in hoitami issa tai tukevissa

Liite 2. Vastuunjakotaulukko Avustava = ja vastaa toimir i mutta kunnan i i i osallistuu teht:
VAATIMUSMAARITTELY: TALOUSHALLINTO = ioaja vastaa toiminnon i it i ia

Hankintayksiksn antamia lisitietoja

Avustava Piagvastuullinen
1. Raportointi
kirjanpidon ja i jelmi Tuottajan oletetaan vastaavan taloussuunnittelusta minimissaan siten, etté x
ka liityman hallinta ja seka tiedostojen sisanluku tieto voidaan siirtaa kirjanpidosta taloussuunnitteluun. Tilaaja laatii ja
Kirjanpidosta taloussuunnitteluun tallentaa talousarviotiedot.
talouden seurannassa ja raportoinninssa kéytettéva sovellus  |Accuna x
- taloussuunnittelussa kéytettava sovellus Pro Economica x
- suunnitteluoraanisaation toteuttaminen ia vllapito x
- talousarvion laadinta x
. 2act ) x
- sydttipohjien toteuttaminen ja yllépito x
Talouden ja toimintojen johtamisen vuosikello, sen laadinta ja x
toteutumisen seuranta
- Talouden hallinto Paztostekstien valmistelu tekstien ja lukujen osalta. x
Paikirjanpito
- uuden yksikn/yri imi i x
- tilikartan yllépito Tilikartan muutokset sovitaan yhteistydssa siten, etté tehtévait muutokset x
palvelevat tilaajan tarvitsemaa raporttia.
- tarvittavat dimensiot,mm. kustannuspaikat, hankkeet, toiminnot |Kustannuspaikka-, hanke-, toiminnot yliapito toteutetaan yhteistydssa. x
ja kumppani-/konsernikoodien laatiminen
- x
- Organisaatiohierarkian yllapito x
- littymien hallinta ja seka tiedostojen siséénluku Tilaaja hallinno littym x
- Tasetilien saldojen vieminen kirjanpitoon Automaattiajo, tarkastus paavastuullinen x
- muistiotositteiden kasittely ja kirjanpito Tilaajan laatimat muistiotositteet tallennetaan tuottajan toimesta x
manuaalisesti.
- lainakorkojen jaksotus Tilaaja toimittaa i jonka mukaan paé inen tallentaa x
- palkkojen jaksotukset jen palkkojen kirjausti los ineen ja x
siirretiian littymaila kir
- yBrytykset Paavastuulinen tekee laskelmat ja kirjaukset x
- palkkojen kirjanpitotiedoston siséaniukeminen Avustava tekee sisaaniuvun. x
- tasméytys, tasmaytys- ja Kirjausviennit kuukausittain/vuosittain X
- alv-tasméytys kuukausittain Avustava tekee, paavastuullinen sijaistaa. x
- j (kk-/vuosi) ja v teko antaa ohjeet j jawy tekoon. x
- tietojen toimittaminen tilinpétssvientejé varten x
- tase-kirjan numero-osuus Tasekirjan tekstiosuudet tuotetaan kunnassa. x
- tase-erittelyn laatiminen Sisaltad tasmé pagkirjanpitoon. Asiakas toimittaa tiedot. x
- kauden-vuodenvaihteen toimenpiteet MKI. Kausien sulkeminen x
- ilinpaéts i inni Yhteistybssa sovitaan tarkemmin kuitenkin niin, et Tilagjalle j4 aikaa x
ajankohdista G in ennen tilinpaatksen ja inni ikoja. Seuraavan
Vuoden aikataulu sovitaan joulukuussa.
- vesihuollon taseyksikks kustannuspaikkakifjaus, jolla saadaan eriteltya taseyksikko. x
Vakioraportointi
vakioraportoint, yleisté Kuukausiraportointi tapahtuu kuukauden 21. paiva. Raportit ajetaan Pro x
Economicasta/Accunasta.
- perusraportit: paskirja, péivakirja Myyntireskontra, ostoreskontraraportit. x
- tuloslaskelma ja tase kuukausittain x
- tasekirjan laatiminen Tuottaja toimittaa tiedot x
- tilinpétoksen litetiedot Tilinpaatoksen liitetietojen numero-osuudet. Liitetietojen laatiminen x
yhteistybssa tilaajan kanssa sovitulla tavalla ja aikataululla.
- itlinpétiksen laatiminen aj i Laatiminen yhteistybssé tilaajan kanssa sovitulla tavalla ja aikataululla. x
kuntaohjeistuksen mukaisesti Tilaaja toimittaa tiinpaatd
- jon laatiminen aj i jei x x
mukaisesti
- rahoituslaskelma Laaditaan kuukausittain. x
- alv-tlitykset kuukausittain (kausi-imoitus, kirjanpito, Paavastuulinen sijaistaa x
palautushakemukset, lahettaminen)
- hankeraportointi Hankeraportointi tulee voida toteuttaa yli tiikauden, mahdollistaen x x
hankkeen kokonaiskustannusten raportoinnit (mm. hankkeen
paakira, projektin Tilagja tekee
selvityksen ja innin rahoittaj
- kustannuspaikkalyksikkdraportit Raportit: x
Tuloslaskelma, pitka ja Iyhyt
Tase, pitké ja lyhyt
Kuukausivertailu
Rahotuslaskelma
Konserniraportt (lyhyt tuloslaskelma ja tase)
Ostoreskontra: lista avoimista maksuista toimittajttain ja er&antyvists
maksuista
Myyntireskontra: lista avoimista saldoista asiakkaittain, perints,
perintalista
Maksumuistutus 1, maksumuistutus 2
Tilastokeskuksen raportit, Valtionkonttorin raportit
- siséisen laskennan p x
- veroilmoitus x
- rakentamisilmoitukset Urakkailmoitukset verottajalle, tydntekijailmoitukset kunnan vastuulla x
- raporttitarpeiden maarittely x
- raporttipohiien vilépitaminen tai tilaamin x
- tietokannan péivitystoiminnon alastammen tai ajaminen X
Matka- ja kululaskut ‘ ‘ ‘ ‘
matka- ja kululaskutuksen hoito ‘ Populus. ‘ X ‘ ‘

