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TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEET
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1. Talousarvion toiminnallinen sisdlto

Kunnanvaltuusto on 14.12.2022/20.12.2022 § 84 hyvaksynyt talousarviossa ja —suunnitelmassa 2023-2025 sitovat
tavoitteet ja maararahat toimialoille vuodelle 2023. Taman lisaksi valtuusto on hyvaksynyt yhteiset tavoitteet kaikille
toimialoille noudatettavaksi.

Toimialojen tulee huomioida omassa toiminnassaan kunnan hyvinvointikertomus.

Talousarvion taytantédnpano-ohjeet toimivat hallintosaannén ohella vuoden 2023 talousarvion toimeenpanoa kos-
kevana ohjeena, ellei kunnanhallituksen paatoksistd muuta ilmene. Talousarvion taytantéonpano-ohjeet koskevat
kaikkia kuntakonsernin toimielimia ja vastuuhenkildita. Taytantédnpano-ohjeita on noudatettava myos tytaryhtei-
sOissa, jollei niita koskevasta lainsaadanndsta tai yhtidjarjestyksesta tai sadnnoistda muuta johdu.

Valtuusto on hyvaksynyt kuntakonsernille tavoitteet. Vastuuviranhaltijoiden on naiden tavoitteiden pohjalta tarken-
nettava tavoitteet tarvittaessa omille yksikoilleen ja alaiselleen henkildstolle.

2. Talousarvion sitovuus valtuustoon nahden

Talousarviossa on kadyttotalous- ja tuloslaskelmaosa seka investointi- ja rahoitusosa. Kunnanvaltuusto on hyvaksynyt
kadyttotalouden sitovuustasot eli toimintakatteen (ulkoiset nettomenot) ja tavoitteet valtuustoon ndhden seuraaville
toimialoille: hallinto, ymparistoterveydenhuolto, ateria- ja puhtauspalvelut, elinvoima — ja kehittdminen, infrastruk-
tuuri, opetustoimi, varhaiskasvatus, kulttuuri, nuoriso ja vapaa-aika ja tyollisyys.

Netto tarkoittaa menon ja tulon erotusta eli toimintakatetta. Kunnanhallituksen ja lautakuntien ulkopuolinen tulora-
hoitus voi ylittya ja vastaavasti toimintamenot voivat ylittya ilman valtuuston hyvaksymista. Esimerkiksi ulkopuoli-
sella rahoituksella rahoitettavan projektin toteuttaminen on mahdollista ilman, etta talousarvioon haetaan ylitysoi-
keutta valtuustolta.

Talousarvioon hyvaksytyt toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet sitovat valtuustoa alempia viranomaisia samalla
tavoin kuin maararaha. Sanallisten tavoitteiden muuttaminen kesken vuoden edellyttdaa myos valtuuston paatosta.

Toimialojen on toiminnassaan huolehdittava siitd, etta talousarvioissa yksiloidyt sitovat tavoitteet toteutuvat.

Talousarvion investointiosassa valtuustoon ndhden sitovia ovat maaritellyt investoinnit hankkeittain ja investointi-
osassa sitovuus on ulkoiset nettomenot. Investoinneista tarkemman ohjeet ovat kohdassa 5.

Tuloslaskelmaosassa sitovia valtuustoon nahden ovat maararahojen ja tuloerien luonteiset erat.

Rahoitusosassa sitovia valtuustoon nahden ovat maararahojen ja tuloerien luonteiset erat. Poistot lasketaan val-
tuuston hyvaksyman poistosuunnitelman mukaisesti.

3. Tilivelvolliset

Tilivelvollisia ovat seuraavien toimielinten jasenet: kunnanhallitus, tarkastuslautakunta, hyvinvointilautakunta, elin-
voimalautakunta ja keskusvaalilautakunta. Tilivelvolliset viranhaltijat ovat toimialajohtajat ja —vastaavat seka lauta-
kuntien esittelijat.

4. Talousarvion kayttosuunnitelmat

Kayttosuunnitelmat hyvaksytdan hallintosaannén mukaisesti. Kayttésuunnitelman tulee vastata valtuuston hyvaksy-
maa talousarviota (sitovat erat: nettomenot ja tavoitteet). Lautakunnat antavat tarvittaessa ohjeet talousarvion tay-
tantoonpanosta seka tarkempia ohjeita maararahojen kayttamisesta.



