1. YLEISTA

Kunnan talousarvio vuodelle 2021 on hyvéksytty
7.12.2020 pidetyssé valtuuston kokouksessa. Sa-
malla hyvaksyttiin my6s vuosia 2021-2025
koskeva taloussuunnitelma seké vuosien 2021-
2025 investointisuunnitelma.

Kuntalain mukaan talousarviossa ja —suunnitel-
massa hyvaksytédan kunnan ja kuntakonsernin
toiminnan ja talouden tavoitteet. Talousarvio on
kunnan talouden ja toiminnan ohjausvéline.

Talousarvion taytantéonpano-ohjeen tarkoitukse-
na on antaa talousarviossa madariteltyja tavoitteita
ja toimenpiteitd taydentévia konkreettisia ohjeita,
joita noudatetaan valtuuston hyvéksyman talous-

arvion taytantéonpanossa ja seurannassa.

Tuusulassa siirryttiin 1.1.2019 yhden toimialan
malliin. Toimiala jakaantuu toimialueisiin ja edel-
leen palvelualueisiin ja palveluyksikéihin.

2. VALTUUSTON PAATOSVALTA

Kuntalain mukaan valtuuston tulee hyvaksyé edel-
lisen vuoden loppuun mennessé seuraavan
vuoden talousarvio ja kolmen tai useamman vuo-
den taloussuunnitelma, jonka ensimmaéinen vuosi
on talousarviovuosi. Valtuusto hyvaksyy toimin-
nalliset ja taloudelliset tavoitteet. Talousarvio- ja
suunnitelma on laadittava niin, etté turvataan
edellytykset kunnan tehtdvien hoitamiseen. Ta-
loussuunnitelman on oltava tasapainossa tai
ylijddmainen.

Talousarvioon otetaan toiminnallisten tavoittei-
den edellyttamat madrarahat ja tuloarviot seka
siiné osoitetaan, miten rahoitustarve katetaan.

3. KAYTTOSUUNNITELMIEN
LAATIMINEN

Kayttosuunnitelma on toimielimen hyvéksyma
palvelualueen maararahojen kayttoa ja tuloarvioi-
den toteutumisen seurantaa varten laadittu
suunnitelma. Kéyttdsuunnitelma siséltaé tarken-
netun toimintasuunnitelman ja méararahanjaon.
Palvelualueet valmistelevat kayttdsuunnitelmat.
Kayttosuunnitelmat hyvaksytdan kunnanhallituk-
sessa lautakuntien ehdotuksien pohjalta.

Mikali hyvaksytty kayttosuunnitelma muuttuu
olennaisesti sisélloltaén, ja tarvitaan samalla maa-
rarahojen kohdentamista, on toimielinten tehtéva
asianmukainen muutosehdotus kayttésuunnitel-
maan kunnanhallituksen hyvaksyttavaksi.

4. TALOUSARVION
SITOVUUSMAARAYKSET JA
TALOUSARVIOMUUTOKSET

Valtuuston toimialueille hyvéksymia tavoitteita ja
madrarahoja voidaan muuttaa vain valtuuston
paatokselld. Talousarvioon tehtavat muutokset on
esitettava valtuustolle talousarviovuoden aikana
viipymattd muutostarpeen ilmaannuttua. Lauta-
kunnat ja toimialueet ovat vastuussa talousarvion
menojen ja tulojen toteutumisesta siten, etté
valtuuston hyvéksymét tavoitteet saavutetaan
maadriteltyjen nettomaéararahojen puitteissa. Ta-
lousarviopoikkeamista, joita ei ole talousarvio-
muutoksissa hyvéksytty, on annettava selvitys
toimintakertomuksessa tilinpaatoksen yhteydes-
Sé.

