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@ Heinola

Yleista

Heinolan kaupungin valtuusto on hyvaksynyt kokouksessaan 12.12.2022 vuoden 2023 ta-
lousarvion ja taloussuunnitelman vuosille 2023-2026. Vuoden 2023 talousarvion taytan-
téonpanossa ja toteutuksessa on noudatettava valtuuston hyvaksymaia talousarviota.

Talousarvion taytantédnpano-ohjeiden tarkoituksena on antaa konkreettisia ohjeita ta-
lousarviossa maariteltyjen asioiden lisdksi noudatettavaksi. Talousarvion taytantdéoénpa-
nossa noudatetaan talouden vuosikellon mukaisia aikatauluja.

Kuntalaki edellyttdaa kunnan toiminnalta tavoitteellisuutta ja suunnitelmallisuutta. Toi-
minnallisten tavoitteiden tarkoituksena on ohjata toimintaprosessia ja taloudellisten ta-
voitteiden puolestaan ohjata kunnan tulo- ja pdidomarahoitusta seka resurssien jakoa.
Valtuustoon nahden sitovat toiminnalliset tavoitteet on esitetty talousarvion yleisperus-
teluissa.

Talousarvion taytantéonpanoa suunniteltaessa toimielinten ja toiminnasta vastaavien vi-
ranhaltijoiden tulee valvoa méaararahojen ja tuloarvioiden kayttda talousarvion mukaisiin
kayttotarkoituksiin ja talousarviossa osoitetun suuruisina. Toiminnassa ja taloudenhoi-
dossa on kuntalain mukaan noudatettava talousarviota. Siihen tehtavistd muutoksista
paattaa valtuusto.

Strategia ohjaa my6s talousarvion taytdntédnpanoa

Heinolan valtuusto hyvaksyi 16.5.2022 paivitetyn strategian, joka ohjaa kaupungin toi-
mintaa ja paatoksentekoa vuoteen 2030 asti. Strategia maarittaa myds kaupungin arvot
ja strategiset paamaarat/painopisteet, joiden pohjalta on maaritelty myds strategiset ta-
voitteet.

Hyva kasvaa Heinolassa
Strategia 2030

Toimintatapamme Arvomme

. Arvostamme toisiamme o VilittAminen
. Katsomme tulevaa o Uudistuminen
+ Saamme asioita aikaan « Tuloksellisuus

IS

Strategiamme Hyvinvoinnin Uudistuva tyd ja Vahva Kestidva

painopisteet kaswvu asuminen kaupunkiyhteiso talous
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TAVOITTEET JA MITTARIT

HYVINVOINNIN KASVU

» Hyvinvointi lisddntyy (hyvinvointi-indeksi, HYTE-kerroin)
- » Toimiva arki (asukkaan hyvinvointikokemus -kysely)
T » Hiilineutraali ja resurssiviisas Heinola (CO2-piastot, kestévéin kasvun Indeksi)

@ UUDISTUVA TYO JA ASUMINEN

» Muuttovoiton vahvistaminen (tydikiisten nettomuutto)
» Dynaaminen ja uudistuva elinkeinoeldma (tytpaikkojen madra, elinvoimaindeksi)
v » Monipaikkainen Heinola (yopymiset, matkailun tulo- ja tysllisyysselvitys, asukaskokemuskysely)

.- ; E N
j VAHVA KAUPUNKIYHTEISO '
‘ » Laadukas paitéksenteko (valtuuston ja johtoryhmien paatoksenteon itsearvieinti) J

Osallisuuden vahvistaminen (asukaskokemuskysely)
- » Hyvinvoiva henkilosto ja hyvi johtaminen (tyotyytyviisyys, esihenkildarviolnnit) |

LAd -
E KESTAVA TALOUS
» Velkamiddirin vithentiminen (konsernin velat ja vastuut per asukas)
10 » Kiyttotalouden tasapaino (vuosikate/investoinnit, toimintakate)

» Kasvua tukevat tulevaisuusinvestoinnit (vipuvaikutus, investointilaskelmat)

Tiekartat huomioitavaksi tavoitteiden asettamisessa

Digitiekartan ja ilmastotiekartan huomioiminen tavoitteiden asettamisessa

Heinolan kaupungin digitiekartta on yksi kaupunkistrategiaa tukevista asiakirjoista. Digi-
tiekartta tukee poikkileikkaavasti kaupunkistrategian tavoitteiden toteutumista esimer-
kiksi hyddyntaen strategiassa tunnistettuja mahdollisuuksia digitalisaation tarjoamista
uusista tavoista tehda tyota, hydédyntaa palvelujen lilkkuvuutta sekd uutta teknologiaa.

Digitiekartta ohjaa toimintaa ja toiminnan kehittamista, nostaa esille digitalisaation
mahdollisuuksia seka lisaa yhteisty6ta ja yhdessa tekemistd. Digitiekartan toimenpiteilla
pyritddn myds tdyttamaan digitalisaatioon liittyvat lainsdddannén vaatimukset.

Digitiekartta on suunnitelma, miksi ja mita digitalisoidaan, missa jarjestyksessa ja millai-
sella aikataululla digitalisaatiota edistavia toimenpiteitd toteutetaan. Digitiekartassa
suunnitelmat on jaettu useammalle vuodelle ja suunnitelmat toimivat myds talousarvion
seka kayttdésuunnitelmien laadinnan pohjana digitalisaation edistamiseen liittyvien toi-
mintojen suunnittelussa. Kunkin toimialan tulee siis huomioida digitiekartan toteutta-
miseksi tarvittavat toimenpiteet osana myds kayttésuunnitelmien laadintaa. Vuoropu-
helua tulee valmistelujen osalta kayda myds tietohallinto- ja digipalveluiden palvelualu-
een kanssa.
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Ilmastotiekartta ohjaa myos osaltaan tavoitteiden asettamista

Myos ilmastotiekartta toimenpiteilla on kytkos talousarvion ja kayttosuunnitelmien ta-
voitteiden asettamiseen.

sallinen ilmas gia: Suami on hillinewtrazli yuonna 2035

einolan kaupungin strat ¢ tavoittest J021-2030

Ilmastotiekartan yhteys kaupungin strategiaan,
tavolttelsiin |a mittarelhin on keskelsta

Ilmastotiekartassa on maéaritelty erilaisia ilmastopositiivisuutta edistavia kehittamiskoh-
teita ja toimenpiteita, jotka tulee huomioida tavoitteita asetettaessa.

