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1. Yleista

Taytantdéonpano-ohjeita sovelletaan peruskaupungin toimintaan ja soveltuvin osin Joensuun Vesi —
likelaitokseen.

Maararahojen kayttdjien on tarkoin perehdyttdva maararahojen kohdalla oleviin toiminnallisiin
tavoitteisiin, taloushallinnon ohjeisiin, talousarviossa oleviin sitovuusmaarayksiin ja muihin ohjeisiin
ja maarayksiin.

Laskujen hyvaksymiseen oikeutettu (=tilinkayttaja) on henkildkohtaisesti vastuussa talousarvion ja
sitd koskevien maaraysten ja ohjeiden noudattamisesta.

2. Talousarvion ja toiminnan seuranta, talousarvion muuttaminen ja talouden
sopeutustoimenpiteiden valmistelu

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

Kaupungin palvelutoiminta rahoitetaan paaosin verotuloilla ja valtionosuuksilla, joiden taso alenee
voimakkaasti vuodesta 2024 alkaen tulotason vakiintuessa sote-uudistuksen jalkeiselle pysyvalle
tasolle. Samanaikaisesti menot kasvavat ja kaupungin talous kaantyy alijagamaiseksi. Kaupungin
taloudessa onkin yli 20 milj. euron sopeutustarve.

Vuoden 2024 talousarvio sisaltda talouden sopeutustoimenpiteitd, mutta toimenpiteet eivat ole
rittdvia talouden saamiseksi tasapainoon. Nettomenojen tasoa alentavia toimenpiteitd tulee
kasvattaa vuosina 2025-2026 ja rinnalla on lisdksi arvioitava veroperusteiden muutoksen
tarpeellisuutta. Vuosien 2025-2026 toimenpiteiden valmistelu tehdaan siten, ettd toimenpiteiden
kokonaisuus valmistuu maaliskuun 2024 loppuun mennessa ja kokonaisuudesta paatetaan
kevatkaudella 2024. Tavoitteena on, ettd osa toimenpiteista pystyttaisiin kdynnistamaan jo vuonna
2024, jotta vuoden 2024 alijagama pienenisi talousarvion mukaisesta.

Mittavan sopeutustarpeen johdosta tavoitteena on, ettd vuoden 2024 talousarvioon ei tulla tekemaan
lisatalousarvioita, jotka kasvattavat kokonaisuutena kaupungin nettomenoja. Mikali esitetyt
toimenpiteet eivat joltain osin toteudu tai talousarvio uhkaa ylittyd muuten, tulee kaynnistda muita
toimenpiteita, joiden toteuttamiselle varmistetaan menokasvun pysayttaminen vuonna 2024. Talla
varmistetaan, ettd kaupungin talouden vuosien 2025-2026 sopeutustarve ei kasva jo ennakoidusta
varsin mittavasta sopeutustarpeesta eikd kaupungin ylijagdmapuskurit syévy vuoden aikana
ennakoitua enempaa.

Vastaavasti, mikali investointimenot uhkaavat ylittya, on kaynnistettava talousarvion toteutumisen
varmistavien toimenpiteiden suunnittelu. Toimenpiteet voivat koskea hankkeiden laajuuden tai
sisallon muutoksia tai hankkeiden toteutusajan siirtdmista. Toimenpiteiden kaynnistdminen on
aloitettava valittémasti myds tilanteessa, jossa useammalle vuodelle ajoittuvan hankkeen
kokonaiskustannusarvio uhkaa ylittyd, vaikka muutostarve ei koskisi vuotta 2024.

Vaikean taloustilanteen johdosta talouden toteutumasta raportoidaan kuukausittain. Ensimmainen
raportti laaditaan helmikuun lopun tilanteesta.

Osavuosikatsaukset laaditaan seuraavista ajankohdista: 31.3, 31.7, 30.9. Liséksi laaditaan katsaus
31.12. tilanteesta. Osavuosikatsauksessa raportoidaan talouden ja tulosennusteen lisdksi myos
talousarviossa asetettujen strategiasta johdettujen toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta.
Katsauksessa kasitelldadn talouden toteutumisen ohella vaestdmaaran, tyollisyyden ja
henkilostomaaran kehitysta seka rakentamista. Konsernistrategian avainmittareiden toteutumisesta
raportoidaan vain tilinpaatoksen yhteydessa.
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Talousarvioon sisaltyvan ilmastobudijetoinnin toimenpiteiden toteutumisesta raportoidaan heindkuun
lopun osavuosikatsauksen seka tilinpaatoksen yhteydessa. Osavuosikatsauksessa raportoidaan
toimenpiteiden toteutuminen sanallisesti. Tilinpaatoksessa raportoidaan lisaksi ilmastobudijetissa
asetettujen toimenpiteiden maararaha-arvioiden toteutuminen.

Mikali vuoden 2024 aikana on tarve tehda teknisluontoisia talousarvion muutoksia hyvaksyttyjen
nettomenojen sisalla, pyritddn mahdolliset muutokset kokoamaan yhteen ja kasittelemaan
kaupunginvaltuustossa kootusti Iahtdkohtaisesti huhtikuussa ja syyskuussa. Talousarviomuutoksia
kasitelldadn muina ajankohtina vain erityisesta ja perustellusta syysta. Muutosesityksen yhteydessa
on arvioitava myds taloudellisten ja maarallisten seka toiminnallisten tavoitteiden toteutumista ja
esitettava niihin tarpeelliset muutokset.

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

3. Kirjausohjeet ja tilikartta

Kirjausohjeet ja niihin sisaltyva tilikartta I0ytyvat intrasta talouden sivuilta. Kirjausohjeita paivitetaan
vuoden aikana tarvittaessa.

