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1. TALOUDENHOITOA TAYDENTAVAT MAARAYKSET JA OHJEET

Kaupungin taloudenhoitoa tdydentavat maaraykset ja ohjeet toimintasaantt sisaltaa tehtavien ja
vastuiden tarkennukset, joista on pééatetty hallintosaannéssa, sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan ohjeessa, hankintaohjeessa seké toimivallan delegointipaatoksissa ja
tehtavakuvissa. Taloudenhoitoa taydentavat maaraykset ja ohjeet ovat osa sisdisen valvonnan
menettelyja ja koskevat kaikkia kaupungin puolesta hankintoja ja sitoumuksia, myyntilaskutusta,
rahatoimen hoitoa, kayttbomaisuuden hoitoa seka avustuspaatoksia tekevia toimielimia,
viranhaltijoita ja tyontekij6ita, ostolaskujen asiatarkistajia ja laskujen hyvaksyijia seka
talouspalvelujen henkilostoa eli kaikkia, jotka toimivaltansa puitteissa vastaavat kaupungin
taloudenhoidosta.

Tama saantt korvaa kaupunginhallituksen 23.5.2011 § 155 hyvaksyman taloudenhoitoa
taydentavat maaraykset ja ohjeet toimintasdaannon. Vuonna 2001 hyvaksytty taloussaantt on
kumottu hallintosaantduudistuksen yhteydessa 1.1.2008 ja siséltyy osaksi nykymuotoista
hallintosééanttd, kaupungin hankintaohjetta seka sisaisen valvonnan ja riskienhallintaohjetta. Loput
taloussaannon maarayksista on siséllytetty taloudenhoitoa taydentavat maaraykset ja ohjeet
toimintasaantéon.

Tata saantba taydentavia maarayksia ja ohjeita ovat kaupunginhallituksen 25.11.2013 § 368
hyvaksyma poistosuunnitelma.

Talous- ja kehittamisjohtaja antaa tarvittaessa ndita taloudenhoidon maarayksia ja ohjeita
taydentavia ohjeita.

2. KAUPUNGIN TALOUSHALLINTO JA TALOUDENHOITO

Taloushallinnolla tarkoitetaan jarjestelmaa, jolla kaupunki seuraa taloudellisia tapahtumia siten,
etta sen avulla voidaan raportoida toiminnasta ulkoisille ja sisaisille sidosryhmille. Taloushallinnolla
tarkoitetaan raha- ja maksuliikenteen, laskentatoimen ja muun taloudenhoidon muodostamaa
kokonaisuutta. Taloudenhoito puolestaan kasittda taloushallinnon liséksi toimet, jossa kerataan
kaupungille varoja tai joissa kdytetaan tai hoidetaan kaupungin varoja maarattyjen tavoitteiden
saavuttamiseksi.

Kaupungin taloushallinnossa on sen lisaksi, mitd kaupunginvaltuuston hyvaksymassa
hallintosdannéssa on maaratty, noudatettava kuntalaissa, kirjanpitolaissa tai muussa
lainsdddanndssa sadadettyja ja maarattyja ohjeita seké naita tassa asiakirjassa kirjattuja
taloudenhoidon méarayksia ja ohjeita. Taloushallinnossa toiminta jarjestetdén talousarvion ja
hyvan hallinnon periaatteiden mukaan.

Kaupungin taloushallinnon tehtavat hoidetaan tuottavasti, taloudellisesti ja mahdollisimman
riskittdbmasti siten, etté valtuuston asettamat toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet saavutetaan.
Kaupungin saatavat laskutetaan ja peritaan tehokkaasti ja taloudellisesti. Maksut maksetaan
ajallaan, jotta viivastyskorkoja ei muodostu. Perintd hoidetaan Intrum Oy:n kautta ja erikseen



annettavista yli kuukauden maksulykkayksista tai perintdamenettelyista paattaa talous- ja
kehittamisjohtaja varmistaen kaupungin edun mukaisen menettelyn. Talous- ja kehittamisjohtaja
voi edelleen delegoida maksulykkaystoimivaltaa.

Palvelujen ja tavaroiden hankinnassa noudatetaan, sen liséksi mitd lainsdddanndssa on séaadetty,
valtuuston hyvaksymaa hallintosdantod, kaupungin hankintaohjetta seka muita
kaupunginhallituksen tai valtuuston hankintaan liittyvia linjauksia ja ohjeita.

3. TALOUSARVIO

Kaupungin talousarvioprosessin ja kayttosuunnitelmaprosessin ohjauksesta, kehittamisesta ja
kehittdmisen linjauksista vastaa talous- ja kehittamisjohtaja.

3.1. Talousarvio

Talousarvio osana taloussuunnitelmaa on valtuuston keskeinen kaupungin toiminnan ohjauksen
valine ja kokonaistalouden suunnitelma. Talousarviossa hyvéksytaan toiminnan ja talouden
tavoitteet seka edellytykset kaupungin tehtdvien hoitamiseen.

Talousarvio laaditaan kuntalain mukaisesti ja sisaltaa kayttdtalous- ja investointiosan,
tuloslaskelman ja rahoitusosan. Talousarvioon otetaan toiminnallisten tavoitteiden edellyttamaét
maararahat ja tuloarviot seka osoitetaan, miten rahoitustarve katetaan. Talousarviossa otetaan
huomioon myds konsernin talouden vastuut ja velvoitteet seka esitetdén konsernin kannalta
olennaiset toimintaan ja talouteen vaikuttavat muutokset.

Kaupunginhallitus antaa talousarvioon kehyksen (toimintakateraamin) ja tarvittaessa talousarvion
suunnitteluohjeet. Lautakunnat ja johtokunta laativat talousarvioesitykset annetun aikataulun
mukaisesti (talouden vuosikello). Talousarvion sitovuudesta ja talousarviomuutoksista maarataan
kaupungin hallintosddnnossa taloudenhoitoa koskevassa luvussa ja pykalissa.

Kuntalain 110 8:n mukaan taloussuunnitelman on oltava tasapainossa tai ylijdamainen enintaan
neljan vuoden pituisena suunnittelukautena, jos talousarvion laatimisvuoden taseeseen ei arvioida
kertyvan ylijaamaa. Jos taseen alijadmaa ei saada katetuksi suunnittelukautena,
taloussuunnitelman yhteydessa on paatettava yksildidyista toimenpiteista (toimenpideohjelma),
joilla kattamaton alijadma katetaan valtuuston erikseen paattamana kattamiskautena (alijgaman
kattamisvelvollisuus). Alijaamén kattamisvelvollisuus tarkoittaa sitd, ettd kunnan on tehtava aitoa
tulosta (tuloslaskelman tulot ovat riittdvan paljon suuremmat kuin menot). Myds kertaluontoinen
kauppa, jossa myyntihinta ylittdd tasearvon riittdvan paljon voi poistaa taseen alijddman. Tama ei
kuitenkaan ole useinkaan riittdva rakenteellinen muutos.

Toimintakertomuksessa esitetdan selvitys talouden tasapainotuksen toteutumisesta tilikaudella
sek& voimassa olevan taloussuunnitelman riittavyydesta talouden tasapainottamiseksi.
Talousarviossa ja —suunnitelmassa otetaan huomioon konserninakdékulma mm.
arviointimenettelyssa konsernitasoiset tunnusluvut.



