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Talousarvion 2025 taytanténpano-ohjeet

Johdanto

Kaupunginvaltuusto on hyvaksynyt 02.12.2024 8:ssa 90 talousarvion vuodelle 2025.
Talousarviossa kaupunginvaltuusto on myontanyt kayttétalousosassa vastuualueille
maararahat ja maaritellyt tavoitteet. Investointiosassa maararahat on myonnetty
investointihankeryhmittain.

Kayttdsuunnitelman vahvistaminen ja talousarvion sitovuus

Hyvaksytty talousarvio toimitetaan lautakuntien kaytt6én kaupunginvaltuuston
hyvaksyméssd muodossa. Lautakuntien tehtdavana on  tarkistaa  alustavat
kayttdsuunnitelmansa ja tavoitteensa vastaamaan kaupunginvaltuuston hyvaksymaa
talousarviota. Kayttosuunnitelmat on hyvaksyttava lautakunnissa vuoden ensimmaisessa
kokouksessa ja saatettava hyvaksymisen jalkeen kaupunginhallitukselle tiedoksi.

Valtuusto vahvisti kayttotalousosassa sitovana vastuualueiden toiminnalliset tavoitteet,
maararahan ja tuloarvion. Valtuusto vahvisti investointiosassa sitovana maararahan
investointihankeryhmékohtaisena. Maararahat ovat talousarviossa sitovina ulkoisin erin.
Siséiset erat on talousarviossa kirjattu ja ne on kohdennettava talousarvion mukaisesti.
Talousarviossa esitettyjen ulkoisten ja sisdisten erien toteutumaa tulee seurata
osavuosikatsauksien (31.3., 30.6. ja 30.9. tilanteen mukaiset toteutumat) seka
tilinpaatoksen yhteydessa.

Talousarviossa sitovuudet on maaritelty seuraavasti:

Lautakunnan ja investoinnin hankekohtainen maaréraha on sitova valtuustoon néhden.
Vastuualueet ovat toimintatuloissaan ja —menoissaan sitovia kaupunginhallitukseen nahden
Toimintayksikon toimintatulot- ja toimintamenot ovat sitovia lautakuntaan (tai
kaupunginhallitukseen) nahden.

Lautakunnan kayttdsuunnitelmalla asettamat tavoitteet, osamaararahat ja osatuloarviot
sitovat toimielimen alaista viranhaltijaa ja tyontekijaa.

Mikali toimintayksikdn (kustannuspaikka) kayttdsuunnitelma muuttuu vuoden aikana, tulee
kayttdsuunnitelma paivittda lautakunnassa/kaupunginhallituksessa uudelleen.
Toiminnalliset tavoitteet, perustelut ja tunnusluvut

Talousarvion yleisperustelut ovat informatiivisia. Sitovia toimenpiteitd ovat maaritellyt
toiminnalliset tavoitteet, maaratavoitteet tai tavoitteelliset toimenpiteet. Muilta osin

talousarvion tiedot ovat perustelutietoja, ja palvelualojen tulee noudattaa perusteluissa
kuvattua toimintalinjaa.

Investoinnit
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Investoinnit ovat talousarviossa esitelty hankeryhmatasoisesti. Investointien sitovuus on
maaritelty hankekohtaisesti sitoviksi valtuuston nahden. Investoinnin tarkoitukseen tai
maararahoihin ei voi tehdéd muutosta ilman valtuuston hyvaksyntaa.

Talousarvion noudattaminen ja muuttaminen

Valtuusto vastaa kaupungin toiminnasta ja taloudesta. Talousarvioon tehtavista muutoksista
paattdd sitovuustasojen mukaisesti lautakunta, kaupunginhallitus tai valtuusto.
Talousarviomuutokset tehd&én aina ensisijaisesti talousarviovuoden aikana.

