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1. Allmanna anvisningar hur budgeten ska efterlevas

Budgeten utgor grunden for verksamheten

Budgeten iakttas i stadens verksamhet och eko-
nomi. Stadens uppgifter ska ordnas och skoétas
med tanke p& ekonomin sa att malen fér verksam-
het och ekonomi uppnas och att stadens ekonomi
ar i balans.

Stadsfullmaktige godkanner budgetmalen for verk-
samheten och ekonomin och de anslag och berak-
nade inkomster som anknyter till dem. | budgeten
faststalls de bindande budgetposterna och de bin-
dande malen.

| enlighet med de bindande malen i budgeten som
stadsfullmaktige godkdnde vid sitt mote
15.11.2023 kommer staden att under ar 2024 utar-
beta ett produktivitetsprogram for aren 2024-2027
som ska balansera driftsekonomin och investe-
ringar.

Forslaget till produktivitetsprogrammet for aren
2024-2027 utarbetas varen 2024 och sands till
stadsfullmaktige innan stadsstyrelsen fattar beslut
om budgetramen for ar 2025.

Medan produktivitetsprogrammet ar under bered-
ning begéars sektorer och namnder att avhalla sig
frdn sadana beslut som medfér en permanent 6k-
ning av drifts- och investeringskostnader pa grund
av ett servicebehov som o6verstiger det lagstad-
gade ar 2024 eller efter det, om inte nagot annat
foranleds av tvingande skal. Nar produktivitetspro-
grammet utarbetas iakttas i 2024 ars verksamhet
och hushallning den gallande budgeten och eko-
nomiplanen. Vilka atgarder i produktivitetspro-
grammet som ska galla ar 2024 beslutas i sam-
band med att beslut om produktivitetsprogrammet
fattas.

Planeringen och uppfdljningen av ekonomin styrs
av en arsklocka som godkants av stadsstyrelsen.

Budgetens bindande verkan

En sektors berdknade inkomster och anslagen
samt de bindande malen fér verksamhet och eko-
nomi i driftsbudgeten ar bindande i férhallande till
fullmaktige.

En sektors nettoinvesteringsanslag och nettoinve-
steringsanslag éver en miljon euro for projekt ar
bindande i férhallande till fullmaktige.
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Okningen av langfristiga 1&n och dkningen av ut-
givna lan i finansieringsdelen ar bindande i forhal-
lande till fullmaktige.

Affarsverkens verksamhetsresultat, avkastnings-
mal och bindande mal ar bindande i férhallande till
fullmaktige.

Sektordirektoren och serviceomradenas chefer
svarar for verksamheten som de leder och att bud-
geten ar bindande.

Av ndmnderna, direktionerna och de andra redo-
visningsskyldiga kravs att de foljer ekonomin och
har beredskap att anpassa sin verksamhet till bud-
geten. Om utfallet for den aktuella tidpunkten pa
aret visar att utgifterna ar for hoga eller inkoms-
terna for laga, ska atgarder omedelbart vidtas. Dis-
positionsplanen ska granskas sa att motsvarande
inbesparingar eller inkomstdkningar fas inom bind-
ningsnivan.

Dispositionsplan och investeringsprogram

Med hjalp av dispositionsplanen och investerings-
programmet styrs verkstalligheten av budgeten.
De upprattas utifran den budget som fullmaktige
godkant. Namnderna fordelar de anslag och be-
raknade inkomster som fullmaktige godkant pa de-
lanslag och delinkomster i sina dispositionsplaner.

| dispositionsplanen kan man precisera de atgar-
der, genom vilka de bindande malen uppnas.
Namnder eller direktioner i fraga beslutar om god-
kannandet av dispositionsplaner och investerings-
program.

Dispositionsplanerna ska behandlas i namnden for
verksamhetsomradet innan ett nytt verksamhetsar
inleds eller senast vid det forsta métet i januari.

Budgetuppfdljning och rapportering

Sektordirektdren och alla chefer och férestandare
pa serviceomraden svarar for uppfoljningen av
verksamheten och ekonomin. Uppféljningen av
verksamheten och ekonomin ska vara ordnad sa
att uppfoljningsuppgifterna ar tillgangliga pa ett
korrekt satt och i tid. Stadens finansledning foljer
upp genomférandet av hela stadens budget och bi-
star vid behov sektorerna i uppféljningen av eko-
nomin.

