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YLEISPERIAATTEET

Kainuun liiton taloushallinnossa on sen lisaksi, mitd maakuntavaltuuston hyvaksy-
massa hallintosddnndssa on maaratty, noudatettava naita maarayksia.
Taloushallinnolla tassé ohjeistossa tarkoitetaan rahatoimen, laskentatoimen, talous-
suunnittelun ja muun taloudenhoidon muodostamaa asiakokonaisuutta.
Hallintopaallikkd antaa tarvittaessa naitd maarayksia taydentavia ohjeita.

RAHATOIMI

Rahatoimen tehtavéat
Rahatointa on hoidettava tuottavasti ja taloudellisesti ja mahdollisimman riskittomasti.

Maksuvalmius
Kainuun soten Talouspalvelut huolehtii maksuvalmiudesta. Maksuvalmius ennakoi-
daan maksuvalmiussuunnittelulla.

Maksuliikenteesté huolehtiminen

Tulosyksikon, jonka tehtdvana on suorittaa liton menoja ja kantaa sen tuloja, on huo-
lehdittava siita, ettd menot suoritetaan ja tulot kannetaan oikeanmaaraisina ja ajal-
laan.

Rahavarojen ja asiakirjojen tarkastus
Hallintopaallikbn on tarpeellisin valiajoin tarkastettava tai tarkastutettava liiton hallin-
nassa olevien pankkitilien varat seka mahdolliset arvopaperit. Tarkastuksesta on an-
nettava kertomus maakuntahallitukselle.

Tosite
Kirjauksen on perustuttava paivattyyn ja numeroituun tositteeseen, joka todentaa ta-
loustapahtuman. Tositteesta on kaytava selville menon ja tulon peruste.

Elektronisessa laskujen hyvaksymisjarjestelméssa tositteella tarkoitetaan jarjestel-
maéan tallennettuja taloustapahtumaa kuvaavia tietoja. N&ihin tietoihin sisaltyy laskun
elektroninen kopio, joka todentaa tositteen.

Laskun tai muun maksuperusteen maksukelpoisuus

Ennen maksun suorittamista on maksun perusteena olevassa tositteessa oltava tar-
kastus- ja hyvaksymismerkinnat seka riittavat kirjausmerkinnat. Tositteeseen on mer-
kittava kaytettavat tilit.

1. Tavaroiden ja palvelujen tilaus ja vastaanotto

Tilaajan on ennen tilausta tai muuta menoa aiheuttavaa toimenpidetta huolehdittava,
ettd maararahat eivat sen johdosta ylity.
Asiatarkastajien on tarkastettava, ettd laskun tai maksumaarayksen tarkoittama tava-
ra, tydsuoritus tai muu palvelu on saatu.



w Kainuun liitto

2.7

2.8

2. Menojen hyvaksyminen

a) Maakuntahallitus maaraa ne henkilot, jotka liiton puolesta hyvaksyvat laskut ja
maksumaaraykset, ellei hyvaksyjaa ole maaratty hallintosdannéssa.
b) Hyvaksyjaa maarattaessa tulee kiinnittaa huomiota siihen, etta

- kunkin hyvéksyjan vastuualue tulee maaritellyksi yksityiskohtaisesti,

- kaikille vastuualueille tulee hyvéksyja,

- hyvéksyjalla on asianomaisella toimintasektorilla mahdollisuus kaytannossa hoi

taa hyvaksyjalle annetut velvollisuudet ja

- hyvaksyjat ilmoitetaan tarvittaessa mygs tasetileille.
c) Hyvéksyjan on varmistettava, etté lasku tai maksumaarays on muodollisesti ja asi-
allisesti oikea, tavara, tydsuoritus tai muu palvelu on merkitty vastaanotetuksi, toimi-
tus on sopimuksen mukainen ja siina on oikea tilimerkinté ja erdpaiva. Asiatarkastaja
ja hyvaksyja eivét saa olla sama henkild. Hyvaksytyt laskut ja maksumaéraykset on
toimitettava hyvisséa ajoin ennen erapaivaa kirjattavaksi ja maksettavaksi.

