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Konsernimaarays Vuoden 2021 tilinpaatoksen laadinta 1.12.2021, TRE:6908/02.02.02/2021
Liite 1 Tilinpa&toksen 2021 laadinta-aikataulu

Tilinpaatoksen 2021 laadinta-aikataulu

Aineiston toimitus-

Maarapaiva Aihe .
osoite
ke |1.12.2021 e Myyntireskontra aukeaa vuodelle 2022.
HUOM! Sisdisia laskuja saa viedd jarjestelmaén vasta pe
14.1.2022
pe | 3.12.2021 o Tuntipalkkaisten palvelussuhteet tallennettuina SAP:iin
ti 7.12.2021 e Ostoreskontra avataan vuodelle 2022

e Puuttuvat tapahtumat ajalle 1.1. - 30.9.2021 tallennettuna
sosiaali- ja terveyspalvelujen asiakas- ja potilastietojérjestel-
miin

to |16.12.2021

o Viimeiset kaupungin siséiset laskutustoimeksiannot vuodelle
2021 oltava Monetran Myyntireskontratiimissa, loput jakso-
tetaan muistiotositteilla yksikdiden valilla

laskutus.pirkan-
maa@monetra.fi

pe | 17.12.2021

e Vuoden 2021 aikana pidettévat vuosilomat ja saastévapaat
hyvéksyttyind ESSissa

ma | 20.12.2021

o SAP-myyntireskontran saatavien luottotappiointipdatokset
kasiteltavaksi Monetran Myyntireskontra- ja maksuliikenne -
tiimiin

perinta.pirkan-
maa@monetra.fi

ke |22.12.2021

e Vuoden 2021 matka- ja kululaskut tulee olla 1&hetettyna Mat-
kapalveluihin Aditro Expense-ohjelmassa klo 10 mennessa.
POIKKEUS: Jos joulun ja uuden vuoden valipdivina on lasku-
tettavia matkoja, tulee ne olla lahetettyna Matkapalveluihin
29.12. klo 10 mennessa

ke |29.12.2021

o Viimeiset vuoden 2021 menoksi kirjattavat yksittaiset lahte-
vat maksut (myds ulkomaanmaksut ja CSV-tiedostot) maksu-
liikenteeseen

o Kaikki maksuliikenteeseen toimitettavat maksut, joiden mak-
supéivd on 1.1.2022 tai sen jalkeen, menevat menoksi vuo-
delle 2022. Mikali laskut halutaan menoksi vuodelle 2021, on
yksikon tehtéva niisté siirtovelkakirjaus muistiotositteella.

o Joulun ja uuden vuoden valipdivien matkalaskut Matkapalve-
luihin klo 10 mennessa.

o Viimeiset kassatilitykset kaupungin kassapalveluihin vuodelle
2021 toimitettava.

maksuliikenne.pirkan-
maa@monetra.fi
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pe | 31.12.2021 Kaupungin kassapalvelut suljetaan klo 12. maksuliikenne.pirkan-
Jarjestelmasta tulevat 2021 maksuaineistot tulee toimittaa maa@monetra.fi
klo 11 mennessa
14.1. palkanmaksuun menevét tiedot tallennettuina palkka-
jarjestelmassé klo 15.45 mennessa

ma | 3.1.2022 Tuntien oltava viimeistéén kirjattuina HEPE:ss&
Vuoden 2021 ty6tuntien viimeinen siirtopaiva Catsiin

ti 4.1.2022 Vuoden 2021 viimeiset SAP:n ulkoiset laskutustoimeksiannot | laskutus.pirkan-
Monetrassa klo 15 maa@monetra.fi
Tallennettava viimeiset kaupunkikonsernin siséiset laskut
vuodelle 2021 sek& SAP:n kautta ettd muista laskutusjérjes-
telmisté pl. hankehallinnan laskutus. Huomioitava liittymien
SAP:iin siirtoaikataulu!
Puuttuvat tapahtumat ajalle 1.10. - 31.12.2021 on tallennet-
tuna klo 12 mennessa sosiaali- ja terveyspalvelujen asiakas- ja
potilastietojarjestelmiin

