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Liitteet: Talouden vuosikello, raportoinnin vuosikello sekd kaudenvaihteen aikataulu 2025



1. Yleista

Heinolan kaupungin valtuusto on hyvdksynyt kokouksessaan 25.11.2024 vuoden 2025 ta-
lousarvion ja taloussuunnitelman vuosille 2025-2027. Vuoden 2025 talousarvion taytan-
téonpanossa ja toteutuksessa on noudatettava valtuuston hyvaksymaa talousarviota.

Talousarvion taytantéonpano-ohjeiden tarkoituksena on antaa konkreettisia ohjeita talous-
arviossa madriteltyjen asioiden lisdksi noudatettavaksi. Talousarvion taytintédnpanossa
noudatetaan talouden vuosikellon mukaisia aikatauluja.

Kuntalaki edellyttdd kunnan toiminnalta tavoitteellisuutta ja suunnitelmallisuutta. Toimin-
nallisten tavoitteiden tarkoituksena on ohjata toimintaprosessia ja taloudellisten tavoittei-
den puolestaan ohjata kunnan tulo- ja pddomarahoitusta seka resurssien jakoa. Valtuus-
toon nadhden sitovat toiminnalliset tavoitteet on esitetty talousarvion yleisperusteluissa.

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

2. Strategia ohjaa myos talousarvion taytantéonpanoa

Heinolan valtuusto hyvaksyi 16.5.2022 paivitetyn strategian, joka ohjaa kaupungin toimintaa
ja paatoksentekoa vuoteen 2030 asti. Strategia maarittdd myods kaupungin arvot ja strate-
giset paamaarit/painopisteet, joiden pohjalta on maaritelty myds strategiset tavoitteet.

Hyva kasvaa Heinolassa
Strategia 2030

Toimintatapamme Arvomme

¢ Arvostamme toisiamme * Valittaminen
* Katsomme tulevaa * Uudistuminen
* Saamme asioita aikaan * Tuloksellisuus
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TAVOITTEET JA MITTARIT

HYVINVOINNIN KASVU

« Hyvinveointi Us&intyy (hyvinvainti-indeksi, HYTE-kerrain)
Toaimiva arki (asukkaan hyvinvointikokemus -kysaly)
Hiilineutraali ja resurssiviisas Heinola (CO2-paAstor, kestidvin kasvun Indeksl)

UUDISTUVA TYO JA ASUMINEN

Muuttovolton vahvistaminen (tydikiisten nettomuutto)
Dynaaminen ja vudistuva elinkeinoelimdé (tyopalkkojen mair, elinvolmaindeksi)
Monipaikkainen Heinola (ybpymiset, matkallun tuls- |s oydllisyysselvitys, asukaskokemuskyssaly)
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Hyvinvoiva henkiléstd ja hyvd johtaminen (tyatyytyviisyys, eslhenkilbariainnit)

Velkamiirin vihentAminen (konsernin velat ja vastuut par asukas)
]”l Kiytt&talouden tasapaino (vuosikate/investoinnit, toimintakate)
Kasvua tukevat tulevaisuusinvesteinnit (vipuvaikutus, investointilaskelmat)

3. Tiekartat huomioitavaksi tavoitteiden asettamisessa

Digitiekartan ja ilmastotiekartan huomioiminen tavoitteiden asettamisessa

Heinolan kaupungin digitiekartta on yksi kaupunkistrategiaa tukevista asiakirjoista. Digitie-
kartta tukee poikkileikkaavasti kaupunkistrategian tavoitteiden toteutumista esimerkiksi
hyddyntden strategiassa tunnistettuja mahdollisuuksia digitalisaation tarjoamista uusista
tavoista tehda tyotd, hyddyntda palvelujen lilkkkuvuutta sekd uutta teknologiaa.

Digitiekartta ohjaa toimintaa ja toiminnan kehittdmistd, nostaa esille digitalisaation mah-
dollisuuksia seka lisda yhteistyota ja yhdessa tekemista. Digitiekartan toimenpiteilld pyri-
tdan myods tayttdmaan digitalisaatioon liittyvat lainsdadannén vaatimukset.

Digitiekartta on suunnitelma, miksi ja mitéd digitalisoidaan, missa jarjestyksessa ja millai-
sella aikataululla digitalisaatiota edistavia toimenpiteitd toteutetaan. Digitiekartassa suun-
nitelmat on jaettu useammalle vuodelle ja suunnitelmat toimivat mydés talousarvion seka
kdyttdésuunnitelmien laadinnan pohjana digitalisaation edistdmiseen liittyvien toimintojen
suunnittelussa. Kunkin toimialan tulee siis huomioida digitiekartan toteuttamiseksi tarvit-
tavat toimenpiteet osana myds kayttdésuunnitelmien laadintaa. Vuoropuhelua tulee val-
mistelujen osalta kdyda myds tietohallinto- ja digipalveluiden palvelualueen kanssa.



Ilmastotiekartta ohjaa myos osaltaan tavoitteiden asettamista

Myos ilmastotiekartta toimenpiteilld on kytkds talousarvion ja kayttésuunnitelmien ta-
voitteiden asettamiseen.

anssllinen imastostralega: Suomi on Rilineutrszli Yuonna 2035
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Ilmastotiekartan yhteys kaupungin strategiaan,
tavolttelsiin Ja mittarelhin on keskelstd

Ilmastotiekartassa on maaritelty erilaisia ilmastopositiivisuutta edistavia kehittamiskoh-
teita ja toimenpiteitd, jotka tulee huomioida tavoitteita asetettaessa.
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5. Kaupunginhallituksen ja lautakuntien paitosvalta seka kayttosuun-
nitelmat

Kayttosuunnitelmassa strategia viedddn kaytantdon valtuuston hyviaksymaa talousarviota
alemmalla tasolla. Kayttdsuunnitelmassa valtuuston hyvaksymille toiminnallisille tavoit-
teille laaditaan tarvittavat osatoimenpiteet, naille mittarit ja tavoitetasot sekd nimetdan
toimenpiteille vastuuhenkilét. Kayttdsuunnitelmassa maaritellddn lautakuntaan nihden si-
tovat tavoitteet, joilla tuetaan strategian ja valtuuston hyvdaksyman talousarvion toteutu-
mista palvelualueiden eri yksikdissa tai vastuualueilla. Vastuuhenkilén tehtavdna on huo-
lehtia ko. toimenpiteiden toteuttamisesta.

