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1. Yleista

Kaupunginvaltuuston hyvaksyttya vuoden 2025 talousarvion kaupunginhallitus antaa
seuraavat talousarvion taytantéénpano-ohjeet:

Kuntalain 110 §:n mukaan kunnan toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava
talousarviota. Kaupunginhallitus velvoittaa lauta- ja johtokunnat seké talousarvion tay-
tantdonpanosta vastuussa olevat viran- ja toimenhaltijat noudattamaan hyvéksyttya ta-
lousarviota ja sen sitovuusmaarayksia seké naita taytantdonpano-ohjeita.

2. Talousarvion sitovuus

Kaupunginvaltuusto on talousarviossa myontanyt maararahat sitovuustasoille ja maa-
rannyt niiden toiminnalliset tavoitteet. Kayttdtalouden maararahojen sitovuustaso on
toimintamé&éararahan ja tulotavoitteen erotus, eli toimintakate.

Valtuuston myontaméat maararahat ovat sitovia, joten mahdollisista muutoksista paat-
téda valtuusto. Toimielimet ja niiden viranhaltijat voivat tehd& naiden maararahojen si-
salla muutoksia.

Talousarvioon tehtavat muutokset on esitettdva valtuustolle talousarviovuoden aikana.
Toimielimien ja tulosalueiden on suunniteltava toimintansa siten, ettd maararahat riit-
tavat. Maararahaa ei ole lupa kayttaa loppuun, ellei todellinen tarve niin vaadi.

Talousarvion kayttétalousosassa on nimetty kunkin sitovuustason vastuutoimielin ja
vastuuviranhaltija.

Sitovuus tarkoittaa velvoitetta sopeuttaa toiminta sitovan maararahan ja tavoit-
teen mukaisesti. Mikali tama on jostain syystd mahdotonta, asia tulee saattaa val-
tuuston kasiteltdvaksi niin ajoissa, etta valtuustolla on mahdollisuus tehda asiasta ta-
lousarviovuoden aikana todellinen paatds aina kun

- maaréaraha uhkaa ylittya

- tuloarvio uhkaa jaada toteutumatta

- toiminnallinen tavoite uhkaa jaada saavuttamatta

Maararahojen tarkemmat sitovuudet ja tilivelvolliset viranhaltijat kdyvéat ilmi talousar-
viokirjasta.

3. Henkiloston tayttélupamenettely ja rekrytointiperiaatteet

Avoimeksi tulevia vakinaisia virkoja/toimia ei saa tayttaa ilman kaupunginhallituk-
sen tayttdlupaa. Kaupunginhallituksen tayttélupa tarvitaan myds maaraaikaisen hen-

kiloston palkkaamiseen, jos tyo-/virkasuhde kestda vuoden tai pidempé&éan. Ennen va-
kituisen viran tai toimen tayttamista, tulosalueella/-yksikéssé on selvitettava mahdolli-
suus tehtavien uudelleenjarjestelyyn. Sijaisten ottamista tulee valttaa, ellei siihen ole

pakottavaa tarvetta.

Virka-/tyOsuhteet, jotka kestavat yhdenjaksoisesti tai perakkaisind 6-12kk ei saa
tayttaa ilman kaupunginjohtajan tayttélupaa. Toimialajohtaja tekee tayttolupaesityk-
sen, asia kasitellaédn kaupunginjohtajan harkinnan mukaan johtoryhmassa, jonka jal-
keen kaupunginjohtaja ratkaisee tayttéluvan.
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Tayttélupa on aina tehtavakohtainen, ei henkildperusteinen.

Vakituisissa viroissa/toimissa ja maaraaikaisissa virka-/tydsuhteissa kaytetdan julkista
hakumenettelyd. Maaraaikaisille virka- ja tydsuhteille tulee olla lain mukainen pe-
ruste. Julkisesta hakumenettelysta voidaan poiketa Laki kunnan ja hyvinvointialueen
viranhaltijasta 84:n mukaisilla perusteilla. Em. perusteita voidaan soveltaa myds tyo-
suhteisiin.

