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Liite — Talouden vuosikello ja kauden vaihteen aikataulu



1. Hollolan kuntastrategia ja sen taytan-
téoonpano

Hollolan valtuusto hyvaksyi 13.12.2021 kuntastrategian, joka
ohjaa kunnan toimintaa ja paatoksentekoa vuoteen 2035
asti. Strategia maarittaa kunnan arvot ja niiden pohjalta teh-
dyt visiot toiminnan kehittdmisen painopistealueista.

Hollolan kunnan strategia 2022-2035 kertoo tavoitteet, joi-
hin kunta toiminnallaan pyrkii. Strategia maarittaa kunnan
arvot seuraavasti: Hirveen tulevaisuustaitoinen, Hirveen
rohkee, Hirveen arvostava ja Hirveen ketterd. Tavoitteiden
osalta strategia maarittaa vision vuodelle 2035 seuraavasti:
Hirveen haluttu ja Hirveen hyva esimerkki.

Strategian pohjalta on laadittu valtuuston 20.6.2022 hyvak-
syma strateginen ohjelma, joka kertoo miten kunta edistaa
vision saavuttamista, kuluvalla valtuustokaudella. Ohjelma
jakautuu hankkeisiin, jotka yksiloivat tehtavat keskeiset toi-
menpiteet, omistaja (vastuutaho) seka aikataulutavoitteiden
rungon. Lisdksi strateginen ohjelma sisaltaa arvion hankkei-
den toteutuksen edellyttamista resursseista.

Strategisten ohjelmien hankkeita edistetdaan talousarviokau-
della ja talousarviokirjassa kuvataan niita keskeisia toimen-
piteita, joilla pyritdan varmistamaan hankkeen toteutus val-
tuustokaudella, seka strategisen vision toteutuminen.

Hollolan kuntastrategian ohjelmien toteutusta varten on va-
rattu kunnanhallituksen alaisuuteen oma strategian ohjel-
mien toteutukseen kohdennettu maararaha. Kunnanhallitus
ohjaa strategian toteutusta ja kohdentaa maararahat eri oh-
jelmiin ja toimenpiteisiin kayttésuunnitelmassaan.

Strategian toteutumisen seuranta

Strategiasta johdettuja toiminnallisten tavoitteiden toteutu-
misesta raportoidaan valiokuntiin, hallitukselle ja edelleen
valtuustolle osavuosikatsausten ja tilinpaatoksen yhtey-
dessa.

Mikali tavoite uhkaa jadada toteutumatta eika sitd voida muu-
tostoimenpitein toteuttaa, tulee asiasta raportoida talousra-
portoinnin yhteydessa. Tavoitetason muuttaminen vieddan
valiokuntakasittelyn kautta kunnanhallituksen ja edelleen
valtuuston hyvaksyttavaksi keskitettyjen talousarviomuutos-
ten yhteydessa.

2. Talousarvion sitovuus ja talousarvion
noudattaminen

Valtuuston hyvaksyttya talousarvion saattaa kunnanhallitus
sen tdytantédnpano-ohjeineen valiokuntien ja palvelualuei-
den noudatettavaksi. Kunnanhallitus ja valiokunnat hyvaksy-
vat sen jadlkeen kayttosuunnitelmat. Kayttésuunnitelmalla
tarkoitetaan tehtavan kayttotalousosan jakamista osatehta-
ville osatavoitteiksi, osaméaararahoiksi ja osatuloarvioiksi.
Kayttésuunnitelman hyvaksyy toimielin, joka on tulosvas-
tuussa tavoitteiden toteutumisesta ja joka on tilivelvollinen

tehtdvan toiminnasta ja taloudesta. Kayttésuunnitelmat toi-
mivat pohjana talousarvion seurannassa ja raportoinnissa.

Talousarviokirjan kohdassa Talousarvion sitovuus on ker-
rottu eri tahoja koskevista kayttotalouden, tulos-, rahoitus-
seka investointiosan sitovuuksista. Kunnanhallitus ja valio-
kunnat ovat oikeutettuja paattamaan sitovuustason puit-
teissa maararahojen jaosta ja jakojen muutoksista tilikauden
aikana.

Talousarvion madardrahoja kaytetddn vuotuisperiaatteen
mukaisesti vain talousarviovuoden menoihin. Talousarvio
vuoden aikana kate mahdollisiin maararahaylityksiin on ha-
ettava ensisijaisesti palvelualueiden talousarvioiden, tai laa-
jemmin koko kunnan talousarvion sisaltd. Maararahojen yli-
tyspaineesta tai tuloarvioiden alittumisuhasta on ilmoitet-
tava talouden seurantaraportissa. Mahdolliset sitovuusta-
soon vaikuttavat talousarviomuutokset valtuuston kasitte-
lyyn valmistellaan osavuosikatsausten yhteydessa.

Vastuu madrdrahojen riittdvyydesta kuuluu ensisijaisesti
madrarahojen kdyttajille, eli kdytdnnossa tositteiden hyvak-
syjille. Tositteiden hyvaksyjat maaritelldan kayttésuunnitel-
massa. Maardrahasta ja tuloarviosta vastaavien on ryhdyt-
tava valittdmasti toimenpiteisiin havaitessaan poikkeamia
madrdrahan tai tuloarvion toteutumisesta. Mikali jotakin
maddrarahaa kayttaa useampi, asianomaisille on ilmoitettava
heidan kayttoonsa osoitetun maardrahan osan ylaraja, jotta
rahan kayttdéa on mahdollista valvoa.

