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1 YLEISTA

Tassa ohjeessa annetaan taloushallintoa, taloussuunnittelua sekd muuta
taloudenhoitoa koskevat maaraykset. Taloudenhoidossa on noudatettava
kuntalakia, kirjanpitolakia seké muuta asiaa koskevaa lainsaadantoa ja ohjeita,
hallintosaantoa seka tata talousohjetta.

Talousjohtaja voi antaa tarkempia ohjeita kirjanpito- ja maksuliiketehtavien hoidosta
sekd muista toimialojen tehtavaksi annetuista taloushallinnon asioista.

Talousohjeen lisdksi talousjohtaja voi antaa myds muita ohjesdantéja ja
taloushallintoa koskevia tarkentavia méarayksia ja ohjeita.

Kuntalain 38 §8:n mukaan kaupungin hallintoa, taloudenhoitoa sek& muuta toimintaa
johtaa kaupunginhallituksen alaisena kaupunginjohtaja.

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

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 125 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
myontaa tai olla myontamatta vastuuvapaus. Tilivelvollinen vastaa toiminnan ja
talouden osalta seké omasta ettd alaistensa tekemisesta ja siita, mita jaa
hoitamatta.

Tilivelvolliset on maaritelty toiminta- ja taloussuunnitelmassa.
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2 TOIMINNAN JA TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA

2.1 Toiminta- ja taloussuunnitelma

Valtuuston on vuoden loppuun mennessa hyvaksyttava kaupungille seuraavaksi
kalenterivuodeksi talousarvio ottaen huomioon kuntakonsernin talouden vastuut ja
velvoitteet.

Talousarvion hyvaksymisen yhteydessé valtuuston on hyvaksyttava myos
taloussuunnitelma kolmeksi tai useammaksi vuodeksi (suunnitelmakausi).
Taloussuunnitelmasta kaytetdan nimea talous- ja toimintasuunnitelma.
Talousarviovuosi on talous- ja toimintasuunnitelman ensimmainen vuosi.

Talous- ja toimintasuunnitelma on laadittava siten, etté se toteuttaa
kaupunkistrategiaa ja edellytykset kunnan tehtavien hoitamiseen turvataan. Talous-
ja toimintasuunnitelmassa hyvéksytaan kaupungin ja kaupunkikonsernin toiminnan
ja talouden tavoitteet.

Talous- ja toimintasuunnitelman on oltava tasapainossa tai ylijaamainen. Kunnan
taseeseen kertynyt alijgdma tulee kattaa enintd&n neljan vuoden kuluessa
tilinpaatoksen vahvistamista seuraavan vuoden alusta lukien.

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

Talous —ja toimintasuunnitelma sisaltaa valtuuston merkittaville tytaryhteisaille
asettamat yhteisokohtaiset tavoitteet.

Talousarviosta paattaessaan valtuusto maarittelee, mitk& ovat valtuuston sitovina
hyvaksymat toiminnan tavoitteet. Valtuusto antaa talousarvion noudattamista
koskevat maaraykset siita, miten talousarvio ja sen perustelut sitovat kunnan
viranomaisia. Talousarvion sitovuudesta noudatetaan, mita talousarviossa ja
talousarvion taytantdonpano-ohjeissa maarataan.

Kaupunginhallitus antaa vuosittain talousarvion taytantéénpano-ohjeen.

Toimielimet/lautakunnat laativat toimielinkohtaiset kayttdsuunnitelmat.
Kayttésuunnitelmassa lautakunta paattaa valtuuston hyvaksyman
talousarviomaararahan jakamisesta toimintayksikkétasolla. Kayttdsuunnitelman
hyvaksymisaikataulu annetaan talousarvion taytantéonpano-ohjeessa.

Kayttdsuunnitelmaa laadittaessa toiminta tulee suhteuttaa annettuihin resursseihin
siten, ettda maararahat riittavat koko vuoden toimintaan. Ensisijaisesti on turvattava
lakisaateiset velvoitteet ja otettava huomioon valtuuston hyvaksymat strategiset ja
toiminnalliset tavoitteet.

2.2 Talousarviomuutokset

Mikali talousarviovuoden aikana havaitaan maararahojen riitta
toiminta sopeuttaa maararahoihin ensisijaisesti tQiai

www.iisalmi.fi
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tehostamalla seka kohdentamalla resurssit uudelleen ensisijaisen tarkeisiin
kohteisiin.

Talousarvion muutosesitys on esitettava lautakunnalle tai johtokunnalle viivytyksetta
muutostarpeen ilmennettyd. Muutosesityksessa on selvitettavd muutoksen vaikutus
strategisiin ja toiminnallisiin tavoitteisiin seka tulo- ja menoarvioihin. Vastaavasti
toiminnallisia tavoitteita koskevassa muutosesityksessa on selvitettavd muutoksen
vaikutus maararahoihin.

Talousarvioon tehtdvat muutokset on esitettava valtuustolle talousarviovuoden
aikana. Valtuusto kasittelee maararahamuutokset keskitetysti kaksi kertaa
vuodessa, kesa- ja joulukuussa. Samassa yhteydessa esitetaan muutosten vaikutus
tulos- ja rahoituslaskelmaan. Talousarviovuoden jalkeen muutoksia voidaan
késitellad vain poikkeustapauksissa.

Valtuusto paattaa toimielinten maéararahojen ja tavoitteiden muutoksista, jos
organisaatiota muutetaan talousarviovuoden aikana.

Liikelaitoksen talousarvioon tehtavista muutoksista paattaa johtokunta.

2.3 Talousarvion toteutumisen seuranta

Talousarvion toteumasta tuloslaskelma, tuotot/kulut lautakunnittain ja investointien
toteumatiedot raportoidaan kaupunginhallitukselle maaliskuusta alkaen kolmen
kuukauden valein ja valtuustolle osavuosikatsauksen seka tilinpaatdésennusteen
yhteydessa. Raportointiaikataulu tarkennetaan vuosittain talousarvion
taytantbonpano-ohjeessa.

Osavuosikatsaus raportoidaan valtuustolle kesakuun toteutumien mukaan.
Osavuosikatsaus sisaltaa tuloslaskelman, toimielinkohtaisen talouden toteuman ja
investointiosan toteumaraporttien lisaksi arviot valtuuston asettamien tavoitteiden
toteutumisesta.

Tilinpaatésennuste annetaan valtuustolle talousarvion syyskuun toteutumatilanteen
pohjalta.
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3 MAKSULIIKENNE

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

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

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, eika koululla
sailytettavista varoista. Paavastuu varoista on henkil6lld, joka keraa rahat ja/tai jolla
on pankkitilin tilinkayttdoikeus.

Koulujen ja paivakotien rahavaroista ja pankkitileista on annettu erillinen ohje.

Kaupungin kassanhallinta on jarjestettava siten, ettei toimintoihin sitoudu
tarpeettomasti padomaa.

Rahoitus, maksuliikenne ja sijoitustoiminta on hoidettava riskit halliten.

Maksuvalmius ennakoidaan jatkuvalla maksuliikenteen seurannalla ja
maksuvalmius-suunnittelulla. Tarvittaessa kaytetaan
kuntatodistusohjelmia/lyhytaikaista lainaa maksuvalmiuden turvaamiseksi.

3.1 Kassatoiminnot

Kassojen perustamisesta ja lakkauttamisesta paattaa talousjohtaja. Talousjohtaja
antaa ohjeet kassojen hoitamisesta.

Kassalippaissa ei saa pitda tarpeettoman suuria rahamaaria ja tilittamattomat rahat
sdilytetddn kassakaapissa. Tilitykset pankkiin tehdaan vahintaan kerran
kuukaudessa sekéa aina kun tilitettavaa on kertynyt 2 000 euroa. Toimialat voivat
antaa tarkentavia ohjeita tilitysten tekemisesta.

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

Asiakkaiden kassaan maksamista kaupungin/veden myyntilaskuista on tehtava
suorituspaivan osoittavalla merkinnalla varustettu tosite. Tositteessa on mainittava
maksun aihe ja suoritettu euromaara (esim. kopio pankkisiirtolomakkeesta).
Suorituksesta on annettava maksajalle kassakuitti. Vastaanotetuista maksuista on
lahetettava kuitti rahoitus- ja maksuliikenneasiantuntijalle.

Rahahuoltosopimuksella nimetyt valtuutetut henkilot voivat tilata vaihtorahoja

pankista. Vaihtorahojen tilaus tapahtuu sdhkopostitse kaavakkeella, joka lahetetaan
pankkiin sek& rahoitus- ja maksuliikenneasiantuntijalle vahintdan kolme paivaa
ennen nostopaivaa.
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Kateiskassojen rahaliikkeesta on pidettava kassakirjaa, johon tehdaan paivittain
kirjausmerkinnat ja joka paatetaan kuukausittain. Kateiskassojen tapahtumat
viedaan kirjanpitoon muistiolla. Kassakirja voidaan korvata kassakoneella tai muulla
rekisterdintitavalla. Rahoitus- ja maksuliikenneasiantuntija tismayttadd Ceepoksen ja
Pusatecin kassasaldot kirjanpitoon kuukausittain.

Korjaus- ja hyvitystositteeseen otetaan asiakkaan allekirjoitus ja tositteeseen
kirjataan selite. Tosite toimitetaan arkistoitavaksi rahoitus- ja
maksuliikenneasiantuntijalle.

Toimialalla olevat kateisvarat on sailytettava kassakaapissa, lukitussa tilassa
sailytettdvassa lippaassa tai muussa turvallisessa paikassa. Kaupungin kateisvarat,
likunta- ja kulttuurisetelit seka kassatosite- ja maksulomakkeet sailytetdan lukitussa
sailytyspaikassa.

Kassan tarkastus suoritetaan aikaa ennalta ilmoittamatta vahintaan puolivuosittain.
Kassantarkastuksen tekee Ceepoksen ja Pusatecin kassojen osalta rahoitus- ja
maksuliikenneasiantuntija. Toimialojen talouspaallikot vastaavat toimialojen muiden
kassojen tarkastamisesta. Kassanhoitajan lasna ollessa lasketaan kateinen,
maksukortit ja liikunta- ja kulttuurisetelit sek& tarkastetaan, etta ne tasmaavat
kassaraportin osoittamaan maaraan.

Tarkastuksesta tehdaan paivatty ja allekirjoitettu tarkastuspoytakirja.
Tarkastuspoytakirjat tallennetaan asianhallintajarjestelméaén. Liséksi kassan
tarkastus on tehtava aina, jos on aihetta epailla, ettd kassanhoidossa on toimittu
virheellisesti.

3.2 Lahjakortit

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

Lahjakortteihin tulee merkita voimassaoloaika, maksimiaika on 12 kuukautta
ostopdivasta. Vanhentunut lahjakortti ei kelpaa maksuvalineena, joten korttia ei
oteta enaa vastaan eika sita hyviteta rahalla eikd uudella lahjakortilla.
Vanhentuneet, kayttamattomat lahjakortit kirjataan lahjakortit myyneen yksikon
tuloksi vahintaan puolivuosittain alv 0 % myyntiin.

3.3 Maksuvalineiden hyvaksyminen

Pankkikortti tai maksuaika- ja luottokortti voidaan ottaa tulojen perinndssa vastaan
maksuvalineend, jos kassalla on tdhan mahdollisuus. Korttien kasittelyssa on
noudatettava pankin tai muun rahoituslaitoksen tasta antamia ohjeita.

Maksuaikakorttien tunnistamisesta, korttitapahtumien kasittelysta ja korttimaksujen
vastaanottamisesta 10ytyy tarkemmat ohjeet www-sivuilta osoitteesta:
https://www.nets.eu/fi/payments/korttimaksut-myymalassa/

Sopimukset luottolaitosten kanssa tehdaan hallint
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Kukin toimiala tekee omat sopimukset kohdennettujen maksuvéalineiden (kuten
likunta- ja kulttuurisetelit) palveluntarjoajien kanssa. Kohdennettujen
maksuvalineiden vastaanottamisessa noudatetaan Verohallinnon ohjeita. Tilitykset
naistd maksuvalineista tehdaan kuukausittain. Poikkeuksena kohdennetut
maksuvalineet, joiden kuukausittainen méara on niin pieni, ettei tilitysta ole
kannattavaa tehda kuukausittain.

4 MENOJEN KASITTELY

Tavaroiden ja palvelujen hankinnassa noudatetaan lainsaadannon, lisalmen
kaupungin hallintosdannon, talousohjeen seka hankintaohjeen maarayksia. Eri
toimielinten, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden hankintavaltuudet on kirjattu
hallintosaantoon.

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

Kaupungin hankintapalvelut hoitaa kaupungin hankintoja keskitetysti.
Vastuuhenkiléna toimii hankinta- ja logistiikka-asiantuntija.

Hankintaprosessi on kuvattu kaupungin hankintaohjeessa.
4.1 Menoon sitoutuminen, menojen tarkastaminen, hyvaksyminen ja maksuunpano

Toimialojen on maarattava henkil6t, jotka niiden puolesta hyvaksyvat menot ja
tositteet, jollei hyvaksyjaa ole maaratty hallintosaanndssa. Erityista huomiota tulee
kiinnittaa siihen, etta kunkin hyvéaksyjan vastuualue on maaritelty yksityiskohtaisesti
ja ettd hyvaksyjalla on kaytanndssa mahdollisuus hoitaa hyvaksyjalle asetetut
velvollisuudet ja vastata siitd, ettei maararahoja yliteta.

Ennen laskun maksatusta on tarkastettava, etta tosite/lasku on muodollisesti ja
asiallisesti oikea, tavara tai tydsuoritus on vastaanotettu, tositteessa on oikeat
tilimerkinnat, tarkoitukseen on méaéraraha ja etta tosite on yhtapitava ao. paatosten
kanssa. Hyvaksyjan on vahvistettava tosite Rondo-laskujenkasittelyohjelman
luomalla hyvaksymismerkinnalla. Mikali kysymyksesséa on paperilla oleva tosite,
tulee hyvaksymismerkinta tehda manuaalisesti allekirjoittamalla tosite.

