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1. Johdanto

Kuntalain 110 §:n mukaan kunnan toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatet-
tava talousarviota. Talousarvioon tehtdvistd muutoksista paattaa valtuusto.

Valtuusto on 17.12.2025 § 77 hyvaksynyt talous- ja toimintasuunnitelman vuo-
sille 2026-2028. Talous- ja toimintasuunnitelman ensimmaisesta vuodesta kayte-
tdan nimitysta talousarviovuosi.

Talous- ja toimintasuunnitelmassa on hyvaksytty taloudelliset ja toiminnalliset
tavoitteet seka niiden edellyttdmat maararahat ja tuloarviot. Kayttdsuunnitel-
missa lautakunnan voivat tarvittaessa tarketaan toiminnallisia tavoitteitaan.

Kunnanhallitus hyvaksyy talousarvion taytéantodnpano-ohjeen, ja lautakunnat hy-
vaksyvat kayttdsuunnitelmansa.

Talousarvion taytéantédnpano-ohjeen tarkoituksena on antaa konkreettisia ohjeita
valtuuston hyvaksymien madrarahojen taytantédnpanosta ja seurannasta.

2. Talousarvion kdyttésuunnitelman laatiminen

Kayttdsuunnitelmilla toimielimet jakavat madrarahat ja tuloarviot kayttétalous-
osan kustannuspaikoille ja kayttétalousprojekteille ja investointiosan investointi-
projekteille seka asettavat tarvittaessa tarkennettuja lautakuntatason tavoitteita.

Kayttdsuunnitelmassa maaritellddan madrarahojen ja tuloarvioiden sitovuus lauta-
kuntatasolle ja viranhaltijatasolle. Lautakunnan kayttésuunnitelman tulee olla yh-
tenevainen valtuuston hyvaksyman talousarvion kanssa.

Kayttdsuunnitelmassa maaritelldan tositteiden ja laskujen vastaanottajat ja hy-
vaksyjat valtuuston hyvaksyman talousarvion mukaisesti. Suunnitelmassa tulee
huomioida my6s mahdolliset sijaisjarjestelyt.

Lautakuntien tulee kasitelld kayttdsuunnitelmat 27.2.2026 mennessa.
3. Maararahaseuranta ja -muutokset

Talousarviovuoden toiminta tulee jarjestaa siten, ettd maararahat riittévat koko
vuoden toimintaan. Ensisijaisesti on turvattava lakisadteiset velvoitteet ja otet-
tava huomioon valtuuston hyvaksymat talousarvion tavoitteet.

Kunnanhallitukselle ja lautakunnille annetaan selvitys talousarvion toteutumisesta
jokaisessa toimielimen kokouksessa. Maardrahojen seurannassa on oltava tarkka,
ja samalla on seurattava myds myyntilaskutuksen toteutumista.

Mikali talousarviovuoden aikana havaitaan maararahojen riittamattémyys, tulee
toiminta sopeuttaa maararahoihin ensisijaisesti toimintoja supistamalla tai tehos-
tamalla sekd kohdentamalla resurssit uudelleen ensisijaisen térkeisiin kohteisiin.

Talousarvio on sitova menojen ja tulojen erotuksen eli neton tasolla. Toimialajoh-
taja voi paattad maararahan siirroista saman kustannuspaikan sisalla. Lautakunta
voi paattad maararahan siirroista toimialan sisélla eli kustannuspaikoittain budje-
toitujen maararahojen valisista siirroista enintdan 10 % lautakunnan kokonais-
menosta. Taman ylittavaltd osalta muutokset on esitettdva valtuustolle. Nettome-
non ylittavat maararahaesitykset seka investointien madrdrahamuutokset on aina
esitettdava valtuustolle.
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Talousarvion muutosesitys on esitettdva valtuustolle viivytyksetta muutostarpeen
ilmennettya talousarviovuoden aikana. Muutosesityksessa on selvitettdva muu-
toksen vaikutus tulo- ja menoarvioihin seka toiminnallisiin tavoitteisiin. Talousar-
viovuoden jalkeen muutoksia voidaan kasitelld vain poikkeustapauksissa. Tilin-
paatoksen allekirjoittamisen jdlkeen valtuustolle ei voi enaa tehda talousarvion
muutosesitysta.

4, Tositteiden ja ostolaskujen kasittely

Tositteiden ja ostolaskujen tarkastajana ja hyvdksyjana ei saa olla sama henkil6
eika toisiinsa laheisessa sukulaisuussuhteessa olevat henkil6t.

Tarkastajan on omalta osaltaan tarkastettava, etta tositteen/laskun tarkoittama
tavara, tyosuoritus tai muu palvelus on saatu seka suorittaa tositteen/laskun nu-
meraalinen tarkastus. Tarkastaja merkitsee tositteelle/laskulle tilidintimerkinnat.

