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Talouden hoitoa koskevat yleiset ohjeet

Kaupungin palvelualueiden tulee taloudenhoidossaan sen lisdksi, mitd kuntalaissa ja kirjan-
pitolaissa sekd muussa lainsdadannéssa on sdadetty tai hallintosdanndssa maaratty, nou-
dattaa tata talousohjetta. Lisdksi taloudenhoidossa tulee noudattaa Kuntien ja kuntayhty-
mien automatisoidun talousraportoinnin kasikirjaa (AURA) ja kirjanpitolautakunnan ja sen
kuntajaoston yleisohjeita tai lausuntoja. Talouspalvelut antaa tarvittaessa naista erillisia
ohjeita.

Taloudellisuus ja tulosvastuu

Kaupungin tehtavat on hoidettava taloudellisesti ja tuloksellisesti seka siten, etta vastuu
toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden saavuttamisesta on selkea.

Sisainen valvonta

Kaupungin sisainen valvonta on jakaantunut organisaatioyksikbn omaan toimintaansa koh-
distuvaan valvontaan seka sisdisen tarkastuksen suorittamaan valvontaan. Kaupungin toi-
minnot on jarjestettava ja toimintaa hoidettava niin, ettd organisaation kaikilla organisaa-
tion tasoilla ja kaikissa toiminnoissa on riittava sisdinen valvonta. Sisaista valvontaa koske-
vat periaatteet sisaltyvat kaupunginhallituksen hyvaksymiin sisaisen valvonnan ohjeisiin
seka sisdisen tarkastuksen toimintaohjeisiin.

Konserniohjaus

Konserniohjausta koskevat periaatteet sisaltyvat erillisiin konserniohjeisiin (Kaupunginval-
tuusto 44 § 22.5.2017).

Riskienhallinta

Kaupunginhallitus vastaa riskienhallinnasta sekéd paattaa kaupungin omaisuuden ja vastui-
den vakuuttamisesta. Kaupunginhallitus voi siirtdd ratkaisuvaltaansa edelleen muille toi-
mielimille ja viranhaltijoille. Riskienhallintaa koordinoi riskienhallinnan tyéryhma, ja kaytan-
non riskienhallintaty6ta tehdaéan eri tydyksikoissa.

Kayttbomaisuuden myynti

Kayttbomaisuuden, kayttbomaisuusarvopapereiden ja muiden pitkdaikaisten sijoitusten
myynnistd paattaa kaupunginhallitus, joka voi siirtaa ratkaisuvaltaansa edelleen muille toi-
mielimille ja viranhaltijoille. Hallintosaanndssa on maaritelty rajat kdyttdomaisuuden (irtai-
men omaisuuden) myynnille ja luovutukselle.

Taloussuunnittelu ja —raportointi

Taloussuunnitelma ja talousarvio

Kaupungin taloudenhoito perustuu valtuuston hyvaksymaan talousarvioon. Taloussuunni-
telma, jonka ensimmainen vuosi on talousarvio, laaditaan 3 vuodeksi. Investointisuunni-
telma laaditaan 5 vuodeksi. Taloussuunnitelmassa ja talousarviossa hyvaksytaan kaupun-
gin toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet.

Talousarvion ja taloussuunnitelman laadinnassa noudatetaan Kirjanpitolautakunnan kunta-
jaoston ja Kuntaliiton antamia yleisohjeita ja suosituksia sek& kaupunginhallituksen anta-
mia talousarvion laadintaa koskevia ohjeita. Kaupunginvaltuusto hyvaksyy talousarviossa
sitovuustason mukaan toiminnalliset tavoitteet, niiden edellyttdméat maararahat ja tuloar-
viot seké investointisuunnitelman.

Kayttdsuunnitelma

Kaupunginhallitus, lautakunnat ja johtokunta laativat hyvéaksytyn talousarvion perusteella
yksityiskohtaisemman kayttdosuunnitelman ja paattavat tulosyksikkétason vastuuhenkiltt
nimikkeittdin tammikuun loppuun mennessa. Kayttdsuunnitelmassa toimielimet paatta-
vat omalta osaltaan hyvaksytyn talousarvion tehtavien toteuttamisesta ja maararahoista
tulojen ja menojen osalta. Kayttdsuunnitelman muutoksista paattaa kyseisen kayttdsuunni-
telman hyvéksynyt toimielin. Kayttdsuunnitelma sitoo lautakuntaa ja viranhaltijaa.



