SUR ==
YLIOPISTO-
KIINTEISTOT OY
27.4.2020 1/6

Hankeprosessi
Jarjestelmien kayttotarkoitus -ohje konsulteille

Taman ohjeen tarkoitus on kuvata SYKin jarjestelmaprosesseja liittyen PTS-
korjauksiin sekd hankkeisiin. Ohjeessa kuvataan jarjestelmien keskinaiset
suhteet sekd jokaisen jarjestelman tarkoitus ja merkitys prosessissa. Varsinaiset
jarjestelmien tekniset kayttbohjeet 16ytyvat joko itse jarjestelmasta tai voidaan
toimittaa pyydettaessa konsulteille.

Granlund Manager eli GM

GM-jarjestelmaa kaytetdan PTS-hankkeiden ja korjausten budjetointiin seka
suunnitteluun ja ohjelmointiin tuleville vuosille. Jarjestelman kautta seurataan
budjetin toteutumista paivittamalla toimenpiteiden ja hankkeiden
kustannusarvioita.

GM-jarjestelman yllapitamisesta ja ajantasaistamisesta vastaa aina SYKin
kampusmanageri. Erikseen sovittaessa myo6s konsultti voi paivittaa GM-
jarjestelman hanketietoja.

GM-jarjestelmassa yllapidetaan hankkeen:
- vaihe
- kustannusarvio
- aikataulu

Vaiheistuksessa kaytetaan vaiheita Harkitaan toteuttamista — Paatetty toteuttaa
- Kaynnissa - Valmis. Hanke syodtetaan jarjestelmaan aina Harkitaan
toteuttamista -tilassa ja sen hyvaksyy SYKin henkildsté vastuurajojensa
mukaisesti, jolloin hanke siirtyy Paatetty toteuttaa tilaan ja saa hankenumeron.
Kun hankkeen urakointi kdaynnistyy, hanke siirretdan Kaynnissa tilaan. HUOM!
Suunnitteluvaiheessa hanke pysyy Paatetty toteuttaa -tilassa! Hanke kirjataan
valmiiksi, kun hanke on vastaanotettu ja kohde luovutettu kayttajalle.

Hankkeen kokonaiskustannusarvio tulee paivittaa GM-jarjestelmaan. Jarjestelma
on SYKin primaarijarjestelmad, jolla seurataan hankkeiden budjettia ja
kustannusarviota mm. kampustasolla. Mikali kustannusarvio ylittda budjetoidun
summan, tulee asiasta aina ottaa valittémasti yhteytta kampusmanageriin /
hankevastaavaan.

Hankkeen aikatauluksi merkitdan toimenpiteen tai hankkeen téiden
alkamiskohta ja valmistumiskohta. Aikataulua tulee tarkentaa aina sitéd mukaa,
kun téiden aikataulu tarkentuu. Jos on tiedossa, ettd hanke toteutetaan esim.
kesakuukausina, se tulee kirjata jo budjetointivaiheessa ko. kuukausille.
Aikataulutus tulee muistaa myds ennakoimattomia korjauksia kirjatessa, ettei
tyéta kirjata jo menneille kuukausille. SYK haluaa seurata myds korjauksissa ja
hankkeissa kuukausitason taloudellista ennustetta, jolloin on tarkeaa tietda mille
kuukausille tyo6t ja sita kautta tdiden laskutus osuvat.
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GM - integraatiot muihin jarjestelmiin

GM:sta siirretaan perustetut hanketunnukset kirjanpitoon laskujen oikean
tilioinnin mahdollistamiseksi. Toimenpiteen tunnistetiedoista siirtyvat
hanketunnuksen lisdksi kiinteistd, rakennus, GM:ssa maaritelty kirjanpidon tili
seka hankkeen toteutusvastaava (=laskujen tarkastaja). Laskujen sujuvan
kasittelyn mahdollistamiseksi hankeen vastuuhenkilédn on ohjeistettava
laskuttavia osapuolia lisdamaan laskuille tilidintitunnisteet eli vahintdaan GM-
hanketunnuksen.

Kun GM:ssa hanke siirretdan Paatetty toteuttaa -tilaan ja se saa
hankenumeron, tieto siirtyy automaattisesti seuraavana yéna ScudoPro -
jarjestelmaan. Konsultti ei perusta hanketta Scudoon!

ScudoPro -jarjestelmaa kaytetaan hankkeiden tarkempaan
kustannushallintaan seka verottajalle lahetettdvien raporttien tulostamiseen.
GM:sta ScudoProhon siirtyy:

- hanketunnus

- hankkeen nimi

- kohdetiedot (hallinnollisen kiinteistdén ja rakennuksen numero,

kaupunki)

- toteutusvastaava (kampusmanageri / konsultti)

- kustannusarvio

- aikataulu
Kaikkien naiden tietojen master -jarjestelma on GM ja mikali naissa tiedoissa
tapahtuu muutoksia, ne paivitetdan GM:iin, josta ne paivittyvat seuraavan yon
ajossa automaattisesti ScudoPro jarjestelmaan.

