JAMSA

VUODEN 2023 TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEET

Ndma talousarvion tdytantéonpano-ohjeet tdydentdvat kaupunginvaltuuston hyvdaksymda hallintosdadantéa seka
talousarvion ja -suunnitelman sitovuusohjetta.

Toimialajohtaja

on vastuussa oman toimialueensa koordinoinnista ja toiminnan jarjestdmisesta seka kokonaisméaararahoista.
Tulosalueen esimies

vastaa talousarviossa tulosalueelle hyvaksytyn maararahan kadytosta ja tuloarvion toteutumisesta.

Tulosyksikon esimies

vastaa tulosyksikolle kdyttosuunnitelmassa vahvistetun osamaardrahan kdytosta ja osatuloarvion toteutumisesta.
Kustannuspaikan ja muiden yksikdiden esimiehet

ovat vastuussa oman kustannuspaikkansa ja yksikkdnsa toiminnasta ja talouden tuloksellisesta hoitamisesta.

Lisaksi esimiehet vastaavat omalta osaltaan yksikolleen asetettujen tavoitteiden toteutumisesta, riskienhallinnasta ja
raportoinnista.

Kayttotalouden maararahojen osalta on pyrittdva tasaiseen toteutumaan vuoden aikana ja investoinneissa rahoituksen
ja tyollistdamisen optimaaliseen porrastukseen. Madrarahojen kdytéssda on ehdottomasti asetettava etusijalle
lakisdateiset tehtdavat.  Madrarahojen ohjaaminen madrdytyy kaupunginvaltuuston hyvaksymien strategisten
tavoitteiden ja talousarvion mukaisesti. Tulosalueet seuraavat itse kirjanpidon raportointia omalta alueeltaan.
Talouspalveluista saa tarvittaessa opastusta ja neuvontaa sekd apua raporttien ottamiseen talousjarjestelmasta.
Kokonaistalouden toiminnallista ja yhteisten asioiden ohjeistusta antaa talousjohtaja.

Sisdisen laskutuksen osalta on pyrittdva yksinkertaiseen ja selkedan laskutusmenettelyyn.

Talousarvion seuranta:

Talousarvion seuranta ja raportointi tehddan oheisen taulukon mukaisesti. Neljannesvuosiraportoinnin lisdksi tehtavat
kuukausikohtaiset tuloslaskelmat toimitetaan kaupunginhallitukselle tiedoksi talouspalveluista.

Seurantaraportti Seurantatekstit ja taulut valmiina Kokoukseen:
31.03. 1. neljannesvuosiraportti (3 kk) 28.4.2023 toukokuun 2. kokous
30.04. tuloslaskelma organisaatiotaso kesdkuun 1. kokous
30.06. 2. neljdnnesvuosiraportti (6 kk) 18.8.2023 elokuun 2. kokous/ syyskuun1. kokous
31.08. tuloslaskelma organisaatiotaso lokakuun 1. kokous
30.09. 3. neljannesvuosiraportti (9 kk) 20.10.2023 marraskuun 1. kokous
31.12. tilinpaatésennuste (12 kk) tilinpaatésennuste tammi-helmikuu

Ensimmadisen neljannesvuosiraportti
sisdltdaa euromaaraisen talousarviovertailun toimialoittain ja tulosalueittain ja selvityksen mahdollisista poikkeamista
talousarvion ja toteutuman valilla sekd tunnuslukujen ja tavoitteiden toteutumisen seurannan toimialatasolla.

Puolivuotisraportti sisdltdda euromaaraisen talousarviovertailun toimialoittain ja tulosalueittain ja selvityksen
mahdollisista poikkeamista talousarvion ja toteutuman vaélilla sekd tunnuslukujen ja tavoitteiden toteutumisen
seurannan toimiala- ja tulosaluetasolla. Raportissa esitetddn selvitys riskienhallinnasta ja sisdisesta valvonnasta
toimialoittain, ennusteen loppuvuoden talouden ja toiminnan toteutumasta sekd selvitys tehtavista toimenpiteista
mahdollisien poikkeamien johdosta. Puolivuotisraportti toimii pohjana seuraavan vuoden talousarvion laadinnalle.