Tehdaan ilmastotavoitteet nakyviksi
kaupungin kaytannon tmmmnassa

H g T
Edistetaan tuuli- Ja uomioidaan kaupungin
hankinnolssa

aurinkovolmas S !lols,av t

allinen
sahkonsaastoohlelma

Jatketaan imastokump-
panuussopimustan
tekemista edellakavayri-
tysten kanssa Pajat-Hz- (g
meen Uiton toimintamallin
mukatsest!

Viestitaan
Ja yrityksille Ilm.
Ja kestava:
merkityksesta
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Kaupunginhallituksen ja lautakuntien paatdosvalta seka kayttésuunnitel-
mat

Kayttdsuunnitelmassa strategia viedaan kaytantéoon valtuuston hyviaksymaa talousar-
viota alemmalla tasolla. Kayttdsuunnitelmassa valtuuston hyvaksymille toiminnallisille
tavoitteille laaditaan tarvittavat osatoimenpiteet, niille mittarit ja tavoitetasot seka ni-
metaan toimenpiteille vastuuhenkildt. Kayttésuunnitelmassa maaritellaan lautakuntaan
ndhden sitovat tavoitteet, joilla tuetaan strategian ja valtuuston hyviaksyman talousar-
vion toteutumista toimialojen eri yksikdissa tai palvelualueilla. Vastuuhenkilon tehta-
vana on huolehtia ko. toimenpiteiden toteuttamisesta.

Kayttdsuunnitelmalla tarkoitetaan edella todetun lisdksi myds valtuuston sitovuustason
taloudellisen ja toiminnallisen tavoitteen jakamista osatehtaville (palvelualue) osatavoit-
teiksi, osamadaréarahoiksi ja —tuloarvioiksi. Toimielin on tulosvastuussa tavoitteiden to-
teutumisesta ja on tilivelvollinen tehtavan taloudesta. Kayttésuunnitelmien sitovuus-
taso lautakuntiin ja (yhteiset palvelut) kaupunginhallitukseen on palvelualueen netto
(toimintakate)

Kayttdsuunnitelmissa esitettyjen tavoitteiden tulee olla linjassa talousarvion sisaltamien
toimialakohtaisten valtuuston sitovuustason tavoitteiden ja strategian kanssa. Kaupun-
ginhallitus ja lautakunnat hyvaksyvat kdyttésuunnitelmat. Kayttésuunnitelmiin tulee si-
sallyttaa sekd kayttotalous ettd investoinnit.

Investointiosan kayttdsuunnitelmalla tarkoitetaan toimialan hankeryhmien jakamista eri
hankkeille. Hankkeiden kohdalla tarkemman kayttésuunnitelman laatii toimielimen toi-
mintaohjeessa nimeama viranhaltija.

Kayttosuunnitelmat tulee laatia siten, etta toimielimet hyviaksyvat oman toimialansa
kayttosuunnitelman 27.1.2023 mennessa

Kayttdsuunnitelman rakenne

Kayttdésuunnitelman tulee sisaltaa seuraavat tiedot:

- kuvaus kunkin palvelualueen ja sen sisidltdmien vastuualueiden tai toimintayksi-
kdiden toiminnasta, tehtavista ja tarkoituksesta (=palvelusuunnitelman kuvaus),
joille kdyttdsuunnitelma laaditaan

- kuvaus toiminnassa tapahtuneista muutoksista tai rakenteessa tapahtuvista muu-
toksista

- valtuuston hyvaksyman tason maararahat ja tulosarviot jaettuna palvelualueittain
ja tarvittaessa tulosyksikdittain

- strategiasta johdettujen toiminallisten tavoitteiden seka naiden osatavoitteet/-toi-
menpiteet, mittarit ja tavoitetasot ja vastuuhenkil6t

- tositteiden ensisijaiset tarkastajat, hyviaksyjat ja heidan sijaisensa.
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Kayttosuunnitelmien pohjat ovat Targetor-sovelluksessa, jossa kadyttosuunnitelma koko-
naisuudessaan laaditaan. Targetorin eurotiedot palvelualueittain laitetaan Targetoriin ta-
louspalveluiden toimesta ja lukujen tallennus tulee tehda 9.1.2023 mennessa. Tositteiden
tarkastajat ja hyvaksyjat -luettelot paivitetaan talouspalveluiden toimesta ja laitetaan kayt-

tosuunnitelman liitteeksi.

Esimerkit Targetor-nakymista

Yksikka Nakokulma Ajanjakso
Elinvoimalautakunnan toimiala Kadyttosuunnitelma 2023

KUVAUS TOIMIALAN JA PALVELUALUEIDEN TOIMINNASTA JA TARKOITUKSESTA

Elinvoimalautakunta vastaa elinvoimatoimialasta, joka palvelee koko kaupunkiyhteisda ja kaupunkiorganisaation muita toimialoja tuottamalla seka
lakisaateisis ettd vapaaehtoisia palveluja kaupungin elinveiman edistdmiseksi, Toimialan organisaatioon kuuluvat seuraavat palvelualueet: Elinkeinopalvelut,
kaupunkisuunnittelu, kiinteistd- ja mittauspalvelut, kulttuuripalvelut ja tyollisyyspalvelut.

TOIMINTAYMPARISTON MUUTOKSET

Toimintaymparisté on muuttunut maailmanpoliittisen muutoksen vuoksi nopeasti vuoden 2022 aikana. Suomen talouden muutokset, mm. inflaation ja
korkojen nousu, energiakriisi ja teollisuuden materiaali- ja komponettisaatavuus vaikuttavat myos Heinolassa toimivien yritysten, yhteisojen ja kotitalouksien
toimintaan. Talla on suora yhteys yritysten investointeihin, tydllistamiseen ja yksityisten kotitalouksien ostovoimaan. Kaikki tdma vaikuttaa suoraan Heinolan
kaupungin elinvoimaan.

Energian korkea hinta ja tarve parantaa kotimaista huoltovarmuutta vaikuttavat paikallisten energiaratkaisujen edistamiseen, joilla samalla siirrytaan
ekologiseen energiatuotantoon valtakunnallisten ilmastolinjausten mukaisesti.

