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Yleista

Valtuusto hyvaksyi kokouksessaan 9.12.2024 § 37 vuoden 2025 talousarvion.
Kunnan toiminnassa ja taloudessa on noudatettava talousarvioita.
Talousarvioon tehtavista muutoksista paattaa valtuusto.

Talousarvio on laadittu alijgamaiseksi. Talouden toteutuminen vahintaan
alijdaamaisen tulostavoitteen mukaisena edellyttaa, etta toimialueet pysyvat
niille osoitettujen maararahojen puitteissa. Talousarviossa pysyminen voi
vaatia toiminnan sopeuttamista talousarviovuoden aikana. Jos sopeutuksella
voi olla henkildstovaikutuksia, on valmisteluun liitettava yhteistoiminta-
menettely.

Toimialajohtajien ja muiden tilivelvollisten on seurattava talousarvion ja sen
kayttosuunnitelman toteutumista. Mahdolliset poikkeamat on tuotava
valittdmasti lautakunnan/kunnanhallituksen tietoon. Toimielimen on ryhdyttava
korjaaviin toimenpiteisiin, jos talousarvio ei ole toteutumassa suunnitellusti.

Talousarvion sitovuus ja raportointi

Talousarvion sitovuustasot maaraytyvat seuraavasti:

e kayttotalousosan sitovuustaso on lautakuntatason toimintakate

¢ tuloslaskelman sitovuustaso on tiliryhmataso

e rahoitusosan sitovuustaso on rahavirtataso

e investointiosan sitovuustaso on kokonaistaso; hankkeille, joiden
kustannusarvio on vahintaan 1 miljoonaa euroa, osoitetaan kuitenkin
oma maararaha, joka on valtuustoon nahden sitova.

(Kunnanvaltuusto 15.6.2015 § 15; 11.12.2017 § 74; 12.11.2018 § 50 ja
7.12.2020 § 36)

Kaikki vahvistettuun talousarvioon tehtavat lautakuntatasoisen toimintakatteen
muutokset paatetaan valtuustossa.

Toimielimet seuraavat talousarvion toteutumista kuukausittain.

Valtuustolle talouden ja toiminnan toteutuminen raportoidaan osavuosikatsa-
uksella 30.6. tilanteesta seka talouden toteutumisesta neljannesvuosi-
raporteilla tilanteista 31.3 seka 30.9. Osavuosikatsaus sisaltdd myos
tavoitteiden seurannan.

Kunnanhallitukselle raportoidaan talouden tila ja talousarvion toteutuminen
kuukausittain.

Muille lautakunnille raportoidaan talouden toteutumisesta vahintaan
neljannesvuosittain.

(Hallintosaanto 73 §)



Talousarvion kayttosuunnitelman hyvaksyminen ja sitovuus

Kunnanhallitus ja lautakunnat hyvaksyvat toimialansa kayttosuunnitelmat.

Lautakunnat hyvaksyvat vuoden 2025 kayttosuunnitelmat 31.1.2025
mennessa. Kunnanhallitus vahvistaa lautakuntien kayttosuunnitelmat
kokouksessaan 17.2.2025.

Kayttosuunnitelma sitoo samalla tavalla kuin talousarvio. Toimialojen tulee
huolehtia siita, etta lautakuntatason toimintakate ei muutu talousarviossa
hyvaksytysta. Toimialojen tulee maararahojen seurannan lisaksi seurata
talousarviossa ja kayttosuunnitelmassa asetettujen toiminnallisten tavoitteiden

toteutumista.

Jos kayttosuunnitelmaan on tarpeen tehda toiminnallisia muutoksia tai
maararahojen jakautumista koskevia muutoksia, ne tuodaan lautakun-
nalle tiedoksi, vaikka lautakuntatason toimintakate pysyisi ennallaan.

Toimialuejohtajien on huolehdittava siita, etta talousarvio ja kayttosuunni-
telmat seka niitd koskevat ohjeet viestitaan maararahojen kaytosta vastuussa
oleville henkildille noudatettavaksi seka koko toimialueen henkildstolle

tiedoksi.

