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1. Johdanto

Kaupunginvaltuusto on paatoksellaan 11.12.2023 § 142 hyvaksynyt kaupungin talousarvion
vuodelle 2024 ja taloussuunnitelman vuosille 2024-2027.

Talousarvion  taytantoonpano-ohjeen  tarkoituksena on  ohjeistaa  talousarvion
taytantoonpanoa ja talouden toteuman seurantaa, seka antaa konkreettisia ohjeita
taloushallintoon. Lisatietoja ohjeistuksesta ja ohjeista antaa talous- ja rahoituspalvelut.

Talouden suunnittelussa ja seurannassa noudatetaan talouden vuosiaikataulua (Kuvio 1) ja
hallinnon  kokousaikataulua.  Aikataulut  julkaistaan  Lanssissa. = Talousarvion
taytantoonpanossa toimielinten ja toiminnasta vastaavien viranhaltijoiden, joille on
myonnetty laskujen hyvaksymisoikeus, tulee valvoa maararahojen kayttoa ainoastaan
talousarviossa hyvaksyttyihin kayttotarkoituksiin ja talousarviossa osoitetun maararahan
suuruisina.

Toimielinten vastuuhenkildiden vastuulla on huolehtia siita, etta toimielimelle kuuluvat
tulot (esimerkiksi myyntilaskutus) ja menot (esimerkiksi ostolaskujen kasittely) tehdaan
oikeaan aikaan ja oikeamaaraisena. Toimielimen toiminta tulee lahtokohtaisesti sopeuttaa
kaytettavissa oleviin maararahoihin. Toimialojen tulee osana perehdytysta kasitella myos
taloutta ohjaavat asiakirjat ja ohjeet, jotka on koostettu Lanssiin talous- ja
rahoituspalveluiden asiakirjoihin.

Talousarvion taytantdonpano-ohje on kaikkia toimielimia ja virkahenkiloita, jotka tekevat
paatoksia julkisten varoja kaytosta, sitova ohje. Valtuuston alaisuudessa toimivaa
tarkastuslautakuntaa ohjeet koskevat soveltuvin osin huomioiden sen, mita kuntalaissa ja
hallintosaanndssa on lausuttu tarkastuslautakunnan osalta.

Vuoden 2024 talousarvio on 3 665 795 euroa alijadmainen. Suunnittelukauden 2024-2027
tavoitteena on kuntalain 110 § mukainen talouden tasapaino.
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2. Taloutta ja toimintaa ohjaavat saannot ja periaatteet

2.1 Kuntalaki

Kuntalain 13 luku sisaltaa kootusti kuntien ja kuntayhtymien talouden hoitoa koskevia
saannoksia, kuten talousarvion kasittelya, hyvaksyntaa, sitovuutta, talousarvion periaatteita
seka taytantoonpanoa. Luvussa saannelladan my0s kirjanpitoon, tilinpaatdkseen ja
konsernitilinpaatoksen liittyvia seikkoja. Kuntalain 14 § mukaan kaupunginvaltuustolla on
kokonaisvastuu kunnan toiminnasta ja taloudesta. Kaupunginhallitus johtaa kaupungin
toimintaa, hallintoa ja taloutta (Kuntalaki 38 §).

2.2 Hallintosaanto

Hallintosaannossa on maaritelty kaikille toiminnoille ja toimialoille yhteiset taloudenhoidon
toimintaperiaatteet seka annettu maaraykset muun muassa talousarviosta ja
taloussuunnitelmasta, rahoituksesta ja hankinnoista. Hallintosaannoén 75 § mukaan
kaupunginhallitus hyvaksyy talousarvion taytantoonpano-ohjeet.

2.3 Kaupunkistrategia

Kaupunkistrategia on kunnan toiminnan ja talouden pitkajanteiseen johtamisen keskeisin
valine. Tarkoitus on, etta pitkan aikavalin toiminnan suunnittelu ja talous nivoutuvat
yhteen. Laki velvoittaa kaupunkia edistamaan toimintansa suunnitelmallisuutta ja
taloudellista kestavyytta. (Kuntalaki 37 §.)

