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1. Hollolan kuntastrategia ja sen taytantéénpano

Hollolan uuden kuntastrategian valmistelu on ké&ynnissé syksyn 2025 aikana. Kuntastrategia tulee valtuuston hyvak-
syttévaksi marras-joulukuussa 2025.

Hollolan kuntastrategian ohjelmien foteutusta varten on varattu kunnanhallituksen alaisuuteen oma strategian ohjel-
mien foteutukseen kohdennettu madardraha. Kunnanhallitus ohjaa strategian tofeutusta ja kohdentaa méararahat eri
ohjelmiin ja toimenpiteisiin kayttésuunnitelmassaan.

Strategian toteutumisen seuranta

Strategiasta johdettuja toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta raportoidaan valiokuntiin, hallitukselle ja edelleen
valtuustolle osavuosikatsausten ja filinpdatdksen yhteydessd.

Mikali tavoite uhkaa jaada toteutumatta eikd sitd voida muutostoimenpitein toteuttaa, tulee asiasta raportoida ta-
lousraportoinnin yhteydessd. Tavoitetason muuttaminen viedddn valiokuntakdsittelyn kautta kunnanhallituksen ja
edelleen valtuuston hyvaksyttavaksi keskitettyjen talousarviomuutosten yhteydessd.

2. Talousarvion sitovuus ja talousarvion noudattaminen

Valtuuston hyvaksyttyd talousarvion saattaa kunnanhallitus sen taytantéénpano-ohjeineen valiokuntien ja palvelu-
alueiden noudatettavaksi. Kunnanhallitus ja valiokunnat hyvaksyvéat sen jalkeen kayttosuunnitelmat. Kayttdsuunnitel-
malla tarkoitetaan tehtavan kayttétalousosan jakamista osatehtaville osatavoitteiksi, osamadrarahoiksi ja osatuloar-
vioiksi. Kayttésuunnitelman hyvdksyy toimielin, joka on tulosvastuussa tavoitteiden toteutumisesta ja joka on tilivelvol-
linen tehtdvan toiminnasta ja taloudesta. Kayttdésuunnitelmat toimivat pohjana talousarvion seurannassa ja rapor-
foinnissa.

Talousarviokirjan kohdassa Talousarvion sitovuus on kerrottu eri fahoja koskevista kayttétalouden, tulos-, rahoitus-
sekd investointiosan sitovuuksista. Kunnanhallitus ja valiockunnat ovat oikeutettuja padattimadn sitovuustason puitteissa
madrarahojen joosta ja jakojen muutoksista tilikauden aikana.

Talousarvion madardarahoja kdytetddn vuotuisperiaatteen mukaisesti vain talousarviovuoden menoihin. Talousarvio
vuoden aikana kate mahdollisiin madardarahaylityksiin on haettava ensisijaisesti palvelualueiden talousarviciden, tai
laajemmin koko kunnan talousarvion sisaltd. Madrdrahojen ylityspaineesta tai tuloarvioiden alittumisuhasta on ilmoi-
tettava talouden seurantaraportissa. Mahdolliset sitovuustasoon vaikuttavat talousarviomuutokset valtuuston kasitte-
lyyn valmistellaan osavuosikatsausten yhteydessa.

Vastuu madrdrahojen riittévyydestd kuuluu ensisijaisesti madardrahojen kavyttdjille, eli kayténndssd tositteiden hyvék-
syjille. Tositteiden hyvaksyjat madaritelladn kayttdsuunnitelmassa. Madrdrahasta ja tuloarviosta vastaavien on ryhdyt-
tava valittomasti foimenpiteisiin havaitessaan poikkeamia madrarahan tai tuloarvion foteutumisesta. Mikali jotakin
madrarahaa kayttad useampi, asianomaisille on ilmoitettava heiddn kayttdéonsd osoitetun madardrahan osan ylaraja,
jotta rahan kayttéa on mahdollista valvoa.

Talousarvion noudattaminen edellyttéd, eftei toiminnan lagjentamista merkitseviin toimenpiteisiin ryhdytd kesken ta-
lousarviovuotta, ellei talousarviossa ole nimenomaan varattu siihen maararahaa.

Hyvaksytyt kayttésuunnitelmat tulee toimittaa madrarahoja kéayttavien tai tulojen kertymisestd vastaavien vastuuhen-
kildiden fietoon sekd konsernipalveluille hallinto- ja talousjohtajalle ja talouspadllikslle. Kayttésuunnitelmat tulee toi-
mittaa myds kunnanhallitukselle tiedoksi.
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Kayttésuunnitelmat on oltava hyvaksyttyind toimielimissa viimeistaan 31.12.2025.

3. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Sisdinen valvonta on olennainen osa johtamista. Sisdisen valvonnan tarkoituksena on varmistaa, ettd kunnan foiminta
on taloudellista ja tuloksellista, padtdsten perusteena oleva tieto on riittévad ja luotettavaa ja ettd lain sddnndksid,
viranomaisohjeita ja toimielinten padatdksid noudatetaan ja ettd omaisuus ja voimavarat turvataan.

Kuntalaissa valtuustolle on annettu velvoite padttad kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
perusteista (13 §). Perusteasiakirja on hyvdksytty valtuustossa tammikuussa 2014 ja se on pdivitetty vuonna 2017. Asia-
kirjaa tulee noudattaa osana talousarvion tayténtéénpanoa ja sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpanoa.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimenpiteet tulee toteuttaa ja dokumentoida siten, ettd niiden perusteella voi-
daan laatia tilinp&atékseen sisaltyva sisdisen valvonnan selonteko.
Toiminnassa on lainsdadannon lisaksi noudatettava myéds hallintosddnndn madréyksid, sisdisen valvonnan ja riskienhal-

linnan perusteita, hankintaohjeita, taloudenhoito-ohjetta sekd henkiléstéhallinnon antamia ohjeita.

Ohjeet 16ytyvat intrasta Ohjeet / Tydn tueksi. Taloutta koskevat ohjeet 16ytyvat taloudenhoito -tyétilasta intrasta. hitps://ty-
otilat. hollola fi/sisaisettyoftilat/Taloudenhoito/Dokumentit

4. Kayttésuunnitelman rakenne

Kayttdsuunnitelman tulee sisaltaa seuraavat tiedot:

o Palvelualueen, taseyksikdiden ja vastuualueiden palvelusuunnitelmat vuodelle 2026 (mukaan lukien olennaisten muu-
tokset toiminnan osalta)

e kayttoésuunnitelman sitovuustason maadrittely (esim. vastuualue, tulosyksikkd, kustannuspaikka tms.)

e valtuuston hyvaksyman tason méadrdrahat ja tuloarviot jaettuna vastuualueittain ja palveluittain

e foiminallisten tavoitteiden sekd ndiden osatavoitteet/-toimenpiteet, mittarit ja tavoitetasot ja vastuuhenkilét

e palvelualueiden toimenpiteet kuntalaisten kuulemiseen madrarahojen kayttoéd koskevassa suunnittelussa ja padtok-
senfeossa (osallistuvan budjetoinnin avulla padtettavat avustukset/palvelut/hankinnat)

e palvelualueiden tavoitteet ympdriston ja ilmaston osalta

e vuoden 2026 palvelujen hinnasto

e fositteiden hyvaksyjat (virka- tai toiminimikkeet) ja heiddn sijaisensa sekd lisdtietona tositteiden ensisijaiset tarkastajat
kustannuspaikkatasolla
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5. Laskentaperusteet

Toimielinten kayttésuunnitelman tulee olla tallennettuna Taloussuunnitteluohjelma Raindanceen 31.12.2025 mennessd.
Tulot ja menot tallennetaan kustannuspaikoille. Tarvittaessa kéytetadn muita laskentatunnisteita kuten foiminto, pro-
jektit, kohde, tuote ja YL-koodi. Luvut sydtetédn 100 euron tarkkuudella.

Sisdiset erat

Palvelualueiden ja taseyksikdn sekd peruskunnan palvelualueiden valiset ostot ja myynnit ovat kunnan sisdisid fapah-
tumia (esim. ruokapalvelu, siivous, tilavuokrat ym.). Vastuualueen/toimintayksikén, jonka talousarvioon sisdltyy sisdi-
nen fuloerd, on varmistuttava siitd, ettd vastaavan suuruinen summa sisaltyy kuluna sen yksikén talousarvioon, joka
sisGisen erdn maksaa. Sisdisten erien osalta tiedot sisdisistd veloituksista fulee saada valmiiksi 9.12.2025 mennessd.
Sisdisten erien pohjana kaytetdan foistuvaissopimuslomaketta.

Palkat ja palkkiot

Henkiloston palkkamadrarahojen arviointi perustuu henkildstésuunnitelmiin ja toteutuneisiin palkkakustannuksiin. Pal-
kankorotuksiin varataan 3,18 prosenttia.

Henkildsivukulut

Kuntatydnantajan henkildsivukulujen lopulliset prosentit eivat ole vield selvilld, jonka vuoksi laskennassa kaytetadn seu-
raavia prosentteja.

JUEL-palkkaperusteinen eldkemaksu 16,75 %

Tyoénantajan sosiaaliturvamaksut 1,85 %

Tyottémyysvakuutusmaksut 1,30 %

Tapaturmavakuutusmaksut 0,57 %

Muut sosiaaliturvamaksut 0,03 %
Tasausmaksu

Elakemenoperusteinen KuEL maksu poistui ja tilalle tuli tasausmaksu, joka kohdistetaan kuntiin verorahoituksen pe-
rusteella. Tasausmaksu kohdennetaan palvelualueille ja taseyksikdihin henkildstomenojen suhteessa.

