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1. Talouden hoitoa koskevat yleiset ohjeet

Kaupungin palvelualueiden tulee taloudenhoidossaan sen lisdksi, mita kuntalaissa
ja kirjanpitolaissa seka muussa lainsaaddanndssa on sdaddetty tai hallintosadnndssa
maaratty, noudattaa tata talousohjetta. Lisaksi taloudenhoidossa tulee noudattaa
Kuntien ja kuntayhtymien automatisoidun talousraportoinnin kasikirjaa (AURA)
(https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/kuntien-ja-kuntayhtymien-
automaattisen-talousraportoinnin-kasikirja-aura/ )ja kirjanpitolautakunnan ja sen
kuntajaoston yleisohjeita tai lausuntoja (https://kirjanpitolautakunta.fi/kuntien-
voimassaolevat-yleisohjeet) . Talouspalvelut antaa tarvittaessa naista erillisia oh-
jeita.

1.1 Taloudellisuus ja tulosvastuu

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

1.2 Sisdinen valvonta

Kaupungin sisdinen valvonta on jakaantunut organisaatioyksikén omaan toimin-
taansa kohdistuvaan valvontaan seka sisdisen tarkastuksen suorittamaan valvon-
taan. Kaupungin toiminnot on jarjestettdava ja toimintaa hoidettava niin, etta orga-
nisaation kaikilla organisaation tasoilla ja kaikissa toiminnoissa on riittava sisdinen
valvonta. Sisadista valvontaa koskevat periaatteet sisaltyvat kaupunginhallituksen
hyvaksymiin sisdisen valvonnan ohjeisiin seka sisdisen tarkastuksen toimintaohjei-
siin.

1.3 Konserniohjaus

Konserniohjausta koskevat periaatteet sisaltyvat erillisiin konserniohjeisiin (Kau-
punginvaltuusto 44 § 22.5.2017, muutokset hyvaksytty kaupunginvaltuustossa
21.6.2021 § 73, muutokset hyvaksytty kaupunginvaltuustossa 13.6.2022 § 47).

1.4 Riskienhallinta

Kaupunginhallitus vastaa riskienhallinnasta seka paattdaa kaupungin omaisuuden
ja vastuiden vakuuttamisesta. Kaupunginhallitus voi siirtaa ratkaisuvaltaansa edel-
leen muille toimielimille ja viranhaltijoille. Riskienhallintaa koordinoi riskienhallin-
nan tyéryhma, ja kaytannon riskienhallintatydta tehdaan eri tydyksikdissa.

1.5 Omaisuuden myynti

Kaupungin omaisuuden luovuttamisesta ja vuokraamisesta paattaa kaupunginhal-
litus valtuuston hyvdksymien perusteiden mukaisesti. Kaupunginhallitus voi siirtaa
toimivaltaansa muille toimielimille ja viranhaltijoille. Hallintosaanndssa on maari-
telty rajat kayttéomaisuuden (irtaimen omaisuuden) myynnille ja luovutukselle.
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3. Taloussuunnittelu ja —raportointi

3.1 Taloussuunnitelma ja talousarvio

Kaupungin taloudenhoito perustuu valtuuston hyvaksymaan talousarvioon. Talous-
suunnitelma, jonka ensimmainen vuosi on talousarvio, laaditaan 3 vuodeksi. In-
vestointisuunnitelma laaditaan 5 vuodeksi. Taloussuunnitelmassa ja talousarviossa
hyvaksytaan kaupungin toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet.

Talousarvion ja taloussuunnitelman laadinnassa noudatetaan Kirjanpitolautakun-
nan kuntajaoston ja Kuntaliiton antamia yleisohjeita ja suosituksia seka kaupun-
ginhallituksen antamia talousarvion laadintaa koskevia ohjeita. Kaupunginval-
tuusto hyvaksyy talousarviossa sitovuustason mukaan toiminnalliset tavoitteet,
niiden edellyttamat maararahat ja tuloarviot seka investointisuunnitelman.

