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1. Yleistd

Kunnanvaltuusto on 28.11.2022 hyvaksynyt kunnan vuoden 2023 talousarvion, jossa on 0S0i-
tettu toimielimille mééarérahat ja tuloarviot. Taytdnt6onpano-ohjeita sovelletaan kunnan kaik-
kiin yksikdihin organisaation eri tasoilla.

Maérérahojen kayttéjien tulee perehtyad toiminnallisiin tavoitteisiin, eli silhen mit4d maéréra-
hoilla on tarkoitus saada aikaan, taloushallinnon ohjeisiin ja talousarvion sitovuusmaarayksiin.
On hyva muistaa, etta laskujen hyvaksymiseen oikeutettu henkil6 on vastuussa talousarvion ja
sitd koskevien maaraysten ja ohjeiden noudattamisesta. Laskun hyvéksyjén on laskua hyvéaksy-
essaan huolehdittava, ettd maksulle on mééréraha ja etté lasku on oikein vastaten tilausta ja
saatua palvelua tai tavaraa.

2. Kayttésuunnitelmien laatiminen

Kunnanhallitus ja sen alaisena muut toimielimet ohjaavat palvelu- ja viranomaistoimintaa kayt-
tésuunnitelmien avulla asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi. Toimielimien on 28.2.2023
mennessé hyvéksyttava talousarvion kdyttosuunnitelmat ja asetettava tarvittaessa tarkennetut
tavoitteet. Talousarvion investointiosasta on laadittava toteuttamisaikataulu.

Kayttosuunnitelman muutoksista on toimitettava tieto kirjanpitoon, jotta talousarvion ja kayt-
tésuunnitelmien toteutumisvertailut olisivat ajan tasalla.

3. Talousarvion ja toiminnan seuranta

Kaikkien esimiestasojen on seurattava kuukausittain oman yksikkdnsa tavoitteiden, toimintaku-
lujen ja -tuottojen sekd toimintakatteen kehitysté. Jos ennusteen tai muiden lukujen perusteella
toimintakulut uhkaavat ylittya tai toimintatuotot alittua, on asiasta raportoitava omalle esimie-
helle. Ensisijaisesti korjaavat toimenpiteet tulee tehdd toimialan siséisesti. Toimialajohtaja ra-
portoi asiasta kunnan johtoryhmaélle, jos poikkeamaa ei voida toimialan siséisesti oikaista.

4. Raportointi

Tulosalueiden / toimialojen on raportoitava talouden ja tavoitteiden toteutumisesta saannolli-
sesti sille toimielimelle, jonka alaisuudessa ne toimivat. Toimielimelld tarkoitetaan tassé kun-
nanhallitusta ja lautakuntia. Mahdollisiin poikkeamiin on annettava selvitys ja ilmoitettava mihin
toimenpiteisiin on ryhdytty ja vaatiiko asia uusia paatoksia toimielimelta.

Ensimmainen raportti on laadittava tilanteesta, joka on kirjanpidossa valmis toimielimen ko-
koukseen mennessé (laskenta listan l&htdhetkestd) kuitenkin niin, ettd aikaisintaan helmikuun
lopun tilanteesta.

Raportointi kdyttotaloudesta suoritetaan Kayttotalouden toteutuma raportilla viimeisimmaén
kirjanpidossa suljetun kuukauden tilanteesta.

Raportointi tehdéén kayttéden kayttétalouden toteutuma raporttia ja investointien toteutuma-
raporttia tarvittavalla tarkkuudella.

Osavuosikatsaukset laaditaan seuraavista ajankohdista: 31.3, 31.7 ja 30.9. Osavuosikatsauksessa
raportoidaan talouden ja tulosennusteen lisdksi myds talousarviossa asetettujen strategiasta
johdettujen toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta. Osavuosikatsauksen yhteydessa rapor-
toidaan tavoitteiden toteutumasta.



