SISALLYS

R T - PSPPSR PP PP PPPPPPPPPPPPP 2
2. Talousarvion ja toiminnan seuranta ja talousarvion muuttaminen ...............cccoeeeeeiiiiiineeeeeeees 2
S T KAITE . ¢t 3
o W LT ] &= V4 8 o Lo 11 =T o L= PR 3
4.1 Tilinkayttooikeuden MEErEEMINEN ... ..o e e e e e e e e e eeeennanes 3
4.2 Menoon sitoutuminen, numero- ja asiatarkastajan seka tilinkayttajan tehtavat ja
VAITUUET ... 3
4.2.1 Menoon sitoutuminen ja vastaanottotarkastusS..........oooooeiiiiiiiii e 3
4.2.2 Numero- ja asiatarkastajan teNt8VAL ..........oooiiiii e 4
4.2.3 TIliNKAYTEAJAN TENTAVAL......eiii it e e et ee e e e e e e nereaean 4
.3 MUUL ONJEOE ... e e 4
5. Hyvaksymisoikeuksien erityiStapaukSia ........coouuuuiiii i e e 5
6. Menolajikohtaisia erityiSONJEITA ......coeuuuiii e e e e e eeeees 7
6.1. EAUuStUSKUIUL Ja VIErQANVArAISUUS ......ii et e e e e e e e ettt e e e e e e e eeeeeeaeenaaaeeeeeeennnes 7
6.2 MAEKUSTAMINMEIN ...t 7
T HENKITOSTO .ot 8
7.1. Virkojen ja ty6suhteiden tayttdminen, henkil6éston palkkausohje...........cccciiiiiiies 8
7.2 TYOIIStetyt Ja OPISKEIJAL. ... .ot e e e e e ettt a e e e e eeeeenenes 8
7.3 HENKITOSTON KOUIUTUS ....eeietiiiit e 9
8. Hankinnat, hankintavaltuudet ja palveluiden myynti.........ccocooiiiiiiiiiii e 9
8.1 HANKININAL ..ttt 9
9. Pysyvaét vastaavat, irtaimistokirjanpito, irtaimiston poisto ja myynti............ccccciiniineeenen. 11
O o Fo Y1 q= (o] T 11 L= SRR PPPPPPPPPPPI 12
11. Kustannuslaskennassa kaytetty korkokanta ja konsernipalvelujen kustannusten
A AT 0] 747 T PP PP 13
12, SISAINEN TASKULUS ....ceiiiiiiiiiiiieiiie ittt ettt e e e e e e e e e e e e e e eeees 13
13. Tiloihin HittyVia MAAIAYKSIA. .....oooviiiiiiiiiiiiiiieeee ettt 14

I ey Y oo VI b= W g = T U= 1Y S - T 14



Kaupunginhallitus antaa vuoden 2021 talousarvion maaraysten mukaisesti seuraavat ohjeet
talousarvion taytantéénpanosta:

1. Yleista

Taytantéonpano-ohjeita sovelletaan peruskaupungin toimintaan ja soveltuvin osin Joen-
suun Vesi —liikelaitokseen.

Maararahojen kayttgjien on tarkoin perehdyttavd maaréarahojen kohdalla oleviin
toiminnallisiin tavoitteisiin, taloushallinnon ohjeisiin, talousarviossa oleviin
sitovuusmaarayksiin ja muihin ohjeisiin ja maarayksiin.

Laskujen hyvaksymiseen oikeutettu (=tilinkayttja) on henkilékohtaisesti vastuussa ta-
lousarvion ja sitd koskevien méaraysten ja ohjeiden noudattamisesta.

2. Talousarvion ja toiminnan seuranta ja talousarvion muuttaminen

Toimialojen on raportoitava talouden toteutumisesta seka tulosennusteesta talouspalvelu-
jen antamien tarkempien ohjeiden mukaisesti.

Taloudesta raportoidaan paasaantoisesti kuukausittain lauta- ja johtokunnille. Ensimmai-
nen raportti laaditaan helmikuun lopun tilanteesta. Osavuosikatsauksia seuraavien kuu-
kausien (huhti-, elo- ja lokakuu) tilanteesta ei laadita kirjallista raporttia. Talouden seuran-
tatilanne tulee kuitenkin kasitella toimialan sisalla ja mikali toteutumaennuste on muuttu-
nut edellisen kuukauden tilanteesta olennaisesti, tulee talouden toteutumasta raportoida
kirjallisesti ao. toimielimelle.

Osavuosikatsaukset laaditaan seuraavista ajankohdista: 31.3, 31.7, 30.9. Lisdksi laadi-
taan katsaus 31.12. tilanteesta. Osavuosikatsauksessa raportoidaan talouden ja tulosen-
nusteen lisdksi myos talousarviossa asetettujen strategiasta johdettujen toiminnallisten ta-
voitteiden toteutumisesta. Katsauksessa kasitelladn talouden toteutumisen ohella vaes-
tomaaran, tyollisyyden ja henkildstomaaran kehitysta sekd rakentamista. Konserniyrityk-
set raportoivat talouden ja toiminnan toteutumisesta osavuosikatsauksen mukaisessa ai-
kataulussa.

Talouden hallinnan varmistamiseksi omat budjetit tulee tehda niin pienille kokonaisuuksil-
le, ettd budjettivastuullinen henkild tuntee hyvin yksikén toiminnan ja sen kustannuksiin
vaikuttavat tekijat. Kullekin budjetille nimetddn vastuuhenkild (=tilinkayttgja) kayttdsuunni-
telman hyvaksymisen yhteydessa. Mikali yksikdn toimintaan vaikuttavaa paatosvaltaa on
annettu muulle kuin budjettivastuulliselle, on toiminnan kustannuksiin vaikuttaviin paatok-
siin saatava budjettivastuullisen hyvaksynta.

Talouden toteutumista on arvioitava kokonaisuutena. Mikali talousarvio uhkaa ylittya, on
ryhdyttava toimenpiteisiin talousarviossa pysymiseksi. Mahdollisista poikkeamista on ra-
portoitava valittémasti ja ennen talousarviomuutosesityksen esittamista on kaytava viran-
haltijatasolla neuvottelut konsernipalvelujen kanssa.

Talousarviom&araysten mukaan omistajaochjausjaosto valmistelee valittomasti esityksen
korjaavista toimenpiteista, mikali koko kaupungin tulosennuste nayttdd vahintdan 1 milj.
euron heikennysté tai peruskaupungin toimintakate uhkaa heiketa vahintaan 1 %:lla (4,2
milj. euroa) talousarvioon verrattuna.

