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Kaikille toimielimille, palvelualueiden johtajille seka
tulosalueiden ja -yksikdiden vastuuhenkilGille

VUODEN 2025 TALOUSARVION JA TALOUSSUUNNITELMAN 2025-2027
TAYTANTOONPANO-OHJEET

1 Yleista

Kaupunginvaltuusto on 18.11.2024 hyvaksynyt vuoden 2025 talousarvion, jonka to-
teuttamista ohjaavat seuraavana olevat taytantdonpano-ohjeet.

Talousarviolla 2025 osoitetaan kaupungin toimintojen rahoitus ja tavoitteet vuosita-
solla hallintokuntia sitovasti seuraavasti:
e Talousarviossa on lautakunnittain hyvaksytty kayttétalous-, investointi- ja ra-
hoitusosan sitovat menomaararahat ja tuloarviot
o Talousarviossa on hyvaksytty valtuustoon nahden sitovat toiminnalliset tavoit-
teet lautakuntien alaisille tulosalueille.
e Talousarviossa on maaritelty tili- ja vastuuvelvolliset viranhaltijat tulosalueit-
tain.

Kayttétalousosan meno- ja tulomaararahojen, tavoitteiden ja investointiosan hankkei-
den seka toteutumisesta vastaa omalta osaltaan kukin toimielin. Toimielimet raportoi-
vat valtuustolle ja tarkastuslautakunnalle tavoitteiden toteutumisesta mm. toimintaker-
tomuksen yhteydessa.

Lautakuntien on laadittava kayttotaloussuunnitelmansa ja seurattava toimintaansa
talousarviovuoden alusta alkaen siten, etta maararahat ehdottomasti riittavat koko
vuoden tarpeisiin. Taman vuoksi on esim. hankinnat ajoitettava tasaisesti talousar-
viovuoden ajalle ja varauduttava myds ennalta arvaamattomiin tilanteisiin esim. ko-
neiden ja kaluston rikkoontumiseen.

Maararahojen riittavyyttd on ehdottomasti seurattava. Talousarvioon varattua maara-
rahaa ei ole pyrittava kayttamaan loppuun, mikali todellinen tarve ei sita vaadi. Maa-
rarahoja ei saa ylittda. Mikali sdastétoimenpiteistd huolimatta nayttaa silta, etta maa-
rarahat (tulot tai menot) ylittyvat, on siihen haettava valittémasti perusteltu ylityslupa
kaupunginvaltuustolta. Ylitysoikeutta haettaessa on myos esitettava, miten ylitysta
varten tarvittava rahoitus jarjestetaan.

Taloushallinnon tietojarjestelman muuttumisen vuoksi vuoden 2025 alusta kaytettava
organisaatiohierarkia (osasto- ja kustannuspaikkakartta) muuttuu. Ajantasaisen orga-
nisaatiohierarkian voi kdyda noutamassa Lipastosta. Kaupunginvaltuusto on ta-
lousarvion yhteydessa hyvaksynyt sitovat maararahat lautakuntatasolle ja tavoitteet
tulosalueille.
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2 Kayttosuunnitelmien laadinta

3 Talouden

Kayttdsuunnitelmilla toimielimet jakavat maararahat ja tuloarviot tulosalueiden alaisiin
tulosyksikoihin (kayttétalousosa) ja kohteisiin (investointiosa) seka asettavat tarken-
netut tavoitteet tulosyksikéittain ja kohteittain. Toimielinten tulee tehda ja hyvaksya
kayttésuunnitelmat seka kayttotalous- ettd investointiosan tuloille ja menoille.

Palvelualueiden/lautakuntien kayttdsuunnitelmat on laadittava kustannuspaikoittain
tilitasoisina. Tilitasoisiin kayttdsuunnitelmiin on liitettava kirjallinen kuvaus tulosalu-
een paaasiallisesta toiminnasta ja maararahojen kohdentumisesta. Toimielimia sitoo
talousarvion tuloslaskemaosassa vahvistettu henkiléstokulujen taso, muilta osin kayt-
tésuunnitelma voidaan laatia toimielimen tarpeiden mukaan valtuuston vahvistamien
tulo- ja menomaararahojen puitteissa.

Tulosalueiden ja —yksikdiden vastuuhenkilét on nimettava kayttésuunnitelmissa, ellei
niita ole nimetty talousarviossa.

Lautakunnat voivat kayttdsuunnitelmansa hyvaksymisen yhteydessa laatia valtuus-
toon nahden sitovien tavoitteiden lisdksi myds lautakuntatason tavoitteita. Jokaisen
palvelualueen ja toimielimen tulee laatia kayttdsuunnitelma siten, etta se tukee kau-
pungin strategiaa, elinvoimaohjelmaa ja hyvinvointisuunnitelmaa.

