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1. YLEISTA

Kontiolahden kunnan hallintosa@anndssa on annettu maarayksia taloudenhoidosta ja vastuista.
Tama talousohje tdydentaa hallintosdannén maarayksia ja on osa sisdisen valvonnan menette-
lyja. Lisaksi taloudenhoidossa noudatetaan, mita kuntalaissa ja kirjanpitolaissa tai muussa lain-
sdaadanndssa on saddetty.

2. TALOUDEN JA TOIMINNAN SUUNNITTELU JA SEURANTA

Talousarvio

Hallintosaannon 10.luku:

Talousarvio osana taloussuunnitelmaa on valtuuston keskeinen kunnan toiminnan ohjausvaline
seka kunnan kokonaistalouden suunnitelma. Talousarviossa ja -suunnitelmassa hyvaksytaan kun-
nan ja kuntakonsernin toiminnan ja talouden tavoitteet. Talousarvio ja -suunnitelma laaditaan si-
ten, etta ne toteuttavat kuntastrategiaa. Talousarvio laaditaan siten, ettd edellytykset kunnan
tehtavien hoitamiseen turvataan (alibudjetointikielto).

Talousarviossa on kayttdtalous- ja investointiosa seka tuloslaskelma ja rahoitusosa. Talousarvi-
oon otetaan toiminnallisten tavoitteiden edellyttdmat madrarahat ja tuloarviot sekd osoitetaan,
miten rahoitustarve katetaan. Téma edellyttda mm. tulorahoituksen riittdvyyden, lainakannan
muutosten ja maksuvalmiuden kehityksen arviointia. Kunnan taloutta koskevat sdéannokset ovat
kuntalain 13 luvussa.

Kunnanhallitus hyvaksyy talousarviokehyksen ja talousarvion laadintaohjeet.

Toimielimet laativat talousarvioehdotuksensa kunnanhallituksen hyvdksyman talouskehyksen ja
talousarvion laadintaohjeen mukaisesti.

Valtuusto hyvaksyy talousarviossa toimielimelle sitovat tulosaluekohtaiset toiminnan ja

talouden tavoitteet seka niiden edellyttamat maararahat ja tuloarviot ja taseyksikdn talousarvion
sitovat erat ja taseyksikdn sitovat toiminnan ja talouden tavoitteet seka kuntakonsernin toimin-
nan ja talouden tavoitteet.

Kunnanhallitus hyvéksyy talousarvion tayténtédnpano-ohjeet.
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Kunnanhallitus ja lautakunnat hyvdksyvat talousarvioon perustuvat kayttdésuunnitelmansa, kun
valtuusto on hyvaksynyt talousarvion. Toimielin voi siirtaa kayttdsuunnitelman hyvaksymista
koskevaa toimivaltaa alaiselleen viranhaltijalle.

Talouden ja toiminnan seuranta

Lautakunnat seuraavat talousarvion toteutumista kuukausittain ja raportoivat talousarvion
toteutumisesta valtuustolle talousarvion tdaytantéénpano-ohjeessa maaritellylla tavalla.
Talouden ja toiminnan seurannan vastuut on maaritelty hallintosdannéssa.

3. RAHA- JA MAKSULIIKENNE

Maksuliikennesopimukset ja maksamiseen liittyvat sopimukset

Kunnan rahatoimen tehtavia ovat maksuvalmiuden yllapitéaminen, maksuliikenteen hoito,
lainarahoitus ja rahavarojen sijoittaminen.

Valtuusto paattaa kunnan kokonaisvarallisuuden hoidon seka rahoitus- ja sijoitustoiminnan
perusteista. Valtuusto paattaa lainan ottamisen ja lainan antamisen periaatteista. Talousarvion
hyvaksymisen yhteydessa valtuusto paattdaa antolainojen ja vieraan paaoman muutoksista.
Kunnanhallitus pdattaa lainan ottamisesta ja lainan antamisesta noudattaen kunnanvaltuuston
hyvaksymia periaatteita. Kunnanhallitus voi kayttaa johdannaistuotteita suojautumistarkoituk-
sessa. Kunnanhallitus voi siirtda lainan ottamiseen ja antamiseen seka johdannaisiin liittyvaa toi-
mivaltaansa alaiselleen viranhaltijalle.

Kunnan rahatoimesta vastaa kunnanhallitus ja rahatoimen kaytanndn hoitamisesta vastaa
talousjohtaja (hallintosaanté 65 §). Maksuvalineita koskevat sopimukset seka muutokset hyvak-
syy talousjohtaja.

Pankkitilit ja niiden hallinta

Tilien avaamisesta ja lopettamisesta pdattaa talousjohtaja (hallintosaanté 23 §).
Tilinkayttdoikeuksista raha- ja rahoituslaitoksissa kunnan nimissa paattaa kunnanhallitus.
Kunnanjohtajalla ja talousjohtajalla on oikeus tilapaisesti peruuttaa tilien kayttdoikeuksia henki-
[6stén poissaolotapauksissa.

Kassanhallinta

Kunnan kassanhallinta on jdrjestettava siten, ettei toimintoihin sitoudu tarpeettomasti padomaa.
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Rahoitus, maksuliikenne ja sijoitustoiminta on hoidettava riskit halliten. Maksuvalmius ennakoi-
daan jatkuvalla maksuliikenteen seurannalla ja maksuvalmiussuunnittelulla. Talousjohtaja ratkai-
see kassavarojen tilapdisesta sijoittamista ja maksuliiketta koskevista asioista (hallintos@anto 23

8).

Talousjohtaja ratkaisee lyhytaikaisen rahoituksen ottamisen kunnanhallituksen vahvistamaan
enimmaismaaraan asti (hallintosaanté 23 §).

