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1§ Suhde muihin sddnnéksiin

Keski-Suomen  sosiaalialan ~ osaamiskeskuksen  hallinnossa, varojen  hoidossa,
kirjanpidossa, tilinpadtoksessd ja tilintarkastuksessa on noudatettava kirjanpitolain ja -
asetuksen, tilintarkastuslain, yhdistyslain ja yhdistyksen omien sdintéjen sekd
Osaamiskeskustoiminnasta annetun lain lisaksi timan taloussdannén maariyksia.

Henkilstohallinnon osalta noudatetaan tydehtosopimusta sekd palkkahallintoa ja
tyosuhdetta koskevaa lainsdddintéd. Keski-Suomen sosiaalialan  osaamiskeskuksessa
noudatetaan tyonantajaa sitovaa tyOehtosopimusta (Avaintyonantajat AVAINTA ry:n
tyoehtosopimus).

2 § Hallituksen taloushallinnolliset tehtivit

Hallituksen tulee yhdistyksen toimeenpanevana elimena huolehtia yhdistyksen hallinnosta
ja toiminnan asianmukaisesta jarjestaimisestd toimintasuunnitelman ja talousarvion
puitteissa, jotka se kisittelee vuosittain joulukuun loppuun mennessd. Seuraavan vuoden
toimintasuunnitelman ja talousarvion raamit hallitus mairittelee vuosittain elokuun
loppuun mennessi. Talousarvioesitys tulee olla verrattavissa edellisen vuoden
tilinpadtokseen ja kuluvan vuoden talousarvioon. Talousarvion liitteeksi tulee laatia
hallituksen kayttoon yksityiskohtaiset talousarvion perustelut, joista kay selville
tilikohtaisesti mista tuloista ja kuluista talousarvion luvut koostuvat.

Hallituksen on huolehdittava kirjanpidon sekd raportoinnin ja varainhoidon valvonnan
asianmukaisesta jarjestimisestd ja yhdistyksen omaisuuden tarkoituksenmukaisesta
vakuuttamisesta.

Hallitus yhdessi johtajan kanssa vastaa siitd, etta tilinpadtds ja toimintakertomus laaditaan
kirjanpitolain ja tilinpddtéksen ja toimintakertomuksen laatimista koskevien muiden
sdidnnosten ja madrdysten mukaisesti ja ettd tilinpddtos ja toimintakertomus yhdessd
antavat oikeat ja riittavat tiedot yhdistyksen toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta
asemasta.

Hallitus paittda toimihenkiléiden palkoista henkilost6ohjeessa mairitellylld tavalla,

merkittivistd investoinneista, lainan otosta, takauksien ja vakuuksien myontimisesta sekd
maddrittelee sijoitustoiminnan puitteet ja valtuudet.

3 § Johtoryhma



Osaamiskeskuksen johtaja kutsuu tarvittaessa koolle johtoryhman.

Johtoryhmi vastaa toiminnan jarjestimisestd ja valmistelee hallituksessa kisiteltdvit asiat
sekd panee ne tiytintoon.

4 § Johtaja ja muut talousvastuulliset toimihenkil6t

Johtaja johtaa yhdistyksen toimintaa hallituksen antamien ohjeiden ja mairdysten
mukaisesti. Muiden talousvastuullisten toimihenkiléiden on huolehdittava, ettd toiminta
tapahtuu taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Taloutta hoitavan toimihenkilén on
johtajan lisdksi vastattava siitd, ettd yhdistyksen kirjanpito on lainmukainen ja raportointi
tarkoituksenmukaista sekd varainhoito luotettavalla tavalla jirjestetty ja ettd, hallitus ja
muut paitintdelimet saavat riittivin ja oikean tiedon taloudellisten paitosten perustaksi.

Johtaja valvoo lisiksi yhdistyksen omistaman omaisuuden hoitoa.

Johtaja valvoo, ettd yhdistyksen henkiloston tyoskentelyn osalta noudatetaan tyoaika- ja
vuosilomalakia pitaimalld lain sadtimaa tyoaikakirjanpitoa tehdyistd tyGtunneista ja niistd
suoritetuista korvauksista sekd vuosilomalain mukaista kirjanpitoa vuosilomista.

5§ Toimihenkil6t

Kaikkien yhdistyksen hallinto-, johto- ja valvontaelimissd toimivien ja muiden
toimihenkil6iden on hoidettava tehtavinsa taloudellisesti ja huolellisesti. Heidan tulee
huolehtia  siitd, ettd  yhdistyksen  omaisuutta  hoidetaan  luotettavalla  ja
tarkoituksenmukaisella tavalla.

