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1 Yleista

Kaupunginvaltuusto hyvaksyi 14.12.2022 vuoden 2023 talousarvion toiminnalliset ja taloudelliset
tavoitteet seka niiden toteuttamiseksi tarvittavat maararahat ja tuloarviot. Kuntalain 110 §:n mu-
kaan kunnan toiminnassa seka taloudessa on noudatettava talousarviota.

Talousarvion taytantdonpano-ohjeiden tarkoituksena on antaa ohjeita talousarviossa maariteltyjen
toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden noudattamisesta seka seurannasta.

Kaupunkistrategian 2023 — 2025 asetettujen tavoitteiden mukaan Oulaisten kaupungin talous pide-
tdan tasapainossa. Keskeiset taloutta ja toimintaa ohjaavat sdannot ja ohjeet ovat kuntalaki, kirjanpi-
tolaki ja -asetus, kirjanpitolautakunnan ja sen kuntajaoston antamat ohjeet, Oulaisten kaupungin
hallintosaanto, talousarviossa ja taloussuunnitelmassa hyvaksytyt linjaukset seka kaupungin muut
erilliset paatokset ja sisdiset ohjeet.

2 Talousarvion taytantoonpano ja sitovuus

Kaupungin toiminnassa on noudatettava talousarviota. Kaupungin tehtavat on jarjestettava ja orga-
nisoitava niin, etta toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet saavutetaan ja kaupungin talouden tasa-
paino sdilytetadn. Kaikki kaupungin viranhaltijat ja tyontekijat ovat vastuullisia omasta toiminnas-
taan ja kaikissa toimissa noudatetaan hyvaa hallinto- ja johtamistapaa. Hallintokunnat esittavat vuo-
den alussa kayttosuunnitelman kaupunginhallitukselle. Kayttotaloussuunnitelmassa esitetdan ta-
lousarviotavoitteisiin liittyvat toimenpiteet.

Talousarviossa sitovuudella tarkoitetaan maararahatasoa seka toiminnallisten tavoitteiden toteutu-
mista valtuustoon ndhden. Sitovuus tarkoittaa velvoitetta sopeuttaa toiminta sitovan maararahan
ja tavoitteen mukaisesti. Toimielimilla on kaytossaan yksi tai useampi maararaha, jonka sisalla rahan
kaytosta vastaa ao. toimielin. Kdyttotaloudessa sitovuustasona on vastuualue ja maararaha myon-
netadn toimintamenot ja toimintatulot tasolla.

Toimielimien vastuualueet, joille maararahat myonnetaan:

Toimielin

Keskusvaalilautakunta
Tarkastuslautakunta
Kaupunginvaltuusto
Kaupunginhallitus
Elinvoimalautakunta

Sivistys- ja hyvinvointilautakunta
Sivistys- ja hyvinvointilautakunta
Sivistys- ja hyvinvointilautakunta
Tekninen lautakunta
Valvonta- ja lupalautakunta

Vastuualue=mdédréirahataso
Vaalit

Tarkastustoimi
Kaupunginvaltuusto
Kaupunginhallitus
Elinvoimakeskus
Sivistyslautakunta
Vapaa-aika toimi
Kirjasto- ja kulttuuritoimi
Tekninen toimi
Valvontalautakunta

Talousarviovuoden aikana toimielin voi tehda talousarvioon muutoksia vastuualueen sisalla joko
kayttosuunnitelmassaan vuoden alussa tai erikseen vuoden aikana. Muutoksesta ei kuitenkaan saa
aiheutua toisaalle maararahatarvetta. Valtuuston myontamat maararahat ovat vastuualuetasolla
sitovia, joten vastuualueiden valilla tehtavista muutoksista paattaa aina kaupunginvaltuusto.



Poikkeus vastuualueiden valilld tehtavadan maararahan siirtoon on kustannuspaikan tyollisyydenhoi-
to alle budjetoitu tyollistettdvien palkkamenot, jotka budjetoidaan kaupunginhallituksen vastuualu-
eelle tyollisyydenhoidon kustannuspaikalle toiminnolle tyollistamistuki (toiminto 1700) ja jaetaan
kirjanpidossa toteutuneiden palkkakustannusten mukaan niille kustannuspaikoille, joissa tyollista-
mistuella tydskentelevat tyontekijat kaupungin palveluksessa ovat vuoden aikana toimineet.