Mahdolliset talousarviomuutokset pyritddn kokoamaan yhteen ja kasittelemaan kaupun-

ginvaltuustossa kootusti lahtokohtaisesti maalis-/huhtikuussa ja syyskuussa. Talousar-
viomuutoksia kasitellddn muina ajankohtina vain erityisesté ja perustellusta syysta. Lauta-
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ja johtokuntien mahdollisten talousarvioesitysten kasittely tulee ajoittaa em. aikataulun
mukaisesti. Talousarviomdaraysten nojalla toimielimet voivat hyvaksya muutoksia kau-
punginvaltuuston hyvaksyméan sitovuustason sisalla. Muutosten toteuttamisesta tulee kui-
tenkin neuvotella etukateen konsernipalvelujen kanssa.

Talousarviomuutosesitys on valmisteltava lauta-/johtokunnan hyvéaksymalla talousarvion
sitovuustasolla. Muutosesityksen yhteydessa on arvioitava myos taloudellisten ja maaral-
listen seka toiminnallisten tavoitteiden toteutumista ja esitettdva niihin tarpeelliset muutok-
set.

Mikali valtuusto ei hyvaksy talousarviomuutosta, on toiminta sopeutettava alkuperaisen ta-
lousarvion mukaiseksi loppuvuoden aikana.

Joensuu Vesi —liikelaitoksen johtokunta p&attdé talousarviosta kaupunginvaltuuston aset-
tamien sitovien tavoitteiden mukaisesti. Tulos- ja rahoituslaskelmaan seka investointi-
osaan tehdyistd muutoksista tulee ilmoittaa talouspalveluille.

3. Tilikartta
Kirjausohjeet ja niihin  siséltyva tilikartta I6ytyvat intranetistd  osoitteesta
http://intra.joensuu.fi > talous > talousohjeet. Kirjausohjeita paivitetaéan vuoden aikana tar-
vittaessa. Jokaisen ohjeiden kayttdjan velvollisuutena on seurata kirjausohjeiden ja tilikar-
tan paivityksia.
Toteutuneet kustannukset kirjataan sille menokohdalle, jolle meno luonteensa mukaisesti
kuuluu riippumatta siitd, onko ko. tilille kohdennettu méaéararahaa vai ei.

4. Tilinkayttooikeudet

4.1 Tilinkayttdoikeuden méaraaminen

Kaupunginhallituksen seka lauta- ja johtokuntien on mé&é&rattavd oman toimialansa tilin-
kayttajat. Tilinkayttajaksi on maarattava henkild, jolla on tosiasialliset mahdollisuudet vas-
tata talousarvion noudattamisesta ja varojen kaytostéa sekd seurannasta.

Luettelo asiatarkastajista ja tilinkayttdjistd on lahetettava Meidan IT ja talous Oy:lle ennen
tilivuoden alkua seké vuoden aikana tilinkayttdjien muuttuessa.

Kaupunginhallitus paattaa tasetilien hyvaksyijista tilinkayttopaatdksessaan.

4.2 Menoon sitoutuminen, numero- ja asiatarkastajan seka tilinkayttajan tehtavat ja val-
tuudet

4.2.1 Menoon sitoutuminen ja vastaanottotarkastus

Ennen tilauksen tekemista tai muulla tavalla sitoutumista menon maksamiseen on menon
laillisuus ja tarkoituksenmukaisuus seka valtuus ja mé&ararahan riittavyys asianmukaisesti
varmistettava. Jos menoon sitoutuminen edellyttéda erityistéd hyvaksymista, lupaa tai erilli-
sen lausunnon saantia, on menop&aétodksen tekijan varmistettava, ettd sellainen on saatu.

Tavaraa tai palvelusta vastaanotettaessa on suoritettava vastaanottotarkastus, jossa to-

detaan toimituksen olevan maaraltaan, lajiltaan ja laadultaan sopimuksen tai tilauksen
mukainen.
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4.2.2 Numero- ja asiatarkastajan tehtavat

Ennen menon hyvaksymisté ja maksamista on sitd koskeva tosite numerollisesti ja asialli-
sesti tarkastettava. Numero- ja asiatarkastuksessa on tarkastettava, ettd menotositteella
maksettavaan maaraan johtavat laskutoimitukset ovat oikein suoritetut, mahdolliset alen-
nukset on otettu huomioon ja tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea. Tarkastuksessa
on lisaksi tarkastettava, ettd tavara, tyosuoritus tai muu palvelus on todettu asianmukai-
sesti vastaanotetuksi ja menotosite on sopimuksen, tilauksen tai paatdéksen mukainen.
Numero- ja asiatarkastaja tarkastaa myds mahdolliset ammattirekisterimerkinnat seka
suorittaa tositteen tiliGinnin.

Numero- ja asiatarkastaja voivat olla sama tai eri henkil®.
4.2.3 Tilinkayttajan tehtavat

Tilinkayttajan tehtdvana on tarkastaa, etta tosite on todettu muodollisesti ja asiallisesti oi-
keaksi, tavara, tydsuoritus tai muu palvelus on todettu vastaanotetuksi, tositteessa on oi-
keat tilimerkinnat ja menon suorittamiseen on kaytettavissa riittdva maararaha ja meno
perustuu asianomaiseen paatokseen.

Tilinkayttdja on myos vastuussa siita, ettd lasku on numeerisesti oikein ja ettd lasku mak-
setaan ergpaivddn mennessa. Kaikki laskut ja maksut on oltava hyvéksyttyind vahintaan
kaksi pankkipaivdd ennen laskussa mainittua erdpaivaa, jotta ne ennatetddn maksaa
maksunsaajalle viimeistdan erapaivana.

Laskun hyvéksyjan tulee olla eri henkild kuin numero- ja asiatarkastaja.

Yksityiskohtaisia  ohjeita  laskujen  Kkasittelyyn 16ytyy intranetista  osoitteesta
http://intra.joensuu.fi > Talous.

4.3 Muut ohjeet

Ostolaskujen kasittely (ostolaskujen tarkastaminen ja tilidinti) tulee jarjestaa riittdvan kes-
kitetysti siten, ettd laskujen kasittely on kokonaistaloudellisesti tehokasta ja kasittely keski-
tetty riittdvan taloushallinnon osaamisen omaaville henkilGille. Kaikessa ostolaskujen ka-
sittelyssa tulee valttaa tarpeetonta laskujen kierratysta. Ostolaskuohjelman ominaisuuksia
(esim. excel-tilidinti, automaattinen tilidinti ja reititys, tilidintimallit) tulee hy6dyntaa mahdol-
lisimman laajasti, jotta ostolaskujen kasittely on tehokasta.

Perintalaissa on sdadetty velkojan (=laskuttajan) oikeudesta saada velalliselta (=kaupunki,
likelaitos) 40 euron suuruinen korvaus maksun viivastymisesta. Vakiokorvaus veloitetaan
viivastyksen aiheuttaneen yksikon maararahoista.

Kukaan ei ole oikeutettu hyvaksymaan kuluja eikéd maksuja itselleen.

Jos kulu tai maksu kohdistuu ainoastaan tilink&yttajaan, on lasku esitettava tilinkayttajan
esimiehen hyvaksyttavaksi. EU-hankkeissa tilinkayttdjaan kohdistuvat laskut hyvéksyy
asianomaisen toimielimen vastuuhenkild, myds kustannuspaikalle 1273 sijoitettavien EU-
hankkeiden osalta.

