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Talousarvion 2026 taytantoonpano-ohje

1 Yleista

Taman ohjeen tarkoituksena on antaa konkreettisia ohjeita talousarvion taytantoonpanosta ja
seurannasta seka taloushallinnosta ja siihen liittyvista prosesseista. Ohjeet koskevat kaikkia

kaupungin organisaation toimielimia ja vastuuhenkiloita.

Taloudenhoidossa on noudatettava kuntalain, kirjanpitolain ja hankintalain saadoksia,
kirjanpitolautakunnan hyvinvointialue- ja kuntajaoston ohjeistusta, kaupungin hallintosaannon
talouteen ja toimivaltaan liittyvia maarayksia seka kaupunginhallituksen antamia taloudenhoitoa,

hankintoja ja sisaista valvontaa koskevia ohjeita.

Kaupunginvaltuusto paatti 15.12.2025 talousarvion hyvaksymisen yhteydessa kaynnistaa talouden
tasapainottamisohjelman paivittamisen tammikuussa 2026, koska talousarvio ja -suunnitelma
vuosille 2026-2028 on -2,319 milj. euroa alijaamainen. Talouden tasapainottamisohjelma seka
siihen kuluvana vuonna valmisteltavat ja paatettavat toimenpiteet tulee huomioida vuoden 2026

talousarvion taytantéonpanossa.

Kaupungin talous- ja palkkahallinnon palveluntuottajana toimii Monetra Keski-Suomi Oy. Talous- ja
palkkahallinnon palveluihin ja tyOprosesseihin liittyvia kaytdnnon ohjeita antavat talous- ja

tietohallintojohtaja ja hallintopalvelujen palvelualuejohtaja.

2 Talousarvion sitovuus ja seuranta

Kaupungin toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava talousarviota. Valtuustoon nahden
sitovia eria ovat talousarvion kayttotalousosassa palvelualueiden toiminnalliset tavoitteet,
maararahat ja tuloarviot seka investointiosassa hankkeiden ja hankeryhmien kustannusarviot,
maararahat ja tuloarviot. Taloudellisuustavoitteena on palvelualueen toimintakatteen riittavyys
kattamaan kaikki valittomat menot, sisdisen palvelutoiminnan kustannukset ja suunnitelman
mukaiset poistot.

Kaupunginhallitus ja lautakunnat vahvistavat oman tehtavaalueensa kayttosuunnitelmat
talousarvion hyvaksymisen jalkeen, helmikuun loppuun mennessa. Kaupunginhallitus ja lautakunnat
voivat vuoden aikana tehda kayttosuunnitelmaan muutoksia valtuuston hyvaksymien maararahojen
puitteissa.



— 12.1.2026
VIITASAARI

Toimielinten ja toiminnasta vastaavien viranhaltijjoiden tulee valvoa maararahojen kayttoa
talousarviossa ja kayttosuunnitelmassa hyvaksyttyihin kayttotarkoituksiin ja hyvaksytyn suuruisina.

Samoin tulee valvoa talousarviossa hyvaksyttyjen tuloarvioiden toteutumista.

Talousarvion toteutumista seurataan toimielinten kokouksissa saannonmukaisesti ja raportoidaan
kaupunginhallitukselle neljannesvuosi- ja puolivuosikatsauksilla seka valtuustolle
puolivuosikatsauksella. Talouden seurannan ja raportoinnin tyokaluna kaytetaan Opiferus-
jarjestelmaa ja sen valmiita osavuosikatsaus- ja kuukausiraporttipohjia. Katsauksissa seurataan
toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumista seurantajaksolla ja ennakoidaan
tavoitteiden toteutumista koko talousarviovuoden aikana. Mikali toiminnallisten ja taloudellisten
tavoitteiden toteutumaennusteet ovat ristiriidassa keskenaan tai talousarvion kanssa, asia tulee

saattaa kaupunginhallituksen kasittelyyn.

Mikali talousarviossa ilmenee korjaustarvetta, siita on ennen muutosesityksen hallinnollista
kasittelya neuvoteltava talous- ja tietohallintojohtajan kanssa. Mahdolliset talousarvion
muutosesitykset tehdaan kootusti neljannesvuosi- ja puolivuosikatsausten yhteydessa ja
viimeistaan siten, ettda ne ovat kasiteltavissa vuoden viimeisessa valtuuston kokouksessa.
Talousarvion muutostarpeet kasitellaan asianomaisessa toimielimessa, joka tekee perustellun
muutosesityksen kaupunginhallituksen kautta valtuustolle. Perusteluissa on selvitettava muutoksen
vaikutus toiminnallisiin ja taloudellisiin tavoitteisiin, ja vastaavasti toiminnallisia tavoitteita
koskevassa muutosesityksessa on selvitettava muutoksen vaikutus maararahoihin. Maararahan

lisayksen perusteluna tulee selvittaa myds, miten vastaava rahoitustarve katetaan.

