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Talousarvion taytantéonpano-ohjeet vuodelle 2023

1. Yleista
Kunnanvaltuusto on hyvaksynyt talousarvion 2023 ja taloussuunnitelman 2023-2025 kokouksessaan
15.12.2022 § 122.

Kittilan kunnan hallintosdaannén 68 §:n mukaan kunnanhallitus hyvaksyy talousarvion taytantéénpano-
ohjeen.

2. Kayttosuunnitelmien laatiminen ja hyvaksyminen, vuosikello

Hallintosaannon 68 §:n mukaan kunnanhallitus, lautakunnat ja johtokunnat hyvaksyvat talousarvioon
perustuvan kayttoésuunnitelman. Toimielin voi siirtda kayttésuunnitelman hyvaksymista koskevaa
toimivaltaa alaiselleen viranhaltijalle.

Kunnanvaltuuston 15.12.2022 hyvaksyman vuoden 2023 talousarvion mukaan kunnanhallitus ja
lautakunnat hyvaksyvat valtuuston mydntamiin maararahoihin perustuvat kayttésuunnitelmat
tammikuun 2023 loppuun mennessa. Mikali kayttésuunnitelmat on laadittu ja esitetty talousarvion
laadinnan yhteydessa eika niihin ole tullut muutosta lopullisen talousarvion hyvaksyntdan mennessa, ei
kayttdsuunnitelmia tarvitse enda talousarvion hyvaksynnan jdlkeen vieda kunnanhallituksen,
lautakunnan tai Kideven johtokunnan vahvistettavaksi. Jos muutoksia on tullut, tarvitsee
kayttdsuunnitelmat nadissa tapauksissa kasitella vain muutosten osalta.

Lautakuntien talousarviokasittelyn jalkeen talousarvioesitykseen (sisadltden kayttosuunnitelmat) on
tehty muutoksia kaikkien lautakuntien osalta ja muutosten osalta kdyttosuunnitelmat tulee
hyvaksyttaa lautakunnissa / Kideven johtokunnassa.

Vuosikello
Toimielinten ja kunnan toimialojen tulee hyvaksya vuosikellot helmikuun 2023 loppuun mennessa.

3. Talousarvion sitovuus
Talousarvion sitovia eria ovat kuntalain 110 §:n mukaisesti valtuuston hyvaksymat toiminnan ja
talouden tavoitteet ja niiden edellyttdmat maararahat ja tuloarviot.

Talousarvion mukaan kayttotalousosan sitovuus valtuuston nahden on toimialojen lautakuntataso
nettona (toimintatuotot - toimintakulut = toimintakate). Teknisen lautakunnan toimialueella kuitenkin
toteutuvaa toimintakatetta vertailtaessa talousarvioon ja arvioitaessa tarvetta maararahamuutoksille
maankayttomaksujen tuloutukset taseesta ja tonttien myynnit huomioidaan talousarviossa esitettyjen
lukujen mukaisena.

Myds toimialojen tavoitteet ovat sitovia.
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Investointiosa on sitova valtuustoon nahden seuraavilla tasoilla:
e Maanhankinta
e Aineeton kayttbomaisuus
e Irtain omaisuus
e Yhdyskuntasuunnittelu
e Uudisrakentaminen
e Korjausrakentaminen

Nadiden investointiosan tasojen alla kunnanhallitus voi tehdad maararahasiirtoja.

4. Talousarviomuutokset

Kuntalain 110 §:n mukaan kunnan toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava talousarviota ja
talousarvioon tehtavat muutokset on esitettdva valtuustolle talousarviovuoden aikana. Mikali
talousseurannan yhteydessa ilmenee sitovuustasoon nahden maararahavajetta tai ennakoidaan
tuloarvioiden alittuvan tulee mahdollisimman pian valmistella toimenpiteet tilanteen oikaisemiseksi
toimialueen talousarvion puitteissa. Valtuusto pdattaa lautakuntien nettomaararahan (=toimintakate)
muutoksesta, nettorahoituserien muutoksesta sekd investointiosan eri tasojen (maanhankinta,
aineeton omaisuus jne.) maardarahan muutoksista. Mdardarahan muutosesityksessa on selvitettdva
muutoksen vaikutus toiminnan tavoitteisiin ja tuloarvioihin. Vastaavasti tavoitteiden
muutosesityksessa on selvitettdva muutoksen vaikutus maararahoihin.

5. Leasingrahoitus
Kun harkitaan tehtavaksi uusia hankintoja leasingrahoituksella tulee olla etukdteen yhteydessa
hallintojohtajaan.

6. Talousarvion seuranta ja raportointi

Kunnanhallitus vastaa kuntalain 39 §:n mukaan kunnan taloudenhoidosta.

