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1. Taloudenhoito, rahatoimi ja taloushallinto

Kuntalain mukaan kaupunginhallitus vastaa kaupungin hallinnosta ja taloudenhoidosta.
Kaupungin hallintoa, taloudenhoitoa seka muuta toimintaa johtaa kaupunginhallituksen

alaisena kaupunginjohtaja.

Hallintosdanndn mukaan kaupunginhallitus vastaa talousarvion valmistelusta ja rahatoimesta.
Taloudenhoito ja rahatoimi tarkoittavat késitteind samaa asiaa ja niité kaytetaan rinnakkain.

Talousohjeessa kaupunginhallitus tarkentaa taloudenhoitoon ja rahatoimeen liittyvia ohjeita.

Talousohjeen lisaksi talousjohtajalla on valtuus antaa tarkempia ohjeita kirjanpito- ja
maksulilkennetehtéavien hoidosta seka muista toimialojen tehtavaksi annetuista

taloushallinnon asioista.

Taloudenhoidon ja rahatoimen maéritelma on laaja. Se kasittaa taloushallinnon liséksi toimet,
joissa keratdan kaupungille varoja tai joissa kaytetaan tai hoidetaan kaupungin varoja
maarattyjen tavoitteiden saavuttamiseksi. Taloushallinnolla tarkoitetaan jarjestelmas, jolla
kaupunki seuraa taloudellisia tapahtumia siten, etta sen avulla voidaan raportoida
toiminnasta ulkoisille ja sisaisille sidosryhmille. Taloushallinnolla tarkoitetaan tassa ohjeessa
kirjanpidon, raha- ja maksuliikenteen, laskentatoimen ja muun taloudenhoidon muodostamaa

asiakokonaisuutta.

Kaupungin taloushallinnossa on sen lisaksi, mita kaupunginvaltuuston hyvaksymassa
hallintosdanndssa on maaratty, noudatettava kuntalaissa, kirjanpitolaissa tai muussa
lainsdadannossa maarattyja ohjeita seka tata talousohjetta. Lisdksi on huomioitava
kirjanpitolautakunnan hyvinvointialue- ja kuntajaoston suositukset, valtiovarainministerién

yllapitdma Aura-kasikirja seka verohallinnon ohjeistukset.

Taloushallinnossa toiminta on jarjestettava talous- ja toimintasuunnitelman mukaisesti.
Toiminnan jarjestdmisessé ja valvonnassa on huomioitava hyvan hallinto- ja johtamistavan

seka sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistus. Kaupungin taloushallinnon tehtavat on
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hoidettava tuottavasti, taloudellisesti ja mahdollisimman riskittémasti siten, etta

kaupunginvaltuuston asettamat toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet saavutetaan.

Talouden ja rahatoimen hoitamisessa keskeisessa asemassa ovat tietojarjestelmat.
Taloudenhoitoon liittyvaa tietoa kasitellaan useissa tietojarjestelmissa (paa- ja
osakirjanpitojarjestelmat). Tall6in tiedot tuodaan liittyméan kautta taloushallinnon
tietojarjestelmiin. Tietojarjestelmien kehittamishankkeissa on aina konsultoitava
tietohallintokoordinaattoria ja taloushallinnon tietojarjestelmien paakayttjia, jotta voidaan

varmistaa taloustietojen siirtaminen osajarjestelméasta taloushallinnon tietojarjestelmaan.

Taloushallinnon tietojarjestelmilld on nimetyt paakayttajat, jotka vastaavat jarjestelman
kayttoon liittyvasta viestinnasta ja ohjeistuksista. Paakayttaja yllapitaa ohjaustietoja,
asetuksia ja kdyttdoikeuksia. Paakayttaja osallistuu tietojarjestelman kehittamiseen ja

vikatilanteiden selvittdmiseen jarjestelmatoimittajan kanssa.

Tietojarjestelmien hankinnasta ja versiopéivityksista paatetaan hallintosaannén ja
hankintaohjeen toimivaltuuksien ja ohjeistusten mukaisesti ja tietojarjestelmdmuutokset ovat
tasta syystd mahdollisia. Tietojarjestelmien yllapito ja kehittdminen ovat taloushallinon

jarjestamisessa keskeisia tekijsita.
2. Talous- ja toimintasuunnitelma

Valtuuston on vuoden loppuun mennessa hyvéaksyttava kaupungille seuraavaksi
kalenterivuodeksi talousarvio ottaen huomioon kuntakonsernin talouden vastuut ja
velvoitteet. Talousarvion hyvaksymisen yhteydessa valtuuston on hyvaksyttava myés

taloussuunnitelma kolmeksi tai useammaksi vuodeksi (suunnitelmakausi).

Taloussuunnitelmasta kaytetdan nimea talous- ja toimintasuunnitelma. Talousarviovuosi on
talous- ja toimintasuunnitelman ensimmainen vuosi. Talous- ja toimintasuunnitelma on
laadittava siten, etta se toteuttaa kaupunkistrategiaa ja edellytykset kunnan tehtavien

hoitamiseen turvataan.
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Talous- ja toimintasuunnitelmassa hyvaksytadan kaupungin ja kaupunkikonsernin toiminnan ja
talouden tavoitteet. Talous- ja toimintasuunnitelman on oltava tasapainossa tai ylijagamainen.
Kunnan taseeseen kertynyt alijaama tulee kattaa enintadan neljan vuoden kuluessa

tilinpaatoksen vahvistamista seuraavan vuoden alusta lukien.

Talous -ja toimintasuunnitelma sisaltaa valtuuston merkittaville tytaryhteisoille asettamat
yhteisckohtaiset tavoitteet. Talousarviosta paattaessaan valtuusto maarittelee, mitka ovat
valtuuston sitovina hyvaksymat toiminnan tavoitteet. Talousarvion sitovuudesta noudatetaan,

mita talousarviossa ja talousarvion taytantédnpano-ohjeissa maarataan.

Kaupunginhallitus hyvaksyy talous- ja toimintasuunnitelman hyvaksymisen jalkeen
talousarvion taytantédnpano-ohjeen. Kaupunginhallitus, lautakunnat ja johtokunta hyvaksyvat
talousarvioon perustuvan kayttésuunnitelmansa. Liikelaitoksen johtokunta hyvaksyy
valtuuston hyvaksymaan talousarvioon perustuvan liikelaitoksen talousarvion sen jalkeen,

kun valtuusto on hyvaksynyt kaupungin talousarvion.

Kayttésuunnitelmassa toimielin paattaa valtuuston hyvaksyman talousarviomaararahan
jakamisesta toimintayksikkotasolla. Kayttdsuunnitelman hyvaksymisaikataulu annetaan

talousarvion taytantédnpano-ohjeessa.

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

tavoitteet.

Mikali talousarviovuoden aikana havaitaan maararahojen riittamattémyys, tulee toiminta
sopeuttaa maararahoihin ensisijaisesti toimintoja supistamalla tai tehostamalla seka

kohdentamalla resurssit uudelleen ensisijaisen tarkeisiin kohteisiin.

Talousarvion muutosesitys on esitettava lautakunnalle tai johtokunnalle viivytyksetta
muutostarpeen ilmennettyd. Muutosesityksessa on selvitettava muutoksen vaikutus

strategisiin ja toiminnallisiin tavoitteisiin sek3 tulo- ja menoarvioihin. M&ararahamuutos
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tehdaan samalla tarkkuustasolla kuin varsinainen talousarvio. Vastaavasti toiminnallisia

tavoitteita koskevassa muutosesityksessa on selvitettdva muutoksen vaikutus maararahoihin.

Talousarvioon tehtavat muutokset on esitettéva valtuustolle talousarviovuoden aikana.
Talousarviovuoden jalkeen muutoksia voidaan kasitelld vain poikkeustapauksissa. Valtuusto
paattaa toimielinten maararahojen ja tavoitteiden muutoksista, jos organisaatiota muutetaan
talousarviovuoden aikana. Liikelaitoksen talousarvioon tehtavista muutoksista paattaa

johtokunta.

3.  Toiminnan ja talouden seuranta

Toiminnan ja talouden raportointiaikataulu tarkennetaan vuosittain talousarvion
taytantodnpano-ohjeessa. Osavuosikatsaus raportoidaan valtuustolle kesédkuun toteutumien
mukaan. Osavuosikatsaus siséltaa tuloslaskelman, toimielinkohtaisen talouden toteuman ja
investointiosan toteumaraporttien liséksi arviot valtuuston asettamien tavoitteiden

toteutumisesta.

Tilivelvollisten viranhaltijoiden ja esihenkiléiden tulee seurata ja valvoa alaistansa toimintaa.
Kaupungilla on kaytéssaéan taloushallinnon tietojarjestelmat, jotka ovat tilivelvollisten ja
esihenkildiden kaytettavissa. Jarjestelmien kayttoon on saatavissa koulutusta. Jarjestelmista
saatavaa tietoa on seurattava ja mahdollisiin poikkeamiin on reagoitava tilanteen

edellyttamalla tavalla.

Kuntien ja kuntayhtymien taloustietojen automatisoitu raportointi on alkanut vuonna 2021.
Automatisoidun talousraportoinnin sisaltda ja aikataulua velvoittaa ja ohjaa
lainsdadantokokonaisuus. Kuntien ja kuntayhtymien on toimitettava erikseen saadetyt
taloustietonsa Valtiokonttorin yllapitamaan Kuntatalouden tietopalveluun yhdenmukaisessa

ja vertailtavassa muodossa.

Automatisoidun raportoinnin kautta keratyt tiedot 16ytyvat tutkihallintoa.fi -palvelusta, jonka

kautta kenen tahansa on mahdollista seurata talouden toteumatietoja, talouden ennusteita
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seka tilinpaatostietoja.

Raporttikokonaisuuksien tietosisallét muodostetaan taloushallinnon tietojarjestelmissa
tehtavakuvissa maaritellyn tydnjaon mukaisesti. Raporttikokonaisuuksien ldhetyksesta
Kuntatalouden tietopalveluun vastaa talouspaallikks, jolle tehtava on tehtavankuvassa

maaratty.
4. Kirjanpito

Kirjanpito on jarjestettava siten, ett tuottaa suunnittelussa, paatoksenteossa, ohjauksessa ja
valvonnassa tarvittavat toiminta- ja taloustiedot. Kaupungin kirjanpitoa maarittavat kuntalaki,
kirjanpitolaki ja kirjanpitolautakunnan hyvinvointialue- ja kuntajaoston antamat ohjeet ja
lausunnot. Kirjanpidon ohjeistuksesta ja puitteista paattaa talouspaallikks, jonka vastuulle

paakirjanpito kuuluu.

Kirjanpidon oikeellisuuden valvonta on talouspalvelujen henkiléstén ja osakirjanpitojen (mm.
osto- ja myyntireskontra, palkkalaskenta, kassat ja pysyvien vastaavien kirjanpito) kayttajien
vastuulla. Osakirjanpitoihin tallennettujen tietojen oikeellisuudesta vastaa asianomainen
yksikkd. Osakirjanpidot on tasméaytettava paakirjanpitoon vahintadan kuukausittain ennen
kirjanpitokauden sulkemista. Yksikkd siirtaa tiedot osakirjanpitojarjestelmista varsinaiseen

kirjanpitojarjestelmaan erillisilla siirtoajoilla.

Kirjanpitojarjestelmasta ja sen osajarjestelmista on oltava ajanmukaiset prosessikuvaukset.
Jokainen tydntekija vastaa oman vastuualueensa prosessi- ja menetelmakuvauksien

laatimisesta ja yllapidosta.

Kirjanpitoon merkitaan tulot, menot, rahoitustapahtumat seka niiden oikaisu- ja siirtoerat
suoriteperusteen mukaisesti. Tapahtumat kirjataan aikajarjestyksessa (paivakirja) ja
asiajarjestyksessa (paakirja). Tapahtumat kirjanpitoon on suoritettava niin, ettd katkeamaton
kirjausketju osakirjanpitojen ja paakirjanpidon valilld on selkeasti osoitettavissa. Paivakirja,

paakirja, tuloslaskelma, tase ja rahoituslaskelma arkistoidaan sahkéiseen arkistoon
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tilinpaatoksen hyvaksymisen jalkeen.

Osakirjanpitoihin tallennettujen tietojen oikeellisuudesta vastaa asianomainen yksikko.
Osakirjanpidot on tasméaytettava paakirjanpitoon vahintaan kuukausittain ennen
kirjanpitokauden sulkemista. Yksikkd siirtaa tiedot osakirjanpitojarjestelmista varsinaiseen

kirjanpitojarjestelmaan erillisilla siirtoajoilla.

Kukin toimiala vastaa oman kirjanpitonsa osalta riittavasta sisdisesta valvonnasta tietojen

oikeellisuuden ja luotettavuuden varmistamiseksi.

