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1. Yleista

Kuntalain mukaan kunnan toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava talous-
arviota. Siihen tehtavista muutoksista paattaa kaupunginvaltuusto. Kaikkien kaupun-
gin toimielinten ja niiden alaisuudessa toimivien viranhaltijoiden tulee huolehtia siita,
etta toiminta suunnitellaan niin, etta talousarvion yhteydessa vahvistetut toiminnalli-
set ja taloudelliset tavoitteet saavutetaan.

Talousarvio ja — suunnitelma sitovat toimielimia, liikelaitoksia seka henkilostda ja ovat
samalla naiden valvonnan valineita. Talousarvion taytantdédonpanoa suunniteltaessa
toimielinten ja toiminnasta vastaavien viranhaltijoiden tulee valvoa maararahojen
kayttda talousarvion mukaisiin kayttotarkoituksiin ja talousarviossa osoitetun suurui-
sina.

Taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden saavuttamisessa merkittava osuus on
henkilostévoimavarojen suunnittelulla ja toteutuksella. TAman vuoksi toiminnassa tu-
lee huolehtia siitg, ettd henkiléstovoimavaroja koskevat suunnitelmat ja tavoitteet
noudattavat sovittuja linjauksia ja annettuja ohjeita.

2. Talouden sopeuttamissuunnitelma

Kaupunginvaltuusto on hyvaksynyt 13.6.2022 kokouksessaan (§ 34) talouden sopeut-
tamissuunnitelma vuosille 2023-2026. Kaupunginvaltuusto paivitti laadittua sopeut-
tamissuunnitelmaa kokouksessaan 11.6.2024 (§ 44).

Talouden sopeuttamissuunnitelmassa hyvaksyttyjen keinojen toimeenpaneminen ja
toteuttaminen on toimialoja ja liikelaitoksia sitova. Mikali toimenpiteiden toteuttami-
nen ei onnistu suunnitellun Mmukaisesti tai euromaaraisia tavoitteita ei saavuteta, on
toimialan tai liilkelaitoksen esitettava keinot, joiden avulla talouden sopeuttamissuun-
nitelman mukaiset euromaaraiset tavoitteet saavutetaan.

Sopeuttamiskeinojen euromaaraiset toteumat raportoidaan puolivuosittain osavuosi-
katsauksen ja tilinpaatdksen yhteydessa. Toimielimen tulee esittaa raportoinnin yh-
teydessa tarvittaessa uudet keinot sopeuttamissuunnitelman mukaisen tavoitteen
taysimaaraiseksi saavuttamiseksi, mikali ohjelmassa sovitut keinot eivat parhaan arvi-
on mukaan riita saavuttamaan tavoitetta.

3. Talousarvion seuranta ja raportointi, tilastot

Talousarvion taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta laaditaan
vuosittain yksi osavuosikatsaus kaupunginhallitukselle ja -valtuustolle. Talouden to-
teutumatilanne raportoidaan kaupunginhallitukselle ja toimielimille joka toinen kuu-
kausi tai toimielimen kokoontuessa harvemmin talouden toteumatilanteesta rapor-
toidaan aina kokouksen yhteydessa.

Talouden toteumaraportoinnin tulee sisaltaa riittavan kattava sanallinen selite olen-
naisten erien toteumasta, jotta lukija saa toteumaraportoinnista riittavan informatiivi-
sen kuvan. Talouden toteumaraportit julkaistaan julkisina liitteina toimielimen ko-
kousmateriaalin yhteydessa.
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Viranhaltijoiden on seurattava talousarvion seka valtuuston asettamien tavoitteiden
toteutumista kuukausittain. Seuranta tehdaan tili- ja kustannuspaikkatasolla, joissa
mahdollisesti havaitut virheet on tulosyksikkdjen korjattava valittdmasti kirjanpitoon.

Toimialat ja liikelaitokset vastaavat oman toimintansa osalta seka talous- etta toimin-
tatilastojen oikeellisuudesta ja dokumentoinnista. Valtiokonttorille, Tilastokeskukselle
ja muille viranomaisille ilmoitettavien asioiden taustalla on oltava riittavat ja selkeasti
tulkittavat dokumentaatiot, joiden perusteella ilmoitusten oikeellisuus voidaan jalki-
kateen varmentaa.

4. Talousarviomuutokset

Talousarvioon tehtavat muutokset on esitettava valtuustolle talousarviovuoden aika-
Nna viipymatta muutostarpeen ilmaannuttua. Jos toiminnassa tapahtuu sellaisia muu-
toksia, etteivat talousarviomaararahat toimialalla tule riittamaan tai ne ovat ylimitoi-
tettuja, on asianomaisen toimielimen tehtava esitys kaupunginhallitukselle ja edel-
leen kaupunginvaltuustolle talousarviomuutokseksi.

