9 Jarvenpad

Talousarvion taytantoonpano-ohje
Talousarvio 2023

_&_“‘““““‘ Y99 99 “““‘
B B R B EEBREBEREERERE.




r Jarvenpdd

TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJE 2023

SISALTO

YLEISTA o tetetetrtrtstrtstststststststststst st st st st st st st st st st st st st st st st st st sttt st st st st st s 4t st b e 4 e 4 et s 4 et st et et et st et e b et et e b e bt et ettt eb et et et et et et et et et ebbebebesene 2
TALOUSARVION SITOVUUS JA SEN NOUDATTAMINEN ...cvevereresereresensesesesesesesesessesesesessssesesessssesesssssesssesssesssessnsesesessssesesasasseses 2
KGYEEOAIOUSOSA.c...veveveveeiieieieiieieie s ie e st te e ts sttt s st et s st ess st s et s ssa s tesassssstasessasasesassasstasessnsassassnssasassasnsnsasens 3
TPVESTOINNIT ...ttt ettt ettt ettt st s 3
TAlOUSAIVION NOUAGELAMINEN ...ttt bbbttt bbbt bbb sne 4
KAYTTOSUUNNITELMIEN LAATIMINEN weovvevevetrerererereresesesessssssssssssssssssssssssssssssssstssesssssessssssssssssssssesesesessesesesesssssesesesssesesesssns 5
TALOUSARVION SEURANTA «..ceuvtiternteestrtestesststestessessesneesstssesnsesstsssesnsesstsnsesssesstessesssessesssessesstessesssesstsssesssesssessesssessasssens 5
TALOUDEN OHJAUS
Taksat ja maksut, [ASKULUS JA DEIINTG .......veveveeereieieiecieieieieisisieessts e e sss s e tsassts e ssasssssesesssssesesssssasessasssasessasssnses 6
KGEQISKASSAL ...ttt ettt bbbttt bbb ete bt et betebetebebetebebebebebebebebebesesesebesesesatasesesas 6
HONKINNQE ...ttt ettt bbbttt ettt ettt be b e ket ebebebebebebebebesesebebebesesesetesesesasasesesas 6
Laskujen hyVAKSYMINEN A MAKSATUS........c.cvueeveieeireieieieteieisiesssts e tsssts e tesssste e sssssesessasssssessssssssessasssasessssssssesens 7
LUOTEO- JA IMAKSUKOI it ......veveeeeeeieieieieietessieteetsss e e ts s te e ts s ts e ss sttt e ss st sesessassesessasssesessassasessnssasassasssasassassasasens 7
KirjausSUUNNIEEIMA/EITKAITLA .....ovoveveveeeieieieieiee ettt ettt sttt bttt b ss s e sesasssasesssnaas 8
KirjaNDIAON MUISTIOTOSIEEEEE .......eveveieieieieieieieieieieieie ettt ettt ettt tetesebesetetesesssssssesesasssssssasesssasasesenas 8
Tilojen kéiyttdjaitiedot ja SISGINEN LIlAVUOKIQ .........c.cveueueeeeieeeeeteeet ettt sttt ssns s 8
LAINGL JO LEASINGIANOIEUS ...ttt ettt ettt ittt bbbttt sesesesasesesesssssssssesesssssasasesesas 8
AVUSEUKSEL .ottt te ettt ettt st te sttt tetetetetetetetetetetetesetesasetesesetesesesetetetesesasesesesasesasasesasesasasasas 8
HONKKEEL ...ttt ettt etttk bbbttt ettt bbbt e b et et betebetebebesesesesesesesesasesasesasasasesas 9
HENKILOSTOA KOSKEVAT OHJIEET w.e.vevveveveiseenssessssessessssssssssssessssssssssassassesssssssassasssssesssssssassssassesssssssssessassessssassssessesseses 9
Palvelussuhdetietojen yllApito ja PAIKANMAKSU ......coooueueiririeeiiieeiete ettt ettt 9
Kokous- ym. palkKioiden MAKSAMINEN ..........c.cveveieieisieieiesieieteisessseieestesassssssessstesssansessssesssssssssssssensessssenes 10
Henkildston ja luottamushenkilGiden KOUILTUS. ..........c.co.c.eceverieueeresieeeesiee sttt 10
SISAINEN VALVONTA JA RISKIENHALLINTA ...eeruiritriiriersissessesesst st estestestetsstsss et st sssea et et estessessessensensensessessensensessensessessones 10
TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEIDEN TIEDOKSI SAATTAMINEN ...vuvuturuesesesseesessseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 10



TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJE 2023

’ Jarvenpdd

YLEISTA
Kaupunginvaltuusto hyvaksyi 12.12.2022 § 100 vuoden 2023 talousarvion ja 2023-2026
taloussuunnitelman.

Talousarvion taytantoonpano-ohje antaa konkreettisia ohjeita talousarvion taytantdonpanossa ja
seurannassa seka taloushallinnosta ja siihen liittyvista prosesseista. Ohjeet koskevat kaikkia kaupungin
organisaation toimielimia ja vastuuhenkiloita.

