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YLEISPERIAATTEET

Kainuun liiton taloushallinnossa on sen lisaksi, mita maakuntavaltuuston
hyvaksymassa hallintosaanndssa on maaratty, noudatettava naita maa-
rayksia.

Taloushallinnolla tdssa ohjeistossa tarkoitetaan rahatoimen, laskentatoi-
men, taloussuunnittelun ja muun taloudenhoidon muodostamaa asiakoko-
naisuutta.

Hallintojohtaja antaa tarvittaessa naita maarayksia taydentavia ohjeita.

RAHATOIMI

Rahatoimen tehtavat
Rahatointa on hoidettava tuottavasti ja taloudellisesti ja mahdollisimman
riskittdbmasti.

Maksuvalmius
Kainuun liiton hallintopalvelut huolehtii maksuvalmiudesta. Maksuvalmius
ennakoidaan maksuvalmiussuunnittelulla.

Maksuliikenteesta huolehtiminen

Kainuun liiton hallintopalvelujen ja muiden vastuualueiden, jonka tehtava-
na on suorittaa Kainuun liiton menoja ja kantaa sen tuloja, on huolehdit-
tava siitd, etta menot suoritetaan ja tulot kannetaan oikeanmaaraisina ja
ajallaan.

Rahavarojen ja asiakirjojen tarkastus

Hallintojohtajan on tarpeellisin valiajoin tarkastettava tai tarkastutettava
Kainuun liiton hallinnassa olevien pankkitilien varat sekd mahdolliset arvo-
paperit. Tarkastuksesta on annettava kertomus maakuntahallitukselle.

Tosite
Sahkaisille laskuille muodostuu juokseva tositenumero. Laskun kuvat ja
tiedot sailyyvat jarjestelmassa.

Laskun tai muun maksuperusteen maksukelpoisuus

Ennen maksun suorittamista on maksun perusteena olevassa tositteessa
oltava tarkastus- ja hyvaksymismerkinnat. Otsikkotiedoissa on toimittajan
pankkitilit ja tositteeseen tulee tilidinti. Laskulla on jarjestelmassa myos
paljon muuta tietoa otsikkotiedoissa.

1. Tavaroiden ja palvelujen tilaus ja vastaanotto

Tilaajan on ennen tilausta tai muuta menoa aiheuttavaa toimenpidetta
huolehdittava, ettd maararahat eivat sen johdosta ylity.
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Asiatarkastajien on tarkastettava, etta laskun tai maksumaarayksen tar-
koittama tavara, ty6suoritus tai muu palvelu on saatu.

2. Menojen hyvéksyminen

a) Maakuntahallitus maaraa ne henkildt, jotka Kainuun liiton puolesta hy-
vaksyvat laskut ja maksumaaraykset, ellei hyvaksyjaa ole maaratty hallin-
tosaannossa.
b) Hyvaksyjaa maarattdessa tulee kiinnittdd huomiota siihen, etta

- kunkin hyvaksyjan vastuualue tulee maaritellyksi yksityiskohtaisesti,

- kaikille vastuualueille tulee hyvaksyja,

- hyvaksyjalla on asianomaisella toimintasektorilla mahdollisuus kaytan-

noéssa hoitaa hyvaksyjalle annetut velvollisuudet ja

- hyvaksyjat ilmoitetaan tarvittaessa myds tasetileille.
c) Hyvaksyjan on varmistettava, etta lasku tai maksumaarays on muodol-
lisesti ja asiallisesti oikea, tavara, tydsuoritus tai muu palvelu on merkitty
vastaanotetuksi, toimitus on sopimuksen mukainen ja siind on oikea tili-
merkinta ja erapaiva. Asiatarkastaja ja hyvaksyja eivat saa olla sama hen-
kil6. Hyvaksytyt laskut ja maksumaaraykset on toimitettava hyvissa ajoin
ennen erapaivaa kirjattavaksi ja maksettavaksi.