Konsernipalvelujen yksikbiden johtajien, kehitysjohtajan, strategiajohtajan, johdon asian-
tuntijan sekd kaupunkiymparistojohtajan ja hyvinvointijohtajan kululaskut ja heille kohdis-
tuvat maksut hyvaksyy kansliapdallikké tai talousjohtaja. Kaupunginjohtajan laskut hyvak-
syy kaupunginhallituksen puheenjohtaja. Joensuu Vesi —liikelaitoksen johtajan kululaskut
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ja haneen kohdistuvat laskut hyvaksyy Joensuu Vesi -likelaitoksen johtokunnan puheen-
johtaja.

Luottamushenkildiden kululaskut hyvaksyy asianomaisen toimielimen vastuuhenkilo ja
tarkastuslautakunnan luottamushenkildiden osalta tarkastuspaallikkd.

Tilinkayttajan ollessa estynyt hyvaksyy laskut tilink&yttdjan sijainen. Sijainen ei ole oikeu-
tettu hyvaksymdaan kuluja eikd maksuja varsinaiselle tilinkayttajalle. EU-hankkeissa tilin-
kayttajan sijaisena toimii asianomaisen toimielimen vastuuhenkild tai hanen maaraddman-
sa pois lukien kustannuspaikalle 1273 sijoitettavat hankkeet.

Jokaiselle laskujen asiatarkastajalle ja tilinkayttajélle on mé&arattava sijainen, joiden pois-
saolot on jarjestettava siten, ettd laskujen asiatarkastus tai hyvaksyminen ei esty tai hai-
riinny.

Toimeksiantosopimuksen laatijan ja ko. sopimukseen perustuvan ostolaskun asiatarkasta-
jan tulee ottaa huomioon muussa kuin virka-/tydsuhteessa tehdyn tydn vakuuttamista
koskevat vaatimukset, asiasta lisdé intrassa henkildstépalvelujen sivuilla.

5. Hyvaksymisoikeuksien erityistapauksia

Kaupunginjohtajalla on oikeus paattdd avustuksista 15 000 euroon saakka.

Talousjohtaja ja kansliapaallikkd voi hyvaksyd maksuja talousarvion kaikille tileille, jos
maksun kiireellisyys varsinaisen hyvéksyjan estyneend ollessa sita valttamatta edellyttaa.
Kaupunkiymparist6johtaja ja hyvinvointijohtaja voivat hyvaksyd maksuja oman toimialansa
osalta kaikille tileille, jos maksun kiireellisyys varsinaisen hyvéksyjan estyneena ollessa si-
ta valttdAmatta edellyttaa.

Milloin maksu perustuu kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen, lautakunnan, jaosto-
jen, liikelaitoksen johtokunnan tai yksihenkildisen viranomaisen nimenomaiseen paa-
tokseen, voidaan maksu suorittaa talousjohtajan hyvaksymismerkinnélla. Tositteeseen on
talldin merkittava paéatdksen tehneen viranomaisen nimi, paatospaivamaara ja -pykala.

Alv -palautushakemuksiin seka alv-maksatuksiin sisaltyvat kirjanpidon tilidinnit hyvaksyy
talousjohtaja tai hdnen maaraddmansa.

Pyoristyserot (ns. sentinpydristykset) hyvaksyy asianomainen tilinkayttaja tai talousjohtaja.

Oikaisutositteen hyvéksyy alkuperaisen tilitapahtuman hyvaksynyt tilinkayttaja. Talousjoh-
taja tai hanen maardamansa on oikeutettu hyvaksymaan oikaisutositteet, mikali kyse on
teknisluontoisista oikaisuista (esimerkiksi alv-tilidintien, kumppanikoodien, virheellisten yl-
koodien korjaukset).

Varsinaisen menon hyvaksyja on oikeutettu hyvaksymaan myds arvonlisaveromenon kus-
tannuspaikalle 1000 ja 9950.

Talousjohtaja tai hanen maaradmansa hyvaksyy

1. maksuosoitukset liika- ja virhesuorituksista,

2. ns. vdlitilin ja saatava- tai selvittelytilin valiset oikaisutositteet sekad myyntisaamisiin
littyvat vahaiset oikaisuerat pl. kaupunginhallituksen tasetilien hyvaksyjia koske-
vassa paatoksessa toimielinten paatettavaksi maaratyt kohdat

3. kaupungin kassoille maksettujen Joensuun Vedelle, Pohjois-Karjalan sosiaali- ja
terveyspalvelujen kuntayhtymaélle tai kaupungin tytaryrityksille kuuluvien suoritus-
ten maksuosoitukset.
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Meidan IT ja talous Oy:n kirjanpitopalvelujen palvelupéaallikkd hyvaksyy seuraavat teknis-
luontoiset tositteet
1. verotilitysten ja valtionosuuksien kirjaustositteet
2. kuukauden lopussa tehtavéat alv-tilien tyhjennystositteet
3. kuukauden lopussa tehtavéat Valmistus omaan kayttdon —tiedoston kirjanpitoon
siirtotositteet
4. liikelaitoksen palkkojen siséaéan luvun yhteydesséa kaupungin kirjanpitoon syntyvat
nettopalkkojen, pidatysten ja tyénantajamaksujen ym. siirtotositteet
5. Tilakeskus-taseyksikdn ja peruskaupungin valinen yhdystilikirjaustositteet

Liséksi Meidan IT ja talous Oy:n ao. vastuuhenkilGilla on oikeus tehdéa vahaisia teknisluon-
toisia korjauksia (esim. alv-tilidintien ja kumppanikoodien korjauksia) kaikkien tositteiden
tilidinteihin. Korjauksesta on tehtava maininta tositteeseen ja Rondossa kommenttilapulle.
Meidan IT ja talous Oy:n ao. vastuuhenkil6illa on myds oikeus hyvaksya tallennusvirheista
johtuvat oikaisutositteet.

Kunnallisen elakevakuutuksen elakemenoperusteisen maksun jaon ja maksun tasauksen
toimialojen menoksi hyvaksyy henkilostojohtaja tai hAnen maaraamansa.

Kuukausipalkkojen, luottamustoimipalkkojen ja elékkeiden sek& niistd suoraan johtuvien
ennakonpidatysten ja henkildsivukulujen laskenta sekd maksatusaineiston valmistelu ta-
pahtuu Meidan IT ja talous Oy:ssa. Yhtid saa mm. kuukausipalkkojen laskentaan tarvitta-
van aineiston Joensuun kaupungilta. Aineiston pohjalta tapahtuva laskenta ja maksatus
sekd niiden hyvaksynta on teknisluontoista, joten aineiston hyvéaksyy ja toimeenpanosta
huolehtii annetun aikataulun (mm. verottajalta ja Kelalta tulevat aikavaatimukset) mukai-
sesti Meidan IT ja talous Oy:n ao. vastuuhenkil6.

