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1 Taloudenhoitoa koskevat yleiset maaraykset

1.1 Soveltamisala

Naita talousohjeita noudatetaan kuntalain, kirjanpitolain sek& muun lainsdadannon
saadosten seka hallintosaannon maaraysten lisdksi kaupungin kaikissa
palvelukeskuksissa. Kaupungin konserniyhtidissa noudatetaan naita ohjeita soveltuvin

osin. Tama ohje kumoaa kaupunginhallituksen 28.5.2012 hyvaksyman talousohjeen.

1.2 Toiminnan tuloksellisuus ja taloudellisuus

Kaupungin tehtavét hoidetaan taloudellisesti ja jarjestetaan siten, ettd toiminnallisten ja
taloudellisten tavoitteiden saavuttamista koskeva vastuu on selkea.

1.3 Sisainen valvonta

Sisdinen valvonta on johdon tydkalu kohtuullisen varmuuden hankkimiseksi tavoitteiden
saavuttamisesta. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on auttaa johtoa
havaitsemaan toimintaan liittyvat riskit ja varmistaa, etta ne pysyvat hyvaksyttavalla
tasolla. Hyva sisainen valvonta vahentaa tahattomia ja tahallisia toimintavirheita,
epajohdonmukaista toimintaa, taloudellisia menetyksia ja asioiden huonoa hoitoa.

Sisdisella valvonnalla pyritaan toiminnan tuloksellisuuden yllapitamiseen, edistimiseen ja
toteamiseen, kirjanpidon ja muiden informaatiojarjestelmien luotettavuuden
varmistamiseen, erehdysten, virheiden ja vaarinkaytdsten ennaltaehkaisyyn ja

toteamiseen seka varojen huolellisen ja taloudellisen hoidon turvaamiseen.

Kaupunginhallitus vastaa koko kaupungin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
toimivuudesta. Kaytannon toimivuudesta vastaa kaupunginjohtaja ja toteuttamis- ja
valvontavastuu on palvelukeskuksen johtajalla. Valvonnan on kuitenkin ulotuttava koko
organisaatioon ja oltava kattavaa kaikilla tasoilla, mista syysta kukin esimies vastaa
sisaisesta valvonnasta johtamansa toiminnon osalta. Vastuu siséisen valvonnan
asianmukaisuudesta liittyy pitkalti tilivelvollisuuteen. Esimiesasemassa olevien tulee

huolehtia siitd, ettd myos heidan sijaisensa tuntevat sisaisen valvonnan menetelmat.




Talousohje 4(25)
2.9.2024

Kaupungin koko organisaatiossa ja sen kaikissa toiminnoissa tulee olla riittava sisainen
valvonta. Tama edellyttaa etukateen tehtavien varmistusten ja jalkikateen tapahtuvan
seurannan lisaksi kunkin tulosalueen toimintarutiineihin sisallytetdan jatkuva toimintojen ja
varainkayton seuranta. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan kontrollia on mm. selke&sti

maaritelty tyonjako ja ajanmukaiset ohjeistukset.

Sisainen valvonta jakaantuu luottamushenkildiden suorittamaan seurantaan, esimiesten

suorittamaan tarkkailuun ja sisaiseen tarkastukseen.

1.3.1 Sisainen valvonta ja riskienhallinta

Siséaisella valvonnalla tarkoitetaan yleisesti kaikkia niitd kunnan ja kuntakonsernin

toimintaja menettelytapoja, joilla tilivelvolliset ja muut esimiehet pyrkivat varmistamaan

e kunnan toiminta on taloudellista ja tuloksellista
e paatdsten perusteena oleva tieto on riittdvaa ja luotettavaa
e lain saannoksia, viranomaisohijeita ja toimielinten paatoksia noudatetaan

e Omaisuus ja voimavarat turvataan.

Sisdinen valvonta on olennainen osa jokapaivaista toiminnan ohjausta ja johtamista.
Kaupungin sisdisesta valvonnasta vastaavat kaikki tilivelvolliset ja esimiehet. Sisdisen
tarkastuksen tehtévid hoitava henkild avustaa kaupunginhallitusta ja kaupunginjohtoa
arvioimalla ja tarkastamalla sisdisen valvonnan toimivuutta. Sisaisen valvonnan

toteutuksesta annetaan selonteko toimintakertomuksessa.

Sisdinen valvonta kuuluu luonnollisena osana palvelujen jarjestdmiseen ja muuhun
toimintaan. Se on yleista rationaalista toimintaa suunnittelun, paatoksenteon,
toimeenpanon ja valvonnan muodostamassa toimintaketjussa. Sisaisen valvonnan

toimivuuden seuranta kuuluu ennen kaikkea johtovastuussa olevan tehtaviin.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestdmismuotoja ovat mm. suunnittelu- ja
seurantajarjestelmat, saannot ja toimintaohjeet, toimenkuvat ja valtuudet seka tehtavien
jako ja kierto. S&annot, maaraykset ja ohjeet luovat pohjan siséiselle valvonnalle, joka
velvoittaa henkilokuntaa ohjeiden noudattamiseen ja johtoa tarkoituksenmukaisten ja

yksiselitteisten ohjeiden antamiseen.
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Valtuuksien ja vastuiden jakaminen ja tbiden eriyttaminen on valttamatonta vaarallisten
tyoyhdistelmien estamiseksi, seka todettujen virheiden ja vaarinkaytosten
paikallistamiseksi. Valtuudet ja vastuut tulee maaritella erityisesti hoidettaessa seuraavia
asiakasryhmia: hallinto, varallisuus, maksut, tulot ja hankinnat. Laskujen ja muiden

maksuasiakirjojen hyvéaksymisjarjestelma on yksi siséisen valvonnan muodoista.

Riskienhallinta on osa sisaista valvontaa. Sen tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus
organisaation tavoitteiden saavuttamisesta seka toiminnan jatkuvuudesta ja
hairi6ttomyydesta. Riskienhallinnalla tarkoitetaan jarjestelmallisia menettelytapoja, joiden

avulla

e tunnistetaan ja kuvataan kaupungin ja kaupunkikonsernin toimintaan liittyvié riskeja
e arvioidaan riskien merkittavyytta ja toteutumisen todennakdoisyytta seka

e maaritella&n toimintatavat riskien hallitsemiseksi, valvomiseksi ja raportoimiseksi.

1.3.2 Seuranta

Seuranta on ennen muuta luottamushenkil6ille kuuluva osa siséista valvontaa. Seurannan
keskeisia tehtavia ovat raportointivelvoitteiden asettaminen, raportoinnin toteutuksen

valvonta ja tehtyjen paatdsten ja raporteissa kuvattujen tulosten vertailu.

