SIPOON KUNTA
VUODEN 2021 TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEET
Kunnanhallitus 16.2.2021
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1. Yleista

Talousarvion taytantodnpano-ohjeiden tarkoituksena on antaa konkreettisia ohjeita talousarviossa
maadriteltyjen asioiden lisaksi noudatettavaksi valtuuston hyvaksyman talousarvion taytantddnpanossa
ja seurannassa. Lisatietoja antavat talousjohtaja seka laskentapaallikkd. Osastot voivat antaa osaltaan
tata talousarvion taytantéonpano-ohjetta tarkempia ohjeita.

Talousarvion taytantdonpanoa suunniteltaessa toimielinten ja toiminnasta vastaavien viranhaltijoiden
tulee valvoa maararahojen kayttda talousarvion mukaisiin kdyttotarkoituksiin ja talousarviossa osoitetun
suuruisina seka asetettujen tavoitteiden toteutumista. Kunnan toiminnassa ja taloudenhoidossa on
noudatettava talousarviota. Siihen tehtdvista muutoksista paattaa valtuusto.

Kulukurin on oltava tiukkaa koko vuoden 2021 aikana ja tilivelvollisten on huolehdittava
vastuualueensa ja tulosyksikkonsa alaisten yksikoiden (tulosyksikko 2 ja 3 seka kustannuspaikat)
talouden saannollisesta seurannasta.

2. Kunnanhallituksen ja valiokuntien padtosvalta seka kayttosuunnitelman
laatiminen

Kunnanhallitus ja toimielimet hyvaksyvat talousarviossa valtuuston hyvaksymien tehtavien
kayttdsuunnitelmat. Kdyttdsuunnitelmiin tulee sisallyttaa kayttotalouden lisaksi investointien
kayttosuunnitelma. Kayttdsuunnitelma on laadittava ja ao. toimielimen hyvaksyttava helmikuun
loppuun mennessa.

Kayttosuunnitelmalla tarkoitetaan vastuualueen (=osasto) ja tulosyksikon (=tulosyksikké 1) taloudellisen
ja toiminnallisen tavoitteen jakamista osatehtaville (tulosyksikko 2, tulosyksikkd 3, kustannuspaikka)
osatavoitteiksi, osamaararahoiksi ja tuloarvioiksi. Toimielin on tulosvastuussa tavoitteiden toteutumisesta
ja on tilivelvollinen tehtavan taloudesta. Toimielin paattdaa kunkin osatehtavan maararahat, ja
toimielimen toimintaohjeessa nimeama viranhaltija laatii tarkemman kayttdsuunnitelman talouden
suunnitteluun.

Investointiosan kayttdsuunnitelmalla tarkoitetaan investointityyppikohtaisen maararahan jakamista eri
hankkeille ja kohteille. Hankkeiden kohdalla tarkemman kayttosuunnitelman laatii toimielimen
toimintaohjeessa nimeama viranhaltija.

3. Talousarviomuutokset

Toimielimen tulee esittaa talousarvioon tehtavat muutokset talousarviovuoden aikana viipymatta
muutostarpeen ilmaannuttua. Kunnanhallitus valmistelee talousarvion muutokset edelleen valtuustolle
padsaantoisesti osavuosikatsausten yhteydessd, mutta kuitenkin niin, etta kiireelliset toimielimien
esitykset valmistellaan valtuuston kasittelyyn viipymatta. Myos Sipoon Vesi -liikelaitoksen on
noudatettava valtuuston hyvaksymaa talousarviota, ja mahdolliset muutokset talousarvioon on
talousarviovuoden aikana tuotava valtuuston kasittelyyn. Maararahan muutosesityksessa on selvitettava
muutoksen vaikutus toiminnallisiin tavoitteisiin ja tuloarvioihin. Vastaavasti toiminnallisia tavoitteita tai
tuloarvioita koskevassa muutosesityksessa on selvitettava muutoksen vaikutus maararahoihin.



