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TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEET VUODELLE 2025

Valtuusto hyvaksyi vuoden 2025 talousarvion kokouksessaan 11.11.2024. Talous-
arviossa valtuusto vahvisti toimielimille vuodelle 2025 sitovat toiminnalliset
tavoitteet, maararahat ja tuloarviot.

Talousarvio l6ytyy Forssan intrasta kohdasta talous. Paperisen talousarviokirjan
voi tilata painatuskeskuksesta.

Talousarvion taytantéonpano-ohjeiden tarkoituksena on antaa konkreettisia
ohjeita valtuuston hyvaksyman talousarvion taytantdonpanossa ja seurannassa.
Toimialat voivat antaa osaltaan tata talousarvion taytantdonpano-ohjetta
tarkempia ohjeita.

1. Talousarvion velvoittavuus

Kuntalaki velvoittaa noudattamaan kunnan toiminnassa ja taloudenhoidossa
talousarviota. Kaupungin taloudenhoitoa koskevat keskeiset maaraykset on
annettu kuntalaissa, hallintosddnnéssa ja talousohjeissa.

2. Taloudellisuus

Toimielinten ja niiden alaisen henkildston tulee talousarvion mé&éararahoja
kayttdessdan noudattaa saastavaisyyttd ja taloudellisuutta sekéa pitaa kaupungin
tarjoamien palveluiden kustannukset kohtuullisella tasolla. Toimialojen on
kiinnitettava erityistda huomiota tuloerien nopeaan laskuttamiseen ja perintaan
seka ulkopuolisilta hankittavien palveluiden kustannuksiin.

Toimielinten tulee ehdottomasti

- sopeuttaa toimintansa myonnettyihin maararahoihin,

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

- pidattaytya toiminnan laajentamisesta tai uusien tehtavien ottamisesta, ellei
siihen ole talousarviossa myodnnetty maararahoja.

3. Henkilostomuutokset

Avoimeksi tulleiden toistaiseksi voimassa olevien virkojen ja toimien tayttamisesta
iimoitetaan kaupunginhallitukselle ilmoitusasioissa. Aina ennen vakanssin taytt6a
tulee taloudellisesta ndkdkulmasta selvittaa vaihtoehtoiset tavat jarjestaa toiminta.
Mikali viran tai tehtdvan vakituinen tayttd tarkoittaa resurssien lisdysta nykyiseen
nahden, sille on haettava tayttdlupa kaupunginhallitukselta.



Maaraaikaisen henkiloston kaytostd paatetaan toimialoilla maararahojen
puitteissa. Aina ennen palkkauspaatosta tulee selvittéd mahdolliset muut
vaihtoehdot.

Maaraaikaisiin  tydsopimuksiin  ja virkama&arayksiin on aina merkittava
hyvaksyttdva maaraaikaisuuden peruste.

Toimialajohtajat voivat antaa asiasta tarpeelliseksi katsomiaan tarkempia ohjeita.
4. Kaupunkistrategian seuranta

Forssan kaupunginvaltuusto hyvaksyi 12.12.2022 vuoteen 2030 saakka ulottuvan
tarkistetun kaupunkistrategian, joka sisaltda kaupungin vision ”Jarkivinred Forssa
2030” ja valitsi vision toteuttamiseen johdatteleviksi strategisiksi teemoiksi talou-
dellisen, ihmislaheisen sek& ekologisen jarkivinreyden. Edell&a mainittujen teemo-
jen huomiointia edistavéat strategiset tavoitteet: erinomaisesta yrittajailmastostaan
tunnettu Forssa, valittavan ja arvostavan johtamistoiminnan Forssa, ajantasaisen
organisaation ja innovatiivisen toimintakulttuurin Forssa, hyvinvoivan kuntalaisen
Forssa, yhdenvertaiset koulutusmahdollisuudet takaava Forssa, omaleimainen ja
historiastaan ylpea Forssa, ilmastonmuutosta hillitseva ja kestavyyteen sitoutunut
Forssa, kiertotalouden edelléakavija - Forssa, luonnon ja rakennetun ymparistén
monimuotoisuutta ja tasapainoa vaaliva Forssa

Kuntalain mukaan talousarvion on toteutettava kuntastrategiaa ja talousarviota-
voitteet on johdettava kuntastrategiasta. Keskeista kaupunkistrategian toteuttami-
sessa onkin kiintea yhteys taloussuunnitteluprosessiin. Talousarviossa ja -
suunnitelmassa on asetettu palvelujen jarjestamista ja investointeja koskevia ta-
voitteita kaupungin eri palveluille, liikelaitoksille ja tytaryhteisaille.

Toimialat ja palvelualueet seuraavat strategisten tavoitteiden toteutumista LATO-
strategiatydkalun avulla saanndllisesti ja raportoivat tavoitteiden toteutumisen
tilanteesta toimielimille osavuosikatsauksittain.