Sairausvakuutus- ja tapaturmapaivarahojen tuloutukset kirjataan palkanlaskentajarjestel-
man kautta. Tapahtumat hyvaksyy palkkalistan hyvaksymisella Meidén IT ja talous Oy:n
ao. vastuuhenkild.

Jos kyse on palkkaeréasta, jota laskennassa sattuneen virheen takia ei ole voitu maksaa
normaalien palkanmaksuerien yhteydessa palkanlaskentajarjestelman kautta sopimusten
ja maaraysten edellyttdamana palkanmaksupaivand, saadaan maksatus suorittaa Meidan
IT ja talous Oy:n ao. vastuuhenkilon hyvéaksynnalla. Jos vastaava ongelma aiheutuu
muusta kuin teknisestd syysta ja maksatus vaatinee harkintaa, tapahtuman hyvaksyy
henkildstdjohtaja tai hanen maarddmansa.

Tyo6terveyshuollon laskujen jaon peruskaupungin osalta toimialojen menoksi hyvéksyy
henkildstdjohtaja tai hanen maarddmansa. Tyoterveyshuollon menot jaetaan edellisen
vuoden kayton perusteella.

Taloushallinnon laskujen jaon Meidan IT ja talous Oy:lta hankittavien palvelujen osalta se-
k& muiden koko kaupunkia palvelevien taloushallinnon palvelujen (mm. verkkokauppaa ja
kassoja koskevat laskut) peruskaupungin toimialojen menoksi hyvéksyy talousjohtaja tai
hanen maarddmansa. Palkanlaskennan laskujen jaon Meidan IT ja talous Oy:lta hankitta-
vien palvelujen osalta peruskaupungin toimialojen menoksi hyvaksyy henkiléstéjohtaja tai
hanen maaraamansa. Laskujen jaon periaatteista sovitaan toimialojen kanssa.

Puhtauspalvelujen laskujen jaon Polkka Oy:ltd hankittavien palvelujen osalta peruskau-
pungin toimialojen menoksi hyvaksyy talousjohtaja tai hanen maaraamansa. Laskujen ja-
on periaatteista sovitaan toimialojen kanssa. Ateriapalvelujen laskujen jaon Polkka Oy:ta
hankittavien palvelujen osalta hyvinvoinnin kustannuspaikkojen menoksi hyvaksyy hyvin-
vointipalvelujen palvelujohtaja tai hanen maarddmansa.

JeENSUU



Tietohallintopaallikkd voi hyvaksya keskitetysti Meidan IT ja talous Oy:lta hankittavien ict-
palvelujen laskun sek& Elisa Oy:n puhelinpalveluita koskevan laskun toimialojen menoksi.
Lasku kohdennetaan Meidan IT ja talous Oy:n palvelujen tuotteistuksen mukaisesti ja
huomioiden kunkin toimialan kaytdssa olevat laitteet ja palvelut. Toimialat vastaavat lasku-
jen perusteena olevien tietojen, mm. kayttgjatilit ja toimialojen kaytdssa olevat laitteet, oi-
keellisuuden tarkistamisesta tietohallintop&allikon antaman tarkemman ohjeistuksen poh-
jalta.

Talousjohtaja voi hyvaksya keskitetysti myds muut mm. s&hko-, kaasu- ja kaukolampdlas-
kut sek& laskut, jotka voidaan jakaa vakioidulla, etukéateen sovitulla jaolla, eri yksikoiden
kesken, jotta laskujen hyvaksymiskierto voidaan minimoida. Keskitetty hyvéksyminen
edellyttdéd yhteistd sopimista ao. yksikdiden kanssa.

6. Menolajikohtaisia erityisohjeita

6.1. Edustuskulut ja vieraanvaraisuus

Edustuskulut on aina kirjattava tilille 4942. Edustusmaararahoja on oikeus kayttaa vain
kohtuullisen ja tavanomaisen vieraanvaraisuuden osoittamiseen erikseen annettujen oh-
jeiden mukaisesti (kaupunginhallituksen paatos 21.12.2012 § 646).

Edustuskulutilille kuluksi kirjataan myés laskuun sisaltyvé arvonliséavero.

Kaupunginvaltuuston ja -hallituksen puheenjohtajalla ja varapuheenjohtajilla on kullakin
oikeus kayttdd edustuskuluihin 1 000 euroa.

Vieraanvaraisuustilaisuuksista, joiden osallistujamaara on alle 100 henkil6a, ei tarvitse
tehda erillista viranhaltijapaatosta.

Kaupungin sisdisiin palavereihin tai muihin sisaisiin tilaisuuksiin ei lahtdkohtaisesti ole sal-
littua hankkia tarjoilua (esimerkiksi kahvitusta). Tarjoilujen tilaaminen siséiseen toimintaan
on sallittu vain erityisesta syysta, esimerkiksi jos tilaisuudessa on kaupungin ulkopuolisia
osallistujia tai kyseessa on uuden tyoryhman aloituskokous. Siséiset palaverit ja muut si-
saiset tilaisuudet, ml. koulutukset, tulee ensisijaisesti jarjestaa kaupungin omissa tiloissa.

Ravintolakuluja koskevista laskuista tai niiden liitteista tulee kayda ilmi tilaisuuden tarkoi-
tus ja osallistujat, jos osallistujien maara on kohtuullinen. Merkinta tilaisuuden tarkoituk-
sesta ja osallistujista voidaan tehda myds Rondon kommenttilapulle.

Hyvinvoinnin toimialan kansainvaliset vierailut jarjestetaan koordinoidusti ja yhteistydhon
mm. yritysten kanssa kehitetdén tasapuoliset ja lapinakyvat kaytannot.

6.2 Matkustaminen

Matkakustannusten korvaukseen oikeuttava matka on virka-/tydmatka, joka tehdaan esi-
miehen maarayksesta virka-/tydtehtavien hoitamiseksi virka-/tyopaikan ulkopuolelle tyo-
tai koulutustarkoituksessa.

Ulkomailla tapahtuvasta koulutuksesta seka ulkomaille tehtavista opinto- ja virkamatkoista
paattdd asianomaisen toimialan vastuuhenkild, myds EU-hankkeiden osalta. Konsernipal-
velujen yksikodiden yksikdiden johtajien, kehitysjohtajan, strategiajohtajan, johdon asian-
tuntijan sek& kaupunkiymparistdjohtajan ja hyvinvointijohtajan osalta paatoksen tekee
kaupunginjohtaja ja kaupunginjohtajan osalta kaupunginhallituksen puheenjohtaja. Joen-
suu Vesi -liikelaitoksen johtajan osalta paatdksen tekee Joensuu Vesi -liikelaitoksen joh-
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tokunnan puheenjohtaja. P&éatbkset tehdddn ESS-jarjestelmdssa kayttden poissa-
olosyykoodia 48 ulkomaan opinto-, tutustumis- ym. matka. Lisatietokentdssa on esitettava
matkan kohde ja ajankohta sek& ulkomaan koulutus tai opinto-/virkamatkan perusteet. Kir-
janpitoon hyvaksyttavat kustannukset hyvéksyy ao. menokohdan tilinkayttaja.