Kaupunkistrategian tulee perustua arvioon kunnan nykytilanteesta, seka tulevista
toimintaympariston muutoksista ja niiden vaikutuksista kunnan tehtavien toteuttamiseen.
Kaupunkistrategiassa tulee maaritella myos strategian toteutumisen arviointi ja seuranta.
(Kuntalaki 37 §.)

Kaupunginhallitus vastaa valtuuston paatosten, kuten kaupunkistrategian, valmistelusta,
taytantoonpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Kaupunkistrategiaa toteutetaan ohjelmilla,
jotka tarkistetaan ja tarvittaessa paivitetaan strategian toimenpanon yhteydessa. Strategian
toteutumista mitataan toimielimissa. Talousarviokirjassa asetettujen tavoitteiden seuranta
tapahtuu osana talousarvioprosessia.



3. Talousarvion noudattamisen yleisohjeet

3.1 Talousarvio toiminnan lahtokohtana

Toimielimilta edellytetadan talouden toteuman seuraamista ja tarvittaessa valmiutta
sopeuttaa toimintansa muuttuvissa tilanteissa talousarvion mukaiseksi.

Rakenteellisiin  talousleikkauksiin, omaisuuden myyntiin sekd poistosuunnitelmien
paivittamiseen liittyvat toimenpiteet tulee tuoda paatettavaksi kesakuun loppuun 2024
mennessa.

3.2 Talousarvion sitovuus

Toimielinkohtaiset sitovuustasot on vahvistettu talousarvion omassa luvussaan.
Toimielimia sitoo kaupunginvaltuustoon nahden toimintakate (=maararaha). Toimielimet
paattavat maararahojensa tarkemmasta kaytosta hyvaksymissaan kayttosuunnitelmissa.
Toimielimia sitovat toimielimelle myonnetyt investointien maararahat toimielinkohtaisesti.
Investointien osalta menetelladan hallintosaannossa maaritellyn toimivallan rajoissa. Sitovia
taloustavoitteita tilapalvelukeskukselle ovat tilikauden tulostavoite ja investointien
nettokehys.

Merkittavimmille tytaryhtidille ja muille konserniyhtioille ja yhteisoille seka kuntayhtymille
asetetaan toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet, jotka on asetettu talousarviossa ja
omistajapolitiikassa.

3.3 Talousarvion kayttosuunnitelmat

Toimielimet  paattavat ~ maararahojen = kohdentamisesta  tarkemmalla  tasolla
kayttosuunnitelmissa. Toimielin hyvaksyy kayttosuunnitelman vahintaan vastuu- tai
palvelualueittain. Kayttosuunnitelmien kasittelyn tulee sisaltaa toimielimen kayttotalouden
maararahojen kayttdsuunnitelman ja tarvittaessa investointien tarkemman tydohjelman.



4. Talousarvion seuranta ja muutokset

4.1 Toiminta- ja talousraportointi

Osavuosikatsaus kasitellaan kerran vuodessa tammi-kesakuulta lautakunnissa, tilajaostossa,
kaupunginhallituksessa ja kaupunginvaltuustossa. Koko vuotta koskeva vuosikatsaus
kasitellaan tilinpaatoksen yhteydessa.

Toimielinten (pl. kaupunginhallitus) osavuosikatsauksessa esitetaan seuraavat talousarvion
osat:

o Kayttotalousosa
¢ Investointiosa

Tilajaosto kasittelee osavuosikatsauksessa tilapalvelukeskuksen toiminnan ja talouden
toteuman, joka on talousarvion kohdan 5.4.5 mukainen sisalto. Tilajaosto raportoi lisaksi
osavuosikatsauksessaan tilapalvelukeskuksen investointiosan toteuman.

Kaupunginhallituksen osavuosikatsauksessa kasitellaan edella mainittujen osien lisaksi
talousarvion 2024 mukainen sisalto:

e Talouden ja peruskaupungin talouden kehittyminen
¢ Konserniosa
e Rahoitusosa

Lisaksi kaupunginhallitus kasittelee omana erillisena liitteenaan sijoitustoiminnan tuotot ja
lainasalkun tilanteen seka sijoitustoiminnan riskit ja mahdolliset muutokset.