Talousarvion sitovuus

Talousarviota ja sen maarayksia on noudatettava toiminnassa. Tilivelvolliset vastaavat vas-
tuualueidensa taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta. Tilivelvolliset
on maaritelty kaupunginvaltuuston 100 8§ 14.12.2020 paatoksella.

Tilivelvollisten viranhaltijoiden on valvottava, ettd vastuualueen toiminnassa noudatetaan

hyvéaksyttya talousarviota ja kayttdsuunnitelmaa seka niihin liittyvia tavoitteita. Toimintaa
ja taloutta tulee sopeuttaa siten, ettéa asetetut tavoitteet on mahdollista saavuttaa. Mikali

on ilmeista, ettei asetettuihin tavoitteisiin paasta, tulee asia valittomasti saattaa toimielin-
kasittelyyn siten, etta valtuusto voi paattaa talousarvioon sisadltyvien maararahojen ja ta-

voitteiden muutokset kyseisen talousarviovuoden aikana.

Vuoden 2021 talousarvio on nettositova lautakuntatasolla eli lautakuntien toimintakate on
valtuuston nahden sitova kuitenkin niin, ettd henkildstbmenoja ei saa kayttdad muiden me-
nojen katteena ja muita menoja ei voi kdyttaa henkiléstbmenojen katteena. Talousarvion
sitovuus valtuustoon ndhden vuonna 2021 koskee vain ulkoisia menoja ja tuloja
edella kuvatun mukaisesti. Lautakuntien tulee kuitenkin seurata myds sisdisten menojen
ja tulojen kehitystéa raportointien yhteydessa.

Henkildstdmenot ovat sitovia seuraavan erittelyn mukaan:

Tarkastuslautakunta
Keskusvaalilautakunta
Kaupunginvaltuusto
Kaupunginhallitus

Sosiaali- ja terveyslautakunta
Opetuslautakunta

Vapaa-ajan lautakunta
Kaupunkikehityslautakunta
Rakennus- ja ymparistolautakunta
Vesihuoltolaitoksen johtokunta

Talousarviomuutokset

Toimielimet voivat tehda méaararahasiirtoja sitovuustason sisalla huomioiden edella mai-
nittu henkiléstdbmenojen sitovuus. Perusteluista poikkeava toiminta, hanke tai hankinta
vaatii kaupunginvaltuuston mydntaman maararahan. Poikkeuksena lisamaararahan hake-
miselle ovat sellaiset kesken talousarviovuotta aloitettavat projektiluontoiset toiminnot,
joille on talousarviossa varattu méaararahaa ja siten hyvaksytty jo valtuustossa. Mikali ky-
seessa oleville toiminnoille saadaan menojen katteeksi kokonaisuudessaan ulkopuolinen
rahoitus tai mikali toiminnon omavastuuosuudelle on talousarviossa varattu maararahaa,
voidaan tallaiset projektiluontoiset toiminnot hyvaksya ko. toimielimessa.

Talousarviovuoden aikana voi olla perusteltua tehda toiminnallisia muutoksia, jolloin tulee
tarve siirtdd maararahoja sitovuustasolta toiselle. Silloin, kun ei synny lisamaararahatar-
vetta, voidaan méaararaha siirtda sitovuustasolta toiselle ilman kaupunginvaltuuston paa-
tosta. Paatoksen tekee se toimielin, jolle kulloinkin kysymyksessa olevan asian paatosvalta
kuuluu.

Kaikista talousarviomuutoksista on aina tehtava ilmoitus talouspalveluihin ja Sarastia
Oy:lle. Talousarviossa hyvaksytyt tuloskortit ovat valtuustoon néhden sitovia ja ne kuulu-
vat talousarvion perusteluosaan.

Talousarvion toteutumisen seuranta ja raportointi

Talousarvion tavoitteiden ja talouden toteutumisesta (tuloskortit) raportoidaan hallitukselle
ja valtuustolle kaksi kertaa vuodessa, kesédkuun ja koko vuoden tilanteen mukaan tilinpaa-
toksen yhteydessa.

Kaupunginvaltuustolle raportoidaan liséksi talouden toteutumisesta maaliskuun seka syys-
kuun tilanteen mukaan. Talousarvion talouden toteutumista seurataan toimielimissa paa-
saantoisesti kuukausittain. Kaupunginhallitukselle raportoidaan kuukausittain talouden to-
teumasta.