Talousarvion noudattaminen edellytta3, ettei toiminnan laa-
jentamista merkitseviin toimenpiteisiin ryhdyta kesken ta-
lousarviovuotta, ellei talousarviossa ole nimenomaan va-
rattu siihen maararahaa.

Hyvaksytyt kdyttdsuunnitelmat tulee toimittaa maararahoja
kayttavien tai tulojen kertymisesta vastaavien vastuuhenki-
I6iden tietoon seka konsernipalveluille hallinto- ja talousjoh-
tajalle ja talouspaillikélle. Kayttésuunnitelmat tulee toimit-
taa myos kunnanhallitukselle tiedoksi.

Kayttosuunnitelmat on oltava hyvaksyttyina toimielimissa
viimeistdan 31.12.2022.

3. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Sisdinen valvonta on olennainen osa johtamista. Sisdisen val-
vonnan tarkoituksena on varmistaa, ettda kunnan toiminta on
taloudellista ja tuloksellista, pdatosten perusteena oleva
tieto on riittavaa ja luotettavaa ja etta lain sddnnoksia, viran-
omaisohjeita ja toimielinten paatoksia noudatetaan ja ettd
omaisuus ja voimavarat turvataan.

Kuntalaissa valtuustolle on annettu velvoite paattdaa kunnan
ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan pe-
rusteista (13 §). Perusteasiakirja on hyvaksytty valtuustossa
tammikuussa 2014 ja se on pdivitetty vuonna 2017. Asiakir-
jaa tulee noudattaa osana talousarvion taytdntoonpanoa ja
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpanoa.



Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimenpiteet tulee to-
teuttaa ja dokumentoida siten, etta niiden perusteella voi-
daan laatia tilinpaatokseen sisaltyva sisdisen valvonnan se-
lonteko.

Toiminnassa on lainsdddannon lisdksi noudatettava myods
hallintosddnnén  maarayksia, sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan perusteita, hankintaohjeita, taloudenhoito-
ohjetta sekd henkilstohallinnon antamia ohjeita. Ohjeet
I6ytyvat intrasta Ohjeet / Tyon tueksi. Taloutta koskevat ohjeet
Ioytyvat taloudenhoito -ty6tilasta intrasta.
https://tyotilat.hollola.fi/sisaisettyotilat/Taloudenhoito/Doku
mentit

4. Kayttosuunnitelman rakenne
Kayttésuunnitelman tulee sisdltda seuraavat tiedot:

e  Palvelualueen, taseyksikoiden ja vastuualueiden palvelu-
suunnitelmat vuodelle 2023 (ml. olennaisten muutokset
toiminnan osalta)

e  kayttosuunnitelman sitovuustason maarittely (esim. vas-
tuualue, tulosyksikko, kustannuspaikka tms.)

e  valtuuston hyvaksyman tason maararahat ja tulosarviot
jaettuna tulosyksikoittdin ja kustannuspaikoittain

e toiminallisten tavoitteiden seka ndiden osatavoitteet/-toi-
menpiteet, mittarit ja tavoitetasot ja vastuuhenkilot

e palvelualueiden toimenpiteet kuntalaisten kuulemiseen-
maararahojen kayttoa koskevassa suunnittelussa ja paa-
toksenteossa (osallistuvan budjetoinnin avulla paatettavat
avustukset/palvelut/hankinnat)

e palvelualueiden tavoitteet ympariston ja ilmaston osalta

e vuoden 2023 palvelujen hinnasto

e tositteiden hyvaksyjat (virka- tai toiminimikkeet) ja heidan
sijaiset seka lisdtietona tositteiden ensisijaiset tarkastajat
kustannuspaikkatasolla

5. Laskentaperusteet

Toimielinten kayttosuunnitelman tulee olla tallennettuna
Taloussuunnitteluohjelma Opiferukseen 31.12.2022 men-
nessa. Tulot tallennetaan tulosyksikoille ja menot tallenne-
taan kustannuspaikoille. Tarvittaessa kaytetddan muita las-
kentatunnisteita kuten projektirakenneosat ja sisdiset tilauk-
set. Luvut sy6tetdadn 100 euron tarkkuudella.

Sisaiset erat

Palvelualueiden ja taseyksikon seka peruskunnan palvelualu-
eiden viliset ostot ja myynnit ovat kunnan sisaisia tapahtu-
mia (esim. ruokapalvelu, siivous, tilavuokrat ym.). Vastuu-
alueen/tulosyksikon, jonka talousarvioon sisdltyy sisdinen
tuloerd, on varmistuttava siitd, ettd vastaavan suuruinen
summa sisaltyy kuluna sen yksikon talousarvioon, joka sisai-
sen erdan maksaa. Sisdisten erien osalta tiedot sisdisista ve-
loituksista tulee saada valmiiksi 9.12.2022 mennessa. Sisdis-
ten erien pohjana kdytetaan toistuvaissopimuslomaketta.

Palkat ja palkkiot

Henkiloston palkkamaararahojen arviointi perustuu henki-
I6stésuunnitelmiin ja toteutuneisiin palkkakustannuksiin.
Palkankorotuksiin varataan 3,1%:ia.

Henkil6sivukulut

Kuntatyonantajan henkildsivukulujen lopulliset prosentit ei-
vat ole viela selvilld, jonka vuoksi laskennassa kdytetdan seu-
raavia prosentteja.

