VUODEN 2024 TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEET

Kunnanvaltuusto on kokouksessaan 11.12.2023 § 36 hyvaksynyt kunnan talousarvion vuodelle
2024. Sen lisdksi mita talousarviossa on mainittu, on talousarvion taytantdonpanossa seka
muussa hallintokunnan toiminnassa ehdottomasti noudatettava seuraavia ohjeita ja
maarayksia.

1. YLEISOHJEET

1.1. Talousarvion ja toiminnan yleispuitteet

Kunkin hallintokunnan tulee heti tutustua huolellisesti sille hyvaksyttyyn talousarvioon ja naihin
ohjeisiin seka talousvuoden aikana valvoa niiden noudattamista. Lisaksi lautakuntien on
vahvistettava vuoden 2024 talousarvion kadyttésuunnitelmat vuoden ensimmaisissa
kokouksissaan. Talousarvion taytantéonpano-ohjeet toimitetaan hallintokunnille ja ao.
lautakunnille.

Muilta osin viitataan tarkemmin vuoden 2024 talousarvion perusteluihin.

1.2. Maardrahasidonnaisuus ja maararahojen kaytté

Valtuusto on talousarvion kasittelyn yhteydessa paattanyt, etta talousarvion sitovuus on tehtava- ja
hanketasolla, jolloin kunnanhallitus ja lautakunnat vastaavat kustannuspaikkatason
madrdrahasta.

Madrdrahaa saadaan kayttda vain talousarviovuoden menoihin. Sitd ei saa tehtadva- ja
hanketasolla ylittda. Jos talousarviossa toimielimen kayttoon tehtava- ja hanketasolla varattu
maararaha osoittautuu riittdmattémaksi, talousarviota on muutettava. Maararahoja kesken
kalenterivuoden lisattdessa on myos noudatettava saannodsta rahoitustarpeen kattamisesta.
Hallintokunnan tulee siis mahdollisen lissmaararahaehdotuksen yhteydessa esittdaa vastaava
menojen viahennys tai tulojen lisdys. Talousarvion muutosesitykset tehddaan kunnanhallitukselle.
Hallintokuntien ja tilivelvollisten viranhaltijoiden on esitettdava kunnanhallitukselle
asianmukaiset perustelut talousarvion muutosesitysten ja maararahojen ylitysten osalta.
Kunnanhallitus korostaa, ettd maararahojen kdyttoa on tarkkailtava ja myds harkittava
huolellisesti.

1.3. Toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet seka sisdinen valvonta ja riskienhallinta
Hallintokuntien tulee seurata talousarvioon sisaltyvien toiminnallisten ja taloudellisten
tavoitteiden toteutumista puolivuosittain. Riskienhallinnan tila, merkittavimmat riskit ja tehdyt

toimenpiteet niiden hallitsemiseksi raportoidaan osana toiminnan ja talouden seurantaa kerran



vuodessa hallintokuntien toimesta samalla kun tavoitteiden toteutumisesta raportoidaan
tilinpaatdksen yhteydessa.

1.4. Hankintojen suorittaminen

Irtaimisto- ym. hankinnat tulee suorittaa hankintalain sekd hankintatoimintaa muuten ohjaavan
lainsdddannodn ja kunnanhallituksen hyvaksyman pienhankintaohjeiden

mukaisesti.

Mahdollisen valtionosuuden ja —avustuksen tai muun vastaavan rahoituksen hakemisesta
investointihankkeeseen tai muihin hankkeisiin vastaa sen toimielimen esittelija, jonka
toimialalle hanke kuuluu.

1.5. Laskujen hyvaksyminen

Kunnanhallitus pyytaa hallintokuntia heti vuoden alussa ilmoittamaan kunnanhallitukselle
henkil6t, jotka sen puolesta hyvaksyvat laskut.

Samoin pyydetdan ilmoittamaan hallintokunnan nimeamat tavaran, tyosuoritusten tai palvelusten
vastaanottajat. Vastaanottajana ja hyvaksyjana ei saa olla sama henkil6. Vastaanottajan on
tarkastettava, ettd tositteen tarkoittama tavara, tydsuoritus tai muu palvelus on saatu.
Vastaanottaja tekee ostolaskujen sdahkoisessa kierratyksessa ohjelman vaatimat merkinnat.
Hyvaksyjan on tarkastettava, etta tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea ja etta siina on
ostolaskujen sdahkoisessa kierrdtyksessa vastaanottomerkinta ja ettd menon suorittamiseen on
kaytettdvissa maararaha. Hyvaksyjan on ostolaskujen sdahkoisessa kierratyksessa tehtava
ohjelman vaatimat merkinnat kuten talousarviokohta, jonka maararahaa kaytetaan.

