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Liite 1 Tilinpaatoksen 2024 laadinta-aikataulu

Tilinpaatoksen 2024 laadinta-aikataulu

Aineiston toimitus-
Maarapaiva Aihe ineiston toimitus
osoite
to 28.11.2024 | e Myyntireskontra aukeaa vuodelle 2025.
HUOM! Sisaisia laskuja saa vieda jarjestelmaan vasta ke 15.1.2025.
ma | 2.12.2024 e Palvelussuhteet tallennettuina SAP:iin.
to 5.12.2024 e Ostoreskontra avataan vuodelle 2025.
ma | 9.12.2024 e SAP-myyntireskontran saatavien luottotappiointipaatokset kasitel- | perinta.pirkan-
tavaksi Monetran laskutukseen. maa@monetra.fi
ke 18.12.2024 | e Vuoden 2024 aikana pidettavat vuosilomat ja sadstdvapaat hyvak-
syttyina ESSissa.
to 19.12.2024 | e Palkkasaamisten luottotappiointipdatosten toimittaminen palkkoi- | palkka-asiat.pirkan-
hin maa@monetra.fi
pe |20.12.2024 | e Viimeiset vuoden 2024 menoksi kirjattavat yksittaismaksumaarayk- | maksuliikenne.pirkan-
set toimitettava maksuliikenteeseen (myos ulkomaanmaksut ja maa@monetra.fi
CSV-tiedostot)
e Kaikki maksuliikenteeseen toimitettavat maksut, joiden maksu-
pdiva on 1.1.2025 tai sen jalkeen, menevat menoksi vuodelle 2025.
Mikali laskut halutaan menoksi vuodelle 2024, on yksikén tehtava
niista siirtovelkakirjaus muistiotositteella.
e Matka- ja kululaskut ennen joulukuuta 2024 tehdyista matkoista
tulee olla Iahetettyna Matkustuspalveluihin M2-ohjelmassa klo 10
mennessa.
e Joulukuussa 2024 tehdyistda matkoista matka- ja kululaskut
tulee tallentaa M2:een ja lahettdad Matkustuspalveluihin heti
matkan jalkeen.
e POIKKEUS: Jos joulun ja uuden vuoden valipdivina on laskutetta-
via matkoja, tulee ne olla Iahetettyna Matkapalveluihin pe 27.12.
klo 10 mennessa.
pe | 27.12.2024 | e Viimeiset kassatilitykset kaupungin kassapalveluihin vuodelle 2024
toimitettava klo 12 mennessa.
pe |27.12.2024 | e Joulun ja uuden vuoden valipaivien matkalaskut Matkapalveluihin
klo 10 mennessa.
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30.12.2024

Loomiksen viimeinen mahdollinen rahojen kuljetuspaiva, jos raha-
tilitys halutaan vuodelle 2024.

ti

31.12.2024

Kaupungin kassapalvelut suljetaan klo 12.
Pankkiin toimitettavat maksuaineistot tulee toimittaa klo 12 men-
nessd maksuliikenteeseen.

maksuliikenne.pirkan-
maa@monetra.fi

to

2.1.2025

15.1. palkanmaksuun menevat tiedot tallennettuina palkkajarjes-
telmassa klo 15.45 mennessa.

pe

3.1.2025

Tallennettava viimeiset sisdiset (myos kaupunkikonsernin sisdiset)
laskut vuodelle 2024 sekd SAP:n kautta (my06s portaalilomake) etta
muista laskutusjarjestelmista pl. hankehallinnan laskutus. Huomi-

oitava liittymien SAP:iin siirtoaikataulu.

Kuljetus- ja konekaluston viimeinen tallennuspaiva vuodelle 2024.

Kuljetus- ja konekaluston viimeinen rahtikustannusten kasittelyajo
vuodelle 2024.

4.1.2025

Tuntien oltava viimeistaan kirjattuina HEPE:ssd, Tunkissa ja Nepto-
nissa.

ti

7.1.2025

Vuoden 2024 viimeiset SAP:n ulkoiset laskutustiedot Monetraan
klo 14 mennessa.

