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1. Hollolan kuntastrategia ja sen taytantéénpano

Hollolan valtuusto hyvaksyi 13.12.2021 kuntastrategian,
joka ohjaa kunnan foimintaa ja padatdksentekoa vuo-
teen 2035 asti. Strategia madrittad kunnan arvot ja nii-
den pohjalta tehdyt visiot toiminnan kehittémisen pai-
nopistealueista.

Hollolan kunnan strategia 2022-2035 kertoo tavoitteet,
joihin kunta foiminnallaan pyrkii. Strategia maarittéad
kunnan arvot seuraavasti: Hirveen tulevaisuustaitoi-
nen, Hirveen rohkee, Hirveen arvostava ja Hirveen ket-
terd. Tavoitteiden osalta strategia madrittédd vision
vuodelle 2035 seuraavasti: Hirveen haluttu ja Hirveen
hyva esimerkki.

Strategian pohjalta on laadittu valtuuston 20.6.2022
hyvaksymd strateginen ohjelma, joka kertoo miten
kunta edistad vision saavuttamista, kuluvalla valtuus-
tokaudella. Ohjelma jakautuu hankkeisiin, jotka yksildi-
vat tehtavat keskeiset toimenpiteet, omistaja (vastuu-
taho) sekd aikataulutavoitteiden rungon. Liséksi strate-
ginen ohjelma sisaltéd arvion hankkeiden toteutuksen
edellyttamistd resursseista.

Strategisten ohjelmien hankkeita edistetddn talousar-
viokaudella ja talousarviokirjassa  kuvataan  niité

keskeisia toimenpiteitd, joilla pyritédédn varmistamaan
hankkeen toteutus valtuustokaudella, sekd strategisen
vision foteutuminen.

Hollolan kuntastrategian ohjelmien toteutusta varten
on varatffu kunnanhallituksen alaisuuteen oma strate-
gian ohjelmien foteutukseen kohdennettu madaréaraha.
Kunnanhallitus ohjaa strategian toteutusta ja kohden-
taa madrarahat eri ohjelmiin ja toimenpiteisiin kéytto-
suunnitelmassaan.

Strategian toteutumisen seuranta

Strategiasta johdettuja foiminnallisten tavoitteiden to-
teutumisesta raportoidaan valiokuntiin, hallitukselle ja
edelleen valtuusfolle osavuosikatsausten ja filinpad-
toksen yhteydessd.

Mikdli tavoite uhkaa jadda toteutumatta eikd sitd
voida muutostoimenpitein toteuttaaq, tulee asiasta ra-
portoida talousraportoinnin yhteydessd. Tavoitetason
muuttaminen viedddn valiokuntakdsittelyn kautta kun-
nanhallituksen ja edelleen valtuuston hyvaksyttavaksi
keskitettyjen talousarviomuutosten yhteydessa.

2. Talousarvion sitovuus ja talousarvion noudattaminen

Valtuuston hyvaksyttyd talousarvion saattaa kunnan-
hallitus sen taytantédnpano-ohjeineen valiokuntien ja
palvelualueiden noudatettavaksi. Kunnanhallitus ja va-
liokunnat hyvaksyvat sen jalkeen kayttosuunnitelmat.
Kayttosuunnitelmalla tarkoitetaan tehtéavan kayttota-
lousosan  jakamista  osatehtaville  osatavoitteiksi,
osamadrdarahoiksi ja osatuloarvioiksi. Kayttdsuunnitel-
man hyvéksyy toimielin, joka on tulosvastuussa tavoit-
teiden toteutumisesta ja joka on tilivelvollinen tehtévan
toiminnasta ja taloudesta. Kayttésuunnitelmat toimivat
pohjana talousarvion seurannassa ja raportoinnissa.

Talousarviokirjan kohdassa Talousarvion sitovuus on
kerrottu eri tahoja koskevista kayttétalouden, tulos-,
rahoitus- sekd investointiosan sitovuuksista. Kunnan-
hallitus ja valiokunnat ovat oikeutettuja padattamadn
sifovuustason puitteissa madardrahojen jaosta ja jako-
jen muutoksista filikauden aikana.

Talousarvion madardrahoja kaytetadn vuotuisperiaat-
teen mukaisesti vain talousarviovuoden menoihin. Ta-
lousarvio vuoden aikana kate mahdollisin maardara-
haylityksiin on haettava ensisijaisesti palvelualueiden
talousarvioiden, tai lagjemmin koko kunnan talousar-
vion sisaltd. Madrarahojen ylityspaineesta tai fuloarvi-
oiden alittumisuhasta on ilmoitettava talouden seu-
rantaraportissa. Mahdolliset sitovuustasoon vaikutta-
vat talousarviomuutokset valtuuston kasittelyyn val-
mistellaan osavuosikatsausten yhteydessd.

Vastuu maardrahojen riittévyydestd kuuluu ensisijai-
sesti madrarahojen kayttdjille, eli kaytannodssa tosittei-
den hyvaksyijille. Tositteiden hyvaksyjat madaritelladn
kayttésuunnitelmassa. Madararahasta ja tuloarviosta
vastaavien on ryhdyttava valittomasti toimenpiteisiin
havaitessaan poikkeamia madardrahan tai tuloarvion
toteutumisesta. Mikali jotakin madardrahaa kayttéaa
useampi, asianomaisille on ilmoitettava  heidén
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kayttédnsd osoitetun madardarahan osan ylaraja, jotta
rahan kayttéd on mahdollista valvoa.

Talousarvion noudattaminen edellyttad, eftei toimin-
nan lagjentamista merkitseviin tfoimenpiteisiin ryhdyté
kesken talousarviovuotta, ellei talousarviossa ole ni-
menomaan varattu siihen madararahaa.

