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1. TALOUSSAANNON SOVELTAMINEN

1 § Taloussaannon tarkoitus

Taloussaanndn tarkoituksena on varmistaa kaupungin raha- ja erdiden omaisuusvarojen
turvallinen, tarkoituksenmukainen, taloudellinen ja sddnndsten mukainen késittely.

2 § Soveltamisala

Taloussaanto on erityisjohtosaanto, jota sovelletaan ensisijaisesti ja muita sdéntoja silta
osin kuin, mit4 tdssa sadnnossa ei ole saddetty.

2. TALOUDEN JARJESTAMINEN KAUPUNGISSA

3 § Talousarvio

a)

b)

Kayttotalousosa

Kaupunginvaltuusto hyvaksyy nettobudjetin kayttotalousosassa kaupunginhallituk-
selle, lautakunnille seka téssa kirjassa mainituille muille yksikoille. Yksikkoéa sitoo
ne toiminnalliset tavoitteet, jotka on mainittu valtuustoon n&hden sitoviksi. Maérara-
han sitova luku on toimintakate (nettobudjetti). Kaupunginvaltuusto paattaa liikelai-
tosten ja muiden taseyksikoiden perustamisesta.

Investointiosa

Investointiosassa valtuusto hyvéksyy nettobudjetin niille kohteille, joiden kohdalla on
mainittu tilivelvollinen toimielin ja viranhaltija. Sitovana tavoitteena on nettomaaré-
raha sekd kohteen otsikkoteksti, jossa on kuvattu madrarahan kayttotarkoitus. Alle
10.000 euroa maksavat koneet, kalusto, muut tavarat ja aineettomat hyddykkeet kirja-
taan vuosikuluksi kayttotalousosassa, ellei kyseessa ole kiinteiston ensikertainen ka-
lustaminen.

Kaupunginvaltuusto hyvaksyy yli yhden miljoonan euron investointikohteiden han-
kesuunnitelmat. Teknisen lautakunnan tulee kuulla asianomaista lautakuntaa ennen
hankesuunnitelman esittdmista kaupunginhallitukselle edelleen esitettavéksi kaupun-
ginvaltuustolle. Enintdan yhden miljoonan euron hankesuunnitelmat hyvéksyy tekni-
nen lautakunta kuultuaan ensin asianomaista lautakuntaa.

Rahoitusosa

Kaupunginvaltuusto vahvistaa sitovat tavoitteet verotuloihin, valtionosuuksiin, kor-
kotuottoihin, korkokuluihin, muihin rahoitustuottoihin ja rahoituskuluihin. Rahoitus-
laskelmassa valtuustoon néhden sitovat erét ovat pitkdaikaisten lainojen (yli vuoden
paasté erdantyvét lainat) ja antolainasaamisten liséys. Kaupunginvaltuusto hyvaksyy
toimintapddoman, varausten ja rahastojen mahdollisen muutoksen.

4 § Tilivelvolliset

Tilivelvollisia ovat toimielinten j&senet ja asianomaisen toimielimen tehtavéalueen johta-
vat viranhaltijat. Valtuutetut eivat ole tilivelvollisia kaupunginvaltuuston jasenyydesta.



Tilivelvollisen tulee olla virkasuhteessa kaupunkiin. Tilivelvollisuus rajaa ne henkil6t,
joiden kohdalta on erikseen tehtava tilinpaatoksen yhteydessa paatos siitd, voidaanko
heille myontaa vastuuvapaus vai kohdistetaanko heihin jokin muistutus.

Vahvistaessaan talousarvion kaupunginvaltuusto hyvaksyy tilivelvolliset. Tilivelvollisia
ovat kaupunginhallituksen ja lautakuntien jasenten lisédksi kaupunginjohtaja, toimialajoh-
tajat sekd ne johtavassa asemassa olevat virkamiehet, jotka on ma&ratty kaupungin toi-
mielimen esittelijaksi.

5 § Kayttosuunnitelmien laatiminen seké ostolaskujen hyvaksyjat

Talousarvion vahvistamisen jalkeen tilivelvollisten toimielinten tulee vahvistaa kéaytto-
suunnitelma. Suunnitelmassa tulee vahvistaa méararahojen jako toimielimen alaisille
vastuualueille seka vastuualueiden alaiset kustannuspaikkojen vastuuhenkil6t. Kustan-
nuspaikkojen véliset méararahajaot vahvistaa toimialajohtaja.