Henkilosto ja henkilostokulut

Talousarvioon sisaltyy henkildstosuunnitelma. Sen avulla pyritdan varmista-
maan, ettd kunnan palveluksessa on riittdva maara osaavaa henkildostoa.

Hallintosaannon 7 luku sisaltaa maaraykset toimivallasta henkilostoasioissa.

Viran tai toimen tayttaminen toistaiseksi tai yli 6 kuukauden maaraajaksi
edellyttaa kunnanhallituksen myontamaan tayttélupaa. Maarays ei koske
maaraajaksi oppisopimuksella palkattavaa tyontekijaa eika koko lukuvuodeksi

palkattava opettajan sijaista.

Kun kunnanhallitus on antanut tayttéluvan, tehtava laitetaan haettavaksi
ensisijaisesti sahkoisessa Kuntarekry-jarjestelmassa. Kunnanjohtaja ja
toimialajohtajat paattavat maaraajaksi valittavasta henkilosta. Maaraaikaiseen
palvelussuhteeseen ottamiselle pitaa aina olla laissa tarkoitettu perusteltu syy,

joka merkitaan tydsopimukseen/virkamaaraykseen.

Henkildston maara on suhteutettava toiminnan tarpeisiin ja taloudelliseen

tilanteeseen:

e Ulkopuolisia sijaisia palkataan ainoastaan, jos sijaisen puuttuminen

vaarantaa peruspalveluihin kuuluvan toiminnan jatkumisen tai
toiminnan turvallisuuden. Turvallisuudella tarkoitetaan myos

henkiloston tyoturvallisuutta, johon tyon kuormittavuus vaikuttaa

olennaisesti.



Kun virka tai toimi vapautuu, selvitetaan ensiksi, onko tehtavakuvaus
ajan tasalla ja mika on tuottavin tapa jarjestaa tehtavien hoitaminen.
Ulkoisen rekrytoinnin tarve arvioidaan selvityksen perusteella.

Kunnan oma palvelutoiminta on paaosin henkilostovoimavaroilla toteutettavaa
toimintaa, joten henkilostokulut ovat kunnan oman palvelutoiminnan suurin
kuluera. Henkilostokuluihin tulee talousarviovuoden aikana kiinnittaa erityista
huomiota. Henkilostokulujen hallinta edellyttag mm:

Harkinnanvaraisia palkankorotuksia ei tehda;

Paikallisesti kaytettavien palkankorotuserien kayttamisesta sovitaan
keskitetysti niin, ettd kunnan palkkausjarjestelmaa voidaan kehittaa
kuntaa sitovien virka- ja tydehtosopimusten mukaisesti;

Kun henkildlle annetaan tehtavan vaativuutta lisaava lisatehtava,
hanelle voidaan maksaa maaraaikaista tehtavakohtaista lisaa, jonka
suuruus arvioidaan johtoryhmassa palkitsemisen yhtenaisyyden
varmistamiseksi;

Harkinnanvaraisia, palkattomia virkavapaita voidaan myodntaa, jos
toiminnan laatu ja turvallisuus eivat vaarannu. Kaytdssa on ns.
vapaaehtoinen saastdvapaajarjestelma, josta on annettu erillinen ohje;
Vuosilomien saastamista rajoitetaan. Talla pyritaan vaikuttamaan
henkiloston tyossajaksamiseen ja tyohyvinvointiin. Lomapalkkavelan
maaralla on myos suuri taloudellinen merkitys

Palkkojen ja palkkioiden maksu
Kunnan palveluksessa olevan henkildston palkat maksetaan:

vakinaiset kuukausipalkkaiset viranhaltijat ja tyontekijat
kuukauden 15. paivana

maaraaikaiset viranhaltijat ja tyontekijat kuukauden viimeisena
paivana

luottamustoimipalkkiot maksetaan hallintosdannon V osan
maaraysten mukaisesti. Palkkiolistat tulee toimittaa
palkanlaskentaan heti kokouksen jalkeen. Vuodenvaihteen
luottamustoimipalkkioiden maksatuksesta tiedotetaan erikseen.