Hyvaksytyt kayttdsuunnitelmat tulee toimittaa méadra-
rahoja kayttévien tai tulojen kertymisestd vastaavien
vastuuhenkildiden tietoon sekd konsernipalveluille hal-
linto- ja talousjohtgjalle  jo  talouspdadllikélle.

3. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Sisdinen valvonta on olennainen osa johtamista. Sisdi-
sen valvonnan tarkoituksena on varmistaa, ettd kun-
nan foiminta on taloudellista ja tuloksellista, padtdsten
perusteena oleva tieto on riittévad ja luotettavaa ja
ettd lain sadnndksid, viranomaisohjeita ja toimielinten
padtoksid noudatetaan ja ettd omaisuus ja voimava-
rat furvataan.

Kuntalaissa valtuustolle on annettu velvoite padattad
kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnan perusteista (13 §). Perusteasiakirja on hyvak-
sytty valtuustossa tammikuussa 2014 ja se on pdivitetty
vuonna 2017. Asiakirjaa fulee noudattaa osana talous-
arvion taytantéénpanoa ja sisdisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan toimeenpanoa.

4. Kayttésuunnitelman rakenne

Kayttdsuunnitelman tulee sisaltaa seuraavat tiedot:

o Palvelualueen, taseyksikodiden ja vastuualueiden
palvelusuunnitelmat vuodelle 2025 (mukaan lukien
olennaisten muutokset toiminnan osalta)

o  kayttésuunnitelman sitovuustason mdadrittely (esim.
vastuualue, tulosyksikkd, kustannuspaikka tms.)

e valtuuston hyvaksyman tason madararahat ja tuloar-
viot jaettuna vastuualueittain ja palveluittain

e toiminallisten tavoitteiden sekd ndiden osatavoit-
feet/-toimenpiteet, mittarit ja favoitetasot ja vastuu-
henkilot

Kayttosuunnitelmat tulee toimittaa myds kunnanhalli-
tukselle tiedoksi.

Kayttésuunnitelmat on oltava hyvaksyttyina

toimielimissa viimeistaan 31.12.2024.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimenpiteet tu-
lee toteuttaa ja dokumentoida siten, ettd niiden perus-
teella voidaan laatia tilinpddatdkseen sisdltyvd sisdisen
valvonnan selonteko.

Toiminnassa on lainsdddanndn  liséksi noudatettava
myds hallinfosddnnén madrayksid, sisdisen valvonnan
ja riskienhallinnan perusteita, hankintaohjeita, talouden-
hoito-ohjetta sekd henkiléstohallinnon antamia ohjeita.

Ohjeet loytyvat intrasta Ohjeet / Tydn tueksi. Taloutta
koskevat ohjeet loytyvat taloudenhoito -tydtilasta in-
trasta. https://tyotilat.hollola fi/sisdisettyotilat/Talouden-
hoito/Dokumentit

e palvelualueiden toimenpiteet kuntalaisten kuulemi-
seen mdadrdrahojen kayttod koskevassa suunnitte-
lussa ja padtéksenteossa (osallistuvan budjetoinnin
avulla padtettavat avustukset/palvelut/hankinnat)

o palvelualueiden tavoitteet ympdristén ja ilmaston
osalta

e vuoden 2025 palvelujen hinnasto

o tositteiden hyvéksyjat (virka- tai toiminimikkeet) ja
heidan sijaisensa sekd lisatietona tositteiden ensisi-
jaiset tarkastajat kustannuspaikkatasolla
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5. Laskentaperusteet

Toimielinten kayttésuunnitelman tulee olla tallennet-
tuna Taloussuunnitteluohjelma Raindanceen
31.12.2024 mennessd. Tulot ja menot fallennetaan kus-
tannuspaikoille. Tarvittaessa kaytetddan muita lasken-
tatunnisteita kuten toiminto, projektit, kohde, tuote ja
YL-koodi. Luvut sydtetédan 100 euron tarkkuudella.

Sisdiset erat

Palvelualueiden ja taseyksikon sekd peruskunnan pal-
velualueiden véliset osfot ja myynnit ovat kunnan sisdi-
sié tapahtumia (esim. ruokapalveluy, siivous, tilavuokrat
ym.). Vastuualueen/toimintayksikén, jonka talousarvi-
oon sisdltyy sisdinen fuloerd, on varmistuttava siitd,
eftd vastaavan suuruinen summa sisdltyy kuluna sen
yksikén talousarvioon, joka sisdisen eréin maksaa. Si-
sdisten erien osalta fiedot sisdisistd veloituksista fulee
saada valmiiksi 9.12.2024 mennessd. Sisdisten erien
pohjana kéaytetadn toistuvaissopimuslomaketta.

Palkat ja palkkiot

Henkiloston  palkkamdadrarahojen arviointi perustuu
henkildstosuunnitelmiin ja toteutuneisiin palkkakustan-
nuksiin. Palkankorotuksiin varataan 2,0 prosenttia.

Henkildsivukulut

Kuntatyénantajan henkilésivukulujen lopulliset prosentit
eivat ole vield selvilld, jonka vuoksi laskennassa kayte-
fGan seuraavia prosentteja.

Sairausvakuutusmaksu 1,88 %
Tapaturmavakuutus- 0,50 %
maksu

Tyottomyysvakuutus- 0,80 %
maksu

Sosiaaliturvamaksu 1,16 %
Taloudellinen tuki (ryh- 0,03 %
mdahenki vak.)

Tyokyvyttdmyyseld- 0,40 %
maksu

Palkkaperusteinen  ela- 16,45 %
kemaksu

Tasausmaksu

Elakemenoperusteinen KUEL maksu poistui ja filalle fuli
tasausmaksu, joka kohdistetaan kuntiin verorahoituk-
sen perusteella. Tasausmaksu kohdennetaan palvelu-
alueille ja taseyksikoihin henkildstémenojen suhteessa.

