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1. Yleista

Kunnanvaltuusto on 15.12.2021 hyvaksynyt kunnan vuoden 2022 talousarvion, jossa on osoitettu toi-
mielimille maararahat ja tuloarviot. Taytantédnpano-ohjeita sovelletaan kunnan kaikkiin yksikoihin or-
ganisaation eri tasoilla.

Maararahojen kayttdjien tulee perehtya toiminnallisiin tavoitteisiin, eli siihen mitd maararahoilla on
tarkoitus saada aikaan, taloushallinnon ohjeisiin ja talousarvion sitovuusmaarayksiin. On hyva muistaa,
ettd laskujen hyvaksymiseen oikeutettu henkild on vastuussa talousarvion ja sitd koskevien maarays-
ten ja ohjeiden noudattamisesta. Laskun hyvaksyjan on laskua hyvaksyessaan huolehdittava, ettd mak-
sulle on maararaha ja etta lasku on oikein vastaten tilausta ja saatua palvelua tai tavaraa.

2. Kayttésuunnitelmien laatiminen

Kunnanhallitus ja sen alaisena muut toimielimet ohjaavat palvelu- ja viranomaistoimintaa kayttosuun-
nitelmien avulla asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi. Toimielimien ja viranhaltijoiden on
28.2.2022 mennessa hyvaksyttava talousarvion kayttésuunnitelmat, joilla toimielimet jakavat maara-
rahat ja tuloarviot osamaararahoiksi ja osatuloarvioiksi ja asettavat tarvittavat tarkennetut tavoitteet.
Tavoitteet on asetettava ja madrarahat jaettava vahintaan tulosyksikkotasolle.

Toimielimien ja muiden kadyttésuunnitelmien hyvaksyjien tulee huolehtia, ettd kdyttésuunnitelmia
noudatetaan. Lautakuntien tulee saattaa kulloisetkin erityiset havaintonsa kunnanhallitukselle tie-
doksi.

Paattaessaan kayttosuunnitelmasta, toimielimen tulee samalla paattaa tulosyksikéiden ja kustannus-
paikkojen sitovuustasosta.

Talousarvion ja kayttésuunnitelman muutokset tarvitsevat aina toimielimen tai viranhaltijan paatok-
sen (riippuen toimielimen vahvistamasta sitovuustasosta).

Muutettaessa kdyttosuunnitelmaa on paatoksistd toimitettava tieto kirjanpitoon, jotta talousarvion /
kayttosuunnitelmien toteutumisvertailut olisivat ajan tasalla.

Toimielimet vastaavat myads siita, etta palveluista peritaan kaikki ne maksut, joihin lainsaadanto antaa
mahdollisuuden. Toimielinten on tarkistettava maksuperusteita vuosittain kustannustason muutokset
ja talousarvion maararahat huomioiden.

Kayttosuunnitelmassa teknisen toimialan on maaritettava talousarvion investointiosan toteuttamisai-
kataulu.

3. Talousarvion ja toiminnan seuranta

Toimielimien on raportoitava talouden ja tavoitteiden toteutumisesta saannollisesti. Jos toimielin ko-
koontuu kuukausittain, on raportoitava kuukausittain. Mikali toimielin kokoontuu harvemmin kuin
kuukausittain, on raportoitava jokaisen kokouksen yhteydessa talouden ja tavoitteiden tilanne. Mah-
dollisiin poikkeamiin on annettava selvitys ja ryhdyttava tarvittaviin toimenpiteisiin. Tarkemmat ohjeet
raportoinnista antaa talouspaallikkd. Ensimmainen raportti laaditaan helmikuun lopun tilanteesta. Ra-
portit kasitelladn lautakunnissa ja hallituksessa. Lisaksi viranhaltijoiden on kiinnitettava tehostetusti
huomiota talouden seurantaan arkipaivaisessa tyossa.

Kaikkien esimiestasojen on seurattava kuukausittain oman yksikkdnsa toimintakulujen ja -tuottojen
kehitysta. Jos ennusteen tai muiden lukujen perusteella toimintakulut uhkaavat ylittya tai — toiminta-
tuotot alittua, ovat alueet velvollisia raportoimaan oman esimiehensa kautta kunnan johtoryhmalle.