Vastuuhenkil6 vastaa nettotavoitteen saavuttamisesta ja hyvéksyy vastuualueensa osto-
laskut. Lisaksi toimialajohtajalla on oikeus hyvaksya toimialansa kaikkien vastuualuei-
den ostolaskut. Kaupunginhallitus ja lautakunnat voivat paattaa kaikille kaupungin kus-
tannuspaikoille lisaksi muita ostolaskujen hyvéksyjia.

6 8 Kayttbomaisuuden myynti

Osakkeiden ja osuuksien myynnista paattaa valtuuston hyvaksymien periaatteiden mukai-
sesti kaupunginhallitus. Kaupunginhallitus voi siirtda toimivaltaansa edelleen muille toi-
mielimille ja viranhaltijoille.

7 § Rahatoimen hoitaminen

Talousarvion ja -suunnitelman hyvéksymisen yhteydessé valtuusto paattaa antolainojen
ja vieraan padoman muutoksista. Muista rahoitukseen liittyvisté asioista paattaa kaupun-
ginhallitus.

8 § Maksujen maaraaminen

Valtuusto paattdd maksujen yleisista perusteista seka vesi- ja jatevesimaksuista. Muista
maksuista ja myyntihinnoista paattd4 kaupunginhallitus, ellei konsernijohdon ja toimialo-
jen johtosdénndssa ole delegoitu joltakin osin paatosvaltaa toiselle viranomaiselle.

3. OSTOLASKUJEN HYVAKSYMINEN
9 § Ostolaskun tarkastus toimenpiteena

Ostolaskun hyvéksymiselld tarkoitetaan tarkastustoimenpidettd, jolla varmistutaan siita,
ettd lasku voidaan maksaa. Ostamiseen oikeuttava hankintavaltuus (hankintaraja) tarkoit-
taa eri asiaa, josta paatokset tehdd&n muissa johtosadnnoissa sédadetylld tavalla.



10 § Ostolaskun tarkastaja

Ostolasku tulee ennen sen hyvaksymista asiatarkastaa. Asiatarkastusta ja hyvaksymista ei
saa tehda sama henkil®.

Ostolaskun tarkastamisen tulee tehd& henkild, joka on palvelussuhteessa Kaarinan kau-
punkiin. Ostolaskun tarkastamisessa varmistetaan se, etta:

Laskutettu suorite on otettu vastaan hyvaksyttavalla tavalla

Suoritteen hinta vastaa sopimusta

Laskun loppusumma koostuu oikein laskulla mainituista suoritteista

Laskun meno tilididaan oikeaan kustannuspaikkaan seka oikeisiin menolajeihin
Arvolisévero tilicidaan

Tarkastetaan, ettd tyosuoritusta laskuttavalla toimittajalla on voimassa oleva mer-
kint& ennakkoperintarekisterissé

e Tarkastustoimenpide voidaan tehdd myads erilliseen lahetysluetteloon tai suoraan
tietojarjestelméén suoritteen vastaanoton rekisterdimisen yhteydessa

11 § Ostolaskun hyvéaksyja

Laskun tarkastamisen jalkeen se henkild, joka on budjettivastuussa maararahoista tai
muu kaupunginhallituksen tai lautakunnan valtuuttama henkild tai toimialajohtaja hyvék-
syy laskun. Tall6in valvotaan etté:

Laskun tarkastaminen on tehty asianmukaisesti

Suoritteen tilauksen yhteydessé on noudatettu tehtyja hankintapéétoksia
Suoritteen hankinnassa on noudatettu hankintaohjeita

Suoritteen tilaus on tehty maararahojen puitteissa

Laskun hyvaksymisen yhteydessd voidaan jattaé toisen henkilon tekeméné laskun
tarkastus tekeméttd, jos kyseessd on sopimukseen perustuva toistuvaismaksu, ku-
ten esimerkiksi tilavuokra, tai sairaanhoitopiirin tai terveyskeskuskuntayhtyméan
lasku.