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

4.1 Tilinkayttooikeuden maaraaminen

Kaupunginhallituksen sekd lauta- ja johtokuntien on maarattdvd oman toimialansa tilinkayttajat.
Tilinkayttajaksi on maarattava henkilo, jolla on tosiasialliset mahdollisuudet vastata talousarvion
noudattamisesta ja varojen kaytdsta seka seurannasta.

Kaupunginhallitus paattaa tasetilien hyvaksyjista tilinkayttopaatoksessaan.

Talousarvion kasittelyaikataulu huomioiden tilinkayttajien maaradaminen vuodelle 2024 voidaan
kasitelld lauta- ja johtokunnissa tammikuussa 2024. Tahan asti sovelletaan vuoden 2023
tilinkayttopaatoksia.

Luettelo asiatarkastajista ja tilinkayttajistd on lahetettdva Meidan IT ja talous Oy:lle heti lauta- ja

johtokuntien paatoksen jalkeen seka vuoden aikana tilinkayttgjien muuttuessa.

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 maararahan riittdvyys asianmukaisesti varmistettava. Jos
menoon sitoutuminen edellyttaa erityista hyvaksymista, lupaa tai erillisen lausunnon saantia, on
menopaatdksen tekijan varmistettava, etta sellainen on saatu.
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Tavaraa tai palvelusta vastaanotettaessa on suoritettava vastaanottotarkastus, jossa todetaan toi-
mituksen olevan maaraltaan, lajiltaan ja laadultaan sopimuksen tai tilauksen mukainen.

4.2.2 Numero- ja asiatarkastajan tehtavat

Ennen menon hyvaksymista ja maksamista on sitd koskeva tosite numerollisesti ja asiallisesti
tarkastettava. Numero- ja asiatarkastuksessa on tarkastettava, ettd menotositteella maksettavaan
maaraan johtavat laskutoimitukset ovat oikein suoritetut, mahdolliset alennukset on otettu huomioon
ja tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea. Tarkastuksessa on lisdksi tarkastettava, etta tavara,
tydsuoritus tai muu palvelus on todettu asianmukaisesti vastaanotetuksi ja menotosite on sopimuk-
sen, tilauksen tai paatdksen mukainen. Numero- ja asiatarkastaja tarkastaa my®s mahdolliset am-
mattirekisterimerkinnat seka suorittaa tositteen tilidinnin.

Numero- ja asiatarkastaja voivat olla sama tai eri henkild.
4.2.3 Tilinkayttdjan tehtavat

Tilinkayttajan tehtdvana on tarkastaa, etta tosite on todettu muodollisesti ja asiallisesti oikeaksi, ta-
vara, tydsuoritus tai muu palvelus on todettu vastaanotetuksi, tositteessa on oikeat tilimerkinnat ja
menon suorittamiseen on kaytettavissa riittdva maararaha ja meno perustuu asianomaiseen paatok-
seen.

Tilinkayttaja on myos vastuussa siita, etta lasku on numeerisesti oikein ja etta lasku maksetaan era-
paivdaan mennessa. Kaikki laskut ja maksut on oltava hyvaksyttyina vahintdan kaksi pankkipaivaa
ennen laskussa mainittua erapaivaa, jotta ne ennatetdan maksaa maksunsaajalle viimeistaan era-
paivana.

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

Yksityiskohtaisia ohjeita laskujen kasittelyyn 16ytyy intrasta talouden sivuilta.

4.3 Muut ohjeet

Ostolaskujen kasittely (ostolaskujen tarkastaminen ja tilidinti) tulee jarjestaa riittdvan keskitetysti si-
ten, ettd laskujen kasittely on kokonaistaloudellisesti tehokasta ja kasittely keskitetty riittadvan talous-
hallinnon osaamisen omaaville henkildille. Kaikessa ostolaskujen kasittelyssa tulee valttaa tarpee-
tonta laskujen kierratysta. Ostolaskuohjelman ominaisuuksia (esim. excel-tilidinti, automaattinen tili-
inti ja reititys, tiliéintimallit) tulee hyédyntda mahdollisimman laajasti, jotta ostolaskujen kasittely on
tehokasta.

Kaupunki kayttaa tekoalya ostolaskujen kasittelyssa. Tekoalyn oikean kasittelyn mahdollistamiseksi
tilauksia tehdessa tulee toimittajalle antaa riittavat tilidintitiedot liitettavaksi laskulle. Tietojen antami-
sesta ja niiden oikeasta muodosta annetaan tarkempaa ohjeistusta intrassa (taloushallinnon ohjeet).
Tekoalyn kasittelemat laskut tulee edelleen asiatarkastaa ja hyvaksya normaalisti.

Perintalaissa on saadetty velkojan (=laskuttajan) oikeudesta saada velalliselta (=kaupunki, liikelai-
tos) 40 euron suuruinen korvaus maksun viivastymisesta. Vakiokorvaus veloitetaan viivastyksen ai-
heuttaneen yksikdn maararahoista.

Kukaan ei ole oikeutettu hyvaksymaan kuluja eikd maksuja itselleen. Muutenkin maksujen hyvaksy-

misessa on Kiinnitettdva huomiota hyvaksyjan esteellisyyteen. Laskuja ei voi hyvaksya esimerkiksi
omistamalleen yhtidlle tai yhdistykselle, jossa toimii hallituksen jasenena.
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Jos kulu tai maksu kohdistuu ainoastaan tilinkayttajaan, on lasku esitettava tilinkayttajan esihenkilén
hyvaksyttavaksi. EU-hankkeissa tilinkayttajaan kohdistuvat laskut hyvaksyy asianomaisen toimieli-
men vastuuhenkild, myds kustannuspaikalle 1273 sijoitettavien EU-hankkeiden osalta.