Kirjanpidossa havaitut virheet korjataan valittémasti sen kuukauden kirjanpitoon, jolloin virhe

on havaittu. Korjaukset ovat osa talta kuukaudelta paakirjanpitoon toimitettavia tilitietoja.

Tilinpaatosasiakirja arkistoidaan seka sahkéiseen arkistoon ettd paperisena allekirjoituksen
jalkeen. Tilikirjojen laatimisessa ja kasittelyssa noudatetaan kirjanpitolautakunnan
hyvinvointialue- ja kuntajaoston ja Arkistolaitoksen antamia yleisohjeita.

4. Tilijarjestelma

Kultakin tilikaudelta on oltava kayttéaikaa koskevin merkinndin varustettu tililuettelo.
Tilijarjestelma, joka sisaltaa tilipuitteet ja kirjaussuunnitelman, on oltava selkea ja riittavasti
eritelty siten, etta se vastaa automaattisen talousraportoinnin vaatimuksia. Tilijarjestelmén on

taytettava vaatimukset

» erilaisille taloustapahtumille on oltava omat tilinsg; sekatilej3, joille kirjataan menoja ja

tuloja, ei saa kayttaa.
» tilien sisalté on pidettava jatkuvasti samana.

» audit trail eli kirjausketjun aukottomuus tositteesta tilinpadatdkseen on vaikeuksitta

voitava todeta.

» eripalveluluokille kirjattavat tuotot ja kulut on eroteltavissa automaattisen

talousraportoinnin vaatimusten mukaisesti.

Sisdisessa laskennassa kaytetaan laskentatunnisteita, jotka mahdollistavat talousarvion
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toteutumisen seurannan ja vastuualueen toiminnan ja talouden ohjauksen.

Laskentatunnisteiden perustamisesta ja yllapidosta vastaa kirjanpidosta vastaava

talouspaallikké noudattaen Aura-kasikirjan ohjeistusta.
4.2 Tositteet

Kirjanpidon tapahtuman on perustuttava péivattyyn ja numeroituun tositteeseen, joka

todentaa kirjanpidon tapahtuman. Tositteesta on kaytava ilmi tulon ja menon peruste.

Tositteen tietosisaltdvaatimuksissa on noudatettava mitéa kirjanpito - ja arvonlisaverolaissa on
saadetty. Taloushallinnon tietojarjestelméassa tositteella tarkoitetaan jarjestelméaan

tallennettuja taloustapahtumaa kuvaavia tietoja.

Tositteet laaditaan sahkoisessd muodossa taloushallinnon tietojarjestelmaan. Tositteet
ryhmitelldan eri numerosarjaan riippuen niiden laadusta. Tositteesta tai sen liitteesté tulee
ilmeta yhteys kaupungin toimintaan ja virkatehtavien hoitoon. Yhteytta selvennetdan

tarvittaessa liitteilla.

Menotositteena on kaytettava alkuperaista tai sellaiseksi tarkoitettua laskua tai muuta
maksuasiakirjaa, joka kierratetaan taloushallinnon tietojarjestelmassa. Jos kaytetdan
jaliennésta, on silhen merkittava syy minka vuoksi alkuperaiskappaletta ei ole voitu kayttaa.

Liséksi on varmistettava, etta laskua ei ole jo ailemmin maksettu.

Menotosite on kirjattava reskontraan ja kirjanpitoon tositteessa ndkyvdn summan mukaisena.

Virheellisesta laskusta on aina pyydettava hyvityslasku.

Muistiotosite on kirjanpitovelvollisen itsensa laatima tosite, joka koskee jaksotusta, oikaisua,
siirtoa ja tilidinnin korjausta ilman rahan lilkkumista. Muistiotositteesta tulee kayda selkeasti
ilmi, milla oletuksilla ja laskentasaannailla luvut on laskettu. Muistiotosite tulee
asianmukaisesti varmentaa, eli siita tulee kayda ilmi, kuka muistiotositteen on laatinut ja

hyvaksynyt.

Hyvan kirjanpitotavan mukaan tositteen tulee sisaltaa
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» kirjanpitopaivays - kirjauspaiva, jolle korjaus kohdistuu

» mita korjataan ja miksi muistiotosite on laadittu

» debet ja kredit -viennit sisaltaen kaikki pakolliset laskentatunnisteet

» mahdolliset arvonlisdverokirjaukset

» tositteen laatimispaiva ja allekirjoitus (séhkéinen riittd3) Muistiotositteeseen tulee

liittaa muistiotositteeseen oleellisesti liittyvat ja asiaa selventavat asiakirjat (osto- tai

myyntilasku, maksatusp&atss, sahkdpostiviesti jne.).

Kirjanpitoon tehtavista korjauksista on laadittava tositteet, jotka kasitellaan taloushallinnon
tietojarjestelméassa. Poikkeustapauksissa tehddan paperinen muistiotosite suoraan
kirjanpitojarjestelmaan (esim. taseen alv-tilien siirrot ja korjattavat viennit, joissa joudutaan
ohittamaan jarjestelméan yhteystarkistuksia tai korjaamaan yksittaista laskentakohdetta kuten
kumppania). Myds naméa muistiot arkistoidaan ostolaskujen kasittelyjarjestelman sahkdiseen

arkistoon skannaamalla. Muistiotositteet tulee asiatarkastaa ja hyvaksya sédhkoisesti.

Toimialan tositteiden hyvéksyja voi hyvaksya teknisen tallennusvirheen tai kahden tilin
véalisen korjaustositteen, mikali tosite liittyy toimialan vastuulla oleviin kirjauksiin. Toimialan
tositteiden hyvaksyja voi hyvaksya myds sellaiset tekniset tositteet, jotka eivat aiheuta

varsinaista menokirjausta seka tilinpadatoksen yhteydessa tehtavat jaksotukset.

Talouspalveluiden henkildstslla on oikeus siirtda suoraan kirjanpitoon jaksotusten,
tilidintivirheiden ja muiden korjausten muistiotositteet. Muistiotositteiden ja sisaisten
laskujen laatijoista, asiatarkastajista ja hyvaksyjista paattaa toimialajohtaja tilikauden alussa.
Vuoden aikana tapahtuvista muutoksista tulee ilmoittaa tietojarjestelman paakayttajalle, joka

vastaa kdyttdoikeuksien ajantasaisuudesta. Esihenkild vastaa muutosten ilmoittamisesta.

Sahkoisesti kasitellyt ja paperitositteet sailytetaan taloushallinnon tietojarjestelmassa.
Tositteiden ryhmittely, numerointi ja sailyttaminen jarjestetaan siten, etta niiden

arkistoinnissa voidaan noudattaa tiliasiakirjojen havittamisestd annettuja maarayksia.
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EU-varoja koskevien tositteiden s&ilyttamisessa on noudatettava naita koskevia séannoksia ja
ohjeita. EU-varoja koskevat tositteet sailytetdan muun tositeaineiston yhteydessa ja ne on
tarvittaessa pystyttava yksildimaan sisaisten laskentatunnisteiden avulla. Rakennerahastojen
osalta on hyvaksyttavas sailyttaa tositteet optisin ja sdhkaisin tallennusmenetelmin

(Komission asetus no 2355/2002, 27.12.2002).

Muulla EU-rahoituksella rahoitettujen hankkeiden tositteiden sailyttamistapaa koskevat
talousarvion saanndkset ja sdhkéisen arkistoinnin lupien ehdot, ellei rahoituksesta vastaava
kaupungin yhteyshenkil ole toisin rahoittajan kanssa sopinut. Talldin yhteyshenkil vastaa

arkistoinnista rahoittajan kanssa sovitulla tavalla.
4.3 Rahastot

Rahastoilla tarkoitetaan kaupungin taseeseen rahastoituja varoja. Omaan taseeseen
rahastoidut varat ovat joko yleiskatteisia (esim. vahinkorahasto) tai erityiskatteisia (esim.
investointi- ja kehittamisrahasto). Erityiskatteisen rahaston varat sijoitetaan erilleen
erotettuina muista varoista. Lahjoitus, testamentti tai muilla saannoilla saadut varat

sijoitetaan saantokirjan maaraysten mukaisesti.
Rahastojen perustamisesta paattada kaupunginhallitus ja rahastoille tulee laatia sdannat.

Rahastojen kirjanpito on jarjestettava niin, ettad voidaan seurata rahaston tuloja ja menoja
seka varojen ja padoman muutoksia. Ellei rahaston sdannoissa toisin maarata, hoidetaan

rahaston tilit kaupungin kirjanpidossa.

5. Kayttéomaisuus

Kaupungin viranhaltijat ja tydntekijat vastaavat siita, ettd kaupungin omistama ja kaupungin
hoidossa oleva omaisuus pidetaan kunnossa ja sita kaytetaan taloudellisella ja
tarkoituksenmukaisella tavalla. Kdyttéomaisuudella tarkoitetaan kaupungin taseeseen

kirjattavaa omaisuutta (pysyvat vastaavat). Valtuusto hyvéksyy poistojen perusteet ja
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kaupungin poistosuunnitelman.

Investoinnit ovat taseessa pysyvien vastaavien eria. Investoinniksi kirjataan
kayttdomaisuuteen kuuluvat esineet, erikseen luovutettavissa olevat oikeudet ja muut

hyddykkeet, jotka on tarkoitettu tuottamaan tuloa useampana kuin yhtena tilikautena.

Taseeseen aktivoitavia pysyvia vastaavia ovat kaupungin toiminnassa vahintdan kolmena
vuonna kaytettavéksi hankittu omaisuus, jonka hankinta-arvo on vahintdan 10 000 euroa.
Mikali hyddyke koostuu useammasta komponentista ja niiden yhteenlaskettu arvo ylittda 10
000 euroa, kirjataan hyédyke investoinniksi kdyttéomaisuuteen ja poistetaan suunnitelman

mukaan vaikutusaikanaan.

Useasta alle aktivointirajan olevasta hyddykkeesta koostuva ensikertainen kalustaminen
voidaan kasitell3 erillisina hyodykkeina tai yhtena hankintaerana, joka aktivoidaan ja
poistetaan poistosuunnitelman mukaan. Vaikka hyddyke vaikuttaisi kunnan
palvelutuotannossa useammalla tilikaudella, voidaan arvoltaan epédolennaiset erat kirjata
suoraan hankintakaudella kuluksi. Tallin edellytyksena on, etta hankinta ei em. maéaritelman

mukaan ylitd 10 000 euron rajaa.

5.1 Investointikirjaukset

Talousarviossa budjetoidut kayttstalous- ja investointiméaararahat eivat ohjaa pysyvien
vastaavien aktivointia, vaan aktivointikelpoisuus ratkaistaan kirjanpitolainségadannén ja taman

ohjeen periaatteiden mukaan.

Aineellisia hyodykkeita ovat mm. maa-alueet, rakennukset, kiinteat rakenteet ja laitteet kuten
kadut ja liikennevaylat, kunnallistekniset verkostot, puistot ja liikuntapaikat, kuljetusvalineet

sekad muut koneet ja kalusto.

Aineettomia oikeuksia ovat mm. tietokoneohjelmien kayttéoikeudet seka lisenssit ja
ohjelmistot. Rakenteilla ja valmisteilla olevat pysyvat vastaavat kirjataan keskeneraisiin

hankintoihin.
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Valmistuneet ja kayttddnotetut pysyviin vastaaviin kuuluvat hyddykkeet aktivoidaan
(siirretdan) ao. omaisuustileihin, jonka jalkeen poistojen laskenta ko. hyédykkeen osalta
aloitetaan. Pysyvia vastaavia ovat myos tulon tuottamisen tarkoituksesta riippumatta
aineettomat ja aineelliset hyddykkeet, jotka vaikuttavat jatkuvasti tuotannontekijéina useana

tilikautena, seka osakkeet ja osuudet ja muut sijoitukset.

Pysyvat vastaavat ryhmitelldan kirjanpidossa eri omaisuustileille. Omaisuustilit jaotellaan
poistosuunnitelmassa eri omaisuuslajeille ja suunnitelmanmukaisille poistolajeille, joissa
noudatetaan valtuuston vahvistamia poistoaikoja ja - menetelmia. Suunnitelmapoistojen

perusteet hyvaksyy kaupunginvaltuusto.

Suunnitelman mukaiset poistot aletaan paasaantsisesti laskea kayttéonotto- tai
valmistumiskuukautta seuraavan kuukauden alusta. Pysyvét vastaavat kirjataan taseen tilille
1195 Keskeneraiset hankinnat, jossa ne yksildidaan projekti- ja tarvittaessa myds
kohdenumerolla. Valmistuneet pysyviin vastaaviin kuuluvat hyddykkeet siirretaan
asianomaisille omaisuustileille kuukausittain siten, etta tilinpadatoksen yhteydessa 119s-tililla
ovat vain tosiasiallisesti silla hetkelld kesken olevat hankkeet. Investointien rahoitusosuutta
ovat pysyvien vastaavien hyédykkeen hankintaan saatu valtionosuus, investointiavustus tai

muu rahoitusosuus, esim. kuntien yhteistoimintaan liittyva maksuosuus investointiin.