Poikkeukset sitovuudessa. Kdayttétalouden maararahojen sitovuustason on toimintamaararahan ja
tulotavoitteen erotus, eli nettositovuus. Seuraavilla kustannuspaikoilla/toiminnoilla on nettosito-
vuus:

e Musiikkiviikot (toiminto 4920)

e Rahoitus (kustannuspaikka 1900)

e Lainakannan muutos. Lainakannan muutoksessa (rahoituslaskelma) sitovuus on lainakannan
muutos (netto).

e Investoinnit ovat projektikohtaisesti sitovia lukuun ottamatta erikseen nimettyja varausluon-
teisia maararahoja. Lisdksi investointiosassa tekniselld lautakunnalla on kaupunginhallituksen
suostumuksella oikeus siirtdaa maararahojen 8801 — 8895 valilla. Investointiosassa olevat
hanke-/ projektikohtaiset valtionosuudet ovat sitovia ja edellytyksena hankkeen toteuttami-
selle.

Investointiosaan hyvaksytyn hankkeen maararahaan ei tule kdyttaa ennen talousarvioon hy-
vaksytyn valtionosuuden varmistumista.

3 Kayttosuunnitelmien laatiminen ja hyvaksyminen

Kayttésuunnitelmat tehdaan valtuuston hyvaksyman talousarvion pohjalta ja niilla ohjataan talous-
arvion taytantdéénpanoa. Kayttésuunnitelma on toimielimen hyvaksyma paatos, jolla talousarvioon
sisadltyvat toimielimen vastuulla olevat maararahat, tuloarviot ja tavoitteet jaetaan osamaararahoik-
si, osatuloarvioiksi seka osatavoitteiksi. Kayttdsuunnitelmassa maararahat osoitetaan yksityiskohtai-
semmalla tasolla kustannuspaikoittain, toiminnoittain tai kohteittain hallintokuntien tarpeen mu-
kaan.

Kaupunginhallitus ja lautakunnat hyvaksyvat talousarvioon perustuvan kayttésuunnitelman, jonka
kaupunginhallitus hyvdksyy. Investointien osalta kdyttésuunnitelma tehdaan tarvittaessa (investoin-
tiohjelma / aikataulut).

Kayttosuunnitelmassa todetaan valtuuston hyvaksymat maararahat ja tuloarviot, toiminnalliset ja
taloudelliset tavoitteet seka paatetaan talousarvion toteutumisen seurannasta. Kayttosuunnitelma
kasitellddan lautakunnassa. Maararahojen kdytossa on noudatettava erityista harkintaa ja ne on
kdytettava vain palvelujen jarjestdmisen kannalta valttamattémiin menoihin. Maararaha kayte-
tdan loppuun vain todellisen perustellun tarpeen mukaan. Kaupunginhallitus seuraa erikseen,
edelld mainitun, ohjeen toteutumista erityisesti talousarviovuoden lopussa.

Lautakunnat laativat kdyttosuunnitelmat 28.2.2023 mennessa ja toimittavat kdyttosuunnitelman
kaupunginhallitukselle tiedoksi.

4 Raportointi

Palvelukeskusten johtajilla, tilivelvollisilla sekd muilla hyvaksyjilld on vastuu toiminnan ja talouden
seurannasta. Toimielimet seuraavat talousarvion toteutumista kuukausittain. Maararahatilanteen
kehittymista on seurattava ja sovitettava toiminnat maardrahojen mukaisiksi. Kayttotalouden ja in-



vestointihankkeiden toteutumisesta on raportoitava kaupunginhallitukselle hallintosdannén mukai-
sesti saannollisesti, vahintaan neljannesvuosittain.

Kaupungin tytaryhtiot raportoivat talousarvion seka toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta nel-
jannesvuosittain.

Mikali tilikauden aikana toteutuvat menot ja niiden pohjalta laaditut koko vuoden ennusteet osoit-
tavat talousarvion ylittyvan tai vaihtoehtoisesti tulokertymat ovat jaamassa alle budjetoidun, on
ryhdyttava toimenpiteisiin tilanteen saattamiseksi talousarvion mukaiselle tasolle. Tama voi olla
saastdjen saamista toimintaa kehittamalla, tulojen lisddmista tai ndiden yhdistelmaa.

Toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta raportoidaan kaupunginhallitukselle ja valtuustolle tilin-
paatoksen yhteydessa. Toiminnallisten tavoitteiden merkittavista poikkeamisista raportoidaan tar-
vittaessa my0s talousarviovuoden aikana.

5 Talousarviomuutokset

Talousarvioon tehtavat muutokset on esitettava valtuustolle talousarviovuoden aikana viipymatta
muutostarpeen ilmaannuttua siten, etta valtuusto ehtii kasitella muutosehdotukset
talousarviovuoden aikana. Talousarviovuoden jdlkeen talousarvion muutoksia voidaan kasitella vain
poikkeustapauksissa. Tilinpaatoksen allekirjoittamisen jalkeen valtuustolle ei voi tehda talousarvion
muutosehdotusta.

Talousarviomuutokset on kasiteltava sitovuustason mukaisesti ao. toimielimissa. Toimialojen
talousarviomuutokset hyvaksyvat kaupunginvaltuusto. Maararahan muutosesityksessa on
selvitettdva myods muutoksen vaikutus toiminnan tavoitteisiin ja tuloarvioihin. Vastaavasti toiminnan
tavoitteita tai tuloarvioita koskevassa muutosesityksessa on selvitettdvda muutoksen vaikutus
maararahoihin.

Mikali talousarvion maararaha nahdaan liian pieneksi tai tuloarvio liian suureksi, talousarvioon tulee
tehdd muutosesitys. Muutosesityksessa on selvitettdva muutoksen syyt ja maararahat (ylitysoikeus,
lisamaararaha, tuloarvion muutos). Muutosesitys on yksiloitdva siten, ettda kohdistaminen
talousarvioon on yksiselitteistda. Valtuusto on toimivaltainen toimielin, jos kyseessa on uusi
maardraha, madrarahan korottaminen tai madrarahojen valiset siirrot. Kaupunginhallitus tai ao.
toimielin voi paattaa maararahojen sisalla tehtavat siirroista ja uudelleen kohdistuksista.

Talousarvion maararahan (= vastuualueen) sisalld ao. toimielin voi tehda siirtoja edellyttaen, etta
siirto ei vaikeuta toiminnallisen tavoitteen saavuttamista. Vastuualueen sisalla tehtavat
maadrarahamuutokset (talousarviomuutokset) tulee dokumentoida toimielimen tai viranhaltijan
paatospoytakirjalla, joka toimitetaan kirjanpitajille.

Investoinnit ovat projektikohtaisesti sitovia lukuun ottamatta erikseen nimettyja varausluonteisia
maararahoja. Lisdksi investointiosassa tekniselld lautakunnalla on kaupunginhallituksen suostumuk-
sella oikeus siirtda maararahojen 8801 — 8895 vililld. Investointiosassa olevat hanke-/ projektikoh-
taiset valtionosuudet ovat sitovia ja edellytyksena hankkeen toteuttamiselle. Valtuusto hyvaksyy
investointiosaan tehtdavat muutokset.



6 Tilivelvolliset

Talousarvion toteuttamisen tilivelvollisia (Kuntal 14 luku 125 §) ovat kaupungin viranhaltijat seka
kaikki toimielinten jasenet. Valtuutetut eivat KuntalL mukaan ole tilivelvollisia.

7 Sisdinen valvonta ja riskien hallinta

Organisaation kaikilla tasoilla ja kaikissa toiminnoissa on oltava riittdva sisdinen valvonta ja riskien
hallinta. Sisdinen valvonta tarkoittaa kaikkia niitd toimenpiteitd, ja menetelmia, joiden tavoitteena
on:

1. kaupungin toiminnan tuloksellisuuden yllapitaminen ja edistaminen ohjeiden saanndsten
mukaisesti

toiminnan jatkuvuuden turvaaminen

tietojarjestelmien luotettavuuden varmentaminen

virheiden, erehdysten ja vaarinkdaytdsten minimointi, ennakointi ja toteaminen

varojen ja muiden resurssien huolellisen ja taloudellisen kdyton turvaaminen

ke wnN

Sisdisen valvonnan toteuttamisen vastuu on kaikilla palvelukeskuksilla ja muilla organisaatiotasoilla
seka jokaisella esimiesasemassa olevalla henkil6lla. Sisdainen valvonta on olennainen osa paivittaista
johtamista ja kaikkea esimiesty6ta. Sisdisesta valvonnasta on erikseen laajempi Oulaisten kaupungin
sisdisen valvonnan yleisohje, jonka kaupunginhallitus on hyvaksynyt vuonna 2013. Ohje on kaupun-
gin sisdisessa Intrassa (Koski). Palvelukeskusten sisdisen valvonnan toteutumisraportti vuodelta 2022
on toimitettava hallintokeskukseen 20.2.2023 mennessd.

