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1. Yleista

Kuntalain mukaan kunnan toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava
talousarviota. Siihen tehtavista muutoksista paattaa kaupunginvaltuusto. Kaik-
kien kaupungin toimielinten ja niiden alaisuudessa toimivien viranhaltijoiden tu-
lee huolehtia siitg, etta toiminta suunnitellaan niin, etta talousarvion yhteydessa
vahvistetut toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet saavutetaan.

Talousarvio ja — suunnitelma sitovat toimielimia, lilkelaitoksia seka henkildéstda ja
ovat samalla naiden valvonnan valineita. Talousarvion taytantéonpanoa suunni-
teltaessa toimielinten ja toiminnasta vastaavien viranhaltijoiden tulee valvoa
maararahojen kayttoa talousarvion mukaisiin kayttotarkoituksiin ja talousarvi-
0ssa osoitetun suuruisina.

Taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden saavuttamisessa merkittava osuus

on henkildéstévoimavarojen suunnittelulla ja toteutuksella. T&man vuoksi toimin-
nassa tulee huolehtia siita, etta henkiléstdévoimavaroja koskevat suunnitelmat ja
tavoitteet noudattavat sovittuja linjauksia ja annettuja ohjeita.

2. Talouden sopeuttamissuunnitelma

Kaupunginvaltuusto on hyvaksynyt 13.6.2022 kokouksessaan (§ 34) talouden so-
peuttamissuunnitelman vuosille 2023-2026. Kaupunginvaltuusto paivitti laadit-
tua sopeuttamissuunnitelmaa kokouksessaan 11.6.2024 (§ 44).

Talouden sopeuttamissuunnitelmassa hyvaksyttyjen keinojen toimeenpanemi-
nen ja toteuttaminen on toimialoja ja liikelaitoksia sitova. Mikali toimenpiteiden
toteuttaminen ei onnistu suunnitellun mukaisesti tai euromaaraisia tavoitteita ei
saavuteta, on toimialan tai lilkelaitoksen esitettava keinot, joiden avulla talouden
sopeuttamissuunnitelman mukaiset euromaaraiset tavoitteet saavutetaan.

Tavoitteet tarkastellaan vuosittain talousarvion laadinnan yhteydessa ja toimen-
piteiden euromaaraiset toteumat raportoidaan puolivuosittain osavuosikatsauk-
sen ja tilinpaatoksen yhteydessa.

3. Talousarvion seuranta ja raportointi, tilastot

Talousarvion taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta laadi-
taan vuosittain yksi osavuosikatsaus kaupunginhallitukselle ja -valtuustolle. Ta-
louden toteutumatilanne raportoidaan kaupunginhallitukselle ja toimielimille
joka toinen kuukausi tai toimielimen kokoontuessa harvemmin talouden to-
teumatilanteesta raportoidaan aina kokouksen yhteydessa.

Viranhaltijoiden on seurattava talousarvion seka valtuuston asettamien tavoittei-
den toteutumista kuukausittain. Seuranta tehdaan tili- ja kustannuspaikkata-
solla, joissa mahdollisesti havaitut virheet on tulosyksikkojen korjattava valitto-
masti Kirjanpitoon.
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Toimialat ja liikelaitokset vastaavat oman toimintansa osalta seka talous- etta
toimintatilastojen oikeellisuudesta ja dokumentoinnista. Valtiokonttorille, Tilas-
tokeskukselle ja muille viranomaisille ilmoitettavien asioiden taustalla on oltava
riittavat ja selkeasti tulkittavat dokumentaatiot, joiden perusteella ilmoitusten
oikeellisuus voidaan jalkikateen varmentaa.

4, Talousarviomuutokset

Talousarvioon tehtavat muutokset on esitettava valtuustolle talousarviovuoden
aikana viipymatta muutostarpeen ilmaannuttua. Jos toiminnassa tapahtuu sel-
laisia muutoksia, etteivat talousarviomaararahat toimialalla tule riittamaan tai ne
ovat ylimitoitettuja, on asianomaisen toimielimen tehtava esitys kaupunginhalli-
tukselle ja edelleen kaupunginvaltuustolle talousarviomuutokseksi.

Talousarviopoikkeamista, joita ei ole talousarviomuutoksia hyvaksytty, on annet-
tava selvitys toimintakertomuksessa.