3. Elektronisen laskun allekirjoitus

Elektronisessa laskujen hyvaksymisjarjestelméassa allekirjoitus korvataan jarjestel-
maan automaattisesti tallentuvalla henkilokohtaisella kayttajatunnuksella, joka toden-
taa ja yksiloi hyvaksyjan. Tositteen tietoihin merkittéva aikamerkinta hyvéaksymisen tai
tarkastuksen suorittamisesta otetaan jarjestelmasta eika sita voi muuttaa suoritetun
toimenpiteen jalkeen.

Talouspalvelut pitdé luetteloa naista henkildkohtaisista kayttajatunnuksista ja huoleh-
tii hyvaksymis-, asiatarkastus- ja vastaanottotarkastusoikeuksien yllapidosta paatés-
ten mukaisesti. Luettelosta on kaytava ilmi kayttajatunnuksen haltija, hanen oikeuten-
sa seka niiden voimassaoloaika.

Elektronisen laskujen hyvaksymisjarjestelmassa kayttajan tunnistaminen perustuu
henkildkohtaiseen kayttajatunnukseen ja salasanaan. Kayttajatunnuksella suoritetuis-
ta hyvaksymis- ja tarkastustoimenpiteista vastaa kayttajatunnuksenhaltija, mikd on
todettava kayttajatunnuksen haltijan kanssa laadittavassa kirjallisessa sopimuksessa.

Maksujen suoritus

Maksut suoritetaan erapaivana. Mikali erdpaiva ei ole pankkipaiva, maksut suorite-
taan erapaivaa seuraavana pankkipaivana, ellei muuta ole sovittu tai saadetty.
Maksut suoritetaan paasaantoisesti konekielisend. Maksuja voidaan myds suorittaa
rahalaitosten tilisiirtoina taikka kassasta rahana..

Konekielistd maksujenvalitysta kaytettdessa on jarjestelmasta kaytava selville tosit-
teen yhteys maksutapahtumaluetteloon.

Rahalaitosten valityksella maksettaviin suorituksiin tulee liittyd pankin antama
kuittaus, joka voi olla myos tiliotteessa. Kassasta maksuja suoritettaessa kassanhoi-
tajan on otettava tositteeseen maksun vastaanottajan paivayksella varustettu kuitta-
us.

Kassan ja rahalaitoksen véalisissa samoin kuin pankkitilien valisissé rahasiirroissa on
tositteena kaytettava rahalaitoksen antamaa kuittia tai tiliotetta. Konekielisista siirrois-
ta tallennetaan hyvaksytty maksutapahtumaluettelo.

Tilien avaaminen ja lopettaminen raha- ja rahoituslaitoksissa
Tilien avaamisesta ja lopettamisesta raha- ja rahoituslaitoksissa liton nimiin paattaa
maakuntajohtaja. Tileista ja niiden kayttajistd on pidettava luetteloa.
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Allekirjoitusoikeus

Muussa kuin konekielisessa maksujenvélityksessa otot ja siirrot maksuliiketileilta al-
lekirjoittavat

- maakuntahallituksen valtuuttamat henkil6t

Tulojen vastaanotto

Liitolle tulevat rahasuoritukset on ensisijaisesti ohjattava liiton maksuliiketileille.
Kassanhoitajan tai alitilittajan ottaessa vastaan maakunnalle tulevia maksuja on mak-
sajalle annettava kassapaatteella laskuun tehty kuittaus, erillinen kassapééatteen tu-
lostama kuitti tai juoksevalla numerolla ja paivayksella varustettu kuitti.
Rahasuorituksena voidaan ottaa vastaan

- pankkikortti- tai rahakorttisuoritus

- luottokorttisuoritus

Tuloja perittaessa voidaan kayttaa maarattya tarkoitusta varten valmistettuja, nume-
roituja ja euromaaraisia kuitteja ja lippuja.
Tulojen vastaanottajille annetaan erilliset alitilittédjaohjeet.

Sailytys
Talouspalveluiden sek& muun maksuliiketté hoitavan toimintayksikon hallinnassa ole-
vat rahavarat ja arvopaperit seka muut tarkeat asiakirjat on sailytettava turvallisesti.

