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TILINPAATOKSEN 2018 KIRJAAMISOHJEET JA

AIKATAULUT

Tassa ohjeessa on esitetty tilinpdatoksen 2018 aikataulu ja kirjaa-
misohjeet. Ohjeistusta ja maaraaikoja on ehdottomasti noudatettava,
jotta SAMKIin ja konsernille tarkoitetut laskelmat voidaan toteuttaa ti-
linpaatdsaikataulussa. Maaraajat ovat viimeisia mahdollisia aikoja.

Menojen ja tulojen kirjaamisvuosi

Saatavien poistot

Ostolaskut

Tilinpaatoksessa on huomioitava jaksotus- ja suoriteperiaate. Seka
osto- ettd myyntilaskuissa aiheutumisajankohta ratkaisee, kumpaan
tilivuoteen lasku kirjataan eli noudatetaan suoriteperustetta. Vaha-
merkityksellisid, pienid ja vuosittain toistuvia hankintoja ei tarvitse
jaksottaa. Vuonna 2018 luovutettujen suoritteiden ja palvelusten
myyntilaskutukset pitaa kirjata vuodelle 2018.

Yhtion on huolehdittava siita, ettd sen myyntisaatavista on tilinpaa-
tosvaiheessa kirjattuna kaikki epdvarmat saatavat luottotappioiksi.
KuntaPro Oy toimittaa saatavienpoistoehdotelman marraskuun 2018
aikana. SAMK toimittaa tiedot KuntaPro Oy:lle 14.12.2018 mennes-
sa.

Luottotappiot kirjataan kuluksi kustannuspaikalle 'Talous ja hallinto’.

Vuodelle 2018 kuuluvat ostolaskut tulee olla KuntaPro Oy:ssa
9.1.20109.

Laskujen pitda olla tarkastettuna ja hyvéksyttyna ostolaskujen
sahkdisessa kierratysjarjestelméassa 11.1.2019 kello 14.00 men-
nessa, jonka jalkeen v. 2018 ostoreskontra suljetaan.

Toimintayksikdiden on huolehdittava siita, etta vuodelle 2018 kuu-
luvat merkittavat ostolaskut tulevat kirjatuiksi tilinpdatokseen. Os-
tolaskun kasittelija (tarkastaja/hyvaksyjd) maarittelee asiatar-
kastuksen/hyvadksynnan yhteydessa laskun Kkirjauskauden
Basware IP:n Perustiedot-véalilehdell&.



Myyntilaskut

Kateiskassat

Jos reskontrien sulkemisen jalkeen tulee viela oleellisia vuodelle
2018 kuuluvia laskuja, asiakas huolehtii jaksotusmuistion tekemi-
sestd ja toimittamisesta KuntaPro Oy:n kirjanpitoon viimeistaan
18.1.20109.

Vuodelle 2018 kuuluvat laskutukset on toimitettava laskuttajalle
4.1.2019 mennessa. Laskutukset on tehtava viimeistaan 9.1.2018.
Myyntireskontra suljetaan 11.1.2019.

Laskuttajilta vaaditaan erityistd huolellisuutta, jotta tulot kohdistu-
vat oikeaan vuoteen. Laskutettaessa vuoden 2018 laskutuksia, pi-
taa laskupaivan olla vuoden 2018 puolella, esim. 31.12.2018.
Laskutettaessa vuoden 2019 laskutuksia, pitaa laskupaivan olla
vuoden 2019 puolella, esim. 1.1.2019. Seka vanhan ettd uuden
vuoden laskutuksia voidaan tehdd samaan aikaan huomioiden
laskun paivayksen. Laskutuksia ei voida KuntaPro Oy:n toimesta
siirtaé eri vuodelle.

Kateiskassahoitajien tulee tehda tilityksensa 31.12.2018 mennessa
ja toimittaa rahat pankkiin 4.1.2019 mennessa. Kassatilitysten kir-
jaustositteet toimitetaan KuntaPro Oy:lle 4.1.2019 mennessa.

Vuoden 2018 palkkamenot

Matkalaskut

Investointikirjaukset

Vuonna 2019 maksettavat vuotta 2018 koskevat palkat kirjataan
vuodelle 2019.

