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Talousarvion sitovuus

Vuoden 2026 talousarvion tdytdntéonpanossa ja toteutuksessa on noudatettava
kaupunginvaltuuston  15.12.2025 hyvaksymaa talousarviota, kaupungin strategiaa,
hallintosddannén maarayksia, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjetta ja muita
taloudenhoitoa ja henkilostohallintoa koskevia ohjeita seka tata talousarvion taytantéonpano-

ohjeita.

Kuntalain 110 §:n mukaan kunnan on toiminnassaan ja taloudenhoidossaan noudatettava
talousarviota. Talousarvion suuruudesta paattaa valtuusto. Talousarvio ja taloussuunnitelmat

sitovat toimielimia ja henkilost6a ja ovat samalla ndiden valvonnan valineita.

Kaupunginvaltuustoon ndhden sitovia maararahoja ovat kunkin toimielimen toimintakate
sekd henkilostokulut. Toimintakatteeseen lasketaan seka ulkoiset ettd sisdiset maararahat.
Investointien  osalta  sitovia madaadrdrahoja ovat investointimenot toimialoittain
investointiryhmittdin. Lisaksi verotulot, valtionosuudet, rahoitustuotot- ja kulut yhteensa seka

pitkdaikaisten lainojen lisdys ettd antolainauksen lisdys ovat kaupunkitasolla sitovia eria.
Kaupunginvaltuustoon ndhden sitovia tavoitteita ovat taktiset tavoitteet.

Mikali toimiala ei tule padasemaan taktisiin tavoitteisiin tai sitova maararaha on poikkeamassa
talousarviosta, tulee ndmd muutokset saattaa kaupunginhallituksen kasittelyyn
talousarviovuoden kuluessa. Lisdmadrarahan sijasta toimialan on ensisijaisesti selvitettdava
mahdollisuus toimenpiteistd toimialan sisdllda. Mikdli tdma ei ole mahdollista, tulee

lisdamaararahatarpeet perustella seka perustella miksi toimialan sisdinen jarjestely ei onnistu.

Seuraavassa taulukossa on esitetty talousarvion sitovat maararahat seka poikkeamasuuruus,

milloin poikkeama on saatettava kaupunginhallituksen kasittelyyn.

P ORIMATTILA



Kayttotalousosa

Konsernitoimiala Toimintakate -2 529 370 100 000
Konsernitoimiala Henkildstokulut -4 153 960 100 000
Sivistystoimiala Toimintakate -41 858 200 200 000
Sivistystoimiala Henkil6stokulut -21 467 540 200 000
Elinvoimatoimiala Toimintakate -1292 210 100 000
Elinvoimatoimiala Henkildstokulut -2 153 030 100 000
Investointiosa
Osakkeet ja osuudet
Konsernitoimiala Investointimenot -20 000 5000
Maa- ja vesialueet
Elinvoimatoimiala Investointimenot -1 000 000 20000
Talonrakentaminen
Elinvoimatoimiala Investointimenot -810 000 50000
Kiinteat rakenteet ja laitteet
Sivistystoimiala Investointimenot -140 000 20 000
Elinvoimatoimiala Investointimenot -4 195 000 50000
Irtain omaisuus
Konsernitoimiala Investointimenot -50 000 5000
Tuloslaskelmaosa
Verotulot Yhteensi 36342 000 200 000
Valtionosuudet Yhteensa 12 628 000 200 000
Rahoitustuotot- ja kulut Yhteensa 1053 000 50 000
Rahoitusosa
Pitkaaikaisten lainojen lisays Yhteensa 14 221 000 0
Antolainauksen lisdykset Mydnnetyt antolainat 5190000 0

Investoinnit

Investointeja ovat aineelliset ja aineettomat hyodykkeet, jotka vaikuttavat tuotannontekijoina

useana tilikautena. Hy6dykkeiden arvo tulee olla vahindaan 10 000 euroa.

Investointimddrarahojen kohdalla on huomioitava, ettd investointiosaan kirjataan vain

poistojen kautta jaksotettavat kustannukset; tilivuoden kuluiksi luonteensa mukaan kuuluvat
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erat kirjataan kayttotalousosaan. Liittymismaksujen Kkirjauksista on omat ohjeet - niitd ei

sisdllytetd poiston alaiseen hankintahintaan.

Ohjelmistojen paivitykset, varaosien hankinnat, tietojarjestelmien vuosilisenssit ja yksittdiset
kalusteostokset ovat kayttotalouden kuluja. Ensikertainen kalustaminen voidaan Kkirjata
investoinniksi, mikali hankkeen koko kustannus ylittdd 10 000 euroa. Ensikertaiseen

kalustamiseen ei kuitenkaan kuulu kayttotarvikkeet (esim. koulukirjat).

Palvelusopimukset

Sisdisten palvelujen tuottajien (ateria- ja puhtauspalvelut, kiinteistonhoito) tulee helmikuun
loppuun mennessa laatia kaupungin sisdisten palvelujen ostajien kanssa palvelusopimus
vuodeksi 2026 tai tehda tarvittavat muutokset sopimukselle. Palvelusopimuksessa maaritellaan
jarjestettavat palvelut, niiden maarg, laatu ja palvelun sisdinen hinta. Hinta sisdltaa palvelun
kustannukset, josta vahennetddn palvelusta perittdvat asiakasmaksut ja muut tulot. Sisdiseen
palveluhintaan ei sisally katetta, vaan hinta madritellddn omakustannushintana.
Palvelusopimukset on laadittava siten, ettd vastuu toiminnallisesta ja taloudellisesta tuloksesta

on selkea. Palvelut laskutetaan sisdisena laskutuksena vahintaan kolmen kuukauden valein.