Muut henkilostéon liittyvat maararahat

Palvelualueen tulee varata omaan talousarviconsa henkildsténsd koulutukseen tarvittavat maararahat.

Padaluottamusmiesten ja tydsuojeluvaltuutettujen palkkakustannukset (luottamustoimen tehtévienhoidosta aiheutuva
osuus kokonaispalkasta) budjetoidaan keskitetysti henkildstopalveluille.
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Poistot

Poistot kasitelladn palvelualueiden osalta madrarahan ulkopuclisena eréand. Vesilaitoksen, Paijat-Hameen ympdris-
toterveyden ja Paijat-Hameen tydllisyysalueen osalta poistot sisaltyvat sitovaan méaardrahaan. Jokainen investointi-
hankintoja tekevd yksikkd huolehtii poistojensa budjetoinnista. Poistojen laskennassa noudatetaan valtuuston hyvak-
symdad poistosuunnitelmaa.

6. Henkilostod koskeva tayttolupamenettely

Kunnan johtoryhmé koordinoi vapautuvien vakituisten virkojen ja tydsuhteiden tayttamistd tayttélupamenettelyn
avulla. Tayttélupamenettely koskee koko kunfaorganisaatiota ja sen kaikkia virkoja ja tydsopimussuhteisia tehtévid
(vakinaisia, madraaikaisia ja mdadardaikaisuuksien jatkamisia, kokoaikaisia, osa-aikaisia sekd sijaisuuksia ja projekti-
tehtavid) lukuun offamatta enintadn kolme kuukautta kestévia sijaisuuksia ja tilapdisia tehtavid sekd koululaisten ke-
satoita. Tayttolupaesitykset kasittelee ja téyttéluvat antaa madardaikaisten palvelussuhteiden osalta palvelualuejoh-
taja ja vakinaisten ja mdaardaikaisten vakinaistamisen osalta kunnan johtoryhma. Tayttolupaesitys tulee tehdd ja lupa
saada etukateen ennen rekrytoinnin aloitfamista. Kunnassa on ofettu kayttédn sahkdinen tayttélupamenettely.

Vakinaisten virkojen ja tydsuhteiden osalta on ennen tayttamista selvitettéava kaikki sisdisten tyd- ja tehtavdjarjestelyjen
mahdollisuudet, ja pyrittavd kayttdmadan hyvaksi luonnollinen poistuma. Poistuman hyddyntamisen valineend voi-
daan mahdollisuuksien mukaan kayttad myos tydtehtdvien uudelleenjarjestelyjd: jos vapautuva tehtavéd on valtta-
matontd tayttad, siihen siirtyy tydntekijé toisesta tehtdvastd, jota ei sitten taytetd. Kun virka vapautuu ja on valttamaton
tarve palkata niihin tehtaviin uusi henkild, hénet otetaan tydsuhteeseen, ellei kyseessa ole tehtavd, johon sisaltyy julki-
sen vallan kayttod.

7. Kirjanpito

Kirjanpitolain mukaan menoft ja tulot on jaksotettava suoriteperusteisesti. Jaksotus tarkoittaa, ettd meno ja tulo on kirjattava
oikealle filivuodelle. Menojen kirjaamisperusteena on tavaran tai palveluksen vastaanottaminen, ei rahan liikkuminen
(=laskun maksamisajankohta). Tulojen kirjaamisperusteena on tavaran tai palveluksen luovuttaminen. Suoriteperusteen
noudattamisesta vastaa se yksikkd, jonka madrdarahoista tai tfuloarvioista on kulloinkin kyse. Talouspalveluiden henkiléstod
toimii tarvittaessa tukena.

Menot ja tulot on kohdistettava kirjanpidossa niiden luonteen mukaan oikeille meno- ja tulotileille. Menot ja tulot on
kohdistettava myds oikeille kustannuspaikoille ja tulosyksikéille. Kirjanpito on jarjestettava siten, ettd Tilastokeskuksen ja
muiden viranomaisten raportointivaatimukset voidaan tayttad.

