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1 YLEISTA

1.1 Taloussaannon soveltamisala

Tassd s&annodssa annetaan taloussuunnittelua, taloushallintoa sekd muuta
taloudenhoito koskevat maaraykset. Taloudenhoidossa on noudatettava sen lisaksi,
mitd kuntalaissa ja kirjanpitolaissa sekd muussa lainsaadanndssa on saadetty seka
hallintosddnndssa maaratty.

1.2 Muu ohjeistus ja sadnnot

Kaupungin taloustoimi voi antaa tarkempia ohjeita kirjanpito- ja maksuliiketehtavien
hoidosta sekd muista palvelukeskusten tehtavaksi annetuista taloushallinnon
asioista.

Taloussaannon lisadksi kaupungin taloustoimi voi antaa myds muita ohjesdantoja ja
taloushallintoa koskevia tarkentavia maarayksia ja ohjeita.

1.3 Taloudenhoidon vastuu ja toiminnan taloudellisuus

Kuntalain 24 §:n mukaan kunnan hallintoa, taloudenhoitoa sekd muuta toimintaa
johtaa kaupunginhallituksen alaisena kaupunginjohtaja.

Toimialojen on hoidettava toimialansa tehtavat taloudellisesti ja jarjestettava
toimintansa siten, ettd vastuu taloudesta ja toiminnasta on selkea. Kaikilla
tilivelvollisilla on vastuualueensa osalta vastuu toiminnallisten ja taloudellisten
tavoitteiden toteutumisesta.

1.4 Tilivelvollisuus

Tilivelvollisella on henkilokohtainen vastuu sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
asianmukaisesta jarjestamisesta ja valvonnan jatkuvasta yllapidosta johtamansa
toiminnan osalta. Tilivelvollisuus kattaa johtamis-, ohjaus- ja seurantavastuun lisaksi
tulosvastuun ja oikeudellisen vastuun.

Kuntalain 75 8:n mukaan tilivelvollisia ovat toimielinten jasenet ja asianomaisen
toimielimen tehtavaalueen johtavat viranhaltijat. Tilivelvollisuus merkitsee sita, etta
toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi, viranhaltijaan voidaan kohdistaa muistutus
tilintarkastajan antamassa tilintarkastuskertomuksessa ja viranhaltijalle voidaan
myontdd tai olla myontamattd vastuuvapaus. Tilivelvollinen vastaa toiminnan ja
talouden osalta sek& omasta ettd alaistensa tekemisesta ja siitd mité jaa hoitamatta.

Tilivelvolliset maaritelladn vuosittain talousarvion yhteydessa.
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2 TOIMINNAN JA TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA

2.1 Talousarvio ja -suunnitelma

Valtuuston on vuoden loppuun mennessd hyvaksyttava kunnalle seuraavaksi
kalenterivuodeksi  talousarvio. Talousarvio muodostuu  kayttotalous- ja
tuloslaskelmaosasta sek& investointi- ja rahoitusosasta. Talousarvio perustuu
kaupunginvaltuuston hyvaksymiin strategisiin tavoitteisiin ja se on laadittava siten,
ettd edellytykset kunnan tehtavien hoitamiseen turvataan.

Talousarvion hyvaksymisen yhteydessd on kaupunginvaltuuston hyvaksyttava
vahintddn  kolmeksi  vuodeksi taloussuunnitelma.  Talousarviovuosi  on
taloussuunnitelman ensimmainen vuosi. Taloussuunnitelma sisaltad kaupungin
toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet sekd investointiosan hankesuunnitelman
projekteittain ja projektiryhmittain seké toimintojen ja investointien rahoituksen myds
kunnallisten liikelaitosten osalta. Taloussuunnitelmassa osoitetaan, kuinka menojen
rahoitustarve katetaan ja kuinka rahoitusylijgama kaytetaan.

Johtokunnan on paatettdva liikelaitoksen seuraavan vuoden talousarviosta
viimeistaan vuoden loppuun mennessa.

Talousarvio ja -suunnitelma sisaltdvat valtuuston merkittaville tytaryhteisaille
asettamat yhteisokohtaiset tavoitteet.

2.2 Talousarvion sitovuus

Talousarvion sitovuudesta noudatetaan mitd talousarviossa ja talousarvion
taytantdonpano-ohjeissa maarataan.

Talousarviossa asetetaan liikelaitoksille valtuustoon nahden sitovat toiminnalliset
tavoitteet seka voidaan asettaa taloudelliset tavoitteet Kuntalain 87 e 8:n mukaisesti;
korvaus kunnan ja kuntayhtyméan sijoittamasta paaomasta, kunnan tai kuntayhtyman
padomasijoitus liikelaitokseen seka liikelaitoksen pddoman palautus kunnalle tai
kuntayhtymaélle.

2.3 Talousarvion taytantéonpano ja kayttésuunnitelma

Kaupunginhallitus antaa vuosittain talousarvion taytantdonpano-ohjeet.

Palvelukeskukset laativat toimielinkohtaiset kayttosuunnitelmat.
Kayttosuunnitelmassa lautakunta paattaa valtuuston hyvaksyman
talousarviomdararahan jakamisesta vahintddn tulos- ja vastuualuetasoisesti.
Taloustoimi antaa vuosittain kayttdsuunnitelman hyvéaksymisaikataulun.

Kayttosuunnitelmaa laadittaessa toiminta tulee suhteuttaa annettuihin resursseihin

siten, ettd maararahat riittdvat koko vuoden toimintaan. Ensisijaisesti on turvattava
lakis&ateiset velvoitteet ja otettava huomioon valtuuston hyvaksymat strategiset ja

toiminnalliset tavoitteet.
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2.4 Talousarviomuutokset

Mikali talousarviovuoden aikana havaitaan maararahojen riittamattomyys, tulee
toiminta sopeuttaa madararahoihin ensisijaisesti toimintoja supistamalla tai
tehostamalla sek&a kohdentamalla resurssit uudelleen ensisijaisen tarkeisiin
kohteisiin.

Talousarvion muutosesitys on esitettava lautakunnalle viivytyksettd muutostarpeen
iimennettya. Muutosesityksessa on selvitettavd muutoksen vaikutus strategisiin ja
toiminnallisiin tavoitteisiin seka tulo- ja menoarvioihin. Vastaavasti toiminnallisia
tavoitteita koskevassa muutosesityksessad on selvitettavd muutoksen vaikutus
maararahoihin. Talousarvioon tehtdvat muutokset on esitettdva valtuustolle
talousarviovuoden aikana. Valtuusto ké&sittelee maararahamuutokset keskitetysti
kaksi kertaa vuodessa (tai tarvittaessa useammin). Muutosten yhteydessa esitetaan
vaikutus toiminta- ja vuosikatteeseen, tilikauden tulokseen seka rahoituslaskelmaan.
Talousarviovuoden jalkeen muutoksia voidaan kasitelld vain poikkeustapauksissa.

Liikelaitoksen talousarvioon tehtavistd muutoksista paattaa johtokunta.

2.5 Talousarvion toteutumisen seuranta

Talousarvion toteumasta tuloslaskelma, toimielinkohtaiset toteumatiedot ja
investointien toteumatiedot raportoidaan kaupunginhallitukselle maaliskuusta alkaen
paasaantoisesti kuukausittain kokousaikataulujen mukaisesti ja valtuustolle
osavuosikatsausten yhteydessa. Raportointiaikataulu tarkennetaan vuosittain
talousarvion taytantdonpano-ohjeissa.

Osavuosikatsaukset raportoidaan valtuustolle kaksi kertaa vuodessa kesa- ja
syyskuun toteutumien mukaan. Osavuosikatsaus siséltdd tuloslaskelman,
toimielinkohtaisen toteuman ja investointiosan toteumaraporttien liséaksi arviot
valtuuston asettamien tavoitteiden toteutumisesta.

Tilinpaatésennuste annetaan valtuustolle syyskuun tilanteen mukaan.
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3 MAKSULIIKENNE

3.1 Pankkitilit ja niiden hallinta

Tilien avaamisesta ja lopettamisesta paattaa talousjohtaja. Tilinkayttooikeuksista
raha- ja rahoituslaitoksissa kaupungin nimissa paattaa kaupunginhallitus.

3.2  Muut pankkitilit

Kaupungin nimella ei voi olla muita kuin kappaleen 3.1.maaratyn menettelyn
mukaisesti avattuja pankkitileja.

3.3 Koulu-/luokkakohtaiset pankkitilit

Mikali kaupungin koululuokilla on koulu-/luokkakohtaisia pankkitileja, joille kerataan
esim. luokkaretkivaroja, nama pankkitilit samoin kuin keratyt varat ovat kaupungin
kirjanpidon ulkopuolella. Kaupunki ei ole vastuussa tileilla olevista, eikd koululla
sailytettavista varoista. Paavastuu varoista on henkilolla, joka keraa rahat ja/tai jolla
on pankkitilin tilinkayttdoikeus.

3.4 Kassanhallinta

Kaupungin kassanhallinta on jarjestettdva siten, ettei toimintoihin sitoudu
tarpeettomasti pAdomaa.

Rahoitus, maksuliikenne ja sijoitustoiminta on hoidettava riskit halliten.

Maksuvalmius  ennakoidaan jatkuvalla  maksuliikenteen seurannalla ja
maksuvalmiussuunnittelulla.

3.5 Kassatoiminnot

Kassojen perustamisesta ja lakkauttamisesta paattaa talousjohtaja. Talousjohtaja
antaa maaraykset kassojen enimmaismaarasta ja ohjeet kassojen hoidosta.

Kassalippaissa ei saa pitda tarpeettoman suuria rahamaaria ja tilittamattomat rahat
sailytetadn kassakaapissa. Tilitykset pankkiin tehddan vahintddn kerran
kuukaudessa seka aina kun tilitettavaa on kertynyt 2 000 euroa. Palvelukeskukset
voivat antaa tarkentavia ohjeita tilitysten tekemisesta.

Kaupungin menoja ei saa maksaa suoraan kassasta, vaan ne maksetaan sahkoisen
ostolaskujen Kkasittelyjarjestelman kautta. Kassasta maksukielto ei koske
panttimaksujen palautusta.

3.6 Kassasuoritusten tositteet

Kassaan suoritetuista maksuista on tehtava suorituspéivan osoittavalla merkinnalla
varustettu tosite. Tositteessa on mainittava maksun aihe ja suoritettu euromaara.

Suorituksesta on annettava maksajalle paivatty kassakuitti.
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Kateiskassojen rahaliikkeestd on pidettava kassakirjaa, johon tehdaan paivittain
kirjausmerkinnat ja joka paatetddn kuukausittain. Kassakirja voidaan korvata
kassakoneella tai muulla rekisterdintitavalla.

Taloustoimi tAsmayttdé Kassapankkien kassasaldot kirjanpitoon kuukausittain.
Korjaus- ja hyvitystositteet allekirjoitetaan ja tositteeseen kirjataan selite seka
toimitetaan ne taloustoimeen arkistoitavaksi.

3.7 Kateisvarojen sdilytys ja kassan tarkastus

Palvelukeskuksessa olevat kateisvarat on sailytettava kassakaapissa, lukitussa
tilassa sailytettavassa lippaassa tai muussa turvallisessa paikassa. Kassakaapin
avaimia sailyttaa asianomaisen kassan hoidosta vastaava henkilo.

Kaupungin kéteisvarat, shekit, arvopaperit, kassatosite- ja maksulomakkeet
sailytetadn lukitussa séailytyspaikassa.

Kassan tarkastus suoritetaan aikaa ennalta ilmoittamatta vahintaan puolivuosittain.
Kassanhoitajan ldsnd ollessa lasketaan kateinen, maksukortit ja liikunta- ja
kulttuurisetelit sekd tarkastetaan, ettd ne tdsmaavat kassaraportin osoittamaan
maaraan. Tarkastuksesta tehdaan paivatty ja allekirjoitettu tarkastuspoytakirja.
Lisaksi kassan tarkastus on tehtava aina, kun kassan hoidosta vastaava henkild
vaihtuu tai kun on aihetta epailld, ettd kassanhoidossa on toimittu virheellisesti.

3.8 Lahjakortit

Myytadessa lahjakortti asiakkaalle tulo kirjataan taseen lahjakorttivelka tilille alv 0%.
Lahjakortin kayton yhteydessa kirjataan tulo tulostilille verokannoittain ja kuitataan
taseen lahjakortit tililta kaytetyksi.

Lahjakortteihin tulee merkitda voimassaoloaika, maksimiaika 12 kuukautta
ostopaivasta. Vanhentunut lahjakortti ei kelpaa maksuvalineend, joten korttia ei oteta
enda vastaan eika sita hyviteta rahalla eika uudella lahjakortilla.

Vanhentuneet, kayttamattomat lahjakortit kirjataan lahjakortit myyneen yksikon
tuloksi kuukausittain alv 0 % myyntiin.

3.9 Maksuvélineiden hyvaksyminen

Pankkikortti tai maksuaika- ja luottokortti voidaan ottaa tulojen perinnassa vastaan
maksuvalineend, jos kassalla on tdhdn mahdollisuus. Korttien kasittelyssd on
noudatettava pankin tai muun rahoituslaitoksen tastd antamia ohjeita.

Maksuaikakorttien tunnistamisesta, korttitapahtumien ké&sittelyd ja korttimaksujen
vastaanottamisesta loytyy tarkempia ohjeista www-sivuilta  osoitteesta:
http://www.nets.euf/fi-fi/tuotteet-ja-palvelut/korttimaksujen-
vastaanotto/ohjeita/Pages/default.aspx

Taloustoimi tekee sopimukset luottolaitosten kanssa.
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3.10 Kohdennetut maksuvalineet

Kukin palvelukeskus tekee omat sopimukset kohdennettujen maksuvéalineiden (kuten
likunta- ja  kulttuurisetelit)  palveluntarjoajien  kanssa.  Kohdennettujen
maksuvalineiden vastaanottamisessa noudatetaan verohallinnon ohjeita. Tilitykset
naista maksuvalineista tehdaan kuukausittain.
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4 MENOJEN KASITTELY

4.1 Yleiset hankintaperiaatteet

Hankintalaissa saadelldadn kilpailuttamismenettelyistd ja toimintavelvoitteista, joita
julkisten viranomaisten ja muiden lain soveltamisalaan kuuluvien hankintayksikoiden
on hankinnoissaan noudatettava. Toimintavelvoitteiden taustalla ovat Euroopan
yhteison perustamissopimuksen mukaiset syrjimattomyyden-, yhdenvertaisuuden-,
avoimuuden- ja suhteellisuuden periaatteet.

Tavaroiden ja palvelujen hankinnassa noudatetaan lainsdddannon, kaupungin
hallintosddnnon ja taloussd&dnndn maarayksia sekd lisalmen kaupungin
hankintaohjeita.

lisalmen kaupungin hankinnat tulee tehda suunnitelmallisesti, taloudellisesti ja
tarkoituksenmukaisesti, markkinat ja niiden toimintaperiaatteet tuntien ja huomioon
ottaen. Hankinnan tekemiseen on varattava riittavasti aikaa.