Rahoitusosuutena kasitellddn myés lahjoituksen tai testamentin maaraykselld maaratty
perinnén kaytts investointiin. Rahoitusosuutta ei ole yksityisten yhteisdjen tai henkildiden

kaupungille suorittamat korvaukset kunnan tuottamista palveluista tai muista hyddykkeista.

Vakuutuskorvaukset ovat myés luonteeltaan tuhoutuneen hyédykkeen kulukirjauksen
oikaisua. Omaisuutta myytaessa lasketaan omaisuuden myyntivoitto tai -tappio
hyédykekohtaisesti vahentamalld myyntitulosta hyddykkeen suunnitelman mukainen
jaédnndsarvo. Hyddykkeesta tehdaan suunnitelman mukainen poisto luovutuskuukautta

edeltavan kuukauden loppuun.

Mikali omaisuutta myytdessa tai luovutettaessa hankitaan vastaava uusi hyddyke, ei

hyédykkeen hankintahintaa saa netottaa, vaan investointiosassa kasitellaan vanhan
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hyddykkeen luovutus investointitulona ja uuden hankinta investointimenona. Sama menettely

koskee maararahavarausta.

Pysyvien vastaavien hankintamenoon luetaan paasaantdisesti sen hankinnasta ja
valmistuksesta aiheutuneet valittomat menot. Ostohinnan liséksi hankintamenoon
sisallytetaan esim. kuljetuksesta, asennuksesta ym. toimenpiteistd aiheutuneet menot.

Mahdolliset saadut alennukset viahentavat hankintamenoa.

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

hankintamenoon.

Hankintamenoon luetaan paasaantoisesti kaikki hyddykkeen hankkimisesta ja valmistamisesta

aiheutuneet muuttuvat menot, joilla hyédyke saadaan kayttévalmiiksi kayttopaikalle.

Kaupungin saadessa tai luovuttaessa vaihdon yhteydessa omaisuutta, kirjanpitoon merkitaan
vaihtokirjoista ilmenevat arvot. Mikéli vaihdossa kaytetaan valirahaa, katsotaan luovutetun
omaisuuden arvoksi saadun omaisuuden vaihtoarvo lisattyna saadulla tai vahennettyna

maksetulla valirahalla.

Omaisuutta myytdessa kaupungin ulkopuolelle lasketaan omaisuuden myyntivoitto tai -tappio
hyodykekohtaisesti vahentamalld myyntitulosta hyddykkeen suunnitelman mukainen
jaédnndsarvo. Kaupungin saadessa vastikkeetta pysyvan vastaavan merkitaan tallaisen
hyddykkeen hankintameno nollaksi. Jos omaisuuden hankintaa katetaan
investointivarauksella tai rahastolla, omaisuuden hankintamenoksi kirjataan koko
hankintameno. Pysyvan vastaavan hyédykkeen hankintamenosta vahennetaan investointeihin

saadut valtionosuudet, investointiavustukset sekd muut rahoitusosuudet.

Investointiin saa kirjata

PL 10/Pohjolankatu 14, 74101 lisalmi, p.017 272 31 www.iisalmi.fi




15

VDS

a0
ISALMI

» Oman henkilékunnan palkkakuluja voidaan aktivoida vain, mikali tyésuoritus
kohdistuu pysyvien vastaavien valmistukseen ja tyésuorituksen maara on

kirjanpidossa kohdistettu valmistettavalle hyddykkeelle.

» Tuntipalkkaisen henkilokunnan tydvaatteiden hankintakulut voidaan kirjata
investointeihin ainoastaan siina tapauksessa, ettad hyodyke tulee kokonaan kulutetuksi

ko. investointikohteessa.

» Ei-palautettavat liittymismaksut, jotka koskevat omalla tontilla olevaa kiinteistd3,
kirjataan pysyvien vastaavien aineellisten hyddykkeiden tase-erdan "Maa- ja
vesialueet”. Ei-palautettavat liittymismaksut, jotka koskevat vuokratontilla olevaa
kiinteistoa, kirjataan aineellisten hyddykkeiden tase-eraan "Maa- ja vesialueet”
kayttdomaisuusluokkaan "Kiinteistéjen vuokraoikeudet”. Jos tase-er3 sisaltaa
ainoastaan aktivoituja liittymismaksuja, erd nimetaan "Kiinteistgjen liittymismaksut”.
Palautuskelpoisia liittymismaksuja ei kirjata omaisuuden hankintahintaan.
Palautuskelpoiset liittymismaksut kirjataan pysyvien vastaavien sijoituksien kohtaan

muut saamiset.

» Investointihyddykkeiden toimittamiseen tai valmistamiseen saattaa liittya tehtyjen
sopimusten kautta maksuvelvoitteita viivastyksista tai muista hankintahinnan
hyvityksia. Toimittajien tai valmistajien maksamat sopimussakot ja hyvitykset tulee
kirjata aina samaan tase-eraan hankintamenon vahennykseksi kuin alkuperainen

hankintamenokin on kirjattu.

» Pysyviin vastaaviin voidaan aktivoida ensikertainen kalustaminen samoin kuin
perusparannusten yhteydessa tapahtuva kalustaminen. Ensikertainen kalustaminen
liittyy kasitteenad paasaantsisesti Opetushallituksen/opetus- ja kulttuuriministerion
valtionavustuksiin (peruskoulujen rakentaminen ja kalustaminen). Ensikertaisen
kalustamisen hankintoja voidaan aktivoida taseeseen, vaikka yksittaisen hankinnan
arvo ei ylittaisi pienhankintarajaa. Kalustamisen on liityttava uuden yksikon tai

toiminnan aloittamiseen ja hankinnan tulee tapahtua paasaantosisesti ennen toiminnan
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aloittamista. Taydentavia hankintoja ei voida enaa pitaa ensikertaisen kalustamisena.

Kulutushyddykkeita (esimerkiksi koulutarvikkeet) ei voida aktivoida taseeseen.

» Suunnittelumenot (esim. rakennusten) voidaan kirjata investointimenoksi. Aktivoitavat
suunnittelumenot eivat saa olla ennen investointiprojektin paattymista vanhentuneita
tai muuten toteuttamiskelvottomia. Keskeneraiset valmistumattomat
suunnittelumenot ja muut vastaavat menot poistetaan kertapoistona heti, kun
hankkeen toteuttamisesta on luovuttu tai hankkeen toteutuminen ei ole

todennakoista.

> Investointihankkeet edellyttavat toisinaan erilaisia vanhojen rakenteiden, laitteiden
tai rakennusten purkamisia ja pilaantuneiden maiden kasittelyd ennen uuden
investointihyddykkeen kayttédnottoa sille varatussa paikassa. Téllaiset purku- ja
puhdistamiskustannukset ovat paasaantoisesti tilikauden kulua. Rakennusten
purkukustannusten tai pilaantuneiden maiden kasittelykustannusten aktivointi ei ole
mahdollista, mikali maa-alueen kirjanpitoarvo vastaa sen kdypaa arvoa.

Aktivointikelpoisuus tulee tarkastella aina kohteittain.

> Paasaanto on, ettd rakennuksen purkukustannukset ovat purkamisvuoden kulua.
Rakennusten purkukustannusten aktivointi kaupungin omistaman tontin

hankintamenoon on mahdollista, jos molemmat kriteerit tayttyvat

- tontilla sijaitseva rakennus puretaan tonttimaan kunnostamiseksi. Talldin
rakennuksen purkamisen syyna on rakentamispaikan saattaminen

rakentamiskelpoiseksi uudisrakennusta tai tontin muuta kayttéa varten;

- tontin aktivoitu hankintameno ei muodostu tontin todenndkéista luovutusarvoa tai
muutoin maariteltya kayttdarvoa suuremmaksi. Aktivoidut purkukustannukset
kirjataan kayttdomaisuuskirjanpidossa maa- ja vesialueiden
perusparannusinvestointeihin. Aktivoinnin tulee perustua todennettuun laskelmaan

tontin kayttdarvosta. Laskelma tulee liittaa tositteeseen
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» Kaupungin rahoitusosuudet muiden yhteisdjen pysyvien vastaavien hankintamenoihin
voidaan merkitd muihin pitkavaikutteisiin menoihin, mikali rahoitusosuudella on
palvelujen tuotantoa tukeva vaikutus useamman tilikauden ajan. Yhteis6j3, joiden
pysyvien vastaavien rahoitusmenoihin kaupunki voi osallistua, ovat kuntayhtymat,
joissa kaupunki on jasenen3, tytaryhteisot ja muut yhteisot, jotka hoitavat kaupungin
tehtavia tai joiden toiminnan tarkoituksena on tukea kaupungin tehtéaviin liittyvia
paamaaria.

> Perusparannuksella tarkoitetaan pysyviin vastaaviin kuuluvan omaisuuden uusinta- ja
lisatyota tai sellaista hankintaa, jossa omaisuus saatetaan vastaamaan muuttuneita
olosuhteita ja nykyajan vaatimuksia ja joka lisd3 olennaisesti omaisuuden alkuperaista
arvoa. Hyédykkeen palauttaminen alkuperaiseen hankintahetken kayttékuntoon ja
kayttotarkoitukseen ei lisda olennaisesti hyddykkeen arvoa, vaan tulkitaan
lahtokohtaisesti aktivointikelvottomaksi kunnossapitokorjaukseksi. Vuosikorjaukset,

kunnossapitokorjaukset ja muut niihin verrattavat korjausmenot kirjataan tilikauden

kuluksi.

» Ympaéristdmeno aiheutuu toiminnasta, jonka ensisijaisena tarkoituksena on tuottaa
ymparistdhyotyja, parantaa tulevaa ymparisténsuojelun tasoa, edistaa luonnonvarojen
kestavaa kayttoa tai ennaltaehkaista, vahentaa tai korjata ymparistohaittoja.
Ympéristdmenoja aiheutuu muun muassa jatteen kasittelysta ja jatteen synnyn
ehkaisysta, ulkoilman ja ilmaston sekad maaperan, pinta- ja pohjavesien suojelusta,
melun torjunnasta seka luonnon- ja maiseman suojelusta. Lisaksi aktivointi edellyttaa,

etta toinen seuraavista ehdoista tayttyy

- ymparistomenot liittyvat taloudellisiin hydtyihin, jotka selvasti lisdavat muun

omaisuuden elinikaa, kapasiteettia, turvallisuutta tai tehokkuutta, tai

- ympéristdomenot lieventavat tai estavat myohemmasta toiminnasta todennakaisesti

aiheutuvaa ymparistén pilaantumista.

Aktivoiduiksi ymparistdmenoiksi kirjataan seka sellaiset investoinnit, joiden
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ensisijainen tarkoitus on ymparisténsuojelu tai ymparistéhaittojen vahentaminen, etta
sellaiset, joilla saavutetaan selvia ymparistohyotyja, mutta investoinnin ensisijainen
tarkoitus on kuitenkin muu kuin ympaéristénsuojelu (esim. tuotannon kehittamiseksi
tehty investointi, josta aiheutuu myds ympéristohyotyja esimerkiksi pienemman

polttoaineenkulutuksen myota).

Investointiin ei saa kirjata

» Hankintamenoon ei kirjata mm. oman henkildkunnan puhelin- tai koulutusmenoja,
hallinnon ja markkinoinnin yleiskustannuksia, tuotantojohdon ja tuotannon

tukitoimintojen henkildkunnan palkka- tai muita kuluja eika edustus-/kokouskuluja.
» Sisaista katetta.

» Autojen ja koneiden kiinteita kuluja kuten katsastus- ja vakuutusmaksuja ja veroja

sekéa huolto-, korjaus-, polttoaine- ym. muuttuvia kuluja.
» Laitteiden yllapitoon ja huoltoon liittyvia varaosia.

» Toimisto- tms. vastaavan kaluston hankintameno kasitellaan yleensa

kayttotalousmenona.

» |ICT-laitteiden (kannettavat tietokoneet, pdytatietokoneet, tulostimet ym.) ja

puhelinten hankintameno kasitelldan kayttétalousmenona

» Tietojarjestelma- tai laitehankintaan liittyvia koulutuskustannuksia ei kasitella
investointina vaan kayttétalousmenona. Myés vuosittaiset kustannukset esim.

paivityskulut tai yllapitomaksut kirjataan aina vuosikuluksi kayttotalousosaan.
» Ymparistovelvoitteiden aiheuttamat menot luetaan kayttstalousmenoihin.

