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TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEET VUODELLE 2024

Vuoden 2024 talousarvio ja taloussuunnitelma vuosille 2025-2026 on
hyvaksytty valtuustossa 11.12.2023 § 84. Kunnanhallitus edellyttaa
hallintokunnilta, ettd ndma pysyvat hyvaksytyn talousarvion
toiminnallisissa ja taloudellisissa tavoitteissa ja lisdksi hallintokuntia
velvoitetaan edistamaan tuottavuutta parantavia ja taloudellisia saastoja
tuovia toimintoja.

Kunnan talousarvio 2024 on laadittu kuntalain 110 §:n mukaisesti.

Kunnanhallitus seuraa tarkasti vuoden aikana taloudellisen tilanteen
kehitysta ja talousarvion toteutumista. Tarvittaessa hallitus antaa
hallintokunnille lisdohjeita talousarvion taytantdonpanosta.

Valtuuston hyvaksyma talousarviokirja on saatavilla sahkdisena kunnan
Intrassa, YHTEISET (Y:)/Talousarvio 2024 kansiossa seka kunnan
kotisivuilla Talous ja strategia osiossa.

Talousarvion sitovuus

Talousarvio on sitova ohje kunnan talouden hoitamista varten
talousarviovuonna. Maararahoja ei saa kayttadd muihin kuin
talousarviossa osoitettuihin tarkoituksiin eik& enempaé kuin niihin on
osoitettu kaytettavaksi.

Talousarvion taytantéonpanossa ja toteuttamisessa korostetaan
lautakuntien merkitysta. Talousarvio antaa lautakunnille merkittavasti
paatdsvaltaa ja vastuuta. Maararahojen riittdminen ja toiminnan
taloudellisuus riippuvat siitéa, miten lautakunnat hoitavat tehtavansa.

Talousarviossa on kayttétalousosa, tuloslaskelma, investointi- ja
rahoitusosa. Talousarvion sitovuustasolla tarkoitetaan sité tasoa, jolla
valtuusto kasittelee ja hyvaksyy talousarvion. Talousarvion sitovuus
maaraytyy siten seuraavasti:

- Kayttdtalousosan sitovuustaso on tehtavatason toimintakate-taso
eli nettotaso. Tehtavatasoja ovat: vaalit, tarkastustoimi, yleishallinto,
maaseututoimi, sivistystoimen hallinto- ja tukipalvelut,
varhaiskasvatus, perusopetus, lukio, kansanalaisopisto, kirjasto- ja
kulttuuripalvelut, nuorisopalvelut, liikuntapalvelut ja hyvinvoinnin
edistaminen, elinvoiman hallinto- ja tukipalvelut,
rakennustarkastuspalvelut, kiinteistd- ja tiepalvelut, liikuntapaikat ja
reitistot, kuntakehittaminen ja tydllisyyspalvelut ja vesihuoltolaitos.

- Tuloslaskelmaosan sitova taso on rahoituserat nettotasolla.

- Investointiosa on sitova hankeryhmittain eli osatehtavataso
nettotasolla. Hankeryhman jokaisen hankkeen osalta on esitettava
sanallinen hankekuvaus ja hankkeen tavoitteet. Liséksi yli 1,0 milj.
euron hankkeet ovat hankekohtaisesti sitovia.

- Rahoitusosan sitovia tasoja ovat antolainat ja ottolainat
nettotasolla.
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Kayttésuunnitelman tarkistaminen

Maararahan

Lautakuntien on tarkistettava k&yttosuunnitelmat talousarviovuoden
helmikuun loppuun mennessa. Maararahan puitteissa tehtavat
kayttésuunnitelman muutokset on toimitettava aina kirjanpitoon
tallennettaviksi.