5. Kaupungin arviointijarjestelma ja raportointi

Kaupunginvaltuusto hyvéksyi vuoden 2025 talousarvion yhteydessa kuvauksen
kaupungin arviointijarjestelmaksi. Kuvaus on my6s osa talousarviokirjaa.

Arviointijarjestelman  kuvaus sisaltdéa eri toimijoiden roolit arvioinnissa,
arviointimenettelyn seka aikataulun.

Valtuuston hyvaksyma talousarviokirja ja kayttdsuunnitelmat muodostavat
luettelon tavoitteista ja mittareista, joita talousarviovuoden aikana seurataan.

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

6. Kayttosuunnitelmien hyvaksyminen

Hallintosaanndn mukaan kaupunginhallitus, lautakunnat ja johtokunnat hyvaksyvat
talousarvioon perustuvan kayttbsuunnitelmansa. Samalla ne p&aéattavat laskujen
hyvaksymisvaltuuksista. Toimielin voi siirtda kayttdsuunnitelman hyvaksymista
koskevaa toimivaltaa alaiselleen viranhaltijalle.



Liikelaitoksen johtokunta hyvaksyy valtuuston hyvaksym&an talousarvioon
perustuvan liikelaitoksen talousarvion. Valtuuston hyvaksyman talousarvion
sitovuus on esitetty talousarviokirjassa.

Kayttosuunnitelmilla toimielimet jakavat kayttétalouden osalta valtuuston
myontaman sitovan maararahan ja tuloarvion alemmille tasoille ja paattavat
tarkemmista tavoitteista, joiden on sopeuduttava valtuuston hyvaksymiin
tavoitteisiin. Toimielin paattaa, milla tasolla kayttdsuunnitelma toimielimen osalta
hyvaksytaan.

Kayttosuunnitelmat tulee laatia siten, etta valtuuston hyvaksymat maararahat
rittavat koko vuodeksi. Toimielinten tulee myos huolehtia, ettd valtuuston
asettamien tavoitteiden toteuttamiseksi ryhdytaan tarpeellisiin toimenpiteisiin.

Toimielimen tulee maarata kayttésuunnitelman hyvaksymisen yhteydessa
viranhaltijat, joilla on oikeus vahvistaa alemmantasoiset kayttdsuunnitelmat ja
mika on viranhaltijoiden kayttdsuunnitelmien sitovuustaso

Viranhaltijat jakavat edelleen toimielimen vahvistaman osamaararahan ja
osatuloarvion tarkempiin osiin. Viranhaltijoiden kayttdsuunnitelmien on puolestaan
sopeuduttava kaikilta osiltaan toimielinten k&yttésuunnitelmiin.

Kavttdsuunnitelmat _on hyvaksyttava vuoden 2024 aikana. Hyvaksytyt
kayttosuunnitelmat tulee tallentaa dokumenttienhallintaan ja toimittaa tieto
dynastian viestitoiminnolla talouspalveluyksikk66n Eeva-Liisa Tuomolalle.

Lautakunnan ja johtokunnan poytéakirjan liitteeksi tulee liittda hyvéaksytty
kayttdsuunnitelma.

7. Talousarvion ja k&yttdsuunnitelmien toteutumisen seuranta ja raportointi

Lautakuntien ja liikelaitosten tulee kasitella osavuosikatsaukset ja arvioida toimin-
taansa arviointijarjestelmén kuvauksessa esitetylla tavalla.

Kaupungin talousarvion toteutumisen seurannassa kuukausiraportointi on keskei-
nen. Kaupunginhallitukselle informoidaan talousarvion toteutumisesta aina kuu-
kauden paatyttya seuraavan kuukauden aikana kuukausiraportilla, joka sisaltaa ta-
lous-, henkilosto-, tydllisyys- ja vaestotiedot.

Myo6s toimialoilla ja liikelaitoksessa seka tytaryhteisoissa talousarvion toteutumi-
sen seurantaa tulee tehda kuukausittain. Erityisen tarkeaa on reagoida seurantaan
ja ryhtya nopeasti tarvittaviin toimenpiteisiin ja myds seurattava toimenpiteiden
vaikuttavuutta. Toteumaraporteista tulee saada helposti kéasitys oleellisista muu-
toksista verrattuna talousarvion méararahoihin, tuloarvioihin ja tavoitteisiin.

Toimialojen ja liikelaitoksen tulee toimittaa omat raporttinsa talousarvion toteutu-
misesta talousjohtajalle heti raportin valmistuttua.

Mikali maararahamuutoksia tarvitaan, tulee lautakuntien esittdd muutokset kau-
punginhallituksen ja edelleen valtuuston kasiteltavaksi heti, kun maararahan muu-
tostarve on ilmaantunut. Ensisijaisesti toiminta tulee sopeuttaa annettuihin maara-
rahoihin ja vain pakolliset maararahamuutokset esitetdan edelleen.

Toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumista tulee seurata ja niité tu-



lee kasitella myos tyopaikoilla esim. tydopaikkakokouksissa.

Toimielimen tulee kayttosuunnitelman hyvaksymisen yhteydessa paattaa, miten
toimielimen ja viranhaltijoiden kayttésuunnitelmien seuranta jarjestetaan
maararahojen ja tuloarvioiden seka tavoitteiden toteutumisen osalta.

Talousarvion toteutumisen seurantaa toteutetaan kuukausiraporttien liséksi
osavuosikatsauksilla. Osavuosikatsaukset laaditaan neljannesvuosittain eli
maaliskuun, kesdkuun ja syyskuun lopun tilanteista. Talousjohtaja antaa
osavuosikatsausten laatimisesta erillisen ohjeistuksen.

8. Ostolaskujen ja menotositteiden kasittely

Ostolaskujen asiatarkastus ja hyvaksyminen tapahtuvat sahkdisesti Rondo-
ostolaskujen kierratysjarjestelmassa. Myos sisaiset laskut ja palkkalistausten ja
laskutuslistojen hyvaksyminen kierratetddn Rondossa.

Toimielimet paattavat kayttdsuunnitelman hyvaksymisen yhteydessa laskujen
hyvaksymisvaltuuksista.

Ennen kuin lasku tai muu maksun suorittamisen perusteena oleva asiakirja
siirretdan maksettavaksi, on se asianmukaisesti hyvaksyttdva. Hyvaksyjan on
tarkistettava, etta tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tavara, tydsuoritus tai
muu palvelus on vastaanotettu ja etta tositteessa on oikea tilimerkintd ja etta
menon suorittamiseen on kaytettavissa maararaha. Asiatarkastajana (vas-
taanottajana) ja hyvéksyjana ei saa olla sama henkild.

Firstcard -laskut asiatarkastaa kortin kayttaja. Kortin kayttaja ei voi itse hyvaksya
Firstcard -laskua. Firstcard -laskuihin liitettavista kuiteista ja niiden kasittelysta on
annettu tarkempia ohjeita, jotka l6ytyvéat Intrasta kohdasta muut ohjeet.

Laskun hyvéaksyja vastaa myos siita, ettd arvonlisamerkinnét palautus-, vahennys-
tai rajoitusjarjestelman mukaan on oikein tehty. Laskun hyvaksyja vastaa myos
siitd, ettd Firstcard -laskuun on liitetty kaikki kuitit.

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

Meno on hyvaksyttdva aina oikealle tilille, riippumatta siitd onko siihen
kayttosuunnitelmassa varattu varoja. Laskutuslisaéa ei tule hyvaksya, mikali siita ei
ole laskuttajan kanssa etukateen Kkirjallisesti sovittu. Vasta laskussa mainittu
laskutuslisa ei tarkoita ennalta sopimista.

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

Ostolaskujen kasittelysta on annettu erillisia ohjeita, jotka |0ytyvat
Intrasta kohdasta muut ohjeet.

9. 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 pahkinankuoressa” l6ytyy Intrasta
kohdasta muut ohjeet.

10. Investointeja koskevat menot

Investointiosaan kirjataan hyoddykkeen hankintamenot, mikali hyddykkeen (tai
hyddykkeen eri komponenttien) verollinen hankintahinta on vahintaan 10.000
euroa.

Vahaiset kayttbomaisuuden myyntivoitot (alle 10.000 euroa) kirjataan poistojen
oikaisuksi.

11. Hankinnat

Hankinnoissa noudatetaan hankintalakia ja kaupungin omia hankintaohjeita.
Hankintaohjeistus |6ytyy kaupungin nettisivuilta kohdasta kaupunki ja hallinto.

Ostolaskuun on tehtdva merkinta sahkdisessa ostolaskujen kiertojarjestelmassa
kommentti/muistilapulle siihen liittyvista hankintapaatoksista tai liitettava paatos
laskuun.

Hankinta- ja muut sopimukset tallennetaan aina Dynasty
asianhallintajarjestelmédén ja tehdaan tarvittavat halytystoiminnot seurannan
helpottamiseksi. Lisaohjeita antaa tarvittaessa kaupungin asianhallinnan ryhma.
12.Irtaimisto

Irtaimistorekisteria  yllapidetdan  excel-taulukkona toimialoittain,  rekisteri
tarkistetaan vuosittain, irtaimisto-ohje I6ytyy intrasta kohdasta talous, muut ohjeet.

13. Tilidintikasikirja
Tarkistettu tilidintikasikirja 16ytyy tammikuun 2025 alkupuolella Intrasta kohdasta

muut ohjeet. Muutokset edelliseen kasikirjaan on esitetty kursiivina, tiedostoja on
seka excel- ettd word-muotoisina. Kasikirjaa voi tilata painatuskeskuksesta.

FORSSAN KAUPUNGINHALLITUS

Jari Kesaniemi Timo Finning
kaupunginjohtaja talousjohtaja



