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1. LUKU YLEISET MAARAYKSET

1§ Soveltamisala

Taloudenpidossa on noudatettava sen lisdksi, mitd kuntalaissa ja kirjanpitolaissa sekd muussa
lainsaadanndssi on sdddetty tai hallintosdanndssd on maaritty. Tassa ohjeessa annetaan Ai-
nekosken kaupungin taloussuunnittelua, taloushallintoa sekd muuta taloudenhoitoa koskevia
taydentavia ohjeita ja maarayksia.

2§ Taloudellisuus ja tulosvastuu

Kuntalain mukaan valtuusto paattaa talouden keskeisista tavoitteista, ja kunnan taloudenhoi-
dosta vastaa kunnanhallitus. Kuntalain mukaan kunnan hallintoa, taloudenhoitoa sekid muuta
toimintaa johtaa kunnanhallituksen alaisena kunnanjohtaja tai pormestari.

Tehtdvat on hoidettava taloudellisesti ja jarjestettava siten, ettd vastuu taloudesta ja toimin-
nasta on selked.

Johtamansa toiminnan osalta vastuu toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumi-
sesta on tilivelvollisilla. Tilivelvollisten viranhaltijoiden on valvottava, ettd toiminnat toteu-
tetaan hyvaksyttya talousarviota ja kdyttdsuunnitelmaa seka toiminnallisia ja taloudellisia ta-
voitteita noudattaen. Tilivelvollisuus kattaa johtamis-, ohjaus- ja seurantavastuun lisaksi tu-
losvastuun ja oikeudellisen vastuun.

3 § Sisainen valvonta

Kaupunginhallitus vastaa sisdisen valvonnan jarjestdmisestd. Toiminnot on jarjestettiva ja
johtamistehtavat hoidettava niin, ettd organisaation kaikilla tasoilla ja kaikissa toiminnoissa
on riittdva sisdinen valvonta.

Sisdisestd valvonnasta on annettu erillinen ohje.

2. LUKU TALOUSARVIO JA TILINPAATOS

4 § Talousarvion valmistelu ja taytanté6npano

Talousarviosta ja -suunnitelmasta sdddetadn kuntalaissa. Valtuusto hyvaksyy kaupungin ta-
lousarvion seuraavaksi kalenterivuodeksi ja -taloussuunnitelman kolmeksi tai useammaksi
vuodeksi (suunnittelukausi) kunkin vuoden loppuun mennessa.

Talousarvion laatiminen aloitetaan talousarviokehyksen ja talousarvion laadintaohjeen anta-
misella. Talousarviokehys kattaa tulevan talousarviovuoden tuloslaskelman ja toimialojen
kayttotalousosan euromdadrdiset madrarahakehykset. Talousarvion laadintaohjeet ja maara-
rahakehykset antaa kaupunginhallitus.

Talousarviovuosi on taloussuunnitelman ensimmainen vuosi. Talousarviossa on kayttotalous-
, tuloslaskelma-, investointi- ja rahoitusosat. Talousarviossa ja -suunnitelmassa hyvaksytdan
kaupungin toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet. Talousarvio ja -suunnitelma on laadittava
siten, ettd edellytykset kaupungin tehtdvien hoitamiseen turvataan. Talousarvio ja -suunni-
telma sisadltda valtuuston tytaryhteisoille asettamat yhteisokohtaiset tavoitteet.



Toimialat laativat talousarvio- ja suunnitelmaehdotuksen laadintaohjeissa maaratylla tavalla.
Kaupunginhallitus vastaa talousarvio- ja suunnitelmaesityksen valmistelusta valtuuston hy-
vaksyttavaksi.

Tarvittaessa kaupungin toimialat laativat toimialakohtaiset kdyttosuunnitelmat. Kayttésuun-
nitelmassa toimiala paattaa valtuuston hyvaksyman talousarviomdardrahan jakamisesta tu-
losyksikdille ja kustannuspaikoille. Toimielimet voivat siirtda kayttésuunnitelmaan hyvaksy-
miseen liittyvaa toimivaltaa edelleen alaisilleen viranhaltijoille.

5§ Talousarvion sitovuus

Kaupunginvaltuusto hyvéksyy talousarviossa toimialoille tehtdvikohtaiset ja hankekohtaiset
toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet, mdararahat ja tuloarviot. Talousarviossa tulee osoit-
taa myo0s, miten rahoitustarve katetaan. Valtuusto paattda vuosittain talousarvion kasittelyn
yhteydessa talousarvion sitovuustason maararahoille ja tavoitteille.