3. Maksatustiedoston muodostaminen

maksatustiedoston muodostaminen

- maksuluettelon tulostaminen

- maksuluettelon asiatarkastaminen

- tilisiirrot, maksuosoituksen syttminen
- maksupéivakirian ajaminen

- maksuluettelon tarkastaminen

- maksuaineistonmuodostaminen ja siirto

- maksuaineiston hyvéksyminen

- maksatuksen virheiden kasittely, korjaaminen ja
uudelleentzhetys

X % x % x % x % X x

4. Tiliotteiden kisittelv

- tiliotteiden ja vitteiden nouto x

- virheelliset ja selviteltavat tapahtumat x

- vlmeenoman laskun tilidinti ja oikeaan reskontraan x
toimittaminer

- menctostoen / palautustositteen tekeminen x

- paperison litidon Iitaminen titoinsitolio x

- etojen muutokset ohj jaPro i x
ittelvt

- tilinkéyttovaltuudet Valtuutukseen liittyvé koko prosessi tilagjalla. x

- Kateisnostot x

5. Ostolaskut (tilaajan vastuulla, tuottaja sijaistaa)



6. Maksukehotukset

7. Mvvntila:

8. Kavttéomaisuuskirianpito/omaisuuden hallinta

toimittaiarekisterin L x
toimittajarekisterin paivitys Puuttuvien lisa&minen x
olemassa olevien toimittajien ennakonperint- ja alv-rekisterin x
tarkistus YTJ:sta
paperilaskun skannaus ja sahkdisen laskun sisaaniuku x
laskun vastaanotto ja tietojen tarkastus Esim. laskun perustietojen taydentaminen, alkuperdisen laskun numeron x
laskun retittminen, kierron valvonta ia laskun maksu x
jen tarkastus inté- ja alv-rekisterin osalta x
(\ap)]
verkkolaskuien nouto a reittminen x
laskujen asiatarkistus Ja tliinti x
laskuien i ia laskun x
ostolaskun alv kasittelvn tarkastus Awustava tekee alv aion x
ostolaskun kierron valvominen x
silaisen merkitseminen riestelmaén x
ostolaskun uudelleenreitittminen x
° e ! "
hyvityslaskun pyytaminen toimittajalta, kun ostolasku on x
aiheeton/virheellinen
laskuttajan kontaktointi ja erapaivéi tapauksissa, joissa x
lasku on jo tullessaan kiertoon m suhteessa sovittuun
maksuehtoon.
littyma sahkos x
Kirjanpitoon
siirto ja x
maksatukseen
aiheellisen perinnan kiertoon laittaminen x
uuden laskun pyytaminen, jos pelkka perintétieto x
ostolaskujen sirtaminen kirjanpitoon automaattiajo x
virheiden x
ostolaskun tilisinnin muuttaminen
ostoreskontran kauden vainto erojen korjaus ja istojen ajaminen x

maksukehotusten muodostaminen
inen tai val

i valittami

perintéén siirrettévien laskuien tarkistaminen (vks.oik.)

