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1. TALOUSARVION SITOVUUS JA KAYTTOSUUNNITELMIEN LAADINTA

Yleista

Valtuusto on hyvéksynyt 11.11.2020 talousarvion ja —
suunnitelman vuosille 2021-2023. Talousarvioon ja -
suunnitelmaan siséltyvdt mm. Nurmijarven kuntastra-
tegia vuosille 2018-2025, toimialojen ja liikelaitosten
kuntastrategiasta johdetut vuositavoitteet, keskeiset
muutokset toiminnassa vuonna 2021 seké osoitettu si-
tovat kéyttotalouden ja investointien maarérahat, joilla
toiminta rahoitetaan. Talousarvioon on koottu myds
keskeisimmaét tulosalueiden perustiedot kuten henki-
[6stéresurssia kuvaava HTV-tieto ja suoritetietoja.

Kuntalain mukaan kunnan toiminnassa ja taloudenhoi-
dossa on noudatettava valtuuston hyvaksymaa talous-
arviota. Talousarvio sitoo toimielimi& ja henkildstoa ja
on samalla valtuuston toiminnan ja talouden ohjausvé-
line. Siihen tehtdvistd muutoksista paattad sitovuus-
madréykset huomioon ottaen valtuusto.

Maéraraha, tuloarvio, sisdiset menot ja poistot

Méararaha on valtuuston talousarviossa toimialalle
myontama euromaaraltaan rajattu valtuutus varojen
kayttdmiseen.

Tuloarvio on valtuuston talousarviossa toimialalle aset-
tama tulotavoite.

Talousarvion maararahoihin ja tuloarvioihin sisaltyvat
myds siséiset erét.

Suunnitelman mukaiset poistot ovat pitkdvaikutteisten
hankintamenojen kirjanpidollisia jaksotuksia. Poistoilla
kunta jakaa pitkavaikutteisesta hankinnasta aiheutuvan
kulun usealle tilikaudelle hankitun hyédykkeen vaikutus-
ajan mukaisesti.

Investointiosassa késitelldan aktivoitavat hankintame-
not. Talousarviossa kasitelldan investointiosassa talon-
rakennushankkeet, jotka ovat vahintaan 30 000 euroa ja

Talousarviomuutokset

Talousarvion méérarahojen ylityspaine tai tuloarvioi-
den alitusuhka tulee ensisijaisesti pyrkia kattamaan tili-
kauden aikana toimialan sisélla toteutettavin maaréra-
hasiirroin. Myds talousarviossa asettuja vuositavoit-
teita tulee talousarviovuoden aikana muuttaa tai pois-
taa, mikali tavoitteen toteuttaminen muuttuu jostakin
syystd mahdottomaksi.

Talousarvioon tehtdvat muutokset on esitettdva val-
tuustolle siten, etté valtuusto ehtii kasitelld muutoseh-
dotukset talousarviovuoden aikana. Talousarvion muu-
tosehdotukset perusteluineen esitelldan paasaantoi-
sesti valtuustolle raportoitavien osavuosikatsausten
yhteydessa.

Kiireelliset ja taloudellisilta ja toiminnallisilta vaikutuk-
siltaan merkittavat muutokset tulee tuoda kuitenkin vii-
pymatté valtuuston késiteltavaksi.

Madraraha- ja tuloarviomuutosten yhteydesséa on selvi-
tettéva niiden vaikutukset tarvittaessa asetettuihin ta-
voitteisiin ja tehtdva myos perustellut esitykset tavoit-
teiden muutoksiksi.

muut hankkeet, jotka ovat arvoltaan vahintdan 10 000
euroa sekd ensikertainen kalustaminen. My0s maa-
alue- ja osakehankinnat kuuluvat investointiosaan. Jos
hankkeen toteutuminen viivastyy talousarviossa arvioi-
dusta aikataulusta, voidaan investointi jaksottaa val-
tuuston paatoksellda uudelleen seuraaville vuosille pois-
tamalla investointiméararaha kuluvan vuoden talousar-
viosta ja hakemalla vastaava kayttamatté jaanyt inves-
tointiméararaha joko tulevan talousarviovuoden talous-
arviovalmistelun yhteydessa tai uuden talousarviovuo-
den aikana talousarviomuutoksena, mikali tarve muu-
tokselle on syntynyt tulevan vuoden talousarvion vah-
vistamisen jélkeen. Investointitoiminnan rahoitusosuuk-
sina esitetddn mm. arvioidut valtion ja muiden yhteis6-
jen rahoitusosuudet ja omaisuuden myyntituotot.
Omaisuuden myyntivoitot ja -tappiot tuloutetaan tulos-
laskelmaan. Kaavoitussopimuksiin liittyvat maa-alue-
hankinnat kirjataan talousarvion investointiosaan ja ne
edellyttavéat siksi myos maararahaa.

Nurmijarven kunta - Talousarvio 2021



¢ Nurmijarvi

Talousarvion sitovuus

Talousarvion sitovia erid ovat kuntalain 110 §:n mukai-
sesti valtuuston hyvaksymat toiminnan ja talouden ta-
voitteet ja niiden edellyttdmat maararahat ja tuloarviot.
Sitovuus koskee talousarviovuoden 2021 tavoitteita,
maéararahoja ja tuloarvioita. Suunnitelmavuosien 2022-
2023 sitovuus on ohjeellinen.

Talousarviossa kayttotalous on valtuustoon néhden si-
tova paasaantoisesti toimialoittain niin, etta sitovuus on
toimintatuottojen ja -kulujen erotus eli netto (toiminta-
kate). Toimialatasoisesta sitovuudesta poikkeaa Omai-
suuden tuotot- ja hallinta tulosalue, joka on valtuustoon
n&hden sitova toimintakatetasolla. Lisaksi toimialatason
sitovuudesta poikkeavat Keski-Uudenmaan pelastuslai-
toksen seké Keski-Uudenmaan ymparistokeskuksen tu-
losyksikdiden maarérahat, jotka ovat valtuustoon néh-
den sitovia toimintakatetasolla. M&ararahoihin ja tulo-
arvioihin siséltyvat siséiset erat.

