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ROIDN0-2020-2940
Laskujen hyvdksyjat, varahyvaksyjat ja asiatarkastajat 2024 / konsernihallinto

Henkilosto- ja hallintojohtaja Antti Maatta:

Rovaniemen kaupungin hallintosaannén 1.9.2023 75 §:n mukaan kaupunginhallitus
hyvaksyy talousarvion taytantéonpano-ohjeen. Vuoden 2024 taytantdédnpano-ohje on
hyvaksytty kaupunginhallituksen paatoksella 18.12.2023 § 410. Taytantdonpano-
ohjeen luvussa 6.1. ohjeistetaan laskujen ja tositteiden hyvaksynnasta seka
asiatarkastuksesta, laskujen hyvaksyjien, varahyvaksyjien ja asiatarkastajien
maaraamisesta seka tehtavista seuraavasti:

6.1 Laskujen ja tositteiden hyvaksynta seka asiatarkastus

Laskujen ja tositteiden hyvaksynnasta maarataan hallintosaannon (KV 19.6.2023) 5, 24
ja 25 §:ssa. Hallintosaannéssa maarattyjen laskujen hyvaksyjat ja heidan laskujen
hyvaksymista koskevat delegointipaatokset tarkistetaan tilikausittain.

Kunkin asiatarkastajan on tarkastettava, etta tositteen tarkoittama tavara, tyosuoritus
tai muu palvelus on saatu ja hinta on sopimuksen mukainen. Hyvaksyjaksi on
maarattava henkilg, jolla on tosiasiallinen vastuu siita, etta laskutettava tavara tai
palvelu on tilauksen ja sovitun hinnan mukainen.

Luettelo (Rondo reititystaulukko) laskujen asiatarkastajista ja hyvaksyjista 16ytyy
talous- ja rahoituspalveluiden Lanssista. Toimialat huolehtivat, etta luettelo on ajan
tasalla. Muuttuneet asiatarkastajat/ hyvaksyjat ilmoitetaan Sarastian Efecte-
jarjestelman kautta tiketilla.

Tositteiden hyvaksyjan tulee varmistua siita, etta vastaanottotarkastus on tullut
suoritetuksi ja tosite on oikein tilidity. Laskusta on kaytava ilmi, etta se kuuluu
kaupungin maksettavaksi ja etta siina on riittava yksilointi ja alv-merkinta. Toimialan
tulee huolehtia, etta laskujen asiatarkastajat ja hyvaksyjat perehdytetaan tehtavaan.
Hyvaksyjan on huolehdittava siita, etta laskut kasitelldan ja hyvaksytaan viipymatta
avoinna olevalle kirjanpitokaudelle tositepaivan mukaan, jotta kirjanpito saadaan
suljettua talouden seurannan aikataulun mukaisesti. Laiminlydnneista johtuvat
viivastysseuraamukset (muistutusmaksut ja viivastyskorot) kirjataan alkuperaisen
laskun mukaisesti kyseenomaiselle kustannuspaikalle.

Laskun tarkastajana, tavaran/palvelun vastaanottajana seka hyvaksyjana ei saa olla
sama henkild. Laskujen hyvaksynnassa tulee huomioida, etta esihenkilon kuitteja
kasiteltaessa kyseinen esihenkild ei voi toimia hyvaksyjana, vaan hyvaksyjana tulee
olla hanen esihenkild.

Laskujen reitityksessa, asiatarkastuksessa ja hyvaksynnassa tulee huomioida
tietosuojan vaatimukset.

Talous- ja rahoituspalvelut - yksikkd antaa tarkempia ohjeita tositteiden
hyvaksynnasta ja asiatarkastuksesta.
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Esitan, etta kaupunginjohtaja paattaisi maarata konsernihallinnon laskujen hyvaksyjat,
varahyvaksyjat seka asiatarkastajat liitteen 1 mukaisesti. Toimivaltuudet
talousjarjestelmiin tulee paivittaa niin, etta ne vastaavat liitteen mukaisia
toimivaltarajoja. Laskujen hyvaksyjien, varahyvaksyjien ja asiatarkastajien tulee
noudattaa tehtavassaan kaupunginhallituksen talousarvion taytantéénpano-
ohjeessaan antamia maarayksia.