Tilapalvelu tekee kaupungin yksikéiden Kkanssa sisdisistd vuokrista vuokrasopimukset
helmikuun loppuun mennessd. Vuokrasopimuksessa maaritellddn vuokrattavat tilat seka
kunkin tilakokonaisuuden neliévuokra. Sopimuksessa madritellddn myds, mitd sisdiseen
vuokraan sisaltyy. Orimattilan kaupungin toimitilakiinteistdjen sisdinen vuokra on laskettu

kaupungin kdytossa olevalla kiinteistotietojarjestelmalla.

Sisdiseen vuokraan sisaltyy:

1. Yllapitovuokra, jolla katetaan tilojen jatkuvasta yllapidosta aiheutuvat kustannukset
lukuun ottamatta siivousta.

2. Korjausvuokra jolla rakennus voidaan pitdd alkuperdisessa kunnossa (korvataan
rakennuksen teknistda kulumista)

3. Padomavuokra, jolla kiinteiston perusparannukset on mahdollista suorittaa (saattaa
rakennus vastaamaan nykyajan vaatimuksia).
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Sisdinen vuokra tarkistetaan vuosittain ylldpitovuokran osalta edellisvuoden toteutuneiden
kulujen mukaisiksi. Yllapitovuokraa voidaan tarvittaessa korottaa myos prosenttiperusteisesti
enintdan 5 % vuodessa. Padomavuokra ja korjausvuokra tarkistetaan
rakennuskustannusindeksillda (RKI) sekd erikseen laskennallisesti, mikali toiminnassa tai

tiloissa toteutetaan merkittavia muutoksia (muutosten vaikutus oltava yli 2 000 euroa).

Tarkistukset sisdiseen vuokraan tehdaan talousarviokasittelyn yhteydessa, ellei rakennuksessa
tapahdu niin oleellista muutosta, ettd vuokran tarkistus on aiheellista tehda talousarviovuoden

aikana.

Toimielinten kayttosuunnitelmat

Valtuusto on myontinyt madardarahat toimialatasolla. Toimielimet hyvaksyvat toimialojen
kdyttdsuunnitelmat siten, ettd ne vastaavat valtuuston hyviksymaa talousarviota

sitovuustasolla. Konsernitoimialan kdyttdsuunnitelman hyvaksyy kaupunginhallitus.

Toimielinten tulee hyvaksya kayttosuunnitelma helmikuun loppuun mennessa. Toimialojen
tulee kayttosuunnitelman hyvaksymisen yhteydessa paattda myos valiokuntaan nahden

sitovista operatiivisista tavoitteista.

Toimielimet hyviksyvit toimialan Kkustannuspaikkojen laskujen, tositteiden ja
palkkatapahtumien hyviksyjat. Toimielimien tulee kasitelld omien kustannuspaikkojen
hyvaksymisoikeudet 31.1.2026 mennessia. Hyvaksymisvaltuudet paivitetidn RD-portaaliin
toimialan talousvastaavan toimesta ja Populus-jarjestelmadn esihenkildiden tai toimialan

sopiman kdytdnnon mukaisesti.

Uutta talousarvioon sisdltymatontd toimintaa ei saa aloittaa ilman kaupunginhallituksen tai

kaupunginvaltuuston lupaa.
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Ulkopuolista rahoitusta saavat hankkeet

Talousarvioon sisallytetyistd (dedikoitu tai yleisvaraus) tai talousarviovuoden aikana
ilmenevista rahoitusmahdollisuuksista syntyneet  hanke-esitykset = hyvdksytetdaan

toimialajohtajan toimesta.

Hankkeista tehdaan viranhaltijapaatokset. Hankehakemukset ja hankkeiden
maksatushakemukset allekirjoittaa/ lahettda hallintosddnnén mukainen allekirjoitusoikeuden

omaava henkild. Saatu rahoituspdatos ja maksatuspaatos arkistoidaan Dynasty-jarjestelmaan.

Hankkeen vastuuhenkilon tehtdvana on seurata hankkeen toteutumisaikana hankkeen kulujen
ja tuottojen kertymistd seka sitd, ettd niiden kirjaukset tehdadn oikein yhdessd toimialan
taloushenkilon kanssa. Maksatushakemus edellyttda varmennettua paakirjaraporttia ja raportin

saamiseksi kirjaukset tulee tarkistaa kuukausittain ja tehda tarvittavat korjaukset.

EU-hankkeiden osalta on huomioitava, ettd alkuperaisten laskujen tulee 16ytya ao. toimialalta
kirjanpidon tositenumerolla varustettuna. Myds EU-hankkeita koskevat muistiotositteet seka
laskutustositteet on sailytettava paperiversioina toimialalla. EU-hanketta koskeva tositteiden
sdilytysaika on pisimmillddn 17 vuotta hankkeen loppumisesta. Hankkeen toteuttaja vastaa siita,
ettd hankkeen paattyessa kaikki hankkeeseen liittyva arkistoiva materiaali toimitetaan
asianmukaisesti jaoteltuna arkistoon. EU-hankeasiakirjoista sdilytetdan pysyvasti hakemusta
koskevat paatokset, valiraporttien ja loppuraportin asiakirjat, arviointiraportit sekd annetut

selvitykset ja yhteenvedot.