Keskeistd on, etta kaupunki, yritykset ja yhteisot hakevat yhdessa ratkaisuja, miten talouden taantumasta paastaan eteenpdin. Siksi Heinolassa aloitettu
ekosysteemityd eri toimijoiden yhteisty8n parantamiseksi, on oleellinen osa elinveimatybta.

Elinkeinopalvelut

tekstia...
Kaupunkisuunnittelu
tekstia...

Kiinteisté- ja mittauspalvelut
tekstia...

Kulttuuripalvelut

tekstiz...

Tyollisyyspalvelut

tekstia...
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KAYTTOSUUNNITELMAN PALVELUALUEITTAISET TAVOITTEET

Kayttdsuunnitelmassa asetetaan taveitteet alemmalla tasolla, jeiden toteuttaminen vastuutettu paosin palvelualueiden johtajille. Kayttosuunnitelman
tavoitteen hyvaksyy kaupunginhallitus.

® (0]
Strateginen padmaarad Tavoite 2023 Mittari ja tavoitetaso Vastuu
1 | Hyvinvoinnin kasvu

% | - Hyvinvointi lisdéntyy
+ Toimiva arki
» Hiilineutrazli ja resurssiviisas

Heinola

(5]

Uudistuva tyd ja asuminen

% | «Muuttovoiton vahvistaminen
+ Dynaaminen ja uudistuva
elinkeinoelama

= Monipaikkainen Heinola

W

Vahva kaupunkiyhteisé

% | - Llaadukas pastoksenteko

» Osallisuuden vahvistaminen
= Hyvinvoiva henkildsts ja hyva
johtaminen

=

Kestava talous

% | +Velkamadran vahentaminen
» Kayttotalouden tasapaino

» Kasvua tukevat

tulevaisuusinvestoinnit
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Talousarvion noudattaminen, seuranta ja raportointi

Vastuu maéararahojen riittavyydesta kuuluu ensisijaisesti maararahojen kayttijille, eli
kdytannossa tositteiden hyvaksyjille. Tositteiden hyvaksyjat toimialoittain maaritellaan
kunkin toimialan kayttésuunnitelmassa ja tarkennetaan 2. osavuosikatsauksen yhtey-
dessa.

Maararahasta ja tuloarviosta vastaavien on ryhdyttava valittdmasti toimenpiteisiin havai-
tessaan poikkeamia maararahan tai tuloarvion toteutumisesta.

Talousarvion noudattaminen edellyttd, ettei toiminnan laajentamista merkitseviin toi-
menpiteisiin ryhdyta kesken talousarviovuotta, ellei talousarviossa ole nimenomaan va-
rattu siihen maararahaa.

Kaupunginhallituksen ja valtuuston tehtdvana on seurata talouden kehitysta ja talousar-
vion toteutumista kokonaisuutena. Myds johtoryhma seuraa koko kaupungin talouden
toteutumaa saanndéllisesti.

Toimialatasoinen seuranta kuukausittain, toimielimissa neljannesvuosittain

Toimialojen johtoryhmien tulee seurata kayttésuunnitelman toteutumista kuukausittain
ja raportoida eteenpain havaitsemistaan poikkeamista. Lautakuntiin raportoidaan seka
valtuuston sitovuustason tavoitteiden ettd kayttdésuunnitelman maararahojen ja tuloar-
vioiden toteutumisesta neljannesvuosittain (osavuosikatsaus). Maararahojen ja tuloarvi-
oiden toteutumisen lisdksi raportoidaan toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta ja
riskienhallintatoimenpiteistd puolivuovuotisraportin ja tilinpaatoksen yhteydessa.

Hallitukselle ja edelleen valtuustolle raportoidaan maararahojen kaytosta ja tuloarvioi-
den toteutumisesta koko kaupungin tasolla neljannesvuosittain ja valtuustoon nahden
sitovien toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta vahintaan puolivuotisraportin ja ti-
linpaatoksen yhteydessa. Konserniyhtididen taloudesta ja toiminnallisten tavoitteiden
toteutumisesta raportoidaan vahintaan puolivuotisraportissa.

Talouden raportointiaikataulu on esitetty liitteena olevassa talouden vuosikellossa.

Toimialajohtajien sekd muiden tilivelvollisten tulee jatkuvasti seurata talousarvion ja sen
kayttdsuunnitelmien toteutumista ja saattaa mahdolliset poikkeamat asianomaisen toi-
mielimen tietoon. Toimielimen on ryhdyttava valittémasti korjaaviin toimenpiteisiin, mi-
kali ilmenee, ettei talousarvio toteudu suunnitellulla tavalla.

Talousarvion toteutumasta raportoidaan seuraavien aikataulujen mukaisesti

Lautakunnat Kasittely kh/, tiedoksi val-
tuusto
1-3/2023 8.5.2023 mennessa 8.5.2023/15.56.2023
1-6/2023 28.8 mennessa kh 28.8./4.9.2023
1-9/2023 1.11. mennessa 6.11.2023/13.11.2023
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Talousarviomuutokset

Talousarvion maéararahoja kaytetaan vuotuisperiaatteen mukaisesti vain talousarviovuo-
den menoihin. Talousarvio vuoden aikana kate mahdollisiin maararahaylityksiin on haet-
tava ensisijaisesti toimialojen talousarvioiden, tai laajemmin koko kaupungin talousar-
vion sisalta. Maararahojen ylityspaineesta tai tuloarvioiden alittumisuhasta on ilmoitet-
tava talouden seurantaraportissa. Mahdolliset valtuuston sitovuustasoon vaikuttavat ta-
lousarviomuutokset valtuuston kasittelyyn valmistellaan osavuosikatsausten yhtey-
dessid. Kayttdésuunnitelmien muutostarpeet kasitellaan ao. lautakunnassa.

Talousarvion muutospaineet tulee kéasitellda toimialojen johtoryhmissa osana talouden
seurantaa. Talousarviomuutosten valmistelun osalta noudatetaan osavuosikatsauksen
aikataulua. Muutospaineet tulee ensisijaisesti pyrkia kattamaan toimialan sisalla. Johto-
ryhma selvittdad osana talouden toteutumaseurantaa menojen kattamismahdollisuutta
muilta toimialoilta, mikali muutospaineita ei pystyta kattamaan toimialan sisalta. Ta-
lousarvion muutosesitykset hallitukselle ja edelleen valtuustolle valmistellaan keskite-
tysti siten, ettd muutosesitykset hyvaksytdan ennen lautakunnan kasittelyad kaupungin
johtoryhmassa.