3.2 Kayttosuunnitelma

Kaupunginhallitus, lautakunnat, elinvoimajaosto ja johtokunta laativat hyvaksytyn
talousarvion perusteella yksityiskohtaisemman kayttésuunnitelman ja paattavat
tulosyksikkdtason vastuuhenkildt nimikkeittdin helmikuun loppuun mennessa.
Kayttésuunnitelmassa toimielimet paattavat omalta osaltaan hyvaksytyn talousar-
vion tehtdvien toteuttamisesta ja maararahoista tulojen ja menojen osalta. Kayt-
toésuunnitelman muutoksista paattaa kyseisen kayttésuunnitelman hyvaksynyt toi-
mielin. Kayttésuunnitelma sitoo lautakuntaa ja viranhaltijaa.

3.3 Talousarvion sitovuus

Talousarviota ja sen maarayksia on noudatettava toiminnassa. Tilivelvolliset vas-
taavat vastuualueidensa taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden toteutumi-
sesta. Tilivelvolliset on maaritelty talousarvion hyvaksymisen yhteydessa kaupun-
ginvaltuuston paatoksella.

Tilivelvollisten viranhaltijoiden on valvottava, ettd vastuualueen toiminnassa nou-
datetaan hyvaksyttya talousarviota ja kayttdsuunnitelmaa seka niihin liittyvia ta-
voitteita. Toimintaa ja taloutta tulee sopeuttaa siten, ettd asetetut tavoitteet on
mahdollista saavuttaa. Mikéli on ilmeista, ettei asetettuihin tavoitteisiin paasta,
tulee asia valittdbmasti saattaa toimielinkasittelyyn siten, ettd valtuusto voi paattaa
talousarvioon sisdltyvien mddrarahojen ja tavoitteiden muutokset kyseisen talous-
arviovuoden aikana.

Talousarvio on nettositova lautakuntatasolla eli lautakuntien toimintakate on val-
tuuston ndhden sitova. Talousarvion sitovuus valtuustoon nahden koskee
vain ulkoisia menoja ja tuloja. Lautakuntien tulee kuitenkin seurata myds si-
sdisten menojen ja tulojen kehitysta raportointien yhteydessa.

Tyoterveyshuollon maararahat on talousarviossa keskitetysti varattu henkilésto-
palveluiden talousarvioon, josta ne kaytén mukaan siirretdaan kunkin yksikén ta-
lousarvioon vuoden aikana.
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3.4 Talousarviomuutokset

Toimielimet voivat tehda maardrahasiirtoja sitovuustason sisalla. Perusteluista
poikkeava toiminta, hanke tai hankinta vaatii kaupunginvaltuuston myéntaman
maararahan. Poikkeuksena lisamaardarahan hakemiselle ovat sellaiset kesken ta-
lousarviovuotta aloitettavat projektiluontoiset toiminnot, joille on talousarviossa
varattu maararahaa ja siten hyvaksytty jo valtuustossa. Mikali kyseessa 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, jol-
loin tulee tarve siirtaa maararahoja sitovuustasolta toiselle. Silloin, kun ei synny
lisdmaardrahatarvetta, voidaan maardraha siirtda sitovuustasolta toiselle ilman
kaupunginvaltuuston paatosta. Paatdksen tekee se toimielin, jolle kulloinkin kysy-
myksessa olevan asian paatdsvalta kuuluu.

Kaikista talousarviomuutoksista on aina tehtava ilmoitus talouspalveluihin ja Sa-
rastialle. Talousarviossa hyvdksytyt tavoitteet ovat valtuustoon nahden sitovia ja
ne kuuluvat talousarvion perusteluosaan.

3.5 Talousarvion toteutumisen seuranta ja raportointi

Strategian tavoitteiden toteutumisesta raportoidaan hallitukselle ja valtuustolle
kerran vuodessa tilinpaattksen yhteydessa. Lisaksi valtuustolle raportoidaan ta-
louden ja keskeisten tavoitteiden toteutumisesta maaliskuun, kesdkuun seka syys-
kuun tilanteen mukaan. Kaupunginhallitukselle raportoidaan kuukausittain talou-
den toteumasta ja muissa toimielimissa toteumaa seurataan paasaantdisesti kuu-
kausittain.