Toimintasuunnitelmien ja ohjeiden mukauttaminen talousarviota vastaavaksi

Palvelualojen ja vastuualueiden toimintaohjeet on saatettava talousarvion kanssa
yhdenmukaisiksi. Toimintasuunnitelman toteuttamisessa on pyrittdva noudattamaan hyvaa
taloudenhoitoa ja tasapainoista kuntataloutta. Hankinnoissa noudatetaan hankintaohjetta.
Kaupunginhallitus voi kayttdd otto-oikeutta (KuntaL 8§ 92) kaikkiin lautakuntien tekemiin
paatoksiin, jotka eivat vastaa talousarviota tai lisdavat kayttétalouden kustannuksia. Lisaksi
kaupunginhallitus voi tarvittaessa antaa talousarvion toimeenpanoon liittyvia taydentavia
ohjeita.

Valtuuston hyvaksymat maararahat kaytetaan lautakunnissa vahvistetun
kayttosuunnitelman mukaisesti. Jos kayttésuunnitelman mukainen toiminta jaa
toteuttamatta, tulosyksikolla ei ole oikeutta kayttdd maararahoja muuhun toimintaan ilman
kaupunginhallituksen lupaa.

Lisamaararahojen kasittelyn perusteena on perusteltu selvitys lisamaararahan tarpeesta.
Kayttésuunnitelmien muutokset mm. hankintojen osalta tulee tuoda kaupunginhallituksen
kasittelyyn viimeistddn marraskuussa.

Rakennusten kunnossapitohankkeiden osalta méaéararahojen kaytté edellyttdd, etta
hankkeista laaditaan ennen hankkeen toteuttamista hankekohtaiset suunnitelmat ja
kustannusarviot. Valmistuneista rakennus- ja remonttikohteista laaditaan hyvéksymista
varten selvitys rakennuskustannuksista.

Talousarvio ja sen tuloksellisuuden seuranta

Lautakunnat ja vastuualueet vastaavat maararahojen riittavyydesta ja kayton seurannasta
ja tulojen kertymisestd. Vastuualueet seuraavat toteutumaansa toteumaraporteilta
itsendisesti. Talousarvion toteutumista seurataan osavuosikatsauksien yhteydessa
kaupunginhallituksessa ja valtuustossa. Lautakuntien esittelijdiden on huolehdittava siita,
ettd lautakunnille esitellaan vahintddn osavuosikatsauksien ja tilinpaatoksen yhteydessa
talousarvion toteutuminen maararahojen, tuloarvioiden ja tavoitteiden/toimenpiteiden
osalta.

Henkildstosuunnitelman toteuttaminen
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Palvelualueet velvoitetaan noudattamaan talousarvion yhteydessa hyvaksyttya
henkiléstosuunnitelmaansa. Toimen tayttdmisen perusteena on se, etta talousarvioon on
toimelle varattu henkilostomaararahat ja toimelle on myodnnetty tayttélupa. Poikkeuksen
tekevéat perhevapaat yms. lakisaateiset vapaat, joihin palkataan sijainen, sille ajalle kuin
poissaoloa on vakituinen viran/toimenhaltija hakenut. Kolmen péaivan ja sitéa lyhyempiin
poissaoloihin ei saa palkata sijaista kuin erityistapauksessa tai jos perustehtava vaarantuu
merkittavasti, vaan tehtavat on hoidettava sisaisin jarjestelyin. Muissa tapauksissa sijaisten
palkkaamisessa noudatetaan hallintosd&nnon mukaista tayttolupamenettelyd. Avoimeksi
tulevia virkoja/tydsuhteita ei automaattisesti tayteta.

