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1.YLEISTA

1.1 Talousohjeen soveltamisala

Tassa ohjeessa annetaan taloussuunnittelua, taloushallintoa sekd muuta taloudenhoitoa koskevat
madraykset. Taman saannon lisaksi taloudenhoidossa on noudatettava mita kuntalaissa ja kirjanpitolaissa
sekd muussa lainsdadadannossa on saadetty seka hallintosadannossa maaratty.

1.2 Muu ohjeistus

Kunnan Talouspalvelut voi talousohjeen lisdksi antaa tarkempia ohjeita kirjanpito- ja maksuliiketehtavien
hoidosta seka muista osastojen tehtavaksi annetuista taloushallinnon asioista.

1.3 Taloudenhoidon vastuu ja toiminnan taloudellisuus

Kuntalain 38 §:n mukaan kunnan hallintoa, taloudenhoitoa sekd muuta toimintaa johtaa kunnanhallituksen
alaisena kunnanjohtaja.

Osastojen (ml. kunnanhallituksen alainen toiminta) on hoidettava osastonsa tehtdvat taloudellisesti ja
jarjestettava toimintansa siten, etta vastuu taloudesta ja toiminnasta on selkea. Kaikilla tilivelvollisilla on
tulosalueensa osalta vastuu toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta.

1.4 Tilivelvollisuus

Tilivelvollisella on henkilokohtainen vastuu sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisesta
jarjestamisesta ja valvonnan jatkuvasta ylldpidosta johtamansa toiminnan osalta. Tilivelvollisuus kattaa
johtamis-, ohjaus- ja seurantavastuun lisaksi tulosvastuun ja oikeudellisen vastuun.

Kuntalain 125 §:n mukaan tilivelvollisia ovat toimielinten jasenet ja asianomaisen toimielimen
tehtdvaalueen johtavat viranhaltijat. Tilivelvollisuus merkitsee sitd, etta toiminta tulee valtuuston
arvioitavaksi, viranhaltijaan voidaan kohdistaa muistutus tilintarkastajan antamassa
tilintarkastuskertomuksessa ja viranhaltijalle voidaan myo6ntaa tai olla myéntamatta vastuuvapaus.
Tilivelvollinen vastaa toiminnan ja talouden osalta sekd omasta etta alaistensa tekemisesta ja siitd, mita jaa
hoitamatta.

Tilivelvolliset maaritelldan vuosittain talousarvion taytantdonpano-ohjeessa.

2.TOIMINNAN JA TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA

2.1 Talousarvio ja -suunnitelma

Valtuuston on vuoden loppuun mennessa hyvaksyttava kunnalle seuraavaksi kalenterivuodeksi talousarvio.
Talousarvio muodostuu kayttotalous- ja tuloslaskelmaosasta seka investointi- ja rahoitusosasta. Talousarvio
perustuu valtuuston hyvaksymiin strategisiin tavoitteisiin ja se on laadittava siten, ettd edellytykset kunnan
tehtdvien hoitamiseen turvataan.

Talousarvion hyvaksymisen yhteydessa on valtuuston hyvaksyttava vahintaan kolmeksi vuodeksi
taloussuunnitelma. Talousarviovuosi on taloussuunnitelman ensimmainen vuosi.
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Taloussuunnitelman on oltava tasapainossa tai ylijagdmainen (Kuntal §110). Kunnan taseeseen kertynyt
alijdama tulee kattaa enintaan neljan vuoden kuluessa tilinpaatoksen vahvistamista seuraavan vuoden
alusta lukien.

Johtokunnan on paatettava liikelaitoksen seuraavan vuoden talousarviosta viimeistaan vuoden loppuun
mennessa.

Talousarvio ja -suunnitelma sisaltavat valtuuston merkittaville tytaryhteisoille asettamat yhteisdkohtaiset
tavoitteet.

2.2 Talousarvion sitovuus

Talousarviosta paattaessaan valtuusto maarittelee, mitka ovat valtuuston sitovina hyvaksymat toiminnan ja
talouden tavoitteet. Valtuusto antaa talousarvion noudattamista koskevat maaraykset siita, miten
talousarvio ja sen perustelut sitovat kunnan viranomaisia. Talousarvion sitovuudesta noudatetaan, mita
talousarviossa ja talousarvion taytantdonpano-ohjeissa maarataan.

Ellei valtuusto toisin paata talousarvion sitovuustasot ovat:

1. Kayttotalousosan sitovuustasona kunnanvaltuustoon ndahden on toimielimen
(keskusvaalilautakunta, tarkastuslautakunta, kunnanhallitus, sosiaali- ja
terveysvaliokunta, sivistysvaliokunta, tekninen valiokunta seka rakennus- ja
ympdristévaliokunta) toimintakate.

Kayttotalousosassa on kolme kohderahoitteista yksikkda: Toimitilapalvelut,
Ruokapalvelut ja IT-palvelut. Ndiden sitovuustasona on toimintakate.

2. Tuloslaskelmaosassa sitovia erid kunnanvaltuustoon ndhden ovat verotulot,
valtionosuudet seka rahoitustuottojen ja -kulujen nettomaararaha.

3. Investointiosan sitovuutena on investointimenojen ja -tulojen valinen erotus
investointilajeittain:

. Laajennusinvestoinnit infra

. Laajennusinvestoinnit rakennukset
. Uudelleeninvestoinnit

. Peruskorjausinvestoinnit

. Muut investoinnit.

4. Rahoitusosassa sitovia erid kunnanvaltuustoon ndhden ovat antolainauksen muutokset
ja pitkaaikaisten lainojen muutokset.

2.3 Talousarvion taytantéonpano ja kayttdésuunnitelma

Kunnanhallitus antaa vuosittain talousarvion taytantéénpano-ohjeet.

Osastot ja keskukset laativat toimielinkohtaiset kayttésuunnitelmat. Kayttésuunnitelmassa valiokunta
paattaa valtuuston hyvaksyman talousarviomaararahan jakamisesta tulosalue- ja tulosyksikkokohtaisesti.
Talouspalvelut antaa vuosittain kdyttdsuunnitelman hyvaksymisaikataulun.

Kayttosuunnitelmaa laadittaessa toiminta tulee suhteuttaa annettuihin resursseihin siten, ettda maararahat
riittavat koko vuoden toimintaan. Ensisijaisesti on turvattava lakisdaateiset velvoitteet ja otettava huomioon
valtuuston hyvaksymat strategiset ja sitovat toiminnalliset tavoitteet.



2.4 Talousarviomuutokset

Mikali talousarviovuoden aikana havaitaan maararahojen riittamattomyys, tulee toiminta sopeuttaa
maardrahoihin ensisijaisesti toimintoja supistamalla tai tehostamalla sekd kohdentamalla resurssit
uudelleen ensisijaisen tarkeisiin kohteisiin.

Talousarvion muutosesitys on esitettdva valio-/lautakunnalle ja johtokunnalle viivytyksettd muutostarpeen
ilmennettya. Muutosesityksessa on selvitettava muutoksen vaikutus strategisiin ja toiminnallisiin
tavoitteisiin seka tulo- ja menoarvioihin. Vastaavasti toiminnallisia tavoitteita koskevassa
muutosesityksessa on selvitettava muutoksen vaikutus maararahoihin.

Talousarvioon tehtavat muutokset on esitettdva valtuustolle talousarviovuoden aikana. Valtuusto kasittelee
maardrahamuutokset ja sitovien tavoitteiden muutokset paasaantoisesti kolme kertaa vuodessa,
osavuosikatsausten yhteydessa ja tarvittaessa joulukuussa. Kiireellisisissa tapauksissa muutos viedaan aina
seuraavaan mahdolliseen valtuuston kokoukseen. Muutosten yhteydessa esitetadn vaikutus toiminta- ja
vuosikatteeseen, tilikauden tulokseen seka rahoituslaskelmaan. Lisamaararahaesityksen yhteydessa on
my0s esitettava selvitys lisamaararahan rahoituksesta. Talousarviovuoden jalkeen muutoksia voidaan
kdsitelld vain poikkeustapauksissa.

Valtuusto paattaa toimielinten maararahojen ja tavoitteiden muutoksista, jos organisaatiota muutetaan
talousarviovuoden aikana.

My0s Sipoon Vesi -liikelaitoksen talousarvioon tehtavat muutokset on tuotava talousarviovuoden aikana
valtuuston kasittelyyn.

2.5 Talousarvion toteutumisen seuranta

Talousarvion toteumasta tuloslaskelma, tuotot/kulut valiokunnittain ja lautakunnittain seka investointien
toteumatiedot raportoidaan kunnanhallitukselle maaliskuusta alkaen paasaantoisesti kuukauden vilein ja
valtuustolle osavuosikatsausten (tammi—huhtikuu ja tammi—elokuu) seka tilinpaatésennusteen yhteydessa.
Huhtikuulta ja elokuulta ei laadita kuukausiraporttia. Raportointiaikataulu tarkennetaan vuosittain
talousarvion taytantéonpano-ohjeissa.

Osavuosikatsaukset sisaltavat tuloslaskelman, osastokohtaisen toteuman ja investointiosan
toteumaraporttien seka rahoituslaskelman lisdksi arviot valtuuston asettamien tavoitteiden
toteutumisesta. Osavuosikatsaukset sisaltavat alustavat ennusteet koko vuoden toteutumista.

Osavuosikatsauksissa raportoidaan myds kunnan tytaryhteiséjen taloustilanne.
Tilinpdaatosennuste annetaan valtuustolle lokakuun tilanteen mukaan.

Valtiokonttorin tietopalveluun ldhetetdaan Kuntatieto-ohjelman aikataulun mukaiset raportit erillisen
aikataulun mukaisesti.

3.MAKSULIIKENNE
3.1 Pankkitilit ja niiden hallinta

Tilien avaamisesta ja lopettamisesta paattaa talousjohtaja. Tilinkayttooikeuksista raha- ja
rahoituslaitoksissa kunnan nimissa paattaa kunnanhallitus.



3.2 Muut pankkitilit

Kunnan nimella ei voi olla muita kuin kappaleen 3.1.maaratyn menettelyn mukaisesti avattuja pankkitileja.

3.3 Koulu-/luokkakohtaiset pankkitilit

Mikali kunnan koululuokilla on koulu-/luokkakohtaisia pankkitileja, joille kerdtdan esim. luokkaretkivaroja,
nama pankkitilit samoin kuin keratyt varat ovat kunnan kirjanpidon ulkopuolella. Kunta ei ole vastuussa
tileilld olevista, eika koululla sailytettévista varoista. Pdavastuu varoista on henkil6ll, joka keraa rahat ja/tai
jolla on pankkitilin tilinkayttooikeus.

3.4 Kassanhallinta

Kunnan kassanhallinta on jarjestettava siten, ettei toimintoihin sitoudu tarpeettomasti pddomaa. Rahoitus,
maksuliikenne ja sijoitustoiminta on hoidettava riskit halliten. Maksuvalmius ennakoidaan jatkuvalla
maksuliikenteen seurannalla ja maksuvalmiussuunnittelulla.

3.5 Kateiskassat

Kassojen perustamisesta ja lakkauttamisesta paattaa talousjohtaja.

Padkassan ja Soderkullan infon kassavaroja sailytetdan kassakaapissa. Kassakaappien avaimet on
sdilytettava turvallisessa paikassa. Tilitykset pankkiin tehdadan vahintaan kerran kuukaudessa seka aina kun
tilitettavaa on kertynyt 2 000 euroa. Muiden kassojen kassalippaissa sailytetdaan vain pienehkoja
rahasummia. Talouspalvelut voi antaa tarkentavia ohjeita tilitysten tekemisesta.

Kunnan menoja ei saa maksaa suoraan kassasta, vaan ne maksetaan sahkdisen ostolaskujen
kasittelyjarjestelman tai Populus-jarjestelman kautta. Kassasta maksukielto ei koske koulujen stipendeja.

3.6 Kassasuoritusten tositteet

Kunnan kassajarjestelmana toimii padsaantoisesti Ceepos. Nikkilan nuorisotalo Nuorkkanilla on
maksupaate, Liikuntapalveluilla on Pilvijarvella korttimaksupaate ja Kulttuuripalveluilla Net-Ticketin
maksupaate.

Kassat (Ceepos) tdsmaytetddn joka aamu ja ilta ja tapahtumat siirretdan Raindance-jarjestelmaan.

Korjaus- ja hyvitystositteeseen otetaan asiakkaan allekirjoitus ja tositteeseen kirjataan selite seka
arkistoidaan se.

3.7 Maksuvalineiden hyvaksyminen

Pankkikortti tai maksuaika- ja luottokortti voidaan ottaa tulojen perinndssa vastaan maksuvalineend, jos
kassalla on tahan mahdollisuus. Korttien kasittelyssa on noudatettava pankin tai muun rahoituslaitoksen
tastd antamia ohjeita.

Talouspalvelut tekee sopimukset luottolaitosten kanssa konsultoiden ensin palvelupaallikkoa.



3.8 Kohdennetut maksuvilineet

Kukin osasto tekee konsultoiden ensin talouspalveluita ja palvelupaallikkd omat sopimukset
kohdennettujen maksuvalineiden (kuten liikunta- ja kulttuurisetelit) palveluntarjoajien kanssa.
Kohdennettujen maksuvalineiden vastaanottamisessa noudatetaan verohallinnon ohjeita. Tilitykset naista
maksuvalineista tehdaan kuukausittain.

4. MENOJEN KASITTELY

4.1 Menoon sitoutuminen, menojen tarkastaminen, hyvaksyminen ja maksuunpano

Menoon sitoutuminen

Hankintaa tehtdessa tilaajan tulee ilmoittaa toimittajalle tai palveluntuottajalle kunnan
verkkolaskutustiedot tai ohjeet toimittajaportaalin kdyttoon. Nain varmistetaan se, ettei laskun kasittelysta
aiheudu kunnalle ylimaaraisia kuluja vaan laskutus tapahtuu sdahkdisesti. Tilaajan tulee ilmoittaa
toimittajalle myos tilaajaviite, joka muodostetaan tilaajaviitelaskurilla. Ndin varmistetaan, ettda menolle
I6ytyy oikea kustannuspaikka, mahdollinen kohde, projekti tai investointikohde jo ennen menon
muodostumista ja tosite ohjautuu aina oikealle asiatarkastajalle ja sitd myoten hyvaksyjalle. Kun meno on
maaritelty etukdteen nain, ostot ovat suunnitellumpia ja valtytaan myds viivastyskoroilta, jotka jalkikdateen
selvittelyn viema aika voi aiheuttaa.