ScudoPro -jarjestelma

ScudoPro —jarjestelma on SYKin kayttama kustannusohjausjarjestelma.
Jarjestelman tarkoituksena on parantaa kustannushallintaa ja —raportointia.
Jokaisella hankkeella koosta riippumatta on samanlainen prosessi ja tehtavat
seka vakiomalliset, vertailtavat raportit. Jarjestelma helpottaa myoés
kustannusarvion laatimista ja parantaa hankkeiden ennustettavuutta.

1.7.2014 alkaen verottaja asetti kaikille rakennuttajille ilmoitusvelvollisuuden yli
15 000 € hankkeista. Tama velvollisuus koskee myo6s SYKia ja yksi ScudoPro
jarjestelman tehtavista on tuottaa maaramuotoiset ja oikealla sisall6lla olevat
raportit, jotka SYK toimittaa verottajalle kuukausittain.

Kustannushallinta ScudoPro -jarjestelmassa

Hankkeen perustiedot siirtyvat GM-jarjestelmasta ScudoPro jarjestelmaan
paivittain. Jarjestelma antaa automaattisesti SYKin henkildstélle oikeudet
kaikkiin siirtyviin hankkeisiin. Konsultin oikeudet pitaa maaritella erikseen SYKin
toimesta. Oikeuspyynndét voi lahettad kampusmanagerille ja/tai Minna
Kumpumaelle.
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GM -jarjestelmasta ScudoPro:hon siirtyy hankkeen kokonaiskustannusarvio.
ScudoPro jarjestelma perustaa automaattisesti hankkeelle litteraston eri
kustannuslajeille. Konsultin tehtavana on jakaa kokonaiskustannusarvio
litteraston mukaisesti. Hankkeen tarpeiden ja laajuuden mukaan litterastoa voi
muokata tarkoituksenmukaisesti kuitenkin niin, ettd jokainen hankkeessa oleva
kustannuslaji tulee budjetoida.

Kaikista rakentamispalveluiden tilauksista pitda tehda kirjallinen tilaus. Tilaus
kirjataan ScudoPro jarjestelmaan. Tilauksen summa on sopimuksen mukainen
summa tai tuntityéssa arvioitu kustannusera. Tilauksen summa tulostuu myoés
raporteille sidottuna kustannuserana. Tilaukset tulee kirjata jarjestelmaan
ajantasaisesti eli heti, kun tydsta on sovittu toimittajan kanssa.

Kustannusvalvonnan raportteihin on tehty kolme SYKin raporttipohjaa, joita
voidaan hyddyntaa kustannustarkastelussa. Raportit ovat eri tasoilla ja niita voi
kayttaa aina tarkoituksen mukaan. Varsinkin tilausraporttia kannattaa
hyédyntaa, kun tarkastaa, ettd kaikki laskut ovat varmasti kohdistuneet oikeille
tilauksille. Raportista poikkeamat ja virheet kayvat helposti ilmi ja ne tulee
korjata ja tarkastaa vahintaan kerran viikossa. Nailla samoilla raporteilla
konsultit voivat pitda SYKin managerin / hankevastaavan ajan tasalla hankkeen
kokonaiskustannushallinnasta.

ScudoPro-jarjestelmasta siirretaan toteutuneet kustannukset yhteissummana
Granlund Manageriin, jossa seurataan toteumaa ja budjettia koko SYK tasolla.

Verottajan ilmoitusvelvollisuus

1.7.2014 alkaen on ollut voimassa verottajan paatds rakentamiseen liittyvasta
tiedonantovelvollisuudesta. Paatoksen 2 § maaritellaan:
Rakentamispalvelun tilaajan on annettava Verohallinnolle tiedot
niistd yrityksistéa, jotka suorittavat tilaajalle arvonliséverolaissa
tarkoitettua rakentamispalvelua taikka rakennustelineiden pystytys-
tai purkutyoté tai jotka vuokraavat tilaajalle tyévoimaa edella
mainittuihin tarkoituksiin, jos sopimuksen yhteenlaskettu
kokonaisarvo ilman arvonliséveroa ylittda
15 000 euroa. Tiedot on annettava tyémaakohtaisesti kuukausittain
viimeistadan kohdekuukautta toiseksi seuraavan kuukauden
viidentend paivana.