Koulutuspalveluiden kansainvélinen matkustaminen toteutetaan péaésaantoisesti hankera-
hoituksella.

Matkaennakoita ei padsaantdisesti myodnnetd. Jos matkaennakkoa poikkeuksellisesti
myonnetdén, matkaennakon hyvéksyy se tilinkayttaja, jonka tehtavana on hyvaksya myos
lopullinen matkalasku.

Luottamushenkildiden matkakulut hyvaksyy asianomaisen toimielimen vastuuhenkil ja
tarkastuslautakunnan luottamushenkildiden osalta tarkastuspaallikkd.

Virka- ja tyomatkoista on laadittu erilliset ohjeet. Ohjeet I0ytyvat Intranetista osoitteesta
https://intra.joensuu.fi/ > henkilostoasiat > palvelussuhdeasiat.

Liséksi covid-19 epidemiasta sek& kaupungin taloudellisesta tilanteesta ja talouden tavoit-
teista johtuen vuoden 2021 aikana noudatetaan tarkennettua, matkustamista koskevaa
ohjeistusta, jota paivitetddn tarvittaessa vuoden aikana.

7. Henkilosto

7.1. Virkojen ja ty6suhteiden tayttaminen, henkiléston palkkausohje

Henkilosto- ja tydllisyysjaosto paattaad vuosittain henkildstosuunnitelmasta.

Suunnitelmassa linjataan virkasuhdekohtaisesti, mita virkoja lakkautetaan ja perustetaan.
Toimia eli tydsuhteisia tehtavia ei hallintosdantoon kirjatun mukaisesti perusteta. Tiedossa
olevien vapautuvien vakanssien osalta on liséksi otettu kantaa niiden tayttamiseen (lak-
kautus, taytto, taytté mahdollisesti maardaikaisesti perustellusta syystd). Vuoden aikana
mahdollisesti vapautuvien muiden tehtavien tayttamista harkitaan tapauskohtaisesti.

Kaikkien virkojen ja tydsuhteiden tayttétarpeista on ilmoitettava henkilostopalveluihin. En-
nen viran tai erityisesti tydsuhteiden ulkoiseen hakuun laittamista on harkittava, onko teh-
tavaan sijoitettavissa tyokykyisista tai toiminnallisista tarpeista johtuen uudelleensijoitetta-
vaa henkiloa. Taman jalkeen harkitaan vield sisaisen haun mahdollisuus ennen kuin hen-
kilostopalvelut laittaa tehtavan julkiseen hakuun.

Henkilostdasioiden ohjeisto  10ytyy  kokonaisuudessaan intranetistd osoitteesta
https://intra.joensuu.fi/ > henkilostoasiat > palvelussuhdeasiat.

Liséksi kaupungin taloudellisesta tilanteesta ja talouden tavoitteista johtuen vuoden 2021
aikana noudatetaan tarkennettua, henkildstén rekrytointia ja eriteltyjen muiden henkildst6-
kulujen koskevaa ohjeistusta, jota péivitetaan tarvittaessa vuoden aikana.

7.2 Tydllistetyt ja opiskelijat

Tyollistetyistd aiheutuvat menot kirjataan tulosalueelle 140 tydllistaminen. Kesétyonteki-
joistd aiheutuvat menot kirjataan tulosalueelle 150 konsernipalvelut (henkildstdpalvelut).
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7.3 Henkiloston koulutus

Henkilostokoulutusmaararaha on suunnattu yhtaaltd henkildéstopalveluihin kaupungin tay-
dennyskoulutukseen ja toisaalta tulosalueelle sen jarjestamaéan taydennyskoulutukseen.
Suurille ammattiryhmille jarjestetaéan taydennyskoulutus paasaantdisesti paikallisesti hen-
kilostopalveluiden toimesta. Erityisesti esimieskoulutuksia hyddynnetaan myds kaupungin
strategian ja tavoitteiden jalkauttamiseen.

Covid-19 epidemiasta seka kaupungin taloudellisesta tilanteesta ja talouden tavoitteista
johtuen vuoden 2021 aikana noudatetaan tarkennettua, matkustamista koskevaa ohjeis-
tusta, jota paivitetdan tarvittaessa vuoden aikana.

8. Hankinnat, hankintavaltuudet ja palveluiden myynti

8.1 Hankinnat

Hankinnoissa on noudatettava kaupungin hankintaohjeita. Hankinnat on suoritettava han-
kintatoimen osoittamasta ostopaikasta, mikali ko. hankinta-asiasta on voimassa oleva
hankintasopimus.

Hankintaohjeet [0ytyvat Joensuun kaupungin sivuilta, https://www.joensuu.fi/saannot-
ohjeet-ja-yhteistoimintasopimukset . Ostopaikat ovat ndhtavilla hankintatoimen sopimus-
hallintajarjestelmésta. Jokaisella tytntekijalla on ko. jarjestelman kuvake ty6poydallaan.
Kayttbopastusta saa tarvittaessa hankintatoimesta.

Hankinnoissa toteutetaan innovatiivisia hankintoja, tavoitteena on, ettd joka viides
hankinta on innovatiivinen. Liséksi hankinnoissa kaytetddn sosiaalisia ja
ymparistokriteereita silloin kun se on tarkoituksenmukaista ja mahdollista.

Kaikista julkisista taideteoshankinnoista pyydetddn lausunto Penta-taidehankinta-
tyoryhmaltd ennen taiteilijan valitsemista ja hankkeen toteuttamista. Taideteosten hankin-
nan yhteydessd on varauduttava myos teoksen huoltoon ja méaéaritettdva sitd varten ns.
omistaja- ja vastuutaho. Tehdyt taidehankinnat rekisterdidaan Taidemuseon teosluette-
loon. Taideteoshankintojen yhteyshenkilona toimii taidemuseon kokoelmista vastaavaa
amanuenssi.

Hankintatoimella on oikeus valvoa hankintaohjeiden ja muiden hankintaséanngsten nou-
dattamista ja tarvittaessa ryhtyd toimenpiteisiin hankintaprosessin saattamiseksi ohjeiden
ja sdannosten mukaiseksi.

Toimistotarvikehankinnat kiertaviltd edustajilta on kielletty. Hankinnat tulee suorittaa han-
kintatoimen osoittamien vuosisopimustoimittajien kautta.

Tybasemat, oheis- ja paatelaitteet, puhelimet, kayttdjatunnukset seké tietojarjestelmat
toimittaa Meidan IT ja talous Oy.