Kaupunginjohtajan laskut hyvaksyy kaupunginhallituksen puheenjohtaja. Joensuu Vesi —liikelaitok-
sen johtajan kululaskut ja haneen kohdistuvat laskut hyvaksyy Joensuu Vesi -likelaitoksen johto-
kunnan puheenjohtaja.

Luottamustoimielinten ja vaikuttamistoimielinten palkkiot seka kululaskut hyvaksyy asianomaisen
toimielimen/kustannuspaikan tilinkayttaja ja tarkastuslautakunnan luottamushenkildiden osalta tar-
kastuspaallikkd.

Tilinkayttajan ollessa estynyt hyvaksyy laskut tilinkayttajan sijainen. Sijainen ei ole oikeutettu hyvak-
symaan kuluja eikad maksuja varsinaiselle tilinkayttajalle. EU-hankkeissa tilinkayttajan sijaisena toimii
asianomaisen toimielimen vastuuhenkild tai hdnen maaradamansa pois lukien kustannuspaikalle
1273 sijoitettavat hankkeet.

Jokaiselle laskujen asiatarkastajalle ja tilinkayttajalle on maarattava sijainen, joiden poissaolot on
jarjestettava siten, etta laskujen asiatarkastus tai hyvaksyminen ei esty tai hairiinny.

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

5. Hyvaksymisoikeuksien erityistapauksia

Talousjohtaja ja kansliapaallikkd voivat hyvaksya maksuja talousarvion kaikille tileille, jos maksun
kiireellisyys varsinaisen hyvaksyjan estyneena ollessa sita valttamatta edellyttda. Kaupunkiymparis-
tojohtaja ja sivistys- ja hyvinvointijohtaja voivat hyvaksya maksuja oman toimialansa osalta kaikille
tileille, jos maksun Kiireellisyys varsinaisen hyvaksyjan estyneena ollessa sita valttamatta edellyttaa.

Milloin maksu perustuu kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen, lautakunnan, jaostojen, liikelai-
toksen johtokunnan tai yksihenkildisen viranomaisen nimenomaiseen paatokseen, voidaan maksu
suorittaa talousjohtajan hyvaksymismerkinnalla. Tositteeseen on talldin merkittava paatdksen teh-
neen viranomaisen nimi, paatdspaivamaara ja -pykala.

Alv -palautushakemuksiin seka alv-maksatuksiin sisaltyvat kirjanpidon tilidinnit hyvaksyy talousjoh-
taja tai hdnen maaraamansa.

Pyoristyserot (ns. sentinpyoristykset) hyvaksyy asianomainen tilinkayttaja tai talousjohtaja tai hanen
maaradmansa.

Oikaisutositteen hyvaksyy alkuperaisen tilitapahtuman hyvaksynyt tilinkayttaja. Mikali samalla oikai-
sutositteella hyvaksytaan useisiin tositteisiin tai kustannuspaikkoihin kohdistuvia oikaisuja, voi oikai-
sutositteen hyvaksya ko. tulosalueen vastuuhenkild tai mikali oikaisut koskevat useita tulosalueita,
kaupunkiymparistojohtaja ja sivistys- ja hyvinvointijohtaja oman toimialansa osalta. Talousjohtaja ja
talouspaallikko (konsernipalvelut) ovat oikeutettuja hyvaksymaan oikaisutositteet, mikali kyse on tek-
nisluontoisista oikaisuista (esimerkiksi alv-tilidintien, kumppanikoodien, virheellisten yl-koodien kor-
jaukset).

Varsinaisen menon hyvaksyja on oikeutettu hyvaksymaan myds arvonlisdveromenon kustannuspai-
kalle 1000 ja 9950.

Talouspaallikkd (talouspalvelut) hyvaksyy

1. maksuosoitukset liika- ja virhesuorituksista,
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2. ns. valitilin ja saatava- tai selvittelytilin valiset oikaisutositteet seka myyntisaamisiin liittyvat va-
haiset oikaisuerat pl. kaupunginhallituksen tasetilien hyvaksyijid koskevassa paatdksessa toimie-
linten paatettavaksi maaratyt kohdat

3. kaupungin kassoille maksettujen Joensuun Vedelle tai kaupungin tytaryrityksille kuuluvien suo-
ritusten maksuosoitukset.

Meidan IT ja talous Oy:n kirjanpitopalvelujen palvelupaallikké hyvaksyy seuraavat teknisluontoiset
tositteet

verotilitysten ja valtionosuuksien kirjaustositteet

kuukauden lopussa tehtavat alv-tilien tyhjennystositteet

kuukauden lopussa tehtavat Valmistus omaan kayttoon —tiedoston kirjanpitoon siirtotositteet
likelaitoksen palkkojen sisaan luvun yhteydessa kaupungin kirjanpitoon syntyvat nettopalkkojen,
pidatysten ja tydnantajamaksujen ym. siirtotositteet

5. Tilakeskus-taseyksikon ja peruskaupungin valinen yhdystilikirjaustositteet

O~

Lisaksi Meidan IT ja talous Oy:n ao. vastuuhenkil6illa on oikeus tehda vahaisia teknisluontoisia kor-
jauksia (esim. alv-tiliintien ja kumppanikoodien korjauksia) kaikkien tositteiden tilidinteihin. Korjauk-
sesta on tehtédva maininta tositteeseen ja Rondossa kommenttilapulle. Meidan IT ja talous Oy:n ao.
vastuuhenkil6illa on myds oikeus hyvaksya tallennusvirheista johtuvat oikaisutositteet.

Tasausmaksun toimialojen menoksi hyvaksyy henkilostojohtaja tai hanen maaraamansa.