4, RAHOITUS JA TALOUSTIETOJARJESTELMAT
12 § Pankkitilien kayttooikeudet

Kaupunginhallitus paattaa pankkitilin avaamisesta ja sulkemisesta. Kaupunginhallitus
paattaa pankkitilien kayttooikeuksista. Pankkitilien kayttdehdoista sek& muista pankki-
palveluista p&&ttad ja sopii pankin kanssa kaupunginjohtaja, talousjohtaja tai hallintojoh-
taja kukin yksin.

13 § Talousarviolainojen nosto

Kaupunginhallituksen lisaksi kaupunginjohtaja, talousjohtaja tai hallintojohtaja paattaa ja
allekirjoittaa kukin yksin ottolainansopimuksen kaupungin puolesta noudattaen talousar-
viossa vahvistettuja lainanottosadant6jd. Kaupunginhallitus voi paattaa lisdksi muita vi-
ranhaltijoita, joilla on oikeus solmia ottolainasopimuksia.



Kaupunginhallituksella on oikeus paattaa johdannaissopimuksen tekemisestd pankin tai
muun rahoituslaitoksen kanssa ja oikeus paattd4 johdannaissopimuksen allekirjoittami-
sesta kaupungin puolesta.

14 § Kassavarojen sijoittaminen

Kaupunginjohtaja, talousjohtaja tai hallintojohtaja p&&ttaa ja allekirjoittaa kukin yksin
sopimukset kassavarojen sijoittamisesta. Kassavarat tulee sijoittaa pankkitilille, Suomen
valtion tai kunnan joukkovelkakirjoihin tai muuhun kaupunginhallituksen erikseen oh-
jeeksi antamaan kohteeseen. Kaupunginhallitus voi paattaa liséksi muita viranhaltijoita,
joilla on oikeus solmia sopimuksia kassavarojen sijoittamisesta.

15 § Kéteiskassat

Kaupunginhallitus paattaa kateiskassan perustamisesta.

16 § Maksu- ja luottokortit

Kaupunginjohtaja paattd4 maksu- ja luottokorttien kdyttoonotosta.

17 8§ Eraiden tietojarjestelmien kayttdoikeudet

Talousjohtaja paattad maksuliikenteeseen liittyvien tietojarjestelmien kayttdoikeuksista.

Kirjanpitopaallikko tai talousjohtaja paattad kukin yksin kirjanpitoon liittyvien tietojarjes-
telmien kayttooikeuksista.

Henkilostojohtaja paattaa henkiléstohallintoon ja palkanlaskentaan liittyvien tietojarjes-
telmien kayttooikeuksista.

Toimialajohtaja pa4ttaé niiden laskutusjarjestelmien kayttdoikeuksista, jotka palvelevat
toimialan erityistoimintaa.

Mikali Kaarinan kaupungin palvelussuhteessa oleva henkil® eroaa tehtdvastaan, niin ha-
nen esimiehensa tulee ilmoittaa edelld mainituille viranhaltijoille p&attyva palvelussuhde
kayttooikeuksien peruuttamiseksi.

Muusta tietojarjestelmien tietoturvasta vastaa tietohallintojohtaja.

5. LASKUTUS- JA PERINTA

18 § Tavoite

Kaupungin saatavat on laskutettava nopeasti, perittavé tehokkaasti ja taloudellisesti.



19 § Soveltamisala

Néité laskutus- ja perintdohjeita sovelletaan yksityisoikeudellisten ja julkisoikeudellisten
maksujen laskutukseen ja perintddn, mikali toisin ei ole sd&detty. Ohjeita kdytetddn myds
kaupungin sisaisessa laskutuksessa soveltuvin osin.

20 § Laskutuksesta

Laskutuksesta huolehtii se yksikko, joka on suorittanut tyon, luovuttanut hyodykkeen tai
muuten saanut aikaan laskutusperusteen. Laskutus on toimitettava vélittomasti sen jal-
keen, kun sen toimittamisen edellytykset ovat olemassa, mutta viimeistaan suoritteen luo-
vutuskuukautta seuraavan kuukauden 10. pdivaan mennessa. Ymparistopalvelut laskuttaa
vuoden aikana sovitun aikataulun mukaan.

Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset, tilankédyttévaraukset, sopimukset ja
muut asiakirjat on laadittava siten, etta ne siséltavat laskutuksessa tarvittavat perusteet ja
laskutus voidaan niiden avulla tehd& yksiselitteisesti. Sopimuksen tehneelld yksikoll4 tai
viranhaltijalla on vastuu sopimusehtojen valvonnasta sekd sopimusasiakirjojen arkistoi-
misesta.

Alle 5 euron summat voidaan jatt44 laskuttamatta. Mik&li mahdollista ne on kerattava
suorituksen tai tavaran luovutuksen yhteydessa kéteisend. Muutoin laskutusrajan alle jaa-
vat saatavat kumuloidaan ja ne peritdén sen jalkeen kun laskutusraja ylittyy, mikali velal-
linen on ns. jatkuva asiakas. Muussa tapauksessa laskusaatava poistetaan eli sita ei merki-
té& tuloksi.

21 § Kéteisperintédohjeet

Kéteismaksuissa noudatetaan seuraavia ohjeita:

e Toimintayksikkd huolehtii maksutositteiden, paasy- tai ruokalippujen hankinnan,
jakelun ja kdyton seurannan

e Kertyneet maksut tilitetddn véahintdan kerran kuussa kaupungin pankkitilille

e Toimintayksikon esimiehen tulee maarata ne henkildt, jotka ovat vastuussa kassan
laskemisesta seka varojen tilittdmisesta pankkitilille

o Kuittikannat ja tilityskuitit jarjestetaan ja arkistoidaan niin, ettd maksujen kanto
seka niiden tilitys on vaivattomasti tarkastettavissa.

e Tarvittaessa on tarkistettava maksajan henkilollisyys

22 § Laskutuksen perusteet

Laskutus suoritetaan vahvistettujen taksojen, hinnoitteluohjeiden, paattsten tai sopimus-
ten perusteella.

Laskutusta varten on hankittava seuraavat tiedot:
e Velallisen taydellinen nimi, osoite ja henkilétunnus
e Laitos- tai toiminimi sekd Y-tunnus
e Yhdistysten, rekisteréimattomien yhtymien ja ryhmien osalta asioita hoitavan
henkilon nimi, ellei velallisella ole kiinte&& toimipaikkaa
e Laskutusosoite ja maksaja, jos tdma on muu kuin velallinen



Laskuihin on merkittava:
e Asiakkaan nimi
Asiakkaan laskutusosoite
Laskuttaja: kaupunki, hallintokunta/laitos/toimisto
Laskun paivays
Laskunnumero
Sovellettava maksuaika on 14 pdivaa netto, ellei muusta maksuajasta ole paatetty
Laskutuksen perusteet
Laskutettava maara
Arvonlisdveron méara verokannoittain eriteltyna
Karhukirjeeseen mahdolliset seuraamukset laskun maksamatta jattamisesta
Viivastyskorko %
Maksupaikat ja pankkien tilinumerot
Laskuttajan yksilointitiedot mahdollisesti tarvittavia lisaselvityksié taikka muistu-
tuksia varten
Myyjan Y-tunnus
e Hyvityslaskuihin on merkittdva tieto siitd, mita laskunumeroa hyvitys koskee.

® 6 6 o o o o o o o o o

23 8§ Laskutuksen seuranta

Kirjanpito ja reskontra jarjestetd&n niin, ettd saatavien kertymistd ja perintdtoimenpiteita
voidaan seurata. Laskutuksen numerointi on jarjestettavé siten, ettd laskut voidaan yksi-
10id4 ja laskutusta valvoa.

24 8§ Maksun suoritus

Maksu katsotaan suoritetuksi kaupungille sind pdivand, kun se on kuitattu vastaanotetuksi
pankissa tai kaupungin kassassa.

Liikasuoritus on palautettava, mikali kyseessé ei ole jatkuva asiakassuhde. Liikasuorituk-
sesta hyvitetddn péadsaéntoisesti seuraavaa laskua. Enintddn kymmenen euron suuruista
vahaista liikasuoritusta ei palauteta, ellei liikasuorituksen tekija vaadi erikseen sitd palau-
tettavaksi.