Serviceomradena rapporterar och gér upp sina
prognoser Over ekonomin och verksamheten till



stadsfullmaktige och stadsstyrelsen tre ganger om
aret i samband med uppfdljningsrapporter om
verksamhet och ekonomi enligt stadens arsklocka.
Serviceomradena ska lamna sina rapporter till fi-
nansledningen enligt anvisningarna och tidtabellen
for upprattande av uppfdljningsrapporten. Orga-
nen ska varje manad félja upp budgetutfallet.

Rapporten innehéller utfallet for driftsekonomin
och investeringarna och de bindande malen enligt
rapporteringstidpunkten och en prognos fér hela
aret. | serviceomradens prognoser beaktas alla ut-
fallna och kommande inkomst- och utgiftsposter
som man kanner till.

| delarsrapporten ska det ocksa rapporteras om
vasentliga risker och osakerhetsfaktorer samt |a-
get med riskhanteringsatgarder. Finansledningen
ger ndrmare anvisningar om hur rapporten ska lag-
gas upp. Rapporten skickas for kdnnedom till
namnderna som fattar beslut om vilka atgarder
som ska vidtas utifran rapporten.

Forslag till budgetéandring

Beslut om budgetandringarna fattas av fullmaktige.
En budgetandring kan galla en sektors bindande
berdknade inkomster och anslag eller bindande
mal. Framstallningen om en budgetandring gors i
huvudsak centraliserat tillsammans med finansled-
ningen i enlighet med rapporteringstidtabellen for
arsklockan, nar andringsbehovet ar kant, men
dock senast fore utgangen av budgetaret.

Ett forslag till budgetandring ska innehalla budget-
posternas basuppgifter, det egentliga andringsfor-
slaget i euro samt skriftlig motivering fér andring av
budgeten. Foérslaget till budgetandring ska motive-
ras. Motiveringarna ska vara klara och entydiga. |
motiveringarna ska preciseras vilket bindande del-
omrade som forslaget om andring galler och hur
stort det enskilda behovet av andringen ar.

Av motiveringarna ska framga vilka saker eller om-
standigheter som har lett till behovet att revidera
den beraknade inkomsten, anslaget eller malet,
vilka atgarder som planerats och vidtagits for att
undvika andring av den beraknade inkomsten eller
anslaget eller for att undvika att malet inte uppnas,
hur man tankt finansiera anslagsandringen och hur
andring av den beradknade inkomsten eller ansla-
get eller underlatenheten att uppna malet paverkar
prestationerna, kvalitetsmalen, kostnadseffektivi-
teten och de bindande verksamhetsmalen.

Om genomférande av ett investeringsprojekt som
planerats for budgetaret skjuts upp Over arsskiftet
till det féljande aret, ska man strava efter att beakta
det behdvliga anslaget i det foljande arets budget-
beredningen. Om en foérsening av ett projekt blir
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tydlig forst efter att budgeten har godkants, kan
posten som sparades under det féregaende aret
foreslas som budgeténdring for det foljande aret.
Som motivering ska anges att det blir en motsva-
rande besparing i budgeten for det innevarande
aret.

Den budgetandring som fullmaktige godkant bok-
fors i budgeten och beaktas i budgetjamforelserna.
For budgetavvikelser som inte har godkants av full-
maktige som budgetandringar ska en utredning
ges i verksamhetsberattelsen och tillstand att dver-
skrida dem ska sokas innan stadsstyrelsens bok-
slut behandlas.

Anvisningar som berér personalen

Enligt stadens forvaltningsstadga inrattar stadsfull-
maktige de nya tjanster som finns i personalplanen
samtidigt som budgeten och personalplanen god-
kanns. Stadsstyrelsen inrattar de tjanster som inte
ingar i personalplanen pa forslag av namnderna.
Stadsstyrelsen drar in tjanster.

| samband med tillsattandetillstandsférfarandet
kan personaldirektéren ge tillstand att anstélla sa-
dana arbetstagare i arbetsavtalsférhallande som
inte upptas i personalplanen.