Tavaran tai palvelun vastaanottaja/asiatarkastaja ja laskun hyvaksyja ei saa olla
sama henkild. Hyvaksyja ei saa hyvaksya omaan kayttéon (esim. oma
puhelinlasku) kohdistuvia laskuja.

Sisaisia suorituksia ja tilioikaisuja koskevissa tositteiden kasittelyssé noudatetaan
soveltuvin osin edella selostettuja maarayksia.

Mikali kyse on palvelujen ostosta, joka ei perustu tydésopimukseen tulee ennen
maksatusta varmistua siitg, etta palvelun myyja on merkitty

ennakkoperintarekisteriin. Yrityksen ennakkoperintarekisterimerkinta on
tarkistettavissa Internetista osoitteesta http://www.yt|.fi/
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Laskun hyvaksyjan on voimassaolevien sopimuksien osalta valvottava, etta
kaupunki saa hyvakseen sille kuuluvat alennukset.

Rondossa tulee hyddyntaa kommenttimerkintdja esim. lisddmalla koulutus-,
hankinta- yms. paatdsnumero tai liittdmalla selventavéat asiakirjat laskun liitteeksi.
Myds laskun poikkeuksellinen kasittely tai maksun viivastyminen tulee kirjata
kommenttikenttaan.

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

Arvonlisavero

Laskuja tiliditdessa on varmistettava, mitka laskut kuuluvat arvonlisdverotuksessa
vahennyksen, palautuksen, laskennallisen palautuksen, rakentamispalvelujen
kdanteisen arvonlisaverotuksen tai vahennysrajoituksen piiriin. Samoin laskun
verokanta on varmennettava ennen laskun tilidintid. Epaselvissa tapauksissa tulee
asia varmistaa kirjanpitopaallikolta tai ao. toimialan talousp&aallikolta.

Yrityksen arvonlisaverovelvollisuus on tarkistettavissa internetista osoitteesta
http://www.ytj.fi/

Menojen tarkastaminen

Tarkastus kasittaa vastaanottotarkastuksen seka laskun tai asiakirjan numero- ja
asiatarkastuksen.

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

1) laskusta kay selville, mistd meno on aiheutunut

2) lasku tai muu maksuasiakirja tayttaa muodollisesti tositteelle asetettavat
vaatimukset

3) maksunsaajan pankkitili vastaa ostolaskujarjestelméssa olevaa tietoa

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

5) onko myyja merkitty ennakkoperintarekisteriin.

Ostolaskut tarkastetaan toimialoilla laskun perustietojen taydennyksen ja reitityksen
yhteydessa laskujenkasittelyjarjestelmassa.
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Asiatarkastuksessa on todettava, etta

1) menoa vastaava tavara tai palvelu on toimitettu ja vastaanotettu maaraltaan,
lajiltaan ja laadultaan oikeana. Tall6in on tarkastettava myds, etta vastaanotettu
tavara, suoritettu palvelu tai tyo on tilausdokumentin, rahtikirjan, |&hetysluettelon tai
muun asiakirjan mukainen. Asiatarkastaja vastaa tilauksen toteutumisen
oikeellisuudesta.

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

3) lasku tai muu tositteena oleva asiakirja on toimialaa sitovan tilauksen,
sopimuksen tai paatoksen mukainen

4) laskussa on tarvittavat liitteet menon ja sen aiheen todentamiseksi.
Asiatarkastajan on liséksi tarkastettava, etta tositteesta on poistettu kaikki
arkaluontoiset tiedot ja liitteet tai asiakirja on salattu sdhkdisessa
kierratysjarjestelmassa. Tarvittaessa liitteiden erillisesta toimittamisesta on sovittava
laskuja lahettavan tahon kanssa. Asiatarkastaja huolehtii siita, etta tosite on tiliity
asianmukaisesti.

Sahkaisesti tehdysta asiatarkastuksesta jaa sdhkdinen merkinta tositteen
kierratysketjuun.

Menon hyvaksyminen

Meno on hyvaksyttava ennen maksamista.

Hyvaksynta tehdaan sahkoisesti ostolaskuihin Rondo-laskujenkasittelyohjelmassa.
Laskujen hyvaksymisesta jaa sahkdinen merkinta tositteen kierratysketjuun.
Jarjestelma edellyttaa henkilékohtaisen kayttajatunnuksen.

Hyvaksyjan on varmistuttava siita, etta

1) meno on laillisen menoperusteen tai laillisesti syntyneen paatéksen mukainen

2) kaytettavissa oleva maararaha riittdd menon suorittamiseen

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

4) meno maksetaan oikea-aikaisesti ja oikealle maksunsaajalle.

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

Menojen hyvaksymisvaltuudet on méaritelty hallintosdanndssa ja toimialojen
paatoksissa.
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Talousjohtajalla on oikeus hyvaksya sisaisia suorituksia, tositteita ja tilioikaisuja.
Lisaksi talousjohtajalla on oikeus hyvaksya kaikkien toimialojen tositteita tarpeen
niin vaatiessa.

Ruokapalvelujen Aromi-jarjestelmasta tehtavien tilausten ostolaskut
asiatarkastetaan/ hyvaksytaan jo tilausvaiheessa Aromi-jarjestelmassa. Tilaukset
tulevat Rondoon erilliseen l&hetyslista-kansioon, josta ne kohdistetaan
verkkolaskuna tulevalle ostolaskulle. Kohdistuksen jalkeen talouspalvelut siirtda
laskut suoraan reskontraan siirtyvat -kansioon.

Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen

Maksunsaajan pankkiyhteystietojen tulee perustua kirjalliseen ilmoitukseen.
Maksunsaajan pankkiyhteystiedot tallennetaan keskitetysti ja dokumentoidusti
ostoreskontran toimittajarekisteriin. Tallennuksen yhteydessa tarkistetaan 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 myo6s arvonlisaverotunnisteena. Tavaran
yhteisdmyynnissé, seka niissa palvelujen myyntitilanteissa, joissa myyntimaa
maaraytyy ostajan rekisterdintimaan perusteella, myyjan on merkittava laskuun Y-
tunnuksen lisaksi 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, on tyokorvauksesta tehtava
ennakonpidatys Verohallinnon méaaraysten mukaisesti. Palkkahallinto hoitaa
tyokorvausten, joista ennakonpidatys on tehtava, maksatuksen seka veron
pidattamisen ja tilittamisen. Laskut, joista ennakonpidatys on tehtava, on siten
toimitettava palkkahallintoon, eika niita kierratetda Rondossa. Laskun perustietoja
taydentavan on varmistuttava siitd, ettd maksunsaajan nimi ja tilinumero vastaavat
kasiteltavan laskun tietoja.

Talouspalvelut paivittdd neljannesvuosittain ennakkoperintarekisterin
voimassaoloajan.

Verovelkarekisteri

Laskuja hyvaksyttaessa ja perustettaessa asiakastietoja jarjestelmiin verovelka-
rekisteritietojen tarkistus tulee olla osa yrityksen tietojen tarkistusta. Tiedot
tarkistetaan verovelkarekisterista, mista nakyy, onko yrityksella tai
elinkeinonharjoittajalla verovelkaa vahintaan 10 000 euroa tai kausiveroilmoituksen
antamisen laiminlydnteja viimeisten kuuden kuukauden ajalta.

Kaupunki edellyttéda yhteistyokumppaneilta, ostopalveluyrityksilta ja alihankkijoilta
yhteiskunnallisten velvoitteiden hoitamista. Mikali yrityksen tiedot 10ytyvat
verovelkarekisterista tai yritysta ei ole rekisterdity ennakkoperintarekisteriin,
yrityksen kanssa ei tule tehda ostopalvelusopimusta.
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Yritysten tiedot ovat verovelkarekisterissa julkisia ja kaikkien katsottavissa.
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 kaupungin
henkilostopaallikko.

YEL-todistus

Kaupungin maksaessa tehdysta tyosuorituksesta korvausta yksityiselle henkildlle,
joka laskuttaa tehdysta tyosuorituksesta ammatinharjoittajana tai toiminimella,
on kaupungin velvollisuus selvittd&d, onko yrittdja vakuuttanut yrittdjatoimintansa
YEL- tai MYEL —elékevakuutuksella.

Tehtaessa tyotilauksia tai sopimuksia ammatinharjoittajien tai toiminimien kanssa
tulee edellyttaa, etta yrittaja toimittaa todistuksen voimassaolevasta YEL- tai MYEL-
elakevakuutuksesta. Mikali elaketodistusta ei saada ja sopimus/tyétilaus on
valttamaton, tulee sopimuksessa edellyttdd, ettd KUEL-maksu voidaan kuitata
laskun loppusummasta. Koko laskun maksatus hoidetaan
palkanlaskentajarjestelman kautta.

Toistaiseksi ja yli vuoden kestoisissa sopimuksissa tulee eldkevakuutustodistus
vaatia vuosittain. Elékevakuutustiedon paivityksen hoitaa se toimiala, joka on tyon
tilaaja. Toimiala toimittaa todistuksen talouspalveluihin lisattavéksi YEL-
todistusluetteloon.

Maksuunpano

Hyvaksytyt laskut siirretaan laskujen kasittelyjarjestelmastd maksuun vahintaén
kolme kertaa viikossa. Siirtdminen maksuun tehdaéan keskitetysti talouspalveluissa.
Ainoastaan asianmukaisesti asiatarkastetut ja hyvaksytyt menot voidaan maksaa.

Laskut maksetaan linjasiirtona maksuliikejarjestelman kautta tai
poikkeustapauksissa kasin syotettyind maksuina maksuliikennejarjestelméan kautta.
Maksuluettelon (maksutapahtuma pankkitililtd) hyvaksyy talousjohtaja.

Suoraan maksuliikenneohjelman kautta maksettavat laskut varustetaan
maksumaarayksella ja ne on asiatarkastettava/hyvaksyttava hyvaksymisvaltuuksien
mukaisesti. Sen lisdksi talousjohtaja hyvaksyy itse maksutapahtuman. Tasetileiltd
maksettavat menot hyvaksyy talousjohtaja. Maksutositteisiin on liitettava maksun
selventavat dokumentit.

Kateiskassasta maksettavat kululaskut ovat sallittuja vain erittéin poikkeuksellisissa
tapauksissa talousjohtajan erillisella luvalla. Kassasta maksua suoritettaessa
kassanhoitajan on otettava tositteeseen maksun vastaanottajan paivayksella
varustettu kuittaus.

Siirrettdessa varoja kassasta kaupungin tilille rahalaitokseen tai nostettaessa tililta
kassaan taikka siirrettaessa tililta toiselle tositteena on kaytettava [
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antamaa kuittia tai tiliotetta. Kaupungin pankkitilien kayttovaltuuksista paattaa
kaupunginhallitus.

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, ettda menetysriskin kattava

vakuus on saatu ja hyvaksytty. Ennakon maksamista koskevan laskun hyvaksyja
vastaa hyvaksymismerkinnallaan siitd, ettd vakuus on asianmukainen ja ennakon
suorittajan hallussa. Ennakon hyvaksyy maksettavaksi ennakkomenoa vastaavan
lopullisen menon hyvaksyja.

Ennakkoa ei saa kirjata investointimenoksi, vaan ennakkomaksuksi. Lisaohjeita
kirjaamisesta antaa kirjanpitopaallikkd.

4.2 Maksuaikakortit ja asiakaskortit

Toimialat voivat hankkia menojen maksamiseen maksuaikakortteja.
Maksuaikakortteja voidaan hakea ajoneuvokayttoon, henkildkohtaiseen
virkakayttoon seka yksikkdkohtaiseen hankintakayttéon. Rahoitus- ja
maksuliikenneasiantuntija tayttad maksuaikakorttihakemukset rahoitusyhtiélle ja
kaupunginjohtaja/toimialajohtaja allekirjoittaa hakemuksen. Korttien luetteloinnista
vastaa rahoitus- ja maksuliikenneasiantuntija.

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

Maksuaikakorttien lisdksi kaytossa voi olla kauppaliikkeiden ja lentoyhtididen
asiakaskortteja. Korteista saadut asiakasedut ja hyvitykset tulee kayttda kaupungin
hyvaksi. Henkilokohtaista korttia ei saa kayttaa tyomatkustamisessa.

Kortin kaytosta, turvallisesta sailyttamisesta seka kayttoa koskevien ohjeiden
noudattamisesta vastaa henkil®, jolle kortti on luovutettu.

Laskun hyvaksyja valvoo korttien kayttéehtojen noudattamista. Kortin kayton
vastuisiin ja velvollisuuksiin siséltyvat seuraavat vastuut ja velvollisuudet:

- kayttdvastuu (turvallinen ja huolellinen kaytto)

- sailytysvastuu (kortin turvallinen sailytys ja tositteiden sailytys)

- ilmoitusvelvoite kortin katoamisesta

- tositteiden toimitusvelvoite laskun asiatarkastajalle.

Ohjeiden ja kayton vastainen menettely voi johtaa maksuaikakortin pois ottamiseen,
mista paattaé talousjohtaja.
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4.3 Verkosta tilaaminen ja verkkomaksut

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

Verkon kautta suoritettujen tilausten maksaminen voidaan erityisesta syysta
vahaisten tilausten osalta suorittaa kaupungin nimissa olevalla maksuaikakortilla.
Kaytettdessa maksuaikakorttia tietoverkon kautta tapahtuvaan asiointiin
noudatetaan lisaksi maksuaikakorttipalvelun tuottajan ja kaupungin antamia
verkkoasioinnin ja -maksun ohjeita. Kortin tietoja ei saa koskaan lahettaa
salaamattomassa yhteydessa tai sdhkdpostissa.

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

Maksun hyvaksyja vastaa siita, etté verkko-ostoista arvonlisdvero maksetaan
voimassa olevien saanndsten mukaisesti. Verkkomaksusta mahdollisesti
aiheutuvista lisakuluista tai kurssieroista vastaa oston tehnyt yksikko.

