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Maéarépaiva Aihe Aineiston toimitus-
osoite
pe |30.11.2018 | e« Myyntireskontra aukeaa vuodelle 2019.
HUOM! Sisdisia laskuja saa vieda jarjestelmaén vasta
15.1.2019
pe |7.12.2018 ¢ Tuntipalkkaisten palvelussuhteet tallennettuina SAP:iin
ma | 10.12.2018 | e Puuttuvat tapahtumat ajalle 1.1. - 30.9.2018 tallennet-
klo 12 tuna sosiaali- ja terveyspalvelujen asiakas- ja potilastietojar-
jestelmiin
ma | 10.12.2018 | e Ostoreskontra avataan vuodelle 2019
klo 15
to | 13.12.2018 | e Vuoden 2018 aikana pidettavat vuosilomat ja sadstovapaat
hyvéksyttyina ESSissa
ma | 17.12.2018 | e Viimeiset kaupungin sisdiset laskutustoimeksiannot vuodelle | laskutus@tampere.fi
2018 oltava Kopparissa Laskutus- ja maksuliikenne -tiimissa,
loput jaksotetaan muistiotositteilla yksikodiden valilla
e SAP-myyntireskontran saatavien luottotappiointipaatokset | perinta@tampere.fi
kasiteltéavaksi Kopparin Laskutus ja maksuliikenne -tiimiin
pe | 21.12.2018 | e Vuoden 2018 matka-ja kululaskut tulee olla lahetettyna Mat-
kapalveluihin Aditro Expense-ohjelmassa klo 15 mennessa.
POIKKEUS: Jos joulun ja uuden vuoden valip&iviné on lasku-
tettavia matkoja, tulee ne olla lahetettynd Matkapalveluihin
28.12. klo 15 mennessa.
pe | 21.12.2018 | e Viimeiset kassatilitykset kaupungin kassapalveluihin vuodelle
2018 toimitettava.
to | 27.12.2018 | e Viimeiset vuoden 2018 menoksi kirjattavat yksittdiset lahte- | maksuliikenne@tam-
vat maksut (myds ulkomaanmaksut) maksuliikenteeseen pere.fi
o Kaikki maksuliikenteeseen toimitettavat maksut, joiden mak-
supdiva on 2.1.2019 tai sen jalkeen, menevat menoksi vuo-
delle 2019. Mikali laskut halutaan menoksi vuodelle 2018, on
yksikon tehtéva niisté siirtovelkakirjaus muistiotositteella.
pe | 28.12.2018 | e Joulun ja uuden vuoden valipaivien matkalaskut Matkapalve-
luihin klo 15 mennessa.
ma | 31.12.2018 | e Kaupungin kassapalvelut suljetaan klo 12.
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ke

2.1.2019

Tuntien oltava viimeistéan kirjattuina HEPE:ss&

Puuttuvat tapahtumat ajalle 1.10. - 31.12.2018 on tallennet-
tuna klo 12 mennessa sosiaali- ja terveyspalvelujen asiakas-
ja potilastietojarjestelmiin

to

3.1.2019

15.1. palkanmaksuun menevét tiedot tallennettuina palkkajérjes-
telmassé klo 15.45 mennessa

pe

4.1.2019

Vuoden 2018 viimeiset SAP:n ulkoiset laskutustoimeksiannot
Monetrassa klo 15

Kuljetus- ja konekaluston viimeinen rahtikustannusten késit-
telyajo vuodelle 2018

Tallennettava viimeiset kaupunkikonsernin siséiset laskut
vuodelle 2018 sekad SAP:n kautta ettd muista laskutusjérjes-
telmistd pl. hankehallinnan laskutus. (Huomioitava liitty-
mien SAP:iin siirtoaikataulu!)

Vuoden 2018 tydtuntien viimeinen siirtopéiva Catsiin
Kuljetus- ja konekaluston viimeinen tallennuspaivé vuodelle 2018

laskutus@tampere.fi

laskutus@tampere.fi

ma

7.1.2019

Vuoden 2018 aikana alkaneet ja paattyneet palvelussuhteet
oltava tallennettuina SAP:iin (raportoinnin oikeellisuuden
varmistamiseksi)

Vuoden 2018 poissaolot hyvaksyttyiné ESSissa tai tallennet-
tuina Personeciin (raportoinnin oikeellisuuden varmista-
miseksi)

Koulutukset tallennettuina SAP:iin (raportoinnin oikeellisuu-
den varmistamiseksi)

Viimeinen Kkiviainessiirto vuodelle 2018

Kuljetus- ja konekaluston viimeinen maksatusajo vuodelle
2018

Vuoden 2019 tyotuntien CATS-kirjauksia voi alkaa tehd&

ti

8.1.2019

Tallennettava viimeiset ulkoiset laskut vuodelle 2018 seka
SAP:n kautta ettd muista laskutusjarjestelmista sisdltéen
mm. hankehallinnan laskutuksen. (Huomioitava liittymien
SAP:iin siirtoaikataulu!)