6 § Esteellisyys ja vaitiolovelvollisuus

Hallituksen jasen tai toimihenkil6 ei saa osallistua hinen oman henkil6kohtaisen asiansa
tai hinen intressiyhtididensd ja yhdistyksen vilistd sopimusta koskevan asian kisittelyyn
yhdistyksen hallintoelimissd. Hin ei my6skddn saa ottaa osaa yhdistyksen ja kolmannen
henkilén vilistd sopimusta koskevan asian kisittelyyn, jos hianelld on siitd odotettavissa
olennaista henkil6kohtaista etua, joka saattaa olla ristiriidassa yhdistyksen edun kanssa.
Mitd tdssd on sanottu sopimuksesta, on vastaavasti sovellettava oikeudenkdyntiin tai
muutenkin toimivallan kdyttimiseen.

Edelli mainitut henkil6t ovat wvaitiolovelvollisia asioista, jotka he ovat saaneet
luottamustoimessaan tai tyGssddn tietoonsa ja joista voi olla yhdistykselle olennaista
haittaa tai vahinkoa.

Edelld mainitut henkilSt eiviat my6skdin saa kayttad hyvikseen yhdistyksen hallinnosta tai
palveluksesta pois siirryttyadn niitd luottamuksellisia tietoja, joista voi olla  yhdistykselle
olennaista haittaa tai vahinkoa.

2. TULOT, MENOT JA VAROJEN HOITO

7 § Rahaliikenne ja pankkitilien kiytto



Maksuliike on hoidettava pankkitilien valityksella.

Pankkitilien kaytto6n liittyvistd yleisistd kysymyksistd sekd niiden avaamisesta ja
lopettamisesta seka tilien kayttovaltuuksista paittad yhdistyksen hallitus.

Siirrettdessad varoja pankkitililta toiselle on siirtotapahtumasta ilmettiva maksaja ja
maksunsaaja sekd siirron syy.

Pankkien tiliotteet on viipymatta tarkastettava ja tismaytettdva kirjanpitoon.
Voimassa olevista pankkitileistd ja tilien kayttooikeuksista pidetddn rekisterid.
Luotto- ja maksukorttien kdytt6d koskevat periaatteet hyvaksyy hallitus.

8 § Avustuksiin liittyvit asiat

Avustushakemukset ja  avustusten  vuosiselvitykset allekirjoittavat  yhdistyksen
nimenkirjoitusoikeuden omaavat henkil6t.

Avustusten maksupyynnot ja  selvitykset toteutuneista kuluista allekirjoittavat
PYyy: ] Yy ]
johtaja tai hallituksen erikseen sithen valtuuttamat henkil6t.

9 § Palkanmaksu ja palkkakirjanpito

Palkanlaskennassa, palkanmaksussa ja palkkakirjanpidossa on noudatettava niista
erikseen annettuja ohjeita ja maardyksii.

Maksettavien palkkojen osalta tulee varmistua, ettdi ne maksetaan voimassa olevien
sopimusten ja tehtyjen pdatosten mukaisesti. Palkka-aineiston oikeellisuus vahvistetaan
ennen palkkojen maksua ja maksetut palkat tarkastetaan allekirjoituksella tai muulla
hyviksyntimenettelylla:

* johtaja hyviksyy toimialueensa palkat

¢ hallituksen puheenjohtaja hyviksyy johtajan palkan

* puheenjohtajan palkkion hyviksyy varapuheenjohtaja

Palkat ja palkkiot maksetaan hallituksen paittimédnd ajankohtana maksunsaajan
maarddmain rahalaitokseen. Ennakkomaksu on mahdollinen vain erityistapauksissa ja
siitd on laadittava tosite, joka on asianmukaisesti varmennettu ja se on arkistoitava
muiden kitjanpitotositteiden joukkoon.

Luontaisetumenettelyssd noudatetaan verohallinnon ohjeita.

Palkkioista ja lyhytaikaisista tilapdisistd tehtavisti on Kkirjoitettava palkkiolasku, joka
sisaltdd laskuttajan nimen, henkil6tunnuksen, laskuttajan osoitetiedot, verotuskunnan,
tiedot tyon suoritusajasta ja maksuperusteesta. Laskuttaja varmentaa laskun
allekirjoituksellaan ja paivaykselld. Palkkiolaskut hyviksyy tilaaja.

