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1. Yleista

Valtuusto hyvaksyi 15.12.2025 (167 §) tekemalldan paatdksellda kunnan talousarvion vuodelle 2026
ja taloussuunnitelman vuosille 2027-2028.

Talousarvion toimeenpano-ohjeen tarkoituksena on antaa konkreettisia ohjeita talousarviossa
maadriteltyjen asioiden lisdaksi noudatettavaksi valtuuston hyvaksyman talousarvion
toimeenpanossa ja seurannassa. Lisdtietoja antavat talousjohtaja seka laskentapaallikko. Toimialat
voivat antaa osaltaan tata ohjetta tarkempia ohjeita. Talouden suunnittelussa ja seurannassa
noudatetaan talouden vuosikelloa.

Talousarvion toimeenpanoa suunniteltaessa toimielinten ja toiminnasta vastaavien
viranhaltijoiden tulee valvoa maararahojen kdyttoa talousarvion mukaisiin kdyttdtarkoituksiin ja
talousarviossa osoitetun suuruisina seka asetettujen tavoitteiden toteutumista. Kunnan
toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava talousarviota. Siihen tehtdvista muutoksista
paattaa valtuusto.

Kuluja on tarkasteltava kriittisesti vuoden 2026 aikana ja tilivelvollisten on huolehdittava
vastuualueensa tai tuloalueensa alaisten yksikdiden (tulosyksikko 1 ja 2 seka
kustannuspaikat) talouden saannéllisesta seurannasta.

2. Kunnanhallituksen, valiokuntien ja jaostojen paatosvalta seka
kayttosuunnitelman laatiminen

Kunnanhallitus ja toimielimet hyvaksyvat talousarviossa valtuuston hyvaksymien tehtavien
kayttésuunnitelmat. Kayttosuunnitelmiin tulee sisallyttaa kayttdtalouden lisaksi investointien
kayttosuunnitelma. Kayttdsuunnitelma on laadittava ja ao. toimielimen hyvaksyttava helmikuun
loppuun mennessa.

Kayttosuunnitelmalla tarkoitetaan lautakunnan tai toimialan maararahojen ja tuloarvioiden
jakamista osatehtaville (tulosalue, tulosyksikko 1, tulosyksikko 2, kustannuspaikka)
osamadrarahoiksi ja tuloarvioiksi. Toimielin ja toimiala on tulosvastuussa valtuustoon nahden
sitovien tavoitteiden toteutumisesta ja on tilivelvollinen tehtdvan taloudesta. Ao. toimielin paattaa
kunkin osatehtdvan maardrahat, ja toimielimen toimintaohjeessa nimeama viranhaltija laatii
tarkemman kayttosuunnitelman talouden suunnitteluun.

Investointiosan kayttosuunnitelmalla tarkoitetaan investointityyppikohtaisen mdérdrahan
Jakamista eri hankkeille ja kohteille. Hankkeiden kohdalla tarkemman kayttésuunnitelman laatii
toimielimen toimintaohjeessa nimedmadviranhaltija.



3. Talousarviomuutokset

Toimielimen tulee esittaa talousarvioon tehtavat muutokset talousarviovuoden aikana viipymatta
muutostarpeen ilmaannuttua. Kunnanhallitus valmistelee talousarvion muutokset edelleen
valtuustolle paasaantoisesti osavuosikatsausten yhteydessa, mutta kuitenkin niin, etta kiireelliset
toimielimien esitykset valmistellaan valtuuston kasittelyyn viipymatta.

My®ds Sipoon Vesi —liikelaitoksen on noudatettava valtuuston hyvaksymaa talousarviota, ja
mahdolliset muutokset talousarvioon on talousarviovuoden aikana tuotava valtuuston kasittelyyn.

Madararahan muutosesityksessa on selvitettava muutoksen vaikutus toiminnallisiin tavoitteisiin ja
tuloarvioihin. Vastaavasti toiminnallisia tavoitteita tai tuloarvioita koskevassa muutosesityksessa
on selvitettdvd muutoksen vaikutus maararahoihin.

