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1. Yleista

Taytantéonpano-ohjeita sovelletaan peruskaupungin toimintaan ja soveltuvin osin Jo en-
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 (=tilinkayttdja) on henkilokohtaisesti vastuussa
talousarvion ja sita koskevien maaraysten ja ohjeiden noudattamisesta.

2. Talousarvion ja toiminnan seuranta ja talousarvion muuttaminen

Toimialojen on raportoitava talouden toteutumisesta sekd tulosennusteesta
talouspalvelujen antamien tarkempien ohjeiden mukaisesti.

Taloudesta raportoidaan pé&saantoisesti kuukausittain lauta- ja johtokunnille.
Ensimmainen raportti laaditaan helmikuun lopun tilanteesta. Osavuosikatsauksia
seuraavien kuukausien (huhti-, elo- ja lokakuu) tilanteesta ei laadita kirjallista raporttia.
Talouden seurantatilanne tulee kuitenkin k&sitellda toimialan sisalla ja mikali
toteutumaennuste on muuttunut edellisen kuukauden tilanteesta olennaisesti, tulee
talouden toteutumasta raportoida kirjallisesti ao. toimielimelle.

Osavuosikatsaukset laaditaan seuraavista ajankohdista: 31.3, 31.7, 30.9. Lisdksi laaditaan
katsaus 31.12. tilanteesta. Osavuosikatsauksessa raportoidaan talouden ja tulosennusteen
lisdksi myds talousarviossa asetettujen strategiasta johdettujen toiminnallisten tavoitteiden
toteutumisesta. Katsauksessa kasitelladn talouden toteutumisen ohella vaestémaaran,
tyollisyyden ja henkildstomaaran kehitysta seka rakentamista. Konserniyritykset raportoivat
talouden ja toiminnan toteutumisesta osavuosikatsauksen mukaisessa aikataulussa.

Talousarvioon sisaltyvan ilmastobudjetoinnin toimenpiteiden toteutumisesta raportoidaan
heindkuun lopun osavuosikatsauksen seka tilinpaatdksen yhteydessa.
Osavuosikatsauksessa  raportoidaan  toimenpiteiden  toteutuminen  sanallisesti.
Tilinp&atoksessa raportoidaan lisédksi ilmastobudjetissa asetettujen toimenpiteiden
maararaha-arvioiden toteutuminen. Konserniyritykset raportoivat omalta osaltaan
heindkuun lopun osavuosikatsauksen yhteydessd ilmastobudjettin  sisaltyvien
toimenpiteiden toteutumisen sanallisesti. Ilmastobudijetin seké tilinpdatoksen yhteydessa
raportoitavien muiden ympaéristdasioiden toteutumisen arviointia kasitelladn tarkemmin
talouspalvelujen antamassa vuoden 2022 raportointia koskevassa ohjeessa.

Talouden hallinnan varmistamiseksi omat budijetit tulee tehda niin pienille kokonaisuuksille,
ettd budjettivastuullinen henkild tuntee hyvin yksikén toiminnan ja sen kustannuksiin
vaikuttavat  tekijat. Kullekin  budijetile nimetd&n vastuuhenkilé  (=tilinkaytt&ja)
kayttosuunnitelman hyvaksymisen yhteydessd. Mikali yksikén toimintaan vaikuttavaa
paatosvaltaa on annettu muulle kuin budjettivastuulliselle, on toiminnan kustannuksiin
vaikuttaviin paatoksiin saatava budjettivastuullisen hyvaksynta.

Talouden toteutumista on arvioitava kokonaisuutena. Mikali talousarvio uhkaa ylittya, on
ryhdyttava toimenpiteisiin talousarviossa pysymiseksi. Ennen talousarviomuutosesityksen
esittAmista on kaytava viranhaltijatasolla neuvottelut konsernipalvelujen kanssa.

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

Mahdolliset talousarviomuutokset pyritddn kokoamaan yhteen ja k&sittelemaan
kaupunginvaltuustossa kootusti lahtokohtaisesti maalis-/huhtikuussa ja syyskuussa.
Talousarviomuutoksia kasitelladan muina ajankohtina vain erityisesta ja perustellusta syysta.
Lauta- ja johtokuntien mahdollisten talousarvioesitysten kasittely tulee ajoittaa em.
aikataulun mukaisesti. Talousarviomaaraysten nojalla toimielimet voivat hyvaksya
muutoksia  kaupunginvaltuuston hyvéksymén sitovuustason sisdlla. Muutosten
toteuttamisesta tulee kuitenkin neuvotella etukateen konsernipalvelujen kanssa.

Talousarviomuutosesitys on valmisteltava lauta-/johtokunnan hyvaksymalla talousarvion
sitovuustasolla. Muutosesityksen yhteydessd on arvioitava myds taloudellisten ja
maarallisten sek&d toiminnallisten tavoitteiden toteutumista ja esitettdva niihin tarpeelliset
muutokset.

Mikali valtuusto ei hyvaksy talousarviomuutosta, on toiminta sopeutettava alkuperaisen
talousarvion mukaiseksi loppuvuoden aikana.

