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Maarapaiva

Aihe

Aineiston toimitus-
osoite

to

30.11.2023

e Myyntireskontra aukeaa vuodelle 2024.

HUOM! Sisaisia laskuja saa vieda jarjestelmaan vasta ma
15.1.2024.

pe

1.12.2023

Tuntipalkkaisten palvelussuhteet tallennettuina SAP:iin.
Ostoreskontra avataan vuodelle 2024.

Matka- ja kululaskut ennen joulukuuta 2023 tehdyista matkoista
tulee olla lahetettyna Matkustuspalveluihin Aditro Expense-ohjel-
massa klo 10 mennessa.

Joulukuussa 2023 tehdyistda matkoista matka- ja kululaskut
tulee tallentaa Aditro Expenseen ja lahettdaa Matkustuspalve-
luihin heti matkan jalkeen.

POIKKEUS: Jos joulun ja uuden vuoden valipdivina on lasku-
tettavia matkoja, tulee ne olla ldhetettyna Matkapalvelui-

hin pe 29.12. klo 10 mennessa.

pe

8.12.2023

SAP-myyntireskontran saatavien luottotappiointipaatokset kasitel-
tavaksi Monetran laskutukseen.

perinta.pirkan-
maa@monetra.fi

pe

15.12.2023

Vuoden 2023 viimeiset kaupungin sisdiset laskutustiedot SAP-por-
taalilomakkeella Monetraan klo 14 mennessa.

laskutus.pirkan-
maa@monetra.fi

18.12.2023

Vuoden 2023 aikana pidettavat vuosilomat ja saastévapaat hyvak-
syttyina ESSissa.

pe

22.12.2023

Viimeiset vuoden 2023 menoksi kirjattavat yksittdismaksumaarayk-
set toimitettava maksuliikenteeseen (myds ulkomaanmaksut ja
CSV-tiedostot) klo 12 mennessa.

Kaikki maksuliikenteeseen toimitettavat maksut, joiden maksu-
pdiva on 1.1.2024 tai sen jalkeen, menevat menoksi vuodelle 2024.
Mikali laskut halutaan menoksi vuodelle 2023, on yksikon tehtava
niista siirtovelkakirjaus muistiotositteella.

maksuliikenne.pirkan-
maa@monetra.fi

ke

27.12.2023

Viimeiset kassatilitykset kaupungin kassapalveluihin vuodelle 2023
toimitettava.

to

28.12.2023

Loomiksen viimeinen mahdollinen rahojen kuljetuspdiva, jos raha-
tilitys halutaan vuodelle 2023.
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pe | 29.12.2023 | e Joulun ja uuden vuoden valipdivien matkalaskut Matkapalveluihin
klo 10 mennessa.
e Kaupungin kassapalvelut suljetaan klo 12. maksuliikenne.pirkan-
e Pankkiin toimitettavat maksuaineistot tulee toimittaa klo 13 men- maa@monetra.fi
nessa maksuliikenteeseen.
ke 3.1.2024 e 15.1. palkanmaksuun menevat tiedot tallennettuina palkkajarjes-
telmassa klo 15.45 mennessa.
pe | 5.1.2024 e Vuoden 2023 viimeiset SAP:n ulkoiset laskutustiedot portaalilo- laskutus.pirkan-
makkeella Monetraan klo 14 mennessa. maa@monetra.fi

e Tallennettava viimeiset kaupunkikonsernin sisdiset laskut vuodelle
2023 seka SAP:n kautta ettd muista laskutusjarjestelmista pl. han-
kehallinnan laskutus. Huomioitava liittymien SAP:iin siirtoaika-
taulu.

e Kuljetus- ja konekaluston viimeinen tallennuspaiva vuodelle 2023.

e Kuljetus- ja konekaluston viimeinen rahtikustannusten kasittelyajo
vuodelle 2023.

la 6.1.2024 e Tuntien oltava viimeistaan kirjattuina HEPE:ss& ja Neptonissa.

su | 7.1.2024 e Vuoden 2023 ty6tuntien viimeinen siirtopaiva Catsiin HEPE:st3,
Tunkista ja Neptonista.

ma | 8.1.2024 e Tallennettava viimeiset ulkoiset laskut vuodelle 2023 seka SAP:n laskutus.pirkan-
kautta ettda muista laskutusjarjestelmista sisaltaen mm. hankehal- maa@monetra.fi
linnan laskutuksen. Huomioitava liittymien SAP:iin siirtoaikataulu.

e Hankehallinnan sisdinen laskutus klo 13 mennessa.

e Vuoden 2024 tyotunteja voi alkaa siirtaa CATSiin.

e Tiedot e-lomakkeilla valmiista kayttdomaisuudesta kirjanpitoon.

e Kuljetus- ja konekaluston viimeinen maksatusajo vuodelle 2023.

ke | 10.1.2024 e Ostolaskujen kierratyksestd Tampereen kaupungin sisdiset laskut
hyvaksyttyina klo 14 mennessa.

e Viimeiset hyvitettévit laskut ilmoitettava Monetran laskutukseen laskutus.pirkan-
klo 12 mennessa. maa@monetra.fi

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

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

e TV/LV—tilin yllapitotoimet tulee olla tehtyina.

e Talousyksikdn laatimat erillistilinpaatosten taulukko- ja tekstipoh-
jat liikelaitoksille Teams-tyotiloissa.

e Kuljetusten tydilmoitusten tallennuksen vuodelle 2024 Kukko-jar-
jestelmaan voi aloittaa.
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Vuoden 2023 aikana alkaneet ja paattyneet palvelussuhteet oltava
tallennettuina SAP:iin (raportoinnin oikeellisuuden varmista-
miseksi).