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

Talousarviomuutokset taloussuunnitteluohjelmistoon tehdaan keskitetysti talouspalvelut-
yksikossd. Kaikki muutokset on toimitettava tiedoksi talouspalveluille ennen asian kasittelya
toimielimissa.

4. Henkilosto, virat, toimet ja tayttolupamenettely

Tayttolupamenettelylla varmistetaan, ettd tehtavia tarkastellaan riittavan laajasti ennen kuin
henkilostoa rekrytoidaan kunnan ulkopuolelta. Tarkoituksena on henkildstomaaran ja
henkil6stomenojen kuntatasoinen hallitseminen. Tayttolupa tarvitaan, vaikka talousarviossa on
varattu madrdraha viran tai tehtavan tayttoon. Menettely koskee myds hankerahoituksella
palkattavia.

Tayttolupa tarvitaan riippumatta siita, taytetaanko tehtava vakinaisesti tai maaraaikaisesti.
Tyovoiman hankinta pidempiaikaisen ostopalvelun muodossa vaatii kunnanjohtajan luvan samoin
kriteerein kuin rekrytoinninkin kohdalla.

Tayttolupaa ei kuitenkaan tarvitse, kun palkataan:

- tilapdinen henkil6std max 2 kk. Jatkaminen edellyttda tayttolupaa.

- sijaista tyontekijan sairauden tai perhe- tai opintovapaan ajaksi

- kesatyontekija / harjoittelija, 2.5.- 30.9. max (3 kk)

- kansalaisopiston tuntiopettaja (enintdan 1 vuosi)

- varhaiskasvatuksen henkildstomitoituksen piiriin kuuluvia tyontekijoita

Esimies kirjaa perustellun tayttdlupahakemuksen henkildstdpalveluiden ylldpitamaan taulukkoon
Teamsissa. Toimialajohtajan hyvaksyttya esityksen, kunnanjohtaja tekee paatoksen tayttdluvan
mydntamisesta tai hylkaamisesta.



Mahdollisten talousarvion ulkopuolisten uusien virkojen ja tehtdvien perustamisesta vuoden 2026
aikana paatetaan erikseen. Talousarvion ulkopuoliset uudet vakinaiset ja yli vuoden kestavat virat
ja toimet tuodaan kunnanhallituksen kasittelyyn ennen kuin ne laitetaan hakuun.

5. Investoinnit

Investointiosan sitovuutena on yhdyskunta ja ympadristotoimialan osalta infra- ja
rakennusinvestointien (rakennukset seka kiinteat rakenteet ja laitteet) bruttomaararaha
investointityypeittain:

e Laajennusinvestoinnit infra

e Laajennusinvestoinnit rakennukset
e Uudelleeninvestoinnit

e Peruskorjausinvestoinnit

e Muutinvestoinnit.

Investoinnit ovat sitovia hankkeita eli jokainen investointiosassa mainittu kohde tulee toteuttaa,
mutta madrdrahat ovat sitovia investointityypeittdin. Teknisella valiokunnalla on siis oikeus siirtaa
madrdrahaa investointikohteelta toiselle investointityypin sisalld, mikali kaikki investointikohteet
toteutuvat. Uusia hankkeita ei ole oikeus aloittaa ilman valtuuston paatosta.

Investointikohteiden valmistuttua laaditaan kohteittain loppuselvitys, jossa verrataan lopullisia
kustannuksia suunnitelmiin ja kustannusarvioihin. Hyddykekohtaisesta poistoajasta tulee tehda
esitys loppuselvityksessa. Loppuselvitys tulee saattaa valiokunnan kasiteltavaksi ja sen jalkeen
tiedoksi hallitukselle ja talousjohtajalle. Loppuselvitys tulee tehda hankkeen valmistumisen jalkeen
viimeistaan kuukauden kuluessa.