Vuoden 2024 tyotuntien viimeinen siirtopaiva Catsiin HEPE:st3,
Tunkista ja Neptonista.

laskutus.pirkan-
maa@monetra.fi

TAI
portaalilomakkeella

ke

8.1.2025

Tallennettava viimeiset ulkoiset laskut vuodelle 2024 seka SAP:n
kautta ettd muista laskutusjarjestelmista sisaltden mm. hankehal-

linnan laskutuksen. Huomioitava liittymien SAP:iin siirtoaikataulu.

Hankehallinnan sisdinen laskutus klo 13 mennessa.
Vuoden 2025 tyotunteja voi alkaa siirtaa CATSiin.
Kuljetus- ja konekaluston viimeinen maksatusajo vuodelle 2024.

laskutus.pirkan-
maa@monetra.fi

pe

10.1.2025

Ostolaskujen kierratyksesta Tampereen kaupungin sisaiset laskut
hyvaksyttyina klo 14 mennessa.

Viimeiset hyvitettavat laskut ilmoitettava Monetran laskutukseen
klo 12 mennessa, tai hyvitysmyyntitilausten tallennus SAP-portaa-
lin kautta klo 14 mennessa.

Itselaskuttavat yksikot tekevat viimeiset ulkoiset hyvityslaskut eril-
lisiin laskutusjarjestelmiin tai SAP:iin Huomioitava liittymien
SAP:iin siirtoaikataulu.

Kateiskassojen tase-erittelyt Rahat ja pankkisaamiset-tileista
191100-196300 kirjanpitoon.

TV/LV—tilin ylldpitotoimet tulee olla tehtyina.

Talousyksikon laatimat taulukko- ja tekstipohjat Teams-tyotiloissa.

laskutus.pirkan-
maa@monetra.fi

tase-erittelyt:
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o Kuljetusten tyoilmoitusten tallennuksen vuodelle 2025 Kukko-jar- kirjanpitoaineisto.pir-
jestelmaan voi aloittaa. kanmaa@monetra.fi
e Vuoden 2024 aikana alkaneet ja paattyneet palvelussuhteet oltava
tallennettuina SAP:iin (raportoinnin oikeellisuuden varmista-
miseksi).
e Koulutukset tallennettuina SAP:iin (raportoinnin oikeellisuuden
varmistamiseksi).
e Vuoden 2024 poissaolot hyvaksyttyina ESSissa tai tallennettuina
Personeciin (raportoinnin oikeellisuuden varmistamiseksi).
¢ Tiedot e-lomakkeella valmiista kdyttdomaisuudesta kirjanpitoon. kirjanpito.pirkan-
e Tiedot alaskirjattavista kom-yksikdista kirjanpitoon. maa@monetra.fi
ti 14.1.2025 e Ostolaskujen kierratyksesta ulkoisten toimittajien laskut hyvaksyt-
tyina klo 14.
e Ostoreskontra suljetaan (poistetaan tallennusoikeudet vuoden
2024 ostoreskontrasta) klo 15.
ke 15.1.2025 e Kirjanpitoliittymat tulee olla ajettuna vuodelta 2024 SAP-jarjestel-
maan.
e Pysyvien vastaavien tapahtumista (myynnit, siirrot, rahoitusosuu-
det) tiedot e-lomakkeilla kirjanpitoon.
e Henkiloston maara —raportti ajetaan SAP BW:sta .
e Palkalliset henkil6tydévuodet raportoitavissa SAP BW:sta.
e Vuoden 2025 sisdisen laskutuksen saa aloittaa.
to 16.1.2025 e Viimeiset muistiokirjaukset vuodelle 2024 toimitettava kirjanpi- muistiotositteet.pir-
toon klo 14 mennessa (ml. tilinpaatdsjaksotukset). kanmaa@monetra.fi
e Varastoraporttien ajo yksikoissa.
ma | 20.1.2025 e Joulukuun kauden paatosajojen aloittaminen
ti 21.1.2025 e Yksikoiden tarkistettava mahdolliset purkautumattomat investoin- | kirjanpito.pirkan-
tiprojektit ja ilmoitettava niista kirjanpitoon. maa@monetra.fi
ke | 22.1.2025 e Talouden tiedot raportoitavissa SAP BW:sta ja ECC:sta.
ke |22.1.2025 e Sitovien toiminnan tavoitteiden (pois lukien talouden tavoitteet) ja
lilkelaitoksen toiminnan tavoitteiden toteumat kirjataan strategia-
raportointialustalle.
ke- | 22.- e Yksikdiden tarkistuspaivat. Olennaiset virheet ilmoitetaan viivytyk- | muistiotositteet: muis-
pe | 24.1.2025 settd ja viimeistdan 24.1. klo 14 mennessd Monetran kirjanpitoon. | tiotositteet.pirkan-
maa@monetra.fi
muut kysymykset:
kirjanpito.pirkan-
maa@monetra.fi
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pe | 24.1.2025

