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1. Tilinp&atoksen laadinnan lahtokohdat
1.1. Tilinpaatoksen sisaltd

Kuntalain mukaan tilinpaattkseen kuuluvat tuloslaskelma, tase, rahoituslaskelma
ja niiden liitetiedot seka talousarvion toteutumisvertailu ja toimintakertomus
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sekd konsernin tuloslaskelma, tase, rahoituslaskelma ja niiden liitetiedot. Kysei-
set laskelmat laaditaan kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamien kaavojen
mukaisina. Talousarvion toteutumisvertailuun siséltyy sitovien toiminnan tavoit-
teiden toteumien raportointi.

Kaupungin liikelaitokset laativat erillistilinpaatokset, jotka yhdistetaan ja sisélly-
tetéén kaupungin tilinpéatokseen. Lisaksi kaupungin tilinpa&atoksessa esitetaan
taseyksikkona kéasiteltévien Pirkanmaan pelastuslaitoksen seké Vahinkorahaston
erillistilinpdatokset.

Tilinpaatosta varmentamaan laaditaan tase-erittelyt, jotka ovat yksityiskohtaisia
luetteloita tase-erien sisallosta.

Kaupungin tilinpdatoksen laatimisessa noudatetaan kuntalakia ja soveltuvin osin
kirjanpitolain ja -asetuksen sddnndoksié. Kirjanpitovelvollisen on kirjanpitolain 1:3
8 noudatettava hyvaa kirjanpitotapaa, mika tdhdentad kirjanpitovelvollisen vas-

tuuta siitd, ettd kaupungin tilinpaatds antaa oikean ja riittdvan kuvan kaupungin

tuloksesta, taloudellisesta asemasta ja rahoitusasemasta.

Tilinpaatoksen laatimista ohjeistetaan kirjanpitolautakunnan kuntajaoston anta-
massa kunnan ja kuntayhtyman tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen laati-
mista koskevassa yleisohjeessa. Kaupungin liikelaitokset noudattavat kuntajaos-
ton antamaa yleisohjetta liikelaitoksen kirjanpidollisesta kasittelysta.

Kaupungin tilinpaatosohje liitteineen seka tilinpaatéksen menettelytapaohjeet
|6ytyvat intranet Taskusta kohdasta: Etusivu > Tyon tueksi > Talous > Raportointi
ja tilinpaatos.

1.3. Konsernitilinpaattksen laadinta

Konsernitilinpaatdksessa kaupunkikonsernin tulos seké taloudellinen asema esi-
tetaan siten kuin kaupunki ja konserniyhteisot (liite 7) olisivat yksi kirjanpitovel-
vollinen. Taman vuoksi kaupungin seké konserniyhteisdjen valisiin toimiin perus-
tuvien sisdisten erien vaikutus eliminoidaan seké arvostus- ja jaksotusperiaatteet
muunnetaan vastaamaan kaupunkikonsernin tilinpaatdsperiaatteita.

Tampereen kaupungin konserniin kuuluvat yhteisot toimittavat konsernitilinpaa-
toksen laadinnassa tarvittavat tiedot Monetraan. Liséksi konserniyhteisét toimit-
tavat tiedot ymparistotilinpaatoksen laadintaa varten, sanallisen analyysin talou-
den kehittymisesta seka toiminnan tavoitteiden toteumatiedot. Konserniyhtei-
stja koskevat konsernitilinpaatoksen laadintaohjeet ovat liitteena 8.
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2. Aikataulu, aineiston toimittaminen ja hyvaksyminen

Tilinpaatoksen tietojen toimittamisen ja laadinnan aikataulu on ohjeen liitteen&
1. Ohjeen liitteend olevat tietopyyntdlomakkeet palautetaan aikataulussa ilmoi-
tettuihin osoitteisiin ja yksikdiden tilinpaatosraportit toimitetaan konsernihallin-
non talousyksikkoon aikataulun mukaisesti.

Palvelualueiden tilinp&atdsraporttien toimitustavasta annetaan yksikaille erilliset
ohjeet. Taseyksikdille talousyksikkd toimittaa taulukko- ja tekstipohjat erillistilin-
paatdsten tietojen ilmoittamista varten. Tekstit ja taulukot toimitetaan erillisina.
Tekstipohjat sisaltavat merkkiméararajoitukset, joita yksikdiden tulee noudattaa.

Liikelaitosten erillistilinpaatokset tulee hyvaksya ko. johtokunnassa ennen kau-
punginhallituksen tilinpaatotksen kasittelya. Liikelaitoksen erillistilinpdatoksen
allekirjoittavat liikelaitoksen toimitusjohtaja sek& johtokunnan jasenet. Johto-
kunnan tulee ottaa erikseen kantaa siséisen valvonnan jarjestadmiseen (liite 5) ja
johtokunnan lausunto (liite 6) sisdisesta valvonnasta liitetéd&n osaksi erillistilin-
paatosta. Liikelaitoksen alkuperainen allekirjoitettu erillistilinpdétos tulee liittaa
johtokunnan poytéakirjan liitteeksi.

Lautakunnan tilinpdatdsraportointi viedaan tiedoksi lautakunnalle.

Erillistilinpdatosten ja tilinpaatdsraporttien kasittelyvaiheet lauta- ja johtokun-
nissa kirjataan diaariin. Jokaiselle toimielimelle avataan oma diaarikortti. Kir-
jaamo avaa kortit pyynnostd ja nimedé ne yhdenmukaisella tavalla. Taméan oh-
jeen ylareunassa nékyvaa diaarinumeroa kaytetaan vain koko kaupungin tilinpaa-
tosté koskevissa asioissa.

3. Kirjanpidon tilinp4atosaineisto seka keskeiset periaatteet

Ennen tilinpaatoksen laadintaa yksikoiden tulee tarkistaa, ettei kdytdsta poistu-
neilla tulosyksikoilla/kustannuspaikoilla ole kirjauksia tulos- tai tasetileilld niin
sisdisille kuin ulkoisille kumppaneillekaan. Mahdolliset saldot tulee siirtaa kor-
vaavalle tulosyksikdlle viimeiseen muistioiden tallentamispdivadn mennessa. Ta-
louden toteutumatiedot raportoidaan kirjanpitojarjestelmasta aikavaliltd 1.1. -
31.12.2018 ja kausilta 1 - 12. Kaikki tilinpaatoskirjaukset tehdaan kaudelle 12.