6 § Talousarvion muutokset

Kaupungin toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava talousarviota.

Talousarvioon tehtdvistd muutoksista paattaa valtuusto. Muutokset on esitettiava valtuustolle
talousarviovuoden aikana. Talousarviovuoden jilkeen talousarvion muutoksia voidaan kasi-
telld vain poikkeustapauksissa. Tilinpdatoksen allekirjoittamisen jalkeen talousarvion muu-
tosehdotusta ei voida valtuustolle tehda.

Talousarvion muutosesitys tulee tehda valittdmasti muutostarpeen ilmetessi. Maararahan
muutosesityksessa on selvitettdva muutoksen vaikutus toiminnallisiin tavoitteisiin ja tuloar-
vioihin. Vastaavasti toiminnallisia tavoitteita ja tuloarvioita koskevassa muutosesityksessa on
selvitettdva muutoksen vaikutus maararahoihin.

Kaupunginhallituksella on oikeus paattaa sellaisen maksun suorittamisesta, joka on kaupun-
kia sitova ja kiireellinen, vaikka tarkoitukseen ei ole maararahaa riittavasti kaytettavissa. Kau-
punginhallituksen on télléin viipymatta tehtdva esitys madrarahan myoéntamisesta tai korot-
tamisesta.

7 § Talousarvion seuranta ja raportointi

Vuoden aikana seurataan talousarvion toteutumista, josta raportoidaan lautakunnille, kau-
punginhallitukselle ja kaupunginvaltuustolle maarédajoin. Raportoinnista paatetddn vuosittain
talousarvion taytdntéonpanon yhteydessa.

Talousarvion seuranta, talousarviomuutosten esittiminen ja kiayttésuunnitelmien tarkistami-
nen valtuuston paatosten toteuttamiseksi on toimialojen vastuulla.



8 § Tilinpdités ja toimintakertomus

Kaupungin tilikausi on kalenterivuosi. Kaupunginhallituksen on laadittava tilinpaatos tili-
kautta seuraavan vuoden maaliskuun loppuun mennessa ja annettava se tilintarkastajien tar-
kastettavaksi seka tilintarkastuksen jilkeen saatettava se valtuuston kasiteltavaksi kesdkuun
loppuun mennessa.

Tilinpaatokseen kuuluvat tase, tuloslaskelma, rahoituslaskelma seka niiden liitteena olevat
tiedot seka talousarvion toteutumisvertailu ja toimintakertomus sekd konsernitilinpaatds.
Konsernitilinpadtokseen kuuluvat konsernituloslaskelma, konsernitase, konsernirahoituslas-
kelma ja niiden liitetiedot sekd osana toimintakertomusta tiedot kuntakonsernin toiminnasta
ja taloudesta.

Talousarvion toteutumavertailussa esitetdan tavoitteiden, maararahojen, tulojen ja tunnuslu-
kujen toteutuminen samalla tasolla kuin ne on esitetty valtuuston hyvaksymassa talousarvi-
ossa.

Rahatoimisto laati tilinpaatoksen noudattaen asianomaisia lakeja ja kirjanpitolautakunnan
kuntajaoston antamia ohjeita. Toimialat ja muut viranomaiset seka kaupungin tytaryhtiot an-
tavat tilinpaatosta varten tarvittavat tiedot rahatoimiston ohjeiden mukaan.

Tilinpaatos paivatian ja sen allekirjoittavat kaupunginhallituksen jasenet ja ndiden estyneena
ollessa varajasenet sekd kaupunginjohtaja. Tase-erittelyn laatijat paivaavat ja allekirjoittavat
tase-erittelyn.

Toimintakertomuksessa on esitettava selvitys valtuuston asettamien toiminnallisten ja talou-
dellisten tavoitteiden toteutumisesta kaupungissa ja kaupunkikonsernissa. Toimintakerto-
muksessa on annettava tietoja sellaisista kaupungin tai kaupunkikonsernin liittyvista olennai-
sista asioista, joista ei ole tehtdva selkoa taseessa, tuloslaskelmassa tai rahoituslaskelmassa.

Jos kaupungin taseessa on kattamatonta alijidmaé, toimintakertomuksessa on tehtiva selkoa
talouden tasapainotuksen toteutumisesta tilikaudella seka voimassa olevan taloussuunnitel-

man ja toimenpideohjelman riittdvyydesta talouden tasapainottamiseksi.

