KOUVOLAN KAUPUNKI
TALOUSSAANTO

19.1.2009



KOUVOLAN KAUPUNGIN TALOUSSAANTO

SISALLYS

1. LUKU YLEISET MAARAYKSET ..ottt ettt sttt

IR )Y I Y 11T T
2 8 TALOUDENHOIDON VASTUU JA TOIMINNAN TALOUDELLISUUS ....uvviiiiteieesitteeessteesessiseeesssesesssssssssassesessnssesssssesesans
3 8 RISKIENHALLINTA .ttt ettttetttteessetteeesaseesssesesassestesesassessessseassssbesesasssssesabesaesssbesesassessesasesaesssbesesaasbesesneeaessabanesssseesesans
R Y YN [N Y7 V0] N1 7N TR
5 8 KAYTTOOMAISUUDEN MY YNTI 1uvtiiiieuttiisiiueiessistesssasessssssssssissssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssessns
6 8 POISTOSUUNNITELMA ...eiitttieeiittieesetttessstesassestesssasaessssasasassssbesssasssssssabasasssbbasesssbassesasesssssbbasssassbssesbeasesssbenesssrensesans
7 G HANKINNAT ottt ettt ee et ee et e et et s saessaeseteeabeesteesbesbeesbeesaeesbeeseesseessesseesabeebeesbees b e asbesbeesbeesbeeeeesessbessbesebeebeesbesabesrbesreens
8 § MAKSUJIEN MAARAAMINEN ......ceiivieiitiieittteetisssttesssesssstesssasssssssssessssssasstsssssessbesssbssesbesesbbeesbesssbbessbesesbbessbeessrbessbensssseas

2. TOIMINNAN JA TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA ..o

O § TALOUSARVIO JA = SUUNNITELMA ..utviiitiieeteieiteeeetessiteesssessstesassesssssssssesssssssssesssssssssesssssssssesssssssssesssssessssnssssesssenssssees
10 8 TALOUSARVION SITOVUUS ....eciuviiitteeitteeiteesstessstessasessstessssessssessssesasbessstessstessssessssessssesassessssesssessssesassesssessssessnsesans
11 8§ TALOUSARVION TAYTANTOONPANO ....eciveeitteiiteeitteestessstessstesssbesssbessstesasbesssbesasbessssesasbesssbesasbessssessssesssessssessnsesans

3. LUKU RAHA - JA MAKSULITKENTEEN HOITAMINEN ......coooiiiiiiii i

12 § PANKKITILIT JA NHDEN HALLINTA Lottttittieeiittttesesetesstetessessesesasssssssasesesssssesesassssssssssssssssesesasssssssssesesssssesessssessssssens
13 § KATEISKASSAT JA MAKSUVALINEET ... uvvietiittiteietetessteeessistesessssssssssesesssssssesassssssssssesssssesesasssssssssesesssssesessssessssssens
14 § RAHAVAROJEN JA ARVOPAPEREIDEN TARKASTUS ... uttieeiitiiieiittttesstttessestssssasssssssssssssssstssssasssssssssssssssssssssssssssssssens
15 § MENOJEN HYVAKSYMINEN JA TULOJEN VALVONTA ....ttiiiiittiie ittt e s stteessitbesssestesessavesesssbbasssastsssssssesesssbbesssassassssssens
16 8 VIV ASTY SSEURAAMUKSET ... vtiiiiittitesittttessittesesesstssssabesasssbasssasssssssabesassssbasssabesssssabesessbbesesassasssssbesessibbasesassaasssabens
L7 8 IMAKSULYKKAY'S .. vtiitietieeteeetesteesteestessesssesssessaessstesseesesste st sesseesbeesaeeesesessaesebesabe e b s enbeesbesseesbeesbeesbeesesssessnesaressreenes
18 8§ LASKUTTAMATTA JATTAMINEN ....uviiittiiitieitessteesstesstessstessseessasessssessstessssassssessssassssessssessssessssssssessssesssessssessssesans
19 § SAATAVIEN POISTAMINEN ... .ecittitittieittesistessstessstesssbesssbesssbesssbessabesssbessabesssbasssbesssbessabessabessabesssbeessbesssbassnbessrsesssresans
20 8 RAHOITUS= JA SIJOITUSTOIMINTA ..ttt iteteerersiteeessessssesessessssessssessssssasssssssssessesssssssssesssssesssssssssessesssssesssssssssesssenssssees
21 8 TOIMEKSIANTOJIEN VARAT ...uveiiitie ettt e iteseettssstessesessstessasessssssaasesssbesaasessssssasbesssbeseabesesbbesasesssbbeeabesesbbessbeeesrbessrenssrsens
Rl =0 )=T0 1o [T OTRRTTTR