Kunnassa on kaytossa sahkoiset Emilia HR-jarjestelma, Laituri-
kayttooikeuksien hallintasovellus, ESS -ilmoitusjarjestelma ja
Personec F- palkanlaskentajarjestelma. Esimies tekee uuden
sahkoisen tydsopimuksen Emilia-jarjestelmaan, josta tydsuhdetiedot
siirtyvat hyvaksymisen jalkeen automaattisesti palkanlaskenta-
jarjestelmaan. Esimies tilaa palkansaajan tarvitsemat kayttooikeudet
ja -tunnukset Laituri-sovelluksessa. Palkansaaja tallentaa itse
vuosiloma- ym. poissaolotietonsa ESS-ilmoitusjarjestelmaan.



Matkalaskut

Tyokorvaus

Esimiehen hyvaksyttya poissaolon tiedot siirtyvat automaattisesti
palkanlaskentajarjestelmaan.

Matkakustannukset korvataan KVTES 16 luvun mukaisesti kokonais-
edullisimman matkustustavan mukaan. Lisaksi korvataan ajoneuvon
paikoitusmaksu, josta on esitettava kuitti tai muu hyvaksyttava selvitys.
Virka- ja virantoimitusmatka on tehtava mahdollisimman vahin kokonais-
kustannuksin. Kustannuksiin vaikuttaa myds matkaan kaytettava aika. Jos
julkisten kulkuneuvojen kayttaminen ei ole kokonaiskustannusten kannalta
tarkoituksenmukaista, esimiehen tulee tyontekijan perustellusta pyynnosta
hyvaksya muu matkustusmuoto etukateen. Matkalasku on tehtava 2
kuukauden kuluessa matkan paattymisesta.

Korvauksen maara perustuu verohallinnon paatokseen korvausten
verottomuudesta. Verollisia korvauksia ei makseta. Yleisimmin
maksettavat verovapaat korvaukset vuonna 2025 ovat:

e Kilometrikorvaus oman auton kayttamisesta 0,59 €/km, lisaksi 0,04
€/mukana kulkeva matkustaja

e Kotimaan kokopaivaraha (yli 10 tuntia) 53 €

e Osapaivaraha (yli 6 tuntia) 24 €

Yleisella kulkuneuvolla suoritettuihin matkoihin liittyvat kuitit tulee liittaa
matkalaskuun, jolloin kunta voi saada niihin liittyvat
arvonlisaveropalautukset.

Matkalasku tulee esittaa kahden kuukauden kuluessa matkan
paattymisesta laskun hyvaksyjalle. Myohastyneina toimitettuja
matkalaskuja ei kasitella eika makseta.

Mikali tyosta maksettava korvaus ei ole palkkaa, josta suoritetaan
normaali verokortin mukainen ennakonpidatys, on kyseessa tyokorvaus.

Jos tyokorvauksen saaja on merkitty ennakkoperintarekisteriin,
korvauksesta ei tehda ennakonpidatysta. Jos saaja ei ole
ennakkoperintarekisterissa, korvauksesta tehdaan ennakonpidatys.

Ennakkoperintarekisterimerkinnat tulee selvittaa jo palvelua
tilattaessa. On tarkeaa, etta asiakas toimittaa kunnalle laskumerkinta-
vaatimukset tayttavan laskun, josta talloin selviaa mm. tarvittava
ennakonpidatysmenettely.

Mikali toimittajan/tuottajan ennakkoperintarekisterimerkinnat eivat ole
ennestaan tiedossa, ne tulee laskun tarkastamisen yhteydessa



ehdottomasti tarkistaa yritystietojarjestelman (YTJ) julkisesta
tietopalvelusta www.ytj.fi

Ennakonpidatysmenettely on sanktioitu. Verohallinto voi peria saamatta
jaaneet verot kunnalta takautuvasti ja korotettuna, mikali verovelvollisen
verotarkastuksessa havaitaan vakavia puutteita.

Elakevakuutus
Tyo6elaketurva on kaikille pakollinen. Jos henkild tekee ansiotyéta, mutta ei
ole tyo- tai virkasuhteessa kuntaan eika ole tehnyt eri lakien mukaista
toimeksiantosopimusta, hanen on paasaantoisesti otettava itselleen
yrittajaelakelain mukainen vakuutus. Toimialojen tulee ennen maksatusta

tarkistaa, etta henkil6lla on voimassa oleva yrittajaelakevakuutus (esim.
YEL, MYEL).