Kayttosuunnitelmalla tarkoitetaan edelld todetun lisdksi myds valtuuston sitovuustason
taloudellisen ja toiminnallisen tavoitteen jakamista osatehtaville (vastuualue) osatavoit-
teiksi, osamddrdrahoiksi ja —tuloarvioiksi. Toimielin on tulosvastuussa tavoitteiden toteu-
tumisesta ja on tilivelvollinen tehtédvan taloudesta. Kdyttosuunnitelmien sitovuustasot on
esitetty seuraavassa taulukossa:

Yhteiset palvelut palvelualue toimintakate/netto
Hyvinvoinnin palvelualue
Hyvinvoinnin ja terveyden edistdminen toimintakate/netto
Kasvatus- ja opetus toimintakate/netto

Kaupunkiympariston palvelualue
Kaupunkiympdaristén hallinto, kuntatekniikka,

ruoka- ja siivouspalvelut yhteensa toimintakate/netto
Lupa- ja valvonta toimintakate/netto
Vesilaitos Tilikauden yli-/alijagama
Tilakeskus Tilikauden yli-/alijadma

Rahoitustuotot ja -kulut netto
Verotulot arvio
Valtionosuudet arvio
Poistot ja arvonalentumiset arvio

Antolainat netto
Lainanotto ja lyhennykset arvio

Irtain omaisuus palvelualueittain ja taseyksikdittdin netto

Julkinen kayttdomaisuus / Kadunrakennus netto
Julkinen kayttdomaisuus / Vesilaitos netto
Talonrakennusinvestoinnit / Tilakeskus netto
Osakkeet ja osuudet netto
Maa-alueiden osto ja myynti netto

Hankekohtaiset yli 1,5 milj. eur investoinnit netto
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Kayttdsuunnitelmissa esitettyjen tavoitteiden tulee olla linjassa talousarvion sisdltdmien
palvelualuekohtaisten valtuuston sitovuustason tavoitteiden ja strategian kanssa. Kaupun-
ginhallitus ja lautakunnat hyvaksyvat kdyttésuunnitelmat. Kayttdsuunnitelmiin tulee sisal-
lyttaa seka kayttdtalous ettd investoinnit.

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

Kayttosuunnitelmat tulee laatia siten, etta toimielimet hyviksyvit kayttosuunnitelmat
31.1.2025 mennessa

6. Kayttosuunnitelman rakenne

Kayttosuunnitelman tulee sisaltdd seuraavat tiedot:

- kuvaus kunkin palvelualueen ja sen sisiltdmien vastuualueiden tai toimintayksikoi-
den toiminnasta, tehtivista ja tarkoituksesta (=palvelusuunnitelman kuvaus), joille
kdyttdsuunnitelma laaditaan

- kuvaus toiminnassa tapahtuneista muutoksista tai rakenteessa tapahtuvista muu-
toksista

- valtuuston hyvaksyman tason maéararahat ja tulosarviot jaettuna vastuualueittain ja
tarvittaessa tulosyksikdittéin

- strategiasta johdettujen toiminallisten tavoitteiden seka ndiden osatavoitteet/-toi-
menpiteet, mittarit ja tavoitetasot ja vastuuhenkilét

- tositteiden ensisijaiset tarkastajat, hyvaksyjat ja heidan sijaisensa.

Kayttdsuunnitelmien pohjat ovat Targetor-sovelluksessa, jossa kayttdsuunnitelma kokonai-
suudessaan laaditaan. Targetorin eurotiedot laitetaan Targetoriin talouspalveluiden toimesta
ja lukujen tallennus tulee tehdi 17.1.2025 mennessa. Tositteiden tarkastajat ja hyvaksyjat -
luettelot paivitetdan talouspalveluiden toimesta ja laitetaan kdyttdsuunnitelman liitteeksi.



7. Talousarvion noudattaminen, seuranta ja raportointi

Vastuu maararahojen riittdvyydesta kuuluu ensisijaisesti maararahojen kayttijille, eli kay-
tdnndssa tositteiden hyvaksyjille. Tositteiden hyvaksyjat palvelualueittain ja vastuualueit-
tain maaritellaan kayttdosuunnitelmassa.

Maadrarahasta ja tuloarviosta vastaavien on ryhdyttiva valittdmasti toimenpiteisiin havai-
tessaan poikkeamia méaéararahan tai tuloarvion toteutumisesta.

Talousarvion noudattaminen edellyttaa, ettei toiminnan laajentamista merkitseviin toimen-
piteisiin ryhdyta kesken talousarviovuotta, ellei talousarviossa ole nimenomaan varattu sii-
hen mairarahaa.

Kaupunginhallituksen ja valtuuston tehtdavadna on seurata talouden kehitysta ja talousarvion
toteutumista kokonaisuutena. Myds johtoryhma seuraa koko kaupungin talouden toteutu-
maa saannollisesti.

Palvelualuetasoinen seuranta kuukausittain, toimielimissa neljainnesvuosittain

Palvelualueiden johtoryhmien tulee seurata kayttdsuunnitelman toteutumista kuukausit-
tain ja raportoida eteenpdin havaitsemistaan poikkeamista. Lautakuntiin raportoidaan seka
valtuuston sitovuustason tavoitteiden ettd kdyttdsuunnitelman maéararahojen ja tuloarvioi-
den toteutumisesta neljannesvuosittain (osavuosikatsaus). Maararahojen ja tuloarvioiden
toteutumisen lisdksi raportoidaan toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta ja riskien-
hallintatoimenpiteistd puolivuovuotisraportin ja tilinpaatéksen yhteydessa.

