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1. YLEISTA

1.1 Talousohjeen soveltamisala

Tassd ohjeessa annetaan taloussuunnittelua, taloushallintoa sekd muuta taloudenhoitoa
koskevat maaraykset. Taloudenhoidossa on noudatettava sen liséksi, mitd kuntalaissa ja
kirjanpitolaissa sekd muussa lainsaddédnnossa on saadetty seka hallintosddnndssa méaaratty.

1.2 Muu ohjeistus ja sadnnot

Kaupungin talouspalvelut voi antaa tarkempia ohjeita kirjanpito- ja maksuliiketehtévien
hoidosta sek& muista toimialojen tehtévéksi annetuista taloushallinnon asioista.

Talousohjeen lisdksi kaupungin talouspalvelut voi antaa my0s muita ohjesdantfja ja
taloushallintoa koskevia tarkentavia méarayksié ja ohjeita.

1.3 Taloudenhoidon vastuu ja toiminnan taloudellisuus

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

Toimialojen on hoidettava toimialansa tehtdvat taloudellisesti ja jarjestettdvd toimintansa
siten, ettd vastuu taloudesta ja toiminnasta on selked. Kaikilla tilivelvollisilla on
vastuualueensa osalta vastuu toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta.

1.4 Tilivelvollisuus

Tilivelvollisella on henkilokohtainen vastuu sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
asianmukaisesta jarjestamisesté ja valvonnan jatkuvasta yll&pidosta johtamansa toiminnan
osalta. Tilivelvollisuus kattaa johtamis-, ohjaus- ja seurantavastuun liséksi tulosvastuun ja
oikeudellisen vastuun.

Kuntalain 125 8:n mukaan tilivelvollisia ovat toimielinten jdsenet ja asianomaisen
toimielimen tehtédvéalueen johtavat viranhaltijat. Tilivelvollisuus merkitsee sitd, ettd toiminta
tulee valtuuston arvioitavaksi, viranhaltijaan voidaan kohdistaa muistutus tilintarkastajan
antamassa tilintarkastuskertomuksessa ja viranhaltijalle voidaan myontd4d tai olla
myontdmatta vastuuvapaus. Tilivelvollinen vastaa toiminnan ja talouden osalta sekd omasta
etté alaistensa tekemisesta ja siitd, mitd jad hoitamatta.

Tilivelvolliset maaritelld&n vuosittain talousarvion yhteydessa.
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2. TOIMINNAN JA TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA

2.1 Talousarvio ja -suunnitelma

Valtuuston on vuoden loppuun mennessa hyvéksyttdvd kunnalle seuraavaksi
kalenterivuodeksi talousarvio. Talousarvio muodostuu kayttotalous- ja tuloslaskelmaosasta
sekd investointi- ja rahoitusosasta. Talousarvio perustuu kaupunginvaltuuston hyvaksymiin
strategisiin tavoitteisiin ja se on laadittava siten, ettd edellytykset kunnan tehtdvien
hoitamiseen turvataan.

Talousarvion hyvaksymisen yhteydessa on kaupunginvaltuuston hyvaksyttavd véhintédén
kolmeksi vuodeksi taloussuunnitelma. Talousarviovuosi on taloussuunnitelman ensimmainen
VUOSI.

Taloussuunnitelman on oltava tasapainossa tai ylijadmadinen. Kunnan taseeseen kertynyt
alijag@ma tulee kattaa enintddn neljan vuoden kuluessa tilinpaatoksen vahvistamista seuraavan
vuoden alusta lukien.

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

Talousarvio ja -suunnitelma sisaltdvat valtuuston merkittaville tytdaryhteisOille asettamat
yhteistkohtaiset tavoitteet.

2.2 Talousarvion sitovuus

Talousarviosta paattdessaan valtuusto madarittelee, mitk& ovat valtuuston sitovina hyvaksymat
toiminnan tavoitteet. Valtuusto antaa talousarvion noudattamista koskevat méaaraykset siité,
miten talousarvio ja sen perustelut sitovat kunnan viranomaisia. Talousarvion sitovuudesta
noudatetaan, mité talousarviossa ja talousarvion taytantoonpano-ohjeissa maarataan.

2.3 Talousarvion taytantéonpano ja kayttosuunnitelma

Kaupunginhallitus antaa vuosittain talousarvion taytantéonpano-ohjeet.

Toimialat/lautakunnat laativat toimielinkohtaiset kayttosuunnitelmat. Kayttésuunnitelmassa
lautakunta paattdd valtuuston hyvaksyman talousarviomadrdrahan jakamisesta toiminta-
yksikkdtasoisesti. Talouspalvelut antaa vuosittain kayttésuunnitelman hyvaksymisaikataulun.

Kéyttosuunnitelmaa laadittaessa toiminta tulee suhteuttaa annettuihin resursseihin siten, etta
méaérarahat riittdvat koko wvuoden toimintaan. Ensisijaisesti on turvattava lakiséateiset
velvoitteet ja otettava huomioon valtuuston hyvaksymat strategiset ja toiminnalliset tavoitteet.
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2.4 Talousarviomuutokset

Mikali talousarviovuoden aikana havaitaan maarédrahojen riittaméattomyys, tulee toiminta
sopeuttaa maararahoihin ensisijaisesti toimintoja supistamalla tai tehostamalla seka
kohdentamalla resurssit uudelleen ensisijaisen tarkeisiin kohteisiin.

Talousarvion muutosesitys on esitettdvd lautakunnalle viivytyksettd muutostarpeen
ilmennettyd. Muutosesityksessd on selvitettdvd muutoksen vaikutus strategisiin ja
toiminnallisiin tavoitteisiin sekd tulo- ja menoarvioihin. Vastaavasti toiminnallisia tavoitteita
koskevassa muutosesityksessa on selvitettdva muutoksen vaikutus maararahoihin.

Talousarvioon tehtdavat muutokset on esitettdva valtuustolle talousarviovuoden aikana.
Valtuusto kasittelee maararahamuutokset keskitetysti kaksi kertaa vuodessa, kesé- ja
joulukuussa. Muutosten yhteydessa esitetddn vaikutus toiminta- ja vuosikatteeseen, tilikauden
tulokseen seké rahoituslaskelmaan. Talousarviovuoden jalkeen muutoksia voidaan kasitella
vain poikkeustapauksissa.

Valtuusto paattad toimielinten méararahojen ja tavoitteiden muutoksista, jos organisaatiota
muutetaan talousarviovuoden aikana.

Liikelaitoksen talousarvioon tehtavista muutoksista paattaa johtokunta.

2.5 Talousarvion toteutumisen seuranta

Talousarvion toteumasta tuloslaskelma, tuotot/kulut lautakunnittain ja investointien
toteumatiedot raportoidaan kaupunginhallitukselle maaliskuusta alkaen kolmen kuukauden
vdlein ja valtuustolle osavuosikatsauksen sekd tilinpadtdsennusteen yhteydesséa.
Raportointiaikataulu tarkennetaan vuosittain talousarvion taytantéonpano-ohjeissa.

Osavuosikatsaus raportoidaan valtuustolle kesdkuun toteutumien mukaan. Osavuosikatsaus
siséltdd tuloslaskelman, toimielinkohtaisen toteuman ja investointiosan toteumaraporttien
lisdksi arviot valtuuston asettamien tavoitteiden toteutumisesta.

Tilinp4atdsennuste annetaan valtuustolle syyskuun tilanteen mukaan.
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3.1 Pankkitilit ja niiden hallinta

Tilien avaamisesta ja lopettamisesta paattdaa talousjohtaja. Tilinkayttdoikeuksista raha- ja
rahoituslaitoksissa kaupungin nimissé paattada kaupunginhallitus.

3.2 Muut pankkitilit

Kaupungin nimell& ei voi olla muita kuin kappaleen 3.1.mé&&rdtyn menettelyn mukaisesti
avattuja pankkitileja.

3.3 Koulu-/luokkakohtaiset pankkitilit
Mikali kaupungin koululuokilla on koulu-/luokkakohtaisia pankkitileja, joille ker&tédan esim.
luokkaretkivaroja, nama pankkitilit samoin kuin Kkerétyt varat ovat kaupungin Kirjanpidon
ulkopuolella. Kaupunki ei ole vastuussa tileilla olevista, eika koululla séilytettavisté varoista.
Padvastuu varoista on henkilollg, joka kerad rahat ja/tai jolla on pankkitilin tilinkayttéoikeus.
Koulujen ja paivakotien rahavaroista ja pankkitileistd on annettu erillinen ohje.

3.4 Kassanhallinta

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

Rahoitus, maksuliikenne ja sijoitustoiminta on hoidettava riskit halliten.

Maksuvalmius ennakoidaan jatkuvalla maksuliikenteen seurannalla ja maksuvalmius-
suunnittelulla.

3.5 Kassatoiminnot

Kassojen perustamisesta ja lakkauttamisesta paattdd talousjohtaja. Talousjohtaja antaa
maardykset kassojen enimmaismaarésta ja ohjeet kassojen hoidosta.

Kassalippaissa ei saa pitd4 tarpeettoman suuria rahamaarid ja tilittdmattomat rahat sdilytetaan
kassakaapissa. Tilitykset pankkiin tehddan vahintdan kerran kuukaudessa sekd aina kun
tilitettdvad on kertynyt 2 000 euroa. Toimialat voivat antaa tarkentavia ohjeita tilitysten
tekemisesta.

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




.';i[ ﬁtlwa]mx

g

8 (46)

13.9.2017 328235

3.6 Kassasuoritusten tositteet

Kassaan suoritetuista maksuista on tehtdva suorituspaivén osoittavalla merkinnéll& varustettu
tosite. Tositteessa on mainittava maksun aihe ja suoritettu euromdard. Suorituksesta on
annettava maksajalle paivatty kassakuitti. VVastaanotetuista maksuista on lahetettdva kuitti
talouspalveluihin.

Kéteiskassojen rahaliikkeestd on pidettdvd kassakirjaa, johon tehd&&n paivittdin
kirjausmerkinnat ja joka p&atetddn kuukausittain. Kéteiskassojen tapahtumat vied&én
kirjanpitoon muistiolla. Kassakirja voidaan korvata kassakoneella tai muulla
rekisterdintitavalla. Talouspalvelut tasméayttdd Kassapankkien kassasaldot Kkirjanpitoon
kuukausittain.

Korjaus- ja hyvitystositteeseen otetaan asiakkaan allekirjoitus ja tositteeseen kirjataan selite
seka toimitetaan se talouspalveluihin arkistoitavaksi.

3.7 Kateisvarojen sdilytys ja kassan tarkastus

Toimialalla olevat kéteisvarat on séilytettdva kassakaapissa, lukitussa tilassa sailytettvassa
lippaassa tai muussa turvallisessa paikassa. Kassakaapin avaimia séilyttad asianomaisen
kassan hoidosta vastaava henkil®.

Kaupungin kéteisvarat, shekit, arvopaperit, kassatosite- ja maksulomakkeet sdilytetdan
lukitussa sailytyspaikassa.

Kassan tarkastus suoritetaan aikaa ennalta ilmoittamatta vahintd&dn puolivuosittain.
Kassantarkastuksen tekee palvelukassojen osalta rahoitus- ja maksuliikenneasiantuntija.
Toimialojen talouspéallikét vastaavat toimialojen muiden Kkassojen tarkastamisesta.
Kassanhoitajan lasné ollessa lasketaan kéteinen, maksukortit ja liikunta- ja kulttuurisetelit
sekd tarkastetaan, ettd ne tadsmdadvat kassaraportin osoittamaan maaraan. Tarkastuksesta
tehd&an paivatty ja allekirjoitettu tarkastuspoytékirja. Lisaksi kassan tarkastus on tehtdva aina,
kun kassan hoidosta vastaava henkild vaihtuu tai kun on aihetta epéillg, ettd kassanhoidossa
on toimittu virheellisesti.

3.8 Lahjakortit

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

Lahjakortteihin tulee merkitd voimassaoloaika, maksimiaika 12 kuukautta ostopdivasta.
Vanhentunut lahjakortti ei kelpaa maksuvélineend, joten korttia ei oteta enda vastaan eika sita
hyvitetd rahalla eik& uudella lahjakortilla. Vanhentuneet, kdyttamattomat lahjakortit kirjataan
lahjakortit myyneen yksikon tuloksi kuukausittain alv 0 % myyntiin.
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3.9 Maksuvélineiden hyvaksyminen

Pankkikortti tai maksuaika- ja luottokortti voidaan ottaa tulojen perinndssa vastaan
maksuvélineend, jos kassalla on tdéhdn mahdollisuus. Korttien ké&sittelyssd on noudatettava
pankin tai muun rahoituslaitoksen tasta antamia ohjeita.

Maksuaikakorttien tunnistamisesta, korttitapahtumien kasittelyd ja korttimaksujen
vastaanottamisesta 10ytyy tarkempia ohjeista www-sivuilta osoitteesta:
https://www.nets.eu/fi/payments/korttimaksut-myymalassa/

Talouspalvelut tekee sopimukset luottolaitosten kanssa.

3.10 Kohdennetut maksuvalineet

Kukin toimiala tekee omat sopimukset kohdennettujen maksuvalineiden (kuten liikunta- ja
kulttuurisetelit) palveluntarjoajien kanssa. Kohdennettujen maksuvélineiden
vastaanottamisessa noudatetaan Verohallinnon ohjeita. Tilitykset n&istd maksuvélineista
tehddéan kuukausittain.
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4. MENOJEN KASITTELY

4.1 Yleiset hankintaperiaatteet

Tavaroiden ja palvelujen hankinnassa noudatetaan lainsdaadannon, lisalmen kaupungin
hallintosaannon ja talousohjeen méarayksia seké erillisia hankintaohjeita. Eri toimielinten,
viranhaltijoiden ja tyontekijoiden hankintavaltuudet on kirjattu hallintosdantoon.

lisalmen kaupungin hankinnat tulee tehd& suunnitelmallisesti, taloudellisesti ja
tarkoituksenmukaisesti, markkinat ja niiden toimintaperiaatteet tuntien ja huomioon ottaen.
Hankinnan tekemiseen on varattava riittavasti aikaa. Kaupungin hankintapalvelut hoitaa
kaupungin hankintoja keskitetysti. Vastuuhenkilénd toimii hankinta- ja logistiikka-
asiantuntija.