Kaupungin ostoetujen ja ostoetukorttien tms. kayttd tyontekijoiden yksityistalouden han-
kintoihin on kielletty. Henkilokunnan yksityistalouden hankinnat kaupungin kauttalaskutuk-
sena seké yksityistalouksien etukorttien kayttd kaupungin hankinnoissa on kielletty. Sa-
moin on kiellettyd kayttdd kaupungin hankinnoista saatavia etuuksia yksityiskayttssa.

Mikali yksikdssé on tarve saanndllisesti suorittaa ns. pienhankintoja tai tehdd mm. ulko-
mailta nettiostoksia tulee nama hankinnat ensisijaisesti suorittaa kayttden kaupungin
maksukortteja. Ns. ostolupamenettelya, jossa jokaisesta pienostoksesta tulee erillinen
lasku, sekd menettelya, jossa tyontekija maksaa oston ensin omilla varoillaan ja osto kor-
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vataan maksuosoituksella tyontekijalle, tulee valttda. Naistd aiheutuu hallinnollista ty6ta,
joka voidaan valttdd kayttdmalla ostoissa kaupungin maksukortteja. Jokaisen yksikon tu-
lee varmistaa, etta kaytettavissa on riittdvasti kaupungin maksukortteja ostotarpeisiin ndh-
den. Luotto- ja maksukorttien hankinta suoritetaan talouspalveluiden kautta. Luotto- ja
maksukorttien kaytosta on laadittu erilliset ohjeet.

8.2 Hankintap&atokset (sisainen ja ulkoinen) ja hankintavaltuudet

Hankintaprosessi sisdltaa kaksi paatostd; paatoksen hankinnan kaynnistimisesta (sisai-
nen hankintapdatos, jos hankittavan palvelun kokonaisarvo ylittdéad 200 000 euroa) ja paa-
tbksen tavaran tai palvelun toimittajan valinnasta (ulkoinen hankintapaatos).

Sisainen hankintap&étos tehdaan asianomaisessa hallintokunnassa. Ulkoisen hankinta-
paatoksen tekee padsaantoisesti hankintapaallikkod. Mikali toimiala tekee ulkoisen hankin-
tapaatoksen, erillista sisdista hankintapaatosta ei vaadita.

Hankintojen kilpailutuksesta vastaa paasaantoisesti hankintatoimi.

Ennen hankintapdatoksen tekemistd on varmistettava, etta tavara -tai palveluhankinnan
rahoittamiseen on varauduttu talousarviossa.

Sisaisesta hankintapaatoksesta on kaytava ilmi ainakin
- hankittava palvelu- tai tuotekokonaisuus
- hankinnan ennakoitu arvo
- hankintaan varautuminen talousarviossa ja miltd menokohdalta hankinta maksetaan
- hankinnan ja palvelun toimituksen valvonnan vastuuhenkild toimialalla tai liikelaitok-
sessa,
- hankinnan vaikutukset henkildstoon ja tiloihin,
- reklamaatioiden kasittely ja muu sopimusaikaisen seurannan jarjestaminen.

Mikali on tarpeen paattdd muiden kuin hallintosdéannéssa mainittujen viranhaltijoiden han-
kintavaltuuksista, tulee kunkin toimielimen tehda tasta erillinen paatos.

Valtuusportaat ovat 100 000, 50 000 ja 25 000 euroa. Valtuusportailla tarkoitetaan kerta-
hankinnan euromé&aéardaista arvoa ja hankintavaltuuksilla hankintapdatoksen hankintarajaa.

Hankinnan suorittaminen vahitellen ulkoisen hankintapaatoksen valttdmiseksi on kielletty.
Hankintalain mukaan on mygs kiellettyd jakaa hankinta eriin, yhdistella tai laskea poik-
keuksellisin menetelmin tai muuten jarjestella hankintaa siten, ettd kynnysarvon aiheutta-
maa hankintojen ilmoittamisvelvollisuutta voitaisiin kiertdd. Hankinnan osittaminen siten,
ettd jakaa hankinnan kohderyhmiin (osatarjoukset sallittu), on sen sijaan eduksi alueen
pk-yritysten ndkdkulmasta.

Mikali ulkoisen hankintapaatoksen on tehnyt joku muu kuin hankintapaallikko, tulee han-
kinnasta merkita ostolaskuun hankintapaatoksen numero ja paivdys Rondon kommentti-
lapulle.

Ulkoinen hankintapdatds (monijasenisen toimielimen tai yksihenkilisen viranomaisen) on
tehtava aina kun hankinnan arvo on vahintddn 5 000 euroa. Jos tavarasta tai palvelusta
on kuitenkin olemassa hankintatoimen hyvaksyma vuosisopimus, hankintapdatosta eika
kilpailutusta tarvitse tehda.

Tavara- ja palveluhankintaa, jonka arvo on alle 5 000 euroa, ei tarvitse kilpailuttaa.
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Kansallisen kynnysarvon alittavissa rakentamishankkeissa kilpailuttamistarve on arvioita-
va tapauskohtaisesti kiinnittden huomiota hankkeen luonteeseen, suunnittelutarpeeseen,
toimintaymparistoon jne.

Kansallisen kynnysarvon alittavien hankintojen kilpailuttamisessa tulee kayttaa Joensuun
kaupungin sahkdista pienhankintojen kilpailutusjarjestelmé&é. Pienhankintojen péaésaantoi-
nen hankintamenettely tulee olla avoin menettely. Lisatietoja, kayttajatunnukset seké kou-
lutusta jarjestelman kayttoéon saa hankintatoimesta. Tarvittaessa hankintatoimi voi auttaa
pienhankinnan kilpailuttamisessa tai pyydettaessa voi kilpailuttaa pienhankinnan.

Voimassa olevat kynnysarvot ovat néhtavilla Hilma-palvelusta osoitteesta hankintailmoi-
tukset.fi

Kansallisten ja EU-kynnysarvojen ylittdvien hankintojen kilpailutusten toteutuksesta vastaa
hankintatoimi. Yksikét voivat tehda itse kynnysarvojen ylittavia kilpailutuksia vain hankinta-
toimen suostumuksesta.

Kaikki ylla olevat euromaarat tarkoittavat arvonlisaverottomia arvoja.

9. Pysyvaét vastaavat, irtaimistokirjanpito, irtaimiston poisto ja myynti

Irtaimiston hankinta tapahtuu investointimaararahoin silloin, kun hyédykkeen arvonlisave-
roton hankintameno on vahintddn 10 000 euroa ja hyddyke on tarkoitettu kaytettavaksi
vahintdan kolmena tilikautena. Tapahtuma kirjataan talléin taseen pysyvien vastaavien ti-
lille.

Jos investointiosaan on kirjattu sellaisen hyédykkeen hankinta, joka ei tayta edella mainit-
tua ehtoa, voi talouspalvelut korjata kirjauksen kayttotalouden menoksi. Korjauksesta on
valittomasti ilmoitettava ao. toimialalle.

Investointimenot kohdennetaan kustannuspaikalle/tehtavaluokalle, jota hankinta koskee.

