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1. YLEISPERIAATTEET

Kainuun liiton taloushallinnossa on sen lisaksi, mitd maakuntavaltuuston hyvaksymassa hallintosaan-
ndssa on maaratty, noudatettava naita maarayksia.

Taloushallinnolla tdssa ohjeistossa tarkoitetaan rahatoimen, laskentatoimen, taloussuunnittelun ja muun
taloudenhoidon muodostamaa asiakokonaisuutta.

Hallintopaallikkd antaa tarvittaessa naita maarayksia taydentavia ohjeita.

2. RAHATOIMI

2.1 Rahatoimen tehtavat
Rahatointa on hoidettava tuottavasti ja taloudellisesti ja mahdollisimman riskittomasti.

2.2 Maksuvalmius
Kainuun soten Talouspalvelut huolehtii maksuvalmiudesta. Maksuvalmius ennakoidaan maksuvalmius-
suunnittelulla.

2.3 Maksuliikenteesta huolehtiminen
Tulosyksikon, jonka tehtdvana on suorittaa maakunnan menoja ja kantaa maakunnan tuloja, on huoleh-
dittava siitd, ettd menot suoritetaan ja tulot kannetaan oikeanmaaraisina ja ajallaan.

2.4 Rahavarojen ja asiakirjojen tarkastus
Hallintopaallikén on tarpeellisin valiajoin tarkastettava tai tarkastutettava liiton hallinnassa olevien pank-
kitilien varat seka mahdolliset arvopaperit. Tarkastuksesta on annettava kertomus maakuntahallitukselle.

2.5 Tosite
Kirjauksen on perustuttava paivattyyn ja numeroituun tositteeseen, joka todentaa taloustapahtuman.
Tositteesta on kaytava selville menon ja tulon peruste.

Elektronisessa laskujen hyvaksymisjarjestelméssa tositteella tarkoitetaan jarjestelméaéan tallennettuja
taloustapahtumaa kuvaavia tietoja. Naihin tietoihin sisaltyy laskun elektroninen kopio, joka todentaa
tositteen.

2.6 Laskun tai muun maksuperusteen maksukelpoisuus
Ennen maksun suorittamista on maksun perusteena olevassa tositteessa oltava tarkastus- ja hyvaksy-
mismerkinnat seka riittavat kirjausmerkinnat. Tositteeseen on merkittava kaytettavat tilit.

1. Tavaroiden ja palvelujen tilaus ja vastaanotto

Tilaajan on ennen tilausta tai muuta menoa aiheuttavaa toimenpidetté huolehdittava, etta maarara-
hat eivat sen johdosta ylity.

Asiatarkastajien on tarkastettava, ettd laskun tai maksumaarayksen tarkoittama tavara, tyésuoritus
tai muu palvelu on saatu.

2. Menojen hyvaksyminen

a) Maakuntajohtaja maaraa ne henkil6t, jotka liton puolesta hyvaksyvat laskut ja maksumaaraykset,
ellei hyvaksyjaa ole maaratty johtosaannossa.

b) Hyvaksyjaa maarattaessa tulee kiinnittdd huomiota siihen, etta

- kunkin hyvaksyjan vastuualue tulee méaaritellyksi yksityiskohtaisesti,

- kaikille vastuualueille tulee hyvéksyja,




- hyvéksyijalla on asianomaisella toimintasektorilla mahdollisuus kaytannéssa hoitaa hyvéksyjalle
annetut velvollisuudet ja

- hyvaksyijat ilmoitetaan tarvittaessa myos tasetileille.

¢) Hyvaksyjan on varmistettava, etté lasku tai maksumaarays on muodollisesti ja asiallisesti oikea,
tavara, tydsuoritus tai muu palvelu on merkitty vastaanotetuksi, toimitus on sopimuksen mukainen ja
siind on oikea tilimerkinta ja erapaiva. Asiatarkastaja ja hyvaksyja eivat saa olla sama henkil®. Hy-
vaksytyt laskut ja maksumaaraykset on toimitettava hyvissa ajoin ennen erapaivaa kirjattavaksi ja
maksettavaksi.

3. Elektronisen laskun allekirjoitus

Elektronisessa laskujen hyvaksymisjarjestelmassa allekirjoitus korvataan jarjestelméan automaatti-
sesti tallentuvalla henkilokohtaisella kayttajatunnuksella, joka todentaa ja yksiloi hyvaksyjan. Tosit-
teen tietoihin merkittava aikamerkinta hyvaksymisen tai tarkastuksen suorittamisesta otetaan jarjes-
telmasta eika sité voi muuttaa suoritetun toimenpiteen jalkeen.