Joensuu Vesi -liikelaitoksen johtokunta paattdd talousarviosta kaupunginvaltuuston
asettamien sitovien tavoitteiden mukaisesti. Tulos- ja rahoituslaskelmaan seka
investointiosaan tehdyistéd muutoksista tulee ilmoittaa talouspalveluille.

3. Tilikartta

Kirjausohjeet ja niihin siséltyva tilikartta 16ytyvat intranetista osoitteesta http://intra.joensuu.fi
> talous > talousohjeet. Kirjausohjeita paivitetdaan vuoden aikana tarvittaessa.

Toteutuneet kustannukset kirjataan sille menokohdalle, jolle meno luonteensa mukaisesti
kuuluu riippumatta siitd, onko ko. tilile kohdennettu méaéararahaa vai ei.
4. Tilinkayttooikeudet

4.1 Tilinkayttooikeuden méaraaminen

Kaupunginhallituksen seka lauta- ja johtokuntien on mé&é&rattavd oman toimialansa tilin-
kayttajat. Tilinkayttdjaksi on maarattava henkild, jolla on tosiasialliset mahdollisuudet
vastata talousarvion noudattamisesta ja varojen kayttsta seké seurannasta.

Kaupunginhallitus paattaa tasetilien hyvaksyijista tilinkayttopaatdksessaan.
Talousarvion kasittelyaikataulu huomioiden tilinkayttdjien maarddminen vuodelle 2022
voidaan kasitelld lauta- ja johtokunnissa tammikuussa 2022. T&han asti sovelletaan vuoden

2021 tilinkayttopaatoksia.

Luettelo asiatarkastajista ja tilinkayttgjista on l&hetettdva Meidan IT ja talous Oy:lle heti
lauta- ja johtokuntien paatdksen jalkeen sek& vuoden aikana tilinkayttajien muuttuessa.
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4.2 Menoon sitoutuminen, numero- ja asiatarkastajan seka tilinkayttajan tehtavat ja
valtuudet

4.2.1 Menoon sitoutuminen ja vastaanottotarkastus

Ennen tilauksen tekemista tai muulla tavalla sitoutumista menon maksamiseen on menon
laillisuus ja tarkoituksenmukaisuus seka valtuus ja méararahan riittavyys asianmukaisesti
varmistettava. Jos menoon sitoutuminen edellyttaa erityista hyvaksymista, lupaa tai erillisen
lausunnon saantia, on menopéaattksen tekijan varmistettava, etté sellainen on saatu.

Tavaraa tai palvelusta vastaanotettaessa on suoritettava vastaanottotarkastus, jossa
todetaan toimituksen olevan maaréltaan, lajiltaan ja laadultaan sopimuksen tai tilauksen
mukainen.

4.2.2 Numero- ja asiatarkastajan tehtavat

Ennen menon hyvaksymistd ja maksamista on sitd koskeva tosite numerollisesti ja
asiallisesti tarkastettava. Numero- ja asiatarkastuksessa on tarkastettava, etta
menotositteella maksettavaan méaardan johtavat laskutoimitukset ovat oikein suoritetut,
mahdolliset alennukset on otettu huomioon ja tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea.
Tarkastuksessa on liséksi tarkastettava, etté tavara, tydsuoritus tai muu palvelus on todettu
asianmukaisesti vastaanotetuksi ja menotosite on sopimuksen, tilauksen tai paatoksen
mukainen. Numero- ja asiatarkastaja tarkastaa myds mahdolliset ammattirekisterimerkinnét
seka suorittaa tositteen tiliGinnin.

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

Tilinkayttdjan tehtavanad on tarkastaa, ettd tosite on todettu muodollisesti ja asiallisesti
oikeaksi, tavara, tyosuoritus tai muu palvelus on todettu vastaanotetuksi, tositteessa on
oikeat tilimerkinnat ja menon suorittamiseen on kaytettavissa riittdva maararaha ja meno
perustuu asianomaiseen paatokseen.

Tilinkayttdja on myo6s vastuussa siitd, etta lasku on numeerisesti oikein ja ettd lasku
maksetaan erapaivddn mennessa. Kaikki laskut ja maksut on oltava hyvaksyttyina
vahintdan kaksi pankkipdivaa ennen laskussa mainittua ergpaivad, jotta ne ennatetdan
maksaa maksunsaajalle vimeistaan erdpaivana.

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

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

4.3 Muut ohjeet

Ostolaskujen kasittely (ostolaskujen tarkastaminen ja tilibinti) tulee jarjestdd riittavan
keskitetysti siten, ettd laskujen kasittely on kokonaistaloudellisesti tehokasta ja kasittely
keskitetty riittavan taloushallinnon osaamisen omaaville henkilGille. Kaikessa ostolaskujen
kasittelyssa tulee valttdd tarpeetonta laskujen kierratystd. Ostolaskuohjelman
ominaisuuksia (esim. excel-tilidinti, automaattinen tilidinti ja reititys, tiliGintimallit) tulee
hyodyntaa mahdollisimman laajasti, jotta ostolaskujen kasittely on tehokasta.
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Joensuun kaupunki pilotoi ostolaskujen késittelya tekoalyn avulla ostolaskujen kasittelyyn
kaytettavan tybajan vahentamiseksi. Tekoédlyn oikean kasittelyn mahdollistamiseksi
tilauksia tehdessa tulee toimittajalle antaa riittavat tilidintitiedot liitettavaksi laskulle. Tietojen
antamisesta ja niiden oikeasta muodosta annetaan tarkempaa ohjeistusta intrassa
(taloushallinnon ohjeet). Ohjeistusta voi pyytda myos toimialan talousvastaavalta. Tekodlyn
kasittelemat laskut tulee edelleen asiatarkastaa ja hyvaksya normaalisti.