Menotositteiden kasittely

Osastojen ja keskusten on maarattava henkilot, jotka niiden puolesta hyvaksyvat tositteet. Erityista
huomiota tulee kiinnittaa siihen, etta kunkin hyvaksyjan tulosyksikké on maaritelty yksityiskohtaisesti ja
etta hyvaksyjalla on kdytannodssa mahdollisuus hoitaa hyvaksyjalle asetetut velvollisuudet ja vastata siit3,
ettei maararahoja yliteta.

Ennen laskun maksatusta on tarkastettava, etta tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tavara tai
tydsuoritus vastaanotettu, tositteessa on oikeat tilimerkinnat, tarkoitukseen on maararaha ja etta tosite on
yhtapitava ao. paatosten kanssa. Hyvaksyjan on vahvistettava tosite nimikirjoituksellaan ja paivayksella.
Tavaran vastaanottaja/asiatarkastaja ja laskun hyviksyja ei saa olla sama henkil6. Asiatarkastajan tulee olla
kunnan toimihenkild. Hyvaksyja ei saa hyvaksya omaan kayttoon (esim. oma puhelinlasku) kohdistuvia
laskuja.

Mikali kyse on palvelujen ostosta, joka ei perustu tydsopimukseen, tulee sopimuksen teon yhteydessa ja
maardajoin varmistua siita, ettd palvelun myyja on merkitty ennakkoperintarekisteriin. Yrityksen
ennakkoperintdrekisterimerkintd on tarkistettavissa Internetistd osoitteesta http://www.ytj.fi/

Laskun hyvaksyjan on valvottava, ettad kunta saa hyvakseen sille kuuluvat alennukset.

Rondossa tulee hyddyntaa kommenttimerkintéja esim. lisdadamalla koulutus-, hankinta- yms. paatésnumero
tai liittdmalla selventavat asiakirjat laskun liitteeksi. Myds laskun poikkeuksellinen kasittely tai maksun
viivastyminen tulee kirjata kommenttikenttaan.

Menojen ja tulojen kirjauksessa noudatetaan padsaantoisesti suoriteperiaatetta, mika tarkoittaa sita, etta
meno tai tulo kirjataan sille kuukaudelle ja vuodelle, jona tavara tai palvelu on saatu tai toimitettu.

Tositteen hyvaksyminen



Jokainen maksutapahtumaa todentava tosite on varustettava asiatarkastus- ja hyvaksymismerkinnailla.

Vastaanottajan on tarkastettava, etta tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tavara, tyosuoritus tai
muu palvelu on merkitty vastaanotetuksi ja ettd menon suorittamiseen on kaytettavissa maararaha. Tosite
on varustettava hyvaksymismerkinnalla (paivays, hyvaksyjan allekirjoitus eli hyvdaksymismerkinta laskujen
kierratysjarjestelmassa, talousarvion mukainen tilinumero).

Sisaisia suorituksia ja tilioikaisuja koskevissa tositteiden kasittelyssa noudatetaan soveltuvin osin edella
selostettuja maarayksia.

Arvonlisdvero

Laskuja tiliditdessa on varmistettava, mitka laskut kuuluvat arvonlisdverotuksessa vahennyksen,
palautuksen, laskennallisen palautuksen, rakentamispalvelujen kdanteisen arvonlisdverotuksen tai
vahennysrajoituksen piiriin. Samoin laskun verokanta on varmennettava ennen laskun tilidintid. Epaselvissa
tapauksissa tulee asia varmistaa talouspalveluista tai ao. osaston talousvastaavalta.

Yrityksen arvonlisaverovelvollisuus on tarkistettavissa Internetista osoitteesta

http://www.ytj.fi/

Menojen tarkastaminen

Tarkastus kasittaa vastaanottotarkastuksen seka laskun tai asiakirjan numero- ja asiatarkastuksen.
Kotimaiset ja ulkomaiset ostolaskut tarkastetaan ja hyvaksytdaan sahkdisesti.

Ostolaskujen vastaanottotarkastuksessa on todettava, etta

1) laskusta kay selville, mistd meno on aiheutunut

2) lasku tai muu maksuasiakirja tayttda muodollisesti tositteelle asetettavat vaatimukset

3) maksunsaajan pankkitili vastaa ostolaskujarjestelméssa olevaa tietoa

4) maksettavaan maaraan johtavat laskutoimitukset on oikein suoritettu ja ettd merkityt alennukset on
otettu huomioon

5) onko myyja merkitty ennakkoperintarekisteriin.

Ostolaskut tarkastetaan osastoilla laskun perustietojen tdydennyksen ja reitityksen yhteydessa
laskujenkasittelyn jarjestelmdssa.

Asiatarkastuksessa on todettava, etta

1) menoa vastaava tavara tai palvelu on toimitettu ja vastaanotettu maaraltdan, lajiltaan ja laadultaan
oikeana. Tall6in on tarkastettava my0s, ettd vastaanotettu tavara, suoritettu palvelu tai ty6 on
tilausdokumentin, rahtikirjan, lahetysluettelon tai muun asiakirjan mukainen. Asiatarkastaja vastaa
tilauksen toteutumisen oikeellisuudesta.

2) kayttéomaisuuteen ja irtaimistoon kuuluvat hankinnat ovat kirjanpidon tilien ja projektien osalta oikein
kirjattu

4) lasku tai muu tositteena oleva asiakirja on osastoa sitovan tilauksen, sopimuksen tai paatoksen
mukainen

5) laskussa on tarvittava selite menon ja sen aiheen todentamiseksi.

Asiatarkastajan on lisdksi tarkastettava, etta tositteesta on poistettu kaikki arkaluontoiset tiedot, ja liitteet
tai asiakirja on salattu sahkdisessa kierratysjdrjestelmassa. Tarvittaessa liitteiden erillisesta toimittamisesta



on sovittava laskuja lahettdvan tahon kanssa. Asiatarkastaja huolehtii siitd, etta tosite on tilidity
asianmukaisesti.

Sahkoisesti tehdyista asiatarkastuksesta jaa sahkoinen merkinta tositteen kierratysketjuun.
Menon hyvdksyminen

Meno on hyvaksyttdava ennen maksamista. Asiatarkastajana ja hyvaksyjana samalla laskulla ei voi toimia
sama henkild. Hyvaksyja ei saa toimia hyvaksyjand menoissa, joissa itse on asianosaisena tai maksun
saajana.

Hyvaksynta tehdaan sahkoisesti ostolaskuihin laskujenkierratyksen jarjestelmassa. Laskujen hyvaksymisesta
jaa sahkoinen merkinta tositteen kierratysketjuun. Jarjestelma edellyttaa henkilokohtaista kdyttajatunnusta
ja salasanalla tunnistautumista.

Hyvaksyjan on varmistuttava siita, etta
1) meno on laillisen menoperusteen tai laillisesti syntyneen paatdksen mukainen
2) kaytettavissa oleva maararaha riittdd menon suorittamiseen

3) tositteessa on vaadittavat ja asianmukaiset tilidinnit, liitteet ja tarkastusmerkinnat seka muut tarvittavat
merkinnat ja

4) meno maksetaan oikea-aikaisesti ja oikealle maksunsaajalle. Laskut on tarkastettava ja hyvaksyttava
siten, ettd ne ovat talouspalveluiden maksettavissa ennen erdpaivaa. Talouspalvelut vastaa siita, etta
maksatus tapahtuu oikea-aikaisesti.

Menojen hyvaksyminen voi myos poikkeustapauksissa perustua maksuosoitukseen (ei koske Sipoon Vesi-
liikelaitosta), mikali maksuosoitukseen on sisallytetty kaikki menojen maksamiseksi vaadittavat tiedot.

Menojen hyvaksymisvaltuudet on maaritelty hallintosddannossa ja henkilot nimetty talousarvion
taytantdoonpano-ohjeissa.

Verovelkarekisteri

Sopimuksen teon yhteydessa ja perustettaessa asiakastietoja jarjestelmiin verovelka- rekisteritietojen
tarkistus tulee olla osa yrityksen tietojen tarkistusta. Tiedot tarkistetaan verovelkarekisteristd, mista nakyy,
onko yrityksella tai elinkeinonharjoittajalla verovelkaa vahintdan 10 000 euroa tai kausiveroilmoituksen
antamisen laiminlydnteja viimeisten kuuden kuukauden ajalta.

Kunta edellyttaa yhteistyokumppaneilta, ostopalveluyrityksilta ja alihankkijoilta yhteiskunnallisten
velvoitteiden hoitamista. Mikali yrityksen tiedot |0ytyvat verovelkarekisterista tai yritysta ei ole rekisterdity
ennakkoperintarekisteriin, yrityksen kanssa ei tule tehda ostopalvelusopimusta. Tilaajavastuulaki (Laki
tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyévoimaa kaytettaessa) velvoittaa tilaajan
selvittamaan, ettd hanen sopimuskumppaninsa tayttavat sopimuspuolina ja tydnantajina lakisdateiset
velvoitteensa.

Yritysten tiedot ovat verovelkarekisterissa julkisia ja kaikkien katsottavissa. Henkil6asiakkaiden tietoja
rekisterissa ei ole. Elinkeinonharjoittajien (toiminimien) ja elinkeinotoimintaa harjoittavien kuolinpesien
verovelkatietoja voivat katsoa vain Suomi.fi-tunnistuksella.

Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen

Maksunsaajan pankkiyhteystietojen tulee perustua kirjalliseen ilmoitukseen. Maksunsaajan
pankkiyhteystiedot tallennetaan keskitetysti talouspalvelujen ostoreskontrajarjestelmaan. Samalla
Talouspalvelut tarkistaa Yritys- ja yhteisotietojarjestelmasta (YTJ), ettd toimittaja on
ennakkoperintarekisterissa.
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Yritys- ja yhteisotietolain (244/2001) mukaan jokaisella elinkeinonharjoittajalla on Y-tunnus, joka on
merkittava elinkeinotoimintaan liittyviin asiakirjoihin. Y-tunnusta kaytetaan kotimaan kaupassa myos
arvonlisdaverotunnisteena. Tavaran yhteisomyynnissa, seka niissa palvelujen myyntitilanteissa, joissa
myyntimaa maaraytyy ostajan rekisterdintimaan perusteella, myyjan on merkittava laskuun Y-
tunnuksen lisdksi tai ohella arvonlisaverotunnisteensa. Arvonlisdverotunniste on verovelvollisen Y-tunnus,
jonka eteen on lisatty Fl ja tunnuksen kahden viimeisen numeron valilla oleva viiva on poistettu.

Mikali elinkeinonharjoittajaa ei ole merkitty YTJ:dan, Henkilostopalvelut-yksikko pidattaa laskusta veron
(arvonlisdverolla vahennetystd maarastd) Verohallinnon maardysten mukaisesti. Luonnollisten henkildiden
(ml. toiminimena elinkeinotoimintaa harjoittava), osalta vero toimitetaan palkkajarjestelméan kautta
verokortin perusteella, muiden elinkeinonharjoittajien osalta vero voidaan pidattaa ja laskut kasitella
Rondon kautta. Laskun perustietoja tdydentavan on varmistuttava siitd, ettd maksunsaajan nimi ja
tilinumero vastaavat kasiteltavan laskun tietoja.

Talouspalvelut paivittaa vuosittain ennakkoperintarekisterin voimassaolon helmikuun lopun tilanteen
mukaisesti.

Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyovoimaa kdytettdessa

Sipoon kunnalla on kadytdssa Vastuu Group Oy:n (entinen Tilaajavastuu.fi) sahkdiset Valvoja- ja Raportti-
PRO palvelut. Valvoja-palvelun avulla automatisoidaan sopimuskumppaneidemme tilaajavastuulain
mukaisten velvoitteiden suorittamista.

Valvoja-palvelua kaytetaan kaikissa rakennusurakoissa ja palveluhankintasopimuksissa ja
tavarahankinnoissa, joihin sisdltyy palvelua, esim. asennuspalvelua tilaajan tiloissa. joiden kesto on yli 12
kuukautta.

Raportti-PRO-palvelua kdytetadn padsaantoisesti kaikissa muissa kuin niissa sopimuksissa, joissa kaytetdaan
Valvoja-palvelua mukaan lukien tavarahankinnat. Palvelu tallentaa automaattisesti tarkistetut Luotettava
Kumppani-raportit. Raportti-PRO-palveluun tallentuvat yritysten raportit, jotka haetaan Vastuu Gropin
Luotettava Kumppani-palvelusta.

YEL-todistus

Kunnan maksaessa tehdysta tyosuorituksesta korvausta yksityiselle henkil6lle, joka laskuttaa tehdysta
tyosuorituksesta ammatinharjoittajana tai toiminimelld, on kunnan velvollisuus selvittaa, onko yrittaja
vakuuttanut yrittajatoimintansa YEL- tai MYEL — eldkevakuutuksella.

Tehtdessa tyotilauksia tai sopimuksia ammatinharjoittajien tai toiminimien kanssa tulee edellyttas, etta
yrittdja toimittaa todistuksen voimassaolevasta YEL- tai MYEL- eldkevakuutuksesta. Mikali eldketodistusta ei
saada ja sopimus/tyotilaus on valttamaton, tulee sopimuksessa edellyttas, ettd KuEL-maksu (seka
tydnantajan etta tyontekijan osuus) voidaan kuitata laskun loppusummasta.

Toistaiseksi ja yli vuoden kestoisissa sopimuksissa tulee elakevakuutustodistus vaatia vuosittain.
Elakevakuutustiedon paivityksen hoitaa se osasto, joka on tydn tilaaja. Osasto toimittaa todistuksen
talouspalveluihin lisattavaksi YEL-todistusluetteloon.

Maksuunpano

Hyvaksytyt laskut siirretdan laskujen kierratyksen tai kasittelyn jarjestelmistd maksuun arkipaivisin.
Siirtdminen maksuun tehdaan keskitetysti talouspalveluissa. Ainoastaan asianmukaisesti asiatarkastetut ja
hyvaksytyt menot voidaan maksaa.

Laskut maksetaan linjasiirtona maksuliikejarjestelman kautta.

11



Suoraan maksuliikenne-ohjelman kautta maksettavat laskut varustetaan maksuosoituksella ja ne on
asiatarkastettava/hyvaksyttava hyvaksymisvaltuuksien mukaisesti. Maksutositteisiin on liitettdva maksun
selventdvat dokumentit.

4.2 Ennakkomaksujen yleiset menettelysaannot

Ennakon maksaminen on aina poikkeus normaalista maksumenettelysta.