3. S&hkoéisen laskun allekirjoitus

Sahkdisessa laskujen hyvaksymisjarjestelmassa allekirjoitus korvataan
jarjestelmdaan automaattisesti tallentuvalla henkilokohtaisella kayttajatun-
nuksella, joka todentaa ja yksil6i hyvaksyjan. Tositteen tietoihin merkitta-
va aikamerkinta hyvaksymisen tai tarkastuksen suorittamisesta otetaan
jarjestelmasta eika sitd voi muuttaa suoritetun toimenpiteen jalkeen. Sah-
kdisen laskun historiatietoihin jaa aikamerkinta laskun tarkastuksesta ja
hyvaksymisesta.

Taloushallinnon palveluntuottaja pitaa luetteloa henkildkohtaisista kaytta-
jatunnuksista ja huolehtii asiatarkastus- ja hyvaksymisoikeuksien yllapi-
dosta pyyntéjen mukaisesti. Luettelosta on kaytava ilmi kayttajatunnuk-
sen haltija, héanen oikeutensa seka niiden voimassaoloaika. Kainuun liiton
hallintojohtaja pyytaa tarkastus- ja hyvaksymisoikeudet taloushallinnon
palveluntuottajalta.

Sahkoisten laskujen hyvaksymisjarjestelmassa kayttdjan tunnistaminen
perustuu henkilokohtaiseen kayttajatunnukseen ja salasanaan.

Maksujen suoritus

Maksut suoritetaan erapaivana. Mikali erapaiva ei ole pankkipaiva, maksut
suoritetaan erdpaivaa seuraavana pankkipdivana, ellei muuta ole sovittu
tai saadetty.
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2.11

3.2

Maksut suoritetaan paasaantodisesti sahkdisesti. Maksuja voidaan myos
suorittaa rahalaitosten tilisiirtoina.

Sahkodista maksujenvalitysta kaytettdessa on jarjestelmasta kaytava sel-
ville tositteen yhteys maksutapahtumaluetteloon.

Rahalaitosten valitykselld maksettaviin suorituksiin tulee liittya pankin an-
tama kuittaus, joka voi olla myd&s tiliotteessa.

Rahalaitoksen valisissa samoin kuin pankkitilien valisissa rahasiirroissa on
tositteena kaytettdva rahalaitoksen antamaa kuittia tai tiliotetta. Sahkai-
sista siirroista tallennetaan hyvaksytty maksutapahtumaluettelo.

Tilien avaaminen ja lopettaminen raha- ja rahoituslaitoksissa
Tilien avaamisesta ja lopettamisesta raha- ja rahoituslaitoksissa Kainuun
liiton nimiin paattaa maakuntajohtaja. Tileista ja niiden kayttajista on pi-
dettava luetteloa.

Allekirjoitusoikeus

Muussa kuin sahkodisessa maksujenvalityksessa otot ja siirrot maksuliiketi-
leiltd allekirjoittavat

- maakuntahallituksen valtuuttamat henkilét

Tulojen vastaanotto
Kainuun liitolle tulevat rahasuoritukset on ohjattava Kainuun liiton maksu-
liiketileille.

Sailytys

Taloushallinnon palveluntuottajan seka muun maksuliiketta hoitavan vas-
tuualueen hallinnassa olevat rahavarat ja arvopaperit seka muut tarkeat
asiakirjat on sailytettava turvallisesti.

LASKUTUS JA PERINTA

Yleista

Maakuntahallitus paattda maakunnan saatavien perimisen periaatteista,
mikali muista saannoista ei muuta johdu.

Saatavat on laskutettava ja perittava tehokkaasti, nopeasti ja taloudelli-
sesti.

Laskutuksen perusteet

Laskutus suoritetaan vahvistettujen taksojen hinnoitteluohjeiden, paatds-
ten tai sopimusten perusteella. Jatkuvan ja pitkaaikaisen asiakassuhteen
ja tybsuorituksen yhteydessa voidaan kayttad myos ennakko-, arvio- tai
osalaskutusta. Talldin on pyrittava siihen, etta laskutettava maara vastaa
sen hetkistéa maakunnan saatavaa.