Hankintoja suoritettaessa tulee huomioida yhteishankintayhteis6t, joiden
puitesopimuksiin on mahdollista liittya siitd erikseen ilmoittamalla. Talléin voidaan
keskittamalla hankintatehtavia halutussa laajuudessa hankkia kilpailuttamatta
yhteis6jen jo Kkilpailuttamia tuotteita ja palveluja. Hankintayhteisdjen palveluja
kayttamalld voidaan keskittyd omaan ydintekemiseen ja palveluja tarjoavat yhteisot
huolehtivat hankinnan kaytannon kilpailuttamisesta ja vastaavat hankintap&éatoksista
my0s juridiikan osalta. Kaupunki voi my6s toimia yhdessad muiden hankintayksioiden
kanssa esim. jarjestamalla yhteisen hankintamenettelyn eli muodostamalla ns.
hankintarenkaan.

lisalmen kaupungin keskitettyjen hankintojen piirissa olevat tuotteet ja palvelut seka
hankintavastaavat = maaritellaan erikseen. Hankinnat  suoritetaan ao.
hankintavastaavan toimesta yhdelle tai useammalle vuodelle kilpailuttamalla
hankinta itse, osallistumalla hankintarenkaan toimintaan tai kayttamalla
yhteishankintayhteisojen palveluita.

Eri toimielinten, viranhaltijoiden ja tydntekijoiden toimivaltuudet vahvistetaan erikseen
hallintosddnnéssa. Hallintos&danndssa maarataan paatdsvaltuudet
yhteishankintaorganisaation  kilpailuttamaan  puitesopimukseen liittymisesta,
hankinnan antamisesta yhteishankintaorganisaatiolle ja hankintarajat. Naista asioista
tehddéan hallintopdatdkset hankintarajojen mukaisesti.

Hankintamenettelysta on tarkemmat ohjeet viela erillisesséa hankintaohjeessa.

4.2 Menoon sitoutuminen, menojen tarkastaminen, hyvaksyminen ja
maksuunpano

Menotositteiden kasittely

Hallintokuntien on maarattava henkilot, jotka sen puolesta hyvaksyvat tositteet, jollei
hyvéksyjaa ole maaratty ohje- ja johtosaannossa. Erityista huomiota tulee kiinnittaa
siihen, etta kunkin hyvaksyjan vastuualue on maaritelty yksityiskohtaisesti ja etta
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hyvaksyjalla on kaytdnnossd mahdollisuus hoitaa hyvéaksyjalle asetetut
velvollisuudet ja vastata siitd, ettei maararahoja yliteta.

Ennen laskun maksatusta on tarkastettava, etta tosite on muodollisesti ja asiallisesti
oikea, tavara tai tyOsuoritus vastaanotettu, tositteessa on oikeat tilimerkinnat,
tarkoitukseen on maardraha ja etta tosite on yhtapitava ao. paatésten kanssa.
Hyvaksyjan on vahvistettava tosite nimikirjoituksellaan ja paivayksella. Tavaran
vastaanottaja/asiatarkastaja ja laskun hyvaksyja ei saa olla sama henkild. Hyvaksyja
ei saa hyvaksya omaan kayttoon (esim. oma puhelinlasku) kohdistuvia laskuja.

Mikali kyse on palvelujen ostosta, joka ei perustu tyosopimukseen, tulee ennen
maksatusta varmistua siita, etta palvelun myyja on merkitty
ennakkoperintarekisteriin. Yrityksen ennakkoperintarekisterimerkinté on
tarkistettavissa Internetista osoitteesta http://www.yt].fi/.

Laskun hyvaksyjan on valvottava, ettd kaupunki saa hyvékseen sille kuuluvat
alennukset.

Rondossa tulee hyddyntad kommenttimerkintgja esim. lisdamalla koulutus-,
hankinta- yms. paatésnumero tai liittAmalla selventavat asiakirjat laskun liitteeksi.
My0Os laskun poikkeuksellinen kasittely tai maksun viivastyminen tulee kirjata
kommenttikenttaan.

Menojen ja tulojen kirjauksessa noudatetaan paaséaantdisesti suoriteperiaatetta,
mika tarkoittaa sita, ettd meno tai tulo kirjataan sille kuukaudelle/vuodelle, jona tavara
tai palvelu on saatu tai toimitettu. Tama kannattaa huomioida jo sopimuksia
tehtdessa eli pyrkid laatimaan sopimukset siten, ettd sopimuskausi olisi
kalenterivuosi, jolloin jaksotuksilta valtytaan.

Tositteen hyvaksyminen

Jokainen maksutapahtumaa todentava tosite on varustettava asiatarkastus- ja
hyvaksymismerkinnailla.

Vastaanottajan on tarkastettava, etta tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea,
tavara, tydsuoritus tai muu palvelu on merkitty vastaanotetuksi ja ettd menon
suorittamiseen on  kaytettdvissa maararaha. Tosite on varustettava
hyvaksymismerkinnalla (paivays, hyvaksyjan allekirjoitus, talousarvion mukainen
tilinumero).

Sisdisia suorituksia ja tilioikaisuja koskevissa tositteiden kasittelyssa noudatetaan
soveltuvin osin edella selostettuja maarayksia.

Arvonlisavero

Laskuja tiliitaessa on varmistettava, mitka laskut kuuluvat arvonlisdverotuksessa
vahennyksen, palautuksen, laskennallisen palautuksen, rakentamispalvelujen
kaanteisen arvonlisdverotuksen tai vdhennysrajoituksen piiriin. Samoin laskun
verokanta on varmennettava ennen laskun tilidintia. Epéselvissa tapauksissa tulee
asia varmistaa taloustoimesta tai ao. palvelukeskuksen talousyksikosta.

Yrityksen arvonlisaverovelvollisuus on tarkistettavissa Internetista osoitteesta

http://www.ytj.fi//
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Menojen tarkastaminen

Tarkastus kasittaa vastaanottotarkastuksen sek& laskun tai asiakirjan numero- ja
asiatarkastuksen.

Kotimaiset ja ulkomaiset ostolaskut tarkastetaan ja hyvaksytaan sahkadisesti.
Ostolaskujen vastaanottotarkastuksessa on todettava, etta

1) laskusta kay selville, mistd meno on aiheutunut

2) lasku tai muu maksuasiakirja tayttdd muodollisesti tositteelle asetettavat
vaatimukset

3) maksunsaajan pankkitili vastaa ostolaskujarjestelmassa olevaa tietoa

4) maksettavaan maaraan johtavat laskutoimitukset on oikein suoritettu ja etta
merkityt alennukset on otettu huomioon

5) onko myyja merkitty ennakkoperintarekisteriin.

Ostolaskut tarkastetaan palvelukeskuksessa laskun perustietojen tdydennyksen ja
reitityksen yhteydesséa laskujenkasittelyn jarjestelmassa.

Asiatarkastuksessa on todettava, etta

1) menoa vastaava tavara tai palvelu on toimitettu ja vastaanotettu maaraltaan,
lajiltaan ja laadultaan oikeana. Talldin on tarkastettava myds, ettd vastaanotettu
tavara, suoritettu palvelu tai ty6 on tilausdokumentin, rahtikirjan, lahetysluettelon tai
muun asiakirjan mukainen. Asiatarkastaja vastaa tilauksen toteutumisen
oikeellisuudesta.

2) kayttbomaisuuteen ja irtaimistoon kuuluvat hankinnat ovat liikekirjanpidon tilien
osalta oikein kirjattu

4) lasku tai muu tositteena oleva asiakirja on palvelukeskusta sitovan tilauksen,
sopimuksen tai paatoksen mukainen

5) laskussa on tarvittavat liitteet menon ja sen aiheen todentamiseksi
Asiatarkastajan on lisdksi tarkastettava, ettd tositteesta on poistettu kaikki
arkaluontoiset tiedot ja liitteet. Tarvittaessa liitteiden erillisesta toimittamisesta on
sovittava laskuja lahettdvan tahon kanssa. Asiatarkastaja huolehtii siita, etta tosite
on tilibity asianmukaisesti.

Sahkoisesti tehdyistd asiatarkastuksesta jda sahkdinen merkintd tositteen
kierratysketjuun.

Menon hyvaksyminen
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Meno on hyvaksyttavad ennen maksamista. Asiatarkastajana ja hyvaksyjana samalla
laskulla ei voi toimia sama henkild. Hyvaksyja ei saa toimia hyvaksyjdna menoissa,
joissa itse on asianosaisena tai maksun saajana.

Hyvaksynta tehdaan séhkdisesti ostolaskuihin laskujenkierratyksen jarjestelmassa,
missa hyvaksyminen tapahtuu sahkdisella salasanalla. Laskujen hyvaksymisesta jaa
sahkoinen  merkinta  tositteen  kierratysketjuun.  Jarjestelma  edellyttaa
henkilokohtaista kayttajatunnusta ja salasanatunnistautumista.

Hyvaksyjan on varmistuttava siita, etta
1) meno on laillisen menoperusteen tai laillisesti syntyneen paatéksen mukainen
2) kaytettavissa oleva maararaha riittéd menon suorittamiseen

3) tositteessa on vaadittavat ja asianmukaiset tilidinnit, liitteet ja tarkastusmerkinnat,
seka muut tarvittavat merkinnat ja

4) meno maksetaan oikea-aikaisesti ja oikealle maksunsaajalle.

Menojen hyvaksyminen voi perustua my6s maksupaatokseen, mikali
maksupaatokseen on sisallytetty kaikki menojen maksamiseksi vaadittavat tiedot.

Menojen hyvaksymisvaltuudet on maaritelty hallintosd&nnossa ja henkildt nimetty
talousarvion taytantdonpano-ohjeissa.

Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen

Maksunsaajan pankkiyhteystietojen tulee perustua kirjalliseen ilmoitukseen.
Maksunsaajan pankkiyhteystiedot tallennetaan palvelukeskuksessa keskitetysti
yllapidettavaan  taloushallintojarjestelman  liikekumppanirekisteriin.  Samalla
palvelukeskus tarkistaa Yritys- ja yhteisotietojarjestelmasta (YTJ), etta toimittaja on
ennakkoperintarekisterissa.

Yritys- ja yhteisotietolain (244/2001) mukaan jokaisella elinkeinonharjoittajalla on Y-
tunnus, joka on merkittava elinkeinotoimintaan liittyviin asiakirjoihin. Y-tunnusta
kaytetddn kotimaan kaupassa myOds arvonlisaverotunnisteena. Tavaran
yhteisomyynnissd, seka niissa palvelujen myyntitilanteissa, joissa myyntimaa
maaraytyy ostajan rekisterdintimaan perusteella, myyjan on merkittdva laskuun Y-
tunnuksen liséksi tai ohella arvonlisaverotunnisteensa. Arvonlisaverotunniste on
verovelvollisen Y-tunnus, jonka eteen on lisatty Fl ja tunnuksen kahden viimeisen
numeron valilla oleva viiva on poistettu.

Mikali elinkeinonharjoittajaa ei ole merkitty YTJ:aan, Palvelukeskus pidattaa laskusta
veron (arvonlisdverolla vahennetysta maarastd) verohallinnon maaraysten
mukaisesti. Luonnollisten henkildiden (ml. toiminimend elinkeinotoimintaa
harjoittava), osalta vero toimitetaan palkkajarjestelman kautta verokortin perusteella,
muiden elinkeinonharjoittajien osalta vero voidaan pidattaa ja laskut kasitella Rondon
kautta. Tieto veron pidatyksesta Rondon kautta on toimitettava rahoitussihteerille.
Laskun perustietoja palvelukeskuksessa taydentdvan on varmistuttava siitd, etta
maksunsaajan nimi ja tilinumero vastaavat kasiteltavan laskun tietoja.
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Taloustoimi paivittda vuosittain ennakkoperintarekisterin voimassaoloajan helmikuun
lopun tilanteen mukaisesti. Pankkitilimuutokset taloushallinnon jarjestelmiin tehdaan
keskistetysti taloushallinnossa.

Verovelkarekisteri

Laskuja  hyvaksyttdessa ja  perustettaessa  asiakastietoja  jarjestelmiin
verovelkarekisteritietojen tarkistus tulee ottaa osaksi yrityksen tietojen tarkistusta.
Tiedot tarkistetaan verovelkarekisteristd, mistd nakyy, onko yrityksella tai
elinkeinonharjoittajalla verovelkaa vahintddn 10 000 euroa tai kausiveroilmoituksen
antamisen laiminlydnteja viimeisten 6 kuukauden ajalta.

Kaupunki edellyttdd yhteistybkumppaneilta, ostopalveluyrityksiltd ja alihankkijoilta
yhteiskunnallisten velvoitteiden hoitamista. Mikali yrityksen tiedot |0ytyvat
verovelkarekisterista tai jota ei ole rekisterdity ennakkoperintarekisteriin, yrityksen
kanssa ei tule tehda ostopalvelusopimusta.

Yritysten tiedot ovat verovelkarekisterissd julkisia ja kaikkien Kkatsottavissa.
Henkildasiakkaiden tietoja rekisterissa ei ole. Elinkeinonharjoittajien (toiminimien) ja
elinkeinotoimintaa harjoittavien kuolinpesien verovelkatietoja voivat katsoa vain
Katso-tunnistautuneet kayttajat. Mikali tarvitset Katso-tunnisteen
verovelkarekisteritietojen tarkistusta varten, tunnisteita hallinnoi lisalmen kaupungilla
henkilostopaallikko.

YEL-todistus

Kaupungin maksaessa tehdysta tydsuorituksesta korvausta yksityiselle henkildlle joka
laskuttaa tehdystad tydsuorituksesta ammatinharjoittajana tai toiminimella on
kaupungin velvollisuus selvittaa onko yrittdja vakuuttanut yrittajatoimintansa YEL- tai
MYEL —elakevakuutuksella.

Tehtaessa tyodtilauksia tai sopimuksia ammatinharjoittajien tai toiminimien kanssa
tulee edellyttaa, etta yrittaja toimittaa todistuksen YEL- tai MYEL-elakevakuutuksesta.
Mikali eléketodistusta ei saada ja sopimus/tyttilaus on valttamaton, tulee
sopimuksessa edellyttad, etta KUEL-maksu (seka tydnantajan etta tyontekijan osuus)
voidaan kuitata laskun loppusummasta.

Toistaiseksi ja yli vuoden kestoisissa sopimuksissa tulee eldkevakuutustodistus vaatia
vuosittain. Elédkevakuutustiedon péivityksen hoitaa se hallintokunta, joka on tyon
tilaaja. Hallintokunta toimittaa todistuksen taloustoimeen lisattavaksi YEL-
todistusluetteloon

Maksuunpano

Hyvaksytyt laskut siirretaan laskujen kierratyksen tai kasittelyn jarjestelmistd maksuun
paivittain. SiirtAminen maksuun tehdd&n keskitetysti taloustoimessa. Ainoastaan
asianmukaisesti asiatarkastetut ja hyvaksytyt menot voidaan maksaa.

Maksuluettelot hyvaksyy kaupunginhallituksen siihen valtuuttamat henkilot.
Laskut maksetaan linjasiirtona maksuliikejarjestelmén kautta tai poikkeustapauksissa

kasin syotettyind maksuina maksuliikennejarjestelman kautta.
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Kateiskassasta maksettavat kululaskut ovat sallittuja vain erittdin poikkeuksellisissa
tapauksissa talousjohtajan erilliselld luvalla. Kassasta maksua suoritettaessa
kassanhoitajan on otettava tositteeseen maksun vastaanottajan paivayksella
varustettu kuittaus

Otot ja siirrot pankkitileiltéa allekirjoittavat kaupunginhallituksen siihen valtuuttamat
henkil6t. Konekielistd maksujenvaélitysta kaytettaessa kuittaus on liitettva
selvakieliseen maksutapahtumaluetteloon.

Siirrettaessa varoja kassasta kaupungin tilille rahalaitokseen tai nostettaessa tililta
kassaan taikka siirrettaessa tililta toiselle tositteena on kaytettava rahalaitoksen
antamaa kuittia tai tiliotetta.

4.3 Ennakkomaksujen yleiset menettelysdannot

Ennakon maksaminen on aina poikkeus normaalista maksumenettelysta.