4.4 Maksut ulkomaille

Yhteisokauppa eli ostot EU-alueelta ja alv/muut ulkomaanmaksut
Verovelvollisten yritysten valisessé kaupassa, joka tapahtuu EU-maiden valilla eli
ns. yhteisdkaupassa on yleisperiaatteena se, etta tavaran myynti myyntimaassa on
verotonta myyntié 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 vahennettava/palautettava vero ilmoitetaan ostajan alv-ilmoituksessa. Nain ollen
ei yleensa synny konkreettista veronmaksu-velvollisuutta. Jos tuote ei Suomen
arvonlisaverolain mukaan ole verollinen, siihen ei tarvitse mydskaan lisata tata
yhteisoveroa.

Verovelvollisten yritysten valisessa palvelukaupassa, joka tapahtuu EU-maiden
valilla, noudatetaan Verohallinnon alv-ohjeita. Palvelujen myyntimaasdaannokset
maarittelevat, milla valtiolla on oikeus verottaa myynti. Arvonlisaverolaki sisaltavat
saannokset siitd, milloin palvelun myynti tapahtuu Suomessa. Kun myynti tapahtuu
Suomessa, myynnista on maksettava Suomen arvonlisavero. Veron suorittaa
myyja, jollei myyntiin sovelleta kaannettya verovelvollisuutta. Arvonlisaverolaissa on
lueteltu ne kansainvéliseen kauppaan liittyvat palvelut, joiden myynti on verotonta.
Laissa 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 myyjamaan arvonlisdveroa. VAT-numero muodostetaan Y-
tunnuksesta siten, ettéd Y-tunnuksen alkuun lisataan Suomen kaksiki

maatunnus FI ja jatetdén tunnuksesta valiviiva poi
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Y-tunnus: 9086071-6
Alv-tunniste: FI90860716

Ostajan on oman edun mukaista tarkastaa myyjan arvonlisaverovelvollisuus. VAT -
numerot yhteisokaupassa voi tarkastaa Euroopan Unionin VIES-jarjestelmasta
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.

Tarkempia ulkomaankauppaan liittyvia ohjeita on Verohallinnon sivuilla.

Euromaaraiset ulkomaanmaksut maksetaan kotimaan maksujen tavoin
laskujenkasittelyjarjestelman kautta. Muissa valuutoissa olevat laskut muunnetaan
euroiksi ja kierratetaan laskujenkasittelyjarjestelman kautta maksuun. Ulkomaan
maksujen tarkastus- ja hyvaksymismenettelyissa noudatetaan tassa talousohjeessa
maarattyja menojen maksamisen yleisid saantoja 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.

4.5 Matkakustannusten korvaukset

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

Kysymyksessa voi olla virkamatka tai virantoimitusmatka. Virkamatka on esimiehen
tai ao. viranomaisen maaraykseen perustuva matka, joka ei kuulu tavanomaiseen
virkatoimintaa/tyotehtéaviin (esim. koulutusmatkat). Virantoimitusmatka on matka,
joka perustuu esimiehen tai ao. viranomaisen antamaan maaraykseen ja matkat
ovat tavanomaista virkatoimintaa (esim. kokouksessa kaynti naapurikunnassa).
Virkamatkalla ja virantoimitusmatkalla tarkoitetaan myds tyontekijoiden tekemia
vastaavia matkoja.

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

Virantoimitusmatkoilla on pyrittava kayttamaan kaupungin omaa autoa/autoja.



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

g

R
jfl Tisalmi

17 (45)

12.12.2018 328235

Matkakustannusten korvaamisessa noudatetaan yleisesti
tarkoituksenmukaisuusperiaatetta eli ne korvataan edullisimmat
kokonaiskustannukset huomioon ottaen (huomioidaan menetetty tydaika suhteessa
matkustustapaan). Kodin ja tyopaikan valisida matkoja ei korvata.

Tyo6ajoista taytyy pitdd ajopaivakirjaa joko palkkausjarjestelmassa tai manuaalisesti
kaupungin neuvonnasta saatavilla paperilomakkeilla. Ajopaivéakirjalomakkeita on
tulostettavissa my0s Intrassa: http://intranet/Tietopankki/Lomakkeet Manuaaliset
ajopaivakirjat sailytetaan tyoyksikoissa, ne voidaan myds skannata
palkkausjarjestelmadan matkalaskun liitteeksi.

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

Matkalaskut palkkausjarjestelmassa

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

Palkkausjarjestelméaan tietoja tallennettaessa tulee kiinnittaa erityista huomiota
tapahtumien tiliGimiseen. Mikéli matkalaskun tapahtumia ei tilidida niita
tallennettaessa, kulut maksetaan samoilta menokohdilta kuin miltd ao. henkilon
palkka maksetaan. Eli jos tapahtuma maksetaan eri menokohdalta kuin palkka,
tulee se tilidida ja tallentaa kaikki tilirakenteen osat (alv, kumppani ja erittely
kohdat jatetdan ainoastaan tyhjiksi). TTES:n alaisten henkiléiden osalta tilit tulee
aina tallentaa. Esimies vastaa tilidintien oikeellisuudesta hyvaksyessaan
matkalaskun.

Palkkausjarjestelman kautta maksetaan ainoastaan matkalaskut ja niihin liittyvat
muut kulut, esim. junaliput, paikkaliput, hotelliyot, parkkimaksut, taksimaksut jne,
jotka liittyvat nimenomaan ko. matkaan. Kuitit tulee skannata matkalaskun liitteeksi
tai lahettaa ne palkkatoimistoon skannattavaksi. Alkuperaisia kuitteja ei tarvitse
toimittaa palkkatoimistoon, jos ne loytyvat skannattuna matkalaskun liitteena
palkkausjarjestelmasta. Esimies hyvaksyy matkalaskun maksuun vasta, kun kaikki
kuitit toimitettu.

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

Palkkausjarjestelméan kautta ei makseta muita tyontekijoiden itsensa maksamia
ostoksia tai suorituksia, vaan nama tulee laskuttaa maksumaarayksena. Ko.
maksumaaraykset tulee kierrattdd maksuun sahkoisen
laskujenkierratysjarjestelman kautta siten etta kuitit ovat skannattuna mukana, kun
maksumaarays menee esimiehelle hyvaksyttavaksi. Tallaisia suorituksia ovat
esimerkiksi tavaroiden ja palveluiden ostot, ruokatarjoilut asiakkaille jne.
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Muut matkalaskut

Mikali kysymyksessa on joku muu henkilé kuin kaupungin tyontekija, matkalaskut
maksetaan sahkoisen laskujenkierratysjarjestelman kautta. Matkalaskuun tulee
tehda selvasti mm. seuraavat merkinnat:
e laskuttaja
pankkitili
ajoreitti
matkustusmaarayksen antaja
matkan tarkoitus
matka-aikataulu
talousarvion menokohta
tarpeelliset kuitit (esim. matkaliput)

Lisatietoa matkakustannusten korvaamisesta saa henkilostdoppaasta ja
henkilosthallinnosta.

Matkat kunnallisen toimielimen kokoukseen

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

4.6 Edustusmenot ja henkildstotilaisuuksista aiheutuvat menot

Kaupungin varoja voidaan kayttaa edustustarkoituksiin vain tavanomaisen
vieraanvaraisuuden tai huomaavaisuuden osoittamiseksi, jos siitd katsotaan olevan
kaupungille valitonta tai valillistéa hyotya.

Edustusmenojen ja henkilostoétilaisuuksista aiheutuvien menojen menettelyissa,
hyvaksymiskaytannoissa ja seurannassa on noudatettava tata talousohjetta.
Toimialoilla voidaan antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita edustamisen ja
vieraanvaraisuuden osoittamisesta seka henkilostotilaisuuksista.

Muuta toimialan 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 toimialojen johtajilla tai
vastuualueen paallikéilla. Menoilla tulee olla selva yhteys kaupungin toimintaan.
Edustusmenoja koskevaan laskuun tai menon todentavaan asiakirjaan merkitdan
tilaisuuden tarkoitus, osanottajat ja nédiden organisaatio.

Kokouksissa seka muissa tilaisuuksissa voidaan normaalin vieraanvaraisuuden
mukaan tarjota kokouskahvit tai jarjestad muu vastaava kohtuullinen tarjoilu.

Tarjoilu pelk&stdan kaupungin omalle henkilostélle voidaan jarjestaa koulutus-j
juhlatilaisuuksissa tai muissa vastaavissa tilaisuuksissa, Qi ilai
ajankohta tai muut jarjestelyt edellyttavat tarjgi
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Lounas- ja paivallistarjoilu seka tarjoilu iltatilaisuuksissa voi tulla kyseeseen
kaupungin kannalta tarkeiden ulkoisten suhteiden edistamiseen liittyvan
vieraanvaraisuuden osoittamiseksi. Isantien/emantien lukumaaran tulee olla
kohtuullisessa suhteessa vieraiden maaraan ja puolisot voivat osallistua tilaisuuksiin
vain erityisen perustelluista syista.

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

Ruokatarjoilu omalle henkilostolle voidaan jarjestaa koulutuksen tai kokouksen
yhteydessa, mikali se sisaltyy koulutus- tai kokouspakettiin tai sen jarjestaminen on
kokonaiskustannukset huomioiden edullisinta. Mikali tydn luonne edellyttaa
tyoskentelyd ajankohtana tai tilanteissa, jolloin normaalit ruokapalvelut eivat ole
kaytettavissa, ruokailu omalle henkilostdlle voidaan myds jarjestaa.

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

Henkildstohallinnon budjettiin on varattu ns. keskitetty maararaha henkilokunnan
tyohyvinvointia tukevaan ja yllapitavaan toimintaan. Ko. maararahalla jarjestettava
toiminta ja hankittavat palvelut ovat tasapuolisesti koko henkilékunnan saatavilla.

Toimialojen tulee kayttaessaan kaupungin varoja henkildkunnan virkistaytymiseen
noudattaa harkintaa ja sdastavaisyytta. Toimialojen tulee vuosittain
vuosisuunnittelun yhteydessa maaritella virkistystoimintaan kaytettdva maararaha ja
maararahan kayton kriteerit. Henkilokunnan virkistaytyminen tassa yhteydessa ei
sisalla kuntoutukseen ja tyokyvyn yllapitoon liittyvia toimintoja.

4.7 Palkka- ja palkkiomenot sekaty6- ja kayttokorvaukset

Palkanlaskennan ja palkkioiden perusteina olevien tietojen oikeellisuudesta vastaa
esimies hyvaksyessaan virka- ja tydsuhteiden perusteena olevat sahkoiset
lomakkeet, poissaolot, vuosilomat seka palkkaustapahtumat
palkkausjarjestelméassa. Palkat ja palkkiot lasketaan keskitetysti
henkilosthallinnossa. Luottamustoimipalkkiot tallennetaan hallintotoimistossa,
mutta niiden laskenta hoidetaan henkilostohallinnossa.

Kayttokorvausten ja tydkorvausten, joista on maksettava elédkevakuutusmaksut
ja/tai ennakonpidatykset, laskenta hoidetaan henkildstdhallinnossa, ja ne laitetaan
maksuun palkkojen ja palkkioiden kanssa samassa palkka-ajossa.

Palkanlaskenta hoidetaan palkka- ja henkildstdhallinnon kokona|SJarJesteImaIIa ja
palkkakirjanpito kirjanpitojarjestelmalla. Palkkakirjanpitoaineisto sii
kirjanpitoliittyméan kautta palkkausjarjestelmasta s
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Palkkojen ym. suoritusten laskennan ja palkkakirjanpidon sek& maksuaineiston
oikeellisuudesta vastaa henkilostohallinto. Suoritukset hyvaksyy maksuun
talousjohtaja. Teknisesti suoritusten maksatuksen hoitaa rahoitus- ja
maksuliikenneasiantuntija l[&hettdmalla palkanlaskennan tekeman maksutiedoston
suoritukset valittavaan pankkiin.

Palkanlaskennan tilityksistéa vastaa palkkahallintovastaava. Teknisesti ay-
jasenmaksujen ja ulosotto- seka puolueveraotilitysten maksatuksen hoitaa rahoitus-
ja maksuliikenneasiantuntija lahettamalla henkildstohallinnon tekeman
maksutiedoston suoritukset valittavaan pankkiin. Muut palkkahallinnon tilitykset
menevat maksuun laskujenkasittelyjarjestelman kautta.

Palkanlaskennan, palkkakirjanpidon ja tilitysten tasmayttaminen myos kirjanpitoon
tehdaan kuukausittain henkildstéhallinnossa. Tasmaytysten tekemisesta vastaa
palkkausjarjestelméan paakayttaja ja oikeellisuudesta suhteessa tilityksiin
henkilostopaallikkd.

4.8 Tyoterveyshuollon menot

Tyo6terveydenhuoltomenot perustuvat tyoterveyspalvelujen tuottajien kanssa
tehtyihin sopimuksiin ja vuosittain paivitettdvaan toimintasuunnitelmaan.
Tyo6terveyshuollon menoihin on varattu maararahaa henkiléstéhallinnon ja
lomituspalvelun budjettiin. Henkilostéhallinnon mééararahaan kohdistuvat kaikkien
muiden paitsi lomittajien tydterveyshuollon kustannukset. Kela korvaa tiettyyn
rajaan saakka 50 — 60 % tyoterveyshuollon kustannuksista. Lomittajien osalta Kelan
korvauksen jalkeen kaupungille jadvaan osuuteen saadaan liséksi valtion korvaus
Melalta.

Tyo6terveyshuoltomenojen laskujen tarkastamisessa ja hyvaksymisessa seka
laskujen ja niiden liitteiden kasittelyssa tulee ottaa huomioon lakiin yksityisyyden
suojasta tyoelamassa sisaltyvat maaraykset.