5. Investoinnit

Hallintosdanndn maarayksia on noudatettava investointeihin liittyvissa paatoksissa. Kullekin investointihankkeelle on
nimettdva vastuuviranhaltija hallintosaannén mukaisesti. Investointia ei saa aloittaa ennen kuin rahoitusosuuksista,
mm. valtionosuudet ja avustukset, on saatu vahvistus. Talousarvioon sisdltymatonta investointikohdetta ei saa kayn-
nistda ennen kuin valtuusto on paattanyt asiasta tai paatos on tehty hallintosddannon mukaisesti (pl. kohdat kiinteis-
tojen kunnostus).

Vastuuviranhaltijat nimetaan ao. lautakunnassa helmikuun 2023 loppuun mennessa ja toimitetaan kunnanhallituk-
selle.

Kayttotalouteen osoitetuilla madrarahoilla ei voi tehda kirjanpidossa investoinneiksi maariteltavia hankintoja.

Tekniset siirtovaltuudet ovat hallintosdaanndossa.

6. Talouden ja toiminnan seuranta ja raportointi

Toimialojen tulee noudattaa talousarviota toiminnassaan. Talousarvioon tehtdvista muutoksista paattaa kunnanval-
tuusto talousarviovuoden aikana. Talousarvioon tehtdavat muutokset on esitettava valtuustolle siten, etta valtuusto
ehtii kasitelld muutosehdotukset talousarviovuoden aikana. Talousarviovuoden jalkeen talousarvion muutoksia voi-
daan kasitella vain poikkeustapauksissa. Tilinpaatoksen allekirjoittamisen jalkeen valtuustolle ei voi enada tehda ta-
lousarvion muutosehdotusta.

Talousarviomuutokset tulee valmistella siten, ettd esityksessa kdy selkeédsti selville mihin tuotto-/ kululajeihin ja mille
kustannuspaikoille ylitys/alitus kohdistuu. Maararahan muutosesityksessa on selvitettdva myds muutoksen vaikutus
toiminnan tavoitteisiin ja tuloarvioihin. Vastaavasti toiminnan tavoitteiden tai talousarvion muutosesityksessa on
selvitettdva muutoksen vaikutukset maararahoihin.

Talousarvion toteutumisen valvonnasta vastaavat ensisijaisesti toimialajohtajat ja —vastaavat ja muut vastuuviranhal-
tijat omalta osaltaan. Vastuuviranhaltijoiden on kiinnitettava erityistd huomiota talousarvion seurantaan ja sitovuu-
teen, jotta valtytdan nettomenojen ylitysoikeuksien ym. hakemiselta.

Lautakunnat valvovat hallintosdanndon mukaisesti alaisiaan tehtdvaalueita ja antavat tarvittaessa sitovia ohjeita maa-
rarahojen kayton osalta. Koko kunnan taloutta ja hallintoa valvoo kunnanhallitus.

Toimialoilla ja johtoryhmassa tulee tarkastella taloutta kuukausittain. Talouden ja toiminnan seuraamista varten toi-
mialajohtajien ja —vastaavien on toimitettava kunnanhallitukselle, tarkastuslautakunnalle ja ao. lautakunnalle toi-
mialan osavuosikatsaukset (kuukaudet 1-3, 1-6, 1-9) taloushallinnon antaman ohjeistuksen mukaisesti.

Osavuosikatsaukset toimitetaan toiminnan ja talouden suunnittelu- ja paatoksentekoprosessin mukaisesti.

Osavuosikatsaukset on toimitettava kunnanhallitukselle siten ettd kunnanhallitus voi kasitelld ne kokouksissaan
toukokuussa (osavuosikatsaus 1-3), syyskuussa (osavuosikatsaus 1-6) ja marraskuussa (osavuosikatsaus 1-9).

Toimialojen on tehtdava myyntilaskutus saanndllisesti kuukausittain.