Hankintaennakoita ja muita vastaavanlaisia ennakoita voidaan maksaa silloin, kun
asianmukaisessa jarjestyksessa solmitussa hankinta- tai muussa vastaavassa
sopimuksessa on niin sovittu. Ennen ennakon maksamista on varmistauduttava siita,
ettd menetysriskin kattava vakuus on saatu ja hyvaksytty. Ennakon maksamista
koskevan laskun hyvaksyja vastaa hyvaksymismerkinnallaan siita, ettd vakuus on
asianmukainen ja ennakon suorittajan hallussa. Ennakon hyvaksyy maksettavaksi
ennakkomenoa vastaavan lopullisen menon hyvaksyja.

4.4 Maksuaikakortit ja asiakaskortit

Palvelukeskukset voivat hankkia menojen maksamiseen maksuaikakortteja.
Maksuaikakortteja  voidaan  hakea  ajoneuvokayttoon, henkil6kohtaiseen
virkakayttoon sekéd yksikkokohtaiseen hankintakayttoon. Maksuaikakorttia haetaan
taloustoimesta. Palvelukeskuksen johtaja tai muu nimetty vastuuhenkild allekirjoittaa
korttihakemuksen taloustoimeen. Taloustoimi (rahoitussihteeri) tayttaa
maksuaikakorttihakemukset  rahoitusyhtitlle ja talousjohtaja sek& toinen
nimenkirjoitusoikeuden omaava allekirjoittavat hakemukset. Korttien luetteloinnista
vastaa taloustoimi.

Hankittuja maksuaika- ja asiakaskortteja saa kayttaa tyo-/virkatehtaviin valittomasti
liittyvista toimenpiteistd aiheutuvien menojen maksamiseen. Korteilla ei ole
mahdollista nostaa kateistd eikd maksaa henkilokohtaisia menoja. Kuitit on
toimitettava laskun liitteeksi viipymatta. Luottokorttiyhtion koontilaskujen liitteeksi on
kuittien lisaksi liitettdva korttiyhtion palvelusta saatava tapahtumatasoinen erittely
Oljy-yhtididen ostojen osalta.

Maksuaikakorttien liséksi kaytossad voi olla kauppaliikkeiden ja lentoyhtididen
asiakaskortteja. Korteista saadut asiakasedut ja hyvitykset tulee kayttdd kaupungin
hyvaksi.

Kortin kaytosta, turvallisesta sailyttdmisestd sekd kayttdd koskevien ohjeiden

noudattamisesta vastaa henkil, jolle kortti on luovutettu.
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Laskun hyvéaksyja valvoo Kkorttien kayttbehtojen noudattamista. Kortin kayton
vastuisiin ja velvollisuuksiin siséltyy seuraavat vastuut ja velvollisuudet:

- kayttovastuu (turvallinen — ja huolellinen kaytto)

- sailytysvastuu (kortin turvallinen sailytys ja tositteiden sdilytys)
- ilmoitusvelvoite kortin katoamisesta

- tositteiden toimitusvelvoite laskun asiatarkastajalle.

Ohjeiden ja kayton vastainen menettely voi johtaa maksuaikakortin poisottamiseen,
josta paattaa talousjohtaja.

4.5 Verkosta tilaaminen ja verkkomaksut

Ennen tilausta on menon hyvaksyjan hyvaksyttava tilaaminen verkon kautta
varmistauduttava voimassa olevasta kilpailutetusta sopimuksesta. Verkon kautta
ostettaessa on noudatettava hankintoja koskevia sdannoksia ja maarayksia ja
kilpailutettava samalla tavalla kuin muutkin hankinnat.

Verkon Kkautta suoritettujen tilausten maksaminen voidaan erityisestd syysta
vahdaisten tilausten osalta suorittaa kaupungin nimissé olevalla maksuaikakortilla.
Kaytettdessa maksuaikakorttia tietoverkon kautta tapahtuvaan asiointiin noudatetaan
lisdksi maksuaikakorttipalvelun tuottajan ja kaupungin antamia verkkoasioinnin ja -
maksun ohjeita.

Kortin tietoja ei saa koskaan l|ahettdad salaamattomassa yhteydessa tai
sahkdpostissa.

Luottokorttiyhtion laskuun on liitettdva asianmukainen tosite ostosta ja.
arvonlisaverotarkistukset tulee tehda myos verkko-ostosten osalta.

Maksun hyvaksyja vastaa siita, etta verkko-ostoista arvonlisdvero maksetaan
voimassa olevien sdanndsten mukaisesti. Verkkomaksusta mahdollisesti
aiheutuvista liskuluista tai kurssieroista vastaa oston tehnyt yksikko.

4.6 Maksut ulkomaille

Yhteisbkauppa eli ostot EU-alueelta ja alv / muut ulkomaanmaksut
Verovelvollisten yritysten vélisessé kaupassa, joka tapahtuu EU-maiden valilla eli ns.
yhteis6kaupassa on yleisperiaatteena se, ettd tavaran myynti myyntimaassa on
verotonta myyntida ja ostaja suorittaa hankinnasta veron kotimaansa ALV:n
veroperusteiden, mm. verokannan mukaisesti. Ostajalla on kuitenkin oikeus joko
vahentaa tai kirjata palautuksena tama hankinnasta suoritettava vero. Maksettava ja
vahennettavd/palautettava vero ilmoitetaan ostajan alv-ilmoituksessa. Né&in ollen
yleensa ei synny konkreettista veronmaksuvelvollisuutta. Jos tuote ei Suomen
arvonlisaverolain mukaan ole verollinen, siihen ei tarvitse myoskaan lisata tata
yhteisdveroa.

Verovelvollisten yritysten vélisessd palvelukaupassa, joka tapahtuu EU-maiden
valilla, noudatetaan verohallinnon alv-ohjeita. Palvelujen myyntimaasaannokset
maarittelevét, milla valtiolla on oikeus verottaa myynti. Arvonlisdverolain 64 — 69| §
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siséltavat saannokset siitd, milloin palvelun myynti tapahtuu Suomessa. Kun myynti
tapahtuu Suomessa, myynnistda on maksettava Suomen arvonlisavero. Veron
suorittaa myyja, jollei myyntiin sovelleta k&annettyd verovelvollisuutta.
Arvonliséaverolain 71 8:ssé on lueteltu ne kansainvaliseen kauppaan liittyvat palvelut,
joiden myynti on verotonta. Lain 72 d 8:ssa on mainittu ne palvelumyynnit, jotka ovat
ostajan statuksen vuoksi verottomia.

Verottomuuden toteutumiseksi tilattaessa tavaroita muista Euroopan Unionin
jasenmaista on myyjalle ilmoitettava ostajan arvolisaverotunnus eli VAT-numero,
jolloin lasku ei sisalla myyjdmaan arvonlisdveroa. VAT- numero muodostetaan Y-
tunnuksesta siten, ettda Y-tunnuksen alkuun lisatddn Suomen kaksikirjaiminen
maatunnus Fl ja jattdmalla tunnuksesta valiviiva pois. lisalmen kaupungin osalta:

Y-tunnus: 9086071-6
Alv-tunniste: FI90860716

Ostajan on oman edun mukaista tarkastaa myyjan arvonlisdverovelvollisuus. VAT-
numerot yhteisdkaupassa voi tarkastaa Internet-osoitteessa:

http://ec.europa.eu/taxation customs/vies/?locale=fi

Kauppakumppanin nimella tarkastusta ei voi tehda. Tarkastuksen tuloksena saadaan
ilmoitus, onko numero voimassa vai ei. VAT-numerotarkastuksia voi tehda myds
puhelimitse klo 9.00-16.15 numerosta 020 697 062 tai sahkopostilla eu.vies@vero.fi

Tarkempia ulkomaankauppaan liittyvid ohjeita on verohallinnon sivuilla.

Euromaaraiset ulkomaanmaksut maksetaan kotimaan maksujen tavoin
laskujenkierratysjarjestelman kautta. Muissa valuutoissa olevat laskut maksetaan
suoraan maksuliikenneohjelmasta. Ulkomaan maksujen tarkastamis- ja
hyvaksymismenettelyissd noudatetaan tassa taloussdanndssa maarattyja menojen
maksamisen yleisiA séantdjd ja maarayksia. Oston tehnyt yksikkd vastaa
ulkomaanostoista mahdollisesti aiheutuvista ylimaaraisista kuluista.

Ulkomaan maksuissa palvelumaksut jaetaan lahettdjan ja suorituksen vastaanottajan
kanssa tasan, ellei maksunsaajan kanssa ole erityisesti sovittu maksun
maksamisesta taytena.

4.7 Matkakustannusten korvaukset

Matkakustannusten korvaukset maksetaan kulloinkin voimassa olevien virka- ja
tydehtosopimusten mukaan. Matkakustannusten korvaaminen edellyttdd aina
esimiehen antamaa matkamaaraysta eli esimiehen lupaa. Maarays voi olla
yksittdinen tai pysyvaisluonteinen.

Kysymyksessa voi olla virkamatka tai virantoimitusmatka. Virkamatka on esimiehen
tai ao. viranomaisen maaraykseen perustuva matka, joka ei kuulu tavanomaiseen
virkatoimintaa/tyotehtaviin esim. koulutusmatkat ja virantoimitusmatka on matka, joka
perustuu esimiehen tai ao. viranomaisen antamaan maaraykseen ja matkat ovat
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tavanomaista virkatoimintaa esim. rakennustarkastaja. Virkamatkalla ja
virantoimitusmatkalla tarkoitetaan myds tyontekijoiden tekemié vastaavia matkoja.

Matkustustavasta on sovittava aina etukateen esimiehen kanssa, tdma koskee
erityisesti oman auton kayttoa. Virkamatkasta korvataan vain sen aiheuttamat
ylimaaraiset kulut verrattuna normaaliin kodin ja tybpaikan valiseen matkaan.
Virantoimitusmatkoista aiheutuneet kulut korvataan esimiehen kanssa sovitulla
tavalla (sovitaan mahdolliset reitit ja yleiset periaatteet tehtavista
virantoimitusmatkoista).

Matkakustannusten korvaamisessa noudatetaan yleisesti tarkoituksenmukaisuus
periaatetta eli ne korvataan edullisimmat kokonaiskustannukset huomioon ottaen
(huomioidaan menetetty tydaika suhteessa matkustustapaan).

Kodin ja tyopaikan vélisid matkoja ei korvata.

TyOajoista taytyy pitaa ajopaivakirjaa joko palkkausjarjestelmassa tai manuaalisesti
kaupungin neuvonnasta saatavilla paperilomakkeilla. Manuaaliset ajopéaivékirjat
sailytetdadn tyoyksikdissa, ne voidaan myds skannata palkkausjarjestelmaan
matkalaskun liitteeksi.

Matkalasku on esitettava laskun hyvaksyjalle viivytyksetta matkan paatyttya. Se on
pyrittava esittamaan kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta. Erityisesti
vuoden vaihteessa kaikki ao. vuoden matkat tulee laskuttaa ennen vuoden viimeista
palkka-ajoa.

Matkalaskut palkkausjéarjestelmassa

Matkalaskut maksetaan kaupungin tyontekijoiden osalta palkkausjarjestelmén kautta
joko kuukauden 15. tai kuukauden viimeinen paiva.

Palkkausjarjestelmdéan tietoja tallennettaessa tulee kiinnittda erityistda huomiota
tapahtumien tiliimiseen. Mikali matkalaskun tapahtumia ei tilidida niitd
tallennettaessa, niin kulut menevéat samoilta menokohdilta kuin milta ao. henkilon
palkkakin menee. Eli jos tapahtuma menee eri menokohdalta kuin palkka, pitda se
tilioida ja silloin pitda tallentaa kaikki tilirakenteen osat (alv, kumppani ja erittely
kohdat jatetaan ainoastaan tyhjiksi). Ttes:n alaisten henkil6iden osalta tilit tulee aina
tallentaa. Esimies vastaa tilidintien oikeellisuudesta hyvaksyessdaan matkalaskun.

Palkkausjarjestelman kautta maksetaan ainoastaan matkalaskut ja matkalaskuihin
liittyvat muut kulut, esim. junaliput, paikkaliput, hotelliyot, parkkimaksut, taksimaksut,
jne., jotka liittyvat nimenomaan ko. matkaan. Kuitit tulee skannata matkalaskun
litteeksi tai lahettdd ne palkkatoimistoon skannattavaksi. Alkuperaiset kuitit on
kuitenkin aina toimitettava palkkatoimistoon. Esimies hyvaksyy matkalaskun
maksuun vasta, kun kaikki kuitit toimitettu.

Mikali kysymyksessa on koulutusmatka, koulutusohjelma tulee skannata
palvelukeskuksissa matkalaskun liitteeksi. Koulutusohjelmia ei toimiteta
palkkatoimistoon.

Palkkausjarjestelméan kautta EI MAKSETA muita tyontekijoiden itsensd maksamia
ostoksia tai suorituksia, vaan nama tulee laskuttaa maksumaarayksena. Ko.
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maksumaaraykset tulee kierrattaa maksuun sahkoisen laskujen

kierratysjarjestelman kautta, siten etta kuitit ovat skannattuna maksumaarayksessa
mukana, kun maksumaardys menee esimiehelle hyvaksyttavaksi. Tallaisia
suorituksia ovat esim. tavaroiden ja palveluiden ostot esim. ruokatarjoilut asiakkaille,
jne.

Muut matkalaskut

Mikali kysymyksessa on joku muu henkild kuin kaupungin tyontekija, matkalaskut
maksetaan sahkoisen laskujen kierratysjarjestelméan kautta. Matkalaskuun tulee
tehda selvasti mm. seuraavat merkinnat:

laskuttaja

pankkitili

ajoreitti

matkustusmaarayksen antaja

matkan tarkoitus

matka-aikataulu

talousarvion menokohta

tarpeelliset kuitit (esim. matkaliput)

Lisdtietoa matkakustannusten korvaamisesta saa henkilostboppaasta ja
henkilostohallinnosta.

Matkat kunnallisen toimielimen kokoukseen
Jos viranhaltija/tyontekija on velvollinen saapumaan kunnallisen toimielimen
kokoukseen, joka alkaa vahintddn kaksi tuntia varsinaisen tydajan paattymisen
jalkeen ja hénelle aiheutuu kokouspaikalle saapumisesta kustannuksia, maksetaan
hanelle naistd ja paluumatkasta asuntoon aiheutuneista suoranaisista
vahimmaiskustannuksista korvaus.

4.8 Edustusmenot ja henkilostotilaisuuksista aiheutuvat menot

Kaupungin varoja voidaan kayttad4 edustustarkoituksiin vain tavanomaisen
vieraanvaraisuuden tai huomaavaisuuden osoittamiseksi jos siita katsotaan olevan
kaupungille valitonta tai valillista hyotya.

Edustusmenojen ja henkilostotilaisuuksista aiheutuvien menojen menettelyissa,
hyvaksymiskaytannoissd ja seurannassa on noudatettava tata taloussaantoa.
Palvelukeskuksissa voidaan antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita edustamisen ja
vieraanvaraisuuden osoittamisesta seka henkilostotilaisuuksista.

Muuta palvelukeskuksen toimintaan tarkoitettua maararahaa saa kayttaa
edustusluonteisiin  tarkoituksiin  vain, jos maararahan kayttoperusteet sen
nimenomaisesti sallivat tai maararahan kayttétarkoitus muuten sita edellyttaa.