muutokset

Kuntalain 110 §:n mukaan talousarvioon tehtavistd muutoksista paattaa
valtuusto. Talousarvioon tehtavat muutokset on esitettdva valtuustolle
talousarviovuoden aikana. Mahdolliset lisimaararahaesitykset ja
madrarahasiirrot tulee kasitella lautakunnissa heti niiden tarpeen
synnyttya. Maararahan muutosesityksessé on selvitettava myos
muutoksen vaikutus toiminnallisiin tavoitteisiin ja tuloarvioihin (toisin
sanoen miten muutos katetaan). Vastaavasti toiminnallisia tavoitteita tai
tuloarvioita koskevissa muutosesityksissa on selvitettdva muutoksen
vaikutus maararahoihin. Huomioitavaa on, ettd muutosesitys on
tehtava vain sitovuustason nettotason muuttuessa.

Tulojen kertyminen

Kukin hallintokunta on omalta osaltaan vastuussa kunnan
maksuvalmiuden hoidosta. Hallintokuntien on huolehdittava, etta
laskutustiedot (laskun saaja ja tiliGinti merkintd mahdollisine
arvonlisdmerkintdineen) ovat ohjeistusten mukaiset, jotta ne kaatuvat
oikein kirjanpitoon. Reskontranhoitaja hoitaa perinnan yhteistytssa
perintayhtién kanssa.

Hallintokuntien tulee huolehtia siita, etta erilliset tentavakohtaiset
valtioavut ja —osuudet haetaan asianmukaisesti ja ajallaan.

Talousarvion ja asetettujen tavoitteiden toteutumisen raportointiajat

Hallintokuntien vastuuhenkildiden tulee seurata saannollisesti
talousarvion ja asetettujen tavoitteiden toteutumista.
Talousarvion toteutumisesta raportoidaan lautakunnalle vahintaan
neljannesvuosittain

— huhtikuussa (ajalta 1.1.—-31.3.),

— heina-elokuussa (ajalta 1.1.—30.6.)

— lokakuussa (ajalta 1.1.—30.9.) seka

— marras-joulukuussa (sisdltdéen ennusteen koko vuodelle).

Talousarvioon laadittujen toiminnallisten tavoitteiden toteutumista varten
on YHTEISET (Y:)/yhteiset//toimintakertomukset 2024 kansiossa kunkin
tehtdvaalueen toiminnallisten tavoitteiden seurantakehikko, jota
tdydennetaan talousarviovuoden aikana. Lopulliset tavoitteiden
toteutumiset kasitellddn lautakunnissa viimeistad&n seuraavan vuoden
helmikuun aikana. Taydennetyt tiedot litetddn vuoden 2024
toimintakertomukseen.
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Lautakuntien on annettava osavuosikatsauksissa selvitys maararahojen
toteutumisesta, mahdollisista poikkeamista tavoitteiden toteutumisessa,
tuloarvioiden toteutumisesta seké toteutumaennuste loppuvuodelle.
Raportit annetaan tiedoksi talouspaallikélle ja kunnanhallitukselle.

Talouspaallikkd antaa talousraportit kunnanhallitukselle ja
tarkastuslautakunnalle huhti-toukokuussa (toteutuma 1.1.-31.3.2024),
elokuussa (toteutuma 1.1.—30.6.2024) ja lokakuussa (toteutuma 1.1.—
30.9.2024) seka marraskuussa tilinpaatdsarvio 2024. Raportit annetaan
myds tiedoksi valtuustolle.

Laskujen kasittely

Laskun tarkastaja vastaa siitd, etté tavara tai palvelu on toimitettu ja on
tilauksen mukainen. Lasku tilididaan tililuettelon mukaisille tileille, esim.
tarvikeostot aineet, tarvikkeet ja tavarat tileille ja palvelujen ostot
tililuettelon mukaisille palveluiden ostojen tileille jne.

Toimielimen nimeamien laskujen hyvaksyjien tulee seurata
maararahojen riittavyytta. Laskujen hyvaksyjien on huolehdittava myos
siitd, etta maksujen suorittamiseen kaytetdén vain kyseiseen
tarkoitukseen varattuja maéararahoja. Maararahojen hyvaksyjien on
ryhdyttava valittdmasti toimenpiteisiin havaitessaan poikkeamia
asetetuista tavoitteista ja maararahojen kayttésuunnitelmista.