3.2. Kuntien arviointimenettely

Arviointimenettely kdynnistyy kuntalain 118 8:n perusteella, jos:
- Kunta ei ole kattanut alijgdmé&a (peruskunnan taseessa) sdadetyssa maardajassa (huom.
siirtymasaannokset) tai
- Kriisikuntakriteerien perusteella (huom. konsernitiedot v. 2017 lukien)
Kriisikuntakriteerit ovat seuraavat:
* Asukasta kohti laskettu kertynyt alijagma kuntakonsernin viimeisessa tilinpaatoksessa
1 000 euroa ja sité edeltdneessa tilinpaatoksessa vahintdan 500 euroa tai
* Kaikki seuraavat talouden tunnusluvut ovat kahtena vuonna perdkkain tayttaneet sdadetyt raja-
arvot:
- Kuntakonsernin vuosikate on negatiivinen,
- Kunnan tuloveroprosentti on vahintaan 1,0 prosenttiyksikk6d korkeampi kuin kuntien
keskimaarainen,
- Asukasta kohti laskettu kuntakonsernin lainamaara ylittaa kaikkien kuntakonsernien
keskimaaraisen lainamaaran vahintaan 50 prosentilla ja
- Kuntakonsernin suhteellinen velkaantuminen on vahintdan 50 prosenttia.

Kaupunginhallitus hyvéksyy talousarvion yhteydessa erilliset talousarvion taytantdonpano-ohjeet.
Kaupunginhallitus, lautakunnat ja johtokunta hyvaksyvat talousarvioon perustuvan
kayttdsuunnitelmansa talousarvion hyvaksymisen jalkeen joulukuussa.

4. TOIMINNAN JA TALOUDEN SEURANTA, TILINPAATOS JA
KONSERNITILINPAATOS

Talousarvion mukaisesta toiminnan ja talouden seuranta-, ennuste-, tilinpaatos- ja
konsernitilinpaatdsprosessin ohjauksesta, kehittamisesta ja kehittdmisen linjauksista vastaa talous-
ja kehittdmisjohtaja.

Palvelu- ja vastuualueet, liikelaitos seka toimintayksikot (ml. liikelaitoksen) seuraavat toiminnan ja
talouden toteutumista, talousarvion toteutumaennustetta seka raportoivat niista lautakuntia ja
johtokuntaa saanndllisesti kuukausittain. Mikali seurannan perusteella ilmenee merkittavia
poikkeavuuksia, joiden perusteella valtuustoon nahden sitovat tavoitteet nayttavat ylittyvan tai
alittuvan on niista raportoitava kaupunginhallitukselle seka tehtava valtuustolle talousarvion
muutosesitys. Lautakunnan/johtokunnan on tehtava esitys toimenpiteista, joilla valtuuston
asettamissa maararahoissa ja tavoitteissa pysytaan.

Kaupunginhallitus antaa tarkemmat ohjeet raportoinnista talousarvion toimeenpano-ohjeessa.
Hallintosaanndssa maarataan laajemmista valtuustolle toimitettavista toiminnan ja talouden
raportointijaksoista.

Konsernitilinp&attksen, tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen laadinnassa noudatetaan mita
kuntalaissa ja kirjanpitolaissa seké muussa lainsdadannossa on saadetty seka mita kuntajaoston
yleisohjeessa on ohjeistettu. Tilin-/konsernitilinpdatoksen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot
kaupungin ja kaupunkikonsernin taloudellisesta ja rahoituksellisesta asemasta.



Talouden vuosikello:

Lokakuu Talousarvioehdotusten Kéayttosuunnitelmien hyvdksyminen
kasittely LTK:t, johtokunta lautakunnissa
jaKH Tammi- Strategian péivittdminen/toimeenpano-
Helmikuu ohjelma
KJ:n talousarvioesitys KH:n KH kdynnistda sopeuttamisohjelman
késittelyyn mukaisen TA-valmistelun
Marraskuu KH:n Talousarvion toimeen-
pano-ohjeet Helmikuu Tulevan vuoden talousarvion
Valtuuston paétos . suunnittelun kdynnistiminen JORY
seuraavan vuoden joulu
verotusperusteista Maaliskuu Ao. vuoden Tilinpaatss KH
marras
KV:n talousarviopdatos
Joulukuu  Kéyttésuunnitelman oka Maalis-  Strategiasta johdettavat tavoitteet
hyvidksyminen huhtikuu talousarvioon + Investointien
iohtakunnassa suunnittelutys JORY
Huhti- .
Investointien suunnittelu syys toukokuu Palveluverkko ja palvelutaso KH/KV
Elokuu  Talouden toteutumaraportit Valtuuston talousarvioseminaari KV
30.6. tilanteesta LTK/KH/KV slo KH:n péatos raamista
Talousarvioneuvottelut LL, Kesdkuu i eix - .
Elo- A L (kd@yttotalousmadrarahoista
palvelu- ja vastuualueittain, -
syyskuu tytéryhtist palvelualueittain)
Elo- Investoinnit ja Sisdiset palvelu_sopimukset, sisdiset
syyskuu rahoitussuunnitelma u V'."?”?F. tg-valmlstelua varten
Talousarvion ja Kesakuu Tlllnpaat_g_s KV !
Kéyttésuunnitelmien koonti Tytéryhtidille aset_ettavat tavoitteet seur.
Syys- KV, LTK:t + johtokunnan V”°"‘?F‘. ti:_!ousanrloon )
lokakuu talousseminaari (ennen Henkilostokustannukset talousarvioon
TA:n késittelyd LTK /
johtokunta

5. KIRJANPITO

Kirjanpito ja sisdinen laskenta on kaikissa toimintayksikdissa jarjestettava niin, etta ne tuottavat
ohjauksessa, valvonnassa ja seurannassa tarvittavat toiminta- ja taloustiedot.

Liiketapahtumien kirjaamisessa ja kirjanpitoaineistossa seka sen sailyttamisessa on noudatettava,
mit& kuntalaissa ja kirjanpitolaissa seka muussa lainsdadannéssa on saadetty.

Tilijarjestelma, joka sisaltaa tilipuitteet ja kirjaussuunnitelman, on oltava selkea ja riittavasti eritelty.
Tilijarjestelman on taytettava seuraavat vaatimukset:

- erilaisille taloustapahtumille on oltava omat tilins&; sekatileja, joille kirjataan menoja ja tuloja, ei
saa kayttaa,

- tulon ja menon erotuksen kirjaaminen (=nettokirjaus) ei ole sallittua,

- tilien sisaltd on pidettava jatkuvasti samana ja

- audit trail eli kirjausketjujen aukottomuus tositteesta tilinpaatékseen on vaikeuksitta voitava
todeta.

Kultakin tilikaudelta on oltava kayttdaikaa koskevin merkinndin varustettu tililuettelo, josta vastaa
talouspalvelut. Sisdisessa laskennassa kaytetdan laskentatunnisteita, jotka mahdollistavat
talousarvion toteutumisen seurannan seka toiminnan ja talouden ohjauksen. Laskentatunnisteiden
perustamisesta ja yllapidosta vastaa talouspalvelut.