Hankintaennakoita ja muita vastaavanlaisia ennakoita voidaan maksaa silloin, kun asianmukaisessa
jarjestyksessa solmitussa hankinta- tai muussa vastaavassa sopimuksessa on niin sovittu. Ennen ennakon
maksamista on varmistauduttava siitd, ettd menetysriskin kattava vakuus on saatu ja hyvdksytty. Ennakon
maksamista koskevan laskun hyvaksyja vastaa hyvaksymismerkinnalldan siitd, etta vakuus on
asianmukainen ja ennakon suorittajan hallussa.

Ennakon hyvaksyy maksettavaksi ennakkomenoa vastaavan lopullisen menon hyvaksyja.

4.3 Maksuaikakortit ja asiakaskortit

Osastot voivat hankkia menojen maksamiseen maksuaikakortteja. Maksuaikakortteja voidaan hakea
ajoneuvokayttoon, henkilokohtaiseen virkakayttoon seka yksikkokohtaiseen hankintakayttoon.
Maksuaikakorttia haetaan talouspalveluista. Osaston johtaja tai muu nimetty vastuuhenkilo allekirjoittaa
korttihakemuksen talouspalveluihin. Talouspalvelut (taloussihteeri) tayttdd maksuaikakorttihakemukset
rahoitusyhtiolle, ja kunnanjohtaja/osastojohtaja allekirjoittaa hakemuksen. Korttien luetteloinnista vastaa
taloussihteeri.

Hankittuja maksuaika- ja asiakaskortteja saa kayttaa tyo-/virkatehtaviin valittémasti liittyvista
toimenpiteista aiheutuvien menojen maksamiseen. Korteilla ei ole mahdollista nostaa kateista eika maksaa
henkilokohtaisia menoja. Kuitit on toimitettava laskun liitteeksi viipymatta. Luottokorttiyhtion
koontilaskujen liitteeksi on kuittien lisaksi liitettava korttiyhtion palvelusta saatava tapahtumatasoinen
erittely 6ljy-yhtididen ostojen osalta.

Maksuaikakorttien lisdksi kdytossa voi olla kauppaliikkeiden ja lentoyhtididen asiakaskortteja. Korteista
saadut asiakasedut ja hyvitykset tulee kayttdaa kunnan hyvaksi. Henkilokohtaista korttia ei saa kayttaa
tydmatkustamisessa.

Kortin kaytosta, turvallisesta sdilyttamisesta seka kayttdoa koskevien ohjeiden noudattamisesta vastaa
henkilg, jolle kortti on luovutettu.

Laskun hyvaksyja valvoo korttien kdyttéehtojen noudattamista. Kortin kaytdn vastuisiin ja velvollisuuksiin
sisaltyvat seuraavat vastuut ja velvollisuudet:

- kayttovastuu (turvallinen ja huolellinen kaytto)

- sailytysvastuu (kortin turvallinen sailytys ja tositteiden sailytys)
- ilmoitusvelvoite kortin katoamisesta

- tositteiden toimitusvelvoite laskun asiatarkastajalle.

Ohjeiden ja kayton vastainen menettely voi johtaa maksuaikakortin pois ottamiseen, mista paattaa
talousjohtaja.
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4.4 Verkosta tilaaminen ja verkkomaksut

Ennen tilausta menon hyvaksyjan on hyvaksyttava tilaaminen verkon kautta ja varmistauduttava voimassa
olevasta kilpailutetusta sopimuksesta. Verkon kautta ostettaessa on noudatettava hankintoja koskevia
saannoksiad ja maarayksia ja hankinnat on kilpailutettava samalla tavalla kuin muutkin hankinnat.

Verkon kautta suoritettujen tilausten maksaminen voidaan erityisesta syysta vahaisten tilausten osalta
suorittaa kunnan nimissa olevalla maksuaikakortilla. Kdytettdessa maksuaikakorttia tietoverkon kautta
tapahtuvaan asiointiin noudatetaan lisaksi maksuaikakorttipalvelun tuottajan ja kunnan antamia
verkkoasioinnin ja -maksun ohjeita.

Kortin tietoja ei saa koskaan lahettda salaamattomassa yhteydessa tai sahkopostissa.

Luottokorttiyhtion laskuun on liitettava asianmukainen tosite ostosta ja arvonlisaverotarkistukset tulee
tehda myos verkko-ostosten osalta.

Maksun hyvaksyja vastaa siita, etta verkko-ostoista arvonlisdavero maksetaan voimassa olevien saanndsten
mukaisesti. Verkkomaksusta mahdollisesti aiheutuvista lisakuluista tai kurssieroista vastaa oston tehnyt
yksikko.

4.5 Maksut ulkomaille

Yhteisokauppa eli ostot EU-alueelta ja alv / muut ulkomaanmaksut

Verovelvollisten yritysten valisessa kaupassa, joka tapahtuu EU-maiden valilla eli ns. yhteis6kaupassa on
yleisperiaatteena se, ettd tavaran myynti myyntimaassa on verotonta myyntia ja ostaja suorittaa
hankinnasta veron kotimaansa ALV:n veroperusteiden, mm. verokannan mukaisesti. Ostajalla on kuitenkin
oikeus joko vahentaa tai kirjata palautuksena tdma hankinnasta suoritettava vero. Maksettava ja
vahennettava/palautettava vero ilmoitetaan ostajan alv-ilmoituksessa. N&in ollen ei yleensa synny
konkreettista veronmaksu- velvollisuutta. Jos tuote ei Suomen arvonlisdverolain mukaan ole verollinen,
siihen ei tarvitse myoskaan lisata tata yhteisoveroa.

Verovelvollisten yritysten valisessa palvelukaupassa, joka tapahtuu EU-maiden valilld, noudatetaan
Verohallinnon alv-ohjeita. Palvelujen myyntimaasaanndkset maarittelevat, milla valtiolla on oikeus
verottaa myynti. Arvonlisdverolain 64 — 69 | § sisaltavat sadannokset siita, milloin palvelun myynti tapahtuu
Suomessa. Kun myynti tapahtuu Suomessa, myynnista on maksettava Suomen arvonlisdvero. Veron
suorittaa myyja, jollei myyntiin sovelleta kdaannettya verovelvollisuutta. Arvonlisdaverolain 71 §:ssa on
lueteltu ne kansainvaliseen kauppaan liittyvat palvelut, joiden myynti on verotonta. Lain 72 d §:ssd on
mainittu ne palvelumyynnit, jotka ovat ostajan statuksen vuoksi verottomia.

Verottomuuden toteutumiseksi tilattaessa tavaroita muista Euroopan Unionin jdsenmaista on myyjalle
ilmoitettava ostajan arvolisdverotunnus eli VAT-numero, jolloin lasku ei sisdllda myyjdmaan arvonlisdveroa.
VAT-numero muodostetaan Y-tunnuksesta siten, ettd Y- tunnuksen alkuun lisdtdan Suomen
kaksikirjaiminen maatunnus Fl ja jatetdan tunnuksesta valiviiva pois. Sipoon kunnan osalta:

Y-tunnus: 0203533-8
Alv-tunniste: FI02035338

Ostajan on oman edun mukaista tarkastaa myyjan arvonlisaverovelvollisuus. VAT-numerot yhteistékaupassa
voi tarkastaa Euroopan Unionin VIES-jarjestelmasta.

Kauppakumppanin nimella tarkastusta ei voi tehda. Tarkastuksen tuloksena saadaan ilmoitus, onko numero
voimassa vai ei.
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Tarkempia ulkomaankauppaan liittyvia ohjeita on Verohallinnon sivuilla.

Euromaaraiset ulkomaanmaksut maksetaan kotimaan maksujen tavoin laskujenkierratysjarjestelman
kautta. Muissa valuutoissa olevat laskut maksetaan suoraan maksuliikenneohjelmasta. Ulkomaan maksujen
tarkastamis- ja hyvaksymismenettelyissa noudatetaan tassa taloussaanndssa maarattyja menojen
maksamisen yleisia sdantoja ja maarayksia. Oston tehnyt yksikko vastaa ulkomaanostoista mahdollisesti
aiheutuvista ylimaaraisista kuluista.

Ulkomaan maksuissa palvelumaksut jaetaan ldhettdjan ja suorituksen vastaanottajan kanssa tasan, ellei
maksunsaajan kanssa ole erityisesti sovittu maksun maksamisesta taytena.

4.6 Matkakustannusten korvaukset

Matkakustannusten korvaukset maksetaan kulloinkin voimassa olevien virka- ja tydehtosopimusten
mukaan. Matkakustannusten korvaaminen edellyttda aina esimiehen antamaa matkamaaraysta eli
esimiehen lupaa. Maarays voi olla yksittdinen tai pysyvaisluonteinen.

Kysymyksessa voi olla virkamatka tai virantoimitusmatka. Virkamatka on esimiehen tai ao. viranomaisen
maardykseen perustuva matka, joka ei kuulu tavanomaiseen virkatoimintaa/tyotehtaviin esim.
koulutusmatkat. Virantoimitusmatka on matka, joka perustuu esimiehen tai ao. viranomaisen antamaan
madraykseen ja matkat ovat tavanomaista virkatoimintaa. Virkamatkalla ja virantoimitusmatkalla
tarkoitetaan myos tyontekijoiden tekemia vastaavia matkoja.

Matkustustavasta on sovittava aina etukateen esimiehen kanssa, tdama koskee erityisesti oman auton
kayttoa. Virkamatkasta korvataan vain sen aiheuttamat ylimaaraiset kulut verrattuna normaaliin kodin ja
tyopaikan valiseen matkaan. Virantoimitusmatkoista aiheutuneet kulut korvataan esimiehen kanssa
sovitulla tavalla (sovitaan mahdolliset reitit ja yleiset periaatteet).

Matkakustannusten korvaamisessa noudatetaan yleisesti tarkoituksenmukaisuus-periaatetta eli ne
korvataan edullisimmat kokonaiskustannukset huomioon ottaen (huomioidaan menetetty tyaika
suhteessa matkustustapaan). Kodin ja tyopaikan vélisid matkoja ei korvata.

TyOajoista taytyy pitda ajopaivakirjaa joko palkkausjarjestelmdssa tai muulla tavalla siten ettd, matkan
kohde ja tarkoitus on todennettavissa.

Matkalasku tulee tehda Populus-jarjestelmassa viivytyksetta matkan paatyttya. Erityisesti vuoden
vaihteessa kaikki ao. vuoden matkat tulee laskuttaa ennen vuoden viimeista palkka-ajoa.

Matkakorvausten maksaminen palkkausjarjestelmassa

Matkalaskut maksetaan kunnan tyontekijoiden osalta palkkajarjestelman kautta joko kuukauden 16. tai
kuukauden viimeinen paiva.

Palkkajarjestelmaan tietoja tallennettaessa tulee kiinnittaa erityistd huomiota tapahtumien tiliGimiseen.
Mikali matkalaskun tapahtumia ei tilidida niita tallennettaessa, kulut menevat samoilta menokohdilta kuin
miltd ao. henkilon palkkakin menee. Eli jos tapahtuma menee eri menokohdalta kuin palkka, pitda se
tilioida ja tallentaa kaikki tilirakenteen osat (alv, kumppani ja erittely kohdat jatetdan ainoastaan tyhjiksi).
TTES:n alaisten henkildiden osalta tilit tulee aina tallentaa. Esimies vastaa tilidintien oikeellisuudesta
hyvdksyessaan matkalaskun.

Palkkajarjestelman kautta maksetaan ainoastaan matkalaskut ja niihin liittyvat muut kulut, esim. junaliput,
paikkaliput, hotelliyot, parkkimaksut, taksimaksut jne, jotka liittyvat nimenomaan ko. matkaan. Kuitit tulee
skannata matkalaskun liitteeksi. Alkuperaisia kuitteja ei tarvitse sdilyttaa, jos ne 16ytyvat skannattuna
matkalaskun liitteena palkkausjdrjestelmasta.
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Mikali kysymyksessa on koulutusmatka, on suositeltavaa, ettd myos koulutusohjelma skannataan
matkalaskun liitteeksi.

Palkkajarjestelman kautta voidaan maksaa myds tyontekijoiden itsensa maksamia ostoksia tai suorituksia.
Tallaisia suorituksia ovat esimerkiksi tavaroiden ja palveluiden ostot, ruokatarjoilut asiakkaille, eldkelahja
jne.

Lisatietoa matkakustannusten korvaamisesta saa Intrasta ja henkil6stopalveluista.
Muut matkalaskut

Mikali kysymyksessa on joku muu henkild kuin kunnan tyontekija, matkalaskut maksetaan sahkoisen
laskujen kierratysjarjestelmankautta. Matkalaskuun tulee tehda selvadsti mm. seuraavat merkinnat:

e laskuttaja

e  pankkitili

e ajoreitti

e matkustusmaarayksen antaja

e matkan tarkoitus

e matka-aikataulu

e talousarvion menokohta

o tarpeelliset kuitit (esim. matkaliput)

Lisatietoa matkakustannusten korvaamisesta saa henkilostéoppaasta ja henkildstéhallinnosta.

Matkat kunnallisen toimielimen kokoukseen

los viranhaltija/tyontekija on velvollinen saapumaan kunnallisen toimielimen kokoukseen, joka alkaa
vahintaan kaksi tuntia varsinaisen tyfajan paattymisen jalkeen ja hanelle aiheutuu kokouspaikalle
saapumisesta kustannuksia, maksetaan hanelle ndistd ja paluumatkasta asuntoon aiheutuneista
suoranaisista vahimmaiskustannuksista korvaus.

4.7 Edustusmenot ja henkildstétilaisuuksista aiheutuvat menot

Kunnan varoja voidaan kayttaa edustustarkoituksiin vain tavanomaisen vieraanvaraisuuden tai
huomaavaisuuden osoittamiseksi, jos siitda katsotaan olevan kunnalle valitonta tai valillista hyotya.

Edustusmenojen ja henkilostotilaisuuksista aiheutuvien menojen menettelyissa, hyvaksymiskaytannoissa ja
seurannassa on noudatettava tata taloussaantda. Toimialoissa voidaan antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita
edustamisen ja vieraanvaraisuuden osoittamisesta seka henkilostotilaisuuksista.

Muuta osaston toimintaan tarkoitettua maararahaa saa kayttaa edustusluonteisiin tarkoituksiin vain, jos
maardrahan kayttoperusteet sen nimenomaisesti sallivat tai maararahan kayttotarkoitus muuten sita
edellyttaa.

