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1 JOHDANTO

Valtion tuottavuus- ja tuloksellisuusohjelman mukaisesti tulisi tuottavuutta ja tuloksel-
lisuutta parantaa. Ohjelman mukaan henkiloston mahdollisuuksia vaikuttaa toimintaan
ja niisté aiheutuviin kustannuksiin halutaan parantaa. Nyt onkin hyvé ndyttaa, kuinka
Valtion talous- ja henkildstéhallinnon palvelukeskuksessa eli Palkeissa ja sen asiakas-
virastoissa voidaan yhteisty6lla parantaa muistiotositeprosessien kautta kokonaiste-
hokkuutta talous- ja henkildstohallinnon prosesseissa. Asiakasndkokulman vahvista-
minen on tarkeé osa myos siltd kannalta, ettd Palkeissa asiakastyytyvaisyyden mittaa-

misella ja parantamisella kompensoidaan kilpailun puuttumista (vrt. yksityissektori).

Suomen valtion kirjanpidosta s&&detd&n Valtion talousarvioasetuksessa Valtion ta-
lousarviolaissa ja Suomen perustuslaissa. Lisdksi Valtiokonttori yll&pitd4 pakottavana
ohjeena késiteltdavaa Kirjanpidon kasikirjaa. Julkisyhteisot eivat ole kirjanpitolain mu-
kaisia kirjanpitovelvollisia. Kuitenkin kirjanpitolailla on merkittdva osuus myos valti-
on kirjanpidossa. Asetus valtion talousarviosta pykalan 14 mukaan valtion Kirjanpi-
dossa mukaisesti valtion kirjanpidossa tulee noudattaa hyvaa kirjanpitotapaa. Tama
lause velvoittaa julkisyhteisot myos Kirjanpitolain noudattamiseen soveltuvin osin,

koska hyvé kirjapitotapa ei koskaan ole lainvastainen.

Muistiotositteet ovat aina ylimaardista tyotd, joten niiden véhentdminen, varsinkin
joulukuussa ja tilinpaétosaikaan, nopeuttaisi koko valtiokonsernin tilinpaatosté ja hel-
pottaisi seka tasaisi henkiloston tydtaakkoja. Lisaksi késittelya kehittamalla voidaan
saada aikaan huomattavia rahallisia sdastoja. Joulukuussa tehtdvét ja etenkin joulu-
kuun viimeiselle paivalle kirjatut muistiotositteet hidastavat aina asiakasviraston ja
sitd kautta koko valtiokonsernin tilinpaatoksen valmistumista. Osaltaan tdman takia
Valtion keskuskirjanpito ja Palkeiden johtoryhmé ovat alun alkaen olleet kiinnostunei-

ta muistiotositteiden kappalemaérista ja sisalloista ja niiden kasittelyn kehittdmisesta.

Aiheena kirjanpidon muistiotositteet ja muistiotositeprosessit voivat kuulostaa véhai-
selle, mutta kuten tutkimuksesta selviad, on kyse merkittavastd asiasta. Merkittavyy-
dell& viittaan niin kappalemaéralliseen, ajalliseen kuin rahalliseen panostukseen, jonka

muistiotositteiden kasittely Palkeissa ja sen asiakasvirastoissa aiheuttaa.



2 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Taman luvun tarkoituksena on antaa kokonaiskuva opinndytetyoni toteuttamisesta eli
siitd kuinka pé&asin suunnitelmasta lopulliseen raporttiin. Kerron opinnéytetyoni ta-
voitteista, rajauksesta ja kehittdmistehtévastd. Lisaksi kuvaan valitsemani lahestymis-

tavan ja tutkimusmenetelmét seké opinndytetyoprosessin etenemisen.

2.1 Tutkimuksen tavoite ja kehittdmistehtava

Opinnaytetyon kehittamistehtavana ovat Valtion talous- ja henkildstéhallinnon palve-
lukeskuksen asiakasvirastojen kirjanpidon muistiotositteet ja niiden késittely. Tutki-
muksen tavoitteena on esittdd prosessien parannus- ja toimenpide-ehdotuksia muis-
tiotositteiden kappalemddrien vahentdmiseksi. Osaltaan tavoitteena oli my6s ensin
selvittdd muistiotositteiden maarien, sisallon ja késittelyn nykytilanne. Muistiotosittei-
den kaésittelyd ja prosesseja kehittdmélla on mahdollista vahentdd muistiotositteisiin
kaytettavad tydaikaa ja saada yliméaardiset resurssit kdyttoon tarkedmpié tehtévia var-
ten. N&in myos kokonaistehokkuutta valtiokonsernin sisélld on mahdollista parantaa.

Lahtotilanteessa ajateltiin, ettd Palkeissa tulisi ajatella enemman kokonaisuutta, oman
tehtdvankuvan ohella. Silloin kun kaikki Palkeissa ja sen asiakasvirastoissa tyoskente-
levat yhteistydssda samaa padmaarééd kohti saadaan aikaan paras mahdollinen hyoty
my0s ihmisten osaamisesta. N&in voitaisiin saada muistiotositteiden maara ja niihin
kaytettava tydajan maara vahenemadn kokonaisuudessaan. Tahan liittyen Palkeiden
prosessien tehostaminen ja tyonkuvien tarkka rajaaminen ovat ehk& osaltaan vaikutta-
neet muistiotositteiden maaradn lisdavasti. Lahtokohtaisesti muistiotositteiden vahen-
tamiseksi tulisi puuttua niihin virheisiin ja syihin, joiden takia muistiotositteita joudu-
taan tekemdan. Virheiden minimoiminen tilidintivaiheessa on keskeinen osa muis-
tiotositteiden vahentdmisessd. Pienet muutokset voivat suuressa organisaatiossa ja

suurissa volyymeissa saada aikaan merkittavia parannuksia.

Tama opinndytetyd on rajattu koskemaan niiden valtion virastojen ja laitosten muis-
tiotositteiden késittelyd, jota hoidetaan Palkeissa. Palkeiden kirjanpitoprosessin asiak-
kaita ovat melkein kaikki valtion ministeri6t, virastot, laitokset ja rahastot seka ritari-
kunnat. Opinnaytetydsta on kuitenkin rajattu pois kaikki rahastot ja ritarikunnat. Ra-

hastot ovat erillinen osa valtiokonsernia ja ne kuuluvat rahastotalouden piiriin, mutta



3
eivat budjettitalouden piiriin. Kéytdnndssa tdma tarkoittaa, ettei rahastoilla ole talous-
arviokirjanpitoa. Talldin niiden ottaminen mukaan tutkimukseen olisi vaaristanyt tu-
loksia, koska rahastoilta olisi puuttunut talousarviotilikorjaukset ja -kirjaukset koko-
naan. Ritarikunnat taas poikkeaa muista asiakkaista, koska se ei kuulu budjetti- eika
rahastotalouden piiriin. My0s téssa tapauksessa mukaan ottaminen olisi voinut véaris-

taa tutkimuksen tuloksia.

2.2 Tutkimuksen toteuttaminen

Lahestymistavaksi opinndytety6honi valitsin tapaustutkimuksen, jolle ominaista on
kuvata tarkasti tutkittavaa ilmiota erilaisin aineistoin ja menetelmin. Se oli luonteva
valinta, koska opinnéytetydstani puuttuu elaméntilanteeni vuoksi toimintatutkimuksel-
le olennainen tutkijan osallistuminen kehitysprosessiin. Tutkimukseni aineisto on ke-

ratty niin kvantitatiivisilla kuin kvalitatiivisilla menetelmill&.

2.2.1 Lahestymistapa

Tapaustutkimus eli case study voidaan maaritelld monin eri tavoin. Metsamuuronen
(2006, 90-91) méaérittaa tapaustutkimuksen empiiriseksi tutkimukseksi, jossa kerdtéén
nykyisesta tapahtumasta mahdollisimman monipuolisia tietoja, monilla eri tavoilla.
Hén toteaa myd0s, ettd tapaustutkimus tutkii toiminnassa olevaa tapahtumaa. Usein
tapaustutkimus tehddan ennen toimintaa erddnlaisena toimintasuunnitelmana. Laine
ym. (2007, 9) pitavéat tapaustutkimusta tarkkapiirteisena ja perusteellisena kuvauksena
tutkittavasta ilmiostd. Usein pddmadrana on muutos, jolloin pelkkéa asiantilan toteami-
nen ei riitd (Kananen 2012, 37). Toisaalta tapaustutkimusta voidaan kutsua tutkimus-
strategiaksi tai tutkimustavaksi, joka sisaltaa erilaisia tutkimusmenetelmia ja aineistoja
(Laine ym. 2007, 9).

Tapaustutkimuksessa kohdejoukko on usein pieni. Usein tutkittavana kohteena on yksi
tapaus. Tutkimusaineisto on laaja ja késittdd paljon ulottuvuuksia ja ominaisuuksia.
Tapaustutkimuksen kohteena oleva ilmié on usein luonnollinen. Aineisto voi olla
maaréllista ja laadullista, kuitenkin laadullinen aineisto on tapaustutkimukselle sen
syvéluotaavan luonteen vuoksi ominaisempaa. (Laine ym. 2007, 12.) Kuten Puusa &
Juuti (2011, 183) toteavat, luokitellaan tapaustutkimus tyypillisesti laadulliseksi tut-

kimusstrategiaksi ennemmin kuin pelkéaksi tutkimusmenetelméksi. Tavoitteena on



4
ymmartéd tutkittavaa ilmiotd, tapausta mahdollisimman syvallisesti. P&&asiassa ta-
paustutkimuksessa yritetddn saada mahdollisimman hyva ymmarrys tutkittavasta koh-

teesta eika niinkaan yleistettavaa tietoa tapauksen pohjalta. (Laine ym. 2007, 12.)

Tapaus on yleensd monimutkainen ja vuorovaikutteinen, se muodostuu prosessin-
omaisesti kaikista siihen liittyvista ilmidistd (kuva 1). Tutkimusraportin tapaus on
vaistdmatta erilainen, kuin l&ht6tilanteen tapaus. Tutkijan ennakko-oletukset vaikutta-
vat vaistdmattd tapaustutkimuksen lahestymistapaan. Tutkijan tulisikin tutkimuksen
edetessé arvioida omaa suhtautumistaan ja omia nakemyksidan verrattuna siihen mita
halutaan 16ytaa. Jos tutkija omaksuu jonkin mielipiteen tai ndkemyksen tutkittavasta
kohteesta tai siitd mit4 tutkimuksella halutaan tuoda esiin, tulee tutkijan tuoda oma

positionsa lukijan tietoon. (Laine 2007, 55-56.)

Y

TUTKIMUSYMPARISTO EMPIRIA )~

Ve Y

N . o
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|
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s

’\\1 TEORIA {

KUVA 1. Tapauksen muodostuminen (mukaellen Laine ym. 2007, 55.)

Tapaustutkimukseni alkukartoitus on laaja tilanneanalyysi muistiotositteiden synty-
prosessien selvittdmiseksi. Tutkimuksessani toteutuvat tapaustutkimukselle olennaiset
kriteerit eri menetelmien kaytosté ja syvallisestd perehtymisestéd tutkittavaan ilmioon
eri ndkokulmista. Tapaus muodostuu kuvan 1 mukaisesti omasta ndkemyksestg, val-
miista aiheeseen liittyvasta teoriasta, itse tutkittavasta ilmidstd, empiriasta seké kaik-
kien néiden osa-alueiden linkittymisesta vahvasti toisiinsa. Opinnédytetyoni lukija saa
tutkittavasta tapauksesta vain sellaisen késityksen, jonka olen onnistunut saamaan
tekstimuotoiseksi kaikesta siitd tiedosta, kokemuksista ja tutkimusympéristosta, jotka

tapauksen ja opinndytetydon muotoutumiseen ovat vaikuttaneet. Toisaalta lukijan oma
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tieto ja kokemukset tutkittavasta ilmiosta tai sithen liittyvistd osista voivat vaikuttaa

lukijan kokemukseen ja arvioon tapaustutkimuksestani.

2.2.2 Kvantitatiivinen tutkimus

Kvantitatiivinen eli maaréllinen tutkimus on ongelmanratkaisua, jonka pyrkimyksena
on selvittad tutkimuskohteen toimintaa ja lainalaisuuksia. Se on havainnoivaa eli em-
piiristd tutkimusta ja se perustuu menetelmiin, jotka on kehitetty teoreettisen tutki-
muksen perusteella. (Heikkild 2010, 13-16.) Toisaalta Tuomen & Sarajarven (2002,
19) mukaan tyyppijako empiiriseen ja teoreettiseen tutkimukseen aiheuttaa ongelmia,

JOs se ymmaérretaan pintapuolisesti.

Kvantitatiivisen tutkimuksen avulla selvitetdan lukuihin ja prosentteihin liittyvia asioi-
ta. Tutkimuksen toteuttaminen vaatii riittdvén suurta ostosta ja silla kuvataan ilmiota
numeerisesti. Sille tunnusomaista on, ett4 sen tulokset voidaan esittaa ja havainnollis-
taa kuvion ja taulukoin. Tutkimuksella saadaan selville asioiden vélisi& riippuvuuksia
ja muutoksia tutkivassa kohteessa. Ndin saadaan usein selville vallitseva tilanne, mutta
ei pystyta selittdméan asioiden syitd. Pystytdan siis toteamaan asiantila, muttei niita
syitd, jotka tilanteeseen ovat johtaneet. Madrallinen tutkimus vastaa kysymyksiin mi-
k&, missd, kuinka paljon ja kuinka usein. Tyypillisid aineistonkeruumenetelmié ovat
www-kyselyt, lomakekyselyt, strukturoidut haastattelut, kokeelliset tutkimukset ja
systemaattinen havainnointi. (Heikkila 2010, 13-17.)

Maérallinen tutkimus perustuu laajalti k&sitteisiin otos, tilastoyksikko ja ndyte. Tavoit-
teena on antaa kokonaiskuva aineistosta ja 10ytaa siitd mahdollisesti ilmenevaét piirteet,
poikkeamat ja luokittelut. Tutkimusaineistosta haivytetddn pois kaikki subjektiiviseen
tulkintaan viittaava. Otanta pyritddn saamaan mahdollisimman satunnaiseksi monilla
eri keinoilla. Aineisto koostuu tilastoyksikoista tai alkioista, jotka on syytd maaritella
tarkasti, varsinkin tilanteessa, jossa aineisto on otos koko populaatiosta. Aineiston
kriittisell& tarkastelulla pyritddn saamaan mahdollisimman edustava otos populaatioon
néhden. Liséksi pyritdan selvittamaan onko sattumalla ollut osuutta kasiteltavéssa ai-
neistossa. Ideana maaréllisessa tutkimuksessa onkin saada luonteeltaan yleistettavissa
olevaa, yleisté eli tilastollis-matemaattista tietoa. Talloin tietoa késitelldén tilastollisi-

na yksikdina. (Kvantitatiivisen analyysin perusteet 2007.) Néytteell& taas yleisesti
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tarkoitetaan niitd perusjoukon osia, jotka eivat ole otoksia (Tuomi & Sarajarvi 2002,
89).

Kéytin kvantitatiivista tutkimusta tapaustutkimukseni alkukartoitukseen, jossa avoi-
men kyselyn avulla kerésin tietoja Palkeiden kirjanpitoprosessin asiakkaista. Kysely
lahetettiin Palkeiden kirjanpitdjille, joille oli annettu esimiesten taholta késky téyttaa
kysely yhtena tyotehtdvana. Kyselyé voidaan pitdd kokonaistutkimuksena, jolla kerat-

tiin 1ahinnd numeerista tietoa.

2.2.3 Kuvalitatiivinen tutkimus

Kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus auttaa ymmartdmaan tutkimuskohdetta ja sen
kayttaytymisen tai padtoksenteon syitd. Laadullinen tutkimus on myds empiirista ja
siind tutkittava joukko on usein pieni. Suuren maaran sijaan pyritdédn syventyméaan ja
analysoimaan mahdollisimman tarkasti pieni maaré tapauksia. (Heikkilda 2010, 16.)
Kvalitatiivinen tutkimus antaa vastauksen kysymyksiin miksi, millainen ja miten. Se
on usein suppea ja tilastollisen yleistettdvyyden sijaan néytteet kootaan harkinnanva-
raisesti. 1Imi6ta kuvataan usein sanallisesti ja sitd ymmarretddn niin sanotun pehmeén
tiedon, ei numeerisen tiedon pohjalta. (Heikkild 2010, 16-17.)

Laadullinen tutkimus on prosessiorientoitunutta eli tutkija itse on aineistonkeruuvéli-
ne. Tdm4 aiheuttaa sen, ettd tulkinnat ja ndkokulmat muodostuvat ja kehittyvét tutki-
jan mielessa tutkimusprosessin kuluessa. Nain laadullisen tutkimuksen eri elementit
muodostuvat ja kehittyvéat tutkimuksen edetessa. (Aaltola ym. 2001, 68.) Se keskittyy
yksittaisiin tapauksiin ja siind korostuu tutkijan ja tutkittavan vuorovaikutus sekéa osal-
listuvien ihmisten ndkokulmat (Puusa & Juuti 2011, 47). Hirsjarvi ym. (2010, 140)
listaa kvalitatiivisen tutkimuksen keskeisiksi piirteiksi esimerkiksi aiempien tutkimus-
ten johtopéatokset ja aiemmat teoriat, hypoteesien esittamisen, kasitteiden maarittami-
sen, suunnitelmat aineistonkeruusta, tutkittavien henkildiden valinnan, taulukkomuo-

toiset muuttujat ja paatelmien perustaminen tilastolliseen havainnointiin.

Metsamuurosen (2006, 88) mukaan kvalitatiivinen tutkimusote soveltuu kéytettavaksi
parhaiten esimerkiksi silloin, kun tutkija on kiinnostunut tutkittavan tapauksen yksi-
tyiskohdista tai kun halutaan saada tietoa tutkittavan tapauksen syy-seuraussuhteista.

Tutkimuksen tavoitteeksi voi muodostua kyseenalaistaminen, ymmarryksen paranta-
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minen, ilmién ymmartaminen, kuvaaminen ja tulkinta tai joku ndistd, uuden tiedon
hankinta tai teoreettisesti mielekés tulkinta (Puusa & Juuti 2011, 48).

Kvalitatiiviselle tutkimukselle tyypillisia aineistonkeruumenetelmia ovat Heikkil&n
(2010, 13) mukaan esimerkiksi henkilokohtaiset haastattelut, ryhmé&haastattelut ja
osallistuva havainnointi. Aaltola ym. (2001, 68) toteavatkin, ettd usein aineiston ke-
ruussa kaytetddn sellaisia menetelmid, joilla tutkija péd&see mahdollisimman lahelle
tutkittavaa kohdetta. Satunnaisotannan sijaan kadytetddn harkinnanvaraista naytetta.
Talldin ndyte on sellainen, jonka kautta tutkittavaan kohteeseen voidaan perehtya

mahdollisimman syvallisesti.

2.2.4 Aineistonkeruumenetelmat

Laadullisen ja maarallisen aineiston kerddmisessa on molemmissa tarkedtd painottaa
huolellisuutta ja tarkkuuta. Hirsjarven ja Hurmeen (2004, 185) aineiston laatu vaikut-
taa myos koko tutkimuksen luotettavuuden arviointiin. Tutkimusaineiston keraamises-

sé tulee noudattaa systemaattisuutta ja huolehtia riittdvasta dokumentoinnista.

Maarallisen aineiston keraaminen

Kyselytutkimuksen etuna on, ettd sen avulla pystytdan kerddmaan laaja tutkimusai-
neisto. Kyselyn etuna voidaan pitdd myos tehokkuutta, sen sééstéessa tutkijan aikaa ja
tyotaakkaa. Kyselyn heikkouksia voivat olla vastaajien ammattitaidon tai osaamisen
puute kyselyn aiheesta, motivaation puute eli suhtautuminen kyselyn tayttdmiseen,
epavarmuus vastausvaihtoehtojen sopivuudesta ja lomakkeen suunnittelun vaativuus
ja aikaa vievyys. Lisaksi vastaamattomuus voi nousta kyselyissd ongelmaksi. (Hirs-
jarvi ym. 2010, 195.)

Yleisesti kaytossa on kaksi paitapaa kerata kyselyaineisto. Posti- ja verkkokyselyt
ldhetetddn tutkittaville ja he taytettydan sen lahettavét sen itse takasin kyselijéalle. Pos-
tikyselyyn verrattavissa olevassa kyselysséd lahetetddn lomake tutkittaville yrityksen,
yhteison tai organisaation vélitykselld. T&llGin vastausprosentti saadaan usein korke-
ammaksi, kuin perinteiselld postikyselylla. Toinen tapa kyselyn toteuttamiseksi on
kontrolloitu kysely, jossa tutkija jakaa lomakkeet henkil6kohtaisesti suurelle joukolle.

Lomakkeiden jaon yhteydessa tutkija voi vastata kysymyksiin ja kertoa hieman tutki-
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muksestaan. Tatd kontrolloidun kyselyn muotoa sanotaan informoiduksi kyselyksi.
Toinen kontrolloidun kyselyn muoto on henkilokohtaisesti tarkastettu kysely, jossa
tutkija on lahettéanyt kyselyn postitse, mutta kdy hakemassa kyselyn henkil6kohtaises-
ti. (Hirsjarvi ym. 2010, 196-197.)

Aaltola ym. (2001, 101) mainitsevat kyselyn hyvéksi puoleksi muun muassa ettei tut-
kijan lasnéolo ja olemus vaikuta vastauksiin, vastaaja voi valita itselleen parhaimman
vastausajankohdan ja kysymyksia voi kysya méarallisesti paljon. Lisaksi kysymykset
voidaan esittéa kaikille vastaajille tasmallisesti samanmuotoisena, joka parantaa kyse-

lyn luotettavuutta.

Kyselylomakkeen suunnittelu on tarkeata kyselyn onnistumisen kannalta, koska huo-
nosti suunniteltu kyselylomake voi jopa pilata tutkimuksen. Tutkimuksen tavoite on
oltava selvillad kysymyksia suunniteltaessa. On tarked miettia kuinka tarkkoja vastauk-
sia tarvitaan ja kuinka tarkkoja vastauksia on ylipaansa mahdollista saada. Suunnitte-
lussa kannattaa nimeta tutkittavat asiat, suunnitella lomakkeen rakenne huolellisesti
houkuttelevaksi, muotoilla kysymykset mahdollisimman yksiselitteisiksi, testata lo-
make koehenkil6illa. Testauksen jalkeen lomakkeen rakennetta ja siind olevia kysy-

myksié voi vield muuttaa. (Heikkild 2010, 48.)

Tdassé opinndytety0dssé on kaytetty madréllista aineistonkeruumenetelméé alkutilanteen
kartoittamiseksi. Postikyselyyn verrattavissa oleva kysely lahetettiin kaikille Palkei-
den kirjanpitajille esimiesten toimesta. Alkukartoitus oli kéytdnndssé kokonaistutki-

mus ja vastausprosentti saatiin 96 prosenttiyksikkoon.

Laadullisen aineiston kerddminen

Teemahaastattelua voidaan sanoa eréénlaiseksi keskusteluksi, joka tapahtuu tutkijan
aloitteesta. Se etenee usein tutkijan ehdoilla, mutta olennaista on, etta tutkija yrittaa
saada selville tutkimuksen kannalta kiinnostavat asiat vuorovaikutuksessa haastatelta-
van kanssa. (Aaltola ym. 2001, 24.) Puusa & Juuti (2011, 73) toteavat, ettd haastattelu
on keskustelu, jolla on jokin etukateen méaaratty tavoite. He myds painottavat haastat-
telun tallentamisen tarkeyttd arvioitaessa siitd tehtavien paatelmien uskottavuutta.
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Teemahaastattelun erityispiirteisiin kuuluu haastateltavien kokemus ilmifstg, jota tut-
kitaan. Heiddn mukaansa haastateltava on kokenut ilmion, jolloin hénet on valittu
haastateltavaksi. Teemahaastattelulle ominaista on myds se, ettd tutkija on etukéteen
selvittanyt tutkittavan kohteen rakenteita, prosesseja ja muita ilmion térkeitd osia.
Tutkija on kerddmansa tiedon sisaltdanalyysin avulla péatynyt johtopaatoksiin tutkit-
tavasta ilmiosta ja tehnyt haastattelurungon analyysinsa pohjalta. Haastattelun suun-
nittelu ei ole yksi tapahtuma, vaan sen tarpeellisuus ja aiheet ilmenevat tutkimuksen
edetessd. Teemahaastattelun tarkoituksena on kysya haastateltavien mielipide ilmids-
t4, jota tutkija on jo etukateen tutkinut. (Hirsjarvi & Hurme 1993, 36-39.)

Ennen haastattelua tulisi selvittdd haastattelijan ja haastateltavan roolit, kuvailla on-
gelma ja tarkastaa se tieto, joka tutkijalla on ilmitsta ennen haastattelua. Liséksi tutki-
jalla tulisi olla selvilla aiottu tuotos, eli se, mitd haastattelulla aiotaan saada selvilla.
Tutkijan tulee selvittdd myos millaisella aineistolla hdn saa aikaan haluamansa tuotok-
sen. Teemahaastattelussa monimuotoisuutta aineistoon luo se, etta kaikilla haastatelta-
villa on omat kokemukset, uskomukset ja ajatukset tutkittavasta ilmiosta. (Hirsjarvi &
Hurme 1993, 39; Hirsjarvi & Hurme 2001,48.)

Hirsjarvi ym. (2010, 204) toteaa haastattelujen suurimmaksi eduksi aineistoa keratessé
niiden joustavuuden. Haastateltaviksi voidaan valita henkil6itd, joilla tiedetd&n olevan
tietoa ja kokemusta tutkittavasta ilmiosta. Tallgin tutkittavaksi ja analysoitavaksi saa-
daan mahdollisimman hyvid harkinnanvaraisia eli tarkoituksenmukaisia ndytteita.
Teemahaastattelun joustavuutta lisaa se, ettd tutkija voi pyytaa haastateltavalta lisatie-
toja ja tarkennuksia tarvittaessa. Liséksi tutkija voi saada haastateltavan kehonkielesta
vinkkeja siit4, mihin suuntaan haastattelussa kannattaisi edetd. (Puusa & Juuti 2011,
76.) Tutkijan tulee kuitenkin kiinnittdd huomiota haastattelupaikan valintaan, haastat-
telijan puhetapaan ja kysymyksiin seka yllattaviin tilanteisiin jo etukdteen, saavuttaak-

seen parhaan mahdollisen hyddyn haastattelusta (Aaltolan ym. 2001, 27-37).

Teemahaastattelulle tyypillistd on tiedostaa haastattelun teemat eli aihepiirit, mutta
jattaa kysymysten tarkka jarjestys ja muoto auki. Teemahaastattelu ei kuitenkaan ole
taysin vapaata keskustelua aiheesta, kuten syvéhaastattelu. (Hirsjarvi ym. 2010, 208).
Teemojen tarkoitus on ohjata haastattelun kulkua tutkijan haluamaan suuntaan (Puusa
& Juuti 2011, 81). Metsamuuronen (2006, 115) puolestaan kuvaa teemahaastattelun

sisaltdvan suosituskysymyksia ja paapirteissdan maariteltyja kysymysalueita. Liséksi
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hén esittdd vastaajien madrén tyypillisesti olevan pieni, tydméaaran suuri ja saadun

tiedon syvéa.

Metsamuurosen (2006, 113) mukaan haastatteluja voidaan pitda erdanlaisena perus-
menetelmand aineiston hankinnassa. Vaikka haastattelut ovat melko tyo6laitd, kannus-
taa han kayttamaan niité tiedon hankintaan aina, kun se on mielekastd. Muita haastat-
telutyyppejé ovat strukturoitu tai puolistrukturoitu haastattelu, avoin haastattelu, syva-
haastattelu ja ryhmahaastattelu (Puusa & Juuti 2011, 81-84).

Laadullisen aineiston kerdaamisessa kaytetdan usein avoimia kysymyksid, koska vas-
tausvaihtoehdot eivét ole tiedossa etukateen. Strukturoidut eli suljetut kysymykset
ovat tarkoituksenmukaisia silloin, kun vastausvaihtoehdot ovat tiedossa etukateen.
Talloin vastaaja voi rastittaa tai ympyrdida sopivan vastausvaihtoehdon. Strukturoitu-
jen kyselyjen eduksi avoimiin kysymyksiin ndhden voidaan mainita vastaamisen no-

peus ja tulosten késittelyn helppous. (Heikkilad 2010, 49-50.)

Kéytin teemahaastatteluja prosessien ja toimintatapojen kehittdmisen suunnitteluun.
teemahaastatteluissa haastateltavina olivat valitut Palkeiden palveluesimiehet ja erdan
asiakasviraston kirjanpitajat. Otos oli nédin ollen harkinnanvarainen. Haastateltavat
valittiin heidan tietdmyksensé ja ammattitaitonsa perusteella, jolloin oli oletettavissa,
ettd valitsemalla juuri nd&mé henkil6t, saadaan kehitystoimista mahdollisimman paljon
kayttokelpoista tietoa.

2.3 Opinnaytety6éprosessi

Ajatus opinndytetyosté ja sen laajuudesta alkoi hahmottua opintojen alkaessa syksylla
2012. Opinnaytetyon aiheen selvittyd alkuvuodesta 2013 aloitin saman vuoden ke-
vaana kirjoittamaan teoreettista viitekehystd ja toimeksiantajan esittelya (kuva 2).
Toimeksiantajan esittelyssé olen keskittynyt kuvaamaan nykyiset prosessit, joista itse
muistiotositteita syntyy. Kevaan, kesan seka alkusyksyn 2013 aikana tein maarallisen
tutkimuksen Palkeiden muistiotositteista. Tutkimusosassa selvitin Palkeissa késitelta-
vien Kirjanpidon muistiotositteiden maaraa ja laatua, syntyprosesseja ja muistiotosit-
teista aiheutuvia kustannuksia seka muistiotositteisiin liittyvien prosessien mahdollisia
kehittdmistoimia. Toiminnan kehittdmisen rajaus tuntui vaikealta aiheen laajuuden ja

mahdollisuuksien monimuotoisuuden vuoksi.
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Lokakuussa 2013 jain aitiyslomalle ja opinnédytetydn tekeminen jai tauolle vuodeksi.
Aitiysloma tuli opinnaytetyén kannalta haastavaan aikaan ja jouduinkin lopulta muut-
tamaan alun perin toimintatutkimukseksi tarkoitetun tutkimusstrategian tapaustutki-
mukseksi. Kun palasin ditiyslomalta tai paremmin kuvattuna tauolta, meni loppuvuosi
2014 Kirjoittaessa ja viimeistellessé teoreettista viitekehystd. Jouluviikolla oli teema-

haastattelujen vuoro ja joulunaika menikin haastatteluja litteroidessa.

Aihealueet teoreettiseen viitekehykseen ja teemahaastatteluihin valikoituivat lopulta
siten, ettd halusin kaikkien osa-alueiden herattavan ajatuksia kokonaistehokkuuden ja
prosessien kehittdmisen nédkokulmasta. Lisdksi huomasin innostuvani ja oppivani pal-
jon uutta varsinkin Lean-ajattelusta. Teoreettisen viitekehyksen osa digitaalisesta ta-
loushallinnosta nivoutuu yhteen kattavan toimeksiantajan esittelyn kanssa, jonka toi-
minta perustuu digitaalisten taloushallintopalveluiden tarjoamiseen muille valtion vi-

rastoille ja laitoksille.

Suuren ajatustyon tuloksena paadyin keskittyméan toiminnan kehittdmisen suunnitte-
lussa virheiden vahentdmiseen ja toiminnan parantamiseen. Paasin haastattelujen avul-
la pureutumaan syvemmalle muistiotositteista lahtevaan jatkumoon ja kokonaispro-
sesseihin. Tutkimuksen edetessa huomasin tarkasti rajatun aiheeni olevan kuin jaavuo-

ren huippu, joka liittyy l&dhes kaikkeen Palkeiden ja sen asiakkaiden toimintaan.
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" Aiheen valinta ja teoriaan tutustuminen ja kirjoittamisen aloitus, toimeksiantajan \
esittely (talvi—kevéat 2013)

/ N
‘ Tutkimus Palkeiden muistiotositteista (kevat—kesa 2013) ‘
‘ Muistiotositeanalyysi (keséd—syksy 2013) ‘
[ K\\
‘ Aitiyslomalla (syksy 2013-syksy 2014) ‘
. %
J/ \\
‘ Teoriaosan kirjoittaminen ja viimeistely (syksy 2014—talvi 2014) ‘
| Haastattelut ja litterointi (talvi 2014) |
( K\\
‘ Tutkimus virheiden vahentdmiseksi ja toiminnan kehittdmiseksi (talvi—kevéat 2015) ‘
( K\\
‘ Opinnaytetydn viimeistely, opinndytetydseminaari ja kypsyysnayte (kevét 2015) ‘
L J

KUVA 2. Opinnaytetyoprosessi

Kokonaistehokkuuden ndkokulma toi paljon ajatuksia ja vélill& opinndytetyén valmis-
tuminen tuntui mahdottomalta. Hyvan ja sinnikk&an ohjauksen avulla paasin kuitenkin
loppukevéaasta 2015 takaisin kiinni tuottavaan kirjoitusty6hon ja opinnaytety6 valmis-
tui toukokuussa 2015. Opinnaytetydseminaari ja kypsyysnayte hoituivat viimemetreil-

14 ennen valmistumispéivaa toukokuussa 2015.

3 VALTION KIRJANPIDON TOSITTEET JA TILINPAATOS

Valtion kirjanpitoyksikdiden kirjanpito pohjautuu muiden yritysten ja yhteisojen ta-
voin lakeihin ja asetuksiin. Néiden lisdksi valtion virastojen ja laitosten kirjanpitoa
saatelevat esimerkiksi Valtiokonttorin antamat ohjeet ja Kirjanpitoyksikdiden omat
taloussddnnot. Tassd luvussa késittelen niitd kirjanpidon ja taloushallinnon osioita,

jotka luovat perustan ja raamit myos Palkeiden muistiotositteiden kasittelylle.
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3.1 Valtion kirjanpito ja tilinpaatos

Julkisyhteisot eivat ole Kirjanpitolain (1:1.2) mukaisesti kirjanpitovelvollisia. Suomen
valtio on kuitenkin kirjanpitovelvollinen talousarviotaloudestaan valtion talousarvio-
lain (2:12a.1) mukaisesti. Valtion kirjanpitoa séételee talousarviolain lisdksi Suomen
perustuslaki ja valtion talousarvioasetus, jonka sisalléssa on paljon samankaltaisuuk-
sia kirjanpitolain kanssa. Tdma luku kuvailee tilinp&&tosté ja kirjanpitoa valtion viras-

toissa ja laitoksissa. Liséksi madrittelen muistiotositteen teoreettisesti.

3.1.1 Kirjanpitoyksikot ja niiden tehtavat

Valtio jakautuu Kirjanpitoyksikoihin, joiden kirjanpitotiedot valtion keskuskirjanpito
kerad valtion tilinpa&atoksen laatimista varten. Valtiokonttori hoitaa valtion keskuskir-
janpidon tehtdvat ja kirjanpitotietojen kerayksen eri Kirjanpitoyksikoista. Kirjanpito-
yksikoillg, joiden muodostamisesta maarad valtiovarainministerio, tarkoitetaan tasa-
vallan presidentin kansliaa ja ministerigitd sek& tarkoituksenmukaisina yksikoina eri

valtion virastoja, laitoksia ja muita toimielimia. (Valtion talousarviolaki 2:12a.)

Virastoilla ja laitoksilla tarkoitetaan eri hallinnonalojen alaisia organisaatioita, jotka
on perustettu tiettyjen valtion tehtdvien tai toimien hoitamiseksi. Tilivirastoilla eli
kirjanpitoyksikailla tarkoitetaan niitd valtion talousarviotalouteen kuuluvia virastoja
tai laitoksia, joille on sdédetty velvoite yhden tai useamman viraston tilivirastotehtd-
vien hoidosta. Tilivirastotehtavid ovat muun muassa maksuliikkeen, Kirjanpidon ja
tilinpadtoksen sek& toimintakertomuksen hoitaminen ja laatiminen sek& ndiden toi-
mien sisdinen valvonta. Tulosohjatut virastot eli maksupisteet ovat tiliviraston osia,
joiden kirjanpito on eriytetty omiksi kokonaisuuksikseen. Maksupisteet eivat kuiten-
kaan laadi omia erillisia tilinpaatoksia, vaan niiden Kirjanpidot ovat tiliviraston kirjan-
pidon osia. (Valtion talous- ja henkildstdhallinnonkasikirjan sanasto 2014.; Valtion
talousarvioasetus 1243/1992.)

Valtion kirjanpitoon kuuluvat talousarviotalouteen kuuluvien tilivirastojen talousar-
vio-, liike- ja valtuuskirjanpito seka talousarvion ulkopuolella olevien rahastojen liike-
ja valtuuskirjanpito. Valtion keskuskirjanpito kokoaa valtion rahastojen, virastojen ja
laitosten eli tilivirastojen kirjanpidot yhteen ja on néin ollen valtion talousarviotalou-

den ja rahastojen kirjanpitojen yhdistelma. Toisin sanoen tilivirastot ja rahastot toimit-
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tavat kuukausittain tiedot valtion keskuskirjanpitoon, jonka tietojen perusteella laadi-
taan vuosittain valtion tilinpaatds. Talousarvio- ja liikekirjanpito pidetdén kahdenker-
taisen Kirjanpidon periaatteiden mukaan. Talousarvio- liike- ja valtuuskirjanpidon
lisdksi valtion kirjanpitoyksikoiden on pidettavé varastokirjanpitoa hallinnassaan ole-
vasta vaihto-omaisuudesta sekd kayttbomaisuuskirjanpitoa kansallis- ja kayttbomai-
suudestaan. (Valtion talous- ja henkilostéhallinnonkasikirjan sanasto 2014; Valtion
talousarvioasetus 1243/1992.)

3.1.2 Liike- ja talousarviokirjanpito sekéa valtuudet

Valtion kirjanpito poikkeaa normaalin kirjanpitovelvollisen kirjanpidosta. Valtiolla
kirjanpito on moniulotteisempaa ja siind seurataan monia eri asioita. Valtiolla liikekir-
janpito eli LKP kuvastaa rahaprosessia, rekisterdi liiketapahtumat ja vastaa sisallolli-
sesti normaalin kirjanpitovelvollisen tuottamaa kirjanpitoa. Liikekirjanpito laaditaan
paéosin suoriteperusteisesti ja sisélloltadn mahdollisimman paljon myos kirjanpitolain
mukaisesti. Silld seurataan tuottoja ja kulujen sekd omaisuuden ja pddoman muodos-
tumista ja muutoksia. Liikekirjanpidon tililuokkia ovat tasetilit seka tuotto- ja kululas-
kelman tilit. Liikekirjanpitoon Kirjataan tulot, menot, rahoitustapahtumat seka niiden
siirto- ja oikaisuerdat. Liikekirjanpidon perusteella laadittavia tilinpaatoslaskelmia ovat
tase, tuloslaskelma eli tuotto- ja kululaskelma seka rahoituslaskelma. (Valtion Kirjan-
pidon kasikirja 2014; Valtion talousarvioasetus 1243/1992.)

Liikekirjanpidon lisaksi térked osa valtion kirjanpitoa on talousarviokirjanpito eli
TAKP, joka seuraa talousarvion mukaisten tulojen kertymistd ja méérdarahojen kayt-
t0d4. Suomen perustuslain (7:83) mukaan eduskunta p&attaa valtion talousarvion vuo-
deksi kerrallaan. Talousarviokirjanpidolla seurataan néin ollen eduskunnan vahvista-
man talousarvion toteutumista. Erikseen on vield saadetty laki valtion talousarviosta,
jossa méaritellaan tarkemmin talousarviosta ja muusta taloushallinnosta. Talousarvio-
kirjanpitoa voitaisiin kutsua rekisterdinti- ja raportointijarjestelméksi, jonka tililuokkia
ovat talousarviotulo- tai talousarviomenotilit, siirrettyjen réstien ja maarérahojen erit-
telytilit seké talousarviokirjanpitoon kirjaamista odottavien erien ja virastojen vélisten
talousarviotapahtumien tilit. Tilinp&&4tostd varten talousarviokirjanpidon perusteella
laaditaan talousarvion toteutumalaskelma. (Valtion kirjanpidon késikirja 2014; Valti-

on talousarvioasetus 1243/1992.)
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Valtuuskirjanpito on yksi osa valtion virastojen, laitosten ja rahastojen kirjanpitoa.
Silla tarkoitetaan valtuuksista pidettavéa kirjanpitoa. Valtuudella taas tarkoitetaan
viranomaiselle myonnettya lupaa tehda sitoumuksia valtion nimissé. Valtuutusta var-
ten tarvittavat mééardrahat otetaan mukaan vasta tulevien vuosien talousarvioihin. Val-
tuuskirjanpidon tarkoitus on seurata kéaytettavissd olevia valtuutusvarojen lisaksi sel-
laisia valtuuksia, jotka eivét enda ole kaytettavissa, mutta joiden nojalla tehdyista si-
toumuksista koituu vield talousarviomenoja. Valtuuskirjanpidon yhteydessa seurataan
valtuuden kaytosta tulevina vuosina aiheutuvaa méaararahatarvetta ja valtuuden kéaytos-

ta jo aiheutuneita menoja. (Valtion kirjanpidon ké&sikirja 2014.)