Osakirjanpidot on jarjestettava niin, etta liittyméat paakirjanpitoon toimivat ja tapahtumat
osakirjanpidoista tulevat oikein ja ajoissa paakirjanpitoon. Osakirjanpitoa ovat osto- ja
myyntilaskujarjestelmaét, reskontrajarjestelmét seké palkanlaskentajarjestelméat. Osakirjanpidon
tiedot siirretddn koneellisesti joko tapahtumatasolla tai kirjausyhdistelmind paékirjanpitoon.

Talouspalvelut maarittelee vuosittain kirjanpidon sulkemisaikataulun kuukausitasolla. Kirjanpidon
sulkemisaikataulu lahetetaan tiedoksi kunkin vuoden tammikuussa yksikoille.

Liikelaitos kuuluu kaupungin organisaatioon ja sen kirjanpito on osa kaupungin kirjanpitoa.
Liikelaitoksen laskenta- ja tilijarjestelmé laaditaan johtamistarpeista lahtien siten, etta kirjanpito
tuottaa johtamisen ja paatoksenteon kannalta olennaista tietoa. Erilliskirjanpidossa olevan
likelaitoksen kirjanpito yhdistellaan siten, ettd koko kaupungin ohjauksessa ja valvonnassa
tarvittavat tiedot saadaan oikein ja ajoissa. Liikelaitoksen erillistilinpaatds on osa kaupungin
tilinpaatosta.

5.1. Tositteet

Tositteiden tietosisaltovaatimuksissa on noudatettava, mita kirjanpito- ja arvonliséverilaissa on
saadetty. Sahkoisessa laskujen hyvaksymisjarjestelmassa tositteella tarkoitetaan jarjestelmaéan
tallennettuja taloustapahtumaa kuvaavia tietoja. Naihin tietoihin siséltyy laskun sdhkéinen kopio,
joka todentaa liiketapahtuman.

Muistiotositteet tehdaan sahkoisessa muodossa, tallentamalla word- tai excel- tosite Rondo-
jarjestelmaan tai kirjataan Pro Economica Premiumissa.

5.2. Rahastot ja henkil6ston lomaosake/virkistysrahasto

Kaupungin rahastojen perustamisesta ja purkamisesta seka niiden sdannoista paattaa
kaupunginvaltuusto. Rahastojen saannot on hyvaksytty KV 18.6.2002 § 26.

Kaupungilla on kaksi varsinaista rahastoa; sivistystoimen rahasto ja sosiaali- ja
terveystoimenrahasto. Naista rahastoista jaetaan tuottoja hyvinvointilautakunnan paattamalla
tavalla.

Kaupungin henkiléstdn virkistystoimintaan on kaupungilla varattu Pyhatunturilla sijaitseva loma-
osake ja kaupungin taseessa virkistysrahasto, jonka varoja kaytetdan mm. lomaosakkeen kuluihin

ja muuhun virkistystoimintaan.

Kaupungin rahastojen kirjanpito ja kayton seuranta hoidetaan talouspalveluissa.

6. ARVONLISAVERON KASITTELY

Kaupungin ja talouspalvelujen hoitamien tytaryhtididen arvonlisdveroprosessin ohjauksesta,
kehittamisesta ja kehittdmisen linjauksista vastaa talouspalvelut. Arvonlisaverotuksen
erityiskysymyksiin ja verottajan ohjauspyyntdihin valmistelut tekee aina talouspalvelut.



Talouspalvelut huolehtii my6s arvonlisaverotilityksistd kuukausittain. Palvelu-, vastuualueet ja
yksikot vastaavat laskujen tiliGinnin yhteydessa toimintaansa kuuluva arvonliséveron kasittelysta.
Tarvittaessa ohjeistusta pyydet&én talouspalveluista esim. kuuluuko arvonlisdvero palautus- vaiko
vahennysjarjestelman piiriin.

7. RAHA- JA MAKSULIIKENNEPALVELUT

Kaupungin raha- ja maksuliikennepalveluista seka maksuvalmiudesta ja paattaa pankkitilien
avaamisesta ja sulkemista, maksukorttien hankinnasta tilinkayttdoikeuksista seka
maksupaatesopimusten ja rahahuoltosopimusten allekirjoittamisesta vastaa talous- ja
kehittamisjohtaja.

Kunkin kaupungin toiminnan ja palvelutuotannon vastuuviranhaltija ml. liikelaitos vastaa siita, etta
menot maksetaan erdpaivana ja tulot saadaan oikeanmaaraisina ja ajallaan. Kaupungin
maksuliikenne hoidetaan talouspalveluissa ja talous- ja kehittdmisjohtaja tai hanen maaraamansa
maksuliikenteen hoitaja vahvistaa pankkiin lahetettavat konekieliset maksuaineistot. Ennen
vahvistamista maksuaineistojen tulee olla hyvaksyttyja menojen hyvaksymiseen liittyvien
menettelyjen seka myyntisaatavien, -tulojen ja asiakasmaksujen liikasuoritusten palautusten
hyvaksyminen —kohtien mukaisesti. Maksuliikenteen hoitajalla ja hanen varahenkilllaan on
paakayttajyys verkkopankkijarjestelméaéan (Banking). Talous- ja kehittdmisjohtaja vastaa
maksuliikennesopimusten ja maksamiseen liittyvien sopimusten, kuten maksupdaatteet, verkko- ja
mobiili -maksaminen, allekirjoittamisesta.

7.1. Kateiskassat ja maksuvaélineet

Kaupungin maksuliikenne hoidetaan ensisijaisesti pankkitilien valityksella kateisen kasittely
minimoiden. Kassan maksut otetaan vastaan ensisijaisesti korttimaksuina. Kateismaksuja otetaan
vastaan vain, mikali se asiakaspalvelun kannalta tai muun erityisen toiminnallisen syyn vuoksi on
valttamatonta. Maksuna voidaan ottaa vastaan kateinen, pankki- ja luottokortti, mobiilimaksu ja
henkilokuntaetuusmaksut kuten Smartum, ePassi ja virikekortti. Henkildetuusmaksuissa seteleja ei
oteta vastaan. Kassapisteilla otetaan vastaan vain euromaaraisia suorituksia ja niilla ei sallita
kéateisnostoja pankki- ja luottokorteilla.

Kateiskassojen perustamisesta ja niiden vastuuhenkiltista paattaa talous- ja kehittamisjohtaja.
Kateiskassat tilitetd&n paasaantoisesti kuukausittain kaupungin pankkitilille ja laaditaan
kéateiskassan tuloista ja maksuista tositteisiin perustuva kirjanpitoon liitettéava paivakohtainen
tositeaineisto. Mikali kassassa on suuria rahamaaria, tilitys pankkitilille tehdaan viikoittain.
Poikkeuksena kassa voidaan tilittaa harvemmin kuin kuukausittain vahaisten tulojen vuoksi.
Kassakirjanpito hoidetaan ensisijaisesti kassajarjestelman kautta. Satunnaisten tulojen osalta
kassakirjanpito voidaan hoitaa kassakirjan avulla ilman kassajarjestelmaa. Kun kassanhoitaja ottaa
vastaan kaupungille tulevia maksuja, on maksajalle annettava kassapaatteella laskuun tehty
kuittaus, erillinen kassap&aéatteen tulostama kuitti tai juoksevalla numerolla ja paivayksella
varustettu kuitti.



