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1. TALOUDENHOITO JA TALOUSHALLINTO

Hallintosdannon 76 §: mukaan talous- ja rahoitusjohtaja hyvaksyy taloudenhoitoa taydentavat maaraykset ja
ohjeet.

Taloudenhoidon taydentavat maaraykset ja ohjeet sisaltavat tehtavien ja vastuiden tarkennukset, joista on
paatetty hallintosdannodssa ja konsernihallinnon toimintaohjeessa. Taloudenhoitoon sisaltyva toimivalta on
paatetty hallintosaannodssa ja jatkodelegoinnissa.

Tama ohjeistus on osa sisaisen valvonnan menettelyja. Konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhma antaa
tarvittaessa lisdohjeita ndihin taloudenhoidon méaéarayksiin ja ohjeisiin.

1.1. Taloudenhoidon ja taloushallinnon maaritelma

Taloudenhoidon maaritelma on laaja. Se kasittaa taloushallinnon lisdksi toimet, jossa kerataan kaupungille varoja
tai joissa kaytetdan tai hoidetaan kaupungin varoja maarattyjen tavoitteiden saavuttamiseksi. Taloushallinnolla
tarkoitetaan jarjestelmaa, jolla kaupunki seuraa taloudellisia tapahtumia siten, ettd sen avulla voidaan raportoida
toiminnasta ulkoisille ja sisdisille sidosryhmille. Taloushallinnolla tassa ohjeistossa tarkoitetaan raha- ja
maksuliikenteen, laskentatoimen ja muun taloudenhoidon muodostamaa asiakokonaisuutta.

Kaupungin taloushallinnossa on sen liséksi, mitd kaupunginvaltuuston hyvaksymaéssa hallintosadnndssa on
maaratty noudatettava kuntalaissa, kirjanpitolaissa tai muussa lainsdadanndssa saadettyja ja johtosadnndssa
maarattyja ohjeita sekd naita taloudenhoidon maarayksia ja ohjeista. Taloushallinnossa toiminta on jarjestettava
talousarvion ja hyvan hallinnon periaatteiden mukaan.

Kaupungin taloushallinnon tehtavat on hoidettava tuottavasti, taloudellisesti ja mahdollisimman riskittdmasti
siten, ettd kaupunginvaltuuston asettamat toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet saavutetaan. Kaupungin
saatavat on laskutettava, perittdva tehokkaasti ja taloudellisesti. Maksut on maksettava ajallaan.

Palvelujen ja tavaroiden hankinnassa noudatetaan sen lisaksi, mitd lainsdadanndssa on saadetty,
kaupunginvaltuuston hyvaksymaa hallintosaantda, kaupunginhallituksen ja valtuuston hankintaan liittyvia
linjauksia ja ohjeita.

1.2. Taloushallinnon prosessi- ja menetelmakuvaukset

Kokonaisvastuu taloushallinnon prosessikuvauksista, suunnitelmista ja periaatteista on Oulun kaupungilla. Koko
kaupungin tasolla talous-, raha- ja maksuliikenneprosesseissa vastuu on konsernihallinnon talous- ja
rahoitusryhmalla konsernihallinnon toimintaohjeen mukaisesti. Tama tarkoittaa myds vastuuta prosessien
kuvauksista, jotka Monetra Oulu Oy tekee ja yllapitaa, jos toiminta on osa Oulun kaupungin toimintaa. Monetra
Oulu Oy paivittaa kuvaukset ja antaa ne vuosittain konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhman kayttoon.

Kaupunkitasolla on oltava seuraavat dokumentoidut prosessikuvaukset, menetelmakuvaukset ja suunnitelmat,
jotka paivitetdan vuosittain tai sovitun aikataulun mukaan:
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Talousarvion valmisteluprosessi Vuosittain Talous- ja rahoitusryhma
Talouden seuranta- ja ennusteprosessi Vuosittain Talous- ja rahoitusryhmé
e . o Talous- ja rahoitusryhmé ja Monetra
Tilinpdatdsprosessi Vuosittain ) v /
Oulu Oy
. . . . o Talous- ja rahoitusryhmé ja Monetra
Raportointi Valtiokonttorin taloustietopalveluun Vuosittain ) v /
Oulu Oy
. . . . Talous- ja rahoitusryhma ja Monetra
Myyntilaskuprosessi ja myyntireskontra Vuosittain J &4 J
Oulu Oy
e . . Talous- ja rahoitusryhmé ja Monetra
Perintéprosessi Vuosittain J &4 /
Oulu Oy
Sisdinen laskutusprosessi Vuosittain Talous- ja rahoitusryhma
. . Talous- ja rahoitusryhma ja Monetra
Ostolaskuprosessi ja ostoreskontra Vuosittain ) &4 J
Oulu Oy
e . L Talous- ja rahoitusryhmé ja Monetra
Kuukausikirjanpidon prosessi Vuosittain ) &4 J
Oulu Oy
. . o Talous- ja rahoitusryhmd, Digi ja ICT-
Kassat ja verkkomaksaminen Vuosittain J . v 91
vastuualue ja Monetra Oulu Oy
. . Talous- ja rahoitusryhmé ja Monetra
Arvonlisdveron menetelmakuvaus Vuosittain J i /
Oulu Oy
Tiedonohjaussuunnitelmat Vuosittain Talous- ja rahoitusryhma

Hallintokunnan talouspaallikkd/talousvastaava vastaa hallintokuntatasoisista taloushallinnon prosessien
kuvauksista ja niiden paivityksista. Kuvaukset tehdadn IMS-jarjestelmélld. Hallintokuntatasoiset prosessien
kuvaukset hyvaksytaan ja niihin on katselu- ja paivitysoikeudet konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhmalla.
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2. SOPIMUSOHJAUS MONETRA OULU OY

2.1. Taloushallintopalvelut

Taloushallinnon palvelujen ohjauksesta, kehittamisesta ja kehittdmisen linjauksista vastaa konsernihallinnon
talous- ja rahoitusryhma. Taloushallinnon palveluita tuottaa kaupunki itse, ostaa niitd Monetra Oulu Oy:lta tai
muulta ulkopuoliselta toimittajalta. Ostettavat taloushallinnon palvelut tuotetaan sopimuksen mukaan.

Taloushallintopalveluiden kehittdminen projektoidaan, mikali kyseessd on merkittdvampi muutos.
Talousohjausryhma tai konsernihallinnon talous- ja rahoitusjohtaja hyvaksyy taloushallintopalveluja koskevat
projekti- ja kayttéonottosuunnitelmat, projektien valiraportit seka projektien loppuraportit.

Monetra Oulu Oy kdy ennakkoon keskustelut konsernihallinnon talous- ja rahoitusjohtajan kanssa muutoksista,
jotka koskevat kaupungin (toimiala, liikelaitos tai koko kaupungin tasoisia) taloushallintoprosesseja.
Kehittamisprojektit tuodaan sovitun aikataulun mukaisesti talousohjausryhmaan.

2.2. Yhteistyd0 Monetra Oulu Oy:n kanssa taloushallinto- seka raha- ja
maksuliikennepalveluissa

Monetra Oulu Oy:Itd ostetaan taloushallinnon palveluita ostopalveluna, Helppi-palveluna ja lahipalveluna.
Monetra Oulu Oy vastaa sopimuksen mukaisista taloushallinto-, raha- ja maksuliikennepalveluista, joissa silla on
palveluntuottajana sopimuksen mukainen vastuu.

Kokonaisvastuu taloushallinto- seké raha- ja maksuliikennepalveluista on Oulun kaupungilla. Palvelujen ohjaus
tapahtuu kaupungin ja Monetra Oulu Oy:n yhteisessa ohjausryhmassa, johon Oulun kaupungin edustajat valitsee
kaupunginjohtaja. Kdytdnnon yhteistyd operatiivisella tasolla tapahtuu kaupungin toimialojen, liikelaitosten ja
Monetra Oulu Oy:n yhteistydryhmissa. Yksityiskohtaisemmin vastuut maaritelldan vastuumatriiseissa.

2.3 Monetran tarjoamat talous- ja henkilostohallinnon palvelut

Monetran tarjoamat taloushallinnon palvelut sisaltda seuraavia palveluita: kirjanpito- ja tilinpaatospalvelut, raha-
ja maksuliikennepalvelut, myyntilaskutus, -reskontra ja perintapalvelut, ostolasku- ja ostoreskontrapalvelut,
jarjestelmien yllapitopalvelut, arkistointipalvelu.

Monetran tarjoamat henkildstohallinnon palvelut sisaltaa seuraavia palveluita: palkanlaskentapalvelut,
eldkeneuvontapalvely, matkustuspalvelut, rekrytointipalvelut ja sijaisrekrytointi, jarjestelmien yllapitopalvelut,
arkistointipalvelu.

24 Monetran tarjoamat lahipalvelut ja Helppi

Monetran peruspalveluita taydentavat Lahipalvelut sisaltavat talouden-, henkildstéhallinnon ja hallinnon
palveluita seka muita asiakkaan omaan substanssiin kuuluvia tehtavia. Palveluita tuotetaan lahipalveluina
asiakkaiden tiloissa tai etdpalveluna, niin erikseen sovittaessa, jolloin kyseessa on Helppi etdpalvelu. Palvelut
sisaltdvat mm. ostolaskujen kasittelya ja myyntilaskutusta, henkil6sto- ja hallintopaatodsten valmistelua,
sihteeripalvelua ja muita toimistopalveluita. Palvelukokonaisuus sovitaan aina asiakkaan kanssa erikseen
asiakkaan tarpeiden mukaisesti.

2.5. Taloushallinnon asiantuntijapalvelujen ostot

Hallintokunnat (liikelaitokset ja lautakunnat) voivat ostaa taloushallinnon asiantuntijapalveluita Monetra Oulu
Oy:sta sopimuksen mukaan projektiluonteisesti tai erityisen muun syyn vuoksi pysyvaisluonteisesti
konsernihallinnon talous- ja rahoitusjohtajan ohjauksessa. Pysyvdisluonteinen tarve katsotaan aina
tapauskohtaisesti erikseen. Mikali Monetra Oulu Oy ei taloushallinnon asiantuntijapalveluja pysty tarjoamaan,
voi konsernihallinnon talous - ja rahoitusryhma selvittda muiden palveluntuottajien tarjoamat palvelut.
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Ostopalveluilla ei voida korvata pysyvaa tarvetta, ellei siihen ole erityista syyta. Ostopalveluilla ei mydskaan voida
ohittaa Oulun kaupungin kaytdssa olevaa tayttdlupamenettelyd. Harkinta tehdaan aina tapauskohtaisesti.
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3. TALOUSHALLINNON TIETOJARJESTELMAT

Kaupungin yhteisia taloushallinnon tietojarjestelmia ovat mm. IBM Cognos Analytics ("OukaDW", tietovarasto,
raportointi) ja IBM Planning Analytics ("PA”, suunnittelu) seka Certent Disclosure Management (CDM)

Talouden suunnittelussa ennusteen ja talousarvion laadinnassa tulee kayttaa IBM Planning Analytics (PA) -
taloussuunnittelujarjestelmaa.

Talouden suunnittelussa hyddynnetaan kulloinkin kdytdssa olevia suunnittelumalleja, esimerkiksi:
* henkildstésuunnittelu: henkildstdmenot suunnitellaan paasaantdisesti palkallisen tydpanoksen
suunnittelun kautta
* investoinnit ja poistot
= tilavuokrat
* rahoitus
* puhtaus
» |ukioiden suunnittelumalli
» varhaiskasvatuksen ja perusopetuksen suunnittelumallit

Ensisijaisesti suunnittelu tehdaan eriytettyjen mallien kautta. Eriytettyjen mallien ulkopuoliset erat tallennetaan
taloussuunnittelujarjestelman yleiseen suunnitteluun.

Lisaksi kaupungilla on kaytossa yhteinen kustannuslaskentamalli IBM Planning Analytics -jarjestelmassa
palveluluokkakohtaiseen raportointiin.

Hallintokunta vastaa, etta tiedot jarjestelmissa ovat ajan tasalla annetun aikataulun ja ohjeiden mukaisesti.

CDM (Certent Disclosure Management -raportointiratkaisun avulla kootaan Oulun kaupungin tilinpaatds- ja
talousarviokirjat ja kaupungin osavuosikatsaukset.

Jarjestelmien kehittdminen tapahtuu konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhman toimesta tieto- ja
tietojarjestelmaarkkitehtuurien seka kehittamissuunnitelman mukaisesti.

3.1. Omistajuus, kehittdaminen ja paakayttajyys

Konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhma vastaa taloushallinnon tietojarjestelmakokonaisuuden
tietoarkkitehtuurista ja tietojarjestelmaarkkitehtuurista yhteistydssa konsernihallinnon Digi ja ICT-vastuualueen
kanssa seka edella mainittujen kehittamisesta ja kehittdmissuunnitelman jatkuvasta paivittamisesta. Tama koskee
niin Oulun kaupungin omistamia kuin hyddyntamiakin tietojarjestelmia.

Talousohjausryhma toimii peruskunnan ja liikelaitosten yhteistydelimena Oulun kaupungin taloushallinnon
tietoarkkitehtuurin ja tietojarjestelmaarkkitehtuurien kehittamisessa ja paattaa Oulun kaupunkia koskevien
tietojarjestelmien kayttdonottosuunnitelmista. Talousohjausryhmalle tuodaan esitykset taloushallinnon
tietojarjestelmiin liittyen. Tietojadrjestelman omistajana toimii padosin sama taho, joka on maaritelty sen
talousprosessin omistajaksi, jota kyseinen tietojarjestelma palvelee. Omistaja vastaa jarjestelman elinkaaren
hallinnasta, tietosuojan ja tietoturvan toteuttamisesta seka tietojarjestelmaan liittyvasta talousarviosta ja
talousarvion toteutumisen seurannasta.

Omistaja tekee jarjestelmaan liittyvat paatokset esimerkiksi versionvaihtoon liittyen. Omistaja vastaa myos
toimittajayhteistydsta seka maarittaa jarjestelman hallintamallin, jarjestaa riittavan resurssin laadukasta hallintaa
ja kayttoonottoja varten. Omistaja paattad, valvoo seka vastaa siitd, keilld on oikeus paasta kasiksi jarjestelman
tietoihin ja toimintoihin.
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Oulun kaupungin hyédyntamien tietojarjestelmien sisaltdamat tiedot omistaa aina Oulun kaupunki.
Konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhma vastaa kaupungin yhteisen ydintiedon hallinnasta kaikissa Oulun
kaupungin omistamissa tai hyddyntamissa taloushallinnon jarjestelmissa.

Jarjestelman paakayttdja toimii omistajan linjausten mukaisesti ja raportoi omistajalle. Paakayttdja vastaa
jarjestelman kayttoon liittyvasta viestinnasta ja ohjeistuksesta. Paakayttaja yllapitaa ohjaustietoja, asetuksia, ajoja
ja kayttajaoikeuksia jarjestelmassa. Paakayttaja yllapitaa ajantasaista luetteloa jarjestelman kayttovaltuuksien
haltijoista. Padkayttdja osallistuu asiantuntemuksellaan jarjestelman kehittamiseen ja vikatilanteiden
selvittdmiseen toimittajan ja konsernihallinnon Digi ja ICT-vastuualueen kanssa.

3.2 Kaupunkia koskevat Monetran omistuksessa olevat taloushallinnon
tietojarjestelmat
Kaupunki omistaa Monetra Oulu Oy:n jarjestelmissa olevan tiedon. Kaupunkia koskevia Monetra Oulu Oy:n

omistuksessa olevia taloushallinnon tietojarjestelmia ovat mm. ostolaskujen, muistiotositteiden ja
maksumaaraysten kasittelya tukevat jarjestelmat seka:

. Intime Plus taloushallintojérjestelma ja web-sovellukset
. Basware P2P ostolaskujen kierratysjarjestelma
. Ceepos-kassajarjestelma.

Banking Maksuliikenneohjelmiston omistaa Monetra Oy.

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

Oulun kaupungilla kdytdssa olevat ja kayttoon otettavat jarjestelmat yllapidetddn osana Oulun kaupungin tieto-
ja tietojarjestelmaarkkitehtuuria. Kayttdonotot aikataulutetaan alustavasti kehittdmissuunnitelmassa.
Kayttdonottosuunnitelmat hyvaksytadn Oulun kaupungin talousohjausryhmassa.

Monetra Oulu Oy:n Oulun kaupunkia koskevien tietojarjestelmien tulevia muutoksia kasitellaan saannollisesti
koko kaupungin ndkékulmasta talousohjausryhman alaisessa yhteistydryhmassa. Samassa yhteydessa
tarkastellaan myds Oulun kaupungin tarpeita niille.

3.2.1. Ohjaustiedot taloushallinnon tietojarjestelmissa

Jarjestelméan ohjaustietoja ovat mm. tilit ja laskentatunnisteet seka laskentasaannot jarjestelmassa.
Ohjaustietojen periaatteista vastaa konsernihallinnon talous - ja rahoitusryhma yhdessa jarjestelman omistajan
kanssa. Paakayttaja yllapitaa ohjaustietoja periaatteiden mukaisesti.

Kunkin jarjestelman osalta maaritetaan, milta osin sen sisaltdma tieto on ydintietoa. Kaikki taloushallinnon
jarjestelmat hyddyntavat yhteista tietoa tileistd, organisaatiohierarkiasta ja laskentatunnisteista, jotka ovat
kirjanpitojarjestelman ydintietoa.

Jarjestelman ohjaustietoja ovat myds asetukset ja laskentakaavat. Nama tulee olla jokaisesta jarjestelmasta
ajantasaisesti dokumentoituna paikassa, johon on paasy konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhmalla.

3.2.2. Kayttooikeudet taloushallinnon tietojarjestelmissa

Kayttdjaoikeudet taloushallinnon tietojarjestelmissa ovat henkilékohtaisia. Konsernihallinnon talous- ja
rahoitusryhma vastaa kayttoonottojen yhteydessa tarkoituksenmukaisten kayttajaoikeusroolien tai -ryhmien
madrittelysta. Maarittely tehddan yhteistydssa kayttajien ja paakayttajien kanssa.