Poytakirjat ja viranhaltijapaatokset

Poytakirjoissa noudatetaan hallintos&aantoa. Lautakuntien on toimitettava
poytéakirjajaljennos kaupunginhallitukselle viipymatta viimeistaan poytéakirjan
tarkastamisesta seuraavana paivana. Esityslistat, poytakirjat ja viranhaltijapaatokset
julkaistaan  kunnan internetsivuilla.  Viranhaltijapaatokset saatetaan  tiedoksi
kunnanhallitukselle kuten myds lautakuntien poytakirjat. Kaikissa paatoksissa on todettava
viranhaltijan paatosvallanperuste paatoksentekoon. Paatosten
taytantdonpanokelpoisuudesta todetaan kuntalain 143 8:n nojalla, ettei paatdsta asiasta,
joka voidaan siirtdd kunnanhallituksen taikka lautakunnan kasiteltdvaksi kuitenkaan saa
panna taytantdoén ennen kuin on selvinnyt, ettei asiaa oteta ka&siteltavaksi.
Viranhaltijapaatokset on pidettava nahtavilla paatoksessa mainitulla tavalla.

Tositteiden hyvaksyminen

Lautakunnat maaraavat palvelualueeltaan ne henkilot, jotka palvelualueensa puolesta
hyvaksyvat ja asiatarkastavat tositteet ja laskut vastuualue/tulosyksikkd kohtaisesti.
Tositteiden hyvaksymista ja asiatarkistamista koskeva lautakunnan paatds tulee toimittaa
taloushallintoon. Osto- ja myyntilaskutus- sek& palkkakirjanpidon perusteisiin on
tilivelvollisten merkittdva allekirjoitukset ja paivaykset. Tositteista on ilmettava
kirjausperusteet, tilidinnit, erapéaivd, mahdollinen viivastyskorko ja sen perusteet seka
tapahtuman arvonlisaverollisuus tai verottomissa tapahtumissa verottomuutta osoittava
lainkohta. Ellei hankinnan tai palvelun siséltd ilmene tositteelta, tositteeseen on liitettava
erillinen kirjaustapahtumaa perusteleva asiakirja tai laskujen kierratyksen muistio
(esimerkiksi lahetyslista, poytakirjanote, sopimusjaljennés, koulutusohjelma, osallistujat,
kuittikopiot tms. tai muistilappu-selite).

Tilivelvollisen ollessa estynyt hyvaksymaan tositteita (kuten esimerkiksi henkilokohtainen
matka-, koulutus-, puhelin-, luottokortti) ja muu suoraan henkilddn kohdistuva lasku) hanen
puolestaan hyvaksymisen suorittaa hanen esimiehensa. Naiden ns. omien laskujensa
osalta tilivelvollisen on tehtdva tositteelle asiatarkistus. Tilivelvollisen ollessa estynyt
hyvaksymaan laskuja vuosiloman tai muun poissaolon aikana laskun hyvaksyy hanen
sijaisekseen maaritelty henkil6 tai hanen esimiehensa.

Yleinen  hyvaksymisoikeus  kaikkien  hallinnonalojen  tositteiden  osalta  on
yleisvalvontavelvollisuuden perusteella ja hallintosaanndn mukaisesti talousjohtajalla ja
yleinen asiatarkastusoikeus kaupunginhallituksen paatoksen mukaisilla henkilGilla.
Keskitetysti hankittujen tavaroiden tai palvelujen osalta asiatarkastuksen ja hyvaksymisen
suorittaa kunkin sopimuksen osalta siihen nimetty henkild. Palvelualueet méaarittelevat
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lisdksi ne henkilot, joilla on oikeus tehdd hankintoja palvelualueelle kaupungin nimissa
oleville tileille tai toimittajien myyntilaskutus kaytannon edellyttamien
laskutusasiakasvalineiden kayttoon. Hankinnan tekeminen edellyttdd aina esimiehen
suostumusta. Tilinkayttboikeuksista ja kayttgjista sekd laskutustileistd annetaan selvitys
taloushallinnolle asiatarkastajien ja hyvaksyjien kasittelyn yhteydessa.