Laskusta pitda ilmeta erikseen arvonlisdveron maara ja prosentti.

Kunta ja kuntayhtyma kayttavat arvonlisaverotukseen liittyvassa laskutuksessa virallista nimea,
joka on ilmoitettu yritys- ja yhteisotietojarjestelmassa arvonlisaverovelvollisten rekisteriin ja on
siten ndhtavissa Y-tunnuksen yhteydessa (www.ytj.fi).

Kunnan ja kuntayhtyman ostolaskuihin tulee ostajan nimeksi merkita verohallinnon rekisterissa
oleva nimi. Siten my®os liikelaitosten, eri hallintokuntien, laitosten ym. kunnan yksikkdjen
ostolaskuissa tulee ostajan nimeksi merkita kunnan virallinen rekisterissa oleva nimi. Sen lisaksi
esimerkiksi osoite- tai viitetietona voidaan kayttaa ao. laitoksen tai muun yksikdn nimea ja
osoitetta. Kunnan virallisena nimena verohallinnon rekisterissa on Kustavin kunta.

Lisaksi on noudatettava erikseen annettuja taydentavia ohjeita.

1.6. Viranhaltijoiden ratkaisuvalta erdissa henkilost6asioissa



Esihenkild (kunnanjohtaja, toimialajohtaja, vastuualueen esihenkild) ratkaisee alaisiaan koskevat
henkilostoasiat kuten esimerkiksi vuosilomien, virka- ja tyévapaan myéntamisen
hallintosaannon antamien valtuuksien mukaisesti. Kyseisista henkilostoasioista on tehtava
hakemus CGI HR-ohjelman (Populus) kautta ao. esihenkilélle.

Valtuusto paattaa viran perustamisesta ja lakkauttamisesta seka virkanimikkeen muuttamisesta.
Kunnanhallitus paattaa paasaantoisesti toimen perustamisesta.

1.7. Koulutustoiminta

Esihenkild (kunnanjohtaja, toimialajohtaja, vastuualueen esimies) paattaa alaistensa osalta
koulutukseen osallistumisesta kdytettavissa olevan maararahan puitteissa. Koulutukseen
osallistumisesta on tehtava hakemus CGl HR-ohjelman (Populus) kautta ao. esihenkildlle.

1.8. Korvausten laskutus

Erilaiset korvaukset esim. matkakorvaukset tulee kunkin luottamushenkilon ja tyontekijan
laskuttaa mahdollisimman pian matkan paattymisesta. Korvausten laskutus tulee tehda hyvissa
ajoin ennen vuodenvaihdetta. Korvauksia koskevat laskut tulee toimittaa taloussihteerille, jolta
saa myos tarvittaessa laskutuslomakkeita.

1.9. Avustukset

Vuoden 2024 talousarviossa varatut avustukset mm. eri yhteisoille maksetaan padsaantoisesti
sen jalkeen, kun avustuksen saaja on toimittanut kunnalle viimeisen tilinpaatdksensa ja
toimintakertomuksensa tai muun tilityksen.

1.10. Kiinteistojen hoito

Rakennusten ja piha-alueiden mahdollisista korjaustdista tulee ottaa yhteys kunnan tekniseen
toimistoon. Kiinteistdjen hoidossa on kiinnitettdvd huomiota ennakoivaan ja suunnitelmalliseen
kiinteistéhuoltoon ja maararahojen kdytén seuraamiseen.

1.11. Hallintokuntien toiminnan valvonta

Kunnanhallituksella on kuntalain 92 §:ssa saddetty otto-oikeus alaisensa viranomaisen
paatoksiin. Asian ottamisesta kunnanhallituksen kasiteltavaksi voi paattaa kunnanhallituksen,
kunnanhallituksen puheenjohtajan ja kunnanjohtajan lisdksi kunnanhallituksen esittelija. Asia
voidaan kuntalain 92 §:n mukaisesti ottaa myo6s lautakunnan kasiteltavaksi, jollei ole ilmoitettu
asian ottamisesta kunnanhallituksen kasiteltavaksi. Asian ottamisesta lautakunnan kasiteltavaksi
voi paattaa lautakunnan ja sen puheenjohtajan lisdksi lautakunnan esittelija.