Virat/toimet taytetaéan hallintosaannén mukaan. Viranhaltija-/toimielinp&atos laadi-
taan yli 3kk kestavista virka- ja tydsuhteista. Virkasuhteiselle laaditaan virkamaa-
rays ja tyosuhteiselle tydsopimus. Palkkaus maaritelladn tehtavan vaativuuden perus-
teella tydehtosopimuksen ja kaupungin palkkauslinjauksen mukaisesti.

4. Kayttosuunnitelmien hyvaksyminen

Kayttdsuunnitelma on toimielimen hyvéksyma asiakirja tai paatos, jolla talousarvioon
sisédltyvat toimielimen vastuulla olevat maararahat, tuloarviot ja tavoitteet jaetaan
osamaararahoiksi, osatuloarvioksi ja osatavoitteiksi ja niille nimetddn omat vastuuhen-
kilot.

Valtuuston hyvaksyman talousarvion maararahojen kayttdsuunnitelmat ovat vahvistu-
neet paasaantoisesti lauta- ja johtokuntien talousarvioesitysten 2025 mukaisina. Jos
esitettyihin kayttdsuunnitelmiin halutaan muutoksia, tulee muutoksista paattaa lauta- ja
johtokunnassa ja toimittaa paatdkset talousjohtajalle 17.2. mennessa.

Talousarviovuoden aikana tehdyt kayttosuunnitelmamuutokset (talousarviomuutokset)
tulee dokumentoida toimielimen tai viranhaltijan paatdospoytakirjalla, joka toimitetaan
Kirjanpitoon.

Kayttésuunnitelmilla ja tarvittaessa talousarviovuoden aikana tehtavilla kayttdsuunni-
telmien muutoksilla varmistetaan maararahojen riittavyys koko vuodelle. Maararahaa
ei ole lupa kayttda loppuun, ellei todellinen perusteltu tarve niin edellytd. Kaupungin-
hallitus seuraa erikseen taman vaatimuksen toteutumista erityisesti talousarviovuoden
lopussa.

My@s valtion- ja kuntaosuudet on haettava ja laskutettava mahdollisimman nopealla
aikataululla. Valtionosuushakemuksen tekemisestd maaréajassa vastaa toimialajoh-
taja.

Investointiosaan hyvaksytyn hankkeen tai hankeryhmén méaéararahaa ei saa kayttaa
ennen talousarvioon hyvaksytyn valtionosuuden varmistumista.

5. Talousarvion seuranta ja raportointi

Maararahojen kayttoa seka tuloarvioiden ja hyvaksyttyjen toiminnallisten tavoitteiden
toteutumista on seurattava talousarviovuoden aikana saédnnéllisesti. Talousarvion to-
teutumisen seuranta on jarjestettava siten, ettd korjaavista toimenpiteista paattaminen
voidaan tehda riittdvan ajoissa.

Talousarviossa budjetoidut tulot ovat vahimmaistavoitteita.
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Kaupunginhallitukselle ja valtuustolle tehtava osavuosikatsaus sisaltda yleisen kau-
punkikehityksen tietoja ja talouden toteutuman. Osavuosikatsaus tehdaan maaliskuun,
kesakuun ja syyskuun lopun tilanteista.

Toiminnallisten tavoitteiden yksityiskohtaisesta toteutumisesta raportoidaan kaupun-
ginhallitukselle ja valtuustolle tilinpdatoksen yhteydessa. Toiminnallisten tavoitteiden
merkittavista poikkeamisista raportoidaan tarvittaessa myds talousarviovuoden aikana.

Lauta- ja johtokuntien tulee kasitell& kokouksissaan talousarvion maararahojen, tulo-
arvioiden ja tavoitteiden toteutumista talousarviovuoden aikana saanndllisesti.

Lauta- ja johtokuntien kokouksissa maararahojen ja tuloarvioiden toteutumista tulee
kasitella 31.3. tilanteen jalkeen tarvittaessa kuukausittain. Seurantatiedon niin vaa-
tiessa tarvittavat saastopaatokset on tehtava riittavan ajoissa.