Ty6suorituksesta maksettavan korvauksen yhteydessi on tyon tilaajan huolellisesti
tarkistettava ja  selvitettivi onko kysymyksessi tyokorvaus = (yrittdjitulo)  vai



palkkasuhteinen tyGtehtiva. Jos toimeksianto tiyttid edellytykset tyokorvauksen
maksamiselle, on toimeksiannosta tehtivd sopimus annettujen ohjeiden mukaan.
Tyokorvauksen saajan ennakkoperintirekisterimerkinti on tarkistettava (www.ytj.fi).

Vuosi-ilmoitukset ~ verottajalle  ja  vakuutusyhtidille sekd  palkkoihin  liittyvit
ennakonpiditys- ja sosiaaliturvamaksutilitykset ja sosiaalivakuutusmaksuja koskevat
tilitykset allekirjoittaa johtaja tai hinen mairadminsa.

Ty6ajan kiyton seurannat hyviksytdan kuukausittain ja tyGajan kayton seurannat
sailytetddn osana palkkakirjanpitoa. Maksetut palkat on oikaistava tyoajan kayton
seurannan mukaiseksi kitjanpidossa neljannesvuosittain/tilikauden paittyessa.

10 § Tarkastusmerkinnit

Ennen menon maksamista lasku tai muu sen perusteena oleva asiakirja tulee tarkastaa
ja siitd tulee nakyd

- tavaran tai tyon suorituksen vastaanottaja

- miten meno liittyy yhdistyksen toimintaan

- asiatarkastaja

- menon hyviksyja

Asiatarkastajan  tulee  merkitd tositteeseen nimensd tai nimikirjaimensa ja
tositteessa tulee olla my6s merkintd siitd tilistd ja kustannuspaikasta, jolle meno
kirjataan.

11 § Tulojen ja menojen hyviksyminen

Vaarallisten  tyoyhdistelmien — valttimiseksi tositteiden hyvaksymis-, kirjaus- ja
maksatusrutiinit tulee eriyttdd eri henkil6ille, jos se toiminnallisesti on mahdollista.

Toimialueensa menot ja tulot hyviksyy johtaja. Hallituksen puheenjohtaja
tarkastaa/ hyviksyy johtajan menot. Puheenjohtajan menojen oikeellisuuden
tarkastaa varapuheenjohtaja.

Kertahankinnoista annetaan erillinen ohje.

Kirjanpidon muistiotositteet hyviksyy yhdistyksen johtaja.

12 § Tulojen perintd

Perinti on jarjestettdva siten, ettd kertymisestd varmistutaan ja perintd on tehokasta.
Mahdollisesti syntyvit luottotappiot tulee kirjata hyvai kirjanpitotapaa noudattaen.

3. KIRJANPITO JA TILINPAATOS

13 § Kirjanpidon jarjestiminen



Kirjanpito on jirjestettivd ja hoidettava siten kuin kirjanpitolaissa ja — asetuksessa on
saadetty. Lisiksi on huomioitava Sosiaali- ja terveysjarjestdjen avustuskeskus STEAnN
antamat avustusten kirjaamisohjeet, timin taloussidnnon maardykset sekd hyvin
kirjanpitotavan vaatimukset.

14 § Jarjestelmén kuvaus

Kirjanpito tulee jirjestdd niin, ettd se vastaa toiminnan laatua ja laajuutta. Kirjanpitoa
jarjestettiessi tulee ottaa huomioon sisiisen valvonnan lihtokohdat.

Kirjanpitojirjestelman pohjana on kirjallisesti laadittu luettelo kaytetyista tileistd ja
kustannuspaikoista kirjausohjeineen. Tililuettelo siilytetddn tilinpadtosaineiston liitteena.

Tilikauden tulot ja menot tulee kirjata bruttomairiisind omille tileilleen vihentimatta
tuloja menoista tai menoja tuloista tarpeellisia oikaisukirjauksia lukuun ottamatta.

Kirjanpito tulee pitdd ajan tasalla ja sitd on hoidettava huolellisesti.