Talouspalvelut pitda luetteloa naista henkildkohtaisista kayttajatunnuksista ja huolehtii hyvaksymis-,
asiatarkastus- ja vastaanottotarkastusoikeuksien yllapidosta paatdsten mukaisesti. Luettelosta on
kaytava ilmi kayttajatunnuksen haltija, hanen oikeutensa seka niiden voimassaoloaika.

Elektronisen laskujen hyvaksymisjarjestelmassa kayttajan tunnistaminen perustuu henkildkohtai-
seen kayttgjatunnukseen ja salasanaan. Kayttgjatunnuksella suoritetuista hyvéaksymis- ja tarkastus-
toimenpiteistd vastaa kayttajatunnuksenhaltija, mika on todettava kayttajatunnuksen haltijan kanssa
laadittavassa kirjallisessa sopimuksessa.

2.7 Maksujen suoritus

Maksut suoritetaan erapaivana. Mikali erépaiva ei ole pankkipaiva, maksut suoritetaan erapaivaa seu-
raavana pankkipaivana, ellei muuta ole sovittu tai sdadetty.

Maksut suoritetaan paasaantoisesti konekielisena. Maksuja voidaan myos suorittaa rahalaitosten tilisiir-
toina taikka kassasta rahana.

Konekielistd maksujenvalitysta kaytettdessa on jarjestelmasta kaytava selville tositteen yhteys maksuta-
pahtumaluetteloon.

Rahalaitosten valityksella maksettaviin suorituksiin tulee liittya pankin antama kuittaus, joka voi olla
myos tiliotteessa. Kassasta maksuja suoritettaessa kassanhoitajan on otettava tositteeseen maksun
vastaanottajan paivayksella varustettu kuittaus.

Kassan ja rahalaitoksen valisissa samoin kuin pankkitilien valisissé rahasiirroissa on tositteena kaytetta-
va rahalaitoksen antamaa kuittia tai tiliotetta. Konekielisista siirroista tallennetaan hyvaksytty maksuta-
pahtumaluettelo.

2.8 Tilien avaaminen ja lopettaminen raha- ja rahoituslaitoksissa
Tilien avaamisesta ja lopettamisesta raha- ja rahoituslaitoksissa maakunnan nimiin paattaa maakunta-
johtaja. Tileista ja niiden kayttajista on pidettava luetteloa.

2.9 Allekirjoitusoikeus
Muussa kuin konekielisessa maksujenvélityksessa otot ja siirrot maksuliiketileilté allekirjoittavat
- maakuntahallituksen valtuuttamat henkilot

2.10 Tulojen vastaanotto

Liitolle tulevat rahasuoritukset on ensisijaisesti ohjattava liiton maksuliiketileille.

Kassanhoitajan tai alitilittdjan ottaessa vastaan maakunnalle tulevia maksuja on maksajalle annettava
kassapaatteella laskuun tehty kuittaus, erillinen kassapaéatteen tulostama kuitti tai juoksevalla numerolla
ja paivayksella varustettu Kuitti.

Rahasuorituksena voidaan ottaa vastaan

- kéteinen raha

Tuloja perittdessa voidaan kayttad maarattya tarkoitusta varten valmistettuja, numeroituja ja euromaa-
raisia kuitteja ja lippuja.

Tulojen vastaanottajille annetaan erilliset alitilittdjaohjeet.

2.11 Sailytys

Talouspalveluiden sekd muun maksuliiketté hoitavan toimintayksikdn hallinnassa olevat rahavarat ja
arvopaperit seka muut tarkeat asiakirjat on sailytettéva turvallisesti.




2.12 Arvoposti

Liitolle osoitetun arvopostin ja muut arvolahetykset kuittaa ja vastaanottaa maakuntajohtaja tai hanen
valtuuttamansa henkild tai henkil6t.

Lautakunnalle tai muulle toimielimelle osoitetun arvopostin ja muut arvolahetykset kuittaa ja vastaanot-
taa maakuntajohtaja tai hanen valtuuttamansa henkil6t.

Lahetettdessa arvopostia maakuntaorganisaation sisalla vaaditaan vastaanottajan kuittaus.

3. LASKUTUS JA PERINTA

3.1 Yleista

Maakuntahallitus paattdd maakunnan saatavien perimisen periaatteista, mikali muista johtosaanndista ei
muuta johdu.