Provincia Oy ja kaytettavat jarjestelmat

Tilitoimistopalvelut eli palkanlaskenta ja kirjanpito sekd naihin liittyvat jarjestelmat ostetaan Provincia Oy:std. Kirjanpi-
don ja raportoinnin jarjestelmand kunnassa on Raindance-jdrjestelma ja ostolaskujen kdsittelyssé Basware P2P-oh-
jelma. Henkilostohallinnossa on kéaytéssd Personec ESS. Ohjeistusta ohjelmiin 16ytyy tarvittaessa Provincian extra-
netista:

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

Laskutuksesta vastaa palveluyksikkd, jonka toiminnasta laskutusperuste syntyy, ellei toisin sovita. Laskutuspyynnét toi-
mitetaan talouspalveluille osoitteella laskutus@hollola fi

Laskutuksen perusteena olevat p&atékset, sopimukset ja muut asiakirjat tulee laatia niin, ettd ne sisdlfavat myods seu-
raavaf laskutuksessa tarvittavat tiedot:

Asiakasnumero tai uuden asiakkaan perustiedot:

e Virallinen nimi

o Laskutusosoite

e Y-tunnus tai henkilétunnus

o Laskutuksessa kaytettava kieli, oletuksena suomi

Laskuttajan tiedof:

o Laskuttava yksikkd
o Yhteyshenkild ja puhelinnumero
e Laskun viitetieto: Sopimusnumero, tilausnumero, yhteyshenkild

Laskutustiedof:
o Asiaselitys, myytyjen tavaroiden tai palvelujen madard, lagjuus sekd ndiden laji
e Tavaroiden toimituspdiva tai palvelun suorituspdiva
e Tavaran tai palvelun arvonlisGveroton hinta
e Arvonlisdiveron verokanta
e Laskun arvonlisdveroton yhteissumma
o Tulon tilidintitiedot (tili, kustannuspaikka ja muut mahdolliset tunnisteet)
o  Muutoslaskujen osalta viittaus alkuperdiseen laskuun sekd ne tiedot, joita laskulla muutetaan.
o  Maksuehto: laskuilla kaytetadn padsadntdisesti maksuehtona 21 pdivéd netto.

Hollolan kunnassa on kaytéssé 10 euron minimilaskutusraja.

Viivaistyskorkoa peritadn korkolain mukaan, ellei sopimuksessa tai muutoin ole toisin sovittu. Korko lasketaan kultakin
viivastysjaksolta sen aikana voimassa olevan korkokannan mukaan. Julkisoikeudellisten maksujen korosta on sdadetty
erikseen.

Jos maksu suoritetaan erdpdivan jalkeen, viivastysmaksu peritadn viivastysajalta erillisella korkolaskulla, kun viivéstys-
koron summa ylittaid viisi euroa. Viivastyskorkolaskun Iahettad kunta. Maksuhuomautukselle viivastyskorko on lisatty
maksuhuomautuksen erdpdivadn asti. Maksuhuomautuksen ldhettad Intrum kunnan puolesta.

Maksulykkayksen, maksuhelpotuksen tai maksusta vapauttamisen myoéntéaminen kdsitellddn voimassa olevan hallin-
tosddnnén mukaisesti. Maksulykkayksen tai maksuhelpotuksen myoéntaminen ei vapauta viivastyskoron maksami-
sesta, mutta viivastysmaksua ei talldin peritd.

Ennakkomaksuna voidaan laskuttaa ennen tavaroiden toimitusta tai palvelujen suoritusta myyjélle kertyneet kustan-
nukset.

Jos ennakkomaksuina ei ole laskutettu koko kustannusta, lasku on annettava myos silloin, kun tavara on toimitettu tai
palvelu suoritettu. Talldin on selkeintd laskuttaa vain jaljelld oleva maard. Vaihtoehtoisesti laskuun voidaan merkita
vahennyksend aikaisemmin laskutetut ennakkomaksut siten, ettei sekaantumisen vaaraa ole sekd viittaus aikaisem-
piin laskuihin.
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Laskutuslisa

Hollolan kunnassa ei ole kaytdssd laskutusliséd. Laskutusliséd voidaan kéayttdd ainoastaan silloin, jos se on sovitun
kuntayhteistydn mukainen. Laskutuslisain kayttédnotto viedddn valiokuntaan padtettavaksi hinnastomuutosten yh-
teydessd.

Perinta

Laskuihin liittyvastd perinndstd huolehtii Provincia Oy ja Intrum Oy. Provincia Oy I&hettédd laskut perintatoimistolle, joka
lahettad asiakkaalle huomautus- ja maksuvaatimuslaskut. Laskuttajan tehté&vand on kuitenkin huolehtia, ettd laskut
ovat perintékunnossa.

Perintatoimisto l&hettad asiakkaalle huomautuslaskun ja asiakas ottaa yhteyttd laskun maksamista koskevissa asi-
oissa suoraan huomautuslaskussa olevaan puhelinnumeroon.

Luottotappio kirjataan vélittémasti, kun sen syntyminen on kaynyt ilmeiseksi. Luottotappioksi kirjataan varatfomaksi
todetut ja yksi vuotta vanhemmat perinndssd olleet saatavat korkoineen. Luottotappiot kdsitellddn voimassa olevan
hallintosddnndn mukaisesti ja ne kirjataan kerran vuodessa tilinpadatdksen yhteydessa. Mikali velallisasiakkaan perintd
osoittautuu tuloksettomaksi, saatavan perintd jatkuu luottotappiosuosituksen jalkeen jalkiperinndssd. Perintétoimen-
piteet perustuvat asiakkaan maksukyvyssa tapahtuviin muutoksiin.