Talouden suunnittelussa ja seurannassa noudatetaan talouden vuosikelloa ja luottamuselinten
kokousaikataulua. Aikataulut julkaistaan Sinetissa ja kaupungin internet sivuilla.
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TALOUSARVION SITOVUUS JA SEN NOUDATTAMINEN

Talousarviossa noudatetaan Kuntaliiton talousarviosuositusta. Toimintaa ja taloutta suunnitellaan ja
seurataan kayttotalouden, investointien, tuloslaskelmaosan ja rahoituksen nakokulmista.

Valtuusto hyvaksyy kayttotalousosassa palveluille tavoitteet ja niiden toteuttamiseen kaytettavissa
olevat maararahat. Investointiosassa budjetoidaan pitkavaikutteisten tuotantovalineiden hankinta, seka
rahoitusosuudet ja omaisuuden myynti. Tuloslaskelmaosassa osoitetaan tulorahoituksen riittavyys
kayttotalousmenoihin ja poistoihin. Rahoitusosassa osoitetaan yhteenvetona rahan lahteet ja kaytto.

Kaupungin toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava talousarviota. Toimielinten ja toiminnasta
vastaavien viranhaltijoiden tulee valvoa maararahojen kayttoa talousarviossa hyvaksyttyihin
kayttotarkoituksiin ja talousarviossa osoitetun maararahan suuruisina.
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Kayttotalousosa

Kayttotalousosassa kaupunginvaltuustoon ndahden sitovia tavoitteita ovat strategiakorttien mukaiset
sitovat toiminnalliset tavoitteet ja toimintakatteen osalta nettositovat nelivuotiset maararahat.

Kayttotalousosassa valtuustoon nahden sitovina tasoina ovat:

e Konsernipalvelut (kaupunginhallitus)

e Tilaomistus (kaupunginhallitus)

e Kaupunkikehitys (kaupunkikehityslautakunta)

o Kayttoomaisuuden myyntivoitot ja maankadyttokorvaukset (kaupunkikehityslautakunta)
e Opetus ja kasvatus (opetus- ja kasvatuslautakunta)

o Kotikuntakorvaukset (opetus- ja kasvatuslautakunta)

e Hyvinvointi (hyvinvointilautakunta)

o Tyomarkkinatuen kuntaosuus (hyvinvointilautakunta)

e Jarvenpaan Vesi - liikelaitos (Jarvenpaan veden johtokunta)

Investoinnit

Investointina voidaan tarkastella hankintaa, jonka kokonaishankintameno on vahintaan 8 000 euroa ja
jonka kayttoika on vahintaan 3 vuotta. Tarkemmat ohjeet kustannusten kirjaamisesta investoinneiksi
[6ytyvat Sinetin investointiosan kirjausohjeesta.

Investointiosan maararahat ovat joko brutto- tai nettositovia oheisen taulukon mukaisesti.

Suurimmissa talonrakennuksen ja lilkkuntapaikkarakentamisen hankkeissa maararaha on
hankekohtaisesti valtuustoon nahden sitova. Muilta osin maararahat ovat hankeryhmittain vuositasolla
sitovia.

Sitovuustaso Brutto/nettositovuus

Maanostot ja myynnit

Maanostot B

Maanmyynnit B
Talonrakennus

Allianssin investoinnit (korjaus- ja toiminnalliset investoinnit) N

Yksittdinen talonrakennushanke N
Kunnallistekniikan rakentaminen

Infran ylldpito N

Uudet alueet N
Liikuntapaikkarakentaminen N
Osakkeet ja osuudet

Yksittainen yhtié/kohde N
Irtaimistoinvestoinnit

Konsernipalvelut N

Tilaomistus N

Kaupunkikehityksen palvelualue N

Opetus- ja kasvatuksen palvelualue N

Hyvinvoinnin palvelualue N
Kehitysinvestoinnit N
Jarvenpdan Veden investoinnit N

Kaupunginhallitus paattaa

e talonrakennushankkeista, joiden hankekohtainen kustannus ylittaa 500te.
e ICT-investointien ja osakkeiden tarkemmasta seurannasta
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* maanostoista ja myynneistd, seka kunnallistekniikan ja liikuntapaikkojen tarkemmasta/
hankekohtaisesta seurannasta paattaa palvelutoiminnasta vastaavia lautakuntia kuultuaan.
o kehitysinvestoinneista, joiden kustannus ylittaa 100te

Investointi- ja kiinteistoallianssin johtoryhma kasittelee alle 500te allianssi-investoinnit.
Lautakunnat paattavat palvelualueiden irtaimistoinvestointien tarkemmasta seurannasta.
Jarvenpaan Veden investointien tarkemmasta sitovuudesta ja seurannasta paattaa johtokunta.
Kaupunginjohtaja paattaa yksittaisten kehitysinvestointien kdynnistamisesta 100 000 euroon asti.

Kehitysinvestointimaararaha on varattu tuottavuus- ja vetovoimainvestointeihin, joiden toteuttamisen
edellytyksenad on, ettd investointi maksaa itsensa takaisin menosaastdina tai tulolisdayksina.
Takaisinmaksun osoittava kannattavuuslaskelma tulee sisallyttaa paatosmateriaaliin. Ohje ja
laskentapohja kannattavuuslaskelman tekemiseen |6ytyvat Sinetista ja talouspaallikot auttavat
laskelman tekemisessa.

