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TALOUSHALLINNON OHJE

ISLAB hyvinvointiyhtyman hallitus 31.10.2025 (aiempi versio 27.1.2023)

1 YLEISTA
ISLAB hyvinvointiyhtyman hallintosaanndssa ja toimivallan siirtopaatoksilla on
annettu maarayksia taloudenhoidosta ja vastuista. Nama taloushallinnon periaatteet
taydentavat hallintosaannon ja toimivallan siirtopaatosten maarayksia ja on osa
sisdisen valvonnan menettelyja. Lisaksi taloudenhoidossa noudatetaan, mita

hyvinvointialuelaissa, kirjanpitolaissa tai muussa lainsdadannéssa on saadetty.
2 TALOUDEN JA TOIMINNAN SUUNNITTELU JA SEURANTA

Hallintosdannon 9. luvussa on maarayksia talouden hoidosta.

2.1 Talousarvio

Talousarvio ja taloussuunnitelma on yhtymakokouksen keskeinen
hyvinvointiyhtyman toiminnan ohjauksen valine. Talousarviossa ja
taloussuunnitelmassa hyvaksytaan hyvinvointiyhtyman toiminnan ja talouden
tavoitteet, joiden tulee toteuttaa hyvinvointiyhtyman strategiaa. Talousarvio
laaditaan siten, etta siina otetaan huomioon hyvinvointiyhtyman tehtavien ja

toiminnan edellyttdmat maararahat ja tuloarviot.

Valmistelujarjestys:
1. Hallitus hyvaksyy suunnittelukehykset ja talousarvion laadintaohjeet (§ 46)

2. Aluelaboratoriot ja hallinto laativat talousarvioehdotuksensa.
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3. Yhtymakokous hyvaksyy talousarviossa sitovat toiminnan ja talouden tavoitteet
seka niiden edellyttdamat maararahat ja tuloarviot seka
hyvinvointiyhtymakonsernin toiminnan ja talouden tavoitteet. (§ 46)

4. Hallitus hyvaksyy talousarvion taytantdédnpano-ohjeet. (§ 47)

5. Toimitusjohtaja hyvaksyy talousarvioon perustuvan tulosaluekohtaisen

kayttdsuunnitelman. (§ 47)

2.2 Talouden ja toiminnan seuranta
Tulosalueet seuraavat talousarvion toteutumista kuukausittain. Toiminnan ja

talouden toteutumisesta raportoidaan toimielinten kokouksissa. (§ 48)

Talouden ja toiminnan seurannasta voidaan antaa tarkentavia ohjeita talousarvion

taytantdonpano-ohjeessa.

2.3 Talousarvion muutokset
Talousarvioon tehtavat muutokset on esitettava yhtymakokoukselle ennen

asianomaisen talousarviovuoden paattymista. (§ 50)

3 RAHA- JA MAKSULIIKENNE

3.1 Pankkitilit ja niiden hallinta

Tilien avaamisesta ja lopettamisesta paattaa hallinto- ja talousjohtaja (§ 54).
Tilinkayttooikeuksista raha- ja rahoituslaitoksissa hyvinvointiyhtyman nimissa
paattaa hallitus. Toimitusjohtajalla ja hallinto- ja talousjohtajalla on oikeus

tilapaisesti peruuttaa tilien kayttdoikeuksia henkiloston poissaolotapauksissa.

3.2 Kassanhallinta
Rahatoimen kaytannodn hoitamisesta vastaa hallinto- ja talousjohtaja. (§ 54)
Hyvinvointiyhtyman kassanhallinta on jarjestettava siten, ettei toimintoihin sitoudu

tarpeettomasti padomaa. Rahoitus, maksuliikenne ja sijoitustoiminta on hoidettava
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riskit halliten. Maksuvalmius ennakoidaan jatkuvalla maksuliikenteen seurannalla ja

maksuvalmiussuunnittelulla.

3.3 Kateiskassat

ISLABIlla ei ole kateiskassoja.

3.4 Maksukortit ja maksamiseen liittyvat sopimukset
Maksuvalineita koskevat sopimukset seka muutokset hyvaksyy hallinto- ja

talousjohtaja.

4 TULOJEN KASITTELY

Naita ohjeita noudatetaan kaikessa hyvinvointiyhtyman maksujen ja saatavien
laskutuksessa seka perinnassa, ellei toisin ole saadetty tai maaratty. Ohjeet

koskevat soveltuvin osin myds sisaista laskutusta.

4.1 Yleisperiaatteet
Saatavat on laskutettava ja perittava tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti
voimassa olevaa lainsaadantoa, sopimuksia ja hyvaa perintatapaa seka hyvan

asiakaspalvelun periaatteita noudattaen.

Hyvinvointiyhtyman maksutulot ovat yksityisoikeudellisia maksuja.
Yksityisoikeudellisten maksujen perusteena on sopimus, sitoumus tai muu
yksityisoikeudellinen oikeustoimi tai vahinkotapahtuma. Yksityisoikeudellisten
maksujen viivastyskoroista ja mahdollisista laskutuslisista hyvinvointiyhtyma voi

sopia asiakkaan kanssa.