Saatavat on laskutettava ja perittava tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti.

3.2 Laskutuksen perusteet

Laskutus suoritetaan vahvistettujen taksojen hinnoitteluohjeiden, paatdsten tai sopimusten perusteella.
Jatkuvan ja pitkaaikaisen asiakassuhteen ja tydsuorituksen yhteydessa voidaan kayttaa myds ennakko-,
arvio- tai osalaskutusta. Tallgin on pyrittava siihen, etté laskutettava maaréa vastaa sen hetkistéd maakun-
nan saatavaa.

Sopimuksia tehtdessé ja muissakin tapauksissa on otettava huomioon mahdollisuus ja tarve ennakko-
laskutukseen.

Laskutus on toimitettava valittdmasti sen jalkeen, kun sen toimittamisen edellytykset ovat olemassa. Jos
kaytetdan ennakko-, arvio- tai osaeradlaskutusta, on tasauslaskutus suoritettava vahintaan kerran vuo-
dessa.

3.3 Laskun tiedot

Laskutusta varten on hankittava seuraavat tiedot:

1) velallisen taydellinen nimi, osoite ja henkildtunnus,

2) laitos- tai toiminimi seka tarvittaessa liike- ja yhteisétunnus,

3) yhdistysten, rekister6imattémien yhtymien ja ryhmien osalta asioita hoitavan henkilén nimi, ellei velal-
lisella ole kiinte&é toimipaikkaa, seka

4) laskutusosoite ja maksaja, jos tama on muu kuin velallinen.

Laskussa on oltava:

1) velallinen riittavasti yksiloityna,

2) laskun paivays, numero seka maksuaika ja erapaiva,

3) maksun mydhastymisesta aiheutuvat viivastysseuraamukset,

4) veloituksen euromaarat ja perusteet riittavasti yksildityna,

5) arvonlisdverotunniste (Y-tunnus) seké veron maéara verokannoittain

6) pankkiyhteydet,

7) laskuttajan yksildintitiedot mahdollisesti tarvittavia liséselvityksia taikka muistutuksia varten.

3.4 Kirjaaminen saataviin

Laskutus kirjataan saataviin. Laskutus hoidetaan paasaantoisesti viitteellisena myyntireskontran kautta.
Kirjanpito ja myyntireskontra on jarjestettava niin, ettd saatavien kertymista ja perintatoimenpiteita voi-
daan jatkuvasti seurata.

Saataviin kirjatut virheelliset laskut korjataan hyvitys- tai lisalaskuilla.

3.5 Saatavien poistaminen

Sellaisten saatavien poistamisesta, joita ei hyvityslaskulla voida en&aé korjata, paattda maakuntajohtaja.
Poistettavat saatavat, joiden suuruus on merkittdva ja joiden perintddn on mahdollisuuksia, on luetteloi-
tava ja pyrittdva saamaan niisté suoritus siihen saakka, kunnes saatava vanhenee. Jos kyseessa on
erityisen suuri saatava, on saatavan vanheneminen estettava.

3.6 Maksuehdot

Laskujen erapaivaksi merkitaan 21. paiva lahettamispaivasta lukien, ellei muuta ole sovittu tai sdadetty.
Suoraveloitusasiakkaiden osalta erdpaiva on 35. paiva lahettamispaivasta lukien. Maksuajaksi on mah-
dollisuuksien mukaan pyrittava sopimaan lyhyempi maksuaika.

Postitse lahetettavat maksulliset lausunnot laskutetaan ensisijaisesti postiennakolla.




3.7 Laskutus

Laskutuksesta huolehtii se yksikk, joka on suorittanut tyon tai luovuttanut hyédykkeen taikka jonka
toiminnasta syntyy muu laskutusperuste.

Laskutustiedot voidaan siirtda kirjanpitoon suorasiirtona.

Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset, tilankayttdvaraukset, sopimukset ja muut asiakirjat
on laadittava sellaiseen muotoon, etta se sisaltavat laskutuksessa tarvittavat tiedot ja etta laskutus nii-
den perusteella saadaan yksiselitteiseksi. Sopimuksessa tulee olla myds maininta siitd, kuka hoitaa las-
kutuksen ja valvoo sopimuksessa mainittujen ehtojen noudattamista. Tulosyksikén tulee huolehtia myos
siitd, ettd sopimus menee tiedoksi kaikille osapuolille.