Maksuliikenteessa noudatetaan taloudenhoidosta annettuja ohjeita. Laskujen kasittelijoiden tulee kiinnittaa erityista
huomiota Rondossa kirjanpitotilin, kustannuspaikan, palveluluokan, sektoriluokan ja alv-koodien oikeellisuuteen
seka liitteiden vastaanottomerkint6ihin. Laskut on asiatarkastettava ja hyvaksyttava Rondossa ilman turhaa viivy-
tystd. Viivytyksetdn ostolaskujen késittely mahdollistaa ajantasaisen rahoitus-/ maksuvalmiussuunnittelun ja sen,
etta valtytaan viivastyskoroilta ja ylimaaraiselta tyolta liittyen maksuhuomautusten kasittelyyn. Se on myds edellytys
raportoinnin aikataulussa pysymiselle. Lomien ym. poissaolojen ajaksi laskut on kddannettava Rondossa sijaiselle.



Valtionraportoinnista, rahoittajaraportoinnista ja kunnan oman sisdisen raportoinnin kehittamisesta johtuen, tulee
kirjanpitoon tehda kulujaksotuksia talousarviovuoden aikana. Tahan liittyen taloushallinto antaa lisatietoja ja ohjeis-
tusta.

Enontekion kuntakonserniin kuuluvan yhteisoén tulee raportoida taloudesta ja toiminnastaan konserniohjeen mukai-
sesti.

7. Taloushallinto

Kunnan yleisten tavoitteiden mukaisesti toimialojen tulee huolehtia siita, ettd kunnan maksut ja taksat vastaavat
palveluista aiheutuvia kustannuksia. Valtuuston vahvistamisen vaativia maksuja lukuun ottamatta kukin lautakunta
madrittelee maksut itse ottaen huomioon hallintosdannon maaraykset.

Vastuuviranhaltijat vastaavat siitd, ettd palkanlaskentaan ja kirjanpitoon toimitettava aineisto on oikea ja etta se toi-
mitetaan ajoissa, jotta maksatus voidaan hoitaa ilman viivastyskorkoja ja aikaa vievia lisaselvittelyja.

Vastuuviranhaltijoiden on tarpeellisin vadliajoin tarkistutettava viraston tai toimiston kassat ja pankkitilien varat. Kay-
tannossa kassojen ja pankkitilien varat seka alitilittajien hallussa olevat rahavarat tarkistetaan hallintotoimialan toi-
mesta ja raportti toimitetaan vastuuviranhaltijoille, joka toimittaa sen kunnanhallitukselle tai asianomaiselle lauta-
kunnalle.

Perintda hoitavien on huolehdittava, etta laskutukset ja perintd ovat ajan tasalla ja ettd voimassa olevaa lainsaadan-
toa ja perinnasta annettuja ohjeita noudatetaan. Toimialoilla tulee kiinnittda erityistd huomiota vanhojen, ulosotosta
palautettujen tuomioiden uudistamiseen voimassa oleva lainsddadantoé huomioiden.

Projekteihin liittyvat laskut on merkittava niin, etta laskusta kay ilmi, etta se on projektin lasku. Kaikista projektihake-

muksista, laskutuksista ja tilityksista on aina toimitettava jaljenndkset kirjanpitoon. Projektien yhteydessa on nouda-
tettava rahoittajan asettamia ehtoja ja rajoituksia.

8. Sisdinen valvonta ja riskien hallinta

Sisdisessa valvonnassa ja riskien hallinnassa tulee noudattaa hallintosdannon maarayksia seka sisdisesta valvonnasta
ja riskien hallinnasta annettua ohjetta. Vastuuviranhaltijat vastaavat jatkuvasta sisdisestad valvonnasta omissa toimin-
taprosesseissaan.

Vakuuttamisesta ja riskienhallinnasta vastaavat toimialojen vastaavat viranhaltijat oman tehtdvaalueensa osalta ja
tarvittavat vakuutukset otetaan kunnanhallituksen paattamalta vakuutusyhtiolta hallintosddannon mukaisesti.

Huomioitava on, etta kuntalaki edellyttaa tilinpaatdksen toimintakertomukseen tietoja sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnan jarjestamisesta seka tietoa keskeisista johtopaatoksista.

9. Henkilosto

Henkilostoon liittyvissa paatoksissa noudatetaan lakien ja hallintosadannon lisdksi muita voimassaolevia ohjeita.