4. LUKU LASKENTATOIMI ..ot bbb bbb

23 8 LASKENTATOIMEN HOITAMINEN ....vviiiteteetteeiteeestessiteeessesesteeassessssssesssssssssessssssssssssssesssssssseesssesssssesssessssessssessssnesssees
22 8 TILINPAATOS ..ttt ittt ettt ettt e ettt e eteeeetee e steeeebee e s teeaabeeesbeeeabeeesbbeeabee e st beeabeeesbbeeaaeeesbbeeaaeeesbbeesaeeesbbeesbeeesbbeeaabeessbeeaaseessrens
25 8 AVUSTUKSET .utiiiitieeteeeiteeeeteeeiteeesteeesteeeateeesteeaabesesbaeeabee e st beaabeee st beeabseesbbeesaeeesbbeeeaeeesbbeesabeesbbeeabeeesbbeeaabeestbeeaaseessreas
26 8 W ARASTOT ..utiiitii i itie ettt ettt e ettt e iteeeeteeesbeeeabeeesteeeabeeesbseeabeee st beeabeeesbbeeabeeesbbeesaeeesbbeeabeee st beeeabeesbbeeabeeesbbeeaabeestbeeasneestres
T o= 1 =1
28 8 KIRJIANPITOAINEISTON SAILY TYS . ittiittietteteetteitteiteeiteeiteaiseissssssasssasssaseastesssesssestssstssssessesssssssssssasssssessessesssessenss

5. MUUT MAARAYKSET ..ottt ss s bbb bbbttt

29 8 TOIMINNAN JA TALOUDEN SEURANTA ....ecttttittteetetsitteessesssttsessessstssessesssssssssesssssssssesssssssssesssssessesssssessssnssssesssenssssees
30 8 WV AHINGONKORVAUKSET ....ecveititeeetessitesessessstessssessssessssessssssassesssssssssesssssssssesssbssessesesssssssesssssesssesesssesssenssssesssensssses
31 § ERILLISET TALOUSSAANTOA TAYDENTAVAT MAARAYKSET JA OHIEET c.vviiieiiitiieeieeestteesree s srtessreeesntessraessrvessneessnne s
32 § TALOUSHALLINNON TIETOTURVALLISUUDEN YLEISET MAARAYKSET .uvviiiitviieiiitiieesieeeesiseeesssssesssesssessisssessssesssans



1. LUKU YLEISET MAARAYKSET

1 § Soveltamisala

Tassd sdannossé annetaan taloussuunnittelua, taloushallintoa sekd muuta taloudenhoi-
toa koskevat méaaraykset. Taloudenhoidossa on noudatettava sen lisaksi, mita kunta-
laissa ja kirjanpitolaissa sekd muussa lainsdadanndssé on séadetty tai johtosdannoissé
maaréatty, tdiman taloussaannén maarayksia.

2 § Taloudenhoidon vastuu ja toiminnan taloudellisuus

Kaupunginhallitus vastaa kaupungin talouden hoidosta ja seurannasta.

Toimielinten on hoidettava toimialueensa tehtavat taloudellisesti ja jarjestettava toi-
mintansa siten, ettd vastuu taloudesta ja toiminnasta on selked. Kaikilla esimiehilld on
johtamansa toiminnan osalta vastuu toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteu-
tumisesta.