Kateiskassat

Kassojen perustamisesta, lakkauttamisesta, tilitysrajoista ja alitilittajista paattaa kunnanhallitus.
Talousjohtaja antaa tarvittavat lisdohjeet.

Kassaan suoritetuista maksuista on tehtava suorituspdivan osoittavalla merkinnalla varustettu
kuitti. Kuitissa on mainittava maksun aihe ja suoritettu euromaara arvonlisaveroerittelyineen.
Suorituksesta on tarjottava maksajalle paivatty kuitti.

Kassakirjanpito hoidetaan kassajarjestelman avulla. Kassatapahtumat raportoidaan ohjelmasta ja
tapahtumien aineistot siirretaan aineistosiirrolla kirjanpitoon. Jokainen alitilittdja ja yksikkd vas-
taa omasta kassastaan. Kassan téasmaytyksessa huomioidaan, etté kassassa olevat rahavara- ja
korttimaksukuitit sekad erilaiset maksusetelit tdsmadvat kassatilanne/myyntiraporttiin tai kassa-
paivakirjaan. Kassantdasmadyksen tehnyt henkild todentaa téasmdytyksen allekirjoituksellaan. Kas-
satilitykset on tehtava vuosittain annettavan tilitysohjeen mukaisesti. Raportointi kassajarjestel-
mista tehdaan taloustoimistossa viikoittain.

Kunnan kateisvarat ja arvopaperit tulee sailyttaa lukitussa sailytyspaikassa.
Kassojen tarkastus on suoritettava vahintaan vuosittain ja kassan tarkastuksen suorittaa osasto-

paallikkd tai hanen maaraamansa viran-/toimenhaltija. Talousjohtaja voi antaa tarkemman oh-
jeen kassantarkastuksesta.

4. TULOJEN KASITTELY

4.1. Yleisperiaatteet

Naitd ohjeita noudatetaan kaikessa Kontiolahden kunnan maksujen ja saatavien laskutuksessa ja
perinnassa, ellei toisin ole sdadetty tai maaratty. Ohjeet koskevat soveltuvin osin myds sisdista
laskutusta.
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Saatavat on laskutettava ja perittava tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti voimassa olevaa
lainsaddantoad, sopimuksia ja hyvaa perintdtapaa seka hyvan asiakaspalvelun periaatteita noudat-
taen.

Kunnan maksutulot ovat julkisoikeudellisia tai yksityisoikeudellisia maksuja.

Julkisoikeudelliset maksut perustuvat nimenomaisiin lain saanndksiin tai siihen, ettd maksut ovat
korvaus julkisten laitosten ja palvelusten kdayttamisesta. Julkisoikeudellisia maksuja ovat esimer-
kiksi lasten paivahoitomaksut ja rakennusvalvontamaksut.

Yksityisoikeudellisten maksujen perusteena on sopimus, sitoumus tai muu yksityisoikeudellinen
oikeustoimi tai vahinkotapahtuma. Yksityisoikeudellisissa maksuissa kunnan asema on sama kuin
yksityisen yhteisén. Yksityisoikeudellisia saatavia ovat mm. vesi- ja jatevesimaksut, huoneen-
vuokrat ja maanvuokrat.

Yksityisoikeudellisten maksujen viivastyskoroista kunta voi sopia asiakkaan kanssa erilliseen sopi-
mukseen perustuen. Paasaantoisesti yksityisoikeudellisten maksujen viivastyskoroissa noudate-
taan korkolakia. Julkisoikeudellisten maksujen viivastyskorot ovat asiakasta velvoittavia, lakiin
perustuvia.

Kunnan maksuliikenne hoidetaan ensisijaisesti rahalaitoksen valitykselld. Kateiskassatoiminta pi-
detddn mahdollisimman pienena.

4.2. Kateismaksu

Kunnanhallitus mydntaa kunnan kassoille vuosittain alitilittdjaoikeudet hallintosaannén 65 §:n
mukaista rahatoimen hoitoa varten.

Vahvistetun taksan, hinnoitteluohjeen, paatdoksen tai sopimuksen mukainen maksu peritaan ka-
teissuorituksena erityisesti silloin, kun kannettavat maksut ovat pienid, suorite tai palvelu on heti
kaytettavissa tai tarkoin yksildityna tiedossa.

Maksun vastaanottavilla yksikoilla on kaytéssaan korttimaksupaate. Kateismaksu voidaan suorit-
taa maksukortilla tai kdteiselld seka muilla kunnan hyvaksymilla maksuvalineilla, kuten erilaisilla
palvelu-, liikunta- ja kulttuuriseteleilléd tai -korteilla. Verkkokaupassa maksu suoritetaan verkko-
kaupassa olevilla maksuvalineilla.

Kateismaksuja vastaanotettaessa on edelld mainitun lisdksi noudatettava seuraavaa:
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1. Kateismaksuista annetaan asiakkaalle aina voimassa olevan lainsdaadannon tietosisaltdévaa-
timukset tayttava kuitti kassajarjestelmasta.

2. Kertyneet maksut tilitetaan alitilitysohjeiden mukaisesti.

Muutoin noudatetaan taloushallinnon erikseen antamia ohjeita.

4. Taloustoimisto huolehtii tilitettyjen rahojen toimittamisesta pankin ydsailéon.

w

4.3. Laskutus

Laskutuksesta huolehtii se yksikkd, joka on suorittanut tyon tai palvelun tai luovuttanut hyddyk-
keen tai jonka toiminnasta syntyy muu laskutusperuste.

Laskutus on suoritettava kunnan hyvaksymallé laskutusjarjestelmalla, misté on yhteys myynti-
reskontraan ja kirjanpitoon. Laskujen numerointi on jarjestettdva niin, ettd laskut eri laskutusjar-
jestelmien osalta ovat yksilditavissa ja laskutuksen hoito myods maksuntarkkailun osalta valvotta-
vissa.

