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TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEET VUODELLE 2024

Vuoden 2024 talousarvion taytantdonpanossa ja toteutuksessa on noudatettava kaupunginvaltuuston 18.12.2023 §
52 hyvaksymaa talousarviota.

1. Talousarvion sitovuus

Kuntalain 110 §:n mukaan talousarvioon otetaan tehtévien ja toiminnan tavoitteiden edellyttdméat méaarérahat ja
tuloarviot seké siind osoitetaan, miten rahoitustarve katetaan. Madréraha ja tuloarvio voidaan ottaa brutto- tai
nettomaaraisend. Kunnan toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava talousarviota. Kaupunginvaltuusto on
paattanyt sitovuustason talousarvion hyvaksymisen yhteydessa.

Talousarvion sitovuus valtuustoon nahden tarkoittaa sité, ettd asetettua tavoitetta ei saa alittaa eikd annettua
maéararahaa (brutto tai netto) ylittad tai tuloarviota alittaa ilman valtuuston lupaa. Ensisijaisesti maaréarahasta ja
tavoitteesta vastuussa olevat tilivelvolliset toimielinten jasenet ja viranhaltijat kattavat mahdollisen tarpeen
kéyttotalouden osalta kunkin tulosalueen sisélla. Jos kattamista ei pystyta tekemaéan, tilivelvollisten tulee esittaé
hyvissé ajoin valtuustolle tavoitteen muutos, maararahan tarve ja esitys miten syntynyt rahoitustarve katetaan.

Kaupunginvaltuusto on vuoden 2024 talousarviossa (luku 5 talousarvion sitovuus ja talousarviossa annettavat
toimivaltuudet)) paattanyt sitovuustasot.

2. Talousarvion kayttosuunnitelmat

Hallintosaanto (7 luku 2 8) edellyttaa, ettd kaupunginhallitus ja lautakunnat hyvaksyvat talousarvioon perustuvat
tulosyksikkokohtaiset kayttdsuunnitelmat seka laskujen hyvaksyjét.

Kéayttésuunnitelmapaatés muodostuu ao. yksikon toimintojen, osamaararahojen ja —tuloarvioiden toteutumista
koskevista tavoitteista siten, ettd ne eivat ole ristiriidassa valtuuston asettamien tavoitteiden kanssa.
Kéyttésuunnitelmassa on otettava huomioon valtuuston méarérahoihin mahdollisesti hyvaksymét
erilliskohdennukset ja toiminnan tavoitteiden muutokset.

Siirrettdessa lautakunnan hyvaksymaélla kayttosuunnitelman muutoksella osaméarédrahoja tulosyksikolta toiselle on
siirrot kohdennettava tileille. Kayttdsuunnitelmien hyvaksymispéaatoksista on toimitettava jaljennokset
kirjanpitoon. Tama koskee myds talousarvion tarkistamisten jalkeen tarkistettuja kayttosuunnitelmia. Ajan tasalla
oleva toteutumisvertailu saadaan vasta, kun muutokset on viety tilitasolla talousarvioon.

3. Talousarvion toteutumisen seuranta, raportointi ja talousarviomuutokset

3.1. Kaupungin oma organisaatio
Jatkuva seuranta
Toimialajohtajat vastaavat johtamiensa alueiden talousarvioseurannan toteuttamisesta ja vastustuksesta. Jokaisen

tulosyksikon tulee olla sitoutunut vastuulliseen ja taloudelliset vaikutukset huomioivaan toimintaan ja
paatoksentekoon siten, ettd talousarviossa hyvaksytyt toiminnan tavoitteet saavutetaan annetuilla maararahoilla.
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Kuukausiraportointi

Talousarvion toteutumisesta raportoidaan kaupunginhallitukselle ja lautakunnille kuukausittain. Taman raportin
tietojen keruussa toimitaan hallintopalveluiden erikseen antamien ohjeiden mukaisesti. Kuukausiraportoinnin
yhteydessa ennustetaan koko vuoden toteutumista. Tavoitteena on se, ettd mahdollisimman aikaisessa vaiheessa
havaitaan toimintakatteiden ylitysuhkat ja muut poikkeamat ja estetéan ne.

Kolmannesvuosiraportointi

Kaupunginvaltuustolle raportoidaan vuosikolmanneksittain seuraavan aikataulun mukaisesti:

1/2024 2/2024 3/2024
Raportointiajankohta 30.4. 31.8. 31.12.
Lautakuntien késittely viimeistaan 05/2024 09/2024 03/2025
Kaupunginhallitus, kokous 06/2024 10/2024 03/2025
Kaupunginvaltuusto, kokous 06/2024 10/2024 06/2025

Viimeinen raportti on tilinpaatds. Raportointi aikataulua voidaan vield tarkentaa myéhemmin etenkin
tilinpdatoksen osalta.

Kolmannesvuosiraportissa selvitetadn kayttotaloudesta tulosaluekohtaisesti sitovien toiminnan tavoitteiden seka
toimintakatteen toteuma raportointihetkelld, arvio koko vuoden toteutumasta sek& poikkeamat ja niiden syyt.

Mikali on valttamaton tarve toiminnallisten tavoitteiden ja niiden edellyttdmien toimintakatteiden muutoksiin, ne
on esitettdva kolmannesvuosiraportin yhteydessé.

Kiireelliset, merkittavéat talousarviomuutokset tulee saattaa erillisena valtuuston kasiteltavéksi, mikéli muutosten
esittdminen ei ajallisesti sovellu raportoinnin yhteyteen.

