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TILINPAATOKSEN 2015 KIRJAAMISOHJEET JA

AIKATAULUT

Tassa ohjeessa on esitetty tilinpdatoksen 2015 aikataulu ja kirjaa-
misohjeet. Ohjeistusta ja maaraaikoja on ehdottomasti noudatettava,
jotta SAMKIin ja konsernille tarkoitetut laskelmat voidaan toteuttaa ti-
linpaatosaikataulussa. M&araajat ovat viimeisia mahdollisia aikoja.

Menojen ja tulojen kirjaamisvuosi

Saatavien poistot

Ostolaskut

Tilinp&aéatoksessa on huomioitava jaksotus- ja suoriteperiaate.

Sek& osto- ettda myyntilaskuissa aiheutumisajankohta ratkaisee,
kumpaan tilivuoteen lasku kirjataan eli noudatetaan suoriteperustet-
ta. Vahamerkityksellisia, pienia ja vuosittain toistuvia hankintoja ei
tarvitse jaksottaa. Vuonna 2015 luovutettujen suoritteiden ja palve-
lusten myyntilaskutukset pitaa kirjata vuodelle 2015.

Yhtion on huolehdittava siita, ettd sen myyntisaatavista on tilinpaa-
tosvaiheessa kirjattuna kaikki epdvarmat saatavat luottotappioiksi.
KuntaPro Oy on toimittanut raportit vuoden 2015 avoinna olevista
saatavista. Listaus poistettavista saatavista kasitelladn osakeyhtion
hallituksen kokouksessa 17.12.2015. SAMK toimittaa tiedot Kun-
taPro Oy:lle 18.12.2015 mennessa.

Luottotappiot kirjataan kuluksi kustannuspaikalle 'Talous ja hallinto’.

Vuodelle 2015 kuuluvat ostolaskut tulee olla KuntaPro Oy:ssa
15.1.2016.

Laskujen pitda olla tarkastettuna ja hyvaksyttyna ostolaskujen
sahkoisessa kierratysjarjestelmassa 20.1.2016, jonka jalkeen v.
2015 ostoreskontra suljetaan. Toimintayksikéiden on huolehditta-
va siita, ettd vuodelle 2015 kuuluvat merkittavat ostolaskut tulevat
Kirjatuiksi tilinpaatdkseen. Jos reskontrien sulkemisen jalkeen tu-
lee viela oleellisia vuodelle 2015 kuuluvia laskuja, niiden kasitte-
lysta tulee olla yhteydessa KuntaPro Oy:n Kkirjanpitajaan.



Laskun kasittelija (tarkastaja/hyvéksyjd) maarittelee laskun Kir-
jauskauden. Basware IP:ssd on laskun perustiedoissa kau-
si/kirjauspaiva -kentta, johon oletuksena tallentuu laskupaiva. Mi-
kali laskun kasittelija haluaa, etté lasku kirjataan eri vuodelle kuin
mitd laskun paivays osoittaa, pitdd laskun kasittelijan muuttaa Kir-
jauspaiva Basware IP:ssa.

Myyntilaskut

Vuodelle 2015 kuuluvat laskutukset on toimitettava laskuttajalle pe
8.1.2016 mennessa. Laskutukset on tehtava viimeistaan to
14.1.2016, jonka jalkeen v. 2015 myyntireskontra suljetaan
15.1.2016.

Laskuttajilta vaaditaan erityistd huolellisuutta, jotta tulot kohdistu-
vat oikeaan vuoteen. Laskutettaessa vuoden 2015 laskutuksia, pi-
tdd laskupaivan olla vuoden 2015 puolella, esim. 31.12.2015.
Laskutettaessa vuoden 2016 laskutuksia, pitaa laskupaivan olla
vuoden 2016 puolella esim. 1.1.2016. Sek&a vanhan ettd uuden
vuoden laskutuksia voidaan tehdd samaan aikaan huomioiden
laskun paivayksen. Laskutuksia ei voida KuntaPro Oy:n toimesta
siirtda eri vuodelle.