Juuan kunta Talousarvion 2022 tiytdntdonpano-ohjeet

Taloutta seurataan, jotta mahdollisiin poikkeamiin voidaan puuttua ajoissa. Tavoitteena on, etta ta-
lousarvion ylittymisen riskit tunnistetaan ja toteutetaan tarvittavat toimenpiteet ajoissa niin, etta ta-
lousarviomuutoksiin ei ole tarvetta.

Osavuosikatsaukset laaditaan seuraavista ajankohdista: 31.3, 31.7 ja 30.9. Osavuosikatsauksessa ra-
portoidaan talouden ja tulosennusteen lisdksi myos talousarviossa asetettujen strategiasta johdettu-
jen toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta.

4. Henkil6stoasiat

Kunnanhallituksen henkilost6jaosto huolehtii yleisesta palkkapolitiikasta ja yleisista palkkaratkaisuista.
Lisdksi henkilostdjaosto paattaa tehtavakohtaisista ja harkinnanvaraisista palkoista (my6s uudet va-
kanssien hoitajat), mikali palkkaus poikkeaa yleisesta linjasta.

Henkiloston ottamiseen toistaiseksi voimassa olevaan virka- tai tydsuhteeseen tarvitaan kunnanjohta-
jan lupa.

Madraaikaista henkildkuntaa voidaan ottaa vain hallintojohtajan luvalla. Sijaisten osalta lupa on kysyt-
tava, mikali sijaisuus kestada yli yhden kuukauden ajan. Maaraaikaistehtdvien perusteena on oltava
laissa (tyosopimuslaki tai laki kunnallisesta viranhaltijasta) tarkoitettu perusteltu syy; tyon luonne, si-
jaisuus, harjoittelu tai muu naihin rinnastettava syy seka muu kunnan toimintaan tai suoritettavaan
tyohon liittyva peruste. Maaraaikaisuuden peruste on aina mainittava tydsopimuksessa tai virkamaa-
rayksessa. Ennen ulkopuolisten sijaisten palkkaamista on aina selvitettdva sisdiset tehtavajarjestely-
mahdollisuudet kyseisen sijaisuuden hoitamiseksi. Sijaisia palkataan vain, jos tehtavien hoito sita valt-
tamatta vaatii.

Erityistd huomiota on kiinnitettava lisa- ja ylitdiden maaraan ja tydajan sijoitteluun palveluiden kan-
nalta. Ylitdiden maara on minimoitava ja jokaisen esimiehen (osaltaan) on tiedettava tehtyjen ylitdiden
perusteet. Ylitoille tulee olla aina esimiehen erillishyvaksynta. Lahtokohtana tulee olla, etta tyoaika
riittaa téiden suorittamiseen. Ylityd on aina valiaikainen poikkeustilanne.

Kertyneet lomat on pidettdva lomakauden aikana, jolloin sddstovapaita ei synny. Aiemmin kertyneet
sddstOvapaat on pyrittava pitdmaan vapaina sopivalle aikavalille jaksotettuna.

Paattaessaan uuden tyontekijan palkkauksesta tulee esimiehen ottaa huomioon kunnassa vastaavissa
tehtdvissa jo tyoskentelevan henkiloston palkkataso siten, ettei palkkausta ilman perusteltua syyta
vahvisteta muita korkeammalle tasolle. Mikali palkkauksessa joudutaan esimerkiksi henkilostén saata-
vuuden varmistamiseksi poikkeamaan olemassa olevasta palkkatasosta, paatoksen tekee henkilosto-
jaosto.

Kunnanjohtajalla on oikeus tehtavakohtaisen palkan maaraaikaiseen, enintaan talousarviovuoden lop-
puun kestavaan palkkauksen korottamiseen tehtavien vaativuuden maaraaikaisesti muuttuessa. Koro-
tus voi olla enintdadn 10 % tehtavakohtaisesta palkasta. Suuremmat korotukset tekee henkilostéjaosto.