Paavastuu sopimusehtojen valvonnasta on silla tulosyksikolla, minka toimialaan kyseessa oleva sopi-
mus kuuluu.

3.8 Laskuttamatta jattdminen

Véahaiset saatavat voidaan jattdd kokonaan laskuttamatta maakuntajohtajan paattamaan maaraan asti.
Tata ratkaistaessa on saatavat koottava saman laskutuskohteen osalta.

Mikali pienet saatavat johtuvat taksojen pienuudesta ja ovat toistuvia, ne on perittava kateiselld, ellei ole
erityisia syita laskutukseen.

Maakuntajohtaja paattaa erikseen laskuttamatta jatettavan saatavan maaran.

3.9 Kateisperinta

Vahvistetun taksan tai hinnoittelun mukainen maksu peritdén ensisijaisesti kateissuorituksena silloin,
kun asiakaskosketus on valiton ja suorite tai palvelu heti kaytettavissa tai tarkoin yksil6ityna tiedossa.
Kéteisperintaa on kaytettava erityisesti silloin, kun kannettavat maksut ovat pienié.

Hallintop&allikk® vahvistaa maaran, jota pienempi maksu on perittdvé kateisella.

3.10 Kéteisperintdohjeet
Kateisperinnassa noudatetaan seuraavia yleisohjeita:

1) Kertyneet maksut tilitetdan maéaraajoin Talouspalveluiden hoitamaan keskuskassaan tai pankkitileille.
2) Kuittikannat ja tilityskuitit jarjestetaan ja sailytetadn siten, ettd maksujen kanto seka niiden tilitys on
vaivattomasti tarkastettavissa.

3) Tarvittaessa on tarkistettava maksajan henkildllisyys ja maksukykyisyys.

4) Maksuvalineiksi hyvaksytaan kohdan 2.10. mukaiset maksutavat.

5) Muutoin noudatetaan niitd yleisohjeita, joita hallintop&éallikké antaa.

3.11 Vakuudet

Saatavien turvaamiseksi edellytetdan asiakkaalta vakuutta sellaisissa tapauksissa, joissa kysymyksessa
on huomattava taloudellinen riski tai vakuuden vaatimista on muutoin pidettava tarkoituksenmukaisena.
Urakkasopimusten ym. sopimusten tayttamisen vakuudeksi yhteistydkumppanilta on vaadittava vakuus
sopimusten voimassaoloajaksi silloin, kun vakuuden vaatimista on pidettava tarkoituksenmukaisena.
Vakuudeksi hyvaksytaan ensi sijassa:

- vakavaraisen ja riittdvan suuren raha- tai vakuutuslaitoksen omavelkainen tai vastaava takaus, jonka
tulee olla realisoitavissa, tai

- liton nimiin tehty pankkitalletus.

Toissijaiseksi vakuudeksi voidaan hyvaksya myds vakavaraisen suuryrityksen omavelkainen tai vastaa-
va takaus tai jonkin muun kuin liiton nimiin tehty pankkitalletus. Kun vakuudeksi hyvéksytaan jonkin
muun kuin maakunnan nimiin tehty pankkitalletus, tulee liiton vaatia talletuksesta pankin antama kuit-
taamattomuussopimus.

Liiton on pidettava rekisteria hallussaan olevista vakuuksista ja valvottava niiden voimassaoloa.

4. MAKSUN SUORITUS JA VIIVASTYMINEN

4.1 Maksun suoritus

Maksu katsotaan suoritetuksi maakunnalle sin& paivana, jolloin se on kuitattu vastaanotetuksi rahalai-
toksessa, keskuskassassa tai asianomaisten laitosten kassassa.

Maksutarkkailussa tulee ottaa huomioon erapaivan siirtymistéa koskevat sdannot.

4.2 Liikasuorituksen palauttaminen
Liikasuoritukset palautetaan ensisijaisesti hyvityksena seuraavan laskun yhteydessa, mikali se laskutus-




jarjestelméassa on mahdollista ja suoritus perustuu toistuvaan laskutukseen. Muutoin asiakkaalle palau-
tetaan yli 10 euron liikasuoritukset.

4.3 Viivastysseuraamukset

Jos maksu suoritetaan erapaivan jalkeen, on viivastysajalta perittdva viivastyskorkolain mukaista viivas-
tyskorkoa ja hallintopaallikén vahvistamaa viivastysmaksua.