Hallitukselle ja edelleen valtuustolle raportoidaan maararahojen kaytdsta ja tuloarvioiden
toteutumisesta koko kaupungin tasolla neljadnnesvuosittain ja valtuustoon nahden sitovien
toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta vahintdan puolivuotisraportin ja tilinpaatdksen
yhteydessa. Konserniyhtididen taloudesta ja toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta
raportoidaan puolivuotisraportissa.

Talouden raportointiaikataulu on esitetty liitteena olevassa talouden vuosikellossa.

Palvelualuejohtajien sekd muiden tilivelvollisten tulee jatkuvasti seurata talousarvion ja sen
kadyttésuunnitelmien toteutumista ja saattaa mahdolliset poikkeamat asianomaisen toimie-
limen tietoon. Toimielimen on ryhdyttava valittémasti korjaaviin toimenpiteisiin, mikali il-
menee, ettei talousarvio toteudu suunnitellulla tavalla.

Talousarvion toteutumasta raportoidaan seuraavien aikataulujen mukaisesti

1-3/2025 12.5 mennessa 12.5/19.5
1-6/2025 21.8 mennessa 1.9/8.9
1-9/2025 10.11. mennessa 10.11/1.12



8. Talousarviomuutokset

Talousarvion maararahoja kaytetdan vuotuisperiaatteen mukaisesti vain talousarviovuoden
menoihin. Talousarvio vuoden aikana kate mahdollisiin maararahaylityksiin on haettava en-
sisijaisesti palvelualueiden talousarvioiden, tai laajemmin koko kaupungin talousarvion si-
sdltd. Madrarahojen ylityspaineesta tai tuloarvioiden alittumisuhasta on ilmoitettava talou-
den seurantaraportissa. Mahdolliset valtuuston sitovuustasoon vaikuttavat talousar-
viomuutokset valtuuston kasittelyyn valmistellaan osavuosikatsausten yhteydessa. Kayt-
tésuunnitelmien muutostarpeet kasitellddn ao. lautakunnassa.

Talousarvion muutospaineet tulee kasitelld palvelualueiden johtoryhmissad osana talouden
seurantaa. Talousarviomuutosten valmistelun osalta noudatetaan osavuosikatsauksen ai-
kataulua. Muutospaineet tulee ensisijaisesti pyrkia kattamaan palvelualueen sisilla. Johto-
ryhma selvittdd osana talouden toteutumaseurantaa menojen kattamismahdollisuutta
muilta palvelualueilta, mikdli muutospaineita ei pystytd kattamaan palvelualueen sisalta.
Talousarvion muutosesitykset hallitukselle ja edelleen valtuustolle valmistellaan keskite-
tysti siten, ettd muutosesitykset hyvaksytddn ennen lautakunnan kasittelyd kaupungin joh-
toryhmassa.

Toimielimen tulee esittdad talousarvioon tehtdvat muutokset talousarviovuoden aikana vii-
pymattd muutostarpeen ilmaannuttua. Kaupunginhallitus valmistelee talousarvion muu-
tokset edelleen valtuustolle padsdintdisesti osavuosikatsausten yhteydessa, mutta kui-
tenkin niin, etta kiireelliset toimielimien esitykset valmistellaan valtuuston kasittelyyn vii-
pymatta.

Madrarahan muutosesityksessa on selvitettdva muutoksen vaikutus toiminnallisiin tavoit-
teisiin ja tuloarvioihin. Vastaavasti toiminnallisia tavoitteita tai tuloarvioita koskevassa
muutosesityksessd on selvitettdvda muutoksen vaikutus maararahoihin. Talousarviopoik-
keamista, joita ei ole talousarviomuutoksina hyvdksytty, on annettava selvitys tilinpaatok-
sen toimintakertomuksessa. Talousarviomuutokset taloussuunnitteluohjelmistoon tallen-
netaan keskitetysti talouspalveluissa.

Heinolan kaupungissa tilivelvollisia toimielimien jasenten lisaksi ovat vahintdan palvelu-
alue- ja vastuualuejohtajat. Merkittavimmista riskeistd raportoidaan osavuosikatsausten
yhteydessa.

Talousarviomuutospykalan sisédllésta on tehty mallipohja asianhallintajarjestelmaan.
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9. Laskentaperusteet

Palvelualueiden kayttdsuunnitelman lukujen tulee olla tallennettuna viimeistdan 17.1.2025
mennessa.

Sisaiset erat

Palvelualueiden viliset ostot ja myynnit ovat kaupungin sisdisia tapahtumia (esim. ruoka-
palvelu, siivous ja tilavuokrat). Sisdiset erdt tallennetaan keskitetysti talouspalveluiden toi-
mesta.

Palkat ja palkkiot

Henkildstdn palkkamaararahojen arviointi perustuu henkildstdésuunnitelmiin ja toteutunei-
siin palkkakustannuksiin.

Henkilosivukulut

Laskennassa kaytetddn samoja sivukuluprosentteja kuin valtuuston talousarvion laadin-
nassa. Prosentit ovat valmiina taloussuunnitteluohjelmassa, joka laskee sivukulut auto-
maattisesti ko. prosenttien mukaisesti.

Muut henkilostoon liittyvat maararahat

Palvelualueiden on tullut varata omaan talousarvioonsa henkildstdnsa koulutukseen tarvit-
tavat maararahat. Lisaksi palvelualueiden talousarvioon on tullut varata henkiléstéetuoh-
jelman mukaiset maararahat. Keskitetysti jarjestettyjen koulutusten kustannukset kirjataan
henkildstépalveluiden menoiksi.

