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POYTYANKUNTA
TALOUSARVION TAYTANTOONPANO 2025

Kunnanvaltuusto hyvaksyi 2.12.2024 vuoden 2025 talousarvion ja taloussuunnitelman
vuosille 2025-2027. Vuoden 2025 talousarvion taytantdéonpanossa ja toteutuksessa on
noudatettava valtuuston hyvaksymaa talousarvioita. Talousarviossa toiminnalliset ja ta-
loudelliset tavoitteet perustuvat hyvaksyttyyn kuntastrategiaan.

Valtuusto hyvaksyi uuden hallintosdanndn, joka tuli voimaan 1.1.2024. Hallintosaanto on
kunnan keskeisin ohjausvaline ja siinad maaritelladn mm. eri viranomaisten toimivalta.

Kunnan strategia, hallintosaantd ja talousarvio ovat kunnan kotisivuilla ja Intrassa.

1. Talousarvion sitovuus valtuustoon nihden

Sitovuustasolla tarkoitetaan tasoa, milla valtuusto kasittelee ja hyvaksyy talousarvion.
Maaritetylla sitovuustasolla menoja ei saa ylittaa eika tuloja alittaa (bruttoperiaate).
Valtuuston hyvaksymat tavoitteet ovat sitovia. Maaraykset sitovuustaosta on talousar-
vion yleisperusteluissa.

Kayttotalousosa
Kayttoétalouden talousarvio on edelleen tehtavatasolla, mutta valtuuston sitovuusta-
soksi on maaritelty toimielintason menot ja tulot erikseen (bruttoperiaate)

Investoinnit

Investointimaararahojen sitovuus maaraytyy hankeryhmittain. Teknisen lautakunnan
investointien tarkemmasta maarittelysta valtuuston hyvaksymien periaatteiden puit-
teissa vastaa tekninen lautakunta.

2.Kayttésuunnitelman hyvaksyminen

Valtuusto hyvaksyy talousarviossa toimielimelle sitovat toiminnan ja talouden tavoit-
teet seka niiden edellyttamat maararahat ja tuloarviot seka kuntakonsernin toiminnan
ja talouden tavoitteet (Hallintosaanto 92 §). Edelleen toimielimet hyvaksyvat talousar-
vioon perustuvan kayttdsuunnitelman. Hyvaksyttya kayttdsuunnitelmaa voidaan
muuttaa perustellusta syysta. Kayttdosuunnitelmat on hyvaksyttava 14.2.2025 men-
nessa.

Valtuuston hyvaksyma talousarvio on jo laadittu tili-, kustannuspaikka- ja toiminto-
kohtaisena Accuna-talousarviosuunnitteluohjelmaan. Toimielinten tulee tarkastaa ta-
lousarvioehdotuksen pohjana olleet kayttosuunnitelmansa vastamaan valtuuston
myontamia maararahoja ja tuloarvioita. Talousarvioissa on maaritetty toimielimittain
sitovat tavoitteet. Kayttdsuunnitelman muutokset voivat kohdistua vain ulkoisiin
maararahoihin ja tuloarvioihin siten, etta sitovat toimielintasojen maararahat ja tulo-
arviot eivat muutu. Muutoksia ei mydskaan saa tehda eri hallinnonalojen valisiin si-
sdisiin maararahoihin, sisaisiin vuokriin eika poistoihin. Palkkaukseen varattuja maa-
rarahoja saa siirtaa vain palkkatililta toiselle palkkatilille, ellei muutokselle ole eri-
tyista perustetta (esim. siirtyminen omasta toiminnasta ostopalveluun).



3. Talousarvion seuranta ja raportointi

Maararahojen ja tuloarvioiden seurannan apuvalineena ovat Accuna-raportointiohjel-
masta saatavat raportit. Jokaisella hallintokunnalla on velvollisuus seurata kuukausit-
tain seka talousarviomaararahojensa riittavyytta etta tuloarvioiden toteutumista ja so-
peuttaa toimintansa talousarvioon. Hallintokuntien tulee informoida lautakun-
tia/kunnanhallitusta merkittavista talousarviopoikkeamista valittdmasti.