Maaraaikaisen korotuksen perusteena voi olla myos toisen viranhaltijan/tyontekijan tehtavien hoita-
minen oman tydn ohella tdman vuosiloman/sairausloman/virkavapaan aikana. Korotuksen perusteena
ei voi yksinomaan olla tyon maarallinen muutos, vaan myds tehtdvien vaativuuden tulee olennaisesti
muuttua omasta tyosta poikkeavien tehtévien tai tyo-/vastuualueen selkeédn laajentumisen seurauk-
sena. Kaytannossa tama tarkoittaa, ettd viranhaltijan/tyontekijan tulee tosiasiallisesti tehd& vahintaan
puolet toisen tehtdvakuvaan kuuluvista tehtavista ja tehtdvan tulee olla omaa tehtavaa vaativammalla
tasolla. Korottaminen edellyttaa yli kaksi viikkoa kestdvaa toisen tehtavien hoitamista. Mikali vuosilo-
mia on jaksotettu siten, ettd jaksot ovat paivan tai kaksi yli edella mainitun kahden viikon keston, tulee
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korottamisessa kayttaa erityistd harkintaa. Korotuksen ehtojen tayttyessa korotus maksetaan talléin
koko sijaisuuden ajalta. Palkkauksen maardaikaisista muutoksista tehddan aina paatos, joihin kunnan-
hallituksella on otto-oikeus.

Henkiloston osallistumisesta kunnan kustannuksella kalliiseen tdydennyskoulutukseen ja kustannuksia
koskevista jarjestelyistd ja ehdoista on sovittava ennen koulutuksen alkua. Mikéli viranhaltija/tyonte-
kija osallistuu tavanomaista kalliimpaan ja/tai pidempijaksoiseen tdydennyskoulutukseen ja tyénan-
taja maksaa koulutuksen, tulee koulutukseen osallistumiseen sisallyttda takaisinmaksuehto. Kalliiksi
koulutukseksi katsotaan koulutus, jonka valittomat kustannukset (koulutusajan palkat sivukuluineen,
osallistumismaksut, matka- ja majoituskulut) tydnantajalle ovat yli 5.000 euroa (0% alv.).

Osallistuttaessa ulkopuoliseen koulutukseen tulee matkustamiseen kayttaa edullisinta kulkuneuvoa,
mikali se on kokonaistaloudellisesti edullisinta.

5. Hankkeet

Ennen kuin hankkeelle haetaan ulkopuolista rahoitusta, on toimielimen tai viranhaltijan hyvaksyttava
hankesuunnitelma sekd osoitettava hankkeelle omarahoitusosuus- ja henkildstéresurssit. Samoin on
toimielimen tai viranhaltijan tehtadva paatds mahdollisesta osallistumisesta toisen organisaation hal-
linnoimaan hankkeeseen.

Hankkeesta on aina laadittava vastaavalle toimielimelle loppuraportti projektin ja sen tulosten arvioi-
miseksi. Hanketta koskevat paatokset on tuotava toimielimen paatettavaksi, mikali hankkeen laajuus
poikkeaa tavanomaisesta toiminnasta. Hankkeiden toteutuksissa on huolehdittava maararahojen riit-
tavyydesta ja omarahoitusosuudesta.

6. Hankinnat

Kunnan hankinnat on suoritettava Pohjois-Karjalan hankintatoimen kautta niissa tuoteryhmissa, joissa
Juuan kunta on mukana (ovat valmiiksi kilpailutettu). Tiedot hankintatoimen kilpailuttamista tuotteista
|6ytyvat Cloudia-sopimushallinta — tyopoytakuvakkeen kautta. Mikali tuotetta ei ole valmiiksi kilpailu-
tettu, on kilpailutus suoritettava tarvittavassa laajuudessa noudattaen kunnan hankintaohjetta.

Hallintokuntien tulee pidattaytya harkinnanvaraisista hankinnoista ja muista vastaavista menoista
mahdollisimman pitkdan, jotta mahdolliset talousarviovuoden aikana esiin tulevat yllattavat ja valtta-
mattémammat menot saadaan katetuksi.

Satunnaisilta kiertavilta kauppiailta ja puhelinmyynnin perusteella tapahtuva ostaminen on kielletty,
koska myyntitapahtuma ei mahdollista riittdvaa tuote- ja edullisuusvertailua. Hankintamenettelya on
syyta hallintokunnittain keskittda ja myos hallintokuntien keskindista yhteistyota hankinnoissa tulee
lisata.

Kunnan kustantamista kannatusilmoituksista ja osallistumisesta eri luettelopalveluihin yms. paattaa
talouspaallikké. Muulla henkilékunnalla ei ole valtuutta paattaa tai jatkaa vanhojen sopimusten voi-
massaoloa.