Toimielimen tulee esittda talousarvioon tehtivat muutokset talousarviovuoden aikana
viipymattd muutostarpeen ilmaannuttua. Kaupunginhallitus valmistelee talousarvion
muutokset edelleen valtuustolle padasidantdisesti osavuosikatsausten yhteydessa, mutta
kuitenkin niin, etta kiireelliset toimielimien esitykset valmistellaan valtuuston kasitte-
lyyn viipymatta.

Maararahan muutosesityksessa on selvitettavd muutoksen vaikutus toiminnallisiin ta-
voitteisiin ja tuloarvioihin. Vastaavasti toiminnallisia tavoitteita tai tuloarvioita koske-
vassa muutosesityksessa on selvitettdvda muutoksen vaikutus maararahoihin. Talousar-
viopoikkeamista, joita ei ole talousarviomuutoksina hyvaksytty, on annettava selvitys ti-
linpaatoksen toimintakertomuksessa. Talousarviomuutokset taloussuunnitteluohjelmis-
toon tallennetaan keskitetysti talouspalveluissa.

Heinolan kaupungissa tilivelvollisia toimielimien jasenten lisdaksi ovat vahintdan toimiala-
ja palvelualuejohtajat. Merkittavimmista riskeista raportoidaan osavuosikatsausten yh-
teydessa.

Talousarviomuutospykalan sisalléstda on tehty mallipohja asianhallintajarjestelmaan.

Laskentaperusteet

Toimialojen kayttdsuunnitelman lukujen tulee olla tallennettuna viimeistdian 11.1.2023
kuntatietoraportoinnin toteuttamiseksi.

10
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Sisiiset erit

Toimialojen vialiset ostot ja myynnit ovat kaupungin sisaisia tapahtumia (esim. ruokapal-
velu, siivous, tilavuokrat ym.). Osa sisdisistd erista kasitellddn ns. vydrytysering, jolloin ne
eivat ndy maararahoissa tai tuloarvioissa. Vyorytettavia erid paaasiallisesti ovat yhteisten
palveluiden kustannukset seka toimielinten menot. Sisdiset erat tallennetaan keskitetysti
talouspalveluiden toimesta.

Palkat ja palkkiot

Henkiloston palkkamaararahojen arviointi perustuu henkildstésuunnitelmiin ja toteutu-
neisiin palkkakustannuksiin.

Henkilésivukulut

Laskennassa kaytetadn samoja prosentteja kuin valtuuston talousarvion laadinnassa.
Prosentit ovat valmiina taloussuunnitteluohjelmassa, joka laskee sivukulut automaatti-
sesti ko. prosenttien mukaisesti.

Muut henkilostoon liittyvat maararahat

Toimialojen on tullut varata omaan talousarvioonsa henkiléstonsa koulutukseen tarvitta-
vat maararahat. Kayttosuunnitelmissa ko. méaararahat voidaan jakaa palvelualueille. Kes-
kitetysti jarjestettyjen koulutusten kustannukset kirjataan henkildstopalveluiden me-
noiksi.

Poistot

Kasitellaan palvelualueiden osalta maararahan ulkopuolisena erdana. Poistot tallennetaan
keskitetysti talouspalveluiden toimesta. Poistojen laskennassa noudatetaan valtuuston
hyvaksymaa poistosuunnitelmaa.

Kirjanpito

Kirjanpitolain mukaan menot ja tulot on jaksotettava suoriteperusteisesti. Jaksotus tar-
koittaa, ettd meno ja tulo on kirjattava oikealle tilivuodelle. Menojen kirjaamisperus-
teena on tavaran tai palveluksen vastaanottaminen, ei rahan liikkuminen (=laskun mak-
samisajankohta). Tulojen kirjaamisperusteena on tavaran tai palveluksen luovuttaminen.
Suoriteperusteen noudattamisesta vastaa se yksikkd, jonka maararahoista tai tuloarvi-
oista on kulloinkin kyse. Talouspalveluiden henkildst6 toimii tarvittaessa tukena.

Menot ja tulot on kohdistettava kirjanpidossa niiden luonteen mukaan oikeille meno- ja
tulotileille. Menot ja tulot on kohdistettava myos oikeille laskentatunnisteille. Kirjanpito on
jarjestettava siten, ettd Valtiokonttorin ja muiden viranomaisten raportointivaatimukset
voidaan tayttaa.
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Sarastia Oy ja kaytettavat jarjestelmat ja palvelutuottajavaihdos 2024

Taloushallinnosta kirjanpito, reskontrat, maksuliikenne ja vesilaskutus ostetaan Sarastia
Oy:lta. Jarjestelmiin ei vuoden alusta tule muutoksia, mutta uusien taloushallinnon jar-
jestelmien kayttodnottoa lahdetdan valmistelemaan heti kevaalla 2023 yhdessa uuden
palvelutuottaja Provincia Oy:n kanssa. Muutoksesta tullaan viestimaan saanndéllisesti.
Muutos tarkoittaa ty6ta myds toimialoilla.

Laskutus

Laskutuksesta vastaa se yksikko ja tilivelvollinen, jonka toiminnasta laskutusperuste syn-
tyy, ellei toisin sovita. Laskutuspyynnét, jotka on sovittu talouspalveluiden hoidettaviksi,
toimitetaan laskuttajalle omaan sahkdpostiin osoitteella etunimi.sukunimi@heinola.fi.
Laskutuspyynnon tekemistda varten on olemassa oma lomake, jota tulee aina kayttaa
pyynndn laadinnassa.