Talousarviovuoden kuntastrategiaa toteuttavat vuosita-
voitteet ovat sitovia valtuustoon néhden.

Investointiosassa méaérarahojen ja rahoitusosuuksien
erotus (nettomééréraha) on sitova valtuustoon nahden

Kayttésuunnitelma ja liikelaitosten talousarviot

Maérarahat ja tuloarviot on talousarviossa esitetty toi-
mialoittain ja tulosalueittain. Lautakunnat voivat halu-
tessaan laatia ndihin perustuen kayttdésuunnitelmansa,
joiden tulee, kaytto- ja investointitalouden sitovuusta-
sot huomioiden, vastata eurolleen valtuuston hyvaksy-
mé&4 toimintakatetta.

Kayttosuunnitelmissa voidaan liséksi asettaa valtuusto-
tason tavoitteista johdettuja lauta-/johtokuntatasoisia
alemman tason sitovia osatavoitteita. Lauta-/johtokun-
tatasoiset osatavoitteet voidaan hyvéksya joko kaytto-
suunnitelman hyvaksymisen yhteydessa tai erillisena
asiana. Osatavoitteet asetetaan toiminnalle ja taloudelle
siten, ettd ne noudattavat kuntastrategiaa, niiden toteu-
tumiseen voidaan toimialalla vaikuttaa, ja etta niiden to-
teutumista voidaan seurata konkreettisesti mitaten lau-
takunnan/liikelaitoksen edellyttdméssa aikataulussa. Ta-
voitteita voidaan asettaa toiminnan taloudellisuudelle,
tuottavuudelle ja vaikuttavuudelle. K&yttdsuunnitelman

hankekohtaisesti. Padsaanndsté poikkeavat talonraken-
nushankkeet, joissa tekninen lautakunta voi tehdd ta-
lonrakennushankkeiden kesken véhaisia méarérahasiir-
toja, silla edellytykselld, ettd valtuuston paattaméat hank-
keet toteutetaan talousarvion mukaisessa laajuudessa.

Tuloslaskelmaosassa valtuustoon nahden sitovia eria
ovat verotulot, valtionosuudet sek& rahoitustuottojen ja
—kulujen netto.

Rahoituslaskelmaosassa valtuustoon ndhden sitovia erié
ovat antolainauksen muutokset, joka muodostuu anto-
lainasaamisten lisdysten ja vahennysten erotuksesta
seka lainakannan muutokset, joka muodostuu lainojen
lisdysten ja véhennysten erotuksesta.

Liikelaitosten tuloslaskelmissa sitova taso on tilikauden
2021 yli-/ alijagdma ja rahoituslaskelmissa nettoinves-
toinnit ja lainakannan muutos.

Aleksia -liikelaitoksen taseella saa olla enintdan 200 000
euron kumulatiivinen yli- tai alijagdma tilivuoden tilinpaa-
toksessa.

esitysmuoto voi noudattaa talousarvion esitysmuotoa ja
rakennetta.

Liikelaitosten johtokunnat hyvéksyvat lopullisen talous-
arvionsa 31.12.2020 mennessa ottaen huomioon Kunta-
liiton suosituksen kunnan talousarvion ja -suunnitelman
laadinnasta.

Toimialojen on pitdydyttavé vain valttaméattomissa han-
kinnoissa ja rekrytoinneissa. Kayttokulujen hillitseminen
on merkittavin talouden hallintakeino. Mikali tuloarvio-
ylittyy tai maaréaraha-arvio alittuu talousarviosta, paran-
tunut toimintakate tulee viedd muutoksena valtuus-
toon. Tallgin esimerkiksi tuloarvion oleellisesti ylittyessa
talousarviosta, ylitystd vastaavaa osuutta toimintaku-
luissa ei saa kasvattaa toimintakatteen séilyttdmiseksi
talousarvion tasossa.
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Kayttdsuunnitelmien laatijat

Tarvittaessa erillisen k&yttésuunnitelman hyvéksyvét ja sen toteutumisesta raportoivat toimialat ovat
tulosalueittain/ toiminnoittain seuraavat:

Toimiala/tulosalue
Konsernipalvelut

Hallintopalvelut
Henkilostopalvelut

Talouspalvelut

Viestinta- ja markkinointipalvelut
Elinvoima- ja kuntakehityspalvelut
Yhteiset toiminnot
Tarkastuslautakunta

Sivistys- ja hyvinvointitoimiala

Hallinto- ja talouspalvelut
Koulutuspalvelut
Varhaiskasvatuspalvelut
Kirjasto- ja kulttuuripalvelut
Nuorisopalvelut
Liikuntapalvelut
Hyvinvointipalvelut

Ympéristétoimiala

Tekninen keskus

Tilakeskus

Hallinto- ja talouspalvelut
Keski-Uudenmaan pelastuslaitos

Keski-Uudenmaan ympaéristokeskus
Maankaytto ja kaavoitus

Omaisuuden tuotot ja hallinta
Liikelaitokset
Nurmijarven Vesi

Aleksia

Kayttosuunnitelman hyvéksyja

kunnanjohtaja
kunnanjohtaja
kunnanjohtaja
kunnanjohtaja
elinvoimalautakunta tai kunnanjohtaja
kunnanjohtaja
tarkastuslautakunta tai kunnanjohtaja

sivistyslautakunta tai sivistysjohtaja

sivistyslautakunta tai sivistysjohtaja

sivistyslautakunta tai sivistysjohtaja

hyvinvointilautakunta tai sivistysjohtaja
hyvinvointilautakunta tai sivistysjohtaja
hyvinvointilautakunta tai sivistysjohtaja
hyvinvointilautakunta ja sivistyslautakunta tai sivistysjohtaja

tekninen lautakunta tai tekninen johtaja

tekninen lautakunta tai tekninen johtaja

tekninen lautakunta sek& asemakaavoitus- ja

rakennuslautakunta rakennusvalvonnan osalta tai tekninen johtaja
tekninen lautakunta tai tekninen johtaja

tekninen lautakunta tai tekninen johtaja

elinvoimalautakunta maankayton ja yleiskaavoituksen osalta seka
asemakaavoitus- ja rakennuslautakunta asemakaavoituksen ja kiin-
teistd- ja mittaustoimen osalta tai tekninen johtaja edelld mainit-
tujen osalta

elinvoimalautakunta tai tekninen johtaja

Nurmijérven Vesi -liikelaitoksen johtokunta tai
liikelaitoksen johtaja
Aleksia-liikelaitoksen johtokunta tai liikelaitoksen johtaja