Talousarviopoikkeamista, joita ei ole talousarviomuutoksia hyvaksytty, on annettava
selvitys toimintakertomuksessa.

Talousarvioon tehtavat muutokset on esitettava kaupunginvaltuustolle talousarvio-
vuoden aikana. Talousarviovuoden jalkeen talousarvion muutoksia voidaan kasitella
vain poikkeustapauksissa.

5. Tilivelvollisuus, sisainen valvonta ja riskienhallinta

Sisainen valvonta ja riskienhallinta ovat hyvan johtamis- ja hallintotavan edellytyksia,
0sa johtamista, toiminnan ohjausta ja palvelujen laadun varmistamista. Sisaisen val-
vonnan tehtavana on varmistaa, etta tavoitteet saavutetaan, toiminta on lakien, saan-
tdjen, ohjeiden ja paatosten mukaista, voimavarat ovat tuloksellisessa kaytossa, omai-
suus on turvattu seka johdon saama informaatio on oikeaa ja oikea-aikaista. Riskien-
hallinnan menettelyilla varmennetaan riskien kokonaisvaltaista tunnistamista, analy-
sointia ja priorisointia seka ennaltaehkaisya ja hallintaa.

Tilivelvollisuudesta on maaraykset kuntalain 125 &:ssa. Tilivelvollisia ovat toimielinten
jasenet valtuustoa lukuun ottamatta seka asianomaisen toimielimen tehtavaalueen
johtavat viranhaltijat. Tilivelvolliset on lueteltu talousarviokirjassa. Tilivelvollisuus mer-
kitsee sit3, etta viranhaltijan toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi, viranhaltijaan voi-
daan kohdistaa muistutus ja hanelta voidaan evata vastuuvapaus seka omasta etta
alaistensa tekemisesta tai tekematta jattamisesta.

Lautakunta ja johtokunta vastaavat toimialallaan sisaisen valvonnan ja riskienhallin-
nan jarjestamisestd, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta seka raportoivat
kaupunginhallitukselle sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja kes-
keisista johtopaatoksista.

Jokainen esihenkilé on vastuussa johtamansa toiminnan sisaisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan toimivuudesta eli toiminnan tuloksellisuudesta ja lainmukaisuudesta,
vaikka varsinaista tilivelvollisuusasemaa ei olisikaan.
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Jokaisella kaupungin palveluksessa olevalla on roolinsa sisaisessa valvonnassa ja ris-
kienhallinnassa. Mikali kaupungin palveluksessa oleva havaitsee toiminnassa tai ta-
loudenhoidossa epaasianmukaisia tai riskialttiita menettelytapoja, epailtavia laimin-
lyonteja, vaarinkaytdksia tai rikoksia, tulee hanen ilmoittaa asiasta esihenkilolleen. Mi-
kali tama ei asian luonteen tai henkilon aseman takia ole mahdollista, on asiasta il-
moitettava toimialajohtajalle. Imoituksen vastaanottaneen tulee viipymatta selvittaa
asiaa tarvittavassa laajuudessa ja asian niin vaatiessa ryhtya korjaaviin toimenpiteisiin.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje § 7:

Toimielimen on jokaisen tilivuoden alussa nimettava henkilot, jotka sen puolesta hy-
vaksyvat tositteet, seka heille varahenkildt. Asiatarkastajana ja hyvaksyjana ei saa olla
sama henkild. Hallintojohtajalla ja talousjohtajalla on oikeus hyvaksya tositteet koko

talousarvion alueelta silloin, kun varsinainen hyvaksyja ja varahenkil6 ovat estyneina

tai kun lasku koskee hyvaksyjaa itseaan.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje § 14:

Hankkeesta on tehtava paatos, jonka yhteydessa hankesuunnitelma hyvaksytaan.
Hanke- ja avustushakemuksen allekirjoittaa paatoksen tehnyt viranomainen. Paa-
saantona on, etta hankkeen suunnittelusta, seurannasta ja raportoinnista vastaavat
projektipaallikkd seka hanketta hallinnoivan yksikdn esinenkild. Hankkeen kirjanpito
on jarjestettava niin, etta hankkeen tuloja ja menoja voidaan seurata valvonnassa
vaadittavalla tarkkuudella. Osallistumisesta toisen osapuolen hallinnoimaan hankkee-
seen on tehtdva paatods. Paatdksessa on nimettava yhdyshenkild/projektipaallikko ja
hyvaksyttava hankesuunnitelma ja kustannusarvio kaupungin osalta.