Sopimuksia tehtdessa ja muissakin tapauksissa on otettava huomioon
mahdollisuus ja tarve ennakkolaskutukseen.
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Laskutus on toimitettava valittémasti sen jalkeen, kun sen toimittamisen
edellytykset ovat olemassa. Jos kaytetaan ennakko-, arvio- tai osaeralas-
kutusta, on tasauslaskutus suoritettava vahintaan kerran vuodessa.

Laskun tiedot

Laskutusta varten on hankittava seuraavat tiedot:

1) velallisen taydellinen nimi, osoite ja henkilétunnus,

2) laitos- tai toiminimi seka tarvittaessa yritys- ja yhteisétunnus eli Y-
tunnus,

3) yhdistysten, rekisteréimattémien yhtymien ja ryhmien osalta asioita
hoitavan henkilén nimi, ellei velallisella ole kiintedaa toimipaikkaa, seka
4) laskutusosoite ja maksaja, jos tdma on muu kuin velallinen.

Laskussa on oltava:

1) velallinen riittavasti yksildityna,

2) laskun paivays, numero seka maksuaika ja erapaiva,

3) maksun myohastymisesta aiheutuvat viivastysseuraamukset,

4) veloituksen euromaarat ja perusteet riittavasti yksildityna,

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

6) pankkiyhteydet,

7) laskuttajan yksildintitiedot mahdollisesti tarvittavia liséselvityksia taikka
muistutuksia varten.

Kirjaaminen saataviin

Laskutus kirjataan saataviin. Laskutus hoidetaan paasaantdisesti viitteelli-
sena myyntireskontran kautta. Kirjanpito ja myyntireskontra on jarjestet-
tava niin, etta saatavien kertymista ja perintatoimenpiteita voidaan jatku-
vasti seurata.

Saataviin kirjatut virheelliset laskut korjataan hyvitys- tai lisalaskuilla.

Saatavien poistaminen

Sellaisten saatavien poistamisesta, joita ei hyvityslaskulla voida enaa kor-
jata, paattda maakuntajohtaja. Poistettavat saatavat, joiden suuruus on
merkittava ja joiden perintdan on mahdollisuuksia, on luetteloitava ja py-
rittdva saamaan niista suoritus siihen saakka, kunnes saatava vanhenee.
Jos kyseessa on erityisen suuri saatava, on saatavan vanheneminen estet-
tava.

Maksuehdot

Laskujen erapaivaksi merkitaan 14. paiva lahettamispaivasta lukien, ellei
muuta ole sovittu tai saadetty. Suoraveloitusasiakkaiden osalta erapaiva
on 35. paiva lahettdmispaivasta lukien. Maksuajaksi on mahdollisuuksien
mukaan pyrittava sopimaan lyhyempi maksuaika.

Postitse lahetettavat maksulliset lausunnot laskutetaan ensisijaisesti pos-
tiennakolla.
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3.8

3.9

Laskutus

Laskutuksesta huolehtii se vastuualue, joka on suorittanut tydn tai luovut-
tanut hyddykkeen taikka jonka toiminnasta syntyy muu laskutusperuste.
Tarvittavat tiedot toimitetaan Kainuun liiton hallintopalveluihin, joka vas-
taa laskutuksen kaytanndén toimenpiteista.

Laskutustiedot voidaan siirtaa kirjanpitoon suorasiirtona.

Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset, tilankayttévaraukset,
sopimukset ja muut asiakirjat on laadittava sellaiseen muotoon, etta se si-
saltavat laskutuksessa tarvittavat tiedot ja ettd laskutus niiden perusteella
saadaan yksiselitteiseksi. Sopimuksessa tulee olla myds maininta siita, ku-
ka hoitaa laskutuksen ja valvoo sopimuksessa mainittujen ehtojen noudat-
tamista. Vastuualueen tulee huolehtia myds siita, ettd sopimus menee tie-
doksi kaikille osapuolille.