Kaikkiin ulkopuolista saaviin hankkeisiin on avattava kirjanpitoon oma seurantakohde (projekti
tai muu vastaava kohde), johon hankkeen menot ja tulot on kohdennettava. Hankkeelle voi
padsaantoisesti syntyd menoja vasta rahoituspaatoksen antamisen

jalkeen.
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Henkilostoasiat

Henkilostoasioita tulee hoitaa kaikilla toimialoilla virka- ja tyéehtosopimusten, voimassa olevan

lainsaddannon, hallintosadannon seka sisdisten ohjeiden mukaisesti.

Orimattilan kaupungin tasopalkkajarjestelmda KVTES sekd OVTES G- osion osalta otettiin
kayttoon 1.7.2025 alkaen ja henkilostopaallikko paattdd tasoryhmamuutoksista ja uuden
tasoryhman maarittelysta (C-tason kayttéonotto ja kriteeri). TS:n Tyoén vaativuuden
arviointiluokituksen muutoksista paaittdd henkilostopaallikko. Jarjestelyvaraerdat ja
henkilokohtaiset  lisat ja  OVTES:n  TVA  lisit  paattda  henkilostopaallikko.
Tehtdavakohtaisenpalkan tai tasopalkan tehtdvan tai sijaisuuden tdyttovaiheessa maarittaa

tehtdvan tayttdva viranomainen kuultuaan ensin henkilostovastaavaa tai henkilostopaallikkoa.
Palkkaennakoiden tarveharkinnan tekee ja maksumaarayksen antaa henkil6stopaallikko.

Avoimeksi tulevia virkoja ja toimia ei saa tayttaa ilman toimialajohtajan myontamaa tayttolupaa.
Kelpoisuusehdot hyvaksytetdan toimialajohtajalla tdyttolupaa haettaessa. Tayttolupa seka
paatos kelpoisuusehdoista on haettava ennen rekrytoinnin aloittamista. Aina, kun virka tai
tyosuhde tulee avoimeksi, tulee tyotehtdvien uudelleenjarjestelyn mahdollisuudet selvittaa.
Toimielinten tulee selvittaa toimialojen valisen yhteistyon, koko konsernin sisdisen yhteistyon

ja kuntien valisen yhteistyon mahdollisuudet seka seudulliset ratkaisut ja ostopalvelun kaytto.
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Palkoissa kdytetddn seuraavia menotilejd ja vastaavia Populuksen palvelussuhteen

luonnekoodeja:

Menotili Palvelus- Palvelus- | Maaraaikaisuuden
suhteen suhteen peruste (Populus-
luonne sisiinen | koodi)

(Populus- | luonne
koodi) (Populus-
koodi)
Vakituiset 4002 Vakituisten | 10 10 30 Avoimen viran

kuukausipalkat 20 20 tai toimen hoito
4008 Vael:n alaiset | 20 21 13 Opintovapaan
opettajat sijainen

14
Vuorotteluvapaan
sijainen

12 Perhevapaan
sijainen
(PALKATON
OSuUUs)

17 Muun
virka/ty6vapaan
sijainen
(PALKATON)
Sijaiset (muut | 4004 Sijaisten | 20 21 11 Vuosiloman

Kuin kuukausipalkat (ei sijainen
sairausajan sairausajan) PALKALLINEN
sijaisuudet) 0Ssuus

12 Perhevapaan
sijainen
17 Muun

virka/ty6vapaan
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sijainen,

PALKALLINEN
Muut 4011 20 20 40 Tehtavien
madrdaikaiset | Tilapadisten/maara- 40 40 hoidon
(ei kenenkadn | aikaisten palkat uudelleenjarjestely
sijaiset) (ei sijaisten) 41 Ty6n luonne
472 Projektitehtava
45 Puuttuva
kelpoisuus
50 Oma pyynto
Oppisopimus 4009 41 41 43 Oppisopimus
Tyollistetyt 4006  Tyodllistettyjen | 24 24 44 Harjoittelu,
palkat tyollistamisjakso
(sekda kuukausi- etta
tuntipalkkasopimuksen
soveltamisalaan
kuuluvat)
Kaikki 4014 Sairausajan | 20 21 10 Sairausajan
sairausajan sijaiset sijainen
sijaiset
Kesdtyontekijat | 4007 Kesatyontekijat 40 25 41 Tyo6n luonne

Toimialat valmistelevat selvityksen madrdaikaisesti taytetyista tehtdvista (avoimen tehtdvan
hoitajat ja muut maaraaikaiset - ei sijaiset, jotka tekevat selkedsti esim. sairasloma-, perhevapaa
tms. sijaisuutta) annetaan osavuosikatsausten yhteydessa. Maardaikaisten ty6sopimusten
tekemisen yhteydessa tulee ty6sopimukseen seka viranhaltijapadtokseen ehdottomasti kirjata

maaraaikaisuuden peruste selkedsti (ei esim. tilapdinen tarve, vaan selvennettynd, mika

tilapdisen tarpeen aiheuttaa).

