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VUODEN 2020 TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEET

Kunnanvaltuusto on hyvaksynyt vuoden 2020 talousarvion 3.12.2019.
Taytantdéonpano-ohjeilla ohjataan vuoden 2020 talousarvion toteutumista.

Kunnan palvelutoiminta on jarjestettéva talousarviossa myonnettyjen maararahojen
puitteissa tdman ohjeistuksen mukaisesti laadittavien kayttésuunnitelmien avulla.

1 Talousarvion velvoittavuus

Kuntalaki velvoittaa noudattamaan kunnan toiminnassa ja taloudenhoidossa talousar-
viota. Kunnan taloudenhoitoa koskevat keskeiset maaraykset on annettu kuntalaissa
ja kunnan hallintosdénnossa.

2 Kayttosuunnitelmien hyvaksyminen

Valtuusto on paattanyt maararahat ja toiminnalliset seka taloudelliset tavoitteet, sito-
vuus valtuustoon nahden on lautakuntataso. Talousarviokirjassa on talousarvio-
asetelma, josta kay ilmi palvelualueet ja niiden alaiset kustannuspaikat/kirjaustasot.

Lautakuntien tehtdvana on jakaa kayttosuunnitelmissaan valtuuston maarittelemien ta-
voitteiden kanssa yhdenmukaiset, tarkennetut tavoitteet sekd maararahat ja tuloarviot
kustannuspaikoille (kayttotalousosa) ja kohteille (investointiosa) osamaararahoiksi.
Kaytannossa tama tarkoittaa sitd, ettd toimielimet / lautakunnat jakavat palvelualueille
mydnnetyt rahat edelleen palvelualueiden alaisille kustannuspaikoille. Kunnanhallitus
ei siirra ratkaistavakseen lautakunnan tekemia kayttdsuunnitelmia.

3 Lautakuntien kokouskaytanto

Hallintosdannon maaraysten lisdksi lautakuntien tulee laatia koko vuoden kokousaika-
taulu vuoden alussa ja toimittaa esityslistat valtuustoryhmien puheenjohtajille.
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4 Talousarvion sitovuus

Kayttdsuunnitelman hyvaksymisoikeus merkitsee ettd, toimielimilla ja tilivelvollisilla vi-
ranhaltijoilla on vastuu palvelualueen ja niiden alaisten yksikéiden menomaaréarahojen
riittavyydestéa seka tuloarvioiden kertymisesta.

Kayttotalouden madararahat ovat valtuustolle sitovia lautakunnittain seka tulojen etta
menojen osalta. Toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet ovat osa talousarvioita, minkéa
toteutumista tarkastuslautakunta arvioi.

Valtuusto on hyvaksynyt investointien poistolaskennan pohjaksi 10.000 euron pien-
hankintarajan.

Lautakunnilla ja tilivelvollisilla viranhaltijoilla on oikeus muuttaa kayttésuunnitelmaa ta-
lousarviovuoden aikana hallintosaannon 66 §:n mukaisesti. Hyvaksytyista muutoksista
on aina ilmoitettava kirjanpitajalle.

Investointiosan maararahat ovat sitovia

- talonrakennuksen alueella kohteittain

- irtain omaisuus talousarvion erittelytasoisena
- kaikkien yksildityjen kohteiden osalta

5 Maararahojen seuranta ja raportointi

5.1 Menojen seuranta

Taloushallinto toimittaa sopimuksen mukaan kuukausittain maararahojen tarkkailua
varten toteutumavertailun lautakunnille. Jokaisella lautakunnalla on velvollisuus seu-
rata talousarviom&ararahojensa riittvyytté ja sopeuttaa toimintaansa niin, ettd maara-
rahat riittavat.

Valtuustolle, hallitukselle ja lautakunnille tuodaan maéararahojen toteutumaraportit joka
kuukaudelta. Valtuustolle ja hallitukselle tuodaan myés kuukausittaiset tuloslaskelmat
ja rahoituslaskelmat.

Talousarvion maararahojen seka toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutu-
mista koskeva osavuosiraportointi toteutetaan valtuustolle, hallitukselle ja lautakunnille
ajalta 1.1. - 30.4.2020 ja 1.1. - 31.8.2020.