Vastuu edustusluonteisten menojen asianmukaisuudesta on kunnanjohtajalla ja osastopaallikéilla. Menoilla
tulee olla selva yhteys kunnan toimintaan. Edustusmenoja koskevaan laskuun tai menon todentavaan
asiakirjaan merkitaan tilaisuuden tarkoitus, osanottajat ja ndiden organisaatio.
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4.7.1 Kahvitarjoilu tai vastaava tarjoilu

Kokouksissa sekd muissa tilaisuuksissa voidaan normaalin vieraanvaraisuuden mukaan tarjota kokouskahvit
tai jarjestaa muu vastaava kohtuullinen tarjoilu. Tarjoilu pelkdstaan kunnan omalle henkilost6lle voidaan
jarjestaa koulutus- ja juhlatilaisuuksissa tai muissa vastaavissa tilaisuuksissa, joissa tilaisuuden luonne,
ajankohta tai muut jarjestelyt edellyttavat tarjoilua.

4.7.2 Ruoka- tai alkoholitarjoilu

Lounas- ja paivallistarjoilu seka tarjoilu iltatilaisuuksissa voi tulla kyseeseen kunnan kannalta tarkeiden
ulkoisten suhteiden edistdmiseen liittyvén vieraanvaraisuuden osoittamiseksi. Isdntien/emantien
lukumaaran tulee olla kohtuullisessa suhteessa vieraiden maaraan, ja puolisot voivat osallistua tilaisuuksiin
vain erityisen perustelluista syista.

Lounaaseen tai paivalliseen voidaan sisallyttaa kohtuullinen ruokajuomatarjoilu (esimerkiksi ruokaviini).
Muissa tilaisuuksissa alkoholitarjoilu voidaan jarjestaa vain perustelluista syista tilaisuuden luonteen niin
edellyttdessa. Alkoholitarjoilusta tulee aina olla lupa/p&&tds kunnanjohtajalta etukadteen. Varastoon
ostetusta alkoholista on pidettava seurantaa, jonka perusteella voidaan tarvittaessa selvittdaa, mihin
tilaisuuksiin varastoa on kaytetty.

Ruokatarjoilu omalle henkilostélle voidaan jarjestaa koulutuksen tai kokouksen yhteydessa, mikali se
sisaltyy koulutus- tai kokouspakettiin tai sen jarjestaminen on kokonaiskustannukset huomioiden
edullisinta. Mikali tydon luonne edellyttaa tydskentelyd ajankohtana tai tilanteissa, jolloin normaalit
ruokapalvelut eivat ole kaytettavissa, ruokailu omalle henkilostolle voidaan myds jarjestaa.

4.7.3 Muut mahdolliset menot

Muita kuin edella mainittuja menoja voidaan edustustarkoituksessa hyvaksya kunnan varoista
maksettavaksi perustelluista syista tilaisuuden luonteen niin edellyttdessa. Naissa menoissa tulee
noudattaa harkintaa ja saastavaisyytta, ja niilla tulee olla selva yhteys kunnan toimintaan.

4.7.4 Henkilokunnan virkistaytyminen

Henkilostohallinnon budjettiin on varattu ns. keskitetty maararaha henkilokunnan tyohyvinvointia tukevaan
ja yllapitavaan toimintaan. Ko. maararahalla jarjestettava toiminta ja hankittavat palvelut ovat
tasapuolisesti koko henkilékunnan saatavilla.

Osastojen tulee kayttdessaan kunnan varoja henkilokunnan virkistaytymiseen noudattaa harkintaa ja
saastavaisyytta. Henkilokunnan virkistaytyminen tassa yhteydessa ei sisalla kuntoutukseen ja tyokyvyn
yllapitoon liittyvia toimintoja.

4.8 Palkka- ja palkkiomenot seka tyo- ja kayttokorvaukset

Palkanlaskennan ja palkkioiden perusteina olevien tietojen oikeellisuudesta vastaa esimies hyvaksyessaan
virka- ja tyosuhteiden perusteena olevat sahkdiset lomakkeet, poissaolot, vuosilomat seka
palkkaustapahtumat palkkajarjestelmassa. Palkat ja palkkiot lasketaan keskitetysti henkilostéhallinnossa.
Luottamustoimipalkkiot tallennetaan hallintopalveluissa, mutta niiden laskenta hoidetaan
henkildstdhallinnossa.

Kayttokorvausten ja tyokorvausten, joista on maksettava eldkevakuutusmaksut, laskenta hoidetaan
henkilostohallinnossa, ja ne laitetaan maksuun palkkojen ja palkkioiden kanssa samassa palkka-ajossa.

Palkanlaskenta hoidetaan palkka- ja henkilostohallinnon kokonaisjarjestelmalla ja palkkakirjanpito
kirjanpitojarjestelmalla. Palkkakirjanpitoaineisto siirretdan kirjanpitoliittyman kautta palkkajarjestelmasta
suoraan kirjanpito-ohjelmaan.
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Palkkojen ym. suoritusten laskennan ja palkkakirjanpidon sekd maksuaineiston oikeellisuudesta vastaa
henkildstohallinto. Teknisesti suoritusten maksatuksen hoitaa paakirjanpitdja tai kirjanpitaja lahettamalla
palkanlaskennan tekeman maksutiedoston suoritukset valittavaan pankkiin.

Ennakkoperintalain 25 §:n mukaiset tyokorvaukset (suorituksen saajalla ei ole merkintaa
ennakkoperintarekisterissd) maksaa laskun perusteella sdhkoisen laskujenkierratysjarjestelman kautta
Talouspalvelut. Laskusta tulee ilmeta maksun saajan nimi, henkilotunnus, osoite, verotuskunta,
maksuyhteystiedot, tyon suoritusaika, maksuperuste, maksettava maara seka siita tehtavat vahennykset.

Palkanlaskennan tilityksista, tyonantajan sosiaalivakuutusmaksujen oikeellisuudesta seka oikea-aikaisesta
tilittdmisesta vastaa henkilostopaallikko (kausiveroilmoitukset, palkanlaskentaan liittyvat muut kuukausi-,
neljannesvuosi- ja vuositilitykset seka vuosi-ilmoitukset Verohallinnolle, elakelaitokselle, vakuutusyhtidille
ja muille viranomaisille ja yhteisdille, kuten ulosotot, ay-jasenmaksu- ja puolueverotilitykset). Teknisesti
edelld mainittujen suoritusten maksatuksen hoitaa paakirjanpitdja tai kirjanpitaja henkilostohallinnon
tekemien ilmoituksen perusteella.

Palkanlaskennan, palkkakirjanpidon ja tilitysten tdsmayttaminen myos kirjanpitoon tehdaan kuukausittain
henkilostohallinnossa. Tasmaytysten tekemisesta vastaa palkkausjarjestelman paakayttdja ja
oikeellisuudesta suhteessa tilityksiin henkilostopaallikko.

4.9 Tyoterveyshuollon menot

Tyoterveydenhuoltomenot perustuvat tyoterveyspalvelujen tuottajien kanssa tehtyihin sopimuksiin ja
vuosittain paivitettavaan toimintasuunnitelmaan. Tyoterveyshuollon menoihin on varattu maararahaa
henkildstdhallinnon budjettiin. Kela korvaa tiettyyn rajaan saakka 50 — 60 % tyoterveyshuollon
kustannuksista.

Tyoterveyshuoltomenojen laskujen tarkastamisessa ja hyvaksymisessa seka laskujen ja niiden liitteiden
kasittelyssa tulee ottaa huomioon lakiin yksityisyyden suojasta tyoelamassa sisaltyvat maaraykset.

Sahkoisessa laskujen kierratysjarjestelmassa kasiteltavissa tydterveyshuollon laskuissa ei saa ndkyd mitdaan
maardysten mukaisesti luottamuksellista tietoa. N&iltd osin mahdolliset liitteet tai muut tiedot jaavat
tehtavaan nimettyjen tyoterveyshuollon laskujen kasittelijdiden sailytettavaksi tai ne on suojattava lukolla
laskujen kierratysjarjestelmassa. Tarvittaessa laskujen kierratysjarjestelmaan tallennettavista laskuista on
tummennettava luottamuksellista tietoa sisdltdavat kohdat ennen laskujen skannausta jarjestelmaan.

4.10 Puhelinetu

Puhelinetu on tyonantajan kustantama luontoisetu tyontekijalle. Se voidaan myontaa sellaisille
henkilostoryhmille, joiden tyo on liikkuvaa ja edellyttaa aktiivista tavanomaista suurempaa
tavoitettavuutta. Puhelinedun myontamisesta paattaa kunnanjohtaja tai osaston paallikké. Sen
kayttéoonotto on vapaaehtoista.

Ty6nantaja maksaa kaikki puhelimen kaytosta aiheutuvat kustannukset, myos yksityispuhelut seka
verottajan vahvistamasta puhelinedun luontoisetuarvosta laskettavat tydnantajan sosiaalivakuutusmaksut.
Puhelinetu on tyontekijalle veronalainen luotoisetu, josta han maksaa vain ennakonpidatyksen ja
tyontekijan sosiaalivakuutusmaksut.
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5.TULOJEN KASITTELY

5.1Tulojen perimisen ja varojen vastaanottamisen yleiset menettelyt

Kunnan saatavat on laskutettava ja perittdava tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti noudattaen lakia,
sopimuksia ja hyvaa kauppatapaa.

Talouspalvelut hoitaa tulojen perinnan keskitetysti perintatoimiston avulla.

Saatava on laskutettava mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistaan kuukauden kuluessa veloitusperusteen
syntymisesta. Jos veloitusperuste muodostuu pitemman ajan kuluessa, voidaan ennen lopullista laskua
lahettda osalaskuja. Laskutuskustannusten vahentamiseksi voidaan kerata pienia laskutuseria yhteen
laskuun kuitenkin siten, etta laskutus on tehtdva vahintaan puolivuosittain.

Kunnalle tulevat rahasuoritukset on ohjattava ensisijaisesti pankkitileille.
Laskutus

Laskutuksen perusteena olevat paatokset ja asiakirjat on laadittava siten, etta ne sisaltavat laskutuksessa
tarvittavat tiedot.

Laskutus hoidetaan vuosittain laaditun laskutusaikataulun mukaan. Laskut tehdaan joko suoraan
yleislaskutusohjelmaan tai ne siirretaan eri esijarjestelmista laskutusohjelmaan. Laskut ldhetetdan
talouspalveluista konekielisesti tulostuspalveluun. Laskut siirretadn talouspalveluissa keskitettyyn
myyntireskontraan ja kirjanpitoon samassa ajossa. Laskuttajat siirtavat arkistoon lopulliset laskuluettelot,
joihin otetaan hyvaksymismerkinnat. Talouspalveluissa  tulostetaan kirjanpitoluettelo ja
reskontraluettelo sekd myyntilaskupaivakirja laskulajeittain. Nama arkistoidaan sahkdiseen arkistoon.

Laskusta tulee ilmetd seuraavat tiedot:

1. laskuttava osasto,

2. laskun numero ja paivays,

3. velallisen nimi sekd maksaja, jos tdma on toinen kuin velallinen,

4. laskutusosoite ja pankkiyhteystiedot,

5. veloituksen perusteet, kuten kohde, maara ja aika riittavasti yksiloityina,
6. laskutettava euromaara,

7. arvonlisdverolain edellyttamat merkinnat,

8. laskun erapaiva,

9. laskun suorituksen myohastymisesta aiheutuvat viivastysseuraamukset seka
10. mista asiakas voi saada laskuun liittyvia lisatietoja.

Laskut numeroidaan juoksevasti. Laskutuksessa syntyvat laskuluettelot numeroidaan yhtenevasti
kirjanpidon kanssa ja sailytetdaan talouspalveluissa kirjanpitotositteena.

Laskutus on mahdollisuuksien mukaan jarjestettava siten, etta laskutusajankohta ja erapaiva ovat
saannénmukaiset. Erdpdiva on maarattava siten, ettd maksuaikaa on paasaantoisesti 14 vuorokautta.

Alle viiden euron saatava voidaan jattaa laskutuskustannuksellisin perustein laskuttamatta, ellei perimiseen
ole erityista syyta.
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Asiakkaan maksama liikasuoritus on viipymatta palautettava, ellei sitd voida kayttaa vastaisten maksujen
ennakkosuorituksena tai kunnalla ole oikeutta kayttaa suoritusta kuittaukseen. Alle viiden euron
liilkasuoritus palautetaan vain vaadittaessa.

5.2 Maksullisen toiminnan tulot

Osastoilla tulee olla sen myymia tuotteita ja palveluja koskevat taksat, jotka vahvistaa hallintosdaanndssa
mainittu toimielin tai viranhaltija. Osastojen tulee huolehtia siitd, etta taksat ovat ajan tasalla, ne
tarkistetaan riittavan usein ja ne kattavat palvelujen tuottamisesta aiheutuvat kustannukset.

5.3 Erdantyneiden saatavien periminen

Maksun viivastyessa talouspalveluissa luodaan erdaantyneista saatavista muistutusaineisto, kun erdpaivasta
on kulunut vahintaan 14 vuorokautta. Muistutusaineisto lahetetaan konekielisena aineistona
perintatoimistolle kahden viikon valein laaditun aikataulun mukaisesti. Maksulykkayksia voi myontaa vain
perintatoimisto.

Kaikkien laskulajien muistutuspalvelun ja perinnan hoitaa perintatoimisto.

Saatava voidaan selvittda kuittaamalla se vastasaatavalla. Kuittaus tapahtuu joko sopimalla asiasta
velallisen kanssa tai yksipuolisesti ns. pakollisena kuittauksena. Pakollisen kuittauksen tulee tayttaa
seuraavat edellytykset:

- saatavien vastakkaisuus

- saatavien samanluonteisuus
- saatavien erdaantyneisyys

- saatavien perimiskelpoisuus.

Ns. pakollisessa kuittauksessa henkilon palkkaa voidaan kadyttaa kuittaamiseen vain silta osin kuin se
voidaan tydsopimuslain mukaan ulosmitata. Kuittauksesta on ilmoitettava vastapuolelle kirjallisella
kuittausilmoituksella, josta ilmenee mita vastapuolen saatavaa kuitataan ja milla saatavalla kuittaus
suoritetaan. Kuittauspaatoksen tekee kunkin osaston talousvastaava. Paatos toimitetaan Talouspalveluihin,
missa se arkistoidaan.

Jos maksu suoritetaan erapaivan jalkeen, on viivastyneelle maaralle maksettava viivastyskorkoa korkolain
mukaan, ellei asiakkaan kanssa ole sovittu muusta korkokannasta tai laista, asetuksesta tai muusta
maardyksesta muuta johdu.

Mikali asiakas jattaa yksityisoikeudellisen saatavan maksamatta maksukehotuksista huolimatta, kunta voi
keskeyttda palveluiden toimittamisen. Palveluiden toimittamista jatketaan sen jalkeen, kun saatava
kuluineen on kokonaisuudessaan maksettu. Talouspalvelut voi antaa tarkempia maarayksia.