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 yksikdiden johtajien, kehitysjohtajan, strategiajohtajan, johdon
asiantuntijan sek& kaupunkiympadristdjohtajan ja hyvinvointijohtajan kululaskut ja heille
kohdistuvat maksut hyvéksyy kansliapaallikko tai talousjohtaja. Kaupunginjohtajan laskut

hyvaksyy kaupunginhallituksen puheenjohtaja. Joensuu Vesi -liikelaitoksen johtajan
kululaskut ja hAneen kohdistuvat laskut hyvéksyy Joensuu Vesi -liikelaitoksen johtokunnan
puheenjohtaja.

Luottamustoimielinten ja vaikuttamistoimielinten palkkiot sek& kululaskut hyvaksyy
asianomaisen toimielimen/kustannuspaikan tilinkayttja ja tarkastuslautakunnan
luottamushenkildiden osalta tarkastuspaallikko.

Tilinkayttajan ollessa estynyt hyvaksyy laskut tilinkayttajan sijainen. Sijainen ei ole
oikeutettu hyvaksymaan kuluja eikd maksuja varsinaiselle tilinkayttajalle. EU-hankkeissa
tilinkayttdjan sijaisena toimii asianomaisen toimielimen vastuuhenkild tai hanen
maaraamansa pois lukien kustannuspaikalle 1273 sijoitettavat hankkeet.

Jokaiselle laskujen asiatarkastajalle ja tilinkayttgjalle on maaréattava sijainen, joiden
poissaolot on jarjestettava siten, ettd laskujen asiatarkastus tai hyvaksyminen ei esty tai
hairiinny.

Toimeksiantosopimuksen laatijan ja ko. sopimukseen perustuvan ostolaskun
asiatarkastajan tulee ottaa huomioon muussa kuin virka-/tydsuhteessa tehdyn tyon
vakuuttamista koskevat vaatimukset.

5. Hyvaksymisoikeuksien erityistapauksia

Kaupunginjohtajalla on oikeus paattda 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 hyvaksyjan estyneena ollessa sita
valttamatta edellyttaa.

Milloin maksu perustuu kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen, lautakunnan,
jaostojen, liikelaitoksen johtokunnan tai yksihenkildisen viranomaisen nimenomaiseen paa-
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tbkseen, 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 hyvaksyy alkuperéisen tilitapahtuman hyvaksynyt tilinkayttaja. Mikali
samalla oikaisutositteella hyvéksytaan useisiin tositteisiin  tai kustannuspaikkoihin
kohdistuvia oikaisuja, voi oikaisutositteen hyvaksya ko. tulosalueen vastuuhenkil® tai mikali
oikaisut koskevat useita tulosalueita, kaupunkiymparistdjohtaja ja hyvinvointijohtaja oman
toimialansa osalta. Talousjohtaja tai hanen maarddmansa on oikeutettu hyvaksymaan
oikaisutositteet, mikéali kyse on teknisluontoisista oikaisuista (esimerkiksi alv-tilidintien,
kumppanikoodien, virheellisten yl-koodien korjaukset).

Varsinaisen menon hyvaksyja on oikeutettu hyvaksymdan myds arvonlisdveromenon
kustannuspaikalle 1000 ja 9950.

Talousjohtaja tai hanen maaraamansa hyvaksyy

1. maksuosoitukset liika- ja virhesuorituksista,

2. ns. vdlitilin ja saatava- tai selvittelytilin valiset oikaisutositteet seka myyntisaamisiin
littyvat vahaiset oikaisuerdt pl. kaupunginhallituksen tasetilien hyvéaksyjia
koskevassa paattksessa toimielinten paatettavaksi maaratyt kohdat

3. kaupungin kassoille maksettujen Joensuun Vedelle, Pohjois-Karjalan sosiaali- ja
terveyspalvelujen kuntayhtymaélle tai kaupungin tytaryrityksille kuuluvien suoritusten
maksuosoitukset.

Meidan IT ja talous Oy:n kirjanpitopalvelujen palvelupdallikké hyvaksyy seuraavat
teknisluontoiset 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 sisaéan luvun yhteydesséa kaupungin kirjanpitoon syntyvat
nettopalkkojen, pidatysten ja tyénantajamaksujen ym. siirtotositteet
5. Tilakeskus-taseyksikdn ja peruskaupungin valinen yhdystilikirjaustositteet

Liséksi Meidadn IT ja talous Oy:n ao. vastuuhenkil6illa on oikeus tehdd véhaisia
teknisluontoisia korjauksia (esim. alv-tilidintien ja kumppanikoodien korjauksia) kaikkien
tositteiden tilidinteihin. Korjauksesta on tehtdva maininta tositteeseen ja Rondossa
kommenttilapulle. Meidéan IT ja talous Oy:n ao. vastuuhenkil6illa on myds oikeus hyvaksya
tallennusvirheista johtuvat oikaisutositteet.