LASKUTUS JA PERINTA

Yleista

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

Saatavat on laskutettava ja perittéava tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti.

Laskutuksen perusteet

Laskutus suoritetaan vahvistettujen taksojen hinnoitteluohjeiden, paatbsten tai sopi-
musten perusteella. Jatkuvan ja pitkdaikaisen asiakassuhteen ja tydsuorituksen yh-
teydessa voidaan kayttdd myos ennakko-, arvio- tai osalaskutusta. Talléin on pyritta-
va siihen, ettd laskutettava maara vastaa sen hetkistd maakunnan saatavaa.
Sopimuksia tehtdessa ja muissakin tapauksissa on otettava huomioon mahdollisuus
ja tarve ennakkolaskutukseen.

Laskutus on toimitettava valittomasti sen jalkeen, kun sen toimittamisen edellytykset
ovat olemassa. Jos kaytetddn ennakko-, arvio- tai osaerdlaskutusta, on tasauslasku-
tus suoritettava vahintaan kerran vuodessa.

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, rekisterdimattémien yhtymien ja ryhmien osalta asioita hoitavan henki-
I6n nimi, ellei velallisella ole kiinteda toimipaikkaa, seka

4) laskutusosoite ja maksaja, jos tdma on muu kuin velallinen.
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Laskussa on oltava:

1) velallinen riittavasti yksiloityna,

2) laskun paivays, numero seka maksuaika ja erdpéaiva,

3) maksun mydhastymisesta aiheutuvat viivastysseuraamukset,

4) veloituksen euromaaérat ja perusteet riittavasti yksiloityna,

5) arvonlisaverotunniste (Y-tunnus) seka veron maara verokannoittain

6) pankkiyhteydet,

7) laskuttajan yksildintitiedot mahdollisesti tarvittavia lisaselvityksia taikka muistutuk-
sia varten.

Kirjaaminen saataviin

Laskutus kirjataan saataviin. Laskutus hoidetaan paasaantoisesti viitteellisend myyn-
tireskontran kautta. Kirjanpito ja myyntireskontra on jarjestettava niin, etta saatavien
kertymista ja perintdtoimenpiteita voidaan jatkuvasti seurata.

Saataviin kirjatut virheelliset laskut korjataan hyvitys- tai lisalaskuilla.

Saatavien poistaminen

Sellaisten saatavien poistamisesta, joita ei hyvityslaskulla voida enaa korjata, paattaa
maakuntajohtaja. Poistettavat saatavat, joiden suuruus on merkittava ja joiden perin-
tdan on mahdollisuuksia, on luetteloitava ja pyrittava saamaan niista suoritus siihen
saakka, kunnes saatava vanhenee. Jos kyseessa on erityisen suuri saatava, on saa-
tavan vanheneminen estettava.

Maksuehdot

Laskujen erapaivaksi merkitaan 21. paiva lahettdmispaivasta lukien, ellei muuta ole
sovittu tai sdédetty. Suoraveloitusasiakkaiden osalta erdpaiva on 35. paiva lahetta-
mispaivasta lukien. Maksuajaksi on mahdollisuuksien mukaan pyrittava sopimaan ly-
hyempi maksuaika.

Postitse lahetettavat maksulliset lausunnot laskutetaan ensisijaisesti postiennakolla.

Laskutus

Laskutuksesta huolehtii se yksikkd, joka on suorittanut tyon tai luovuttanut hyddyk-
keen taikka jonka toiminnasta syntyy muu laskutusperuste.

Laskutustiedot voidaan siirtaa kirjanpitoon suorasiirtona.

Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset, tilankayttovaraukset, sopimukset
ja muut asiakirjat on laadittava sellaiseen muotoon, etta se sisaltavat laskutuksessa
tarvittavat tiedot ja ettd laskutus niiden perusteella saadaan yksiselitteiseksi. Sopi-
muksessa tulee olla myds maininta siitd, kuka hoitaa laskutuksen ja valvoo sopimuk-
sessa mainittujen ehtojen noudattamista. Tulosyksikon tulee huolehtia myés siita, et-
t& sopimus menee tiedoksi kaikille osapuolille.