Kunnalla on kaytdssa sahkoinen laskunkierto Approval ohjelmalla.
Laskujen hyvaksymisprosessin yhteydessé on tarkistettava huolellisesti
kirjausten oikeellisuus (tili, kustannuspaikka ja arvonlisdvero).

Tavaran/palvelun toimittajille tarjotaan ensisijaisesti verkkolaskutuksen
yhteystiedot:

Nimi Muonion kunta
Y-tunnus 0191824-3
Verkkolaskuosoite TE003701918243
Operaattori Tieto Oyj
Valittajan tunnus 003701011385

Mikali verkkolaskun kayttaminen ei ole mahdollista, voi laskun l&hettaa
sahkopostilla osoitteeseen kirjaamo@muonio.fi. Lahetettava lasku tulee
olla sédhkdpostin liitteena PDF-tiedostona. Laskun voi poikkeustapauk-
sissa lahettdd myos osoitteella Muonion kunta, Pl 3, 99301 Muonio.
Tavaran toimitusosoite voi olla oma toimipiste (esim. Muonion kirjasto).
Yleishallinnossa skannataan laskut niille kuuluville tarkastajille. Laskun
tarkastaja ja hyvéksyja eivat voi olla sama henkild.

Jokainen hallintokunta tarkistaa talousarviovuosittain, etta laskun
tarkastajat ja hyvaksyjat ja heidan varahenkilonsa ovat ajan tasalla
ja hyvéksyttaa tarvittavat muutokset vuoden ensimmaisessa
lautakunnan kokouksessa.
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Palkat, matkat ja kokouspalkkiot

Palkanlaskenta hoidetaan ostopalveluna Pellon kunnasta. Palkkoihin liittyvaa
asiointia varten on kaytdssa sahkoposti palkat@muonio.fi.

Tayttoluvat — mikali valtuusto on myontanyt talousarvion hyvaksynnan yhteydessa
maararahan vakanssiin ei siihen tarvitse enaa erikseen hakea kunnanhallitukselta
tayttdlupaa.

Tayttdlupa pitada hallitukselta edelleen hakea seuraavissa tapauksissa:

1. Uusi toistaiseksi voimassa oleva vakanssi, johon ei ole talousarviossa
maaraahoja tai maaraaikainen vakanssi, jonka maararahoja ei pystyta kattamaan
talousarvion raameista

2. Palkkaus muuttuu talousarviossa hyvaksytysta siten, ettd maarérahaa ei pystyta
kattamaan talousarvion raameista

3. Muu merkittdva muutos

Palkkojen prosenttijaot kustannuspaikoittain

Esimiesten on tarkistettava heti vuoden alussa, etta tydntekijoiden palkat kirjautuvat
kustannuspaikoille joihin palkkavaraus on tehty. Erityisen tarke&a tarkastaminen on
siind tapauksessa, kun palkka jakautuu useammalle kustannuspaikalle tai sen
kirjauskohde muuttuu edellisesta vuodesta.

Kaikki tydsuoritukset, jotka ovat palkanluonteisia, maksetaan palkanlaskennan
kautta (ohjelma laskee henkildsivukulut ja ennakonpidatykset). Kunnan vakiintuneet
palkanmaksupéaivat ovat kuukauden 15. pva ja viimeinen paiva.

Palkanmaksuun liittyva aineisto — Tiedot uudesta tydntekijasta/viranhaltijasta
tehdaan ESS-ohjelmaan. Verokortti ja tilinumero pitda toimittaa palkanlaskijalle
valittomasti tyo-/virkasuhteen alettua. Tiedot palkanmaksun keskeytyksista (myos
vuosilomat) tehdaan ESS ohjelmaan. Vuoden alussa palvelusuhteessa olevien
henkildiden verokortit palkanlaskija saa automaattisesti verohallinnon palvelun kautta.

