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1 Talouden hoidon yleiset ohjeet

Kuntalain 38 §:n mukaan kunnan hallintoa, taloudenhoitoa seka muuta toimintaa
johtaa kaupunginhallituksen alaisena kaupunginjohtaja.

Hallintosaannon mukaan kaupunginhallitus johtaa kaupungin taloutta. Talousoh-
jeessa kaupunginhallitus tarkentaa taloudenhoitoon ja rahatoimeen liittyvia ohjeita.

Talousohjeen lisaksi talousjohtajalla on valtuus antaa tarkempia ohjeita kirjanpito- ja
maksuliikennetehtavien hoidosta seka muista palvelualojen tehtavaksi annetuista
taloushallinnon asioista.

Taloudenhoidon maaritelma on laaja. Se kasittaa taloushallinnon lisaksi toimet,
joissa kerataan kaupungille varoja tai joissa kaytetaan tai hoidetaan kaupungin va-
roja maarattyjen tavoitteiden saavuttamiseksi. Taloushallinnolla tarkoitetaan jarjes-
telmaa, jolla kaupunki seuraa taloudellisia tapahtumia siten, etta sen avulla voidaan
raportoida toiminnasta ulkoisille ja sisaisille sidosryhmille. Taloushallinnolla tarkoi-
tetaan tassa ohjeessa kirjanpidon, raha- ja maksuliikenteen, laskentatoimen ja muun
taloudenhoidon muodostamaa asiakokonaisuutta.

Kaupungin taloushallinnossa on sen lisaksi, mita kaupunginvaltuuston hyvaksy-
massa hallintosaanndssa on maaratty, noudatettava kuntalaissa, kirjanpitolaissa tai
muussa lainsaadannossa maarattyja ohjeita seka tata talousohjetta. Lisaksi on huo-
mioitava kirjanpitolautakunnan hyvinvointialue- ja kuntajaoston suositukset, valtio-
varainministerion yllapitama Aura-kasikirja seka Verohallinnon ohjeistukset.

Tassa ohjeessa palvelualueille annetut velvoitteet koskevat myds taseyksikkoa, ellei
erikseen muuta mainita.

Taloushallinnossa toiminta on jarjestettava talous- ja toimintasuunnitelman mukai-
sesti. Toiminnan jarjestamisessa ja valvonnassa on huomioitava hyvan hallinto- ja
johtamistavan seka sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistus. Kaupungin ta-
loushallinnon tehtavat on hoidettava tuottavasti, taloudellisesti ja mahdollisimman
riskittomasti siten, etta kaupunginvaltuuston asettamat toiminnalliset ja taloudelli-
set tavoitteet saavutetaan.

1.1 Taloushallinnon ohjeistus ja vastuu
Kaupungin talous- ja omistajaohjaus voi antaa tarkempia ohjeita kirjanpito- ja mak-

suliiketehtavien hoidosta seka muista palvelualueiden tehtavaksi annetuista talous-
hallinnon asioista.
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Talousohjeen lisaksi kaupungin talous- ja omistajaohjaus voi antaa my6s muita ohje-
saantoja ja taloushallintoa koskevia tarkentavia maarayksia ja ohjeita.

Palvelualueiden on hoidettava palvelualueensa tehtavat taloudellisesti ja jarjestet-
tava toimintansa siten, etta vastuu taloudesta ja toiminnasta on selkea. Kaikilla tili-
velvollisilla on vastuualueensa osalta vastuu toiminnallisten ja taloudellisten tavoit-
teiden toteutumisesta.

1.2 Tilivelvollisuus

Tilivelvollisella on henkilokohtainen vastuu johtamastaan toiminnasta ja sen valvon-
nasta.

Kuntalain 125 §:n mukaan tilivelvollisia ovat toimielinten jasenet ja asianomaisen
toimielimen tehtavaalueen johtavat viranhaltijat. Valtuutetut eivat valtuuston jase-
nina ole tilivelvollisia.

Tilivelvollisuus merkitsee sit3, etta
e toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi,
e viranhaltijaan voidaan kohdistaa muistutus tilintarkastajan anta-
massa tilintarkastuskertomuksessa ja
e viranhaltijalle voidaan myontaa tai olla myontamatta vastuuvapaus.

Tilivelvollinen vastaa toiminnan ja talouden osalta seka omasta etta alaistensa teke-
misista ja siita, mita jaa hoitamatta. Tilivelvollisuus ei tuo viranhaltijalle mitaan sel-
laista vastuuta, joka ei kuulu hanelle jo asemansa perusteella muutoinkin esihenki-
|6n3, laskujen hyvaksyjana tai maararahojen kaytosta paattavana viranhaltijana.

Tilivelvollisuuden puuttuminen ei vapauta esihenkil6a valvontavastuusta eika esta
kohdistamasta vahingonkorvausvaatimusta tai rikosseuraamusta my6s muuhun
henkiloon kuin tilivelvolliseen.

Kuopion kaupungin tilivelvolliset viranhaltijat maaritellaan vuosittain talousarviossa.
Viime kadessa kaupungin JHT-tilintarkastaja maarittelee tilivelvolliset ottaessaan
tilintarkastuskertomuksessaan kantaa siihen, voidaanko tilivelvollisille myontaa vas-
tuuvapaus.

Tilivelvollisella on vastuu sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisesta jar-
jestamisesta ja valvonnan jatkuvasta yllapidosta johtamansa toiminnan osalta (ks.
luku 14 Sisainen valvonta ja riskienhallinta). Tilivelvollisuus kattaa johtamis-, ohjaus-
ja seurantavastuun lisaksi tulosvastuun ja oikeudellisen vastuun.
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1.3 Taloushallinnon arkistointi

Kaupungin talousjohtaja vastaa taloushallintoprosessien seka raha- ja maksuliiken-
neprosessien tiedonohjaussuunnitelman laatimisesta.

Kirjanpitoaineiston sailytyspaikan ja -ajan osalta on noudatettava voimassa olevia
arkistointisaannoksia ja -maarayksia. EU-projektien tositeaineiston ja muista asiakir-
jojen sailyttamisajoista annetaan tarkemmat maaraykset projektinhallinnan oh-
jeissa.

Palvelualueen hallinnassa olevat rahavarat ja arvopaperit seka muut tarkeat asiakir-
jat on sailytettava turvallisesti.
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2 Monetra yhteistyo

Kuopion kaupunki kayttaa talous- ja henkilostopalveluiden seka sovittavien muiden
asiantuntija- ja tukipalvelujen tuottajana Monetra-konsernia, padsaantodisesti Mo-
netra Pohjois-Savo Oy:ta. Yhteistyon sisaltdo on maaritetty palvelusopimuksessa liit-
teineen ja kuvattu tarkemmin liitteessa Palveluluettelo ja Palvelukuvaus. Liitteessa
Palvelutasosopimus on kirjattu palveluiden sovittu laatutaso.

Palvelun yksityiskohtainen/tehtavakohtainen sisalto ja osapuolten valiset tehtavat ja
vastuut maaritellaan vastuumatriiseissa, joita paivitetaan saanndllisesti kaupungin ja
Monetran yhteisesti sopiman palvelusisallon mukaisesti. Monetra tuottaa talous- ja
henkilostohallintoon seuraavat palvelut:

e Kirjanpito ja raportointipalvelut

e Kayttéomaisuuskirjanpitopalvelut

e Tilinpaatos- ja konsernitilinpaatospalvelut

e Ostolasku- ja ostoreskontrapalvelut

e Myyntireskontra- ja myyntireskontrapalvelut

e Maksuliikennepalvelut

e Taloussuunnittelujarjestelman ja sen paakayttajapalvelut

e Tiedolla ohjausjarjestelman (MonetTieto) ja sen padkayttajapalvelut

o Palkkalaskenta- ja palkkasidonnaisten henkilostéasioiden palvelut

e Matka- ja kululaskukasittelypalvelut

e Tyoajanhallintapalvelut

e Osaamisen hallinnan palvelu

Asiakkuuden johtoryhma seuraa palvelun laatua ja laskutusta seka kasittelee saadut
asiakaspalautteet ja linjaa ja paattaa kehittamistyon toteuttamisesta. Asiakkuuden
yhteistydryhma arvioi palvelun toteutumista ja seuraa kehitystyota seka kasittelee
asiakaspalautteet ja kehittamisideat johtoryhmaa varten.

Monetra Pohjois-Savo Oy jarjestaa toiden eriyttamisen ja palvelutuotannon kontrol-
lit niin, etta ne ovat riittavia ja vastaavat Kuopion kaupungin sisaisen valvonnan vaa-
timuksia. Monetra Pohjois-Savo Oy seuraa palvelujen laatutasoa saanndllisesti laa-
turaporteilla ja kaupungille tehtavilla asiakastyytyvaisyyskyselyilla.

Monetra Pohjois-Savo Oy on sitoutunut sopimuksin tuottamaan Kuopion kaupun-
gille tietyn palvelutason palveluajan, palveluvasteen ja palvelujen oikeellisuuden
suhteen. Myos kaupungilla Monetra Pohjois-Savo Oy:n asiakkaana on omat velvolli-
suudet palvelun toiminnan varmistamisessa, kuten aineistojen toimittaminen sovi-
tussa muodossa ja sovitussa aikataulussa. Kaupungin tulee omalta osaltaan edistaa
palveluyhteistyon sujuvuutta mm. uudistamalla omia prosesseja ja pyrkimalla mah-
dollisimman laajaan tiedon digitaaliseen kasittelyyn.
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3 Taloushallinnon tietojarjestelmat
3.1 Monetran omistuksessa olevat taloushallinnon tietojarjestelmat

Kuopion kaupunki kayttaa Monetra Pohjois-Savo Oy:n jarjestelmia, mutta omistaa
niissa olevat tiedot. Monetra Pohjois-Savo Oy:n omistuksessa olevia taloushallinnon
tietojarjestelmia ovat seuraavat jarjestelmat;

Ostolaskujen kasittely

Kirjanpito

Myyntireskontra ja laskutus
Ensiperinta

Kassaennustaminen
Myyntilaskuarkisto

Asta-, Sisko- ja alitilittajajarjestelmat
Taloussuunnittelu

Palkkahallinto

Banking Maksuliikenneohjelmiston omistaa Monetra Oy.

Monetra Oy vastaa omistamiensa jarjestelmien tietoturvasta ja ohjaa tarvittaessa
kayttajia jarjestelmien tietoturvalliseen kayttoon.

3.2 Taloushallinnon tietojarjestelmat

Talouden ja rahatoimen hoitamisessa keskeisessa asemassa ovat tietojarjestelmat.
Taloudenhoitoon liittyvaa tietoa kasitellaan useissa tietojarjestelmissa (paa- ja osa-
kirjanpitojarjestelmat). Talloin tiedot tuodaan liittyman kautta taloushallinnon tieto-
jarjestelmiin. Tietojarjestelmien kehittamishankkeissa on aina konsultoitava kau-
pungin tietohallintoa ja Monetran taloushallinnon tietojarjestelmien paakayttajia,
jotta voidaan varmistaa taloustietojen siirtaminen osajarjestelmasta taloushallinnon
tietojarjestelmaan.

Monetralla on paakayttajavastuu Monetran taloushallintojarjestelmista.
Taloushallinnon tietojarjestelmilla on nimetyt paakayttajat/ sovellusasiantuntijat,
jotka vastaavat jarjestelman toimivuudesta ja sen kayttoon liittyvasta tiedotuksista
ja ohjeistuksista. Paakayttaja yllapitaa ohjaustietoja, asetuksia ja kayttooikeuksia.
Paakayttaja osallistuu tietojarjestelman kehittamiseen ja vikatilanteiden selvittami-
seen jarjestelmatoimittajan kanssa.

Tietojarjestelmien hankinnasta ja versiopaivityksista paatetaan hallintosaannon ja
hankintaohjeen toimivaltuuksien ja ohjeistusten mukaisesti ja
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tietojarjestelmamuutokset ovat tasta syysta mahdollisia. Tietojarjestelmien yllapito
ja kehittaminen ovat taloushallinon jarjestamisessa keskeisia tekijoita.

3.3 Taloushallinnon prosessi- ja menetelmakuvaukset

Kokonaisvastuu taloushallinnon prosessikuvauksista, suunnitelmista ja periaatteista
on Kuopion kaupungilla. Koko kaupungin tasolla talous-, raha- ja maksuliikennepro-
sesseissa vastuu on talous- ja omistajaohjauksella elinvoima- ja konsernipalvelujen
toimintasdadanndn mukaisesti. Tama tarkoittaa myds vastuuta prosessien kuvauk-
sista, jotka Monetra Pohjois-Savo Oy tekee ja yllapitaa, jos toiminta on osa Kuopion
kaupungin toimintaa. Monetra Oy toteuttaa ja pdivittaa talous- ja palkkahallinnon
prosessien kuvaukset palvelukokonaisuuksittain ja antaa ne vuosittain kaupungin
talous- ja omistajaohjauksen kayttoon.

Kaupungin talousjohtaja ohjaa prosessien omistajana valmistelua.
3.4 Kayttooikeuksien hallinnointi
Kayttdjaoikeudet taloushallinnon tietojarjestelmissa ovat henkilokohtaisia.

Talous- ja omistajaohjaus vastaa kayttoonottojen yhteydessa tarkoituksenmukais-
ten kayttajaoikeusroolien tai -ryhmien maarittelysta. Maarittely tehdaan yhteis-
tyossa kayttajien ja paakayttajien kanssa. Kukin vastuualue vastaa tarvitsemiensa
kayttooikeuksien ajantasaisuudesta. Paakayttaja lisaa, muuttaa ja poistaa kayttooi-
keudet pyyntdjen mukaisesti.

Tietoturvallisuudessa noudatetaan kunnan yleisia tietoturvallisuusohjeita. Tietotur-
vallisuuteen liittyvilla toimenpiteilla varmistetaan hyva tiedonhallintatapa, tietojen
ja tietojarjestelmien luottamuksellisuus, eheys ja kaytettavyys seka maksuliikkeen
turvallisuus. Jokainen tyontekija on vastuussa tietoturvallisuuden toteutumisesta
omissa tyotehtdvissaan. Lisatietoja Intranetista kohdasta Tietoturva ja tietosuoja.

Taloushallinnon tietojarjestelmien osalta on tarkastettava jarjestelmien kayttooi-
keudet saannodllisesti vahintaan kerran vuodessa kayttovaltuuksien oikeellisuuden
varmistamiseksi.

Kayttooikeusluettelon sisalto:
e kayttajaoikeuden haltija
e organisaatio, jossa tyoskentelee
e kayttajatunnus
e kayttajarooli tai kayttajaryhma, johon kuuluu
e hyvaksymis- ja asiatarkastusoikeudet


https://jsm2018.sharepoint.com/sites/intra-turvallisuus-ja-tyohyvinvointi/sitepages/Tietoturva-ja-tietosuoja.aspx
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e sovellukset tai toiminnot, joita oikeus koskee
e oikeuksien voimassaoloaika

3.5 Uusien kayttooikeuksien hakeminen

Taloushallinnon jarjestelmiin paakayttajat antavat kayttooikeudet kirjallisen kaytto-
oikeushakemuksen mukaisesti. Henkilolle haettaviin kayttooikeuksiin liittyvien kayt-
tovaltuuksien tulee olla soveltuvat henkilon nykyisiin tyotehtaviin ja kayttdjalle hae-
taan vain sen verran valtuuksia kuin hanen tyotehtavansa edellyttavat. Kayttajaroo-
lit ja niihin liittyvat valtuudet on kuvattu kunkin tietojarjestelman dokumenteissa tai
kayttooikeuksien hallinnointia koskevissa ohjeissa. Kayttooikeushakemukset arkis-
toidaan.

3.6 Kayttooikeuksien muuttaminen, lakkauttaminen ja seuranta

Esihenkilot vastaavat henkilon kayttdoikeuksien tai virkasuhteen muutosten ilmoit-
tamisesta. Sovellusten padkayttajien vastuulla on tarkistaa kayttooikeuksien voi-
massaolo vahintaan kerran vuodessa palvelualueiden avustuksella. Seurannassa tu-
lee erityisesti kiinnittaa huomioita kayttajien kayttovaltuuksien asianmukaiseen ta-
soon.

3.7 Toiminnan muutosten vaikutusarviointi

Vastuualueilla tapahtuu toiminnan muutoksia, joilla on talousvaikutuksia ja vaiku-
tuksia taloushallinnon tietojarjestelmiin. Tallaisia muutoksia ovat mm. organisaa-
tiomuutokset, uusien palvelujen kayttoonotot seka uusien tietojarjestelmien kayt-
téonotot. Toiminnan muutoksen talousvaikutusten arviointi on vastuualueen talous-
paallikdn/talousvastaavan vastuulla. Toiminnan muutosprosessissa tulee ottaa mu-
kaan talousasiantuntijoita jo suunnitteluvaiheessa. Vaikutukset taloushallinnon tie-
tojarjestelmiin tulee pyrkia tunnistamaan ajoissa ja toiminnan muutosten vaikutuk-
set selvitetdaan talous- ja omistajaochjauksen, tietohallinnon, Istekki Oy:n ja Monetra
Pohjois-Savo Oy:n asiantuntijoiden kanssa. Talousvaikutukset ja vaikutukset talous-
hallinnon tietojarjestelmiin kasitellaan talous- ja omistajaochjauksen tietohallintotii-
missa.

3.8 Toimittaja- ja asiakasrekisteri

Toimittajarekisteria yllapidetdaan Monetra Pohjois-Savo Oy:n toimesta Intime-osto-
reskontrassa.

Asiakasrekisterin omistaa ja sen oikeellisuudesta vastaa Kuopion kaupunki. Ajanta-
saiset yritysasiakkaiden osoitetiedot ja verkkolaskuosoitteet tarkistetaan YTJ-palve-
lusta. Intime-myyntilaskutuksen asiakasrekisterin ajantasaisuus varmistetaan
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Suomen Asiakastieto Oy:n Valvomo-palvelusta tulevan, arkipaivisin tapahtuvan pai-
vityksen avulla. Intime-myyntilaskutuksen henkiloasiakkaiden asiakasrekisterin
ajantasaisuus varmistetaan VTJ-paivityksen avulla.
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4 Talouden suunnittelu ja seuranta
4.1 Talousarvion rakenne ja sitovuus

Kuntalain mukaan valtuuston on vuoden loppuun mennessa hyvaksyttava kaupun-
gille seuraavaksi kalenterivuodeksi talousarvio ottaen huomioon kuntakonsernin ta-
louden vastuut ja velvoitteet. Talousarvio muodostuu kayttotalous- ja tuloslaskel-
maosasta seka investointi- ja rahoitusosasta. Talousarvion hyvaksymisen yhtey-
dessa valtuuston on hyvaksyttava myos taloussuunnitelma kolmeksi tai useammaksi
vuodeksi (suunnitelmakausi).