» Vuosikorjaukset ja muut niihin verrattavat tyot seka korjaus- ja huoltomenot, joiden
seurauksena hyodykkeen tulontuottamiskyky tai kaytts palvelutuotannossa voidaan
sailyttaa (esim. pintaremontit) kuten myés vahinkojen korjaamismenot, kasitellaan

vuotuisina kayttémenoina.
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» Esiselvitykset ja tutkimukset kirjataan paasaantoisesti kuluksi. Tutkimuskustannukset
eivat tuo taseeseen uutta aktivointikelpoista omaisuutta eivatka nosta
investointihyédykkeen arvoa. Tarvittavan tiedon hankinnasta syntyvat kustannukset
eivat ole investointihankkeen aktivointikelpoisia kustannuksia. Investointihankkeita
alustavat selvitykset, hankesuunnitelmat, kuntotutkimukset, kuntokartoitukset,
erilaiset kartoitukset ja arvioiden teettaminen sekd muut tutkimukset eivat ole
aktivointikelpoisia investointikustannuksia. Edellda mainitusta kulujen aktivoinnista on
perusteltua poiketa ainoastaan silloin, kun tehtava tutkimus on valttamaton edellytys
investointihyédykkeen kayttdonotolle. Lainsdddannén tai muun viranomaistoiminnan
aiheuttama velvoite ei ole19téllainen valttamaton edellytys. Esimerkiksi
talonrakennuksen edellyttama maaperatutkimus voi olla aktivointikelpoinen
tutkimuskustannus. llman maaperatutkimusta rakennuksen riittava ja oikea

perustaminen jaisi arvioiden varaan, mika ei vastaa hyvaa rakentamistapaa

» Vaistotilojen menoja ja investoinnin aikana syntyvia ylimaaraisia kuljetusmenoja ei

kirjata investointeihin.

» Rahoitusmenoja ei kirjata investointeihin.

5.2 Poistot

Kaupungin pysyvien vastaavien kirjanpitoarvoa alennetaan vuosittain suunnitelman mukaisilla
poistoilla kaupunginvaltuustossa hyvaksytyn poistosuunnitelman mukaisesti. Suunnitelman
mukaisilla poistoilla tarkoitetaan pysyvien vastaavien aineellisten ja aineettomien

hyddykkeiden kirjaamista kuluksi vuosittain niiden taloudellisen pitoajan kuluessa.

Taloudellinen pitoaika on ajanjakso, jolloin omaisuuden katsotaan vaikuttavan
palvelutuotantoon. Taloudellinen pitoaika on yleensa lyhempi kuin hyédykkeen tekninen
pitoaika. Perusparannusmeno lisdtaan poistamattomaan hankintamenoon, jollei erilliseen

poistosuunnitelmaan ole eritysta syyta.
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Mikali perusparannus pidentaa olennaisesti alkuperaisen investoinnin taloudellista pitoaikaa,
maaritelldadn perusparannusmenolle ja myds alkuperéiselle investoinnille uusi poistoaika.
Kaytettyna hankitulle hyédykkeelle maaritellaan poistoaika tapauskohtaisesti ao. toimialalla.
Suunnitelman mukaista taloudellista pitoaikaa muutetaan, jos hyédykkeeseen liittyvat

tulonodotukset tai palvelutuotantokyky muuttuvat olennaisesti.

Poistosuunnitelman p&attaa kaupunginvaltuusto. Yksittaisen hyddykkeen poistoajan
maaritta3 tai poistoajan muutoksesta paattaa toimialajohtaja, talousjohtaja tai toimialan
talouspaallikké hyodykkeen teknisen kayttsidn perusteella. Paatésten tulee perustua

kirjanpitolakiin tai kaupunginvaltuuston hyvaksym&an poistosuunnitelmaan.

Tilinpaatoksen valmistelun yhteydessa pysyvien vastaavien kirjanpidosta vastaava
talouspaallikks kay lapi kayttdomaisuusluettelon ja poistaa kirjanpidosta palvelutuotannosta
poistetut hyddykkeet. Kayttéomaisuudesta on kertapoistona poistettava hyddyke, joka on
poistunut kdytdsta tai ei palvele enda kaupungin palvelutuotantoa. Kertapoistona poistetaan

myds hyddyke, jonka poistamaton hankintameno tilikauden aikana jaa alle 3 000 euron.

Pysyvien vastaavien suunnitelman mukaiset poistot aloitetaan paasaantsisesti
kayttéonottokuukautta seuraavan kuukauden alusta. Mikali hyddyke (esim. rakennus)
valmistuu ja otetaan kayttéon vaiheittain useammassa osassa, aloitetaan poistojen laskenta
valmistuneilta osin silloin kun hyddyke otetaan kayttoon. Milloin pysyva vastaava myydaan,
puretaan tai se tuhoutuu, vahingoittuu tai katoaa tai sen arvo toiminnan kannalta muuten
olennaisesti ja pysyvasti alenee, kirjataan omaisuuden kirjanpitoarvo tai sen alentunut osa

tilinpaatoksessa kuluksi kertaluonteisena poistona.

Kiinteiston siirtyessa kaupungin omistukseen rakennuksineen tulee hankinta-arvo jakaa
erikseen maa- ja vesialueille, liittymismaksuihin seka rakennuksille poistojen laskemista ja

pysyvien vastaavien kirjanpitoa varten.

Mikali investointiprojektiin sisaltyy kohteita, joilla on poistosuunnitelmassa méaaritelty
erilainen poistoaika esim. kadun rakentaminen seka katuvalaistuksen rakentaminen, tulee

kustannukset erotella toisistaan, kirjata ne omina erindan pysyvien vastaavien kirjanpitoon ja
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laskea poistot omaisuuslajeittain.

Pysyvan vastaavan hankintaa, valmistusta ja perusparannusta varten osoitettujen
investointiosan maararahojen kaytts kirjataan ao. investointikohteelle todellisen kayton
mukaisesti eik kuluja saa siirtaa tai kirjata muille investointikohteille mydskaan siina

tapauksessa, ettd kohteen maararaha tulee ylittymaan.
5.3 Investointivaraukset ja poistoeron muutokset

Investointivaraus saadaan tehda kaupungissa pysyvien vastaavien vastaista hankintamenoa
varten. Investointivarauksen avulla kaupunki voi varautua tulevina vuosina tehtavaan
kaupungin talouden kannalta merkittdvaan investointiin kerdamalla sitd varten tuloja
etukateen. Investointivarauksella katettava kohde on yksilsitava 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, etta siirtojen perustana on suunnitellut investointihankkeet tai niiden
toteutuminen, ei ole hyvéan kirjanpitotavan mukaista. Investointivaraus on purettava
peruspadoman vahvistamiseksi tai tuloutettava viimeistaan tilikaudella, jona hyédyke
hankitaan tai jolloin hyddykkeesta aletaan tehda suunnitelman mukaisia poistoja. Vastaavalla
tavalla menetellaan myds investointirahastoon tai investoinnin rahoittamiseen tarkoitetun
muun rahaston purkamisessa investoinnin toteuduttua. Hankittaessa sellainen pysyvien
vastaavien hyddyke, josta ei tehda suunnitelman mukaisia poistoja, investointivaraus
puretaan ja tuloutetaan hankinnan toteutumisvuotena. Jos varauksena on tilinpaatokseen
merkitty enemman kuin kokonaan valmistuneen tai hankitun hyddykkeen toteutunut
hankintameno, on hankinnan ylittava osuus tuloutettava varauksen muutoksena tilikautena,
jona poistojen tekeminen aloitetaan tai jona hyédyke on kokonaan valmistunut tai hankittu.
Investointivarauksen kaytté pysyvien vastaavien poistonalaisen hyédykkeen hankintamenon

kattamiseen kirjataan varauksen vahennyksena (+) tuloslaskelmaan. Varauksen vahennysta
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kumoamaan tuloslaskelmaan merkitdan varauksen kayttoa vastaava poistoeron lisdys (-).
Investointivarauksen kaytté merkitsee investointivarauksen muuttamista poistoeroksi, jota
varauksen kdyttdvuonna ja seuraavina tilikausina véhennetdan enintaan kyseisen pysyvien
vastaavien hyddykkeen kunkin tilikauden suunnitelmapoiston verran. Kertyneen poistoeron
purkaminen siten, ettd poistamatta oleva hankintamenon osa lisdantyisi, ei ole hyvan

kirjanpitotavan mukaista.
5.4 Irtaimisto

lisalmen kaupungin irtaimistoa ovat muun muassa |CT-laitteet, joilla tarkoitetaan kiinteita ja
kannettavia tydasemia seka verkkoyhteyksiin liittyvia laitteita. ICT-laitteiden lisdksi
irtaimistoon kuuluvat muun muassa puhelimet, monitoimilaitteet, kalusteet, erilaiset

tydkoneet, ajoneuvot ja taide-esineet.

ICT- ja AV-laitteet, puhelimet, verkkolaitteet, monitoimilaitteet seka ajoneuvot rahoitetaan
leasing-rahoituksella. Rahoituksen myént&ja tarjoaa laiterekisterin, jota kdytetdan laitteiden

hallinnointiin ja rekisteradintiin.

Kalusteet hankitaan yhteishankintasopimusten kautta tietyilta toimittajilta, jolloin

tavarantoimituksista muodostuu kalusterekisteri.

Taide-esineista pidetdan ajantasaista rekisteria, josta vastaa kirjasto- ja

kulttuuripalvelupaallikks.

Toimialojen tilivelvolliset viranhaltijat ja esihenkilét vastaavat oman vastuualueensa

irtaimistosta ja siita, etta irtaimiston hankinta tehdaan yhteishankintasopimusten kautta.

Omaisuuden ja irtaimiston luovutuksesta on maaratty tassa ohjeessa.
6. Tilinpaatos

Kaupungin tilinpaatoksen laatimisessa noudatetaan kuntalain seka soveltuvin osin
kirjanpitolain ja -asetuksen saanndksia. Kuntalaki on kirjanpitolakiin ndhden erityislain

asemassa, joten siltd osin kuin mainittujen lakien sdanndkset poikkeavat toisistaan,
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noudatetaan kuntalakia.

Tilinpaatoksen ja konsernitilinpaatoksen laadinnassa noudatetaan kirjanpitolautakunnan
hyvinvointialue- ja kuntajaoston yleisohjeita Kunnan ja kuntayhtyman tilinpaatoksen ja
toimintakertomuksen laatimisesta seka kunnan ja kuntayhtyméan konsernitilinpaatsksen

laatimisesta.

Tilinpaatoslaskelmien laatimisessa puolestaan noudatetaan laskelmista annettuja vastaavia
yleisohjeita. Tilinpadatoksen laatimisesta vastaava talouspaallikko vastaa
tilinpaatssasiakirjojen kokoamisesta. Siséllén oikeellisuudesta vastaa kunkin
tilinpaatdsasiakirjan laatija. Talouspaallikkd voi antaa tarkentavia kaupungin sisaisia

tilinpaatdsohjeita seka vuosittaisen aikataulun tilipdatoksen laatimisesta.

Toimialat/liikelaitos vastaavat niiden vastuulle maarattyjen tietojen, liitteiden ja tase-
erittelyiden toimittamisesta talouspalveluihin annetuissa maaraajoissa. Tasetileist3, joilla on
vuoden vaihteessa saldoa, tulee tehda tase-erittelyt. Tase-erittelyn loppusumman tulee

vastata kyseisen tasetilin loppusaldoa kirjanpidossa.

Vastuualueen paallikké vastaa toimintakertomuksen tekstiosien laatimisesta ja
toimittamisesta annetussa aikataulussa lautakuntakasittelyyn. Toimielimet/Lautakunnat
kasittelevat alaisuudessaan olevien vastuualueiden toimintakertomukset annetussa
aikataulussa ja toimittavat toimialojen toimintakertomuksen liitettavaksi kaupungin

tilinpaatskseen.
7.  Ostolaskut

lisalmen kaupunki vastaanottaa ostolaskuja vain verkkolaskuina.

Tavaroiden ja palvelujen hankinnassa noudatetaan lainsdadannén, hallintoséaannén seka
hankintaohjeen maarayksia. Eri toimielinten ja viranhaltijoiden hankintavaltuudet on kirjattu

hallintosaantdon. Hankintaprosessi on kuvattu kaupungin hankintaohjeessa.

Ennen laskun maksatusta on tarkastettava, etta tosite/lasku on muodollisesti ja asiallisesti
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oikea, tavara tai tydsuoritus on vastaanotettu, tositteessa on oikeat tilimerkinnat,
tarkoitukseen on méaararaha ja etta tosite on yhtapitava ao. paatosten kanssa. Hyvaksyjan on

vahvistettava tosite Rondo-laskujenkésittelyohjelman luomalla hyvaksymismerkinnalla.