Talousarvion seuranta suoritetaan hallintosdannon 69 §:n mukaisesti. Toimielimet seuraavat talouden
ja tavoitteiden toteutumista neljannesvuosittain.

Talousarvion toteutumisen seuranta tehdaan koko kunnan osalta kdyttotalousosasta, investoinneista
seka rahoitusosasta. Seurannassa noudatetaan kirjanpitolautakunnan kuntajaoston yleisohjetta
kunnan ja kuntayhtyméan puolivuosi-ja neljannesvuosikatsausten laadinnasta (2020).

Toimialajohtajat vastaavat toimialojensa osalta siitd, etta toimielimet saavat riittavat tiedot
talousarvion toteumasta ja siitd, etta toimielimille tehdaan tarvittavat toimenpide-esitykset ja
huolehditaan talousarvion taytantdonpanosta.

7. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta, tilivelvollisuus

Kittilan kunnan hallintosdannon 10 luvussa maaritelladn sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan teh-
tavat ja vastuut. Kunnanhallitus vastaa kokonaisvaltaisen sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jar-
jestamisesta sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen mukaisesti. Lautakunnat/Kideven johto-
kunta vastaavat toimialallaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta, toimeenpanon
valvonnasta ja tuloksellisuudesta seka raportoivat kunnanhallitukselle naista ja keskeisista johto-
paatoksistd. Kunnanjohtaja ja toimialojen seka tulosalueiden johtavat viranhaltijat vastaavat edella
mainituista oman toimialueensa osalta. Toimintayksikdiden esimiehet vastaavat yksikon riskien
tunnistamisesta, arvioinnista, riskienhallinnan toimenpiteiden toteutuksesta ja toimivuudesta seka
raportoivat kunnanhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti.
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Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeessa maaritellaan tarkemmin tahan liittyvat asiat.(Intranet:
https://intra.kittila.fi/ohjeet-ja-maaraykset) Ohje tullaan péivittdmaan vuoden 2023 aikana.

Tilivelvollisia ovat kunnan toimielimien jasenet seka toimialueiden johtavat viranhaltijat. Tilivelvol-
lisuus merkitsee sita, etta viranhaltijan toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi, viranhaltijaan voidaan
kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa muistutus ja viranhaltijalle voidaan mydntaa vastuuvapaus.
Kunnanvaltuutetut eivat ole tilivelvollisia, mutta kunnan muiden toimielinten ovat.

8. Hankinnat
Hankinnat tehddan kunnan hankintastrategiaa, hankintaohjeita seka pienhankintaohjeita noudattaen.
(Intranet: https://intra.kittila.fi/hankinta-asiat)

Hankintapddtdsten hyvéksymisvaltuudet vuodelle 2023
Tavara- ja palveluhankinnat seka suunnittelukilpailut
e 0-10000 euroa, toimintayksikdon esimies tai tulosaluejohtaja
e 10001 -30000 euroa, toimialajohtaja, kirjallinen paatos
e 30001 -60 000 euroa, kunnanjohtaja, kirjallinen paatés
e 60001- 100 000 euroa, lautakunta, kirjallinen paatos
e yli 100 000 euroa, kunnanhallitus, kirjallinen paatos

Rakennushankinnat
e (0-10000 euroa, toimintayksikon esimies tai tulosaluejohtaja
e 10001 -60 000 euroa, toimialajohtaja, kirjallinen paatos yli 20 000 euron hankinnoista
e 60001 - 150 000 euroa, kunnanjohtaja, kirjallinen paatos
e 150 001- 250 000 euroa, lautakunta, kirjallinen paatos
e yli 250 000 euroa, kunnanhallitus, kirjallinen paatos

Hankkeisiin osallistuminen
Erilaisiin hankkeisiin osallistuminen vaatii lautakunnan/Kideven johtokunnan tai kunnanhallituksen
paatoksen.

Puitesopimuksista
Kittilan kunta on mukana Hansel Oy:n jarjestamassa toimistotarvikkeiden puitejarjestelyn
kilpailutuksessa, joka kattaa toimistotarvikkeet, tulostustarvikkeet seka kopio- ja tulostuspaperit.

Kunta on myds mukana monitoimilaitteiden (kopiokoneet, tulostimet) puitesopimuksessa. Lisdksi
kunta on mukana ICT-laitteiden, -ohjelmistojen seka —palveluiden puitesopimuksessa. My0s
matkapuhelimet hankitaan puitesopimuksen kautta. Naihin liittyvien hankintojen osalta tulee olla
vhteydessa IT-tukeen. Ndiden hankintaan tarvitaan esihenkilon hyvaksynta.

Koulutoimen ja varhaiskasvatuksen koulu- ja askartelutarvikkeet, pelit ja lelut sekd opetusvalineet on
kilpailutettu ja niiden toimittajana on Lekolar-Printel Oy.

