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Talousarvion 2023 taytintoonpano-ohjeet

Johdanto

Kaupunginvaltuusto on hyvaksynyt 12.12.2022 §:ssa 85 talousarvion vuodelle
2023. Talousarviossa kaupunginvaltuusto on myontanyt kayttotalousosassa
vastuualueille maararahat ja maaritellyt tavoitteet. Investointiosassa maararahat
on myoOnnetty investointihankkeittain.

Kiyttosuunnitelman vahvistaminen ja talousarvion sitovuus

Hyvaksytty talousarvio toimitetaan lautakuntien kaytt66n kaupunginvaltuuston
hyvaksymassa muodossa. Lautakuntien tehtdavana on tarkistaa alustavat
kdyttdsuunnitelmansa ja tavoitteensa vastaamaan kaupunginvaltuuston
hyvaksymaa talousarviota. Kdyttésuunnitelmat on hyvaksyttava lautakunnissa
vuoden ensimmaisessa kokouksessa ja saatettava hyvaksymisen jalkeen
kaupunginhallitukselle tiedoksi.

Valtuusto vahvisti kdyttétalousosassa sitovana vastuualueiden toiminnalliset
tavoitteet, madrarahan ja tuloarvion. Valtuusto vahvisti investointiosassa
sitovana maararahan investointihankekohtaisena. Maararahat ovat
talousarviossa sitovina ulkoisin erin. Sisdiset erat on talousarviossa kirjattu ja ne
on kohdennettava talousarvion mukaisesti. Talousarviossa esitettyjen sisdisten
erien toteutumaa tulee seurata osavuosikatsauksien (31.3., 30.6. ja 30.9.
tilanteen mukaiset toteutumat) seka tilinpaatoksen yhteydessa.

Talousarviossa sitovuudet on madritelty seuraavasti: Lautakunnan ja
investoinnin hankekohtainen maararaha on sitova valtuustoon nahden.
Vastuualueet ovat toimintatuloissaan ja -menoissaan sitovia
kaupunginhallitukseen nahden Toimintayksikon toimintatulot- ja toimintamenot
ovat sitovia lautakuntaan (tai kaupunginhallitukseen) nahden.

Lautakunnan kdyttdsuunnitelmalla asettamat tavoitteet, osamaararahat ja
osatuloarviot sitovat toimielimen alaista viranhaltijaa ja tyontekijaa.

Toiminnalliset tavoitteet, perustelut ja tunnusluvut

Talousarvion yleisperustelut ovat informatiivisia. Sitovia toimenpiteita ovat
madritellyt toiminnalliset tavoitteet, maaratavoitteet tai tavoitteelliset
toimenpiteet. Muilta osin talousarvion tiedot ovat perustelutietoja, ja
palvelualojen tulee noudattaa perusteluissa kuvattua toimintalinjaa.
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Investoinnit

Investoinnit ovat talousarviossa maaritelty hankekohtaisesti sitoviksi valtuuston
nahden. Investoinnin tarkoitukseen tai maararahoihin ei voi tehda muutosta
ilman valtuuston hyvaksyntaa.

Talousarvion noudattaminen ja muuttaminen

Valtuusto vastaa kaupungin toiminnasta ja taloudesta. Talousarvioon tehtavista
muutoksista paattaa sitovuustasojen mukaisesti lautakunta, kaupunginhallitus
tai valtuusto. Talousarviomuutokset tehdain aina ensisijaisesti
talousarviovuoden aikana.

Toimintasuunnitelmien ja ohjeiden mukauttaminen talousarviota
vastaavaksi

Palvelualojen ja vastuualueiden toimintaohjeet on saatettava talousarvion
kanssa yhdenmukaisiksi. Toimintasuunnitelman toteuttamisessa on pyrittava
noudattamaan hyvaa taloudenhoitoa ja tasapainoista kuntataloutta.
Hankinnoissa noudatetaan hankintaohjetta. Kaupunginhallitus voi kayttaa otto-
oikeutta (KuntaL § 92) kaikkiin lautakuntien tekemiin paatoksiin, jotka eivat
vastaa talousarviota tai lisddvat kdyttotalouden kustannuksia. Lisdksi
kaupunginhallitus voi tarvittaessa antaa talousarvion toimeenpanoon liittyvia
taydentavia ohjeita.

