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Talousarvion taytantdonpano-ohje vuodelle 2024

Kunnanhallitus antaa seuraavat ohjeet toimielimille vuoden 2024 talousarvion tdytantéonpanosta seka ta-
louden ja toiminnan jarjestamisesta. Kunnan palvelutoiminta on jarjestettdava valtuuston hyvaksyman talous-
arvion puitteissa ja ndiden ohjeiden mukaisesti. Keskeisin tavoite on kunnan talouden hoidossa sailyttaa kun-
nan talouden tasapaino ja huolehtia siitd, ettd pitkalla aikavalilld kunnan tulot kattavat kdyttdmenot, poistot
jainvestoinnit. Ohjeet tdydentdvat kuntalain sdadoksia ja kunnan hallintosaantoa.

Kunnan strategia

Toimielinten ja palvelualueiden on huomioitava Kirkkonummen kunnan strategia toiminnassaan ja talousar-
viota seka kayttosuunnitelmaa laatiessaan. Kaikkien toiminnallisten tavoitteiden tulee tukea ja toteuttaa kun-
nan strategiaa. Toiminta ja tavoitteet vuoden 2024 talousarviossa pohjautuu voimassa olevaan strategiaan.
Uusi strategia paivitetdaan vuoden 2024 alkupuolella.

Talousarvion 2024 noudattaminen

Talousarvion noudattaminen edellyttaa, ettei talousarviovuoden aikana aloitetaan uusia toimintoja, joita ei
voida kattaa hyvaksytyn talousarvion maararahoilla. Oman tuotannon ja palvelujen oston tarkoituksenmu-
kaisuutta tulee arvioida jatkuvasti. Kun toiminta tai toimintaymparist6 muuttuu niin, ettei lisamaararahatar-
vetta voida kattaa saastoilla tai lisdtuloilla, on lisamaararahaa haettava mahdollisimman aikaisessa vaiheessa.

Talousarvioon sisaltymatonta palvelutason nostoa tai palvelujen laajentamista ei myoskaan tule tehda, mikali
se aiheuttaa kokonaiskustannusten nousua. Toiminnassa tulee pyrkia kustannussadstoihin mahdollisuuksien
mukaan. Tavoitteena ei siis ole menomaararahojen 100 % kayttaminen, mikali rahojen kayttdminen ei ole
valttamatonta.

Palvelualueen johtaja on huolehdittava siitd, ettd talousarvio ja kdyttdsuunnitelmat seka niitd koskevat oh-
jeet toimitetaan kaikille maararahojen kaytosta vastuussa oleville henkil6ille tiedoksi ja noudatettavaksi.

Kaikessa kunnan taloudenpidossa noudatetaan myos erillisid talouteen liittyvia ohjeistuksia, kuten riskien-
hallinnan periaatteita ja sisdisen valvonnan ohjetta.

Mikali maararahat eivat joltain osin nayta olevan riittavat, tulee ensisijaisesti pyrkia vastaavasti vahentamaan
menoja tai lisddmaan tuloja muista toiminnoista. Vasta taman jalkeen esitetddn lisamaararahan
myontamista.

Talousarvion maararahojen sitovuus

Talousarviossa on maaritelty kayttotalousosan ja investointiosan valtuustoon nahden sitovat erat, joiden riit-
tavyydesta vastuu kuuluu asianomaiselle toimielimelle.

Kunkin toimielimen ulkoisten toimintatulojen ja —menojen erotus eli toimintakate on valtuuston nahden si-
tova lukuun ottamatta HSL:n yhteistydhon varattuja maararahoja, jotka ovat erikseen sitovia. Kirkkonummen
Vesi-liikelaitoksen sitova taso on vuoden 2024 talousarvion liitteen tuloslaskelman mukainen tilikauden yli-
/alijagama, jossa on mukana investoinnit.
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Tavoitteena on ettd, talousarvioon tehtdavat maararahalisdaykset esitetdan valtuustolle viimeistaan elokuun
osavuosikatsauksen yhteydessa, ellei toimintaa voida sopeuttaa muilla toimenpiteilld. Muutosesityksessa on
selvitettdvd myods muutoksen vaikutus toiminnallisiin tavoitteisiin ja tuloarvioihin. Vastaavasti toiminnallisia
tavoitteita ja tuloarvioita koskevassa muutosesityksessa on selvitettdvd muutoksen vaikutus maararahoihin.
Lisamaararahaesityksen yhteydessa on talousyksikolle toimitettava tieto, mihin lisamaararaha kohdennetaan
vahintaan tili- ja kustannuspaikkatasolla ja investoinneissa projektitasolla.