Koska vuoden 2026 talousarvio on jo lahtokohtaisesti -0,786 milj. euroa alijaamainen,
talousarvion lisdysesityksia voidaan tehda vain erityisen perustelluista syista. Ensisijaisesti tulee
palvelualueen ja vastuualueen sisalla hyvissa ajoin selvittaa mahdollisuudet toiminnan

supistamiseen tai sopeuttamiseen jaljella olevan maararahan puitteissa.

3 Tulojen ja menojen kasittely

3.1 Ostolaskut

Ostolaskut tulee aina osoittaa keskitetysti Viitasaaren kaupungille, ei toimialalle tai tydyksikolle.
Kaikki kaupungille osoitetut laskut liitteineen seka mahdolliset maksumuistutukset tulee toimittaa
kaupungin kayttamaan laskuhotellipalveluun ensisijaisesti verkkolaskuna, vaihtoehtoisesti
toimittajaportaaliin  sahkdisena laskuna tai skannauspalveluun paperilaskuna. Virheelliseen
osoitteeseen esim. suoraan tyoyksikkdon toimitettua laskuaineistoa ei oteta kasittelyyn. Ostolaskun

tulee sisaltaa lain vaatimat laskutusmerkinnat ja laskutusperusteet.
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Kaupungilla on kaytossa taloushallinnon jarjestelma ProEconomica Premium, jossa ostolaskujen
kasittely ja arkistointi tapahtuu sahkoisesti. Palvelualueen johtaja paattaa palvelualueensa
kustannuspaikkojen ostolaskujen ja muiden tositteiden tiliijista/asiatarkastajista ja hyvaksyijista ja
ilmoittaa tiedot Monetran kirjanpitoon kayttovaltuuksien yllapitoa varten. Sisdisen valvonnan

suorittamiseksi asiatarkastaja ja hyvaksyja eivat saa olla sama henkilo.
Asiatarkastaja vastaa, etta laskusta on todettu seuraavat asiat:

e Lasku on osoitettu kaupungille (y-tunnus).

e Lasku on aiheellinen ja kuuluu kaupungin maksettavaksi.

e Laskuttajan kuuluminen ennakkoperintarekisteriin on tarkistettu yritystietojarjestelmasta
(www.yt].fi). Jos rekisterimerkintaa ei ole, maksusuoritus on tehtava palkkahallinnossa.

e Laskuttajan YEL- tai MyEL-vakuutuksen voimassaolo on tarkistettu yrittajan toimittamasta
vakuutustodistuksesta, jos tyOsuorituksen on tehnyt yksityinen elinkeinoharjoittaja,
toiminimella tydskenteleva henkild tai laskutuspalvelun kautta tyonsa / palvelunsa laskuttava
kevytyrittaja.

e Tavara tai palvelu on saatu ja vastaanotettu kaupungille.

e Hinnat ja toimitus ovat hankintapaatoksen, sopimuksen tai taksan mukaisia.

e Kirjanpidon tili ja kustannuspaikka, alv-koodi sekda mahdollinen tunniste on merkitty.
Lisaselitys tai viittaus paatokseen kirjataan jarjestelman muistilappuun.

Hyvaksyja vastaa asiatarkastuksen oikeellisuudesta seka menon laillisuudesta,
tarkoituksenmukaisuudesta ja maararahan riittavyydesta. Laskut tulee aina hyvaksya silta tililta ja
kustannuspaikalta, johon ne sisallollisesti kuuluvat. Hyvaksyja vastaa myods arvonlisaveron
merkinnan asianmukaisuudesta ja seuraa arvonlisaverotusta koskevaa ohjeistusta omalla

hallinnonalallaan, tarvittaessa talous- ja tietohallintojohtaja antaa ohjeistusta asiasta.
Yleisia ohjeita ostolaskujen ja tositteiden kasittelysta:

e Tavaran tai palvelun tilaajan tulee ilmoittaa toimittajalle kaupungin ajantasaiset
laskutustiedot. Tilaaja ilmoittaa toimittajalle yhteyshenkilon, kustannuspaikan tai muun
selkean viitetiedon, jonka perusteella ostolasku voidaan ohjata kiertoon. Puutteellisista
viitetiedoista aiheutuu laskunkiertoon viivastyksia, joista koituvat viivastyskorot ym.
lisakustannukset kohdistetaan yksikon maksettaviksi.