Sairausvakuutusmaksu 1,43 %
Tapaturmavakuutusmaksu 0,30 %
Tyottomyysvakuutusmaksu 2,05 %
Taloudellinen tuki (ryhmahenki vak.) 0,03%
Tyokyvyttomyysmaksu 1,10%
Palkkaperusteinen eldkemaksu 15,80 %
Tasausmaksu

Elakemenoperusteinen KuEL maksu poistuu ja tilalle tulee
tasausmaksu, joka ei enda perustu aiheuttamisperiaatteen
mukaisesti toteutuneisiin eldkevastuisiin vaan tasausmaksu
kohdistetaan kuntiin verorahoituksen perusteella. Tasaus-
maksu kohdennetaan palvelualueille ja taseyksikdihin henki-
|6stdmenojen suhteessa.

Muut henkilost66n liittyvat maararahat

Palvelualueen tulee varata omaan talousarvioonsa henkil6s-
tonsa koulutukseen tarvittavat maararahat.

Paaluottamusmiesten ja tyosuojeluvaltuutettujen palkka-
kustannukset (luottamustoimen tehtavienhoidosta aiheu-
tuva osuus kokonaispalkasta) budjetoidaan keskitetysti hen-
kilostopalveluille.

Poistot

Poistot kasitellaan palvelualueiden osalta maararahan ulko-
puolisena erana. Vesilaitoksen osalta poistot sisaltyvat sito-
vaan maararahaan. Jokainen investointihankintoja tekeva
yksikkd huolehtii poistojensa budjetoinnista. Poistojen las-
kennassa noudatetaan valtuuston hyvaksymaa poistosuun-
nitelmaa.

6. Henkilostoa koskeva tayttolupame-
nettely

Kunnan johtoryhma koordinoi vapautuvien vakituisten vir-
kojen ja tydsuhteiden tdyttamistd tayttolupamenettelyn
avulla. Tayttélupamenettely koskee koko kuntaorganisaa-
tiota ja sen kaikkia virkoja ja ty6sopimussuhteisia tehtavia
(vakinaisia, maaraaikaisia ja maardaikaisuuksien jatkamisia,
kokoaikaisia, osa-aikaisia seka sijaisuuksia ja projektitehta-
vid) lukuun ottamatta enintdan kolme kuukautta kestavia si-
jaisuuksia ja tilapaisia tehtdvia seka kunnan tyollisyysyksikon
sijoittamien tydllistettyjen palkkaamista ja koululaisten ke-
satoita. Tayttolupaesitykset kasittelee ja tayttoluvat antaa



maaraaikaisten palvelussuhteiden osalta palvelualuejohtaja
ja vakinaisten ja maaraaikaisten vakinaistamisen osalta kun-
nan johtoryhma. Tayttélupaesitys tulee tehda ja lupa saada
etukateen ennen rekrytoinnin aloittamista. Kunnassa on
otettu kayttoon sahkoinen tayttolupamenettely.

Vakinaisten virkojen ja tydsuhteiden osalta on ennen taytta-
mista selvitettdva kaikki sisdisten tyo- ja tehtavajarjestelyjen
mahdollisuudet, ja pyrittava kayttamaan hyvaksi luonnolli-
nen poistuma. Poistuman hyddyntamisen valineena voidaan
mahdollisuuksien mukaan kayttaa myos tyotehtavien uudel-
leenjarjestelyja: jos vapautuva tehtdvda on valttamatonta
tayttaa, siihen siirtyy tyontekija toisesta tehtavasta, jota ei
sitten tdytetd. Kun virka vapautuu ja on véalttdmaton tarve
palkata niihin tehtaviin uusi henkild, hdanet otetaan tyésuh-
teeseen, ellei kyseessa ole tehtava, johon sisdltyy julkisen
vallan kayttoa.

7. Kirjanpito

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

Menot ja tulot on kohdistettava kirjanpidossa niiden luonteen
mukaan oikeille meno- ja tulotileille. Menot ja tulot on
kohdistettava  myo6s  oikeille  kustannuspaikoille ja
tulosyksikdille.  Kirjanpito on jarjestettava siten, etta
Tilastokeskuksen ja muiden viranomaisten
raportointivaatimukset voidaan tayttaa.

Provincia Oy ja kdytettavat jarjestelmat

Tilitoimistopalvelut eli palkanlaskenta ja kirjanpito seka nai-
hin liittyvat jarjestelmat ostetaan Provincia Oy:sta. Kirjanpi-
don ja raportoinnin jarjestelmana kunnassa on SAP-jarjes-
telma ja ostolaskujen késittelyssa Basware P2P-ohjelma.
Henkiléstohallinnossa on kaytdssa Populus. Ohjeistusta oh-
jelmiin l6ytyy tarvittaessa provincian extranetista:

https://lahti.sharepoint.com/sites/provincia-extranet

8. Laskutus

Laskutuksesta vastaa palveluyksikkd, jonka toiminnasta las-
kutusperuste syntyy, ellei toisin sovita. Laskutuspyynnot,
jotka on sovittu talouspalveluiden hoidettaviksi toimitetaan
osoitteella laskutus@hollola.fi

Laskutuksen perusteena olevat paatokset, sopimukset ja
muut asiakirjat tulee laatia niin, ettd ne sisdltavat myos seu-
raavat laskutuksessa tarvittavat tiedot:

Asiakasnumero tai uuden asiakkaan perustiedot:

e Virallinen nimi

e Laskutusosoite

e  Y-tunnus tai henkilétunnus

e Laskutuksessa kaytettava kieli, oletuksena suomi

Laskuttajan tiedot:

e  Laskuttava yksikko

e  Yhteyshenkilo ja puhelinnumero

e laskun viitetieto: Sopimusnumero, tilausnumero,
yhteyshenkilo

Laskutustiedot:

e Asiaselitys, myytyjen tavaroiden tai palvelujen
maara, laajuus sekd naiden laji

e Tavaroiden toimituspaiva tai palvelun suorituspaiva

e Tavaran tai palvelun arvonlisaveroton hinta

e Arvonlisdveron verokanta

e Laskun arvonlisdveroton yhteissumma

e Tulon tilidintitiedot (tili, tulosyksikét ja muut mah-
dolliset tunnisteet)

e Muutoslaskujen osalta viittaus alkuperdiseen las-
kuun seka ne tiedot, joita laskulla muutetaan.

e Maksuehto: laskuilla kdytetdan padsaantoisesti
maksuehtona 21 paivaa netto.

Viivastyskorkoa peritddn korkolain mukaan, ellei sopimuk-
sessa tai muutoin ole toisin sovittu. Korko lasketaan kultakin
viivastysjaksolta sen aikana voimassa olevan korkokannan
mukaan. Julkisoikeudellisten maksujen korosta on saddetty
erikseen.

Viivastysmaksua peritdan viivastysajalta, jos maksu suorite-
taan erdpaivan jalkeen. Viivastysmaksua ei perita erikseen,
vaan se lisdtaan maksuhuomautukselle.

Maksulykkdyksen, maksuhelpotuksen tai maksusta vapaut-
tamisen myontaminen kasitellddn voimassaolevan hallinto-
sadanndn mukaisesti. Maksulykkdyksen tai maksuhelpotuk-
sen myontaminen ei vapauta viivastyskoron maksamisesta,
mutta viivastysmaksua ei talldin perita.

Ennakkomaksuna voidaan laskuttaa ennen tavaroiden toimi-
tusta tai palvelujen suoritusta myyjalle kertyneet kustannuk-
set.

Jos ennakkomaksuina ei ole laskutettu koko kustannusta,
lasku on annettava myds silloin, kun tavara on toimitettu tai
palvelu suoritettu. Talloin on selkeintd laskuttaa vain jaljella
oleva maara. Vaihtoehtoisesti laskuun voidaan merkita va-
hennyksena aikaisemmin laskutetut ennakkomaksut siten,
ettei sekaantumisen vaaraa ole sekd viittaus aikaisempiin
laskuihin.

Laskuihin liittyvasta perinnasta huolehtii Provincia Oy ja Ak-
tiv Kapital Finland Oy (Intrum Justitia). Provincia Oy lahettaa
laskut perintdtoimistolle, joka ldhettaa asiakkaalle huomau-
tus- ja maksuvaatimuslaskut. Laskuttajan tehtavana on kui-
tenkin huolehtia, ettd laskut ovat perintakunnossa.

Perintdtoimisto ldhettdd asiakkaalle huomautuslaskun ja
asiakas ottaa yhteyttd laskun maksamista koskevissa asioissa
suoraan huomautuslaskussa olevaan puhelinnumeroon.



9. Hankinnat

Kunnan kaikissa hankinnoissa on noudatettava hankintalin-
jauksia ja -ohjeita, jotka kunnanhallitus hyvaksyi 11.4.2022.

Hallintosdadanndssa on maaratty mm. siitd, mika toimielin tai
kuka viranhaltija saa paattaa eri euromaaraisista hankin-
noista.

Suuri osa palvelu- ja tuotehankinnoista on kilpailutettu Han-
selin tai Sarastian toimesta. Intran ”"Hankinnat” tyétilasta
I6ytyy ns. yhteishankintojen hankintasitoumukset seka kun-
kin palvelun ja tuoteryhman yhteyshenkil6t, joilta voi kysya
lisdtietoja. Palvelualueilta edellytetdan ehdotonta sitoutu-
mista em. yhteishankintoihin.

Mikali ko. yhteishankintasopimuksista ei 16ydy sopivaa tuo-
tetta tai palvelua, on palvelualueiden itse huolehdittava han-
kinnan kilpailuttamisesta. Tukea kilpailuttamisprosessiin saa
konsernipalveluista hallintopaallikolta ja hallintosihteerilta.
Hankalimmissa kilpailutustapauksissa kannattaa kayttaa ul-
kopuolista asiantuntijaa.

Kunnalla on kaytossa Cloudia kilpailutusjarjestelma seka
Cloudia pienhankintajdrjestelma, joissa kunnan omat kilpai-
lutukset on tehtava. Meneillaan olevista kilpailutuksista tie-
dot paivittyvat Cloudiasta kunnan www-sivuille.

Kunnassa toimii hankintatyoryhma, jossa on edustus jokai-
selta palvelualueelta. Ryhman tehtdvdand on mm. koordi-
noida, ohjeistaa ja seurata hankintojen suorittamista seka
toimia informaation valittdjana palvelualueille ja vastaavasti
palvelualueilta hankintatyéryhmaan.

10. Maksuvalmius

Maksuvalmiuden yllapitamiseksi palvelualueiden tulot on
laskutettava tehokkaasti ja valvottava tulojen kertymista.

Maksuvalmiuden seuranta hoidetaan keskitetysti talouspal-
veluissa.