Kéateiskassat

Kateiskassanhoitaja tarkistaa ja vastaa kateiskassan saldon yhte-
nevyydesta kirjanpitoon per 31.12.2015. Mahdolliset erot on ehdot-
tomasti selvitettdva heti ja tehtava tarvittavat toimenpiteet. Lisdoh-
jeistusta antaa SAMK/Tuula Lauhala.

Kéateiskassahoitajien tulee tehda tilityksensa 31.12.2015 mennessa
ja toimittaa rahat pankkiin 8.1.2016 mennessa. Kassatilitysten kir-
jaustositteet toimitetaan KuntaPro Oy:lle 8.1.2016 mennessa.

Kateiskassahoitaja toimittaa allekirjoitetun selvityksen kassan
31.12.2015 tilanteesta KuntaPro Oy:lle 8.1.2016 mennessa KuntaPro
Oy:n saldoselvityslomaketta kayttaen.

Vuoden 2015 palkkamenot

Vuonna 2016 maksettavat vuotta 2015 koskevat palkat jaksotetaan
vuodelle 2015.

Lomapalkkajaksotuksen kirjaukset tehdaan KuntaPro Oy:ssa ja kirja-
taan Oy hallinto -kustannuspaikalle. Vuoden 2015 vuosilomajaksot
tulee olla hyvaksyttyna 15.12.2015 mennessa.



Matkalaskut

Investointikirjaukset

Vuoden 2015 matkalaskut tulee olla tarkastettuna ja hyvaksyttyna
31.12.2015 klo 10.00 mennesséa. Maksuajo kaynnistetaan klo 10.

Maksuajosta myohastyneet maksut kirjautuvat vuodelle 2016 kuluk-
si, joten tarvittaessa niista on tehtava tilinpaatostosite vuodelle 2015.
Siirtotositteista on l&hetettava taydellinen kopio SAMK/Arja Ekholm
tilinpaatdsaineistoon liitettavaksi.

Maksatuksen jalkeen ohjelma suljetaan vuoden vaihteen toimintojen
vuoksi ja avataan kayttajille 14.1.2016.

Investointien osalta pitda kaikki kirjaukset olla tehtyna perjantaina
22.1.2016. Investointeihin ei saa tehdad mitd&dn muutoksia tdman jal-
keen.

Asiakkaan tulee kayda huolellisesti lapi kaikki keskenerdisiin
kirjatut investoinnit ja ilmoittaa 8.1.2016 mennessd KuntaPro
Oy:lle osoitteeseen kirjanpito.pori@kuntapro.fi, mitka kesken-
eraisistd investoinneista ovat valmistuneet vuoden 2015 aikana.

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

Investointeihin kirjaamisen yhteyshenkil6 on TAHA/Kari Lindfors.

Tilioikaisut ja muut muistiot

Kuluneen vuoden 2015 kirjanpidon raportit on tarkistettava valittd-
masti ja kirjausten oikaisut tammi-marraskuulta 2015 on tehtava
31.12.2015 mennessa. Joulukuun 2015 kirjausten oikaisut on tehta-
va 29.1.2016 mennessa.

Ulkopuolisella rahoituksella toteutettavien, hankkeita koskevat
tilisiirrot on toimitettava KuntaPro Oy:n kirjanpitajalle kirjattavaksi
14.1.2016 mennessa ja tositteet on siirretty kirjanpitoon 21.1.2016.
SAMK aloittaa siirtosaamisiin/-velkoihin kirjattavien tilinpaatossiirtojen
laskennan ja tositteiden laadinnan 22.1.2016.

Muut kuin edella mainittuja koskevat tilisiirtotositteet on toimitet-
tava KuntaPro Oy:lle 26.1.2016 mennessa.

Tilinpaatoksen jaksotus- yms. muistiot (esim. hankkeiden siirto-
saamis/velka —tositteet) tulee toimittaa KuntaPro Oy:lle viimeistaan
28.1.2016 mennessa.

TKI-projektien SAMKin omarahoitusosuuteen sisaltyvat arvonlisave-
rot siirretddn kompensaatio-alv —tilille TKI-suunnittelijan toimesta.



