Liite 2. Vastuunjakotaulukko
VAATIMUSMAARITTELY: TALOUSHALLINTO

- tietojen siirtdminen kirjanpidon ja taloussuunnitteluohjelmiston
valilla seka liittyméan hallinta ja seka tiedostojen sisaanluku
kirjanpidosta taloussuunnitteluun

talouden seurannassa ja raportoinninssa kaytettava sovellus

- taloussuunnittelussa kaytettava sovellus

- suunnitteluorganisaation toteuttaminen ja yllapito
- suunnittelukauden avaaminen tietojarjestelmaan
- talousarvion laadinta

- taloussuunnitelmien numero-osan kokoaminen

- syottopohjien toteuttaminen ja yllapito

Talouden ja toimintojen johtamisen vuosikello, sen laadinta ja
toteutumisen seuranta

- Talouden hallinto

. Kirjanpito ja sisaisen laskennan rap
Paakirjanpito
- uuden yksikdn/yrityksen/toimialueen perustaminen

- tilikartan yllapito

- tarvittavat dimensiot,mm. kustannuspaikat, hankkeet, toiminnot
ja kumppani-/konsernikoodien laatiminen

- Arvonlisaverokoodien yllapito

- Organisaatiohierarkian yllapito

- littymien hallinta ja seka tiedostojen siséénluku
- Tasetilien saldojen vieminen kirjanpitoon

- muistiotositteiden kasittely ja kirjanpito

- lainakorkojen jaksotus

- palkkojen jaksotukset

- vyodrytykset
- palkkojen kirjanpitotiedoston siséaanlukeminen
- tasmaytys, tdsmaytys- ja kirjausviennit kuukausittain/vuosittain

- alv-tasmaytys kuukausittain

- jaksotusten (kk-/vuosi) ja kustannusten vyorytysten teko
- tietojen toimittaminen tilinpaatdsvienteja varten

- tase-kirjan numero-osuus

- tase-erittelyn laatiminen
- kauden-/vuodenvaihteen toimenpiteet

- neuvottelut tilinpaatoksen/taloushallinnon raportoinnin
ajankohdista

- vesihuollon taseyksikkd

Vakioraportointi
- vakioraportointi, yleista

- perusraportit: paakirja, paivakirja

- tuloslaskelma ja tase kuukausittain

- tasekirjan laatiminen
- tilinpaatoksen litetiedot

- konsernitilinpaétoksen laatiminen ajantasaisen
kuntaohjeistuksen mukaisesti

- talousarvion laatiminen ajantasaisen kuntaohjeistuksen
mukaisesti

- rahoituslaskelma

- alv-tilitykset kuukausittain (kausi-ilmoitus, kirjanpito,
palautushakemukset, lahettaminen)

- hankeraportointi

Hankintayksikon antamia lisétietoja

Paavastuullinen

1. Raportointi

Tuottajan oletetaan vastaavan taloussuunnittelusta minimissaan siten, etta X

tieto voidaan siirtaé kirjanpidosta taloussuunnitteluun. Tilaaja laatii ja

tallentaa talousarviotiedot.

Accuna X

Pro Economica X
X
X
X
X
X
X

Paatostekstien valmistelu tekstien ja lukujen osalta. X

X
Tilikartan muutokset sovitaan yhteistydssa siten, etta tehtavat muutokset X
palvelevat tilaajan tarvitsemaa raporttia.
Kustannuspaikka-, hanke-, toiminnot yllapito toteutetaan yhteistydssa. X
X
X
Tilaaja hallinnoi liittymia. X
Automaattiajo, tarkastus paavastuullinen X
Tilaajan laatimat muistiotositteet tallennetaan tuottajan toimesta X
manuaalisesti.
Tilaaja toimittaa saldotodistukset, jonka mukaan paavastuullinen tallentaa X
Maksettujen palkkojen kirjaustiedot henkilosivukuluineen ja
lomapalkkajaksotustiedot henkildsivukuluineen. Palkkakirjaustiedot
siirretaan liittymalla kirjanpitoon séhkoisesti.
Paavastuullinen tekee laskelmat ja kirjaukset X
Avustava tekee sisaéanluvun.
X
Avustava tekee, paavastuullinen sijaistaa.
Paavastuullinen antaa ohjeet jaksotusten ja vyorytysten tekoon. X
X
Tasekirjan tekstiosuudet tuotetaan kunnassa. X
Sisaltaa tasmaytyksen paakirjanpitoon. Asiakas toimittaa tiedot. X
MkI. Kausien sulkeminen X
Yhteistytssa sovitaan tarkemmin kuitenkin niin, etta Tilaajalle jaa aikaa X
lapikayntiin ennen tilinpaatoksen ja raportoinnin maaréaikoja. Seuraavan
vuoden aikataulu sovitaan joulukuussa.
kustannuspaikkakirjaus, jolla saadaan eriteltyé taseyksikkd. X
Kuukausiraportointi tapahtuu kuukauden 21. paiva. Raportit ajetaan Pro X
Economicasta/Accunasta.
Myyntireskontra, ostoreskontraraportit.
X
Tuottaja toimittaa tiedot X
Tilinpaatoksen liitetietojen numero-osuudet. Liitetietojen laatiminen X
yhteistydssa tilaajan kanssa sovitulla tavalla ja aikataululla.
Laatiminen yhteistydssa tilaajan kanssa sovitulla tavalla ja aikataululla. X
Tilaaja toimittaa tilinpaatokset.
X
Laaditaan kuukausittain. X
Paéavastuullinen sijaistaa
Hankeraportointi tulee voida toteuttaa yli tilikauden, mahdollistaen hankkeen X

