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1. Johdanto
Kunnan hallintosdaannén kahdeksannessa luvussa 59 §:ssd todetaan seuraava:
“Kunnanhallitus hyvéksyy suunnittelukehykset ja talousarvion laadintaohjeet.
Vastuualueet laativat talousarvioehdotuksensa.

Valtuusto hyviiksyy talousarviossa toimielimelle sitovat tehtdvdkohtaiset
toiminnan ja talouden tavoitteet sekd niiden edellyttimdt mddrdrahat ja
tuloarviot, liikelaitoksen talousarvion sitovat erdt ja liikelaitoksen sitovat
toiminnan ja talouden tavoitteet sekd kuntakonsernin toiminnan ja talouden
tavoitteet.

Maddrédraha- ja tuloarvio voidaan ottaa talousarvioon brutto- tai
nettomddrdisend.”

Talousarvion taytantéonpano-ohjeet toimivat kunnan hallintosdannon ohella
vuoden 2022 talousarvion toimeenpanon ohjeena, ellei kunnanhallituksen
padtdksista toisin ilmene. Talousarvion taytantdonpano-ohje koskee kaikkia
palvelualueita ja niiden alaisia vastuualueita ja vastuuhenkil6ita.

Kunnanhallitus on hyvaksynyt 11.10.2016 kunnan tilinpidon osastokartan.
Osastokartassa ylimman tason (02) osastoja ovat hallintopalvelut,
hyvinvointipalvelut ja tekniset palvelut.

Seuraavan tason osastoja (03, valtuustotason raportointi) ovat konsernihallinto,
hyvinvointitoimi, sosiaali- ja terveystoimi, koulutuspalvelut,
varhaiskasvatuspalvelut, muut sivistyspalvelut ja tekninen toimi.

2. Kayttosuunnitelmat

Kunkin vastuualueen esimiehen tulee tammi-helmikuussa tarkistaa
talousarvioehdotuksen pohjana olleet kayttésuunnitelmansa vastaamaan
valtuuston myontamia maararahoja.

Kayttosuunnitelmassa maaritelladan tarkennetut tavoitteet seka tuloarviot ja
maardrahat tehtavakohtaisesti vastuualueille ja -yksikaille.

Vastuualueiden esimiehet eli kunnanjohtaja, hyvinvointijohtaja ja tekninen
johtaja ovat vastuussa siita, ettd heiddn alaisensa toiminnot jarjestetdan siten,
ettd maararahat riittdvat. Myonnettya kokonaismaararahaa ei saa ylittaa. Samoin
on huolehdittava siita, ettd valtuuston vahvistamat tulotavoitteet toteutuvat.

Talousarvioon sisallytetyt ja maararahoissa huomioon otetut
sopeuttamistoimenpiteet tulee toteuttaa. Jos vuoden aikana maararahoihin
kohdistuu ylityspaineita, toimintaa uudelleen arvioimalla on Iahtokohtaisesti
pyrittava turvaamaan maararahojen riittavyys.



Vastuualueiden tulee toteuttaa talousarviokirjaan sisaltyvat sitovat toiminnalliset
tavoitteet. Jos toiminnallinen tavoite uhkaa jadada toteutumatta, tulee
palvelualueen jarjestaa toteuttamisen edellyttamat resurssit muuta toimintaa
sopeuttamalla. Jos tdma ei ole mahdollista, tulee vastuualueen esimiehen tehda
esitys kunnanhallitukselle tavoitetason muuttamisesta.

Kayttésuunnitelmissa toimielimet jakavat kunnanvaltuuston hyvaksymat sitovat
maaradrahat tulosyksikoille. Kayttdsuunnitelman hyvaksymisen yhteydessa
vastuualueen esimies sitoutuu seuraamaan sita, etta kustannukset kohdistetaan
oikeille tileille. Jatkossa huomiota on kiinnitettava erityisesti siihen etta kulu
kohdistetaan nimenomaan sille tilille ja kustannuspaikalle jolle se kuuluu. Esim.
kalusto -tilille ei kirjata matkakuluja vaikka matkakuluille varattu maararaha olisi
ylittymassa ja kaluston osalta olisi budjetissa varaa.

Hallintosaannon 27 §:n mukaan kunnanhallitus paattaa kunnallistekniikan ja
talonrakentamisen tyéohjelmasta.