Konsernihallinnon talous ja strategia -yksikko vastaa kaupungin taloushallinnosta ja -
suunnittelusta kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen hyvéksymien tavoitteiden
mukaisesti. Kaupunginhallituksen alaisena tuottajaorganisaationa on talouspalvelu-
keskus, joka tuottaa kirjanpito- ja palkanlaskentapalvelut seké vastaa paivittaisesta
maksuliikenteen hoitamisesta.

3 § Riskienhallinta

Kaupungin riskienhallinnassa noudatetaan kaupunginhallituksen hyvaksymia riskien-
hallinnan periaatteita.

Kaupunginhallitus p&attad, mika kaupungin omaisuus ja mitka toiminnot vakuutetaan.
Riskienhallintaan kuuluvat my0s takausvastuiden, vastavakuuksien ja muiden vastui-
den valvonta. Vastuiden valvonta hoidetaan silld toimialalla, jonka tekemiin sopimuk-
siin vastuut liittyvat. Kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen hyvaksymiin so-
pimuksiin liittyvistd vastuiden valvonnasta vastaa konsernihallinnon hallintoyksikko.

4 § Sisainen valvonta

Kaupungin toiminnot on jérjestettavéa ja toimintaa johdettava niin, etta organisaation
kaikilla tasoilla ja kaikessa toiminnassa on riittavé siséinen valvonta.

Toimielin ja sen alainen johtava viranhaltija vastaa johtamansa toiminnan sisaisesté
valvonnasta.

5 § Kayttdomaisuuden myynti

Irtaimen omaisuuden poistamisessa, myynnissa, ostamisessa ja vaihtamisessa seka ar-
vopapereiden hankinnassa ja luovutuksessa noudatetaan hallintosddnndn méaarayksia.



6 § Poistosuunnitelma

Kaupunginvaltuusto hyvéksyy poistosuunnitelman.

Kéyttbomaisuuden perusparannusmeno lisatddn poistamattomaan hankintamenoon,
ellei erilliseen poistosuunnitelmaan ole erityista syyta.

Poistosuunnitelman ylittavasta kertapoistosta paattaa talous- ja strategiajohtaja.

7 8§ Hankinnat

Tavaroiden ja palvelujen hankinnassa noudatetaan hallintosddnnén maaréayksia ja kau-
punginhallituksen hyvéksymé&a hankintaohjetta.

8 8 Maksujen maaraaminen

Lautakunnat ja johtokunnat paattavat toimialallaan kaupungin palveluista ja muista
suoritteista perittavistd maksuista hallintosaannon mukaisesti.

2. TOIMINNAN JA TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA

9 § Talousarvio ja - suunnitelma

Talousarvio muodostuu kayttotalous- ja tuloslaskelmaosasta seké investointi- ja rahoi-
tusosasta. Talousarvio perustuu kaupunginvaltuuston hyvaksymaan tilaaja-tuottaja-
toimintatavan mukaiseen ohjausjarjestelmaan, jonka puitteissa palvelusopimuksilla
maadritell&én jarjestettavien, tuotettavien tai ostettavien palvelujen laatu, mééara ja hin-
ta.

Kaupunginvaltuuston vahintd&n kolmeksi vuodeksi hyvaksyma taloussuunnitelma si-
séltdd kaupungin toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet seka investointiosan hanke-
suunnitelman hankkeittain ja hankeryhmittéin sekd toimintojen ja investointien rahoi-
tuksen. Taloussuunnitelmavuosien tiedossa olevat kustannustason muutokset otetaan
huomioon suunnitelmassa. Taloussuunnitelmassa osoitetaan, kuinka menojen rahoi-
tustarve katetaan ja kuinka rahoitusylijgdméa kaytetaan.

Talousarvio ja -suunnitelma sisaltaa kunnallisten liikelaitosten ja tytaryhtididen toi-
minnalliset ja taloudelliset tavoitteet sek& investointihankkeet.