Ulosotto

Ellei saatavaa ole maksukehotuksista/maksuvaatimuksista huolimatta suoritettu eikd maksulle ole
myodnnetty lykkdystd, on perintdatoimiston saatettava maksu ulosottoon.

Suoraan ulosottokelpoisten saatavien ja muiden ulosottoon menevien saatavien perinnan hoitaa
perintatoimisto.

Jos saatava on ulosottokelpoinen ilman tuomiota tai paatosta, perintdatoimisto toimittaa perimispyynnon
suoraan ulosottovirastoon. Ennen tata on perintatoimiston verkkopalvelussa nahtavilld ja hyvaksyttavana
ulosottoon ldhetettavat laskut, jotka laskuttajien on tarkistettava.
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Osastopaallikon tai talousjohtajan paatoksellad voidaan saatava jattdaa toimittamatta ulosottoon, mikali
saatavan saaminen perityksi on erittdin epdvarmaa. Laskuttajan on pidettava luetteloa saatavista, joita ei
toimiteta ulosottoon. Luettelosta tulee ilmeta syy, miksi saatavaa ei ole toimitettu ulosottoon.

Tileista poistaminen
Saatavan tileista poistaminen on mahdollista, kun on luotettavasti selvitetty, ettei saatavaa saada perityksi.

Talousjohtajalla on oikeus poistaa sdanndsten puitteissa tileistd ne saatavat, joita ei ulosottoteitse ole
pystytty perimaan tai joiden periminen muista syista ei ole mahdollista. Julkisoikeudellinen maksu
poistetaan tileista, kun viisi vuotta on kulunut maksuunpanoa lahinna seuranneen kalenterivuoden alusta,
ellei tileista poistoon ole aikaisemmin erityista syyta.

Tileista poistamispaatokseen merkitaan syy, miksi saatavaa ei ole saatu perittyd. Saatavan kirjanpidollisista
tileista poistamisesta huolimatta saatavan perintatoimenpiteita jatketaan. Perintatoimistolta tulleen
luottotappiokirjaus-suosituksen jalkeen saatava siirretaan jalkiperintaan.

5.4 Yhteisémyynti

EU-jasenvaltioiden valisessa tavaroiden yhteisémyynnissa noudatetaan Verohallinnon ohjeita ja
maardyksia. Yhteisomyyntia koskevassa laskussa on kohdassa 5.1 edellytettyjen laskutustietojen lisaksi
oltava ostajan arvonlisdaverotunnuksen lisdksi kunnan arvonlisdaverotunnus. Myyntia laskutettaessa tulee
ostajan arvonlisdveronumero tarkistaa kohdan 4.6 ohjeiden mukaisesti. Jos verottoman myynnin
edellytykset eivat tayty, myyjan on verotettava arvonlisdavero tavaroiden myynnistd Suomessa.

Talouspalvelut vastaa yhteisémyyntia koskevan yhteenvetoilmoituksen laatimisesta Verohallintoon sen
vahvistamalla ilmoitusmenettelylla.

5.5 EU-rahoitus

Euroopan Unionin rahoitus kuntien hankkeisiin on luonteeltaan avustusta. Euroopan Unioni asettaa
myontamalleen rahoitukselle ehtoja. Rahoitusta on mahdollista kdyttaa vain ennalta maarattyihin
kohteisiin ja rahan kaytolle asetetaan selkeadt, mahdollisuuksien mukaan mitattavat tavoitteet.

EU-varojen kaytossa noudatetaan annettuja EU-saadoksia, kansallista lainsdaadantoa, kunnan talousarviota,
viranomaisten antamia maarayksia ja ohjeita seka rahoituksen myoéntajien tarkempia ohjeita.

EU:lta saatavien varojen ja hankkeiden hallinnoinnista ja varojen seurannasta vastaa niita hallinnoiva
toimielin. Hankkeesta paavastuussa oleva toimielin sisallyttda hankkeen talousarvioonsa siten, etta kustakin
hankkeesta muodostetaan oma erillinen laskentakohde (projekti).

EU-projektin talouteen sovelletaan kunnan yleisia taloudenpidosta annettuja saadoksia, ohjeita ja
periaatteita. Talousarviossa EU-projektit kdsitelladan normaaleina projekteina tulosalueiden budjeteissa.
Projektien rahoitusta varten talousarvioon hyvaksytaan tiedossa olevien paatettyjen projektien
edellyttamat maararahat. Talousarvioon sisdltymattomat projektimaararahat kasitelladn talousarvion
muutoksena.

Projektien EU-rahoitusta maksetaan vuoden aikana erillisten maksatushakemusten/tilitysten perusteella
padsaantoisesti jalkirahoitteisesti. Tilinpaatosvaiheessa projektin menot ja tulot on jaksotettava oikealle
tilikaudelle suoriteperusteen mukaisesti.
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Arvonlisdveron osalta on selvitettdva jo projektirahoitusta haettaessa, onko arvonlisdvero ko. hankkeessa
tukikelpoinen meno. Samoin on selvitettava, onko sisdiset menot ja vyorytyserat tukeen oikeuttavia
kustannuksia.

Talousarviossa varaukset EU-hankkeisiin voidaan esittdaa yhtena summana. Kayttésuunnitelmassa
valtuustoon nahden sitovat maararahat jaetaan pienempiin osiin. Kayttésuunnitelman vahvistaa toimielin,
jonka vastuulla hanke on.

Investointiosan hankkeet ja EU-rahoitus

Jos hanke on investointihanke tai hankkeeseen sisaltyy investointeja, hanke kasitellddn talousarvion
investointiosassa, joka sisadltaa investointisuunnitelmat talousarviovuodelle ja suunnitelmavuosille.
Useamman vuoden aikana toteutettava hanke jaetaan eri vuosille ja saatava tuki jaetaan hankkeen
toteutumisen suhteessa ko. vuosille, ellei rahoittaja toisin maaraa. Investointiosassa kasitellaan aktivoitavat
hankintamenot. Investointitulona otetaan huomioon hankkeeseen saatavat investointimenon
rahoitusosuudet. Kunnan investointeihin saadut talousarvioon merkitsemattomat avustukset tulee kayttaa
taysimaaraisesti investointien nettomenojen pienentamiseen eli ylimaaraisilla investointiavustuksilla ei saa
kasvattaa investointimenoja.

6.KIRJANPITO JA MUU LASKENTATOIMI

Kunnan kirjanpito hoidetaan Kuntalain taloutta koskevien sadanndésten, soveltuvin osin kirjanpitolain
sdannosten mukaisesti seka kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamien ohjeiden ja lausuntojen mukaan.
Kuntalain 112 §:n mukaan kuntien ja kuntayhtymien erityispiirteita koskevia ohjeita antaa
kirjanpitolautakunnan kuntajaosto.

Kirjanpito, sisdinen laskenta ja tulosarviointi on jarjestettava niin, etta se tuottaa ohjauksessa, valvonnassa
ja seurannassa tarvittavat toiminta- ja taloustiedot.

Kukin osasto vastaa oman kirjanpitonsa osalta riittdvan sisdisen valvonnan tekemisesta tietojen
oikeellisuuden ja luotettavuuden varmistamiseksi.

Talouspalvelut ajaa kirjanpidosta tasmaytyslaskelman riittavan usein, jotta kirjanpidon mahdolliset virheet
pystytdan selvittamaan ja tekemaan tarvittavat korjauskirjaukset ennen tietojen toimittamista
keskuskirjanpitoon. Osastojen tulee ilmoittaa talouspalveluihin havaitsemistaan virheista.

Kirjanpito

Kunnan menoista ja tuloista seka varoista ja veloista on pidettava kahdenkertaista kirjanpitoa. Kirjanpidon
tilipuitteiden perustana on valtuuston hyvaksyma talousarvio ja Aura-kasikirjan mukainen tililuettelo.

Varsinaisen kirjanpitojarjestelman lisaksi kirjanpitoon kiinteasti kuuluu ostoreskontra, myyntireskontra,
kassat, palkkalaskenta, laskutusjarjestelmat ja kdayttdomaisuuskirjanpito. Ostolaskujen kierratys,
palkanlaskenta, kassajarjestelmat seka muut osakirjanpitojarjestelmat tuottavat aineistoa kirjanpitoon
linjasiirtona.

Kunnan liikelaitoksen taloudestaan pitdman kirjanpidon tilit on ryhmiteltava siten, etta niiden yhteys
kunnan kirjanpitoon voidaan vaivattomasti todeta.

Rahastoista on pidettdva rahastoittain tileja, joiden avulla voidaan seurata rahaston tuloja ja menoja seka
varojen ja pddoman muutoksia. Ellei rahaston sdaanndissa toisin maarata, rahaston tilit hoidetaan kunnan
kirjanpidossa. Milloin kunnan hallussa on muita kuin kunnalle kuuluvia varoja, on niista pidettava erillisia

tileja kunnan kirjanpidossa, ellei kunnanhallitus maaraa pidettavaksi erilliskirjanpitoa.
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Kirjanpidon tileista ja niiden muutoksista on pidettava luetteloa, joka on varustettava kayttoaikaa koskevilla
merkinnoilla. Kirjanpidon tositteet on sailytettdva numerojarjestyksessa. Kirjanpitoaineiston sailytys on
maaritelty arkistointimaarayksissa.

6.1 Kunnan kirjanpitokokonaisuus

Kunnan kirjanpito pidetdaan kahdenkertaista kirjanpitoa noudattaen. Kunnan kirjanpitokokonaisuus kasittaa
liikekirjanpidon, talousarviokirjanpidon ja niihin kiinteasti liittyvan tarpeellisessa laajuudessa sovellettavan
sisdisen kirjanpidon seka osakirjanpidot, joita ovat osto- ja myyntireskontrat, erilliset laskutusjarjestelmat,
kdyttéomaisuuskirjanpito, kassa- ja maksuliikejarjestelmat seka palkkakirjanpito. Osakirjanpitojen tietojen
siirrot kirjanpitoon hoidetaan linjasiirtona.

Liikekirjanpitoon merkitaan liiketapahtumina tulot, menot, rahoitustapahtumat seka niiden oikaisu- ja
siirtoerat. Liikekirjanpito kasittaa vahintaan Kirjanpitolautakunnan kuntajaoston yleisohjeiden mukaisten
tulos- ja rahoituslaskelman maaraamat seka taseen laatimiseksi tarvittavat tilit. Liikekirjanpidon
paaasiallinen kirjausperuste tuotannontekijéiden hankinnasta aiheutuvan menon ja suoritteiden myynnista
saatavan tulon osalta on suoriteperuste.

6.2 Osakirjanpitojen valvonta

Siirrot osakirjanpidonjarjestelmista padkirjanpitoon on dokumentoitava niin, ettd katkeamaton kirjausketju
osakirjanpitojen ja paakirjanpidon valilla on selkedsti osoitettavissa.

Osakirjanpidot on tasmaytettava paakirjanpitoon vahintaan kuukausittain.

Paakirjanpitoon tasmaytettavia osakirjanpitojarjestelmia ovat palkanlaskenta, ostoreskontra,
myyntireskontra, maksuliikenne, kayttdomaisuuskirjanpito ja kassajarjestelmat.

6.3 Kirjanpidon tilit ja muut laskentatunnisteet

Sipoon kunnan tilirakenne ja muut laskentatunnisteet ovat Valtiokonttorin AURA-kasikirjan mukaisia.
Tilikartan muutoksista sovitaan talousjohtajan ja laskentapaallikon kanssa.

Tarkentavia ohjeita tilikirjauksista ja sisall6ista antaa Talouspalvelut.

6.4 Kirjanpitokirjat

Kunnan tilikirjoja ovat paivakirja, paakirja, tuloslaskelma, tase, rahoituslaskelma, talousarvion
toteutumisvertailu, kassakirjat ja tilinpaatosasiakirjat. Tilitapahtumat kirjataan aikajarjestyksessa
paivakirjaan ja asiajarjestyksessa paakirjaan.

Kunnan kuukausittainen paivakirja, paakirja, tuloslaskelma, tase ja rahoituslaskelma arkistoidaan
sahkoiseen arkistoon tilinpaatoksen hyvaksymisen jalkeen. Talouspalvelut vastaa naiden arkistoinnista.
Tilinpaatosasiakirja laskelmineen ja liitteineen arkistoidaan seka sdahkdiseen arkistoon etta paperisena
allekirjoituksen jalkeen.

Tilikirjojen laatimisessa ja kasittelyssa noudatetaan Kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia
yleisohjeita.
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6.5 Tositteet

Tositteet numeroidaan vuosittain juoksevasti. Tositteet ryhmitelldan eri numerosarjaan riippuen niiden
laadusta. Tositteesta tai sen liitteesta tulee ilmetd yhteys kunnan toimintaan ja virkatehtdvien hoitoon.
Tositetta tulee tarvittaessa taydentda yhteyden osoittamiseksi. Tositteisiin tehtavat merkinnat on tehtava
selvasti ja pysyvasti. Tositteiden liitteet yhdistetaan tositteeseen.

Menotositteena on kaytettdva alkuperaista tai sellaiseksi tarkoitettua laskua tai muuta maksuasiakirjaa,
jotka paasaantoisesti kierrdatetdan sahkdisessa jarjestelmdassa. Jos kaytetadadn jaljennostd, on siihen
merkittava syy minka vuoksi alkuperaiskappaletta ei ole voitu kdyttaa. Lisdksi on varmistettava, ettd laskua
ei ole jo aiemmin maksettu. Tarpeettomat kaksoiskappaleet laskuista on heti niiden saavuttua havitettava.
Menotosite on kirjattava reskontraan ja kirjanpitoon tositteessa nakyvan summan mukaisena.
Virheellisesta laskusta on aina pyydettava hyvityslasku. Menotosite tulee olla laskuttajan laatima.

Muistiotositteet

Muistiotosite on kirjanpitovelvollisen itsensa laatima tosite, joka koskee jaksotusta, oikaisua, siirtoa ja
tilidinnin korjausta, siis muuta kuin maksua. Muistiotositteesta tulee kdyda selkeasti ilmi, milla oletuksilla ja
laskentasaanndilla luvut on laskettu. Muistiotosite tulee asianmukaisesti varmentaa, eli siita tulee kdayda
ilmi, kuka muistiotositteen on laatinut. Mikali muistiotosite koskee olennaista tai poikkeuksellista
tapahtumaa, on tositteeseen hyvan kirjanpitotavan mukaista merkita myds, kuka sen on hyvaksynyt.

