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TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEET VUODELLE 2018

Valtuusto hyviksyi vuoden 2018 talousarvion kokouksessaan 11.12.2017. Talous-
arviossa valtuusto vahvisti toimielimille vuodelle 2018 sitovat toiminnalliset
tavoitteet, miidrarahat ja tuloarviot.

Talousarviokirja toimitetaan kaikille tilivelvollisille. Lisatilauksia voi tehdé paina-
tuskeskuksesta. Taytidntoonpano-ohjeet pyydetédén toimittamaan toimialoilla ndita
ohjeita tarvitseville henkiléille.

1. Talousarvion velvoittavuus

Kuntalaki velvoittaa noudattamaan kunnan toiminnassa ja taloudenhoidossa talous-
arviota. Kaupungin taloudenhoitoa koskevat keskeiset madriykset on annettu kun-
talaissa, hallintosddnnossi ja talousohjeissa.

2. Taloudellisuus

Toimielinten ja niiden alaisen henkil6ston tulee talousarvion mééiriarahoja kayt-
tdessddn noudattaa sddstavaisyytta ja taloudellisuutta seké pitda kaupungin
tarjoamien palveluiden kustannukset kohtuullisella tasolla. Toimialojen on kiinni-
tettdva erityistd huomiota tuloerien nopeaan laskuttamiseen ja perintdan seka ulko-
puolisilta hankittavien palveluiden kustannuksiin.

Toimielinten tulee ehdottomasti

- sopeuttaa toimintansa myonnettyihin miirirahoihin,

- suunnitella toimintansa varainhoitovuoden alussa niin, ettd méararahat riittavat
koko vuoden tarpeisiin ja ettd asetetut tavoitteet voidaan saavuttaa,

- pidéttaytya toiminnan laajentamisesta tai uusien tehtédvien ottamisesta ellei sithen
ole talousarviossa myonnetty mairirahoja

3. Henkilostomuutokset

Virkojen ja toimien tdyttamisessi noudatetaan hallintosdédnnon méaarayksia.
Hallintosddnnon 42 §:n mukaan kaupunginhallitukselta on aina pyydettava lupa
vakanssin vakinaista tdyttdmistd varten.

Valtuusto hyvéiksyi 4.9.2017 talousarvion laadintaperiaatteena, ettd médriaaikaisen
henkil6ston kayttod vihennetdédn ja eldkoitymisen tuomat mahdollisuudet
hyodynnetédédn suunnitelmallisesti ennakoivan henkilostésuunnittelun avulla.
Maaraaikaisen henkiloston kiytosta padtetddn toimialoilla méararahojen puitteissa.
Aina ennen palkkauspééatosta tulee selvittdd mahdolliset muut vaihtoehdot.

Maiéraaikaisiin tyosopimuksiin ja virkaméérdayksiin on aina merkittava
hyvaksyttava méaardaikaisuuden peruste.

Toimialajohtajat voivat antaa asiasta tarpeelliseksi katsomiaan tarkempia ohjeita.



4. Kaupungin talouden sopeuttaminen

Palvelutarpeiden muutokseen ja talouden haasteisiin vastaamiseksi on kdynnissa
kaupungin talouden sopeuttamiseen ja tuottavuuden parantamiseen keskittyva
Piarjaava Forssa -ohjelma (prosessi), joka on edennyt rinnan talousarvion valmistelun
kanssa.

Kaupungin talouden sopeuttamisessa ja tuottavuuden parantamisessa ovat
keskeisessid asemassa seuraavat kehittdmisalueet, joilla kaikilla tulee edet4, jotta
vaikuttavuutta saadaan aikaan:

- palveluverkon ja toimitilojen kiyton tehostaminen

- palvelu- ja tyoprosessien uudistaminen, palvelutarjonnan uudelleen arviointi,
sdhkoisten palvelujen kehittdminen ja digitalisaation hyodyntédminen seki uusien
innovaatioiden kiyttoonottaminen

- henkil6ston osaamisen ja tyohyvinvoinnin kehittdminen

- organisaatioiden, rakenteiden ja johtamisjéarjestelmén kehittaminen

- hankintojen tehostaminen.