Sahkodisessa laskujen kierratysjarjestelmassa kasiteltavissa tyéterveyshuollon
laskuissa ei saa nakya mitaan maaraysten mukaisesti luottamuksellista tai salassa
pidettavaa tietoa. Nailta osin mahdolliset liitteet tai muut tiedot jaavat tehtavaan
nimettyjen tyéterveyshuollon laskujen kasittelijdiden sailytettavaksi tai ne on
suojattava lukolla laskujen kierratysjarjestelmassa. Tarvittaessa laskujen
kierratysjarjestelmaan tallennettavista laskuista on tummennettava luottamuksellista
tietoa sisaltavat kohdat ennen laskujen skannausta jarjestelmaan.

4.9 Puhelinetu

Puhelinetu on tydnantajan kustantama luontoisetu tydntekijalle. Se voidaan
myontaa sellaisille henkiléstoryhmille, joiden ty6 on liikkuvaa ja edellyttaa aktiivista
tavoitettavissa olemista myos vapaa-ajalla. Puhelinedun myontamisesta paattaa
toimialajohtaja. Sen kayttdonotto on vapaaehtoista.

Tyodnantaja maksaa kaikki puhelimen kaytdsta aiheutuvat kustan
yksityispuhelut seka verottajan vahvistamasta puhelingg

www.iisalmi.fi
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laskettavat tydnantajan sosiaalivakuutusmaksut. Puhelinetu on tyontekijalle
veronalainen luotoisetu, josta han maksaa vain ennakonpidatyksen ja tyontekijan
sosiaalivakuutusmaksut.

4.10 Valtuustoryhmien tukeminen

Kuntalain 19 8:n mukaan kunta voi valtuustoryhman toimintaedellytyksien
parantamiseksi tukea taloudellisesti valtuustoryhmien siséista toimintaa seka
toimenpiteita, joilla valtuustoryhmat edistavat kunnan asukkaiden osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuuksia.

Tukea myodnnettaessa on yksilditava tuen kayttotarkoitus. Tuen maara
valtuustoryhmittain on ilmoitettava kunnan tilinpaatoksessa. Kaupunginvaltuuston
paatoksen mukaisesti valtuustoryhmien toimintaa tuetaan vuosittain 200
euroa/valtuutettu seuraavin perustein:

1. Tukea maksetaan vuosittain 200 euroa/valtuutettu.

2. Tukea voidaan myontaa valtuustoryhmien sisdiseen toimintaan seka
toimenpiteisiin, joilla valtuustoryhmat edistavat kunnan asukkaiden osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuuksia. Tukea my6nnettdessa on noudatettava
yhdenvertaisuusperiaatetta. Tuen maara valtuustoryhmittain on kuntalain mukaan
ilmoitettava vuosittain kaupungin tilinpaatoksessa.

3. Valtuustoryhman on laadittava vuosittain kirjallinen ennakkosuunnitelma
haettavan tuen kayttotarkoituksesta ja siitd aiheutuvista kustannuksista.
Valtuustoryhman puheenjohtaja allekirjoittaa suunnitelman. Ennakkosuunnitelmat
toimitetaan kaupungin kirjaamoon edellisen vuoden loppuun mennessa.

4. Hallintojohtaja hyvaksyy valtuustoryhméan ennakkosuunnitelman arvioituaan, onko
toiminta valtuuston tekeman taman periaatepaatoksen ja kuntalain mukaista.

5. Valtuustoryhma laskuttaa jalkikateen kaupunkia ennakkosuunnitelman mukaisista
kustannuksista. Laskuun on liitettava tarvittavat tositteet aiheutuneista kelpoisista
kustannuksista. Hallintojohtaja hyvéaksyy laskun ja tuki maksetaan valtuustoryhméan
ilmoittamalle tilille.

6. Kaupunginhallitus oikeutetaan tarvittaessa antamaan tarkempia ohjeita
valtuustoryhmien ja sen toiminnan tukemisesta.

5 TULOJEN KASITTELY

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

Toimialojen on huolehdittava siitd, ettd ne perivat niiden perittavaksi kuuluvat tulot
kaupungille méaéaraajassa.
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Saatava on laskutettava mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistad&n kuukauden
kuluessa veloitusperusteen syntymisesta. Jos veloitusperuste muodostuu pitemman
ajan kuluessa, voidaan ennen lopullista laskua lahettdd osalaskuja.
Laskutuskustannusten vahentamiseksi voidaan kerété pienia laskutuserid yhteen
laskuun kuitenkin siten, etté laskutus on tehtava vahintdan puolivuosittain.

Kaupungille tulevat rahasuoritukset on ohjattava ensisijaisesti pankkitileille.
Kaupungin laskuja voi maksaa my0s kaupungintalon ja kulttuurikeskuksen kassaan.

Laskutus

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

Laskutus hoidetaan keskitetysti talouspalveluissa vuosittain laaditun
laskutusaikataulun mukaan. Esijarjestelmien kautta tehtavan laskutuksen hoitaa
esijarjestelman paakayttaja. Laskut siirretaan esijarjestelmistd Rondo R8-
laskutusohjelmaan. Laskutusohjelmasta laskut lahtevét joko tulostuspalveluun tai
sahkoisesti asiakkaalle, jonka jalkeen ne siirtyvat myyntireskontraan ja kirjanpitoon.
Laskutuksesta muodostuu sahkoéinen lopullinen laskuluettelo, joka asiatarkastetaan
ja hyvaksytaan. Nama arkistoidaan sdhkoiseen tietojarjestelmaan.

Laskusta tulee ilmeta seuraavat tiedot:

1. laskuttava toimiala,

2. laskun numero ja paivays,

3. velallisen nimi sekd maksaja, jos tama on toinen kuin velallinen,

4. laskutusosoite ja pankkiyhteystiedot,

5. veloituksen perusteet, kuten kohde, maara ja aika riittavasti yksiloityina,

6. hyvityslaskujen peruste ja hyvitettava laskunumero

7. laskutettava euromaara,

8. arvonlisaverolain edellyttamat merkinnat,

9. laskun erapaiva,

10. laskun suorituksen mythastymisesta aiheutuvat viivastysseuraamukset seka
11. mista asiakas voi saada laskuun liittyvia lisatietoja.

Laskut numeroidaan juoksevasti. Laskutuksessa syntyvat laskuluettelot

numeroidaan yhtenevasti kirjanpidon kanssa ja sailytetaan talouspalveluissa ja ao.
tulosyksikdssa kirjanpitotositteena.
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Laskutus on mahdollisuuksien mukaan jarjestettava siten, etta laskutusajankohta ja
erapaiva ovat sddnnénmukaiset. Erapaiva on maarattava siten, ettd maksuaikaa on
paasaantoisesti 14 vuorokautta.

Alle viiden euron saatava voidaan jattaa laskutuskustannuksellisin perustein
laskuttamatta, ellei perimiseen ole erityista syyta.

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

Toimialoilla tulee olla sen myymié tuotteita ja palveluja koskevat taksat, jotka
vahvistaa hallintosaanndssa mainittu toimielin tai viranhaltija. Toimialojen tulee
huolehtia siita, etta taksat ovat ajan tasalla, ne tarkistetaan riittavan usein ja ne
kattavat palvelujen tuottamisesta aiheutuvat kustannukset.

5.1 FEraantyneiden saatavien periminen

Maksun viivastyessa talouspalveluissa luodaan eraantyneista saatavista
muistutusaineisto, kun erépaivasta on kulunut vahintaan 14 vuorokautta.
Muistutusaineisto lahetetaan konekielisesti perintatoimistolle kahden viikon véalein
laaditun aikataulun mukaisesti. Maksulykkayksia voi taman jalkeen myontaa vain
perintatoimisto.

Pysakoinninvalvontaa lukuun ottamatta kaikkien laskulajien muistutuspalvelun ja
perinnén hoitaa perintatoimisto.

Perintatoimiston toimintatavat |6ytyvat Tapa Toimia —ohjeesta:
http://intranet/Taloushallinto/Myyntilaskut

Saatava voidaan selvittda kuittaamalla se vastasaatavalla. Kuittaus tapahtuu joko
sopimalla asiasta velallisen kanssa tai yksipuolisesti ns. pakollisena kuittauksena.
Pakollisen kuittauksen tulee tayttaa seuraavat edellytykset:

- saatavien vastakkaisuus

- saatavien samanluonteisuus

- saatavien eraantyneisyys

- saatavien perimiskelpoisuus.

Ns. pakollisessa kuittauksessa henkilon palkkaa voidaan kayttaa kuittaamiseen
vain silta osin kuin se voidaan tydsopimuslain mukaan ulosmitata. Kuittauksesta on
ilmoitettava vastapuolelle kirjallisella kuittausilmoituksella, josta iimenee mita
vastapuolen saatavaa kuitataan ja milla saatavalla kuittaus suoritetaan.
Kuittauspaattksen tekee kunkin toimialan talousvastaava. Paatos toimitetaan
talouspalveluihin, misséa se arkistoidaan.

Jos maksu suoritetaan ergpaivan jalkeen, on viivastyneelle maarélle maksettava
viivastyskorkoa korkolain mukaan, ellei asiakkaan kanssa ole sovj
korkokannasta tai laista, asetuksesta tai muusta maaa
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Mikali asiakas jattaa yksityisoikeudellisen saatavan maksamatta maksukehotuksista
huolimatta, kaupunki voi keskeyttaa palveluiden toimittamisen. Palveluiden
toimittamista jatketaan sen jalkeen, kun saatava kuluineen on kokonaisuudessaan
maksettu. Toimialat voivat antaa asiasta 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
perinnén hoitaa perintatoimisto ao. toimialan ohjeiden mukaan.

Pysakoéinninvalvonnan suoraan ulosottokelpoiset saatavat toimitetaan ulosottoon
pysakoinnintarkastajien toimesta.

Jos saatava on ulosottokelpoinen ilman tuomiota tai paatosta, perintatoimisto
toimittaa perimispyynndn suoraan ulosottovirastoon. Ennen tata on perintatoimiston
verkkopalvelussa nahtavilla ja hyvaksyttavana ulosottoon lahetettavat laskut, jotka
laskuttajien on tarkistettava.

Taloussihteeri sailyttdd perintatoimiston lahettamat listat ulosottoon toimitetuista
saatavista.

Toimialan johtajan, vastuualueen paallikon tai hallintosaanndssa maaratyn henkilon
paatokselld voidaan saatava jattaa toimittamatta ulosottoon, mikali saatavan
saaminen perityksi on erittain epavarmaa.

Tileista poistaminen

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

Hallintosaanndssa maaritellyilla henkil6illa on oikeus poistaa saanndsten 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 lahinné seuranneen kalenterivuoden alusta,
ellei tileista poistoon ole aikaisemmin erityista syyta.

Tileista poistamispaatokseen merkitdan syy, miksi saatavaa ei ole saatu perittya.
Saatavan kirjanpidollisista tileistd poistamisesta huolimatta saatavan
perintatoimenpiteita jatketaan. Perintatoimistolta tulleen
luottotappiokirjaussuosituksen jalkeen saatava siirretaan jalkiperintaan.

5.2 Yhteisomyynti

EU-jasenvaltioiden valisessa tavaroiden yhteisomyynnisséd noudatetaan
Verohallinnon ohjeita ja maarayksia. Yhteisomyyntid koskevassa
kohdassa 5.1 edellytettyjen laskutustietojen lisaksi
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arvonlisaverotunnuksen lisdksi kaupungin arvonlisdverotunnus. Myyntia
laskutettaessa tulee ostajan arvonlisaveronumero tarkistaa kohdan 4.6 ohjeiden
mukaisesti. Jos verottoman myynnin edellytykset eivét tayty, myyjan on verotettava
arvonlisavero tavaroiden myynnistad Suomessa.

Talouspalvelut vastaa yhteisomyyntia koskevan yhteenvetoilmoituksen laatimisesta
Verohallintoon sen vahvistamalla ilmoitusmenettelyll&.

5.3 EU-rahoitus

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

EU-varojen kaytossa noudatetaan annettuja EU-s&adoksia, kansallista
lainsdadantda, kaupungin talousarviota, viranomaisten antamia maarayksia ja
ohjeita seka rahoituksen myontéjien tarkempia ohjeita.

EU:lta saatavien varojen ja hankkeiden hallinnoinnista ja varojen seurannasta
vastaa niita hallinnoiva toimielin. Hankkeesta paavastuussa oleva toimielin
sisallyttdd hankkeen talousarvioonsa siten, etta kustakin hankkeesta muodostetaan
oma erillinen laskentakohde (projekti).

EU-projektin talouteen sovelletaan kaupungin hallintoséaantéa, talousohjetta,
kaupungin hankeohjetta seka muita ohjeita ja periaatteita. Talousarviossa EU-
projektit kasitelladn normaaleina projekteina vastuualueiden budjeteissa. Projektien
rahoitusta varten talousarvioon hyvaksytaan tiedossa olevien paatettyjen projektien
edellyttamat maararahat. Talousarvioon sisaltymattémat projektimaararahat
kasitellaan talousarvion muutoksena.

Projektien EU-rahoitusta maksetaan vuoden aikana erillisten
maksatushakemusten/tilitysten perusteella paasaantoisesti jalkirahoitteisesti.
Tilinpaatdsvaiheessa projektin menot ja tulot on jaksotettava oikealle tilikaudelle
suoriteperusteen mukaisesti. Hankevastaavan tulee liittaa jaksotustositteelle tiedot
jaksotusten tekemiseksi ja jaksotuskirjauksia varmentaviksi dokumenteiksi. Naita
tietoja ovat kopiot lahetetyista maksatushakemuksista/laskelmista niiltd osin, kun
maksut ovat saamatta tilinpaatosvaiheessa seka maksatuspaatokset, joilta ilmenee
milta osin lahetetyt maksatushakemukset sisaltavat esim. hylattya kustannuksia jne.

Arvonlisdveron osalta on selvitettava jo projektirahoitusta haettaessa, onko
arvonlisavero ko. hankkeessa tukikelpoinen meno. Samoin on selvitettava, ovatko
sisdiset menot ja vyorytyserat tukeen oikeuttavia kustannuksia.