Laskutuksen perusteena olevat paatdkset, sopimukset ja muut asiakirjat tulee laatia niin,
ettd ne sisaltavat myos seuraavat laskutuksessa tarvittavat tiedot:

Asiakasnumero tai uuden asiakkaan perustiedot:

Virallinen nimi

Laskutusosoite

Y-tunnus tai henkilétunnus

Laskutuksessa kaytettava kieli, oletuksena suomi

Laskuttajan tiedot:

o Laskuttava yksikko
e Yhteyshenkild ja puhelinnumero
e Laskun viitetieto: Sopimusnumero, tilausnumero, yhteyshenkilo

Laskutustiedot:
e Asiaselitys, myytyjen tavaroiden tai palvelujen maara, laajuus seka naiden laji
Tavaroiden toimituspaiva tai palvelun suorituspaiva
Tavaran tai palvelun arvonlisdveroton hinta
Arvonlisdveron verokanta
Laskun arvonlisaveroton yhteissumma
Tulon tilidintitiedot (tili, kp ja muut mahdolliset tunnisteet)

Muutoslaskujen osalta viittaus alkuperaiseen laskuun seka ne tiedot, joita laskulla
muutetaan.

¢ Maksuehto: laskuilla kdytetaadn paidsaantdisesti maksuehtona 21 paivaa netto.

Viivastyskorkoa peritddn korkolain mukaan, ellei sopimuksessa tai muutoin ole toisin
sovittu. Korko lasketaan kultakin viivastysjaksolta sen aikana voimassa olevan korkokan-
nan mukaan. Julkisoikeudellisten maksujen korosta on sdadetty erikseen.

Viivastysmaksua peritdan viivastysajalta, jos maksu suoritetaan erdpaivan jalkeen. Viivas-
tysmaksua ei perita erikseen, vaan se lisatdan maksuhuomautukselle.

ens kaveun, 150 ELAMA
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Maksulykkayksen, maksuhelpotuksen tai maksusta vapauttamisen myéntaminen kasitel-
laan tapauskohtaisesti. Maksulykkayksen tai maksuhelpotuksen mydntaminen ei vapauta
viivastyskoron maksamisesta. Maksulykkayksen, maksuhelpotuksen tai maksusta vapaut-
tamisen mydntaminen kasitellaan voimassaolevan hallintosaannén mukaisesti.

Laskuihin liittyvasta perinnasta huolehtii perintdayhtid Intrum Justitia ja Sarastia Oy. Sa-
rastia Oy lahettda laskut perintatoimistolle, joka lahettdd asiakkaalle huomautus- ja mak-
suvaatimuslaskut. Laskuttajan tehtavana on kuitenkin huolehtia, ettd laskut ovat perin-
takunnossa.

Perintatoimisto lahettad asiakkaalle huomautuslaskun ja asiakas ottaa yhteytta laskun
maksamista koskevissa asioissa suoraan huomautuslaskussa olevaan puhelinnumeroon.

Hankinnat

Hankinnoista ja hankintatoimivallasta on annettu erilliset ohjeet. Hankinnoissa on nouda-
tettava hankintaohjetta seka hallintosaant6a ja hankintalainsdadantoa.

Suuri osa palvelu- ja tuotehankinnoista on kilpailutettu. Tieto puitesopimuksista loytyy
Silta-intrasta hankinnat- sivustolta. Kun palveluja ja tuotteita ostetaan ko. sitoumusten
kautta, on kyseessa tilaus. Toimialoilta edellytetdaan ehdotonta sitoutumista tehtyihin yh-
teishankintoihin (Hansel)

Mikali puitesopimuksista ei loydy sopivaa tuotetta/palvelua, tulee kunkin toimialan itse
huolehtia hankinnan kilpailuttamisesta. Kukin toimiala siis kilpailuttaa vain tarvittaessa
itse omat palvelu- ja tuotehankintansa. Apua/tukea kilpailuttamisprosessiin saa kaupun-
ginlakimieheltd. On kuitenkin huomattava, etta tieto suunnitelluista kilpailutuksista tulee
toimittaa ajoissa. Hankalimmissa kilpailutustapauksissa kannattaa kayttda ulkopuolista
asiantuntijaa.

Kaupungilla on kdytdssa Cloudia —kilpailutusjarjestelma, jonka kautta omat kilpailutukset
on tehtava.

Kaupungissa toimii hankintatyéryhma, jossa on edustus jokaiselta toimialalta. Ryhman
tehtavana on mm. koordinoida, ohjeistaa ja seurata hankintojen suorittamista seka toimia
informaation valittajana palvelualueille ja palvelualueelta my6s hankintavastaavien ty6-
ryhmaan ja toimialoille.

Tilaaminen ja ostolaskujen kasittely

Ostolaskut kasitellaan sahkoisesti Workflowssa. Kaupunki ottaa vastaan vain verkkolas-
kuja.

Verkkolaskun lahettdminen onnistuu toimittajaportaalin kautta maksutta myds sellaisilta
toimittajilta, joilla ei ole omaa verkkolaskutusjarjestelmaa.

Toimittajaportaali ja laskutustiedot

Toimittajaportaali on palvelu, jossa laskut tehdaan ja toimitetaan sidhkdisesti, jos laskun
lahettajan kaytossa ei ole laskutusjarjestelmai. Toimittajaportaali vaatii rekisterditymi-
sen. Kun toimittaja haluaa portaalin kayttajaksi, tulee hianen ottaa yhteyttd Sarastian
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asiakaspalveluun. Toimittajaportaaliin kirjaudutaan osoitteessa www.laskuhotelli.fi/por-
taali. Ensimmaiselld kirjautumiskerralla suositellaan tutustumaan toimittajaportaalin
kayttoohjeeseen.

Palveluita ja tavaroita hankittaessa tulee huomioida, ettd toimittajalle annetut laskutus-
tiedot ovat oikein ja ettd otamme vastaan vain verkkolaskuja (ainoastaan poikkeustapauk-
sissa ja erikseen sovittaessa paperilaskuja). Verkkolaskuosoite tulee toimittaa toimitta-
jalle hankintoja suorittaessa.

Toimittajalle toimitettava laskutustiedot:
Y-tunnus

Heinolan kaupungin Y-tunnus on 1068892-9.
Verkkolaskutuksen yhteystiedot

ovT 003710688929
Operaattori Telia/CaGl
Operaattoritunnus 003703575029

Lisdtietoja
ostolaskut@heinola.fi
p. 044 797 5900

Ostolaskujen osalta huomioitava my0s jo tilausta tehtdessi, etta tilauksessa on aina mai-
nittava seuraavat asiat

o tilaaja: eli yksikkd ja yhteyshenkild, mihin/kenelle palvelut/tavarat on tilattu

e tilaajan viite: laskentatunnisteet eli mihin kustannuspaikalle tai hankkeelle
tilauksesta syntyva lasku tulee kohdistaa

e tilaajan laskutusosoite: OVT-tunnus

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

Kun tavara toimitetaan tilauksen perusteella, tilaajan on varmistettava, etta toimittajalla
on tiedossaan myos oikea toimitusosoite.