Paavastuu sopimusehtojen valvonnasta on sill& tulosyksikolla, minka toimialaan ky-
seessa oleva sopimus kuuluu.

Laskuttamatta jattdminen

Vahaiset saatavat voidaan jattda kokonaan laskuttamatta maakuntajohtajan paatta-
maéan maaraan asti. Tata ratkaistaessa on saatavat koottava saman laskutuskohteen
osalta.

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

Maakuntajohtaja paattaa erikseen laskuttamatta jatettdvan saatavan maaran.
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Kéateisperinta

Vahvistetun taksan tai hinnoittelun mukainen maksu peritaan ensisijaisesti kateissuo-
rituksena silloin, kun asiakaskosketus on vélitdn ja suorite tai palvelu heti kaytettavis-
sa tai tarkoin yksil6ityna tiedossa. Kateisperintad on kaytettava erityisesti silloin, kun
kannettavat maksut ovat pienia.

Hallintopaallikko vahvistaa maaran, jota pienempi maksu on perittéava kateisella.

Kéateisperintdohjeet
Kateisperinndssa noudatetaan seuraavia yleisohjeita:

1) Kertyneet maksut tilitetddn maaraajoin Talouspalveluiden hoitamaan keskuskas-
saan tai pankkitileille.

2) Kuittikannat ja tilityskuitit jarjestetddn ja sailytetaan siten, ettd maksujen kanto seka
niiden tilitys on vaivattomasti tarkastettavissa.

3) Tarvittaessa on tarkistettava maksajan henkilollisyys ja maksukykyisyys.

4) Maksuvalineiksi hyvaksytaan kohdan 2.10. mukaiset maksutavat.

5) Muutoin noudatetaan niita yleisohjeita, joita hallintopaallikké antaa.

Vakuudet

Saatavien turvaamiseksi edellytetdan asiakkaalta vakuutta sellaisissa tapauksissa,
joissa kysymyksessa on huomattava taloudellinen riski tai vakuuden vaatimista on
muutoin pidettava tarkoituksenmukaisena. Urakkasopimusten ym. sopimusten tayt-
tamisen vakuudeksi yhteistyokumppanilta on vaadittava vakuus sopimusten voimas-
saoloajaksi silloin, kun vakuuden vaatimista on pidettava tarkoituksenmukaisena.

Vakuudeksi hyvaksytdan ensisijassa:

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

- liton nimiin tehty pankkitalletus.

Toissijaiseksi vakuudeksi voidaan hyvaksya myos vakavaraisen suuryrityksen oma-
velkainen tai vastaava takaus tai jonkin muun kuin liiton nimiin tehty pankkitalletus.
Kun vakuudeksi hyvaksytaan jonkin muun kuin liiton nimiin tehty pankkitalletus, tulee
liton vaatia talletuksesta pankin antama kuittaamattomuussopimus.

Liiton on pidettava rekisterid hallussaan olevista vakuuksista ja valvottava niiden voi-
massaoloa.

MAKSUN SUORITUS JA VIIVASTYMINEN

Maksun suoritus

Maksu katsotaan suoritetuksi liitolle sind péaivana, jolloin se on kuitattu vastaanote-
tuksi rahalaitoksessa tai kassassa.

Maksutarkkailussa tulee ottaa huomioon erapaivan siirtymisté koskevat sdannaot.

Liikasuorituksen palauttaminen

Liikasuoritukset palautetaan ensisijaisesti hyvityksena seuraavan laskun yhteydessa,
mikali se laskutusjarjestelmassé on mahdollista ja suoritus perustuu toistuvaan lasku-
tukseen. Muutoin asiakkaalle palautetaan yli 10 euron liikasuoritukset.
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Viivastysseuraamukset

Jos maksu suoritetaan erapaivan jalkeen, on viivastysajalta perittéava viivastyskorko-
lain mukaista viivastyskorkoa ja hallintopaallikon vahvistamaa viivastysmaksua.
Vahaiset viivastysmaksut ja viivastyskorot voidaan jattaa velkomatta, mikali ne joudu-
taan laskuttamaan erikseen ja niiden maaré on pienempi kuin 3.8. kohdassa tarkoitet-
tu maara.