Automaattinen talousraportointi

Kuntien tulee toimittaa lakisdateinen automaattinen viranomaisraportointi vuoden 2021
alusta lukien Valtiokonttorille. Raportointi sisaltaa talousarvioraportin (15.1), neljannesvuo-
siraportit maaliskuun (30.4), kesdkuun (15.8), syyskuun (31.10) ja joulukuun (15.4) tilan-
teiden mukaisesti, tilinpaatésennusteen (15.8) ja tilinpaatdsarvion (15.1) seka tilinpaatok-
seen liittyvat tilinpaatdésraportoinnin (15.4), palveluluokkakohtaisen raportoinnin, opetuk-
sen lisaerittelyja ja tilinpaatdstietoja taydentavan raportoinnin (31.5) seka vahintaan ker-
ran vuodessa tehtavan tytaryhteisdja, osakkuusyhteistja, liikelaitoksia ja taseyksikoita kos-
kevan raportoinnin.

Kyseinen raportointi toteutetaan talouspalveluista. Palvelualueiden on huolehdittava, etta
ostolaskut ja muut tilidinnit vastaavat tilikartan raportoinnin edellyttdmia kirjauksia.

Rahoitus ja maksuliikenne

Rahoitus, maksuliikenne ja sijoitustoiminta on hoidettava riskit halliten. Vieraan padaoman
kaytén on oltava toiminnallisesti ja taloudellisesti perusteltua.

Rahoituksen hoitaminen

Talousarvion ja -suunnitelman hyvaksymisen yhteydessa valtuusto paattda antolainojen ja
vieraan paaoman muutoksista. Muista rahoitukseen liittyvien asioiden paattamisesta ovat
maaraykset hallintosddnnéssa. Sijoitustoimintaa on hoidettava kaupunginvaltuuston hyvak-
syman ohjeen mukaan.

Rahavarat, arvopaperit ja vakuudet sekda muut tarkeat asiakirjat on sailytettava turvaavalla
tavalla.

Maksuliikenteen hoitaminen

Tilien avaamisesta pankkeihin tai raha- ja rahoituslaitoksiin kaupungin nimiin paattaa ta-
lousjohtaja. Pankkitilien kayttdoikeus on kaupunginhallituksen erikseen maaraamilla viran-
haltijoilla.

Maksuliikenne hoidetaan keskitetysti Sarastia Oy:sséa lukuun ottamatta erillisia kateissuori-
tusten vastaanottopisteita, joiden toimintaa ohjataan kaupunginhallituksen hyvaksymilla
kateiskassojen hoito-ohjeilla. Talouspalvelut pitaa ylla listausta kateiskassapisteista seka
niiden vastuuhenkilbista.

Luotto- ja maksukortit

Luottokorttien ja muiden maksukorttien kayttédnotosta paattaa talousjohtaja. Maksukort-
teihin rinnastettavista yrityskorteista, joilla on mahdollista ostaa tavaraa tai palvelua kau-
pungin laskuun, tehddaan myds talousjohtajan viranhaltijapdatos. Luottokorttien ja muiden
maksukorttien tilaus hoidetaan keskitetysti talouspalveluissa.

Luotto- ja maksukorttia saa kayttad ainoastaan tyotehtévista aiheutuvien menojen kattami-
seen. First Card —luottokortti on henkildkohtainen ja kayttajien on toimitettava kuitit ta-
louspalveluihin mahdollisimman pian menon syntymisesta. Kuitin puuttuessa vastaava
maara voidaan pidattaa kortinhaltijan palkasta. Luottokortin kaytdsta ja toimintatavoista on
laadittu erillinen luottokorttiohje.



Menojen kéasittely
Hankinnat

Kaupungin hankinnoissa noudatetaan sen lisdksi, mitéa lainsdadanndssa on saadetty, kau-
punginhallituksen antamia hankintaohjeita ja -valtuuksia (KH 200 § 18.5.2020 hankintaval-
tuudet). Hankinta-asioissa on syyta aina ottaa yhteytta kaupungin hankintapalve-
luihin hyvissa ajoin hankintojen oikean menettelyn varmistamiseksi.

Hankinta ja ostolaskut

Tilaajan on ennen tilausta tai muuta menoa aiheuttavaa toimenpidetta huolehdittava, etta
kyseiseen menoon on varattu maararaha, hankintapaatés on tehty ja/tai etta tilaajalla on
lupa tilauksen tekemiseen hankintavaltuuksissa maaritellyltd taholta. Tilaajan tulee selvit-
tada ennen ostoa tai hankintaa, onko hankinnasta olemassa hankintasopimus. Keskitettyja
hankintasopimuksia tulee noudattaa kaupungin hankinnoissa. Hankintasopimuksista saa
tietoa hankintapalveluista. Hankintaa tehdesséa tulee huomioida hankintavaltuuksissa maa-
ritelty hankinnan kokonaisarvo ja varmistaa asian tarvittaessa hankintavaltuudet omaa-
valta henkildlta.