Laskut kirjataan sille kaudelle, jona tavara tai palvelu on vastaanotettu. Kausi on ka-
lenterikuukausi. Kausi suljetaan erikseen laaditun raportointiaikataulun mukaisesti.
Kauden paattamisen jalkeen Accuna-raportointiohjelmasta on mahdollisuus selata ja
vertailla omien raportointioikeuksien mukaisia tulosraportteja. Yksittaisia kustannus-
paikkaraportteja lahetetaan sahkopostitse.

Kunnanvaltuustolle ja kunnanhallitukselle raportoidaan neljannesvuosittain (maalis-,
kesa-, syys- ja joulukuun kumulatiiviset toteumat) maararahojen kayttotilanteesta, ta-
loudellisesta tilanteesta seka tavoitteiden ja tunnuslukujen toteutumisesta.

Investointien seurannassa seurataan kustannuspaikka- ja hankekohtaisesti sekd maa-
rarahan riittavyytta ettd kustannusarviota.

Talonrakennusinvestoinneista ja kunnallisteknisista investoinneista raportoidaan
niiden valmistumisen jalkeen:

e talonrakennusinvestoinneista ja kunnallisteknisistad investoinneista, joiden brutto-
kustannus on 100 000 euroa tai sen yli, tehdaan vahintaan kustannusselvitys

e sgilloin, kun hankkeen bruttokustannukset ylittavat 400 000 euroa, tehdédan hank-
keen etenemisesta ja kustannuksista selvitys, joka toimitetaan myds kunnanhalli-
tukselle

e hankkeista, joiden kokonaisbruttokustannus on yli 1,5 milj. euroa, tehdaan selvitys,
joka toimitetaan kunnanhallitukselle ja edelleen valtuustolle. Selvityksen tulee si-
saltaa taloudellinen loppuselvitys seka selvitys ja arviointi hankkeen etenemisesta

Talousarvion toteutumasta raportoidaan seuraavan aikataulun mukaisesti:

Lautakunnat Kasittely KH, tiedoksi valtuusto
1-3 /2025 16.05.2025 26.5.2025/16.6.2025
1-6/2025 22.08.2025 paatetddn mydhemmin
1-9/2025 14.11.2025 paatetadn mydhemmin

4.Talouden hoito

Ostolaskujen kasittely
Sisdisen valvonnan ohjeessa on kasitelty maksuliikenteen hoitoa ja ostolaskuja. Poy-
tyan kunnassa kaikki laskut kirjataan ostoreskontraan ja kasitellaan sdhkoisesti.

Laskujen tulee olla kunnalle osoitettuja ja tilaajan tulee antaa toimittajalle kunnan
verkkosivuilta 1oytyva ohjeistus laskujen sisaltovaatimuksista ja laskujen lahettami-
sesta sahkodisesti verkkolaskuina.

Laskujen kiertoa valvoo ostoreskontran hoitaja, joka tarvittaessa puuttuu havaitse-
miinsa epakohtiin ja ohjeistaa kayttajia.

Laskujen hyviksyminen

Hyvaksyjina toimivat toimialajohtajat ja tulosaluejohtajat tai lautakuntien nimeamat
henkilét. Voimassa olevat asiatarkastajat ja hyvaksyjat listataan vuosittain kaytto-
suunnitelman liitteessa. Tilivelvollisten viranhaltijoiden tulee huolehtia asiatarkasta-
jilen nimeamisesta ja tehda tarvittavat paatdkset muutoksista henkildstdén vaihtuessa.
Maksatukseen menevan laskun tulee olla seka asiatarkastajan ettd hyvaksyjan



tarkastama ja oikein tilioity.

Laskun hyvaksyja vastaa, etta
v" Menojen peruste on asiallisesti oikea
v Tilidintimerkinnéat ovat oikeat
v" Menojen suorittamiseksi on kaytettavissa méaararaha
v Hyvaksyjalld on valtuus toimia hyvaksyjana

Kunnalle tulee maksettavaksi viivastyskorkoja hitaasta tarkastus- ja hyvaksymiskier-
roksesta. Jokaisessa laskunmaksun kasittelyvaiheessa on kiinnitettava huomiota ta-
han, jotta myos laskujen maksatukseen jaa aikaa maksuajan puitteissa.

Myyntilaskut

Kunnan omissa myyntilaskuissa ovat voimassa samat periaatteet laskumerkinnédista
kuin ostolaskuissakin. Verkkolaskutus on kaytdssa. Kunnanhallitus on antanut erilli-
sen ohjeen laskutuksesta ja perinnasta.