Meno- ja tulokohtien merkitseminen tositteittain

Meno- ja tulokohtia merkittdessa on erityisesti kiinnitettava huomiota siihen, ettd merkinnat
ovat oikein ja riittavat. Laskun hyvaksyjan on varmistauduttava siitd, ettd menon
suorittamiseen on riittdva maararaha ja etta tilimerkinnat ovat oikein ja laskussa on
vastaanottomerkintd, milla varmennetaan, etta palvelu tai tavara on toimitettu ja lasku on
aiheellinen.

Tulotositteisiin merkitdan aina kun mahdollista tulokohtaa osoittava merkintd, ennen
tositteen toimittamista kirjanpitoon. Tositteissa on oltava selkeat selitteet ja tositteet on
toimitettava kirjanpitoon viipymatta.

Hankinnat ja ostot

Hankinnoissa noudatetaan valtuuston vahvistamaa hankintaohjetta. Lautakunnilla on oikeus
suorittaa talousarvion maararahojen puitteissa kayttétalouden hankinnat, mikali hankintaa
ei toteuteta keskitetysti (toimielimen hyvaksyma kayttésuunnitelma).

Keskitetyista hankinnoista paattdd kaupunginhallitus tai se lautakunta mink& toimialaan
hankinta kuuluu. Kaupunginhallituksen paéatdés sitoo kaikkia toimialoja. Keskitettyja
hankintoja ovat muun muassa ict-laitehankinnat, vakuutukset, kopiopaperit, puhelinliittymat,
sahko, lampdenergia ja vesi.

Hankinnat on suoritettava kaupungin hankintaohjeen seka hankintalain ja asetuksen
mukaisesti ja niistd on hankinnan suuruusluokka huomioiden pidettava paatospoytakirjaa.
Kaikki kaupungin hankinnat myds pienhankinnat tehddan niin, etta toimittaja voi
ensisijaisesti laskuttaa niistd kuntaa. Kateishankinnat tai -ostot ovat kiellettyja, ellei asian
luonne sita valttamatta edellyta. Jollei laskutus ole mahdollista kaytetaan mahdollisuuksien
mukaan maksusitoumusta tai maksumaaraysta, jonka voi myontaa palvelualuejohtaja tai
hallintosaannoén mukainen viranhaltija.

Laskujen kasittely

Laskut on kéasiteltava ja toimitettava eteenpdain viivytyksetta. Laskut tulee hyvaksya
maksatukseen viisi (5) pankkipdivaa ennen erdpdivaa. Laskussa on oltava riittavat
laskumerkinnat, jotta se voidaan hyvaksya (toimittaja, tilinumero, BIC-koodi,
laskutusperuste, viite/viesti jne.).

Jos laskutetaan kaupungilta kateisostona ostoksia, on tositteeseen liitettava aina Kkuitit,
joista ostos (m&&rd, summa, ostopva jne.) voidaan aukottomasti todeta. Laskuihin on
merkittavd menokohdan lisaksi arvonlisdveromerkinnét. Laskujen hyvéaksyjat ovat
vastuussa siita, ettd merkinnat ovat oikein.
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Laskun asiatarkastajana ja hyvaksyjana ei saa olla sama henkild. Laskun asiatarkastus ja
hyvaksyntd tulee suorittaa viivytyksettda, jotta viivastyskoroilta valtytddn. Omia
henkil6kohtaisia laskujaan ei saa hyvaksya.

Voimassa olevat yleisimmat verokannat ovat seuraavat:
Yleinen verokanta 25,5%

Elintarvikkeet seka ravintola- ja ateriapalvelut 14%
Muut 10%

* henkilOkuljetus,

» majoitustilan tai kdyntisataman kayttdoikeuden luovuttaminen,

* palvelu, jolla annetaan mahdollisuus likunnan harjoittamiseen,

» teatteri-, sirkus-, musiikki- ja tanssiesitysten, elokuvanaytosten, nayttelyjen,
urheilutapahtumien, huvipuistojen, elaintarhojen, museoiden sek& muiden vastaavien
kulttuuri- ja viihdetilaisuuksien ja laitosten paasymaksut,