Kaupungin oman tuotannon ja palvelujen ostojen tarkoituksenmukaisuutta tulee arvi-
oida jatkuvasti. Talousarviovuoden aikana ei saa kaynnistaa sellaisia uusia toimintoja
tai palvelujen laajentamista, jotka eivat sisally talousarvioon.

Kayttdsuunnitelmat (kayttdtalous- ja investointiosan) on kasiteltava toimielimissa ja
paatdkset on toimitettava talous- ja hallintojohtajalle 21.2.2025 mennessa, jonka jal-
keen ne toimitetaan tiedoksi kaupunginhallitukselle samalla kun kaupunginhallitus ka-
sittelee omaa kayttdsuunnitelmaansa. Neuvoja kayttdsuunnitelman laadintaan saa
tarvittaessa talouspalveluista.

hoito

3.1 Maararahojen seuranta

Lautakuntien/palvelualueiden tulee seurata maararahojen kayttéa taloushallinnon jar-
jestelmasta. Valtuuston vahvistamien tavoitteiden toteutumista tulee myds seurata.

Tulosalueiden/-yksikdiden vastuuhenkil6t vastaavat:

o siitd, etta toimielimillad on riittdvan ajantasaiset tiedot maararahojen ja tuloarvi-
oiden seka tavoitteiden toteutumisesta.

o siita, etta tulot ja menot pysyvat talousarvion maararahojen puitteissa. Mikali
menomaararaha nayttaisi ylittyvan, on vastuuhenkildiden valittomasti ryhdyt-
tava sellaisiin toimenpiteisiin, joilla maararahojen ylittyminen estetaan.

Postiosoite: Kayntiosoite: Puhelinvaihde / Info:
ORIVEDEN KAUPUNKI Keskustie 23 03-5655 6000
PL7 Sahkdpostiosoitteet ovat muotoa: Fax:

35301 ORIVESI

etunimi.sukunimi@orivesi.fi 03-5655 6190



ORIVZSI

19.11.2024

Toiminnan ja talouden puolivuosiraportointi valtuustolle tehdaan samalla sitovuusta-
solla, kun talousarvio on hyvaksytty. Raportoinnissa seurataan toiminnallisten ja ta-
loudellisten tavoitteiden toteutumista 30.6. poikkileikkauksena. Raporttiin tulee lisata
kaikki merkittdvat poikkeamat tavoitteiden toteutumisessa seka tulo- ja menomaara-
rahojen kaytdssa. Lisaksi raportissa tulee esittda mahdollisten poikkeamien syyt.

3.2 Laskujen hyvaksyminen

Laskujen hyvaksyjat maaraa hallintokunnan toimielin tai palvelualueen johtaja. Paa-
saantodisesti tulosalueen tai -yksikon vastuuhenkild hyvaksyy yksikkdnsa laskut. Paa-
tds laskujen hyvaksyijista tulee ilmoittaa kirjallisesti talouspalveluille. limoitukseen liite-
téan mahdollisten uusien laskujen hyvaksyjien nimikirjoitusnaytteet.

Kaupunginhallituksen puheenjohtajalla, kaupunginjohtajalla, talous- ja hallintojohta-
jalla, hyvinvointijohtajalla sekd henkildsto- ja hallintopaallikolld on oikeus hyvaksya
kaikkien palvelualueiden laskuja.

Huom!
e Alainen ei saa hyvaksya esihenkilonsa laskuja.
o talous- ja hallintojohtajalla on oikeus hyvaksya kaupunginjohtajan me-
noja koskevat kohtuulliset laskut ja maksumaaraykset.
¢ Omaa laskua ei saa hyvaksya, vaan se on hyvaksytettava ao. esihenkilolla.
e HenkKilo ei saa itse hyvaksya maksuosoituksia tai vastaavia, joiden perusteella
hanelle maksetaan rahasuoritus, vaan se on hyvaksytettava ao. esihenkildlla.

Tavaraa tai palvelua hankittaessa on pyydettava toimittamaan kaupungille tuleva
lasku sahkoisena verkkolaskuna. Oriveden kaupungin verkkolaskutuksen OVT-
tunnus ja verkkolaskuosoite on:

OVT-tunnus: 003701517896
Verkkolaskuoperaattori: CGl
Valittajatunnus (operaattoritunnus): 003703575029

Laskun hyvaksyjan on varmistuttava siita, etta tavara tai palvelu on saatu kaupun-
gille. Lasku kirjataan kirjanpitoon suoriteperusteen mukaisesti jaksotettuna eli kirjaus
tapahtuu tavaran toimitusajankohdan tai tydsuorituksen suoritusajankohdan mukai-
sesti.