Vahaiset viivastysmaksut ja viivastyskorot voidaan jattéaa velkomatta, mikali ne joudutaan laskuttamaan
erikseen ja niiden maara on pienempi kuin 3.8. kohdassa tarkoitettu maara.

Viivastyskorot laskutetaan erikseen.

4.4 Maksulykkays

Maksulykkayksesta enintéd&n kuuden kuukauden ajaksi paattaad maakuntajohtaja tai hdnen maardaman-
s4, ellei johtosaanndssa ole toisin maaratty.

Maksulykkayksesté laaditaan sopimus, jossa maaritellaan uusi erapaiva. Viivastyskorko peritdan saami-
sen alkuperaisesta erapaivasta alkaen. Maksulykkayksesta on ilmoitettava reskontranhoitajalle ja pak-
koperintaa hoitavalle viranhaltijalle.

4.5 Maksukehotus

Mikali maksu viivastyy eika lykkaysta ole myénnetty, on velallista muistutettava laiminlydnnista maksu-
kehotuksella, miké on lahetettava sen jalkeen, kun erédpaivasta on kulunut vahintdan 14 paivaa mutta
enintdan 20 paivaa. Talléin on maarattava uusi erapdaiva ja ilmoitettava viivastysseuraamukset.

Jos maakunnalla on ennestaan perinndssa olevaa saatavaa velalliselta, voidaan uusi, erdantynyt saata-
va liittda ilman muistutusmenettelyé velalliselta perittaviin eriin.

4.6 Maksun viivastyminen

Maksun viivastyessa toimitukset tai palvelukset voidaan keskeyttad, mikali toimenpide ei aiheuta kohtuu-
tonta vahinkoa tai vaaranna kenenkaan henkea ja terveytta.

Mikali laskutuksesta on valitettu tai lasku on todettu virheelliseksi, on laskuttavan, myyntireskontraa ja
perintéaa hoitavan yksikon tiedotettava toisilleen toimenpiteistaan.

Laskutusta ja perintaa hoitavien yksikdiden tulee seurata velallisten maksukykya ja ilmoittaa puolin ja
toisin ne asiakkaat, jotka jatkuvasti osoittautuvat huonoiksi maksajiksi.

5. PAKKOPERINTA

5.1 Pakkoperinnan kdynnistdminen
Pakkoperinta on kaynnistettava, mikali saatavaa ei ole maksukehotuksista huolimatta maksettu tai sen
maksamisesta muuta sovittu. Perinnasta vastaava henkilo laittaa saatavat pakkoperintaan.

Pakkoperinnasta vastaa Talouspalvelut ja maakuntajohtaja voi sopia ulkopuolisen perintatoimiston kéayt-
tdmisesta.

Mikali velallista on haettu konkurssiin tai velallinen on hakenut julkista haastetta, tulee perintda hoitavan
viranhaltijan ilmoittaa saatavista hallintop&allikélle liiton etujen valvomista varten.

5.2. Perimétta jattdminen

Pienet saatavat voidaan jattda kokonaan perimatta hallintopaallikbn paattamaan maaréaan saakka. Tal-
I6in tositteeseen tai myyntireskontraan on tehtava merkinta siita, etta perimistoimenpiteista luovutaan.
Saatava voidaan jattaa kokonaan perimatta, jos perimiskustannukset muodostuvat suhteettoman suurik-
si perittavaan maaraan nahden, velallinen todetaan maksukyvyttdmaksi tai velallisen olinpaikka on tun-
tematon.

Perimatta jattamisesta paattad maakuntajohtaja.

5.3. Perinnasséa olevan saatavan suoritus

Erépaivan jalkeinen suoritus on otettava vastaan, vaikka saatava on pakkoperinndssa. Tallgin on viivas-
tyskoron ja viivastymisesta aiheutuneiden maksujen liséksi perittdvéa asian hoidosta siihen mennessa
syntyneet kulut.

Mikali maksusuoritus ei kata viivastyskorkoa ja -maksua seka velottua padomaa, osasuoritus luetaan
pakkoperintatilanteessa ensisijassa koron ja kulujen suoritukseksi ja jadmaosaltaan velkapaaoman ly-
hennykseksi.




6. LASKENTATOIMI

6.1. Laskentatoimen tehtavéat
Laskentatoimen tehtédvéna on kirjanpidon ja siséisen laskennan hoitaminen seké ulkoisen ja sisdisen
laskennan ohjaus ja kehittaminen.