Paavastuu sopimusehtojen valvonnasta on silla vastuualueella, minka toi-
mialaan kyseessa oleva sopimus kuuluu.

Laskuttamatta jattaminen

Vahaiset saatavat voidaan jattda kokonaan laskuttamatta maakuntajohta-
jan paattamaan maaraan asti. Tata ratkaistaessa on saatavat koottava
saman laskutuskohteen osalta.

Maakuntajohtaja paattaa erikseen laskuttamatta jatettéavan saatavan maa-
ran.

Vakuudet

Saatavien turvaamiseksi edellytetaan asiakkaalta vakuutta sellaisissa ta-
pauksissa, joissa kysymyksessa on huomattava taloudellinen riski tai va-
kuuden vaatimista on muutoin pidettava tarkoituksenmukaisena. Urakka-
sopimusten ym. sopimusten tayttdmisen vakuudeksi yhteistydkumppanilta
on vaadittava vakuus sopimusten voimassaoloajaksi silloin, kun vakuuden
vaatimista on pidettava tarkoituksenmukaisena.

Vakuudeksi hyvaksytaan ensisijassa:

- vakavaraisen ja riittavan suuren raha- tai vakuutuslaitoksen omavelkai-
nen tai vastaava takaus, jonka tulee olla realisoitavissa, tai

- Kainuun liiton nimiin tehty pankkitalletus.

Toissijaiseksi vakuudeksi voidaan hyvaksya myds vakavaraisen suuryrityk-
sen omavelkainen tai vastaava takaus tai jonkin muun kuin Kainuun liiton
nimiin tehty pankkitalletus. Kun vakuudeksi hyvaksytaan jonkin muun
kuin Kainuun liiton nimiin tehty pankkitalletus, tulee Kainuun liiton vaatia
talletuksesta pankin antama kuittaamattomuussopimus.

Kainuun liiton on pidettava rekisteria hallussaan olevista vakuuksista ja
valvottava niiden voimassaoloa.
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MAKSUN SUORITUS JA VIIVASTYMINEN

Maksun suoritus

Maksu katsotaan suoritetuksi Kainuun liitolle sind paivana, jolloin se on
kuitattu vastaanotetuksi rahalaitoksessa.

Maksutarkkailussa tulee ottaa huomioon erapaivan siirtymista koskevat
saannot.

Liikasuorituksen palauttaminen

Liikasuoritukset palautetaan ensisijaisesti hyvityksena seuraavan laskun
yhteydessa, mikali se laskutusjarjestelmassa on mahdollista ja suoritus
perustuu toistuvaan laskutukseen. Muutoin asiakkaalle palautetaan yli 10
euron liikasuoritukset.

Viivastysseuraamukset

Jos maksu suoritetaan erapaivan jalkeen, on viivastysajalta perittava vii-
vastyskorkolain mukaista viivastyskorkoa ja hallintojohtajan vahvistamaa
viivastysmaksua.

Vahaiset viivastysmaksut ja viivastyskorot voidaan jattda velkomatta, mi-
kali ne joudutaan laskuttamaan erikseen ja niiden maara on pienempi kuin
3.8. kohdassa tarkoitettu maara.

Viivastyskorot laskutetaan erikseen.

Maksulykkays

Maksulykkayksesta enintdan kuuden kuukauden ajaksi paattda maakunta-
johtaja tai hdanen maaraamansa, ellei hallintosdanndssa ole toisin maarat-
ty.

Maksulykkayksestd laaditaan sopimus, jossa maaritelldan uusi erapaiva.
Viivastyskorko peritéan saamisen alkuperdisesta erapaivasta alkaen. Mak-
sulykkayksesta on ilmoitettava reskontranhoitajalle ja pakkoperintaa hoi-
tavalle viranhaltijalle.