Kunnallisen eldkevakuutuksen elakemenoperusteisen maksun jaon ja maksun tasauksen
toimialojen menoksi hyvaksyy henkilsto- ja yhteysjohtaja tai hdnen maaradamansa.

Kuukausipalkkojen, luottamustoimipalkkojen ja elékkeiden sek& niistd suoraan johtuvien
ennakonpidatysten ja henkildsivukulujen laskenta sekd maksatusaineiston valmistelu
tapahtuu Meidéan IT ja talous Oy:ssa. Yhtio saa mm. kuukausipalkkojen laskentaan
tarvittavan aineiston Joensuun kaupungilta. Aineiston pohjalta tapahtuva laskenta ja
maksatus seka niiden hyvaksyntd on teknisluontoista, joten aineiston hyvaksyy ja
toimeenpanosta huolehtii annetun aikataulun (mm. verottajalta ja Kelalta tulevat
aikavaatimukset) mukaisesti Meidan IT ja talous Oy:n ao. vastuuhenkild.
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Sairausvakuutus- ja tapaturmapaivarahojen tuloutukset kirjataan
palkanlaskentajarjestelman kautta. Tapahtumat hyvéksyy palkkalistan hyvaksymisella
Meidan IT ja talous Oy:n ao. vastuuhenkil®.

Jos kyse on palkkaeréasta, jota laskennassa sattuneen virheen takia ei ole voitu maksaa
normaalien palkanmaksuerien yhteydessa palkanlaskentajarjestelman kautta sopimusten
ja maaraysten edellyttdmana palkanmaksupaivana, saadaan maksatus suorittaa Meidan IT
ja talous Oy:n ao. vastuuhenkilon hyvaksynnalla. Jos vastaava ongelma aiheutuu muusta
kuin teknisesta syysta ja maksatus vaatinee harkintaa, tapahtuman hyvaksyy henkil6sto- ja
yhteysjohtaja tai hdnen maaraamansa.

Tyo6terveyshuollon laskujen jaon peruskaupungin osalta toimialojen menoksi hyvéksyy
henkildstod- ja yhteysjohtaja tai hdnen maarddmansa. Tyoterveyshuollon menot jaetaan
edellisen vuoden kayton perusteella.

Taloushallinnon laskujen jaon Meidan IT ja talous Oy:Itd hankittavien palvelujen osalta seka
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
hankittavien palvelujen osalta peruskaupungin toimialojen menoksi hyvaksyy henkil6sto- ja
yhteysjohtaja tai hdnen maaraamansa. Laskujen jaon periaatteista sovitaan toimialojen
kanssa.

Puhtauspalvelujen laskujen jaon Polkka Oy:ltd hankittavien palvelujen osalta
peruskaupungin toimialojen menoksi hyvaksyy talousjohtaja tai hdnen maarddmansa.
Laskujen jaon periaatteista sovitaan toimialojen kanssa. Ateriapalvelujen laskujen jaon
Polkka Oy:td hankittavien palvelujen osalta hyvinvoinnin kustannuspaikkojen menoksi
hyvaksyy hyvinvointipalvelujen talouspaallikko tai hdnen maaraddmansa.

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 kaytoss& olevat laitteet ja palvelut. Toimialat vastaavat
laskujen perusteena olevien tietojen, mm. kayttajatilit ja toimialojen kaytdssa olevat laitteet,
oikeellisuuden tarkistamisesta tietohallintopdallikon antaman tarkemman ohjeistuksen
pohjalta.

Tybajanseurannan kustannukset jaetaan toimialoille kayttajien suhteessa. Kustannusten
jaon peruskaupungin toimialojen hyvaksyy tietohallintopaallikkd. Laskun jaon periaatteista
sovitaan toimialojen kanssa.

Talousjohtaja voi hyvaksyd keskitetysti myds muut mm. s8hko-, kaasu- ja
kaukolampdlaskut seka laskut, jotka voidaan jakaa vakioidulla, etukateen sovitulla jaolla,
eri yksikdiden kesken, jotta laskujen hyvéksymiskierto voidaan minimoida. Keskitetty
hyvaksyminen edellyttda yhteista 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
ohjeiden mukaisesti (kaupunginhallituksen paatds 2.9.2019 § 341).

Edustuskulutilille kuluksi kirjataan myés laskuun sisaltyvé arvonliséavero.
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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.

Lahtokohtaisesti siséisissa tilaisuuksissa ei jarjesteta tarjoilua. Tarjoilun tilaaminen
sisdiseen toimintaan erityistilanteissa, kuten pidempikestoisissa tilaisuuksissa tai
ty6hyvinvointi- ja virkistyspaivana tai merkkipdivien yhteydessd on sallittua. Tarjoilun
tilaamisessa tulee huomioida toiminnan luonne seka kohtuullisuus.

Sisaiset palaverit ja muut sisaiset tilaisuudet, ml. koulutukset, tulee ensisijaisesti jarjestaa
kaupungin omissa tiloissa.