3. Talousarvion sitovuus

Kunnanvaltuusto maaraa, miten talousarvio ja sen perustelut sitovat
kunnanhallitusta ja muita kunnan toimielimia ja viranhaltijoita.
Kayttotalousosassa valtuusto myontaa toimielimille maararahat ja asettaa
toiminnalliset tavoitteet vastuualueittain. Kayttétalousosa on kunnanhallitusta ja
lautakuntaa sitova valtuuston vahvistamalla tulosaluetasolla.

Sosiaali- ja terveystoimen osalta vuonna 2022 sitova era on koko sosiaali- ja
terveystoimen nettomenot yhteensa. Sosiaali- ja terveystoimen
Jarjestamisvastuu siirtyi yhteistoiminta-alueen muodostamisen myéta vuoden
2015 alussa Mantta-Vilppulan kaupungille. Palvelujen tuottajana jatkaa
hankintasopimuksen perusteella Pihlajalinna Oy. Tuotantosopimus on siirtynyt
Mantta-Vilppulan kaupungin hallintaan.

Talousarvioon varattua maararahaa ei saa ylittaa ilman valtuuston hyvaksyntaa.
Talousarvion toimintamenot kasittavat seka ulkoiset etta sisdiset menot.
Maaradrahat ovat talousarviossa bruttomaaraisia. Samoin tulosalueittain
toimintatulot ovat sitovia ja niiden kertyminen on kyseisen vastuualueen
vastuulla. Tavoitteet ovat talousarviossa perusteluluonteisia. Talousarvioon on
liitetty lista toiminnan tili- ja vastuuvelvollisista viranhaltijoista.

Investoinnit ovat sitovia hankkeittain. Mikéli valtuuston myontamat maararahat uhkaavat
ylittya, vastuualueiden on ryhdyttava etsimaan ylitykselleen kate omasta toiminnastaan.
Tama merkitsee toimintamenojen karsimista hyvaksyttyyn kdyttosuunnitelmaan
verrattuna.

Vastuualueiden on siis reagoitava mahdollisiin ylityksiin kdymalla lapi toimintaan
liittyvat tuottavuustoimet ja sddstokohteet kokonaisraamissa pysymiseksi.



3.1 Investointihankkeet

Mikali investointihankkeelle on talousarviossa merkitty valtionosuutta tai muuta
rahoitusosuutta, hankkeen toteuttamiseen ei saa ryhtya ennen rahoitusosuuden
varmistumista. Mikali rahoitusosuus on budjetoitua pienempi, hankkeen saa
toteuttaa ehdolla, etta alkuperdinen nettomeno ei ylity. Uutta talousarvioon
sisdltymatonta investointihanketta ei saa aloittaa, ennen kuin valtuusto on
myoOntadnyt siihen lisamaararahan.

4. Raportointi

Talousarvion toteutumisen seuranta tehdaan kunnanhallitukselle kolme kertaa
vuodessa. Raportointi tehddan seuraavien ajankohtien perusteella:

- 304
- 30.6.
- 309

Seurantaraportissa tuodaan esiin myo6s toiminnallisten tavoitteiden edistyminen
kyseisen tarkasteluhetken mukaan etenkin silloin kun on uhkana etta
toiminnalliset tavoitteet eivat toteudu. Toiminnalliset tavoitteet on esitetty
talousarviossa sanallisesti seka taulukoiden avulla. Vastuualuejohtaja voi paattaa
esittadko han tavoitteet taulukon avulla vai sanallisesti.

Kunnanhallitukselle ja valtuustolle raportoidaan merkittavista poikkeamista
tavoitteiden toteutumisessa tai maararahojen kaytossa seka esitetaan
poikkeamisen syyt. Naitd poikkeamia ei saisi syntya lainkaan valtuuston
tietamatta asiasta ja ilman valtuuston myontamaa lisamaararahaa.

Uuden kuntalain myéta kunnan taloudenpitoon tullut merkittava muutos on se,
ettd vuodesta 2017 lahtien kriisikuntamenettely perustuu kuntakonsernia
koskeviin tietoihin. Taman johdosta talousarviovuoden aikana on tarpeen
seurata aikaisempaa aktiivisemmin myds kuntakonsernin yhtididen talouden
tilaa. Kunnanhallitukselle tehtaviin raportointeihin lisataan jatkossa myds
konserniyhtididen taloustilanneraportit. Lisdksi kuntakonserniyhtididen
hallintoon nimettyjen kunnan edustajien tulee raportoida kunnanhallitukselle
yhtididen toiminnasta ja taloudesta sadanndnmukaisesti vahintdan nelja kertaa
vuodessa seka aina, kun yhtididen toiminnassa tai taloudessa tapahtuu
merkittavia muutoksia.