Ensikertaisinvestointien yhteydessa hankittava materiaali, joka ei tayta investointimenon
kriteereitd, tulee kirjata kayttdtalouden menoksi.

Edelliselta tilikaudelta kayttamatta ja&neet keskeneréisten investointien méararahat eivat
siirry automaattisesti seuraavalle tilikaudelle.

Hyddyke, jonka kayttdika on vahintdan kolme vuotta ja arvonlisdveroton hankintameno on
yli 1 000 euroa, mutta alle 10 000 euroa, kirjataan Raindance-kirjanpidon yhteydessa pi-
dettdvaan irtaimistoluetteloon. Yhtenaisen kokonaisuuden muodostavat hytdykkeet (esim.
huoneen kalusteet) merkitddn irtaimistoluetteloon, vaikka niiden yksittaiset hankintahinnat
eivat taytd luettelointikriteerejd. Hyodykkeitd seurataan irtaimistokirjanpidossa siihen
saakka, kunnes ne myyd&én, poistetaan kaytdsta tai niiden luettelointi ei ole muutoin enda
tarkoituksenmukaista.

Tilakeskuksen vuokratilojen kalusteita ei rekisterdida irtaimistokirjanpitoon. Vuokrasopi-
muksen liitteend oleva kalusteluettelo korvaa rekisteréinnin ja toimii samalla inventoinnin
pohjana. Vastaavasti logistiikan autoseuranta ja konservatorion soittimia koskevat rekiste-
rit korvaavat Meidan IT ja talous Oy:n yllapitaman irtaimistorekisterin. Toimialan itse hank-
kimien vuokratilojen kalusteiden luetteloinnissa noudatetaan annettuja luettelointi- ja Kkir-
jausohjeita.
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Kunkin toimialan on nimettava irtaimiston vastuuhenkilé(t). Toimielinten (tai toimialojen)
talousvastaavien tulee tallentaa irtaimiston vastuuhenkildiden tiedot ajantasaisesti yhtei-
seen Teams-ryhmé&n kansioon.

Irtaimisto on inventoitava kerran vuodessa ja irtaimiston luetteloinnissa on noudatettava
talouspalveluiden antamia ohjeita.

Poistettavan irtaimiston huutokaupan jarjestdd kaupunkirakennepalvelut. Huutokauppa
jarjestetaan nettihuutokauppana.

Pysyvien vastaavien myynnistd on maaratty hallintosd&dnnéssa ja talousarvion toimintaval-
tuuksissa.

Pysyvien vastaavien ja irtaimiston hankinnasta, inventoinnista ja poistamisesta on annettu
tarkemmat ohjeet, jotka l0ytyvét Intranetista osoitteesta http://intra.joensuu.fi > talous.

10. Hanketoiminta

Kaupungin hanketoiminnassa tulee noudattaa rahoittajan antamaa ohjeistusta, voimassa
olevia sdantdja ja maarayksia seka talousarvion taytantdonpano-ohjetta ja kayttésuunni-
telmaa. Naitd taydentavat kaupungin hankeohjeet, jotka I6ytyvét intranetistéd (> ohjeet ja
toiminta > hankkeet).

Hankkeeseen osallistumisesta tulee aina tehda paatos. Osallistumisesta paattda kaupun-
ginhallitus silloin, kun hankkeeseen haetaan kehittdmishankemaararahaa lukuun ottamat-
ta hankkeita, joiden kustannusvaikutus on alle 25 000 euroa, joiden osalta osallistumises-
ta paattdd kehitysjohtaja. Muussa tapauksessa osallistumisesta paattdd asianomainen
lautakunta tai vastuussa oleva viranhaltija. Hankehakemukset ja rahoitusselvitykset alle-
kirjoittaa henkil®, jolla on hallintosddnndén mukainen nimenkirjoitusoikeus.

Kehittdmishankkeiden valmistelussa on varmistettava hankkeiden yhteensovittaminen ja
priorisointi koko kaupungin tasolla. Kansainvaliset hankkeet sek& hankkeet, joiden
kokonaisbudijetti ylittaa 100 000 euroa on saatettava konsernipalvelujen tiedoksi ennen
hakemuksen jattdmista. Tama koskee myo6s niitd hankkeita, joiden osallistumis- ja
rahoituspéatokset tehdaan lauta- tai johtokunnassa.

Toimialojen ratkaisuvaltaan kuuluvat kokeilut ja tuotannon kehittdmishankkeet. Téallaisten
hankkeiden omarahoitusosuuksiin  tulee varautua paasaéantbisesti talousarvion
yhteydessa. KehittAmishankkeisiin, joissa kehitetddn uusia palveluja tai toimintatapoja ja
joilla on merkittdvia kustannuksia lisdavia vaikutuksia, tulee olla konsernipalvelujen
hyvaksynta.

Hankkeen vastuuhenkild vastaa hankkeen toteuttamisesta ja taloudesta, valvoo kaupun-
gin hankintaohjeiden noudattamista ja toimii hankkeen osalta tilinkayttajana. Tilinkayttajan
tulee olla kaupungin viran- tai toimenhaltija; myds silloin kun projektin johtamispalvelut
hankitaan ostopalveluna. Hanketta ei saa kdynnistdd ennen kuin hankkeen rahoituksesta
on riittava varmuus. Paasaantoisesti hanke kaynnistetddn vasta sen jalkeen, kun paéra-
hoittajat ovat tehneet sitovat rahoituspaatokset.

Hankkeen on oltava kaupungin kirjanpidossa omana kohtanaan. Sellaiset EU-rahoitteiset
hankkeet, joiden kokonaisbudjetti on yli 100 000 euroa, sijoitetaan kirjanpidossa
paasaantoisesti kustannuspaikalle 1273 ja niiden taloussihteeripalveluista huolehtii
paasaantoisesti Meidan IT ja talous Oy. Ko. kustannuspaikan tilink&yttdoikeus on kehitys-
johtajalla tai hanen maaraamalla hankkeen vastuuhenkildlla.
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Sisaisissa veloituksissa ei saa olla sisaista katetta ja kulujen tulee olla todellisia, ei arvioi-
ta. Hankeasiakirjat ja kirjeenvaihto on sdilytettava arkistointiohjeiden seké rahoittajan vaa-
timusten mukaisesti.

Kaluston aktivoinnissa noudatetaan ulkopuolisen rahoittajan ja rahoitusohjelman hanketta
koskevia ohjeita, jos ne poikkeavat kaupungin omista aktivointirajoista ja poistomenetel-
mista. Tybasemat, oheis- ja péatelaitteet, puhelimet seka tietojarjestelméat toimittaa Mei-
dan IT ja talous Oy. Hankerahoituksella hankittu omaisuus jaa hankkeen paattymisen jal-
keen ao. toimialan kayttdon. Leasing -rahoituksen kayttaminen kalusto-, kone- ja laitehan-
kinnoissa (pl. Meidén IT ja talous Oy:lta hankittavat ict-laitteet) edellyttdd talousjohtajan
suostumusta.