Yksityisoikeudellisiin maksuihin perustuvat saatavat voivat olla kuluttajasaatavia tai
muita saatavia. Kuluttajasaatavalla tarkoitetaan hyvinvointiyhtyman saatavaa

yksityishenkilolta, joka hankkii tavaran, palvelun tai muun hyddykkeen tai etuuden
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paaasiassa muuhun tarkoitukseen kuin harjoittamaansa elinkeinotoimintaa varten.

Ne saatavat, jotka eivat ole kuluttajasaatavia, ovat muita saatavia.

Hyvinvointiyhtyman maksuliikenne hoidetaan ensisijaisesti rahalaitoksen

valityksella.

4.2 Myyntilaskutus

Hyvinvointiyhtyman asiakkaat ovat omistajia/hyvinvointiyhtyman jasenia, muita
yhteisdja seka itsemaksavia asiakkaita (yksityishenkilot). Laskutusprosessit
jakautuvat seuraavasti:

- Kappa laskutus (omistajat, muut yhteisot)

- ltsemaksavien asiakkaitten laskutus (yksityishenkilot)

- Kasin laskutettavat (omistajat, muut yhteisot seka hyvitys- ja korjauslaskutus)

Kappa- ja itse maksavien asiakkaitten laskutus perustuu lahdejarjestelmasta
suoraan saataviin laskutustietoihin ja laskutus tehdaan integraatioiden kautta
taloushallinnon jarjestelmissa. Kasin laskutettavat laskut tehdaan Intime Web

laskutusohjelmalla. Laskutustiimit on jaettu aluelaboratorioittain.

Kasin laskutettavista huolehtii se yksikkd, joka on suorittanut tydn tai palvelun tai
luovuttanut palvelun taikka jonka toiminnasta syntyy muu laskutusperuste, ellei
laskutusta maarata jonkin muun yksikon tehtavaksi. Kasin laskutettavien

laskutuspyynnot on kohdistettava aluelaboratoriokohtaisille laskutustiimeille.

Hallitus Hallinto- ja talousjohtaja paattaa pienimman kasin laskutettavan
yksittaissaatavan maaran. Tama on mahdollista ainoastaan kasin laskutuksessa.
Laskutuskustannusten vahentamiseksi voidaan kerata pienia toistuvaiseria yhteen

laskuun.

Kaikissa em. laskutusprosesseissa laskutus on suoritettava hyvinvointiyhtyman

hyvaksymalla laskutusjarjestelmalla, mista on yhteys myyntireskontraan ja
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kirjanpitoon. Laskujen numerointi on jarjestettava niin, etta laskut eri
laskutusjarjestelmien osalta ovat yksilGitavissa ja laskutuksen hoito myos

maksuntarkkailun osalta valvottavissa.

Laskutus tapahtuu vahvistettujen hintojen, hinnoitteluohjeiden, paatosten tai
sopimusten perusteella. Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset,
sopimukset ja muut asiakirjat on laadittava sellaiseen muotoon, etta ne sisaltavat
laskutuksessa tarvittavat tiedot huomioon ottaen myds arvonlisaveron ja etta
laskutus niiden perusteella saadaan yksiselitteiseksi. Lisaksi asiakirjoihin on

otettava viivastysseuraamuksia koskeva lauseke.

Laskutus on toimitettava valittdmasti sen jalkeen, kun sen toimittamisen
edellytykset ovat olemassa. Laskutuksen kohteena olevan tyon, palvelun tai kayton
ollessa jatkuvaa, laskutus on toimitettava vahintaan kerran kuukaudessa, ellei
muuta ajanjaksoa ole sovittu tai vahvistettu. Ennakot, arviot ja osaerat laskutetaan

sovituin aikavalein.

Laskujen tietosisaltovaatimuksissa on noudatettava mita kirjanpito- ja

arvonlisaverolaissa kulloinkin on saadetty.

4.3 Laskutusta varten velallisesta hankittavat vahimmaistiedot

- Taydellinen nimi henkild- tai yhteisétunnuksineen.

- Yhtion, yhdistyksen, osuuskunnan, toiminimen tai muun yhteisdon nimi kauppa-
tai yhdistysrekisterin mukaisena.

- Toiminimen yhteydessa aina myos vastuullisen henkilon taydellinen nimi
henkilétunnuksineen.

- Rekisterdimattomien yhtididen, yhtymien ja ryhmien osalta asioita hoitavan ja

laskusta vastuussa olevan henkilon taydellinen nimi henkilétunnuksineen.
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- Velallisen tarkka osoite.

- Laskutusosoite ja maksaja, mikali se on muu kuin velallinen.

