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1 Yleista

Kaupunginvaltuusto on kokouksessaan 2.12.2024 hyvaksynyt talousarvion vuodelle 2025 seka vuosien
2025-2028 taloussuunnitelman. Talousarvion taytantdéénpano-ohjeella annetaan konkreettisia ohjeita
kaupunginvaltuuston hyvaksymassa talousarviossa maariteltyjen asioiden lisaksi. Lisatietoja antavat
talousjohtaja, laskentapaallikkd seka toimialojen controllerit. Toimialat voivat antaa osaltaan
talousarvion taytantdédnpano-ohjetta tarkentavia ohjeita. Talouden suunnittelussa ja seurannassa
noudatetaan talouden vuosikelloa.

Talousarvion taytantdonpanoa suunniteltaessa toimielinten ja toiminnasta vastaavien viranhaltijoiden
tulee valvoa maararahojen kayttoa talousarvion mukaisiin kayttotarkoituksiin ja talousarviossa osoitetun
suuruisina.

Toimielinten tulee noudattaa erittain tiukkaa taloudenpitoa ja henkiléstdsuunnittelua talouden
tasapainottamiseksi. Talouden tasapainottamistyota jatketaan edelleen, jotta pystytdan luomaan
taloudellisesti tasapainoinen tilanne, joka kestaa tilapaiset talouden vaihtelut. Samanaikaisesti tulee
valmistautua vaestdémaaraennusteiden mukaiseen palvelutarpeen muutokseen. Erityisesti lasten ja
nuorten maara tulee vahenemaan merkittavasti. Kaikessa palvelutuotannossa tulee pystya sopeutua
tulevaan vaestdpohjaan, -rakenteeseen ja siité johtuvaan palvelutarpeeseen.

2 Valtuuston paatosvalta

Kuntalain mukaan valtuuston tulee hyvaksya edellisen vuoden loppuun mennessa seuraavan vuoden
talousarvio ja kolmen tai useamman vuoden taloussuunnitelma, jonka ensimmainen vuosi on
talousarviovuosi. Valtuusto hyvaksyy toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet. Talousarvio ja -
suunnitelma on laadittava niin, etta turvataan edellytykset kunnan tehtavien hoitamiseen.
Taloussuunnitelman on oltava tasapainossa tai ylijd@dmainen. Kunnan taseeseen kertynyt alijagdma tulee
kattaa enintdan neljan vuoden kuluessa tilinpaatdksen vahvistamista seuraavan vuoden alusta lukien.
Kunnan tulee taloussuunnitelmassa paattaa yksildidyista toimenpiteista, joilla aljadma mainittuna
ajanjaksona katetaan.

Talousarvioon otetaan toiminnallisten tavoitteiden edellyttdmat maararahat ja tuloarviot seka siina
osoitetaan, miten rahoitustarve katetaan. Maararaha ja tuloarvio voidaan ottaa brutto- tai
nettomaaraisena. Talousarviossa on kayttotalous- ja tuloslaskelmaosa seka investointi- ja rahoitusosa.

Kunnan toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava talousarviota. Siihen tehtavista muutoksista
paattaa valtuusto.

3 Kayttésuunnitelmien laatiminen

Kaupunginhallitus ja lautakunnat hyvaksyvat osaltaan budjettirahoitteisten tehtavien
kayttdsuunnitelmat. Kayttésuunnitelmiin tulee sisallyttaa kayttétalouden lisdksi investointisuunnitelma.
Lautakunnat toimittavat kayttdsuunnitelmat hyvaksymisen jalkeen tiedoksi kaupunginhallitukselle.

Kayttésuunnitelmalla tarkoitetaan tehtavan kayttétalousosan jakamista osatehtaville osatavoitteiksi,
osamaararahoiksi ja osatuloarvioiksi. Kayttdésuunnitelman hyvaksyy toimielin, joka on tulosvastuussa
tavoitteiden toteutumisesta ja joka on tilivelvollinen tehtavan taloudesta.