Riskienhallinnalla tarkoitetaan kaikkia niita menetelmia, joiden avulla turvataan kaupungin toimin-
nalliset perusedellytykset kaupunkilaisille tuotettavista palveluista hairioitta ja keskeytyksetta laa-
dukkaasti ja kustannustehokkaasti ympari vuoden. Sisdinen valvonta tukee ja edesauttaa riskienhal-
linnan toteuttamista.

8 Talousarvion noudattamisen erillisohjeet

Talousarvio on kayttotalouden osalta laadittu kustannuspaikoittain ja toiminnoittain ja/tai kohteit-
tain Kuntaliiton tililuettelomallin pohjalta. Koko talousarviosta on tuloslaskelma, tuloslaskelma seka
tuotot- ja kulut laskelmat vastuualueittain ja rahoituslaskelma. Investoinneista on hanke-
/projektitasoinen investointisuunnitelma.

Tilikaudella tapahtumat tulee kirjata oikeille kirjanpitokuukausille.

8.1  Henkiloston palkkaaminen

Olemassa olevien virkojen ja toimien tayttdlupamenettely, hakumenettely ja henkiloston palkkaa-
minen tapahtuu hallintosdannon ja kaupunginhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti.

Tehtdvan tai viran vapautuessa tulee toimielimen vastuuhenkilon ensisijaisesti arvioida, voidaanko
tehtdvat hoitaa olemassa olevan resurssin uudelleen kohdentamisella tai parantamalla toimintapro-
sesseja.



Mikali organisaatiossa on tarvetta uusille viroille ja toimille, kaupunginvaltuusto perustaa vakituiset
virat lautakuntien ja kaupunginhallituksen seka kaupunginhallituksen henkilostdjaoston valmistelun
ja esityksen pohjalta paasaantoisesti talousarvion hyviksymisen yhteydessa. Toimet perustaa kau-
punginhallitus. Vakituisten virkojen/toimien haettavaksi julistamiseen/tayttamiseen tulee hakea lu-
pa henkilostdjaostolta. Sijaisuuksien ja maaraaikaisten virkojen/toimien tayttamiseen tulee hakea
lupa palvelualuejohtajalta, sijaisuuden/maaraaikaisuuden kestdessa alle 6 kuukautta, sitd pidempiin
sijaisuuksiin/maaraaikaisuuksiin hallintojohtajalta.

8.2  Myyntilaskut

Palvelukeskusten ja toimielinten on huolehdittava siitd, etta niiden vastuulla olevat tulot saadaan
taysimaaraisina ja viipymatta kaupungille ja etta tarvittavat taksa- ja maksumuutokset toteutetaan.
Tulot on laskutettava paasaantoisesti kuukausittain tai valittomasti sen jalkeen, kun laskutusperuste
on syntynyt. Maksuaika on 14 paivaa netto. Jos asiakas ei maksa laskuja ajallaan, sovelletaan voi-
massa olevaa kaupungin perintdohjetta.

8.3 Hankinnat

Kaikkien hallintokuntien on toiminnassaan noudatettava hankintalakien (laki julkisista hankinnoista,
erityisalojen hankintalaki) ja hankinta-asetuksen maarayksia seka kaupunginhallituksen hyvaksymia
kaupungin yleisia hankintaohjeita. Kaupungin hankintaohjeet ovat Intrassa (Koski).

Hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden ja palveluiden ostamista, vuokraamista tai siihen rinnastettavaa
toimintaa seka urakalla teettamista.

Hankinnoissa on kdytettava hyvaksi olemassa olevat kilpailumahdollisuudet ja pyrittava ostajan kan-
nalta kokonaistaloudellisesti edullisimpaan ratkaisuun. Hankinnoissa on noudatettava avoimuuden,
tasapuolisuuden ja syrjimattdmyyden periaatteita. Tarjouksen tekijoita ja tarjouksia on kohdeltava
tasapuolisesti. Kdytanndssa tama tarkoittaa, ettd ei ole olemassa mitdan alarajaa, jonka alittavissa
hankinnoissa ei tarvitsisi valittada em. avoimuuden, tasapuolisuuden tai syrjimattémyyden periaattei-
ta. Hankinnat kilpailutetaan Cloudia hankintajarjestelman kautta. Cloudia on myds sopimushallinnan
jarjestelma. Sopimusten laatiminen-, seuranta- ja sailytys seka sahkoéinen allekirjoitus tapahtuvat
Cloudian kautta.