Talousarviopoikkeamista, joita ei ole talousarviomuutoksina hyvaksytty, on annettava selvitys
toimintakertomuksessa.

Talousarviomuutokset taloussuunnitteluohjelmistoon tehdaan keskitetysti Talouspalvelut-yksikdssa.

4. Investoinnit

Investointiosan sitovuutena on Tekniikka- ja ymparistdosaston osalta infra- ja rakennusinvestointien
(rakennukset seka kiinteat rakenteet ja laitteet) bruttomaararaha investointityypeittain:

« Laajennusinvestoinnit infra

« Laajennusinvestoinnit rakennukset
« Uudelleeninvestoinnit

« Peruskorjausinvestoinnit

« Muut investoinnit.

Investoinnit ovat sitovia hankkeita eli jokainen investointiosassa mainittu kohde tulee toteuttaa, mutta
madrarahat ovat sitovia investointityypeittain. Teknisella valiokunnalla on siis oikeus siirtaa maararahaa
investointikohteelta toiselle investointityypin sisalla, mikali kaikki investointikohteet toteutuvat. Uusia
hankkeita ei ole oikeus aloittaa ilman valtuuston paatosta.

Investointikohteiden valmistuttua laaditaan kohteittain loppuselvitys, jossa verrataan lopullisia
kustannuksia suunnitelmiin ja kustannusarvioihin. Hyodykekohtaisesta poistoajasta tulee tehda esitys
loppuselvityksessa. Loppuselvitys tulee saattaa valiokunnan kasiteltavaksi ja sen jalkeen tiedoksi
hallitukselle ja talousjohtajalle. Loppuselvitys tulee tehda hankkeen valmistumisen jalkeen viimeistaan
kuukauden kuluessa.

Kunnanhallituksen ja muiden osastojen investointimaararahat ja —tuloarviot ovat toimielimia sitovia:
« Kunnanhallitus

o Atk-ohjelmat ja kdyttoonottoprojektit o kiintedn omaisuuden (maa-alueet) ostot ja myynnit
o kiinteat rakenteet ja laitteet

o osakkeet ja osuudet

o irtain (koneet ja kalusto) kayttdomaisuus

« Sosiaali- ja terveysvaliokunta

o irtain kayttdomaisuus

0 osakkeet ja osuudet

« Sivistysvaliokunta

o irtain kayttdomaisuus

o osakkeet ja osuudet

» Tekninen valiokunta

o irtain kayttdomaisuus

« Rakennus- ja ympiristovaliokunta

o irtain kayttdomaisuus

Investointitulojen osalta investointiosaan budjetoidaan/kirjataan aktivoitujen pysyvien vastaavien
hyodykkeiden (Iahinna maa-alueiden) luovutuksesta saatavat tulot tasearvosta. Arvioitu luovutusvoitto
tai - tappio budjetoidaan/kirjataan kayttotalousosan tulosyksikk6dn Kunnanhallitus ja -johto. Kun



investointi valmistuu eli luovutetaan tilaajalle, se my6s aktivoidaan. Taten hyvaksytysta vastaanotosta on
ilmoitettava paakirjanpitajalle.

5. Leasingrahoitus

Sipoon kunnalla on seuraavat voimassa olevat leasingsopimukset:

- 3 StepIT 043258-LC0O1-000-000 Kaapelointiurakka

- 3 StepIT 043252-LC0O1-000-000 ICT-laitteiden leasingrahoitus ja elinkaarenhallintapalvelut

- 3 Step IT 059771-KC0O1-000-000 ICT-laitteiden leasingrahoitus ja elinkaarenhallintapalvelut

- 3 Step IT 088107-LC0O1-000-000 ICT-laitteiden leasingrahoitus ja elinkaarenhallintapalvelut

- 3 StepIT 103527-LC0O1-000-000 Irtaimiston leasingrahoitus

- Arval Oy, KL-Kuntahankinnat Oy:n Ajoneuvojen huoltoleasingpalvelut KLKH 115 -puitesopimuksen
piirissa tehdyt yksittaisten ajoneuvojen huoltoleasingsopimukset (puitesopimus on paattynyt
14.12.2020)

- Konica Minolta Oy, KL-Kuntahankinnat Oy:n puitesopimuksen piirissa tehdyt yksittaiset
monitoimilaitesopimukset

- Grenkeleasing Oy, vetaytymistilat

- Foodduck Oy, leviteannostelijajakelupalvelut

Uusia leasingsopimuksia ei saa tehda ilman talousjohtajan lupaa.