Tuloja perittdessa voidaan kayttdd maarattya tarkoitusta varten valmistettuja numeroituja ja
euromaaraisia kuitteja ja lippuja (esim. sarjaliput). Numeroiduista perintakuiteista seka muista
lipuista ja niiden luovutuksesta ja tilityksista on pidettéava luetteloa. Kassan saldon on tasmattava
tydpdivan tai tydvuoron paatteeksi. Kassan tasmaytyksessa huomioidaan, etta kassassa olevat
rahavarat, korttimaksutositteet ja erilaiset maksusetelit tasmaavat myyntiraporttiin tai
kassapaivakirjaan. Kassatasmaytyksen tehnyt henkild todentaa tdsmaytyksen allekirjoituksellaan.

Jokainen kassa on tilitettava vuoden vaihteessa tilinpdatdsaikataulun mukaisesti. Tassa
yhteydessa inventoidaan myymattomat liput, kuittivihot ja varastotuotteet.

7.2. Maksu- ja luottokortit

Talouspalvelut vastaa kaupungin puolesta tehtaviin tavaraostoihin ja matkustuskulujen maksuun
tarkoitettujen maksu- ja luottokorttien kilpailuttamisesta ja hankinnasta. Maksukorttisopimukset
rahoituslaitosten kanssa tekee kaupungin puolesta talous- ja kehittdmisjohtaja. Talouspaallikko
vastaa kaupungin korttien tilauksesta ja luovutuksesta kaupungin tyontekijoiden kayttoon.
Kaupungin puolesta tehtavia ostoja ei tehda enaa nk. ostolaskutileille, vaan ainoastaan kaupungin
maksukorteilla. Jokainen esimies huolehtii tyontekijoilleen tarvittavan maksukortin ilmoittamalla
tarpeesta talouspalveluihin talouspaallikélle.

Jokainen maksu- tai luottokortinhaltija hyvaksyy kortin luovutuksen yhteydessa annettavat ohjeet ja
sitoutuu noudattamaan niité ja muita kaupungin saant6ja. Kortinhaltija vastaa siitd, etta
ostotapahtumiin liittyvat tositteet on asianmukaisesti sailytetty ja liitetty hyvaksyttavaan laskun
litteeksi. Kuittien puuttuessa vastaava euromaara pidatetaan kortinhaltijalta palkasta.

8. MYYNTILASKUT

Myyntilaskuprosessin ja myyntireskontran ohjauksesta, kehittdmisesta ja kehittdmisen linjauksista
vastaa talous- ja kehittdmisjohtaja.

8.1. Laskutuksen periaatteet

Laskutuksesta vastaa se palveluyksikk, joka on tehnyt tyon tai luovuttanut hyodykkeen tai jonka
toiminnasta syntyy muu laskutusperuste. Pienin laskutettava saatava on 10 euroa, jonka alle
menevaa saatavaa ei laskuteta. Toistuvat em. 10 euron rajan alittavat saatavat tulee kerata
vahintéaan 10 euron eriin ja laskuttaa. Alle 10 euron tulot otetaan vastaan kateisena tai
korttimaksuna kts. kohta 6.1.).

Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset, tilankayttovaraukset, sopimukset ja muut
asiakirjat on laadittava sellaiseen muotoon, etta ne sisaltavat laskutuksessa tarvittavat tiedot (myos
alv.) ja laskutus niiden perusteella saadaan yksiselitteiseksi. Sopimuksessa tulee olla myods
maininta siitd, kuka hoitaa laskutuksen ja valvoo sopimuksessa mainittujen ehtojen noudattamista.
Sopimukset tulee huolehtia tiedoksi kaikille osapuolille. Sopimusehtojen valvonnasta vastaa se
taho, joka on nimetty sopimuksessa valvontavastuulliseksi tai allekirjoittanut ao. sopimuksen
kaupungin puolesta. Valvontavastuusta voi seurata myos sopimusehtojen noudattamatta



jattdmisen tai rikkomisen my6té korvausvastuita, mika on tarkea huomioida tehtaessa kaupungin
puolesta sopimuksia (riskien arviointi, viranhoitovelvollisuuksien noudattaminen).

8.2. Ulkoiset myyntilaskut

Ulkoiset myyntilaskut toimitetaan padsaantoisesti sahkdisinad e-laskuina ja verkkolaskuina.
Laskutus tehdaan vahvistettujen hintojen, hinnoitteluohjeiden, paatésten tai sopimusten
perusteella. Sopimuksia tehtédessé ja muissakin tapauksissa on otettava huomioon mahdollisuus ja
tarve ennakkolaskutukseen (esim. tapahtumajarjestelyt, maaraaikaiset tilavuokraukset tai
vastaavat). Laskutus toimitetaan valittdmasti sen jalkeen, kun sen toimittamisen edellytykset ovat
olemassa tai valittomasti, kun laskutusta varten olevan toteutuman tiedot ovat kaytettavissa ja
viimeistaan 15 paivan kuluttua toteutumatietojen saannista. Jos kaytetaan ennakko-, arvio- tai
osaeralaskutusta, tasauslaskutus on suoritettava vahintaan kerran vuodessa.

Myyntilaskujen tietosisaltdvaatimuksissa on noudatettava mita kirjanpito- ja arvonlisdverolaissa on
saadetty. Laskun tietosisaltévaatimukset ovat seuraavat:

- laskun antamispaiva

- laskun numero

- myyjan arvonlisdverotunniste eli Y-tunnus

- ostajan Y-tunnus, yksityishenkilén henkilétunnus tai yhdistysrekisterinumero

- myyjan ja ostajan nimi ja osoite

- myytyjen tavaroiden maara ja luonne seka palvelujen laajuus ja luonne

- tavaroiden toimituspéaiva, palvelujen suorituspaiva tai ennakkomaksun maksupaiva
- veron peruste kunkin verokannan tai verottomuuden osalta

- verokanta

- suoritettavan veron maaréa euroissa

Liséksi laskussa on oltava yksildityna:

- suoritettavan maksun maara euroissa

- laskun maksupaivé/erapaiva

- pankkiyhteystiedot (kaupungin tilinumerot IBAN -muotoisena)

- laskuttajan yksilointitiedot mahdollisesti tarvittavia lisdselvityksia tai muistutuksia varten
- maaraaika muistutukseen

- tarvittaessa tieto oikaisuvaatimusohjeista (mm. asiakasmaksut, hulevesi jne.)

- maksun mydhastymisesta aiheutuvat viivastysseuraamukset

Laskujen erépaivaksi merkitdan 14 paivaa lahettamispaivasta lukien, ellei muuta ole sovittu tai
saadetty.

Laskut kirjataan saataviin ja hoidetaan viitteellisend Pro Economica Premiumin myyntireskontran
kautta. Kirjanpito ja myyntireskontra on jarjestetty niin, ettd saatavien kertymista ja
perintatoimenpiteitd voidaan seurata talouspalveluissa jatkuvasti. Saataviin kirjatut virheelliset
laskut korjataan hyvitys- tai lisélaskulla.



8.3. Myyntilaskujen seuranta, selvittely ja palautus

Tulojen oikeamaarainen asianmukainen kertyminen valvotaan paaasiassa laskuttajien toimesta
yksikoissa ja koko kaupungin osalta talouspalveluissa osana sisdisen valvonnan menettelyja.