Kunnanhallituksen ja muiden toimielinten alaisten toimialojen investointimaararahat ja —tuloarviot
ovat toimielimia sitovia:

IT-ohjelmat ja ndiden kayttdonottoprojektit

kiintedn omaisuuden (maa-alueet) ostot ja myynnit

kiinteat rakenteet ja laitteet

osakkeet ja osuudet

irtain (koneet ja kalusto) kdyttbomaisuus (Varhaiskasvatus-, Koulutus-, Arjen ja vapaa-ajan-
ja Teknisen valiokunnan)
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Investointitulojen osalta investointiosaan budjetoidaan/kirjataan aktivoitujen pysyvien vastaavien
hyddykkeiden (Iahinnd maa-alueiden) luovutuksesta saatavat tulot tasearvosta. Arvioitu
luovutusvoitto tai -tappio budjetoidaan/kirjataan kayttotalousosan tulosyksikkéon Kunnanhallitus
ja -johto.

6. Leasing-rahoitus

Uusia leasingsopimuksia ei saa tehda ilman talousjohtajan lupaa. Rahoitusmuodosta huolimatta
irtaimisto- ja muut hankinnat on ennen toimittajan valintaa kilpailutettava. Kaikki leasing-



vastuut raportoidaan tilinpaatoksen vuokra- ja leasingvastuut liitetiedossa, joten
ilmoitettava talouspalveluille heti.

7. Talousarvion seuranta ja raportointi, kulukuri

Osastojen johtajien seka muiden tilivelvollisten tulee jatkuvasti seurata talousarvion ja sen
kayttdsuunnitelmien toteutumista tulosyksikko- ja kustannuspaikkatasoilla ja saattaa mahdolliset
poikkeamat asianomaisen toimielimen tietoon. Toimielimen on ryhdyttava valittomasti korjaaviin
toimenpiteisiin, mikali ilmenee, ettei talousarvio toteudu suunnitellulla tavalla.

Raportointi

e Toimialat — valiokunnille saanndéllisesti
e Talouspalvelut — kunnanhallitukselle kuukausittain
e Osavuosikatsaukset — 1.1-30.4. ja 1.1-31.8. Raportoidaan myds sitovat tavoitteet.

Talousvuoden aikataulu ja toimenpiteet

- Tammi-helmikuu, valiokuntien kdyttdsuunnitelmat eli yksityiskohtaisempi budjetin jako

- maalis-toukokuu, tilinpdatdksen hyvaksyminen (vk0 KH ¢ KV)

- huhti-toukokuu, tarkastuslautakunnan arviointikertomus kunnanvaltuustoon

- kuukausittain 3-11 kk, Talouden toteutumistilanneraportit ja ennusteet toimielimille (vk,
KH)

- kesdkuu, 1.osavuosikatsaus: tavoitteiden ja talouden toteumaraportti (vk, KH, KV)

- kesdkuu, kunnanhallitus paattaa seuraavan vuoden talousarvion kehystavoitteet

- elokuu, 2.0savuosikatsaus: tavoitteiden ja talouden toteumaraportti (vk, KH, KV)

- syys- lokakuu, valiokuntien talousarvioesitykset

- loka-marraskuu, Kunnanhallituksen talousarviokasittely

- marraskuun puolivéli, veroprosenttien paattdminen kunnanvaltuustossa

- joulukuu, Talousarviosta paattaminen valtuustossa

8. Tilivelvollisuus, sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat hyvan johtamis- ja hallintotavan edellytyksia, osa
johtamista, toiminnan ohjausta ja palvelujen laadun varmistamista. Sisdisen valvonnan tehtdvana
on varmistaa, ettd tavoitteet saavutetaan, toiminta on lakien, sadntdjen, ohjeiden ja paatdsten
mukaista, voimavarat ovat tuloksellisessa kdytossa, omaisuus on turvattu seka johdon saama
informaatio on oikeaa ja oikea-aikaista. Riskienhallinnan menettelyilld varmennetaan riskien
kokonaisvaltaista tunnistamista, analysointia ja priorisointia seka ennaltaehkaisya ja hallintaa.