Valtuuston hyvaksymat maardrahat kdytetdaan lautakunnissa vahvistetun
kdyttdsuunnitelman mukaisesti. Jos kdyttdsuunnitelman mukainen toiminta jaa
toteuttamatta, tulosyksikolla ei ole oikeutta kdyttdd madrdarahoja muuhun
toimintaan ilman kaupunginhallituksen lupaa.

Lisdamadrarahojen kasittelyn perusteena on perusteltu selvitys lisamaararahan
tarpeesta. Kdyttosuunnitelmien muutokset mm. hankintojen osalta tulee tuoda
kaupunginhallituksen kasittelyyn viimeistadn marraskuussa.

Rakennusten kunnossapidon osalta maararahojen kaytto edellyttaa, etta
hankkeista laaditaan ennen hankkeen toteuttamista hankekohtaiset
suunnitelmat ja kustannusarviot. Valmistuneista rakennus- ja remonttikohteista
laaditaan hyvaksymista varten selvitys rakennuskustannuksista.

Talousarvio ja sen tuloksellisuuden seuranta

Lautakunnat ja vastuualueet vastaavat maararahojen riittdvyydesta ja kayton
seurannasta ja tulojen kertymisesta. Vastuualueet seuraavat toteutumaansa
toteumaraporteilta itsendisesti. Talousarvion toteutumista seurataan
osavuosikatsauksien yhteydessa kaupunginhallituksessa ja valtuustossa.
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Lautakuntien esittelijoiden on huolehdittava siita, ettd lautakunnille esitellaan
vahintddn osavuosikatsauksien ja tilinpaatoksen yhteydessa talousarvion
toteutuminen maararahojen, tuloarvioiden ja tavoitteiden/toimenpiteiden
osalta.

Henkilostosuunnitelman toteuttaminen

Palvelualueet velvoitetaan noudattamaan talousarvion yhteydessa hyvaksyttya
henkilostosuunnitelmaa. Toimen tayttamisen perusteena on se, etta
talousarvioon on toimelle varattu henkildstomaararahat ja toimelle on
myoOnnetty tayttolupa. Poikkeuksen tekevat perhevapaat yms. lakisaateiset
vapaat, joihin palkataan sijainen, sille ajalle kuin poissaoloa on vakituinen
viran/toimenhaltija hakenut. Kolmen paivan ja sitd lyhyempiin poissaoloihin ei
saa palkata sijaista kuin erityistapauksessa tai jos perustehtdava vaarantuu
merkittavasti, vaan tehtavat on hoidettava sisdisin jarjestelyin. Muissa
tapauksissa sijaisten palkkaamisessa noudatetaan hallintosddannon mukaista
tayttélupamenettelya. Avoimeksi tulevia virkoja/tydsuhteita ei valttamatta
automaattisesti tayteta.

Lautakunnat/vastuualueet paattavat maararahojen puitteissa tyollistdmisvaroin
osoitetun henkiloston sijoittamisesta tyotehtdviin hallintosddnnon mukaisesti.
Henkilostosuunnitelman muutosta velvoitetyoéllistettavien palkkauksen
yhteydessa ei edellyteta.

PoytdkKirjat ja viranhaltijapaatokset

Poytakirjoissa noudatetaan hallintosadntoa. Lautakuntien on toimitettava
poytakirjajdljennés kaupunginhallitukselle viipymatta viimeistdan poytakirjan
tarkastamisesta seuraavana paivana. Esityslistat, poytakirjat ja
viranhaltijapaatokset julkaistaan kunnan internetsivuilla. Viranhaltijapaatokset
saatetaan tiedoksi kunnanhallitukselle kuten myds lautakuntien poytakirjat.
Kaikissa paatoksissa on todettava viranhaltijan paatosvallanperuste
paatoksentekoon. Paatosten taytantdonpanokelpoisuudesta todetaan kuntalain
143 §:n nojalla, ettei paatosta asiasta, joka voidaan siirtda kunnanhallituksen
taikka lautakunnan kasiteltavaksi kuitenkaan saa panna taytantéon ennen kuin
on selvinnyt, ettei asiaa oteta kasiteltdavaksi. Viranhaltijapaatokset on pidettava
nahtavilla paatoksessa mainitulla tavalla.