Palvelualueilla maksuvalmiuden kannalta erityistd huomiota
on Kkiinnitettdva hankintojen taloudellisuuteen ja niiden
maksun ajoitukseen. Palvelualueiden on maksuvalmiuden
varmistamiseksi ilmoitettava talouspalveluille poikkeukselli-
sen suurista menoista (esim. yli 1 milj. euron kertaerat) ku-
ten investointien maksuerien erdantymisestd. Myos poik-
keuksellisen suurista tai yllattavista tuloerista tulee ilmoittaa
talouspalveluille. Poikkeuksellisten suurten ja kertaluontois-
ten erien kasittelysta ja kirjaamisesta on myos pyydettava ta-
pauskohtaiset ohjeet talouspalveluista.

11. Investointien kasittely

Investointina eli pysyvana vastaavana kasitellaan aineetto-
mat ja aineelliset hyddykkeet, jotka vaikuttavat jatkuvasti
tuotannontekijana useana tilikautena seka toimialasijoitta-
misen osakkeet ja osuudet ja muut sijoitukset.

Alle 10000 euron hankintoja ei tule kirjata investoinniksi
vaan vuosikuluksi. Ohjelmistojen paivitykset, varaosien
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hankinnat, tietojarjestelmien vuosilisenssit ja yksittdiset ka-
lusteostokset (ei siis ensikertainen uuden rakennuksen ka-
lustaminen) ovat vuosikuluja. My6s ns. vuosikorjauskulut
(vaikka olisivat yli 10 t euroa) kirjataan kuluksi, jos ne eivat
paranna omaisuuden arvoa.

Investointien kasittelyd on tarkemmin ohjeistettu talouden-
hoito-ohjeessa. Investointien kirjaamisen osalta tulee olla
yhteydessa ennen hankinnan suorittamista talouspalvelui-
hin osoitteella talouspalvelut@hollola.fi .

Kiinteistdinvestointeihin liittyvien laskujen sdilyttdminen

Arvonlisdaverotuksessa kiinteistdja ovat maa-alueet, raken-
nukset ja pysyvat rakennelmat seka niiden osat. Kiinteistolla
harjoitettavaa erityistd toimintaa palvelevat koneet ja lait-
teet eivat kuulu kiinteistéon.

Kiinteistdinvestoinnilla tarkoitetaan kiinteiston uudisraken-
tamiseen tai perusparantamiseen liittyvan rakentamispalve-
lun ostamista tai suorittamista itse. Kiinteistdinvestointi ka-
sittda lisdksi sellaisen kiinteiston hankkimisen, josta luovut-
taja on suorittanut oman kayton veroa.

Rakentamispalveluja ovat kiinteistoon kohdistuvat raken-
nus- ja korjaustyot seka tyon yhteydessa asennetun tavaran
luovuttaminen. Lisaksi rakentamispalveluja ovat edelld mai-
nittuihin toéihin liittyvat suunnittelu, valvonta ja muut niihin
verrattavat palvelut.

Laskut on pdasaantoisesti sdilytettava vahintaan kuusi
vuotta sen kalenterivuoden lopusta, jonka aikana tilikausi on
paattynyt. Kiinteistoinvestointiin liittyvat laskut, tositteet ja
selvitykset on kuitenkin sdilytettdva pidemman aikaa eli 13
vuotta sen kalenterivuoden paattymisesta. Yleisen kuuden
vuoden sailyttamistad koskevan maadrdajan jalkeen laskut ja
tositteet voidaan korvata selvitykselld, josta kdy ilmi Vero-
hallituksen maaraamat seikat.

Verohallituksen paatoksen mukaan selvityksestd on kaytava
ilmi
e selvityksen laatimispaiva,
e  kiinteistéinvestoinnin hankkijan nimi, osoite seka Y-
tunnus,
e hankinnan luonne,
e rakentamispalvelun valmistumis- tai kiinteiston
vastaanottoajankohta,
e kiinteistdinvestointia koskeva hankintaan sisaltyva
vero ja
e se osa kiinteistdinvestoinnin hankintaan sisalty-
vasta verosta, josta on rakentamispalvelun valmis-
tumisen tai vastaanottamisen yhteydessa voitu
tehdéa vahennys.

Jos edelld mainitut tiedot muuttuvat, selvitykseen on merkit-
tdva muutoksen syy ja ajankohta, muuttuneet tiedot seka
muutoksen merkitsemispaiva.

Verovelvollisen on lisdksi sdilytettava kiinteistoinvestoinnin
hankintaan sisdltyvadn arvonlisaveron maaraytymiseen liitty-
vat urakkasopimukset, kauppakirjat ja muut vastaavat asia-
kirjat.



12.Rakentamiseen liittyva tiedonantovel-
vollisuus

Rakentamista, korjauksia ja kunnossapitoa hankkivien yksi-
koiden tulee huolehtia rakentamiseen liittyvasta tiedonanto-
velvollisuudesta verohallinnolle.

Tiedonantovelvollisuus ja annettavat tiedot koskevat raken-
nustydmaalla tapahtuvaa rakentamista, korjauksia ja kun-
nossapitoa. Tiedonantovelvollisia urakkatiedoista ovat ra-
kentamispalvelua tilaavat tahot. Rakennuttaja on rakenta-
mispalvelun tilaaja ja siten aina tiedonantovelvollinen osta-
mastaan rakentamispalvelusta.