5. Henkiléstoasiat

Henkiltstdasioista annetaan maarayksia mm. hallintoséédnnéssé ja vuoden 2023 talousarviossa.
Naita on noudatettava kaikilta osin. Talousarvion taytantéonpano-ohjeissa annetaan vain tay-
dentavié ohjeita néiden lisaksi.

Maéraaikaistehtavien perusteena on oltava laissa (tydsopimuslaki tai laki kunnallisesta viranhal-
tijasta) tarkoitettu perusteltu syy; tyon luonne, sijaisuus, harjoittelu tai muu néihin rinnastettava
syy sekd muu kunnan toimintaan tai suoritettavaan tyohon liittyva peruste. Maardaikaisuuden
peruste on aina mainittava tydsopimuksessa tai virkaméarayksessa.

Henkil6ston osallistumisesta kunnan kustannuksella kalliiseen tdydennyskoulutukseen ja kus-
tannuksia koskevista jarjestelyista ja ehdoista on sovittava ennen koulutuksen alkua. Mikali vi-
ranhaltija/tyontekija osallistuu tavanomaista kalliimpaan ja/tai pidempijaksoiseen taydennys-
koulutukseen ja tydnantaja maksaa koulutuksen, tulee koulutukseen osallistumiseen sisallyttaa
takaisinmaksuehto. Kalliiksi koulutukseksi katsotaan koulutus, jonka valittoméat kustannukset
(koulutusajan palkat sivukuluineen, osallistumismaksut, matka- ja majoituskulut) tydnantajalle
ovat yli 5.000 euroa (0 % alv.).

6. Hankkeet

Ennen kuin hankkeelle haetaan ulkopuolista rahoitusta, on toimielimen tai viranhaltijan hyvak-
syttava hankesuunnitelma sek& osoitettava hankkeelle omarahoitusosuus- ja henkilostoresurs-
sit. Samoin on toimielimen tai viranhaltijan tehtava paatts mahdollisesta osallistumisesta toisen
organisaation hallinnoimaan hankkeeseen.

Hankkeesta on aina laadittava vastaavalle toimielimelle loppuraportti projektin ja sen tulosten
arvioimiseksi. Hanketta koskevat paatokset on tuotava toimielimen paatettavéksi, mikali hank-
keen laajuus poikkeaa tavanomaisesta toiminnasta. Hankkeiden toteutuksissa on huolehdittava
madararahojen riittdvyydestd ja omarahoitusosuudesta.

7. Hankinnat

Kunnan hankinnat on suoritettava Pohjois-Karjalan hankintatoimen kilpailuttamissa tuoteryh-
missd, joissa Juuan kunta on mukana (ovat valmiiksi kilpailutettu). Mikali kilpailutus on suoritettu
muun yleisen hankintatoimien kuten Hanselin kautta suoritetaan hankinta sita kautta.

Tiedot Pohjois-Karjalan hankintatoimen kilpailuttamista tuotteista l16ytyvat Cloudia-sopimushal-
linta — tyopoytakuvakkeen kautta. Mikéli tuotetta ei ole valmiiksi kilpailutettu, on kilpailutus
suoritettava tarvittavassa laajuudessa noudattaen kunnan hankintachjetta. Hankintaan on aina
oltava riittdva méaéréraha ja se tulee varmistaa ennen kilpailutusta.

Hallintokuntien tulee pidattaytya harkinnanvaraisista hankinnoista ja muista vastaavista me-
noista mahdollisimman pitk&an, jotta mahdolliset talousarviovuoden aikana esiin tulevat yllat-
tévat ja valttamattomammat menot saadaan katetuksi.

Satunnaisilta kiertavilta kauppiailta ja puhelinmyynnin perusteella tapahtuva ostaminen on kiel-
letty, koska myyntitapahtuma ei mahdollista riittdv&a tuote- ja edullisuusvertailua. Hankintame-
nettely on syyté keskittaa ja tehdé keskinista yhteisty6té hankinnoissa mahdollisimman paljon.

