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1. VYleista

Kunnanvaltuusto on 11.12.2023 hyvaksynyt kunnan vuoden 2024 talousarvion, jossa on 0soi-
tettu toimielimille maararahat ja tuloarviot. Taytantéonpano-ohjeita sovelletaan kunnan kaik-
kiin yksikdihin organisaation eri tasoilla.

Madrarahojen kayttdjien tulee perehtya toiminnallisiin tavoitteisiin, eli siihen mitd maarara-
hoilla on tarkoitus saada aikaan, taloushallinnon ohjeisiin ja talousarvion sitovuusmaarayksiin.
Laskujen hyvaksymiseen oikeutettu henkild on vastuussa talousarvion ja sitd koskevien maarays-
ten ja ohjeiden noudattamisesta. Laskun hyvaksyjan on laskua hyvaksyessdadan huolehdittava,
ettd maksulle on maararaha ja ettd lasku on oikein vastaten tilausta ja saatua palvelua tai tava-
raa.

2. Kayttésuunnitelmien laatiminen

Kunnanhallitus ja sen alaisena muut toimielimet ohjaavat palvelu- ja viranomaistoimintaa kayt-
tosuunnitelmien avulla asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi. Toimielimien on 28.2.2024
mennessa hyvaksyttdva talousarvion kayttosuunnitelmat ja asetettava tarvittaessa tarkennetut
tavoitteet. Talousarvion investointiosaan hyvaksytyista investointihankkeista on laadittava to-
teuttamisaikataulu.

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

3. Talousarvion ja toiminnan seuranta

Kaikkien esihenkilotasojen on seurattava kuukausittain oman yksikkdnsa tavoitteiden, toiminta-
kulujen ja -tuottojen seka toimintakatteen kehitysta. Jos ennusteen tai muiden lukujen perus-
teella toimintakate uhkaa ylittyd, on asiasta raportoitava omalle esimiehelle. Ensisijaisesti kor-
jaavat toimenpiteet tulee tehda palvelualueen sisdisesti. Palvelualuejohtaja raportoi asiasta
kunnanjohtajalle ja talouspaallikolle, jos poikkeamaa ei voida palvelualueen sisdisesti oikaista.

4. Raportointi

Palvelualueiden on raportoitava talouden ja tavoitteiden toteutumisesta saannollisesti sille toi-
mielimelle, jonka alaisuudessa ne toimivat. Toimielimellad tarkoitetaan sekd kunnanhallitusta
ettd lautakuntia. Mahdollisiin poikkeamiin on annettava selvitys, ilmoitettava mihin toimenpi-
teisiin on ryhdytty ja esitettava vaatiiko asia uusia paatoksia toimielimelta.

Ensimmainen raportti on laadittava tilanteesta, joka on kirjanpidossa valmis toimielimen ko-
koukseen mennessa kuitenkin niin, etta aikaisintaan helmikuun lopun tilanteesta.

Raportointi tehdaan kayttden Kayttotalouden toteutumaraporttia ja Investointien toteutumis-
vertailuraporttia viimeisimman kirjanpidossa suljetun kuukauden tilanteesta.

Osavuosikatsaukset laaditaan seuraavista ajankohdista: 31.3, 30.6, ja 30.9. Osavuosikatsauk-
sessa raportoidaan talouden ja tulosennusteen lisaksi myds talousarviossa asetettujen strategi-
asta johdettujen toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta. Osavuosikatsauksen yhteydessa
raportoidaan tavoitteiden toteutumasta.



5. Henkilostoasiat

Henkilostoasioista annetaan maaradyksia mm. hallintosdadnndéssa ja vuoden 2024 talousarviossa.
Nadita on noudatettava kaikilta osin. Hallintosaannon 6. luvun toimivalta henkildstdasioissa koh-
dassa 7 § henkilostovalinnat ja palkan maaraaminen annetaan ohjeet valinnasta ja palkkauk-
sesta. Talousarvion taytantdonpano-ohjeissa annetaan vain tdydentavia ohjeita naiden lisaksi.

