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Kauhavan kaupungin vuoden 2021 talousarvion taytantd6on-
pano-ohjeet

1.

Kaupunginvaltuusto hyvaksyi kokouksessaan 14.12.2020 talousarvion vuodelle 2021.

Hallintokuntien tulee noudattaa kaupunginvaltuuston hyvaksymaa talousarviota ja kaupungin
hallintoséaantoa seka lisdksi seuraavaa:

TALOUSARVIOON SISALTYVAT TALOUDEN TASAPAINOTTAMISTOIMENPITEET JA
SELVITYKSET

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Kauhavan kaupungin taloudessa on edelleen vahintaan 500.000 euron rakenteel-
linen vaje. Sen kattamiseksi vuoden 2021 talousarvioon sisaltyy 200.000 euron
kohdentamaton saastd sek& 300.000 euron omaisuuden myyntivoitto. Toimenpi-
teet, joilla kohdentamaton sdasto kerataan, kartoitetaan heti vuoden 2021 alussa,
samoin myytavat kohteet (maa- ja metsatilat ym). Mikali osoittautuu jarkevéaksi, osa
myyntivoitosta voidaan korvata puun myyntituotolla. Kaupungille laaditaan kesé&én
mennessa toimenpideohjelma, jolla kaupungin talouden rakenteellinen vaje saa-
daan katettua ja talous tasapainotettua taloussuunnitelmavuosina.

Ylakoulujen ja lukioiden aineenopettajakori otetaan kayttéon Harmien lisédksi myods
Kauhava-Kortesjarvi-alueella. Rehtorit laativat ylakoulujen ja lukioiden lukujarjes-
tykset opetuspaallikon johdolla taman joustavan opettajaresurssikaytdon mahdollis-
tamiseksi. Molempien aineenopettajakorien toiminta on jarjestettava tehokkaasti
siten, ettd matkakorvauksia ja huojennustunteja synny ilman painavia perusteluja.

Perusopetuksen kalustoméaararaha on noussut 52.280 euroa (144 %) vuodesta
2020. Kasvatus- ja opetuslautakunnan on kayttosuunnitelman kasittelyn yhtey-
dessa karsittava siita 25.000 euroa, jolloin kaytettavaksi jaa 63.570 euroa (+75 %).
Saastyva 25.000 euroa vahentaa kohdentamatonta saastoa.

Yliharman koulukeskuksen kayttdonoton myotéa tuleviin muutoksiin valmistaudu-
taan vuoden 2021 aikana. Oppilaaksiottoalue paivitetaan niin, etta alue muodostuu
tarkoituksenmukaiseksi ja kustannustehokkaaksi huomioiden uuteen Yliharman
koulukeskukseen tulevat tilat ja niihin mahtuvat oppilaat. Ylihd&rman koulukeskuk-
sen valmistumisen myota lakkautetaan Hakolan koulu, Ylihdrméan Kirkonkylan ala-
koulu ja Yliharman ylékoulu, ja perustetaan uusi YlihArman yhtenaiskoulu.

Hallinnon keskittaminen on tarkoitus toteuttaa kesaan 2021 mennessa. Ydinhal-
linto sijoitetaan kokonaisuudessaan samaan rakennukseen. Muu osa hallinto- ja
palveluhenkildstosta voidaan sijoittaa erilleen ydinhallinnosta. Ydinhallinnon sijoit-
tuminen ratkaistaan Kauppatie 109 kuntotutkimuksen ja kaupungintalon hanke-
suunnitelman valmistuttua.
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2. TALOUDEN HOITO

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Hallintokuntien tulee huomioida toiminnassaan kaupunkistrategiassa toiminnalle,
taloudelle ja henkilstélle asetetut tavoitteet.

Hallintokuntien tulee laatia maararahojen kayttosuunnitelmat. Kayttdsuunnitel-
massa kaupunginvaltuuston myontdma maararaha jaetaan menotileille ja tuloarvio
tulotileille kustannuspaikoittain. Kayttésuunnitelmaa on mahdollista muuttaa ta-
lousarviovuoden aikana edellyttéden, ettéd toimielintasoiset maararahat eivat ylity ja
tuloarviot alitu. Kayttésuunnitelma on hyvéaksytettava toimielimessa.