Laskutus tapahtuu vahvistettujen taksojen, hinnoitteluohjeiden, paatdsten tai sopimusten perus-
teella. Laskutuksen perusteena olevat pdatdkset, tilaukset, tilankayttdvaraukset, sopimukset ja
muut asiakirjat on laadittava sellaiseen muotoon, etta ne sisaltavat laskutuksessa tarvittavat tie-
dot huomioon ottaen myds arvonlisdveron seka niin, ettéd laskutus niiden perusteella saadaan yk-
siselitteiseksi. Lisdaksi asiakirjoihin on otettava viivastysseuraamuksia koskeva lauseke.

Laskutus on toimitettava valittdmasti sen jalkeen, kun sen toimittamisen edellytykset ovat ole-
massa. Laskutuksen kohteena olevan tydn, palvelun tai kdytén ollessa jatkuvaa, laskutus on toi-
mitettava vahintaan kerran kuukaudessa, ellei muuta ajanjaksoa ole sovittu tai vahvistettu. En-
nakot, arviot ja osaerat laskutetaan sovituin aikavalein. Tasauslaskutus suoritetaan vahintaan
kerran vuodessa.

Maksua, jonka kannosta aiheutuvat kustannukset ylittavat tuoton, ei laskuteta, ellei maksun peri-
miseen ole erityisia syita. Kunnanhallitus paattaa pienimman laskutettavan yksittaissaatavan
maaran. Laskutuskustannusten vahentdmiseksi voidaan kerata pienia toistuvaiseria yhteen las-
kuun.

Kunnanhallitus on vahvistanut laskutusprosesseihin liittyvaksi euromaaraiseksi rajaksi, etta pienin
laskutettava saatava on 10 euroa.

Laskujen tietosisaltévaatimuksissa on noudatettava, mita kirjanpito- ja arvonlisaverolaissa on
saadetty.

Laskutusta varten velallisesta on hankittava seuraavat tiedot:
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1. Taydellinen nimi henkil6- ja yhteis6tunnuksineen
- yhtién, yhdistyksen, osuuskunnan, toiminimen tai muun yhteisén nimi kauppa- tai
yhdistysrekisterin mukaisena
- toiminimen yhteydessa aina myo6s vastuullisen henkildén téaydellinen nimi henkil6-
tunnuksineen
- rekisteréimattdmien yhtididen, yhtymien ja ryhmien osalta asioita hoitavan ja las-
kusta vastuussa olevan henkildn taydellinen nimi henkilétunnuksineen.
2. Velallisen tarkka osoite. Yksityisasiakkaalla ei kelpaa postilokero-osoite. Yritysasiakkaalla
voidaan hyvaksya myds postilokero-osoite.
3. Laskutusosoite ja maksaja, mikali se on muu kuin velallinen.

Lasku on laadittava selkealukuiseksi ja siita tulee ilmeta:

1. Velallisen taydellinen nimi ja laskutusosoite

2. Laskun paivays, laskun numero, viitenumero ja erapaiva

3. Maksun myo6hdstymisesta aiheutuvat viivastysseuraamukset

4. Veloituksen euromaarat ja perusteet riittavasti yksildityna seka ajankohta, milloin palvelu
tai hyddyke on luovutettu

5. Arvonlisaverotuksen edellyttamat tiedot

6. Kunnan y-tunnus ja pankkiyhteydet

7. Laskuttajan yhteystiedot mahdollisia lisdselvityksia tai muistutuksia varten

8. Maaraaika muistutusten tekemiseen

9. Maininta, mikali saatava on ulosottokelpoinen ilman tuomiota.

Laskujen maksuaika on 21 paivaa niiden Iahettdmispadivasta lukien, ellei muuta ole sovittu tai
saadetty.

Laskut kirjataan suoriteperusteisesti eli heti laskutuksen jalkeen myyntisaamisiin. Saamisiin kirja-
tut virheelliset laskut korjataan hyvityslaskuilla ja/tai kokonaan uudella laskulla.

4.4. Maksun suorittaminen ja viivastysseuraamukset

Maksu tai sen osa katsotaan suoritetuksi, kun se on maksettu kunnan kassaan tai kunnan pankki-
tilille. Maksu katsotaan suoritetuksi sina paivand, jona ldhettajan rahalaitos on sen kirjannut
maksetuksi. Maksuvalvonnassa tulee ottaa huomioon erédpaivan siirtymista koskevat lainsaannok-
set.

Jos asiakas on tehnyt kunnalle perusteettoman maksusuorituksen tai on laskuun perustuen mak-
sanut liikaa, palautetaan liikasuoritus asiakkaalle kuitenkin siten, ettd kunnanhallituksen erikseen
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vahvistaman euromaaran alittavat suoritukset palautetaan vain asiakkaan pyynnésta ja liikasuori-
tuksia, joiden palautuskustannukset ovat suuremmat kuin liikasuoritus, ei palauteta. Kunnanhalli-
tuksen vahvistama pienin palautettava liikasuoritus on 10 euroa. Liikasuorituksella voidaan kui-
tenkin kuitata asiakkaan muita erdantyneitd avoimia laskuja maksetuksi.

Mikali velallinen ei pysty suoriutumaan maksusta erdpaivaan mennessa eika saatavan taysimaa-
raisen suorituksen katsota tasta vaarantuvan, voidaan maksulle velallisen pyynndsta myontaa
maksuaikaa seuraavasti:

- Maksuaikaa voidaan mydntaa ennen laskun erapaivaa sovituksi maaraajaksi.

- Maksuajan myoéntaa ja maksusuunnitelmat hyvaksyy ensisijaisesti laskutusta hoitava yksikko.
Tulosalueen johtajilla tai taman maaraamilla henkil6illd on oikeus mydntad maksuaikaa yksi-
kdn omien saatavien osalta.