Kunnan toiminnoissa kiertaviltd kauppaajilta ei tule suorittaa hankintoja. Hankinnat tehdaan esimiehen
ohjeistusten mukaisesti kunnan hankintaohjeistuksia noudattaen.


https://intra.kittila.fi/ohjeet-ja-maaraykset
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Ostot paikallisista kaupoista (Esim. K-Supermarket, S-Market, Tokmanni)

Ostot tulee tehda paasaantoisesti hyvissa ajoin suunnitellen ja kayttdaen hyodyksi kunnan tekemia
sopimuksia. Elintarvikkeiden osalta kunnalla on hankintasopimuksia, joista lisdtietoja saa tarvittaessa
ruoka- ja siivouspaallikko Eija Heikkiselta (eija.heikkinen@kittila.fi).

Paikallisista kaupoista hankitaan vain esimiehen hyvaksynnalla tuotteita ja kunnan
hankintaohjeistusten mukaisesti.

K-Supermarketin osalta tullaan osastoille toimittamaan pikimmiten tilikortit, jotka on naytettava
ostosten teon yhteydessa kassalla. S-ryhman toimipaikkoihin ja Tokmannille on myoés hankittu
osastojen kayttoon tilikortteja, jotka tarvitaan naissa kaupoissa ostoksia tehtdessa. Kortteihin liittyvat
kyselyt tulee l1dhettda controller Tuija Langille (tuija.lang@kittila.fi).

Ostolaskujen kdisittelyssd huomioitavat seikat

Ostolaskujen asiatarkastajien ja hyvaksyjien on kasiteltava laskut viivytyksetta laskut Rondo-
jarjestelmadssa niin, ettd laskut saadaan asianmukaisesti maksuun ajallaan. Laskutusosoitteiden
oikeellisuuteen on kiinnitettava erityistd huomiota. Laskujen tarkastajan on numerotarkastuksen lisaksi
tilioitava laskujen rivit ja tarkistettava seka arvonlisaveromerkinnat etta laskun aiheellisuus. Laskun
tarkastajana, tavaran/palvelun vastaanottajana ja hyviksyjana ei saa olla sama henkil6 eikd hadn saa
olla toimessaan jaavi. Jokaisessa laskussa tulee olla vahintaan kaksi kasittelyvaihetta; asiatarkastaja ja
hyvaksyja. Intrasta l6ytyy tiedot laskujen hyvaksyijista: https://intra.kittila.fi/laskujen-hyvaksyjat

Kun toimittajana on yksityinen elinkeinonharjoittaja, on hdanen osalta ennen tilauksen tekemista
varmistuttava, ettda han on toiminnassaan arvonlisaverovelvollinen ja verottajan
ennakkoperintarekisterissd. Nama tiedot tarkistetaan yritys- ja yhteisttietojarjestelmasta (www.ytj.fi).
Lisaksi elinkeinoharjoittajan on toimitettava riittava todistus yrittdjaelakeyhtidstaan tai vimeinen
yrittdjaelakemaksukuitti.

Yritysten osalta on tarkistettava arvonlisdverovelvollisuus ja ennakkoperintarekisteri YTJ:ssa
(www.ytj.fi) verottajan ohjeiden mukaan. Uusien toimittajien osalta suositellaan myos luottotietojen
tarkistamista. Laskujen reitittdjan, asiatarkastajan ja hyvaksyjan on huolehdittava tietosuojaan liittyvat
vaatimukset.

Toimittajalta edellytetdan ensisijaisesti sahkoista laskutusta ja hankintoja tehdessa tulee vaatia
sahkoista laskutusta.

Hankintojen tekemista henkilokunnan omilla rahoilla ja sen jalkeen kunnasta veloittaen ei
padsaantoisesti tule tehda vaan hankinnan toimittavan tahon tulee laskuttaa suoraan kuntaa. Jos
kyseessa on pakottava poikkeustilanne tulee viela toistaiseksi lahettda ko.kuluista lasku
talousosastolle, josta lasku voidaan Rondon kautta kierrattden suorittaa maksuun tyontekijalle.
Jatkossa ko. kuluerat tulee veloittaa kunnalta matkalaskulla Populuksen kautta mista tullaan erikseen
tiedottamaan henkilostda kun kulut voidaan veloittaa Populuksen kautta.

Laskutusosoitteet I6ytyvat intrasta talouden osiosta (https://intra.kittila.fi/laskutusohjeet-ja-osoitteet)


mailto:eija.heikkinen@kittila.fi
https://intra.kittila.fi/laskujen-hyvaksyjat

KITTILAN KUNTA Sivu5/6

Hankintakalenteri

Hankintojen osalta tehdaan vuodelle helmikuun 2023 loppuun mennessa hankintakalenteri, josta
nakee, mitd hankintoja kunta tulee kilpailuttamaan tdna vuonna. Hankintakalenteri tuodaan teknisen
lautakunnan kautta kunnanhallitukseen.