Monetrassa tehtavat lomapalkkavelkakirjaukset kirjataan omalle tositelajilleen
6Y, joten lomapalkkavelan muutos on mahdollista erottaa muista palkkajaksotus-
kirjauksista tositelajin perusteella.

3.1. Suoriteperuste - menojen ja tulojen jaksottaminen
Kaupungin yksikdiden tilinpaatokset laaditaan suoriteperusteisesti. Olennaisuu-

den kannalta merkitykseltaan vahaisia eria (alle 2 000 euroa) lukuun ottamatta
menot ja tulot jaksotetaan suoriteperusteisiksi. Jaksotusten laadinnasta anne-
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taan erilliset menettelytapaohjeet. Erityisesti tulee kiinnittdd huomiota jaksotus-
tositteiden kirjausperusteisiin, joiden tulee kayda ilmi tositteesta tai sen liitteista:
jokaiseen jaksotustositteeseen on liitettavé joko laskelma, johon jaksotus perus-
tuu tai asiaselitykseen ostolaskun numero tai esimerkiksi rahoituspéatoksen di-
aarinumero.

Jaksotusvaatimus koskee myds kaupungin ja kaupunkikonsernin siséisia menoja
ja tuloja. Jaksotettaessa tilinpaatoksessa sisaisia erid yksikén on huolehdittava,
ettd vastapuoli saa tiedon jaksotuksesta ja jaksottaa vastaavan eran. Jaksotuskir-
jauksissa tulee kayttd4 kumppanikoodia.

Vuodelle 2018 kuuluvat laskut kirjataan aina ostoreskontrassa vuodelle 2018,
vaikka ne olisivatkin merkitykseltdan véhaisia erid. Ostoreskontran sulkemisen
jalkeen on yksikon tarvittaessa tehtava jaksotus vuodelle 2018 muistiotositteella.

Suoriteperusteen mukaan tilikauden tuloihin siséllytetdan kaikki ne tulot, joita
vastaavat tavarat tai palvelut on luovutettu tai joihin on syntynyt oikeus vuonna
2018. Menoihin siséllytetdan kaikki ne menot, joita vastaavat tuotannontekijat
on vastaanotettu ja joihin on vuonna 2018 syntynyt maksuvelvollisuus.

Ulkopuolista rahoitusta saavan projektin rahoituspéatoksesté voi johtua, etté
vahaisetkin menot ja tulot jaksotetaan tilinpaatoksessa. Usean vuoden kestdvan
projektin rahoitusosuus jaksotetaan projektin menoja vastaavasti eri vuosille.

Kuljetus- ja konekaluston kaytto ja materiaalivarastoista otot jaksotetaan suori-
teperusteen mukaan.

Mikéli tavara tai palvelu on vastaanotettu, mutta laskua ei ehdita saada kirjauk-
sen perusteeksi, tekee yksikké menon jaksotuskirjauksen tilauksen tai arvion pe-
rusteella. Varovaisuuden periaatteen mukaan menoja ei saa aliarvioida eika tu-
loja yliarvioida. Talousarvion maararahat ja tuloarviot eivéat saa vaikuttaa tulojen,
menojen ja investointien kohdistamiseen eri vuosille. Arvion perusteella tehtyjen
jaksotusmuistioiden liitteeksi on aina liitettava yksiselitteinen ja selkea laskelma
tai muu selvitys jaksotuksen perusteeksi. Monetra palauttaa muistion takaisin
laatijalle, mikéli liiteaineisto tai kirjauksen peruste on muutoin puutteellinen.

Tilinpaatoksen jaksotusmuistioita saavat laatia vain ne henkil6t, joille on yksi-
koissd annettu muistioiden laatimisoikeus. Ajantasaiset paatokset muistioiden
laatijoista tulee olla toimitettuna kirjanpitoon.

Tilikauden aikana kaytetyilla 999-loppuisilla jaksotustileilld ei saa olla saldoa tilin-
paatoksessd, vaan tilinpaatdsjaksotukset tehdaan asianomaisille tulo- ja menoti-
leille seka taseen jaksotustileille. Jaksotuksista on tarkempi ohje, Siirtosaamiset
ja -velat tilinpaatoksessa, joka julkaistaan tilinpaatdsohjeiden yhteydessa.
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3.2. Henkilstémenojen jaksottaminen

Palkat, palkkajaksotukset ja lomapalkkajaksotukset lasketaan ja kirjataan keskite-
tysti Monetrassa ja niistd saa lisdtietoja tarvittaessa kirjanpito@tampere.fi tai
paakirjanpitdja Anne Nylundilta.

Lomapalkkavelka sisaltaa varsinaisen lomapalkkavelan, lomarahan, sdastévapaa-
paivat seka palkkatuetun henkiloston lomapalkkavelan. Laskenta tehdaan todel-
listen tietojen perusteella Kunnallisen yleisen virka- ja tyéehtosopimuksen
(Kvtes) mukaan. Liséksi sadstovapaapdéivien muutos kirjataan kertyneiden ja pi-
dettyjen pdivien mukaan. Tuntipalkkaisilla kytetédén keskituntiansiota. Loma-
palkkavelkakirjauksen tulosvaikutuksena on tilinpdatoksen 2017 lomapalkkave-
lan purun ja 31.12.2018 lomapalkkavelan saldojen valinen muutos. Tilikauden
aikana tehdyt lomapalkkavelan jaksotukset eivat vaikuta enda tilinpaatoksessa.

Yksikdiden on huolehdittava, ettd vuoden 2018 aikana pidettavat vuosilomat ja
sadstovapaat ovat hyvaksyttyina ESS:ssa aikataulun mukaisesti, jotta lomapalkka-
velan maaré on oikea.

