VUODEN 2024 TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEET

Yleista

Kuntalaki 110 §: Kunnan toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava talousarviota.
Talousarvio- ja suunnitelma tulee laatia siten, ne toteuttavat kuntastrategiaa ja edellytykset
kunnan tehtavien hoitamiseen turvataan. Talousarviossa ja -suunnitelmassa hyvaksytaan
kunnan ja kuntakonsernin toiminnan ja talouden tavoitteet.

Kunnanvaltuusto hyvaksyi kokouksessaan 14.12.2023 vuoden 2024 talousarvion ja vuosien
2025 — 2026 taloussuunnitelman. Talousarviossa valtuusto on hyvaksynyt toiminnalliset ja
taloudelliset tavoitteet vuodelle 2024.

Valtuuston hyvaksyma vuoden 2024 talousarvio on 1 114 201 euroa alijgamainen. Talouden
toteutuminen vahintadan alijaamaisen tulostavoitteen mukaisena edellyttad verorahoitusta
koskevien arvioiden toteutumista seka erityisesti sita, etta toimielimet/tulosalueet pysyvat
niille osoitettujen maararahojen puitteissa. Talousarvioon sisaltyy henkildstomenojen
122 000 euron saastotavoite. Tavoitteen saavuttamiseksi kaynnistetaan yhteistoimintaneu-
vottelut kevaalla 2024. Toiminnan jarjestamisessa on huomioitava kunnanvaltuuston
8.6.2023 hyvaksyman talouden tasapainotusohjelman toimenpiteet sekd myohemmin tili-
kaudella laadittavan palvelurakenteen kehittamissuunnitelman tavoitteet ja toimenpiteet.

Toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden sitovuus

Toiminnallinen tavoite on valtuuston asettama maararahan kayttétarkoitusta, palveluiden
jarjestamista tai toiminnan kehittamista koskeva tavoite. Maararaha on vastaavasti toimin-
nallisen tavoitteen saavuttamiseksi osoitettu rahallinen panostus. Jokaisen tulosalueen on
jarjestettava toimintansa siten, etta palvelut pystytaan jariestdmaan valtuuston hyvaksyman
talousarvion mukaisesti.

Investointiosan hankkeet valtuusto on hyvaksynyt hankekohtaisina. Investointimenoksi kir-
jattavien hankkeiden vahimmaisraja on 10 000 euroa. Tata pienemmat hankkeet kirjataan
kayttotalouden menoiksi.

Seka toiminnalliset tavoitteet ettd maararahat ja tuloarviot ovat toimialoja sitovia tulosalue-
tasolla. Jos maararahat ovat osoittautumassa riittamattémiksi tai tulot ovat jadmassa talous-
arviota pienemmiksi perustellusta syysta, tulee toimialan tehda asiassa riittavan hyvissa
ajoin esitys kunnanhallitukselle. Talousarvioon tehtavistd muutoksista paattaa valtuusto.

Tilivelvolliset, sisdainen valvonta ja riskienhallinta

Kuntalain 125 §:n mukaan tilivelvollisia ovat kunnan toimielimen jasenet seka kunkin toimie-
limen tehtavaalueen johtava viranhaltija. Tilivelvollisella on erityinen vastuu sisaisen valvon-
nan jarjestamisesta ja toteuttamisesta omalla tehtavaalueellaan. Ulkoisesta valvonnasta
vastaavat tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja.

Sisaiseen valvontaan tulee kiinnittaa erityista huomiota. Sen jarjestamisesta raportoidaan
tilinpaatoksen yhteydessa toimintakertomuksessa vuosittain. Sisainen valvonta tulee jarjes-
taa kunnanhallituksen ohjeistuksen mukaisesti (26.3.2019 /50 §).



Kayttosuunnitelman laatiminen

Hallintosdanndén maarayksen mukaan kunnanhallituksen ja lautakuntien tulee hyvaksya ta-
lousarvioon perustuvat kayttdsuunnitelmat. Valtuusto on talousarviossa maaritellyt sitovat
strategiset tavoitteet ja osoittanut sitovat tuloarviot ja maararahat tulosalueille. Kayttésuun-
nitelmassa toimielimet paattavat tulosaluetason maararahojen ja tuloarvioiden jakamisesta
tulosalueen alaisille yksikoille (kustannuspaikoille, laitoksille jne.). Samoin maaritellaan tar-
vittaessa toimielin- tai tulosaluetasolle asetetuista toiminnallisista tavoitteista johdetut yksi-
tyiskohtaiset toiminnalliset tavoitteet tulosaluetta alemmille tasoille. Samalla lautakunnat tar-
kistavat toiminnalliset tavoitteet ja niiden muutosten vaikutukset palvelujen/suoritteiden
maariin.

Toimielinten vahvistamat kayttdsuunnitelmat tallennetaan kustannuspaikoittain ja tilikohtai-
sesti FPM S365 -raportointiohjelmaan. Kayttotalouden tilit, kustannuspaikat ja muut lasken-
tatunnisteet sisaltava kirjaussuunnitelma on saatavissa Sarastia Extranetin materiaalipan-
kista.