Oikeilla tiedoilla taytetyt laskut nopeuttavat laskujen tarkistus- ja hyviaksymiskiertoa.
Asiatarkastajan tulee tarkistaa, ettd laskutus vastaa vastaanotettua tavaraa/palvelua.

Yrittijien elakevakuutus (YEL)

14
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Tilattaessa palveluja itsendiseltd yrittajalta (toiminimi, yksityishenkild) tulee ti-
laajan pyytaa palveluntuottajalta voimassa oleva yrittdjan elakevakuutustodistus
(YEL). Todistus on voimassa vuoden kerrallaan.

Kuntien elakevakuutuksen (KEVA) ohjeiden (1.1.2017 alkaen) mukaisesti yrittajan
eldketurvaa tulee karttua kaikesta kunnan tilaamasta tydsta.

YEL-todistusta ei tarvita muilta yhtiémuodoilta, kuten Oy, Ky, Ay, Ry tai Osuus-
kunta.

Ellei YEL-todistusta ole

Kunta on velvollinen suorittamaan kunnallisen eldkejarjestelman (KuEL) mukai-
set tyontekija- ja tydnantajamaksut KEVA:lle. Lasku maksetaan tassa tilanteessa
palkanmaksuprosessin kautta ja tilityksessa palkanmaksaja vahentaa KuEL-mak-
sun. Lasku lahetetdaan Heinolan kaupungille sahkdpostilla: ostolaskut@heinola.fi
Laskussa tulee olla eriteltyna tyon osuus ja mainittuna tyodn tilaaja.

Hankinta vakuutetaan julkisten alojen eldkelain (JUEL) mukaisena toimeksianto-
suhteena. Tama koskee myds tilanteita, joissa yrittdjalla ei ole velvollisuutta va-
kuuttaa toimintaa yrittdjien elakevakuutuksen mukaan, esimerkiksi, jos yrittaja
on elakkeelld tai jos tyotulo ei ylita vuosittaista YEL:n alarajaa. Toimeksianto-
suhde ei tarkoita tydsuhdetta kuntaan.

Yrittajan elakelain mukaan elakkeelld olevan henkilé kuuluu JuEL:n piiriin 68
vuoden ian tayttymiskuukauden loppuun.

15
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Ostopalvelun tilaajalla on vastuu tiedottaa yrittajia
Yel- vakuutuksen tarpeellisuudesta kunnan

teettimalle tyblle jo tilausvaiheessa, seka varmistaa )
ettd se on voimassa. Palvelun tuottaja voi siten Ei Yel -vakuutusta
hinnassaan tdmén jo huomioida.

Laskussa tulee olla eriteltyna
tyon osuus ja tilaaja mainittuna.

Ensisijaisesti yrittdjan hankittava

Yel- vakuutus

Yrittaja lahettda laskun Heinolan kaupungille séhkopostilla
ostolasku@heinola.fi

) kut@heinola fi
Todistus kaupungllle Kunta on velvollinen suorittamaan kunnallisen

Todistus on voimassa vuoden kerrallaan. elakejarjestelman mukaiset tydntekija- ja
tydnantajamaksut KEVA:lle.

Yrittdja toimittaa laskun verkkolaskuna
tai Sarastian toimittaja portaalista.

Tietoa: Lasku maksetaan palkanmaksuprosessin kautta ja

https://www.heinola.fi/kaupunki-ja- tilityksessa vahennetdén KuEL:n maksu.

n f ia-ja-

aens kavron, 150 ELAMA



@ Heinola

Ostolaskujen kasittely

Hyvaksyjan on tarkastettava, ettéd tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tositteessa
on oikea tilimerkinta ja ettd menon suorittamiseen on kaytettavissa maararaha. Hyvaksy-
jan on tarkastettava, etta lilketapahtuma kirjataan oikealle kohteelle, tositteessa on oikea
tilimerkinta ja ettd menon suorittamiseen on kaytettdvissa maararaha. Laskun asiatar-
kastajana ja hyvaksyjana ei saa olla sama henkilé.

Asiatarkastajan on tarkastettava, ettd laskulla veloitettavat tuotteet ja palvelut on vas-
taanotettu laskulla ilmenevasta maarasta ja siind mainittuna ajankohtana Lisdksi asiatar-
kastajan tulee varmistua siita, etta lasku vastaa tilausvahvistusta

Laskut tulee tarkastaa, tilidida ja hyvaksya talouden vuosikellossa maariteltyjen aikarajo-
jen puitteissa. Tositteiden tulee kirjautua oikealle kirjanpitokaudelle, ja ne pitdd saada
maksuun niin, ettei niistd koidu tarpeettomia viivastyskorko- ja maksumuistutuskuluja.

Huomiota on kiinnitettava sijaisuusjarjestelyihin, jotta laskut eivat jaa laskulaatikkoon.
Sijainen tulee maaritella, kun laskulaatikko suljetaan.

Ostolaskujen tarkastajat ja hyvaksyjat sekd heidan ensisijaiset sijaisensa tulee esittaa
osana kayttésuunnitelmaa.

Maksumaaraykset

Menotositteita ei voi endd toimittaa ostolaskuihin. Niiden sijasta tulee tehda Sarastian
toimittajaportaalin kautta sahkdéinen maksumaarays. Maksumaaraysta kaytetdan esim.
avustusten maksamisessa tai liikasuoritusten palautukset tms. Maksumaarayksen tekoon
on annettu toimialoille oikeuksia ja ohjeita.

Lisatietoja talouspalveluista taloustuki@heinola.fi.

