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TALOUDEN JA TOIMINNAN PERIAATTEET 2024

Kaupungin yleiset tavoitteet ohjaavat koko kaupungin toimintaa ja hallintokuntien tavoitteiden
asettamista. Tavoitteet tulee yksil6ida niin selkeasti, etta tavoitteiden toteutuminen voidaan
todentaa ja arvioida. Toiminnallisten tavoitteiden toteutumisen seuranta tulee jarjestaa
kayttamalla mittareita ja tunnuslukuja.

Parkanon kaupungin strategia on hyvaksytty kaupunginvaltuustossa 19.12.2022.

TALOUSARVION NOUDATTAMINEN

Talousarviossa on hyvdksytty kaupungin toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet toimielimittain
vuodelle 2024.

Talousarvio on sitova ohje kunnan talouden hoitamista varten varainhoitovuonna.
Hallintokuntien tulee pysya hyvaksytyn talousarvionsa puitteissa.

Talousarvion sitovuustaso on nettomaararaha:
¢ toimialatasolla
¢ hankekohtainen investoinneille

Investointien osalta yksittdisen hankkeeseen varattu maararaha voi vahaisessa maarin ylittya,
mikali ylitys kompensoidaan muissa hankkeissa.

Vahintdan 10.000 euron hankinta on investointi, pienemmat hankinnat suoritetaan
kayttotalouden maararahoilla.

Talousarvion maaridrahojen kaytto

Talousarviomadrarahoja voidaan kayttaa:

¢ vain talousarviovuoden menoihin

e vain talousarviossa osoitettuihin tarkoituksiin

e toiminta on sopeutettava kaytettavissa olevaan maararahaan

¢ mahdollinen lisamaardraha on haettava kaupunginvaltuustolta ennen toiminnan suorittamista
ellei asian kiireellisyydestda muuta johdu

e maadrarahojen kadyttoa ohjataan talousarvion lisdksi hallintosaanndlla ja taloudenhoidon
toimintaohjeilla

Talouden seuranta

¢ Talousarvion toteutumisen seuranta toimialoilla vahintaan neljannesvuosittain.
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¢ Osavuosikatsaukset maaliskuun, kesdkuun ja syyskuun toteumien perusteella (talouden
toteuma, ennakoidut poikkeamat ja toiminnallisten tavoitteiden toteutuminen), jotka
toimitetaan kaupunginvaltuustolle tiedoksi. Kesakuun osavuosikatsauksessa raportoidaan lisaksi
investointien toteuma seka laaditaan kayttotalouden ja investointien ennuste.

e Lisdmadararahapyynnot viipymatta lautakunnan ja kaupunginhallituksen kautta
kaupunginvaltuustolle.

e Riskien kartoitus ja ennakointi.

Talousarvion riittavyytta analysoidaan sadannoéllisesti ja ennakoitaviin poikkeamiin reagoidaan
valittdmasti.

TALOUDEN SOPEUTTAMINEN

Kaupunginhallitus on nimennyt talouden sopeuttamistydoryhman lokakuussa 2023. Ty6éryhma
antaa esityksensa talouden sopeuttamisesta helmikuussa 2024. Kaupunginvaltuusto paattaa
yksildidyista toimista talouden sopeuttamiseksi talloin.

Talouden sopeuttamisohjelman lisdksi kaikkien toimialojen tulee huomioida:
- ydintoimintoihin ja lakisaateisiin tehtaviin keskittyminen

- tehtavien selkiyttaminen

- ty6ajan tehokas kaytto ja turhan tyon karsinta

- henkildstomitoitukset/tyopanoksen seuranta

- kustannustietoisuus

- sijaisten ja maaraaikaisten tarkastelu

KAYTTOSUUNNITELMAT

Kayttdsuunnitelma on talousarviota tarkentava suunnitelma varojen kaytosta talousarviovuonna.
Talousarvion kadyttésuunnitelmat vahvistetaan talousarvion sitovuustasojen puitteissa 1.3.2024
mennessa. Kayttdsuunnitelmissa on huomioitava tarvittavat toimenpiteet talousarvion
riittavyyden takaamiseksi. Kayttosuunnitelmat kasitelldan kayttétalouden lisdksi myos
investointien osalta. Kdyttdsuunnitelmien yhteydessa tulee tarkistaa myos talousarvion
tavoitteet. Maararahamuutoksia voidaan tehda kdyttésuunnitelmavaiheessa tarpeen mukaan

TOIMIVALTARAJAT
Viranhaltijoiden toimivaltarajat on maaritetty hallintosaannossa § 29.
Hankintojen osalta on noudatettava hankintaohjetta.