Poistot

Poistot tallennetaan keskitetysti talouspalveluiden toimesta. Poistojen laskennassa nou-
datetaan valtuuston hyvdksymaa poistosuunnitelmaa.

10. Kirjanpito

Kirjanpitolain mukaan menot ja tulot on jaksotettava suoriteperusteisesti. Jaksotus tar-
koittaa, ettd meno ja tulo on kirjattava oikealle tilivuodelle. Menojen kirjaamisperusteena
on tavaran tai palveluksen vastaanottaminen, ei rahan liikkuminen (=laskun maksamisajan-
kohta). Tulojen kirjaamisperusteena on tavaran tai palveluksen luovuttaminen. Suoritepe-
rusteen noudattamisesta vastaa se yksikkd, jonka maararahoista tai tuloarvioista on kul-
loinkin kyse. Talouspalveluiden henkildstd toimii tarvittaessa tukena.

Menot ja tulot on kohdistettava kirjanpidossa niiden luonteen mukaan oikeille meno- ja
tulotileille. Menot ja tulot on kohdistettava myd&s oikeille laskentatunnisteille. Kirjanpito on
jarjestettava siten, ettd Valtiokonttorin ja muiden viranomaisten raportointivaatimukset
voidaan tayttaa.
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11. Laskutus

Laskutuksesta vastaa se yksikkd ja tilivelvollinen, jonka toiminnasta laskutusperuste syn-
tyy, ellei toisin sovita. Laskutuspyynnét, jotka on sovittu talouspalveluiden hoidettaviksi,
toimitetaan taloustuki@heinola.fi. Laskutuspyynndn tekemista varten on olemassa oma
lomake, jota tulee aina kayttaa pyynnon laadinnassa.

Laskutuksen perusteena olevat paatdkset, sopimukset ja muut asiakirjat tulee laatia niin,
ettd ne sisdltavat myds seuraavat 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 yksikkd
e Yhteyshenkild ja puhelinnumero
e Laskun viitetieto: Sopimusnumero, tilausnumero, yhteyshenkild

Laskutustiedot:
e Asiaselitys, myytyjen tavaroiden tai palvelujen maéara, laajuus seka naiden laji
Tavaroiden toimituspaiva tai palvelun suorituspéiva
Tavaran tai palvelun arvonlisdveroton hinta
Arvonlisdaveron verokanta
Laskun arvonlisaveroton yhteissumma
Tulon tilidintitiedot (tili, kp ja muut mahdolliset tunnisteet)
Muutoslaskujen osalta viittaus alkuperdiseen laskuun sekd ne tiedot, joita laskulla
muutetaan.
e Maksuehto: laskuilla kdytetddn paasaantdisesti maksuehtona 21 paivaa netto.

Viivastyskorkoa peritddn 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.

Viivdstysmaksua peritdan viivastysajalta, jos maksu suoritetaan erdpdivan jalkeen. Viivas-
tysmaksua ei perita erikseen, vaan se lisatddn maksuhuomautukselle.

Maksulykkayksen, maksuhelpotuksen tai maksusta vapauttamisen mydntaminen kasitel-
laén tapauskohtaisesti. Maksulykkdyksen tai maksuhelpotuksen mydntadminen ei vapauta
viivastyskoron maksamisesta. Maksulykkdyksen, maksuhelpotuksen tai maksusta vapaut-
tamisen mydntaminen kasitellddn voimassaolevan hallintosdanndén mukaisesti.

Laskuihin liittyvasta perinndstd huolehtii perintdyhtid Intrum Justitia ja Provincia Oy. Pro-
vincia Oy lahettaa laskut perintdtoimistolle, joka lahettda asiakkaalle huomautus- ja mak-
suvaatimuslaskut. Laskuttajan tehtavdna on kuitenkin huolehtia, ettd laskut ovat perinta-
kunnossa.

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

Laskuttavan toimintayksikén tulee seurata sdanndllisesti myyntisaataviensa tilaa.
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12. Hankinnat

Hankinnoista on annettu erilliset Heinolan kaupungin hankintaohjeet. Hankintojen toimival-
lan osalta kaupungin hallintosddntd maarittda toimivaltarajat hankinta-asioissa. Hankin-
noissa on siten noudatettava hankintaohjetta seka hallintosdantda ja hankintalainsaadan-
toéa.

Palvelu- ja tuotehankinnoista on kilpailutettu yli 15 000 euron hankinnat hankintaohjeis-
tuksen mukaisesti. Tieto puitesopimuksista lOytyy Silta-intrasta hankinnat- sivustolta. Kun
palveluja ja tuotteita ostetaan ko. hankintasopimuksen tai kilpailutuksen pohjalta, voidaan
katsoa kyseessa olevan tilaus.

Toimialoilta edellytetaan sitoutumista tehtyihin yhteishankintoihin. Mikali puitesopimuk-
sista ei l6ydy 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 kaupunginlakimieheltd. On kui-
tenkin huomattava, etta tieto suunnitelluista kilpailutuksista tulee toimittaa ajoissa. Han-
kalimmissa kilpailutustapauksissa voidaan kayttda ulkopuolista asiantuntijaa. Kaupungilla
on kadytdssa Cloudia —kilpailutusjarjestelma, jonka kautta kilpailutukset tehdaan.

Kaupungissa toimii hankintatydryhma, jossa on edustus jokaiselta toimialalta. Ryhman teh-
tdvana on mm. koordinoida, ohjeistaa ja seurata hankintojen suorittamista seka toimia in-
formaation valittdjana palvelualueille ja palvelualueelta myds hankintavastaavien tyéryh-
maan ja toimialoille.