Maksukehotus

Mikali maksu viivastyy eika lykkdysta ole mydnnetty, on velallista muistu-
tettava laiminlydnnista maksukehotuksella, mika on Idhetettava sen jal-
keen, kun erdapaivasta on kulunut vahintaan 14 paivaa mutta enintaan 20
paivaa. Talléin on maarattava uusi erapaiva ja ilmoitettava viivastysseu-
raamukset.

Jos Kainuun liitolla on ennestdan perinndssa olevaa saatavaa velalliselta,
voidaan uusi, eraantynyt saatava liittda ilman muistutusmenettelya velalli-
selta perittaviin eriin.

Maksun viivastyminen

Maksun viivastyessa toimitukset tai palvelukset voidaan keskeyttaa, mikali
toimenpide ei aiheuta kohtuutonta vahinkoa tai vaaranna kenenkaan hen-
kea ja terveytta.
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Mikali laskutuksesta on valitettu tai lasku on todettu virheelliseksi, on las-

kuttavan, myyntireskontraa ja perintaa hoitavan Kainuun liiton hallintopal-
velujen tiedotettava toisilleen toimenpiteistaan.

Laskutusta ja perintda hoitavan Kainuun liiton hallintopalvelujen tulee seu-
rata velallisten maksukykya ja ilmoittaa puolin ja toisin ne asiakkaat, jotka
jatkuvasti osoittautuvat huonoiksi maksajiksi.

PERINTA

Perinndn kaynnistaminen

Perintd on kdynnistettava, mikali saatavaa ei ole maksukehotuksista huo-
limatta maksettu tai sen maksamisesta muuta sovittu. Perinnasta vastaa-
va henkil6 laittaa saatavat perintaan.

Perinnasta vastaa Kainuun liiton hallintopalvelut ja maakuntajohtaja voi
sopia ulkopuolisen perintatoimiston kayttamisesta.

Mikali velallista on haettu konkurssiin tai velallinen on hakenut julkista
haastetta, tulee saatavista ilmoittaa hallintojohtajalle Kainuun liiton etujen
valvomista varten.

Perimatta jattaminen

Pienet saatavat voidaan jattaa kokonaan perimatta hallintojohtajan paat-
tamaan maaraan saakka. Talloin tositteeseen tai myyntireskontraan on
tehtava merkinta siita, etta perimistoimenpiteista luovutaan. Saatava voi-
daan jattaa kokonaan perimatta, jos perimiskustannukset muodostuvat
suhteettoman suuriksi perittavaan maaraan nahden, velallinen todetaan
maksukyvyttdmaksi tai velallisen olinpaikka on tuntematon.

Perimatta jattdmisesta paattda maakuntajohtaja.

Perinndssa olevan saatavan suoritus

Erapadivan jalkeinen suoritus on otettava vastaan, vaikka saatava on pe-
rinndssa. Talléin on viivastyskoron ja viivastymisesta aiheutuneiden mak-
sujen lisaksi perittdva asian hoidosta siihen mennessa syntyneet kulut.
Mikali maksusuoritus ei kata viivastyskorkoa ja -maksua seka velottua
paaomaa, osasuoritus luetaan perintatilanteessa ensisijassa paaoman ly-
hennykseksi ja jadmaosaltaan koron ja kulujen suoritukseksi.

LASKENTATOIMI

Laskentatoimen tehtavat
Laskentatoimen tehtavana on kirjanpidon ja sisdisen laskennan hoitami-
nen seka ulkoisen ja sisaisen laskennan ohjaus ja kehittaminen.
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Tilijarjestelma

Tilijarjestelmad, joka sisaltaa tilipuitteet ja kirjaussuunnitelman, on oltava
selkea ja riittavasti eritelty. Tilijarjestelman on taytettdva seuraavat vaa-
timukset:

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

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

- tilien sisalté on pidettava jatkuvasti samana

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

Kirjanpidossa on tarpeelliset tulos- ja tasetilit. Sisdisessa laskennassa on
tarpeelliset seurantakohteet, jotka mahdollistavat talousarvion toteutumi-
sen seurannan ja toimintayksikéiden talouden ohjauksen.