Kaupunginhallituksessa on merkittdva seurantavastuu siita, ovatko kaupungin
palvelukeskukset pysyneet esitetyissa tavoitteissa. Lautakunnat ja kaupunginhallitus
seuraavat talousarviovuoden aikana ovatko tavoitteet olleet realistisia vai joudutaanko
valtuustolle esittdmaén talousarviomuutosta. Seurannan tulee varmistaa, ettd mahdolliset
riskitekijat havaitaan ja niihin reagoidaan ajoissa. Seurannassa tulee huomioida myés
tulevaisuuden ennakointi. Seurannan tulee painottua taloudellisesti ja toiminnallisesti
merkittdvien kokonaisuuksien ja riskialttiden toimintojen seurantaan. Erilaiset vertailut
edellisiin vuosiin ja muiden vastaavien kuntien toimintaan helpottavat toimintojen
laadullista ja taloudellista vertailua. Siséisesta valvonnasta ja hyvasta johtamis- ja
hallintotavasta on annettu erillinen ohje.

https://www.valkeakoski.fi/luploads/2020/04/3fc2ffca-valkeakoski-sisainen-valvonta-ja-

riskienhallinta.pdf



https://www.valkeakoski.fi/uploads/2020/04/3fc2ffca-valkeakoski-sisainen-valvonta-ja-riskienhallinta.pdf
https://www.valkeakoski.fi/uploads/2020/04/3fc2ffca-valkeakoski-sisainen-valvonta-ja-riskienhallinta.pdf
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1.3.3 Siséinen tarkastus

Sisdinen tarkastus on osa siséisté valvontaa. Se tukee objektiivisella arviointi- ja
varmistus- seka konsultointitoiminnallaan organisaation kehittamisté ja tavoitteiden
saavuttamista, seka tuottaa organisaatiolle lisdarvoa. Siséisen tarkastuksen tyd kohdistuu
koko organisaation toiminnan sisdiseen valvontaan, riskienhallintaan seka johtamis- ja

hallintoprosesseihin.

Sisadinen tarkastus on aktiivista, systemaattista ja julkista toimintaa. Se on
tarkastustarkoituksessa tehtya valvontaa. Tarkastuksen kohde tietd&a suorituksensa olevan

arvioinnin kohteena. Sisainen tarkastus tehdaan toimivan johdon johdolla ja alaisuudessa.

1.4 Konserniohjaus ja hallinto

Konserniohjausta koskevat periaatteet sisaltyvat erillisiin konserniohjeisiin.

https://www.valkeakoski.fi/luploads/2021/06/3ddf8ada-valkeakosken-kaupungin-

konserniohje.pdf

Kuntakonsernia johtaa kaupunginhallitus ja operatiivisesta johtamisesta vastaa
kaupunginjohtaja. Palvelukeskusten tulee seurata alansa kuntayhtymien toimintaa ja

huolehtia tarvittavasta yhteydenpidosta kuntayhtyman hallinnossa mukana oleviin.

1.5 Materiaalihallinto

Tavaroiden ja palveluiden hankinnassa noudatetaan muualla séadetyn ja maaratyn lisaksi
kaupungin omia hankintaohjeita. https://www.valkeakoski.fi/uploads/2020/01/c85d8119-

valkeakosken-kaupungin-hankintaohjeet.pdf

Valkeakosken kaupungilla ei ole kaytossa erillisia materiaalivarastoja.

1.6 Kaytto- ja muuta omaisuutta koskevat rekisterit

Kaupungin kiintedsta ja irtaimesta omaisuudesta pidetaéan rekisteria.

Kayttdomaisuuskirjanpitoon kirjataan sellainen omaisuus, jonka arvo ylittdd 10 000 euroa.

Maa- ja mittaustoimi pitaa rekisterid kaupungin maaomaisuudesta ja talous- ja

konserniohjaus maaomaisuuden lisdksi muusta kayttbomaisuudesta.



https://www.valkeakoski.fi/uploads/2021/06/3ddf8ada-valkeakosken-kaupungin-konserniohje.pdf
https://www.valkeakoski.fi/uploads/2021/06/3ddf8ada-valkeakosken-kaupungin-konserniohje.pdf
https://www.valkeakoski.fi/uploads/2020/01/c85d8119-valkeakosken-kaupungin-hankintaohjeet.pdf
https://www.valkeakoski.fi/uploads/2020/01/c85d8119-valkeakosken-kaupungin-hankintaohjeet.pdf
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Osakkeiden osalta yksiloidyt tiedot tulee olla talous- ja konserniohjauksessa seka asunto-
osakkeista myds tilatoimessa. Osakekirjat sailytetaan talous- ja konserniohjauksen

yksikodssa.

Palvelukeskus pitaé rekisteria muusta hallussaan olevasta omaisuudesta.

Irtaimistorekisterin pitdmisesta on ohjeet kohdassa 1.8.

Rekisterista tulee kayda ilmi omaisuuden yksildéimiseksi tarpeelliset tiedot, sen hankinta-
ajankohta ja —hinta, alv-kasittely, hankintaan saatu rahoitusosuus, kuten valtionosuus tai -

avustus ja omaisuuden sijaintipaikka.

Kayttbomaisuuden poistoista on annettu erilliset ohjeet poistosuunnitelmassa.

1.7 Irtaimistorekisteri

Kukin tulosyksikko pitdé hallinnassaan olevasta irtaimesta omaisuudesta rekisteria.

Irtaimistosta pidetaan ylla sen yksildimiseksi ja arvon maarittamiseksi seka sisaisen
valvonnan jarjestamiseksi tarpeellisia tietoja. Jokaisella tulosyksikolla tulee olla maaratty
vastuuhenkild, joka huolehtii irtaimistorekisterin ajan tasalla pysymisesta.

Rekisteriin otetaan esineet, joiden kayttbaika on enemman kuin kolme vuotta ja arvo on yli

500 euroa. Lisdksi siihen otetaan kaikki taide-esineet, vaikka ne olisi saatu lahjaksi.

Irtaimistorekisteriin ei oteta:

varastokirjanpidon alaista tavaraa, josta pidetaan varastokirjanpitoa;
— kulutustavaraa, tarve- ja raaka-aineita eika puolivalmisteita;

— rakennuksiin kiintedsti kuuluvia koneita, laitteita ja kalusteita;

— koneisiin ja laitteisiin kuuluvia osia; eik&

— ruoanvalmistus- ja ruokailuvalineistda (paitsi koneet) eika tekstiileja.

