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Kunnanhallitus antaa seuraavat ohjeet vuoden 2024 talousarvion tdytantoonpanosta seka talouden ja
toiminnan jarjestamisesta.

Talousarvion taytantoonpanossa ja taloudenhoidossa on sen lisdksi, mitda muutoin on saadetty tai maaratty
laissa, asetuksissa, maarayksissa tai kunnan hallintosddanndssa, noudatettava tata ohjetta.

1. TALOUSARVION 2024 PERUSTEET

Kunnanvaltuusto hyvaksyi 11.12.2023 Tohmajdrven kunnan talousarvion vuodelle 2024 ja
taloussuunnitelman vuosille 2025-2026. Valtuuston vahvistamassa talousarviossa on hyvaksytty tulosalueen
toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet seka toimintakate toimialoja sitovaksi.

Investointiosan nettomaararahat ovat valtuuston nahden sitovia investointiryhmittdin. Kunnanhallitus
madrittelee investointien vastuutahot. Kunnanhallitus ja lautakunnat hyvaksyvat tarvittaessa investointiosan
yksityiskohtaisemmat kayttosuunnitelmat hankekohtaisesti.

Lautakunnat laativat ja hyvaksyvat vuoden 2024 kayttésuunnitelmat alkuvuodesta valtuuston hyvaksyman
talousarvion pohjalta. Lautakunta hyvaksyy kdyttdsuunnitelmassa tulosyksikéiden ulkoisen
toimintakatteen. Kasittelyn liitteena on kustannuspaikkakohtainen tilitasoinen kayttdsuunnitelma.

2. YLEISTA

Toimialueiden, tulosalueiden, tulosyksikoiden ja kustannuspaikkojen vastaaviksi nimettyjen ja muiden
maararahan kdyttajien tulee perehtya riittavissa maarin vuoden 2024 talousarvion sitoviin
toimintakatteisiin, toiminnallisiin tavoitteisiin seka kunnanhallituksen antamaan ohjaukseen ja sisaisiin
taloushallinnon ohjeisiin. Jokaiselle talousarvion maararahalle tulee olla yksiselitteisesti nimetty
vastuuhenkild, jonka tulee tuntea ylla kuvatun ohjeistuksen lisdksi ao. toimintayksikdn toiminta ja seurata
talouskehitysta.

Laskujen asiatarkastajat ja hyvaksyjat tulee listata viimeistaan kayttésuunnitelmien yhteydessa ja
tarvittaessa pdivittad muutosten osalta my6s vuoden aikana. Lahtokohtaisesti laskujen hyvaksyja ja
maararahoista vastaavaksi nimetty on sama henkild. Joka tapauksessa nimetyilld henkil6illa tulee olla
tosiasialliset mahdollisuudet vaikuttaa ja vastata maararahojen kaytosta.

Tarkastuslautakunnan arviointikertomus edelliseltd vuodelta tulee kasitelld lautakunnissa kesan tai
alkusyksyn aikana.

3. TALOUDEN SEURANTA JA TALOUSARVIOMUUTOKSET

Toimialueiden on seurattava talousarvion toteumaa ja raportoitava siitd ao. toimielimelle kuukausittain.
Madrarahoista vastaavaksi nimetyn tulee raportoida maararahojen ylitysuhasta toimialajohtajalle ja
talouspaillikélle. Merkittavat ylitysuhat tulee vieda talousraportoinnin yhteydessa tiedoksi ao.
toimielimeen ja osavuosikatsauksien yhteydessa hyvaksyttaa suunnitelma ylitysten kattamisesta.