Esittelijoiden tulee lisdksi informoida toimielimia kayttésuunnitelmien toteutumisesta
seka muista oleellisista havainnoista niin, etta toimielimella on mahdollisuus vaikuttaa
toimintaan.
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Mikali lautakuntatason maararahamuutoksia tarvitaan, tulee lautakuntien esittda muu-
tokset kunnanhallitukseen ja edelleen valtuustoon kasiteltavéksi heti, kun maararahan
muutostarve on ilmaantunut. Ensisijaisesti toiminta tulee sopeuttaa annettuihin mééara-
rahoihin ja vain pakolliset maararahamuutokset esitetaan edelleen. Lisamaararahaa
vaativia hankintoja ei tule tehda ennen kuin kunnanvaltuusto on hyvaksynyt
maararahamuutokset.

Kaikista investointiosaan kirjattavista hankinnoista ja investointien valmistumi-
sista on toimitettava kirjallinen ilmoitus kirjanpitajalle. Tassa ilmoituksessa on ol-
tava paivamaara, milloin hyddyke on otettu kayttoon.

5.2 Tulojen seurantaja tiliselvitykset

Toimintayksikdt ovat talousarvion sitovuustason mukaisesti vastuussa myos tulojen
kertymisen seurannasta. Valtionavustuksia varten tarvittavista selvityksista seka pro-
jektien tilityksista vastaa ao. lautakunta.

6 Vuoden 2019 toimintakertomukset

Vuoden 2019 tilinpaatoksen toimintakertomukset tulee kasitella lautakunnissa hel-
mikuun 2020 aikana.

Toimintakertomuksen tulee toimia talousarvion ja toimintasuunnitelman seurannan va-
lineena. Toimintakertomuksesta tulee ilmetd mm. talousarviossa asetettujen sitovien
tavoitteiden toteutuminen ja suoritteet. Toimintakertomuksesta tulee saada kokonais-
kasitys tehtavaalueen toiminnasta.

7 Laskujen hyvaksyminen ja maksatus

Ostolaskujen asiatarkastus ja hyvaksyminen tapahtuu sahkdgisesti Intimen Approval-
ostolaskujen kierratysohjelmalla.

Laskun hyvaksyjan vastuualue maaritellaan talousarvioasetelman (talousarviokirjassa)
mukaisesti. Vastaanottajana ja hyvaksyjana ei saa padsaantoisesti olla sama henkilo.

Vastaanottajan on aina tarkastettava, ettd laskun tarkoittama tavara tai tyosuoritus on
saatu sellaisena kuin on sovittu ja laskun summa on oikea. Ellei toimitettu tavara ilmene
riittdvan selvasti laskuun merkitysta nimikkeesta, taytyy lasku talta osin varustaa riitta-
valla selvityksella. Tilausviite on ostolaskussa pakollinen tieto.
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Hyvéaksyjan on erityisesti valvottava, etta kunta saa hyvakseen sille kuuluvat mahdolli-
set kateisalennukset. Hyvaksyja vastaa myos siitd, etta kirjaustaso ja tilinumero ja alv-
koodi ovat oikein. Hyvaksyja vastaa myos siitd, etta se ei ylita sita maararahaa, joka
sitoo ao. hyvaksyjaa. Menot kirjataan aina sille tilille, johon ne kohdistuvat eika tilille,
jossa sattuu olemaan kayttamatdnta maararahaa. Kirjanpidossa voidaan avata uusia
tileja tarpeen mukaan.

Ostolaskujen kohdistamisessa oikealle tilikaudelle on noudatettava tarkasti kirjanpito-
lain aiheuttamisperiaatetta ja suorite-perusteisuutta. Laskut kirjataan menoksi sille ti-
likaudelle, jona tavara tai palvelu on vastaanotettu.

7.1 Laskun sisaltovaatimukset

Maksuun tulevissa laskuissa on oltava AVL 209 §:n mukaan seuraavat pakolliset las-
kumerkinnat: laskun antamispéiva, juokseva tunniste, jolla lasku voidaan yksilGida,
myyjan ALV-tunnus (Y-tunnus), myyjan ja ostajan nimi ja osoite, myytyjen tavaroiden
maara ja luonne seka palvelujen laajuus ja luonne, tavaroiden toimituspaiva, palvelujen
suorittamispaiva, veron peruste kunkin verokannan tai verottomuuden osalta erikseen,
yksikkdhinta ilman veroa, hyvitykset ja alennukset, jos niité ei ole otettu huomioon yk-
sikkdhinnassa, verokanta, suoritettavan veron maara euroissa, verottomuuden peruste
tai viittaus AVL:n asianomaiseen saadokseen (esim. myyjan luovuttaessa kunnalle ve-
rottomia terveyden- ja sairaanhoitoon seka sosiaalihuoltoon liittyvia palveluja ja tava-
roita voi myyja kayttaa merkintdind AVL 34, 36, 37 tai 130a §:44) ja jos laskulla muu-
tetaan aikaisemmin annettua laskua, yksiselitteinen viittaus tahan laskuun. Jos las-
kussa on olennaisia puutteita, esimerkiksi veroerittely puuttuu tai laskusta tai muusta
asiakirjasta ei lainkaan ilmene, mitd hankintaa osto koskee, on vahennys- tai palautus-
oikeuden turvaamiseksi pyydettava myyjalta uusi lain edellyttamat merkinnat tayttava
lasku.

