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Valmistelija

Hallintojohtaja p. 040 344 7201

Valtuuston hyvaksyman talousarvion taytantoonpano-ohjeissa
todetaan laskujen hyvaksymisesta seuraavaa:

Ennen hankintapaatdksen tekemista hankintapaatdksen tekijan on
varmistettava, etta kaytettavissa olevat maararahat riittavat
hankintakustannusten kattamiseen. Yrittajilta ostettavien palveluiden
kohdalla on hankintapaatosta tehtaessa tarkistettava, kuuluuko
yrittdja ennakkoperintarekisteriin ja YEL:n (yrittajaelakevakuutus)
piiriin. Yksityisyrittajalta pyydetaan ennakkoperintarekisteriote, seka
yrittajaelaketodistus, jotta suoritus voidaan maksaa ostoreskontran
kautta. Mikali yrittaja ei toimita em. todistusta, suoritus on
maksettava palkanlaskennan kautta.

Ennakkoperintarekisteriin kuulumisen voi tarkastaa myos YTJ-
rekisterista (verohallinnon yritys- ja yhteisoétietojarjestelma). Nailla
tarkistuksilla varmennetaan, etta kaupungille ei mydhemmin lankea
yrittajan itsensa maksettavaksi kuuluvia elakekuluja ja
ennakonpidatyksia.

Jokaista tehtavaaluetta ja/tai yksikkda varten toimielimet
maarittelevat vuosittain laskujen hyvaksyjat.

Jokaiselle hyvaksyjalle nimetaan varahenkild. Laskujen hyvaksyjan
tulee olla tehtavaalueen tai yksikdn toiminnasta vastuullinen henkild.
Laskujen hyvaksyjien tiedot tulee pitaa ajan tasalla sahkoisen
ostolaskujen kasittelyjarjestelman reitityksessa. Muutokset laskujen
hyvaksyijissa ilmoitetaan taloustoimistoon ja Kuntien hetapalveluille.

Kaupungin osto- ja myyntireskontraa yllapitaa Kuntien Hetapalvelut
Oy. Ostolaskujen kasittelyssa kaytetaan sahkoista ostolaskujen
kierratys- ja arkistointijarjestelmaa. Ostolaskut ohjataan kaupungin
viralliseen laskutusosoitteeseen ja viitetiedoksi ohjeistetaan
laittamaan laskun tarkastajan ja hyvaksyjan nimi seka
kustannuspaikka. Toimialat vastaavat reititystietojen
(tarkastajat/hyvaksyjat) ajan tasalla pitamisesta.

Tilitoimisto vastaa asianmukaiseen osoitteeseen toimitettujen
verkko- ja paperilaskujen seka maksumaaraysten reitittamisesta
kiertoon kaupungin organisaatioon toimialojen yllapitaman
reitityskartan mukaisesti.



Esittelija

Paatosesitys

Kaupungin puolella laskut kierratetaan sahkdisesti
ostolaskuohjelmassa. Kolmivaiheisessa kierrossa laskulla on kaksi
tarkastajaa ja hyvaksyja. Toisen tarkastajan tulee olla
tilidintitaitoinen. Tarkastusvaiheessa varmistutaan siita, etta laskussa
veloitettu tavara tai palvelu on vastaanotettu ja etta lasku on oikein ja
vastaa saatua tavaraa tai palvelua. Tarkastusvaiheessa lasku
tilididaan, ellei Hetapalveluiden esikasittely ole tehnyt tilidintia.
Tarkastaja voi lisata tietoihin kustannuspaikan, jonka kayttoon tavara
tai palvelu on tullut.

Hyvaksyjan vastuulla on tarkistaa, etta lasku kohdentuu oikealle
kustannuspaikalle, on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tavara,
tydsuoritus tai muu palvelu on merkitty tarkastetuksi ja ettd menon
suorittamiseksi on kaytettavissa maararahaa. Hyvaksyjalla on
velvollisuus tarvittaessa lisata, taydentaa tai korjata
kustannuspaikkatieto tai tilidintia. Laskun tarkastajana ja
hyvaksyjana ei saa olla sama henkil6. Hyvaksyjan asemassa oleva
ei saa hyvaksya omia puhelin-, matka-, majoitus- tai
koulutuslaskujaan vaan ne on esihenkilon hyvaksyttava.

Kaupunginjohtaja Karikumpu Paivi

Kaupunginhallitus paattaa hyvaksya laskujen hyvaksyjat
seuraavasti:

Tehtavaalue
Hyvaksyjat

105 Kaupunginvaltuusto
Saara Mehtala
varalla Ulla Alin, Paivi Karikumpu, hallituksen puheenjohtaja

120 Kaupunginhallitus
Saara Mehtala
varalla Paivi Karikumpu, Ulla Alin, hallituksen puheenjohtaja

127 Liikuntakeskus Oy:n toiminta-avustus
Ulla Alin,
varalla Paivi Karikumpu, Saara Mehtala, hallituksen puheenjohtaja

128 Tydllistamistoimet
Saara Mehtala
varalla Paivi Karikumpu, Ulla Alin, hallituksen puheenjohtaja

130 Keskushallinto
130, 141,143,145
Saara Mehtala
varalla Ulla Alin, Paivi Karikumpu

144 Taloushallinto
Ulla Alin,



Paatos

OTE:

varalla Saara Mehtala, Paivi Karikumpu

150 Henkilostojaos
Saara Mehtala
varalla Ulla Alin, Paivi Karikumpu

1226 Ymparistoterveydenhuolto
Paivi Karikumpu
varalla Ulla Alin, Saara Mehtala

1229 Asumisneuvonta
Saara Mehtala
varalla Ulla Alin, Paivi Karikumpu

801 Kiintea omaisuus
Ulla Alin,
varalla Saara Mehtala, Paivi Karikumpu, hallituksen puheenjohtaja

810 Kh irtain omaisuus
Saara Mehtala
varalla Paivi Karikumpu, Ulla Alin, hallituksen puheenjohtaja

820 Kh aineeton kayttbomaisuus

Ulla Alin,
varalla Saara Mehtala, Paivi Karikumpu, hallituksen puheenjohtaja

Hyvaksyttiin.
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