Ravintolakuluja koskevista laskuista tai niiden liitteista tulee kayda ilmi tilaisuuden tarkoitus
ja osallistujat, jos osallistujien maara on kohtuullinen. Merkinté tilaisuuden tarkoituksesta ja
osallistujista voidaan tehd& myés Rondon kommenttilapulle.

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

6.2 Matkustaminen

Matkakustannusten korvaukseen oikeuttava matka on virka-/tydbmatka, joka tehd&an
esimiehen maarayksesta virka-/tydtehtavien hoitamiseksi virka-/tyopaikan ulkopuolelle tyo-
tai koulutustarkoituksessa.

Ulkomailla tapahtuvasta koulutuksesta seka ulkomaille tehtavista opinto- ja virkamatkoista
paattdd vastuualueensa osalta hyvinvointijohtaja, kaupunkiymparisttjohtaja ja
konsernipalveluiden sekd kaupunkiympérist6johtajan ja hyvinvointijohtajan osalta
kaupunginjohtaja, myds EU-hankkeiden osalta. Kaupunginjohtajan osalta ratkaisun tekee
kaupunginhallituksen puheenjohtaja ja Joensuu Vesi -liikelaitoksen johtajan osalta
paatoksen tekee Joensuu Vesi -liikelaitoksen johtokunnan puheenjohtaja. Paatokset
tehdaan ESS-jarjestelmasséa kayttaen poissaolosyykoodia 48 ulkomaan opinto-, tutustumis-
ym. matka. Lisdtietokentdssa on esitettdva matkan kohde ja ajankohta sek& ulkomaan
koulutus tai opinto-/virkamatkan perusteet. Kirjanpitoon hyvaksyttavat kustannukset
hyvaksyy ao. menokohdan tilinkayttaja.

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 tarkastuspaallikko.

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

Liséksi vuoden 2022 aikaa noudatetaan covid-19 epidemian johdosta tarvittaessa
annettavia, tarkennettuja matkustamista koskevia ohjeita.

7. Henkilosto
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7.1. Virkojen ja ty6suhteiden tayttaminen, henkil6ston palkkausohje

Henkilosto- ja tydllisyysjaosto paattaad vuosittain henkildstosuunnitelmasta.

Suunnitelmassa linjataan virkakohtaisesti, mita virkoja lakkautetaan ja perustetaan. Toimia
eli tybsuhteisia tehtavia ei hallintosaanton kirjatun mukaisesti perusteta. Tiedossa olevien
vapautuvien vakanssien osalta on liséaksi otettu kantaa niiden tayttdmiseen (lakkautus,
tayttd, tayttdé mahdollisesti maaréaikaisesti perustellusta syystd). Vuoden aikana
mahdollisesti vapautuvien muiden tehtavien tayttamista harkitaan tapauskohtaisesti.

Kaikkien virkojen ja tytsuhteiden tayttotarpeista on ilmoitettava henkildstépalveluihin.
Ennen viran tai erityisesti tyosuhteiden ulkoiseen hakuun laittamista on harkittava, onko
tehtavaan  sijoitettavissa  tyokykyisista tai  toiminnallisista tarpeista  johtuen
uudelleensijoitettavaa henkildd. Taméan jalkeen harkitaan viela sisdisen haun mahdollisuus
ennen kuin henkilostdpalvelut laittaa tehtéavan julkiseen hakuun.

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

7.2 Tydllistetyt ja opiskelijat

Tyollistetyistd  aiheutuvat menot kirjataan  tulosalueelle 140  tyollistdminen.
Kesatyontekijoista aiheutuvat menot kirjataan tulosalueelle 150 konsernipalvelut
(henkilostopalvelut).

7.3 Henkiloston koulutus

Henkilostokoulutusmaararaha on suunnattu yhtdaltd henkildstdpalveluihin  kaupungin
taydennyskoulutukseen ja toisaalta tulosalueelle sen jarjestimaan tdydennyskoulutukseen.
Suurille  ammattiryhmille jarjestetaan taydennyskoulutus péaéasaantoisesti paikallisesti
henkildstopalveluiden toimesta. Erityisesti esihenkilokoulutuksia hyddynnetddn myos
kaupungin strategian ja tavoitteiden jalkauttamiseen.

8. Hankinnat, hankintavaltuudet ja palveluiden myynti

8.1 Hankinnat

Hankinnoissa on noudatettava kaupungin hankintaohjeita. Hankinnat on suoritettava
hankintatoimen osoittamasta ostopaikasta, mikéali ko. hankinta-asiasta on voimassa oleva
hankintasopimus.

Hankintaohjeet loytyvat Joensuun kaupungin sivuilta, https://www.joensuu.fi/saannot-
ohjeet-ja-yhteistoimintasopimukset . Ostopaikat ovat nahtavilla hankintatoimen
sopimushallintajarjestelmasta. Jokaisella tyontekijalla on ko. jarjestelmédn kuvake
tyopoydallaan. Kayttbopastusta saa tarvittaessa hankintatoimesta.