e Ostolaskut tulee kasitella viivyttelematta riippumatta laskun erapaivasta. Hyvaksytyt laskut
siirretaan paivittain kirjanpitoon ja ostoreskontraan, josta ne [ahtevat maksuun erapaivana.
Jos lasku on ohjattu kierrossa virheellisesti, se tulee viivyttelematta siirtaa perusteluineen
oikeaan paikkaan. Laskun kasittelijdoiden poissaolon ajaksi jarjestelmaan tulee maaritella

sijaiset.


http://www.ytj.fi/

— 12.1.2026
VIITASAARI

e Laskuihin liitettaviin erillisiin laskelmiin ja muistiotositteiden liitelaskelmiin merkitaan
laskelman laatijan nimi ja yhteystiedot. Sahkoisesti laadittua asiakirjaa ei tarvitse varmentaa

allekirjoituksella, mikali sen oikeellisuus on todennettavissa kasittelyketjusta.

3.2 Myyntilaskut

Palvelualueen johtaja paattaa palvelualueensa myyntilaskutuksen ymv. taloushallinnon tehtavien
jarjestamisesta talous- ja tietohallintojohtajan antaman ohjeistuksen pohjalta, tarvittaessa

tyOnjaosta sovitaan johtoryhmassa.

Yksikoiden esihenkildiden tulee huolehtia omassa toiminnassaan syntyvien saatavien laskutuksesta
saannollisesti ja viivytyksetta. Myyntilaskutusta tehdaan toimialajarjestelmien kautta ja
ProEconomican yleislaskutuksena. Monetra lahettaa toimialajarjestelmista laskutukseen siirrettyja
laskutusaineistoja eteenpain joka toinen perjantai (parittoman viikon perjantai).

Maksumuistutukset ja saatavien perinta hoidetaan perintatoimisto Intrum Justitian kautta. Asiakas
voi pyytaa laskun erapaivan siirtoa Monetralta.

3.3 Palkanmaksu, matkalaskut ja kulukorvaukset

Kaupungilla on kaytossa palkkahallinnon jarjestelma Personec F, jossa henkilostohallinnon tietojen
kasittely ja arkistointi tapahtuu sahkoisesti. Esihenkilot vastaavat siita, etta kaikki palkanmaksuun
vaikuttavat ilmoitukset kuten tyosopimukset, viranhoitomaaraykset, palkan- tai tydajanmuutokset,
kirjanpidon kustannustenjakotietojen muutokset, vuosilomat ja muut keskeytykset tehdaan
viipymatta ja hyvaksytaan Personec F ESS-jarjestelmassa, jotta palkanmaksu toteutuu oikein ja
ajantasaisesti. lImoituksissa on huomioitava palkanlaskennan kuukausiaikataulut siten, etta
valtytaan viivastyksista aiheutuvilta korjauskirjauksilta.

Esihenkilon tulee tarkistaa henkilostonsa palkkatiedot seka kirjanpidon kustannustenjakotiedot
saannollisesti Personec F ESS:ssa ja tehda mahdolliset korjaukset viipymatta. Talousarvion
valmistelun yhteydessa Opiferus Henkiléstosuunnitteluun tehdyt kustannustenjaot viedaan
jarjestelmaan keskitetysti tammikuussa 2026.

Henkiloston matka- ja kulukorvausten maksaminen hoidetaan M2-jarjestelmassa. Matkalaskut on
laadittava KVTES:n mukaan viivytyksetta matkan paatyttya ja hyvaksyttava viivytyksetta. Hyvaksyja
vastaa matkalaskun aiheellisuudesta ja oikeellisuudesta. Matka- ja kulukorvauksia maksetaan joka

toinen perjantai (parillisen viikon perjantai).
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4 Hankinnat

Hankintoja tehtaessa tulee noudattaa voimassa olevaa hankintalainsaadantéa, muita julkisia
hankintoja koskevia ohjeita ja maarayksia seka kaupungin omia hankintaohjeita. Kaupungin
hankintaohjeet paivitetaan alkuvuonna 2026 sahkoisen Cloudia-hankintajarjestelman kayttoonoton

yhteydessa.