Tavaran tai palvelun vastaanottaja/asiatarkastaja ja laskun hyvaksyja ei saa olla sama henkil®.
Hyvaksyja ei saa hyvaksyd omaan kayttéon (esim. oma puhelinlasku) kohdistuvia laskuja.
Sisaisia suorituksia ja tilioikaisuja koskevissa tositteiden kasittelyssa noudatetaan soveltuvin
osin edelld selostettuja maarayksia. Mikali kyse on palvelujen ostosta, joka ei perustu
tydsopimukseen tulee ennen maksatusta varmistua siita, etta palvelun myyja on merkitty
ennakkoperintarekisteriin. Yrityksen ennakkoperintarekisterimerkinta on tarkistettavissa

Internetista osoitteesta http://www.ytj.fi/

Laskun hyvaksyjan on voimassa olevien sopimuksien osalta valvottava, ettd kaupunki saa
hyvékseen sille kuuluvat alennukset. Rondossa tulee hyddyntda kommenttimerkintdja esim.
lisaamalla koulutus-, hankinta- yms. pdatésnumero tai liittamalla selventavat asiakirjat laskun
litteeksi. Myds laskun poikkeuksellinen kasittely tai maksun viivastyminen tulee kirjata
kommenttikenttdan. Menojen ja tulojen kirjauksessa noudatetaan paasaantsisesti
suoriteperiaatetta, mika tarkoittaa sita, etta meno tai tulo kirjataan sille
kuukaudelle/vuodelle, jona tavara tai palvelu on saatu tai toimitettu. Tama tulee huomioida jo
sopimuksia tehtaessa eli pyrkia laatimaan sopimukset siten, ettd sopimuskausi olisi

kalenterivuosi, jolloin jaksotuksilta valtytaan.

Laskuja tiliditdessa on varmistettava, mitka laskut kuuluvat arvonlisdverotuksessa
véhennyksen, palautuksen, laskennallisen palautuksen, rakentamispalvelujen kaanteisen
arvonlisaverotuksen tai vahennysrajoituksen piiriin. Samoin laskun verokanta on
varmennettava ennen laskun tilidintia. Epaselvissa tapauksissa tulee asia varmistaa ao.

toimialan talouspaallikslta.

Laskun tarkastus kasittaa vastaanottotarkastuksen seké laskun tai asiakirjan numero- ja
asiatarkastuksen. Kotimaiset ja ulkomaiset ostolaskut tarkastetaan ja hyvaksytaan sadhkoisesti.

Ostolaskujen vastaanottotarkastuksessa on todettava, ettd 1) laskusta kay selville, mist3
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meno on aiheutunut 2) lasku tai muu maksuasiakirja tayttaa muodollisesti tositteelle
asetettavat vaatimukset 3) maksunsaajan pankkitili vastaa ostolaskujarjestelméasséa olevaa
tietoa 4) maksettavaan maaraan johtavat laskutoimitukset on oikein suoritettu ja ett3
merkityt alennukset on otettu huomioon 5) onko myyja merkitty ennakkoperintarekisteriin 6)
jos palveluita laskuttanut myyja on yksityinen elinkeinonharjoittaja, tarkistetaan onko hanella
voimassa oleva yrittdjaelakevakuutus 7) liséksi on tarkastettava, etta tositteesta on poistettu
kaikki arkaluontoiset tiedot, ja liitteet tai asiakirja on salattu taloushallinnon
tietojarjestelmassa. Ostolaskut tarkastetaan talouspalveluissa laskun perustietojen

taydennyksen ja reitityksen yhteydessa laskujenkasittelyjarjestelmassa.

Asiatarkastuksessa on todettava, ett 1) menoa vastaava tavara tai palvelu on toimitettu ja
vastaanotettu maaraltaan, lajiltaan ja laadultaan oikeana. Talldin on tarkastettava myés, etta
vastaanotettu tavara, suoritettu palvelu tai tyd on tilausdokumentin, rahtikirjan,
lahetysluettelon tai muun asiakirjan mukainen. Asiatarkastaja vastaa tilauksen toteutumisen
oikeellisuudesta. 2) kdyttdomaisuuteen ja irtaimistoon kuuluvat hankinnat ovat kirjanpidon
tilien ja projektien osalta oikein kirjattu 3) lasku tai muu tositteena oleva asiakirja on toimialaa
sitovan tilauksen, sopimuksen tai pdatoksen mukainen 4) laskussa on tarvittavat liitteet
menon ja sen aiheen todentamiseksi. Asiatarkastaja huolehtii siita, etta tosite on tilidity
asianmukaisesti. Taloushallinnon tietojarjestelméassa sahkoisesti tehdysta asiatarkastuksesta

jaa sahkoinen merkinta tositteen kierratysketjuun.

Lasku on hyvaksyttava ennen maksamista. Hyvaksynta tehdaan sahkaisesti taloushallinnon
tietojarjestelméassa. Laskujen hyvaksymisest3 ja3 sdhkdinen merkint tositteen

kierratysketjuun. Jarjestelma edellyttaa henkilokohtaisen kayttajatunnuksen.
Hyvaksyjan on varmistuttava siita, etta

1) meno on laillisen menoperusteen tai laillisesti syntyneen paatsksen mukainen
2) kaytettavissa oleva maararaha riittdd menon suorittamiseen

3) tositteessa on vaadittavat ja asianmukaiset tilidinnit, liitteet ja tarkastusmerkinnat seka
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muut tarvittavat merkinnat ja
4) meno maksetaan oikea-aikaisesti ja oikealle maksunsaajalle.

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

maaritelty hallintosdanndssa ja toimialojen paatoksissa.

Talousjohtajalla on oikeus hyvéksyé sisaisia suorituksia, tositteita ja tilioikaisuja. Lisaksi

talousjohtajalla on oikeus hyvéksya kaikkien toimialojen tositteita tarpeen niin vaatiessa.

Osajarjestelmissa tehtavien tilausten ostolaskut asiatarkastetaan ja hyvaksytaan jo
tilausvaiheessa. Tilaukset tulevat Rondoon erilliseen lahetyslistakansioon, josta ne
kohdistetaan verkkolaskuna tulevalle ostolaskulle. Kohdistuksen jélkeen taloussihteeri siirtaa

laskut suoraan reskontraan siirtyvat -kansioon.

Maksunsaajan pankkiyhteystietojen tulee perustua kirjalliseen ilmoitukseen. Maksunsaajan
pankkiyhteystiedot tallennetaan keskitetysti ja dokumentoidusti ostoreskontran

toimittajarekisteriin.

Tallennuksen yhteydessa tarkistetaan yritys- ja yhteisotietojarjestelmasta (YTJ), etta
toimittaja on ennakkoperintarekisterissa. Yritys- ja yhteisotietolain (244/2001) mukaan
jokaisella elinkeinonharjoittajalla on Y-tunnus, joka on merkittadva elinkeinotoimintaan
liittyviin asiakirjoihin. Y-tunnusta kaytetdan kotimaan kaupassa myés

arvonlisdverotunnisteena.

Tavaran yhteisémyynnissa, seka niissa palvelujen myyntitilanteissa, joissa myyntimaa
maaraytyy ostajan rekisterdintimaan perusteella, myyjan on merkittava laskuun Y-tunnuksen
liséksi tai ohella arvonlisdverotunnisteensa. Arvonlisdverotunniste on verovelvollisen Y-
tunnus, jonka eteen on lisatty Fl ja tunnuksen kahden viimeisen numeron valilla oleva viiva on
poistettu. Mikali elinkeinonharjoittajaa ei ole merkitty ennakkoperintérekisteriin, on
tydkorvauksesta tehtava ennakonpidatys verohallinnon maaraysten mukaisesti.

Palkkasihteerit hoitavat tyckorvausten, joista ennakonpidatys on tehtava, maksatuksen seka
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veron pidattamisen ja tilittdmisen.

Laskut, joista ennakonpidatys on tehtava, on siten toimitettava henkiléstopalveluihin, eika
niita kierrateta taloushallinnon tietojarjestelmassa. Laskun perustietoja tdydentavan on
varmistuttava siits, ettd maksunsaajan nimi ja tilinumero vastaavat kasiteltavan laskun tietoja.

Taloussihteerit paivittavat neljannesvuosittain ennakkoperintérekisterin voimassaoloajan.

Laskuja hyvaksyttaessa ja perustettaessa asiakastietoja jarjestelmiin
verovelkarekisteritietojen tarkistus tulee olla osa yrityksen tietojen tarkistusta. Tiedot
tarkistetaan verovelkarekisteristd, mista nakyy, onko yrityksell3 tai elinkeinonharjoittajalla
verovelkaa vahintaan 10 000 euroa tai kausiveroilmoituksen antamisen laiminlyonteja
viimeisten kuuden kuukauden ajalta. Kaupunki edellyttada yhteistydkumppaneilta,

ostopalveluyrityksilta ja alihankkijoilta yhteiskunnallisten velvoitteiden hoitamista.

Yritysten tiedot ovat verovelkarekisterissa julkisia ja kaikkien katsottavissa.
Henkildasiakkaiden tietoja rekisterissa ei ole. Elinkeinonharjoittajien (toiminimien) ja
elinkeinotoimintaa harjoittavien kuolinpesien verovelkatietoja voivat katsoa vain Suomi.fi-
tunnistautuneet kayttajat. Mikali tarvitset Suomi.fi-tunnisteen verovelkarekisteritietojen

tarkistusta varten, tunnisteita hallinnoi lisalmen kaupungin henkiléstopaallikks.

Kaupungin maksaessa tehdysta tydsuorituksesta korvausta yksityiselle henkilélle, joka
laskuttaa tehdysta tydsuorituksesta ammatinharjoittajana tai toiminimell3, on kaupungin
velvollisuus selvittaa, onko yrittaja vakuuttanut yrittajatoimintansa YEL- tai MYEL -
elakevakuutuksella. Tehtaessa tyotilauksia tai sopimuksia ammatinharjoittajien tai
toiminimien kanssa tulee edellytt3s, etta yrittaja toimittaa todistuksen voimassa olevasta

YEL- tai MYEL -elakevakuutuksesta.

Mikali elaketodistusta ei saada ja sopimus/tydtilaus on valttdmaton, tulee sopimuksessa
edellyttaa, ettda KuEL-maksu voidaan kuitata laskun loppusummasta. Koko laskun maksatus
hoidetaan palkanlaskentajarjestelman kautta. Toistaiseksi ja yli vuoden kestoisissa
sopimuksissa tulee eldkevakuutustodistus vaatia vuosittain. Elakevakuutustiedon péivityksen

hoitaa se toimiala, joka on tyon tilaaja. Toimiala toimittaa todistuksen talouspalveluihin
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lisattavaksi YEL-todistusluetteloon.

8. Maksuliikenne

Kaupungin maksulilkenteesta ja maksuvalmiudesta vastaa rahoitus- ja
maksuliikenneasiantuntija. Pankkitilien avaamisesta, lopettamisesta ja hallinnoinnista vastaa

talousjohtaja.

Hyvaksytyt ostolaskut siirretdan taloushallinnon tietojarjestelmastad maksuun luomalla
maksuaineistot. Siirtdminen maksuun tehdaan keskitetysti talouspalveluissa. Ainoastaan
asianmukaisesti asiatarkastetut ja hyvaksytyt menot voidaan maksaa. Laskut maksetaan
sahkoéisena siirtona maksulilkennejarjestelman kautta tai poikkeustapauksissa kasin

syotettyind maksuina maksuliikennejarjestelméan kautta.

Maksutapahtumat (maksuaineistot) pankkitililtd hyvaksyy talousjohtaja tai hanen sijaisensa.
Suoraan maksuliikennejarjestelman kautta maksettavat laskut varustetaan
maksumaaraykselld ja ne on asiatarkastettava ja hyvaksyttava hyvaksymisvaltuuksien

mukaisesti. Sen lisaksi talousjohtaja hyvaksyy maksutapahtuman.

Tasetileiltd maksettavat menot hyvaksyy talousjohtaja. Maksutositteisiin on liitettdvad maksun
selventavat dokumentit. Kateiskassasta maksettavat kululaskut ovat sallittuja vain erittain

poikkeuksellisissa tapauksissa talousjohtajan erillisella luvalla.

Kassasta maksua suoritettaessa kassanhoitajan on otettava tositteeseen maksun
vastaanottajan paivaykselld varustettu kuittaus. Siirrettdessa varoja kassasta kaupungin
pankkitilille tai nostettaessa pankkitililtsd kassaan taikka siirrettaessa tililta toiselle tositteena

on kaytettava pankin antamaa kuittia tai tiliotetta.
Kaupungin pankkitilien kayttévaltuuksista paattaa kaupunginhallitus.