Alkuperéiset rekisteritiedot on sdilytettava turvaavin tavoin palvelukeskuksissa tai

irtaimistorekisterin yllapitoon tarkoitetulla ohjelmistolla.
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Esineet merkitddn omistusmerkinnalla, joka tehdaan leimalla tai muulla
tarkoituksenmukaisella tavalla, jos se voi tapahtua esineen kayttbarvoa alentamatta ja
kohtuullisin kustannuksin. Valvontaa varten omistusmerkintéa voidaan tehda myos sellaisiin

esineisiin, joita ei merkita irtaimistoluetteloon.

Irtaimen omaisuuden mé&ara on inventoitava kerran vuodessa ja tarpeen vaatiessa tata
useamminkin. Samalla luettelosta on poistettava havinneet tai ian, kulumisen taikka muun

syyn takia kayttbarvonsa menettaneet esineet.

Irtaimiston poistoista paattaa palvelukeskuksen johtaja (delegointi hallintosdannon 27 8:n

perusteella).

Kayttokelpoinen poistettu, purettu tai yli jaanyt irtaimisto varastoidaan. Tama
menettelyohje koskee myds poistettua varastotavaraa, Kiinteistoja, laitteita tai rakenteita
purettaessa saatuja tarvikkeita sekd rakennustdissa mahdollisesti jdavia
ylijaamatarvikkeita.

Mikali poistettu irtaimisto ei sovellu kaupungin muun yksikon kayttoéon, palvelukeskus myy
kaytdsta poistetun, hydodynnettavissa olevan irtaimiston joko huutokaupassa tai, milloin

kyseessa on erikoistavara, ostotarjousten perusteella.

2 Taloussuunnittelu ja raportointi

2.1 Talouden hoidon suunnittelu

Kaupungin taloudenhoidon on perustuttava ajan tasalla oleviin suunnitelmiin. Kaupungin
toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet seka toimintojen ja investointien rahoitustavat
hyvaksytaan talousarviossa ja -suunnitelmassa. Pitemmaéan aikavalin suunnittelua edustaa

kolmen vuoden kattava taloussuunnitelma.

2.2 Talousarvio

Talousarvion ja taloussuunnitelman laadinnassa noudatetaan Kirjanpitolautakunnan
kuntajaoston ja Suomen Kuntaliiton antamia yleisohjeita ja suosituksia seka vuosittaisia

kaupunginhallituksen antamia tarkempia talousarvion laadintaa koskevia ohjeita.
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Valtuusto paattaa, miten talousarvion toiminnalliset tavoitteet seké méaararahat, tuloarviot
ja perustelut sitovat kaupunginhallitusta ja muita toimielimia. Talousarvion muutokset ja

poikkeamat ovat mahdollisia ainoastaan valtuuston paatoksella.

Talousarvion tavoitteiden (mé&ararahojen ja toiminnallisten tavoitteiden seka
konsernitavoitteiden) toteutumisesta raportoidaan valtuustolle ja kaupunginhallitukselle
kaupunginhallituksen paattamin menettelytavoin seké lautakunnalle sen maaraamin

menettelytavoin.

Osavuosikatsaus laaditaan 30.6. vallinneen tilanteen mukaan ja vuoden lopun tilanne

raportoidaan tilinpaatoksen yhteydessa.

3 Rahoitus ja maksuliikenne

3.1 Maksuliikenteen tehtavat

Taloushallinnon tehtaviin kuuluvat maksuliikenteen, rahoitusomaisuuden,
kayttdomaisuusarvopapereiden, muiden pitkaaikaisten sijoitusten, vieraan paaoman ja

maksuvalmiuden hoitoon liittyvat tehtavat.

Kaupungin maksuvalmiuden seurantavastuu kuuluu hallintojohtajalle, joka raportoi asiasta

eteenpain kaupunginjohtajalle.

3.2 Lainanotto ja —anto seka sijoitustoiminta

Kaupungin lainakannan on oltava korko- ja muiden riskien minimoimiseksi
mahdollisimman monipuolinen. Lainojen nostot tulee ajoittaa maksuvalmiussuunnitelman

avulla niin, etta rahoituskustannukset jaavat mahdollisimman alhaiseksi.

Lyhytaikainen kassaylijaama sijoitetaan lyhytaikaisiin ja/tai likvideihin sijoituskohteisiin,
joissa hinta- ja luottoriskit ovat vahaiset. Pitkdaikaisen kassaylijddman sijoittamisessa
noudatetaan valtuuston paatosta sijoitustoiminnan yleisista perusteista ja tarvittaessa

kaupunginhallituksen yksityiskohtaisempaa sijoitussuunnitelmaa.
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Kaupunginhallitus voi antaa kassavaroistaan kaupunkikonserniin kuuluville yhteisoille

lyhytaikaista lainaa enintdén vuodeksi.

3.3 Pankkitilien kayttdoikeus

Pankkitilien kayttdoikeus on kaupunginhallituksen erikseen maaraamilla viranhaltijoilla.

3.4 Kateisvarat

Hallintojohtaja voi antaa palvelukeskukselle oikeuden perustaa kéateiskassoja.
Palvelukeskus on tilivelvollinen hoitamastaan kateiskassasta. Kateiskassalle on
maarattava vastuunalainen kassanhoitaja ja talle varahenkild. Vastuunalaisen
kassanhoitajan maaraa ao. palvelukeskuksen johtaja. Naista maarayksista on aina

muutosten tapahtuessa ilmoitettava hallintojohtajalle.

Kateiskassan hoitoa koskevia ohjeita on noudatettava soveltuvin osin myos silloin, kun
kaupungille tulevia maksuja tai muita tuloja peritaan tilapaisesti kateismaksuina
esimerkiksi erilaisten tilaisuuksien/tapahtumien yhteydessa. Tulosyksikon johtajan tulee
nimeta talldin vastuuhenkild, jonka tehtavat ovat samat kuin vastuunalaisen

kassanhoitajan tehtavat.

Kateiskassan rahavarat on sailytettava lukollisessa kassalippaassa varmassa
sdilytyspaikassa erillaan muista varoista. Kassalippaat on mahdollisuuksien mukaan

sailytettava yon yli kassakaapissa.

Tulosyksikoiden sailytettavien kateisvarojen enimmaismaara on 200 euroa. Suurten
kateissummien sailyttaminen tulosyksikdsséa on harvoin perusteltua ja se on aina

turvallisuusriski.

Palvelukeskuksen johtaja nimeaa mahdollisten keskuksen hallussa olevien kateisvarojen
ja irtaimiston tarkastajat, joiden tulee tarkastaa omaisuuden olemassaolo sdanndollisesti.
Kassa on tarkastettava myds aina kassanhoitajan vaihtuessa. Tarkastuksista annetaan
kertomus ao. toimielimelle, taloustoimelle ja sisaisesta tarkastuksesta vastaavalle

henkildlle.
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4 Maksulitkenne

Palvelukeskusten on huolehdittava ostolaskujen asiatarkastuksesta ja hyvaksymisesta

oikeamaaraisina ajallaan.