Osavuosikatsaukset tehddan kolmannesvuosittain erillisen ohjeistuksen mukaisesti. Valtuuston paatoksen
vaativat talousarviomuutokset tehdaan padsaantoisesti osavuosikatsausten yhteydessa.
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Talousarviomuutoksiin on liitettdava myos kuvaus muutoksen vaikutuksesta toiminnallisiin tavoitteisiin.
Ylitysten osalta toimialueen tulee ensisijaisesti tehda tarvittavat toimenpiteet ja paatokset ylityksen
kattamiseksi toimialueen sisalta. Toimialueiden tulee realistisesti arvioida niin tuloarvioiden kuin
maararahojenkin toteutuminen ja tehda tarvittavat talousarviomuutokset myos tuloarvioiden ylityksista ja
madrarahojen alituksista. Muutetun talousarvion alittaminen kertoo yleensa tekematta jatetyista
toimintakatteeseen positiivisesti vaikuttavista talousarviomuutoksista. Tavoitteena tuleekin olla, etta
vuoden 2024 tilinpaatds on mahdollisimman lahelld paivitettya talousarviota.

Kunnanjohtaja seuraa kuntaenemmistdisten tai kunnan maardysvallassa toimivien yhteis6jen toimintaa ja
raportoi yhteisdjen toiminnasta kunnanhallitukselle.

4.  TILIOINTIOHJEET

Taloustoimisto antaa tarkemmat tilidintiohjeet ja ne I6ytyvat intrasta Ostolaskut (sharepoint.com)
Menot ja tulot kirjataan sille kustannuspaikalle, toiminnolle ja tilille, jolle se kuuluu. Tahan ei vaikuta se
onko tilille varattu kayttdsuunnitelmassa maararahaa.

5.  LASKUJEN KASITTELY

Tavaran tai palvelun tilaaminen

Tilaajan tulee varmistua ennen tilauksen tekemista ao. palvelun tai tavaran kilpailutetusta hankintapaikasta
seka saatava hyvaksynta tilaukseen maararahoista vastaavalta. Sopimustoimittajat 10ytyvat Cloudian
sopimushallinnasta, jonne paasee tyopoydalla olevasta kuvakkeesta ilman kirjautumista. Tilauksen
yhteydessa tulee mainita hankintasopimuksesta, jolloin tavaralle tai palvelulle saadaan hankintasopimuksen
mukainen hinta. Lisdtietoja sopimustoimittajista saa Pohjois-Karjalan hankintatoimesta tai
taloustoimistosta.

Tyon tai palvelun tilaajan on aina tarkistettava yksityiselta elinkeinonharjoittajalta YEL-vakuutuksen
voimassaolo. Tasta on ohje intrassa:
https://tohmajarvi.sharepoint.com/sites/Intra/SiteAssets/Forms/Allltems.aspx?id=%2Fsites%2FIntra%2FSit
eAssets%2FSitePages%2FOstolaskut%2FOstopalvelut-ohje-
2020%2Epdf&parent=%2Fsites%2FIntra%2FSiteAssets%2FSitePages%2FOstolaskut

Asiatarkastajan vastuu

Asiatarkastajan tulee varmistua laskun oikeellisuudesta ja hinnoittelun sopimuksen mukaisuudesta seka
tilioida lasku oikealle menokohdalle. Laskun oikeellisuuden tarkastamiseen kuuluvat mm.
tavaran/palvelun vastaanottamisen varmistaminen ja laskulla olevien tietojen riittdvyyden ja
oikeellisuuden tarkastaminen. Puutteelliset tai epaselvat laskut tulee aina palauttaa takaisin toimittajalle ja
vaatia hyvityslasku.

Jos maksu perustuu viranhaltijan tai toimielimen paatokseen, tulee laskulle merkita riittavat tiedot
paatoksesta (toimielin, § ja pvm) kommenttiin tai liittda paatos laskulle erillisena sivuna.

Asiatarkastaja huolehtii, etta kaikki laskun oikeellisuuden varmistamiseksi tarvittavat liitteet on skannattu
pdf:na laskun sahkaoiseksi liitteeksi (esimerkiksi Iahetys- ja osallistujalistat tai yrityskorttien kuitit). Tall6in
alkuperaisia kuitteja ei tarvitse toimittaa erikseen taloustoimistoon. Asiatarkastajia voi olla useampi
(esimerkiksi tilanteissa, joissa laskun tiliGinnin tekija ei voi varmistua tavaran/palvelun vastaanottamisesta).
Laskut kierratetaan sahkoisesti.
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Hyvdksyjéin vastuu

Hyvaksyjan tulee varmistua siitd, etta lasku on aiheellinen ja sopimusten mukainen seka sisaltaa kaikki
tarvittavat merkinnat. Laskujen hyvaksymiseen oikeutettu on henkilokohtaisesti vastuussa talousarvion ja
sitd koskevien maardysten ja ohjeiden noudattamisesta.