Investointisuunnitelmalla tarkoitetaan toimielimen toimivaltaan kuuluvan investointiosan jakamista eri
projekteille ja kohteille. Investointisuunnitelman hyvaksyminen on tarpeen silloin, kun valtuusto siirtaa
toimivallan toimielimelle osoittamansa investointimaararahan jakamisesta projekteille ja kohteille.
Budjettirahoitteisen tehtavan kaytto- ja investointisuunnitelmat laaditaan paasaantoisesti vain
talousarviovuodeksi.

Kayttésuunnitelmat on laadittava ja ao. toimielimien hyvaksyttava tammikuun 31. paivdan mennessa.



4 Talousarviomuutokset

Talousarvioon tehtavat muutokset on esitettava valtuustolle talousarviovuoden aikana viipymatta
muutostarpeen ilmaannuttua. Talousarviopoikkeamista, joita ei ole talousarviomuutoksia hyvaksytty, on
annettava selvitys toimintakertomuksessa.

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

Talousarviomuutokset on kasiteltdva talousarvion sitovuustason mukaisesti ao. toimielimissa.
Toimielimien talousarviomuutokset hyvaksyy kaupunginvaltuusto, toimielimen sisalla palvelujen valiset
muutokset hyvaksyy ao. toimielin.

Valtuustotason talousarviomuutoksia pyritdan tekemaan kootusti kaksi kertaa vuodessa. Kaikki
talousarviomuutokset on toimitettava tiedoksi talousjohtajalle seka laskentapaallikélle. Toimielimien
talousarviomuutospaatoksissa ja -esityksissa on selkeasti iimaistava muutoksen tarve, kohde seka sen
vaikutukset ja esitettava tarpeelliset laskelmat liitteena.

5 Investoinnit

Valtuusto hyvaksyy maararahat ja tuloarviot investointien osalta talousarvion hyvaksymisen yhteydessa
talousarvion sitovuustason mukaisesti, kuitenkin niin, etta kokonaan uudet rakennusinvestoinnit on
valtuuston hyvaksyttava. Kayttdomaisuuden hankinnat, jotka ovat vahintaan 30 000 euroa, kasitellaan
investointiosassa. Tilapalveluiden rakennusten ja rakennelmien perusparannusinvestointeina
kasitelldaan 30 000 — 500 000 euron kohteet, jotka hyvaksytdan kaupunginhallituksessa
kayttdsuunnitelman hyvaksymisen yhteydessa.

Jos investoinnin toteutuminen siirtyy talousarviossa arvioidusta aikataulusta, jaksotetaan rahoitustarve
uudelleen suunnitteluvuosille ja otetaan huomioon seuraavassa talousarviovalmistelussa. Siirtyvia
maararahoja ei ole.

Investointikohteiden valmistuttua laaditaan kohteittain loppuselvitys, jossa verrataan lopullisia
kustannuksia suunnitelmiin ja kustannusarvioihin. Loppuselvitys tulee saattaa oman toimialan
toimielimen kasiteltavaksi ja sen jalkeen tiedoksi tai hyvaksyttavaksi kaupunginhallitukselle (poistoajan
maarittely) seka tiedoksi talousjohtajalle. Mikali investoinnille on tarve maaritella taloudelliseen
pitoaikaan seka tekniseen toteutukseen perustuen poistosuunnitelmasta poikkeava poistoaika, voidaan
se perustellusti hyvaksya kaupunginhallituksessa hyddykkeen valmistumisen yhteydessa.
Loppuselvitys tulee tehda hankkeen valmistumisen jalkeen viimeistaan kuukauden kuluessa ja se
toimitetaan tiedoksi Sarastia Oy:lle poistojen laskentaa varten.

Investointituloina kasitellaan rahoitusosuudet seka luovutustulot. Rahoitusosuuksina talousarviossa
kasitellaan mm. arvioidut valtion ja muiden yhteis6jen avustukset seka rahoitusosuudet.
Rahoitusosuudet kirjataan investointituloksi vuosittain toteutuneiden investointimenojen suhteessa.
Luovutustuloina investointiosaan budjetoidaan kayttéomaisuuden luovutuksesta saatavat tulot
tasearvosta. Arvioitu luovutusvoitto tai -tappio budjetoidaan kayttotalousosaan.