Leasingrahoitus

Heinolan kaupungilla on sopimus 3 Step IT Oy:n kanssa irtaimistoleasingin kaytdsta ra-
hoitettaessa irtainta omaisuutta (ei henkildautot). Muiden tahojen tarjoamia leasingsopi-
muksia ei saa hyvaksya. Leasingrahoituksen kaytt6 on jarkevaa, kun hankinnan kustannus
kayttotaloudessa halutaan jakaa irtaimen omaisuuden kayttdajalle. Irtaimistohankinnat
on ennen toimittajan valintaa kilpailutettava rahoitusmuodosta riippumatta. Leasingsopi-
musten laatimiseksi ja valvomiseksi tulee olla yhteydessa talouspalveluihin tai hallinto-
ja kehitysjohtajaan.

Maksuvalmius

Maksuvalmiuden yllapitamiseksi palvelualueiden tulot on laskutettava tehokkaasti ja val-
vottava tulojen kertymista.

Maksuvalmiuden seuranta hoidetaan keskitetysti talouspalveluissa.
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Toimialoilla maksuvalmiuden kannalta erityistd huomiota on kiinnitettava hankintojen ta-
loudellisuuteen ja niiden maksun ajoitukseen. Toimialojen on maksuvalmiuden varmista-
miseksi ilmoitettava talouspalveluille poikkeuksellisen suurista menoista (esim. yli 1 milj.
euron kertaerat) kuten investointien maksuerien erddntymisesté. Investointien osalta
maksupositiot on pidettava ajan tasalla ja toimitettava talouspalveluihin. My&ds poikkeuk-
sellisen suurista tai yllattavista tuloerista tulee ilmoittaa talouspalveluille. Poikkeuksel-
listen suurten ja kertaluontoisten erien kasittelysta ja kirjaamisesta on myods pyydettava
tapauskohtaiset ohjeet talouspalveluista.

Investointien kasittely

Investointina eli pysyvana vastaavana kasitellaan aineettomat ja aineelliset hyddykkeet,
jotka vaikuttavat jatkuvasti tuotannontekijana useana tilikautena seka toimialasijoittami-
sen osakkeet ja osuudet ja muut sijoitukset.

Alle 10 000 euron hankintoja ei tule kirjata investoinniksi vaan vuosikuluksi. Ohjelmistojen
paivitykset, varaosien hankinnat, tietojarjestelmien vuosilisenssit ja yksittaiset kalusteos-
tokset (ei siis ensikertainen uuden rakennuksen kalustaminen) ovat vuosikuluja. Myods ns.
vuosikorjauskulut (vaikka olisivat yli 10 t euroa) kirjataan kuluksi, jos ne eivat paranna
omaisuuden arvoa.

Tarvittaessa lisdtietoja tulee kysya talouspalveluista.

Ensikertainen kalustaminen kirjataan puolestaan investoinniksi. Ensikertaisella kalusta-
misella tarkoitetaan esimerkiksi koulurakennuksen kalustamista. Kulutustavarat eivét
kuitenkaan ole osana ensikertaista kalustamista, vaan ne huomioidaan kayttétaloudessa.

Kiinteistoinvestointeihin liittyvien laskujen sailyttdminen

Arvonlisdverotuksessa kiinteistdja ovat maa-alueet, rakennukset ja pysyvat rakennelmat
sekd niiden osat. Kiinteist6lla harjoitettavaa erityista toimintaa palvelevat koneet ja lait-
teet eivat kuulu kiinteistdon.

Kiinteistdinvestoinnilla tarkoitetaan kiinteistdn uudisrakentamiseen tai perusparantami-
seen liittyvan rakentamispalvelun ostamista tai suorittamista itse. Kiinteistdinvestointi
kasittaa lisdksi sellaisen kiinteiston hankkimisen, josta luovuttaja on suorittanut oman
kayton veroa.

Rakentamispalveluja ovat kiinteistd6n kohdistuvat rakennus- ja korjaustyot seka tyoén yh-
teydessd asennetun tavaran luovuttaminen. Lisdksi rakentamispalveluja ovat edelld mai-
nittuihin téihin liittyvat suunnittelu, valvonta ja muut niihin verrattavat palvelut.

Laskut on paasaantoisesti sailytettiava vahintdan kuusi vuotta sen kalenterivuoden lo-
pusta, jonka aikana tilikausi on paattynyt. Kiinteistdinvestointiin liittyvat laskut, tositteet
ja selvitykset on kuitenkin sailytettava pidemman aikaa eli 13 vuotta sen kalenterivuoden
paattymisesta. Yleisen kuuden vuoden siilyttdmistd koskevan maaridajan jalkeen laskut
ja tositteet voidaan korvata selvityksell3, josta kady ilmi Verohallituksen maaraamat seikat.

Verohallituksen paatoksen mukaan selvityksesta on kaytava ilmi

e selvityksen laatimispaiva,
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e kiinteistdinvestoinnin hankkijan nimi, osoite sekd Y-tunnus,
e hankinnan luonne,
e rakentamispalvelun valmistumis- tai kiinteistdn vastaanottoajankohta,

o kiinteistdinvestointia koskeva hankintaan sisaltyva vero ja se osa
kiinteistdinvestoinnin hankintaan sisdltyvasta verosta, josta on
rakentamispalvelun valmistumisen tai vastaanottamisen yhteydessa voitu tehda
vahennys

Jos edella mainitut tiedot muuttuvat, selvitykseen on merkittava muutoksen syy ja ajan-
kohta, muuttuneet tiedot sekd muutoksen merkitsemispaiva.

Verovelvollisen on lisdksi sailytettava kiinteistdinvestoinnin hankintaan sisaltyvan arvon-
lisdveron maaraytymiseen liittyvat urakkasopimukset, kauppakirjat ja muut vastaavat
asiakirjat.

Rakentamiseen liittyva tiedonantovelvollisuus

Rakentamista, korjauksia ja kunnossapitoa hankkivien yksikdiden tulee huolehtia raken-
tamiseen liittyvasta tiedonantovelvollisuudesta verohallinnolle.

Tiedonantovelvollisuus ja annettavat tiedot koskevat rakennustyémaalla tapahtuvaa ra-
kentamista, korjauksia ja kunnossapitoa. Tiedonantovelvollisia urakkatiedoista ovat ra-
kentamispalvelua tilaavat tahot. Rakennuttaja on rakentamispalvelun tilaaja ja siten aina
tiedonantovelvollinen ostamastaan rakentamispalvelusta.