Myyntilaskut on tehtava viipymatta vahintaan kuukausittain.

Tulojen seuranta ja tiliselvitykset

Toimialat ovat talousarvion sitovuustason mukaisesti vastuussa tulojen kertymisen
seurannasta ja tulojen laskutuksesta. Toimialojen on kannettava vastuuta paitsi tulo-
jen laskuttamisesta myos saatavien perimisesta ajallaan ja taysimaaraisina.

Kukin toimiala huolehtii oman alansa valtionosuuksiin ja avustuksiin tarvittavista sel-
vityksista, valtionosuuksien oikeellisuudesta seka mahdollisten hankkeiden/projek-
tien tilityksista.

Kassat

Kassojen ja arvopapereiden tarkastuksesta on huolehdittava toimialoilla saannolli-
sesti. Kassoja tarkastetaan myds taloushallinnon toimesta. Jokaisella kassalla tulee
olla paavastuullinen hoitaja. Kassanhoitajan vaihtuessa on aina toimitettava kassan
tarkastus. Kassantarkastuksesta on toimitettava tarkastusraportti talouspaallikolle.

Paavastuullinen kassanhoitaja ilmoitetaan kayttdsuunnitelman yhteydessa.
Kunnalle erilaisista tilaisuuksista perityt osallistumismalksut ja vastaavat on toimitet-
tava keskushallinnon toimistosihteerille, joka vastaa tilityksen toimittamisesta pank-

kiin. Kirjanpitoon annetaan selvitys siitd, mista suorituksesta on kyse.

Niissa toimipaikoissa, joissa on maksupaate, tulee kayttaa maksupaatteita ensisijai-
sesti kateisen rahan sijasta.

Taydentavia ohjeita ostolaskujen kasittelysta ja muista talouden hoitoon liittyvista asi-
oista annetaan taloustoimistosta.

Investoinnit
Aktivoitavan kayttdomaisuuden pienin euromaarainen hankintahinta on 10 000 euroa
(alv O %). Vuosikorjaukset ovat kustannuksista riippumatta kayttomenoja.

Mikali hankkeelle on talousarviossa merkitty valtionosuutta tai muuta rahoitusosuutta,
hankkeen toteuttamiseen ei saa ryhtyd ennen rahoitusosuuden varmistumista.

5.Hankinnat

Julkiset hankinnat on tehtava noudattaen kansallisia hankintalakeja ja EU:n hankin-
tadirektiiveja. Hankintalaki on tullut voimaan 1.1.2017. Kunnassa noudatetaan kun-
nanhallituksen 14.10.2019 paattamia Poytyan kunnan yleisid hankintaohjeita.

Hankintavaltuudet maaritellaan seuraavasti:



Kunnanhallitus

Kunnanhallitus paattaa toimialojen yhteisistd hankinnoista seka kunnanhallituksen
alaisen toiminnan hankinnoista, joiden suuruus ylittaa viranhaltijoiden hankintaval-
tuuden.

Lautakunnat
Toimielimet paattavat toimialansa hankinnoista, joiden suuruus ylittaa toimialan alais-
ten viranhaltijoiden hankintavaltuuden.

Kunnanjohtaja ja toimialajohtajat

Kunnanjohtaja ja tekninen johtaja paattavat toimialallaan hankinnoista, joiden euro-
maara on alle 30 000 euroa. Muiden toimialajohtajien hankintavaltuus on 20 000 €.
Sivistysjohtajalla on lisdksi valtuus hyvaksya kaytdon mukaisesti sairaalakoulun laskut
seka lastensuojelun vuoksi sijoitettujen lasten esiopetuksesta ja perusopetuksesta joh-
tuvat, lainsdddanndn perusteella maaraytyvat laskut. Samoin sivistysjohtajalla on val-
tuutus hyvaksya muiden opetuksen jarjestajien opetuksesta, johon oppilaalle on Poy-
tyan kunnan toimesta haettu ja opetuksen jarjestajan toimesta mydénnetty oppilas-
paikka, ja kyseinen opetuksen jarjestamiseen kytkeytyvista palveluista johtuvat mak-
sut.