3.6 Automaattinen talousraportointi

Kuntien ja vesihuollon taseyksikdn on tullut toimittaa lakisaateinen automaattinen
viranomaisraportointi vuoden 2021 alusta lukien Valtiokonttorille. Raportointi sisal-
tda kuntien osalta talousarvioraportin (15.1.), neljannesvuosiraportit maaliskuun
(30.4.), kesakuun (15.8.), syyskuun (31.10.) ja joulukuun (15.4.) tilanteiden mu-
kaisesti, tilinpaatésennusteen (15.8.) ja tilinpaatdsarvion (25.1.) seka tilinpaatok-
seen liittyvat tilinpaatdésraportoinnit (15.4.), palveluluokkakohtaisen raportoinnin,
opetuksen lisaerittelyja ja tilinpaatostietoja taydentavan raportoinnin (31.5.), kun-
nan ja kuntayhtyman kilpailutilanteessa markkinoilla tapahtuva taloudellisen toi-
minnan seka vahintaan kerran vuodessa tehtavan tytaryhteisdja, osakkuusyhtei-
s6ja, liikelaitoksia ja taseyksikoita koskevan raportoinnin. Raportointi sisaltaa vesi-
huollon taseyksikdén osalta vastaavat neljannesvuosiraportit ja tilinpaatdsarvion.
Raportoinnin maaraaikojen jalkeen kuntakohtaiset tiedot ovat nahtavana Valtio-
konttorin yllapitamalla Tutkihallintoa.fi (tutkikuntia.fi) sivustolla.

Kyseinen raportointi toteutetaan talouspalveluista. Palvelualueiden on huolehdit-
tava, etta ostolaskut ja muut tilidinnit vastaavat tilikartan raportoinnin edellytta-
mia kirjauksia.
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4. Rahoitus ja maksuliikenne

Rahoitus, maksuliikenne ja sijoitustoiminta on hoidettava riskit halliten. Vieraan
paaoman kayton on oltava toiminnallisesti ja taloudellisesti perusteltua.

4.1 Rahoituksen hoitaminen

Talousarvion ja -suunnitelman hyvdksymisen yhteydessa valtuusto paattaa anto-
lainojen ja vieraan padoman muutoksista. Muista rahoitukseen liittyvien asioiden

paattamisestd ovat maaraykset hallintosdanndssa. Varallisuuden hoitoa seka ra-

hoitus- ja sijoitustoimintaa on hoidettava kaupunginvaltuuston hyvaksymien peri-
aatteiden mukaisesti.

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

4.2 Maksuliikenteen hoitaminen

Tilien avaamisesta ja lopettamisesta pankkeihin tai raha- ja rahoituslaitoksiin kau-
pungin nimissa paattaa talousjohtaja. Pankkitilien kayttéoikeus on kaupunginhalli-
tuksen erikseen maaraamilla viranhaltijoilla.

Maksuliikenne hoidetaan keskitetysti Sarastiassa lukuun ottamatta erillisia kateis-
suoritusten vastaanottopisteita, joiden toimintaa ohjataan kaupunginhallituksen
hyvaksymilla kateiskassojen hoito-ohjeilla. Talouspalvelut pitaa ylla listausta ka-
teiskassapisteista seka niiden vastuuhenkildista.

4.3 Luotto- ja maksukortit

Luottokorttien ja muiden maksukorttien kayttdénotosta paattaa talousjohtaja.
Maksukortteihin rinnastettavista yrityskorteista, joilla on mahdollista ostaa tavaraa
tai palvelua kaupungin laskuun, tehdaan myos talousjohtajan viranhaltijapaatos.
Luottokorttien ja muiden maksukorttien tilaus hoidetaan keskitetysti talouspalve-
luissa. Luottokorttianomus tulee toimittaa esimiehen puoltavalla lausunnolla ja
tarpeen perusteluilla talouspalveluiden rahoitussihteerille.