Kaikki ATK- ja AV-laitehankinnat ja puhelinten hankinta suoritetaan paasaantoisesti Meidén IT ja
talous Oy:n (Meita) tilausjarjestelmalla. Kyseiset tuoteryhmaét on valmiiksi kilpailutettu.



Leasing-rahoituksen kayttd muissa kuin Meitan kautta tapahtuvissa hankinnoissa on kielletty il-
man talouspé&allikon tai hallintojohtajan lupaa.

Tarkemmin hankinnoista mé&aratéén kunnan hankintaohjeessa.

Kunnan ostoetujen, etuuksien ja ostoetukorttien tms. kayttd tyontekijoiden yksityistalouden
hankintoihin on kielletty. Henkil6kunnan yksityistalouden hankinnat kunnan kauttalaskutuksena
seka yksityistalouksien etukorttien kéyttd kunnan hankinnoissa on kielletty.

8. Tilinkayttdoikeudet

8.1 Tilinkdyttdoikeuden maardaminen
Lautakuntien on méarattava oman toimialansa tilinkayttajat eli laskujen hyvéksyjat. Hyvéksyja
vastaa talousarvion noudattamisesta ja varojen kaytosta, joten tehtédvéan on valittava henkild,
joka kaytannossa pystyy vastaamaan omasta kokonaisuudestaan.

Ostolaskujen kasittely tulee organisoida riittdvan keskitetysti, siten etta toiminta on kokonaista-
loudellisesti tehokasta ja voidaan valttaa tarpeetonta laskujen kierrétysta.

Lautakuntien tulee 28.2.2023 mennesséa toimittaa talouspaallikélle ja reskontranhoitajalle ajan
tasalla oleva luettelo paattamistaan hyvéaksyjista.

8.2 Menoon sitoutuminen ja vastaanottotarkastus
Ennen tilauksen tekemisté tai muulla tavalla sitoutumista menon maksamiseen on menon lailli-
suus, tarkoituksenmukaisuus seka valtuus ja méararahan riittavyys asianmukaisesti varmistet-
tava. Jos menoon sitoutuminen edellyttad erityisté hyvaksymistd, lupaa tai erillisen lausunnon
saantia, on menopaatotksen tekijan varmistettava, etta sellainen on saatu.

Tavaraa tai palvelua vastaanotettaessa on suoritettava vastaanottotarkastus, jossa todetaan toi-
mituksen olevan méaaraltaan, lajiltaan ja laadultaan sopimuksen tai tilauksen mukainen.

8.3 Asiatarkastajan tehtavat
Ennen menon hyvéksymisté ja maksamista on sitd koskeva tosite numerollisesti ja asiallisesti
tarkastettava. Asiatarkastuksessa on tarkastettava, ettd menotositteella maksettavaan maaraan
johtavat laskutoimitukset ovat oikein suoritetut ja tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea.
Liséksi tulee tarkastaa tositepdiva, jotta lasku kirjautuu oikealle kuukaudelle.

Tarkastuksessa on liséksi tarkastettava, ettd tavara, tydsuoritus tai muu palvelu on todettu asi-
anmukaisesti vastaanotetuksi ja menotosite on sopimuksen, tilauksen tai pdatoksen mukainen.
Asiatarkastaja tarkastaa myds mahdolliset ammattirekisterimerkinnét seké suorittaa laskun tili-
6innin.

8.4 Hyvéksyjan tehtavéat
Tilink&ayttajan / hyvaksyjan tehtavané on tarkistaa, etté tosite on todettu muodollisesti ja asialli-
sesti oikeaksi, tavara, tydsuoritus tai muu palvelus on todettu vastaanotetuksi, tositteessa on
oikeat tilimerkinndt ja menon suorittamiseen on kaytettévissa riittdvd maararaha ja ettd meno
perustuu asianomaiseen paatokseen.

Hyvaksyjad on myo6s vastuussa siité, ettéd lasku on numeerisesti oikein ja ettd lasku maksetaan
erapéivaan mennessa.