6.2. Tilijarjestelma

Tilijarjestelmd, joka sisaltaa tilipuitteet ja kirjaussuunnitelman, on oltava selkea ja riittavasti eritelty. Tili-
jarjestelméan on taytettava seuraavat vaatimukset:

- erilaisille taloustapahtumille on oltava omat tilinsa; sekatileja, joille kirjataan menoja ja tuloja, ei saa
kayttad

- tulon ja menon erotuksen kirjaaminen (=nettokirjaus) ei ole sallittua

- tilien siséltd on pidettava jatkuvasti samana

- audit trail eli kirjausketjun aukottomuus tositteesta tilinpaatékseen on vaikeuksitta voitava todeta.
Kultakin tilikaudelta on oltava kayttdaikaa koskevin merkinndin varustettu tililuettelo.

Kirjanpidossa on tarpeelliset tulos- ja tasetilit. Siséisessé laskennassa on tarpeelliset seurantakohteet,
jotka mahdollistavat talousarvion toteutumisen seurannan ja toimintayksikéiden talouden ohjauksen.

6.3. Kirjaamisperusteet
Meno ja tulo kirjataan suoriteperusteen mukaan. Meno ja tulo saadaan kirjata myds maksuperusteen
mukaan, mikali kyseessa on vahainen taloustapahtuma.

6.4. Kirjaaminen ja kirjaamisjéarjestys

Kirjanpitoon merkitddn menot, tulot, varat ja velat seka niiden oikaisu- ja siirtoerat.

Taloustapahtumat on merkittava kirjanpitoon siten, etta kirjausten yhteys talousarvion toteutumisvertai-
luun ja taseeseen voidaan vaikeuksitta todeta.

Taloustapahtumat kirjataan aikajarjestyksessa (peruskirjanpito) ja asiajarjestyksessa (paakirjanpito).
Maksutapahtumat kirjataan aikajarjestyksessa viivytyksetta paivakohtaisesti, jolloin kirjaus voidaan teh-
da myos yhdistelména. Muut kirjaukset saadaan tehda kuukausikohtaisesti.

6.5. Sivukirjanpidot ja erilliskirjanpidon jarjestdminen

Sivukirjanpidot on jarjestettava niin, etta liittymat keskuskirjanpitoon toimivat ja tapahtumat sivukirjanpi-
doista tulevat oikein ja ajoissa keskuskirjanpitoon.

Erilliskirjanpidossa olevien toimintayksikdiden kirjanpidot yhdistetaan maakunnan keskuskirjanpitoon
niin, ettd koko maakunnan ohjauksessa ja valvonnassa tarvittavat tiedot saadaan oikein ja ajoissa.

6.6. Tilinpaatds

Tilinpaatoksen tulee antaa oikeat ja riittévét tiedot maakunnan taloudellisesta asemasta.

Tilinpdatds muodostuu tuloslaskelmasta, taseesta ja naiden liitteend esitettavista tiedoista seka talous-
arvion toteutumisvertailusta ja toimintakertomuksesta.

Talousarvion toteutumisvertailuun on sisallytettavd myonnetyt maarérahat, tulosarviot, nilden muutokset,
maararahan kaytto, tulojen kertyminen sekéd maararahan ja tuloarvion ylitys ja alitus. Toteutumisvertai-
lussa esitetddn maakuntavaltuuston asettamat toiminnalliset tavoitteet ja niiden toteutuminen.
Tilinpaatdkseen sisallytetaan vertailutietona edellisen vuoden tuloslaskelma ja tase.

6.7. Seuranta ja valitilinpdatos

Vastuualueet seuraavat kayttésuunnitelmiensa toteutumista ja raportoivat siité johtoryhmalle kuukausit-
tain. Mikali seurannan perusteella iimenee merkittavia kayttdsuunnitelmasta poikkeavia muutoksia, joi-
den perusteella maararahat nayttavat ylittyvan, on siité raportoitava maakuntahallitukselle seka tarvitta-
essa tehtéva talousarvion muutosesitys valittomasti.

Maakuntahallitukselle toimitetaan talouden ja toiminnan seurantaraportti sdanndéllisin valiajoin. Seuranta-
raporteissa esitetaan tulo- ja menoarvioiden toteutuma seka arviot sitovien tavoitteiden toteutumasta.
Tarvittaessa on esitettdva myos luettelo toimenpiteista, joilla maakuntavaltuuston asettamissa maarara-
hoissa ja tavoitteissa pysytaan.