kokonaiskustannusten raportoinnit (mm. hankkeen tuloslaskelma, paékirja,
projektin tapahtumat). Tilaaja tekee tekstimuotoisen selvityksen ja
loppuraportoinnin rahoittajalle.




kustannuspaikka/yksikkoraportit

sisdisen laskennan paakirja
veroilmoitus

rakentamisilmoitukset

raporttitarpeiden maarittely

raporttipohjien yllapitaminen tai tilaaminen
tietokannan paivitystoiminnon ajastaminen tai ajaminen

Matka- ja kululaskut

. Maksatustiedoston muodostaminen

matka- ja kululaskutuksen hoito

maksatustiedoston muodostaminen
maksuluettelon tulostaminen
maksuluettelon asiatarkastaminen
tilisiirrot, maksuosoituksen syottaminen
maksupaivakirjan ajaminen
maksuluettelon tarkastaminen
erapaivan siirto
maksuaineistonmuodostaminen ja siirto
maksuaineiston hyvaksyminen

maksatuksen virheiden kasittely, korjaaminen ja
uudelleenléhetys

4. Tiliotteiden kasittely

5. Ostolaskut (tilaajan vastuulla, tuottaja sijaistaa

tiliotteiden ja viitteiden nouto
virheelliset ja selviteltavat tapahtumat
viitteettdman laskun tilidinti ja oikeaan reskontraan toimittaminen

menotositteen / palautustositteen tekeminen
paperisten liitteiden liittaminen tiliotetositteelle

ohjaustietojen muutokset pankkiohjelmaan ja Pro Economica
madrittelyt

tilinkayttovaltuudet

kéateisnostot

toimittajarekisterin yllapito
toimittajarekisterin paivitys

olemassa olevien toimittajien ennakonperinta- ja alv-rekisterin
tarkistus YTJ:sté

paperilaskun skannaus ja séhkoisen laskun sisaéanluku

laskun vastaanotto ja tietojen tarkastus

laskun reitittdminen, kierron valvonta ja laskun maksu
ostolaskujen tarkastus ennakkoperinté- ja alv-rekisterin osalta
(Y1)

verkkolaskujen nouto ja reitittdminen

laskujen asiatarkistus ja tilidinti kustannuspaikoittain

laskujen reitittaminen hyvéksyjélle ja laskun hyvaksynta
ostolaskun alv kasittelyn tarkastus

ostolaskun kierron valvominen

sijaisen merkitseminen jérjestelmééan

ostolaskun uudelleenreitittéminen

hyvityslaskun kohdistaminen/rahojen palautuspyynto
hyvityslaskun pyytaminen toimittajalta, kun ostolasku on
aiheeton/virheellinen

laskuttajan kontaktointi ja erépaivan siirto tapauksissa, joissa
lasku on jo tullessaan kiertoon myohéassé suhteessa sovittuun
maksuehtoon.

littyma sahkoisesta ostolaskujen késittelyjarjestelmasta
kirjanpitoon

hyvéksyttyjen ostolaskujen siirto ostoreskontraan ja
maksatukseen

aiheellisen perinnén kiertoon laittaminen

uuden laskun pyytaminen, jos pelkka perintétieto

ostolaskujen siirtdminen kirjanpitoon

ostoreskontran siséénluvun virheiden selvittaminen

Raportit:

Tuloslaskelma, pitka ja lyhyt

Tase, pitka ja lyhyt

Kuukausivertailu

Rahoituslaskelma

Konserniraportti (lyhyt tuloslaskelma ja tase)

Ostoreskontra: lista avoimista maksuista toimittajittain ja eraantyvista
maksuista

Myyntireskontra: lista avoimista saldoista asiakkaittain, perinta,
eraantyneet, perintélista

Maksumuistutus 1, maksumuistutus 2

Tilastokeskuksen raportit, Valtionkonttorin raportit

Urakkailmoitukset verottajalle, tydntekijailmoitukset kunnan vastuulla X
X
X
Populus X

Valtuutukseen liittyva koko prosessi tilaajalla.

X X X X X X X X X X

X

X

Puuttuvien toimittajatietojen lisdaminen toimittajarekisterin perustietoihin.