Talousarvion noudattaminen

Talousarviota tulee noudattaa. Toimenpiteisiin, jotka laajentavat toimintaa tai aloittavat uutta toimintaa
ja siten aiheuttavat valtuuston antamien sitovien maararahojen ylityksen, ei tule ryhtya. Vastuu sitovan
maararahan kaytosta kuuluu kyseiselle toimielimelle. Lautakuntien tulee sopeuttaa toiminta
kaytettavissa oleviin maararahoihin.

Nelivuotinen nettositovuuden mukaisesti yksittaisen vuoden talousarviomaararahan ylittyminen tulee
kattaa seuraavien vuosien maararahasta ja vastaavasti yksittaisen vuoden talousarviomaararahan
alittuminen voidaan kayttaa seuraavina vuosina. Tilanteessa, jossa vastuutoimielin havaitsee tilivuoden
maararahansa riittamattomaksi, sen tulee tehda talousarvion muutosesitys siita, kuinka ylitys katetaan
tulevien vuosien maararahoja pienentamalla. Esitys tehdaan osavuosikatsauksen yhteydessa, tai
viimeistaan siten, etta se on kasiteltavissa vuoden viimeisessa valtuuston kokouksessa. Ylitysuhasta
tulee raportoida kuukausiraporttien yhteydessa talousjaostolle ja toiminnasta vastaaville toimielimille.

Maararahojen kayton alittuessa sitovuustasosta vastaavan toimielimen tulee tehda esitys maararahan
siirrosta kyseisen vuoden tilinpaatoksen valmistuttua, jos se haluaa maararahan kayttoonsa
ohjelmakauden seuraaville vuosille. Vuoden 2022 siirtomaararahaesitykset tulee tehda huhtikuun
loppuun mennessa. Maararahaa voi esittaa kaytettavaksi kertaluonteiseen toimintaan.

Kayttoomaisuuden myyntivoittojen tuloylitysten osalta siirtomaararahaa voidaan esittaa
kohdennettavaksi myos uudisalueiden kunnallisteknisten investointien toteuttamiseen, mutta ei
varsinaiseen toimintaan.

Investointien viivastyessa tuleville vuosille investoinneista vastaavan toimielimen tulee tehda esitys
menneen talousarviovuoden maararahan siirrosta tilinpaatoksen valmistuttua, viimeistaan huhtikuun
loppuun mennessa, jos se haluaa maararahan kayttoonsa ohjelmakauden seuraaville vuosille.
Vastaavasti tilanteessa, jossa vastuutoimielin havaitsee tilivuoden investointimaararahansa
riittamattomaksi, sen tulee tehda valtuustolle talousarvion muutosesitys.

Kaupunginvaltuuston paattamat sitovat toiminnalliset tavoitteet seka niiden toteuttamiseksi myonnetyt
maararahat ovat muutettavissa vain valtuuston paatoksella.

Tasta poiketen kaupunginjohtajalla on valtuudet paattaa

e Hallinnon sopeutuksen toteuttamiseksi tehtyjen tyonjaon muutosten seurauksena tarvittavista
maararahasiirroista palvelualueiden valilla


https://jarvenpaams.sharepoint.com/:p:/r/sites/JA-talous/Jaetut%20asiakirjat/Laskenta/Investoinnit%20takaisinmaksuaika_OHJE%2029052020.pptx?d=w9150ae12278a4b9cbcc062e1a850abb8&csf=1&web=1&e=ZHaLzo
https://jarvenpaams.sharepoint.com/:x:/r/sites/JA-talous/Jaetut%20asiakirjat/Laskenta/Investoinnit_takaisinmaksuaika_final.xlsx?d=we955b9163baa4249b3c77150ac851eaa&csf=1&web=1&e=EtevD7
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o Markkinaperusteisiin tilavuokraan ja vuokra-avustusmalliin siirtymisen mukaisista
maararahamuutoksista, joilla ei ole toimintakatevaikutusta, palvelualueiden ja tilaomistuksen
valilla.

KAYTTOSUUNNITELMIEN LAATIMINEN

Lauta-/johtokunnat (Konsernipalveluita ja Tilaomistusta koskien kaupunginhallitus) paattavat
talousarviota operatiivisemman tason vuoden 2023 kayttosuunnitelmista tammikuun 2023 loppuun
mennessa.

Kayttosuunnitelmassa lauta-/johtokunta asettaa avainalueille/vastuualueille muut kuin kuntalain
tarkoittamat sitovat toiminnalliset tavoitteet seka jakaa valtuuston antamat taloudelliset resurssit avain-
/vastuualueille. Kdyttosuunnitelmaan sisallytetdaan myos tarkemmat investointierittelyt, mahdolliset
tiedot lautakunnan alaisista kehitysinvestointeihin haetuista ja mydnnetyista maararahoista seka tiedot
tarkeimmista suoritteista palvelukokonaisuuksittain, mikali niita ei ole esitetty talousarviossa.

Kayttosuunnitelmaan tulee sisallyttaa talousjaoston 16.12.2021 § 39 kasittelemassa
valtuustoaloitevastineessa edellytetyt tarkemmat tiedot taloudesta ja henkilostosta.
Kayttosuunnitelmaan tulee sisallyttaa vuonna 2023 toimeenpantavat keinot ja toimenpiteet
kaupunkistrategian tavoitteiden ts. valtuuston nahden sitovien toiminnallisten tavoitteiden
toteuttamiseksi.

