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TALOUSARVION 2021 JA-SUUNNITELMAN 2022 — 2023 LAADINTAOHJEET

TALOUSARVION JA SUUNNITTELUN LAHTOKOHDAT

Talousarvion lahtokohtana on Laitilan kaupungin strategia seké valtuuston asettamat
strategiset paamaarat. Talousarvio ja taloussuunnitelma laaditaan siten, etta Laitilan
kaupungin asukkaiden tarvitsemat palvelut voidaan jarjestaa. Talousarvion tavoitteena on
vakaan talouden turvaaminen. Mydskaan investoinnit eivat saa aiheuttaa hallitsematonta

kayttbkustannusten nousua.

Talousarviokehys on laadittu kayttétalouden osalta. Talousarvion laadinnassa noudatetaan
talousarvion laadintaohjetta. Laadintaohjetta taydentavana ohjeistuksena kaytetddn
Valtiovarainministerion Kuntatieto-ohjelmaan kuuluvaa JHS 199 Kuntien ja kuntayhtymien

talousarvio ja —suunnitelma —suositusta.
TAVOITTEET

Valtuuston sitovuustasot muodostavat laadittavan talousarvion rungon. Naiden pohjalta tulee
maaritella kuntastrategian mukaiset toimialastrategiat valiokunnissa ja lautakunnissa.
Toimialastrategiaan on maariteltava tavoitteet, toimenpide-ehdotukset sekd mittarit ja
tavoitetasot. Lisdksi talousarvioon ja —suunnitelmaan on siséllytettava toimintaa kuvaavat

suoritteet ja tunnusluvut.
TOIMIELINTEN MENOKEHYKSET

Talousarvio ja —suunnitelma on laadittava siten, etta resurssien kaytdssa otetaan huomioon
Laitilan kaupungin strategian toiminnalliset painotukset ja tavoitteet. Vuoden 2021
talousarvion lahtokohtana on, ettd henkilostoresurssit sailyvat ennallaan. Henkildston
lisaykset ovat mahdollisia vain perustelluista syistd. Myds avoimiksi tulevien vakanssien
kohdalla on pohdittava mahdollisuutta jarjestella tehtavat uudelleen siten, ettéd vakanssia ei

tarvitsisi tayttaa.




Henkilostbesityksia varten on taytettava henkiléstosuunnitelma —lomake, joka on tallennettu

hakemistoon T:\Vuoden 2021 talousarvio\Henkildstdsuunnitelmat.

Talousarviokehys: Talousarvion kehyksena kaytetddn kaupunginhallituksen 8.6.2020

hyvaksymaa kehysta.
INVESTOINNIT

e 10 000 euroa ylittavat hankintamenot on eriteltava investointiosassa

Investointiosassa esitetyistd hankkeista, jotka ylittdvat 42 000 euroa, tulee tayttaa
hankesuunnitelma-lomake. Hankesuunnitelmalomake tallennetaan 30.8.2020 mennessa

hakemistoon T:\Vuoden 2021 talousarvio\lnvestointien hankesuunnitelmat.
e Investointiosan rakennushankkeiden osalta laatii tekninen valiokunta

e Valiokuntien on tehtava rakentamishankkeiden investointiehdotukset yhteistydssa

teknisen valiokunnan kanssa viimeistaan elokuussa 2020

e Teknisen toimen on tehtava esitys taloussuunnitelmaan sisaltyvasta
rakentamisohjelmasta viimeistdan 30.8.2020 ja toimitettava se vt. talous- ja

hallintojohtajalle

Investointihankkeista on esitettava maararahan liséksi kokonaiskustannusarviot.
Investointiosaan ei saa sisallyttdd maararahaesityksia, jotka eivat lisaa kaupungin
omaisuutta (esim. avustukset yksityisteille). Investointiosaan budjetoidaan kiinteistjen
peruskorjaukset, jotka lisdavat kiinteiston kayttbomaisuusarvoa. Kunnossapitohankkeet

kuuluvat talousarvion kayttotalousosaan.

Omana hankkeena kasitellaan rakennushankkeet, joiden kokonaiskustannusarvio on yli

42 000 euroa. Tata pienemmat hankkeet esitetdan ryhmassa muut hankkeet. Investointiosan
tuloarviona esitetdan arvioidut valtion ja muiden yhteiséjen rahoitusosuudet investointeihin.
Jos investointien valtionosuutta maksetaan jalkirahoitteisena, se otetaan kunnan
talousarvioon bruttoperiaatteella (koko summa ko. vuodelle) sek& investointiosaan etta

rahoitusosaan.