Muut henkildstoon liittyvat maararahat

Palvelualueen tfulee varata omaan talousarvioonsa
henkildostonsd koulutukseen tarvittavat madararahat.

Paaluottamusmiesten ja tydsuojeluvaltuutettujen palk-
kakustannukset (luottamustoimen  tehtévienhoidosta
aiheutuva osuus kokonaispalkasta) budjetoidaan kes-
kitetysti henkilostopalveluille.

Poistot

Poistot kéasitellddn palvelualueiden osalta madrara-
han ulkopuolisena erdnd. Vesilaitoksen osalta poistot
sisaltyvat sitovaan madrdrahaan. Jokainen investointi-
hankintoja tekevd yksikkd huolehtii poistojensa budje-
toinnista. Poistojen laskennassa noudatetaan valtuus-
ton hyvaksymdad poistosuunnitelmaa.
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6. Henkilostod koskeva tayttolupamenettely

Kunnan johtoryhmd koordinoi vapautuvien vakituisten
virkojen ja tyodsuhteiden tayttamistd tayttélupamenet-
telyn avulla. Tayttélupamenettely koskee koko kunta-
organisaatiofa ja sen kaikkia virkoja ja fydsopimussuh-
teisia tehtavia (vakinaisia, madraaikaisia ja madaraai-
kaisuuksien jatkamisia, kokoaikaisia, osa-aikaisia sekd
sijaisuuksia ja projekfitehtavid) lukuun ottamatta enin-
tadn kolme kuukautta kestavia sijaisuuksia ja tilapdisia
tehtavia sekd kunnan tydllisyysyksikon sijoitfamien tyol-
listettyjen palkkaamista ja koululaisten kesatoitd. Tayt-
tolupaesitykset kasittelee ja tayttéluvat antaa madra-
aikaisten palvelussuhteiden osalta palvelualuejohtaja
jo vakinaisten ja mdadraaikaisten vakinaistamisen
osalta kunnan johtoryhmda. Tayttolupaesitys  tulee
tehdd ja lupa saada etukdteen ennen rekrytoinnin
aloittamista. Kunnassa on ofettu kayttéon sahksinen
tayttolupamenettely.

7. Kirjanpito

Kirjanpitolain mukaan menot ja tulot on jaksotettava
suoriteperusteisesti. Jaksotus tarkoittaa, ettd meno ja tulo
on kijattava  oikealle  tilivuodelle.  Menojen
kirjoamisperusteena  on  tavaran tai  palveluksen
vastaanottaminen, ei rahan  likkuminen (=laskun
maksamisajankohta). Tulojen kirjaamisperusteena on
tavaran tai palveluksen luovuttaminen. Suoriteperusteen
noudattamisesta vastaa se yksikkod,  jonka
madrdrahoista  fai tuloarvioista on  kulloinkin  kyse.
Talouspalveluiden henkilostéd toimii tarvittaessa tukena.

Menot ja tulot on kohdistettava kirjanpidossa niiden
luonteen mukaan oikeille meno- ja tuloftileille. Menot ja
tulot on kohdistettava myos oikeille kustannuspaikoille ja
tulosyksikdille.  Kirjanpito on  jarjestettavd  siten, ettd
Tilastokeskuksen ja muiden viranomaisten
raportointivaatimukset voidaan tayttad.

Vakinaisten virkojen ja tybsuhteiden osalta on ennen
tayttamistd selvitettava kaikki sisdisten tyd- ja tehtava-
jarjestelyjen mahdollisuudet, ja pyrittava kayttdmadn
hyvéksi luonnollinen poisturna. Poistuman hyddynta-
misen vdalineend voidaan mahdollisuuksien mukaan
kayttad myds tydtehtdvien uudelleenjdrjestelyjd: jos
vapautuva tehtavd on valttamatontad tayttad, silhen
siirtyy tyontekija toisesta tehtavastd, jota ei sitten tay-
tetd. Kun virka vapautuu ja on valttématoén tarve pal-
kata niihin tehtaviin uusi henkil®, hénet otetaan tydsuh-
teeseen, ellei kyseessd ole fehtavd, johon sisaltyy julki-
sen vallan kaytéd.

Provincia Oy ja kaytettavat jarjestelmat

Tilitoimistopalvelut eli palkanlaskenta ja kirjanpito sekd
naihin liittyvat jarjestelmat ostetaan Provincia Oy:sta.
Kirjanpidon ja raportoinnin jarjestelmand kunnassa on
Raindance-jarjestelmd ja ostolaskujen kdsittelyssa
Basware P2P-ohjelma. Henkiléstohallinnossa on kay-
t6ssa Personec ESS. Ohjeistusta ohjelmiin [6ytyy tarvit-
taessa provincian extranetista:

https://provinciafi.sharepoint.com/sites/asiakase
xtranet
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8. Myyntilaskutus ja perinta

Laskutuksesta vastaa palveluyksikkd, jonka toiminnasta
laskutusperuste syntyy, ellei toisin sovita. Laskutuspyyn-
nét  toimitetaan talouspalveluille  osoitteella  lasku-

tus@hollola.fi

Laskutuksen perusteena olevat padtdkset, sopimukset
jo muut asiakirjat tulee laatia niin, ettd ne sisdltavart
myds seuraavat laskutuksessa tarvittavat tiedof:

Asiakasnumero tai uuden asiakkaan perustiedot:

e Virallinen nimi

e Laskutusosoite

e  Y-tunnus tai henkilétunnus

o laskutuksessa  kaytettava  kieli, oletuksena
suomi

Laskuttajan tiedot:

e Laskuttava yksikkd

e Yhteyshenkilé ja puhelinnumero

e Laskun viitetieto: Sopimusnumero, filausnu-
mero, yhteyshenkild

Laskutustiedof:

o Asjaselitys, myytyjen tavaroiden tai palvelujen
maard, lagjuus sekd ndiden laiji

e Tavaroiden toimituspdivd tai palvelun suori-
fuspaiva

e Tavaran tai palvelun arvonlisGveroton hinta

e ArvonlisGveron verokanta

e Laskun arvonlisGiveroton yhteissumma

e Tulon filidintitiedot (tili, kustannuspaikka ja
muut mahdolliset funnisteet)

e Muutoslaskujen osalta viittaus alkuperdiseen
laskuun sekd ne tiedot, joita laskulla muute-
taan.

o Maksuehto: laskuilla kdytetadn padsadntdi-
sesti maksuehtona 21 pdivad netto.