ke |5.1.2022 Tallennettava viimeiset ulkoiset laskut vuodelle 2021 seka laskutus.pirkan-
SAP:n kautta ettd muista laskutusjarjestelmista sisaltden mm. | maa@monetra.fi
hankehallinnan laskutuksen. (Huomioitava liittymien SAP:iin
siirtoaikataulu!)
Hankehallinnan siséinen laskutus klo 13 mennessa
Vuoden 2021 matkalaskut hyvaksyttynd klo 10 mennessa
Tiedot e-lomakkeilla valmiista kayttbomaisuudesta kirjanpi-
toon
Toimintayksikot tallentavat viimeiset vuosisuunnitelmien
muutokset vuodelle 2021
Vuoden 2021 ty6tuntien viimeinen siirtopéiva Catsiin
HEPE:st& ja Tunkista

pe | 7.1.2022 Ostolaskujen kierratyksestd Tampereen kaupungin siséiset

laskut hyvéksyttyiné klo 14 mennessa

Viimeiset hyvitettavat laskut ilmoitettava Monetran laskutuk-
seen klo 12 mennessa

Itselaskuttavat yksikot tekevat viimeiset ulkoiset hyvityslas-
kut erillisiin laskutusjarjestelmiin tai SAP:iin

Vuoden 2021 aikana alkaneet ja paattyneet palvelussuhteet
oltava tallennettuina SAP:iin (raportoinnin oikeellisuuden var-
mistamiseksi)

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

Vuoden 2021 poissaolot hyvaksyttyin ESSissé tai tallennet-
tuina Personeciin (raportoinnin oikeellisuuden varmista-
miseksi)

laskutus.pirkan-
maa@monetra.fi
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ma | 10.1.2022 o Kéteiskassojen tase-erittelyt Rahat ja pankkisaamiset-tileistd | Monetra Pirkanmaa
191100-196300 kirjanpidossa Kirjanpito

e Kuljetus- ja konekaluston viimeinen maksatusajo vuodelle Naulakatu 3, 33100
2021 Tampere

o Kuljetusten ty6ilmoitusten tallennuksen vuodelle 2022
Kukko-jarjestelméaén voi aloittaa

o Kuljetus- ja konekaluston viimeinen tallennuspaiva vuodelle
2021

o Kuljetus- ja konekaluston viimeinen rahtikustannusten késit-
telyajo vuodelle 2021

¢ Viimeinen kiviainessiirto vuodelle 2021

e TV/LV-tilin yllapitotoimet tulee olla tehtyind

o Talousyksikon laatimat erillistilinp&atosten taulukko- ja teksti-
pohjat liikelaitoksille ja pelastuslaitokselle Teams-ty6tiloissa

e Vuoden 2022 ty6tunteja voi alkaa siirtdd CATSiin

to | 13.1.2022 o Ostolaskujen kierratyksesta ulkoisten toimittajien laskut hy-
vaksyttyina klo 14

o Ostoreskontra suljetaan (poistetaan tallennusoikeudet vuo-
den 2021 ostoreskontrasta) klo 15

o Pysyvien vastaavien tapahtumista (myynnit, siirrot, romutuk-
set, rahoitusosuudet) tiedot e-lomakkeilla kirjanpitoon.

o Kirjanpitoliittymaét tulee olla ajettuna vuodelta 2021 SAP-jar-

jestelmaan.