10 8§ Talousarvion sitovuus
Kaupunginvaltuusto p&attaa talousarvion tavoitteiden ja méararahojen sitovuuden.
Palvelusopimuksiin liittyva maararahamuutos on esitettavd kaupunginvaltuustolle vii-

vytyksettd muutostarpeen ilmettyd. Muutosesityksessa on selvitettdvd muutoksen vai-
kutus kaupungin strategiaan, toiminnallisiin tavoitteisiin ja tuloarvioihin. Vastaavasti



toiminnallisia tavoitteita ja tuloarvioita koskevassa muutosesityksessa on selvitettdva
muutoksen vaikutus maérarahoihin.

Kaupunginhallitus paattaa sellaisen menon suorittamisesta, joka on kaupunkia sitova
ja kiireellinen, vaikka tarkoitukseen ei ole mééararahaa kéaytettavissa. Kaupunginhalli-

tuksen on talldin viipymaétta tehtdva kaupunginvaltuustolle esitys maararahan myon-
tamisesté tai korottamisesta.

Taseyksikkd on osa kaupungin talousarviota.

Talousarvioon otetaan sitovana kunkin liikelaitoksen rahoitusvaikutukset kaupungin
talouteen.

11 8 Talousarvion taytantoonpano

Kaupunginvaltuuston antamien tavoitteiden pohjalta lautakunnat (tilaaja) ja johtokun-
nat (tuottaja) hyvaksyvat palvelualueensa toiminnalliset, taloudelliset ja palvelun laa-
dulliset tavoitteet.

3. LUKU RAHA - JA MAKSULITKENTEEN HOITAMINEN

12 8§ Pankkitilit ja niiden hallinta

Tilien avaamisesta ja lopettamisesta seka tilink&yttooikeuksista raha - ja rahoituslai-
toksissa kaupungin nimissa paattaa talous- ja strategiajohtaja. Tileista ja niiden kaytta-
jistd on pidettava luetteloa.

Liikelaitosten otot ja siirrot pankkitileilta allekirjoittaa liikelaitoksen johtaja.

13 § Kateiskassat ja maksuvalineet

Kassan perustamisesta ja lakkauttamisesta sekéd pohjakassasta ja sen enimmaismaaras-
t4 paattaa talous- ja strategiajohtaja.

Kassatehtavié hoitavien henkildiden kassavirheiden korvaamisesta paattaa talous- ja
strategiajohtaja.

Luottokorttien ja muiden maksukorttien luovuttamisesta péaattad kaupunginhallitus.

14 § Rahavarojen ja arvopapereiden tarkastus

Esimiesten on tarpeellisin véliajoin, vahintdan kerran vuodessa, tarkastettava alueensa
hallinnassa olevien kassojen ja pankkitilien varat seké arvopaperit. Suorittamastaan
tarkastuksesta heidan on raportoitava toimialueensa johtajalle seka sisaiselle tarkas-
tukselle.

15 8 Menojen hyvéksyminen ja tulojen valvonta

Menojen hyvéksymisté ja tulojen valvonnasta maarataan taloudenhoito-ohjeessa.



16 8 Viivastysseuraamukset

Jos maksu kaupungille suoritetaan erépdivan jalkeen, on viivastysajalta perittava kor-
kolain mukainen viivastyskorko ja viivastysmaksu, jonka méaarén ja perusteet vahvis-
taa talous- ja strategiajohtaja.

17 § Maksulykkays

Maksulykkayksesta enintdan kuuden kuukauden ajaksi paattaa talous- ja strategiajoh-
taja.

18 § Laskuttamatta jattaminen

Véhdiset saatavat voidaan jattdd kokonaan laskuttamatta. T&ta ratkaistaessa saatavat
kootaan saman laskutuskohteen osalta.

Saatava voidaan jattda kokonaan perimattd, jos perimiskustannukset muodostuvat suu-
riksi perittdvdan maéraan nahden, velallinen todetaan maksukyvyttoméksi tai velalli-
sen olinpaikka on tuntematon.