Taloussuunnitelmasta kaytetaan nimea talous- ja toimintasuunnitelma. Talousar-
viovuosi on talous- ja toimintasuunnitelman ensimmainen vuosi. Talous- ja toiminta-
suunnitelma on laadittava siten, etta se toteuttaa kaupunkistrategiaa ja edellytykset
kunnan tehtavien hoitamiseen turvataan.

Talous- ja toimintasuunnitelmassa hyvaksytaan kaupungin ja kaupunkikonsernin
toiminnan ja talouden tavoitteet. Talous- ja toimintasuunnitelman on oltava tasa-
painossa tai ylijaamainen. Kunnan taseeseen kertynyt alijaama tulee kattaa enin-
taan neljan vuoden kuluessa tilinpaatoksen vahvistamista seuraavan vuoden alusta
lukien.

Talous- ja toimintasuunnitelma sisaltaa valtuuston merkittavimmille tytaryhteisoille
asettamat yhteisokohtaiset tavoitteet. Talousarviosta paattaessaan valtuusto maa-
rittelee, mitka ovat valtuuston sitovina hyvaksymat toiminnan tavoitteet. Talousar-
vion sitovuudesta noudatetaan, mita talousarviossa maarataan.

4.2 Talousarvion kayttosuunnitelma

Talous- ja toimintasuunnitelman hyvaksymisen jalkeen kaupunginhallitus ja lauta-
kunnat hyvaksyvat talousarvioon perustuvan kayttosuunnitelmansa. Taseyksikon
kayttosuunnitelman hyvaksyy kaupunginhallitus.

Kayttosuunnitelmassa toimielimet jakavat valtuuston hyvaksyman talousarviomaa-
rarahan vastuualueille seka asettavat tarkennetut tavoitteet tuotettaville palveluille.
Investointimadrarahat jaetaan eri hankkeille ja kohteille tarpeen mukaan. Kaytto-
suunnitelman hyvaksymisaikataulu maaritellaan talous- ja omistajaohjauksen val-
misteluvastuulla olevissa talousarvion valmisteluohjeissa.

Kayttosuunnitelmaa laadittaessa toiminta tulee suhteuttaa annettuihin resursseihin
siten, etta maararahat riittavat koko vuoden toimintaan. Ensisijaisesti on turvattava
lakisaateiset velvoitteet ja otettava huomioon valtuuston hyvaksymat strategiset ja
toiminnalliset tavoitteet.
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4.3 Talousarviomuutokset

Mikali talousarviovuoden aikana havaitaan maararahojen riittamattomyys, tulee toi-
minta sopeuttaa maararahoihin ensisijaisesti toimintoja supistamalla tai tehosta-
malla seka kohdentamalla resurssit uudelleen ensisijaisen tarkeisiin kohteisiin.

Lautakunnilla on oikeus tehda palvelualueiden tuloarvioiden ja maararahojen muu-
toksia, kun ne eivat muuta toimintakatetta. Toimintakatteeseen vaikuttavat ja pal-
velualueiden valiset muutokset on valtuuston hyvaksyttava. Talousarvion muutos-
esitys on esitettava lautakunnalle viivytyksetta muutostarpeen ilmennettya. Muu-
tosesityksessa on selvitettava muutoksen vaikutus strategisiin ja toiminnallisiin ta-
voitteisiin seka toiminta- ja vuosikatteeseen, tilikauden tulokseen seka rahoituslas-
kelmaan. Maararahamuutos tehdaan samalla tarkkuustasolla kuin varsinainen ta-
lousarvio. Vastaavasti toiminnallisia tavoitteita koskevassa muutosesityksessa on
selvitettava muutoksen vaikutus maararahoihin. Valtuusto kasittelee maararaha-
muutokset keskitetysti loppuvuonna, ellei muutoksen poikkeuksellisuus muuta
vaadi.

Talousarvioon tehtavat muutokset on esitettava valtuustolle talousarviovuoden ai-
kana. Talousarviovuoden jalkeen muutoksia voidaan kasitella vain poikkeustapauk-
sissa. Valtuusto paattaa toimielinten maararahojen ja tavoitteiden muutoksista, jos
organisaatiota muutetaan talousarviovuoden aikana. Taseyksikon talousarvioon
tehtavista muutoksista paattaa kaupunginhallitus.

4.4 Talousarvion toteutumisen seuranta

Toiminnan ja talouden raportointiaikataulun laatii talous- ja omistajaohjaus yhdessa
palvelualueiden ja Monetra Pohjois-Savon Oy:n kanssa.

Ensimmadinen toteutumaraportti tehdaan maaliskuun lopun tilanteesta. Kuukausira-
portissa selvitetaan seka talouden toteumaa etta koko vuoden ennustetta. Kuukau-
siraporttiin sisaltyvat palvelualueiden ja taseyksikdiden arviot koko vuoden toteutu-
miseen liittyvista riskeista.

Kaupunginvaltuustolle raportoidaan nelja kertaa vuodessa, maalis-, kesa-, syys- ja
joulukuun toteutumatilanteen tietojen pohjalta. Puolivuotiskatsaus sisaltaa strate-
gian ja tavoitteiden toteutumisen seurannan, valtuustoon nahden sitovien mittarei-
den seurannan, ja talousennusteen seka tietoja kaupunkikonsernista. Neljas eli vii-
meinen raportti on tilinpaatos ja se kattaa koko vuoden seurannan.

Tilivelvollisten viranhaltijoiden ja esihenkil6iden tulee seurata ja valvoa alaistensa
toimintaa. Kaupungilla on kaytossaan talouden raportointijarjestelmat, jotka ovat
tilivelvollisten ja esihenkildiden kaytettavissa. Jarjestelmien kayttéon on saatavissa
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koulutusta. Jarjestelmista saatavaa tietoa on seurattava ja mahdollisiin poikkeamiin
on reagoitava tilanteen edellyttamalla tavalla.

Automatisoidun talousraportoinnin sisaltoa ja aikataulua velvoittaa ja ohjaa lainsaa-
dantokokonaisuus. Kaupungin on toimitettava erikseen saadetyt taloustietonsa Val-
tiokonttorin yllapitamaan Kuntatalouden tietopalveluun yhdenmukaisessa ja vertail-
tavassa muodossa.

Raporttikokonaisuuksien tietosisallot muodostetaan taloushallinnon tietojarjestel-
missa erikseen maaritellyn tyonjaon mukaisesti.
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5 Kirjanpito

Kirjanpito on jarjestettava siten, etta se tuottaa suunnittelussa, paatoksenteossa,
ohjauksessa, valvonnassa ja seurannassa seka viranomaisraportoinnissa tarvittavat
toiminta- ja taloustiedot. Kaupungin kirjanpitoa maarittavat kuntalaki, kirjanpitolaki
ja kirjanpitolautakunnan hyvinvointialue- ja kuntajaoston antamat ohjeet ja lausun-
not. Kirjanpidon ohjeistuksesta ja puitteista paattaa talouspaallikko, jonka vastuulle
paakirjanpito kuuluu.

Kirjanpidon oikeellisuuden valvonta on talouspalvelujen henkiloston ja osakirjanpi-
tojen (mm. osto- ja myyntireskontra, palkkalaskenta, kassat, laskutusjarjestelmat ja
kayttoomaisuuskirjanpito) kayttajien vastuulla. Osakirjanpidot on jarjestettava niin,
etta liittymat paakirjanpitoon toimivat ja tapahtumat osakirjanpidoista siirtyvat oi-
kein ja ajoissa paakirjanpitoon. Osakirjanpitoihin tallennettujen tietojen oikeellisuu-
desta vastaa asianomainen toimintayksikkd. Osakirjanpidot on tasmaytettava paa-
kirjanpitoon vahintaan kuukausittain ennen kirjanpitokauden sulkemista. Toimin-
tayksikko tai Monetra Pohjois-Savo Oy siirtaa tiedot osakirjanpitojarjestelmista var-
sinaiseen kirjanpitojarjestelmaan erillisilla siirtoajoilla.

Kirjanpitoon merkitaan tulot, menot, rahoitustapahtumat seka niiden oikaisu- ja siir-
toeradt suoriteperusteen mukaisesti. Tapahtumat kirjataan aikajarjestyksessa (paiva-
kirja) ja asiajarjestyksessa (padkirja). Tapahtumat kirjanpitoon on suoritettava niin,
etta katkeamaton kirjausketju osakirjanpitojen ja paakirjanpidon valilla on selkeasti
osoitettavissa. Paivakirja, paakirja, tuloslaskelma, tase ja rahoituslaskelma arkistoi-
daan sahkoiseen arkistoon tilinpaatoksen hyvaksymisen jalkeen.

Kukin palvelualue ja taseyksikko vastaa oman kirjanpitonsa osalta riittavasta sisai-
sesta valvonnasta tietojen oikeellisuuden ja luotettavuuden varmistamiseksi. Kirjan-
pidossa havaitut virheet korjataan valittdmasti sen kuukauden kirjanpitoon, jolloin
virhe on havaittu. Korjaukset ovat osa talta kuukaudelta paakirjanpitoon toimitetta-
via tilitietoja.

Tilinpaatosasiakirja arkistoidaan seka sahkoiseen arkistoon etta paperisena allekir-
joituksen jalkeen. Tilikirjojen laatimisessa ja kasittelyssa noudatetaan kirjanpitolau-
takunnan hyvinvointialue- ja kuntajaoston ja Kansallisarkiston antamia yleisohjeita.

5.1 Tilijarjestelma

Tilijarjestelma, joka sisaltaa tilipuitteet ja kirjaussuunnitelman, on oltava selkea ja
riittavasti eritelty siten, etta se vastaa automaattisen talousraportoinnin vaatimuk-
sia. Tilipuitteet sisaltavat tililuettelon, kirjalliset ohjeet siita, mita liiketapahtumia
kullekin tilille kirjataan, seka selostuksen tilien valisesta yhteydesta liiketapahtumia
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kirjattaessa ja tilinpaatosta laadittaessa. Kirjaussuunnitelma kattaa selvityksen kir-
jausten teknisesta suorittamisesta.

Kultakin tilikaudelta on oltava kayttoaikaa koskevin merkinndin varustettu tililuet-
telo. Tililuettelon on taytettava seuraavat vaatimukset:

erilaisille tapahtumille on oltava omat tilinsg; sekatileja, joille kirjataan tuloja

ja menoja, ei saa kayttaa.
e tulonjamenon erotuksen kirjaaminen (=nettokirjaus) ei ole sallittua.
e tilien sisalto on pidettava jatkuvasti samana.

e audit trail eli kirjausketjun aukottomuus tositteesta tilinpaatokseen on voi-
tava vaikeuksitta todeta.

Laskentatunniste muodostuu ulkoisen kirjanpidon tilinumerosta ja sisaisen lasken-
nan kirjaustunnisteista. Sisdisen laskennan kirjaustunnisteiden avulla kaupungin ta-
loustapahtumia luokitellaan esimerkiksi kustannuspaikoittain, palveluittain ja hank-
keittain.

Kirjaustunnisteet mahdollistavat talousarvion toteutumisen seurannan ja vastuualu-
een toiminnan ja talouden ohjauksen.

Laskentatunnisteiden perustamisesta ja yllapidosta vastaa talous- ja omistajaohjaus
noudattaen Aura-kasikirjan ohjeistusta.

5.2 Kirjanpitokirjat

Kaupungin tilikirjoja ovat paivakirja, paakirja, tuloslaskelma, tase, rahoituslaskelma,
talousarvion toteutumisvertailu, kassakirjat ja tilinpaatosasiakirjat. Tilitapahtumat
kirjataan aikajarjestyksessa padivakirjaan ja asiajarjestyksessa paakirjaan.

Kaupungin kuukausittainen paivakirja, paakirja, tuloslaskelma, tase ja rahoituslas-
kelma arkistoidaan sahkoiseen arkistoon. Talous- ja omistajaochjaus seka Monetra
Pohjois-Savo Oy vastaavat naiden arkistoinnista. Kassakirjat sdilytetaan kassojen
yhteydessa. Tilinpaatosasiakirja laskelmineen ja liitteineen arkistoidaan.



KUOPIO 17 (64)

Kuopion kaupunki
Elinvoima- ja konsernipalvelut 29.11.2023 Ei julkinen
Talous- ja omistajaohjaus

5.3 Tosite ja muistiotosite

Kirjanpidon kirjauksen on perustuttava paivattyyn ja jarjestelmallisesti numeroituun
tositteeseen, joka todentaa tapahtuman. Tositteet laaditaan sahkoisessa muodossa
taloushallinnon tietojarjestelmaan. Tositteet numeroidaan vuosittain juoksevasti ja

ryhmitellaan eri numerosarjaan (tositelaji) rilppuen niiden laadusta.

Tapahtuman, tositteen ja kirjauksen valisen yhteyden tulee olla vaikeuksitta todet-
tavissa. Tositteesta tai sen liitteesta tulee ilmeta yhteys kaupungin toimintaan ja vir-
katehtavien hoitoon. Tositetta tulee tarvittaessa taydentaa yhteyden osoitta-
miseksi. Tositteisiin tehtavat merkinnat on tehtava selvasti ja pysyvasti. Tositteisiin,
jotka liittyvat toisiinsa, merkitaan keskinaiset viittaukset. Tositteiden liitteet yhdis-
tetaan tositteeseen.

Tositteesta on kaytava ilmi tulon ja menon peruste. Menotositteesta on kaytava sel-
ville vastaanotettu tuotannontekija ja tulotositteesta luovutettu suorite. Tuotannon-
tekijan vastaanottoajankohta ja suoritteen luovutusajankohta on voitava osoittaa
tositteen avulla. Tositteen tietosisaltovaatimuksissa on noudatettava mita kirjan-
pito- ja arvonlisaverolaissa on saddetty.

Menotositteena on kaytettava alkuperaista tai sellaiseksi tarkoitettua laskua tai
muuta maksuasiakirjaa, joka paasaantoisesti kierratetaan sahkoisessa taloushallin-
non tietojarjestelmassa. Jos kaytetaan jaljennosta, on siihen merkittava syy minka
vuoksi alkuperdiskappaletta ei ole voitu kayttaa. Lisaksi on varmistettava, etta las-
kua ei ole jo aiemmin maksettu. Menotosite on kirjattava reskontraan ja kirjanpitoon
tositteessa nakyvan summan mukaisena. Virheellisesta laskusta on aina pyydettava
hyvityslasku.

Muistiotosite on kirjanpitovelvollisen itsensa laatima tosite, joka koskee jaksotusta,
oikaisua, siirtoa ja tilidinnin korjausta ilman rahan liikkumista. Muistiotositteesta tu-
lee kayda selkeasti ilmi, milla oletuksilla ja laskentasaannailla luvut on laskettu. Kor-
jausten osalta muistiotositteesta on kaytava ilmi, mita aikaisempaa kirjausta korja-
taan ja mista syysta. Muistiotosite tulee asianmukaisesti varmentaa, eli siita tulee
kayda ilmi, kuka muistiotositteen on laatinut. Lisaksi muistiotositteesta tulee kayda
ilmi, kuka sen on hyvaksynyt.

Hyvan kirjanpitotavan mukaan tositteen tulee sisaltaa
e kirjanpitopaivays — kirjauspaiva, jolle korjaus kohdistuu
e miksi muistiotosite on laadittu
o debet ja kredit -viennit sisaltaen kaikki pakolliset laskentatunnisteet

e tositteen laatimispaiva ja allekirjoitus (sahkoinen riittaa)
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Muistiotositteeseen oleellisesti liittyvat ja asiaa selventavat asiakirjat (osto- tai
myyntilasku, maksatuspaatos, sahkopostiviesti jne.) arkistoidaan.

Kirjanpitoon tehtavista korjauksista on laadittava tositteet, jotka kasitellaan talous-
hallinnon tietojarjestelmassa. Poikkeustapauksissa tehdaan paperinen muistiotosite
suoraan kirjanpitojarjestelmaan (esim. taseen alv-tilien siirrot ja korjattavat viennit,
joissa joudutaan ohittamaan jarjestelman yhteystarkistuksia tai korjaamaan yksit-
taista laskentakohdetta kuten vastapuolta).

Tositteiden ryhmittely, numerointi ja sdilyttaminen jarjestetaan siten, etta niiden
arkistoinnissa voidaan noudattaa tiliasiakirjojen havittamisesta annettuja maarayk-
sia.

EU-varoja koskevien tositteiden sailyttamisessa on noudatettava naita koskevia
saannoksia ja ohjeita. EU-varoja koskevat tositteet sailytetadan muun tositeaineiston
yhteydessa ja ne on tarvittaessa pystyttava yksildimaan sisaisten laskentatunnistei-
den avulla. Rakennerahastojen osalta on hyvaksyttavaa sailyttaa tositteet optisin ja
sahkaoisin tallennusmenetelmin.

Muulla EU-rahoituksella rahoitettujen hankkeiden tositteiden sailyttamistapaa kos-
kevat talousarvion saannokset ja sahkoisen arkistoinnin lupien ehdot, ellei rahoituk-
sesta vastaava kaupungin yhteyshenkil6 ole toisin rahoittajan kanssa sopinut. Yksi-
kot, joille EU-rahoitusta on myonnetty, huolehtivat itse tositteiden sailyttamisesta
arkistosaannon mukaisesti.

5.4 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 saa-
dut varat sijoitetaan saantokirjan maaraysten mukaisesti.

Rahastojen perustamisesta paattaa kaupunginhallitus ja rahastoille tulee laatia
saannot.

Rahastojen kirjanpito on jarjestettava niin, etta voidaan seurata rahaston tuloja ja
menoja seka varojen ja padoman muutoksia. Ellei rahaston saannadissa toisin maa-
rata, hoidetaan rahaston tilit kaupungin kirjanpidossa.
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6 Sisainen laskenta ja kustannuslaskenta

Kaupungin sisaisen laskennan ja kustannuslaskennan ohjauksesta, kehittamisesta ja
kehittamisen linjauksista vastaa talous- ja omistajaohjaus. Sisainen laskenta tuottaa
kustannuslaskennan avulla tietoa erilaisia paatoksentekotilanteita ja toiminnan joh-
tamista varten. Esimerkkeja hyodyntamiskohteista:

e palvelutoiminnan ja investointien suunnittelu
e maararahatarpeen arviointi talousarvion valmistelussa
e tavoiteasetanta ja tuloksellisuuden arviointi

e palvelujen hinnoittelu ja vaihtoehtoisten tuotantotapojen arviointi.

Kustannuslaskenta perustuu ulkoisen laskennan ja kirjanpidon tuottamiin tietoihin,
ja palvelualueiden toimintaa ohjaaviin jarjestelmiin. Toiminnan tuloksellisuutta voi-
daan arvioida taloudellisuuden, kannattavuuden tai kustannusvaikuttavuuden nako-
kulmasta.