Tositteiden hyviaksyminen

Lautakunnat maaraavat ne henkilot, jotka palvelualueensa puolesta hyvaksyvat
tositteet vastuualue/tulosyksikko kohtaisesti. Tositteiden hyvaksymista ja
asiatarkistamista koskeva lautakunnan paatds tulee toimittaa taloushallintoon.
Osto- ja myyntilaskutus- seka palkkakirjanpidon perusteisiin on tilivelvollisten
merkittava allekirjoitukset ja paivaykset. Tositteista on ilmettava
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kirjausperusteet, tilidinnit, erdpaiva, mahdollinen viivastyskorko ja sen
perusteet sekd tapahtuman arvonlisdverollisuus tai verottomissa tapahtumissa
verottomuutta osoittava lainkohta. Ellei hankinnan tai palvelun sisélt6 ilmene
tositteelta, tositteeseen on liitettdva erillinen kirjaustapahtumaa perusteleva
asiakirja tai laskujen kierratyksen muistio (esimerkiksi lahetyslista,
poytakirjanote, sopimusjaljennds, koulutusohjelma, osallistujat, kuittikopiot tms.
tai muistilappu-selite).

Tilivelvollisen ollessa estynyt hyvaksymaan tositteita (kuten esimerkiksi
henkil6kohtainen matka-, koulutus-, puhelin- ja muu suoraan henkil66n
kohdistuva lasku) hdnen puolestaan hyvaksymisen suorittaa hdnen esimiehensa.
Naiden ns. omien laskujensa osalta tilivelvollisen on tehtava tositteelle
asiatarkistus. Tilivelvollisen ollessa estynyt hyvaksymaan laskuja vuosiloman tai
muun poissaolon aikana laskut hyvaksyvat hanen sijaisekseen maaritelty henkilo
tai hdnen esimiehensa.

Yleinen hyvaksymisoikeus kaikkien hallinnonalojen tositteiden osalta on
yleisvalvontavelvollisuuden perusteella ja hallintosddannén mukaisesti
talouspaallikolla. Keskitetysti hankittujen tavaroiden tai palvelujen osalta
asiatarkastuksen ja hyvaksymisen suorittaa kunkin sopimuksen osalta siihen
nimetty henkil6. Palvelualueet maarittelevat lisaksi ne henkil6t, joilla on oikeus
tehda hankintoja palvelualueelle kaupungin nimissa oleville tileille tai
toimittajien myyntilaskutus kdytannon edellyttdmien laskutusasiakasvalineiden
kayttoon. Hankinnan tekeminen edellyttda aina esimiehen suostumusta.
Tilinkayttooikeuksista ja kdyttdjista seko laskutustileistd annetaan selvitys
taloushallinnolle asiatarkastajien ja hyvaksyjien kasittelyn yhteydessa.

Meno- ja tulokohtien merkitseminen tositteittain

Meno- ja tulokohtia merkittdessa on erityisesti kiinnitettdva huomiota siihen,
ettd merkinnat ovat oikein ja riittdvat. Laskun hyvaksyjan on varmistauduttava
siitd, ettd menon suorittamiseen on riittiva maararaha ja etta tilimerkinnat ovat
oikein ja laskussa on vastaanottomerkintd, milld varmennetaan, etta palvelu tai
tavara on toimitettu ja lasku on aiheellinen.

Tulotositteisiin merkitdan aina kun mahdollista tulokohtaa osoittava merkint4,
ennen tositteen toimittamista kirjanpitoon. Tositteissa on oltava selkeit selitteet
ja tositteet on toimitettava kirjanpitoon viipymatta.