13. Tilaaminen ja ostolaskujen kasittely

Ostolaskut kasitellddn sahkodisesti Basware P2P ojelmassa. Kaupunki ottaa vastaan vain
verkkolaskuja. Verkkolaskun lahettdminen onnistuu toimittajaportaalin kautta maksutta
myos sellaisilta toimittajilta, joilla ei ole omaa verkkolaskutusjarjestelmaa. Laskun voi li-
sdksi toimittaa pdf. muodossa.

Ajantasaiset  laskutusosoitteet  lOytyvat  kaupungin  verkkosivuilta  osoitteesta
https://www.heinola.fi/kaupunki-ja-paatoksenteko/strategia-ja-talous/laskutus/

Huomaattehan siis kaikissa tilauksissa huolehtia laskutusohjeet toimittajille!

Palveluita ja tavaroita hankittaessa tulee lisdksi huomioida, ettd toimittajalle annetut las-
kutustiedot ovat oikein. Ostolaskujen osalta on huomioitava myds jo tilausta tehtdessa,
ettd tilauksessa on aina mainittava seuraavat asiat

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

o tilaajan viite: laskentatunnisteet eli mihin kustannuspaikalle tai hankkeelle tilauk-
sesta syntyva lasku tulee kohdistaa

o tilaajan laskutusosoite: OVT-tunnus

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

Kun tavara toimitetaan tilauksen perusteella, tilaajan on varmistettava, ettd toimittajalla
on tiedossaan myd&s oikea toimitusosoite.

Oikeilla tiedoilla taytetyt laskut nopeuttavat laskujen tarkistus- ja hyvaksymiskiertoa.
Asiatarkastajan tulee tarkistaa, ettd laskutus vastaa vastaanotettua tavaraa/palvelua.
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Kuntien eldkevakuutuksen (KEVA) ohjeiden (1.1.2017 alkaen) mukaisesti yrittdjan elaketur-
vaa tulee karttua kaikesta kunnan tilaamasta tydsta.

Kun julkisen alan ty6nantaja tilaa palvelua, jossa laskutetaan tehtya ty6ta, tulee tyon tilaa-
jan aina etukateen selvittda:

e Kuuluuko palveluntuottaja ennakkoperintarekisteriin (EPRO)

e Onko palveluntuottajalla YEL-vakuutus

e seuraavissa tapauksissa ei tarvitse toimittaa YEL-todistusta Oy, Ky, Avoin yhtid,
Osuuskunta, Saatio, Ry, alle 17 v. tai yli 68 v.

e Jos molemmat kohdat tayttyvat, eli laskuttajalla on voimassa YEL/EPRO, lasku mak-
setaan ostoreskontran kautta.

e Jos YEL/EPRO puuttuvat, maksetaan lasku palkkojen kautta tyokorvauksena.

e Provincia tarkistaa toimittajilta onko YEL/EPRO tilanteen ja yllapitda ko. tietoja toi-
mittajan osalta toimittajarekisterissa.

Itsendisten yrittijien elikevakuutus (YEL)

Tilattaessa palveluja itsendiselta yrittdjalta (toiminimi, yksityishenkil®d) tulee tilaajan pyytaa
palveluntuottajalta voimassa oleva yrittdjan eldkevakuutustodistus (YEL). Todistus on voi-
massa vuoden kerrallaan. Todistuksen voi toimittaa laskun liitteena.

YEL-todistusta ei tarvita muilta yhtiomuodoilta, kuten Oy, Ky, Ay, Ry tai Osuuskunta.
Ellei YEL-todistusta ole

Kunta on velvollinen suorittamaan julkisen eldkejarjestelman (JUEL) mukaiset tydntekija-
ja tyonantajamaksut KEVA:lle. Lasku maksetaan tassa tilanteessa palkanmaksuprosessin
kautta. Lasku ldhetetdaan Heinolan kaupungille kuten muutkin laskut (verkkolasku, toimit-
tajaportaali). Laskussa tulee olla eriteltynd tydn osuus ja mainittuna tyon tilaaja.

Hankinta vakuutetaan julkisten alojen eldakelain (JUEL) mukaisena toimeksiantosuhteena.
Tama koskee my0s tilanteita, joissa yrittdjalla ei ole velvollisuutta vakuuttaa toimintaa yrit-
tdjien eldkevakuutuksen mukaan, esimerkiksi, jos yrittdja on eldkkeelld tai jos tydtulo ei
ylitd vuosittaista YEL:n alarajaa. Toimeksiantosuhde ei tarkoita tydsuhdetta kuntaan.

Yrittdjan elakelain mukaan eldkkeelld olevan henkild kuuluu JUEL:n piiriin 68 vuoden ian
tayttymiskuukauden loppuun.

Ty6té ei vakuuteta
JUEL:n mukaan.
Kopio YEL-vakuutuksesta

Julkisen alan
ty6nantaja tilaa
tyota:
toiminimella
tyoskentelevalta

yrittajalta
yksityiselta
ammatin-
harjoittajalta nk.
kevytyrittajalta

Tilaaja tarkistaa
tilauksen
yhteydessa,
onko
toimeksisaajalla
voimassaoleva
YEL-vakuutus.

toimitettava laskun
yhteydessa.

Ty6 vakuutetaan JuEL:n
mukaan.

Ansio ilman ALV:a on
ilmoitettava tulorekisteriin
tyokorvauksena. Keva
laskuttaa ilmoituksen
perusteella elikemaksut.
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Ostolaskujen kisittely

Hyvaksyjan on tarkastettava, ettd tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tositteessa
on oikea tilimerkinta ja ettd menon suorittamiseen on kaytettavissa maararaha. Hyvaksyjan
on tarkastettava, ettd liiketapahtuma kirjataan oikealle tilikaudelle ja oikealle kohteelle.
Lisdksi hyvdksyjan tulee tarkastaa, ettd tositteessa on oikea tilimerkintd ja ettd menon
suorittamiseen on kdytettavissa madraraha. Laskun asiatarkastajana ja hyvaksyjana ei saa
olla sama henkild. Tarkastajana tai hyvaksyjana ei saa toimia esteellisend (esim. laskutta-
jana tarkastajan osittain tai kokonaan omistama yritys tai perheenjasenen yritys). Henkilo-
kohtaiset laskut hyvdksyy aina henkildn esihenkild.