Lisaksi hyvinvointi- ja turvallisuussuunnitelman laadinnan yhteydessa on edellytetty, etta suunnitelman
etenemisen seuranta sisallytetaan kayttosuunnitelmaraportoinnin yhteyteen, joten osio tulee sisallyttaa
asiakirjaan.

TALOUSARVION SEURANTA

Maararahojen, toiminnan ja tavoitteiden seurannan tavoitteena on antaa paattdjille seka johtamisen eri
tasoille ajantasaista tietoa tavoitteiden saavuttamisesta ja maararahojen riittavyydesta. Palvelualueiden
vastuuhenkildiden tulee seurata kayttotalouden, investointien ja toiminnallisten tavoitteiden
toteutumista ja esittaa poikkeamat ja niiden perustelut raportointien yhteydessa asianomaiselle
toimielimelle.

Talouden toteutumisesta, henkildstotunnusluvuista ja toimintaymparistosta raportoidaan kuukausittain
talousjaostolle. Kuukausiraportissa esitetaan toteumatietojen lisaksi arvio koko vuoden toteumasta,
selitykset talousarviopoikkeamille ja ylitysuhkatilanteissa toimenpiteet, jolla maararahojen riittavyys
vuoden aikana pyritaan varmistamaan.

maaliskuu kk-raportti Huhtikuussa
huhtikuu kk-raportti Toukokuussa
heinakuu kk-raportti Elokuussa
elokuu kk-raportti Syyskuussa
syyskuu kk-raportti Lokakuussa
lokakuu kk-raportti Marraskuussa

Talousarvion sitovien tavoitteiden toteutumisesta raportoidaan kaupunginhallitukselle ja -valtuustolle
osavuosikatsauksessa, joka laaditaan puolivuosiraporttina. Talousarvion ja kayttosuunnitelmien
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rahamaarien toteutumisesta raportoidaan lautakunnille niiden paattamina ajankohtina, kuitenkin
vahintaan osavuosikatsauksen aikataulussa.

Osavuosikatsauksessa annetaan tilinpaatosennuste kayttotaloudesta ja investoinneista, strategisten
sitovien tavoitteiden toteumasta seka arvioidaan riskienhallintatoimenpiteiden toteumaa ja
vaikuttavuutta tunnistettujen riskien hallinnassa. Tilinpaatosennusteen lisaksi avataan syyt mahdollisille
talousarviopoikkeamille ja ylitysuhkatilanteissa esitetaan toimenpiteet, jolla maararahojen riittavyys
vuoden aikana varmistetaan. Osavuosikatsauksessa tehdaan selkoa myos merkittavimmista
toimenpiteista, joilla talousarviomaararahoihin sisaltyviin sopeutusvaatimuksiin on vastattu.

Kayttosuunnitelman toteutumista raportoidaan osavuosikatsauksen aikataulussa.

Osavuosiraportin kasittelyt:

Lautakunnat Elokuussa
Talousjaosto Elokuussa
Hallitus Elo/-syyskuussa
Valtuusto Syys-/lokakuussa

TALOUDEN OHJAUS

Taksat ja maksut, laskutus ja perinta
Maksuista ja taksoista paatetaan hallintosaannon mukaisesti toimielimissa.

Laskutuksessa ja perinnassa noudatetaan kaupunginhallituksen hyvaksymaa Laskutus- ja
perintaohjetta.

Laskutus on toimitettava, kun laskutusperuste on selvilla. Saatavat on laskutettava ja perittava
viipymatta, taloudellisesti ja tehokkaasti noudattaen voimassa olevaa lainsaadantoa, tehtyja paatoksia
ja sopimuksia seka huomioiden hyvan perintatavan ja asiakaspalvelun vaatimukset.

Laskutusta hoidetaan seka asiakastietoihin liittyvilla erillisjarjestelmilla etta Sarastia365 TalousApp -
yleislaskutusjarjestelmalla. Laskutettaessa yleislaskutusjarjestelmalla laskutuksen hoitaa talouspalvelut
palvelualueiden toimittamien laskutusmaaraysten pohjalta tai palvelualueiden omat yleislaskuttajat.

Laskutusmaarays on palvelualueen tekema laskutuspyynto yleislaskuttajille, jossa ilmoitetaan laskun
tekijalle kaikki laskutuksessa tarvittavat tiedot. Laskutusmaarayksen Excel-pohja ja -ohje l6ytyy
Sinetista. Hyvaksytty laskutusmaarays liitteineen toimitetaan talouspalveluihin sahkdisesti osoitteella
talouspalvelut@jarvenpaa.fi.

Maksamattomat laskut siirtyvat automaattisesti perintdan 17 paivan kuluttua laskun erapaivasta.
Perintaprosessin kulku on kuvattu Intrumin tapa toimia -ohjeistuksessa.

Kateiskassat

Kateisen rahan keraamisesta tulee perustua paatokseen. Talousjohtaja paattaa kassan perustamisesta ja
paattamisesta. Kassojen toiminta tulee jarjestaa paatettyjen enimmais- ja vahimmaiskassojen puitteissa
jarahahuolto tulee toteuttaa asianmukaisesti. Kassalle nimetaan vastuuhenkilo.