Palvelujen hinnoittelun perustana on tuotteistaminen. Tuotteen omakustannusar-
von selvittamiseksi voidaan hyodyntaa tarpeen mukaan erilaisia laskentamenetel-
mid, esimerkiksi tuotteistukseen perustuvaa suoritelaskentaa tai toimintolaskentaa.
Laskennan ja laskentaperusteiden tulee kuitenkin olla lapinakyvia.

6.1 Laskentatunnisteet

Kaupungilla on kaytossa yhdeksan laskentatunnistetta: kustannuspaikka, vasta-
puoli, palveluryhma, palvelu, palvelutarkenne, hanke ja koodi seka taustatietoina
rakennetunniste ja yritys. Lisaksi on kaytdssa nelja lisatunnistetta: tyokohde, littera,
kustannuslaji ja sopimusnumero. Myds tilijarjestelmaa hyodynnetdan sisaisen las-
kennan tarpeisiin. Tilijarjestelmaa yllapidetaan kuitenkin paaasiallisesti ulkoisen las-
kennan nakokulmasta.

Laskentatunnisteiden paaasiallinen kayttotarkoitus on sisdainen seuranta- ja suunnit-
telutarve ja kustannusten kohdistaminen kustannuslaskentaa varten. Laskentatun-
nisteilla kuvataan laskentakohde. Laskentatunnisteiden maara pyritadan minimoi-
maan, ja yhta tarkoitusta varten yllapidetaan vain yhta laskentatunnistetta.

Palvelualue on vastuussa omista laskentatunnisteistaan. Palvelualue tilaa tarvitse-
mansa laskentatunnisteet laskentatunnisteprosessin mukaisesti. Laskentatunnistei-
den avaamisesta, muuttamisesta, poistamisesta ja hierarkiamuutoksista paattaa ta-
lous- ja omistajaohjaus.
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6.2 Kustannusten kohdistaminen

6.3 Sisainen

Kustannukset kohdistetaan aiheuttamisperiaatteen mukaisesti sille laskentakoh-
teelle, joka sen on aiheuttanut. Esimerkiksi tilakustannukset voidaan jakaa tilojen
kayton perusteella.

Kun kustannuksia kohdistetaan tietylle laskentakaudelle, on kyse jaksottamisesta.
Esimerkiksi palkkakustannukset voidaan kohdistaa ajankayton perusteella. Sisaisen
laskennan eri tarkoituksia varten kustannukset jaksotetaan sille laskentakaudelle,
jolla kustannus on aiheutunut.

Kaikkia kustannuksia ei voi kohdistaa suoraan kayton perusteella. Kohdistamispe-
rusteen valinta tulee tehda siten, etta laskenta olisi tarkoituksenmukaisella tark-
kuustasolla. Hyvin tarkka tieto edellyttaa yksityiskohtaista tilidintia, mika lisaa vir-
heiden maaraa tilidinnissa ja tietojen siirrossa. Tiedon keruusta syntyvan hyodyn tu-
lee ylittaa siita aiheutunut kustannus.

hinnoittelu ja sisaiset siirrot

Kaupungin yksikoiden valinen sisainen hinnoittelu ja sisaiset siirrot perustuvat palve-
lualueiden valisiin sopimuksiin. Sisdiset siirrot toteutetaan aiheuttamisperiaatteen ja
talousprosessien aikataulun mukaisesti.

Sisaiset siirrot toteutetaan sisdisen laskutuksen tai muistiotositteiden avulla. Me-
nonoikaisut tehdaan muistiotositteella. Mikali palvelu sisaltaa ulkopuolelta hankit-
tua palvelua, menojen edelleen veloitus tai menojen lapilaskutus tapahtuu muis-
tiotositteella. Palvelun valittava palvelualue ei saa lisata ostopalvelun hintaan ka-
tetta.

Palvelualueiden on laadittava ja annettava keskindisesta tavaran ja palvelun luovut-
tamisesta kaupungin kirjanpitoon tositteet, jotka sisalloltaan noudattavat tositteen
sisaltovaatimuksia. Vastuu sisallosta on laskuttajalla. Sisdisten siirtojen hyvaksymi-
nen tapahtuu sisdisen laskun tai muistiotositteen hyvaksymisen yhteydessa.

Palvelualueiden on tarkastettava menojen oikeellisuus.
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7 Investoinnit, pysyvat vastaavat, poistosuunnitelma ja irtaimiston hallinta

Kaupunginhallituksen hyvaksymat ohjeet pysyvien vastaavien laskentaohjeesta ja
poistosuunnitelmasta.

Investointeina kasitellaan taseen pysyviin vastaaviin kuuluvat aineelliset ja aineetto-
mat hyodykkeet seka sijoitukset. Pysyvista vastaavista ja suunnitelman mukaisista
poistoista sadadetaan kirjanpitolaissa ja -asetuksessa. Kirjanpitolautakunnan hyvin-
vointialue- ja kuntajaosto on antanut kunnille ohjeet saanndsten noudattamisesta.

Pysyvid vastaavia ovat erat, jotka on tarkoitettu tuottamaan tuloa jatkuvasti useana
tilikautena. Hyvinvointialue- ja kuntajaosto on taydentanyt maaritelmaa siten, etta
pysyvia vastaavia ovat tulon tuottamisen tarkoituksesta riippumatta myds aineetto-
mat ja aineelliset hyodykkeet, jotka vaikuttavat jatkuvasti tuotannontekijoina
useana tilikautena seka toimialasijoittamisen osakkeet ja osuudet ja muut sijoituk-
set.

Pysyvien vastaavien aineellisia hyodykkeita ovat mm. maa-alueet, rakennukset,
kiinteat rakenteet ja laitteet kuten kadut ja liikennevaylat, kunnallistekniset verkos-
tot, puistot ja liikuntapaikat, kuljetusvalineet seka muut koneet ja kalusto. Aineetto-
mia hyddykkeita ovat mm. lisenssit ja ohjelmistot.

Investointien rahoitusosuutta ovat pysyvien vastaavien hyodykkeen hankintaan
saatu valtionosuus, investointiavustus tai muu rahoitusosuus, esim. kuntien yhteis-
toimintaan liittyva maksuosuus investointiin. Rahoitusosuutena kasitellaan myos
lahjoituksen tai testamentin maarayksella maaratty perinnon kaytto investointiin.
Rahoitusosuutta ei ole yksityisten yhteisojen tai henkildiden kaupungille suorittamat
korvaukset kunnan tuottamista palveluista tai muista hyodykkeista.

Omaisuutta myytdessa lasketaan omaisuuden myyntivoitto tai -tappio hyodykekoh-
taisesti vahentamalla myyntitulosta hyodykkeen suunnitelman mukainen jaannos-
arvo.

Mikali omaisuutta myytdessa tai luovutettaessa hankitaan vastaava uusi hyddyke, ei
hyodykkeen hankintahintaa saa netottaa, vaan investointiosassa kasitellaan vanhan
hyddykkeen luovutus investointitulona ja uuden hankinta investointimenona.

7.1 Investointikirjaukset

Pysyvien vastaavien hankintamenoon luetaan padsaantdisesti sen hankinnasta ja
valmistuksesta aiheutuneet muuttuvat menot. Ostohinnan lisaksi hankintamenoon


chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/jsm2018.sharepoint.com/sites/intra/Ohjekeskus/Pysyvien%20vastaavien%20poisto-ohje.pdf
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7.2 Poistot

sisallytetaan esim. kuljetuksesta, asennuksesta ym. toimenpiteista aiheutuneet me-
not. Mahdolliset saadut alennukset vahentavat hankintamenoa.

Itse valmistetun pysyvan vastaavan hankintamenoksi kirjataan hyodykkeen valmis-
tuksesta aiheutuneet muuttuvat menot, jotka on voitava selvittaa kirjanpitotosittei-
siin perustuvan kirjanpidon tai kustannuslaskelman avulla. Valmistuksessa kaytetyt
aineet, tarvikkeet, asennusmenot ja palvelut seka alihankinnat luetaan osaksi han-
kintamenoa siten, etta ostohinnasta saadut alennukset vahentavat hankintamenoa.
Palkkamenojen aktivointi edellyttaa tydajan seurantaa. Hyodykkeen hankintame-
noon ei voi aktivoida esimerkiksi hallinnon eika toimielimen kustannuksia tai voitto-
lisaa.

Arvonlisaveroa ei lueta hankintamenoon.

Kaupungin saadessa vastikkeetta pysyvan vastaavan merkitaan tallaisen hyodyk-
keen hankintameno nollaksi.

Jos omaisuuden hankintaa katetaan investointivarauksella tai rahastolla, omaisuu-
den hankintamenoksi kirjataan koko hankintameno. Pysyvan vastaavan hyodykkeen
hankintamenosta vahennetaan investointeihin saadut valtionosuudet, investoin-
tiavustukset seka muut rahoitusosuudet.

Pysyvan vastaavan hankintaa, valmistusta ja perusparannusta varten osoitettujen
investointiosan maararahojen kaytto kirjataan ao. investointikohteelle todellisen
kayton mukaisesti eika kuluja saa siirtaa tai kirjata muille investointikohteille myds-
kaan siina tapauksessa, etta kohteen maararaha tulee ylittymaan.

Kaupungin pysyvien vastaavien kirjanpitoarvoa alennetaan vuosittain suunnitelman
mukaisilla poistoilla poistosuunnitelman mukaisesti. Kuopion kaupungin hallinto-
saannon mukaan suunnitelmapoistojen perusteet hyvaksyy kaupunginvaltuusto.
Kaupunginvaltuuston hyvaksymien suunnitelmapoistojen perusteiden pohjalta kau-
punginhallitus hyvaksyy hyodykeryhmakohtaiset poistosuunnitelmat. Kaupungin-
hallitus vahvistaa poistolaskennan pohjaksi pienhankintarajan.

Suunnitelman mukaisilla poistoilla tarkoitetaan pysyvien vastaavien aineellisten ja
aineettomien hyodykkeiden kirjaamista kuluksi vuosittain niiden taloudellisen pito-
ajan kuluessa. Taloudellinen pitoaika on ajanjakso, jolloin omaisuuden katsotaan
vaikuttavan palvelutuotantoon. Taloudellinen pitoaika on yleensa lyhyempi kuin
hyodykkeen tekninen pitoaika.
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Mikali investointihankintaan sisaltyy kohteita, joilla on poistosuunnitelmassa maari-
telty erilainen poistoaika esim. kadun rakentaminen ja katuvalaistuksen rakentami-
nen, tulee kustannukset erotella toisistaan, kirjata ne omina erindan pysyvien vas-
taavien kirjanpitoon ja laskea poistot omaisuuslajeittain.

7.3 Investointivaraukset ja poistoeron muutokset

Kaupunki voi tehda investointivarauksen pysyvien vastaavien vastaista hankintame-
noa varten. Investointivarauksen avulla kaupunki voi varautua tulevina vuosina teh-

tavaan kaupungin talouden kannalta merkittavaan investointiin keraamalla sita var-
ten tuloja etukateen.

Investointivarauksella katettava kohde on yksiloitava kaupungin taloussuunnitel-
massa. Investointihankkeen ottaminen kaupungin taloussuunnitelmaan ei ole tulkit-
tavissa sitoumukseksi, joka pakottaisi varauksen tekemiseen kaupungin taseeseen.
Investointivarauksen tekemisen on perustuttava ldhivuosien investointisuunnitel-
miin.

Menettely, jossa investointivarausta kartutetaan tai puretaan tilikauden tuloksen
tasaamiseksi ilman, etta siirtojen perustana on suunnitellut investointihankkeet tai
niiden toteutuminen, ei ole hyvan kirjanpitotavan mukaista.

Investointivaraus on purettava peruspadaoman vahvistamiseksi tai tuloutettava vii-
meistaan tilikaudella, jona hyddyke hankitaan tai jolloin hyodykkeesta aletaan tehda
suunnitelman mukaisia poistoja. Vastaavalla tavalla menetellaan myos investointira-
hastoon tai investoinnin rahoittamiseen tarkoitetun muun rahaston purkamisessa
investoinnin toteuduttua.

Hankittaessa sellainen pysyvien vastaavien hyodyke, josta ei tehda suunnitelman
mukaisia poistoja, investointivaraus puretaan ja tuloutetaan hankinnan toteutumis-
vuotena.

Jos varauksena on tilinpaatokseen merkitty enemman kuin kokonaan valmistuneen
tai hankitun hyodykkeen toteutunut hankintameno, on hankinnan ylittava osuus tu-
loutettava varauksen muutoksena tilikautena, jona poistojen tekeminen aloitetaan
tai jona hyodyke on kokonaan valmistunut tai hankittu.

Investointivarauksen kaytto pysyvien vastaavien poistonalaisen hyédykkeen hankin-
tamenon kattamiseen kirjataan varauksen vahennyksena (+) tuloslaskelmaan. Va-
rauksen vahennysta kumoamaan tuloslaskelmaan merkitaan varauksen kayttoa vas-
taava poistoeron lisays (-).
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Investointivarauksen kaytto merkitsee investointivarauksen muuttamista pois-
toeroksi, jota varauksen kayttovuonna ja seuraavina tilikausina vahennetaan enin-
taan kyseisen pysyvien vastaavien hyodykkeen kunkin tilikauden suunnitelmapois-
ton verran. Kertyneen poistoeron purkaminen siten, etta poistamatta oleva hankin-
tamenon osa lisaantyisi, ei ole hyvan kirjanpitotavan mukaista.
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8 Maksuliikenne
8.1 Raha- ja maksuliikenne

Kaupungin raha- ja maksuliikennepalveluista vastaa talousjohtaja kaupunginhalli-
tuksen jatkodelegoinnin mukaisesti. Talous- ja omistajaohjaus huolehtii kaupungin
maksuvalmiudesta. Maksuvalmiutta ennakoidaan maksuvalmiussuunnittelulla, jota
varten palvelualueet toimittavat kassaennusteita talous- ja omistajaohjaukselle.

8.2 Pankkitilit

Tilien avaamisesta ja lopettamisesta paattaa talousjohtaja. Tilinkayttooikeuksista
raha- ja rahoituslaitoksissa kaupungin nimissa paattaa kaupunginhallitus.

8.3 Kateiskassa ja maksuvalineet

Kaupungin maksuliikenne hoidetaan ensisijaisesti pankkitilien valityksella kateisen
kasittely minimoiden. Kassan maksut tulee ottaa vastaan ensisijaisesti korttimak-
suina. Kateismaksuja otetaan vastaan vain, mikali se asiakaspalvelun kannalta tai
muun erityisen toiminnallisen syyn vuoksi on valttamatonta. Maksuna voidaan ottaa
vastaan kateinen, pankki- ja luottokortti, mobiilimaksu, lahjakortti seka liikunta- ja
kulttuurisetelit.

Kassakirjanpito hoidetaan ensisijaisesti kassajarjestelman avulla. Kun kassanhoitaja
ottaa vastaan kaupungille tulevia maksuja, on maksajalle annettava kassapaatteella
laskuun tehty kuittaus, erillinen kassapaatteen tulostama kuitti, eKuitti tai juokse-
valla numerolla ja paivayksella varustettu kuitti.

8.4 Maksukortit

Luottokorttien ja maksukorttien hakemisesta kaupungin henkil6st6on kuuluvalle
tekee kirjallisen paatoksen palvelualuetta johtava apulaiskaupunginjohtaja tai kau-
punginjohtaja. Apulaiskaupunginjohtajien osalta paatoksen tekee kaupunginjohtaja
ja kaupunginjohtajan osalta kaupunginhallituksen puheenjohtaja. Paatoksessa on
mainittava kuukausikohtainen luottoraja seka kortin paasaantoinen kayttotarkoitus.
Muun maksukortin hakemuksen allekirjoittaa palvelualueen talouspaallikko. Elin-
voima- ja konsernipalvelun osalta muun maksukortin hakemuksen allekirjoittaa kau-
pungin talousjohtaja. Edella mainittuihin paatoksiin ja hakemuksiin perustuen luot-
tokorttihakemukset toimitetaan eteenpain esimerkiksi Eurocardille talous- ja omis-
tajaohjauksen toimesta. Palvelualueet toimittavat saanndllisesti ajantasaiset luette-
lot korttien haltijoista talous- ja omistajaohjaukseen, jossa pidetaan luetteloa luotto-
ja maksukorteista.
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Korteilla voidaan maksaa vain tyohon liittyvia hankintoja, joissa tulee noudattaa toi-
saalla annettuja hankintaohjeita. Pienhankintarajan ylittavien korttiostojen osalta
on laadittava asianmukainen viranhaltijapdatos, jota tehdessa on huomioitava os-
tettaessa useaan kertaan samaa palvelua (esim. digitalisaatiopalvelujen kuukausi-
maksut) yhteenlaskettu summa koko sopimuskauden ajalta.

Kaupungin korttien kaytto yksityisiin menoihin on kielletty. Kortin kayttajan tulee
ehdottomasti vaatia myyjalta kuitti ja sailyttaa se. Kuitti liitetaan aina laskuun sah-
koisessa laskujenkasittelyjarjestelmassa. Kuitti on tarkedssa asemassa mm. tilidin-
nin alv-koodien seka oikeiden tilien valinnassa. Mikali ostotapahtumasta ei ole esit-
taa kuittia tai muuta riittavaa erillisselvitysta seka selvitysta siita, etta meno liittyy
hyvaksyttavalla tavalla kaupungin toimintaan, summa ja mahdolliset muut kulut ve-
loitetaan kortinhaltijalta. Toistuva kuittien puuttuminen johtaa luottokortin menet-
tamiseen. Tarkemmat luotto- ja maksukorttien ohjeistukset [0ytyvat erillisesta Kuo-
pion kaupungin luotto- ja maksukorttiohjeesta.

8.5 Verkkokaupan verkkomaksaminen

Verkkokauppamyynnit tehdaan vahvistettujen hintojen, hinnoitteluohjeiden, paa-
tosten tai sopimusten perusteella. Verkkokaupan kautta tehtavat ostokset ja va-
raukset maksetaan osto- tai varaustapahtuman yhteydessa, verkkokaupassa ei ole
kaytossa yksityishenkiloiden eli kuluttaja-asiakkaiden laskumahdollisuutta. Verkko-
kaupan yllapidon osalta on tarkeaa huolehtia siitd, etta verkkokaupparatkaisu tuot-
taa oikeanmuotoista kirjanpitoaineistoa kaupungin yhteiseen taloushallinnon jarjes-
telmaan. Verkkokaupan ja kirjanpidon tasmaytykset tulee tehda vahintaan kuukau-
sittain ja tasmayksen tehnyt henkil6 todentaa tasmayksen allekirjoituksellaan. Verk-
kokaupparatkaisuissa on otettava huomioon arvonlisaverokasittely.

Verkkomaksaminen verkkokaupoissa tapahtuu padsaantoisesti kotimaisten pank-
kien verkkomaksupainikkeilla tai korttimaksuna. Lisaksi maksutapana voidaan hy-
vaksya henkilokuntaetuuksiin liittyvia verkkomaksuja ja mobiilimaksuja, joiden kayt-
toonotosta on tehty talousjohtajan paatos.