Hankinnat

Hankinnoissa noudatetaan valtuuston vahvistamaa hankintaohjetta.
Lautakunnilla on oikeus suorittaa talousarvion maararahojen puitteissa
kayttotalouden hankinnat, mikali hankintaa ei toteuteta keskitetysti
(toimielimen hyvaksyma kayttdsuunnitelma).
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Keskitetyista hankinnoista paattaa kaupunginhallitus tai se lautakunta minka
toimialaan hankinta kuuluu. Kaupunginhallituksen paatos sitoo kaikkia
toimialoja. Keskitettyja hankintoja ovat muun muassa ict-laitehankinnat,
vakuutukset, kopiopaperit, puhelinliittymat, sahko, lampdenergia ja vesi.

Hankinnat on suoritettava kaupungin hankintaohjeen seka hankintalain ja
asetuksen mukaisesti ja niistd on hankinnan suuruusluokka huomioiden
pidettdva paatospoytakirjaa. Kaikki kaupungin hankinnat myo6s pienhankinnat
tehdaan niin, ettad toimittaja voi ensisijaisesti laskuttaa niista kuntaa.
Kiateishankinnat ovat kiellettyj3, ellei asian luonne sita valttamatta edellyta. Jollei
laskutus ole mahdollista kdytetadn mahdollisuuksien mukaan maksusitoumusta,
jonka voi myontaa palvelualuejohtaja tai hallintosdannén mukainen viranhaltija.

Laskujen Kisittely

Laskut on kasiteltdva ja toimitettava eteenpain viivytyksetta. Laskut tulee
hyvaksya maksatukseen viisi (5) pankkipaivaa ennen erdpaivaa. Laskussa on
oltava riittavat laskumerkinnat, jotta se voidaan hyvaksya (toimittaja, tilinumero,
BIC-koodi, laskutusperuste, viite /viesti jne.).

Jos laskutetaan kaupungilta kdteisostona ostoksia, on tositteeseen liitettdva aina
kuitit, joista ostos (mdara, summa, ostopva jne.) voidaan aukottomasti todeta.
Laskuihin on merkittdva menokohdan lisdksi arvonlisdveromerkinnat. Laskujen
hyvaksyjat ovat vastuussa siitd, ettd merkinnat ovat oikein. Laskun
asiatarkastajana ja hyvaksyjana ei saa olla sama henkil6. Laskun asiatarkastus ja
hyvaksynta tulee suorittaa viivytyksettd, jotta viivastyskoroilta valtytaan. Omia
henkilokohtaisia laskujaan ei saa hyvaksya.

Voimassa olevat yleisimmat verokannat ovat seuraavat:

Yleinen verokanta 24%

Elintarvikkeet seka ravintola- ja ateriapalvelut 14%

Muut 10%

« henkilokuljetus,

e majoitustilan tai kdyntisataman kayttéoikeuden luovuttaminen,

e palveluy, jolla annetaan mahdollisuus liikunnan harjoittamiseen,

» teatteri-, sirkus-, musiikki- ja tanssiesitysten, elokuvanaytosten, nayttelyjen,
urheilutapahtumien, huvipuistojen, eldintarhojen, museoiden sekda muiden
vastaavien kulttuuri- ja viihdetilaisuuksien ja laitosten padasymaksut,

e ladke,

* kirja,

e Yleisradio Oy:n valtion televisio- ja radiorahastosta saama maara ja Alands
Radio och TV Ab:n saama korvaus Ahvenanmaan maakunnan hallituksen
kantamista televisiomaksutuloista,

e AVL 79 c §:ssa tarkoittaman taide-esineen luovutus ja maahantuonti seka
yhteis6hankinta muulta kuin verovelvolliselta jalleenmyyjalta silloin, kun
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suorittajana on tekija tai hanen oikeudenomistajansa taikka satunnaisesti muu
elinkeinonharjoittaja kuin 79 a §:n 3 momentissa tarkoitettu verovelvollinen
kaytettyjen tavaroiden, taide-, kerdily- tai antiikkiesineiden jalleenmyyja,

« tekijanoikeuden haltijoita edustavan jarjeston saama AVL 45 §:n 1 momentin
3- 5 kohdassa tarkoitettu tekijanoikeuteen liittyva korvaus

e vahintdan kuukauden ajaksi tilatut sanoma- ja aikakauslehdet

Verokantoihin tulevista muutoksista tiedotetaan erikseen.