Intern kontroll och riskhantering

Syftet med den interna kontrollen ar att sakerstalla
att kommunens verksamhet ar ekonomisk och re-
sultatrik, att den information som besluten bygger
pa ar tillracklig och tillforlitlig, att lagens foreskrifter,
myndighetsanvisningar och organens beslut foljs
och att egendomen och resurserna tryggas. Den
interna kontrollen ska vara synlig i kommunens
praxis nar det galler all ledning, planering och styr-
ning. Riskhantering ar en del av den interna kon-
trollen genom vilken man kan identifiera potentiella
handelser som kan paverka stadens férmaga att
uppna sina mal.

De ledande tjansteinnehavarna och verksamhets-
enheternas chefer har till uppgift att svara for verk-
stélligheten och resultatet av den interna kontrollen
och riskhanteringen samt for att stadens alla ar-
betstagare har tillrdckliga kunskaper om den in-
terna kontrollen och riskhanteringen.

En rapporteringskanal enligt det s.k. visselblasar-
direktivet har tagit i bruk under 2023. Observat-
ioner och misstankar om brott mot allmanintresset
kan tryggt rapporteras via stadens rapporterings-
kanal.




2. Separata anvisningar for efterlevnad av budgeten

Behandling av leverantorsfakturor

Inkommande fakturor ska granskas och godkan-
nas genast. Granskaren och godkannaren ska
vara olika personer. Sektordirektéren bestammer
vilka som ska godkanna fakturorna och vilka som
ar deras stallféretrddare. Fakturorna ska betalas i
tid ocksa under semestrar och 6vriga franvaroda-
gar. Beslut om de personer som godkanner faktu-
ror ska skickas till HPK Palvelut Oy.

Om den ordinarie godkannaren ar javig, godkanns
fakturan av hans eller hennes chef. Om stadsdirek-
téren ar javig godkanns fakturan av forvaltningsdi-
rektoren. Ett undantag ar stadsdirektdrens utbild-
nings- och representationsutgifter som godkanns
av stadsstyrelsens ordférande.

Den som granskar fakturan svarar for att den stam-
mer och for att varan eller tjdnsten har levererats.
Den som godkanner fakturan svarar for att upp-
handlings- och beslutsprocessen har gatt ratt till,
att det finns anslag for kdpet och att fakturan kan
ga till betalning.

Da man godkanner fakturor ska man forsakra sig
om att bolaget eller personen som mottar betal-
ningen finns upptagen i forskottsuppbordsregist-
ret. Om utféraren inte finns upptagen i forskotts-
uppbordsregistret, verkstalls forskottsinnehallning
enligt skattekortet utféraren av arbetet Iamnat.

Indrivning av inkomster

Verksamhetsenheterna ska se till att staden far in
de inkomster uppgiftsomradet ansvarar for, till fullt
belopp och utan dréjsmal och att de behdvliga
taxe- och avgiftsandringarna verkstalls.

Inkomsterna ska i regel faktureras manadsvis eller
genast efter att det féreligger en faktureringsgrund.
Betalningstiden ar 14 dagar netto och dréjsmals-
ranta bestams enligt rantelagen eller nagon annan
tillamplig lag.

For att faktureringsmaterialets riktighet kan grans-
kas ska faktureringsférteckningarna sakgranskas
och godkannas enligt samma principer som utgif-
terna.

Upphandlingar
Vid upphandlingar iakttas Borga stads upphand-

lingsdirektiv och upphandlingsriktlinjer. | upphand-
lingsdirektivet bestdms det bl.a. om allmanna

upphandlingsprinciper, tréskelvardena foér upp-
handlingar i euro samt upphandlingsférfaranden
som ska anvandas. Dessutom innehaller stadens
férvaltningsstadga och arbetarskyddsbestammel-
ser foreskrifter om upphandlingar.

Stadens alla enheter ska félja upphandlingskon-
trakt som konkurrensutsatts centraliserat. De vik-
tigaste uppgifterna om upphandlingskontrakt (bl.a.
avtalstid, bestallningskontaktpersoner) finns sam-
lade i en Excel-fil som finns pa intranatsidan under
upphandlingarna.