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

Kaikista julkisista taideteoshankinnoista pyydetddn lausunto Penta-taidehankinta-
tyoryhmaltd ennen taiteiljan valitsemista ja hankkeen toteuttamista. Taideteosten
hankinnan yhteydesséa on varauduttava myds teoksen huoltoon ja maaritettava sitd varten
ns. omistaja- ja vastuutaho. Tehdyt taidehankinnat rekister6idddn Taidemuseon

JeENSUU



10

teosluetteloon. Taideteoshankintojen yhteyshenkilona toimii taidemuseon kokoelmista vas-
taavaa amanuenssi.

Hankintatoimella on oikeus valvoa hankintaohjeiden ja muiden hankintasdanndsten
noudattamista ja tarvittaessa ryhtyd toimenpiteisiin hankintaprosessin saattamiseksi
ohjeiden ja saannosten mukaiseksi.

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

Kaupungin ostoetujen ja ostoetukorttien tms. kaytto tyéntekijoiden yksityistalouden hankin-
toihin on kielletty. Henkilokunnan yksityistalouden hankinnat kaupungin kauttalaskutuksena
seka yksityistalouksien etukorttien kayttd kaupungin hankinnoissa on kielletty. Samoin on
kiellettya kayttaa kaupungin hankinnoista saatavia etuuksia yksityiskaytossa.

Mikali yksikdssé on tarve saanndllisesti suorittaa ns. pienhankintoja tai tehdda mm. ulko-
mailta nettiostoksia tulee nama hankinnat ensisijaisesti suorittaa kayttaen kaupungin mak-
sukortteja. Ns. ostolupamenettelyd, jossa jokaisesta pienostoksesta tulee erillinen lasku,
sekd menettelya, jossa tyontekija maksaa oston ensin omilla varoillaan ja osto korvataan
maksuosoituksella tydntekijlle, tulee valttdd. Naista aiheutuu hallinnollista ty6ta, joka voi-
daan valttaa kayttdmalla ostoissa kaupungin maksukortteja. Jokaisen yksikon tulee varmis-
taa, ettd kaytettavissa on riittdvasti kaupungin maksukortteja ostotarpeisiin nahden. 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 sisaltda kaksi paatosta; paatoksen hankinnan kaynnistamisesta (sisdinen
hankintapaatds, jos hankittavan palvelun kokonaisarvo ylittdd 200 000 euroa) ja paatoksen
tavaran tai palvelun toimittajan valinnasta (ulkoinen hankintap&atos).

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 hankintapdattksen tekemista on varmistettava, etta tavara -tai palveluhankinnan ra-
hoittamiseen 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 péaattdd muiden kuin hallintosdéannéssé mainittujen viranhaltijoiden han-
kintavaltuuksista, tulee kunkin toimielimen tehdé tasté erillinen paatés. Hallintosdanndssa
viranhaltijalle maaritellyn toimivallan delegoi ao. viranhaltija huomioiden talousarvion toimi-
valtuuksissa maaritellyt euromaaraiset rajat.

Valtuusportaat ovat 100 000, 50 000 ja 25 000 euroa. Valtuusportailla tarkoitetaan kerta-
hankinnan euroméaardaista arvoa ja hankintavaltuuksilla hankintapdatoksen hankintarajaa.
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Hankinnan suorittaminen vahitellen ulkoisen hankintapaatoksen valttdmiseksi on kielletty.
Hankintalain mukaan on myds kiellettya jakaa hankinta eriin, yhdistella tai laskea poikkeuk-
sellisin menetelmin tai muuten jarjestella hankintaa siten, ettd kynnysarvon aiheuttamaa
hankintojen ilmoittamisvelvollisuutta voitaisiin kiertd&d. Hankinnan osittaminen siten, etta ja-
kaa hankinnan kohderyhmiin (osatarjoukset sallittu), on sen sijaan eduksi alueen pk-yritys-
ten nakokulmasta.

Mikali ulkoisen hankintapdatoksen on tehnyt joku muu kuin hankintapaallikkd, tulee hankin-
nasta merkita ostolaskuun hankintapdatoksen numero ja paivdays Rondon kommenttila-
pulle.

Ulkoinen hankintapdatds (monijasenisen toimielimen tai yksihenkilisen viranomaisen) on
tehtava aina kun hankinnan arvo on vahintd&n 5 000 euroa. Jos tavarasta tai palvelusta on
kuitenkin olemassa hankintatoimen hyvaksyma vuosisopimus, hankintapaatosta eika kilpai-
lutusta tarvitse tehda.

Tavara- ja palveluhankintaa, jonka arvo on alle 5 000 euroa, ei tarvitse kilpailuttaa.

Kansallisen kynnysarvon alittavissa rakentamishankkeissa kilpailuttamistarve on arvioitava
tapauskohtaisesti kiinnittden huomiota hankkeen luonteeseen, suunnittelutarpeeseen, toi-
mintaymparistdon 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 nahtavilla Hilma-palvelusta osoitteesta hankintailmoituk-
set.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 vahintd&n 10 000 euroa ja hyddyke on tarkoitettu kaytettavaksi va-
hintd&an kolmena tilikautena. Tapahtuma kirjataan talldin taseen pysyvien vastaavien tilille.

Jos investointiosaan on kirjattu sellaisen hyodykkeen hankinta, joka ei tayta edelld mainittua
ehtoa, voi talouspalvelut korjata kirjauksen kayttdtalouden menoksi. Korjauksesta on vélit-
tomasti ilmoitettava ao. toimialalle.