Hyvéksyjén on tarkastettava, ettd tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, to-
sitteen tarkoittama tavara, tydsuoritus tai muu palvelus on saatu ja merkitty vas-
taanotetuksi, tositteessa on oikeat tiliGintimerkinnat, ja etta menon suorittamiseen
on kaytettavissa maardraha.

Laskujen kasittelyn tulee tapahtua paivittdin.
Tositteiden ja laskujen tilidintiin tarvittavat tilikartat 16ytyvat Sarastian extra-

netistd. Kunnan kirjanpitoa ohjaa lainsdadanto, joten tilidintien kanssa tulee olla
tarkka ja annettuja ohjeita tulee noudattaa.

5. Myyntilaskut ja omaisuuden myynti

6. Hankinnat

Valtuusto paattad kunnan palveluista ja muista suoritteista perittdvien maksujen
yleisistd perusteista. Kunnanhallitus paattéad oman toimialansa maksujen perus-
teista ja euromadrista. Lautakunnat pdattdvat omien toimialojensa maksujen ja
taksojen perusteista ja euromaarista.

Kustannustason nousu tulee huomioida palveluiden hinnoittelussa. Toimialojen on
kannettava vastuuta tulojen laskuttamisesta ajallaan ja taysimdardisind. Myynti-
laskutuksen aikataulutus tulee huomioida toimialan vuosikellossa. Kuntatietorapor-
toinnin vuoksi laskutukset (myds sisdiset laskut) tulee tehda ajan tasalle neljén-
nesvuosittain 31.3. 30.6. 30.9 ja 31.12.

Vanha kaytosta poistettu véhaarvoinen irtaimisto tulee julkisella kaupalla myyda
silloin, kun se on menettanyt kayttdarvonsa ja kun sailyttdmisestd/yllapidosta ai-
heutuu kustannuksia, asianomaisen padvastuualueen toimielimen paatoksella.

Tavaroiden, urakoiden ja erilaisten palveluiden hankinnat on tehtdvda maararaho-
jen puitteissa noudattaen kunnan hankintaohjetta. Hankintojen kilpailuttamisessa
on kaytettava sahkoista Cloudia Kilpailutus -jarjestelmaa.

e Viranhaltija, jolla on madrarahan kayttdoikeus paattaa alle
10.000 euron hankinnoista. Yli 10.000 euron hankinnoista
paattda lautakunta, ellei kyseessa ole rutiininomainen toistu-
vaissuoritus.

¢ Palvelujenhankintaan liittyvat sopimukset on tehtdva niin,
etta ne ovat irtisanottavissa tai muutettavissa kohtuullisessa
ajassa.
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7. Kayttotalousprojektit

Tavarahankinnassa 3 000 euron ja palveluhankinnassa 5 000
euron suuruista hankintaa voidaan pitda vahaisena.

Kunnan palvelutuotantoa ja kehittdmista hoidetaan myds projektien kautta.
Kunnan vastuulla ja hallinnoitavana olevissa projekteissa noudatetaan seuraavia

menettelytapoja:

8. Investointiprojektit

Projektien hallinnointi tapahtuu kunnan organisaatiokaavion
osoittamalla tavalla.

Projektiin on aina oltava maararahavaraus seka aloituslupa.
Projektia ei saa aloittaa ennen kuin rahoituspaatés on saatu.

Projektille on maarattava vastuuhenkild ja laskujen hyvaksyja.
Vastuuhenkild vastaa rahoitushakemusten, tilitysten ja raport-
tien teosta rahoittajille. Jaljenndkset asiakirjoista on toimitet-
tava myos keskushallintoon.

Jaljennds projektin rahoituspaatdksestd on toimitettava kun-
nan keskustoimistoon.

Projektin menot ja tulot hoidetaan toimialan kdyttdmenoina ja
tuloina. Talous- ja henkildstohallinnon kustannukset joko vyo-
rytetdan tai kirjataan projekteille kuluksi erillisen laskelman
mukaisesti. Projekteihin ei voi kayttaa tasetileja.

Projektin rahoitukseen osallistuvilta yksityisilta, yrityksilté ja
yhteisgiltd on hankittava kirjallinen sitoutuminen osallistumi-
sesta.

Maksatushakemukset tulee laatia valittomasti, kun pe-
ruste/maaraaika tilityksiin on syntynyt/tayttynyt.

projektin vastuuhenkild vastaa aktiivisesta tiedottamisesta
luottamuselimille ja kuntalaisille.

projektin loppuraportti on kasiteltédva toimielimessd, joka on
hyvaksynyt projektin toteutettavaksi.

projektin aikana hankittu kalusto tulee merkita toimialan ka-
lusteluetteloon projektin paattyessa.