Investeringar

Investeringsupphandlingar (bestadende aktiva) ar
foremal, rattigheter och andra nyttigheter som se-
parat kan 6verlatas och som ar avsedda att bringa
inkomster eller som brukas under fler &n en redo-
visningsperiod. Bestaende aktiva skaffas med an-
slag i investeringsdelen. Om anskaffningen ligger
under 10 000 € + moms, bokfdrs den i sin helhet
som en utgift for redovisningsperioden.

Utgifterna for anskaffning och tillverkning av en
nyttighet ingar i anskaffningsutgifterna for investe-
ringarna.

| byggprojekt bokférs alla de utgifter som hojer
byggnadens varde som anskaffningsutgifter for in-
vesteringarna. Anskaffningsutgifterna omfattar ut-
Over sjalva byggandet och byggmaterialen aven
bl.a. utgifterna fér planeringen, upphandlingarna,
byggherren, tillsynen samt transporter, frakt och in-
stallering av byggnadsdelar.

Ersattande arrangemang for driftsekonomin under
byggtiden, t.ex. hyrning av tillfalliga lokaler och 6v-
riga motsvarande utgifter, ar inte investeringsutgif-
ter och kan inte inga i byggnadens anskaffnings-
pris. Ovriga utgifter under byggtiden ska bokforas i
driftsekonomin.

| fraga om anskaffning av apparater, maskiner och
inventarier bokfors endast de egentliga anskaff-
ningsutgifterna i investeringarna. Bl.a. utbildningar
i anvandningen ar normala driftsutgifter.

Innan ett investeringsprojekt eller annan ny verk-
samhet paborjas ska man granska kostnadskalky-
lerna och férsakra sig om att anslaget racker till.

Bestdmmelser om godkdnnande av planerings-,
entreprenad-, upphandlings- och andra avtal for
byggprojekt finns i stadens férvaltningsstadga.

PORVOO4&SBORGA 3



Stadsstyrelsen beslutar om projektplanerna for
stadens husbyggnadsprojekt som specificerats i
budgeten.

Forsaljning av egendom

Om forséljning av egendom fdreskrivs i forvalt-
nings- och verksamhetsstadgan.

Anvandning av kontot Tillverkning for eget
bruk

Stadens praxis ar att budgetera och bokféra alla
personalutgifterna i driftsbudgeten i personalutgif-
ternas utgiftsslag. Da ingar alla personalutgifterna
i stadens resultatrakning.

Da personalens lonekostnader eller andra kostna-
der ska riktas till ett investeringsprojekt, gors det
genom att anvanda kontot Tillverkning for eget
bruk som motkonto.

Externa fakturor, bl.a. entreprenadutgifter, bygg-
material och fardiga inkpta anlaggningstillgangar,
bokfors direkt till investeringsprojektet.

Statsandelar och -understod

Ansokningarna om statsandelar eller statsunder-
stdd och ansdkningar om utbetalning skoéts av den
sektor, som ansvarar for den verksamhet till vilken
projektet anknyter. Information om ansdkningar
och beslut lamnas till HPK Palvelut Oy fér bokfo-
ring.

Utomstaende projektfinansiering

Finansieringen av projekten kan helt eller delvis
besta av utomstaende finansiering. Projekten ska
vara sadana att de ocksa utan utomstaende finan-
siering skulle hora till stadens verksamhet. Enligt
forvaltningsstadgan ska sektordirektéren fatta ett
tjiansteinnehavarbeslut om inledning av ett projekt.
Av beslutet ska det framga hur projektet paverkar
budgeten.

Alla inkomster med anknytning till projekt som fi-
nansieras av utomstaende och utgifter som de
medfor ska bokforas individualiserat i brutto pa ett
uppféljningsnummer som har inrattats for pro-
jektet, sa att uppgifterna kan rapporteras latt ur
bokféringen. Andelen personalkostnader ska rik-
tas till projektet s& att de bygger pa uppféljningen
av timmar.

Om finansieringssamarbete ska det ingas ett skrift-
ligt avtal eller nadgon annan handling av vilken
finansieringen som parterna ger, ansvaren och
tidsplanen framgar.

Om utgifterna for ett budgetprojekt grundar sig pa
utomstaende finansiering ska man férsakra sig om
finansieringen innan projektet inleds. Om finansie-
ringen uteblir far det inte heller uppsta utgifter for
projektet.