Koulutukset tallennettuina SAP:iin (raportoinnin oikeellisuuden
varmistamiseksi).

Vuoden 2023 poissaolot hyvaksyttyina ESSissa tai tallennettuina
Personeciin (raportoinnin oikeellisuuden varmistamiseksi).

tase-erittelyt:
kirjanpitoaineisto.pir-
kanmaa@monetra.fi

pe

12.1.2024

Ostolaskujen kierratyksesta ulkoisten toimittajien laskut hyvaksyt-
tyina klo 14.

Ostoreskontra suljetaan (poistetaan tallennusoikeudet vuoden
2023 ostoreskontrasta) klo 15.

15.1.2024

Kirjanpitoliittymat tulee olla ajettuna vuodelta 2023 SAP-jdrjestel-
maan.

Pysyvien vastaavien tapahtumista (myynnit, siirrot, romutukset, ra-
hoitusosuudet) tiedot e-lomakkeilla kirjanpitoon.

Henkilostén maara —raportti ajetaan SAP BW:sta .

Palkalliset henkilotyovuodet raportoitavissa SAP BW:sta.

Vuoden 2024 sisdisen laskutuksen saa aloittaa.

ti

16.1.2024

Viimeiset muistiokirjaukset vuodelle 2023 toimitettava kirjanpi-
toon klo 14 mennessa (ml. tilinpdatdsjaksotukset).
Varastoraporttien ajo yksikoissa.

muistiotositteet.pir-
kanmaa@monetra.fi

to

18.1.2024

Joulukuun kauden padatdsajojen aloittaminen.

pe

19.1.2024

Yksikoiden tarkistettava mahdolliset purkautumattomat investoin-
tiprojektit ja ilmoitettava niista kirjanpitoon.

Sisdisen katteen ilmoitukset Tampereen Vesi liikelaitoksesta kirjan-
pitoon.

kirjanpito.pirkan-
maa@monetra.fi

ma

22.1.2024

Talouden tiedot raportoitavissa SAP BW:sta ja ECC:sta.

22.1.2024

Sitovien toiminnan tavoitteiden (pois lukien talouden tavoitteet) ja
liikelaitosten toiminnan tavoitteiden toteumat kirjataan strategia-
raportointialustalle.

to

22.-
25.1.2024

Yksikoiden tarkistuspaivat. Olennaiset virheet ilmoitetaan viivytyk-
settd ja viimeistaan 25.1. klo 14 mennessa Monetran kirjanpitoon.

Kirjataan viimeiset yksikoista tulleet muistiokirjaukset.

muistiotositteet: muis-
tiotositteet.pirkan-
maa@monetra.fi
muut kysymykset:
kirjanpito.pirkan-
maa@monetra.fi

to

25.1.2024

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

kirjanpito.pirkan-
maa@monetra.fi
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Listaus siirrettavista pysyvista vastaavista 1.1.2024 lukittavien kus-
tannuspaikkojen osalta toimitettava kirjanpitoon, listaukseen mer-
kitaan tarkka siirtopaivamaara ja korvaava kustannuspaikka kaytto-
omaisuusyksikoittain, tarkemmat ohjeet ja lomakepohja Taskusta.

pe

26.1.2024

Konsernihallinnon, palvelualueiden ja liikelaitosten tulee viimeis-
taan toimittaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan selonteko (lii-
te 5) seké ajantasaiset riskiprofiilit konsernihallinnon sisdisen tar-
kastuksen yksikkéon.

sisainentarkas-
tus@tampere.fi

to

1.2.2024

Yksikoiden tilinpaatosraportit toimitettava talousyksikkdon. Lisatie-
dot tyotiloista controllereilta.

Sitovien talouden tavoitteiden toteumat kirjataan raportoinnin
Teams-tyo6tilaan tanne.

Teams-tyotilat

pe

2.2.2024

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

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

Ympadristo- ja ilmastotoimien tietopyyntdlomakkeet taytetaan
Teamsiin Ymparisto- ja ilmastoraportointi -tyotilaan. Oikeudet tyo-
tilaan saa pyytamallad osoitteesta ymparistoraportointi@tam-

pere.fi.

kirjanpitoaineisto.pir-
kanmaa@monetra.fi

kirjanpito.pirkan-
maa@monetra.fi

Teams-tyotila (liity
tyotilaan tasta)

to

8.2.2024

Kaupungin tytaryhteisoiden sitovien toiminnan tavoitteiden to-
teumat kirjataan raportointijarjestelmaan. Ohjeet ja koulutukset
uuteen raportointijarjestelmaan jarjestetadan tammikuussa 2024.
Tytaryhteisdiden ymparisto- ja ilmastotoimien tietopyyntélomak-
keet taytetdaan Konserniyhteisojen raportointi -tyotilaan (Teams).
Oikeudet tyotilaan pyydetddn emmi.nieminen@tampere.fi.

pe

9.2.2024

Monetra ajaa vuoden 2023 muistiotositekoonnit Teamsiin hyvak-
syttavaksi.

Monetra toimittaa taseyksikdille valmiit vastuuliitetiedot erillistilin-
paatoksia varten.

Valmistuneet projektit on paatettava yksikoissa.

19.2.2024

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

raportointi@tam-
pere.fi

pe

23.2.2024

Yksikot ovat hyvaksyneet kaikki vuoden 2023 muistiotositekoonnit
Teams-tyétilassa.

ti

12.3.2024

Tilinpaatos konsernihallinnon johtoryhmassa.

pe

15.3.2024

Erillistilinpaatokset tulee olla kasiteltyna ja hyvaksyttyina johtokun-
nissa.
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ma | 18.3.2024 e Tilinpaatds kaupunginhallituksessa.

ma | 20.5.2024 e Tilinpdatds kaupunginvaltuustossa.
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