Kuukausipalkkojen, luottamustoimipalkkojen ja elakkeiden seka niistd suoraan johtuvien ennakon-
pidatysten ja henkildsivukulujen laskenta seka maksatusaineiston valmistelu tapahtuu Meidan IT ja
talous Oy:ssa. Yhtié saa mm. kuukausipalkkojen laskentaan tarvittavan aineiston Joensuun kaupun-
gilta. Aineiston pohjalta tapahtuva laskenta ja maksatus seka niiden hyvaksynta 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.

Sairausvakuutus- ja tapaturmapaivarahojen tuloutukset kirjataan palkanlaskentajarjestelman kautta.
Tapahtumat hyvaksyy palkkalistan hyvaksymisella Meidan IT ja talous Oy:n ao. vastuuhenkilo.

Jos kyse on palkkaerasta, jota laskennassa sattuneen virheen takia ei ole voitu maksaa normaalien
palkanmaksuerien yhteydessa palkanlaskentajarjestelman kautta sopimusten ja maaraysten edel-
lyttdmana palkanmaksupaivana, saadaan maksatus suorittaa Meidan IT ja talous Oy:n ao. vastuu-
henkilén hyvaksynnalla. Jos vastaava ongelma aiheutuu muusta kuin teknisesta syysta ja maksatus
vaatii harkintaa, tapahtuman hyvaksyy henkilostojohtaja tai hanen maaraamansa.

Tyo6terveyshuollon laskujen jaon peruskaupungin osalta toimialojen menoksi hyvaksyy tyéhyvinvoin-
tipaallikkd. Tydterveyshuollon menojen jako perustuu toteutuneeseen kayttéon.

Taloushallinnon laskujen jaon Meidan IT ja talous Oy:lta hankittavien palvelujen osalta seka muiden
koko kaupunkia palvelevien taloushallinnon palvelujen (mm. verkkokauppaa ja kassoja koskevat
laskut) peruskaupungin toimialojen menoksi hyvaksyy talouspaallikkd (konsernipalvelut). Palkanlas-
kennan laskujen jaon Meidan IT ja talous Oy:ltéa hankittavien palvelujen osalta peruskaupungin toi-
mialojen menoksi hyvaksyy henkildstdjohtaja tai hanen maaraamansa. Laskujen jaon periaatteista
sovitaan toimialojen kanssa.

Puhtauspalvelujen, ateriapalveluiden ja logistiikkapalvelujen laskujen jaon Polkka Oy:Ita hankittavien
palvelujen osalta peruskaupungin toimialojen menoksi hyvaksyy talouspaallikké (hyvinvointipalve-
lut). Laskujen jaon periaatteista sovitaan toimialojen kanssa.

Tietohallintopaallikkd voi hyvaksya keskitetysti Meidan IT ja talous Oy:ltd hankittavien ict-palvelujen

laskun seka Elisa Oy:n puhelinpalveluita koskevan laskun toimialojen menoksi. Lasku kohdennetaan
Meidan IT ja talous Oy:n palvelujen tuotteistuksen mukaisesti ja huomioiden kunkin toimialan
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kaytdssa olevat laitteet ja palvelut. Toimialat vastaavat laskujen perusteena olevien tietojen, mm.
kayttajatilit ja toimialojen kaytdssa olevat laitteet, oikeellisuuden tarkistamisesta tietohallintopaallikon
antaman tarkemman ohjeistuksen pohjalta.

Tietohallintopaallikélla on oikeus allekirjoittaa palvelu- ja yllapitosopimus monitoimilaitteista (Pohjois-
Karjalan hankintatoimen hankintapaatds 384542 Monitoimilaitteet) silla edellytyksella, etta kyseisen
kustannuspaikan tilinkayttdoikeudellinen on hyvaksynyt monitoimilaitteen tilauksen.

Tybajanseurannan kustannukset jaetaan toimialoille kayttajien suhteessa. Kustannusten jaon perus-
kaupungin toimialojen menoksi hyvaksyy henkildstéjohtaja tai hanen maaradamansa. Laskun jaon
periaatteista sovitaan toimialojen kanssa.

Hallintotalon yhteiset menot jaetaan yksikadille henkilostomaaran suhteessa. Laskun jaon toimialojen
menoksi hyvaksyy kansliapaallikko tai talousjohtaja.

Talousjohtaja tai hdnen maaraamansa voi hyvaksya keskitetysti myds muut laskut, jotka voidaan
jakaa vakioidulla, etukateen sovitulla jaolla, eri yksikdiden kesken, jotta laskujen hyvaksymiskierto
voidaan minimoida. Keskitetty hyvaksyminen edellyttda yhteista sopimista ao. yksikdiden kanssa.
Talouspaallikon tai tietohallintopaallikon estyneena ollessa em. laskujen jaon hyvaksyy talousjoh-
taja. Tydhyvinvointipaallikdn estyneena ollessa em. laskujen jaon hyvaksyy henkildstdjohtaja.

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 (kau-
punginhallituksen paatds 24.4.2023 § 155).

Edustuskulutilille kuluksi kirjataan myés laskuun sisaltyva arvonlisavero.

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

Vieraanvaraisuustilaisuuksista, joiden osallistujamaara on alle 100 henkil63, ei tarvitse tehda erillista
viranhaltijapaatosta.

Kaupunginhallitus hyvaksyi Joensuun kaupungin eettisen ohjeistuksen syksylla 2023 ja johtoryhma
on antanut myds tarkemman ohjeistuksen eettisiin ohjeisiin. Vieraanvaraisuudessa ja tarjoiluissa
noudatetaan eettisten ohjeiden maarayksia.

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 osal-
listujat, jos osallistujien maara on kohtuullinen. Merkinta tilaisuuden tarkoituksesta ja osallistujista
voidaan tehdad Rondon kommenttilapulle.