Hallintosdaannon 29 §:n mukaan hallinto- ja talousjohtaja ratkaisee saatavien poistamisen tileista.
Saatavien perinta jatkuu tileista poistamisen jalkeenkin.

Sopimukseen, kaupunginhallituksen tai lautakunnan paatokseen perustuva toiminta on ao. asian
taytantdéonpanoa, jota toimivaltaraja ei maarittele.
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Toimivaltarajat ovat seuraavat:
- kaupunginjohtaja ja toimialajohtaja 50 000 euroa

Toimialajohtaja ja kaupunginjohtaja delegoivat viranhaltijapaatoksella muille viranhaltijoille
toimivaltaa tarpeen mukaan.

TALOUSVASTUU

Kaupunginhallitus seuraa kaupungin talousarvion toteumaennustetta ja paattaa tarvittaessa
toimenpiteista talouden tasapainottamiseksi talousarviovuoden aikana.

Kaupunginjohtaja ja toimialajohtajat ovat talousvastuuhenkil6t. Kaupunginjohtaja ja
toimialajohtajat ovat vastuussa kaupungin ja toimialan kokonaistaloudesta sisaltden tulot ja
menot.

Hallintosdaannon § 29perusteella kaupunginjohtaja ja toimialajohtajat paattavat vahintaan
vuosittain ja muutoin tarpeen mukaan laskujen asiatarkastajista ja hyvaksyjista. Tiedot
henkildstomuutoksista tulee toimittaa Monetralle.

Talousvastuuhenkilot saattavat talouteen vaikuttavat tapahtumat kaupunginhallituksen tietoon
viipymatta.

Toimialajohtajat toimialoittain ovat:

Hallintotoimi: hallinto- ja talousjohtaja
Sivistystoimi: sivistysjohtaja

Tekninen toimi: tekninen johtaja

Rakennus- ja ymparistotoimi: tekninen johtaja

SISAINEN VALVONTA

Kaupunginvaltuusto on hyvaksynyt hallintosddannén vuonna 2023 ja konserniohjeen vuonna
2017. Kaupungin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet vahvistettiin vuonna 2015
kaupunginvaltuustossa ja sen pohjalta kaupunginhallitus on hyvaksynyt sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan ohjeen vuonna 2017. Kaupunginhallitus on antanut my6s ohjeet salassapito- ja
tietosuojavelvoitteiden huomioon ottamisesta vuonna 2017 seka hankintaohjeen ja
sopimushallinnan ohjeen vuonna 2023.

Nama ohjeet ohjaavat sisaista valvontaa.

Sisdisen valvonnan toteutumisesta kaupunginhallitus antaa selonteon toimintakertomuksen
yhteydessa.

Talousarvion toteutumaa ja maararahojen riittavyytta kasitelldan toimielimissa vahintaan
neljannesvuosittain.
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HENKILOSTO

Henkilosté on kaupungin merkittdavin voimavara. Palvelut tuotetaan henkiloston avulla.
Henkiloston jarkeva kaytto ja ennakointi sdastavat henkilostémenoissa. Henkilostésuunnittelua
tehddan ennakoiden. Henkilostosuunnittelu perustuu lakisdateisten tehtavien toteuttamiseen ja
kaupungin strategisiin painopisteisiin. Nimike- ja tehtavakuvamuutoksia tehdaan tarpeen
mukaan, henkilostda koulutetaan tarvittaessa uusiin tehtaviin.

Virka- ja tyosuhteiden tayttdminen:

¢ Vakinaisten ja yli 12 kuukautta kestavien virka- ja tyosuhteiden tayttoluvista paattaa
kaupunginhallitus.

¢ Kaupunginjohtaja paattaa korkeintaan 12 kuukautta kestavien virka- ja tyosuhteiden
tayttoluvista.

¢ Toimialajohtaja paattaa korkeintaan 6 kuukautta kestdvien virka- ja tyosuhteiden tayttoluvista.
¢ Kun kyseessa on olemassa olevan tehtavan sijaisuus, ei erillista tayttolupaa tarvita.

¢ Henkilostotarpeen ennakointi arvioimalla tehtavien uudelleen jarjestelya tehtavien
vapautumisen yhteydessa, esim. eldkoitymiset.