- Maksuajan pidennystd mydnnettdessa sekd maksusuunnitelmaa laadittaessa tulee ottaa huo-
mioon asian luonne, saatavan seka korkojen ja kulujen suuruus, asiakkaan maksukyky seka
asiakkaan kokonaistilanne. Maksuajan pidennykset tulee rajoittaa mahdollisimman vahiin ja
vain inhimillisesti pakottaviin tapauksiin. Maksuaikaa voidaan mydntaa paasaantdisesti enin-
tdan 2 kuukautta ja erityisestd perustellusta syysta enintdaan 6 kuukautta. Maksuaika lasketaan
laskun alkuperaisesta erapaivasta. Mydnnetysta maksuajasta ja hyvaksytysta maksusuunnitel-
masta on hallintokuntien toimesta tehtdva myyntireskontraportaalin laskutietoihin lykkdysmer-
kinta lisatietoineen.

- Maksuajan pidentamisesta on tehtava kirjallinen maksusuunnitelma, jos laskun paaoman suu-
ruus on yli 1 500 euroa tai maksuaikaa pidennetdan yli 2 kuukautta. Muussa tapauksessa riit-
tda puhelimitse tai sahkdpostitse tehty sopimus.

- Maksusuunnitelmien seuranta on tehtdva kuukausittain lykkdyksen mydntdneen tahon toi-
mesta.

Maksuajan myodntdminen on padsaantdisesti kertaluonteinen toimenpide. Perintatoimet kaynnis-
tyvat valittdmasti sovitun ajan umpeuduttua, mikali suoritusta ei ole saatu tai tehtya maksusuun-
nitelmaa ei ole noudatettu.

Jos maksu suoritetaan erdapaivan jalkeen, on viivastysajalta perittava korkolain mukainen viivas-
tyskorko ja viivastymisesta aiheutuvat maksut, ellei muun lain nojalla ole muuta sdadetty tai
erikseen muuta paatetty.

Viivastyskoron periminen alkaa erdpaivastd, mikali erapaiva on velallista sitovasti ennalta maa-
ratty. Jollei erépaivaa ole velallista sitovasti ennalta maaratty, viivastyskorkoa on maksettava
siita lahtien, kun kuukausi on kulunut laskun Idhettadmisesta.
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Viivastyskorko voidaan jattada velkomatta, mikali ne on laskutettava erikseen ja mikali laskutet-
tava maara on pienempi kuin pienin laskutettava saatava. Toistuvissa laskutuksissa viivastys-
korko veloitetaan seuraavan laskun yhteydessa.

Poikkeustilanteissa (esimerkiksi postin lakko, poikkeusolot) talousjohtajalla on oikeus antaa las-
kutuksen toimittamista ja laskujen maksuaikaa koskevia poikkeavia tai tarkentavia ohjeita.

4.5. Saatavien perinnan hoitaa Revalence Oy

Saatavat peritadan saatavan luonteesta ja laadusta riippuen noudattaen lakia saatavien perin-
nasta, lakia verojen ja maksujen taytantéonpanosta sekd muuta soveltuvaa lainsaadantoa.

Maksun viivastyessa taloustoimistossa luodaan erdantyneista saatavista muistutusaineisto, kun
erapaivasta on kulunut vahintaan 14 vuorokautta. Muistutusaineisto lahetetdan konekielisesti ai-
neistona perintdtoimistolle kuukausittain. Laskun siirryttya perintatoimistolle, maksunlykkayksia
voi myontaa vain perintatoimisto.

Perintaprosesseihin liittyva pienin perittdva saatava on 10 euroa. Suoraan ulosottokelpoisen saa-
tavan pienin perittava raja on 10 euroa. Yksityisoikeudellisten saatavien osalta kokonaisvelan ylit-
tdessa 100 euron rajan voidaan velka siirtda ulosottoon.

Perinnan hoitaminen tapahtuu Kontiolahden kunnan ja Revalence Oy:n valille solmitun erillisen
sopimuksen mukaisesti.

Ulosotto

Ellei saatavaa ole maksukehotuksista/maksuvaatimuksista huolimatta suoritettu eika maksulle ole
myodnnetty lykkaysta perintatoimisto hoitaa ulosottotoimenpiteet. Suoraan ulosottokelpoisten
saatavien ja muiden ulosottoon menevien saatavien perinnan hoitaa perintatoimisto.

Tulosalueiden johtajat hyvaksyvat Revalence Oy:n verkkopalvelussa ulosottoon ehdotetut laskut.
Jos saatava on ulosottokelpoinen ilman tuomiota tai paatdsta, perintatoimisto toimittaa perimis-

pyynndn suoraan ulosottovirastoon.

Tarvittaessa saatavat siirretdan oikeudelliseen perintaan.
Kunnan saatavien perinndsta aiheutuvat kulut ja maksut seka niille kertyvat viivastyskorot veloi-
tetaan velalliselta noudattaen lainsaadannén asettamia rajoituksia ja edellytyksia niiden perus-

teille, maaralle, kertymiselle ja kohtuullisuudelle.

Erapaivan jalkeen suoritettu maksu on otettava vastaan, vaikka saatava olisi perintamenette-
lyssa.
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Konkurssivalvonnan, yrityssaneerauksen (saatava yli 1 000 euroa) seka yritysten ja yksityisten
velkajarjestelyvalvonnan ja -seurannan hoitaa perintatoimisto.

Perintatoimisto antaa suositukset luottotappioihin kirjaamisesta. Paakirjanpitdja tarkastaa ja sel-
vittada suosituslistan vuosittain. Luottotappioihin kirjaamisesta tai saatavan poistosta paattaa tu-
losalueen johtaja.

Luottotappiopaatdksesta huolimatta perintda jatketaan. Perinndn lopettamiselle on oltava selkedt
perustelut (esim. saatavan vanhentuminen). Saatavan poistopdatdksesta perinta lakkaa.