Raportointijarjestelmasta on saatavissa talousarvion toteutumisen jatkuvaa seuranta-
tietoa. Kaytannossa edellisen kuukauden lopulliset toteumatiedot ovat valmiit seuraa-
van kuukauden viimeisena paivana.

Ylivieskan kaupungin kirjanpidon vastuuhenkilona Kuntien Hetapalvelut Oy:ssa toimii
Kirjanpitdja Taina Sadinmaki.

6. Laskuttaminen
Saatavat on laskutettava valittomasti ja perittdva mahdollisimman tehokkaasti. Lasku-

tuksessa ja saatavien perinndssa noudatetaan kaupunginhallituksen hyvaksymia las-
kutus- ja perintaohjeita ja talousjohtajan antamia taydentavia ohjeita.

Laskutustiedot toimitetaan Kuntien Hetapalveluille annettujen ohjeiden mukaisesti.
Kayttssa on sahkoinen laskutusjarjestelma, josta tiedot siirtyvét suoraan myyntires-
kontraohjelmaan. Vastuuhenkil6ina Hetassa toimivat myyntireskontran tydntekijat.

7. Laskujen ja muiden kirjanpitotositteiden kasittely

Maararahojen kayttdd seka tuloarvioiden ja hyvéaksyttyjen toiminnallisten tavoitteiden
toteutumista on seurattava talousarviovuoden aikana saanndllisesti. Talousarvion to-
teutumisen seuranta on jarjestettava siten, ettd korjaavista toimenpiteista paattaminen
voidaan tehda riittavan ajoissa.

Hankittaessa palvelua/tavaraa on muistettava ilmoittaa laskuun merkittava kustannus-
paikkatieto tilaajatunnus/viite -kohtaan. Lasku kohdistuu talla oikealle kasittelijalle ja
laskun kasittely on talldin sujuvaa ja maksaminen hoituu ajoissa.

Ylivieskan kaupunki vastaanottaa paasaantoisesti vain verkkolaskuja. Paperilaskuja
emme ota enda lainkaan vastaan.

HUOM. My@s vanhojen jatkuvien tilausten osalta laskuissa saattaa olla yha entisten

tyontekijoiden tai vanhojen yksikdiden nimié. Laskujen kasittelijéiden on oltava yhtey-
dessa toimittajiin ja korjattava ne oikeiksi.

Laskujen hyvaksyjat
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Lauta- ja johtokuntien tulee nimeta toiminnasta ja maararahan kaytosta vastaavat hen-
kil6t, joiden tehtdvana on:

e Vastata siitd, ettd maéararahoja kaytetéd&n talousarviossa ja kayttosuunnitel-
missa edellytetylla tavalla seké seurata maararahan riittavyytta ja toiminnallis-
ten tavoitteiden toteutumista.

e Hyvaksya laskut ja muut kirjanpitotositteet.

e Ryhtya valittomiin toimenpiteisiin havaitessaan maararahan riittamattémyyden.

Toimielinten on kunkin vuoden alussa nimettava yksiloidyt tehtavanimikkeet, jotka ovat
oikeutettuja hyvaksymaan laskut. Laskujen tarkastajia ja hyvaksyjia koskevista muu-
toksista on ilmoitettava valittémasti Kuntien Hetapalvelut Oy:n ostoreskontran tydnte-

kijoille.

Laskujen hyvaksyja vastaa mm. siitd, etta tositteessa on oikea tilimerkintd, menon suo-
rittamiseen on kaytettavissd maararahaa ja lasku hyvaksytaan ja toimitetaan maksa-
tukseen ennen erdpdivaa. Laskujen kasittelijoitd kehotetaan tutustumaan huolella tili-
karttaan.

Toimielinten tulee paattaa hyvaksymismenettelysta niin, etta alaisella ei padsaannon
mukaan ole oikeutta hyvéksya esimiestadn koskevaa laskua. Lauta- tai johtokunnan
tulee erikseen kasitelld ja hyvaksya pdasadnnosta poikkeaminen.