Laskuttamatta ja perimatta jattdmisestd paattaa toimialallaan tilaajajohtaja tai palve-
lusektorillaan tuotantojohtaja.

19 § Saatavien poistaminen

Sellaisten saatavien poistamisesta, joita ei hyvityslaskulla voida enéé korjata, paattaa
toimialallaan tilaajajohtaja tai palvelusektorillaan tuotantojohtaja.

20 § Rahoitus- ja sijoitustoiminta

Rahoitukseen ja sijoitustoimintaan liittyvista yleisista periaatteista paattda kaupungin-
valtuusto. Sijoitustoimilla tarkoitetaan rahavarojen sijoittamista rahamarkkinainstru-
mentteihin, joukkovelkakirjoihin, rahoitusarvopapereihin, pankkitalletuksiin ja muihin
rahoitusomaisuuden instrumentteihin.

Pitk&aikaisen ja tilapdisluoton ottamisessa noudatetaan hallintosddnndn méaarayksia.
Kaupunginhallitus p&&ttaa antolainojen mydntamisesta valtuuston asettamissa rajoissa.

Kaupungin takauksen saaneiden yhteisojen tulee toimittaa kaupungille hyvéksytty ti-
linp&&tos valittdmasti sen hyvéaksymisen jélkeen.

Talous ja strategia -yksikon on vuosittain vaadittava toimintakertomus ja tilinpaatos
sellaisilta yhteisdilta, joiden sitoumuksia kaupunki on taannut tai joille se on myonté-
nyt lainaa seka saatettava ne kaupunginhallituksen késiteltavaksi.

Talous- ja strategiajohtaja paattad suojausinstrumenttien kaytosta.

Leasingrahoituksen kaytosta paattaa talous- ja strategiajohtaja.



21 § Toimeksiantojen varat

Toimeksiantojen varat ovat kaupungin hallussa tai huostassa olevia vieraita tai erik-
seen sdddeltyja varoja. Tallaisia varoja ovat esimerkiksi huostassa olevien vanhusten
ja lasten varat, lahjoitusvarat ja valitetyt valtion lainat.

Lahjoitusvaroja ovat lahjoituksina, testamentilla tai valtionperinténa saadut varat. Nii-
den kaytosta paattad kaupunginhallitus.

Talous- ja strategiajohtaja antaa ohjeet toimeksiantojen varojen sijoittamisesta. Tilaa-
ja- tai tuotantojohtaja valvoo lahjoitusvarojen kayttoa.

22 § Arvoposti

Kaupungille osoitetut arvolahetykset kuittaa vastaanotetuksi toimialallaan tilaaja- tai
tuotantojohtaja.

4. LUKU LASKENTATOIMI

23 § Laskentatoimen hoitaminen
Kirjanpidossa erotetaan ulkoinen ja sisdinen kirjanpito.
Kirjanpito, siséinen laskenta ja tulosarviointi on kaikissa toimintayksikdissa jarjestet-
tava niin, ett se tuottaa ohjauksessa, valvonnassa ja seurannassa tarvittavat toiminta-

ja taloustiedot.

Taseyksikot eriytetddn muun kaupungin toiminnasta tulojen, menojen, omaisuuden ja
velkojen osalta.

Kustannusten kohdentamisessa noudatetaan aiheuttamisperiaatetta.
24 8§ Tilinpaatos
Tilinpaatoksen laadinnassa noudatetaan kuntalain saannoksia.

25 8§ Avustukset

Avustusta haettaessa on esitettdva tilinpaatods toimintakertomuksineen ja muut rahoi-
tuksen myontéjan vaatimat selvitykset.

Kaupungin viranomaisen on vaadittava yleishyddylliselle tai muulle yhteisdlle myon-
tamansé avustuksen kaytosté selvitys tai tilitys.

Avustusta saaneen yhteison tulee laatia toiminta-avustuksen osalta selvitys ja koh-
deavustuksen osalta maksettuihin tositteisiin perustuva tilitys, josta selvida avustuksen
kayttd myonnettyyn tarkoitukseen. Selvitys tai tilitys on jatettdva avustuksen myonta-
valle viranomaiselle sen maaraamaan ajankohtaan mennessa.