4.1 Osto- ja myyntilaskut

Laskun hyvaksyjan tulee tarkastaa, etta tositteen tarkoittama tavara,
tyosuoritus tai muu palvelu on saatu. Hyvaksyjan on myds tarkastettava, etta
tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tavara, tydsuoritus tai muu palvelus
on merkitty vastaanotetuksi, tositteessa on oikea tilidinti, oikea toimittajatieto



seka oikea arvonlisdaverokoodi. Hyvaksyja vastaa myos siita, ettei kaytettavissa

olevaa madrarahaa yliteta.

Vastuualueiden tulee huolehtia, etta laskut toimitetaan ajoissa maksatukseen,
jotta viivastyskoroilta valtytdan. Tavaroiden ja palvelujen hankintarajat ovat
seuraavat:

- tulosyksikkdesimies voi paattaa enintddan 5.000 eur hankinnoista,

- tulosalue-esimies voi paattaa enintdaan 20.000 eur hankinnoista,

- vastuualue-esimies voi pdattaa enintaan 50.000 eur hankinnoista ja
- toimielin paattaa yli 50.000 eur hankinnoista.

Hankintapaatoksista on tehtava asianmukaiset viranhaltija-/toimielinpaatokset

perusteluineen ja valitusosoituksineen.

Tulot tulee laskuttaa kuukausittain tai valittdmasti sen jalkeen kun laskutusperuste on
syntynyt. Vuoden vaihteessa on huomioitava, etta tulo kohdistuu oikealle tilikaudelle.
Saatavat on aina laskutettava myyntilaskutusjarjestelman kautta, jotta saatavien
kertyminen voidaan todentaa ja tarvittaessa hoitaa saatavien perinta.

4.2 Maararahojen kiytto

Vastuu maararahojen riittavyydesta kuuluu ensisijaisesti maararahojen
kayttajille, kdytannossa siis tositteiden hyvaksyjille. Laskujen tositteista tulee
kayda selvasti ilmi, mihin asiaan lasku liittyy. Edustustilaisuuksien osalta
laskutositteessa tulee olla nimiluettelo Iasna olleista henkildista ja selvitys siita,
miten tapahtuma liittyy kunnan asioiden hoitoon. Padperiaatteena on etta
esimies hyvaksyy aina alaistensa laskut. Koontilaskuissa tulee lisaksi ottaa
huomioon, ettd omaa osuutta laskusta ei saa henkil6 itse hyvaksya vaan se osuus
on eriteltava niin, ettad esimies hyvaksyy ao. osuuden.

4.3 Toiminta-avustukset, kannatus- ja tuki-ilmoitukset seki muut avustukset

Toiminta-avustusten myontamisesta Juupajokelaisille yhteisoille paattaa
kunnanhallitus tai kyseisen toimialan vastuuhenkilé. Avustusten mydntamisesta
on tehtdva asianmukaiset paatokset. Avustuksia mydnnettdessa on huomioitava
maararahojen riittavyys. Toiminta- ja yleisavustukset julistetaan haettavaksi
toimialasta riippuen kunnan Internet-sivulla ja tarvittaessa sanomalehdessa.
Hakuajat voivat vaihdella toimialasta riippuen. Ennen avustuksen maksamista on
yhteisolta pyydettava tiedot viimeisimmasta tilinpaatoksesta, talousarviovuoden
toimintasuunnitelmasta ja talousarviosta.

4.4 Madrarahaperusteiden noudattaminen

Talousarvion toteuttamisessa on noudatettava kunnanhallituksen
kayttosuunnitelmassa vahvistamia perusteita. Mikali toimintaan saadaan
valtionavustusta, ennen toimenpiteen suorittamista on varmistettava, etta
valtionavustus saadaan vahvistetun suuruisena.



Jotta talous ja toiminta pysyisivat suunnitellulla tasolla, vastuualueet eivat saa:
osoittaa maardrahoja talousarviovuoden aikana talousarvioon sisaltymattéman
toimintamuodon aloittamiseen eika osoittaa maararahoja talousarvioon
sisaltymattéman palvelutason nostamiseen tai palvelujen laajentamiseen.

5. Sisdinen valvonta

Valtuusto on hyvaksynyt Juupajoen kunnan sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan ohjeen 7.12.2020

Sisdisella valvonnalla varmistetaan toiminnan lainmukaisuutta jahairiottomyytta,
varmistetaan toiminnan tuloksellisuus ja tehokkuus seka hyvan hallintotavan
mukaiset menettelyt, turvataan omaisuus ja voimavarat seka varmistetaan
taloudellisen ja toiminnallisen tiedon oikeellisuus, riittavyys, ajantasaisuus ja
luotettavuus.