Hallintosdaanndssa annetun maarayksen mukaan maaraaikaisten sijaisten ja tavanomaiseen toi-
mintaan liittyvien muiden maaraaikaisten viranhaltijoiden ja tyontekijoiden valinnasta paattaa
kunnanjohtaja tai palvelualueen johtaja, mikali sijaisuus kestaa yli kuusi kuukautta. Mikali pal-
velussuhde kestda enintdaan kuusi kuukautta tai kyse on harjoittelijasta taikka siihen rinnastu-
vasta tehtdvasta, toimivalta on edella mainittujen henkildiden lisaksi vastuualuepaallikolla.

Muun maaraaikaisen henkildston palkkaamisesta pdattdaa kunnanjohtaja.

Valinnasta paattava toimielin tai viranhaltija paattaa palkkauksesta, mikali palkkaus on ty6ehto-
sopimuksen ja kunnan yleisen palkkauslinjan mukainen. Poikkeavan palkkauksen maarittelysta
paattaa henkiléstdjaosto.

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

Paatettdessa uuden tyontekijan palkkauksesta tulee ottaa huomioon kunnassa vastaavissa teh-
tavissa jo tyoskentelevan henkiloston palkkataso siten, ettei palkkausta ilman perusteltua syyta
vahvisteta muita korkeammalle tasolle. Mikali palkkauksessa joudutaan esimerkiksi henkiloston
saatavuuden varmistamiseksi poikkeamaan olemassa olevasta palkkatasosta, paatoksen tekee
henkilostodjaosto.

Korotuksen perusteena ei voi yksinomaan olla tydn maarallinen muutos, vaan myds tehtavien
vaativuuden tulee olennaisesti muuttua omasta tyostd poikkeavien tehtavien tai tyd-/vastuu-
alueen selkedn laajentumisen seurauksena. Edellytyksena on, etta viranhaltijan/tyontekijan tu-
lee tosiasiallisesti tehda vahintaan puolet toisen tehtdavakuvaan kuuluvista tehtavista ja tehtdvan
tulee olla omaa tehtdvaa vaativammalla tasolla. Palkkauksen maaraaikaisista muutoksista teh-
daan aina paatos, joihin kunnanhallituksella on otto-oikeus.

Henkiloston 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 tyénantaja maksaa koulutuksen, tulee koulutukseen osallistumiseen sisallyttaa
takaisinmaksuehto. Kalliiksi koulutukseksi katsotaan koulutus, jonka valittémat 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-
syttdava hankesuunnitelma seka osoitettava hankkeelle omarahoitusosuus- ja henkilostoresurs-
sit. Samoin on toimielimen tai viranhaltijan tehtava paatés mahdollisesta osallistumisesta toisen
organisaation hallinnoimaan hankkeeseen.



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

7. Hankinnat

Kunnan hankinnat on suoritettava Pohjois-Karjalan hankintatoimen kilpailuttamissa tuoteryh-
miss&, joissa Juuan kunta on mukana (ovat valmiiksi kilpailutettu). Mikali kilpailutus on suoritettu
muun yleisen hankintatoimien kuten Hanselin kautta, suoritetaan hankintakin sita kautta. Juuan
kunnan hankintaohjeessa annetaan tarkemmat ohjeet hankintamenettelyista ja paatoksente-
osta hankintojen osalta.

Tiedot Pohjois-Karjalan hankintatoimen kilpailuttamista tuotteista I16ytyvat Cloudia-sopimushal-
linta — tyopoytakuvakkeen kautta. Mikali tuotetta ei ole valmiiksi kilpailutettu, on kilpailutus
suoritettava tarvittavassa laajuudessa noudattaen kunnan hankintaohjetta. Hankintaan on aina
oltava riittdva maararaha ja se tulee varmistaa ennen kilpailutusta.

Palvelualueiden tulee pidattaytya harkinnanvaraisista hankinnoista ja muista vastaavista me-
noista mahdollisimman pitkdan, jotta mahdolliset talousarviovuoden aikana esiin tulevat yllat-
tavat ja valttamattomammat menot saadaan katetuksi.

Satunnaisilta kiertavilta kauppiailta ja puhelinmyynnin perusteella tapahtuva ostaminen on kiel-
letty, koska myyntitapahtuma ei mahdollista riittavaa tuote- ja edullisuusvertailua. Hankintame-
nettely on syyta keskittaa ja tehda keskinaista yhteistyota hankinnoissa mahdollisimman paljon.