Hankintaa suunniteltaessa kartoitetaan ensin KL Kuntahankinnat Oy:n ja IS- Hankinta Oy:n
puitejarjestelyjen kayttomahdollisuudet. Sitten harkitaan kilpailutuksen siirtoa ko.
yhteishankintaorganisaatioiden hoidettavaksi toimeksiannolla. Voidaan my0s paatya
kilpailuttamaan itse. Hankintoja suunniteltaessa tulee olla yhteydessa hankinta- ja logistiikka-
asiantuntijaan.

Lisdohjeita hankintoihin I6ytyy Intrasta:
http://intranet/Taloushallinto/Hankinnat/Hankintakoulutusaineistoa

4.2 Menoon sitoutuminen, menojen tarkastaminen, hyvaksyminen ja maksuunpano

Menotositteiden kasittely

Toimialojen on méaé&rattdva henkilot, jotka niiden puolesta hyvéksyvét tositteet, jollei
hyvaksyjad ole maaratty ohje- ja johtosédanndssa. Erityistd huomiota tulee kiinnittaa siihen,
ettd kunkin hyvaksyjan vastuualue on méaritelty yksityiskohtaisesti ja ettd hyvaksyjalla on
k&ytannossa mahdollisuus hoitaa hyvaksyjélle asetetut velvollisuudet ja vastata siitd, ettei
méarérahoja yliteta.

Ennen laskun maksatusta on tarkastettava, etté tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea,
tavara tai tyosuoritus vastaanotettu, tositteessa on oikeat tilimerkinnat, tarkoitukseen on
méaéraraha ja etta tosite on yhtapitava ao. paatosten kanssa. Hyvéksyjan on vahvistettava tosite
nimikirjoituksellaan ja paivayksella. Tavaran vastaanottaja/asiatarkastaja ja laskun hyvaksyja
ei saa olla sama henkil6. Hyvéksyja ei saa hyvdksyd omaan k&yttoon (esim. oma
puhelinlasku) kohdistuvia laskuja.

Mikali kyse on palvelujen ostosta, joka ei perustu tydosopimukseen, tulee ennen maksatusta
varmistua siitd, ettd palvelun myyja on merkitty ennakkoperintarekisteriin. Yrityksen
ennakkoperintérekisterimerkintd on tarkistettavissa Internetista osoitteesta http://www.ytj.fi/

Laskun hyvéksyjan on valvottava, ettd kaupunki saa hyvakseen sille kuuluvat alennukset.

Rondossa tulee hyddyntdd kommenttimerkint6ja esim. lisddmalla koulutus-, hanki
paatosnumero tai liittamalla selventavat asiakirjat las i
poikkeuksellinen kasittely tai maksun viivastymi
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Menojen ja tulojen Kkirjauksessa noudatetaan padsaantOisesti suoriteperiaatetta, mikéa
tarkoittaa sitd, ettd meno tai tulo kirjataan sille kuukaudelle/vuodelle, jona tavara tai palvelu
on saatu tai toimitettu. Tdma tulee huomioida jo sopimuksia tehtéessé eli pyrkié laatimaan
sopimukset siten, ettd sopimuskausi olisi kalenterivuosi, jolloin jaksotuksilta valtytaan.

Tositteen hyvaksyminen
Jokainen maksutapahtumaa todentava tosite on varustettava asiatarkastus- ja hyvaksymis-
merkinngilla.

Vastaanottajan on tarkastettava, ettd tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tavara,
tyosuoritus tai muu palvelu on merkitty vastaanotetuksi ja ettd menon suorittamiseen on
kaytettdvissa madraraha. Tosite on varustettava hyvaksymismerkinnélla (péaivays, hyvaksyjan
allekirjoitus, talousarvion mukainen tilinumero).

Siséisia suorituksia ja tilioikaisuja koskevissa tositteiden késittelyssa noudatetaan soveltuvin
osin edelld selostettuja maarayksia.

Arvonlisavero

Laskuja tilioitdessa on varmistettava, mitkd laskut kuuluvat arvonlisdverotuksessa
vahennyksen, palautuksen, laskennallisen palautuksen, rakentamispalvelujen kaanteisen
arvonlisaverotuksen tai vahennysrajoituksen piiriin. Samoin laskun verokanta on
varmennettava ennen laskun tiliointid. Epéselvissd tapauksissa tulee asia varmistaa
talouspalveluista tai ao. toimialan talousvastaavalta.

Yrityksen arvonlisédverovelvollisuus on tarkistettavissa Internetista osoitteesta
http://www.ytj.fi/

Menojen tarkastaminen
Tarkastus késittad vastaanottotarkastuksen sekd laskun tai asiakirjan numero- ja
asiatarkastuksen.
Kotimaiset ja ulkomaiset ostolaskut tarkastetaan ja hyvaksytaan sahkoisesti.
Ostolaskujen vastaanottotarkastuksessa on todettava, etté
1) laskusta kay selville, mistd meno on aiheutunut
2) lasku tai muu maksuasiakirja tayttad muodollisesti tositteelle asetettavat vaatimukset

3) maksunsaajan pankkitili vastaa ostolaskujarjestelméssa olevaa tietoa

4) maksettavaan mééradn johtavat laskutoimitukset on oikein suoritettu ja ettd merkityt
alennukset on otettu huomioon

5) onko myyja merkitty ennakkoperintarekisteriin.

Ostolaskut tarkastetaan toimialoilla laskun perustietojen tdydennyksen ja reitityksen
yhteydessé laskujenkasittelyn jarjestelméssa.
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Asiatarkastuksessa on todettava, etta

1) menoa vastaava tavara tai palvelu on toimitettu ja vastaanotettu maaraltadan, lajiltaan ja
laadultaan oikeana. Talloin on tarkastettava myds, ettd vastaanotettu tavara, suoritettu
palvelu tai tyd on tilausdokumentin, rahtikirjan, l&hetysluettelon tai muun asiakirjan
mukainen. Asiatarkastaja vastaa tilauksen toteutumisen oikeellisuudesta.

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

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

5) laskussa on tarvittavat liitteet menon ja sen aiheen todentamiseksi.

Asiatarkastajan on liséksi tarkastettava, ettd tositteesta on poistettu kaikki arkaluontoiset
tiedot, ja liitteet tai asiakirja on salattu séhkdisessé kierratysjarjestelmassd. Tarvittaessa
liitteiden erillisestd toimittamisesta on sovittava laskuja lahettdvan tahon kanssa.
Asiatarkastaja huolehtii siita, etta tosite on tilidity asianmukaisesti.

Séhkdisesti tehdyisté asiatarkastuksesta ja& sdhkoinen merkinté tositteen Kierratysketjuun.
Menon hyvéaksyminen

Meno on hyvéksyttava ennen maksamista. Asiatarkastajana ja hyvéaksyjanéd samalla laskulla
el voi toimia sama henkild. Hyvaksyja ei saa toimia hyvaksyjand menoissa, joissa itse on
asianosaisena tai maksun saajana.

Hyvéksynta tehddan sahkadisesti ostolaskuihin laskujenkierratyksen jarjestelmassa. Laskujen
hyvéksymisestd jaa sahkdinen merkinta tositteen kierratysketjuun. Jarjestelmé edellyttaa
henkilokohtaista kayttajatunnusta ja salasanatunnistautumista.

Hyvéksyjan on varmistuttava siitd, etta

1) meno on laillisen menoperusteen tai laillisesti syntyneen paatéksen mukainen

2) kaytettavissé oleva maararaha riittdd menon suorittamiseen

3) tositteessa on vaadittavat ja asianmukaiset tilidinnit, liitteet ja tarkastusmerkinnét seké
muut tarvittavat merkinnét ja

4) meno maksetaan oikea-aikaisesti ja oikealle maksunsaajalle.

Menojen hyvaksyminen voi perustua myds maksupaatokseen, mikali maksupaatokseen on
sisallytetty kaikki menojen maksamiseksi vaadittavat tiedot.
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Menojen hyvaksymisvaltuudet on méaéritelty hallintosddnnossd ja henkilot nimetty
talousarvion taytantddnpano-ohjeissa.

Ruokapalvelujen Aromi-jérjestelméstd tehtdvien tilausten ostolaskut asiatarkastetaan/
hyvaksytaan jo tilausvaiheessa Aromi-jarjestelmdssé. Tilaukset tulevat Rondoon erilliseen
ldhetyslista-kansioon, josta ne kohdistetaan verkkolaskuna tulevalle ostolaskulle.
Kohdistuksen jalkeen talouspalvelut siirtdd laskut suoraan reskontraan siirtyvét -kansioon.

Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen

Maksunsaajan pankkiyhteystietojen tulee perustua Kirjalliseen ilmoitukseen. Maksunsaajan
pankkiyhteystiedot tallennetaan keskitetysti talouspalvelujen ostoreskontrajarjestelmaan.
Samalla talouspalvelut tarkistaa Yritys- ja yhteisotietojarjestelmasté (YTJ), ettd toimittaja on
ennakkoperintérekisterissa.

Yritys- ja yhteisotietolain (244/2001) mukaan jokaisella elinkeinonharjoittajalla on Y-tunnus,
joka on merkittdva elinkeinotoimintaan liittyviin asiakirjoihin. Y-tunnusta ké&ytetdan
kotimaan kaupassa myds arvonlisdverotunnisteena. Tavaran yhteisomyynnissa, sekéd niissa
palvelujen myyntitilanteissa, joissa myyntimaa maaraytyy ostajan rekisterdintimaan
perusteella, myyjan on merkittdvd laskuun Y-tunnuksen lisdksi tai ohella
arvonlisverotunnisteensa. Arvonlisdverotunniste on verovelvollisen Y-tunnus, jonka eteen
on lisatty FI ja tunnuksen kahden viimeisen numeron valilld oleva viiva on poistettu.

Mikali elinkeinonharjoittajaa ei ole merkitty YTJ:dan, toimiala pidattda laskusta veron
(arvonlisaverolla  vahennetystd maarastd) Verohallinnon madrdysten  mukaisesti.
Luonnollisten henkildiden (ml. toiminimend elinkeinotoimintaa harjoittava), osalta vero
toimitetaan palkkajarjestelmén kautta verokortin perusteella, muiden elinkeinonharjoittajien
osalta vero voidaan pidattdd ja laskut ké&sitelld Rondon kautta. Tieto veron pidatyksesta
Rondon kautta on toimitettava rahoitus- ja maksuliikenneasiantuntijalle. Laskun perustietoja
tdydentdvdn on varmistuttava siitd, ettd maksunsaajan nimi ja tilinumero vastaavat
késiteltavan laskun tietoja.

Talouspalvelut pdivittdd vuosittain ennakkoperintarekisterin voimassaoloajan helmikuun
lopun tilanteen mukaisesti.

Verovelkarekisteri

Laskuja hyvaksyttdessd ja perustettaessa asiakastietoja jarjestelmiin  verovelka-
rekisteritietojen tarkistus tulee olla osa yrityksen tietojen tarkistusta. Tiedot tarkistetaan
verovelkarekisteristd, mistd nakyy, onko yrityksell4 tai elinkeinonharjoittajalla verovelkaa
vahintdan 10 000 euroa tai kausiveroilmoituksen antamisen laiminlydnteja viimeisten kuuden
kuukauden ajalta.

Kaupunki edellyttdd yhteistyOkumppaneilta, ostopalveluyrityksilta ja alihankkijoilta
yhteiskunnallisten  velvoitteiden  hoitamista.  Mikéli  yrityksen tiedot loytyvat
verovelkarekisterista tai yritystd ei ole rekisterdity ennakkoperintarekisteriin, yrityksen
kanssa ei tule tend& ostopalvelusopimusta.

Yritysten tiedot ovat verovelkarekisterissd julkisia ja kaikkien = katsottavissa.
Henkiloasiakkaiden tietoja rekisterissd ei ole. Elinkeinonharjoittajien (toiminimien) ja
elinkeinotoimintaa harjoittavien kuolinpesien verovelkatietoja voivat i
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tunnistautuneet kayttajat.  Mikali tarvitset Katso-tunnisteen verovelkarekisteritietojen
tarkistusta varten, tunnisteita hallinnoi lisalmen kaupungin henkilostopéallikko.

YEL-todistus

Kaupungin maksaessa tehdystd tydsuorituksesta korvausta yksityiselle henkilolle, joka
laskuttaa tehdysté tyosuorituksesta ammatinharjoittajana tai toiminimelld, on kaupungin
velvollisuus selvittdd, onko yrittdja vakuuttanut yrittajatoimintansa YEL- tai MYEL -
elakevakuutuksella.

Tehtéessa tyotilauksia tai sopimuksia ammatinharjoittajien tai toiminimien kanssa tulee
edellyttdd, ettd yritt4j4 toimittaa todistuksen voimassaolevasta YEL- tai MYEL-
elakevakuutuksesta. Mikali eléketodistusta ei saada ja sopimus/tyotilaus on valttamaton, tulee
sopimuksessa edellyttdd, ettd KuEL-maksu (seka tydnantajan ettd tyontekijan osuus) voidaan
kuitata laskun loppusummasta.

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

Maksuunpano

Hyvéksytyt laskut siirretdén laskujen kierratyksen tai kasittelyn jarjestelmista maksuun kolme
kertaa viikossa. Siirtdminen maksuun tehdaan keskitetysti talouspalveluissa. Ainoastaan
asianmukaisesti asiatarkastetut ja hyvaksytyt menot voidaan maksaa.

Laskut maksetaan linjasiirtona maksuliikejéarjestelman kautta tai poikkeustapauksissa kasin
syotettyind maksuina maksuliikennejérjestelman kautta. Maksuluettelon (maksutapahtuma
pankkitililtd) hyvéaksyy talousjohtaja.

Suoraan maksuliikenne-ohjelman kautta maksettavat laskut varustetaan maksumaarayksella
ja ne on asiatarkastettava/hyvéksyttava hyvaksymisvaltuuksien mukaisesti. Sen lisaksi
talousjohtaja hyvaksyy itse maksutapahtuman. Tasetileiltd maksettavat menot hyvéksyy
talousjohtaja. Maksutositteisiin on liitettdvd maksun selventavat dokumentit.