Kukin hallintokunta vastaa tarvitsemiensa kayttdoikeuksien ajantasaisuudesta. Esimies paattdaa oman yksikkdnsa
tarvitsemista kayttdoikeuksista yhteisten kayttajaroolien mukaisesti, ja ilmoittaa ne seka niissa tapahtuvat
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muutokset jarjestelman paakayttajalle sovitulla tavalla. Myos poistuvat kayttdoikeudet ilmoitetaan, jotta
kayttdoikeudet ovat ajan tasalla. Paakayttdja lisdd, muuttaa ja poistaa kayttdoikeudet pyyntdjen mukaisesti.
Monetra Oulu Oy:n tyontekijan kasitellessa Oulun kaupungin omistamaa tietoa Oulun kaupungin tai Monetra
Oulu Oy:n omistamissa tietojarjestelmissa, kayttdjan valtuutukseen on oltava Oulun kaupungin hyvaksynta.

Kunkin taloushallinnon jarjestelman kaytannot kayttdoikeuksien tilaamisessa ja yhteystiedot kuvataan Akkunan
Tyokalut-osiossa omalla sivullaan. Sahkdisten laskujen hyvaksymisjdrjestelmassa kayttdjan tunnistaminen
perustuu henkildkohtaiseen kayttdjatunnukseen ja salasanaan.

Taloushallinnon tietojarjestelmien kayttdjista ja kdyttdoikeuksista on oltava ajantasainen luettelo. Ajantasainen
luettelo kayttdjista ja kayttdoikeuksista on tulostettavissa jarjestelmista. Tietojarjestelmalle nimetyn paakayttajan
tehtdvana on huolehtia siita, ettd kayttdoikeusluettelo on ajan tasalla, kaikki kdyttdoikeuksiin tehtdvat muutokset
merkitaan kayttooikeusluetteloon ja muutoksille on tarvittavat hyvaksynnat. Kayttdoikeuksista vastaa
konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhma. Kukin hallintokunta tilaa tarvitsemansa kayttdoikeudet, niiden
muutokset ja vastaa tilausten oikeellisuudesta.

Jatkuvan prosessin ohjaukseen liittyvan kayttdoikeusluetteloiden tarkastelun liséksi hallintokunnan on
tarkastettava jarjestelmien kayttdoikeudet saannollisesti (1-2 kertaa vuodessa) kayttdvaltuuksien oikeellisuuden

varmistamiseksi.

Kayttooikeusluettelon sisélto:

. kayttajaoikeuden haltija

. organisaatio, jossa tyoskentelee

. kayttajatunnus

. kayttajarooli tai kayttdjaryhma johon kuuluu

. hyvaksymis- ja asiatarkastusoikeudet

. sovellukset tai toiminnot, joita oikeus koskee

. oikeuksien voimassaoloaika

3.2.3. Liittymat taloushallinnon tietojarjestelmiin

Taloustietoa kasitelladn toimialakohtaisissa jarjestelmissa. Talloin tiedot tuodaan liittyman kautta Oulun
kaupungin tietovarastoon ("OukaDW"), jossa ne on mahdollista yhdistelld hyddynnettavaksi raportoinnissa
Oulun kaupungin seurantaa, ennustamista ja suunnittelua varten. Talldin toimialakohtaisen jarjestelman
kayttooikeusluetteloiden tulee olla kaytettavissa.

Taloustietoa raportoidaan toimialakohtaisen toimintatiedon yhteydessa toimialojen omissa tuotannonohjaus-
jarjestelmissa. Talldin taloustietoa viedaan liittyman kautta toiseen jarjestelmaan. Talousarvioon perustuva
toiminnan ja talouden seuranta seka raportointi tapahtuvat aina Oulun kaupungin yhteisten taloushallinnon
jarjestelmien kautta. Hallintokunnat eivat saa hankkia tdhan tarkoitukseen omia jarjestelmia, vaan niiden
kehittdminen tapahtuu konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhman toimesta.

Tiedon siirto jarjestelmien valilla tapahtuu ajastetusti tai manuaalisesti kdynnistyvalla tiedonsiirtoajolla. Naista
vastaavat kummankin jarjestelman paakayttdjat. Tietojen oikeellisuus tdsmataan kunkin siirron yhteydessa
paakayttajan toimesta. Paakayttdja valvoo tiedon oikeellisuutta véhintaan pistokokeina paivittain.

3.24. Toiminnan muutosten vaikutusarviointi taloushallinnon tietojarjestelmiin

Hallintokunnissa tapahtuu toiminnan muutoksia, joilla on talousvaikutuksia ja vaikutuksia taloushallinnon
tietojarjestelmiin. Tallaisia muutoksia ovat mm. organisaatiomuutokset, uusien palvelujen kayttddnotot seka
uusien tietojarjestelmien kayttéonotot.
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Toiminnan muutoksen talousvaikutusten arviointi on hallintokunnan talouspaallikon/talousvastaavan vastuulla.
Toiminnan muutosprosessissa tulee ottaa mukaan hallintokunnan talousasiantuntijoita jo suunnitteluvaiheessa.
Vaikutukset taloushallinnon tietojarjestelmiin tulee pyrkia tunnistamaan ajoissa ja toiminnan muutosten
vaikutukset selvitetaan konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhman, Digi ja ICT-vastuualueen ja Monetra Oulu
Oy:n asiantuntijoiden kanssa.

Talousvaikutukset ja vaikutukset taloushallinnon tietojarjestelmiin kasitelladn talousohjausryhmassa.
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4. TALOUSARVIO

Talousarvio osana taloussuunnitelmaa on valtuuston keskeinen kaupungin toiminnan ohjausvaline seka
kaupungin kokonaistalouden suunnitelma. Talousarvio laaditaan siten, ettd edellytykset kaupungin tehtavien
hoitamiseen turvataan. Talousarviossa ja -suunnitelmassa hyvaksytaan kaupungin toiminnan ja talouden
tavoitteet.

Talousarviossa on kayttdtalous- ja investointiosa seka tuloslaskelma ja rahoitusosa. Talousarvioon otetaan
toiminnallisten tavoitteiden edellyttdméat maararahat ja tuloarviot seka osoitetaan, miten rahoitustarve katetaan.

Talousarviossa otetaan huomioon konsernin talouden vastuut ja velvoitteet. Talousarviossa ja -suunnitelmassa
esitetddn omana kokonaisuutena konsernin kannalta olennaisia tulevia tapahtumia ja niiden taloudellisia
vaikutuksia.

Kaupunginhallitus hyvaksyy suunnittelun kehykset ja talousarvion suunnitteluohjeet. Lautakunnat ja johtokunnat
laativat talousarvioesitykset suunnitteluohjeessa olevan aikataulun mukaisesti.

Hallintokunnat laativat talousarvion ja -suunnitelman IBM Planning Analytics (PA) -
taloussuunnittelujarjestelmaan annetun aikataulun ja ohjeistuksen mukaisesti.

41. Talousarvion sitovuus

Valtuusto hyvdksyy talousarviossa hallintokunnalle sitovat tehtdvakohtaiset toiminnan ja talouden tavoitteet seka
niiden edellyttdamat maararahat ja tuloarviot, liikkelaitoksen talousarvion sitovat erat seka liikelaitoksen sitovat
toiminnan ja talouden tavoitteet. Maararaha ja tuloarvio voidaan ottaa talousarvioon brutto- tai
nettomaaraisena. Talousarvion sitovia erid ovat valtuuston hyvaksymat toiminnan ja talouden tavoitteet ja niiden
edellyttamat maararahat ja tuloarviot. Lahtokohtaisesti kaikki valtuuston talousarviossa asettamat tavoitteet ovat
sitovia siten, ettd ne on tarkoitettu toteutettavaksi.

Hallintokunnalla on valtuutus kayttaa sille talousarviossa osoitettu maararaha maarattyyn kayttotarkoitukseen tai
maaratyn tavoitteen toteuttamiseen. Hallintokunta ei ole velvollinen kdyttamaan maararahaa
kokonaisuudessaan, jos toiminnalle asetetut tavoitteet muutoin saavutetaan tai maararahan kayttotarkoitus
muutoin toteutuu. Hallintokunta ei saa ylittaa sille talousarviossa osoitettua maararahaa.

4.2. Talousarvion muutokset

Talousarvioon tehtavat muutokset on esitettava valtuustolle siten, etta valtuusto ehtii kasitella
muutosehdotukset talousarviovuoden aikana. Talousarviovuoden jalkeen talousarvion muutoksia voidaan
kasitella vain poikkeustapauksissa.

Talousarviopoikkeamista, joita ei ole hyvaksytty talousarviomuutoksina valtuustossa, on annettava selvitys
toimintakertomuksessa. Kun tilinpaatds viedaan hallituksen paatettavaksi, tehdaan myos yhteenveto niista
sitovien tavoitteiden ylityksistd/alituksista, joita valtuusto ei ole paattanyt.

4.3. Kayttésuunnitelma

Kaupunginhallitus hyvaksyy talousarvion yhteydessa erilliset talousarvion taytantddnpano-ohjeet.
Kaupunginhallitus, lautakunnat ja johtokunnat hyvaksyvat talousarvioon perustuvan kayttdsuunnitelmansa.
Liikelaitoksen johtokunta hyvaksyy valtuuston hyvaksymaan talousarvioon perustuvan liikelaitoksen talousarvion
sen jalkeen, kun valtuusto on hyvaksynyt kaupungin talousarvion.
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5. TOIMINNAN JA TALOUDEN SEURANTA SEKA TILINPAATOS

Talousarvion mukaisesta toiminnan ja talouden seuranta-, ennuste-, tilinpaatds- ja konsernitilinpaatdsprosessin
ohjauksesta, kehittdmisesta ja kehittdmisen linjauksista vastaa konsernihallinnon talous- ja rahoitusjohtaja.
Seurannan ja tilinpaatdksen laadinnassa noudatetaan konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhman vuosittain
antamaa aikataulua ja erillisia ohjeita, joilla taloustietojen ja tilinpdaatoksen luotettavuus ja oikeellisuus
varmennetaan. Konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhma antaa tarvittaessa lisdohjeita talouden hoitoon ja
raportointiin.

5.1. Talouden seuranta ja tilinpaatos

Hallintokunnat seuraavat talouden ja toiminnan toteutumista, talousarvion toteumaennustetta seka raportoivat
niista lautakuntia/johtokuntia talous- ja rahoitusjohtajan hyvaksyman vuosittaisen aikataulun mukaisesti.
Toiminnan ja talouden raportit suositellaan laadittavan IBM Cognos Analytics -raportointijarjestelman (OukaDW)
valmiilla seurannan raportointipohjilla. Mikali seurannan perusteella ilmenee merkittavia poikkeavuuksia, joiden
perusteella valtuustoon ndhden sitovat tavoitteet nayttavat ylittyvan/alittuvan, on niistd raportoitava
kaupunginhallitukselle seka tehtava kaupunginvaltuustolle talousarvion muutosesitys valittdmasti.
Lautakunnan/johtokunnan on tehtava esitys toimenpiteista, joilla kaupunginvaltuuston asettamissa
maararahoissa ja tavoitteissa pysytaan.

Kaupunginhallitukselle annetaan talouden seurantaraportti hyvaksyttavaksi sovitun aikataulun mukaisesti.
Raportti sisaltda sovitun mukaisesti tiedot toiminnasta, olennaiset tiedot toimintaymparistosta, rahoituksesta,
kaupungin talouden toteutumisesta seka ennusteen vuoden lopun tilanteesta. Koko kaupungissa on kadytdssa
rullaavan ennustamisen prosessi. Hallintokunnat paivittavat IBM Planning Analytics -
taloussuunnittelujarjestelmaan kuluvan vuoden ennusteen talouden seuranta-aikataulun ja annetun ohjeistuksen
mukaisesti kirjanpidon toteuman tarkentaessa ennustetta kuukausittain. Seurantaraportit viedaan
kaupunginvaltuustolle tiedoksi.

Kaupunginhallitukselle annetaan vuosineljanneksittain kaupungista ja konsernista talouden ja toiminnan
seurantaraportti. Kaupunginhallitus arvioi seurantaraporttien perusteella kaupungin ja konsernin taloustilannetta
ja paattaa, mihin toimiin tulee ryhtya talousarvion tavoitteisiin paasemiseksi. Kaupunginhallituksen paatos ja
seurantaraportti viedaan kaupunginvaltuustolle tiedoksi.

Konsernitilinpdatoksen, tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen laadinnassa on noudatettava mita kuntalaissa ja
kirjanpitolaissa, muussa lainsaadanndssa on saadetty seka mita kuntajaoston yleisohjeissa on ohjeistettu.
Tilinpaatdksen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot Oulun kaupungin taloudellisesta ja rahoituksellisesta
asemasta. Tilinpaatds muodostuu tuloslaskelmasta, rahoituslaskelmasta, taseesta ja ndiden liitteena esitettavista
tiedoista seka talousarvion toteutumisvertailusta ja toimintakertomuksesta. Konsernitilinpaatoksen tulee antaa
vastaavat oikeat ja riittavat tiedot konsernista.

5.2 Raportointi Valtiokonttorin taloustietopalveluun

Kuntien ja kuntayhtymien on toimitettava erikseen saddetyt taloustietonsa Valtiokonttorin yllapitdamaan
Kuntatalouden tietopalveluun yhdenmukaisessa ja vertailtavassa muodossa. Raportoinnin sisaltoa ja aikataulua
velvoittaa ja ohjaa lainsaddantokokonaisuus. Talousraportointi Valtiokonttorin tietovarantoon on korvannut
aiemman Tilastokeskuksen kuntataloustilaston tiedonkeruun.

Raporttikokonaisuuksien tietosisallot muodostetaan taloushallinnon tietojarjestelmissa sovitun vastuunjaon
mukaisesti (alla).

FPM-konsernilaskentajarjestelmastd muodostettavien raporttien kokoamisesta ja lahettamisesta Kuntatalouden
tietopalveluun vastaa Monetra Oulu Oy. Talousarvio- ja ennustetietoa sisaltavat raporttikokonaisuudet KTAS ja
KTPE muodostetaan IBM Planning Analytics -taloussuunnittelujarjestelman tiedoista. Tietojen kokoamisesta ja
lahettamisesta Kuntatalouden tietopalveluun vastaa konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhma.
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Raportointikokonaisuus Sisdlto WEEEECYE] Valmistelu Raportin ldhetys ja

ldhdejérjestelma

Raportin
hyvaksyminen

raportointisykli

Konsernirakenteen raportointi

TOLTA konserni 31.12.20xx tai kun Monetra, Monetra, kirjanpito Konsernihallinto,
Tytéryhteisot, osakkuusyhteisét ja muutoksia  kirjanpito FPM talous ja rahoitus
muut yksikot
TOLTB kaupunki 31.12.20xx tai kun Monetra, Monetra, kirjanpito Konsernihallinto,
Liikelaitokset ja vesihuollon muutoksia  kirjanpito FPM talous ja rahoitus
taseyksikot
Talousarvioraportointi
KTAS kaupunki 15.1.20xx vuosi Konsernihallinto, Konsernihallinto, Konsernihallinto,
Kuntien ja kuntayhtymien talous ja rahoitus talous ja rahoitus talous ja rahoitus
talousarvio ja -suunnitelma PA Taloussuunnittelu
Neljannesvuosiraportointi
KKNR kaupunki 30.4.20xx neljdnnes-  Monetra, Monetra, kirjanpito Konsernihallinto,
Kuntien ja kuntayhtymien 15.8.20xx vuosi kirjanpito FPM talous ja rahoitus
neljannesvuosiraportointi 31.10.20xx

15.4.20xx
KLTR liikelaitos 30.4.20xx neljdnnes- Monetra, Monetra, kirjanpito Konsernihallinto,
Kunnan ja kuntayhtyman 15.8.20xx vuosi kirjanpito FPM talous ja rahoitus
liikelaitoksen ja vesihuollon 31.10.20xx
taseyksikon toteumaraportointi 15.4.20xx
Ennusteraportointi
KTPE kaupunki 15.8.20xx vuosi Konsernihallinto, Konsernihallinto, Konsernihallinto,
Kunnan ja kuntayhtymin talous ja rahoitus talous ja rahoitus talous ja rahoitus
tilinpaatosennuste PA Taloussuunnittelu
Tilinpaatosraportointi
KKTPA kaupunki 25.1.20xx vuosi Monetra, Monetra, kirjanpito Konsernihallinto,
Kunnan ja kuntayhtymin kirjanpito FPM talous ja rahoitus
tilinpaatosarvio
KLTPA liikelaitos 25.1.20xx vuosi Monetra, Monetra, kirjanpito Konsernihallinto,
Kunnan ja kuntayhtymin kirjanpito FPM talous ja rahoitus
liikelaitoksen ja vesihuollon
taseyksikon tilinpaatosarvio
KKTR kaupunki 15.4.20xx vuosi Monetra, Monetra, kirjanpito Konsernihallinto,
Kunnan ja kuntayhtymin kirjanpito FPM talous ja rahoitus
tilinpaatoksen rahoituslaskelma
KKOTR konserni 15.4.20xx vuosi Monetra, Monetra, kirjanpito Konsernihallinto,
Kuntakonsernien kirjanpito FPM talous ja rahoitus
tilinpaatosraportointi
KKTPP peruskunta ja 31.5.20xx vuosi Hallintokunnat Konsernihallinto, Konsernihallinto,
Kunnan ja kuntayhtymien liikelaitokset Konsernihallinto, talous ja rahoitus talous ja rahoitus
tilinpaatostiedot palveluluokittain talous ja rahoitus PA
palveluluokkakohtaisesti Kustannuslaskenta
(kdyttotalous, investoinnit)
TOTT esiopetus, 31.5.20xx vuosi Sivistys- ja Konsernihallinto, Konsernihallinto,
Tietoja esiopetuksen, perusopetus, kulttuuripalvelut talous ja rahoitus talous ja rahoitus
perusopetuksen, perusopetuslain lukiokoulutus PA
mukaisen koululaisten aamu- ja Kustannuslaskenta/
iltapdivatoiminnan ja Teams-lomake
lukiokoulutuksen taloudesta ja
toiminnasta
KKYTT taydentavat 31.5.20xx vuosi Hallintokunnat Monetra, kirjanpito Konsernihallinto,
Kuntien ja kuntayhtymien tiedot Monetra, Teams-lomake talous ja rahoitus
kalenterivuotta koskevat konsernista ja kirjanpito

Konsernihallinto,

talous ja rahoitus

eriytettava 31.5.20xx vuosi Hallintokunnat Monetra, kirjanpito
toiminta PA
Kustannuslaskenta/
Teams-lomake

tilinpaatostietoja tdydentédvat muut
taloustiedot

KKLMY

Kunnan ja kuntayhtymian
kilpailutilanteessa markkinoilla
tapahtuva taloudellinen toiminta

kaupungista

Konsernihallinto,
talous ja rahoitus

Oulun kaupungin hallintokunnat vastaavat palveluluokittaisten tilinpaatostietojen (KKTPP) muodostamisesta IBM
Planning Analyticsin kustannuslaskennan laajennusosalla, jonka avulla koko kaupungin tilikauden tuotot ja kulut
seka investoinnit kohdistetaan palveluluokille. Lisdksi hallintokunnat valmistelevat tuloslaskelman
kilpailutilanteessa markkinoilla tapahtuvasta toiminnasta (KKLMY). Sivistys- ja kulttuuripalvelut vastaavat
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opetuksen ja varhaiskasvatuksen TOTT-raportin tietosisaltdjen kokoamisesta. Raporttikokonaisuuksien
ldhetyksesta Kuntatalouden tietopalveluun vastaa konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhma. Kaikki
Kuntatalouden tietopalveluun toimitetut raportit hyvaksyy Oulun kaupungin talous- ja rahoitusryhméan nimetyt

vastuuhenkilot.