Luotto- ja maksukorttia saa kayttada ainoastaan tydtehtavista aiheutuvien menojen
kattamiseen. First Card -luottokortti on henkilékohtainen ja kayttajien on toimi-
tettava kuitit talouspalveluihin mahdollisimman pian menon syntymisesta. Kuitin
puuttuessa vastaava maara voidaan pidattda kortinhaltijan palkasta. Luottokortin
kaytosta ja toimintatavoista on laadittu erillinen luottokorttiohje.

5. Menojen kasittely

5.1 Hankinnat

Kaupungin hankinnoissa noudatetaan sen lisaksi, mita lainsdadanndssa on saa-
detty, kaupunginhallituksen antamia hankintaohjeita ja -valtuuksia (Hankintaval-
tuudet ja -rajat KH 390 § 9.12.2024 seka hankintaohje KH 126 § 25.10.2021).
Hankinta-asioissa on syytda aina ottaa yhteyttd kaupungin hankintapalve-
luihin hyvissa ajoin hankintojen oikean menettelyn varmistamiseksi.
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5.2 Hankinta ja ostolaskut

Tilaajan on ennen tilausta tai muuta menoa aiheuttavaa toimenpidetta huolehdit-
tava, ettd kyseiseen menoon on varattu maararaha, hankintapaatds on tehty
ja/tai etta tilaajalla on lupa tilauksen tekemiseen hankintavaltuuksissa maaritel-
lylta taholta. Tilaajan tulee selvittda ennen ostoa tai hankintaa, onko hankinnasta
olemassa hankintasopimus. Keskitettyja hankintasopimuksia tulee noudattaa kau-
pungin hankinnoissa. Hankintasopimuksista saa tietoa hankintapalveluista seka
intrassa olevasta sopimuskalenterista. Hankintaa tehdessa tulee huomioida han-
kintavaltuuksissa maaritelty hankinnan kokonaisarvo ja varmistaa asian tarvitta-
essa hankintavaltuudet omaavalta henkildlta.

Yksittaisia ostoja tehtdessa on kaytettdva esimiehen allekirjoittamaa ostovaltuu-
tuslomaketta tai vastaavaa. Toimittajaa on pyydettava lahettdmaan ostoksesta
lasku Salon kaupungin laskutusosoitteeseen ostajan antamalla viitetiedolla (kus-
tannuspaikka + tilaajan nimi). Salon kaupunki toivoo ensisijaisesti verkkolaskua ja
30 pdivan maksuaikaa. Oman rahan kayttéa on valtettava. Laskun laskumerkinto-
jen tulee olla arvonlisaverolain vaatimusten mukaisia.

Kaupungille ty6ta/palvelua toimittavalta itsenaiselta yrittajaltd on pyydettava yrit-
tajien elakelain (YEL) mukainen vakuutustodistus ja tarkistettava, ettd maksun-
saajayhtio tai -henkilé on merkitty ennakkoperintarekisteriin. Tarkistus on tehtava
tyota/palvelua tilattaessa. Mikali toinen tai molemmat ndista puuttuvat, maksu tu-
lee Sarastian palkkahallinnon kautta maksettavaksi. Tarkemmat ohjeet tahan liit-
tyen tulee tarkistaa talouspalveluista ja/tai Sarastialta. Tarkistusta ei tarvitse
tehda, mikali kyseessa on julkisoikeudellinen yhteis6 tai osakeyhtid.

Tavaran, tydsuorituksen tai muun palvelun vastaanottajan on tarkastettava, etta
tavara, ty6suoritus tai muu palvelu vastaa tilausta.

5.3 Laskujen sdhkoinen kasittely

Ostolaskut tilididaan, asiatarkastetaan ja hyvaksytaan sahkdisessa laskujenkasit-
telyjarjestelmassa. Jarjestelmdn kdytdsta on annettu erikseen tarkemmat ohjeet.