6 Leasingrahoitus

Kouvolan kaupungilla on sopimus Kuntarahoituksen kanssa irtaimistoleasingin kaytdsta rahoitettaessa
irtainta omaisuutta. Muiden tahojen tarjoamia leasingsopimuksia ei saa hyvaksya. Irtaimistohankinnat
on ennen toimittajan valintaa kilpailutettava rahoitusmuodosta riippumatta. Leasingsopimusten
laatimiseksi ja valvomiseksi tulee olla yhteydessa rahoitussuunnittelijaan.



7 Tilivelvollisuus, sisdinen valvonta ja riskienhallinta

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

Tilivelvollisella on henkilékohtainen vastuu sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisesta
jarjestamisesta ja valvonnan jatkuvasta yllapidosta johtamansa toiminnan osalta. Tilivelvollisuus kattaa
johtamis-, ohjaus- ja seurantavastuun lisaksi tulosvastuun ja oikeudellisen vastuun. Tilivelvollisuudesta
on maaraykset kuntalain 125 §:ssa. Tilivelvollisia ovat toimielinten jasenet valtuustoa lukuun ottamatta
seka asianomaisen toimielimen tehtdvaalueen johtavat viranhaltijat. Tarkastuslautakunta yllapitaa
tilivelvollisten luetteloa, tilivelvolliset on lueteltu talousarviokirjassa. Tilivelvollisuus merkitsee sita, etta
viranhaltijan toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi, viranhaltijaan voidaan kohdistaa muistutus ja
hanelta voidaan evata vastuuvapaus seka omasta etta alaistensa tekemisesta tai tekematta
jattamisesta.

Jokainen esihenkild 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 yhteydessa. Raportointia ja siihen liittyvaa arviointia ohjeistetaan
tilinpaatésohjeen yhteydessa.

8 Talousarvion seuranta ja raportointi

Toimialajohtajien seka muiden tilivelvollisten tulee jatkuvasti seurata talousarvion ja sen
kayttdsuunnitelmien toteutumista ja saattaa mahdolliset poikkeamat asianomaisen toimielimen tietoon.
Toimielimen on ryhdyttava valittdomasti korjaaviin toimenpiteisiin, mikali iimenee ettei talousarvio toteudu
suunnitellulla tavalla.

Talouden katsaukset toimielimille laaditaan raportointiaikataulun mukaisesti. Konsernipalvelut laatii
koko kaupungin taloutta ja henkiléstéa koskevan katsauksen tiedoksi kaupunginhallitukselle.
Katsauksista tulee saada helposti kasitys oleellisista talousarviota koskevista poikkeamista.

Laajemmat osavuosikatsaukset tammi-huhtikuulta ja tammi-syyskuulta tuodaan tiedoksi
kaupunginvaltuustolle. Osavuosikatsauksissa raportoidaan myoés tavoitteiden toteutumisesta kaupungin
seka konserniyhteisdjen osalta. Konserniyhteisdista laaditaan erillinen laajempi raportti
konsernijaostolle tammi-huhtikuulta seka tammi-syyskuulta.



Raportointiaikataulu vuonna 2025

Ostolaskut,
muistiot ja
siséiset laskut
Myyntilaskut (SISROP)
siséiset R8 Myyntilaskut hyvaksyttyina Toimialojen
(SISROP) ulkoiset DataCycle360:ss& Raportoi- tiedot Raportti Tiedoksi/
Kuukausi laadittuina laadittuina klo 12 tavissa valmiina valmis  Huom. késittely
Tammikuu 7.2. 10.2. 11.2. 13.2. ei raporttia
Helmikuu 7.3. 10.3. 11.3. 13.3. ei raporttia jory
Maaliskuu 7.4. 8.4. 9.4. 11.4. 23.4. 25.4.  kuukausikatsaus jory, ltk, kh
Huhtikuu 8.5. 9.5. 12.5. 14.5. 21.5. 23.5.  osavuosikatsaus jory, ltk, kh, kv
Toukokuu 6.6. 9.6. 10.6. 12.6. ei raporttia jory
Kesékuu 7.7. 8.7. 9.7. 11.7. ei raporttia VK:n raportti
Heindkuu 7.8. 8.8. 11.8. 13.8. 18.8. 19.8.  kuukausikatsaus jory, Itk, kh
Elokuu 5.9. 8.9. 9.9. 11.9. ei raporttia jory
Syyskuu 7.10. 8.10. 9.10. 13.10. 21.10. 24.10. osavuosikatsaus jory, Itk, kh, kv
Lokakuu 7.11. 10.11. 11.11. 13.11. 17.11. 18.11. kuukausikatsaus jory, ltk, kh
Marraskuu 5.12. 8.12. 9.12. 11.12. ei raporttia