Toimintayksikot tallentavat viimeiset vuosisuunnitelmien
muutokset vuodelle 2018

Hankehallinnan sisdinen laskutus

Kuljetusten tydilmoitusten tallennuksen vuodelle 2019
Kukko-jarjestelmaén voi aloittaa

ke

9.1.2019

Viimeiset hyvitettavat laskut (ulkoiset ja siséiset) ilmoitet-
tava Monetran laskutukseen klo 12 mennessa
Itselaskuttavat yksikot tekevat viimeiset ulkoiset hyvityslas-
kut laskutusjérjestelmiin

Vuoden 2018 matkalaskut hyvaksyttyiné klo 10 mennessé

laskutus@tampere.fi
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Ostolaskujen kierratyksesta Tampereen kaupungin siséiset
laskut hyvaksyttyind klo 14 mennessa

Tiedot e-lomakkeilla valmiista kdyttbomaisuudesta kirjanpi-
toon

Kateiskassojen tase-erittelyt Rahat ja pankkisaamiset-tileisté
191100-196300 kirjanpitoon

MONETRA/KIRJANPITO

ma

14.1.2019

Ostolaskujen kierratyksesta ulkoisten toimittajien laskut hy-
vaksyttyina klo 14

Ostoreskontra suljetaan (poistetaan tallennusoikeudet vuo-
den 2018 ostoreskontrasta) klo 15

TV/LV-tilin yllapitotoimet tulee olla tehtyina

Talousyksikko toimittaa erillistilinpaéttsten taulukko- ja
tekstipohjat liikelaitoksille

ti

15.1.2019

Henkiloston maara —raportti ajetaan SAP BW:std viikolla 3
Vuoden 2019 matkalaskuja voi tallentaa jarjestelmaén
Palkalliset henkilotydvuodet raportoitavissa SAP BW:sté
Pysyvien vastaavien tapahtumista (myynnit, siirrot, romutuk-
set, rahoitusosuudet) tiedot e-lomakkeilla kirjanpitoon
Yksikot ilmoittavat mahdollisesti siséista katetta sisaltavat in-
vestointiprojektit Infraan tai Tampereen Vedelle (hulevesi)
Kirjanpitoliittymét tulee olla ajettuna vuodelta 2018 SAP-jar-

jestelmaén.
Vuoden 2019 sisaisen laskutuksen saa aloittaa

ke

16.1.2019

Viimeiset muistiokirjaukset vuodelle 2018 toimitettava kir-
janpitoon klo 14 mennessa. (ml. siirtosaamis- ja velkakirjauk-
set seka tulo- ja menoennakkokirjaukset)

muistiotositteet@tam-
pere.fi

to

17.1.2019

Sitovien toiminnan tavoitteiden seka toimenpiteiden ja liike-
laitosten ja Pirkanmaan pelastuslaitoksen toiminnan tavoit-
teiden toteumat kirjataan strategiaportaaliin.
Varastoraporttien ajo yksikdissa

Virta:
https://virta.pir-
net.fi/wssites/Talous-
arviotavoitteiden ra-
or-

tointi 2018 TRE/Si-
tePages/Wel-
come.aspx

pe

18.1.2019

Yksikdiden tulee viimeistadn toimittaa sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan toimintatavan kuvaus (liite 5) ja selonteko
(liite 6) konsernihallinnon siséisen tarkastuksen yksikk6on

sisainentarkas-
tus@tampere.fi

ma

21.1.2019

Joulukuun kauden p&étdsajojen aloittaminen

ti

22.1.2019

Yksikdiden tarkistettava mahdolliset purkautumattomat in-
vestointiprojektit ja ilmoitettava niista kirjanpitoon
Sisdisen katteen ilmoitukset Infrasta ja Vedesta kirjanpitoon

kirjanpito@tampere.fi
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ke | 23.1.2019 Talouden tiedot raportoitavissa SAP BW:sté ja ECC:sta
23. - Yksikdiden kirjanpidosta l6ytyneité olennaisia virheité ja kor- | kirjanpito@tampere.fi,
25.1.2019 jaustarpeita voi viela ilmoittaa kirjanpitoon korjattavaksi. muistiotositteet osoit-
Korjaustarpeet tulee ilmoittaa heti havaittaessa tai viimeis- teeseen muistiotosit-
taan 25.1. klo 12 mennessa. teet@tampere.fi
pe | 25.1.2019 Pysyvien vastaavien, vaihto-omaisuus- ja irtaimistoinventaa- | kirjanpito@tampere.fi
rien yhteenveto (liite 4)
to | 31.1.2019 Oriveden yhteistoiminta-alueen tarkistuslaskelma ja muis- muistiotositteet@tam-
tiotositteen toimittaminen kirjanpitoon pere.fi
PSHP:n loppulasku kirjanpitoon
pe | 1.2.2019 Yksikdiden tilinpaatdsraportit toimitettava talousyksikkoon raportointi@tam-
Tase-erittelyt postitse Monetran kirjanpitoon pere.fi
MONETRA/KIRJANPITO
ma | 4.2.2019 Liitetietojen tiedonkeruulomake toimitettava kirjanpitoon kirjanpito@tampere.fi
(liite 3)
pe | 8.2.2019 Ympéristotoimenpiteiden tietopyyntélomake palautettava ymparistoraportointi@
Kestava kehitys yksikkdon. tampere.fi
pe | 15.2.2019 Monetra toimittaa taseyksikdille valmiit vastuuliitetiedot
erillistilinp&&toksia varten
Valmistuneet projektit on paatettava yksikoissa
ti 19.3.2019 Tilinpaatos konsernihallinnon johtoryhméassa
pe | 22.3.2019 Erillistilinpdatokset tulee olla kasiteltyna ja hyvéksyttyina
johtokunnissa.
ma | 25.3.2019 Tilinp&&tos kaupunginhallituksessa
ma | 20.5.2019 Tilinp&&tos kaupunginvaltuustossa
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