Kaupunginhallituksen on toimintakertomuksessa tehtdva esitys tilikauden tuloksen kasitte-
lysta.

Tilintarkastajan on viimeistdan toukokuun loppuun mennessé tarkastettava hyvan tilintar-
kastustavan mukaisesti tilikauden hallinto, kirjanpito ja tilinpaatés. Tilintarkastajan on annet-

tava valtuustolle kultakin tilikaudelta kertomus, jossa esitetdan tarkastuksen tulokset.

Tilintarkastajan on tehtdva merkinta tilinpdatokseen suorittamastaan tarkastuksesta.

3. LUKU RAHATOIMI

9 § Rahatoimen periaatteet

Rahatoimi on hoidettava tuottavasti ja taloudellisesti. Vieraan pddoman kiyton on oltava toi-
minnallisesti ja taloudellisesti perusteltua.

Kaupunginvaltuusto ratkaisee asiat, jotka koskevat talouden, rahoituksen ja sijoitustoiminnan
perusteita.

Kassanhallinta on jarjestettdva siten, ettei toimintoihin sitoudu tarpeettomasti pddomaa. Ra-
hoitus, maksuliikenne ja sijoitustoiminta on hoidettava riskit halliten.



10 § Lainat, korkosuojaukset, leasing-rahoitus ja vastuusitoumukset

Maksuvalmiuden ylldpitdmiseksi tarvittavan lyhytaikaisen lainan hankkimisesta paattaa ta-
lousjohtaja. Lainasta tulee pyytda tarjous vahintdan kolmelta rahalaitokselta. Lainan ottami-
sesta tulee aina tehda kirjallinen paatds. Lyhytaikaisen lainan vuosittaisesta enimmaismaa-
rastd paattaa valtuusto talousarvion hyvaksymisen yhteydessa.

Talousjohtaja paattda myds lyhytaikaisen lainoituksen myontamisestd kaupunkikonserniin
kuuluville yhteisdille sekd ottolainauksen lainaehtojen ja lainojen takaisinmaksuaikojen
muuttamisesta sekd kaupungin lainakantaan liittyvien korkojohdannaisten ja muiden kor-
kosuojausten kayttéonotosta.

Valtuusto paattaa pitkaaikaisen talousarviolainan maarasti, antolainojen ja vieraan paa-
oman muutoksista talousarvion ja -suunnitelman hyvaksymisen yhteydessa.

Hallintosdannén mukaan kaupunginjohtaja paattaa (talousjohtajan esityksestd) kaupungin-
valtuuston hyvaksymissa rajoissa pitkdaikaisen lainoituksen hankkimisesta seka pitkaaikai-
sen lainoituksen myontamisesta kaupunkikonserniin kuuluville yhteiséille. Talousarviolaino-
jen hankinta tapahtuu tarjouskilpailulla, jossa valitaan korko-, kulu- ja maksuajan perusteella
arvioitu kokonaistaloudellisesti edullisin lainatarjous.

Myonnettavistd takauksista paattda kaupunginvaltuusto. Rahatoimiston on vuosittain vaa-
dittava tilinpaatostiedot ja tilintarkastuskertomus niiltd yhteis6iltd, joiden sitoumuksia kau-
punki on taannut tai joille kaupunki on antanut lainaa.

Leasingrahoituksen kaytosta normaaleihin irtaimistokohteisiin (ajoneuvot, koneet, laitteet,

ym.) paattaa talousjohtaja. Leasingin kaytosta toimitilakohteisiin (kiinteist6leasing) paattaa
kaupunginhallitus.

11 § Maksuliikenne

Rahatoimisto hoitaa maksuliikenteen tehtavat ja huolehtii maksuvalmiudesta, jota ennakoi-
daan maksuvalmiussuunnittelulla.

Sen toimielimen tai viran- tai toimenhaltijan, jonka tehtdvana on suorittaa kaupungin menoja
ja kantaa kaupungin tuloja, on huolehdittava siiti, ettd menot suoritetaan ja tulot kannetaan
oikeanmaaraisind ja ajallaan. Jokainen maksutapahtuma on todennettava tositteella. Tosit-
teesta on kdytava selville menon tai tulon peruste.

Maksut ja rahasuoritukset suoritetaan padsaantoisesti tietojarjestelmia hyvaksi kayttaen kau-
pungin rahalaitoksissa olevilta tileilta.

Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta kaupungin nimissa paattaa talousjohtaja.
Rahatoimisto yllapitda luetteloa rahalaitoksissa olevista kaupungin tileista ja niiden kaytta-
jista.

12 § Kassat ja maksuvilineet

Kaupungin kassat ovat joko kassapéatejarjestelmékassoja tai yksikdiden toimintaan liittyvia
lipaskassoja.

Talousjohtaja paattda toimialajohtajan esityksestd kassojen perustamisesta ja alitilittajista
seka kassoissa pidettdvien varojen enimmaismaarista ja alarajoista. Kassat avataan perustet-



taessa taseeseen. Kassat on tilitettava kuukausittain ja aina enimmaismaaran ylittyessa. Kul-
lekin kassalle on nimettiva vastuullinen hoitaja ja varahenkil6. Henkil6iden nimeadmisesta
paattaa se toimialajohtaja, jonka vastuualueeseen asia kuuluu, ja paatés on annettava tiedoksi
rahatoimistolle. Kaytossa olevista kassoista pitda luetteloa rahatoimisto.

Kassa sdilytetddn turvallisesti siten, ettd sivulliset eivat padse siihen kéasiksi, esim. kassa-
kaapissa tai lukittavissa olevassa kaapissa.

Talousjohtajan tai hdanen maiaraamansa on tarkastettava kassat vahintdan kerran vuodessa.
Kassanhoitajan tai alitilittdjan asemassa olevan henkilon vaihtuessa on aina toimitettava kas-
santarkastus. Tarkastuksesta on laadittava tarkastuspoytakirja. Kassapaatejarjestelmakassan
kassantarkastuksessa tarkastetaan, etta jarjestelman antama raportti vastaa saldoltaan kas-
sassa olevia varoja. Lipaskassan kassantarkastuksessa tarkastetaan edellisen tilityksen jalkei-
sen ajan kassavarojen, tositteiden ja kassakirjanpidon toisiensa vastaavuutta, tositteiden nu-
meroinnin aukottomuutta, kassakirjanpidon hoitoa ja kassan asianmukaista hoitoa ja saily-
tysta.

Kassasta maksua suoritettaessa kassanhoitajan on otettava tositteeseen maksun vastaanotta-
jan paivayksella varustettu kuittaus.

Kateisen rahan késittelyyn liittyy aina riskejd, timan vuoksi kaupungin maksut maksetaan en-
sisijaisesti kaupungin pankkitileille. Poikkeuksellisen suuret kéteissuoritukset tilitetdén kau-
pungin tilille valittomasti.

Vastaanotettaessa maksuja kassaan, on maksajalle annettava juoksevalla numerolla ja pai-
vayksella varustettu kuitti maksusta. Tulotositteeksi jadvaan kappaleeseen on otettava mak-
sajan allekirjoitus. Mikali kaytossa on kassapaatejarjestelma, ei erillista kuittia tarvitse kirjoit-
taa.

Numeroiduista tulotositesarjoista seka tositteiden luovutuksista on pidettava luetteloa.

Luottokorttien ja muiden maksukorttien kiyttoperiaatteista paattda kaupunginhallitus.

13 § Vakuudet

Tarvittaessa tulee saatavien turvaamiseksi hankkia asiakkaalta vakuus. Vakuutena voidaan
hyvaksya pankin antama vakuus, pankkitalletus tms., jota ei voida ilman vakuudensaajan hy-
vaksyntaa poistaa.

Kunkin vakuuden vaatineen toimielimen tulee nimeta vastuuhenkil6, jonka tehtdvana on val-
voa vakuuksia seka yllapitaa rekisteria toimielimen hallussa olevista vakuuksista.

14 § Ostoreskontra

Maksatukset hoidetaan taloushallinnon tietojarjestelmia hyvaksi kdyttden. Sdhkoiset ostolas-
kut tulevat suoraan kierratysjarjestelmaan. Paperiset ostolaskut skannataan ostolaskujen
sdhkoiseen kierratysjarjestelmaan. Laskut reititetddn asiatarkastettaviksi ja hyvaksyttaviksi.
Reitittdja avaa reskontraan uuden toimittajatiedon, ellei sita ole ennestddn olemassa.