ScudoPro jarjestelmalla SYK tayttaa lain mukaisen velvollisuutensa ilmoittaa
verohallinnolle urakkasopimus- ja urakoitsijatiedot. Hankkeen
rakennuttajakonsultti vastaa siita, etta jarjestelmaa kaytetaan
kustannushallintaan ja jarjestelmassa on oikeat ja riittavat tiedot alla olevan
mukaisesti rakennuttajan ilmoitusvelvollisuuden hoitamiseksi. Mikali
rakennuttajakonsultti laiminly® velvollisuutensa yllapitaa ScudoPro —jarjestelmaa
ja aiheuttaa taten tilaajalle vahinkoa, SYK vaatii vahingonkorvauksia
rakennuttajakonsultilta.
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Konsultin tehtava on syo6ttaa ja varmistaa, ettda ScudoProssa on seuraavat tiedot
verottajan ilmoitusta varten:
Hankkeen perustiedoissa
- hankkeen yhteyshenkildé (konsultin tai kampusmanagerin tiedot)
- tyémaan osoite
- Ajoitus: aloitus pvm eli koska hanke alkaa, Valmistumis pvm eli
koska hanke on otettu vastaan, Lopetus pvm eli paiva, jolloin
kaikki hankkeelle tulevat laskut on maksettu esim. 3 kk
vastaanoton jalkeen.
Jokaisen tilauksen tiedoissa tulee olla
- toimittajan tiedot oikealla y-tunnuksella ja yrityksen nimella
- toimittajan yhteyshenkilé ja puhelinnumero +358 alkuisena
- toimeksiannon laji (urakointi tai ei ilmoituksen piirissa)
- aloitus paivamaara eli koska tyd alkaa
- lopetus paivamaara, tahan kirjataan se paiva, jolloin kaikki ko.
tilaukselle kohdistuvat laskut on maksettu! Paivamaaraksi
arvioidaan esim. 1-3 kk vastaanottopadivan jalkeen.
- tilauksen summa; sopimuksen summa tai tuntityéssa arvio

SYK laatii verottajailmoitukset aina jokaisen kuukauden ensimmaisena
arkipdivana. Konsultin tulee kdyda vahintaan joka kuukauden viimeiseen
paivaan mennessa omat hankkeensa lapi ja tarkastaa, etta kaikki tilaukset on
tehty asianmukaisesti ja kaikki hankkeelle kirjautuneet laskut ovat kohdistuneet
oikeille tilauksille. Suositeltavaa kuitenkin on, etta tarkastus tehdaan viikoittain,
jotta loppukuussa ei tule tarkastuksen kanssa kiire.

Taloushallintojarjestelma

SYK kayttaa P2P -taloushallintojarjestelmaa laskujen kasittelyssa. Kaikki SYKille
tulevat laskut kasitellaan jarjestelman kautta. Konsulteilla on jarjestelmaan
laskujen tarkastusoikeudet ja SYKin henkilostdlla laskujen hyvaksymisoikeudet
omien maariteltyjen vastuualueidensa puitteissa.

SYKille lahettavista laskuista tulee 16ytya:
- SYKin laskutusosoite
- hankenumero
- hankeen nimi
- ScudoPro -jarjestelman tilaustunnus seka littera(numero)
- yhteyshenkiléna SYKin hankevastaava
- mika urakka on kyseessa
- kumulatiivinen laskukertyma ja kattohinta
- tuntiveloituslaskuissa tuntierittely

Lasku tulee ldhettdaa joko SYKin verkkolaskuosoitteeseen

OVT-tunnus: 003722686373

operaattori: Basware Oyj, BAWCFI22 tai postitse skannauspalveluun

Suomen Yliopistokiinteistot Oy 22686373, PL 8, 80020 Kollektor Scan. Lasku
kirjautuu jarjestelmaan ja menee kirjanpitoon esitilidintia varten. Mikali laskusta
kdy ilmi kaikki edelld mainitut tiedot, kirjanpitdja esitilidi laskun valmiiksi.

Suomen Yliopistokiinteistot Oy e PL 310, 33101 Tampere e Y-tunnus: 2268637-3 www.sykoy.fi



SQH SUOoMEN OHIE
YLIOPISTO-
KIINTEISTOT OY
27.4.2020 5/6

Kirjanpito Idhettaa laskun konsultille. Konsultin tehtava on tarkastaa laskun
oikeellisuus seka tilidintitiedot. Mikali tilidinneista puuttuu hanketunnus ja/tai
ScudoPro-jarjestelman tilaustunnus ja littera, on konsultin vastuulla kirjata ne
tilidinteihin. Konsultti myds tilaa toimittajalta ja lisaa laskulle mahdollisesti
puuttuvat liitteet esim. tunti- ja laskuerittelyt. Jos laskun kasittelyssa on teknisia
ongelmia, konsultti voi ottaa yhteytta suoraan kirjanpitoon aif.syk@azets.com.