Asiatarkastajan on tarkastettava, ettd laskulla veloitettavat tuotteet ja palvelut on vastaan-
otettu laskulla ilmenevastd madrasta ja siind mainittuna ajankohtana Lisdksi asiatarkasta-
jan tulee varmistua siitd, ettd lasku vastaa tilausvahvistusta

Laskut tulee tarkastaa, tilidida ja hyvaksya talouden vuosikellossa maériteltyjen aikarajojen
puitteissa. Tositteiden tulee kirjautua oikealle kirjanpitokaudelle, ja ne pitdd saada mak-
suun niin, ettei niistd koidu tarpeettomia viivastyskorko- ja maksumuistutuskuluja.

Huomiota on kiinnitettdva sijaisuusjarjestelyihin, jotta laskut eivat jaa laskulaatikkoon. Tar-
kastajan ja hyvaksyjdn tulee itse maarittdad sijainen ostolaskujarjestelmaidn poissaolon
ajaksi.

Ostolaskujen tarkastajat ja hyvaksyjat sekd heiddn ensisijaiset sijaisensa esitetddn osana
kdyttdsuunnitelmaa.

Maksumaaraykset

Maksumadraysta kaytetaan verottomien avustusten ja stipendien maksamisessa. Matka- ja
kululaskut kasitellddn Populuksen matkalaskujarjestelméasséd ja tyokorvaukset maksetaan
palkkajarjestelméan kautta. Maksumaaraykset kasitelladn Basware P2P ohjelmassa ostolas-
kujen tavoin tai erillisind massamaksumadrdyksind maksuliikenteelle. Maksumaaraysten
kasittely on keskitetty ja maksumaéarayksia voi laatia vain talouspalvelut.

Lisdtietoja talouspalveluista taloustuki@heinola.fi.

14. Leasingrahoitus

Leasingrahoituksen kayttd on jarkevaa, kun hankinnan kustannus kayttdtaloudessa halu-
taan jakaa irtaimen omaisuuden kayttdajalle. Heinolan kaupungin ICT-laitteiden leasing-
toimittaja on CHG-MERIDIAN Finland Oy. ICT-hankintoja ohjaa tietohallinto. Irtaimistohan-
kintojen osalta kaupungilla on kdytdssa kuntarahoituksen irtaimistoleasing.

Leasingrahoituksen kaytdstad on ohjeistettu hankintaohjeessa seka laadittu erillinen leasing
ohje, jossa on esitetty suositellut vuokra-ajat ja jaanndsarvot rahoitusleasingin kaytdn
osalta.

15. Maksuvalmius

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

Maksuvalmiuden seuranta hoidetaan keskitetysti talouspalveluissa.

Palvelualueilla maksuvalmiuden kannalta erityistd huomiota on kiinnitettava hankintojen
taloudellisuuteen ja niiden maksun ajoitukseen. Palvelualueiden on maksuvalmiuden var-
mistamiseksi ilmoitettava talouspalveluille poikkeuksellisen suurista menoista (esim. yli 1
milj. euron kertaerdt) kuten investointien maksuerien erdantymisesta. Investointien osalta
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maksupositiot on pidettdva ajan tasalla ja toimitettava talouspalveluihin. My&s poikkeuk-
sellisen suurista tai yllattavista tuloerista tulee ilmoittaa talouspalveluille. Poikkeuksellis-
ten suurten ja kertaluontoisten erien kasittelysta ja kirjaamisesta on myd&s pyydettava ta-
pauskohtaiset ohjeet talouspalveluista.

16. Investointien kiasittely

Investointina eli pysyvand vastaavana kasitelldan aineettomat ja aineelliset hyddykkeet,
jotka vaikuttavat jatkuvasti tuotannontekijana useana tilikautena seka toimialasijoittamisen
osakkeet ja osuudet ja muut sijoitukset.

Alle 10 000 euron hankintoja ei tule kirjata investoinniksi vaan vuosikuluksi. Ohjelmistojen
paivitykset, varaosien hankinnat, tietojarjestelmien vuosilisenssit ja yksittdiset kalusteos-
tokset ovat vuosikuluja. My&s ns. vuosikorjauskulut (vaikka olisivat yli 10 t euroa) kirjataan
kuluksi, jos ne eivat paranna omaisuuden arvoa.

Tarvittaessa lisdtietoja tulee kysya talouspalveluista.

17. Kiinteistoinvestointeihin liittyvien laskujen sailyttaminen

Arvonlisdverotuksessa kiinteistdja ovat maa-alueet, rakennukset ja pysyvat rakennelmat
seka niiden osat. Kiinteistolla harjoitettavaa erityistd toimintaa palvelevat koneet ja laitteet
eivat kuulu kiinteistéon.

Kiinteistdinvestoinnilla tarkoitetaan kiinteistdn uudisrakentamiseen tai perusparantami-
seen liittyvan rakentamispalvelun ostamista tai suorittamista itse. Kiinteistdinvestointi ka-
sittdd lisaksi sellaisen kiinteistén hankkimisen, josta luovuttaja on suorittanut oman kaytén
veroa.

Rakentamispalveluja ovat kiinteistddn kohdistuvat rakennus- ja korjaustydt sekd tyén yh-
teydessd asennetun tavaran luovuttaminen. Lisaksi rakentamispalveluja ovat edelld mai-
nittuihin téihin liittyvat suunnittelu, valvonta ja muut niihin verrattavat palvelut.