Toimialojen on vuosittain maarattava henkilot, jotka sen puolesta hyvaksyvat ja asiatarkasta-
vat kaupungille kuuluvia menoja. Hyvaksyja voi olla my6s tydsuhteessa oleva henkild. Asiatar-
kastajana ja hyvaksyjana ei saa olla sama henkil6. Toimialojen tulee toimittaa luettelo hyvak-
syjista ja asiatarkastajista rahatoimistoon vuosittain tammikuun aikana. Myds muutoksista on
tehtdva ilmoitus valittémasti.



Asiatarkastajan tehtivana on tilioida lasku seka tarkistaa, etta tositteen tarkoittama tavara,
tydsuoritus tai muu palvelus on saatu ja etti se on tilauksen mukainen.

Hyviksyjan on tarkistettava tositteen ja tilimerkinnan oikeellisuus, onko tavara, tydsuoritus
tai muu palvelus merkitty vastaanotetuksi ja onko menon suorittamiseen kaytettavissd maa-
raraha. Hyvaksyjan on huolehdittava siitd, ettd kdytettavissa olevaa madrarahaa ei yliteta.

Tyonkulut ja oikeudet jarjestelmiin on hoidettava siten, ettei ns. vaarallisia tydyhdistelmia
synny.

Toimialojen on huolehdittava siitd, etta laskujen kierratys tapahtuu viivyttelematta, jotta vii-
vastyskorkojen maksulta valtyttaisiin. Myos loma-aikoina on huolehdittava, etta laskujen kier-
ratykseen tarvittavat asiatarkastajat ja hyvaksyjat ovat paikalla.

15 § Myyntireskontra - laskutus, maksu ja perinta

Valtuusto paattda maksujen yleisista perusteista. Kaupunginhallitus ja lautakunnat paattavat
toimialansa maksuista ja niiden perusteista. Maksut ja taksat (hinnoittelu) tulee tarkistaa vuo-
sittain. Kukin toimielin huolehtii oman toimialansa myyntitulojen, maksujen ja muiden tulojen
laskuttamisesta sisdinen laskutus mukaan lukien.

Laskutuksesta huolehtii se yksikko, joka on suorittanut tyon tai luovuttanut hyodykkeen
taikka jonka toiminnasta syntyy muu laskutusperuste.

Maksu katsotaan suoritetuksi kaupungille sina paivang, jolloin se on kuitattu vastaanotetuksi
rahalaitoksessa tai kaupungin kassassa. Liikasuoritus palautetaan asiakkaalle, elleivat palau-
tuskustannukset ole kohtuuttomat suhteessa suoritukseen. Alle 20 euron suorituksia ei palau-
teta. Palautusta ei tehd4, jos kaupungilla on asianomaiselta muita erdantyneita saatavia.

Maksun suorittaminen voidaan tarvittaessa asettaa ehdoksi esim. lupien tai kaytt6oikeuksien
luovuttamiselle.

Muusta maksulykkayksestd, kuin erdpdivan siirrosta, enintddn kuuden kuukauden ajaksi
paattaa ao. toimialajohtaja tai hdnen mairadmaiansa. Lykkayksestd tehddan merkintd asiak-
kaan laskulle myyntireskontraan. Asiakkaalta tulee peria viivastyskorko.

Mikali suoritusta ei saada viimeistddn kahden viikon kuluttua erapaivasta, siirretdan saatava
perintitoimistolle, joka lahettaa asiakkaalle maksumuistutuksen. Mikali maksumuistutukseen
ei reagoida maaradajassa, ryhtyy perintatoimisto perintdtoimenpiteisiin. Perintdtoimistolle ei
kuitenkaan siirreta sellaisia saatavia, joita saatavien perinnasta annetun lain mukaan ei saa
siirtda perintdtoimistolle.

Talousjohtajalla on oikeus poistaa tileista ne saamiset, joita ei ulosottoteitse ole pystytty pe-
riméan tai joiden periminen muista syisté ei ole mahdollista. Pienet saatavat voidaan jattaa
kokonaan perimattd, jos perimiskustannukset muodostuvat suhteettoman suuriksi peritta-
vdan maaraan nahden, velallinen todetaan maksukyvyttomaksi tai velallisen olinpaikka on
tuntematon.