Laskun tarkastuksen jalkeen konsultti valitsee Valita eteenpain.
Vastaanottaja kenttdan valitaan Tarkastaja Hanke ja kirjoitetaan kommentti,
vahintaan OK.

Laskut menevat jarjestelmasta maksuun SYKin hankevastaavan hyvaksynnan
jalkeen. Laskujen kiertoon on hyva varata aikaa. Konsultin tulee tarkastaa laskut
hyvissa ajoin ennen erapadivad, jotta SYKin henkildille jaa aikaa hyvaksya lasku
ja jotta se ehtii maksuun ajoissa.

Mikali laskussa on epaselvyyksia eika laskua niiden takia voida maksaa, tulee
konsultin informoida tasta valittdomasti toimittajaa ja kertoa, etta laskua ei
makseta ennen kuin tarvittavat selvitykset on toimitettu ja laskusta ei mydskaan
saa tulla maksukehotusta. Jos todetaan, etta lasku on virheellinen, tulee
toimittajan lahettaa meille hyvityslasku koko laskun summalle ja toimittaa uusi
lasku oikealla tiedolla. Konsultti pitda laskut jarjestelmassa itselldaan niin kauan,
ettd hyvityslasku seka uusi lasku on tullut hanelle tarkastukseen ja lahettaa
vasta sen jalkeen kaikki laskut kerralla eteenpain.

Hankkeiden valitarkastuksia ja loppuselvityksia varten P2P:std on mahdollista
saada raportti kaikista hankkeelle kohdistuneista laskuista. Raportin saa
pyydettdaessa Minna Pettiselta. Konsultti nédkee omilla tunnuksillaan vain ne
laskut, jotka ovat kiertaneet hanen kauttaan. Nain ollen mikali
konsulttiyrityksessa on useampi henkild kasittelemassa laskuja, jokainen nakee
vain ne laskut, jotka han itse on kasitellyt.

Taloushallinnon integraatiot muihin jarjestelmiin

P2P:sta laskut siirtyvat luonnollisesti SYKin kirjanpitoon. Lisaksi hankelaskut
siirtyvat P2P:sta ScudoPro jarjestelmaan. Laskujen siirtyminen muihin
jarjestelmiin edellyttaa sita, ettd laskut on tilidity oikein! Laskun tilidinneista
tulee 16ytya oikea hankenumero, oikea toimittajatieto (y-tunnus ja nimi),
ScudoPro tilaustunnus ja littera seka summat. Laskut siirtyvat ScudoPro
jarjestelmaan hyvaksynnan ja maksamisen jdalkeen kerran vuorokaudessa.

Konsultin tehtdava on tarkastaa, etta laskut siirtyvat ScudoPro jarjestelmaan
oikein. Konsultin tulee katsoa laskut ScudoPro-jarjestelmasta vahintaan kerran
viikossa. Mikali lasku on kohdistunut vaarin, nakyy ScudoPro-jarjestelmassa
hankkeen tilauksissa tilaus, jonka tunnus alkaa E-kirjaimella. Tall6in lasku ei ole
kohdistunut oikealla tilaukselle ja konsultin tulee tehda kohdistus kasin.

Jos huomataan laskun maksamisen jalkeen, etta lasku on kohdistettu vaaralle
hankkeelle, siita tulee valittdmasti lahettaa viesti SYKille Minna Pettiselle ja
Minna Kumpumaelle. Lasku tulee korjata oikealle hankkeelle seka kirjanpidossa
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ettd ScudoPro-jarjestelmassa. Konsultti tekee korjauksen ScudoPro
jarjestelmaan kasin ja Minna Pettinen kirjanpitoon. Laskulle jalkikateen tehtavat

korjaukset eivat enaa siirry jarjestelmien valilld automaattisesti!

Jarjestelmassa tehtavien toimenpiteiden vastuut

Tehtava GM ScudoPro P2P Automaattinen
integraatio

Hankkeen perustaminen | Konsultti /
SYK

Hankkeen Konsultti /
kustannusarvio ja SYK
aikataulut

Hankkeen SYK
hyvaksyminen

Hankkeen siirtyminen joka yo
GM-ScudoPro automaattisesti

Oikeuksien antaminen SYK SYK SYK
konsultille

Hankkeen perustietojen Konsultti
tarkastaminen ja
lisdaminen

Hankkeen budjetin Konsultti
jakaminen
kustannuslajeittain

Tilausten ja sopimusten Konsultti
syottaminen

Laskujen tarkastus; Konsultti
tilidinnin tarkastus

Laskujen hyvaksynta SYK

Laskujen siirtyminen joka yo
P2P-ScudoPro maksamisen
jalkeen

Laskujen kohdistuksen Konsultti
tarkastus

Hankkeen Konsultti SYK
kokonaiskustannus-
hallinta

Loppuselvitys ja Konsultti SYK
kustannusten tasmaytys
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