ehdotus Asiakkaalle perintéan siirrettévista laskuista
aatds perintaan siirrettavista laskuista

[
oikeudelliseen perintaan siirtémisen i i laskulle
I tulevien selvi Pl

asiakkaan asiakkailta tulevien i Gien sisallon
i tulevien i (mm.

asiakkaalle (laskuttajalle) tieto laskuista joiden perinta ei tuota
tulosta

saatavien tileista poistettavien list
saatavien tileist poistamisesta pa:

tekeminen

1skut
sisainen laskutus

tuoterekisterin yllipito
laskutuksen perustietojen yliapito
Ilaskutettavien tietojen tuottaminen

4 ja sirto
myyntilaskutusjérjestelma

laskujen Ihettminen asiakkaan haluamassa muodossa
(verkkolasku, posti, s-posti, paperi)

laskuaineiston arkistointi

verkkolaskuosoitteiston yll3pito

finvoice laskuti ja valittaminen L
laskutusluettelon, kirjausluettelon ja Finvoice tiedoston
tulostaminen

laskujen arkistointi

myyntireskontratiedoston sisanluku ja tismaytys
myyntireskontran sis&anluvun virheet

pienisummaisten laskujen mitétdinti saatavista
viitesuoritusten sisénlukeminen

isten viitteiden kohdistaminen ja li
palauttaminen

3¢ [ [3¢ [3¢ [3¢ |5 [3e [ [ [

isais ] valinen myynti
(muistiotositteella).

MKkl.rekisterin siivoaminen

x

MKI. Virheista tiedottaminen

x| x| x| x

x| x

x

Virheiden selvittaminen, korjaaminen ja uuden aineiston toimittaminen

MKkl. Viitteettdmien suoritusten kohdistaminen

hyvityslaskujen toimittaminen

kéyttomaisuuskirjanpito-ohjelma ja tietojen yll3pito

kévttéomaisuushvddvkkeiden taloudelliset pitoaiat

Tilaaja ilmoittaa muutokset

X

Tilaaialta

poisto-, korko- ja muut laskennalliset ajot ja silrto
oisto-, korko. jotontin ja

laadintaan
myynti/romutus
KOM-rekisterin tasméy
kauden vaihtaminen
tilivuoden sulkeminen
raporttien tulostus

9. Arkistointi

10. Yleiset vaatimukset ia kivtannot

asiakirjojen arkistointi

asiakiriolen arkistointi
asiakirjojen arkistointi

palvelun tuotantokéyton aloitus
tietoturvavaatimus

tietoliikenneasetusten yllzpi
vakiosirtopakettien yll3pitaminen
tiedonsiirron valvominen

Sisaltad suunnitelmanmukaisten poistojen siirron kirjanpitoon

Kunta toimittaa tiedot, joiden kiriaus.

3¢ [ [ [ [

Kuluvan vuoden aineiston arkistointi, kuukausittain raportoinnin yhteydessa x
Kuluvan vuoden aineiston arkistointi x
Aikaisempien vuosien sahkdinen arkistonti x

Palvelua tulee tuottaa 1.10.2026 alkaen.

x

Tietoja voidaan siirtaa turvallisella VPN-yhteydella tai vastaavalla.

Yieisten asetusten yllpi
tilitteiden asetusten yll3pitaminen
pankkitiitietojen yllzpitaminen

Kirjallinen pyynt6 uusista kiyttaja ista tai

uusien kayttéjien perustaminen tai oikeuksien muuttaminen
Asiakkaan pyynnésti

versiopéivityksista tiedottaminen hyviss4 ajoin koskien
konekielisia littymia

listat tarkastajista, hyvaksyjista ja laskuttaiista

3¢ [3¢ [ 3¢ [ 3¢ [ | |




