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Ostaminen

Hankinnoissa ja ostamisessa tulee noudattaa Kajaanin kaupungin hankinta- ja osto-
ohjeita. Linkki Hankinnat -intraan

Tarkasta, ettd maararaha hankinnalle [6ytyy talousarviosta ja hyvaksyta tilaus tarvit-
taessa esihenkildllasi. IImoita laskutus- ja verkkolaskusanomavaatimukset toimitta-
jalle.

Kajaanin kaupungin laskutusosoite on:
Vastaanottaja: Kajaanin kaupunki
Y-tunnus: 0214958-9

Verkkolaskuosoite: 003702149589
Valittajatunnus: 003703575029
Verkkolaskuoperaattori: Telia Finland Oyj

Linkki pdf, jonka taulukosta loytyvat kaikki kaupungin toimialojen ja liikelaitosten
verkkolaskuosoitteet

Kajaanin kaupunki ottaa vastaan ensisijaisesti verkkolaskuja. Mikali toimittajalla ei
ole verkkolaskun mahdollisuutta, on kaytossa ilmainen toimittajaportaali.

Verkkolaskusanoman alla nakyvista tietokentista tulee |oytya:
- yksildiva sopimusnumero (sovitaan tarvittaessa erikseen)
- tilaajan nimi ja kustannuspaikka

- muud tilaajan pyytama viitetieto (projektitunnus tms.)

Esimerkki suositeltavasta verkkolaskusanomasta — taman voi antaa toimittajalle.

Teapps3.0

Viitetieto

INVOICE_CENTER/CONTENT_FRAME/INVOICES/INVOICE/

Yksiloit
Sopimusnumero HEADER/CONTRACT_INFORMATION/CONTRACT_NUMBER . Y

sopimusnumero
Yhteyshenkilo/tilaaja | HEADER/BUYER_REFERENCE Tilaajan nimi

Muu pyydetty
viitetieto, esim. HEADER/ORDER_INFORMATION/ORDER_REFERENCE Projekti tms.
projekti

Kustannuspaikka
Tilausnumero HEADER/ORDER_INFORMATION/ORDER_NUMBER 291-alkuinen
(yht. 10 nro)
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Ostolaskun asiatarkastaja

Ostolaskut on asiatarkastettava ja hyvaksyttava viivytyksetta. Talla varmistetaan, etta
laskut ehtivat Kirjanpitoon tuotteen tai palvelun toimituskuukaudelle.

Ostolaskun asiatarkastaja vahvistaa asiatarkastuksellaan, etta:

- lasku on osoitettu hankkivalle yksikolle

- lasku on sopimuksen tai tilauksen mukainen ja etta laskutushinnat ovat oikein
- laskulla tilatut tavarat tai palvelut on saatu tilaajan kayttodn

Ostolaskun asiatarkastajan vastuulla on my®oés laskun tilidinti, tarvittavien liitteiden
liittdminen laskulle ja mahdollinen kommmentointi.

- Tilidinnissa varmistettava oikea kulutili (tilikartta) ja kustannuspaikka seka muut
tarvittavat laskentatunnisteet

Luottokorttilaskujen/ravintola- ja hotellilaskujen liite-/kommenttivaatimukset:

- luottokorttilaskuilla oltava kuitit liitteena

- ravintolakuitteihin on merkitty tilaisuuden luonne ja aihe seka osallistujat. Mikali
toimittaja laskuttaa suoraan ravintolatarjoilusta (ei ole maksettu luottokortilla),
em. tiedot tulee merkita laskun kommenttiin.

- hotellilaskusta kay ilmi ydpyjan nimi ja matkan tarkoitus kommmentissa

- merkkipaiva- tai muiden vastaavien lahjaostosten kuiteissa tai laskun kommen-
tissa on lahjan saajan nimi.

- taksikuiteissa on selvitys ajosta: matkan tarkoitus ja matkustajien nimet seka
matkan alkamis- ja paattymispaikka

Mikali laskun sisaltd ei vastaa sovittua, tulee lasku reklamoida (esimerkiksi hinta tai
maara ei tasmaa). Talldin asiatarkastaja ottaa yhteytta toimittajaan. Taman jalkeen
lasku jatetaan itselle kasittelyyn DooAp:ssa ja kommenttiin kirjoitetaan syy, esimer-
kiksi "Lasku reklamoitu; hinta virheellinen, toimittajalta on pyydetty uusi lasku.”