Investointimenot kohdennetaan kustannuspaikalle/palveluluokalle, 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.
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Hyddyke, jonka kayttdika on vahintdan kolme vuotta ja arvonlisdveroton hankintameno on
yli 1 000 euroa, mutta alle 10 000 euroa, kirjataan Raindance-kirjanpidon yhteydessa pidet-
tavaan irtaimistoluetteloon. Yhtendisen kokonaisuuden muodostavat hyddykkeet (esim.
huoneen kalusteet) merkitddn irtaimistoluetteloon, vaikka niiden yksittaiset hankintahinnat
eivat taytd luettelointikriteerejd. Hyodykkeitd seurataan irtaimistokirjanpidossa siihen
saakka, kunnes ne myyd&aén, 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 rekisterit
korvaavat Meidan IT ja talous Oy:n yllapitAman irtaimistorekisterin. Toimialan itse hankki-
mien vuokratilojen kalusteiden luetteloinnissa noudatetaan annettuja luettelointi- ja kirjaus-
ohjeita.

Kunkin toimialan on nimettava irtaimiston vastuuhenkild(t). Toimielinten (tai toimialojen) tu-
lee tallentaa irtaimiston vastuuhenkildiden tiedot ajantasaisesti yhteiseen Teams-ryhman
kansioon.

Irtaimisto on inventoitava kerran vuodessa ja irtaimiston luetteloinnissa on noudatettava ta-
louspalveluiden antamia ohjeita.

Poistettavan irtaimiston huutokaupan jarjestaa kaupunkirakennepalvelut. Huutokauppa jar-
jestetaan 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 sdantoja ja maarayksia seka talousarvion taytanttonpano-ohjetta ja kayttdsuunnitel-
maa. Naita tdydentavat kaupungin hankeohjeet, jotka Ioytyvét intranetista (> ohjeet ja toi-
minta > hankkeet).

Hankkeeseen osallistumisesta tulee aina tehda paatds. Osallistumisesta paattaa kaupun-
ginhallitus silloin, kun hankkeeseen haetaan kehittdmishankemaararahaa lukuun ottamatta
hankkeita, joiden kustannusvaikutus on alle 25 000 euroa, joiden osalta osallistumisesta
paattaa kansliapaallikkd. Muussa tapauksessa osallistumisesta paattaa asianomainen lau-
takunta tai vastuussa oleva viranhaltija. Hankehakemukset ja rahoitusselvitykset allekirjoit-
taa henkild, jolla on hallintosd&nnén 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 paasaéantoisesti talousarvion yhteydessa.
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Kehittdmishankkeisiin, joissa kehitetddn uusia palveluja tai toimintatapoja ja joilla on
merkittavid kustannuksia lisdavia vaikutuksia, tulee olla konsernipalvelujen hyvaksynta.

Hankkeen vastuuhenkil vastaa hankkeen toteuttamisesta ja taloudesta, valvoo kaupungin
hankintaohjeiden noudattamista ja toimii hankkeen osalta tilinkayttajana. Tilinkayttajan tu-
lee olla kaupungin viran- tai toimenhaltija; myds silloin kun projektin johtamispalvelut han-
kitaan ostopalveluna. Hanketta ei saa kadynnistdd ennen kuin hankkeen rahoituksesta on
riittAva varmuus. Paasaantoisesti hanke kaynnistetdén vasta sen jalkeen, kun paarahoitta-
jat 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&yttéoikeus on kanslia-
paallikolla tai hanen maaraamalla hankkeen vastuuhenkilolla.

Sisaisissa veloituksissa ei saa olla sisaista katetta ja kulujen tulee olla todellisia, ei arvioita.
Hankeasiakirjat ja kirjeenvaihto on sdilytettdva arkistointiohjeiden seka rahoittajan vaati-
musten mukaisesti.

Kaluston aktivoinnissa noudatetaan ulkopuolisen rahoittajan ja rahoitusohjelman hanketta
koskevia ohjeita, jos ne poikkeavat kaupungin omista aktivointirajoista ja poistomenetel-
mista. Tybasemat, oheis- ja paatelaitteet, puhelimet seka tietojarjestelmat toimittaa Meidan
IT ja talous Oy. Hankerahoituksella hankittu omaisuus jdd hankkeen péaattymisen jalkeen
ao. toimialan kaytt6on. Leasing -rahoituksen kayttdminen kalusto-, kone- ja laitehankin-
noissa (pl. Meidan IT ja talous Oy:lta hankittavat ict-laitteet) edellyttaa talousjohtajan suos-
tumusta.

Kukin hanketoimija vastaa oman toimintansa rahoituksesta. Kaupunki ei mydnna ennakoita
kaupungin ulkopuoalisille toimijoille.

11. Kustannuslaskennassa kaytetty korkokanta ja konsernipalvelujen kustannusten
vyorytys

Vuonna 2022 kaytettava sisainen korkokanta on 4 %. Laskennallista korkoa kaytetaan tuot-
teen tai palvelun kustannuslaskennassa ja hinnoittelussa seka kirjanpidollisesti eriytettavan
toiminnan tuottovaatimuksena.