Kokouspalkkiot maksetaan palkkiosdannon mukaisesti neljannesvuosittain. Tata jaksotusta on

syytd noudattaa, koska se vaikuttaa maararahaseurantaan. Kokouksen poéytakirjanpitijan
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tehtavana on toimittaa kokouksen poytakirja/muistio palkkioiden tallennusta varten Populus-
jarjestelman tallentajille heti, kun muistio on valmis ja tarkastettu/hyvaksytty. Kokouspalkkiot
tulee toimittaa maksatukseen tilikauden aikana. Poikkeuksen voi muodostaa ainoastaan
joulukuun lopussa olleet kokoukset, joita ei ole endd mahdollista saada ko. vuonna
maksatukseen. Viranhaltijoiden ja tydntekijoiden palkkioiden maksatus hoidetaan normaalin
palkanmaksun yhteydessa. Huom. tositteiden (seka muistiot etta
viranhaltijoiden/tyontekijoiden maksatusta koskevat tositteet) tulee olla toimivaltaisen

hyvidksyjdn hyvaksymia.

Virka- tai virantoimitusmatka on tehtdva niin lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin
kuin mahdollista ottaen huomioon matka ja hoidettavien tehtdvien tarkoituksenmukainen
suorittaminen.  Matkakustannuksina  pidetddn niitd ylimddraisia menoja, joita
viranhaltijalla/tyontekijillda on ollut virkamatkan takia (pdivittdisten tyomatkojen osuus
vihennetidin korvattavasta summasta, mikili virkamatka on tehty tyohéontulomatkan tai

kotimatkan yhteydessi ja vihennyksesti on tehtavia merkinta ajopaivakirjaan).

Matkalasku on tehtdva kuukausittain tai jos laskutettavat madrdt ovat vidhaisia, vahintdaian
neljannesvuosittain. Matkalaskuun on ehdottomasti liitettdva ajopaivakirja asianmukaisine
selvityksineen. Mikali laskuttajalla ei ole mahdollisuutta kayttdd Populus-jarjestelman
ajopaivakirjaa, on muutoin pidetty ajopaivakirja toimitettava matkalaskun tallentajalle, joka
liittda sen matkalaskulle liitteeksi. Julkista kulkuneuvoa kaytettdessa matkalippu tulee toimittaa
skannattuna matka/kululaskun liitteena Provinciaan, jolloin arvonlisdveron vahentdminen on

mahdollista.

Myo6s kululaskujen kuitit pitdd skannata laskun liitteeksi. Kuititonta kululaskua ei saa
hyvaksya. Pysdkointimaksut korvataan kuitin  mukaan silloin, kun virka- tai
virantoimitusmatkalla (sovelletaan myos tydsopimussuhteisiin) on pysakoity paikoissa, joissa
maksutonta pysakointia ei ole kdytettdvissa. Jos kuittia ei ole, korvausta ei makseta. Alkuperaiset
kuitit on sdilytettdvd siihen saakka, kunnes ko. tilikauden tilinpaatés on hyvaksytty.

Pysakointikuitit laskutetaan varsinaisen matkalaskun yhteydessa.
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Tarvikkeet ostetaan paasaantoisesti laskulle. Jos tdma ei ole mahdollista, kululaskuun liitettava
kuitti pitaa olla Orimattilan kaupungin nimella ja siind pitaa nakya alv-merkinnat maksun saajan
(siis tuotteen alkuperdisen myyjan) tekemind. Niitd ei voi itse merkitd. Tyontekijdn omia
bonus- tai etukortteja ei saa kiyttda kaupungille kuuluvissa ostoissa. Niiden tarvikkeiden
osalta, joissa on Kkilpailutetut sopimukset (mm. toimistotarvikkeet, atk-tarvikkeet,
koulutarvikkeet, kalusteet) ostoja ei makseta kululaskuina paitsi siind tapauksessa, etta ko.
tarviketta ei ole saatavana kilpailutetulta toimittajalta. Talloin voidaan kdyttda toimittajia, joilla

on kaupungille laskutustili (mm. S-ryhma, K-Supermarket, Tokmanni).

Koulutukseen osallistuminen edellyttia esihenkilon tekemaa padatosta. Koulutushakemus ja
paatos tehddan Populus-jarjestelmassa ennen koulutukseen osallistumista. Myos paikallisesti
jarjestetyistd koulutuksista (mukaan luettuna webinaarit, teams-koulutukset ja striimatut
koulutukset) taytetddn Populukseen koulutushakemus. Koulutussuunnitelman mukaiset tunnit
-kohtaan taytetdaan koulutuksen kesto - kuitenkin enintadn 6 h/pv. Ay-koulutuksissa kdytetaan
niihin tarkoitettua omaa lomaketta. Naihin ei merkita koulutussuunnitelman mukaisia tunteja.
My6s muista virka/tyosuhteeseen liittyvistd poissaoloista (tyosuhteen kestoon liittyva
vapaapaiva, ylityovapaa, esihenkilon luvalla myonnetty sairasloma tms.) on tehtava paatokset
Populukseen. Esihenkilon luvalla myonnetyissd sairauslomissa tulee olla oireet -kohta
taytettynd. Ylityovapaista paatoksentekijilla pitid olla tuntiseuranta, mista ilmenee
ylityotuntien kertyma sekd laskentaperuste. Ylitdiden tekeminen edellyttda esihenkilon

maaraysta.
Vuosiloman antaminen

Tavoitteena on, ettd padosa vuosilomista annetaan ko. lomavuoden aikana, koska seuraavaan
kalenterivuoteen siirtyvat lomapdivat samoin kuin sddstovapaatkin heikentavat tilinpaatosta

lomapalkkavelkana.