Joulukuu  Tiedotetaan erikseen, tilinpdatdsaikataulu
Muistiot: jaksotukset, vyorytykset, siséinen
laskutus (MUIRS2)

9 Hankinnat

Hankinnalla tarkoitetaan organisaation ulkopuolelta tapahtuvaa tavaran tai palvelun ostamista tai
vuokraamista seka urakalla teettdmistd. Toimintaa sdantelee hankintalaki sekd kaupungin
hankintaohjelma seka -ohje. Kouvolan kaupungin hankintaohjeistus 16ytyy Kontrasta/Sujuva ty6/
Tukipalvelut/ Hankinnat (sharepoint.com). Hankintaohjelmaa sovelletaan kaikkiin kilpailutettaviin
hankintoihin. Hankintaohje sisaltaa maarayksia mm. kynnysarvon alittavista eli ns. pienhankinnoista.
Kilpailuttamis- ja hankintapaatoksen laadintaraja on 9 000 euroa. Kynnysarvon alittavissa hankinnoissa
on mahdollista pyytaa tarjoukset vain paikallisilta yrityksilta, jos tuotteelle tai palvelulle asetetut
vaatimukset tayttyvat ja markkinoilla on aitoa kilpailua. Pienhankintojen kilpailutus tehdaan Cloudian
pienhankintajarjestelmalla. Kilpailutuksen laatii toimialojen antamien tarpeiden mukaisesti
konsernipalvelujen hankintapalvelut lukuun ottamatta rakennusurakoita.

Hankintaohjelman vaikuttavuusarvioinnin perusteella kilpailutukset jaetaan neljaan kategoriaan niiden
taloudellisen ja strategisen merkittavyyden perusteella. Kullekin kategorialle on annettu valmistelua
ohjaavia keinoja, joilla tuetaan hankintaohjelman toteutumista. Esimerkiksi strategisten ja taloudellisesti
merkittavien hankintojen valmistelussa tehdaan ennakkovaikutusten arviointi (EVA) kilpailutuksen
toteutusvaihtoehtojen vaikuttavuudesta elinvoimaan.

Hankintojen suunnitelmallisuutta ja avoimuutta on tehostettava. Kaikki suunnitellut vahintdan 9 000
euron arvoiset hankinnat tallennetaan juoksevasti hankintakalenteriin. Hankintakalenteri 10ytyy
Kontrasta/ Sujuva ty6/ Tukipalvelut/ Hankinnat (sharepoint.com). Hankintakalenterilla pyritdan
suunnitelmallisuuden lisdksi parantamaan paikallisten yritysten mahdollisuuksia osallistua kaupungin
hankintoihin. Hankintapalvelu julkaisee kalenterin kaupungin nettisivuilla 1-2 kuukauden valein.
Vuosisopimusten Kilpailuttamisvalmistelut on aloitettava vahintaan 6 kk ennen sopimuskauden alkua.
Syntyneet hankintasopimukset viedaan Cloudia Sopimushallintajarjestelmaan.

10 Palvelusopimukset

Sisdisista vuokrista tehdaan vuokrasopimukset tilapalvelujen ja toimialojen kanssa. Tekniikka ja
ymparisto -toimiala tekee toimialojen kanssa kirjalliset palvelusopimukset tuottamistaan sisaisista
palveluista kalenterivuosittain.