Kukin hanketoimija vastaa oman toimintansa rahoituksesta. Kaupunki ei myénna ennakoi-
ta kaupungin ulkopuolisille toimijoille.

11. Kustannuslaskennassa kaytetty korkokanta ja konsernipalvelujen kustannusten
vyorytys

Vuonna 2021 kaytettdva sisdinen korkokanta on 4 %. Laskennallista korkoa kaytetaan
tuotteen tai palvelun kustannuslaskennassa ja hinnoittelussa seké kirjanpidollisesti eriytet-
tavan toiminnan tuottovaatimuksena.

Kustannuslaskentaa varten toimialoille ja soveltuvin osin Joensuu Vesi -liikelaitokselle
kohdistetaan niiden bruttomenojen ja liikkevaihdon suhteessa myds konsernipalvelujen tu-
losalueen nettomenoista 2/3 (poisluettuna asuntoasiat ja erikseen veloitettavat palvelut:
yhteistoimintamenot) kustannuslaskennallisena erané. Vyoérytyksesséa ei oteta huomioon
kaupunginvaltuuston, tarkastuslautakunnan eik& kaupunginhallituksen alaisia tulosalueita
eika Siun soten maksuosuuksia. Vyorytykset eivat vaikuta toimialojen méararahoihin, mut-
ta vyOrytetty erd on otettava huomioon palvelun tai tuotteen kustannuksia laskettaessa.
Vyorytyserét ilmoitetaan ennen talousarviovuoden alkua.

12. Sisadinen laskutus

Kaupungin siséinen laskutus seka kaupungin ja Joensuu Vesi —liikelaitoksen vélinen las-
kutus on toteutettava ensisijaisesti kayttAmalla Rondon sisdista muistiota, tiedostonsiirto-
ja, suoraveloituksia, raporttiajoja tai muita vastaavia jarjestelyja, mikali mahdollista ja vas-
ta toissijaisesti laskuttamalla yksittaisilla laskuilla.

Sisaiset liiketapahtumat on laskutettava suoriteperusteisesti ilman arvonlisdveroa. Sum-
maltaan véahaisia yksittaisia laskutusméarayksia (< 20 euroa) ei saa tehda. Laskutusta-
pahtumat on koottava tarvittaessa yhdelle koontilaskutusmaaraykselle. Ne laskutetaan
madaraajoin esim. kuukausittain tai neljdnnes- tai puolivuosittain. Laskutusmaaraykset on
toimitettava Meidan IT ja talous Oy:n laskutustiimille viimeistd&n kuukauden kuluessa (30
pv) myyntitapahtumasta ja tilinpaatosaikana talouspalvelujen ja tilinpaattksen valmistelua
koskevan aikataulun mukaisesti.

Sisaisten sopimusten ja kaytantojen tulee olla sellaisia, etté laskutus voidaan niiden pe-
rusteella suorittaa tehokkaasti. Sisaisten laskujen laskuponhijiin tulee kirjata kaikki ostajan
laskun tarkastuksessa ja hyvaksymisessa tarvitsemat tiedot seka kirjanpidossa tarvittavat
tiedot, jotta sisdisessa laskutuksessa voidaan minimoida liitteiden kaytto.

CPU-kassojen kautta tapahtuvassa sisdisessd myynnissa on kaytettavissa tilimyynti-
ominaisuus. Tilimyynnissa kirjataan ostohetkella sekd meno- etta tulotiliGinti suoraan
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CPU-kassa-jarjestelmaéan ja siirretddn sieltd suoraan kirjanpitoon. Tilimyynnissa olevien
tuotteiden osalta ei enaa tarvita erillista laskutusta.

Joensuun Vesi on kaupungin liikelaitos. Kaupungin ja liikelaitoksen valinen laskutus on
arvonlisaverotonta.

Sisaisessa laskutuksessa tulee huomioida, ettd laskulla olevat palvelut kohdistuvat oikeille
tileille. Esimerkiksi sisaisena vuokrana ei voida laskuttaa tilavuokraa sisaltaen liikunnan-
ohjausta vaan lasku tulee eritelld tilavuokraan ja likunnanohjaukseen. Nain toimittaessa
sisdiset tulot ja siséiset menot tAsmaavat koko kaupungin tasolla.

Talouspalvelut antaa tarvittaessa ohjeita sisdisesta laskutuksesta.
13. Tiloihin liittyvid maarayksia

Toimialojen vuokratessa uusia tiloja toiminnoilleen, on ennen paatéksentekoa huomioitava
talousarviossa maaritelty lupakaytantd. Jos vuokrauspaatos lisdd kustannuksia, on ratkai-
sulle kuitenkin aina varmistettava konsernipalvelujen hyvaksynta. Jos tiloista ollaan luo-
pumassa niiden kuntoon liittyvien seikkojen takia, on noudatettava kaupungin siséilmaoh-
jetta. Luopumiseen tarvitaan konsernipalvelujen tai isompien kohteiden osalta tilatydryh-
man hyvaksynta.

Tilaratkaisuissa on pyrittava tehokkaaseen tilojen kayttoon. Vuokrauspaatdsta tehtdessa
on laskettava tilatehokkuus (m2/henkild) ja verrattava sitd muiden vastaavien organisaa-
tioiden/toimintojen tilatehokkuuteen ja tilatehokkuustavoitteisiin.

Toimitilojen toiminnalliset muutokset rahoittaa paasaantoisesti tilan kayttaja kayttotalous-
menoistaan. Muutostyo6t, jotka tulevat aktivoitavaksi, kuuluvat Tilakeskuksen rahoitetta-
vaksi. Tilakeskus perii tallaiset muutostydt vuokrassa.

Toimitilojen muutosten suunnitteluun on laadittu toimintatapaohje, jota on noudatettava.

Toimitilojen tai esimerkiksi niihin liittyvien pihavarustusten toiminnallisille muutoksille on
ennen paatbksentekoa varmistettava konsernipalvelujen hyvaksynta, jos esitetty ratkaisu
on kustannuksia lisdava. Toimialojen tulisi pyrkia kartoittamaan tiedossa olevat eri tahoilta
tulevat tarpeet vuositasolla ja priorisoimaan ne vuosittaiseksi ohjelmaksi yhteistyssa tila-
keskuksen ja konsernipalvelujen kanssa.

14. Erindisia méaarayksia

Konserniyhteiséjen on ennen lainatarjouspyynnon lahettamistd neuvoteltava asiasta ta-
lousjohtajan kanssa.

Leasing -rahoituksen kayttdminen kalusto-, kone- ja laitehankinnoissa edellyttdé talous-
johtajan suostumusta. Hankinnassa on lisdksi huomioitava muut toimivaltaa koskevat
maaraykset.

Maksuvalmiussuunnittelussa tarvittavat tiedot on annettava talouspalveluille sen erikseen

antamien ohjeiden mukaisesti. Ohjeet koskevat konsernitilin osalta my6s konserniyhteiso-
ja.
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