* laake,

* kirja,

» Yleisradio Oy:n valtion televisio- ja radiorahastosta saama méaaréa ja Alands Radio och TV
Ab:n  saama  korvaus  Ahvenanmaan  maakunnan  hallituksen  kantamista
televisiomaksutuloista,

* AVL 79 c 8:ssa tarkoittaman taide-esineen luovutus ja maahantuonti seka yhteiséhankinta
muulta kuin verovelvolliselta jalleenmyyjalta silloin, kun suorittajana on tekija tai hanen
oikeudenomistajansa taikka satunnaisesti muu elinkeinonharjoittaja kuin 79 a 8:n 3
momentissa tarkoitettu verovelvollinen kaytettyjen tavaroiden, taide-, Kkeraily- tai
antiikkiesineiden jalleenmyyja,

+ tekijanoikeuden haltijoita edustavan jarjesttn saama AVL 45 8n 1 momentin 3— 5
kohdassa tarkoitettu tekijanoikeuteen liittyva korvaus

« vahintaan kuukauden ajaksi tilatut sanoma- ja aikakauslehdet

Verokantoihin tulevista muutoksista tiedotetaan erikseen.

1.1.2025 voimassa oleva 14%:n verokanta

o Kkirjat (painetut ja sahkoiset julkaisut)

o laékkeet

o liikuntapalvelut, esimerkiksi peli- ja salivuorojen tennis-, golf-, jaahalli- ja liikuntavuorojen
seka hiihtohissilippujen myynti

e paasy kulttuuri-, viihde- ja urheilutapahtumiin, esimerkiksi teatteriin, sirkukseen,
messuille, huvipuistoon, konserttin, museoon, eldintarhaan, elokuvateatteriin,
nayttelyyn seka tallaisten tapahtumien suoratoistoon

« henkilokuljetukset (bussit, junat, taksit, kotimaan lentoliikenne)

e majoituspalvelut (hotellit, motellit, matkustajakodit, maatilamajoitus, leirintaalueiden
teltta-, asuntoauto- ja vaunupaikat sekéa mokkien vuokraus)

e esiintyvan taiteilijan, urheilijan tai muun julkisen esiintyjan saamat palkkiot, jos palkkion
saaja on hakeutunut tasta toiminnasta arvonlisaverovelvolliseksi.

Sanoma- ja aikakausilehdet sek& Yleisradion maksut jaavat 10% arvonlisdveron piiriin.

Palkat ja palkkiot
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Luottamushenkilolle maksetaan kokouspalkkiot ja matkakorvaukset voimassa olevan
hallintosdanndn mukaisesti. Niiden maksamista varten on luottamushenkil6ista toimitettava
palkanlaskentaan henkildtiedot henkilétunnuksineen, pankkiyhteystiedot ja verokortti.
Tietojen kokoamista varten on oma lomake.

Hyvéaksyjan on ilmoitettava menokohta palkkioille ja ansionmenetyskorvauksille. Liséksi
voidaan maksaa korvausta ansionmenetyksesta seka sijaisen palkkaamisesta tai muusta
sellaisesta aiheutuneista kustannuksista. Hakemus on jokaisen luottamushenkilon tehtava
itse.

Toimielinten kokouksissa olevat asiantuntijat on toimielinten sihteerien merkittéava siten, etta
lasnaolokohdasta ilmenee asiantuntijan saapumisaika ja kokouksesta poistumisaika.
Asiantuntijat ovat kokouksessa paasaantoisesti vain asianomaisen kuulemisen ajan.

Palkanlaskentaan liittyvat asiakirjat; viranhaltijapaatokset, tydsopimukset,
sairaslomatodistukset ja ilmoitukset yms. on toimitettava viipymatta palkanlaskentaan.
Palkkoihin mukaan tuleva aineisto on toimitettava palkanlaskentaan vahintaan viikkoa (7
pva) ennen ko. palkanmaksupaivaa. Palkat maksetaan virallisina palkanmaksupéaivina tai
palkkapaivdn osuessa viikonlopulle tai pyhapaivalle palkka maksetaan edeltavana
pankkipaivana. Palkkatileihin tulevat muutokset on toimitettava palkanlaskentaan heti
valtuuston hyvaksyttya talousarvion.