Kayttotalous-, henkilostod- ja investointitoteutuma raportoidaan kuukausitasolla. Toimielimen
ei ole tarpeen kasitella kuukausittaista toteutumaa joka kuukausi toimielimessa, esimerkiksi
heinakuussa, tai jos toimielin kokoontuisi vain hyvaksymaan toteumaraportin. Toimielimen
tulee  kuitenkin  kasitella  talouden  kuukausiraportit = kokouksessaan  vahintaan
neljannesvuosittain.

4.2 Talousarviomuutokset

Talousarviomuutokset kasitellaan hallintosaannon mukaisesti.

Toimielinten paatoksenteossa tulee ottaa kantaa paatdsten taloudellisiin vaikutuksiin.
Mahdolliset maararahalisaystarpeet tulee ensisijaisesti kattaa toimielimen sisaisilla
muutoksilla. Mikali lisamaararahan tarvetta ei pystyta toimielimen sisalla kattamaan, tulee
kayda keskustelu mahdollisuudesta kattaa tarve muiden toimielinten maararahoja
siirtamalla.



5. Henkilostoon liittyvat ohjeet ja maaraykset

5.1 Virkojen ja vakanssien tayttaminen

Virat ja toimet perustuvat henkilostosuunnitelmaan. Henkilostosuunnitelma on pidettava
vuoden aikana ajan tasalla. Avoimeksi tulevien virkojen ja toimien tdyttamisessa on
harkittava, voidaanko tehtavat yhdistaa toiseen vakanssiin, jattaa tehtava tayttamatta tai
voiko tehtavan hoitaa muulla tavalla. Uutta virkaa tai tointa perustettaessa
henkildstdsuunnitelma on paivitettava ja tehtavaan tulee olla maararahat varattuna
kayttdsuunnitelmassa.

5.2 Koulutukset, virka- ja tydmatkat

Henkiloston osaamisen ja muutosvalmiuden kehittamisesta tulee huolehtia. Toimielinten
jasenten ja henkiloston koulutukset tulee jarjestaa ensisijaisesti joko Rovaniemella tai
sahkoisesti. Matka- ja majoituskulut pyritadan minimoimaan. Koulutusta myonnettaessa on
huolellisesti arvioitava sen antama hyoty tyotehtavien suorittamiselle.

Virka- ja tyomatkoja tulee myods arvioida perusteellisesti ja priorisoida. Myos virka- ja
tyoasioiden hoidossa suositellaan mahdollisuuksien mukaan osallistumista sahkoisesti.

5.3 Virkistystoiminta

Virkistystoimintaa jarjestettaessa noudatetaan "ty6hyvinvointi- ja virkistyspaiva- ohje
yksikoille” laadittua ohjetta. Virkistystoiminnasta aiheutuviin kuluja kirjattaessa kaytetaan
toimintonumeroa 1125.

5.4. Tyonantajan maksamat muut edut

Henkilostoedut valmistellaan keskitetysti henkilostoyksikdssa. Muut edut, kuten
esimerkiksi lehtitilaukset, jasenmaksut, seurojen kausiliput tai muut liput ovat kiellettyja
ilman henkilostoyksikon paatosta.



6. Erillisohjeet

6.1 Laskujen ja tositteiden hyvaksynta seka asiatarkastus

Laskujen ja tositteiden hyvaksynnasta maarataan hallintosaannon (KV 19.6.2023) 5, 24 ja 25
§:ssa. Hallintosaannossa maarattyjen laskujen hyvaksyjat ja heidan laskujen hyvaksymista
koskevat delegointipaatokset tarkistetaan tilikausittain.

Kunkin asiatarkastajan on tarkastettava, etta tositteen tarkoittama tavara, tyOsuoritus tai
muu palvelus on saatu ja hinta on sopimuksen mukainen. Hyvaksyjaksi on maarattava
henkilo, jolla on tosiasiallinen vastuu siita, etta laskutettava tavara tai palvelu on tilauksen ja
sovitun hinnan mukainen.