Lahtokohta on, ettd vuosilomaa ei siirretd sadstovapaaksi. Ensisijaisesti kaytetddn
vuosilomamaaraysten 8 §:n mahdollisuutta sopia vuosiloman jatkamisesta ja ajankohdasta. Jos

perustellusta syystd vuosilomapdivid joudutaan siirtimaan pidettivaksi ko. lomakautta

P ORIMATTILA



seuraavan lomakauden jilkeen sddstovapaana, sddstovapaata voi padsadntoisesti olla enintdan

30 paivaa.

Loman siirto sairauden vuoksi edellyttda valitonta ilmoitusta paatoksen tekevalle viranhaltijalle

seka ladkarintodistuksen/terveydenhoitajan todistuksen toimittamista.

Vuosiloman antamisesta palvelussuhteen paattyessa paattda tyonantaja. Vuosiloman aikana
antamisessa tulee menetella sopimusten mukaisesti. Kulumassa olevan
lomanmaaraytymisvuoden (siis 1.4.2025- 31.3.2026 kertyvaa) lomaa voi padsaantoisesti pitaa
vasta vuodenvaihteen jalkeen. Maaraaikaisissa tydsuhteissa ja tyosuhteen paattyessa loma
voidaan maksaa lomakorvauksena tai antaa lomana. Paiatoksen tdstd tekee tyOnantaja ja
harkintaa on syytd kayttda (jos loman antaminen aiheuttaa esim. sijaisen palkkaamisen,
lomakorvaus on suositeltava vaihtoehto). Kulumassa olevan lomanmaaraytymisvuoden loma
suositellaan maksettavaksi lomakorvauksena, ellei lomana antamiseen ole erityistd, perusteltua

syytd. Tyollistamistuella palkattujen kertyneet lomat annetaan padsaantdisesti aikana.
Palkkojen sivukulut

Palkkojen sivukuluista tiedotetaan erikseen, kun sivukulujen prosentit ovat vahvistettu.
Virka- ja tyomatkat

Virka- ja tyomatkoista tulee tehdd matkalle ldhtevien henkildiden osalta poissaoloilmoitukset
Populukseen etukdteen. Henkilostohallinto ohjeistaa tarvittaessa poissaoloilmoitusten

tekemisesta erikseen.

Ulkomaille suuntautuvista virka- ja tyomatkoista tulee tehda viranhaltijapaatokset,
toimialajohtajat alaistensa osalta ja kaupunginjohtaja toimialajohtajien osalta. Mikali matkalle
tarvitaan matkaennakkoa, tulee tastd pdattda viranhaltijapaatoksella. Matkan jalkeen
matkaennakon Kkayttd osoitetaan hyvaksyttavilla kuiteilla, ja kayttdmaton matkaennakko

palautetaan kaupungin pankKkitilille.
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Kiinteistoinvestointeihin liittyvien laskujen

sailyttaminen

Arvonlisaverotuksessa kiinteistoja ovat maa-alueet, rakennukset ja pysyvat rakennelmat seka
niiden osat. Kiinteist6lla harjoitettavaa erityista toimintaa palvelevat koneet ja laitteet eivat

kuulu kiinteistoon.

Kiinteistoinvestoinnilla tarkoitetaan kiinteiston uudisrakentamiseen tai perusparantamiseen
liittyvdan rakentamispalvelun ostamista tai suorittamista itse. Kiinteistoinvestointi kasittaa
lisdksi sellaisen kiinteiston hankkimisen, josta luovuttaja on suorittanut oman kdyton veroa

arvonlisdverolain 31 §:n 1 momentin 1 kohdan tai 33 §:n perusteella.

Rakentamispalveluja ovat kiinteistoon kohdistuvat rakennus- ja korjaustydt sekda tyon
yhteydessa asennetun tavaran luovuttaminen. Lisdksi rakentamispalveluja ovat em. tdihin

liittyvat suunnittelu, valvonta ja muut niihin verrattavat palvelut.

Laskut on sailytettava vahintaan kuusi vuotta sen kalenterivuoden lopusta, jonka aikana tilikausi
on paattynyt. Tilikaudella tarkoitetaan tilikautta, johon kuuluvalle kalenterikuukaudelle
arvonlisdverolain 13 luvun sddnndsten mukaisesti kohdistettavaa myyntia, ostoa ja oikaisueraa

tai ennakkomaksua laskut koskevat.

Kiinteistoinvestointiin liittyvat laskut, tositteet ja selvitykset on kuitenkin sailytettava
pidemman aikaa eli 13 vuotta sen kalenterivuoden paattymisestd, jonka aikana tarkistuskausi
on alkanut. Yleisen kuuden vuoden sailyttdmistda koskevan maardajan jalkeen laskut ja tositteet

voidaan korvata selvitykselld, josta kdy ilmi Verohallituksen maaraamat seikat.
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Verohallituksen paatoksen mukaan selvityksestd on kdytava ilmi

e selvityksen laatimispaiva

e kiinteistdinvestoinnin hankkijan nimi, osoite seka Y-tunnus

e hankinnan luonne

¢ rakentamispalvelun valmistumis- tai kiinteiston vastaanottoajankohta

e kiinteistdinvestointia koskeva hankintaan sisaltyva vero ja

e se osa kiinteistoinvestoinnin  hankintaan sisdltyvastda verosta, josta on
rakentamispalvelun valmistumisen tai vastaanottamisen yhteydessa voitu tehda
vahennys.

Jos em. tiedot muuttuvat, selvitykseen on merkittava muutoksen syy ja ajankohta, muuttuneet

tiedot sekd muutoksen merkitsemispaiva.