Laskuja tulee hyvédksya riittdvan usein, jotta laskut saadaan maksettua erapaivana. Laskujen hyvaksyjien
tulee poissaolojen ajaksi laittaa Rondoon sijaistus ja huolehtia siitd, etta sijainen on tietoinen laskujen
hyvaksyntavastuusta. Hyvaksyjan ollessa estynyt, hyvaksyy laskut sijainen. Sijainen ei ole oikeutettu
hyvaksymaan kuluja eikd maksuja varsinaiselle tilinkdyttdjalle. Valtuuston tai kunnanhallituksen paatokseen
perustuvan yksildéidyn maksun voi hyvaksya kunnanjohtaja tai hallintopaallikko.

Luottamushenkil6iden osalta laskut hyvaksyy kunnanjohtaja tai hallintopaallikko.

Laskujen hyvaksyja ja asiatarkastaja eivat voi olla sama henkilo.

Omia matka-, puhelin-, yrityskortti- tai muita vastaavia laskuja ei tule hyvaksya, vaan nama laskut
hyvaksyy ao. henkilon esimies. Kukaan ei ole oikeutettu hyviksymaan kuluja ja maksuja itselleen.

Erityistapaukset
Kunnanjohtajalla ja hallintopaallikolla on oikeus hyvaksya mika tahansa tosite poikkeustilanteissa. Tallaisia
tilanteita ovat esimerkiksi maksun kiireellisyys ja varsinaisen hyvaksyjan poissaolo tai esteellisyys.

Taloustoimisto tekee ja talouspaallikkd hyvaksyy tekniset korjaukset (esimerkiksi korjaukset kumppani- tai
alv-koodeissa seka tili- tai toimintonumeroissa). Naista tehdaan lyhyt sahkdinen kommentti, joka tallentuu
tositteen mukana (esim. alv-koodin korjaus).

Talouspaallikkd hyvaksyy lisdksi henkildston sivukuluihin, sairaus- ja tapaturmavakuutustuloihin,
verotilityksiin, oikaisueriin, tdsmaytyksiin, liikasuoritteiden palautuksiin liittyvat tositteet seka palkkojen ja
ostolaskujen maksatusaineiston. Talouspaallikko hyvaksyy lisdksi tasetileihin liittyvat tositteet siltd osin, kun
tasetili ei kuulu selvasti jonkin palvelualueen alle.

Sisdinen laskutus

Vuokrien ja vesilaskujen sisdinen laskutus tehddan kolmen kuukauden valein. Musiikkiopiston ja teknisen
toimen sisdinen laskutus tehdaan kuukausittain. Alle 50,00 euron sisdisia laskuja ei tehdd, vaan tall6in
laskutus kootaan pidemmalta ajalta ja laskutetaan kerralla.

Sisdisen laskutuksen osalta myyvan yksikon tulee hinnoittelussaan huolehtia siitd, ettei sisdisesti
myytavista tuotteista tai palveluista synny katetta.

6. TULOT

Kunnalle kuuluvat tulot tulee laskuttaa ja tilitykset hakea viipymatta. Saatavat tulee laskuttaa
padsdantoisesti kahden viikon kuluessa maksuperusteen syntymisesta. Tulosaluejohtaja vastaa, ettd ao.
tulosalueelle kuuluvat tulot laskutetaan ajoissa ja taysimaaraisena.