Kirjaamisperusteet

Meno ja tulo kirjataan suoriteperusteen mukaan. Meno ja tulo saadaan kir-
jata myds maksuperusteen mukaan, mikali kyseessa on vahainen talous-
tapahtuma.

Kirjaaminen ja kirjaamisjarjestys

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

Taloustapahtumat on merkittava kirjanpitoon siten, etta kirjausten yhteys
talousarvion toteutumisvertailuun ja taseeseen voidaan vaikeuksitta tode-
ta.

Taloustapahtumat kirjataan aikajarjestyksessa (peruskirjanpito) ja asiajar-
jestyksessa (paakirjanpito). Maksutapahtumat kirjataan aikajarjestyksessa
viivytyksetta paivakohtaisesti, jolloin kirjaus voidaan tehda myo6s yhdis-
telmana. Muut kirjaukset saadaan tehda kuukausikohtaisesti.

Sivukirjanpidon jarjestaminen

Sivukirjanpidot on jarjestettdva niin, etta liittymat keskuskirjanpitoon toi-
mivat ja tapahtumat sivukirjanpidoista tulevat oikein ja ajoissa keskuskir-
janpitoon.

Tilinpaatos

Tilinpaatoksen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot Kainuun liiton taloudel-
lisesta asemasta.

Tilinpaatés muodostuu tuloslaskelmasta, taseesta ja nadiden liitteena esi-
tettavista tiedoista seka talousarvion toteutumisvertailusta ja toimintaker-
tomuksesta.

Talousarvion toteutumisvertailuun on sisallytettdva mydénnetyt maarara-
hat, tulosarviot, nilden muutokset, maararahan kayttd, tulojen kertyminen
seka maararahan ja tuloarvion ylitys ja alitus. Toteutumisvertailussa esite-
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6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

tdan maakuntavaltuuston asettamat toiminnalliset tavoitteet ja niiden to-
teutuminen.
Tilinpaatokseen sisallytetaan vertailutietona edellisen vuoden tuloslaskel-
ma ja tase.

Seuranta ja osavuosiraportit

Vastuualueet seuraavat kayttésuunnitelmiensa toteutumista ja raportoivat
siitd johtoryhmalle kuukausittain. Mikali seurannan perusteella ilmenee
merkittavia kayttdsuunnitelmasta poikkeavia muutoksia, joiden perusteel-
la maararahat nayttavat ylittyvan, on siita raportoitava maakuntahallituk-
selle seka tarvittaessa tehtava talousarvion muutosesitys valittémasti.
Maakuntahallitukselle toimitetaan talouden ja toiminnan seurantaraportti
saanndllisin valiajoin. Seurantaraporteissa esitetaan tulo- ja menoarvioi-
den toteutuma seka arviot sitovien tavoitteiden toteutumasta.
Tarvittaessa on esitettdva myds luettelo toimenpiteistd, joilla maakunta-
valtuuston asettamissa maararahoissa ja tavoitteissa pysytaan.

Kainuun liiton taloudesta raportoidaan saanndéllisesti myds maakuntaval-
tuustolle.

Tilinpaatoksen laatiminen ja allekirjoittaminen

Tilinpaatds on laadittava kolmen kuukauden kuluessa tilikauden paattymi-
sestd. Tilinpaatds on paivattava seka maakuntahallituksen jasenten ja
maakuntajohtajan allekirjoitettava. Tase-erittelyt on erikseen paivattava
ja allekirjoitettava. Allekirjoittajana on tase-erittelyn laatija.
Tilintarkastajan on tehtava merkinta tilinpaatdkseen suorittamastaan tar-
kastuksesta ja annettava lausuntonsa siita, onko tilinpaatds laadittu hyvan
kirjanpitotavan mukaan.