Kalustohankintoja koskevista investointien kokonaismaararahoista on toimialojen my6s tehtévé erillinen kayttdsuunni-
telma. Suunnitelma on mm. hankintojen ja tilintarkastuksen kéytettavissa.
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2. TOIMINNAN JA TALOUDEN SEURANTA KUNTAKONSERNISSA

Valtuustolle raportoidaan valtuustoon néhden sitovien
vuositavoitteiden sekd kayttétalousosan, investointi-
osan, tuloslaskelmaosan ja rahoitusosan toteutumi-
sesta. My®s eri yhteistydtahojen kanssa tehtavien pro-
jektien ja hankkeiden etenemisesté raportoidaan muun
raportoinnin yhteydessa.

Toiminnan ja talouden raportointi

Kunnan, kunnan liikelaitosten ja tytéryhtididen toimin-
nan ja talouden toteutumisesta raportoidaan valtuus-
tolle osavuosikatsauksissa neljannesvuosittain. Viimei-
nen raportointi tapahtuu tilinpdatoksessa.

Kunnan ja sen liikelaitosten toimintaa ja taloutta seura-
taan séanndllisesti padosin kuukausittain kunnan johto-
ryhmassa, toimialojen ja liikelaitosten johtoryhmissa ja
tulosalueilla sek& niisté raportoidaan lautakunnille ja
johtokunnille. Seurantaan kuuluu siséinen valvonta ja
riskien hallinta.

Osavuosikatsaukset

Osavuosikatsaukset annetaan valtuustolle
seuraavasti:

Osavuosikatsaus 1.1.-31.3.2021 (OVK 1),
toukokuussa

Osavuosikatsaus 1.1.-30.6.2021 (OVK II),
syyskuussa

Osavuosikatsaus 1.1.-30.9.2021 (OVK Il1),
marraskuussa

Osavuosikatsauksissa kunnan toimialat ja liikelaitokset
raportoivat kuntastrategiasta johdettujen vuositavoit-
teiden, kayttotalouden ja investointien toteutumisesta.

Toimialojen on pidettdvd yhteyttd kuntayhtymien ja
muiden yhteistydtahojen kunnan edustajiin ja huoleh-
dittava, etté kyseisten yhteistydtahojen toiminnasta ra-
portoidaan.

Kaikki raportit laaditaan tiiviissa muodossa toimiala- ja
hanketasoisina.

Henkilostopalvelut raportoivat henkiléstoméaaran (vaki-
tuiset, maaraaikaiset, sijaiset, htv-tunnusluvut), palkka-
kustannusten ja erilliskorvausten kehityksesta osavuosi-
katsausten yhteydessa.

Kunnan tytaryhteistjen tulee seurata hallintoelimissaan
omaa toimintaansa ja raportoida kuntakonsernin kan-
nalta merkittévista taloudellisista ja/tai toiminnallisista
asioista kuntaemolle my6s osavuosikatsausaikojen va-
lilla.

Osavuosikatsauksissa annetaan mygs tilinpaatdsen-
nuste.

Kunnan tytaryhteisot raportoivat toiminnan ja talouden
toteutumisesta osavuosikatsauksissa seka toimittavat
hallintoelimensa kasittelypdytakirjat sahkdisend kunnan
talouspalveluille.

Talouspalvelut ohjeistavat kunnan toimialoja, liikelaitok-
sia ja tytaryhteisoja osavuosikatsausten tarkemmasta si-
sallostd ja aikataulutuksesta talousarviovuoden aikana.

3. TALOUTTA KOSKEVAT SAANNOT JA SISAISEN VALVONNAN OHJEET

Kunnan toiminnan jarjestdmisessa noudatetaan valtuus-
ton hyvaksymaa hallintosdantda ja kunnanhallituksen
antamia sisdisen valvonnan ohjeita.

Sisdisen valvonnan ohjeissa on selvitetty menojen ja tu-
lojen valvontaa, tositteiden sisdltdvaatimuksia, hyvaksy-
mis- ja asiatarkastuskaytantdja, menojen suorittamisen
ja tulojen kantamisen, maksujen lykk&amisen ja kateis-

kassojen hoitamisen ohjeet. Maarérahojen kéyttoon liit-
tyy merkittava vastuu, joka edellyttaa ohjeistuksen tun-
temista.

Toimialojen tositteiden hyvéaksymis-, vastaanotto-/asia-
tarkastusoikeudet myéntaa kayttdésuunnitelman hyvék-
syja. Em. oikeuksia ei saa delegoida.

Nurmijarven kunta - Talousarvio 2021
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Tositteesta taytyy kayda selvakielisesti ilmi tositteen tar-
koitus ja siihen merkitédan asiasta mahdollisesti tehdyn
paétoksen tiedot. Rahoitusosuuksien maksamisen on
aina perustuttava kunnan toimielimen tai viranhaltijan
tekemé&én paatokseen.

Kunkin viranhaltijan/tydntekijan henkilokohtaiset laskut
voi hyvéksya vain organisaation mukainen esimies.

Hyvéksyjén on ennen hyvéksymistddn varmistettava,
ettd tositteessa on vastaanotto/asiatarkastusmerkinté
ja ettd hankintaan on kaytettévissd mé&arérahaa. Hyvak-
syja vastaa siitd, ettd tosite on muodollisesti ja asialli-
sesti oikein, tavara, tydsuoritus tai muu palvelu on mer-
kitty vastaanotetuksi ja ettd siiné on oikea tilidinti (siséi-
sen valvonnan ohje kohta 10.2)

Ostolaskut asiatarkastetaan ja hyvaksytéan sahkoisella
jérjestelmélla. Kayttosuunnitelman hyvaksyjan paatok-
siin perustuvat asiatarkastus- ja hyvaksymisoikeudet ja
niiden muutokset annetaan kirjallisesti erikseen annet-
tavien ohjeiden mukaisesti. Mahdollisia manuaalisia
vastaanotto- ja hyvaksymisallekirjoituksia varten pitaa
toimialalla olla allekirjoittajien nimikirjoitusnaytteet (si-
séisen valvonnan ohje 10.2). Kassamaksuihin on tois-
taiseksi liséksi liitettdvd kunnan pankkitilin kéyttajaksi
valtuutetun viranhaltijan/tydntekijan allekirjoitus.