5. Kaupungin arviointijarjestelma

Kaupunginvaltuusto hyviksyi vuoden 2018 talousarvion yhteydessa kuvauksen
kaupungin arviointijiarjestelméiksi. Kuvaus on myos osa talousarviokirjaa.

Arviointijarjestelméin kuvaus siséltdi eri toimijoiden roolit arvioinnissa, arviointi-
menettelyn seké aikataulun.

Valtuuston hyviksyma talousarviokirja ja lautakuntien ja esimiesten hyviksymét
kéyttosuunnitelmat muodostavat luettelon tavoitteista, mittareista ja arviointi-
kriteereist4, joita talousarviovuoden aikana seurataan. Taméi tarkoittaa sité, etta
kéyttosuunnitelmissa esitetddn myos ne keskeiset palveluyksikkotasoiset tavoitteet
ja mittarit, joita lautakuntatasolla /palveluyksikkétasolla seurataan. Valtuuston
hyviksyméissi talousarviokirjassa valtuusto- ja hallitustasolla seurattavat tavoitteet
ja mittarit ja arviointikriteerit esitetddn palveluittain (palvelualueittain).

Osana raportointia tulee toteuttaa myos Forssan kaupunkikonsernin riskien-
hallintapolitiikan mukainen riskienhallinnan arviointi ja raportointi.

6. Kayttosuunnitelmien hyviksyminen

Hallintosddnnon mukaan kaupunginhallitus ja lautakunnat hyviksyvét toimi-
elimelleen talousarvioon perustuvat kidyttosuunnitelmat. Ndmaé toimielimet voivat
siirtd4 kdyttosuunnitelman hyviksymiseen liittyvéa toimivaltaa edelleen alaisilleen
viranhaltijoille. Valtuuston hyviksymén talousarvion sitovuus on esitetty talous-
arviokirjassa.

Kiyttosuunnitelmilla toimielimet jakavat kéyttotalouden osalta valtuuston myon-
tdméin sitovan mééridrahan ja tuloarvion alemmille tasoille ja paddttavit tarkemmista
tavoitteista, joiden on sopeuduttava valtuuston hyviksymiin tavoitteisiin. Kaupun-
gin arviointijarjestelméin kuvauksessa on edellytetty, ettd kayttosuunnitelmissa
hyviksytédédn palveluyksikkotason tavoitteet ja mittarit/arviointikriteerit, joita
talousarviovuoden aikana seurataan. Toimielin pA4dttdd, milld tasolla kdyttosuun-
nitelma toimielimen osalta hyviksytdén.

Kayttosuunnitelmat tulee laatia siten, ettd valtuuston hyviksymét médriarahat
ehdottomasti riittavit koko vuodeksi. Toimielinten tulee my6s huolehtia, etta
valtuuston asettamien tavoitteiden toteuttamiseksi ryhdytéén tarpeellisiin toi-
menpiteisiin. TAmé&n vuoksi kdyttésuunnitelman hyviksymisen yhteydessi on
toimielimelle esitettdva valtuuston asettamat kriittiset menestystekijéit, arviointi-
kriteerit ja tavoitteet, joista alemman tason tavoitteet johdetaan.



Toimielimen tulee méarita kdyttosuunnitelman hyviksymisen yhteydessi viran-
haltijat, joilla on oikeus vahvistaa alemmantasoiset kiyttosuunnitelmat ja miké on
viranhaltijoiden kiyttosuunnitelmien sitovuustaso

Viranhaltijat jakavat edelleen toimielimen vahvistaman osamééirirahan ja osatulo-

arvion tarkempiin osiin. Viranhaltijoiden kiyttésuunnitelmien on puolestaan sopeu-
duttava kaikilta osiltaan toimielinten kiytt6suunnitelmiin. Viranhaltijoiden kaytto-
suunnitelmien vahvistamisesta ja muuttamisesta on tehtdva viranhaltijapiitokset,

joiden liitteeksi kdyttosuunnitelma liitetd4n.

Kiyttosuunnitelmat on hyviksyttavia 31.1.2018 mennessi. Hyviksytyt
kéyttosuunnitelmat tulee tallentaa dokumenttienhallintaan ja toimittaa tieto
dynastian viestitoiminnolla talouspalveluyksikkoon Eeva-Liisa Tuomolalle.