pe | 14.1.2022 e Vuoden 2022 sisaisen laskutuksen saa aloittaa muistiotositteet.pir-

e Viimeiset muistiokirjaukset vuodelle 2021 toimitettava kirjan- | kanmaa@monetra.fi
pitoon klo 14 mennessa. (ml. siirtosaamis- ja velkakirjaukset
seka tulo- ja menoennakkokirjaukset)

o Henkiloston maara —raportti ajetaan SAP BW:sté

o Varastoraporttien ajo yksikoissa

la | 15.1.2022 o Palkalliset henkil6tydvuodet raportoitavissa SAP BW:sté

ma | 17.1.2022 o Vuoden 2022 matkalaskuja voi tallentaa jarjestelméan

ti 18.1.2022 o Joulukuun kauden paattsajojen aloittaminen

ke |19.1.2022 o Yksikoiden tarkistettava mahdolliset purkautumattomat in- kirjanpito.pirkan-
vestointiprojektit ja ilmoitettava niista kirjanpitoon maa@monetra.fi

o Sisdisen katteen ilmoitukset Tampereen Vesi liikelaitoksesta-
kirjanpitoon

to | 20.1.2022 o Talouden tiedot raportoitavissa SAP BW:sté ja ECC:sta
o Palvelu- ja tuotekohtaiset tiedot kaudelta 12/2021 ajetaan
laskentamalleihin.
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to- | 20.- o Yksikot tarkastavat raporttinsa ja varsinkin muistiotositekir- muistiotositteet osoit-
ma | 24.1.2022 jaukset. Olennaiset virheet ilmoitetaan viivytyksettd ja vii- teeseen muistiotosit-
meistaan 24.1. klo 14 mennessé. teet.pirkanmaa@mo-
o Yksikot tarkistavat vuoden 2021 palveluluokkakohtaiset kus- | netra.fi
tannustiedot.
e Tiedustelut ja kysymykset Monetran kirjanpitoon kirjanpito.pirkan-
maa@monetra.fi
pe | 22.1.2022 o Sitovien toiminnan tavoitteiden (pois lukien talouden tavoit-
teet) sekd toimenpiteiden ja liikelaitosten ja Pirkanmaan pe-
lastuslaitoksen toiminnan tavoitteiden toteumat kirjataan ra-
portoinnin Teams-tydtilaan.
ma | 24.1.2022 ¢ Pysyvien vastaavien, vaihto-omaisuus- ja irtaimistoinventaa- | kirjanpito.pirkan-
rien yhteenveto (liite 4) maa@monetra.fi

e Listaus siirrettdvista pysyvista vastaavista 1.1.2022 lukittavien | kirjanpito.pirkan-
kustannuspaikkojen osalta toimitettava kirjanpitoon, listauk- | maa@monetra.fi
seen merkitaan tarkka siirtopdivamaara ja korvaava kustan-
nuspaikka kayttbomaisuusyksikgittain, tarkemmat ohjeet ja
lomakepohja Taskusta.

e Esitykset uudelleen budjetoinneista tai muista talousar- taloussuunnit-
viomuutoksista vuodelle 2022 toimitettava Talousyksikkoon. | telu@tampere.fi

ti 25.1.2022 e KKTPA ja KLTPA (tilinpaatosarvio) raportointi Valtiokontto-
rille

pe | 28.1.2022 o Yksikoiden tulee viimeistdan toimittaa siséisen valvonnan ja sisainentarkas-
riskienhallinnan toimintatavan kuvaus (liite 5), selonteko (liite | tus@tampere.fi
6) seka ajantasainen riskiprofiili konsernihallinnon sisdisen
tarkastuksen yksikk6on

ma | 31.1.2022 o Yksikoiden tilinpdatosraportit toimitettava talousyksikkdon. Teams-ty0tilat

Lisatiedot tyotiloista controllereilta.

e Tase-erittelyt (paperimuodossa) postitse Monetran kirjanpi- | Monetra Pirkanmaa
dossa Kirjanpito

Naulakatu 3, 33100

¢ Oriveden yhteistoiminta-alueen tarkistuslaskelma ja muis- Tampere
tiotositteen toimittaminen kirjanpitoon

e PSHP:n loppulasku kirjanpitoon (tammikuun lopussa) muistiotositteet.pir-

« Sitovien talouden tavoitteiden toteumat kirjataan raportoin- | kanmaa@monetra.fi
nin Teams-ty6tilaan ténne.