Ostolaskujen automatisointi (ostolaskusopimukset):

Mikali laskussa ei ole moitittavaa ja laskutus on toistuvaa (1 lasku/vuosi riittda!), las-
kun kasittely automatisoidaan taloushallinnon toimesta. lImoita kasittelemasi laskun
tiedot (DooAp ID-numero) sahkdpostiin: taloushallinto@kajaani.fi

Sijaisuudet:

Asiatarkastaja ei saa asettaa vuosiloman ajaksi sijaisekseen yksikkdnsa hyvaksyjaa,
koska tama aiheuttaa sijaistusten ketjutuksessa ongelmia. Sijaisuudet on sovittava
asiatarkastajaroolissa olevien kesken.
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Ostolaskun hyviksyja

Ostolaskun hyvaksyja vahvistaa hyvaksynnallaan, etta:

- laskun asiatarkastus on muodollisesti edella kerrotun mukaisesti suoritettu

- lasku on sopimuksen tai tilauksen mukainen, hinta on oikein ja laskulla tilatut ta-
varat tai palvelut on saatu tilaajan kayttodn (tama on myds asiatarkastajan tehta-
valuettelossa, mutta hyvaksyja kuitenkin vastaa tasta)

- lasku on tilidity oikein

- laskulta loytyy tarvittavat liitteet tai kommenteissa tarkemmat selitteet

Ostolaskun hyvaksyja ei saa hyvaksya itsedan koskevia ostolaskuja/tapahtumia vaan
lasku tulee ohjata hyvaksyttavaksi omalle esihenkildlle.

Alainen ei saa hyvaksya esimiehensa tekemia hankintoja. Ostolasku lahetetaan hy-

vaksyttavaksi kyseisen henkildn esimiehelle. Toimialajohtajien ja liikelaitosten johta-
jien tekemat hankinnat hyvaksytaan kaupunginjohtajan toimesta. Kaupunginjohta-
jan tekemat hankinnat hyvaksytaan kaupunginhallituksen puheenjohtajan toimesta

Sijaisuudet:
Jokainen hyvaksyja huolehtii sijaisen jarjestelmaan poissaolojen ajaksi.

Ostolaskusopimukset

Kajaanin kaupungin tavoitteena on, etta ostolaskujen automatisointia edistetaan ta-
voitteellisesti prosessin laadun varmistamiseksi ja hallinnollisen tyon keventa-
miseksi.

Kajaanin kaupungilla on kaytdssa Sarastia 365 -ostolaskusopimusjarjestelma. Osto-
laskujen kasittelyprosessia automatisoidaan luomalla jarjestelmaan yksikdiden os-
toista ostolaskusopimuksia. Laskun kasittely automatisoidaan taloushallinnon toi-
mesta.

Ostolaskusopimukseen maaritellaan vuosi- tai kuukausilimiitti seka sopimukseen
kohdistuvien laskujen kappalemaara per kuukausi tai vuosi.

Kaytettavissa on S ja Sl ostolaskusopimustyypit:

- S-sopimuslaskut tulevat esitilidityna asiatarkastajalle. Asiatarkastaja tarkistaa las-
kun sisalldn ja muuttaa tarvittaessa tilidintia ja lahettaa laskun edelleen hyvaksyt-
tavaksi.

- Sl-sopimuslaskut kohdistuvat automaattisesti ostolaskusopimukseen. Erillista
asiatarkastusta ja hyvaksyntaa ei tehda.

Molemmissa tapauksissa ostolaskusopimus kay hyvaksyttavana eli hankinnalle hy-
vaksytaan tietty limiitti. Mikali limiitti ylittyy, ostolasku tulee normaaliin asiatarkas-
tuskiertoon.

Ostolaskujen kasittelyn automatisoinnin edistaminen edellyttaa:
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e Tuotteen tai palvelun hankintavaiheessa tilaaja kay toimittajan kanssa lapi las-
kutuksen vaatimukset.

e |askutus tapahtuu yksikoittain niin, etta ostolaskusopimuksen laadinta ja las-
kujen kohdistuminen sopimukseen on aukotonta.

Ostolaskusopimusten osalta laskujen oikeellisuutta tulee valvoa aktiivisesti tulosyk-
sikkékohtaisen talousraportoinnin yhteydessa, tarkistamalla ostolaskuja satunnais-
otannalla toimialojen ja talouspalveluiden toimesta seka sisaisen valvonnan ja -tar-
kastuksen toimenpiteena. Erityisesti hankintasopimusten muutostilanteissa ostolas-
kusopimusten ajantasaisuus tulee varmistaa.

Linkit
Pakolliset laskumerkinnat, kts. kohta 5.1.

Kevennetyt laskumerkintavaatimukset, kts. kohta 5.2.
vero.fi/pakolliset laskumerkinnat

Kajaanin kaupungin laskutusosoitteet

Versiohistoria

| Julkaistu versio | Kaupunginhallitus [ 19.11.2024, 13.1.2026
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