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Talousarvion taytantoonpano-ohjeet vuodelle 2026

1.

2.

Johdanto

Kuntayhtyman hallitus antaa talousarvion perusteella vuosittain erilliset talousarvion
taytantoonpano-ohjeet. Ohjeet sisaltavat muun muassa jatkuvassa talouden hoita-
misessa noudatettavia maarayksia, toimintaperiaatteita ja euromaaraisia rajoituksia.

Talousarvion taytantédnpano-ohjeiden tarkoituksena on antaa konkreettisia ohjeita
talousarviossa maariteltyihin asioihin, muun muassa talousarviomuutosten kasitte-
lysta, hankintojen suorittamisesta, osto- ja myyntilaskujen kasittelysta ja kateiskasso-
jen hoitamisesta. Lisaksi ohjeissa on luetteloitu kuntayhtyman erilaiset maksut, ja
niista maaradvat toimielimet ja viranhaltijat. Ohjeessa on myds taloudelliset maa-
raykset kuntayhtyman sisaisten tilaisuuksien jarjestamisesta. Naiden lisaksi se ohjeis-
taa talousarvion taytantdonpanoa ja seurantaa.

Talouden suunnittelussa ja seurannassa noudatetaan talouden vuosiaikataulua ja
hallinnon kokousaikataulua. Toiminta tulee sopeuttaa kaytettavissa oleviin maarara-
hoihin. Talousarvion taytantoonpano-ohjeet koskevat kaikkia kuntayhtyman organi-
saation toimielimia ja vastuuhenkildita. Valtuuston alaisuudessa toimivaa tarkastus-
lautakuntaa ohjeet koskevat soveltuvin osin huomioiden sen, mita kuntalaissa ja hal-
lintosaanndssa on lausuttu tarkastuslautakunnan osalta.

Yhtymavaltuusto kasittelee kokouksessaan 9.12.2025 kuntayhtyman vuoden 2026 ta-
lousarvion ja vuosien 2026—2028 toiminta- ja taloussuunnitelman.

Talousarvion sitovuus, toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet

Talousarvion ja -suunnitelman laadinnassa noudatetaan Kuntalain 110 §:n seka Savon
koulutuskuntayhtyman perussopimuksen ja hallintosadannon asiaa koskevia maarayk-
sia.

Talousarvion sitovuus

Talousarvion sitovia erid ovat yhtymavaltuuston hyvdaksymat toiminnan ja talouden
tavoitteet, tilikauden yli-/alijaama ja nettoinvestoinnit. Lisaksi rahoituseristd lai-
nakannan lisdykset.

Savon koulutuskuntayhtyman toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet esitetdaan kun-
tayhtyman ja tulosalueiden tuloskorteissa, jotka yhtymavaltuusto kasittelee talous-
arvion yhteydessa. Yhtymahallitukseen nahden sitovia tavoitteita ovat tulosaluekoh-
taiset tilikauden yli-/alijaama tulokset ja nettoinvestoinnit.



Savon koulutuskuntayhtymallad on lyhytaikaisen maksuvalmiuden turvaamiseksi kay-
tossa 20 milj. euron suuruinen kuntatodistusohjelma. Uutta lainaa ei olla nostamassa
vuodelle 2026. Toiminnan ja talouden toteutumista raportoidaan yhtymahallitukselle
vahintaan neljannesvuosittain seka yhtymavaltuustolle kaksi kertaa vuodessa (30.6.
sekd 31.12).

3. Kayttotaloussuunnitelmien laatiminen

Kuntayhtyman hallintosaannén mukaisesti yhtymahallitus hyvaksyy talousarvioon pe-
rustuvat kayttotaloussuunnitelmat. Kayttotaloussuunnitelmissa tulosalueet jakavat
yhtymavaltuuston paattamien tehtavien toteuttamiseksi tavoitteensa, maararahansa
seka tuloarvionsa. Yhtymahallitus (12.12.2020 § 127) on siirtanyt kdyttotaloussuunni-
telman hyvaksymiseen liittyvan toimivallan kuntayhtyman johtajalle.

Yhtymavaltuustoon ndahden sitovuustasona on kuntayhtyma ja yhtymahallitukseen
nahden tulosaluetaso. Tulosalueiden sisdlla kuntayhtyman johtaja/rehtori/hallinto-
johtaja voi tehda talousarviovuotena resurssien kohdentamiseen tarvittavia muutok-
sia.

Talouden hallinnan parantamiseksi omat talousarviot tulee tehda niin pienille koko-
naisuuksille, etta talousarviosta vastaava viranhaltija tuntee hyvin yksikdon toiminnan
ja kustannukset.

Kayttotaloussuunnitelmien toteutumista seurataan Sakkyn raportointipalvelun (Rap-
San) talousraporteilla.

4. Investointimenot

Yhtymavaltuustoon nahden sitovuustasona on koko kuntayhtyman nettoinvestoinnit,
jonka valtuusto hyvaksyy talousarvion yhteydessa. Yhtymahallitukseen ndahden sito-
vuustasona on tulosaluekohtaiset nettoinvestoinnit.

Kayttéomaisuuden hankinnat, jotka ovat vahintdaan 15 000 euroa tai kuuluvat ensiker-
taiseen kalustamiseen, kasitelldan investointeina. Jos hankkeen toteutuminen siirtyy
talousarviossa arvioidusta aikataulusta, jaksotetaan investoinnin rahoitustarve uudel-
leen suunnitteluvuosille. Talousarviovuodelle suunnitellut investoinnit eivat siirry au-
tomaattisesti seuraavalle talousarviovuodelle.

Investointien rahoitusosuuksina talousarviossa esitetddan muun muassa arvioidut val-
tion ja muiden yhteis6jen rahoitusosuudet. Investointikohteen kokonaisuudesta teh-
daan yksi investointipaatos tiliintimerkintoineen.

Talousarviovuoden aikana mahdollisesti tehtavasta investointikohteen muutoksesta
paattaa kuntayhtyman johtaja, rehtori tai hallintojohtaja, kukin oman toimivallan puit-
teessa.
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Vuoden 2026 talousarviossa on varattu ennakoimattomia investointeja varten yh-
teensa 300.000 euroa, josta varaudutaan rahoittamaan 200.000 euron rehtorihallin-
non investointeja ja 100.000 euron tilapalvelujen investointeja. Jokaisesta investoin-
nista tehdaan erillinen paatos.