8.6 Kassanhallinta ja tarkastus

Jokainen kassanhoitaja vastaa omasta kassastaan. Kassan saldo on tasmattava tyo-
paivan tai tyovuoron paatteeksi. Kassan tasmayksessa huomioidaan, etta kassassa
olevat rahavara- ja korttimaksutositteet seka erilaiset maksusetelit (Smartum, viri-
kekortti ja —seteli jne.) tasmaavat kassatilanne/myyntiraporttiin tai kassapaivakir-
jaan. Kassantasmayksen tehnyt henkild todentaa tasmayksen allekirjoituksellaan.
Palvelualueilla on tahan ohjeeseen liittyvia tarkentavia toimintaohjeita.
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Tilitykset kaupungin pankkitilille on tehtava saanndllisesti viikoittain. Kassapisteissa
ei tule sdilyttaa tarpeettoman suuria rahamaaria. Poikkeuksena kassa voidaan tilit-
taa harvemmin vahaisten tulojen vuoksi. Jokainen kassa on kuitenkin tilitettava vuo-
den vaihteessa tilinpaatosaikataulun mukaisesti.
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9 Menojen kasittely
9.1 Tilaaminen ja hankinnat

Tavaroiden ja palvelujen hankinnassa noudatetaan lainsaadannon, Kuopion kaupun-
gin hallintosaannon maarayksia seka kaupungin hankintaohjeita. Hankintaa suunni-
teltaessa kartoitetaan ensin puitejarjestelyjen kayttomahdollisuudet ja sitten harki-
taan kilpailutuksen siirtoa yhteishankintaorganisaation hoidettavaksi toimeksian-
nolla. Itse tehtava kilpailutus on myds mahdollista. Hankintapaatokset tekee toimie-
lin tai viranhaltija hankintavaltuuksien rajoissa. Hankintavaltuusrajat ovat arvonli-
saverottomia arvoja. Hankintavaltuusrajoja ei saa kiertaa jakamalla hankinta osiin,
joista mikaan ei yksinaan ylita hankintavaltuuden rajaa.

9.2 Menojen tarkistaminen, hyvaksyminen ja maksuunpano
Menotositteiden kasittely

Palvelualueiden on maarattava henkilot, jotka niiden puolesta hyvaksyvat tositteet,
jollei hyvaksyjaa ole maaratty toiminta- tai hallintosaanndssa. Erityista huomiota
tulee kiinnittaa siihen, etta kunkin hyvaksyjan vastuualue on maaritelty yksityiskoh-
taisesti ja etta hyvaksyjalla on kaytanndssa mahdollisuus hoitaa hyvaksyjalle asete-
tut velvollisuudet ja vastata siita, ettei maararahoja yliteta. Lisaksi on tarkeaa var-
mistua menotositteiden oikea-aikaisesta kasittelysta, jonka valvonnasta omalta
osaltaan palvelualueet vastaavat.

Ennen laskun maksatusta on tarkastettava, etta tosite on muodollisesti ja asiallisesti
oikea, tavara tai tyosuoritus vastaanotettu, tositteessa on oikeat tilimerkinnat, tar-
koitukseen on madraraha ja etta tosite on yhtapitava ao. paatosten kanssa.

Hyvaksyjan on vahvistettava tosite nimikirjoituksellaan ja paivayksella. Tavaran vas-
taanottaja/asiatarkastaja ja laskun hyvaksyja ei saa olla sama henkild. Hyvaksyja ei
saa hyvaksya omaan kayttoon (esim. oma puhelinlasku) kohdistuvia laskuja.

Mikali kyse on palvelujen ostosta, joka ei perustu tyosopimukseen, tulee ennen mak-
satusta varmistua siita, etta palvelun myyja on merkitty ennakkoperintarekisteriin.
Yrityksen ennakkoperintarekisterimerkinta on tarkistettavissa Internetista osoit-
teesta http://www.ytj.fi/. Lisdksi julkisen alan tydnantajan velvollisuutena on pyytaa
itsendiselta yrittajalta YEL-todistus.

Laskun hyvaksyjan on valvottava, etta kaupunki saa hyvakseen sille kuuluvat alen-
nukset. Rondossa tulee hyodyntaa kommenttimerkintdja ensisijaisesti lisaamalla
koulutus-, hankinta- yms. paatdsnumero ja toissijaisesti liittamalla selventavat
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asiakirjat laskun liitteeksi. My6s laskun poikkeuksellinen kasittely tai maksun viivas-
tyminen tulee kirjata kommenttikenttaan.

Menojen ja tulojen kirjauksessa noudatetaan paasaantoisesti suoriteperiaatetta,
mika tarkoittaa sita, etta meno tai tulo kirjataan sille kuukaudelle/vuodelle, jona ta-
vara tai palvelu on saatu tai toimitettu. Tama tulee huomioida jo sopimuksia tehta-
essa eli pyrkia laatimaan sopimukset siten, etta sopimuskausi olisi kalenterivuosi,
jolloin jaksotuksilta valtytaan.

Tositteen hyvaksyminen

Jokainen maksutapahtumaa todentava tosite on varustettava asiatarkastus- ja hy-
vaksymismerkinnailla.

Hyvaksyjan on tarkastettava, etta tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tavara,
tyosuoritus tai muu palvelu on merkitty vastaanotetuksi ja etta menon suorittami-
seen on kaytettavissa maararaha. Tosite on varustettava hyvaksymismerkinnalla
(paivays, hyvaksyjan allekirjoitus, oston mukainen tilinumero).

Sisaisia suorituksia ja tilioikaisuja koskevissa tositteiden kasittelyssa noudatetaan
soveltuvin osin edella selostettuja maarayksia.

Arvonlisavero

Laskuja tiliditaessa on varmistettava, mitka laskut kuuluvat arvonlisaverotuksessa
vahennyksen, palautuksen, laskennallisen palautuksen tai esimerkiksi rakentamis-
palvelujen kaanteisen arvonlisaverotuksen tai vahennysrajoituksen piiriin. Samoin
laskun verokanta on varmennettava ennen laskun tilidintia. Epaselvissa tapauksissa
tulee asia varmistaa ao.palvelualueen talousvastaavalta tai talous- ja omistajaoh-
jauksesta.

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

Menojen tarkastaminen

Tarkastus kasittaa vastaanottotarkastuksen seka laskun tai asiakirjan numero- ja
asiatarkastuksen.

Kotimaiset ja ulkomaiset ostolaskut tarkastetaan ja hyvaksytaan sahkaisesti.
Ostolaskujen vastaanottotarkastuksessa on todettava, etta

1) laskusta kay selville, mista meno on aiheutunut
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2) lasku tai muu maksuasiakirja tayttaa muodollisesti tositteelle asetettavat vaati-
mukset

3) maksunsaajan pankkitili vastaa ostolaskujarjestelmassa olevaa tietoa

4) maksettavaan maaraan johtavat laskutoimitukset on oikein suoritettu ja etta
merkityt alennukset on otettu huomioon

5) onko myyja merkitty ennakkoperintarekisteriin.

Ostolaskut tarkastetaan palvelualueilla laskun perustietojen taydennyksen ja reiti-
tyksen yhteydessa laskujenkasittelyn jarjestelmassa.

Asiatarkastuksessa on todettava, etta

1) menoa vastaava tavara tai palvelu on toimitettu ja vastaanotettu maaraltaan,
lajiltaan ja laadultaan oikeana. Tall6in on tarkastettava my0s, etta vastaanotettu
tavara, suoritettu palvelu tai tyo on tilausdokumentin, rahtikirjan, Iahetysluette-
lon tai muun asiakirjan mukainen. Asiatarkastaja vastaa tilauksen toteutumisen
oikeellisuudesta.

2) kayttoomaisuuteen ja irtaimistoon kuuluvat hankinnat ovat kirjanpidon tilien ja
hankkeiden/projektien osalta oikein kirjattu

3) lasku tai muu tositteena oleva asiakirja on palvelualuetta sitovan tilauksen, sopi-
muksen tai paatoksen mukainen

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

Asiatarkastajan on lisaksi tarkastettava, etta tositteesta on poistettu kaikki arka-
luontoiset tiedot, ja liitteet tai asiakirja on salattu sahkoisessa kierratysjarjestel-
massa. Tarvittaessa liitteiden erillisesta toimittamisesta on sovittava laskuja lahetta-
van tahon kanssa. Asiatarkastaja huolehtii siita, etta tosite on tilidity asianmukai-
sesti. Sahkoisesti tehdyista asiatarkastuksesta jaa sahkdinen merkinta tositteen
kierratysketjuun.

Mikali laskussa huomataan virheita, tulee asiatarkastajan reklamoida lasku toimitta-
jalle ja pyytaa osa- tai kokohyvitysta laskulle.
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Menon hyvaksyminen

Meno on hyvaksyttava ennen maksamista. Asiatarkastajana ja hyvaksyjana samalla
laskulla ei voi toimia sama henkil6. Hyvaksyja ei saa toimia hyvaksyjana menoissa,
joissa itse on asianosaisena tai maksun saajana.

Hyvaksynta tehdaan sahkoisesti ostolaskuihin laskujenkierratyksen jarjestelmassa.
Laskujen hyvaksymisesta jaa sahkdinen merkinta tositteen kierratysketjuun. Jarjes-
telma edellyttaa henkilokohtaista kayttajatunnusta ja salasanatunnistautumista.

Hyvaksyjan on varmistuttava siita, etta
1) meno on laillisen menoperusteen tai laillisesti syntyneen paatoksen mukainen
2) kaytettavissa oleva maararaha riittaa menon suorittamiseen

3) tositteessa on vaadittavat ja asianmukaiset tilidinnit, liitteet ja tarkastusmerkin-
nat seka muut tarvittavat merkinnat ja

4) meno maksetaan oikea-aikaisesti ja oikealle maksunsaajalle. Menojen hyvaksy-
minen voi perustua myos maksupaatokseen, mikali maksupaatokseen on sisally-
tetty kaikki menojen maksamiseksi vaadittavat tiedot.

Menojen hyvaksymisvaltuudet on maaritelty hallinto- ja toimintasaanndissa.
Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen

Maksunsaajan pankkiyhteystietojen tulee perustua kirjalliseen ilmoitukseen. Mak-
sunsaajan pankkiyhteystiedot tallennetaan keskitetysti talouspalvelujen ostores-
kontrajarjestelmaan. Samalla tarkistetaan Yritys- ja yhteisotietojarjestelmasta
(YT)J), etta toimittaja on ennakkoperintarekisterissa.

Yritys- ja yhteisotietolain mukaan jokaisella elinkeinonharjoittajalla on y-tunnus,
joka on merkittava elinkeinotoimintaan liittyviin asiakirjoihin. Y-tunnusta kaytetaan
kotimaan kaupassa myds arvonlisaverotunnisteena. Tavaran yhteisomyynnissa,
seka niissa palvelujen myyntitilanteissa, joissa myyntimaa maaraytyy ostajan rekis-
terdintimaan perusteella, myyjan on merkittava laskuun y-tunnuksen lisaksi tai
ohella arvonlisaverotunnisteensa. Arvonlisaverotunniste on verovelvollisen y-tun-
nus, jonka eteen on lisatty Fl ja tunnuksen kahden viimeisen numeron valilla oleva
viiva on poistettu.
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Mikali elinkeinonharjoittajaa ei ole merkitty YTJ:aan, pidatetaan laskusta vero (ar-
vonlisaverolla vahennetysta maarastd) Verohallinnon maaraysten mukaisesti. Luon-
nollisten henkildiden osalta vero toimitetaan palkkajarjestelman kautta verokortin
perusteella.

Verovelkarekisteri

Laskuja hyvaksyttaessa ja perustettaessa asiakastietoja jarjestelmiin verovelkarekis-
teritietojen tarkistuksen tulee olla osa yrityksen tietojen tarkistusta. Tiedot tarkiste-
taan verovelkarekisterista, mista nakyy, onko yrityksella tai elinkeinonharjoittajalla
verovelkaa vahintaan 10.000 euroa tai kausiveroilmoituksen antamisen laiminlyon-
teja viimeisten kuuden kuukauden ajalta. Yrityksen tai elinkeinonharjoittajan vero-
velkarekisteri on tarkistettavissa Internetista osoitteesta http://www.ytj.fi/.

Kaupunki edellyttaa yhteistyokumppaneilta, ostopalveluyrityksilta ja alihankkijoilta
yhteiskunnallisten velvoitteiden hoitamista. Mikali yrityksen tiedot |6ytyvat
verovelkarekisterista tai yritysta ei ole rekisteroity ennakkoperintarekisteriin, yrityk-
sen kanssa ei tule tehda ostopalvelusopimusta.

Yritysten tiedot ovat verovelkarekisterissa julkisia ja kaikkien katsottavissa.
Henkiloasiakkaiden tietoja rekisterissa ei ole. Elinkeinonharjoittajien (toiminimien)
ja elinkeinotoimintaa harjoittavien kuolinpesien verovelkatietoja voivat katsoa vain
tunnistautuneet kayttajat.

YEL-todistus

Kaupungin maksaessa tehdysta tyosuorituksesta korvausta yksityiselle henkilolle,
joka laskuttaa tehdysta tydsuorituksesta ammatinharjoittajana tai toiminimelld, on
kaupungin velvollisuus selvittaa, onko yrittaja vakuuttanut yrittajatoimintansa ela-
kevakuutuksella.

Tehtdessa tyotilauksia tai sopimuksia ammatinharjoittajien tai toiminimien kanssa
tulee edellyttaa, etta yrittdja toimittaa todistuksen voimassa olevasta eldakevakuu-
tuksesta.

Mikali elaketodistusta ei saada ja sopimus/tyotilaus on valttamaton, tulee
sopimuksessa edellyttaa, etta JUEL-maksu (seka tydnantajan etta tyontekijan osuus)
voidaan kuitata laskun loppusummasta. Toistaiseksi ja yli vuoden kestoisissa sopi-
muksissa tulee elakevakuutustodistus vaatia vuosittain. Elakevakuutustiedon paivi-
tyksen hoitaa se palvelualue, joka on tyon tilaaja.


http://www.ytj.fi/
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Maksuunpano

Hyvaksytyt laskut siirretdaan laskujen kierratyksen tai kasittelyn jarjestelmista mak-
suun ja siirto tehdaan keskitetysti Monetra Pohjois-Savo Oy:n toimesta. Ainoastaan
asianmukaisesti asiatarkastetut ja hyvaksytyt menot voidaan maksaa.

Kateiskassasta maksettavat kululaskut ovat sallittuja vain erittain poikkeuksellisissa
tapauksissa talousjohtajan erillisella luvalla. Kassasta maksua suoritettaessa kassan-
hoitajan on otettava tositteeseen maksun vastaanottajan paivayksella varustettu
kuittaus.

Siirrettaessa varoja kassasta kaupungin tilille rahalaitokseen tai nostettaessa tililta
kassaan taikka siirrettaessa tililta toiselle tositteena on kaytettava erikseen hyvak-
syttya tositemallia. Pankkitilien kayttoon tarvitaan aina samanaikaisesti kaksi kau-
punginhallituksen valtuuttamaa henkilda. Tilinkayttooikeudet paivitetaan tarpeen
mukaan kaupunginhallituksessa.

9.3 Ennakkomaksujen menettelysaannot

Ennakon maksaminen on aina poikkeus normaalista maksumenettelysta.
Hankintaennakoita ja muita vastaavanlaisia ennakoita voidaan maksaa silloin, kun
asianmukaisessa jarjestyksessa solmitussa hankinta- tai muussa vastaavassa sopi-
muksessa on niin sovittu. Ennen ennakon maksamista on varmistauduttava siita,
etta menetysriskin kattava vakuus on saatu ja hyvaksytty. Ennakon maksamista kos-
kevan laskun hyvaksyja vastaa hyvaksymismerkinnallaan siita, etta vakuus on asian-
mukainen ja ennakon suorittajan hallussa.

Ennakon hyvaksyy maksettavaksi ennakkomenoa vastaavan lopullisen menon hy-
vaksyja.

9.4 Verkosta tilaaminen ja verkkomaksut

Ennen tilausta menon hyvaksyjan on hyvaksyttava tilaaminen verkon kautta ja
varmistauduttava voimassa olevasta kilpailutetusta sopimuksesta. Verkon kautta
ostettaessa on noudatettava hankintoja koskevia saanndksia ja maarayksia ja han-
kinnat on kilpailutettava samalla tavalla kuin muutkin hankinnat.

Verkon kautta suoritettujen tilausten maksaminen voidaan erityisesta syysta suorit-
taa kaupungin nimissa olevalla maksuaikakortilla. Kaytettaessa maksuaikakorttia
tietoverkon kautta tapahtuvaan asiointiin noudatetaan lisaksi maksuaikakorttipalve-
lun tuottajan ja kaupungin antamia verkkoasioinnin ja -maksun ohjeita.
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Kortin tietoja ei saa koskaan lahettaa salaamattomassa yhteydessa tai sahkopos-
tissa. Luottokorttiyhtion laskuun on liitettava asianmukainen tosite ostosta ja
arvonlisaverotarkistukset tulee tehda myds verkko-ostosten osalta.

Maksun hyvaksyja vastaa siitd, etta verkko-ostoista arvonlisavero maksetaan voi-
massa olevien saanndsten mukaisesti. Verkkomaksusta mahdollisesti aiheutuvista
lisakuluista tai kurssieroista vastaa oston tehnyt toimintayksikko.

9.5 Maksut ulkomaille

Maksuja ulkomaille voi aiheutua esimerkiksi tavaroiden ja palveluiden hankkimisesta
toisesta maasta. Toimintayksikon, jolla on tarve tehda hankintoja ulkomailta, tulee
varmistua, ettda kansainvalisen toiminnan synnyttamista velvollisuuksista kuten tulli-
ja arvonlisaveromaksuista huolehditaan asianmukaisesti. Lisaksi on tunnistettava
EU:n sisamarkkinakaupan ja EU:n ulkopuolisen kaupan erot.

Seuraavassa on tiiviisti esitettyna muutamia kansainvalisen toiminnan talouteen liit-
tyvia erityispiirteita. Kansainvalisen toiminnan tilanteita on kuitenkin tarkasteltava
tapauskohtaisesti voimassa olevaa lainsaadantoa ja esimerkiksi Verohallinnon ar-
vonlisavero-ohjeita noudattaen.

Toimintayksikdn hankkiessa tavaroita EU:n ulkopuolisesta maasta, on sen huoleh-
dittava, etta tavarat tulli-ilmoitetaan eli tullataan. Aineettomia hyddykkeita ja palve-
luita ei puolestaan tarvitse tullata. Tallaisia ovat esimerkiksi ohjelmat ja e-kirjat.

