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Kaupunginvaltuusto on hyvaksynyt talousarvion vuodelle 2023 ja
antanut ohjeet laskujen hyvaksymiseen, laskujen kasittelyyn ja
maararahojen kayttoon.

Ennen hankintapaatoksen tekemista hankintapaatoksen tekijan on
varmistettava, etta kaytettavissa olevat maararahat riittavat
hankintakustannusten kattamiseen. Jokaista tehtavaaluetta ja/tai
yksikkda varten toimielimet maarittelevat vuosittain laskujen
hyvaksyjat. Hyvaksyjalle nimetaan varahenkilo. Laskujen hyvaksyjan
tulee olla tehtavaalueen tai yksikdn toiminnasta vastuullinen henkilo.
Laskujen hyvaksyijien tiedot tulee pitaa ajan tasalla sahkoisen
ostolaskujen kasittelyjarjestelman reitityksessa. Laskujen
hyvaksyjapaatoksista seka niihin vuoden aikana tulevista
muutoksista tulee ilmoittaa valittdmasti myos taloustoimistoon.

Kaupungin osto- ja myyntireskontraa yllapitaa Hetapalvelut Oy.
Ostolaskujen kasittelyssa kaytetaan sahkoista ostolaskujen
kierratys- ja arkistointijarjestelmaa. Ostolaskut ohjataan kaupungin
viralliseen laskutusosoitteeseen ja viitetiedoksi ohjeistetaan
laittamaan laskun tarkastajan ja hyvaksyjan nimi. 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 sahkoisesti 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 henkild voi
myos tilidida laskun tai vaihtoehtoisesti lahettaa laskun hyvaksyjalle,
joka tilidi ja/tai pelkastaan hyvaksyy laskun. Hyvaksyjan vastuulla on
tarkistaa, etta lasku on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tavara,
tydsuoritus tai muu palvelus on merkitty tarkastetuksi, laskussa on
oikea tilidinti, ja ettd menon suorittamiseksi on kaytettavissa
maararahaa. Laskun tarkastajana ja hyvaksyjana ei saa olla sama
henkild. Hyvaksyjan asemassa olevat eivat saa hyvaksya omia
puhelin-, matka-, majoitus- koulutuslaskuja vaan ne on esimiehen
hyvaksyttava.
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Opetuslautakunta hyvaksyy laskujen hyvaksyjat litteen mukaisesti
vuodelle 2023.
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