Maksu katsotaan vastaanotetuksi kaupungille sina péaivana, jolloin se on vastaanotettu kaupungin
pankkitilille tai kateiskassaan. Maksutarkkailussa tulee ottaa huomioon erapaivan siirtymista
koskevat saannot.

Liikasuoritukset palautetaan ensisijaisesti hyvityksenad seuraavan laskun yhteydessa, mikali se
laskutusjarjestelmassé on mahdollista ja maksu perustuu toistuvaan laskutukseen. Muutoin
asiakkaalle palautetaan maksumaarayksella liikasuoritukset. Yksittaisen laskun liikasuoritus
palautetaan selvittelyn jalkeen. Liikasuorituksen palautuksen selvittelyn alaraja on 20 euroa, mikéa
vahennetaan palautuksen maarasta.

Selvittely ja palautus tehd&én aina, jos maksaja/asiakas on yhteydessa myyntireskontraan ja
pyytaa selvittelya ja palautusta. Maksut palautetaan ensisijaisesti sopimuskumppanille,
asiakkaalle, palvelujen kayttajalle jne. eli sille taholle, joka juridisesti vastaa velasta ja jonka nimi
laskussa on riippumatta siitd, kuka maksun tai suorituksen on alun perin kaupungille tehnyt.
Toimeentulolain 16 §8:n mukaan toimeentulotukena maksetut suoritukset voidaan palauttaa
maksajalle. Sdhkoiset ja maksuméaarayksella palautettavat suoritukset hyvéksyy talous- ja
kehittamisjohtaja (myyntireskontran tositekirjanpito).

8.4. Maksujen viivastyminen ja perinta

Saapuvan maksun viivastyessa toimitukset tai palvelut voidaan keskeyttdd, mikali toimenpide ei
aiheuta kohtuutonta vahinkoa tai vaaranna kenenk&én henkea tai terveyttad. Mikali laskutuksesta
on valitettu tai lasku on todettu virheelliseksi, huolehtii myyntireskontra yhdessa laskuttajan kanssa
toimenpiteista ja tiedonkulusta.

Perintapalvelut kaupungin puolesta hoitaa Intrum Oy. Perintaan liittyvista valmistelu-, seuranta- ja
paatoksentekotehtavistd vastaavat talouspalvelujen henkiléstd mm. perintaajot ja —listat,
maksukehotusajot, suoritusten vastaanotto, ulosottohakemukset ja luottotappiokirjaukset.

Mikali saatava on erapaivan jalkeen maksamatta, saatava lahetetdaan Intrumille perittavaksi.
Maksukehotus lahetetdan asiakkaalle, kun erapdivasta on kulunut vahintdan 14 paivaa, mutta
enintdan 30 paivaa. Erapaivan jalkeen maksetusta maksusta peritdén viivastysajalta korkolain
mukainen viivastyskorko. Toistuvissa laskutuksissa viivastyskorko on pyrittava veloittamaan
seuraavan laskun yhteydessa. Lahetetystd maksumuistutuksesta tai saatavan perintalaskusta
peritaan Intrumin taksan mukaiset perintakulut sek& mahdolliset ulosottoviraston kulut. Perinnésta
kaupungille aiheutuvat kulut ja saadut perintakulut ja viivastyskorot kohdistetaan menoina ja tuloina
rahoituksen kustannuspaikalle.

Perinnalla saatu pddoma kirjataan ao. kustannuspaikalle, jolta alkuperainen myyntilasku on
laskutettu.

Er&apéivan jalkeinen maksu otetaan vastaan, vaikka saatava on perinnassa. Talloin viivastyskoron
ja viivastyskulujen liséksi peritdan asian hoidosta aiheutuneet kustannukset. Mikéli maksu ei kata
viivastyskorkoa ja —maksua seka velottua paddomaa, osasuoritus luetaan pakkoperintatilanteessa
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ensin paaoman, sitten korkojen ja jAdmaosaltaan kulujen lyhennykseksi. Korkojen ja kulujen
perimatta jattamisesta paattaa talous- ja kehittdmisjohtaja.

Saatava voidaan jattaa kokonaan perimatta, jos perimiskustannukset muodostuvat suhteettoman
suuriksi perittavadn maaraan nahden, velallinen todetaan maksukyvyttomaksi tai velallisen
olinpaikka on tuntematon. Tall6in tositteeseen ja myyntireskontraan tehdaén merkinta siita, etta
perimistoimenpiteista luovutaan (talous- ja kehittdmisjohtajan allekirjoitus).

8.5. Maksulykkays ja maksusuunnitelma

Maksulykkayksesta (erapaivan siirto) tehdaan merkintd myyntireskontraan. Maksuajan
myontamisestd ja maksusuunnitelmien hyvaksymisesta paattaé talous- ja kehittamisjohtaja.
Talous- ja kehittamisjohtajalla on oikeus delegoida maksuajan mydntamispaatds muille
viranhaltijoille.

Yleisimmin paatetddn yhden kuukauden maksuajan myontamisesta ja enimmilladn maksuajan
pituus on korkeintaan puoli vuotta lukuun ottamatta kaupungin palvelussa vakinaisesti olevan
henkiloston palkkarastin takaisinperintaa. Palkkarastin osalta voidaan tehda maksusuunnitelma
pidemmalle, kuin kuuden kuukauden, ajalle. Tall6in otetaan huomioon palkkarastin suuruus,
kuitenkin niin, ettd mikali palvelussuhde paattyy ennen kuin koko rasti on maksettu takaisin,
peritaan jaljella oleva summa viimeisen palkanmaksun yhteydessa. Palkkarastin
takaisinmaksusuunnitelmapaatokset toimitetaan tiedoksi palkanlaskentaan.

8.6. Haasterajat ja suoraan ulosottokelpoisten saatavien oikeudellisen perinnan
esteet

Yksityisoikeudellisten saatavien haasterajat ovat kuluttajilla 100 euroa ja yrityksilla 200 euroa.
Yksityishenkilén saatavassa haastetta ei tehd, jos varattomuuseste on alle kaksi vuotta vanha
(saatava jaa jalkiperintdan) tai jos velallisella on yksipuolinen velkomustuomio, jossa velkojien
yhteissumma on 3 000 euroa. Yrityksen saatavassa ei tehda haastetta, jos yrityksella on useita
julkisia trattaprotesteja, joiden yhteissumma on 5 000 euroa. Muita rajoitteita haastehakemukseen
on varattomuuseste, kuolinpesan varattomuus, yrityssaneeraus (aloittamispaatos), konkurssi
(aloittamispadatos), velkajarjestely (aloittamispaatds) ja tuntemattomuuseste. Saatava jaa
perintayhtion jalkiperintddn ja syysta riippuen saatavaa valvotaan mm. velkajarjestely-, saneeraus-
tai konkurssimenettelyssa talouspalvelujen toimesta.

Julkisoikeudellisten saatavien osalta oikeudellisen perinnan esteen kriteerina ovat
varattomuuseste, yrityssaneeraus (aloittamispaatds), konkurssi (aloittamispaatos), velkajarjestely
(aloittamispdatds) ja tuntemattomuuseste. Saatava jaa perintayhtion jalkiperintddn ja syysta
riippuen saatavaa valvotaan mm. velkajarjestely-, saneeraus- tai konkurssimenettelyssa
talouspalvelujen toimesta.

