JAMSA

VUODEN 2024 TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEET

Vuoden 2024 talousarvion taytantéonpanossa ja toteutuksessa on noudatettava kaupunginvaltuuston 11.12.2023
hyvaksymaa talousarviota, voimassa olevaa strategiaa, hallintosddanndn maarayksia, sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan ohjetta ja muita taloudenhoitoa ja henkilostohallintoa koskevia ohjeita seka seuraavia
kaupunginhallituksen kokouksessaan 18.12.2023 hyvaksymia talousarvion taytantédnpano-ohjeita.

Vuodesta 2021 alkaen kuntien taloustietojen keruuvastuu on ollut Valtiokonttorilla. Aikaisemmin tehtdvasta huolehti
Tilastokeskus (Talous- ja toimintatilasto). Kuntien taloustiedot ovat https://www.tutkihallintoa.fi/kunnat/ -sivujen
kautta avoimesti hyddynnettavissa yhteisesta raportointipalvelusta. Toteutuneiden taloustietojen tarkkuustaso
madritelldadn Kunta-AURA — talousraportoinnin kasikirjan palveluluokituksen mukaisesti. Palveluluokitusta kaytetaan

a) kansallisessa ohjauksessa, tilastoinnissa seka talouden tunnuslukujen esittdmisessa kuntien ja kuntayhtymien
kadyttotalouden tulojen ja menojen sekd investointien luokitteluun
b) kuntien palvelutoiminnan suunnitteluun, arviointiin ja ohjaukseen seka palveluiden tuotteistamiseen.

Palveluluokille tulee vyoryttda kaikki tukipalveluiden kustannukset. Palveluille kohdistettavien tukipalveluiden
jakokriteerina kdytetaan palveluiden toteutunutta eurosummaa.

Kayttotalous

Kuntalain 110 &:n mukaan kunnan on toiminnassaan ja taloudenhoidossaan noudatettava talousarviota. Talousarvio ja
taloussuunnitelmat sitovat toimielimia ja henkildst6a ja ovat samalla ndiden valvonnan vélineita.

Kayttotalousosan tulot ja menot ovat valtuustoon nahden sitovia toimialatasolla (konsernitoimiala, sivistystoimiala,
elinvoimatoimiala). Toimialojen talousarviossa esittdmien sitovien tavoitteiden muuttamisesta pdattaa valtuusto.
Madraraha osoitetaan vain niiden tehtavan suorittamisesta aiheutuvien menojen kattamiseen, joihin toimiala voi
vaikuttaa. Sellainen sisdinen meno, joka perustuu sopimusperusteiseen suoritekohtaiseen hinnoitteluun ja
laskutukseen (esim. sisdiset vuokrat, tietohallinnon veloitukset jne.), sisaltyy toimialan maararahaan. N&in ollen ns.
vyOrytys- ja muut laskennalliset erat eivat sisally maararahalla katettaviin menoihin. Operatiivisille palveluluokille
tehtavat vyorytykset ovat laskennallisia kustannuksia.

Investoinnit

Investointiohjelman maararahojen nettosummat ovat investointiryhmittdin valtuustoon nahden sitovia.
Investointimaararahojen kohdalla on huomioitava, etta investointiosaan kirjataan vain poistojen kautta
jaksotettavat kustannukset; tilivuoden kuluiksi luonteensa mukaan kuuluvat erat kirjataan kayttotalousosaan.

Paasaantoisesti alle 10 000 euron hankkeita / korjauksia ei kirjata investointiosaan, vaan kayttotalouden kuluksi.
Investointiosaan kuuluvan irtaimen omaisuuden verottoman hankintahinnan tulee olla vahintdan 10 000 euroa.
Ensikertainen kalustaminen kirjataan investointiosaan ja talldin kaikki kalustamisen (my6s alle 10 000 euron
laskut) laskut kirjataan investoinnille. Ensikertaiseen kalustamiseen ei kuitenkaan kuulu kayttotarvikkeet (esim.
koulukirjat). Ohjelmistojen paivitykset, varaosien hankinnat, tietojarjestelmien vuosilisenssit ja yksittaiset
kalusteostokset ovat kayttotalouden kuluja.