Kaupunginhallituksen ja lautakuntien hankintapaatékset tulevat ko. toimielimen poytakirjoihin, han-
kintoja tekevat viranhaltijat ja tyontekijat tekevat hankintapaatoksen Dynasty -jarjestelmaan. Tehdyt
paatokset vieddaan toimielimelle tiedoksi. Hankintapaatdkset julkaistaan julkisina paatoksina yleiseen
tietoverkkoon. Kaupungin henkilokunnalla on kayt6ssa Nordean FirstCard maksukortti. Maksukor-
teilla tehdyt hankinnat ovat myds paatoksia, ja hyvaksyja vastaa siitd, etta myos korttihankinta on
perusteltu.

Kaupunki on mukana Hanselin hankintasopimuksissa (ent. KL-Kuntahankinnat) mm. seuraavien tuot-
teiden ja tavararyhmien osalta:

e koulu- ja askartelutarvikkeet

e matkapuhelimet ja niihin liittyvat palvelut
e toimistopapereiden hankinta

e toimistotarvikkeiden hankinta

e oppikirjat ja niihin liittyvat oheismateriaalit
o |t —laitteet ja niihin liittyvat palvelut



e numerohakupalveluiden hankinta

e teleoperaattoripalvelut

e majoitus- ja kokouspalvelut

¢ monitoimilaitteet (kopiokoneet) ja niihin liittyvat palvelut
e kalusteiden yhteishankinta

e vakuutusmeklaripalvelut

e kameravalvonta kokonaispalveluna

e polttoaineet sailidtoimitukset

e polttoaineet jakeluasemilta

e Siivousaineet ja -tarvikkeet seka paperit
e Turvarannekkeet

Hanselin kanssa tehdyn sopimusten osalta kaupunki on sitoutunut hankkimaan tavarat ja palvelut
ao. yritykselta. Kaupunginhallitus korostaa, ettda sopimuksissa on valmiiksi kilpailutetut hinnat eika
hankintaa enda erikseen kilpailuteta. Hankintapaatdksen tekee ao. viranhaltija ja paatoksessa viita-
taan em. sopimukseen. Myos ndma paatokset kirjataan Dynastiaan (viranhaltijapdatos).

8.3.1 Tilaajavastuulain mukaiset todistukset ja selvitykset

Tilaajavastuulain tarkoituksena on edistaa yritysten valista tasavertaista kilpailua ja tyéehtojen nou-
dattamista. Lailla pyritdan luomaan tilaajalle edellytykset varmistaa, etta sen sopimuskumppanit
tayttavat lakisaateiset velvoitteensa. Taman vuoksi tilaajan on ennen vuokratyo- tai alihankintaso-
pimuksen solmimista hankittava laissa luetellut selvitykset sopimuskumppaneistaan.

Tilaajavastuulain mukaiset todistukset ja selvitykset eivit saa olla kolmea (3) kuukautta vanhempia
sopimuksen tekohetkelld. Sopimuksen jatkuessa yli vuoden (1) tilaajan on huolehdittava, etta sopi-
muspuoli toimittaa tilaajalle vero- ja eliikemaksutodistukset sopimussuhteen aikana 12 kuukauden
vdlein.

Tilaajavastuulain mukaiset todistukset ja selvitykset:

1. Selvitys siitd, onko yritys merkitty ennakkoperintélain (1118/1996) mukaiseen ennakkoperin-
tarekisteriin ja tydnantajarekisteriin, seka arvonlisaverolain (1501/1993) mukaiseen arvonli-
saverovelvollisten rekisteriin.

2. Kaupparekisteriote.

3. Selvitys siita, ettei yrityksellad ole verotustietojen julkisuudesta ja salassapidosta annetun lain
(1346/1999) 20 b §:n 1 momentin 2 kohdassa tarkoitettua verovelkaa taikka viranomaisen
antama selvitys verovelan maarasta.