Ennen kuin lasku tai maksun perusteena oleva asiakirja esitetddn maksettavaksi, on
viimeistaan laskun hyvaksyjan huolehdittava siita, etta

- menon suorittamiseen on kaytettavissd maararaha,

- lasku on muodollisesti ja asiallisesti oikein,

- tavara, ty6suoritus tai muu palvelu on merkitty vastaanotetuksi,

- lasku on tilidity oikein ja

- arvonlisavero on kasitelty laskussa oikein.
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Laskun vastaanotto- ja hyvaksymiskasittelyt tulee suorittaa viivytyksetta, jotta
kaupungille ei aiheudu viivastyskorkoja laskun kasittelyn pitkittymisesta. Sama hen-
kil ei paasaantoisesti saa olla seka laskun vastaanottaja etta hyvaksyja.

Ennen palvelun tilaamista on varmistettava, ettd palvelua tuottavalla yksityisella
elinkeinonharjoittajalla on voimassa oleva YEL- tai MYEL-vakuutus. Kaikkien yksi-
tyisten elinkeinonharjoittajien tulee toimittaa Oriveden kaupungille ennen palvelun
aloittamista, ja sen jalkeen vuosittain voimassa oleva YEL- tai MYEL-vakuutustodis-
tus. Tama perustuu KEVA:n ohjeeseen, jonka mukaan eldketurvaa tulee karttua kai-
kesta tehdysta tydstd. Tama koskee myos tilanteita, joissa yrittajalla ei ole velvolli-
suutta vakuuttaa toimintaa YEL:n mukaan. Vakuutustodistuksen saa omasta ty6ela-
kevakuutusyhtiosta.

Jos itsenaisella yrittajalla ei ole eldkevakuutusta, taytyy kaupungin maksaa laskute-
tusta tyosta tai palvelusta JuEL- elakemaksua. Kaupungille 1ahetetty lasku makse-
taan palkanmaksun periaatteiden mukaisesti. Yrittaja toimittaa tassa tapauksessa
kaupungille verokortin.

Elakkeella oleva henkild kuuluu JuEL:n piiriin 68 vuoden ian tayttymiskuukauden lop-
puun. Taman jalkeen elakkeella oleva yrittaja toimittaa todistuksen elakkeella olos-
taan.

Huomioi myds ennakkoperintarekisterimerkinnan voimassaolo. Seka YEL-vakuutus-
todistuksen etta ennakkoperintarekisterimerkinnan voimassaolon tarkistaminen kos-
kee vain tyosuorituksia tai ostettuja palveluita.

3.3 Tulojen seuranta

Tulosalueet ja -yksikot ovat talousarvion sitovuustason mukaisesti vastuussa myos
tulojen kertymisen seurannasta.

Valtionosuudet

Valtionosuuksia varten tarvittavat selvitykset samoin kuin valtionosuuden alaisista ra-
kennushankkeista tarvittavat selvitykset tekee ao. palvelualue. Valtionosuussaamis-
ten seurantaa varten on jaljennés hakemuksesta (tai hakemuksen ao. kohdasta)
seka lausunto saaduista valtionosuuspaatoksesta tulee toimittaa talous- ja hallinto-
johtajalle ja kirjanpitopaallikdlle.

Investointeja/hankintoja/toimintoja, johon on mahdollista saada valtionosuutta, ei saa
aloittaa ennen valtionosuuspaatdoksen varmistumista. Kunkin palvelualueen/tulosalu-
een/-yksikdn tulee myos selvittda, onko sen kohteisiin/toimintoihin mahdollista saada
erillisia valtionavustuksia tai muita tukia.

Projektit ja EU-hankkeet

Projekteista ja EU-hankkeista on saatettava myds paatdkset tiedoksi kirjanpitoon.
Ennen hankkeiden toteuttamista on myo6s varmistettava, saadaanko hankkeelle mah-
dollisesti EU-rahoitusosuutta jonkin EU-rahoitteisen projektin kautta. Projektihnakemus
on toimitettava johtoryhman kasittelyyn ennen projektin aloittamista.

Rakennuskustannukset
Rakennuskustannusten erittelyja varten tarpeellinen tilikartan sisalté sovitaan tek-
niikka- ja talouspalvelujen kesken, jotta kustannukset rakennustyon aikana kirjataan
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oikealla tarkkuudella rakennuskohteen menoksi. Kayttdtalousmenojen erittelya varten
tarpeelliset seurannat sovitaan tilikartan laadinnan yhteydessa seuraavaa tilivuotta
varten.

Rahaliikenne

Kaupungin kaikki rahaliikenne tulee olla kaupungin nimissa olevilla pankkitileilla
niin, etta rahaliikennetta voidaan seurata kaupungin paakirjanpidossa. Palvelualu-
eilla/yksikéilla ei saa olla omia, kirjanpidon ulkopuolisia pankkitileja.