Raportointia ohjaavat suositukset on koottu valtiovarainministerion yllapitamaan kasikirjaan, joka on julkaistu
Valtiokonttorin internet-sivuilla (Kunta-AURA — talousraportoinnin kasikirja).
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6. KIRJANPITO

Kaupungin kirjanpito-, tilinpaatds- ja konsernitilinpaatdsprosessin ohjauksesta, kehittamisesta ja kehittamisen
linjauksista vastaa konsernihallinnon talous- ja rahoitusjohtaja.

6.1. Tilijarjestelma

Kirjanpito ja sisdinen laskenta on kaikissa toimintayksikdissa jarjestettava niin, ettd ne tuottavat ohjauksessa,
valvonnassa ja seurannassa tarvittavat toiminta- ja taloustiedot.

Tilijarjestelma, joka sisdltaa tilipuitteet ja kirjaussuunnitelman, on oltava selkea ja riittavasti eritelty.
Tilijarjestelman on taytettava seuraavat vaatimukset:

. erilaisille taloustapahtumille on oltava omat tilinsa; sekatileja, joille kirjataan menoja ja
tuloja, ei saa kayttaa

. tulon ja menon erotuksen kirjaaminen (=nettokirjaus) ei ole sallittua

. tilien sisaltd on pidettava jatkuvasti samana

. audit trail eli kirjausketjun aukottomuus tositteesta tilinpaatokseen on vaikeuksitta voitava
todeta.

Liiketapahtumien kirjaamisessa ja kirjanpitoaineistossa seka sen sailyttdmisessa on noudatettava, mita
kuntalaissa ja kirjanpitolaissa sekd muussa lainsdadanndssa on saadetty.

Kultakin tilikaudelta on oltava kadyttdaikaa koskevin merkinndin varustettu tililuettelo, josta vastaa
konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhma. Sisdisessa laskennassa kaytetdan laskentatunnisteita, jotka
mahdollistavat talousarvion toteutumisen seurannan ja hallintokunnan toiminnan ja talouden ohjauksen.
Laskentatunnisteiden perustamisesta ja yllapidosta vastaa konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhma.

6.2. Osakirjanpidot ja erilliskirjanpidon jarjestaminen

Osakirjanpidot on jarjestettava niin, etta liittymat paakirjanpitoon toimivat ja tapahtumat osakirjanpidoista
tulevat oikein ja ajoissa paakirjanpitoon. Osakirjanpidolla tarkoitetaan kirjanpitoa, josta tiedot siirretaan
koneellisesti joko tapahtumatasolla tai kirjausyhdistelmina paakirjanpitoon. Osto- ja myyntilaskujen jarjestelmét
ja reskontrajarjestelmat seka palkanlaskentajarjestelmat ovat osakirjanpitoa.

Liikelaitos kuuluu kaupungin organisaatioon ja sen kirjanpito on osa kaupungin kirjanpitoa. Liikelaitosten
laskenta- ja tilijarjestelma laaditaan johtamistarpeista lahtien siten, etta kirjanpito tuottaa johtamisen ja
paatoksenteon kannalta olennaista tietoa. Erilliskirjanpidossa olevien liikelaitosten ja taseyksikoiden kirjanpidot
yhdistetaan niin, etta koko kaupungin ohjauksessa ja valvonnassa tarvittavat tiedot saadaan oikein ja ajoissa.
Liikelaitosten ja taseyksikdiden erillistilinpaatokset ovat osa kaupungin tilinpaatosta.

6.3. Tosite ja muistiotosite

Tositteen tietosisaltovaatimuksissa on noudatettava mita kirjanpito - ja arvonlisaverolaissa on saadetty.
Sahkoisessa laskujen hyvaksymisjarjestelmassa tositteella tarkoitetaan jarjestelmaan tallennettuja
taloustapahtumaa kuvaavia tietoja. Naihin tietoihin sisaltyy laskun sahkdinen kopio, joka todentaa
liiketapahtuman.

Muistiotositteet tehddan sahkdisessa muodossa, joko web-tositteella tai Excel-tositteella. Muutaman

tapahtuman muistiotositteet laaditaan web-tositteella ja Excel-tositteella, jos tapahtumia on useita. Web-
tositteiden kayttajahallinta on konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhmassa.
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6.4. Rahastot

Rahaston perustamisesta ja saantdjen vahvistamisesta kerrotaan hallintosddnndssa. Sijoitustoimintaan ja
pankkitileihin liittyva toimivalta on kerrottu kaupunginhallituksen jatkodelegoinnissa.

Kehittamisrahaston (erillinen taseyksikkd) perustamisesta ja saantojen vahvistamisesta paattaa
kaupunginvaltuusto. Kaupunginhallitus paattaa kehittamisrahastosta rahaston saantdjen ja kaupungin valtuuston
linjausten mukaisesti. Ensisijaisesti esitykset kehittdmisrahaston varojen kédytdsta tekee Business Oulu -
liikelaitoksen johtokunta.

Kehittamisrahaston hallinnoinnista vastaa konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhma ja rahaston sijoitusvarojen
hoidosta vastaa konsernihallinnon talous- ja rahoitusjohtaja. Sijoitustoiminnassa tulee noudattaa valtuuston
hyvaksymia sijoitustoiminnan periaatteita.

BusinessOulu —liikelaitos ilmoittaa vuosittain kehittdmisrahastosta rahoitettavien hankkeiden/ kohteiden
asiatarkastajat konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhmaan. Kehittamisrahaston hyvaksyjat paattaa
kaupunginjohtaja.

Vahinkorahaston (peruskunnan tase, oma padoma, muut omat rahastot) perustamisesta ja sadntojen
vahvistamisesta paattaa kaupunginvaltuusto. Kaupunginhallitus ja talous- ja rahoitusjohtaja paattavat
vahinkorahastosta rahaston saantdjen mukaisesti. Vahinkorahaston hyvaksyjat paattaa kaupunginjohtaja.

Oulun Valistustalorahaston (erillinen taseyksikkd) perustamisesta ja sdantdjen vahvistamisesta paattaa
kaupunginvaltuusto. Rahastosta vastaa hyvinvointi-, kulttuuri- ja liikuntalautakunta. Sivistys- ja kulttuurijohtaja
paattaa tukien mydntamisesta saantdjen mukaisesti.

Rahaston sijoitusvarojen hoidosta vastaa konsernihallinnon talous- ja rahoitusjohtaja. Sijoitustoiminnassa tulee
noudattaa valtuuston hyvaksymia sijoitustoiminnan periaatteita. Oulun Valistustalorahaston sijoitustoiminnan
hyvaksyjat paattaa kaupunginjohtaja; muun toiminnan osalta hyvaksyjat paattaa sivistys- ja kulttuurijohtaja.

Sivistyslautakunta paattaa lukion ja vapaan sivistystyon, perusopetuksen ja nuorisopalveluiden seka
varhaiskasvatuksen vastuualueiden lahjoitusrahastojen (tase, toimeksiantojen pddomat) perustamisesta ja
saannoista, jos rahastoja ei kartuteta talousarviomadararahoista. Ko. vastuualueiden lahjoitusrahastojen (lahjoitus-
, stipendi-, valtionperintd- ja testamenttirahastot) kdytdsta vastaa lautakunnan alainen viranhaltija (rahaston
hyvaksyjd) kunkin rahaston sdantdjen mukaisesti. Sivistys- ja kulttuurijohtaja paattaa vuosittain rahastojen
hyvaksyjat. Rahaston kayttoon liittyvia yleisimpia tapahtumia ovat esimerkiksi lahjoitusten vastaanottaminen ja
stipendien jakaminen. Stipendien jakamisesta on erilliset sivistys- ja kulttuuripalveluiden laatimat ohjeet.

Hyvinvoinnin, kulttuurin ja liikunnan vastuualueiden lahjoitusrahastojen (tase, toimeksiantojen padomat)
perustamisesta ja saanndista paattaa hyvinvointi-, kulttuuri- ja liikuntalautakunta, jos rahastoja ei kartuteta
talousarviomaararahoista. Ko. vastuualueiden lahjoitusrahastojen (lahjoitus-, stipendi-, valtionperintd- ja
testamenttirahastot) kaytosta vastaa lautakunnan alainen viranhaltija (rahaston hyvaksyja) kunkin rahaston
saantdjen mukaisesti. Sivistys- ja kulttuurijohtaja paattaa vuosittain rahastojen hyvaksyjat. Rahaston kayttdon
liittyvia yleisimpia tapahtumia ovat esimerkiksi lahjoitusten vastaanottaminen, stipendien ja avustusten
jakaminen. Stipendien ja avustusten jakamisesta on erilliset sivistys- ja kulttuuripalveluiden laatimat ohjeet.

Lahjoitusrahastojen sijoitusvarojen (sijoitukset ja pankkitilit) hoidosta vastaa konsernihallinnon talous- ja
rahoitusjohtaja. Sijoitustoiminnassa tulee noudattaa valtuuston hyvaksymia sijoitustoiminnan periaatteita
huomioiden testamentissa tai lahjakirjassa esitetyt vaatimukset. Lahjoitusrahastojen sijoitus- ja pankkitoimintaan
liittyvien tilitapahtumien hyvaksyjat paattaa kaupunginjohtaja.

Kaikkien edella mainittujen rahastojen kirjanpito hoidetaan kaupungin kirjanpidossa. Tiedot hyvaksyjista
ilmoitetaan vuosittain viimeistddan tammikuussa Monetra Oulu Oy:lle. Kaudella tapahtuvista
hyvaksyjamuutoksista tulee viipymatta tehda uusi paatos ja uusi tieto toimitetaan Monetra Oulu Oy:lle.
Paatoksessa tulee erikseen mainita poistettavat hyvaksyjat.
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6.5. Muut valvottavat varat

Milloin kaupungin viranomaisella on lain taikka sopimuksen perusteella hallussaan muita kuin kaupungille
kuuluvia varoja, on niistd pidettava erillisia tileja kaupungin kirjanpidossa.
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7. RAHA- JA MAKSULIIKENNEPALVELUT

Kaupungin raha- ja maksuliikennepalveluista vastaa konsernihallinnon talous- ja rahoitusjohtaja
kaupunginhallituksen jatkodelegoinnin mukaisesti. Raha- ja maksuliikennepalvelujen kehittamisprojektien
hyvaksynta haetaan konsernihallinnon talous- ja rahoitusjohtajalta.

7.1. Maksuvalmius

Konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhma huolehtii kaupungin maksuvalmiudesta. Maksuvalmius ennakoidaan
maksuvalmiussuunnittelulla, jota varten tytaryhteisot toimittavat kassaennusteet ja hallintokunnat ilmoittavat
ennalta ostoreskontran ulkopuoliset maksuerat talous — ja rahoitusryhmalle.

7.2. Pankkitilit

Konsernihallinnon talous- ja rahoitusjohtaja paattaa pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta, hallintokunnilla
ei ole omia pankkitileja. Talous- ja rahoitusryhma pitaa pankkitileista ja niiden kayttdjista luetteloa.

Konsernihallinnon talous- ja rahoitusjohtajalla, rahoitussuunnittelijalla ja rahoitussihteerilla, kaksi yhdessa, on
tilinkayttooikeus kaupungin pankkitileille seka kateisen rahan tilausoikeus. Talous- ja rahoitusjohtaja paattaa
paakassan kateisen rahan tilaajat.

7.3. Maksuliikenne

Hallintokunnan johtaja vastaa siitd, ettd menot maksetaan erdpéivana ja tulot saadaan oikeanmaaraisina ja
ajallaan.

Kaupungin maksuliikenne hoidetaan sopimuksen mukaisesti Monetra Oulu Oy:ssa. Konsernihallinnon talous- ja
rahoitusjohtaja, rahoitussuunnittelija tai rahoitussihteeri vahvistaa pankkiin lahetettavat konekieliset
maksuaineistot. Ennen vahvistamista, maksuaineistojen tulee olla hyvaksyttyja Menojen hyvéiksymiseen liittyviit
menettelyt sekd Myyntireskontra: myyntisaatavien, -tulojen ja asiakasmaksujen litkasuoritusten palautusten
hyviksyminen —kohtien mukaisesti.

Konsernihallinnon talous- ja rahoitusjohtaja vastaa maksuliikennesopimusten, maksupaatesopimusten,
rahahuoltosopimusten ja muiden maksamiseen esim. mobiilimaksamiseen liittyvien sopimusten
allekirjoittamisesta.

7.4. Kassat, kateinen raha ja maksuvalineet

Kaupungin maksuliikenne hoidetaan ensisijaisesti pankkitilien vélitykselld kateisen kasittely minimoiden. Kassan
maksut tulee ottaa vastaan ensisijaisesti korttimaksuina. 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 ja henkildkuntaetuusmaksujen osalta mobiili- ja
verkkomaksamisen ratkaisut. Henkilokunnan etuuksissa kaytettyjen setelien vastaanotosta maksutapana (esim.
Smartum-seteli) on luovuttu 1.1.2023 alkaen. Maksutapana voidaan ottaa vastaan myds lippukauppojen
lahjakortteja, joiden tilityksesta ja tasmayttamisesta vastaa Oulu10-palvelut tai hallintokuntien toimipisteet, joissa
lipputuotteita myydaan. Kassapisteilld otetaan vastaan vain euromaaraisia suorituksia ja niilla ei sallita
kateisnostoja pankki- ja luottokorteilla. Kassapisteilla ei oteta vastaan yli 100 euron seteleita.

Konsernihallinnon talous- ja rahoitusjohtaja tai hdanen maaradamansa paattaa kassan perustamisesta ja
lakkauttamisesta hallintokunnan johtajan esityksestd. Kassan perustamisesta hallintokuntaan on oltava
perustellut syyt. Hallintokunnan johtajan tai hdnen maaradamansa on vahintadn kaksi kertaa vuodessa
tarkastettava hallintokunnan hallinnassa olevien kassojen varat ja kassatapahtumat. Kassojen tarkastuksen
suorittaa Monetra Oulu Oy ja kassojen varat tarkistetaan vahintaan kaksi kertaa vuodessa. Tarkastuksesta
annetaan yhteenveto Forms-lomakkeella tehtavalla ilmoituksella talous- ja rahoitusryhmalle, hallintokunnan
talouspaallikolle ja sisaiselle tarkastukselle.
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Kassatoiminnassa noudatetaan konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhmén laatimaa kassanhoidon yleisohjetta,
joka on taloudenhoitoa tdydentavien maaraysten liitteena. Kukin hallintokunta vastaa omista kateiskasseistaan
kassoistaan ja maarittelee yksityiskohtaiset menettelytavat seka ohjeistuksen oman toimintansa lahtdkohdista,
kassanhoidon yleisohjeet huomioiden.

Kassakirjanpito hoidetaan ensisijaisesti kassajarjestelman avulla. Hallintokunnan on huolehdittava yhteisty©ssa
konsernihallinnon talous- ja rajoitusryhman ja Digi ja ICT-vastuualueen kanssa siita, etta kassajarjestelma tuottaa
oikeanmuotoista kirjanpitoaineistoa kaupungin yhteiseen taloushallinnon jarjestelmaan. Satunnaisten tulojen
keraamiseen liittyva pienimuotoinen kassakirjanpito voidaan hoitaa ilman kassajarjestelmaa kassakirjan avulla.
Hallintokunta vastaa kirjanpitoaineiston oikeellisuudesta seka kassatoimintaan liittyvan tositeaineiston
asianmukaisesta arkistoinnista.

Kun kassanhoitaja ottaa vastaan kaupungille tulevia maksuja, on maksajalle annettava kassapaatteella laskuun
tehty kuittaus, erillinen kassapaatteen tulostama kuitti, eKuitti tai juoksevalla numerolla ja paivayksella varustettu
kuitti. Tuloja perittdessa voidaan kayttaa maarattya tarkoitusta varten valmistettuja numeroituja ja euromaaraisia
kuitteja ja lippuja. Numeroiduista perintakuiteista seka paasy - ja aterialipuista seka niiden luovutuksista ja
tilityksista on pidettava luetteloa. Asiakkaalla on kuitenkin oikeus kieltdytya kuitin vastaanottamisesta, jolloin
kuittia ei tulosteta, mikali se on kassajarjestelmassa mahdollista estaa.