5.3.1 Asiatarkastus

Toimintayksikdn esimies nimeaa yksikdn laskujen asiatarkastajat. Asiatarkastajan
vaihtuessa esimies toimittaa tiedon Sarastian ostoreskontraan. Asiatarkastajan on
varmistauduttava laskun oikeellisuudesta (mm. toimituksen maara ja hinta) ver-
taamalla laskua ldahetysluetteloon tai muulla vastaavalla menettelylla. Asiatarkas-
taja tilidi laskun kirjanpidon tilikarttaa avuksi kdyttaen ja reitittda laskun hyvaksy-
jalle/hyvaksyijille.

5.3.2 Laskujen lukotus

Ostolaskujen lukotus-toiminto tehdaan laskun asiatarkastuksen yhteydessa.
Asiatarkastajan tulee suojata arkaluonteista tietoa sisaltava ostolasku lisadamalla
sille lukko. Laskun lukottamisella estetdan arkaluonteisten tietojen nakyminen
muille kuin niille, joille asian kasittely kuuluu.

Lukotettavia ovat ainakin seuraavat:
o kaikki terveystietoja koskevat lasku, joissa tietoja yksityishenkildista
o kaikki maksusitoumuslaskut, jos niista selvidaa henkilén tiedot
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e laskut, joissa nakyy henkilétunnus
e lasku, joista kay selville yksityishenkilén /yrityksen nimi ja taloudelliset tiedot
/ velkatiedot (ainakin perintdlaskut)

Padperiaatteena on, etta kaikki laskut, mista kay selville arkaluonteista/henkil6-
kohtaista tietoa yksityishenkil6ista, tulee lukottaa.

Oikeudet lukkolaskuihin tulee pyytadn toimialan taloussuunnittelijalta.
5.3.3 Hyvdksyminen

Kaupunginhallitus, elinvoimajaosto, lautakunnat ja johtokunta mdaraavat henkiloét,
jotka hyvéaksyvat kaupungille kuuluvia menoja toimialueellaan. Toimielimet paat-
tavat hyvaksyjista nimikkeittdin ja esimiesten tehtavana on huolehtia siita, etta
ostolaskujarjestelmassa on ajantasaiset tiedot tehtavien hoitajista.

Hyvaksyja vastaa laskun tarkastamisesta ja oikeellisuudesta. Esteellinen henkild ei
saa hyvaksya laskua. Esteellisyys tulee kyseeseen esimerkiksi hyvaksyjan omaa
koulutusta, puhelimen kayttéa tai muuta omaan kayttdéon tulevaa tavaraa tai pal-
velua hyvaksyttaessa. Laskun hyvdksyja ja asiatarkastaja eivat myéskaan saa olla
sama henkild. Hyvaksyjan on huolehdittava laskujen oikeellisuudesta ja laskujen
hyvaksymisesta hyvissa ajoin ennen erdpaivaa.

6. Myyntilaskutus ja perinta

Salon kaupungin perintda hoidetaan paaasiassa Numera Palvelut Oy:n tytaryhtio
Revire Perintd Oy:ssa. Toimintayksikdéiden on huolehdittava, etta sen vastuulla
olevat tulot peritdaan oikeamaaraisesti ja ajallaan. Laskutuksen ja perinnan hoito
perustuu kaupunginhallituksen vahvistamiin laskutus- ja perintdaohjeisiin. Laskutus
suoritetaan vahvistettujen taksojen, hinnoitteluohjeiden, paatdsten tai sopimusten
mukaan.

Laskujen maksuaika on 21 paivaa laskun [ahettamisesta lukien, ellei tata lyhyem-
masta tai pidemmasta maksuajasta ole erityisista syista sovittu tai muuta sda-
detty. Laskutuksen sijaan pyritdan suosimaan muita maksamisen ratkaisuja, esi-
merkiksi verkkomaksuja tai verkkokauppaa silloin, kun se on kaupungille taloudel-
lisesti ja toiminnallisesti edullisempi tapa eika saanndksista tai maarayksista
muuta johdu.