Poistosuunnitelma

Kuntayhtyman voimassa oleva poistosuunnitelma on hyvaksytty 1.1.2022. Rakenta-
misen, kaluston ja muun irtaimen omaisuuden investointihankkeeksi luetaan han-
kinta, jos sen arvonlisdaveroton hankintahinta on yli 15.000 euroa ja taloudellinen pi-
toaika on yli 3 vuotta ja hyodykekohtaiset poistoajat on maaritelty poistosuunnitel-
massa.

5. Tositteiden tilidinti ja periaatteet

Yhtymahallitus paattda vuosittain viranhaltijoiden oikeudesta hyvaksya tositteita ja
tositteiden hyvaksymisrajoista. Tositteiden tiliinnissa noudatetaan talousarviovuo-
den tililuetteloa, mikd pohjautuu voimassa olevaan JHS-tililuettelosuositukseen, ul-
koisen ja sisdisen laskentatoimen seka tilastoinnin vaatimuksiin.

Ostolaskujen kasittely ja muistiotositteet

Savon koulutuskuntayhtyman Y-tunnus on 1852679-9. Laskut tulee aina osoittaa Sa-
von koulutuskuntayhtymalle.

Laskutusosoite:
PL 87
70211 Kuopio

Savon koulutuskuntayhtyma ottaa paasaantoisesti vastaan verkkolaskuja:
OVT-tunnus: 003718526799
Valittdjan tunnus: 003703575029

Ostolaskun viitetiedoksi annetaan kustannuspaikan/projektin numero ja tilaajan
nimi. Muista EU-maista ostettaessa laskulla on oltava sekd myyjan ettd ostajan VAT-
tunnus (arvonlisdverotunniste). Savon koulutuskuntayhtyman VAT-tunnus on
F118526799.

Savon koulutuskuntayhtyma kuuluu rakentamispalvelun kdanteisen arvonlisdverotuk-
sen piiriin (AVL 8C§).

Ostolaskujen kierratyksessa kaytetdaan DataCycle360-jarjestelmaa. Laskut on asiatar-
kastettava ja hyvaksyttava ajallaan, jolloin myds kuntayhtyman talousseuranta pysyy
ajan tasalla ja viivastysmaksuja ei synny.



Laskun vastaanottaja tarkistaa, etta tavara tai palvelu on saatu ja lasku on sopimuksen
mukainen. Hyvadksyja vastaa laskun tietojen oikeellisuudesta ja maararahasta. Laskun
vastaanottaja/asiatarkastaja/tilaaja ja hyvaksyja ei saa olla sama henkild. Henkilon
omaan toimintaan kohdistuvia (koulutus-, matka- yms.) laskuja ei saa hyvaksya. Mikali
ostolaskuun liittyy poikkeavaa (esim. tulossa hyvityslasku) merkitdaan asia laskuun kom-
menttilapulla.

Investointeihin kohdistuviin ostolaskuihin merkitaan lisatietona kommenttilapulla in-
vestointiin kohdistuvasta hankintapaatoksesta paatdosnumero, paivamaara ja paatok-
sen tekija. Ostolaskut tilididaan tehdyssa viranhaltijapaatoksessa ilmoitetun tilidinnin
mukaisesti.

Talous- ja rahoituspalvelut antavat tarvittaessa tarkempia ohjeistuksia laskujen tili-
Ointiin liittyen. Yhteydenotot ja paperiset ostolaskut voi toimittaa ostolas-

kut@sakky.fi.

Poistuneista DataCycle360-kayttdjista ilmoitetaan seka uusien kayttajien lisddmisesta
ja kayttooikeuksien muutoksista lahetetaan pyynto tietohallintoon. Kayttajien kaytta-
jatunnus- ja laitetilauksiin esihenkilot voivat kdyttaa Intrasta [6ytyvaa kayttajatunnus-
tilauslomaketta. Lomakkeen suora osoite on https://tilaus.hallinto.kynet.fi.

Muistiotositteiden (paakirjanpitovientien) hyvaksynta

Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista (20.4.2021)
mukaan muistiotositteena pidetadan itse laadittuja tositteita, joita ovat jaksotus-, kor-
jaus-, siirtotositteet, muut muistiotositteet, alv laskelmat ja muut verolaskelmat (mm.
verojaksotus). Tositteiden tausta-aineistoista tulee ilmeta kirjauksen perusteet.

Tositteita ei tarvitse hyvdksyttdd, mikdli kirjauksella ei ole tulosvaikutusta kuntayhty-
mdn tasolla, esimerkiksi:

o Palkkaoikaisut kustannuspaikkojen valilla
e Tili- yms. korjaukset
o Sisadiset kahvitustilaisuudet

Lisaksi integraatiotositteita (tietojarjestelmasiirtotositteet paakirjanpitojarjestelmaan)
ei hyvaksyta erikseen, koska hyvaksynta tehdaan lahdejarjestelmassa.

Sisdinen laskenta

Tukipalvelujen ja kuntayhtyman johdon tulosalueiden sekd oppimispalvelun hallin-
nossa olevien toimintojen toimintakulut laskutetaan kuukausittain. Vuonna 2026 las-
kutus tapahtuu toteutuneiden painottamattomien opiskelijavuosien mukaan.

Ammatillisen koulutuksen valtionosuusrahoitus tuloutetaan kuukausittain toteutu-
neiden painottamattomien opiskelijavuosien (ovut) ja tutkinnon hinnan mukaan. Yh-
teisten opintojen (yto) osalta tuloutus tehdaan suoritettujen osaamispisteiden mu-
kaan. Lukiorahoitus tuloutetaan kuukausittain painotettujen opiskelijamaarien mu-
kaan.
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Myyntilaskut

Myyntilaskutus hoidetaan keskitetysti talous- ja rahoituspalveluissa. Maaramuotoi-
nen laskutusmaarays toimitetaan taytettyna osoitteeseen myyntilaskut@sakky.fi.
Paasaantoisesti myyntilaskut toimitetaan sahkdisesti. Paperisista myyntilaskuista
veloitamme 2,50 euron laskutuslisan.