Irtaimistohankinnat on ennen toimittajan valintaa kilpailutettava rahoitusmuodosta riippumatta.

6. Talousarvion seuranta ja raportointi, kulukuri

Osastojen johtajien seka muiden tilivelvollisten tulee jatkuvasti seurata talousarvion ja sen
kayttdsuunnitelmien toteutumista ja saattaa mahdolliset poikkeamat asianomaisen toimielimen tietoon.
Toimielimen on ryhdyttava valittdmasti korjaaviin toimenpiteisiin, mikali ilmenee, ettei talousarvio
toteudu suunnitellulla tavalla.

Vuonna 2021 saanndéllinen talousarvion seuranta toteutetaan tehostetusti myos tulosyksikko 2 ja
3 sekd kustannuspaikkatasoilla. Osastojen tilivelvollisten on huolehdittava siita, etta Tane- tai
Tietovarasto-raportointiohjelmasta otetaan kuukausittain raportit myos ndilla tasoilla.

Osastot raportoivat valiokunnille kuukausittain talousarvion toteutumisesta niin kayttétalouden kuin
investointien osalta. Talouspalvelut raportoi kuukausittain kunnanhallitukselle koko kunnan taloutta
koskevat tiedot. Valtuustolle tehtavat osavuosikatsaukset laaditaan vuosineljanneksittain. Toimialat
kokoavat omat osavuosikatsausraporttinsa ja toimittavat tiedot Talouspalveluihin koko kuntaa koskevan
osavuosikatsauksen kokoamiseksi alla olevan aikataulun mukaisesti. Sitovien tavoitteiden toteutumisesta
raportoidaan osavuosikatsauksissa.

7. Tilivelvollisuus, sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat hyvan johtamis- ja hallintotavan edellytyksia, osa johtamista,
toiminnan ohjausta ja palvelujen laadun varmistamista. Sisdisen valvonnan tehtavana on varmistaa, etta
tavoitteet saavutetaan, toiminta on lakien, saantéjen, ohjeiden ja paatdsten mukaista, voimavarat ovat



tuloksellisessa kaytossa, omaisuus on turvattu seka johdon saama informaatio on oikeaa ja oikea-aikaista.
Riskienhallinnan menettelyilla varmennetaan riskien kokonaisvaltaista tunnistamista, analysointia ja
priorisointia seka ennaltaehkaisya ja hallintaa.

Tilivelvollisella on henkilokohtainen vastuu sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisesta
jarjestamisesta ja valvonnan jatkuvasta yllapidosta johtamansa toiminnan osalta. Tilivelvollisuus kattaa
johtamis-, ohjaus- ja seurantavastuun lisaksi tulosvastuun ja oikeudellisen vastuun. Tilivelvollisuudesta on
madradykset kuntalain 125 §:ssa. Tilivelvollisia ovat toimielinten jasenet valtuustoa lukuun ottamatta seka
asianomaisen toimielimen johtavat viranhaltijat (osastopaallikko, tulosyksikon paallikko, liikelaitoksen
johtaja).

Tilivelvollisuus merkitsee sita, etta viranhaltijan toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi, viranhaltijaan
voidaan kohdistaa muistutus ja hanelta voidaan evata vastuuvapaus seka omasta etta alaistensa
tekemisesta tai tekematta jattamisesta.