4.4 Myyntilaskun sisallon vahimmaisvaatimukset

Lasku on laadittava selkealukuiseksi ja siita tulee ilmeta:

1. Velallisen taydellinen nimi ja laskutusosoite.

2. Laskun paivays, laskun numero, viitenumero ja erapaiva.

3. Maksun mydhastymisesta aiheutuvat viivastysseuraamukset.

4. Veloituksen euromaarat ja perusteet riittavasti yksildityna vahintaan liitteessa.
Henkilotunnuksia sisaltavia laskuja ei toimiteta, ellei asiakas sita erikseen
pyyda, ja ilmoita sellaista sahkopostiosoitetta, johon henkilotunnuksellinen
laskun liite tai muu erittely voidaan erikseen lahettaa turvasahkopostilla.
Ajankohta, jolloin palvelu on tuotettu, voidaan toiminnan luonteen takia lisata
vain henkilétunnuksellisiin laskuerittelyihin, tai yksityishenkilon ostaessa
palvelua omalla kustannuksellaan, talle ennen naytteenottoa hyvaksyttavaksi
annettuun laskuerittelyyn.

5. Arvonlisaverotuksen edellyttamat tiedot.

6. Hyvinvointiyhtyman y-tunnus ja pankkiyhteydet.

7. Hyvinvointiyhtyman yhteystiedot mahdollisia lisaselvityksia tai muistutuksia
varten.

8. Maininta, mikali saatava on ulosottokelpoinen ilman tuomiota.

Hallitus on paattanyt (23.5.2025 § 58), etta 1.6.2025 alkaen hyvinvointiyhtyman
maksuehto omistajilleen on 14 pv netto. Myds muiden asiakkaiden maksuehto
muutetaan 14 paivaan (14 pv netto) sitd mukaa, kun sopimukset sen

mahdollistavat.

Laskut kirjataan suoriteperusteisesti eli heti laskutuksen jalkeen myyntisaamisiin.

Saamisiin kirjatut virheelliset laskut korjataan hyvityslaskuilla tai kokonaan uudella
laskulla. Saamisen kirjaamisesta luottotappioihin paattaa hallinto- ja talousjohtaja

(ks. saatavien perinta).
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4.5 Maksun suorittaminen ja viivastysseuraamukset

Maksu tai sen osa katsotaan suoritetuksi, kun se on maksettu hyvinvointiyhtyman
pankkitilille. Maksu katsotaan suoritetuksi sina paivana, jona lahettajan rahalaitos
on sen kirjannut maksetuksi. Maksuvalvonnassa tulee ottaa huomioon erapaivan

siirtymista koskevat lainsaannokset.

Jos asiakas on tehnyt hyvinvointiyhtymalle perusteettoman maksusuorituksen tai on
laskuun perustuen maksanut liikaa, palautetaan liikasuoritus asiakkaalle, mutta
kuitenkin siten, etta kulloinkin voimassa olevan itse maksavien asiakkaitten
naytteenotto- ja toimistomaksun hallituksen-erikseen-vahvistaman-euromaaran
alittavat suoritukset palautetaan vain asiakkaan erillisesta pyynnosta.
Liikasuorituksella voidaan kuitenkin kuitata asiakkaan muita eraantyneita avoimia

laskuja maksetuksi.

Mikali velallinen ei pysty suoriutumaan maksusta erapaivaan mennessa eika
saatavan taysimaaraisen suorituksen katsota tasta vaarantuvan, voidaan maksulle

velallisen pyynnosta myontaa maksuaikaa.

1. Ennen erapaivaa maksuaikaa voidaan myontaa sovituksi maaraajaksi.
Maksuajan antamisen ohjeistaa hallinto- ja talousjohtaja.

2. Perintaan siirrettyjen laskujen osalta maksuajan myontaa ja maksusuunnitelmat
laatii kuitenkin vain perintaa hoitava yksikko tai yhteiso, jos perinta on annettu
em. yhteisdn hoidettavaksi.

3. Maksuajan pidennysta myonnettaessa seka maksusuunnitelmaa laadittaessa
tulee ottaa huomioon asian luonne, saatavan seka korkojen ja kulujen suuruus,
asiakkaan maksukyky seka asiakkaan kokonaistilanne.

4. Maksuajan pidennysta myonnetaan ensisijaisesti vain erdantymattomille
saataville. Maksuajan pidennykset tulee rajoittaa mahdollisimman vahiin ja vain

inhimillisesti pakottaviin tapauksiin.
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5.

Maksuaikaa voidaan myontaa paasaantoisesti enintaan 2 kuukautta ja
erityisesta perustellusta syysta enintaan 6 kuukautta. Perintaan siirrettyjen
saatavien osalta maksusuunnitelmat voidaan perustellusta syysta laatia yli 6
kuukauden pituisiksi. Maksuaika lasketaan laskun alkuperaisesta erapaivasta.
Myonnetysta maksuajasta ja hyvaksytysta maksusuunnitelmasta on tiedotettava
kirjallisesti myyntireskontraa hoitavaa tahoa. Maksuajan antamisen ohjeistaa
tarkemmin hallinto- ja talousjohtaja.