7. Kirjanpito ja sisainen laskenta

7.1 Kirjanpidon ja sisdisen laskennan jarjestaminen

Kirjanpito ja sisdinen laskenta on kaikissa toimintayksikodissa jarjestettava siten,
ettd se tuottaa toiminnan ohjauksessa ja valvonnassa seka viranomaisraportoin-
nissa tarvittavat tiedot. Kirjanpidossa on oltava tarpeelliset meno- ja tulotilit seka
tasetilit. Sarastia vastaa kaupungin tili- ja tunnisterakenteen (tilikartta) ylldpidosta
kaupungin tarpeiden mukaan. Talouspalvelut pitaa ylla kaupungin tilikarttaa ja sii-
hen mahdollisesti tulevat muutokset tulee toimittaa osoitteeseen taloussuunnit-
telu@salo.fi.

Sisdisessa laskennassa on oltava tarpeelliset seurantakohteet, jotka mahdollista-
vat talousarvion toteutumisen seurannan ja toimintayksikdiden talouden
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ohjauksen. Sisaisessa laskennassa noudatetaan talousarvion yhteydessa hyvak-
syttavia sisdisen laskutuksen periaatteita.

7.2 Kustannuslaskenta

Automaattisen talousraportoinnin kasikirja AURA sisédltda ohjeet kuntien ja kun-
tayhtymien kustannuslaskentaan. Ohjeen ensisijainen tavoite on yhtenaistaa kun-
tien ja kuntayhtymien kustannuslaskentakdytantéja, jotta kuntien viranomaisille
raportoimat taloustiedot olisivat mahdollisimman vertailukelpoisia. Kustannuslas-
kennan tarkeys tulee erityisesti erille raportoitaessa palveluluokittaisia tietoja ja
opetuksen lisaerittelyja.

Kustannuslaskenta tulisi pyrkia automatisoimaan mahdollisimman pitkalle. Las-
kennassa on mahdollista kayttaa ns. tuotekohtaista laskentaa, joka mahdollistaa
kustannustietojen ja suoritetietojen yhdistamisen ja tuotekohtaisen budjetoinnin.
Tuotekentan kayttédnotto tukee automaattisen talousraportoinnin tarpeiden lisaksi
palvelujen hinnoittelua ja eri tavalla tuotettujen palvelujen vertailtavuutta. Palve-
lukohtainen laskenta on mahdollista ottaa kayttédn yhteistydssa palvelualueen ja
talouspalvelujen kanssa.

7.3 Kirjanpitotositteet ja niiden sailytys

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

Kirjanpidon tositteet on sailytettava kirjausjarjestyksessa tai muutoin siten, etta
tositteiden ja kirjausten valinen yhteys voidaan vaikeuksitta todeta. Kirjanpitoai-
neiston sailytyspaikan ja -ajan osalta on noudatettava voimassa olevia arkistointi-
saannoksia ja -maarayksia.

7.4 Kayttoomaisuuden poistosuunnitelma

Poistosuunnitelman hyvaksymisestda maarataan hallintosaanndéssa. Kaupunginval-
tuusto hyvaksyy suunnitelmapoistojen perusteet. Kaupunginhallitus hyvaksyy hyo-
dyke- tai hyddykeryhmakohtaiset poistosuunnitelmat ja vahvistaa talousarvion yh-
teydessa poistolaskennan pohjana sovellettavat kriteerit.

8. Avustusten yms. hakeminen ja projektien hallin-
nointi

Jokainen toimiala/yksikkd valmistelee ja hakee (ellei rahoituksen mydntava viran-
omainen toisin maadrad) omalta osaltaan kayttdtaloutensa projekteihin valtion-
avustuksen ja -korvaukset seka mahdolliset hakemuksen perusteella mydnnetta-
vat valtionosuudet kuin myds muut tuet ja avustukset.

Tuen hakemisesta ja saamisesta erilaisiin projekteihin on tiedotettava talouspalve-
luja seka Sarastian maksuliikennetta. Projektin aloittamisen ehtona on, etta pro-
jektin rahoitukseen on varattu kayttésuunnitelmassa mdaararahaa.

Projektia hallinnoivan yksikdn on pidettava luetteloa, josta selviaa projektin alka-
mis- ja paattymisaika, kustannusarvio, myénnetyn tuen maara, maksetut tuet ja
avustukset seka loppuraportin jattdaika.
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