Toimintayksikdn hankkiessa tavaroita ja palveluita ulkomailta, on sen selvitettava,
miten myynti ja hankinta kasitellaan arvonlisaverotuksessa, esimerkiksi onko han-
kinnasta maksettava Suomen vai jonkun toisen valtion arvonlisavero. Suomen ar-
vonlisaverolain mukaan arvonlisaveroa suoritetaan Suomessa tapahtuvasta tavaran
tai palvelun myynnistd, yhteisohankinnasta tai maahantuonnista. Koska myyntimaa
on ratkaisevassa asemassa, sisaltaa arvonlisaverolaki myyntimaasaannoksia, joiden
perusteella voidaan arvioida, onko tavaran tai palvelun myynti tai hankinta tapahtu-
nut Suomessa.

EU-maiden valilla tapahtuvaa alv-velvollisten valista tavaroiden myyntia ja hankin-
taa kutsutaan yhteisokaupaksi. Jos yhteisokaupan myynnin verottomuuden edelly-
tykset tayttyvat, tavaran myynti myyntimaassa on verotonta myyntia ja ostaja suo-
rittaa hankinnasta veron kotimaansa arvonlisaveron veroperusteiden mm. verokan-
nan mukaisesti.

Toimintayksikon tilatessa tavaroita muusta EU-maasta, tulee myyijalle ilmoittaa os-
tajan arvonlisaverotunniste eli VAT-numero. Vastaavasti toimitaan my®ds silloin, jos
tilataan muusta EU-maasta palvelua, josta ostaja on verovelvollinen kaannetyn
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verovelvollisuuden perusteella. Naissa tilanteissa myyja lisaa VAT-numeron laskulle
ja laskuttaa hankinnan ilman myyjamaan arvonlisaveroa. VAT-numero muodoste-
taan suomalaisen organisaation y-tunnuksesta siten, etta y-tunnuksen alkuun lisa-
taan maatunnus Fl ja tunnuksessa oleva tavuviiva poistetaan.

Kuopion kaupunki
Y-tunnus: 0171450-7
ALV-tunniste/VAT-numero: FI01714507

Toimintayksikdn on kuitenkin tilauksen yhteydessa varmistettava, etta myyja on to-
della arvonlisaverovelvollinen, jolloin alv-saannoksia voidaan noudattaa.

Yhteisokaupan vastapuolen VAT-numeron voi tarkastaa Euroopan Unionin VIES-
jarjestelmasta osoitteessa:

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

Vastapuolen nimella tarkastusta ei voi tehda. Tarkastuksen tuloksena saadaan ilmoi-
tus, onko numero voimassa vai ei.

Arvonlisaverotuksessa viennilla tarkoitetaan tavaroiden myyntia EU:n alueelta sen
ulkopuolelle. Maahantuonnilla tarkoitetaan vastaavasti tavaroiden tuontia EU:n ul-
kopuolelta EU:n alueelle. Maahantuonnin yhteydessa maksettavia veroja ovat taval-
lisimmin tulli ja arvonlisavero.

Palvelujen myyntimaasaannokset maarittelevat, milla valtiolla on oikeus verottaa
palvelun myynti. Arvonlisaverolaki sisaltaa saannokset siita, milloin palvelun myynti
tapahtuu Suomessa. Suomessa tapahtuvasta myynnista on maksettava Suomen ar-
vonlisavero. Veron suorittaa yleensa myyja, jollei myyntiin sovelleta kaannettya ve-
rovelvollisuutta.

Euromaaraiset ulkomaanmaksut maksetaan kotimaan maksujen tavoin
laskujenkierratysjarjestelman kautta. Muissa valuutoissa olevat laskut maksetaan
suoraan maksuliikenneohjelmasta Monetran Pohjois-Savo Oy:n toimesta, mutta
ndidenkin laskujen kierratys ja hyvaksynta tapahtuu laskujenkierratysjarjestelmassa.
Ulkomaan maksujen tarkastamis- ja hyvaksymismenettelyissa noudatetaan tassa
talousohjeessa maarattyja menojen maksamisen yleisia saantoja ja maarayksia. Os-
ton tehnyt toimintayksikko vastaa ulkomaanostoista mahdollisesti aiheutuvista yli-
maaraisista kuluista.


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

Virka- ja virantoimitusmatka on tehtava niin lyhyessa ajassa ja niin vahin kokonais-
kustannuksin kuin mahdollista ottaen huomioon matkan ja hoidettavien tehtavien
tarkoituksenmukainen suorittaminen. Kokonaiskustannuksia arvioitaessa otetaan

huomioon tydajan saasto ja vaikutukset tyovireyteen. Matkustamisessa suositaan

julkisia kulkuvalineita ja yhteiskuljetuksia.

Virka- ja virantoimitusmatkasta maksetaan matkakustannusten korvauksena mat-
kustamiskustannusten korvausta, paivarahaa, ateriakorvausta ja majoittumis- tai
hotellikorvausta. Virka- ja virantoimitusmatkojen osalta naiden korvausten maksun
edellytykset ovat osin erilaiset. Lisaksi virkamatkasta aiheutuneina kuluina korva-
taan eraita erikseen maariteltyja valttamattomia kuluja.

Mikali taksin kaytto on perusteltua, esimerkiksi julkisen liikenteen aikataulujen sopi-
mattomuuden takia, kulut korvataan tositteen mukaisesti.

Joissakin tilanteissa matkojen jarjestelyjen vuoksi (mm. hankalat kulkuyhteydet tai
aikataulujen sopimattomuus) voi olla tarkoituksenmukaista menna matkakohtee-
seen aiemmin tai viipya matkakohteessa kauemmin kuin varsinainen ohjelma edel-
lyttaisi. Matkasuunnitelman hyvaksymisen yhteydessa todetaan matkaan liittyva
jarjestely ja lisaaika luetaan matka-ajaksi matkakustannusten korvauksia maaritelta-
essa.

llman kuittia ei matkustuskuluja korvata, ellei kyse ole matkoista, jotka tehdaan
omalla autolla, mutta maksetaan halvimman kulkuneuvon kustannuksen mukaan.

9.7 Koulutuskustannukset

Kaupungin henkiloston osaamista kehitetaan koulutussuunnitelmalla, joka laaditaan
tavoitteiden ja osaamistarpeiden pohjalta ja talla pyritaan vastaamaan tyoyhtei-
sosta esiin nouseviin koulutustarpeisiin mahdollisimman tehokkaasti. Koulutussuun-
nitelman tavoitteena on edistaa strategian tavoitteita seka tukea henkil6ston moni-
osaamista. Koulutussuunnitelmaa toteutetaan keskitetyilla seka toimintayksikko-
kohtaisilla koulutuksilla.

Koulutussuunnitelman yhteenvetoja tarvitaan koulutuskorvauksen hakemista ja
henkilostokoulutuksen kokonaiskuvan muodostamista seka mahdollisten paallek-
kaisyyksien eliminoimista varten.

Henkiloston koulutusmaararahat varataan palvelualueen talousarvioon silta osin,
kun kyseessa on toimintayksion itse jarjestelma ja/tai kustantama koulutus.
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Keskitetty koulutusohjelma sisaltaa konsernin koko henkildstélle ja luottamushenki-
I6ille suunnattuja koulutus- ja kehittymismahdollisuuksia, kursseja ja raataloityja op-
pimistilanteita. Niiden perustana ovat vuosittaiset kehittamis- ja koulutussuunnitel-
mat, joita palvelualueilla laaditaan. Nama koulutukset maksetaan keskitetysti.

9.8 Edustus- ja henkilostotilaisuuksien menot

Kaupungin varoja voidaan kayttaa edustustarkoituksiin vain tavanomaisen vieraan-
varaisuuden tai huomaavaisuuden osoittamiseksi, jos siita katsotaan olevan kaupun-
gille valitonta tai valillista hyotya. Vieraanvaraisuuden tarjoaminen tulee perustua
tarkkaan harkintaan ja isannyys ja edustaminen Kuopion kaupungin tai Kuopion
kaupungin yksikdiden nimissa velvoittaa asianmukaiseen toimintaan.

Edustusmenoja koskevaan laskuun tai menon todentavaan asiakirjaan merkitaan
tilaisuuden tarkoitus, paivamaara, osanottajat ja isanta. Mikali kyse on suuremmasta
osallistujamaarasta, riittaa kun laskuun merkitaan tilaisuuden tarkoitus ja tieto osan-
ottajajoukosta. Tilidinnin helpottamiseksi edustuksen viitteeseen merkitaan kustan-
nuspaikka tai mista maararahasta lasku maksetaan.

9.8.1 Kahvitarjoilut tai vastaavat

Kokouksissa seka muissa tilaisuuksissa voidaan normaalin vieraanvaraisuuden mu-
kaan tarjota kokouskahvit tai jarjestaa muu vastaava kohtuullinen tarjoilu. Tarjoilu
pelkastaan kaupungin omalle henkilostolle voidaan jarjestaa koulutus- ja juhlatilai-
suuksissa tai muissa vastaavissa tilaisuuksissa, joissa tilaisuuden luonne, ajankohta
tai muut jarjestelyt edellyttavat tarjoilua.

9.8.2 Ruokatarjoilut

Lounas- ja paivallistarjoilu seka tarjoilu iltatilaisuuksissa voi tulla kyseeseen kaupun-
gin kannalta tarkeiden ulkoisten suhteiden edistamiseen liittyvan vieraanvaraisuu-
den osoittamiseksi.

Ruokatarjoilu omalle henkildstolle voidaan jarjestaa koulutuksen tai kokouksen yh-
teydessa, mikali se sisaltyy koulutus- tai kokouspakettiin tai sen jarjestaminen on
kokonaiskustannukset huomioiden edullisinta. Mikali tyon luonne edellyttaa tyos-
kentelya ajankohtana tai tilanteissa, jolloin normaalit ruokapalvelut eivat ole kaytet-
tavissa, ruokailu omalle henkilostolle voidaan myos jarjestaa.

9.8.3 Muut mahdolliset menot

Muita kuin edella mainittuja menoja voidaan edustustarkoituksessa hyvaksya kau-
pungin varoista maksettavaksi perustelluista syista tilaisuuden luonteen niin
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edellyttaessa. Naissa menoissa tulee noudattaa harkintaa ja niilla tulee olla selva yh-
teys kaupungin toimintaan.

9.9 Tyoterveyshuollon menot

Tyoterveydenhuoltomenot perustuvat tyoterveyspalvelujen tuottajien kanssa teh-
tyihin sopimuksiin ja vuosittain paivitettavaan toimintasuunnitelmaan.

Kela korvaa tiettyyn rajaan saakka 50-60 % tyoterveyshuollon kustannuksista.
Tyoterveyshuoltomenojen laskujen tarkastamisessa ja hyvaksymisessa seka lasku-
jen janiiden liitteiden kasittelyssa tulee ottaa huomioon lakiin yksityisyyden suo-
jasta tyoelamassa sisaltyvat maaraykset.

Sahkoisessa laskujen kierratysjarjestelmassa kasiteltavissa tyoterveyshuollon las-
kuissa ei saa nakya mitaan maaraysten mukaisesti luottamuksellista tietoa. Nailta
osin mahdolliset liitteet tai muut tiedot jadvat tehtavaan nimettyjen tyoterveyshuol-
lon laskujen kasittelijoiden sailytettavaksi tai ne on suojattava lukolla laskujen kier-
ratysjarjestelmassa. Tarvittaessa laskujen kierratysjarjestelmaan tallennettavista
laskuista on tummennettava luottamuksellista tietoa sisaltavat kohdat ennen lasku-
jen skannausta jarjestelmaan.

9.10 Valtuustoryhmien tukeminen

Kuntalain mukaan kunta voi valtuustoryhman toimintaedellytyksien parantamiseksi
tukea taloudellisesti valtuustoryhmien sisaista toimintaa seka toimenpiteits, joilla
valtuustoryhmat edistavat kunnan asukkaiden osallistumis- ja vaikuttamismahdolli-
suuksia. Tukea myonnettdessa on yksiloitava tuen kayttotarkoitus. Tuen maara val-
tuustoryhmittdin on ilmoitettava kunnan tilinpaatoksessa.

Kaupunginvaltuuston paatoksen mukaisesti valtuustoryhmien toimintaa tuetaan
vuosittain 2.000 euroa / valtuustoryhma ja 1.000 euroa / valtuutettu seuraavin perus-
tein:

1. Tukea maksetaan vuosittain kuntavaalien tuloksen perusteella muodostetuille
valtuustoryhmille 2.000 euroa / ryhma. Lisaksi ryhmalle maksetaan tukea 1.000
euroa / valtuutettu. Mydnnetty tuki valtuustoryhmaa kohden ei saa ylittaa sita
maaraa, joka vastaa valtuustoryhman kokoa.

2. Tukea voidaan myontaa valtuustoryhmien sisdiseen toimintaan seka toimenpi-
teisiin, joilla valtuustoryhmat edistavat kunnan asukkaiden osallistumis- ja vai-
kuttamismahdollisuuksia.

Tukea myonnettaessa on noudatettava yhdenvertaisuusperiaatetta. Tuen maara
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valtuustoryhmittdin on kuntalain mukaan ilmoitettava vuosittain kaupungin ti-
linpaatoksessa.

Valtuustoryhman on laadittava vuosittain kirjallinen ennakkosuunnitelma haet-
tavan tuen kayttotarkoituksesta ja siita aiheutuvista kustannuksista kuluvan vuo-
den loppuun mennessa. Valtuustoryhman puheenjohtaja allekirjoittaa suunnitel-
man.

Hallintojohtaja hyvaksyy valtuustoryhman ennakkosuunnitelman arvioituaan,
onko toiminta valtuuston tekeman periaatepaatoksen ja kuntalain mukaista.

Valtuustoryhma laskuttaa jalkikateen kaupunkia ennakkosuunnitelman mukai-
sista kustannuksista. Laskuun on liitettava tarvittavat tositteet aiheutuneista kel-
poisista kustannuksista. Kuiteissa olevien tekstien tulee olla nakyvissa, pelkka
luottokorttikuitti ei kelpaa, vaan mukana on oltava kassajarjestelmasta tms.
saatu kuitti, jossa tapahtuman yksildinti nakyy. Kuitteihin on lisattava hyvat ja
selkeat selitykset kustannuksista. Hallintojohtaja hyvaksyy laskun ja tuki makse-
taan valtuustoryhman ilmoittamalle tilille.

Kaupunginhallitus oikeutetaan tarvittaessa antamaan tarkempia ohjeita valtuus-
toryhmien ja sen toiminnan tukemisesta.

Tukea voidaan kayttaa osayhteisvaltuuston paatoksen mukaisesti (12.12.2016
§43) valtuustoryhman sisaisen toiminnan jarjestamiseen ja kehittamiseen seka
sellaiseen toimintaan, joka suuntautuu kunnan asukkaisiin.

e Sisaista toimintaa voidaan tukea esimerkiksi antamalla ryhman kayttoon
kunnan tiloja, sihteeriapua, tietoyhteyksia ja laitteita seka avustamalla
luottamushenkildiden koulutusta tai tilaisuuksien jarjestamista. Mikali
valtuustoryhma haluaa jarjestaa toiminnan itse, toimintaa tukevan sih-
teerin tai muun henkil6ston palkkakustannuksiin ja muihin tehtavaan liit-
tyviin valittomiin kuluihin seka valttamattomien laitteiden hankinta- ja
yllapitokustannuksiin.

e Toimintaa tukevien sisaisten tilaisuuksien kustannukset (esim. suunnitte-
lutilaisuudet, tilakustannukset)

e Koulutuskustannukset, silloin kun koulutus liittyy valtuustoryhman toi-
mintaedellytysten parantamiseen (esim. viestintaan liittyvat koulutukset)

e El yksittaisen luottamushenkilon vaalitilaisuuksiin, mutta avustus voi-
daan myontaa ryhman ennen vaaleja jarjestamaan keskustelutilaisuu-
teen.

e Tuen piiriin EIVAT kuulu alkoholi, kukat, syntymapéaivamuistamiset tai
laivaseminaarit.
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e Kuntalaisille avointen tilaisuuksien jarjestamiseen liittyvat kustannukset
(tilavuokrat, pienimuotoiset tarjoilut, tilaisuuteen liittyva materiaali)
edellyttaen, ettei osallistumista tilaisuuteen ole erikseen rajattu

e Kuntalaisille suunnatun viestinnan ja tiedottamisen kustannukset, kun
ilmoitus ja viestinta liittyvat kaupungin toimintaan (tilaisuuksista tiedot-
taminen, valtuustoryhmien nakyvyyden lisaaminen)

e Tilaisuuden tulee Iahtokohtaisesti liittya koko valtuustoryhman toimin-
taan.

9.11 Kuopion kaupungin haettavat avustukset

Kuopion kaupungin avustustoiminta perustuu kaupungin strategiaan. Avustustoi-
mintaa on seuraavilla palvelualueilla, joissa avustuspaatokset tehddaan toimintasaan-
non mukaan. Tarkemmat ohjeet [0ytyvat Intranetista. Palvelukoodia voidaan kayt-
taa yli palvelualuerajojen. Kaupungilla on myds tarkempi kaupungin myontamien
avustusten maksatus- ja valvontaohje.