3.2 Kirjauksien todentaminen ja hyvan kirjapitotavan noudattaminen

Liiketapahtumien kirjausten yhteys tulee olla vaikeuksitta todennettavissa aina tulos-
laskelmasta ja taseesta paédkirjanpitoon seka paakirjanpidosta peruskirjanpitoon ja to-
sitteeseen. Nain s&é&detddn kirjausketjusta (audit trail) kirjanpitolain 2. luvun 6. pyka-
lassd. Hyvasté kirjanpitotavasta sdadetédan niin ik&an kirjanpitolaissa. Kirjanpitolain
(1:3) mukaan “kirjanpitovelvollisen on noudatettava hyvda kirjanpitotapaa”. Hyvaa
Kirjanpitotapaa tulee noudattaa niin tilinpaatoksen kuin kirjanpidon laadinnassa (Lep-
piniemi & Kaisanlahti 2014).

3.2.1 Aukoton kirjausketju

Valtion talousarvioasetuksen (41c) mukaan valtion kirjanpidossa on voitava vaikeuk-
sitta todeta kirjausten suorittamistapa ja niiden yhteys tilinpdatokseen. Tama linkittaa
valtion talousarvioasetuksen kirjanpitolakiin. Vaatimus siit4, ettd Kirjausten yhteys
tuloslaskelmaan ja taseeseen voidaan vaikeuksitta todistaa, on ehdoton ja se koskee
kaikkia kirjanpidon menetelmid. S&&nnds Kirjausketjusta tdydentda Kirjanpitolain 2.
luvun 2. pykél&a kirjanpidon tileista ja tililuetteloista. Kirjausten yhteys tilinpaatok-
seen tulee olla selvésti todistettavissa myos tilintarkastusta varten. Tdma tarkoittaa,
ettd kaikkien liiketapahtumien Kkirjautuminen tulee olla jéljitettdvissa niiden tositteista,
tileille kirjaamiseen ja tilien asianmukaisesti paattdmiseen tuotto- ja kululaskelmaan
sekd taseeseen. (Bjorklund ym. 2009, 59.) Kirjausketjun tulee olla aukoton, vaikka
kirjanpidossa kaytettava tietojarjestelma vaihtuisi (Kila 2000).
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Kirjausten yhteys tuloslaskelmaan ja taseeseen syntyy paa- ja peruskirjanpidon kautta
(Fredriksson ym. 2008, 53). Sailytettéessa kirjanpitoaineistoa eli tositteita ja kirjanpi-
tomerkint6ja koneellisella tietovalineelld, voidaan aukoton Kirjausketju tositteesta
paakirjaan tai peruskirjanpitoon toteuttaa monin eri tavoin. Tietojéarjestelmé tai sitd
kayttava henkild voi yhdistaa tositteen ja sen perusteella tehdyt kirjanpitomerkinnat
yksil6ivien tietojen, kuten tositenumeron ansiosta aika- ja asiajarjestyksen perusteella.
Séhkdinen tosite voi myos siséltdd linkin tositteen perusteella tehtyyn kirjanpitomer-
kinnat siséltavaan tiedostoon. Hyvan kirjanpitotavan noudattamisen kannalta suosite-
taan koneellinen kirjausketju todennettavaksi tositenumeron ja pa&kirjatilin lisaksi
my6s muilla Kirjanpitomerkinnéssa ja tositteessa olevilla tiedoilla. Téllaisia tietoja
ovat esimerkiksi ostajan tai myyjan nimi, niiden liikeyhteisotunnus seka tositteen péi-

vays ja loppusumma. (Kila 2000.)

Kirjausketju paakirjanpidosta tilinpaatokseen eli tuloslaskelmaan ja taseeseen voidaan
todentaa siten, ettd tietojarjestelmassé on esitetty mihin tuloslaskelma- ja tase-eriin
padkirjatilien saldot merkitadn. Namé tiedot voidaan ilmoittaa joko padkirjatileittain
tai tuloslaskelma- ja tase-erittain. Sahkoinen tuloslaskelma ja tase voivat sisaltaa linkit
paakirjanpidon kirjanpitokirjoihin, joista kyseisten erien saldot ovat muodostuneet.
Linkki voi myds olla péakirjan Kirjanpitokirjan tililtd siihen tuloslaskelma- tai tase-
erddn, johon kyseinen paakirjatili on paatetty. Lisaksi tietojarjestelméssa voi olla toi-
minto, jonka avulla ja yksil6ivan tunnisteen perusteella, voidaan hakea ndytolle ne
kirjaukset, jotka tase- ja tuloslaskelmaerien saldoihin siséltyvat. (Kila 2000.)

Kirjausketjua koskevan saanndksen noudattamisen voidaan katsoa vaativan Kirjaus-
suunnitelmaa, johon kuuluu luettelo kirjanpitokirjoista, selvitys siirroista peruskirjois-
ta padkirjaan ja selvitys siirroissa kaytettavista apuvalineistd. Jos Kirjausketjua ei pys-
tyta tarpeeksi todentamaan tililuettelolla, luettelolla kirjanpitokirjoista seké tositela-
jeista, tulee kirjausketjua selventdd menetelmakuvauksin. Kirjanpitolaissa ei nykyisel-
l44n enda ole mainintaa erillisen menetelmakuvauksen pakollisuudesta. (Fredriksson
ym. 2008, 53-54.) Valtion talousarvioasetuksen 41c. pykélassa kuitenkin mainitaan,
ettd valtiolla kirjanpidosta on laadittava menetelmékuvaus, jonka avulla tietojenkasit-
telyn suorittamistapa voidaan vaikeuksitta todeta. N&in ollen valtion kirjanpitoyksikot

joutuvat laatimaan menetelmékuvauksen poiketen kirjanpitolain sddnnoksesta.
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Tietojérjestelmén katsotaan olevan kirjanpitolain alainen osakirjanpidon jarjestelméa
niissa tapauksissa, joissa tiedot eivat siirry paakirjanpitoon liiketapahtumakohtaisesti
vaan Kirjausketju tietojarjestelmén ja kirjanpitojarjestelman tuottamien kirjanpitokirjo-
jen valilla toteutuu vain tietojarjestelman tulosteiden avulla. (Fredriksson ym. 2008,
53-54.) Jos tietojarjestelmasta siirretdén tiedot toiseen osakirjanpitoon tai paékirjanpi-
toon liiketapahtumakohtaisesti ja jos aukoton kirjausketju tositeaineistosta péaakirjan-
pitoon toteutuu, ei tietojarjestelma& pidetd osakirjanpidon jarjestelména. Myyntires-
kontra, josta myyntilaskujen suoritukset siirretddn yhdistelmind kirjanpitoon (Kila
2000.)

3.2.2 Kirjausten selvakielisyys

Talousarvioasetuksen mukaan kirjanpitomerkintdjen tulee olla pysyvid ja ne on tehtd-
va selvasti, niité ei saa tehdé epéselvaksi eiké niitd saa poistaa. Valtion talousarvioase-
tuksen pykala 42g vastaa kirjanpitolain 2. luvun 7. pyk&l&a. Liséksi vaaditaan ettd
koneellisella tietovalineelld oleva kirjanpitoaineisto tulee tarvittaessa saattaa kirjalli-
seen, selvakieliseen muotoon. Kirjanpitomerkintéjen tai tositteiden tulee myds olla
selvakielisessa ja kirjallisessa muodossa. Niiden tulee olla pysyvié eli niité ei saa pois-

taa eikd tehda epéselvaksi. (Valtion talousarvioasetus 42¢g; Kirjanpitolaki 2:7.)

Kirjanpitolaissa mainittu kirjanpitomerkint6jen selvyys edellyttad kaikkien kirjanpi-
tomerkintéjen selvyyttd tekotavasta riippumatta. Pysyvyydelld tarkoitetaan sitd, etta
kirjanpitomerkinnét tehdaan koneellisesti tai kynélla, jonka jalked ei pystyta poista-
maan huomaamatta. Jalki ei mydskéaan saa havita valon vaikutuksesta. Tallainen tilan-
ne voi tulla kyseeseen ostokuitin ollessa lampdpaperia. Kirjanpitovelvollisen tulee
talloin laatia pysyva tosite esimerkiksi valokopioimalla kyseinen kuitti. (Bjorklund
ym. 2009, 60; Kirjanpitolaki 2:7.)

Pysyvyytta tulisi tarkastella kirjanpitolain (2:5.6) rinnalla. Korjausmerkinnén saa sen
mukaisesti tehdd ilman tositetta vain jos korjausmerkinnén ja alkuperéisen kirjauksen
yhteys on vaikeuksitta todennettavissa. Alkuperdinen merkinté on korjattava siten, ettéa
se on kuitenkin luettavissa eli selvékielinen. Jos Kirjanpitomerkintad korjataan kirjan-
pitolain mukaisen neljan kuukauden kirjausjakson aikana, ei edell& mainittua méaaré-
muotoista korjausmenettelyé tarvitse kéyttda. Kirjaus on tehtdva kirjanpitoon neljén

kuukauden kuluessa kalenterikuukauden paattymisestd. Tama saantd neljan kuukau-
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den kirjausjaksosta ei koske kéateiskassaa ja sen korjauksia Kirjattaessa. (Fredriksson
ym. 2008, 55; Kirjanpitolaki 2:4.)

3.2.3 Hyva kirjanpitotapa

Kirjanpidon ja tilinpaéatoksen laadinnassa noudatettavasta hyvésta kirjanpitotavasta on
mainittu Kirjanpitolaissa ja valtion talousarvioasetuksessa. Kuitenkin hyvéa kirjanpito-
tapa on niin sanottu joustava oikeusnormi, jota kirjanpitolaki ei madrittele toteamusta
tarkemmin (Bjorklund ym. 2009, 14). Valtion talousarvioasetuksessa (14) mainitaan,
ettd valtion liike- ja talousarviokirjanpidossa tulee noudattaa hyvéa Kirjanpitotapaa.
Valtion talousarvioasetuksessa (71a) todetaan Valtiokonttorin kirjanpitolautakunnan
olevan se instanssi, joka ohjeistaa ja antaa lausuntoja hyvén kirjanpitotavan edisté-
miseksi. Toisaalta kirjanpitolakiin viittaava HE (173/1997) toteaa hyvan Kirjanpitota-

van nojautuvan kirjanpitoteoriaan ja -kaytantéihin.

Hyva kirjanpitotapa edellyttad Bjorklundin ym. (2009, 16) mukaan sit4, etta noudate-
taan Kirjanpitolain ohella muuta tilinpaatokseen ja kirjanpitoon liittyvaa lainsdadantoa
ja normistoa. Hyva kirjanpitotapa ei misséén tilanteessa voi olla ristiriidassa lain kans-
sa, jolloin lainvastainen menettelytapa ei ole hyvan Kirjanpitotavan noudattamista.
Vakiintuneiden periaatteiden avulla voidaan ratkaista ne ongelmat, joita ei laissa anne-
tun ohjeen tai suosituksen mukaan voida ratkaista. (Leppiniemi & Kaisanlahti 2014.)
Valtiokonttori (2014c) listaa hyvén kirjanpitotavan periaatteiksi seuraavat: asia ennen
muotoa, entiteetti, vertailtavuus, varovaisuus, taloudellisuus, taydellisyys, olennai-
suus, oikeat ja riittavéat tiedot, nopeus, luotettavuus, meno tulon tai suoritteen luovut-

tamisen kohdalle, kirjausperuste ja jatkuvuus.

Asia ennen muotoa periaate on informaation julkaisua koskeva periaate. Kirjanpidon
kirjauksissa tulee ottaa tarkasti huomioon niiden tosiasiallinen sisalto, eiké& vain muo-
dollinen. Erityisesti talousarviokirjanpidossa asia ennen muotoa -periaatetta on tulkit-
tava huomattavasti tarkemmin kuin yksityisella sektorilla. (Hyvan kirjanpitotavan
periaatteet 2014.) Entiteettiperiaatteen mukaisesti talousyksikké muodostaa itsendisen
kokonaisuuden. Talousyksikolla on omat varat, velat, tulot ja menot. Sillda on oma
kirjanpito, jonka perusteella sille voidaan laatia oma tilinp&&tos. (Valtion talousarvio-
asetus 23.) Vertailtavuus tarkoittaa, etté tilinpaatosten on oltava vertailukelpoisia eri

tilivirastojen ja eri ajankohtien suhteen (Hyvén kirjanpitotavan periaatteet 2014). Lep-
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piniemi & Kaisanlahden (2014) mukaan eri tilikausien on oltava vertailukelpoisia
keskendan. Taté vaatimusta edellytetdén noudatettavaksi esimerkiksi ilmoittaessa tuot-

to- ja kululaskelman ja taseen vastaavat tiedot vertailutiedoksi edelliselta tilikaudelta.

Varovaisuuden periaatteella tarkoitetaan sitd, etta liikekirjanpidon tulo Kirjataan tuo-
toksi edellyttden sen realisoitumista eli kun suorite luovutetaan. Kulut taas otetaan
varovaisuuden periaatteen mukaan mahdollisimman aikaisin, menon realisoitumishet-
kené pidetaankin usein suoritteen vastaanottohetked. Vaihtoehtoisista menettelytavois-
ta valitaan padomaa vahiten lisadva tai sitd eniten pienentavé vaihtoehto. Saatavat kir-
jataan alimman ja velat ylimman arvonsa mukaan. Talousarviokirjanpidossa ei nouda-
teta nimenomaisesti varovaisuuden periaatetta, koska valtion talousarvioasetuksen 5a
pykaldssé saddetddn menojen ja tulojen kohdistamisesta. (Hyvan Kirjanpitotavan peri-
aatteet 2014.) Velkoja ja kuluja ei saa aliarvostaa, vaan ne tulee kirjata riittdvan suuri-
na. Aktivoinneissa on harkittava Kriittisesti niiden arvoa. Omaisuutta ja tuottoja ei saa
yliarvostaa, vaan tulouttamisessa on noudatettava tarpeellista pidattavyytta. (Leppi-
niemi & Kaisanlahti 2014.)

Taloudellisuuden periaatteen mukaan valtion Kirjanpidossa tulee huomioida hyddyn
suhde kustannuksiin. Kirjanpidon informaation tuottaminen ei saa tdman periaatteen
mukaisesti aiheuttaa kohtuuttomia kustannuksia. Taydellisyyden periaate tarkoittaa,
ettd kirjanpitoon ja tilinpaatokseen huomioidaan kaikki tiedossa olevat kulut, tuotot.
velat ja saamiset. Suomen perustuslain 84. pykéldn mukaisesti ”Valtion talousarvioon
otetaan arviot vuotuisista tuloista ja madrdrahat vuotuisiin menoihin...”. Tama perus-
tuslain lausuma kuvastaa talousarvion taydellisyysperiaatetta. Taydellisyyden periaat-
teen tarkoitus on varmistaa, ettei talouden tilasta anneta vaillinaista informaatiota,
jonka pohjalta voitaisiin tehdéd virheellisid johtopédatoksia esimerkiksi talousarvion

noudattamisesta, kuluista, tuotoista tai tuloksellisuudesta. (Valtiokonttori 2014c.)

Olennaisuuden periaatteen mukaisesti informaatio on olennaista, jos sen poisjattami-
nen tai virheellinen esittdminen vaikuttaisin niihin paételmiin, joita tilinpaatoksen
kayttajat siitd tekevat. Olennaisuus riippuu aina virheen tai eran koosta, jolloin olen-
naisuutta joudutaan harkitsemaan erikseen kussakin yksittaistapauksessa. Merkityksel-
tdan vahaisten erien kohdalla voidaan olennaisuuden periaatteen mukaan joissain ta-
pauksissa poiketa ehdottoman tdsmallisista jaksotus- ja erittelyvaatimuksista. (Bjork-
lund ym. 2009, 15-16.)
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Talousarviolain 18. pykaldn mukaisesti hyvan kirjanpitotavan noudattaminen valtion
Kirjanpidossa ja tilinpaatoksessa vaatii laatimaan tilinpaatdksen sisallon seka vuosiker-
tomuksen niin, ettd se antaa oikean ja riittdvan kuvan talousarvion toteutumisesta,
kuluista ja tuotoista seka kirjanpitoyksikon tuloksellisuudesta ja taloudellisesta ase-
masta. Bjorklund ym. (2009, 15) viittaavat samassa kohdassa objektiivisuuteen seka
oikeaan ja riittdvaan kuvaan toteamalla, ett& tuloksellisuudesta ja taloudellisesta tilasta
tulisi saada oikea ja riittdva kuva tilinpaatoksen laatijasta riippumatta. Oikean ja riitta-
van kuvan -periaatteen noudattamiseksi tulee taseen ja tuloksen eristd antaa tarpeelli-

nen informaatio tilinpaatoksen liitetiedoissa. (Leppiniemi & Kaisanlahti 2014).

Valtion kirjanpitoyksikoiden tilinpaatoksien valmistumiselle on annettu aikaraja valti-
on talousarvioasetuksen 63. pykildssd seuraavasti: ”Tilinpaatés on laadittava ja hy-
vaksyttava viimeistadan varainhoitovuotta seuraavan maaliskuun 15 péivand.” Taméa
kuvastaa nopeuden periaatetta, jonka mukaan paatoksenteon kannalta on olennaista,
ettd informaatio on tuoretta. Luotettavuuden periaatteella tarkoitetaan sit4, ettei esitet-
tavissa tiedoissa saa olla olennaista virhettd eikd puutetta (Hyvan kirjanpitotavan peri-
aatteet 2014). Leppiniemen (2008, 50) mukaan luotettavuuden periaate edellyttaa,

ettei informaatiota anneta tilinpaatoksen yhteydessa harhaanjohtavasti miltaan osin.

Meno tulon tai suoritteen luovuttamisen kohdalle -periaatteella tarkoitetaan valtion
talousarvioasetuksen mukaan sitd, ettd varainhoitovuoden eli tilikauden liikekirjanpi-
don tulot kirjataan tuotoiksi. Tuotoista vahennetaan ne liikekirjanpidon kulut, joita
vastaava suorite on luovutettu. Liséksi kuluina vahennetddn menetykset ja ne menot,
joista ei todennakdisesti saada vastinetta. (Valtion talousarvioasetus 66f.) Jatkuvuuden
periaatteen mukaisesti yleisend ldhtékohtana tilinp&étosta laadittaessa on, etta kirjan-

pitoyksikon toimintaa on jatkumassa tulevaisuuteen. (Leppiniemi 2008,17.)

Talousarviokirjanpidossa kéytetddn valtion talousarvioasetuksen 5a pykalan mukaista
kohdentamisperustetta (Hyvan Kirjanpitotavan periaatteet 2014). Liikekirjanpidossa
taas kdytetdan valtion talousarvioasetuksen. Talousarvioasetuksen mukaan liikekirjan-
pidossa suoriteperuste méaritelldan tulojen ja menojen realisoitumishetken mukaan.
Hankinnasta aiheutuvan menon kirjaamisperusteena kdytetadn tuotannontekijan vas-
taanottohetked, kun taas myynnisté saatavan tulon kirjaamisperusteena kdytetdan suo-

ritteen luovuttamista. Laki sallii toisaalta tulojen ja menojen Kirjaamisen maksuperus-
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teisesti, jolloin saamiset ja velat on voitava selvittda jatkuvasti. (\Valtion talousarvio-
asetus 42d.) Kirjausperusteena kaytetaan liikekirjanpidossa suoriteperustetta tai sita
vastaava. Vastikkeettomien tulojen ja menojen osalta kaytetaan talousarviokirjanpidon

kanssa samaa kirjausperustetta. (Hyvén kirjanpitotavan periaatteet 2014.)

3.3 Muistiotosite

Muistiotositteen maaritelméé on hankalaa tiivistad yhteen lauseeseen, koska késitteena
muistiotositteet sisaltavat useita erilaisia tositteita. Ne eivat lahtokohtaisesti ole liike-
tapahtumia eli menoja, tuloja tai rahoitustapahtumia, mutta ne voivat sellaisia toden-
taa. Olen jakanut muistiotositteet tdssa opinndytetydssa korjausmuistioihin ja muihin

itse tehtyihin tositteisiin.

3.3.1 Tositteen maaritelma

Valtion talousarvioasetus madrittelee tositteen siten, ettd “Kirjausten tulee perustua
paivattyyn, numeroituun ja hyvaksyttyyn tositteeseen, joka todentaa Kirjanpitotapah-
tuman.” Lisdksi tositteen médritelmésséd otetaan asetuksessa kantaa kirjausketjun au-
kottomuuteen lauseella, jossa todetaan, etté tilinpdatoksen ja kirjausten valinen yhteys
tulee olla vaikeuksitta todennettavissa. Tositteet ovat Kirjanpidon perusta, koska ne
todentavat liiketapahtumia. Kaikki kirjaukset tehddan kirjanpitoon tositteiden perus-
teella, jolloin kaikista tuotoista, kuluista, rahoitustapahtumista ja oikaisu seka siir-
toerista tulee néin ollen olla tosite. (Leppiniemi & Kaisanlahti 2014; Valtion talousar-

vioasetus 43.)

Tositteesta tulee kéyda ilmi tositteen antaja, liiketapahtuman rahamaaré ja sisalto. Lii-
kekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon tulotositteesta tulee kaydéa ilmi mit& on luovu-
tettu eli mistd tulo tai talousarviotulo on syntynyt ja menotositteesta se mitd on vas-
taanotettu eli mista meno tai talousarviomeno on aiheutunut. Suoritteen luovutusajan-
kohta, tuotannontekijan vastaanottoajankohta tai muu liike- tai talousarviokirjanpidon
menon tai tulon syntymisajankohta taytyy ilmetd joko tositteesta tai sen liitteista. (\Val-
tion talousarvioasetus 44; Fredriksson ym. 2008, 47-48.) Myds kirjanpitolaissa (2:5)

maaritell&én se, ettd kirjaus tulee perustaa numeroituun ja péivattyyn tositteeseen.
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Tositteessa on kirjanpitolain (2:5.1) mukaan oltava merkintd kaytetyista kirjanpidon
tileistd, jos tilidinnit eivat selvia muutoin esimerkiksi peruskirjanpidosta. Kirjanpito-
lain kanssa yhtenevé teksti 16ytyy valtion talousarvioasetuksen pykalasta 44, jossa
lisdyksend mainitaan, etté tositteesta tulee ilmeté kullekin kirjanpidon tilille kirjattavat
maarét, niiden tarkastukset sekd menon hyvéaksyminen. Fredriksson ym. (2008, 49)
korostaa, etta tositteessa tulee olla tilidintimerkinta aarimmaéisen harvoissa tapauksis-
sa, koska kaytetyt tilit selvidvét yleensa peruskirjanpidosta. Maksutositteen tulisi
mahdollisuuksien mukaan olla maksun valittaneen rahalaitoksen tai sen saajan antama
(Kirjapitolaki 2:5.3).

Kirjanpitolain (2:5.4) mukaan kirjanpidon kirjaus voidaan myds itse todentaa, jos sen
perusteeksi ei saada ulkopuolisen antamaa tositetta. Asianmukaisella varmentamisella
tarkoitetaan Fredriksson ym. (2008,48) mukaan tietoa siitd kuka tositteen on laatinut
tai hyvéaksynyt. Heiddn mukaansa tulee myds muistaa, etta tositteen ja sen liitteiden
tulee olla tarpeeksi informatiivisia ja ymmarrettavissa ilman liséselvityksia. Tositteita
ovat ulkopuolisen tahon antamien dokumenttien liséksi oikaisu- ja siirtoerid todenta-

vat itse tehdyt tositteet, jotka on varmennettu asianmukaisesti.

Tositteen mééritelmé antaa raamit myos muistiotositteelle, jonka tulee olla kirjanpito-
lainmukainen tosite. Olen t&ssa opinndytety0ssd jakanut muistiotositteet kahteen
osaan; korjausmerkintoihin ja muihin itse tehtyihin tositteisiin. Jaon perusteena on HE
(173/1997) mainitut oikaisu- ja siirtoerat, joita ei pidad Leppiniemen (1998, 20) mu-
kaan sekoittaa kirjanpitolain (2:5.6) mainitsemiin korjaustositteisiin. Kuitenkin Jarvi-
sen ym. (2000, 146) mukaan oikaisutositteet ovat yleisimmin juuri muistiotositteita ja
niitd tehdaan etenkin tilinpaatoksen yhteydessd. Heiddn mukaansa muistiotositteita
ovat kirjanpitolain (2:5.6) mukaiset oikaisu- ja siirtotositteet sekd korjaustositteet.
Heidankdan mielestaan rajanveto naiden valilla ei ole yksinkertainen. Tallgin voitai-
siin todeta, ettd muistiotositteiksi voidaan maaritelld niin korjaustositteet kuin siirto- ja

oikaisuerat, kuitenkin niin, ettei termeja sekoiteta tarkoittamaan samaa asiaa.
3.3.2 Korjaustositteet
HE (173/1997) mukaan korjausmerkinnat ovat kirjanpitomerkinnén tekemisessé syn-

tyneiden virheiden korjaamista. Téllaisia korjausmerkintdja voi olla esimerkiksi véa-

rélle tilille tai vaaralla summalla tehdyn merkinnan korjaukset. Muistiotosite voi siis
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olla sisalloltdan korjaustosite tai -merkintd, joita Kirjanpitolain (2:5) mukaan saa tehda
myos ilman tositetta, jos korjausmerkinnén ja alkuperdisen Kkirjauksen yhteys on vai-
keuksitta todennettavissa. Kirjanpidon virhettd korjatessa taytyy selvésti voida todeta
mité tositetta on korjattu. Tamén liséksi tdytyy korjauksen yhteydessa voida todeta
my0s mita ja miten on korjattu. Oikaisu-, korjaus- ja siirtokirjausta todentava tosite on

hyvaksyttava asianmukaisesti. (Valtion talousarvioasetus 45.)

Kilan (2011) mukaan korjaustositteen lisdksi voidaan korjauksia tehdd myds ilman
uutta tositetta korjausmerkinnan avulla. K&ytdnnossd kuitenkin korjausmerkinnén
kaytto ilman tositetta on sen mukaan ollut vahaista. Korjaustositteesta on kaytava sel-
vasti ilmi se aiempi kirjaus, jota korjataan. Liséksi tositteesta on selvasti kaytava ilmi
mista syysta korjaus on tehty. Myds muut lait ja sadnnokset, kuten esimerkiksi arvon-
lisdverolaki, saatelevat pelkkien korjausmerkintdjen kayttoa.

KTM (1998) on maaritellyt korjausmerkinnidn. Tdma paatods ei tuo huomattavaa li-
séysta kirjapitolain ja hyvan kirjanpitolain sisallon mukaisesti vakiintuneille toiminta-
tavoille (Jarvinen ym. 2000, 149). KTM (1998) s&ataa kuitenkin korjausmerkinnésté
ne tiedot, joita silla saadaan muuttaa. Néité tietoja ovat paivays, tilidinti, rahamaarai-

nen arvo, vientiselite ja tositenumero.

Korjausmuistiotosite tai korjausmerkinté tulee tehdé tilikauden aikana tai tilinp&&atok-
sen laatimisaikana tilikauden péattymisen jélkeen. Tilinp&atos on kirjanpitolain (3:6)
mukaisesti laadittava neljassa kuukaudessa tilikauden paattymisen jélkeen. Konekieli-
seen korjausmerkintaan tulee sen varmentamiseksi liittd4 tietokoneen kayttajaleima.
Kéyttdjaleima osoittaa korjauksen tekoajan ja tekijan. Korjausmerkinnét on tdsmaytet-
tava tdsmaytysselvityksin ja korjauksesta on tehtavé yhdistelmavienti tai vienti paékir-
janpitoon tapauksissa, joissa korjaus on tehty osakirjanpidon jarjestelmaan. Tasmays-
selvitykselld tulee todentaa osakirjanpidon ja péékirjanpidon tietojen vastaavuus kor-
jauksen jélkeen. Tilintarkastajalle toimitettavien p&a- ja pdivékirjan tulee siséltaa
myo6s korjatut merkinnét alkuperéising, kuitenkin yliviivattuna tai muutoin selkedsti
mitéatdityind. Konekielisessa Kirjanpidossa tulee mitatdinneissé nakya korjauksen teki-
ja ja ajankohta. (KTM 1998.)
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3.3.3 Muut itse tehdyt tositteet

Kirjanpitolain (2:5) mukaan Kirjanpitoon tehtéva kirjaus taytyy todentaa itse laaditulla,
asianmukaisesti varmennetulla tositteella tapauksissa, joissa kirjauksen perustaksi ei
ole saatavilla ulkopuolisen antamaa tositetta. Kila (2011) luvun 2.4 mukaan téallaisia
itse laadittuja tositteita kutsutaan myds muistiotositteiksi. Muistiotosite laaditaan tilan-
teissa, joihin el liity toista osapuolta. Tall6in esimerkiksi jaksotus-, siirto- ja aktivoin-
titositteet ovat muistiotositteita. HE (173/1997) mukaisia oikaisu- ja siirtoerid on tassé
opinndytety0ssé pidetty muina itse tehtyind tositteina.

Asianmukainen varmentaminen tarkoittaa laatijan ja mahdollisesti myds hyvéksyjan
kédyminen ilmi tositteelta. Koneellisesti laaditussa tositteessa laatija tai hyvaksyja
voidaan merkité tositteeseen elektronisen allekirjoituksella, kayttajaleimalla tai Kirjoit-
tamalla tositteelle oma nimi tai yksiléiva nimilyhenne. Jos tosite laaditaan ensin pape-
rille, voidaan laatijan ja hyvaksyjan nimet Kirjoittaa paperiversioon ennen skannausta.
(Kila 2011.) Jarvisen ym. (2000, 146) mukaan asianmukaisuudesta péaattdminen on

loppujen lopuksi yrityksen siséisen tarkastuksen tehtava.

Jaksotustositteilla tarkoitetaan tulojen tai menojen jaksottamisesta aiheutuneita tosit-
teita. Jaksottamisella tarkoitetaan menojen ja tulojen ajallista jakamista tilinpaatokses-
s& asianomaisten tilikausien kuluiksi ja tuotoiksi. Meno tulon kohdalle -periaate muo-
dostaa lahtokohdan jaksottamiselle. Etukéteen saatuja tuloja voidaan siis jaksottaa
siten, ettd niistd tuloutetaan verovuodelle vain sille kuuluvat tulot ja loput aktivoidaan

seuraavien tilikausien tuloksi. (Leppiniemi 2008, 130-134.)

Oikaisuerilla tarkoitetaan liiketapahtuman kirjauksen oikaisutositteita tapauksessa,
jossa liiketapahtuma on kirjattu kirjanpitoon ennen kuin sen lopullinen, tarkka méaara
on tiedossa. Oikaisutositteita syntyy esimerkiksi valuuttojen kurssimuutoksista ja an-
netuista ja saaduista alennuksista. Kun tulo tai meno kirjataan suoriteperusteisesti Kir-
janpitoon voi niihin myéhemmin kohdistua tulon tai menon véahennys tai lisayseria,
joilla menon tai tulon méaardd korjataan vastaamaan lopullista, tarkkaa méaaraansa.
Naitd tulojen ja menojen korjauksia kutsutaan oikaisueriksi. Kaikkiin liiketapahtumiin
voi tulla oikaisuerié. Siirtotositteilla tarkoitetaan esimerkiksi tapauksia, joissa tilille
Kirjatun menon tarkoitus muuttuu. Menonsiirtotosite on tehtava esimerkiksi tapauksis-

sa, joissa kirjanpitovelvollinen ottaa myytéavaksi tarkoitettuja tavaroita omaan kayt-
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to0nsé. Siirtotositteilla saatetaan siirtdd menoja myods konsernin sisélla toisen kirjanpi-

tovelvollisen menoksi. (Leppiniemi 2008, 21.)

Aktivointitositteet syntyvat menoista, joiden odotetaan tuottavan tuloa useamman kuin
yhden tilikauden aikana. Aktivointi tarkoittaa esimerkiksi kdyttbomaisuuden Kirjaa-
mista taseen vastattavaa- puolelle. Aktivoidut menot kirjataan tuloslaskelmaan kuluksi
suunnitelman mukaisina poistoina vaikutusaikanaan. Se osa kayttbomaisuutta, jota ei
voida kirjata hankintahetken tilikauden kuluiksi, vaan se taytyy aktivoida taseeseen.
On myds mahdollista aktivoida taseeseen muita pitkdaaikaisia menoja. (Taloussanomat
2014.)

Hyvén kirjanpitotavan mukaista on, ettd itse laaditusta tositteesta eli muistiosta kay
selkedsti ilmi ne laskentasaannot ja oletukset, joilla tositteen luvut on laskettu. Las-
kelma tai erittely voidaan liittaa tositteen liséksi myods esimerkiksi tydaikakirjanpi-
toon, jos samat asiat kayvat sieltd selkedsti ilmi. Tilanteessa, jossa laskelmat tai muut
sellaiset asiakirjat eivat ole tositteen liitteend, tulee audit trailin kuitenkin toteutua.
(Kila 2011.)

4 TALOUSHALLINNON PROSESSIT JA NIIDEN KEHITTAMINEN

Prosessiajattelussa kiinnitetddn huomiota siihen, kuinka tdrke&a on tiedostaa koko
organisaation prosessit ja oma prosessi osana kokonaisuutta. Valtiolla kokonaistehok-
kuuden ndkokulmasta olennaista on juuri kokonaisuuden hahmottaminen eli kuinka
asiat etenevat prosesseina aina asiakkaasta arkistoon. Taloushallinnon prosesseissa
merkittdvad verrattuna organisaation muihin prosesseihin, on niiden kaikkien linkit-

tyminen paakirjanpidon prosessien kanssa.

4.1 Prosessiajattelu

J. Edwards Deming on todennut, ettd jos ei pysty kuvaamaan tydtdan prosessina, ei
tiedd mitd on tekemé&ssa. Prosessiajattelu tarkoittaakin koko organisaation toiminnan
nékemista erilaisina prosesseina. (Lecklin & Laine 2009, 39.) Prosessiajattelun perus-
tana ja taustalla on olettamus siitd, ettd prosessissa tuotetaan organisaation operatiivi-

nen tulos ja lisdarvoa eli tuote tai palvelu asiakkaalle (Laamanen & Tinnila 2009, 10).
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4.1.1 Prosessien tunnistaminen

Paaprosessien hahmottamiseksi tulee organisaatiossa olla selvilld organisaation lii-
keidea, myytévat tuotteet tai palvelut, se miten asiakkaille tuotetaan liséarvoa, organi-
saation ydinosaaminen, organisaation tuottojen syntyminen ja se mihin organisaatios-
sa kaytetdan resursseja. (Lecklin & Laine 2009, 41.) Laamanen (2007, 64) esittaa sa-
mansuuntaisia ajatuksia todetessaan, ettd prosesseja voidaan tunnistaa analysoimalla
organisaation toimintaa, menestystekijoita ja asiakkaan prosessia. Tosin hdnen mieles-
tdan tehokkain ja paras tapa prosessien tunnistamiseen lahtee asiakkaan prosessien
tutkimisesta. Lisaksi Laamanen (2005, 157) painottaa prosessiajattelun omaksumista
prosessien tunnistamisen osana. Prosessien voidaan my®s sanoa auttavan ymmaérta-

maan Kriittiset asiat tulosten saavuttamisen nakokulmasta. (Laamanen 2007, 150.)

Prosessien tunnistamisessa paastaan nadiden suurten linjausten avulla ydin- ja tukipro-
sessien jaljille. Ydinprosesseilla tarkoitetaan niit4 prosesseja, jotka ovat yhteydessa
organisaation ulkoiseen asiakkaaseen. Tukiprosessit ovat organisaation sisdisia pro-
sesseja ja niiden asiakkaat tulevat organisaation siséltd. Ne eivét ole suorassa yhtey-
dessa ulkoiseen asiakkaaseen. (Pesonen 2007, 131.) Luokittelu esimerkiksi ohjaus-,
tuote-, ali-, palvelu- ja johtamisprosesseihin on keinotekoinen, mutta joskus tarpeelli-

nen prosessien tunnistamisen kannalta. (Laamanen 2007, 53).

Tata luokittelua erinimisiin prosesseihin voidaan kayttdd niiden tunnistamisvaiheessa,
mutta sitd kannattaa valttaa jatkossa, kun prosesseja kehitetdan. Kayttéa myoéhemmis-
s& vaiheissa tulisi valttaa prosessiajattelun itseohjautuvuustavoitteen saavuttamiseksi.
Esimies- ja johtajakeskeisissd organisaatioissa saatetaan ponkittdd niiden prosessien
asemaa, joihin johtajat aktiivisesti osallistuvat nimeamalla ne johtamis- tai ohjauspro-
sesseiksi. Tam& menettely hdmartaa itseohjautuvuuden lisaksi prosessiajattelun tar-
keintd ajatusta siitd, ettd asiakasta palvellaan parhaalla mahdollisella tavalla. (Laama-
nen 2007, 53-54.)

Seuraava vaihe prosessien tunnistamisessa on prosessikartan piirtdminen. Prosessikar-
tassa on esitettynd kaikki organisaation prosessit ja niiden rajapinnat. Tarkoituksena
on, ettd prosessikartasta saa kokonaiskuvan organisaation toiminnasta yhdella vilkai-

sulla. Lecklin & Laine (2009, 42) mainitsevat organisaation toiminnan lisaksi proses-
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sikartan kertovan organisaation sisdisesta ja ulkoisesta kommunikoinnista. Prosessi-
karttaa voidaan pitdé perustana eri prosessien tunnistamisessa ja maarittdmisessa, kos-
ka yksittéiset prosessit eivét voi olla ristiriidassa prosessikartan kanssa. Toisaalta pro-
sessikarttaa joudutaan yleensd muuttamaan prosessien maarittdmisen edetessa. Muok-
kaamiseen on tavallisesti syyna yksittaisen prosessin nimeaminen uudelleen tai sen

alun ja lopun uudelleen maaritys. (Pesonen 2007, 133.)

Tdassé vaiheessa on syyté kiinnittaa erityistd huomiota my0ds prosessien nimeémiseen.
Nimedmisessa tulee miettid prosessin tarkoitusta, jos sen nimedminen muuten tuntuu
vaikealta. Prosessien nimet ja kuvaukset ovat osa organisaation viestintad, jolloin tulee
tarkkaan miettid millainen viesti prosessien nimill4 ja nimeamiskéytanndéilla halutaan
valittdd. Yksittdisen prosessin lopullisella tunnistamisella tarkoitetaankin prosessin
alun ja lopun hahmottamista. Taman jalkeen rajataan se méaérittelemalld kyseisen pro-
sessin asiakkaat, toimittajat, tuotteet (output) ja syotteet (input). (Laamanen 2007, 52,
58-59)

Prosessin rajauksessa tulisi kiinnittdd huomiota asiakassuuntautuneisuuteen ja jatku-
vaan kehittymiseen. Asiakassuuntautuneisuus tarkoittaa sitd, ettd prosessit alkavat ja
paattyvat aina asiakkaasta asiakkaaseen. Jatkuvaa kehittymistd taas voidaan pyrkia
edistdaméan aloittamalla prosessi aina suunnittelulla ja péattdmallda se arviointiin.
Suunnittelun ja arvioinnin sisallyttdminen prosesseihin edistdd myos ennakointia ja

oppimista organisaatiossa. (Laamanen 2007, 53.)