VALTIONOSUUDET JA VEROTULOT

Talousarviokehyksessa on kaytetty Kuntaliiton laskennallisia ennusteita verotuloista ja
valtionosuuksista. Sekéa verotulo- etta valtionosuusennusteisiin vaikuttaa merkittavasti 2020

alussa suomeen rantautunut koronavirusepidemia.
MUUT TUOTOT

Talousarvion yhteydessa toimialojen tulee tehda selvitys kaikista perittavista taksoista ja
maksuista. Selvityksessa on mainittava, mihin maksu perustuu ja paljonko menoista tuo
maksu kattaa. Taksoja ja maksuja korotetaan lainsdadanndssa paatetyn mukaisesti.
Toimialoja kannustetaan talousarvion laadinnan yhteydessa kartoittamaan erilaiset avustus-

ja rahoitusmahdollisuudet eri palveluille ja hakemaan niita aktiivisesti.
PALKAT

Talouspalvelut tallentaa talousarvion palkkasummat keskitetysti
taloussuunnitteluohjelmaan. Tehtavaalueen tyontekijoiden vuosipalkoista Excel-pohjaiset
taulukot on toimitettu toukokuun alussa tarkistettavaksi toimialoille. Taulukoissa on
kustannuspaikoittain ja henkildittain viran- ja toimenhaltijoiden vuosipalkka. Vuosipalkkaan
sisaltyy lomaraha. Excel-taulukoissa on tarkemmat toimintaohjeet. Toimialat tallentavat itse
kyseiseen Excel-taulukkoon erillisille riveille palkkam&érarahat ilman sivukuluja. Pohjana
sijaismaararahojen arvioinnissa kaytetaan vuoden 2020 tilinpaatdksen toteutuneita lukuja.
Taulukko palautetaan sahkdpostin liitteend osoitteeseen atte.hyvarinen@laitila.fi
viimeistdan 31.5.2020.

Opettajien osalta alustavina talousarviopalkkoina kaytetd&n vuoden 2019 tilinpaatoksen
palkkoja. Rehtoreiden on toimitettava opettajatietolomakkeet palkkatoimistoon viimeistaan

30.8.2020, jonka jalkeen tiedot paivitetddn palkanlaskentajarjestelméén ja talousarvioon.

Mahdollista palkankorotusvarausta ei saa huomioida toimialoilla palkkojen
tarkistusvaiheessa. Palkankorotusvaraus (3 %) huomioidaan taloussuunnitteluohjelmassa

palkkojen siirron jalkeen.

Omaishoitajien ja perhehoitajien palkkiot varataan aiemmasta kaytadnnosta poiketen

avustuksiin. Perhehoidon palkkiot varataan asiakaspalvelujen ostoihin.




Palkkojen sivukulut tallennetaan keskitetysti talouspalveluissa. Taloussuunnitteluohjelma
laskee automaattisesti sosiaaliturvamaksut ja elakevakuutusmaksut, joten niitd ei saa lisata

talousarvioehdotukseen.

Mikali palkkoja halutaan siirtaa kustannuspaikasta toiseen vuodesta 2020 poikkeavalla
tavalla, tulee muutokset ilmoittaa seka palkkatoimistoon etta talouspalveluihin. My6s
suunnitelmavuosien 2022 - 2023 osalta tehtdvat mahdolliset palkantarkistukset ja

tyonantajamaksujen tarkistukset tehdéaéan talouspalvelujen toimesta.

SISAISET LASKUTUSERAT, VYORYTETTAVAT ERAT JA POISTOT

SISAISET MAARARAHAT:

Sisaisen laskutuksen menot ja tulot sisallytetaan yksikdiden maararahoihin ja kirjanpitoon.
Sisaiset erat on jo talousarviovaiheessa kyettdva erottamaan ulkoisista tapahtumista, jotta

ulkoinen tuloslaskelma pystytaan esittamaan.

Sisaisind erind Kkasitellaan posti-, puhelin- ja kopiointimenot sek& sisaiset
ruokapalvelumenot. Posti-, puhelin- ja kopiointi- ja ruokapalvelumenot maaraytyvat
tilinpaatoksen 2019 mukaan. Yksikkohintojen laskemisessa otetaan huomioon vain ulkoiset

menot, ei kustannuslaskennallisia eria.

Sisdiset erét lasketaan seuraavasti: Hallintokohtainen suoritteiden maara tulee 2019
tilinpaatoksesta ja kokonaiskustannukset vuoden 2020 talousarviosta. Talousarvion
perusteella laskettuja posti-, puhelin- ja kopiointimenojen yksikkdhintoja kaytetaan myos

vuoden 2020 tilinpaatoksessa.