Kunnanhallituksen, lautakuntien ja viranhaltijoiden on meneteltdva investointiosan
hankkeiden ja maararahojen osalta seuraavasti, ottaen huomioon talousarviossa
mahdollisesti esitetyt erityiset ohjeet:

Kunnanhallituksen, lautakunnan ja kehitys- ja ymparistotoi-
men toimialajohtajan on tehtdva ennen rakennustydn aloitta-
mista aloituspaatos, jossa todetaan kustannusarvio, aikataulu
ja rahoitus seka tydn suorittamistapa.

Kun hanke on valmis, on tehtéva lopettamisilmoitus keskus-
hallintoon.
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9. Ylikunnallinen yhteistyo

Tilinpito on jarjestettdva niin, ettda hankkeiden kustannusseu-
ranta on ajantasaista.

Rakennushanketta ei saa aloittaa ennen kuin hankkeeseen
on saatu madraraha valtuustolta seka mahdollinen rahoitus-
paatos.

Rahoitussuunnitelma/maksupostiohjelma aikatauluineen on
toimitettava keskushallintoon.

Kunnan palvelutuotantoa ja kehittamista hoidetaan myos ylikunnallisen yhteisty6n
ja ulkopuolisten organisaatioiden kautta.

10. Henkilostohallinto:

Yhteistyon koordinointi: kunnanjohtaja koordinoi kuntaan
pain ylikunnallista yhteisty6ta ja sen hallintoa.

Kunnanjohtaja vastaa aktiivisesta tiedottamisesta luottamus-
elimille ja kuntalaisille.

Hallintokunnat vastaavat oman toimialansa sopimusten seu-
rannasta ja valmistelusta seka palveluiden jarjestamisen tie-
dottamisesta.

Kuntaa sitovat sopimukset ylikunnallisesta yhteistydsta ja pal-
velutuotannosta tekee kunnanhallitus, ellei erityislaeista
muuta johdu.

Henkilostohallinnossa on otettava huomioon seuraavaa:

Virkojen ja tytsuhteiden vakinaiseen ja yli 6 kk maaraaikai-
seen tayttdon on saatava kunnanjohtajan tayttélupa. Alle 6
kk madraaikainen viran tai toimen tayttd voidaan tehda toimi-
alajohtajan paatokselld, mikali siihen on olemassa maara-
raha.

Ennen viran tai tydsuhteen tayttamista on valmistelussa selvi-
tettdva, onko tehtavat mahdollista hoitaa sisaisin jarjestelyin.
Lyhytaikaiset sijaisuudet tulee ensisijaisesti hoitaa sisdisin jar-
jestelyin.

Palkkaukseen liittyvistd harkinnanvaraisista asioista ja
KVTES:n ylittavista palkkauksen ehdoista paattaa aina kun-
nanhallitus.

Toimialojen tulee toimittaa palkanlaskennan tarvitsevat asia-
kirjat ja tiedot ajallaan aineistoaikataulujen mukaisesti. Li-
saksi tulee varmistaa, etta aineisto on asianmukaista ja an-
nettujen ohjeiden mukaan laadittu.

Toimivalta henkilostdasioissa on madritelty hallintosdanndssa.

Tarkentavia ja tdydentavia ohjeita on annettu kunnan henki-
|6stdohjeessa. Annettuja ohjeita tulee noudattaa.
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11. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Sisdinen valvonta on johtamisen apuvéline. Ensisijaisesti sisdisesta valvonnasta
vastuussa ovat yksikdiden esimiehet.

Sisdisen valvonnan tulee kiinnittdd huomiota mm.

- kunnanhallituksen antamien ohjeiden ja madrdysten noudattamiseen

- yksikdiden sisdisen valvonnan jarjestamiseen

- toiminnan tuloksellisuuteen johtamisessa, ja paatdoksenteossa kaytettdvan tie-
don luotettavuuteen

- tarvittaessa tehda erityisselvityksia yksittaisista toiminnoista

- antaa ohjeita tehtdvaalueeseensa liittyvissa asioissa

- toimialojen tulee raportoida sisdisen valvonnan jarjestamisesta toimintakerto-
muksessaan

Toimialajohtajat huolehtivat siitd, ettad sisdinen valvonta toimii asianmukaisesti eri
tydyksikdissa. Kunnanhallitus vastaa sisdisesté valvonnasta.

12. Kunnanviraston suljettuna pitaminen

Kunnanvirasto pidetadn kiinni heindkuussa 1.-31.7.2026 seka vuodenvaihteen
aikaan 21.12-31.12.2026.

UTSJOEN KUNNANHALLITUS
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