3.4 Hankinnat

Hankinnoissa noudatetaan Kuntien Hankintapalvelut KuHa Oy:n laatimia yhteisia
seudullisia hankintaohjeita. Hankinnan kokonaistaloudelliseen edullisuuteen ja paa-
toksen perusteluihin tulee kiinnittdd huomiota siten, ettd ne ovat hankintaohjeiden
mukaiset. Oriveden kaupunki on sitoutunut KuHa Oy:n seudullisesti kilpailuttamiin
hankintoihin, joten yhteiskilpailutuksen piiriin kuuluvia tavaroita tai palveluja ei
saa hankkia muilta kuin seudullisen kilpailutuksen perusteella sopimuksen tehneilta
yrityksilta.

Hankintaa koskeva viranhaltijapaatos on tehtava yli 15 000 euron hankinnoista,
tata pienempien hankintojen osalta laskun hyvaksyminen katsotaan hankintapaa-
tokseksi. Vaikka pienhankinnasta ei paatosta tarvitse tehda, tulee hankintaa tehdessa
kuitenkin noudattaa hankintaohjetta ja tehda asiaan liittyvat hintatiedustelut.

Hankintamaararahan kaytosta paattaa ao. viranhaltija tai toimielin hallintosdannén 94
§:n maaraysten mukaisesti. Kaupungin maksuvalmiuden takaamiseksi hankintoja tu-
lee tehda mahdollisimman vahan talousarviovuoden tammikuussa ja joulukuussa. Ta-
lousarvioon perustuvat hankinnat on tehtava taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti.
Hankinnoissa on kaytettdva hyvaksi olemassa olevat yhteishankintamahdollisuudet.
Tarjouksista on hyvaksyttava tarjouspyynndn valintaperusteiden mukaisesti se, joka
on kokonaistaloudellisesti edullisin tai hinnaltaan halvin. Hankintojen ja kilpailutusten
suunnittelussa ja toteutuksessa tulee mahdollisuuksien mukaan huomioida paikalli-
suus seka uudenlaiset hankintamenetelmat hankintojen tuloksellisuuden paranta-
miseksi.

Tietohallinto- ja mobiilipaatelaitehankinnat tulee tehda kaupungin tietohallintopalvelu-
jen kautta hyédyntaen Tampereen kaupungin ja seudun kehyskuntien hankintayhteis-
tydna tehtya kilpailutusta. Sopimusten mukaan naitd hankintoja koskevat hankintaval-
tuudet koko kaupungin osalta on ainoastaan tietohallintopalveluilla. Kayttaa voi
ainoastaan seudullisen kilpailutuksen perusteella hyvaksyttyja laitetoimittajia, muilta
toimittajilta hankittuja laitteita tai jarjestelmia ei teknisesti tueta.

Investointien pienhankintaraja (taseeseen kirjaamisraja) on 10 000 euroa, tata pie-
nemmat hankinnat kirjataan kayttotalousmenoiksi. Kayttoialtaan alle kolmen vuoden
esineiden ja tarvikkeiden hankinnat kirjataan kayttotalousmenoksi.

3.5 Harmaan talouden torjunta
Kaupungin kaikessa toiminnassa tulee kiinnittdad huomiota harmaan talouden torjun-

taan. Tietoja tulee yllapitaa ja selvittaa tilaajavastuulain mukaisesti. Kaupunki ja sen
konserniyhtiét huolehtivat, ettd sopimuskumppaneilla on valmiudet tayttaa vero- ja
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tybnantajavelvoitteensa. Ennen hankinta- ja palvelusopimuksen tekemista sopi-
muskumppaneilta edellytetdan mm. tilaajavastuulain mukaisia selvityksia ja todis-
tuksia. Rakentamiseen liittyvan tiedonantovelvollisuuden osalta noudatetaan vero-
hallinnon ohjeita.

3.6 Suhdetoiminta

Kaupungin suhdetoiminnasta vastaavat kaupunginjohtaja, kaupunginvaltuuston ja —
hallituksen puheenjohtajisto yhteistoiminnassa tai kaupunginjohtajan maarittelemissa
rajoissa muu viranhaltija/tydntekija/luottamushenkild. Suhdetoiminta tulee kohdistaa
kaupungille tarkeisiin yhteistyotahoihin ja sidosryhmiin. Palvelualueiden oma suhde-
toiminta tulee kohdistua toiminnan kannalta tarkeisiin yhteisty6tahoihin ja sidosryh-
miin.

Suhdetoimintaan kaupungin taholta liittyva vieraanvaraisuuden on oltava kohtuullista
ja suhdetoimintaa liittyvien tarjoilujen tai vastaavien tulee aina tapahtua kaupungin-
johtajan tai ao. palvelualueen johtajan luvalla. Luvan antajan on myods hyvaksyt-
tava ko. suhdetoimintaan liittyvat laskut.