Yksittaisia ostoja tehtaessa on kaytettava esimiehen allekirjoittamaa ostovaltuutusloma-
ketta tai vastaavaa. Toimittajaa on pyydettava lahettamaan ostoksesta lasku Salon kau-
pungin laskutusosoitteeseen ostajan antamalla viitetiedolla (kustannuspaikka + tilaajan

nimi). Salon kaupunki toivoo ensisijaisesti verkkolaskua ja 30 paivan maksuaikaa. Oman
rahan kayttda on valtettava. Laskun laskumerkintdjen tulee olla arvonlisaverolain vaati-

musten mukaisia.

Kaupungille tydta/palvelua toimittavalta itsenaiselta yrittajalta on pyydettava yrittajien ela-
kelain (YEL) mukainen vakuutustodistus ja tarkistettava, ettd maksunsaajayhti6

tai -henkilé on merkitty ennakkoperintarekisteriin. Tarkistus on tehtava tyotéd/palvelua tilat-
taessa. Mikali toinen tai molemmat naista puuttuvat, maksu tulee Sarastian palkkahallinnon
kautta maksettavaksi. Tarkemmat ohjeet tahan liittyen tulee tarkistaa talouspalveluista
ja/tai Sarastialta. Tarkistusta ei tarvitse tehda, mikali kyseessa on julkisoikeudellinen yh-
teiso tai osakeyhtio.

Tavaran, tydsuorituksen tai muun palvelun vastaanottajan on tarkastettava, etta tavara,
tydsuoritus tai muu palvelu vastaa tilausta.

Laskujen sahkoinen kasittely

Ostolaskut tilididaan, asiatarkastetaan ja hyvaksytaan sdhkoisessa laskujenkasittelyjarjes-
telmassa. Jarjestelman kaytosta on annettu erikseen tarkemmat ohjeet.

Asiatarkastus

Toimintayksikdn esimies nimeaa yksikon laskujen asiatarkastajat. Asiatarkastajan vaihtu-
essa esimies toimittaa tiedon Sarastia Oy:n ostoreskontraan. Asiatarkastajan on varmistau-
duttava laskun oikeellisuudesta vertaamalla laskua lahetysluetteloon tai muulla vastaavalla
menettelylla. Asiatarkastaja tilidi laskun kirjanpidon tilikarttaa avuksi kayttaen ja reitittaa
laskun hyvéaksyjalle/hyvéaksyjille.

Laskujen lukotus

Ostolaskujen lukotus-toiminto tehd&aan laskun asiatarkastuksen yhteydessa. Asiatarkasta-
jan tulee suojata arkaluonteista tietoa sisaltava ostolasku lisaamalla sille lukko. Laskun lu-
kottamisella estetaan arkaluonteisten tietojen ndkyminen muille kuin niille, joille asian k&-
sittely kuuluu.

Lukotettavia ovat ainakin seuraavat:

. kaikki terveystietoja koskevat lasku, joissa tietoja yksityishenkildista

) kaikki maksusitoumuslaskut, jos niista selvidad henkilon tiedot

. laskut, joissa nakyy henkildétunnus

. lasku, joista kay selville yksityishenkilon /yrityksen nimi ja taloudelliset tiedot / velka-
tiedot (ainakin perintalaskut)



7

Paaperiaatteena on, ettd kaikki laskut, mista kay selville arkaluonteista/henkildkohtaista
tietoa yksityishenkildista, tulee lukottaa.

Oikeudet lukkolaskuihin tulee pyytadén soten osalta soten taloussihteerilta ja muiden osalta
toimialan taloussuunnittelijalta.

Menon hyvaksyminen

Kaupunginhallitus, lautakunta ja johtokunta maaréaavat henkilot, jotka hyvaksyvat kaupun-
gille kuuluvia menoja toimialueellaan. Toimielimet paattavat hyvaksyjistd nimikkeittdin ja
esimiesten tehtavana on huolehtia siitd, ettd ostolaskujarjestelmassa on ajantasaiset tiedot
tehtavien hoitajista. Sarastia Oy pitaa ylla ostolaskujarjestelméan reititystaulukkoa.