Palkkamaéararahat:

¢ Henkilostolle suositellaan palkattomien virka/tyovapaiden kaytto4a, jolla pyritddn saamaan
saastoja henkilostomenoissa. Palkattomia vapaita voi hakea vuosilomien lisdksi. Palkattomien
lomien hakemisessa tulee huomioida palkanlaskennan kuukausittaiset aikataulut.

HANKINNAT
* Hankintaohjeiden ja lainsddddanndn mukainen hankintojen kilpailuttaminen

¢ Yli 10.000 euron hankintaan kaytetdan investointien irtaimen omaisuuden maéararahaa ja
pienempdan ostoon kdyttdtalouden kalustomaararahaa.

¢ Vahintdadn 5 000 euron tavara- ja palveluostoista sekd yli 15 000 euron rakennusurakoista tulee
tehda asianmukaiset hankintapaatokset

¢ Hallintokuntien yhteisostomahdollisuus on aina selvitettava
¢ ICT —hankinnoissa on aina otettava ennen hankintaa yhteys tietohallintoon

¢ Tavanomaiset toimistotarvikehankinnat toimistopalvelujen kokonaishankintana

Seuraavissa hankinnoissa tulee ennen hankintaa olla yhteydessa naihin yhteyshenkilihin:
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¢ IT —laitteet ja puhelimet/Timo Lehtinen
e monitoimilaitteet (tulostimet, kopiokoneet)/Timo Lehtinen
e toimistotarvikkeet/Tanja Makela

e toimistopaperit/Minna Laatu

LASKUJEN KASITTELY
OVT-tunnus / Verkkolaskuosoite: 003701363110
Verkkolaskuoperaattori: CGI

Valittajan tunnus: 003703575029

Parkanon kaupungin laskutusosoite tulee merkitda myos verkkolaskuille:
Parkanon kaupunki

Sarjanumero 003701363110

PL5014

02066 DOCUSCAN

Laskuilla tulee aina olla laskutusosoitteen lisdksi tilaajan antamat tiedot:
¢ laskun tarkastajan nimi Viitteenne-kentassa

¢ toimipaikkatieto tai toimitusosoite

e kustannuspaikka tai projekti

e sopimusnumero, jos tilaus perustuu tehtyyn sopimukseen

Parkanon kaupunki ottaa vastaan laskut verkkolaskuina. Mikali toimittaja ei voi ldhettaa
verkkolaskua, voidaan kayttda maksutonta toimittajaportaalia. Toimittajaportaali [6ytyy
osoitteesta: https://www.laskuhotelli.fi/portaali

Muu posti kuten sopimukset ja salassa pidettavaa tietoa sisaltavat laskut tulee edelleen lahettaa
paperisena Parkanon kaupungin osoitteeseen.

Yhteydenotot ja palvelupyynnoét ensisijaisesti sahkdpostiosoitteisiin:

palkat.parkano@monetra.fi
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talous.parkano@monetra.fi

e Laskulla pitda olla aina selkeéd viite/merkinta siita, mille toimintayksikolle lasku kuuluu ja
asiatarkastajan nimi

¢ Asiatarkastaja tarkastaa tavaran, tyosuorituksen tai palvelun vastaanotetuksi ja kuittaa laskun
tilatun mukaiseksi

e Laskuun on ehdottomasti merkittava tili, kustannuspaikka ja alv-koodi.

¢ Hyvaksyja vastaa oikeasta tilikoodista ja maararahan riittavyydesta. Hyvaksyjan tulee kuitata
hyvaksyttavaksi tulevat laskut viivytyksettd, jotta valtytaan viivastyskoroilta.

o Mikali lasku ei ole tilauksen mukainen tai se on muuten vaaranmuotoinen, lasku tulee hylata ja
ilmoittaa syy Monetran ostolaskujen kierratysjarjestelmaan seka pyytaa uusi lasku toimittajalta.

e Viivastyskorot hyvaksytaan samalle menokohdalle kuin varsinainen laskukin

e Myos sisdisiin laskuihin tulee merkita tili ja kustannuspaikka hyvaksyttaessa.

MAKSUVALMIUS

Kaupungin maksuvalmiuden turvaamiseksi tulee ilmoittaa hallinto- ja talousjohtajalle:
¢ rakennushankkeiden aikatauluista ja maksuposteista

e suurista kertaostoista/-hankinnoista hyvissa ajoin

¢ yli 50.000 euron tavanomaisesta poikkeavat laskut

Lisatietoja talousarvion taytantdonpanosta antaa hallinto- ja talousjohtaja.