Elinvoima- ja konsernipalvelut:

e Kaupunginkanslia koordinoi stipendeja ja apurahoja ja palkintoja (Palkinnot
ja stipendit - Kuopio).

e Markkinointi ja viestinnan myontamat avustukset tapahtumatuet. Avustuk-
set paattaa markkinointijohtaja 50.000 euroon saakka ja siita suuremmat
paattaa Kaupunginhallitus (Tapahtumatuet — Kuopio).

e Tyollisyyspalvelut jakavat kesatydseteleita (Kesatyoseteli - Kuopio)

Kaupunkiympariston palvelualue:

Kaupunkirakennelautakunta maarittelee vuosittain avustusten maaraytymisperiaat-
teet

e Hissiavustukset, kehittamispaallikko hyvaksyy (Hissiavustus - Kuopio)

e Talkooavustukset, rakennuttajapaallikko maarittelee yksittaiskohteissa
5.000 euroon asti ja sitd suuremmat avustukset kaupunkirakennelautakunta.
(Talkooavustukset - Kuopio)

e Vesihuoltoavustukset (Vesihuolto - Kuopio)

e Yksityistieavustukset, perusparannus ja kunnossapito avustukset. Periaat-
teet paattaa lautakunta. Kunnossapito: yksityistieasiantuntija kasittelee
saapuneet hakemukset ja tekee maksatukset. Perusparannus: padtoksen
tekee apulaiskunnossapitopaallikko. (Yksityistiet - Kuopio)



https://jsm2018.sharepoint.com/sites/intra/Ohjekeskus/Forms/Uusimmat.aspx?id=%2Fsites%2Fintra%2FOhjekeskus%2FKaupungin%20my%C3%B6nt%C3%A4mien%20avustusten%20maksatus%2D%20ja%20valvontaohjeet%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fintra%2FOhjekeskus&OR=Teams%2DHL&CT=1701259656299&clickparams=eyJBcHBOYW1lIjoiVGVhbXMtRGVza3RvcCIsIkFwcFZlcnNpb24iOiIyNy8yMzA5MjkxMTIwOCIsIkhhc0ZlZGVyYXRlZFVzZXIiOmZhbHNlfQ%3D%3D
https://www.kuopio.fi/kuopionkaupunki/viestinta-ja-markkinointi/palkinnot-ja-stipendit/
https://www.kuopio.fi/kuopionkaupunki/viestinta-ja-markkinointi/palkinnot-ja-stipendit/
https://www.kuopio.fi/vapaa-aika-ja-hyvinvointi/meidan-kuopio/avustukset/kaupungin-suurtapahtumatuet/
https://www.kuopio.fi/palvelut/kesatyoseteli/
https://www.kuopio.fi/asuminen-ja-ymparisto/asuminen/hissiavustus/
https://www.kuopio.fi/vapaa-aika-ja-hyvinvointi/meidan-kuopio/avustukset/talkooraha-avustukset/
https://www.kuopio.fi/asuminen-ja-ymparisto/asuminen/talousvesi-ja-jatevedet/vesihuolto/
https://www.kuopio.fi/asuminen-ja-ymparisto/katualueet/yksityistiet/
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Hyvinvoinnin edistamisen palvelualue:

e Kansalaistoiminnan myontamat avustukset: Yleisavustus, Erityisavustus, Taitei-
lijoiden tyotila-avustus, Jadaurheilun harjoitustilavuokrien avustus, Meidan Kuo-
pio- festivaalin tuotantotuki, Meidan Kuopio- festivaalin joukkorahoitus, EU-ra-
kennerahastot. Naista avustuksista paattaa kansalaistoiminnan palveluiden
paallikko 10.000 euroon asti ja siita yli paatokset tekee hyvinvoinnin edistamisen
lautakunta. (Avustukset - Kuopio)



https://www.kuopio.fi/vapaa-aika-ja-hyvinvointi/meidan-kuopio/avustukset/
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10 Tulojen kasittely
10.1 Myyntilaskut

Mikali suoritettua tyota tai palvelua taikka luovutettua hyodyketta tai muuta maksu-
perusteen muodostavaa tapahtumaa ei makseta kateisella valittémasti sen suoritta-
misen tai luovuttamisen yhteydessa, muodostuu siita kaupungille saatava.

Saatavat on laskutettava ja perittava tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti voi-
massa olevaa lainsaadantoa, sopimuksia ja hyvaa perintatapaa seka hyvan asiakas-
palvelun periaatteita noudattaen.

Laskutusta ja perintaa hoidetaan yhteistyossa laskuttavien yksikoiden, kaupungin
taloushallintoa hoitavan palvelukeskuksen (Monetra Pohjois-Savo Oy), kaupungin
lakipalveluiden ja kaupungin kayttaman perintatoimiston kanssa.

10.2 Myyntilaskun vastuu ja laskutuksen perusteet

Laskutuksesta huolehtii se toimintayksikko, joka on suorittanut tyon tai palvelun tai
luovuttanut hyodykkeen taikka jonka toiminnasta syntyy muu laskutusperuste, ellei
laskutusta maarata jonkin muun toimintayksikon tehtavaksi.

Laskutus tapahtuu vahvistettujen taksojen, hinnoitteluohjeiden, paatosten tai sopi-
musten perusteella. Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset, tilankayt-
tovaraukset, sopimukset ja muut asiakirjat on laadittava sellaiseen muotoon, etta ne
sisaltavat laskutuksessa tarvittavat tiedot huomioon ottaen myds arvonlisaveron ja
etta laskutus niiden perusteella saadaan yksiselitteiseksi. Lisaksi asiakirjoihin on
otettava viivastysseuraamuksia koskeva lauseke.

Jatkuvan tai pitempiaikaisen asiakassuhteen ja tydsuorituksen yhteydessa voidaan
kayttaa myos ennakko-, arvio- tai osalaskutusta. Talloin on pyrittava siihen, etta las-
kutettava maara vastaa sen hetkista kaupungin saatavaa. Kirjallisia sopimuksia teh-
taessa ja muissakin tapauksissa on otettava huomioon mahdollisuus ja tarve ennak-
kolaskutukseen.

Luottotappioiden valttamiseksi on asiakkaan luottokelpoisuus tarkistettava ennen
taloudelliselta arvoltaan merkittavana pidettaviin yli 5.000 euron laskutusperusteen
muodostaviin toimiin ryhtymista ja harkinnanvaraisesti myos pienemmissa lasku-
tuksissa.

Laskut toimitetaan paasaantoisesti sahkoisina laskuina.
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10.3 Myyntilaskun tiedot

Laskujen tietosisaltovaatimuksissa on noudatettava mita kirjanpito- ja arvonlisave-
rolaissa kulloinkin on sadadetty.

Laskutusta varten velallisesta on hankittava seuraavat tiedot:

1. Taydellinen nimi henkilo- ja yhteisétunnuksineen

e yhtion, yhdistyksen, osuuskunnan, toiminimen tai muun yhteisén nimi
kauppa- tai yhdistysrekisterin mukaisena

e toiminimen yhteydessa aina myos vastuullisen henkilon taydellinen nimi
henkil6tunnuksineen

e rekisterdimattomien yhtididen, yhtymien ja ryhmien osalta asioita hoita-
van ja laskusta vastuussa olevan henkilon taydellinen nimi henkil6tun-
nuksineen

2. Velallisen tarkka osoite. Yksityisasiakkaalla ei kelpaa postilokero-osoite. Yritys-
asiakkaalla voidaan hyvaksya myds postilokero-osoite.

3. Laskutusosoite, mikali se on muu kuin velallisen osoite.
Lasku on laadittava selkealukuiseksi ja siita tulee ilmeta ainakin:

Velallisen taydellinen nimi ja laskutusosoite

Laskun paivays, laskun numero, viitenumero ja erapaiva

Maksun myohdstymisesta aiheutuvat viivastysseuraamukset

Veloituksen euromaarat ja perusteet riittavasti yksiloityna seka ajankohta,
milloin palvelu tai hyodyke on luovutettu

Arvonlisaverotuksen edellyttamat tiedot

Kaupungin y-tunnus (0171450-7)

Pankkiyhteydet

Laskuttajan yhteyshenkilo mahdollisia lisaselvityksia tai muistutuksia varten
Maaraaika muistutusten tekemiseen

FwNRE

© © N o w»

Laskujen numerointi on jarjestettava niin, etta laskut eri laskutusjarjestelmien osalta
ovat yksiloitavissa ja laskutuksen hoito my6s maksuntarkkailun osalta valvottavissa.
Laskutus kirjataan suoriteperusteisesti eli heti laskutuksen jalkeen myyntisaamisiin.

Laskutus, kirjanpito ja myyntireskontra on jarjestettava niin, etta saatavien kerty-
mista ja perintatoimenpiteita voidaan jatkuvasti seurata.
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Saatavien maksuvalvonnasta vastaa keskitetyn myyntireskontran osalta Monetra
Pohjois-Savo Oy ja mahdollisten muiden reskontrien osalta laskuttava toimintayk-
sikko. Talouspaallikdiden tulee kuitenkin saanndllisesti seurata toimintayksikkonsa
saatavien kertymaa ja avoimien saatavien tilannetta myos taloushallinnon palvelu-
keskuksen maksuvalvonnassa olevien saatavien osalta.

Myyntireskontran ja kirjanpidon tasmaytykset tehdaan kuukausittain Monetra Poh-
jois-Savo Oy:n myyntireskontranhoitajien toimesta.

Saamisiin kirjatut virheelliset laskut korjataan hyvitys- tai lisalaskuilla. Arvonlisave-
rollisten laskujen korjauksessa on huomattava oikaista myos veron osuus.

10.4 Maksun oikea-aikaisuus

Maksu tai sen osa katsotaan suoritetuksi, kun se on maksettu kaupungin kassaan tai
kaupungin pankkitilille. Maksujen valvonnassa tulee ottaa huomioon erapaivan siir-
tymista koskevat lainsaannokset.

Jos asiakas on tehnyt kaupungille perusteettoman maksusuorituksen tai on laskuun
perustuen maksanut liikaa, palautetaan maksusuoritukset maksajalle viipymatta
noudattaen seuraavaa.

Mikali perusteeton suoritus on 20,00 euroa tai enemman, se palautetaan maksajalle.
Alle 20,00 euron suoritus palautetaan paasaantoisesti vain pyynndsta. Muussa ta-
pauksessa suoritukset kirjataan tuloksi.

Liikasuoritukset palautetaan asiakkaalle liikasuorituksen maarasta riippuen. Liika-
suorituksen ollessa 20,00 euroa tai enemman, se palautetaan maksajalle. Alle 20,00
euron suoritus palautetaan padasaantoisesti vain pyynnosta. Liikasuorituksella voi-
daan kuitenkin kuitata asiakkaan muita erdantyneita avoimia laskuja maksetuksi.
Mikali liilkaa maksanutta asiakasta laskutetaan saanndllisesti ja liikasuoritus on suh-
teessa laskutettavaan summaan kohtuullinen, voidaan liikasuoritus myos vahentaa
seuraavan laskun summasta kaytettavan laskutusjarjestelman sen mahdollistaessa.
Perusteettoman tai liikasuorituksen palautuksessa on otettava huomioon palautuk-
sesta aiheutuvat kustannukset, jolloin esimerkiksi ulkomaille tehtavissa palautuk-
sissa raja-arvo voi olla korkeampi.

Mikali velallinen ei pysty suorivtumaan maksusta erapdivdaan mennessa eika saata-
van taysimaaradisen suorituksen katsota tasta vaarantuvan, voidaan maksulle velalli-

sen pyynnosta myontaa lykkaysta.

Julkisoikeudellisten maksujen osalta lykkayksen myotaa vastuullinen viranhaltija.
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10.5 Perinta

Yksityisoikeudellisten maksujen osalta lykkayksen myontaa joko vastuullinen viran-
haltija, kaupunginlakimies tai palvelualueen talouspaallikko.

Mikali maksulykkayksen pituus on enemman kuin 6 kuukautta tai lykattavan mak-
sun suuruus yli 5.000 euroa, on ennen maksulykkdyksen myontamista pyydettava
puoltava lausunto talousjohtajalta.

Maksulykkayksesta laaditaan myontajan harkinnan mukaan joko kirjallinen tai suul-
linen sopimus, jossa maaritelldaan, onko kyse erdpaivan siirrosta kasittavasta maksu-
suunnitelmasta vai maksuajan myodntamisesta ilman erdpdivan siirtamista. Jalkim-
maisessa tapauksessa saatavalle kertyy viivastyskorkoa, ellei lainsadadannosta tai
saatavan luonteesta johdu muuta. Maksusuunnitelmien laatimisesta voidaan veloit-
taa voimassa olevan perintalainsaadannén mukaiset kulut.

Myonnetysta maksulykkayksesta on tiedotettava kirjallisesti myyntireskontraa hoi-
tavaa tahoa.

Maksulykkayksen myontaminen on paasaantoisesti kertaluonteinen toimenpide.
Mikali maksulykkays on toistuva, tulee ennen sen myontamista pyytaa talousjohta-
jalta puoltava lausunto. Perintatoimet on kaynnistettava valittomasta sovitun ajan
umpeuduttua, mikali suoritusta ei ole saatu tai tehtya maksusuunnitelmaa ei ole
noudatettu.

Jos saatavan perintad on siirretty kaupungin kayttamalle ulkoiselle perintapalveluita
tuottavalle perintatoimistolle, on perintatoimistolla oikeus tehda maksusuunnitel-

mia ja maksulykkayksia perintapalveluista laaditun sopimuksen ehtoja ja muita so-
vittuja menettelytapoja noudattaen. Jos saatava on siirretty perintatoimiston perit-
tavaksi, kaupunki ei tee samasta saatavasta maksulykkayksia tai -suunnitelmia.

Jos yksityisoikeudellinen saatava suoritetaan erdpaivan jalkeen, on viivastysajalta
perittava korkolain mukainen viivastyskorko seka mahdollinen maksumuistutus-
maksu. Jos saatavalle ei ole maaratty erapaivaa tai on kyse vahingonkorvausvelasta,
rikosperusteisesta vahingonkorvausvelasta tai muusta korkolaissa maaritellysta saa-
tavaperusteesta, noudatetaan viivastyskoron osalta korkolain saanndksia

Jos julkisoikeudellinen saatava suoritetaan erapaivan jalkeen tai muutoin myohassa,
on viivastysajalta perittava viivastyskorkoa, viivastysmaksu tai muu vastaava maksu
tai korotus, mikali kyseisen julkisoikeudellisen maksun perusteena oleva laki sen
mahdollistaa.
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Talousjohtajalla tai perintaa hoitavalla lakimiehella on oikeus sovitella viivastysko-
ron maaraa, mikali se muodostuisi kohtuuttomaksi.

Saatavien perinta suoritetaan saatavan luonteesta ja laadusta riippuen noudattaen
lakia saatavien perinnasta, lakia verojen ja maksujen taytantoonpanosta seka muuta
soveltuvaa lainsaadantoa.

Saatavien perita voidaan hoitaa joko kaupungin omana toimintana tai ostaa se pal-
veluna ulkoiselta palveluntuottajalta lainsaadannon sallimissa rajoissa. Tarvittaessa
saatavat siirretdaan oikeudelliseen perintaan.

Kaupungin saatavien perinnasta aiheutuvat kulut ja maksut seka niille kertyvat vii-
vastyskorot veloitetaan velalliselta noudattaen lainsaadannon asettamia rajoituksia
ja edellytyksia niiden perusteille, maaralle, kertymiselle ja kohtuullisuudelle. Kulut-
tajasaatavien perinndssa on erityista huomioita asetettava velallisen olosuhteille,
asemalle ja perintatoimista velalliselle aiheutuvalle kokonaisrasitukselle mukaan lu-
kien velallisen maksettavaksi tulevat kulut.

Mikali maksu viivastyy eika lykkaysta ole myonnetty, [ahetetaan velalliselle yksi kir-
jallinen maksumuistutus 14 paivan kuluttua laskun erapaivasta. Maksumuistutus |a-
hetetaan kuitenkin vain sellaisista saatavista, joiden maara on yli 7,00 euroa. Mak-
suimuistutuksen lahettamisesta veloitetaan maksumuistutusmaksu, jonka maara on
5,00 euroa mutta kuitenkin enintdaan voimassa olevan lainsaadannon sallima enim-
maismaadra. Maksumuistutuksia voidaan lahettaa useampi kuin yksi, mikali lainsaa-
dannosta, sopimuksesta tai muusta seikasta johtuu.

Maksun viivastyessa toimitukset tai palvelut on keskeytettava, mikali asiakkaalla ei
ole lain mukaan oikeutta saada palvelua tai ellei ole erityisia syita muunlaiseen me-
nettelyyn. Keskeytys ei saa aiheutua asiakkaalle kohtuutonta haittaa tai vaarantaa
kenenkaan henkea tai terveytta. Sopimuksia ei uusita, mikali osapuolella on maksuja
rastissa eika muuta saddeta tai maarata.

Mikali kaupungilla on velalliselle maksettavia palkkoja, avustuksia tai muita suori-
tuksia, on kuittausoikeutta paasaantoisesti kaytettava, kun se kuittausta koskevien
saannosten perusteella on mahdollista. Palkkasaatavien kuittaamisessa on huomioi-
tava ulosottolainsaadannon mukaiset suojarajat.

Vahaiset saatavat voidaan jattaa kokonaan perimatta talousjohtajan paattamaan
maaraan saakka. Mikali kyseessa on jatkuva asiakassuhde ja se muutoin on mahdol-
lista, saman asiakkaan laskuttamatta jadaneet saatavat lisataan seuraavaan laskuun.
Alle perintarajan olevat saatavat poistetaan saatavista kaksi kertaa vuodessa hyvak-
syttamalla ne laskuttavassa toimintayksikdssa luottotappioksi kirjattaviksi.
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Maksumuistutuksen jalkeen edelleen maksamatta olevat saatavat siirretaan perin-
taan, kun 28 paivaa on kulunut niiden erapaivasta.

Suoraan ulosottokelpoisten julkisoikeudellisten saatavien ulosottoon siirtamisesta
paatoksen tekee kaupungin vastaava viranhaltija.

Julkisoikeudellisten saatavien ulosottoon siirtamisessa voidaan kayttaa teknisena
apuna kaupungin ulkopuolista palveluntuottajaa ottaen huomioon, mita verojen ja
maksujen taytantoonpanosta annetussa laissa saddetaan. Puhevalta tallaisten saa-
tavien osalta on vain ja ainoastaan kaupungilla, jolle ulosotosta kertyvat varat tilite-
taan suoraan ulosottoviranomaisen toimesta.

Saatavien, korkojen, maksujen ja perintakulujen kuittausjarjestyksessa ja kohdenta-
misessa noudatetaan saatavien perinndsta annetun lain ja muiden soveltuvien lakien
saannoksia. Erapaivan jalkeen suoritettu maksu on otettava vastaan, vaikka saatava
olisi perintamenettelyssa. Talloin on viivastyskoron ja viivastymisesta aiheutuneiden
maksujen lisaksi perittava asian hoidosta siihen mennessa aiheutuneet kulut.

Mikali velallinen on haettu konkurssiin tai velallinen on hakenut julkista haastetta,
velkajarjestelya taikka yrityssaneerausta, kaupungin etujen valvonta voidaan ostaa
palveluna ulkoiselta palveluntuottajalta lainsaadannon sallimissa rajoissa. Mikali pal-
velu ostetaan ulkoa, konkurssivalvonnan rajana on 1.000 euroa.

Kaupunkiympariston palvelualue huolehtii pysakaointivirhemaksujen perinnasta.

Kaupungin lakipalvelut huolehtivat vahingonkorvausten oikeuskasittelysta ja tuo-
mioistuimen paatoksen jalkeen ko. saatavat voidaan siirtaa perittaviksi kaupungin
ulkopuoliselle palveluntuottajalle.

Perinnasta voidaan luopua, jos perimiskustannukset muodostuvat suhteettoman
suuriksi perittdvaan maaraan nahden tai on todennakoista, ettei saatavaa pystyta
perimaan velallisen varattomuuden, tuntemattomuuden tai muun syyn takia. Mikali
laskutuksesta on valitettu tai lasku on todettu virheelliseksi, on laskuttavan ja perin-
taa hoitavan yksikon tiedotettava toisilleen toimenpiteistaan.

Laskutusta ja perintaa suorittavien toimintayksikoiden tulee seurata velallisten mak-
sukykya ja ilmoittaa puolin ja toisin toisilleen ne asiakkaat, joilla on ollut maksuhairi-
oita.