Hankinnat

Hankintasopimuksista paattaa kaupunginhallitus, lautakunta tai viranhaltija. Toimivaltuudet ilmenevat
hallintosaannosta ja hallituksen ja lautakuntien toimivallan siirtopaatoksista.


https://jarvenpaams.sharepoint.com/:b:/r/sites/JA-talous/Jaetut%20asiakirjat/Myynti%20ja%20laskutus/Laskutus%20ja%20perint%C3%A4ohje%202021.pdf?csf=1&web=1&e=YZOaVO
https://jarvenpaams.sharepoint.com/:b:/r/sites/JA-talous/Jaetut%20asiakirjat/Myynti%20ja%20laskutus/Laskutus%20ja%20perint%C3%A4ohje%202021.pdf?csf=1&web=1&e=YZOaVO
https://jarvenpaams.sharepoint.com/sites/JA-talous/SitePages/Laskuttaminen-ja-prosessi.aspx
https://jarvenpaams.sharepoint.com/:b:/r/sites/JA-talous/Jaetut%20asiakirjat/Myynti%20ja%20laskutus/Laskuttaminen%20ja%20prosessi/Intrumin_tapa_toimia.pdf?csf=1&web=1&e=IAwGqU
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Hankinnoissa noudatetaan hankintalakia ja Sinetista l0ytyvaa hankintakasikirjaa. Ostoissa ja tilauksissa
tulee noudattaa talouspalveluiden Sinetin ohjeistusta toimittajien tarkistamiseen, laskujen
toimittamiseen, laskuilla esitettaviin tietoihin ja laskujen kasittelyyn liittyen.

Hankintatilauksia ei voi tehda varmistamatta, etta tilaukseen on olemassa maararahat.

Laskujen hyvdaksyminen ja maksatus

Laskujen hyvaksymisessa ja maksatuksessa tulee noudattaa hallintosaannon taloudenhoitoa koskevia
maarayksia seka talouspalvelujen antamia ohjeita.

Ostolaskujen tiedot ja laskun asianmukaisuus tulee tarkastaa ennen hyvaksymista. Laskusta on kdytava
ilmi, etta se kuuluu kaupungin maksettavaksi ja etta siina on riittava yksilointi, josta pystytaan
todentamaan mita laskulla on ostettu, seka alv-merkinta. Laskun hyvaksyja on viime kadessa vastuussa
laskun tilidinnin ja sisallon oikeellisuudesta ja palvelun/tavaran vastaanotosta. Laskujen
kasittelyprosessissa noudatetaan talouspalvelujen antamaa Ostolaskujen kasittelyohjetta.

Kaupunginjohtajan, palvelualuejohtajien ja liikelaitoksen johtajan on vuosittain tai tarpeen niin
vaatiessa maarattava henkilot, jotka hanen lisakseen hyvaksyvat ko. kokonaisuuden puolesta tositteita.
Hyvaksymisvaltuudet tulee maaritella kaikille kustannuspaikoille. Hyvaksyjiksi maarattyjen henkildiden
sijaisilla on sijaisuutta hoitaessaan vastaavat tositteiden hyvaksymisoikeudet.

Hyvaksyjaa valittaessa on otettava huomioon, etta tehtavaan maaratylla henkilolla on vastuu siita, etta
budjettia ei yliteta ja mahdollisuus kaytannossa hoitaa hyvaksyjalle asetetut velvollisuudet.

Ajantasainen Tilioija, asiatarkastaja, hyvaksyja listaus |6ytyy Sinetista.

Kaupunginjohtajalla ja talousjohtajalla on aina tarvittaessa toimivalta hyvaksya kaikki kaupungin
tositteet. Kaupunginjohtajaa koskevat tositteet hyvaksyy kaupunginhallituksen puheenjohtaja.
Keskitetysti hoidettujen toimintojen laskut, kuten ICT-palvelut, puhelin- ja postimaksut ym. hyvaksytaan
konsernipalveluissa. Kustannukset jaetaan toimialojen menoiksi todellisen kayton tai sovitun
jakoperusteen mukaisesti niilta osin, kun veloituksia ei hoideta sisdisella laskutuksella.

Palvelualueiden on huolehdittava siita, etta laskut kasitellaan ja hyvaksytaan viipymatta
viivastyskorkojen valttamiseksi ja kirjausten ehtimiseksi oikealle kirjanpitokaudelle. Oikein ilmoitetut
laskutustiedot ja tilausviitteet (kustannuspaikkanumero) mahdollistavat laskujen nopean kierron
laskujen reitittyessa automaattisesti palvelualueiden tilidijille. Hyvaksyja vastaa siita, etta Dooapissa
olevat laskut kasitellaan riittavan usein.

Hyvaksytyt laskut siirretaan paivittain kirjanpitoon ja ostoreskontraan, josta ne lahtevat maksuun
erapaivana.

Luotto- ja maksukortit

Kaupungilla on luottokorttisopimus SEB:n kanssa, ja luottokortteina on Eurocard. Talousjohtaja paattaa
luottokortin myodntamisesta ja tilaamisesta palvelualuejohtajan puollosta.

Luottokortin voi saada vain perustellusta syysta, mika syntyy yleensa aseman edellyttamista
edustustehtavista tai muusta erityisesta tarpeesta luottokorttiasioinnille (esim. verkko-ostosten ja
ulkomaisten palvelujen maksamisen mahdollistaminen). Luottokortilla ei saa hankkia tavaroita ja
palveluita ohi voimassa olevien hankintasopimusten. Luottokortin asianmukaisesta kaytosta on laadittu
erillinen ohjeistus.