4.1.2 Prosessien kuvaaminen

Prosesseissa toteutuu organisaation strategia kéytdnnon toimintana. Prosessien ku-
vaaminen auttaa ymmartdmaan oman tehtévan tai prosessin vaikutusta l&pi organisaa-
tion ja sen eri prosessien. (Laamanen 2005, 155.) Aloite prosessien kuvaamiseen (ku-
va 3) voi tulla havaitsemalla kehittdmistarve organisaatiossa. Sanotaankin, etta proses-
sien kuvaaminen on prosessin kehittamistd. (JHT 2014.) Prosessien kuvaaminen aloi-
tetaan valitsemalla kuvattavat prosessit. Kaikkia oleellisiakaan prosesseja ei tarvitse
kuvata, jos niiden voidaan sanoa kuuluvan tyontekijoiden perusammattitaiton tai
ydinpéatevyyteen. (Pesonen 2007, 143.) Prosessin kuvaamista jatketaan kuvattavien

prosessien valinnan jalkeen paattdmalla kuvaustaso ja prosessin kéyttotarkoitus. Ta-
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man jalkeen paitetd&n ne tavat, joilla prosessi saadaan parhaiten kuvattua ja se milla
valineilla kuvaukset tehd&an. (JHT 2014.)

Prosessin tunnistaminen Kuvattavan prosessin valinta
Prosessin yleiskuvaus Kéyttotarkoitus, kuvaustaso ja vélineet
Prosessikaavio Prosessikaavion vaiheiden avaaminen

KUVA 3. Prosessien kuvaamisen eteneminen (mukaellen JHT 2014.)

Prosessi tulee kuvata niin, ettd sen toimintalogiikka selvida. Kaikkia prosessien satoja
vaiheita ei kannata kuvata, vaan kannattaa keskittyé kriittisiin toimintoihin. Kuvaami-
sen tason eli tarkkuuden valintaan vaikuttaa aina myds kuvauksen kéyttotarkoitus.
(Laamanen 2007, 81). Pesonen (2007, 144) on listannut hyvan prosessikuvauksen
koostuvan kolmesta elementista: peruskuvauksesta, kaaviosta ja vaiheiden avauksista.
Laamanen (2007, 76) lahestyy asiaa hieman eri tavalla, han listaa elementtien sijaan
siséltdvaatimuksia hyvélle prosessikuvaukselle. Hdnen mukaansa kuvauksen on tarkeé
sisaltdd prosessin kannalta kriittiset asiat ja asioiden riippuvuudet, edistad yhteisty6ta

ja auttaa ymmartamaan kokonaisuutta.

Perus- tai yleiskuvauksen tekeminen prosessille onnistuu esimerkiksi “yhdentoista
kysymyksen sarjan” avulla (taulukko 1). Sarjan avulla voidaan pohtia kyseisen pro-
sessin perustietoja. Yleiskuvaus aloitetaan vastaamalla lyhyesti kaikkiin kysymyksiin.
Kun kysymyksiin on vastattu ja vastaukset on hyvaksytty, kirjoitetaan niista lopulli-
nen yleiskuvaus. Lopullisen kuvauksen tulisi koostua kokonaisista lauseista, olla luet-
televa ja sujuva. (Pesonen 2007, 145, 148.)
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TAULUKKO 1. 11 kysymyksen sarja (mukaellen Pesonen 2007, 146-147)

Prosessin tarkoitus: Mita on tarkoitus saada aikaiseksi?

Mitka ovat prosessin ensimmainen ja viimeinen tehtava, vaihe?

Mitka ovat tdméan prosessin input ja output?

Mitka ovat edellisen kohdan asiakkaiden odotukset prosessille?

1
2
3
4 Prosessin asiakkaat: Keita ovat siséiset ja ulkoiset asiakkaat?
5
6

Mitka ovat kyseisen prosessin ja siitd saatavan tuotteen tai palvelun menestys-
tekijat?

7 Mita resursseja prosessi vaatii?

8 Kuka on vastuussa prosessista eli kuka on prosessin omistaja?

9 Prosessin mittarit: Valitse nopeat ja hitaat mittarit prosessin onnistumisen

mittaamiseen?

10 | Prosessin ohjaus: Kuka seuraa nopeita mittareita ja ohjaa prosessia. Mita pro-

sessissa seurataan?

11 | Prosessin parannus: Kuka seuraa hitaita mittareita, kuka analysoi ja paattaa

toimenpiteista?

Prosessikaavion piirtamisessa taytyy kiinnittdd huomiota siihen, ettd kaaviossa nakyy
selvasti eri osastojen tai henkil6iden roolit. Tdma auttaa tyontekijéa sijoittamaan itsen-
sd osaksi kokonaisuutta. Lisaksi tulee painottaa ihmisten tekem&é toimintaa, ei tieto-
jarjestelmid. Myos asiakkaan roolia voi korostaa, jotta organisaatiossa muistetaan pro-
sessiajattelun perusta asiakkaan tarkeydestd. (Laamanen 2007, 80.) Prosessikaavion
piirtdmisessa kannattaa aloittaa yksinkertaisesta mallista, joka on vasemmalta oikealle
eteneva jono tehtdvid. Tastd mallista siirrytddn niin sanottuun uimaratamalliin, joka
syventaa informaation tasoa Kaavion valmistuttua viimeisené vaiheena prosessin ku-
vaamisessa on sen vaiheiden avaaminen. Avaamisella tarkoitetaan, ettd jokaisesta pro-
sessin vaiheesta kirjoitetaan sanallinen kuvaus siita kuka kyseisen vaiheen tekee. Te-
kijan lisaksi sanallisessa kuvauksessa kerrotaan, mit4 ja miten tehd&én. Tarkea tieto
kaavion avaamisessa on myaos tiedot siitd, milloin ja missd kyseinen vaihe suoritetaan
(Pesonen 2007, 149-151).

4.1.3 Prosessien mittaaminen

Prosessien toimivuuden arvioinnissa ja niiden kehittdmisesséa seké hallinnassa on tar-

keatd, ettd prosessin suorituskykya voidaan mitata. Jos prosessia ei pysty mittaamaan,
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ei sitd pystytd myoskadn ohjaamaan. (Lecklin 2006, 151.) Suurissa organisaatioissa
mittaaminen voi ty6layden takia jadda vahemmalle huomiolle tai kokonaan tekematta.
Tasta seuraa kuitenkin se, ettd organisaation johtaminen perustuu mielipiteiden va-
raan. Mittaamisen tarkein tehtdva onkin ndyttdd mita organisaatiossa todella tapahtuu.
(Laamanen 2007, 149.) Pesosen (2007, 154-155) mukaan mittaaminen on tarke&a,
koska silla voidaan osoittaa toiminnan kehittymista tai suoritustason laskua. Hanen
mukaansa mittausta tarvitaan tavoitteiden asettamisen pohjaksi ja korostamaan valittu-
jen asioiden tarkeyttd, liséksi mittaamisella usein saadaan aikaan toiminnan kehitty-

mista oikeaan suuntaan.

Kaikille prosesseille tulee valita juuri niitd parhaiten kuvaavat mittarit. Mittari voidaan
valita esimerkiksi tarkastelemalla prosessin tarkoitusta, sen sisaisten ja ulkoisten asi-
akkaiden tarpeita ja odotuksia sekd prosessin menestystekijoita. (Pesonen 2007, 157—
158.) Hyvan mittarin tulee olla selked ja yksiselitteinen ja se ei saa olla manipuloita-
vissa eli sen tulee olla luotettava. Mittareita ei saa olla lilan montaa eika niiden kaytto
saa aiheuttaa litkaa kustannuksia. Jos henkildiden palkkaus kytketdan mittariin, tulee
tyontekijan pystya vaikuttamaan mittaustulokseen omalla typanoksellaan. Mittauk-
sen ja tulosten nopeus on myds tarked ominaisuus mittariston kaytettavyyden kannal-
ta. Hyva mittari on olennainen prosessin ja koko strategian kannalta. (Lecklin 2006,
152-153.)

Mittaamiseen voidaan kayttdd konkreettisen mittarin lisédksi tunnuslukuja. Té&llaisia
tunnuslukuja voivat olla tarkastuksen tulos (hyvaksytty / hylatty), tehty havainto (kap-
palemaard) tai laskettu tunnusluku. (Pesonen 2007, 154.) Prosessista voidaan mitata
sen suorituskykyd muun muassa ajalla, rahamaarélla, volyymeilla eli kappalemaarill&
ja muilla erilaisilla tunnusluvuilla. Téllaisia mittareina kdytettyja tunnuslukuja ovat
esimerkiksi ldpimenoaika, virtaus, tehokkuus, havikki ja poikkeamat. (Laamanen
2007, 151-163.)

Lapimenoaika koostuu siirtoajasta, odotusajasta, aloitusajasta, suoritusajasta ja lope-
tusajasta. Kun lapimenoaikoja lyhennetaan, laskevat kustannukset ja virheiden maaré.
L&pimenoajassa varsinainen tyon suoritusaika on yleisesti vain noin yhden prosentin
verran koko prosessin l&pimenoajasta. Virtauksella tarkoitetaan tunnuslukua, joka
muodostuu ajan ja kappalemadrien tai muiden vastaavien mittayksikéiden suhteesta.

Esimerkiksi voidaan seurata palvelutapahtumien mééraa paivan aikana tai reklamaati-
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oiden maara kuukauden aikana. Tehokkuudella tarkoitetaan tuottavuutta eli tuloksen
suhdetta panokseen seka hyoétya eli hyddyn suhdetta hintaan. Tuottavuutta kuvastaa
esimerkiksi suhdeluku palvelutapahtumien maara/henkilomaara. Hydtya taas kuvastaa
esimerkiksi suhdeluku suoritteiden méaara/kustannukset. (Laamanen 2007, 153, 160—
161.)

Tavoitteiden asettamisella on monesta syysta tarked rooli. Ensinndkin toimintaa ei
pysty parantamaan ilman tavoitteita. Ilman tavoitteita kehitystoiminnassa tapahtuva
muutos voi olla niin negatiivinen kuin positiivinen. Hyvé tavoite ei ole suurpiirteinen
tai suuntaa-antava, vaan sen voi yleensa ilmaista numeroin ja silla on mittayksikko ja
aikaraja. (Laamanen 2007, 202-203.) My0s Lecklin & Laine (2009, 44) painottavat
tavoitteiden asettelun tarkeyttd onnistumisessa. Toisaalta laadullisia mittareita ei kan-
nata hylatd vain mittayksikén puutteen vuoksi, jos organisaatiossa on jo kéytossa hy-
via laadullisia tavoitteita tai mittareita. Tavoitteiden asettelun ja onnistumisen mittaa-
misen mukana tulee myods prosessien onnistumisen arviointi. Arvioija tekee paatoksen
siitd, onko prosessi onnistunut vai epdonnistunut. Arvioinnin tuloksen tulisi antaa or-
ganisaatiolle edelleen késiteltdvaa tietoa tavoitteiden saavuttamisesta siten, ettd taté4
tietoa hyvéksikayttamalla prosessia pystyttaisiin kehittdmédén entisestdan. (Kantola
ym. 2009, 15.)

4.1.4 Prosessien kehittdminen

Toiminnan kehittdminen onnistuu parantamalla yrityksen ja mahdollisesti myos asiak-
kaan prosesseja. Kehittdmistyo alkaa nykytilan selvittdmisestd, johon kuuluu proses-
sien tunnistaminen ja kuvaaminen. Nykytilan selvitys on erdénlainen analysointivaihe,
jonka aikana tutkitaan ja kuvataan valitut prosessit seké selvitetdn ja ratkaistaan pro-
sesseihin liittyvat ongelmat. Benchmarking ja erilaisten kehittdmistoimien vertailut ja
prosessien kehittamistyokalut kuuluvat analyysivaiheeseen. Tdssé vaiheessa asetetaan
my0s tavoitteet muutoksille. Lecklin & Laine (2009, 44) esittavat analyysivaiheen
haastavuuden luettelemalla siihen kuuluviksi tehtéviksi ja tarpeiksi konkreettisten
toimenpiteiden lisdksi myds henkisen muutosprosessin osa-alueet: johdon tuen, val-
mennuksen, tiimitydn, oppimisen mahdollistamisen ja edellytysten luomisen. Analy-
soinnin jalkeen tehddan suunnitelma parannuksesta ja kolmannessa vaiheessa otetaan

se kayttoon. Kun prosessia on kehitetty, palataan nykytilan kartoitukseen, ja kehitté-
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mistoimien kolme vaihetta kdydaan lapi uudelleen (kuva 4). Ndin toteutuu prosessi- ja
laatuajattelulle ominainen jatkuva kehittdminen. (Lecklin 2006, 134-135.)

Nykytilan analysointi Suunnittelu Kehittdmistoimet

KUVA 4. Prosessien kolme kehittamisvaihetta (mukaellen Lecklin 2006, 134.)

Muodissa oleva “asiakaslahtdisyys” ei nykymaailmassa ole riittdvad. Organisaation
tulisi muodostaa koko toimintaansa sen perusteella, kuinka asiakastyytyvéisyytta voi-
daan tuottaa. Asiakastyytyvdisyyden tayttdmisen jalkeen organisaation tulisi miettia
millaisia prosesseja tarvitaan, jotta voidaan paastd asiakkaan haluamiin p&aamaarin.
Viimeisena tulisi miettid resurssit, joilla tavoitteisiin paéastaan. Asiakaslahtdisen logii-
kan (Customer dominant logic, CD) mukaan tulisi organisaatioiden muuttaa ndkokul-
mansa omasta organisaatiosta asiakkaan organisaatioon. Talléin tulisi ajatella sitd,
mika on asiakkaan tavoite ja miten asiakas kdyttd4 organisaation tarjoamia palveluita
omiin padmaariin pyrkiesséan. Asiakaslahtdisessa logiikassa palveluntuottajasta tulee
ikaan kuin pieni osa asiakkaan prosesseja ja osa asiakkaan suurta kokonaisuutta. (Hei-

nonen ym. 2010.)

Olisi tarkoituksenmukaista mieltdd tuotettava palvelu ja sen vaatimat prosessit siten,
ettd se olisi asiakkaan kokemus jo ennen palvelun aloittamista, kokemus palvelun ai-
kana ja palvelun jalkeen. Asiakasléahtoisen logiikan mukaan yritysten ja organisaatioi-
den tulisikin tutustua asiakkaan toimintaan paljon syvemmin, kuin on yleisesti ollut
tapana. Asiakkaan syvallinen tuntemus voisi luoda myés uusia ansaintamahdollisuuk-
sia ja innovaatioita yrityksissd. Logiikan mukaan yritysten tulisi myds keskittyé ar-
vonluonnissaan siihen, miten asiakas kayttdd palvelua saavuttaakseen tavoitteensa.
Tarkoituksena on herételld organisaatioita ajattelemaan kuinka tuotteen tai palvelun
arvo muodostuu, eikd vain sitd miten yritys voi tarjota asiakkaan haluamaa palvelua
tai sitd miten asiakas sovitetaan yrityksen prosesseihin. Asiakaslahtdisenlogiikan mu-
kaan palvelun arvo muodostuu vasta asiakkaan kayttaessa tuotetta tai palvelua omassa

kontekstissaan. (Heinonen ym. 2010.)



33

4.2 Prosessien tehostaminen ja virheiden vahentaminen

Lean ja Six Sigma ovat kaksi erilaista tyokalua, joiden tavoitteena on parantaa organi-
saation prosesseja, laadunhallintaa ja tuottavuutta. Lean tarkoittaa toiminnan virtavii-
vaistamista, jolloin kaikki turhat tyGvaiheet ja -tehtévat jatetdan pois prosessista. Six
Sigmalla taas tarkoitetaan menetelmad, jolla tilastomatemaattisin keinon vahennetaan
virheiden maaraa radikaalisti. Menetelmien tarkoituksena on lyhent&a prosessia ja sen
kustannuksia sekd minimoida virheiden méérd. (Lecklin & Laine 2009, 281, 284,
287.) Six Sigman voidaan sanoa myds olevan prosessien hallinnan tykalu (Laamanen
2005, 318), kun taas Lean voidaan kasittdd enemmankin organisaatiokulttuurina ja

ajattelumallina toiminnassa (Liker 2010).

4.2.1 Lean

Lean-ajattelu on syntynyt Japanissa Toyotan tehtailla, jossa tarkoituksena tehda tyot
siten, ettd hukkaa ja virheitd syntyisi mahdollisimman véhéan. Kaytanngssa tdma tar-
koitti prosessien suunnittelun, ohjaamisen ja toteuttamisen organisointia siten, etta
tuottavuus kasvaa. Tuottavuuden kasvu perustuu johtajien ja henkildston osallistami-
seen, positiivisen asenteen kasvattamiseen ja sitd kautta oppivan organisaation synty-
miseen. (Lecklin & Laine 2009, 281-282.) Lean-ajattelu on elinikdinen matka, jossa
johtajilla on keskeinen asema tyontekijoiden huolehtimisessa ja sitd kautta hukan eli-
minoinnissa, jatkuvassa parantamisessa ja uuden, paremman yrityskulttuurin luomi-
sessa. Ajattelun ja ideoinnin tarkeyttd painotetaan Lean-ajattelussa, jota voidaan kut-

sua myos Lean-filosofiaksi. (Liker & Convis 2012.)

Eras Liker & Convisin (2012, 7) painottama nékodkulma Lean-filosofiassa on se, ettd
saadakseen parasta mahdollista hyotya, tytyy ajattelu juurruttaa organisaatiossa joh-
tajiin ja sitd kautta yrityskulttuuriin ja ihmisiin. Hyvan johtajuuden liséksi he painotta-
vat jatkuvaa “hereilld oloa”. He vertaavat Lean-ajattelua laihduttamiseen. On helppoa
paasté eroon hukasta, mutta on vaikea yllapitéda uutta parempaa tapaa, uusia prosesse-
ja. Nain voisikin sanoa, ettd Lean-ajattelun tulisi olla ennemmin organisaation uusi
elaméntapa kuin kertaluontoinen prosessi. He ottavat kirjassaan yleisesti kantaa juuri
siihen, kuinka Lean-kehitysprosessin l&pivienti ei ole riittdva, vaan prosessin l&pivien-
nin jalkeen taytyy jatkaa Lean-ajattelua. (Liker & Convis 2012)
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Johtajat Lean-ajattelun ytimessa

Johtajan roolin voidaan sanoa olevan kaikin tavoin tarkea. Organisaation henkildiden
rooleja tarkastellessa voidaan Lean-ajattelun mukaisesti todeta, ettd johtajat eivat suo-
raan tuota lisdarvoa asiakkaalle, kun taas tuotannossa tydskenteleva henkild tuottaa
suurimman osan asiakkaan kokemasta arvosta. Talléin johtaja voidaan nahda valmen-
tajana, jonka tehtdva on opastaa, kouluttaa ja kannustaa oma tiiminsa kohti yhteista
paamaarad, voittoa. Johtaja ei ole pelaaja ja hénen tehtdvansa onkin ainoastaan tukea
tyontekijoitd heidén tehtévisséan. Toyotan Lean-johtamistavassa on kolme péadasiaa,
jotka tukevat tétd ajattelua. Organisaation tulisi ensinna kannustaa johtajia kehitta-
ma&é&n itseddn ja toisaalta asettaa johtajat sellaiseen asemaan, ettd he voivat kehittda
muita. Kun muistetaan l1dhtokohta, jossa tuotannon tyontekijat tekevét asiakkaan ko-
kemasta lisdarvosta suurimman osan, on johtajien kolmas péaatavoite mahdollistaa

lisdarvon tuottaman tydn suorittaminen. (Liker & Convis 2012, 14.)

Lean-johtaminen ja Lean-filosofia tarkoittavat ajan ja resurssien tuhlauksen minimoin-
tia, laadun ja prosessien parantamista, pysymistad kehityksen kérjessé seké luotetta-
vuutta. Ennen kaikkea Lean on kuitenkin oppimisen ja jatkuvan parantamisen yritys-
kulttuurin kehittdmistd ja voimistamista kaikilla yrityksen toimintatasoilla. Neljén
tason mallin (kuva 5) mukaan voidaan jakaa Lean-ajattelu ja sen olemus pyramidiksi.
Siind alin palkki on perusta, yrityksen filosofia, jonka pohjalta sen tulisi tehd& kaikki
paatokset. Seuraavana tasona on prosessi. Talla tasolla luodaan prosesseille virtaus,
jonka avulla hukka saadaan selville. Hukat eliminoidaan. Pyramidin toisen tason saa-
vuttamiseen on kehitelty Lean-tyOkaluja, jotka auttavat tason saavuttamisessa. Pyra-
midin kolmannella tasolla olevat organisaatiot ovat jo syvéllisemmin ”leaneja”. Tadma
taso kasittaa johtajat, tyontekijat ja yhteistydkumppanit sek& kunnioittamisen, haasta-

misen ja kehittdmisen kulttuurin, niin organisaation sisalla, kuin sidosryhmissa.
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Ongelman-
ratkaisu

/ Haastaminen ja kunnioitus

Prosessit

Filosofia

KUVA L. Lean-gjattelun pyramidimalli (mukaellen Liker 2010, 13.)

Oman yrityksen ja tyontekijoiden liséksi sidosryhmien ja alihankkijoiden kehittdmi-
nen, kunnioitus ja haastaminen hyodyttavat Likerin mukaan my6s omaa organisaatio-
ta. Pyramidin ylimmalle tasolle yltavat yritykset, joiden koko toiminta perustuu on-
gelmanratkaisukyvyn parantamiseen ja sen kannustamiseen yrityksen jokaisella tasol-
la. oppiminen ja kehittdminen. Siind painotetaan ongelmanratkaisukykyé ja todellista

ymmarrysta toiminnasta. (Liker 2010, 13-14.)

Hukka

Parhaassakin yrityksessé on aina parannettavaa ja Lean-ajattelun mukaisesti hukkaa,
josta voidaan pééstd eroon. On kuitenkin tarkeda tiedostaa, ettd kaikkea hukkaa ei ole
mahdollista poistaa, eika ihannetilaa voida koskaan saavuttaa, mutta toimintaa ja suo-
rituskykya pystytadn aina parantamaan. Kun ihanne- ja nykytilan vélilta etsitadn ja
Ioydetddn aukkoja, myonnetddn samalla, ettd toiminnassa on kehitettavéa. (Liker &
Convis 20012, 17.) Ajatuksen mukaisesti parhaimmissakin prosesseissa ja organisaa-

tioissa sailyy nain kehitysote ja niita parannetaan jatkuvasti.
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Lean-filosofian mukaisesti on tunnistettavissa 7 erilaista hukkatyyppid, jotka kaytan-
nossa tarkoittavat sellaisia toité tai asioita, joihin resursseja kulutetaan turhaan. (Leck-
lin & Laine 2009, 283). Hukka ei tuota asiakkaalle lisarvoa eika se luo uusia ominai-
suuksia tuotteeseen tai palveluun. Siitd on Lean-filosofian mukaisesti paastava eroon
tai sitd on vahintddnkin pyrittdvd vahentdmaan. Erilaisten hukkien tunnistaminen
omassa ty0ssd on erityisen tdrkedd. Hukkatyon, joka ei lisda asiakasarvoa ja josta
asiakas ei maksaisi tietdesséddn sen sisaltyvan palvelun hintaan, voidaan arvioida ai-

heuttavan jopa 50 % palvelun kustannuksista. (George 2003, 3, 259.)

George (2003, 259-262) listaa 7 erilaista hukkatyyppid, joita ovat yliprosessointi,
odottaminen, turha ihmisten liikkuminen, turhat tavaroiden kuljetukset, ylituotanto,
keskenerdiset tyot ja virheet. Tavaratuotannossa keskenerdisten toiden tilalle voidaan
kayttdd myos termid varasto. Liséksi voidaan nimetd myos hukka, jota kutsutaan To-
yotan kahdeksanneksi hukaksi. Tama kahdeksas hukka on henkildstén luovuuden
kayttamatta jattdminen. (Uusitalo 2012, 18.)

Toiminnan kehittamisen viisi vaihetta

Lean on yksinkertaisuudessaan laadun ja tuottavuuden parantamista sekd jatkuvaa
kehittamisté. Siihen liittyvilla tydkaluilla prosesseja yksinkertaistetaan ja nopeutetaan.
Lean-ajattelun toteuttamiseen kaytannossa liitetd&n toiminnan kehittdmisen viisi vai-
hetta, joita ovat arvon madrittdminen, arvoketjun tunnistaminen, virtauksen mallinta-
minen, imuohjauksen hyddyntdminen ja prosessien parantaminen. (Lecklin & Laine
2009, 281.)

Arvo mééritell&dn Lean-toiminnan kehittdmisessa asiakkaan nékdkulmasta. Arvoket-
jun tunnistamisessa prosessi arvioidaankin asiakasarvontuottamisen nakdkulmasta. Ei
perinteisesti yrityksen nékokulmasta. Prosessin vaiheista pyritddn poistamaan asiak-
kaalle arvoa tuottamattomat osat eli hukat. (Lecklin 2009, 282.) Liker toteaa (2010,
87), ettd “useimmissa prosesseissa on 90 % hukkaa ja 10 % liséarvoa tuottavaa tyota”.
Virtauksen mallintaminen tarkoittaa tuotannon jarjestamista siten, etta prosessi etenee
tasaisena virtana alusta loppuun (Lecklin 2009, 282). Kuten Liker (2010, 271) toteaa,
hukka hallinto-organisaatiossa on yleensa kasittelyd odottavaa informaatiota (kuva 6).
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KUVA 6. Informaatiovarastoja sisaltava palveluprosessi (mukaellen Liker 2010,
272.)

Liker (2010, 87, 271-272) painottaa jatkuvan virtauksen luomisen tarkeyttd Lean-
ajattelussa. Virtaus (flow) on Lean-ajattelun ytimessa monesta syysta. Virtauksen sel-
vittamisella ja virtauksen nopeuttamisella paastdan Lean-ajattelun mukaisesti virtavii-
vaisempaan ja nopeampaan tuotantoon, jossa virheiden méara véhenee. Kun prosessit
linkittyvét toisiinsa, odottelu ja siirtelyaika katoavat nopeuttaen prosessia. Talléin
my0s ongelmat tulevat nopeammin esiin (kuva 7), kuin ty6jonoja ja odottelua sisalté-

VisS& prosesseissa.

S88et®

KUVA 7. Prosessien linkittyminen toisiinsa (mukaellen Liker 2010, 272.)

Virtauksen selvittdmisen ja tehostamisen tarkein tehtava on linkittaa prosessit ongel-
mien esiin saamiseksi. Kun prosessit linkittyvat toisiinsa, virheet huomataan heti, on-
gelmiin keksitadn ratkaisu ja niihin reagoidaan eli ongelmat selvitetddn tai virheet
korjataan. Jos yksi osasto odottaa toisen osaston tietoa ajallaan kasiteltavaksi heti,
seuraa kaksi positiivista asiaa. Jos toinen osasto joutuu odottamaan toista, huomataan
tiedonantavan osaston viive ja siihen pystytdan tarttumaan heti. Samoin kéay, jos toisen
osaston antamassa tiedossa ilmenee virheitd. Tieto ké&sitelladn heti, jolloin palaute vir-

heellisesté tiedosta annetaan heti. Linkittyneissa prosesseissa virheiden tai ongelmien
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toteaminen johtaa ongelmanratkaisuun ja sitd kautta organisaation oppimiseen. (Liker
2010, 271-272.)

Imuohjaus tarkoittaa sité, ettd asiakastilaukset ovat syy prosessiin ja ne pitavat proses-
sin kdynnissd. Suunnittelun ja ennustamisen avulla prosessit pyritdén pitdméaan tasai-
sena. Prosessin parantamisella tahdatdan taydelliseen toimintaan poistamalla hukat ja
laatupoikkeamat. (Lecklin & Laine 2009, 212.)

5S Lean-ajattelun tyokaluna

Lean-prosessin aloittamiseen kaytetdan yleisesti tehostamistydkalua nimelta 5S (kuva
8). Sortteerauksella tarkoitetaan, ettd kaikki tyovalineet, tarvikkeet, materiaalit tulisi
lajitella, sortteerata, kéyttétarpeensa mukaan. Harvoin kaytetyt resurssit tulisi merkité
ja siirtda syrjaan ja niiden osalta tulisi pohtia ovatko ne tarpeellisia. Systematisoinnilla
tarkoitetaan sitd, ettd kaikille tavaroille tulisi maarittdd oma paikkansa ja siirtdd ne
niille (Lecklin & Laine 2009, 281-283.)

1S : SORTTEERAUS
2S : SYSTEMATISOINTI
3S : SIIVOUS
4S : STANDARDOINTI

5S : SEURANTA

KUVA 8. 5S-tyokalu Lean-ajattelumallissa

Siivous tarkoittaa itse toiminnan liséksi tarkastusta siitd, ettd tavarat myods sailyvat
omilla paikoillaan. Standardointi tarkoittaa toiminnan vakiinnuttamista, ohjeiden laa-
timista ja jarjestyksen yllapitoa. Seuranta taas tarkoittaa vakiinnutettujen toimintatapo-
jen yllépitoa, tarkastuksia, ohjeistamista ja tiedottamista. (Lecklin & Laine 2009, 282—
283).
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Ongelmanratkaisumalli

Lean-ajatteluun kuuluu olennaisena osana Toyotan liiketoimintakéaytanto eli TBP (To-
yota Business Practices). Liiketoimintakdytdnnon kokonaisuutta kutsutaan myos kay-
tannolliseksi ongelman ratkaisumalliksi, mutta liiketoimintakaytanté-nimitys kuvaa
paremmin mallin k&ytdnndn merkitysta ja olennaisuutta. TBP on J. Edwards Demin-
gin PDCA-sykliin perustuva kahdeksanvaiheinen prosessi (kuva 9), jossa ongelman
kuvauksesta paadytaan vaiheittain uuteen, parempaan toimintatapaan selvittden samal-

la itse prosessin laukaisija eli havaittu ongelma. (Liker & Convis 2012,83.)

Suunnitteluvaihe (plan)

1 Maéaritella&dn ongelma eli ihanne- ja nykytilan valinen ero.

2 Jaetaan ongelma pienempiin, hallittavissa oleviin osiin.

3 Tunnistetaan taustasyy, josta koko ongelma lahtee.

4. Asetetaan tavoite; ongelma ratkaistaan ja toimintaa parannetaan.

5 Valitaan ratkaisu tavoitteeseen paasemiseksi vertailemalla vaihtoehtoja.
T

6.

ekovaihe (do)
Toteutetaan valittu ratkaisu

Tarkastusvaihe (check)
7. Tarkastetaan tekojen vaikutus ongelmaan ja toiminnan parantamiseen.

Korjausvaihe (act)
8. Korjataan toimintaa; Saadetaan, standardoidaan ja levitetdaan.

KUVA 9. TBP:n kahdeksan vaihetta PDCA-syklid mallintaen (mukaellen Liker
& Convis 2012, 84.)

Yksinkertaisuudessaan TBP tarkoittaa kahdeksaa vaihetta, jotka suoritetaan ongelman
ratkaisemiseksi, paremman kaytdnnon luomiseksi ja toiminnan tehostamiseksi. TBP
prosessi sisaltdad kahdeksan vaihetta, joista viisi ensimmaista voidaan sijoittaa PDCA-
syklin suunnitteluvaiheeseen. Tama kertoo suunnitteluvaiheen tarkeydesta toiminnan
parantamisessa. Suunnitteluvaiheen tarkoitus varmistaa, ettd ldhdetdan korjaamaan
oikeaa ongelmaa, oikeilla apuvalineilld, oikeaan suuntaan. (Liker & Convis 2012, 83—
84.)
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Mallin mukaan alussa on epdméaérainen ja moniulotteinen sek&d mutkikas ongelma ja
kaikki alkaakin ongelman selvittdmisesta ja tilanteen todellisesta ymmartdmisesta.
Ongelman selvittamisvaiheeseen liittyvat alustavan ongelman havaitseminen ja on-
gelman maarittdminen. Ongelman maarityksessé on tarke&a havaita ihanne- ja nykyti-
lan véalinen ero. Toinen vaihe on ongelman tarkempi maérittely, jolloin epdmaaraisesta
asiasta saadaan todellinen, rajattu ongelma. Todellisen ongelman selvittdminen vaatii
tilanteen todellisen luonteen selvittdmistd. Toinen vaihe ongelmanratkaisussa koos-
tuukin syyn ja seurauksen tutkimisesta. Kolmas vaihe on ongelman syyn sijainnin
selvittdminen. (Liker 2010, 254-255; Liker & Convis 2012, 83.)

Tausta- eli juurisyyn selvittdmiseen kaytetdan apuna viiden kysymyksen sarjaa (Kuva
10). Kysymyssarjalla niin sanotuista pintasyista etsitddn ongelman todellista aiheutta-
jaa eli juurisyytd. Samalla 16ydetdan vastatoimenpiteitd kaikkiin kysymyssarjalla 16y-
dettyihin ongelmiin. Nain ratkaistaan ongelman todellinen sijainti, jonka jalkeen voi-
daan siirtyd neljanteen vaiheeseen eli voidaan asettaa parannustavoite. (Liker 2010,
254-255; Liker & Convis 2012, 83.)
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KUVA 10. Viiden kysymyksen sarja ongelmien selvittamiseksi
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Liker & Convis (2012, 253) esittdvat esimerkin viiden kysymyksen sarjasta, jossa
ensimmainen tason havaittu ongelma on 6ljylammikko lattialla ja vastatoimenpide on
oljylammikon siivoaminen. Té&st4 aloitetaan sarja kysymalla miksi 6ljylammikko on
lattialla. Vastaus loytyy koneesta, joka valuttaa 0ljyd. Kakkostason havaittuna ongel-
mana on rikkoutunut kone ja vastatoimenpiteend sen korjaaminen. Kysymyssarja jat-
kuu miksi kone valuttaa 6ljya. Talléin saadaan kolmostason ongelma ja vastatoimen-

pide. N&in kysymaéll& sarja loppuun saadaan viimein selville niin sanottu juurisyy.

Kun juurisyy on selvitetty ja tavoitteet asetettu, siirrytddn ongelmaratkaisumallissa
vastatoimenpiteisiin. Ongelman ratkaisemiseksi valitaan olemassa olevista vaihtoeh-
doista paras ratkaisu eli vastatoimenpiteet. Vasta TBP:n kuudes vaihe on valittujen
vastatoimenpiteiden toteuttamista. Kun ongelman ratkaisutoimenpiteet on tehty, voi-
daan arvioida niiden vaikutusta ongelmaan. Vastatoimenpiteiden ollessa tehokkaita,
ne voidaan ottaa osaksi uutta toimintamallia, jolloin toiminta tehostuu. Tassé vaihees-
sa tarkastetaan toimenpiteiden vaikutus. (Liker 2010, 255; Liker & Convis 2012,84.)
TBP:n vastatoimenpiteitd ei tule sekoittaa niihin pienempiin vastatoimenpiteisiin, joil-
la toimintaa parannetaan viiden kysymyksen sarjan edetessa. TBP:n vastatoimenpiteet
tarkoittavatkin viiden kysymyksen sarjalla selvitettyyn juurisyyhyn liittyvia vastatoi-

menpiteita.

Viimeinen vaihe on korjata havaitut ongelmat, paketoida uudistus ja jalkauttaa se ko-
ko organisaatioon. Tassa vaiheessa toimintatapa hienosédédetdén ja standardoidaan
sopivaksi koko organisaation. Lean-ajattelun mukaan oppiminen ja standardointi liit-
tyvat kiinteésti toisiinsa ja ovat perustana jatkuvalle kehittymiselle, jolloin standar-
doinnin voidaan katsoa olevan tarkeéd osa prosessia. Standardointi on pohjana tuleville
parannuksille ja oppimiselle. (Liker 2010, 255; Liker & Convis 2012,84.) Yhdesta
epamadraisestd ongelmasta lahtenyt tilanne saadaan TBP:n avulla kehittdmaan koko

organisaatiota.
4.2.2 Six Sigma
Six Sigma -filosofian ajatuksena on tilastomatemaattinen vaittdma siité, ettd prosessin

kyvykkyyttd voidaan mitata hajonnalla. Mit& kyvykkaampi prosessi on, sitd pienempi

hajonta siind on. Mallin takana on ajatus, ettd hajonta muun muassa johtaa tyytymat-
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tOmampiin asiakkaisiin, se aiheuttaa lisakustannuksia ja uupumista seka siité voi seu-
rata tulonmenetyksia. (Laamanen 2005, 318). Six Sigmalla yritetddn pienentaa tilastol-
lista hajontaa eli virheiden maaréa, laatupoikkeamia. Tavoitteena on filosofian nimen
mukainen kuuden sigman hajonta, joka tarkoittaa 3,4 virhett4d miljoonassa tapaukses-
sa. (Uusitalo 2012, i.)

Six Sigma el ole pelkdstaddn matemaattinen menetelma, vaan se on tiukasti maaritelty
ldhes tdydellisia tuotteita tai palveluita aikaansaava prosessi. Six Sigmassa lahtokoh-
tana on prosessin mitattavuus. Kun pystytddn mittaamaan prosessissa esiintyvét vir-
heet, voidaan myo6s yrittda vahentad virheiden maaraa ja paasta lahelle 0-virhetasoa.
Elementteja menetelmassé ovat henkil6t, prosessit ja asiakkaat. Lahtokohtana on aina
asiakastarpeiden tyydyttdminen, jolloin prosessien arvioinnin taytyy tapahtua asiak-
kaan nakokulmasta. (Lecklin 2006, 203-204.)

Six Sigmassa l&htotiedoiksi tulisi ker&td parannettavasta prosessista, tarjottavista pal-
veluista ja asiakkaan vaatimuksista. Lahtotietojen kerdédmisen jélkeen voidaan méaari-
telld, onko ongelma merkittava liiketoiminnan kannalta. (Laamanen 2005, 321.) Kehi-
tettaviksi prosesseiksi tulisikin valita aina organisaation avainprosessit (Lecklin 2006,
204). Six Sigma -menetelmaa voidaan toteuttaa DMAIC-prosessina, sen tydvaiheiden
mukaan. Lyhenne tulee prosessin vaiheista, joita ovat Define (mé&érittele), Measure
(mittaa), Analyze (analysoi), Improve (paranna) ja Control (ohjaa). (Lecklin & Laine
2009, 284).

Six Sigma menetelmad toteutetaan kéytanndssé DMAIC ja DFSS -prosessien yhdis-
telmand (kuva 11). DFSSn (Design for Six Sigma) tarkoituksena on taydentda
DMAIC-prosessia tuotekehittelyn, suunnittelun ja kehittdmisen osalta. DFSS onkin
tarkoitettu tuotteen tai palvelun elinkaaren alkupaéhan, jolloin virheet voidaan elimi-
noida jo ennen niiden paattymistd tuotantoon. DMAIC-prosessin tarkoitus on virtavii-
vaistaa prosesseja ja nédin vahentdd virheitd jo olemassa olevista prosesseista ja tuot-
teista. (Lecklin 2006, 204-207.)
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KUVA 11. Six Sigma DMAIC ja DFSS -prosessina (mukaellen Lecklin 2006,
204).

Six Sigma on kaytdnnodssa vanhojen tilastotieteellisten analyysien ja ongelmanratkai-
sumenetelmien hyddyntamista entistd systemaattisemmin. Six Sigmassa organisaation
johto ja asiakkaat, prosessit ja tekniikka yhdistetddn haastavien tavoitteiden saavutta-
miseksi. Menetelman ominaisimpia piirteita ovat tarkkaan maéritellyt henkiloroolit ja
henkilGiden eritasoinen kouluttaminen. (Lecklin 2006, 209-210.)

Toteutusorganisaatiolla tarkkaan maaritellyt roolit ja vastuualueet. Champion on joh-
don edustaja, jonka vastuualueet painottuvat projektin alkuun. Projektien valinta, mééa-
rittely, resursointi, tavoitteiden ja mittareiden asettaminen seka prosessin valvonta
kuuluu Championille. Black Belt taitajat ovat laatuammattilaisia, jotka vastaavat laa-
tuprojekteista ja kouluttavat alemman tason osaajia. Green Belt osaajat on koulutettu
osaan Six Sigman tyokaluista ja Green Beltin omaavat henkil6t voivat itsendisesti
suorittaa projekteja. Yellow Beltin saavuttanut henkild voi olla mukana Six Sigma
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projektissa Black beltin ohjaamana. Kaikki vyotasot” edellyttiavit Six Sigma koulut-
tautumista ja osaamista. (Lecklin 2006, 209-210.)