Laskut on paasaantoisesti sdilytettdva vahintaan kuusi vuotta sen kalenterivuoden lopusta,
jonka aikana tilikausi on paattynyt. Kiinteistdinvestointiin liittyvat laskut, tositteet ja selvi-
tykset on kuitenkin sdilytettava pidemman aikaa eli 13 vuotta sen kalenterivuoden paatty-
misestd. Yleisen kuuden vuoden sdilyttamistd koskevan maardajan jalkeen laskut ja tosit-
teet voidaan korvata selvitykselld, josta kdy ilmi Verohallituksen maaraamat seikat.

Verohallituksen paatdksen mukaan selvityksesta on kaytava ilmi
e selvityksen laatimispaiva,
e kiinteistdinvestoinnin hankkijan nimi, osoite sekd Y-tunnus,
e hankinnan luonne,
e rakentamispalvelun valmistumis- tai kiinteistdn vastaanottoajankohta,

e kiinteistdinvestointia koskeva hankintaan sisaltyva vero ja se osa kiinteistéinvestoin-
nin hankintaan sisaltyvasta verosta, josta on rakentamispalvelun valmistumisen tai
vastaanottamisen yhteydessa voitu tehda vahennys

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

Verovelvollisen on lisaksi sdilytettdava kiinteistdinvestoinnin hankintaan sisaltyvan arvonli-
sdveron madraytymiseen liittyvat urakkasopimukset, kauppakirjat ja muut vastaavat asia-
kirjat.
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18. Rakentamiseen liittyva tiedonantovelvollisuus

Rakentamista, korjauksia ja kunnossapitoa hankkivien yksikdiden tulee huolehtia rakenta-
miseen liittyvasta tiedonantovelvollisuudesta verohallinnolle.

Tiedonantovelvollisuus ja annettavat tiedot koskevat rakennustyémaalla tapahtuvaa raken-
tamista, korjauksia ja kunnossapitoa. Tiedonantovelvollisia urakkatiedoista ovat rakenta-
mispalvelua tilaavat tahot. Rakennuttaja on rakentamispalvelun tilaaja ja siten aina tiedon-
antovelvollinen ostamastaan rakentamispalvelusta.

Urakkatietojen alarajaa tarkastellaan sopimuskohtaisesti eikda tyémaakohtaisesti. Jos sopi-
muksen arvo ilman arvonlisdveroa ylittd3a 15 000 euroa, urakkailmoitus on annettava, vaikka
tyota tehtdisiinkin useilla eri tydmailla ja yksittédisten tyémaiden osuus kokonaisurakka-
summasta alittaa 15 000 euroa. Tietoja ei tarvitse antaa, jos sopimuksen arvo ilman arvon-
lisaveroa on enintdan 15 000 euroa.

Urakkatiedot ja niihin liittyvat laskutiedot tulee antaa verohallinnolle kuukausittain. Vero-
hallinnon ohje ilmoitusvelvollisuudesta loytyy osoitteesta: https://www.vero.fi/syventavat-
vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48413/rakentamiseen-liittyv%C3%A4-tiedonantovelvollisuus/
Rakennusurakoita hallinnoidaan www.vastuugroup.fi palvelussa. Lisitietoja palvelusta saa
talouspalveluista.

19. Valmistus omaan kayttoon

Kunta voi hankkia pysyvien vastaavien hyédykkeen joko rakentamalla itse tai rakennuttaa
sen ulkopuolisella urakoitsijalla taikka ostaa jo olemassa olevan valmiin hyédykkeen. Oma-
johtoisella rakentamisella tarkoitetaan aktivoitavien pysyvien vastaavien hankinnassa ra-
kennustoimintaa, jossa kunta tai kuntayhtyma kantaa kokonaisvastuun rakentamisesta.

Kun kunta itse rakentaa padasiallisesti hyddykkeen omaa henkilékuntaa kdyttaen ja mah-
dollisesti voi kayttda joiltakin osin myds ali- tai sivu-urakoita, voidaan toimintaa pitaa val-
mistuksena omaan kayttodn. Tallaisen hankkeen kaikki kustannukset tuloslaskelman kulu-
tileille ja siirretddn investointeihin kuukausittain valmistus omaan kayttdén -erdn avulla.
Valmistus omaan kayttd6on koskee erityisesti infrakustannusten (kadut, vesijohdot ym.) ra-
kentamista omalla tyévoimalla. Ndiden hankkeiden kustannukset tulee kayttésuunnitel-
massa kohdistaa kdyttotalouteen menoina ja tuloina. Lisatietoja talouspalveluista.

20. Hankerahoitus

Kaupungin hallinnoiman EU- tai muun hankkeen osalta valmistelu-, suunnittelu- ja toteu-
tusvastuu on padsaantdisesti silld toimialalla, jonka tehtaviin hanke kuuluu. Talousseuran-
nan osalta tukena toimii talouspalvelut. Jo hankkeen hakemisvaiheessa on hyva viestia
asiasta seka talouspalveluille ettd kirjaamoon (asian avauspyynto).

Hankkeen valmistelija huolehtii myds siita, ettd hankehakemus vieddan asianomaisen toi-
mielimen kasittelyyn. Hankehakemuksessa eritelldan toteuttajien vastuut. Hankehakemuk-
sessa ilmoitetaan hankkeen yhteyshenkild, joka vastaa hankkeen hallinnosta, toteutuk-
sesta, seurannasta, raportoinnista seka arkistoinnista.

Hankkeet tulee seurata kirjanpidossa aina omalla hankenumerolla. EU-hankeasiakirjoista
sdilytetddn pysyvasti hakemusta koskevat paatdkset (luottamuselin ja viranhaltijapaatok-
set), vali- ja loppuraportointiasiakirjat, projekti- /-hanke arviointiin liittyvat arviointiraportit,
-selvitykset tai vastaavat yhteenvetoasiakirjat.