Kunnan yleisten tavoitteiden mukaisesti toimialojen tulee huolehtia siita, ettd kunnan maksut ja taksat
vastaavat palveluista aiheutuvia kustannuksia. Valtuuston vahvistamisen vaativia maksuja lukuun ottamatta
kukin lautakunta maarittelee maksut itse ottaen huomioon hallintosdannén maaraykset.
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7. TILINKAYTTOOIKEUDET

Pankkitilien kayttooikeudet ovat kunnanjohtajalla, hallintopaallikolla ja talouspaallikolla. Kaikkiin pankista
nostettavien kateissuorituksiin, joita saa olla vain poikkeustapauksissa, on oltava tilikayttéoikeutetun
henkilon allekirjoitus. Kaikki lahteva maksuaineisto on ohjattava maksuliikenneohjelmiston kautta.

8.  HENKILOSTO

Henkiléston palkkaaminen

Henkildston rekrytoinnin ja palkkaamisen osalta tulee noudattaa siitd annettua erillista ohjeistusta. Taman
lisdksi tulee sijaisten ja tilapaisen henkil6ston osalta huolehtia ennen tydsopimuksen tekemista palkkaus- ja
maardrahojen riittdvyydesta.

Tyollistamismaararahat on varattu keskitetysti tyollisyyspalveluihin. Tyollistettyjen palkkaamisen osalta
tulee olla yhteydessa henkilostosihteeriin tai tyollisyyskoordinaattoriin etukateen. Tyollistettyjen
palkkaamisesta paattaa tyollisyyspalvelut. Koko organisaation tulee tukea tyollisyyspalveluita tyollisyyden
edistdmisessa tarjoamalla paikkoja ja ohjausta niin kuntouttavaan tyotoimintaa, tyokokeiluihin,
palkkatukity6hon kuin velvoitetyéllistetyille.

Matkakustannukset

Matkakustannus- ja muut vastaavat korvaukset maksetaan palkka-ajojen yhteydessa. Matka- tai palkka-
ennakoita ei makseta. Kustannusten korvaamisessa noudatetaan matkustusohjetta. Itse hankitut
matkaliput ja muut kuin verovapaat kustannukset maksetaan maksuosoituksella Rondon kautta. Kuitit tulee
skannata maksuosoituksen liitteeksi.

Esimiehet vastaavat siitd, ettd palkanlaskentaan ja kirjanpitoon toimitettava aineisto on oikea ja ettd se
toimitetaan ajoissa, jotta maksatus voidaan hoitaa ilman viivdstyskorkoja ja aikaa vievia lisdselvittelyja.

9. HANKINNAT

Hankinnat tulee tehda talousarviossa maariteltyjen toimivaltuuksien mukaisesti noudattaen
hankintaohjeita. Hankinnoista tulee tehda asianmukaiset toimivaltaisen viranomaisen hankintapaatokset.
Myo6s hankintojen tilaajavastuulain mukaisuus tulee tarkastella ja huolehtia tilaajavastuulain mukaiset
vuosittaiset tarkastusvelvoitteet.

Jos sopimustoimittajaa ei ole ja hankinta jaa alle hankintarajan, voi toimittajan valita
tarkoituksenmukaisuuden perusteella huomioiden hankintastrategian. Alle 5.000 euron tavara- tai
palveluhankintaa ei tarvitse kilpailuttaa, eika asiasta tehda hankintapaatosta. Kuitenkin on syyta tehda
kevyt hintatiedustelu useammalta toimittajalta sahkopostitse.

ICT-laitteiston hankinnat tehddan pientarvikkeita lukuunottamatta Meidan IT ja Talous Oy:n kautta. Vain
hankintaoikeudelliseksi merkityt saavat tehda tilauksia.

Henkilostén omia etu- ja bonuskortteja ei saa kdyttaa tehtdessa hankintoja kunnalle. Muutoinkin
hankintoja, jotka tehddan henkiloston omilla varoilla tai paperisella ostoluvalla, tulee valttda. Nama
aiheuttavat turhaa tyo6ta ja ndiden valvonta on hankalaa. HenkilGille, joilla on tarvetta tehda pienhankintoja
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hankintasopimusten ulkopuolella, tulee esimiehen esityksesta hakea yrityskortti hankintojen maksamiseksi.
Yrityskortin hankinnan toteuttaa taloustoimisto.