Tileistd poistettu saaminen on perittdva, jos olosuhteissa on tapahtunut muutos, mika mah-
dollistaa perimisen. Poistettavat saatavat, joiden suuruus on merkittava ja joiden perintddn on
mahdollisuuksia, on luetteloitava ja pyrittdva saamaan niista suoritus siihen saakka, kunnes
saatava vanhenee. Jos kyseessa on erityisen suuri saatava, on saatavan vanheneminen estet-
tdva mahdollisuuksien mukaan. Jalkiperinnista vastaa kaupungin paattdma perintdtoimisto.



4. LUKU LASKENTATOIMI

16 § Laskentatoimen hoito

Laskentatoimi on jarjestettiva siten, ettd se tuottaa suunnittelussa, paadtoksenteossa, ohjauk-
sessa ja valvonnassa tarvittavat toiminta- ja taloustiedot. Laskentatoimen tehtidvat hoitaa ra-
hatoimisto. Kaupungin laskentatointa maaraa kuntalaki, kirjanpitolaki ja kirjanpitolautakun-
nan kuntajaoston antamat ohjeet ja lausunnot.

Kirjanpidon oikeellisuuden valvonta on Kirjanpitéjien (talous-, laskenta- ja rahoitussihteerit),
talousjohtajan, kaupunginjohtajan ja kaupunginhallituksen vastuulla ja siihen liittyy tilintar-
kastajien seurantavelvoite.

Taloushallinnon ohjelmistoille nimetdan paakayttajat. Talousjohtaja myontaa toimialojen esi-
tysten pohjalta tarvittavat taloushallinnon ohjelmien kayttooikeudet. Taloushallinnon ohjel-
mien padkayttajat perustavat ja sulkevat kayttooikeudet jarjestelmiin.

Kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen liittyvat kontrollit ja tdsmaytykset on tehtava sdannolli-
sesti. Kirjanpitojarjestelmastd ja sen osajarjestelmistd on oltava ajanmukaiset prosessiku-
vaukset.

17 § Tilijarjestelma

Kultakin tilikaudelta on oltava kadyttoaikaa koskevin merkinnéin varustettu tililuettelo. Kirjan-
pidossa on oltava tarpeelliset tulos- ja tasetilit. Sisdisessd laskennassa on oltava tarpeelliset
seurantakohteet, jotka mahdollistavat talousarvion toteutumisen seurannan ja toimintayksi-
koiden talouden ohjauksen.

Rahatoimiston on huolehdittava, ettd kirjanpitojarjestelmastd on ajan tasalla oleva menetel-
makuvaus.

Tilijarjestelmassa noudatetaan Kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia ohjeita.

18 § Kirjaamisperusteet ja -jiarjestys

Meno ja tulo kirjataan suoriteperusteen mukaan. Meno ja tulo saadaan kirjata myo6s maksupe-
rusteen mukaan, jolloin Kirjaus on (merkitykseltddn vahaista taloustapahtumaa lukuun otta-
matta) oikaistava ja tiydennettdva ennen tilinpdatoksen laatimista suoriteperusteen mukai-
sesti.

Kirjanpitoon merkitddn menot, tulot, rahoitustapahtumat seka niiden oikaisu- ja siirtoerat. Ta-
loustapahtumat on merkittava kirjanpitoon siten, etta kirjausten yhteys talousarvion toteutu-
misvertailuun ja taseeseen voidaan vaikeuksitta todeta.

Taloustapahtumat on Kirjattava aikajarjestyksessa (peruskirjanpito) ja asiajarjestyksessa
(paakirjanpito).

Maksutapahtumat on Kirjattava aikajarjestyksessa viivytyksettd paivakohtaisesti, jolloin Kir-
jaus voidaan tehdd myds yhdistelmadna. Muut kirjaukset saadaan tehda kuukausikohtaisesti.
Kayttdbomaisuudessa tapahtuvat muutokset kirjataan vahintaan vuosittain.

Kirjanpitomerkinnat on tehtdva selvasti ja pysyvasti eikd niiti saa poistaa tai tehda epéasel-
vaksi. Virheellinen kirjaus on korjattava oikaisukirjauksella.



19 § Tosite

20 § Rahastot

Kirjauksen on perustuttava paivattyyn ja numeroituun tositteeseen, joka todentaa talous-ta-
pahtuman. Tositteesta on kdytava ilmi menon ja tulon peruste.

Tuotannontekijan vastaanotto ja suoritteen luovutusajankohta on voittava osoittaa tositteen
tai sen liitteen avulla tai muulla tavoin.