9. Hankinnat

Kunnan kaikissa hankinnoissa on noudatettava hankintalinjauksia ja -ohjeita, jotka on pdivitetty kunnanhallituksessa
16.9.2024.

Hallintosddnndssd on madardtty muun muassa siitd, mikd toimielin tai kuka viranhaltijo saa padttad eri euromadrdi-
sistd hankinnoista.

Suuri osa palvelu- ja tuotehankinnoista on kilpailutettu Hanselin tai Sarastian toimesta. Intran "Hankinnat” tyétilasta
l6ytyy ns. yhteishankintojen hankintasitoumukset sekd kunkin palvelun ja tuoteryhmén yhteyshenkilét, joilta voi kysyé
lisatietoja. Palvelualueilta edellytetddn ehdotonta sitoutumista em. yhteishankintoihin.

Mikali kyseessd olevista yhteishankintasopimuksista ei 16ydy sopivaa tuotetta tai palvelua, on palvelualueiden itse
huolehdittava hankinnan kilpailuttamisesta. Tukea kilpailuttamisprosessiin saa konsernipalveluista hankinta-asiantun-
tijalta. Hankalimmissa kilpailutustapauksissa kannattaa kéyttad ulkopuolista asiantuntijaa.

Kunnalla on kaytdssé Cloudia kilpailutusjarjestelma sekd Cloudia pienhankintajdrijestelma, joissa kunnan omat kilpai-
lutukset on tehtava. Meneillddn olevista kilpailutuksista tiedot pdaivittyvéat Cloudiasta kunnan www-sivuille.

Kunnassa toimii hankintatyéryhma, jossa on edustus jokaiselta palvelualueelta. Ryhmdén tehtévand on muun muassa
koordinoida, ohjeistaa ja seurata hankintojen suorittamista sekd toimia informaation valittgjand palvelualueille ja
vastaavasti palvelualueilta hankintatyéryhmaan.
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10.Maksuvalmius

Maksuvalmiuden yllapitdmiseksi palvelualueiden tulot on laskutettava tehokkaasti ja valvottava tulojen kertymistd.
Maksuvalmiuden seuranta hoidefaan keskitetysti talouspalveluissa.

Palvelualueilla maksuvalmiuden kannalta erityistd huomiota on kiinnitettévé hankinfojen taloudellisuuteen ja niiden
maksun gjoitukseen. Palvelualueiden on maksuvalmiuden varmistamiseksi ilmoitettava talouspalveluille poikkeuksel-
lisen suurista menoista (esimerkiksi yli yhden miljoonan euron kertaerdtf) kuten investointien maksuerien erdéntymi-
sestd. Myds poikkeuksellisen suurista tai yllattévistd tuloerista tulee ilmoitfaa talouspalveluille. Poikkeuksellisten suurten
ja kertaluontoisten erien kasittelystd ja kirjoamisesta on myods pyydettévé tapauskohtaiset ohjeet talouspalveluista.

11. Investointien kasittely

Investointina eli pysyvand vastaavana kasitellddn aineettomat ja aineelliset hyddykkeet, jotka vaikuttavat jatkuvasti
tuotannontekijand useana filikautena sekd toimialasijoittamisen osakkeet ja osuudet ja muut sijoitukset.

Alle 10 000 euron hankintoja ei tule kirjata investoinniksi vaan vuosikuluksi. Chjelmistojen pdivitykset, varaosien han-
kinnat, tietojarjestelmien vuosilisenssit ja yksittdiset kalusteostokset (ei siis ensikertainen uuden rakennuksen kalustami-
nen) ovat vuosikuluja. My&s niin sanotus vuosikorjauskulut (vaikka olisivat yli 10 fuhatta euroa) kirjataan kuluksi, jos ne
eivat paranna omaisuuden arvoa.

Investointien kasittely& on tarkemmin ohjeistettu taloudenhoito-ohjeessa. Investointien kirjaamisen osalta tulee olla
yhteydessd ennen hankinnan suorittamista talouspalveluihin osoitteella talouspalvelut@hollola fi .

Kiinteistéinvestointeihin liittyvien laskujen sailyttdminen

Arvonliséverotuksessa kiinteistéjd ovat maa-alueet, rakennukset ja pysyvat rakennelmat sekd niiden osat. Kiinteistolla
harjoitettavaa erityistd toimintaa palvelevat koneet ja laitteet eivat kuulu kiinteistdon.

Kiinteistdinvestoinnilla tarkoitetaan kiinteiston uudisrakentamiseen tai perusparantamiseen liittyvan rakentamispalve-
lun ostamista tai suorittamista itse. Kiinteistdinvestointi kdsittéad lisaksi sellaisen kiinteiston hankkimisen, josta luovuttaja
on suorittanut oman kéytén veroa.