Viivastyskorot laskutetaan erikseen.

Maksulykkays

Maksulykkayksesta enintddn kuuden kuukauden ajaksi paattdd maakuntajohtaja tai
hanen maaraamansa, ellei hallintosdannéssa ole toisin maaratty.
Maksulykkayksesta laaditaan sopimus, jossa méaaritelladn uusi erapaiva. Viivastys-
korko peritddn saamisen alkuperaisesta erapaivasta alkaen. Maksulykkayksesta on
iimoitettava reskontranhoitajalle ja pakkoperintaa hoitavalle viranhaltijalle.

Maksukehotus

Mikali maksu viivastyy eika lykkaysta ole myodnnetty, on velallista muistutettava lai-
minlydnnista maksukehotuksella, mikd on lahetettava sen jalkeen, kun erapéaivasta
on kulunut vahintaan 14 paivaa mutta enintdan 20 paivaa. Talldin on maarattava uusi
erapaiva ja ilmoitettava viivastysseuraamukset.

Jos liitolla on ennestaan perinnassa olevaa saatavaa velalliselta, voidaan uusi,
erdantynyt saatava liittda ilman muistutusmenettelya velalliselta perittaviin eriin.

Maksun viivastyminen

Maksun viivastyessa toimitukset tai palvelukset voidaan keskeyttad, mikali toimenpi-
de ei aiheuta kohtuutonta vahinkoa tai vaaranna kenenkaan henkea ja terveytta.
Mikali laskutuksesta on valitettu tai lasku on todettu virheelliseksi, on laskuttavan,
myyntireskontraa ja perintdd hoitavan yksikon tiedotettava toisilleen toimenpiteistaan.
Laskutusta ja perintda hoitavien yksikéiden tulee seurata velallisten maksukykya ja
ilmoittaa puolin ja toisin ne asiakkaat, jotka jatkuvasti osoittautuvat huonoiksi maksa-
jiksi.

PERINTA

Perinnan kaynnistaminen

Perintad on kaynnistettava, mikali saatavaa ei ole maksukehotuksista huolimatta mak-
settu tai sen maksamisesta muuta sovittu. Perinnasta vastaava henkilo laittaa saata-
vat perintaan.

Perinnastéa vastaa Talouspalvelut ja maakuntajohtaja voi sopia ulkopuolisen perinta-
toimiston kayttamisesta.

Mikali velallista on haettu konkurssiin tai velallinen on hakenut julkista haastetta, tulee
perintdd hoitavan viranhaltijan ilmoittaa saatavista hallintop&allikélle liiton etujen val-
vomista varten.

Perimétta jattaminen

Pienet saatavat voidaan jattda kokonaan perimatta hallintopaallikon paattamaan
maaraan saakka. Tallgin tositteeseen tai myyntireskontraan on tehtava merkinta siita,
ettd perimistoimenpiteista luovutaan. Saatava voidaan jattaa kokonaan perimatta, jos
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perimiskustannukset muodostuvat suhteettoman suuriksi perittavaan maaraan nah-
den, velallinen todetaan maksukyvyttémaksi tai velallisen olinpaikka on tuntematon.
Periméatta jattAmisesta paattaa maakuntajohtaja.

Perinnassé olevan saatavan suoritus

Erapaivan jalkeinen suoritus on otettava vastaan, vaikka saatava on perinnassa. Téal-
I6in on viivastyskoron ja viivastymisesté aiheutuneiden maksujen lisaksi perittava
asian hoidosta siihen mennessa syntyneet kulut.

Mikali maksusuoritus ei kata viivastyskorkoa ja -maksua seké velottua pddomaa,
osasuoritus luetaan perintatilanteessa ensisijassa padoman lyhennykseksi ja jaama-
osaltaan koron ja kulujen suoritukseksi.

LASKENTATOIMI

Laskentatoimen tehtavat
Laskentatoimen tehtdvana on kirjanpidon ja sisdisen laskennan hoitaminen seka ul-
koisen ja siséisen laskennan ohjaus ja kehittdaminen.