Lautakunnan ja johtokunnan poéytédkirjan liitteeksi tulee liittd4 hyviksytty
kayttosuunnitelma. Sama koskee viranhaltijapaatoksia kayttosuunnitelmien
hyviksymisesta.

8. Talousarvion ja kiyttosuunnitelmien toteutumisen seuranta

Lautakuntien ja liikelaitosten tulee késitelld osavuosikatsaukset ja arvioida toimin-
taansa arviointijiarjestelmin kuvauksessa esitetylld tavalla.

Kaupungin talousarvion toteutumisen seurannassa kuukausiraportointi on keskei-
nen. Kaupunginhallitukselle informoidaan talousarvion toteutumisesta aina kuukau-
den pédityttyd seuraavan kuukauden aikana tuloslaskelmatasolla. Raportti sisédltaa
myos toteumaennusteen koko vuodelle. Kaupunki on ottanut kiytto6n uuden rapor-
tointi- ja seurantatyokalun (Kuntari), jonka avulla tehostetaan talouden ja toiminnan
seurantaa, ennakointia ja raportointia.

Myo6s toimialoilla ja liikelaitoksessa seké tytiryhteisoissi tulee talousseuranta to-
teuttaa kuukausittain. Erityisen tdrkedi on ryhtyid nopeasti tarvittaviin toimenpitei-
siin ja myos seurata toimenpiteiden vaikuttavuutta.

Osavuosikatsaukset laaditaan entiseen tapaan huhtikuun lopun (suppea) ja elokuun
lopun (laaja) tilanteen mukaan.

Mikali maararahamuutoksia tarvitaan, tulee lautakuntien esittdda muutokset kau-
punginhallituksen ja edelleen valtuuston kasiteltaviksi heti, kun méédrdarahan muu-
tostarve on ilmaantunut. Ensisijaisesti toiminta tulee sopeuttaa annettuihin méaara-
rahoihin ja vain pakolliset méd4drarahamuutokset esitetdén edelleen.

Toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumista tulee seuranta ja niité tu-
lee kisitelld myos tyopaikoilla esim. tyopaikkakokouksissa.

Toimielimen tulee kdyttosuunnitelman hyviksymisen yhteydessi péaéattdd, miten
toimielimen ja viranhaltijoiden kdyttosuunnitelmien seuranta jirjestetddn méaara-
rahojen ja tuloarvioiden seké tavoitteiden toteutumisen osalta.

9. Menotositteiden kasittely
Ostolaskujen asiatarkastus ja hyvidksyminen tapahtuvat séhkoisesti Rondo-
ostolaskujen kierritysjirjestelméssi. My6s muistiotositteet, sisdiset laskut ja

palkkalistausten ja laskutuslistojen hyviksyminen kierréitetdin Rondossa.

Toimielimet paattavit kdyttosuunnitelman hyviksymisen yhteydesséa laskujen
hyviksymisvaltuuksista.



Ennen kuin lasku tai muu maksun suorittamisen perusteena oleva asiakirja esite-
tadn maksettavaksi, on menotosite asianmukaisesti hyviksyttiva. Hyviksyjian on
tarkistettava, etté tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tavara, tyosuoritus tai
muu palvelus on merkitty vastaanotetuksi ja ettd tositteessa on oikea tilimerkinté ja
ettd menon suorittamiseen on kiytettdvissd madriraha. Asiatarkastajana (vastaan-
ottajana) ja hyviksyjiana ei saa olla sama henkilo.

Firstcard -laskut asiatarkastaa kortin kiyttdja. Kortin kiyttija ei voi itse hyviksya
Firstcard -laskua. Firstcard -laskuihin liitettdvistd kuiteista ja niiden késittelystd on
annettu tarkempia ohjeita, jotka 16ytyvit vornetista kohdasta toimialat, keskus-
hallinto, talous, dokumentit.

Hyviksyjin on erityisesti valvottava, ettd kaupunki saa hyvikseen sille kuuluvat
mahdolliset kdteisalennukset. Laskun hyviksyja vastaa myo0s siité, ettd arvonlisé-
merkinnit palautus-, vihennys- tai rajoitusjirjestelmin mukaan on oikein tehty.
Laskun hyviksyji vastaa myos siitd, ettd Firstcard -laskuun on liitetty kaikki kuitit.