Hyvan kirjanpitotavan mukaan muistiotositteet tulee sisdltaa seuraavat asiat:

- kirjanpitopaivays — kirjauspaiva, jolle korjaus kohdistuu

- mita korjataan ja miksi muistiotosite on laadittu

- debet ja kredit -viennit sisaltden kaikki pakolliset laskentatunnisteet
- mahdolliset arvonlisaverokirjaukset

- tositteen laatimispaiva ja allekirjoitus

Aina kun on mahdollista, muistiotositteeseen tulee liittdd muistiotositteeseen oleellisesti liittyvat ja asiaa
selventavat asiakirjat (osto- tai myyntilasku, maksatuspaatos, sahkopostiviesti jne.).

Kirjanpitoon tehtavista korjauksista tehdaan paperinen muistiotosite suoraan kirjanpitojarjestelmaan (esim.
taseen alv-tilien siirrot seka esijarjestelmien virheelliset viennit, joissa joudutaan ohittamaan
yhteystarkistuksia).

Osasto/keskus voi hyviksya teknisen tallennusvirheen tai kahden tilin vilisen korjaustositteen, mikéli tosite
liittyy osaston/keskuksen vastuulla oleviin kirjauksiin. Osasto/keskus voi hyvaksya myos sellaiset tekniset
tositteet, jotka eivat aiheuta varsinaista menokirjausta, seka tilinpaatoksen yhteydessa tehtavat
jaksotukset. Talouspalveluiden henkil6stolla on oikeus siirtdaa ja hyvaksya suoraan kirjanpitoon tehtavien
jaksotusten, tilidintivirheiden ja muiden korjausten muistiotositteet. Talousjohtaja hyvaksyy
tavanomaisesta poikkeavat muistiotositteet.

Tositteiden sailyttaminen

Sahkoisesti kasitellyt tositteet sdilytetdan sahkoisessa arkistossa. Paperitositteina kasitellyt tositteet
arkistoidaan sahkoiseen arkistoon. Tositteiden ryhmittely, numerointi ja sdilyttaminen jarjestetdan siten,
ettd niiden arkistoinnissa voidaan noudattaa tiliasiakirjojen havittamisestad annettuja maarayksia.

EU-varoja koskevien tositteiden sdilyttamisessa on noudatettava naita koskevia sadannoksia ja ohjeita. EU-
varoja koskevat tositteet sdilytetdan muun tositeaineiston yhteydessd, ja ne on tarvittaessa pystyttava
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yksil6imaan sisdisten laskentatunnisteiden avulla. Rakennerahastojen osalta on hyvaksyttavaa sailyttaa
tositteet optisin ja sdhkoisin tallennusmenetelmin (Komission asetus no 2355/2002, 27.12.2002). Muulla
EU-rahoituksella rahoitettujen hankkeiden tositteiden sailyttdmistapaa koskevat talousarvion sdanndkset ja
sahkoisen arkistoinnin lupien ehdot, ellei rahoitusta saanut osasto ole toisin rahoittajan kanssa sopinut.
Talloin osasto vastaa arkistoinnista rahoittajan kanssa sovitulla tavalla.

6.6 Investoinnit, pysyvat vastaavat, poistosuunnitelma ja irtaimiston hallinta

Pysyvia vastaavia ovat kunnan toiminnassa useamman tilikauden ajan palvelutuotannossa kadytettavan tai
tuloa tuottavan hyddykkeen hankinnasta ja valmistamisesta aiheutuvat menot. Hankinta-arvon on oltava
vahintdaan 10 000 euroa ja hyodykkeen on oltava hankittu investointiosan maararahoilla. Hankintamenoon
luetaan arvonlisaveroton hankintameno lisattyina kuljetuksesta, asennuksesta yms. toimenpiteista
aiheutuneilla menoilla. Hankintamenosta vahennetdan valtionosuudet, investointiavustukset sekd muut
vastaavat rahoitusosuudet. Liittymismaksut kasitellaan kirjanpitolautakunnan edellyttamalla tavalla.

Pysyvia vastaavia ovat myos tulon tuottamisen tarkoituksesta riippumatta aineettomat ja aineelliset
hyodykkeet, jotka vaikuttavat jatkuvasti tuotannontekijoina useana tilikautena, sekd osakkeet ja osuudet ja
muut sijoitukset.

Pysyvat vastaavat ryhmitellaan kirjanpidossa eri omaisuustileille. Omaisuustilit jaotellaan
poistosuunnitelmassa eri omaisuuslajeille ja suunnitelmanmukaisille poistolajeille, joissa noudatetaan
valtuuston vahvistamia poistoaikoja ja -menetelmia. Suunnitelmapoistojen perusteet hyvaksyy
kunnanvaltuusto. Suunnitelman mukaiset poistot aletaan paasaantoisesti laskea kayttoonotto- tai
valmistumiskuukautta seuraavan kuukauden alusta.

Pysyvat vastaavat kirjataan taseen tilille 1195 Keskeneraiset hankinnat, jossa ne yksiloidaan
projektinumerolla. Valmistuneet pysyviin vastaaviin kuuluvat hyodykkeet siirretdan asianomaisille
omaisuustileille kuukausittain siten, etta tilinpaatoksen yhteydessa 1195-tililla ovat vain tosiasiallisesti silla
hetkella kesken olevat hankkeet. Investointien rahoitusosuutta ovat pysyvien vastaavien hyddykkeen
hankintaan saatu valtionosuus, investointiavustus tai muu rahoitusosuus, esim. kuntien yhteistoimintaan
liittyva maksuosuus investointiin. Rahoitusosuutena kasitelldaan myos lahjoituksen tai testamentin
maardyksella maaratty perinndn kaytto investointiin. Rahoitusosuutta ei ole yksityisten yhteiséjen tai
henkildiden kunnalle suorittamat korvaukset kunnan tuottamista palveluista tai muista hyddykkeista.
Vakuutuskorvaukset ovat myos luonteeltaan tuhoutuneen hyédykkeen kulukirjauksen oikaisua.

Omaisuutta myytaessa lasketaan omaisuuden myyntivoitto tai —tappio hyodykekohtaisesti vahentamalla
myyntitulosta hyddykkeen suunnitelman mukainen jaanndsarvo. Hyodykkeesta tehddan suunnitelman
mukainen poisto luovutuskuukautta edeltavan kuukauden loppuun. Mikali omaisuutta myytdessa tai
luovutettaessa hankitaan vastaava uusi hyodyke, ei hyodykkeen hankintahintaa saa netottaa, vaan
investointiosassa kasitelladn vanhan hyodykkeen luovutus investointitulona ja uuden hankinta
investointimenona. Sama menettely koskee maararahavarausta.

6.7 Investointivaraukset ja poistoeron muutokset

Investointivaraus saadaan tehda kunnassa pysyvien vastaavien vastaista hankintamenoa varten.
Investointivarauksen avulla kunta voi varautua tulevina vuosina tehtavaan kunnan talouden kannalta
merkittavaan investointiin keradmalla sita varten tuloja etukateen.

Investointivarauksella katettava kohde on yksilditava kunnan taloussuunnitelmassa. Investointihankkeen
ottaminen kunnan taloussuunnitelmaan ei ole tulkittavissa sitoumukseksi, joka pakottaisi varauksen
tekemiseen kunnan taseeseen. Investointivarauksen tekemisen on perustuttava ldhivuosien
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investointisuunnitelmiin. Menettely, jossa investointivarausta kartutetaan tai puretaan tilikauden tuloksen
tasaamiseksi ilman, etta siirtojen perustana on suunnitellut investointihankkeet tai niiden toteutuminen, ei
ole hyvan kirjanpitotavan mukaista.

Investointivaraus on purettava peruspdaoman vahvistamiseksi tai tuloutettava viimeistaan tilikaudella, jona
hyodyke hankitaan tai jolloin hyodykkeesta aletaan tehda suunnitelman mukaisia poistoja. Vastaavalla
tavalla menetellddn myos investointirahastoon tai investoinnin rahoittamiseen tarkoitetun muun rahaston
purkamisessa investoinnin toteuduttua. Hankittaessa sellainen pysyvien vastaavien hyddyke, josta ei tehda
suunnitelman mukaisia poistoja, investointivaraus puretaan ja tuloutetaan hankinnan toteutumisvuotena.

Jos varauksena on tilinpaatokseen merkitty enemman kuin kokonaan valmistuneen tai hankitun
hyodykkeen toteutunut hankintameno, on hankinnan ylittava osuus tuloutettava varauksen muutoksena
tilikautena, jona poistojen tekeminen aloitetaan tai jona hyédyke on kokonaan valmistunut tai hankittu.

Investointivarauksen kaytto pysyvien vastaavien poistonalaisen hydédykkeen hankintamenon kattamiseen
kirjataan varauksen viahennyksena (+) tuloslaskelmaan. Varauksen vahennysta kumoamaan
tuloslaskelmaan merkitdan varauksen kadyttoa vastaava poistoeron lisdys (-). Investointivarauksen kaytto
merkitsee investointivarauksen muuttamista poistoeroksi, jota varauksen kayttévuonna ja seuraavina
tilikausina vdahennetdan enintaan kyseisen pysyvien vastaavien hyédykkeen kunkin tilikauden
suunnitelmapoiston verran. Kertyneen poistoeron purkaminen siten, ettd poistamatta oleva
hankintamenon osa lisdantyisi, ei ole hyvan kirjanpitotavan mukaista.

7.TILINPAATOS

7.1 Tilinpaatokseen liittyvat yleiset maaraykset

Kunnan tilinpaatoksen laatimisessa noudatetaan kuntalain seka soveltuvin osin kirjanpitolain- ja asetuksen
saannoksiad. Kuntalaki on kirjanpitolakiin ndhden erityislain asemassa, joten silta osin kuin mainittujen
lakien saannokset poikkeavat toisistaan, noudatetaan kuntalakia.

Tilinpaatoksen ja konsernitilinpaatoksen laadinnassa noudatetaan kirjanpitolautakunnan kuntajaoston
yleisohjeita Kunnan ja kuntayhtyman tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen laatimisesta seka Kunnan ja
kuntayhtyman konsernitilinpaatdksen laatimisesta. Tilinpaatoslaskelmien laatimisessa puolestaan
noudatetaan laskelmista annettuja vastaavia yleisohjeita.

Talouspalvelut vastaa tilinpaatosasiakirjojen kokoamisesta. Sisallon oikeellisuudesta vastaa kunkin
tilinpaatosasiakirjan laatija.

Talouspalvelut antaa tarkentavia kunnan sisdisia tilinpaatosohjeita seka vuosittaisen aikataulun
tilipaatoksen laatimisesta.

7.2 Tilinpaatoksen hyvaksyminen ja toimittaminen

Tilikausi on kalenterivuosi ja kunnanhallituksen on allekirjoitettava tilinpaatos tilikautta seuraavan vuoden
maaliskuun loppuun mennessa ja annettava se tilintarkastajille tarkastettavaksi. Tilintarkastuksen jalkeen
valtuuston tulee kasitella tilinpaatos kesakuun loppuun mennessa. Tilinpaatoksen allekirjoittavat
kunnanhallituksen jasenet sekd kunnanjohtaja. (Kuntal 113 §)
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7.3 Tilinpaatoslaskelmien, tilinpaatoksen liitteiden ja tase-erittelyjen laatiminen

Kuntalain 113-114 §:n mukaan kunnan tilinpaatdkseen kuuluvat tase, tuloslaskelma, rahoituslaskelma ja
niiden liitteena olevat tiedot seka talousarvion toteutumisvertailu ja toimintakertomus. Lisaksi
tilinpaatokseen tulee laatia ja sisallyttaa konsernitilinpaatos.

Osastot/liikelaitos vastaavat omien tietojensa oikeellisuudesta tilinpdatoslaskelmissa ja niiden liitteissa.
Talouspalvelut kokoaa tilinpaatoslaskelmat, tilinpaatoslaskelmia taydentavat liitetiedot seka tilinpaatosta
varmentavat tase-erittelyt.

Tasetileistd, joilla on vuoden vaihteessa saldoa, tulee tehda tase-erittelyt. Tase-erittelyn loppusumman
tulee vastata kyseisen tasetilin loppusaldoa kirjanpidossa. Talouspalvelut laatii tase-erittelyt. Tase-erittelyt
allekirjoittaa niiden laatija.

7.4 Tulosalueen toimintakertomuksen laatiminen

Tulosalueen paallikko vastaa tulosalueensa toimintakertomuksen tekstiosien laatimisesta ja toimittamisesta
annetussa aikataulussa valiokuntakasittelyyn.

7.5 Osastojen/keskusten toimintakertomuksen laatiminen

Valiokunnat kasittelevat osastopaallikon esittelystd osaston toimintakertomuksen annetussa aikataulussa ja
toimittavat osaston toimintakertomuksen liitettavaksi kunnan tilinpdaatokseen. Kunnanhallitus kasittelee
keskusten toimintakertomukset.

8.HANKINTATOIMI
8.1. Yleista

Sipoon kunnan hankintatoimi on strategisista tavoitteista johdettua suunnitelmallista, kustannustehokasta,
avointa ja tavoitteellista toimintaa. Kunnan hankintatoimessa sovelletaan kansallista julkisten hankintojen
strategiaa 2020
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/162418/Kansallinen%20julkisten%20hankintoje
n%20strategia.pdf?sequence=1&isAllowed=y.

Hankinnoissa noudatetaan lainsdddannon, kunnan hallintosdannon ja taloussadnnén maarayksia

seka erillisia hankintaohjeita (Hankintaohje/Kansalliset kynnysarvot ylittavat hankinnat ja
Hankintaohje/Pienhankinnat). Eri toimielinten, viranhaltijoiden ja tyontekijéiden hankintavaltuudet on
kirjattu tahan taloussaantoon.

Sipoon kunta on yksi hankintayksikko.
Jos hankintayksikkd koostuu erillisistd toiminnallisista yksikdistd, on hankinnan arvoa laskettaessa otettava

huomioon kaikkien yksittdisten toiminnallisten yksikéiden hankintojen ennakoitu kokonaisarvo, kun ne
muodostavat yhden kokonaisuuden. Jos erillinen toiminnallinen yksikké vastaa itsendisesti hankinnoistaan
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tai tietyistd hankintojen ryhmistd, arvot voidaan ennakoida asianomaisen yksikén tasolla (Iéhde laki
julkisista hankinnoista ja kdyttéoikeussopimuksista, 1397/2016 27§ 5 mom.).