Asiakastdissa noudatetaan padsaantoisesti kateissuoritusperiaatetta. Yksityishenki-
|6ille palveluiden tai tuotteiden myynnissa paasaanténa on kateismaksu (suositus
korttimaksu).

Yksityishenkiloille voidaan tehda verkkokaupassa valmiita ostoskoreja, joista lahe-
tetdan sahkopostilla maksulinkki. Asiakas paasee maksamaan tilauksensa viestissa

olevasta maksulinkista.

Opiskelijoiden materiaalimaksujen veloitukseen kaytetdan ensisijaisesti Ceepos-verk-
kokauppaa. Henkilokunnan autopaikkamaksujen veloitukseen kdytetdan Ceepos-verk-
kokauppaa.

Asiakirjoista perittdvat maksut, vuokrahinnat, henkilostoaterioiden hinnat,
pysakointimaksut

Kuntayhtyman johtaja paattaa vuosittain Savon koulutuskuntayhtyman tilojen kay-

tosta perittavat vuokrahinnat, henkildstoaterioiden hinnat, kuntayhtyman kiinteisto-
jen pysakointimaksut seka asiakirjoista perittavat maksut.

6. Maksuliikennepalvelut ja sijoitustoiminta
Kuntayhtyman maksuliikenteen ensisijainen tilinumero:

e Pankkitili FI0O4 8000 1271 0514 44
e BIC: DABAFIHH (Danske Bank)

Maksuliikennejarjestelmana on kdaytossa Nomentia Cash Management.

Kaikista kuntayhtyman pankkitileille tulevista suorituksista ja lahtevista maksuista 13-
hetet3dan tieto/tosite talous@sakky.fi.

Toimipisteiden kassoista ei makseta ulossuorituksia, vaan kaikki maksut hoidetaan ta-
lous- ja rahoituspalveluiden maksuliikenteen kautta.

Yhtymavaltuusto on hyvdksynyt sijoitustoiminnan periaatteet kuntayhtyman kassa-
varojen sijoittamisesta. Yhtymahallitus on hyvaksynyt sijoitussuunnitelman ja val-
tuuttanut hallintojohtajan allekirjoittamaan sijoituksiin liittyvat sopimukset/asiakir-
jat.
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7. Tavaroiden ja palveluiden hankinta

Hankinnalla tarkoitetaan organisaation ulkopuolelta tapahtuvaa tavaran tai palvelun
ostamista tai vuokraamista seka urakalla teettamista. Tiettyjen yhteistydsopimusten
solmiminen voi myos tarkoittaa palvelun hankintaa. Toimintaa sdaantelee ensisijai-
sesti hankintalaki, kuntayhtyman hallintosaantd, hankintaohje ja sopimushallinnan
ohje.

Kuntayhtyman hankintaohjeessa maaritellaan toimintavaltuudet seka sopimusten
solmimiseen, ettd yksittdisten tarvikkeiden ja palveluiden ostamiseen/hankkimi-

seen.

Hankintavaltuudet on maaritelty alhaalla olevan taulukon mukaisesti.

yh ] htori ja Apul htori ja Lukion johtaja ja Hankepasllikks ja
Yhtymihallitus
5 johtaja halli h tilapalvelupdillikkd |virkasuk paillikkd |yrityspalvelupiiallikks
500.000 ja
Sopimukset ja sitoumukset Rt alle 500.000 alle 100.000 alle 60.000 alle 30.000 alle 10.000
T iden ja palveluiden hank 500.000 ja =
1a ostaminen I alle 500.000 * |alle 100.000 |alle 60.000 alle 30.000 alle 10.000

e ”"Sopimukset ja sitoumukset” hyvaksyntavaltuus koskee myos yhteistydso-
pimuksiin perustuvia, toistuvia hankintoja, joiden kokonaisuuden arvo
enimmillaan 4 vuoden tarkastelujaksolla ratkaisee sopimuksen hyvaksyjan.
Kuntayhtyman johtaja allekirjoittaa kaikki kuntayhtyman toimintaa koske-
vat ulkopuolisen rahoitukseen liittyvat hankehakemukset. Rehtori ja hallin-
tojohtaja tulosalueensa osalta.

e "Tavaroiden ja palveluiden hankkiminen/ostaminen” tarkoitetaan kerta-
hankintaa eli yksittaista ostotapahtumaa.

* Kuntayhtyman johtajalla voi olla hallituksen valtuuttamana tavaroiden ja
palvelujen hankkimis-/ostamisraja yli 500 000 euroa.

Kaikki tehdyt sopimukset tulee toimittaa osoitteeseen kirjaamo@sakky.fi tallennet-
tavaksi Dynasty-asianhallintajarjestelmaan ja edelleen arkistoitavaksi.

Tavaroita ja palveluita saa hankkia oman vastuualueensa kustannuspaikoille nou-
dattaen hankintaohjetta ja talousarviossa hyvaksyttyja maararahoja. Hankintapai-
kat l6ytyvat Sakkyn raportointipalvelusta (RapSa).

Kertatilausten vahimmaismaaraksi suositellaan 50 euroa, jolloin valtytddan maksetta-
valta pienlaskutuslisalta. Satunnaiset ostot ostaja laskuttaa paperisella maksuosoitus-
lomakkeella, joka tulee toimittaa talous@sakky.fi.

Kaikki tarvike- ja palveluhankinnat kiertavilta edustajilta ja puhelinmyyjilta ovat kiel-
lettyja. Toimistotarvikehankinnat tehddin toimistotarvikesopimuksen mukaisesti
keskitetysti.

Toimeksianto- ja palvelusopimuksen tekijan tulee huolehtia, ettd tehtavan suorit-
taja (toiminimi/yksityishenkild) toimittaa voimassa olevan todistuksen yrittdjaela-
kevakuutuksesta. Mikali todistusta ei esitetd, suorituksesta peritaan eldkemaksut.


mailto:kirjaamo@sakky.fi
mailto:talous@sakky.fi

Kampusten yhteyshenkilot tilaavat lento- ja junalippuja. Kuntayhtyman kaytdssa ole-
via taksikortteja hallinnoidaan ja luovutetaan talous- ja rahoituspalveluissa.

IT-laitteet ja matkapuhelimet seka tilapalvelujen tekemat kalustohankinnat hanki-
taan keskitetysti.