Kevennetyt laskumerkintavaatimukset:

Loppusummaltaan enintaan 250 euron suuruiset laskut ,vahittdiskaupassa tai muussa
siihen rinnastettavassa lahes yksinomaan yksityishenkildille tapahtuvassa myyntitoi-
minnassa annettavat laskut, tarjoilupalveluja ja henkilokuljetuksia koskevat laskut, py-
sakointimittareiden ja muiden vastaavien laitteiden tulostamat tositteet - edell& maini-
tuista vahaisissa tms. laskuista tulee ilmeté laskun antamispaiva, myyjan nimi ja ALV-
tunniste (Y-tunnus), myytyjen tavaroiden maara ja luonne tai palvelujen luonne seka
suoritettavan veron maara verokannoittain tai veron peruste verokannoittain.

Kuntaan tulevissa laskuissa tulee ostajana olla aina Eurajoen kunta.

Paasaantoisesti kaikki laskut maksetaan ostoreskontran kautta. Nain saadaan toistu-
vasti suorituksia saavien yritysten ja henkildjen verotusta varten tarvittavat tiedot suo-
raan ostoreskontran rekisterista ja valtetdan siten ylimaarainen kasin tehtava selvitys-
tyd. Jos lasku siséltaa tydsta / palveluksesta maksettavaa korvausta, ostolaskun hy-
vaksyjan tulee tarkistaa yritys- ja yhteisotietojarjestelmasta, onko laskun lahettaja mer-
kitty ennakkoperintarekisteriin ja onko rekisteriote voimassa. Mikali yritysta ei ole mer-
kitty ennakkoperintérekisteriin tai ote ei ole voimassa, tulee suoritus maksaa palkkana,
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jolloin siité toimitetaan ennakonpidatys ja suoritetaan sosiaaliturvamaksu ja elakeva-
kuutusmaksu. Tata varten tarvitaan verokortti ym. palkanmaksua varten tarvittavat tie-
dot.

8 Palkkaus ja henkilostdasiat

Hallintosaannon luvussa 6 saadetdan toimivallasta henkilostoasioissa.
Alla tarkentavia ohjeistuksia.

8.1 Virkojen ja toimien tayttdminen

Henkilostovalinnat tehd&an hallintosdadnnén luvun 6 mukaisesti sek& kunnanhallituk-
sen 19.12.2017 § 316 hyvaksyman tayttblupa- ja rekrytointiohjeen mukaisesti. Ole-
massa olevat avoimeksi tulevat virka- ja tydsuhteet taytetaan em. kohtien mukaisesti.
Avoimet virat ja toimet tulee kirjata johtoryhman muistioon, josta tieto valittyy luotta-
mushenkiléille.

Hallintosaannon pykalan 23 mukaan kunnanjohtajan paatésvaltaan kuuluu virkojen ja
toimien tayttélupien hyvaksyminen. Tayttolupa tulee 1.1.2018 alkaen hakea toistaiseksi
voimassa oleviin palvelussuhteisiin sek& kaikkiin yli 6 kuukautta kestaviin maaraaikai-
siin palvelussuhteisiin. Tayttélupa haetaan Kuntarekryn tayttélupatoiminnon kautta.

Sijaisuudet on pyrittava hoitamaan ensisijaisesti sisdisin jarjestelyin. Sijaisten, maara-
aikaisten ja tilapaisten palkkaaminen on tapahduttava talousarvion varattujen maara-
rahojen puitteissa.

Harkinnanvaraisella tyéllistamistuella tyollistamisen yhdyshenkilona toimii Vapaa-aika
ja harrastaminen palvelualueen tyGpaja ja siella tyo- ja yksilévalmentaja llkka Ruonala.