Liitteet:
1 Liite Konsernihallinto asiatarkastajat ja hyvaksyjat 14.3.2024

Paatoksen peruste

HS § 24 Kaupunginjohtaja

Paatos

Paatan hyvaksya henkildsto- ja hallintojohtajan esityksen.
Tiedoksi

Tiedoksi talousyksikkd, ao. laskujen hyvaksyjat, varahyvaksyjat ja asiatarkastajat,
talousjarjestelmien paakayttajat seka Sarastia Oy

Allekirjoitus

Kaupunginjohtaja Ulla-Kirsikka Vainio

Viranhaltijapaatéksen nahtavanaolo
Paatdspoytakirja pidetaan yleisesti nahtavana Rovaniemen kaupungin verkkosivuilla
12.4.2024 alkaen.
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Oikaisuvaatimus
§12

Oikaisuvaatimusohje
OIKAISUVAATIMUSOHJEET

Tahan paatdksen tyytymatdn voi tehda kirjallisen oikaisuvaatimuksen. Paatokseen ei
saa hakea muutosta valittamalla tuomioistuimeen.

Oikaisuvaatimusoikeus
Oikaisuvaatimuksen saa kuntalain 137 8:n mukaan tehda:

® se, johon paatds on kohdistettu tai jonka oikeuteen, velvollisuuteen tai etuun
paatds valittomasti vaikuttaa (asianosainen), seka
® kunnan jasen.
Oikaisuvaatimusaika

Oikaisuvaatimus on tehtava 14 paivan kuluessa paatdksen tiedoksisaannista.

Oikaisuvaatimus on toimitettava Rovaniemen kaupungin kirjaamoon maaraajan
viimeisena paivana ennen kirjaamon aukioloajan paattymista.

Asianosaisen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon, jollei muuta nayteta, seitseman
paivan kuluttua kirjeen lahettamisesta. Kaytettaessa tavallista sahkoista tiedoksiantoa
asianosaisen katsotaan saaneen paatdksesta tiedon, jollei muuta naytetd, kolmantena
paivana viestin lahettamisesta.

Kunnan jasenen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon seitseman paivan kuluttua
siitd, kun poytakirja on nahtavana yleisessa tietoverkossa.

Tiedoksisaantipaivaa ei lueta oikaisuvaatimusaikaan. Jos oikaisuvaatimusajan
viimeinen paiva on pyhapaiva, itsenaisyyspaiva, vapunpaiva, joulu- tai juhannusaatto
tai arkilauantai, saa oikaisuvaatimuksen tehda ensimmaisena arkipaivana sen jalkeen.

Oikaisuvaatimusviranomainen

Viranomainen, jolle oikaisuvaatimus tehdaan, on Rovaniemen kaupunginhallitus
Kirjaamon yhteystiedot:

Postiosoite: PL 8216, 96101 Rovaniemi

Kayntiosoite: Osviitta asiointipiste, Koskikatu 19, Rovaniemi

Sahkdpostiosoite: kirjaamo(at)rovaniemi.fi,

henkild- ja arkaluonteisia tietoja sisaltavat sahkdpostit osoitteesta: https://turvaposti.
rovaniemi.fi osoitteeseen kirjaamo(at)rovaniemi.fi

Faksinumero: 016 322 6450
Puhelinnumero: 016 3221

Kaupunginkirjaamon aukioloaika: ma - pe kello 9 - 15
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Paperisten asiakirjojen on oltava toimitettuna Osviitta asiointipisteeseen viimeistaan
madraajan viimeisena paivana kello 15:een mennessa.

Osviitta asiointipiste: ma - to kello 9.00 - 16.30, pe kello 9.00 - 15.30
Osviitan kesaaukiolo (kesa-heinakuu): ma - to 9.00 - 16.00; pe 9.00 - 15.00

Oikaisuvaatimuksen muoto ja sisalto

Oikaisuvaatimus on tehtava kirjallisesti. Myos sahkdinen asiakirja tayttaa vaatimuksen
kirjallisesta muodosta.

Oikaisuvaatimuksessa on ilmoitettava:

® paatods, johon haetaan oikaisua

® miten paatos halutaan oikaistavaksi

e milla perusteella oikaisua vaaditaan.
Oikaisuvaatimuksessa on lisaksi ilmoitettava tekijan nimi, kotikunta, postiosoite ja
puhelinnumero.

Jos oikaisuvaatimuspaatos voidaan antaa tiedoksi sahkoisena viesting, yhteystietona
pyydetaan ilmoittamaan myods sahkdpostiosoite.

Oikaisuvaatimuksen maksu

Oikaisuvaatimuskasittely on maksutonta.

Poytakirja

Paatosta koskevia poytakirjan otteita ja liitteita voi pyytaa Rovaniemen kaupungin
kirjaamosta.

Poytakirjan allekirjoitus- ja tarkastuspaiva seka poytakirjan yleiseen tietoverkkoon
nahtavaksi vientipaivamaara on esitetty kunkin poytakirjan allekirjoitussivulla.

Asianosaiselle |ahetettyyn otteeseen on merkitty paatdksen lahettamispaiva ja -tapa.
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