Yksikdiden on kaytettava kirja- ja lehtitilauksissa erittdin tarkkaa harkintaa. Sanoma- ja aikakausilehtia
ei lahtokohtaisesti tilata ilman perusteltua syyta. Puhelinhankinnoissa hankitaan ty6- tai virkatehta-
vaan soveltuvaksi katsottu riittdava yleispuhelin.
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Kaikki ATK- ja AV-laitehankinnat suoritetaan paasaantoisesti Meidan IT ja talous Oy:n (Meita) tilausjar-
jestelmalla. Kyseiset tuoteryhmat on valmiiksi kilpailutettu. Mikali maararahojen rajoissa on mahdol-
lista, tulee myos Meitan kautta hankittavat laitteet maksaa kertaostona leasingin sijaan. Nain saamme
sdastoja rahoituskuluissa.

Leasing-rahoituksen kdytté muissa kuin Meitan kautta tapahtuvissa hankinnoissa on kielletty ilman ta-
louspaallikén tai kunnanjohtajan lupaa.

Tarkemmin hankinnoista maaratdan 12/2018 hyvaksytyssa hankintaohjeessa.

Kunnan ostoetujen, etuuksien ja ostoetukorttien tms. kaytt6 tyontekijoiden yksityistalouden hankintoi-
hin on kielletty. Henkilokunnan yksityistalouden hankinnat kunnan kauttalaskutuksena seka yksityista-
louksien etukorttien kdyttdé kaupungin hankinnoissa on kielletty.

7. Tilinkdyttooikeudet

7.1 Tilinkdyttooikeuden maaraaminen
Lautakuntien on maarattava oman toimialansa tilinkayttajat eli laskujen hyvaksyjat. Hyvaksyja vastaa
talousarvion noudattamisesta ja varojen kaytosta, joten tehtdvaan on valittava henkil6, joka kaytan-
nossd pystyy vastaamaan omasta kokonaisuudestaan. Ostolaskujen kasittely tulee organisoida riitta-
van keskitetysti, siten ettad toiminta on kokonaistaloudellisesti tehokasta ja voidaan valttda tarpeetonta
laskujen kierratysta.

Lautakuntien tulee 28.2.2022 mennessa toimittaa talouspaallikolle ja reskontranhoitajalle ajan tasalla
oleva luettelo paattamistaan hyvaksyjista.

Toimialajohtajat vastaavat siitd, etta palvelualueen jokainen hyvaksyja tietda hallintosdaannén maa-
raykset ja henkilokohtaisen vastuunsa hyvaksymismerkinnasta.

7.2 Menoon sitoutuminen ja vastaanottotarkastus
Ennen tilauksen tekemista tai muulla tavalla sitoutumista menon maksamiseen on menon laillisuus,
tarkoituksenmukaisuus seka valtuus ja maararahan riittavyys asianmukaisesti varmistettava. Jos me-
noon sitoutuminen edellyttaa erityista hyvaksymista, lupaa tai erillisen lausunnon saantia, on meno-
paatoksen tekijan varmistettava, etta sellainen on saatu.

Tavaraa tai palvelua vastaanotettaessa on suoritettava vastaanottotarkastus, jossa todetaan toimituk-
sen olevan maaraltaan, lajiltaan ja laadultaan sopimuksen tai tilauksen mukainen.

7.3 Asiatarkastajan tehtavat
Ennen menon hyvaksymistad ja maksamista on sita koskeva tosite numerollisesti ja asiallisesti tarkas-
tettava. Asiatarkastuksessa on tarkastettava, ettd menotositteella maksettavaan maaraan johtavat las-
kutoimitukset ovat oikein suoritetut ja tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea.

Tarkastuksessa on lisdksi tarkastettava, etta tavara, tyosuoritus tai muu palvelu on todettu asianmu-
kaisesti vastaanotetuksi ja menotosite on sopimuksen, tilauksen tai paatoksen mukainen. Asiatarkas-
taja tarkastaa myods mahdolliset ammattirekisterimerkinnat seka suorittaa laskun tilidinnin.

7.4 Hyvdksyjan tehtavat
Hyvaksyjan tehtavana on tarkistaa, etta tosite on todettu muodollisesti ja asiallisesti oikeaksi, tavara,
tyosuoritus tai muu palvelus on todettu vastaanotetuksi, tositteessa on oikeat tilimerkinnat ja menon
suorittamiseen on kadytettavissa riittava maararaha ja ettd meno perustuu asianomaiseen paatokseen.
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Hyvaksyja on myo6s vastuussa siita, etta lasku on numeerisesti oikein ja etta lasku maksetaan eradpai-
vaan mennessa. Kaikki laskut ja maksut on oltava hyvaksyttyinad vahintdaan kaksi pankkipdivaa ennen
laskussa mainittua erdpaivaa, jotta laskut ehditdan maksaa erdpdivana.