Hollolan kunnassa on kaytdssé 10 euron minimilasku-
fusraja.

Viivastyskorkoa perité&dn korkolain mukaan, ellei sopi-
muksessa tai muutoin ole toisin sovittu. Korko lasketaan
kultakin viivastysjaksolta sen aikana voimassa olevan
korkokannan mukaan. Julkisoikeudellisten maksujen
korosta on saddetty erikseen.

Viivaistysmaksua peritddn viivéstysajalta, jos maksu
suoritetaan erdpdivén jalkeen. Viivastysmaksua ei pe-
rité erikseen, vaan se lisataddn maksuhuomautukselle.

Maksulykkayksen, maksuhelpotuksen tai maksusta va-
pauttamisen myontdminen kdsitelldédn voimassa ole-
van hallinfosdanndn mukaisesti. Maksulykkayksen fai
maksuhelpotuksen mydntdminen ei vapauta viivastys-
koron maksamisesta, mutta viivéstysmaksua ei talldin
perita.

Ennakkomaksuna voidaan laskuttaa ennen tavaroiden
toimitusta tai palvelujen suoritusta myyjdlle kertyneet
kustannukset.

Jos ennakkomaksuina ei ole laskutettu koko kustan-
nusta, lasku on annettava myos silloin, kun tavara on
toimitettu tai palvelu suoritettu. Talldin on selkeintd
laskuttaa vain jaljelld oleva madrd. Vaihtoehtoisesti
laskuun voidaan merkitd vahennyksend aikaisemmin
laskutetut ennakkomaksut siten, ettei sekaantumisen
vaaraa ole sekd viittaus aikaisempiin laskuihin.

Laskutuslisa

Hollolan kunnassa ei ole kaytdssd laskutuslisad. Las-
kutuslisaid voidaan kayttad ainoastaan silloin, jos se
on sovitun kuntayhteistyén mukainen. Laskutuslisén
kayttédnotto viedadn valiokuntaan padtettavaksi hin-
nastomuutosten yhteydessd.
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Perinta

Laskuihin liittyvastd perinndstd huolehtii Provincia Oy ja
Infrum Oy. Provincia Oy Iahettdd laskut perintétoimis-
tolle, joka lahettad asiakkaalle huomautus- ja maksu-
vaatimuslaskut. Laskuttajan teht&vand on kuitenkin
huolehtia, ettd laskut ovat perintdkunnossa.

Perintatoimisto lahettad asiakkaalle huomautuslaskun
jo asiakas oftaa yhteyttd laskun maksamista koske-
vissa asioissa suoraan huomautuslaskussa olevaan
puhelinnumeroon.

9. Hankinnat

Kunnan kaikissa hankinnoissa on noudatettava hankin-
talinjauksia ja -ohjeita, jotka on pdivitetty kunnanhalli-
tuksessa 16.9.2024.

Hallinfosdnndssd on madratty mm. siité, mikd toimie-
lin tai kuka viranhaltija saa padattad eri euromdadrdi-
sistér hankinnoista.

Suuri osa palvelu- ja tuotehankinnoista on kilpailutettu
Hanselin tai Sarastian toimesta. Intran "Hankinnat” tyé-
tilasta 16ytyy ns. yhteishankintojen hankintasitoumukset
sekd kunkin palvelun ja tuoteryhman yhteyshenkilot,
joilta voi kysyd lisatietoja. Palvelualueilta edellytetddn
ehdotonta sitoutumista em. yhteishankintoihin.

Mikali ko. yhteishankintasopimuksista ei [6ydy sopivaa
tuotetta tai palvelua, on palvelualueiden itse huoleh-
dittava hankinnan kilpailuttamisesta. Tukea kilpailutta-
misprosessiin saa konsernipalveluista

10.Maksuvalmius

Maksuvalmiuden yllapitamiseksi palvelualueiden tulot
on laskutettava tehokkaasti jo valvottava tulojen kerty-
mista.

Maksuvalmiuden seuranta hoidetaan keskitetysti ta-
louspalveluissa.

Palvelualueilla  maksuvalmiuden kannalta  erityista
huomiota on kiinnitettéva hankintojen taloudellisuu-
teen ja niiden maksun gjoitukseen. Palvelualueiden on
maksuvalmiuden varmistamiseksi iimoitettava

Lucttotappio kirjataan valittomasti, kun sen syntyminen
on kaynyt ilmeiseksi. Luottotappioksi kirjataan varatto-
maksi todetut ja yksi vuotta vanhemmat perinnéssé ol-
leet saatavat korkoineen. Luottotappiot kasitelladn voi-
massa olevan hallintos@dnnén mukaisesti ja ne kirja-
taan kerran vuodessa filinpadtdksen yhteydessd. Mi-
kali velallisasiakkaan perintd osoittautuu tuloksetto-
maksi, saatavan perintd jatkuu luottotappiosuosituk-
sen jalkeen jalkiperinndssd. Perintdtoimenpiteet perus-
tuvat asiakkaan maksukyvyssa tapahtuviin muutoksiin.

hallintolakimieheltd ja hallintosihteeriltd. Hankalim-
missa kilpailutustapauksissa kannattaa kayttad ulko-
puolista asiantuntijaa.