Tilinpaatds on annettava valtuuston kasiteltavaksi tilikautta seuraavan
vuoden kesakuun loppuun mennessa.

Tasekirja

Tilinpaatdsasiakirjat kootaan tasekirjaksi, jonka sivut numeroidaan ja sido-
taan. Sidottuun tasekirjaan liitetaan toimintakertomus, tuloslaskelma, ra-
hoituslaskelma, tase, liitetiedot ja luettelo kaytetyista kirjanpitokirjoista.

Toimintakertomus

Toimintakertomuksessa on vastuualueittain esitettava, miten maakunta-
valtuuston asettamat toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet ovat toteutu-
neet. Lisaksi toimintakertomukseen on otettava toiminnan tuloksellisuuden
arviointiin vaikuttaneet keskeiset asiat.

Toimintakertomuksessa on annettava tietoja sellaisista Kainuun liiton ta-
louteen liittyvista olennaisista asioista, joista ei ole tehtava selkoa tulos-
laskelmassa 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 sailyttaminen

Pysyvasti sailytettavia ovat hallintosaantd, talousarvio, tasekirja ja tililuet-
telo.

Vahintdan 10 vuotta tilinkauden paattymisesta on sailytettava paakirja, ti-
linpdatds, kirjanpidot seka luettelo kirjanpidoista ja aineistoista. Tositteet
ja kirjanpitotapahtumia koskeva kirjeenvaihto on sailytettava 6 vuotta.
Hankkeisiin liittyva kirjanpitoaineisto ja muu hankkeita koskeva aineisto
on sailytettdva 10 vuotta rahoituspaatoksessa vahvistetusta hankkeen
paattymispaivasta.

Rahastot

Rahastojen kirjanpito on jarjestettdva niin, etta voidaan seurata rahasto-
jen tuloja ja menoja seka varojen ja paaomien muutoksia. Ellei rahaston
saanndissa toisin maaratd, rahaston kirjanpito hoidetaan Kainuun liiton
kirjanpidossa.

Muut valvottavat varat

Milloin Kainuun liiton viranomaisella on lain taikka sopimuksen perusteella
hallussaan muita kuin liitolle kuuluvia varoja, on niista pidettava erillisia ti-
leja Kainuun liiton kirjanpidossa taseessa.

Omaisuusluettelot

Kiinteasta ja irtaimesta omaisuudesta, arvopapereista, saamisista ja
muusta omaisuudesta seka lainoista, sopimuksista, sitoumuksista ja va-
kuuksista on pidettava luetteloita oman omaisuutensa osalta.

Irtaimen omaisuuden hallintaohje
1) Vastuualueet vastaavat irtaimen omaisuutensa hallinnasta.

2) Vastuualueiden vastuuhenkildéiden on maarattava irtaimistosta vastuus-
sa olevat henkil6t.

3) Vastuualueiden on pidettava luetteloa, johon merkitdan ne irtaimis-
toesineet, joiden luettelointi arvioidaan esineen sailymisen seurannan, esi-
neen arvon, kayttétavan tai -ian, huoltotarpeen tai muun syyn johdosta
tarpeelliseksi. Esinetta luetteloitaessa siita kirjataan

- hankintahinta

- tavara (nimi, koodi, nimikeryhma)

- maara ja laatu

- hankintapdivamaara

- kaytosta poiston syy ja poistopaivamaara.

Esineet luetteloidaan kustannuspaikoittain. Irtaimistoluettelossa voi olla
myds tavaroita, jotka ovat kayttbomaisuuskirjanpidossa.

Luetteloitavan irtaimiston vahimmaisarvon paattaa hallintojohtaja.
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6.19.

7.1.