5. MENOJEN KASITTELY

5.1. Yleiset hankintaperiaatteet

Hankintamenettelysta on tarkemmat ohjeet Kontiolahden kuntakonsernin hankintaohjeessa.
Ennen hankintaa tai tilaamista on varmistettava menon laillisuus ja tarkoituksenmukaisuus seka
varmistettava valtuus ja maararahan riittavyys.

5.2. Menoon sitoutuminen, menojen tarkastaminen, hyvaksyminen ja mak-
suunpano

Toimielinten on vuosittain nimettava henkilét, jotka sen puolesta hyvaksyvat laskut. Asiatarkasta-
jana ja hyvaksyjana tulee olla eri henkilot. Ostolaskut kasitelldan sahkdisesti ja ostolaskujen ka-
sittely tulee jarjestaa riittdvan keskitetysti siten, etta kasittely on tehokasta ja osaavaa.

Asiatarkastajan on tarkastettava, etta lasku on muodollisesti ja asiallisesti oikea. On myos tarkas-
tettava, etta tavara, ty6suoritus tai palvelu on vastaanotettu ja sopimuksen, tilauksen tai paaték-
sen mukainen. Lisdksi on tarkistettava, ettd maksettavaan maardaan johtavat laskutoimitukset
ovat oikein ja sovitut alennukset on huomioitu. Laskussa on oltava tarvittavat liitteet menon tai
sen aiheen toteamiseksi. Mahdollisissa epaselvyyksissa asiatarkastaja on yhteydessa laskutta-
jaan.

Menon hyvaksyja vastaa laskusta kokonaisuudessaan ja varmistaa menon laillisuuden, kaytetta-
vissa olevan maardrahan riittavyyden, laskun tilidinnin oikeellisuuden ja tarvittavat liitteet. Mikali
meno perustuu erilliseen paatdékseen, on paatdoksen tiedot merkittava laskun kommenttiosioon.
Menon hyvaksyja vastaa, etta lasku on maksussa erdapadivana. Laskun hyvaksyja ei voi hyvaksya
omia kulujaan tai maksujaan.
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Kunnanhallitus hyvéksyy vuosittain maksumaadraysoikeudet.

5.3. Arvonlisavero

Laskuja tilididessa on tarkistettava, mitka laskut kuuluvat arvonlisaverotuksessa vahennyksen,
palautuksen, laskennallisen palautuksen tai vahennysrajoituksen piiriin. Verokanta on tarkistet-
tava ennen tilidintia.

5.4. Maksun saaja

Maksunsaajan tiedot ja mahdolliset muutokset tallennetaan keskitetysti taloushallinnossa toimit-
tajarekisteriin.

Kunnan maksaessa tehdysta tydsuorituksesta korvausta yksityiselle henkildlle, joka laskuttaa
tehdysta tydsuorituksesta ammatinharjoittajana tai toiminimelld, on kunnan velvollisuus selvittaa,
onko yrittaja vakuuttanut yrittdjatoimintansa YEL- tai MYEL-eldkevakuutuksella. Tehtaessa tyoti-
lauksia tai sopimuksia ammatinharjoittajien tai toiminimien kanssa tulee tilaajan edellyttaa, etta
yrittéja toimittaa todistuksen YEL- tai MYEL-eldkevakuutuksesta. Mikali elédketodistusta ei saada
ja sopimus/tyétilaus on valttamatdn, tulee sopimuksessa edellyttda, ettd KuEL-maksu (seka tyon-
antajan etta tyontekijan osuus) voidaan kuitata laskun loppusummasta. Talléin lasku maksetaan
palkkaohjelman kautta. Toistaiseksi ja yli vuoden kestoisissa sopimuksissa tulee eldkevakuutusto-
distus vaatia vuosittain. Eldkevakuutustiedon paivityksen hoitaa se toimiala, joka on tydn tilaaja.
Toimiala toimittaa todistuksen taloustoimeen lisattdvaksi toimittajarekisteriin.

5.5. Laskumerkinnat
Arvonlisaverolain 209 b § sisdltaa luettelon pakollisista laskumerkinndéista, jotka ovat:

- laskun antamispaiva

- juokseva tunniste

- myyjan arvonlisaverotunniste (y-tunnus)

- myyjan ja ostajan nimi ja osoite

- tavaroiden ma&ara ja luonne seka palvelun laajuus ja luonne

- tavaroiden toimituspaiva, palvelujen suorituspaiva tai ennakkomaksun maksupaiva

- veron peruste verokannoittain ja yksikkéhinta ilman veroa ja hyvitykset ja alennukset (jos ei-
vat yksikkdéhinnassa)

- suoritettavan veron maara

- verottomuuden tai kdannetyn verovelvollisuuden peruste

- maininta kaytettyjen tavaroiden seka taide-, antiikki- ja kerailyesineiden tai matkatoimistojen
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marginaaliverotusmenettelysta
- muutoslaskussa viittaus aikaisempaan laskuun

Kevennettya laskumerkintavaatimusta (AVL 209 f §) voidaan soveltaa loppusummaltaan enintaan
400 euron suuruisten laskujen osalta, jolloin merkinnat ovat seuraavat:

- laskun antamispaiva

- myyjan nimi ja arvonlisaverotunniste (Y-tunnus)

- myytyjen tavaroiden maara ja laji seka palvelujen laji

- suoritettavan veron maara verokannoittain tai veron peruste verokannoittain

- muutoslaskujen osalta viittaus alkuperaiseen laskuun seka ne tiedot, joita laskulla muutetaan.

Kontiolahden kunnan laskut vastaanotetaan ensisijaisesti verkkolaskuna.

