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C. Tdytantoonpano-ohjeet

1. Laskujen hyvaksyminen

Ennen hankintapaitoksen tekemistd hankintapaatoksen tekijan on varmistettava, ettd kaytettavissa olevat
madrirahat riittdvat hankintakustannusten kattamiseen. Yritt3jilta ostettavien palveluiden kohdalla on
hankintapaatdsta tehtiessa tarkistettava, kuuluuko yrittdjd ennakkoperintérekisteriin ja YEL:n
(yrittajaeldkevakuutus) piiriin. Yksityisyrittajaltd pyydetaan ennakkoperintarekisteriote, seka
yrittijaeliketodistus, jotta suoritus voidaan maksaa ostoreskontran kautta. Mikali yritt4ja ei toimitaem.
todistusta, suoritus on maksettava palkanlaskennan kautta.

Ennakkoperintarekisteriin kuulumisen voi tarkastaa myos YTJ-rekisterista (verohallinnon yritys- ja
vhteisétietojarjestelma). Nailla tarkistuksilla varmennetaan, ettd kaupungille ei my6hemmin lankea yrittijan
itsensd maksettavaksi kuuluvia eldkekuluja ja ennakonpidatyksia.

Jokaista tehtdviaaluetta ja/tai yksikk6a varten toimielimet maarittelevat vuosittain laskujen hyvaksyjat.
Jokaiselle hyviksyjalle nimetdén kaksi varahenkil64. Laskujen hyvéksyjan tulee olla tehtavaalueen tai yksikén
toiminnasta vastuullinen henkilé. Laskujen hyvaksyjien tiedot tulee pitia ajan tasalla sdhkoisen ostolaskujen
kasittelyjarjestelmin reitityksessa. Laskujen hyvaksyjapaatoksista seka niihin vuoden aikana tulevista
muutoksista tulee ilmoittaa valittdméasti myds taloustoimistoon.

2. Laskun kasittely

Ostolaskujen kisittelyssa kaytetdan sahkoistad ostolaskujen kierrdtys- ja arkistointijdrjestelm&a. Ostolaskut
ohjataan menemain suoraan Hetapalvelut Oy:n n tilitoimistoon, joka yllapitaa kaupungin ostoreskontraa ja
tuottaa laskujen kierratyspalvelun kaupungille. Tilitoimistoon tulleet laskut ja niiden liitteet skannataan, seka
verkkolaskut vastaanotetaan ja kaikki laskut reititetaan tilitoimistolla ennalta laaditun reitityskartan
mukaisesti kaupungin organisaatioon.

Kaupungin puolella laskut tulevat sdhkoisesti ensin laskun tarkastajalle, joka tehtavana on tarkastaa, etta
laskussa veloitettu tavara tai palvelu on vastaanotettu ja etta lasku on oikein ja vastaa saatua tavaraa tai
palvelua. Laskun tarkastuksen tehnyt henkil® voi myos tilidida laskun tai vaihtoehtoisesti Iahettda laskun
hyvaksyjalle, joka tiliéi ja/tai pelkastadn hyvaksyy laskun. Hyvéksyjan vastuulla on tarkistaa, ettd lasku on
muodollisesti ja asiallisesti oikea, tavara, tydsuoritus tai muu palvelus on merkitty tarkastetuksi, laskussa on
oikea tilidinti, ja ettd menon suorittamiseksi on kdytettavissa madrarahaa. Laskun tarkastajana ja hyvaksyjana
ei saa olla sama henkild, ja koskaan ei hyvaksyja saa hyvaksya omia puhelin-, matka-, majoitus- koulutuslaskuja
vaan ne on esimiehen hyvaksyttava.

3. Maéararahojen kaytto

Kaupunginvaltuuston hyvaksyma talousarvio on hallintokuntien toiminnan laht6kohta, johon eri toimielinten
toiminta tulee mitoittaa ja noudattaa.