Syyskuun lopun raportti sisdltdd euromdardisen talousarviovertailun toimialoittain ja tulosalueittain ja selvityksen
mahdollisista poikkeamista talousarvion ja toteutuman vililla sekd tunnuslukujen ja tavoitteiden toteutumisen
seurannan toimiala- ja tulosaluetasolla. Raportissa esitetddn myo6s ennuste loppuvuoden talouden ja toiminnan
toteumasta. Mikali toimialan tai sen alaisen tulosalueen menojen arvioidaan ylittyvdn ja/tai tulojen alittuvan, ne
kasitelladn lautakunnassa ja hallituksessa ja kattamiset vieddan tarvittaessa valtuuston paatettavaksi.
Neljannesvuosiraportteihin sisaltyy myos henkilostémaaran seuranta (talouspalveluista).
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Tilinpaatosennuste annetaan kaupunginhallitukselle viimeistddn seuraavan vuoden helmikuussa.

Toimielimille on lisdksi laadittava niiden vaatimat muut tarpeelliset seurantaraportit. Tulosalueen johtajan
velvollisuutena on seurata tulosalueensa toimintaa ja taloutta seka tarvittaessa laatia erillinen raportti selityksineen
poikkeamista ja toimittaa se ao. toimielimelle. Talousarvion poikkeamissa ja niiden késittelyssd noudatetaan
talousarviossa olevaa sitovuusohjetta.

Omaisuuden myynti:

Tulosaluejohtaja paattda 10 000 euroa alittavista irtaimen omaisuuden myynneista sovittuaan siita ensin talousjohdon
kanssa. Osakkeiden ostosta ja myynnista paattaa talousjohtaja kaupunginhallituksen ohjeistuksen mukaisesti.

Vahaarvoisen (arvo alle 1 000 euroa) irtaimen omaisuuden poistamisessa pyritddn menettelyyn, jolla poistettavasta
omaisuudesta ei aiheudu lisdkuluja. Kaytannon jarjestelyna on irtaimiston eri yksikdiden valinen kierratys, tarvittaessa
tarjotaan kaytosta poistettua irtaimistoa ensin henkilokunnalle nimelliseen hintaan tasapuolisin perustein. Omaisuuden
todenndkoisen luovutushinnan kattaessa kulut voidaan jarjestdd kaupungin kaytostda poistetun omaisuuden
huutokauppa varastointikulujen pienentamiseksi. Huutokaupat jarjestetdan johtoryhmadssa sovittavien periaatteiden ja
tarpeen mukaisesti. Tassa yhteydessa sovitaan myos tilaisuuden tiedotus ja vastuuhenkilot.

Kayttéomaisuus ja investoinnit:

Kaupunginhallituksen kayttdomaisuusinvestoinnin aloittamislupa kunnallistekniikan osalta annetaan tydohjelmassa,
jossa kasitelladan sekd maadrdarahat ettd hankkeet. Rakentamishankkeista kaupunginhallitus tekee erillisen
aloittamispaatoksen.

Suuremmista hankinnoista tulee pidattaytya vuoden kahden ensimmaisen ja kahden viimeisen kuukauden aikana.
Yli 20 000 euroa maksavien hankintojen hankinta-ajankohdasta ja yli 50 000 euron investointi- ja kunnossapitourakoiden
toteutusaikataulusta ja maksuaikataulusta on sovittava talousjohtajan kanssa.

Talonrakennusurakoiden maksuaikataulut toimitetaan talousjohtajalle ja maksuliikenteen hoitajalle. Investointien
osalta ovat voimassa talousarvioon kirjatut sitovuusohjeet.

Pienhankintaraja on 10 000 euroa, rajan alittavia hankintoja ei kirjata investoinniksi (pysyviksi vastaaviksi eli
kayttdomaisuudeksi) vaan kayttotalousmenoksi.

Hankintojen ohjeistus ja neuvonta on keskitetty hankintayksikdlle. Materiaalikeskusta kaytetdaan hyvaksi
mahdollisuuksien mukaan pientarvikkeiden hankinnassa ja ns. keskitetyissa hankinnoissa. Hankinnoissa on noudatettava
hankintaohjetta ja muita erikseen annettavia ohjeita. ICT-laite- ja ohjelmistohankinnoista on erillinen ohjeistus,
yhteyshenkilond on hankintayksikon lisaksi tietohallintopaallikka.

Projektit:
Projektien perustamisesta ja seuraamisesta on annettu erillinen ohje. Projektien perustamisessa yhteyshenkil®

on kirjanpitopaallikko. Projektien edistymisesta raportoidaan maaravalein siten kuin projektin
asettamispaatoksessa mainitaan.

Maksu- ja tuloperusteet:

Uusista maksu- ja tuloperusteista (mm. sopimukset, valtionosuudet, EU-tuet jne.), on toimitettava hyvissa ajoin tieto
talouspalveluihin. Seurantainformaation tarve ja tuottamistapa on sovittava yhdessa kirjanpidon kanssa.