Tositteen tietosisdltovaatimuksissa on noudatettava mita kirjanpito- ja arvonlisdverolaissa on
saadetty. Sahkoisessa laskujen kasittelyjarjestelmdssa tositteella tarkoitetaan jarjestelmaan
tallennettuja taloustapahtumaa kuvaavia tietoja. Naihin sisaltyy laskun sdhkéinen kopio, joka
todentaa liiketapahtuman.

Rahastojen perustaminen tulee saattaa kaupunginhallituksen kisiteltavaksi. Rahastoille tulee
laatia ao. yksikdn ja rahatoimiston yhteistydssa sdannot.

Rahastojen kirjanpito on jarjestettdva niin, ettd voidaan seurata rahastojen tuloja ja menoja
seka varojen ja pddomien muutoksia. Ellei rahaston sddnndissa toisin maaratd, rahaston Kkir-
janpito hoidetaan kaupungin kirjanpidossa.

21 § Poistosuunnitelma

Suunnitelmapoistojen perusteet hyvaksyy valtuusto. Kdyttdomaisuuden perusparannusmeno
lisdtddn poistamattomaan hankintamenoon, jollei erilliseen poistosuunnitelmaan ole erityista
syytd. Valtuuston hyvaksymien suunnitelmapoistojen perusteiden pohjalta kaupunginhallitus
hyvaksyy hyodyke- tai hyddykeryhmakohtaiset poistosuunnitelmat. Kaupunginvaltuusto hy-
vaksyy talousarvion yhteydessa poistolaskennan pohjaksi pienhankintarajan.

22 § Kiyttoomaisuus

Kayttoomaisuudesta on pidettiava kayttdomaisuuskirjanpitoa rahatoimiston antamien ohjei-
den mukaisesti.

23 § Kirjanpitoaineisto ja sen sdilyttiminen

Kirjanpidon tileistd ja niiden tunnuksista on laadittava luettelo ja se on varustettava kayttoai-
kaa koskevilla merkinnéilla. Kirjanpidon tositteet on siilytettdva numerojarjestyksessa. Kir-
janpitoaineiston siilytyspaikan ja -ajan osalta on noudatettava voimassa olevia lakeja, arkis-
tointisddnnoksia ja -maarayksia.

5. LUKU MUUT MAARAYKSET

24 § Avustukset (myonnettavit)

Kaupungin viranomaisen on pyydettdva avustusta hakevalta yleishy6dylliselta tai muulta yh-
teisolta tilinpaatos ja muut tarvittavat selvitykset. Avustusta myontdvan on selvitettava, ettei-
vat avustukset ole valtiontukipdatdsten vastaisia.
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Kaupungin viranomaisen on vaadittava yleishyodylliselle tai muulle yhteis6lle myéntadménsa
avustuksen kaytdsta selvitys tai tilitys. Selvitys tulee antaa yli 1.000 euron avustuksesta.

Avustusta saaneen yhteison tulee laatia toiminta-avustuksen osalta selvitys ja kohdeavustuk-
sen osalta maksettuihin tositteisiin perustuva tilitys, josta selvida avustuksen kaytté myonnet-
tyyn tarkoitukseen. Selvitys tai tilitys on jatettdva avustuksen myontavalle viranomaiselle sen
mairddmain ajankohtaan mennessa.

Avustuksen myontaneen viranomaisen tulee kasitella yhteison laatima selvitys tai tilitys avus-
tuksen kaytostad ja tehdd paatds sen hyvaksymisesta tai hylkadmisesta. Mikali avustuksen
saaja ei ole antanut maaraaikaan mennessa hyvaksyttavaa selvitysta tai tilitysta tai avustusta
ei ole kdytetty myonnettyyn tarkoitukseen, avustus voidaan peria takaisin kokonaan tai osit-
tain. Takaisinperinndsta paattad avustuksen myontdnyt viranomainen.

25 § Valtionosuudet ja avustukset (saatavat)

Toimialajohtajat vastaavat, ettd oman toimialansa valtionosuudet ja muut avustukset haetaan
ohjeistusten mukaisesti ja maaraaikoja noudattaen.