Ennakonpidétyksenalaiset palkat ja palkkiot maksetaan
henkiléstopalveluiden palkanlaskennan kautta sinne toi-
mitetun aineiston perusteella.

Matkalaskujen kasittelyssa kéaytetddn sahkoistd Popu-
lus- matkanhallintajarjestelmaa.

Myyntilaskutukset tehd&&an kunnan tulosalueilla ja liike-
laitoksissa. Laskutukset tulee hoitaa ilman viivastymista,
koska laskutukset tehdddn muutenkin paaosin jalkika-
teen palvelun tuottamisen jo tapahduttua. Laskutuk-
sissa kaytetdan keskitettyd Sarastian hoitamaa myynti-
reskontraa.

Saamisten maksukehotukset sekd perintatoimenpiteet
hoitaa Intrum Justitia. Perintdtoimenpiteiden seuranta
tehd&én Sarastiassa.

Kunnan talouspalveluista saa tarpeen mukaan ohjeita ja
opastusta laskutuskaytéannoista.

Maksut ja taksat

Kunnan palveluista ja muista suoritteista perittavien
maksujen yleisend perusteena kéytetddn valtuuston
paatoksen mukaisesti omakustannusperustetta tai mak-
sukykyperustetta. Maksujen ja taksojen taso on pidet-
tévé ajanmukaisella tasolla.

Tilikartat, kustannuspaikkahierarkia ja laskentatunnis-
teet

Listaus ajantasaisista tilikartoista, kustannuspaikka-
hierarkiasta ja laskentatunnisteista l0ytyy intrasta talou-
den sivuilta ja Sarastian Wayla-tyopoydalta.

4. VAHINGONKORVAUSTEN PERIMISVELVOLLISUUS JA MAKSUOIKEUS

Kunnalle aiheutettujen vahinkojen seuraamukset ja kor-
vaukset tulee laskuttaa syntyneité kuluja vastaavina va-
hingon aiheuttaneelta toimialojen toimesta.

Kunnan suorittamien vahingonkorvausten maksuo-
ikeutta saa kéyttad mydnnettyjen méérarahojen rajoissa
ja vain viranhaltija, jolla on maararahojen kayton hyvék-
symisoikeus. Ratkaisuvallan siirtdmisestd péaatetéén
kunkin toimielimen toimintasddnnossa.

Vahingonkorvauksen myéntdminen edellyttdd hallinnollisen
paatoksen tekemisté.

Vahingonkorvausten eurorajat ovat:

Lautakunnat (voi delegoida), keskushallinnon toimialan johtaja
enintdan 20 000 euroa, kunnanjohtaja enintdan 50 000 euroa
ja kunnanhallitus yli 50 000 euroa.

5. KUNNALLE TULEVIEN SUORITUSTEN MUUTTAMINEN JA NIISTA LYKKAYKSEN TAI VAPAUTUKSEN MYONTAMINEN

Kunnalle tulevien suoritusten muuttamista ja niista va-
pauttamista perustellusta syystd on oikeus tehd& mydn-
nettyjen madrdrahojen rajoissa ja vain viranhaltijalla,

jolla on mééararahojen kayton hyvéksymisoikeus. Suori-
tusten lykk&&minen, muuttaminen, vapauttaminen
edellyttad hallinnollisen paéatoksen tekemisté.
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Suoritusten lykkd&misen, muuttamisen, vapauttamisen
eurorajat ovat:

Lautakunnat (voi delegoida), keskushallinnon toimialan
johtaja enintadn 20 000 euroa, kunnanjohtaja enintaan
50 000 euroa ja kunnanhallitus yli 50 000 euroa.

Maksujen lykkdamisoikeus on maaritelty kunnanhalli-
tuksen antamissa sisdisen valvonnan ohjeiden kohdassa
10.4. Ohjeiden mukainen saamisen maksuajan lykkays
(saamisen maksusuunnitelma) on kuusi kuukautta (6
KKk). Lykk&ysajalta peritéén viivastysseuraamukset.

6. SAATAVIEN PERINTA JA POISTAMINEN TILEISTA

Epavarmat yli vuoden vanhat saamiset poistetaan epé-
kurantteina kirjanpidosta.

Poistoista paattaa talousjohtaja kunnanhallituksen toi-
mintasdannon perusteella. Perintdtoimia taytyy jatkaa
luottotappiokirjauksista huolimatta, mikéli perintd&n on
perusteet olemassa.

Velkajarjestelyihin, pakkohuutokauppoihin ja konkurssi-
valvontoihin liittyvat selvitykset tehdaan keskitetysti
kunnan hallintopalveluissa/ perintapalveluiden tuotta-
jalla toimialojen kanssa yhteisty6ssa.

7. ARVONLISAVERON VAIKUTUKSIA

Arvonlisdveron yleinen verokanta on toistaiseksi 24.
Elintarvikkeissa, ravintola- ja ateriapalveluissa seké
muissa arvonlisaverolain 85 § mukaisissa tuotteissa ve-
rokanta on 14 %. Arvonlisdverolain 85 a 8:n mukaisissa
tuotteissa ja palveluissa verokanta on 10 %. Naita ovat
muun muassa ladkkeet, kirjat, henkilokuljetus, majoitus-
palvelut, urheilu- ja viihdetapahtumien paésymaksut.