Tilivelvollisella on henkilokohtainen vastuu sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisesta
jarjestamisesta ja valvonnan jatkuvasta yllapidosta johtamansa toiminnan osalta. Tilivelvollisuus
kattaa johtamis-, ohjaus- ja seurantavastuun lisdksi tulosvastuun ja oikeudellisen vastuun.
Tilivelvollisuudesta on maardykset kuntalain 125 §:ssa.



Tilivelvollisia ovat toimielinten jasenet valtuustoa lukuun ottamatta sekd asianomaisen
toimielimen johtavat viranhaltijat (kunnanjohtaja, toimialajohtaja, talousjohtaja, tulosalueen
paallikko, liikelaitoksen johtaja). Tilivelvollisuus merkitsee sitd, ettd viranhaltijan toiminta tulee
valtuuston arvioitavaksi, viranhaltijaan voidaan kohdistaa muistutus ja haneltd voidaan evata
vastuuvapaus seka omasta ettd alaistensa tekemisesta tai tekematta jattamisesta. Jokainen esimies
on vastuussa johtamansa toiminnan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuudesta eli
toiminnan tuloksellisuudesta ja lainmukaisuudesta, vaikka varsinaista tilivelvollisuusasemaa ei
olisikaan. Toimielimet raportoivat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tilasta
toimintakertomuksen yhteydessd. Raportointia ja siihen liittyvaa arviointia ohjeistetaan

tilinpdatdsohjeen yhteydessa.

Tilivelvolliset 1.1. alkaen

10 Keskusvaaliltk
1100 Vaalit
12 Kunnanhallitus
120 Yleishallinto ja kunnan johto
13 Konsernipalvelut
1 130 Talous- ja hallintokeskus
14 Arki ja vapaa-aika
150 Hyvinvointipalvelut
160 Tyo- ja elinkeinopalvelut
340 Kulttuuri- ja vapaa-aikapalvelut
31 Varhaiskasvatus
1 310 Varhaiskasvatuspalvelut
33 Koulutus
330 Koulutuspalvelut
: 13311 Perusopetus
: 3312 Toisen asteen
; ' koulutus
40 Yhdyskunta ja ymparisto
170 Kaavoitus
| 180 Mittaus- ja kiinteistot
1 400 Kehittaminen ja tuki
410 Rakennusvalvonta
| 411 Haja-as. alueen rakentam. luvat
420 Ympdristovalvonta
1 430 Katu- ja viheralueet
600 Toimitilat
Sipoon vesi LL

Hallintopaallikko
Kunnanjohtaja

Kunnanjohtaja
Arjen ja vapaa-ajan toimialajohtaja

Varhaiskasvatusjohtaja

Koulutusjohtaja

Yhdyskuntajohtaja

Liikelaitoksen johtaja



9. Laskujen ja muiden kirjanpitotositteiden hyviksyminen

Maararahojen kayttoa seka tuloarvioiden ja hyvaksyttyjen toiminnallisten tavoitteiden
toteutumista on seurattava talousarviovuoden aikana saanndllisesti. Talousarvion toteutumisen
seuranta on jdrjestettava siten, etta korjaavista toimenpiteista paattaminen voidaan tehda riittavan
ajoissa.

Valio- ja johtokuntien sekd kunnanhallituksen tulee nimeta toiminnasta ja maararahan kaytosta
vastaavat henkil6t, joiden tehtavana on:

- Vastata siitd, ettd madrarahoja kdytetaan talousarviossa ja kayttosuunnitelmissa edellytetylla
tavalla sekd seurata maararahan riittavyytta ja toiminnallisten tavoitteiden toteutumista.

« Hyvaksya laskut ja muut kirjanpitotositteet.
Vastuuhenkildn on ryhdyttava toimenpiteisiin havaitessaan maararahan riittamattdmyyden.