Suhdetoiminnan laskuun on tilaisuuden isdnnan ehdottomasti merkittava:
- tilaisuuden tarkoitus,

- osallistujien nimet ja yhteiso

- menokohta ja

- oma allekirjoituksensa.

Yhteistoiminta- ja markkinointiyhteistydsopimuksista seka kannatusilmoituksista (so-

pimuksen ja talousarvion maararahojen puitteissa) paattaa kaupunginjohtaja tai kau-

punginjohtajan antamien ohjeiden mukaan talous- ja hallintojohtaja, hyvinvointijohtaja
tai elinvoimajohtaja.

Kokouskahvit

Kaupunginvaltuustolla ja —hallituksella seka lautakunnilla ja toimikunnilla on oikeus
kokoustensa yhteydessa nauttia kokouskahvit. Mikali kaupungin sisaisissa kokouk-
sissa on kahvitarjoilu, se tulee jarjestaa ilman tilapalveluille tehtavaa tilausta.

4 Henkilostoasiat

4.1 Palkanmaksutiedot ja matkalaskut

Palkanlaskentaan vaikuttavat tiedot on kirjattava sédhkdiseen henkiléstéhallinnon jar-
jestelmaan (Populus) Sarastia Oy:n toimittaman tuulikaappikalenterin mukaiseen
ajankohtaan mennessa. Muille kuin ennakkoperintarekisterissa ja YEL-vakuutuksen
piirissa oleville verovelvollisille palkkoja tai palkkioita maksettaessa maksu tapahtuu
aina palkanlaskennan kautta.

Matkakustannusten korvauksissa noudatetaan kunnallisen yleisen virka- ja tyoehto-
sopimuksen liitteen 16 maarayksia. Erityisesti on huomioitava, ettei tydmatka eli
matka asunnosta toimi-, tyd- tai kokoontumispalkkaan ja takaisin oikeuta korvauksiin
muussa kuin KVTES:n litteen 16 2 §:n 2-6 momentissa tarkoitetuissa tapauksissa.
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Kaikki virantoimitukseen tai tyotehtaviin liittyvat matkat on tehtava edullisinta kulku-
vélinetta kayttden. Esihenkil6 voi palvelualuejohtajan linjausten mukaisesti myontaa
luvan oman auton kayttéon perustellusta syysta silloin, kun oman auton kaytté on
edullisempaa (esimerkiksi kimppakyydit) tai ajankayton kannalta tarkoituksenmu-
kaista. Pysyvat paatokset oman auton kayttdmiseen oikeutetuista viranhaltijoista tai
tyontekijoista tekee kaupunginhallituksen henkildstéjaosto. Mikali matka tehdaan
omalla autolla, vaikka sen kayttamiseen ei ole myoénnetty lupaa, korvataan matka
edullisimman yleisen kulkuvalineen mukaan.

Henkildkunnan on esitettava matkalaskunsa viivytyksettd matkan paatyttya. Matka-
lasku laaditaan Populuksen ajopaivakirjan kautta, mikali kuukaudessa on useampia
kuin yksi matka. Matkalasku on pyrittava esittémaan kahden kuukauden kuluessa
matkan paattymisesta.

Kuitit ja matkaliput on skannattuna liitettdva sahkoiseen matkalaskuun arvonlisaveron
kasittelemiseksi. Mikali kuitteja ei ole esittaa, niin matkalasku maksetaan arvonlisave-
ron osuudella vahennettyna, jos maksun aiheutuminen voidaan todentaa ilman kuit-
tia/tositetta. Mikali pysakainti on maksettu sahkoiselld sovelluksella, tulee jarjestel-
masta saatava sahkadinen tosite liittda matkalaskuun ja laskussa eritella arvonli-
savero.

Vain tavanomaisesta matkasta poikkeavaa virkamatkaa varten (esim. koulutusmatka,
johon on maaratty) voi saada matkaennakkoa. Matkan jalkeen tehtavassa matkalas-
kussa on mainittava etukateen saadun matkaennakon maara.

Vuonna 2025 Oriveden kaupunki antaa viranhaltijoilleen/tyontekijéilleen mahdollisuu-
den osallistua esihenkildon hyvaksymiin koulutuksiin, mutta koulutuspaivista ei tehda
matkamaaraysta. Tama tarkoittaa sita, ettd koulutus- ym. paivista ei makseta paivara-
hoja.

Luottamushenkilon on esitettdva matkalaskunsa palkkio- ja matkustussaannon 10
§:ss8 maaratyssa ajassa (sdanndén mukaan nelja kuukautta).