Laskennallinen 5 %:n alv

Kunta saa ottaa palautuksena laskennallista arvonlisave-
roa 5 % palvelun loppuhinnasta mm. terveydenhoidon,
sairaanhoidon ja sosiaalihuollon arvonlisdverottomista
hankinnoista seka téllaisen toiminnan harjoittajalle
myonnetystd avustuksesta. KHO:n 15.9.2008 antaman
ratkaisun mukaan on kysymys palautukseen oikeutta-
vasta kunnan antamasta tuesta toiminnan harjoittajalle

Edustusmenaojen ja yksityiskulujen alv-kdytanté ja las-
kujen késittely

Edustusmenojen arvonlisévero ei ole palautus- tai va-
hennyskelpoista. Edustuksen voidaan katsoa olevan
esim. asiakkaisiin, yhteistydkumppaneina vaikuttaviin
henkiloihin kohdistuvaa vieraanvaraisuutta tai muuta
huomaavaisuutta. Edustus kohdistuu yleensa ennalta
yksildityyn, suppeahkoon henkilopiiriin ja kunnan ulko-
puolisiin tahoihin. Edustusmenoja eivét siten ole esimer-
kiksi kunnan siséisissd neuvotteluissa, koulutustilaisuuk-
sissa tai muissa kokouksissa tarjottavista aterioista ja

Kunnan toiminnot jakautuvat verolliseen ja verotto-
maan. Arvonlisavero saadaan vahentaa verollisessa toi-
minnassa. Verottomassa toiminnassa suoritettu vero-
maara saadaan valtiolta palautuksena.

Tulosalueen maararahoissa on mukana vain veron pe-
rusteena oleva hankintahinta (ei alv:a). Arvonlisdveroon
liittyvid kirjaus- ym. ohjeita antaa kunnan talouspalvelut.

silloinkin, kun tuki tai avustus maksetaan toiminnan har-
joittajalle kolmannen osapuolen (mm. Kela) kautta.
Naita hankintoja tekevat henkilostdpalvelut ja liikunta-
palvelut. Kyse on yksityisen palvelun ns. "piiloveron” va-
hentdminen ja palvelun saattaminen kilpailukykyiseksi
vastaavan julkisen palvelun kanssa. Kunnan kannalta on
tarkedd, etté kyseinen arvolisaveron palautusmahdolli-
suus tulee toimialojen toimesta hyddynnettya.

juomista aiheutuneet menot silloin, kun ne liittyvéat tyo-
tehtaviin.

Edustustarkoitukseen kéytettavia vahennyskelvottomia
hyddykkeit& ovat esim. ateriat ja juomat. Véhennyskel-
vottomuus koskee sekd kunnan omissa tiloissa, etta
muualla tapahtuvaa edustamista.
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Tarjoilu- ym. laskut tulee varmentaa siten, ettd tosit-
teesta voi verottaja ja muu viranomainen selkeésti to-
deta, onko kyseessa edustuskulu vai tydtoimintaan liit-
tyva kulu.

Laskussa tai laskun liitteend olevassa tositteessa on ol-

tava merkittyna aina seuraavat tiedot:

- tilaisuuden nimi ja tarkoitus

- tilaisuudessa lasna olleet henkil6t, joko yksit-
tdin lueteltuna tai jos on kysymys suuremmasta
ryhmastd, maininta rynmasté.

Arvonliséverolliset matkalaskut ym. kunnan puolesta
maksettavat laskut

Paasaantoisesti kaikista kunnan hankinnoista on saatava
Nurmijérven kunnalle osoitettu arvonliséverolain lasku-

merkintévaatimukset tayttava lasku.

Euroopan unionin laskutusdirektiivin mukainen keven-
nettyjen laskumerkintdvaatimusten alaraja on 400 eu-

Etuisuuksien vastaanottamisesta

Henkilostolle ja luottamushenkildille tarjottavien etui-
suuksien hyvéaksymisessd on noudatettava etuisuusien

Laskun hyvaksyja ratkaisee, onko kysymyksessa edustus
vai tygtoimintaan liittyva tilaisuus. Talléin merkitaan las-
kuun kommentti "edustus”, jos on kysymyksessa edus-
tustilaisuus tai "tyokokous”, jos on kysymyksessa tyéhon
liittyva tilaisuus.

Hotelliaamiaisen arvonlisdvero on vahennys- ja palau-
tusrajoitteista (KHO 30.6.2005 T 1672). Ty6nantajalla ei
ole oikeutta vahentéa eikd saada palautuksena aamiai-
sen hintaan sisaltyvaé arvonliséveroa, koska tyontekijén
ateriointikustannukset ovat yksityiskuluja.

roa. Kevennetyt laskumerkintdvaatimukset riittavat tar-
joilupalvelu- ja henkilokuljetuslaskuissa seké esim. pysa-
kointimittareiden tulostamissa tositteissa. Itse makset-
tua suoritusta kunnalta veloitettaessa on mukaan liitet-
téva alkuperdinen kevennetyt laskumerkinnat tayttava
kuitti maksusta seka selvitys sen perusteesta.

vastaanottamisesta annettuja ohjeita (Kh 28.11.2005 §
348; SKL yleiskirje 27.10.2005).

8. AVUSTUKSET

Avustuksista kuuluttaminen ja niiden jakaminen on so-
vittava toimialojen kesken tapahtuvaksi niin, etta avus-
tusta yhteison tietylle hankkeelle mydnnetééan péaaasi-
assa vain yhden toimialan kautta.

Tama periaate samoin kuin mydhéstyneiden hakemus-
ten késittelytapa on mainittava kuulutettaessa avustuk-
sia haettavaksi.

Kaikki yhteisoille suunnattu rahallinen apu on kasitel-
téva kirjanpidossa avustuksena. Avustusmaarien koko-
naisuuden hallitsemiseksi toimialan on avustuspaatok-
sessd mainittava avustuksen enimmaismé&éra tai todet-
tava, mité lisdavustuksia on edelleen mahdollista saada
myonnettavan avustuksen lisaksi.

9. OSTOLASKUT

Kéteisalennukset on hyddynnettéva laskuista ja viivas-
tysseuraamukset on valtettava. Jo tarjouspyyntdjen yh-
teydessa tai tilausta tehtéessé on sovittava ostolaskujen
maksuehto. Yleisesti suositellaan ehdoksi vahintdan 30
pv netto.