Verovelvollisen on lisdksi sailytettdvd Kiinteistoinvestoinnin hankintaan sisaltyvan
arvonlisaveron maaraytymiseen liittyvat urakkasopimukset, kauppakirjat ja muut vastaavat

asiakirjat.

Maararahojen kayttaminen

Jokaisen talousarvion toteuttamisesta vastaavan on seurattava talousarvion ja tavoitteiden

toteutumista ja ryhdyttava tarvittaessa asian vaatimiin toimenpiteisiin.

Tulojen osalta kaupunginhallitus edellyttdd, ettd toimielimet vastaavat tulojensa oikea-
aikaisesta laskutuksesta ja kertymisestda kunkin tulosalueensa osalta. Oikea-aikainen laskutus
tarkoittaa Valtiokonttoriin tehtdvan raportoin sddntelyn vuoksi vahintaan neljannesvuosittain
tapahtuvaa laskutusta. Arvonlisdverolliset kustannukset tulee laskuttaa kuukausittain (jos
summa on pieni, vahintadn neljannesvuosittain). Toimielinten tulee seurata, ettd palveluista
perittdvat maksut ja taksat seuraavat yleista kustannuskehitysta sekd seutukunnan tasoa, mikali

maksun maardytymisperuste ole laissa saddelty.

Hankinnoissa on huomioitava hankintalain ja tilaajavastuulain maaraykset sekd noudatettava

kaupunginhallituksen 17.10.2022 hyviaksymaa hankintaohjetta.
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Ostopalvelusopimuksia tehtdessi on huomioitava, onko palvelun tuottaja merkitty
ennakkoperintarekisteriin. Mikali ennakonperintirekisterimerkintd ei ole voimassa,
maksusuorituksesta on  perittivd vero, vaikka kysymyksessd olisi  toiminimi.

Ennakkoperintdtiedot voi tarkistaa internetistd www.ytj.fi.

Palvelua tilattaessa toiminimelld tydskentelevilta yrittdjiltd, yksityisilta ammatinharjoittajilta
seka nk. kevytyrittdjilta tulee ennen tilausta tarkastaa onko yrittajalla YEL-vakuutus. Mikali
yrittdjalla ei ole Yrittdjaeldkevakuutusta (YEL), tai velvollisuutta vakuuttaa toimintaansa

yrittdjaeldkelain mukaan, kaupunki vastaa elakevakuutuksesta.

Hyodykkeiden tilaajien tulee tilausta tehdessdan mainita tarkat toimitus- ja laskutusohjeet.
Laskuun tulee antaa viite sekda ORP:n kierotokoodi (ByersSellerldentifier), jonka perusteella
lasku osataan Provinciassa kohdistaa kiertoon oikealle henkildlle. Laskuissa on luettava
Orimattilan kaupunki ja vasta sen jalkeen yksikko, joka tilauksen on tehnyt. Muussa tapauksessa
laskussa ei ole arvonlisdverolain mukaista veron vdahennysoikeutta. Lasku tulee toimittaa

sahkoisena.

Sahkoisen laskun tunnistetiedot ovat:

Y-tunnus 0129920-0
OVT-tunnus/verkkolaskutusosoite: 003701299200
Operaattori: CGI

Vilittajatunnus: 003703575029

Mikali toimittajalla ei ole valmiutta lahettda sahkoistd laskua, voidaan kayttda
toimittajaportaalia laskutukseen (lisdtietoja talouspaallikoltd ja laskentasihteeriltd).
Manuaalilaskuja Kkasitellddn vain, jos kumpikaan em. laskutustavoista ei ole kadytettavissa.
Talloin laskutusosoite on Orimattilan kaupunki, PL 606, 15101 LAHTI. Padsaantoisesti tulee

kuitenkin edellyttiaa sihkoista laskutuskaytantoa.
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http://www.ytj.fi/

Laskut on Kkdisiteltdva viipymattd. Ostolaskujen Kkasittelijoiden on poissaolojensa ajaksi
madriteltdava itselleen sijainen. Toimialojen tulee huolehtia laskun kasittelijoiden sijaisista.
Mikali viivastyskorkoja aiheutuu, ne kirjataan rahoitusosaan; niita ei saa sisallyttda varsinaisen

toiminnan kustannuksiin.

Laskun asiatarkastajan on tarkastettava laskun oikeellisuus Laskua ei saa kierrattaa eteenpain,
ellei tiedd, ettd tarvike/palvelu on saatu. Asiatarkastajalla on velvollisuus tarkistaa tama, ellei
itsella sita tietoa ole. Kiertokoodien mukaan lasku ohjautuu asiatarkastajalta tilioijille. Tilioinnin

perusteella lasku ohjautuu hyvaksyjalle. Laskun hyvidksyjdlld on lopullinen vastuu laskusta.

Laskujen tilidinnissa tulee ottaa huomioon Aura-kasikirjan ohjeistukset. Aura-kasikirja loytyy
Valtiokonttorin sivuilta osoitteesta https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-

ohjeet/kuntien-ja-kuntayhtymien-automaattisen-talousraportoinnin-kasikirja-aura

Laskujen  kisittelijoiden  on  kaikkien  hankintojen = kohdalla  tehtdvd  oikea
arvonlisdaveroryhmittely, jotta hankintoihin sisdltyva arvonlisdvero tulee Kkasiteltyd seka
kirjanpidossa etta arvonlisaveroilmoituksessa oikein. Asiatarkastajan on tarkistettava
ostolaskusta oikea arvonlisdveroryhmd, tarkistettava verokanta sekd myyjan verovelvollisuus.