6. KIRJANPITO, TILINPAATOS JA OMAISUUDEN HALLINTA

6.1. Kirjanpito

Kunnan kirjanpito hoidetaan kuntalain taloutta koskevien saanndsten, soveltuvin osin kirjanpito-
lain muiden saannésten mukaisesti seka kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamien ohjeiden
ja lausuntojen mukaan. Kuntalain 112 §:n mukaan kuntien ja kuntayhtymien talouden ja kirjan-
pidon erityispiirteitd koskevia ohjeita antaa kirjanpitolautakunnan kuntajaosto.

Kirjanpito on kaikilla toimialoilla jarjestettdava niin, ettd se tuottaa ohjauksessa, valvonnassa ja
seurannassa tarvittavat toiminta- ja taloustiedot.

Paakirjanpitoon tasmaytettavia osakirjanpitojarjestelmia ovat palkanlaskenta, ostoreskontra,
myyntireskontra, maksuliikenne ja kayttdomaisuuskirjanpito.

Kontiolahden kunnan tilirakenteessa noudatetaan JHS:n mukaista tilikarttasuositusta. Tarkentavia
ohjeita tilikirjauksista ja sisalldista antaa taloushallinto.
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Tosite ja muistiotosite

Tositteen sisdltévaatimuksissa on noudatettava, mita kirjanpito- ja arvonlisdverolaissa on saa-
detty. Muistiotosite on kirjanpitovelvollisen itsensa laatima tosite, joka koskee jaksotusta, oikai-
sua, siirtoa ja tilidinnin korjausta, siis muuta kuin maksua.

Hyvan kirjanpitotavan mukaan muistiotositteet tulee sisaltaa seuraavat asiat:

- kirjanpitopadivays - kirjauspaiva, jolle korjaus kohdistuu

- mita korjataan ja miksi muistiotosite on laadittu

- debet ja kredit viennit sisaltdaen kaikki pakolliset laskentatunnisteet
- mahdolliset arvonlisaverokirjaukset

- tositteen laatimispaiva ja kuka muistiotositteen on laatinut

- hyvaksyjan allekirjoitus

Ulkoiset ja sisaiset muistiotositteet hyvaksytaan ja arkistoidaan sahkéisesti Rondon dokument-
tiarkistoon.

Aina kun on mahdollista, muistiotositteeseen tulee liittdd muistiotositteeseen oleellisesti liittyvat
ja asiaa selventavat asiakirjat (osto- tai myyntilasku, maksatuspaatos, sahkdpostiviesti jne).

Ulkopuolelta rahoitettavien hankkeiden tositteiden sailyttamisessa on noudatettava naita koskevia
saannoksia ja ohjeita. Hankkeita koskevat tositteet sailytetadn muun tositeaineiston yhteydessa
ja ne on tarvittaessa pystyttéva yksildimaan sisdisten laskentatunnisteiden avulla. Talléin toimiala
vastaa arkistoinnista rahoittajan kanssa sovitulla tavalla.

Rahastot

Rahastoista on pidettava rahastoittain tileja, joiden avulla voidaan seurata rahaston tuloja ja me-
noja seka varojen ja paaoman muutoksia.

Kunnan hallussa ollessa muita kuin kunnalle kuuluvia varoja, on niista pidettava erillisia tileja
kunnan kirjanpidossa, ellei kunnanhallitus mdardaa pidettavaksi erilliskirjanpitoa. Kirjanpidon tosit-
teet on sailytettédva numerojarjestyksessa. Kirjanpitoaineiston sailytys ja sailytysajat on maari-
telty arkistointimaarayksissa.

Varastot

Kunnanhallitus paattaa uusista varastoista ja minka toimielimen alaisuuteen varasto kuuluu. Va-
rastoille on nimettava vastuunalaiset varastonhoitajat seka varastojen tarkastajat. Hankinnat va-
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rastoihin suoritetaan varastonhoitajien toimesta. Varastot on inventoitava vahintaan kerran vuo-
dessa ja poytakirja toimitettava osastopdallikdlle seka paakirjanpitajalle.

6.2. Tilinpaatos

Tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen laatimisessa noudatetaan, mitd kuntalaissa, kirjanpito-
laissa ja kirjanpitolautakunnan yleisohjeissa tai muussa lainsdadanndssa on saddetty. Taloushal-
linto antaa tdydentavia ohjeita talouden hoitoon ja raportointiin.

6.3. Omaisuuden hallinta

Investoinnit, pysyvat vastaavat ja poistosuunnitelma

Pysyvia vastaavia ovat kunnan toiminnassa useamman tilikauden ajan palvelutuotannossa kay-
tettavan tai tuloa tuottavan hyédykkeen hankinnasta ja valmistamisesta aiheutuvat menot. Han-
kinta-arvo on oltava vahintaan 10 000 euroa ja se on hankittu investointiosan maararahoilla.
Hankintamenoon luetaan arvonlisaveroton hankintameno lisattyina kuljetuksesta, asennuksesta
yms. toimenpiteista aiheutuneilla menoilla. Hankintamenosta vahennetaan valtionosuudet, inves-
tointiavustukset sekd muut vastaavat rahoitusosuudet. Liittymismaksut kasitelldan kirjanpitolau-
takunnan edellyttamalla tavalla.

Pysyvia vastaavia ovat myds tulon tuottamisen tarkoituksesta riippumatta aineettomat ja aineelli-
set hyddykkeet, jotka vaikuttavat jatkuvasti tuotannontekijdéina useana tilikautena seka osakkeet
ja osuudet ja muut sijoitukset.