Laskenta voidaan kaynnistad, kun projekteja koskevat kaikki tapah-
tumaviennit ovat kirjanpidossa.

SAMKIin kaikki vuotta 2015 koskevat kirjaukset pitaa olla tehtyna
3.2.2016.

Valtionavustus/rahoitusosuussaamiset ja -velat

Kun kirjataan taseen saamisiin vuodelle 2015 kohdistuvia tuloja, pe-
rusteena on oltava rahoituspaatos. Kirjauksen edellytyksena myos
on, ettd tulon toteutuminen on varmaa.

Kirjaustositteen liitteet:
- laskelma, josta ilmenee mihin kirjaus perustuu seka viittaus
rahoituspaattkseen sekéd hankkeen vastuuhenkil6t
- tuloslaskelma
- jaljennds rahoituspaatoksen oleellisesta osasta (ei paatok-
seen liittyvid liitteita, ellei niissa ole siirron perusteeseen vai-
kuttavaa muuta tekijaa)
- liitteend& voi olla my6s esim. rahoittajalle esitetty maksatus-
hakemus (suoritus avoinna)

Saamisen kirjausperusteena on rahoittajalta tilivuonna 2015 saamat-
ta oleva osuus. SAMKin omarahoitusosuutta ei kirjata hankkeissa
saamisiin. Tositteen allekirjoittaa talous- ja hallintojohtaja.

Siirtosaamisia/ -velkoja koskeva eMuistio -exceltosite lahetetaan
KuntaPro Oy:n kirjanpitgjalle vasta, kun hyvaksyja on allekirjoittanut
tositteen. Ko. tositteesta on toimitettava tositteen taydellinen jaljen-
nds Arja Ekholmille SAMKIin tilinpaatésmateriaaliksi.

KOPAnN kv-hankepaatosten tilinpaatdsviennit laatii Arja Ekholm yh-
teistydssa KOPAN kanssa.

TKI-hankkeiden kéasittely ja aikataulu:
- TKI-suunnittelijalle viimeistaan 27.1.2016 klo 9.00 tosite + liit-
teetx 4
- talous- ja hallintojohtajan allekirjoitukset 27.-28.1.2016
- KuntaPro Oy siirtda eMuistiot kirjanpitoon 27.-29.1.2016
- TAHA/Ekholmille luovutetaan alkuperainen paperitosite sekéa
jaliennokset jatkokasittelyyn ja toimitettavaksi kaikille osapuolille
- TKI-suunnittelija lahettdd eMuistiot KuntaPro Oy:lle
- tositteiden kopiot ovat jo osa tilinpaatésaineistoa; jos naihin tu-
lee viela muutoksia, on naista toimitettava uudet jaljenndkset



Tase-erittelyt

SAMK arkistoi tase-erittelyt.

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

Tasetilit tulee tasmayttaa 3.2.2016 mennessd. Samk l|&hettaa
5.2.2015 mennessa KuntaPro Oy:lle sovittujen tilien erittelyt (tilinpaa-
tostaulukko).

SAMKIin tase-erittelyn koonnista ja arkistoinnista huolehtii Arja
Ekholm.

Muuta tilinpaéatoksen laadintaan liittyvaa

Toimintakertomus

Lisatiedot ja ohjeet

Satakunnan Ammattikorkeakoulu Oy:n tilintarkastajana toimii KPMG
Julkishallinnon Palvelut Oy. Tilintarkastajat suorittavat paaosan tilin-
paatoksen yhteydessa tehtavasta tarkastustyosta KuntaPro Oy:ssa.
Kyselyja ja selvityspyyntdja saattaa kuitenkin tulla myos suoraan
Samkille.

Toimintakertomustekstit tulee olla valmiina 12.2.2016.

Lisatietoja ja ohjeistusta tilinpaatoksen laadintaan antavat:

Tilinpadtds kokonaisuutena

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

Arja Ekholm
Taloussuunnittelija puh. 044 710 3017
SAMK Oy

Kirjanpidollinen ohjeistus

Berit Raunela
Kirjanpitaja puh. 02 620 7738
KuntaPro Oy



Toimintakertomustiedot ja kirjanpito

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