Alle 30 euron laskuja ei jaeta/kirjata usealle toiminnolle.

Mikali viivistysseuraamuksia syntyisi jostain perustel-
lusta syystd ostotapahtumassa, on useamman lasken-
tayksikon yhteinen alle 100 euron viivastysseuraamus
kirjattava kokonaan laskentayksikolle, jonka osuus on
suurin. Nain valtetaan lisatyokustannuksia.

Yleinen viivastyskorko vuodelle 2021 ilmoitetaan erik-
seen intran taloussivuilla, jossa on myos linkki aikaisem-
pien vuosien viivastyskorkotietoihin.
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Ostot luotolla

Kunnan toimialat ovat tehneet sopimuksia joidenkin
tukkuliikkeiden ja kauppaliikkeiden kanssa luotolla os-
toista "tiliasiakkaina”.

Tiliasiakkuuksissa noudatetaan jatkossa saman sisaltoi-
sid periaatteita kuin alitilityskassoissa:

Toimialan talousvastaavan esittdména:

o talousjohtaja tekee paatoksen/ antaa luvan "luotolla
ostamiseen”

e luotolle maarataan enimmaisraja (luottolimiitti)

o luottolimiitin kayttajat nimetaan

e |uottolimiittia kayttavan toimialan laskujen hyvak-
syja vastaa ostojen oikeellisuudesta

Ensisijaisesti tulee kdyttda kunnan kilpailuttamia toimit-
tajia ja kunnan mm. Aleksian palveluja, jolloin luotolla
ostot rajataan minimiin.

Luottokorttien kayttd
Kunnanjohtaja paattaa kaytettavista luottokorteista, nii-
den kayttjista ja niihin liittyvista ehdoista.

10. HARMAAN TALOUDEN TORJUNTA

Harmaan talouden torjunnasta on kunnanhallitus anta-
nut joulukuussa 2012 ohjeet, jotka on julkaistu Myllyssa
kohdassa hallinto / johto- ja toimintasaanndt. Nama pai-
vitetddn myds uuteen Intraan.

11. KIINTESTOJEN KUNNOSSAPITO JA HOITO

Teknisen lautakunnan hyvéksyttya kayttdsuunnitelman
kiinteistdjen kunnossapito-ohjelma toimitetaan kun-
nanhallitukselle tiedoksi ja sen toteutumisesta rapor-
toidaan osavuosikatsauksessa (OVK Il) ja toimintakerto-
muksen yhteydessa.

12. UUDISRAKENTAMINEN, KAAVOITUS- JA MAANKAYTON TOTEUTTAMISOHJELMA

Tekninen lautakunta paattédd vuoden alussa talonraken-
nuksen tydohjelmasta. Ohjelma annetaan tiedoksi kun-
nanhallitukselle, valtuustolle seka toimialoille ja sen to-
teutumisesta raportoidaan osavuosikatsauksessa ja toi-
mintakertomuksessa.

Tekninen lautakunta p&&ttéé kunnallistekniikan seka lii-
kunta- ja virkistyskohteiden rakennusohjelmien tarkista-
misesta vastaamaan valtuuston hyvéksymaa maarara-
hatasoa ja talousarvion tavoitteita ja perusteluja. Oh-

jelma annetaan tiedoksi kunnanhallitukselle, valtuus-
tolle seka tarpeellisin osin toimialoille ja sen toteutumi-
sesta raportoidaan osavuosikatsauksessa (OVK Il) ja toi-
mintakertomuksessa.

Asemakaavoitus- ja rakennuslautakunta raportoi ohjeel-
lisena hyvaksytyn asemakaavoitusohjelman toteutumi-
sesta ja elinvoimalautakunta ohjeellisena hyvaksytyn
yleiskaavaohjelman sekd maankayton toteuttamisohjel-
man toteutumisesta osavuosikatsauksessa (OVK II) ja
toimintakertomuksessa.

13. KONSERNIHALLINTO

Kunnan konserniohjeissa on kasitelty kuntaemon ja kun-
nan tytaryhteisdiden vélistd toimintaa sekd kunnan
omistajaohjausta.

Osakeyhtidlain mukaan yhtion hallitus huolehtii yhtion
hallinnosta ja toiminnan asianmukaisesta jarjestami-
sesta.

Tytéaryhteisdjen tulee toimittaa vuosittain kunnanhalli-
tuksen antaman aikataulun mukaisesti kunnanhallituk-
selle:
- taloussuunnitelma, johon siséltyy tulos- ja ra-
hoituslaskelma sekd investointisuunnitelma.

Taloussuunnitelman tulee olla vahintaan kol-
mevuotinen ja siitd tulee kdyda ilmi tytaryhtei-
sOille asetetut toiminnalliset ja taloudelliset ta-
voitteet. Investointisuunnitelma tehdaan vii-
delle vuodelle. Tytaryhteison talousarvio toimi-
tetaan kunnanhallitukselle tiedoksi.

- osavuosikatsaukset ja toimintakertomus. Osa-
vuosikatsausten yhteydessd liitteend tulee toi-
mittaa seuraavat raportit:

- talousarvion toteutuminen tuloslaskelman
muodossa
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- osavuosikatsausten yhteydessé arvio talousar-
vion toteutumisesta koko vuodelta

- selvitys rahoitusasemasta/ rahoituslaskelma

- osavuosikatsauksissa selvitys vuositavoitteiden
toteutumisesta

- lahiajan merkittavimmat toiminnalliset ja ta-
loudelliset tapahtumat tarkeimmat tunnuslu-
vut

- lainat per asukas.

Tilinpaatds ja toimintakertomus laaditaan kirjanpitolain
ja osakeyhtidlain 8 luvun sdénndsten mukaisesti.

Kuntakonserniin kuuluvissa yhteisdissd noudatetaan
kuntalain ja kirjanpitolain mukaisia kirjanpito- ja tilinpaa-
tosperiaatteita sekd maarayksia.