Esteellinen henkild ei saa hyvaksya laskua. Esteellisyys tulee kyseeseen esimerkiksi hyvak-
syjan omaa koulutusta, puhelimen kayttda tai muuta omaan kayttdon tulevaa tavaraa tai
palvelua hyvaksyttaessa. Laskun hyvéksyja ja asiatarkastaja eivat myoskaan saa olla sama
henkild. Hyvaksyjan on huolehdittava laskujen oikeellisuudesta ja laskujen hyvaksymisesta
hyvissa ajoin ennen erapaivaa.

Myyntilaskutus ja perinta

Salon kaupungin myyntilaskutusta ja perintaa hoidetaan paaasiassa Sarastia Kuntaperinta
Oy:ssa. Toimintayksikéiden on huolehdittava, etta sen vastuulla olevat tulot peritdan oikea-
maaraisesti ja ajallaan. Laskutuksen ja perinnan hoito perustuu kaupunginhallituksen
3.12.2012 § 721 vahvistamiin laskutus- ja perintdohjeisiin. Laskutus suoritetaan vahvistet-
tujen taksojen, hinnoitteluohjeiden, paatdsten tai sopimusten mukaan.

Laskujen maksuaika on 21 paivaa laskun lahettamisesta lukien, ellei tdta lyhyemmasta tai
pidemmastéd maksuajasta ole erityisista syista sovittu tai muuta saadetty. Kaikista kaupun-
gin laskuista on mahdollista saada e-lasku. E-lasku on kuluttajille suunnattu sahkdinen
lasku, joka maksetaan verkkopankissa. Asiakas voi tehdé e-laskusopimuksen omassa verk-
kopankissaan.

Kirjanpito ja sisainen laskenta
Kirjanpidon ja sisaisen laskennan jarjestaminen

Kirjanpito ja sisdinen laskenta on kaikissa toimintayksikoissa jarjestettava siten, etta se
tuottaa toiminnan ohjauksessa ja valvonnassa sek& viranomaisraportoinnissa tarvittavat
tiedot. Kirjanpidossa on oltava tarpeelliset meno- ja tulotilit seka tasetilit. Sarastia Oy vas-
taa kaupungin tili- ja tunnisterakenteen (tilikartta) yllapidosta kaupungin tarpeiden mu-
kaan. Talouspalvelut pitaa ylla myés kaupungin tilikarttaa ja siihen mahdollisesti tulevat
muutokset tulee toimittaa osoitteeseen talous@salo.fi.

Sisdisessa laskennassa on oltava tarpeelliset seurantakohteet, jotka mahdollistavat talous-
arvion toteutumisen seurannan ja toimintayksikoéiden talouden ohjauksen. Sisadisessa las-
kennassa noudatetaan talousarvion yhteydessa hyvaksyttavia sisaisen laskutuksen periaat-
teita.

Kirjanpitotositteet ja niiden sailytys

Kirjanpidon tositteeseen on merkittava kaytetyt tilit. Menotositteesta tulee ilmeta suorit-
teen tai menon peruste, tilaaja, asiatarkastaja ja laskun hyvaksyja.

Kirjanpidon tositteet on sailytettava kirjausjarjestyksessa tai muutoin siten, etta tositteiden
ja Kkirjausten vélinen yhteys voidaan vaikeuksitta todeta. Kirjanpitoaineiston sailytyspaikan
ja -ajan osalta on noudatettava voimassa olevia arkistointisaannoksia ja -maarayksia.

Kayttbomaisuuden poistosuunnitelma

Kaupunginvaltuusto hyvaksyy kayttbomaisuuden poistosuunnitelman seka antaa kaytto-
omaisuuslaskentaohjeet.
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Avustusten yms. hakeminen ja projektien hallinnointi

Jokainen toimiala/yksikko valmistelee ja hakee (ellei rahoituksen myodntava viranomainen
toisin maaraa) omalta osaltaan kayttotaloutensa projekteihin valtionavustuksen ja -kor-
vaukset sekd mahdolliset hakemuksen perusteella myénnettavat valtionosuudet kuin myés
muut tuet ja avustukset.

Tuen hakemisesta ja saamisesta erilaisiin projekteihin on tiedotettava talouspalveluja seka
Sarastia Oy:n maksuliikennettd. Projektin aloittamisen ehtona on, etté projektin rahoituk-
seen on varattu kdyttdsuunnitelmassa méaararahaa.

Projektia hallinnoivan yksikdn on pidettava luetteloa, josta selvida projektin alkamis- ja
paattymisaika, kustannusarvio, mydnnetyn tuen maara, maksetut tuet ja avustukset seka
loppuraportin jattdaika.