Palkat ja palkkiot

Luottamushenkil6lle maksetaan kokouspalkkiot ja matkakorvaukset voimassa
olevan hallintosadnnon mukaisesti. Niiden maksamista varten on
luottamushenkiloista toimitettava palkanlaskentaan henkil6tiedot
henkilotunnuksineen, pankkiyhteystiedot ja verokortti. Tietojen kokoamista
varten on oma lomake.

Hyvaksyjan on ilmoitettava menokohta palkkioille ja ansionmenetyskorvauksille.
Lisdksi voidaan maksaa korvausta ansionmenetyksesta seka sijaisen
palkkaamisesta tai muusta sellaisesta aiheutuneista kustannuksista. Hakemus on
jokaisen luottamushenkildn tehtdva itse.

Toimielinten kokouksissa olevat asiantuntijat on toimielinten sihteerien
merkittdva siten, ettd lasndolokohdasta ilmenee asiantuntijan saapumisaika ja
kokouksesta poistumisaika. Asiantuntijat ovat kokouksessa padsaantoisesti vain
asianomaisen kuulemisen ajan.

Palkanlaskentaan liittyvat asiakirjat; viranhaltijapaatokset, tyosopimukset,
sairaslomatodistukset ja ilmoitukset yms. on toimitettava viipymatta
palkanlaskentaan. Palkkoihin mukaan tuleva aineisto on toimitettava
palkanlaskentaan vahintaan viikkoa (7 pva) ennen ko. palkanmaksupaivaa.
Palkat maksetaan virallisina palkanmaksupaivina tai palkkapaivan osuessa
viikonlopulle tai pyhapaivalle palkka maksetaan edeltdavana pankkipdivana.
Palkkatileihin tulevat muutokset on toimitettava palkanlaskentaan heti
valtuuston hyvaksyttya talousarvion.

Virka- ja virantoimitusmatkat

Virka- ja virantoimitusmatkoissa tai niihin rinnastettavissa tydmatkoissa
noudatetaan tydehtosopimuksissa nimettyja periaatteita. Matkakustannukset
korvataan tyontekijalle korvaukseen oikeuttavasta virka- tai
virantoimitusmatkasta. Kunnallisen tyémarkkinalaitoksen antaman suosituksen
mukaisesti virka- ja virantoimitusmatkat tulee tehda niin lyhyessa ajassa ja
vahin kokonaiskustannuksin kuin mahdollista, ottaen huomioon matkan ja
hoidettavien tehtavien tarkoituksenmukaisen suorittamisen. Virka- ja
virantoimitusmatkoille, joihin on jarjestetty yhteiskuljetus, kdytetdan tata
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matkustusmuotoa. Matkakorvauksia ei tdlloin makseta oman auton kaytosta,
ellei perustellusta syysta muuta johdu. Tyématka eli matka asunnosta toimi-, ty6
tai kokoontumispaikkaan ja takaisin ei oikeuta korvauksiin muissa kuin
tyoehtosopimuksissa maaritellyissa erityistapauksissa. Jos

viranhaltijalle /tyontekijille on maaratty pysyvaisluonteinen toimipaikka ja
matka asunnosta muuhun ensimmaiseen tyopisteeseen tai vastaavasti
viimeisesta tyopisteestd asunnolle aiheutuu em. toimipaikalle matkustamista
suurempia korvauksia, kustannusten erotus korvataan
matkustamiskustannuksia koskevien maaraysten mukaan. Virkamatkan
kokonaiskustannukset tulisi harkita matkamaardysta annettaessa. Ndin ollen
koko henkildston pitdisi kdyttaa edullisempia matkustus- ja
majoitusvaihtoehtoja. Virka- ja virantoimitusmatkojen osalta kiinnitetaan
erityisesti huomiota matkojen joustavaan jarjestelyyn ja tarpeellisuuteen.
Paallekkdista ajoa tulee valttaa. Palvelualuejohtajan vastuulla on valvoa virka- ja
virantoimitusmatkojen tarpeellisuutta ja hyodyllisyytta. Virantoimitusmatkoihin
tyontekijoiden tulee ensisijaisesti hyodyntaa kaupungin omaa kuljetuskalustoa,
niilta osin kuin sen kaytté on mahdollista.