Urakkatietojen alarajaa tarkastellaan sopimuskohtaisesti
eika tyémaakohtaisesti. Jos sopimuksen arvo ilman arvonli-
sdveroa ylittdaa 15 000 euroa, urakkailmoitus on annettava,
vaikka tyota tehtdisiinkin useilla eri tydmailla ja yksittaisten
tydmaiden osuus kokonaisurakkasummasta alittaa 15 000
euroa. Tietoja ei tarvitse antaa, jos sopimuksen arvo ilman
arvonlisdveroa on enintdaan 15 000 euroa.

Urakkatiedot ja niihin liittyvat laskutiedot tulee antaa vero-
hallinnolle kuukausittain. Rakennusurakoita hallinnoidaan
www.vastuugroup.fi palvelussa. Lisatietoja palvelusta saa ta-
louspalveluista.

Verohallinnon ohje ilmoitusvelvollisuudesta 16ytyy osoit-
teesta: https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-
hakusivu/48413/rakentamiseen-liittyv%C3%A4-tiedonanto-

velvollisuus/

13. Tilaaminen ja ostolaskujen kasittely

Ostolaskut kasitellaan sahkoisesti Basware P2P-ohjelmassa.
Kunta ottaa padsaantoisesti vastaan vain verkkolaskuja.

Palveluita ja tavaroita hankittaessa tulee huomioida, etta
toimittajalle annetut laskutustiedot ovat oikein ja ettd
otamme vastaan vain verkkolaskuja. Verkkolaskuosoite tu-
lee antaa toimittajalle hankintoja suorittaessanne.

Tilauksessa on aina mainittava seuraavat asiat

e tilaaja: eli yksikko ja yhteyshenkil6, mihin/kenelle
palvelut/tavarat on tilattu

e tilaajan viite: laskentatunnisteet eli mihin kustan-
nuspaikalle tai hankkeelle tilauksesta syntyva lasku
tulee kohdistaa

e tilaajan laskutusosoite: OVT-tunnus

Verkkolaskutusosoitteisiin ei tule ldhettdad muuta kuin laskut
(+ liitteet).

Tarkemmat laskutusosoitteet 16ytyvat kunnan ulkoisilta si-
vuilta osoitteesta https://www.hollola.fi/hollolan-kunnan-

laskujen-kasittely

Kun tavara toimitetaan tilauksen perusteella, tilaajan on var-
mistettava, ettd toimittajalla on tiedossaan myos oikea toi-
mitusosoite.

Oikeilla tiedoilla taytetyt laskut nopeuttavat laskujen tarkis-
tus- ja hyvaksymiskiertoa. Tavaran ja palvelusten tilaajien
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tulisi sopia toimittajien kanssa, ettei pienlaskutuslisda veloi-
tettaisi kunnalta. Lisia ei suoriteta, mikali toimitusehdoissa ei
ole erikseen sovittu lisien suorittamisesta. Asiatarkastajan
tulee tarkistaa, etta laskutus vastaa vastaanotettua tava-
raa/palvelua.

Hyvaksyjan on tarkastettava, etta tosite on muodollisesti ja
asiallisesti oikea, tositteessa on oikea tilimerkinta ja etta me-
non suorittamiseen on kdytettdvissa maararaha. Laskun
asiatarkastajana ja hyvaksyjana ei saa olla sama henkilo.

Laskut on viipymatta tarkastettava, tiliditava ja hyvaksyttava
ja lahetettava sahkoisesti Provincia Oy:lle maksatukseen
niin, etteivat maksut viivasty ja siten aiheudu tarpeettomia
viivastyskorko- ja maksumuistutuskuluja.

Huomiota on kiinnitettava sijaisuusjarjestelyihin, jotta laskut
eivat jaa laskulaatikkoon. Sijainen on laitettava, kun laskulaa-
tikko suljetaan.

Ostolaskujen tarkastajat ja hyvaksyjat seka heidan ensisijai-
set sijaiset tulee esittdaa osana kayttdsuunnitelmaa.

14.Irtaimistoa koskeva ohjeistus

Viranhaltijoiden ja tyontekijoiden velvollisuutena on huoleh-
tia siita, ettd kunnan omistamaa ja kunnan hallussa olevaa
omaisuutta ei katoa, omaisuus pidetadn kunnossa seka sita
kdytetdan ja hoidetaan taloudellisella ja tarkoituksenmukai-
sella tavalla. Kiintedn, irtaimen ja aineettoman omaisuuden
valvonnalla varmistetaan, ettd omaisuutta hoidetaan em. ta-
valla.

Kayttéomaisuus eli pidempiaikaisesti palvelutuotannon kay-
tossa oleva kalusto jaetaan kirjanpidollisen kasittelyn mukai-
sesti poistosuunnitelman alaiseen (investoinnit) kayttbomai-
suuteen ja vuosikuluksi kirjattavaan omaisuuteen. Poisto-
suunnitelman alaisen kayttdomaisuuden hankintameno
merkitdan taseeseen vahennettyna suunnitelman mukaisilla
poistoilla.

Vuosikuluksi kirjattavista hyodykkeista padosa on erilaista ir-
tainta omaisuutta. Arvoltaan merkittavasta irtaimesta omai-
suudesta tulee pitda joko luetteloa tai muulla luotettavalla
tavalla seurata sen sdilymistd kunnan hallussa. Kunnan irtain
omaisuus inventoidaan ja luetteloidaan vuosittain. Kaytto-
omaisuudessa seurataan investointimenoksi kirjattu irtain
omaisuus. Kayttotaloudesta hankittu irtain omaisuus seura-
taan palvelualueen parhaallaan katsomalla tavalla. Irtaimis-
ton luetteloinnissa voi kdyttaa pohjaa, joka 16ytyy intrasta
https://tyotilat.hollola.fi/sisaisettyotilat/Taloudenhoito/Do-
kumentit/Taloutta koskevat ohjeet.