4.2 Koulutus

Hallintosdannon mukaan kaupunginjohtaja tekee paatdkset palvelualueiden johtajien
ja valittomien alaistensa koulutuksesta. Palvelualueen johtaja tekee koulutuspaatok-
set oman henkiléstdnsa osalta, ellei ole siirtdnyt paatdsvaltaansa tulosalueen tai —
yksikodn esihenkildlle.

Mikali koulutus tapahtuu ulkomailla, paatdksen tekee kaupunginjohtaja, paitsi hanke-
rahoitukseen liittyvistd ulkomaanmatkoista paatdoksen tekee palvelualueen johtaja.

Koulutuksesta paattava hyvaksyy koulutuksesta aiheutuvat laskut.
4.3 Sijaisuuksien tayttaminen

Henkildstdasioissa ja mm. sijaisuuksien tayttdmisessa sovelletaan mm. seuraavia
hallintosdannén maarayksia:
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65 § Haettavaksi julistaminen
Viran tai virkasuhteen julistaa haettavaksi virkasuhteeseen ottamisesta paattdva viranomainen. Kun
virkasuhteeseen ottamisesta paattava viranomainen on valtuusto, viran tai virkasuhteen julistaa kuiten-
kin haettavaksi kaupunginhallitus.
Tydsuhteisten hakumenettelyssa sovelletaan tdméan pykalan mukaista menettelya.
Uuden viran tai tydsuhteen haettavaksi julistamiseen tulee saada kaupunginhallituksen lupa.
66 § Palvelussuhteeseen ottaminen

Kaupunginvaltuusto valitsee virkaan kaupunginjohtajan.

Kaupunginhallitus valitsee virkaan talous- ja hallintojohtajan, hyvinvointijohtajan, elinvoimajohtajan,
kasvatus- ja opetusjohtajan seka teknisen johtajan.

Kaupunginhallitus ja lautakunnat valitsevat virkaan tai ottavat tydsuhteeseen palvelualueidensa tulos-
alueiden vastuuhenkilét.

Kaupunginjohtaja ja palvelualueen johtaja tayttavat muut palvelualueen virat ja tydsuhteet. Kaupungin-
johtaja ja palvelualueen johtaja voivat siirtda ratkaisu- ja paatdsvaltaansa alaiselleen viranhaltijalle.

Tyodsopimuksen kaupungin puolesta allekirjoittaa se, joka tayttaa tydsuhteen.
Virkojen ja tyésuhteiden véliaikainen tayttdminen

Alle 3 kuukauden pituiset viransijaisuudet tayttaa tai tehtavien valiaikaisesta tayttamisesta paattaa tu-
losalueen vastuuhenkil®.

3-12 kuukauden maaraaikaiset viransijaisuudet tayttaa tai tehtévien valiaikaisesta tayttdmisesta paat-
tda kaupunginjohtaja ja palvelualueen johtaja, jotka voivat siirtda tata paatdsvaltaa alaisilleen tulosalu-
een vastuuhenkildille.

Sijaisuuden tayttaminen tai valiaikaisen tyontekijan ottaminen on oltava valttamatonta ja perusteltua ja
sille on oltava maararaha.

TyOsuhteiden osalta noudatetaan soveltuvin osin samaa menettelya.

Tehtdvakuvaukset
Tehtavakuvauksessa maaritellaan henkilon asema palvelualueorganisaatiossa ja hanen tehtavansa.

Tehtavakuvauksen valmistelee 1ahin esihenkild yhteistydssa viranhaltijan/tydntekijan kanssa. Tehtava-
kuvaukset tarkistetaan kehityskeskustelun yhteydessa seka tarvittaessa henkilo- ja tehtdvamuutosten
yhteydessa.

Tehtévakuvauksen hyvaksyy:

- kaupunginhallitus kaupunginjohtajan osalta,

- kaupunginjohtaja palvelualueiden johtajien seka kaupunginhallituksen erikseen nimeamien viran-
haltijoiden/tydntekijdiden osalta,

- palvelualueen johtaja tulosalueiden vastuuhenkildiden osalta,

- tulosalueen vastuuhenkil alaistensa osalta.

Palkkaus ja muut palvelussuhteen ehdot

Palkkauksesta ja palvelussuhteen ehdoista kaupungin vakituisessa palvelussuhteessa olevan henki-
I6stén osalta paattaa henkildstdjaosto silloin, kun paatés sdanndsten tai sopimusten perusteella edel-
lyttdd harkintavallan kaytt6a, ellei se ole delegoinut tata koskevaa toimivaltaa kaupungin muulle viran-
omaiselle.

Muiden palvelussuhteiden osalta palvelusuhteen ehdoista paattaa se, joka on paattanyt palvelussuh-
teen syntymisesta.