Pysyvien vastaavien, vaihto-omaisuus- ja irtaimistoinventaarien yh-
teenveto (liite 4).

Listaus siirrettavista pysyvista vastaavista 1.1.2025 lukittavien kus-

tannuspaikkojen osalta toimitettava kirjanpitoon, listaukseen mer-
kitaan tarkka siirtopaivamaara ja korvaava kustannuspaikka kaytto-
omaisuusyksikoittain, tarkemmat ohjeet ja lomakepohja Taskusta.

kirjanpito.pirkan-
maa@monetra.fi

pe |31.1.2025

Konsernihallinnon, palvelualueiden ja liikelaitoksen tulee viimeis-
tdan toimittaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan selonteko (lii-
te 5) seka ajantasaiset riskiprofiilit konsernihallinnon sisdisen tar-
kastuksen yksikkoon.

Yksikoiden tilinpaatosraportit toimitettava talousyksikkoon. Lisatie-
dot tyotiloista controllereilta.

Sitovien talouden tavoitteiden toteumat kirjataan raportoinnin
Teams-tyotilaan

sisainentarkas-
tus@tampere.fi

Teams-tyotilat

ti 4.2.2025

Tase-erittelyt sahkopostilla Monetran kirjanpitoon. Tarkista toimi-
tusohjeet Tase-erittelyohjeesta. HUOM! oma toimitusosoite.

Liitetietojen tiedonkeruulomake toimitettava Monetran kirjanpi-
toon (liite 3).

Ymparisto- ja ilmastotoimien tietopyyntolomakkeet taytetdaan
Teamsiin Ymparisto- ja ilmastoraportointi -tyétilaan. Oikeudet tyo-
tilaan saa pyytamalla osoitteesta ymparistoraportointi@tam-

pere.fi.

kirjanpitoaineisto.pir-
kanmaa@monetra.fi

kirjanpito.pirkan-
maa@monetra.fi

Teams-tyotila (liity
tyotilaan tasta)

ma | 10.2.2025

Kaupungin tytaryhteisodiden sitovien toiminnan tavoitteiden to-
teumat kirjataan raportointijarjestelmaan. Ohjeet ja koulutukset
uuteen raportointijarjestelmaan jarjestetadan tammikuussa 2025.
Tytaryhteisdiden ymparisto- ja ilmastotoimien tietopyyntélomak-
keet taytetddn Konserniyhteisdjen raportointi -tyotilaan (Teams).
Oikeudet tyotilaan pyydetaan emmi.nieminen@tampere.fi.

ma | 10.2.2025

Monetra ajaa joulukuun muistiotositekoonnit Teamsiin hyvaksytta-
vaksi.

Monetra toimittaa taseyksikdille valmiit vastuuliitetiedot erillistilin-
paatoksia varten.

Valmistuneet projektit on paatettdva yksikodissa (SAP).

to 20.2.2025

Eriytetyn toiminnan tuloslaskelmat (liite 8) toimitetaan talousyksik-
koon.

raportointi@tam-
pere.fi

ma | 24.2.2025 Yksikot ovat hyvaksyneet kaikki vuoden 2024 muistiotositekoonnit
Teams-tyétilassa.
ti 18.3.2025 Tilinpaatos konsernijohtajan johtoryhmassa.
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ma | 24.3.2025 e Tilinpaatos kaupunginhallituksessa.

ma | 19.5.2025 o Tilinpaatds kaupunginvaltuustossa.
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