26 § Projektien ja hankkeiden toteutus

Kunta voi itse hallinnoida tai olla mukana muiden hallinnoimissa projekteissa ja hankkeissa.
Projektista/hankkeesta vastaavan toimielimen tulee tehdid hallinnoimistaan projek-
teista/hankkeista ainakin seuraavat paatokset:

e projekti-/hankesuunnitelman hyviaksyminen

e rahoituksen hakeminen ja projektin/hankkeen omarahoitusosuuden edellyttiman
madrarahan varaaminen

e projektin/hankkeen aloittamispdatos sisdltden projektin/hankkeen organisoinnin:
ohjausryhman ja projektipaallikon valinta, projektista vastaavan viran- tai toimenhal-
tijan nimedminen ja tehtivien ja valvontavelvollisuuksien maarittely

e projektin/hankkeen raportointivelvollisuus

e projektin/hankeen loppuraportin hyviaksyminen ja projektin paattiminen

Projektin/hankkeen kirjanpito tulee jarjestaa siten, etta projektin/hankkeen tuloja ja menoja
voidaan seurata omana kokonaisuutena johtamisessa ja valvonnassa vaadittavalla tarkkuu-
della. Projektin/hankkeen kirjanpidon jarjestamisvastuu on projektista/hankkeesta vastaa-
valla viran- tai toimenhaltijalla. Projektista/hankkeesta vastaavan viran- tai toimenhaltijan
tehtdvana on valvoa projektin/hankkeen etenemistd sekd huolehtia projektia/hanketta kos-
kevien tilitysten ja raporttien toimittamisesta projektin/hankkeen rahoituspaatoksen edellyt-
tamalla tavalla.

Kaupunginhallitus, ao. lautakunta, toimivaltainen viranhaltija tai kaupungin tytaryhtio paat-
tad osallistumisesta ja kuntaosuuden maksamisesta muiden hallinnoimiin projekteihin ja
hankkeisiin. Osallistumisen edellytyksend on tarkoitukseen varattu maararaha. Paatoksesta
on kdytava ilmi projektin/hankkeen tarkoitus ja tavoitteet, projektin/hankkeen kesto ja vas-
tuuhenkilot, kustannusarvio ja rahoitussuunnitelma, hallinnoija ja projektin/hankkeen val-
vonnan jarjestiminen seka projektin/hankkeen toiminnasta tapahtuva raportointi.

27 § Irtaimisto ja arvopaperit

Muusta kuin kdyttdomaisuudeksi Kirjattavasta irtaimesta omaisuudesta on pidettiva irtaimis-
toluetteloa. Irtaimistoluetteloon rekisterdiddan kalustotileille kirjatut yli 2.000 euron (arvon-
lisdveroton arvo) ylittdvat kone-, laite, kuljetusvéline- ja kalusteostot, joiden kadytt6ika on va-
hintddn kolme vuotta. Irtaimistoluetteloa yllapidetddn kayttbomaisuuskirjanpidossa.
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Rahatoimisto pitda luetteloa arvopaperista.

Arvopaperit on inventoitava vuosittain tilinpaatoksen yhteydessa.

28 § Kiyttoomaisuuden ja irtaimen omaisuuden myynti

Kiintedn omaisuuden myymisessa, ostamisessa ja vaihtamisessa noudatetaan hallintosdanndn
maadrayksia.

Irtaimen omaisuuden poistamisessa, myynnissa ja kdytettdvaksi luovuttamisessa seka arvo-
papereiden hankinnassa ja luovutuksessa noudatetaan hallintosdannén maarayksia.

29 § Omaisuuden hoito ja vakuutukset

Jokaisen kaupungin palveluksessa olevan henkilén on huolehdittava siitd, ettd kaupungin
omistama tai kaupungin hallussa oleva omaisuus pidetdan kunnossa ja ettd sitd kdytetdan ja
hoidetaan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla.

Kaupungin omaisuuden ja toimintojen vakuuttaminen kuuluu kaupunginhallituksen toimival-
taan.

30 § Vahingonkorvaukset

Korvausasia valmistellaan toimialalla, jota asia koskee. Korvauksen maksamista paattaa toi-
mialallaan toimialajohtaja.

31 § Hankinnat

Kaupungin hankinnat on suoritettava taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti ottaen huomi-
oon kaupungin kokonaisetu. Tarkemmat maaraykset hankintojen suorittamisesta annetaan
kaupungin hankintaohjeessa.

32 § Matkalaskut

Matkalaskut tulisi saattaa maksatukseen valittomasti, kuitenkin viimeistian kahden kuukau-
den kuluessa matkan suorittamisesta. Laskun hyviaksyy aina esimiessuhteessa laskuttajaan
oleva. Henkilostohallinto ohjeistaa tarkemmin matkalaskukaytannot.
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