Toimielinten tulee vahvistaa kayttosuunnitelmat 28.2.2024 mennessa.

Laskujen hyvaksyjat
Lautakuntien tulee huolehtia, etta laskujen hyvaksyjat on vahvistettu tulosalueittain.

Hyvaksyja vastaa siita, etta
- tositteeseen on merkitty siihen merkittavaksi edellytettavat tiedot
- tilimerkinnat ovat oikeat
- menon suorittamiseksi on kaytettavissa maararaha
- hyvaksyjalla on valtuus toimia hyvaksyjana

Hyvaksyjan ollessa esteellinen hyvaksymaan suoritusta (mm. kun suoritus kohdistuu ha-
neen itseensa) hyvaksyjana toimii hanen esimiehensa.

Asiatarkastajana toimii tavaran tai tyosuorituksen tilaaja tai muu henkild, joka voi toden-
taa vastaanoton. Asiatarkastaja vastaa siita, ettd menon peruste on asiallisesti oikea.

Hyvaksyja ja asiatarkastaja ei voi olla sama henkild.

Hankinnat

Hankinnat toteutetaan voimassa olevien Pomarkun kunnan yleisten hankintaohjeiden seka
kunnanhallituksen 28.2.2023 /38 §:n hyvaksymien pienhankintaohjeiden mukaisesti. Kan-
sallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa on noudatettava myds hankintalain yksityis-
kohtaisia maarayksia.

Porin kaupungin hankintapalvelut -yksikon kilpailuttamat tuotteet ja palvelut, joiden kilpailu-
tukseen kunta on ilmoittanut osallistuvansa, hankitaan hankintapaatoksen ja -sopimuksen
ehtojen mukaisesti. Tietotekniikkaa koskevia hankintoja ei saa tehda ilman hallintosihteerin
ja ICT-palveluista vastaavan toimijan valmistelua. Yhteyshenkilona hankinta-asioissa toimii
tekninen johtaja.



Tilivelvolliset viranhaltijat voivat paattaa hankinnoista seuraavien hankintarajojen (arvonli-
saveroton hinta) 15 000 euroon saakka. Hankintojen paatosvaltarajoista on maaratty yksi-
tyiskohtaisemmin kunnan pienhankintaohjeessa.

Toimialajohtaja vastaa hankintamenettelyn oikeellisuudesta ja maararahojen riittdvyydesta.
Hankintaraja on voimassa hanke/hankintakohtaisena.

Hanketoiminta

Uusiin hankehakuihin osallistumisluvan myontada kunnanjohtaja toimialajohtajan tekeman
esityksen pohjalta. Omarahoitusta edellyttavien hankkeiden toiminnan kaynnistamisen edel-
lytyksena on, etta hankkeen rahoitukseen on varauduttu talousarviossa tai valtuusto on hy-
vaksynyt tarvittavan maararahan talousarviomuutoksena.

Raportointi

Toimialojen tulee kiinnittaa erityista huomiota maararahojen kayton seurantaan ja tarkastella
oman talousarvionsa toteutumista kuukausittain. Seka menokehitysta etta tulokertymaa tu-
lee seurata jatkuvasti tulosaluetasoa yksityiskohtaisemmalla tasolla.

Hyvaksyttyyn talousarvioon nahden poikkeavasta kehityksesta on raportoitava valittomasti
ja ryhdyttava tarpeellisiin toimenpiteisiin, jotta talousarviossa voidaan pysya. Mikali toimen-
piteet osoittautuvat riittamattomiksi, on tulosalueesta vastaavan toimielimen tehtava tai esi-
tys talousarvion muuttamisesta.

Suurimpien (yli 50.000 euroa) investointihankkeiden valmistuttua tulee niista aina tehda vii-
pymatta raportti kunnanhallitukselle. Raportissa tulee kayda selville suoritetut toimenpiteet,
kustannukset eriteltyina ja muut oleelliset seikat.

Toimialat raportoivat talouden toteutumisesta lautakunnille kuukausittain. Lisaksi toimialojen
tulee toimittaa raportti toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta hallinto-
saanndn mukaisesti nelja kertaa vuodessa lautakunnalle ja puolivuosittain kunnanhallituk-
selle ja edelleen valtuustolle. Toimialajohtajien tulee puolivuosiraportoinnin yhteydessa esit-
taa tulosalueittain selvitys olennaisista poikkeamista ja poikkeama-arvioista talousarvioon
nahden kunnanjohtajan antaman ohjeistuksen mukaisesti.

Muilta osin lautakunta voi jarjestaa raportoinnin haluamallaan tavalla. Esim. hankkeiden ra-
portoinnista on tarkoituksenmukaista paattaa, kun hanke kaynnistetadan. Kunnanhallitukselle
esitetdan kaksi kertaa vuodessa katsaus kaynnissa olevista hankkeista.