Kuntalain 114 §:n mukaan kunnan, joka tytaryhteisoi-
neen muodostaa kuntakonsernin, tulee laatia ja siséllyt-
taa tilinpaatokseensé konsernitilinpaatds. Konsernitilin-
paatos tulee laatia samalta paivaltd kuin kunnan tilin-
paatos. Konsernitilinpaatos laaditaan konserniyhteiso-
jen taseiden ja tuloslaskelmien seka niiden liitetietojen
yhdistelména. Konsernitilinpaatokseen sisallytetaan li-
séksi konsernin rahoituslaskelma, jossa annetaan selvi-

Konsernitilinpatds 2021

Tilikartat konsernitilinpaatoksen tulos- ja rahoituslaskel-
maa sekd tasetta varten pitdd suunnitella kunnan tytar-
yhteisgissé jo talousarviovuoden 2021 alussa niin, etta
kunnan ja kyseisten yhteisojen tilinpidosta saadaan vai-
vatta laadittua kuntalain edellyttdma konsernitulos- ja

tys kuntakonsernin varojen hankinnasta ja niiden kay-
tosté. Tilikaudelta on laadittava tilinp&&tos, joka on saa-
tettava valtuuston késiteltavéksi tilikautta seuraavan
vuoden kes&kuun loppuun mennessa. Kunnan tilikausi
on kalenterivuosi, joten tytéryhteisoilla on oltava myds
kalenterivuotta vastaava tilikausi.

Talouspalvelut antavat tarvittaessa yksityiskohtaisia oh-
jeita osakkuus- ja tytaryhteisoille tietojen antamiseksi
konsernitilinpdétostd varten. Konserniyhteisojen tulee
toimittaa  tilinp&&todstiedot  kuntaan  viimeistdin
28.2.2022 tilikaudelta 2021 ja lopulliset tilinpaéatokset
vastuuvapauspaatoksineen niiden valmistuttua. Aika-
taulua voidaan tarvittaessa tarkentaa.

Valtuusto valitsee tarkastuslautakunnan valmistelusta
tilintarkastajan tai tilintarkastusyhteisén kunnalle uuden
valtuustokauden alussa. Kunnan vastuullinen tarkastus-
yhteisd valitaan myds tytaryhteisdjen tilintarkastajaksi.
Na&in varmistetaan konserniyhteyden sdilyminen kunnal-
lisessa tilintarkastuksessa. Yhteison tilintarkastajan va-
linnasta paattéa ao. tytaryhteison toimielin.

Suunnitelman mukaisten poistojen laskenta kuntakon-
sernissa suoritetaan kunnanvaltuuston hyvéksyman
poistosuunnitelman perusteella.

rahoituslaskelma seka konsernitase eliminointeineen ti-
livuodelta 2021. Vuoden 2021 tilikartat I0ytyvat intrasta,
talouden sivuilta.

14. HANKINNAT JA VARASTOT

Kunnan hankkimiseen siséltyy hankintalain mukainen
kilpailuttaminen, toimittajan valintaa koskeva paatok-
senteko, hankintaoikaisuvaatimusten ja markkinaoi-
keusvalitusten hoitaminen, sopimusten teko ja hallinta
(reklamaatiot, toimitushéiriét, hinnantarkistukset, va-
héiset sopimusmuutokset, optiokausien kdyttdminen, ti-
laajavastuulain mukaiset selvitykset, sopimuksen purku
tai irtisanominen). Tavaroiden ja palvelujen tilaaminen
ei ole hankintaa vaan hankintapaatoksen taytantéénpa-
noa. Tilaamisen sopimustoimittajilta hoitaa toimialoilla
ne henkil6t, joilla on tilausoikeus.

Kunnan kaikkien kansallisen ja EU-kynnysarvon ylitta-
vien hankintojen kilpailuttaminen lukuun ottamatta

maanrakennus-, vesirakennus, talonrakennusurakoi-
den, kaavoitukseen ja niihin liittyvien suunnittelupalve-
lujen kilpailutuksia, hoidetaan keskitetysti hankintapal-
veluissa. Toimialojen kansallisen kynnysarvon alittavat
pienhankinnat kilpailutetaan toimialoilla.

Tietoa ja ohjeistusta hankinnoista ja voimassa olevista
hankintasopimuksista 16ytyy intrasta hankinnat -sivuilta
ja kunnan kotisivuilta.

Hankinnoissa noudatetaan hankintalainsaadantoé, kun-
nan hankintaohjeita, kunnan muita sééntgjé ja kunnan-
hallituksen mahdollisesti antamia ohjeita. Hankintojen
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toteutuksessa korostetaan suunnitelmallisuuden tér-
keytta.

Vesilaitoksen hankinnoissa noudatetaan erityisalojen
hankintalainsd&ddantdd, kunnan hankintaohjeita, kun-
nan muita saantoja sekd vesilaitoksen johtokunnan ja
kunnanhallituksen mahdollisesti antamia ohjeita. Paa-
saantoisesti kaikki urakat, palvelut ja tavarahankinnat
kilpailutetaan. Vesilaitos voi hankkia suorahankintana
erityisalojen hankintalain mukaisin perustein erilaisia
hankintoja, joiden hankkiminen tietylt4 toimittajalta on
perusteltua toiminnan/suunnittelun jatkuvuuden ja var-
muuden tai toimittajan erityisosaamisen perusteella ve-
sihuollon huoltovarmuuskriittisyyden takia.

Kunnan omia palveluja korvaavien uusien palveluiden
kilpailuttamisesta/ostosta on tehtdvd periaatepaatos
(kunnanhallitus, lautakunta, viranhaltija) ennen kilpai-
luttamiseen ryhtymisté. Jarjestettdessa uusia tai lisdpal-
veluja on kilpailutuskohde tuotteistettava ja/tai tehtiva
kustannuslaskelmat ja selvitykset eri toiminta-/hankin-
tavaihtoehtomalleista. Talouspalvelut avustavat pyydet-
téessd laskelmien laadinnassa.

Hankintalainséddanndn mukainen hankintojen kilpailut-
tamisvelvollisuus koskee myos kaikkia kunnan tytéryh-
teisdja. Konsernin sisdisia hankintoja suunniteltaessa
hankintasédnndsten asettamat reunaehdot ja rajoituk-
set on tytaryhteisoissa otettava huomioon. Konsernioh-
jeiden luvussa 8 on ohjeistettu asiasta.