Valtuuston hyvéksymid maararahoja ei saa kayt-
téé ilman valtuuston lupaa muuhun tarkoitukseen.
Talousarviomuutokset on késiteltava talousarvion
sitovuustason mukaisesti ao. toimielimissa. Talou-
sarvio on lautakuntiin ndhden sitova palvelualue -
tasolla, mutta talousarvion toteutumista raportoi-
daan myos palveluyksikko -tasoisesti.

d. INVESTOINNIT

Valtuusto hyvéksyy investointien osalta méaréara-
hat ja tuloarviot talousarvion hyvaksymisen
yhteydessa talousarvion sitovuustason mukaisesti.
Kayttbomaisuuden hankinnat, jotka ovat véhin-
taan 10 000 euroa kasitell&an investointiosassa.
Jos hankkeen toteutuminen siirtyy talousarviossa
arvioidusta aikataulusta, jaksotetaan investoinnin
rahoitustarve uudelleen suunnitelmavuosille. Siir-
tyvid madrarahoja ei ole.

Investointitulojen osalta investointiosaan budje-
toidaan aktivoitujen pysyvien vastaavien
hyodykkeiden luovutuksesta saatavat tulot ta-
searvosta. Arvioitu luovutusvoitto ja — tappio
budjetoidaan kayttttalousosaan.



6. TALOUSARVION SEURANTA JA
RAPORTOINTI

Tulostavoitteiden, maarérahojen ja tuloarvioiden
seka toiminnan seurannan tavoitteena on antaa
paattjille seka toiminnan johtamisesta eri tasoilla
vastaaville riittdva ja ajantasainen tieto asetettu-
jen tavoitteiden saavuttamisesta, maararahojen
riittdvyydesta ja tulojen toteutumisesta. Seuran-
nan tulee antaa riittavat pohjatiedot korjaavien
toimenpiteiden tekemiseen.

Toimielinten, toimialueiden seka palvelualueiden
vastuuhenkil6iden tulee systemaattisesti seurata
investointien, kayttdsuunnitelmien ja tavoitteiden
toteutumista ja saattaa mahdolliset poikkeamat
asianomaisten toimielinten tietoon. Kuntalaki
edellyttad, ettd poikkeamat talousarvion sitovissa
madrarahoissa, tuloarvioissa ja toiminnallisissa ja
taloudellisissa tavoitteissa viedaan valtuuston
kasiteltaviksi tilikauden aikana. Jos talousarvion
madrarahat ja tavoitteet ovat yhteen sopimatto-
mat, asianomaisen toimielimen on valmisteltava
maararahan tai tavoitteen muutosehdotus. Kun-
nanhallituksen on saatettava muutokset
valtuuston kasiteltaviksi. Tiedossa olevat muutok-
set tulee valmistella siten, etta valtuusto ehtii
kasitella ne etukateen ja ennen tilikauden paat-
tymista.

Toimielinten, toimialueiden, palvelualueiden sek&
palveluyksikdiden tulee jarjestaa palvelut sekd
kehittdd toimintaansa asetettujen tavoitteiden
mukaisesti. Palvelutoimintojen kehittdmishankkei-
ta toteutetaan projekteina ja kehittdmistehtaving,
joiden onnistumista seurataan osana kunnan toi-
minnan ja talouden raportointia.

Palvelualueiden on huolehdittava siita, etta ta-
louspalvelut -yksik6lld on maksuvalmiussuunnit-
telua varten aina ajan tasalla oleva tieto tulevasta
rahankaytosta seké tulevista rahasuorituksista.

Toimialueiden toiminnallisten ja taloudellisten
tavoitteiden toteutumisesta raportoidaan kun-
nanhallitukselle ja valtuustolle tammi-
maaliskuulta neljannesvuosikatsauksessa, tammi-
kesdkuulta puolivuosikatsauksessa, tammi-
lokakuulta toisessa neljannesvuosikatsauksessa
sekd koko vuosi tilinpaatoskasittelyssa toimialueit-
tain

Osavuosikatsauksessa esitetdan tilinpaatdsennus-
te méararahojen ja tuloarvioiden osalta seka
kerrotaan miten tavoitteet ovat toteutuneet.