Talousarviossa varaukset EU-hankkeisiin voidaan esittda yhtena summana.
Kayttdsuunnitelmassa valtuustoon nahden sitovat maararahat jaetaan pienempiin
osiin. Kayttosuunnitelman vahvistaa toimielin, jonka vastuulla hanke on.
Investointiosan hankkeet ja EU-rahoitus
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Jos hanke on investointihanke tai hankkeeseen siséltyy investointeja, kasitellaan
hanke talousarvion investointiosassa, joka sisaltad 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 kayttaa taysimaaraisesti investointien
nettomenojen pienentamiseen eli ylimaaraisilla investointiavustuksilla ei saa
kasvattaa investointimenoja.

6 KIRJANPITO JA MUU LASKENTATOIMI

Kaupungin kirjanpito hoidetaan Kuntalain taloutta koskevien sdanndsten, soveltuvin
osin Kirjanpitolain sddnnésten mukaisesti seka Kirjanpitolautakunnan kuntajaoston
antamien ohjeiden ja lausuntojen mukaan. Kuntalain 112 §:n mukaan kuntien ja
kuntayhtymien erityispiirteita koskevia ohjeita antaa kirjanpitolautakunnan
kuntajaosto.

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

Kukin toimiala vastaa oman kirjanpitonsa osalta riittdvasta sisaisesta valvonnasta
tietojen oikeellisuuden ja luotettavuuden varmistamiseksi.

Kukin toimiala vastaa kirjanpitoyksikkotasoisesta ulkoisen kirjanpidon
luotettavuuden ja oikeellisuuden tarkastamisesta ja varmistamisesta ennen tietojen
siirtdmista paakirjanpitoon. Kirjanpidossa havaitut virheet korjataan valittomasti sen
kuukauden kirjanpitoon, jolloin virhe on havaittu. Korjaukset ovat osa talta
kuukaudelta paakirjanpitoon toimitettavia tilitietoja.

Kirjanpito

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

Varsinaisen kirjanpitojarjestelméan liséksi kirjanpitoon kiinteasti kuuluvat
ostoreskontra, myyntireskontra, kassat, palkkalaskenta, laskutusjarjestelmét ja
kayttdomaisuuskirjanpito. Ostolaskujen kierratys, palkanlaskenta, kassajarjestelmat
sekd muut osakirjanpitojarjestelmat tuottavat aineistoa kirjanpitoon linjasiirtona.

Kaupungin liikelaitoksen taloudestaan pitaman kirjanpidon tilit on ryhmiteltava siten,
etta niiden yhteys kaupungin kirjanpitoon voidaan vaivattomasti todeta.

Rahastoista on pidettava rahastoittain tilejd, joiden avulla voidaan seurata rahaston
tuloja ja menoja seké varojen ja padoman muutoksia. Ellei rahaston saann0|ssa
toisin maarata, rahaston tilit hoidetaan kaupungln klrjanp|dos 3
hallussa on muita kuin kaupungille kuuluvia vargja

www.iisalmi.fi
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kaupungin kirjanpidossa, ellei kaupunginhallitus maaraa pidettavaksi
erilliskirjanpitoa.

Kirjanpidon tileista ja nilden muutoksista on pidettava luetteloa, joka on varustettava
kayttdaikaa koskevilla merkinndilla. Kirjanpidon tositteet on sailytettava
numerojarjestyksessa. Kirjanpitoaineiston sailytys on maaritelty
arkistointimaarayksissa.

6.1 Kaupungin kirjanpitokokonaisuus

Kaupungin kirjanpitokokonaisuus kasittaa likkekirjanpidon, talousarviokirjanpidon ja
niihin kiinteasti liittyvan tarpeellisessa laajuudessa sovellettavan sisdisen
kirjanpidon sek& osakirjanpidot. Liikekirjanpitoon merkitaan liiketapahtumina tulot,
menot, rahoitustapahtumat seké niiden oikaisu- ja siirtoerat. Liikekirjanpito kasittaa
vahintaan Kirjanpitolautakunnan kuntajaoston yleisohjeiden mukaisten tulos- ja
rahoituslaskelman maardamat seka taseen laatimiseksi tarvittavat tilit.
Liikekirjanpidon pé&éasiallinen kirjausperuste tuotannontekijoiden hankinnasta
aiheutuvan menon ja suoritteiden myynnista saatavan tulon osalta on
suoriteperuste.

Kirjanpitojarjestelman liséksi yksikailla voi olla kaytossa erillisia laskentajarjestelmia,
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
menetelmakuvauksissa. Siirrot osakirjanpidonjarjestelmista paakirjanpitoon on
dokumentoitava niin, ettd katkeamaton kirjausketju osakirjanpitojen ja
paakirjanpidon valilla on selkeasti osoitettavissa.

Osakirjanpitoihin tallennettujen tietojen oikeellisuudesta vastaa asianomainen
yksikk6. Osakirjanpidot on tdsmaytettava paakirjanpitoon vahintdén kuukausittain
ennen kirjanpitokauden sulkemista.

Yksikkd siirtaa tiedot osakirjanpitojarjestelmista varsinaiseen kirjanpitojarjestelmaan
erillisilla siirtoajoilla.

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

6.3 Kirjanpidon tilit

lisalmen kaupungin tilirakenne on yhteinen "Yla-Savon Kymppi” -ryhméan
taloushallinnon ohjelmistojen kayttajien kanssa noudattaen paasaantoisesti
Kuntaliiton antamaa tilikarttasuositusta. Tilikarttamuutoksista sovitaan
kirjanpitopaallikon kanssa.

Tarkentavia ohjeita tilikirjauksista ja sisalloista anta
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6.4 Kirjanpitokirjat

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

Kaupungin kuukausittainen paivakirja, paakirja, tuloslaskelma, tase ja
rahoituslaskelma arkistoidaan s&hkoiseen arkistoon tilinpaatdksen hyvaksymisen
jalkeen. Talouspalvelut vastaa ndiden arkistoinnista. Tilinpaatosasiakirja
laskelmineen ja liitteineen arkistoidaan sekad sahkoiseen arkistoon etta paperisena
allekirjoituksen jalkeen.

Tilikirjojen laatimisessa ja kasittelyssé 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 virkatehtavien hoitoon. Tositetta tulee tarvittaessa
taydentaa yhteyden osoittamiseksi. Tositteisiin tehtavéat merkinnat on tehtava
selvasti ja pysyvasti sahkoisessa kierratysjarjestelmassa. Tositteisiin, jotka liittyvat
toisiinsa, merkitaan keskinaiset viittaukset. Tositteiden liitteet yhdistetaén
tositteeseen sahkoisessa kierratysjarjestelmassa.

Menotositteena on kaytettava alkuperaista tai sellaiseksi tarkoitettua laskua tai
muuta maksuasiakirjaa, jotka paasaantoisesti kierratetaan sahkoisessa
jarjestelmassa. Jos kaytetaan jaljennosta, on siihen merkittdva syy minka vuoksi
alkuperaiskappaletta ei ole voitu kayttaa. Lisaksi on varmistettava, etté 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. Menotosite tulee olla laskuttajan laatima. Paperisia laskuja séilytetdan
talouspalveluissa kolme (3) kuukautta.

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 siita tulee kayda ilmi, kuka
muistiotositteen on laatinut. Mikali muistiotosite koskee olennaista tai
poikkeuksellista tapahtumaa, on tositteeseen hyvan kirjanpitotavan mukaista
merkitd myos, kuka sen on hyvaksynyt.

Hyvan kirjanpitotavan mukaan muistiotositteet tulee siséltda seuraavat asiat:

e Kirjanpitopaivays — kirjauspaiva, jolle korjaus kohdistuu
e mit& korjataan ja miksi muistiotosite on lagdi
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e debet ja kredit -viennit siséltden kaikki pakolliset laskentatunnisteet
e mahdolliset arvonlisdverokirjaukset
e tositteen laatimispaiva ja allekirjoitus (sdhkdinen riittaa)

Muistiotositteeseen tulee liittaa muistiotositteeseen oleellisesti liittyvét ja asiaa
selventavéat asiakirjat (osto- tai myyntilasku, maksatuspaatos, sahkdpostiviesti jne.).

Kirjanpitoon tehtavista korjauksista on laadittava tositteet, jotka kasitellaan
sahkoisessa ostolaskujarjestelméassa. Poikkeustapauksissa tehddan paperinen
muistiotosite suoraan kirjanpitojarjestelmaan (esim. taseen alv-tilien siirrot seka
esijarjestelmien virheelliset viennit, joissa joudutaan ohittamaan yhteystarkistuksia).
Myds nama muistiot arkistoidaan ostolaskujen kasittelyjarjestelman séhkodiseen
arkistoon skannaamalla.

Muistiotositteet tulee asiatarkastaa ja hyvéaksya. Toimiala voi hyvaksya teknisen
tallennusvirheen tai kahden tilin valisen korjaustositteen, mikali tosite liittyy
toimialan vastuulla oleviin kirjauksiin. Toimiala voi hyvaksya myos sellaiset tekniset
tositteet, jotka eivat aiheuta varsinaista menokirjausta, seka tilinpaatoksen
yhteydessa tehtavat jaksotukset. Talouspalveluiden henkil6stolla on oikeus siirtaa
suoraan kirjanpitoon tilinpaatoksen yhteydessa tehtavien jaksotusten,
tilidintivirheiden ja muiden korjausten muistiotositteet. Muistiotositteiden ja sisaisten
laskujen laatijoista, asiatarkastajista ja hyvaksyjista paattaa toimialan johtaja, ja
niista yllapidetaan listausta, jonka ajantasaisuudesta huolehtii taloussihteeri/Rondo-
paakayttaja.

Tositteiden sailyttdminen

Sahkdisesti kasitellyt tositteet sailytetaan sahkdisessa arkistossa. Paperitositteina
kasitellyt tositteet arkistoidaan sdhkoiseen arkistoon. Tositteiden ryhmittely,
numerointi ja sailyttdminen jarjestetaan siten, etta niiden arkistoinnissa voidaan
noudattaa tiliasiakirjojen havittdmisesta annettuja maarayksia.

EU-varoja koskevien tositteiden sailyttamisessa on noudatettava naita koskevia
saannoksia ja ohjeita. EU-varoja koskevat tositteet sailytetdan muun tositeaineiston
yhteydessa, ja ne on tarvittaessa pystyttava yksiléimaan sisaisten
laskentatunnisteiden avulla. Rakennerahastojen osalta on hyvaksyttavaa sailyttaa
tositteet optisin ja sahkoisin 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 toimiala ole toisin rahoittajan kanssa sopinut. Talléin
toimiala vastaa arkistoinnista rahoittajan kanssa sovitulla tavalla.

7 INVESTOINNIT

Investointeina kasitelladn taseen pysyviin vastaaviin kuuluvat aineelliset ja
aineettomat hyodykkeet, jotka on tarkoitettu tuottamaan tuloa tai osallistumaan
palvelutuotantoon useana tilikautena.

Pysyvia vastaavia eli talousarvion investointiosan maararahgi
hyodykkeitad ovat vahintd&dn kolmena tilikautenadé
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jonka hankinta-arvo on vahintaan 10 000 euroa. Pienistakin yksikkéhinnoista voi
kuitenkin koostua investointina kasiteltava kuluerd, jos kyseinen hankinta
muodostaa selkean toiminnallisen kokonaisuuden.

Aineellisia hyddykkeitd ovat mm. maa-alueet, rakennukset, kiinteat rakenteet ja
laitteet kuten kadut ja liikennevaylat, kunnallistekniset verkostot, puistot ja
likuntapaikat, kuljetusvalineet sek& muut koneet ja kalusto. Aineettomia oikeuksia
ovat mm. tietokoneohjelmien kayttdoikeudet seka lisenssit ja ohjelmistot.

Rakenteilla ja valmisteilla olevat pysyvat vastaavat kirjataan keskeneraisiin
hankintoihin. Valmistuneet ja kaytt6onotetut pysyviin vastaaviin kuuluvat
hyodykkeet aktivoidaan (siirretdan) ao. omaisuustileihin, jonka jalkeen poistojen
laskenta ko. hytdykkeen osalta aloitetaan.

Pysyvia vastaavia ovat my6s tulon tuottamisen tarkoituksesta riippumatta
aineettomat ja aineelliset hyddykkeet, jotka vaikuttavat jatkuvasti tuotannontekijéina
useana tilikautena, seka osakkeet ja osuudet ja muut sijoitukset.

Pysyvat vastaavat ryhmitell&dén kirjanpidossa eri omaisuustileille. Omaisuustilit
jaotellaan poistosuunnitelmassa eri omaisuuslajeille ja suunnitelmanmukaisille
poistolajeille, joissa noudatetaan valtuuston vahvistamia poistoaikoja ja —
menetelmia. Suunnitelmapoistojen perusteet hyvaksyy kaupunginvaltuusto.
Suunnitelman mukaiset poistot aletaan paasaantoisesti laskea kayttéonotto- tai
valmistumiskuukautta seuraavan kuukauden alusta.

Pysyvat vastaavat kirjataan taseen tilille 1195 Keskeneraiset hankinnat, jossa ne
yksil6idaan projekti- ja tarvittaessa myds kohdenumerolla. Valmistuneet pysyviin
vastaaviin kuuluvat hyddykkeet siirretdén asianomaisille omaisuustileille
kuukausittain siten, etta tilinpaatoksen yhteydessa 1195-tililla ovat vain
tosiasiallisesti silla hetkella kesken olevat hankkeet.