Tilinpaatoksessé tarkistetaan tyottomyys- ja tapaturmavakuutusmaksujen seka
ryhmé&henkivakuutusmaksujen tasetilien saldot ja tehd&én tarvittavat jaksotuk-
set. Monetrassa jaksotetaan my0ds sairauspdivarahat ja kirjataan vakuutuskassa-
maksujen tasaus. Kirjaukset tehdaan keskitetysti ja niiden mahdollisesta tulosvai-
kutuksesta informoidaan yksikoita erikseen. Kirjauksissa kaytetdan SAP-yrityksille
vuonna 2017 madriteltyja oletuskustannuspaikkoja, joista I0ytyy luettelo intranet
Taskusta: Etusivu > Ty6n tueksi > Talous > Kirjanpito ja kirjausohjeet.

3.3. Muut keskitetysti tehtavat tilinpaatosjaksotukset

3.4. Valuuttamaaraiset erat

3.5. Pakollinen varaus

Kelan korvaus tydnantajan jarjestaman tyoterveyshuollon kustannuksista vuo-
delta 2018 lasketaan ja jaksotukset laaditaan keskitetysti oletuskustannuspai-
koille. Monetra informoi yksikoita, kun kirjaukset on tehty.

Matkalaskujen valitilien (matkatiliennakot, matkalaskut ja rahaennakot) jaksotus
tehdaan keskitetysti Monetrassa.

Ulkomaanrahan maéraiset saamiset, velat ja muut sitoumukset on paasaantoi-
sesti muunnettava tilinpaattspaivana voimassa olevilla kursseilla euromaa-
raiseksi. Jos valuuttamaaradinen era on sopimuksella tai muutoin sidottu tiettyyn
kurssiin, erd saadaan muuttaa euroiksi sitd noudattaen.

Pakollisia varauksia ovat sellaiset tuotoista vahennettavat vastaiset menot tai
menetykset, joiden osalta tayttyvat seuraavat nelja kriteeria:
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1. ne kohdistuvat paattyneeseen tai aiempaan tilikauteen

2. niiden toteutumista on tilinpaatosta laadittaessa pidettava varmana

tai todennakoisenad

niitd vastaava tulo ei ole varma eik& todennakdinen

4. ne perustuvat lakiin tai kirjanpitovelvollisen sitoumukseen sivullista
kohtaan.

w

Kaikkien kriteerien tulee tayttya, jotta kyseinen meno tai menetys on kirjauskel-
poinen. Pakollisten varausten kirjaamisesta on kerrottu tarkemmin ohjeessa Pa-
kolliset varaukset ja liitetietovastuut.

Mikali kriteerit pakollisen varauksen tekemiseen ovat olemassa, tulee yksikoiden
olla yhteydessd Monetraan varauksen kirjaamiseksi, kirjanpito@tampere.fi.

Poistolaskennan oikea-aikaisuuden varmistamiseksi tulee kiinnittd huomiota
pysyvien vastaavien kasittelyyn. Pysyvien vastaavien laskentaohje -konsernimaa-
rayksen mukaan pysyvat vastaavat tulee inventoida vuosittain ja dokumentointi
sdilytetadn yksikoissa. Yhteenveto pysyvien vastaavien inventoinnista toimite-
taan Monetraan (tilinpaatésohjeen liite 4).

Toimintayksikon tulee huolehtia siitd, ettéd pysyvéat vastaavat ovat jatkuvasti ajan
tasalla. Pysyvissé vastaavissa ei saa esittdd omaisuutta, jota ei enéé ole. Omai-
suuden tasearvo ei saa mydskaan olla koskaan korkeampi kuin sen todennékai-
nen kaypa arvo. Inventointien perusteella tehtavat tai muut tarvittavat kerta-
poistot ilmoitetaan e-lomakkeella tai sdhkdpostilla Monetraan, kirjanpito@tam-

pere.fi.

Investointiprojektien ja -tilausten purkuajo

Kausittain tehtévé investointiprojektien ja -tilausten purkuajo kirjaa investointien
kustannukset kayttotaloudesta taseen keskeneréiseen tai valmiiseen pysyvien
vastaavien erdan. Jotta purkuajo tekisi kirjaukset, on toimintayksikdissa maaritel-
téva investointiprojekteille ja -tilauksille niiden purkamisohjeeseen kayttéomai-
suusyksikko.

Valmiin kdyttomaisuusyksikén perustamista koskevat e-lomakkeet tulee 1&het-
téé kirjanpitoon aikataulun mukaisesti.

Investointiprojektien ja -tilausten valmistaminen

Yksikdissa on myo6s huolehdittava, ettd keskenerdiset investointiprojektit merki-
téén valmiiksi oikea-aikaisesti, jotta taseen keskeneraiset pysyvat vastaavat sisél-
tévéat ainoastaan valmisteilla olevien investointien hankintamenoja. Liséksi on
varmistuttava, etteivat keskenerdiset projektit sisélld hankintamenoja hank-
keista, jotka todennakoisesti eivat tule toteutumaan.
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Keskeneréinen investointiprojekti ja -tilaus valmistetaan, kun se otetaan kéyt-
toon, eli investointia ryhdytddn kayttdmaan hyvaksi kaupungin palvelutuotan-
nossa. Investointiprojekti ja -tilaus tulee valmistaa, kun hyddyke on otettu kayt-
toon, vaikka sen valmiusaste ei ole 100 prosenttia.

Valmistus omaan kayttéon

Kaupungin omajohtoinen rakentaminen/valmistaminen kirjataan valmistus
omaan kayttoon -tilien avulla. Omajohtoisesta rakentamisesta on kyse, kun kun-
nalla on kokonaisvastuu rakentamisesta eli oman ty6n osuus on yli 50 prosenttia.
Rakennuttaminen, jolla tarkoitetaan rakennushankkeen teettdmista ulkopuoli-
silla urakoitsijoilla siten, ettd kunta ei kanna kokonaisvastuuta rakentamisesta,
kirjataan suoraan taseeseen asianomaiseen hyddykeryhmé&én ko. menotilia oikai-
semalla (ei siis valmistus omaan kayttoon -tilien kautta).

Sisdisell katteella tarkoitetaan kaupungin yksikoiden valilla myytavén tavaran tai
palvelun myyntihinnassa olevaa laskuttajan lisadmaa katetta. Taseeseen kate
saattaa paatya esimerkiksi silloin, kun investointiprojektille ostetaan siséistéa pal-
velua.