Maksettaviksi hyvaksytyt laskut ja muut maksuasiakirjat on hyvaksyttava hyvissa ajoin
ennen erapaivaa. Hyvaksyjan on erityisesti valvottava sita, ettd kaupunki saa hyvakseen
sille kuuluvat kateisalennukset ja etté lasku sisaltaa kaikki tositteelta ja laskulta vaadittavat
tiedot.

Maksuliikenne hoidetaan keskitetysti taloushallinnon yksikossa, missa myos paperisten

ostolaskujen skannaus hoidetaan.

4.1 Menojen hyvaksyminen ja maksaminen

Lautakuntien kayttdsuunnitelmissa on maaritelty laskujen hyvaksymisoikeudet.

Ostolaskujen oikeellisuus on tarkistettava huolellisesti. Asiatarkastus ja

hyvaksymismerkinnata tehdaan sahkoisessa ostolaskujen kierratysjarjestelmassa.

Asiatarkastajan on tarkastettava tositteen muodollinen ja asiallinen sisalto, tavaran,
tyosuorituksen tai muun palvelun merkitseminen vastaanotetuksi, tositteen oikea
tilimerkinta. Hyvaksyjan vastuulla on huolehtia, ettd maksamiseen on kaytettavissa
maararahaa. Vastaanottaja/asiatarkastaja ja hyvéksyja ei saa olla sama henkild.

Ostopalvelusopimuksissa on selvitettéva jo ennen sopimuksen allekirjoittamista
tilaajavastuulain mukaisesti, etta sopijaosapuoli tayttaa lakisaateiset velvollisuudet
sopijaosapuolena ja tydnantajana (Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta
ulkopuolista tydvoimaa kaytettdessa /22.12.2006/1233). Tilaajavastuulain mukaisesti

tilaajan tulee tarkistaa sopijaosapuolen:

e kuuluminen ennakonperinté- ja arvonlisdvelvollisten rekisteriin.

e Kaupparekisteriote.

e Selvitykset veroveloista

e Selvitys tydhon sovellettavasta tydehtosopimuksesta tai keskeisista tydehdoista.

e Selvitys ty6terveyshuollon jarjestamisesta.
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e Rakennusalalla myos selvitys lakisdéateisen tapaturmavakuutuksen ottamisesta.

Laskun hyvaksyjan tulee myds tarkastaa, ettda maksunsaajayhtio tai —henkilé on merkitty
ennakkoperintarekisteriin, mikali kaupunki on teettanyt tai ostanut yhtiolta tai yrittajalta
tyosuorituksen (valtion, kunnan, kuntayhtymén, seurakunnan tai porssiyhtion osalta ei
ennakkoperintarekisteriotetta tarvitse tarkastaa). Mikali tyon suorittajaa ei ole merkitty
ennakkoperintarekisteriin, lasku on toimitettava hyvaksyttyna palkanlaskentaan

ennakonpidatyksen toimittamista varten.

Tyo6suoritusta hankittaessa ennakkoperintarekisterin tarkistamisen liséksi tarkistetaan
ammatinharjoittajan/toiminimiyrittajan YEL -todistuksen voimassaolo vuosittain. Y-tunnus
ei ole varmistus YEL —vakuutuksen voimassaolosta, joten kaikilta ammatinharjoittajilta ja
toiminimiyrittgjilta todistus on tarkistettava. Kuntien eldkevakuutuksen ohjeiden mukaisesti
elaketurvaa tulee karttua kaikesta tehdysta tydsta ja jos itsenéisella yrittajalla ei ole
elakevakuutusta, kunnan on maksettava laskutettavasta tydsta tai palvelusta JUEL —

elakemaksua.

Yrittdjan YEL —todistus lahetetédan taloushallintoon rahoitussihteerille. Jos YEL —todistusta
ei l0ydy, lasku tulostetaan ja tiliGinti- ja hyvaksymismerkinnat tehdaan paperilaskulle, joka
lahetetaan palkkahallintoon maksettavaksi yrittajan palkanmaksun periaatteiden

mukaisesti.
Ennakkoperintérekisterdinnin voi tarkistaa yritystietojarjestelméasta osoitteessa www.ytj.fi

Sisaiset laskut kasitelladn myds ostolaskujen kierratysjarjestelmassa. Kaikki koko vuoden
samana pysyvat sisaiset veloitukset kirjataan suoraan kirjanpitoon muistiolla, eika niita
kierrateta erikseen ostolaskujen kierratysjarjestelmassa. Tallaisia ovat esimerkiksi vuokrat

tyotiloista.



http://www.ytj.fi/
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5 Saatavien laskutus- ja perintaohjeet

5.1 Laskutus

Myyntilaskutus hoidetaan atk-jarjestelmalla ja laskutus perustuu selkeaan
laskutusaineistoon, jonka tietosisallon tulee tayttaa arvonlisaverolain mukaiset

laskutusvaatimukset sekd mahdollisten perintatoimenpiteiden asettamat vaatimukset.

Palvelukeskukset huolehtivat tulojen laskuttamisesta oikeaméaaéaraisina ajallaan. Laskut on
numeroitava aukottomasti siten, etta laskut ovat yksiloitavissa ja etté laskutus on
aukottomasti valvottavissa. Laskujen numerointi on oltava ehdottomasti
numerojarjestyksessa. Myyntilaskut tehdaan viitteellisina ja nain maksusuoritukset
kohdistuvat myyntireskontrassa automaattisesti yksildidyn viitteen avulla oikealle laskulle.
Laskutettu aineisto siirtyy myyntireskontrajarjestelméén, missa avoimia laskuja ja

maksusuorituksia seurataan, valvotaan ja raportoidaan.

Sahkadisia laskuja voidaan lahettad asiakkaille silloin, kun a) yritysasiakkaat ilmoittavat
laskutukseen verkkolaskuosoitteen ja b) yksityisasiakkaat tekevat omassa pankissaan e-
laskusopimuksen tai pankin kanssa suoramaksusopimuksen. Sahkoiseen laskuun ei liséata

toimitusmaksua.

Manuaalisesti laskuja voi l&ahettdé vain poikkeustapauksissa. Paperisiin
postituspalveluiden kautta asiakkaalle lahetettavaan laskuun lisataan viiden euron (5 €)

paperilaskutuslisa.
Virheellinen lasku oikaistaan hyvityslaskulla ja tehdaan uusi lasku.