Kunnalla on kaytdssd Cloudia kilpailutusjarjestelma
sekd Cloudia pienhankintajarjestelmd, joissa kunnan
omat kilpailutukset on tehtéva. Meneilladn olevista kil-
pailutuksista  tiedot pdivittyvat  Cloudiasta  kunnan
www-sivuille.

Kunnassa toimii hankintatyéryhmd, jossa on edustus
jokaiselta palvelualueelta. Ryhman tehtévand on mm.
koordinoida, ohjeistaa ja seurata hankintojen suoritta-
mista sekd toimia informaation valittdjand palvelualu-
eille ja vastaavasti palvelualueilta  hankintatyéryh-
maan.

talouspalveluille  poikkeuksellisen suurista  menoista
(esim. yli yhden miljoonan euron kertaerdt) kuten in-
vestointien maksuerien erddntymisestd. Myods poik-
keuksellisen suurista tai yllattavistd tuloerista tulee il-
moittaa talouspalveluille. Poikkeuksellisten suurten ja
kertaluontoisten erien kasittelystd ja kirjaamisesta on
myos pyydettévd tapauskohtaiset ohjeet talouspalve-
luista.
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11. Investointien kasittely

Investointina eli pysyvand vastaavana kdésitelldéan ai-
neettomat ja aineelliset hyddykkeet, jotka vaikuttavat
jatkuvasti tuotannontekijénd useana tilikautena sekd
toimialasijoittamisen osakkeet ja osuudet ja muut sijoi-
tukset.

Alle 10 000 euron hankintoja ei tule kirjata investoinniksi
vaan vuosikuluksi. Ohjelmistojen paivitykset, varaosien
hankinnat, tietojarjestelmien vuosilisenssit ja yksittdiset
kalusteostokset (ei siis ensikertainen uuden rakennuk-
sen kalustaminen) ovat vuosikuluja. Myés niin sanotus
vuosikorjauskulut (vaikka olisivat yli 10 tuhatta euroa)
kirjataan kuluksi, jos ne eivét paranna omaisuuden ar-
voa.

Investointien kdsittely& on tarkemmin ohjeistettu talou-
denhoito-ohjeessa. Investointien kirjaamisen osalta tu-
lee olla yhteydessd ennen hankinnan suorittamista ta-
louspalveluihin osoitteella talouspalvelut@hollola fi .

Kiinteistoinvestointeihin liittyvien laskujen sdilyttéami-
nen

Arvonliséverotuksessa  kiinteistéjéd ovat maa-alueet,
rakennukset ja pysyvat rakennelmat sekd niiden osat.
Kiinteistolld harjoitettavaa erityistd toimintaa palvele-
vat koneet ja laitteet eivat kuulu kiinteistéon.

Kiinteistdinvestoinnilla tarkoitetaan kiinteistén uudisra-
kentamiseen tai perusparantamiseen liittyvén raken-
tamispalvelun ostamista tai suorittamista itse. Kiinteis-
toinvestointi kasittad lisaksi sellaisen kiinteiston hankki-
misen, josta luovuttaja on suorittanut oman kéytén ve-
roa.

Rakentamispalveluja ovat kiinteistodn kohdistuvat ra-
kennus- ja korjausty6t sekd tydn yhteydessd asennetun
tavaran luovuttaminen. Liséksi rakentamispalveluja
ovat edelléd mainittuihin t6ihin liittyvat suunnittelu, val-
vonta ja muut niihin verrattavat palvelut.

Laskut on padsadntoisesti sdilytettava vahintadn kuusi
vuotta sen kalenterivuoden lopusta, jonka aikana fili-
kausi on p&attynyt. Kiinteistdinvestointiin liittyvat laskut,
tositteet ja selvitykset on kuitenkin sailytettavéa pidem-
man aikaa eli 13 vuotta sen kalenterivuoden padttymi-
sestd. Yleisen kuuden vuoden sailyttamistd koskevan
madrdajan jalkeen laskut ja fositteet voidaan korvata
selvitykselld, josta kay ilmi Verohallituksen madradmét
seikat.

Verohallituksen padtoksen mukaan selvityksestd on
kaytava ilmi

o selvityksen laatimispdiva,

e kiinteistdinvestoinnin  hankkijan nimi, osoite
sekd Y-tunnus,

e hankinnan luonne,

e rakentamispalvelun valmistumis- tai kiinteistén
vastaanottoajankohta,

e Liinteistdinvestointia koskeva hankintaan sisél-
tyva vero ja

e se osa kiinteistéinvestoinnin hankintaan sisélty -
vastd verosta, josta on rakentamispalvelun
valmistumisen tai vastaanottamisen yhtey-
dessd voitu tehdd vahennys.

Jos edelld mainitut tiedot muuttuvat, selvitykseen on
merkittéva muutoksen syy ja ajankohta, muuttuneet
tiedot sekd muutoksen merkitsemispdiva.

Verovelvollisen on lisdksi sdilytettéva kiinteistdinves-
toinnin hankintaan sisaltyvan arvonlisGveron madardy-
tymiseen liittyvat urakkasopimukset, kauppakirjat ja
muut vastaavat asiakirjat.
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12. Rakentamiseen liittyva tiedonantovelvollisuus

Rakentamista, korjauksia ja kunnossapitoa hankkivien
yksikoiden tulee huolehtia rakentamiseen liittyvastd tie-
donantovelvollisuudesta verohallinnolle.