Riskien toteutumista seurataan osavuosikatsauksen ja tilinpaatoksen yhteydessa.
Kaupungin toimialojen ja tulosyksikoiden riskienhallinnasta vastaavien tahojen on ra-
portoitava toteutuneista riskeista ja informoitava niista riskienhallintakoordinaattoril-
le. Toteutuneisiin riskeihin on reagoitava valittdmasti riskin merkittavyyden edellyt-
tamalla tavalla. Riskienhallinnan nykytilan riittavyytta on arvioitava ja paivitettava tar-
peen mukaan.

6. Henkilosto

Kaupunkistrategian yleisen tason linjaukset konkretisoituvat henkiléstdpolitiikan osal-
ta Henkilostdohjelmassa 2023-2026. Kajaanin kaupungin hyvinvoiva, osaava ja oikein
mitoitettu henkilosto tuottaa kaupunkilaisille hyvinvointia ja alueen kilpailukykyisyyt-
ta lisdavia asiakaslahtodisia palveluita.

Kaupunginhallitus vahvistaa vuosittain Henkilésto- ja koulutussuunnitelman. Henki-
|ostosuunnittelutydrynma koordinoi henkildstosuunnittelun yleisia linjoja, henkildston
osaamisen tarpeita ja keinoja seka henkildston uudelleen sijoittamista yli toimiala- ja
lilkelaitosrajojen. Henkildostosuunnittelutydryhma arvioi vuosittain Henkildsto- ja kou-
lutussuunnitelman toteutumista.

Toimialat ja lilkelaitokset vastaavat operatiivisen tason henkilostésuunnittelusta ja
henkilostoresurssista. Henkilostoresurssin suunnittelu kytkeytyy kiinteasti palvelutuo-
tannon suunnitteluun. Palvelujen tuottaminen, talous ja henkilostd mitoitetaan niin,
etta ne ovat tasapainossa keskenaan. Henkiléstobn maaran ja osaamisen tarvetta en-
nakoidaan proaktiivisella henkildstosuunnittelulla.
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Talouden sopeuttamissuunnitelmassa on maaritelty toimialakohtaiset henkilostome-
nosaastotavoitteet, joiden mukaan henkildstoresurssin suunnittelu toteutetaan.

Kun tydntekija elakoityy tai lahtee pois kaupungin palveluksesta, ennen uutta rekry-
tointia harkitaan toimialalla ja liikelaitoksessa huolellisesti, voidaanko tehtava jattaa
tayttamatta tai voidaanko tydtehtavat hoitaa toisin. Uusien tyontekijoi-
den/viranhaltioiden palkkaamiseen haetaan lupa kirjallisesti toimialajohtajalta.

Maaraaikaisia viranhoitomaarayksia ja tydosopimuksia voidaan tehda ainoastaan silloin,
kun siihen on laissa tarkoitettu perusteltu syy (sijaisuus, projekti, tydn luonne). Rekry-
toivat esihenkildt huolehtivat siitd, etta maaraaikaisille palvelussuhteille on aina lailli-
nen peruste. Maaraaikaisuuden peruste kirjataan selkeasti viranhoitomaaraykseen tai
tydsopimukseen.

Tyon tarjoamisvelvoitteet ja -kaytanndét vuonna 2026: Tydnantajan tydn tarjoamisvel-
voite tuotannollistaloudellisin syin irtisanotuille perustuu tydsopimuslakiin (7 luku 4 §).
Tydntarjoamisvelvoitteen tayttamiseksi kaikki yli kahden viikon mittaiset palvelussuh-
teet ilmoitetaan intrasta loytyvalla rekrytointi-ilmoituksella. Tyon tarjoaminen irtisano-
tuille koskee talla hetkella ainoastaan hallinnollisia tehtavia seka yleisia toimistotehta-
vid. Muut tehtavat taytetaan/julkaistaan avoimeksi normaalisti rekrytointionjeen mu-
kaan.

Ulkopuolisten sijaisten ml. vuokratydvoiman kaytto rajoitetaan mahdollisimman va-
hiin siten, etta ulkopuolinen sijainen palkataan ainoastaan silloin, mikali mitoituksiin
liittyvat vaatimukset tai muut tyodyksikdn tarpeet ja niiden osalta erityisesti turvalli-
suustekijat sita vaativat. Henkiloston lilkkuvuutta eri tyoyksikoiden valilla hyddynne-
taan, jolloin lyhytaikaisten sijaisten tarve vahenee.

Esihenkilot huolehtivat, etta sijaisten kayttd on mahdollisimman taloudellista.

Varallaolojarjestelmat suunnitellaan toiminnan kannalta tarkoituksenmukaisiksi, ja
niiden arvioinnissa otetaan huomioon varallaolosta aiheutuvat kokonaiskustannukset.
Lisa- ja ylityota teetetaan vain pakottavasta tarpeesta.