Hyvinvoinnin toimialan kansainvaliset vierailut jarjestetdaan koordinoidusti ja yhteistyd6hén mm. yri-
tysten kanssa kehitetdan tasapuoliset ja lapinakyvat kaytannot.
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6.2 Matkustaminen

Matkakustannusten korvaukseen oikeuttava matka on virka-/tydmatka, joka tehdaan esihenkilén
maarayksesta virka-/tyétehtavien hoitamiseksi virka-/tydpaikan ulkopuolelle ty6- tai koulutustarkoi-
tuksessa.

Virka- ja tydmatkoilla kaytetaan ensisijaisesti yhteiskayttoautoja ja vuokra-autoja niista annetun tar-
kemman ohjeistuksen mukaisesti.

Ulkomailla tapahtuvasta koulutuksesta seka ulkomaille tehtavista opinto- ja virkamatkoista paattaa
toimialansa osalta sivistys- ja hyvinvointijohtaja, kaupunkiymparistojohtaja ja konsernipalveluiden
seka kaupunkiymparistdjohtajan ja sivistys- ja hyvinvointijohtajan osalta kaupunginjohtaja, myés EU-
hankkeiden osalta. Kaupunginjohtajan osalta ratkaisun tekee kaupunginhallituksen puheenjohtaja ja
Joensuu Vesi -liikelaitoksen johtajan osalta paatdksen tekee Joensuu Vesi -liikelaitoksen johtokun-
nan puheenjohtaja. Paatdkset tehdaan ESS-jarjestelmassa kayttden poissaolosyykoodia 48 ulko-
maan opinto-, tutustumis- ym. matka. Lisatietokentassa on esitettdva matkan kohde ja ajankohta
seka ulkomaan koulutus tai opinto-/virkamatkan perusteet. Kirjanpitoon hyvaksyttavat kustannukset
hyvaksyy ao. menokohdan tilinkayttaja.

Matkaennakoita ei paasaantdisesti myoénneta. Jos matkaennakkoa poikkeuksellisesti myénnetaan,
matkaennakon hyvaksyy se tilinkayttaja, jonka tehtavana on hyvaksya myos lopullinen matkalasku.

Luottamushenkildiden matkakulut hyvaksyy asianomaisen toimielimen vastuuhenkild ja tarkastus-
lautakunnan luottamushenkildiden osalta tarkastuspaallikko.

Virka- ja tydmatkoista on laadittu erilliset ohjeet. Ohjeet I6ytyvat Intranetista henkildstdohjeista.

7. Henkilosto

7.1. Virkojen ja tyosuhteiden tayttaminen, henkiloston palkkausohje

Henkildsto- ja tyollisyysjaosto paattaa vuosittain henkiléstdsuunnitelmasta.

Suunnitelmassa linjataan virkakohtaisesti, mita virkoja lakkautetaan ja perustetaan. Toimia eli ty6-
suhteisia tehtavia ei hallintosdantéon kirjatun mukaisesti perusteta. Tiedossa olevien vapautuvien
vakanssien osalta on lisaksi otettu kantaa niiden tayttamiseen (lakkautus, tayttd, tayttd mahdollisesti
maaraaikaisesti perustellusta syysta). Vuoden aikana mahdollisesti vapautuvien muiden tehtavien
tayttamista harkitaan tapauskohtaisesti.

Kaikkien virkojen ja tyosuhteiden tayttotarpeista on ilmoitettava henkilostopalveluihin. Ennen viran
tai erityisesti tyosuhteiden ulkoiseen hakuun laittamista on harkittava, onko tehtavaan sijoitettavissa
tydkykyisista tai toiminnallisista tarpeista johtuen uudelleensijoitettavaa henkil6a. Taman jalkeen
harkitaan viela sisdisen haun mahdollisuus ennen kuin tehtava laitetaan julkiseen hakuun.

Henkildstdasioiden ohjeisto 16ytyy kokonaisuudessaan intranetista.

7.2 Tyollistetyt ja opiskelijat

Tyollistetyistd aiheutuvat menot kirjataan tulosalueelle 140 tyéllistAminen. Tydllisyyspalvelut antaa
vuosittain tarkemmat ohjeet siita, onko tydllistettyja mahdollista saada kaupungin yksikoihin tyos-
kentelemaan. Kesatyontekijoista aiheutuvat menot kirjataan tulosalueelle 150 konsernipalvelut (hen-
kildstopalvelut).
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7.3 Henkiloston koulutus

Henkildstokoulutusmaararaha on suunnattu yhtaaltd henkildstépalveluihin kaupungin tadydennys-
koulutukseen ja toisaalta tulosalueelle sen jarjestamaan taydennyskoulutukseen. Suurille ammatti-
ryhmille jarjestetdan taydennyskoulutus paasaantodisesti paikallisesti henkildstdpalveluiden toi-
mesta. Erityisesti esihenkilékoulutuksia hydédynnetaan myds kaupungin strategian ja tavoitteiden jal-
kauttamiseen.

8. Hankinnat, hankintavaltuudet ja palveluiden myynti

8.1 Hankinnat

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

Hankintaohjeet I6ytyvat Joensuun kaupungin sivuilta, https://www.joensuu.fi/saannot-ohjeet-ja-yh-
teistoimintasopimukset. Ostopaikat ovat nahtavilld hankintatoimen sopimushallintajarjestelmasta.
Jokaisella tyontekijalla on ko. jarjestelman kuvake tydopdydallaan. Kayttbopastusta saa tarvittaessa
hankintatoimesta.

Hankintatoimella on oikeus valvoa hankintaohjeiden ja muiden hankintasaanndsten noudattamista
ja tarvittaessa ryhtya toimenpiteisiin hankintaprosessin saattamiseksi ohjeiden ja sdannésten mu-
kaiseksi.