Kunnanhallituksen ja lautakunnan alaisen viranomaisen on ilmoitettava toimielimelle



tekemistdan ottokelpoisista paatoksistd lukuun ottamatta sellaisia asioita tai asiaryhmia, joista
kunnanhallitus tai lautakunta on paattanyt, ettei se kdyta otto-oikeuttaan.

IImoitus on tehtdva neljan paivan kuluessa poytakirjan tarkastamisesta. Jos poytakirjaa ei
tarkasteta, maaraaika lasketaan poytakirjan allekirjoittamisesta.

IImoitus tehdaan sahkoisesti kunnanhallituksen ja lautakunnan puheenjohtajalle ja esittelijalle.
Paatokset niissa asioissa, joista ei tarvitse ilmoittaa, voidaan otto-oikeuden estamétta panna
taytantoon, jollei yksittdistapauksessa ole ilmoitettu asian ottamisesta kunnanhallituksen tai
lautakunnan kasiteltavaksi.

Otto-oikeutta on kaytettava kuntalaissa sdddetyn oikaisuvaatimusajan kuluessa. Otto-oikeutta
kayttavan tulee tehda asiasta kirjallinen paatos, joka on valittémasti ilmoitettava ao.
viranomaiselle.

Ylemman toimielimen kasiteltavaksi ei saa kuitenkaan ottaa:

1) lain tai asetuksen mukaisia lupa-, ilmoitus-, valvonta- tai toimitusmenettelyd koskevia asioita,
2) yksiloon kohdistuvia opetustoimen, terveydenhuollon tai sosiaalitoimen asioita;

eika

3) 51 §:ssa tarkoitetulle kuntien yhteiselle toimielimelle siirrettyja asioita, jos asian-

omaiset kunnat niin sopivat.

Hallintokuntien esitykset kunnanhallituksen ja -valtuuston paatettavista asioista on toimitettava
kunnanhallitukselle erikseen kunnan kdyttaman asianhallintajarjestelman (Dynasty) kautta.
1.12. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Hallituksen tilinpaatokseen sisaltyvassa toimintakertomuksessa hallitus antaa arvion
merkittdvimmista riskeista ja epdvarmuustekijoistd, selonteon sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisesta ja toimenpiteista havaittujen puutteiden korjaamiseksi seka
konsernivalvonnan jdarjestamisestd. Hallituksen selonteko muodostetaan hallintokuntien
laatimista selonteoista, jotka perustuvat dokumentoituun aineistoon.

Lautakunnat vastaavat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta,
toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta toimialallaan.

Kunnanjohtaja ja toimialojen johtajat vastaavat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta vastuualueillaan. He raportoivat sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisesta ja tuloksellisuuden valvonnasta vastuussa olevalle toimielimelle.

1.13. Toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumista koskevat selvitykset



Hallintokuntien on ehdottomasti esitettava kuntalain 115 §:n mukaisesti selvitys kunnan

tilinpaatosta varten valtuuston vuoden 2023 talousarviossa asettamien toiminnallisten ja
taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta 29.2.2024 mennessa. Toiminnallisten ja taloudellisten
tavoitteiden toteutuminen on esitettava talousarvion kunkin tavoiteosion jalkeisena
toteutumisraporttina. Selvitykset on kasiteltdva lautakuntien kokouksissa.

1.14. Edustus

Edustamisessa tulee noudattaa Kustavin kunnan pysyvaisohjetta merkkipaivien muistamisesta ja
huomionosoituksista. Kaikesta muusta edustuksesta on sovittava ennen tilaisuutta

kunnanvaltuuston puheenjohtajan, kunnanhallituksen puheenjohtajan tai kunnanjohtajan kanssa.

2. ERITYISOHJEET

2.1 Muut ohjeet

Hallintokuntien yksityiskohtaisten erityisohjeiden osalta viitataan hallintosdannon lisaksi muihin
noudatettaviin maarayksiin ja ohjeisiin seka strategian toteuttamisohjelman sisadltamiin tavoitteisiin ja
toimenpiteisiin.

2.2 Toimenpiteet vuoden 2024 talousarvion toteutumisen varmistamiseksi

Kunnanvaltuuston hyvaksyma talousarvio paatyy vuoden 2024 tuloksen osalta 50.790 euroa
ylijaamaiseksi.

Hallintokuntien ja viranhaltijoiden tulee kiinnittda erityistda huomiota talouden seurantaan seka pyrkia

toiminnallaan alentamaan toimintamenoja talousarvioon varatuista maararahoista.

Kustavissa 22.1.2024

KUSTAVIN KUNNANHALLITUS