Jokainen kassanhoitaja vastaa omasta kassastaan. Kassan saldo on tasmattava tyopaivan tai tydvuoron
paatteeksi. Kassan tasmayksessa huomioidaan, etta kassassa olevat rahavara- ja korttimaksutositteet seka
mahdolliset lahjakortit jne. tdsmaavat kassatilanne/myyntiraporttiin tai kassapaivakirjaan. Kassantasmayksen
tehnyt henkild todentaa tdsmayksen allekirjoituksellaan.

Tilitykset kaupungin pankkitilille on tehtava saanndllisesti viikoittain. Kassapisteissa ei tule sdilyttaa tarpeettoman
suuria rahamaaria. Poikkeuksena kassa voidaan tilittad harvemmin vahaisten tulojen vuoksi. Jokainen kassa on
kuitenkin tilitettdva vuoden vaihteessa tilinpaatdsaikataulun mukaisesti. Tassa yhteydessa on lisdksi inventoitava
myymattdmat ateria- ja paasyliput seka kuittivihot. Mikali kyseessa on osan vuodesta auki oleva kassa, niin tilitys
pitaa tehda silloin, kun kausi on ohi. Kateisen rahan tilityksesta on erillinen ohje Akkunassa.

Konsernihallinnon talous- ja rahoitusjohtaja vastaa maksupaatesopimusten ja rahahuoltosopimusten
allekirjoittamisesta.

7.5. Maksukortit

Hallintosaannon mukaisesti menojen ja maksujen hyvaksyjista seka maksukorttien ja muiden maksuvalineiden
mydntamisesta paattaa hallintokunnan johtaja. Hallintokunnan johtaja voi paattaa maksukorttien myontajasta
jatkodelegoinnissa.

Mikali sahkoisen ostotilausjdrjestelman kadyttaminen ei ole mahdollista, voidaan tydtehtaviin liittyviad kuluja,
esimerkiksi virka- tai tydmatkoihin liittyvia kustannuksia seka kertaluontoisia, satunnaisia euromaaraltaan pienia
(1-500 €) ostoja, maksaa Nordea FirstCard-maksukortilla. Polttoainehankintoja voidaan tehda Menetra-Ouly
Oy:n vain jakeluasemilta, joista on voimassa olevat sopimukset ja ohjeet, jotka I6ytyvat tilausjarjestelmasta. Myds

Vahittaiskauppojen maksukortteja voidaan mydntaa silloin, kun kauppa ei hyvaksy laskutusasiakkuuksia (esim. S-
Business-maksukortti). Vahittaiskauppaostoissa tulee aina noudattaa kaupungin hankinnoista annettuja ohjeita.
Maksukorttien vastaanottaminen vahvistetaan tyontekijan ja esimiehen ESS-ilmoituksella. Maksukorteista on
erillinen ohje Akkunassa.

Henkildstdruokailun maksaminen tapahtuu OuluCard-mobiililla, OuluCard-maksuna palkasta pidatykseng,
korttimaksuna tai aterialipulla.
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7.6. Verkkomaksaminen verkkokaupoissa ja mobiilisovelluksilla

Verkkokaupan (sisdinen ja ulkoinen) perustamisesta tulee sopia konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhman
kanssa. Ensisijaisesti selvitetdan olemassa olevien verkkokaupparatkaisujen laajennusmahdollisuudet.

Verkkokauppamyynnit tehdaan vahvistettujen hintojen, hinnoitteluohjeiden, paatdsten tai sopimusten
perusteella. Verkkokaupan kautta tehtavat ostokset ja varaukset maksetaan osto- tai varaustapahtuman
yhteydessa, verkkokaupassa ei ole kaytdssa yksityishenkildiden eli kuluttaja-asiakkaiden laskumahdollisuutta.
Hallintokunnan on huolehdittava yhteistydssa konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhman ja Digi ja ICT-
vastuualueen kanssa siita, ettad verkkokaupparatkaisu tuottaa oikeanmuotoista kirjanpitoaineistoa kaupungin
yhteiseen taloushallinnon jarjestelmaan. Verkkokaupan ja kirjanpidon tasmaytykset tulee tehda vahintaan
kuukausittain ja tasmayksen tehnyt henkil® todentaa tasmayksen allekirjoituksellaan. Verkkokaupparatkaisuissa
on otettava huomioon arvonlisdverokasittely.

Tulon vastaanottavan yksikdn on varmistettava, etta konsernitilille (kaupungin paapankkitili) saapuvat maksut
pystytaan yksildimaan verkkomaksutilityksen viitenumerolla ja ohjaamaan yksikdn tuloksi. Katso lisdksi kohta
Tulojen vastaanotto (kaupungille saapuva maksusuoritus).

Verkkomaksaminen verkkokaupoissa ja mobiilisovelluksissa tapahtuu paasaantodisesti kotimaisten pankkien
verkkomaksupainikkeilla, tai korttimaksuna, sekd mobiilimaksuna (esim. MobilePay, ApplePay, GooglePay, jos
verkkokauppa tukee maksutapaa). Lisdaksi maksutapana voidaan hyvaksya henkil6kuntaetuuksiin liittyvia
verkkomaksuja ja mobiilimaksuja. Henkildasiakkaiden maksaminen tapahtuu aina joko verkkomaksuna,
korttimaksuna tai mobiilimaksuna, yritysasiakkaiden laskuttaminen edellyttaa laskutuslupaa ennen
laskutuspaatoksen tekemista. Verkkokaupassa tulee kuluttajasuojalain mukaan 1.10.2023 alkaen esittaa
maksutavat niin, ettd ensimmaisena valittavissa ovat maksutavat, joihin ei sisélly mahdollisuutta hakea tai kayttaa
luottoa taikka muuta maksulykkaysta. Hallintokunnat vastaavat siitd, etta verkkokauppaostot voidaan toteuttaa
maaradysten mukaisesti.

Uuden maksutavan kayttdonotto edellyttas, ettd maksutavasta on tehty talous- ja rahoitusjohtajan paatos.

Verkkomaksujen palautukset hoidetaan keskitetysti Oulu 10-palvelun padkassan toimesta palveluyksikdiden
palautusilmoitusten mukaisesti pois lukien joukkoliikenteen Waltti-kauppa. Palautettavien verkkomaksujen tulee
perustua ennalta maariteltyihin peruutusehtoihin, tai poikkeusoloissa talous- ja rahoitusjohtajan tai
hallintokunnan johtajan paatokseen. Palautukset ilmoitetaan maardmuotoisella lomakkeella, jonka vastaanottaja
on paakassa. Maksut palautetaan aina sille maksutavalle, jolla alkuperdinen maksu on suoritettu. Mikali ko.
maksutapa ei ole voimassa, maksuoperaattori vastaa palautettavan tilinumeron selvittamisesta.

7.7. Operaattorimaksaminen

Operaattorimaksaminen on kaytdssa Oulun kaupungin joukkoliikenteessa (Oulun seudun liikkenne). Operaattorit,
joiden palvelut kuuluvat kaupungin sopimuksen piiriin ovat DNA, Elisa ja Telia. Maksutapa koskee vain
kertalippuja, eika operaattorimaksu kay joukkoliikenteen kausituotteisiin. Paatoksen operaattorimaksun
kayttdonoton edellytys on, ettd maksutavan kdyttdonotosta on tehty talous- ja rahoitusjohtajan paatos.

7.8. Tulojen vastaanotto (kaupungille saapuva maksu)

Kaupungille saapuvat maksut on aina ohjattava konsernitilille (paapankkitili). Hallintokunnan johtaja vastaa siita,
ettd tulot saadaan oikeanmaardisina ja ajallaan. Maksu katsotaan vastaanotetuksi kaupungille sind paivana,
jolloin se on vastaanotettu pankkitilille, padakassaan tai asianomaisen hallintokunnan kassaan.

Maksutarkkailussa tulee ottaa huomioon erdpaivan siirtymista koskevat saannoét. Tuloja voidaan ottaa vastaan

markkinoilla olemassa olevia jarjestelmia hyddyntden esim. e-lasku ja verkkolasku. Tulon vastaanottavan yksikén
on varmistettava, etta konsernitilille saapuvat maksut pystytaan yksildimaan (esim. laskun tai
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verkkomaksutilityksen viitenumero) ja ohjaamaan yksikon tuloksi. Viitteettomista tapahtumista on ilmoitettava
Monetra Oulu Oy:n maksuliikenteen hoitajille.

Ennen uusien maksujen vastaanottotapojen kayttéonottoa on varmistettava, etta uusi jarjestelma tuottaa
oikeanmuotoista kirjanpitoaineistoa kaupungin yhteiseen taloushallinnon jarjestelmaan (mm. kirjanpidon tulotili,
tarvittavat laskentatunnisteet ja alv-koodit). Lisdaksi on varmistettava jarjestelman ja kirjanpidon véliset

tasmaytykset. Uuden jarjestelman kayttddnoton suunnittelu tulee aloittaa esitykselld talousohjausryhmalle.

Kassapisteiden maksujen vastaanottamisesta kerrotaan kohdassa Kateiskassat ja maksuvalineet.
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8. MYYNTILASKUT

Myyntilaskuprosessin ja myyntireskontran ohjauksesta, kehittamisesta ja kehittamisen linjauksista vastaa
konsernihallinnon talous- ja rahoitusjohtaja.

8.1. Vastuu laskutuksesta

Laskutuksesta vastaa se hallintokunta, joka on tehnyt tyon tai luovuttanut hyédykkeen tai jonka toiminnasta
syntyy muu laskutusperuste. Laskutuksen voi hoitaa sopimuksen mukaan myds Monetra Oulu Oy, lopullinen
vastuu tassakin tapauksessa on ao. hallintokunnalla. Pienin laskutettava saatava on 10 euroa, jonka alle menevaa
saatavaa ei laskuteta.

Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset, tilankdyttovaraukset, sopimukset ja muut asiakirjat on
laadittava sellaiseen muotoon, ettd ne sisaltavat laskutuksessa tarvittavat tiedot (myds arvonlisaveron) ja laskutus
niiden perusteella saadaan yksiselitteiseksi. Sopimuksessa tulee olla myds maininta siitd, kuka hoitaa laskutuksen
ja valvoo sopimuksessa mainittujen ehtojen noudattamista. Hallintokunnan tulee huolehtia myds siita, etta
sopimus menee tiedoksi kaikille osapuolille. Padvastuu sopimusehtojen valvonnasta on silla hallintokunnalla,
minka toimialaan kyseessa oleva sopimus kuuluu.

Oulun kaupungilla on kaytossa yleislaskutusjarjestelmana Intime- myyntilaskutusjarjestelma mikali toimialalla ei
ole omaa laskutusjarjestelmaa.

8.2 Myyntilaskutuksen perusteet

Ulkoiset myyntilaskut toimitetaan padsaantdisesti sahkoisina e-laskuina ja EU-standardin mukaisina 3.0
verkkolaskuina. Laskutus tehdaan vahvistettujen hintojen, hinnoitteluohjeiden, paatdsten tai sopimusten
perusteella. Alle 10 euron oleva saatava jatetdan kokonaan laskuttamatta.

Suurissa urakoissa ja hankkeissa, joissa on jatkuva ja pitkdaikainen asiakassuhde, voidaan kayttdaa myos ennakko-
, arvio - tai osalaskutusta. Sopimuksia tehtdessa ja muissakin tapauksissa on otettava huomioon mahdollisuus ja
tarve ennakkolaskutukseen (esimerkiksi tapahtumajarjestelyt, maaraaikaiset tilavuokraukset tai vastaavat).
Laskutus on toimitettava valittomasti sen jalkeen, kun sen toimittamisen edellytykset ovat olemassa tai
valittdmasti, kun laskutusta varten olevan toteuma on kaytettavissa. Jos kaytetaan ennakko -, arvio - tai
osaeralaskutusta, on tasauslaskutus pyrittava suorittamaan vahintaan kerran vuodessa.

8.3. Myyntilaskun tiedot

Laskun tietosisaltovaatimuksissa on noudatettava mita kirjanpito- ja arvonlisaverolaissa on saadetty. Laskun
tietosisaltovaatimukset:

. laskun antamispaiva

. laskun numero

. myyjan arvonlisdverotunniste = Y-tunnus

. ostajan Y-tunnus (arvonlisaverotunniste) tai yksityishenkilon henkildtunnus, henkilétunnus ei saa
tulostua laskunkuvalle

. myyjan ja ostajan nimi ja osoite

. myytyjen tavaroiden maara ja luonne seka palvelujen laajuus ja luonne

. tavaroiden toimituspaiva, palvelujen suorituspaiva tai ennakkomaksun maksupaiva

. veron peruste kunkin verokannan tai verottomuuden osalta

. verokanta

. suoritettavan veron maara euroissa

. tilausnumero

. sopimusnumero

. tydbmaanumero

. tilidintiviite.
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Tietosisaltovaatimuksen mukaiset tiedot tuotetaan laskutusaineistolla EU-standardin mukaisessa 3.0-formaatissa.
Hallintokunnat vastaavat siita, etta kaytossa olevat lahdejarjestelmat tuottavat lakisaateista EU-standardin
mukaista aineistoa.

8.4. Maksuehdot

Laskujen erdpaivaksi merkitdan enintdan 14 paivaa lahettamispaivasta lukien, ellei muuta ole sdadetty tai
perustellusta syysta talous- ja rahoitusryhman kanssa sovittu. Kuntalaskutuksessa maksuaika on 30 paivaa laskun
lahettamisesta.

8.5. Kirjaaminen myyntisaataviin

Hallintokuntien myyntilaskut kirjataan saataviin ja hoidetaan viitteellisena Intime-myyntireskontran kautta.
Kirjanpito ja myyntireskontra on jarjestettava niin, etta saatavien kertymista ja perintdtoimenpiteitd voidaan
jatkuvasti seurata.

Saataviin kirjatut virheelliset laskut korjataan hyvitys - tai lisdlaskuilla. EU-standardin mukaan useamman tilaus-,
sopimus- tai tydmaanumeroiden yhdistamista samalle laskulle ei ole sallittu. Yrityksille osoitettuja osahyvityksia
ei tehdd, vaan alkuperainen lasku hyvitetddn kokonaisuudessa ja asiakkaalle tehdaan uusi lasku.

8.6. Saapuvan maksun vastaanotto

Tulojen oikeamadrainen asianmukainen kertyminen on valvottava hallintokunnassa osana sisdisen valvonnan
menettelyja.

Maksu katsotaan vastaanotetuksi kaupungille sind péivana, jolloin se on vastaanotettu pankkitilille, pagkassaan
tai asianomaisen hallintokunnan kassaan. Maksutarkkailussa tulee ottaa huomioon erdpaivan siirtymista
koskevat sdannot.

8.7. Myyntireskontra: myyntisaatavien, -tulojen ja asiakasmaksujen liikasuoritusten
palauttaminen

Liikasuoritukset palautetaan ensisijaisesti hyvityksena seuraavan laskun yhteydessa, mikali se
laskutusjarjestelmassa on mahdollista ja maksu perustuu toistuvaan laskutukseen. Muutoin asiakkaalle
palautetaan maksumaaraykselld liikasuoritukset. Liikasuorituksen palautuksen selvittelyn alaraja on 20 euroa.
Selvittely ja palautus tehdaan kuitenkin aina, jos maksaja/asiakas on yhteydessa myyntireskontraan ja pyytaa
selvittelya ja palautusta.

Maksut palautetaan ensisijaisesti sopimuskumppanille, asiakkaalle, palvelujen kayttajalle jne. eli sille taholle, joka
juridisesti vastaa velasta ja jonka nimi laskussa on riippumatta siitd, kuka on maksun tai suorituksen alun perin
kunnalle tehnyt. Toimeentulotukilain 16 §n mukaan toimeentulotukena maksetut suoritukset voidaan palauttaa
maksajalle. Paperisella maksumaarayksella palautettaviin lilkasuorituksiin Monetra Oulu Oy selvittaa tiedot
palautusta varten.

8.8. Myyntireskontra: myyntisaatavien, -tulojen ja asiakasmaksujen liikasuoritusten
palautusten hyvaksyminen

Hallintosaanndn mukaisesti maksujen hyvaksyjista paattaa hallintokunnan johtaja. Maksumaarayksella
palautettavat suoritukset hyvaksyy ao. kustannuspaikan hyvaksyja. Sahkdinen asiakasmaksujen palautus
tapahtuu Intime -jarjestelman kautta Monetra Oulu Oy:n toimesta siihen saakka, kun AICO-sahkoinen
maksumaarays on otettu kayttéon. AICO:n kayttoonoton jalkeen manuaalisia maksumaarayksia ei ole enaa
kaytossa.

Hyvaksyjaa maarattaessa tulee kiinnittad huomiota:
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. kunkin hyvaksyjan vastuualue tulee maaritelld yksityiskohtaisesti

. kaikille asianomaisen viranomaisen vastuualueilla tulee olla hyvéksyja

. hyvaksyjalla on mahdollisuus kdytdanndssa hoitaa hyvaksyjalle annetut velvollisuudet
. hyvaksyjat ilmoitetaan tarvittaessa myds tasetileille

Poikkeuksena normaaliin hyvaksyntamenettelyyn Monetra Oulu Oy hyvdksyy maksajalle palautettavat Oulun
kaupungin pankkitileille virheellisesti, vastikkeetta saapuneet myyntireskontraan liittyvat maksut. Kyseessa on
oltava selkeasti todennettava tekninen korjaus, jolla ei ole vaikutusta talousarvioon.

8.9. Viivastysseuraamukset

Saapuvan maksun viivastyessa toimitukset tai palvelut voidaan keskeyttaa, mikali toimenpide ei aiheuta
kohtuutonta vahinkoa tai vaaranna kenenkaan henkea ja terveytta. Mikali laskutuksesta on valitettu tai lasku on
todettu virheelliseksi, on laskuttavan hallintokunnan ja Monetra Oulu Oy:n myyntireskontran seka
konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhman tiedotettava toisilleen toimenpiteista.