Maakunnan taloudesta raportoidaan saanndllisesti myds maakuntavaltuustolle.

6.8. Tilinp&atdksen laatiminen ja allekirjoittaminen

Tilinpaatds on laadittava kolmen kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta. Tilinpaatds on paivattava
seka maakuntahallituksen jasenten ja maakuntajohtajan allekirjoitettava. Tase-erittelyt on erikseen pai-
vattava ja allekirjoitettava. Allekirjoittajana on tase-erittelyn laatija.




Tilintarkastajan on tehtéava merkinté tilinpdatékseen suorittamastaan tarkastuksesta ja annettava lausun-
tonsa siitd, onko tilinpaatds laadittu hyvan kirjanpitotavan mukaan.

Tilinpaatds on annettava valtuuston kasiteltavaksi tilikautta seuraavan vuoden kesakuun loppuun men-
nessa.

6.9. Tasekirja

Tilinpaatdsasiakirjat kootaan tasekirjaksi, jonka sivut numeroidaan ja sidotaan. Sidottuun tasekirjaan
liteta&n toimintakertomus, tuloslaskelma, rahoituslaskelma, tase, liitetiedot ja luettelo kaytetyista kirjan-
pitokirjoista.

6.10. Toimintakertomus

Toimintakertomuksessa on vastuualueittain esitettavd, miten maakuntavaltuuston asettamat toiminnalli-
set ja taloudelliset tavoitteet ovat toteutuneet. Lisaksi toimintakertomukseen on otettava toiminnan tulok-
sellisuuden arviointiin vaikuttaneet keskeiset asiat.

Toimintakertomuksessa on annettava tietoja sellaisista liiton talouteen liittyvista olennaisista asioista,
joista ei ole tehtava selkoa tuloslaskelmassa tai taseessa.

Toimintakertomus on jatettava maakuntahallitukselle maaliskuun loppuun mennessa.

6.11. Kirjanpitoaineisto ja sen sailyttaminen

Pysyvasti sailytettavid ovat hallintoséaénto, talousarvio, paakirja ja tasekirja.

Véahintaan 10 vuotta on silytettava kirjanpitokirjat, kirjanpitojarjestelman kuvaus ja tililuettelo, jossa on
kayttbaikaa koskeva merkinta.

Muiden kuin kunnallisten liikelaitosten on sdilytettava véhintdén 10 vuotta tositteet ja liiketapahtumia
koskeva kirjeenvaihto, koneellisen kirjanpidon tdsmaytysselvitykset sekéd muu kuin edella mainittu kir-
janpitoaineisto. Kunnallisten liikelaitosten sailytysaika edella olevalle aineistolle on 6 vuotta.
Eu-projekteihin liittyvat tositteet on sailytettava vahintdéan 15 vuotta.

6.12. Rahastot

Rahastojen kirjanpito on jarjestettava niin, ettd voidaan seurata rahastojen tuloja ja menoja sekéa varojen
ja padomien muutoksia. Ellei rahaston saannoissa toisin maarata, rahaston kirjanpito hoidetaan liiton
kirjanpidossa tai erilliskirjanpidossa.

6.13. Muut valvottavat varat

Milloin liiton viranomaisella on lain taikka sopimuksen perusteella hallussaan muita kuin liitolle kuuluvia
varoja, on niista pidettava erillisia tileja liiton kirjanpidossa. Varat voidaan hoitaa myds erilliskirjanpidolla,
jolloin varat ilmoitetaan liiton tilinpaatoksessa liitetietona.

6.14. Omaisuusluettelot
Kiintedsta ja irtaimesta omaisuudesta, arvopapereista, saamisista ja muusta omaisuudesta seka lainois-
ta, sopimuksista, sitoumuksista ja vakuuksista on pidettava luetteloita oman omaisuutensa osalta.

6.15. Irtaimen omaisuuden hallintaohje
1) Vastuualueet tai tulosyksikot vastaavat irtaimen omaisuutensa hallinnasta.

2) Vastuualueiden tai tulosyksikdiden vastuuhenkildiden on madarattéva irtaimistosta vastuussa olevat
henkilot.

3) Vastuualueiden tai tulosyksikdiden on pidettava luetteloa, johon merkitdan ne irtaimistoesineet, joiden
luettelointi arvioidaan esineen sdilymisen seurannan, esineen arvon, kayttdtavan tai -ian, huoltotarpeen
tai muun syyn johdosta tarpeelliseksi. Esinetta luetteloitaessa siita kirjataan

- hankintahinta

- tavara (nimi, koodi, nimikeryhma)

- maara ja laatu

- hankintapaivamaara

- kaytosta poiston syy ja poistopaivamaara.