Tilijarjestelma

Tilijarjestelma, joka sisaltaa tilipuitteet ja kirjaussuunnitelman, on oltava selkea ja riit-

tavasti eritelty. Tilijarjestelmén on taytettava seuraavat vaatimukset:

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

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

- tilien sisalto on pidettava jatkuvasti samana

- audit trail eli kirjausketjun aukottomuus tositteesta tilinpaatokseen on vaikeuksitta

voitava todeta. Kultakin tilikaudelta on oltava kayttdaikaa koskevin merkinnéin varus-

tettu tililuettelo.

Kirjanpidossa on tarpeelliset tulos- ja tasetilit. Sisdisessa laskennassa on tarpeelliset

seurantakohteet, jotka mahdollistavat talousarvion toteutumisen seurannan ja toimin-

tayksikoiden talouden ohjauksen.

Kirjaamisperusteet
Meno ja tulo kirjataan suoriteperusteen mukaan. Meno ja tulo saadaan kirjata myo6s
maksuperusteen mukaan, mikali kyseessé on vahainen taloustapahtuma.

Kirjaaminen ja kirjaamisjarjestys

Kirjanpitoon merkitd&n menot, tulot, varat ja velat seka niiden oikaisu- ja siirtoerat.
Taloustapahtumat on merkittava kirjanpitoon siten, ettéa kirjausten yhteys talousarvion
toteutumisvertailuun ja taseeseen voidaan vaikeuksitta todeta.

Taloustapahtumat kirjataan aikajarjestyksessa (peruskirjanpito) ja asiajarjestyksessa
(paékirjanpito). Maksutapahtumat kirjataan aikajarjestyksessa viivytyksetta paivakoh-
taisesti, jolloin kirjaus voidaan tehda myds yhdistelmana. Muut kirjaukset saadaan
tehd& kuukausikohtaisesti.

Sivukirjanpidot ja erilliskirjanpidon jarjestaminen

Sivukirjanpidot on jarjestettava niin, etta liittymat keskuskirjanpitoon toimivat ja tapah-
tumat sivukirjanpidoista tulevat oikein ja ajoissa keskuskirjanpitoon.
Erilliskirjanpidossa olevien toimintayksikoiden kirjanpidot yhdistetaan liiton keskuskir-
janpitoon niin, etté koko liiton ohjauksessa ja valvonnassa tarvittavat tiedot saadaan
oikein ja ajoissa.
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6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

Tilinp&atos

Tilinp&aatoksen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot liiton taloudellisesta asemasta.
Tilinpd&tds muodostuu tuloslaskelmasta, taseesta ja naiden liitteena esitettavista tie-
doista seka talousarvion toteutumisvertailusta ja toimintakertomuksesta.
Talousarvion toteutumisvertailuun on sisallytettava myonnetyt maararahat, tulosarvi-
ot, niiden muutokset, maararahan kaytto, tulojen kertyminen sekd maararahan ja tu-
loarvion ylitys ja alitus. Toteutumisvertailussa esitetdan maakuntavaltuuston asetta-
mat toiminnalliset tavoitteet ja niiden toteutuminen.

Tilinpaatokseen sisallytetaéan vertailutietona edellisen vuoden tuloslaskelma ja tase.

Seuranta ja osavuosiraportit

Vastuualueet seuraavat kayttdsuunnitelmiensa toteutumista ja raportoivat siita johto-
ryhmalle kuukausittain. Mikali seurannan perusteella ilmenee merkittavia kayttésuun-
nitelmasta poikkeavia muutoksia, joiden perusteella maararahat nayttavat ylittyvan,
on siita raportoitava maakuntahallitukselle sekéa tarvittaessa tehtava talousarvion
muutosesitys valittomasti.

Maakuntahallitukselle toimitetaan talouden ja toiminnan seurantaraportti saanndllisin
valiajoin. Seurantaraporteissa esitetdaan tulo- ja menoarvioiden toteutuma seka arviot
sitovien tavoitteiden toteutumasta.

Tarvittaessa on esitettava myos luettelo toimenpiteista, joilla maakuntavaltuuston
asettamissa maararahoissa ja tavoitteissa pysytaan.

Kainuun liiton taloudesta raportoidaan saannollisesti myos maakuntavaltuustolle.