15 § Tositevaatimukset

Kirjanpitokirjausten on perustuttava tilikauden alusta juoksevasti numeroituihin
alkuperiisiin tositteisiin, joihin on merkittivd piivdys vuosilukuineen. Suoritetun
maksun todentavan tositteen tulee olla, mikili mahdollista, maksun saajan tai
maksun vilittineen rahalaitoksen antama. Tositteesta on selvittivd, mitdi on ostettu tai
myyty tai mistd maksusta on kysymys ja my6s tilitapahtuman ajankohta. Lisiksi
tositteesta tulee selvitd, miten meno liittyy yhdistyksen toimintaan.

Siltd osin, kun kirjanpito perustuu tiliotteisiin, niin vastaavat tiedot tulee ilmeti tiliotteesta
tai sitd tdydentdvistd tositteista tai laskusta. Milloin kirjauksen perusteeksi ei saada
ulkopuolisen antamaa tositetta, kirjaus tulee todentaa yhdistyksen itsensi laatiman ja
asianmukaisesti varmennetun tositteen avulla.

16 § Tilinpatés

Hallituksen tulee laatia tilikaudelta tilinpddtos ja toimintakertomus kirjanpitolain ja —
asetuksen edellyttimalld tavalla hyvad kirjanpitotapaa noudattaen. Tilinpdatos kisittdd
tuloslaskelman ja taseen liitetietoineen ja sithen on liitettivd toimintakertomus.
Tilinpaitoksen ja toimintakertomuksen tulee antaa oikea ja riittdvad kuva yhdistyksen
toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta. Oikeaa ja riittdvad kuvaa arvioitaessa
tulee yhdistyksen konsernikokonaisuus ottaa riittivdssd mairin huomioon. Tilinpdatds ja
toimintakertomus on laadittava kolmen kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta.
Laatimisaikataulussa tulee huomioida my6s yhdistyksen sidntéjen maidraykset.

Tilinpaitods tulee laatia suoriteperusteisena. Jos kirjanpito on joltakin osin tilikauden
aikana hoidettu maksuperusteisena, se on ennen tilinpddtosti tiydennettivd ja

oikaistava olennaisilta osin suoriteperusteiseksi.

17 § Tuloslaskelma



Tuloslaskelma tulee laatia kirjanpitoasetuksen sddannokset huomioon ottaen ryhmiteltyna
siten, ettd kunkin toiminnanalan tuotot ja kulut ilmenevit kustannuspaikkakohtaisesta
tuloslaskelmasta. Tuloslaskelman tulee olla verrattavissa talousarvioon sekd edellisen
vuoden tilinpddtokseen. Tarvittaessa vertailutietoja on oikaistava uutta esitystapaa
vastaavaksi. Tuotot ja kulut tulee esittdd bruttomaéariisind vain tarpeellisin oikaisuviennein
korjattuna.

Tulokseen vaikuttavat poikkeukselliset tai/ja kertaluonteiset erdt tulee selvittdd
tilinpaatoksen liitetiedostoissa.

18 § Tase

Taseen tulee rakenteensa ja pédaryhmittelynsd osalta noudattaa kirjanpitoasetuksen
tasekaavaa.

19 § Allekirjoitukset

Tilinpaités ja toimintakertomus tulee piivatd allekirjoituspdivind, jolloin hallitus on
tilinpadtoksen hyviksynyt. Tilinpditoksen ja  toimintakertomuksen  allekirjoittaa
péddtosvaltainen hallitus ja johtaja. Tilinpddtoksen ja toimintakertomuksen allekirjoitukset
voidaan koota my6s yhdelle allekirjoitussivulle.

Tilinpadtds tulee viipymittd allekirjoituksen jilkeen sitoa. Tilinpditdsasiakirjat on
koottava yhteen ja niitd on sdilytettivdi mdédrdysten mukaisesti. Tasekirja on
sdilytettava pysyvasti.

4. RAPORTOINTIJARJESTELMA
20 § Raportointi

Taloushallinnon raportointijirjestelman tarkoituksena on palveluperiaatteen
mukaisesti tukea pidatoksentekijoiden toimintaa, henkiloresursseihin, talouteen ja
taloudellisuuteen liittyvaa paatoksentekoa.

Raportointijirjestelma on luotava sellaiseksi, ettd sen avulla yhdistyksen hallitus ja ~ muu
johto pystyvit saamaan kokonaiskuvan yhdistyksen toteutuneesta toiminnasta, tuloksesta
ja taloudellisesta asemasta seka rahoituksesta ettd siitd, miten toteutumat poikkeavat
suunnitellusta.