Esim. laskun perustietojen taydentdminen, alkuperaisen laskun numeron
lisdaminen hyvityslaskulle, laskuvaatimusten tarkistaminen

Avustava tekee alv ajon yhteydessa.

automaattiajo




ostolaskun tilidinnin muuttaminen X

ostoreskontran kauden vaihto tasmaytysajo, erojen korjaus ja reskontralistojen ajaminen X

- maksukehotusten muodostaminen

- maksukehotusten tulostaminen tai valittdminen

- perintéén siirrettavien laskujen tarkistaminen (yks.oik.)

- ehdotus Asiakkaalle perintéaén siirrettévista laskuista

- paatos perintaan siirrettavista laskuista

oikeudelliseen perintéén siirtdmisen merkitseminen laskulle
perintétoimistolta tulevien selvityspyyntéjen selvittdminen

- asiakkaan asiakkailta tulevien selvityspyyntojen sisallon
asiakkaalta tulevien selvityspyyntojen selvittdminen (mm.
asiakkaalle (laskuttajalle) tieto laskuista joiden perinté ei tuota
tulosta

saatavien tileisté poistettavien listan tekeminen Tilinp&atoksen yhteydesséa X
saatavien tileisté poistamisesta paattaminen Viranhaltijapaéatés X

7. Myyntilaskut
- sisdinen laskutus Siséaisessa laskennassa kustannuspaikkojen valinen myynti X
(muistiotositteella).

XXX XX X% [X [x [x |x

- asiakastietojen tallentaminen / yllapitaminen MKl.rekisterin siivoaminen X

tuoterekisterin yllapito
laskutuksen perustietojen yllapito
- laskutettavien tietojen tuottaminen

X | x| x| x

- myyntilaskutus jarjestelmésta ja siirto myyntireskontraan MKI. Virheista tiedottaminen

- myyntilaskutusjarjestelma

x

laskujen lahettaminen asiakkaan haluamassa muodossa
(verkkolasku, posti, s-posti, paperi)
- laskuaineiston arkistointi

verkkolaskuosoitteiston yllapito X

finvoice laskutiedoston muodostus ja vélittaminen Laskuhotelliin X

laskutusluettelon, kirjausluettelon ja Finvoice tiedoston X
tulostaminen

- laskujen arkistointi

myyntireskontratiedoston sisaanluku ja tasmaytys

myyntireskontran sisaanluvun virheet Virheiden selvittdminen, korjaaminen ja uuden aineiston toimittaminen X

pienisummaisten laskujen mitatéinti saatavista X

viitesuoritusten sisaénlukeminen MKkI. Viitteettomien suoritusten kohdistaminen
virheellisten viitteiden kohdistaminen ja liikasuoritusten
palauttaminen

myyntireskontran tasmaytysraportti kirjanpitoon
hyvityslaskujen toimittaminen

hyvityslaskun kohdistus/rahojen palautuspyynto

8. Kayttbomaisuuskirjanpito/omaisuuden hallinta

- kayttbomaisuuskirjanpito-ohjelma ja tietojen yllapito Tilaaja ilmoittaa muutokset X
- kayttomaisuushyodykkeiden taloudelliset pitoajat Tilaajalta poistosuunnitelma X
- kayttdomaisuushyodykkeiden tallentaminen jarjestelméaéan X
- poisto-, korko- ja muut laskennalliset ajot ja siirto Siséltaa suunnitelmanmukaisten poistojen siirron kirjanpitoon X
kirjanpitoon/tilinpaatokseen/budjetointiin ja ennusteiden
laadintaan
- myynti/romutus Kunta toimittaa tiedot, joiden perusteella kirjaus. X X
- KOM-rekisterin tasmaytys X
- kauden vaihtaminen X
- tilivuoden sulkeminen X
- raporttien tulostus X

9. Arkistointi

- asiakirjojen arkistointi Kuluvan vuoden aineiston arkistointi, kuukausittain raportoinnin yhteydessa X
- asiakirjojen arkistointi Kuluvan vuoden aineiston arkistointi X
- asiakirjojen arkistointi Aikaisempien vuosien sahkoinen arkistonti X

10. Yleiset vaatimukset ja kaytannot
- palvelun tuotantokéyton aloitus Palvelua tulee tuottaa 1.10.2026 alkaen.
- tietoturvavaatimus Tietoja voidaan siirtéa turvallisella VPN-yhteydella tai vastaavalla. X

- tietolikenneasetusten yllapitaminen

- vakiosiirtopakettien yllapitaminen

- tiedonsiirron valvominen

- menetelmakuvauksen tietojarjestelméosuuden yllapitaminen

- yleisten asetusten yllapitaminen

- tiliotteiden asetusten yllapitaminen

- pankkitilitietojen yllapitaminen

- kirjallinen pyynt6 uusista kayttajatunnuksista tai muutoksista

- uusien kayttajien perustaminen tai oikeuksien muuttaminen
Asiakkaan pyynnosta

- versiopaivityksista tiedottaminen hyvissa ajoin koskien X
konekielisia liittymia

- jarjestelmien kayttokatkoksista tiedottaminen X

- listat tarkastajista, hyvaksyjista ja laskuttajista X

XXX [X [ X [x[x|x|x