Laskutus ja perintd
Laskutukseen ja perintdan on annettu erillinen ohje (Khall 22.6.2021 § 285). Ohje paivitetdan
alkuvuoden 2023 aikana. Tiedossa olevat tulevat muutokset laskutus- ja perintdohjeeseen ovat
seuraavat:

- toimialueesta vastaavien tulee hyvaksya vahintaan kerran kahdessa viikossa laskutuslistaukset

allekirjoittamalla ko.listaukset.
- hyvityslaskut on aina hyvaksyttava ao.toimialueesta vastaavan toimesta.
- toimialajohtaja voi hyvaksya luottotappioiden kirjaamiset 1.000 euroon saakka (per tapaus).

Kokoustarjoilut henkilékunnan sisdisissd tilaisuuksissa
Silloin kun on kyseessa kokous, koulutustilaisuus tms. jossa osallistujina vain henkilékuntaa ja tilaisuus
kestaa alle 4 tuntia, ei tule tilata kunnan kustannuksella kokoustarjoiluja tai lounasta.

Merkkipdivien tms. muistaminen

Henkildkunnan merkkipdivia, elakkeelle jaantia tms. muistetaan erillisen ohjeistuksen mukaisesti.
(https://intra.kittila.fi/henkilokunnan-muistaminen-merkkipaivina) Ohjetta tulee noudattaa tarkasti,
jotta kunta toimii verottajan ohjeistusten mukaisesti. On huomioitava, etta merkkipaivalahja tulee
hankkia tarjolla olevasta lahjavalikoimasta eika lahjakortteja saa antaa eika voida toimia niin, etta saaja
itse valitsee lahjalistan ulkopuolisen lahjan.

Koulutukset, virka- ja tyématkat

Osaamisen kehittdminen on hyvin tarkeaa ja henkil6stod kannustetaan osallistumaan
koulutustilaisuuksiin. Taloudellisuuden vuoksi on suositeltavaa, etta koulutuksiin osallistutaan
etdyhteydella aina silloin kun se on koulutustilaisuuden luonteen vuoksi jarkevaa. Samoin myds virka-
ja tydmatkoihin liittyvissa matkustuskuluissa voidaan saastaa silloin, kun kokoukseen tms. voidaan
osallistua etayhteydella. Osallistumislupa koulutuksiin haetaan aina etukateen Populuksen kautta
esihenkilolta.

Virka- ja tydmatkoista on tehtadva viivytyksetta matkalasku Populus-jarjestelmaan.

9. Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelut kdaydaan kaikkien kunnan tyontekijoiden kanssa. Esimiehet vastaavat
kehityskeskustelujen kdaymisesta omien alaisten kanssa. Ohjeistus ja kehityskeskustelulomake I6ytyvat
intrasta. Kehityskeskustelut tulisi kdyda toukokuun 2023 loppuun mennessa.

10. Rekrytoinnit

Rekrytoinneissa tulee noudattaa hallintosaantda ja kunnanhallituksen 7.12.2020 § 482 hyvdksymaa
rekrytointiohjetta. Rekrytointiohjeella on yhtendistetty eri toimintayksikéiden rekrytointikdytannot.
Rekrytointiohje sisaltaa rekrytoinnin valmisteluun, hakumenettelyyn, hakemusten kasittelyyn,
haastatteluun, valintapaatokseen ja palvelussuhteen alkamiseen liittyvat maaraykset. Rekrytointiohjetta
tulee noudattaa kaikkien rekrytointien yhteydessa. Ohjetta tullaan paivittamaan vuoden 2023 aikana ja
paivityksesta tiedotetaan erikseen.


https://intra.kittila.fi/henkilokunnan-muistaminen-merkkipaivina
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11. Yhdistyksille annettuihin avustuksiin liittyva raportointi

Kunnan antaessa talousarvioon sisaltyvaa taloudellista tukea tai avustusta tulee saajalta edellyttaa
raportointia tuen tai avustuksen kdyttamisesta. Samoin avustuksen hakijoita edellytetdaan
toimittamaan yhdistyksensa toimintasuunnitelma ja toimintakertomus. Yksityisteille myonnettavien
avustusten ehtona on mm. tiekunnan perustaminen.

Lisatietoja:

Kunnanjohtaja Timo Kurula, puh. 040 5957 597
Hallintojohtaja Sanna Ylinampa, puh. 040 — 6530 774
Controller Tuija Lang, puh. 040 - 6724 257