Vastuu edustusluonteisten menojen asianmukaisuudesta on palvelukeskusten

johtajilla tai p&aallikailla. Menoilla tulee olla selvd yhteys kaupungin toimintaan.
Edustusmenoja koskevaan laskuun tai menon todentavaan asiakirjaan merkitaan

tilaisuuden tarkoitus, osanottajat ja ndaiden organisaatio.
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4.8.1 Kahvitarjoilu tai vastaava tarjoilu

Kokouksissa sekd muissa tilaisuuksissa voidaan normaalin vieraanvaraisuuden
mukaan tarjota kokouskahvit tai jarjestdd muu vastaava kohtuullinen tarjoilu. Tarjoilu
pelkdstdan viraston omalle henkilostdlle voidaan jarjestéa koulutus- ja
juhlatilaisuuksissa tai muissa vastaavissa tilaisuuksissa, joissa tilaisuuden luonne,
ajankohta tai muut jarjestelyt edellyttavat tarjoilua.

4.8.2 Ruoka- tai alkoholitarjoilu

Lounas- ja paivallistarjoilu seka tarjoilu iltatilaisuuksissa voi tulla kyseeseen viraston
kannalta tarkeiden ulkoisten suhteiden edistamiseen liittyvan vieraanvaraisuuden
osoittamiseksi. Isdntien/emantien lukumééaréan tulee olla kohtuullisessa suhteessa
vieraiden maardan ja puolisot voivat osallistua tilaisuuksiin vain erityisen
perustelluista syista.

Lounaaseen tai paivalliseen voidaan sisallyttdd kohtuullinen ruokajuomatarjoilu
(esimerkiksi ruokaviini). Muissa tilaisuuksissa alkoholitarjoilu voidaan jarjestaa vain
perustelluista syista tilaisuuden luonteen niin edellyttdessa. Alkoholitarjoilusta tulee
aina olla lupa/paatods kaupunginjohtajalta etukateen. Varastoon ostetusta alkoholista
on pidettdva seurantaa, jonka perusteella voidaan tarvittaessa selvittad, mihin
tilaisuuksiin varastoa on kaytetty.

Ruokatarjoilu omalle henkil6stélle voidaan jarjestda koulutuksen tai kokouksen
yhteydessa, mikali se siséltyy koulutus- tai kokouspakettiin tai sen jarjestdminen on
kokonaiskustannukset huomioiden edullisinta. Mikéli tyon luonne edellyttad
tyoskentelyd ajankohtana tai tilanteissa, jolloin normaalit ruokapalvelut eivat ole
kaytettavissa, ruokailu omalle henkilostolle voidaan myds jarjestaa.

4.8.3 Muut mahdolliset menot

Muita kuin edella mainittuja menoja voidaan edustustarkoituksessa hyvaksya
viraston varoista maksettavaksi perustelluista syistad tilaisuuden luonteen niin
edellyttaessa. Naissd menoissa tulee noudattaa harkintaa ja saastavaisyytta ja niilla
tulee olla selva yhteys viraston toimintaan.

4.8.4 Henkilokunnan virkistaytyminen

Henkilostohallinnon budjettiin on varattu ns. keskitetty maararaha henkilokunnan
tyohyvinvointia tukevaan ja yllapitavaan toimintaan. Ko. mééararahalla jarjestettava
toiminta ja hankittavat palvelut ovat tasapuolisesti koko henkilbkunnan saatavilla.

Palvelukeskusten tulee  kayttdessddn kaupungin varoja  henkilbkunnan
virkistaytymiseen noudattaa harkintaa ja saastavaisyyttd. Palvelukeskusten tulee
vuosittain vuosisuunnittelun yhteydessad maaritella virkistystoimintaan kaytettava
madararaha ja maararahan kayton kriteerit. Henkilokunnan virkistaytyminen tassa
yhteydessa ei sisélla kuntoutukseen ja tyokyvyn yllapitoon liittyvi& toimintoja.

4.9 Palkka- ja palkkiomenot seka tyo- ja kayttokorvaukset

Palkanlaskennan ja palkkioiden perusteina olevien tietojen oikeellisuudesta vastaa
esimies hyvaksyessdan virka- ja tybsuhteiden perusteena olevat sahkoiset
lomakkeet, poissaolot, vuosilomat seké palkkaustapahtumat palkkausjarjestelmassa.



=
 —

isalmi

[

i

¥

L)

lisalmen kaupungin taloussaanto 22
R 28.1.2015 159716
Palkat ja palkkiot lasketaan keskitetysti henkildstdhallinnossa.

Luottamustoimipalkkiot tallennetaan hallintotoimistossa, mutta niiden laskenta
hoidetaan henkilostohallinnossa.

Kayttokorvaukset ja tyOkorvaukset, joista on maksettava eldkevakuutusmaksut,
laskenta hoidetaan henkiléstbhallinnossa ja ne laitetaan maksuun palkkojen ja
palkkioiden kanssa samassa palkka-ajossa.

Palkanlaskenta hoidetaan palkka- ja henkilostohallinnon kokonaisjarjestelmalla ja
palkkakirjanpito kirjanpitojarjestelmalla. Palkkakirjanpitoaineisto siirretaan
kirjanpitoliittyman kautta palkkausjarjestelmasta suoraan kirjanpito-ohjelmaan.

Palkkojen ym. suoritusten laskennan ja palkkakirjanpidon sekd maksuaineiston
oikeellisuudesta vastaa henkilostohallinto. Suoritukset hyvaksyy maksuun
talousjohtaja. Teknisesti suoritusten maksatuksen hoitaa rahoitussihteeri
lahettamalla palkanlaskennan tekemdn maksutiedoston suoritukset valittavaan
pankkiin.

Ennakkoperintdlain 25 8:n mukaiset tydkorvaukset (suorituksen saajalla ei ole
merkintdd ennakkoperintarekisterissd) maksetaan laskun perusteella sahkdisen
laskujen kierratysjarjestelman kautta taloustoimen toimesta. Laskusta tulee ilmeta
maksun saajan nimi, henkilétunnus, osoite, verotuskunta, maksuyhteystiedot, tyon
suoritusaika, maksuperuste, maksettava maara seka siita tehtavat vahennykset.

Palkanlaskennan tilityksista ja tyonantajan sosiaalivakuutusmaksujen
oikeellisuudesta ja oikea-aikaisesta tilittamisesta vastaa henkilostopaallikkod
(kausiveroilmoitukset ja palkanlaskentaan liittyvat muut kuukausi- neljannesvuosi- ja
vuosi-tilitykset seka vuosi-ilmoitukset verohallinnolle, elakelaitokselle,
vakuutusyhtioille ja muille viranomaisille ja yhteisoille, kuten ulosotot, ay-jasenmaksu-
ja puolueveraotilitykset). Teknisesti edella mainittujen suoritusten maksatuksen hoitaa
rahoitussihteeri henkilostohallinnon tekemien ilmoituksen perusteella. Suoritukset
hyvaksyy maksuun talousjohtaja.

Palkanlaskennan, palkkakirjanpidon ja tilitysten tadsmayttaminen tehdaan
kuukausittain henkilostohallinnossa. Tasmaytysten  tekemisestda  vastaa
palkkausjarjestelman péaakayttdja ja oikeellisuudesta suhteessa tilityksiin
henkilostopaallikko.

4.10 Tyoterveyshuollon menot

Tyoterveydenhuoltomenot perustuvat tybterveyspalvelujen tuottajien kanssa
tehtyihin sopimuksiin ja vuosittain paivitettavaan toimintasuunnitelmaan. Toistaiseksi
voimassa olevat sopimukset palvelujen tuottamisesta on tehty Yl&-Savon SOTE
kuntayhtyman ja Lapinlahden terveyskeskuksen kanssa.

Tyoterveyshuollon menoihin  on varattu maararahaa henkilostohallinnon ja
lomituspalvelun budijettiin. Henkilostohallinnon maararahaan kohdistuvat kaikkien
muiden paitsi lomittajien tyoterveyshuollon kustannukset. Kela korvaa tiettyyn rajaan
saakka 50 — 60 % tyoterveyshuollon kustannuksista. Lomittajien osalta Kelan
korvauksen jalkeen kaupungille jaavaan osuuteen saadaan liséksi valtion korvaus

Melalta.
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Tyoterveyshuollon laskujen ja niihin siséltyvien tietojen kasittelyssd noudatetaan

seuraavia saadoksia:

- henkil6tietolaki

- viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettu laki

- yksityisyyden suojasta tydelamassa annettu laki

- viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta annettu
asetus

- potilaan asemasta ja oikeuksista annettu laki

- sosiaali- ja terveysministerion potilasasiakirjojen laatimisesta seka niiden ja
muun hoitoon liittyvan materiaalin sailytyksesta annettu asetus

- sairasvakuutuslaki

- tyoterveyshuoltolaki

- arkistolain saadokset.

Tyoterveyshuoltomenojen laskujen tarkastamisessa ja hyvaksymisessa seka
laskujen ja niiden liitteiden k&sittelyssa tulee ottaa huomioon lakiin yksityisyyden
suojasta tyoeldmassa (477/2001 muutoksineen) sisaltyvat maaraykset.

Sahkoisessd laskujen kierratysjarjestelmassa kasiteltavissd tyoterveyshuollon
laskuissa ei saa ndkya mitddn maaraysten mukaisesti luottamuksellista tietoa. Nailta
osin mahdolliset liitteet tai muut tiedot jadvat tehtavaan nimettyjen tytéterveyshuollon
laskujen kasittelijoiden séailytettavaksi tai ne on suojattava lukolla laskujen
kierratysjarjestelmassa. Tarvittaessa laskujen kierratysjarjestelmaan tallennettavista
laskuista on tummennettava luottamuksellista tietoa siséltavat kohdat ennen laskujen
skannausta jarjestelmaan.
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5 TULOJEN KASITTELY

5.1 Tulojen perimisen ja varojen vastaanottamisen yleiset menettelyt

Kaupungin saatavat on laskutettava ja perittdvd tehokkaasti, nopeasti ja
taloudellisesti noudattaen lakia, sopimuksia ja hyvaa kauppatapaa.

Palvelukeskusten on huolehdittava siitd, ettd ne perivéat niiden perittdvaksi kuuluvat
tulot kaupungille maaraajassa.

Saatava on laskutettava mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistddn kuukauden
kuluessa veloitusperusteen syntymisesta. Jos veloitusperuste muodostuu pitemman
ajan  kuluessa, voidaan ennen lopullista laskua lahettéaa osalaskuja.
Laskutuskustannusten vahentamiseksi voidaan kerata pienia laskutuserid yhteen
laskuun kuitenkin siten, etta laskutus on tehtava vahintaan puolivuosittain.

Kaupungille tulevat rahasuoritukset on ohjattava ensisijaisesti pankkitileille.
Kaupungin laskuja voi maksaa my6s kaupungintalon ja kulttuurikeskuksen kassaan.

Laskutus
Laskutuksen perusteena olevat paatokset ja asiakirjat on laadittava siten, etta ne
sisaltavat laskutuksessa tarvittavat tiedot.

Laskutus hoidetaan vuosittain laaditun laskutusaikataulun mukaan. Laskut tehdaan
joko suoraan yleislaskutusohjelmaan tai ne siirretddn eri esijarjestelmista
laskutusohjelmaan. Laskut lahetetddn  taloustoimesta  konekielisesti
tulostuspalveluun. Laskut siirretddn taloustoimessa keskitettyyn myyntireskontraan
ja kirjanpitoon samassa ajossa. Laskuttajat tulostavat hallintokunnissa arkistoonsa
lopulliset laskuluettelot, joihin otetaan hyvaksymismerkinnat. Taloustoimessa
tulostetaan kirjanpitoluettelo ja reskontraluettelo seka myyntilaskupaivakirja
laskulajeittain. Nama arkistoidaan sdhkoiseen arkistoon.

Laskusta tulee ilmeta seuraavat tiedot:

. laskuttava hallintokunta,

. laskun numero ja paivays,

. velallisen nimi sek& maksaja, jos tdma on toinen kuin velallinen,

. laskutusosoite,

. veloituksen perusteet, kuten kohde, maara ja aika riittavasti yksildityina,
. laskutettava euromaara,

. arvonlisaverolain edellyttamat merkinnat,

. laskun erapéiva,

. maksupaikat,

10. laskun suorituksen mydhéastymisesta aiheutuvat viivastysseuraamukset seka
11. mist& asiakas voi saada laskuun liittyvia lisétietoja.

O©CO~NOOUTPA,WNE

Laskut numeroidaan juoksevasti. Laskutuksessa syntyvat laskutusluettelot
numeroidaan yhtenevasti kirjanpidon kanssa ja sailytetddn ao. tulosyksikdssa

kirjanpitotositteena.
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Laskutus on mahdollisuuksien mukaan jarjestettava siten, ettd laskutusajankohta ja
erdpaiva ovat sdannonmukaiset. Erapaiva on maarattava siten, ettd maksuaikaa on
vahintdan 14 vuorokautta.

Alle 20 euron suuruisesta tarvikelaskusta peritdéan 5 euron pienlaskutuslisa.
Laskutuslisan perinndsta tulee sopia asiakkaan kanssa jo tilausvaiheessa.

Alle neljan euron saatava voidaan jattad laskutuskustannuksellisin perustein
laskuttamatta, ellei perimiseen ole erityista syyta.

Asiakkaan maksama liikasuoritus on viipymatta palautettava, ellei sita voida kayttaa
vastaisten maksujen ennakkosuorituksena tai kaupungilla ole oikeutta kayttaa
suoritusta kuittaukseen. Alle neljan euron liikasuoritus palautetaan vaadittaessa.

5.2 Maksullisen toiminnan tulot

Palvelukeskuksilla tulee olla sen myymia tuotteita ja palveluja koskevat taksat, jotka
vahvistaa hallintosd&dnndssé mainittu toimielin tai viranhaltija. Palvelukeskusten tulee
huolehtia siitd, ettd taksat ovat ajan tasalla, ne tarkistetaan riittdvan usein ja ne
kattavat palvelujen tuottamisesta aiheutuvat kustannukset.

5.3 Eréantyneiden saatavien periminen

Maksun viivastyessd taloustoimessa Iluodaan erdantyneistd saatavista
muistutusaineisto, kun erdpaivasta on kulunut vahintdéan 14 vuorokautta.
Muistutusaineisto lahetetadn konekielisesti aineistona perintatoimistolle kahden
viikon vélein laaditun aikataulun mukaisesti.

Pyséakdinninvalvontaa lukuun ottamatta kaikkien laskulajien muistutuspalvelun ja
perinnan hoitaa perintatoimisto.

Perintatoimiston  toimintatavat l0ytyvat my6és Tapa Toimia —ohjeessa
http://intranet/Taloushallinto/Myyntilaskut

Velallisen anomuksesta maksun suorituksesta voidaan myontdd lykkaysta.
Palvelukeskuksen johtajalla tai hanen maaraamallaan henkildlla on oikeus myontaa
lykkaysta enintddn 3 500 euron suuruisen saatavan suorittamisesta enintdén 6 kk:n
ajaksi laskun erépaivastd lukien. Muilta osin maksulykkayksen myontamisesta
paattaa kaupunginhallitus. Yli 850 euron suuruisista maksulykkéyksista laaditaan
kirjallinen sitoumus. Maksuajalta peritaan viivastyskorkoa.

Maksulykkayksen myontamisestd on aina ilmoitettava ao. laskuttajalle ja
myyntireskontranhoitajalle  sdhkopostilla. Tehdyt sitoumukset toimitetaan
taloustoimeen, missd ne arkistoidaan. Hallintosddnndssd maaritellaan erikseen
toimivaltuudet maksulykkaysten myontamiseen.

Saatava voidaan selvittdd myds kuittaamalla se vastasaatavalla. Kuittaus tapahtuu

joko sopimalla asiasta velallisen kanssa tai yksipuolisesti ns. pakollisena
kuittauksena. Pakollisen kuittauksen tulee tayttaa seuraavat edellytykset:
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- saatavien vastakkaisuus

- saatavien samanluonteisuus
- saatavien eraantyneisyys

- saatavien perimiskelpoisuus.