Laskun hyvaksyjan tulee olla eri henkild kuin numero/asiatarkastajan.

7.5 Muut ohjeet
Kukaan ei ole oikeutettu hyvaksymdaan kuluja eikd maksuja itselleen. Tama saanto koskee myos pieni-
muotoisia laskuja kuten puhelinlaskuja.

Tilinkayttajan ollessa estynyt hyvaksyy laskut tilinkayttdjan sijainen. Sijainen ei ole oikeutettu hyvaksy-
maan kuluja eikd maksuja varsinaiselle tilinkayttdjalle. Varsinaisen hyvaksyjan ja hanen sijaisensa lo-
mat ja muut poissaolot tulee jarjestaa siten, ettd hyvaksymiset voidaan suorittaa ilman viivastyksia.

Jokaiselle asiatarkastajalle ja tilinkayttajalla on maaritettava sijainen, joiden poissaolot on jarjestettava
siten, etta laskujen asiatarkastus tai hyvaksyminen ei esty tai hairiinny.

Kunnanjohtaja ja hallintojohtaja ovat oikeutettuja hyvaksymaan kuluja ja maksuja kaikille kustannus-
paikoille.

8. Muut ohjeet

8.1 Avustukset
Juuan kunnan avustukset yhdistyksille ja seuroille myéntaa hyvinvointilautakunta ja kulttuuri- ja vapaa-
aikajohtaja. Avustusten myontamista varten lautakunnan tulee hyvaksya yleiset periaatteet ja mah-
dolliset paatokset voidaan tehda vain julkisen haun perusteella.

8.2 Menojen ja tulojen kirjaaminen
Laskut tulee hyvaksya viipymatta ja toimittaa ne maksatukseen. Kirjanpito suljetaan kuukausittain Liit-
teessa 1 ilmoitetun aikataulun mukaisesti. Aikataulusta voidaan poiketa esim. teknisistd ongelmista
johtuen kirjanpitajan tai talouspaallikon paatoksella.

Kirjauksia tehdessa on kiinnitettava huomiota kirjauskuukauteen, menot ja tulot kirjataan sille paivalle,
jona hyodyke on siirtynyt myyjalta ostajalle. Sitoutumalla naihin aikatauluin, saamme kirjanpidon ajan
tasalle, raportoitua Valtiokonttorille annettujen aikataulujen mukaisesti ja talouden seurattavuus pa-
ranee.

8.3 Laskutusmaarays
Laskutusmaardykset on annettava viipymatta, jotta talouden toteumaa voidaan seurata ja tulot kerty-
vat kohtuullisessa ajassa. Laskutusmadrayksen antaja vastaa maarayksen oikeellisuudesta ja tarvitta-
vien tietojen antamisesta laskuttajalle. Laskuttajan tehtdva ei ole selvittdd puutteellisia maarayksia,
vaan ne on palautettava maarayksen antajalle korjauksia varten.

8.4 Matkalaskut
Matkalaskut tulee esittaa hyvaksyjalle viimeistdaan kahden kuukauden kuluttua matkan paattymisesta.



Juuan kunta Talousarvion 2022 tiytdntdonpano-ohjeet

8.5 Muuta
Jos jostain syysta laskulla on viivastyskorkoa tai muuta viivastysmaksua, on se kirjattava omana rivi-
naan verottomana kustannuspaikalle 1010 ja tilille 6320. Viivastyskoron voi hyvaksya sama hyvaksyja,
tai joku hyvaksyjista, joka hyvaksyy muunkin laskun.
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LIITE 1 Kirjanpidon kausien sulkeminen

Kirjanpidon kausien sulkemispaivat 2022

Suljettava kuukausi

Sulkemispaiva

Tammikuu 23.2.2022
Helmikuu 22.3.2022
Maaliskuu 22.4.2022
Huhtikuu 23.5.2022
Toukokuu 23.6.2022
Kesdkuu 22.7.2022
Heindkuu 22.8.2022
Elokuu 23.9.2022
Syyskuu 21.10.2022
Lokakuu 23.11.2022
Marraskuu 23.12.2022
Joulukuu IImoitetaan myo-

hemmin
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