Tilikauden 2018 aikana syntyneet sisdiset katteet on eliminoitava tilinpaatoslas-
kelmista. Toimintayksikdn on t4ta varten ilmoitettava pysyvien vastaavien hyo-
dykkeen luovutuksessa tai tavaran hintoihin sisaltynyt sisdisen katteen maara.

Toimintayksikoille, jotka ostavat Tampereen Infra Liikelaitokselta tai Tampereen
Vedelta (hulevesi) investointina kasiteltavia palveluita, toimitetaan sahkdpostitse
excel-taulukko taytettévaksi kohteista prr-osittain. Taulukko tullaan lahettdméaan
Kaupunkiympariston palvelualueelle, Tampereen Vesi Liikelaitokseen ja Kult-
tuuri- ja vapaa-aikapalveluihin. Jos tdman lisaksi jollakin muulla yksik6lla on kau-
pungin liikelaitoksilta investointina kasiteltavia hankintoja, tulee yksikdn ottaa
yhteyttéa kirjanpitoon, kirjanpito@tampere.fi. Tampereen Infra Liikelaitokselta ja
Tampereen Vedelta keratéén tiedot ilmoitettujen investointien siséisista kat-
teista, minka jalkeen Monetrassa eliminoidaan investointeihin siséltyvat sisdiset
katteet.

Ostolaskuja kéasittelevien henkildiden tulee tehda jarjestelméén varahenkilbase-
tukset, jotta laskujen kierratys voidaan tehda aikataulun mukaisesti. Ostores-
kontran sulkemisen jéalkeen yksikén on tarvittaessa tehtéva jaksotus vuodelle
2018 muistiotositteella.

3.9. Kassatilitykset ja rahahuolto

Vuodelle 2018 tuloutettavat kassatilitykset tulee toimittaa aikataulun mukaisesti.
Tarkemmat ohjeet I0ytyvét kaupungin intranet Taskusta: Etusivu >Tyon tueksi >
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Talous > Kassapalvelut. Yksikkojen tulee huolehtia rahahuollon osalta Loomik-
selta tarvittaessa erillistilaus rahan kuljettamisesta. Viimeinen mahdollinen kulje-
tuspéiva on 27.12., jos tilitys halutaan vuodelle 2018.

3.10. Erdéantyneiden saatavien luottotappiokirjaukset

Tilinpaatokseen tulee kirjata yli 12 kuukautta vanhat erééntyneet saatavat luot-
totappioiksi, eli kyseiset saatavat poistetaan vahintéén kirjanpidosta (samalla
tulee arvioida paatetaanko myds ko. saatavien perinnéstd luopua). Luottotap-
pion kirjaamisen perusteena voi olla muun muassa velallisen yrityssaneeraus,
konkurssi, kuolema varattomana tai muista syisté tehty paatos saatavan peri-
matta jattdmisesta. Luottotappiointi koskee kaikkia kaytdssé olevia myyntires-
kontria. Tarkempi ohjeistus saatavien poistamisesta ja perinnasta luopumisesta
I6ytyy kaupungin Laskutus- ja perintdohjeesta seké Luottotappioinnin menettely-
tapaohjeesta.

Luottotappiokirjaus tehd&én joko Kopparin toimittamien listojen tai yksikk6on
muuten tulleiden tietojen mukaan.

3.11. Ymparistotoimenpiteiden talousvaikutukset

Kaupungin toimintakertomukseen siséllytetdan kuvaus niisté ymparistotekijoista,
jotka vaikuttavat olennaisesti kunnan taloudelliseen tulokseen, asemaan tai toi-
minnan kehitykseen. Taté varten yksikdiden tulee toimittaa tiedot kaupungin
talouden kannalta olennaisista vuoden 2018 aikana toteutetuista ymparistotoi-
menpiteisté seké arvio niiden talousvaikutuksista. Liséksi yksikoiden tulee ilmoit-
taa ymparistotulot ja -menot seka -investoinnit. Edelld kuvatut tiedot toimite-
taan ympadristttietojen tietopyyntélomakkeen avulla (liite 2) tilinpaattksen 2018
laadinta-aikataulun mukaisesti (liite 1).

Ympaéristdvastuiden ilmoittamisesta on ohjeistettu Pakolliset varaukset ja liitetie-
tovastuut -ohjeessa.

3.12. Laskutukseen vaikuttavien toimintatietojen tallentaminen

Tilinpaatosvaiheessa korostuu laskutuksen perusteena kaytettavien asiakas-,
suorite- tai muiden toimintatietojen ajantasaisuus ja luotettavuus. Sosiaali- ja
terveyspalvelujen asiakas- ja suoritetietoja hyddynnetéén seka sisdisessa etta
ulkoisessa laskutuksessa. Naiden tietojen oikeellisuuden varmentamiseksi tieto-
jen tallentamisessa operatiivisiin jarjestelmiin tulee noudattaa annettua aikatau-
lua. Vaatimus koskee kaikkia sosiaali- ja terveyspalvelujen asiakas- ja potilastieto-
jarjestelmiin tapahtumia tallentavia, my6s ostopalvelutuottajia. Tietojen oikea-
aikaisesta tallentamisesta vastaavat tietoja tallentavien loppukayttajien esimie-
het. My6s muiden toimintatietojen osalta tietojen kayttdjan tulee varmentua
tietojen oikeellisuudesta.
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3.13. Hyvityslaskut
Aiheettomat ja virheelliset laskut pyritéan hyvittdméaan oikealle tilikaudelle ra-
portoinnin oikeellisuuden vuoksi. Vanhan vuoden virheellisiksi osoittautuneita
laskuja voidaan kuitenkin hyvittéd4 uuden tilikauden kirjauspéivalla. Taméa koskee
vain virheellisiksi tai kokonaan aiheettomiksi todettuja laskuja, jolloin korjataan
tulokirjauksia. Mikali lasku on aiheellinen, mutta asiassa tehdaan periméattajatta-
mis- tai vastaava paatos, pitad laskusta tehda luottotappiointi ja perinnasta pois-
top&atos, ei hyvityslaskua.