Kuntayhtyman johtaja / rehtori / hallintojohtaja paattaa leasing-/vuokrausrahoituk-
sen kayttamisestad kaluston hankinnassa kukin oman tulosalueen osalta ja sopimus-
valtuuksien puitteessa.

Tyontekijan aloittaessa, esihenkilo paattaa ja sopii uudelle tyontekijalle hankittavat
laitteet (puhelin, tietokone) ja niille vaatimustason. Leasingajan paatyttya uusi vas-
taava laite hankitaan tyontekijalle automaattisesti tukipalveluiden toimesta.

Henkildiden, joilla on hallussaan kuntayhtyman omaisuutta (esim. kalusto, tietoko-
neet, puhelimet) on huolehdittava siita asianmukaisesti. Mikali ko. omaisuus haviaa
tai vahingoittuu huolimattoman kasittelyn vuoksi, voi esihenkil6 velvoittaa ao. henki-
|6n korvaamaan kuntayhtymalle tapahtuneesta aiheutuneen vahingon. Korvauksen
maara on osuus hankintahinnasta, joka suhteutetaan esineen jaljellad olevaan kaytto-
aikaan.

Kuntayhtyman nimen ja laskutusosoitteen kaytto tehtdaessa henkilokohtaisia hankin-
toja on ehdottomasti kielletty.

Yhtymahallitus on paattanyt yhtymahallituksen puheenjohtajalle ja kuntayhtyman
johtajalle myonnettavista luottokorteista ja luottorajoista (luottoraja 10 000 euroa)
javaltuuttanut kuntayhtyman johtajan tekemaan vuosittain paatokset kuntayhtyman
tehtavien hoidossa tarvittavien luotto- ja maksukorttien (mukaan lukien ajoneuvoissa
tarvittavat luottokortit) myontamisesta muille kuntayhtyman viran-/toimenhaltijoille
seka luottorajoista, kuitenkin enintadan 10 000 euroa.

Henkilokohtaisten luottokorttien kdytté on mahdollista vain erityistilanteissa
(esim. taksimatkat). Kaupparyhmittymien ns. bonuskorttien kayttd on kielletty teh-
tdessa kuntayhtyman maksettavaksi kuuluvia tavaroiden tai palvelujen ostoja (mah-
dolliset tuloveroseuraamukset).

Lentoyhtididen ja hotelliyhtididen korttien hyédyntaminen kuntayhtyman varauk-
sissa on sallittu, kertyvien bonuspisteiden yksityiskdaytté on veronalaista ansiotuloa.

Tyomatkoissa tulee aina kayttaa ensisijaisesti kuntayhtyman autoja

Kuntayhtyman autojen kaytto yksityisajoihin on arvonlisavero- ja tuloverolakiin pe-
rustuen ehdottomasti kielletty (mahdollinen veroseuraamus auton kayttajalle henki-
l6verotuksessa ja veroseuraamukset kuntayhtymalle). Ajoneuvojen kaytosta tulee pi-
tda ajopaivakirjaa (ajon alkamis- ja paattymisaika, ajon alkamis- ja paattymispaikka,
ajoreitti, matkan pituus, ajon tarkoitus, matkamittarin lukemat alku ja loppu seka au-
ton kayttaja selkedsti). Ajoneuvoissa on kdytdssa joko sahkoinen- tai paperinen ajo-
paivakirja.



Ajoneuvojen vastuuhenkilot huolehtivat riittdvan ajoissa, ettd katsastukset tulee teh-
tya ja viranomaismaksut maksettua. Ajoneuvojen kaytdssa tulee noudattaa taloudel-
lista ajotapaa. Lisdksi kuntayhtymalla on sopimukset vuokrayhtididen kanssa.

Majoitus- ja matkustuslaskuihin merkitdaan matkan tarkoitus ja koulutuslaskuihin
koulutuksen nimi.

Kopiotilauksissa on ehdottomasti kdytettava laskutusnumeroa (tarkemmin IMS). Alle
50 sivujen aineistojen kopiointiin kdytetdaan kuntayhtyman tiloissa olevia kopiokoneita.
Isommat tilaukset valitetdan palvelutarjoajalle.

Kaikki puhelimet, ict- ja av-laitteet sekd ohjelmistot, jotka ovat tietohallinnon tuen
piirissa ja jotka halutaan liittaa kuntayhtyman toimialueisiin, tulee hankkia tietohal-
linnon kautta ja hankintaprosessin mukaisesti. Kaikki laitteet hankitaan leasingrahoi-
tuksen kautta sopimustoimittajalta. Tama saanto koskee myés hankerahoilla tehtavia
hankintoja.

Tietoteknisten sovellusten hankkiminen tulee tapahtua tietohallinnon luvalla. N&in
varmistetaan tuki ja sopivuus kuntayhtyman jarjestelmiin. Samalla valtytaan rikko-
masta hankintasopimuksia ja niihin liittyvia velvoitteita.

Sisdiset hankinnat ja palvelut

Opiskelija-tyonosuutta ei veloiteta tehdessa keskinaisia tyosuorituksia. Tarvikemeno
kohdistetaan tilaajalle ostohintaan eika sisdista katetta laskuteta.

Henkilostomenojen kohdistaminen tapahtuu Repotronic-jarjestelman toteutuneiden
ja hyvaksyttyjen tuntien mukaisesti.

8. Hankintojen kilpailuttaminen

Tavaroiden ja palveluiden kilpailuttamiseen liittyvat periaatteet on tarkemmin ku-
vattu kuntayhtyméan hankintaohjeessa ja sen liitteissa. Jokaisen tarvikkeen tai palve-
lun oston yhteydessa on varmistettava hankinnan arvo (neljan vuoden hankinta-
ajalla) kuntayhtyman tasolla ja noudatettava hankinnan arvon mukaista ohjeistusta.

Erilliskilpailutuksena toteutetun kertahankinnan laskun kasittelyn yhteydessa teh-
daan laskuun merkinta viranhaltijapaatoksesta (viranhaltija/pvm./§). Investointihan-
kintojen ajankohdat on suunniteltava etukdteen osana talousarvioprosessia (hankin-
tasuunnitelma).