Materiaalikeskusta kaytetdan hyvdksi mahdollisuuksien mukaan pientarvikkeiden hankinnassa ja ns. keskitetyissa

hankinnoissa. Hankinnoissa on noudatettava hankintaohjetta ja muita erikseen annettavia ohjeita. ICT-laite- ja
ohjelmistohankinnoista on erillinen ohjeistus, yhteyshenkilona on tietohallintopaallikko.
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Tilivelvollisuus, sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat hyvan johtamis- ja hallintotavan edellytyksia, osa johtamista, toiminnan
ohjausta ja palvelun laadun varmistamista. Sisdisen valvonnan tehtdvana on varmistaa, etta tavoitteet saavutetaan,
toiminta on lakien, sdantdjen, ohjeiden ja paatésten mukaista, resurssit ovat tuloksellisessa kaytdssa, omaisuus
turvattu sekd johdon saama informaatio oikeaa ja oikea-aikaista.

Riskienhallinnalla varmennetaan riskien tunnistamista, ennaltaehkaisya ja hallintaa. Kaikilta riskeilta ei voi suojautua,
mutta riskien olemassaolo on syytd tiedostaa. Riskien hallinnan toimenpiteistéa ja tavoitteiden toteutumisesta
raportoidaan 2. osavuosikatsauksen yhteydessa. Tilinpaatoksen yhteydessa jokainen toimiala laatii sisdisen valvonnan
ja riskienhallinnan selonteon, joista kootaan tilinpaatokseen kaupungin yhteinen selonteko. Tilivelvollisella on
henkil6kohtainen vastuu sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta ja valvonnan
yllapidosta johtamansa toiminnan osalta. Tilivelvollisuus kattaa johtamis-, ohjaus- ja seurantavastuun seka
tulosvastuun ja oikeudellisen vastuun. Tilivelvollisuuden maardykset ovat kuntalain 125 pykalassa. Tilivelvollisuus
merkitsee sitd, etta viranhaltijan toiminta tulee kaupunginvaltuuston arvioitavaksi, hdneen voidaan kohdistaa
muistutus ja hdneltad voidaan evata vastuuvapaus sekd omasta ettd alaisensa tekemisesta ja tekematta jattamisesta.
Jokainen esihenkil6 on vastuussa johtamansa toiminnan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuudesta
(tuloksellisuus ja lainmukaisuus), vaikka varsinaista tilivelvollisen asemaa ei olisikaan.

Toimialajohtaja on vastuussa oman toimialueensa koordinoinnista ja toiminnan jarjestamisesta seka
kokonaismadrarahoista. Tulosalueen esihenkild vastaa talousarviossa tulosalueelle hyvaksytyn maararahan
kadytosta ja tuloarvion toteutumisesta. Tulosyksikdn esihenkild vastaa tulosyksikolle kayttdsuunnitelmassa
vahvistetun maadrdrahan kdytosta ja tuloarvion toteutumisesta. Kustannuspaikan ja muiden yksikéiden
esihenkil6t ovat vastuussa oman kustannuspaikkansa ja yksikkdnsa toiminnasta ja talouden tuloksellisesta
hoitamisesta. Lisaksi esihenkilot vastaavat omalta osaltaan yksikolleen asetettujen tavoitteiden toteutumisesta,
riskienhallinnasta ja raportoinnista.

Talousarvion seuranta

Talousarvion seuranta ja raportointi tehddan oheisen taulukon mukaisesti. Osavuosikatsausten lisaksi tehtdvat
kuukausikohtaiset tuloslaskelmat toimitetaan kaupunginhallitukselle tiedoksi talouspalveluista.

Seurantaraportti Kokoukseen
29.02. tuloslaskelma organisaatiotaso maaliskuun 1. kokous
30.04. 1. osavuosikatsaus (4 kk) kesdkuun 1. kokous
30.06. tuloslaskelma organisaatiotaso kesdkuun 2. kokous
31.08. 2. osavuosikatsaus syyskuun 1. kokous
30.10. tuloslaskelma organisaatiotaso lokakuun 2. kokous
31.12. tilinpdatésennuste (12 kk) tammi-helmikuu

Osavuosikatsaus 1 (04/2024) sisiltdaa euromadardisen talousarviovertailun toimialoittain ja tulosalueittain seka
selvityksen mahdollisista poikkeamista talousarvion ja toteutuman valilla. Tavoitteiden toteutumista seurataan
toimialatasolla.