ATK- ja AV-laitehankinnat ja puhelinten hankinta suoritetaan paasaantoisesti Meidan IT ja Talous
Oy:n (Meita) tilausjarjestelmalla. Kyseiset tuoteryhmat on valmiiksi kilpailutettu.

Henkilokohtaisten tulostimien kadytosta luovutaan vahitellen ja uusia henkilokohtaisia tulostimia
ei enaad hankita, ellei silhen ole ty6sta johtuvaa pakottavaa syyta. Tulostaminen tulee pyrkia kes-
kittamaan kopiokoneille. Tietokonelaitteita saa olla yksi henkildd kohden, ellei muuhun ole
tyOsta johtuvaa pakottavaa syyta.

Leasing-rahoituksen kdytté muissa kuin Meitan kautta tapahtuvissa hankinnoissa on kielletty il-
man talouspaallikon tai hallintojohtajan lupaa. Tarkemmin hankinnoista maarataan kunnan han-
kintaohjeessa.

Kunnan ostoetujen, etuuksien ja ostoetukorttien tms. kaytto tyontekijoiden yksityistalouden

hankintoihin on kielletty. Henkil6kunnan yksityistalouden hankinnat kunnan kauttalaskutuksena
seka yksityistalouksien etukorttien kdytté kunnan hankinnoissa on kielletty.

8. Tilinkdyttooikeudet

8.1 Tilinkdyttooikeuden maiardaaminen

Hallintosdannon 5. luvun tehtavien ja toimivallan jako 7 § kohdan 14. mukaisesti kunnanjoh-
taja maaraa laskujen ja muiden maksuasiakirjojen hyvaksyjat.

Lautakuntien ja kunnanhallituksen alaisten palvelualueiden tulee 1.2.2024 mennessa toimittaa
talouspaallikolle ja reskontranhoitajalle ajan tasalla oleva luettelo hyvaksyjista.



8.2 Menoon sitoutuminen ja vastaanottotarkastus
Ennen tilauksen tekemista tai muulla tavalla sitoutumista menon maksamiseen on menon lailli-
suus, tarkoituksenmukaisuus seka valtuus ja maararahan riittavyys asianmukaisesti varmistet-
tava. Jos menoon sitoutuminen edellyttaa erityista hyvaksymista, lupaa tai erillisen lausunnon
saantia, on menopaatoksen tekijan varmistettava, etta sellainen on saatu.

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

8.3 Asiatarkastajan tehtavat
Ennen menon hyvdksymistd 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.
Lisaksi tulee tarkastaa tositepaiva, jotta lasku kirjautuu oikealle kuukaudelle.

Tarkastuksessa on lisdksi tarkastettava, etta tavara, tyosuoritus tai muu palvelu on todettu asi-
anmukaisesti vastaanotetuksi ja menotosite on sopimuksen, tilauksen tai paatéksen mukainen.
Asiatarkastaja tarkastaa myos mahdolliset ammattirekisterimerkinnat seka suorittaa laskun tili-
dinnin.

Asiatarkastus on suoritettava niin ajoissa, ettd laskun hyvaksymiseen jaa riittava aika, ottaen
huomioon laskun maksamisen erdpaivdaan mennessd. Mikali laskussa on selvitettdvaa, jonka
vuoksi laskua ei voida maksaa alkuperaiseen erdpaivddan mennessa, on asiatarkastajan sovittava
laskun ldhettdjan kanssa uusi erdpaiva, ja ilmoitettava se ostoreskontraan (jaana.kalli-
nen@juuka.fi, katja.kukkonen@juuka.fi ).

8.4 Hyvaksyjan tehtavat
Tilinkayttdjan / hyvaksyjan tehtdvana on tarkistaa, etts tosite on todettu muodollisesti ja asialli-
sesti oikeaksi, tavara, tyosuoritus tai muu palvelus on todettu vastaanotetuksi, tositteessa on
oikeat tilimerkinnat ja menon suorittamiseen on kaytettavissa riittdva maararaha ja ettd meno
perustuu asianomaiseen padtokseen.

Hyvaksyja on my0ds vastuussa siitd, ettd lasku on numeerisesti oikein ja etta lasku maksetaan
erdapadivaan mennessa.