Pysyvat vastaavat ryhmitellaan kirjanpidossa eri omaisuustileille. Omaisuustilit jaotellaan poisto-
suunnitelmassa eri omaisuuslajeille ja suunnitelmanmukaisille poistolajeille, joissa noudatetaan
valtuuston vahvistamia poistoaikoja ja -menetelmia. Suunnitelmapoistojen perusteet hyvaksyy
kunnanvaltuusto ja kunnanhallitus hyvaksyy hyoddyke- tai hyddykeryhmakohtaiset poistosuunni-
telmat. Suunnitelman mukaiset poistot aloitetaan padsaantoisesti laskemaan kayttéonotto tai val-
mistumiskuukautta seuraavan kuukauden alusta. Investoinnin jdannésarvon alittaessa 10 000 eu-
roa kirjataan loppu jaannésarvo alas seuraavan tilikauden aikana.

Investointien rahoitusosuutta ovat pysyvien vastaavien hyddykkeen hankintaan saatu valtion-
osuus, investointiavustus tai muu rahoitusosuus, esim. kuntien yhteistoimintaan liittyva maksu-
osuus investointiin. Rahoitusosuutena kasitelldadn myds lahjoituksen tai testamentin maarayksella
maaratty perinnén kayttd investointiin. Rahoitusosuutta ei ole yksityisten yhteisdjen tai henkildi-
den kunnalle suorittamat korvaukset kunnan tuottamista palveluista tai muista hyddykkeista. Va-
kuutuskorvaukset ovat myo6s luonteeltaan tuhoutuneen hyddykkeen kulukirjauksen oikaisua.
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Omaisuutta myytdessa lasketaan omaisuuden myyntivoitto tai -tappio hyédykekohtaisesti vahen-
tamalla myyntitulosta hyddykkeen suunnitelman mukainen jaanndsarvo. Hyddykkeestd tehddan
suunnitelman mukainen poisto luovutuskuukautta edeltdvan kuukauden loppuun. Mikali omai-
suutta myytdessa tai luovutettaessa hankitaan vastaava uusi hyédyke, ei hyddykkeen hankinta-
hintaa saa netottaa, vaan investointiosassa kasitelldan vanhan hyddykkeen luovutus investointi-
tulona ja uuden hankinta investointimenona. Sama menettely koskee maararahavarausta.

Investointivaraukset ja poistoeron muutokset

Investointivaraus saadaan tehda kunnassa pysyvien vastaavien vastaista hankintamenoa varten.
Investointivarauksen avulla kunta voi varautua tulevina vuosina tehtdvaan kunnan talouden kan-
nalta merkittédvaan investointiin keraamalla sité varten tuloja etukateen. Investointivarauksella
katettava kohde on yksilditdva kunnan taloussuunnitelmassa. Investointivarauksen tekemisen on
perustuttava lahivuosien investointisuunnitelmiin.

Investointivaraus on purettava tai tuloutettava viimeistdan tilikaudella, jona hyddyke hankitaan
tai jolloin hyddykkeestd aletaan tehda suunnitelman mukaisia poistoja. Vastaavalla tavalla mene-
tellddn myos investointirahastoon tai investoinnin rahoittamiseen tarkoitetun muun rahaston pur-
kamisessa investoinnin toteuduttua. Hankittaessa sellainen hyédyke, josta ei tehda suunnitelman
mukaisia poistoja, investointivaraus puretaan ja tuloutetaan hankinnan toteutumisvuotena. Jos
varauksena on tilinpaatdokseen merkitty enemman kuin kokonaan valmistuneen tai hankitun hyo6-
dykkeen toteutunut hankintameno, on hankinnan ylittdva osuus tuloutettava varauksen muutok-
sena tilikautena, jona poistojen tekeminen aloitetaan tai jona hyddyke on kokonaan valmistunut
tai hankittu.

Irtaimistoluettelointi

Alla maaritelladn kertapoistoisen (ei taseeseen aktivoitavan) irtaimiston irtaimistoluetteloon kir-
jaamisen perusteet, luettelosta poistamisen edellytykset ja luetteloinnin hoidon jarjestaminen.

Irtaimistoksi luetaan kalusto seka muut laitteet ja valineet. Luetteloon ei merkita erillisen varas-
tokirjanpidon mukaista tavaraa, kulutustavaraa, tarve- ja raaka-aineita eikd puolivalmisteita eika
taseeseen aktivoitavaa irtaimistoa.

Irtaimistoluettelo kertoo ko. yksikén hallussa olevan irtaimen omaisuuden, vaikka sen hankinta-
hinta olisi jo kirjanpidossa poistettu.

Luetteloihin viedadn vahintdaan 3 vuotta kayttéidltdan oleva kalusto, jonka veroton hankintahinta

on 2 000 euroa tai enemman (seka kayttdtalous- ettd investointiosan maararahasta pl. tilille
1195 kirjattu irtaimisto).
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Luetteloinnissa voidaan kayttaa ns. kokonaiskirjauksen periaatetta. Mikali hankitaan kerralla suu-
rempia kalustokokonaisuuksia esimerkiksi toimistotiloihin, voidaan kirjaukset kirjata yhteiskir-
jauksella, vaikka yksittaisten kalustonosien arvo ei yltaisikaan ylla mainittuihin arvoihin. Koko-
naishinnan ylittdessa maaratyt arvot, voidaan kirjaus kalustoon tehda. Esineiden aktivoinnissa tu-
lee kuitenkin lisatietoihin eritella kalustekokonaisuuden osat. Luettelointi tehdaan kirjaamalla
hyddykkeet tilille 4580 (kalusto, luetteloitava), josta ne siirtyvat Raindance kayttéomaisuus -oh-
jelmaan. Ohjelman tiedoista poistetaan hyddykkeet, joita ei ole perustetta luetteloida. Kouluilla
on oma kalustokirjanpitonsa.