Ns. pakollisessa kuittauksessa henkilén palkkaa voidaan kayttaa kuittaamiseen vain
siltd osin kuin se voidaan tydsopimuslain mukaan ulosmitata. Kuittauksesta on
ilmoitettava vastapuolelle kirjallisella kuittausilmoituksella, josta ilmenee mita
vastapuolen saatavaa kuitataan ja milla saatavalla kuittaus suoritetaan.
Kuittauspéatoksen tekee kunkin palvelukeskuksen talousvastaava. Paatos
toimitetaan taloustoimeen missa se arkistoidaan.

Jos maksu suoritetaan erapaivan jalkeen, on viivastyneelle maaralle maksettava
viivastyskorkoa korkolain mukaan, ellei asiakkaan kanssa ole sovittu muusta
korkokannasta tai laista, asetuksesta tai muusta maarayksesta muuta johdu.

Mikali asiakas jattda yksityisoikeudellisen saatavan maksamatta, kaupunki voi
keskeyttad palveluiden toimittamisen. Palveluiden toimittamista jatketaan sen
jalkeen, kun saatava kuluineen on kokonaisuudessaan maksettu. Palvelukeskukset
voivat antaa tarkempia maarayksia.

Ulosotto

Ellei saatavaa ole maksukehotuksista/ maksuvaatimuksista huolimatta suoritettu
eikd maksulle ole myonnetty lykkaysta on perintatoimiston saatettava maksu
ulosottoon.

Suoraan ulosottokelpoisten saatavien ja muiden ulosottoon menevien saatavien
perinnan hoitaa perintatoimisto ao. palvelukeskuksen ohjeiden mukaan.

Pysakdinninvalvonnan suoraan ulosottokelpoiset saatavat toimitetaan ulosottoon
pysékaoinnintarkastajien toimesta.

Jos saatava on ulosottokelpoinen ilman tuomiota tai paatosta, perintatoimisto
toimittaa perimispyynnon suoraan ulosottovirastoon teknisen kayttoyhteyden avulla.
Ennen tatd on perintatoimiston verkkopalvelussa nahtavilla ja hyvaksyttavana
ulosottoon lahetettavat laskut, jotka laskuttajien on tarkistettava.

Mikali yksityisoikeudellista saatavaa ei ole maksukehotuksista huolimatta suoritettu,
voi kaupunki keskeyttdaa palvelujen toimittamisen lakien tai sitd alempitasoisten
saannosten ja/tai yksikbn omien ohjeiden ja maaraysten mahdollistamalla tavalla.
Palvelukeskukset voivat antaa tarkempia maarayksia

Kukin palvelukeskus pitda luetteloa ulosottoon toimitetuista saatavista.

Palvelukeskuksen johtajan, palvelualueen paallikdn tai hallintosddnndssa maaratyn
henkilon péaatoksella voidaan saatava jattdd toimittamatta ulosottoon, mikali
saatavan saaminen perityksi on erittdin epdvarmaa. Paatdsta tehtdessa otetaan
huomioon mm. saatavan kertymisen todennakoisyys, velallisen maksukyky,
velallisen ulosotossa jo olevat saatavat, velallisen olinpaikka ja muut perintdd
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mahdollisesti kohtaavat esteet. Laskuttajan on pidettava luetteloa saatavista, joita el
toimiteta ulosottoon. Luettelosta tulee ilmeta syy, miksi saatavaa ei ole toimitettu
ulosottoon.

Tileista poistaminen
Saatavan tileistd poistaminen on mahdollista, kun on luotettavasti selvitetty, ettei
saatavaa saada perityksi.

Hallintosdannossa maaritellyilla henkiloilla on oikeus poistaa sddnndsten puitteissa
tileistd ne saatavat, joita ei ulosottoteitse ole pystytty perimaan tai joiden periminen
muista syista ei ole mahdollista. Julkisoikeudellinen maksu poistetaan tileista kun viisi
vuotta on kulunut maksuunpanoa l&hinn& seuranneen kalenterivuoden alusta, ellei
tileista poistoon ole aikaisemmin erityista syyta.

Tileista poistamispaatokseen merkitaan syy, miksi saatavaa ei ole saatu perittya.
Saatavan  kirjanpidollisista  tileistd  poistamisesta  huolimatta  saatavan
perintatoimenpiteita  jatketaan. Perintatoimistolta tulleen luottotappiokirjaus-
suosituksen jalkeen saatava siirretdan jalkiperintaan.

5.4 Yhteisomyynti

EU-jasenvaltioiden  vélisissa  tavaroiden  yhteisdbmyynnissa  noudatetaan
verohallinnon ohjeita ja maarayksid. Yhteisomyyntia koskevassa laskussa on
kohdassa 5.1 edellytettyjen laskutustietojen  lisdksi oltava  ostajan
arvonlisaverotunnuksen  lisdksi  kaupungin  arvonlisaverotunnus.  Myyntia
laskutettaessa tulee ostajan arvonlisdveronumero tarkistaa  soittamalla
verohallituksen CLO-yksikkd6n. Jos verottomuuden myynnin edellytykset eivat tayty,
myyjan on verotettava arvonlisdvero tavaroiden myynnistd Suomessa.

Taloustoimi vastaa yhteisomyyntid koskevan yhteenvetoilmoituksen laatimisesta
verohallintoon verohallinnon vahvistamalla ilmoitusmenettelyll&.

5.5 EU-rahoitus

Euroopan Unionin rahoitus kuntien hankkeisiin on luonteeltaan avustusta. Euroopan
Unioni asettaa myontamalleen rahoitukselle ehtoja. Rahoitusta on mahdollista
kayttaa vain ennalta maarattyihin kohteisiin ja rahan kayttlle asetetaan selkeat,
mahdollisuuksien mukaan mitattavat tavoitteet.

EU-varojen kaytdssa noudatetaan annettuja EU-sdddoksia, kansallista
lainsdadantdd, kaupungin talousarviota, viranomaisten antamia maarayksia ja ohjeita
seka rahoituksen mydntgjien tarkempia ohjeita.

EU:lta saatavien varojen ja hankkeiden hallinnoinnista ja varojen seurannasta vastaa
niitd hallinnoiva toimielin. Hankkeesta padvastuussa oleva toimielin sisallyttaa
hankkeen talousarvioonsa siten, ettd kustakin hankkeesta muodostetaan oma
erillinen laskentakohde (projekti).

EU-projektin talouteen sovelletaan kaupungin yleisia talouden pidosta annettuja
saadoksid, ohjeita ja periaatteita. Talousarviossa EU-projektit kasitelladn
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normaaleina projekteina tulosalueiden budjeteissa. Projektien rahoitusta varten
talousarvioon hyvaksytddn tiedossa olevien paatettyjen projektien edellyttamat
maararahat. Talousarvioon sisaltymattoméat projektimdararahat kasitellaan
talousarvion muutoksena.

Projektien EU-rahoitusta maksetaan vuoden aikana erillisten maksatushakemusten
ftilitysten perusteella p&&saantdisesti jalkirahoitteisesti. Tilinpaatosvaiheessa
projektin menot ja tulot on jaksotettava oikealle tilikaudelle.

Arvonlisdveron osalta on selvitettdva jo projektirahoitusta haettaessa onko
arvonlisavero ko. hankkeessa tukikelpoinen meno. Samoin on selvitettavad, onko
siséiset menon ja vyorytyserat tukeen oikeuttavia kustannuksia.

Talousarviossa varaukset EU-hankkeisiin voidaan esittdd yhtena summana.
Kayttosuunnitelmassa valtuustoon nahden sitovat maararahat jaetaan pienempiin
osiin. Kayttésuunnitelman vahvistaa toimielin, jonka vastuulla hanke on.

Investointiosan hankkeet ja EU-rahoitus

Jos hanke on investointihanke tai hankkeeseen sisaltyy investointeja, hanke
kasitellddn talousarvion investointiosassa, joka sisaltdd investointisuunnitelmat
talousarviovuodelle ja suunnitelmavuosille. Useamman vuoden aikana toteutettava
hanke jaetaan eri vuosille ja saatava tuki jaetaan hankkeen toteutumisen suhteessa
ko. vuosille, ellei rahoittaja toisin maaraa. Investointiosassa kasitellaan aktivoitavat
hankintamenot. Investointitulona otetaan huomioon hankkeeseen saatavat
investointimenon rahoitusosuudet. Kaupungin investointeihin saadut talousarvioon
merkitsemattomat avustukset tulee kayttdd taysimaaraisesti investointien
nettomenojen pienentamiseen eli ylimaaraisilla investointiavustuksilla ei saa
kasvattaa investointimenoja.
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6 KIRJANPITO JA MUU LASKENTATOIMI

Kaupungin kirjanpito hoidetaan Kuntalain taloutta koskevien saéanndsten, soveltuvin
osin Kirjanpitolain sd&nnosten mukaisesti seka Kirjanpitolautakunnan kuntajaoston
antamien ohjeiden ja lausuntojen mukaan. Kuntalain 67 8:n mukaan kuntien ja
kuntayhtymien erityispiirteitd koskevia ohjeita antaa kirjanpitolautakunnan kunta-
jaosto.

Kirjanpito, sisdinen laskenta ja tulosarviointi on kaikilla toimialoilla jarjestettava niin,
ettd se tuottaa ohjauksessa, valvonnassa ja seurannassa tarvittavat toiminta- ja
taloustiedot.

Kukin hallintokunta vastaa oman kirjanpitonsa osalta riittavan sisaisen valvonnan
tekemisesta tietojen oikeellisuuden ja luotettavuuden varmistamiseksi.

Palvelukeskus vastaa kirjanpitoyksikkétasoisesta ulkoisen kirjanpidon luotettavuu-
den ja oikeellisuuden tarkastamisesta ja varmistamisesta ennen tietojen siirtamista
keskuskirjanpitoon. Kirjanpidossa havaitut virheet korjataan valittbmasti sen
kuukauden kirjanpitoon, jolloin virhe on havaittu. Korjaukset ovat osa talta
kuukaudelta keskuskirjanpitoon toimitettavia tilitietoja. Palvelukeskus ajaa kirjan-
pidosta tasmaytyslaskelman riittdvan usein, jotta kirjanpidon mahdolliset virheet
pystytddn selvittamaan ja tekemaan tarvittavat korjauskirjaukset ennen tietojen
toimittamista keskuskirjanpitoon.

Kirjanpito

Kaupungin menoista ja tuloista seka varoista ja veloista on pidettava kahdenkertaista
kirjanpitoa. Kirjanpidon tilipuitteiden perustana on kaupungin-valtuuston hyvaksyma
talousarvioasetelma.

Varsinaisen kirjanpitojarjestelmén lisaksi kirjanpitoon kiinteasti kuuluu ostoreskont-
ra, myyntireskontra, laskutusjarjestelmat ja kayttdomaisuuskirjanpito. Ostolaskujen
kierratys, palkanlaskenta, kassajarjestelmat sekd muut osakirjanpitojarjestelmat
tuottavat aineistoa kirjanpitoon linjasiirtona.

Taloustoimen on annettava kaupunginvaltuustolle ja kaupunginhallitukselle seka
palvelukeskusten ao. lautakunnille vahintaan neljannesvuosittain kirjanpitoon perus-
tuvia tietoja talousarvion toteutumisesta sekd toimialansa muusta talouskehityk-
sesta.

Alitilittajan on pidettava toiminnan laadun ja laajuuden edellyttdmaa kirjanpitoa. Mikali
tuloja kantavalla alitilittajalla on oikeus menojen suorittamiseen, on menoista ja
tuloista pidettava kassakirjaa.

Mikali kaupungin liikelaitos pitaa taloudestaan erillistd kaupungin kirjanpitoon liittyvaa
kirjanpitoa, sen tilit on ryhmiteltava siten, ettd niiden yhteys kaupungin kirjanpitoon
voidaan vaivattomasti todeta.

Rahastoista on pidettava rahastoittain tileja, joiden avulla voidaan seurata rahaston
tuloja ja menoja seka varojen ja pdaoman muutoksia. Ellei rahaston saannoéissa

toisin maarata, rahaston tilit hoidetaan kaupungin kirjanpidossa.
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Milloin kaupungin hallussa on muita kuin kaupungille kuuluvia varoja, on niista
pidettava erillisia tilejd kaupungin kirjanpidossa, ellei kaupunginhallitus maaraa
pidettavaksi erilliskirjanpitoa.

Kirjanpidon tileisté ja nilden muutoksista on pidettava luetteloa, joka on varustettava
kayttdaikaa koskevilla merkinngilla. Kirjanpidon tositteet on sdilytettdva numero-
jarjestyksessa. Kirjanpitoaineiston sailytys on maaritelty arkistointimaarayksissa.

6.1 Kaupungin kirjanpitokokonaisuus

Kaupungin kirjanpito pidetaan kahdenkertaista kirjanpitoa noudattaen. Kaupungin
kirjanpitokokonaisuus kasittaa liikekirjanpidon, talousarviokirjanpidon ja niihin
kiinteasti liittyvan tarpeellisessa laajuudessa sovellettavan sisdisen kirjanpidon seka
osakirjanpidot, joita ovat osto- ja myyntireskontrat, erilliset laskutusjarjestelmat,
kayttbomaisuuskirjanpito, kassa- ja maksuliikejarjestelméat sekd palkkakirjanpito.
Osakirjanpitojen tietojen siirrot kirjanpitoon hoidetaan linjasiirtona.

Liikekirjanpitoon merkitdan liiketapahtumina tulot, menot, rahoitustapahtumat seka
niiden oikaisu- ja siirtoerat. Liikekirjanpito kasittda vahintaan Kirjanpitolautakunnan
kuntajaoston yleisohjeiden mukaisten tulos- ja rahoituslaskelman maardamat seka
taseen laatimiseksi tarvittavat tilit. Liikekirjanpidon paé&asiallinen Kkirjausperuste
tuotannontekijoiden hankinnasta aiheutuvan menon ja suoritteiden myynnista
saatavan tulon osalta on suoriteperuste.

Kirjanpitojarjestelman liséksi yksikoilla voi olla kaytossa erillisia laskentajarjestel-mia,
jotka tuottavat toiminnan johtamisen ja seurannan edellyttdmassa laajuudessa tietoja
toiminnan kustannuksista, tuloksista ja taloudellisuudesta tunnuslukuineen.

6.2 Osakirjanpitojen valvonta

Osakirjanpitojen vastuut ja kontrollit on maaritelty kirjanpidon ja osakirjanpitojen
menetelmékuvauksissa. Siirrot osakirjanpidonjarjestelmistd pdaakirjanpitoon on
dokumentoitava niin, etta katkeamaton kirjausketju osakirjanpitojen ja paakirjan-
pidon valilla on selkeasti osoitettavissa.

Osakirjanpitoihin tallennettujen tietojen oikeellisuudesta vastaa asianomainen
yksikkd. Osakirjanpidot on tdsmaytettdva paakirjanpitoon vahintddn kuukausittain
ennen kirjanpitokauden sulkemista.

Yksikko siirtaa tiedot osakirjanpitojarjestelmista varsinaiseen kirjanpitojarjestelmaan
erillisilla siirtoajoilla.

Paakirjanpitoon tasmaytettavia osakirjanpitojarjestelmia ovat palkanlaskenta,
ostoreskontra, myyntireskontra, maksuliikenne, kayttbomaisuuskirjanpito ja
kassajarjestelmat.