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
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syyn vuoksi on valttamatonta. Kassapisteilld otetaan vastaan vain euromaaraisia suorituksia
ja niilla ei sallita kateisnostoja pankki- ja luottokorteilla. Kateiskassat tilitetaan sdannéllisesti
kaupungin pankkitilille noudattaen ohjeistusta. Kassakirjanpito hoidetaan ensisijaisesti

kassajarjestelman kautta.
8.1 Maksuaikakortit

Viranhaltijat ja tyontekijat voivat hankkia menojen maksamiseen kaupungin maksuaikakortin.
Maksuaikakortin hankinnasta on neuvoteltava esihenkilon kanssa. Mikéli esihenkilén ja
tyontekijan valilla on yksimielinen ndkemys siita, ettd maksuaikakortti on tarpeellinen, tulee
asiasta olla yhteydessa rahoitus- ja maksuliikenneasiantuntijaan, joka laatii hakemuksen.

Maksuaikakortin myéntamisesta paattaa toimialajohtaja.
Maksuaikakortin kaytéssd on noudatettava kaupungin hankintaohjetta.

Maksuaikakortteja voidaan hakea henkildkohtaiseen virkakayttéon, ajoneuvokayttédn seka
yksikkdkohtaiseen hankintakayttéon. Korttien luetteloinnista vastaa rahoitus- ja

maksuliikenneasiantuntija.

Maksuaikakorttia saa kayttaa tyo- tai virkatehtaviin valittomasti liittyvista toimenpiteista
aiheutuvien menojen maksamiseen. Maksuaikakortilla ei ole mahdollista nostaa kateista eika
maksaa henkilékohtaisia menoja. Maksuaikakortin laskun liitteen taytyy olla ostoja koskevat
kuitit ja tositteet. Kuitit on liitettdva kortinhaltijan toimesta taloushallinnon tietojarjestelmaan

laskun liitteeksi.

Maksuaikakorttien lisdksi kaytdssa voi olla kauppaliikkeiden asiakaskortteja. Korteista saadut

asiakasedut ja hyvitykset tulee kayttaa kaupungin hyvaksi.

Kortin kaytdsta, turvallisesta sailyttamisesta seka kayttoa koskevien ohjeiden
noudattamisesta vastaa henkild, jolle kortti on luovutettu. Laskun hyvéksyja valvoo korttien

kayttdehtojen noudattamista.

Kortin kaytdn vastuisiin ja velvollisuuksiin sisaltyvat vastuut ja velvollisuudet
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kayttdvastuu (turvallinen ja huolellinen kaytts)
sailytysvastuu (kortin turvallinen sailytys ja tositteiden sailytys)

ilmoitusvelvoite kortin katoamisesta

YV V VY V¥V

tositteiden toimitusvelvoite taloushallinnon tietojarjestelmaan. Ohjeiden ja
kaytdn vastainen menettely voi johtaa maksuaikakortin pois ottamiseen, mista

paattaa talousjohtaja.

Talousjohtaja voi antaa tarkempia verkossa maksamista, verkkomaksuja ja maksuaikakortteja

koskevia ohjeita.
8.2 Verkossa maksaminen ja verkkomaksut

Verkossa maksaminen ja verkkomaksut ovat mahdollisia niille viranhaltijoille ja tyéntekijéille,
joilla on kaupungin maksuaikakortti. Ennen hankintaa on varmistuttava siita, onko kaupungilla
voimassa olevaa kilpailutettua sopimusta kyseisen tavaran tai palvelun hankinnasta. Verkon
kautta ostettaessa on noudatettava hankintoja koskevia saanndksia ja maarayksia ja

hankinnat on kilpailutettava hankintaohjeen mukaisesti.

Kaytettaessa maksuaikakorttia verkkoasiointiin noudatetaan lisdksi maksuaikakortin
mydntajan ja kaupungin antamia verkkoasioinnin ja -maksun ohjeita. Kortin tietoja ei saa

koskaan lahettaa salaamattomassa yhteydessa tai sdhképostissa.

Maksuaikakortin laskuun on liitettava taloushallinnon tietojarjestelmassa asianmukainen
tosite ostosta ja arvonlisaverotarkistukset tulee tehda myds verkko-ostosten osalta. Maksun
hyvaksyja vastaa siita, ettd verkko-ostoista arvonlisdvero maksetaan voimassa olevien

sddnndsten mukaisesti.
8.3 Maksut ulkomaille

Verovelvollisten yritysten valisessa kaupassa, joka tapahtuu EU-maiden valilla eli ns.
yhteisékaupassa on yleisperiaatteena, ettd tavaran myynti myyntimaassa on verotonta

myyntia ja ostaja suorittaa hankinnasta veron kotimaansa ALV:n veroperusteiden, mm.
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verokannan mukaisesti.

Ostajalla on kuitenkin oikeus joko vahentaa tai kirjata palautuksena tdma hankinnasta
suoritettava vero. Maksettava ja vahennettava/palautettava vero ilmoitetaan ostajan alv-
ilmoituksessa. N&in ollen ei yleensa synny konkreettista veronmaksuvelvollisuutta. Jos tuote
ei Suomen arvonlisaverolain mukaan ole verollinen, siihen ei tarvitse myoskaan lisata tata

yhteisdveroa.

Verovelvollisten yritysten valisessa palvelukaupassa, joka tapahtuu EU-maiden valilla,
noudatetaan Verohallinnon alv-ohjeita. Palvelujen myyntimaasaannokset maarittelevat, milla
valtiolla on oikeus verottaa myynti. Arvonlisaverolaki sisaltda saannokset siita, milloin
palvelun myynti tapahtuu Suomessa. Kun myynti tapahtuu Suomessa, myynnista on
maksettava Suomen arvonlisdvero. Veron suorittaa myyj3, jollei myyntiin sovelleta
kaannettya verovelvollisuutta. Arvonlisaverolaissa on lueteltu ne kansainvaliseen kauppaan
liittyvat palvelut, joiden myynti on verotonta. Laissa on mainittu ne palvelumyynnit, jotka ovat

ostajan statuksen vuoksi verottomia.

Verottomuuden toteutumiseksi tilattaessa tavaroita muista Euroopan Unionin jdsenmaista on
myyjélle ilmoitettava ostajan arvolisédverotunnus eli VAT-numero, jolloin lasku ei sis&lla
myyjdmaan arvonlisdveroa. VAT-numero muodostetaan Y-tunnuksesta siten, ett3 Y-
tunnuksen alkuun lisdtdan Suomen kaksikirjaiminen maatunnus Fl ja jatetdan tunnuksesta

valiviiva pois. lisalmen kaupungin osalta
Y-tunnus: 9086071-6
Alv-tunniste: FI90860716

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

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

Kauppakumppanin nimella tarkastusta ei voi tehda. Tarkastuksen tuloksena saadaan ilmoitus,

onko numero voimassa vai ei. Tarkempia ulkomaankauppaan liittyvia ohjeita on
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Verohallinnon sivuilla.

Euromaaraiset ulkomaanmaksut maksetaan kotimaan maksujen tavoin taloushallinnon
tietojarjestelman kautta. Muissa valuutoissa olevat laskut muunnetaan euroiksi ja
kierratetaan tietojarjestelman kautta maksuun. Ulkomaan maksujen tarkastus- ja
hyvéksymismenettelyissd noudatetaan tassa talousohjeessa maarattyja menojen maksamisen
yleisia saantoja ja maarayksia.

Oston tehnyt yksikkd vastaa ulkomaanostoista mahdollisesti aiheutuvista ylimaaraisista
kuluista. Ulkomaan maksuissa palvelumaksut jaetaan lahett&jan ja suorituksen vastaanottajan

kanssa tasan, ellei maksunsaajan kanssa ole erityisesti sovittu maksun maksamisesta taytena.

9. Matkakustannusten korvaukset

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

pysyvaisluonteinen. Kysymyksessa voi olla virkamatka tai virantoimitusmatka.

Virkamatka on esimiehen tai ao. viranomaisen maaraykseen perustuva matka, joka ei kuulu
tavanomaiseen virkatoimintaa/tystehtaviin (esim. koulutusmatkat). Virantoimitusmatka on
matka, joka perustuu esimiehen tai ao. viranomaisen antamaan méaaraykseen ja matkat ovat
tavanomaista virkatoimintaa (esim. kokouksessa kdynti naapurikunnassa). Virkamatkalla ja

virantoimitusmatkalla tarkoitetaan myés tydntekijoiden tekemia vastaavia matkoja.

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

autoa/autoja.
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Matkakustannusten korvaamisessa noudatetaan yleisesti tarkoituksenmukaisuusperiaatetta
eli ne korvataan edullisimmat kokonaiskustannukset huomioon ottaen (huomioidaan
menetetty tydaika suhteessa matkustustapaan). Kodin ja tyépaikan vélisia matkoja ei korvata.

Tydajoista taytyy pitada ajopaivékirjaa sahkoisessa tietojarjestelméassa.

Matkalasku on esitettava laskun hyvaksyjalle viivytyksettd matkan paatyttya. Se on pyrittava
esittamaan kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta. Erityisesti vuoden vaihteessa

kaikki ao. vuoden matkat tulee laskuttaa ennen vuoden viimeista palkka-ajoa.

Matkalaskut maksetaan kaupungin tydntekijdiden osalta palkkausjarjestelman kautta joko
kuukauden 15. tai kuukauden viimeinen paiva. Palkkausjarjestelm&an tietoja tallennettaessa
tulee kiinnittaa erityista huomiota tapahtumien tilidimiseen. Mikali matkalaskun tapahtumia ei
tilioida niita tallennettaessa, kulut maksetaan samoilta menokohdilta kuin milta ao. henkiléon
palkka maksetaan. Eli jos tapahtuma maksetaan eri menokohdalta kuin palkka, tulee se
tilicida ja tallentaa kaikki tilirakenteen osat (alv, kumppani ja erittely kohdat jatetaan

ainoastaan tyhjiksi). TTES:n alaisten henkildiden osalta tilit tulee aina tallentaa.

Esihenkild vastaa tilidintien oikeellisuudesta hyvaksyessaan matkalaskun.
Palkkausjarjestelman kautta maksetaan ainoastaan matkalaskut ja niihin liittyvat muut kulut,
esim. junaliput, paikkaliput, hotelliyét, parkkimaksut, taksimaksut jne., jotka liittyvat
nimenomaan ko. matkaan. Kuitit tulee skannata matkalaskun liitteeksi. Alkuperaisia kuitteja ei
tarvitse toimittaa palkkatoimistoon, jos ne 18ytyvat skannattuna matkalaskun liitteena
palkkausjarjestelméasta. Esihenkilé hyvaksyy matkalaskun maksuun vasta, kun kaikki kuitit
toimitettu. Mikali kysymyksessa on koulutusmatka, tulee koulutusohjelma skannata

toimialoilla matkalaskun liitteeksi. Koulutusohjelmia ei toimiteta palkkatoimistoon.

Palkkausjarjestelman kautta ei makseta muita tyontekijéiden itsensa maksamia ostoksia tai
suorituksia, vaan nama tulee laskuttaa maksumaarayksena. Ko. maksumaaraykset tulee
kierrattad maksuun sahkaéisen laskujenkierratysjarjestelman kautta siten etta kuitit ovat
skannattuna mukana, kun maksumaarays menee esimiehelle hyvaksyttavaksi. Tallaisia

suorituksia ovat esimerkiksi tavaroiden ja palveluiden ostot, ruokatarjoilut asiakkaille jne.
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Mikali kysymyksessa on joku muu henkild kuin kaupungin tyontekija, maksetaan matkalaskut
sadhkoisen laskujenkierratysjarjestelman kautta. Tallaisissa tapauksissa taloussihteeri vastaa

tietojen ilmoittamisesta tulorekisteriin.

Matkalaskuun tulee tehda selvasti mm. seuraavat merkinnat: laskuttaja, pankkitili, ajoreitti,
matkustusméaéarayksen antaja, matkan tarkoitus, matka-aikataulu, talousarvion menokohta,
tarpeelliset kuitit. Lisatietoa matkakustannusten korvaamisesta saa henkiléstéoppaasta ja

henkilostohallinnosta.

Jos viranhaltija/tyéntekija on velvollinen saapumaan kunnallisen toimielimen kokoukseen,
joka alkaa vahintaan kaksi tuntia varsinaisen tydajan paattymisen jalkeen ja hanelle aiheutuu
kokouspaikalle saapumisesta kustannuksia, maksetaan hanelle naista ja paluumatkasta

asuntoon aiheutuneista suoranaisista vahimmaiskustannuksista korvaus.

10. Edustusmenot ja henkilostotilaisuuksista johtuvat
menot

Kaupungin varoja voidaan kayttaa edustustarkoituksiin vain tavanomaisen
vieraanvaraisuuden tai huomaavaisuuden osoittamiseksi, jos siita katsotaan olevan
kaupungille valitonta tai valillista hydtya. Edustusmenojen ja henkildstétilaisuuksista
aiheutuvien menojen menettelyissa, hyvaksymiskaytannoissa ja seurannassa on noudatettava

tata talousohjetta.