Suurehkoja tai pitkdaikaisia sopimuksia tehtdessa on tarkistettava sopimuskumppanin

luottotiedot.
5.2 Laskun sisalto
Laskusta tulee ilmeta seuraavat tiedot:

1) Laskun péaivays ja erapaiva

2) Juokseva laskun numero
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3) Laskuttaja: Valkeakosken kaupunki, laskuttava tulosyksikkd, osoite, laskuttajan nimi
ja puhelinnumero

4) Arvonlisaverotunniste (Y-tunnus 0157568-2), yhteisémyynnissa (FI0157568-2)

5) Ostajan nimi ja osoite/ostajien nimet ja osoitteet. Ostajan nimi on kaupparekisterin
tai verohallinnon Y-rekisteriin merkitty taydellinen nimi tai toiminimi. Rekisteroityjen
yhdistysten tietoja yllapiddetdéan PRH:n yhdistysrekisterissa. Rekisterdiméattémien
yhdistysten, rekisterdimattomien yhtymien ja ryhmien osalta laskuun merkitaan
yhteyshenkilon nimi ja osoite, ellei ostajalla ole kiinteda toimipaikkaa.

6) Laskutusosoite ja maksaja, jos tAm& on muu kuin tilaaja. Tilaajan nimi ja osoite on
tassakin tapauksessa mainittava.

7) Ostajan arvonlisaverotunniste kdannetyn verovelvollisuuden tilanteissa ja
yhteisbkaupassa.

8) Myytyjen tavaroiden méaara ja luonne seka palvelujen laajuus ja luonne riittavasti
eriteltyina

9) Tavaroiden toimituspaiva, palvelujen suorituspéaiva tai ennakkomaksun maksupaiva
liite?

10)Arvonlisaverollisen myynnin osalta veron peruste verokannoittain, yksikkéhinta
ilman veroa seka hyvitykset ja alennukset (jos ne eivat sisally yksikkthintaan)

11)Verokanta/verokannat

12)Suoritettavan arvonlisaveron maara euroissa (ei marginaaliverotustilanteessa)

13)Arvonlisaverottoman myynnin osalta verottomuuden peruste tai k&&nnetyn
verovelvollisuuden peruste verohallinnon ohjeiden mukaisesti

14)Laskutettava euromaara. Laskun loppusumma kirjataan sentilleen.

15)Maksun myodhastymisesta aiheutuvat perintdkulut, voimassa olevan viivastyskoron
suuruus seka ajankohta, josta viivastyskorkoa on suoritettava.

16)Viitenumero

17)Kaupungin paapankin tilinumero

18)Hyvityslaskussa viittaus aikaisempaan laskuun.

19)Paperilaskutuslisa (5€)

Verohallituksen laskutusta koskevat ohjeet ovat nahtavissa verohallituksen www-sivuilla

osoitteessa: www.vero.fi.



http://www.vero.fi/
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5.3 Laskun erapaiva

Saatava laskutetaan viipymatta veloitusperusteen syntymisen jalkeen, kuitenkin
viimeistaan seuraavan kuukauden 14. paivaan mennessa. Siséiset laskut
(kustannuspaikkojen valiset sisaiset saatavat) laskutetaan ja kirjataan kerran
kuukaudessa. Toistuva laskutus jarjestetaan siten, etta laskutus ja erapaivat ovat

sadannonmukaiset.

Jos veloitus perustuu kuukautta pidempaan aikaan, euromaariltdan suurista laskuista
voidaan lahettda ennen lopullista laskua osalaskuja siltéa osin, kuin veloitusperuste on

tiedossa. Osalaskutus edellyttaa asiakkaan kanssa sopimista.

Ennakko-, arvio- tai osalaskutuksessa on tasauslasku laadittava vahintaan kerran

vuodessa.

Lahetettaviin laskuihin maksuajaksi merkitaan 21 paivaa, ellei laista tai sopimuksista
muuta johdu (esim. vuokralaskutus). Maksuehto on siséllytettava kaupungin ja velallisen
valiseen sopimukseen. Vakuutusyhtién vakuutuskorvauslaskuihin erapaiva on 6 viikkoa eli

42 paivaa.
5.4 Saatavan maksaminen

Maksu katsotaan maksetuksi kaupungille sina paivana, jolloin pankki on sen kuitannut. Jos
erapaiva sattuu pyhapaivaksi tai muuksi paivaksi, jolloin rahalaitokset ovat suljettuina,
laskun saa maksaa ilman viivastyskorkoveloitusta ensimmaisena erépaivan jalkeisena

aukiolopaivana.

Jos asiakas on maksanut lilkaa, likamaksu on viipymatta palautettava. Alle 20 euron
maksu palautetaan kuitenkin vain pyydettdessa. Toistuvissa laskutuksissa liikamaksu
kasitellaan vastaisten erien ennakkomaksuna, ellei sen méara ole varsinaiseen
laskutukseen nahden huomattava tai ellei asiakas vaadi likamaksun palauttamista.

Asiakkaalle on kuitenkin ilmoitettava liikamaksun kasittelystd ennakkomaksuna-

5.5 Maksun viivastyminen

Maksun viivastymisestd muistutetaan velallista kirjallisesti 14 paivan kuluttua erapaivasta.

Viivastymisesta lahetetd&n yksi maksukehotus. Perintatoimisto lahettaa toisen
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maksumuistutuksen, jonka jalkeen maksamaton lasku lahetetaan ulosottoon perittavaksi.
Maksumuistutukseen siséllytetaan ilmoitus saatavan siirtdmisesta perintatoimiston tai
ulosottoviranomaisen perittavaksi ellei suoritus ole tapahtunut annettuun erapaivaan
mennessa. limoituksessa viitataan eraantyneeseen laskuun ja mainitaan perintakuluista
seka muista toimenpiteistd, joihin ryhdytaan, ellei maksua suoriteta ilmoitettuun paivaan
mennessa. Maksun viivastymisesta ilmoittaminen voidaan siirtdd myds asiamiehen tai

muun toimeksisaajan tehtavaksi.

Perintatoimisto laskuttaa viivastyneelle maaralle viivastyskorkoa erapaivasta
maksupéaivaan saakka. Viivastyskorkona veloitetaan yleinen viivastyskorko tai se korko,
joka laissa tai asetuksessa on saadetty tai sopimuksessa erikseen sovittu.
Julkisoikeudellisille maksuille voidaan peria viivastyskorkoa vain, jos siitd on laissa

erikseen saadetty.