Maksuajan pidentamisesta on tehtava kirjallinen maksusuunnitelma/-sopimus,
jos laskun paaoman suuruus on yli 888 1.000 euroa ja maksuaikaa pidennetaan
yli 2 kuukautta. Muussa tapauksessa riittaa puhelimitse tai sahkopostitse tehty

sopimus.

Maksuajan myontaminen on paasaantoisesti kertaluonteinen toimenpide.

Perintatoimet on kaynnistettava valittdomasti sovitun ajan umpeuduttua, mikali

suoritusta ei ole saatu tai tehtya maksusuunnitelmaa ei ole noudatettu.

Jos maksu suoritetaan erapaivan jalkeen, on viivastysajalta perittava korkolain

mukainen viivastyskorko ja viivastymisesta aiheutuvat maksut, ellei muun lain

nojalla ole muuta saadetty tai erikseen muuta paatetty. Viivastyskorko lasketaan

alkuperaisesta erapaivasta, ellei muuta maksusuunnitelmaa ole tehty.

4.6 Saatavien perinta

Saatavat peritdan saatavan luonteesta ja laadusta riippuen noudattaen lakia

saatavien perinnasta, lakia verojen ja maksujen taytantdonpanosta sekad muuta

soveltuvaa lainsaadantoa. Perinta voidaan hoitaa itse tai ostaa se palveluna

ulkoiselta palveluntuottajalta.

Tarvittaessa saatavat siirretaan oikeudelliseen perintaan.

Hyvinvointiyhtyman saatavien perinnasta aiheutuvat kulut ja maksut seka niille

kertyvat viivastyskorot veloitetaan velalliselta noudattaen lainsaadannon asettamia
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rajoituksia ja edellytyksia niiden perusteille, maaralle, kertymiselle ja
kohtuullisuudelle. Kuluttajasaatavien perinnassa on erityista huomioita asetettava
velallisen olosuhteille, asemalle ja perintatoimista velalliselle aiheutuvalle

kokonaisrasitukselle mukaan lukien velallisen maksettavaksi tulevat kulut.

Jokaisesta ulosottokelpoisesta (julkisoikeudellinen maksu) tai
yksityisoikeudellisesta maksamattomasta suorituksesta on lahetettava vahintaan

yksi maksumuistutus.

Mikali maksu viivastyy eika maksuaikaa ole myonnetty, on velallista muistutettava
laiminlyonnistd maksumuistutuksella viimeistaan 6 viikon kuluttua erapaivasta, ellei
laskuteknillisista tai kustannustekijoistd muuta johdu. Saatavien perinnasta annetun
lain mukaan lahetetysta kirjallisesta maksumuistutuksesta ja maksuvaatimuksista

peritdan mainitun lain mukainen perimiskulu.

Maksun viivastyessa toimitukset tai palvelut voidaan keskeyttaa, ellei laista tai
asetuksesta muuta johdu. Keskeyttamisen asemasta tai lisaksi voidaan kayttaa

muita keinoja hyvinvointiyhtyman vahingon pienentamiseksi.

Vapaaehtoisen perinnan jalkeen edelleen maksamatta olevat saatavat, joiden
maksamisesta ei ole muuta sovittu taikka paatetty, siirretaan oikeudelliseen
perintaan.

Saatavien, korkojen, maksujen ja perintakulujen kuittausjarjestyksessa ja
kohdentamisessa noudatetaan saatavien perinnasta annetun lain ja muiden
soveltuvien lakien saanndksia. Erapaivan jalkeen suoritettu maksu on otettava
vastaan, vaikka saatava olisi perintamenettelyssa. Talldin on viivastyskoron ja
viivastymisesta aiheutuneiden maksujen lisaksi perittava asian hoidosta siihen
mennessa aiheutuneet kulut, ellei erityisista syista ole perusteltua luopua kulujen

perimisesta.
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Perimiseen voidaan ryhtya myos, jos maksulaiminlyonnit ovat lukuisia tai
perimiseen muutoin on erityista aihetta. Perinnasta voidaan luopua, jos saatava on
vahainen tai perimiskustannukset muodostuvat muuten suhteettoman suuriksi
perittdvaan maaraan nahden tai on todennakdista, ettei saatavaa pystyta perimaan
velallisen varattomuuden, tuntemattomuuden tai muun syyn takia. Perinnasta
luopumisen hyvaksyy hallinto- ja talousjohtaja. Muussa tapauksessa saatavia
korkoineen ja kuluineen on perittdva niin kauan, kunnes saatava on

kokonaisuudessaan saatu tai se vanhenee.

Epavarmat saatavat on kirjattava luottotappioiksi kirjanpitolain saannoksia
noudattaen. Saamisten kirjaamisesta luottotappioihin paattaa hallinto- ja
talousjohtaja. Luottotappioiksi kirjattujen saatavien perintaa on jatkettava

jalkiperinnalla ja estettava saatavien vanhentuminen.