Muut tilivelvolliset, tulosaluejohtajat, ty6paallikko, kiinteistopaallikko, alueark-
kitehti

Muut tilivelvolliset seka tulosaluejohtajat paattavat vastuullaan olevan toiminnan
hankinnoista silloin, kun hankinnan euroméaara on alle 10 000 euroa. Digipaallikkd,
tyopaallikko ja kiinteistopaallikko paattavat vastuullaan olevan toiminnan hankin-
noista 20 000 euroon saakka.

Muut toimintayksikoéiden virkasuhteiset esihenkilot

Muut toimintayksikoéiden virkasuhteiset esihenkilot paattavat vastuullaan olevan toi-
mintayksikon hankinnoista silloin, kun hankinnan euroméaara on alle 4 000 euroa. Pe-
rusopetuksen ja lukion rehtorien hankintavaltuus oppikirja- ja koulutarvikehankin-
noissa on talousarvion kayttésuunnitelmassa kouluille ja lukiolle vahvistettujen maa-
rarahojen mukainen ja muissa hankinnoissa 5 000 euroa.

Hankinnan arvon maarittaminen

Hankinnan arvoa maariteltdessa useamman vuoden voimassa olevan sopimuksen
hankintakustannus lasketaan ottaen huomioon kustannukset sopimuksen koko voi-
massaoloajalta, toistaiseksi voimassa olevissa sopimuksissa kuitenkin 48 kuukau-
delta.

Yli 4 000 euron suuruiset hankinnat tulee aina kilpailuttaa silloin, kun kilpailuttami-
nen on mahdollista. Kilpailuttamatta jattdminen tulee perustella. Padsaantoisesti han-
kinnoista tulee tehda kirjallinen paatos. Alle 4 000 euron hankinta katsotaan va-
haiseksi, jolloin kirjallisen paatdksen tekeminen ei ole pakollista. Naissa tapauksissa
laskun hyvaksyminen katsotaan paatékseksi. Pienhankintarajaksi vahvistetaan 10
000 euroa, sen alittavat hankinnat kirjataan kayttotalouteen. Poikkeuksena ensiker-
taiseen kalustamiseen luettavat hankinnat. Kayttétalouteen kirjataan aina kalusto,
jonka arvioitu kayttoika on alle 3 vuotta.

Myos leasing-hankintaa voidaan kayttaa koneiden ja laitteiden hankinnassa. ICT- lait-
teiden ja monitoimilaitteiden hankintoja hoitaa keskitetysti digipaallikko. Laitehan-
kintojen tullessa ajankohtaiseksi otetaan yhteys digipaallikkoédn.

Kaikki hankintoja koskevat sopimukset on tallennettava Dynasty-asiahallintajarjes-
telman sopimusosioon valittdémasti sopimuksen allekirjoituksen jalkeen.

Toimitilojen vuokraus kunnan kayttoon tulee saattaa kunnanhallituksen vahvistetta-
vaksi.

6.Palkkaus- ja henkiléstoasiat



Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelut on kaytava kaikilla hallinnon tasoilla. Kehityskeskustelut on kay-
tava kesakuun loppuun mennessa. Kehityskeskusteluohje tullaan uusimaan otettaessa
kayttoon henkilostdn kehittdmiseen Personec F OSS-ohjelma vuoden 2025 aikana.

Uudet virat ja toimet

Uudet virat perustaa kunnanhallitus. Viran perustamista varten tulee lautakunnan
paatdksesta nakya viran perustiedot: nimike, paavirka/sivuvirka, osa-aika-%, sopimus-
ala, hinnoittelutunnus, tydaikajarjestelma seka kelpoisuusvaatimukset. Vastaavat tie-
dot tulee toimittaa kunnanhallitukselle myds uusista toimista/toimien muutoksista ja
virkojen muutoksista.

Tayttamislupamenettely

Jokaisen vapautuvan tyo- tai virkasuhteen vakinaiseen tai yli 6 kk:n maaraaikaiseen
(ei koske perhevapaita, vuorotteluvapaita eika tyollisyysmaaravaroin palkattua henlki-
l6stda) tayttamiseen on ennen tayttamismenettelya haettava lupa hallintojohtajalta
sahkoista Kuntarekry-jarjestelmas kayttaen. Luvan hakijana toimii aina ao. toimiala-
johtaja. Ensisijaisesti selvitetdan aina viran/toimen tehtavien uudelleenjarjestelyn
mahdollisuus seka mahdollisuus hoitaa tehtava sisaisin siirroin. Osa-aikaisen tehta-
van hoitaminen tulee myds selvittad. Tavoitteena on luonnollisen poistuman hydédyn-
taminen henkildstén vahentamisessa. Viran ja toimen tayttdtarve on perusteltava.