Uuden viranhaltijan ja tydsuhteisen tyontekijan palkkauksen vahvistaa se, joka valitsee viranhaltijan tai
tayttaa tydsuhteen. Henkilostdjaosto voi antaa palkkauksen maéarittelyd koskevia ohjeita.
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Kaupunginvaltuuston valitsemien viranhaltijoiden osalta palvelussuhteen ehdoista paattada kaupungin-
hallitus.

Tyokokemuslisan, palvelulisat ja maaravuosikorotukset valmistelevat alaistensa ja palvelualueensa
osalta kaupunginjohtaja ja asianomainen palvelualueen johtaja, joka voi delegoida toimivaltaa alaisel-
leen viranhaltijalle.

Koeaika
Koeajan maaraamisesta tai siitd sopimisesta ja koeajan pituudesta paattaa se, joka ottaa palvelussuh-
teeseen.

70 § Harkinnanvaraiset virka- ja tyovapaat
Virkavapaus ja tyéloma

Sijaisen maaraa tarvittaessa se viranomainen, joka myontaa virkavapauden tai tydloman. Sama viran-
omainen paattaa myods sijaisen palkkauksesta.

Sijaisuuksien tayttamisessa tulee ottaa huomioon, mita tdman sdannon 64 §:ssa maarataan.

Alle 30 paivaa kestavat harkinnanvaraiset palkattomat virka- ja tydvapaat myontaa tulosalueiden vas-
tuuhenkil6t.

Alle vuoden kestavat harkinnanvaraiset palkattomat virka- ja tyévapaat myoéntaa palvelualueen johtaja.

Yli vuoden kestavat harkinnanvaraiset palkattomat virka- ja tydvapaat myéntaa henkilstojaosto. Sijai-
sen maaraa palvelualueen johtaja. Vuoden maaraaikaa ei saa ylittaa useilla perakkaisilla paatoksilla.

Sijaisen maaraa toimivaltainen viranhaltija enintdan vuoden ajaksi ja pitemmaksi ajaksi kaupunginhalli-
tus tai asianomainen lautakunta.

Harkinnanvaraisen palkallisen virkavapauden myontamisesta paattaa kaupunginhallituksen henkilsto-
jaosto.

Virka- ja ty6vapaan keskeyttdminen ja peruuttaminen
Virka- ja tydvapaan keskeyttdmisesta ja peruuttamisesta paattda palvelussuhteeseen ottanut viran-
omainen.

4.4 Sairauspoissaolot

KVTES:n V luvun 1 §:n mukaan viranhaltijalla/tyontekijalléa on oikeus saada virka-/ty6-
vapaata, jos han on sairaudesta, vammasta tai tapaturmasta johtuvan tyokyvyttomyy-
den vuoksi estynyt hoitamasta tyotaan. Tyokyvyttomyydesta on esitettava hyvaksyt-
tava ladkarintodistus. Tyokyvyttdmyys voidaan osoittaa myods muulla luotettavalla
(terveydenhoitajan tai sairaanhoitajan todistus) tavalla enintaan viisi (5) paivaa.

Sairauspoissaolosta on ilmoitettava henkilokohtaisesti (ei tekstiviesti/sahkoposti)
esihenkildlle. Sairauden mahdollisesti jatkuessa on tyéntekijan oltava yhteydessa esi-
henkil6on 1-2 paivan valein esihenkilén antaman ohjeistuksen mukaisesti.

Esihenkild voi myontaa luvan viiden (5) paivan poissaoloon, mutta tydnantajalla
on kuitenkin oikeus vaatia terveydenhuollon todistus myos alle 5 paivaa kestavista
sairauspoissaoloista. Mikali esihenkil® vaatii tyGterveyshuollosta sairauspoissaoloto-
distuksen, voi tyoterveyshoitaja harkinnan mukaan kirjoittaa 3+2 paivaa. Pidemmista
sairauspoissaoloista tulee olla ladkarintodistus.
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Tyontekijan tulee tayttda sairauspoissaolostaan Populukseen poissaololomake ("sai-
raus”) seka toimittaa mahdollinen ladkarintodistus esihenkildlle viikon kuluessa
laakarintodistuksen allekirjoittamispaivasta. Muutoin sairausloman ensimmainen
paiva on palkaton (KVTES V luku, 1 § 3 mom.). Esihenkil6 tekee paatoksen sairaus-
poissaolosta ja toimittaa tiedot palkanlaskentaan.

Esihenkilén on otettava tyontekijan sairauspoissaolot puheeksi, kun
- tyontekijalla on kolme tai useampi 1-3 paivan pituista omasta sairaudesta johtu-
vaa sairauspoissaoloa kuluneen neljan kuukauden aikana.
- tyontekijalla on yksi yli 10 vrk:n yhtajaksoinen poissaolo viimeisten 12 kk:n ai-
kana
- tyontekijalla on 30 vrk tai enemman poissaoloja viimeisen 12 kk:n aikana.