Jokainen esimies on vastuussa johtamansa toiminnan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
toimivuudesta eli toiminnan tuloksellisuudesta ja lainmukaisuudesta, vaikka varsinaista
tilivelvollisuusasemaa ei olisikaan. Toimielimet raportoivat sisdaisen valvonnan ja riskienhallinnan tilasta
toimintakertomuksen yhteydessa. Raportointia ja siihen liittyvaa arviointia ohjeistetaan tilinpaatésohjeen
yhteydessa.

Tilivelvolliset 1.1. 2021 alkaen

Toimielin Tulosalue (Tulosyksikkdé 1) | Johtava viranhaltija 1.1.2021
Keskusvaalilautakunta Hallintopaallikko Jenni Bjorksten
Kunnanhallitus Kunnanhallitus ja -johto Kunnanjohtaja Mikael Grannas
Talous- ja hallintokeskus Kunnanjohtaja Mikael Grannas
Kehitys- ja kaavoituskeskus Kehitysjohtaja Pirjo Siren
Talousjohtaja Pekka Kivilevo
Maankayttéjaosto

Elinkeinojaosto

Sosiaali- ja terveysvaliokunta Sosiaali- ja terveysjohtaja Leena Kokko
Hallinto ja talous Sosiaali- ja terveysjohtaja Leena Kokko
Lasten ja nuorten kasvun ja Palvelujohtaja Bodil Grén
kehityksen tukeminen seka -31.1.2021

lapsiperheiden terveyden ja
hyvinvoinnin edistaminen

Tyodikdisen vdeston toiminta- Johtava laakari Anders Mickos
edellytysten vahvistaminen seka
hyvinvoinnin ja terveyden
edistdminen




Sivistysvaliokunta

Suomenkielinen koulutusjaosto
Svenska utbildningssektionen

Vapaa-ajanjaosto

Ikdihmisten ja vammaisten
hyvinvoinnin ja elamdnlaadun
edistdminen

Ruokapalvelut

Hallintopalvelut
Varhaiskasvatuspalvelut
Koulutuspalvelut, suomenkieliset
Koulutuspalvelut, ruotsinkieliset

Kulttuuri- ja vapaa-aikapalvelut

Vs. palvelujohtaja

Ruokapalvelupaallikkd
Sivistysjohtaja
Sivistysjohtaja
Varhaiskasvatuspaallikko
Opetuspaallikko
Opetuspaallikko

Vt. kulttuuri- ja vapaa-

Sari Hakkinen

Marianne Putus
Jukka Pietinen
Jukka Pietinen
Mervi Keski-Oja
Riikka Strandstrom
Hannu Ollikainen

Lea Kuusirati

aikapaallikko
Tekninen valiokunta Tekninen johtaja llari Myllyvirta
Kehittéminen ja tuki Toimialan Sari Soini
kehittamispaallikko
Katu- ja viheralueet Vt. kuntatekniikan paallikké | Simo Kesti

Toimitilat Tilapalvelupaallikko Juha Pohjonen

Rakennus- ja ymparistdvaliokunta Tekninen johtaja

Rakennusvalvontapaallikko

llari Myllyvirta

Rakennusvalvonta Ulla-Maija Upola

Ympdristovalvonta Ympadristonsuojelupdallikkd | Christel Kyttala

Sipoon Vesi, johtokunta Liikelaitoksen johtaja Matti Huttunen

Virallisesti asetetut toimikunnat

8. Laskujen ja muiden kirjanpitotositteiden hyviksyminen

Maararahojen kayttoa seka tuloarvioiden ja hyvaksyttyjen toiminnallisten tavoitteiden toteutumista on
seurattava talousarviovuoden aikana saanndllisesti. Talousarvion toteutumisen seuranta on jarjestettava
siten, etta korjaavista toimenpiteista paattaminen voidaan tehda riittavan ajoissa.