Epavarmat saatavat on kirjattava luottotappioksi kirjanpitolain saanndksia noudat-
taen. Saamisten kirjaamisesta luottotappioihin paattaa Monetra Pohjois-Savo Oy:n
esityksesta se, jonka toimivaltaan tehtava kuuluu hallintosaannon, toimintasaanto-
jen tai delegointipaatosten perusteella. Luottotappioiksi kirjattujen saatavien
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perintaa on jatkettava jalkiperinnalla ja estettava saatavien vanhentuminen siihen
saakka, kun saatavien perinnasta luopumisesta on tehty paatos.

10.6 EU-rahoitus

Euroopan Unionin rahoitus kuntien hankkeisiin on luonteeltaan avustusta. Euroopan
Unioni asettaa myontamalleen rahoitukselle ehtoja. Rahoitusta on mahdollista kayt-
taa vain ennalta maarattyihin kohteisiin ja rahan kaytolle asetetaan selkeat, mahdol-
lisuuksien mukaan mitattavat tavoitteet.

EU-varojen kaytdssa noudatetaan annettuja EU-saadoksia, kansallista lainsaadan-
t0a, kaupungin talousarviota, viranomaisten antamia maarayksia ja ohjeita seka ra-
hoituksen myontajien tarkempia ohjeita.

EU:lta saatavien varojen ja hankkeiden hallinnoinnista ja varojen seurannasta vastaa
niita hallinnoiva palvelualue. Hankkeesta paavastuussa oleva palvelualue sisallyttaa
hankkeen talousarvioonsa siten, etta kustakin hankkeesta muodostetaan oma erilli-
nen laskentakohde (projekti).

EU-projektin talouteen sovelletaan kaupungin yleisia taloudenpidosta annettuja
saadoksia, ohjeita ja periaatteita. Talousarviossa EU-projektit kasitelldaan normaa-
leina projekteina palvelualueiden budjeteissa. Projektien rahoitusta varten talousar-
vioon hyvaksytaan tiedossa olevien paatettyjen projektien edellyttamat maarara-
hat. Talousarvioon sisaltymattomat projektimaararahat kasitellaan talousarvion
muutoksena. Projektien EU-rahoitusta maksetaan vuoden aikana erillisten maksa-
tushakemusten /tilitysten perusteella paasaantoisesti jalkirahoitteisesti. Tilinpaatos-
vaiheessa projektin menot ja tulot on jaksotettava oikealle tilikaudelle suoriteperus-
teen mukaisesti.

Arvonlisdaveron osalta on selvitettava jo projektirahoitusta haettaessa, onko arvonli-
savero ko. hankkeessa tukikelpoinen meno. Samoin on selvitettava, onko sisdiset
menot ja vyorytyserat tukeen oikeuttavia kustannuksia. Talousarviossa varaukset
EU-hankkeisiin voidaan esittaa yhtena summana. Kayttdsuunnitelmassa valtuus-
toon nahden sitovat maararahat jaetaan pienempiin osiin.

Investointiosan hankkeet ja EU-rahoitus
Jos hanke on investointihanke tai hankkeeseen sisaltyy investointeja, hanke kasitel-
|aan talousarvion investointiosassa, joka sisaltaa investointisuunnitelmat talousar-

viovuodelle ja suunnitelmavuosille.

Useamman vuoden aikana toteutettava hanke jaetaan eri vuosille ja saatava tuki
jaetaan hankkeen toteutumisen suhteessa ko. vuosille, ellei rahoittaja toisin maaraa.
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Investointiosassa kasitellaan aktivoitavat hankintamenot. Investointitulona otetaan
huomioon hankkeeseen saatavat investointimenon rahoitusosuudet.

Kaupungin investointeihin saadut talousarvioon merkitsemattomat avustukset tulee
kayttaa taysimaaraisesti investointien nettomenojen pienentamiseen eli ylimaarai-
silla investointiavustuksilla ei saa kasvattaa investointimenoja.
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11 Hankkeiden/Projektien taloushallinto
11.1 Projektien budjetointi ja rahoitussuunnitelma

Kuopion kaupunki toteuttaa monen tyyppista projekti- ja hanketoimintaa seka
omalla budjettirahoituksella etta ulkopuolisella rahoituksella (esim. EU-rahoitus).

Ennen kuin paatetaan hankkeesta ja sen rahoituksen hakemisesta, hankkeelle on
asetettava tavoitteet seka kuka hanketta tulee hallinnoimaan. Lisaksi on huomioi-
tava mm. seuraavat asiat:

e kukin toimintayksikko nimeaa vastuuhenkilon/hankevastaavan, jolla on vas-
tuu hankkeen toiminnan ja talouden toteutumisesta, tiedottamisesta, rapor-
toinnista, tilityksistd, arkistoinnista ym. asioista

e mikali hankerahoitukseen liittyy omavastuuosuuksia, on tarkistettava, etta
maararahat on budjetoitu ko. vuoden talousarvioon

e sovitaan hankkeen hallinnointiin tarvittavasta tyoajasta vastuuhenkilGille

e hankkeen vaikuttavuutta arvioidaan hankekauden jalkeen

e mikali on yhteishanke, sovitaan alustavista sopimuksista muiden yhteistyo-
tahojen kanssa.

e yhteishankkeessa allekirjoitetut sopimukset toimitetaan tiedoksi avain-/pal-
veluprosessin vastuuhenkildille seka talousvastaaville mm. laskutuksia var-
ten.

e hankehakemuksen lahettamisesta ja paatoksen saapumisesta tiedotetaan
valittdmasti ko. vastuualue-/palveluprosessin vastuuhenkildita seka talous-
vastaavia.

e vastuuhenkilot huolehtivat projektikortin tayttamisesta ohjeiden mukaisesti,
joka l6ytyy Intranetista.

11.2 Laskentatunnisteet

Kun tieto ja paatos hankkeesta on saatu, talousvastaavat pyytavat avaamaan han-
kekoodin tarvittavilla tiedolla, jotka ilmoitetaan Monetra Pohjois-Savo Oy:0n avus-
tuksen kirjaamista varten. Mikali hankkeessa on flat rate, avataan omat hankekoodit
niin tukikelpoisille kustannuksille kuin flat rate -kustannuksille.

11.3 Taloushallinnon jarjestaminen

Hankevastaavan tehtaviin kuuluu valiraporttien/ -maksatushakemusten laadinta ja

talouden seuranta. Paakirjaotteet pyydetaan talousvastaavilta. Hankevastaavan on
tiedotettava ja raportoiva hankkeen etenemisesta esihenkildille ja ohjausryhmalle.

Hanketoiminnan kustannusten osalta toimitaan Kuopion kaupungin ohjeiden


https://jsm2018.sharepoint.com/sites/intra/Ohjekeskus/Forms/Uusimmat.aspx?id=%2Fsites%2Fintra%2FOhjekeskus%2FProjektikortti%20%2Dohje%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fintra%2FOhjekeskus
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mukaisesti mm. matkustusohjeen, ostolaskujen, maksuliikenteen ja tilinpaatoksen
osalta.

Kun hanke paattyy, hankevastaava toimittaa rahoittajalle loppuraportin kaikkine liit-
teineen ja selvityksineen. Hankkeesta vastaava huolehtii myos hankeasiakirjojen ar-

kistoinnista arkistointiohjeiden mukaisesti seka tekee ilmoitukset hanketyontekijoi-

den eri tunnusten lopettamisesta, puhelinten luovuttamisesta, avainten luovuttami-

sesta jne.

11.4 Menojen ja tulojen kirjaus

Menot ja tulot kirjataan kuukausittain kaudenpaatdsaikataulun mukaisesti. Vali- ja
loppuraporttia varten on pyydettava raportit hyvissa ajoin ja tarkistettava, etta
kaikki kirjanpitokauden kustannukset nakyvat kirjanpidossa.

11.5 Tulojen jaksotus

Talousvastaavat huolehtivat yhdessa hankevastaavien kanssa tulojen jaksotukset
tilinpaatosten yhteydessa.


https://jsm2018.sharepoint.com/sites/intra/Ohjekeskus/Hankkeiden%20ja%20projektien%20tiedonhallinta%20ja%20arkistointi.pdf
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12 Tilinpaatos

Kaupungin tilinpaatoksen laatimisessa noudatetaan kuntalain seka soveltuvin osin
kirjanpitolain ja -asetuksen saannoksia. Kuntalaki on kirjanpitolakiin nahden erityis-
lain asemassa, joten silta osin kuin mainittujen lakien saanndkset poikkeavat toisis-
taan, noudatetaan kuntalakia.

Tilinpaatoksen ja konsernitilinpaatdksen laadinnassa noudatetaan kirjanpitolauta-
kunnan hyvinvointialue- ja kuntajaoston yleisohjeita Kunnan ja kuntayhtyman tilin-
paatoksen ja toimintakertomuksen laatimisesta seka Kunnan ja kuntayhtyman kon-
sernitilinpaatoksen laatimisesta.

Tilinpaatoslaskelmien laatimisessa puolestaan noudatetaan laskelmista annettuja
vastaavia yleisohjeita. Tilinpaatoksen laatimisesta vastaava taloussuunnittelupaal-
likko vastaa tilinpaatosasiakirjojen kokoamisesta. Sisallon oikeellisuudesta vastaa
kunkin tilinpaatosasiakirjan laatija. Taloussuunnittelupaallikko voi antaa tarkentavia
kaupungin sisdisia tilinpaatosohjeita seka vuosittaisen aikataulun tilipaatoksen laati-
misesta.

Vastuualueen paallikko vastaa toimintakertomuksen tekstiosien laatimisesta ja toi-
mittamisesta annetussa aikataulussa lautakuntakasittelyyn. Toimielimet/Lautakun-
nat kasittelevat alaisuudessaan olevien vastuualueiden toimintakertomukset anne-
tussa aikataulussa ja toimittavat toimialojen toimintakertomuksen liitettavaksi kau-
pungin tilinpaatokseen.

12.1 Tilinpaatoksen hyvaksyminen ja toimittaminen

Tilikausi on kalenterivuosi ja kaupunginhallituksen on laadittava tilinpaatos tilikautta
seuraavan vuoden maaliskuun loppuun mennessa ja annettava se tilintarkastajille
tarkastettavaksi. Tilintarkastuksen jalkeen valtuuston tulee kasitella tilinpaatos ke-
sakuun loppuun mennessa. Tilinpaatoksen allekirjoittavat kaupunginhallituksen ja-
senet seka kaupunginjohtaja.

12.2 Tilinpaatoslaskelmien, tilinpaatoksen liitteiden ja tase-erittelyjen laatiminen

Kuntalain mukaan kunnan tilinpaatokseen kuuluvat tase, tuloslaskelma,
rahoituslaskelma ja niiden liitteena olevat tiedot seka talousarvion toteutumisver-
tailu ja toimintakertomus. Lisaksi tilinpaatokseen tulee laatia ja sisallyttaa konserni-
tilinpaatos.

Palvelualueet ja taseyksikko vastaavat omien tietojensa oikeellisuudesta tilinpaatos-
laskelmissa ja niiden liitteissa. Palvelualue/taseyksikko kokoaa tilinpaatoslaskelmat,
tilinpaatoslaskelmia taydentavat liitetiedot seka tilinpaatosta varmentavat tase-
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erittelyt talous- ja omistajaohjauksen ohjeiden mukaisesti ja vastaavat toimitta-
miensa tietojen oikeellisuudesta.

Tasetileistd, joilla on vuoden vaihteessa saldoa, tulee tehda tase-erittelyt. Tase-erit-
telyn loppusumman tulee vastata kyseisen tasetilin loppusaldoa kirjanpidossa. Tase-

erittelyn laatii palvelualue, joka vastaa ko. tilin sisallosta. Tase-erittelyt allekirjoittaa
niiden laatija.
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13 Omaisuuden hallinta
13.1 Omaisuuden hallinnan yleiset maaraykset

Palvelualueet ovat velvollisia huolehtimaan siita, etta kaupungin omistama ja kau-
pungin hoidossa oleva omaisuus pidetadan kunnossa ja etta sita kaytetaan taloudelli-
sella ja tarkoituksenmukaisella tavalla.

ICT-laitteiden seka matkapuhelinten ja liittymien tilaamismenettelyssa ja vakioin-
nissa noudatetaan tyotehtavien/-roolien perusteella maariteltya ohjeistusta.

Kiinteasta ja irtaimesta omaisuudesta, arvopapereista, saamisista ja muusta omai-
suudesta seka talousarviolainoista, sopimuksista, sitoumuksista, vakuuksista ja va-
kuutuksista on pidettava palvelualueittain ajantasaisia luetteloita toiminnan edellyt-
tamassa laajuudessa.

13.2 Kayttéomaisuus

Kaupungin viranhaltijat ja tyontekijat vastaavat siitd, etta kaupungin omistama ja
kaupungin hoidossa oleva omaisuus pidetaan kunnossa ja sita kaytetaan taloudelli-
sella ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Kayttoomaisuudella tarkoitetaan kaupungin
taseeseen kirjattavaa omaisuutta (pysyvat vastaavat).

Kaupungille hankitusta omaisuudesta pidetaan kayttdomaisuuskirjanpitoa, jota ylla-
pitaa Monetra Pohjois-Savo Oy. Palvelualueet ja taseyksikko vastaavat tietojen toi-

mittamisesta kdyttdomaisuuskirjanpitoon.

Kayttdomaisuudesta on kertapoistona poistettava hyodyke, joka on poistunut kay-
tosta tai ei palvele enaa kaupungin palvelutuotantoa.

13.3 Omaisuuden vakuuttaminen

Kaupungin omaisuus on vakuutettu Vahinkovakuutus If Oyj:ssa. Tarkemmat tiedot
kaupungin vakuutuksista |0ytyvat Intranetista kohdasta Vakuutusturva.

13.4 Vahingonkorvaukset

Vahingonkorvauksista on tarkemmin saadetty palvelualueiden ja taseyksikon toi-
mintasaannoissa.


https://jsm2018.sharepoint.com/sites/intra-henkilostoasiat/SitePages/vakuutusturva.aspx
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13.5 Vakuudet

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

Urakkasopimusten velvoitteiden tayttamisen vakuudeksi on vaadittava vakuus toi-
minnan laajuuden edellyttamalla tavalla.

Asuin- ja liikehuoneistojen vuokranmaksun ja muiden velvoitteiden tayttamisen va-
kuudeksi peritaan 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 pankki-
takaus, panttikirja tai pantattu pankkitili, jossa on pankin antama kuittaamatto-
muustodistus seka kassaan maksettu tai laskutettu vakuus esimerkiksi varastoaluei-
den vakuudet, joita seurataan tasetilin avulla.

Vuokravakuuksien osalta vakuutta voidaan rahanarvon muutoksen johdosta korot-
taa. Vakuus tulee olla tosiasiallisesti luovutettuna kaupungille ennen ko. sopimusten
tdytantoonpanoa. Vakuus palautetaan, kun sopimus on paattynyt tai hankinta suori-
tettu ja kaikki sopimuksen mukaiset velvoitteet on taytetty.

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

Vakuudet sdilytetaan turvatulla tavalla, keskitetysti palvelualueilla palvelualueen
johtajien paatoksen mukaisesti. Sen, jonka hallussa palvelualueella sailytettavat va-
kuudet ovat, tulee pitaa niista ajantasaista luetteloa.

Lainan taikka takauksen tai muun vakuuden antaminen

Kuntalain mukaan kunnan myontama laina, takaus tai muu vakuus ei saa vaarantaa
kunnan kykya vastata sille laissa saadetyista tehtavista. Kunta ei saa myontaa lai-
naa, takausta tai muuta vakuutta, jos siihen sisaltyy merkittava taloudellinen riski.
Kunnan edut tulee turvata riittavan kattavilla vastavakuuksilla.

Kunta voi myontaa takauksen tai muun vakuuden kilpailutilanteessa markkinoilla
toimivan yhteison velasta tai muusta sitoumuksesta ainoastaan, jos yhteiso kuuluu
kuntakonserniin tai se on kuntien tai kuntien ja valtion yhteisessa maaraysvallassa.

Kunnan on lisaksi otettava huomioon, mita Euroopan unionin toiminnasta tehdyn
sopimuksessa saadetaan.
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Kaupunki voi myontaa erimuotoisia takauksia omien konserniyhteisdiden puolesta
silloin, kun se kokonaisedun ja omistajastrategian nimissa on perusteltua. Tyypillisia
takaustarpeita ovat lainan takaisinmaksun vakuudeksi annettavat takaukset ja erilai-
set muiden vastuiden, kuten ymparisto- ja sopimusvastuiden vakuudeksi annetut
takaukset.

Muiden kuin konserniyhteisdjen puolesta takauksia voidaan myontaa vain poikkeus-
tapauksissa ja vahvoilla perusteilla. Tama on tarkeata siksi, ettei julkinen sektori
kohtuuttomasti rajoita markkinoiden tasapuolista kohtelua ja vaarista kilpailun toi-
mivuutta avoimilla markkinoilla. Takauksen myontamista harkittaessa tulee huomi-
oida kuntalain mukaiset rajoitukset ja niiden sallitut poikkeukset.

Seuraavien edellytysten tayttaminen riittaa osoittamaan, ettei yksittainen takaus
ole valtiontukea:

1) lainanottaja ei ole taloudellisissa vaikeuksissa

2) takauksen laajuus voidaan myontamishetkella mitata asianmukaisesti (kiintea
enimmaismaara ja rajattu voimassaoloaika)

3) takauksesta maksetaan markkinaperusteinen hinta
13.6 Leasing ja vuokraus

Perinteisten rahoitusinstrumenttien lisaksi Kuopion kaupunki voi kayttaa investoin-
tien rahoittamiseen myos leasingrahoitusta. Kaupungin pitkaaikaisen vieraan paa-
oman hankinta toteutetaan ensisijaisesti kahden valisilla velkakirjalainoilla. Pitkaai-
kaisessa rahoituksessa voidaan kayttaa myos leasingrahoitusta. Keskeisimmat lea-
singrahoitusmuodot ovat rahoitusleasing ja kayttoleasing. Kaupunginhallitus paat-
taa, mitka tuotteet tai tuoteryhmat hankitaan leasingrahoituksella. Kuopion kau-
punki on tehnyt sopimuksen Kuntarahoituksen kanssa 5 miljoonan euron leasing-
limiitin kayttoonotosta kaupunginhallituksessa 11.3.2018. Tarkemmat ohjeet lea-
singlimiitin kayttoon loytyvat Intranetista.