Aktiivisen tuen mallissa on tarkemmin kuvattu tydkykyjohtamiseen ja varhaiseen tu-
keen liittyvia asioita.

Esihenkilon on kaytava aktiivisen tuen mallin mukainen keskustelu tyontekijan
kanssa, kun
- pitka yhtajaksoinen sairauspoissaolo on yli 10 pv
- toistuvia lyhyita sairauspoissaoloja on vahintdan 3 kertaa 4 kk jaksolla
- sairauspoissaoloja on yhteensa yli 30 pv 12 kk jaksolla.

4.5 Korvaavan tyon malli
Sairausloman sijasta tai sairauslomalta voi palata tydhon korvaavan tyon kautta.

Korvaavalla tyolla tarkoitetaan sita, etta estyttyaan sairauden tai tapaturman vuoksi
tekemasta vakiintunutta ty6tdan henkild kykenee terveyttaan vaarantamatta teke-
maan valiaikaisesti jotakin muuta ty6ta tyonantajalleen. Korvaavassa tydssa ei kui-
tenkaan valttamatta tarvitse jarjestaa taysin uudenlaista tyota, vaan osa jarjestelyista
voi tarkoittaa esimerkiksi entisen tydn tekemista uusissa olosuhteissa. Korvaavaan
tyéhdn on luettu myds koulutuksen saaminen tai etatyo.

Korvaavan tydn tulee olla tarkoituksenmukaista ja mahdollisuuksien mukaan vaati-
vuudeltaan henkildén tavanomaista tyéta vastaavaa ja koulutuksen tulee olla ammatti-
taitoa yllapitavaa ja kehittavaa. Korvaavan tyon tavoite ei ole pysyvaisluonteinen tyo-
tehtavan vaihto.

Korvaavaa tyota teetettaessa henkilolle maksetaan samaa palkkaa kuin mita han
saisi tavanomaisten tyotehtavien tekemisesta. Korvaava tyo keskeyttaa tapaturma- ja
sairauspaivarahan maksamisen. Tydnantaja ja tyontekija ovat ilmoitusvelvollisia, jos
Kela tai vakuutuslaitos on alkanut maksaa korvauksia

4.6 Kehityskeskustelut

Palvelualueiden johtajia ja tulosalueiden/tulosyksikoiden esihenkilditd muistutetaan
siita, etta henkiloston kanssa tulee saanndllisesti kayda kehityskeskusteluja. Kehitys-
keskusteluja tulee kdyda vahintaan vuoden valein. Tilivelvollisten viranhaltijoiden
kanssa kehityskeskusteluissa tulee kasitella myos kaupunkistrategiaan perustuvia
talousarviovuoden tavoitteita tulosalueen toiminnan ja talouden nakokulmasta.
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4.7 Muuta

Talousarvioon on varattu vakinaisen henkiléstdén palkkausmenot sivukuluineen. Naille
palkkatileille varattuja maararahoja voidaan kayttda ainoastaan palkkausmenoihin.

Vuoden 2025 talousarvioon sisaltyy henkildstomaararahat tdysimaaraisina virka- ja
tydehtosopimusten mukaisine palkankorotuksineen. Tyénantaja tarjoaa edelleen va-
paaehtoisia palkattomia virkavapaita ja ty6lomia, joiden kayttamiseen henkildstdéa
kannustetaan.

Ylitoita voi tehda ainoastaan tilapaisesti pakottavissa tilanteissa ja tydnantajan kir-
jalliseen ylityomaaraykseen perustuen. Ylitydt korvataan virka- ja tydehtosopimus-
ten mukaisesti, kuitenkin paasaantoisesti antamalla sitd vastaava vapaa.

5 Riskienhallintakohteiden seuraaminen ja raportointi

Oriveden kaupunki on vuonna 2022 ottanut kayttdon Graniten tietojarjestelman, jonka
avulla voidaan kirjata, seurata ja raportoida tydyksikoiden riskienhallintahavaintoja ja
-kohteita. Vuoden 2025 aikana riskeja tulee seurata vahintdan vuosineljanneksittain
hyvan hallinnon, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen mukaisesti. Riskit ja
niiden perusteella tehdyt tai tehtavat toimenpiteet tulee raportoida lautakunnittain
puolivuosikatsauksessa ja tilinpaatdksessa.

6 Lainan ottaminen

Vuonna 2025 voidaan nostaa pitkaaikaista lainaa kaupunginvaltuuston 18.11.2024
tekemalla paatoksellad enintdan 11,0 miljoonaa euroa. Kaupunginhallitus antaa valtuu-
det lainojen nostoon kaupunginjohtajalle seka talous- ja hallintojohtajalle.

Orivedelld 9.12.2024

ORIVEDEN KAUPUNGINHALLITUS

Juha Kuusisto
kaupunginjohtaja
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