5 MENOJEN KASITTELY

5.1 Yleiset hankintaperiaatteet
Hankintamenettelysta on tarkemmin maaritelty hyvinvointiyhtyman
hankintaohjeissa. Ennen hankintaa tai tilaamista on varmistettava menon laillisuus

ja tarkoituksenmukaisuus seka varmistettava valtuus ja maararahan riittavyys.

5.2 Menoon sitoutuminen, menojen tarkastaminen, hyvaksyminen ja
maksuunpano

Laskujen ja tositteiden hyvaksymisvaltuudet on maaritelty hallintosaanndossa tai

toimivallan siirtopaatoksissa. Tarkastajana ja hyvaksyjana tulee olla eri henkilot.

Ostolaskut kasitellaan sahkoisesti ja ostolaskujen kasittely tulee jarjestaa riittavan

keskitetysti siten, etta kasittely on tehokasta ja osaavaa.

Tarkastajan on tarkistettava, etta lasku on muodollisesti ja asiallisesti oikea. On
my0s tarkistettava, etta tavara, tyosuoritus tai palvelu on vastaanotettu ja

sopimuksen, tilauksen tai paatdksen mukainen. Lisaksi on varmistuttava, etta
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maksettavaan maaraan johtavat laskutoimitukset ovat oikein ja sovitut alennukset
on huomioitu. Laskussa on oltava tarvittavat litteet menon tai sen aiheen
toteamiseksi. Mahdollisissa epaselvyyksissa tarkastaja tai sovitusti muu henkil®

yksikosta on yhteydessa laskuttajaan.

Menon hyvaksyja vastaa laskusta kokonaisuudessaan ja varmistaa menon
laillisuuden, kaytettavissa olevan maararahan riittavyyden, laskun tilidinnin
oikeellisuuden ja tarvittavat liitteet. Mikali meno perustuu erilliseen paatdokseen, on
paatoksen tiedot merkittava laskun kommenttiosioon. Menon hyvaksyja vastaa, etta

lasku on maksussa erapaivana.

Laskun hyvaksyja ei voi hyvaksya omia kulujaan tai maksujaan.

5.3 Arvonlisavero

Laskuja tilididessa on tarkistettava, mitka laskut kuuluvat arvonlisaverotuksessa
vahennyksen, palautuksen, laskennallisen palautuksen tai vahennysrajoituksen
piiriin. Verokanta on tarkistettava ennen tilidintia. Tarvittaessa laskuttajan
arvonlisaverovelvollisuus tarkistetaan yritystietojarjestelmasta osoitteesta

http://www.ytj.fi

5.4 Maksun saaja
Maksunsaajan tiedot ja mahdolliset muutokset tallentaa toimittajarekisteriin

yhtyman kulloinenkin palveluntuottaja.

Hyvinvointiyhtyman maksaessa tehdysta tyosuorituksesta korvausta yksityiselle
henkildlle, joka laskuttaa tehdysta tydsuorituksesta ammatinharjoittajana tai
toiminimella, on hyvinvointiyhtyman velvollisuus selvittaa, onko yrittdja vakuuttanut
yrittajatoimintansa YEL-elakevakuutuksella. Tehtaessa tyotilauksia tai sopimuksia

ammatinharjoittajien tai toiminimien kanssa tulee tilaajan edellyttaa, etta yrittaja


http://www.ytj.fi/
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toimittaa todistuksen YEL-elakevakuutuksesta. Mikali elaketodistusta ei saada ja
sopimus/tydtilaus on valttamaton, tulee sopimuksessa edellyttaa, ettd KuEL-maksu
(seka tydnantajan etta tyontekijan osuus) voidaan kuitata laskun loppusummasta.
Talldin lasku maksetaan palkkaohjelman kautta. Toistaiseksi ja yli vuoden
kestoisissa sopimuksissa tulee elakevakuutustodistus vaatia vuosittain.

Elakevakuutustiedon paivityksen pyytamisen hoitaa se yksikko, joka on tyon tilaaja.

Mahdolliset YEL-todistukset tallennetaan ostolaskujarjestelmaan (ohjeen

tekohetkella P2P), kyseisen laskun liitteeksi.

6 KIRJANPITO, TILINPAATOS JA OMAISUUDEN HALLINTA

6.1 Kirjanpito

Hyvinvointiyhtyman kirjanpito hoidetaan hyvinvointialuelain taloutta koskevien
saanndsten (Hyvinvointialuelaki luku 13), soveltuvin osin kirjanpitolain muiden
saanndsten mukaisesti seka kirjanpitolautakunnan hyvinvointialue- ja kuntajaoston

antamien ohjeiden ja lausuntojen mukaan.

Kirjanpito on jarjestettava niin, etta se tuottaa ohjauksessa, valvonnassa ja

seurannassa tarvittavat taloustiedot.