Kustannuslaskentaa varten toimialoille ja soveltuvin osin Joensuu Vesi -liikelaitokselle koh-
distetaan niiden bruttomenojen ja likevaihdon suhteessa myés konsernipalvelujen tulosalu-
een nettomenoista 2/3 (poisluettuna asuntoasiat ja erikseen veloitettavat palvelut: yhteis-
toimintamenot) kustannuslaskennallisena er&né. Vyorytyksessé ei oteta huomioon kaupun-
ginvaltuuston, tarkastuslautakunnan eikd kaupunginhallituksen alaisia tulosalueita eika
Siun soten maksuosuuksia. Vyorytykset eivat vaikuta toimialojen mééararahoihin, mutta vyo-
rytetty eréa on otettava huomioon palvelun tai tuotteen kustannuksia laskettaessa. Vyorytys-
erat ilmoitetaan ennen talousarviovuoden alkua.

12. Sisadinen laskutus

Kaupungin sisdinen laskutus sek& kaupungin ja Joensuu Vesi —liikelaitoksen valinen lasku-
tus on toteutettava ensisijaisesti kayttdmalla Rondon sisaistéa muistiota, tiedostonsiirtoja,
suoraveloituksia, raporttiajoja tai muita vastaavia jarjestelyja, mikali mahdollista ja vasta
toissijaisesti laskuttamalla yksittaisilla laskuilla.
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Sisaiset liiketapahtumat on laskutettava suoriteperusteisesti ilman arvonlisaveroa. Summal-
taan vahaisia yksittaisia laskutusmaarayksia (< 20 euroa) ei saa tehda. Laskutustapahtumat
on koottava tarvittaessa yhdelle koontilaskutusmaaréykselle. Ne laskutetaan maaraajoin
esim. kuukausittain tai neljdnnes- tai puolivuosittain. Laskutusmaaraykset on toimitettava
Meidan IT ja talous Oy:n laskutustiimille vimeistdan kuukauden kuluessa (30 pv) myyntita-
pahtumasta ja tilinpaatdsaikana talouspalvelujen ja tilinpdatoksen valmistelua koskevan ai-
kataulun mukaisesti.

Sisaisten sopimusten ja kaytantdjen tulee olla sellaisia, etté laskutus voidaan niiden perus-
teella suorittaa tehokkaasti. Sisaisten laskujen laskupohjiin tulee kirjata kaikki ostajan las-
kun tarkastuksessa ja hyvaksymisessa tarvitsemat tiedot seka kirjanpidossa tarvittavat tie-
dot, jotta sisdisessé laskutuksessa voidaan minimoida liitteiden kaytto.

CPU-kassojen kautta tapahtuvassa sisaisessd myynnissa on kaytettavissa tilimyynti-omi-
naisuus. Tilimyynnissa kirjataan ostohetkella sek& meno- etta tulotilidinti suoraan CPU-
kassa-jarjestelmaan ja siirretdén sieltd suoraan kirjanpitoon. Tilimyynnissa olevien tuottei-
den osalta ei enaa tarvita erillista laskutusta.

Joensuun Vesi on kaupungin liikelaitos. Kaupungin ja liikelaitoksen valinen laskutus on ar-
vonlisaverotonta.

Sisaisessa laskutuksessa tulee huomioida, etta laskulla olevat palvelut kohdistuvat oikeille
tileille. Esimerkiksi sisaisena vuokrana ei voida laskuttaa tilavuokraa sisaltden liikunnanoh-
jausta vaan lasku tulee eritella tilavuokraan ja liikunnanohjaukseen. N&in toimittaessa siséi-
set tulot ja sisaiset menot tdsmaavat 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 luopu-
massa niiden kuntoon liittyvien seikkojen takia, on noudatettava kaupungin sisédilmaohjetta.
Luopumiseen tarvitaan konsernipalvelujen tai isompien kohteiden osalta tilatyéryhman hy-
vaksynta.

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

Toimitilojen toiminnalliset muutokset rahoittaa paasaantoisesti tilan kayttaja kayttotalous-
menoistaan. Muutostyot, 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 en-
nen paatoksentekoa varmistettava konsernipalvelujen hyvaksynta, jos esitetty ratkaisu on
kustannuksia lisd&va. Toimialojen tulisi pyrkid kartoittamaan tiedossa olevat eri tahoilta tu-

levat tarpeet vuositasolla ja priorisoimaan ne vuosittaiseksi ohjelmaksi yhteistydssa tilakes-
kuksen ja konsernipalvelujen kanssa.

14. Erindisia méaarayksia

JeENSUU



15
Konserniyhteisdjen on ennen lainatarjouspyynnon lahettamista neuvoteltava asiasta talous-
johtajan kanssa.

Leasing -rahoituksen kayttaminen kalusto-, kone- ja laitehankinnoissa edellyttéaa talousjoh-
tajan suostumusta. Hankinnassa on lisdksi huomioitava muut toimivaltaa koskevat maa-
raykset.

Maksuvalmiussuunnittelussa tarvittavat tiedot on annettava talouspalveluille sen erikseen
antamien ohjeiden mukaisesti. Ohjeet koskevat konsernitilin osalta myos konserniyhteisja.
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