Rakentamispalveluja ovat kiinteistoédn kohdistuvat rakennus- ja korjaustydt sekd tydn yhteydessd asennetun tavaran
luovuttaminen. Lisdksi rakentamispalveluja ovat edelld mainittuihin téihin liithyvat suunnittelu, valvonta ja muut niihin
verrattavat palvelut.

Laskut on padsadntoisesti sdilytettava vahintadn kuusi vuotta sen kalenterivuoden lopusta, jonka aikana tilikausi on
padttynyt. Kiinteistdinvestointiin littyvat laskut, tositteet ja selvitykset on kuitenkin sdilytettava pidemman aikaa eli 13
vuotta sen kalenterivuoden paattymisestd. Yleisen kuuden vuoden sdilyttéimistd koskevan madaraajan jalkeen laskut
ja tositteet voidaan korvata selvitykselld, josta kdy ilmi Verohallituksen maaraéamat seikat.

Verohallituksen p&datdksen mukaan selvityksestd on kaytava ilmi

o selvityksen laatimispdivd,

e kiinteistdinvestoinnin hankkijan nimi, osoite sekd Y-tunnus,

e hankinnan luonne,

e rakentamispalvelun valmistumis- tai kiinteiston vastaanottoajankohta,
e [kiinteistdinvestointia koskeva hankintaan sisaltyvé vero ja
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e se osa kiinfeistéinvestoinnin hankintaan sisaltyvastd verosta, josta on rakentamispalvelun valmistumisen fai
vastaanottamisen yhteydessd voitu tehdd vahennys.

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

Verovelvollisen on liséksi sdilytettava kiinteistdinvestoinnin hankintaan sisaltyvan arvonlisdveron madardaytymiseen liit-
tyvat urakkasopimukset, kauppakirjat ja muut vastaavat asiakirjart.

12. Rakentamiseen liittyva tiedonantovelvollisuus

Rakentamista, korjauksia ja kunnossapitoa hankkivien yksikéiden tulee huolehtia rakentamiseen liittyvastd tiedonan-
tovelvollisuudesta verohallinnolle.

Tiedonantovelvollisuus ja annettavat tiedot koskevat rakennustyémaalla fapahtuvaa rakentamista, korjauksia ja kun-
nossapitoa. Tiedonantovelvollisia urakkatiedoista ovat rakentamispalvelua tilaavat tahot. Rakennuttaja on rakenta-
mispalvelun filagja ja siten aina tiedonantovelvollinen ostamastaan rakentamispalvelusta.

Urakkatietojen alarajaa tarkastellaan sopimuskohtaisesti eikd tydmaakohtaisesti. Jos sopimuksen arvo ilman arvonli-
s@veroa ylittéda 15 000 euroa, urakkailmoitus on annettava, vaikka tydté tehtdisiinkin useilla eri tydmailla ja yksittaisten
tydbmaiden osuus kokonaisurakkasummasta alittaa 15 000 euroa. Tietoja ei tarvitse antaa, jos sopimuksen arvo ilman
arvonliséveroa on enintddn 15 000 euroa.

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

Verohallinnon ohje ilmoitusvelvollisuudesta 16ytyy osoitteesta: https://www.vero fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-ha-
kusivu/48413/rakentamiseen-liittyv%C3%A4 -tiedonantovelvollisuus/

13. Tilaaminen ja ostolaskujen kasittely

Ostolaskut kasitellaan sahkdisesti Basware P2P-ohjelmassa. Kunta ottaa p&dsadntdisesti vastaan vain verkkolaskuja.

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

Tilauksessa on aina mainittava seuraavat asiat

o filadgja: eli yksikkd ja yhteyshenkil®, mihin/kenelle palvelut/tavarat on tilattu

o filacjan viite: laskentatunnisteet eli mihin kustannuspaikalle tai hankkeelle tilauksesta syntyva lasku tulee koh-
distaa

o ftilagjan laskutusosoite: OVT-tunnus

Verkkolaskutusosoitteisiin ei tule 1&hettad muuta kuin laskut (+ liitteet).

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

Kun tavara toimitetaan tilauksen perusteella, tilaajan on varmistettava, ettd toimittajalla on tiedossaan myods oikea
foimitusosoife.

Oikeilla fiedoilla taytetyt laskut nopeuttavat laskujen tarkistus- ja hyvéksymiskiertoa. Tavaran ja palvelusten tilaajien
tulisi sopia toimittajien kanssa, ettei pienlaskutusliséd veloitettaisi kunnalta. Lisid ei suoriteta, mikdli toimitusehdoissa ei
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ole erikseen sovittu lisien suorittamisesta. Asiatarkastajan tulee tarkistaa, ettd laskutus vastaa vastaanotettua tava-
raa/palvelua.