Tiedonantovelvollisuus ja annettavat fiedot koskevat
rakennustydémaalla  tapahtuvaa  rakentamista, kor-
jauksia ja kunnossapitoa. Tiedonantovelvollisia urak-
katiedoista ovat rakentamispalvelua tilaavat tahof.
Rakennuttaja on rakentamispalvelun tilagja ja siten
aina tiedonantovelvollinen ostamastaan rakentamis-
palvelusta.

Urakkatietojen alarajaa tarkastellaan sopimuskohtai-
sesti eikd tydmaakohtaisesti. Jos sopimuksen arvo il-
man  arvonlisGveroa  ylittéd 15 000  euroq,

13. Tilaaminen ja ostolaskujen kasittely

Ostolaskut kasitelladn sahkoisesti Basware P2P-ohjel-
massa. Kunfa offaa pddsadntdisesti vastaan vain
verkkolaskuja.

Palveluita ja tavaroita hankittaessa tulee huomioida,
ettd toimittajalle annetut laskutustiedot ovat oikein ja
ettd otamme vastaan vain verkkolaskuja. Verkkolas-
kuosoite tulee antaa toimittajalle hankintoja suorittaes-
sanne.

Tilauksessa on aina mainittava seuraavat asiat

o ftilagja: eli yksikkd ja yhteyshenkild, mihin/ke-
nelle palvelut/tavarat on tilattu

o tilaajan viite: laskentatunnisteet eli mihin kus-
tannuspaikalle tai hankkeelle tilauksesta syn-
tyva lasku tulee kohdistaa

o ftilagjan laskutusosoite: OVT-tunnus

Verkkolaskutusosoitteisiin ei tule |ahettédd muuta kuin
laskut (+ liitteet).

Tarkemmat laskutusosoitteet 16ytyvat kunnan ulkoisilta
sivuilta  osoitteesta  https://www.hollola.fi/hollolan-
kunnan-laskujen-kasittely

Kun tavara toimitetaan tilauksen perusteella, tilaajan
on varmistettava, ettd toimittajalla on tiedossaan myos
oikea foimitusosoite.

urakkailmoitus on annettava, vaikka tyota tehtdisiinkin
useilla eri tydmailla ja yksittdisten tydomaiden osuus ko-
konaisurakkasummasta alittaa 15 000 euroa. Tietoja ei
tarvitse antaa, jos sopimuksen arvo ilman arvonliséGve-
roa on eninfadan 15 000 euroa.

Urakkatiedot ja niihin liittyvat laskutiedot tulee antaa
verohallinnolle kuukausittain. Rakennusurakoita hallin-
noidaan www.vastuugroup fi palvelussa. Lisdtietoja
palvelusta saa talouspalveluista.

Verohallinnon ohje ilmoitusvelvollisuudesta  16ytyy
osoitteesta: https://www.vero fi/syventavat-vero-oh-
jeet/ohje-hakusivu/48413/rakentamiseen-liit-
tyv%C3%A4-tiedonantovelvollisuus/

Oikeilla tiedoilla taytetyt laskut nopeuttavat laskujen
tarkistus- ja hyvaksymiskiertoa. Tavaran ja palvelusten
tilagjien tulisi sopia foimittajien kanssa, ettei pienlasku-
tusliséd veloitettaisi kunnalta. Lisid ei suoriteta, mikali
toimitusehdoissa ei ole erikseen sovittu lisien suoritta-
misesta. Asiatarkastajan tulee tarkistaa, eftd laskutus
vastaa vastaanotettua tavaraa/palvelua.

Hyvdaksyjan on tarkastettava, ettd tosite on muodolli-
sesti ja asiallisesti oikeq, tositteessa on oikea tilimer-
kintd ja ettd menon suorittamiseen on kdytettdvissa
madraraha. Laskun asiatarkastajana ja hyvaksyjanda
ei saa olla sama henkild.

Laskut on viipymatta tarkastettava, tiliditava ja hyvak-
syttévd ja lahetettava sdhkoisesti Provincia Oy:lle mak-
satukseen niin, etteivat maksut viivasty ja siten aiheudu
tarpeettomia viivastyskorko- ja maksumuistutuskuluja.

Huomiota on kiinnitettéava sijaisuusjarjestelyihin, jotta
laskut eivat jad laskulaatikkoon. Sijainen on laitettava,
kun laskulaatikko suljetaan.

Ostolaskujen tarkastajat ja hyvaksyjat seké heidan en-
sisijaiset sijaiset tulee esittdd osana kayttésuunnitel-
maa.
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14.Irtaimistoa koskeva ohjeistus

Viranhaltijoiden ja tyéntekijoiden velvollisuutena on
huolehtia siitd, ettd kunnan omistamaa ja kunnan hal-
lussa olevaa omaisuutta ei katoa, omaisuus pidetadn
kunnossa sekd sitd kaytetddn ja hoidetaan taloudelli-
sella ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Kiintedn, irfai-
men ja agineeffoman omaisuuden valvonnalla varmis-
tetaan, ettéd omaisuutta hoidetaan em. tavalla.

Kayttdomaisuus eli pidempiaikaisesti palvelutuotan-
non kaytéssa oleva kalusto jaetaan kirjanpidollisen ké-
sitffelyn mukaisesti poistosuunnitelman alaiseen (inves-
toinnif) kayttdomaisuuteen ja vuosikuluksi kirjattavaan
omaisuuteen. Poistosuunnitelman alaisen kayttéomai-
suuden hankintameno merkitédn taseeseen véhen-
nettynd suunnitelman mukaisilla poistoilla.