DMAIC

Ensimmaisend maéritelladn parannusta vaativa kohde eli tunnistetaan ongelma ja mité
ongelma tarkoittaa. Liséksi taytyy mééritell& vaatimukset sekad kehitysprojektin tavoit-
teet. Mittausvaiheessa selvitetddn nykytilanne, valitaan mittarit, tehddan mittaussuun-
nitelma ja keratadn tietoa. Analyysivaiheessa tutkitaan kerattya tietoa ja pyritdan loy-
tdmaén virheiden ja ongelmien l&hteet, syyt ongelmien tai virheiden esiintymiseen
sekd selvittdm&an niiden seuraukset. Tutkittava kohde jaetaan asiakkaalle lisdarvoa
tuottavaan ja tuottamattomaan aikaan, varmistetaan mittareiden ja mittauskohteiden
oikeellisuus tavoitteisiin ndhden. Prosessin lopputuloksen liséksi sen kaikkia vaiheita
tarkastellaan ja yritetddn paljastaa ne vaiheet, jotka tuovat kustannusongelmia tai lisa-
tyotad. Analyysivaiheen tehtdvana on selvittdd kyseisen prosessin menestystekijat pa-
rannusvaiheen lahtokohdaksi. (Lecklin 2006, 205-206.)

Kehittamisvaiheessa keksitaédn erilaisia vaihtoehtoisia ratkaisuja ja arvioidaan niiden
toimivuutta. Six Sigma kehitykselle tavanomaista on, ettei niissa tyydytd helppoihin
ratkaisuihin, niiden riittdmattomyyden takia. Kehitysvaiheessa arvioidaan eri ratkaisu-
jen riskejd, helppoutta, virhealttiutta, kustannuksia ja tuloksia. Usein suuret ja innova-
tilviset ideat taytyy testata kvantitatiivisesti ja koetulokset hyvaksyttdd ennen kuin
niistd tehdaan kayttdonottosuunnitelma ja ne toteutetaan. Parannustoimien jalkeen
kohdetta tulee seurata ja ohjata. Saavutetaanko haluttu taso, laatu tai ominaisuus, jo-
hon parannustoimet ovat tdhdanneet, prosessin ohjauksessa ja seurannassa kéytetédén
hyvéksi tilastollisia menetelmid. Poikkeamia tarkkaillaan ja niiden syyt selvitetadn.
(Lecklin 2006, 207.)

Tarkoituksena Six Sigmassa on parantaa asioita perusteellisesti, jolloin kehittdminen
ulottuu eri alueille organisaatiossa, se voi myds koskettaa asiakkaita ja sidosryhmia.
Kehitysprojektit ovat haastavia ja suurempia, kuin normaalit laadunhallintaprojektit.
Taman takia voi olla vaikea 16ytad ratkaisuja ongelmiin. Usein kuitenkin onnistues-

saan kehitysty0 on lapimurto. (Lecklin 2006, 205.)
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DFSS

Design for Six Sigmassa eli DFSS-menetelmassa hyddynnetééan Six Sigma ajattelua ja
tyokaluja tuotteen elinkaaren alkupéassa, jolloin virheet tuotteessa tai palvelussa voi-
daan I6yt4& ennen niiden joutumista tuotantoon. Tuotannossa havaittujen virheiden
korjaaminen on usein ongelmallista ja kallista. Suunnitteluvaiheessa havaittujen on-
gelmien ratkaiseminen ja virheiden korjaaminen on usein halvempaa ja helpompaa ja
hyvalla suunnittelulla estetddn kalliiden virheiden tekeminen tuotannossa. DFSS onkin
tuotteen kehitykseen ja parannukseen keskittyva lahestymistapa. (Lecklin 2006, 207.)

DFSS koostuu neljéstad kohdasta, joita ovat tunnistaminen, suunnittelu, optimointi ja
kelpuuttaminen. Tunnistaminen liittyy lahinn& asiakastarpeen tunnistamiseen ja méaa-
rittdmiseen. Asiakkaan ottaminen mukaan suunniteluun jo tuotekehityksen alkuvai-
heessa alentaa kustannuksia, sdéstéé aikaa ja palvelee asiakasta seké tuottajaa. Suunni-
teltuvaiheessa luodaan konsepti tuotteesta tai palvelusta. Tassé vaiheessa maaritellaan
tekniset ratkaisut ja niiden vaikutus asiakkaille térkeisiin ominaisuuksiin. Tuotteen
ominaisuuksien pohjalta maaritell&4&n tuotantoprosessit ja suunnitellaan ne. (Lecklin
2006, 207-208.)

Optimointivaiheessa arvioidaan tuotteen ominaisuuksia verrattuna suunniteltuun. Ke-
hittdminen ja arviointi ovat tarked osa optimointivaihetta. Keskitytddn prosessiin ja
sen kustannuksiin, riskeihin, suorituskykyyn ja luotettavuuteen. Optimoinnin jélkeen
viimeinen vaihe on kelpuutus. Kelpuutusvaiheessa tuote ja sen valmistusprosessi hy-
vaksytdan suunnittelusta tuotantoon. DFSS:n tavoite on tuotteen ja prosessin suoritus-
kyvyn ja toimivuuden suunnittelu ja optimointi siten, ettei ongelmia siirry asiakastoi-
mituksiin. (Lecklin 2006, 207—-208.)

4.3 Digitaalisen taloushallinnon prosessit

Tama luku perustuu Lahti & Salminen (2014) e-kirjaan Digitaalinen taloushallinto.

Sikéli kun muita lahteitd on kdytetty, ne on asianmukaisesti merkitty.

Digitalisoitumisen tarkoittaa tiedon syntyd, siirtymistd ja jalostamista sahkoisessé
muodossa. Digitaalinen tieto on aina reaaliaikaista, mutta ei valttamatta ajantasaista.

Digitaalinen tieto on myos kasiteltavissa ilman paikkasidonnaisuutta. (Olemme mat-
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kalla digitaaliseen taloushallintoon 2014.) Taloushallinto voidaan ndhd& yrityksen
tukitoimintona tai liiketoimintaprosessina. Taloushallinnolla tarkoitetaan yleisesti jar-
jestelméaa, jolla organisaatio seuraa taloudellisia tapahtumiaan voidakseen raportoida
tapahtumista sidosryhmilleen ja joka kostuu erilaisista taloushallinnon osaprosesseista.
Tassé luvussa on esitelty taloushallinnon osaprosessit, jotka noudattelevat myos Pal-
keissa kéayttssa olevaa jaottelumallia. Tama nimenomainen jaottelu on yleisesti ha-
vaittu hyvéksi ja on laajalti Suomessa kéytetty malli taloushallinnon jakamiseen osa-

kokonaisuuksiksi.
4.3.1 Taloushallinnon kokonaisuus

Taloushallinto koostuu eri osa-alueista (kuva 12), joita kaikkia yhdistaa péaakirjanpito,
raportointi ja arkistointi. N&ité eri osa-alueita ovat matka-, kdyttbomaisuus-, osto- ja
myyntireskontrasta, palkkakirjanpidosta, vaihto-omaisuudesta ja tuotannosta, rahalii-
kenteestd, projektilaskennasta ja itse padkirjanpidosta. Liséksi taloushallinnon tehta-
vana on tuottaa raportteja ja faktista informaatiota paatoksenteon tueksi seka arkistoi-

da tositteet ja muut tarvittavat dokumentit.
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KUVA 12. Taloushallinnon prosessit (mukaellen Lahti & Salminen 2014, 19.)

Jarjestelmien hankinta tulisi l&hted liikkeelle organisaation toiminnasta ja toiminnan
tarpeesta. Jarjestelmésuunnittelu tulisi aloittaa jarjestelméarkkitehtuurin rungon suun-
nittelusta, 1&hinn& erikokoisten ja eri toimialoilla toimivien yritysten ja organisaatioi-
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den raportointitarpeet muodostavat raamit niiden jarjestelmahankintoihin. Digitaalis-
ten jarjestelmien hydty manuaalisiin prosesseihin verrattuna ovat ainakin nopeus ja

tehokkuus, laadun parantuminen seké lapinakyvyyden lisadntyminen.

Digitaalinen taloushallinto tuo etuja myds arkistointitilan vahentymisen ja resurssitar-
peiden vahenemisen myo6ta. Inhimillisten tallennusvirheiden mééra laskee, kun manu-
aalinen tallentaminen vahenee. Lisaksi digitaalisuus mahdollistaa ajantasaisen tiedon
saamisen jarjestelmista ja itsepalveluperiaatteen k&yton. Itsepalveluperiaate tarkoittaa,
ettd tiedon tarvitsijoilla on mahdollisuus hakea tieto jéarjestelmista itse. Nain ollen,

digitaalisuutta oikein hyodyntamalla, raportointipyynnot vahenevat huomattavasti.

4.3.2 Hankinnasta maksuun -prosessit

Ostolaskuprosessiin vaikuttaa tuleeko laskut verkkolaskuina vai paperisina. Prosessin
voidaan kuitenkin sanoa kaynnistyvan ostoehdotuksesta tai itse ostotapahtumasta ja
paatyvan arkistointiin. Ostolaskuprosessi siséltdd kuitenkin seuraavia vaiheita tai ali-
prosesseja:

e tilaus- ja toimitus

e laskun vastaanotto

e tilidinti

e asiatarkastus ja hyvéaksynta

e maksatus

e tasmaytys

e arkistointi.

Matka- ja kululaskuprosessissa késitelladn ostolaskuprosessiin kuulumattomat kulut.
Prosessi voidaan kuvata alkamaan matkasuunnitelmasta ennen matkaa. Matkan jal-
keen laaditaan matkalasku, joka asiatarkastetaan ja hyvéksyt&dén. Asiatarkastukseen
voi liittyd kuittien tarkastus, tai se voi olla erillinen vaihe matka- ja kululaskuproses-
sissa. Hyvaksynnan jalkeen lasku maksetaan, siité tallentuu Kirjanpitomerkinta ja se

arkistoituu.

Maksuliike- ja kassanhallintaprosessi on yritysten taloushallintojarjestelmien ja pank-
kien valistd maksujen valittdmista. Prosessi voidaan karkeasti jakaa uloslahtevaén ja

sisadn tulevaan maksuliikenteeseen seka tiliotteiden késittelyyn. Uloslahtevid maksu-
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tapahtumia ovat esimerkiksi ostolaskujen, matka- ja kululaskujen, palkkojen ja vero-
jen maksut. Sisaan tulevalla maksuliikenteell& tarkoitetaan esimerkiksi kateismyynnin
tilityksia ja myyntilaskujen suorituksia. Tiliotteiden kasittelyssa tiliote saapuu pankis-
ta digitaalisessa muodossa tai paperisena. Digitaalisessa muodossa olevan tiliotteen
kirjaaminen kirjanpitoon ja tdsmadminen on automatisointien vuoksi nopeampaa ja
tehokkaampaa kuin manuaalisesti tallennettaessa. Elektroninen tiliote voi siséltada
koodituksia ja tiliintimalleja, jotka vahentdvat manuaalista ty6td ja ovat automaatti-
tunnistuksen pohjatietona. Automaattitunnistuksella voidaan viitenumeron, maksajan
tai muun tunnistetiedon perusteella ohjata maksulle oikeat kirjanpitotilidinnit auto-

maattisesti.

Valtiolla ostolasku-, matka- ja kululasku- sek& maksuliike- ja kassanhallintaprosesseja
kutsutaan yhdessd hankinnasta maksuun prosessiksi, joka kattaa kaiken hankinnan
suunnittelusta laskun maksatukseen ja arkistointiin. Paaprosessi on jaettu kahteen ala-
prosessiin, joita ovat ostolaskut ja hankinnat. Ostolaskuprosessiin liittyy hankintojen
tekeminen ja menojen kasittely. Hankintojen tekeminen tarkoittaa prosesseina ajatel-
tuna seuraavia aliprosesseja: tuotetietojen yll&pito, tilaaminen, ostolaskun ja tilauksen
tdsmaaminen sekd hankintojen seuranta ja kehittdminen. Menojen kasittely taas tar-
koittaa kaytanndssa ostolasku-, matka- ja kululasku- sekd maksuliike- ja kassanhallin-
taprosesseja. Menojen kasittely voidaan myos ajatella jakautuvan seuraaviin aliproses-
seihin: perustietojen yllapito, menotositteiden kasittely, maksuunpano, menotiliottei-
den kaésittely ja kaudenvaihde menojen kasittelyssa. (Valtion taloushallinnon prosessit
2014.)

4.3.3 Tilauksesta perintaan

Valtiolla myyntilaskutusprosessin katsotaan kattavan kaiken asiakkaan tekemasta ta-
varan tai palvelun tilauksesta laskutukseen ja maksusuorituksen saamiseen. Koko
myyntilaskujen padprosessia kutsutaan tilauksesta perintadn prosessiksi, joka tarkoit-
taa tulojen ja myyntilaskujen kasittelyd. Tulojen késittely koostuu perustietojen ylla-
pidosta, maksuliikkeen tekemasta tiliotteiden hallinnasta, myyntilaskujen ja suoritus-
ten kasittelysta sek& saatavien valvonnasta ja perinnastd. (Valtion taloushallinnon pro-
sessit 2014.)
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Myyntilaskuprosessi voidaan jakaa paapiirteissédan neljaan eri vaiheeseen, joita ovat
laskun laatiminen, lahetys, arkistointi seka myyntireskontra. Koko myyntilaskuproses-
sin lahtee kuitenkin myynnista eli laskutustarpeesta. Yleisesti puhutaan sédhkoisesta
laskutuksesta, mité ei kuitenkaan tule sotkea s&hkdiseen myyntilaskuprosessiin, jossa
séhkdisyys on mukana tarjouspyynnon vastaanotosta maksujen vastaanottoon. Myyn-
tilaskutuksen trendeind voidaan pitdd manuaalilaskutuksen minimointia ja verkko-

kauppojen lisd&ntyessa taloushallinnon integraatiota verkkokauppaan.

Myyntilaskuprosessissa olisi tdrkedd saada automatisoitua laskun laadinta. Laskun
laadinnan automatisoinnissa tarkedssa osassa on liiketoimintaa tukeva laskutusjérjes-
telmda. Mahdollisimman integroitu jarjestelmékokonaisuus auttaa automatisoimaan
my0s laskutusta. Perinteisesti on kiinnitetty huomiota paljolti siihen, kuinka laskut
l&hetetadn sahkaoising ja e-laskut ovatkin yleistyneet I&hivuosina.

4.3.4 Palkkakirjanpito osana henkildsto- ja taloushallinnon prosesseja

Valtiolla palkkakirjanpidon prosessi on osa henkildstohallinnon prosesseja. Henkilds-
tohallinnon prosesseja ovat palkanlaskennan liséksi ohjaus ja johtaminen, rekrytointi,
matkustaminen, palkkaus ja palkitseminen seké palvelussuhteiden, osaamisen ja kou-
lutuksen hallinta. Henkilostohallinto k&sittaa kaiken strategisesta suunnittelusta rekry-
toinnin ja palkanmaksun kautta viranomaisilmoituksiin seké tilinpaatokseen. (Valtion
taloushallinnon prosessit 2014.) Palkankirjanpidon ja koko henkiléstohallinnon pro-
sessi on kuitenkin myds osa organisaation taloushallintoa. Osaltaan palkanlaskennassa
ja henkilostohallinnossa ylipédénsa haasteena on juuri sen keskeinen asema ja linkitty-

minen kaikkiin organisaation osa-alueisiin.

Palkanlaskennan digitaalisuuden tuomat edut nakyvét yrityksessa manuaalisen las-
kennan ja paperinkulutuksen vahentymisend. Palkkojen Kirjanpitotietojen automati-
sointi jopa tyoaikakirjanpidosta saakka tuo huomattavia etuja virheettomyytena seké
manuaalisen tyon vahentymisend. Palkkamateriaalin sahkoinen arkistointi ja séhkoiset
palkkalaskelmat tuovat selvaa séastoa paperisiin materiaaleihin verrattuna. Tydsopi-
muksen laatiminen ja uuden tydsuhteen perustaminen, tietojen virkaehtosopimuksen
tulkintojen automatisointi, lomalaskenta ja sahkoiset viranomaisilmoitukset ovat myds

mahdollisia digitaalisen taloushallinnon hyvia kaytanteita.
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Palkanlaskennan sisdisten vaatimusten liséksi henkildstokustannukset ovat useissa
organisaatioissa suurin menoerd tilinpaatoksessa. Palkanlaskennalla on useita velvoit-
teita eri sidosryhmia kohtaan. Sen tehtaviin kuuluu muun muassa ennakonpidétysten
ja sosiaaliturvamaksujen tilittdminen ja ilmoittaminen verottajalle, eldke- ja tyotto-
myysvakuutusmaksujen, ulosottojen seka ay-jasenmaksujen hoitaminen oikeille ta-
hoille. Liséksi palkanlaskennan prosessi on yhteydessd Kelaan ja ammattiliittoihin
tyontekijakohtaisten ilmoitusten takia. Johto ja tyontekijat sek& muut prosessit tarvit-
sevat raportteja sairauspoissaoloista, lomista ja palkkauksesta. Itse palkkakirjanpidon
ja palkanmaksun osuus koko henkildstohallinnon prosessissa jaé pieneksi ja vaatimat-
tomaksi. Kaikkien rajapintojen hyddyntdminen palkanlaskennan osalta luo digitaali-

selle palkkajarjestelmalle ja sen esijarjestelmille useita erilaisia vaatimuksia.

4.3.5 Kirjauksesta tilinpaatokseen

Valtiolla kirjanpidon kokonaisprosessia kutsutaan Kkirjauksesta tilinpaatokseen -
prosessiksi. Prosessi sisaltdd vaihto- ja kayttdomaisuus- seké& padkirjanpidon lisaksi
seurantakohteiden yll&pidon, kauden vaihteet ja valtuuksien seurannan seka tilinpaa-
toksen. (Valtion taloushallinnon prosessit 2014.) Paakirjanpidon prosessissa on tarkea-
ta pitaa tilikartta mahdollisimman lyhyend. Tilikartta ja seurantakohteet tulisi aina
suunnitella raportointitarpeisiin perustuen. Tilikartan lisaksi tulisi keskittdd huomiota
ohjeistukseen. Selkeiden tilidintiohjeiden jakaminen ja kaikkien tarvittavien henkilQi-
den kouluttaminen vahentévat virheiden maaraa. Jarjestelmien tilidintisadntojen tarkka
maadrittely ja kontrollit auttavat Kirjauksia siirtymaan osakirjanpidon jarjestelmista

automaattisesti ja virheettdmina paakirjanpitoon.

Kauden vaihteeseen ja muihin toistuviin tapahtumiin on hyvé luoda vastuunjakotau-
lukko seké seurata toimintojen tekoa ja onnistumista. Kauden vaihteesta tulisi poistaa
kaikki sellaiset tyOvaiheet, jotka voidaan suorittaa jo ennen kauden sulkeutumista.
Tama pétee kuukauden vaihteisiin ja itse tilinpaatokseen. Kaytannossa kaikki mahdol-
linen kasityo tulisi automatisoida mahdollisimman pitkélle varsinkin silloin, kun kyse
on siirroista tai muista sellaisista toimenpiteistd, jotka eivét vaadi toteutuakseen ma-
nuaalista ty0td. Automaattisten siirtojen tdsméytys on nopeampaa ja helpompaa sil-
loin, kun maarittelyt ja niiden kontrollit ovat kunnossa. Madrittelyjen ja kontrollien

yllapito vaatii ty6td, mutta varsinkin suurissa organisaatioissa ovat vaivansa arvoisia.
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Suoraan péaakirjanpitoon tehtavat kirjaukset ovat yleisesti manuaalisesti tehtdvia muis-
tiotositteita. Mitd enemman rivejd muistiotositteilla on, sitd hyédyllisempaa on tehos-
taa muistiotositteen tallennusta Excel-muotoisten muistiotositteiden sisaanluvulla.
Muistiotositteiden automatisointiin voidaan k&yttdd monia eri tapoja. Jaksotustositteet
voidaan automatisoida liiketapahtumien perusteella ja niille voidaan luoda automaatti-
nen purku. Jaksotuskirjaukset voidaan my6s automatisoida ajan perusteella. Auto-
maattisten siirtojen tuodessa suurimman osan péaékirjanpidon kirjauksista on tdsméyt-

taminen huomattavassa osassa taloushallinnon tygssa.

4.3.6 Raportointi, arkistointi ja kontrollit

Valtiolla raportointi, arkistointi ja kontrollit muodostavat suunnitelmista tuloksiin -
kokonaisuuden. Tah&n padprosessiin kuuluvat talouden ja toiminnan suunnittelu, joh-
don ja tuloksellisuuden laskentatoimi seka raportointi. (Valtiokonttori 2014e.) Koko-
naisuutena ndma tehtavat linkittyvat kaikkiin digitaalisen taloushallinnon pé&&proses-
seihin. Raportointia tarvitaan kaikista jarjestelmista. Kaikista digitaalisen taloushallin-
non paaprosesseista jad myos arkistoitavaa materiaalia sek& kaikkia digitaalisen ta-
loushallinnon prosesseja taytyy kontrolloida. Kontrollointi liittyy organisaatiossa
usein toimintojen tehostamiseen, raportoinnin luotettavuuteen seka erilaisten maarays-
ten ja lakien noudattamiseen. Yleisind kontrolleina voidaan pitda vaarallisten tydyh-
distelmien seurantaa ja estdmistd, pakollisia syottotietoja, duplikaattien estamista, li-

miittej& sekd syotettyjen arvojen tarkastusta.

Vaarallisten tyoyhdistelmien estdmisté tulisi tarkastella kokonaistehokkuuden néko-
kulmasta ja arvioida kutakin tilannetta erillisend sen merkittdvyyden puolesta. Jos
tyotehtavia hajautetaan, siirretdén tyota inmiselté toiselle, jolloin ty6hon lisatéan siirto
ja odotusaikoja. Talléin prosessi pidentyy ja prosessin kustannukset kasvavat. Paatta-
essd vaarallisten tyoyhdistelmien estdmisestd tulisikin aina tarkastella mahdollisen
menetyksen méarad vaarinkaytos ja virhetilanteessa. Jos vadrinkéaytoksen tai virheen
mahdollisuus ja vaikutus ovat vahéisid, ei niin sanotun vaarallisen tydyhdistelman

estamiselld valttamatta ole haluttua vaikutusta.

Pakollisilla sy6ttotiedoilla tarkoitetaan digitaalisiin jarjestelmiin tehtdvida maarityksia
pakollisista kentistd, joihin tieto tulee aina sy6ttdd. Nain voidaan varmistaa, ettd kaikKki

olennainen tieto on sydtetty jarjestelmaéan ennen tallennusta. Duplikaattien estdmisella



52
tarkoitetaan myos digitaalisten jarjestelmien madrityksid. Duplikaattien estaminen
jarjestelman varoituksella tarkoittaa, ettei jarjestelmaan voida syo6ttdd samaa tietoa
riippuen tiedon laadusta, samalla ajalle, samalle numerolle, henkilétunnukselle, lasku-
numerolle tai muulle vastaavalle tiedolle. Digitaalisiin jarjestelmiin voidaan syottaa
limiittejd, joiden ylittyessd jarjestelma vaatii automaattisesti toisen henkiloén hyvék-
synnan tai varmennuksen. Syd6tetyn arvon tarkistuksella tarkoitetaan digitaalisen jar-
jestelman automaattitarkastuksia tallennusvirheiden estamiseksi. Jéarjestelmé& voidaan
maadritell4 hyvaksymaan tiettyyn kenttddn ainoastaan tiettyja ennalta madritelty;ja arvo-
ja.

Maééritysten ongelmana voidaan pitdd niiden yll&pidosta aiheutuvaa ty6td. Kuitenkin
organisaatioissa, joissa massat ovat suuria, ovat my0s oikein tehtyjen ja hyddynnetty-
jen madritysten hyodyt suuria. Toisaalta ongelma tai virhetilanteessa maéritysten kor-
jaaminen ja niistd aiheutuneet virheet voivat olla vaikuttavuudeltaan suuria ja niiden

korjaaminen tyo6lasta.

Sahkainen arkistointi on osa digitaalista taloushallintoa. Sen hyétyja ovat tilan ja pa-
perin saastaminen, arkistojen riippumattomuus ajasta ja paikasta, tietojen etsimisen
nopeus hakusanoilla seka tietojen kayton helppous ja hyddynnettavyys. Kirjanpitolain
2. luvun 8. pykélan mukaisesti ainoa paperisena séilytettava kirjanpitoaineiston osa on

tasekirja. Kaikki muu kirjanpitoaineisto on sailytettavissa sahkoisesti.

Digitaalisen taloushallinnon raportoinnissa oleellista on raporttien digitalisoituminen
ja jakelu. Paperisia raportteja ei tarvita, vaan raportit voidaan muodostaa ja toimittaa
ihannetilanteessa automaattisesti ja sahkoisend. Raportointi on osa kaikkia taloushal-
linnon prosesseja ja raportteja tarvitsevat organisaation oman johdon ja tyontekijoiden
lisdksi monet ulkoiset sidosryhmat. Mita paremmin jarjestelmaarkkitehtuuria muodos-
taessa ja tilikarttaa suunniteltaessa on otettu huomioon raportoinnin tarpeet, sita hel-
pompaa ja vaivattomampaa raportointi on. Tilikartan, ohjeiden ja seurantatasojen la-
pikdynti saannollisesti hyodyttdd erityisesti raportointia, jolloin joko ylimaaréisista
raporteista tai ylimaaraisista seurantatasoista voidaan paasta eroon. Digitaalisen rapor-
toinnin hyddyntamisessa hyvia kaytanteitd ovat myos esimerkiksi toistuvien raporttien
ajojen ja jakelun automatisointi sdhkdisessd muodossa, valmiiden raportointipohjine
muodostaminen toistuvasti tarvittavista tai vaikeasti madariteltavista raporteista seka

itsepalveluperiaatteen hyddyntaminen.
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5 VALTION TALOUS- JA HENKILOSTOHALLINNON PALVELUKESKUS
ELI PALKEET

Opinnéaytetyoni toimeksiantaja on Valtion talous- ja henkilgstohallinnon palvelukes-
kus eli Palkeet. Tassé luvussa esittelen Palkeet ja sen eri tuotantoprosessit, joita ovat
palkanlaskenta ja henkildstopalvelut, menojen ja tulojen kasittely, maksuliike seka
kirjanpito. Paremman kokonaiskuvan hahmottamiseksi késittelen lyhyesti myos Val-
tiokonsernia ja sitd miten Palkeet siihen sijoittuu. Lisaksi kasittelen valtion taloushal-
lintoa lahivuosina muuttavaa Kieku-hanketta, vaikka se ei itsesséén ole opinndytetyon

aiheena.

5.1 Valtion talous- ja henkiléstohallinnon palvelukeskus

Palkeiden toiminta alkoi 1.1.2010, kun valtiokonttorin-, oikeushallinnon-, siséasiain-
hallinnon- ja puolustushallinnonpalvelukeskukset yhdistettiin yhdeksi palvelukes-
kukseksi. Palkeiden kuudessa toimipisteessa tydskentelee yhteensd noin 730 henkil6a.
Toimipisteet sijaitsevat Mikkelissa, Hameenlinnassa, Porissa, Kuopiossa, Turussa ja
Joensuussa. Palvelutuotanto Palkeissa perustuu kumppanuuteen asiakkaan kanssa,
kustannustehokkuuteen, tehokkaisiin sahkoisiin prosesseihin uuden Kieku-hankkeen
myota ja palveluhenkisyyteen. (Valtion talous- ja henkildstohallinnon palveluskeskus
2014).

5.1.1 Palkeiden prosessit

Palkeet on valtionhallinnon siséinen, omakustannusperiaatteella toimiva, palveluntar-
joaja, jonka asiakkaina on suurin osa valtionhallinnon virastoista, laitoksista ja rahas-
toista. Palkeiden asiakasvirastoissa tydskentelee yhteensé noin 83 000 valtion tyonte-
kijaa ja virkamiesta. Palkeet toimii tiiviissd yhteistyossa asiakasvirastojen, Valtiokont-
torin ja Valtiovarainministerion kanssa. (Valtion talous- ja henkildstohallinnon palve-
luskeskus 2012.)

Palvelutuotannon eli suorittavan tason asiakaspalveluhenkildstd on kaupunkien lisaksi
jaettu eri prosesseihin. N&ité prosesseja ovat palkka- ja henkildstopalvelut, Kirjanpito,

maksuliike, menojen kasittely, tulojen kasittely sek& tuotannon tuki- ja yllapito (kuva



54
13). Padprosesseista palvelutuotannon johtaminen ja -kehittdminen sekd tuotannon
tuki ja yllapito eivét vaikuta tdman opinndytetydn tavoitteiden saavuttamiseen eivatka

ne ole tutkimuksen kannalta oleellisia prosesseja. Néin ollen ne on rajattu esittelyn

ulkopuolelle.
PALVELUTUOTANNON PROSESSIT
Palvelutuotannon johtaminen
Palvelujen kehittdminen
Palkanlaskenta Henkilostd | Menojen | Tulojen | Maksuliike | Kirjanpito
palvelut palvelut kasittely | kasittely

Tuotannon tuki ja yllapito

KUVA 13. Palvelutuotannon prosessit (mukaellen Natunen 2012.)

Palkeiden eri tuotantoprosessien tehtavankuvat on maaritelty hyvin tarkasti. Kaikilla
tyontekijoilla on omat tehtdvansa ja asiakkaansa kyseisen prosessin sisalla. Kaikki
tuotannon prosessit toimivat kuitenkin yhteistydssé keskendén. Liséksi asiakasvirasto-
jen antamiin toimeksiantoihin tarvitaan usein usean eri tuotantoprosessin tyontekijoi-
den tydpanosta seké eri jarjestelmien yhteistyota. Tallaisia ovat esimerkiksi palkanlas-
kennasta annettavat pikamaksumaaraykset, jotka lasketetaan palkanlaskennassa omilla
jarjestelmilld ja annetaan maksuliikeprosessin késiteltavaksi. Maksuliikeprosessi tilioi
ja maksaa omalla jarjestelmalladn oikean summan palkanlaskennan maarayksen mu-
kaisesti. Kirjanpitoprosessi huolehtii, ettd maksumaarayksen tilidinteihin tulee oikean-
lainen vastakirjaus palkanlaskentaohjelmasta, jolloin maksu kirjautuu pois véliteilta,
jonne se maksaessa kirjataan. Valitilit ovat niita kirjanpidon tilejd, joille tapahtumat
kirjataan vain véliaikaisesti, nailla tileilla ei saa olla saldoa tilinpaatdshetkell&.

5.1.2 Palkanlaskenta - henkil6stopalvelut

Palkanlaskentapalveluihin kuuluu muun muassa palkan- ja palkkioiden tallentaminen
jarjestelmaan. Lisaksi palkanlaskentapalveluihin kuuluu olennaisesti verotietojen, ja-
senmaksujen, palkasta perittdvien maksujen, palkan- ja palkkioiden tilidintien tallen-
taminen sekd tarkastaminen. Lisaksi palkkapalvelut hoitavat palkkatodistusten seké&
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Kela-hakemusten tekemisen ja toimittamisen palkansaajille seka sidosryhmille. Hen-
kilostopalveluihin kuuluu esimerkiksi lomaoikeuksien laskettaminen, lomien ja mui-
den palkallisten poissaolojen tallentaminen ja tarkastaminen, nimikirjojen yllapito
sekd ESS- jarjestelman hallinnointi. ESS on etdkayttojarjestelmd, jonne asiakkaat pys-
tyvat itse tallentamaan lyhyita sairauspoissaoloja, koulutuksia ja lomia. Kiekun my6té

ESS-jarjestelmasta siirrytadn kayttamaéan Kieku-portaalia.

Palkkakirjanpidon tiedot siirtyvat paékirjanpitoon kirjanpitajan suorittamalla siirto-
ajolla. Siirtoajo suoritetaan palkan maksatusajojen jalkeen kaksi kertaa kuukaudessa
palkka-aikataulun mukaisesti. Kirjanpitaja kirjaa palkkojen siirroissa ilmenevat vir-
heet virhetileille asiakkaan kanssa sovitun kéytannon mukaisesti. Usein virheelliset
rivit kirjataan virhetileille. Kirjanpitdja toimittaa virhelistat palkkapalvelusihteerille,
joka tekee tarvittavat korjaukset palkanlaskentajarjestelméén. Seuraavien palkan mak-
satusajojen jalkeen palkkapalvelusihteerin korjaamat tiedot siirretdan Kirjanpitoon
siirtoajoilla, jolloin virheet poistuvat virhetileiltd. Kaikki Kirjanpitotiedot ja niissa il-
menevat virheet tulisi korjata palkkajarjestelmén kautta. Kauppa- ja teollisuusministe-
rion péatoksen 2. luvun 3 §:n mukaisesti kirjanpidon ja palkkaohjelman tiedot tulisi
tdsmayttad, jolloin niiden tulee myos olla yhtenevat. Kuvassa 14 on esitetty yksinker-

taistettu prosessikaavio palkanlaskennasta syntyvista muistiotositteista.

Palkkojen ja
palkkioiden
maksatus/
palkkatosite

Tekninen muistio

Korjausmuistio

4

Virhe pystytaan Virhe Virhettd ei pystyta Tosite
korjaamaan palkkatositteen korjaamaan arkistoituu
palkkajdrjestelméssa kirjanpitotiedoissa palkkajarjestelmassa

KUVA 14. Palkanlaskentaprosessin muistiotositteet

Palkanlaskennasta ei néin ollen pitdisi syntyd muita muistiotositteita kuin maksatus-
ajoista syntyvéat tekniset muistiot. Palkanmaksusta syntyva palkkatosite tdsmatdan
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kirjanpidossa ja se liitetddn Rondo-jarjestelméaan, jossa se kiertda asiakasvirastolla
asiatarkastuksessa ja hyvéaksynnéssa jokaisen palkan maksatusajon jalkeen. Joskus
teknisistd syistd johtuen palkkapalvelusihteeri tai Palkeiden Kirjanpitdja voi joutua
tekemaan palkan tilidintikorjauksista muistiotositteen. N&ma tilanteet ovat poikkeuk-
sia ja johtuvat palkkajérjestelméan teknisistd ominaisuuksista, toisin sanoen virheita ei
pystytd korjaamaan palkkajarjestelman kautta palkkajarjestelmén teknisten ominai-
suuksien rajoittaessa korjausta. Asiakkaan tekemi& muistiotositteita palkkakirjanpidon
korjauksista ei pitaisi olla padkirjanpidossa ollenkaan. Kuvassa 13 esitetty ”Korjaus-
muistio” tarkoittaa prosessia, jossa asiakkaan tai Palkeiden Kirjanpitdjan taytyy laatia
muistiotosite korjaamaan esimerkiksi virhetileille kirjattuja tilidinteja oikeille, lopulli-

sille tililuokille.

5.1.3 Menojen kasittely

Menojen kasittely tarkoittaa kdytdnndssé osto- ja matkalaskujen késittelyd. Osto- ja
matkalaskujen liséksi menojenkasittelyprosessissa kasitelldédn esimerkiksi palkanlas-
kennasta lahetettdvid nettomaksuja ja tilityksia seké erilaisia maksatuslistoja. Matka-
laskujen kasittely tarkoittaa niiden asiatarkastusta ja késittelya asiakkaan kanssa sovi-
tun kdytdnnon mukaisesti. Suurin osa virastoista hoitaa viela matkalaskujen asiatar-
kastuksen itse. Ostolaskujen késittelyssa tehtéviin kuuluu perustietojen tallennus, tar-

kastus ja reskontranhoito.

Ostolaskut tulevat suurimmaksi osaksi verkkolaskuina asiakasviraston OVT-
tunnuksen mukaisesti sen omaan Rondo-jarjestelméén. Kun lasku on Rondossa, ta-
louspalvelusihteeri tallentaa laskulle perustiedot tai tarkastaa jo olemassa olevien oi-
keellisuuden. Perustietoja ovat esimerkiksi toimittaja, y-tunnus, pankkitili, alv-tiedot
ja osoitetiedot. Jos lasku on kunnossa, talouspalvelusihteeri reitittdd laskun asiakasvi-
rastoon asiatarkastukseen ja hyvéaksyntadan. Kun ostolasku on asiatarkastettu ja hyvék-
sytty asiakasvirastossa, se siirtyy Rondossa hyvaksyttyjen kansioon. Hyvéksyttyjen
kansiosta talouspalvelusihteeri siirtda laskut Reskontraan siirtyvat -kansioon. Reskont-
raan siirtyvat -kansiosta laskut siirtyvét joka yo automaattiajoissa reskontraan eli Kir-

janpitojarjestelmaan.

Kuvassa 15 on esitetty pelkistetty kaavio osto- ja matkalaskujen késittelysta muis-

tiotositteiden nédkokulmasta. Kaavion mukaisesti prosessi alkaa, kun virastoissa tyon-
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tekijat tallentavat matkalaskunsa M2-jérjestelméén, josta Palkeiden taloussihteerit tai
asiakasvirastot itse asiatarkastavat ne. Asiatarkastuksen jalkeen matkalaskut laitetaan
hyvaksyntdan asiakasvirastoon. Hyvéksytyt matkalaskut ja ennakot poimitaan kaksi
kertaa viikossa. Palkeiden talouspalvelusihteeri tekee maksatus- ja kirjanpitoaineiston
hyvaksytyista matkalaskuista ja ennakoista. Aineisto siirtyy automaattiajoissa reskont-

raan eli Kirjanpitojérjestelméan ja maksatukseen.

Maksatus- ja
kirjanpitoaineisto

Q—> Siirtotosite

Matkal asku
tallennetaan M2- - .
jarjestelmain Ei virhettd maksatus-
ja
kirjanpitoaineistossa

Virhe maksatus- ja
kirjanpitoaineistossa

Virheet kirjataan Virheeton Aineisto

0 7 s maksetaan ja
epaselvun aineisto arkistoidaan

KUVA 15. Menojen kasittelyn prosessin muistiotositteet

Jos osto- tai matkalaskuissa ilmenee virheitd, ja tosite avoimeksi ja talouspalvelusih-
teeri joko Kirjaa virheelliset rivit virhetileille tai kysyy virastosta oikeat kirjaukset ja
korjaa kirjaukset asiakkaan antamien tietojen mukaisesti. Avoimet tositteet eivat mene
maksuun, joten virheiden selvittdmiselld on yleensa kiire. Tamén vuoksi tiedostonsiir-
rossa havaittuja virheita ei vélttamatta tutkita ollenkaan, vaan ne saatetaan vieda suo-
raan virhetileille, jolloin niistd joudutaan myéhemmin tekemédén muistiotosite. Muis-
tiotositteilla korjataan virhetileille tilididyt kirjaukset oikeille tililuokille. Virhetileille
kirjaus on ylimaaréinen tyodvaihe, jolla nopeutetaan avoimen tositteen kasittely, jotta

se saataisiin ajallaan maksuun.

Joka aamu talouspalvelusihteeri ajaa reskontra-ajon edellisend yona siirtyneista las-
kuista, tdsmayttadd ajoraportin laskujen siirtolistaan ja ilmoittaa maksuliikepalveluille

osto- ja matkalaskujen olevan valmiina, jolloin maksatusprosessi siirtyy maksuliike-
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palvelun hoidettavaksi. Rondo-jarjestelmassé kiertda osto- ja matkalaskujensiirtotosite
jokaisen maksatuksen jalkeen. Nama siirtotositteet vieddan ensin kirjanpitoon, jonka

jalkeen ne asiatarkastetaan ja hyvaksytaan asiakasvirastoissa.

5.1.4 Tulojen kasittely

Tulojen kasittely tarkoittaa myyntilaskutusta ja myyntireskontran hoitoa. Jos asiak-
kaalla ei ole kaytdssé Pro eLaskutus -ohjelmaa toimittaa se laskutuspyynnot Palkeiden
tulojen kasittelyyn Excel-laskutuslomakkeella tiedonsiirtona tai manuaalisesti eli vies-
tintdkanavan. Jos asiakasvirastolla on myds itselldan kaytdssa Pro eLaskutus -ohjelma,
tekee se itse laskut ja Palkeet hoitaa pelkastaan siirron laskutusohjelmasta kirjanpitoon

seka laskujen l&ahetyksen. (Tulojen késittelyn prosessiohje 2012, 5-12.)

Kun talouspalvelusihteeri on tarkastanut Pro eLaskutukseen muodostuneet laskut ja
lahettanyt luettelot hyvaksyttavaksi asiakasvirastoon hén tulostaa laskut Itellan tulos-
tuspalveluun. Laskujen tulostuksen yhteydessd muodostetaan myyntireskontra-
aineisto. Aineisto siirtyy automaattisiirtojen avulla seuraavan yon aikana kirjanpitojar-
jestelméaan. Tasta siirrosta tehdaédn tasmaytys Pro eLaskutuksen ja kirjanpito-ohjelman
valilla. Tasmaytykselld todennetaan, ettd laskujen kappalemaaré ja summat tasmaavat
ndiden kahden ohjelman valilla. Lopullinen laskuluettelo arkistoidaan Rondo-

ostolaskujérjestelméaan. (Tulojen kasittelyn prosessiohje 2012,13-21; Sihvonen 2013.)