Osavuosikatsaus 2 (08/2024) sisiltaa euromdadaraisen talousarviovertailun toimialoittain ja tulosalueittain seka
selvityksen mahdollisista poikkeamista talousarvion ja toteutuman valilla. Tavoitteiden toteutumista seurataan
toimialatasolla.
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Tassa raportissa esitetaadn lisaksi selvitys riskienhallinnasta ja sisdisesta valvonnasta toimialoittain, ennuste

loppuvuoden talouden ja toiminnan toteutumasta seka selvitys tehtavista toimenpiteistd mahdollisien poikkeamien
takia. Osavuosikatsaus 2 toimii pohjana seuraavan vuoden talousarvion laadinnalle.

Mikali toimialan tulojen tai menojen arvioidaan ylittyvan tai alittuvan, ne kasitelladn lautakunnassa ja
kaupunginhallituksessa ja kattamiset vieddan sitovuustasojen mukaan valtuuston paatettavaksi. Osavuosikatsaukseen
2 sisdltyy myos henkilostémaaran seuranta (henkilostopalvelut).

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.

Tilinpaatoésennuste annetaan kaupunginhallitukselle viimeistdan seuraavan vuoden helmikuussa.

Projektit ja ulkopuolista rahoitusta saavat hankkeet

Projektien perustamisesta ja seuraamisesta on annettu erillinen ohje. Talousarvioon sisallytetyista (dedikoitu
tai yleisvaraus) tai talousarviovuoden aikana ilmenevistad rahoitusmahdollisuuksista syntyneet hanke-esitykset
hyvaksytetaan kaupunginhallituksessa. Hankehakemukset ja hankkeiden maksatushakemukset
allekirjoittaa/lahettaa hallintosdannon mukainen allekirjoitusoikeuden omaava henkild. Lautakunnille ja
kaupunginhallitukselle esitellddn sadnndollisesti hankekatsaus.

Kaikille ulkopuolista rahoitusta saaville hankkeille on avattava kirjanpitoon oma tunniste 3, jolle hankkeen
menot ja tulot on kohdennettava. Tunnisteen avaamista tulee pyytaa hyvissa ajoin kirjanpitopaallikolta.
Hankkeen vastuuhenkilon tehtdvana on seurata yhdessa talouspalvelujen kanssa hankkeen toteutusaikana
hankkeen kulujen ja tuottojen kertymista seka sita, etta niiden kirjaukset tehdaan oikein. Huomioitava on
myo0s, ettei rahoittaja yleensa hyvaksy hankkeelle kustannuksia, joita on syntynyt ennen rahoituspaatosta.
Hankkeen seuranta, raportointi, maksatukset ja syntyneen sailytettavan materiaalin sdilyttdminen tulee hoitaa
kunkin hankkeen ohjeistuksen mukaisesti. Rahoittajan ohjeita voi sisdltya esimerkiksi rahoituspaatdkseen, sen
liitteisiin ja hankkeen aloituspalaverin muistioon.

Maksu- ja tuloperusteet

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

Myyntilaskut

Toimialojen ja tulosalueiden on laskutettava myymansa palvelut ja tuotteet viipymatta ja sadanndéllisesti myyntitulojen
kerryttamiseksi ja tulototeuman oikeellisuuden varmistamiseksi. Laskutus- ja perintdohje on erillinen dokumentti.

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 niita 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 hyvdksyjana pitda olla virkahierarkiassa seuraava ylempana oleva viranhaltija tai toimielimen puheenjohtaja.