Tilinpdatdksen laatiminen ja allekirjoittaminen

Tilinpaatos on laadittava kolmen kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta. Tilin-
paatos on paivattava seka maakuntahallituksen jasenten ja maakuntajohtajan allekir-
joitettava. Tase-erittelyt on erikseen paivattava ja allekirjoitettava. Allekirjoittajana on
tase-erittelyn laatija.

Tilintarkastajan on tehtéava merkinta tilinpaatokseen suorittamastaan tarkastuksesta
ja annettava lausuntonsa siita, onko tilinpaatts laadittu hyvan kirjanpitotavan mu-
kaan.

Tilinp&&tds on annettava valtuuston kasiteltavaksi tilikautta seuraavan vuoden kesa-
kuun loppuun mennessa.

Tasekirja

Tilinpaatosasiakirjat kootaan tasekirjaksi, jonka sivut numeroidaan ja sidotaan. Sidot-
tuun tasekirjaan liitetaan toimintakertomus, tuloslaskelma, rahoituslaskelma, tase, lii-
tetiedot ja luettelo kaytetyista kirjanpitokirjoista.

Toimintakertomus

Toimintakertomuksessa on vastuualueittain esitettdva, miten maakuntavaltuuston
asettamat toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet ovat toteutuneet. Lisdksi toiminta-
kertomukseen on otettava toiminnan tuloksellisuuden arviointiin vaikuttaneet keskei-
set asiat.

Toimintakertomuksessa on annettava tietoja sellaisista liiton talouteen liittyvista olen-
naisista asioista, joista ei ole tehtava selkoa tuloslaskelmassa tai taseessa.
Toimintakertomus on jatettdva maakuntahallitukselle maaliskuun loppuun mennessa.
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6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

Kirjanpitoaineisto ja sen sailyttdminen

Pysyvasti sailytettavia ovat hallintosdanto, talousarvio, paékirja ja tasekirja.
Véahintd&n 10 vuotta on sailytettava kirjanpitokirjat, kirjanpitojarjestelmén kuvaus ja ti-
liluettelo, jossa on kayttbaikaa koskeva merkinta.

Muiden kuin kunnallisten liikelaitosten on silytettava vahintaan 10 vuotta tositteet ja
liketapahtumia koskeva kirjeenvaihto, koneellisen kirjanpidon tdsméaytysselvitykset
sekd muu kuin edella mainittu kirjanpitoaineisto. Kunnallisten liikelaitosten sailytysai-
ka edelld olevalle aineistolle on 6 vuotta.

EU-projekteihin liittyvat tositteet on sailytettava vahintaan 15 vuotta.

Rahastot

Rahastojen kirjanpito on jarjestettava niin, ett voidaan seurata rahastojen tuloja ja
menoja seka varojen ja padomien muutoksia. Ellei rahaston saannoissa toisin maara-
ta, rahaston kirjanpito hoidetaan liiton kirjanpidossa tai erilliskirjanpidossa.

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 myas erilliskirjanpidolla, jolloin varat ilmoitetaan liiton tilinpaatoksessa
litetietona.

Omaisuusluettelot

Kiinteasta ja irtaimesta omaisuudesta, arvopapereista, saamisista ja muusta omai-
suudesta seka lainoista, sopimuksista, sitoumuksista ja vakuuksista on pidettava luet-
teloita oman omaisuutensa osalta.

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

2) Vastuualueiden tai tulosyksikdiden vastuuhenkildiden on maarattava irtaimistosta
vastuussa olevat henkil6t.

3) Vastuualueiden tai tulosyksikoiden on pidettava luetteloa, johon merkitddn ne ir-
taimistoesineet, joiden luettelointi arvioidaan esineen sailymisen seurannan, esineen
arvon, kayttétavan tai -ian, huoltotarpeen tai muun syyn johdosta tarpeelliseksi. Esi-
netta luetteloitaessa siita kirjataan

- hankintahinta

- tavara (nimi, koodi, nimikeryhma)

- maara ja laatu

- hankintapaivamaara

- kAytosta poiston syy ja poistopaivamaara.