Siséanluettaessa laskutusaineistoa kaytdssad olevaan Kirjanpito-ohjelmaan, voidaan
myyntilaskujen tilidinneissd huomata virheitd esimerkiksi yhteystarkastuksien vuoksi.
Talloin virheellinen tapahtuma vieddan viraston kanssa sovitun korjausmenettelyn
mukaisesti virhetileille. Talouspalvelusihteeri kirjaa virhetileille kirjatut rivit yksipuo-
leisella muistiotositteella ja lahettdd sen asiakkaalle. Muistiotosite téydennetdén,
asiatarkastetaan ja hyvaksytédén asiakasvirastossa. (Sihvonen 2013.) Kuvassa 16 on

esitetty pelkistetty kaavio myyntilaskutusprosessista syntyvista muistiotositteista.
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Siirtotosite

Myyntilaskutuksen prosessi

Myyntireskontra-
aineisto

Virhe
myyntireskontra-
aineistossa

Ei virhetta
aineistossa

Virheet kirjataan
virhetileille

o
arkistoidaan

KUVA 16. Tulojen kasittelyn prosessin muistiotositteet myyntilaskutuksen osal-

Kirjanpidon prosessi

ta

Kun laskun saaja maksaa suorituksen asiakasviraston tilille, tulojen késittely hakee
viitteelliset suoritukset kirjanpitojarjestelmistd. Muistioita syntyy tulojen késittelyssé
silloin, kun viitesuorituksissa on virheitd. Virheelliset viitesuoritukset eivét kohdistu
oikealle laskulle automaattisesti, jos esimerkiksi summa tai viitenumero ei tdsmaa
lahetetyn laskun tietoihin téydellisesti. Jos talouspalvelusihteeri ei 10yda suoritukselle
oikeaa laskua, han kirjaa sen virhetilille, tekee siitd yksipuoleisen muistiotositteen ja
reitittdd sen asiatarkastettavaksi virastoon. Virastossa voidaan joko tilidida tulo, kes-
keyttdd muistio tai tehdd maksutosite, jolla virheellinen suoritus palautetaan takaisin
maksajalle. Mahdollinen maksutosite kiertdd Rondossa menojen kasittelyn paaproses-
sin mukaisesti. (Tulojen kasittelyn prosessiohje 2012, 23; Sihvonen 2013.) Kuvassa
17 on esitetty pelkistetty kaavio muistiotositteista, jotka syntyvat suoritusten kasitte-

lyssé.
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Viitteellisten
suoritusten haku
kirjanpidosta

Suoritusten
késittelyn prosessi

Viitteelliset maksut
nakyvét asiakasviraston

pankkitili lla Virhe aineistossa Ei virhettd aineistossa

Virheet kirjataan Keskeytetdin
virhetileille muistio

Maksutosite, jolla
palautetaan tulo Tehdaan
takaisin korjausmuistio
maksajalle

Menojen késittelyn
prosessi

Kirjanpidon prosessi

Aineisto maksetaan

Maksuliikeprosessi [

KUVA 17. Tulojen kasittelyn prosessin muistiotositteet suoritusten kasittelyn
osalta

ViitteettOmat suoritukset, joita ei saada selvitettyd, kirjataan asiakkaan kanssa sovitun
kéytdannon mukaisesti. Viitteettomat suoritukset tulevat tiliotteelle nakyviin yksittaisi-
né tapahtumina, kun taas viitteelliset suoritukset ovat tiliotteella yhteissummina. Mo-
lemmissa tapauksissa epdselvat tilidinnit joudutaan korjaamaan muistiotositteilla.
Rondo-jarjestelméssa kiertaa viitteellisten ja viitteettomien maksujen paivékohtaiset
kuittaustositteet, jotka ovat itse tehtyja teknisid tositteita, joilla todennetaan kuittaus

myyntireskontrasta myyntireskontran valitilille.

5.1.5 Maksuliike

Maksuliikeprosessi tarkoittaa kaytdnndssa tiliotteiden hallintaa ja maksujen toimeen-
panoa. Maksuliike hoitaa tiliotteiden ja viitteiden kasittelyn, sek& hoitaa muiden pro-
sessien maksatusaineistojen maksut. Maksuliike saa kasiteltavét tiliotteet ja viitteet,

kun maksuliikkeen jarjestelmépalvelu noutaa ne Basware-pankkiohjelmaan suomalai-
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sista pankeista. Maksuliikkeen talouspalvelusihteeri tilioi tiliotteet annettujen ohjeiden
mukaisesti, tarkastaa automaattitilidinnit ja siirtaa tilididyt tiliotteet eli tilidintiyhteen-
vedot kirjanpitoon ja Rondo-ostolaskujarjestelmaén. (Liukkonen 2012.) Kaikki tiliot-
teen epéselvat tapahtumat kirjataan asiakkaan kanssa sovitun kaytannén mukaisesti
esimerkiksi epéselviin eriin. Epéselvat erat kirjataan oikeille tililuokille korjausmuis-

tiolla asiakasvirastossa tai kirjanpitoprosessissa.

Asiakasviraston pankKitilille tulevat viitteettomat suoritukset tilididaan maksuliike-
puolella myyntireskontran valitilille tai epéselviin eriin virastokohtaisten tydohjeiden
mukaisesti. Myyntireskontran viitteettomisté suorituksista lahetetaan ilmoitukset tulo-
jen kasittelyyn. Kun tilidintiyhteenvedot ovat seuraavana paivana Rondo-
jarjestelmassg, niille lisatddn tarvittavat liitteet ja ne reititetd&n kiertoon asiatarkastet-
tavaksi ja hyvaksyttavaksi. Tilidintiyhteenvedot asiatarkastetaan joko asiakasvirastos-
sa tai Palkeissa virastokohtaisen vastuunjakotaulukon mukaisesti. Tulojen kasittely
kuittaa suorituksen myyntireskontrasta joko myyntireskontran valitilille tai epéselviin
eriin riippuen siitd, miten maksuliike on suorituksen kirjannut. (Liukkonen 2012; Sih-
vonen 2013.) Kuvassa 18 on esitetty maksuliikeprosessi muistiotositteiden nakokul-

masta.

Tiliotteella ei

Tiliotteen Kasittely epaselvid

Viitteettomat kirjataan Epaselvat kirjataan
epaselviin tai asiakaskohtaisten
myyntireskontran ohjeiden mukaisille

valitilille ja niista tileille
ilmoitus tulojen

kasittelyyn
Korjaus Tosite
muistio arkistoituu

KUVA 18. Maksuliikeprosessi ja muistiotositteet

Kuvassa 18 esitettyja epéselvié erié voivat olla viitteettdmien myyntilaskujen suoritus-
ten lisaksi esimerkiksi ulosottojen tilitykset, vuokratulot, ulkomaan kassamaksut ja

palkkaturvan tai palkkojen palautukset. Ennen palvelukeskusmalliin siirtymista tiliot-
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teilta ei Kirjattu muistiotositteella juuri mitddn epéselviin eriin, vaan kaikki tiliotteen
tapahtumat selvitettiin ennen tiliotteiden siirtdmista kirjanpitoon. Kaytannossa tiliot-
teelta kirjataan tapahtuma virastokohtaisille epaselvien erien Kirjanpitotileille silloin,
kun maksuliikeprosessissa ei tiedetéd lopullisia tilidinteja. Tallgin joko asiakasvirastos-
sa tai Palkeissa joudutaan tekemaan muistiotosite, jolle epéselvat erét siirretdan lopul-

lisille tililuokilleen.

Maksuliikeprosessissa hoidetaan tiliotteiden liséksi paivittain pikamaksuja ja eri jar-
jestelmien maksujen toimeenpanot eli maksatukset. Lisaksi talouspalvelusihteerin
toimenkuvaan maksuliikeprosessissa kuuluu Rahakas-jérjestelmén kayttd. Talouspal-
velusihteeri ilmoittaa Valtiokonttorille Rahakas-jérjestelman avulla, kuinka paljon
virasto tarvitsee maksuihin rahaa seuraavana paivané. Rahakas-jérjestelmén avulla
keratd&n my0s valtion virastoilta ennusteita tulevaisuuden tuloista ja menoista, jotta
valtion maksuvalmius turvataan, minimoidaan rahoituskustannuksia ja saadaan mah-

dollisimman hyva tuotto sijoituksille. (Liukkonen 2012; Sihvonen 2013.)

5.1.6 Kirjanpito

Kirjanpidon péadasiallinen tehtdva on hoitaa asiakasvirastojen juoksevan kirjanpidon
tekninen tarkastaminen ja korjaaminen. Kirjanpito kuten kaikki muutkin Palkeiden
tuotantoprosessit tapahtuvat tiiviissa yhteistydssa asiakasvirastojen kanssa. Kirjanpita-
jan tehtdva on valvoa ja tarvittaessa puuttua prosesseihin niin, ettd kaikista osaproses-

seista kirjanpitoon tulevat tiedot ovat virheettomia.

Kirjanpitajan tehtdva on valvoa, ettd muistiotositteet asiatarkastetaan ja hyvaksytaan
mahdollisimman nopeasti. Tat4 kierron valvontaa tehdd&n kerran viikossa. Liséksi
Kirjanpitdja tarkastaa Keskeytetyt- ja Selviteltavat- kansion Rondo-jarjestelmasta pai-
vittéin. Kirjausketjun todentamiseksi Kirjanpitdjd merkitsee tehdyt korjaukset aina
myo6s alkuperdiselle tositteelle. Todentamisessa Rondo-jarjestelmééan tehtdva kom-
mentointi korostuu, koska jarjestelma on niin asiakkaan kuin palvelukeskuksen kay-
tossa. Lisdksi Rondo toimii tilintarkastajan tydvalineend ja audit trailin todentamiseksi
alkuperdiseen tositteeseen kirjataan kommenttikenttddn korjaustositteen kirjanpidon
tositenumero. Tdma varmistaa sen, ettd kirjausketju on varmasti todennettavissa. (Kir-

janpidon ja sisdisen laskennan prosessiohje 2013, 20-21.)
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Kirjanpitgjan tehtaviin kuuluu huolehtia siité, ettd suorakirjausmuistioiden kanssa sa-
moissa kansioissa kiertdvat niin sanotut tekniset muistiot tehddn, asiatarkastetaan,
hyvaksytaan ja arkistoidaan. Téllaisia osakirjanpidonjarjestelmien niin sanottuja tekni-
si& muistiotositteita ovat esimerkiksi palkoista kaksi kertaa kuukaudessa muodostuvat
tosite ja tilierittely, joilla todennetaan kirjanpito-ohjelman ja palkkaohjelman valinen
tdsmaytys. Palkkojen lisaksi tallaisia ovat M2- ja Rondo- siirtotositteiden tdsmaytyk-
sen todennus kirjanpito-ohjelman tietoihin, k&yttbomaisuuden poisto- ja korkoajon
todennus, kirjanpidon ja kayttéomaisuuden tdsmaytyksen todennus sekd mahdollisten
substanssijérjestelmien sisddnlukujen todennus ja tdsmaytys asiakasviraston kanssa

sovitun kdytannén mukaisesti. (Sihvonen 2013.)

Kirjanpito on muistiotositteisiin liittyvissd prosessissa avainasemassa. Muistiotosit-
teen voi laatia niin asiakas kuin Palkeiden kirjanpitaja. Myos asiatarkastuksen, hyvék-
synnan voi hoitaa molemmat, vaikka ne ovatkin useimmiten asiakasviraston tehtavia.
Lisaksi yksipuoleisen muistion voi laatia myds Palkeiden menojen tai tulojen késitte-
Iyn talouspalvelusihteeri. Kirjanpidon prosessi muistiotositteiden ndkokulmasta liittaa
aiemmin tassé luvussa esitetyt prosessikaaviot yhdeksi kokonaisuudeksi (liite 1). Kaa-
vio on jaettu kahteen osaan. Yldosa kaaviosta kuvastaa asiakasviraston toimia ja kaa-

vion alaosa Palkeiden vastuulla olevia tehtavia.

Palkeiden Kirjanpitajat ovat se taho, joka suorittaa muistiotositteiden kierron valvon-
nan, arkistoi muistiotositteen ja tarkastaa sen siirron. Lisaksi kommentointi on Palkei-
den kirjanpitdjan vastuulla. Kirjanpitdjat hoitavat tehtdviaan eri jarjestelmilla, joita
asiakkailla on kaytossad. Kiekuun siirryttadessa kaikkien asiakasvirastojen jarjestelmat
tulevat yhtendistymaan, mutta toistaiseksi asiakasviratolla voi olla kirjanpidon jarjes-
telm& AdeEko, Meritt tai Raindance, maksuliikejarjestelmand Basware ja Rahakas.
Liséksi asiakkaalla voi olla Rondosta kaytdssa joko vanha R7-versio tai uudempi R8-
versio. Palkanlaskennan jarjestelminé on kaytdssa Prima ja PersonecFV sekd myynti-

laskutuksessa Pro eLaskutus-jarjestelma.
5.2 Palkeet osana Valtiokonsernia ja Kiekua
Palkeet on yksi valtion virasto. Sen tehtdvéné on tuottaa sisaisié talous- ja henkil9sto-

hallinnon palveluita muille valtion virastoille ja laitoksille. Palkeet on tulorahoitteinen

virasto eli sen tuotot koostuvat muiden valtion virastojen laskutuksesta. Palkeiden
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asiakkaille eli muille valtion virastoille myodnnetddn maddrérahat toimintamenoihin,
joista osa kuluu talous- ja henkiléstohallinnon palveluiden tuottamiseen eli Palkeiden

suorittamista palveluista muodostuneiden laskujen maksuun.

5.2.1 Valtio taloudellisena konsernina

Valtiontalous koostuu yritystoiminnasta, budjetti- ja rahastotaloudesta (kuva 19). Yri-
tystoiminta- ja rahastotaloushaarat jatan kasitteleméttd tarkemmin niiden ollessa epa-
relevantteja tdman opinndytetyon kannalta. Budjettitalouden alle kuuluu siirtotalous,
kirjanpitoyksikot ja eduskunta. Siirtotalous késittdd esimerkiksi kunnat, yliopistot,

sosiaaliturvarahastot ja kansainvaliset yhteisot kuten EKP ja IMF.

VALTIONTALOUS

Rahastotalous Budjettitalous

Siirtotalous Eduskunta

Valtion VL
- . markkinaehtoiset
liikelaitokset .
yritykset

Y liopistot, kunnat,
sosiaaliturvarahastot Tulosohjatut Eduskunnan alaiset
ja Kansainvaliset virastot laitokset
yhteisot

Tyodnantajavirastot

KUVA 19. Valtio taloudellisena konsernina (mukaellen Palkeet.)

Eduskunnan alaisena budjettitalouteen kuuluvina osina on myds valtion laitoksista
esimerkiksi Kansaneldkelaitos, Suomen itsendisyyden juhlarahasto Sitra. Budjettita-
louden kolmas osa on muut valtion kirjanpitoyksikot. Tassé tapauksessa muut tarkoit-
taa sitd, ettd eduskunta on myds yksi kirjanpitoyksikko. Palkeet sijoittuu tdssa kuvassa
muihin Kirjanpitoyksikéihin. Valtion virastojen hierarkiasta hyva esimerkki on Oi-
keusministerid, joka on yksi valtion Kirjanpitoyksikoistd. Oikeusministerion alaisuu-
dessa toimii 114 eri tulosohjattua virastoa, joista yksi on Valtakunnansyyttéjanvirasto.
Valtakunnansyyttéjanvirasto koostuu 14 tyOnantajavirastosta, joita ovat esimerkiksi

Itd-Suomen syyttéjavirasto ja Helsingin syyttdjavirasto.
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Valtion talous on monisyinen organisaatio ja sitd kuvastaa hyvin taloudellisen konser-
nin liséksi talousarviotalouden organisaatiokaavio (kuva 20). Talousarviotalous kasit-
tad eduskunnan, ministerididen ja niiden alaisten virastojen ja laitosten taloutta. Pal-

keet sijoittuu talousarvio-organisaatiossa Valtiovarainministerion hallinnonalalle.

Valtiotalouden

Tarkastusvaliokunta .
tarkastusvirasto

Valtioneuvosto

Valtiovarainministerio

Valtion talous- ja
Valtiokonttori henkiléstohallinnon
palvelukeskus

Muut
Valtiovarainministerion Virastot ja laitokset
alaiset virastot

KUVA 20. Talousarviotalouden organisaatio (mukaellen Palkeet.)

Valtiovarainministerion alainen Valtiokonttori on ohjeistava ja tietoja kokoava in-
stanssi valtiontalouden k&ytdnnon toimissa. Valtiovarainministerid on Valtioneuvos-
ton ja eduskunnan valvonnassa. Tasavallan presidentin ja eduskunnan kanssa valtion
korkeimpia paattavia elimia on Valtioneuvoston kanslia, jonka tehtédvéana on ensisijai-

sesti tukea paaministerin tehtavia. (Valtioneuvoston kanslia 2014; Netra 2014).

5.2.2 Kieku-hanke

Koko opinnéytetydn taustalla vaikuttaa Kieku-hanke eli Kieku. Kieku on Valtion ta-

lous- ja henkildstohallinnon kehittamishanke ja sen tarkoitus on yhtendistaé valtion-
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hallinnon kaytossa olevat talous- ja henkildstoprosessit, toimintatavat, tietorakenteet ja
-jarjestelmat. Kieku on valtion suurimpia IT-hankkeita ja siind on mukana useita eri
organisaatioita kuten Valtiokonttorin Kieku-toimiala eli yksikko tilaajana, CGl Suomi
Oy toimittajana, Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus eli Palkeet seka
muut Kiekun k&yttdonottavat valtion virastot ja laitokset. (Nupponen 2013; Kiekun

kayttoonotto valtionhallinnossa 2013.)

Kieku kayttdonotot tapahtuvat suunnitelmien mukaisesti vuosien 2011-2016 aikana.
Kieku on perustettu vuonna 2008 ja se on jatkoa Valtiokonttorin Kieku-ohjelmalle,
joka oli kdynnissé vuosien 20042008 aikana. Valtiokonttorin Kieku-ohjelman tavoit-
teena oli tuottavuuden ja palvelukyvyn parantaminen valtion talous- ja henkilostohal-

linnossa. (Nupponen 2013; Kiekun kayttoonotto valtionhallinnossa 2013.)

Kiekussa tilaaja eli Valtiokonttori kehittdd CGl:n (ent. Logica Suomi Qy) ja Palkeiden
kanssa virastojen esittdmien tarpeiden ja ehdotusten pohjalta uudenlaista toimintamal-
lia koko valtionhallintoon. Kieku-hankkeessa kéytetddn globaalisti kaytdssé olevaa
teknologiaa. Kiekun tarkoituksena on poistaa péallekkaisyydet asiakasvirastojen ja
palvelukeskuksen tehtdvissd ja tallentaa tiedot vain kertaalleen itsepalveluportaalin
avulla. Nykyisin samoja tietoja kasitelladn useassa eri paikassa ja lopullinen tallennus

ja tarkastus tapahtuu Palkeissa. (Kiekun kayttoonotto valtionhallinnossa 2013.)

Kieku-hanke edistdd onnistuessaan Valtioon henkilésto- ja talouspalveluiden koko-
naistehokkuutta. Kieku mahdollistaa myods sen, ettd virkamies ja hdnen esimiehensa
paésevat kasiksi tarvitsemiinsa tietoihin itse. Jatkossa kerran tallennettua tietoa voi-
daan kayttadad Kiekun eri sovelluksissa, kun nykyisin esimerkiksi uuden henkilon tiedot
taytyy tallentaa kaikkiin jarjestelmiin erikseen. (Kiekun kdyttoonotto valtionhallinnos-
sa 2013.))

Palvelukeskuksia perustettiin useamman vuoden ajan tuottamaan talous- ja henkils-
tohallinnon palveluita tuottavuuden parantamiseksi ja vuonna 2010 kaikki palvelukes-
kukset yhdistettiin yhdeksi palvelukeskukseksi. Palvelukeskusajattelu onkin yksi Kie-
kun tarked lahtokohta ja yhden palvelukeskuksen mallin avulla pystytd&n tuottamaan
tasalaatuista palvelua ja saadaan joustavuutta resursointiin. Palkeissa Kieku nakyy
muun muassa tuotannon prosessien uudistamisena. Prosessien ja toimintatapojen muu-

tokset seka yhtendistaminen mahdollistavat yhtendisen tydnjaon asiakasvirastoissa ja
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palvelukeskuksessa. Kaikki Palkeiden palvelusopimukset uudistuvat myos Kiekun
mukaisiksi. Yksittaisten henkildiden tyonkuvat tulevat muuttumaan uudistusten myo-
ta, jolloin Kiekun kayttdonotto todella vaikuttaa koko Palkeisiin. Muutosten voimak-
kuus riippuu paljolti asiakasviraston ja Palkeiden tdménhetkisesta palvelusopimukses-
ta ja sen kattavuudesta. (Nupponen 2013.)

6 MUISTIOTOSITTEET PALKEISSA

Muistiotositteiden kasittely ja selvittely aiheuttavat Palkeissa ja sen asiakasvirastoissa
ylimaaréista tyota. Tutkimuksen tavoitteena oli selvittda tiedot siitd, mistd muistioto-
sitteita syntyy ja siitd, kuinka paljon Palkeiden asiakasvirastoiden kirjanpitoon tehdaan
muistiotositteita. Alkukartoituksen taustalla oli tarve parantaa téiden organisointia ja
nopeuttaa seka helpottaa valtion virastojen ja ndin ollen koko valtiokonsernin tilinpaa-
tosta. Tassa luvussa kasittelen Palkeiden muistiotositteita seka kvantitatiivista tutki-
musta tositteiden méaarasté ja laadusta vuonna 2012. Jo alkukartoitusta suunniteltaessa
oli selvéd, ettd tutkimusta kaytettaisiin jatkotutkimuksien ja kehittdmistyon pohjana

sen valmistuttua.

6.1 Alkutilanne ja erilaiset muistiotositteet

Palkeissa kasitell4&n paljon erilaisia muistiotositteita. Ne voivat olla korjausmuistioita
tai muita itse tehtyja tositteita. Taman jaottelun liséksi Palkeissa luokitellaan muistiot
kahteen kategoriaan késittelytapansa mukaan. Ndma kategoriat ovat normaali- ja suo-
rakirjausmuistiot. Tutkimus haluttiin alustavasti rajata pelkastdén niihin Palkeiden
asiakasvirastoihin, jotka kayttavat kirjanpitojarjestelméndén Raindance-jarjestelmaa.
Taman rajauksen vuoksi aloitin tutkimuksen tekemisen siten, ettd selvitin Raindance-
jarjestelmad kayttavien asiakkaiden normaali- ja suorakirjausmuistioiden tositelajit
kunkin viraston kirjanpitdjélta. Tassa vaiheessa tutkimusta sain apua toimeksiantajan

edustajilta tarvittavien tietojen, kuten tositelajien, saamiseksi.

6.1.1 Muistiotositteiden jaottelu

Palkeissa muistiotositteet on jaettu normaali- ja suorakirjausmuistioihin niiden kasitte-

lytavan mukaan. Liséksi tekniset muistiot syntyvat osakirjanpidon siirtojen tositteiksi,
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mutta niissd itsessaan ei ole kirjanpidon kirjauksia. Ne ovat mukana t&ssé muistiotosi-
tekuvassa, koska ne arkistoidaan samoissa kansioissa muistioiden kanssa ja ovat nain
ollen mukana tutkimuksen maé&ratiedoissa. Normaalimuistiot Kkiertdvat Rondo-
jarjestelmadssé, josta ne siirretd&n kirjanpitoon. Suorakirjausmuistiot taas kirjataan en-
sin kirjanpitojérjestelméaan ja vasta sitten ne kiertdvat Rondo-jarjestelméassa asiatarkas-
tuksessa ja hyvaksynnassa. Suorajakirjausmuistioita on tarkoitus paaasiallisesti kayt-
tdd poikkeustapauksissa, joissa normaalimuistiolla kirjaus ei endd ehdi kirjanpitoon
esimerkiksi kauden sulkeutuessa. Kuvassa 21 on eritelty muistiotositteet erilaisiin ka-
tegorioihin Palkeiden kaytédnt6jen mukaisesti.

KORJAUSTOSITTEET rm—l

Suorakirjausmuistio Normaalimuistio Suorakirjausmuistio Normaalimuistio Tekninen muistio

Vuodenvaihteen Vuodenvaihteen
tarvittavat tarvittavat
kirjaukset kirjaukset

Korjataan lkp, ta tai Korjataan lkp, ta tai
sisdisen laskennan sisdisen laskennan
tileja tileja

A7 A4 A4

P:?l - ;u M2 matkalaskujen Palkkojen ) ) )
HRPIERL siirtovirheet siirtovirheet Matkalaskujen Myyntilaskujen
siirtovirheet siirtotosite siirtotosite
Epaselvat erat
tiliotteella

Kayttéomaisuuden EICCEN
siirtotosite siirtotosite
Ostolaskujen
siirtotosite

Rondo ostolaskujen
siirtovirheet

KUVA 21. Palkeiden erilaiset muistiotositteet

Asiakas voi joko toimittaa muistiotositteen, tehda sen itse Rondoon tai l&hettaa tarvit-
tavat tiedot, jolloin Palkeiden kirjanpitdja tekee muistiotositteen. Muistiotosite laadi-
taan nykyisin asiakaskohtaiselle muistiotositepohjalle, joka tallennetaan PDF-
muotoon ja viedaan liitteineen asiakasviraston Rondo-jarjestelmaan. Kun muistiotosite
on Rondossa kirjanpitéja reitittdd sen asiatarkastukseen ja hyvéaksyntaén asiakasviras-
toon. Kirjanpitajan tehtdvanad on myoés valvoa muistiotositteen kiertoa jarjestelmissa

aina arkistointiin asti. Jos tositteella ei ole meno- tai tulovaikutusta voi kirjanpitdja
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reitittad tositteen my0ds Palkeiden asiatarkastajalle ja hyvéksyjalle erillisen ohjeen mu-
kaisesti. Palkeissa kirjanpitdjien tyfaikaa kuluu muistiotositteiden tekemiseen, tarkas-

tamiseen, kierron valvontaan ja kommentointiin.

6.1.2 Korjausmuistiot ja muut itse tehdyt muistiot

Korjausmuistioilla voidaan korjata liikekirjanpidon eli LKP-, talousarvion eli TA- tai
sisdisenlaskennan tilien virheitd joko suorakirjausmuistiolla suoraan Kirjanpitojarjes-
telm&an tai normaalimuistiolla Rondo-kierron kautta. Tarve muistiotositteelle voi syn-
tya asiakkaan, Palkeiden kirjanpitdjan tai Palkeiden taloussihteerin huomatessa kor-
jaustarpeen. Kun korjaustarve huomataan, tehddan korjausmuistio. Namé korjaus-
muistiot ovat yleensd normaalimuistioita eli ne tehd&én asiakaskohtaisille muistiotosi-
tepohjille ja ne menevat Rondo-jérjestelmésté kirjanpitoon asiakastarkastuksen ja hy-

vaksynnan jalkeen.

Normaalin muistiotositteen lisaksi kirjanpitdja voi tehdd myds suorakirjausmuistioita.
Suorakirjaus- tai suoratallennusmuistiot arkistoidaan Rondo-jarjestelméssé. Suorakir-
jausmuistio tehddén, kun kirjanpitdjan pitda korjata jotain suoraan kirjanpitojarjestel-
maan, esimerkiksi kun tositteella ei ole aikaa kiertd4 ensin Rondossa kuukauden sul-
keutuessa tai tilinpdatoksen sulkeutuessa. Suorakirjausmuistioita olisi tarkoitus tehda
vain todella painavasta syysta tai ddrimmaisen Kiireellisessa tilanteessa ja niiden tulisi
olla poikkeustapauksia, joissa kirjanpitaja tekee suorakirjausmuistiolla tarvittavat kor-
jaukset Kirjanpitojarjestelméan, jonka jalkeen tosite kiertdd muistiona Rondossa

asiatarkastuksessa ja hyvaksynnassa.

Osakirjanpidon jarjestelmista tehtyjen kirjanpitosiirtojen sisdénlukujen yhteydessa
havaitut virheelliset kirjaukset korjataan muistiotositteilla asiakaskohtaisen korjaus-
menettelyn mukaisesti. Yleensé talouspalvelusihteeri Palkeissa tekee yksipuoleisen
muistiotositteen, johon asiakasvirasto tdydentdd oikeat Kkirjaukset. Tamén jalkeen
muistio asiatarkastetaan ja hyvaksytaan ja se siirtyy kirjanpitoon. Yksipuoleinen muis-
tiotosite tarkoittaa sitd, ettd Palkeiden talouspalvelusihteeri tai kirjanpitdja tekee muis-
tiotositteen, jossa on vain virheeseen jadnyt tilidintirivi. Vastakirjauksen virheelliselle
tilidintiriville eli korjauksen kirjaa asiakasvirasto itse. Yksipuoleiset muistiotositteet

liittyvat usein juuri tilanteisiin, joissa siirretddn osakirjanpidon tietoja paakirjanpitoon.
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Siséénluettavia aineistoja tulee myynti-, osto-, matkalaskujen siirroista ja palkanlas-
kennasta sek& maksuliikenneohjelmasta. Kaytdnndssa kaikista Palkeiden prosesseista
siirtyy kirjanpitotietoja siirtoajoissa Kirjanpitoon. Siséanluettavia aineistoja syntyy
myo0s asiakkaiden omista substanssijarjestelmistd, Excel-muistioista ja tavallisista kor-
jausmuistioista, jolloin Palkeiden kirjanpitdja tekee siirroissa ilmenneisiin virheisiin

liittyvat korjausmuistiot, jotka asiakasvirasto tdydentaa, asiatarkastaa ja hyvéksyy.

Normaalisti palkanlaskennan kirjanpitosiirroissa ilmenevét virheet korjataan palkka-
jarjestelmaan, jolloin osakirjanpidon jarjestelman tiedot vastaavat paakirjanpitoa. Jos-
kus poikkeustapauksissa kay kuitenkin niin, ettei Kirjanpitotietoja pystyta korjaamaan
palkanlaskennassa. Talloin Palkeiden kirjanpitéjé tekee korjausmuistion. Kéyttdomai-
suussiirrot tehdaan kéayttbomaisuuskirjanpidosta. Tama tarkoittaa korkojen, poistojen,
myyntien ja romutuksen Kirjauksia paédkirjanpitoon kuukausittain. Siirroista tehd&én
tekninen tosite, joka tdsmaytetddn ja kierratetddn asiatarkastuksessa ja hyvaksynnassa.
Tiliotteet tulee ké&sitella paivittdin. Jos Palkeiden talouspalvelusihteerilld ei ole tarvit-
tavia tilitietoja, tulee hénen kirjata epaselvat summat tiliotteelta epéselviin eriin. Epé-
selvistd eristd summat siirretdan oikeille TA-, LKP- ja sisdisen laskennan tileille muis-

tiotositteella.

Muistiotositteita voi syntyd myos tapauksissa, jossa esimerkiksi teknisista syista tiliot-
teelle on palautunut maksuja. Téallainen tekninen syy voi olla esimerkiksi saajan tilin-
numeron vaihtuminen. Palautuneet maksut maksetaan uudestaan, kun virheelli-
nen/puutteellinen tieto on selvitetty. Palautunut maksu Kirjataan epdselviin eriin ja
maksu maksetaan uudelleen, kun maksu on kiertanyt asiakkaalla hyvéksyttavana. Jos-
kus uudelleen maksetun maksun Kirjaus ei inhimillisista syistd kuittaa alkuperdista
tapahtumaa epaselvista eristd, talloin kirjanpitaja korjaa tapahtuman korjausmuistioto-

sitteella.

Vuodenvaihteen tarvittavat kirjaukset tarkoittavat niité tilinpaatdsaikaan liittyvia itse
tehtyja muistiotositteita, joita Palkeiden Kirjanpitdja ja asiakasvirasto tekevét valmis-
tellessaan tilinpaatosta. Tallaisia tavallisia tositteita ovat jaksotustositteet, lomapalk-
kavelanmuutokset ja siirtotositteet. Esimerkiksi hallinnan- ja maarérahan siirrot ja
peruutukset ovat tavallisia valtion virastoissa vuodenvaihteessa. VVuodenvaihteen tar-

vittavat kirjaukset ovat yleensé normaalimuistioita. Poikkeuksellisissa Kiiretapauksissa
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eli tilinpaatoksen sulkeutuessa voidaan kirjaukset tehdd myos suorakirjauksina Kirjan-

pitoon.

Lahtotilanteen syvallisemmaksi kartoittamiseksi lahetettiin Palkeiden kirjanpitdjille
kysely liittyen asiakasvirastojen muistiotositteisiin. Kyselyn tarkoituksena oli néiden
pohjatietojen liséksi auttaa saamaan kasitys Palkeissa ja sen asiakasvirastoissa kasitel-
tavista muistiotositteiden lukuméarista. Lukumadrien lisdksi oli tarkoitus selvittéé

mistd muistiotositteita syntyy ja minka takia.

6.2 Kysely Palkeiden kirjanpitajille

Tutkimus oli tarkoitus toteuttaa siten, ettd se k&sittdd vain asiakasvirastot, jotka kayt-
tdvat Raindance-jarjestelmad taloudenhallintaan. Ehdin kerddmaan madrétiedot 26:n
Raindance-jérjestelmaa kayttavan asiakasviraston kirjanpidosta (liite 2), ennen kuin
sain toimeksiantajalta maarayksen ottaa mukaan kaikki Palkeiden asiakasvirastot. Tél-
10in aineiston laajentuessa liiaksi, paadyin tekem&én kyselytutkimuksen Palkeiden

kirjanpitgjille.

Kyselylomakkeen (liite 3) kysymyksilla 1-6 keréttiin informaatiota liittyen asiakkaa-
seen. Kysymysten 7-14 eli tositteita koskevien maaréatietojen liséksi kerésin sisaltotie-
toja kysymyksilla 15-16. Kerdsin itse muistiotositteiden maaratiedot Raindance-
jarjestelmaa kayttavien asiakkaiden kirjanpidosta, muut tositteita koskevat maaratiedot
on saatu kyselyn vastauksista. Siséltotiedolla tarkoitan sitd, mistd muistiotositteita
syntyi vuonna 2012. Siséallon osalta on tutkittu normaalimuistioita, jotka on jaettu vii-
teen eri kategoriaan. Kategorioiksi valitsin ulkoisen laskennan korjaukset (TA- ja
LKP-tilit), sisdisen laskennan korjaukset (muut tililuokat), vuodenvaihteeseen liittyvét
muistiot, maksuliikeprosessin muistiot, muiden prosessien muistiot seka viraston eri-

tyispiirteisté johtuvat muistiot.

Siséltokategoriat on valittu mahdollisimman selkeiksi kokonaisuuksiksi sen mukaan
millaisia muistiotositteita virastoilla on havaittu olevan. Lisaksi tutkimuksen alussa on
néiden kategorioiden todettu olevan mielenkiintoisia tai on oletettu, ett& niiden infor-
maatioarvo on suuri. Sisaltotietojen kategorioiden valitsemiseksi kévin 1&pi kahden

keskisuuren asiakasviraston kaikki muistiotositteet vuodelta 2012. Nain sain mielesta-
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ni mahdollisimman tarkan tiedon siitd, millaisia muistiotositteita asiakasvirastoilla voi

olla.

Méératietojen kerd&miseksi oli alun perin ajatuksena, ettd usein joulukuussa tehdaan
paljon muistiotositteita. Kaikkien valtion virastojen tilivuosi on aina kalenterivuosi,
jolloin joulukuussa tehdaan paljon korjauksia liittyen koko péaattyvaan tilivuoteen.
Halusin, etté tutkimuksessa panostetaan tdhan asiaa ja selvitetdan kuinka paljon viras-
toissa tehtiin muistiotositteita joulukuussa 2012. Joulukuun lisaksi halusin selvitta
muistioiden lukumaératiedot tilinpaatospaivalta eli 31.12.2012, ndin ollen muistioiden
lukumaéarat kysyttiin siis koko vuoden 2012 liséksi erikseen joulukuulta 2012 ja pai-
vélta 31.12.2012.

Kyselyyn otettiin mukaan muistiotositteiden maaran ja sisallon lisaksi myds muis-
tiotositteilla korjattujen rivien méara vuonna 2012. Riviméaarat paadyttiin kysymaan
vain koko vuodelta, koska riviméératietoa ei ollut saatavilla kaikista virastoista eika
tietoa pidetty yhté tarkedna kuin itse muistiotositteiden maaréé. Rivimadratiedon tar-
koituksena on antaa tietoa siitd, kuinka paljon yhdelld muistiotositteella keskimaarin

Kirjataan riveja kirjanpitoon.

Ennen kyselyd laadin yksityiskohtaiset ohjeet (liite 4) kyselyn tayttdmiseksi. Ohjeiden
tekemiseen kohtiin Meritt ja Adeko sain apua toimeksiantajan edustajalta kayttéoi-
keusrajoitusten vuoksi, muuten kokosin ohjeet itse. Kaksi Palkeiden kirjanpitdjaa tes-
tasi ohjeiden toimivuuden ja kyselyn ymmarrettdvyyden. Testihenkildiden parannus-
ehdotusten ja kommenttien pohjalta muokkasin ohjeita ja kyselya selkedmmaksi, lo-
pulliseen muotoonsa. Kiinnitin erityisesti huomioita siihen, ettd lomakkeet olisivat
yksiselitteiset ja helpot, jolloin tutkimukseen keréttava tieto tulisi kaikista asiakasvi-

rastoista samalla tavalla keréttyna ja mahdollisimman samankaltaisena.

Kyselylomake kaytiin Iapi Palkeiden kirjanpidonerityistehtavia hoitavien tyontekijoi-
den yhteisessd palaverissa seka esimiespéivilla, jonka jélkeen esimiehet esittelivat
tutkimuksen ja kyselyn palveluryhmissaan Palkeiden kirjanpitajille. Naiden palaverien
jalkeen toimeksiantaja l&hetti kyselyn Palkeiden Kirjanpitéjille toukokuussa 2013. Ky-
selylomake l&hetettiin 55 asiakasviraston Palkeissa toimivalle kirjanpitédjalle ja vas-
tausaikaa annettiin noin kaksi kuukautta. Yksi Kirjanpitdja saattaa Palkeissa hoitaa

useamman asiakkaan Kirjanpitoa, jolloin yksittdinen kirjanpitaja saattoi saada taytetta-



73
vakseen useamman kyselylomakkeen. Osa asiakkaista taas on niin suuria, ett4 niiden
Kirjanpitoa voi hoitaa useampi kirjanpitaja. Niissa tapauksissa, joissa yhden asiakkaan
tietoja lahetti useat Kirjanpitdjat, kokosin itse asiakkaiden tiedot yhdeksi lomakkeeksi

kaikkien vastausten tultua.

Kyseessé oli kokonaistutkimus, jossa vastausprosentiksi sain 96 prosenttia. Vastauksia
tuli 53 asiakkaan kirjanpitotiedoista. VVastausajan loputtua siirsin kyselyn tiedot yhteen
Excel-tiedostoon, jonka siirsin SPSS-ohjelmaan analysointia varten. Kyselyn lisaksi
kerasin Palkeiden ja sen asiakasvirastojen sahkaisista tilinpaatoksista seka internetsi-
vuilta tiedot esimerkiksi virastojen henkilotydvuosista, toiminnan tuotoista, taseen
loppusummasta ja talousarviotilien lukumaarésta. Yhteenveto muuttujista ja tutkimuk-

sen mittauksista on esitetty liitteessa 5.

6.3 Muistiotositeanalyysi

Muistiotositeanalyysi kuvaa kvantitatiivisen tutkimuksen tuloksia Palkeiden muis-
tiotositteiden lukumé&é&rasta ja sisallosta vuonna 2012. Muistioiden méaaréatietojen osal-
ta fokus on tilinpdatdsajan ruuhkassa. Muistioiden lukumaara- ja sisaltétietojen liséksi
tassd luvussa on esitetty arvioita muistiotositteiden aiheuttamista palkkakustannuksista
Palkeissa ja asiakasvirastoissa. Maksuliikeprosessia koskevat tiedot on esitetty omassa
alaluvussaan prosessin merkittdvyyden vuoksi. Tassa luvussa asiakasvirastoilla tar-

koitetaan niitd 53 virastoa, joiden tiedot ovat mukana tutkimuksessa (liite 6).