Hankehallinnointia tukemaan on laadittu myds hankeopas, joka loytyy Sillasta (Hankeopas)
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21. Tilivelvollisuus, sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat hyvan johtamis- ja hallintotavan edellytyksi3, osa
johtamista, toiminnan ohjausta ja palvelujen laadun varmistamista. Sisdisen valvonnan teh-
tdvana on varmistaa, ettd tavoitteet saavutetaan, toiminta on lakien, sdantdjen, ohjeiden ja
paatdsten mukaista, voimavarat ovat tuloksellisessa kaytdssd, omaisuus on turvattu seka
johdon saama informaatio on oikea-aikaista. Riskienhallinnan menettelyilld varmennetaan
riskien kokonaisvaltaista tunnistamista, analysointia ja priorisointia sekd ennaltaehkaisya
ja hallintaa. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta on maéritetty hallintosdanndén 10. luvussa.

Kuntalain mukaan tilivelvollisia ovat kunnan toimielimen jasenet sekd asianomaisen toi-
mielimen tehtavdalueen johtavat viranhaltijat. Tilivelvollisella on henkilékohtainen vastuu
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesté ja valvonnan jatku-
vasta ylladpidosta. Tilivelvollisuus kattaa johtamis-, ohjaus- ja seurantavastuun lisdksi tu-
losvastuun ja oikeudellisen vastuun. Tilivelvollisuus merkitsee sitd, etté tilivelvollisen toi-
minta tulee valtuuston arvioitavaksi, ja ettd hdneen voidaan kohdistaa tilintarkastuskerto-
muksessa muistutus ja ettd haneltd voidaan evata vastuuvapaus sekd omasta, etta alai-
sensa tekemisesta, tai tekematta jattamisestd. Heinolan kaupungissa tilivelvollisia toimie-
limien jasenten lisdksi ovat palvelualue- ja vastuualuejohtajat. Merkittdvimmista riskeista
raportoidaan osavuosikatsausten yhteydessa.

22. Liitteet

Talouden vuosikello

Vuosi 2025 Heinolan kaupungin taloudessa

o

Tal vion tdytantoong
Kaupunginhallit’us 15.12.
Talousarvio 1. kisittely Kayttésuunnitelmat

Kaupunginhallitus 10.11. ~ @ Lautakunnat ja kaupunginhallitus
Talousarvio 2. kisittely 31.1. mennessa
Kaupunginhallitus 24.11.

Talousarvion  [alousarvio °

5 Valtuusto 1.12.
mukainen

Toiminta, suunnittely j@savuosiraportointi 9 kk

Lautakunnat 3.11. mennessa

seuranta Kh 10.11.
Tilinpaatos

Lautakunnat 24.3. mennessa

= Kaupunginhallitus 31.3.

Veroprosentit
Valtuusto 6.10.

Toimialojen ta-esitykset

Talousarvioseminaari
Valtuusto 24.-26.9.

Valtuustoseminaari

N, 5.5.2025
Qsavuosiraportoini.e k.‘.( L] Osavuosiraportointi 3 kk
Lautakunnat 18.8. mennessa =
Kaupunginhallitus 1.9 Lautakunnat 7.5. mennessa
pungj e Kaupunginhallitus 12.5.
Tilinpaatos

Valtuusto 19.5.
Talousarvion N
di hi Tal vion
laadintaohjeet
K inhallitus 26.5.

(mahd. piivitys)
K i i 9.6.

piens kaveons, 150 ELAMA &/ Heinola



Raportoinnin vuosikello

Q1 Tammi-maaliskuu

Tiedot raportoitavissa 11.4
Kymppi jory vko 16
Yhteiset palvelut vko 16
Hyvinvointi vko 16

Kaupungin jory vko 17
Kaupunkiymparisté 8.5
Kasvatus- ja opetus 6.5
Hyvinvointi ltk 7.5
Lupa- ja valvonta ltk 7.5
Kaupunginhallitus 12.5
Kaupunginhallitus 12.5

Valtuusto 19.5

Q2 Tammi-kesdkuu

Tiedot raportoitavissa 11.7
Kymppi jory vko 32

Yhteiset palvelut jory vko 32
Hyvinvointi jory vko 32

Kaupungin jory vko 33
Kaupunkiymparisto Ltk 21.8
Kasvatus- ja opetus ltk 19.8
Hyvinvointi ltk vko 20.8
Lupa- ja valvonta ltk 20.8
Kaupunginhallitus 18.8
Kaupunginhallitus 1.9

Valtuusto 8.9

Kuukaudenvaihteen aikataulu
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Q3 Tammi-syyskuu

Tiedot raportoitavissa 11.10
Kymppi jory vko 42

Yhteiset palvelut jory vko 42
Hyvinvointi jory vko 42

Kaupungin jory vko 44

Kaupunkiymparisto Ltk 6.11
Kasvatus- ja opetus ltk 4.11
Hyvinvointi ltk 5.11

Lupa- ja valvonta ltk 5.11
Kaupunginhallitus 10.11

Kaupunginhallitus 10.11

Valtuusto 1.12
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TILIOTTEET SIIRRETTYNA

RESKONTRAT SULJETAAN 6 arkipv klo 8.00

KAUSI SULJETAAN ASIAKKAALTA 7 arkipv klo 8.00
UDP-RAPORTOINTI katsottavissa 8 arkipv

KUTI-RAPORTOINTI
PYHAPAIVAT
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Q4 Tilinpaitos

Tiedot raportoitavissa
Kymppi jory

Yhteiset palvelut jory
Hyvinvointi jory
Kaupungin jory
Kaupunkiymparisto Ltk
Kasvatus- ja opetus ltk
Hyvinvointi Ltk

Lupa- ja valvonta ltk
Kaupunginhallitus
Kaupunginhallitus

Valtuusto

ngliehuﬂa
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