Hyvaksytty talousarvio on kayttétalouden osalta valtuustoon ndhden sitova toimie-
lintasolla ja lautakuntaan / kaupunginhallitukseen néhden sitova tehtava- tai osa-
tehtavatasolla. Investoinnit ovat sitovia toimielintasolla hankeryhmina lukuun otta-
matta kustannusarvioltaan yli 1.000.000 euron hankkeita, jotka ovat sitovia yksit-
taisind hankkeina. Valtuusto on investointisuunnitelmassa paattanyt hankeryhmiin
sisdltyvista kohteista, jotka lautakunnan on toteutettava. Hankkeiden kustannusar-
viot ovat kuitenkin ohjeellisia, ja lautakunta maarittaan kunkin hankkeen tarvitse-
man maararahan

Talousarvioon sisaltyy myds investointihankkeita, joiden kayttékohteita ei ole maa-
ritelty yksityiskohtaisesti (esimerkiksi teknisen lautakunnan Maa- ja vesirakentei-
den maararaha ml. likunta-alueiden perusparantaminen ja varustaminen). Lauta-
kuntien tulee 5.2.2021 mennessa maarittaa hankeryhmakohtaisilla maararahoilla
toteutettavat kohteet. Suunnitelma tulee antaa kaupunginhallitukselle tiedoksi. Mi-
kali kohteisiin halutaan vuoden aikana muutoksia, tulee lautakunnan pyytaa
ohjelman avaamiseen lupa kaupunginhallitukselta. Lautakunnat eivat saa to-
teuttaa hankkeita, jotka eivat sisélly investointisuunnitelmaan tai kaupunginhalli-
tukselle tiedoksi annettavaan ohjelmaan. Investointina kasiteltavan hankkeen kus-
tannusten alaraja on 10.000 euroa.

Toimielinten on vuoden 2021 kayttésuunnitelmassa nimettava lautakuntiin néhden
tilivelvolliset viranhaltijat. NAmé& vastaavat annettujen kayttdtalous- ja investointi-
maararahoijen riittavyydesta, tuloarvioiden tayttymisesta ja asetettujen tavoitteiden
toteutumisesta seka laskujen hyvéksymisesta. Valtuustoon néhden tilivelvolliset vi-
ranhaltijat on maaritelty talousarviokirjassa.

Kukin hallintokunta huolehtii oman toimialansa tulojen perinnasta. Syntyneet saa-
tavat on laskutettava mahdollisimman nopeasti. Kuukausittain jalkikateen tehtavat
laskutukset on oltava tehtynd seuraavan kuukauden 10. paivddn mennessa. Kukin
hallintokunta huolehtii valtionosuuksien hakemisesta ja naihin liittyvien suunnitel-
mien tekemisesta toimialallaan seka laatii esitykset maksujen ja taksojen korotuk-
sista.

Hallintokuntien tulee hyddyntéa kaikki ulkopuoliset rahoituslahteet (EU-rahoitus,
Aisapari- rahoitus, kansallinen ministerididen rahoitus ym.) seka toiminnassa etta
investoinneissa. Ulkopuolisen rahoituksen osalta tulee varautua koko taloussuun-
nitelmakauden hankkeisiin rahoitushakemusten laadinnassa.

Talousarvion toteutumista seurataan tarkasti ja jatkuvasti. Valtuustotasolla maara-
rahojen, tuloarvioiden ja tavoitteiden toteutumista tarkastellaan osavuosikatsauk-
sen yhteydessa puolivuosittain. Kun talousarvio on sitova toimielintasolla, tulee toi-
mielimen jarjestaé toimintansa siten, ettd myénnetty maararaha ei ylity. Toimielin
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2.8.

2.9.

voi tehda talousarviovuoden aikana talousarvioonsa maararahan sisaisia tarkistuk-
sia, joita ei tarvitse vieda valtuuston paatettavaksi. Paasaantoisesti talousarvioon
ei tehda tilikauden tulosta heikentéavia tarkistuksia. Hallintokuntien on raportoitava
talousarvion toteutumistilanteesta ao. lautakunnille vahintdan joka toinen kuu-
kausi. Mikali toteumatilanne antaa aihetta, paattaa lautakunta toimenpiteista, joilla
maararahan riittavyys taataan.