Palveluja ostettaessa tulee ennen maksatusta varmistua siitd, etta palvelun myyja on merkitty
ennakkoperintarekisteriin. Yrityksen ennakkoperintarekisterimerkinta on tarkistettavissa Internetista
osoitteesta http://www.ytj.fi/

8.2 Hankintavaltuudet

Kunnanjohtaja

- paattaa kaikista kunnan tietojarjestelmien ja -laitteistojen hankintasopimuksista ja niita koskevista
leasingsopimuksista seka teleliikennetta ja -palveluja ja dataliikennettd koskevista sopimuksista
siltd osin kuin ne ylittavat 500 000 euroa/vuosi, mutta eivat ylitd 1 miljoonaa euroa/vuosi. Mikali
summa ylittda 1 miljoonan euron, asiasta paattaa kunnanhallitus

- paattda Talous- ja hallintokeskuksen palveluyksikkdjen muista puitesopimuksiin perustuvista
ostoista, erillishankinnoista ja palvelusopimuksista silloin, kun ne ylittavat 200 000 euroa, mutta
eivat ylita 500 000 euroa. Mikali summa ylittda 500 000 euroa, asiasta paattaa kunnanhallitus.

Sosiaali- ja terveysjohtaja

- paattaa osaston hankinnoista, sitoumuksista ja sopimuksista, joiden arvo on enintdan 200.000
euroa,

- 200 000 euroa ylittavista hankinnoista, sitoumuksista ja sopimuksista paattaa valiokunta 500 000
euroon saakka. Mikali summa ylittaa 500 000 euroa, asiasta paattaa kunnanhallitus,

- tulosalue- ja tulosyksikkdpaallikdiden hankintavaltuuksista sddadetdaan osaston toimintasaannossa.

Sivistysjohtaja

- paattaa osaston hankinnoista, sitoumuksista ja sopimuksista, joiden arvo on enintdan 200.000
euroa,

- 200 000 euroa ylittavista hankinnoista, sitoumuksista ja sopimuksista paattaa valiokunta 500 000
euroon saakka. Mikali summa ylittad 500 000 euroa, asiasta paattdaa kunnanhallitus,

- tulosalue- ja tulosyksikkdpaallikdiden hankintavaltuuksista sdadetdan osaston toimintasddannossa.

Tekninen johtaja

- urakkapalvelut ja korjaus- ja huoltotyot 200 000 euroa,

- suunnittelu- ja konsulttipalvelut 200 000 euroa,

- materiaalihankinnat 200 000 euroa,

- 200 000 euroa ylittavista hankinnoista, sitoumuksista ja sopimuksista paattaa valiokunta 500 000
euroon saakka. Mikali summa ylittad 500 000 euroa, asiasta pdattaa kunnanhallitus,

- tulosalue- ja tulosyksikkopaallikdiden hankintavaltuuksista sddadetdadn osaston toimintasadannossa.

Chief Digital Officer
- Kaikista kunnan tietojarjestelmien, -palveluiden -ja laitteistojen hankintasopimuksista ja niita

koskevista leasingsopimuksista seka tietoliikennetta -ja palveluja koskevista sopimuksista 200 000
euron madraadn saakka.
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Sipoon Vesi, toimitusjohtaja

- urakkapalvelut ja korjaus- ja huoltotyot 200 000 euroa,

- suunnittelu- ja konsulttipalvelut 200 000 euroa,

- materiaalihankinnat 200 000 euroa,

- 200 000 euroa ylittavista hankinnoista, sitoumuksista ja sopimuksista paattaa johtokunta 500 000
euroon saakka. Mikali summa ylittaa 500 000 euroa, asiasta paattaa kunnanhallitus.

8.3 Hankintojen organisointi

Sipoon kunnassa hankintatoimintaa toteutetaan hajautetusti osastoilla mutta kuitenkin siten, etta
hankintatoimessa noudatetaan yhtendista toimintamallia. Hankintoihin liittyvia prosesseja ja
toimintatapoja johdetaan ja tuetaan keskitetylla hankintaohjauksella. Hankintaohjauksesta ja
hankintatoiminnan linjauksista vastaa kunnanhallitus.

Talouspalveluiden hankinta-asiantuntija toimii hankinta-asioiden asiantuntijana kilpailutuksissa ja muissa
hankintatoimeen liittyvissa asioissa. Talouspalveluiden paaasialliset tehtavakokonaisuudet hankintojen
osalta ovat hankintatoimen

e kehittamis-,

e asiantuntija-,

e koordinointi-,

e suunnittelu-,

e ohjaus-ja

e seurantatehtadvat.

Kukin hankkiva yksikko vastaa hankintaprosessin asianmukaisesta ldpiviennista aina alkuvaiheen
markkinavuoropuhelusta sopimusten solmimiseen ja valvontaan saakka. Merkittdvissa hankinnoissa
voidaan my0s tarvittaessa kayttaa ulkopuolista konsultointiapua. Hankintajuridisista asiantuntijapalveluista
on puitesopimus, joka sitoo koko kuntaa hankkimaan palvelut tdméan sopimuksen kautta.

Osastoilla hankintoja tekevat hyodyntavat talousyksikon hankinta-asiantuntijapalveluita tarvittaessa.
Ty6ryhma ja siihen kuuluvat jasenet sovitaan aina kilpailutuskohtaisesti. Jokainen hankintoja toteuttava
taho tai henkildo on omalta osaltaan viime kddessa vastuussa siitd, ettd hankinnoissa noudatetaan kunnan
hankintaohjetta seka muuta hankintaohjeistusta. Voimassa olevat hankintaohjeet ja muu hankintoihin
liittyva ohjeistus 16ytyy kunnan intranetista.

Kunnan hankinnat tulee toteuttaa suunnitelmallisesti, taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti, markkinat

ja niiden toimintaperiaatteet tuntien ja huomioon ottaen. Hankintaprosessin lapiviemiseen on varattava
riittavasti aikaa.

8.4 Hankintatiimi

Kunnassa toimii kunnan johtoryhman asettama hankintatiimi, johon kuuluvat osastojen
hankintayhteyshenkilot, hankinta-asiantuntija, laskentapaallikko ja talousjohtaja. Talousjohtaja toimii
hankintatiimin puheenjohtajana ja vastaa sen tyoskentelysta tassa taloussdaanndssa maaritellylla tavalla.

Hankintatiimin jasenten tehtavana on tiedottaa osastoilleen hankintatiimin kehittamia hankintoihin liittyvia
ohjeistuksia ja kdytantojd. Osastot/hankkivat yksikot lisddvat Hankinta-teamsissa olevaan
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hankintasuunnitelmaan tarvittavat tiedot kynnysarvot ylittavista tulevista hankinnoista
hankintasuunnitelmaa ja kilpailutusten toteuttamista varten talousarvion hyvaksymisen
jalkeen. Hankintasuunnitelmaa péivitetdan tarpeen mukaan my6s muina

ajankohtina. Hankintasuunnitelmasta tiedotetaan markkinoita.

8.5 Hankinnat yhteishankintayksikoilta

Paatés mahdollisesta hankintayhteistyohon sitoutumisesta tehddan hankintakohtaisesti. Koko kuntaa
koskevat paatokset valmistellaan talouspalveluissa ja osastokohtaiset paatokset valmistellaan ko. osastolla.
Ennen paatoksentekoa koko kuntaa koskevat yhteishankintaan liittymiset esitelladn kunnan
johtoryhmalle ja paatos tehdaan hankintapaatosvaltuuksien mukaisesti. Yhteishankintaan sitoutumisesta
tehd&dan paatos Dynasty-asianhallintajarjestelmassa. Osastoilla tehdyt sitoumuspdatokset /paatokset
liittymisesta toimitetaan tiedoksi talouspalveluiden hankinta-asiantuntijalle, joka toimittaa varsinaisen
sitoumuksen edelleen yhteishankintayksikolle ellei sitoumusta / liittymisilmoitusta ole toimitettu sinne jo
osastolta. Talouspalveluiden hankinta-asiantuntija vie tiedot koko kuntaa koskevasta voimassa olevasta
sopimuksesta kunnan intraan, sopimuslistaukseen seka hankintasuunnitelmaan. Kukin osasto vastaa
tekemien sitoumusten / liittymisilmoitusten pohjalta tehtyjen sopimusten tiedottamisesta intrassa ja
sopimuslistauksessa.

Erityisalojen hankintalakia sovelletaan vesi- ja energiahuollon seka liikenteen ja postipalvelujen alalla
toimivien hankintayksikéiden hankintoihin.

8.6 Hankintojen suunnittelu, seuranta ja dokumentointi

Kunnassa tarvittavat samankaltaiset tuotteet tai palvelut tulee hankkia keskitetysti.
Talousarvioon tulee sisdltya alustava suunnitelma kansallisen kynnysarvon suuruisista ja sen ylittavista
talousarviovuoden hankinnoista. Hankintaprosessista valmisteluvastuussa oleva taho dokumentoi ja

arkistoi hankintaprosessiin liittyvdan materiaalin.

Kaikista vahintdan 10 000 euron (arvonlisdaveroton arvo) hankinnoista tulee tehda kirjallinen perusteltu
hankintapaatos.

Kaikki sopimukset liitteineen tulee vieda asianhallintajarjestelmaan. Pienhankintaohjeessa ohjeistetaan
mista hankinnoista tulee tehda sopimus. Sopimusten kasittelysta on erillinen Sopimusohje.

Sopimuksen vastuuhenkil6 vastaa siita, etta sopimusasiakirjat toimitetaan kirjaamoon. Alkuperaiset
sopimukset arkistoidaan tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

Hankintoja analysoidaan saanndllisesti (ostoanalyysi, ABC-analyysi, nelikenttaanalyysi). Hankintojen
kuntatasoinen seuranta ja analysointi ovat talousjohtajan ja laskentapaallikon vastuulla.
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9. OMAISUUDEN HALLINTA

9.1 Omaisuuden hallintaan liittyvat yleiset maaraykset

Kunnanhallitus ja osastot/keskukset ovat velvollisia huolehtimaan siitd, ettd kunnan omistama ja kunnan
hoidossa oleva omaisuus pidetdadn kunnossa ja etta sita kdytetdan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella
tavalla.

Aineelliset ja aineettomat hyodykkeet, jotka ovat palvelutuotannossa useana vuonna ja niiden hankinta-
arvo ylittda maaritellyn aktivointirajan, tulee aktivoida taseeseen. Hankinta-arvon on oltava vahintdan 10
000 euroa ja hyodykkeen on oltava hankittu investointiosan maararahoilla.

ICT-laitteiden sekda matkapuhelinten ja liittymien tilaamismenettelyssa ja vakioinnissa noudatetaan
tyotehtavien/-roolien perusteella méaariteltyd ohjeistusta.

Kiinteasta ja irtaimesta omaisuudesta, arvopapereista, saamisista ja muusta omaisuudesta seka
talousarviolainoista, sopimuksista, sitoumuksista, vakuuksista ja vakuutuksista on pidettava toimialoittain
ajantasaisia luetteloita toiminnan edellyttamassa laajuudessa.

9.2 Rahoitusomaisuuden sailyttaminen

Kunnan hallinnassa olevat arvopaperit ja muut rahanarvoiset asiakirjat on sailytettava turvatulla tavalla.

Toimeksiantojen varat

Toimeksiantojen varat ovat kunnan hallussa tai huostassa olevia vieraita varoja, kuten lahjoitusrahastojen
varat ja valitetyt valtion varat.

Lahjoitettujen varojen vastaanottamisesta, perintdjen hakemisesta ja niiden kaytdsta paattaa
kunnanhallitus talousjohtajan valmistelun pohjalta.

Kunnanhallitus antaa lahjoitusrahastojen sadnnoissa ohjeet lahjoitusrahastojen varojen sijoittamisesta ja
kadytosta. Valiokunnat voivat antaa tarvittaessa tdydentavia ohjeita lahjoitusrahastojen kaytdsta. Muut
toimeksiantojen likvidit varat sijoitetaan osana kunnan kassavaroja.

Toimeksiantojen varat eritelldan ja seurataan kunnan kirjanpidossa taseessa omalla laskentatunnisteella.
Rahalahjoitukset

Yksittdiset rahalahjoitukset tulee aina tilittaa kunnan pankkitilille. Yksikot voivat vastaanottaa enintdan

2 000 euron suuruisia lahjoituksia, sita suuremmat lahjoitukset kasitelldadn toimeksiantojen varoissa tai
kayttotaloudessa omalla projektinumerolla. Kirjanpidossa lahjoitukset kirjataan ao. yksikon tulotilille ja
kulut kirjataan yksikén asianmukaiselle menolajille. Lahjoituksen kdyton seurannan helpottamiseksi
kirjanpitoon avataan oma laskentatunniste. Rahavarojen tilityksista ja selvityksista vastaa rahalahjoituksen
vastaanottanut yksikko.

9.3 Kayttdomaisuuden inventointi

Kunnalle hankitusta omaisuudesta pidetaan kayttéomaisuuskirjanpitoa, jonka hoidosta vastaa
Talouspalvelut.
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Kayttdomaisuudesta on kertapoistona poistettava hyédyke, joka on poistunut kaytosta tai ei palvele enaa
kunnan palvelutuotantoa. Kertapoistona poistetaan myos hyddyke, jonka poistamaton hankintameno
tilikauden aikana jaa alle 1 000 euron.

Kaikista IT-yksikon hankkimista laitteista. laitteistoista ja valineista pidetdan rekisteria Efecte-
jarjestelmassa.

Lisaksi taide-esineista pidetdan rekisteria, vaikka ne olisi saatu lahjaksi.

Osastot sailyttavat rekisteritiedot turvaavin tavoin. Esineet merkitdadan omistusmerkinnalla sellaisella
menetelmalla, ettd se ei alenna esineen kayttdarvoa. Valvontaa varten omistusmerkintd voidaan tehda
my0s sellaisiin esineisiin, joita ei merkita irtaimistoluetteloon.

Irtaimen omaisuuden maara on inventoitava vahintaan kerran kahdessa vuodessa. Luettelosta poistetaan
kaytosta poistetut, idn, kulumisen tai muun syyn vuoksi kdyttéarvonsa menettaneet esineet.
Poistomerkinnasta tulee selvitd, miten poisto on tehty. Kunnan irtainta omaisuutta ei voi luovuttaa
vastikkeetta henkiloston kdytt6on muuta kuin tyotehtavia varten.

9.4 Omaisuuden luovutus

Aineettomien hyodykkeiden, aineellisten hyodykkeiden ja sijoitusten myynnista paattaa valtuuston
hyvaksymien perusteiden mukaisesti kunnanhallitus, ellei asiaa ole siirretty muiden toimielimien
paatettavaksi. Kunnan irtain omaisuus myydaan kulloinkin kunnalle edullisimmalla tavalla, jolloin tulee
valttaa tarpeettomia varastoinnin, kuljetusten, yms. aiheuttamia ylimaaraisia kustannuksia ottaen huomion
omaisuuden arvioitu myyntiarvo. Mikali arvioitu myyntihinta ylittda 10 000 euroa, on se aina laitettava
yleisesti myytavaksi.