Jos itsenaisella yrittajalla ei ole elakevakuutusta, taytyy kunnan maksaa
laskutetusta tyOsta tai palvelusta KuEL-elakemaksua. Yrittajan kunnalle
lahettama lasku maksetaan palkanmaksun periaatteiden mukaisesti.

Keva edellyttaa, etta kaikki, jotka palkkaavat tyontekijoita tai ostavat
tyosuorituksia, noudattavat elakelaitoksen ohjeita. Lisatietoja antavat
palvelusihteerit Sirpa Tonteri, puh. 040 7123 504 ja Tuija Kontunen, puh.
040 7165 401.

Ostolaskut

Laskujen tarkastaminen, hyvaksyminen ja tiliointi
Laskut tulee tarkastaa ja hyvaksya mahdollisimman pian niiden saavuttua,
niin etta laskun maksuun ennen erapaivaa jaa riittavasti aikaa.

Laskun tarkastaa ja tilidi se henkild, joka on tilannut tavaran, tydsuori-
tuksen tai palvelun.

Laskujen hyvaksyijia ovat tilivelvolliset toimialajohtajat seka itsenaisesta
tehtavakokonaisuudesta vastaavat viranhaltijat (esittelijat). Hyvaksyjat
voivat delegoida hyvaksymisvaltuuksia edelleen alaisilleen
hallintosaannon maaraysten mukaisesti.

Tieto laskujen hyvaksyjista, heidan varahenkiloistaan sekd mahdollisesti
delegoiduista hyvaksymisvaltuuksista tulee toimittaa tiedoksi taloustoimis-
toon, mikali valtuustokaudelle 2021-2025 ilmoitettuihin tietoihin tehdaan
muutoksia.

Kirjanpidossa kuukausi suljetaan seuraavan kuukauden 20. péivdaan
mennessd, jolloin kaudelle kuuluvat laskut tulee olla hyvaksyttyina
kirjanpitoon siirtoa varten erapaivasta riippumatta.



Menotositteiden kasittelyvaiheet ja -merkinnat
Tavaraa tai palvelua tilattaessa laskun viitteeksi merkitaan tavaran/
palvelun tosiasiallinen kayttaja. Tavaran tai palvelun tilaaja tai vastaan-
ottaja tarkistaa, etta laskun tarkoittama tavara, tyosuoritus tai palvelu on
saatu ja etta hinta yms. kaupanehdot ovat sovitun mukaiset. Tarvittaessa
jarjestelman kommenttiosioon taydennetaan tositetta niin, etta
tavaran/palvelun kayttaja/kayttotarkoitus selviaa.

Tarkastettuaan tositteen tilaaja/vastaanottaja tilidi sen.

Hyvaksyja tarkastaa, etta lasku on muodollisesti ja asiallisesti oikea,
tositteeseen on tehty vastaanottomerkinta, tositteessa on oikea tilidintimer-
kinta ja menon suorittamiseen on kaytettavissa maararaha tai asianmukai-
nen paatos. Hyvaksyttaessa tulee huomioida, etta laskuihin merkittyja
laskutus-, toimitus- ja/tai postikuluja on asiakas velvollinen maksamaan
vain silloin, kun niista on sovittu tilausta tehtaessa.

Vastaanottaja/tilaaja/tarkastaja ja hyvaksyja eivat saa olla sama
henkilo.

Laskujen maksatus
Laskut tulee tilidida ja hyvaksya mahdollisimman nopeasti niiden
saavuttua. Talloin laskujen maksatus kyetaan tekemaan laskussa
maaritellyn maksuajan puitteissa.

Myyntilaskutus ja saatavien perinta
Kunnan maksuvalmiuden sailyttdmiseksi on tarkeaa, etta toimialat hoitavat
laskutuksensa viivytyksetta. Laskut kunnalta saadusta palvelusta
toimitetaan asiakkaalle mahdollisimman pian laskutustapahtuman jalkeen.
Laskutuksessa noudatetaan 30 paivan maksuehtoa, ellei ole perusteltua
syyta poiketa siitd. Myds muut toimialojen tulosaatavat (mm. valtionosuus-,
vahingonkorvaus- ja hankkeiden maksatushakemukset) tulee hoitaa
viivytyksetta ja toimittaa hakemuksista kopiot kirjanpitoon.