Jos maksu maksetaan erapaivan jalkeen, on viivastysajalta perittava korkolain mukainen viivastyskorko
vahvistetun maaran ja perusteiden mukaisena. Viivastyskorko peritddn saamisen alkuperdisesta erdpaivasta
alkaen. Vahaiset viivastyskorot voidaan jattaa velkomatta, mikali ne joudutaan laskuttamaan erikseen ja niiden
maara on pienempi kuin 10 euroa. Korkolasku muodostetaan Monetra Oulu Oy:n toimesta ja samalla
korkolaskulla laskutetaan kaikki yhdelle asiakasnumerolle kertyneet viivastyskorot.

Kun asiakas maksaa reskontrassa avoinna olevan saatavan seka viivastyskoron, kohdistetaan kirjaukset pddoman
seka viivastyskoron osalta ao. peruskunnan hallintokunnalle ja liikelaitoksen kirjanpitoon sovitulle
kustannuspaikalle. Perintakulut kohdistetaan peruskunnan osalta kaupunginhallituksen kustannuspaikalle seka
ao. liikelaitoksen hallinnon kustannuspaikalle.

Kun asiakas maksaa luottotappioksi aiemmin kirjatun saatavan, viivastyskoron seka perintdkulut, kohdistetaan
kaikki kirjaukset peruskunnassa kaupunginhallituksen kustannuspaikalle seka ao. liikelaitoksen hallinnon
kustannuspaikalle.

Kirjaustavat ovat samat riippumatta perintatavasta. Perinnasta kaupungille aiheutuvat kulut (perintatoimisto,
ulosottovirasto) kohdistetaan menoksi peruskunnan osalta kaupunginhallituksen kustannuspaikalle seka ao.
liikelaitoksen hallinnon kustannuspaikalle.

8.10. Maksulykkdys ja maksusuunnitelma

Maksulykkayksestd tehdaan merkintd myyntireskontraan hallintokunnassa tai sopimuksen mukaan Monetra Oulu
Oy:ssa. Hallintokunnan johtaja paattaa maksuajan mydntamisesta. Konsernihallinnon perinnasta vastaavat
paattavat maksulykkayksesta enintdaan kuuden kuukauden ajaksi. Varhaiskasvatuksen asiakaspalvelusihteerit
voivat antaa kolme kuukautta maksuaikaa vastuualueensa julkisoikeudellisiin maksuihin. Monetra Oy voi
mydntaa maksuaikaa enintaan yhden kuukauden ajaksi. Maksuaikaa mydnnetaan vain eraantymattomiin
laskuihin.

Kaupunki myontaa laskuille maksuaikaa paasaantoisesti enintadn kuuteen kuukauteen saakka eradntymattomiin
laskuihin, pidemmat maksusopimukset tulee perustella ja niista tulee aina sopia ko. toimialan johtajan kanssa.
Maksusuunnitelmien toteutumisen valvonnasta vastaan ko. toimiala. Jos sovittu maksusuunnitelma ei toteudu, ei
uutta maksusuunnitelmaa tehda, vaan saatava siirtyy perintaprosessiin.

Maksuaikaa mydnnetddn vain erdantymattomiin saataviin, minka lisaksi perintatoimistolla on oikeudet tehda
sopimuksen mukaan maksusuunnitelmia ja maksulykkayksia seuraavasti:

Maksumuistutusvaihe

* ensisijaisesti pyritdan aina erapaivan siirtamiseen
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o enintaan kaksi viikkoa
+ voidaan tehda yksi maksusuunnitelma
¢ paaoman maksuajan pituus/toimeksianto
0 0-100 euroa, maksuaikaa 1-3 eraa
o yli 100 euroa, maksuaikaa enintaan 6 eraa

Maksuvaatimusvaihe
« ensisijaisesti pyritddn aina erdpaivan siirtamiseen
o enintaan kaksi viikkoa
« jos huomautusvaiheessa on tehty yksi maksusuunnitelma, voidaan maksuvaatimusvaiheessa
tehda ainoastaan yksi maksusuunnitelma.
« maksusuunnitelmia saa vapaaehtoisessa tehda enintaan kaksi kappaletta/toimeksianto.
¢ paaoman maksuajan pituus/toimeksianto
0 0-100 euroa, maksuaikaa 1-3 eraa
o yli 100 euroa, maksuaikaa enintaan 6 eraa

Mikali perintatoimiston tekemat aikaisemmat maksusuunnitelmat eivat ole pitdneet, ei uusia maksusuunnitelmia
saa tehda ilman konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhman perinnan asiantuntijoiden lupaa. Jalkiperintaan
siirrettyjen varattomaksi todettujen asiakkaiden kohdalla voidaan tehda maksusuunnitelmia samoilla ehdoilla,
tapauskohtaisesti on mahdollista joustaa maksuajoissa. Monivelkaiset asiakastapaukset neuvotellaan
konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhman perinnan asiantuntijoiden kanssa erikseen.

8.11. Maksukehotus

Mikéli saatava on erdpaivan jalkeen maksamatta, saatava lahetetaan perintatoimiston perittavaksi. Maksukehotus
ldhetetdan asiakkaille, kun erdpaivasta on kulunut vahintaan 14 paivaa, mutta enintadn 30 paivaa. Talldin on
maarattava maksulle uusi erdpaiva ja ilmoitettava viivastysseuraamukset. Varhaiskasvatuksen saatavat lahetetaan
perintatoimiston perittdvaksi noin kahden kuukauden kuluttua erdpéivan jalkeen.

8.12. Myyntireskontra

Kaikkien reskontrien pydristyksen alaraja on yksi euro, minka jalkeen kaikki alle euron suuruiset avoimeksi jaavat
laskujen summat kirjautuvat automaattisesti myyntireskontrassa oikaisuksi myyntituottojen tilille. Pienia
luottotappioita ovat 0,01 — 9,99 euron suuruiset erat, joihin ei ole saatu suorituksia.

8.13. Luottotappioksi kirjaaminen

Saatava on kirjanpitolain mukaisesti kirjattava luottotappioksi heti, kun on todennakdistd, etta sita ei saada
perityksi. Luottotappioesitykset hallintokunnille saadaan perintatoimiston perintdjarjestelmasta.
Hallintosaanndn mukaan luottotappioksi kirjaamisen hyvaksyy hallintokunnan johtaja. Peruskunnan
myyntisaamisiin liittyvien korkosaamisten luottotappioksi kirjaamisen hyvaksyy talous- ja rahoitusjohtaja.
Liikelaitosten myyntisaamisiin liittyvien korkosaamisten luottotappioksi kirjaamisen hyvaksyy liikelaitoksen
johtaja.

Luottotappiokirjaukset tehddan Monetra Oulu Oy:n toimesta. Luottotappiokirjauksesta ei vaadita
viranhaltijapaatosta. Hallintokunnat vastaavat siita, ettd myyntisaamisten kertymaa seurataan, ja etta

luottotappiokirjaukset annetaan tiedoksi ko. toimielimelle talouden seurannan yhteydessa.

Luottotappiokriteereita ovat:

e velallisen varattomuus, saatava siirtyy jalkiperintaan
e perintdyhtid muistuttaa saavasta sadnndllisesti kerran vuodessa, mika myds katkaisee

velan vanhenemisen
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e jos velalliselle ilmaantuu varoja tai tuloja, julkisoikeudellinen saatava siirretdan ulosottoon
ja yksityisoikeudellinen saatava oikeudelliseen perintadn, jos haasteraja ylittyy

e haasteraja ei ylity (yrityssaatava 100 euroa, henkildasiakas 200 euroa), saatava siirtyy jalkiperintaan

e perintdyhtid muistuttaa saatavasta saannollisesti, mikd myds katkaisee velan vanhenemisen

o mikali velalliselle kertyy lisaa saatavia, perintayhtid yhdistaa saatavat ja aloittaa oikeudellisen

perinnan

e velallinen kuollut

e saatavan perintaa jatketaan kuolinpesalta
e saatava ulosoton perittdvana, kertyma hidasta

e saatava on yli vuoden vanha.

Luottotappioiksi kirjatut saamiset jaavat perintatoimiston jalkiperintaan. Saatavien, joiden suuruus on merkittava
ja joiden perintdgan on mahdollisuuksia, on luetteloitava ja pyrittdva saamaan niista suoritus siihen saakka,
kunnes saatava vanhenee. Menettely koskee vain niité laskuja, jotka menevat perintatoimistoon.

Perintatoimiston perittdvana olevien saatavien luottotappiokirjaukset valmistelusta vastaa peruskunnan osalta
keskitetysti Monetra Oulu Oy. Liikelaitokset valmistelevat itse kirjaukset perintayhtion Onlinessa olevien
ehdotusten perusteella. Luottotappiot kootaan yleismuistiotositteelle. Tosite laaditaan 1ahinna hyvaksymista
varten ja varsinaiset kirjaukset kirjanpitoon syntyvat konekielisessa siirrossa perintatoimistolta Intime Plus -
jarjestelmaan, jolloin myds kustannuspaikka taydentyy viennille (= kustannuspaikka, jolle tulo kirjattu alun perin).
Alkuperdiset, hyvaksytyt tositteet sailytetaan/arkistoidaan hallintokunnissa ja liikelaitoksissa.
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9. PERINTA

Perintaprosessin ohjauksesta, kehittamisesta ja kehittamisen linjauksista vastaa konsernihallinnon talous- ja
rahoitusjohtaja.

Perinta on kaynnistettava viipymatta, mikali saatavaa ei ole maksukehotuksista huolimatta maksettu tai sen
maksamisesta ei ole muuta sovittu. Yksityisoikeudellisen ja julkisoikeudellisen perinnan kadynnistaa teknisesti
Monetra Oulu Oy. Kaupungin kanssa sopimuksen tehnyt perintatoimisto toimii julkisoikeudellisten saatavien
ulosoton teknisena valittajana.

Hallintosaanndn mukaan ulosottoon siirtdmisesta paattaa konsernihallinnon erityisasiantuntija. Perintatoimisto
tekee ehdotuksen ulosottoon siirrettavista saatavista konsernihallinnon erityisasiantuntijalle, joka hyvaksyy
perintdehdotelman kaupungin maarittelemien perusteiden mukaisesti. Mikali velallista on haettu konkurssiin tai
velallinen on hakenut julkista haastetta, perintda hoitava viranhaltija valmistelee kaupungin saatavien
velkaluettelon kaupunginlakimiehelle tai hanen maaraamalleen viranhaltijalle kaupungin etujen valvomista
varten.

9.1. Perimatta jattaminen

Saatava voidaan jattda kokonaan perimaétta, jos perimiskustannukset muodostuvat suhteettoman suuriksi
perittdvadn maaraan nahden, velallinen todetaan maksukyvyttémaksi tai velallisen olinpaikka on tuntematon.
Talldin tositteeseen ja myyntireskontraan on tehtdava merkinta siita, etta perimistoimenpiteistd luovutaan.
Perimatta jattamisesta paattaa kunkin hallintokunnan vastuualueen mukaisesti delegointisddnndssa maaritelty
viranhaltija.

Hyvinvointipalveluiden ja Oulu-Koillismaa pelastusliikelaitoksen ennen vuotta 2023 syntyneiden
yksityisoikeudellisten maksujen perinnasta vastaa ja maksujen perimatta jattamisesta ja huojentamisesta paattaa
konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhman perinnan erityisasiantuntija.

Kriteerit perinnasta, perimatta jattamisesta ja huojentamisesta ovat:
e kuolinpesat
o kuolinpesan veloissa noudatetaan lakia perintokaaresta
o kuolinpesan velkana sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista annetun lain mukaan maaratyn
maksun alentamiseen tai perimatta jattamiseen ei sovelleta em. asiakasmaksulain 11 §:3, vaan
maksut kuolinpesan velkana ovat luonteeltaan yksityisoikeudellisia
paatokset perustuvat kuolinpesan ilmoittajan toimittamaan perukirjaan
ellei perukirjaa ole saatavissa, noudatetaan maksun perimisessa taloudenhoitoa taydentavien
maaraysten ja ohjeiden kohtaa 9.5.
o velka voidaan jattaa perimatta kokonaisuudessa, jos perukirjan mukaan pesalla ei ole varoja, kun
kuolinpesan maksettavat perunkirjoituksesta ja hautauksesta syntyneet kulut on maksettu
velat jatetadn perimatta korkoineen ja kuluineen
velka voidaan perid osittain tai kokonaan, jos perukirjan mukaan pesassa on varoja, kun kuolinpesan
maksettavat perunkirjoituksesta ja hautauksesta syntyneet kulut on maksettu
o velka voidaan jattaa perimattd myds, mikali perimiskustannusten voidaan osoittaa olevan
suhteettoman suuret perittavadn maaraan nahden tai kaupungille jadvaan jako-osuuteen nahden

e muut yksityisoikeudelliset saatavat
o laskutusperuste on virheellinen
o velallinen on todettu maksukyvyttdmaksi ja voidaan osoittaa, ettei taloudellinen tilanne velallisen
kokonaistilanne huomioiden tule kohenemaan
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o muusta perustellusta syysta (esim. velallinen on poistunut maasta tai jos velallisen tavoittaminen
kuulutuksella on epatodennakdista).

9.2. Perinnéssa olevan saatavan maksaminen

Erapaivan jalkeinen maksu on otettava vastaan, vaikka saatava on perinnassa. Talloin viivastyskoron ja
viivastymisestd aiheutuneiden maksujen lisdksi on perittdva asian hoidosta siihen mennessa syntyneet kulut.
Mikéli maksu ei kata viivastyskorkoa ja - maksua seka velottua padomaa, osasuoritus luetaan
pakkoperintatilanteessa ensin padoman, sitten korkojen ja jaamaosaltaan kulujen lyhennykseksi. Korkojen ja
kulujen perimédtta jattamisestd paattaa kunkin hallintokunnan vastuualueen mukaisesti delegointisaanndssa
madritelty viranhaltija.

Oulun kaupunki luopuu niiden perinndsséa olevien padomien perinnastd, joiden maksuosuus on velallista kohti
alle 10 euroa. Perinnasta luovutaan myds korkojen ja kulujen osalta, joiden maksuosuus on velallista kohti alle 10
euroa.

9.3. Velkajarjestelysaatavat

Oulun kaupunki luopuu niista velkajarjestelyiden piirissa olevista yksittdisista kuukausittaisista saatavista, joiden
maksuosuus on alle 10 euroa. limoituksesta perinnasta luopumisesta kdrdjaoikeudelle vastaa konsernihallinnon
talous- ja rahoitusryhman perinnan asiantuntijat.

94. Haasterajat ja suoraan ulosottokelpoisten saatavien oikeudellisen perinnan esteet

Perintdyhtio aloittaa oikeudellisen perinndn, kun yksityisoikeudellisen saatavan maara on yrityksilla 100 euroa ja
kuluttajilla 200 euroa. Perintdyhtiot eivat myoskaan aloita oikeudellista perintaa, jos yksityishenkilon
varattomuuseste on alle kaksi vuotta vanha (saatava jaa jalkiperintdan) tai jos velallisella on yksipuolinen
velkomustuomio, jossa velkojen yhteissumma on 3 000 euroa. Yrityksen saatavassa ei aloiteta oikeudellista
perintaa perintdyhtion toimesta, jos yritykselld on useita julkisia trattaprotesteja, joiden yhteissumma on 5 000
euroa. Muita rajoitteita haastehakemukseen on varattomuuseste, kuolinpesan varattomuus, yrityssaneeraus
(aloittamispaatos), konkurssi (aloittamispaatds), velkajarjestely (aloittamispaatds) ja tuntemattomuuseste.
Paatoksen oikeudellisen perinnan aloittamisesta ndissa tapauksissa tekee hallintosdanndn 74 §:n mukaan
konsernihallinnon perinnan erityisasiantuntija.

Saatava, jossa ei aloiteta oikeudellista perintaa, jaa perintayhtion jalkiperintdan ja syyn mukaan saatavaa
valvotaan mm. velkajarjestely-, saneeraus- tai konkurssimenettelyssa konsernihallinnon perinnan
erityisasiantuntijan toimesta.

Julkisoikeudellisten, riidattomien saatavien ulosottoperinnasta vastaa hallintosdannén 74 §:n mukaan
konsernihallinnon perinnan erityisasiantuntija. Julkisoikeudellisten saatavien osalta oikeudellisen perinnan esteen
kriteerind ovat varattomuuseste, kuolinpesan varattomuus, yrityssaneeraus (aloittamispdatds), konkurssi
(aloittamispaatds), velkajarjestely (aloittamispaatds) ja tuntemattomuuseste. Saatava jaa perintayhtion
jalkiperintdan ja syyn mukaan saatava valvotaan mm. velkajarjestely-, saneeraus- tai konkurssimenettelyssa
konsernihallinnon talousryhman perinnan erityisasiantuntijan toimesta.

9.5. Varattoman kuolinpeséan saatava

Ulosottoviranomaisen estetodistuksella palautuneiden kuolinpesien saatavien perinta voidaan lopettaa
estetodistuksen paivayksesta lukien seuraavan tdyden kalenterivuoden paatyttya. Ennen perinnan lopettamista
saatava kirjataan luottotappioksi kohdan 8.13. mukaisesti. Perinnan lopettamisesta tehdaan kirjaus
konsernihallinnon perinnan toimesta perintatoimiston Online-palveluun jokaiselle toimeksiannolle.
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Lopetetusta perinnasta ei tehda erillista yksilopaatdsta perikunnalle. Kirjauksessa tulee nakya kulloinkin voimassa

olevan, talous- ja rahoitusjohtajan tekeman paatoksen paivays ja paatdspykala taloudenhoitoa tdydentavista
maarayksista ja ohjeista.
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10. VAKUUDET

Hallintokunnat vastaavat hallussaan olevien vakuuksien voimassaolosta, sailytyksesta ja arkistoinnista.
Hallintokunnan on pidettava hallussaan olevista vakuuksista rekisterid, joka tulee toimittaa konsernihallinnon
talous- ja rahoitusryhmalle tilinpaatoksen yhteydessa.

10.1. Saadut vakuudet

Saatavien turvaamiseksi edellytetddn asiakkaalta vakuutta sellaisissa tapauksissa, joissa kysymyksesséd on
huomattava taloudellinen riski tai vakuuden vaatimista on muutoin pidettava tarkoituksenmukaisena.

