1. Ohjeistus ja sdannosto

1.1. Pyydan toimittamaan voimassa olevat kaupungin sisaiset ohjeet/maaraykset, jotka koskevat
ostolaskujen asiatarkastusta ja hyvaksyntaa, laskujen maksamisen edellytyksia sekd menon perusteen
todentamista (tilaus, sopimus, paatoés, muu peruste).

Vastaus:

Tampereen kaupungin hallintosaanto liitteineen, toimintasdannot, Sopimushallinta Tampereen
kaupungilla konsernimaarays dnro TRE:5107/00.01.01/2024 paatospaiva 18.12.2024, Konsernimaarays
taloudenhoidosta dnro TRE:140/00.01.01/2022 paatospaiva 12.1.2022 ja Tilaa ja asiatarkasta oikein —
ohje (liiteend)

Alla linkit

Hallintosdantdé [Tampereen kaupunki - Paattdjat ja paatokset - Sadnnot ja toimivallan
siirtopaatokset]

https://www.tampere.fi/paattajat-ja-paatokset/saannot-ja-toimivallan-
siirtopaatokset/hallintosaanto

Hallintosaannon liitteet [Tampereen kaupunki - Pasttijat ja paatokset - S4innot ja toimivallan
siirtopaatokset]

https://www.tampere.fi/paattajat-ja-paatokset/saannot-ja-toimivallan-
siirtopaatokset/hallintosaannon-liitteet

Toimintasaannot [Tampereen kaupunki - Paattidjat ja paatokset - Sadannot ja toimivallan
siirtopaatokset]

https://www.tampere.fi/paattajat-ja-paatokset/saannot-ja-toimivallan-
siirtopaatokset/toimintasaannot

Konserniméaarays: Sopimushallinta Tampereen kaupungilla | Tampere esityslistat ja poytikirjat
https://tampere.cloudnc.fi/fi-
Fl/Viranhaltijat/Konsernijohtaja/Konsernimaarays_Sopimushallinta_Tamperee(412823)

Konserniméaarays: Taloudenhoito | Tampere esityslistat ja poytakirjat
https://tampere.cloudnc.fi/fi-
Fl/Viranhaltijat/Konsernijohtaja/Konsernimaarays_Taloudenhoito(234773)

1.2. Pyydan toimittamaan ohjeet/maaraykset sopimushallinnasta silta osin kuin ne velvoittavat
viemaan ostolaskuja sisaltdvan sopimuksen sopimushallintajarjestelmaan ennen ensimmaisen laskun
saapumista ja/tai edellyttavat laskujen kohdistamista sopimukseen.

Vastaus:

Sopimushallinta Tampereen kaupungilla dnro TRE:5107/00.01.01/2024 paatospaiva 18.12.2024

1.3. Mikali ohjeistus on jaettu useaan dokumenttiin (esim. talousohje, hankintaohje,
prosessikuvaukset, konsernimaaraykset, jarjestelmaohjeet), pyydan toimittamaan kyseiseen ketjuun
liittyvat dokumentit tai linkit niihin.

Vastaus:
Sopimushallinta Tampereen kaupungilla konsernimaarays dnro TRE:5107/00.01.01/2024 paatospaiva
18.12.2024 ja Konsernimaarays taloudenhoidosta dnro TRE:140/00.01.01/2022 paatospaiva 12.1.2022

2. Kaytannon prosessi ja vastuut

2.1. Pyydan kuvausta siita, miten ostolasku etenee kaupungissa (vastaanotto -> mahdollinen
automaatio -> asiatarkastus -> hyvaksyntd -> maksatus) ja missa vaiheessa menon peruste
(tilaus/sopimus/paatos) tarkastetaan.