Kunnan johtoryhma seuraa talousarvion toteutu-
mista saanndllisesti erillisen raportointiaikataulun
mukaisesti. Talouspalvelut -yksikon kokoama ta-
louden ja toiminnan seurantaraportti seka
ennuste talousarvion toteutumisesta kasitell&én
johtoryhméssa ja toimitetaan tiedoksi kunnanhal-
litukselle ja valtuustolle.

Seurantaraporttien kasittely kunnanhallituksessa:

Helmikuun kk-raportti Maaliskuussa
I neljannesvuosikatsaus Toukokuussa
Huhtikuun kk-raportti Toukokuussa
Toukokuun kk-raportti Kesékuussa
Puolivuosikatsaus Elokuussa
Heinékuun kk-raportti Elokuussa
Elokuun kk-raportti Syyskuussa

Il neljannesvuosikatsaus Marraskuussa
Lokakuun kk-raportti Marraskuussa
Marraskuun kk-raportti Joulukuussa

7. TOIMIKUNTIEN JA TYORYHMIEN
ASETTAMINEN

Kunnanhallitus p&attaa toimikunnista ja luotta-
mushenkil6itd siséltavista tyéryhmisté. Viranhal-
tijatydryhmien asettamisessa noudatetaan
kunnan hallintosaantoa.

Lautakunta voi perustaa tilapisia tydryhmia
omalla toimialueellaan.

8. HENKILOSTOSUUNNITTELU

Henkildstdsuunnittelun avulla varmistetaan, etta
kunnan palveluja tuottaa riittdva maaré osaavaa
henkil6stoa. Tydtehtévien ja tyoaikojen hyvalla
suunnittelulla pyritdan tuottavaan toimintaan.
Henkiltstoresurssien kaytto on sovittava kulloi-
seenkin palvelutarpeeseen. Myds henkildston
liikkuvuutta eri yksikoiden valilla tulee lisatg, jol-
loin lyhytaikaisten sijaisten tarve véhenee.
Esimiesten tulee huolehtia myds siité, etta sijais-
ten k&yttd on mahdollisimman taloudellista. Lisa-
ja ylityota teetetdén vain pakottavasta tarpeesta
ja niita seurataan kuukausittain.
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9. HENKILOSTON JA
LUOTTAMUSHENKILOIDEN
KOULUTUS

Henkil6ston osaamisen ja muutosvalmiuden kehit-
témisesta tulee huolehtia. Henkildston kehittdmi-
sen lahtokohtana ovat kunnan tehtévien edellyt-
tdéma osaaminen.

Viranhaltijain ja tyontekijain tytmarkkinakoulu-
tusta koskevat palkalliset virkavapaudet (tydjakso
ei keskeydy) myontéé henkildstojohtaja ao. esi-
miesten esityksesta. Palkkaus- ja sijaisuuskustan-
nuksista vastaa se yksikkd, johon koulutettava
kuuluu.

10. PALKKAMENOJEN SEURAAMINEN

Esimiesten vastuulla on huolehtia siita, etta virka-
ja tybvapaita koskevat anomukset ja poissaoloil-
moitukset seké niiden hyvéksymiset tehdéaén aina
viipymattd, jotta palkanmaksu toteutuu oikein ja
ajantasaisesti. Palvelussuhteita koskevien tietojen
oikea-aikainen ilmoittaminen palkanlaskentaan
koskee yhta lailla vuosilomia, tydsopimuksia, vi-
ranhoitomééarayksia seké kaikki muita palkan
maksuun vaikuttavia ilmoituksia.

Esimiehen tulee varmistaa siséisen valvonnan
nakokulmasta henkildsténsé palkkauksen oikeelli-
suus tarkistamalla palkkatiedot jarjestelmasta
saannollisesti seka tehda mahdolliset korjaukset
viipymatta.