11 Henkilosto

Henkildéstdsuunnittelun avulla varmistetaan, ettd kaupungin palveluja tuottaa riittdva maara osaavaa
henkildstda. Talouden sopeuttamistarpeista johtuen Kouvolan kaupungilla noudatetaan erittain tiukkaa
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henkiléstdésuunnittelua vuonna 2025. Elakepoistumaa ja muuta lahtévaihtuvuutta hyddynnetaan
henkildstdémaaran vahentamisessa, joten jokaisen vapautuvan viran ja tehtavan tayttdminen arvioidaan
erittain kriittisesti. Vapautuvien virkojen ja tehtavien hoitaminen pyritdan toteuttamaan aina ensisijaisesti
sisaisin tehtavajarjestelyin.

Tyétehtavien ja tydaikojen hyvalla suunnittelulla pyritdan palvelujen tehokkaaseen ja
tarkoituksenmukaiseen jarjestamiseen. Tydvuorosuunnittelussa kaytetaan Titania-jarjestelmaa, milla
varmistetaan tyévuorosuunnittelun ja tydaikakorvausten oikeellisuus. Linkity-jarjestelmaa kaytetaan
liukuvan tydajan seurannassa ja tuntipalkkaisten tuntikirjauksissa. Tuntipalkkaisten tiedot siirtyvat
hyvaksynnan ja tarkastuksen jalkeen palkanlaskentaan. TyOvuorojarjestelyilla pyritaan tuottavaan
toimintaan minimikustannuksilla. Henkilostoresurssin kayttd on sovitettava kulloiseenkin
palvelutarpeeseen.

Ulkopuolisten sijaisten kaytto tulee rajoittaa mahdollisimman vahiin siten, ettd ulkopuolinen sijainen
palkataan ainoastaan silloin, mikali mitoituksiin liittyvat vaatimukset tai muut tyoyksikon tarpeet ja niiden
osalta erityisesti turvallisuustekijat sitd vaativat. Henkiloston liikkuvuutta eri tyoyksikoiden valilla tulee
lisata, jolloin lyhytaikaisten sijaisten tarve vahenee. Esihenkildiden tulee huolehtia siita, etta sijaisten
kayttd on mahdollisimman taloudellista.

Kaytettyjen varallaolojarjestelmien tulee olla toiminnan kannalta tarkoituksenmukaisia, ja niiden
arvioinnissa tulee ottaa huomioon varallaolosta aiheutuvat kokonaiskustannukset. Lisa- ja ylityota
teetetdan vain pakottavasta tarpeesta ja niitd seurataan kuukausittain.

Maaraaikaisia viranhoitomaarayksia ja tydsopimuksia voidaan tehda ainoastaan silloin, kun siihen on
laissa tarkoitettu perusteltu syy. Esihenkildiden tulee huolehtia siita, ettd maaraaikaisille
palvelussuhteille on aina laillinen peruste, joka on myds yksildity selkeasti viranhoitomaarayksessa tai
tydsopimuksessa.

11.1 Vuosilomat, saastovapaat ja lomarahavapaa

Vuosilomia vahvistettaessa hydodynnetaan koko lomakautta 2.5.—30.9. siten, ettd vuosilomasijaisia
tarvitaan mahdollisimman vahan. Palveluja voidaan vahentaa ja toimipisteita sulkea kesaaikana tai
muina hiljaisina ajanjaksoina. Myds varsinaisen lomakauden ulkopuolella lomat on pyrittava
jarjestamaan siten, ettei tarvitse palkata lisatydvoimaa.

Vuosilomat tulee vahvistaa siten, ettei henkilostolla ole vuodenvaihteessa huomattavasti lomapaivia
pitamatta, jolloin tilinpaatdkseen laskettava lomapalkkavelka kasvaa lisaten henkiléstdmenoja ja
heikentaen tilikauden tulosta. Aiemmin kertyneet sdastévapaat suositellaan pidettavaksi pois. Uusia
saastdvapaita ei tule kerryttda. Niissa tilanteissa, joissa vuosilomaa joudutaan pakottavasta syysta
siitdmaan saastdvapaaksi, tulee Sympassa tehda vuosilomat-sivulla pitdmattémien vuosilomien
siirtdminen saastdvapaaksi-anomus ja siitad tulee myds selvitad ajankohta, milloin vapaa annetaan.