8.7. Vakuudet

Saatavien turvaamiseksi edellytetddn asiakkaalta vakuutta sellaisissa tapauksissa, joissa
kysymyksessé on huomattava taloudellinen riski tai vakuuden vaatimista on muutoin pidettava
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tarkoituksenmukaisena. Urakka- ym. sopimusten tayttamisen vakuudeksi yhteistyékumppanilta on
vaadittava vakuus sopimusten voimassaoloajaksi silloin, kun vakuuden vaatimista on pidettava
tarkoituksenmukaisena.

Vakuudeksi hyvaksytaan

- kaupungin nimiin tehty pankkitalletus, josta kaupungin tulee saada kuittaamattomuustodistus tai
- vakavaraisen ja riittdvan suuren raha- tai vakuutuslaitoksen omavelkainen tai vastaava takaus,
jonka tulee olla realisoitavissa.

Teollisuus- tai liketontteja vuokrattaessa haetaan maanvuokraamiselle vakuus, kun vuosivuokra
on yli 5 000 euroa. Vuokraoikeuteen kohdistuva kiinnitysvakuus (panttikirja) haetaan
maanvuokrasopimuksen allekirjoituksen yhteydessa. Kiinnityksen suuruus on kolme kertaa
vuosivuokra.

Kaupungille saadut vakuudet on toimitettava talouspalveluihin niiden voimassaolon valvomisen
mahdollistamiseksi. Vakuudet kaydaan lapi tilinpaatoksen yhteydessa.

Kaupungin antolainoista ja niiden vakuuksista pidetaan ajantasaista tietokantaa/koontia
talouspalveluissa.

8.8. Saatavien poistaminen kirjanpidosta ja luottotappiot

Saatava on kirjanpitolain mukaisesti kirjattava luottotappioksi heti, kun on todennékdista, etta sita
ei saada perityksi. Talous- ja kehittamisjohtaja tekee viranhaltijapdatoksen kaksi kertaa vuodessa
(6 kk:n valein) luottotappioista reskontranhoitajan tekemaan listauksen perusteella. Luottotappioksi
kirjatut saamiset jaavat perintatoimiston jalkiperintddn. Saatavien, joiden suuruus on merkittava ja
joiden perintdan on mahdollisuuksia, on luetteloitava ja pyrittava saamaan niista suoritus siihen
saakka, kunnes saatava vanhenee. menettely koskee vain niita laskuja, jotka menevat
perintatoimistoon.

Kaupunki luopuu velkajarjestelyjen piirissa olevista yksittaisistéa kuukausittaisista alle 10 euron
saatavista. lImoituksen kargjaoikeudelle antaa talous- ja kehittdmisjohtaja.

9. MENOJEN HYVAKSYMINEN

Menojen hyvaksymisprosessista, ostolaskuprosessin ja ostoreskontran ohjauksesta,
kehittamisesta ja muista linjauksista vastaa talous- ja kehittdmisjohtaja.

Hallintosdannon mukaisesti menojen ja maksujen hyvéksyjista palvelualueilla paattaa
palvelualuejohtaja, liikelaitoksessa toimitusjohtaja ja teknisen vastuualueella kaupunginjohtaja.

9.1. Menojen hyvaksymiseen liittyvat menettelyt

Hyvaksyjaa maarattaessa tulee kiinnittdd huomiota:
- kunkin hyvéksyjéan vastuualue tulee maaritell& yksityiskohtaisesti
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- kaikille asianomaisen viranomaisen vastuualueille tulee hyvaksyja

- hyvéksyjalla on mahdollisuus kéaytanndssa hoitaa hyvéaksyjalle annetut velvollisuudet

- hyvaksyjat ilmoitetaan tarvittaessa myds tasetileille

- esimiehen ty6tehtavien hoitamiseen liittyvat henkilokohtaiset laskut on hyvaksytettava ylemmalla
esimiehelld, mikali asiaan ei liity erillispaatosta.

Menon hyvaksyminen tapahtuu tilauksen, ostolaskun tai maksumaarayksen hyvaksymisen
yhteydessa. Poikkeuksena maksajalle palautettavat kaupungin pankkitileille virheellisesti,
vastikkeetta saapuneet maksut, jotka eivat ole kohdistettavissa osto- ja myyntireskontraan.
Kyseessé on oltava selkeasti todennettava tekninen korjaus, jolla ei ole vaikutusta talousarvioon.
Myyntireskontraan ja asiakasmaksuihin liittyvat liikasuoritusten palautukset on kerrottu kohdassa
8.3.

9.2. Ostolaskut ja ostolaskujen maksukelpoisuus

Kemijarven kaupunki vastaanottaa ostolaskuina 1.1.2021 lahtien vain verkkolaskuja. Laskut
hyvaksytaan Rondo — jarjestelmassa (sahkdinen laskujen kierto- ja hyvaksyntd). Verkkolaskujen
tekemiseen Kemijarven kaupungille tarjoaa kaupunki mahdollisuutta kayttaa laskutusjarjestelmaa,
mikali laskun tekijalla ei ole kaytdssddn omaa jarjestelmaa.

Laskun hyvaksyjan on varmistettava, etta lasku tai maksumaarays on muodollisesti ja asiallisesti
oikea, toimitus on sopimuksen mukainen, tarkastettu, siind on oikea tilimerkinta ja
arvonlisdverokoodi seka erapaiva. Kemijarven kaupunki ei hyvaksy laskutuslisia. Laskun tarkastaja
ja hyvaksyija eivét saa olla sama henkild. Hyvaksytyt laskut ja maksuméaaraykset on toimitettava
hyvissa ajoin ennen erédpaivaa talouspalvelujen kirjattavaksi ja maksettavaksi.

Toistuvaislaskuissa ja sopimuspohjaisissa laskuissa on mahdollisuus laskujen automaattiseen
kasittelyyn. Edelld mainituista laskuista tehdaan sopimus ja maksusuunnitelma, sopimuksen
omistaja on laskun hyvaksyja. Jos lasku tasmaa sopimukseen tai toistuvaislaskun
maksusuunnitelmaan, se katsotaan hyvaksytyksi ja lasku voidaan siirtda automaattisesti maksuun.
Muutoin lasku lahtee kiertoon maaratylle vastaanottajalle. Tilauksen ja laskun tdsmayseron ollessa
alle 5 % (ero ei saa olla kuitenkaan yli 50 euroa), lasku siirtyy suoraan jarjestelméssa hyvaksyttyna
kirjanpitoon.

Talouspalvelujen paékayttajat antavat kayttboikeudet jarjestelmiin ja kayttdoikeus haetaan intrassa
olevalla esimiehen allekirjoittamalla lomakkeella paakayttajiltéd. Esimiesten tulee ilmoittaa myds
poistettavat kayttdoikeudet viipymattd mm. palvelussuhteen paattyessa, tydtehtavien muuttuessa
tai pitkien tydlomien/virkavapauksien johdosta. Talouspalvelujen paakayttajat pitavat
kayttdoikeuksista ajantasaista listausta.