Esineet luetteloidaan yksikktkohtaisesti / kustannuspaikoittain. Irtaimistoluettelossa voi olla myds tava-
roita, jotka ovat kayttbomaisuuskirjanpidossa.

Luetteloitavan irtaimiston vahimmaisarvon paattaéd hallintopaallikkojohtaja.

4) Vastuualueiden tai tulosyksikéiden on vuosittain




- tarkistettava irtaimistoluetteloon merkitty omaisuus inventoimalla,

- poistettava tarpeeton, kayttokelvoton tai havinnyt irtaimisto ja

- paatettava poistoista aiheutuvista toimenpiteista.

Inventointipoytakirjan allekirjoittaa inventoija. Kaytdsta poistetuista esineista on laadittava luettelo, jos on
kaytava ilmi poiston syy.

a) Irtaimistoa voidaan luovuttaa liiton muiden yksikoiden kayttdon vastikkeetta.

b) Tarpeettomaksi paatetysta irtaimistosta tehdaan ilmoitus liiton hankintatoimesta vastaavalle yksikdlle.

5) Irtaimistoluettelon, inventointipdytakirjojen ja poistoluetteloiden sdilytys on jarjestettava arkistointimaa-
raysten mukaisesti. Atk-jarjestelméstéa on laadittava menetelmékuvaus, josta tietojen kasittelytapa voi-
daan todeta.

6) Irtaimistoesineisiin on tehtava liiton omistusmerkintéd, mikali se on mahdollista esineen kayttdtarkoitus-
ta tai kayttdarvoa vahentamatta.

Merkinta on tehtava mahdollisimman pian. Omistusmerkinta on irtaimistoesinetta ulkopuolisille myytaes-
sé poistettava tai mitatoitava.

6.19. Varastot
Hallintopaallikk®d antaa tarvittaessa varastoja koskevat erityismaaraykset

7. ERITYISIA MAARAYKSIA

7.1. Omaisuuden hoito
Vastuualueet ovat velvollisia huolehtimaan siita, etté liiton omistama ja hoidossa oleva omaisuus pide-
tdan kunnossa ja etta sita kaytetaan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla.

7.2. Toiminta-avustukset ja takaukset

Milloin maakuntavaltuusto tai -hallitus on mydntanyt yleishyodyllisille tai muille yhteiséille avustusta,
hallintopalveluiden on vaadittava tilitys, joka osoittaa avustuksen kayton.

Tilitys kasittda avustuksen saantivuoden tilinpaatoksen ja tilintarkastuskertomuksen oikeaksi todistetut
jalienndkset seka toimintakertomuksen. Erityistapahtuma-avustusten osalta on vaadittava erityistilitykset.
Tilityksi& valvoo maakuntavaltuuston ja -hallituksen mydntamien avustusten osalta Talouspalvelut.

Maakuntahallituksen on vuosittain vaadittava tilitys sellaisilta yhteisailta, joiden sitoumuksia liitto on
taannut. Avustuksen ja takauksen saamisen ehtona on, etta tilintarkastajilla on oikeus yhteisén hallinnon
ja talouden tarkastamiseen.

7.3. Taloushallinnon tietojarjestelmien kayttdéoikeusluettelot

Taloushallinnon tietojarjestelmien kayttajista ja kayttdoikeuksista on oltava ajantasainen luettelo.
Tietojarjestelmélle on nimettava paakayttdja, jonka tehtavana on huolehtia kayttdoikeusluetteloon tehta-
vistd muutoksista ja siitd, ettd muutokset on hyvaksytty kayttajan toimintayksikdssa.

7.4. Luottokortit

Rahalaitosten luottokorttien seka tavaran- ja palvelujen toimittajien luottokorttien luovuttamisen liiton
viranhaltijan tai tydntekijan kayttoon paattda maakuntajohtaja tai hanen valtuuttamansa henkilé. Luotto-
korteista pidetaan erillista luetteloa hallintopalveluissa.

7.5. Vahinkokorvaukset
Liiton vakuuttamattoman omaisuuden euromaaraltadan pienet vahinkokorvaukset rahoitetaan kukin tu-
losyksikdn maararahoista. Korvauksen maksamisesta paattéd maakuntajohtaja.