Virka- ja virantoimitusmatkat

Virka- ja virantoimitusmatkoissa tai niihin rinnastettavissa ty0Omatkoissa noudatetaan
tydehtosopimuksissa nimettyja periaatteita ja matkustusohjetta. Matkakustannukset
korvataan tyontekijalle korvaukseen oikeuttavasta virka- tai virantoimitusmatkasta.
Kunnallisen tyomarkkinalaitoksen antaman suosituksen mukaisesti virka- ja
virantoimitusmatkat tulee tehda niin lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin kuin
mahdollista, ottaen huomioon matkan ja hoidettavien tehtavien tarkoituksenmukaisen
suorittamisen. Virka- ja virantoimitusmatkoille, joihin on jarjestetty yhteiskuljetus, kaytetaan
tatda matkustusmuotoa. Matkakorvauksia ei talloin makseta oman auton kaytosta, ellei
perustellusta syystda muuta johdu. TyOmatka eli matka asunnosta toimi-, ty6d tai
kokoontumispaikkaan ja takaisin ei oikeuta korvauksiin muissa kuin tydehtosopimuksissa
maaritellyissa  erityistapauksissa. Jos  viranhaltijalle/tybntekijdlle on  maaratty
pysyvaisluonteinen toimipaikka ja matka asunnosta muuhun ensimmaiseen tydpisteeseen
tai vastaavasti vimeisesta tyopisteesta asunnolle aiheutuu em. toimipaikalle matkustamista
suurempia korvauksia, kustannusten erotus korvataan matkustamiskustannuksia koskevien
maaraysten mukaan. Virkamatkan kokonaiskustannukset tulisi harkita matkamaaraysta
annettaessa. Nain ollen koko henkiloston pitaisi kayttdd edullisempia matkustus- ja
majoitusvaihtoehtoja. Virka- ja virantoimitusmatkojen osalta kiinnitetaan erityisesti huomiota
matkojen joustavaan jarjestelyyn ja tarpeellisuuteen. Paallekkaistd ajoa tulee valttaa.
Palvelualuejohtajan vastuulla on valvoa virka- ja virantoimitusmatkojen tarpeellisuutta ja
hyodyllisyytta. Virantoimitusmatkoihin  tyontekijoiden tulee ensisijaisesti hyddyntda
kaupungin omaa kuljetuskalustoa, niiltd osin kuin sen kaytt6 on mahdollista.

Matkalaskut maksetaan palkanmaksun yhteydessa ja hakemus matkakorvauksista tulee
palkanlaskentaan kuten muukin vastaava aineisto viimeistaan viikkoa ennen palkanmaksua.
Matkalaskut tulee toimittaa hyvaksyttavaksi vahintaan kahden kuukauden vélein.
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Matkalaskuista tulee ilmeta virantoimitus-/ virkamatkan peruste, matka-aika, kilometrimaara
ja matkan aloitus- ja paatepiste. Matkakustannusten korvaus autolla tehdystd matkasta on
a 59 snt/km, jota korotetaan:
o 10 senttia kilometrilta peravaunun kuljettamisesta autoon kiinnitettyna
e 15 senttid kilometrilta silloin, kun ty6én suorittaminen edellyttdd asuntovaunun
kuljettamista autoon kiinnitettyna
e 30 senttia kilometrilta silloin, kun ty6n suorittaminen edellyttda taukotuvan tai
vastaavan raskaan kuorman kuljettamista autoon kiinnitettyna
o 4 senttia kilometriltd sellaisista autossa kuljetettavista koneista tai muista esineista,
joiden paino ylittaa 80 kiloa tai joiden koko on suuri
e 4 senttia kilometriltd, jos palkansaaja tydhénsa kuuluvien tehtavien vuoksi kuljettaa
autossa koiraa
e 13 senttia kilometriltd silloin, kun tydon suorittaminen edellyttaa liikkumista autolla
metsdautotiella tai muulta liikenteelta suljetulla tienrakennustytmaalla, kyseisten
kilometrien osalta