Jos velan erdpéaiva on velallista sitovasti ennalta maaratty ja maksu suoritetaan ergpaivan
jalkeen, viivastyneelle maaralle velallisen on maksettava perintatoimiston perimaa
viivastyskorkoa erapaivasta lukien. Jollei erapaivaa ole velallista sitovasti maaratty,
viivastyneelle maaralle on maksettava viivastyskorkoa siita lahtien, kun 30 paivaa on
kulunut laskun paivayksesta. Erapaiva on velallista sitovasti ennalta maaratty silloin, jos
erapaivasta on sovittu kaupungin ja velallisen vélisessa sopimuksessa, erapaiva on

maaratty tuomioistuimen paatoksella tai, jos erapaiva perustuu lakiin.

5.6 Saatavan kuittaus

Kaupungin ja velallisen vastakkaisissa rahasaatavissa kaytetaan kuittausta. Saatavien
vastakkaisuus tarkoittaa, ettd molemmilla osapuolilla on toisiltaan saatava ja etta saatavat
ovat eraantyneet, rildattomat ja perimiskelpoiset. Kuittauksesta tulisi ensisijaisesti pyrkia
sopimukseen. Kuittaukseen ei kuitenkaan tarvita vastapuolen suostumusta ja siita on

ilmoitettava viipymatta vastapuolelle.

Kuittausoikeutta on kaytettava silloin, kun se on mahdollista. Sopimuksiin on tarvittaessa

lisattava kuittauslauseke.
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5.7 Toimitusten keskeytys

Maksuhairididen vuoksi toimitukset tai palvelut keskeytetaan, ellei laista tai asetuksesta
muuta johdu. Toimitusten tai palveluiden keskeytyksesta ja siitd mahdollisesti aiheutuvista

kustannuksista tulee ilmoittaa asiakkaalle viimeisen maksukehotuksen yhteydessa.

5.8 Maksulykkays

Maksulykkayksen myontamisesta paattaa rahoitussihteeri (hallintokeskuksen
johtosaannon mukainen delegointi hallintojohtajalle kuuluvasta ratkaisuvallasta).
Liikelaitosten osalta maksulykkayksesta paattaa liikelaitoksen johtaja tai hanen

maaraamansa henkilo.

Mikali velallinen laiminly0 vahvistetun maksusopimuksen mukaisen suorituksen, peritaan
saatava ilman eri paatosta. Jos kysymyksessé on velkakirjasaatava, noudatetaan
velkakirjan ehtoja. kaupunginhallitus voi hyvaksya erityisesta syysta velkakirjan ehtojen

mukaisesta perinnasta poikkeavan maksuohjelman.

Maksulykkaysta voidaan myodntaa enintdan 12 kuukauden ajaksi ja laskun enimmaismaara
voi télléin olla 6000 euroa. Maksulykkayksen myontamisesta tehd&an kirjallinen paatos,
joka sisdltaa maksulykkayksen ehdot ja maksuaikataulun. Lykkaysta myonnettaessa
tehdaan maksusuunnitelma. Yli 12 kuukauden tai yli 6000 euron maksulykkayksista
paattdd kaupunginhallitus asiakkaan vapaamuotoisen Kaupunginhallitukselle osoitetun

hakemuksen perusteella.

5.9 Saatavan perintéa

Mikali maksukehotuksessa mainitun erdpéivan jalkeen saatava on edelleen suorittamatta,
saatava lahetetaan ensisijaisesti kaupungin kanssa sopimuksen tehneen perintatoimiston
perittavaksi joko vapaaehtoiseen tai oikeudelliseen perintddn. Hallintojohtajalla on oikeus

sopia noudatettavista perintaprosesseista perintayhtién kanssa.

Jos saatava on ulosottokelpoinen ilman tuomiota tai paatosta, perintatoimisto lahettaa
saatavat perittavaksi ulosottoviranomaiselle, mikali vapaaehtoinen perinta ei ole tuottanut

tulosta.




Talousohje 18(25)
2.9.2024

Saatavan oikeudellisesta perinnasta tai ulosotosta voidaan hallintojohtajan paatoksella
luopua, jos perimiskustannukset muodostuvat suhteettomaksi saatavan maaraan nahden
tai on todennékdista, ettei saatavaa pystytad perimaan. Tallainen saatava siirretaan

perintatoimistossa jalkiperintaan.

Mikali suorituksia tulee suoraan kaupungin tilille jo ulosottoon lahetetylle saatavalle, tulee

siitd ilmoittaa perintatoimistolle seka kirjallisesti ulosottoviranomaiselle.

Yksityisoikeudellisten saatavien vanhentuminen tulee katkaista vapaamuotoisesti tai
oikeudellisesti. Vastuu velan vanhenemisen katkaisemisesta on perimisesta vastaavalla
palvelukeskukselle/yksikolla, mikali saatavaa ei ole laskutettu laskutusjarjestelmaa ja

myyntireskontraa kayttaen.

5.10 Vakuutuskorvausten haku ja —perinta

Kaupungin omassa toiminnassa tapahtuneista vahingoista ao. yksikko hakee korvauksia

vakuutusyhtiolta tekemalla vahinkoilmoituksen.

Vakuutuskorvaukset perustuvat vakuutusyhtion tapauskohtaiseen korvauspaatokseen,
eivatka nain ollen ole perintdkelpoisia. Maksun viivastyessa merkittavasti, lasku

palautetaan palvelukeskukselle selvitettavaksi ennen luottotappiokirjausta.

5.11 Konkurssi- ja saneerausvelkaa koskevan saatavan

valvonta

Milloin saatava on valvottava konkurssissa, yrityssaneerausmenettelyssa, julkisen
haasteen yhteydessa tai muussa oikeudessa tapahtuvassa kasittelyssa taikka
panttihuutokaupan tai kiinteiston pakkohuutokaupan yhteydessa, hallintojohtaja hoitaa

saatavan perinnan, mikali saatava ei ole perintayhtion hoidettavana.

Milloin saatava on valvottava yksityishenkilon velkajarjestelyssa, hallintojohtaja hoitaa

saatavan perinnan.

Se palvelukeskus/tulosyksikkd, jolle ilmoitus konkurssiin hakemisesta tai velkajarjestelysta
tulee, ilmoittaa asiasta hallintojohtajalle, joka puolestaan huolehtivat siita, etta kaikki ne
palvelukeskukset, joita asia koskee, ovat tietoisia konkurssiin asettamisesta tai

velkajarjestelysta.
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5.12 Myyntilaskut ja kirjanpito

Myyntilaskujen laskutusluettelo siirtyy Rondoon ja Rondon paakayttaja lahettad sen ao.

henkil6lle hyvaksyttavaksi.

Myyntireskontrassa olevat maksamattomat laskusaatavat tdsmaytetaan kirjanpitoon

kuukausittain.

