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Yleistd

Mantyharjun kunnanvaltuusto hyvaksyi talousarvion strategiaan perustuvat toiminnalliset ja taloudelliset
tavoitteet seka niihin liittyvat maararahat ja tuloarviot kokouksessaan 15.12.2025. Nailla taytantéonpano-
ohjeilla saatetaan kunnanvaltuuston hyvaksyma talousarvio kaytantoon.

1. Taloutta ja toimintaa ohjaavat séédnnét ja ohjeet

Taloudenhoitoa ja sen jarjestamistd ohjaavat kuntalaki, kirjanpitolaki ja -asetus, kirjanpitolautakunta ja sen
kuntajaoston antamat ohjeet, kunnan hallintosaanto, talousarvio ja kunnan hankintaohje.

Kunnanvaltuustolla on kokonaisvastuu kunnan toiminnasta ja taloudesta. Kunnanhallitus johtaa kunnan
toimintaa, hallintoa ja taloutta.

2. Talousarvio toiminnan léhtékohtana

Kunnan toiminnassa on noudatettava talousarviota. Kunnan tehtdvat on jarjestettava ja organisoitava niin,
ettd tavoitteet saavutetaan ja ettd kunnan talous on tasapainossa. Kaikki viranhaltijat ja tyontekijat ovat
vastuullisia omasta toiminnastaan ja kaikissa toimissa noudatetaan hyvaa hallinto- ja johtamistapaa.

Toimielimilta edellytetdaan taloudellisen toteutumisen kuukausittaista seuraamista ja tarvittaessa valmiutta
sopeuttaa toimintansa muuttuvissa tilanteissa talousarvion mukaiseksi.

Toimielinten maararahoissa pysyminen edellyttda toimielinten jatkuvaa oman toiminnan kriittista arviointia,
tuottavuuden lisaamista, tuloksellisen ja kannustavan henkilostdjohtamisen kehittamistd, tehtavajakojen
uudistamista, yli toimialojen tapahtuvan yhteistydn lisddmista seka toimialan omiin perustehtaviin
keskittymista.

3. Talousarvion sitovuus

Toimielinkohtaiset sitovuustasot on vahvistettu talousarvion kdyttétalousosassa toimielinten hallinnon ja
palvelujen jarjestamista ja tuottamista varten. Sitovana tasona toimintamenot lautakunnittain ilman
suunnitelman mukaisia poistoja ja laskennallisia eria seka talousarvioasiakirjassa mainitut sitovat
strategiaperusteiset tavoitteet. Lautakunnat paattavat maararahojensa tarkemmasta kaytosta
kayttdsuunnitelmissaan.

Kunnan konserniyhtigille on asetettu toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet talousarviokirjan kohdassa
Kuntakonsernin tavoitteet.

Kansalaisopiston sitovaksi tavoitteeksi on asetettu toimintakate.

Investointiosan sitova taso on hankekohtainen. Mikali talousarvio sisaltda investointikohdalle ulkopuolista
rahoitusta on rahoituksen saaminen edellytys hankkeen aloittamiselle.

4. Talousarvion seuranta ja muutokset

Kunnanjohtaja vastaa siita, ettd kunnanhallitus saa kuukausittain tiedoksi talouskatsauksen ja
kolmannesvuosittain kattavamman osavuosikatsauksen, jonka se toimittaa edelleen kunnanvaltuustolle
tiedoksi. Osavuosikatsaukseen tulee sisaltya kunkin lautakunnan kumulatiivinen toteuma,

toteumatietojen perusteella laadittu arvio koko vuoden toimintamenojen ja -tulojen kehityksesta verrattuna
hyvaksyttyyn talousarvioon, tavoitteiden seuranta seka investointien toteutuminen.
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Vastuu toiminnan ja talouden seurannasta on toimialajohtajilla ja vastuualueiden esihenkildilla.
Vastuuhenkildiden on seurattava maararahatilanteen kehittymista ja sovitettava toiminnat maararahojen
mukaisesti. Toimialajohtajat raportoivat lautakunnalle kuukausittain kdyttétalouden toteutumisesta.
Teknisen johtajan raportointivelvollisuus sisadltda myds investointien toteutumisen.