Menot ja tulot kirjataan sille tilille, joka parhaiten vastaa tapahtumaa riippumatta
siitd, onko ko tilille osoitettu maarérahaa. Intrassa on tililuettelo, jossa on kerrottu
mita kullekin tilille kirjataan. Tileille osoitetut maararahat eivat siis ole sitovia, vaan
maararaha voidaan kayttaa kustannuspaikan sisalla hallintokunnan parhaaksi kat-
somalla tavalla.

Kuntien lakisdateinen talousraportointi muuttuu vuoden 2021 alusta. TAman vuoksi
kayttoon otetaan kustannuspaikkojen liséksi sektori- ja palveluluokitus. Laskujen
tilidijien on merkittava jokaiselle kirjausriville palveluluokka seka laskujen kierrétys-
jarjestelmassa etta myyntilaskutuksessa. Muuttuneesta kaytanndsta on annettu
erillinen ohjeistus.

3. HANKINNAT JA MYYNTI

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Hankinnat on suoritettava taloudellisesti ja erityistd harkintaa kayttden. Hankinnat
tehdaéan hankintalain, hallintosdannon ja kaupunginhallituksen antaman ohjeistuk-
sen mukaisesti.

Yli 10.000 euron hankinnoista on tehtava viranhaltijapdatos. Jokaisesta hankinta-
paatoksesta on toimitettava kopio ostoreskontrasta vastaavalle kirjanpitaja Minna
Elglandille. Alle 10.000 euron hankinnat kasitella&n ostoina.

Tarjouspyynnot on mahdollisuuksien mukaan laadittava siten, ettd oman alueen
toimijat pystyvat osallistumaan tarjouskilpailuun.

Hallintokunnat voivat itse paattaa omista hankinnoistaan maararahojen ja hallinto-
saanndn antamissa puitteissa. Eri hallintokuntien yhteishankintoja, myés ylikunnal-
lisia yhteishankintoja tulee tehda mahdollisuuksien mukaan. Paikallisten yritt&jien
palveluja kaytetd&n mahdollisuuksien mukaan.

Kayttotalouteen kuuluu kalusto, jonka arvioitu kayttdaika on alle 3 vuotta tai han-
kinta-arvo alle 10.000 euroa. Muut kalustohankinnat kirjataan investointiosaan.

Tilaajan on pyydettava tavaran-/palveluntoimittajaa laskuttamaan hankinta sahkdi-
sesti aina kun se toimittajan puolelta on mahdollista.

Tietotekniset valineet hankitaan paasaantdisesti leasing-sopimuksilla. Leasing-
mallia voidaan harkinnan mukaan kayttaa myods muihin irtaimisto- ja kalustohan-
kintoihin. Mikali kalustoa leasataan ensikertaisen kalustamisen yhteydessa, va-
hentdad hankinnan arvo vastaavalla maaralla kaytettavissa olevaa investointimaa-
rarahaa.

Mikali hankinnat toteutetaan leasing-mallilla, on sopimukset kirjattava Dynastyyn.
Liséksi sopimuksista tulee toimittaa jaljennds taloussihteerille kaupungin vastuiden
seurantajarjestelmaa varten.
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3.8. Irtaimen omaisuuden myynnista paattaa se, jolla on ollut pdatosvalta ao. omaisuu-
den hankintaan. Irtaimistoa myytaessa on selvitettavd kohteen kaypa arvo, jota
kauppahinta ei saa alittaa. Kaytettyja tietoteknisia laitteita (tietokoneet, tulostimet
jne) ja puhelimia ei saa myyda.

4. LASKUJEN HYVAKSYMINEN JA MAKSATUS

4.1. Laskun hyvaksyja vastaa
— suoritteen (tavaran / palvelun) ja laskun oikeellisuudesta
— toimitetun tuotteen virheettdmyydesta ja palvelun laatuvaatimusten tayttymi-
sesta
— maararahan riittavyydesta

4.2. Maksatukseen menevassa laskussa taytyy olla seka asiatarkastajan etta hyvaksy-
jan kuittaukset. Laskun hyvaksyjan ja asiatarkastajan tulee olla eri henkil6. Asiatar-
kastajan tulee varmistua siita, etté laskutettu hinta on sopimuksen / tilauksen mu-
kainen.