Ostolaskujen kasittely ja viivastyskorot

Ostolaskut tulee kasitelld sdhkoisessa kasittelyohjelmassa paivittain, jotta valtytaan vii-
vastyskorkojen maksamiselta ja samalla varmistetaan, etta menot kohdistuvat talous-
arviovuoden aikana oikealle kuukaudelle. Laskut kirjataan menoksi sille tilikaudelle,
jonatavara tai palvelu on vastaanotettu. Viivastyskorot menevat talousjohtajan hyvak-
syttavaksi. Viivastyskorot tilididaan tili: 6325, kp 7000. Maksukehotukset tilille 4990 ja
toimialan oma kustannuspaikka.

Laskujen hyvaksyjat ovat vastuussa siitd, ettd myds lomien aikana ostolaskut kasitel-
laan ja hyvaksytd&n ennen erdpaivdd. Laskun asiatarkastajan ja hyvaksyjan tulee
muistaa madaritelld loman tai muun poissaolon ajaksi itselleen sijainen.

Arvonlisaverokannan merkintéa

Laskujen hyvaksyjan vastuulla on my6s oikean arvonlisaverokannan merkitseminen
osto- ja myyntilaskuihin annettujen ohjeiden ja tilikartan alv-tunnuksien mukaisesti. Alv-
tunnus on ehdottomasti oltava kaikissa arvonlisaverovelvollisten laskujen tilimerkin-
noissa (kaytettavat alv-koodit ovat tilikartan lopussa).

Kaupungin ostolaskut ovat padsaantoisesti ns. palautuskelpoisia verottoman toimin-
nan ostoja (alv-tunnukset verokannan mukaan 225, 214, 210). Vahennyskelpoisia os-

tolaskuja syntyy liiketoiminnan muodossa tapahtuvasta  toiminnasta
(esim. viemarilaitos, uima- ja jaahalli), jolloin alv-koodi on verokannan mukaan 110,114
tai 125.

Sisaisten laskujen kirjaaminen

Sisdisten tapahtumien tilimerkintana tulee aina olla jokin sisdinen tili, ei koskaan ulkoi-
nen tili. Sisaisia tapahtumia ovat kaikki kaupunkiorganisaation sisélla tapahtuvat ostot
tai myynnit. Tytaryhti6iltd tapahtuvat ostot tai myynnit eivét ole siséisia eria.



S YLIVIESKA 6

Sisaisten tapahtumien menojen ja tulojen tulee aina olla yht& suuria, eli sama summa
kirjataan toisen kustannuspaikan sisaiseksi menoksi ja toisen kustannuspaikan si-
saiseksi tuloksi.

Siséisia vuokramenoja ja -tuloja on vain teknisten palveluiden tilapalveluissa. Tilojen
luovutuksen sisdisessa laskutuksessa muut tulosalueet kayttavat tilia 4426 Sisaiset
muut palvelut.

Sisaisissa laskuissa laskutusraja on 100 euroa, koska. Alle 100 euron laskut kootaan
koontilaskuksi ja laskutetaan, kun laskutusraja on tayttynyt.

Matkalaskut

Matkalaskut tehddan ja hyvaksytddn sdhkdisessé matkalaskutusjarjestelmassa. Kuitit
skannataan liitteeksi. Matkalaskuun on merkittdvd matkan syy. Esimiesten tulee kayda
ohjelmassa hyvaksymassa matkalaskut saannollisesti esim. viikoittain.

Avustukset

Avustuksien osalta noudatetaan kaupunginhallituksen hyvaksymia avustusten yleisia
periaatteita. Avustuksen kayton valvomiseksi myontéjan tulee vaatia tarvittaessa avus-
tuksen saajalta selvityksia avustuksen kaytosta. Asianomainen lauta- tai johtokunta
vastaa avustusmaararahan kaytén valvonnasta.

8. Leasing-rahoitus

Kaupungilla on irtaimistoleasingin kaytdsta sopimus rahoituslaitoksen kanssa rahoi-
tettaessa irtainta omaisuutta. Leasingsopimuksiin liittyvissa asioissa tulee olla yhtey-
dessa talousjohtajaan.

KAUPUNGINHALLITUS

Maria Sorvisto Joonas Yliluoma
Kaupunginjohtaja talousjohtaja