Talousarvioon tehtavat muutokset on esitettava kaupunginvaltuustolle talousar-
viovuoden aikana. Talousarviovuoden jalkeen talousarvion muutoksia voidaan
kasitellad vain poikkeustapauksissa

5. Tilivelvollisuus, sisainen valvonta ja riskienhallinta

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat hyvan johtamis- ja hallintotavan edelly-
tyksia, osa johtamista, toiminnan ohjausta ja palvelujen laadun varmistamista.
Sisaisen valvonnan tehtavana on varmistaa, etta tavoitteet saavutetaan, toiminta
on lakien, saantojen, ohjeiden ja paatdsten mukaista, voimavarat ovat tulokselli-
sessa kaytdssa, omaisuus on turvattu seka johdon saama informaatio on oikeaa
ja oikea-aikaista. Riskienhallinnan menettelyilla varmennetaan riskien kokonais-
valtaista tunnistamista, analysointia ja priorisointia seka ennaltaehkaisya ja hal-
lintaa.

Tilivelvollisuudesta on maaraykset kuntalain 125 &:ssa. Tilivelvollisia ovat toimie-
linten jasenet valtuustoa lukuun ottamatta seka asianomaisen toimielimen teh-
tavaalueen johtavat viranhaltijat. Tilivelvolliset on lueteltu talousarviokirjassa. Tili-
velvollisuus merkitsee sita, etta viranhaltijan toiminta tulee valtuuston arvioita-
vaksi, viranhaltijaan voidaan kohdistaa muistutus ja hanelta voidaan evata vas-
tuuvapaus sekd omasta etta alaistensa tekemisesta tai tekematta jattamisesta.

Lautakunta ja johtokunta vastaavat toimialallaan sisaisen valvonnan ja riskien-
hallinnan jarjestamisestd, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta seka
raportoivat kaupunginhallitukselle sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjes-
tamisesta ja keskeisista johtopaatoksista.

Jokainen esihenkild on vastuussa johtamansa toiminnan sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan toimivuudesta eli toiminnan tuloksellisuudesta ja lainmukaisuu-
desta, vaikka varsinaista tilivelvollisuusasemaa ei olisikaan.
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Jokaisella kaupungin palveluksessa olevalla on roolinsa sisaisessa valvonnassa ja
riskienhallinnassa. Mikali kaupungin palveluksessa oleva havaitsee toiminnassa
tai taloudenhoidossa epaasianmukaisia tai riskialttiita menettelytapoja, epailta-
via laiminlydnteja, vaarinkaytoksia tai rikoksia, tulee hanen ilmoittaa asiasta esi-
henkildlleen. Mikali tama ei asian luonteen tai henkilon aseman takia ole mah-
dollista, on asiasta ilmoitettava toimialajohtajalle. IImoituksen vastaanottaneen
tulee viipymatta selvittaa asiaa tarvittavassa laajuudessa ja asian niin vaatiessa
ryhtya korjaaviin toimenpiteisiin.

Sisadisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje § 7:

Toimielimen on jokaisen tilivuoden alussa nimettava henkilot, joilla on oikeus hy-
vaksya tositteet, seka heille varahenkildt. Ostojen asiatarkastus ja hyvaksyntaket-
juun tulee kiinnittaa erityista huomioita. Asiatarkastajana ja hyvaksyjana ei saa
olla sama henkilé ja oman esihenkildon laskuja, tai itse tilaamiaan hankintoja ei
saa hyvaksya.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje § 13:

Hankkeesta on tehtava paatds, jonka yhteydessa hankesuunnitelma hyvaksy-
taan. Hanke- ja avustushakemuksen allekirjoittaa paatdksen tehnyt viranomai-
nen. Paasaantdona on, etta hankkeen suunnittelusta, seurannasta ja raportoin-
nista vastaavat projektipaallikkd sekd hanketta hallinnoivan yksikdn esihenkild.
Hankkeen Kirjanpito on jarjestettava niin, etta hankkeen tuloja ja menoja voi-
daan seurata valvonnassa vaadittavalla tarkkuudella. Osallistumisesta toisen osa-
puolen hallinnoimaan hankkeeseen on tehtava paatds. Paatoksessa on nimet-
tava yhdyshenkild/projektipaallikko ja hyvaksyttava hankesuunnitelma ja kus-
tannusarvio kaupungin osalta

Riskien toteutumista seurataan osavuosikatsauksen ja tilinpaatoksen yhtey-
dessa. Kaupungin toimialojen ja tulosyksikoiden riskienhallinnasta vastaavien
tahojen on raportoitava toteutuneista riskeista ja informoitava niista riskienhal-
lintakoordinaattoria. Toteutuneisiin riskeihin on reagoitava valittomasti riskin
merkittavyyden edellyttamalla tavalla. Riskienhallinnan nykytilan riittavyytta on
arvioitava ja paivitettava tarpeen mukaan.