Hankinnoissa tulee kayttaa sosiaalisia ja ymparistdkriteereita silloin kun se on tarkoituksenmukaista
ja mahdollista.

Kaikista julkisista taideteoshankinnoista pyydetaan lausunto Penta-taidehankinta-tydoryhmalta ennen
taiteilijan valitsemista ja hankkeen toteuttamista. Taideteosten hankinnan yhteydessa on varaudut-
tava myds teoksen huoltoon ja maaritettava sita varten ns. omistaja- ja vastuutaho. Tehdyt taide-
hankinnat rekisterdidaan Taidemuseon teosluetteloon. Taideteoshankintojen yhteyshenkilona toimii
taidemuseon kokoelmista vastaavaa amanuenssi.

Toimistotarvikehankinnat kiertavilta edustajilta on kielletty. Hankinnat tulee suorittaa hankintatoimen
osoittamien vuosisopimustoimittajien kautta.

Kaupungin ostoetujen ja ostoetukorttien tms. kaytto tyontekijoiden yksityistalouden hankintoihin on
kielletty. Henkilokunnan yksityistalouden hankinnat kaupungin kauttalaskutuksena seka yksityista-
louksien etukorttien kaytté kaupungin hankinnoissa on kielletty. Samoin on kiellettya kayttaa kau-
pungin hankinnoista saatavia etuuksia yksityiskaytossa.

Mikali yksikbssa on tarve saanndllisesti suorittaa ns. pienhankintoja tai tehda mm. ulkomailta net-
tiostoksia tulee ndma hankinnat ensisijaisesti suorittaa kayttden kaupungin maksukortteja. Ns. osto-
lupamenettelya, jossa jokaisesta pienostoksesta tulee erillinen lasku, sekd menettelya, jossa tyon-
tekija maksaa oston ensin omilla varoillaan ja osto korvataan maksuosoituksella tyontekijalle, tulee
valttda. Naista aiheutuu hallinnollista ty6ta, joka voidaan valttaa kayttamalla ostoissa kaupungin
maksukortteja. Jokaisen yksikon tulee varmistaa, etta kaytettavissa on riittavasti kaupungin maksu-
kortteja ostotarpeisiin nahden. Luotto- ja maksukorttien hankinta suoritetaan talouspalveluiden
kautta. Luotto- ja maksukorttien kaytosta on laadittu erilliset ohjeet.
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8.2 Hankintapaatokset (sisainen ja ulkoinen) ja hankintavaltuudet

Hankintaprosessi sisaltaa kaksi paatosta; paatoksen hankinnan kaynnistamisesta (sisainen hankin-
tapaatos, jos hankittavan palvelun kokonaisarvo ylittda 200 000 euroa) ja paatdksen tavaran tai pal-
velun toimittajan valinnasta (ulkoinen hankintapaatos).

Sisdinen hankintapaatdés tehdaan asianomaisella toimialalla. Ulkoisen hankintapaatéksen tekee
paasaantoisesti hankintapaallikkd. Mikali toimiala tekee ulkoisen hankintapaatdksen, erillista sisaista
hankintapaatosta ei vaadita.

Hankintojen kilpailutuksesta vastaa paasaantdisesti hankintatoimi.

Ennen hankintapaatdksen tekemista on varmistettava, etta tavara- tai palveluhankinnan rahoittami-
seen 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 liikelaitoksessa,
- hankinnan vaikutukset henkil6stéon ja tiloihin,

- reklamaatioiden kasittely ja muu sopimusaikaisen seurannan jarjestaminen.

Mikali on tarpeen paattdd muiden kuin hallintosdanndssa mainittujen viranhaltijoiden hankintaval-
tuuksista, tulee kunkin toimielimen tehda tasta erillinen paatds. Hallintosdanndssa viranhaltijalle
maaritellyn toimivallan delegoi ao. viranhaltija huomioiden talousarvion toimivaltuuksissa maaritellyt
euromaaraiset rajat.

Valtuusportaat ovat 100 000, 50 000 ja 25 000 euroa. Valtuusportailla tarkoitetaan kertahankinnan
euromaaraista arvoa ja hankintavaltuuksilla hankintapaatdksen hankintarajaa.

Hankinnan suorittaminen vahitellen ulkoisen hankintapaatdksen valttdmiseksi on kielletty. Hankinta-
lain mukaan on myds kiellettya jakaa hankinta eriin, yhdistella tai laskea poikkeuksellisin menetelmin
tai muuten jarjestelld hankintaa siten, ettd kynnysarvon aiheuttamaa hankintojen ilmoittamisvelvolli-
suutta voitaisiin kiertdd. Hankinnan osittaminen siten, ettad jakaa hankinnan kohderyhmiin (osatar-
joukset sallittu), on sen sijaan eduksi alueen pk-yritysten nakékulmasta.

Mikali ulkoisen hankintapaatoksen on tehnyt joku muu kuin hankintapaallikkd, tulee hankinnasta
merkitd ostolaskuun hankintapaatéksen numero ja paivdys Rondon kommenttilapulle.

Ulkoinen hankintapaatés (monijasenisen toimielimen tai yksihenkildisen viranomaisen) on tehtava
aina kun hankinnan arvo on vahintdan 5 000 euroa. Jos tavarasta tai palvelusta on kuitenkin ole-
massa hankintatoimen hyvaksyma vuosisopimus, hankintapaatdsta eika kilpailutusta tarvitse tehda.

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

Kansallisen kynnysarvon alittavissa rakentamishankkeissa kilpailuttamistarve on arvioitava tapaus-
kohtaisesti kiinnittden huomiota hankkeen luonteeseen, suunnittelutarpeeseen, toimintaymparistéén
jne.