Saastdvapaata koskevan KVTES:n IV luvun 12 §:n maarayksen mukaan tyéajan muuttuessa
olennaisesti esim. siirryttdessa osa-aikatydhdén maksetaan pitamatta jaaneelta saastdvapaapaivalta
lomakorvaus, joka lasketaan ennen muutosta voimassa olleen varsinaisen palkan perusteella.

Lomavuoden 2024 vuosilomat tulee pitada viimeistaan 30.9.2025 mennessa, eika kyseisen lomavuoden
lomia voi vahvistaa enda taman ajankohdan jalkeen. Ennen pitkien virka-/tydvapaiden (esim. perhe- tai
vuorotteluvapaat) myontéamista tulee huolehtia myés siita, ettd lomavuoden 2024 vuosilomat
vahvistetaan pidettavaksi em. maaraaikaan mennessa. Tyokyvyttomyydesta johtuen loma voidaan
kuitenkin antaa viimeistaan lomakautta seuraavan kalenterivuoden loppuun mennessa.
Vuosilomakirjausten tulee olla Sympa-jarjestelmassa aina ajan tasalla.

Lomaraha tai osa siitéd voidaan antaa vastaavana vapaana, jos esihenkilo ja tyontekija sopivat siita.
Kyse ei ole sdastokeinosta, joten tarvittaessa voidaan ottaa sijainen lomarahavapaan
mahdollistamiseksi. Vapaan antamisajankohdan osalta otetaan huomioon tydyksikdn toiminnan tarpeet,
vuosilomat ja muut poissaolot. Vanhat saastdvapaat on suositeltu pidettavaksi pois, joten



lomarahavapaata ei myonneta, mikali viranhaltijalla/tyéntekijallda on vahvistamattomia saastovapaita.
Lomarahavapaan pitaminen ei saa mydskaan johtaa siihen, ettad vuosilomia jaisi vuodenvaihteessa
pitdmatta tavanomaista enemman. Lomarahavapaa ei koske OVTES:n piiriin kuuluvia.

Sopimus lomarahan vaihtamisesta vapaaksi tehdaan Sympassa Vuosilomat-valilehdella Lomarahan
vaihtaminen vapaaksi -taulukossa 10.5. mennessa. Maaraaikaisten ja palvelussuhteesta eroavien
osalta lomarahavapaasta pitda sopia vahintaan kuukausi ennen palvelussuhteen paattymista.

Tuntipalkkaisen henkiloston osalta lomarahavapaata vastaa lomapalkkavapaa. Tyénantaja ja tydntekija
voivat sopia ennen kunkin lomavuoden loman antamista, etta tyontekijalle annetaan lomapalkan
korotusosa tai osa korotusosasta vastaavana vapaa-aikana. Lomapalkkavapaasopimus tulee tehda
ennen ensimmaista lomajaksoa.

Lomaraha- ja lomapalkkavapaa annetaan tydnantajan ja tydntekijan sopimana ajankohtana, kuitenkin
viimeistadan lomavuotta seuraavan lomakauden alkuun (2.5.) mennessa. Vapaapaivat haetaan
Sympasta. Pitamattémiltd lomarahavapaapaiviltd maksetaan korvaus, mikali niita ei ole pidetty
seuraavan lomakauden alkuun mennessa. Lisatietoa: Lomarahan vaihtaminen vapaaksi

11.2 Koulutukset

Henkildston kehittdmisen lahtdkohtana ovat kaupungin toimialojen tehtavat ja niiden edellyttama
osaaminen. Ensisijaisesti panostetaan sisaiseen koulutukseen seka verkko- ja etakoulutuksiin. Ulkoisiin
koulutuksiin osallistuminen arvioidaan kriittisesti. Koulutukseen osallistumiseen haetaan aina etukateen
esihenkildn lupa Sympan kautta ja koulutustarpeet arvioidaan yksikén toiminnan ja tarpeiden
nakodkulmasta. Henkildston kehittaminen perustuu hyvaksyttyyn henkildston koulutussuunnitelmaan.
Ammattiyhdistyskoulutuksen osalta on annettu erilliset ohjeet, jotka I6ytyvat Kontrasta.