25 § Maksun viivastyminen

Toimintayksikkd voi Kieltaytya suoritteen toimittamisesta asiakkaalle velaksi, jos asiak-
kaalla on voimassa oleva maksuhdiriomerkintd tai asiakas on laiminlyonyt laskun mak-
sun. Suorite on kuitenkin toimitettava tastd huolimatta, jos asiakkaalla on lakiin perustu-
vat oikeus saada suorite.

26 § Saatavien perinta

Taloushallinto vastaa maksamattomien laskujen perinnastd. Eraantyneistd laskuista talo-
ushallinto tai perintatoimisto l&hettdd maksukehotuksen aikaisintaan 14 péivan kuluttua
laskun alkuperéisesta erapaivastd. Maksukehotuksessa asiakkaalle kerrotaan, etta lasku
menee oikeusperintddn, jos laskua ei makseta 14 péivan kuluessa maksukehotuksen péi-



vayksesta. Asiakas joutuu suorittamaan oikeusperinnésté aiheutuneet kustannukset laskun
lisaksi. Viivastyskoron maara on korkolain mukainen.

Jos kaupungilla on ennestdan perinndssé olevaa saatavaa velalliselta, voidaan uusi eraan-
tynyt saatava liittdd ilman muistutusmenettelya velalliselta perittaviin eriin. Pakkoperintd
aloitetaan, mikali saatavaa ei ole maksukehotuksesta huolimatta maksettu tai sen maksa-
misesta muuta sovittu.

Taloushallinto lahettd4 saatavat suoraan ulosottoon tai perintatoimiston perittavaksi. Mi-
kali asiakkaalla on saamisia kaupungilta, voidaan velka kuitata saamisista. Kirjaston las-
kuissa materiaalia ei oteta vastaan palautuksena sen jalkeen, kun laskun perinté on aloitet-
tu, ellei Kkirjasto katso aiheelliseksi lunastaa materiaali takaisin, kun perinta on loppuun
saatettu. Toimiston hankkima maksamisméaardys palautetaan taloushallintoon, joka l&het-
taa sen ulosottoviranomaisille. Taloushallinto voi valtuuttaa perintatoimiston valittamaan
velka ulosottoviranomaisille perittavaksi.

Saatava voidaan jattdd kokonaan periméttd, jos perimiskustannukset muodostuvat muuten
suhteettoman suuriksi perittdvddn méaardédn néhden, velallinen todetaan maksukyvytto-
maksi tai velallisen olinpaikka on tuntematon.

27 8§ Perintakulut

Alle 5 euron perintdkulut ja viivastyskorot jatetddn velkomatta, mikéli ne joudutaan las-
kuttamaan erikseen. Jatkuvassa asiakassuhteessa laskutetaan 5 euroa pienemmat summat
seuraavassa laskussa. Alle 5 euron saatavat voidaan jattaa periméttd. Talldin tositteeseen
tai myyntireskontraan on tehtdva merkinté siité, ettd perimistoimenpiteista luovutaan.

Viivastyneelle suoritukselle peritadn erdpdivéastd maksupéivaén viivastyskorko. Viivas-
tyskoron maara on kulloinkin voimassa oleva korkolaissa mainittu viivastyskorko. Velal-
lisen tulee liséksi korvata maksumuistutuksesta ja muusta perinnastd aiheutuvat kulut.
Kulut veloitetaan velalliselta niiden enimmaisméaarien mukaisesti, jotka on mainittu kul-
loinkin voimassa olevassa laissa saatavien perinnésta (22.4.1999/513).

28 § Perinnassa olevan saatavan suoritus

Erdpéivan jalkeinen suoritus on otettava vastaan, vaikka saatava olisi pakkoperinndssé.
Talldin on viivastyskoron ja viivastymisesta aiheutuneiden maksujen lisaksi perittéva asi-
an hoidosta siithen mennessa syntyneet kulut.

Mikali maksusuoritus ei kata viivastyskorkoa ja —maksua seké velottua padomaa, osasuo-
ritus luetaan pakkoperintétilanteessa ensisijassa koron ja kulujen suoritukseksi ja jadma-
osaltaan velkapadoman lyhentamiseksi.

