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Laskujen asiatarkastus- ja hyvaksyntaoikeudet konsernipalveluissa

Kuntalain mukaan kunnan toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava valtuuston
hyvaksymaa talousarviota. Kunnan toiminnan jarjestamisessa noudatetaan valtuuston hyvaksymaa
hallintosdaantda ja kunnanhallituksen antamia sisdisen valvonnan ohjeita. Sisdisen valvonnan
ohjeissa on selvitetty menojen ja tulojen valvontaa, menojen suorittamista ja tulojen kantamista.

Kunnanhallituksen hyvaksymat talousarvion taytantéénpano-ohjeet sisaltavat kunnan taloutta
koskevaa ohjeistusta. Taytdnté6npano-ohjeessa on muun muassa ostolaskujen asiatarkastusta ja
hyvaksyntaa, palkkojen ja palkkioiden, matkalaskujen, myyntilaskujen, maksujen ja taksojen,
vahingonkorvausten perimista ja maksua, kunnalle tulevien suoritusten muuttamista, maksujen
lykkdamista ja vapautuksen myodntamista koskevaa ohjeistusta.

Toimialojen tositteiden hyvaksymis- ja asiatarkastusoikeudet ja muistioiden hyvaksymisoikeudet
mydntaa toimiala-/liikelaitosjohtaja. Oikeuksista tulee tehda viranhaltijapaatokset vuoden alussa.
Em. oikeuksia ei saa delegoida. Hyvaksyjaksi maarattyjen henkildiden sijaisilla on sijaisuutta
hoitaessaan vastaavat tositteiden hyvaksymisoikeudet.

Jokaisen toimialan ja tulosalueen on vahvistettava omien ostolaskujensa osalta, etta laskut ovat
paatosten ja tilausten mukaisia. Tositteesta taytyy kdyda selvakielisesti ilmi tositteen tarkoitus ja
siihen merkitaan asiasta mahdollisesti tehdyn paatoksen tiedot. Kunkin viranhaltijan/tyontekijan
henkilokohtaiset laskut voi hyvaksya organisaation mukainen esihenkilé. Hyvaksyjan on ennen
hyvaksymistaan varmistettava, ettd tositteessa on vastaanotto/asiatarkastusmerkinti ja etta
hankintaan on kaytettavissa maararahaa. Hyvaksyja vastaa siita, etta tosite on muodollisesti ja
asiallisesti oikein, tavara, tyosuoritus tai muu palvelu on merkitty vastaanotetuksi ja etta siind on
oikea tilidinti.

Ostolaskut asiatarkastetaan ja hyvaksytaan sahkoisella jarjestelmalla.

Asiatarkastaja ja hyvaksyja ei voi olla sama henkild. Hyvaksymisoikeudet liitetadn virkaan tai
toimeen.

Paatos
Paatan myontaa laskujen asiatarkastus- ja hyvaksymisoikeudet konsernipalveluissa liitteen

mukaisesti. Paatos on voimassa toistaiseksi.

Allekirjoitus

Katja Vuorinen
Hallintojohtaja

Asiakirja on hyvaksytty sahkoéisesti Nurmijarven kunnan asianhallintajarjestelmassa.
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OIKAISUVAATIMUSOHIJEET

Tahan paatokseen tyytymaton voi tehda kirjallisen oikaisuvaatimuksen. Paatokseen ei saa hakea
muutosta valittamalla tuomioistuimeen.

Oikaisuvaatimusoikeus

Oikaisuvaatimuksen saa tehda:
e Se, johon paatds on kohdistettu tai jonka oikeuteen, velvollisuuteen tai etuun paatos
valittomasti vaikuttaa (asianosainen), seka
e Kunnan jasen.

Oikaisuvaatimusaika

Oikaisuvaatimus on tehtdva 14 paivan kuluessa pdatoksen tiedoksisaannista. Oikaisuvaatimus on
toimitettava Nurmijarven kunnan kirjaamoon madrdajan viimeisena pdivana ennen kirjaamon
aukioloajan paattymista.

Asianosaisen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon, jollei muuta naytetd, seitseman paivan kuluttua
kirjeen lahettamisestd. Kaytettdessa tavallista sdahkoista tiedoksiantoa asianosaisen katsotaan
saaneen paatdksesta tiedon, jollei muuta naytetd, kolmantena paivana viestin ldhettamisesta.

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

Tiedoksisaantipdivda ei lueta valitusaikaan. Jos valitusajan viimeinen pdivd on pyhapaiva,
itsendisyyspdivd, vapunpaivd, joulu- tai juhannusaatto tai arkilauantai, saa valituksen tehda
ensimmadisena arkipdivana sen jalkeen.

Oikaisuvaatimuksen muoto ja sisdlt6é

Oikaisuvaatimus on tehtadva kirjallisesti. Myds sahkoinen asiakirja tayttaa vaatimuksen kirjallisesta
muodosta.

Oikaisuvaatimuksessa on ilmoitettava
e P&aatos, johon haetaan oikaisua
e Miten paatosta halutaan oikaistavaksi
e  Milld perusteella oikaisua vaaditaan

Oikaisuvaatimuksessa on lisaksi ilmoitettava tekijan nimi, kotikunta, postiosoite ja puhelinnumero.
Jos oikaisuvaatimuspadtds voidaan antaa tiedoksi sdahkdisena viestina, yhteystietona pyydetaan
ilmoittamaan myds sahkdpostiosoite.

Oikaisuvaatimusviranomainen

Viranomainen, jolle oikaisuvaatimus tehdaan, on Nurmijarven kunnan kunnanhallitus.
Kirjaamon yhteystiedot:

Kayntiosoite: Keskustie 2, 01900 Nurmijarvi

Postiosoite: PL 37, 01901 Nurmijarvi

Sahkoposti: kunta(at)nurmijarvi.fi

Puhelinnumero: 0403172004