4. Todistukset tyontekijoiden eldkevakuutusten ottamisesta ja elakevakuutusmaksujen suorit-
tamisesta tai selvitys siitd, ettd erdantyneita elakevakuutusmaksuja koskeva maksusopimus
on tehty.

5. Selvitys tyohon sovellettavasta tyoehtosopimuksesta tai keskeisista tyoehdoista.

6. Selvitys tyoterveyshuollon jarjestamisesta.

7. Rakennusalalla lakisdateisen Tapaturmavakuutuksen jarjestamisesta.

8.3.2 Leasingrahoitus

Oulaisten kaupungilla on puitesopimus leasingrahoituksesta Kuntarahoitus Oyj:n kanssa. Padsaantoi-
sesti kaikki kaupungin leasingrahoitussopimukset tehdaan Kuntarahoituksen kanssa. Leasingrahoi-
tusta voidaan kayttaa esim. toimistokoneisiin, ICT-laitteisiin, kalusteisiin, ajoneuvoihin sekd muuhun



kayttdomaisuuteen, joiden hankinta-arvo ylittaa 2000 €. Ohjeet leasingrahoituksen hakemiseen ovat
Intrassa (Koski).

8.3.3 Irtaimistohankinnat

Muissa kuin kalusto- ym. irtaimistohankinnoissa on noudatettava kaupungin yleisia hankintaohjeita.
Irtaimistohankinnoista talousarvion investointiosaan on otettu ne hankinnat, jotka on katsottu in-
vestointityyppisiksi ja jotka siten tulevat aktivoitaviksi taseeseen ja kirjataan poistoaikanaan hallinto-
kunnan menoksi. Muut hankinnat tehddan kayttotalouden maararahoista ja kirjataan suoraan ko.
hankintavuoden kuluksi.

Keskitettyja hankintoja tehddan seuraavissa tarvikkeissa ja tavaroissa:

Tarvikeryhma Tarjousten pyytdja Hyvaksyija
Elintarvikkeet Sivistystoimisto sivistyslautakunta/-johtaja

Siivousaineet ja
-tarvikkeet, WC -
paperit, muut kerta-

kayttopaperi Tekninen toimisto siivouspaallikko
Poltto- ja voiteluaine Tekninen toimisto tekninen johtaja
Suoja- ja tyovaatteet
seka jalkineet Tekninen toimisto yksikdn esimies
Perusturva yksikdn esimies
Sahkotarvikkeet Tekninen toimisto tekninen johtaja
It-laitteet Hallintokeskus tietohallintopaallikkd
Toimistotarvikkeet ym.  Hallintokeskus hallintojohtaja
Sahkosopimukset Tekninen toimisto tekninen johtaja

8.3.4 Vuosikorjaus- ja perusparannusmenot

Rakennusten korjausten osalta on aina harkittava, onko korjaus luonteeltaan normaalia vuosi-
korjausta vai perusparannusta. Vuosikorjaukset rahoitetaan kokonaisuudessaan kayttotalousosan
maaradrahoilla ja kirjataan talousarviovuoden kuluksi. Perusparannusmenot, jotka rahoitetaan inves-
tointimaararahoilla, aktivoidaan taseeseen ja niista aiheutuvat poistomenot tulevat kayttajahallinto-
kunnan kuluksi valtuuston hyvaksyman poistosuunnitelman mukaisesti.

8.4  Ostolaskujen kasittely

Kaupunki vastaanottaa vain sahkdisia laskuja. Sahkoista laskutusta edellytetdan aina, kun tehdaan
tarjouspyyntod, hankintasopimusta tai tilausta. Laskulta on kdyttdva selville mm. tavaran tai palve-
lun maara ja hinta, arvonlisdverotunniste, verokanta ja veron maara. Laskun maksuehdon on oltava
vahintdan 14 paivaa netto, mielelldan 21 padivaa netto tai enemman. Jokaisella ostolaskulla on oltava
seka asiatarkastaja etta hyvaksyja. Asiatarkastaja on eri henkilo kuin laskun hyvaksya. Hyvaksyja ei
saa hyvidksya itsedan koskevia laskuja, vaan ne toimitetaan eteenpdin esimiehelle hyvaksyttavaksi.