Vuoden 2024 osalta kokonaisselvitys tavoitteiden toteutumisesta tulee toimittaa kunnanhal-
litukselle erillisen tilinpaatdsohjeistuksen mukaisessa aikataulussa.

Henkilosto- ja palkkausasiat

Kunnassa on kaytdssa palkkausjarjestelma, joka perustuu tehtavan vaativuuden arviointiin.
Toimialojen tulee aina kayttaa jarjestelmaa ottaessaan viran- ja toimenhaltijoita, tydntekijoita
tai sijaisia, seka neuvotella tarvittaessa palkan maarasta hallinto- ja sivistysjohtajan kanssa.
Hallintosdannon 6. luvussa on tarkemmat ohjeet henkilosto- ja palkkausasioissa.

Kunnanhallitukselle tulee ilmoittaa avoimeksi tulevista vakinaisista viroista ja tyosuhteisista
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toimista seka pyytaa kunnanhallitukselta lupa niiden tayttamiseen. Talouden tasapainotus-
ohjelman toteuttamiseksi, hallintosdannon 51 §:sta poiketen, myds kuukauden ja sita pidem-
pien tehtavien tayttamiseen tulee hakea lupa kunnanhallitukselta poislukien valttamattomat
sijaisten rekrytoinnit. Akuutissa tilanteessa kunnanjohtaja voi antaa tilapaisen tayttoluvan
my0Os muiden kuin edella mainittujen sijaisuuksien osalta.

Toimintojen turvaamiseksi ja sijaisten maaran minimoimiseksi vuosilomat tulee tarpeelli-
sissa maarin keskittaa. Lisaksi lyhytaikaiset ja mikali mahdollista myos pidempiaikaiset si-
jaisuudet tulee pyrkia hoitamaan ilman sijaisen palkkaamista.

Virkavapaudet ja tydlomat, joiden ajalta maksettava palkka tai palkanosa on harkinnanva-
raista, tulee alistaa aina kunnanhallitukselle.

Sairauslomat ja muut vapaat tulee viipymatta syottad Personec ESS 7 Pomarkku -ohjel-
maan. Lisaksi toimialojen tulee toimittaa sairauslomatodistukset hallintopalveluihin hallinto-
sihteerille. Mikali sairausloma on yli 9 paivaa (sairastumispaiva + 9 arkipaivaa, lauantait mu-
kaan laskettuna), hakee Sarastia ESS-ilmoituksen perusteella tydnantajalle maksettavaa
sairauspaivarahaa. Sairauspaivarahan hakemista varten tarvittava sairauslomatodistus tu-
lee toimittaa hallintosihteerille viipymatta.

Talousarvioon on varattu tyollistamiseen palkkatukimaararahoja. Maararaha jaetaan toi-
mialojen kesken erikseen pidettavassa palaverissa. Toimialoilla on mahdollisuus kayttaa
omia sijaismaararahojaan ns. nettoperiaatteella eli toimiala maksaa vain tyollistamisesta
tuen jalkeen jaavat todelliset menot. Nain toimitaan myos sen jalkeen, jos toimiala ylittaa
sille maaratyt palkkatukikuukaudet. Toimialojen tulee toimia yhteistydssa kunnan tyépajan
kanssa, jotta voidaan tarjota harjoittelupaikkoja ja tydkokeilupaikkoja, seka kuntouttavan tyo-
toiminnan tehtavia pitkaaikaistyottomille ja nuorisotakuun piirissa oleville. Yhteyshenkilona
tydllisyysasioissa toimii  1.1.2024-31.5.2024 hyvinvointikoordinaattori ja 1.6.2024-
31.12.2024 henkildsto- ja sivistysjohtaja.

Matkalaskuissa kaytetaan ohjelmaa M2. Tyontekija tekee itse matkalaskunsa ohjelmaa
kayttaen, joissakin tapauksissa matkasihteerit tekevat matkalaskut tyontekijan puolesta.

Muuta

Viranhaltijoiden on pidettava paatoksistaan poytakirjaa. Hallintosaannon 45 §:n mukaisesti
kunnanjohtajan ja toimialajohtajien tulee toimittaa tiedot paatdksistdan kunnanhallitukselle
ja lautakuntien alaisten viranhaltijoiden asianomaisille lautakunnille sahkopostitse. Lauta-
kuntien samoin kuin viranhaltijoiden paatokset on salassapitosaannokset huomioon ottaen
pidettava asianmukaisesti nahtavilla, annettava tiedoksi ja pantava taytantoon. Niihin on si-
sallytettdva myoOs oikaisuvaatimusohjeet tai valitusosoitus. Viranhaltijapaatokset tehdaan
Dynasty 10- jarjestelmassa.

Lisaksi noudatetaan Sarastia Oy:n antamia ohjeita ja yhtion kanssa sovittuja kaytantoja.

Tama taytantdéonpano-ohje on voimassa 31.12.2024 asti.
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