Valio- ja johtokuntien seka kunnanhallituksen tulee nimeta toiminnasta ja maararahan kaytosta vastaavat
henkilot, joiden tehtavana on:

- Vastata siitd, etta maararahoja kaytetaan talousarviossa ja kayttdsuunnitelmissa edellytetylla tavalla
seka seurata maararahan riittavyytta ja toiminnallisten tavoitteiden toteutumista.
« Hyvaksya laskut ja muut kirjanpitotositteet.

Vastuuhenkilon on ryhdyttava toimenpiteisiin havaitessaan maararahan riittamattomyyden.

Laskujen hyvdksyja vastaa mm. siitd, etta tositteessa on vuoden 2021 tilikartan mukainen oikea
tilimerkinta, menon suorittamiseen on kdytettivissa maararahaa ja lasku hyviksytaan ja
toimitetaan maksatukseen ennen erapaivaa. Laskujen kasittelijoita kehotetaan tutustumaan
huolella vuoden 2021 tilikarttaan.



Ostolaskut tulee kasitella sahkdisessa kasittelyohjelmassa saanndllisesti (paivittain), jotta valtytaan
viivastyskorkojen maksamiselta ja samalla varmistetaan, etta menot kohdistuvat talousarviovuoden
aikana oikealle kuukaudelle. Laskut kirjataan menoksi sille tilikaudelle, jona tavara tai palvelu on
vastaanotettu.

Osastot ovat vastuussa siitd, etta myos lomien aikana ostolaskut kasitellaan ja hyvaksytaan ennen
erapaivaa. Laskun asiatarkastajan ja hyvaksyjan tulee muistaa maaritella loman tai muun poissaolon
ajaksi itselleen sijainen.

9. Hankinnat

Sipoon kunnan hankinnoissa noudatetaan kulloinkin voimassa olevaa lainsaadantoa seka kunnan sisaisia
hankintoja koskevia ohjeita ja maarayksia.

Kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa noudatetaan Sipoon kunnan hankintaohjetta.

Sipoon kunnan hankintatoimi on strategisista tavoitteista johdettua suunnitelmallista, kustannus-
tehokasta ja tavoitteellista toimintaa. Sipoon kunnan kunnanhallitus paattaa hankintatoimen yleisten
periaatteiden hyvaksymisesta.

Sipoon kunnan hankinnat toteutetaan paasaantoisesti hajautetusti kuitenkin niin, etta hankintatoimessa
noudatetaan yhtendista toimintamallia. Toimielinten/hankkivan yksikdn hankintavaltuudet on maaritelty
hallintosadnndssa ja viranhaltijoiden hankintavaltuudet on madritelty toimintasaanndissa. Jokaisella
toimielimellda/hankkivalla yksikolla on nimetty hankintayhteyshenkild.

Talouspalveluiden hankinta-asiantuntija ohjeistaa ja neuvoo hankintojen tekemisessa. Merkittavissa
hankinnoissa voidaan myos tarvittaessa kdyttaa ulkopuolista konsultointiapua.

Sipoon kunnan hankinnoissa kaytetaan soveltuvin osin yhteishankintayksikdiden hankintasopimuksia
(esimerkiksi Hansel Oy, Sarastia Oy ja Kuntien Tiera Oy) ja tehdaan tarvittaessa muuta hankintayhteistyota
(esimerkiksi KUUMA-kunnat ja Ita-Uudenmaan kunnat). Paatoksen mahdollisesta hankintayhteistyosta
tekee hallintosaanndssa maaritelty taho. Sama taho tekee paatoksen yhteishankintayksikon hyddynta-
misesta yksittdisessa hankinnassa ja tiedottaa asiasta kuntakonsernia. Yhteishankinnoista pidetaan
luetteloa kunnan sisaisessa verkossa, intranetissa.

Pienhankintoja ovat kansalliset kynnysarvot alittavat hankinnat. Tasan kansallisen kynnysarvon suuruinen
hankinta tulkitaan kansallisen kynnysarvon ylittavaksi hankinnaksi. Pienhankinnoissa noudatetaan
Sipoon kunnan pienhankintaohjetta.