Kunnan saatavien perinta on ulkoistettu perintatoimisto Intrum Justitia
Oy:lle. Erdantyneistd saatavista lahetetaan yksi muistutuskirje, jonka
jalkeen saatava siirretaan Intrum Justitialle perittavaksi, ellei hallintojohtaja
yksittaistapauksissa perustellusta syysta paata toisin (hallintosaanto 23 §
6 ja 7 kohdat). Muistutuskirjeen lahettaa taloustoimisto lukuun ottamatta
vuokria koskevaa muistutuskirjetta, jonka lahettda Luumaen
Isanndintipiste Oy. Viivastyskorkona kaytetaan Suomen Pankin kulloinkin
vahvistamaa korkolain mukaista viivastyskorkoa



Kassatilitykset
Kaikkien tulojen kanto perustuu juoksevasti ja aukottomasti numeroituihin
tositteisiin. Tilityksissa kaytettavat lippuvihkot annetaan taloustoimistosta.
Tilivelvolliset viranhaltijat ovat itse vastuussa tulonkantonsa oikeista
menettelytavoista. Alitilityskassat on tilitettava vahintaan kuukausittain tai
silloin kun kassalle maaritelty enimmaismaara on tayttynyt.

Hankinnat
Hankinnoissa noudatetaan hallintosaannon maarayksia ja kunnanhalli-
tuksen hyvaksymia hankintaohjeita. Hankinta on tehtava Lappeenrannan
Hankintapalveluiden yhteishankinnan sopimusten mukaisesti, jos kunta on
ilmoittanut osallistuvansa ao. yhteishankintaan. Palveluja hankittaessa on
ennen hankintasopimuksen solmimista tarkistettava, etta kaikki tilaaja-
vastuulain mukaiset edellytykset tayttyvat.

Arvonlisaveromenettely
Arvonlisaverokannat 1.1. 2025 alkaen ovat seuraavat:

¢ yleinen arvolisaverokanta 25,5 %
e elintarvikkeet ja rehut 14 %
e ravintola- ja ateriapalvelut 14 %

(ei alkoholi- tai tupakkatuotteiden myynti ja tarjoilu)

e henkilokuljetus 14 %
e majoituspalvelut 14 %

e palvelu, jolla annetaan mahdollisuus
likunnan harjoittamiseen 14 %

e museoiden ja muiden vastaavien kulttuuri-

ja viihdetilaisuuksien laitosten paasymaksut 14 %
o |a8kkeet 14 %
e Kkirjat 14 %
e sanoma- ja aikakausilehdet 10 %

Kunta saa palautuksena viranomaistoiminnan ja verottoman toiminnan
(lakisdateinen koulutus) hankintojen sisaltdaman arvonlisaveron. Lisaksi
kunta saa vahentaa liiketoimintaa varten hankittujen tavaroiden ja
palveluiden ostohinnan sisaltaman veron.



Kunnan liiketoimintaa ovat Vesilaitos, tyollistamisyksikon palveluiden ja
tuotteiden myynti, kiinteistdjen vuokraus hyvinvointialueelle, toripaikkojen
myynti, Taavettihallin ja jaahallin seka muiden tilojen kayton myynti
ulkopuolisille.

Kunta saa 5 %:n laskennallisen palautuksen tyodterveyshuollon
ostopalveluista.

Palautuskelpoiset alv-saamiset pitaa erotella kirjanpidossa vahennys-
kelpoisista alv-saamisista. Toiminnoissa, joissa sovelletaan rinnakkain
arvonlisaveron jakamista, tulee vuosittain tarkistaa ja dokumentoida jako-
osuudet ajan tasalle.

Taavettihallin, jaahallin ja toripaikkojen arvonlisavero jaetaan
palautettavaan ja vahennettavaan oman ja ulkopuolisen kayton suhteessa.