3.14. Liittymien tdsméayttaminen kirjanpitoon

Yksikdiden tulee taésmayttaa kdytossaan olevat erillisjarjestelmien saldot (liitty-
mat) SAP:n kirjanpitoon saénnoéllisesti sek& dokumentoida tdsméaytykset arkistoi-
malla tiedot Donna-arkistointijarjestelmé&an. Erityisesti tilikauden lopussa pitda
huomioida siirtoaikataulu kirjanpitoon. Tilikauden viimeiset aineistot pitaé lahet-
taé kirjanpitoon siten, etté ne ehditéén tasmayttéa ja mahdolliset liittyméavirheet
korjata ennen viimeista kirjauspaivaa. Liittymien tadsméaytyksesté on ohjeistettu
tarkemmin Laskutus- ja perintdohje -konserniméaréayksessé ja Laskutusliittymén
tésmayttdminen kirjanpitoon -ohjeessa. Tasmayttamisvastuu on aina yksikolla.

4. Tilinpaatoksen liitetiedot

Kaupungin tilinpaatoksen tulee antaa oikeat ja riittavét tiedot tilikauden tulok-
sesta ja taloudellisesta asemasta seké rahoituksesta tilinpaatoshetkella (KuntaL
113 8). Tat4 varten tarpeelliset listiedot on ilmoitettava liitetiedoissa, jotka ryh-
mitelléén tilinpaétoksen laatimista, esittdmistapaa, tuloslaskelmaa, tasetta, va-
kuuksia, vastuusitoumuksia ja taseen ulkopuolisia jarjestelyja seké henkildstoa,
tilintarkastajan palkkioita ja intressitahotapahtumia koskeviin liitetietoihin. Eril-
listilinpaatoksen laativat yksikot sisallyttavat tilinpaatokseensa liitetiedot sovel-
tuvin osin. Kaupungin liitetiedot laaditaan Monetrassa. Liitetietojen laatimista
varten yksikdiden tulee ilmoittaa alla mainitut tiedot aikataulun mukaisesti.

4.1. Vuokra- ja leasingvastuut

Vastuut vuokra- ja leasingvuokrasopimusten jaljella olevista maarista tulee il-
moittaa Monetraan Liitetietojen tiedonkeruulomakkeella (liite 3). Vuokrasopi-
muksista tulee ilmoittaa sopimuskohtaisesti sopimuksen paattymispaivamaara,
mikali kyseessa on maaraaikainen sopimus tai irtisanomisaika, jos sopimus on
irtisanottavissa, vuokran maara kuukausittain tai vuosittain seka vastuun koko-
naismaara seka sopimuksiin sisaltyvat lunastusvelvoitteet, jos tallaisia on.

Ict-laitteiden leasingvuokrasopimusten vastuut raportoidaan Monetrassa koko
kaupungin osalta ao. raportointijarjestelmasta. Leasingvuokravastuut muiden
kuin ict-laitteiden osalta tulee ilmoittaa kirjanpitoon Liitetietojen tiedonkeruulo-
makkeella. Kaupungin sisdisiltéd vuokranantajilta vuokratusta kalustosta ei tehda
leasing-vastuuilmoituksia.
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4.2. Vastuusitoumukset ja muut taseen ulkopuoliset jarjestelyt

4.3. Intressitahotapahtumat

Vastuusitoumuksista ja muista taseen ulkopuolisista jarjestelyista on ilmoitettava
ja toimitettava tiedot Monetraan Liitetietojen tiedonkeruulomakkeella (liite 3).
Liikelaitosten erillistilinpaatoksiin sisallytettavat vastuuliitetiedot laaditaan Mo-
netrassa liikelaitosten toimittamien Liitetietojen tiedonkeruulomakkeiden perus-
teella. Monetra toimittaa valmiit liitetiedot liikelaitoksille, jotta ndmé voidaan
siséllyttaa erillistilinp&atoksiin.

Muita vastuusitoumuksia ja muita taseen ulkopuolisia jarjestelyja ovat esimer-
kiksi:

o Maankayttdsopimuksista kunnalle aiheutuvat velvoitteet

o Kuntayhtymien rahoitusvastuu kertyneen alijadman kattamiseksi

o Sopimuksiin sisaltyvat palautusvastuut

o Sopimuksiin sisaltyvat lunastusvelvoitteet

e Sitoumukset avustuksiin

o Johdannaissopimukset

e Vastaostositoumukset

o Pitk&aikaiset investointisopimukset

o Projektien rahalliset sitoumukset

o Eri oikeusasteissa kasittelyssa olevat asiat, joista voi seurata kaupungille ta-

loudellisia vastuita

e Ympéristovastuut ja -velvoitteet

o Arvonlisdveron palautusvastuu

o Yhteisty0- ja kumppanuussopimuksista aiheutuvat velvoitteet

Mikéali vastuun euromaéaraistd arvoa ei pystytd madarittelemaan, tulee vahimmai-
sinformaationa ilmoittaa vastuusuhteen olemassaolo ja laatu.

Vastuusitoumuksista ja niiden ilmoittamisesta on ohjeistettu tarkemmin tilinpaéa-
tosohjeiden yhteydessa julkaistavassa ohjeessa Pakolliset varaukset ja liitetieto-
vastuut.

Tilinpaatoksessa on liitetietona esitettava tiedot kunnan ja sen intressitahoihin
kuuluvien valisista liiketoimista, jos ne ovat olennaisia eika niité ole toteutettu
tavanomaisin kaupallisin ehdoin.

Kaupungin intressitahoihin luetaan tytar- ja osakkuusyhteisét, kaupunginhallituk-
sen jasenet ja varajasenet ja muiden toimielinten puheenjohtajat ja varapuheen-
johtajat seka johtavat viranhaltijat.

Intressitahoon liittyvasta toimesta tulee ilmoittaa kuvaus liiketoimesta, liiketoi-
men arvo, intressisuhteen luonne sekd muut kaupungin taloudellisen aseman
arvioimisen kannalta valttamattomat tiedot liiketoimesta.



% TAMPEREEN KAUPUNKI Konsernimésrays 11 (18)

Konsernihallinto
Talousyksikko

4.4, Henkilostomaara

5. Tase-erittelyt

29.11.2018 Dnro TRE:7763/02.02.02/2018

Intressitahotapahtumien ilmoittamista on ohjeistettu tarkemmin tilinpaatésoh-
jeiden yhteydessa julkaistussa ohjeessa Kunnan ja intressitahojen vélisten liike-
toimien tietojen toimittaminen tilinp&atoksen liitetietoihin. Tilinpdatdsohjeiden
yhteydessa on julkaistu myos luettelo kaupungin intressitahoiksi méaritellyista
luottamushenkil@isté ja johtavista viranhaltijoista vuonna 2018. Intressitahota-
pahtumat ilmoitetaan Monetraan Liitetietojen tiedonkeruulomakkeella (liite 3).