Muiden maksukorttien ja maksutilien hallintaa koordinoidaan talouspalveluissa. Korttien ja osto-
oikeuksien ajantasaisuuden varmistaminen on yksikoiden tehtava. Poistuneiden henkiloiden oikeuksien
poistosta on huolehdittava valittomasti palvelussuhteen paattyessa.


https://jarvenpaams.sharepoint.com/sites/JA-hankinta/SitePages/Hankintak%C3%A4sikirja.aspx
https://jarvenpaams.sharepoint.com/sites/JA-talous/SitePages/Ostaminen-ja-tilaukset.aspx
https://jarvenpaams.sharepoint.com/:b:/r/sites/JA-talous/Jaetut%20asiakirjat/Ostaminen%20ja%20tilaukset/Ostolaskujen%20k%C3%A4sittely/Ohje_ostolaskun_k%C3%A4sittelij%C3%B6ille.pdf?csf=1&web=1&e=t6YXaU
https://jarvenpaams.sharepoint.com/:x:/r/sites/JA-talous/Jaetut%20asiakirjat/Ostaminen%20ja%20tilaukset/Ostolaskujen%20k%C3%A4sittely/Tili%C3%B6ij%C3%A4,%20asiatarkastaja,%20hyv%C3%A4ksyj%C3%A4%20-listaus.xlsx?d=w3eae49a8b9824afa891c8fba42cfaae4&csf=1&web=1&e=UX0seJ
https://jarvenpaams.sharepoint.com/sites/JA-talous/Jaetut%20asiakirjat/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FJA%2Dtalous%2FJaetut%20asiakirjat%2FRaha%20ja%20maksuliikenne%2FLuottokortit%2FKaupungin%5Fluottokortin%5Fk%C3%A4ytt%C3%B6ohjeet%2Epdf&parent=%2Fsites%2FJA%2Dtalous%2FJaetut%20asiakirjat%2FRaha%20ja%20maksuliikenne%2FLuottokortit
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Kirjaussuunnitelma/tilikartta

Kirjanpidon kirjauksissa noudatetaan kaupungin ajantasaista Kirjaussuunnitelmaa, joka l0ytyy Sarastian
Extranetista. Kirjaussuunnitelmasta loytyy tarkemmat ohjeet tilien kayttoon.

Muutokset organisaation tilikarttaan ja kustannuspaikkarakenteeseen tulee pyrkia ajoittamaan vuoden
vaihteeseen ja talousarvion laadinnan yhteyteen. Palvelualueiden tulee vahintaan kerran vuodessa
tarkistaa kirjaussuunnitelman ajantasaisuus ja ilmoittaa tarpeettomiksi jaaneista koodeista. Uudet
seurantatunnukset (kustannuspaikat, toiminto- ja kohdekoodit seka hankeprojekti- ja
investointitunnukset) seka muut muutokset kirjaussuunnitelmaan tekee Sarastia. Muutoksista tulee
ilmoittaa oman palvelualueen talouspaallikolle, joka valittad muutospyynnén Sarastialle.

Kirjanpidon muistiotositteet

Muistiotositteita tehdaan korjattaessa kirjanpidon tilidinteja, laskutettaessa sisdisia palveluita tai
jaksotettaessa menoja tai tuloja eri kirjanpitovuosille. Korjausmuistion selitteeksi tulee kirjoittaa
selkeasti, mihin alkuperaiseen tositteeseen liittyvaa vientia korjataan ja miten. Laskutus- yms.
muistiotositteesta tai sen liitteistd on kdytava ilmi, mihin oletuksiin ja laskelmiin tositteen luvut
perustuvat.

Muistiotositteet tehdaan MuistioApp -ohjelmalla. Ohjelma l6ytyy Sarastia Extranetista. Muistiotosite
liitteineen lahetetaan MuistioAppissa hyvaksyttavaksi palvelualueen talouspaallikolle ja hyvaksynnan
jalkeen tosite siirtyy kirjanpitoon.

Tilojen kayttajatiedot ja sisdinen tilavuokra

Jarvenpaan kaupungilla on kaytossa tilahallintajarjestelma Optimaze, jossa yllapidetaan mm. tilojen
kayttajatietoja seka toteutetaan laskenta sisdisista yllapito- ja paaomavuokrista.

Kayttajamuutokset tulee merkita Optimazeen etukateen ja viimeistaan muutoksen toteutumisen
varmistuessa. Talousarvion laadinnan yhteydessa, palvelualueiden tulee paivittaa kaikki tiedossa olevat
muutokset jarjestelmaan ennen sisaisten erien laskentaa, talouspalvelujen/tilaomistuksen antaman
tarkemman aikataulun mukaisesti.

Optimazen kayttajatietoja paivittavat talopaallikot ja tilaomistuksen vastuuhenkilot. Sisadisen
tilavuokran budjetointi ja laskutus perustuvat Optimazeen merkittyihin kayttajatietoihin.
Kayttajamuutokset huomioidaan laskutuksessa kuukausittain.