Hyvdaksyjan on tarkastettava, ettd fosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tositteessa on oikea filimerkintd ja ettd
menon suoritffamiseen on kaytettavissd madrdraha. Laskun asiafarkastajana ja hyvaksyjand ei saa olla sama henkil 6.

Laskut on viipymatta tarkastettava, tiliditava ja hyvaksyttava ja lahetettéava sahkdisesti Provincia Oy:lle maksatukseen
niin, etteivat maksut viivasty ja siten aiheudu tarpeettomia viivéstyskorko- ja maksumuistutuskuluja.

Huomiota on kiinnitettava sijaisuusjarjestelyihin, jotta laskut eivat jad laskulaatikkoon. Sijainen on laitettava, kun lasku-
laatikko suljetaan.

Ostolaskujen tarkastajat ja hyvaksyjat sekd heidén ensisijaiset sijaiset tulee esittdd osana kayttdsuunnitelmaa.

14. Irtaimistoa koskeva ohjeistus

Viranhaltijoiden ja tyéntekijéiden velvollisuutena on huolehtia siitd, ettd kunnan omistamaa ja kunnan hallussa olevaa
omaisuutta ei katoa, omaisuus pidetddn kunnossa sekd sitd kaytetddn ja hoidetaan taloudellisella ja tarkoituksenmu-
kaisella tavalla. Kiintedn, irtaimen ja aineetfoman omaisuuden valvonnalla varmistetaan, ettd omaisuutta hoidetaan
em. tavalla.

Kayttdomaisuus eli pidempiaikaisesti palvelutuotannon kdytéssa oleva kalusto jaetaan kirjanpidollisen kasittelyn mu-
kaisesti poistosuunnitelman alaiseen (investoinnit) kayttdomaisuuteen ja vuosikuluksi kirjattavaan omaisuuteen. Pois-
tosuunnitelman alaisen kayttéomaisuuden hankintameno merkitddn taseeseen véhennettynd suunnitelman mukai-
silla poistoilla.

Vuosikuluksi kirjattavista hyodykkeistd padosa on erilaista irtainta omaisuutta. Arvoltaan merkittavasta irtaimesta
omaisuudesta tulee pitad joko luetteloa tai muulla luotettavalla tavalla seurata sen sdilymistéd kunnan hallussa. Kun-
nan irtain omaisuus inventoidaan ja luetteloidaan vuosittain. Kayttdomaisuudessa seurataan investointimenoksi kir-
jattu irtain omaisuus. Kayttétaloudesta hankittu irtain omaisuus seurataan palvelualueen parhaallaan katsomalla ta-
valla. Irtaimiston luetteloinnissa voi kayttad pohjaa, joka 16ytyy intrasta https://tyotilat.hollola.fi/sisaisettyotilat/Talou-
denhoito/Dokumentit/Taloutta%20koskevat%20ohjeet/Kunnan%20omat%20ohjeet/Irtaimistoluet-
telo_malli%20ja%200hje.xIsx?Web=1

Irtaimistoluetteloon merkitadn kayttétalousmadrarahoilla hankittu irtain omaisuus, jonka arvo on vahintédan 500 eu-
roa ja kayttéikd on vahintddan kolme vuotta. Irtaimistoluetteloa tdydennetddn investointimdadrarahoilla hankitulla
omaisuudella.

Taide-esineet luetteloidaan keskitetysti. Irtaimistoluetteloon ei merkitd leasing -koneita eik&d muita leasing-rahoituk-
sella hankittuja laitteita.

Uutta irtaimistoa hankittaessa omaisuuden luettelointi tehd&dn heti, kun irtain on hankittu. Omaisuusluettelo tarkiste-
taan vuosittain osana tilinpadatdksen laadintaa.

Mikali kunnan kayttéomaisuuteen kirjattua irtainta omaisuutta poistetaan kaytostd, tulee omaisuus myds poistaa
kayttbomaisuuskirjanpidosta ja tehdd hallinfosddnnén mukaiset padtdkset. Ennen omaisuuden myyntia tulee aina
ensin selvittad, onko kunnan muilla palvelualueilla tarvetta ko. omaisuudelle.