Investointien rahoitusosuutta ovat pysyvien vastaavien hyédykkeen hankintaan
saatu valtionosuus, investointiavustus tai muu rahoitusosuus, esim. kuntien
yhteistoimintaan liittyva maksuosuus investointiin. Rahoitusosuutena kasitellaéan
myds lahjoituksen tai testamentin maarayksella maaratty perinnén kayttod
investointiin. Rahoitusosuutta ei ole yksityisten yhteisdjen tai henkildiden
kaupungille suorittamat korvaukset kunnan tuottamista palveluista tai muista
hyodykkeista. Vakuutuskorvaukset ovat myds luonteeltaan tuhoutuneen
hyodykkeen kulukirjauksen oikaisua.

Omaisuutta myytaessa lasketaan omaisuuden myyntivoitto tai —tappio
hyodykekohtaisesti vahentamalla myyntitulosta hyddykkeen suunnitelman
mukainen jddnnosarvo. Hyddykkeesta tehdaan suunnitelman mukainen poisto
luovutuskuukautta edeltavan kuukauden loppuun. Mikali omaisuutta myytaessa tai
luovutettaessa hankitaan vastaava uusi hyddyke, ei hyddykkeen hankintahintaa saa
netottaa, vaan investointiosassa kéasitelladn vanhan hyédykkeen luovutus
investointitulona ja uuden hankinta investointimenona. Sama menettely koskee
maararahavarausta.
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7.1 Investointikirjaukset

Pysyvien vastaavien hankintamenoon luetaan paasaantoisesti sen hankinnasta ja
valmistuksesta aiheutuneet muuttuvat menot. Ostohinnan lisdksi hankintamenoon
siséllytetddn esim. kuljetuksesta, asennuksesta ym. toimenpiteista aiheutuneet
menot. Mahdolliset saadut alennukset vahentavat hankintamenoa.

Itse valmistetun pysyvéan vastaavan hankintamenoksi kirjataan hyddykkeen
valmistuksesta aiheutuneet muuttuvat menot, jotka on voitava selvittaa
kirjanpitotositteisiin perustuvan kirjanpidon tai kustannuslaskelman avulla.
Valmistuksessa kaytetyt aineet, tarvikkeet, asennusmenot ja palvelut sekéa
alihankinnat luetaan osaksi hankintamenoa siten, etté ostohinnasta saadut
alennukset vahentavat hankintamenoa.

Arvonlisaveroa ei lueta hankintamenoon.

Hankintamenoon luetaan paasaantdisesti kaikki hyddykkeen hankkimisesta ja
valmistamisesta aiheutuneet muuttuvat menot, joilla hyddyke saadaan
kayttovalmiiksi kayttopaikalle.

Kaupungin saadessa tai luovuttaessa vaihdon yhteydessa omaisuutta, kirjanpitoon
merkitdan vaihtokirjoista ilmenevat arvot. Mikéli vaihdossa kaytetaan valirahaa,
katsotaan luovutetun omaisuuden arvoksi saadun omaisuuden vaihtoarvo lisattyna
saadulla tai vahennettyna maksetulla valirahalla. Omaisuutta myytaessa kaupungin
ulkopuolelle lasketaan omaisuuden myyntivoitto tai -tappio hyddykekohtaisesti
vahentamalla myyntitulosta hyédykkeen suunnitelman mukainen jadnnésarvo.

Kaupungin saadessa vastikkeetta pysyvan vastaavan merkitaan tallaisen
hyodykkeen hankintameno nollaksi.

Jos omaisuuden hankintaa katetaan investointivarauksella tai rahastolla,
omaisuuden hankintamenoksi kirjataan koko hankintameno. Pysyvéan vastaavan
hyodykkeen hankintamenosta vahennetaan investointeihin saadut valtionosuudet,
investointiavustukset seka muut rahoitusosuudet.

Hyva periaate on aktivoida sellaiset kulut, jotka olisivat jadneet syntymatta, jos
investointia ei olisi tehty.

Investointiin saa kirjata:

* Oman henkildkunnan palkkakuluja voidaan aktivoida vain, mikali tydsuoritus
kohdistuu pysyvien vastaavien valmistukseen ja tydsuorituksen maara on
kirjanpidossa kohdistettu valmistettavalle hyddykkeelle (= tuntipalkkaiset
tyontekijat).

* Tuntipalkkaisen henkilokunnan tyovaatteiden hankintakulut voidaan kirjata
investointeihin ainoastaan siina tapauksessa, etta hyddyke tulee kokonaan
kulutetuksi ko. investointikohteessa.
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* Pysyviin vastaaviin voidaan aktivoida ensikertainen kalustaminen samoin kuin
perusparannusten yhteydessa tapahtuva kalustaminen. Ensikertainen kalustaminen
littyy kasitteena paasaantoisesti Opetushallituksen/opetus- ja kulttuuriministerion
valtionavustuksiin (peruskoulujen rakentaminen ja kalustaminen). Ensikertaisen
kalustamisen hankintoja voidaan aktivoida taseeseen, vaikka yksittaisen hankinnan
arvo ei ylittaisi pienhankintarajaa. Kalustamisen on liityttava uuden yksikon tai
toiminnan aloittamiseen ja hankinnan tulee tapahtua paasaantdisesti ennen
toiminnan aloittamista. Taydentavid hankintoja ei voida enaa pitaé ensikertaisen
kalustamisena. Kulutushyodykkeitéa (esimerkiksi koulutarvikkeet) ei voida aktivoida
taseeseen.

» Suunnittelumenot voidaan kirjata investointimenoksi. Mikali hankkeen
toteuttamisesta on luovuttu, on suunnittelumenot kirjattava kayttotalouteen.

» Purkamis- ja puhdistusmenot voidaan kirjata investointimenoksi silloin, kun ne
syntyvat maa-alueen hankinnan yhteydessa ja ovat tarpeen maa-alueen
kayttokelpoiseksi saattamiseksi. Myos oma-aloitteisen maa-alueen jalostamismenot
saa kirjata investoinniksi. Aktivoinnissa on noudatettava varovaisuuden periaatetta
siten, etta tontin aktivoitu hankintameno ei muodostu sen todennékoista
luovutusarvoa tai muutoin maariteltya kayttbarvoa suuremmaksi.

» Toisten yhteisdjen investointeihin osallistuminen esim. yhteishankkeet tielaitoksen
kanssa, voidaan kirjata investointimenoksi (muu pitkavaikutteinen meno).

» Rakennusten tai alueiden perusparannus kasitellaan investointina, mikali
perusparannus tahtaa rakennuksen tai alueen saattamiseksi alkuperaista
parempaan kuntoon tai joka olennaisesti lisda hyddykkeen kayttdarvoa tai
perusparannuksen tarkoituksena on rakennuksen kayttétarkoituksen muutos.

* Harjannostajaisten ja tydomaakokousten kulut voidaan kirjata investointimenoksi.
Kulujen kohtuullisuus on huomioitava.

Investointiin ei saa kirjata:

» Hankintamenoon ei kirjata mm. oman henkilokunnan puhelin- tai koulutusmenoja,
hallinnon ja markkinoinnin yleiskustannuksia, kuukausipalkkaisen henkilokunnan
palkka- tai muita kuluja eika edustus-/kokouskuluja.

» Sisaista katetta.

* Autojen ja koneiden kiinteita kuluja kuten katsastus- ja vakuutusmaksuja ja veroja
seka huolto-, korjaus-, polttoaine- ym. muuttuvia kuluja.

» Laitteiden yllapitoon ja huoltoon liittyvia varaosia.

» Toimisto- tms. vastaavan kaluston hankintameno kasitellaan yleensa
kayttbtalousmenona.

www.iisalmi.fi




g

.::‘T 'h [isalmi

33 (45)

12.12.2018 328235

* Tietojarjestelma- tai laitehankintaan liittyvid koulutuskustannuksia ei kasitella
investointina vaan kayttotalousmenona, mikali se ei sisally investoinnin hintaan.
Mydskin vuosittaiset kustannukset esim. paivityskulut tai yllapitomaksut kirjataan
aina vuosikuluksi kayttotalousosaan.

» Keskeneraiset valmistumattomat suunnittelumenot ja muut vastaavat menot
poistetaan pysyvien vastaavien kirjanpidosta, jos hankkeen toteuttamisesta on
luovuttu ja ne kirjataan talléin vuosikuluksi kayttétalousosaan.

* Suunnittelu-, selvitys- tai vastaava meno, joka johtaa kohteen purkamiseen
kirjataan vuosikuluksi kuten varsinaiset purkukustannuksetkin.
* Ymparistovelvoitteiden aiheuttamat menot luetaan kayttétalousmenoihin.

* Vuosikorjaukset ja muut niihin verrattavat tyot seka korjaus- ja huoltomenot, joiden
seurauksena hyodykkeen tulontuottamiskyky tai kayttd palvelutuotannossa voidaan
sailyttdad (esim. pintaremontit) kuten myos vahinkojen korjaamismenot, kasitellaan
vuotuisina kayttdmenoina.

* Investointia edeltavat selvitykset kuten investointivaihtoehtojen, toteutustapojen tai
sijoituspaikkojen kartoittaminen, kuntokartoitukset, sisailmatutkimukset ym. eivat ole
investointimenoja.

« Vaistotilojen menoja ja investoinnin aikana syntyvia ylimaaraisia kuljetusmenoja ei
kirjata investointeihin.

* Rahoitusmenoja ei kirjata investointeihin.

7.2 Poistot

Kaupungin pysyvien vastaavien kirjanpitoarvoa alennetaan vuosittain suunnitelman
mukaisilla poistoilla kaupunginvaltuustossa hyvaksytyn poistosuunnitelman
mukaisesti.

Suunnitelman mukaisilla poistoilla tarkoitetaan pysyvien vastaavien aineellisten ja
aineettomien hyodykkeiden kirjaamista kuluksi vuosittain niiden taloudellisen
pitoajan kuluessa. Taloudellinen pitoaika on ajanjakso, jolloin omaisuuden
katsotaan vaikuttavan palvelutuotantoon. Taloudellinen pitoaika on yleensa lyhempi
kuin hyddykkeen tekninen pitoaika.

Perusparannusmeno lisatédan poistamattomaan hankintamenoon, jollei erilliseen
poistosuunnitelmaan ole eritysta syyta. Mikali perusparannus pidentaa olennaisesti
alkuperaisen investoinnin taloudellista pitoaikaa, maaritellaan
perusparannusmenolle ja myds alkuperaiselle investoinnille uusi poistoaika.

Kaytettyna hankitulle hyddykkeelle maaritellaan poistoaika tapauskohtaisesti ao.
toimialalla. Suunnitelman mukaista taloudellista pitoaikaa muutetaan, jos
hyodykkeeseen liittyvat tulonodotukset tai palvelutuotantokyky muuttuvat
olennaisesti.
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Paatokset poistoajoista ja niiden muutoksista tekevéat toimialajohtaja ja toimialan
talouspaallikkd. Talousjohtajalla on myds valtuus paattaa hyédykkeiden
poistoajoista ja poistoaikojen muutoksista. Paatoksissa on noudatettava
kaupunginvaltuuston hyvaksymaa poistosuunnitelmaa.

Pysyvien vastaavien suunnitelman mukaiset poistot aloitetaan paasaantoisesti
kayttoonottokuukautta seuraavan kuukauden alusta. Mikali hyodyke (esim.
rakennus) valmistuu ja otetaan kaytt6on vaiheittain useammassa osassa, aloitetaan
poistojen laskenta valmistuneilta osin silloin kun hy6dyke otetaan kaytto6on.

Milloin pysyvé vastaava myydaéan, puretaan tai se tuhoutuu, vahingoittuu tai katoaa
tai sen arvo toiminnan kannalta muuten olennaisesti ja pysyvéasti alenee, kirjataan
omaisuuden kirjanpitoarvo tai sen alentunut osa tilinpaatoksessa kuluksi
kertaluonteisena poistona.

Kiinteiston siirtyessa kaupungin omistukseen rakennuksineen tulee hankinta-arvo
jakaa erikseen maa- ja vesialueille, littymismaksuihin seka rakennuksille poistojen
laskemista ja pysyvien vastaavien kirjanpitoa varten.

Mikali investointiprojektiin sisaltyy kohteita, joilla on poistosuunnitelmassa maaritelty
erilainen poistoaika esim. kadun rakentaminen seka katuvalaistuksen
rakentaminen, tulee kustannukset erotella toisistaan, kirjata ne omina erindén
pysyvien vastaavien kirjanpitoon ja laskea poistot omaisuuslajeittain.

Pysyvan vastaavan hankintaa, valmistusta ja perusparannusta varten osoitettujen
investointiosan maararahojen kaytto kirjataan ao. investointikohteelle todellisen
kayton mukaisesti eiké kuluja saa siirtaa tai kirjata muille investointikohteille
mydskaan siina tapauksessa, ettd kohteen maararaha tulee ylittymaan.

7.3 Investointivaraukset ja poistoeron muutokset

Investointivaraus saadaan tehda kaupungissa pysyvien vastaavien vastaista
hankintamenoa varten. Investointivarauksen avulla kaupunki voi varautua tulevina
vuosina tehtadvaan kaupungin talouden kannalta merkittavaan investointiin
keraamalla sita varten tuloja etukateen.

Investointivarauksella katettava kohde on yksil6itava kaupungin
taloussuunnitelmassa. Investointihankkeen ottaminen kaupungin
taloussuunnitelmaan ei ole tulkittavissa sitoumukseksi, joka pakottaisi varauksen
tekemiseen kaupungin taseeseen. Investointivarauksen tekemisen on perustuttava
l&ahivuosien investointisuunnitelmiin. 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 peruspaaoman vahvistamiseksi tai tuloutettava

viimeistaan tilikaudella, jona hyddyke hankitaan tai jolloin hyddykkeesta aletaan
tehda suunnitelman mukaisia poistoja. Vastaavalla tavalla menetellaan myos
investointirahastoon tai investoinnin rahoittamiseen tarkoitetun my
purkamisessa investoinnin toteuduttua. Hankittaessz
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hyddyke, josta ei tehda suunnitelman mukaisia poistoja, investointivaraus puretaan
ja tuloutetaan hankinnan toteutumisvuotena.