Lainat ja leasingrahoitus

Kaupunginvaltuusto paattaa talousarvion rahoitusosassa pitkaaikaisten lainojen ottoon osoitetun
enimmaismaararahan (brutto) seka lainanantoon osoitetun enimmaismaararahan (brutto).
Kaupunginhallituksen toimiohjeen mukaisesti talousjohtaja paattaa talousarvio- ja tilapaislainojen
ottamisesta, lainojen takaisinmaksusta ja lainaehtojen muuttamisesta kaupunginvaltuuston
hyvaksymissa rajoissa.

Leasingrahoituksessa on kaytettava kaupungin leasingsopimuksia.

Avustukset

Avustettavan toiminnan on edistettava kunnan strategisten tavoitteiden toteutumista ja sen on tuettava
ja taydennettava kunnan toimintaa. Kaupungin antaessa talousarvioon sisaltyvaa taloudellista tukea tai
avustusta, tulee saajalta edellyttaa riittavaa raportointia tuen tai avustuksen kayttamisesta. Avustuksen
myontadjan tulee huolehtia mahdollisuudesta toiminnan tarkastukseen seka tuen tai avustuksen
takaisinperintaan, mikali ilmenee, etta edellytyksia tuen tai avustuksen myontamiseen ei ollut.


https://sarastia.sharepoint.com/:x:/r/sites/jarvenpaa/Jaetut%20asiakirjat/Materiaalipankki/Talouspalvelut/Kirjaussuunnitelmat%20ja%20tilikartat/186%20J%C3%A4rvenp%C3%A4%C3%A4%20kirjaussuunnitelma%202023.xlsx?d=w1d19eb33489549429c665cad1efaa174&csf=1&web=1&e=zkTAQN
https://sarastia.sharepoint.com/sites/SarastiaExtranet
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Hankkeet

Hankkeisiin osallistutaan kaytettavissa olevien maararahojen puitteissa. Kehityshankkeiden
kaynnistaminen edellyttaa kehittamisen ohjausryhman hyvaksynnan.

Hankkeen/projektin tuloja ja menoja tulee seurata omana kokonaisuutena hankkeen johtamisessa ja
valvonnassa vaadittavalla tarkkuudella. Projektin menojen ja tulojen seurantaa varten tulee avata
kirjanpitoon ja tarvittaessa tydajanseurantaan oma projektinumero. Talouden ja tydajanseurannan
raportoinnin asianmukainen jarjestaminen tulee varmistaa jo hanketta kdynnistettaessa.

Ulkopuolisen rahoituksen hankkeiden hallinnossa ja raportoinnissa noudatetaan rahoittajan ohjeita.
Hankkeiden seurantaa ja niissa erikseen huomioitavia asioita on ohjeistettu erilliselld Hankeohjeella.

Projektin vastuuhenkil6 vastaa asianmukaisesta projektin edistamisesta, seurannasta ja raportoinnista.

HENKILOSTOA KOSKEVAT OHJEET

Kaupungin organisaatiossa noudatetaan yhtenaista henkilostopolitiikkaa, jonka toteuttamisessa
avainasemassa ovat esihenkilot. Henkilostohallinnollisten toimintaperiaatteiden ja menettelytapojen
vahvistamiseksi Sinettiin on keratty toimintaohijeita ja tietoa koko palvelussuhteen elinkaaren ajalle.

Henkilostosuunnittelun tulee tukea kaupungin strategian toteuttamista taloussuunnitelman asettamissa
raameissa. Viran tai tehtavan vapautuessa on aina arvioitava mahdollisuus tehtavien
uudelleenorganisointiin ja sisdisiin henkilostojarjestelyihin. Rekrytoinnissa noudatetaan
tayttolupamenettelyd, joka tapahtuu keskitetysti sahkoisen rekrytointijarjestelman kautta.

Sijaisia ja muuta maaraaikaista henkilostoa voidaan palkata lainsdaadannon mukaisin perustein.
Kaupungilla voi olla eri syista (tuotannolliset ja taloudelliset syyt, terveydelliset syyt) uutta tyota etsivia
henkiloita, jotka on otettava huomioon tehtavia taytettaessa. Henkiloston lilkkuvuutta eri yksikoiden
valilla tulee lisata, jolloin lyhytaikaisten sijaisten tarve vahenee. Esihenkildiden tulee huolehtia siita, etta
sijaisten kaytto on mahdollisimman taloudellista.

Lisa -ja ylityota teetetaan harkiten ja vain pakottavasta tarpeesta. Tarpeen arvioi tydnantaja, mutta lisa-
ja ylityon teettaminen vaatii aina tyontekijan suostumuksen. Lisatyon ja ylityon tekemista seurataan
kuukausittain.

Henkiloston palkkaus perustuu tyon vaativuuden arviointiin seka tyossa suoriutumiseen. Tyossa
suoriutumisen arviointi on osa osaamis- ja oppimiskeskustelua, ja se perustuu yhtenaiseen
arviointikaytantoon ja tehdaan vahintaan kerran vuodessa.

Sairauspoissaolojen vahentamiseksi toimialojen ja esihenkildiden tulee seurata tyoyhteisdjen tilaa ja
yksittaisten tyontekijoiden kuormittumista seka ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin tyossa jaksamisen
tukemiseksi. Henkilostopalvelut tukee esihenkildita tyohyvinvoinnin johtamisessa.