21 § Valvonta

Toteutuneen toiminnan ja talouden raportointi tulee hallituksen kisittelyyn
puolivuosittain tai tarpeen mukaan ja tilinpadtos seka toimintakertomus seuraavan
vuoden maaliskuun puoliviliin mennessi. Raportointi sisiltdd tuloslaskelman ja taseen.
Olennaiset poikkeamat talousarviosta, kuten merkittivat lahjoitukset, luottotappiot,
kdytto-  sijoitusomaisuuden  myyntituotot ja  —tappiot, selvitetidn = kirjallisina
vilitilinpadtoksen liitteind.

Talousseurantaa tulee tehda kuukausittain toimihenkiloiden toimesta.



5. SISAINEN VALVONTA

22 § Sisdinen valvonta
Sisdinen valvonta tulee jirjestdd toiminnan laadun ja laajuuden edellyttimalld tavalla.

Hallituksen tulee valvoa, ettd yhdistyksen kirjanpidon ja varainhoidon sisdinen
tarkkailu on asianmukaisesti jirjestetty.

6. TILINTARKASTUS
23 § Tilintarkastajat

Yhdistyksessa on valittava tilintarkastajat saintojen ja tilintarkastuslain edellyttamalld
tavalla ja heiddn on toimitettava tilintarkastus sen mukaan kuin tilintarkastuslaissa on
sdadetty.

Tilintarkastajaksi valittavalla tulee olla sellainen laskentatoimen, taloudellisten ja
oikeudellisten asioiden sekid tilintarkastuksen tuntemus ja kokemus kuin yhdistyksen
toiminnan laatuun ja laajuuteen katsoen on tarpeen tehtivin hoitamiseksi.

Mikali  yhdistyksen — toiminnan laajuus  edellyttid on  yhdistykselle wvalittava
tilintarkastuslaissa edellytettavit hyvaksytyt tilintarkastaja.

24 § Tilintarkastus

Tilintarkastus sisaltdd  yhdistyksen tilikauden kirjanpidon, tilinpaatoksen,
toimintakertomuksen ja hallinnon tarkastuksen.

Tilintarkastajille on varattava tilaisuus toimittaa tilintarkastus siina laajuudessa kuin  nama
katsovat sen tarpeelliseksi ja heille on annettava selvitysta ja apua, jota he pyytavit.

Allekirjoitettu tilinpdatos ja toimintakertomus tulee luovuttaa tilintarkastajille vihintadn
kuukautta ennen kokousta, jossa tilinpditos tulee vahvistettavaksi.

Tilintarkastajien on  annettava tilintarkastuskertomus  yhdistyksen  hallitukselle

vilmeistdan kaksi viikkoa ennen sitd kokousta, jossa tilinpddtds esitetddn
vahvistettavaksi.

Jos tilintarkastajat antavat yhdistyksen hallitukselle tilintarkastuspoytikirjan, jossa he
esittdvit huomautuksia havaitsemistaan epakohdista on yhdistyksen hallituksella
velvollisuus kisitelld poytikirja viipymattd ja siilytettivd se luotettavalla tavalla. Sama
koskee myo0s erillisid tilintarkastajien antamia tarkastusmuistioita. Raportoinnissa tulee
huomioida Raha-automaattiyhdistyksen tilintarkastusta koskevat ohjeet.



7. ERINAISET MAARAYKSET
25 § Kiyttbomaisuuden luettelointi

Kiintedstd ja irtaimesta omaisuudesta on pidettiva luetteloa taloushallinnon antamien
ohjeiden mukaan.

26 § Erindiset mairiykset
Tamin taloussaannoén liitteend on erillisohje  henkilostohallinnon  (lite 1) ja

kertahankintojen (liite 2) osalta. Tarvittaessa hallitus voi antaa my6s muita tatd talous- ja
henkil6stosdantoa koskevia ohjeita.

Tamai taloussdanto tulee voimaan 2020

Jyviskyld 16 pdivand joulukuuta 2020.

Keski-Suomen Sosiaalialan Osaamiskeskus

Marja Heikkild Piivi Kalilainen
Johtaja Hallituksen puheenjohtaja



Talous- ja hallintosdannon liite 1.

HENKILOSTOASIOIDEN OHJE:

1. PALKKAUKSEN VAHVISTAMINEN

Vakituisen henkil6ston palkkauksen vahvistaa hallitus johtajan esityksesta.

Miariaikaisen henkiloston palkkauksesta paittad johtaja.