8.2 Palkattomat virkavapaudet ja tyolomat

Hallintosaannon 47 §:ssa on maaritelty paatantavalta harkinnanvaraisten virka- ja tyo-
vapaiden myontamisoikeudesta.

Sen liséksi mitd virkavapaasta sdadetdan kunnallisen viranhaltijalain 6 luvussa ja mita
virkavapaasta on maarayksia virkaehtosopimuksissa hallintosdannén pykalassa 48 on
maaritelty muut kuin harkinnanvaraisten virka- ja tydvapaiden myontamisoikeudet.

Kunnanhallitus on 7.6.2011 8§ 161 paattanyt, etta tyontekijan/viranhaltijan hakiessa pal-
katonta vapaata kuluu palkattomia vapaapaivia seuraavasti:

1-2 paivaa — ei mukaan palkatonta vapaapaivaa

3-4 paivaa — mukaan 1 palkaton vapaapaiva

5 paivaa - mukaan 2 palkatonta vapaapaivaa
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Kuntoutuksen aikainen virkavapaus/tydloma myonnet&aén palkallisena (kh 22.5.2001 §
137).

Kunnanhallituksen paatoksen 19.2.2006 8§ 407 mukaan jaksotyoté tekevien tydntekijoi-
den/viranhaltijoiden kuntoutusjaksojen ollessa maanantaista perjantaihin, ei tyénanta-
jan tarvitse korvat KVTES:n mukaista 8 tunnin tytajan vajausta.

8.3 Kehityskeskustelut ja toimenkuvat

Esimiesten on kaytava kehityskeskustelut alaistensa kanssa vuosittain toukokuun lop-
puun mennessa. Kehityskeskustelut kirjataan sdhkoiseen C&Q-jarjestelmaan.

Toimenkuvat tulee tarkistaa ty6tehtavien muuttuessa. Mikali muutoksella on vaikutuk-
sia tydn vaativuuteen, tulee tydn vaativuuden arviointi paivittdd vastaamaan muutoksia.

8.4 Palkat, palkkiot ja korvaukset

Kaikki palkkausta tai palkkiota sisaltavat suoritukset maksetaan palkanlaskennan
kautta. Palkanmaksun alaiseen tydohon sisaltyy aina myds vastuu tyon tekemisen ai-
kana sattuvista virheista ja tapaturmista, joten palkkatydn osalta tehdaan sopimus aina
kirjallisena. Tama tarkoittaa sita, ettd kaikista virka- ja tydsuhteista on tehtava
aina kirjallinen tydsopimus Personec FK Ess ohjelmassa. Maaraaikaisissa tyo-
suhteissa on aina oltava nakyvissa maaraaikaisuuden peruste. Sijaisuuden ky-
seessa ollessa on myos yksilditdva se vakanssi, jonka sijaisuutta tehdaan.

Myds lyhyet ilman l&&kéarintodistusta (max 3 paivaa) pidetyista sairauslomapaivista,
ylitydvapaista yms. ilmoitetaan palkanlaskentaan ESS:n kautta.

Vakinaisen henkiléston erillispalkkiot sekd tybehtosopimusten mukaiset tybaikakor-
vaukset tulee hyvaksyttaa kuukausittain (esim. opettajien kerho- ja tukiopetustuntipalk-
kiot).

Tyostd maksettu korvaus on useimmiten joko palkkaa tai tydkorvausta (tyosta mak-
settu korvaus voi olla myds kayttokorvausta, jolla tarkoitetaan tekijanoikeudesta tai sen
kayttamisesta maksettua korvausta). Suorituksen maksajan kannalta on merkitysta
onko kyse palkasta vai tyokorvauksesta, koska palkasta on maksettava tyonantajan
sosiaaliturvamaksu, tyo- ja kayttokorvauksesta ei. Myds vuosi-ilmoitusmerkinnat ovat
erilaiset. Suorituksen saajalla tyokorvausta ei veroteta palkkana vaan liike- tai ammat-
titulona taikka henkilokohtaisena ansiotulona.