Talouspalvelut tarkistavat sisdisten erien maararahat ja tallentavat ne keskitetysti vuoden
2021 talousarvioehdotuksiin. Sisaiset ruokapalvelumenot tdsmennetédan talousarvioon
elokuussa 2020. Kayttotalouden eurotiedot tulee tallentaa talousarviotydkaluun

16.8.2019 menness4, jonka jalkeen kirjanpitdja tdsmayttaa sisaiset erat.

Toimialat tallentavat talousarvion 2021 eurotiedot kevaalla 2019 kayttéonotettuun
Talousarviotyokaluun, josta tiedot  siirretaan valiokuntavaiheen jalkeen
taloussuunnitteluohjelmaan. Nykyisin kéytdéssa olevan taloussuunnitteluohjelman
muokkausoikeudet rajataan jatkossa taloushallinnolle ja toimialoilla sailytetadn

katseluoikeudet.




VYORYTYSERAT:

Vyorytyserat eivat ole maararahoja vaan kustannuslaskennallisia erid. Naitd ovat sisdinen
vuokra, siivouksen kustannukset seka keskitetysti hoidettujen palvelujen kustannukset, kuten
taloushallinto, henkildstbhallinto ja tietohallinto. Naiden palvelujen talousarvioluvut on
tallennettava 16.8.2020 mennessa. Taman jalkeen talouspalvelut kohdentavat keskitetysti

kustannuslaskennalliset erat toimialoille ja yksikoaille.
POISTOT:

Suunnitelman mukaiset poistot eivat ole maararahoja. Ne ovat kustannuksia, jotka tulee

huomioida palveluiden ulkoisessa hinnoittelussa.

SAHKO-LAMMITYS- JA VESIMAKSUT SEKA MUUT TOIMINTAKULUT

Laitilan kaupunki on vuoden 2019 talousarviossa ottanut kayttoon sisdiset vuokrat,
jotka sisaltavat mm. sahk6- lammitys- ja vesimaksut. Naitd kustannuksia ei varata

toimialojen talousarvioissa enda ulkoisina maararahoina.

Aineiden, tarvikkeiden ja tavaroiden, ostopalveluiden sek& muiden toimintakulujen osalta

tulee arvioida tapauskohtaisesti mahdolliset muutokset. Inflaatiotarkistusta ei tehda.

KOKOUSPALKKIOT

Kokouspalkkiot ovat: KV, KH ja sen jaostot ja tarkastuslautakunta 75 €, valiokunnat,

lautakunnat ja johtokunnat 60 € seka muut toimielimet 45 €.

ARVONLISAVERO

Talousarvioehdotuksen méaararahoihin ei siséllytetad arvonlisaveroa.

TIETOHALLINTOON LIITTYVAT MENOT

Toimialat kayvat toimialajohtajien johdolla l&pi seuraavan vuoden
jarjestelmahankintatarpeensa ja toimittavat tiedot ja perustelut niista 30.8.2020 mennessa
sahkopostilla sami.suominen@laitila.fi tai digipaallikon ja toimialajohtajien valisissa
palavereissa. Rutiinihankintoja laajemmista kehittdmishankkeista tulee tehdd myds

projektikuvaus. It-tarpeiden kartoituksen jalkeen vt. talous- ja hallintojohtaja ja digipaallikko




kasittelevat ehdotetut it-hankinnat 30.8.2020 mennessa. It-hankinnat priorisoidaan

tarpeellisuuden mukaan seka arvioidaan henkilostoresurssit hankkeiden toteuttamiseen.

Tietohallinnon osalta varataan keskitetysti hallinnon toimialalla maararahat tietohallinnon
asiantuntijapalveluihin seka kaupungin yhteisten it-palvelujen jarjestamiseen. Muuten it-
budjetoinnissa lahtbkohtana on omistajavastuu: se taho, jonka tarkoituksia jokin
tietojarjestelma tai laite palvelee, vastaa hankintojen, vyllapidon, paivitysten ym.

budjetoinnista ja kustannuksista.

Laitilan kaupunki on siirtynyt kayttdmaan leasing-rahoitusta IT-laitteiden ja ka&nnykoiden
hankinnoissa. Tama tarkoittaa sitd, ettd jatkossa laitteita ei osteta omaksi vaan
hyodynnetddn leasing- rahoitusta, jolloin kustannukset nakyvét jatkossa kayttotaloudessa
leasingvuokrakuluna. IT-laitteiden  ja  k&nnykoiden hankinta  on keskitetty
tietohallintopalveluihin.

KOULUTUSMENOT

Kaupungilla on varattuna keskitettyd koulutusméaararahaa. Tata kaytetddn laajojen
henkiloryhmien  koulutuksiin  sekd IluottamushenkilGille tarkoitettuun  koulutukseen.