Paakirjanpitoon tasmaytettavia osakirjanpitojarjestelmia ovat palkanlaskenta,

ostoreskontra, myyntireskontra, maksuliikenne ja kayttbomaisuuskirjanpito.
Hyvinvointiyhtyman tilirakenteessa noudatetaan valtakunnallista HVYA-AURA
kasikirjan mukaista tilikarttasuositusta, joka tukee automatisoitua talousraportointia.

Tarkentavia ohjeita tilikirjauksista ja sisalldista antaa taloushallinto.

6.2 Tosite ja muistiotosite
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Tositteen sisaltdvaatimuksissa on noudatettava mita kirjanpito- ja
arvonlisaverolaissa on saadetty. Muistiotosite on kirjanpitovelvollisen itsensa
laatima tosite, joka koskee jaksotusta, oikaisua, siirtoa ja tilidinnin korjausta, siis
muuta kuin maksua. Mahdollisista kassamaksuista tehdaan vastaavan sisaltoiset

tositteet.

Aina kun on mahdollista, muistietositteeseen tulee liittaa muistiotesitteeseen
maksuun tai tilivientiin oleellisesti liittyvat ja asiaa selventavat asiakirjat (osto- tai

myyntilasku, maksatuspaatds, sahkopostiviesti, muu maksun peruste jne).

Hyvan kirjanpitotavan mukaan muistiotositteen tulee sisaltda 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 kuka muistiotositteen on laatinut,

- hyvéaksyjan allekirjoitus / kuittaus hyvaksymisesta (kassamaksuissa noudatetaan
yhtymassa annettuja laskujen hyvaksymisoikeuksia).

Ulkopuolelta rahoitettavien hankkeiden tositteiden sailyttamisessa on noudatettava
naita koskevia saannoksia ja ohjeita. Hankkeita koskevat tositteet sailytetaan muun
tositeaineiston yhteydessa ja ne on tarvittaessa pystyttava yksildimaan sisaisten
laskentatunnisteiden avulla. Talléin yksikot vastaavat arkistoinnista rahoittajan

kanssa sovitulla tavalla.

6.3 Rahastot
Rahastoista on pidettava rahastoittain tileja, joiden avulla voidaan seurata rahaston

tuloja ja menoja seka varojen ja paaoman muutoksia.
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Milloin hyvinvointiyhtymalla hallussa on muita kuin hyvinvointiyhtymalle kuuluvia
varoja, on niista pidettava erillisia tileja kirjanpidossa, ellei johtokunta maaraa
pidettavaksi erilliskirjanpitoa. Kirjanpidon tositteet on sailytettava
numerojarjestyksessa. Kirjanpitoaineiston sailytys ja sailytysajat on maaritelty

arkistointimaarayksissa.

6.4 Vaihto-omaisuuteen kuuluva varasto

Hyvinvointiyhtymalla ei ole vaihto-omaisuuteen sisaltyvaa varastoa. Mikali-vaihto-

Tarvittaessa varaston perustamisesta, ja siita, minka yksikon alaisuuteen varasto
kuuluu, paattaa toimitusjohtaja. Varastoille on nimettava vastuunalaiset
varastonhoitajat seka varastojen tarkastajat. Hankinnat varastoihin suoritetaan
varastonhoitajien toimesta. Varastot on inventoitava vahintaan kaksi kertaa

vuodessa ja poytakirja toimitettava hallinto- ja talousjohtajalle.

6.5 Tilinpaatos

Tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen laatimisessa noudatetaan, mita
hyvinvointialuelaissa, kirjanpitolaissa ja kirjanpitolautakunnan yleisohjeissa tai
muussa lainsdadanndssa on saadetty. Taloushallinto antaa taydentavia ohjeita

talouden hoitoon ja raportointiin.

6.6 Omaisuuden hallinta

6.6.1 Investoinnit, pysyvat vastaavat ja poistosuunnitelma

Pysyvia vastaavia ovat hyvinvointiyhtyman toiminnassa useamman tilikauden ajan
palvelutuotannossa kaytettavan tai tuloa tuottavan hyodykkeen hankinnasta ja
valmistamisesta aiheutuvat menot. Hankinta-arvo on oltava vahintaan 10.000 euroa
ja se on hankittu investointiosan maararahoilla. Hankintamenoon luetaan
arvonlisaveroton hankintameno lisattyina kuljetuksesta, asennuksesta yms.
toimenpiteista aiheutuneilla menoilla. Hankintamenosta vahennetaan

investointiavustukset sekd muut vastaavat rahoitusosuudet.
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Pysyvia vastaavia ovat myos tulon tuottamisen tarkoituksesta riippumatta
aineettomat ja aineelliset hyodykkeet, jotka vaikuttavat jatkuvasti tuotannontekijoina

useana tilikautena seka osakkeet ja osuudet ja muut sijoitukset.