Kaikki laskut ja maksut on oltava hyvdksyttyind vahintaan kaksi pankkipdivaa ennen laskussa
mainittua erapaivaa, jotta laskut ehditdan maksaa erapaivana.

Laskun hyvaksyjan tulee olla eri henkilo kuin asiatarkastajan. Kukaan ei ole oikeutettu hyvaksy-
maan kuluja eikd maksuja itselleen. Tama sdaanto koskee myos pienimuotoisia laskuja kuten pu-
helinlaskuja.

Tilinkayttajan ollessa estynyt hyvaksyy laskut tilinkdyttajan sijainen. Sijainen ei ole oikeutettu
hyvaksymaan kuluja eikd maksuja varsinaiselle tilinkayttajalle. Varsinaisen hyvaksyjan ja hdanen
sijaisensa lomat ja muut poissaolot tulee jarjestaa siten, ettd hyvaksymiset voidaan suorittaa
ilman viivastyksia.

Kunnanjohtaja ja hallintojohtaja ovat oikeutettuja hyvaksymaan kuluja ja maksuja kaikille kus-
tannuspaikoille.
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9.

Muut ohjeet

9.1 Avustukset

Juuan kunnan avustusten myontamisesta annetaan ohjeet hallintosaanndssa. Hyvinvointijohtaja
ratkaisee palvelualueen toiminta- ja kohdeavustukset hyvinvointilautakunnan linjausten mu-
kaisesti.

9.2 Menojen ja tulojen kirjaaminen

Kirjanpito suljetaan kuukausittain Liitteessa 1 ilmoitetun aikataulun mukaisesti. Aikataulusta voi-
daan poiketa esim. teknisten ongelmien takia kirjanpitajan tai talouspaallikon paatoksella.

Kirjauksia tehdessa on kiinnitettdva 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 ta-
louden seurattavuus paranee.

9.3 Laskutusmaarays

Laskutusmaaraykset on annettava viipymatta, jotta talouden toteumaa voidaan seurata ja tulot
kertyvat kohtuullisessa ajassa. Laskutusmaardyksen antaja vastaa maarayksen oikeellisuudesta
ja tarvittavien tietojen antamisesta laskuttajalle. Laskuttajan tehtava ei ole selvittda puutteellisia
maadrayksid, vaan ne on palautettava maarayksen antajalle korjauksia varten.

Kukin palvelualue vastaa siitd, etta kaikki saatavat laskutetaan asianmukaisesti ja kohtuullisessa
ajassa.

9.4 Matkustaminen ja matkalaskut

9.5 Muuta

Koulutuksiin, kokouksiin tmv. tilaisuuksiin on osallistuttava ensisijaisesti etana, jos se on mah-
dollista. Matkustaminen on rajoitettava vain valttamattomiin tapaamisiin, joita ei voi etana hoi-
taa.

Ennen matkaa on esitettdava matkustuspyynto ja kustannusarvio esihenkilolle.

Matkalaskut tulee esittdd hyvaksyjalle viimeistdan kahden kuukauden kuluttua matkan paatty-
misestd ja vuodenvaihteessa siten, etta ne keritdan kirjata ao. vuoden kirjanpitoon.

Jos jostain syysta laskulla on viivastyskorkoa tai muuta viivastysmaksua, on se kirjattava omana
rivindan verottomana kustannuspaikalle 1010 ja tilille 6320. Viivastyskoron voi hyvaksya sama
hyvaksyja, tai joku hyvaksyijista, joka hyvaksyy muunkin laskun.



LIITE 1 Kirjanpidon kausien sulkeminen 2024

Kirjanpidon kausien sulkemispaivat 2024

Suljettava kuukausi Sulkemispaiva
Tammikuu TO 22.2.2024
Helmikuu PE 22.3.2024
Maaliskuu MA 22.4.2024
Huhtikuu KE 22.5.2024
Toukokuu TO 20.6.2024
Kesdkuu MA 22.7.2024
Heindkuu TO 22.8.2024
Elokuu PE 20.9.2024
Syyskuu MA 21.10.2024
Lokakuu PE 22.11.2024
Marraskuu PE 20.12.2024
[Imoitetaan myéhemmin
Joulukuu e e
tilinpaatosohjeissa