Hankinta-asioissa maksutonta neuvontaa saa Pohjois-Karjalan hankintatoimelta esimerkiksi sahkdpostitse

hankinta@jns.fi

10. IRTAIN

Irtaimiston hankinta tapahtuu investointimaararahoin silloin, kun hyédykkeen arvonlisaveroton
hankintameno on vahintdan 10 000 euroa. Talld investoinnilla tarkoitetaan kertahankintaa ja kokonaisuutta,
mika voi muodostua eri tuoteryhmista. Tata pienemmat hankinnat kirjataan kayttotalousosaan.

Jokainen toimintayksikko vastaa hankkimastaan irtaimistosta ja sen kunnossapidosta. Yksikoiden tulee
varmistua, ettei kunnan omistamaa irtainta katoa tai siirry muiden kayttoon.

Omaisuuden luovutuksessa ja myynnissa noudatetaan hallintosdaannon maarayksia talousarvion
toimintavaltuuksien maaraamissa rajoissa.

11. HANKKEET

Kaikkiin hankkeisiin osallistumisesta ja kuntaosuudesta tulee tehda paatos ao. toimielimessa. Uusien
hankkeiden osalta tulee olla yhteydessa talouspaallikkoon, jotta hankkeelle saadaan avattua oma
laskentakohde.

Hankkeiden osalta tulee noudattaa huolellisesti rahoituspdaatoksen mukaisia hankinta-, kirjaus- ja toiminta-
ohjeita. Jokaiselle hankkeelle tulee olla nimetty vastuuhenkild, joka vastaa hankkeen rahoituspaatoksen
mukaisuudesta, hyvaksytyn kuntaosuuden riittdvyydesta, hankkeen rahoituksen riittavyydests,
toiminnasta ja riittavasta raportoinnista rahoittajalle ja muille tahoille. Hankkeeseen liittyva aineisto on
sdilytettava kootusti yhdessa paikassa.

Erilaisissa projekteissa, joista saa esimerkiksi EU:lta korvausta, tulee olla kirjanpidossa omat laskentakohteet
ja samoin ndihin liittyvat hakemus- ym. asiakirjat on sailytettava erillddn muista. Projektin vastuuhenkilon
on my0s valvottava, etta projekteihin saadut tuet tulevat ajallaan ja oikeansuuruisina.

Syksylla 2019 saadun oikeuskadytannon myota arvonlisdveron ei katsota olevan kunnan lopullinen
kustannus, eli hankkeiden budjetit tehdadan arvonlisdaverottomina.

12. SISAINEN VALVONTA JA RISKIENHALLINTA
Kaikissa kunnan toiminnoissa tulee noudattaa sisdisesta valvonnasta annettuja valtuuston hyvaksymia

sisdisen valvonnan ohjeita seka hallintosaantoa. Organisaation kaikilla tasoilla ja kaikissa toiminnoissa on
noudatettava riittavaa sisdista valvontaa.

13. VAKUUTUKSET

Kunnan vakuutukset ovat talld hetkelld Pohjola vakuutuksella. Tapaturmavakuutustunnukset ja
tapaturmailmoitus lomake 16ytyvat intrasta (Tapaturmailmoitus).
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14. KUNTASTRATEGIA

Kunnan strategia on paivityksen alla ja kunnanvaltuusto hyvaksyy sen alku vuoden aikana. Jokaisen
lautakunnan on kdytava strategia lapi ja huomioida ne toiminnassaan. Kaikkien toiminnallisten tavoitteiden
tulee tukea ja toteuttaa kuntastrategiaa.

Jokaisen palvelualueen on kdytava strategia ja talousarvion tehtavaalueen tavoitteet lapi esimerkiksi
vuoden ensimmaisessa osasto- tai tiimipalaverissa.

Kuntastrategian tulee perustua arvioon kunnan nykytilanteesta seka tulevista toimintaympariston
muutoksista ja niiden vaikutuksista kunnan tehtavien toteuttamiseen. Kuntastrategiassa tulee maaritella
my0s sen toteutumisen arviointi ja seuranta.
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