Eraiden maarirahojen kohdalla kaupunginhallitus/lautakunta tekee erillispadatokset toteuttamisesta. Kohteista
on maininta talousarvion perusteluissa.

Valtionosuutta tai rahoitusavustuksia saavien hankkeiden rakentamista tai projektien aloittamista ei saa
aloittaa ennen myénteisti rahoituspaitosta kuin erilliselld hallituksen paatoksella. Hankkeen aloittaminen
ilman myénteista rahoituspaitésta on kaupungille tietoinen riski, joita on pyrittava valttamaan.

Vuoden 2022 talousarviossa kaupungin myontamista yhteisdavustuksista merkittdvimmat on kohdennettu ja
mahdollisesti mainittu kunkin tehtidvaalueen perustelutekstissa.
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4. Talousarvion seuranta

Talousarvion seuranta tapahtuu kirjanpidosta saatavien raporttien perusteella. Hallintokuntien tulee saattaa
hyvaksytysta talousarviosta tarkistettu kdyttésuunnitelma taytantéonpano-ohjeineen seké véhintaan nelja
kertaa vuodessa (kolmen kuukauden vilein) taloudellinen toteutuminen lautakunnan tiedoksi.
Toimialajohtajat raportoivat kaupunginvaltuustolle talousarvion toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden
toteutumisesta kesdkuun lopun mukaisena seka tilinpdatoskokouksessa. Tytadryhtididen toimitusjohtajat
raportoivat yhtididensa kesakuun lopun tilanteesta samassa kokouksessa kuin toimialajohtajat seka
tilinpaatéskokouksessa.

Hallintokunnat eivit saa aloittaa mitain tehtivas, ellei valtuusto ole hyvaksynyt sille menomaararahaa, ja
hallintokuntien on seurattava talousarvion toteutumista tarkasti. Mikali on todenndkdista joko menojen
ylittyminen tai tulojen alittuminen, asia on saatettava talousarviovuoden aikana esimiesten / lautakunnan /
kaupunginhallituksen / kaupunginvaltuuston tietoon ja tehtéva talousarvion muutosesitys.

Talousarvion toteutumista seurataan seka sisisten ettd ulkoisten menojen osalta, joten hallintokuntien on
kirjautettava kuukausittain sisdiset menot ja tulot kirjanpitoon. Kirjaukset on huolehdittava menojen ja tulojen
osalta. Mikali kirjauksia ei tehd3 kuukausittain, talousarvion toteutuminen antaa virheellisen kuvan.
Toimielinten tulee kiinnittdd huomiota myos tehokkaaseen saatavien perintdan.

5.Virkojen ja toimien tayttaminen

Kaikkiin virkojen tai toimien perustamisiin tai tiyttamisiin tulee saada kaupunginhallituksen lupa. Kaikkien
avoimeksi jadvien virkojen ja toimien osalta on selvitettava, voidaanko tehtavien uudelleen jarjestelyllé hoitaa
kyseiset tehtavat.

Sijaisia kaytetaan vuosilomien sek3 virka- ja toimivapaiden aikana vain niissé tehtévissa, joissa toiminnan
luonne ja kiireellisyys sitd ehdottomasti vaatii. Sijaisuudet toteutetaan kustannussyista ensisijaisesti sisdisesti.
Tilapdisen henkilén palkkaaminen on viimeisin vaihtoehto. Ylitdita voi tehda vain, jos se toiminnan luonteen
vuoksi on kiireellista ja valttamatonta.

Kaupungin tyéntekijit voivat sopia esimiehensa kanssa lomarahan vaihtamisesta pidettavéksi vapaana
edellytyksell3, ettd padsopijajirjest, johon tydntekija kuuluu, on tehnyt lomarahan vaihdosta sopimuksen
tydnantajan kanssa ja ettei vaihto aiheuta sijaisen palkkaamista tai muita lisdkustannuksia.
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