Saapuvat laskut asiatarkastetaan ja hyvaksytaan viipymatta. Toimielimen on vuosittain paatettava
laskujen hyvaksyjat seka heidan varahenkilot, asiatarkastajien nimedmisen paattavat palvelukeskus-
ten johtajat. Sijaisjarjestelyissa tulee huomioida toiminnan jatkuvuus ja viivastyskorkojen valttami-
nen. Luettelot hyvaksytyista asiatarkastajista ja hyvaksyijista toimitetaan hallintopalvelukeskukseen.



Laskujen hyvédksyjat ovat vastuussa siitd, ettd lomienkin aikana ostolaskut kasitelladn ja hyvaksytdaan
ennen erdpdivaa. Laskun asiatarkastajan ja hyvaksyjan tulee maaritelld poissaoloajan ajaksi sijainen.

Asiatarkastajan on tunnettava laskutuksen perusteena oleva asia ja hanen tehtavanaan on tarkistaa,
ettd laskun tiedot ovat oikeat ja tilattu tavara tai palvelu on vastaanotettu. Laskun liitteena tulee olla
tarvittavat asiakirjat. Kaupunki ei maksa tavaroista tai palveluista etukdteen. (Poikkeuksena tasta
ovat kuntayhteisty6organisaatiot, joissa sovelletaan esim. kuukausi tai puolivuotislaskutusta.) Mikali
laskun tiedoissa on puutteita tai ne ovat virheellisia esimerkiksi hinnan, kappalemaaran, saatujen
alennusten, hankinnan laadun tms. suhteen, tulee asiasta reklamoida valittémasti ja pyytaa tava-
ran/palvelun toimittajalta uusi lasku tai hyvityslasku.

Arvonlisdverokannan merkinta

Laskujen hyvaksyjan vastuulla on myds oikean arvonlisaverokannan merkitseminen

osto- ja myyntilaskuihin annettujen ohjeiden ja tilikartan alv-tunnuksien mukaisesti. Alv-

tunnus on ehdottomasti oltava kaikissa arvonlisaverovelvollisten laskujen tilimerkin-

noissa (kaytettavat alv-koodit ovat kaupungin omassa tilikartassa). Kaupungin ostolaskut ovat paa-
sadntodisesti ns. palautuskelpoisia verottoman toiminnan ostoja (alv-tunnukset verokannan mukaan
224,214, 210).

Laskujen kasittelyssa tulee noudattaa kaupungin laatimaa uusintaa tilikarttaa, jossa on ohjeet tilien
kdytosta ja myos arvonlisaveromerkinnan tekemisesta.

Leasingrahoitus

Leasingrahoituksella hankitut tuotteet tulee tarkistaa viipymatta vastaanottamisen yhteydessa, etta
voidaan varmistua tuotteen oikeasta laadusta ja virheettomyydesta. Tavaran toimittaja saa tuottees-
ta suorituksen heti kun kaupunki (talousjohtaja) on hyvaksynyt leasingsopimuksen.

Reklamointi on pyrittdava tekemaan siten, etta siitd jaa dokumentti (kirje, sahkopostiviesti tms.), kos-
ka reklamoinnista ei saa aiheutua maksuajan menetysta tai viivastysseuraamuksia (korot, perintaku-
lut yms.). Asiatarkastaja ei lahetd laskua hyvaksyttavaksi tai maksatukseen ennen kuin reklamointi
on selva. Leasingrahoituksella hankitun tuotteen laskutus alkaa heti kun leasingsopimus on hyvaksyt-
ty, siksi on tarkeaa ilmoittaa viipymatta (talousjohtajalle) tuotteen virheellisyydesta. Asiatarkastaja
tekee laskulle tarvittavat tilidintimerkinnat (tili, kustannuspaikka, toiminto / kohde, arvonlisdvero),
ellei toisin sovita.

Hyvaksyja vastaa asiatarkastajan tapaan siitd, etta tosite on liitteineen muodollisesti ja asiallisesti
oikea, tavara, ty6suoritus tai muu palvelus on merkitty vastaanotetuksi, tositteessa on oikea tilidinti,
oikea toimittajatieto seka oikea arvonlisaverokoodi. Lisaksi tositteiden hyvaksyja vastaa siita, ettei
kdytettavissa olevaa maararahaa yliteta. Siten laskun hyvaksyjan on jo hankinnan tilausvaiheessa
tiedettava, etta hankintaa varten on olemassa maaradraha tai maararahaa on riittavasti jaljella.