10. MAKSAMINEN

Maksut maksetaan erapaivana. Mikali erapaiva ei ole pankkipaiva, maksut maksetaan erdpaivaa
seuraavana pankkipaivana. Ostolaskujen yleinen maksuehto on 21 paivaa, ellei muuta ole sovittu
tai saadetty. Ennen maksamista maksuaineistojen tulee olla hyvéksytty kohdan 9.1. mukaisesti.

Maksatus tapahtuu Banking- jarjestelmalla konekielisen& kaupungin pankkitililtéd. Konekielista
maksujenvalitysta kaytettaessa on jarjestelmasta kaytava selville tositteen yhteys
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maksutapahtumaluetteloon. Rahalaitosten valityksella maksettaviin maksuihin tulee liittya pankin
antama konekielinen kuittaus, liséksi veloitettu maksu nakyy tiliotteella. Kassasta maksuja
maksettaessa kassan hoitajan on otettava tositteeseen paivayksella varustettu maksun
vastaanottajan kuittaus. Kassan ja rahalaitoksen valisissd samoin kuin pankkitilien valisissa
rahasiirroissa on tositteena kaytettava rahalaitoksen antamaa kuittia tai tiliotetta.

Kaupungilla on kaytdssa manuaalinen tulostettava maksumaarays. Maksumaarayksista on lomake
ja ohje intrassa.

11. KAYTTOOMAISUUS

11.1. Kayttbomaisuuden hankinta ja toimivaltarajat

Kayttbomaisuudella tarkoitetaan kaupungin taseeseen kirjattavaa omaisuutta (pysyvat vastaavat),
jonka arvonlisaveroton hankintahinta on vahintaan 10 000 euroa. Kayttdomaisuuskirjanpitoa
yllapidetaan talouspalveluissa Pro Economica Premiumissa.

Pysyvien vastaavien investointimenoihin hyvaksytddn maararahat hankekohtaisesti
kaupunginvaltuustossa joko talousarviokasittelyn yhteydessa tai erillisena
investointimaararahapaatoksena. Investointiméaararaha tulee olla hyvaksytty ennen
hankinta/hankepaatdsta ja hankinnan/investoinnin toteutusta.

Kayttbomaisuuden hankinta- ja toimivaltarajat on maaritelty hallintosaannossa.
Kaupunginjohtajalla, palvelualuejohtajilla ja toimitusjohtajalla on toimivalta alle 200 000 euron
hankintoihin pois lukien maa- ja vesialueiden ostot, joista paattdd kaupunginhallitus 100 000
euroon saakka. Yli 100 000 euron maa- ja vesialuehankinnoista paattaa valtuusto. Talous- ja
kehittamisjohtajalla seka vastuualuepaallikéilla on toimivalta alle 60 000 euron hankintoihin. Yli
100 000 euron hankinnasta (pois lukien maa- ja vesialueet) paattaa ao. toimielin; lautakunta,
johtokunta tai kaupunginhallitus valtuuston hyvaksymien maararahojen puitteissa.

Palvelu - ja vastuualueet seka liikelaitos huolehtivat siitd, ettd kaupungin omaisuudeksi hankittu
kayttdomaisuus ilmoitetaan valittdmasti talouspalveluihin. Kayttbomaisuuden kirjaamisesta ja
kayttdomaisuuskirjanpidosta vastaavat talouspaallikot.

Palvelu- ja vastuualueet seka liikelaitos huolehtivat siita, ettéd kaupungin omistama ja kaupungin
hoidossa oleva omaisuus pidetaan kunnossa ja sita kaytetaan taloudellisella ja
tarkoituksenmukaisella tavalla.

Valtuusto on hyvaksynyt kayttdomaisuuden suunnitelman mukaiset poistojen perusteet ja
kaupunginhallitus poistosuunnitelman ja naita paivitetaan tarpeen mukaan saaddésten tai KILAn
ohjeistuksen muuttuessa. Poistosuunnitelmaa koskeva ohje on hyvaksytty kaupunginhallituksessa
25.11.2013 § 368 ja loytyy intrasta.
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Palvelu- ja vastuualueet seka liikelaitos voivat aktivoida kayttémenoja taseeseen valmistus omaan

kayttoon kirjauksella, mikali kayttémenot kuuluvat selkeéasti jonkin taseeseen aktivoitavan
kayttdomaisuushyoddykkeen hankintaan. Valmistus omaan kayttéon noudatetaan erillista
investointien kirjanpidollisen kasittelyn yleisohjetta. Palvelu- ja vastuualueiden seka liikelaitoksen

taytyy tehd& myos valmistus omaan kayttoon kirjaus sellaisen taseeseen aktivoitavan hytdykkeen

osalta, joka teetatetaan kaupungin omana tydna toisessa vastuu- tai palvelualueella tai
likelaitoksessa ja jonka ostava hallintokunta aktivoi taseeseen.

11.3. Kayttdbomaisuushyotdykkeen valmiiksi kirjaaminen

Kayttbomaisuushyddyke kirjataan valmiiksi heti kayttdonottamisen yhteydessa. Pienien
hankkeiden osalta, jotka eivét ole erikseen valtuustoon néhden sitovia, voidaan valmiusasteiden
tarkistaminen tehda vahintdén neljannesvuosittain. Paasaantdisesti valmiiksi kirjaaminen tulee

kuitenkin pyrkia tekemaan valittémasti kohteen kayttéonoton yhteydessa. Valmistumisilmoitus tulee

tehda valittomasti kayttdonoton yhteydessa ja toimittaa ilmoitus talouspalveluihin.

Hybddyke kirjataan suoraan valmiiksi, mikali hyddykkeen kohdalla on mahdotonta méaarittaa
varsinaista kayttoonottoa. Tallainen kohde on kaytanndssa investointikustannusten
muodostumisesta huolimatta koko ajan kaytdssa, jolloin keskeneraisyys kuvastaa enemmankin
oman projektiseurannan kokonaistilannetta. Kirjaus tehdaan taseen kyseessé olevaan
kayttdomaisuustiliin.

Kayttbomaisuuden (pysyvat vastaavat) luettelosta tulee ilmeta ainakin seuraavat tiedot:
1. hyodykkeen nimi

2. hankintahinta (ilman arvonlisaveroa)

4. hankinta-ajankohta ja mahdollinen takuuaika

5. poistomenettely

6. Poistoaika

11.4. Kayttobomaisuuden myynti ja vuokraaminen

Kaupungin omaisuuden luovuttamisesta ja vuokraamisesta on maarétty hallintosdanndssa.
Tonttien myynnista ja vuokraamisesta paattaa kaupungingeodeetti valtuuston hyvaksymilla
hinnoilla ja teknisen lautakunnan luovutusperiaatteilla. Muutoin kiintean omaisuuden myynnista
paattda kaupunginhallitus 100 000 euroon saakka ja sen ylittavistd kaupunginvaltuusto.

Kaupungin maaraysvallassa olevan yhtion osakkeiden myynnista paattaa valtuusto, jos kaupunki
menettaa myynnissa maaraysvallan. Muutoin osakkeiden myynnista paattaa kaupunginhallitus
100 000 euroon saakka ja sen ylittavista myynneista valtuusto.

Koneiden ja kaluston myynnissa paatosvalta on sama kuin niiden hankinnassa.