Jako-osuudet ovat:

¢ palautukseen oikeuttava toiminta
e vahennykseen oikeuttava toiminta
e vahennysrajoitteinen toiminta

¢ rakennusalan kaanteinen alv

Avustukset yhteisadille
Kunnan avustustenjaosta yhteisdille paattaa sivistys- ja hyvinvointi-
lautakunta.

Yksityistieavustusten jakamisesta paattavat kunnan rakennustarkastaja ja
tekninen johtaja.

Testamentti- ja lahjoitusrahastoista myonnettavista avustuksista paattaa
hyvinvointiasiantuntija.

EU-hankkeiden organisointi, kirjanpito ja tilitykset
Jokaisesta EU-rahoituksella toteutettavasta projektista tai
hankkeesta tulee mahdollisimman aikaisessa vaiheessa toimittaa
taloustoimistoon paatos tai tieto siita, kuka on hankkeen virallinen
toteuttaja ja/tai kuka Luumaen kunnan organisaatiossa vastaa
hankkeen toteuttamisesta (vrt. tilivelvollisen vastuu).

Menettely koskee myos hankkeita, joissa Luumaen kunta ei ole itse
varsinainen toteuttaja, mutta osallistuu muiden ensisijaisesti vetamiin
hankkeisiin.

Kaikille naille hankkeille avataan kustannusseurantaa varten kirjanpitoon
erillinen kustannuspaikka, josta toteutusaikaiset kustannukset ovat
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selvitettavissa seurantaa ja tilityksia varten. Seurantaa (ja mahdollisia
tarkastuksia) varten tulee myds Luumaen kunnassa olla reaaliaikainen
tieto siita, missa kaikissa EU-hankkeissa kunta on tai on ollut mukana ja
millaisella panostuksella.

Talousarvion sitovuustasot ja tilivelvolliset
Kéyttotalousosa

100 Kunnanhallitus

100 Vaalit

120 Tilintarkastus
130 Yleishallinto
140 Tyollistaminen
160 Elinkeinotoimi

170 Maaseututoimi

200 Hyvinvoinnin ja terveyden edistaminen

200 Hyvinvoinnin ja terveyden

edistaminen

400 Sivistyslautakunta

320 Varhaiskasvatus

400 Perusopetus

420 Keskiasteen koulutus
440 Aikuiskoulutus

510 Kirjasto

520 Kulttuuritoimi

600 Nuorisotoimi

630 Liikuntatoimi

700 Tekninen lautakunta

700 Tekninen ltk/hallinto

720 Liikennevaylat/yleiset alueet

hallintojohtaja
hallintojohtaja
kunnanjohtaja, hallintojohtaja
kunnanjohtaja
kunnanjohtaja

hallintojohtaja

sivistys- ja hyvinvointijohtaja

sivistys- ja hyvinvointijohtaja
sivistys- ja hyvinvointijohtaja
sivistys- ja hyvinvointijohtaja
sivistys- ja hyvinvointijohtaja
kirjastonjohtaja

sivistys- ja hyvinvointijohtaja
sivistys- ja hyvinvointijohtaja

sivistys- ja hyvinvointijohtaja

tekninen johtaja

tekninen johtaja



740 Kiinteistotoimi
760 Maa- ja metsatilat
772 Vesilaitos

800 Ymparistolautakunta

810 Rakennusvalvonta

830 Ymparistonsuojelu

830 Ymparistoterveydenhuolto
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tekninen johtaja
tekninen johtaja

tekninen johtaja

tekninen johtaja
rakennustarkastaja
tekninen johtaja
ymparistonsuojelusihteeri

tekninen johtaja

Rakennustarkastaja ja ymparistonsuojelusihteeri viranomaistoiminnan osalta. Tekninen
johtaja kustannusalueen hallinnon ja talouden osalta (Talousarvio 2025, s 25

Tilivelvollinen)

Investointiosa
Kunnanhallitus
Hyvinvoinnin ja terveyden edist.

Sivistyslautakunta

Tekninen lautakunta

Ymparistolautakunta

Rahoitusosa

Tulos- ja rahoituslaskelma

tekninen johtaja
sivistys- ja hyvinvointijohtaja

tekninen johtaja/
sivistys- ja hyvinvointijohtaja

tekninen johtaja

tekninen johtaja

hallintojohtaja