Irtaimistoluetteloon merkitdadan kayttotalousmaararahoilla
hankittu irtain omaisuus, jonka arvo on vahintdan 500 euroa
ja kayttoika on vahintddn 3 vuotta. Irtaimistoluetteloa tay-
dennetdan investointimaardrahoilla hankitulla omaisuu-
della.

Taide-esineet luetteloidaan keskitetysti. Irtaimistoluette-
loon ei merkita leasing -koneita eika muita leasing-rahoituk-
sella hankittuja laitteita.



Uutta irtaimistoa hankittaessa omaisuuden luettelointi teh-
daan heti, kun irtain on hankittu. Omaisuusluettelo tarkiste-
taan vuosittain osana tilinpaatoksen laadintaa.

Mikali kunnan kayttéomaisuuteen kirjattua irtainta omai-
suutta poistetaan kdytostd, tulee omaisuus myods poistaa
kdyttéomaisuuskirjanpidosta ja tehda hallintosdannén mu-
kaiset paatokset. Ennen omaisuuden myyntia tulee aina en-
sin selvittda onko kunnan muilla palvelualueilla tarvetta ko.
omaisuudelle.

Kunnan sisalla yksikolta toiselle siirrettdva omaisuus

e siirrettdva irtaimisto luetteloidaan uuteen yksik-
kéon: nimike/tunniste, hankinta-arvo/tasearvo/ny-
kyarvo, uusi sijoituspaikka ja kustannuspaikka

e jos kyse kdyttéomaisuuskirjanpidossa olevassa
omaisuudesta, tulee uusi vastuullinen kustannus-
paikka ilmoittaa kirjanpitoon (tieto kohteen siir-
rosta aina palvelualueen talousvastaavalle).

Poistettava/myytava irtaimisto

e J|uetteloidaan nimike/tunniste, hankinta-arvo/ta-
searvo/luovutusarvo ja kustannuspaikka

e tieto onko tarkoitus myyda/havittaa/vieda kierra-
tykseen

e viranhaltijapdatos, johon liitteeksi luettelo koh-
teista

e jos kyse kdyttéomaisuuskirjanpidossa olevassa
omaisuudesta, tulee luovutuksesta ilmoittaa kirjan-
pitoon (tieto kohteen luovutuksesta aina palvelu-
alueen talousvastaavalle).

Myytavan irtaimen omaisuuden osalta on huomattava, etta
kunnan myyma irtaimisto on arvonlisdverollista eli myyta-
vastd omaisuudesta tulee suorittaa arvonlisdveroa. Tama
koskee kuitenkin vain 1.6.1994 jalkeen hankittua omaisuutta
eli sellaista irtaimistoa, josta kunta on saanut hankittaessa
kirjata veron vahennettaviin tai palautettaviin veroihin. Irtai-
men omaisuuden osalta on nain ollen selvitettdava aina myos
hankinta-ajankohta.

15. EU-hankkeet

Hallintosdadnnossa on maaritelty pdatosvalta EU-hankkeiden
osalta. Hanke-esityksen valmistelu ja suunnittelu on vietava
johtoryhman tiedoksi ennen hankehakemuksen jattamista.

Hollolan  kunnan hallinnoiman EU-hankkeen osalta
valmistelu-, suunnittelu-  ja toteutusvastuu on
padsaantoisesti silla palvelualueella, jonka tehtaviin hanke
kuuluu.

Hankkeen valmistelija huolehtii myos siitd, ettd EU-
hankehakemus  viedddan  asianomaisen  toimielimen
kasittelyyn. Sitoutuminen EU-hankesopimukseen tapahtuu
joko aiesopimuksen tai hankesopimuksen allekirjoituksella.
Aiesopimuksen  allekirjoittaa  jokainen  hankkeeseen
osallistuva yhteistydotaho. Hankesopimuksen allekirjoittaa
hankkeen koordinaattori eli hallinnoija. Hollolan kunnan
hankehakemukset allekirjoittaa aina kunnanjohtaja ja
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asianomaisen vastuualueesta vastaava. Kunnanjohtaja ei
kuitenkaan ole hankkeen vastuullinen toteuttaja. Taman
vuoksi hankehakemuksessa eritelladn toteuttajien vastuut.
Hankehakemuksessa ilmoitetaan hankkeen yhteyshenkilo,
joka vastaa hankkeen hallinnosta, toteutuksesta,
seurannasta, raportoinnista seka arkistoinnista. EU-
hankkeet tulee seurata kirjanpidossa aina omalla
hankenumerolla. EU-hankeasiakirjoista sailytetdaan pysyvasti
hakemusta koskevat paatokset (luottamuselin ja
viranhaltijapaatokset), vali- ja loppuraportointiasiakirjat,
projekti- /-hanke arviointiin liittyvat arviointiraportit, -
selvitykset tai vastaavat yhteenvetoasiakirjat.

16. Raportointi

Kunnanhallituksen ja valtuuston tehtdvana on seurata talou-
den kehitysta ja talousarvion toteutumista kokonaisuutena.
Myds johtoryhma seuraa koko kunnan talouden toteutumaa
sadnnollisesti.