Medlemskap i samfund och féreningar

Om nya medlemskap beslutar namnderna. Ett
medlemskap ska avslutas om det inte langre ar ak-
tuellt eller om dess nytta i relation till kostnaderna
ar oférdelaktig.

Bidrag till samfund och féreningar

Stadsstyrelsen har godkant allmanna bidragsprin-
ciper. | férvaltningsstadgan bestdms narmare om
beviljande av bidrag om vilka tjdnsteinnehavare,
namnder och sektioner fattar beslut. Bidraget far
anvandas endast fér det andamal som angetts i bi-
dragsansokan. Den part som har beviljat bidraget
oOvervakar anvandningen av bidraget. Bidrag kan
betalas ut endast till det belopp som anvisats i bud-
geten. Ovriga medel far inte anvéandas fér att be-
tala bidrag.

Fonder

| bruket av fondernas medel iakttas fondens egna
stadgar och bruket av fondens medel rapporteras
arligen i samband med att bokslutet uppréattas.

Tjanst- eller arbetsresor

Till tjanst- och arbetsresorna ska man anvanda sa
kort tid och sa lite pengar totalt som mdjligt med
beaktande av att resan och de uppdrag som ska
utféras, skots sa andamalsenligt som majligt. En
reserakning ska redovisas senast inom tvd mana-
der efter avslutad resa.

Gastvanlighet och uppvaktningar

Vid stadens gastvanlighet och uppvaktningar iakt-
tas stadens direktiv.

Lager

Kapitalet som ar bundet till lager ska héllas sa litet
som mojligt.

Losore

HPK Palvelut Oy:s ICT-tjanster uppratthaller en
forteckning over den IT-utrustning som anskaffats
via dem. Ansvaret for Ovriga inventarieforteck-
ningar finns hos serviceomradena. | inventariefor-
teckningen antecknas sadan I6s egendom, vars
anskaffningsvarde ar éver 2000 euro (moms 0 %)
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och som inte ingar i forteckningen Over anlagg-
ningstillgangar.

Interna poster

Interna hyror, 6évriga interna poster och affarsver-
kens servicedebiteringar faktureras manatligen.

Omviand merviardesskatt inom byggtjansterna

For byggtjanster bor det noteras att Borga stad till-
ldmpar omvand momsskyldighet for byggtjanster
enligt mervardesskattelagen. Ytterligare informat-
ion ger HPK Palvelut Oy.

Skyldighet att lamna uppgifter vid byggande

Skyldigheten att Iamna upplysningar vid byggande
till skatteforvaltningen tradde i kraft ar 2014. Upp-
gifterna om bestéllda entreprenader och personer
som arbetar pa byggarbetsplatsen Iamnas manat-
ligen. Finansledningen och HPK Palvelut Oy ger
narmare anvisningar.

Forsdkringar

Stadens egendoms-, ansvars- och olycksfallsris-
ker har forsakrats centraliserat. Information och

anvisningar for stadens forsakringsskydd finns pa
intranatet. Forsakringsmaklaren som ar befullmak-
tigad av staden ar den som i forsta hand ska kon-
taktas i arenden som galler forsakringar, ersatt-
ningsbarhet eller andringar i férsakringsskyddet.

Uppdragsavtalens pensionsférsakring

Av de sjalvstandiga féretagare som levererar ar-
bete eller tjanster till staden ska staden be om ett
FOPL-férsakringsintyg. Enligt upphandlingsanvis-
ningarna kraver man ett intyg dver de pensionsav-
gifter foretagarna betalat. Vid direktupphandlingar
ska kontrollen géras da man bestaller arbetet eller
tjansterna och i fortiépande uppdragsférhallanden
arligen. Om det inte finns FOPL-férsakring ska sta-
den betala pensionsavgiften enligt KomPL.

Forskottsinnehallning

Nar ersattning for arbete eller uppdrag betalas i an-
nan form an 16n (ersattning for arbete) ska betala-
ren utreda om betalningstagaren ar inférd i for-
skottsuppbodrdsregistret. For ersattning for arbete
och bruksavgift ska det verkstallas forskottsinne-
hallning, om mottagaren inte har inforts i forskotts-
uppbordsregistret (ForskUppbL 25 §). Ytterligare
information ges av HPK Palvelut Oy.
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