Toimintatuotot

Palvelualueen johtaja huolehtii palvelualueellaan, ettd tulot saadaan taysimaardisind ja viipymatta kunnalle
ja etta tarvittavat taksa- ja maksumuutokset toteutetaan. Hyodykkeet tulee laskuttaa padsaantoisesti kuu-
kausittain tai valittdmasti sen jalkeen, kun laskutusperuste on syntynyt. Laskutuksessa on huolehdittava, etta
tulo tuloutetaan oikealle kaudelle. Saatavien perimatta jattamisesta paatetdaan hallintosdannén mukaisesti.
Luottotappioiden eli saatavien kirjanpidosta poistamisesta padttda talousjohtaja.

Toimielinten tulee sopeuttaa palvelutoiminta valtuuston myontaman sitovan toimintakatteen mukaisiksi.
Toimielinten vastuulla on huolehtia, ettd kunnan paatettavissa olevat maksut tarkistetaan kustannusten nou-
sua vastaavasti ja kunnalle kuuluvat tulot peritdan tehtyjen sopimusten, kunnanhallituksen pysyvaismaarayk-
sen ja annettujen ohjeiden mukaisesti.

Sarastia Oy:n ostoreskontra ja Revire Perintd Oy hoitavat erdantyneet saatavat, talousasiantuntija hyvaksyy
kuukausittain ulosottoon menevat ostolaskut.

Investoinnit

Investointiosan maararahoista toimielimittdin tehtavatasolla sitovia ovat:

o ATK-ohjelmat ja kdayttdonottoprojektit
J Muut pitkavaikutteiset menot
o Irtain omaisuus

Hankeryhmatasolla sitovia madararahoja ja tuloarvioita ovat:
Maa- ja vesialueet

Lilkennevaylat ja puistot

Liikunta- ja virkistysalueet

Muut kiinteat rakenteet ja laitteet

Osakkeet ja osuudet

Talonrakentamisen peruskorjaushankkeet

Lilkennevaylat ja puistot sekd liikunta- ja virkistysalueet hankeryhmien méaardarahaa saa kdyttdd muihin ta-
loussuunnitelmavuosien hankkeisiin yhdyskuntatekniikan lautakunnan paatokselld, jos talousarviovuoden
jonkin hankkeen toteuttamista ei ole voitu aloittaa.

Talonrakentamisen maararahat ja tuloarviot ovat hanketasolla sitovia. Mahdolliset hankkeen kokonaiskus-
tannusten ylitystarpeet tulee tuoda valtuustoon etupainotteisesti. Talousarviovuoden osalta myo6s talonra-
kennushankkeiden yhteenlaskettu kokonaismaararaha on sitova.

Investoinniksi lasketaan sellaisia hyddykemenoja, jotka ovat vahintdan 10 000 euron arvoisia tai lisdavat jo
olemassa olevan hyodykkeen arvoa vastaavalla arvolla. Hyédykkeen kayttoika on oltava vahintaan kolme
vuotta.
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Alle 10 000 euron hankintoja ei tule kirjata investoinniksi vaan ko. vuoden kayttétalousmenoksi. Ohjelmisto-
jen paivitykset, varaosien hankinnat, tietojarjestelmien vuosilisenssit ja yksittaiset kalusteostokset (ei ensi-
kertainen kalustaminen) ovat vuosikuluja. Yli 10 000 euron ns. vuosikorjauskulut kirjataan investoinniksi vain,
jos ne parantavat omaisuuden arvoa.

Investointihankkeista tai hankeryhmista, joiden yhteenlaskettu vuosikustannus on vahintdan 1 000 000 eu-
roa, tulee toimittaa maksuaikataulusuunnitelma talousyksikolle, jotta maksuvalmiussuunnitelma voidaan
tehda mahdollisimman tarkasti.