6.3.1 Muistiotositteiden lukumaarat

Palkeiden asiakasvirastoissa tehtiin yhteensa 205 879 muistiotositetta vuoden 2012
aikana. Normaalimuistiota tehtiin yhteensa 185 081 kappaletta ja suorakirjausmuisti-
oita 20 798 kappaletta. Muistiotositteita vietiin kirjanpitoon keskimaarin 3 885 kappa-
letta per asiakasvirasto (205 879 / 53 = 3 885). Hajonta kappalemaéarissa oli suuri.
Muistioita tehtiin vuonna 2012 vahimmillaan 47 kappaletta ja enimmillaan yli 74 000
kappaletta. Kuva 22 havainnollistaa muistiotositemadrien jakautumista asiakkaittain.
Asiakkaat on muistiotositemadrien suuren hajonnan vuoksi luokiteltu viiteen ryhmé&an
tehtyjen muistiotositemaarien perusteella:

1. alle 100 kpl kirjattuja muistiotositteita,

2. 100-999 kirjattua muistiotositetta,
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3. 1000-3999 kirjattua muistiotositetta,
4. 4000-9999 kirjattua muistiotositetta ja
5. vahintdan 10 000 kirjattua muistiotositetta.
Palkkien luvut ja prosentit kertovat kuinka moni asiakasvirasto kuuluu kyseiseen

luokkaan muistiotositemadriensa perusteella.

257
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43,40%

Asiaklkaden nlkumaara

109
18

33,96%

E
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5.66% 7.55%

| | I I I
Alle 100 kpl 100-999 fpl 1000-3999 kpl 4000-9999 1l withintdsn 10000 kpl
KUVA 22. Asiakkaiden lukumaara muistiotositeryhmittéin

Voidaankin todeta suurimman osan virastoista olevan keskiarvon (3885) alapuolella
muistiotositemé&arissd. Yhdeksén asiakasyritysta ylittdd keskiarvoluvun, neljankym-
menenneljan asiakasyrityksen jadadessd keskiarvon alapuolelle. Kuitenkin vain alle 6
% asiakasvirastoa selvidd vuodessa alle 100 muistiotositteella kun taas noin 10 %:lla
virastoista muistiotositteita kirjataan vuodessa jopa yli 10 000 kappaletta. Taulukossa
2 on esitetty yhteenveto muistiotositteiden méarista (minimi, maksimi ja keskiarvo),
hajonta sekd vaihtelukerroin (CV). Vaihtelukerroin on laskettu jakamalla hajonta kes-
kiarvolla. Vaihtelukertoimen ollessa yli 100 prosenttia (1,0) voidaan sanoa hajonnan

olevan erittain voimakasta asiakasvirastojen valilla.
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TAULUKKO 2. Muistiotositteiden méarien tunnuslukuja

Muistiotyyppi Min. Max. Ka. Hajonta | Vaihtelukerroin
Suorakirjausmuistio 0 11102 392 1640 4,18
Normaalimuistio 47 74292 | 3492 10 561 3,02
Kaikki muistiot yht. 47 74292 | 3885 10 846 2,79

Yhdella muistiotositteella kirjattiin keskimaarin nelja rivid. Tamé keskiarvo saatiin
niiden 39 asiakasviraston tiedoista, joiden Kirjatut rivimaarat ovat tiedossa. Rivimaara-
tiedoista puuttuu niiden kahdentoista asiakkaan tiedot, joiden kirjanpitojarjestelmasté
(Adeko) el rivimadratietoa saa. Asiakasvirastoissa Kirjattiin 2—13 rivi& per muistiotosi-
te.

Tutkimuksen taustalla oli olettamus siit4, ettd muistiotositteet ja niiden aiheuttama
tyomaara kasaantuu tilinpaatosaikaan. Tilinp&atdsaikaan kasaantuvat tyot taas hidas-
tavat koko valtiokonsernin tilinpaatosta. Asiaa ei kuitenkaan ollut tutkittu aiemmin.
Taman vuoksi tarkastelen seuraavaksi erikseen tilinpaatdsajan muistiotositteiden lu-
kumaarié ja suorakirjausmuistioita, jotka tehd&&n normaalisti Kiiretilanteissa juuri ti-

linpa&toksen madraajan lahestyessa.

Joulukuulle Kirjattiin yhteensd 37 488 muistiotositetta, ndistd muistiotositteista noin 47
% (17 737) Kkirjattiin tilinp&atospaivélle. Joulukuulle kirjattujen muistiotositteiden
maarén ollessa suunnilleen 18 (205 879 / 37 488) prosenttia koko vuoden muistiotosit-
teiden méaarastd, voidaan paatella muistiotositteiden kuormittavan tilinpadtosaikaa
hypoteesin mukaisesti. Tositepaivaykselld 31.12.2012 kirjattiin (17 737 / 205 879)
noin yhdeksan prosenttia koko vuoden muistiotositteista. Tama lukema on suuri, kun

sen suhteuttaa yhdelle tilivuoden paivalle.

Jos oletetaan, ettd vuodessa on keskimaérin 240 (20*12) tyOpaivéa ja jos muistiotosit-
teiden kirjaaminen tapahtuisi tasaisesti koko tilivuoden ajan, kirjattaisiin muistiotosit-
teita suunnilleen 858 (205 879 / 240) kappaletta joka tyOpaiva. Paivaykselle 31.12.
Kirjattiin kaikkiaan 17 737 muistiotositetta, joka tarkoittaa, ettd muistiotositteet kuor-
mittavat tilinpaatosaikaa huomattavasti. Toisaalta tdytyy muistaa, ettei kaikkia naita
muistiotositteita kirjata yhtend péivand, vaan kirjaaminen voi tapahtua joulu—

huhtikuussa ennen tilinp&atoksen sulkeutumista.
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Asiakasvirastoittain tarkasteltuna huomataan, etta kaikissa virastoissa yli 10 prosenttia
muistioista Kkirjattiin joulukuun aikana (liite 7). Liitteessa 7 on esitetty asiakasvirastoit-
tain (1-53) kuinka monta prosenttia koko vuoden kaikista muistiotositteista on kirjattu
joulukuulle ja tilinpaatospaivalle. Jos muistiotositteiden maard jakaantuisi kaikille
kuukausille tasan, joka kuukausi tehtaisiin noin 8 (100/12) prosenttia koko vuoden
muistiotositteista. Tama vahvistaa kasitystd muistiotositteiden kuormittavuudesta ti-
linp44tosaikana. Suurin prosentti joulukuussa Kirjatuissa muistioissa oli muistiotosi-
temadréan suhteutettuna Asiakas 3:lla. Sen kaikista muistioista noin 58 prosenttia Kir-
jattiin joulukuulle. Sama asiakasvirasto Kirjasi jopa 46 prosenttia koko vuoden muis-

tiotositteista tilinpaatospaivalle.

Tarkasteltaessa asiakasviraston muistiotositeteiden kuormittavuutta tilinp&atosaikana
tulisi tarkastelu kohdistaa joulukuulle kirjattujen muistiotositteiden prosenttiosuuksien
liséksi kokonaiskappalemaariin. N&in ollen Asiakas 3, jolla on kappalemé&&raltdéan
kolmanneksi vahiten muistiotositteita, on kirjannut vain 98 muistiotositetta vuodelle
2012. Kuitenkin koko vuoden muistioista melkein 60 prosenttia on Kirjattu joulukuul-
le. Toisaalta Asiakas 53 on kirjannut joulukuulle vain hieman yli 10 prosenttia koko
vuoden muistioista, mutta muistiotositteita on Kirjattu eniten kaikista asiakkaista,
74 292 kappaletta. Tilanteen kokonaisarvioinnissa taytyykin ottaa huomioon, ettd Asi-
akkaan 53 muistioista 8 813 kappaletta on kirjattu joulukuulle, kun taas asiakkaan 3
muistiotositteista 57 kappaletta on kirjattu joulukuulle 2012.

Verrattaessa koko vuoden muistiotositemaarié joulukuun muistiotositemadriin saadaan
Pearsonin korrelaatiokertoimeksi 0,957. Tam4 tarkoittaa, ettd mitd enemman koko
vuoden aikana asiakasvirastossa kirjattiin muistiotositteita, sitd enemman muistiotosit-
teita Kirjattiin myds joulukuulle. Koko vuoden muistiotositemaarilla on melkein suo-

raviivainen riippuvuus joulukuun muistiotositemaariin.

Muistiotositteiden méarien selvittdminen antaa pohjan myds muistiotositteiden aiheut-
tamien kustannusten selvittdmiseksi. Koska Palkeet on tulorahoitteinen virasto, on
selvad, ettd muistiotositteiden aiheuttamat kustannukset kiinnostavat Palkeiden johto-
ryhmén lisaksi my0ds Palkeiden asiakkaita. Kustannusten selvittdminen on myds erin-

omainen tapa perustella kehitystoimien tarpeellisuutta tai tarpeettomuultta.
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6.3.2 Muistiotositteisiin kaytetty tybaika ja palkkakustannukset

Palkeissa on keratty tydajanseurantajarjestelmaan tietoa muistiotositteisiin kaytetysta
tybajasta 1.6.2012 alkaen. Palkeiden tyQaikakirjanpitoon on kirjattu muistiotositteiden
kasittelyyn aikavélilla 1.6.-31.12.2012 yhteens& 7 418,75 tuntia. Tassd tuntimaarassa
on otettu huomioon tutkimukseen osallistuneet asiakasvirastot, jotta tyotuntiméaéra
olisi verrattavissa muihin tietoihin. Muistiotositteiden kasittelyn lisdksi palkeissa on
kohdistettu erikseen tyoaikaa muistiotositteiden kommentointiin. Myds muistiotosit-
teiden kommentointiin kaytettya tydaikaa on alettu seuraamaan 1.6.2012. Muistioto-
sitteiden kommentointiin on tutkimukseen osallistuneissa asiakasvirastoissa kaytetty
ajalla 1.6.-31.12.2012 yhteensa 1 794,5 tuntia. Taulukossa 3 on arvioitu tyoaika, joka
Palkeiden kirjanpitoprosessissa kéytetdan muistiotositteiden késittelyyn ja kommen-

tointiin.

TAULUKKO 3. Muistiotositteisiin kadytetty tydaika tunteina

Tehtava Vuosi 2012 1 kk| Joulukuu 2012

(arvio) (arvio) (toteuma)
Muistiotositteiden kasittely 12783 h 1060 h 1123h
Muistiotositteiden kommentointi 3078h 257 h 191 h
Y hteensd muistiotositteet 15861 h 1317 h 1314 h

Koska muistiotositteiden kasittelyyn ja kommentointiin kéytetyn tydajan seuranta on
aloitettu vasta 1.6.2012, on taulukossa esitetty vuoden 2012 tydaika laskettu tiedossa
olevien todellisten tuntien perusteella. Todelliset tunnit on saatu Palkeiden tyQaikakir-
janpidon yhteenvedosta. Kasittelyn todellisten tydtuntien maara 1.6.-31.12.2012 oli 7
418,25 tuntia. Kun tdma tuntimaara jaetaan seitsemélle kuukaudelle, saadaan yhden
kuukauden keskiarvoksi noin 1 060 tuntia. Kun kerrotaan kuukausiarvio 1 060 yhdel-
latoista ja lis&tédéan siihen joulukuun toteutuneet tunnit 1 123, saadaan koko vuoden

arvioksi muistiotositteiden késittelyyn kaytetyksi ajaksi yhteensd noin 12 783 tuntia.

Muistiotositteiden kommentointiin kéytettyjen todellisten tydtuntien méaarda 1.6.—
31.12.2012 oli 1 794,5 tuntia. Kun tdma tuntimaaré jaetaan seitsemalle kuukaudelle,
saadaan kuukauden keskiarvoksi noin 256,5 tuntia. Kun kerrotaan kuukausiarvio
256,5 yhdellatoista ja lisdtaén siihen joulukuun tunnit 191, saadaan koko vuoden arvi-
oksi kommentointiin kéytetyiksi tunneiksi yhteensd noin 3 018 tuntia. Taulukossa 3

esitettyjen tuntien lisdksi my0Os asiakasvirastot tekevat muistiotositteiden kasittelya ja
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kommentointia seké aikaa vievaa selvitystyota. Kirjanpitdjien liséksi esimerkiksi yk-
sipuoleisia muistiotositteita tekevat myds Palkeiden muiden prosessien tyontekijét,
joiden tydaikaa ei arvioissa ole huomioitu. Muissa prosesseissa muistiotositteiden te-

kemiseen kaytettyd aikaa ei seurata erikseen.

Muistiotositteiden kustannusten voidaan arvioida olevan huomattavat, jos oletetaan
yhden henkilon tekevéan noin 1 700 (46 vkoa * 36,75 h) ty6tuntia vuodessa voidaan
arvioida pelkan Palkeissa Kirjanpitdjan toimesta tehtdvan muistiotositteiden kasittelyn
ja kommentoinnin vievan melkein 10 henkildtyovuotta. Oletetaan, ettd valtiolla Kir-
janpitdjan keskipalkka on esimerkiksi 3 000 euroa. Tésséd tutkimuksessa tydnantaja-
maksut on jatetty huomioimatta kustannuksista, niiden ollessa erisuuruiset eri asiakas-
virastoilla. Virkasuhteisten tuntipalkan jakajana kdytetadn Valtion virka- ja tyfehto-
sopimuksen mukaista tuntipalkan jakajaa 153. Né&in kirjanpitdjan keskituntiansioksi

Palkeissa saadaan 19,61 euroa tunnissa.

Tastd voidaan laskea arvioita muistiotositteiden ké&sittelysté ja kommentoinnista aiheu-
tuvista kustannuksista Palkeiden kirjanpitoprosessin osalta (taulukko 4). Taulukon 4

luvut on laskettu kertomalla taulukon 3 tunnit Kirjanpitédjien keskituntiansiolla.

TAULUKKO 4. Muistiotositteiden aiheuttamat palkkakustannukset yhteensa

Palkeiden Kirjanpitoprosessissa (arviot euroina ilman tydnantajamaksuja)

Tehtava Vuosi 2012 | tavallinen kk|  Joulukuu 2012
Muistiotositteiden kasittely 250 674,63 20 786,60 22 022,03
Muistiotositteiden kommentointi 60 359,58 5 039,77 3 745,51

Y hteensa muistiotositteet

311 034,21 25 826,37 25 767,54

Palkeiden kirjanpitdjat ovat kayttdneet muistiotositteisiin arviolta 15861 tyotuntia
koko vuoden 2012 aikana, kun taas muistiotositteita on tehty 205 879 kappaletta. Ko-
konaiskustannuksien liséksi mielenkiintoinen kustannusarvio voidaan esittdd yhden
muistiotositteen palkkakustannuksista Palkeiden kirjanpidon osalta (taulukko 5). Yh-
den muistiotositteen aiheuttamat palkkakustannukset on laskettu kéyttden Kirjanpitdjan
keskituntiansiota 19,61 euroa tunnissa. Keskituntiansio on jaettu minuuttiansioksi ja
kerrottu tyQaikakirjanpidon mukaan arvioidulla, kaytetylla tyoajalla. TyOaikakirjanpi-
toon pohjautuvista arvioista (taulukko 3) on laskettu yhteen muistiotositteeseen kay-

tetty tydaika minuutteina. Molemmat taulukon 5 luvut perustuvat arvioihin.
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TAULUKKO 5. Yhden muistiotositteen aiheuttamat palkkakustannukset Pal-

keiden Kirjanpitoprosessissa (arviot euroina ilman tyénantajamaksuja)

Tehtava Kaytetty tydaika / Palkkakustannus /
muistiotosite muistiotosite

Muistiotositteiden kasittely 3,7 min 12€

Muistiotositteiden kommentointi | 1,0 min 0,3€

Yhteensa muistiotositteet 4,7 min 15€

Asiakasvirastossa kaytetadn arvioni mukaan yhteen muistiotositteeseen aikaa enem-
man kuin Palkeissa, koska asiakkaalla on vastuu kirjanpidon sisallén oikeellisuudesta.
Arviolta yhtd muistiotositetta kohden asiakasvirastossa kéytetddn aikaa keskiméaéarin
15 minuuttia. Ta@hén on laskettu myo6s asiatarkastus ja hyvaksyntd, jotka useimmiten
hoidetaan asiakasvirastossa. Oletetaan, ettd muistiotositteita kasittelevien henkildiden
keskipalkka on 3 500 euroa. Jakajana kaytetdan virkasuhteisten tuntipalkanjakajaa

153. Talloin keskituntiansioksi asiakasviraston osalta saadaan 22,88 euroa.

Jos kerrotaan asiakasviraston muistiotositteiden kasittelijan arvioitu tuntipalkka 22,88
euroa 0,25 tunnilla, joka asiakkaan puolelta arvioidaan kuluvan muistiotositteen kasit-
telyyn, saadaan yhden muistiotositteen hinnaksi asiakasviraston osalta 5,72 euroa.
Kasittelyyn arviolta kdytettavé aika sisaltéa tilidinnin, selvitystyon, asiatarkastuksen ja
hyvéaksynnan sek&d kommentoinnin kaikkien 205 879 muistiotositteen osalta. Palkei-
den asiakasvirastoissa kuluu muistiotositteiden kasittelyn palkkakustannuksiin ilman

tyonantajamaksuja noin 1 177 628 euroa vuosittain.

6.3.3 Muistiotositteiden sisalto

Tutkimuksessa selvitettiin muistiotositteiden maarén lisdksi myds muistiotositteiden
sisaltod eli sitd, mitd muistiotositteilla on korjattu. Siséltoselvityksessé oli mukana
ainoastaan normaalimuistiot. Kyselyyn vastanneet k&vivat ohjeiden (liite 5) mukaises-
ti 1api kaikki asiakasvirastonsa muistiot touko- ja joulukuulta, valiten kaikille muisti-
oille oman kategorian. Sisaltotutkimus rajattiin koskemaan tilinpaatésajan takia joulu-
kuuta. Toukokuu valittiin mukaan sen edustaessa niin sanottua normaalia kuukautta.
Siséltéanalyysiin valitsin otoksena kahden kuukauden muistiot kaikista vuoden 2012

muistioista.
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Sisaltdanalyysiin valitsemani kategoriat (a—f) kuvaavat, millaisesta muistiotositteesta
on kyse. Kyselyn (liite 3) kysymysten 15-16 mukaisesti kategoriat a ja b ovat kor-
jausmuistioita. Nama korjausmuistiot jaoin kahteen eri kategoriaan, koska tehokkuu-
den kannalta olisi suotavaa, etta keskityttdisiin enemman TA- ja LKP-tilien korjaami-
sen kuin sisdisen laskennan tilien korjailuun. Kategoriat d ja e sisaltavét prosessien
toimintatavoista aiheutuvia muistioita. Tallaisia toimintatavoista aiheutuvia muistioto-
sitteita ovat esimerkiksi siirtovirheet ja tiliotteiden epéselvat erat. Periaatteessa ne

voivat olla korjausmuistioita tai muita itse tehtyja tositteita.

Muut prosessit késittdvat Palkeiden tuotannon prosessit lukuun ottamatta maksulii-
keprosessia (kuva 12). Kategoriat ¢ ja f ovat kirjanpitolain mukaisia muita itse tehtyja
tositteita, eli niissa ei ole kyse korjauksista. Kategoria f on mukana asiakasvirastojen
erilaisuuden vuoksi. Osalla virastoista saattaa tulla saanndllisesti sen toiminnasta riip-
puvia muistiotositteita. VVuodenvaihteenmuistioihin (kategoria c) on Kirjattu esimer-
kiksi siirtomaararahojen muutoksiin liittyvat tapahtumat, jossa tilivuodelta j&&nyt

maadraraha siirrettddn kdytettdvéksi seuraavana tilivuonna.

Toukokuuhun liittyvistd vastauksista selviad, ettd maksuliike-prosessi tuottaa keski-
madraisesti eniten muistiotositteita tavallisen kuukauden aikana. Keskimé&érin ulkoisen
laskennan tileja korjataan muistiotositteilla enemman kuin sisdisen laskennan tileja.
Kuvassa 23 on esitetty toukokuun normaalimuistioiden tositemé&éarat jaoteltuina kyse-
lylomakkeen sisaltokategorioihin.

; ) ) L 3844
Maksulileprosessin nuustiot 18.61%
LEF- ja TA- tilien korjaukset] 1480
J Jaus 18,72%
Viraston entyispirteista johtuvat 381
: tyispurteista § 11,14%
Sisésen laskennan tilien korjauleset =06
e : Jauks 10,19%
Iuiden prosessien nmustiot 740
. prosess : 9,36%
WVuodenvaihteeseen littyvit 157
1,99%
| I | I
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KUVA 23. Eri sisdltokategorioihin Kirjattujen muistiotositteiden lukumaarat
toukokuussa 2012
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Joulukuussa kirjauksia on maaréllisesti enemmén kuin toukokuussa. Lisaksi joulu-
kuulla muistioiden sisaltdé painottuu ehka enemmaén korjaamiseen kuin muihin Kir-
jauksiin. Toisaalta maksuliikeprosessista aiheutuvat muistiot muodostavat myés jou-
lukuussa suuren osan (noin 21 %) kaikista muistioista. Kuvassa 24 on esitetty joulu-

kuun normaalimuistioiden tositeméaérat jaoteltuina kyselylomakkeen sisaltdkategori-

oihin.
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KUVA 24. Eri sisaltokategorioihin kirjattujen muistiotositteiden lukumaarat

joulukuussa 2012

Toukokuussa korjausmuistioiden osuus kaikista normaalimuistioista on noin 30 %,
joulukuussa noin 45 % (taulukko 6). Korjaus-sarakkeeseen on laskettu LKP- ja TA-
tilien korjausten liséksi sisdisen laskennan tilien korjaukset. Prosessit-sarake sisaltda
kaikki prosesseista syntyvat muistiot. Muut-sarake sisaltdd vuodenvaihteen muistiot ja

viraston erityispiirteista johtuvat muistiot.

TAULUKKO 6. Muistioiden jakautuminen touko- ja joulukuussa

Kuukausi Korjaus Prosessit Muut Yhteensa

Toukokuu 29 % 58 % 13% 100 %

Joulukuu 45 % 30 % 25 % 100 %
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Jos verrataan korjausmuistioiden méara joulukuulle Kirjattujen muistiotositteiden maa-
riin, voidaan todeta, ettd niiden valilta 16ytyy selked riippuvuus. Pearsonin korrelaa-
tiokerroin joulukuussa kirjattujen muistiotositteiden ja korjaustositteiden valilla on
0,380. Jos taas verrataan korjausmuistioiden méaaraa tilinpaatospaivana 31.12. kirjattu-
jen muistioiden mé&éraan, saadaan korrelaatioksi 0,470. Tastd voidaan paatelld, etta
mitd enemman korjausmuistioita Kkirjataan, sitdi enemman muistioita kirjataan myos
joulukuussa ja tilinpaatospaivand. Kuitenkin joukossa on poikkeuksia eika suoravii-
vaista riippuvuutta asioiden vélilla voida osoittaa. Koko vuoden muistiotositema&raa
ja korjausmuistioiden lukumaaréé verrattaessa keskenéén, saadaan Pearsonin korrelaa-
tiokertoimeksi 0,269. Koko vuoden muistiotositemaéran ja korjausmuistioiden kappa-

lemé&aran valilla on havaittavissa vain lievé riippuvuus.

Toukokuun oletetaan olevan niin sanottu normaalikuukausi, jolloin voidaan paatella,
ettd Palkeiden tuotannon prosessit tuottavat suurimman osan muistioista normaalikuu-
kausien aikana. Ulkoisen laskennan tileja on niin touko- kuin joulukuussa korjattu
hieman enemman kuin sisdisen laskennan. Valtiokonsernin kirjanpidon kannalta tar-
kedmpaa on, ettd ulkoisen laskennan tilit ovat oikein. Sisdisen laskennan tilien, kuten
esimerkiksi kustannuspaikkojen, korjauksessa voi kuitenkin olla kyse esimerkiksi pro-
jektikirjausten korjauksesta, jolloin my6s nama korjaukset tehdaan ulkopuolisen tahon
vaatimuksesta. Toisaalta yleisesti ottaen voidaan todeta, ettd ulkoisen laskennan oi-
keellisuus on sisdisen laskennan oikeellisuutta tdrkedmpdd. Viraston erityispiirteista
johtuvia muistiota on kirjattu toukokuun 2012 aikana Palkeiden asiakasvirastoissa
ldhes 900 kappaletta, joulukuussa 2012 tdmén kategorian muistioita Kirjattiin yli 2 000
kappaletta.

Tarkasteltaessa 2012 vuoden toukokuussa Kirjattujen muistiotositteiden siséltéa néh-
daan, ettd hajonta on erittdin voimasta eri asiakasvirastojen kesken. Keskimaarin asia-
kasta kohti toukokuussa on kirjattu 73 muistioita maksuliikeprosessista, kun taas jou-
lukuussa maksuliikeprosessista on kirjattu keskimaarin 81 muistiotositetta per asiakas
(taulukko 7). Esitetyt keskiarvot tarkoittavat sitd, kuinka monta muistiotositetta asia-
kasvirasto on keskimaarin Kirjannut kyseiseen kategoriaan touko- ja joulukuussa.

Keskiarvo, hajonta ja vaihtelukerroin on esitetty erikseen touko- ja joulukuulle.
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TAULUKKO 7. Muistiotositemaarien keskiarvot eri kategorioissa vuonna 2012
(Kappaletta / asiakas)

Toukokuu Joulukuu

Siséltokategoriat Keskiarvo| Vaihtelu |Keskiarvo| Vaihtelu

(kph) kerroin (kpl) kerroin
LKP-ja TA-tilien korjaus 28 2 119 2
jSailj';aiisen laskennan tilien kor- 15 5 59 5
Vuodenvaihteen Kirjaukset 3 4 52 2
Maksuliikeprosessin muistiot 73 2 81 2
Muiden prosessien muistiot 14 2 32 2
Vitraston erityspiirteistd johtu- 17 3 43 9
va

LKP- ja TA tileja on korjattu toukokuussa keskiméaéarin 28 kappaletta asiakasvirastoit-
tain, kun joulukuussa tdma luku on ollut 119 kappaletta. LKP- ja TA- tilien korjauk-
sen lisaksi esimerkiksi vuodenvaihteeseen liittyvéat kirjaukset lisd&ntyvat huomattavas-
ti joulukuulle. My®és siséisen laskennan tilien korjauskirjaukset lisdantyvét joulukuul-
la. Hajontakertoimen ollessa yli 100 prosenttia (1,0), joissain tapauksissa jopa yli 300
prosenttia (3,0) voidaan sanoa, ettd hajonta on erittdin suurta kaikissa sisaltokategori-

oissa.

6.3.4 Maksuliikeprosessin muistiotositteet ja kustannusarviot

Maksuliikkeessa kasiteltiin tutkimukseen osallistuneiden virastojen osalta 98 660 ti-
liotetta. Jaettaessa vuoden tiliotteiden lukumé&aré kaikille kuukausille, saadaan keski-
madrin 8 222 tiliotetta kuukaudessa. Kun verrataan tiliotteiden mééraé eli maksulii-
keprosessin volyymeja keskiméarin kuukaudessa maksuliikeprosessissa syntyneiden
muistiotositteiden m&&rddn nahdaan, ettd maksuliikeprosessissa Kirjataan muistioita
kuukausittain noin 50 prosenttia kasiteltyjen tiliotteiden maarastad. Muistioita kirjattiin
joulukuussa 4 273 kappaletta eli 47 prosenttia kéasiteltyjen tiliotteiden maarésta ja tou-
kokuussa 3 844 kappaletta eli 52 prosenttia tiliotteiden maarasta. Tilinpaatosaika ei

merkittavasti vaikuta tiliotteiden kasittelysta syntyvien muistiotositteiden mééraan.

Koska maksuliikkeen tekemien muistiotositteiden lukumaara ei ole tarkasti selvilla

eikd sen selvittdminen ole sen tydldyden vuoksi mielekastd, laskin arvion maksulii-
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keprosessin tekemien muistioiden maarastd. Arvioin maksuliikeprosessin tekevén
vuodessa noin 46 557 muistiota. Tama luku on saatu kertomalla toukokuun mak-
suliikkeen tekemien muistiotositteiden kappalemaara 11:114 ja lisaéamalla tahan lukuun
maksuliikeprosessin joulukuun muistiotositteiden kappalemaard. Pearsonin korrelaatio
maksuliikkeen tekemien muistioiden maarén ja sen kasittelemien tiliotteiden maarén
valilla on 0,421. Tama tarkoittaa, ettd useimmiten tiliotteiden maéran kasvaessa myos
muistiotositteiden maaré kasvaa. Kuitenkaan ndiden muuttujien valinen riippuvuus ei

ole suoraviivainen, joten myds poikkeavia tapauksia 16ytyy.

Arvioin talouspalvelusihteerien kanssa keskusteltuani, ettd maksuliikkeen tekemiin
muistiotositteisiin kdytetadn aikaa noin 5 minuuttia yht4 muistiotositetta kohti. Tahan
tyomaaraan siséltyy kaikki muistiotositteen vaatima ty0 maksuliikeprosessin osalta.
Oletetaan, ettd Palkeiden maksuliikkeen talouspalvelusihteerin keskipalkka on 2 500
euroa. Kun jaetaan kuukausiansio 2 500 euroa jakajalla 153, jolloin keskituntiansioksi
saadaan 16,34 euroa. Jos yksi muistiotosite vie noin 0,08 tuntia talouspalvelusihteerin
tyaikaa saadaan yhden muistiotositteen hinnaksi maksuliikeprosessin osalta noin 1,3
euroa (16,34* 0,08).

Muistiotositteita tehdaan maksuliikkeessa arviolta 46 557 kappaletta vuodessa, jolloin
saadaan maksuliikeprosessin osalta muistioiden palkkakustannuksiksi ilman tyénanta-
jamaksuja noin 60 524 (1,3 * 46 557) euroa vuodessa. Muistiotositteiden kirjaaminen
Palkeiden maksuliikkeessa vie vuosittain arviolta 3 725 (0,08 * 46 557) tuntia. Tama
tarkoittaa suunnilleen kahta henkil6tyovuotta, jos henkilotyovuodeksi lasketaan 1 700

tuntia.

6.3.5 Muiden tuotannon prosessien muistiotositteet

Muut prosessit kasittdvat menojen- ja tulojen kasittelyn prosessit sekd palkkahallinnon
prosessin. Palkanlaskennan muistiotositteiden mééaréan ollessa todella vahéinen, paatin
keskittyd tutkimuksessa menojen- ja tulojenkésittelyn prosesseista aiheutuneisiin
muistiotositteisiin. Palkeiden tulojenkésittelyprosessi hoiti yhteensd 226 270 myynti-
laskua vuonna 2012, kun samana vuonna ostolaskuja hoidettiin Palkeiden menojenka-
sittelyn prosessissa yhteensa 1 244 107 kappaletta (taulukko 8). Kaikkien muistiotosit-

teiden lukumaaré on noin 16 % kaikkien ostolaskujen lukumaarésta. Jos muistiotosit-
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teiden maaraa vertaa myyntilaskujen méariin huomataan, ettd muistiotositteita on teh-

ty lahes yhté paljon kuin myyntilaskuja on kasitelty.

TAULUKKO 8. Koko vuoden osto- ja myyntilaskujen lukumaarien suhde muis-

tiotositteiden (normaali- ja suorakirjaus) lukuméaaraan

Prosessi Tositteita (kpl) Muistioita yht. (kpl) Muistioiden osuus
Ostolaskut 1244 107 205 879 16 %
Myyntilaskut 226 270 205 879 91%

Muistioiden maaré4 verrataan eri prosessien tuottamien tulosteiden méaariin taulukossa
8. Muistioiden mé&é&ran voidaan sanoa olevan huomattavan suuri verrattuna osto- ja
myyntilaskujen maaréan, vaikkakin taulukossa esitetyt muistiotositteiden maarat eivat
liitykdan osto- ja myyntilaskujen tuottamiin muistiotositteisiin. Tama antaa hyvan

yleiskuvan muistiotositteiden suurista volyymeisté.

Kun ostolaskujen méaarid vertaa kaikkien muistiotositteiden maariin saadaan niiden
valiseksi Pearsonin korrelaatiokertoimeksi 0,42. Tama tarkoittaa, ettd niiden vélilla on
lievda riippuvuutta. Toisin sanoen ostolaskujen lukumaéran kasvaessa myds muis-
tiotositteiden madra kasvaa jonkin verran. Lukumaaréat eivat kuitenkaan kasva samassa
suhteessa, joka tarkoittaa, ettd poikkeaviakin tapauksia I0ytyy. Myyntilaskujen ja
muistiotositteiden véliseksi korrelaatiokertoimeksi saadaan 0,10. Tasta voidaan péatel-
14, ettei myyntilaskujen m&&ran kasvulla ole juurikaan vaikutusta muistiotositteiden

maaran lisadntymiseen.

6.3.6 Riippuvuussuhteita eri muuttujien valilla

Muistiotositeanalyysia varten kerésin tutkimukseen tietoa eri asiakasvirastoista. Viras-
ton kokoa kuvaamaan valitsin taseen loppusumman, henkilotyévuodet ja toiminnan
tuotot. Taseen loppusummaan verrattaessa muistiotositteiden lukuméaéraan riippuvuus
nayttdisi olevan negatiivinen. Pearsonin korrelaatiokertoimeksi saatu -0,013 on kui-
tenkin niin pieni, ettei todellista riippuvuutta voida paatella. Téassé tapauksessa voi-
daan sanoa, ettei taseen loppusumman ja muistiotositteiden méaaran vélill4 ole juuri-

kaan riippuvuutta.
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HenkilotyOvuosien ja muistiotositemadrien (normaali- ja suorakirjausmuistiot) korre-
laatiokertoimeksi saatu 0,325 osoittaa, ettd henkilotydvuosien lisdéntyessd myds muis-
tiotositteiden maara lisdantyy hieman. Méaarat eivat kuitenkaan kasva samassa suh-
teessa, jolloin joukossa on useita poikkeustapauksia. Toiminnan tuottojen ja muis-
tiotositteiden lukumaaran korrelaatio on samaa luokkaa henkildtyévuosien kanssa
(0,306). Tama tarkoittaa, ettd toiminnan euromaaréisten tuottojen kasvaessa myos
muistiotositteiden maara lisaantyy hiukan. Muuttujien valilla voidaan osoittaa heikkoa

riippuvuutta.

Muistiotositteiden maarédn (normaali- ja suorakirjausmuistiot) voidaan sanoa olevan
lievésti riippuvainen viraston koosta, jos viraston kokoa kuvataan henkilotydévuosina
(htv) tai toiminnan tuottojen maaralla (€). Viraston koon liséksi vertailutiedoiksi valit-
sin normaali- ja suorakirjausmuistioiden tositelajien lukumé&arén, TA-tilien lukumaa-

rén seka Kirjanpitojarjestelman.

Tositelaji tarkoittaa tositteen kuvausta. Se kertoo mihin tehty kirjaus liittyy. Palkeiden
asiakasvirastoissa on kaytossa pelkastadn muistiotositteille monia eri tositelajeja.
Normaalimuistioiden tosilajien lukuméaéaraa on verrattu normaalimuistioiden lukumaa-
raén ja suorakirjausmuistioiden tositelajien lukumééraa suorakirjausmuistioiden maa-

raan (taulukko 9).

TAULUKKO 9. Muistiotositteiden tositelajit, hajonta, Vaihtelukerroin ja Pear-

sonin korrelaatio

Muistiotyyppi Tositelajeja/ | Hajonta | Vaihtelukerroin Pearsonin

asiakas (ka) korrelaatio
Normaalimuistiot 2,83 8,790 3,11 0,936
Suorakirjausmuistiot 3,36 13,381 3,98 0,919

Keskiméaarin asiakasvirastoissa on kéaytossa 3 (2,8) normaalimuistioiden tositelajia ja
keskiméarin 3 (3,4) suorakirjausmuistioiden tositelajia. Hajonta eri asiakkaiden kéyt-
tdmien tositelajien lukumadrien valilla on huomattavan suuri. Vaihtelukertoimen ol-
lessa normaalimuistioiden tositelajien kohdalla 311 prosenttia ja suorakirjausmuistioi-
den tositelajien kohdalla 398 prosenttia.
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Kéytdssa olevien tositelajien ja muistioiden lukumé&aran korrelaatiokerroin on yli 0,9.
Tama merkitsee lahes lineaarista riippuvuutta muuttujien valillg, jolloin muistiotosite-
lajien lukumé&é&ran kasvaessa muistiotositteiden maara kasvaa ldhes samassa suhteessa.
Palkeiden asiakasvirastoissa on kéytdssa 1-100 tositelajia muistioiden kirjaamiseksi.
Palkeissa oli vuonna 2012 kaytossa viisi eri kirjanpidon jarjestelmaa. Eniten kayttajia
oli talloin Raindance-jarjestelmalla. Vhiten kayttdjia PVSAP- ja Kieku- jarjestelmilla
(taulukko 10).

TAULUKKO 10. Kaytossa olevat kirjanpidon jarjestelmat

Kirjanpidon jarjestelma Jarjestelman kayttajia (kpl)
PVSAP 1
AdeEko 13
Meritt 8
Raindance 29
Kieku 2
Yhteensa asiakasvirastoja 53

Vertailutiedoiksi valitsin tutkimuksen alussa myds TA-tilien lukumé&éaran. Vertasin
TA-tilien lukumadria kaikkien vuonna 2012 kirjattujen muistiotositteiden maariin.
Pearsonin korrelaatio TA-tilien lukumaaran ja muistiotositteiden (normaali- ja suora-
kirjausmuistiot) valilla on 0,209. TA-tilien lukumé&éaralla ei naytd olevan juurikaan
yhteyttd muistiotositteiden lukumaariin.
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KUVA 25. Luokiteltu muistiotositteiden maara asiakasvirastojen kirjanpitojar-

jestelman perusteella

PVSAP-jarjestelméé kaytti vuonna 2012 vain yksi virasto, jossa muistioita kirjattiin
huomattavasti enemman kuin keskim&&rin muissa asiakasvirastoissa. Merittia kaytta-
vien virastojen muistiotositeméaarat olivat huomattavasti pienemmét kuin muita jarjes-
telmid kayttavien asiakkaiden. Kuva 25 havainnollistaa kirjattujen muistiotositteiden
maaria. Siiné asiakkaat on luokiteltu viiteen eri luokkaan kayttdmansé kirjanpitojérjes-
telmén perusteella. Kiekua kayttavat asiakasvirastot Kirjasivat keskimaarin 2 952
muistiotositetta kirjanpitoonsa, kun PVSAP-jarjestelméé kayttaneessa asiakasvirastos-

sa kirjattiin jopa 22 649 muistiota vuonna 2012.

6.4 Johtopaatokset Palkeiden muistiotositteiden maarista ja sisallosta

Aiheena muistiotositteet voivat kuulostaa pieneltd, mutta suuremmassa mittakaavassa
vaittdisin, ettd muistiotositteet ovat ik&an kuin jd&vuoren huippu kaikista niista ongel-
mista nykyisissé toimintatavoissa. Muistiotositteita tehdaan kappalemaaraisesti pal-
jon. Selvéa on, ettd muistiotositteiden maaria tulisi voida vahentad. Lisaksi selvaa on,

etta tarve vahentamiselle on ilmeinen.

6.4.1 Muistiotositemaarat

Asiakasvirastoissa on kaytossédan keskimaarin kolme normaalimuistioiden tositelajia
ja kolme suorakirjausmuistioiden tositelajia. Palkeiden asiakasvirastoissa on kéaytdssa
1-100 tosilajia muistiotositteiden kirjaamiseksi. Hajonta eri asiakkaiden valilla on
huomattavan suuri ja korrelaatiokerroin viittaa lahes lineaariseen riippuvuuteen. Tasta
voidaan péatelld, ettd joulukuun ruuhkan helpottamiseen ja tilinpaatéksen nopeuttami-
seen auttaisi koko muistiotositemadran pienentdminen. Tutkimus osoittaa, ettd jos
tositelajeja vahentdisi, véhenisi ndin myds muistiotositteiden maarg, jolloin véhenisi
joulukuun muistiotositteiden maard. Tama johtaisi parhaassa tapauksessa koko tilin-

paatoksen nopeutumiseen.