Kansallisen kynnysarvon alittavien hankintojen kilpailuttamisessa tulee kayttaa Joensuun kaupungin
sahkdista pienhankintojen kilpailutusjarjestelmaa. Pienhankintojen paasaantdinen hankintamenet-
tely tulee olla avoin menettely. Lisatietoja, kayttdjatunnukset seka koulutusta jarjestelman kayttdédn
saa hankintatoimesta. Tarvittaessa hankintatoimi voi auttaa pienhankinnan kilpailuttamisessa tai
pyydettaessa voi kilpailuttaa pienhankinnan.
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Voimassa olevat kynnysarvot ovat nahtavilla Hilma-palvelusta osoitteesta hankintailmoitukset.fi

Kansallisten ja EU-kynnysarvojen ylittdvien hankintojen kilpailutusten toteutuksesta vastaa hankin-
tatoimi. Yksikot voivat tehda itse kynnysarvojen ylittavia kilpailutuksia vain hankintatoimen suostu-
muksesta.

Kaikki ylla olevat euromaarat tarkoittavat arvonlisaverottomia arvoja.

9. Pysyvat vastaavat, irtaimistokirjanpito, irtaimiston poisto ja myynti

Irtaimiston hankinta tapahtuu investointimaararahoin silloin, kun hyddykkeen arvonlisaveroton han-
kintameno on vahintdan 10 000 euroa ja hyédyke on tarkoitettu kaytettavaksi vahintadan kolmena
tilikautena. Tapahtuma kirjataan talldin taseen pysyvien vastaavien tilille.

Jos investointiosaan on kirjattu sellaisen hyddykkeen hankinta, joka ei tayta edella mainittua ehtoa,
voi talouspalvelut korjata kirjauksen kayttétalouden menoksi. Korjauksesta on valittémasti ilmoitet-
tava ao. toimialalle.

Investointimenot kohdennetaan kustannuspaikalle/palveluluokalle, jota hankinta koskee.

Ensikertaisinvestointien yhteydessa hankittava materiaali, joka ei tayta investointimenon kriteereita,
tulee kirjata kayttétalouden menoksi.

Edelliselta tilikaudelta kayttamatta jaaneet keskeneraisten investointien maararahat eivat siirry au-
tomaattisesti seuraavalle tilikaudelle.

Hyddyke, jonka kayttdikad on vahintdan kolme vuotta ja arvonlisaveroton hankintameno on yli 1 000
euroa, mutta alle 10 000 euroa, kirjataan Raindance-kirjanpidon yhteydessa pidettavaan irtaimisto-
luetteloon. Yhtenaisen kokonaisuuden muodostavat hyddykkeet (esim. huoneen kalusteet) merki-
taan irtaimistoluetteloon, vaikka niiden yksittdiset hankintahinnat eivat tayta luettelointikriteereja.
Hyddykkeitd seurataan irtaimistokirjanpidossa siihen saakka, kunnes ne myydaan, poistetaan kay-
tosta tai niiden luettelointi ei ole muutoin enaa tarkoituksenmukaista.

Tilakeskuksen vuokratilojen kalusteita ei rekisterdida irtaimistokirjanpitoon. Vuokrasopimuksen liit-
teena oleva kalusteluettelo korvaa rekisterdinnin ja toimii samalla inventoinnin pohjana. Vastaavasti
yhdyskuntatekniikan autoseuranta ja konservatorion soittimia koskevat rekisterit korvaavat Meidan
IT ja talous Oy:n yllapitaman irtaimistorekisterin. Toimialan itse hankkimien vuokratilojen kalusteiden
luetteloinnissa noudatetaan annettuja luettelointi- ja kirjausohjeita.

Kunkin toimialan on nimettava irtaimiston vastuuhenkil6(t). Toimielinten (tai toimialojen) tulee tallen-
taa irtaimiston vastuuhenkildiden tiedot ajantasaisesti yhteiseen Teams-ryhman kansioon.

Irtaimisto on inventoitava kerran vuodessa ja irtaimiston luetteloinnissa on noudatettava talouspal-
veluiden antamia ohjeita.

Poistettavan irtaimiston huutokaupan jarjestaa kaupunkirakennepalvelut. Huutokauppa jarjestetaan
nettihuutokauppana.

Pysyvien vastaavien myynnista on maaratty hallintosdanndssa ja talousarvion toimintavaltuuksissa.

Pysyvien vastaavien ja irtaimiston hankinnasta, inventoinnista ja poistamisesta on annettu tarkem-
mat ohjeet, jotka I6ytyvat Intranetista taloussivuilta.
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10. Hanketoiminta

Kaupungin hanketoiminnassa tulee noudattaa rahoittajan antamaa ohjeistusta, voimassa olevia
saantoja ja maarayksia seka talousarvion taytantdonpano-ohjetta ja kayttdsuunnitelmaa. Naita tay-
dentavat kaupungin hankeohjeet, jotka I6ytyvat intranetista (> palvelut ja tydkalut > hankkeet).

Toimialat vastaavat hankkeiden valmistelusta ja toteutuksesta. Hankkeeseen osallistumisesta tulee
aina tehda paatods. Hankkeen kasitteleva ja hyvaksyva toimielin tai viranhaltija maaraytyy hankkeen
kokonaisrahoituksen maaran seka hallintosaanndn ja talousarvion toimivaltuuksien perusteella. Ta-
varoiden ja hankintojen toimivaltuusrajoja sovelletaan myds hankkeita koskevaan paatéksentekoon.
Mikali toimielin tai viranhaltija on delegoinut toimivaltaansa hallintosaannon perusteella eteenpain,
delegointipaatdksen kohteena olevan viranhaltijan toimivalta maaraytyy delegointipaatéksen mukai-
sesti.