Kéteiskassasta maksettavat kululaskut ovat sallittuja vain erittdin poikkeuksellisissa
tapauksissa talousjohtajan erilliselld luvalla. Kassasta maksua suoritettaessa kassanhoitajan
on otettava tositteeseen maksun vastaanottajan péivayksell varustettu kuittaus.

Siirrettdessé varoja kassasta kaupungin tilille rahalaitokseen tai nostettaessa tililta kassaan
taikka siirrettdessa tililt4 toiselle tositteena on kéytettava rahalaitoksen antamaa kuittia tai
tiliotetta. Siirron hyvaksyy talousjohtaja.

4.3 Ennakkomaksujen yleiset menettelysaannot

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 siitd, ettd menetysriskin kattava
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vakuus on saatu ja hyvéksytty. Ennakon maksamista koskevan laskun hyvéksyja vastaa
hyvaksymismerkinnallan siit4, ettd vakuus on asianmukainen ja ennakon suorittajan hallussa.
Ennakon hyvéksyy maksettavaksi ennakkomenoa vastaavan lopullisen menon hyvéksyja.

4.4 Maksuaikakortit ja asiakaskortit

Toimialat voivat hankkia menojen maksamiseen maksuaikakortteja. Maksuaikakortteja
voidaan hakea ajoneuvokayttoon, henkil6kohtaiseen virkakayttoon seka yksikkokohtaiseen
hankintakayttoon. Maksuaikakorttia haetaan talouspalveluista. Toimialan johtaja tai muu
nimetty vastuuhenkild allekirjoittaa korttihakemuksen talouspalveluihin. Talouspalvelut
(rahoitus- ja maksuliikenneasiantuntija) tayttda maksuaikakorttihnakemukset rahoitusyhtidlle,
ja kaupunginjohtaja/toimialajohtaja allekirjoittaa hakemuksen. Korttien luetteloinnista vastaa
rahoitus- ja maksuliikenneasianatuntija.

Hankittuja maksuaika- ja asiakaskortteja saa kayttaa tyo-/virkatehtaviin vélittomasti liittyvista
toimenpiteisté aiheutuvien menojen maksamiseen. Korteilla ei ole mahdollista nostaa kateista
eikd maksaa henkilokohtaisia menoja. Kuitit on toimitettava laskun liitteeksi viipymaétta.
Luottokorttiyhtion koontilaskujen liitteeksi on kuittien liséksi liitettdva korttiyhtion palvelusta
saatava tapahtumatasoinen erittely 6ljy-yhtididen ostojen osalta.

Maksuaikakorttien lisaksi k&ytossd voi olla kauppaliikkeiden ja lentoyhtididen
asiakaskortteja. Korteista saadut asiakasedut ja hyvitykset tulee kayttda kaupungin hyvéksi.
Henkilokohtaista korttia ei saa kayttaa tydomatkustamisessa.

Kortin k&ytostd, turvallisesta sailyttamisesta seka kayttoa koskevien ohjeiden noudattamisesta
vastaa henkild, jolle kortti on luovutettu.

Laskun hyvaksyja valvoo korttien kayttéehtojen noudattamista. Kortin k&yton vastuisiin ja
velvollisuuksiin sisaltyvat seuraavat vastuut ja velvollisuudet:

- kéyttovastuu (turvallinen ja huolellinen kaytto)

- sdilytysvastuu (kortin turvallinen séilytys ja tositteiden sailytys)

- ilmoitusvelvoite kortin katoamisesta

- tositteiden toimitusvelvoite laskun asiatarkastajalle.

Ohjeiden ja kayton vastainen menettely voi johtaa maksuaikakortin pois ottamiseen, mista
paéattaa talousjohtaja.

4.5 Verkosta tilaaminen ja verkkomaksut

Ennen tilausta menon hyvéksyjan on hyvaksyttava tilaaminen verkon Kkautta ja
varmistauduttava voimassa olevasta Kilpailutetusta sopimuksesta. Verkon kautta ostettaessa
on noudatettava hankintoja koskevia sdédnnoksia ja maarayksia ja hankinnat on kilpailutettava
samalla tavalla kuin muutkin hankinnat.

Verkon kautta suoritettujen tilausten maksaminen voidaan erityisesta syystd véhaisten
tilausten osalta suorittaa kaupungin nimisséd olevalla maksuaikakortilla. Kaytettdessa
maksuaikakorttia  tietoverkon kautta tapahtuvaan asiointiin  noudatetaan lisaksi
maksuaikakorttipalvelun tuottajan ja kaupungin antamia verkkoasioinnin ja -maksun ohjeita.
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Kortin tietoja ei saa koskaan lahettdd salaamattomassa yhteydessa tai sahkdpostissa.

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

Maksun hyvaksyja vastaa siitd, ettd verkko-ostoista arvonlisdvero maksetaan voimassa
olevien sdanndsten mukaisesti. VVerkkomaksusta mahdollisesti aiheutuvista lisakuluista tai
kurssieroista vastaa oston tehnyt yksikko.

4.6 Maksut ulkomaille

Yhteis6kauppa eli ostot EU-alueelta ja alv / muut ulkomaanmaksut
Verovelvollisten yritysten valisesséd kaupassa, joka tapahtuu EU-maiden valilla eli ns.
yhteisokaupassa on yleisperiaatteena se, ettd tavaran myynti myyntimaassa on verotonta
myyntid ja ostaja suorittaa hankinnasta veron kotimaansa ALV:n veroperusteiden, mm.
verokannan mukaisesti. Ostajalla on kuitenkin oikeus joko véhent&a tai kirjata palautuksena
tdmé& hankinnasta suoritettava vero. Maksettava ja vahennettavéa/palautettava vero ilmoitetaan
ostajan alv-ilmoituksessa. Na&in ollen ei yleensd synny konkreettista veronmaksu-
velvollisuutta. Jos tuote ei Suomen arvonlisdverolain mukaan ole verollinen, siihen ei tarvitse
myo6skaéan lisata tata yhteisdveroa.

Verovelvollisten yritysten vélisesséd palvelukaupassa, joka tapahtuu EU-maiden valillg,
noudatetaan Verohallinnon alv-ohjeita. Palvelujen myyntimaasaanndkset méaarittelevat, milla
valtiolla on oikeus verottaa myynti. Arvonlisaverolain 64 — 69 | § sisaltavat sdannokset siitd,
milloin palvelun myynti tapahtuu Suomessa. Kun myynti tapahtuu Suomessa, myynnista on
maksettava Suomen arvonlisdvero. Veron suorittaa myyjd, jollei myyntiin sovelleta
k&annettyd verovelvollisuutta. Arvonlisaverolain 71 8:ss4 on lueteltu ne kansainvéliseen
kauppaan liittyvét palvelut, joiden myynti on verotonta. Lain 72 d 8:ss& on mainittu ne
palvelumyynnit, jotka ovat ostajan statuksen vuoksi verottomia.

Verottomuuden toteutumiseksi tilattaessa tavaroita muista Euroopan Unionin jadsenmaista on
myyjélle ilmoitettava ostajan arvolisaverotunnus eli VAT-numero, jolloin lasku ei sisalla
myyjdmaan arvonlisaveroa. VAT-numero muodostetaan Y-tunnuksesta siten, ettd Y-
tunnuksen alkuun lisatddn Suomen kaksikirjaiminen maatunnus Fl ja jatetd&n tunnuksesta
valiviiva pois. lisalmen kaupungin osalta:

Y-tunnus: 9086071-6
Alv-tunniste: F190860716

Ostajan on oman edun mukaista tarkastaa myyjan arvonlisdverovelvollisuus. VAT-numerot
yhteistkaupassa voi tarkastaa Euroopan Unionin VIES-jarjestelmasta osoitteessa:

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

Kauppakumppanin nimella tarkastusta ei voi tehdd. Tarkastuksen tuloksena saadaan ilmoitus,
onko numero voimassa vai ei.

Tarkempia ulkomaankauppaan liittyvia ohjeita on Verohallinnon sivuilla.
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Euromadraiset ulkomaanmaksut maksetaan kotimaan maksujen tavoin
laskujenkierratysjarjestelman kautta. Muissa valuutoissa olevat laskut maksetaan suoraan
maksuliikenneohjelmasta. Ulkomaan maksujen tarkastamis- ja hyvaksymismenettelyissa
noudatetaan t&ssd talousohjeessa madrattyjd menojen maksamisen yleisid saant6ja ja
madrayksia. Oston tehnyt yksikkd vastaa ulkomaanostoista mahdollisesti aiheutuvista
yliméaraisista kuluista.

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

4.7 Matkakustannusten korvaukset

Matkakustannusten korvaukset maksetaan kulloinkin voimassa olevien virka- ja
tyoehtosopimusten mukaan. Matkakustannusten korvaaminen edellyttdd aina esimiehen
antamaa matkamaardystd eli esimiehen lupaa. Madrdys voi olla yksittdinen tai
pysyvaisluonteinen.

Kysymyksessa voi olla virkamatka tai virantoimitusmatka. Virkamatka on esimiehen tai ao.
viranomaisen —maadradykseen perustuva matka, joka el kuulu tavanomaiseen
virkatoimintaa/tyotehtaviin esim. koulutusmatkat. Virantoimitusmatka on matka, joka
perustuu esimiehen tai ao. viranomaisen antamaan méaéraykseen ja matkat ovat tavanomaista
virkatoimintaa esim. rakennustarkastaja. Virkamatkalla ja virantoimitusmatkalla tarkoitetaan
myos tyontekijoiden tekemid vastaavia matkoja.

Matkustustavasta on sovittava aina etukateen esimiehen kanssa, tima koskee erityisesti oman
auton kayttod. Virkamatkasta korvataan vain sen aiheuttamat ylimaaréiset kulut verrattuna
normaaliin kodin ja ty6paikan véliseen matkaan. Virantoimitusmatkoista aiheutuneet kulut
korvataan esimiehen kanssa sovitulla tavalla (sovitaan mahdolliset reitit ja yleiset periaatteet).

Matkakustannusten korvaamisessa noudatetaan yleisesti tarkoituksenmukaisuus-periaatetta
eli ne korvataan edullisimmat kokonaiskustannukset huomioon ottaen (huomioidaan
menetetty tyoaika suhteessa matkustustapaan). Kodin ja tyopaikan valisia matkoja ei korvata.

Ty0Oajoista taytyy pitdd ajopdivakirjaa joko palkkausjarjestelméssa tai manuaalisesti
kaupungin  neuvonnasta saatavilla paperilomakkeilla. Ajopdivékirjalomakkeita on
tulostettavissa  myos  Intrassa:  http://intranet/Tietopankki/Lomakkeet = Manuaaliset
ajopaivékirjat sailytetddn tyoyksikoissa, ne voidaan myos skannata palkkausjarjestelmaan
matkalaskun liitteeksi.

Matkalasku on esitettava laskun hyvaksyjalle viivytyksettd matkan paatyttyd. Se on pyrittava
esittdmaan kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisestd. Erityisesti vuoden vaihteessa
kaikki ao. vuoden matkat tulee laskuttaa ennen vuoden viimeista palkka-ajoa.

Matkalaskut palkkausjarjestelméssa

Matkalaskut maksetaan kaupungin tyontekijoiden osalta palkkausjérjestelmén kautta joko
kuukauden 15. tai kuukauden viimeinen péiva.
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Palkkausjarjestelmaén tietoja tallennettaessa tulee kiinnittda erityistd huomiota tapahtumien
tilioimiseen. Mikali matkalaskun tapahtumia ei tilidida niita tallennettaessa, kulut menevét
samoilta menokohdilta kuin milt4 ao. henkilon palkkakin menee. Eli jos tapahtuma menee eri
menokohdalta kuin palkka, pitad se tilioida ja tallentaa kaikki tilirakenteen osat (alv,
kumppani ja erittely kohdat jatetddn ainoastaan tyhjiksi). TTES:n alaisten henkildiden osalta
tilit tulee aina tallentaa. Esimies vastaa tilidintien oikeellisuudesta hyvaksyessaan
matkalaskun.

Palkkausjarjestelman kautta maksetaan ainoastaan matkalaskut ja niihin liittyvat muut kulut,
esim. junaliput, paikkaliput, hotelliydt, parkkimaksut, taksimaksut jne, jotka liittyvéat
nimenomaan ko. matkaan. Kuitit tulee skannata matkalaskun liitteeksi tai l&hettdd ne
palkkatoimistoon skannattavaksi. Alkuperéisia kuitteja ei tarvitse toimittaa palkkatoimistoon,
jos ne loytyvat skannattuna matkalaskun liitteend palkkausjarjestelmésta. Esimies hyvaksyy
matkalaskun maksuun vasta, kun kaikki kuitit toimitettu.

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

Palkkausjarjestelman kautta EI MAKSETA muita tyontekijoiden itsensda maksamia ostoksia
tai suorituksia, vaan nama tulee laskuttaa maksuméaérayksend. Ko. maksumaaraykset tulee
kierrattdd maksuun s&hkdisen laskujen kierratysjérjestelman kautta, siten ettd kuitit ovat
skannattuna maksumé&ardyksessa mukana, kun maksumadrdys menee esimiehelle
hyvaksyttavéksi. Téllaisia suorituksia ovat esimerkiksi tavaroiden ja palveluiden ostot,
ruokatarjoilut asiakkaille jne.

Muut matkalaskut

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

laskuttaja

pankkitili

ajoreitti

matkustusméaardyksen antaja
matkan tarkoitus

matka-aikataulu

talousarvion menokohta
tarpeelliset kuitit (esim. matkaliput)

Lisdtietoa matkakustannusten korvaamisesta saa henkilostooppaasta ja henkilosto-
hallinnosta.

Matkat kunnallisen toimielimen kokoukseen

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




Jj[itﬁsahni

g

19 (46)

13.9.2017 328235

4.8 Edustusmenot ja henkilostotilaisuuksista aiheutuvat menot

Kaupungin  varoja  voidaan  kayttdd  edustustarkoituksiin  vain  tavanomaisen
vieraanvaraisuuden tai huomaavaisuuden osoittamiseksi, jos siitd katsotaan olevan
kaupungille vélitonté tai valillista hyotya.