Hyvaksyjan tulee varmistaa koodien oikeellisuus.

Rakentamispalveluihin  sovelletaan tiettyjen  edellytysten  tdyttyessd  kdannettya

arvonlisaverojarjestelmaa (tullut voimaan 1.4.2011).

Ulkomailta tulleiden laskujen osalta on huomattava, etta niiden arvonlisdveron tilidintiin on oma

kasittelynsa.
Tilisopimusten perusteella tuleviin laskuihin tulee skannata liitteeksi kuitit mikadli naita ei

laskulla ole eritelty (polttoainelaskut, kauppojen tiliostot). Kuittiin tulee merkitd hankinnan

suorittaja ja kohde (kustannuspaikka tai sanallinen selvitys).
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Myyntilaskut ja perinta

Myyntilaskut tulee laskuttaa oikea-aikaisesti. Kaupungilla on Provincia Oy:n ja Intrum Justitian
kanssa on perintayhteisty6sopimus. Provincia lahettda erdantyneet laskut perintatoimistolle.
Laskuttajan tehtdava on kuitenkin huolehtia siitd, etta laskut ovat perintakunnossa (ja etta esim.

konsernin sisdiset laskut eivat lahde perintddn ennen kuin maksajan kanssa on neuvoteltu).

Maksulykkdys, maksuhelpotus tai maksusta vapauttaminen Kkasitellddn voimassa olevan
hallintosddanndén valtuuksin, ja niistd on aina tehtdva paatos. Maksulykkays tai maksuhelpotus ei
vapauta viivastyskoron maksamisesta. Erdpdivaa ei siis muuteta jarjestelmadn, vaan sovittuun

pdivimaaraan asti laitetaan perintdesto.

Laskutuksissa kadytettdava maksuaika on padsaintoisesti 14 pv. Alle viiden euron laskua ei

laskuteta eika alle 20 euron ylisuoritusta palauteta.

Mikali ilmenee ettd asiakas ei tule maksamaan laskua, tulee saatava poistaa kirjanpidosta.
Kuitenkin vahintadn yli vuoden vanhat saatavat tulee poistaa Kkirjanpidosta
tilinpaatosaikataulun mukaisesti, ellei ole perustetta saatavan pitdmiselle avoimena. Saatavien

poisto ei paata perintaa.

Tilille osto-oikeudet ja bensakortit

Tilille ostokortit on ehdottomasti luetteloitava toimialoittain. Luetteloon tulee merkita kenella

tiliin ostokortteja/bensakortteja on ja missa niita sailytetaan.

Kaupungin pankkikortit

Pankkikorttiostoista kaupungin pankkikorteilla on toimitettava kuitit valittomasti toimialan
muistioiden tekijalle tilidintitietoineen (tili, kustannuspaikka, alv-koodi ja mahdolliset muut
laskentatunnisteet). Kuitilla tai kuitin toimituksen yhteydessa on annettava selvitys, mita ostoja

kuitti koskee.
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Mikali kuitti haviag, tulee kortinhaltijan laatia allekirjoitettu selvitys ostotapahtumasta. Mikali

selvitysta ei tehd3, tai selvitys ei ole riittava, voidaan osto peria kortin kayttajalta.

Kayttooikeudet ja tietoturvallisuus

Raindancen Kuntamallin, RD-Portaalin, raportoinnin ja Populuksen kidytdssa jokainen vastaa
omalle Kkayttdjatunnukselleen kirjautuneesta kaytostd. Kayttdjdoikeuksia ylldpidetdan
Provincian kotisivuilta 16ytyvilla lomakkeilla, jotka hyvaksyy erikseen nimettavat henkil6t, jotka
toimittavat lomakkeen allekirjoitettuna eteenpdin. Populuksen kayttdjatunnukset voi hakea
vasta, kun kaikki henkilotiedot on tallennettu jarjestelmdan. Kayttdjatunnus on
henkilokohtainen eikd tunnuksia saa antaa toisten kdyttéon. Kayttdjatunnuksen oikeuksien

laajuus maaritellddn tehtavan mukaan.

Verkkotunnus (AD-tunnus) ja sahkoposti tilataan Tieran portaalista (tdhdn valtuutetut
esimiehet tilaavat). Turvapostiin ja vpn-etdkdyttoon tarvittavat tunnukset hyvaksyy
talouspaallikko esihenkildiden esitysten perusteella. Nama ovat erikseen maksullisia ja lisenssit

vaativia palveluita.

Esihenkilon tulee huolehtia, ettd organisaatiosta poistuneiden henkildéiden tunnukset
poistetaan; Populuksen, Raindancen Kuntamallin; RD-Portaalin, raportoinnin, poistolomake
Provincialle, turvapostin, vpn-yhteyden, verkkotunnuksen ja sdhkopostiosoitteen osalta Tieran
portaaliin, kaupungin omien jarjestelmien osalta jarjestelman paakayttdjalle. Poistaminen on
seka tietoturvan kannalta ettd kustannusten kannalta tirkeda. Jokainen kayttdja ja sovellus
vaativat maksulliset lisenssit ja poistuneiden osalta ndima maksetaan turhaan, ellei kdyttajasta

tehda poistoilmoitusta.