Jos varauksena on tilinpaatokseen merkitty enemman kuin kokonaan valmistuneen
tai hankitun hy6dykkeen toteutunut hankintameno, on hankinnan ylittdva osuus
tuloutettava varauksen muutoksena tilikautena, jona poistojen tekeminen aloitetaan
tai jona hyodyke on kokonaan valmistunut tai hankittu.

Investointivarauksen kayttd pysyvien vastaavien poistonalaisen hyddykkeen
hankintamenon kattamiseen kirjataan varauksen vahennyksena (+)
tuloslaskelmaan. Varauksen vahennysta kumoamaan tuloslaskelmaan merkitaan
varauksen kayttoa vastaava poistoeron lisays (-). Investointivarauksen kaytt6
merkitsee investointivarauksen muuttamista poistoeroksi, jota varauksen
kayttbvuonna ja seuraavina tilikausina vahennetaan enintdan kyseisen pysyvien
vastaavien hyddykkeen kunkin tilikauden suunnitelmapoiston verran. Kertyneen
poistoeron purkaminen siten, ett poistamatta oleva hankintamenon osa lisdantyisi,
ei ole hyvan kirjanpitotavan mukaista.

8 TILINPAATOS

Kunnan tilinpaatoksen laatimisessa noudatetaan kuntalain seka soveltuvin osin
kirjanpitolain ja -asetuksen sdannoksia. Kuntalaki on kirjanpitolakiin ndhden
erityislain asemassa, joten siltd osin kuin mainittujen lakien sédnnokset poikkeavat
toisistaan, noudatetaan kuntalakia.

Tilinpaatoksen ja konsernitilinpdatoksen laadinnassa noudatetaan
kirjanpitolautakunnan kuntajaoston yleisohjeita Kunnan ja kuntayhtyméan
tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen laatimisesta seka kunnan ja kuntayhtyman
konsernitilinpaatoksen laatimisesta. Tilinpaatdslaskelmien laatimisessa puolestaan
noudatetaan laskelmista annettuja vastaavia yleisohjeita.

Kirjanpitopaallikkod vastaa tilinpaattsasiakirjojen kokoamisesta. Sisallon
oikeellisuudesta vastaa kunkin tilinpaatosasiakirjan laatija. Kirjanpitopaallikké voi
antaa tarkentavia kaupungin sisaisia tilinpaatdsohjeita sekéa vuosittaisen aikataulun
tilipaatoksen laatimisesta.

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
kesakuun loppuun mennessa. Tilinpaatoksen allekirjoittavat kaupunginhallituksen
jasenet seka kaupunginjohtaja.

Kuntalain mukaan kunnan tilinpaatékseen kuuluvat tase, tuloslaskelma,
rahoituslaskelma ja niiden liitteena olevat tiedot seka talousarvion toteutumisvertailu
ja toimintakertomus. Lisaksi tilinp&datokseen tulee laatia ja siséllyttaa
konsernitilinpaatos.

Toimialat/liikelaitos vastaavat omien tietojensa oikeellisuudes
tilinpaatdslaskelmissa ja niiden liitteissa. Toimi il
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vastuulle maarattyjen liitteiden ja tase-erittelyiden toimittamisesta talouspalveluihin
annetuissa maaraajoissa. Toimiala kokoaa tilinpaatoslaskelmat, tilinpaatoslaskelmia
taydentavat liitetiedot seka tilinpaatosta varmentavat tase-erittelyt talouspalveluiden
ohjeiden mukaisesti.

Tasetileistd, joilla on vuoden vaihteessa saldoa, tulee tehda tase-erittelyt. Tase-
erittelyn loppusumman tulee vastata kyseisen tasetilin loppusaldoa kirjanpidossa.
Tase-erittelyn laatii toimiala, joka vastaa ko. tilin sisallosta. Tase-erittelyt
allekirjoittaa niiden laatija.

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

Toimielimet/Lautakunnat kasittelevat alaisuudessaan olevien vastuualueiden
toimintakertomukset annetussa aikataulussa ja toimittavat toimialojen
toimintakertomuksen liitettavaksi kaupungin tilinpaatokseen.

9 OMAISUUDEN HALLINTA

Toimialat ovat velvollisia huolehtimaan siita, etta kaupungin omistama ja kaupungin
hoidossa oleva omaisuus pidetaan kunnossa ja etta sita kaytetaan taloudellisella ja
tarkoituksen-mukaisella tavalla.

Aineelliset ja aineettomat hyddykkeet, jotka ovat palvelutuotannossa useana
vuonna ja niiden hankinta-arvo ylittéa maaritellyn aktivointirajan, tulee aktivoida
taseeseen (ks. ohjeet investointien kirjaamisesta).

ICT-laitteiden sekéa matkapuhelinten ja liittymien tilaamismenettelyssa ja
vakioinnissa noudatetaan tyotehtéavien/-roolien perusteella méaariteltya ohjeistusta
seka hallintosdantoa.

Kiintedsta ja irtaimesta omaisuudesta, arvopapereista, saamisista ja muusta
omaisuudesta seka talousarviolainoista, sopimuksista, sitoumuksista, vakuuksista ja
vakuutuksista on pidettava toimialoittain ajantasaisia luetteloita toiminnan
edellyttaméassa laajuudessa.

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 paattaa kaupunginhallitus talousjohtajan valmistelun pohjalta.

Kaupunginvaltuusto antaa lahjoitusrahastojen sdannodissé ohjeet
lahjoitusrahastojen varojen sijoittamisesta ja kaytdsta. Lautakunnat voivat antaa
tarvittaessa taydentavia ohjeita lahjoitusrahastojen kaytdsta. Muut toimeksiantojen
likvidit varat sijoitetaan osana kaupungin kassavaroja.
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Toimeksiantojen varat eritelldén ja seurataan kaupungin kirjanpidossa taseessa
omalla laskentatunnisteella. Toimeksiantojen varojen laskut ja tositteet hyvaksyy
talousjohtaja.

Rahalahjoitukset

Yksittaiset rahalahjoitukset tulee aina tilittd& kaupungin pankkitilille. Yksikot voivat
vastaanottaa enintéan 2 000 euron suuruisia lahjoituksia, sita suuremmat
lahjoitukset kasitellaan toimeksiantojen varoissa tai kayttétaloudessa omalla
projektinumerolla. 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.7.1
Kayttbomaisuuden inventointi

Kaupungille hankitusta omaisuudesta pidetdan kayttbomaisuuskirjanpitoa, jonka
hoidosta vastaa talouspalvelut. Toimialat vastaavat irtaimen omaisuuden
inventoinnista vuosittain. Kayttéomaisuushyddykkeet kaydaan kerran vuodessa lapi
toimialan vastuuhenkilon kanssa.

Kayttbomaisuudesta on kertapoistona poistettava hytdyke, joka on poistunut
kaytosta tai ei palvele enédéa kaupungin palvelutuotantoa. Kertapoistona poistetaan
myds hyodyke, jonka poistamaton hankintameno tilikauden aikana jaa alle 3 000
euron.

9.1 Irtaimisto

Irtaimistosta pidetaan rekisterid, johon merkitaan kaupungin hallussa olevat,
verottomalta hankintahinnaltaan vahintaan 3 000 euron arvoiset hyddykkeet. Liséksi
siihen otetaan kaikki taide-esineet, vaikka ne olisi saatu lahjaksi.

Toimialat sailyttavat rekisteritiedot turvaavin tavoin. Esineet merkitaan
omistusmerkinnalla sellaisella menetelmaélla, etta se ei alenna esineen kayttéarvoa.
Valvontaa varten omistusmerkinta voidaan tehda myés sellaisiin esineisiin, joita ei
merkita irtaimistoluetteloon.

Irtaimen omaisuuden maara on inventoitava vahintdén kerran vuodessa. Luettelosta
poistetaan kaytosta poistetut, ian, kulumisen tai muun syyn vuoksi kayttdarvonsa
menettaneet esineet. Irtaimiston poistoihin ja myynteihin liittyvat toimivallat on
maaritelty hallintosdannossa.

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

9.2 Omaisuuden luovutus

Aineettomien hyddykkeiden, aineellisten hyddykkeiden ja sijoitusten myynnista
paattaa valtuuston hyvaksymien perusteiden mukaisesti kaupunglnhallltus eIIel
asiaa ole siirretty muiden toimielimien paatettavaksi. Kaupungln irtaj
myydaéan kulloinkin kaupungille edullisimmalla taval

www.iisalmi.fi
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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.

Julkisyhteisot eivat saa omilla toimillaan vaaristad markkinoiden toimintaa, mika
vaikuttaa mm. kunnissa kiinteistonkauppojen tekemiseen. EU:n
valtiontukisdannosten ja -maaraysten nakokulmasta on keskeista etukateen
luotettavasti selvittda kiinteiston kaupan ja kauppahinnan markkinaehtoisuus seké
valtiontukisdannosten ja -maaraysten mahdollinen soveltuminen kauppaan.

Kunnilla on valtiontukisaéntelyn nakokulmasta lahtokohtaisesti kaksi eri tapaa
myyd& omistamansa kiinteisto yritykselle:

1. Tarjouskilpailulla (esim. nettihuutokaupassa), jolle ei aseteta syrjivia ehtoja
2. llman tarjouskilpailua markkinahintaan (puolueettoman arvioijan on arvioitava
kiinteiston markkina-arvo).

9.3 Kaytosta poistetun irtaimen omaisuuden luovutus

Kayttdarvoton ja myyntiarvoton omaisuus havitetdéan ao. toimialan toimesta.
Omaisuudesta, jolla on kayttd- tai myyntiarvoa, ilmoitetaan ensin sisaisesti
kaupungin yksikaille. Jos omaisuudella on kayttdd kaupungin muissa yksikoissa,
luovutetaan se ko. yksikon kayttdon korvauksetta.

Tybasemat, naytot, tulostimet ja puhelimet keratddn uusinnan/poiston yhteydessa
YSIT:n/ kaupungin toimesta pois ja toimitetaan kierréatykseen.

Mikali omaisuudella ei ole uusintakayttdéd kaupungin organisaatiossa, niin

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

e Omaisuus, jonka myyntiarvo on suurempi kuin vahainen, myydaan ko.
toimialan toimesta tarjousten perusteella kulloinkin kaupungille edullisimmalla
tavalla, jolloin tulee valttaa mm. tarpeettoman vélivarastoinnin, ylimaaraisten
kuljetusten, lehti-ilmoitusten ym. aiheuttamia ylimaaraisia kustannuksia,

o yksittaistapauksissa voidaan talousjohtajan paatoksella luovuttaa kaytosta
poistettua irtainta omaisuutta vastikkeetta esim. hyvantekevaisyyteen ja
yleishyddyllisiin tai vastaaviin tarkoituksiin.

Talousjohtaja voi perustellusta syysta antaa toimialalle luvan myyda poistettu irtain
ulkopuoliselle suoralla kaupalla neuvoteltuaan ko. vastuualueen paallikén kanssa.

Myyntiarvoltaan vahaisen omaisuuden raja on 1 000 euroa. Myyntiarvon
maarittelyssa tulee kuulla ko. tavaran hankintavastaavaa. Myynnista kertyneet tulot
tuloutetaan ao. yksikon tuloksi.

Hankittaessa uutta omaisuutta voidaan kaytdsta poistettua omaisuutta kayttaa
osamaksuna hankintapaatoksen tekevan viranomaisen paatoksella.
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9.4 Vakuutukset ja vahingonkorvaukset

Talousjohtaja paattaa pysyvien vakuutuksien ottamisesta ja irtisanomisesta
hallintosaannon toimivaltuuksien puitteissa.

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

9.5 Menettelytapa vahingonkorvausasioissa

Hallintosaanndssa maaritelldan toimivaltuudet vahingonkorvauksen myoéntamisesta.
Ennen paatoksentekoa pyydetaan tarvittaessa hallintojohtajan lausunto.
Vahingonkorvausvaatimus 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 lakisdateistd tapaturmavakuutusta koskevia vahinkoja.
Vahinkoja voidaan kattaa lisalmen kaupungin vahinkorahastosta sen saantdjen

mahdollistamalla tavalla. S&annot 10ytyvat kaupungin nettisivuilta:
http://www.iisalmi.fi/Suomeksi/Paatoksenteko-ja-talous/T oimintaochjeet-ja-saannot

10 VAKUUDET

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

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

Asuin- ja liikehuoneistojen vuokranmaksun ja muiden velvoitteiden tayttamisen
vakuudeksi peritaan yleensa vahintaan kolmen kuukauden arvonlisaverollista
vuokraa vastaava vakuus.

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

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

Vuokravakuuksien osalta vakuutta voidaan rahanarvon muutoksen johdosta
korottaa.

Vakuus tulee olla tosiasiallisesti luovutettuna kaupungille ennen ko. sopimusten
taytantdonpanoa. Vakuus palautetaan, kun sopimus on paattynyt tai hankinta
suoritettu ja kaikki sopimuksen mukaiset velvoitteet on taytet
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Panttikirjoja vakuutena kaytettaessa vakuus tulee vaatia 1,2 -kertaisena.

Vakuudet sailytetaan turvatulla tavalla, keskitetysti toimialoissa toimialojen johtajien
paatoksen mukaisesti. Se, jonka hallussa toimialalla sailytettavat vakuudet ovat,
tulee pitaa niista ajantasaista luetteloa.

11 LAINAN, TAKAUKSEN TAI MUUN VAKUUDEN ANTAMINEN

Kuntalain 129 8§:n mukaan kunnan myontama laina, takaus tai muu vakuus ei saa
vaarantaa kunnan kykya vastata sille laissa sdadetyista tehtavista. Kunta ei saa
myontaa lainaa, takausta tai muuta vakuutta, jos siihen sisaltyy merkittava
taloudellinen riski. Kunnan edut tulee turvata riittavan kattavilla vastavakuuksilla.