Pysyvat vastaavat ryhmitelldan kirjanpidossa eri omaisuustileille. Omaisuustilit
jaotellaan poistosuunnitelmassa eri omaisuuslajeille ja suunnitelmanmukaisille
poistolajeille, joissa noudatetaan yhtymakokouksen vahvistamia poistoaikoja ja —
menetelmia. Suunnitelmapoistojen perusteet hyvaksyy yhtymakokous ja hallitus
vahvistaa poistosuunnitelman. Suunnitelman mukaiset poistot aloitetaan
paasaantoisesti laskemaan kayttoonotto tai valmistumiskuukautta seuraavan

kuukauden alusta.

Investointien rahoitusosuutta ovat pysyvien vastaavien hyodykkeen hankintaan
saatu investointiavustus tai muu rahoitusosuus. Rahoitusosuutena kasitelladan myos
lahjoituksen tai testamentin maarayksella maaratty perinndn kayttod investointiin.
Vakuutuskorvaukset ovat myos luonteeltaan tuhoutuneen hyddykkeen

kulukirjauksen oikaisua.

Omaisuutta myytaessa lasketaan omaisuuden myyntivoitto tai — tappio
hyodykekohtaisesti vahentamalla myyntitulosta hyodykkeen suunnitelman
mukainen jaannosarvo. Hyodykkeesta tehdaan suunnitelman mukainen poisto
luovutuskuukautta edeltavan kuukauden loppuun. Mikali omaisuutta myytaessa tai
luovutettaessa hankitaan vastaava uusi hyodyke, ei hyddykkeen hankintahintaa saa
netottaa, vaan investointiosassa kasitellaan vanhan hyddykkeen luovutus
investointitulona ja uuden hankinta investointimenona. Sama menettely koskee
maararahavarausta. Hallintosdannoén 13 §:n mukaan aluelaboratorion johtaja

paattaa irtaimiston poistoista ja myynnista hallituksen maaraamissa rajoissa.

6.6.2 Investointivaraukset ja poistoeron muutokset
Investointivaraus saadaan tehda pysyvien vastaavien vastaista hankintamenoa

varten. Investointivarauksen avulla hyvinvointiyhtyma voi varautua tulevina vuosina
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tehtavaan hyvinvointiyhtyman talouden kannalta merkittavaan investointiin
keraamalla sita varten tuloja etukateen. Investointivarauksella katettava kohde on
yksilGitava taloussuunnitelmassa. Investointivarauksen tekemisen on perustuttava

lahivuosien investointisuunnitelmiin.

Investointivaraus on purettava tai tuloutettava viimeistaan tilikaudella, jona hyodyke
hankitaan tai jolloin hyodykkeesta aletaan tehda suunnitelman mukaisia poistoja.
Vastaavalla tavalla menetelladan myos investointirahastoon tai investoinnin
rahoittamiseen tarkoitetun muun rahaston purkamisessa investoinnin toteuduttua.
Hankittaessa sellainen hyodyke, josta ei tehda suunnitelman mukaisia poistoja,
investointivaraus puretaan ja tuloutetaan hankinnan toteutumisvuotena. Jos
varauksena on tilinpaatokseen merkitty enemman kuin kokonaan valmistuneen tai
hankitun hyddykkeen toteutunut hankintameno, on hankinnan ylittava osuus
tuloutettava varauksen muutoksena tilikautena, jona poistojen tekeminen aloitetaan
tai jona hyddyke on kokonaan valmistunut tai hankittu, ellei yhtymakokous toisin

paata.

6.6.3 Irtaimisto-ohje
Tassa maaritellaan kertapoistoisen (ei taseeseen aktivoitavan) irtaimiston
irtaimistoluetteloon kirjaamisen perusteet, luettelosta poistamisen edellytykset ja

luetteloinnin hoidon jarjestaminen.

Irtaimistoksi luetaan laitteet, kalusto ja muut valineet. Luetteloon ei merkita
mahdollisen erillisen varastokirjanpidon mukaista tavaraa, kulutustavaraa, tarve- ja

raaka-aineita eika puolivalmisteita eika taseeseen aktivoitavaa irtaimistoa.

Luetteloihin viedaan vahintaan 3 vuotta kayttoialtaan oleva kalusto, jonka veroton

hankintahinta on 500 1.000 euroa tai enemman.

Kaluston luetteloinnissa voidaan kayttaa ns. kokonaiskirjauksen periaatetta. Mikali

hankitaan kerralla suurempia kalustokokonaisuuksia esimerkiksi uusiin tiloihin,
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voidaan kirjaukset kirjata yhteiskirjauksella, vaikka yksittaisten kalustonosien arvo ei
yltaisikdan ylla mainittuihin arvoihin. Kokonaishinnan ylittdessa maaratyt arvot,

voidaan kirjaus kalustoon tehda.