Kaikki laskut ja maksut on oltava hyvéksyttyind vahintédan kaksi pankkipdivad ennen laskussa
mainittua erépdivaa, jotta laskut ehditdédn maksaa erépéaivana.

Laskun hyvéksyjan tulee olla eri henkil kuin asiatarkastajan. Kukaan ei ole oikeutettu hyvaksy-
maan kuluja eikd maksuja itselleen. Tdmé sééntd koskee my6s pienimuotoisia laskuja kuten pu-
helinlaskuja.

Tilinkaytt&jan ollessa estynyt hyvéksyy laskut tilinkayttéjan sijainen. Sijainen ei ole oikeutettu
hyvaksyméaan kuluja eikd maksuja varsinaiselle tilink&ayttajalle. Varsinaisen hyvaksyjan ja hanen
sijaisensa lomat ja muut poissaolot tulee jarjestaé siten, ettd hyvaksymiset voidaan suorittaa
ilman viivastyksid.

Kunnanjohtaja ja hallintojohtaja ovat oikeutettuja hyvéksymaéan kuluja ja maksuja kaikille kus-
tannuspaikoille.

9. Muut ohjeet

9.1 Avustukset
Juuan kunnan avustukset yhdistyksille ja seuroille myontaa hyvinvointilautakunta ja hyvinvoin-
nin toimialan avustuksista vastaava viranhaltija. Avustusten myontéamisté varten lautakunnan
tulee hyvaksya yleiset periaatteet. Avustuspaatokset voidaan tehda vain julkisen haun perus-
teella.

9.2 Menojen ja tulojen kirjaaminen
Kirjanpito suljetaan kuukausittain Liitteessa 1 ilmoitetun aikataulun mukaisesti. Aikataulusta voi-
daan poiketa esim. teknisisté ongelmista johtuen kirjanpitéjan tai talouspéallikon paatoksella.

Kirjauksia tehdessé on kiinnitettava huomiota kirjauskuukauteen, menot ja tulot kirjataan sille
paivélle, jona hyddyke on siirtynyt myyjélta ostajalle. Sitoutumalla néihin aikatauluin, saamme
kirjanpidon ajan tasalle, raportoitua Valtiokonttorille annettujen aikataulujen mukaisesti ja ta-
louden seurattavuus paranee.

9.3 Laskutusmaéarays
Laskutusmaaraykset on annettava viipymattd, jotta talouden toteumaa voidaan seurata ja tulot
kertyvat kohtuullisessa ajassa. Laskutusmaaréayksen antaja vastaa maarayksen oikeellisuudesta
jatarvittavien tietojen antamisesta laskuttajalle. Laskuttajan tehtéva ei ole selvittada puutteellisia
madrayksia, vaan ne on palautettava maarayksen antajalle korjauksia varten.
Kukin toimiala vastaa siitd, ettd kaikki saatavat laskutetaan asianmukaisesti ja kohtuullisessa
ajassa.

9.4 Matkalaskut
Matkalaskut tulee esittdd hyvéksyjalle viimeistdan kahden kuukauden kuluttua matkan paatty-
misesta.

9.5 Muuta
Jos jostain syysta laskulla on viivastyskorkoa tai muuta viivéstysmaksua, on se kirjattava omana
rivindan verottomana kustannuspaikalle 1010 ja tilille 6320. Viivastyskoron voi hyvéksyd sama
hyvéksyjé, tai joku hyvaksyjistd, joka hyvaksyy muunkin laskun.



LIITE 1 Kirjanpidon kausien sulkeminen 2023

Kirjanpidon kausien sulkemispéaivat 2023

Suljettava kuukausi Sulkemispéiva
Tammikuu 22.2.2023
Helmikuu 22.3.2023
Maaliskuu 21.4.2023
Huhtikuu 22.5.2023
Toukokuu 22.6.2023
Kesakuu 21.7.2023
Heindkuu 22.8.2023
Elokuu 22.9.2023
Syyskuu 20.10.2023
Lokakuu 22.11.2023
Marraskuu 21.12.2023
Joulukuu [Imoitetaan myéhemmin