6. Henkilosto

Hallintosaannon kuudennessa luvussa on kasitelty henkilostéasioiden hoitamista
kunnassa. Toimivalta viran perustamisessa ja lakkauttamisessa seka virkasuhteen
muuttamisessa tyosuhteeksi on maaritelty Juupajoen kunnan hallintosdadnnon
kuudennessa luvussa 38 §:ssa.

6.1 Henkiloston tayttolupa

Virkojen ja tehtavien tullessa avoimiksi niihin haetaan tayttélupa
kunnanhallitukselta. Taytt6lupia anottaessa tulee ottaa huomioon palvelualueille
ja vastuualueille laaditut henkilostosuunnitelmat ja tehtavia koskevat varaukset
budjettiin. Tayttélupa-anomuksen tulee perustua todelliseen
henkilostotarpeeseen. Henkilostokuluihin varattua budjetoitua ja talousarviossa
hyvaksyttya madrarahaa ei saa kayttaa muihin kuluihin, vaikka maararahaa olisi
budjetissa jaljella tilinvuoden lopussa.

6.1.1 Tehtavan vakinainen tiayttaminen

Vastuualueen johtaja tekee esityksen tehtdvan tayttamisesta
kunnanhallitukselle. Kunnanhallitukseen menevaan esitykseen on aina liitettava
ajantasainen tehtavakuvaus. Ennen kuin tehtdva taytetdan kunnan ulkopuolelta,
tulee ensisijaisesti selvittaa yksikdssa tai vastuualueella voidaanko tehtava hoitaa
jarjestelemalld toimintoja tai tehtavia uudelleen ja tarvitseeko siirtyneen
henkilon tilalle palkata tyontekijaa.

Virkasuhteisten osalta vakinaiseen virkasuhteeseen ottamisessa noudatetaan
lisaksi hallintosdadannon ja kunnallisen viranhaltijalain (304/2003) sdanndksia
(esimerkiksi julkinen hakumenettely, hakuaika vahintadn 14 kalenteripaivaa ja
ilmoitus on julkaistava kuntalain 108 §:ssa saadetylla tavalla).



6.1.2 Tehtavan madrdaikainen tayttiminen

Tayttolupa maardaikaiseen tehtdavaan haetaan kunnanhallitukselta. Tayttolupa-
anomukseen kirjataan selkedsti, miten kauan tehtdavaa on maaraaikaisuuksilla
hoidettu ja mihin tayttélupaan aikaisemmat rekrytoinnit perustuvat.
Maaraaikaisella palvelusuhteella on aina oltava laillinen peruste, joka tulee
merkita tayttolupa-anomukseen. Tydllistamistuella palkattaviin ei tarvitse anoa
tayttolupaa.

6.1.3 Sijaisten palkkaaminen

Sijaisten palkkaamiseen on oltava perusteltu syy. Perusteltu syy voi johtua laista,
asetuksesta tai ehdottomasta viranomaisen valvomasta muusta maardyksesta tai
suosituksesta johtuva. Maaraaikaisuuden peruste on sijaisuuksia taytettaessa
oltava lainmukainen ja se tulee aina kirjata tyosopimukseen.

6.1.4 Sisaiset siirrot

Sisdisissa siirroissa ei tarvita tayttolupaa. Viranhaltijoiden osalta noudatetaan
hallintosdannon ja viranhaltijalain sdannoksia. Sisdisissa siirroissa kysymyksessa
voi olla esim. toimintojen tai tehtdvien uudelleenjdrjestely tai siirtyminen
terveydellisista syista eri tehtaviin.

6.2 Matkakulut

Matkalaskut tehdaan Populus-jarjestelmadan. Matkakustannusten korvausten
hakemisen ja maksamisen osalta noudatetaan kunnallisen yleisen virka- ja
tyoehtosopimuksen mukaisia maarayksia. KVTES 2020-2021, liite 16
Matkakustannusten korvaukset, 24 § 1 mom.: " Matkalasku on esitettdvd
viivytyksettd matkan pddtyttyd. Matkalasku on pyrittévdé esittdmddn kahden
kuukauden kuluessa matkan pdéittymisestéi sille, jolle voimassa olevien
mdidirdysten mukaan laskun hyvdksyminen kuuluu. Laskua vastaanotettaessa on
siihen merkittdvd sen saapumispdivd.”