Urakkasopimusten ym. sopimusten tayttamisen vakuudeksi yhteistydkumppanilta on vaadittava vakuus
sopimusten voimassaoloajaksi silloin, kun vakuuden vaatimista on pidettava tarkoituksenmukaisena.

Vakuudeksi hyvaksytaan:

« kaupungin nimiin tehty pankkitalletus, josta kaupungin tulee saada kuittaamattomuustodistus (esim. tilivarojen
panttaussitoumus tai -panttausilmoitus), tai

« vakavaraisen ja riittdvan suuren raha - tai vakuutuslaitoksen omavelkainen tai vastaava takaus, jonka tulee olla
realisoitavissa.

Teollisuus- tai liiketontteja vuokrattaessa haetaan maanvuokrasaamiselle vakuus, kun vuosivuokra on yli 1 000
euroa. Vuokraoikeuteen kohdistuva kiinnitysvakuus (panttikirja) haetaan maanvuokrasopimuksen allekirjoituksen
yhteydessa. Kiinnityksen suuruus on kolme kertaa vuosivuokra, pydristettyna yldspain lahimpaan tuhanteen
euroon. Kaikki kaupungin hallussa olevat panttikirjat tulee olla sdhkdisessa muodossa viimeistdan 31.12.2023
mennessa. Kirjallisten panttikirjojen muuttamisesta séhkdiseen muotoon vastaa ko. hallintokunta talous- ja
rahoitusryhman ohjeiden mukaisesti.

Edellad olevan lisaksi kaupunki hoitaa seuraavia lainoja, joissa on mahdollisia saatuja vakuuksia:

Konsernihallinto, talous- ja rahoitusryhma

« kaupungin mydntamat lainat kaupungin liikelaitoksille ja tytaryhteisdille

« aravalainat

« hyvinvointipalveluilta kaupungille jddneet, ennen vuotta 2023 irtisanotut ja perintdprosessissa oleva sosiaaliset
luotot

10.2. Annetut vakuudet

Kaupunginhallituksen jatkodelegoinnin mukaan konsernihallinnon talous- ja rahoitusjohtaja allekirjoittaa
kaupungin omasta toiminnasta annettavat vakuudet esim. ymparistolupiin liittyvat tilivarojen
panttaussitoumukset tai -panttausilmoitukset, jotka tehdadan rahalaitosten kanssa.

Kaupungin ottamiin lainoihin rahoituslaitos pyytaa tarvittaessa vakuuden.
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11. TILAAMINEN JA HANKINTA

Hankintojen ohjauksesta vastaa hankintajohtaja. Hallintokuntien johdon vastuulla on, ettd sen hankinnat on
johdettu, kehittyva kokonaisuus ja hankintatehtdvat ovat organisoitu tarkoituksenmukaisella tavalla.

Hankintalain (1397/2016) saaddksia ja menettelyja on noudatettava kaikissa kansalliset kynnysarvot ylittavissa eli
kokonaisarvoltaan

. yli 60.000 euron tavara- ja palveluhankinnoissa,

. yli 150.000 euron rakennusurakoissa

. yli 300.000 euron hankintalain liitteen E kohtien 5-15 mukaisissa palveluhankinnoissa (ks. Liite E)
. yli 400.000 euron sosiaali- ja terveyspalveluiden (hankintalain liite E, kohdat 1-4, (ks. Liite E) seka
. yli 500.000 euron kayttooikeussopimusten hankinnassa.

Lisaksi kaikissa hankinnoissa, myds kansalliset kynnysarvot alittavissa hankinnoissa eli ns. pienhankinnoissa, on
noudatettava Oulun kaupungin hankintamaarayksia (KH 23.4.2018 §109) ja muita ohjeita.

Hankinnoista on aina tehtava tilaus sahkdisessa tilausjarjestelmassa. Tilaukset tehdaan aina ensisijaisesti
sopimustoimittajilta. Sopimusten ohi ostaminen on kiellettya ja se voi johtaa my6s korvausvelvollisuuksiin
sopimusrikkomuksista. Hankintaa suorittavan henkilon on ennen hankinnan kilpailuttamista tarkistettava,
kuuluuko hankittava tuote, palvelu tai urakka jo ennalta Monetra Oulu Oy:n hankintapalveluiden tai muiden
yhteishankintayksikkdjen, kuten esim. Hansel Oy:n, keskitetysti kilpailuttamiin hankintoihin tai onko
hallintokunnalla voimassa olevaa omaa hankintasopimusta.

Tilauksia tehtdessa tulee ottaa huomioon kilpailutuksen perusteella tehdyn hankintapaatdksen ja sopimuksen
ehdot seka osto-ohjeet, jotka 16ytyvat sopimustietojen yhteydesta sopimushallinnasta. Keskitetysti
kilpailutettujen tuotteiden tai palveluiden osalta osto-ohjeessa olevaa hankintapaikkaa on noudatettava, eika
tallaisia tuotteita tai palvelua saa enaa kilpailuttaa.

Hallintokunnan johtaja my&ntaa ja vahvistaa tilausvaltuudet vuosittain. Hallintokunnat laativat sisdiset ohjeensa
tilausvaltuuksista ja vastaavat siitd, etta tilaukset tehdaan maararahojen, hyvaksyttyjen hankintasuunnitelmien ja
sdannoksien mukaisesti. Tilauksia saavat tehda vain siihen valtuutetut henkilét heille mydnnetyissa rajoissa.
Tilaukseen on aina oltava suostumus siltd henkil6lta, jolla on ratkaisuvalta hankinnasta.

Tilaus on laadittava aina kirjallisesti sahkdisessa tilausjarjestelmadssa, jotta laskutuksessa tarvittavat tiedot seka
sitovalla tilauksella syntynyt sopimus ehtoineen voidaan todentaa. Arvoltaan vahaisissa tai kiireellisissa
tapauksissa voidaan tilaus tehdd my6s suullisesti. Talldinkin tilaus on mahdollisimman pian laadittava kirjallisena
jarjestelmaan.

Alle 9000 euron palvelu- ja tavarahankinnoissa ja suunnittelukilpailuissa seka alle 60000 euron
rakennusurakoissa tilaukseen lisataan selvitys tehdysta hintatiedustelusta "Tarkoitus”-kenttdan ja vastaavasti
merkintd ”9000” tai ”60000” “Sopimusnumero”-kenttaan. YIi 9000 euron palvelu- ja tavarahankinnoissa ja
suunnittelukilpailuissa seka yli 60000 euron rakennusurakoissa kilpailutukseen ja tilaukseen liittyva asianhallinnan
diaarinumero tulee lisata tilaukselle "Sopimusnumero”-kenttaan.

Muita kuin konsernin yhteisesta tilaustenhallintajarjestelmasta tuotettavia tilauslomakkeita ei kaytetd kaupungin
ulkopuolisilta toimittajilta tehtaviin tilauksiin. Oulun kaupungin sisaisia tilauksia tehtdessa kaytetaan
hallintokunnan (esim. Digi) omia tilauslomakkeita ohjeistuksen mukaisesti.

Toimittajien omien jarjestelmien kadytdsta on aina sovittava konsernihallinnon hankintojen ohjauksen ja
kehittamisen asiantuntijoiden kanssa.
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1.1 Tilaaminen sopimustoimittajalta

Tilaukset tehdaan tilausjarjestelmassa puitejarjestelya koskevien ohjeiden mukaisesti, tarvittaessa tehdaan
minikilpailutus ennen tilausta.

Kaikki voimassa olevat keskitetysti kilpailutetut seka toimialojen itsensa kilpailuttamat sopimukset osto-
ohjeineen |6ytyvat sopimushallinnasta. Sopimuskohtaisista ohjeista 16ytyvat mm. toimittajatiedot
yhteystietoineen, sopimusehdot seka hankintakohtaiset tilaamisohjeet, hintatiedot ja reklamointiohjeet.

11.2. Tilaaminen kun sopimustoimittajaa ei ole

Mikéli sopimustoimittajaa ei ole, hankinta tulee kilpailuttaa kilpailutusjarjestelmassa hankintamaaraysten ja
voimassa olevien ohjeiden mukaisesti.

11.3. Tilauksen kirjaaminen kaytannossa

Tilaus on tehtava kirjallisena sahkoisessa tilausjarjestelmassa. Tilaaminen edellyttaa tilausvaltuutta. Arvoltaan
vahaisissa hankinnoissa tai kiireellisissa tapauksissa voidaan tilaus tehda suullisesti ja kirjata jalkikateen
tilausjarjestelmaan. Katso myds kohta 72.2. Ostolaskut ja ostolaskujen maksukelpoisuus.
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12. MENOJEN HYVAKSYMINEN

Hallintosaanndn mukaisesti menojen ja maksujen hyvaksyjistd paattaa hallintokunnan johtaja.

12.1. Menojen hyvaksymiseen liittyvat menettelyt

Hyvaksyjaa maarattaessa tulee kiinnittdd huomiota:

. kunkin hyvaksyjan vastuualue tulee maaritellyksi yksityiskohtaisesti

. kaikille asianomaisen viranomaisen vastuualueille tulee hyvaksyja

. hyvaksyjalla on mahdollisuus kdytanndssa hoitaa hyvaksyjalle annetut velvollisuudet

. hyvaksyjat ilmoitetaan tarvittaessa myds tasetileille

. esimiehen tydtehtavien hoitamiseen liittyvat henkilokohtaiset laskut on hyvaksytettava ylemmalla

esimiehelld, mikali asiaan ei liity erillispaatosta

Menon hyvaksyminen tapahtuu tilauksen, ostolaskun tai maksumaarayksen hyvaksymisen yhteydessa. Menon
hyvaksyminen tapahtuu myos esim. palkkojen ja matkalaskujen hyvaksymisen yhteydessa.

Poikkeuksena normaaliin hyvaksyntamenettelyyn Monetra Oulu Oy hyvaksyy maksajalle palautettavat Oulun
kaupungin pankkitileille virheellisesti, vastikkeetta saapuneet maksut, jotka eivét ole kohdistettavissa osto- tai
myyntireskontraan. Kyseessd on oltava selkedsti todennettava tekninen korjaus, jolla ei ole vaikutusta
talousarvioon.

Myyntireskontraan ja asiakasmaksuihin liittyvdt liikasuoritusten palautukset on kerrottu kohdassa Myyntireskontra:
myyntisaatavien, -tulojen ja asiakasmaksujen liikasuoritusten palautusten hyvéiksyminen.

12.2. Ostolaskut ja ostolaskujen maksukelpoisuus

Oulun kaupunki (Y-tunnus 0187690-1) vastaanottaa ostolaskuina vain verkkolaskuja. Operaattori valitaan
kilpailutuksen perusteella.

Sahkoisessa tilausjarjestelmdssa hankintaehdotuksen tekija tekee ehdotuksen jonkin tarvitsemansa tuotteen tai
palvelun tilaamisesta hyvaksyjalle. Hyvaksyjalla on oltava tilinkayttdoikeus seka laskun hyvaksymisoikeus. Kun
hyvaksyja hyvaksyy ostotilausjarjestelmdssa hankintaehdotuksen, syntyy tilaus. Samalla hyvaksyja hyvaksyy
tilauksesta seuraavan laskun eli jarjestelmassa menojen hyvaksyminen tapahtuu hankintaehdotuksen
hyvaksymisen yhteydessa. Hankintaehdotuksen tekija ja hyvaksyja eivat saa olla sama henkil®. Tilauksessa on
oltava oikea tilimerkintd ja arvonlisdverokoodi.

Tilauksen vastaanottomerkintd tehdaan ostotilausjarjestelmaan tilatun tuotteen tai palvelun saavuttua. Mikali
tilaus ja lasku tdsmaavat ennalta maarattyjen tasmaytyssaantdjen mukaan, ei erillistd laskun hyvaksyntaa tarvita.
Mikali tilaus ja lasku eivat tdsmaa, lasku menee normaaliin tarkastus-hyvaksymiskiertoon
ostolaskukasittelyjarjestelmaan. Sahkoisissa jarjestelmissa hankintaehdotuksen tekija ja hyvaksyja eivat saa olla
sama henkilo.

Mikali tilausta ei ole tehty sahkoisen tilausjarjestelman kautta, hyvaksyjan on varmistettava, etta lasku tai
maksumaarays on muodollisesti ja asiallisesti oikea, toimitus on sopimuksen mukainen, tarkastettu, siind on
oikea tilimerkinta ja arvonlisdaverokoodi seka erapaiva. Ostolaskujen yleinen maksuehto on 21 paivaa. Oulun
kaupunki ei hyvaksy laskutuslisia. Laskun tarkastaja ja hyvaksyja eivat saa olla sama henkil®. Hyvaksytyt laskut ja
maksumaaraykset on toimitettava hyvissa ajoin ennen erdpdivaa Monetra Oulu Oy:n kirjattavaksi ja
maksettavaksi.

Taloudenhoitoa taydentavat maaraykset ja ohjeet 0 0 U LU



34

Ennen maksun maksamista on maksun perusteena olevassa tositteessa oltava vastaanotto -, tarkastus- ja
hyvaksymismerkinnat seka riittavat kirjausmerkinnat. Tositteeseen on merkittava kaytettavat tilit ja
kustannuspaikat, arvonlisaverokoodit seka muut tarvittavat laskentatunnisteet.

Tilaajan on ennen tilausta tai muuta menoa aiheuttavaa toimenpidettad huolehdittava, ettd maardrahat eivat sen
takia ylity. Tama ei koske varastoon ostojen osalta niitd hallintokunnan kustannuspaikkoja, joille on annettu
oikeus yllapitaa varastoja annettujen ohjeiden rajoissa. Tavaran, tydsuorituksen tai muun palvelun vastaanottajan
on tarkastettava, etta lasku tai maksumaarays vastaa saatua palvelua.

Sahkoisessa laskujen hyvaksymisjarjestelmassa allekirjoitus korvataan jarjestelmaan automaattisesti tallentuvalla
henkilokohtaisella kayttajatunnuksella, joka todentaa ja yksildi hyvaksyjan. Tositteen tietoihin merkittava
aikamerkintd hyvaksymisen tai tarkastuksen suorittamisesta otetaan jarjestelmastd eika sitd voi muuttaa
suoritetun toimenpiteen jalkeen.

Toistuvaislaskuissa ja sopimuspohjaisissa laskuissa on mahdollisuus laskujen automaattiseen kasittelyyn. Edella
mainituista laskuista tehdaan sopimus ja maksusuunnitelma, sopimuksen omistajana on laskun hyvéksyja. Jos
lasku tdsmaa sopimukseen tai toistuvaislaskun maksusuunnitelmaan, se katsotaan hyvaksytyksi ja lasku voidaan
siirtda automaattisesti maksuun. Muutoin lasku lahtee kiertoon ennalta maaratylle vastaanottajalle. Tilauksen ja
laskun tasmaytyseron ollessa alle 5 % (ero ei saa kuitenkaan olla yli 50 euroa) lasku siirtyy suoraan jarjestelméassa
hyvaksyttyna kirjanpitoon.

Kukin hallintokunta vastaa tarvitsemiensa kayttdoikeuksien ajantasaisuudesta. Esimies paattaa oman yksikkdnsa
tarvitsemista kayttooikeuksista, ilmoittaa ne ja niissa tapahtuvat muutokset jarjestelman paakayttajalle. Myds
poistuvat kdyttooikeudet ilmoitetaan, jotta kayttdoikeudet ovat ajan tasalla.

Monetra Oulu Oy yllapitaa luetteloa (ostolaskut, muistiotositteet, maksumaaraykset) henkildkohtaisista
kayttajatunnuksista ja huolehtii hyvaksymis- ja asiatarkastusoikeuksien yllapidosta paatdsten mukaisesti.
Luettelosta on kaytava ilmi kayttdjatunnuksen haltija, hdnen oikeutensa seka niiden voimassaoloaika.
Hallintokuntien on ilmoitettava kaupungin palveluksesta poistuneet henkilét, joiden kayttdoikeudet poistetaan
luetteloista.

Sahkoisten laskujen hyvaksymisjarjestelmassa kayttajan tunnistaminen perustuu henkilékohtaiseen
kayttdjatunnukseen ja salasanaan.

12.3. Maksaminen

Maksut maksetaan erapaivana. Mikali erapaiva ei ole pankkipaiva, maksut maksetaan erdpaivaa seuraavana
pankkipaivéna. Ostolaskujen yleinen maksuehto on 21 paivaa, ellei muuta ole sovittu tai saddetty. Ennen
maksamista maksuaineistojen tulee olla hyvaksyttyja Menojen hyvdksymiseen liittyvit menettelyt kohdan
mukaisesti.

Maksatus tapahtuu konekielisena kaupungin pankkitililtd. Konekielistd maksujenvalitysta kaytettaessa on
jarjestelmasta kaytava selville tositteen yhteys maksutapahtumaluetteloon. Rahalaitosten valityksella
maksettaviin maksuihin tulee liittya pankin antama konekielinen kuittaus, lisaksi veloitettu maksu nakyy
tiliotteella.

Kassasta maksuja maksettaessa kassanhoitajan on otettava tositteeseen paivayksella varustettu maksun

vastaanottajan kuittaus. Kassan ja rahalaitoksen valisissa samoin kuin pankkitilien valisissa rahasiirroissa on
tositteena kaytettava rahalaitoksen antamaa kuittia tai tiliotetta.
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12.4. Maksumaaraykset

Oulun kaupungilla on kaytossa sahkodinen maksumaardys sekd manuaalinen tulostettava maksumaarays.
Maksumaarayksista on erillinen ohje Akkunassa. Maksumaaraykset hyvaksytaan Menojen hyvaksymiseen liittyvat
menettelyt sekd Myyntireskontra: myyntisaatavien, -tulojen ja asiakasmaksujen likkasuoritusten palautusten
hyvaksyminen —kohtien mukaisesti.

12.5. YA-jarjestelma TE2025

Tydvoimapalvelujen jarjestamislain 120 §:n 2 momentin mukaan tyévoimaviranomaisella on velvollisuus kayttaa
tydvoimapalvelujen toimeenpanossa valtakunnallista tietovarantoa, palvelualustaa ja
asiakastietojarjestelmakokonaisuutta. Asiakastietojarjestelmakokonaisuuteen sisaltyy
asiakkuudenhallintajarjestelma, yleinen avustusjarjestelma seka sahkdiset asiointipalvelut.