Joensuun kaupungin hankkeet ovat joko strategisia hankkeita tai toimialojen omia hankkeita. Stra-
tegiset hankkeet ovat kaupungin kehityksen kannalta merkittdvia hankkeita ja linkittyvat konserni-
strategiaan. Toimialojen omat hankkeet edistavat toimialojen omia tavoitteita. Strategiset hankkeet
voivat saada kaupunginhallitukselta rahaa hankkeen omarahoitusosuuteen. Naiden hankkeiden to-
teutuksesta ja tuloksista raportoidaan kaupunginhallitukselle vuosittain. Toimialojen omat hankkeet
rahoitetaan toimialan maararahoista, ja niistd raportoidaan hankkeesta paattaneelle toimielimelle.
Toimialoilta pyydetdan vuosittain ehdotukset strategisista hankkeista.

Hankehakemukset ja rahoitusselvitykset allekirjoittaa henkild, jolla on hallintosdannén mukainen ni-
menkirjoitusoikeus. Hankkeen vastuuhenkilo vastaa hankkeen toteuttamisesta ja taloudesta, valvoo
kaupungin hankintaohjeiden noudattamista ja toimii hankkeen osalta tilinkayttajana. Tilinkayttajan
tulee olla kaupungin viran- tai toimenhaltija; myo6s silloin kun projektin johtamispalvelut hankitaan
ostopalveluna. Hanketta ei saa kaynnistda ennen kuin hankkeen rahoituksesta on riittdva varmuus.
Paasaantoisesti hanke kdynnistetdan vasta sen jalkeen, kun paarahoittajat ovat tehneet sitovat ra-
hoituspaatokset.

Hankkeen talouden hoitamisessa ja jarjestdmisessa tulee noudattaa lisaksi hankkeiden
taloushallinnosta annettuja ohjeita ja muita kaupungin talouden ohjeita.

Kukin hanketoimija vastaa oman toimintansa rahoituksesta. Kaupunki ei myénna ennakoita kaupun-
gin ulkopuolisille toimijoille.

11. Sisdinen laskutus

Kaupungin sisainen laskutus sekd kaupungin ja Joensuu Vesi —liikelaitoksen valinen laskutus on
toteutettava ensisijaisesti kayttamalla Rondon sisaista muistiota, tiedostonsiirtoja, suoraveloituksia,
raporttiajoja tai muita vastaavia jarjestelyja, mikali mahdollista ja vasta toissijaisesti laskuttamalla
yksittaisilla laskuilla.

Sisaiset liiketapahtumat on laskutettava suoriteperusteisesti ilman arvonlisdveroa. Summaltaan va-
haisia yksittaisia laskutusmaarayksia (< 20 euroa) ei saa tehda. Laskutustapahtumat on koottava
tarvittaessa yhdelle koontilaskutusmaaraykselle. Ne laskutetaan maaraajoin esim. kuukausittain tai
neljannes- tai puolivuosittain. Laskutusmaaraykset on toimitettava Meidan IT ja talous Oy:n lasku-
tustiimille viimeistaan kuukauden kuluessa (30 pv) myyntitapahtumasta ja tilinpaatésaikana talous-
palvelujen ja tilinpaatdksen valmistelua koskevan aikataulun mukaisesti.

Sisaisten sopimusten ja kaytantdjen tulee olla sellaisia, etta laskutus voidaan niiden perusteella suo-
rittaa tehokkaasti. Sisaisten laskujen laskupohijiin tulee kirjata kaikki ostajan laskun tarkastuksessa
ja hyvaksymisessa tarvitsemat tiedot seka kirjanpidossa tarvittavat tiedot, jotta sisdisessa laskutuk-
sessa voidaan minimoida liitteiden kaytto.
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CPU-kassojen kautta tapahtuvassa sisdisessa myynnissa on kaytettavissa tilimyyntiominaisuus. Ti-
limyynnissa kirjataan ostohetkella sekd meno- etta tulotilidinti suoraan CPU-kassa-jarjestelmaan ja
siirretdan sielta suoraan kirjanpitoon. Tilimyynnissa olevien tuotteiden osalta ei enaa tarvita erillista
laskutusta.

Joensuun Vesi on kaupungin liikelaitos. Kaupungin ja liikelaitoksen valinen laskutus on arvonlisave-
rotonta.

Sisdisessa laskutuksessa tulee huomioida, ettd laskulla olevat palvelut kohdistuvat oikeille tileille.
Esimerkiksi sisaisena vuokrana ei voida laskuttaa tilavuokraa sisaltaen likunnanohjausta vaan lasku
tulee eritella tilavuokraan ja likunnanohjaukseen. Nain toimittaessa sisaiset tulot ja sisadiset menot
tasmaavat koko kaupungin tasolla.

Talouspalvelut antaa tarvittaessa ohjeita sisaisesta laskutuksesta.

12. Erinaisia maarayksia

Vuonna 2024 kaytettava sisdinen korkokanta on 4 %. Laskennallista korkoa kaytetaan tuotteen tai
palvelun kustannuslaskennassa ja hinnoittelussa seka kirjanpidollisesti eriytettavan toiminnan tuot-
tovaatimuksena.

Konserniyhteiséjen on ennen lainatarjouspyynndn lahettamista neuvoteltava asiasta talousjohtajan
kanssa.

Leasing -rahoituksen kayttdaminen kalusto-, kone- ja laitehankinnoissa edellyttda talousjohtajan
suostumusta. Hankinnassa on lisaksi huomioitava muut toimivaltaa koskevat maaraykset.

Maksuvalmiussuunnittelussa tarvittavat tiedot on annettava talouspalveluille sen erikseen antamien
ohjeiden mukaisesti. Ohjeet koskevat konsernitilin osalta my6s konserniyhteiséja.
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