29 8§ Maksulykkays

Talousjohtaja paattaa perintdédn menneiden laskujen maksusopimuksista. Talousjohtajalla
on oikeus myontad vastaavaa maksulykkaysta enintddn yhden vuoden ajaksi. Perintasih-
teerilld on oikeus pidattaytyd perintatoimista enintd&dn 3.000 euron saatavasta, enintédén
kolmen kuukauden ajaksi alkuperaisesta erapaivastd, mikali asiakkaan pyynnosta on tasta



molemmin puolin sovittu. Ehtona lykkaykselle on, ettd asiakas suostuu maksamaan lain
mukaisen viivastyskoron erdpaivastd maksupaivaan.

Mikali saatava on annettu ulkopuolisen perintatoimiston perittavaksi, niin perintatoimisto
voi sopia asiakkaan kanssa enintd&n vuoden pituisesta maksusuunnitelmasta.

30 § Saatavien poistaminen

Saatava poistetaan Kirjanpidosta talousjohtajan péaatoksella silloin, kun se katsotaan ole-
van arvoton. Arvottomaksi voidaan katsoa saatava muun muassa silloin, kun perintétoi-
misto on antanut luottotappiosuosituksen, asiakkaalla on voimassa oleva maksuhdi-
ridmerkintd, ulosottoviranomainen on ilmoittanut asiakkaan varattomuudesta tai tuomio-
istuin on vahvistanut velalliselle velkajarjestely- tai velkasaneerausohjelman.

Saatavan poistaminen Kirjanpidosta ei tarkoita saatavan anteeksi antamista. Saatavan an-
teeksiantamisesta péattad kaupunginhallitus. Kirjanpidosta poistettujen saatavien perintaa
jatketaan jalkiperinnassa. Niistd pyritddn saamaan suoritus siihen saakka, kunnes saatava
vanhenee.

6. IRTAIN JA KIINTEA OMAISUUS SEKA MYONNETYT TAKAUKSET
31 § Maa- ja vesialueet

Kaavoitus- ja mittaustoimi yllapitéé luetteloa kaupungin omistamista maa- ja vesialueis-
ta. Luetteloon tulee merkitd omaisuuden hankintameno ja hankinta-ajankohta. Alueiden
lohkomisen, liittdmisen ja myymisen yhteydessa tulee luetteloon tehdd merkinnat toi-
menpiteestd ja sen ajasta seka laskea jéljelle jaavan alueen alkuperdinen hankintameno.
Luettelo liitetd&n kaupungin tilinpaatdksen tase-erittelyihin.

32 § Kiinteistot

Tilakeskus yllapitaa luetteloa kaupungin omistamista kiinteistoista seka niist4 osakeyhti-
Oiden osakkeista, jotka oikeuttavat kiinteistdjen tai niiden osien hallintaan. Luetteloon on
merkittéva kiinteiston tai osakkeiden hankintameno ja hankinta-ajankohta. Taloushallinto
laskee kiinteistdihin kohdistuvat poistot.

33 § Irtaimisto

Tietohallinto luetteloi kaikki atk-laitteet, puhelimet ja kopiokoneet. Kulttuuritoimi luette-
loi kaikki taulut ja muut taide-esineet. Muiden toimintayksikoiden tulee luetteloida va-
hintddn 1.000 euroa maksanut esine sen hankinnan jalkeen. Luettelossa tulee yksiloida
esine, hankintahinta, hankinta-ajankohta ja sen sijaintipaikka. Luettelo tulee inventoida
vahintaén kerran talousarviovuoden aikana. Irtaimistoesineen havittdminen tai myyminen
tulee kirjata luetteloon.

Mikali omaisuuden myynnilla ei ilmeisesti saada myynnin kustannuksia kattavaa tuloa,
niin omaisuus voidaan havittdd. Omaisuus voidaan myos lahjoittaa kaupunginhallituksen
tai lautakunnan pééatoksella.



34 § Takaukset

Taloushallinto pitaa luetteloa kaupunginvaltuuston myontdmista takauksista.

7. MUUT OHJEET
35 § Taydentavat ohjeet
Talousjohtaja antaa tarvittaessa tarkentavia ohjeita timén s&dnnon noudattamisesta.
36 8§ Delegointi

Toimielin ja viranhaltija voivat delegoida téssa sdanndssa annettua ratkaisuvaltaansa
alaisilleen toimielimille ja viranhaltijoille.
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