Rakennusurakoiden valmistuttua tulee toimittaa viivytyksettd talousyksikolle kirjanpitoa varten allekirjoi-
tettu vastaanottopoytdkirja seka taloudellinen loppuselvitys.

Tietoryhma koordinoi palvelualueiden tietojarjestelmahankintoja paallekkaisyyksien ehkdisemiseksi.

Talousarvion seuranta ja raportointi

Vastuu valtuustoon ndhden sitovan toimintakatteen tai muun sitovan maararahan riittavyydesta kuuluu toi-
mielimelle.

Tilivelvollisten vastuuhenkildiden sekd muut maardrahoista vastuussa olevien tulee seurata talousarvion to-
teutumista ja maararahojen oikeellista kaytt6a seka kayttotaloudessa ettd investoinneissa. Menot ja tulot
kirjataan suoriteperusteisesti sille kuukaudelle ja vuodelle, jona tavara tai palvelu on vastaanotettu tai luo-
vutettu.

Vastuuhenkilé on velvollinen seuraamaan myds henkilostonsa palkkakirjausten oikeellisuutta. Palkkatietojen
ja palkkojen tilidintien oikeellisuus kdydaan lapi kaksi kertaa vuodessa, HR:n/palkkatiimin ohjeistuksen pe-
rusteella.

Valtion rahoittamille projekteille tulee maaritelld vastuuhenkil6, joka seuraa ja vastaa projektin tilityksista
seka varmistaa oikean kustannusten kohdentumisen, jotta saadaan haettu avustus tdysimaaraisesti eika jou-
duta palauttamaan ennakkoon saatuja avustuksia.

Talousarvion seurannasta vastuussa oleville jarjestetdan tarvittavaa koulutusta ja opastusta maararahojen
seurantaan.

Kunnanhallitukselle toimitetaan kuukausittain, maaliskuusta alkaen toteumaraportti koskien kayttotalous-
osaa, investointeja seka lainakannan, asukasluvun ja ty6llisyyden kehitystd. Raporteissa annetaan myos en-
nuste koko vuoden toteutumisesta. Kuukausiraportit toimitetaan kaikille toimielimille tiedoksi.

Huhti- ja elokuun tilanteesta toimielimet laativat osavuosikatsaukset kunnanvaltuuston hyvaksyttaviksi. Osa-
vuosikatsauksiin sisdltyy kuukausiraportin lisdaksi talousarviokirjassa hyvaksyttyjen toiminnallisten tavoittei-
den, tunnuslukujen toteutuminen seka riskienhallinnan etta sisdisen valvonnan toteutuminen. Kayttotalous-
osan perustelujen tunnusluvut ovat ohjeellisia, mutta niiden olennaisten poikkeamien syy on raportoitava
osavuosikatsauksissa ja toimintakertomuksessa.

Kuntakonsernin merkittavin tytaryhtio KV-A:n raportoi taseen ja tuloslaskelman seka toiminnallisten tavoit-
teiden toteutumisen osavuosikatsausten yhteydessa.
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Lautakunnan on toteumaraporttien perusteella arvioitava toimintaansa sitovuustasonsa puitteissa. Mikali
toteumaennusteet osoittavat talousarvion menomaararahojen ylitysta tai tulokertyman alitusta, on tulos-
vastuullisten vastuuhenkildiden valittomasti ryhdyttava toimenpiteisiin ja tarpeen mukaan esitettava tarvit-
tavat muutokset maararahoihin ja tavoitteisiin.

Tarkastuslautakunta valvoo osaltansa toimielinten tavoitteiden toteutumista.

Toiminnan ja talouden vuosikello 2024

joulu-tammikuu Lautakuntien kdyttésuunnitelmat eli yksityiskohtaisempi budjetin jako

maalis-toukokuu Toimintakertomusten ja tilinpaatoksen hyvaksyminen

toukokuu | osavuosikatsaus huhtikuun tilanteesta: tavoitteiden ja talouden toteumaraportti

huhti-toukokuu Tarkastuslautakunnan arviointikertomus kunnanvaltuustoon

kuukausittain 3-11 kk  Talouden toteutumistilanneraportit ja ennusteet toimielimille

toukokuu Kunnanhallitus paattaa seuraavan vuoden talousarvion kehystavoitteet

syyskuu Il osavuosikatsaus elokuun tilanteesta: tavoitteiden ja talouden toteumaraportti

syyskuu Lautakuntien talousarvioesitykset

lokakuu Kunnanjohtajan talousarvioesitys

loka-marraskuu Kunnanhallituksen talousarviokasittely

marraskuun puolivali Veroprosenttien ja talousarvioesityksen paattaminen kunnanvaltuustossa
Henkil6sté