Osakirjanpidot tulee tasmayttaa kirjanpitoon kuukausittain.
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6.3 Kirjanpidon tilit

lisalmen kaupungin tilirakenne on yhteinen "Yl&-Savon Kymppi® -ryhman
taloushallinnon ohjelmistojen kayttdjien kanssa noudattaen paasaantoisesti
Kuntaliton antamaa tilikarttasuositusta. Muutokset tilirakenteeseen tehdaan
yhteisella paatokselld Yla-Savon SOTE kuntayhtyman kanssa.

Tarkentavia ohjeita tilikirjauksista ja sisélldista antaa taloustoimi.

6.4 Kirjanpitokirjat

Kaupungin tilikirjoja ovat paivékirja, paakirja, tuloslaskelma, tase, rahoituslaskelma,
talousarvion toteutumisvertailu, kassakirjat ja tilinpadatosasiakirjat. Tilitapahtumat
kirjataan aikajarjestyksessa paivakirjaan ja asiajarjestyksessa paakirjaan.

Kaupungin  kuukausittainen  paivékirja, péaakirja, tuloslaskelma, tase ja
rahoituslaskelma arkistoidaan séhkdiseen arkistoon tilinpaatoksen hyvaksymisen
jalkeen. Taloustoimi vastaa naiden arkistoinnista. Kassakirjat sailytetaan kassojen
yhteydessa. Tilinpaatosasiakirja laskelmineen ja liitteineen arkistoidaan seka
sahkdiseen arkistoon ettd paperisena allekirjoituksen jalkeen.

Tilikirjojen laatimisessa ja kasittelyssa noudatetaan Kirjanpitolautakunnan
kuntajaoston antamia yleisohjeita.

6.5 Tositteet

Tositteet numeroidaan vuosittain  juoksevasti. Tositteet ryhmitellaan eri
numerosarjaan riippuen niiden laadusta. Tositteesta tai sen liitteesta tulee ilmeta
yhteys kaupungin toimintaan ja virkatehtdvien hoitoon. Tositetta tulee tarvittaessa
taydentda yhteyden osoittamiseksi. Tositteisiin tehtdvat merkinnét on tehtava selvasti
ja pysyvasti sdhkoisessa kierratysjarjestelmassa. Tositteisiin, jotka liittyvat toisiinsa,
merkitddn keskindiset Vviittaukset. Tositteiden liitteet yhdistetdan tositteeseen
sahkoisessa kierratysjarjestelmassa.

Menotositteena on kaytettava alkuperaista tai sellaiseksi tarkoitettua laskua tai muuta
maksuasiakirjaa, jotka paasaantoisesti kierratetaan sahkodisessa jarjestelmassa. Jos
kaytetaan jaljennosta, on siihen merkittava syy minka vuoksi alkuperaiskappaletta ei
ole voitu kayttaad. Lisaksi on varmistettava, ettd laskua ei ole jo aiemmin maksettu.
Tarpeettomat kaksoiskappaleet laskuista on heti niiden saavuttua havitettava.
Menotosite on kirjattava reskontraan ja kirjanpitoon tositteessa nakyvan summan
mukaisena. Virheellisesta laskusta on aina pyydettava hyvityslasku. Menotositteen
tulee olla laskuttajan laatima. Paperisia laskuja sailytetdan taloustoimessa kolme (3)
kuukautta.

Pankin tiliote muodostaa kate- ja tyhjennyskirjauksen tositteen, johon tehdaan
asianmukaiset tarkastus- ja hyvaksymismerkinnat. Allekirjoitetut linjasiirron
maksulistat yhdessa linjasiirron kuittauslistojen kanssa kootaan yhteen ja
arkistoidaan aikajarjestyksessa kuten muutkin tositteet. Tiliotteet, maksulistat ja
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linjasiirron tositteet arkistoidaan sahkdisesti. Ellei sahkoinen kierratysjarjestelmé ole
kaytossa, tiliotteet ja muu niihin liittyva aineisto arkistoidaan paperilla virastoissa.

Muistiotositteet

Muistiotosite on kirjanpitovelvollisen itsensa laatima tosite, joka koskee jaksotusta,
oikaisua, siirtoa ja tilidinnin korjausta, siis muuta kuin maksua. Muistiotositteesta tulee
kayda selkeasti ilmi, milla oletuksilla ja laskentasaanndilla luvut on laskettu.
Muistiotosite tulee asianmukaisesti varmentaa, eli siitd tulee kayda ilmi, kuka
muistiotositteen on laatinut. Mikali muistiotosite koskee olennaista tai poikkeuksel-
lista tapahtumaa, on tositteeseen hyvan kirjanpitotavan mukaista merkita myds kuka
sen on hyvaksynyt.

Hyvan kirjanpitotavan mukaan muistiotositteet tulee sisaltaa seuraavat asiat:
e Kirjanpitopéaivays — kirjauspaiva, jolle korjaus kohdistuu

mité korjataan ja miksi muistiotosite on laadittu

debet ja kredit viennit sisaltaen kaikki pakolliset laskentatunnisteet

mahdolliset arvonlisaverokirjaukset

tositteen laatimispéiva ja allekirjoitus (sahkdinen riittaa)

Aina kun on mahdollista, muistiotositteeseen tulee liittdd muistiotositteeseen
oleellisesti liittyvéat ja asiaa selventavat asiakirjat (osto- tai myyntilasku, maksatus-
paatos, séhkopostiviesti jne).

Kirjanpitoon tehtavista korjauksista on laadittava tositteet, jotka kasitelladn sahkoi-
sessa ostolaskujarjestelmassa. Poikkeustapauksissa tehdaan paperinen muistio-
tosite suoraan kirjanpitojarjestelmaan (esim. taseen alv-tilien siirrot seka
esijarjestelmien virheelliset viennit, joissa joudutaan ohittamaan yhteystarkistuksia).
Mybs ndma muistiot arkistoidaan ostolaskujen kasittelyjarjestelman sahkdiseen
arkistoon skannaamalla.

Muistiotositteet tulee asiatarkastaa ja hyvaksya. Palvelukeskus voi hyvaksya
teknisen tallennusvirheen tai kahden tilin valisen korjaustositteen, mikali tosite liittyy
palvelukeskuksen vastuulla oleviin kirjauksiin. Palvelukeskus voi hyvaksya myds
sellaiset tekniset tositteet, jotka eivat aiheuta varsinaista menokirjausta seka
tilinp&atoksen yhteydessa tehtavat jaksotukset. Taloustoimen henkildstolla on oikeus
siirtdd suoraan kirjanpitoon tilinpdatoksen yhteydessa tehtavien jaksotusten,
tilidintivirheiden ja muiden korjausten muistiotositteet. Muistiotositteiden ja sisaisten
laskujen laatijoista, asiatarkastajista ja hyvaksyjista péaattad palvelukeskuksen
johtaja ja niistd yllapidetddn listausta, jonka ajantasaisuudesta huolehtii
maksuliikennesihteeri.

Tositteiden sailyttaminen

Sahkoisesti kasitellyt tositteet sailytetddn sdhkoisessa arkistossa. Paperitositteina
kasitellyt tositteet arkistoidaan sahkdiseen arkistoon. Tositteiden ryhmittely,
numerointi ja sailyttdminen jarjestetdéan siten, ettd niiden arkistoinnissa voidaan
noudattaa tiliasiakirjojen havittdmisesta annettuja maarayksia.

EU-varoja koskevien tositteiden sdilyttamisessa on noudatettava naitd koskevia
saannoksia ja ohjeita. EU-varoja koskevat tositteet sailytetddn muun tositeaineiston
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yhteydessa ja ne on tarvittaessa pystyttava yksiloimdan  sisaisten
laskentatunnisteiden avulla. Rakennerahastojen osalta on hyvaksyttavaa sailyttaa
tositteet optisin ja sahkaisin tallennusmenetelmin (Komission asetus no 2355/2002,
27.12.2002). Muulla EU-rahoituksella rahoitettujen hankkeiden tositteiden
sailyttAmistapaa koskevat talousarvion saannokset ja sahkoisen arkistoinnin lupien
ehdot, ellei rahoitusta saanut palvelukeskus ole toisin rahoittajan kanssa sopinut.
Tallgin palvelukeskus vastaa arkistoinnista rahoittajan kanssa sovitulla tavalla.

6.6 Investoinnit, pysyvét vastaavat, poistosuunnitelma ja irtaimiston hallinta

Pysyvid vastaavia ovat kaupungin toiminnassa useamman tilikauden ajan palvelu-
tuotannossa kaytettdvan tai tuloa tuottavan hyddykkeen hankinnasta ja
valmistamisesta aiheutuvat menot. Hankinta-arvo on oltava vahintddn 10 000 euroa
ja se on hankittu investointiosan maararahoilla. Hankintamenoon luetaan
arvonlisaveroton hankintameno lisattyind kuljetuksesta, asennuksesta yms.
toimenpiteista aiheutuneilla menoilla. Hankintamenosta vahennetdan valtionosuudet,
investointiavustukset sek& muut vastaavat rahoitusosuudet. Liittymismaksut
kasitelldan kirjanpito-lautakunnan edellyttamalla tavalla.

Pysyvia vastaavia ovat myods tulon tuottamisen tarkoituksesta riippumatta
aineettomat ja aineelliset hyddykkeet, jotka vaikuttavat jatkuvasti tuotannontekijoinéa
useana tilikautena seké osakkeet ja osuudet ja muut sijoitukset.

Pysyvét vastaavat ryhmitellaan kirjanpidossa eri omaisuustileille. Omaisuustilit
jaotellaan poistosuunnitelmassa eri omaisuuslajeille ja suunnitelmanmukaisille
poistolajeille, joissa noudatetaan valtuuston vahvistamia poistoaikoja ja —menetel-
mi&. Suunnitelmapoistojen perusteet hyvéksyy kaupunginvaltuusto. Suunnitelman
mukaiset poistot aloitetaan padsaantdisesti laskemaan kayttbonotto tai
valmistumiskuukautta seuraavan kuukauden alusta.

Pysyvét vastaavat kirjataan taseen tilille 1195 Keskeneraiset hankinnat, jossa ne
yksil6idaan projektinumerolla. Valmistuneet pysyviin vastaaviin kuuluvat hyédykkeet
siirretdan asianomaisille omaisuustileille kuukausittain siten, ettd tilinpaatoksen
yhteydessa 1195-tililla ovat vain tosiasiallisesti silla hetkella kesken olevat hankkeet.

Investointien rahoitusosuutta ovat pysyvien vastaavien hyddykkeen hankintaan saatu
valtionosuus, investointiavustus tai muu rahoitusosuus, esim. kuntien
yhteistoimintaan liittyvd maksuosuus investointiin. Rahoitusosuutena kasitellaan
myos lahjoituksen tai testamentin maarayksella maaratty perinnén kaytto
investointiin. Rahoitusosuutta ei ole yksityisten yhteis6jen tai henkildiden kaupungille
suorittamat korvaukset kunnan tuottamista palveluista tai muista hyoddykkeista.
Vakuutuskorvaukset ovat myods luonteeltaan tuhoutuneen  hyodykkeen
kulukirjauksen oikaisua.

Omaisuutta myytaesséd lasketaan omaisuuden myyntivoitto tai — tappio
hyddykekohtaisesti vahentamalla myyntitulosta hyddykkeen suunnitelman mukainen
jddnndsarvo. Hyodykkeestd tehdddn suunnitelman mukainen  poisto

luovutuskuukautta edeltdvan kuukauden loppuun. Mikali omaisuutta myytdessa tai
luovutettaessa hankitaan vastaava uusi hyodyke, ei hyddykkeen hankintahintaa saa
netottaa, vaan investointiosassa kasitelladn vanhan hyodykkeen luovutus
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investointitulona ja uuden hankinta investointimenona. Sama menettely koskee
maararahavarausta.

6.7 Investointivaraukset ja poistoeron muutokset

Investointivaraus saadaan tehdd kaupungissa pysyvien vastaavien vastaista
hankintamenoa varten. Investointivarauksen avulla kaupunki voi varautua tulevina
vuosina tehtdvaadn kaupungin talouden kannalta merkittdvadn investointiin
kerddmalla sita varten tuloja etukateen.

Investointivarauksella katettava kohde on yksiloitava kaupungin
taloussuunnitelmassa. Investointihankkeen ottaminen kaupungin
taloussuunnitelmaan ei ole tulkittavissa sitoumukseksi, joka pakottaisi varauksen
tekemiseen kaupungin taseeseen. Investointivarauksen tekemisen on perustuttava
lahivuosien investointi-suunnitelmiin. Menettely, jossa investointivarausta kartutetaan
tai puretaan tilikauden tuloksen tasaamiseksi ilman, etta siirtojen perustana on
suunnitellut investointihankkeet tai niiden toteutuminen, ei ole hyvan kirjanpitotavan
mukaista.

Investointivaraus on purettava peruspadaoman vahvistamiseksi tai tuloutettava
viimeistaan tilikaudella, jona hyddyke hankitaan tai jolloin hytdykkeesta aletaan
tehdd suunnitelman mukaisia poistoja. Vastaavalla tavalla menetelladan myds
investointirahastoon tai investoinnin rahoittamiseen tarkoitetun muun rahaston
purkamisessa investoinnin toteuduttua. Hankittaessa sellainen hyodyke, josta ei
tehdd suunnitelman mukaisia poistoja, investointivaraus puretaan ja tuloutetaan
hankinnan toteutumisvuotena.

Jos varauksena on tilinpaatokseen merkitty enemman kuin kokonaan valmistuneen
tai hankitun hyédykkeen toteutunut hankintameno, on hankinnan ylittdva osuus
tuloutettava varauksen muutoksena tilikautena, jona poistojen tekeminen aloitetaan
tai jona hyoddyke on kokonaan valmistunut tai hankittu.

Investointivarauksen kaytt6 pysyvien vastaavien poistonalaisen hyodykkeen
hankintamenon kattamiseen kirjataan varauksen vdhennyksena (+) tuloslaskelmaan.
Varauksen vahennysta kumoamaan tuloslaskelmaan merkitdan varauksen kayttoa
vastaava poistoeron lisdys (-). Investointivarauksen kayttd merkitsee
investointivarauksen muuttamista poistoeroksi, jota varauksen kayttbvuonna ja
seuraavina tilikausina vahennetdan enintdan kyseisen pysyvien vastaavien
hyddykkeen kunkin tilikauden suunnitelmapoiston verran. Kertyneen poistoeron
purkaminen siten, etté poistamatta oleva hankintamenon osa lisdantyisi, ei ole hyvan
kirjanpitotavan mukaista.
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7 TILINPAATOS

7.1 Tilinpaatokseen liittyvat yleiset maaraykset

Kunnan tilinpaatoksen laatimisessa noudatetaan kuntalain sekd soveltuvin osin
kirjanpitolain- ja asetuksen saannoksia. Kuntalaki on kirjanpitolakiin n&hden
erityislain asemassa, joten siltd osin kuin mainittujen lakien saannodkset poikkeavat
toisistaan noudatetaan kuntalakia.

Tilinpaatoksen ja konsernitilinpaatoksen laadinnassa noudatetaan kirjanpitolauta-
kunnan kuntajaoston yleisohjeita Kunnan ja kuntayhtyman tilinpaatoksen ja
toimintakertomuksen laatimisesta sekd Kunnan ja kuntayhtymén konsernitilin-
paatoksen laatimisesta. Tilinpaatdslaskelmien laatimisessa puolestaan noudatetaan
laskelmista annettuja vastaavia yleisohjeita.

Taloustoimi vastaa tilinpaatdsasiakirjojen kokoamisesta. Sisallon oikeellisuudesta
vastaa kunkin tilinpaatosasiakirjan laatija.

Taloustoimi voi antaa tarkentavia kaupungin sisaisia tilinpaatosohjeita seka
vuosittaisen aikataulun tilipdatoksen laatimisesta.