11.3 Palkkamenojen kirjaaminen

Palkkakulujen tilit ovat seuraavat:

4001 Luottamushenkildiden palkkiot ja ansionmenetyskorvaukset
¢ tuote 10003 ansionmenetyskorvaukset
o tuote 10004 vuosipalkkiot

4003 Henkilostdn kokouspalkkiot

4005 Vakinaisten palkat

4008 Opettajien palkat (VaEL)

4010 Opettajien erillispalkkiot (VaEL)

4012 Tuntipalkat

4013 Tilapaisten henkildiden palkat (VaEL)

4015 Erilliskorvaukset

4020 Maaraaikaisten palkat

4035 Siviilipalvelusmiesten paivarahat

4037 Tukihenkildiden palkkiot

4038 Asiantuntija- seka muut palkat ja palkkiot

4039 Luottamusmies- ja tydsuojeluvaltuutetun korvaukset

Maaraaikaisen henkildston palkkakulut kirjataan kulutileille edellda mainitun ohjeen mukaisesti
huolimatta siita, mille kulutilille palkkausméaararaha on talousarviossa varattu.
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11.4 limoitusten ajantasaisuus ja palkanmaksun oikeellisuus

Esihenkildiden vastuulla on huolehtia siita, etta virka- ja tydvapaita koskevat anomukset ja niiden
hyvaksymiset Sympa-jarjestelmassa tehdaan aina viipymatta, jotta palkanmaksu kyseisen kuukauden
osalta tapahtuu oikein. My6s sairauspoissaoloja koskevat ilmoitukset tehdaan aina valittdmasti, koska
sairauspoissaolon kestettya riittdvan pitkdan sairauspoissaolo saattaa menna jo osapalkkaiseksi tai
palkattomaksi. Sairauspaivarahan hakuaika on kaksi kuukautta, joten ladkarintodistukset on
toimitettava viivytyksetta henkilostopalveluihin, mikali sairauspoissaolon ajalta tulee haettavaksi
sairauspaivarahaa.

Tydnantajalle maksettu sairauspaivaraha, kuntoutustuki, kuntoutusraha tai muu sosiaalietuus alentaa
henkildlle samalta ajalta maksetun sairaus- ja ty6ttémyysvakuutusmaksun perusteena olevan tydansion
maaraa silta osin kuin se vastaa suorituksen maksajalle maksettua suoritusta.

Palvelussuhteita koskevien tietojen oikea-aikainen ilmoittaminen palkanlaskentaan koskee yhta lailla
vuosilomia, tydsopimuksia, viranhoitomaarayksia seka kaikkia muitakin palkan maksuun vaikuttavia
iimoituksia. Myds Sympa-jarjestelmaan tehtavat korjaukset on suoritettava aina viivytyksetta, mikali
virheesta on lahetetty korjauspyynto.

Tulorekisteri on kansallinen sahkoinen tietokanta, joka sisaltda kattavat palkkatiedot yksilétasolla seka
elake- ja etuustiedot. Tydnantaja ilmoittaa palkkatietoilmoituksella tiedot tulonsaajan ansiotuloista ja
palvelussuhteista tulorekisteriin viimeistaan viidentena kalenteripaivana maksupaivan jalkeen.
Tulorekisterin tiedoilla on myds vaikutusta etuuksien saamiseen (Kelan raskaus- ja vanhempainrahat,
asumistuki yms.). Palkattomat poissaolot ja kaikki palkanmuutokset seka palkanoikaisut tulisi merkita
Sympaan reaaliajassa, koska niilla on vaikutusta tulorekisterin ansioihin ja sita kautta verotukseen,
etuuksiin yms. Tulorekisteri vaikuttaa my6s vanhuuselakkeelle siirtymiseen liittyviin kaytantoihin.
Sympaan tulisi paattada palvelussuhteet mahdollisimman aikaisessa vaiheessa, jotta Keva saa tiedon
tulorekisterin kautta palvelussuhteen paattymisesta ja voi laskettaa elakkeen.