9. Kayttéomaisuuden myynti, poistot ja luettelointi

Sellaisen omaisuuden myynnista ja ostamisesta, mitka vaikuttavat kuntayhtyman pe-
ruspadomaan, paattdaa yhtymavaltuusto. Omaisuuden luovuttamisesta ja vuokraami-
sesta paattaa yhtymahallitus. Yhtymahallitus voi siirtaa toimivaltaansa muille toimie-
limille ja viranhaltijoille.
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Poistetun kaluston myynti tapahtuu julkisen tarjousmenettelyn perusteella (Kierto-
net/ilmoitus lehdessa/intrassa tms.).

Ennen tavaran laittamista myyntiin on varmistettava talous- ja rahoituspalveluista,
etta poistettavalla omaisuudella ei ole tasearvoa.

Tavaran poistamisesta/myynnista paatetaan alhaalla olevien toimintavaltuuksien
mukaan:

Kuntayhtyman Rehtori,

Yhtymahallitus johtaja hallintojohtaja

Kayttoomaisuuden poisto-, myynti, 100.000 ja

. . - . alle 100.000 alle 50.000
romutus- ja lahjoituspaatokset isommat

Kayttéomaisuus (hankintahinta ollut yli 15 000 euroa)

Kaikesta kayttéomaisuuskirjanpidossa olevasta omaisuudesta tehdaan erilliset viran-
haltijapaatokset (poisto- ja myyntipaatos). Poistoesityksen tekee virkasuhteinen
paallikko. Viranhaltijapaatdkset toimitetaan tiedoksi talous- ja rahoituspalveluihin ta-

lous@sakky.fi.

Kayttoomaisuuden romutuksesta tai lahjoituksesta tehdaan aina poistopaatos (viran-
haltijapaatos).

Pienomaisuus (hankintahinta ollut 0-15 000 euroa)

Apulaisrehtori / lukion johtaja / virkasuhteinen paallikkoé paattavat myyntihinnaltaan
alle 5.000 euron pienomaisuuden myynnista. Myyntivaltuutus tavaran myyntiin Kier-
tonet.fi-sivustolla voidaan delegoida. Ndista myynneista ei tehda erillista viranhaltija-
paatosta.

Kaikista myyntihinnaltaan yli 5.000 euron pienomaisuuden myynneista tehdaan eril-
linen viranhaltijapaatos (myyntipaatos). Naistd myynneistd toimitetaan myyntitosite
tiliintitietoineen talous- ja rahoituspalveluihin talous@sakky.fi.

Lilkennevakuutettu omaisuus

Liikennevakuutuksella vakuutetun omaisuuden myynnistd paattaa aina hallintojoh-
taja. Tama koskee kaikenlaista omaisuutta riippumatta hankintahinnasta.
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Kayttdomaisuuden ja pienomaisuuden luettelointi ja inventaario

Pienomaisuuden hankintarajana pidetdan 5.000—15.000 euron (alv 0 %), joka merki-
taan pienkalustoluetteloon. Yli 15.000 (alv 0 %) euron hankinnat merkitdan kaytto-
omaisuuskirjanpitoon. Pien- ja kdyttdomaisuusluettelosta vastaa ao. tulosalueen joh-
taja. Pien- ja kdyttdomaisuus inventoidaan kerran vuodessa marraskuun viimeisen
pdivan tilanteen mukaisesti. Luettelot toimitetaan inventointeja varten talous- ja ra-
hoituspalveluiden toimesta.

10. Hanketoiminta

Yhtymahallitus hyvaksyy toteutettavaksi hankkeet, joissa Savon koulutuskunta-
yhtyman omarahoitusosuus on yli 500 000 euroa. Alle 500 000 euron omarahoi-
tusosuudelliset hankkeet hyvaksyy kuntayhtyman johtaja tai tarvittaessa hanen si-
jaisensa.

Ennen rahoitushakemuksen jattamista hakijan on tehtava arvio hankkeen vaikutta-
vuudesta seka arvioitava hankkeeseen tarvittavien maararahojen ja kaytettavissa ole-
vien henkiléresurssien riittavyys.

Hankkeen toteutuksesta vastaa rahoitushakemuksen laatinut tai hyvaksynyt viranhal-
tija ja hankkeen yhteyshenkiléna toimii hankkeelle nimetty hankepaallikkd. Hanke-
paallikkd mm. koordinoi hankkeen toimintaa ja hyvaksyy hankkeelle toteutuneet ty6-
ajat ja hankinnat.

Hankehakemuksista ja niihin saaduista paatoksista lahetetaan kopio talous- ja rahoi-
tuspalvelujen sahkopostiin talous@sakky.fi.

Hankkeiden kirjanpito jarjestetdan kirjanpidossa sisdisen laskennan projektinume-
rolla siten, ettd projektin tuloja ja menoja voidaan seurata omana kokonaisuutena
johtamisessa ja valvonnassa vaadittavalla tarkkuudella. Projektin toteutumisesta on
raportoitava rahoittajan ohjeen mukaan.

Hankkeiden kirjaus organisaatiorakenteessa:

o Ulkoiset kayttotaloushankkeet kirjataan kustannuspaikalle 7110.

e Investointihankkeet kirjataan hyvaksyttyjen investointiesitysten mukaisesti
vastuualueen kustannuspaikalle.

e JOTPA-hankkeet kirjataan hankekohtaisesti vastuualueen kustannuspaikalle.

e Sisdiset hankkeet kirjataan hankekohtaisesti vastuualueen kustannuspaikalle.

Useammalle kalenterivuodelle ajoittuvien hankkeiden tulot jaksotetaan tilinpaatok-
sessd menojen suhteessa eri vuosille. Hankkeiden hallinnoinnissa ja valvonnassa on
otettava huomioon hankepaatosten ehdot ja hankkeeseen sovellettavat saddokset.
Hankkeen ehtoihin on perehdyttdva huolella jo ennen hankehakemuksen laatimista.
Ehdot vaihtelevat rahoittajasta ja hankkeen luonteesta riippuen. Ehdoissa maaritel-
[adn muun muassa hankkeelle hyvaksyttavat kustannukset, hankkeen toteutusaika ja
hankkeelta vaadittava dokumentointi.
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Kaikkien hankkeille kirjattavien tyotuntien osalta kdytetaan Wikma-£Reportronic-jar-
jestelmaa.

11. Vakuutukset

Kuntayhtyman vakuutusyhtié on Pohjola Vakuutus Oy tapaturma- ja matkavakuutuk-
sien osalta. Omaisuus- ja vastuuvakuutuksissa vakuutusyhtiona on IF vahinkovakuu-
tus Oyj (Suomen sivuliike).