6. Henkilosto

Kaupunkistrategian yleisen tason linjaukset konkretisoituvat henkilostdpolitii-
kan osalta Henkildstéohjelmassa 2023-2026. Kajaanin kaupungin hyvinvoiva,
osaava ja oikein mitoitettu henkilostd tuottaa kaupunkilaisille hyvinvointia ja alu-
een kilpailukykyisyytta lisdavia asiakaslahtdisia palveluita.

Henkilostdsuunnittelutyoryhma koordinoi henkildstosuunnittelun yleisia linjoja,
henkiloston osaamisen tarpeita ja keinoja seka henkildstdon uudelleen sijoitta-
mista yli toimiala- ja liikelaitosrajojen. Kaupunginhallitus vahvistaa vuosittain
Henkildstd- ja koulutussuunnitelman.

Toimialat ja liikelaitokset vastaavat kaytannon tason henkiléstdsuunnittelusta ja
henkilostéresurssista. Palvelujen tuottaminen, talous ja henkildstd mitoitetaan
niin, etta ne ovat tasapainossa keskenaan. Henkiléstdbn maaran ja osaamisen
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tarvetta ennakoidaan proaktiivisella henkilostosuunnittelulla. Henkildstoresurs-
sin suunnittelu kytkeytyy kiinteasti palvelutuotannon suunnitteluun.

Talouden sopeuttamissuunnitelmassa on maaritelty toimialakohtaiset henkilds-
tdmenosaastotavoitteet, joiden mukaan henkiléstéresurssin suunnittelu toteu-
tetaan.

Kun tydntekija elakoityy tai lahtee pois kaupungin palveluksesta, jokaisen rekry-
toinnin kohdalla harkitaan toimialalla/liikelaitoksessa huolellisesti, voidaanko
tehtava jattaa tayttamatta tai voidaanko tyotehtavat hoitaa toisin. Uusien tyon-
tekijoiden/viranhaltioiden palkkaamiseen haetaan lupa kirjallisesti toimialajohta-
jalta.

Maaraaikaisia viranhoitomaarayksia ja tydosopimuksia voidaan tehda ainoastaan
silloin, kun siihen on laissa tarkoitettu perusteltu syy (sijaisuus, projekti, tyon
luonne). Rekrytoivat esihenkildt huolehtivat siitd, etta maaraaikaisille palvelus-
suhteille on aina laillinen peruste. Maaraaikaisuuden peruste Kirjataan selkeasti
viranhoitomaaraykseen tai tydsopimukseen.

Uusien maaraaikaisten palvelussuhteiden osalta palkkojen oletustileihin on tul-
lut muutoksia 1.1.2025 alkaen. Tiedot on paivitetty uuteen tilikarttaan.

Vuoden 2025 aikana kaikkien rekrytointien kohdalla, myds maaraaikaisen henki-
[6ston rekrytoinnissa, tulee huomioida irtisanomisuhan alaisten tydntekijdiden
uudelleensijoitusvelvollisuus. Tyontarjoamisvelvoitteen tayttamiseksi kaikki yli
kahden viikon mittaiset palvelussuhteet ilmoitetaan intrasta loytyvalla rekry-
tointi-ilmoituksella. Henkilostépalvelut koordinoi uudelleensijoituksen prosessia.

Ulkopuolisten sijaisten ml. vuokratydvoiman kayttoé rajoitetaan mahdollisimman
vahiin siten, etta ulkopuolinen sijainen palkataan ainoastaan silloin, mikali mitoi-
tuksiin liittyvat vaatimukset tai muut tyoyksikon tarpeet ja niiden osalta erityi-
sesti turvallisuustekijat sita vaativat. Henkildston lilkkuvuutta eri tydyksikdiden
valilla hyddynnetaan, jolloin lyhytaikaisten sijaisten tarve vahenee. Esihenkilot
huolehtivat, etta sijaisten kayttdé on mahdollisimman taloudellista.

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

Esihenkildiden ja tyontekijoiden on huolehdittava vuosilomien pitdmisesta
KVTES:n vuosilomaluvun mukaisesti. Vuosilomaoikeudesta enintaan 8 lomapai-
vaa voidaan jattaa pidettavaksi seuraavan kalenterivuoden puolella.