Tydnantajan on ilmoitettava tydtapaturmista vakuutusyhtidlle viipymatta ja viimeistaan kymmenen
arkipaivan kuluessa siita lukien, kun tydnantaja sai tiedon vahinkotapahtumasta. Ty6tapaturmista
ilmoitetaan aina ensisijaisesti FenniaHoitajan kautta. Lisatietoja: Tydtapaturman ilmoittaminen

Esihenkildiden tulee varmistaa sisaisen valvonnan nakokulmasta henkildsténsa palkkauksen
oikeellisuus tarkistamalla palkkaustiedot saanndllisesti Sympa-jarjestelmasta henkildstépalvelujen
antamien ohjeiden mukaisesti. Lisatietoja: Palkanmaksun oikeellisuuden tarkistaminen

11.5 Poissaolojen seuranta

Sairauspoissaolojen osalta on noudatettava Hyvinvoiva tyontekija ja sujuva ty6 -tyokyvyn
toimintamallia. Kouvolan kaupungilla on kaytdssa Sirius-tydkykyjohtamisen jarjestelma, josta
l&hetetaan viestit esihenkildille niissa tilanteissa, joissa sairauspoissaolojen maarat ovat ylittaneet
toimintamallissa sovitut reagointirajat. Tyokykyjohtamisen jarjestelman avulla varmistetaan, etta
tydkyvyn toimintamalli on kaytdssa koko organisaatiossa yhdenmukaisesti osana paivittaista johtamista
ja esihenkilotyota. Lisatietoja: Tyokyvyn toimintamalli

Esihenkildiden tulee seurata sdanndllisesti myds muita henkiléstdonsa poissaoloja. Poissaolojen
seuranta onnistuu Sympa-jarjestelmasta otettavan raportin avulla.

11.6 Matkustusohjeet

Matkakustannusten korvaukset maksetaan KVTES:n LIITE 16 mukaisesti. Virka- ja virantoimitusmatka
on tehtava niin lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin kuin mahdollista. Matkakustannukset
maksetaan halvimman kulkuneuvon mukaan, jos asiasta ei ole etukateen muuta sovittu. Talldin
huomioon tulee ottaa esimerkiksi mahdolliset yhteiskuljetukset ja majoitukset 2 hengen huoneissa.
Tarkoituksenmukainen matkustusmuoto todetaan tarvittaessa etukateen. Matkalasku on esitettava
viivytyksettd matkan paatyttya Sarastian M2-jarjestelman kautta.
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Kokouksiin osallistutaan aina mahdollisuuksien mukaan Teamsilla, jolloin sdastetdan matkaa kuluvaa
aikaa ja matkakustannuksia.

Ennakonpidatyksen alaiset matkakorvaukset maksetaan palkkajarjestelman kautta. Naistd matkoista
toimitetaan Sarastiaan tilidity ja hyvaksytty matkalaskukopio.

Oman kulkuneuvon kayttéa koskevan ohjeet [6ytyvat Kontrasta: Oman kulkuneuvon kaytto

Tybmatkakustannusten verollisuuteen tulee kiinnittaa erityistd huomiota. Verottajan ohjeet
tydmatkakustannusten korvausten verotuksesta l16ytyy Kontrasta: Matkalasku

Kouvolan kaupunki osallistuu Hanselin kilpailuttamaan kotimaan majoituspalveluja koskevaan
puitejarjestelyyn. Sopimuksessa olevat majoitusliikkeet, niiden yhteystiedot seka sopimushinnat
I6ytyvat Kontrasta: Majoitus

Kouvolan kaupungilla on VR-yrityssopimus. Junalla matkustetaan eko-luokassa (Il luokka) ja junaliput
tulee ostaa ensisijaisesti VR-ostosovelluksesta. Saanndllisesti tiettya matkustusvalid matkustavien
kannattaa hyodyntaa VR:n edulliset sarjalipputarjoukset. Lisatietoja Kontrassa: Junaliput

Ulkomaan virkamatkoista tulee tehda Dynasty-viranhaltijapaatés hallintosdannén maaraysten
mukaisesti.

Lisatietoja:

Talousjohtaja Hellevi Kunnas (talous)
Laskentapaallikkd Katri Kemppi (talous)
Henkilostojohtaja Paivi Karhu (henkildstoasiat)

Palvelussuhdepaallikkd Kirsi Leiri (henkilostoasiat)
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