Matkalaskut

Viranhaltijain ja tyontekijain matkakustannusten korvaamisessa noudatetaan virka-
ehtosopimuksen maarayksia. Matkakustannukset korvataan aina edullisimman mat-
kustustavan mukaan.

Kaytdssa on sdhkdinen matkalaskujenhallintacohjelma. Lahiesimiehet hyvaksyvat
matkalaskut.

Muuta palkanlaskennasta

Kevaan aikana 2025 toimitetaan sdannollisesti esihenkildille listaus heidan tydnteki-
joilleen maksetuista palkoista tietoturvallisesti hyédyntaen kehitteilla olevaa tieto-
kansiojarjestelmaa. Esihenkiléiden tulee tarkastaa, ettd palkka on maksettu oikeille
henkiléille ja palkka on suuruusluokaltaan oikea.

Tyosopimukset ja virkamaaraykset tehdaan ESS-jarjestelmaan ja palkanmaksun pe-
rusteena olevien tietojen oikeellisuuteen on erityisesti kiinnitettava huomiota. Myds
muutoksista on ilmoitettava ESS:n kautta.

Ratkaisuvalta henkildstdasioissa maaraytyy hallintosadannén 8. luvun mukaan. Maara-
aikaisiin tyosopimulksiin ja virkamaarayksiin on aina merkittava hyvaksyttava maaraai-
kaisuuden peruste.

Vuoden alussa on jokaisen toimialan ilmoitettava kaikista viranhaltijoista/tyonteki-
joista, joiden palkkakustannus jaetaan useammalle kustannuspaikalle, kustannuspai-
kat ja jakoprosentit palkkasihteerille.

Kokouspalkkiot

Luottamushenkildéiden palkkiot maksetaan hallintosdannoén 20. luvun mukaisesti. Vi-
ranhaltijoiden ja tydntekijoiden kokouksiin osallistumisesta maksetaan palkkiot kun-
nanhallituksen paatdksen 20.12.2021 § 413 mukaisesti.

Paasaantoisesti tiedot palkkioiden maksua varten saadaan Dynasty-asianhallintaoh-
jelmasta tai kunkin toimielimen sihteerilta. Sellaisista kokouksista ja muista luotta-
mushenkildéiden tehtavista, joita ei ole Dynastyssa, annetaan tiedot tarkoitusta varten
laaditulla lomakkeella. Tiedon antamisesta huolehtii kunkin toimielimen sihteeri.

Vaikuttamistoimielinten palkkiot
Vaikuttamistoimielinten palkkiot maksetaan kunnanhallituksen tekeman paatéksen
(28.5.2018 § 132) mukaisesti. Toimielimen sihteeri huolehtii, ettd palkanlaskentaan



saadaan tarvittavat tiedot viimeistaan 15.6. ja 15.12. mennessa.
7. Talousarviomuutokset

Talousarvioon tehtavat muutokset on esitettava valtuustolle talousarviovuoden ai-
kana. Talousarviovuoden jalkeen talousarvion muutoksia voidaan kasitella vain poik-
keustapauksissa. Tilinpaatdksen allekirjoittamisen jalkeen valtuustolle ei voi enda
tehda talousarvion muutosehdotusta.

Maararahan muutosesityksessa on selvitettava muutoksen vaikutus toiminnallisiin
tavoitteisiin ja tuloarvioihin. Vastaavasti toiminnallisia tavoitteita tai tuloarvioita kos-
kevassa muutosesityksessa on selvitettava muutoksen vaikutus maararahoihin.

Lisamaararahantarve tulee johtua yllattavasta, yksildidysta tai kunnasta riippumatto-
masta seikasta. Ensisijaisesti kate tulisi ldytya toimielimen kayttédsuunnitelman si-
salta. Lisamaararahaa haettaessa on maararahalle pyrittava esittamaan myos kate toi-
mielimen talousarvion sisalta.

Toimialajohtajat huolehtivat, ettda kunnanhallituksen antamasta talousarvion taytan-
tdonpano- ohjeesta annetaan tieto toimielimille ja sen alaisille toimihenkiléille/viran-
haltijoille.