Henkil6stomaaraan lasketaan kuntaan palvelussuhteessa oleva henkilosto (vaki-
naiset ja madraaikaiset, mukaan lukien tyéllistetyt). Erillistilinpaatoksen liitetie-
doissa liikelaitoksen ja Pirkanmaan pelastuslaitoksen henkilostoméara ilmoite-
taan organisaatiorakenteen mukaisesti.

Raportoinnissa kdytetadan apuna Henkildstén maara -raporttia. Vuoden 2018 ai-
kana alkaneet ja paattyneet palvelussuhteet tulee olla tallennettuina SAP-jarjes-
telméassé aikataulun mukaisesti. Yksikéiden on huolehdittava tietojensa oikeelli-
suudesta SAP-jarjestelmassa ja varmistettava, ettd palvelussuhteet on tallen-
nettu ajoissa ja oikein.

Ennen liitetietojen toimittamista henkilostoméaarat kaydaén etukateen 1api hen-
kilostoyksikon kanssa henkilostdyksikosté erikseen annettavien ohjeiden mukai-
sesti.

Yksik6iden tulee laatia tase-erittelyt, eli tase-erien sisallon yksityiskohtaiset luet-
telot, kaikista tasetileistd, joilla on saldoa 31.12.2018. Tase-erittelyt tulee laatia
erityisen huolellisesti ja niista tulee kdyda selkeasti ilmi tase-eran sisalto. Kaikki
asiaa selventavét ja vahventavat dokumentit tulee liittaa tase-erittelyyn ja liittei-
den summien tulee tdsmata tase-erittelyn kansilehden summaan. Yksikén talous-
vastaavan on huolehdittava siitd, etta tase-erittelyt tayttavat ohjeissa mainitut
vaatimukset ennen kuin ne toimitetaan kirjanpitoon. Puutteellisesti laaditut
tase-erittelyt palautetaan yksikkdon taydennettavaksi. Tase-erittelyjen laadin-
nasta annetaan erillinen menettelytapaohje (Tase-erittelyohje), joka julkaistaan
tilinpaatdsohjeiden yhteydessa.

6. Vaihto-omaisuus ja irtaimisto

Vaihto-omaisuuden inventointiluettelot ja irtaimisto-ohjeessa mainitut, yksikoi-
den vastuulla olevat erillisluettelot tulee allekirjoittaa laatijoiden toimesta. Ir-
taimistolla tarkoitetaan tassa yhteydessa erillisluetteloihin sisaltyvaa irtainta
omaisuutta.
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Irtaimiston ja varastojen erillisluettelot tulee séilyttdd muuttumattomassa muo-
dossa kultakin tilikaudelta joko paperilla tai sdhkdisesti (esim. pdf). Edellda maini-
tuista luetteloista laadittu yhteenveto (ei siis em. luetteloa vaan tilinpaatosoh-
jeen liite 4) toimitetaan Monetraan.

Vaihto-omaisuuden inventointi — varastot

Vaihto-omaisuuden inventoinnin yhteydessa todettu mahdollinen havikki kirja-
taan kuluksi inventointikuukaudelle. Toimintayksikén paallikko tutkii inventaa-
rierot ja hyvaksyy oikaisut.

Varastot arvostetaan tilinpaatoksessé painotettuun keskihintaan. Varaston ar-
vostuksessa noudatetaan alimman arvon periaatetta. Mikéli vaihto-omaisuuden
todenndkaoinen hankintameno tai luovutushinta on tilikauden pééattyessé alkupe-
raistd hankintamenoa oleellisesti pienempi, erotus kirjataan kuluksi tilinp&a&tok-
sessad. Mikali sisaista katetta veloitetaan, se eliminoidaan tilinpaatoksessa.

7. Talousarvion toteutuminen

7.1. Strategiaosa

7.2. Palvelualueet

Toiminnan tavoitteita esitetdan talousarvion toteumavertailun strategiaosassa,
lautakuntien osioissa seka erillistilinpaatoksissa. Kaikkien toiminnan tavoitteiden
ja kehitysohjelmille maariteltyjen toimenpiteiden toteumatiedot raportoidaan
tilinp&&toksessa.

Toiminnan tavoitteiden toteumatiedot kootaan tilinpaattkseen konsernihallin-
non strategia- ja kehittdmisyksikdssa. Tavoitteiden ja toimenpiteiden toteuma-
tiedot kirjataan Virta-tyotilaan 22.1.2019 mennessa. Raportoinnin vastuuhenki-
I6ille 1ahetetdan joulukuussa erillinen ohjeistus toiminnan tavoitteiden rapor-
toinnista.

Talousarvion toteumavertailut palvelualueittain esitetdan seuraavan sisaltdisina:

1. Palvelualueen toiminnan lyhyt kuvaus.

2. Palvelualueen talouden toteuma. Kohdassa esitetdan palvelualueen kaytto-
talouden ja investointien toteumavertailut.

Talousarvion toteumavertailut lautakunnittain esitetadn seuraavan sisaltoisina:

1. Toiminnan lyhyt kuvaus.

2. Toiminnan painopisteet ja keskeiset muutokset.

3. Lautakunnalle asetettujen toiminnan tavoitteiden toteuma.

4. Lautakunnan talous. Kohdassa kerrotaan lyhyesti lautakunnan talouden to-
teutumisesta seka esitetddn seuraavat taulukot: tuloslaskelman toteumaver-
tailu, investointien toteumavertailu seka kayttdtalouden ja investointien val-
tuustoon nahden sitovien erien toteumavertailut.
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Talousarvion toteumavertailut palvelukokonaisuuksittain esitetdén seuraavan
siséltoisiné talousarviokirjan rakenteen mukaisesti:

1.
2.
3.

Toiminnan lyhyt kuvaus.