Edustusmenojen ja  henkilOstotilaisuuksista — aiheutuvien  menojen  menettelyissa,
hyvaksymiskaytdnndissa ja seurannassa on noudatettava tatd talousohjetta. Toimialoissa
voidaan antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita edustamisen ja vieraanvaraisuuden osoittamisesta
sekd henkildstotilaisuuksista.

Muuta toimialan toimintaan tarkoitettua madrérahaa saa kayttdd edustusluonteisiin
tarkoituksiin vain, jos méararahan kayttoperusteet sen nimenomaisesti sallivat tai maarérahan
kayttotarkoitus muuten sité edellyttaa.

Vastuu edustusluonteisten menojen asianmukaisuudesta on toimialojen johtajilla tai
vastuualueen paallikoilla. Menoilla tulee olla selvd yhteys kaupungin toimintaan.
Edustusmenoja koskevaan laskuun tai menon todentavaan asiakirjaan merkitéén tilaisuuden
tarkoitus, osanottajat ja ndiden organisaatio.

4.8.1 Kabhvitarjoilu tai vastaava tarjoilu

Kokouksissa sekd muissa tilaisuuksissa voidaan normaalin vieraanvaraisuuden mukaan
tarjota kokouskahvit tai jarjestdd muu vastaava kohtuullinen tarjoilu. Tarjoilu pelkéastaan
kaupungin omalle henkilostélle voidaan jarjestdad koulutus- ja juhlatilaisuuksissa tai muissa
vastaavissa tilaisuuksissa, joissa tilaisuuden luonne, ajankohta tai muut jarjestelyt edellyttavéat
tarjoilua.

4.8.2 Ruoka- tai alkoholitarjoilu

Lounas- ja péivallistarjoilu sek& tarjoilu iltatilaisuuksissa voi tulla kyseeseen kaupungin
kannalta tarkeiden ulkoisten suhteiden edistdmiseen liittyvdn vieraanvaraisuuden
osoittamiseksi. Isantien/emantien lukumaaran tulee olla kohtuullisessa suhteessa vieraiden
méaaraan ja puolisot voivat osallistua tilaisuuksiin vain erityisen perustelluista syista.

Lounaaseen tai paivélliseen voidaan sisallyttda kohtuullinen ruokajuomatarjoilu (esimerkiksi
ruokaviini). Muissa tilaisuuksissa alkoholitarjoilu voidaan jarjestaé vain perustelluista syista
tilaisuuden luonteen niin edellyttdessa. Alkoholitarjoilusta tulee aina olla lupa/pééatos
kaupunginjohtajalta etukéteen. Varastoon ostetusta alkoholista on pidettédvé seurantaa, jonka
perusteella voidaan tarvittaessa selvittdd, mihin tilaisuuksiin varastoa on kaytetty.

Ruokatarjoilu omalle henkilostolle voidaan jarjestad koulutuksen tai kokouksen yhteydessa,
mikali se sisaltyy koulutus- tai kokouspakettiin tai sen jarjestdminen on kokonaiskustannukset
huomioiden edullisinta. Mikéali tyon luonne edellyttaa tyoskentelyd ajankohtana tai tilanteissa,
jolloin normaalit ruokapalvelut eivét ole kaytettdvissa, ruokailu omalle henkilostélle voidaan
mya0s jarjestaa.
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4.8.3 Muut mahdolliset menot

Muita kuin edelld mainittuja menoja voidaan edustustarkoituksessa hyvaksya kaupungin
varoista maksettavaksi perustelluista syista tilaisuuden luonteen niin edellyttdessd. Né&isséa
menoissa tulee noudattaa harkintaa ja saastavéisyyttd, ja niilla tulee olla selvd yhteys
kaupungin toimintaan.

4.8.4 Henkilokunnan virkistaytyminen

Henkilostohallinnon budjettiin  on varattu ns. keskitetty mé&drdraha henkilokunnan
tyohyvinvointia tukevaan ja yllapitdvaan toimintaan. Ko. maérdrahalla jérjestettava toiminta
ja hankittavat palvelut ovat tasapuolisesti koko henkilokunnan saatavilla.

Toimialojen tulee kayttdessadn kaupungin varoja henkilokunnan virkistaytymiseen noudattaa
harkintaa ja s&&stavaisyyttd. Toimialojen tulee vuosittain vuosisuunnittelun yhteydessa
madritelld virkistystoimintaan k&ytettdvda madrdraha ja méaardrahan kayton Kriteerit.
Henkilokunnan virkistdytyminen tdssa yhteydessd ei sisdlla kuntoutukseen ja ty6kyvyn
yllapitoon liittyvid toimintoja.

4.9 Palkka- ja palkkiomenot seka tyo- ja kayttokorvaukset

Palkanlaskennan ja palkkioiden perusteina olevien tietojen oikeellisuudesta vastaa esimies
hyvéksyesséén virka- ja tyosuhteiden perusteena olevat sédhkdiset lomakkeet, poissaolot,
vuosilomat sekd palkkaustapahtumat palkkausjarjestelméssa. Palkat ja palkkiot lasketaan
keskitetysti henkilostohallinnossa. Luottamustoimipalkkiot tallennetaan hallintotoimistossa,
mutta niiden laskenta hoidetaan henkilostéhallinnossa.

Kéyttokorvausten ja tyokorvausten, joista on maksettava eldkevakuutusmaksut, laskenta
hoidetaan henkilostéhallinnossa, ja ne laitetaan maksuun palkkojen ja palkkioiden kanssa
samassa palkka-ajossa.

Palkanlaskenta hoidetaan palkka- ja henkiléstohallinnon kokonaisjarjestelmalla ja
palkkakirjanpito kirjanpitojarjestelmalla. Palkkakirjanpitoaineisto siirretdan
kirjanpitoliittymén kautta palkkausjarjestelmasté suoraan kirjanpito-ohjelmaan.

Palkkojen ym. suoritusten laskennan ja palkkakirjanpidon sek& maksuaineiston
oikeellisuudesta vastaa henkilostéhallinto. Suoritukset hyvaksyy maksuun talousjohtaja.
Teknisesti suoritusten maksatuksen hoitaa rahoitus- ja maksuliikenneasiantuntija lahettamalla
palkanlaskennan tekeman maksutiedoston suoritukset valittavaan pankkiin.

Ennakkoperintalain 25 8:n mukaiset tyokorvaukset (suorituksen saajalla ei ole merkint&a
ennakkoperintéarekisterissd) maksaa laskun perusteella séhkoisen laskujenkierrétys-
jarjestelmén kautta talouspalvelut. Laskusta tulee ilmet&d maksun saajan nimi, henkilétunnus,
osoite, verotuskunta, maksuyhteystiedot, tyon suoritusaika, maksuperuste, maksettava maara
seka siité tehtavat vahennykset.

Palkanlaskennan tilityksistd, tydnantajan sosiaalivakuutusmaksujen oikeellisuudesta seka
oikea-aikaisesta tilittamisestd vastaa henkilostopééllikké (kausiveroilmoitukset, palkan-
laskentaan liittyvat muut kuukausi- neljannesvuosi- ja vuositilitykset sekd vuosi-ilmoitukset
Verohallinnolle, elékelaitokselle, vakuutusyhtidille ja muille viranomaisille ja
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yhteisdille, kuten ulosotot, ay-jasenmaksu- ja puolueverotilitykset). Teknisesti edell&
mainittujen suoritusten maksatuksen hoitaa rahoitus- ja maksuliikenneasiantuntija
henkildstohallinnon tekemien ilmoituksen perusteella. Suoritukset hyvaksyy maksuun
talousjohtaja.

Palkanlaskennan, palkkakirjanpidon ja tilitysten tdsmayttdminen myos kirjanpitoon tehddén
kuukausittain henkildstéhallinnossa. Tasméytysten tekemisestd vastaa palkkausjarjestelman
paékayttdja ja oikeellisuudesta suhteessa tilityksiin henkilostopéaallikko.

4.10 Tyoterveyshuollon menot

Tyoterveydenhuoltomenot perustuvat tyoterveyspalvelujen tuottajien kanssa tehtyihin
sopimuksiin ja vuosittain paivitettavadn toimintasuunnitelmaan. Tyoterveyshuollon menoihin
on varattu madrérahaa henkildstohallinnon ja lomituspalvelun budjettiin. Henkilostéhallinnon
madrérahaan kohdistuvat kaikkien muiden paitsi lomittajien tyoterveyshuollon kustannukset.
Kela korvaa tiettyyn rajaan saakka 50 — 60 % tyoterveyshuollon kustannuksista. Lomittajien
osalta Kelan korvauksen jalkeen kaupungille jadvaan osuuteen saadaan lisdksi valtion korvaus
Melalta.

Tyoterveyshuoltomenojen laskujen tarkastamisessa ja hyvaksymisessa sekd laskujen ja niiden
liitteiden kasittelyssé tulee ottaa huomioon lakiin yksityisyyden suojasta tydeldméssa
sisaltyvat méaraykset.

Séhkdisessa laskujen kierratysjarjestelméssa késiteltavissa tydterveyshuollon laskuissa ei saa
nékya mitddn méaaraysten mukaisesti luottamuksellista tietoa. Nailtd osin mahdolliset liitteet
tai muut tiedot jaavat tehtdvddn nimettyjen ty6terveyshuollon laskujen kasittelijoiden
séilytettdvaksi tai ne on suojattava lukolla laskujen kierratysjarjestelmassd. Tarvittaessa
laskujen kierratysjarjestelméan tallennettavista laskuista on tummennettava luottamuksellista
tietoa siséltavat kohdat ennen laskujen skannausta jérjestelmaan.

4.11 Puhelinetu

Puhelinetu on tyonantajan kustantama luontoisetu tyontekijalle. Se voidaan myodntaa
sellaisille henkilostoryhmille, joiden tyo on liikkuvaa ja edellyttdd aktiivista tavoitettavissa
olemista myds vapaa-ajalla. Puhelinedun myontamisestd paattdd toimialajohtaja. Sen
kayttoonotto on vapaaehtoista.

TyoOnantaja maksaa kaikki puhelimen kaytosta aiheutuvat kustannukset, myos yksityispuhelut
sekd verottajan vahvistamasta puhelinedun luontoisetuarvosta laskettavat tydnantajan
sosiaalivakuutusmaksut. Puhelinetu on tyontekijalle veronalainen luotoisetu, josta han
maksaa vain ennakonpidétyksen ja tyontekijén sosiaalivakuutusmaksut.

4.12 Valtuustoryhmien tukeminen

Kuntalain 19 8:n mukaan kunta voi valtuustoryhmén toimintaedellytyksien parantamiseksi
tukea taloudellisesti valtuustoryhmien siséista toimintaa seka toimenpiteit, joilla
valtuustoryhmét edistavat kunnan asukkaiden osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksia.
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Tukea myonnettéessé on yksiloitadva tuen kayttotarkoitus. Tuen méaré valtuustoryhmittéin on
ilmoitettava kunnan tilinpaatoksessé. Kaupunginvaltuuston paatoksen mukaisesti
valtuustoryhmien toimintaa tuetaan vuosittain 200 euroa/valtuutettu seuraavin perustein:

1. Tukea maksetaan vuosittain 200 euroa/valtuutettu.

2. Tukea voidaan myonta4 valtuustoryhmien siséiseen toimintaan sekd toimenpiteisiin, joilla
valtuustoryhmaét edistavat kunnan asukkaiden osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksia.
Tukea myOnnettdessé on noudatettava yhdenvertaisuusperiaatetta. Tuen maara
valtuustoryhmittdin on kuntalain mukaan ilmoitettava vuosittain kaupungin tilinp&atoksessa.

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 hyvéksyy valtuustoryhmén ennakkosuunnitelman arvioituaan, onko
toiminta valtuuston tekeman tamén periaatepaatoksen ja kuntalain mukaista.

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

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

TULOJEN KASITTELY

5.1 Tulojen perimisen ja varojen vastaanottamisen yleiset menettelyt

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

Toimialojen on huolehdittava siit4, ettd ne perivat niiden perittdvéksi kuuluvat tulot
kaupungille maaraajassa.

Saatava on laskutettava mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistddn kuukauden kuluessa
veloitusperusteen syntymisestd. Jos veloitusperuste muodostuu pitemman ajan kuluessa,
voidaan ennen lopullista laskua lahettdd osalaskuja. Laskutuskustannusten véhentdmiseksi
voidaan keratd pienid laskutuseria yhteen laskuun kuitenkin siten, ettd laskutus on tehtéva
vahintaan puolivuosittain.

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

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

Laskutus hoidetaan keskitetysti talouspalveluissa vuosittain laaditun laskutusaikataulun
mukaan. Laskut tehddn joko suoraan yleislaskutusohjelmaan tai ne siirretddn eri
esijérjestelmistd laskutusohjelmaan. Laskut I&hetetddn talouspalveluista konekielisesti
tulostuspalveluun. Laskut siirretddn talouspalveluissa keskitettyyn myyntireskontraan ja
kirjanpitoon samassa ajossa. Laskuttajat tulostavat arkistoonsa lopulliset laskuluettelot, joihin
otetaan hyvaksymismerkinnat. Talouspalveluissa tulostetaan kirjanpitoluettelo ja
reskontraluettelo sek& myyntilaskupéivakirja laskulajeittain. Nama arkistoidaan séhkdiseen
arkistoon.

Laskusta tulee ilmet& seuraavat tiedot:

1. laskuttava toimiala,

2. laskun numero ja pdivays,

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

4. laskutusosoite ja pankkiyhteystiedot,

5. veloituksen perusteet, kuten kohde, méara ja aika riittavasti yksiloityina,
6. laskutettava euroméaara,

7. arvonlisaverolain edellyttamat merkinnat,

8. laskun erépaiva,

9. laskun suorituksen my6hdstymisesté aiheutuvat viivastysseuraamukset seka
10. misté asiakas voi saada laskuun liittyvia lisétietoja.

Laskut numeroidaan juoksevasti. Laskutuksessa syntyvét laskuluettelot numeroidaan
yhtenevésti kirjanpidon kanssa ja sdilytetddn talouspalveluissa ja ao. tulosyksikdssé
Kirjanpitotositteena.