Kunta voi myontaé takauksen tai muun vakuuden kilpailutilanteessa markkinoilla
toimivan yhteistn velasta tai muusta sitoumuksesta ainoastaan, jos yhteisd kuuluu
kuntakonserniin tai se on kuntien tai kuntien ja valtion yhteisessa maaraysvallassa.

Sen estadmatta, mitd 2 momentissa sdadetaan, kunta voi myontaéa takauksen tai
muun vakuuden, joka liittyy sen liikkuntalain (390/2015), kuntien kulttuuritoiminnasta
annetun lain (728/1992), museolain (729/1992), teatteri- ja orkesterilain (730/1992)
tai nuorisolain mukaisen tehtavan edistamiseen. Takauksen ja muun vakuuden
antamisen edellytyksista on kuitenkin voimassa, mita siita erikseen saadetaan.
Lisaksi kunta voi myontaa takauksen tai muun vakuuden, jos se perustuu lain
perusteella hyvaksyttyyn tukiohjelmaan tai yksittaiseen tukeen tai liittyy yhteisdlle tai
saatiolle annettuun palveluvelvoitteeseen.

Kunnan on lisaksi otettava huomioon, mitéa Euroopan unionin toiminnasta tehdyn
sopimuksen 107 ja 108 artiklassa saadetaan.

Kunnalla on mahdollisuus antaa takaus kilpailutilanteessa markkinoilla olevan
yhteison velasta tai muusta sitoumuksesta vain silloin, mikali yhtié kuuluu
kuntakonserniin tai se on kuntien tai kuntien ja valtion yhteisessa maaraysvallassa.
Tuolloinkin tulee varmistaa, etta kuntalain 129 8:n 1 momentin ja 4 momentin
edellytykset myos tayttyvat (asianmukainen takauksen vastavakuus ja
valtiontukisaannoksien huomioon ottaminen).

Tama tarkoittaa sitd, ett kuntien antama takaus voi kattaa maksimissaan 80 %
paavelvoitteen eli pankkitakauksen maarasta ja sen on oltava muilta ehdoiltaan
markkinaehtoinen eli kuntien on perittdva antamastaan takauksesta vahintaan
markkinaehtoinen takausprovisio, mika liittyy takauksen liittyvaan riskiin ja sen
suorittamisen vakuudeksi kunnille annettuihin vakuuksiin.

Takauksen hakija pyytaa rahoituslaitoksilta (3 kpl) lainatarjoukset yhtion omilla
vakuuksilla ja kaupungin 80 %:n takauksella. Naiden tarjousten erotus on
hyvaksyttava takausprovision maaraksi, jolloin lainan kokonaiskorko vastaa
markkinaehtoisen lainan kuluja.

Kaikissa tilanteissa tulee ottaa huomioon EU:n valtiontukisaannaikss
kilpailuolosuhteita vaaristeta. Sadannot koskevat kailgi

www.iisalmi.fi
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sektori myontaa yrityksille tukea tai muuta etua. Koska valtiontuet ovat
lahtokohtaisesti kiellettyja, on annettavalle tuelle I0ydettava hyvaksyttava peruste.

Seuraavien edellytysten tayttaminen riittda osoittamaan, ettei yksittainen takaus ole
valtiontukea:

e lainanottaja ei ole taloudellisissa vaikeuksissa

e takauksen laajuus voidaan myontadmishetkella mitata asianmukaisesti
(kiinted enimmaismaara ja rajattu voimassaoloaika)

e takaus ei kata missaan vaiheessa enempéaé kuin 80 prosenttia
lainasaamisen tai muun rahoitussitoumuksen maarasta

e takauksesta maksetaan markkinaperusteinen hinta

Toisaalta, jos jokin edellytyksista ei tayty, se ei tarkoita, ettéa takaus katsottaisiin
automaattisesti valtiontueksi.

Mikali tuki myonnetéaan de minimis —tukena, tuen méaran voi laskea
markkinahintaisen lainan ja takauksen avulla saadun lainan korkoerotuksena.
Julkisen tuen osuus muodostuu siitéa korkoedusta, jonka lainanottaja on saanut
takauksen avulla vahennettynd mahdollisilla takausmaksuilla.

12 KAUPUNGIN MYONTAMAT AVUSTUKSET

lisalmen kaupunki myontéaa vuosittain avustuksia iisalmelaisille rekisterdityneille
yhdistyksille/yhteiséille. Avustuksia mydnnetddn toimintaan, joka on lisalmen
kaupungin arvojen mukaista ja edistdd kaupungin strategisten tavoitteiden
toteutumista seka taydentaa kaupungin omaa palvelutoimintaa.

Kaupunginvaltuusto paattaa vuosittain myoénnettavien avustusten maarasta
talousarvion yhteydessa. Avustuksista paatetddn kaupunginhallituksen laatimien
avustusten myontamisperusteiden mukaisesti. Toimielimet paattavat toimialan
avustuksista talousarviomaararahojen puitteissa.

Avustukset jakaantuvat toiminta-avustuksiin, kohdeavustuksiin, koulutus- ja
kurssitoimintaan, apurahoihin ja stipendeihin, liikuntatilojen ja -alueiden
kunnossapito- ja yllapitoavustuksiin. Avustuksia haetaan vuosittain erillisella
lomakkeella.

13 VUOKRAUS JA LEASING

Vuokrauksessa ja leasing-rahoituksen hankinnassa noudatetaan hallintosadnnén
hankintavaltuuksia.

Leasingrahoitettavia kohteita voivat olla mm. autot, tytkoneet, monitoimilaitteet,
puhelimet, tietokoneet, tabletit, videoneuvottelulaitteet ja kalusteet seka
rahoitusleasingilla hankittavat rakennukset.
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Erilaiset vuokrauksen muodot ovat taloudellisesti hyvaksyttavia silloin, kun
vertailulaskelmin osoitetaan niiden edullisuus ostovaihtoehtoon verrattuna.

14 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 kayttoa. Kirjanpito-, palkkalaskenta- ja
ostolaskusovelluksilla on Yl&-Savon Kympin yhteinen master-p&aékayttaja, joka
koordinoi jarjestelmien paivittamista, tiedottamista ja hallintaa. Taman liséksi
jokaisella taloushallinnon sovelluksella on kuntakohtainen paakayttaja.

Tietoturvallisuudessa noudatetaan kaupungin yleisia tietoturvallisuusohjeita.

Tietoturvallisuuteen liittyvilla toimenpiteilld varmistetaan hyva tiedonhallintatapa,
tietojen ja tietojarjestelmien luottamuksellisuus, eheys ja kaytettavyys seké
maksuliikkeen turvallisuus. Jokainen tyontekija on vastuussa tietoturvallisuuden
toteutumisesta omissa tyotehtavissaan.

Kayttdoikeuksien hallinnointi

Kayttdoikeuksien hallinnoinnilla tarkoitetaan toimintoja, jotka liittyvat
tietojarjestelmien kayttaja- ja kayttdoikeustietojen seka kayttévaltuuksien yllapitoon.

Esimiehet vastaavat henkilon kayttdoikeuksien tai virkasuhteen muutosten
ilmoittamisesta. Sovellusten paakayttajien vastuulla on tarkistaa kayttdoikeuksien
voimassaolo vahintdan kerran vuodessa. Lisaksi sovellusten paakayttajat yllapitavat
luetteloa taloushallinnon tietojarjestelmien kayttajatunnuksista ja naihin liittyvista
kayttovaltuuksista

Uusien kayttéoikeuksien hakeminen

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

Taloushallinnon ohjelmien kayttéoikeuksien hakemiseksi taytetaan ohjeiden
mukainen hakemus asianhallintajarjestelméassa (lITA). Samalla hakemuksella
haetaan oikeudet seké verkon kayttoon, etta kaikkiin tarvittaviin sovelluksiin.

Henkilolle haettaviin kayttdoikeuksiin liittyvien kayttévaltuuksien 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 tietojarjestelman
dokumenteissa tai toimialan kayttdoikeuksien hallinnointia koskevissa ohjeissa.

Kayttooikeushakemukset arkistoidaan ao. toimialassa.
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Kayttboikeuksien muuttaminen, lakkauttaminen ja seuranta

Esimiehet vastaavat henkilon kayttooikeuksien tai virkasuhteen muutosten
ilmoittamisesta. Sovellusten paakayttajien vastuulla on tarkistaa kayttdoikeuksien
voimassaolo vahintdan kerran vuodessa. Seurannassa tulee erityisesti kiinnittaa
huomioita kayttajien kayttovaltuuksien asianmukaiseen tasoon.

Toimialojen tulee toimittaa vuosittain lainvoimaiset paattkset toimialojen laskujen ja
muistiotositteiden hyvaksyjista talouspalveluihin.

15 SISAINEN VALVONTA, RISKIENHALLINTA JA SISAINEN
TARKASTUS

Kaupunginhallituksen tehtdvana on ylimpana toimeenpanevana toimielimena antaa
toimialoille ja vastuualueille ohjeet sisdisen valvonnan jarjestamisesta. Sisainen
valvonta on hyvan johtamis- ja hallintotavan edellytys.

Sisaisella valvonnalla tarkoitetaan yleisesti kaikkia niitd kunnan ja kuntakonsernin
toiminta- ja menettelytapoja, joilla tilivelvolliset ja muut esimiehet pyrkivat
varmistamaan, etta

kunnan toiminta on taloudellista ja tuloksellista

paatosten perusteena oleva tieto on riittavaa ja luotettavaa

lain sdannoksia, viranomaisohjeita ja toimielinten paatdksia noudatetaan
omaisuus ja voimavarat turvataan.

Sisdinen valvonta on olennainen osa jokapaivaista toiminnan ohjausta ja johtamista.
Kaupungin sisdisesta valvonnasta vastaavat kaikki tilivelvolliset ja esimiehet.
Sisadinen tarkastaja avustaa kaupunginhallitusta ja kaupunginjohtoa arvioimalla ja
tarkastamalla sisdisen valvonnan toimivuutta. Sisdisen valvonnan toteutuksesta
annetaan selonteko toimintakertomuksessa.

Riskienhallinta on osa sisdista valvontaa. Sen tavoitteena on saada kohtuullinen
varmuus organisaation tavoitteiden saavuttamisesta seka toiminnan jatkuvuudesta
ja hairiottomyydesta.

Riskienhallinnalla tarkoitetaan jarjestelmallisia menettelytapoja, joiden avulla
e tunnistetaan ja kuvataan kaupungin ja kaupunkikonsernin toimintaan liittyvia
riskeja
e arvioidaan riskien merkittavyytta ja toteutumisen todennakaoisyytta seka
e maaritellaan toimintatavat riskien hallitsemiseksi, valvomiseksi ja
raportoimiseksi.

Sisadinen tarkastus on osa sisaista valvontaa. Sisdisen tarkastuksen tyd kohdistuu
koko organisaation toiminnan sisdiseen valvontaan, riskienhallintaan seka johtamis-
ja hallintoprosesseihin. Sen tehtavana on selvittaa kaupungin johdolle sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta ja riittavyytta.
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Tarkastustyota tehdaén vuosittain laaditun tarkastussuunnitelman mukaisesti.
Sisainen tarkastus raportoi puolivuosittain kaupunginhallitukselle,
kaupunginjohtajalle, tilintarkastajalle ja tarkastuslautakunnalle tarkastustyon
keskeiset tulokset ja suositukset.

Tarkempia tietoja siséisesté valvonnasta, riskienhallinnasta ja sisaisesta
tarkastuksesta on annettu erillisissé ohjeissa.

Myd6s hallintosaédnnéssa on kuvattu siséisen valvonnan periaatteita.

16 MENETTELYT HAVAITTAESSA VIRHEITA JA VAARINKAYTOKSIA
TALOUDENHOIDOSSA

Toimiva sisdinen valvonta ehkaisee vaarinkayttksia ja on hyva menetelméa
vaarinkaytoksien paljastamisessa. Johdon velvollisuutena on toteuttaa tehokasta
sisaista valvontaa vaarinkaytosten ehkaisemiseksi ja havaitsemiseksi. Johdon
velvollisuutena on my6s puuttua havaittuihin vaarinkaytoksiin viipymatta.

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

Toimialan johtaja kuultuaan talousjohtajaa paattaa ilmoituksen ja mahdollisten
lisdselvitysten perusteella tarvittavista jatkotoimenpiteista.

Kunkin toimialan johdolla on ensisijainen vastuu taloudenhoidon laillisesta ja
tarkoituksenmukaisesta toiminnasta seké virheiden, epatarkoituksenmukaisten
menettelyjen ja vaarinkaytosten ehkaisemisesta ja korjaamisesta. Sisainen
tarkastus valvoo johdon apuna siséaisen valvonnan toimivuutta.

Mikali kaupungin palveluksessa oleva havaitsee toiminnassa tai taloudenhoidossa
epaasianmukaisia tai riskialttiita 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. toimialan johtajalle seka talous- ja hallintojohtajalle.

lImoituksen vastaanottaneen tulee viipymatta selvittda asiaa tarvittavassa
laajuudessa ja asian niin vaatiessa ryhtya korjaaviin toimenpiteisiin.

lImoituksen vastaanottaneen tulee informoida asiasta myds sisaista tarkastusta
seka talous- ja hallintojohtajaa.

Viranomaisen on tehtéva rikosilmoitus toiminnassaan tehdysté, sen hoitamiin tai
vastattavana oleviin varoihin tai omaisuuteen kohdistuneesta rikoksesta.
Rikosilmoitus saadaan jattaa tekemattd, jos tekoa on olosuhteet huomioon ottaen
pidettdva vahaisena. Rikosilmoituksen tekemisesta paattaa hallintojohtaja.

Viranomainen, joka on saanut EU-varoja kaytt6onsa, on velvollinen ilmoittamaag
havaitsemistaan saantojenvastaisuuksista varojen kaytolle :
mukaisesti. lImoituksen tekemisesta ja raportQiaii
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toimialan p&aallikkd, jonka vastuulla toiminta ja rahat ovat. llmoitus on annettava
tiedoksi talousjohtajalle ja siséiselle tarkastukselle.