5.13 Luottotappio ja jalkiperinta

Saatava on kirjanpitolain mukaisesti kirjattava luottotappioksi heti, kun on todennakaista,
ettd sitd ei saada perityksi. Luottotappiot kirjataan sen tulosyksikén maararahasta, jonka

saatavan perinnasta on kyse. Asiasta paattaa hallintojohtaja.

Mikali saatavan perintaa ei ole siirretty perintatoimistolle tai muulle toimeksisaajalle, tekee
luottotappiokirjausta koskevan esityksen se palvelukeskus, jolle saatavan periminen
kuuluu. Luottotappioksi kirjatut saamiset siirretaan paasaantoisesti jalkiperintaan, jossa
perintaa jatketaan niin kauan, kunnes vanheneminen tai muu syys tekee ne lopullisesti

perimiskelvottomiksi.

6 Valtionosuuksien, -avustusten ja -korvausten
sekd muiden avustusten ja tukien hakeminen
seka oikaisuvaatimuksen tai valituksen

tekeminen paatoksista

6.1 Kayttotalousosa

Jokainen palvelukeskus valmistelee ja hakee (ellei rahoituksen myontava viranomainen
toisin maaraa) omalta osaltaan kayttdtaloutensa kohteisiin ja projekteihin valtionavustukset
ja -korvaukset sek& mahdolliset hakemuksen perusteella myonnettavat valtionosuudet

kuin my6s muut tuet ja avustukset (hallintosaanto 21 8).
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Mikali hakemus sisaltaa kahden tai useamman palvelukeskuksen toimintaa koskevia

tietoja ja selvityksia, hakemuksen allekirjoittaa kaupunginhallitus.

Mikali on aihetta paatoksen oikaisuun tai siita valittamiseen, naista toimenpiteista paattaa

ao. tulosalueen esityksesta kaupunginhallitus.

Tuen hakemisesta ja saamisesta erilaisiin projekteihin on tiedotettava asianomaiselle
lautakunnalle. Projektin aloittamisen ehtona on, etta projektin rahoitukseen on varattu

kayttdsuunnitelmassa maararaha.

Projekteista on palvelukeskusten pidettava luetteloa, josta selviaa projektin alkamis- ja
paattymisaika, kustannusarvio, myénnetyn tuen maaré, maksetut tuet ja avustukset seka

loppuraportin jattdaika.

6.2 Investointiosa

Tekninen keskus huolehtii niistd investointiosan kohteiden selvityksista, joita edellytetaan

valtionosuuden, -avustuksen ja -korvauksen seka muun avustuksen ja tuen saamiseksi.

Valtionosuuden, -avustuksen ja korvauksen seka muun avustuksen ja tuen hakemisesta

vastaa kuitenkin se palvelukeskus, jonka hallintoon kyseinen kohde kuuluu.

Mikali on aihetta paatoksen oikaisuun tai siita valittamiseen, naista toimenpiteista paattaa

ao. palvelukeskuksen esityksesta kaupunginhallitus.

6.3 Tiedottaminen

Jaljenndkset valtionosuus-, -avustus- ja -korvaus- sek& muista avustus- ja
tukinakemuksista ja - paatoksista tulee toimittaa talous- ja konserniohjaukseen Tweb —

asiakirjanhallintajarjestelméan avulla.
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7 Kaupungin myontamat avustukset

7.1 Avustuksen hakeminen

Avustusten hakemismahdollisuuksista on, ellei se ole iimeisen tarpeetonta, ilmoitettava

yleisesti.

Avustusten hakemista varten on asianomaisen palvelukeskuksen laadittava tarkoitukseen
sopiva hakemuslomake. Hakemuslomakkeessa edellytettyjen tietojen ja liitteiden lisaksi
hakijan on toimitettava vaadittaessa myds muita yhteison toiminnan tosiasiallista laatua ja

laajuutta selvittdvaa aineistoa.
Avustushakemuksiin on paasaantoisesti edellytettava liittdmaan seuraavat asiakirjat:

1) talousarvio- ja toimintasuunnitelma, josta tulee kayda ilmi avustettava toiminta
2) toimintakertomus ja tilinp&aéatés

3) tilintarkastajien lausunto

4) ilmoitus yhteisdn puheenjohtajasta, rahastonhoitajasta ja tilintarkastajista

osoitteineen seka yhteisén pankkitilin numerosta.

7.2 Avustuksen myontaminen

Avustus myodnnetddn ainoastaan hakemuksesta.
Avustuksen tarkoituksenmukaisuutta harkittaessa on otettava soveltuvin osin huomioon:

1) hakijan toiminnan tarkoitus ja laatu

2) hakijan taloudellinen asema, paitsi jos kysymyksessa on avustusten edelleen
myoéntaminen hakijana esiintyvaan yhteisoon kuulumattomien hyvaksi

3) hakijan saamat muut avustukset ja niiden kaytto

4) avustuksella tuettavan toiminnan tai toimenpiteen tarpeellisuus ja ajankohtaisuus

5) hakijan omatoiminen varojen hankinta.

Kaikki avustukset myonnetd&n ehdolla, ettd avustus kaytetdan haettuun tarkoitukseen.
Avustusmaararahat voidaan vaatia palautettavaksi ellei avustusten kaytélle asetettuja
ehtoja noudateta tai avustuksen saaja on antanut kaupungille virheellista tietoa tai muuten

johtanut kaupunkia harhaan avustusta hakiessaan.
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Avustuksia voidaan myontaa toiminta- ja yleisavustuksina sek& kohdeavustuksina
maaritellyn kohteen, hankkeen tai tapahtuman tukemiseksi. Kohdeavustukset on haettava

ennen avustettavan hankkeen tai tapahtuman toteuttamista.

Avustettavan toiminnan tulee tukea ja taydent&a tehtavan toimintaa ja tavoitteita, jonka
maararahoista avustus myonnetdan. Taman padamaaran saavuttamiseksi avustuksen
myont&ja voi asettaa avustuksen saajalle ja avustuksen kaytolle erityisia ehtoja. Ehdoista

on ilmoitettava avustuksen saajalle avustuksen myontamisen yhteydessa.

Avustusta myonnettdessa on edellytettava, ettd avustuksen saaja sitoutuu noudattamaan
tdssa sdannodssa ja toimielimen mahdollisesti asettamia ehtoja.

7.3 Avustuksen kayton valvonta

Avustuksen myontaja vastaa avustusmaararahojen kayton valvonnasta, ellei muuta ole

sovittu.

Stipendien ja apurahojen kaytdsta tulee aina antaa selvitys avustuksen myontgjalle, ellei

toisin ole sovittu.

