PORI

Konsernipalvelut
Talous- ja hallintoyksikkd

Ohjekirje 1(4)
Tilinpaatos 2021

12.11.2021

Toimialoille ja liikelaitoksille

Tilinpaatoksen 2021 kirjaamisohjeet ja aikataulut

Tassa ohjeessa on esitetty tilinpa&tdksen 2021 aikataulu ja kirjaamisohjeet. Toimin-
takertomustietojen toimittamisesta annetaan erillinen ohjeistus joulu-tammikuussa.
Ohjeistusta ja maardaikoja on ehdottomasti noudatettava. Maaraajat ovat viimeisia
mahdollisia aikoja.

Menojen ja tulojen kirjaamisvuosi

Saatavien poistot

Ostolaskut

Tilinpaatdksessa on huomioitava jaksotus- ja suoriteperiaate. Seké osto- ettd myyn-
tilaskuissa aiheutumisajankohta ratkaisee, kumpaan tilivuoteen lasku kirjataan eli
noudatetaan suoriteperustetta. Vahamerkityksellisia, pienia ja vuosittain toistuvia
hankintoja ei tarvitse jaksottaa (alle 1 000 euroa). Vuonna 2021 luovutettujen suorit-
teiden ja palveluiden myyntilaskutukset pitaa kirjata vuodelle 2021.

Toimialojen tulee tehda luottotappiokirjauksia koskevat paatdkset 19.11.2021 men-
nessa. Luottotappiot kirjataan toimialan kuluiksi.

Vuodelle 2021 kuuluvat ostolaskut tulee olla Sarastia Oy:ssa 11.1.2022.

Toimialojen on huolehdittava siita, etta kaikki vuodelle 2021 kuuluvat merkittavat os-
tolaskut tulevat kirjatuiksi tilinpaatdkseen. Laskun kasittelija (tarkastaja/hyvaksyja)
maarittelee laskun kirjauskauden.

Laskujen pitda olla tarkastettuna ja hyvaksyttynd Basware IP:ssa 18.1.2022 kello
14.00, jonka jalkeen v. 2021 ostoreskontra suljetaan.

Jos reskontrien sulkemisen jalkeen tulee viela oleellisia vuodelle 2021 kuuluvia las-
kuja, niiden kasittelysta tulee olla yhteydesséa Sarastia Oy:n kirjanpitajaan.
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Myyntilaskut

Alitilittdjien tilitykset

Vuodelle 2021 kuuluvat toimialojen tai liikelaitosten véliset siséiset laskut on toimitet-
tava laskuttajille 5.1.2022 mennessa. Ulkoiset Kuntax- ja erillislaskutukset on toimi-
tettava laskuttajille 12.1.2022 mennessé. Myyntireskontrat suljetaan 14.1.2022 klo
14.

Laskuttajilta vaaditaan erityistd huolellisuutta, jotta tulot kohdistuvat oikeaan
vuoteen. Laskutettaessa vuoden 2021 laskutuksia, pitdd laskupéivan olla vuo-
den 2021 puolella, esim. 31.12.2021. Laskutuksia ei voida ICT-yksikdn eik& Sa-
rastia Oy:n toimesta siirtaa eri vuodelle.

Alitilittajien tulee tehda tilityksenséa per 31.12.2021 ja toimittaa pankkiin 4.1.2022 men-
nessa.

Valtionosuus/rahoitusosuustulojaamat

Tulojddmakirjauksen perusteena on oltava rahoituspaétos. Tositteen liitteeksi laite-
taan aina esim. maksatushakemus tai muu laskelma.

Investointeihin saatavat valtion/rahoitusosuustulojagamat seka EU-avustukset ja en-
nakkotulot on ilmoitettava 7.1.2022 mennessa Sarastia Oy:lle, jossa ne kirjataan kes-
kitetysti.

Kayttotaloutta koskevat tulojadamien muistiotositteet on toimitettava Sarastia Oy:lle
20.1.2022 mennessa. Jos tulojaamat jaavat kertymattd, ne poistetaan kayttaen toi-
mialan maararahoja.

Tilioikaisut ja muut muistiot

Kuluneen vuoden 2021 kirjanpidon raportit on tarkistettava valittémasti ja kirjausten
oikaisut tammi-marraskuulta 2021 on tehtéva 17.12.2021 mennessa. Joulukuun 2021
kirjausten oikaisut on tehtava 20.1.2022 mennessa.

Samalle muistiotositteelle ei saa kirjata seka vuodelle 2021 etta vuodelle 2022 kuulu-
via tapahtumia.

Investointien maararahaylityksista tai -alituksista johtuvat tilisiirrot eivat ole
sallittuja.
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Palkkojen jaksotus

Matkalaskut

Varastojen inventointi

Investointikirjaukset

Tuntipalkkojen palkkajakson 13.12. — 26.12.2021 palkat (maksupaiva 4.1.2022) kirja-
taan kuluksi vuodelle 2021. Tuntipalkkojen 27.12. alkavan palkkajakson palkat (mak-
supaiva 18.1.2021) kirjataan kuluksi vuodelle 2022.