Toimielin paattda hallinnassaan olevien alueiden vuokralle annosta.
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12. IRTAIN OMAISUUS

12.1. Hankinnat ja seurantavastuu

Palvelu- ja vastuualueiden seka liikelaitoksen on pidettava ajantasaista luetteloa kiinteasta ja
irtaimesta omaisuudesta seka sopimuksista, sitoumuksista ja vakuutuksista sek& toimitettava
naista ajantasaiset tiedot vuosittain talouspalveluihin. Irtaimistoluetteloa yllapidetadn Pro
Economica Premiumissa keskitetysti talouspalvelujen toimesta, mutta vaarinkaytdésten estaminen
on ensisijaisesti palvelu- ja vastuualueiden seka liikelaitoksen omalla vastuulla.

Alle 10 000 euron, mutta yli 500 euron arvonliséaverottomat irtaimistohankinnat maksetaan
kayttdtalousmenoista tililta Kalusto seurattava (tili 4630). Alle 500 euron arvonlisaverottomat
irtaimistohankinnat maksetaan kayttdtalousmenoista tililtd Kalusto ei seurattava (tili 4640), eika
niita seurata keskitetysti irtaimistokirjanpidossa.

Seurantavelvollisuus toteutetaan yksikdissé palvelualuejohtajan maaraamalla tavalla ja
likelaitoksessa toimitusjohtajan maaraamalla tavalla. Teknisissa palveluissa seurantavelvollisuus
on vastuualuepaallikolla.

Sellaiset hankinnat, joiden arvo on ilman arvonlisdveroa yli 10 000 euroa, poistetaan kirjanpidosta
vaikutusaikanaan ja niista pidetaan erillista kayttbomaisuuden kirjanpitoa Pro Economica
Premiumissa.

12.2. Irtaimistoluettelo

Irtaimistoksi katsotaan
- varsinainen irtain omaisuus ja
- kiinteistdjen irralliset, helposti siirrettavat tarpeistoesineet.

Irtaimisto, jonka hankintaan on saatu valtionosuutta tai —avustusta, tulee naiden ohjeiden lisaksi
sdilyttaa, luovuttaa ja poistaa valtion ohjeita noudattaen.

Irtaimistoluettelon tarkoituksena on

- olla perustana irtaimiston sailyttamisen valvonnassa,

- estdd irtaimiston katoaminen ja luvaton kaytto,

- olla perustana irtaimiston hoitoa, huoltoa, kayttoa, siirtoja, poistoja ja myyntia selvitettdessa seka
- edistaa irtaimiston tehokasta kayttoa.

Irtaimistoluetteloon merkitdan keskitetysti vain sellaiset esineet, joiden arvonlisdveroton
hankintahinta on 500 - 9 999 euroa. Kirjaamiskriteereina on hankintahinnan liséksi se kuuluuko
esine luetteloitaviin esineryhmiin eik& ole kiinteasti rakenteisiin asennettu. Rajat koskevat myos
hankintoja, jotka muodostuvat useammasta osasta ja jotka muodostavat yhdessa tarvittavan
kalustekokonaisuuden (esim.poytdryhma). Taide-esineista, kuten veistokset, kokoelmaesineet ja
taulut, vastaa ja pitda luetteloa kulttuurin ja vapaa-ajan vastuualue ja vastuualueen velvollisuutena
on toimittaa valittbmasti hankinnan tehtyaan tiedot talouspalveluiuhin kirjattavaksi Pro Economica
Premiumiin.
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Irtaimen omaisuuden luettelosta tulee ilmet& ainakin seuraavat tiedot:
1. esineen nimi

. merkki ja malli seka tunnistetieto (esim. sarja- tai laitenumero)

. maara

. hankinta-ajankohta ja mahdollinen takuuaika

. hankintahinta (arvonlisveroton)

. esineen sijaintipaikka/kustannuspaikka

. kaytosta poiston syy ja poistopaivamaara

~NOoO b~ owdN

Irtaimisto voidaan merkitd kaupungin omistusmerkinnalla, mik&li se on mahdollista tehda esineen
kayttotarkoitusta ja kayttbarvoa vahentamatta tai kohtuuttomia kustannuksia aiheuttamatta.
Kaytosta poistetun esinettd myytaessa/luovutettaessa omistusmerkinta tehdaan mitattomaksi.

12.3. Irtaimiston inventointi

Irtaimistoluettelot on vuosittain 30.6. mennessé ja tarpeen vaatiessa useamminkin inventoimalla
tarkastettava ja ehdotettava poistettavaksi esineet, jotka ovat

- havinneet,

- menettaneet kayttdarvonsa tai

- tulleet tarpeettomiksi.

Talouspalvelut l&hettéda irtaimistoluettelot (kustannuspaikoittain) kunkin vastuualueen esimiehelle,
joka tarkastaa irtaimiston ja merkitsee luetteloon mitka tavarat ovat edelleen kaytdssa ja mitka on
romutettu seké lahettaa tarkastamansa ja allekirjoittamansa luettelon takaisin talouspalveluihin.
Talouspalvelut kay lapi luettelot ja tekee tarvittavat muutokset ja poistot. Poistoista tulostetaan
erillinen kirjanpidon allekirjoitettu tosite inventaariluettelon liitteeksi.

12.4. Poistettavan irtaimiston kasittely

Poistotavat ovat

- kierratys kaupungin sisalla

- myynti tarjousten perusteella

- huutokauppa

- vaihto uuteen vastaavaan

- havittaminen/romutus (Elwira Oy tai hyotyjateasema)
- luovuttaminen vastikkeetta esim. saatiot ja yhdistykset

Yksikot voivat luovuttaa tarpeetonta irtaimistoaan joko pysyvasti tai tilapaisesti siirtoina yksikosta
toiseen, vastuu/palvelualueiden valilla tai liikelaitoksen ja vastuualueiden valilla. Luovutuksista
tehdaan tarvittavat merkinnat irtaimistoluetteloon. Pysyvasti siirretyt esineet poistetaan luovuttajan
luettelosta ja merkitdan saajan irtaimistoluetteloon.

Poistettavan kaluston vuokraamista ei tehda.

Irtaimistoluettelot, poistoluettelot ja muut irtaimistokirjanpitoon liittyvat asiakirjat sailytetaan
kaupunginvaltuuston vahvistamien arkistomaéaraysten mukaisesti.
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13. LEASING -RAHOITUS

Leasing —rahoituksen kohteena voi olla irtain- tai muu kayttdbomaisuus, jonka taloudellinen
kayttdika on paasaantdisesti yli kolme (3) vuotta.

Leasing -rahoituksen kaytosta paattaa palvelualuejohtaja ja liikelaitoksen toimitusjohtaja talous- ja
kehittamisjohtajan antamien erillisohjeiden mukaisesti. Hankinnan suunnitteluvaiheessa tulee
tehd& edullisuusvertailu omaksi ostamisen ja leasing -rahoituksen valilla taloudellisuus ja
toiminnallisuus huomioiden. Hankintasddnnon mukaista hankinta-arvoa méaariteltdesséa otetaan
huomioon koko leasing -sopimuskauden arvo. Mikdli leasing -rahoituksen osalta halutaan kayttaa
puitesopimusta, paattaa puitesopimuksen kayttéonotosta kaupunginhallitus.