Matkalaskut maksetaan palkanmaksun yhteydessa ja hakemus
matkakorvauksista tulee palkanlaskentaan kuten muukin vastaava aineisto
viimeistaan viikkoa ennen palkanmaksua. Matkalaskut tulee toimittaa
hyvaksyttavaksi vahintddn kahden kuukauden valein. Matkalaskuista tulee
ilmeta virantoimitus-/ virkamatkan peruste, matka-aika, kilometrimaara ja
matkan aloitus- ja paatepiste. Matkakustannusten korvaus autolla tehdysta
matkasta on 5000 ensimmaisen kilometrin osalta 53 snt/km ja seuraavilta
kilometreiltda 47 snt/km. Kilometrikorvaus maksetaan korotettuna 4
snt/henkil6/km ylimaaraisista matkustajista. Kokopaivarahan suuruus on 48 €
ja osapdivdraha on 22 €, ateriakorvaus on 12e. Verovapaat korvaukset voi
tarkistaa verottajan sivuilta www.vero.fi: Kilometrikorvaus ja padivaraha - vero.fi
Muutoin korvauksissa noudatetaan Kuntaty6nantajan ohjeita ja
kaupunginhallituksen hyvaksymaa matkustusohjetta.

Taksojen tarkastukset

Lautakuntien on huolehdittava siitd, ettd talousarviossa esitetyt korotukset
taksoihin ja hintoihin laitetaan taytantoon.

Tilivelvolliset

Kuntalain mukaisesti kaupunginhallituksen alaisena kunnan taloudesta ja
hallinnosta on tilivelvollinen kaupunginjohtaja. Palvelualuejohtaja tai hanen
sijaisensa on tilivelvollinen palvelualueella. Palvelualueen sisalla
tilivelvollisuudet vastuualueittain/ toimintayksikoittdin /toimintatiimeittiain
nimeda vuosittain kunkin palvelualueen lautakunta, ellei sita ole
hallintosddnnossa maaritelty. Nimedmisista tulee toimittaa paatosotteet
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kaupunginhallitukselle ja yleisvalvontavelvollisille. Palvelualueen tilivelvollisten
samoin kuin vastuualueiden, toimintayksikdiden ja toimintatiimien
tilivelvollisten oikeuksilla ja velvollisuuksilla tarkoitetaan mydés niita oikeuksia ja
velvollisuuksia, joista on mainittu hallintosaanndéssa palvelualueen,
vastuualueiden, toimintayksikkdjen ja toimintatiimien viranhaltijoiden
ratkaisuvallan osalta.

Kirjanpidon oikeellisuus

Palvelualueen ja vastuualueiden tilivelvollisten vastuulla on oman
palvelualueensa kirjanpidon oikeellisuus. Mikali tilivelvollinen havaitsee
kirjanpitovirheen, hanen on valittomasti virheen havaittuaan tehtava siita
kirjallinen oikaisupyynto asianmukaisin hyvaksymismerkinnoin
taloushallintoon.

Kiteiskassat

Kaupungin kiteiskassoja tulee hoitaa asianmukaisesti. Kullekin kateiskassalle
hyvaksytyt pohjakassat on aina sailytettava koskemattomana. Jokaisesta kassaan
panosta ja kassasta otosta tulee olla asianmukaiset tositteet kassassa.

Kassaan maksut ja kassasta maksut on tilitettdva kaupungin pankkitileille
seuraavasti:

1) viikoittain, mikali kassatapahtumat ovat yli 400 euroa,

2) kaksi kertaa kuukaudessa, mikali kassatapahtumat ovat 250-400 euroa ja
3) vahintadn kuukausittain, mikali kassatapahtumat jaavat alle 100 euroa

Tilitysten véliaikoina kassavarat on sailytettava turvallisesti lukituissa
kassakaapeissa ja valvotuissa kunnan tiloissa. Kateiskassat esitetaan taseessa
omana tilindan. Kateiskassojen perustamisesta paattaa talouspaallikko.
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