Palkkaan vaikuttavissa muutoksissa S365-jarjestelmassa esihenkildiden tulee
huomioida palkanmaksu- ja aineiston palautuspaivamaarat, jotka loytyvat in-
trasta. Lisaksi tyontekijéita on opastettava hakemaan poissaolot valittémasti nii-
den tultua tietoon.
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7. Hankinnat

Hankintojen toteuttamista ohjaavat Kajaanin kaupungin hankintaohjelma vuo-
sille 2024-2026, hankintalaki ja kaupungin hankinta- seka pienhankintaohje.
Hankintaohjelma on tarkoitettu noudatettavaksi julkisten hankintojen valmiste-
lussa, paatoksenteossa, sopimushallinnassa ja ostotoiminnassa. Hankintaohjeet
sisaltavat maarayksia EU —kynnysarvon ja kansallisen kynnysarvon ylittavista
hankinnoista seka myds pienhankinnoista. Kilpailuttamis- ja hankintapaatoksen
laadintaraja on 5 000 euroa

Kilpailutusten ulkopuolisten ostojen, suoraostojen ja suorahankintojen maaraa
tulee vahentaa. Esihenkiloilla on vastuu ja velvollisuus johtaa hankintoja ja kaikki
yli 20 000 €:n hankinnat tulee suunnitella yhdessa hankintapalveluiden kanssa.
Hankintojen suunnitelmallisuutta ja avoimuutta on tehostettava. Toimialojen ja
lilkelaitosten kanssa toteutetaan hankintojen suunnittelu ja hankintakalenteria
paivitetaan ja yllapidetaan hankintapalveluiden toimesta. Hankintakalenterilla
parannetaan myds paikallisten yritysten mahdollisuuksia osallistua kaupungin
hankintoihin.

Toimialojen ja liikelaitosten yksikdiden on noudatettava hankinta- ja yhteishan-
kintapaatosten perusteella tehtyja sopimuksia. Sovittujen hankintapaikkojen ohi
ostaminen on ehdottomasti kiellettya ja laskujen hyvaksyjat ovat vastuussa siita,
ettei sopimusrikkomuksiin syyllistyta. Ostotoiminnassa on tarkeaa varmistaa,
etta tuotteet ja palvelut hankitaan hankintasopimusten ehtojen mukaisesti. Os-
tamista tulee tehda harkiten ja tarkoituksenmukaisesti, huomioiden talousar-
vion maararahat ja sitovuus. Ostamisessa on noudatettava laadittuja osto-oh-
jeita. Hankintapalvelut seuraavat hankintadataa ja erityisesti huomiota kiinnite-
taan 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

Pitkan aikavalin investointisuunnitelmassa otetaan huomioon taloudellinen ti-
lanne, vaestokehitys, palveluverkkoselvitys seka palvelutuotannon tarpeet. Inves-
toinneiksi hyvaksytaan vain sellaiset hankkeet, jotka vahentavat tulevaisuudessa
kayttotalousmenoja tai lisaavat tuottavuutta ja elinvoimaa. Lahtékohtana on,
etta vain pakolliset, kaupungin palvelutuotannon ja kehittamisen kannalta valt-
tamattomat tai kaupungin elinvoimaa lisaavat muut investoinnit toteutetaan.

Rahoitusosan sitovia eria ovat antolainauksen muutokset, lainakannan muutok-
set ja lyhytaikaisen rahoituksen otto-oikeus. Vuoden 2025 talousarviossa laina-
maaran arvioitiin kasvavan 4,7 miljoonaa euroa. Mikali arvio toteutuu, on laina-
maara vuoden 2025 lopussa noin 127 miljoonaa euroa (rahoituslaitoksista otetut
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lainat). Lainamaara on talldin noin 3469 € / asukas. Lainamaaran kasvua voidaan
hillita kayttamalla kassavaroja ja mahdollisia sijoitustoiminnan tuottoja.

Oheisliitteet

Kaupunginhallituksen 19.11.2024 hyvaksyma hankintaohje ja talouspalveluiden
ohjeet taydentavat talousarvion taytantoonpano-ohjetta:

¢ Hankintaohje

e |askutus- ja perintaohje

o Osto- ja kululaskujen tarkastus ja hyvaksynta
o Luottokorttiohje

e Investoinnit ja kayttbomaisuus
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