11. URAKKA- JA
SUUNNITTELUSOPIMUKSISTA
PAATTAMINEN

Urakka- ja suunnittelusopimuksista paattaa kun-

nanhallitus, lautakunta tai viranhaltija.
Toimivaltuudet ilmenevat hallintosdannosta.

12. HANKINNAT

Hankinnoissa noudatetaan kunnanhallituksen
hyvaksymia yleisohjeita seka hallintosaantoa ja
muita kunnanhallituksen antamia hankintatoimen
maarayksié.

13. TALONRAKENTAMINEN

Teknisen lautakunnan tulee hyvaksya seuranta-
kauden tyoohjelmat, helmikuussa alkuvuonna ja
syyskuussa loppuvuonna suoritettavista talonra-
kentamisen toista sek& toimittaa ne kunnanhalli-
tukselle tiedoksi. Samassa yhteydessa tulee
hyvaksya talonrakentamisen tydohjelman seuran-
ta edellisen kauden toteutumisesta seka lahett&da
se edelleen tiedoksi kunnanhallitukselle.

14. KUNNALLISTEKNIIKAN
RAKENTAMINEN

Teknisen lautakunnan tulee hyvaksya seuranta-
kauden tyoohjelmat, helmikuussa alkuvuonna ja
syyskuussa loppuvuonna suoritettavista kunnallis-
tekniikan rakentamisen toista seké toimittaa ne
kunnanhallitukselle tiedoksi. Samassa yhteydessa
tulee hyvaksya kunnallistekniikan rakentamisen
tyoohjelman seuranta edellisen kauden toteutu-
misesta seka lahett&4 se edelleen tiedoksi
kunnanhallitukselle.

15. KIINTEISTOJEN SEKA LIIKENNE- JA
MUIDEN YLEISTEN ALUEIDEN
KUNNOSSAPITO JA HOITO

Palveluyksikoiden, joiden kdytdssa on rakennuksia
ja muita kiinteistoja, tulee olla yhteistydssa tila-
palveluiden kanssa. Kiinteistéjen hoitoon
liittyvista asioista antaa ohjeet tekninen lautakun-
ta ja tilapalvelut.

16. OSA-, YLEIS- JA ASEMAKAAVOITUS

Kuntakehityslautakunta kasittelee kaavoituksen
tyoohjelman viimeistdan helmikuussa ja lahettaa
sen edelleen hyvaksyttavaksi kunnanhallitukselle.
Kuntakehityslautakunta hyvéksyy osaltaan kaavoi-
tuksen ty6ohjelman edellisen kauden seurannan
osavuosikatsausten seka toimintakertomuksen
kasittelyn yhteydessa.

17. LASKUJEN HYVAKSYMINEN JA
MAKSATUS

Laskujen hyvaksymisessé ja maksatuksessa tulee
noudattaa hallintosdannon taloudenhoitoa koske-
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via méarayksia seké kansliapaallikon ja talousjoh-
tajan hallintosddnndn perusteella antamia ohjeita.

Hankintatilauksia ei voi tehda eiké laskuja voi hy-
vaksya varmistamatta, ettd asianomaiset
madrarahat em. mainittujen séannosten mukaan
ovat olemassa.

18. KOKOUS- YM. PALKKIOIDEN
MAKSAMINEN

Kokous- ym. palkkiot ja korvaukset maksetaan
paaséantoisesti neljinnesvuosittain. Toimielimen,
jolla on vain joitakin kokouksia vuodessa, kokous-
ym. palkkiot ja korvaukset on tarkoituksenmukais-
ta maksaa vain kerran vuodessa.

19. MAKSUT JA TAKSAT

Kunnanhallituksella on oikeus tehdéa taksatarkis-
tuksia valtuuston antamien ohjeiden ja paéttsten
antamissa rajoissa siten, etta toimielimille valtuus-
ton vahvistamat tulot toteutuvat.

Taytéantdonpano-ohje