7.2 Tilinpaatbksen hyvaksyminen ja toimittaminen

Tilikausi on kalenterivuosi ja kaupunginhallituksen on laadittava tilinpaatos tilikautta
seuraavan vuoden maaliskuun loppuun mennessa ja annettava se tilintarkastajille
tarkastettavaksi. Tilintarkastuksen jalkeen valtuuston tulee kasitella tilinpaatos
kesadkuun loppuun mennessa (KuntaL 68 8). Tilinpdatoksen allekirjoittavat
kaupunginhallituksen jasenet sekd kaupunginjohtaja.

7.3 Tilinpaatéslaskelmien, tilinpaatoksen liitteiden ja tase-erittelyjen
laatiminen

Kuntalain 68 8:n mukaan kunnan tilinpdatokseen kuuluvat tase, tuloslaskelma,
rahoituslaskelma ja niiden liitteen& olevat tiedot seka talousarvion toteutumisvertailu
ja toimintakertomus. Liséksi tilinpdatokseen tulee laatia ja siséllyttaa
konsernitilinpaatos.

Palvelukeskukset/liikelaitokset vastaavat omien tietojensa oikeellisuudesta
tilinp&atdslaskelmissa ja niiden liitteissa. Palvelukeskukset/liikelaitokset vastaavat
niiden vastuulle maarattyjen liitteiden ja tase-erittelyiden toimittamisesta talous-
toimeen annetuissa maaraajoissa. Palvelukeskus kokoaa tilinpaatoslaskelmat,
tilinpaatoslaskelmia taydentavat liitetiedot seka tilinpaatostd varmentavat tase-
erittelyt taloustoimen ohjeiden mukaisesti.

Tasetileistd, joilla on vuoden vaihteessa saldoa, tulee tehda tase-erittelyt. Tase-
erittelyn loppusumman tulee vastata kyseisen tasetilin loppusaldoa kirjanpidossa ja
tase-erittelyn laatii palvelukeskus, joka vastaa ko. tilin siséllostd. Tase-erittelyt
allekirjoittaa niiden laatija.
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7.4 Tulosalueen toimintakertomuksen laatiminen

Tulosalueen paallikkd vastaa toimintakertomuksen tekstiosien laatimisesta ja
toimittamisesta annetussa aikataulussa lautakuntakasittelyyn.

7.5 Palvelukeskuksen toimintakertomuksen laatiminen

Lautakunnat kasittelevét alaisuudessaan olevien tulosalueiden toiminta-kertomukset
annetussa aikataulussa ja toimittavat palvelukeskuksen toimintakertomuksen
litettavaksi kaupungin tilinpaatdkseen.
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8 OMAISUUDEN HALLINTA

8.1 Omaisuuden hallintaan liittyvat yleiset maaraykset

Palvelukeskukset ovat velvollisia huolehtimaan siita, ettda kaupungin omistama ja
kaupungin hoidossa oleva omaisuus pidetdan kunnossa ja, etta sita kaytetaan
taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla.

Aineelliset ja aineettomat hyddykkeet, jotka ovat palvelutuotannossa useana vuonna
ja niiden hankinta-arvo ylittda maaritellyn aktivointirajan, tulee aktivoida taseeseen.

ICT-laitteiden sekd matkapuhelinten ja liittymien tilaamismenettelyssa ja vakioinnissa
noudatetaan tyotehtavien/-roolien perusteella maariteltya ohjeistusta.

Kiinteasta ja irtaimesta omaisuudesta, arvopapereista, saamisista ja muusta
omaisuudesta seka talousarviolainoista, sopimuksista, sitoumuksista, vakuuksista ja
vakuutuksista on pidettdva palvelukeskuksittain ajantasaisia luetteloita toiminnan
edellyttaméassa laajuudessa.

8.2 Rahoitusomaisuuden sailyttaminen

Palvelukeskuksen hallinnassa olevat arvopaperit ja muut rahanarvoiset asiakirjat on
sailytettava turvatulla tavalla.

Toimeksiantojen varat
Toimeksiantojen varat ovat kaupungin hallussa tai huostassa olevia vieraita varoja,
kuten lahjoitusrahastojen varat ja valitetyt valtion varat.

Lahjoitettujen varojen vastaanottamisesta, perintdjen hakemisesta ja niiden kaytosta
paattad kaupunginhallitus talousjohtajan valmistelun pohjalta.

Kaupunginvaltuusto antaa lahjoitusrahastojen saanndissa ohjeet lahjoitus-
rahastojen varojen sijoittamisesta ja kaytosta. Lautakunnat voivat antaa tarvittaessa
taydentavid ohjeita lahjoitusrahastojen kaytosta. Muut toimeksiantojen likvidit varat
sijoitetaan osana kaupungin kassavaroja.

Toimeksiantojen varat eritelladn ja seurataan kaupungin kirjanpidossa taseessa
omalla laskentatunnisteella.

Rahalahjoitukset

Yksittaiset rahalahjoitukset tulee aina tilittda kaupungin pankkitilille. Yksikot voivat
vastaanottaa enintdan 2000 euron suuruisia lahjoituksia, sitd suuremmat lahjoitukset
kasitellddn toimeksiantojen varoissa. Kirjanpidossa lahjoitukset kirjataan ao. yksikon
tulotilille ja kulut kirjataan yksikon asianmukaiselle menolajille. Lahjoituksen kayton
seurannan helpottamiseksi kirjanpitoon avataan oma laskentatunniste. Rahavarojen
tilityksista ja selvityksista vastaa rahalahjoituksen vastaanottanut yksikko.

8.3 Kayttéomaisuuden inventointi
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Kaupungille hankitusta omaisuudesta pidetadn kayttbomaisuuskirjanpitoa, jonka
hoidosta vastaa taloustoimi. Kayttbomaisuuskirjanpidossa oleva kayttbomaisuus
seka kaupungin hallinnassa oleva irtaimisto inventoidaan vuosittain 31.12.
tilanteesta.

Kayttbomaisuudesta on kertapoistona poistettava hyddyke, joka on poistunut
kaytosta tai ei palvele enda kaupungin palvelutuotantoa. Kertapoistona poistetaan
myoOs hyddyke, jonka poistamaton hankintameno tilikauden aikana jaa alle 1000
euron.

8.4 Irtaimisto

Irtaimistosta pidetdan rekisterid, johon merkitddn viraston hallussa olevat,
verottomalta hankintahinnaltaan vahintddn 1000 euron arvoiset hyddykkeet. Liséksi
siihen otetaan kaikki taide-esineet, vaikka ne olisi saatu lahjaksi.

Rekisteritiedot sailytetaan turvaavin tavoin palvelukeskuksissa. Esineet merkitd&n
omistusmerkinndlla sellaisella menetelmalla, etta se ei alenna esineen kayttdarvoa.
Valvontaa varten omistusmerkintd voidaan tehda myds sellaisiin esineisiin, joita ei
merkité irtaimistoluetteloon.

Irtaimen omaisuuden maaré on inventoitava vahintadéan kerran vuodessa. Luettelos-
ta poistetaan kaytdsta poistetut, idn, kulumisen tai muun syyn vuoksi kayttdéarvonsa
menettaneet esineet. Irtaimiston poistoista ja myynneista paattaa palvelukeskuksen
johtaja.

Kaupungin irtainta omaisuutta ei voi luovuttaa vastikkeetta henkildston kayttéon
muuta kuin tydtehtavia varten.

8.5 Omaisuuden luovutus

Omaisuuden myynti

Aineettomien hyddykkeiden, aineellisten hyoddykkeiden ja sijoitusten myynnista
paattaa valtuuston hyvaksymien perusteiden mukaisesti kaupunginhallitus, ellei
asiaa ole siirretty muiden toimielimien paatettavaksi. Kaupungin irtain omaisuus
myydaan kulloinkin  kaupungille edullisimmalla tavalla, jolloin tulee valttaa
tarpeettomia varastoinnin, kuljetusten, yms. aiheuttamia ylimaaraisia kustannuksia
ottaen huomion omaisuuden arvioitu myyntiarvo. Mikali arvioitu myyntihinta ylittaa 20
000 euroa, on se aina laitettava yleisesti myytavaksi.

8.6 Kaytodsta poistetun irtaimen omaisuuden luovutus

Kayttdarvoton ja myyntiarvoton omaisuus havitetaan ao. palvelukeskuksen toimesta.
Omaisuudesta, jolla on kaytto- tai myyntiarvoa, ilmoitetaan ensin sisdisesti kaupungin
yksikoille esim. sdhkopostilla. Jos omaisuudella on kayttba kaupungin muissa
yksikoissa, luovutetaan se ko. yksikon kaytt6on korvauksetta.

Kaytosta poistettuja ICT-laitteita ei myyda eikd luovuteta henkilostolle tai muille
tahoille tietoturvasta johtuvista syista, vaan ne toimitetaan tuhottavaksi.
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Mikali omaisuudella ei ole uusintakayttdd kaupungin organisaatiossa, niin

e Omaisuus, jonka myyntiarvo on vahainen, toimitetaan Kehypajalle tai myydaan
sisédisen myynti-ilmoituksen kautta tarjousten perusteella,

e oOmaisuus, jonka myyntiarvo on suurempi kuin vahainen, myydaan ko.
palvelukeskuksen toimesta tarjousten perusteella kulloinkin kaupungille
edullisimmalla tavalla, jolloin tulee valttdd mm. tarpeettoman valivarastoinnin,
ylimaaraisten kuljetusten, lehti-ilmoitusten ym. aiheuttamia ylimaaraisia
kustannuksia,

e Yyksittdistapauksissa voidaan talousjohtajan p&atoksella luovuttaa kaytosta
poistettua irtainta omaisuutta vastikkeetta esim. hyvantekevaisyyteen ja
yleishyddyllisiin tai vastaaviin tarkoituksiin.

Perustellusta syysta talousjohtaja voi antaa hallintokunnalle luvan myyda poistettu
irtain ulkopuoliselle suoralla kaupalla neuvoteltuaan ko. palvelualueen johtajan
kanssa.

Myyntiarvoltaan vahaisen omaisuuden rajaksi maaritelladn 100 euroa. Myyntiarvon
maarittelyssa tulee kuulla ko. tavaran hankintavastaavaa. Myynnista kertyneet tulot
tuloutetaan ao. yksikon tuloksi.

Hankittaessa uutta omaisuutta voidaan kaytosta poistettua omaisuutta kayttaa
osamaksuna hankintapaatoksen tekevan viranomaisen paatoksella.

8.7 Vakuutukset ja vahingonkorvaukset
lisalmen kaupungin vakuutusturvasta paattaa kaupunginhallitus.

Vakuutuksista ja vakuutusasioiden hoitamisesta on annettu erilliset ohjeet, jotka
[6ytyva kaupungin intrasta: http://intranet/Taloushallinto/Vakuutukset

Hallintosaannossa maaritelladan toimielinten ja viranhaltijoiden toimivaltuudet
vahingonkorvausten myodntamisessd ja tdmén perusteella vahvistetaan erikseen
euromaaraiset toimivaltarajat.

8.8 Menettelytapa vahingonkorvausasioissa

Hallintosaanndssa maaritellaan toimivaltuudet vahingonkorvauksen myontamisesta.
Ennen paatdksenteko pyydetaan tarvittaessa hallintojohtajan lausunto. Vahingon-
korvausvaatimus tulee esittaa kirjallisena ja vahinko tulee dokumentoida selkeasti
(valokuva, piirros tai joku muu selvitys) riippuen vahingosta. Maksetut korvaukset
tulee kohdistaa menokohtaan Muut toimintakulut/ vahingonkorvaukset.

Tama ohjeistus ei koske lakisdateista tapaturmavakuutusta koskevia vahinkoja.

Vahinkoja voidaan kattaa lisalmen kaupungin vahinkorahastosta sen sdantojen

mahdollistamalla tavalla.
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8.9 Vakuudet

Saatavien turvaamiseksi voidaan asiakkaalta vaatia vakuus sellaisissa tapauksissa,
joissa on kysymyksessad huomattava taloudellinen riski tai vakuuden vaatimista on
muutoin pidettava tarkoituksenmukaisena.

Urakkasopimusten velvoitteiden tayttamisen vakuudeksi on vaadittava vakuus
toiminnan laajuuden edellyttamalla tavalla.

Asuin- ja liikehuoneistojen vuokranmaksun ja muiden velvoitteiden tayttdmisen
vakuudeksi peritddn kolmen kuukauden arvonlisaverollista vuokraa vastaava
vakuus.

Muiden sopimusten osalta tulee vakuus vaatia silloin, kun sitd on pidettava
tarkoituksenmukaisena.

Vakuutena hyvéaksytaan pankin tai vakuutuslaitoksen antama omavelkainen
pankkitakaus, panttikirja, pantattu pankkitili, jossa on pankin antama kuittaamat-
tomuustodistus tai rahavakuus, joka on talletettuna lisalmen kaupungin vakuustilille.
Vakuustilille talletetulle vakuudelle ei makseta korkoa.

Vakuutta ei yleensa vaadita valtiolta, kunnalta, kuntayhtymalta eika lisalmen
kaupungin omistamalta yhti6lta.

Vuokravakuuksien osalta vakuutta voidaan rahanarvon muutoksen johdosta
korottaa.

Vakuus palautetaan kun sopimus on paattynyt tai hankinta suoritettu ja kaikki
sopimuksen mukaiset velvoitteet on taytetty.

Panttikirjoja vakuutena kaytettdessa vakuus tulee vaatia 1,2 -kertaisena.

Vakuus tulee olla tosiasiallisesti luovutettuna kaupungille ennen ko. sopimusten
taytantoonpanoa.

Vakuudet  sdilytetdan  turvatulla  tavalla, keskitetysti asianomaisessa
palvelukeskuksessa palvelukeskuksen johtajan paatoksen mukaisesti.

Se, jonka hallussa palvelukeskuksessa sailytettavat vakuudet ovat, tulee pitdé niista
ajantasaista luetteloa.

Takaukset ja vastavakuudet

Lahtokohtana takausten myontamiselle on Kuntalaissa méaaritelty kunnan toimiala.
Arvioitaessa takausvastuun maarittelyd on ensisijaisena periaatteena se, etta
yritykset, yhdistykset, s&atiot, lisalmi-konserniin kuuluvat yhteisét ja muut toimijat
vastaavat itse toimintansa rahoituksesta ja tarvittavista vakuuksista.

Mikali em. ei ole mahdollista ja yhteis6 hakee kaupungin omavelkaista takuuta,
lainahakemukselleen noudatetaan seuraavia periaatteita asian valmistelussa ja

paatdksenteossa:
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1. Lainan kayttotarkoituksen pitaa olla kaupungin toimialaan kuuluvaa toimintaa,
lisalmi-konsernin osalta ao. toimijoiden toimialaan kuuluvaa toimintaa.

2. Lainalla rahoitettava toiminta tukee ja tdydentad kaupungin toimialaan kuuluvaa
tehtavaa tai palvelua.

3. Lainalla rahoitettava toimintaa koskee laajaa kaupunkilaisten joukkoa ja toiminta
tapahtuu lisalmessa tai organisaation toimialueella.

4. Lainalla rahoitettavan toiminnan taytyy olla avointa ja yleisesti kaytettavissa.
Toiminnassa voidaan keréata jasenmaksuja ja kayttbmaksuja toiminnan
rahoittamiseksi.

5. Takauksen saajan taytyy olla virallisesti rekisterdity, esim. oy, tmi, sdatio, yhdistys
tai vastaava.

6. Lainoituksen saannin ehtona on kaupungin omavelkainen takaus (esim.
Kuntarahoitus Oyj).

7. Takauksen hakijan on kilpailutettava rahoitustarpeensa (véhintddn kolme
tarjousta), mikali rahoitus hankitaan avoimelta rahoitussektorilta.