Lomapalkkajaksotuksen kirjaukset tehddan Sarastia Oy:ssé. Vuoden 2021 vuosilo-
majaksot tulee olla hyvaksyttyna 10.12.2021 klo 16.00 mennessa. Lomapalkkajakso-
tuksia ei kohdisteta toimialoille. Liikelaitosten osalta lomapalkkajaksotukset kirjataan
likelaitoksille.

Vuoden 2021 matkalaskut tulee olla hyvéksyttyna TEM-matkalaskuohjelmassa
31.12.2021 klo 10.30 mennessa. Viimeinen matkalaskujen maksatus tehdaan
31.12.2021 klo 11.00.

Huomioitavaa on, etté Tulorekisteriin maksut kirjautuvat maksupaivan mukaan.

Maksatuksen jalkeen ohjelma suljetaan kayttajiltd vuodenvaihteen toimintojen vuoksi
ja avataan kayttgjille 10.1.2022. Ensimmainen vuoden 2022 maksatus tehdaan
12.1.2022.

Varastoluettelot on tasmaytettava kirjanpidon kanssa ja allekirjoitetut inventaarilistat
on toimitettava Sarastia Oy:lle 20.1.2022 mennessa.

Toimialojen tulee kayda huolellisesti lapi kaikki keskenerdisiin Kkirjatut
investoinnit ja ilmoittaa 17.12.2021 mennessa Sarastia Oy:lle Efecte
asiointipalvelun  kautta, mitkd keskenerdisista investoinneista ovat
valmistuneet vuoden 2021 aikana. Toimittajia on tiedotettava, etta valmistuville
investoinneille kohdistuvat laskut on toimitettava 31.12.2021 mennesséa

Investointien osalta kaikki kirjaukset tulee olla tehtyna 14.1.2022 Investointeihin ei saa
tehda mitd&n muutoksia taman jalkeen.

On huomioitava, etta kayttbomaisuuteen kuulumattomat ns. pienet hankinnat (alle
10 000 euroa) kirjataan kayttotalouteen. Jos niitd varten oleva maararaha on inves-
toinneissa, talous- ja hallintojohtajan paatoksella voidaan maararaha siirtda kayttota-
louteen toimialan ilmoituksen mukaan. Menettelya on ehdottomasti noudatettava.
Esitykset tarvittavista maararahamuutoksista voi tehdéa suoraan Tuomas Hatanpéélle.
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Tase-erittelyt

Toimialat, joilla on kaytossd omia tasetilejd, tarkastavat ne itse ja toimittavat tase-
erittelyt Sarastia Oy:lle 31.1.2022 mennessa. Tase-erittelyt sisaltavat yksityiskohtai-
sen erittelyn kunkin tasetilin siséllosta. Tase-erittelyt ovat osa kirjanpitoaineistoa ja
niiden sailytysaika on 10 vuotta. Tase-erittelyt tulee allekirjoittaa ja niihin liitetédén teh-
dyt tasmaytyslaskelmat. Jokaisesta tasetilisaldosta on oltava selvitys. Toimialojen yh-
teisistd tasetileisté seka selvitystileista, jos niihin on jadnyt saldoa, kukin toimiala 1&-
hettda 31.1.2022 mennessa osuutensa tilin saldosta tiedoksi Sarastia Oy:lle, jossa
tasmaytetaan koko tili. Tase-erittelyt toimitetaan sahkdpostilla pirjo.hellman@saras-
tia.fi.

Muuta tilinp&atoksen laadintaan liittyvaa

Lisatiedot ja ohjeet

Vuotta 2021 koskevat maararahamuutosesitykset tulee tehda siten, ettd ne voidaan
kasitellda kaupunginvaltuuston kokouksessa 13.12.2021.

Tilinpaatoksen liitetietoihin tarvittavien taseen ulkopuolisten vastuiden ohjeis-
tus ja lomake pakollisten varausten muodostamisesta ovat taman dokumentin
liitteina. Muiden tilinpaatdkseen ja toimintakertomukseen tarvittavien tietojen toimit-
tamisesta annetaan erillinen ohje joulu-tammikuussa.

Porin kaupungin tilintarkastajana toimii BDO Oy. Tilintarkastajat suorittavat padosan

tilinpaatoksen yhteydessa tehtavasta tarkastustyosta etana. Kyselyja ja selvitys-
pyyntéja saattaa kuitenkin tulla myés suoraan toimialoille.

Tilinpaatds kokonaisuutena

Tuomas Hatanpad, Talous- ja hallintoyksikk® p. 044 701 1115
Kirjanpidollinen ohjeistus
Pirjo Hellman, Sarastia Oy p. 050 437 4004
Toimintakertomustiedot
Erno Vaurio, Talous- ja hallintoyksikk® p. 044 701 1316
Liikelaitosten tilinpaatokset
Jenni Jakovaara, Omistajaohjaus- ja rahoitusyksikkd p. 044 701 1311
Tuomas Hatanpaa Pirjo Hellman
Talous- ja hallintojohtaja Kirjanpitgja
Porin kaupunki Sarastia Oy
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