Luettelo (Rondo reititystaulukko) laskujen asiatarkastajista ja hyvaksyjista 10ytyy talous- ja
rahoituspalveluiden Lanssista. Toimialat huolehtivat, etta luettelo on ajan tasalla.
Muuttuneet asiatarkastajat/ hyvaksyjat ilmoitetaan Sarastian Efecte-jarjestelman kautta
tiketilla.

Tositteiden hyvaksyjan tulee varmistua siita, etta vastaanottotarkastus on tullut
suoritetuksi ja tosite on oikein tilidity. Laskusta on kaytava ilmi, etta se kuuluu kaupungin
maksettavaksi ja etta siina on riittava yksilointi ja alv-merkinta. Toimialan tulee huolehtia,
etta laskujen asiatarkastajat ja hyvaksyjat perehdytetaan tehtavaan.

Hyvaksyjan on huolehdittava siita, etta laskut kasitellaan ja hyvaksytaan viipymatta avoinna
olevalle kirjanpitokaudelle tositepaivan mukaan, jotta kirjanpito saadaan suljettua talouden
seurannan aikataulun mukaisesti. LaiminlyOnneista johtuvat viivastysseuraamukset
(muistutusmaksut  ja  viivastyskorot) kirjataan alkuperaisen laskun  mukaisesti
kyseenomaiselle kustannuspaikalle.

Laskun tarkastajana, tavaran/palvelun vastaanottajana seka hyvaksyjana ei saa olla sama
henkilod. Laskujen hyvaksynnassa tulee huomioida, etta esihenkilén kuitteja kasiteltaessa
kyseinen esihenkilo ei voi toimia hyvaksyjana, vaan hyvaksyjana tulee olla hanen esihenkild.

Laskujen reitityksessa, asiatarkastuksessa ja hyvaksynnassa tulee huomioida tietosuojan
vaatimukset.

Talous- ja rahoituspalvelut - yksikko antaa tarkempia ohjeita tositteiden hyvaksynnasta ja
asiatarkastuksesta.

6.2 Maksut

Maksut ja taksat (hinnoitteluliite) tarkistetaan vuosittain. Laskutus on toimitettava, kun
laskutusperuste on selvilla. Toimialajohtaja vastaa toimialaansa kuuluvien tehtavien
laskutuksesta, saatavien seurannasta ja perinnasta seka luottotappiopaatosten laadinnasta.
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6.3 Lainat

Kaupunginvaltuusto paattaa pitkaaikaisten lainojen ottoon osoitetun enimmaismaararahan
(brutto) seka lainanantoon osoitetun enimmaismaararahan (brutto), jotka ovat
kaupunginhallitusta sitovia maararahoja osana talousarviokasittelya.

Kaupunginhallitus paattaa talousarviolainan ottamisesta ja pitkaaikaisten antolainojen
myontamisesta valtuuston talousarviossa hyvaksyman euromaaran rajoissa seka vakuuden
asettamisesta lainoille.

6.4 Leasingrahoitus

Leasingrahoituksessa on kaytettava kaupungin kilpailuttamia leasingsopimuksia.
Leasingsopimusten mukaiset kustannukset kirjataan 48- alkuisille leasingvuokra tileille.

6.5 Tietohallinto ja ICT-hankinnat

Tietohallinto- ja ICT -toimintoihin kaytettavien tietohallinnon henkiloresurssien,
hankkeiden, investointien, maararahojen ja  sopimusten ohjauksesta  vastaa
tietohallintojohtaja. ICT-hankinnat suunnitellaan ja tehdaan tietohallintopalveluiden kanssa.
Kaikista ICT-hankinnoista ja -ratkaisusta vaaditaan tarve- ja kustannushyotyanalyysi.
Sovellusten ja jarjestelmien hankinnoissa tulee selvittaa ensin jo kaytettavissa olevien
laitteiden ja sovellusten laajentamismahdollisuus ja jarjestelmien keskinainen
integroituvuus.

Tietohallintoyksikko vastaa ICT -kustannuksista ja kokonaisuudesta seka maarittelee ICT-
hankintojen toimintamallin.