Laskutus on mahdollisuuksien mukaan jarjestettava siten, ettd laskutusajankohta ja erépaiva
ovat sdanndnmukaiset. Erdpaivd on maarattava siten, ettd maksuaikaa on pééasaéntoisesti 14
vuorokautta.

Alle 20 euron suuruisesta laskusta peritddn 5 euron pienlaskutuslisa. Laskutuslisan perinnasté
tulee sopia asiakkaan kanssa jo tilausvaiheessa.

Alle viiden euron saatava voidaan jattaa laskutuskustannuksellisin perustein laskuttamatta,
ellei perimiseen ole erityisté syytéa.

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

5.2 Maksullisen toiminnan tulot

Toimialoilla tulee olla sen myymi& tuotteita ja palveluja koskevat taksat, jotka vahvistaa
hallintosddanndssa mainittu toimielin tai viranhaltija. Toimialojen tulee huolehtia siité, etta
taksat ovat ajan tasalla, ne tarkistetaan riittdvan usein ja ne kattavat palvelujen tuottamisesta
aiheutuvat kustannukset.
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5.3 Eréantyneiden saatavien periminen

Maksun viivéstyessé talouspalveluissa luodaan erddntyneistd saatavista muistutusaineisto,
kun erdpdivastd on kulunut véhintddn 14 vuorokautta. Muistutusaineisto lahetetaan
konekielisesti aineistona perintdtoimistolle kahden viikon valein laaditun aikataulun
mukaisesti. Maksulykkayksid voi myontad vain perintatoimisto.

Pysékoinninvalvontaa lukuun ottamatta kaikkien laskulajien muistutuspalvelun ja perinnédn
hoitaa perintatoimisto.

Perintatoimiston toimintatavat 10ytyvét Tapa Toimia —ohjeesta:
http://intranet/Taloushallinto/Myyntilaskut

Saatava voidaan selvittad 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 silté osin
kuin se voidaan ty6sopimuslain mukaan ulosmitata. Kuittauksesta on ilmoitettava
vastapuolelle Kirjallisella kuittausilmoituksella, josta ilmenee mit4 vastapuolen saatavaa
kuitataan ja milld saatavalla kuittaus suoritetaan. Kuittauspaatoksen tekee kunkin toimialan
talousvastaava. Paatos toimitetaan talouspalveluihin, missé se arkistoidaan.

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

Mikali asiakas jattdd yksityisoikeudellisen saatavan maksamatta maksukehotuksista
huolimatta, kaupunki voi keskeyttdd palveluiden toimittamisen. Palveluiden toimittamista
jatketaan sen jalkeen, kun saatava kuluineen on kokonaisuudessaan maksettu. Toimialat
voivat antaa tarkempia maarayksia.

Ulosotto
Ellei saatavaa ole maksukehotuksista/maksuvaatimuksista huolimatta suoritettu eika
maksulle ole my6nnetty lykkaystd, on perintdtoimiston saatettava maksu ulosottoon.

Suoraan ulosottokelpoisten saatavien ja muiden ulosottoon menevien saatavien perinnén
hoitaa perintatoimisto ao. toimialan ohjeiden mukaan.

Pysakdinninvalvonnan suoraan ulosottokelpoiset saatavat toimitetaan ulosottoon
pysakoinnintarkastajien toimesta.

Jos saatava on ulosottokelpoinen ilman tuomiota tai paatostd, perinttoimisto toimittaa
perimispyynnon suoraan ulosottovirastoon. Ennen tétd on perintatoimiston verkkopalvelussa
nahtavilla ja hyvaksyttavana ulosottoon lahetettavat laskut, jotka las ji
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Toimialat pitavat luetteloa ulosottoon toimitetuista saatavista.

Toimialan johtajan, paallikon tai hallintosaannéssa maaratyn henkilon péaatoksella voidaan
saatava jattdd toimittamatta ulosottoon, mik&li saatavan saaminen perityksi on erittéin
epadvarmaa. Laskuttajan on pidettavd luetteloa saatavista, joita ei toimiteta ulosottoon.
Luettelosta tulee ilmetd syy, miksi saatavaa ei ole toimitettu ulosottoon.

Tileista poistaminen
Saatavan tileist4 poistaminen on mahdollista, kun on luotettavasti selvitetty, ettei saatavaa
saada perityksi.

Hallintosé&dnndssé méaaritellyilla henkililla on oikeus poistaa sdanndsten puitteissa tileisté 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 lahinnd seuranneen kalenterivuoden alusta, ellei tileistd poistoon ole
aikaisemmin erityisté syyta.

Tileistd poistamispaatokseen merkitddn syy, miksi saatavaa ei ole saatu perittyd. Saatavan
kirjanpidollisista tileistd poistamisesta huolimatta saatavan perintatoimenpiteité jatketaan.
Perintatoimistolta tulleen luottotappiokirjaus-suosituksen jalkeen saatava siirretdan
jalkiperintaan.
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5.4 Yhteisomyynti

EU-jasenvaltioiden valisessé tavaroiden yhteisomyynnissa noudatetaan Verohallinnon ohjeita
ja madrayksid. Yhteisomyyntid koskevassa laskussa on kohdassa 5.1 edellytettyjen
laskutustietojen lisdksi oltava ostajan arvonlisdverotunnuksen lisaksi kaupungin
arvonlisaverotunnus. Myyntid laskutettaessa tulee ostajan arvonlisdveronumero tarkistaa
kohdan 4.6 ohjeiden mukaisesti. Jos verottoman myynnin edellytykset eivét tayty, myyjan on
verotettava arvonlisivero tavaroiden myynnistd Suomessa.

Talouspalvelut vastaa yhteisomyyntid koskevan yhteenvetoilmoituksen laatimisesta
Verohallintoon sen vahvistamalla ilmoitusmenettelylla.

5.5 EU-rahoitus

Euroopan Unionin rahoitus kuntien hankkeisiin on luonteeltaan avustusta. Euroopan Unioni
asettaa myontdmélleen rahoitukselle ehtoja. Rahoitusta on mahdollista kayttéda vain ennalta
madréttyihin kohteisiin ja rahan k&ytolle asetetaan selkeat, mahdollisuuksien mukaan
mitattavat tavoitteet.

EU-varojen k&ytossa noudatetaan annettuja EU-s&&doksid, kansallista lainsd&ddantoa,
kaupungin talousarviota, viranomaisten antamia méaarayksid ja ohjeita sek& rahoituksen
myontéjien tarkempia ohjeita.

EU:lta saatavien varojen ja hankkeiden hallinnoinnista ja varojen seurannasta vastaa niité
hallinnoiva toimielin. Hankkeesta p&avastuussa oleva toimielin siséllyttdd hankkeen
talousarvioonsa siten, ettd kustakin hankkeesta muodostetaan oma erillinen laskentakohde
(projekti).

EU-projektin talouteen sovelletaan kaupungin yleisid taloudenpidosta annettuja saadoksia,
ohjeita ja periaatteita. Talousarviossa EU-projektit kasitellddn normaaleina projekteina
tulosalueiden budjeteissa. Projektien rahoitusta varten talousarvioon hyvéaksytaan tiedossa
olevien péaéatettyjen projektien edellyttdmat madadrdrahat. Talousarvioon siséltymattomat
projektimadrérahat kéasitelld&n 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.

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

Talousarviossa  varaukset  EU-hankkeisiin  voidaan  esittdd yhtend summana.
Kéyttosuunnitelmassa valtuustoon ndhden sitovat madrdrahat jaetaan pienempiin osiin.
Kéayttosuunnitelman vahvistaa toimielin, jonka vastuulla hanke on.
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Investointiosan hankkeet ja EU-rahoitus

Jos hanke on investointihanke tai hankkeeseen siséltyy investointeja, hanke késitelld&n
talousarvion investointiosassa, joka sisdltdd investointisuunnitelmat talousarviovuodelle ja
suunnitelmavuosille. Useamman vuoden aikana toteutettava hanke jaetaan eri vuosille ja
saatava tuki jaetaan hankkeen toteutumisen suhteessa ko. vuosille, ellei rahoittaja toisin
maaréé. Investointiosassa késitelld&n aktivoitavat hankintamenot. Investointitulona otetaan
huomioon hankkeeseen saatavat investointimenon rahoitusosuudet.  Kaupungin
investointeihin  saadut talousarvioon merkitsemattomat avustukset tulee kéyttaa
tdysimadréisesti  investointien  nettomenojen  pienentdmiseen  eli  ylimaaréisilla
investointiavustuksilla ei saa kasvattaa investointimenoja.
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6. KIRJANPITO JA MUU LASKENTATOIMI

Kaupungin kirjanpito hoidetaan Kuntalain taloutta koskevien sd&nndsten, soveltuvin osin
Kirjanpitolain sdinndsten mukaisesti sekd Kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamien
ohjeiden ja lausuntojen mukaan. Kuntalain 112 8:n mukaan kuntien ja kuntayhtymien
erityispiirteitd koskevia ohjeita antaa kirjanpitolautakunnan kuntajaosto.

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

Kukin toimiala vastaa oman kirjanpitonsa osalta riittdvén sisdisen valvonnan tekemisesta
tietojen oikeellisuuden ja luotettavuuden varmistamiseksi.

Kukin toimiala vastaa kirjanpitoyksikkotasoisesta ulkoisen kirjanpidon luotettavuuden ja
oikeellisuuden  tarkastamisesta ja  varmistamisesta ennen tietojen  siirtdmisté
keskuskirjanpitoon. Kirjanpidossa havaitut virheet korjataan vélittéméasti sen kuukauden
kirjanpitoon, jolloin virhe on havaittu. Korjaukset ovat osa téltd kuukaudelta
keskuskirjanpitoon toimitettavia tilitietoja. Toimiala ajaa Kirjanpidosta tdsmaytyslaskelman
riittdvan usein, jotta kirjanpidon mahdolliset virheet pystytaan selvittdmaan ja tekemaan
tarvittavat korjauskirjaukset ennen tietojen toimittamista keskuskirjanpitoon.

Kirjanpito

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

Varsinaisen kirjanpitojarjestelman liséksi Kirjanpitoon Kkiintedsti kuuluu ostoreskontra,
myyntireskontra, kassat, palkkalaskenta, laskutusjarjestelmét ja kéyttdomaisuuskirjanpito.
Ostolaskujen kierréatys, palkanlaskenta, kassajarjestelmét sekd muut osakirjanpitojarjestelmat
tuottavat aineistoa kirjanpitoon linjasiirtona.

Talouspalveluiden on annettava kaupunginvaltuustolle ja kaupunginhallitukselle seka
toimialojen ao. lautakunnille vahintddn neljdnnesvuosittain kirjanpitoon perustuvia tietoja
talousarvion toteutumisesta seka toimialansa muusta talouskehityksesta.

Kaupungin liikelaitoksen taloudestaan pitdman kirjanpidon tilit on ryhmiteltdva siten, etté
niiden yhteys kaupungin Kirjanpitoon voidaan vaivattomasti todeta.

Rahastoista on pidettdva rahastoittain tileja, joiden avulla voidaan seurata rahaston tuloja ja
menoja sekd varojen ja pd&doman muutoksia. Ellei rahaston sdannoissa toisin maaratd,
rahaston tilit hoidetaan kaupungin Kirjanpidossa. Milloin kaupungin hallussa on muita kuin
kaupungille kuuluvia varoja, on niista pidettava erillisia tilej4 kaupungin kirjanpidossa, ellei
kaupunginhallitus maaréa pidettavaksi erilliskirjanpitoa.

Kirjanpidon tileistd ja niiden muutoksista on pidettdva luetteloa, joka on varustettava
kayttoaikaa  koskevilla ~ merkinngilld.  Kirjanpidon  tositteet on  séilytettdva
numerojarjestyksessa. Kirjanpitoaineiston sailytys on maaritelty arkistointiméarayksissa.
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6.1 Kaupungin kirjanpitokokonaisuus

Kaupungin Kkirjanpito pidetddn kahdenkertaista kirjanpitoa noudattaen. Kaupungin
kirjanpitokokonaisuus kasittada liikekirjanpidon, talousarviokirjanpidon ja niihin kiintedsti
liittyvan tarpeellisessa laajuudessa sovellettavan sisdisen kirjanpidon seka osakirjanpidot,
joita ovat osto- ja myyntireskontrat, erilliset laskutusjérjestelmét, k&yttbomaisuuskirjanpito,
kassa- ja maksuliikejarjestelmat sekda palkkakirjanpito. Osakirjanpitojen tietojen siirrot
kirjanpitoon hoidetaan linjasiirtona.

Liikekirjanpitoon merkitédén liiketapahtumina tulot, menot, rahoitustapahtumat sek& niiden
oikaisu- ja siirtoerat. Liikekirjanpito ké&sittd4 véhintadn Kirjanpitolautakunnan kuntajaoston
yleisohjeiden mukaisten tulos- ja rahoituslaskelman mé&&arddmat seka taseen laatimiseksi
tarvittavat tilit. Liikekirjanpidon paaasiallinen kirjausperuste tuotannontekijoiden hankinnasta
aiheutuvan menon ja suoritteiden myynnista saatavan tulon osalta on suoriteperuste.

Kirjanpitojérjestelman lisaksi yksikoilla voi olla kaytossa erillisia laskentajérjestelmid, jotka
tuottavat toiminnan johtamisen ja seurannan edellyttdmassa laajuudessa tietoja toiminnan
kustannuksista, tuloksista ja taloudellisuudesta tunnuslukuineen.

6.2 Osakirjanpitojen valvonta

Osakirjanpitojen vastuut ja kontrollit on maéaritelty Kirjanpidon ja osakirjanpitojen
menetelmékuvauksissa.  Siirrot  osakirjanpidonjérjestelmistd  péékirjanpitoon  on
dokumentoitava niin, ettd katkeamaton kirjausketju osakirjanpitojen ja paékirjanpidon valilla
on selkedésti osoitettavissa.

Osakirjanpitoihin tallennettujen tietojen oikeellisuudesta vastaa asianomainen yksikko.
Osakirjanpidot on tdsmaytettdvd péékirjanpitoon vahintddn kuukausittain ennen
kirjanpitokauden sulkemista.

Yksikko siirtdd tiedot osakirjanpitojarjestelmistd varsinaiseen Kirjanpitojarjestelmaén
erillisilla siirtoajoilla.