4.3. Laskujen ja tositteiden hyvaksyjana toimii lautakunnan nimeama, lautakuntaan
nahden tilivelvollinen viranhaltija. Hyvaksyjan vastuualue méaaritellaan talousarvio-
asetelman mukaisesti. Perusturvaa koskevat laskut hyvaksyy kaupunginjohtaja,
rahoitusta ja tyonantajasuorituksia koskevat laskut hallintojohtaja. Mikali tilivelvol-
linen viranhaltija on estynyt hyvaksymaan laskuja, toimii hyvaksyjana hanen sijai-
sensa tai ko. tilivelvollisen esimies. Perusturvan laskujen hyvaksymisen osalta va-
rahenkiléna toimii hallintojohtaja. Mikali tilivelvollinen viranhaltija (laskun hyvak-
syjd) on esteellinen, toimii hyvaksyjana hanen esimiehensé. Tiedot laskujen hy-
vaksyjistd on toimitettava taloustoimistoon kirjanpitdja Minna Elglandille tammi-
kuun loppuun mennessa.

4.4. Hyvaksyttavassa laskussa taytyy olla riittdva asiaselitys, jossa mainitaan aika, ta-
varan tai suorituksen laatu, maara ja yksikkohinta seka laitoksen yms. virallinen
nimi. Ellei toimitettu tavara tai palvelu ilmene riittdvan selvasti laskuun merkitystéa
nimikkeesta, on laskuun asiatarkastuksen / hyvaksymisen yhteydessa annettava
lisdselvitys. Lisaselvitys voidaan antaa laskujen kierratysjarjestelmassa lisattavalla
liitteella tai kayttdmalla jarjestelman muistilappua. Mikéli koulutukseen tai muuhun
maksulliseen tilaisuuteen osallistuneen henkildn nimi ei nay laskusta, tulee se li-
sata muistilapulle. Muistamiskukka- yms. laskuihin on merkittava kenelle ao. muis-
taminen on annettu. Ns. edustustilaisuuksien ja tarjoilujen laskujen yhteydessa on
laskuun aina liitettava selvitys, johon merkitdén tilaisuuden tarkoitus ja osanottajat.

4.5. Laskun hyvaksyja vastaa myos laskun menokohdan ja arvonliséveron oikeellisuu-
desta.

4.6. Kaikki laskut maksetaan keskitetysti ostoreskontran kautta. Jos lasku sisaltaa
tyosta/palvelusta maksettavaa korvausta, on laskussa mainittava laskuttajan y-
tunnus.

4.7. Tydsuoritusta tai palvelua ostettaessa on toimittajalta vuosittain pyydettava ote ela-
kevakuutuksen (Yel tai Myel) voimassaolosta. Otteen pyyt&a tyon / palvelun tilaaja.
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5. PALKKAUS- JA HENKILOSTOASIAT

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Elakoitymiset ja muun luonnollinen poistuma tulee hyédyntaa taysimaarisesti.

Avoimiksi tulevien vakinaisten tehtévien tayttdminen edellyttda aina kaupunginhal-
lituksen myontamaa lupaa lukuun ottamatta talousarvion kasittelyn yhteydessa
paatettyja uusia vakansseja tai vakinaistamisia. Tayttéluvan hakee ao vastuualu-
een esimies ilman lautakuntakasittelyd suoraan kaupunginhallitukselta. Vastuualu-
een esimiehen on ennen tayttdlupahakemuksen jattamista selvitettava rekrytoin-
tiohjeessa mainitut asiat eli mm. mahdollisuudet jattaa vakanssi tayttamatta jaka-
malla tehtavat uudelleen tai siirtymalla ostopalveluun. Selvitys tulee sisallyttaa tayt-
tolupahakemukseen. Ennen tayttoluvan kasittelya siita pyydetaén henkildstojohta-
jan lausunto.

Koulutoimen vapautuvia vakansseja ei taytetd vakinaisesti ennen kuin kaikille tois-
taiseksi voimassa olevissa palvelussuhteissa oleville on osoitettu uusi sijoitus-
paikka aineenopettajakorin kayttéonoton ja Ylihdrman koulukeskuksen valmistu-
misen jalkeen. Mikali uusia opettajia rekrytoidaan, tulee nailtd edellyttdd yhtendi-
syyskouluun soveltuvaa kaksoispatevyytta.