Ostolaskujen kierto

Paperisena saapuvien laskujen skannaaminen tehdaan viipymatta. Ostolaskujen kasittely on tehtdva mahdollisimman
nopeasti ja huolehdittava, etta laskut on hyvaksytty hyvissa ajoin ja siten myds maksettavissa erdapaivana. Mikali
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laskuissa havaitaan virheita tai epdselvyyttd, niin selvittelyt on aloitettava valittémasti. Ongelmatilanteissa on otettava

yhteytta kirjanpitopalveluun (ostoreskontra). Ostolaskut on pyydettéva ensisijaisesti sahkoisina, Jamsan kaupungin
verkkolaskutusosoitteet |6ytyvat kaupungin nettisivuilta. Laskutusosoitteet —Jamsan kaupunki (jamsa.fi)

Lomien ja poissaolojen aikana laskujen kierto on jarjestettava asianmukaisesti. InvoiceReady -jarjestelmaan on
poissaolon ajaksi madriteltava sijainen. Esimiehen on huolehdittava, ettd samaan aikaan ei lomalla ole seka laskujen
padasiallinen tarkastaja/hyvéksyja, ettd hinen sijaisensa. Tallaisissa pakottavissa tapauksissa on paatettava
varahyvaksyjasta ja ilmoitettava henkild laskujen kierratysta yllapitavalle henkildlle (ostoreskontra).

Tiliinnissd noudatetaan nimistdohjetta “Tilit ja tunnisteet vuodelle 2024”. Mikali viivastyskorkoja aiheutuu, ne
kirjataan rahoitusosaan eli niita ei saa sisallyttda varsinaisen toiminnan kustannuksiin. Laskujen tilidinnissa tulee ottaa
huomioon Aura-kasikirjan ohjeistukset seka menotilien sisaltéohjeistus. Laskujen kasittelijoiden on kaikkien
hankintojen kohdalla tehtava oikea arvonlisdveroryhmittely, jotta hankintoihin sisdltyva arvonlisavero tulee kasiteltya
seka kirjanpidossa etta arvonlisdaveroilmoituksessa oikein. Asiatarkastajan on tarkistettava ostolaskusta oikea
verokanta sekd myyjan verovelvollisuus. Hyvaksyjan tulee varmistaa koodien oikeellisuus. Rakentamispalvelujen
hankintoihin ei ldhtokohtaisesti sovelleta enda 2024 kddnnettya arvonlisdverojarjestelmaa.

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

Kassat

Kateiskassojen vastuuhenkilot ovat vastuussa kassan tdsmayttamisesta ja kateisvarojen oikea-aikaisesta tilittamisesta.
Kassajarjestelman kayttdjat ajavat raportit kuukausittain ja tdsmayttavat kassan. Pankkikorttimaksu on ensisijainen
maksutapa niissa kohteissa, missd se on mahdollista. Jatkossa tulee mahdollistaa MobilePay-maksu.

Omaisuuden myynti

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

Véahaarvoisen (arvo alle 1 000 euroa) irtaimen omaisuuden poistamisessa pyritdan menettelyyn, jolla poistettavasta
omaisuudesta ei aiheudu lisdkuluja. Kaytannon jarjestelyna on irtaimiston eri yksikoéiden vélinen kierratys, tarvittaessa
tarjotaan kaytosta poistettua irtaimistoa ensin henkilokunnalle nimelliseen hintaan tasapuolisin perustein.
Omaisuuden todennakdisen luovutushinnan kattaessa kulut voidaan jarjestaa kaupungin kaytosta poistetun
omaisuuden huutokauppa varastointikulujen pienentamiseksi. Huutokaupat jarjestetdan johtoryhmassa sovittavien
periaatteiden ja tarpeen mukaisesti. Tassa yhteydessa sovitaan myos tilaisuuden tiedotus ja vastuuhenkil6t.

Tyollistaminen

Tyollistamisen osalta tyomarkkinatuen mukainen tyollistaminen on etusijalla. Tyollistiminen hoidetaan
tyollistamissuunnitelman mukaan kaupungin tyollistamisyksikon kautta.

Kayttooikeudet ja tietosuoja

ProEconomican, Opiferuksen ja Populuksen kaytdssa jokainen vastaa omalle kdyttajatunnukselleen kirjautuneesta
kaytosta. Padkayttdjat vastaavat kayttdoikeuksien hallinnasta.

Jamsassa 15. pdivana joulukuuta 2023

Vesa Urtti
konsernipalvelujohtaja, Jdmsan kaupunki
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