Jokaisella kaytettdavalla sovelluksella on oltava nimetty padkayttdja, jolla on rekisteri
myoOnnetyista kayttooikeuksista. Paakayttdjan velvollisuus on huolehtia kayttooikeuden
poistosta virka/tyosuhteen padttyessi kun pdattyvan tyontekijan esihenkilé on tasta

informoinut.
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Kateiskassat

Yksikon esihenkilo vastaa oman yksikkonsd kassasta. Kassoille voidaan nimeta erilliset
vastuuhenkilot ovat vastuussa kassan tidsmayttamisestd seka kateisvarojen oikea-aikaisesta

tilittamisesta. Kassajarjestelman kayttajat ajavat raportit kuukausittain ja tdsmayttavat kassan.

Talouspaallikko antaa erillisen ohjeen kassojen hoitamisesta ja kassojen tarkastamisesta.

Raportointi

Toimialojen tulee raportoida valiokunnille toiminnastaan ja taloudestaan sadannéllisesti.

Kaupunginvaltuustolle koostetaan koko kaupungin osavuosikatsaus kaksi kertaa vuodessa,

johon sisdltyvat toimialojen seka tytaryhtiéiden katsaukset omasta toiminnastaan.

Raportointijakso Tiedot toimitettava | Kasittely kv
viimeistaan

tammi-huhtikuu 31.5. kesakuu

tammi-elokuu 30.9. loka-marraskuu

tammi-joulukuu erillinen aikataulu

(tilinpaatos)

Tilivelvollisuus, sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat hyvan johtamis- ja hallintotavan edellytyksid, osa
johtamista, toiminnan ohjausta ja palvelun laadun varmistamista. Sisdisen valvonnan tehtavana
on varmistaa, ettd tavoitteet saavutetaan, toiminta on lakien, sdantdjen ohjeiden ja paatosten
mukaista, resurssit ovat tuloksellisessa kdytdssd, omaisuus turvattu sekd johdon saama

informaatio oikeaa ja oikea-aikaista.

Riskienhallinnalla varmennetaan riskien tunnistamista, ennaltaehkaisya ja hallintaa. Kaikilta

riskeiltd ei voi suojautua, mutta riskien olemassaolo on syytd tiedostaa. Riskien hallinnan
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toimenpiteistd ja tavoitteiden toteutumisesta raportoidaan osavuosikatsauksen yhteydessa

erikseen toimitettavalla lomakkeella.

Tilivelvollisella on henkilokohtainen vastuu sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
asianmukaisesta jarjestamisestd ja valvonnan ylldpidosta johtamansa toiminnan osalta.
Tilivelvollisuus kattaa johtamis-, ohjaus- ja seurantavastuun seka tulosvastuun ja oikeudellisen
vastuun. Tilivelvollisuuden maaraykset ovat kuntalain 125 pykalassa. Tilivelvollisuus merkitsee
sitd, ettd viranhaltijan toiminta tulee kaupunginvaltuuston arvioitavaksi, hineen voidaan
kohdistaa muistutus ja hdneltd voidaan evatd vastuuvapaus sekd omasta ettd alaisensa

tekemisestid ja tekematta jattamisesta.

Jokainen esihenkil6 on vastuussa johtamansa toiminnan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
toimivuudesta (tuloksellisuus ja lainmukaisuus), vaikka varsinaista tilivelvollisen asemaa ei

olisikaan.

Vakuusluettelot

Vakuuden ottaminen perustuu aina joko toimielimen ja viranhaltijan paatokseen. Vakuuksista
on pidettava ajantasaista luetteloa toimialoittain, josta on todennettavissa voimassa olevat
vakuudet sekd paattyneiden palautus paivimaara ja padtésnumero. Vakuuden palauttamisesta

tulee tehda viranhaltijapaatos.

Irtaimistoluettelot

Irtaimistoluettelot tulee pitad ajantasaisina. Luetteloihin tulee merkita 1 000 euron tai enemman
maksava irtain omaisuus. Luettelot tallennetaan toimialojen talousvastaavien yhteiselle Teams-

kanavalle toimialoittain.
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Irtaimiston poistotilanteissa tulee toimia seuraavasti:

selvitetadn, onko poistoon menevalla irtaimistolla kayttéa kaupungin muilla toimialoilla
ja jos on, siirrettdva irtaimisto poistetaan luovuttavalta toimialalta ja siirretaan
vastaanottajan luetteloon. Lisdksi siirrosta tulee tehda viranhaltijapaatos.
poistettava/myytdvd  irtaimisto;  hallintosdannén  mukaisesti  toimivaltaisen
viranomaisen paatos, josta ilmenee, onko irtaimisto myyty, viety kierrdatykseen vai
havitetty

poistonalaisen irtaimiston osalta on lisdksi tehtdvd asianmukaiset Kkirjaukset
kirjanpidosta poistamiseksi

Tytaryhtiot

Noudatettava konserniohje on uudistettu vuonna 2023. Tytaryhtididen tulee raportoida

toiminnastaan kaupunginhallitukselle osavuosikatsauksen yhteydessa.

Konsernitaseen, konsernituloslaskelman ja konsernirahoituslaskelman laatimista varten

toimitettavat tiedot on ohjeistettu erikseen.

Vuosikellot

Hallinnon, henkiléstohallinnon ja talouden aikataulut/ vuosikellot 16ytyvat

Provincian asiakassivustolta kohdasta Aikataulut
Orimattilan Intrasta kohdasta Talouden ja hallinnon vuosikalenteri
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