Tydsopimukset tehdaan ESS ohjelmassa. Tydsopimukseen tulee aina merkita
virkaehtosopimuksen hinnoittelutunnus, talousarviomenokohta ja kenen sijaisuutta
tydntekija hoitaa. Tydsopimuksen kaikki kohdat tulee tayttad, myos osoitetieto.

Tyotodistukset tehdaan ESS ohjelmassa. Ty6todistus on annettava valittdmasti
tydsuhteen paatyttyd. Sen laatii ja allekirjoittaa henkild, joka on allekirjoittanut
tydsopimuksen.

Hakemukset ja pdatdkset vuosilomista, virka- ja tydvapaista tehddaan ESS
ohjelmassa. Ko. paatokset koskevat myds koulutusta ja lyhyita sairauslomia
(mukaan lukien omailmoitusmenettely) seka tilapaista hoitovapaata (lapsi sairastuu
akillisesti ja vaatii hoidonjarjestamista). Virkavapauksiin ja tydlomiin liittyvat
ladkarintodistukset on toimitettava palkanlaskentaan, joista haetaan Kelan korvausta.

Palkanmaksuun liittyvat aineistot (ESS:n kautta tulevat ja muuten toimitetut) 15
pvan:n palkanmaksuun pitda olla palkanlaskijalla viimeistdan kuukauden 1 pva
ja 30 pvan:n palkanmaksuun viimeistaan kuukauden 16 pva.
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Matkalaskut tehddaan M2 ohjelmassa. Maksupaivat ovat kuukauden
15 ja viimeinen paiva. Matkat tulee suorittaa kunnan matkustusohjeen
mukaan. Matkalaskuihin on aina merkittdva matkan tarkoitus ja
tarvittavat liitteet. Koulutusmatkoihin tulee liittda mukaan koulutuspéivan
ohjelma. Hyvaksyjan pitaa tarkistaa tiliintien oikeellisuus.

Kokouspalkkiot maksetaan neljannesvuosittain voimassa olevan
luottamuspalkkiosaannén mukaan. Palkkioiden maksamista varten
palkanlaskentaan tulee toimittaa mahdollisimman pian

— Kokouspalkkiolistat, josta iimenee kokouspaivé, kokousaika,
osallistuneet, poissaolevat, varajasenet seké kulloinenkin
kokouksen esittelijd, puheenjohtaja ja sihteeri/poytakirjanpitaja.

— Hyvaksyjan tulee allekirjoittaa ja tilidida kokousasiakirja. Menotileina
kaytetaan 4040 tai 4045.

— Kokousasiakirjaan liitetaan kokoukseen osallistuvan mahdolliset
kokousmatkat, ts. ajetut kilometrit, lisimatkustajat
kilometrimaarineen, kokousosallistujien henkilétunnus, osoite,
tilinumero, verokortti ja mahdollinen valtakirja puolueveron
pidattamisestd. Kokoukseen osallistuneen tulee allekirjoittaa kokous
matka.

Tydllistdmistamistuella palkattujen henkildiden
tydllistamistukihakemukset hoitaa keskitetysti tydllisyysvastaava.
Hallintokuntien on huolehdittava, etta tyollistamistuella palkattujen
henkildiden lomat pidetddn ennen kuin tyoéllistamistukipaatods loppuu.
Tyo6suhteiset tydllistetyt kirjataan ao. kustannuspaikalle menaotilille 4010.

Maaraaikaiseen tydosopimukseen on merkittava, etta tydsuhteen
paattyessa ennen maaraaikaa palkka erddntyy maksettavaksi
tydsuhteen paattymista seuraavana palkanmaksupaivana.

Sijaisten palkat kirjataan seuraaville menotileille:

4006 sairaus- ja ditiyslomasijaiset
4008 vuosiloma- ja muut sijaiset
4009 maaraaikaiset tydsuhteiset
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Laura Enbuska-Maki Merja Hietala
kunnanjohtaja talouspaallikkd