Palvelussuhdetietojen yllapito ja palkanmaksu

Esihenkiloiden tulee huolehtia siita, etta kaikki palkanmaksuun vaikuttavat ilmoitukset, kuten
tyosopimukset, viranhoitomaaraykset, palkan- tai tydajanmuutokset, kirjanpidon
kustannustenjakotietojen muutokset, vuosilomat ja muut keskeytykset tehdaan viipymatta ja
hyvaksytaan Populuksessa, jotta palkanmaksu toteutuu oikein ja ajantasaisesti. Ilmoituksissa on
huomioitava palkanlaskennan kuukausiaikataulut 2023 siten, etta valtytaan viivastyksista aiheutuvilta
korjauskirjauksilta.

Esihenkilon tulee tarkistaa henkilostonsa palkkatiedot seka kirjanpidon kustannustenjakotiedot
saannollisesti Populuksessa ja tehda mahdolliset korjaukset viipymatta.


https://jarvenpaams.sharepoint.com/sites/JA-talous/SitePages/Hankeseuranta.aspx
https://jarvenpaams.sharepoint.com/:b:/r/sites/JA-henkilostoasiat/Jaetut%20asiakirjat/Meill%C3%A4%20t%C3%B6iss%C3%A4/Palkka-asiat/Palkkojen%20aikataulut/J%C3%A4rvenp%C3%A4%C3%A4%20kk-palkat%20aikataulu%202023.pdf?csf=1&web=1&e=UEnJck
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Kokous- ym. palkkioiden maksaminen

Kokous- ym. palkkiot ja korvaukset maksetaan kuusi kertaa ja puheenjohtajien vuosipalkkiot kaksi
kertaa vuoden aikana ennalta sovitun luottamustoimipalkkioiden maksuaikataulun mukaisesti.
Ansionmenetys- ja muut korvaukset maksetaan kahden viikon kuluessa hakemuksen saapumisesta.
Viranhaltijoille ja kokouksiin osallistuville tyontekijoille kokouspalkkiot maksetaan oman palkanmaksun
yhteydessa, palkanmaksun aikataulun mukaisesti.

Henkiloston ja luottamushenkiloiden koulutus

Henkiloston seka luottamushenkildiden osaamisen ja muutosvalmiuden kehittamisesta tulee huolehtia.
Henkiloston kehittamisen [ahtokohtana ovat kunnan tehtavien edellyttama osaaminen.

Henkilostopalvelut koordinoi ja jarjestaa esihenkilévalmennusta seka yleiskoulutuksia kaupungin
tyontekijoille. Toimialat jarjestavat hallinnonalansa ammatilliseen ydinosaamiseen liittyvan
koulutuksen. Henkilostoa kannustetaan myos omaehtoiseen opiskeluun ja osaamisen jakamiseen.

SISAINEN VALVONTA JA RISKIENHALLINTA

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat olennainen osa toiminnan jokapaivaista ohjausta ja johtamista,
jolla pyritaan varmistamaan tavoitteiden saavuttaminen. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta on osa
jokaisen esimiehen ja johtajan tyota ja myos tyontekijoiden tulee osaltaan huolehtia, etta toiminnassa
noudatetaan hyvaa hallintotapaa ja tyota tehdessa otetaan huomioon sisdisen valvonnan vaatimukset.

Sisaisen valvonnan ohje on paivitettavana. Kaupunginhallitus palautti ohjeen valmisteluun tammikuussa
2023. Ohjeen hyvaksymisesta viestitdan Sinetissa ja esimiesinfossa jarjestetaan perehdytys sen
sisaltoihin taman jalkeen.

TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEIDEN TIEDOKSI SAATTAMINEN

Toimialojen on huolehdittava siita, etta talousarvio ja kdyttosuunnitelmat seka niita koskevat ohjeet
toimitetaan kaikille maararahojen kaytosta vastuussa oleville henkiloille tiedoksi ja noudatettavaksi.
Talousarvion seurannasta vastuussa oleville jarjestetaan tarvittavaa koulutusta ja opastusta
maararahojen seurantaan, kun kayttosuunnitelmien maararahat on siirretty kirjanpitoon.

Kaupunginvaltuuston hyvaksyma talousarviokirja vuodelle 2023 ja taloussuunnitelma vuosille 2023-
2026 on ladattavissa kaupungin internet-sivuilta tai kaupunginvaltuuston poytakirjan liitteesta.
Kayttosuunnitelmat julkaistaan tammikuun lautakuntakasittelyjen jalkeen paatospoytakirjojen liitteena.
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https://jarvenpaams.sharepoint.com/:b:/r/sites/JA-henkilostoasiat/Jaetut%20asiakirjat/Meill%C3%A4%20t%C3%B6iss%C3%A4/Palkka-asiat/Palkkojen%20aikataulut/J%C3%A4rvenp%C3%A4%C3%A4%20luottamustoimipalkkiot%202023.pdf?csf=1&web=1&e=1ggnKN
https://jarvenpaa.cloudnc.fi/fi-FI/Toimielimet/Kaupunginhallitus/Kokous_1612023/Sisaisen_valvonnan_ohje(28481)
https://jarvenpaa.cloudnc.fi/fi-FI/Toimielimet/Kaupunginhallitus/Kokous_1612023/Sisaisen_valvonnan_ohje(28481)
https://www.jarvenpaa.fi/kaupunki-ja-paatoksenteko/talous-ja-hankinnat/talous-ja-verotus/talousarvio-suunnitelma-ja-tilinpaatos