Padkirjanpitoon tdsmaytettdvia osakirjanpitojarjestelmid ovat palkanlaskenta, ostoreskontra,
myyntireskontra, maksuliikenne, kayttbomaisuuskirjanpito ja kassajarjestelmaét.

6.3 Kirjanpidon tilit

lisalmen kaupungin tilirakenne on yhteinen ”Yl1a-Savon Kymppi” -ryhmén taloushallinnon
ohjelmistojen  kayttdjien kanssa noudattaen padsaantdisesti Kuntaliiton antamaa
tilikarttasuositusta. Tilikartta muutoksista sovitaan Kirjanpitopééllikon kanssa.

Tarkentavia ohjeita tilikirjauksista ja sisalloista antaa talouspalvelut.
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6.4 Kirjanpitokirjat

Kaupungin tilikirjoja ovat paivékirja, paakirja, tuloslaskelma, tase, rahoituslaskelma,
talousarvion toteutumisvertailu, kassakirjat ja tilinpaatosasiakirjat. Tilitapahtumat Kirjataan
aikajarjestyksessa paivékirjaan ja asiajarjestyksessa paékirjaan.

Kaupungin kuukausittainen paivakirja, padkirja, tuloslaskelma, tase ja rahoituslaskelma
arkistoidaan s&hkoiseen arkistoon tilinpaatoksen hyvaksymisen jalkeen. Talouspalvelut
vastaa néiden arkistoinnista. Kassakirjat sailytetdan kassojen yhteydessa. Tilinpaatdsasiakirja
laskelmineen ja liitteineen arkistoidaan sekd s&hkoiseen arkistoon ettd paperisena
allekirjoituksen jalkeen.

Tilikirjojen laatimisessa ja kasittelyssa noudatetaan Kirjanpitolautakunnan kuntajaoston
antamia yleisohjeita.

6.5 Tositteet

Tositteet numeroidaan vuosittain juoksevasti. Tositteet ryhmitellddn eri numerosarjaan
riippuen niiden laadusta. Tositteesta tai sen liitteesta tulee ilmeté yhteys kaupungin toimintaan
ja virkatehtdvien hoitoon. Tositetta tulee tarvittaessa taydentdd yhteyden osoittamiseksi.
Tositteisiin ~ tehtdvat merkinndt on tehtdva selvasti ja pysyvasti sédhkoisessa
kierratysjarjestelméassa. Tositteisiin, jotka liittyvat toisiinsa, merkitdan keskindiset viittaukset.
Tositteiden liitteet yhdistetéén tositteeseen sahkdisessa kierratysjérjestelmassa.

Menotositteena on kaytettdva alkuperdistd tai sellaiseksi tarkoitettua laskua tai muuta
maksuasiakirjaa, jotka padsaantoisesti kierratetddn sédhkoisessa jarjestelmassé. Jos kaytetdan
jaljenndstd, on siihen merkittava syy minké vuoksi alkuperéiskappaletta ei ole voitu kayttaa.
Lisdksi on varmistettava, ettd laskua ei ole jo aiemmin maksettu. Tarpeettomat
kaksoiskappaleet laskuista on heti niiden saavuttua havitettdvd. Menotosite on Kkirjattava
reskontraan ja kirjanpitoon tositteessa ndkyvan summan mukaisena. Virheellisestéd laskusta
on aina pyydettava hyvityslasku. Menotosite tulee olla laskuttajan laatima. Paperisia laskuja
séilytetadan talouspalveluissa kolme (3) kuukautta.

Muistiotositteet

Muistiotosite on kirjanpitovelvollisen itsensé laatima tosite, joka koskee jaksotusta, oikaisua,
siirtoa ja tilidinnin korjausta, siis muuta kuin maksua. Muistiotositteesta tulee kdyda selkeasti
ilmi, milld oletuksilla ja laskentasd&anndilla luvut on laskettu. Muistiotosite tulee
asianmukaisesti varmentaa, eli siita tulee kdyda ilmi, kuka muistiotositteen on laatinut. Mikali
muistiotosite koskee olennaista tai poikkeuksellista tapahtumaa, on tositteeseen hyvén
kirjanpitotavan mukaista merkitd myos, kuka sen on hyvaksynyt.

Hyvén kirjanpitotavan mukaan muistiotositteet tulee sisaltda seuraavat asiat:
e Kirjanpitopéivays — kirjauspéiva, jolle korjaus kohdistuu
e mitd korjataan ja miksi muistiotosite on laadittu
e debet ja kredit -viennit sisaltden kaikki pakolliset laskentatunnisteet
e mahdolliset arvonlisdverokirjaukset
o tositteen laatimispéiva ja allekirjoitus (séhkdinen riittad)
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Aina kun on mahdollista, muistiotositteeseen tulee liittdd muistiotositteeseen oleellisesti
liittyvat ja asiaa selventdvéat asiakirjat (osto- tai myyntilasku, maksatuspaatos,
séhkopostiviesti jne.).

Kirjanpitoon tehtévistd korjauksista on laadittava tositteet, jotka kasitellddn sdhkdisessé
ostolaskujarjestelméssd. Poikkeustapauksissa tehdddn paperinen muistiotosite suoraan
kirjanpitojarjestelmaan (esim. taseen alv-tilien siirrot sekd esijarjestelmien virheelliset
viennit, joissa joudutaan ohittamaan yhteystarkistuksia). Myds ndmé muistiot arkistoidaan
ostolaskujen késittelyjarjestelman sahkoiseen arkistoon skannaamalla.

Muistiotositteet tulee asiatarkastaa ja hyvéksyd. Toimiala voi hyvéaksyd teknisen
tallennusvirheen tai kahden tilin valisen korjaustositteen, mikéali tosite liittyy toimialan
vastuulla oleviin kirjauksiin. Toimiala voi hyvdksyd myos sellaiset tekniset tositteet, jotka
eivat aiheuta varsinaista menokirjausta, seka tilinpaatoksen yhteydessa tehtavat jaksotukset.
Talouspalveluiden henkilostolla on oikeus siirtdd suoraan Kirjanpitoon tilinpaatoksen
yhteydessa tehtdvien jaksotusten, tilidintivirheiden ja muiden korjausten muistiotositteet.
Muistiotositteiden ja siséisten laskujen laatijoista, asiatarkastajista ja hyvaksyjista paattaa
toimialan johtaja, ja niistd yllapidetdan listausta, jonka ajantasaisuudesta huolehtii
toimistosihteeri/Rondo péékayttaja.

Tositteiden sailyttdminen

Sahkoisesti késitellyt tositteet sdilytetddn sahkoisessa arkistossa. Paperitositteina kasitellyt
tositteet arkistoidaan sahkoiseen arkistoon. Tositteiden ryhmittely, numerointi ja
séilyttdminen jarjestetdan siten, ettd niiden arkistoinnissa voidaan noudattaa tiliasiakirjojen
havittdmisestd annettuja maarayksia.

EU-varoja koskevien tositteiden sailyttamisessé on noudatettava néita koskevia sdannoksia ja
ohjeita. EU-varoja koskevat tositteet sdilytetddn muun tositeaineiston yhteydessd, ja ne on
tarvittaessa pystyttava yksiloiméan sisdisten laskentatunnisteiden avulla. Rakennerahastojen
osalta on hyvéksyttavad sailyttdd tositteet optisin ja s&hkdisin tallennusmenetelmin
(Komission asetus no 2355/2002, 27.12.2002). Muulla EU-rahoituksella rahoitettujen
hankkeiden tositteiden séilyttdmistapaa koskevat talousarvion s&dnnokset ja s&hkdisen
arkistoinnin lupien ehdot, ellei rahoitusta saanut toimiala ole toisin rahoittajan kanssa sopinut.
Talloin toimiala vastaa arkistoinnista rahoittajan kanssa sovitulla tavalla.

6.6 Investoinnit, pysyvét vastaavat, poistosuunnitelma ja irtaimiston hallinta

Pysyvia vastaavia ovat kaupungin toiminnassa useamman tilikauden ajan palvelutuotannossa
kéytettavan tai tuloa tuottavan hyddykkeen hankinnasta ja valmistamisesta aiheutuvat menot.
Hankinta-arvon on oltava véhintddn 10 000 euroa ja hyddykkeen on oltava hankittu
investointiosan maararahoilla. Hankintamenoon luetaan arvonlisdveroton hankintameno
lisattyind Kkuljetuksesta, asennuksesta yms. toimenpiteistd aiheutuneilla menoilla.
Hankintamenosta vahennetddn valtionosuudet, investointiavustukset sekd muut vastaavat
rahoitusosuudet. Liittymismaksut kasitella&n Kirjanpitolautakunnan edellyttamalla tavalla.

Pysyvia vastaavia ovat myos tulon tuottamisen tarkoituksesta riippumatta aineettomat ja
aineelliset hyddykkeet, jotka vaikuttavat jatkuvasti tuotannontekijoind useana tilikautena,
sekd osakkeet ja osuudet ja muut sijoitukset.
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Pysyvét vastaavat ryhmitelld&n Kirjanpidossa eri omaisuustileille. Omaisuustilit jaotellaan
poistosuunnitelmassa eri omaisuuslajeille ja suunnitelmanmukaisille poistolajeille, joissa
noudatetaan valtuuston vahvistamia poistoaikoja ja —menetelmid. Suunnitelmapoistojen
perusteet hyvéksyy kaupunginvaltuusto. Suunnitelman mukaiset poistot aletaan
paédsaantoisesti laskea kayttoonotto- tai valmistumiskuukautta seuraavan kuukauden alusta.

Pysyvat vastaavat kirjataan taseen tilille 1195 Keskeneréiset hankinnat, jossa ne yksiloid&én
projektinumerolla. Valmistuneet pysyviin vastaaviin kuuluvat hyddykkeet siirretddn
asianomaisille omaisuustileille kuukausittain siten, ettg tilinpaatoksen yhteydessa 1195-tililla
ovat vain tosiasiallisesti silla hetkelld kesken olevat hankkeet.

Investointien rahoitusosuutta ovat pysyvien vastaavien hyodykkeen hankintaan saatu
valtionosuus, investointiavustus tai muu rahoitusosuus, esim. kuntien yhteistoimintaan liittyva
maksuosuus investointiin. Rahoitusosuutena késitelladn myos lahjoituksen tai testamentin
méaaraykselld madratty perinnon kayttd investointiin. Rahoitusosuutta ei ole yksityisten
yhteisdjen tai henkildiden kaupungille suorittamat korvaukset kunnan tuottamista palveluista
tai muista hyodykkeistd. Vakuutuskorvaukset ovat myds luonteeltaan tuhoutuneen
hyodykkeen kulukirjauksen oikaisua.

Omaisuutta myytdessa lasketaan omaisuuden myyntivoitto tai —tappio hyddykekohtaisesti
vahentamalld myyntitulosta hyédykkeen suunnitelman mukainen jagdnndsarvo. Hyodykkeesta
tehd&&n suunnitelman mukainen poisto luovutuskuukautta edeltdvan kuukauden loppuun.
Mikali omaisuutta myytdessa tai luovutettaessa hankitaan vastaava uusi hyoddyke, ei
hyodykkeen hankintahintaa saa netottaa, vaan investointiosassa kasitellddn vanhan
hyodykkeen luovutus investointitulona ja uuden hankinta investointimenona. Sama menettely
koskee maarérahavarausta.

6.7 Investointivaraukset ja poistoeron muutokset

Investointivaraus saadaan tehdd kaupungissa pysyvien vastaavien vastaista hankintamenoa
varten. Investointivarauksen avulla kaupunki voi varautua tulevina vuosina tehtdvaan
kaupungin talouden kannalta merkittdvédan investointiin kerd&malld sitda varten tuloja
etukateen.

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

Investointivaraus on purettava peruspddoman vahvistamiseksi tai tuloutettava viimeistaan
tilikaudella, jona hyodyke hankitaan tai jolloin hyodykkeesta aletaan tehdd suunnitelman
mukaisia poistoja. Vastaavalla tavalla menetelldédn myds investointirahastoon tai investoinnin
rahoittamiseen tarkoitetun muun rahaston purkamisessa investoinnin toteuduttua.
Hankittaessa sellainen pysyvien vastaavien hyodyke, josta ei tehdd suunnitelman mukaisia
poistoja, investointivaraus puretaan ja tuloutetaan hankinnan toteutumisvuotena.
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Jos varauksena on tilinp4&tokseen merkitty enemman kuin kokonaan valmistuneen tai
hankitun hyddykkeen toteutunut hankintameno, on hankinnan ylittdva osuus tuloutettava
varauksen muutoksena tilikautena, jona poistojen tekeminen aloitetaan tai jona hyddyke on
kokonaan valmistunut tai hankittu.

Investointivarauksen ké&yttd pysyvien vastaavien poistonalaisen hyddykkeen hankintamenon
kattamiseen Kirjataan varauksen vahennyksend (+) tuloslaskelmaan. Varauksen vahennysté
kumoamaan tuloslaskelmaan merkitddn varauksen kayttod vastaava poistoeron lisays (-).
Investointivarauksen kayttd merkitsee investointivarauksen muuttamista poistoeroksi, jota
varauksen kayttdvuonna ja seuraavina tilikausina vahennetddn enintddn kyseisen pysyvien
vastaavien hyddykkeen kunkin tilikauden suunnitelmapoiston verran. Kertyneen poistoeron
purkaminen siten, ettd poistamatta oleva hankintamenon osa liséantyisi, ei ole hyvén
kirjanpitotavan mukaista.
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7. TILINPAATOS
7.1 Tilinpaatokseen liittyvat yleiset maaraykset

Kunnan tilinp&atoksen laatimisessa noudatetaan kuntalain seka soveltuvin osin kirjanpitolain-
ja asetuksen saannoksid. Kuntalaki on kirjanpitolakiin ndhden erityislain asemassa, joten silta
osin kuin mainittujen lakien sddnnokset poikkeavat toisistaan, noudatetaan kuntalakia.

Tilinpaatoksen ja konsernitilinpd&toksen laadinnassa noudatetaan kirjanpitolautakunnan
kuntajaoston yleisohjeita Kunnan ja kuntayhtyman tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen
laatimisesta sekd& Kunnan ja kuntayhtyman konsernitilinpddtoksen laatimisesta.
Tilinpaatoslaskelmien laatimisessa puolestaan noudatetaan laskelmista annettuja vastaavia
yleisohjeita.