Vakuutuksiin liittyvat turvat ja menettelyohjeet on kuvattu kuntayhtyman vakuutus-
kasikirjassa.

12. Henkilostoasiat

Palkanmaksupaivat ovat kuukauden 15. ja viimeinen paiva. Palkanmaksuaineiston tu-
lee olla valmisteltuna ja hyvaksyttyna Populus-ohjelmassa kahta viikkoa ennen mak-
supdivaa. Palkkaennakoita ei makseta. Virkasuhteessa ylityota tehdaan esihenkilon
antaman kirjallisen maarayksen perusteella. Ylitydmaarayksessa/sopimuksessa maa-
ritellaan ylityoaika ja siita suoritettava korvausperuste. Tydsuhteessa ylityon teetta-
miseen tarvitaan tyOnantajan aloite ja hyvaksynta seka tyontekijan suostumus. Sopi-
mus tehdaadn aina kirjallisena ennen ylitydsopimuksen alkamista.

Yhtymahallituksen paatoksen mukaisesti viranhaltijoiden ja tyontekijoiden kokous-
palkkioita ei makseta.

Savon koulutuskuntayhtyman toimikuntien kokouksista suoritetaan palkkioita kun-
tayhtyman ulkopuolisille henkiléille 60 euroa, mikali henkil6 ei saa korvausta muualta
ja hdanen osallistumisensa on valttamatonta kokoukseen.

Kertapalkkio voi olla perusteltua maksaa kokoukseen osallistumisesta, kun siita ei
makseta tyoaikakorvauksia, eri palkkaa tai palkkiota kokouksessa suoritettavasta teh-
tavasta (KVTES Il 14 § 2 momentti). Kertapalkkion suuruus ja maksamisen perusteet
ovat tyonantajan harkinnassa. Jos tyOnantaja paattaa maksaa kertapalkkion kokouk-
sista, padsopijajarjestdjen edustajien kanssa neuvotellaan maksamisen yleisista peri-
aatteista ja perusteista. Ne my0ds kasitellaan henkiloston kanssa.

Kokoukseen osallistuminen on viranhaltijan tyoaikaa myos tilanteessa, jossa hanelle
maksetaan toimielimen kokoukseen osallistumisesta kertapalkkio.

Soveltamisohje

Erityisend syyna voi olla esim. viranhaltija/tyontekijan osallistuminen toimielimen
kokoukseen toimivaltaisen viranomaisen maarayksen nojalla. Kertapalkkiota ei mak-
seta viranhaltijalle/ tyontekijalle, joka saa kokouksen ajalta lisa-, yli-, ilta-, yo- tai sun-
nuntaityokorvausta tai eri palkan tai palkkion kokouksessa suoritettavasta tyosta.

Yhtymahallitus on 16.6.2016 § 74 paattanyt harkinnanvaraisten palkkojen maksami-
sesta ty6lomien ja virkavapauksien ajalta.
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Kuntayhtyman opettajan valvonta-ateriakdytannossa noudatetaan verohallituksen
ateriaetuuden luontoisetuarvosta antamia ohjeita.

Liukuvan tyoajan kaytossa sovelletaan KVTES:n tydehtosopimusten maarayksia ja
kuntayhtyman yleisten linjausten mukaisesti tydaikaa seurataan sahkoisesti Report-
ronic -jarjestelmassa.

Kuntayhtyman hallitus on kokouksessaan 4.9.2020 hyvaksynyt etatyon toimintaoh-
jeen, joka on paivitetty 1.1.2024 alkaen.

Tyoterveyshuollon jarjestamisessa noudatetaan hyvaksyttya tyoterveyshuollon toi-
mintasuunnitelmaa. Ty6terveyshuollon kilpailutus on kesken.

Kuntayhtyman johtajan paatoksen (13.10.2006 § 97) mukaisesti tyontekija, joka jat-
taa kayttamatta tai perumatta hanelle varatun ajan tyoterveyshuollosta, on velvolli-
nen korvaamaan asiasta aiheutuneet kustannukset kuntayhtymalle.

Henkilostolle annetaan kunnallisen alan suojavaatetussopimuksen mukainen suoja-
asu tyopistekohtaisena suojavaatetuksena. Suojavaatteiden huolto hoidetaan voi-
massa olevien sopimusten mukaisesti.

Mikali tyontekija aiheuttaa kiinteiston valvontajarjestelman paalla ollessa halytyksen,
kay esihenkil6 asiasta keskustelun halytyksen aiheuttaneen tyontekijan kanssa. Mikali
tyontekija aiheuttaa toisen tai useamman halytyksen, on han velvollinen korvaamaan
halytyksesta aiheutuneet kustannukset kuntayhtymalle.

Matkustus

Matkustamiseen liittyvat ohjeet ja maaraykset |6ytyvat IMS:n henkilostdoppaasta I6y-
tyvastd matkustusohjeesta.

TEO-ohjauksen fyysisen ohjauskdaynnin km-raja on siten, etta lahtékohtaisesti ohjaus
tehddan yli 30 km matkoissa etana. Valttamattomasta syysta tyopaikalla voi kayda
enintaan yhden kerran TEO-jakson aikana, mikali matka on yli 30 km, muu ohjaus /
arviointi hoidetaan etana.

13. Tietojarjestelmien kayttdjatunnukset, liittymat ja laitteet

Esihenkilo ilmoittaa alaisensa tarvitsemat kdyttooikeudet tietojarjestelmiin kayttdja-
tunnustilaus- ja muutoslomakkeella tietohallintoon. Esihenkil6é vastaa myds kayttooi-
keuden muutoksista ja niiden poistamisesta. Tyo- ja virkavapauksien ajalta kayttaja-
tunnuksia ei padsaantoisesti poisteta. Kayttdjatunnuksissa on poikkeavia kaytantoja
eri jarjestelmien valilla.