Yleinen avustusjarjestelma eli YA-jarjestelma on KEHA-keskuksen, ELY-keskusten ja Tyévoimaviranomaisten
kaytossa oleva avustusjarjestelma. YA-jarjestelman kautta tehdddn monien avustus- ja maksatuspaatoksien
viranomaiskasittely. Jarjestelmaan kuuluu kaksi sovellusta: toinen on tarkoitettu ELY-keskusten ja KEHA-
keskuksen kayttoon, ja toinen, YA-TE-sovellus, tydvoimaviranomaisille.

YA-TE-jarjestelmassa kasitelldan seuraavien ostopalveluna toteutettavien lakisaateisten tydvoimapalvelujen
ostolaskut:

e Tydvoimakoulutus ja kotoutumiskoulutus

e Yhteishankintakoulutus

e Valmennuspalvelut

e Asiantuntija-arvioinnit

YA-TE-jarjestelma on kaupungilla Business Oulu-liikelaitoksen kaytossa.
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13. ARVONLISAVERON KASITTELY

Hallintokunta vastaa toimintaansa kuuluvasta arvonlisdveron kasittelysta. Arvonlisdaverotuksen erityiskysymykset
ja verottajan ohjauspyynnot valmistelee konsernihallinnon talous - ja rahoitusryhma. Monetra Oulu Oy vastaa
sopimuksen ja vastuumatriisin mukaisesti arvonlisdverokasittelysta ja laskelmista seka arvonlisaveron tilityksista.

Hallintokuntien on maarattava arvonlisdverovastaava/-vastaavat. Hallintokuntien arvonlisaverovastaava/-
vastaavat opastavat ja huomioivat arvonlisdveroasioissa tapahtuvat muutokset ja tiedottavat niista. Hallintokunta
voi ostaa arvonlisdverovastaavan palvelut Monetra Oulu Oy:lta, mutta lopullinen vastuu on hallintokunnalla.
Monetra Oulu Oy vastaa oman henkildkuntansa arvonlisdvero-osaamisesta ja sen yllapidosta.

Oulun kaupungin juoksevassa kirjanpidossa otetaan kantaa siihen, kuuluuko arvonlisdvero palautus- vai
vahennysjarjestelman piiriin.

14. ASIAKAS- JA TOIMITTAJAREKISTERI

Intime-myyntilaskutuksen sekd myynti- ja ostoreskontran asiakas- ja toimittajarekisterit omistaa ja
oikeellisuudesta vastaa Oulun kaupunki. Ajantasaiset yritysasiakkaiden osoitetiedot ja verkkolaskuosoitteet
tarkistetaan YTJ-palvelusta ja Tieken verkkolaskuosoitteistosta. Intime-myyntilaskutuksen asiakasrekisterin
ajantasaisuus varmistetaan Suomen Asiakastieto Oy:n Valvomo-palvelusta ja Digi- ja vdestotietoviraston VTJ-
muutosrajanpinnan kautta tulevien ja arkipaivisin tapahtuvien paivityksien avulla.

Yritysten laskut lahetetddn padsaantoisesti verkkolaskuosoitteistossa olevalla verkkolaskuosoitteella, tai jos
verkkolaskuosoitetta ei ole, laskut ldhetetddan maapostina YTJ:n mukaiseen postiosoitteeseen. Laskut voidaan
lahettdaa myos yrityksen valitsemaan laskutusosoitteeseen, jolloin kdytetdan ko. toimijan YTJ:n mukaista
postiosoitetta. Yritysasiakkaiden laskuja ei lahetetd verkkolaskuosoitteisiin, joita ei ole ilmoitettu
verkkolaskuosoitteistossa juridisen eli toimitusasiakkaan verkkolaskuosoitteeksi. Ulkomaille ldhetettavissa
laskuissa voidaan kayttaa lahetystapana myos sahkdpostiosoitetta.

Yksityishenkildiden laskut 1ahetetdan ensisijaisesti kuluttajille e-laskuina ja yritysasiakkaille verkkolaskuina. Muita
lahettdmistapoja ovat kuluttajien suoramaksu, OmaPosti, Kivran digiposti tai maaposti. Yksityishenkil® vastaa
siitd, minka laskun vastaanottotavan edellad olevista valitsee ja tekee sopimuksen itse laskunvastaanottotavan
tarjoavan palveluntuottajan kanssa. Mikali sopimusta ei ole, laskut lahetetddn maapostina vaestorekisterissa
olevaan viralliseen osoitteeseen.

Toimittajarekisteria yllapidetaan Monetra Oulun Oy:n toimesta Intime-ostoreskontrassa. Hallintokuntien tulee
varmistaa, ettd avustuksia mydnnetdan ja sopimuksia solmitaan vain niiden yritysten kanssa, joilla on y-tunnus ja
jotka kuuluvat ennakkoperintarekisteriin. Toimittaja rekisteria kaytetadn myds mm. avustusten,
varhaiskasvatuksen palveluseteliyritysten ja tyollisyyspalvelujen maksatuksessa, jolloin maksun vastaanottaja voi
olla yritys tai yksityishenkilo.
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15. HANKKEIDEN TALOUSHALLINTO

Kaupunginhallitus varaa vuosittain tulo- ja menomaararahoja kehittamisprojektien ja -hankkeiden
kdynnistamiseen. Uusista projektiesityksista tulee olla yhteydessa Konsernihallinnon projektien
kokonaiskoordinaatioon, jotta varmistetaan tarvittavat kokouskasittelyt, maararahavaraukset ja kaupungin
projektipaatdkset.

Ulkopuolisella osarahoituksella toteutettavien projektien ensimmaisen toteutusvuoden tulo- ja menomaararahat
siirretdan projektin omistajan talousarvioon rahoituspaatdksen saavuttua, kun projektin hyvaksyttavat
kustannukset ja rahoitusosuudet ovat varmistuneet. Jatkovuosien tulo- ja menomaééararahat varataan projektin
omistajan talousarvioihin. Liikelaitokset varaavat talousarvioon projektin nettomenon. Tarvittaessa
kaupunginhallituksen kehittamissalkkujen menomaararahoista voidaan maksaa myds liikelaitoksille kesken
talousarviovuotta kdynnistyvien hankkeiden omarahoitusosuus.

Mikéli projektilta jaa kayttamattd madrarahaa edelliseltd vuodelta, se on mahdollista siirtaa kaytettavaksi
seuraavana vuonna. Kaikkea kayttamatta jaanytta maararahaa ei kuitenkaan siirretd automaattisesti, vaan siirron
tulee perustua todelliseen tarpeeseen. Konsernihallinnossa valmistellaan maararahasiirrot keskitetysti
konsernijohtajan tai kaupunginhallituksen paatettavaksi.

Kaupunginhallituksen kehittdmissalkkujen maararahoista maksetaan myds Oulun kaupungin rahoitusosuuksia
muiden toimijoiden toteutusvastuulla oleviin projekteihin edellyttaen, ettd projektin sisaltd ja sen rahoitusosuus
on kasitelty asianomaisen kehittdmissalkun koordinaatioryhmassa, ja osallistumisesta projektin rahoittamiseen
on tehty joko konsernijohtajan viranhaltija- tai kaupunginhallituksen paatos.

15.1. Projektin budjetointi ja rahoitussuunnitelma

Projektille tehddan aina kustannusarvio ja rahoitussuunnitelma. Projektin budjetti suunnitellaan sen rahoittajan
kustannuslajien mukaan, jolta rahoitusta haetaan. Oulun kaupungin projekteissa kustannukset kirjataan
rahoitushakemuksiin arvonlisaverottomana (Alv 0 %).

Budjetissa kulut jaotellaan kustannuslajeittain rahoituslahteen edellyttamalla tavalla (esimerkiksi
henkildstokustannukset, ostopalvelut, flat rate ja muut kustannukset).

Rahoitussuunnitelmassa kustannukset jaetaan rahoittajan kanssa sovitun tai tiedossa olevan rahoitusprosentin
mukaisesti (esimerkiksi rahoittajan rahoitusosuus, kaupungin rahoitusosuus ja yksityinen rahoitusosuus).

Laskennallisilla kustannuksilla tarkoitetaan esimerkiksi projektille kaytettavaa tyoaikaa, jota seurataan erillisella
tuntikirjanpidolla, ensisijaisesti Bagin tydajanseurannalla ja raportoidaan rahoittajalle kirjaamatta niista syntyneita
kustannuksia kuitenkaan projektin laskentatunnisteille.

Projekteissa tehtavien kdyttdomaisuuteen luokiteltavien hankintojen kohdalla on rahoitussuunnitelman
laadintavaiheessa otettava kantaa siihen, miten hankittuja palveluja tai tarvikkeita kasitellaan projektin paatyttya
ja kenelle omaisuus siirtyy projektin jalkeen.

15.2. Taloushallinnon jarjestaminen

Projektien taloushallinto jarjestetdan samoilla jarjestelmillda kuin muukin Oulun kaupungin taloushallinto.
OukaDW:ta hyddynnetdan kehittamistoiminnan kokonaisuuden seurannassa ja raportoinnissa.
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15.3. Laskentatunnisteet

Projektille kuuluvien projektisuunnitelman mukaisten menojen ja tulojen kirjauksissa kaytetaan kirjanpitotilin
lisaksi kustannuspaikkaa, projektinumeroa ja kohdenumeroa. Kustannuspaikka voi olla toimialan yhteinen
tunniste ulkopuolista rahoitusta saaville projekteille. Projektinumero on varsinainen tunniste, jokaisella projektilla
omansa. Kohdenumeroita kaytetdan kululajien mukaisiin kustannuksiin, joiden avulla raportoidaan ko. kululajille
syntyneet kustannukset. Kohdenumeroiden kayttd on edellytys sille, ettd ulkopuolisella osarahoituksella
toteutettavien projektien kustannukset paivittyvat myos Bagiin eli kaupungin digitaaliseen projektisalkkuun. Lista
projekteilla kaytettavista kohdenumeroista 16ytyy Akkunassa olevasta tilikartasta. Projektinumero varataan myos
sisaiselle projektille.

15.4. Menojen ja tulojen kirjaaminen

Kustannusten tukikelpoisuus riippuu rahoitusldhteesta. Kustannusten tulee olla rahoituspdatdksessa hyvaksytyn
projektisuunnitelman tai muun dokumentin mukaisia ja projektin tavoitteiden saavuttamiseksi tarpeellisia seka
hyvaksytyn toteutusajan aikana aiheutuneita.

Projektin menoksi kirjatusta kustannuksesta taytyy 16ytya maksettu lasku tai muistiotosite. P2P:ssa laskulle tulee
lisata liitteet, jotka ovat oleellisia kustannusten hyvaksymiselle, esim. osallistujalistat ja/tai kutsut tapahtumiin.
Sisaisista veloituksista, esim. tilavuokrista on hyva neuvotella rahoittajan kanssa jo projektin
suunnitteluvaiheessa. Rahoittaja voi vaatia laskelman projektille kohdistetusta vuokrasta.

15.5. Flat rate — menettely

Flat rate -menettely tarkoittaa kiinteda prosenttiosuutta, jolla projektin valilliset kustannukset korvataan
esimerkiksi projektin toteutuneista palkkakustannuksista tai rahoittajan maarittelemalla tavalla. Tama kiintea
prosenttiosuus on esimerkiksi 7, 15, 17, 24 tai 40 %, jonka rahoittaja maksaa riippumatta siitd, kuinka paljon flat
rate -kustannuksia on kirjattu projektille.

Erillista flat-kirjausta ei tehda kirjanpitoon, vaan kustannukset ovat todellisuudessa syntyneita yleiskuluja, joita
ovat esimerkiksi projektin matkakustannukset, toimistokulut seka talous- ja tietohallintokulut seka projektille
asetetun ohjausryhman toiminnasta aiheutuvat kustannukset.

Business Finland kayttaa projektirahoituksissaan vastaavaa menettelya nimelld yleiskustannus.

Projektin aikana on seurattava, etta flat rate -kuluja ei synny enempaa kuin mita rahoittajan maksama
palkkakustannuksista laskettava tai rahoittajan muuten méaarittelema flat rate on.

15.6. Tulojen jaksotus

Projektille maksettavat tuet kirjataan tulotilille sille kalenterivuodelle, jolle tukeen oikeuttavat menot on kirjattu.
Tulokirjaus tehdaan aina maksatushakemuksen laadinnan yhteydessa. Vuodenvaihteessa saamatta olevista
tuloista tehdaan jaksotukset. Tulot lasketaan toteutuneista kustannuksista rahoituspaatdksessa mydnnetyn
rahoitusprosentin mukaan.
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16. KAYTTOOMAISUUS

Kayttdomaisuutta koskevista linjauksista (seuranta-, ennuste-, tilinpaatos- ja konsernitilinpaatdsprosessissa seka
talousarvioprosessissa) vastaa konsernihallinnon talous- ja rahoitusjohtaja.

Hallintokunnat huolehtivat siita, ettd kaupungin omistama ja kaupungin hoidossa oleva omaisuus pidetaan
kunnossa ja sita kaytetaan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Kdyttdomaisuudella tarkoitetaan
kaupungin taseeseen kirjattavaa omaisuutta (pysyvat vastaavat). Valtuusto hyvaksyy poistojen perusteet ja
kaupunginhallitus poistosuunnitelman. Konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhma valmistelee valtuuston
paatettavaksi poistojen perusteet ja kaupunginhallitukseen poistosuunnitelman seka vastaa edelld mainittujen
asiakirjojen paivittamisesta ja tiedotuksesta Monetra Oulu Oy:lle ja hallintokuntiin.

Investoinnit ovat taseessa pysyvien vastaavien erid. Investoinniksi kirjataan kayttdomaisuuteen kuuluvat esineet,
erikseen luovutettavissa olevat oikeudet ja muut hyddykkeet, jotka on tarkoitettu tuottamaan tuloa useampana
kuin yhtena tilikautena. Aktivointiraja kdyttdomaisuuteen on 10 000 euroa. Mikali hyddyke koostuu useammasta
komponentista ja niiden yhteenlaskettu arvo ylittda 10 000 euroa, hyddyke kirjataan investoinniksi
kayttdbomaisuuteen ja poistetaan suunnitelman mukaan vaikutusaikanaan. Useasta alle aktivointirajan olevasta
hyodykkeesta koostuva ensikertainen kalustaminen voidaan kasitella erillisind hyodykkeina tai yhtena
hankintaerand, joka aktivoidaan ja poistetaan normaalisti suunnitelman mukaan.

Ensikertaisen kalustamisen on liityttava uuden yksikon tai muun sellaisen toiminnan aloittamiseen silloin, kun se
kerralla hankitaan, paasaantoisesti kuitenkin ennen toiminnan aloittamista. Taydentdvat hankinnat eivat ole
ensikertaista kalustamista. Kulutushyodykkeet kuten esimerkiksi koulutarvikkeet tai siivousvalineet eivat ole
kayttdomaisuutta eika niita voi aktivoida taseeseen.

Vaikka hyddyke vaikuttaisi kunnan palvelutuotannossa useammalla tilikaudella, voidaan arvoltaan epaolennaiset
erat kirjata suoraan hankintakaudella kuluksi. Talldin edellytyksena on, ettd hankinta ei em. madritelman mukaan
ylitd 10 000 euron rajaa.

Kayttdomaisuushyddyke kirjataan valmiiksi heti kayttddnottamisen yhteydessa. Sellaisten pienien hankkeiden
osalta, jotka eivat ole erikseen valtuustoon nahden sitovia, voidaan valmiusasteiden tarkistaminen tehda
vahintaan neljannesvuosittain neljannesvuosiseurannan yhteydessa. Padsaantdisesti valmiiksi kirjaaminen tulee
kuitenkin pyrkia tekemaan valittdmasti kohteen kayttédnoton yhteydessa.

Hyodyke kirjataan suoraan valmiiksi, mikali hyddykkeen kohdalla on mahdotonta maarittaa varsinaista
kayttdonottoa. Tallainen kohde on kaytanndssa investointikustannusten muodostumisesta huolimatta koko ajan
kaytossa, jolloin keskenerdisyys kuvastaa enemmankin oman projektiseurannan kokonaistilannetta. Kirjaus
tehdaan taseen kyseessa olevaan kayttdomaisuustiliin.

Sellaisten hankeselvitysten kustannukset, joita ei toteuteta, kirjataan kayttdtalouden menoiksi. Ainoastaan
viimeisimman hankeselvityksen kustannukset voidaan aktivoida taseeseen. Rakennuksen peruskorjauksen aikana
ICT-kustannuksia voidaan kulunvalvonnan ja halytysten osalta aktivoida taseeseen ainoastaan siina tapauksessa,
ettd rakennus ei ole kdytdssa peruskorjauksen aikana ja syntyneet ICT-kustannukset liittyvat tydmaan valvontaan.

16.1. Valmistus omaan kayttoon

Hallintokunnat voivat aktivoida kayttdmenoja taseeseen valmistus omaan kayttoon kirjauksella, mikali
kayttomenot kuuluvat selkeasti jonkin taseeseen aktivoitavan kayttdomaisuushyddykkeen hankintaan. Valmistus
omaan kayttoodn kirjauksissa noudatetaan erillistd investointien kirjanpidollisen kasittelyn yleisohjetta.
Hallintokuntien taytyy tehda myds valmistus omaan kayttdon kirjaus sellaisen taseeseen aktivoitavan
hyddykkeen osalta, joka teetetddn kaupungin omana tydna toisessa hallintokunnassa ja jonka ostava
hallintokunta aktivoi taseeseen. Itse valmistetun pysyvan vastaavan hyddykkeen hankintamenoksi kirjataan
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valmistuksesta aiheutuneet valittdmat menot (KPL 4:5.1 §), jotka ovat selvitettavissa erillisen kirjanpidollisen
tositteen tai kustannuslaskelman avulla. Palkkamenojen aktivointi edellyttaa tydajan seurantaa. Hyddykkeen
hankintamenoon ei siis voi aktivoida esimerkiksi hallinnon eika toimielimen kustannuksia tai voittolisaa.
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17. IRTAIN OMAISUUS

17.1. Omaisuusluettelot ja irtaimen omaisuuden hallintaohje

Hallintokuntien on pidettava ajantasaista luetteloa kiinteasta ja irtaimesta omaisuudesta, arvopapereista,
saamisista ja muusta omaisuudesta seka lainoista, sopimuksista, sitoumuksista ja vakuuksista sekd annettava
niista tiedot tilinpaatoksen laatimista varten.