Sijaisten palkkauksesta on maaraykset Intrassa

http://www.kauhava.fi / Intranet / Henkilostblle / Henkilostoasiat ja ohjeistukset /
Sijaisuudet.

Lyhyista sijaisuuksista pyritddn selviamaan ilman sijaista.

Matkalaskut laskutetaan Populus-ohjelmalla. Hyvéksyja vastaa matkalaskun oi-
keellisuudesta (huom: myos siitéa, ettd laskutetut matkat oikeuttavat verovapaa-
seen matkakorvaukseen, ks esim. https://www.vero.fi/syventavat-vero-oh-
jeet/ohje-hakusivu/48013/ty%C3%B6matkakustannusten-korvaukset-verotuk-
sessa2/1). Mikali matkalaskulla laskutetaan muuta kuin kilometrikorvauksia ja péai-
varahoja (esim. itse ostettu junalippu), on kuluja vastaavat tositteet/kuitit skannat-
tava matkalaskun liitteeksi. Matkalaskuista on enemmén tietoa Intrassa,
http://www.kauhava.fi / Intranet / Henkilostélle / Henkildstoasiat ja ohjeistukset /
Matkakorvaukset

6. TIETOTEKNIIKKA

6.1.

6.2.

6.3.

Kukin yksikkd vastaa omien tietotekniikkaohjelmiensa kustannuksista ja kaytosta.

Kaikki laitehankinnat (my6s kopiokoneet) tehdaéan Jarvinet Oy:n kautta, jolloin ne
on kilpailutettu valmiiksi. Tietotekniset valineet hankitaan leasaamalla ne paasaan-
toisesti Kuntarahoituksen puitesopimuksen kautta. Jarvinet Oy laskuttaa hankin-
noista suoraan Kuntarahoitus Oy:ta, joka laskuttaa leasingvuokrat kaupungilta.

Puhelinhankinnoista on annettu ohje syksylla 2013 ja sita noudatetaan edelleen.
Ohje Ioytyy Intrasta.
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7. KOULUTUS

7.1.

7.2.

Ohjeet koulutukseen osallistumisesta |0ytyvat Intranetista. Yli ¥2 paivan koulutuk-
seen osallistumisesta tulee aina tehda palkkajarjestelmésséa viranhaltijapaa-
tos, jossa otetaan kantaa myos kustannuksiin.

Tyontekijajarjestdjen luottamusmieskoulutukseen ja tydsuojeluvaltuutettujen alan
koulutukseen osallistumisesta paatoksen tekee henkilostdjohtaja ja ao. esimies.

8. KONSERNI

8.1.

8.2.

Kauhavan kaupungin tytaryhtidille on annettu toiminnalliset ja taloudelliset tavoit-
teet vuodelle 2021. Myds Kuntayhtyma Kaksineuvoiselle on asetettu tavoitteita.
Konserniyhteisot raportoivat kaupungille 30.6.2021 mukaisesta taloustilanteestaan
ja kaupungin talousarviossa asetettujen tavoitteiden toteutumisesta. Yhtididen toi-
mitusjohtajat antavat osavuosiraportin lisdksi selonteon yhtién taloudesta ja toimin-
nasta kaupunginhallitukselle elokuussa.

Poikkeuksellisesta talous- ym. tilanteesta on raportoitava kaupungille valittémasti.

Vuoden 2021 taloudesta ja toiminnasta toimitusjohtajat antavat selonteon kon-
serni- ja henkildsttjaostolle helmi-maaliskuussa 2022.

Kuntayhtyméa Kaksineuvoisen yhtymahallitus vastaa toiminnan jarjestdmisesta ja-
senkuntien hyvaksyman rahoituskehyksen puitteissa. Yhtymahallituksen tulee
seurata yhtyman taloutta ja palvelujen kayton toteutumista kuukausittain. Yhtyméan
on toimitettava jasenkunnille kuukausittainen tuloslaskelma ja kuntakohtaiset tie-
dot palvelujen kayttsta seuraavan kuukauden 20 paivaan mennessa.

Kuntayhtymé Kaksineuvoisen on kaikin keinoin pyrittava jarjestamaan toimintansa
niin, etta rahoitusosuus toteutuu budjetoitua pienempana.

KAUHAVAN KAUPUNGINHALLITUS

Markku Lumio Liisa Salo
kaupunginjohtaja hallintojohtaja