Esineet luetteloidaan yksikkokohtaisesti / kustannuspaikoittain. Irtaimistoluettelossa
voi olla my6s tavaroita, jotka ovat kayttbomaisuuskirjanpidossa.

Luetteloitavan irtaimiston vahimmaisarvon paattaa hallintopaallikkbjohtaja.

4) Vastuualueiden tai tulosyksikoiden on vuosittain tarkistettava irtaimistoluetteloon
merkitty omaisuus inventoimalla

- poistettava tarpeeton, kayttokelvoton tai havinnyt irtaimisto ja

- paatettava poistoista aiheutuvista toimenpiteista.
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6.19.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Inventointipdytakirjan allekirjoittaa inventoija. Kaytdsta poistetuista esineisté on laadit-
tava luettelo, jos on kaytava ilmi poiston syy.

a) Irtaimistoa voidaan luovuttaa liiton muiden yksikodiden kayttoon vastikkeetta.

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

5) Irtaimistoluettelon, inventointipdytakirjojen ja poistoluetteloiden sailytys on jarjestet-
tava arkistointimaaraysten mukaisesti. Atk-jarjestelmastéa on laadittava menetelmaku-
vaus, josta tietojen kasittelytapa voidaan todeta.

6) Irtaimistoesineisiin on tehtava liiton omistusmerkinta, mikali se on mahdollista esi-
neen kayttdtarkoitus- ta tai kayttdbarvoa vahentamatta.

Merkint& on tehtéava mahdollisimman pian. Omistusmerkintd on irtaimistoesinetta ul-
kopuolisille myytdessa poistettava tai mitatditava.

Varastot
Hallintopaallikkd antaa tarvittaessa varastoja koskevat erityismaaraykset.

ERITYISIA MAARAYKSIA

Omaisuuden hoito

Vastuualueet ovat velvollisia huolehtimaan siita, etta liiton omistama ja hoidossa ole-
va omaisuus pidetddn kunnossa ja etta sita kaytetdén taloudellisella ja tarkoituksen-
mukaisella tavalla.

Toiminta-avustukset ja takaukset

Milloin maakuntavaltuusto tai -hallitus on myontéanyt yleishyodyllisille tai muille yhtei-
soille avustusta, hallintopalveluiden on vaadittava tilitys, joka osoittaa avustuksen
kayton.

Tilitys kasittdd avustuksen saantivuoden tilinpaatoksen ja tilintarkastuskertomuksen
oikeaksi todistetut jaljennokset seké toimintakertomuksen. Erityistapahtuma-
avustusten osalta on vaadittava erityistilitykset. Tilityksia valvoo maakuntavaltuuston
ja -hallituksen myontamien avustusten osalta Talouspalvelut.

Maakuntahallituksen on vuosittain vaadittava tilitys sellaisilta yhteisoilta, joiden si-
toumuksia liitto on taannut. Avustuksen ja takauksen saamisen ehtona on, etté tilin-
tarkastajilla on oikeus yhteison hallinnon ja talouden tarkastamiseen.

Taloushallinnon tietojarjestelmien kayttéoikeusluettelot

Taloushallinnon tietojarjestelmien kayttgjista ja kayttdoikeuksista on oltava ajantasai-

nen luettelo. Tietojarjestelmélle on nimettava paakayttaja, jonka tehtavana on huoleh-
tia kayttooikeusluetteloon tehtéavistda muutoksista ja siitd, ettd muutokset on hyvaksyt-

ty kayttajan toimintayksikossa.

Luottokortit

Rahalaitosten luottokorttien sek& tavaran- ja palvelujen toimittajien luottokorttien luo-
vuttamisen liiton viranhaltijan, tydntekijan tai luottamushenkilon kayttoon paattaa
maakuntajohtaja tai h&nen valtuuttamansa henkild. Luottokorteista pidetaan erillista
luetteloa hallintopalveluissa.
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7.5.

Vahinkokorvaukset

Liiton vakuuttamattoman omaisuuden euromaaraltaan pienet vahinkokorvaukset ra-

hoitetaan kukin tulosyksikon maararahoista. Korvauksen maksamisesta paattaa
maakuntajohtaja.
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