Vastaus:

Ostolaskun

Ostolaskun
mastertoimet

asiatarkastus ja
hyvaksynta

eVerkkolasku saapuu *Ostotilauksettomat
toimittajalta laskut ja
Monetraan ostotilauksiin
laskuoperaattorin tasmaamattomat
kautta ja siirtyy laskut saapuvat
ostolaskujen asiatarkastajalle
kierratysjarjestelmaan eAsiatarkastaja

*Monetran Master asiatarkastaa ja tiliéi
taydentaa perustiedot laskun, kohdistaa

eMaster palauttaa laskun
puutteellisen laskun ostotilaukseen seka

toimittajalle korjauksia tarvittaessa
varten jaksottaa laskun ja

eJirjestelma tai master tallentaa
tismayttaa laskun irtaimistotiedot
ostotilaukseen silloin '35“‘_{”9 o
kun se on mahdollista ja *Hyvaksyja hyvaksyy
siirtaa laskun laskun

kirjanpitoon
*Master ldhettaa

tasmaamattoman
laskun kiertoon

2.2. Pyydan vyksildintid vastuurooleista (esim. tilaaja, vastuuhenkilo, asiatarkastaja, hyvaksyja,
taloushallinto) seka siita, milla paatoksilla/toimivaltasiirroilla roolit maaraytyvat.

Vastaus:
Hallintosaanto liitteineen ja toimintasaannot, Konsernimaardys taloudenhoidosta dnro
TRE:140/00.01.01/2022 paatospaiva 12.1.2022, Tilaa ja asiatarkasta oikein —ohje

2.3. Pyydan kuvausta poikkeusmenettelysta tilanteessa, jossa lasku saapuu ilman
tilausta/sopimusta/paatosviitettd: kuka voi hyvaksya, milla perusteella, ja miten poikkeama
dokumentoidaan.

Vastaus:
Prosessi on kuvattu tassa prosessissa aikaisemmissa kohdissa.

3. Jarjestelmat, tietokentat ja kohdistuslogiikka
3.1. Pyydan luettelon jarjestelmista, joita kaytetdadn ostolaskujen kasittelyssd seka sopimusten ja
tilausten hallinnassa (jarjestelmien nimet riittavat).



Vastaus:
SAP, Matrix42

3.2. Pyydan kuvausta ostolaskulla kaytdssa olevista viitekentista ja siita, mitka niista ovat pakollisia
(esim. tilausnumero, sopimusnumero, projektinumero, kustannuspaikka, paatésnumero, toimittajan
sopimusviite tms.).

Vastaus:

Ovat Tilaa ja asiatarkasta oikein -ohjeessa kohta 4 sekd Tampereen kaupungin laskutusohjeissa:
tampereen_kaupunki_laskutusosoitteet_2025.pdf

Kaupungin laskutuskaytannot [Tampereen kaupunki - Asioi kaupungin kanssa]

3.3. Pyydan tietoa siita, onko jarjestelmissa tekninen estomekanismi, joka estda laskun
hyvaksynnan/maksatuksen ilman tiettya viitetta (esim. tilaus/sopimus), vai perustuuko kontrolli vain
manuaaliseen tarkastukseen.

Vastaus:
On esto, mikali pakollinen tieto puuttuu, ks. tilaa ja asiatarkasta oikein ohjeesta

3.4. Pyydan tietoa siitd, onko kaytossa integraatio tai automaattinen matchaus, joka tuo tilaus- tai
sopimustiedon laskulle, ja mita sdantoja siina kaytetaan.

Vastaus:
Ei toistaiseksi.

4. Jalkikateinen tarkastus ja audit trail
4.1. Pyydan kuvausta siita, miten ostolaskujen ja maksujen jalkikateinen tarkastus tehdaan, jos laskuja
ei voida yhdistaa luotettavasti hankintapaatokseen tai sopimukseen jalkikateen.

Vastaus:
Auditointi tapahtuu vuosittain yhteistydssa tilintarkastajan kanssa tdman edellyttamassa laajuudessa
kirjanpitolain mukaisesti.