Investointien seka tuloslaskelmaosan ja rahoitusosan sitovien erien toteutuminen sekd arvio koko vuoden
toteutumasta seké poikkeamat ja niiden syyt raportoidaan kolmannesvuosiraportoinnin yhteydessa ja tarvittaessa
useammin.

Kaikki talousarviomuutokset on saatettava valtuuston kasittelyyn talousarviovuoden aikana.

3.2. Tytaryhteisot

Tytéryhtiot raportoivat kaupunginhallitukselle ja kaupunginvaltuustolle kolmannesvuosittain 30.4., 31.8. ja 31.12.
toiminnastaan ja valtuuston asettamien toiminnan tavoitteiden toteutumisesta. Taman raportin tietojen keruussa
toimitaan hallintopalveluiden erikseen antamien ohjeiden mukaisesti.

4. Henkilosto ja tayttoluvat

Toimialajohtajien ja kaikkien esimiesten tulee seurata henkil6stomenojen kehitysta ja henkilostoméaaraa koko
vuoden ajan. Toimien ja virkojen tullessa avoimeksi toimialalla on selvitettdvd, voidaanko tehtévé hoitaa
uudelleenjarjestelyin niin, ettei virkaa tai tointa tarvitse tayttaa. Maéaraaikaisia palvelussuhteita niin sijaisten kuin
muuten méaraaikaisten palvelussuhteiden osalta tulee harkita tarkkaan.

Tayttolupa tulee hakea kaupunginjohtajalta kaikkiin yli kaksi (2) kk kestéviin palvelussuhteisiin hallintosaannon
edellyttdmalla tavalla. Tayttélupa tulee hakea myds palkkatuella tydllistettavien palvelussuhteisiin.
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Perustellut tayttolupahakemukset tulee toimittaa henkiléstohallinnon henkildstosihteerille, joka valmistelee
tayttéluvat kuukauden kolmannen johtoryhman kasittelyyn. Kaupunginjohtaja tekee paatoksen tayttéluvan
myontdmisesta tai hylkaamisesta johtoryhmén kasittelyn jalkeen.

5. Hankinnat ja hankintarajat

Kaupunginvaltuusto on vuoden 2024 talousarviossa (luku 5 talousarvion sitovuus ja talousarviossa annettavat
toimivaltuudet) hyvaksynyt euromaéaraiset toimivaltuudet toimielimille ja viranhaltijoille. Talousarvioon
siséltyvisté yksittéaisista hankinnoista paattad kukin toimielin tai tilivelvollinen viranhaltija talousarviossa
annettujen maarérahojen puitteissa.

Kéyttotalouteen kirjataan irtaimistohankinnat, joiden hankintameno on alle 10 000 euroa. Yli 10 000 euron
irtaimistohankinnasta tulee olla méarérahavaraus talousarvion investointiosassa.

6. Laskujen hyvaksynta

Kaupunginhallitus ja lautakunnat hyvaksyvat kayttésuunnitelman hyvéaksymisen yhteydessa laskujen
vastaanottajat/tarkastajat, tilidijat ja hyvaksyjat seké heidén varahenkilonsa.

Hyvaksyjana ja asiatarkastajana/vastaanottajana ei saa olla sama henkild. Kukaan ei ole oikeutettu hyvédksyméaén
kuluja ja laskuja itselleen eika laheiselleen.

Kaupunginjohtajalla ja talousjohtajalla on yleinen ostolaskujen ja tulojen hyvéksymisoikeus.

Hyvéksyjan on huolehdittava, ettei kaytettavissa olevaa méarédrahaa yliteta.

Oikaisutositteen hyvaksyy alkuperéisen laskun hyvaksyja tai talousjohtaja.

Asiatarkastajien ja laskujen hyvaksyjien rekisteria pidetadn Meidén IT ja talous Oy:n taloushallinnossa.
Toimielinten patokset hyvaksyjisté ja tiedot vuoden aikana tapahtuvista muutoksista on toimitettava tiedoksi
taloushallintoon. Uusille henkildille on anottava kayttdoikeudet sahkdiseen laskujenkasittelyohjelmaan. Samoin on
muistettava ilmoittaa kayttéoikeuden lakkaamisesta.

Ostolaskut on kasiteltdva hyvissa ajoin ostoreskontrassa siten, ettd ne ehtivat erdpaivind maksuun. Laskut on
tarkastettava ja hyvaksyttava paivittain. Erityisesti tulee huomiota kiinnittad useissa eri yksikdissa kiertavien

laskujen sujuvaan ja nopeaan kasittelyyn viivéstyskorkojen valttdmiseksi. Viivastys- ja maksukehotus seké
perintakulut Kirjataan sille kustannuspaikalle, mille ne aiheuttamisperiaatteen mukaan kuuluvat.

7. Myyntilaskutus

Viranhaltijoiden tulee huolehtia siit4, ettd niiden vastuulla olevat tulot saadaan taysimé&araisind ja viipymétta
kaupungille ja tarvittavat taksa- ja maksumuutokset toteutetaan.

Tulot tulee laskuttaa paé&séantdisesti kuukausittain tai valittomasti sen jalkeen, kun laskutusperuste on syntynyt.
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Alitilittajind toimivat padkassa ja kaikki alikassat. Kassat tulee tilittd8 aina kuukauden viimeisena paivana tai, kun
kassa ylittda 500 euron rajan. Talousjohtaja tekee paatokset uusista alitilikassoista ja niiden suuruudesta toimialojen
esityksestd. Meidan IT ja talous Oy ja talousjohtaja antavat tarkemmat ohjeet kassojen kasittelysta.

KITEEN KAUPUNGINHALLITUS
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