6.6 Sisainen valvonta ja riskienhallinta seka varautuminen

6.6.1 Sisainen valvonta ja riskienhallinta

Kaikkien toimielinten tulee noudattaa sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta tehtyja
ohjeita ja maarayksia. Rovaniemen kaupunkikonsernin sisainen valvonta ja riskienhallinta
toteutetaan kuntalain, valtuuston hyvaksyman riskienhallintapolitiikan seka sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen ja hallintosaannon mukaisesti. Konserniohjeilla ja Hyva
hallinto- ja johtamistapa-asiakirjalla varmennetaan sisaisen valvonnan toimia
konserniyhteisossa. Yhteisojen hallituksen tulee sitoutua noudattamaan edella mainittuja
ohjeita omassa toiminnassaan.

Kaupunkikonsernin toimielimilla on vastuu sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
asianmukaisesta jarjestamisesta ja valvonnan jatkuvasta yllapidosta johtamansa toiminnan
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osalta. Jokainen esihenkilé6 on vastuussa johtamansa toiminnan sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan toimivuudesta eli toiminnan tuloksellisuudesta ja lainmukaisuudesta.
Valvontavastuussa olevat esihenkilot testaavat sisdisen valvonnan toimivuutta omalla
vastuualueellaan.

6.6.2 Varautuminen

Kuntien, kuntayhtymien ja muiden kuntien yhteenliittymien tulee varmistaa tehtaviensa
mahdollisimman hyva jatkuvuus hairidtilanteissa ja poikkeusoloissa. Kaupunginvaltuusto on
(23.5.2022) hyvaksynyt Rovaniemen kaupungin valmiussuunnitelman vyleisen osan
liitteineen. Operatiivisten, palvelualuekohtaisten valmiussuunnitelmien laatimisvastuu on
toimialoilla. Lisaksi kaupungin on tunnistettava yhteiskunnallisia tai omaan toimintaan
kohdistuvia erityisia uhkatekijoita ja laadittava yhteistoiminnassa muiden viranomaisten ja
konserniyhtididen kanssa varautumissuunnitelmat naiden tilanteiden varalta.

6.7 Maksukorttien kaytto

Rovaniemen kaupungilla on kaytettavissa pienhankintoja varten First Card -luottokortti.
Korttia tulee kayttaa First Card —ohjeistuksen mukaisesti.

6.8 Kaupungin antamat tuet ja avustukset

Kaupungin antaessa talousarvioon sisaltyvaa taloudellista tukea tai avustusta, tulee saajalta
edellyttaa riittavaa raportointia tuen tai avustuksen kayttamisesta. Niin ikaan tulee
huolehtia mahdollisuudesta toiminnan tarkastukseen seka tuen tai avustuksen
takaisinperintaan, mikali ilmenee, etta edellytyksia tuen tai avustuksen myontamiseen ei
ollut. Se, mita erityislaissa tuesta tai avustuksesta on sanottu, on kuitenkin ensisijaisesti
otettava huomioon. MyoOnnettavien tukien ja avustusten valvontavastuut tulee sopia
toimialoilla.

6.9 Hankinnat

Kaikissa hankinnoissa on noudatettava Rovaniemen kaupungin voimassa olevia
hallintosaantda ja hankintaohjeita. Hankintaohjeet kattavat hankintaprosessien kuvaukset,
yleiset hankintaohjeet seka erillisohjeita.

Rovaniemen  kaupungissa  hankinnoista  ohjeistaa = Hankintapalvelut = -yksikko.
Hankintapalvelut -yksikon tehtaviin kuuluu muun muassa hankintaprosesseihin liittyva
neuvonta ja opastaminen.
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6.10 Liikelahjat ja kaupunkituotteet

Liikelahjat ja kaupunkituotteet hankitaan keskitetysti ja ne on tilattava viestintayksikon
ohjeistuksen mukaisesti.

6.11 Tilat

Kokouksissa, tyOpajoissa ja muissa kokoontumisissa kaytetaan ensisijaisesti kaupungin omia
tiloja, toissijaisesti kaupunkikonsernin tiloja ja vain poikkeuksellisesti muita tiloja.
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