7.2,

4) Vastuualueiden on vuosittain tarkistettava irtaimistoluetteloon merkitty
omaisuus inventoimalla

- poistettava tarpeeton, kayttdkelvoton tai havinnyt irtaimisto ja

- paatettava poistoista aiheutuvista toimenpiteista.

Inventointipdytakirjan allekirjoittaa inventoija. Kaytodsta poistetuista esi-
neista on laadittava luettelo, jos on kaytava ilmi poiston syy.

a) Irtaimistoa voidaan luovuttaa Kainuun liiton muiden vastuualueiden
kayttéon vastikkeetta.

b) Tarpeettomaksi paatetysta irtaimistosta tehdaan ilmoitus Kainuun liiton
hallintopalveluille.

5) Irtaimistoluettelon, inventointipdytakirjojen ja poistoluetteloiden saily-

tys on jarjestettava arkistointimaaraysten mukaisesti. Tietojarjestelmasta
on laadittava menetelmakuvaus, josta tietojen kasittelytapa voidaan tode-
ta.

6) Irtaimistoesineisiin on tehtava Kainuun liiton omistusmerkinta, mikali se
on mahdollista esineen kayttoétarkoitus- ta tai kayttéarvoa vahentamatta.
Merkinta on tehtdva mahdollisimman pian. Omistusmerkintd on irtaimis-
toesinetta ulkopuolisille myytaessa poistettava tai mitatoitava.

Varastot
Hallintojohtaja antaa tarvittaessa varastoja koskevat erityismaaraykset.

ERITYISIA MAARAYKSIA

Omaisuuden hoito

Vastuualueet ovat velvollisia huolehtimaan siita, etta Kainuun liiton omis-
tama ja hoidossa oleva omaisuus pidetaan kunnossa ja etta sita kaytetaan
taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla.

Toiminta-avustukset ja takaukset

Milloin maakuntavaltuusto tai -hallitus on myéntanyt yleishyédyllisille tai
muille yhteisdille avustusta, Kainuun liiton hallintopalveluiden on vaaditta-
va tilitys, joka osoittaa avustuksen kayton.

Tilitys kasittaa avustuksen saantivuoden tilinpaatdksen ja tilintarkastus-
kertomuksen oikeaksi todistetut jaljenndkset seka toimintakertomuksen.
Erityistapahtuma-avustusten osalta on vaadittava erityistilitykset. Tilityk-
sia valvoo maakuntavaltuuston ja -hallituksen mydntamien avustusten
osalta Kainuun liiton hallintopalvelut.

Maakuntahallituksen on vuosittain vaadittava tilitys sellaisilta yhteiséilta,
joiden sitoumuksia Kainuun liitto on taannut. Avustuksen ja takauksen
saamisen ehtona on, etta tilintarkastajilla on oikeus yhteisdn hallinnon ja
talouden tarkastamiseen.
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7.3. Taloushallinnon tietojarjestelmien kdyttooikeusluettelot
Taloushallinnon tietojarjestelmien kayttdjista ja kayttéoikeuksista on olta-
va ajantasainen luettelo. Tietojarjestelmalle on nimettava paakayttaja,
jonka tehtavana on huolehtia kayttéoikeusluetteloon tehtavistd muutoksis-
ta ja siitd, ettd muutokset on hyvaksytty kayttdjan toimintayksikossa.

7.4. Luottokortit
Rahalaitosten luottokorttien seka tavaran- ja palvelujen toimittajien luot-
tokorttien luovuttamisen Kainuun liiton viranhaltijan, tyontekijan tai luot-
tamushenkildon kayttoon paattaa maakuntajohtaja tai hanen valtuuttaman-
sa henkild. Luottokorteista pidetaan erillista luetteloa hallintopalveluissa.

7.5. Vahinkokorvaukset
Kainuun liiton vakuuttamattoman omaisuuden euromaaraltaan pienet va-
hinkokorvaukset rahoitetaan kukin vastuualueen maararahoista. Korvauk-
sen maksamisesta paattada maakuntajohtaja.