Vastuuviranhaltijat vastaavat siitd, etta henkiloston palkkausta koskevat asiakirjat mm. tyésopimukset ovat virheet-
tomia. Tehtdavakohtainen palkka tulee olla tehtdvien vaativuusarvioinnin mukainen. Maaraaikaisen henkilén palk-
kauspaatoksessa ja tyosopimuksessa tulee aina nakya lainsadadannossa hyvaksytty peruste maaradaikaisuudelle.

Suullisia tydsopimuksia ei saa tehd3, eika palkanlaskenta saa maksaa palkkaa muutoin kuin kirjallisen tyésopimuksen
perusteella, joka tehddan Populuksessa. Allekirjoitetut tyésopimukset toimitetaan henkiléstohallintoon.

Matkakustannusten korvausten perusteena olevan aineiston (kuitit, ohjelma tmv.) tulee olla hyvaksyttdessa matka-
laskun liitteena.



Kunnan henkil6ston tulee hakea virka/ty6vapaat lakien ja kunnan sisdisten ohjeiden mukaisesti. Kaikkien kunnan
palveluksessa olevien palvelussuhteen keskeytystiedot (esimiesten paatos) tehddan Populus-jarjestelmadan anne-
tussa aikataulussa: vuosiloma, lomarahavapaa, sadstévapaa, perhevapaa, vuorotteluvapaa, palkkiovapaa, lisatyova-
paa, muu loma ja vapaa (palkallinen, palkaton), sairauspoissaolo (myds lyhyet esim. yhden paivan), koulutukseen
osallistuminen, matkoineen koko tydpaivan kestava ulkopuolinen kokous (ei kunnan oma).

Vuosilomien vahvistamisen yhteydessa on kiinnitettava erityista huomiota kunnan palveluiden toimivuuteen mm.
lomia kierrattamalla.

10.Toimien ja virkojen tayttaminen

Avoimiksi tulevia vakinaisia virkoja ja toimia ei saa tayttaa ennen kuin perusteellisesti selvitetty, voidaanko tehtava
hoitaa tehtavien uudelleenjarjestelyilla tai muulla tavalla tayttamatta virkaa tai tointa. Palvelussuhteeseen ottamisen
tulee perustua huolelliseen valmisteluun ja vaihtoehtoisten ratkaisujen tarkasteluun. Avoimeksi tulevan viran/toi-
men (eldakkeelle jaanti, irtisanoutuminen jne.) osalta tulee ensin selvittda tayttamistarve, voidaanko tehtava jattaa
tayttamatta tai tayttda mahdollisesti osa-aikaisena ja voidaanko olemassa olevan henkiloston tyépanosta kohdentaa
uudelleen, jarjestelld toita uudelleen, hyodyntaa uudelleensijoitusmahdollisuuksia (esim. sisdiset siirrot), toteuttaa
uusia henkilotyopanosta korvaavia ratkaisuja, hyodyntaa ostopalveluja.

Mikali tehtava paatetaan tayttaa em. selvityksen jalkeen, on selvitettava, ovatko tehtavat muuttuneet tai muuttu-
massa sellaisiksi, ettd tehtavakuvaa, tehtdavanimiketta tai tehtavassa vaadittavaa osaamista on muutettava vastaa-
maan paremmin kunnan palvelutuotannon tarpeita.

11.Konserniyhtiot

Kunnanvaltuusto on maaritellyt kuntakonsernin tavoitteet talousarvioasiakirjassa 2023. Yhtididen tulee tavoitteisiin
pyrkiessaan kiinnittdd huomiota tuloperusteiden ohella erityisesti menojen vahentdmiseen ja hallintaan. Tytaryhtioi-
den tulee varautua siihen, ettéd tulevina vuosina kunta tulee antamaan tulostavoitteen. Yhtididen on noudatettava
kunnan konsernia koskevia ohjeita. Yhtididen tulee erityisesti kiinnittdd huomioita konserniraportoinnin ja neuvotte-
luvelvoitteiden toteutumiseen konserniohjeen mukaisesti.

Yhtididen hallitustyoskentelyssa tulee kiinnittaa erityista huomiota osakeyhtidlain ja hankintalain sdanndéksiin. Yhtioi-
den hallitusten kokousten kokouspalkkioiden osalta tulee noudattaa Enontekion kunnan voimassa olevia ohjeita.
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