Esihenkilo paattaa tyontekijan tyétehtaviin tarvittavien tietoliikenneliittymien ja -lait-
teiden hankinnasta ja palauttamisesta kuntayhtymalle.
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14. Opiskelijoita perittavat maksut, korvattavat matkakustannukset ja tyopaikalla tapahtu-
van oppimisen ruokailu

Opiskelijoilta perittavissa maksuissa noudatetaan Lakia ammatillisesta koulutuksesta
531/2017/105 § sekad mainittuun pykalaan liittyvada OKM:n asetusta 1323/2001 muu-
toksineen (asetus 681/2017). Em. asetuksessa maaritelldan periaatteet ammatti- ja
erikoisammattitutkintokoulutuksessa perittavasta opiskelijamaksusta, ammatillista
osaamista syventdvasta tai tdydentavasta koulutuksesta perittavasta opiskelijamak-
susta, annetun todistuksen arvosanan korottamisesta perittavan maksun enimmais-
maarasta seka opiskelijalle koulutuksen paattya jadvien oppimateriaalien ja tarvikkei-
den maksuista. Lain maarittelemat maksut ovat suoraan ulosottokelpoisia.

Mikali opiskelija erityisesta syysta ja koulutuspaallikbn maarayksesta joutuu kaytta-
maan omaa autoaan opiskeluun liittyvassa tehtavassa (ei koske tydpaikalla tapahtu-
van oppimisen matkoja), suoritetaan hanelle siitad korvaus, jonka kuntayhtyman joh-
taja vuosittain vahvistaa.

TyOpaikalla tapahtuvassa opiskelussa, johon lakisdateisesti kuuluu paivittdinen ruo-
kailu, jarjestetdaan ruokailu yhteistyossa tyonantajan kanssa tai kdayttamalla hyvaksi
kuntayhtyman toimipisteiden ruokapalveluja. Ellei tama ole mahdollista, voidaan
ruokailu ostaa sopimusperusteisesti muulta ruokapalvelun tuottajalta.

Mikali opiskelija on koulutussopimustydpaikassa, johon ei voida osoittaa ruokapalve-
lua tai aterian kustannukset ylittavat huomattavasti oppilaitoksen aterian hinnan,
maksetaan hanelle ateriakorvausta. Ateriakorvausta haetaan Wilma-jarjestelmassa
ja korvaus maksetaan kahden viikon kuluessa opiskelijan ilmoittamalle pankkitilille
siitd, kun valvova opettaja on tarkistanut hakemuksen ja se on hyvaksyttyna saapunut
maksuliikenteen hoitajalle. Kuntayhtyman johtaja paattaa vuosittain opiskelijoille (pl.
oppisopimusopiskelija) maksettavan ateria- ja matkakorvauksen maarasta. Oppisopi-
muskoulutuksen opintososiaaliset etuudet on maaritelty laissa ammatillisesta koulu-
tuksesta 531/2017/102 § sekd OKM:n asetuksessa 679/2017.

Ateriakorvaukset ja oppisopimuksen opintososiaaliset etuudet on haettava maaraai-
kaan mennessa. Opiskelijan tulee hakea ateriakorvaus koulutussopimusjakson paatyt-
tya ja oppisopimuksen opintososiaaliset etuudet tutkinnon osan [ahipaiviin osallistu-
misen jalkeen, kuitenkin viimeistaan kevatlukukaudelta 31.5. mennessa ja syysluku-
kaudelta 31.12. mennessa.

Oppivelvollinen opiskelija, joka opiskelee kotoa ldhinna olevassa lukiossa tai monia-
laisessa ammattiopistossa ja johon oppilaitokseen hanelle on yli 100 km matkaa, voi
olla oikeutettu matka- ja majoituskorvauksiin. Majoituskorvausta voidaan maksaa,
jos opiskelija ei saa maksutonta asuntolapaikkaa. Matkakorvauksia voidaan maksaa
edullisimman kulkutavan mukaan viikonloppumatkoilta kotiin ja takaisin majoitus-
paikkakunnalle.
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15. Opiskelijoille myonnettavit stipendit

Lahjoituksia opiskelijoille my6nnettavia stipendeja varten otetaan vastaan kuntayh-
tyman pankkitilille. Mydnnettadvien stipendien osalta noudatetaan voimassa olevaa
stipendiohjetta. Stipendin saajista paattda viranhaltija kuntayhtyman hallintosaan-
nossa maadritellyin toimivaltuuksin. Stipendi maksetaan stipendin saajan ilmoitta-
malle pankkitilille. Stipendipdatokset toimitetaan maksua varten osoitteeseen ta-

lous@sakky.fi.

Kuntayhtyma ei ota vastaan pankkitileilleen nimetylle opiskelijalle osoitettua stipen-
dia.

16. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt ja toimintatavat ovat osa Savon kou-
lutuskuntayhtyman johtamisjarjestelmaa, joiden avulla yhtymahallituksen ja tilivel-
vollisen johdon tulee saada kohtuullinen varmuus toiminnan tuloksellisuudesta (ml.
jatkuvuus) ja taloudellisesta kestavyydesta, lakien, paatosten ja johdon ohjeiden nou-
dattamisesta, resurssien ja omaisuuden turvaamisesta seka toiminnan ja talouden ra-
portoinnin oikeellisuudesta ja tietojen luotettavuudesta.

Yhtymavaltuusto on hyvaksynyt sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet
10.6.2025.

Talousarviossa esitetaan talousarvioprosessin yhteydessa esiin nousseet mahdolliset
riskit seka tuloskortin nakdkulmasta tavoitteen saavuttamista uhkaavat riskit.

17. Toimitilat
Tilojen kohdentaminen

Tilat kohdistetaan kayttdjille yhdenvertaisesti ja oikeudenmukaisesti huomioiden eri-
laisten toimintojen vaatimukset, ominaisuudet ja resurssit. Padsdantoisesti yhden
kayttdjan kaytossa olevat tilat (esimerkiksi tydsalit) kohdistetaan suoraan ko. kaytta-
jalle (omat tilat). Yhteiskayttoiset tilat kohdistetaan opiskelijamaarien mukaan esim.
muunneltavat oppimistilat, aulat, ravintolasali. Yhteistilajyvitetyt tilat (esim. tekniset
tilat) kohdistetaan omassa kaytossa olevien tilojen pinta-alojen suhteessa. Tilan en-
sisijainen kayttaja on tilan sisdinen vuokralainen. Kaikki tilat ovat kaikkien kayttdjien
kaytettavissa, mikali varaustilanne niin sallii.