Laskujen hyviksyja vastaa mm. siitd, etta tositteessa on vuoden 2026 tilikartan mukainen
oikea tilimerkintd, menon suorittamiseen on kidytettavissa maararahaa ja lasku hyvaksytaan
ja toimitetaan maksatukseen ennen erdpdivaa. Laskujen kasittelijoita kehotetaan
tutustumaan huolella vuoden 2026 tilikarttaan.

Ostolaskut tulee kasitelld sahkoisessa kasittelyohjelmassa saanndllisesti (paivittdin), jotta valtytaan
viivastyskorkojen maksamiselta ja samalla varmistetaan, ettd menot kohdistuvat
talousarviovuoden aikana oikealle kuukaudelle. Laskut kirjataan menoksi sille tilikaudelle, jona
tavara tai palvelu on suoritettu/vastaanotettu.

Osastot ovat vastuussa siitd, ettd myos lomien aikana ostolaskut kasitelldan ja hyvaksytdan ennen
erapadivaa. Laskun asiatarkastajan ja hyvaksyjan tulee muistaa maaritelld loman tai muun
poissaolon ajaksi itselleen sijainen.

Tili- ja muut kirjausmuutokset

Tili Nimi Muutos Voimassa alkaen
4475 Muiden palvelujen ostot  uusi tili 1.1.2025
3390 Palkkatuki uusi tili 1.1.2025

10.Hankinnat

Sipoon kunnan hankinnoissa noudatetaan kulloinkin voimassa olevaa lainsaadantoa seka kunnan
sisdisid hankintoja koskevia ohjeita ja maarayksia.

Hankinnoissa noudatetaan Sipoon kunnan hankintaohjetta.

Sipoon kunnan hankintatoimi on strategisista tavoitteista johdettua suunnitelmallista, ennakoivaa,
kustannustehokasta ja tavoitteellista toimintaa. Sipoon kunnan kunnanhallitus paattaa
hankintatoimen ohjeiden hyvaksymisesta.

Sipoon kunnan hankinnat toteutetaan padsaantoisesti hajautetusti kuitenkin niin, etta
hankintatoimessa noudatetaan yhtendista toimintamallia. Toimielinten/hankkivan yksikdn
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hankintavaltuudet on maaritelty hallintosdanndssa ja viranhaltijoiden hankintavaltuudet on
madritelty toimintasdadnndissa. Jokaisella toimielimelld/hankkivalla yksikolla tulee olla nimetty
hankintayhteyshenkil6.

Talouspalveluiden hankinta-asiantuntija ohjeistaa ja neuvoo hankintojen tekemisessa.
Merkittavissa hankinnoissa voidaan myds tarvittaessa kdyttaa ulkopuolista konsultointiapua.

Sipoon kunnan hankinnoissa kdytetaan soveltuvin osin yhteishankintayksikdiden
hankintasopimuksia (esim. Hansel Oy, Sarastia Oy ja Kuntien Tiera Oy) ja tehdaan tarvittaessa
muuta hankintayhteistyota (esimerkiksi Kuuma-kunnat ja Itd-Uudenmaan kunnat). Paatoksen
yhteishankintaan sitoutumisesta ja yhteishankinnoista tekee hallintosdadnndssa tai
toimintasdadanndissa madritelty taho. Sama taho tekee paatoksen yhteishankintayksikon
hyddyntamisesta yksittdisessa hankinnassa ja tiedottaa asiasta kuntakonsernia. Yhteishankinnoista
pidetaan luetteloa kunnan intrassa.1.

Pienhankintoja ovat kansalliset kynnysarvot alittavat hankinnat. Tasan hankintalain maaritteleman
kynnysarvon suuruinen hankinta tulkitaan arvosta riippuen kansallisen tai EU-kynnysarvon
ylittavaksi hankinnaksi. Pienhankinnoissa noudatetaan Sipoon kunnan pienhankintaohjetta.