Aluelaboratoriot vastaavat hallitsemansa omaisuuden luetteloiden
ajantasaisuudesta ja huolehtivat, etta tehtavaan on valittu henkild. Vastuullinen
henkild on velvollinen esittamaan vuosittain inventoidun irtaimistoluettelon seka
raportoimaan inventoinnissa esiin tulleet asiat (havikki, rikkoutuneet jne.) sovitun
mukaisesti. Irtaimistoluettelosta tulee kayda ilmi hyodykkeen nimike, hankintavuosi,
lukumaara, sijaintipaikka (rakennuksen nimi/numero ja/tai huonetilan nimi/numero

tai kayttajan nimi) seka hankintahinta ja muut tunnistetiedot.

Irtaimisto poistetaan luettelosta valittomasti, kun se on todettu esim.
kayttokelvottomaksi tai vaihdettu uuteen. Toimivalta irtaimiston poistopaatdoksen

tekemiseen on maaritelty hallintosaannodssa (§ 12).

Irtaimiston poistosta tehdaan paatos.

- Esitys tehdaan lomakerekisterista saatavalla "omaisuusrekisterin yllapito: poisto-
/siirto” -lomakkeella ja poisto-/siirtoesityksen tekee asianomaisen yksikon
vastuuhenkild.

- Kukin aluelaboratorio huolehtii siita, etta tieto laitteen poistamisesta tai
siirtamisesta menee myo6s kunkin aluelaboratorion nimetylle omaisuusluettelon
vastuuhenkildlle, joka huolehtii laitteen poistamisesta omaisuusrekisterista.

- Poistettavat laitteet ja kalusteet on havitettava asianmukaisesti, huomioiden
turvallisuusnakokulmat. Aluelaboratoriojohtajat vastaavat alueillaan

havityskaytantdjen sopimisesta.

6.6.4 Omaisuuden vakuuttaminen
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Vakuutusasiat on keskitetty yleishallintoon, joka antaa tarkemmat ohjeet yksikaille.
Kaikista muutostarpeista on tiedotettava hallintoa. Vakuutukset tarkistetaan

vuosittain.

6.6.5 Leasing-rahoitus

Leasing-rahoituksen kohteena voi olla irtain- ja muu kayttdomaisuus, jonka
taloudellinen kayttdika on paasaantoisesti yli kolme vuotta. Leasingrahoituksen
kaytdsta paattaa hallitus tai viranhaltija hankintavaltuuksien mukaisesti.
Leasingrahoituksen kaytosta tulee keskustella ensin hallinto- ja talousjohtajan
kanssa. Hankinta-arvoa maariteltdessa otetaan huomioon koko
leasingsopimuskauden arvo. Hankinnoissa on kuitenkin huomioitava hankintaohjeet

ja voimassa olevat puitesopimukset.

7 TALOUSHALLINNON TIETOJARJESTELMAT

Hyvinvointiyhtyma ostaa taloushallinnon palvelut Pohjois-Savo Monetra Oy:lta.
Taloushallinnon jarjestelmien yllapidosta ja hallinnoinnista seka paivittamisesta

vastaa Monetra.

Kayttooikeuksien hallinnoinnilla tarkoitetaan toimenpiteita, jotka liittyvat

tietojarjestelmien kayttaja- ja kayttooikeustietojen seka kayttovaltuuksien yllapitoon.

7.1 Kayttooikeudet
Esihenkilo hakee taloushallinnon ohjelmien kayttooikeudet yhdella
hakemuslomakkeella taloushallinnosta. Taloushallinto huolehtii kayttdoikeuksien

hakemisesta Monetralta.

Henkildlle haettaviin kayttooikeuksiin liittyvien kayttovaltuuksien tulee olla soveltuvat

henkilon nykyisiin tyotehtaviin. Kayttajalle voidaan hakea vain sen verran valtuuksia
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kuin hanen tyotehtavansa edellyttavat. Riskialttiita tyorooleja tai niiden yhdistelmia

ei tule muodostaa.

Tietojarjestelmiin kirjaudutaan henkilokohtaisilla kayttajatunnuksilla. Kayttaja on
vastuussa siita, etta tunnuksia kasitellaan hyvinvointiyhtyman tietoturva- ja
tietosuojaohjeiden mukaisesti. Tietojarjestelmiin jaa sahkoinen merkinta tunnuksilla

tehdyista toimenpiteista.

Esihenkilot vastaavat henkilon kayttooikeuksien muutoksien ja poistojen
ilmoittamisesta kirjallisesti. Taloushallinnon vastuulla on listata kayttdoikeudet
ohjelmista kerran vuodessa ja toimittaa ne yksikoihin tarkastettavaksi.
Tarkastuksessa tulee erityisesti kiinnittda huomioita paattyneiden palvelusuhteiden

kayttajien kayttdoikeuksien poistamiseen.
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Kuvailutiedot

20 (20)

Nimi
Laatija(t) [Laatija]
Tarkastaja(t) [Tarkastaja]
Hyvaksyja [Hyvaksyja]
Osaamisalue [Osaamisalue]
Sijaintipaikka
TyoOpiste(et) [Tydpiste]
Asiasanat [Asiasanat]

Korvaa ohjeen

[Korvaa ohjeen]

Kommentit

[Kuvaus]