Sisdinen vuokraustoiminta

Tilapalvelujen tavoitteena on tarjota tilojen kayttajille tarkoituksenmukaiset tilat. Ti-
lapalvelujen toimintakustannukset muodostuvat tilojen rakentamisesta, kunnossapi-
dosta, perusparantamisesta ja yllapidosta sekd mahdollisista vuokrattujen tilojen
kustannuksista. Sisdisella vuokralla katetaan tilapalvelujen toimintakustannukset.
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Vuokran suuruus maaritetadn rakennuksittain ja vuokralaisittain seuraavasti:

e Yllapitovuokra maaritetdan kohteittain vuosibudjettiin perustuen. Yllapitovuokra
sisaltdaa myos tilojen siivouskustannukset ja mahdolliset irtokalusteiden leasing
kulut. Budjetti perustuu aikaisempien vuosien toteutuneisiin kustannuksiin ja ar-
vioituihin toiminta- ja kustannusmuutoksiin.

e P3ddomavuokra sisaltdaad vuosittain budjetoidut lainojen ja peruspadoman korot
seka tulostavoitteen. Poistot sisdltyvat pddomavuokraan ja ne kohdistetaan ai-
heuttamisperiaatteiden mukaisesti tilojen kayttajille.

e Tilavuokrat maaritelldan talousarviovuodelle, eikd naita korjata kesken talousar-
viovuotta.

Tilapalvelut huolehtivat keskitetysti kaikki tiloihin kohdistuvat palvelusopimukset ja
ulkoisen vuokraustoiminnan. Sisaisista vuokrista ei tehda erillisia vuokrasopimuksia.

Vuokrasopimuksen irtisanominen

Mahdolliset tilojen irtisanomiset ja tilamuutokset tulee tehda kuluvan vuoden huhti-
kuun loppuun mennessa, ja ne astuvat voimaan seuraavan vuoden alusta alkaen.

Ulkopuolisilta vuokrattujen tilojen osalta noudatetaan vuokrasopimuksen mukaisia
ehtoja.

Ulkoinen vuokraustoiminta

Tiloja vuokrataan ulkopuolisille kayttajille alueelliseen markkinahintaan. Vuokrasopi-
muksissa hinnat ilmoitetaan verottomina ja mainitaan, etta hintoihin lisataan kulloin-
kin voimassa oleva arvonlisavero. Kuntayhtyman johtaja vahvistaa vuosittain vuokra-
hinnat.

Tiloihin kohdistuvat muutostyot

Kaikki tilamuutokset ja tiloihin kohdistuvat muutostyot hoidetaan tilapalvelujen toi-
mesta.

Kayttajien tulee toimittaa tiloihin kohdistuvat muutosehdotukset tilapalveluille ku-
luvan vuoden huhtikuun loppuun mennessa, jotta ne voidaan huomioida seuraavan
vuoden talousarviossa. Kustannusten kohdistaminen tilapalvelujen ja kayttdjien
valilld tapahtuu vastuunjakotaulukon mukaisesti.

Palvelupyynnot kiinteistonhoidolle

Tiloihin kohdistuvat kiinteistonhoidon ja siivouspalvelun lisdtehtavat tai palautteet
kayttajat tekevat sahkoisen palvelupyynnon kautta. Palvelupyynnon linkki l16ytyy
Intran etusivulta.
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18. Sisdisten tarjoilukustannusten periaatteet ja hyvaksyminen

Sisdiseen tarjoiluun on perustettu jokaiselle esihenkildlle tarjoilunumero. Ruokailun ja
kahvitarjoilun osalta on laadittu erillinen ohjeistus.

Ruokailu

Palaverien (ml. hankkeiden tyopalaverit) / kehittamispaivien / tiimipalaverien yhtey-
dessa kuntayhtyma ei padsaantdisesti tarjoa lounasta. Palaveriin osallistuville ulkopuo-
lisille toimijoilla on mahdollisuus lounastaa henkilokunnan hinnalla. Vieraanvaraisuu-
desta paattavat kuntayhtyman johtaja, rehtori ja hallintojohtaja.

Kahvitarjoilu

Esihenkild voi tarjota harkinnanvaraisesti kahvitarjoilun.
Mikali tarjoilutilauksen/tarjoilun tekee muu henkil6 kuin esihenkild, niin tilaajalla tu-
lee olla oman esihenkildon lupa (suullinen).

Esihenkil6illa on kdytdssa tarjoilunumerot ja lisdksi viitetiedot annetaan nykyisen oh-
jeistuksen mukaisesti. Viitetietona on oltava kustannuspaikan/hankkeen numero/ti-
laisuuden nimi/tilaaja.

Esihenkilon tehtdavdna on ohjeistaa ja valvoa omia tyontekijoita tarjoilunumeron kay-
tossa. Isompien tilaisuuksien tilaukset tulee tehda etukateen ravintolapalveluille sah-
koisella lomakkeella.

19. Henkil6ston muistamiset ja etuudet

Kuntayhtymadssa on linjattu merkkipdivalahjojen hankkiminen. Ohje “Merkkipaiva-
muistamisen kaytannot” |6ytyy IMSista.

Muut lahjat

Kuntayhtyma voi muistaa tyontekijéitdan merkkipadivalahjojen lisaksi muissakin ta-
pauksissa. Muistamisen tulee olla kollektiivinen (kaikille tarjottava). Ndiden yhteisarvo
saa olla enintdan 100 euroa/vuodessa. Ylimeneva osuus on palkkatuloa saajalleen.
Etuudet

Kuntayhtyma voi tarjota tapauskohtaisesti tyontekijalleen puhelinedun. Ensisijaisesti
puhelinetu on vain esihenkildilla. Toimielin/viranhaltija voi perustellusta syysta myon-

taa puhelinedun muulle kuin esihenkilélle.

Kuntayhtyma voi tarjota tapauskohtaisesti tyontekijalleen kiintean tietoliikenneyhtey-
den.
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Tyovaatteet

Suojavaatteiden hankkiminen tydntekijoille on verovapaa etuus tyontekijalle. Tyésuo-
jelun nakokulmasta kuntayhtyman tulee tarjota suojavaatteet (turvakengat, suojaka-
sineet ja -vaatteet) tyontekijoilleen. Mikali kyseessa on muu kuin suojavaate, on tama
etuus palkkaan rinnastettava etuus.
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