TAMPERE


mailto:muistiotositteet.pirkanmaa@monetra.fi
mailto:muistiotositteet.pirkanmaa@monetra.fi
mailto:muistiotositteet.pirkanmaa@monetra.fi
mailto:kirjanpito.pirkanmaa@monetra.fi
mailto:kirjanpito.pirkanmaa@monetra.fi
mailto:kirjanpito.pirkanmaa@monetra.fi
mailto:kirjanpito.pirkanmaa@monetra.fi
mailto:kirjanpito.pirkanmaa@monetra.fi
mailto:kirjanpito.pirkanmaa@monetra.fi
mailto:taloussuunnittelu@tampere.fi
mailto:taloussuunnittelu@tampere.fi
mailto:sisainentarkastus@tampere.fi
mailto:sisainentarkastus@tampere.fi
https://teams.microsoft.com/l/team/19%3ae9ff7a5759b04908ae8841ad7788efaa%40thread.tacv2/conversations?groupId=418620c4-2b89-4df2-ae95-947ee3e53837&tenantId=dde5dc12-bd3c-4c06-85cc-34361efe9ad4
mailto:muistiotositteet.pirkanmaa@monetra.fi
mailto:muistiotositteet.pirkanmaa@monetra.fi

TAMPERE.

FINLAND

ti 1.2.2022 o Liitetietojen tiedonkeruulomake toimitettava Monetran kir- kirjanpito.pirkan-
janpitoon (liite 3) maa@monetra.fi

o Muutokset vuodelle 2022 vakiohierarkian tulosyksikko- ja
kustannuspaikkaryhmien nimiin ja varjohierarkioihin ilmoitet- | talous.pirkan-
tava Monetraan, tarkemmat ohjeet ja lomakepohja Taskusta. | maa@monetra.fi

pe | 4.2.2022 e Ympdristd- ja ilmastotoimien tietopyyntdlomakkeet taytetddn | Teams-tyotila (liity
Teamsiin limasto- ja ymparistoraportointi -tydtilaan. Oikeu- tyGtilaan tastd)
det ty6tilaan saa pyytdmalla osoitteesta ymparistorapor-
tointi@tampere.fi.

ma | 7.2.2022 e Monetra ajaa vuoden 2021 muistiotositekoonnit Donnaan

pe | 11.2.2022 e Monetra toimittaa taseyksikoille valmiit vastuuliitetiedot eril-
listilinpaatoksia varten

o Valmistuneet projektit on paatettava yksikoissa

e Kaupungin tytéryhti6iden sitovien toiminnan tavoitteiden to-
teumat kirjataan sekd ymparisto- ja ilmastotoimien tieto-
pyyntélomakkeet taytetd&dn Teamsiin Toiminnan tavoitteiden
raportointi -ty6tilaan. Oikeudet ty6tilaan pyydetéén
sami.suojanen@tampere.fi.

ma | 21.2.2022 e Eriytetyn toiminnan tuloslaskelmat (liite 9) toimitetaan ta- raportointi@tam-
lousyksikkdon pere.fi

pe | 25.2.2022 o Yksikot ovat hyvéksyneet kaikki vuoden 2021 muistiotosite-
koonnit Donnassa

ti 15.3.2022 o Tilinp&&tds konsernihallinnon johtoryhmasséa

pe | 18.3.2022 o Erillistilinp&&tokset tulee olla kasiteltyna ja hyvaksyttyina joh-
tokunnissa.

ma | 21.3.2022 o Tilinp&&tds kaupunginhallituksessa

ma | 16.5.2022 o Tilinp&atos kaupunginvaltuustossa
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