Vuosikuluksi kirjattavista hyddykkeistd padosa on eri-
laista irfainta omaisuutta. Arvoltaan merkittavastd ir-
taimesta omaisuudesta tulee pitad joko luetteloa tai
muulla luotettavalla tavalla seurata sen sdilymisté
kunnan hallussa. Kunnan irtain omaisuus inventoidaan
ja luetteloidaan vuosittain. Kayttdomaisuudessa seu-
rataan investointimenoksi  kirjattu irtain - omaisuus.
Kayttétaloudesta hankittu irtain omaisuus seurataan
palvelualueen parhaallaan katsomalla tavalla. Ir-
taimiston luetteloinnissa voi kayttad pohjaa, joka ldytyy
infrasta https://tyotilat.hollola fi/sisaisettyotilat/Talou-

denhoito/Dokumentit/Taloutta%20koskevat%20oh-
jeet/Kunnan%20omat%20ohjeet/Irtaimistoluet-
telo malli%20ja%200ohje.xlsx?Web=1

Irtaimistoluetteloon merkitadn kayttétalousmadrdra-
hoilla hankittu irtain omaisuus, jonka arvo on vahintadn
500 euroa ja kayttoikd on vahintédn kolme vuotta. Ir-
taimistoluetteloa taydennetddn investointimdadarara-
hoilla hankitulla omaisuudella.

Taide-esineet luetteloidaan keskitetysti. Irtaimistoluet-
teloon ei merkitd leasing -koneita eikd muita leasing-
rahoituksella hankittuja laitteita.

Uutta irtaimistoa hankittaessa omaisuuden luettelointi
tehdaan heti, kun irtain on hankittu. Omaisuusluettelo
tarkistetaan vuosittain osana tilinp&atdksen laadintaa.

Mikali kunnan  kéyttdomaisuuteen kirjattua irtainta
omaisuutta poistetaan kaytostd, tulee omaisuus myds
poistaa kayttéomaisuuskirjanpidosta ja tehdd hallinfo-
sadnnén  mukaiset pdatdkset. Ennen omaisuuden
myyntid tulee aina ensin selvittad, onko kunnan muilla
palvelualueilla tarvetta ko. omaisuudelle.

Kunnan sisdlla yksikolté toiselle siirrettaivé omaisuus

o siirrettava irtaimisto luetteloidaan uuteen yk-
sikkodn:  nimike/tunniste,  hankinta-arvo/ta-
searvo/nykyarvo, uusi sijoituspaikka ja kustan-
nuspaikka

o jos kyse kayttdomaisuuskirjonpidossa olevassa
omaisuudesta, tulee uusi vastuullinen kustan-
nuspaikka ilmoittaa kirjanpitoon (fieto kohteen
siirrosta aina palvelualueen talousvastaa-
valle).

Poistettava/myytavd irtaimisto

o |uetfteloidaan nimike/tunniste, hankinta-
arvo/tasearvo/luovutusarvo  ja  kustannus-
paikka

o fieto onko farkoitus myyda/havittad/viedd
kierratykseen

o viranhaltijapddtss, johon liitteeksi luettelo koh-
feista

o jos kyse kayttbomaisuuskirjanpidossa olevassa
omaisuudesta, tulee luovutuksesta ilmoittaa
kirjanpitoon (tieto kohteen luovutuksesta aina
palvelualueen talousvastaavalle).

Myytavan irtaimen omaisuuden osalta on huomat-
tava, ettd kunnan myyma irtaimisto on arvonliséverol-
lista eli myytavdastd omaisuudesta tulee suoritfaa ar-
vonlisdveroa. Tama koskee kuitenkin vain 1.6.1994 jal-
keen hankittua omaisuutta eli sellaista irtaimistoq, josta
kunta on saanut hankittaessa kirjata veron vahennet-
taviin tai palautettaviin veroihin. Irtaimen omaisuuden
osalta on nain ollen selvitettava aina myos hankinta-
ajankohta.
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15. EU-hankkeet

Hallinfos@dnndssd on mdadritelty pdadtosvalta EU-
hankkeiden osalta. Hanke-esityksen valmistelu  ja
suunnittelu on vieté&vd johforyhman tiedoksi ennen
hankehakemuksen jattémista.

Hollolan kunnan hallinnoiman EU-hankkeen osalta
valmistelu-,  suunnitfelu-  ja  fofeutusvastuu  on
pddsadantoisesti silléd palvelualueella, jonka tehtaviin
hanke kuuluu.

Hankkeen valmistelija huolehtii myos siitd, ettd EU-
hankehakemus vied&&n asianomaisen tfoimielimen
kasittelyyn.  Sitoutuminen  EU-hankesopimukseen
tapahtuu joko aiesopimuksen tai hankesopimuksen
allekirjoituksella. Aiesopimuksen allekirjoitfaa jokainen
hankkeeseen osallistuva yhteistyotaho.
Hankesopimuksen allekirjoittaa hankkeen

16. Raportointi

Kunnanhallituksen ja valtuuston tehtévand on seurata
talouden kehitystd ja talousarvion toteutumista koko-
naisuutena. Myds johtoryhmé seuraa koko kunnan fa-
louden toteutumaa saénndllisesti.