Vastuu edustusluonteisten menojen asianmukaisuudesta on toimialojen johtajilla tai
vastuualueen pé&alliksilla. Menoilla tulee olla selva yhteys kaupungin toimintaan.
Edustusmenoja koskevaan laskuun tai menon todentavaan asiakirjaan merkitaan tilaisuuden

tarkoitus, osanottajat ja ndiden organisaatio.

Kokouksissa seka muissa tilaisuuksissa voidaan normaalin vieraanvaraisuuden mukaan tarjota
kokouskahvit tai jarjestdd muu vastaava kohtuullinen tarjoilu. Tarjoilu pelkéastdan kaupungin
omalle henkilsstélle voidaan jarjestaa koulutus- ja juhlatilaisuuksissa tai muissa vastaavissa

tilaisuuksissa, joissa tilaisuuden luonne, ajankohta tai muut jarjestelyt edellyttavat tarjoilua.
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Lounas- ja paivéllistarjoilu seka tarjoilu iltatilaisuuksissa voi tulla kyseeseen kaupungin
kannalta tarkeiden ulkoisten suhteiden edistamiseen liittyvan vieraanvaraisuuden
osoittamiseksi. Kaupungin oman henkildston lukuméaaran tulee olla kohtuullisessa suhteessa

vieraiden maaraan ja puolisot voivat osallistua tilaisuuksiin vain erityisen perustelluista syista.

Lounaaseen tai paivélliseen voidaan sisallyttaa kohtuullinen ruokajuomatarjoilu (esimerkiksi
ruokaviini). Muissa tilaisuuksissa alkoholitarjoilu voidaan jarjestaa vain perustelluista syista
tilaisuuden luonteen niin edellyttdessa. Alkoholitarjoilusta tulee aina olla lupa/paatos

kaupunginjohtajalta etukateen.

Ruokatarjoilu omalle henkildstélle voidaan jarjestdd koulutuksen tai kokouksen yhteydesss,
mikali se sisaltyy koulutus- tai kokouspakettiin tai sen jarjestaminen on kokonaiskustannukset
huomioiden edullisinta. Mikali tyén luonne edellyttas tydskentelyd ajankohtana tai tilanteissa,
jolloin normaalit ruokapalvelut eivat ole kaytettavissa, ruokailu omalle henkiléstslle voidaan
myOs jarjestaa.

Muita kuin edelld mainittuja menoja voidaan edustustarkoituksessa hyvaksya kaupungin
varoista maksettavaksi perustelluista syista tilaisuuden luonteen niin edellyttdessa. Naissa
menoissa tulee noudattaa harkintaa ja s&dastavaisyytta, ja niilla tulee olla selva yhteys
kaupungin toimintaan. Henkiléstohallinnon budjettiin on varattu ns. keskitetty maararaha
henkildkunnan tydhyvinvointia tukevaan ja yllapitavaan toimintaan. Ko. maararahalla
jarjestettava toiminta ja hankittavat palvelut ovat tasapuolisesti koko henkildkunnan

saatavilla.

Toimialojen tulee kayttadessdan kaupungin varoja henkilskunnan virkistdytymiseen noudattaa
harkintaa ja saastavaisyytta. Toimialojen tulee vuosittain vuosisuunnittelun yhteydessa
maaritella virkistystoimintaan kaytettdva maararaha ja maararahan kayton kriteerit.
Henkildkunnan virkistaytyminen tassa yhteydessa ei sisalla kuntoutukseen ja tydkyvyn

yllapitoon liittyvia toimintoja.
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1. Palkka- ja palkkiomenot

Palkanlaskennan ja palkkioiden perusteina olevien tietojen oikeellisuudesta vastaa esihenkils
hyvaksyessaan virka- ja tydsuhteiden perusteena olevat sdhkdiset lomakkeet, poissaolot,
vuosilomat sek3 palkkaustapahtumat palkkausjarjestelmassa. Palkat, palkkiot ja

luottamustoimipalkkiot lasketaan ja tallennetaan keskitetysti henkildstohallinnossa.

Kayttdkorvausten ja tydkorvausten, joista on maksettava eldkevakuutusmaksut ja/tai
ennakonpidatykset, laskenta hoidetaan henkildstohallinnossa, ja ne laitetaan maksuun
palkkojen ja palkkioiden kanssa samassa palkka-ajossa. Esihenkildn on selvitettava ennen

tyon tilaamista yrittdjan YEL-vakuutus seka ennakkoperintarekisteriin kuuluminen.

Palkanlaskenta hoidetaan palkka- ja henkiléstéhallinnon séhkasisella tietojarjestelmalla ja
palkkakirjanpito taloushallinnon tietojarjestelmalla. Palkkakirjanpitoaineisto siirretaan

kirjanpitoliittyman kautta palkkausjarjestelmasta suoraan taloushallinon tietojarjestelmaan.

Palkkojen ym. suoritusten laskennan ja palkkakirjanpidon sekad maksuaineiston

oikeellisuudesta vastaa henkiléstohallinto. Suoritukset hyvaksyy maksuun talousjohtaja.

Teknisesti suoritusten maksatuksen hoitaa rahoitus- ja maksuliikenneasiantuntija lahettamalla
palkanlaskennan tekeman maksutiedoston suoritukset valittavaan pankkiin. Palkanlaskennan

tilityksista vastaa palkkahallintovastaava.

Teknisesti ay-jasenmaksujen ja ulosotto- sekd puolueverotilitysten maksatuksen hoitaa
rahoitus- ja maksulilkenneasiantuntija |ahettamallad henkildstohallinnon tekeméan
maksutiedoston suoritukset valittadvaan pankkiin. Muut palkkahallinnon tilitykset menevat

maksuun taloushallinnon tietojarjestelméan kautta.

Palkanlaskennan, palkkakirjanpidon ja tilitysten tasméayttadminen myds kirjanpitoon tehdaan
kuukausittain henkildstohallinnossa. Tasmaytysten tekemisesta vastaa
palkanlaskentajarjestelman paakayttaja ja oikeellisuudesta suhteessa tilityksiin

henkilostopaallikks.
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11.1 Tyoterveyshuollon menot

Tyoterveydenhuollon menot perustuvat tyéterveyspalvelujen tuottajan kanssa tehtyyn
sopimukseen ja vuosittain paivitettdvaan toimintasuunnitelmaan. Tydterveyshuollon
menoihin on varattu méaararahaa henkiléstéhallinnon, lomituspalveluiden ja lisalmen Vesi -

liilkelaitoksen talousarvioon.

Henkildstéhallinnon maararahaan kohdistuvat kaikkien muiden paitsi lomittajien ja lisalmen
vesi -liikelaitoksen tyéterveyshuollon kustannukset. Kela korvaa tiettyyn rajaan saakka 50 -
60 % tydterveyshuollon kustannuksista. Lomittajien osalta Kelan korvauksen jalkeen

kaupungille jaavaan osuuteen saadaan liséksi valtion korvaus Melalta.

Tydterveyshuoltomenojen laskujen tarkastamisessa ja hyvaksymisessa seka laskujen ja niiden
litteiden kasittelyssa tulee ottaa huomioon lakiin yksityisyyden suojasta tyoelamassa
sisaltyvat maaraykset. Sdhkoisessa laskujen kierratysjarjestelmassa kasiteltavissa
tyoterveyshuollon laskuissa ei saa nakya mitaan maaraysten mukaisesti luottamuksellista tai
salassa pidettavaa tietoa. N&ilta osin mahdolliset liitteet tai muut tiedot jdavat tehtavaan
nimettyjen tydterveyshuollon laskujen kasittelijdiden sailytettavaksi tai ne on suojattava
lukolla laskujen kierratysjarjestelméassa. Tarvittaessa laskujen kierratysjarjestelmaan
tallennettavista laskuista on tummennettava luottamuksellista tietoa siséltavat kohdat ennen

laskujen skannausta jarjestelmaan.

12. Myyntilaskut

Kaupungin saatavat on laskutettava ja perittava tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti
noudattaen lakia, sopimuksia ja hyvan hallinnon periaatteita. Toimialojen on huolehdittava

siitd, ettd ne perivat niiden perittavaksi kuuluvat tulot kaupungille maaraajassa.

Laskutus tehdaan vahvistettujen hintojen, hinnoitteluohjeiden, paatésten tai sopimusten
perusteella. Sahkéinen laskutus on huomioitava sopimuksissa, jotka toimivat laskutuksen

perusteena.
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Alle 20 € saatava voidaan jattaa laskutuskustannuksellisin perustein laskuttamatta, ellei
laskuttamiseen ole erityista syyta. Laskutuskustannusten vahentamiseksi voidaan kerata
pienia laskutuseria yhteen laskuun kuitenkin siten, etta laskutus on tehtava vahintaan

puolivuosittain.

Saatava on laskutettava mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistdan kuukauden kuluessa
veloitusperusteen syntymisesta. Jos veloitusperuste muodostuu pitemman ajan kuluessa,
voidaan ennen lopullista laskua |dhett3a osalaskuja. Kaupungille tulevat rahasuoritukset

ohjataan pankkitileille.

Laskutuksen perusteena olevat paatckset ja asiakirjat on laadittava siten, etta ne sisaltavat
laskutuksessa tarvittavat tiedot. Laskutus hoidetaan keskitetysti talouspalveluissa vuosittain
laaditun laskutusaikataulun mukaan. Esijarjestelmien kautta tehtavan laskutuksen hoitaa

esijarjestelman paakayttaja. Laskut siirretdan esijarjestelmistd Rondo R8- laskutusohjelmaan.

Laskutusohjelmasta laskut lahtevat joko tulostuspalveluun tai sahkdisesti asiakkaalle, jonka
jalkeen ne siirtyvat myyntireskontraan ja kirjanpitoon. Laskutuksesta muodostuu sdhkéinen
lopullinen laskuluettelo, joka asiatarkastetaan ja hyvaksytaan. Nama arkistoidaan sédhkoiseen

tietojarjestelmaan.

Laskusta tulee ilmeta seuraavat tiedot: 1. laskuttava toimiala, 2. laskun numero ja paivays, 3.
velallisen nimi sekd maksaja, jos taméa on toinen kuin velallinen, 4. laskutusosoite ja
pankkiyhteystiedot, 5. veloituksen perusteet, kuten kohde, maara ja aika riittavasti
yksildityina, 6. hyvityslaskujen peruste ja hyvitettava laskunumero 7. laskutettava euromaara,
8. arvonlisdverolain edellyttamat merkinnat, 9. laskun erapaiva, 10. laskun suorituksen
mydhéastymisesta aiheutuvat viivastysseuraamukset seka 1. mista asiakas voi saada laskuun
liittyvia lisatietoja.

Laskut numeroidaan juoksevasti. Laskutuksessa syntyvat laskuluettelot hyvaksytaan ja
sailytetdan sdhkoisesti Rondossa. Laskuluettelon liitteeksi tallennetaan esijarjestelméasta

tuleva erittely.
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Laskutus on mahdollisuuksien mukaan jarjestettava siten, etta laskutusajankohta ja erapaiva
ovat sdaannénmukaiset. Erapaiva on maarattava siten, ettd maksuaikaa on paasaantsisesti 14
vuorokautta. Alkuperaista laskun erdpaivaa voivat siirtaa taloussihteerit ja vesilikelaitoksen

toimistosihteeri.

Toimialoilla tulee olla sen myymia tuotteita ja palveluja koskevat hinnastot, jotka vahvistaa
hallintosdanndssa mainittu toimielin tai viranhaltija. Toimialojen tulee huolehtia siit3, etta
hinnat/maksut ovat ajan tasalla, ne tarkistetaan riittavan usein ja ne kattavat palvelujen

tuottamisesta aiheutuvat kustannukset.
12.1 Sisdinen laskutus

Sisaisella laskutuksella tarkoitetaan kaupungin yksikdiden valista laskutusta, jossa palvelun tai
tavaran luovuttava yksikké laskuttaa palvelun tai tavaran vastaanottavaa yksikkoa. Ulkoisten
erien lisdksi myds kaupungin sisaiset tulot ja menot on kohdennettava oikeille yksikaille ja
kirjauskausille suoriteperusteen mukaisesti, jotta raportointi tuottaa oikean kuvan yksikaiden

taloudellisesta tilanteesta ja mahdollistaa talousarvion mukaisen seurannan.

Sisdinen lasku on lahetettava valittémasti, kun tavara tai palvelu on luovutettu. Epéolennaisia
sisaisia eria ei laskuteta. Jatkuvaluonteisissa palveluissa laskutus on jarjestettava siten, etta
se jakautuu suoriteperusteisesti palvelun kdytén mukaan tilikauden aikana.

Laskutuskustannusten vahentamiseksi voidaan pienia laskutuseria kerata yhteen laskuun.