2. HENKILOSTOVALINNAT
Vakituisen henkil6ston valinnat vahvistaa hallitus johtajan esityksesta.

Miiraaikaisen henkil6ston valinnasta padttad johtaja.

3. TYO- JA PALKATTOMAT LOMAT

Johtaja tai hinen madrddminsd henkilo padttid henkilostolle
harkinnanvaraisista tyo- tai muista palkattomista vapaista.

4. VUOSILOMAT JA PALVELUSVUOSILISAT

myonnettavista

Vuosilomien pituudet ja sijoittumiset lomakaudelle vahvistaa johtaja tai mairddmainsa

henkil6 vuosilomalain ja tyéehtosopimuksen mairiykset huomioiden.

Kokemus- ja palvelulisipdatokset mairdytyvat tyoehtosopimuksen mukaisesti.

Palvelusvuosilisit myontii johtaja.

5. PAIVARAHAT, OMAN AUTON KAYTTO

Tyontekijoiltd edellytetidn tydmatkoissa kokonaisedullisimman kulkuneuvon kiytt6a.

Tehdyistd tydmatkoista tehdddn matkalaskut, jotka johtaja hyvaksyy.

Kilometrikorvaukset maksetaan verohallinnon kulloinkin voimassa olevan paitoksen

mukaan. Paivirahat TES:n mukaisesti.

Matkalaskut suositellaan laskuttamaan viimeistddn 3 kuukauden periodeissa.

6. TYOAIKA ja TYOAIKAJOUSTOT:



Ty6ajan mairdytymisessd noudatetaan tydehtosopimuksen ja tyoaikalain sdadoksia.

Vuorokautinen tyoaika voi sijoittua klo 6.00- 23.00 viliselle ajalle (ns. liukuva ty6aika).

Tyo6ajan ylitykset vaihdetaan vastaavan suuruiseen vapaa-aikaan tyoehtosopimuksen ja
tyoaikalain sdiddosten mukaisesti.

Ty6ajan tasoittumisessa keskimdirdiseen viikoittaiseen tyOaikaan noudatetaan 52
viikon tasoittumisjaksoa.

Osaamiskeskuksen tyontekijit voivat tehdd etityota kunkin tyon sallimissa rajoissa.
Etity6sti tehddin erillinen etityosopimus.

7. SIVUTOIMILUVAT

Sivutoimista tehdddn ilmoitus johtajalle. Sivutoimi ei saa olla osaamiskeskustyon
kanssa kilpailevaa eikd se saa haitata padtyon tekemista.

Sivutoimella tarkoitetaan ulkopuoliseen toimeksiantoon perustuvaa tyOsuoritusta,
josta tyontekija saa henkilokohtaisen korvauksen.

8. MUUT SAANNOKSET

Oppilaitosten harjoitteluohjauspalkkiot tuloutetaan aina tyOnantajalle ja niistd saadut
korvaukset kdytetdan henkiloston koulutus- ja virkistysmenoihin.

10
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Talous- ja hallintosdannon liite 2

HANKINTAOH]JE

Keski-Suomen sosiaalialan osaamiskeskuksen kertahankinnoista maarataan seuraavaa:

1.

Kertahankintapdatoksen tekijat:

Yli 10 000 euron kertahankinnasta paattda hallitus.
Alle 10 000 euron kertahankinnasta pdattid johtaja tai hinen miirdamansa henkilo.

Tarjouspyynnot

Kaikkien yli 10 000 euron kertahankinnoista on pyydettivi kirjalliset tarjoukset. Vihintddn kolmesta
(3) on laadittava vertailulaskelma. Hankinta-asiakirjat ja vertailulaskelmat arkistoidaan
asianmukaisesti.

1 000 — 10 000 euron kertahankinnoista pyydetddn tarjoukset joko kirjallisesti tai puhelimitse.
Hankinta-asiakirjat ja vertailulaskelmat arkistoidaan asianmukaisesti.

Muut seikat

Hankinnat tulee ldhtOkohtaisesti suunnitella budjetin yhteydessd ja kunkin hankinnan osalta
selvitetdan sen vaikutus budjettitalouteen.

Kaikkien hankintojen osalta tulee erityisesti huomioida soveltuvin osin julkisista hankinnoista
annetun lain sekd hankintaan liittyvin rahoitus- tai muun paitoksen mukaisia ohjeita, méariyksia ja

saadoksia.

Tami ohje on voimassa vahvistetun taloussaannon mukaisesti.