Leasingrahoitettavia kohteita voivat olla mm. kiinteistot, autot, monitoimilaitteet,
puhelimet, tietokoneet, videoneuvottelulaitteet ja kalusteet. Kaupungin vakuutus-
kaytannon mukaan omavastuu myds leasing-rahoitetuille kohteille on 10.000 euroa.
Alle taman suuruiset kohteet ovat kaupungin omalla riskilla. Tama tarkoittaa kay-
tannossa sita, ettd alle 10.000 euron arvoisen leasingkohteen tuhoutuessa/vaurioitu-
essa kesken leasingkauden, maksetaan siita leasing loppuun ja tarvittaessa hanki-
taan uusi tuote tilalle.


https://jsm2018.sharepoint.com/sites/intra/Ohjekeskus/Forms/Uusimmat.aspx?id=%2Fsites%2Fintra%2FOhjekeskus%2FTiedote%20leasing%2Dlimiitin%20k%C3%A4yt%C3%B6st%C3%A4%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fintra%2FOhjekeskus
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Erilaiset vuokrauksen muodot ovat taloudellisesti hyvaksyttavia silloin, kun erilaisin
vertailulaskelmin osoitetaan niiden edullisuus ostovaihtoehtoon verrattuna. Kohde
tilataan normaalien hankintaprosessien ja -valtuuksien mukaisesti.

13.6.1 Rahoitusleasing

Rahoitusleasing on pitkaaikaista vuokraamista, jossa rahoituskohteet sdilyvat ra-
hoittajan omistuksessa, mutta vuokralle ottajalla on omaisuuteen kayttdoikeus sopi-
muksen mukaisesti. Vuokralle ottaja maksaa vain laitteiden kaytosta. Rahoituslea-
sing jakautuu irtaimen kayttdomaisuuden rahoitusleasingiin seka kiinteistoleasin-
giin. Rahoitusleasingissa vastuu leasingkohteesta vuokrajakson jalkeen on vuokralle
ottajalla. Rahoitusleasing on nimensa mukaisesti rahoitusmalli, mutta silla ei voida
ulkoistaa omistamiseen liittyvia riskeja tai kaupungin velvoitteita rahoittajalle. Ra-
hoitusleasing rinnastetaan palveluiden ostoihin ja siten taman osalta noudatetaan
tavara- ja palveluhankintojen toimivaltajakoa. Toimivalta tarkastetaan aina sopi-
muksen kokonaisarvon perusteella.

Kiinteistoleasing on rakennusinvestoinnin rahoitusmuoto, jossa vuokralle ottaja
vuokraa kohteen rahoittajalta ja maksaa rahoittajalle padaomavuokraa sopimuskau-
den ajan. Sopimuskauden jalkeen vuokralle ottaja vastaa jaanndsarvosta lunastaen
kohteen, osoittaen kohteelle ostajan tai sopien uuden leasingvuokrakauden. Jaan-
nosarvo on tyypillisesti 20-50 %. Leasingista kirjataan tuloslaskelmaan kayttotalou-
den kuluna padgomavuokra ja taseen liitetietoihin pitkaaikaisen vuokravastuun arvo.
Leasingsopimuksen paattyessa rakennuksen jaanndsarvo tulee kirjattavaksi taseen
pysyviin vastaaviin kaupungin lunastaessa kiinteiston.

Kaupungin investointien rahoittamiseksi tehtavat leasingsopimukset rinnastetaan
lainanottoon ja paatokset tehdaan ko. toimivaltojen puitteissa kaupunginhallituksen
paattaessa ndin ollen lainan ottamisesta valtuuston hyvaksymien ottovaltuuksien
puitteissa talousarvion mukaisesti.

Yksittaisia kohdekohtaisia leasingsopimuksia voidaan tehda esimerkiksi tilahankkei-
den yhteydessa, mutta irtaimiston investointien osalta leasingrahoitus tehdaan li-
miittimuotoisina kilpailutettuina kokonaisuuksina, jolloin rahoituksen ja omaisuuden
hallinnan kustannukset saadaan minimoitua.

13.6.2 Kayttoleasing

Kayttoleasing on lyhytaikaista vuokraamista, mihin sisaltyy tyypillisesti laajemmin
erilaisia palveluita ja rahoitusleasingista poiketen kayttoleasingissa vastuu leasing-
kohteesta on vuokrasopimuksen jalkeen vuokralle antajalla. Kayttoleasing rinnaste-
taan palveluiden ostoihin ja siten kayttoleasingin osalta noudattaen tavara- ja
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palveluhankintojen toimivaltajakoa. Toimivalta tarkastetaan aina sopimuksen koko-
naisarvon perusteella.

13.7 Omaisuuden luovutus

Aineettomien hyoddykkeiden, aineellisten hyodykkeiden ja sijoitusten myynnista
paattaa valtuuston hyvaksymien perusteiden mukaisesti kaupunginhallitus, ellei
asiaa ole siirretty muiden toimielimien paatettavaksi. Kaupungin irtain omaisuus
myydaan kulloinkin kaupungille edullisimmalla tavalla, jolloin tulee valttaa tarpeet-
tomia varastoinnin, kuljetusten, yms. aiheuttamia ylimaaraisia kustannuksia ottaen
huomion omaisuuden arvioitu myyntiarvo.

Julkisyhteisot eivat saa omilla toimillaan vaaristaa markkinoiden toimintaa, mika
vaikuttaa mm. kunnissa kiinteistokauppojen tekemiseen. EU:n valtiontukisaannos-
ten ja -maaraysten nakokulmasta on keskeista etukateen luotettavasti selvittaa kiin-
teiston kaupan ja kauppahinnan markkinaehtoisuus seka valtiontukisaannosten ja -
maaraysten mahdollinen soveltuminen kauppaan.

Kunnilla on valtiontukisaantelyn nakokulmasta lahtokohtaisesti kaksi eri tapaa
myyda omistamansa kiinteisto yritykselle:

1. Tarjouskilpailulla (esim. nettihuutokaupassa), jolle ei aseteta syrjivia ehtoja

2. llman tarjouskilpailua markkinahintaan (puolueettoman arvioijan on arvioitava
kiinteiston markkina-arvo).

13.8 Kaytosta poistetun irtaimen omaisuuden luovutus
Kayttoarvoton ja myyntiarvoton omaisuus havitetaan ao. palvelualueen toimesta.
Omaisuudesta, jolla on kaytto- tai myyntiarvoa, ilmoitetaan ensin sisaisesti kaupun-
gin yksikaille. Jos omaisuudella on kayttda kaupungin muissa yksikoissa, luovute-

taan se ko. yksikon kayttoon korvauksetta.

Tyoasemat, ndytot, tulostimet ja puhelimet kerdtaan uusinnan/poiston yhteydessa
padosin Istekin toimesta pois ja toimitetaan kierratykseen.

Mikali omaisuudella ei ole uusintakayttoa kaupungin organisaatiossa, niin

1) omaisuus, jonka myyntiarvo on vahainen, toimitetaan kierratettavaksi tai
myydaan sisaisen myynti-ilmoituksen kautta tarjousten perusteella,

2) omaisuus, jonka myyntiarvo on suurempi kuin vahainen, myydaan ko.
palvelualueen toimesta tarjousten perusteella kulloinkin kaupungille
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edullisimmalla tavalla, jolloin tulee valttaa mm. tarpeettoman valivaras-
toinnin, ylimaaraisten kuljetusten, lehti-ilmoitusten ym. aiheuttamia yli-
maaraisia kustannuksia,

3) vyksittdistapauksissa voidaan toimivaltaisen viranhaltijan paatoksella luo-
vuttaa kaytosta poistettua irtainta omaisuutta vastikkeetta esim. hyvan-
tekevaisyyteen ja yleishyodyllisiin tai vastaaviin tarkoituksiin.

Myyntiarvoltaan vahaisen omaisuuden rajaksi maaritellaan 1.000 euroa. Myynnista
kertyneet tulot tuloutetaan ao. yksikon tuloksi.

Hankittaessa uutta omaisuutta voidaan kaytosta poistettua omaisuutta kayttaa osa-
maksuna hankintapaatoksen tekevan viranomaisen paatoksella.
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14 Sisainen valvonta seka riskienhallinta
Julkisen toiminnan luotettavuus edellyttaa riittavaa valvontaa. Valvonnan ja riskien-

hallinnan avulla pyritaan saamaan varmuus siitd, etta toiminta on jarjestetty paatos-
ten mukaisesti ja organisaatiolle asetetut tavoitteet saavutetaan.

(" Ulkoinen valvonta Sisainen valvonta )
- Ulkopuolinen arviointi ja tarkastus - Organisaation sisdiset kontrollit
- Tehtyjen toimenpiteiden arvieinti ja tarkastus - Operatiivisen toiminnan jatkuvaa ja ennakoivaa
yleensi jélkikateen seurantaa
valti , EU
Lait, direktiivit, asetukset
Kuntalaisvalventa
Oikaisuvaatimukset
Hallintovalitukset
Kantelut ym.
Tarkastuslautakunta Sisdinen tarkastus
- Kuntalain mukainen arvieinti tarkastustoimiston valmistelemana - Sisdinen tarkastaja
JHT-tilintarkastaja - Johdon tukena
- Teiminnan oikeellisuuden ja laillisuuden tarkastus Esimiesvalvonta
\ - Kontrellien valventa ,)

Ulkoinen valvonta on kunnan toimivasta johdosta rippumatonta valvontaa. Kunnan
jarjestama ulkoinen valvonta on lakisaateista ja se jakaantuu tarkastuslautakunnan
arviointiin ja sidonnaisuusilmoitusten valvontaan seka tilintarkastukseen. Tarkastus-
toimi valmistelee ja esittelee tarkastuslautakunnassa kasiteltavat asiat.

Ulkoista tarkastusta suorittavat myds valtion keskushallinto ja sektoriviranomaiset
seka Euroopan unionin toimielimet. Lisaksi kunnan asukkailla on julkisuusperiaat-
teen mukainen valvontaoikeus ja -mahdollisuus. Muutoksenhakujarjestelma on
maaramuotoista ulkoista valvontaa, jossa kunnan viranomaisten paatoksiin on mah-
dollisuus hakea muutosta oikaisumenettelyin ja kunnallisvalituksin.

Kaupungin sisdisesta valvonnasta vastaavat kaikki tilivelvolliset ja esihenkilot. Sisai-
nen tarkastaja avustaa kaupunginhallitusta ja kaupunginjohtoa arvioimalla ja tarkas-
tamalla sisdisen valvonnan toimivuutta. Kaupunginjohtajan, apulaiskaupunginjohta-
jien ja asiakkuus-/vastuualuejohtajien velvollisuutena on huolehtia riittavan ja toimi-
van sisdisen valvonnan toteuttamisesta ja yllapitamisesta seka toimivuuden varmis-
tamisesta osana kaupungin hallinnon ja taloudenhoidon johtamista. Sisainen tarkas-
tus avustaa kaupunginhallitusta ja kaupunginjohtoa heidan valvontavelvollisuuk-
siensa tayttamisessa tarkastamalla ja arvioimalla sisaisen valvonnan ja riskienhallin-
nan toimivuutta. Sisdisen tarkastuksen tehtavista maarataan tarkemmin hallinto-
$aannossa.
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Taseyksikon ylin johto on tilivelvollisina ja esihenkildina vastuussa sisaisen valvonnan
jarjestamisesta ja yllapitamisesta seka riskienhallinnasta vastuualueellaan.

Esihenkilot vastaavat paivittaisten tehtavien asianmukaisesta hoitamisesta. Se kat-
taa suunnittelun, paatoksenteon, toimeenpanon ja valvonnan. Esihenkil6 vastaa
siita, etta yksikon henkiloston tehtavat, vastuut ja toimivalta on maaritelty selkeasti
ja henkilosto on tietoinen tehtavistaan ja tavoitteistaan. Esihenkildiden on luotava
edellytykset tehtavista suoriutumiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen seka varmis-
tettava alaistensa osaaminen. Esihenkil6lla on vastuualueensa osalta velvollisuus
huolehtia kaupungin ohjeiden mukaisesta toiminnasta, velvollisuus puuttua laimin-
lyonteihin ja velvollisuus ottaa selvaa asioista. Esihenkilon on seurattava vastuullaan
olevaa toimintaa ja ryhdyttava toimenpiteisiin, kun havaitaan lainsaadannon tai
muiden ohjeiden vastaista toimintaa tai muutoin tehotonta tai epatarkoituksenmu-
kaista toimintaa.

Luottamushenkildiden keskeisia sisaisen valvonnan tehtavia ovat raportointivelvoit-
teiden asettaminen, raportoinnin toteutuksen valvonta ja tehtyjen paatosten ja ra-
porteissa kuvattujen tulosten vertailu. Luottamushenkildiden tulee seurata sita, mi-
ten viranhaltijat kayttavat heille delegoitua toimivaltaa.

Sisainen tarkastus on rilppumatonta ja objektiivista arviointi- ja varmistus- seka kon-
sultointitoimintaa, joka on luotu tuottamaan lisdarvoa organisaatiolle ja paranta-
maan sen toimintaa. Sisdinen tarkastus tukee organisaatiota sen tavoitteiden saa-
vuttamisessa tarjoamalla jarjestelmallisen [ahestymistavan organisaation riskienhal-
linta-, valvonta- seka johtamis- ja hallintoprosessien tehokkuuden arviointiin ja ke-
hittamiseen.

Kuopion kaupungin palvelualueet, taseyksikko ja konserniyhtiot laativat toimi-
alaansa koskevan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelman vuosittain
kayttosuunnitelman laatimisen yhteydessa. Suunnitelmassa kuvataan riskienhallin-
taprosessien vastuita, kaytannon toteutusta ja riskienhallintatoimenpiteita seka esi-
tetaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan painopisteet.

Kuntalain mukaan kunnanhallituksen on annettava tilinpaatoksen toimintakerto-
muksessa tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista
johtopaatoksista. Kuntalain mukaan tilintarkastajien on tarkastettava, onko kunnan
sisainen valvonta ja riskienhallinta seka konsernivalvonta jarjestetty asianmukai-
sesti.

Kuopion kaupunginhallitus on hyvaksynyt 23.5.2021 Sisdinen valvonta osana hyvaa
hallinto- ja johtamistapaa Kuopion kaupungissa -asiakirjan.
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Riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa, etta johtaminen, toiminnan suunnittelu
ja paatoksenteko perustuvat oikeaan ja riittavaan tietoon. Riskienhallinnalla varmis-
tetaan, etta toiminta jatkuu keskeytyksitta ja hairiditta laadukkaasti ja kustannuste-
hokkaasti. Kaupunginvaltuusto on hyvaksynyt Kuopion kaupunkikonsernin paivite-
tyn riskienhallintapolitiikan 13.12.2021.

Kuopion kaupungissa toimii kaupunginjohtajan johtoryhman nimeama riskienhallin-
tatyoryhma, jonka ydintehtavat ovat:

o laatiaja paivittaa riskienhallinnan ja sisaisen valvonnan ohjeet
e suunnitella koulutussisaltoa esihenkilGille ja henkilostolle
e laatia riskienhallintatyon toiminta- ja arviointimalli

e koota talousarvioon sisaltyvat kaupunkistrategian tavoitteisiin liittyvat
riskit ja maaritella kaupunkitasoiset sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
painopisteet

e arvioida kaupunkitasoisesti merkittavimpien riskien ja epavarmuusteki-
joiden toteutumista

Lisaksi riskienhallintatyoryhma koordinoi ja tukee kaupungin riskienhallintatyota.
Ryhma raportoi kaupunginjohdolle merkittavista uhkista, toteutuneista riskeista ja
tehdyista riskienhallintatoimenpiteista.
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15 Menettelyt havaittaessa virheita ja vaarinkaytoksia taloudenhoidossa

Toimiva sisdinen valvonta ehkaisee vaarinkaytoksia, ja on hyva menetelma vaarin-
kaytoksien paljastamisessa. Johdon velvollisuutena on toteuttaa tehokasta sisaista
valvontaa vaarinkaytosten ehkaisemiseksi ja havaitsemiseksi. Johdon velvollisuu-
tena on myos puuttua havaittuihin vaarinkaytoksiin viipymatta.

Havaittaessa vaarinkaytoksia tai toimintaan oleellisesti vaikuttavia virheita talou-
denhoidossa, asia on viipymatta saatettava palvelualueen johtajan ja talousjohtajan
tietoon. Palvelualueen johtaja kuultuaan talousjohtajaa paattaa ilmoituksen ja mah-
dollisten lisaselvitysten perusteella tarvittavista jatkotoimenpiteista.

Kuopion kaupungilla on kdytossa eettinen ilmoituskanava (Whistleblowing). Sen
kautta tyontekija tai muu henkil, joka tyonsa vuoksi on yhteydessa Kuopion kau-
punkiin, voi ilmoittaa vaarinkayttoepailysta anonyymisti. Eettisen ilmoituskanavan
avulla torjutaan korruptiota ja edistetaan eettisyytta. Samalla se antaa mahdollisuu-
den puuttua epakohtiin ja kehittaa toimintaa.

15.1 Havainnon tekijan vastuu ja ilmoittamisvelvollisuus

Kunkin palvelualueen johtajalla on ensisijainen vastuu taloudenhoidon laillisesta ja
tarkoituksenmukaisesta toiminnasta seka virheiden, epatarkoituksenmukaisten me-
nettelyjen ja vaarinkaytosten ehkaisemisesta ja korjaamisesta. Sisainen tarkastus
valvoo johtajan apuna sisdisen valvonnan toimivuutta.

Mikali kaupungin palveluksessa oleva havaitsee toiminnassa tai taloudenhoidossa
epdasianmukaisia tai riskialttiita menettelytapoja, epailtavia laiminlyonteja, vaarin-
kaytoksia tai rikoksia, tulee hanen ilmoittaa asiasta esihenkildlleen. Mikali tama ei
asian luonteen tai henkilon aseman takia ole mahdollista, on asiasta ilmoitettava ao.
palvelualueen johtajalle seka talousjohtajalle.

15.2 Velvollisuus ryhtya toimenpiteisiin

lImoituksen vastaanottaneen tulee viipymatta selvittaa asiaa tarvittavassa laajuu-
dessa ja asian niin vaatiessa ryhtya korjaaviin toimenpiteisiin.

lImoituksen vastaanottaneen tulee informoida asiasta my0s sisdista tarkastusta
seka talousjohtajaa.

Viranomaisen on tehtava rikosilmoitus toiminnassaan tehdysta, sen hoitamiin tai
vastattavana oleviin varoihin tai omaisuuteen kohdistuneesta rikoksesta. Rikosil-
moitus saadaan jattaa tekemattd, jos tekoa on olosuhteet huomioon ottaen pidet-
tava vahaisena. Rikosilmoituksen tekemisesta paattaa hallintojohtaja.
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15.3 EU-varojen hallinnoinnissa havaituista virheista ja vaarinkaytoksista ilmoittaminen

Viranomainen, joka on saanut EU-varoja kayttoonsa, on velvollinen ilmoittamaan

havaitsemistaan saantdjenvastaisuuksista varojen kaytolle asetettujen ehtojen mu-
kaisesti.

lImoituksen tekemisesta ja raportoinnista vastaa sen toimintayksikon/ palvelualueen
paallikko, jonka vastuulla toiminta ja rahat ovat. lImoitus on annettava tiedoksi ta-
lousjohtajalle ja sisdiselle tarkastukselle.
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