Palvelualueiden johtoryhmien tulee seurata kaytto-
suunnitelman toteutumista kuukausittain jo raportoida
eteenpdin havaitsemistaan poikkeamista. Valiokuntiin
raportoidaan  kayttdsuunnitelman madrdrahojen ja
tuloarvioiden toteutumisesta osavuosikatsausten yh-
teydessd. Osavuosikatsaukset laaditaan tammi-huhti-
kuun ja tammi-elokuun tilanteesta. Osavuosikatsauk-
sen tulee sisdltéd madrarahojen ja tfuloarvioiden

17. Talousarviomuutokset

Talousarvion muutospaineet tulee kasitelld palvelualu-
een johtoryhmissé osana talouden seurantaa. Talous-
arviomuutosten valmistelun osalta noudatetaan osa-
vuosikatsauksen aikataulua. Muutospaineet tulee ensi-
sijaisesti pyrkié kattamaan palvelualueen siséllé.

koordinaattori  eli  hallinnoija.  Hollolan  kunnan
hankehakemukset allekirjoitfaa aina kunnanjohtaja ja
asianomaisen vastuualueesta vastaava.
Kunnanjohtaja ei kuitenkaan ole hankkeen vastuullinen
toteuttaja.  Taman  vuoksi  hankehakemuksessa
eritelladn foteuttajien vastuut. Hankehakemuksessa
iimoitetaan hankkeen yhteyshenkild, joka vastaa
hankkeen hallinnosta, tfofeutuksesta, seurannasta,
raportoinnista sekd arkistoinnista. EU-hankkeetf tulee
seurata kirjanpidossa aina omalla hankenumerolla.
EU-hankeasiakirjoista sailytetédn pysyvasti hakemusta
koskevat padatokset (luottamuselin ja
viranhaltijopadatékset), vali-  ja  loppuraportointi-
asiakirjat,  projekti- /-hanke  arviointiin  liittyvat
arviointiraportit, -selvitykset tai vastaavat
yhteenvetoasiakirjat.

toteutumisen lisdksi mm. toiminnallisten tavoitteiden
toteutumisen ja riskienhallintatoimenpiteet.

Hallitukselle ja edelleen valtuustolle raportoidaan
madrarahojen kaytéstd ja tuloarvioiden tofeutumi-
sesta koko kunnan tasolla sekd valtuustoon néhden si-
tovien toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta osa-
vuosikatsauksissa kolmannesvuosittain ja filinp&atdk-
sen yhteydessd. Konserniyhtididen taloudesta ja toimi-
nallisten tavoitteiden toteutumisesta raportoidaan
myos osavuosikatsauksissa.

Talouden raportointi aikataulu on esitetty litteend ole-
vassa talouden vuosikellossa.

Johtoryhmé selvittdd osana talouden toteutumaseu-
rantaa menojen kattamismahdollisuutta muilta palve-
lualueilta, mikéli muutospaineita ei pystytd kattamaan
palvelualueen sisaltd. Talousarvion muutosesitykset
hallitukselle ja edelleen valtuustolle valmistellaan kes-
kitetysti siten, ettd muutosesitykset hyvaksytadn ennen
valiokuntien kasittelyd kunnan johtoryhméssa.
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18. Liite — Talouden vuosikello ja kauden vaihteen aikataulu

Talouden vuosikello

Kayttésuunnitelmat
Joulukuu
kunnanhallitus ja valiokunnat

Taytantoénpano-ohje

M ki Talousarvion Maaliskuu Kayttésuunnitelman
arraskuu ; ) _
. iy N NAAES i valiokunnaf ja kunnanhallitus i
kunnanhallitus taytantéénpano _T“I_anCﬂ'OSJG pl toteutuminen
foimintakertornus ;
Kesakuu
valtuusto
Marraskuu
kunnanhallitus ja
valtuusto
Talousarvio
Lokakuu

kunnanjohtajan esitys ja

Toukokuu
valiokunnat

) valiokunnat
Osavuosikatsaus 1-4
Kesédkuu

kunnanhallitus ja valtuusto

Marraskuu
valtuusto

Osavuosikatsaus 1-8

Lokakuu
valiokunnaft ja kunnanhallitus

Talousarvion laadintachje IREELTEN
kunnanhallitus

Kesdkuu-syyskuu

Talousarvio valmistelu

Hollola
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Kirjanpidon kauden vaihteen aikataulu

tammikuu/tp-

aikataulu helmikuu maaliskuu huhtikuu
m t k t p | s m t k t p | s m t k t p | s m t k t p | s
1 2 3 4 5 1 2 1 2 1 2 4 5 6
6 - 8 - 10 11 12 3 4 6 - 8 9 3 4 6 - 8 9 - 8 12 13
13 14 15 16 17 18 19 10 12 13 14 15 16 10 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20
20 - 23 24 25 26 17 18 19 20 21 22 23 17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27
27 28 29 30 31 24 25 26 27 28 24 25 26 27 28 29 30 BEE
31
toukokuu kesakuu heindkuu elokuu
m t k t p | s m t k t p | s m t k t p | s m t k t p | s
1 2 3 4 1 1 2 4 5 6 1 2 3
i- 2 EREIE 2 3 5 7 8 H: 10 12 13 i- 6 8 9 10
13 14 15 16 17 18 9 11 12 13 14 15 14 15 16 17 18 19 20 12 13 14 15 16 17
19 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22 21 22 23 24 25 26 27 18 19 20 21 22 23 24
26 27 28 29 30 31 23 24 25 26 27 28 29 28 29 30 31 25 26 27 28 29 30 31
30
syyskuu lokakuu marraskuu joulukuu
m t k t p | s m t k t p | s m t k t p | s m t k t p | s
12 4 6 7 12 4 s 12 12 N KR
8 10 11 12 13 14 6 8 10 11 12 R 6 . 8 9 3 1 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21 14 15 16 17 18 19 10 12 13 14 15 16 15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28 20 21 22 23 24 25 26 17 18 19 20 21 22 23 22 23 24 25 26 27 28
29 30 27 28 29 30 31 24 25 26 27 28 29 30 29 30 -

TILIOTTEET SIRRETTYNA

MYYNTIRESKONTRAT SULIETAAN 4. arkipdiva klo 14:00

KAUSI SULJETAAN ASIAKKAALTA ja OSRE SULIETAAN 5. arkipédiva klo 14.00
ASIAKASRAPORTOINTI 7. arkipdiva

KUTI-RAPORTOINTI
PYHAPAIVAT
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