Urakkatietojen alarajaa tarkastellaan sopimuskohtaisesti eikda tyémaakohtaisesti. Jos so-
pimuksen arvo ilman arvonlisdveroa ylittda 15 000 euroa, urakkailmoitus on annettava,
vaikka tyota tehtaisiinkin useilla eri tydmailla ja yksittaisten tydmaiden osuus kokonais-
urakkasummasta alittaa 15 000 euroa. Tietoja ei tarvitse antaa, jos sopimuksen arvo ilman
arvonlisaveroa on enintdan 15 000 euroa.

Urakkatiedot ja niihin liittyvat laskutiedot tulee antaa verohallinnolle kuukausittain. Ra-
kennusurakoita hallinnoidaan www.vastuugroup.fi palvelussa. Lisatietoja palvelusta saa
talouspalveluista.

Verohallinnon ohje ilmoitusvelvollisuudesta loytyy osoitteesta: https://www.vero.fi/sy-
ventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48413/rakentamiseen-liittyv%C3%A4-tiedonanto-
velvollisuus/

Valmistus omaan kayttéon

Kunta voi hankkia pysyvien vastaavien hyddykkeen joko rakentamalla itse tai rakennuttaa
sen ulkopuolisella urakoitsijalla taikka ostaa jo olemassa olevan valmiin hyddykkeen.
Omajohtoisella rakentamisella tarkoitetaan aktivoitavien pysyvien vastaavien hankinnassa
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rakennustoimintaa, jossa kunta tai kuntayhtyma kantaa kokonaisvastuun rakentamisesta.
Kun kunta itse rakentaa paaasiallisesti hyodykkeen omaa henkildkuntaa kayttaen ja mah-
dollisesti voi kayttaa joiltakin osin myds ali- tai sivu-urakoita, voidaan toimintaa pitaa
valmistuksena omaan kayttodn. Tallaisen hankkeen kaikki kustannukset tuloslaskelman
kulutileille ja siirretdan investointeihin kuukausittain valmistus omaan kayttoén -eran
avulla. Valmistus omaan kayttoon koskee erityisesti infrakustannusten (kadut, vesijohdot
ym.) rakentamista omalla tyovoimalla. Ndiden hankkeiden kustannukset tulee kaytt6-
suunnitelmassa kohdistaa kayttotalouteen menoina ja tuloina. Lisatietoja talouspalve-
luista.

Hankerahoitus

Kaupungin hallinnoiman EU- tai muun hankkeen osalta valmistelu-, suunnittelu- ja to-
teutusvastuu on padsaantdisesti silla toimialalla, jonka tehtaviin hanke kuuluu. Talous-
seurannan osalta tukena toimii talouspalvelut. Jo hankeen hakemisvaiheessa on hyva
viestid asiasta seka talouspalveluille ettd kirjaamoon (asian avauspyyntd).

Hankkeen valmistelija huolehtii myds siitd, ettd hankehakemus vieddan asianomaisen
toimielimen kasittelyyn. Hankehakemuksessa eritelldan toteuttajien vastuut. Hankeha-
kemuksessa ilmoitetaan hankkeen yhteyshenkild, joka vastaa hankkeen hallinnosta, to-
teutuksesta, seurannasta, raportoinnista seka arkistoinnista.

Hankkeet tulee seurata kirjanpidossa aina omalla hankenumerolla. EU-hankeasiakirjoista
sdilytetdaan pysyvasti hakemusta koskevat paatdkset (luottamuselin ja viranhaltijapaa-
tokset), vali- ja loppuraportointiasiakirjat, projekti- /-hanke arviointiin liittyvat arviointi-
raportit, -selvitykset tai vastaavat yhteenvetoasiakirjat.

Tilivelvollisuus, siséinen valvonta ja riskienhallinta

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat hyvan johtamis- ja hallintotavan edellytyksia,
osa johtamista, toiminnan ohjausta ja palvelujen laadun varmistamista. Sisdisen valvon-
nan tehtdvana on varmistaa, ettid tavoitteet saavutetaan, toiminta on lakien, sdantgjen,
ohjeiden ja paatésten mukaista, voimavarat ovat tuloksellisessa kaytdssid, omaisuus on
turvattu sekad johdon saama informaatio on oikea-aikaista. Riskienhallinnan menette-
lyilla varmennetaan riskien kokonaisvaltaista tunnistamista, analysointia ja priorisointia
sekd ennaltaehkiisya ja hallintaa. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta on méaéritetty hal-
lintosdannon 10. luvussa.

Kuntalain mukaan tilivelvollisia ovat kunnan toimielimen jasenet sekd asianomaisen toi-
mielimen tehtadvaalueen johtavat viranhaltijat. Tilivelvollisella on henkil6kohtainen vas-
tuu sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesté ja valvonnan
jatkuvasta yllapidosta. Tilivelvollisuus kattaa johtamis-, ohjaus- ja seurantavastuun Lli-
saksi tulosvastuun ja oikeudellisen vastuun. Tilivelvollisuus merkitsee sitd, etta tilivel-
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vollisen toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi, ja ettd haneen voidaan kohdistaa tilin-
tarkastuskertomuksessa muistutus ja etta haneltd voidaan evata vastuuvapaus seka
omasta, ettd alaisensa tekemisesta, tai tekematta jattadmisesta. Heinolan kaupungissa
tilivelvollisia toimielimien jasenten lisdksi ovat toimiala- ja palvelualuejohtajat. Merkitta-
vimmista riskeista raportoidaan osavuosikatsausten yhteydessa.

'Nuosi 2023 Heinolan kaupungin taloudessa

Talousarvio

» valtuusto 1112, PiENi KAUPUNKi,

Ta-tdytédntdonpano- iso ELR“R

ohjeet
+ kh 1812

@i Heinola

Ta 2024 esitykset
+ kh 1. ja 2711

Veroprosentit
+ valtuusto 1311,

Ta 2024 esitykset ; Talousarvion
+ lautakunnat lokakuu t K mukainen

2023 ' toiminta
2023

Valtuusto talous-
arvioseminaari

+ 18.-20.9.

%,
2y
L
L — Osavuosiraportointi

1-3
» lautakunnat 25.4.-10.5.
» kh 8.5.

Ta-laadintaohjeet
» kh 5.8.
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