Maararahan kaytosta sovitaan yhdessa.

RISKIEN HALLINTA JA SISAINEN TARKISTUS

Riskien hallinnan osalta Laitilan kaupungilla on kaytdssa riskienhallintaohjelma, johon on
kirjattu eri osastojen merkittavimpia riskeja. Riskienhallintaohjelma paivitettiin kevaalla 2019.
Talousarvion laadinnan yhteydessa tulee riskit arvioida uudelleen ja paivittaa tiedot

uuteen riskienhallintaohjelmaan. Riskienhallintaa koordinoi taloussuunnittelija.

TALOUSARVIO- JA TALOUSSUUNNITELMAEHDOTUKSEN PERUSTELUT

Toimielinten tulee laatia hallintokunnan omien tarpeiden mukainen esitys, joka esitella&dn

valtuustolle. Esitys sisaltaa:
o Kayttotalouden tulosalueittain toiminnalliset tavoitteet, mittarit, maararahat ja tuloarviot
e Henkilostdésuunnitelma v. 2021 - 2023

e |nvestointiosa




Perustelutekstien esittdmistapaan ei tule muutoksia.

Vuoden 2020 talousarvion tekstit on kopioitu vuoden 2021 talousarviotekstien pohjaksi.
Tekstitiedostot |0ytyvat vakiintuneen kaytannon mukaisesti yhteisesta TIEDOT-hakemistosta.
Vuoden 2020 talousarviotekstit tulee paivittaa vuoden 2021 tilannetta vastaavaksi.
Samalla on tarkistettava tehtavakohtaiset suoritteet. Muut talousarvion tunnusluvut
lasketaan keskitetysti talouspalveluissa. Syksylla 2018 otettiin kayttoon
talousarviokirjatytkalu, joka toimii samaan tapaan kuin aiemmin kayttoonotettu
tilinpaatoskirjatyokalu. Asukaslukuna kaytetddn 31.12.2019 tilanteen asukasmaaraa, joka ol
8 593.

TALOUSARVION JA TALOUSSUUNNITELMAN LAADINTAPERIAATTEET

Hallintokuntien tulee laatia vuoden 2021 talousarvioehdotus tehtavékohtaisten kehysten
mukaisesti edella kerrottujen ohjeiden mukaisesti. Tassa vaiheessa kehyksiin sisaltyy

ainoastaan liitteen 3 ja 4 kehystarkastelussa mainitut menolisdykset ja -—tarkistukset

vuodesta 2020.

TALOUSARVIOEHDOTUKSEN LAADINTA-AIKATAULU

TEHTAVAT

ERAPAIVA

Talousarviokehyksen ja -ohjeiden kasittely johtoryhmassa

touko-kesakuu 2020

Talousarviokehys ja -ohjeet kaupunginhallituksessa

8.6.2020

Lautakuntien investointiehdotukset rakentamishankkeista

tekniselle valiokunnalle

30.8.2020 mennessa

Palkkojen Excel-taulukot palautus 31.5.2020
Sisaiset vuokrat valmiit. Taloushallinto tallentaa talousarvioon 31.5.2020
It-hankintatarpeet digipaallikolle 30.8.2020
Tiedot sisdisista kustannuksista ja muutoksista laskentasihteerille | 16.8.2020
Sisaiset laskutuserat talouspalveluissa tallennettu, 30.8.2020
TA21 valiokunnille valmis

Investointiehdotukset irtaimiston osalta vt. talous- ja 30.8.2020
hallintojohtajalle

Investointiosan esitys rakentamisohjelmasta tekniselle toimelle. 30.8.2020

Tekninen johtaja toimittaa investointien perustelut vt. talous- ja

hallintojohtajalle




Talousarvion valiokuntakasittely viikot 39-40
Talousarvioehdotus jatettava vt. talous- ja hallintojohtajalle 2.10.2020
Valtuustoseminaari 28.10.2020
Talousarvion kasittely kaupunginhallituksessa 11.-12.11.2020
Talousarvion valtuustokasittely 7.12.2020

YLEISET ASIAT, JOTKA HUOMIOITAVA TALOUSARVIOTA LAADITTAESSA

Talousarviota laadittaessa menot ja tulot tulisi kohdistaa oikeisiin tiliryhmiin.

Suunnitteluvuodet 2022 ja 2023 otetaan huomioon siten, etta kayttdtaloudessa olennaiset
suunnitteluvuosien muutokset huomioidaan arvioinnissa. Muuten tulo/menotaso pidetaan

samana kuin vuoden 2021 arvio.

LAITILAN KAUPUNGINHALLITUS 8.6.2020

kaupunginjohtaja vt. talous- ja hallintojohtaja