Raindance -ohjelmassa kalustotilille kirjatut hyddykkeet aktivoidaan vahintaan kolme kertaa vuo-
dessa. Toimielimet vastaavat hallitsemansa omaisuuden luetteloiden ajantasaisuudesta ja huoleh-
tivat, etta tehtavaan on valittu henkild. Vastuullinen henkildé on velvollinen esittdmaan vuosittain
inventoidun irtaimistoluettelon seka raportoimaan inventoinnissa esiin tulleet asiat (havikki, rik-
koutuneet jne.) sovitun mukaisesti. Irtaimistoluettelosta tulee kdyda ilmi hyddykkeen nimike,
hankintavuosi, lukumaara, sijaintipaikka (rakennuksen nimi/numero ja/tai huonetilan nimi/nu-
mero, tai kayttajan nimi) seka hankintahinta ja muut tunnistetiedot.

Irtaimisto poistetaan luettelosta valittémasti, kun se on todettu esim. kayttokelvottomaksi tai
vaihdettu uuteen. Kirjallisen paatdksen poistamisesta tekee paasaantdisesti se viranhaltija, jolla
on vastaavanlaisen irtaimen omaisuuden hankintaoikeus.

Tarpeeton kayttokelpoinen irtaimisto voidaan myyda kunnan ulkopuolelle, mikali sille ei |6ydy jat-
kokayttotarvetta kunnan muista yksikdista.

Omaisuuden vakuuttaminen

Vakuutusasiat on keskitetty taloushallintoon, joka antaa tarkemmat ohjeet yksikdille. Kunta on
tehnyt erillisen sopimuksen vakuutusmeklaripalveluista Justitia Oy:n kanssa. Tekninen osasto
vastaa kiinteistévakuutuksien ajantasaisuudesta ja tekee vakuutuksiin tarvittaessa muutokset va-
kuutuskaudella. Muutoin yksik6ét vastaavat oman toimintaansa kuuluvan omaisuuden vakuuttami-
sen ajantasaisuudesta ja huolehtivat tarvittavien vakuutusmuutosten tekemisen. Kaikista muu-
toksista on tiedotettava taloushallintoa. Vakuutukset tarkistetaan vuosittain.

Leasing-rahoitus

Leasing-rahoituksen kohteena voi olla kiintea-, irtain- ja muu kayttéomaisuus, jonka taloudellinen
kayttoika on paasaantdisesti yli kolme vuotta. Leasingrahoituksen kaytdstd paattaa toimivaltainen
toimielin tai viranhaltija noudattaen talousarvion taytantédnpano-ohjeissa maariteltyja hankinta-
valtuuksia. Hankinta-arvoa maariteltaessa otetaan huomioon koko leasingsopimuskauden arvo.
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Hankinnoissa on kuitenkin huomioitava kunnan hankintaohjeet ja voimassa olevat puitesopimuk-
set.

7. TALOUSHALLINNON TIETOJARJESTELMAT

Kontiolahden kunta on mukana Meidan talous ja IT Oy:ssa (Meita Oy), josta kunnat ja kuntayh-
teisot yhteistydssa kilpailuttavat, hankkivat ja koordinoivat taloushallinnon jarjestelmien kayttoa.
Jarjestelmien palvelinten yllépidosta ja hallinnoinnista, ohjelmistojen pdivittdmisesta ja naihin liit-
tyvan tiedottamisen hoitaa Meita Oy.

Kayttdoikeuksien hallinnoinnilla tarkoitetaan toimenpiteitd, jotka liittyvat tietojarjestelmien kayt-
taja- ja kayttoboikeustietojen seka kayttévaltuuksien yllapitoon.

Taloushallinnon ohjelmilla on kunnassa paakayttdja, paakayttdjana toimii taloustoimiston henki-
6st6. Poikkeuksena maksuliikenneohjelma, jonka paakayttdjan tehtavat hoidetaan Meita Oy:n
toimesta. Jarjestelman paakayttaja toimii kunnan linjausten mukaisesti seka vastaa jarjestelman
kayttoon liittyvasta viestinnasta ja ohjeistuksesta. Paakayttéja osallistuu asiantuntemuksellaan
jarjestelman kehittdmiseen ja vikatilanteiden selvittamiseen toimittajan ja Meita Oy:n kanssa.

Kayttooikeudet

Esimies hakee taloushallinnon ohjelmien kayttéoikeudet yhdelld hakemuslomakkeella. Ohjelman
padkayttdaja avaa hakemuksen mukaiset henkilékohtaiset kayttéoikeudet ja pyytda tarvittaessa
tdydennysta hakemukseen.

Henkilblle haettaviin kayttdoikeuksiin liittyvien kayttévaltuuksien tulee olla soveltuvat henkildn
nykyisiin tyotehtaviin. Kayttajdlle voidaan hakea vain sen verran valtuuksia kuin hanen tyétehta-

vansa edellyttavat. Riskialttiita tydrooleja sekd niiden yhdistelmia ei tule muodostaa.

Kayttajaroolit ja niihin liittyvat valtuudet on kuvattu kunkin tietojarjestelman dokumenteissa tai
toimialan kayttdoikeuksien hallinnointia koskevissa ohjeissa.

Kayttooikeushakemukset arkistoidaan taloustoimistossa.
Tietojarjestelmiin kirjaudutaan henkilékohtaisilla kayttdjatunnuksilla. Kéyttaja on vastuussa siita,

etta tunnuksia kasitelldaan kunnan tietoturva- ja tietosuojaohjeiden mukaisesti. Tietojarjestelmiin
jaa sahkdinen merkinta tunnuksilla tehdyista toimenpiteista.
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Esimiehet vastaavat henkilén kayttéoikeuksien muutoksien ja poistojen ilmoittamisesta kirjalli-
sesti. Sovellusten padakayttdjien vastuulla on listata kayttéoikeudet ohjelmista kerran vuodessa ja
toimittaa ne hallintokuntiin tarkastettavaksi. Tarkastuksessa tulee erityisesti kiinnittda huomioita
paattyneiden palvelusuhteiden kayttdjien kayttooikeuksien poistamiseen.
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