Palvelualueiden johtoryhmien tulee seurata kayttosuunni-
telman toteutumista kuukausittain ja raportoida eteenpain
havaitsemistaan poikkeamista. Valiokuntiin raportoidaan
kdyttosuunnitelman maararahojen ja tuloarvioiden toteutu-
misesta osavuosikatsausten yhteydessa. Osavuosikatsaukset
laaditaan tammi-huhtikuun ja tammi-elokuun tilanteesta.
Osavuosikatsauksen tulee sisadltda maararahojen ja tuloarvi-
oiden toteutumisen lisdksi mm. toiminnallisten tavoitteiden
toteutumisen ja riskienhallintatoimenpiteet.

Hallitukselle ja edelleen valtuustolle raportoidaan maarara-
hojen kaytosta ja tuloarvioiden toteutumisesta koko kunnan
tasolla seka valtuustoon ndhden sitovien toiminnallisten ta-
voitteiden toteutumisesta osavuosikatsauksissa kolmannes-
vuosittain ja tilinpaatoksen yhteydessa. Konserniyhticiden
taloudesta ja toiminallisten tavoitteiden toteutumisesta ra-
portoidaan myds osavuosikatsauksissa.

Talouden raportointi aikataulu on esitetty liitteena olevassa
talouden vuosikellossa.

17. Talousarviomuutokset

Talousarvion muutospaineet tulee kasitelld palvelualueen
johtoryhmissd osana talouden seurantaa. Talousarviomuu-
tosten valmistelun osalta noudatetaan osavuosikatsauksen
aikataulua. Muutospaineet tulee ensisijaisesti pyrkia katta-
maan palvelualueen sisélla.

Johtoryhma selvittda osana talouden toteutumaseurantaa
menojen kattamismahdollisuutta muilta palvelualueilta, mi-
kali muutospaineita ei pystytda kattamaan palvelualueen si-
salta. Talousarvion muutosesitykset hallitukselle ja edelleen
valtuustolle valmistellaan keskitetysti siten, ettd muutosesi-
tykset hyvdksytdan ennen valiokuntien kasittelyd kunnan
johtoryhmassa.



18. Liite — Talouden vuosikello ja kauden vaihteen aikataulu

Talouden vuosikello

Tdayténtéénpano
KH 11.12
ELVA 12.12
HYVA13.12 o .
YMP 14.12 ELVA 14.3 Kdyttésuunnitelman
HYVA 153 toteutuminen
Laadintachje Talousarvion KH 13.3
KH 201 taytantéonpano Tilinpaéatéss KH 27.3
KVinfe 7.6
KV 12.6
YMP 12.9/17.10
KH 2.10
ELVA 10.10

HYVA 11.10
KJ ESITYS 19.10

Talousarvio
KH 30.10 jo 6.11 ELVA 305
KV info 9.1 HYVA 315
KV 131 q KH 29.5/56
Osavuosikatsaus 1Q YMP 16
KVinfe 7.6
YMP 17.10 Kv 12.6
KH 9.10
ELVA 10.10 -
HYVA 110 Osavuosikatsaus 2Q
KH 30.10
KVinfe 9.1
KV 131
Talousarvion laadintachje KH  5.6/19.6
Kesdkuu-syyskuu Talousarvio valmistelu

Hollola

Kirjanpidon kauden vaihteen aikataulu

TAMMI HELMI MAALIS HUHTI TOUKO KESA

Palkanlaskenta seuraavan kk ensimmainen maanantaina/keskiviikko klo 12:00
Mm.1./13.1. 13.2./15.2. 13.3./15.3. 12.4./14.4. 11.5./15.5. 13.6./15.6. 12.7./14.7. 11.8./15.8. 13.9./15.9. 11.10./13.10. 13.1./15.11.
Maksuun/kirjanpitoon  27-1/311. 24.2./28.2. 29.3./ 31.3. 26.4./ 28.4. 29.5./ 31.5. 28.6./ 30.6. 27.7./28.7. 29.8./31.8. 27.9./29.9. 27.10./31.10. 28.11./ 30.11.

Liittymien kautta

aineistot tilaukset valmiit seuraavan kk 4. arkipv / suljetaan 5 arkipv klo 14:00

Myyntilaukset,

Tositetiliotteet, CPU 6.2./7.2. 6.3./7.3. 6.4/7.4 4.5/5.5 6.6./7.6. 6.7./7.7. 4.8./7.8. €.9./7.9. 5.10./6.10. 6.11./7.11. 6.12/7.12.

Ostolaskut hyviksyttyind seuraavan kk 5 arkipy /suljetaan seuraavan kk.6 arkipy aamuna klo 08:00 Tilinpadtes
Hyvaksyttying / aikataulu
suljetaan 7.2./8.2. 7.3./8.3. 7.4./10.4. 5.5./85. 7.6./8.6. 7.7./10.7. 7.8./8.8. 7.9./8.9. 6.10./9.10. 7.11./8.11. 7.12./8.12.

SAP Portaali/suljetaan seuraavan kk 6 arkipv / klo 08:00
Muistiot (SA/KU)
vapautettuina, kauden

vaihteen toimet 8.2. 8.3. 10.4. &8.5. 8.6. 10.7. 8.8. 8.9, 9.10. 8.1. 8.12.
Raportointi seuraavan kuukauden 7 arkipv
Kirjanpite valmis

9.2. 9.3. 1.4, 9.5. 9.6. 1.7. 9.8. 11.9. 10.10. amn. 112,

Portaalissa