Paitoksentekorajat ja hankintavaltuudet

Hankintojen paatdksentekorajat ja hankintavaltuudet
on méadritelty hallintoséanndssa.

Tavaroiden ja palvelujen tilaamisen sopimustoimittajilta
ja yksittaiset reklamaatiot hoitaa se toimiala, joka tava-
roita tai palveluja tarvitsee, kayttaa ja niita tilaa.

Urakoiden (talonrakennus-, maanrakennus- ja vesira-
kennusurakat), niihin liittyvien suunnittelupalvelujen ja
kaavoitukseen ja niihin liittyvine suunnittelupalvelujen
kilpailutuksesta on erilliset ohjeet. Urakalla tarkoitetaan
hankintalain liitteen C ja erityisalojen hankintalain liit-
teen C mukaista toimintaa ja siihen liittyvia suunnittelu-
palveluja (maanrakennus-, vesirakennus- ja talonraken-
nusurakat kokonaisuudessaan tai niiden osat ja niihin
liittyvat suunnittelupalvelut). Urakoista paatetaan toi-
mialojen ja liikelaitosten toimintasaanttjen mukaisesti.

Hankinnan ennakoidulla arvolla tarkoitetaan hankinnan
suurinta mahdollista arvonlisaverotonta kokonaisarvoa

Paatoksentekorajat

1. p4atoksentekorajat ja hankintavaltuudet keskitetty-
jen hankintojen osalta:
- hankintapé&allikkd enintdan 1 500 000 euroa
- talousjohtaja enintaan 2 000 000 euroa
- kunnanhallitus yli 2 000 000 euroa

Keskitettyj& hankintoja ovat hankinnat, jotka palvelevat
véhintéén kahden toimialan toimintaa.

koko sopimuskauden ajalta optiokaudet mukaan lasket-
tuna. Toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen kohdalla
kaytetddn laskennallisena sopimuskautena 48 kuu-
kautta. Pienhankinnalla tarkoitetaan hankinta-arvoltaan
alle 60 000 euron (0 % alv) hankintaa.

Tytaryhteistt voivat ja niiden tulisi hyddyntdaa kunnan
voimassa olevia puite- ja muita hankintasopimuksia ja si-
sdisia palveluja. Hankintapalvelut antaa neuvontaa tar-
peen mukaan myos tytaryhteisdille.

Kunnalla on kaksi taseperusteista varastoa; toimistotar-
vikevarasto ja rakennusainevarasto. Tarpeetonta varas-
tointia on valtettava seké néissa, etté ns. talousarviope-
rusteisissa késivarastoissa. Kunnanhallitus paattaa va-
rastojen perustamisesta ja toimialajohtaja varaston yla-
rajan arvon ja varastolisan maaran (sisaisen valvonnan
ohje 10.7). Varastojen padoma-arvoja, tuotevalikoimaa
ja tuotteiden kiertonopeutta seurataan varastoja yllapi-
tévien toimialojen toimesta ja niista raportoidaan tar-
peellisin osin muun raportoinnin yhteydessa.

Keskitettyja hankintoja ovat kansallisen kynnysarvon
ylittdvat hankinnat lukuun ottamatta ympéaristétoi-
mialan maanrakennus- ja talonrakennusurakoita, kaa-
voitusta ja edell& mainittuihin liittyvid suunnittelupalve-
luja sekd vesihuollon hankintoja.

Mikali hankkiminen perustuu kuntalain 49 8:n mukai-
seen kuntien véliseen sopimukseen, kuntien muuhun
yhteistyohon tai hankintalain 20 §:n mukaisiin hankin-
toihin yhteishankintayksikoilté tai hankintalain 21 §:n
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mukaisiin muihin yhteishankintoihin, sovelletaan naita
koskevassa paatoksenteossa, kuten sopimuksiin sitoutu-
misessa, sopimuksista irtautumisessa ja optiovuosien
kayttoonotossa keskitettyjen hankintojen hankintatoi-
mivaltarajoja.

2. paatoksentekorajat ja hankintavaltuudet toimialoilla
valmisteltujen hankintojen osalta:

- tulosaluepéallikét enintdén 250 000 euroa ja
tietotekniikkapalveluiden esimies tietoteknii-
kan hankintaohjelman mukaisista hankin-
noista enintd&n 60 000 euroa

- kunnanjohtaja, toimialajohtajat ja liikelaitos-

johtajat enintdan 500 000 euroa

- lautakunnat ja liikelaitosten johtokunnat

enintdan 2 000 000 euroa seuraavin poikkeuk-

sin:

- tekninen lautakunta maanrakennus- ja talon-

rakennusurakat ja niihin liittyvat suunnittelu-

palvelut

- asemakaavoitus- ja rakennuslautakunta kaa-

voitukseen liittyvat asiantuntijapalvelut

- Vesi —liikelaitoksen johtokunta vesihuoltoon

liittyvat hankinnat

- kunnanhallitus yli 2 000 000 euroa

NURMIJARVEN KUNNANHALLITUS

Outi Mékel& Ville Rajahalme
kunnanjohtaja talousjohtaja
Jakelu Mylly

Kunnan johtoryhma

Kunnan talousvastaavat
Paallikkdjakelu
Kunnan tytéryhteisot

Toimialojen hankintoja ovat muut kuin keskitetyt han-
kinnat.

Toimialojen hankinnoiksi luokiteltavissa, puitesopimus-
ten siséisissd minikilpailutuksissa sovelletaan toimialo-
jen hankintojen hankintatoimivaltuuksia.

3. Hankinta-asiakirjojen allekirjoittaminen

Hankintasopimuksen allekirjoittaa hankintap&atoksen
tehnyt viranomainen. Mikali hankintap&éattksen tehnyt
viranomainen on toimielin, allekirjoittaa toimielimen
esittelija hankintasopimuksen. Hankintasopimuksen toi-
meenpanoa edellyttavat asiakirjat allekirjoittaa hankin-
tapaatoksen tehnyt viranhaltija ja toimielimen hankinta-
paatoksissa toimielimen ko. hankinnasta vastaava esit-
telija.
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