Toiminnan painopisteet ja keskeiset muutokset (ml. henkil6std).
Palvelukokonaisuuden talous. Kohdassa kerrotaan lyhyesti palvelukokonai-
suuden talouden toteutumisesta seké esitetdan seuraavat taulukot: kaytto-
talouden toteumavertailu, investointien toteumavertailu seka kayttotalou-
den ja investointien valtuustoon nédhden sitovien erien toteumavertailut.

Tilinpaatoskirjassa esitetddn omana osionaan koonti kehitysohjelmien toimin-
nasta ja taloudesta. Kehitysohjelmien talousarvion toteumavertailut esitetdan
seuraavan sisaltoisina:

Eal

Ohjelman lyhyt kuvaus.

Toiminnan painopisteet ja keskeiset muutokset

Kehitysohjelman tavoitteiden ja keskeisten toimenpiteiden toteumatiedot.
Kehitysohjelman talous. Kohdassa kerrotaan lyhyesti kehitysohjelman talou-
den toteutumisesta seka esitetédan kehitysohjelman kayttotalouden ja inves-
tointien toteumavertailut kehitysohjelman kokonaisuudesta seké lautakun-
nittain eriteltyna.

Konsernihallinnon talousarvion toteumavertailu esitetédan erikseen konsernihal-
linnon, yhteisten erien ja Konsernipalveluyksikké Kopparin osalta. Talousarvion
toteumavertailut em. kokonaisuuksittain esitetdan seuraavan sisaltoisina:

MowbdE

Toiminnan lyhyt kuvaus.

Toiminnan painopisteet ja keskeiset muutokset (ml. henkil&sto).

Toiminnan tavoitteiden toteuma.

Konsernihallinnon talous. Kohdassa kerrotaan lyhyesti talouden toteutumi-
sesta seka esitetdan seuraavat taulukot: tuloslaskelman toteumavertailu,
investointien toteumavertailu ja kayttotalouden ja investointien valtuustoon
nahden sitovien erien toteumavertailut.

Pirkanmaan pelastuslaitoksen seka liikelaitosten talousarvion toteutumavertailut
esitetaan erikseen Pirkanmaan pelastuslaitoksesta ja liikelaitoksista yhteenve-
tona. Toteumavertailut esitetddn seuraavan sisaltoisina:

1.
2.
3.

Olennaiset tapahtumat tilikaudelta ja sen paattymisen jalkeen.

Toiminnan tavoitteiden toteuma.

Olennaiset poikkeamat tilikauden talousarvioon. Kohdassa esitetdan seuraa-
vat taulukot: liikeylijagaman toteumavertailu ja investointien toteumavertailu.
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Erillistilinp&attkset
Taseyksikoiden erillistilinpaétokset esitetaan tilinpaatoskirjassa omana kokonai-
suutenaan. Liikelaitoksen erillistilinpdatos tulee hyvaksya ko. johtokunnassa.

Taseyksikoiden erillistilinpaatokset laaditaan seuraavan sisaltgisina:
1. Toimintakertomus

1.1 Tiivis kuvaus toiminta-ajatuksesta

1.2 Olennaiset tapahtumat tilikaudelta

1.3 Arvio tulevasta kehityksesta

1.4 Henkilosto. Kohdassa esitetédén lyhyt kuvaus henkilostossa tapahtu-
neista olennaisista muutoksista tilikauden aikana ja arvio tulevasta
kehityksesta.

1.5 Selonteko sisdisen valvonnan jarjestamisesta

1.6 Toiminnan tavoitteiden toteuma. Kohdassa esitetéén liikelaitoksille
sekd Pirkanmaan pelastuslaitokselle asetettujen toiminnan tavoit-
teiden toteumat. Erillistilinpa&téksen toiminnan tavoitteiden to-
teumatiedot kootaan konserniohjausyksikdssé kohdan 7.1. mukai-
sesti.

2. Taseyksikon talous ja talousarvion toteutuminen

2.1 Taseyksikdn talous ja poikkeamat talousarvioon siséltéden laskelmat,
tunnusluvut ja niiden analysoinnit. Laskelmat siséltévéat tuloslaskel-
man, rahoituslaskelman ja taseen seké tuloslaskelman, rahoituslas-
kelman ja investointien talousarvion toteumavertailun.

2.2 Esitys tilikauden tuloksen kasittelysta (koskee vain liikelaitoksia)

3. Liitetiedot
7.6. Ohjeet tekstin laadintaan

Toteutumisvertailun tekstiosien sisallossa tulee kiinnittdd huomiota alla oleviin
asioihin.

7.6.1. Olennaiset tapahtumat tilikaudelta

Olennaisia tapahtumia ovat esimerkiksi merkittavat toimintaympariston, palve-
luiden saatavuuden ja laadun muutokset.

Toimintaymparistén muutoksina esitetdan merkittavat ulkoiset toimintaan vai-
kuttaneet asiat tilikaudelta seka tiedossa olevat seikat, joiden vaikutus alkaa
vasta tilikauden paattymisen jalkeen. Toimintaymparistén muutoksia ovat esi-
merkiksi toimintaan heijastuvat lainsdddanndn muutokset ja palveluverkossa,
suhdanteissa, vaestdssa ja sen ikdrakenteessa tapahtuvat muutokset.
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Muutoksina palvelutoiminnassa ja palvelujen tasossa esitetdan esim. uudet pal-
velut, vanhojen palvelujen lakkauttaminen, muutokset toimintatavoissa seka
huomattavat toiminnan muutostarpeet. Tassd yhteydessé annetaan tietoja myos
toteutetuista suurista investoinneista ja merkittavista kehittdmishankkeista.
Myos vuoden aikana tehdyt maksujen korotukset ja mahdolliset uudet maksut
tulee luetella.

7.6.2 Arvio tulevasta kehityksesta

7.6.3 Henkilosto

Lyhyt kuvaus olennaisista tapahtumista, jotka vaikuttavat yksikon toimintaan ja
talouteen tilinpaatdsvuoden jalkeen.

Lyhyt kuvaus henkildst6ssé tapahtuneista olennaisista muutoksista ja niiden
syisté. Tallaisia ovat muun muassa olennaiset muutokset henkildtydvuosien méaa-
rassa, henkildston rakenteessa sekd toiminnan organisoinnissa.