Julkisyhteis6t eivat saa omilla toimillaan vaaristaa markkinoiden toimintaa, mika vaikuttaa mm. kunnissa
kiinteistonkauppojen tekemiseen. EU:n valtiontukisdannosten ja -maardysten nakékulmasta on keskeista
etukateen luotettavasti selvittda kiinteiston kaupan ja kauppahinnan markkinaehtoisuus seka
valtiontukisaannosten ja -maaraysten mahdollinen soveltuminen kauppaan.

Kunnilla on valtiontukisdantelyn nakdkulmasta lahtokohtaisesti kaksi eri tapaa myyda omistamansa
kiinteisto yritykselle:

1. Tarjouskilpailulla (esim. nettihuutokaupassa), jolle ei aseteta syrjivid ehtoja

2.1lman tarjouskilpailua markkinahintaan (puolueettoman arvioijan on arvioitava kiinteiston markkina-
arvo).

9.5 Kaytosta poistetun irtaimen omaisuuden luovutus

Kayttoarvoton ja myyntiarvoton omaisuus hadvitetdan ao. osaston toimesta. Omaisuudesta, jolla on kaytto-
tai myyntiarvoa, ilmoitetaan ensin sisaisesti kunnan yksikoille. Jos omaisuudella on kdyttd6a kunnan muissa
yksikoissa, luovutetaan se ko. yksikdn kayttoon korvauksetta.

Mikali omaisuudella ei ole uusintakayttdéa kunnan organisaatiossa, niin

- omaisuus, jonka myyntiarvo on vahainen, toimitetaan kierratettavaksi tai myydaan sisdisen myynti-
ilmoituksen kautta tarjousten perusteella,

- omaisuus, jonka myyntiarvo on suurempi kuin vahainen, myydaan ko. osaston toimesta tarjousten
perusteella kulloinkin kunnalle edullisimmalla tavalla, jolloin tulee valttda mm. tarpeettoman
valivarastoinnin, ylimaaraisten kuljetusten, lehti-ilmoitusten ym. aiheuttamia ylimaaraisia
kustannuksia,

- yksittaistapauksissa voidaan talousjohtajan paatoksella luovuttaa kdytosta poistettua irtainta
omaisuutta vastikkeetta esim. hyvantekevaisyyteen ja yleishyodyllisiin tai vastaaviin tarkoituksiin.
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Perustellusta syysta talousjohtaja voi antaa osastolle luvan myyda poistettu irtain ulkopuoliselle suoralla
kaupalla neuvoteltuaan ko. osastopaallikon kanssa.

Myyntiarvoltaan vahdisen omaisuuden rajaksi maaritelldaan 1 000 euroa. Myyntiarvon maarittelyssa tulee
kuulla ko. tavaran hankintavastaavaa. Myynnista kertyneet tulot tuloutetaan ao. yksikon tuloksi.

Hankittaessa uutta omaisuutta voidaan kaytosta poistettua omaisuutta kayttaa osamaksuna
hankintapaatoksen tekevan viranomaisen paatoksella.

9.6 Vakuutukset ja vahingonkorvaukset

Talousjohtaja paattaa pysyvien vakuutuksien ottamisesta ja irtisanomisesta kunnanhallituksen
maarittamissa rajoissa.

Vakuutuksia koskeva ohjeistus |0ytyy Intrasta (Ohjeet — Vakuutukset)

9.7 Menettelytapa vahingonkorvausasioissa

Hallintosdanndssa maaritelldan toimivaltuudet vahingonkorvauksen mydntamisesta. Ennen paatoksentekoa
pyydetdan tarvittaessa hallintopaallikon lausunto. Vahingonkorvausvaatimus tulee esittda kirjallisena ja
vahinko tulee dokumentoida selkeasti (valokuva, piirros tai joku muu selvitys) riippuen vahingosta.
Maksetut korvaukset tulee kohdistaa tilille 4940 Muut kulut.

Tama ohjeistus ei koske lakisdateista tapaturmavakuutusta koskevia vahinkoja.

9.8 Vakuudet

Saatavien turvaamiseksi voidaan asiakkaalta vaatia vakuus sellaisissa tapauksissa, joissa on kysymyksessa
huomattava taloudellinen riski tai vakuuden vaatimista on muutoin pidettava tarkoituksenmukaisena.

Urakkasopimusten velvoitteiden tayttamisen vakuudeksi on vaadittava vakuus toiminnan laajuuden
edellyttamalla tavalla.

Muiden sopimusten osalta tulee vakuus vaatia silloin, kun sitd on pidettava tarkoituksenmukaisena.

Vakuutena hyvaksytdaan pankin tai vakuutuslaitoksen antama omavelkainen pankkitakaus, panttikirja,
pantattu pankkitili, jossa on pankin antama kuittaamattomuustodistus tai rahavakuus, joka on talletettuna
Sipoon kunnan vakuustilille. Vakuustilille talletetulle vakuudelle ei makseta korkoa.

Vuokravakuuksien osalta vakuutta voidaan rahanarvon muutoksen johdosta korottaa.

Vakuus tulee olla tosiasiallisesti luovutettuna kunnalle ennen ko. sopimusten taytantdonpanoa. Vakuus
palautetaan, kun sopimus on paattynyt tai hankinta suoritettu ja kaikki sopimuksen mukaiset velvoitteet on
taytetty.

Panttikirjoja vakuutena kadytettaessa vakuus tulee vaatia 1,2 -kertaisena.
Vakuudet sailytetaan turvatulla tavalla keskitetysti ja niista pidetdaan ajantasaista luetteloa.
Lainan taikka takauksen tai muun vakuuden antaminen

Kuntalain 129 §:n mukaan kunnan myéntama laina, takaus tai muu vakuus ei saa vaarantaa kunnan kykya
vastata sille laissa saddetyista tehtavista. Kunta ei saa myontaa lainaa, takausta tai muuta vakuutta, jos
siihen sisaltyy merkittava taloudellinen riski. Kunnan edut tulee turvata riittavan kattavilla vastavakuuksilla.
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Kunta voi my6ntaa takauksen tai muun vakuuden kilpailutilanteessa markkinoilla toimivan yhteison velasta
tai muusta sitoumuksesta ainoastaan, jos yhteisd kuuluu kuntakonserniin tai se on kuntien tai kuntien ja
valtion yhteisessa maaraysvallassa. Talldinkin tulee varmistaa, etta kuntalain 129 §:n 1 momentin ja 4
momentin edellytykset myds tayttyvat (asianmukainen takauksen vastavakuus ja valtiontukisdannoksien
huomioon ottaminen).

Sen estamattd, mitd 2 momentissa saddetdan, kunta voi myontaa takauksen tai muun vakuuden, joka liittyy
sen lilkuntalain (390/2015), kuntien kulttuuritoiminnasta annetun lain (728/1992), museolain (729/1992),
teatteri- ja orkesterilain (730/1992) tai nuorisolain mukaisen tehtavan edistdmiseen. Takauksen ja muun
vakuuden antamisen edellytyksista on kuitenkin voimassa, mita siitd erikseen sdaadetdan. Lisaksi kunta voi
myontda takauksen tai muun vakuuden, jos se perustuu lain perusteella hyvaksyttyyn tukiohjelmaan tai
yksittdiseen tukeen tai liittyy yhteisolle tai saatiolle annettuun palveluvelvoitteeseen.

Kunnan on lisdksi otettava huomioon, mita Euroopan unionin toiminnasta tehdyn sopimuksen 107 ja 108

Tama tarkoittaa sita, etta kuntien antama takaus voi kattaa maksimissaan 80 % paavelvoitteen eli
pankkitakauksen maarasta ja sen on oltava muilta ehdoiltaan markkinaehtoinen eli kuntien on perittava
antamastaan takauksesta markkinaehtoinen takausprovisio, mika liittyy takauksen liittyvaan riskiin ja sen
suorittamisen vakuudeksi kunnille annettuihin vakuuksiin.

Takauksen hakija pyytada rahoituslaitoksilta (3 kpl) lainatarjoukset yhtion omilla vakuuksilla ja kunnan 80
%:n takauksella. Ndiden tarjousten erotus on hyvaksyttava takausprovision maaraksi, jolloin lainan
kokonaiskorko vastaa markkinaehtoisen lainan kuluja.

Kaikissa tilanteissa tulee ottaa huomioon EU:n valtiontukisaanndkset, jottei kilpailuolosuhteita vaaristeta.
Saannot koskevat kaikkia toimenpiteitd, joissa julkinen sektori myontaa yrityksille tukea tai muuta etua.
Koska valtiontuet ovat Iahtokohtaisesti kiellettyja, on annettavalle tuelle I6ydettdava hyvaksyttava peruste.

Seuraavien edellytysten tayttaminen riittda osoittamaan, ettei yksittdinen takaus ole valtiontukea:

- lainanottaja ei ole taloudellisissa vaikeuksissa

- takauksen laajuus voidaan myontamishetkelld mitata asianmukaisesti (kiinted enimmaismaara ja
rajattu voimassaoloaika)

- takaus ei kata missaan vaiheessa enempaa kuin 80 prosenttia lainasaamisen tai muun
rahoitussitoumuksen maarasta

- takauksesta maksetaan markkinaperusteinen hinta

Toisaalta, jos jokin edellytyksista ei tayty, se ei tarkoita, etta takaus katsottaisiin automaattisesti
valtiontueksi.

Mikali tuki myonnetdan de minimis -tukena (vahamerkityksinen tuki), tuen maaran voi laskea
markkinahintaisen lainan ja takauksen avulla saadun lainan korkoerotuksena. Julkisen tuen osuus
muodostuu siitd korkoedusta, jonka lainanottaja on saanut takauksen avulla véhennettyna mahdollisilla
takausmaksuilla.

9.9 Kunnan myontamat avustukset

Sipoon kunta myontaa vuosittain avustuksia sipoolaisille rekisterdityneille yhdistyksille/yhteisoille.
Avustuksia mydnnetdan toimintaan, joka on Sipoon kunnan arvojen mukaista ja edistdaa kunnan strategisten
tavoitteiden toteutumista seka taydentdaa kunnan omaa palvelutoimintaa. Valtuusto paattaa vuosittain
myonnettavien avustusten maarasta talousarvion yhteydessa. Talousarviossa on avustuksista oltava
erillinen liite.
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Avustukset jakaantuvat toiminta-avustuksiin, kohdeavustuksiin, koulutus- ja kurssitoimintaan, apurahoihin
ja stipendeihin seka liikuntatilojen ja -alueiden kunnossapito- ja yllapitoavustuksiin. Avustuksia haetaan
vuosittain erilliselld hakemuksella.

Avustusten myontamisesta ja hakemisesta annetut tarkemmat ohjeet seka hakulomakkeet 16ytyvat kunnan
www-sivuilta:

http://www.Sipoo.fi/

9.10 Vuokraus ja leasing

Talousjohtaja paattaa, mitka tuotteet tai tuoteryhmat hankitaan leasingrahoituksella.

Leasingrahoitettavia kohteita voivat olla mm. autot, monitoimilaitteet, puhelimet, tietokoneet,
videoneuvottelulaitteet ja kalusteet.

Erilaiset vuokrauksen muodot ovat taloudellisesti hyvaksyttavia silloin, kun erilaisin vertailulaskelmin
osoitetaan niiden edullisuus ostovaihtoehtoon verrattuna.

10.TALOUSHALLINNON TIETOJARJESTELMAT

10.1 Taloushallinnon tietojarjestelmat

Sipoon kunnan taloushallinnon jarjestelmista pidetaan ylla rekisteria, jossa on jarjestelman kuvaus ja tieto
paakayttajasta.

Tietoturvallisuudessa noudatetaan kunnan yleisia tietoturvallisuusohjeita.

Tietoturvallisuuteen liittyvilla toimenpiteilld varmistetaan hyva tiedonhallintatapa, tietojen ja
tietojarjestelmien luottamuksellisuus, eheys ja kaytettavyys sekd maksuliikkeen turvallisuus. Jokainen
tyontekija on vastuussa tietoturvallisuuden toteutumisesta omissa tyotehtavissaan.

10.2 Kayttooikeuksien hallinnointi

Kayttooikeuksien hallinnoinnilla tarkoitetaan toimintoja, jotka liittyvat tietojarjestelmien kayttaja- ja
kdyttooikeustietojen sekd kayttovaltuuksien yllapitoon.

Esimiehet vastaavat henkilon kayttooikeuksien tai tydsuhteenmuutosten ilmoittamisesta. Sovellusten
paakayttajien vastuulla on tarkistaa kayttooikeuksien voimassaolo vahintdaan kerran vuodessa. Lisaksi
sovellusten padkayttajat yllapitavat luetteloa taloushallinnon tietojarjestelmien kayttajatunnuksista ja
naihin liittyvista kayttovaltuuksista

Uusien kayttéoikeuksien hakeminen

Taloushallinnon ohjelmiin kayttdoikeudet avaa ko. ohjelman toiminnallinen paakayttaja kirjallisen
kayttajatunnushakemuksen mukaisesti. Tarvittaessa pyydetdan avaamista jarjestelmatoimittajalta.

Taloushallinnon ohjelmien kayttooikeuksia pyydetdaan talouspalveluiden helpdeskista sahkdpostitse.

Henkilolle haettaviin kdyttdoikeuksiin liittyvien kayttovaltuuksien tulee olla soveltuvat henkildn nykyisiin
tyotehtaviin. Kayttdjalle tulee avata vain sen verran valtuuksia kuin hanen tyotehtavansa edellyttavat.
Riskialttiita tyorooleja seka niiden yhdistelmia tulee valttaa (esimerkiksi padkayttdjan ja peruskayttdjan
yhtaaikaiset oikeudet).

Kayttooikeushakemukset arkistoidaan talouspalveluissa.
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Kayttéoikeuksien muuttaminen, lakkauttaminen ja seuranta

Esimiehet vastaavat henkilon kdyttdoikeuksien tai tydsuhteen muutosten ilmoittamisesta. Sovellusten
paakayttajien vastuulla on tarkistaa kdyttooikeuksien voimassaolo vahintdan kerran vuodessa. Seurannassa
tulee erityisesti kiinnittdd huomioita kayttdjien kayttdvaltuuksien asianmukaiseen tasoon.

Osastojen tulee toimittaa vuosittain toimielinten paatokset osastojen laskujen hyvaksyjista
talouspalveluihin.
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