Lomapalkkajaksotuksen kirjaukset tehddan KuntaPro Oy:ssa ja kirja-
taan kustannuspaikoittain ja toiminnoittain. Vuoden 2018 vuosiloma-
jaksot tulee olla hyvéksyttyna 14.12.2018 kello 16.00 mennessa.

Vuoden 2018 matkalaskut tulee olla tarkastettuna ja hyvaksyttyna
30.12.2018. Viimeinen matkalaskujen maksatus tehdaan 31.12.2018
kello 10.00.

Maksatuksen jalkeen ohjelma suljetaan vuodenvaihteen toimintojen
vuoksi ja avataan kayttajille 7.1.2019.

Investointien osalta pitdad kaikki kirjaukset olla tehtyn& 11.1.2019. In-
vestointeihin ei saa tehda mitddn muutoksia tdman jalkeen.



Asiakkaan tulee kdyda huolellisesti lapi kaikki keskeneraisiin
kirjatut investoinnit ja ilmoittaa 2.1.2019 mennessa KuntaPro
Oy:lle osoitteeseen kirjanpito.pori@kuntapro.fi, mitka kesken-
eraisistd investoinneista ovat valmistuneet vuoden 2018 aikana.

On huomioitava, etta kayttbomaisuuteen kuulumattomat ns. pienet
hankinnat (3 000 € ja alle) kirjataan suoraan tulokseen.

Tilioikaisut ja muut muistiot

Kuluneen vuoden 2018 kirjanpidon raportit on tarkistettava valitt-
masti ja kirjausten oikaisut tammi-marraskuulta 2018 on tehtava
28.12.2018 mennessa. Joulukuun 2018 kirjausten oikaisut on tehtéa-
va 23.1.2019 mennessa. Samalle muistiotositteelle ei saa kirjata se-
k& vuodelle 2018 etta vuodelle 2019 kuuluvia tapahtumia.

Valtionavustus/rahoitusosuussaamiset

Tase-erittelyt

Toimintakertomus

Kun kirjataan taseen saamisiin vuodelle 2018 kohdistuvia tuloja, pe-
rusteena on oltava rahoituspaatos. Kirjauksen edellytyksena myos
on, ettd tulon toteutuminen on varmaa. Muistiotositteet on toimitetta-
va KuntaPro Oy:lle viimeistaan 23.1.2019.

Tase-erittelyt sisaltavat yksityiskohtaisen erittelyn kunkin tasetilin si-
sdallosta. Tase-erittelyt ovat osa kirjanpitoaineistoa ja niiden sailytys-
aika on 10 vuotta. Tase-erittelyt tulee allekirjoittaa ja niihin liitetdan
tehdyt tasmaytyslaskelmat. Jokaisesta tasetilisaldosta on oltava sel-
vitys.

Tase-erittelyt tulee toimittaa KuntaPro Oy:lle 1.2.2019 mennessa.
SAMK arkistoi tase-erittelyt.

Toimintakertomustekstit tulee olla valmiina 8.2.2019.


mailto:kirjanpito.pori@kuntapro.fi

Muuta tilinpaatoksen laadintaan liittyvaa

Satakunnan ammattikorkeakoulu Oy:n tilintarkastajana toimii KPMG
Julkishallinnon Palvelut Oy. Tilintarkastajat suorittavat pdéosan tilin-
paatoksen yhteydessa tehtavasta tarkastustyosta KuntaPro Oy:ssa.
Kyselyja ja selvityspyynt6ja saattaa kuitenkin tulla myds suoraan
SAMK Oy:lle.

Lisatietoja ja ohjeistusta tilinpaatoksen laadintaan antavat:

Tilinp&aétos kokonaisuutena

Tommi Tamminen
Talous- ja hallintojohtaja puh. 044 710 3015
SAMK Oy

Arja Ekholm
Taloussuunnittelija puh. 044 710 3017
SAMK Oy

Kirjanpidollinen ohjeistus

Pirjo Pylsy
Kirjanpitdja puh. 02 620 7738
KuntaPro Oy

Toimintakertomustiedot

Tommi Tamminen
Talous- ja hallintojohtaja puh. 044 710 3015
SAMK Oy