Mikali tilikauden aikana toteutuvat menot ja niista laaditut koko vuoden ennusteet osoittavat talousarvion
ylitysta tai vaihtoehtoisesti tulokertymat ovat liian alhaisia ajankohtaan ndhden, on valittdmasti ryhdyttava
toimenpiteisiin. Toimintaa tulee kehittaa siten, etta menoissa saadaan aikaiseksi vastaava saasto.
Toimialajohtaja raportoi toimielimelle toimenpiteistd, joita talousarviossa pysyminen edellyttaa.

5. Talousarviomuutokset

Kunnan toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava talousarviota. Mikali eri toimenpiteista
huolimatta talousarviota ei saada tasapainoon, edellyttda se talousarviomuutoksen tekemista.
Talousarvion muutosesitys on tehtdava ennen toiminnan toteuttamista ja hyvissa ajoin talousarviovuoden
aikana. Mahdolliset lissmaararahaesitykset on valmisteltava kunnan johtotiimissa. Maararahaesitykset on
pyydettava kolmannesvuosiraportoinnin yhteydessa.

6. Tilivelvolliset

Kuntalaki maarittelee tilivelvolliset, joita Mantyharjun kunnassa ovat kunnan toimielimen jasenet
(kunnanhallitus ja lautakunnat) sekd kunnanjohtaja ja toimialajohtajat.

Talousarviovuoden aikana tilivelvollisella on vastuu johtamansa toiminnan riskienhallinnan ja sisdisen
valvonnan jarjestamisesta ja niiden jatkuvasta yllapidosta. Vaikka henkilo ei olisikaan lain tarkoittama
tilivelvollinen, hanen on hoidettava tehtavansa asianmukaisella huolellisuudella eika tilivelvollisuusaseman
puuttuminen vapauta esihenkildita toiminnan valvontavastuusta.

7. Henkilostoon liittyviit ohjeet ja méddrdykset
7.1 Henkiléston palkkaaminen

Henkildstdsuunnitelma toimii henkildstoresurssin ja palkkaamisen perustana. Tilikauden aikana pitaydytaan
henkildstésuunnitelmassa ja sen mukaisissa tehtdvissa ja viroissa. Toimivalta henkilostoasioissa tapahtuu
hallintosdannon mukaisesti.

Henkilostésuunnitelmassa olevan tehtavan tai viran vapautuessa tulee aina ensisijaisesti miettia,
voitaisiinko tehtavat hoitaa olemassa olevien resurssien uudelleen kohdentamisen ja prosessien
parantamisen kautta. Uusia ulkoisia rekrytointeja tulee harkita tarkoin.
Henkilostésuunnitelmaan sisaltymattémien virkojen ja tydsuhteiden tayttamiseen edellytetdan
kunnanhallituksen myéntamaa lupaa. Poikkeuksena tasta ovat seuraavat tilanteet:

o Hanketyontekijan palkkaus, kun rahoitus tulee kokonaan ulkopuolisilta tahoilta (100 % ulkoinen

rahoitus)

e Sijaisuudet, jotka ovat valttamattomia kriittisten toimintojen turvaamiseksi

e TyoOsuhteet, jotka liittyvat toiminnan mitoitukseen

e Kausityontekijoiden palkkaaminen

Edelld mainitut poikkeukset rekrytointiohjeeseen tulee kéasitellda kunnan johtotiimissd ennen viran /
tyosuhteen tayttamista.
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7.2 Koulutukset, virka- ja tydmatkat

Henkiloston osaamisen ja muutosvalmiuden kehittamisesta tulee huolehtia. Toimielinten jasenten ja
henkiloston koulutukset tulee jarjestdada mahdollisuuksien mukaan joko Mantyharjussa tai sdhkoisesti
jotta valtetdan matkustus- ja majoituskuluja. Koulutusta myénnettdessa on huolellisesti arvioitava sen
antama hyoty tyotehtavien suorittamiselle.

Virka- ja tydmatkoja tulee myds arvioida perusteellisesti ja priorisoida niitd, jotta valtetdan matkustus-
ja majoituskuluja. Myos virka- ja tydasioiden hoidossa suositellaan mahdollisuuksien mukaan sahkoista
osallistumista.