Avustuksen myodntaneen viranomaisen tulee kasitell4 yhteison laatima selvitys tai tili-
tys avustuksen kéytosté ja tehda paatds sen hyvaksymisesta tai hylkadmisesta. Mikali
avustuksen saaja ei ole antanut maaréaikaan mennessé hyvaksyttavaa selvitysta tai tili-
tystd tai avustusta ei ole kdytetty myodnnettyyn tarkoitukseen, avustus voidaan peria
takaisin kokonaan tai osaksi. Takaisinperinnésté paattad avustuksen myontényt viran-
omainen.

26 § Varastot

Varastojen perustamisesta paattaa talous- ja strategiajohtaja. Varastoihin ei saa olla si-
toutuneena kassavaroja enempaa kuin toiminta edellyttad. Vaihto-omaisuuteen merkit-
tavista varastoista on pidettava varastokirjanpitoa. Varastokirjanpidon on tasméttéava
paakirjanpidon kanssa.

Varastot on inventoitava vahintaan kerran vuodessa, ellei toisin ole maaratty.

27 8§ Tositteet

Tositteiden ké&sittelystd maaratadn talouden toimintaohjeessa.

28 § Kirjanpitoaineiston sailytys

Kirjanpidon tositteet on sdilytettava kirjausjarjestyksessa tai muutoin siten, etta tosit-
teiden ja kirjausten vélinen yhteys voidaan vaikeuksitta todeta. Kirjanpitoaineiston
séilytyspaikan ja -ajan osalta on noudatettava voimassa olevia arkistointisaannoksia ja
-maarayksia.

EU-projektien tositeaineiston ja muista asiakirjojen sdilyttdmisajoista annetaan tar-
kemmat maaraykset projektinhallinnan ohjeissa.

5. MUUT MAARAYKSET

29 § Toiminnan ja talouden seuranta

Talousarvion toteutumista seurataan kaupunginvaltuuston vahvistamien toiminnallis-
ten ja taloudellisten tavoitteiden tarkkuudella.

Esimiesten on huolehdittava siité, ettd taloudenhoidon seuranta on jarjestetty tehtavan
edellyttamalla tavalla ja siitd, ettd kaupunginvaltuusto, kaupunginhallitus ja lauta- tai
johtokunta saavat tarvitsemansa taloudenhoidon seurantatiedot oikeina ja ajallaan.

30 § Vahingonkorvaukset

Korvausasia valmistellaan toimialalla, jota asia koskee. Korvauksen maksamista paat-
tad toimialallaan tilaaja- tai tuotantojohtaja.



31 § Erilliset taloussdantoa taydentavat maaraykset ja ohjeet

Taloussaantoa taydentavat seuraavat erilliset maaraykset ja ohjeet:

= hallintosdént6 ja muut johtosédannat

= sisdisen valvonnan ohjeet

= konserniohje

= hankintaohje

= toimintaohjeet (kirjanpito, laskutus ja perintd, palkanlaskenta, maksuliikenne,
henkildstohallinto)

= projektiohje

32 § Taloushallinnon tietoturvallisuuden yleiset maaraykset

Taloushallinnon tietojarjestelmien osalta noudatetaan kaupungin tietoturvapolitiikkaa
seka tietojarjestelmien ja tietoliikenneverkon kayton saantoja.

Taloushallinnon tietojarjestelmien kayttajien tehtdvana on tunnettava tietoturvallisuu-
desta annetut ohjeet ja noudatettava niita sekd omalta osaltaan raportoitava havaitse-
mistaan ongelmista, uhkista ja ohjeiden vastaisista menettelytavoista.

33 § Maéraysten soveltaminen
Elinkeinotoimen kaupunginjohtajan suhteen noudatetaan, mité tassa sdadoksessa on ti-

laajajohtajasta maarétty ja liikelaitoksen johtajan suhteen, mita tuotantojohtajasta on
maéaratty.