4.2. Pyydan kuvausta siita, mita lokitietoja/audit trail -tietoja jarjestelmat tuottavat (kuka tarkasti, kuka
hyvaksyi, mita muutettiin, milloin) ja kuinka pitkaan lokit sailytetaan.

Vastaus:
Jarjestelma tallentaa laskun kiertoon liittyvat tiedot. Tiedot sailytetaan kirjanpitolainmukaisesti.

4.3. Pyydan kuvausta siitd, mita aineistoja tarkastuksessa kaytetaan jalkikdteen menon perusteen
varmistamiseksi (esim. tilausdokumentit, sopimusliitteet, paatosasiakirjat, sahkopostit,
vastaanottokuittaukset).

Vastaus:
Auditointi tapahtuu vuosittain yhteistyossa tilintarkastajan kanssa taman edellyttdmassa laajuudessa
kirjanpitolain mukaisesti.

4.4. Mikali kaupungilla on sisaisen tarkastuksen, tilintarkastuksen tai muun tarkastuksen kaytanto,
jossa otetaan otanta laskuista ja linkitetdan ne menon perusteeseen, pyydan prosessikuvauksen seka

viimeisimman tarkastuskriteeriston/ohjeen (ei henkilotietoja sisaltavia asiakirjoja).

Vastaus:



Auditointi tapahtuu vuosittain yhteisty6ssa tilintarkastajan kanssa taman edellyttaméassa laajuudessa
kirjanpitolain mukaisesti.

Sisainen tarkastus on osa kaupunginhallituksen vastuulle kuuluvan sisdisen

valvonnan jarjestamista, josta maarataan Tampereen kaupungin hallintosaannossa. Sisainen tarkastus
on riippumaton kaupunginhallituksen ja ylimman johdon tukitoiminto. Sisaisen tarkastuksen
tyoskentely Tampereen kaupunginhallituksen kasittelemiin sisaisen tarkastuksen painopisteisiin ja
vuosisuunnitelmaan.

5. Kaupungin aiempi toteamus yhdistamattdmyydesta

5.1. Pyydan tasmallista yksildintia siita, mihin tilanteeseen/ajanjaksoon ja mihin aineistoon kaupungin
toteamus “ostolaskutietoja ei saada yhdistettya hankintapaatokseen tai sopimukseen jalkikateen”
liittyy.

Vastaus:

Tieto on hajallaan eri jarjestelmissa, eikd niiden metatiedot mahdollista tietojen automaattista
yhdistamista. Tiedon yhdistaminen vaatii ihmisen arviointia, jotta niistd saadaan muodostettua
pyydetty kokonaisuus. Tama vaatii merkittavdn maaran erikseen laskutettavaa tyota aiempaan
tietopyyntoon vastaamiseksi.

5.2. Pyydan lisaksi selitysta siita, johtuuko yhdistamattomyys (a) puuttuvista viitteista laskuaineistossa,
(b) jarjestelmavaihdoksista, (c) tietomallista, (d) ohjeistuksen puutteesta, vai (e) muusta syysta.

Vastaus:

Ostolaskujen automaattisen yhdistamisen puutteellisuudet johtuvat tietojarjestelmaarkkitehtuurista,
kaupunki on kilpailuttamassa taloushallintajarjestelméaa, jossa automatisaation nostaminen, myos
taman prosessin osalta, on keskeisia tavoitteita.

Toimitustapa ja rajaukset

e Pyydan ensisijaisesti sahkoisessa muodossa (PDF/linkit ja tarvittaessa jarjestelmien kenttakuvaukset
taulukkomuodossa).

e Jos pyynto kohdistuu laajaan aineistoon, pyydan ensin luettelon loydettavissa olevista dokumenteista
ja niiden julkisuus-/salassapitoperusteista sekd arviota mahdollisista kasittelykuluista ennen
maksullisten toiden aloittamista.

e Mikali jokin asiakirja tai osa siitd on salassa pidettava, pyydan toimittamaan julkisen osan ja
yksildimaan salassapidon lainkohdan