Ennakkoperintalain (EPL) mukaan palkka on ensisijainen tytkorvaukseen nahden.
Tama voidaan todeta tyokorvauksen maaritelmasta. Tyokorvauksella tarkoitetaan EPL
25 8:n mukaan tyosta, tehtdvasta tai palveluksesta muuna kuin palkkana maksettua
korvausta. Kaytdnnossa tdma merkitsee sita, etta ensin on selvitettdva, onko tydsta
maksettava suoritus palkkaa. Jos se ei sitd ole, kysymyksessa on tyo- tai kayttokor-
vaus.
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Verotuksessa sovellettava palkan kasite on méaaritelty EPL 13 8:ss&. Sen mukaan pal-
kalla tarkoitetaan:

1) kaikenlaatuista palkkaa, palkkiota, etuutta ja korvausta, joka saadaan tyo- tai vir-
kasuhteessa;

2) kokouspalkkiota, henkilokohtaista luento- ja esitelmépalkkiota, hallintoelimen jase-
nyydesta saatua palkkiota, toimitusjohtajan palkkiota, avoimen yhtion ja kommandiitti-
yhtion yhtibmiehen nostamaa palkkaa seka luottamustoimesta saatua korvausta.
Palkkana pidetdan myds luontoisetuja kuten auto-, asunto-, ravinto- ja puhelinetua.

Palkan ja tytkorvauksen rajanvetoon vaikuttavat monet tekijat. Arviointia tehtaessa ku-
kin tapaus on harkittava erikseen. Eri tekijat ovat painoarvoltaan erilaisia. Yleisesti kui-
tenkin voidaan sanoa, ettd johto- ja valvontaocikeuden olemassaolo seké tydsuhtee-
seen tyypillisesti kuuluvien erien kuten luontoisetujen ja sosiaalietujen antaminen seka
ylitydkorvausten, sairaus- ja loma-ajanpalkkojen maksaminen osoittavat voimakkaasti
tydsuhteen muodostumista. Jos johto- ja valvontaoikeutta ei selkeédsti ole havaittavissa
ja tyd tehdaan sen suorittajan omissa tiloissa ja etenkin, jos hanella on pddomaa sijoi-
tettuna esim. tyévalineisiin, tydsuhdetta ei muodostu.

Kun yrittdja on merkitty ennakkoperintérekisteriin, tyokorvauksen maksajan ei tarvitse
toimittaa ennakonpidatysta. Tydkorvauksen maksaja voi tarkistaa tyon suorittajan re-
kisterdintiaseman maksuttomasta YTJ-tietopalvelusta tai verotoimistosta. Yrittajaase-
massa oleva henkilt jarjestaa tydelaketurvan itselleen yrittdjien elékelain mukaan.

8.5 Matkalaskut

Viranhaltijain ja tydntekijain matkakustannusten korvaamisessa noudatetaan virka- ja
tydehtosopimuksen maarayksia. Matkalaskujen kirjaamisessa ja hyvaksymisessa kay-
tetddn Aditron Expence-ohjelmaa.

Matkakustannusten korvauksen maksamisen edellytys on, etta lasku on esitetty vii-

meistdan 2 kuukauden kuluttua matkan paattamisestéa laskun hyvaksyjalle.

8.6 Koulutus

Koulutusmaaréarahat tulee kayttda vuosittain hyvaksyttdvan koulutussuunnitelman ja
kehittamiskeskusteluissa arvioidun osaamistarpeen mukaisesti.

Koulutukseen osallistuminen tulee hyvaksyttaa esimiehella etukateen. Koulutushake-
mus tehd&&n ESS:n kautta.

Omaehtoisen koulutuksen tukena voidaan 1.1.2020 alkaen myontaa palkallisia vapaa-
paivia 1 paiva yhdeksaa opintopistettd kohden. Paatoksen koulutusvapaista tekee ta-
lous- ja hallintojohtaja.


http://www.ytj.fi/Yrit_sel2.asp?kielikoodi=1
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8.7 Luottamushenkil6ille suoritettavat palkkiot ja korvaukset

Luottamusmiespalkkiot ovat kunnanvaltuuston 24.9.2019 § 40 hyvaksyméan palkkio-
s&annon mukaisia.

Kokous- ja vuosipalkkiot matkakorvauksineen maksetaan puolivuosittain. Ansionme-
netyksen ja kustannusten korvaamista koskeva vaatimus on esitettava kahden kuu-
kauden kuluessa laskun hyvaksyvélle viranhaltijalle.

Palkkiosaannon 8 8:n kohdalta kunnanhallitus toteaa seuraavaa: Toimikauden alussa
luottamushenkildt ilmoittavat, miten he kulkevat kokouksiin. Luottamushenkil6t ovat itse
velvolliset ilmoittamaan kokousmatkojensa kulkemisessa mahdollisesti tapahtuvat
muutokset.