8. Takauksesta voidaan perid nosto- ja/tai vuosiprovisiota. Provision periminen ja
sen suuruus paatetadn tapauskohtaisesti.

Mikali em. ehdot tayttyvat, kaupunki arvioi jokaisen takaushakemuksen seuraavia
periaatteita noudattaen:

- hankkeen toiminnalliset ja taloudelliset menestymisedellytykset

- kunnalle saatavan hytdyn ja riskin suhde

- riskin suuruus suhteessa kunnan omaan kantokykyyn

- muiden riskinkantajien vastuu suhteessa ko. toimintaan

- vakuuksien kattavuus ja realisoitavuus

- kunnan mahdolliset velvollisuudet ja vastuut siind tapauksessa, etta
hankkeelle ei I6ydy muuta toteuttajaa

Vakuuksien osalta p&asaantdé on, etta takauksille saadaan riittdva vakuus.
Erityistapauksissa takaus voidaan my6tad ilman vakuutta. lisalmi-konserniin
kuuluvilta organisaatioilta ja vesiosuuskunnilta ei vaadita vastavakuutta. Edella
mainitusta ehdosta voidaan poiketa, mikali kaupungin yleinen etu sita vaatii.
Takauksen saajan tulee toimittaa taloustoimeen vuosittain tilinpaatostiedot
vahvistetusta tilinpaatoksesta. Takauksesta voidaan erikseen niin paatettaessa peria
provisio.

8.10 Kaupungin mydntamat avustukset
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lisalmen kaupunki myontaa vuosittain avustuksia lisalmelaisille rekisterdityneille
yhdistyksille/yhteisoille. Avustuksia myodnnetaan toimintaan, joka on lisalmen
kaupungin arvojen mukaista ja edistdd kaupungin strategisten tavoitteiden
toteutumista seka taydentdd kaupungin omaa palvelutoimintaa. Kaupunginvaltuusto
paattaa vuosittain myonnettavien avustusten maarasta talousarvion yhteydessa.

Rekisterdityneille yhdistyksille/yhteisoille suunnattujen avustusten tyypit ovat
toiminta-avustus ja kohdeavustus. Toiminta-avustuksilla tarkoitetaan avustuksia,
jotka myonnetddn yhdistysten/yhteisdjen saantomaaraisen toiminnan tukemiseen.
Kohdeavustuksia myonnetaan tietyn kohteen, kuten tapahtumien, hankkeiden tai
produktioiden toteuttamiseen. Yksityistieavustuksiin sovelletaan voimassaolevia
ohjeita, jotka loytyvat kaupungin Internet-sivuilta. Kaupunki voi myontaé myods muita
kohdeavustuksia esim. vesihuoltohankkeisiin ja energiahankkeisiin. Avustukset
haetaan vuosittain erillisella lomakkeella.

Kaupungin myontadmien toiminta-avustusten hakuajat ja hakemusten viimeiset
jattbajankohdat ilmoitetaan virallisella kuulutuksella vuosittain ennen toiminta-
avustusten hakuajan alkamista. Kuulutus julkaistaan kaupungin ilmoitustaululla,
paikallisissa sanomalehdissa ja kaupungin Internet-sivustolla.

Avustusten myontamisesta ja hakemisesta annetut ohjeet ja hakulomakkeet 16ytyvat
kaupungin www-sivuilta.

8.11 Vuokraus ja leasing

Kaupunginhallitus  paattdd mitkd tuotteet tai tuoteryhméat  hankitaan
leasingrahoituksella.

Leasingrahoitettavia kohteita voivat olla mm. autot, monitoimilaitteet, puhelimet,
tietokoneet, videoneuvottelulaitteet ja kalusteet.

Erilaiset vuokrauksen muodot ovat taloudellisesti hyvaksyttavia silloin kun erilaisin
vertailulaskelmin osoitetaan niiden edullisuus ostovaihtoehtoon verrattuna.
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9 TALOUSHALLINNON TIETOJARJESTELMAT

9.1 Taloushallinnon tietojarjestelmat

lisalmen kaupunki on mukana Yla-Savon Kymppi -yhteisty6ssa, jossa Yla-Savon
alueella toimivat julkiset yhteisot yhteistydssa kilpailuttavat, hankkivat, hallinnoivat ja
koordinoivat taloushallinnon jarjestelmien kayttéd. Kirjanpito-, palkkalaskenta- ja
ostolaskusovelluksilla on Yla-Savon Kympin yhteinen master-paakayttaja, joka
koordinoi jarjestelmien paivittamistd, tiedottamista ja hallintaa. Taman liséksi
jokaisella taloushallinnon sovelluksella on kuntakohtainen paakayttaja.

Tietoturvallisuudessa noudatetaan kaupungin yleisia tietoturvallisuusohjeita.

Tietoturvallisuuteen liittyvilla toimenpiteilla varmistetaan hyvéa tiedonhallintatapa,
tietojen ja tietojarjestelmien luottamuksellisuus, eheys ja kaytettavyys seka
maksuliikkeen turvallisuus. Jokainen tyontekijd on vastuussa tietoturvallisuuden
toteutumisesta omissa tyotehtavissaan.

9.2 Kayttboikeuksien hallinnointi

Kayttooikeuksien hallinnoinnilla  tarkoitetaan  toimintoja,  jotka liittyvat
tietojarjestelmien kayttaja- ja kayttooikeustietojen seka kayttévaltuuksien yllapitoon.

Esimiehet vastaavat henkilon kayttboikeuksien tai virkasuhteen muutosten
ilmoittamisesta. Sovellusten paakayttajien vastuulla on tarkistaa kayttéoikeuksien
voimassaolo vahintdan kerran vuodessa. Liséksi sovellusten paakayttajat yllapitavat
luetteloa taloushallinnon tietojarjestelmien kayttdjatunnuksista ja ndaihin liittyvista
kayttovaltuuksista

9.2.1 Uusien kayttboikeuksien hakeminen

Taloushallinnon ohjelmiin kayttboikeudet avaa ko. ohjelman paakayttaja kirjallisen
kayttajatunnushakemuksen mukaisesti.

Taloushallinnon ohjelmien kayttdoikeuksien hakemiseksi taytetddn ohjeiden
mukainen hakemus. Samalla hakemuksella haetaan oikeudet seka verkon kayttoon
ettd kaikkiin tarvittaviin sovelluksiin.

Henkilolle haettaviin kayttdoikeuksiin liittyvien kayttovaltuuksien tulee olla soveltuvat
henkilon nykyisiin tyotehtaviin. Kayttajalle voidaan hakea vain sen verran valtuuksia
kuin hanen tydtehtavansa edellyttavat. Riskialttiita tydrooleja seka niiden yhdistelmia
tulee valttaa (esimerkiksi paakayttajan ja peruskayttajan yhtaaikaiset oikeudet).

Kayttajaroolit ja niihin liittyvat valtuudet on kuvattu kunkin tietojarjestelméan
dokumenteissa tai palvelukeskuksen kayttboikeuksien hallinnointia koskevissa
ohjeissa.

Kayttooikeushakemukset arkistoidaan ao. palvelukeskuksessa.
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9.2.2 Kayttooikeuksien muuttaminen, lakkauttaminen ja seuranta

Esimiehet vastaavat henkilon kayttboikeuksien tai virkasuhteen muutosten
iimoittamisesta. Sovellusten paakayttajien vastuulla on tarkistaa kayttdoikeuksien
voimassaolo vahintddn kerran vuodessa. Seurannassa tulee erityisesti kiinnittda
huomioita kayttajien kayttévaltuuksien asianmukaiseen tasoon.

Hallintokuntien tulee toimittaa vuosittain lainvoimaiset paattkset palvelukeskusten
laskujen ja muistiotositteiden hyvaksyijista taloustoimeen.
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10 SISAINEN VALVONTA JA RISKIENHALLINTA

10.1 Yleiset maaraykset sisdisestd valvonnasta

Sisaisen valvonnan tarkoituksena on hallituksen, muiden tilivelvollisten toimielinten,
johdon, esimiesten ja henkildston erilaisten toimenpiteiden avulla hallita riskeja ja
lisdta paamaarien ja tavoitteiden saavuttamista. Johdolla on vastuu siita, etta
sisdinen valvonta on jarjestetty asianmukaisesti. Sisaisen valvonnan avulla
varmistetaan:
- asetettujen paamaarien ja tavoitteiden saavuttaminen
- voimavarojen tarkoituksenmukainen ja tehokas kaytto
- toimintaan liittyvien riskien hallinta
- taloudellisen ja muun johtamisinformaation luotettavuus ja oikeellisuus
- lakien ja maaraysten seka strategioiden, suunnitelmien, sisdisten sdantdjen ja
menettelytapojen noudattaminen
- toiminnan, tietojen seka omaisuuden riittava turvallisuus seka
- riittavat ja asianmukaisesti jarjestetyt manuaaliset ja tietotekniset jarjestelmat
toiminnan tukena

Riskienhallinta on osa sisdista valvontaa ja sen tavoitteena on saada kohtuullinen
varmuus organisaation tavoitteiden saavuttamisesta seké toiminnan jatkuvuudesta ja
hairiottomyydesta. Riskienhallintaprosessi perustuu riskin tunnistamiseen ja
kuvaamiseen, riskin toteutumisen vaikutusarviointiin (merkittdvyyteen) ja riskin
toteutumisen todenn&kdisyyteen, mahdollisuuteen hallita riskid eri menetelmilla
(valvonta) ja riskeista raportoimiseen ja riskien seurantaan.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tulee toteutua osana kunnan ja
kuntakonsernin johtamis-, suunnittelu- ja ohjauskaytantdja. Sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestdmisesta vastaa kunnanhallitus. Lisdksi kaikki ne toimielimet
ja viranhaltijat, joille on annettu toimivaltaa kunnan varojen kaytossa ja toimivat
viranomaisina, vastaavat sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toteuttamisesta.

10.2 Sisaisen valvonnan toimivalta ja vastuut

Kaupunginvaltuusto paattdd kaupungin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
perusteista ja linjauksista sek& edellyttdd, ettd kaupungin toiminnot on jarjestetty
siten, ettd kaikilla organisaation tasoilla ja kaikissa toiminnoissa on riittdva siséainen
valvonta ja riskienhallinta.

Kaupunginhallituksella on operativinen vastuu sisédisen valvonnan ja
riskienhallinnan ohjeistamisesta ja asianmukaisesta jarjestamisesta, toimeenpanon
valvonnasta ja tuloksellisuudesta. Kaupunginhallitus p&attaa sisaistd valvontaa ja
riskienhallintaa koskevat ohjeet seka vastaa tilinpdatoksen toimintakertomuksessa
annettavasta sisaisen valvonnan jarjestdmisen selonteosta.

Kaupunginhallituksen alaiset toimielimet vastaavat omalla tehtavéaalueellaan
sisdaisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta,
toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta seka merkittdvimpien riskien
raportoinnista kaupunginhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti.
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Kaupunginjohtaja, johtavat viranhaltijat, esimiehet vastaavat sisaisen valvonnan
ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta vastuualueillaan. Kaytannon
vastuu sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toteuttamisesta on siis toimialoilla, eli
siella missa riskit myds ensisijaisesti syntyvat. Sisaisesta valvonnasta vastaavat taten
kaikki tilivelvolliset ja esimiehet. Henkildstd sitoutuu toimimaan tavoitteiden ja
annettujen ohjeiden ja sdantéjen mukaisesti.

Siséisen valvonnan toteutuksesta annetaan selonteko toimintakertomuksessa.
Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteissa on tarkemmin maaritelty eri
toimijoiden tehtavat ja vastuut. Sisaisesta valvonnasta on annettu erillinen ohje.

10.3 Siséisen tarkastuksen tarkoitus ja tehtavat

Sisaisen tarkastuksen tehtavana on selvittdd kaupungin johdolle sisaisen valvonnan
ja riskienhallinnan toimivuutta ja riittavyytta. Sisaisen tarkastuksen tyd kohdistuu koko
organisaation toiminnan sisaiseen valvontaan, riskienhallintaan sekd johtamis- ja
hallintoprosesseihin. Tarkastustyota tehdaéan vuosittain laaditun
tarkastussuunnitelman mukaisesti.
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11 MENETTELYT HAVAITTAESSA VIRHEITA JA VAARINKAYTOKSIA
TALOUDENHOIDOSSA

Toimiva sisdinen valvonta ehkéisee vaarinkaytoksia ja on paras menetelma
vaarinkaytoksien paljastamisessa. Johdon velvollisuutena on toteuttaa tehokasta
siséista valvontaa vaarinkaytdsten ehkaisemiseksi ja havaitsemiseksi. Johdon
velvollisuutena on my6s puuttua havaittuihin vaarinkaytoksiin viippymatta.

Havaittaessa vaarinkaytoksia tai toimintaan oleellisesti vaikuttavia virheita
taloudenhoidossa, asia on viipyméatta saatettava palvelukeskuksen johtajan ja
talousjohtajan tietoon.

Palvelukeskuksen johtaja kuultuaan talousjohtajaa p&attdad ilmoituksen ja
mahdollisten lisaselvitysten perusteella tarvittavista jatkotoimenpiteista.

11.1 Havainnon tekijan vastuu ja ilmoittamisvelvollisuus

Palvelukeskuksen johdolla on ensisijainen vastuu taloudenhoidon laillisesta ja
tarkoituksenmukaisesta toiminnasta seka virheiden, epatarkoituksenmukaisten
menettelyjen ja vaarinkaytosten ehkaisemisesta ja korjaamisesta. Sisdinen tarkastus
valvoo johdon apuna sisdisen valvonnan toimivuutta.

Mikali kaupungin palveluksessa oleva havaitsee toiminnassa tai taloudenhoidossa
epaasianmukaisia tai riskialttita menettelytapoja, epailtavia laiminlyonteja,
vaarinkaytoksia tai rikoksia, tulee hanen ilmoittaa asiasta esimiehelleen. Mikali tama
ei asian luonteen tai henkilon aseman takia ole mahdollista, on asiasta ilmoitettava
ao. palvelukeskuksen johtajalle seka talous- ja hallintojohtajalle.

11.2 Velvollisuus ryhtya toimenpiteisiin

llImoituksen vastaanottaneen tulee viipymattd selvittdd asiaa tarvittavassa
laajuudessa ja asian niin vaatiessa ryhtyéa korjaaviin toimenpiteisiin.

[Imoituksen vastaanottaneen tulee informoida asiasta myds sisaistéa tarkastusta seka
hallinto- ja talousjohtajaa.

Viranomaisen on tehtava rikosilmoitus toiminnassaan tehdysta, sen hoitamiin tai
vastattavana oleviin varoihin tai omaisuuteen kohdistuneesta rikoksesta.
Rikosilmoitus saadaan jattdd tekemattd, jos tekoa on olosuhteet huomioon ottaen
pidettava vahaisena. Rikosilmoituksen tekemisesta paattaa hallintojohtaja.

11.3 EU-varojen hallinnoinnissa havaituista virheistd ja vaarinkaytoksista
ilmoittaminen

Viranomainen, joka on saanut EU-varoja kayttoonsa, on velvollinen ilmoittamaan
havaitsemistaan saantbjenvastaisuuksista varojen kaytolle asetettujen ehtojen
mukaisesti. lImoituksen tekemisestd ja raportoinnista vastaa sen toimintayksikon/
palvelukeskuksen paallikkd, jonka vastuulla toiminta ja rahat ovat. Illmoitus on

annettava tiedoksi talousjohtajalle ja sisaiselle tarkastukselle.