Asianomaisella palvelukeskuksella on oikeus vaatia avustuksen saajalta harkitsemiaan

selvityksia ja tilityksia avustuksen kaytosta.

Avustuksen saannin ehdoksi on asetettava, etta kaupungin tilintarkastajilla tai sisaisella
tarkastajalla on oikeus tarkastaa avustuksensaajayhteison hallintoa ja tileja ja etté yhteiso
suorittaa ne kirjanpidolliset jarjestelyt, joita pidetdén tarpeellisena kirjanpitolain ja hyvan

kirjanpitotavan noudattamiseksi.

7.4 Avustuksen maksatus

Avustus maksetaan vasta sen jalkeen, kun paatoés on saanut lainvoiman, seka vasta, kun
yhteisd on toimittanut tarvittavat asiakirjat ja antanut niiden johdosta mahdollisesti pyydetyt
lisdselvitykset. Mikéli avustus maksetaan jo ennen avustuspaatoksen tulemista
lainvoimaiseksi, tulee avustuksen saajalta vaatia takaisinmaksusitoumus seka riittava
vakuus tai kahden vakavaraisen henkilon omavelkainen takaus avustuksen maksamiseksi

takaisin korkoineen.
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Kohdeavustuksista voidaan ennakkona maksaa enintaan puolet ja loppuosa sen jalkeen,
kun avustettava kohde, tapahtuma tai hanke on toteutettu ja vaadittavat selvitykset
toimitettu kaupungille. Ennakko voidaan vaatia palautettavaksi, mikali avustettava kohde,

tapahtuma tai hanke ei toteudu, tai se poikkeaa oleellisesti avustuspaatoksesta.

Mikali avustuksen maara voidaan vahvistaa vasta sen jalkeen kun avustettava tarkoitus on
toteutettu, myénnetaan avustus vain enimmaismaaraisesti ja avustuksen saaja

maarattakoon esittamaan tarpeelliseksi katsottava selvitys ennen avustuksen nostamista.

8 Vakuuksien hoito

8.1 Hyvaksyttavat vakuudet

Valkeakosken kaupunki hyvaksyy sopimusten ja lupamaaraysten tayttamisen

turvaamiseksi seuraavat vakuudet:

1. Pankkitakaus
a. raha- tai vakuutuslaitoksen antama omavelkainen takaus
2. Pankkitalletus
a. Valkeakosken kaupungin nimiin pankkiin tehty rahatalletus tai
b. vakuuden antajan nimelle pankkiin tehty talletus pankin
kuittaamattomuustodistuksin. Talletustodistuksessa tulee olla ehto, jonka
mukaan talletusta ei voi nostaa ilman talletustodistusta.
3. Kiinnitys tai muu reaalivakuus
a. kaupunki ei hyvaksy vakuudeksi jalkipanttausta ellei ensisijaisen vakuuden
hyvaksyjalta saada sitoumusta, jonka mukaan ensisijaisen vakuuden haltija ei
kayta vakuutta muun kuin alkuperédisen sopimuksen tayttamisen turvaamiseksi.
4. Henkilotakaus
a. henkilotakausta voidaan kayttaa, ellei kaupunginhallitus toisin paata, vain
kaupungin myontamien asuntolainojen taytevakuutena ja perustellusta syysta

muunakin vakuutena.

8.2 Vakuuden vastaanottaminen ja sailyttaminen

Vakuus luovutetaan kaupungille sopimuksen allekirjoittamisen yhteydessa, ennen

kaupungin vastasuorituksen tayttamista ellei aikarajoista ole ao. alan yleisissa
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sopimusehdoissa toisin sovittu ja palvelukeskus katsoo, ettéa alan yleisia sopimusehtoja

voidaan noudattaa.

Sopimuksiin liittyvat vakuudet sailytetaan huolellisella tavalla lukitussa varmassa tilassa.
Jos tavaran toimittajalle mydnnetdan ennakkoa, on ennakko sovittava osamaksuksi ja sille
on vaadittava riittdva vakuus. Ennakkona voidaan pitda myo6s toimittajalle luovutettuja
raakaaineita tai muita hyddykkeita, joille on myos vaadittava vakuus. Sopimuksiin liittyessa
oleellisena osana jalkitoimituksia, takuukorjauksia tai toiminnallisia riskeja, tulee niiden
osalta pidattad maksuehdoissa riittdva osuus kaupungin saamisten turvaamiseksi.

Maksuosuus voidaan korvata riittavalla vakuusmenettelylla.

Rakennusaikaisissa urakoitsijavakuuksissa noudatetaan rakennusalan yleista kaytantoa.

Rakennus- ja takuuaikaiset vakuudet séilytetaan talous- ja konserniohjauksen yksikdssa.

8.3 Vakuusluetteloiden pitdminen

Palvelukeskus pitdd vakuuksista luetteloa, josta kay ilmi vahintaan seuraavat tiedot:

— palvelukeskus/tulosyksikkd, jonka hallussa vakuus on

— sopimus, jonka vakuudeksi vakuus on saatu

— sopimuksen allekirjoituspaiva

— vakuuden luovuttajan nimi

— vakuuden yksil6inti (esim. pankkitakaus ja takauksen antaneen pankin nimi)
— vakuussumma

— vakuuden voimassaoloaika

— urakoissa ja muissa vastaavissa urakkasumma

— vakuuden laatu esim. vastuuaikainen, tydaikainen jne.

Vuokravakuuksista pidetaan luetteloa tilatoimessa.

8.4 Vakuuksien valvonta ja yllapitaminen

Kunkin palvelukeskuksen johtajan on nimettava vastuuhenkilo tai vastuuhenkilt, joiden
tehtavana on em. rekisterin perusteella huolehtia vakuuksien uudistamisesta ja
voimassaoloaikojen ja niihin liittyvien ehtojen seurannasta. Muutokset on annettava

tiedoksi talous- ja konserniohjaukseen.
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Talous- ja konserniohjaus luovuttaa vakuuden/takuun takaisin nimetyn vastuuhenkilon

kirjallisen paatoksen perusteella.

8.5 Vakuudet kirjanpidossa

Palvelukeskus toimittaa allekirjoitetun vakuusluettelon 31.12. hallussaan olevista
vakuuksista talous- ja konserniohjauksen yksikk6on seuraavan vuoden tammikuun

loppuun mennessa.

9 Taydentavat ohjeet

Kaupunginjohtajalla on oikeus antaa ndita ohjeita taydentéavia ohjeita.

Taman talousohjeen kaupunginhallitus hyvaksynyt kokouksessaan 02.09.2024 astuvaksi
voimaan 02.09.2024.