Irtaimen omaisuuden hallintaa varten on olemassa kaupungin toimijoille yhteinen tyétila, jossa yllapidetaan
irtaimen hallintaa ja luettelointia koskevaa erillistd ohjeistusta, irtaimistoluettelon mallipohjaa (vahimmaistiedot)
ja luetteloa hallintokuntien irtaimesta omaisuudesta vastuussa olevista henkildista.

1) Hallintokunnat vastaavat irtaimen omaisuutensa hallintajarjestelméasta. Hallintokunnan johtajan on maarattava
irtaimen omaisuuden hallinnasta paavastuussa oleva henkild. Vastuuhenkil® ja erikseen tiedon inventointia
tekevat henkildt ilmoitetaan irtaimen hallintaan perustetussa tyotilassa olevassa vastuuhenkildluettelossa.

2) Hallintokuntien on pidettava luetteloa, johon merkitdan ne irtaimistoesineet, joiden luettelointi arvioidaan
esineen sdilymisen seurannan, esineen arvon, kdyttotavan tai - idn, huoltotarpeen tai muun syyn johdosta
tarpeelliseksi. Luetteloinnissa kaytetdaan kaupungin vakiomuotoista tayttopohjaa, joka I16ytyy irtaimen
omaisuuden hallintaa varten perustetusta tyotilasta.

3) Esinetta luetteloitaessa siita kirjataan:

. tavaran nimi ja maara

. Tavaran merkki ja malli

. Hankintavuosi (mikali tiedossa)

. Mahdollinen kaytostd poiston syy ja kdytdsta poisto kuukausi

. Arvioitu jatkokaytto ja tasearvo, mikali hyddykettd ollaan myymassa tai luovuttamassa toisen

hallintokunnan kayttéon

Esineet luetteloidaan yksikkdkohtaisesti/kustannuspaikoittain seka rakennuskohtaisesti.

Irtaimistoluettelo tarkistetaan kaksi kertaa vuodessa inventoimalla kesakuun ja joulukuun lopun tilanteet.
Inventointi-poytakirjan allekirjoittaa inventoija. Kaytdstd poistetuista esineista on laadittava luettelo, josta on
kaytava ilmi poiston syy.

4) Tarpeeton kayttokelpoinen irtaimisto on tarjottava ensisijaisesti:

- kaupungin omien toimintayksikdiden ostettavaksi tai irtaimistosta tehddan ilmoitus kaupungin
hankintatoimesta vastaavalle. Irtaimen osto kaupungin omilta yksikdilta on tapahduttava yksikon
talousarviomaararahoin.

- Irtaimistoa voidaan luovuttaa kaupungin muiden yksikdiden kayttdon myos vastikkeetta.

- Irtaimiston luovutus omalle henkil6kunnalle on aina vastikkeellinen.

5) Irtaimistoluettelon, inventointipdytakirjojen ja poistoluetteloiden sailytys on jarjestettava arkistointimaaraysten
mukaisesti.

6) Irtaimistoesineisiin on tehtava kaupungin omistusmerkinta, mikali se on mahdollista esineen kayttotarkoitusta
tai kayttdarvoa vahentamatta. Omistusmerkinta on irtaimistoesinetta ulkopuolisille myytaessa poistettava tai
mitatoitava.

7) Irtain omaisuus voidaan myyda kaupungin ulkopuolelle, mikali sille ei 16ydy jatkokayttdtarvetta kaupungin

muista hallintokunnista. Jatkokayttotarve kartoitetaan tarjoamalla hyddyke muiden hallintokuntien kayttoon
vastikkeetta tai mahdollista tasearvoa vastaan kaupungin intranet Akkunan kirpputori -palvelussa

Taloudenhoitoa taydentavat maaraykset ja ohjeet 0 0 U LU



42

ilmoitustyypilla: hallintokunnat myyvat / ostavat. Nahtavilla oloajan vahimmaisaika on yksi kuukausi ennen
myyntia ulos.

18. VAIHTO-OMAISUUS

Vaihto-omaisuuden kaupunkitason ohjeistuksesta vastaa konsernihallinnon talous- ja rahoitusjohtaja.

Vaihto-omaisuus (varastot) luokitellaan kolmeen ryhmaan: raaka-aine-, puolivalmiste- ja valmistevarastoihin.
Raaka-ainevarasto koostuu tuotteiden valmistamiseen tarvittavista raaka-aineista, materiaaleista, osista ja
komponenteista. Puolivalmistevarasto koostuu valmistamista odottavista kesken jaéneistd toista.
Valmistevarastossa ovat asiakkaalle toimittamista tai myyntia odottavat valmiit tuotteet.

Hallintokunta vastaa siita, ettd vaihto-omaisuus on hoidettu annettujen ohjeiden mukaan ja etta vaihto-
omaisuus sitoo mahdollisimman véhan rahavaroja. Vaihto-omaisuus inventoidaan kerran vuodessa
tilinpaatdksen yhteydessa annetun aikataulun mukaan.

Mikéli hyddyke on tarkoitus myyda, tulee siirto kdyttéomaisuudesta vaihto-omaisuuteen tehda viipymatta.
Pysyvista vastaavista hyddyke siirretdan vaihto-omaisuuteen hankintamenon vield poistamatta olevaa osaa
vastaavasta madrasta.

19. OMAISUUDEN VAKUUTTAMINEN

Kaupunginhallitus paattaa, mika kaupungin omaisuus ja mitka toiminnot vakuutetaan. Vakuutusasiat on
keskitetty kaupungin riskienhallintapaallikolle.

20. LEASING-RAHOITUS

Leasing-rahoituksen kohteena voi olla irtain- ja muu kdyttdomaisuus, jonka taloudellinen kayttoika on
paasaantoisesti yli 3 vuotta.

Leasingrahoituksen kaytdsta paattaa hallintokunnan taloudesta vastaava henkild konsernihallinnon antamien
erillisohjeiden mukaisesti. Hankinnan suunnitteluvaiheessa tulee tehda edullisuusvertailu omaksi ostamisen ja
leasing-rahoituksen valilla taloudellisuus ja toiminnallisuus huomioiden. Rahoituksen puitesopimuksen kayttoa
edellytetdan kaikissa leasing- rahoitettavissa kohteissa. Jos puitesopimusta ei kaytetd, taytyy hallintokunnan
edustajan sopia asiasta konsernihallinnon talous- ja rahoitusjohtajan kanssa. Hankintasaannén mukaista
hankinta-arvoa maariteltdessa otetaan huomioon koko leasingsopimuskauden arvo (esimerkiksi 3 vuoden
sopimuksen arvo on 36 x kuukausivuokra).
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21. TOIMINTA-AVUSTUKSET JA MUUT AVUSTUKSET

Kaupunginhallitus hyvaksyy kaupungin myodntamien avustusten yleisperiaatteet. Lautakunnat vahvistavat omaa
toimialaa koskevat myontamiskriteerit. Oulun kaupungissa samaan tarkoitukseen mydnnetdan vain yksi avustus.
Avustusten kaupunkitasoisesta ohjauksesta vastaa konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhma.

Kun paatdsvaltainen hallintokunta tai viranhaltija on mydntanyt yleishyodyllisille tai muille yhteisdille avustusta,
on mydntajan vaadittava selvitys, joka osoittaa avustuksen kayton. Toiminta-avustukseen tulee sisaltya
avustuksen saantivuoden tilinpaatoksen ja tilintarkastuskertomuksen oikeaksi todistetut jaljenndkset seka
toimintakertomus. Tapahtuman tai muun erityisavustuksen osalta on vaadittava kirjallinen selvitys avustuksen
kaytosta.

Avustuksen myontanyt hallintokunta tai viranhaltija valvoo mydntéamiensa avustusten osalta edelld mainitussa
kappaleessa todettujen selvitysten toimittamisen. Valvonnan toteuttamisessa voidaan kayttaa kaupungin sisdista
tarkastusta.

Oulun kaupungin avustusprosessi hoidetaan eAsiointi-jarjestelmalla. eAsiointiin sisaltyy hakemusten jattaminen,
kasittely, maksatuksen tarkastus ja hyvaksynta sekd myonnettyjen avustusten luettelointi. eAsiointi-
jarjestelmasta on integraatio Loota-asianhallintajarjestelmaan. Mikali eAsiointi-jarjestelmaa ei ole kdytdssa
mydnnetyistad avustuksista on pidettava luetteloa muulla tavalla, my6s kirjanpidosta saatava tulostus toimii
luettelona.

Jokainen hallintokunta vastaa omista avustuslajeistaan. Maksetut avustukset on tdsmattava kuukausittain
eAsiointiin, tai jos jarjestelma ei ole kdytdssa, maksumaarayksiin. Tdsmayksessa huomioidaan, etta
avustuspaatokset, maksatusaineistot ja/tai maksumaaraykset tasmaavat kirjanpitoon. Tasmaytyksen tehnyt
henkild todentaa tasméayksen kunkin hallintokunnissa olevien tdsmaytyskaytantdjen mukaan.

22. TAKAUKSET

Takauksista paattaa kaupunginvaltuusto takauksen mydntamisen periaatteiden mukaisesti. Takauksista on
pidettava luetteloa. Konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhma pyytaa tilinpaatdkseen takauksesta
saldovahvistuksen takauksen saajalta ja lainan mydntaneelta rahoituslaitokselta.

23. SISAINEN LASKENTA JA KUSTANNUSLASKENTA

Kaupungin sisdisen laskennan ja kustannuslaskennan ohjauksesta, kehittamisesta ja kehittdmisen linjauksista
vastaa konsernihallinnon talous- ja rahoitusjohtaja.

Sisaisen laskenta tuottaa kustannuslaskennan avulla tietoa erilaisia paatdksentekotilanteita ja toiminnan
johtamista varten. Esimerkkeja hyddyntamiskohteista:

. palvelutoiminnan ja investointien suunnittelu

. madrarahatarpeen arviointi talousarvion valmistelussa

. tavoiteasetanta ja tuloksellisuuden arviointi

. palvelujen hinnoittelu ja vaihtoehtoisten tuotantotapojen arviointi.

Kustannuslaskenta perustuu ulkoisen laskennan ja kirjanpidon tuottamiin tietoihin, ja hallintokuntien
toiminnanohjausjarjestelmien tietoihin. Tuotot ja kustannukset kohdistetaan talousarviossa
aiheuttamisperiaatteen mukaan kaupungin tehtavalle, vastuuyksikoélle, toiminnolle, tuotteelle tai asiakkaalle
(laskentakohde). Toiminnan tuloksellisuutta voidaan arvioida taloudellisuuden, kannattavuuden tai
kustannusvaikuttavuuden nakdkulmasta.
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Palvelujen hinnoittelun perustana on tuotteistaminen. Tuotteen omakustannusarvon selvittamiseksi voidaan
hyodyntaa tarpeen mukaan erilaisia laskentamenetelmia, esimerkiksi tuotteistukseen perustuvaa
suoritelaskentaa tai toimintolaskentaa. Laskennan ja laskentaperusteiden tulee kuitenkin olla lapinakyvia.

23.1. Laskentatunnisteet

Oulun kaupungilla on kadytdssa yhdeksan laskentatunnistetta: Kustannuspaikka, toiminto, projekti, kohde,
yhteiset kustannukset, littera/vapaa tunniste ja kumppanikoodi, seka taustatietoina rakennetunniste ja
yritystunnus. My®0s tilijarjestelmaa hyddynnetaan sisdisen laskennan tarpeisiin. Tilijarjestelmaa yllapidetaan
kuitenkin paaasiallisesti ulkoisen laskennan tarpeiden mukaan, katso luku 6.1. Tilijarjestelma.

Laskentatunnisteiden kuten projektien, kohteiden, toimintojen ja yhteisten kustannusten tunnisteiden
paaasiallinen kayttotarkoitus on sisdinen seuranta- ja suunnittelutarve ja kustannusten kohdistaminen
kustannuslaskentaa varten. Laskentatunnisteilla kuvataan laskentakohde. Téhan tarkoitukseen kaytetdan myos
sisdisen laskennan jarjestelmissa yllapidettavia rinnakkaishierarkioita. Laskentatunnisteiden maara pyritaan
minimoimaan, ja yhta tarkoitusta varten yllapidetaan vain yhta laskentatunnistetta.

Hallintokunta on vastuussa omista laskentatunnisteistaan. Hallintokunta kayttaa yhteisiksi maariteltyja
laskentatunnisteita seuraavissa tapauksissa: kiinteistdjen kohdenumerot, ulkopuolista rahoitusta saavien
hankkeiden kohdenumerot, kalustoryhmat (toimintotunniste) ja yhteiset projektit. Hallintokunta tilaa
tarvitsemansa laskentatunnisteet laskentatunnisteprosessin mukaisesti laskentatunnistelomakkeella.
Laskentatunnisteiden avaamisesta, muuttamisesta, poistamisesta ja hierarkiamuutoksista paattaa
konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhma.

23.2. Kustannusten kohdistaminen

Kustannukset kohdistetaan aiheuttamisperiaatteen mukaisesti sille laskentakohteelle, joka sen on aiheuttanut.
Esimerkiksi tilakustannukset voidaan jakaa tilojen kaytdn perusteella.

Kun kustannuksia kohdistetaan tietylle laskentakaudelle, on kyse jaksottamisesta. Esimerkiksi palkkakustannukset
voidaan kohdistaa ajankdytdn perusteella. Sisdisen laskennan eri tarkoituksia varten kustannukset tulee jaksottaa
sille laskentakaudelle, jolla kustannus on aiheutunut.

Kaikkia kustannuksia ei voi kohdistaa suoraan kayton perusteella. Hallintokustannukset, yhteiset
kiinteistokustannukset ja muut yleiskustannukset kohdistetaan joko suoritekohtaisen kustannuslaskennan
menettelyilla tai toimintolaskennalla. Kohdistamisperusteena voi olla talléin esimerkiksi henkilomaara.
Kohdistamisperusteen valinta tulee tehda siten, ettd laskenta olisi tarkoituksenmukaisella tarkkuustasolla. Hyvin
tarkka tieto edellyttaa yksityiskohtaista tilidintia, mika lisda virheiden maaraa tilidinnissa ja tietojen siirrossa.
Tiedon keruusta syntyvan hyddyn tulee ylittaa siitéd aiheutunut kustannus.

Oulun kaupungin sisdisen laskennan tietojarjestelmat IBM Cognos— Analytics ja IBM Planning Analytics ("PA")
mahdollistavat kustannusten kohdistamisen automatisoinnin. Kohdistaminen tulee rakentaa PA-jarjestelmaan,
mikali vyOrytettya tietoa halutaan hyddyntaa seurannan lisdksi suunnittelussa (Kohdistaminen voidaan tehda
myds kirjanpitojarjestelma Intimessa, mutta tdama on mahdollista vain ulkoisen laskennan tarpeisiin, kun asiasta
on sovittu erikseen konsernihallinnon talous- ja rahoitusryhman kanssa.)

23.3. Sisdinen hinnoittelu ja laskutus

Oulun kaupungin yksikdiden valinen sisdinen hinnoittelu ja sisdinen laskutus perustuvat hallintokuntien valisiin
sopimuksiin. Sisdinen laskutus toteutetaan aiheuttamisperiaatteen ja talousprosessien aikataulun mukaisesti.
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Sisdinen laskutus toteutetaan toiminnanohjausjarjestelmista suoraan paakirjanpitoon tai siirretaan
muistiotositteiden avulla. Mikali kyseessa on ns. lapilaskutus, palvelun valittava hallintokunta ei saa lisata
ostopalvelun hintaan katetta.

Hallintokuntien on laadittava ja annettava keskindisesta tavaran ja palvelun luovuttamisesta kaupungin
kirjanpitoon tositteet, jotka sisalldltdan noudattavat tositteen sisaltovaatimuksia. Sisdista laskutusta voidaan
toteuttaa paakirjanpitoon suorasiirtoina hallintokuntien valilla olevien sopimusten mukaisesti. Vastuu
suorasiirron sisalldsta on laskuttajalla. Sisdisten siirtojen hyvaksyminen tapahtuu tavaran tai palvelun
tilausvaiheessa.

Laskuttajan on annettava suorasiirroista tilaajalle tieto, josta kdy ilmi laskun euromaara, laskun peruste ja kaytetyt
tilit. Sopimukseen perustuvan kiintedn toistuvaissiirron osalta voidaan erikseen sopia, ettd ilmoitusta
kuukausittaisesta veloituksesta ei tarvitse lahettaa. Tilaajan on tarkastettava menojen oikeellisuus.
Suunnittelussa ja ennustamisessa keskitetysti tuotettavat palvelut suunnitellaan hallintokuntien valisten

sopimusten mukaisesti. Keskitetyn suunnittelun osalta tasmaytysvastuu on suunnittelusta vastaavalla
hallintokunnalla.

24. TALOUSHALLINNON SEKA RAHA- JA MAKSULIIKENTEEN ARKISTOINTI

Kirjanpitoaineiston sailytyspaikan ja — ajan osalta on noudatettava voimassa olevia arkistointisddnndksia ja —
maarayksia. EU-projektien tositeaineiston ja muista asiakirjojen sailyttamisajoista annetaan tarkemmat
maaraykset projektinhallinnan ohjeissa.

Hallintokunnan hallinnassa olevat rahavarat ja arvopaperit sekd muut tarkeat asiakirjat on sdilytettava
turvallisesti.

Taloushallinnon asiakirjojen sdilytysajat ovat ndhtavilla Akkunassa Talous — Talouden ohjaus — Arkistointi.
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