Firstcard -laskujen késittely tulee toimialoilla organisoida siten, ettd kaikki kuitit
ovat ajallaan skannattuina ja laskujen maksun viivistyksii ei tapahdu.

Meno on hyviksyttdva aina oikealle tilille riippumatta siitd onko sithen kiytto-
suunnitelmassa varattu varoja. Laskutusliséi ei tule hyviksyé, mikéli siité ei ole
laskuttajan kanssa etukéteen kirjallisesti sovittu. Vasta laskussa mainittu laskutus-
lisi ei tarkoita ennalta sopimista.

Ostolaskujen kohdistamisessa oikealle tilikaudelle on noudatettava tarkasti suorite-
perusteisuutta. Laskut kirjataan menoksi sille tilikaudelle, jona tavara tai palvelu on
vastaanotettu.

Ostolaskujen kisittelystéd on annettu erillisid ohjeita, jotka loytyvét
vornetista kohdasta toimialat, keskushallinto, talous, dokumentit

10. Projektit ja hankkeet

Eu-, valtion- tai muulla ulkopuolisella rahoituksella osittain tai kokonaan rahoitetta-
vissa hankkeissa ja projekteissa noudatetaan annettuja ohjeita (rahoittaja, kau-
punki). Kaupungin hankeohjeistus "Projekti pahkinédnkuoressa” on uusittu ja
hyviksytty kesdkuussa 2014, joka 16ytyy vornetista kohdasta toimialat,
keskushallinto, talous, dokumentit.

Valtuusto hyviksyi joulukuun kokouksessaan myos toimivaltuudet vuodelle 2018.
11. Investointeja koskevat menot

Investointiosaan kirjataan hyédykkeen hankintamenot, mikili hy6dykkeen (tai
hyodykkeen eri komponenttien) verollinen hankintahinta on vihintéén 10.000 euroa.
Vihiiset kdyttoomaisuuden myyntivoitot (alle 10.000 euroa) kirjataan poistojen

oikaisuksi.

Palveluverkkopditosten jilkeen laaditaan uudet pitkdn aikavilin investointisuun-
nitelmat.

11. Hankinnat

Hankinnoissa noudatetaan hankintalakeja ja kaupungin omia hankinta-ohjeita.
Hankintaperiaatteiden ja ohjeistuksen uusiminen on menossa.



Erityistd huomiota on kiinnitettdva hankintasopimusten asianmukaiseen tekemiseen
ja niiden tallentamiseen sihkoiseen sopimushallintajérjestelméén. Alle
kynnysarvojen olevissa hankinnoissa on mahdollista tehd4 hankinta ilman
varsinaista kilpailutusta hintatiedusteluja tekeméllad. Ndiden hintatiedustelujen
dokumentointi on tirkedi. Tilintarkastajien suosituksen mukaan hankintapéé-
toksen liitteeksi on laadittava kooste saaduista hintatiedoista. Hankintapéétokseen
tulee merkitd hankittavan palvelun tai tavaran euromééréinen suuruus.

Ostolaskuun on tehtidvd merkinti sdhkoisessid ostolaskujen kiertojérjestelméssa
keltaiselle muistilapulle siihen liittyvistd hankintapddtoksisti tai liittettava padtos
laskuun.

12.Irtaimisto

Vuoden 2016 alusta otettiin kdyttoon sdhkoéinen irtaimistorekisteri, josta on annettu
erilliset ohjeet. Ohje 16ytyy vornetista kohdasta toimialat, keskushallinto, talous,
dokumentit.

13. Tiliointikasikirja

Tarkistettu tilidintikédsikirja loytyy 15.1.2018 mennessi vornetista kohdasta
toimialat, keskushallinto, talous, dokumentit. Muutokset edelliseen kisikirjaan on

esitetty kursiivina, tiedostoja on seki excel- ettd word-muotoisina. Kisikirjaa voi
tilata painatuskeskuksesta.

FORSSAN KAUPUNGINHALLITUS
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