Tarvitaanko tositelajeja maarallisesti niin paljon ja kuinka tositelajien méaran vahen-
tdminen vaikuttaisi muistiotositteiden kasittelyn prosesseihin? Jos tositelajien mééran

vahentdminen yksinkertaistaisi tai helpottaisi kirjaamista, tulisi muistiotositelajien
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madrien vahentdmisen vaikutusta pohtia eraané toimenpiteend. Jos muistiotositelajien
maarét johtuvat viraston erityispiirteistd, tulisi tarkastella niita asiakasvirastojen pro-
sesseja, joista muistiotositteet syntyvét. Voisiko muistiotositelajien véhentamisella

saada aikaan myds muistiotositteiden madrien vahentymista?

Vuodenvaihteen muistioihin ei voi niiden luonteen vuoksi puuttua. Vuodenvaihteen-
muistiot ovat oletusarvoisesti kaikki tarpeellisia tilinpaatoskytkentojen vuoksi. Vuo-
denvaihteen muistiot ovat muita itse tehtyja tositteita eikd niiden maarén useinkaan
edes pystyta vaikuttamaan. Viraston erityispiirteistd johtuvien muistioiden vahenté-
miseksi tulisi jokainen virasto kasitella erillisiné ja miettid tapauskohtaisesti vaihtoeh-
toisia toimintatapoja ja verrata niiden tehokkuutta ja kustannuksia erityispiirteista joh-
tuvien muistioiden kasittelyn ja kommentoinnin aiheuttamiin kustannuksiin. L&hto-
kohtaisesti jatkokésittelyyn voitaisiin ottaa ne asiakasvirastot, joiden Kirjanpitoon teh-
daan yli 10 000 muistiotositetta vuodessa. Viiden kysymyksen sarjan avulla voitaisiin
selvittdd néiden virastojen osalta muistiotositteiden taustalla piilevat juurisyyt. (Liker
2010, 254-255; Liker & Convis 2012,83.)

Prosessien aiheuttamien muistiotositteiden vahentamiseksi tulisikin prosesseja ja toi-
mintatapoja tarkastella siten, ettd kehittamistoiminnassa puututtaisiin niihin prosessien
kriittisiin vaiheisiin, joissa muistiotositteiden méaariin olisi mahdollista vaikuttaa. Pro-
sessien kehityksessé kokonaistehokkuuden nakdkulmasta tulisi esimerkiksi maksulii-
keprosessin kehittdminen aloittaa asiakkaan prosesseja tarkastelemalla (Heinonen ym.
2010.) Toisaalta, jos prosessien muistiot aiheutuvat Palkeiden sisdisesti sovituista toi-
mintatavoista, tulisi toimintatapojen muutosta harkita siten, ettd nykyisille toimintata-
voille etsittaisiin vaihtoehtoisia toimintatapoja. Vaihtoehtoisten toimintatapojen ver-
tailussa tulisi kiinnittdd huomiota siihen, kuinka paljon vaihtoehtoiset toimintamallit

veisivét aikaa ja resursseja verrattuna nykyisiin toimintatapoihin.

Osaltaan Palkeiden maksuliikeprosessin toimintatavat ja sovitut kéytdnnot selittavat
sen, minka takia maksuliikeprosessi tuottaa huomattavan paljon enemman muistioto-
sitteita, kuin muut Palkeiden tuotannon prosessit. Menojen kasittelyssa on sovittu kay-
tanne, ettd epdaselvét erét tai siirtovirheet kirjataan yksipuoleisella muistiotositteella
virhetilille. Tdma kaytdntd on omiaan lisddmé&an muistiotositteiden mé&arid. Lean-
ajattelun hukkia karsimalla voitaisiin prosessia mahdollisesti virtaviivaista, jolloin

myos virheiden méaara voisi saada véhennettyd. Tavoitetilan ja nykytilan valinen vali
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tulisi tiedostaa ja pyrkia kaventamaan sitd. (Liker & Convis 20012, 17.) Nykyisilla
muistiotositemaarille tavoitetilaan on vielda matkaa. Toisaalta kehittdmistyo alkaa juuri

tiedostamalla ja selvittdmalla kehitystarve.

Mit&d enemman asiakasvirastolla on tiliotteita, sitd enemmén on myds maksuliikepro-
sessista kirjattuja muistiotositteita. Tahén lienee syyna se, ettd mitd enemman tiliottei-
ta on, sitd enemman on myos tilitapahtumia ja ndin ollen myds enemman epaselvia
erid. Jos tilill4 ei ole tilitapahtumia, ei myoskaan tiliotetta muodostu kyseiselle paivél-
le. Toisaalta yhdell tiliotteella voi olla tapahtumia kahdesta useampiin satoihin, jol-
loin tiliotteiden maari& enemman muistiotositteiden maériin vaikuttaa luultavasti tili-
tapahtumien mé&éarat. Tilitapahtumien maarid ei tutkimuksen pohjatiedoksi kerétty,

joten tdma asia jaa pelkéstaan oletukseksi.

6.4.2 Tilinpaatosaika

Muistiotositteiden sisdltéd analysoidessa voidaan havaita osaltaan sama tulos kuin
maarétietojen analyysistd. Joulukuulle kertyy koko vuoden korjauksia ja Kirjauksia,
jotka tulee korjata tai kirjata ennen tilinpaatoksen laatimista. Luonnollisesti myds
vuodenvaihteeseen liittyvat kirjaukset lisaantyvat joulukuussa verrattuna normaali-
kuukauteen. Tilinpaatosajalle kasaantuvat tyot hidastavat tilinpéatostad. Vuodenvaih-
teenmuistiot liittyvét tilinpaatoksen toteuttamiseen, joten niiden vahentdminen ei vélt-

tamatta ole mahdollista.

Joulukuussa 2012 korjausmuistiota oli 45 % kaikista joulukuussa tehdyistd normaali-
muistioista, kun toukokuussa 29 % kaikista normaalimuistioista oli korjausmuistioita.
Korjausmuistiota eli virheitd vahennettaessa tulisi huomio kohdistaa virheiden syn-
tyyn. Lisaksi korjausmuistioiden tekeminen pitkin tilivuotta helpottaisi ruuhkaa tilin-
paatosaikana. Talloin Kirjausten oikeellisuuden varmistamiseksi tulisikin lisata kirjan-
pidon tarkastuksia tai asiatarkastusta tilivuoden aikana, ei pelkéstdéan tilinpaatdsajan

liséksi.

Osassa virastoissa jopa 100 prosenttia vuoden suorakirjausmuistioista sijoittuu tilin-
paatosaikaan eli paivaykselle 31.12.2012. Suorakirjausmuistioiden kirjaamisessa tilin-
paatosaikaan on kuitenkin huomattavia virastokohtaisia eroja. Ongelman ratkaise-

miseksi voitaisiin tutkia niiden virastojen prosesseja, joissa tilinpaatosajalle ei keraan-
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ny muistiotositteita ja verrata niitd prosesseja tai kdytantoja niiden virastojen proses-
seihin ja kéaytantoihin, joissa muistiotositteet kertyvét Kirjattaviksi tilinpaatosaikaan.

Niin vertailemalla saataisiin parempi kuva ilmiostd “ruuhkautumisen” takana.

Suorakirjausmuistioiden taustalla piilee sama ongelma kuin normaalimuistioissa. Kor-
jaukset jadvat tehtavéksi viime hetkeen ennen tilinpaétosta. Tutkimuksen mukaan kor-
jausmuistioiden mé&ara on riippuvainen joulukuussa ja tilinp4atésaikana Kirjattujen
muistioiden kokonaismaaraan. Tallin korjausmuistioiden eli kirjausvirheiden vahen-
tdminen véhentdisi jonkin verran muistioita myos tilinpaatosajalta helpottaen samalla
tilinpdatdsajan tyomaarad. Korjausmuistioiden vahentamiseksi ratkaisu on virheiden

vahentaminen.

Virheiden véhentdmista voidaan l&hestya eri nakokulmista, mutta esimerkiksi Lean tai
Six Sigma voisivat antaa keinoja virheiden vahentdmiseksi. Lecklin & Laineen (2009,
281-287) ja Likerin (2010) mukaan ndiden menetelmien tavoitteena on parantaa orga-
nisaation prosesseja, laadunhallintaa ja tuottavuutta lyhentdmalla ja virtaviivaistamalla
koko prosessia. N&in ollen molemmista menetelmisté I10ytyisi hyvid keinoja virheiden

vahentamiseksi.

6.4.3 Pohdinta muistiotositeanalyysista

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittda tiedot siitd, mista muistiotositteita syntyy ja siité,
kuinka paljon Palkeiden asiakasvirastoiden kirjanpitoon tehddan muistiotositteita. Ta-
voite toteutui ja kappalemaarat sekd paljon muuta tietoa on nyt hyddynnettdvissa jat-
kotutkimuksissa ja tulevaisuuden kehitystydssa. Myods muistiotositteiden syntyproses-
seista on nyt aiempaa tarkempaa tietoa. Voidaan todeta, ettd muistiotositteita syntyy

maaréllisesti eniten maksuliikeprosessista.

Todellisuudessa muistiotositteista aiheutuvien kustannusten voidaan arvioida olevan
tutkimuksessa todettuja arvioita suuremmat, koska sisaltétutkimuksessa ei ollut mu-
kana kaikki asiakasvirastot. Lisaksi muistiotositeméaarat ja palkkakustannukset ovat
arvioituja. Maksuliikeprosessi ei seuraa tytajassa erikseen muistiotositteisiin kaytettya
tybaikaa, joten tarkkoja laskelmia ei kustannuksista pystytd tekeméén. Tutkimuksessa
arvioiduilla luvuilla pystytaan kuitenkin saamaan suuntaviivaa siihen millaisista kus-

tannuksista ja tositeméaarista on kyse. Kustannusarvioista puutuvat kokonaan rajauk-
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sen vuoksi osto- ja myyntilaskujen sek& palkanlaskennan aiheuttamat muistiotosite-

kustannukset.

Tilinpaatosajan kiireen helpottamiseksi on kaksi vaihtoehtoa: virheitd olisi saatava
vahennettyé tai niiden korjaus tulisi saada jaettua tasaisemmin varainhoitovuodelle.
Likerin (2010, 87, 271-272) mainitsemat informaatiovarastot ovat hallinto-
organisaation yleisintd hukkaa. Varsinkin tilinpdatosaikana informaatiovarastoja syn-

tyy, kun tallennettavaksi tarkoitettu tieto odottaa sdahkopostissa kasittelya.

Muistiotositteiden pitdisi olla vuodenvaihde ja korjausorientoitunutta, jolloin virhei-
den maaraé vahentamalla saataisiin myds muistiotositteiden mééraa vahennettya. Kui-
tenkin ennen t&té tulisi kiinnittdd huomiota prosesseista syntyviin muistioihin, koska
niista voitaisiin suurten volyymien takia saada aikaan huomattavia kustannussééstoja.
Hajonta muistiotositemé&éarissd on todella suuri, jatkokehityksessa tulisikin keskittya
havainnoimaan niité asiakasvirastoja, joissa tehd&én eniten ja véhiten muistiotositteita.
Havainnoimalla néiden virastojen eroja, voidaan saada selville hyvi& ja huonoja kéy-

tanteitd muistiotositteiden késittelyssa ja asiakasvirastojen toiminnasta.

Muistiotositteiden méaran vahentamiseksi tulisi miettid myds mahdollisuutta kayttaa
neljan kuukauden korjausaikaa, jolloin muistiotositetta ei tarvittaisi. Jos Kirjanpito-
merkintad korjataan kirjanpitolain 2. luvun 4. pykélan mukaisen neljan kuukauden

kirjausjakson aikana, ei médramuotoista korjausmenettelyéa tarvitsisi kayttaa.

Tutkimuksessa ei jaoteltu eri asiakasvirastoja hallinnon aloittain. Nain jélkikéteen
tama olisi ollut mielenkiintoinen tieto pohdittaessa niit4 eroja, joita asiakasvirastojen
muistiotositekdytanteissd on. VVoidaanko hallinnonalalla selittdd osa muistiotositteisiin
liittyvista eroista? Lisaksi kirjanpidon tositemaéara olisi ollut tarpeellinen tieto selvitta-
essd virheprosenttia eli kuinka monta prosenttia muistiotositteiden maaré on kaikista

tositteista yhteensa.

7 TOIMINNAN KEHITTAMISEN SUUNNITTELU

Tutkimuksen kehittamistehtavand oli esittdd parannusehdotuksia Palkeiden ja sen

asiakasvirastojen toimintaan, maksuliikeprosessin tulotiliotteiden kasittelyn ja muiden
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toimintatapojen osalta. Tavoitteena oli selvittdd kuinka virheiden mé&&raa voitaisiin
vahentéa ja kuinka prosesseja ja toimintatapoja voitaisiin parantaa kokonaistehokkuu-
den n&kokulmasta. Ndmé tavoitteet eivat toisaalta ole erillisi4, vaan virheiden véhen-
tdminen on myos yksi keino parantaa Palkeiden ja sen asiakasvirastojen kokonaiste-
hokkuutta. Palkeiden ja sen asiakasvirastojen prosessien linkittyessa vahvasti toisiinsa
oli luontevaa tuoda tutkimuksessa vahvasti esille niitd yhteisid kehittdmiskohteita,
joilla koko toimintaa asiakasvirastosta Palkeisiin saataisiin tehostettua. Haastattelujen
lisdksi kvalitatiivisen tutkimuksessa on kaytetty aineistonkeruumenetelména havain-
nointia. Oma havainnointi Palkeissa ja asiakasvirastossa tydskennellessani on tuonut

haastattelujen analysointiin ja ymmartamiseen tietynlaista syvyyttéa.

7.1 Palkeiden ja asiakasviraston ndkemys toiminnan parantamisesta

Tassé luvussa késittelen haastattelututkimuksen toteuttamista ja analysointia. Tutki-
musaineiston kerdé@minen tapahtui kahdella erillisell4 teemahaastattelulla, joihin osal-
listui kaksi palveluesimiestd Palkeista ja kolme talousasiantuntijaa yhdesta Palkeiden
asiakasvirastosta. Haastatteluilla pyrin saamaan mahdollisimman paljon konkreettisia
ajatuksien liittyen valittuihin teemoihin. Tassé luvussa kasittelen myds tutkimusaineis-
ton analysoinnin tuloksia ja niista tehtyja johtopaétoksia. Tulokset on jaettu tutkimus-
ongelmien mukaisesti kahteen osaa. Johtopéatokset liittdvat namé tutkimusongelmat

yhteen ja vastaavat tavoitteen asetteluun toiminnan kehittdmiseksi.

7.1.1 Tutkimuksen toteutus ja analysointi

Haastattelutilaa voidaan pitdd olennaisena osana haastattelun eli vuorovaikutustilan-
teen onnistumisessa. Tarke&a olisi, ettd haastateltavat kokevat olonsa varmaksi ja ko-
toisaksi, jolloin tutkijan on helpompi paasta psyykkisesti lahelle haastateltavaa. (Esko-
la & Vastamaki 2001, 27-30.) Haastattelupaikkana kaytin Palkeiden ja asiakasviras-
ton neuvottelutiloja, jotka olivat mielestani luonnolliset ja varmat valinnat. Palkeiden
palveluesimiehet haastattelin Palkeiden neuvotteluhuoneessa ja asiakasviraston ta-
lousasiantuntijat taas heidan omassa neuvottelutilassaan. Haastattelijan ominaisuudes-
sa menin haastateltavien “reviirille”. Tavoitteena oli, ettd haastateltavien olo olisi

mahdollisimman rento nauhoituksesta huolimatta.
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Valitsin haastateltavat heidédn organisaationsa ja tietotaitonsa takia eli tutkimukseeni
valittu otos henkil@ista oli harkinnanvarainen. Palkeista halusin saada haastatteluun
mukaan palveluesimiehid, joilla on ndkemys prosesseista, asiakkaista ja taustalla vai-
kuttavasta normistosta. Kokonaistehokkuuden ja asiakkaan ndkdkulman esiin-
tuomiseksi pidin ehdottoman tarke&nd saada mukaan myds asiakasviraston edustajia.

Pidin teemahaastattelua sopivimpana, koska haastateltavilla oli enemman kokemusta
itse prosesseista, jolloin en halunnut sulkea pois tarkoilla kysymyksill& sellaisia aihei-
ta tai asioita, joita en haastattelututkimusta suunniteltaessa osannut ottaa huomioon.
Ennen haastattelua valmistelin teemat ja lahetin ne saatteineen tiedoksi haastateltaville
(liite 8), jotka olivatkin valmistautuneet haastatteluihin materiaalein. Teemojen lisaksi
olin miettinyt valmiiksi kysymyksia, joiden avulla voisin saada paremmin esiin ratkai-
suja tutkimusongelmaan. Haastatteluissa halusin painottaa tyon helpottamista ja no-
peuttamista prosessia parantamalla. Prosesseina olivat maksuliike ja Kirjanpitoproses-

sit.

Nauhoitin molemmat haastattelut. Nauhuri vaikutti haastattelutilanteen ilmapiiriin
ldhinna haastattelun alussa, mutta tunnelma rentoutui mielestani melko pian haastatte-
lujen edetessa. Tarkeda oli korostaa sitd, ettei haastattelu mene muiden ihmisten kuul-
tavaksi eikd luettavaksi ennen kuin olen hyvaksyttanyt tekstin haastateltavilla. Lopulta
haastattelut etenivétkin antoisan keskustelun merkeissg, jossa tarkentavilla kysymyk-
silla johdattelin keskustelua. Mielesténi pienryhmét sopivat teemahaastatteluihin par-
haiten. Ryhmassa saimme esille ehkd enemman ajatuksia kuin yksilohaastatteluissa.
Tiesin, ettd haastateltavat tuntevat toisensa hyvin ja pystyvat rentoutumaan toistensa
seurassa. Nain ollen ei tarvinnut peléts, ettei omaa mielipidettd uskallettaisi sanoa
ryhmahaastattelutilanteessa. Keskustelussa yritin johdatella ajattelemaan tyon nopeut-

tamista ja helpottamista.

Litteroin nauhoitetut haastattelut sanasta sanaan ja tulostin haastattelut analysointia
varten. En kayttanyt vastausten luokitteluun ja analysointiin mitdan ohjelmaa, koska
haastatteluaineistoa oli sen verran véhéan. Mielestani paras tapa luokitella aineisto oli
kayttaa tekstinké&sittelyohjelmaa, tulostinta ja erivarisia yliviivauskynid. Kavin litte-
roidut aineistot l&pi luokitellen eri aiheet.
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Analysoin ensin asiakkaan nékokulman eli asiakasviraston haastattelun. Taman jal-
keen aloin aihealueittain lisdédmaan toisessa haastattelussa ilmi tulleita asioita jo analy-
soituun tekstiin. Paadyin téllaiseen kasittelyyn osaksi myos sen takia, ettd haastattelut
oli tehty tdssa samaisessa jarjestyksessa. Kaytin Palkeiden palveluesimiehid haastatel-
taessa hyvaksi jo niitd tietoja, joita oli noussut selkeasti esiin haastatellessani asiakas-
viraston edustajia. Tutkimusongelman mukaisesti tuloksissa nousee esiin kaksi paa-
teemaa; virheiden vahentdminen ja toimintatapojen seka prosessien kehittdminen, jon-
ka jaon esiin nousseiden asioiden pohjalta seuraaviin luokkiin:

e maksuliikeprosessi

e menojen Kkasittelyn ja maksatuksen prosessi

e epéselvat erat tulotiliotteella

o tilinpaatdsaika Kirjanpidon prosessissa

e yhteystarkastukset.

7.1.2 Virheiden vahentaminen

Virheet syntyvat suurimmaksi osaksi tyontekijoiden kirjatessa esimerkiksi matkakulu-
ja esijarjestelmiin. Esijarjestelmissé voitaisiin rajoittaa henkilon kirjausoikeuksia si-
ten, ettd esimerkiksi menojen késittelija ei tarvitse oikeuksia tulotileille kirjaamiseen.
Lisaksi esijarjestelmissé voisi olla tiukemmat tilidintisd&dnnot, jotka pakottaisivat kir-
jaamaan kuluja mahdollisimman pitkélle oikein. Mitd enemman toiminnot ja tallennus
siirtyvat Kiekun myota tyontekijoille ja esimiehille asiakasvirastoihin, tulisi jarjestel-

mill& pystya tukemaan oikeellisuutta ja rajoittamaan virheiden syntymista.

Asiakasviraston nakokulmasta tyolaitd ovat ne virheet, jotka ovat teknisesti oikein,
mutta sisalloltadn korjausta vaativia. T&llGin virheet eivét tule esiin jarjestelmien tek-
nisissa yhteystarkastuksissa, koska ne sisaltavéat teknisesti kaiken tarvittavan: LKP- ja
TA- tilin, kustannuspaikan seka tarvittavat yhteystarkastuksiin mééritellyt projektit tai
muut siséisen laskennan seurantakohteet. Virheisiin voitaisiin puuttua ja niitd pystyt-

taisiin vahentdmaan paremmalla ohjeistuksella ja keskitetylla tiliinnilla.

Jos tilidinteja tai asiatarkastusta hoitaisivat vain sellaiset henkil6t, jotka tuntevat tili-
ointiohjeet ja kirjanpidon erinomaisesti, syntyisi muistiotositteilla korjattavia virheita
huomattavasti vahemman. Nykyisin matkalaskun tilidinnin tekija voi kirjata matka-

laskun kaytanndssa ihan miten vain huvittaa. Haastattelussa todettiin, ettd Joskus
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tuntuu, ettd vain taivas on rajana, kun ihmiset tilidivat matkalaskuja”. Jos asiatarkas-
taja ja hyvaksyja eivat tarkasta tilidintien oikeellisuutta, menevét virheet eteenpain.
Asiatarkastajan ja hyvéksyjan rooli korostuu, kun muistiotositteiden maéraa halutaan
vahentdd. Naissé rooleissa toimivien ihmisten tulisi olla tarkempia tydsséén, koska

vastuu tilidintien oikeellisuudesta on heilla.

Jos esijarjestelmien avulla ei pystytd puuttumaan tilidintivirheisiin, taytyisi niihin
puuttua asiatarkastuksessa ja hyvaksynndssa. Néaihin tehtaviin tulisikin suhtautua va-
kavasti siltd kannalta, ettd kirjanpitoon siirtyneet virheet voivat huonoimmassa ta-
pauksessa aiheuttaa paivien selvittelytyon asiakasviraston ja Palkeiden eri osastoilla.
Tilidintiohjeistusta voitaisiin parantaa nykyisestaan. Myos asiakasviraston henkil6ston
mahdollisella tilidintikoulutuksella voidaan haastateltavien mukaan véhent&a virhei-

den méaaraa.

Keskitetty tilidinti tai asiatarkastus voisi olla yksi ratkaisu siihen, ettei virheitd paasisi
syntyméan. Toisaalta keskitetty tilidinti on tdysin péinvastaista ajattelua kuin mité
tulevaisuuden Kieku on tuomassa tullessaan. Kiekun tavoitteena on ennemminkin
hajauttaa asiatarkastusta. Palkeissa hoidetaan erdiden asiakkaiden osalta keskitetysti
matkalaskujen asiallista tarkatusta matkustussaannén mukaiseksi. Palkeiden asiatar-
kastajat eivat ota kantaa tilidintien oikeellisuuteen, koska se ei ainakaan nykyisilla
tiedoilla onnistu. Palkeissa hoidettava asiatarkastus tiliintien osalta olisi askel sy-
vempadn palveluun. Tilidintien asiatarkastus Palkeissa vaatisi asiakkaan ohjeiden ja-
kamista myos Palkeisiin. Lisaksi téllainen menettely vaatisi yhteistyon ja palvelun

syventdmistd huomattavasti.

Kehitysehdotuksena muistiotositteiden vahentdmiseksi asiakkaan talousasiantuntija
ehdottaakin paluuta sellaiseen toimintatapaan, jossa Palkeiden talouspalvelusihteeri tai
se taho, joka siirrot on tehnyt, ilmoittaisi asiakasvirastoon mahdollisista virheista. Asi-
akkaan vastausta odotettaisiin puoleen pdivaan, jotta asiakkaalla olisi mahdollisuus
selvittda ja kuitata siirtovirhe Palkeisiin antamalla uusi oikea tiliyhdistelmé tai kuit-
taamalla virheen johtuvan puutteellisesta yhteystarkastuksesta. Nain valtyttaisiin yli-
maardaisilta muistiotositteilta, joilla joissain tapauksissa lopulliset tilidinnit ovat ident-
tiset alkuperdiseen tositteeseen. Néaissa tapauksissa muistiotositteet ovat taysin turhia,

koska tilidinnit ovat jo alkuperdisessa tositteessa oikein.
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7.1.3 Prosessien ja toimintatapojen kehittdminen

Maksuliike ja Kirjanpito ovat lahes kaikkien taloushallintoprosessien osa tai loppuvai-
he. Esity0 tapahtuu virastoissa ja Palkeiden muissa prosesseissa ja puhtaasti itse raha-
litkenne maksuliikeprosessissa. Talla hetkelld asiakasvirastossa ei ole tallennusoikeut-
ta tiliotteille eikd Kirjanpitojarjestelmiin. Palkeissa hoidetaan ndin tallennus ja muu

jarjestelmien kaytto asiakasviraston ollessa vastuussa substanssista.

Maksuliikeprosessi

Maksuliikkeen tarkoitus on hoitaa oikea aineisto maksuun oikea-aikaisesti seka hoitaa
rahaliikenne. Maksujen lisaksi prosessissa késitellaan tulotiliotteet, joka kasittaa tilille
tulleiden suoritusten kirjaamista. Maksuliikeprosessin sisdisid asiakkaita ovat oman
viraston tyontekijat ja toiset prosessit ja osastot. Ulkoisia asiakkaita toiset valtion vi-
rastot, kunnat, yritykset ja yhteisot, seurakunnat, tuensaajat ja yksityishenkil6t, jotka

saavat suorituksia kyseiselta organisaatiolta.

Maksuliikkeen hoitaminen asiakasvirastoissa tarkoittaa kaytanndssa maksutoimeksi-
antojen tekemista esijarjestelmistd, epéselvien erien selvitysta ja tositteiden kasittelya.
Asiakasvirasto huolehtii myos, ettd materiaali on ajallaan hyvaksytty ja etta tililla on
rahaa maksuihin. Asiakasviraston térkein tehtdva on huolehtia maksatusaineistojen
oikeellisuudesta ja Palkeiden tehtdvénd on suorittaa itse tekninen maksaminen, raha-

liikenne seka tiliotteiden kasittely.

Tiliotteelle kirjataan paljon erilaisia erid, kuten kelapalautuksia, pankkitilille palautu-
neita muita suorituksia, ulosottoja ja kulttuurisetelikirjauksia. Maksuliike tuottaa alku-
kartoituksen mukaan huomattavan mééran muistiotositteita. T&std huolimatta mak-
suliikkeen ei ajatella aiheuttavan paljoa ylimaaraista tyota asiakasvirastossa. Haastat-
telussa todettiin, ettd "Maksuliike onkin yksi niistd harvoista hyvin toimivista asioista
Palkeiden tuotannossa”. Télld viitattiin siihen, ettd muissa prosesseissa paallekkaisen

tyon maara asiakasviraston ja Palkeiden valilla koetaan suurempana.
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Menojen kasittely ja maksatuksen hitaus

Asiakkaan nékokulmasta voidaan maksuliikeprosessin maksuliikkeen positio kuvata
esimerkiksi  matkalaskuprosessilla. TyoOntekija syottdd matkan tiedot M2-
jarjestelmaan, tilioi matkalaskun, jos oletustilidinteja tdytyy muuttaa. Tyontekija tal-
lentaa matkalaskun, jonka jalkeen se asiatarkastetaan ja hyvéksytédan. Hyvéksytyn
matkalaskun mukaiset rahat siirtyvat maksatusaineiston mukana Palkeiden maksulii-
keprosessin kautta tyontekijan tilille. Maksuliikeprosessi on vain pieni osa koko-

naisprosessissa.

Maksamisen kokonaisprosessi koetaan hitaaksi. Se onkin asiakkaan n&kodkulmasta
maksuliikkeen suurin haaste. Hitauden ajatellaan johtuvan osittain jarjestelmista ja
niiden paivityksistd. Normaalin tilisiirron saa tehtyd nopeasti ja rahat siirtyvat tililta
toiselle parhaassa tapauksessa saman tien. Menojen kasittelyssa osapuolia on paljon,
pankit, Palkeet ja maksun saaja, skannauspalvelu, asiakasvirasto ja useita eri jarjes-

telmia.

Maksujen suorittaminen vaatii varaukset Rahakkaasta, josta pdivittain asiakasviraston
tilille siirretddn tarvittavat rahat kattamaan maksut. Maksut poimitaan jarjestelmaan ja
ne suoritetaan seuraavana paivand, mutta vastaanottajan pankkitilista riippuen maksa-
tus voi kestad useita paivia. Kaikki esijarjestelmét vaativat paivityksia, jotka kéaytan-
non syista hoidetaan yoaikaan. Laskun maksamisprosessi voi kestda onnistuessaankin
viikon. Hitaus on asiakasviraston mukaan vaikea selittdd maksun saajalle, joka odottaa

suoritusta mahdollisimman pian.

Maksamisen hitaus voidaan ohittaa manuaalisesti tehtdvilla kassa- ja pikamaksuilla.
Tulevaisuuden tavoitteena on kuitenkin véhentaa kassa- ja pikamaksuja manuaalisen
tyomadran vuoksi. Hitaimmaksi koetaan se, jos jossain prosessin vaiheessa huomataan
virhe, jota joudutaan korjaamaa. Talléin maksupéiva vaajaamatta siirtyy eteenpain.
Jos tieto olisi todella reaaliaikaista ja tieto kulkisi eri jarjestelmien valilla nopeammin,
olisi koko prosessi nopeampi. Joskus on myds esitetty ajatuksia, ettei tiliotteita siirret-
taisi paivittain kirjanpitoon. Valtiokonttorin kirjanpidon kasikirja antaa kuitenkin tois-
taiseksi selkeat, pakottavat ohjeet siitd, ettd tiliotteet tdytyy siirtdd paivittain. Talla
hetkelld voidaan sanoa, etté jarjestelmat luovat ne rajaehdot, joihin prosessien taytyy

mukautua.
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Asiakasviraston projektitoiminta luo paineita taloushallintoon, koska usein projekti
joudutaan laskuttamaan ennen kuin esimerkiksi projektien palkkakustannukset saa-
daan Kirjanpitoon palkkajarjestelmén kautta. Té&llaisessa tapauksessa jarjestelmien
hitaus ja joustamattomuus aiheuttaa tarpeen muistiotositteille. Laskutettuja projekteja

joudutaan oikaisemaan todellisten kustannusten perusteella.

Epaselvat erat tulotiliotteella

Epaselvat erét, jotka Kirjataan tiliotteelta yksipuoleiseksi muistiotositteeksi ja laitetaan
kiertoon asiakasvirastoon, ovat yksi suurimpia muistiotositteiden l&hteitd. Ennen pal-
velukeskusmalliin siirtymista asiakasvirastossa kaikki mahdollinen Kirjattiin tiliotteel-
le. Nain ollen tulotiliotteen kasittelysta ei aiheutunut juurikaan muistiotositteita. Osa
haastateltavista koki, ettd ennen siirtymista Palkeisiin asioiden siirtely taholta toiselle
oli véhdisempad. Tiliotetta hoitavalle henkil6lle lahetettiin aina tiedoksi sellaiset erat
etukéteen, joiden tiedettiin tulevan tilille ilman viitetta. Ministerion siséinen palvelu-
keskus ja kaiken kirjaaminen suoraan tiliotteelle vahensivat huomattavasti muistioto-
sitteiden seké selvitystyon méaraa asiakasvirastossa. Palkeiden kannalta tallainen toi-
mintatapa on tyolds. Tiedoksi tulleita maksuja joudutaan kaytanndssa selailemaan
mapeista. Ulkomaanmaksut voivat tulla erimaardisind ja eri maksajalta, kuin alun pe-

rin on ilmoitettu, jolloin etukateen annettu informaatio ei pida paikkaansa.

Palkeiden maksuliikeprosessissa on ryhdytty jo seuramaan epaselvia eli viitteettomia
suorituksia, joita asiakasvirastojen tilille tulee. Naisté viitteettomista suorituksista tai
epéselvista erista on tiedotettu asiakasvirastoja. N&in on yritetty vahentaa niita epésel-
vid erid, jotka tulevat samanlaisina maksuina asiakasvirastojen tilille mé&éaraajoin.
Haastattelussa ehdotettiin epaselvien erien vahentdmiseksi muun muassa mahdolli-
simman kattavaa laskutusta, jolloin kaikki mahdollinen kulkisi lapi laskutusprosessin.
Maksajaan ei pystyta vaikuttamaan. Jos joku maksaa suorituksen ilman viitettd ja
vaikka toisen henkilon puolesta, ei maksuliikkeessé pystyta selvittdméaan maksun oi-

keellisuutta.

Jos tiliotteelle tullut suoritus vaatii TA-tilille kirjauksen, ei Palkeissa voida asiatarkas-
taa ja hyvaksya tositetta. Talla hetkelld Palkeiden maksuliikeprosessi tekee yksipuo-

leisen muistion esimerkiksi valuuttaeroista ja pankkikuluista tai joka kuukausi asia-
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kasviraston tilille tulevasta vuokran maksusta, koska niissda on TA-tili. Epéselvien
erien kirjaamisessa Palkeiden toimesta tiliotteelle ndhdaan kaksi puolta. Toisaalta kir-
jaaminen tehostaisi kokonaisprosessia, toisaalta taas erilaiset poikkeavat kéytannot
hidastavat ja muuttavat prosessia, kun Palkeissa on yritetty yhtendista kaikkien asia-
kasvirastojen palvelua mahdollisimman samankaltaiseksi. Talla hetkellda on menossa
prosessi, jossa talousarvioasetukseen yritetddn saada muutos, jotta esimerkiksi valuut-

taerot saataisiin Kirjata esimerkiksi Palkeiden toimesta.

Nykyisin tiliotteen kaikista epédselvisté erista tehdddn omat muistiotositteet. Jos kaikKki
tiliotteen epéselvat erat kirjattaisiin yhdelle muistiotositteelle, véhentaisi se luultavasti
muistiotositteiden maarad, mutta kokonaisuuden kannalta vaikutus voisi jdada va-
haiseksi. Selvitystyo ja kirjaaminen tulisi joka tapauksessa tehdéd asiakasvirastossa.
Lisé&ksi ongelmaksi voisi muodostua suurissa asiakasvirastoissa se, etta eri erdt voivat
menna asiatarkastukseen ja hyvaksyntaan eri henkildille. Talldin yhtd muistiotositetta
jouduttaisiin siirtelemaan henkil6ilté toisille riippuen asiatarkastajien ja hyvaksyjien
maarastd. Nykyisin Palkeiden maksuliikeprosessista tehtdvat yksipuoleiset muistiot
ldhetetddn viraston yhteyshenkil6lle, joka hoitaa asiatarkastuksen tai l&hettdd muis-

tiotositteet edelleen oikeille henkildille asiatarkastukseen ja hyvaksyntaan.

Epdaselvien erien maara vaihtelee virastoittain, jolloin Palkeiden maksuliikkeen teke-
mat yksipuoleiset muistiot aiheuttavat eri maarén ty0Ota eri virastoissa. Haastattelussa
todettiin, ettd Jos kaikki suoritukset olisivat viitteellisid, niin sehén olisi ratkaisu tuo-
hon muistiotositteiden vahentdmiseen maksuliikkeen osalta”. Toisaalta kaikkien suori-
tusten muuttamista viitteellisiksi pidettiin kuitenkin haastavana ja miltei mahdottoma-

na toteuttaa.

Tilinpaatosaika ja paallekkainen tyokirjanpidon prosessissa

Asiakkaan ndkokulmasta ty6ta nopeuttaisi ja sujuvoittaisi, jos my0s asiakasvirastolla
olisi tallennusoikeudet kirjanpidon jarjestelméaéan. Nykyisessé toimintamallissa tieto
lahetetddn asiakasvirastosta Palkeisiin, jossa pyyntdjen mukaiset toimenpiteet tehdaan
ja tallennetaan jarjestelmiin. My0@s asiakasvirastossa huomatut virheet korjataan siten,
ettd asiakasvirasto l&dhettdd Palkeisiin pyynnén muistiotositteesta tai valmiin tositteen

tallennettavaksi jarjestelméaan.
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Tallennus jéarjestelmiin tehd&an aina Palkeiden toimesta. Tallennus voi Palkeissa vas-
teajan puitteissa kestdd kaksi paivéad, joka esimerkiksi tilinpaatosvaiheessa hidastaa
koko prosessia. Tallennuksen jalkeen tarkastetaan tehty Kirjaus asiakasviraston toi-
mesta. Tarkastusta ei niinkdan tehda Palkeiden kirjanpitdjien tallennusta epdiltdessa,
vaan koska halutaan varmistua oman korjauksen ja lopullisen kirjauksen oikeellisuu-

desta. Vastuu kirjanpidon oikeellisuudesta on asiakasvirastossa.

Niin asiakasvirastossa kuin Palkeissa koetaan, ettd eniten virheitd ja selvitettdvaa on
juuri tilinpaatosaikaan. Asiakkaan nakokulmasta papereiden ja téiden edestakaisin
siirtely on turhauttavaa, vaikka Palkeiden osalta prosessi on hyvinkin suoraviivainen.
Tilinp&4tosajan paéllekkaisestd tydsta mainittiin haastattelussa esimerkiksi tilinpaa-
toksen liitteet, joista osa tehdadn Palkeissa. Asiakasvirasto kuitenkin tarkastaa ja

muokkaa nama liitteet.

Yhteystarkastukset

Kirjanpidon prosessissa yhteystarkastukset nousivat esiin kehittdmistyossa. Toisaalta
yhteystarkastukset auttavat vain teknisiin virheisiin ja vaikka yhteystarkastukset olisi-
vatkin kunnossa, jaa silti mahdollisuus virheellisiin kirjauksiin. Kirjanpidon prosessis-
sa virheiden véhentdmisen katsottiin olevan tehokkain keino vélttd44d muistiotositteen
tekeminen. Virheiden vahentamisessé taas ohjeistus ja kirjanpidon yksinkertaistami-
nen katsottiin parhaimmiksi tavoiksi vahent&a virheitd. Seurantakohteiden monimuo-
toisuus katsottiin lilan monimutkaiseksi. Haastattelussa todettiin, ettd Jos tilidinti
olisi yksinkertaisempaa, virheitékin tulee vihemméan”. Kiekussa tilidinti tulee yksin-
kertaistumaan, kun seurantakohteet rajoitetaan maksimissaan kahteen seurantakohtee-
seen. NyKyisin asiakasvirastossa on mahdollista kdyttad kymmenia erilaisia sisdisen

laskennan seurantakohteita.

Yhteystarkastuksien taso vaihtelee asiakasvirastoittain. Kuitenkin joskus kay niin,
ettei yhteystarkastuksiin ole viel& tallennettu joitakin projekti / TA-tili yhdistelmié.
Nama jaavat jarjestelman teknisesti tekeméssa yhteystarkastuksessa kiinni ja asiak-
kaan toive olisikin, ettd Palkeista kysyttaisiin mahdollisia korjauksia ennen muistioto-
sitteen tekemistd. Nykyisin téllaisessa tilanteessa Palkeissa tehddén siirtovirheisté yk-

sipuoleinen muistiotosite ja asiakasvirastossa selvitetddn mista tdma johtuu. Siirtovir-
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heiden selvittdminen jélkikateen voi joskus olla asiakasvirastolle ty6l&std, jos tositteel-

la ei lue selkeésti mista virhe on tullut ja mika tililuokka on virheellinen.

7.2 Johtopaatokset toiminnan kehittdmisen mahdollisuuksista

Virheiden véhentdamisen lisaksi muistiotositteiden véhentamiseksi vaaditaan proses-
sien parantamista. My0s toimintatapojen virtaviivaistaminen ja paallekkdisen tyon
poistaminen olisivat tarkeita selvitettdvia asioita kehittdessa muistiotositteiden kasitte-
lyd. Muistiotositteiden véhentdmiseksi tiliotteen kaikkien epéselvien erien kirjaaminen
yhdelle muistiotositteelle voisi auttaa. Toisaalta tallainen toimintatapa ei vélttamétta
vahennd muistiotositteisiin kaytettya tytaikaa, koska tosite joudutaan joka tapauksessa

késittelem&&n Palkeissa ja asiakasviratossa.