Esihenkiloiden ja tyontekijéiden on huolehdittava vuosilomien pitamisesta KVTES:n
vuosilomaluvun mukaisesti. Vuosilomaoikeudesta enintaan 8 lomapaivaa voidaan jat-
taa pidettavaksi seuraavan kalenterivuoden puolella.

Palkkaan vaikuttavissa muutoksissa S365-jarjestelmassa esihenkildiden tulee huomi-
oida palkanmaksu- ja aineiston palautuspaivamaarat, jotka |oytyvat Intrasta. Lisaksi
tydntekijoita on opastettava hakemaan poissaolot valittdmasti niiden tultua tietoon.

7. Hankinnat

Hankintojen toteuttamista ohjaavat Kajaanin kaupungin hankintaohjelma vuosille
2024-2026, hankintalaki ja kaupungin hankinta- seka pienhankintaohje.

Hankintaohjelma on tarkoitettu noudatettavaksi julkisten hankintojen valmistelussa,
paatoksenteossa, sopimushallinnassa ja ostotoiminnassa. Hankintaohjeet sisaltavat
maarayksia EU —kynnysarvon ja kansallisen kynnysarvon ylittavista hankinnoista seka
myos pienhankinnoista. Kilpailuttamis- ja hankintapaatoksen laadintaraja on 5 000
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euroa.

Kilpailutusten ulkopuolisten ostojen, suoraostojen ja suorahankintojen maaraa tulee
vahentaa. Esihenkildilla on vastuu ja velvollisuus johtaa hankintoja. Kaikki arvoltaan yli
20 000 €:n hankinnat tulee suunnitella yhdessa hankintapalveluiden kanssa.

Hankintojen suunnitelmallisuutta ja avoimuutta on tehostettava. Toimialojen ja liike-
laitosten kanssa toteutetaan hankintojen suunnittelu ja hankintakalenteria paivite-
taan ja yllapidetaan hankintapalveluiden toimesta. Hankintakalenterilla parannetaan
myos paikallisten yritysten mahdollisuuksia osallistua kaupungin hankintoihin.

Toimialojen ja liikelaitosten yksikdiden on noudatettava hankinta- ja yhteishankinta-
paatosten perusteella tehtyja sopimuksia. Sovittujen hankintapaikkojen ohi ostami-
nen on ehdottomasti kiellettya ja laskujen hyvaksyjat ovat vastuussa siita, ettei sopi-
musrikkomuksiin syyllistyta. Ostotoiminnassa on tarkeaa varmistaa, etta tuotteet ja
palvelut hankitaan hankintasopimusten ehtojen mukaisesti. Ostamista tulee tehda
harkiten ja tarkoituksenmukaisesti, huomioiden talousarvion maararahat ja sitovuus.
Ostamisessa on noudatettava laadittuja osto-ohjeita. Hankintapalvelut seuraavat
hankintadataa ja erityisesti huomiota kiinnitetaan sopimusten noudattamiseen.

Mahdolliset tietojarjestelmahankinnat tehdaan yhteistyossa tietohallinnon kanssa.
Kaikki tietojarjestelmiin liittyvat ohiostot on ehdottomasti kielletty. Nain varmistetaan
tietojarjestelmien yhteensopivuus paajarjestelmien kanssa.

8. Investoinnit ja rahoitusosa

Investoinnit on esitetty talousarviossa kohdekohtaisesti ja sitovuus on maaritetty kap-
paleessa taloussuunnittelu (s.25). Investointien pidemman aikavalin kestava taso on,
etta investoinnit eivat ylita vuosikatetta. Investointien taso tasapainotetaan vastaa-
maan kaupungin taloudellista kantokykya.

Rahoitusosan sitovia eria ovat antolainauksen muutokset, lainakannan muutokset ja
lyhytaikaisen rahoituksen otto-oikeus. Vuoden 2026 talousarviossa lainamaaran arvi-
oitiin kasvavan 16,4 miljoonaa euroa. Mikali arvio toteutuu, on lainamaara vuoden 2026
lopussa noin 143,4 miljoonaa euroa (rahoituslaitoksista otetut lainat). Lainamaara on
talldin noin 3939 € / asukas. Lainamaaran kasvua voidaan

hillita kayttamalla kassavaroja ja mahdollisia sijoitustoiminnan tuottoja.

Oheisliitteet

Kaupunginhallituksen hyvaksymat talouspalveluiden ohjeet taydentavat talousarvion
taytantéonpano-ohjetta:

Hankintaohje 19.11.2024

Laskutus- ja perintaohje (paivitetty)

Osto- ja kululaskujen tarkastus ja hyvaksynta
Luottokorttiohje (paivitetty)

e Kassatoimintaohje (paivitetty)

e Investoinnit ja kayttbomaisuus (paivitetty)
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