Kaupunginjohtaja, talousjohtaja tai hallintojohtaja voivat hyvaksya myos muiden toimielinten kuin
kaupunginhallituksen tositteita kiireellisissd maksatukseen liittyvissa tapauksissa ja toimielinten hy-
vaksyjien ollessa estyneind. Em. viranhaltijat voivat myos hyvdksya koonteina saapuvien ostolasku-
jen kirjaukset tilanteessa, jossa niiden sahkoinen kierrattaminen ei ole tarkoituksenmukaista.

Kaupungin tarjoilut ja edustaminen
Kaupungin edustamiseen sekd muuhun tarjoiluun liittyvat kustannukset maksetaan paasaantoisesti

First Card kortilla. First Card lomakkeella ilmoitetaan tarjoilun syy seka osallistujat. Hotellilaskuissa
kirjataan yopyja ja matkan tarkoitus.
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8.5  First Cardin kaytto

First Card on Nordea pankin myontama luottokortti, jonka hankinnasta viranhaltijapaatoksen tekee
esimies. First Card korttia kdytetaan perustelluissa kaupungin hankinnoissa. First Card ostoksissa
patee samat hankintaohjeet seka rahankayttoon liittyvat ohjeistukset kuin kaupungin muissakin
hankinnoissa. First Card laskujen liitteena tulee olla kuitti, josta ilmenee myyjan nimi, yhteystiedot ja
y-tunnus, paivamaara, myytyjen tavaroiden maara ja laji seka palvelujen laji seka arvonlisdaveron
maara ja alv %. Kuitin lisdksi taytetaan First Card -lomake.

Jos maksat ostoksen omalla kortilla laskuta kaupunkia Populuksessa matkalaskusovelluksessa ja liita
mukaan kuitti edelld olevan ohjeen mukaan.

8.6  Virka- ja tyomatkat

Virka- ja tydmatkat tulee tehda niin lyhyessa ajassa ja vahin kustannuksin kuin tyon tarkoituksen
mukaisen suorittamisen kannalta on mahdollista. Ns. yhteiskyyteja on hyoédynnettava aina, kun sii-
hen on olemassa mahdollisuus.

Matkakustannusten korvausten maksamisen edellytyksena on, ettd matkalasku toimitetaan viimeis-
taan kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta asiatarkistettavaksi ja hyvaksyttavaksi. Kau-

pungin henkilosto tekee matkalaskut tai ajopaivakirjat sahkdisesti Populus-jarjestelmaan, luotta-
mushenkilot voivat tehda matkalaskun ao. lomakkeelle.

9 Hankintarajat

Kaupunginhallitus paattaa yksittaisten hankintojen hankintarajat seuraavasti:

¢ palvelualuejohtaja 60.000 €
¢ vastuualueen johtaja 30.000 €
e tulosyksikon esimies 10.000 €

Palvelukeskuksen johtajan hankintarajan ylittavat hankinnat paattaa ao. toimielin. Lautakunnat
paattavat hankintarajat tarpeen mukaan alemmille tasoille (toiminnot, kohteet, projektit).
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10 Talousarvion valmistelu investointien osalta vuodelle 2024 seka suunnitelma-
vuosille 2025-2028

Esitykset vuoden 2024 investoinneista seka Investointisuunnitelma vuosille 2025 - 2028 tehdaan
valmiiksi ennen vuoden 2024 kayttétalouden talousarvioesityksia. Investointiesitys tehdaan omalle
lomakkeelle ja investointimaarat tallennetaan budjettiohjelmaan.

Investointiohjelmassa lahtokohtana on voimassa oleva suunnitelma ja uudet hankkeet sijoitetaan
suunnitelmakauden lopulle. Investointiesityksia tehtdessa pyydetaan kiinnittamaan huomiota siihen,
ettd uusia investointeja ei esiteta suoraan ensimmaisille vuosille 2024-2025 vaan vuosille 2026-2028.

Investointiesityksiin sisallytetdaan selvitys investoinnin tarpeellisuudesta. Mikali investointi on suun-
nitelmassa kuluvalle vuodelle mutta siirtyy, on se budjetoitava uudelleen. My®és vield vuodenvaih-
teessa keskenerainen investointi on budjetoitava uudelleen silta osin kuin sita ei ehdita toteutta-
maan tana vuonna.

Investointiesitykset tulee olla valmiina ja tallennettuna 15.8.2023 mennessa.

30.1.2023
KAUPUNGINHALLITUS