Kunnan sisdlla yksikolta toiselle siirrettava omaisuus

o siirrettavad irtaimisto luetteloidaan uuteen yksikkdon: nimike/tunniste, hankinta-arvo/tasearvo/nykyarvo, uusi
sijoituspaikka ja kustannuspaikka

e jos kyse kayttdomaisuuskirjanpidossa olevassa omaisuudesta, tulee uusi vastuullinen kustannuspaikka ilmoit-
taa kirjanpitoon (tieto kohteen siirrosta aina palvelualueen talousvastaavalle).
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Poistettava/myytava irtaimisto

o lueffeloidaan nimike/tunniste, hankinta-arvo/tasearvo/luovutusarvo ja kustannuspaikka

o fieto onko farkoitus myyda/havittad/viedd kierrdtykseen

o viranhaltijopadtos, johon liitteeksi luettelo kohteista

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

Myytavan irtaimen omaisuuden osalta on huomattava, ettd kunnan myyma irtaimisto on arvonlis@verollista eli myy-
tavastd omaisuudesta tulee suorittaa arvonlisGveroa. Tama koskee kuitenkin vain 1.6.1994 jalkeen hankittua omai-
suutta eli sellaista irtaimistoa, josta kunta on saanut hankittaessa kirjata veron vaihennettaviin tai palautettaviin veroi-
hin. Irtaimen omaisuuden osalta on ndin ollen selvitettéva aina myds hankinta-ajankohta.

15. EU-hankkeet

Hallinfosdanndssd on madritelty padtésvalta EU-hankkeiden osalta. Hanke-esityksen valmistelu ja suunnittelu on
viet@vd johtoryhman tiedoksi ennen hankehakemuksen jattdmista.

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

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

16. Raportointi

Kunnanhallituksen ja valtuuston tehtévand on seurata talouden kehitystd ja talousarvion toteutumista kokonaisuutena.
Mybs johtoryhma seuraa koko kunnan talouden toteutumaa sadnndllisesti.

Palvelualueiden johtoryhmien tulee seurata kayttésuunnitelman toteutumista kuukausittain ja raportoida eteenpdin
havaitsemistaan poikkeamista. Valiokuntiin raportoidaan kayttdsuunnitelman madrdrahojen ja tuloarvioiden toteu-
tumisesta osavuosikatsausten yhteydessd. Osavuosikatsaukset laaditaan tammi-huhtikuun ja tammi-elokuun tilan-
teesta. Osavuosikatsauksen tulee sisaltad madrdarahojen ja tuloarvioiden toteutumisen lisaksi mm. toiminnallisten ta-
voitteiden toteutumisen ja riskienhallintatoimenpiteet.

Hallitukselle ja edelleen valtuustolle raportoidaan madrarahojen kéaytostd ja tuloarvioiden toteutumisesta koko kun-
nan tasolla sekd valtuustoon ndhden sitovien toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta osavuosikatsauksissa kol-
mannesvuosittain ja tilinpdatdksen yhteydessd. Konserniyhtididen taloudesta ja toiminallisten tavoitteiden foteutumi-
sesta raporfoidaan myds osavuosikatsauksissa.

Talouden raportointi aikataulu on esitetty liitteend olevassa talouden vuosikellossa.
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17. Talousarviomuutokset

Talousarvion muutospaineet tulee kasitelld palvelualueen johtoryhmissé osana talouden seurantaa. Talousarviomuu-
tosten valmistelun osalta noudatetaan osavuosikatsauksen aikataulua. Muutospaineet tulee ensisijaisesti pyrkid kat-
tamaan palvelualueen sisalld.

Johtoryhmé selvittdd osana talouden fofeutumaseurantaa menojen kattamismahdollisuutta muilta palvelualueilta,
mikali muutospaineita ei pystytd kattamaan palvelualueen sisdlté. Talousarvion muutosesitykset hallitukselle jo edel-
leen valtuustolle valmistellaan keskitetysti siten, ettd muutosesitykset hyvaksytadn ennen valiokuntien kasittelyd kunnan
johtforyhmassa.
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18. Liite — Talouden vuosikello ja kauden vaihteen aikataulu

Talouden vuosikello

Kayttasuunnitel mat
Joulukuu
kunnanhallitus jo valiokunnat

TaytantGdnpano-ohje
Maorraskuu Talousarvion
kunnanhallifus

taytantéénpano

Marraskuu
kunnanhallitus ja
valfuusto

Lokakuu Talousarvio

kunnanjchtajon esitys ja
valiokunnat

Marraskuu
valfuusto

Osavuosikatsaus 1-8

Lokakuu
valiokunnat ja kunnanhallifus

Kesakuu-syyskuu

Talousarvio valmistelu

Tilinpaatss ja

toimintakertomus

Maaliskuu Kayttdsuunnitelman
valiokunnat ja kunnanhallifus ~ toteutuminen
Kesdkuu

valfuusto

Toukokuu
valiokunnat

Osavuosikatsaus 1-4

Talousarvion laadintachje

Kesdkuu
kunnanhallitus jo valfuusto

Kesdkuu
kunnanhallitus

Hollola
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- Raportointi nyt 7 arkipaiva

Reskontrien sulku 4. arkipdiva 14.00 / Myre
Reskontrien sulku 5. arkipdiva 14:
Kausi suljetaan asiakkaalta 6. arkipdivé klo 10:00
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