Talouspalvelut vastaa tilinpaatosasiakirjojen kokoamisesta. Sisallon oikeellisuudesta vastaa
kunkin tilinpdattsasiakirjan laatija.

Talouspalvelut voi antaa tarkentavia kaupungin sisdisia tilinp&atosohjeita seké vuosittaisen
aikataulun tilipdatoksen laatimisesta.

7.2 Tilinpaatbksen hyvaksyminen ja toimittaminen

Tilikausi on kalenterivuosi ja kaupunginhallituksen on laadittava tilinp&&tos tilikautta
seuraavan vuoden maaliskuun loppuun mennessa ja annettava se tilintarkastajille
tarkastettavaksi. Tilintarkastuksen jélkeen valtuuston tulee késitelld tilinpadtds kesékuun
loppuun mennessa. Tilinpaatoksen allekirjoittavat kaupunginhallituksen jdsenet seké
kaupunginjohtaja. (KuntaL 113 §)

7.3 Tilinpaatéslaskelmien, tilinpaatoksen liitteiden ja tase-erittelyjen laatiminen

Kuntalain 113-114 8§:n mukaan kunnan tilinp&atokseen kuuluvat tase, tuloslaskelma,
rahoituslaskelma ja niiden liitteend olevat tiedot sek& talousarvion toteutumisvertailu ja
toimintakertomus. Liséksi tilinpdatokseen tulee laatia ja siséllyttdd konsernitilinp&atos.

Toimialat/liikelaitokset vastaavat omien tietojensa oikeellisuudesta tilinpaéatoslaskelmissa ja
niiden liitteissa. Toimialat/liikelaitokset vastaavat niiden vastuulle maaréttyjen liitteiden ja
tase-erittelyiden toimittamisesta taloustoimeen annetuissa méérdajoissa. Toimiala kokoaa
tilinpaatoslaskelmat, tilinp&atoslaskelmia tdydentavat liitetiedot sekd tilinp&atosta
varmentavat tase-erittelyt talouspalveluiden ohjeiden mukaisesti.

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

7.4 Tulosalueen toimintakertomuksen laatiminen

Vastuualueen pééllikkd vastaa toimintakertomuksen tekstiosien laatimisesta ja
toimittamisesta annetussa aikataulussa lautakuntakasittelyyn.
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7.5 Toimialojen toimintakertomuksen laatiminen
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Lautakunnat kasittelevat alaisuudessaan olevien tulosalueiden toimintakertomukset annetussa
aikataulussa ja toimittavat toimialojen toimintakertomuksen liitettavaksi kaupungin
tilinpaatokseen.
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8. OMAISUUDEN HALLINTA

8.1 Omaisuuden hallintaan liittyvat yleiset maaraykset

Toimialat ovat velvollisia huolehtimaan siitd, ettd kaupungin omistama ja kaupungin hoidossa
oleva omaisuus pidetddn kunnossa ja ettd sitd kaytetddn taloudellisella ja tarkoituksen-
mukaisella tavalla.

Aineelliset ja aineettomat hyddykkeet, jotka ovat palvelutuotannossa useana vuonna ja niiden
hankinta-arvo ylittd4d méaéritellyn aktivointirajan, tulee aktivoida taseeseen.

ICT-laitteiden sek& matkapuhelinten ja liittymien tilaamismenettelysséd ja vakioinnissa
noudatetaan tyotehtavien/-roolien perusteella méériteltyé ohjeistusta.

Kiinte&sta ja irtaimesta omaisuudesta, arvopapereista, saamisista ja muusta omaisuudesta seké
talousarviolainoista, sopimuksista, sitoumuksista, vakuuksista ja vakuutuksista on pidettava
toimialoittain ajantasaisia luetteloita toiminnan edellyttdméssa laajuudessa.

8.2 Rahoitusomaisuuden sailyttdminen

Toimialan hallinnassa olevat arvopaperit ja muut rahanarvoiset asiakirjat on sdilytettava
turvatulla tavalla.

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

Lahjoitettujen varojen vastaanottamisesta, perintjen hakemisesta ja niiden kaytosta paattaa
kaupunginhallitus talousjohtajan valmistelun pohjalta.

Kaupunginvaltuusto antaa lahjoitusrahastojen sddnndissa ohjeet lahjoitusrahastojen varojen
sijoittamisesta ja kaytOstd. Lautakunnat voivat antaa tarvittaessa tdydentavid ohjeita
lahjoitusrahastojen kaytdstad. Muut toimeksiantojen likvidit varat sijoitetaan osana kaupungin
kassavaroja.

Toimeksiantojen varat eritellddn ja seurataan kaupungin Kirjanpidossa taseessa omalla
laskentatunnisteella.

Rahalahjoitukset

Yksittéiset rahalahjoitukset tulee aina tilittdd kaupungin pankkitilille. Yksikét voivat
vastaanottaa enintd&n 2000 euron suuruisia lahjoituksia, sitd suuremmat lahjoitukset
késitelladn toimeksiantojen varoissa tai k&yttotaloudessa omalla projektinumerolla.
Kirjanpidossa lahjoitukset kirjataan ao. yksikon tulotilille ja kulut kirjataan yksikon
asianmukaiselle menolajille. Lahjoituksen k&ytdn seurannan helpottamiseksi Kirjanpitoon
avataan oma laskentatunniste. Rahavarojen tilityksista ja selvityksista vastaa rahalahjoituksen
vastaanottanut yksikkao.
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8.3 Kayttbomaisuuden inventointi

Kaupungille hankitusta omaisuudesta pidetddn kayttéomaisuuskirjanpitoa, jonka hoidosta
vastaa talouspalvelut. Kayttbomaisuuskirjanpidossa oleva kayttéomaisuus seka kaupungin
hallinnassa oleva irtaimisto inventoidaan vuosittain 31.12. tilanteesta.

Kéyttdomaisuudesta on kertapoistona poistettava hyddyke, joka on poistunut kaytdsté tai ei
palvele endd kaupungin palvelutuotantoa. Kertapoistona poistetaan myods hyoddyke, jonka
poistamaton hankintameno tilikauden aikana ja& alle 1000 euron.

8.4 Irtaimisto

Irtaimistosta pidetéan rekisterid, johon merkitd&n kaupungin hallussa olevat, verottomalta
hankintahinnaltaan v&hintadn 1000 euron arvoiset hyddykkeet. Lisaksi siihen otetaan kaikki
taide-esineet, vaikka ne olisi saatu lahjaksi.

Toimialat séilyttavat rekisteritiedot turvaavin tavoin. Esineet merkitddn omistusmerkinnalla
sellaisella menetelmalld, ettd se ei alenna esineen kayttbarvoa. Valvontaa varten
omistusmerkintd voidaan tehd& myas sellaisiin esineisiin, joita ei merkité irtaimistoluetteloon.

Irtaimen omaisuuden méérd on inventoitava vahintaan kerran vuodessa. Luettelosta poistetaan
kaytosté poistetut, i&n, kulumisen tai muun syyn vuoksi kayttdarvonsa menettaneet esineet.
Irtaimiston poistoihin ja myynteihin liittyvat toimivallat on mééritelty hallintosdannossa.

Kaupungin irtainta omaisuutta ei voi luovuttaa vastikkeetta henkildston kayttoéon muuta kuin
tyotehtévia varten.

8.5 Omaisuuden luovutus

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

Julkisyhteisot eivat saa omilla toimillaan vaaristad markkinoiden toimintaa, mik& vaikuttaa
mm. kunnissa kiinteisténkauppojen tekemiseen. EU:n valtiontukisadnndsten ja -madaraysten
nékokulmasta on Kkeskeistd etukateen luotettavasti selvittdd Kiinteiston kaupan ja
kauppahinnan markkinaehtoisuus sekd valtiontukisd&dnndsten ja -maaraysten mahdollinen
soveltuminen kauppaan.

Kunnilla on valtiontukisédéntelyn ndkdkulmasta l&ht6kohtaisesti kaksi eri tapaa myyda
omistamansa Kiinteisto yritykselle:

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

Kéayttdarvoton ja myyntiarvoton omaisuus havitetddn ao. toimialan toimesta. Omaisuudesta,
jolla on k&yttd- tai myyntiarvoa, ilmoitetaan ensin siséisesti kaupungin yksikoille. Jos
omaisuudella on kayttda kaupungin muissa yksikdissa, luovutetaan se ko. yksikon kayttoon
korvauksetta.

TyOasemat, ndytot, tulostimet ja puhelimet kerdtddn uusinnan/poiston yhteydessé YSIT:n/
kaupungin toimesta pois ja toimitetaan kierratykseen.

Mikali omaisuudella ei ole uusintakdytt6d kaupungin organisaatiossa, niin

e omaisuus, jonka myyntiarvo on vahéinen, toimitetaan kierratettavaksi tai myydaén
sisaisen myynti-ilmoituksen kautta tarjousten perusteella,

e omaisuus, jonka myyntiarvo on suurempi kuin vahdinen, myyddin ko. toimialan
toimesta tarjousten perusteella kulloinkin kaupungille edullisimmalla tavalla, jolloin
tulee vélttdd mm. tarpeettoman valivarastoinnin, ylimadréisten kuljetusten, lehti-
ilmoitusten ym. aiheuttamia ylimaaréisia kustannuksia,

o yksittéistapauksissa voidaan talousjohtajan paatokselld luovuttaa kaytosté poistettua
irtainta omaisuutta vastikkeetta esim. hyvéntekevaisyyteen ja yleishyodyllisiin tai
vastaaviin tarkoituksiin.

Perustellusta syysta talousjohtaja voi antaa toimialalle luvan myyd& poistettu irtain
ulkopuoliselle suoralla kaupalla neuvoteltuaan ko. vastuualueen paallikon kanssa.

Myyntiarvoltaan vahdisen omaisuuden rajaksi mééritelld&n 1000 euroa. Myyntiarvon
maéarittelysséd tulee kuulla ko. tavaran hankintavastaavaa. Myynnistda kertyneet tulot
tuloutetaan ao. yksikon tuloksi.

Hankittaessa uutta omaisuutta voidaan kéytostd poistettua omaisuutta kayttdd osamaksuna
hankintapdatoksen tekevan viranomaisen paatoksella.

8.7 Vakuutukset ja vahingonkorvaukset

Talousjohtaja  p&attdd  pysyvien  vakuutuksien  ottamisesta ja  irtisanomisesta
kaupunginhallituksen maarittamissa rajoissa.

Vakuutuksista ja vakuutusasioiden hoitamisesta on annettu erilliset ohjeet, jotka loytyvét
kaupungin intrasta: http://intranet/Taloushallinto/VVakuutukset

Hallintosdédnndssa madritelld&dn toimielinten ja viranhaltijoiden toimivaltuudet seka
euromaaraiset toimivaltarajat vahingonkorvausten myontdmisessa.

8.8 Menettelytapa vahingonkorvausasioissa

Hallintosd&nndssa maéritelldadn toimivaltuudet vahingonkorvauksen myoéntdmisestd. Ennen
paatoksentekoa pyydetéén tarvittaessa hallintojohtajan lausunto. Vahlngonkorvausvaatlmus
tulee esittda kirjallisena ja vahinko tulee dokumentoida selkeésti (valokuva ii
muu selvitys) riippuen vahingosta. Maksetut korvaukset tulee
toimintakulut/vahingonkorvaukset.




&
|

Al s
e

39 (46)

13.9.2017 328235

Tama ohjeistus ei koske lakiséateistéd tapaturmavakuutusta koskevia vahinkoja.

Vahinkoja voidaan Kkattaa lisalmen kaupungin vahinkorahastosta sen sadntdjen
mahdollistamalla tavalla. Saannot I0ytyvat kaupungin nettisivuilta:
http://www.iisalmi.fi/Suomeksi/Paatoksenteko-ja-talous/Toimintaohjeet-ja-saannot

8.9 Vakuudet

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

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

Asuin- ja litkehuoneistojen vuokranmaksun ja muiden velvoitteiden tayttamisen vakuudeksi
peritddn vahintaan kolmen kuukauden arvonlisdverollista vuokraa vastaava vakuus.

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

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

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

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

Lainan taikka takauksen tai muun vakuuden antaminen

Kuntalain 129 §:n mukaan kunnan myontdma laina, takaus tai muu vakuus ei saa vaarantaa
kunnan kykyé vastata sille laissa saddetyistd tehtavistd. Kunta ei saa myontaa lainaa, takausta
tai muuta vakuutta, jos siihen sisaltyy merkittava taloudellinen riski. Kunnan edut tulee turvata
riittdvan kattavilla vastavakuuksilla.

Kunta voi myodntaa takauksen tai muun vakuuden kilpailutilanteessa markkinoilla toimivan
yhteison velasta tai muusta sitoumuksesta ainoastaan, jos yhteis6 kuul
se on kuntien tai kuntien ja valtion yhteisessd maarays
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Sen estdmattd, mitd 2 momentissa s&&detddn, kunta voi myontadd takauksen tai muun
vakuuden, joka liittyy sen liikuntalain (390/2015), kuntien kulttuuritoiminnasta annetun lain
(728/1992), museolain (729/1992), teatteri- ja orkesterilain (730/1992) tai nuorisolain
mukaisen tehtdvan edistdmiseen. Takauksen ja muun vakuuden antamisen edellytyksisté on
kuitenkin voimassa, mitd siité erikseen sdadetéédn. Lisdksi kunta voi myontéda takauksen tai
muun vakuuden, jos se perustuu lain perusteella hyvaksyttyyn tukiohjelmaan tai yksittéiseen
tukeen tai liittyy yhteisolle tai saatiolle annettuun palveluvelvoitteeseen.

Kunnan on lisaksi otettava huomioon, mit4 Euroopan unionin toiminnasta tehdyn sopimuksen
107 ja 108 artiklassa sd&detaan.