Hankinnat tulee tehda kaupunkia sitovia puitesopimuksia ja muita hankintayhteistyosopimuksia
noudattaen. Hankinnat on kilpailutettava lakien, asetusten ja annettujen ohjeiden mukaisesti. Myds
projektihankkeisiin kuuluvat hankinnat on kilpailutettava erikseen, mikali ne eivat kuulu edella
mainitulla tavalla kilpailutettuihin hankintoihin. Hankinnat on suoritettava taloudellisesti ja

tarkoituksenmukaisesti.

5 Sopimukset

Kaupunginhallitus vastaa sopimushallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta, sopimusprosesseista
ja sopimusten kokonaisvaltaisesta hallinnasta. Palvelualueen johtaja paattaa sopimusten
vastuuhenkilot palvelualueellaan. Vastuuhenkildiden tulee seurata ja valvoa sopimusten
toteuttamista, tiedottaa sopimusten toteutumiseen liittyvistd asioista seka huolehtia, etta

sopimukset hyodynnetaan taysimaaraisesti ja niihin neuvoteltuja oikeuksia kaytetaan.

Sopimus tehdaan aina kirjallisena ja se viedaan Dynasty-asianhallintajarjestelmaan. Mikali
sopimukseen tulee muutoksia, muutosdokumentit viedaan Dynastyyn alkuperaisen sopimuksen
liitteeksi. Sopimusten valmistelija huolehtii mm., ettd sopimuskumppanilla on vakuutus- (esim. YEL

toiminimelld) ja tilaajavastuulain mukaiset vaatimukset kunnossa.

6 Hankkeet

Hanketoiminnassa tulee noudattaa tarkoin rahoituspaatosta ja rahoittajan antamia ohjeita.
Hankkeiden talous- ja muu hallinto tulee jarjestaa ohjeiden mukaisella tavalla ja varmistaa

aineistojen asianmukainen sailyttaminen.

Hankkeiden maksatushakemukset tulee laatia viivyttelematta rahoittajan kanssa sovitun aikataulun
mukaisesti. Kaupungin varojen sitominen projektikustannuksiin tulee minimoida. Projektien
omarahoitusosuudet on aina selvitettava ja niihin tulee kunkin palvelualueen / yksikén varautua

omilla maararahoillaan.
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7 Sisaiset erat

Sisaisten erien kasittelytapaa on vuoden 2026 talousarviossa muutettu.

Sisadinen kaupankaynti esitetdan myyja- ja ostajaosapuolen toimintatuloissa ja -menoissa
yhtd suurina sisdisind tulo- ja menokirfjauksina. Sisdinen kaupankaynti perustuu
tuotteistettuihin  suoritteisiin, joille on laskettavissa yksikkohinta. Ruoka- ja
puhtauspalvelujen  sisainen  palvelutuotanto  muille  toimintayksikoille  esitetaan
myyntituloissa ja muiden palvelujen ostoissa. Tilapalvelujen sisainen vuokraustoiminta
esitetaan vuokratuloissa ja vuokrakuluissa.

Tukitoimintojen kustannusten laskennallinen kohdistaminen muille toimintayksikoéille
esitetaan yhta suurina vyorytystuloina ja -menoina toimintakatteen alapuolella. Toimintatapa
perustuu kuntien kirjanpito-ohjeistukseen. Vyorytyksina kasitellaan hallinnon tukipalvelut,
palvelualueiden sisdinen hallinto seka tukitoimintojen sisaiset kohdistukset.

8 Lisatietojen antajat

Talous- ja tietohallintojohtaja Salla Manni, puh. 040 579 8702, salla.manni@viitasaari.fi

Hallintopalvelujen palvelualuejohtaja Anni Riihimaki, puh. 044 459 7301, anni.rithimaki@viitasaari.fi

Monetran palvelusahkopostit:

Ostolaskut: ostolaskut.keski-suomi@monetra.fi

Myyntilaskut: laskutus.keski-suomi@monetra.fi

Kirjanpito: kirjanpito.keski-suomi@monetra.fi

Palkat: palkat.viitasaari@monetra.fi

ESS ohjeistus: ess.keski-suomi@monetra.fi

M2 matka- ja kululaskut: matkustuspalvelu.keski-suomi@monetra.fi
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