7.6.4. Poikkeamat talousarvioon

Tilinpaatoksessa yksikon tulee raportoida olennaiset poikkeamat muutettuun
talousarvioon ndhden. Olennaiset poikkeamat raportoidaan talousarviossa ase-
tettujen sitovuustasojen mukaisesti (katso sitovuustasot Talousarviokirjasta
2018, sivut 20-21).

Poikkeamat talousarviomuutoksilla paivitettyyn talousarvioon ndhden tulee to-
deta ja esittda poikkeamien syyt. Syiné on esitettava poikkeamien taustalla ole-
vat tekijat, pelkka poikkeamien tarkentaminen esimerkiksi menolajeihin ei riita.

Toiminnan tavoitteiden osalta esitetaan poikkeamien ja muutosten taustalla ole-
vat tekijat.

7.6.5. Selonteko siséisen valvonnan jarjestamisesta ja arvio merkittavista riskeista ja epavarmuusteki-

joista

Kaupunginhallituksen on kuntalain mukaan esitettava toimintakertomuksessaan
arvio merkittavista riskeistd ja epavarmuustekijoista seka annettava selonteko
sisdisen valvonnan jarjestamisesta. Selonteossa annetaan tiedot siitéd, miten si-
sdinen valvonta ja siihen sisaltyva riskienhallinta on jarjestetty, onko valvonnassa
havaittu puutteita kuluneella tilikaudella ja miten siséistd valvontaa on tarkoitus
kehittédé voimassa olevalla taloussuunnittelukaudella. Liséksi annetaan tiedot
siitd, onko aikaisempina tilikausina raportoidut epakohdat korjattu.

Palvelualueet ja -palveluryhmat, liikelaitokset ja konsernihallinto (toimintayksi-
kot) laativat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintatavan kuvauksen ja
arvioivat samalla siséisen valvonnan ja riskienhallinnan nykytilaa, tunnistavat ke-
hittdmistarpeita seka maarittavat niiden perusteella kehittimistoimenpiteita
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(liite 5 kuvauslomake). Kuvauksen ja sen siséltdman itsearvioinnin perusteella
toimintayksikot laativat oman selontekonsa (liite 6 selonteko). Toimintatavan
kuvaus ja sen sisaltama itsearviointi seké niiden perusteella laadittu selonteko
tulee késitella erillisend asiana johto- tai lautakunnan kokouksessa. Laadittu ku-
vaus ja selonteko, sekd toimintaymparistdanalyysi ja riskiprofiili tulee toimittaa
liitteen 1 aikataulun mukaisesti.

Kaupungin toimintakertomuksessa annetaan arvio merkittdvimmista riskeista ja
epavarmuustekijoisté sekd tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jérjestéa-
misesta, mitk& perustuvat muun muassa toimintayksikdiden antamiin tietoihin.
Taseyksikot ja liikelaitokset antavat vastaavat tiedot toimintakertomuksessaan.

7.6.6. Liikelaitosten toimintakertomukset

Toimintakertomuksessa tulee selventaa sellaisia liikelaitoksen talouteen vaikut-
tavia asioita, jotka eivat kay ilmi virallisista tilinpaatoslaskelmista. Liikelaitoksen
toimintakertomus laaditaan noudattaen kirjanpitolautakunnan kuntajaoston
yleisohjetta kunnan toimintakertomuksen laatimisesta soveltuvin osin. Toiminta-
kertomus siséltaa liikelaitoksen johtokunnan esityksen tilikauden tuloksen késit-
telysta. Kasiteltava tulos on tilikauden yli- tai alijadma ennen varauksia. Liséksi on
huomioitava, etta liikelaitoksen sitovat talousarvion toiminnan tavoitteet rapor-
toidaan yksiselitteisesti ja kattavasti.

8. Tilinpaatdksen yhteyshenkilot ja lisdtiedot
8.1. Tilinp&atoksen laadinta

Tilinpaatos ja konsernitilinpaatos
e Jukka Mannikko
e Emmi Mantyla
¢ Anne Nylund (Monetra)

Pysyvat vastaavat
e Hermanni Kulmala (Monetra)
¢ Anna-Maija Vaananen

Ostolaskut ja ostolaskujen kierratys
e ostolaskut@tampere.fi, Paivi Sievi-Leppéala (Monetra)

Laskutus ja maksuliikenne
o laskutus@tampere.fi, Jenni Kapyla (Monetra)
e perinta@tampere.fi, Jaana Makinen (Monetra)
o maksuliikenne@tampere.fi, Paivi Litmanen (Monetra)

Ymparistotiedot
e Emmi Nieminen
e AnitalLaine
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Kirjanpito, tase-erittelyt ja liitetiedot
e Kkirjanpito@tampere.fi

8.2. Talousarvion toteutumisvertailut, erillistilinpaatokset

Hyvinvoinnin palvelualue
e Vesa-Matti Kangas

Elinvoiman ja kilpailukyvyn palvelualue
e Anitalaine

Kaupunkiympériston palvelualue
e Marko Sivonen

Konsernihallinto
e Anniina Yla-Mattila
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Liikelaitokset (infra, joukkoliikenne), Pirkanmaan pelastuslaitos

e Anniina Yla-Mattila

Liikelaitokset (Voimia ja Vesi)
e Anitalaine

Henkilsto
e Tarja Leuku-Aalto

Siséinen valvonta
e Markus Kiviaho

Riskienhallinta
e Jouni Perttula

8.3. Toiminnan tavoitteet

Lautakuntien, konsernihallinnon ja kehitysohjelmien toiminnan tavoitteet

e Nina Mustikkamaki

Liikelaitosten ja Pirkanmaan pelastuslaitoksen toiminnan tavoitteet

e Annina Naappa

Tytaryhtitiden ja yhteisdjen toiminnan tavoitteet

e Annina Naappa

JuhaYli-Rajala
konsernijohtaja
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Aikataulu

Ymparistotoimenpiteiden talousvaikutukset

Liitetietojen tiedonkeruulomake

Pysyvien vastaavien ja vaihto-omaisuuden inventaari

Sisdisen valvonnan jarjestdmisen selonteon laadintaa tukeva arviointi-
lomake

Malli yksikon siséisen valvonnan selonteoksi

Luettelo konserniyhteistista

Tietojen toimittaminen konsernitilinpdatokseen
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