7.3 Tyossdjaksaminen

Henkiloston tyossdjaksamiseen tulee kiinnittaa erityistda huomiota ja havaittuihin haasteisiin tulee
puuttua mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. Tyoterveyshuollon palvelut ovat kdytettavissa seka
esihenkildiden ettd muun henkiloston tydssdjaksamisen tukena.

7.4 Harkinnanvaraisten palkattomien vapaiden kdéytto

Enintdan 5 tyopaivan pituiseen palkattomaan virkavapauteen/ty6lomaan ei tarvitse sisallyttaa vapaapaivia.
Edellytyksena on, ettda myonnetyn vapaan ajalle ei tarvita ulkopuolista eika sisaista sijaista.

Enintdan palkattomia virkavapaita /ty6lomia voidaan vuodessa kayttda 10 paivaa ansaintaperiaatetta
noudattamatta.

8. Erillisohjeet
8.1 Hankinnat

Kunnanvaltuusto on hyvaksynyt paivitetyn hankintaohjeen kaytt6on otettavaksi 1.1.2026.

Kaikkien toimielinten on toiminnassaan noudatettava hankintalain ja hankinta-asetuksen maarayksia seka
Mantyharjun kunnan hankintaohjetta. Hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden ja palveluiden ostamista,
vuokraamista tai siihen rinnastettavaa toimintaa seka urakalla teettamista.

Hankinnoissa on kdytettdva hyvaksi olemassa olevat kilpailumahdollisuudet ja pyrittdva kunnan kannalta
kokonaistaloudellisesti edullisimpaan ratkaisuun. Hankinnoissa on noudatettava avoimuuden,
tasapuolisuuden ja syrjimattomyyden periaatteita. Tarjouksen tekijoita ja tarjouksia on kohdeltava
tasapuolisesti.

Investointiosaan kirjattavan poistonalaisen kiintedn tai irtaimen omaisuuden vahimmaisarvona pidetdan
20.000 € arvoista hankintaa. Poistoajat maaritellaan investoinnin kunnanvaltuuston hyvaksyman
poistosuunnitelman perusteella. Alle 20.000 € jadva hankinta kirjataan vuosikuluksi kdyttétalouteen.

Investointiosaan kuuluvina hankintoina ei kasitella kiinteiston yllapitoon kuuluvaa sdadnnoéllista toimintaa,
jolla pysytetaan kiinteiston olosuhteet halutulla tasolla. Kunnossapito ja vuosikorjaukset ovat kiinteiston
yllapitoon kuuluvaa toimintaa, jossa kohteen ominaisuudet pysytetadn, uusimalla tai korjaamalla vialliset ja
kuluneet osat ilman, ettd kohteen suhteellinen laatutaso olennaisesti muuttuu.

8.2 Ostolaskujen kdisittely

Jokaisella ostolaskulla on oltava asiatarkastaja ja laskun hyvaksyja, jotka ovat eri henkildita. Hyvaksyja ei saa
hyvaksya itsedan koskevia laskuja tai laskuriveja, vaan ne toimitetaan eteenpain esihenkildlle
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hyvaksyttavaksi.

Saapuvat laskut tulee tarkistaa ja hyvaksya viipymatta. Hallintosaannon mukaan toimialajohtaja hyvaksyy
toimialaansa kuuluvat laskut ja paattaa toimialansa laskujen asiatarkastajat. Toimialajohtaja voi erillisella
paatoksella siirtaa hyvaksymisoikeuden edelleen. Laskujen asiatarkastajille on maariteltava varahenkilot.
Sijaisjarjestelyissa tulee huomioida toiminnan jatkuvuus ja viivastyskorkojen valttaminen.

Kunnanjohtajalla seka hallinto- ja talousjohtajalla on oikeus tarvittaessa hyvaksya kaikki kuntaa koskevat
laskut. Toimialajohtajalla ja hanen sijaisenaan toimivalla henkil6lld on tarvittaessa oikeus hyvaksya kaikki
toimialaansa koskevat laskut.

Tilausvaiheessa on tarkistettava maararahojen riittavyys. Laskun hyvéksyjé vastaa siita, etta hankinta on
tehty voimassa olevien saantdjen mukaisesti ja etta niista on tehty tarvittavat paatokset.