Tyéllistaminen:
Tyollistdamisen osalta tyomarkkinatuen mukainen tyollistdminen on etusijalla. Tydllistaminen hoidetaan

tyollistamissuunnitelman mukaan kaupungin tyollistamisyksikdn kautta.
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Tapahtumien tiliinti:

Tilidinnissd noudatetaan nimistdohjetta “Tilit ja tunnisteet vuodelle 2023”. Tilidinnissd on huomioitava kirjausohje- ja
organisaatiomuutokset. Tapahtumien oikeaan tilidintiin on kiinnitettdva erityistd huomiota turhien virheiden
valttdmiseksi. Talouspalveluista saa ohjeita tilidintiin, mikali tilanne ei muutoin selvia. Tilivuoden aikana tapahtuvista
muutoksista paatokset tekee talousjohtaja.

Palkat tilioidaan vain palkkatilille ja palkka-aiheissa (perusteissa) on aina oltava tilimerkinta sovittujen perusteiden
mukaisesti. Henkildston lainaamisesta toiselle yksikdlle on oma ohjeistuksensa, jonka mukaan lyhyet sijaisuudet toisessa
yksikossa laskutetaan sisdisena palveluna, ei palkkana.

Matkalaskut:

Matkustamisessa noudatetaan henkiloston matkustusohjetta (intrassa). Matkalaskuissa on oltava liitteena
asianmukaiset kuitit (esim. juna-, auto- tai muu matkalippu tai kuitti matkasetelin kaytosta). Liitteet on toimitettava
palkkahallintoon, ja niitd tarvitaan ALV-palautusten hakemiseksi. Mikali on tehnyt matkan omalla autolla, mutta laskutus
tapahtuu halvimman kulkuneuvon mukaan, siitd on mainittava matkalaskussa. Omien matka-, majoitus- ym. laskujen
hyvaksyjana pitaa olla virkahierarkiassa seuraava ylempéana oleva viranhaltija tai toimielimen puheenjohtaja.

Ostolaskujen kierto:

Paperisena saapuvien laskujen skannaaminen tehdaan viipymattd. Ostolaskujen kasittely on tehtdva mahdollisimman
nopeasti ja huolehdittava, ettd laskut on hyvaksytty hyvissd ajoin ja siten myds maksettavissa erapdivana. Mikali
laskuissa havaitaan virheita tai epaselvyyttd, niin selvittelyt on aloitettava valittomasti. Ongelmatilanteissa on otettava
yhteytta kirjanpitopalveluun (ostoreskontra).

Lomien ja poissaolojen aikana laskujen kierto on jarjestettava asianmukaisesti. Esimiehen on huolehdittava, etta samaan
aikaan ei lomalla ole seka laskujen padasiallinen hyvaksyja, ettd hanen sijaisensa. Tallaisissa pakottavissa tapauksissa on
paatettava varahyvaksyjasta ja ilmoitettava henkil6 laskujen kierratysta yllapitavélle henkildlle (ostoreskontra).

Ostolaskut on pyydettava mahdollisuuksien mukaan sahkoisend, Jamsan kaupungin verkkolaskutusosoitteet |6ytyvat
kaupungin nettisivuilta. Laskutusosoitteet — Jamséan kaupunki (jamsa.fi)

Myyntilaskut:

Talousyksikdiden on laskutettava myymansa palvelut ja tuotteet viipymattd ja sdannodllisesti myyntitulojen
kerryttamiseksi ja tulototeuman oikeellisuuden varmistamiseksi. Yksittdisten pienten laskujen tekemista on kuitenkin
valtettdvd. Maksupdatoksid ei saa viivyttad. Lisatietoja ja ohjeita laskutuksesta ja perintdtoimesta saa tarvittaessa
talouspalvelut (myyntireskontra ja maksuliikenne.)

Kassat:

Perustettavista tai vuonna 2023 toimintaansa jatkavista kassoista pitda toimittaa kassaselostukset talouspalveluihin
perustamispdatoksid varten. Kassa voidaan perustaa tai lakkauttaa ainoastaan talousjohtajan paatoksella.
Kassapaatoksen yhteydessa annettuja kassojen ohjeita pitdd noudattaa niiden rahaliikenteessa ja tilityksissa.
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i Luestarinen
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https://www.jamsa.fi/jamsan-kaupunki/strategia-ja-talous/talous/laskutusosoitteet/