Tayttolupa tarvitaan aina virkojen ja toimien vakinaiseen sekd maardaikaiseen tayttamiseen, tayttolupa hae-
taan rekrytointiprosessin alkaessa. Joissain tapauksissa ei tarvita tayttdlupaa, poikkeukset on listattu intrassa.
Intrasta l6ytyy rekrytointiprosessista ja tayttolupamenettelysta tarkemmat ohjeet. (linkki)

Kehityskeskusteluissa tulee kayda lapi kunnan strategiset tavoitteet ja sen, mita tavoitteet merkitsevat kun-
kin tyossa.

Vuosilomat suunnitellaan KVTES vuosilomaluvun (IV luku) mukaisesti. Lomien myontamisessa tulee noudat-
taa tasapuolisuutta. (linkki)

Talousarvion kayttésuunnitelman sisalto

Talousarviota tdytdntdon pantaessa on erityisesti huomioitava, ettd kunnanhallituksen ja — valtuuston ta-
lousarviokasittelyssa tekemat erillispadtékset ovat palvelualueita sitovia ja ne tulee sisallyttaa kayttosuunni-
telmaan valtuuston paatéksen mukaisina.

Kayttosuunnitelmassa on madariteltavd toimielimen tarkeimmat riskit ja laadittava sisdisen valvonnan
suunnitelma, joka on johdettu sitovista tavoitteista tai riskikohteista. Lautakunta ja sen alaiset vastuuhen-
kilot vastaavat sisdisen valvonnan jarjestamisesta johtamansa toiminnan osalta samoin kuin kateiskassojen
tarkastuksesta.

Kayttosuunnitelmissa tulee huomioida tehtdvaalueiden toiminnan painopisteet ja kehittdmistarpeet seka
voimavarojen riittdvyys. Kayttosuunnitelmat sisaltavat tulosyksikdiden menot, tulot ja nettomenot seka tili-
velvolliset vastuuhenkil6t palveluryhmatasolla ja investointien sitovuustasolla. Tilivelvollinen vastuuhenkilo
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vastaa palveluryhmansa tavoitteiden saavuttamisesta, osamaararahojen edelleen jakamisesta ja kaytosta ta-
lousarvion taytantéonpano-ohjeiden mukaisesti.

Toimielinten kayttdsuunnitelmien hyvaksymisen jdlkeen palvelualueen johtaja tekee delegointipdatoksen
hankintavaltuuksista seka laskujen hyvaksyjistd ja asiatarkastajista sekd heidan varahenkildistaan. Paatok-
sessa tulee huomioida erityisesti laskujen kierto vuosilomien ym. aikana. Viranhaltijapaatds on tehtava hel-
mikuun 2024 loppuun mennessa ja toimitettava talousyksikélle. Tyontekijavaihdoksista ei erillistd paatosta
tarvitse tehda (asemaan perustuva oikeus ja velvollisuus) vaan ne ilmoitetaan mahdollisimman pian talous-
yksikolle, joka yllapitaa luetteloa intrassa. Ostolaskujen hyvaksyja on padasiassa vastuussa niistd maarara-
hoista, joihin hanelld on hyvaksymisoikeus.

Hankintavaltuudet maaraytyvat valtuuston hankintavaltuuspaatdksessa vuodelta 2019 (kv 16.12.2019 § 127)
seka vuosittaisen delegointipdatosten perusteella. Kunnan hankinnoissa on noudatettava julkisia hankintoja
koskevaa lainsdadantéa ja kunnan hankintaohjetta. Hankinnat on suoritettava oikea-aikaisesti, taloudelli-
sesti, laadukkaasti ja suunnitelmallisesti.

Kayttosuunnitelmat tulee kasitelld toimielimissa 31.1.2024 mennessa ja ne annetaan tiedoksi kunnanhalli-
tukselle. Kayttésuunnitelman toteutumista raportoidaan toimielimelle osavuosikatsausten yhteydessa.