Kunnalla on mahdollisuus antaa takaus Kilpailutilanteessa markkinoilla olevan yhteison
velasta tai muusta sitoumuksesta vain silloin, mikali yhtioé kuuluu kuntakonserniin tai se on
kuntien tai kuntien ja valtion yhteisessa méaardysvallassa. Tuolloinkin tulee varmistaa, ett4
kuntalain 129 §8:n 1 momentin ja 4 momentin edellytykset myos tayttyvat (asianmukainen
takauksen vastavakuus ja valtiontukisddnnoksien huomioon ottaminen).

Tama tarkoittaa sitd, ettd kuntien antama takaus voi kattaa maksimissaan 80 % péavelvoitteen
eli pankkitakauksen maéarasté ja sen on oltava muilta ehdoiltaan markkinaehtoinen eli kuntien
on perittdvd antamastaan takauksesta 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. N&iden tarjousten erotus on hyvéksyttava takausprovision
maéaraksi, jolloin lainan kokonaiskorko vastaa markkinaehtoisen lainan kuluja.

Kaikissa tilanteissa tulee ottaa huomioon EU:n valtiontukisddnnokset, jottei
kilpailuolosuhteita vaaristetd. Saannot koskevat kaikkia toimenpiteitd, joissa julkinen sektori
myontéa yrityksille tukea tai muuta etua. Koska valtiontuet ovat l&ht6kohtaisesti Kiellettyja,
on annettavalle tuelle 10ydettava hyvéksyttava peruste.

Seuraavien edellytysten tdyttdminen riittdd osoittamaan, ettei yksittdinen takaus ole
valtiontukea:
¢ lainanottaja ei ole taloudellisissa vaikeuksissa
o takauksen laajuus voidaan myontamishetkella mitata asianmukaisesti (kiinted
enimmaismaard ja rajattu voimassaoloaika)
o takaus ei kata missdan vaiheessa enempéé kuin 80 prosenttia lainasaamisen tai muun
rahoitussitoumuksen maarésta
o takauksesta maksetaan markkinaperusteinen hinta

Toisaalta, jos jokin edellytyksista ei tdyty, se ei tarkoita, ettd takaus katsottaisiin
automaattisesti valtiontueksi.

Mikali tuki myonnet&dén de minimis —tukena, tuen maarén voi laskea markkinahintaisen lainan
ja takauksen avulla saadun lainan korkoerotuksena. Julkisen tuen osuus muodostuu siitd
korkoedusta, jonka lainanottaja on saanut takauksen avulla vahennettynd mahdollisilla
takausmaksuilla.
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https://www.kuntaliitto.fi/asiantuntijapalvelut/laki/takauksen-antamisen-edellytykset-
Kunnissa

https://www.kuntaliitto.fi/asiantuntijapalvelut/laki/valtiontuki

https://www.kuntaliitto.fi/asiantuntijapalvelut/laki/ohjeistusta

https://www.kuntaliitto.fi/asiantuntijapalvelut/laki/oikeuskaytantoa

8.10 Kaupungin mydntamat avustukset

lisalmen kaupunki myontdd wvuosittain avustuksia iisalmelaisille rekisterdityneille
yhdistyksille/yhteisoille. Avustuksia myonnetddn toimintaan, joka on lisalmen kaupungin
arvojen mukaista ja edistdd kaupungin strategisten tavoitteiden toteutumista seké taydentaa
kaupungin omaa palvelutoimintaa. Kaupunginvaltuusto p&attdd vuosittain myonnettavien
avustusten méaarasta talousarvion yhteydessd, kaupunginhallituksen laatimien avustusten
myo6ntdmisperusteiden mukaisesti.

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

Avustusten myontamisestd ja hakemisesta annetut tarkemmat ohjeet seké hakulomakkeet
I0ytyvéat kaupungin www-sivuilta:
http://www.iisalmi.fi/Suomeksi/Asiointi-ja-yhteystiedot/Avustukset

8.11 Vuokraus ja leasing

Kaupunginhallitus p&aattad, mitka tuotteet tai tuoteryhmét hankitaan leasingrahoituksella.

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

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

9.1 Taloushallinnon tietojarjestelmat

lisalmen kaupunki on mukana Yla-Savon Kymppi -yhteistydssd, jossa Yla-Savon alueella
toimivat julkiset yhteisot yhteistyossa kilpailuttavat, hankkivat, hallinnoivat ja koordinoivat
taloushallinnon jarjestelmien kéayttéa. Kirjanpito-, palkkalaskenta- ja ostolaskusovelluksilla
on Ylad-Savon Kympin yhteinen master-paékayttdja, joka koordinoi jarjestelmien
paivittamistd, tiedottamista ja hallintaa. Taéman lisaksi jokaisella taloushallinnon sovelluksella
on kuntakohtainen paakayttaja.

Tietoturvallisuudessa noudatetaan kaupungin yleisia tietoturvallisuusohjeita:
http://intranet/Tietohallinto/Tietoturva-ja-tietosuoja

Tietoturvallisuuteen liittyvill4 toimenpiteilld varmistetaan hyva tiedonhallintatapa, tietojen ja
tietojarjestelmien luottamuksellisuus, eheys ja kéaytettavyys sekd maksuliikkeen turvallisuus.
Jokainen tyontekija on vastuussa tietoturvallisuuden toteutumisesta omissa tyotehtavissaan.

9.2 Kayttboikeuksien hallinnointi

Kéayttooikeuksien hallinnoinnilla tarkoitetaan toimintoja, jotka liittyvét tietojérjestelmien
kayttdja- ja kayttooikeustietojen seka kayttévaltuuksien yllapitoon.

Esimiehet vastaavat henkilon ké&yttooikeuksien tai virkasuhteen muutosten ilmoittamisesta.
Sovellusten paakéayttajien vastuulla on tarkistaa kayttboikeuksien voimassaolo véhint&dén
kerran vuodessa. Lisdksi sovellusten péaakayttajat yllapitavat luetteloa taloushallinnon
tietojéarjestelmien kayttajatunnuksista ja néihin liittyvista kayttovaltuuksista

9.2.1 Uusien kayttdoikeuksien hakeminen

Taloushallinnon ohjelmiin k&yttéoikeudet avaa ko. ohjelman pdaakayttdja Kkirjallisen
kayttgjatunnushakemuksen mukaisesti.

Taloushallinnon ohjelmien kaytt6oikeuksien hakemiseksi tdytetddn ohjeiden mukainen
hakemus. Samalla hakemuksella haetaan oikeudet sekd verkon kayttoon ettd kaikkiin
tarvittaviin sovelluksiin.

Henkilolle haettaviin kayttooikeuksiin liittyvien kayttévaltuuksien tulee olla soveltuvat
henkilon nykyisiin tyotehtdviin. Kéyttgjalle voidaan hakea vain sen verran valtuuksia kuin
hénen tyotehtdvansa edellyttavat. Riskialttiita tyrooleja seka niiden yhdistelmia tulee vélttaa
(esimerkiksi paakéayttajan ja peruskayttajan yhtaaikaiset oikeudet).

Kéayttajaroolit ja niihin liittyvat valtuudet on kuvattu kunkin tietojarjestelman dokumenteissa
tai toimialan kayttéoikeuksien hallinnointia koskevissa ohjeissa.

Kéyttooikeushakemukset arkistoidaan ao. toimialassa.

9.2.2 Kayttdoikeuksien muuttaminen, lakkauttaminen ja seuranta

Esimiehet vastaavat henkilon kayttooikeuksien tai virkasuhteen muutosten il
Sovellusten padkayttdjien vastuulla on tarkistaa kayttooi i
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kerran vuodessa. Seurannassa tulee erityisesti kiinnittdd huomioita k&yttdjien
kayttévaltuuksien asianmukaiseen tasoon.

Toimialojen tulee toimittaa vuosittain lainvoimaiset paatokset toimialojen laskujen ja
muistiotositteiden hyvaksyjista talouspalveluihin.
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10. SISAINEN VALVONTA JA RISKIENHALLINTA

10.1 Yleiset maaraykset sisadisesta valvonnasta

Kaupunginhallituksen tehtdvédnd on ylimp&nd toimeenpanevana toimielimend antaa
toimialoille ja tulosyksikoille ohjeet siséisen valvonnan jarjestdmisesté. Sisdinen valvonta on
hyvan johtamis- ja hallintotavan edellytys.

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

¢ kunnan toiminta on taloudellista ja tuloksellista

e padtdsten perusteena oleva tieto on riittdvaa ja luotettavaa

e lain s&&nnoksid, viranomaisohjeita ja toimielinten paatoksia noudatetaan

e Omaisuus ja voimavarat turvataan.

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

Riskienhallinta on osa siséistd valvontaa. Sen tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus
organisaation  tavoitteiden  saavuttamisesta sek& toiminnan  jatkuvuudesta ja
hairiottomyydesta.

Riskienhallinnalla tarkoitetaan jérjestelmallisid menettelytapoja, joiden avulla
e tunnistetaan ja kuvataan kaupungin ja kaupunkikonsernin toimintaan liittyvia riskeja
e arvioidaan riskien merkittavyyttd ja toteutumisen todennékdisyyttéd seka
e madritelldan toimintatavat riskien hallitsemiseksi, valvomiseksi ja raportoimiseksi.

10.2 Sisaisen valvonnan toimivalta ja vastuut

Kaupunginvaltuusto pééattdd kaupungin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista ja
linjauksista sekd edellyttdd, ettd kaupungin toiminnot on jarjestetty siten, ettd kaikilla
organisaation tasoilla ja kaikissa toiminnoissa on riittdvé sisainen valvonta ja riskienhallinta.

Kaupunginhallituksella on operatiivinen vastuu sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
ohjeistamisesta ja asianmukaisesta jarjestdmisestd, toimeenpanon valvonnasta ja
tuloksellisuudesta. Kaupunginhallitus hyvéksyy siséista valvontaa ja riskienhallintaa koskevat
ohjeet sek& vastaa tilinpdatoksen toimintakertomuksessa annettavasta sisdisen valvonnan
jarjestamisen selonteosta.

Kaupunginhallituksen alaiset toimielimet vastaavat omalla tehtdvéalueellaan sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisestd, toimeenpanon valvonnasta ja
tuloksellisuudesta sek& merkittavimpien riskien raportoinnista kaupunginhallituksen
antamien ohjeiden mukaisesti.
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Kaupunginjohtaja, johtavat viranhaltijat, esimiehet vastaavat siséisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestdmisestd ja tuloksellisuudesta vastuualueillaan. Kaytannon vastuu
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toteuttamisesta on siis toimialoilla, eli siell& missa riskit
my0s ensisijaisesti syntyvat. Sisdisestd valvonnasta vastaavat tdten kaikki tilivelvolliset ja
esimiehet. Henkilostd sitoutuu toimimaan tavoitteiden ja annettujen ohjeiden ja sééntdjen
mukaisesti.

10.3 Sisaisen tarkastuksen tarkoitus ja tehtavat

Siséinen tarkastus on osa sisdistd valvontaa. Sisdisen tarkastuksen ty6 kohdistuu koko
organisaation toiminnan sisdiseen valvontaan, riskienhallintaan sekd johtamis- ja
hallintoprosesseihin. Sen tehtdvénd on selvittdd kaupungin johdolle sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan toimivuutta ja riittavyytta.

Tarkastustyotda tehd&&n vuosittain laaditun tarkastussuunnitelman mukaisesti. Sisdinen
tarkastus  raportoi puolivuosittain ~ kaupunginhallitukselle, kaupunginjohtajalle,
tilintarkastajalle ja tarkastuslautakunnalle tarkastustyon keskeiset tulokset ja suositukset.

Tarkempia tietoja sisaisestd valvonnasta, riskienhallinnasta ja siséisestd on annettu erillisissa
ohjeissa: http://intranet/Taloushallinto/Sisainen-valvonta-ja-riskienhallinta

My0s hallintosd&dnndssa on kuvattu sisdisen valvonnan periaatteita.
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11.MENETTELYT HAVAITTAESSA VIRHEITA JA
VAARINKAYTOKSIA TALOUDENHOIDOSSA

Toimiva sisdinen valvonta ehkéisee vaarinkaytoksia, ja on hyva menetelma véarinkaytoksien
paljastamisessa. Johdon velvollisuutena on toteuttaa tehokasta sisdistd valvontaa
vaarinkaytosten ehkaisemiseksi ja havaitsemiseksi. Johdon velvollisuutena on my6s puuttua
havaittuihin vaarinkaytoksiin viipymatta.

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

Toimialan johtaja kuultuaan talousjohtajaa paattaa ilmoituksen ja mahdollisten lis&selvitysten
perusteella tarvittavista jatkotoimenpiteisté.

11.1 Havainnon tekijan vastuu ja ilmoittamisvelvollisuus

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

Mikali kaupungin palveluksessa oleva havaitsee toiminnassa tai taloudenhoidossa
epéaasianmukaisia tai riskialttiita menettelytapoja, epéiltavia laiminlyontejd, vaarinkaytoksia
tai rikoksia, tulee hanen ilmoittaa asiasta esimiehelleen. Mikali tdmé ei asian luonteen tai
henkilon aseman takia ole mahdollista, on asiasta ilmoitettava ao. toimialan johtajalle seka
talous- ja hallintojohtajalle.

11.2 Velvollisuus ryhtya toimenpiteisiin

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

IImoituksen vastaanottaneen tulee informoida asiasta myos sisaisté tarkastusta seka talous- ja
hallintojohtajaa.

Viranomaisen on tehtéva rikosilmoitus toiminnassaan tehdystd, sen hoitamiin tai vastattavana
oleviin varoihin tai omaisuuteen kohdistuneesta rikoksesta. Rikosilmoitus saadaan jattaa
tekemattd, jos tekoa on olosuhteet huomioon ottaen pidettavé véhdisend. Rikosilmoituksen
tekemisestd pééattaa hallintojohtaja.

11.3 EU-varojen hallinnoinnissa havaituista virheista ja vaarinkaytoksista ilmoittaminen

Viranomainen, joka on saanut EU-varoja ké&yttoonsa, on velvollinen ilmoittamaan
havaitsemistaan sddnt0jenvastaisuuksista varojen kéytolle asetettujen ehtojen mukaisesti.
IImoituksen tekemisestd ja raportoinnista vastaa sen toimintayksikon/ toimialan paallikko,
jonka vastuulla toiminta ja rahat ovat. Ilmoitus on annettava tiedoksi talousjohtajalle ja
siséiselle tarkastukselle.