Kotimaan kokopaivarahan suuruus on 53 € ja osapaivaraha on 24 €, ateriakorvauksen
enimmaismaara on 13,25e. Verovapaat korvaukset voi tarkistaa verottajan sivuilta
www.vero.fi: Kilometrikorvaus ja paivaraha - vero.fi

Muutoin korvauksissa noudatetaan Kuntatydnantajan ohjeita ja kaupunginhallituksen
hyvaksymé&éa matkustusohjetta.

Taksojen tarkastukset

Lautakuntien on huolehdittava siité, ettéa talousarviossa esitetyt korotukset taksoihin ja
hintoihin laitetaan taytantdon.

Tilivelvolliset

Kuntalain mukaisesti kaupunginhallituksen alaisena kaupungin taloudesta ja hallinnosta on
tilivelvollinen kaupunginjohtaja. Palvelualuejohtaja tai héanen sijaisensa on tilivelvollinen
palvelualueella. Palvelualueen sisalla tilivelvollisuudet vastuualueittain/
toimintayksikoittain/toimintatiimeittéain nimeda vuosittain kunkin palvelualueen lautakunta,
ellei sitd ole hallintosddnntssa maaritelty. Nimeamisista tulee toimittaa paatosotteet
kaupunginhallitukselle ja yleisvalvontavelvollisille. Palvelualueen tilivelvollisten samoin kuin
vastuualueiden, toimintayksikdiden ja toimintatiimien tilivelvollisten oikeuksilla ja
velvollisuuksilla tarkoitetaan myo6s niitd oikeuksia ja velvollisuuksia, joista on mainittu
hallintosaanndssa palvelualueen, vastuualueiden, toimintayksikkdjen ja toimintatiimien
viranhaltijoiden ratkaisuvallan osalta.

Kirjanpidon oikeellisuus

Palvelualueen ja vastuualueiden tilivelvollisten vastuulla on oman palvelualueensa
kirjanpidon oikeellisuus. Mikéali tilivelvollinen havaitsee kirjanpitovirheen, h&nen on
valittémasti virheen havaittuaan tehtéava siita kirjallinen oikaisupyyntd asianmukaisin
hyvaksymismerkinndin taloushallintoon.


https://www.vero.fi/henkiloasiakkaat/auto/kilometrikorvaus_ja_paivaraha/
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Palvelualojen tulee huolehtia, ettd kirjanpidon kustannusjaon perusteet vastaavat
talousarviota. Tamé koskee esimerkiksi palkkojen kustannuspaikkoja seka vyorytyksia tai
muita laskennallisia eria.

Kateiskassat

Kaupungin kéteiskassoja tulee hoitaa asianmukaisesti. Kullekin kateiskassalle hyvéksytyt
pohjakassat on aina sailytettava koskemattomana. Jokaisesta kassaan panosta ja kassasta
otosta tulee olla asianmukaiset tositteet kassassa.

Kassaan maksut ja kassasta maksut on tilitettava kaupungin pankkitileille seuraavasti:
1) viikoittain, mikali kassatapahtumat ovat yli 400 euroa,

2) kaksi kertaa kuukaudessa, mikéli kassatapahtumat ovat 250-400 euroa ja

3) vahintaan kuukausittain, mikali kassatapahtumat jaavat alle 100 euroa

Tilitysten valiaikoina kassavarat on sailytettava turvallisesti lukituissa kassakaapeissa ja
valvotuissa tiloissa. Kéateiskassat esitetdan taseessa omana tilinaan. Kateiskassojen
perustamisesta paattaa talouspaallikkd hallintosddnnén mukaisesti.