Sisdiset erat tulee pystya erittelemaan ja tarvittaessa eliminoimaan kirjanpidossa, minka
vuoksi sisdisessa laskutuksessa kaytetaan aina sisaisia kumppanitunnisteita. Kirjanpidon

muistiotosite ei ole sisdisen laskutuksen toteutustapa.
12.2 Myyntireskontra

Myyntireskontra on osa kirjanpitoa, johon kaupungin myyntilaskut on luetteloitu sahkaisesti.

Myyntireskontrassa ovat kaikki myyntilaskut.

Myyntireskontran hoidosta vastaa tehtavaan nimetty taloussihteeri.
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12.3 Liikasuoritukset

Liikasuoritusten palautus tehdaan taloushallinnon tietojarjestelmassa asiatarkastus- ja
hyvaksymisvaltuuksien mukaisesti. Palautusta ei tehd3, jos kaupungilla on asianomaiselta
muita erddntyneita saatavia. Liikasuorituksen omaehtoisen palautuksen selvittelyn alaraja on

30 €. Palautus suoritetaan, mikali asiakas sita vaatii.
12.4 Perinta

lisalmen kaupungin perintaa hoitaa sopimukseen perustuen perintatoimisto. Perintatoimiston
yhteyshenkiléna ja kaupungin perinnasta vastaavana toimii myyntireskontran hoidosta
vastaava taloussihteeri. Perinnassa noudatetaan kaupungin ja perintatoimiston valista

sopimusta.

Maksun viivastyessa talouspalveluissa luodaan erdantyneista saatavista muistutusaineisto,
kun erapaivasta on kulunut vahintaan 14 vuorokautta. Muistutusaineisto ldhetetdan

sahkoisesti perintatoimistolle kahden viikon valein laaditun aikataulun mukaisesti.
Maksulykkayksia voi taméan jalkeen myontaa vain perintatoimisto.

Pysakainninvalvontaa lukuun ottamatta kaikkien laskulajien muistutuspalvelun ja perinnén

hoitaa perintatoimisto.
Perintatoimiston toimintatavat 16ytyvat
Tapa Toimia -ohjeesta http://intranet/Taloushallinto/Myyntilaskut

Saatava voidaan selvittaa kuittaamalla se vastasaatavalla. Kuittaus tapahtuu joko sopimalla
asiasta velallisen kanssa tai yksipuolisesti ns. pakollisena kuittauksena. Pakollisen kuittauksen

tulee tayttas edellytykset

e Saatavien on oltava samanlaatuisia, eli kdytanndssa molempien velkojen on oltava
rahaa. Ei niin, ett3 toinen velka on rahaa ja toinen tyésuoritus.
e Vastasaatavan (kuittausilmoituksen tehneen osapuolen saaminen) on oltava

perimiskelpoinen. Eli vastasaatavan tulee olla erdantynyt, koska vield erdantymatonta
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velkaa ei voida peria. Perimiskelpoisuus tarkoittaa, etta saatavasta voidaan
oikeudenkaynnissa antaa suoritustuomio.

e Saatavien tulee olla vastakkaisia, eli A on velkaa B:lle ja B A:lle eikd esimerkiksi C:lle.

Vanhentunutta saatavaa voidaan kayttaa kuittaukseen, jos kuittausedellytykset ovat
tayttyneet ennen saatavan vanhentumista tai jos osapuolten saatavat liittyvat samaan

oikeussuhteeseen.

Ns. pakollisessa kuittauksessa henkilén palkkaa voidaan kayttaa kuittaamiseen vain silta osin
kuin se voidaan tyésopimuslain mukaan ulosmitata. Kuittauksesta on ilmoitettava
vastapuolelle kirjallisella kuittausilmoituksella, josta ilmenee mita vastapuolen saatavaa

kuitataan ja milla saatavalla kuittaus suoritetaan.

Mikali asiakas jattaa yksityisoikeudellisen saatavan maksamatta maksukehotuksista
huolimatta, voi kaupunki keskeyttida palveluiden toimittamisen. Palveluiden toimittamista

jatketaan sen jalkeen, kun saatava kuluineen on kokonaisuudessaan maksettu.

Saatava voidaan perid myés toissijaiselta velalliselta. Toissijainen yhteisvastuu on

vastuumuoto, jossa useampi henkild on vastuussa velasta yhdessa. Esim. paivahoitomaksut.

Saatava voidaan jattaa kokonaan periméatta, jos perimiskustannukset muodostuvat
suhteettoman suuriksi perittavaan maaraan nahden, velallinen todetaan maksukyvyttémaksi
tai velallisen olinpaikka on tuntematon. T&llgin tositteeseen ja myyntireskontraan on tehtava
merkinta siita, ettd perimistoimenpiteistd luovutaan. Perimatta jattamisesta paattaa

hallintosdanndssa maaritelty viranhaltija.
12.5 Ulosotto

Ellei saatavaa ole maksukehotuksista/maksuvaatimuksista huolimatta suoritettu eika
maksulle ole mydnnetty lykkaysta, on perintatoimiston saatettava maksu ulosottoon. Suoraan
ulosottokelpoiset saatavat, jotka voidaan perid ulosotossa ilman tuomiota tai paatosta. Naita

ovat sosiaali- terveydenhuollon asiakasmaksut, paivahoitomaksut, erilliset oppilaitosmaksut,
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maksut kunnallisten viranomaisten suoritteista, kirjastojen mydhastymismaksut ja jatemaksut
seka pysakointivirhemaksut. Muut ulosottoon menevat saatavat edellyttavat tuomioistuimen
tuomion tai paatoksen. Nama perustuvat yleensa sopimukseen tai sitoumukseen. N&ita ovat
maanvuokrat, asunnon tai liikehuoneiston vuokrat, vesi- ja lampdmaksut, kirjastosaatavat;

palauttamatta jdanyt tai vahingoittunut aineisto. Perinnan hoitaa perintatoimisto.
Lomituspalvelujen saatavat toimitetaan suoraan laajaan ulosottoon.

Pysékdinninvalvonnan suoraan ulosottokelpoiset saatavat toimitetaan ulosottoon. Jos
saatava on ulosottokelpoinen ilman tuomiota tai paatosta, toimittaa perintatoimisto
perimispyynndn suoraan ulosottovirastoon. Ennen tata on perintatoimiston verkkopalvelussa

nahtavilla ja hyvaksyttavana ulosottoon ldhetettavat laskut, jotka laskuttajien on tarkistettava.
12.6 Luottotappioksi kirjaaminen

Saatava on kirjanpitolain mukaisesti kirjattava luottotappioksi heti, kun on todenn&kaists,
etta sit3 ei saada perityksi. Vakiintuneen kirjanpitotavan mukaisesti yli vuoden eraantyneita
olleet myyntisaamiset kirjataan luottotappioksi, jollei ole erityista syyta olettaa, etta

saaminen tullaan todennikdisesti saamaan.

Luottotappiokirjauksista ei tehda erillisia paatoksia, vaan kirjaukset hoidetaan tilikauden
aikana vakiintuneen kirjanpitotavan mukaisesti. Paatds voidaan tehda, mikali rahoittaja sita

edellyttaa.

Luottotappioksi kirjaamisesta huolimatta saatavan perintatoimenpiteita jatketaan.
Perintatoimistolta tulleen luottotappiokirjaussuosituksen jalkeen saatava siirretdan

jalkiperintaan.

13. Omaisuuden hallinta

13.1 Omaisuuden luovutus

Aineettomien hyodykkeiden, aineellisten hyddykkeiden ja sijoitusten myynnista ja
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luovutuksesta paattaa hallintosdannossa maaratty viranomainen. Ellei hallintosdédnnéssa

maaratty toimivaltuus ole selva, paattaa luovutuksesta kaupunginhallitus.

Kaupungin irtain omaisuus myydaan tai luovutetaan kulloinkin kaupungille edullisimmalla
tavalla, jolloin tulee valttada tarpeettomia varastoinnin, kuljetusten, yms. aiheuttamia

ylimaaraisia kustannuksia ottaen huomion omaisuuden arvioitu myyntiarvo.

Julkisyhteisot eivat saa omilla toimillaan vaaristaad markkinoiden toimintaa, mika vaikuttaa
mm. kunnissa kiinteistdnkauppojen tekemiseen. EU:n valtiontukisdannésten ja -maaraysten
nakdkulmasta on keskeista etukateen luotettavasti selvittaa kiinteistén kaupan ja
kauppahinnan markkinaehtoisuus seké valtiontukisaannésten ja -maaraysten mahdollinen

soveltuminen kauppaan.

Kunnilla on valtiontukisdantelyn ndkékulmasta lahtokohtaisesti kaksi eri tapaa myyda
omistamansa kiinteistd yritykselle: 1. Tarjouskilpailulla (esim. verkkohuutokaupassa), jolle ei
aseteta syrjivia ehtoja 2. llman tarjouskilpailua markkinahintaan (puolueettoman arvioijan on

arvioitava kiinteistdn markkina-arvo).
13.2 Kaytosta poistetun irtaimen omaisuuden luovutus

Kayttdarvoton ja myyntiarvoton omaisuus havitetdan huomioiden hallintosdannon
toimivaltuudet omaisuuden luovutuksesta. Jos omaisuudella on kaytt6a kaupungin muissa

yksikdissa, luovutetaan se yksikon kayttoon korvauksetta.
Mikali omaisuudella ei ole uusintakayttda kaupungin organisaatiossa, niin

» omaisuus, jonka myyntiarvo on suurempi kuin vahainen, myydaan tarjousten
perusteella kulloinkin kaupungille edullisimmalla tavalla, jolloin tulee valttaa mm.
tarpeettoman valivarastoinnin, ylimaaraisten kuljetusten, lehti-ilmoitusten ym.

aiheuttamia ylimaaraisia kustannuksia,

» yksittaistapauksissa voidaan isdnnaitsijan paatoksella luovuttaa kaytdsta poistettua
irtainta omaisuutta vastikkeetta esim. hyvantekevaisyyteen ja yleishyddyllisiin tai

vastaaviin tarkoituksiin.
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13.3 Vakuutukset ja vahingonkorvaukset

Talousjohtaja p&attaa pysyvien vakuutuksien ottamisesta ja irtisanomisesta hallintosdannan
toimivaltuuksien puitteissa. Vakuutuksista ja vakuutusasioiden hoitamisesta on annettu

erilliset ohjeet, jotka 16ytyvat kaupungin intrasta: http://intranet/Taloushallinto/Vakuutukset

Hallintosdanndssa maaritellaan toimivaltuudet vahingonkorvauksen mydntamisesta.
Hallintojohtaja avustaa pyynndsta tai tarvittaessa vahingonkorvauspaatoksen valmistelussa.
Vahingonkorvausvaatimus tulee esitta3 kirjallisena ja vahinko tulee dokumentoida selkeasti
(valokuva, piirros tai joku muu selvitys) riippuen vahingosta. Maksetut korvaukset tulee
kohdistaa menokohtaan Muut toimintakulut/vahingonkorvaukset. Téma ohjeistus ei koske

lakisaateistd tapaturmavakuutusta koskevia vahinkoja.

Vahinkoja voidaan kattaa lisalmen kaupungin vahinkorahastosta sen saantséjen
mahdollistamalla tavalla. Saannat [6ytyvat kaupungin verkkosivuilta

http://www.iisalmi.fi/Suomeksi/Paatoksenteko-ja-talous/Toimintaohjeet-ja-saannot

14. Vakuudet

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

tarkoituksenmukaisena.

Urakkasopimusten velvoitteiden tayttdmisen vakuudeksi on vaadittava vakuus toiminnan
laajuuden edellyttamalla tavalla. Asuin- ja liikehuoneistojen vuokranmaksun ja muiden
velvoitteiden tayttamisen vakuudeksi peritdan yleensa vahintdan kolmen kuukauden

arvonlisaverollista vuokraa vastaava vakuus.

Muiden sopimusten osalta tulee vakuus vaatia silloin, kun sita on pidettava
tarkoituksenmukaisena. Vakuutena hyvaksytaan pankin tai vakuutuslaitoksen antama

omavelkainen pankkitakaus, panttikirja, pantattu pankkitili, jossa on pankin antama
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kuittaamattomuustodistus tai rahavakuus, joka on talletettuna lisalmen kaupungin

vakuustilille.

Vakuustilille talletetulle vakuudelle ei makseta korkoa. Vuokravakuuksien osalta vakuutta
voidaan rahanarvon muutoksen takia korottaa. Vakuus tulee olla tosiasiallisesti luovutettuna
kaupungille ennen ko. sopimusten taytantéénpanoa. Vakuus palautetaan, kun sopimus on
paattynyt tai hankinta suoritettu ja kaikki sopimuksen mukaiset velvoitteet on taytetty.
Panttikirjoja vakuutena kaytettaessa vakuus tulee vaatia 1,2-kertaisena. Vakuudet sailytetaan

turvatulla tavalla, keskitetysti toimialoissa toimialojen johtajien paatsksen mukaisesti.
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