Hyvaksyjan tulee varmistua siitd, ettd vastaanottotarkastus on tullut suoritetuksi ja etta tositteessa on
voimassa olevan kirjaussuunnitelman mukainen tilidinti. Laskusta on kaytava ilmi, ettad se kuuluu kunnan
maksettavaksi ja ettd siina on riittava asiaselvitys ja alv-merkinta.

Hyvaksyjan on huolehdittava siitd, etta laskut kasitelladn ja hyvaksytaan viipymatta avoinna olevalle
kirjanpitokaudelle tositepdivan mukaan. Laiminlydnneista johtuvat viivastysseuraamukset
(muistutusmaksut) kirjataan alkuperaisen hankintamenon mukaisesti kyseenomaiselle kustannuspaikalle.
Lautakunnille kuukausittain tapahtuvaa raportointia varten laskut tulee olla hyvaksyttyna talouden
seurannan aikataulun (Kirjanpitokausien sulkeminen vuonna 2026) mukaisesti.

Laskun asiatarkastajan on tunnettava laskutuksen perusteena oleva asia ja hdnen tehtdavanaan on tarkistaa,
ettd laskun tiedot ovat oikein ja tilattu tavara tai palvelu on vastaanotettu. Mikali laskun tiedoissa on
puutteita tai ne ovat virheellisid, tulee asiasta reklamoida valittémasti ja pyytaa hyvityslasku tavaran tai
palvelun toimittajalta. Asiatarkastaja tekee tarvittavat tilidintimerkinnat, tili, kustannuspaikka ja
arvonlisdvero seka liittaa tarvittavat liitteet, ellei toisin sovita.

8.3 Myyntilaskut

Tulot tulee laskuttaa paasaantoisesti kuukausittain tai valittomasti sen jalkeen, kun laskutusperuste on
syntynyt. Maksuaika on 14 pdivaa netto. Perintatoimenpiteisiin ryhdytaan tilanteissa, joissa asiakas ei maksa
laskua ajallaan. Toimialueiden tulee huolehtia siitd, etta niiden vastuulla olevat tulot saadaan taysimaaraisina
ja viipymatta kunnalle ja etta tarvittavat taksa- ja maksumuutokset toteutetaan.

8.4 Konsernin sisdiset tukipalvelut

Talousarvion mukaan kuukausittain kirjataan sisdiset vuokrat. Kunnan yleiskustannuksena
kustannuspaikoille jaetaan mm. kunnanhallituksen hallinnon, henkil6st6-, talous- ja tietohallinnon
kustannukset.

Laskutettaviin kustannuksiin lisdtdaan talousarvion mukainen yleiskuluprosentti, joka vuonna 2026 on 7,77 %.
8.5 Sisdiinen valvonta ja riskien hallinta

Organisaation kaikilla tasoilla ja kaikissa toiminnoissa on oltava riittdava sisdainen valvonta ja riskien hallinta.
Riskienhallinnalla tarkoitetaan kaikkia niitda menetelmia, joiden avulla turvataan kunnan toiminnalliset
perusedellytykset, jotta perustehtavaa voidaan toteuttaa hairiotta, laadukkaasti ja kustannustehokkaasti
talousarviovuoden aikana. Sisdinen valvonta tukee ja edesauttaa riskienhallinnan toteuttamista. Mikali
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talousarviovuoden aikana havaitaan merkittavia riskeja, tulee toimialajohtajien seka konserniyhteisdjen

raportoida niista ja niiden hallintakeinoista valittomasti lautakunnalle tai kunnanhallitukselle, jonka tulee
raportoinnin perusteella ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin.

Henkildston tulee sitoutua toimimaan tavoitteiden ja annettujen saantdjen mukaisesti, kehittamaan
toimintatapoja seka yllapitamaan ammatillista osaamistaan seka raportoimaan havaitsemistaan
epakohdista esihenkildlleen ja tarvittaessa toimialajohtajille.

Maéntyharjun kunta Pentinpolku 1, PL 76 www.mantyharju.fi kirlgamo@mantyhariju.fi
52700 Méntyharju Y-tunnus 0165761-0



http://www.mantyharju.fi/
mailto:kirjaamo@mantyharju.fi