NyKkyisin jarjestelmien kéyttdoikeuksia on rajattu ja tallennusoikeudet on keskitetty
Palkeisiin. Prosessien parantaminen voi edellyttdd tallennusoikeuksien laajentamista
suuremmalle joukolle. Jos tallentajia on enemman, tulisi jarjestelmissé pystya kontrol-
loimaan tilidintien oikeellisuutta hieman nykyista tehokkaammin. Virheisiin pitaisikin
puuttua jo tallennusvaiheessa esijarjestelmissa, joko maéarittelyjen, tilidintisaantojen,
yhteystarkastusten tai kédyttdoikeuksien avulla. Jos esijarjestelmissa ei pystytd ehkai-
semaan virheiden syntyd, tulisi asiatarkastuksen ja hyvaksynnan laatuun panostaa,
naiden ollessa viimeiset mahdollisuudet vaikuttaa tilidinnin oikeellisuuteen. Nama
toimenpiteet olisivat ennaltaehkéisevig, jotka voisivat véhentdd muistiotositteiden

maaraa.

Yksipuoleisten muistioiden osalta toimintatavoissa tulisi pyrkié siihen, ettei yksipuo-
leisia muistiotositteita tehtdisi ennen, kuin asiakasvirastolla on ollut aikaa selvittaa
muistion tarpeellisuus. Selvitystyd ennen muistiotositteen tekemista koetaan helpom-
maksi, kuin muistiotositteen selvittamisty0 yksipuoleisen muistiotositteen kiertédessa
Rondossa. Selvitystyota voitaisiin ehkapé tehdd jatkossa jossain maarin myos Palkeis-
sa. Maksuliike prosessin osalta viitteettémien suoritusten véhentaminen olisi avain-
asemassa vahennettdessa muistiotositteiden méaarid. Lisaksi toistuvien viitteettdmien
erien, kuten kurssierojen, kirjaaminen tiliotteelle Palkeiden maksuliikeprosessissa

vahentdisi maksuliikeprosessista johtuvia muistiotositteita.
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Teeman siirryttyd toimintatapojen kehittdmiseen kévi ilmi, ettd muistiotositteita ja
muita Kirjanpidon tositteita selvitetaan, kirjataan ja tarkastetaan niin asiakasvirastoissa
kuin Palkeissakin. Tallainen menettely ei vastaa prosessien virtaviivaistamista ja sita,
ettd syote kulkisi kokonaisprosessin lapi mahdollisimman nopeasti. Yksimielisesti
asiakasvirastossa koettiin, ettd asian kuin asian hoitaminen, selvittdminen ja tallenta-
minen tulisi olla yhdessa paikassa, Palkeissa tai asiakasvirastossa. Muuten késittely-
kertoja tulee paljon ja pienimpiinkin asioihin saadaan kulutettua monen ihmisen tyo-

panosta ja aikaa.

Ohjeistuksessa voitaisiin pyrkia siihen, ettd Palkeissa ja asiakasvirastoilla olisi myds
yhteisia ohjeita. Asiatarkastusohjeet voisivat olla selvittdmisen arvoinen panos virhei-
den ehkaisemiseksi. My0s virkamiehien tilidintiohjeistusta voitaisiin lisité siten, etta
alkuperainen tilidinti saataisiin oikeaksi. Tallgin korjausmuistioita ei tarvitsisi tehd&
sisaltévirheiden vuoksi. Yhteisty6ta tulisi syventdd ja prosesseja miettid kokonaiste-
hokkuuden kannalta siten, ettd paallekkaistd tyota Karsittaisiin. Paallekkdisen tyon
vaikutus ei ole ainoastaan kustannuksissa, vaan se ndkyy myos tyontekijoiden turhau-

tumisena. Paallekkaisen tyon poistamiseksi voitaisiin kerdtd palautetta.

Ratkaisuna tilinpdatosajan paallekkaisen tyon vahentamiseksi olisi se, ettd kaikki liit-
teet tehtéisiin asiakasvirastossa tai sitten Palkeiden tekemien liitteiden tulisi olla sel-
laisenaan kéytettavid. Asiakasvirastojen ja Palkeiden yhteisesti k&ytdssa olevat mate-
riaalit ja ohjeistus auttaisi Palkeita tuottamaan ulkonddltaan ja sisalloltaan oikeanlaisia

dokumentteja.

Epéselvien erien véhentdminen on jo Palkeissa aloitettu. Tata tyoté tulisi jatkaa esi-
merkiksi verkkolaskutusta lisdamalla ja viitteettdmien toistuvaisuritusten selvittami-
selld. Kokonaistehokkuuden parantamiseksi tulisi joko asiakkaalla olla oikeus tehda
kirjauksia tiliotteelle tai Palkeilla olla oikeus tehda edes joitakin TA-tilin siséaltavia
kirjauksia. Varsinkin tapauksissa, joissa tilille tulee toistuvia vuokria, valuuttaeroja,

pankkikuluja ja muita selkeita tai ennalta ilmoitettuja erid.

Siirtovirheista ilmoittaminen asiakasvirastoon tai virheiden selvittdminen Palkeiden
menojen kasittelyssa ennen yksipuoleisen muistiotositteen kirjaamista voisi vahentéa
muistiotositteiden maaréad ja vahentdd tyolastd sekd kallista jéalkikateen selvittelya

asiakasvirastossa. Parhaassa tapauksessa ratkaisu téllaisessa tilanteessa voi olla uuden
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tiliyhdistelmé&n avaaminen. Taman liséksi yksipuoleisten muistiotositteiden kasittelya
helpottaisi asiakasvirastossa se, ettd muistiotositteelle Kirjattaisiin selkeésti, mita tili-

luokkaa virhe koskee tai miksi yksipuoleinen muistiotosite on tehty.

8 POHDINTA

Tutkimukseeni siséltyi maaréllinen ja laadullinen tutkimus. Maéaralliselld tutkimuksel-
la selvitettiin muistiotositteiden ja niiden ké&sittelyn nykytila, niin sanottu l&ht6tilanne.
Laadullisella tutkimuksella etsittiin toimenpide-ehdotuksia prosessien kehittamiseksi
ja muistiotositteiden vahentamiseksi. Tassé luvussa arvioin tulosten ja teorian yhteytta
ja tutkimuksen luotettavuutta. Liséksi esitdn arvioni asetettujen tavoitteiden saavutta-

misesta.

8.1 Laadukkaampia ja tehokkaampia palveluita

Palkeissa on jo vuosia tehty toita tehtdvankuvien tarkkaan méarittelyyn ja prosessien
kuvaamiseen ja tehostamiseen Palkeiden ndkdkulmasta. Esimerkiksi Palkeiden nykyi-
sestd maksuliikeprosessista ja sen kuvauksesta on vaikea loytaa kehittdmiskohteita
prosessin ollessa yksinkertainen ja nopea. Kuvaukset ovat korkeatasoisia ja mittaristoa
kehitetd&n koko ajan. Hyvalle prosessikuvaukselle asetetut vaatimukset on taytetty.
Kuvauksista selvidd prosessin toimintalogiikka, henkildiden ja osastojen roolit ovat
selkeitd. Myos (Laamanen 2007, 80-81) pitaé néitd asioita tarkednd prosessikuvauk-

sien kannalta.

George (2003, 259-262) ja Uusitalo (2012, 18) nimedvat 8 erilaista Lean-filosofian
mukaista hukkaa. Erilaisiin hukkiin voisi kiinnittdd huomiota myds Palkeissa. Hukka-
tyon tunnistaminen voisi tehostaa toimintaa myods Palkeissa. George (2003, 3, 259) on
arvioinut hukkatyon aiheuttavan jopa 50 % palvelun kustannuksista. T&mé& huomioon
ottaen valtionhallinnossa voitaisiin mahdollisesti hukkaa karsimalla toteuttaa huomat-
tavia séastoja tuotettaessa palveluita asiakasvirastoilla. Kansainvalisestikin vahvinta
prosessien ja tietojarjestelmien keskittdmisté valtionhallinnossa edustava Kieku-hanke
on jo osaltaan aloittanut paéllekkaisen tyon karsimisen. Hukkaa vahennettdessa voitai-

siin panostaa Palkeiden ja asiakasvirastojen yhteistyon tiivistdmiseen entisestaan, kos-
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ka kokonaistehokkuuden kannalta pelkédstdadn Palkeiden prosesseista karsittu hukka

voi aiheuttaa vastaavasti hukkaa asiakasviraston prosessiin.

Ensimmaisend kokonaistehokkuuden nédkékulmasta ajateltuna tulisi kiinnittdd huomio-
ta tutkimuksessa esiin tulleen péaallekkéisen tyon ja tallennusta odottavien muistioto-
sitteiden luomien informaatiovarastojen poistamiseksi. Kun ihanne- ja nykytilan vélil-
t4 etsitdan ja loydetddn aukkoja, myonnetddn samalla, ett4 toiminnassa on kehitetta-
vad. (Liker & Convis 20012, 17.) N&in hyvastakin prosessista voidaan loytdd aina
parannettavaa ja kehitysote sdilyy. Myos Lecklin (2006, 134-135) painottaa proses-
sien kehittamisessa jatkuvan kehittdmisen tarkeyttd. Asiakkaan ja Palkeiden proses-
sien tulisi linkittyd vahvasti toisiinsa ilman informaatiovarastoja. Erilaisen pyynttjen
l&hettdminen ja niiden toteuttamisen odottaminen luovat katkoksia prosessin virtauk-
seen ja aiheuttavat hukkaa. (Liker 2010, 271-272.)

Paallekkaisen tyon tullessa esille tulisi selvittdd juurisyy toimintamallin takana ja paa-
tya kehittdmadn toimintaa siten, ettd huonoista toimintamalleista p&é&stéisiin eroon
mahdollisimman tehokkaasti. Paallekk&inen tyo ja tallennusta odottavat tyot eli infor-
maatiovarastot, ovat Lean-ajattelun mukaista hukkaa (Liker & Convis 2012, 17). Toi-
saalta toiminnan kehittdmiseksi voisi selvittad eri toimintojen virtausta prosessin to-
dellisesta alkutilanteesta todelliseen lopputilanteeseen. Palkeissa toiminnan tehostami-
sessa voitaisiin jatkossa kiinnittdd huomiota myos virtauksen mallinnukseen. Toimin-
tojen virtauksen selvittdminen voisi tuoda uusia kehitysajatuksia koko toiminnan ke-

hittamiseksi.

Palkeiden prosesseilla on varsin kattava mittaristo, jolla prosesseja ja sita kautta toi-
mintaa voidaan arvioida. Myos Lecklin (2006, 151) painottaa mittariston tarkeytta
koko organisaation ohjauksessa. Palkeissa tulisi jatkossa kiinnittad huomiota mittaris-
ton aiempaa tehokkaampaan hyddyntamiseen. Myds Laamasen (2007, 149) mielesta
mittaamisen tarkein tehtdva on nayttad, mita organisaatiossa todella tapahtuu. Palkeis-
sa esimerkiksi maksuliikeprosessin mittaamiseen on kaytdssé noin 20 erilaista mitta-
ria. Naisté mittareista voitaisiin mahdollisesti karsia sellaiset, jotka eivat anna tarpeel-
lista informaatiota toiminnasta. Onko kaikille mittareille asetettu tavoite, ovatko kaik-
Ki mittarit kdytossa aktiivisesti, seurataanko niiden tuloksia ja toimitaanko niiden an-

taman tiedon pohjalta? Tavoitteiden asettaminen ja mittariston antaman tiedon hyvak-
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sikdyttod voidaan pitada tarkeind tekijoind prosessien kehittdmisessa. (Laamanen 2007,
202-203; Kantola ym. 2009, 15.)

Palkeet on olemassa tuottaakseen laadukkaita talous- ja henkilostohallinnon palveluita
laadukkailla tyontekijoilla. Jatkossa tulisi kiinnittdd huomiota siihen, kuinka palve-
lemme asiakasta mahdollisimman hyvin siten, ettd asiakas saa parhaan mahdollisim-
man hyodyn palvelusta. Palvelua parantamalla asiakasnédktkulmasta voitaisiin paran-
taa myos kokonaistehokkuutta ja véhentdd muistiotositteiden maaria. Heinonen ym.
(2010) kehottaa organisaatioita ottamaan asiakkaan nédkokulman prosessien ja palve-
luiden kehittamisessa. Palkeissa tdman CD-logiikan omaksuminen voitaisiin aloittaa
kuvaamalla tuotannon péaprosessit uudelleen asiakkaan nédkékulmasta. Palkeiden tar-
joamat palvelut kuvattaisiin vain osaksi asiakkaan prosessia. Kuten Lecklin & Laine
(2009, 41) toteavat, olisi tarke&téd tunnistaa, kuinka palvelulla voidaan tuottaa liséar-
voa asiakkaalle. Myods Laamasen (2007, 64) mielestd tehokkain tapa prosessien tun-

nistamiseen lahtee asiakkaan prosessien tutkimisesta ja tunnistamisesta.

Tulevaisuudessa Palkeissa voitaisiinkin miettid: Mité lisdarvoa asiakas saa Palkeiden
palveluista ja kuinka Palkeiden tarjoamia palveluita olisi mahdollisimman helppoa ja
yksinkertaista kdyttad? Kuinka voimme auttaa asiakasvirastoa tai kuinka voimme hel-
pottaa asiakkaan arkea? Tallaisella pohdinnalla voidaan hahmottaa ihanne tai tavoite-
tila. Tavoitetilan selvittdminen konkretisoi samalla nykyisid ongelmia ja tuo esiin ta-
voite- ja nykytilanteen valisen eron. My0s Liker & Convis (2012, 84) ovat vakuuttu-
neita tavoite- ja nykytilanteen vélisen eron selvittdmisen hyddyista sen ollessa ensim-

maéinen vaihe TBP-mallissa eli kdytannollisessa ongelmaratkaisumallissa.

Yksityissektoriin verrattaessa perusongelmana Palkeiden prosessien tehostamisessa
voidaan néhda se, ettd lait ja asetukset sekd normisto ohjaavat toimintaa vahvasti ja
rajaavat kaytossa olevia mahdollisuuksia. Normistojen ja lakien vaikutus nakyy lahin-
né siing, ettei kaikki muutoksia pystyté tekemaan ilman laki- ja asetusmuutoksia. Tal-
lakin hetkelld eduskuntaan on menossa kasiteltavaksi lakimuutos, joka antaisi Palkeil-
le kdytannon tarpeita paremmin vastaavan oikeuden kirjata tiliotteen tapahtumia. Pro-
sessit itsessddn on kuvattu ja kehitetty sek& mittaristo on valittu. Virastojen vélinen
yhteistyd on ehképa vield lapsen kengissa siihen ndhden, mihin tulevaisuudessa hallin-

topalveluiden tuottajan tulisi paasté.
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Kieku-hanke tulee muuttamaan Palkeiden ja asiakasvirastojen toimintamalleja ja Kie-
kussa yh&d enemman mennddn kohti kokonaistehokkaita prosesseja. Aloittaessani
opinnaytetyon tekemisen oli Kieku kéytossa vain yhdelld asiakasvirastolla. Nyt suurin
osa virastoista kdyttaa tai on aloittanut kéayttéonottoprojektin Kiekuun liittyen. Toi-
mintatavat ja prosessit muuttuvat koko ajan, mutta toisaalta teoriat prosessien jatku-
vasta parantamisesta ja kokonaistehokkuuden ajattelusta péatevat myos uusin Kiekun

mukaisiin prosesseihin.

8.2 Tutkimuksen luotettavuuden arvioiminen

Tutkimuksen luotettavuuden arvioinnissa on perinteisesti kdytetty késitteita validiteet-
ti ja reliabiliteetti. Validiteetilla tarkoitetaan sitd, ettd tutkimuksella on tutkittu luvattu-
ja asioita. Jos tutkimus vastaa lupausta, voidaan tutkimusta sanoa validiksi. Reliabili-
teetilla tarkoitetaan tutkimuksen tulosten toistettavuutta. Jos tutkimus on toistettavissa,
voidaan sitd sanoa reliaabeliksi. (Tuomi & Sarajarvi 2013, 136.) Késitteen reliabili-
teetti ja validiteetti perustuvat olettamukselle, jonka mukaan tutkija pystyy pdédsemaan
késiksi objektiiviseen totuuteen ja tietoon (Hirsjarvi & Hurme 2004, 185). Téssa lu-

vussa pohdin tutkimukseni eri osien reliabiliteettia ja validiteettia.

8.2.1 Maarallisen tutkimuksen patevyys ja luotettavuus

Méarallisen tutkimuksen metodikirjallisuus painottaa tutkimuksen luotettavuuden ar-
vioinnissa mittaamisen luotettavuutta. Mittaamisen luotettavuutta voivat heikentda
mittaus- ja kasittelyvirheet, peitto- ja katovirheet sekd@ otantavirheet. Keskittyminen
mittaukseen ei kuitenkaan poissulje kokonaistutkimuksen luottavuuden arviointia.
Mérallisessé tutkimuksessa kokonaisluotettavuutta kuvataankin yleisesti juuri relia-
biliteetilla ja validiteetilla. (Tuomi 2007, 149-150.)

Validiteetti kuvaa sitd, onko tutkimuksessa onnistuttu mittaamaan mité pitikin, voiko
kyselyn kysymysten avulla ratkaista tutkimusongelman ja pystyykoé tutkimus lunasta-
maan annetun lupauksen. (Tuomi 2007, 150.) Heikkila (2014, 27) kuvaa validiteettia
osuvasti systemaattisen virheen puutteena. Han painottaakin, ettd validiutta on suunni-
teltava etukateen, koska kyselyn kysymysten tulee yksiselitteisesti mitata haluttuja

asioita.
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Reliabiliteetti liittyy aina kykyyn tuottaa pysyvid ja toistettavia mittauksia. Sisdinen
reliabiliteetti kuvaa mittauksen pysyvyyttd, useaan kertaan tehty mittaus antaa aina
saman tuloksen. Ulkoinen reliabiliteetti kuvaa mittauksen toistettavuutta muissa tilan-
teissa ja tutkimuksissa. (Tuomi 2007, 150.) Reliabiliteetti liittyy ennen kaikkea tutki-
mustulosten tarkkuuteen. Reliabiliteetti karsii, jos otoskoko on pieni, talldin tuloksiin
tulee sattumanvaraisuutta. Tutkijan tuleekin luotettavan tutkimustuloksen aikaansaa-

miseksi olla tarkka ja kriittinen koko tutkimusprosessin ajan. (Heikkild 2014, 28.)

“Tietoja kerdtessd tulee tutkittaville selvittdd tutkimuksen tarkoitus ja kiyttotapa”.
Tutkimusraportissa tulee esittad kaikki tulokset ja johtopaatokset, ei vain toimeksian-
tajalle edullisia paatelmié. Epatarkkuusriskit ja niiden vaikutus tutkimuksen yleistetta-
vyyteen pyritddn selvittéamaan mahdollisimman tarkasti. Puolueettomuus on téarked
ominaisuus luotettavalle tutkimukselle, kuitenkin tutkijan subjektiiviset valinnat ky-
symysten muotoilussa, aineistonkeruussa ja raportointitavassa vaikuttavat hieman lo-
pulliseen tutkimukseen. Objektiivinen tieto ei muutu eli tutkimustulos ei ikind saa olla
kiinni tutkijasta. (Heikkila 2014, 28-29.)

Maaréllinen tutkimus on toteutettu huolellisuutta ja tarkkuutta noudattaen. Kyselylo-
make suunniteltiin ja testattiin huolellisesti, jonka jalkeen yksityiskohtaisilla ohjeilla
varmistettiin tiedonkeruun systemaattisuus. Tutkimuksessani esiintyi muutamia epéa-
tarkkuusriskejd, jotka tulee ottaa huomioon kasiteltéessa tuloksia:

1. Tutkimuksen alussa kerasin Kirjanpitéjiltd suorakirjausmuistioiden tositelajit
maaréatietojen kerddmista varten. Erddn asiakkaan Kirjanpitajaltd saamani tie-
don mukaan silla oli kaytéssa MEMO ja SISK -nimiset suorakirjausmuis-
tiolajit. Myohemmin selvisi, ettd virastolla on kaytossa myds KASS, SUOR,
MRR ja MRRVA.

2. Toisen osalta sain tietooni tutkimuksen alussa maéaratietojen kerdamista varten,
etté silld on kdytossdan pelkastadn MER-nimisid suorakirjausmuistioita. Myo-
hemmin selvisi, etta sill4 on kdytossda myos MEREU suorakirjaustositelaji.

3. Yhden asiakkaan muistiotositteiden sisaltdtiedot (kyselylomakkeen kysymyk-
set 15-16) on keratty otoksena vain toisesta yksikostd, toisen yksikon sisalto-
tiedot puuttuvat suuren muistiotositeméaaran vuoksi

4. Erés kirjanpitaja ilmoitti siséltGtietojen olevan otos koko asiakasvirastosta.
Otos koostuu kolmesta yksikostd. Siséltotiedoista puuttuu kyseisen asiakkaan

muut kaksikymmentaseitseman yksikkoa.
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N&ma epatarkkuusriskit eivat mielestani vaikuta vahaisyytensa vuoksi koko tutkimuk-
sen luotettavuuden arviointiin. Méératietojen osalta kohdat 1 ja 2 voivat aiheuttaa sen,
ettei kaikkia muistiotositteita ole saatu kerdttyd mukaan tutkimuksen suorakirjaus-
muistioiden kokonaismé&érdén. Tama voi véaristad tutkimustuloksia hieman. Toisaalta
tiedossa ei ole onko kyseisilld muistiotositelajeilla kirjattu yhtddn muistiota vuonna
2012, vaikka tositelajit ovatkin olemassa. Sisaltétietojen osalta pitaisin otoksia katta-
vina myos ilman mainittuja tietoja, jolloin puuttuvilla sisaltotiedoilla ei ole vaikutusta

tutkimuksen luotettavuuteen.

Jos kyselyyn vastanneilta olisi kysytty samat kysymykset uudestaan, he olisivat vas-
tanneet niihin samalla tavalla. Reliabiliteettia vahvistettiin muun muassa varmistamal-
la aineistonkeruuvaiheessa aineiston systemaattisuus ja samankaltaisuus lahettamalla
ja testaamalla kyselylomakkeen kysymykset ja sen mukana lahetyt ohjeet tiedon ke-
radmiseksi. Tamén tutkimuksen tuloksia ei voida yleistdd ryhmén ulkopuolelle. Tut-
kimuksen ulkoista validiteettia on vahvistettu toimeksiantajan palveluksessa toimivien
asiantuntijoiden arvioilla. Tutkimusta voidaan pitédé ulkoisesti validina, koska lukijat
tulivat samoihin johtopaatoksiin kuin tutkija. Sisdinen validiteetti on varmistettu mit-
taukset toistamalla. Kaytdnndssa tama tarkoitti tulosten tarkastuslaskentaa. Tilastolli-

sia testeja ei ole tehty, koska kdytdnnossa kyseessé oli kokonaistutkimus.

8.2.2 Laadullisen tutkimuksen luotettavuus

Laadullisen tutkimuksen luotettavuuskeskustelussa tulisi Hirsjarvi & Hurmeen (2004,
185) mukaan pitaa lahtokohtana ihmisté ja hdnen henkildkohtaista suhdettaan todelli-
suuteen. Laadullista tutkimusta arvioidaan Tuomen & Sarajarven (2010, 140-141)
mukaan usein kokonaisuutena. Painopiste arvioinnissa siirtyy nain tutkimuksen sisai-
seen johdonmukaisuuteen. Laadullista tutkimusta késittelevassa metodikirjallisuudes-
sa painotetaan my6s Tuomen (2007, 149) mukaan tutkimuksen ja sen raportin koko-
naisluotettavuutta seka tutkimuksen sisdistd johdonmukaisuutta. Laadullisen tutki-
muksen luotettavuuden arvioinnin ldhtékohtana voidaan pitaa tukijan subjektiviteetin
myontamisté. (Eskola & Suoranta 2001, 210.)

Reliaabelius kvalitatiivisessa tutkimuksessa koskee ennen kaikkea aineiston laatua.

Aineiston laadulla tarkoitetaan ldhinna tutkijan toimia eika niinkaan haastateltavien
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vastauksia. Laadukkaasta aineistosta koostuu reliaabeli tutkimus. Aineiston laaduk-
kuutta voi heikentdd esimerkiksi se, ettd litterointi muuttuu tutkimuksen edetessd,
nauhoitukset ovat epaselvia tai kuuluvuus huono ja se, ettd luokittelu on sattumanva-
raista. (Hirsjarvi & Hurme 2004, 185.)

Perinteisen validiuden eli patevyyden mittaamisen tilalla voidaan kvalitatiivisessa
tutkimuksessa kayttdd esimerkiksi triangulaatiota. Triangulaatiolla tarkoitetaan sit,
ettd yhdelld menetelmall kerattyd aineistoa verrataan muista lahteista saatuun tietoon.
Néin esimerkiksi haastattelemalla keréttya aineistoa voidaan testata kerddmalld aihees-
ta tietoa muista lahteistd. Léhteind voi kayttaa toisia asiantuntijoita tai painettuja lah-
teitd. Kun lahteiden valill4 saavutetaan tietty yksimielisyys, voidaan katsoa tiedon
saaneen vahvistuksen. (Hirsjarvi & Hurme 2004, 189.) Tuomi & Sarajérvi (2010, 143)
pitavét triangulaatiota erdénlaisena suunnitelmana, jolla véltetaan tutkijan ennakkoluu-

lojen valittymista tutkimustuloksiin.

Validiteetin ja reliabiliteetin lisaksi toinen nédkodkulma laadullisen tutkimuksen luotta-
vuuden arviointiin on kayttd4 Eskola & Suorannan (2001, 211-212) esittami& luotet-
tavuuskriteereitd: uskottavuus, siirrettdvyys, varmuus ja vahvistuvuus. Uskottavuudel-
la he téssa kontekstissa tarkoittavat sitd, onko tutkija tarkastanut vastaako hanen tul-
kintansa haastateltavien k&sityksid. Toisaalta haastateltavien arvio tulkinnoista ei hei-
déan mukaansa valttdamatta paranna tutkimuksen uskottavuutta, vaan arvio tulisi saada
ulkopuoliselta taholta. Tdmén tutkimuksen uskottavuutta on pyritty parantamaan ky-
symélla haastateltavilta ja asiaan perehtyneeltd ulkopuoliselta asiantuntijalta varmis-

tusta tulkintojen ja johtopaatdsten uskottavuudesta ja oikeellisuudesta.

Tutkimustulosten siirrettdvyydelld tarkoitetaan Tuomi & Sarajérven (2013, 138) mu-
kaan sitd, ettd tutkimustulokset voidaan siirtda toiseen kontekstiin. He toteavat myads,
ettd siirrettdvyyteen vaikuttaa myos tutkittavien kohteiden samankaltaisuus. Eskola &
Suoranta (2001, 2011) painottavat, etta siirrettdvyys on tietyin ehdoin mahdollista,
mutta ei valttdmatonta laadullisen tutkimuksen yleistyksien ollessa tavallisimman
mahdottomia johtuen sosiaalisen todellisuuden monimuotoisuudesta. Tama laadulli-
nen tutkimus on osittain siirrettdvissa kaikkiin Palkeiden prosesseihin. Siirrettavyys
taysin eri kontekstiin lienee mahdotonta.
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Tutkimuksen varmuutta voidaan lisatd ottamalla huomioon tutkijan omat ennakkoké-
sitykset ja -oletukset. Vahvistuvuus tarkoittaa, ettd tutkimuksen tulkinnat saavat tukea
vastaavaa ilmiotd koskevista aiemmista tutkimuksista. Tassa tutkimuksessa on alusta
asti tiedostettu tutkijan subjektiviteetti ja ennakko-oletukset. Vaikutusta tutkimustu-
loksiin on pyritty vahentdmaén huomioimalla ne analysointi- ja johtopa&atosvaiheessa.
Vahvistuvuudessa ongelmana on samankaltaisten tutkimusten puute. Valtion talous- ja
henkilostohallinnon palvelukeskuksesta on tehty joukko tutkimuksia, mutta muistioto-
sitteista ja niiden kasittelysta kokonaisprosessien tehokkuuden kannalta ei tutkimuksia
ole. T&ll6in vahvistuvuus jaa odottamaan tulevaisuuden jatkotutkimuksia ja paremmin

tata kohdeilmiota vastaavia tutkimuksia.

Aineiston keruu ja litterointi on tapahtunut kokonaan tutkijan toimesta. Koko aineisto
on systemaattisesti litteroitu sanasta sanaan, nauhoitteet olivat selkeitd eika aineiston
laadussa ole mielestani moitteen sijaa. Haastateltavat valitsin heiddn ammattitaitonsa
vuoksi. Osan haastateltavista tunnen henkilokohtaisesti ja heiddn kanssaan paasinkin
haastatteluissa samalle aaltopituudella. Haastateltavat kommentoivat tutkimusta ennen
sen julkaisua. Muutamia korjauksia tehtiin yhteistydssd haastateltavien kanssa. Kor-
jauksiin paadyttiin luotettavamman lopputuloksen saamiseksi. Kaikilta haastateltavilta

ei tullut kommentteja tutkimuksen tulkinnoista.

Johtopé&atoksissa olen kéyttanyt haastatteluaineiston rinnalla vuosien varrella havain-
noituja tietoja ja muiden asiantuntijoiden mielipiteitd saadakseni vastaavuutta tai vas-
tavditteitd omille tulkinnoilleni. Tutkimusta voidaan pitdaa kokonaisuudessaan validina
sen vastatessa alun perin asetettuihin kysymysiin. Sitd voidaan myds pitaé luotettava
mittaustulosten ollessa toistettavissa. Toinen tutkija pystyisi haastatteluaineistojen
avulla padtyméaan samankaltaisiin kehitysehdotuksiin.

8.3 Tutkimuksen tavoitteiden saavuttaminen ja onnistumisen arviointi

Ensimmainen todellinen tehtéva tutkimuksessa oli madritelld muistiotosite. Valtiosek-
torilla muistiotositteen maarittelya ei ole ennen tehty. Varsinaisen tutkimuksen en-
simmadisen vaiheen tavoitteena oli ensin selvittdd muistiotositteiden méaraan, sisaltoon
ja kaésittelyyn liittyvaa lahtotilannetta. Haluttu tavoite saavutettiin ja tutkimuksen tu-
loksena saatiin kattava analyysi Palkeissa kasiteltavistd muistiotositteista, niiden maa-

rasta ja sisallostd. Toimeksiantajan esittelyssé on keskitytty kuvaamaan muistiotosit-
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teiden kasittelyd eri prosesseissa. Méarallisen tutkimuksen jalkeen lahtotilanne oli

perusteellisesti selvitetty.

Lahtotilanteessa kasityksena oli, ettd muistiotositteiden késittelyad ja prosesseja kehit-
tamalla on mahdollista vahentadd muistiotositteisiin kaytettavad tyoaikaa ja saada yli-
maardaiset resurssit kayttoon tarkeampia tehtdvia varten. Nain myds kokonaistehok-
kuutta valtiokonsernin sisélla on mahdollista parantaa. Tdma oletus vahvistui laadulli-
sen tutkimuksen edetessé ja tavoitteena olleita parannus ja toimenpide-ehdotuksia on
jatkossa kéaytettavissa toiminnan kehittdmiseksi.

Tutkimuksen tavoitteena oli myos esittdd toimenpide-ehdotuksia muistiotositteiden
madrien vahentamiseksi. Tutkimuksen tuloksena voidaan paatella, ettd muistiotosittei-
ta vahentdessd ja prosessien kehittdmisessa tulisi jatkossa Kiinnittdd nykyistd enem-
méan huomiota kokonaisuuteen ja siihen, ettd prosesseja ajateltaisiin enemmaén asiak-
kaan nakokulmasta todellisen hyddyn aikaansaamiseksi. Tulevaisuudessa taytyy Kiin-
nittad huomiota siithen, ettei Palkeissa tehostaminen valttdmatté tehosta toimintaa ko-
konaisuudessaan. Tutkimus vahvistaa taten ennakko-oletusta siitd, ettd Palkeiden teh-
tavankuvien tarkka rajaaminen ja omien prosessien tehostaminen ovat ehké osaltaan

vaikuttaneet muistiotositteiden méaraan lisdavasti.

Tilinpaatoksen nopeuttamiseksi tulisi virheiden korjaus ajoittaa tasaisemmin koko
tilivuodelle. Ty6taakan tasoittamiseksi voidaan miettid jatkotoimenpiteitd yhteistydssa
asiakasvirastojen kanssa. Toisaalta virheiden ennaltaehkdisy on myds kriittisessa ase-
massa tilinpadtoksen nopeuttamisessa. Oletus siitd, ettd virheiden véhentdmiselld on
keskeinen osa muistiotositteiden vahentdmisessd, sai vahvistusta myds tutkimuksen

tulokissa.

9 LOPUKSI

Tutkimukseni linkitys teoriaan on kohtuullisen vahva. Olemassa olevista teorioista
loytyy kéyttokelpoisia menetelmid muistiotositteiden vahentdmiseen ja niiden kasitte-
lyn kehittdmiseen. Varsinkin Lean-ajattelua haluan jatkossa kayttad hyvakseni.

Opinnéaytetyoni aikana havaitsin kehitystyon ja erilaisten teorioiden kaytdnnon toteut-
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tamisen olevan l&helld sydéantani ja jatkossa tulenkin suuntamaan mahdollisuuksien

mukaan yha enemman kehitystoimintaan.

Opinnéaytetyoprosessi oli kaikessa laajuudessaan mielenkiintoinen ja ennen kaikkea
opettavainen kokemus. Teoreettisen tietdmyksen lisaksi opinndytetyon tekeminen
kahden alle kolmivuotiaan lapsen &itind opetti paljon muutakin. Valilla tutkimuksen
kanssa itkettiin. Valilla innostuin aiheesta ja kirjoitin monta tuntia tajuamatta ympa-
roivasta maailmasta. Kirjoitinpa tata opinnaytetyotd sen valmistumisen loppumetreilla
jopa Mikkelin keskussairaalan lasten osastolla, jossa vietimme muutaman yon lapsen
keuhkoputkentulehduksen takia. Tama kuvastanee sitd panosta, jonka olen télle opin-
nédytety6ll4 halunnut antaa. Koko prosessi opetti luottamaan omaan harkintakykyyn ja

aikatauluttamaan jo ilman opintojakin hektista elamé&a entista paremmin.

Ei kannata menna sieltd, mistd aita on matalin. Toista kautta matka voi olla paljon
mahtavampi. Viittaan naill4 lauseilla opinndytetydni mahtavan ohjaajan kykyyn tsem-
pata ja saada aikaan sellaista, mihin ei itse tiennyt pystyvéansa. Kiitokset ohjaajan li-
saksi kuuluu myds muille mukana olleille opettajille seka kotivaelle. Aidille ja anopil-
le kuuluu erityiskiitos lapsien hoitamisesta. Miehelleni kiitos siité, ettd edelleen on
kanssani, vaikka valilla on varmasti arsyttanyt. Kiitokset kuuluvat myos Riitalle ja
Mikaelille aiheesta ja ohjauksesta. Kaiken kiireen keskell& teilld oli aina aikaa tutki-

mukseni kommentointiin ja edistdmiseen.

On mielenkiintoista ndhdd, kuinka opinnaytetyon tuloksia pystytaan jatkossa kaytta-
méén hyodyksi ja saako tutkimukseni aikaan jatkotutkimuksia samaisesta aiheesta.
Toiveena on, ettd tutkimustulokset auttavat toteuttamaan todellisia parannustoimenpi-
teitd ja ndin ollen helpottamaan ja tehostamaan toimintaa Palkeissa ja sen asiakasvira-

toissa.
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Alkuperainen otos asiakasvirastoista
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LIITE 3(2).
Kyselyn vastaukset

NRO KYSYMYS VASTAUS OHJE

1 Asiakasvirasio Ulkoasiainministerio Valitse alasvetovalikosta asiakasviraston nimi

2| Kirjanpitojarjestelma Raindance Valitse alasvetovalikosta asiakkaalla kaytdssa oleva kirjanpitojarjestelma

3 Vuonna 2012 kdytdssa ollut Rondo- Molemmat Valitse Rondon versio alasvetovalikosta, jos vuonna 2012 on ollut kaytdssa

VErsio Rondo R8 ja R7 valitse vaihtoehto "Molemmat".

4 Puhelinnumerosi tai sahkopostiosoitieesi Kirjoita tahan puhelinnumerosi tai sahkopostiosoitteesi

mahdollisia lisatietoja varten

5 Mormaalimuistioiden tositelaji(t) Normaalimuistiolla tarkeoitetaan muistiota (kiertdvat kKifjanpidon dokumentit
kansiossa Rondossa), jotka siirtyvat Rondosta kirjanpitojarjestelmasn

6 Suorakirjausmuistioiden tositelaji(t) Suorakirjausmuistiolla tarkoitetaan kaikkia niita muistioita, jotka kirjataan
suoraan Kirjanpitojarjetselmaan ja vasta sen jalkeen laitetaan Rondoon
kiertoon. Kiertdvat Rondossa kansiossa kierrdtettavat dokumentit (RondoR:8)
tai muistiot (RondoR7)

7 Normaalimuisticiden kpl-maara vuonna Etsi kifanpitojarjestelmasta normaalimuistioiden tositelajilla. Lisatietoa littena

2012 olevassa ohjeessa. Kirjoita tahan kenttdan muistioiden kappalemaara ajalta
1.1.-31.12.2012.

8 Mormaalimuistioilla korjatut rivit vuonna Etsi kirjanpitojarjestelmasta normaalimuistioilla korjattujen rivien maara.

2012 HUOM. Adekoa kayitavat virastot voivat jattaa taman kohdan tyhjaksi.
9 Mormaalimuistioiden kpl-maara Etsi kirjanpitojarjestelmasta normaalimuistioiden tositelajilla. Lisatietoa littena
joulukuussa 2012 olevassa ohjeessa. Kirjoita tahan kenttdan muistioiden kappalemaara ajalta
1.-31.12.2012.

10 Mormaalimuistioiden kpl-maara Etsi kirjanpitojarjestelmasta normaalimuistioiden tositelajilla. Lisatietoa littena

31.12.2012 olevassa ohjeessa. Kirjoita tdhan kenttdan muistioiden kappalemaara ajalta
31.12.2012.

1 Suorakirjausmuistioiden kpl-m3ard 2012 Etsi kirjanpitojarjestelmasta suorakirjausmuistioiden tositelajilla. Lisdtietoa
littend olevassa ohjeessa. Kirjoita tahan kenttadn suorakirjausmuistioiden
kappalemaara ajalta 1.1.-31.12.2012

12 Suorakirjausmuistioilla korjatut rivit Etsi kifanpitojarjestelmasta Suorakirjausmuistioilla korjattujen rivien maara.

vuonna 2012 HUOM. Adekoa kayttavat virastot voivat jattaa taman Kohdan tyhjaksi.

13 Suorakirjausmuistioiden kpl-maara Etsi kirjanpitojarjestelmasta suorakirjausmuistioiden tositelajilla. Lisatietoa

joulukuussa 2012 littend olevassa ohjeessa. Kirjoita tdhan kenttdan suorakirjausmuistioiden
kappalemaara ajalta 1.-31.12.2012

14 Suorakirjausmuistioiden kpl-maara Etsi kirjanpitojérjestelmdsta suorakirjausmuistioiden tositelajilla. Lisatietoa

31.12.2012

littend olevassa ohjeessa. Kirjoita tahan kenttadn suorakirjausmuistioiden
kappalem3ddra ajalta 31.12.2012




LIITE 3(2).
Kyselyn vastaukset

NRO [KYSYMYS [vASTAUS |OHJE

15 Hae Rondosta tositteet (RondoRT) tai kijanpidon dokumentit (RondoR8&) toukokuulta 1.-31.5.2012 ja kerdd alla olevaan taulukkoon pyydetyt tiedot. Tiedot keratdan kdaymalla kansion
kaikki tositteet lapi. Jokaiselle muistiotositteelle valitaan parhaiten sopiva kategoria (a-g). Vinkki: Taulukko kannattaa tulostaa ja kirjata paperille esimerkiksi tukkimiehen Kirjanpidolla
viiva aina kun kyseiseen kategoriaan tulee muistio. Kun olet kaynyt toukokuun muistiot 1api, laske viivat yhteen ja siirra paperin tiedot Exceliin. Lue kategoriat ja niiden ohjeet I3pi
huolella ennen aloitusta. (OHJE LITTEENA)

a|Niiden muistioiden kpl-maara, joilla Muistiot, joilla korjattu LKP- tai TA-tilid tai molempia. T8han myds sellaiset
korjattu Ikp- tai ta-tilid asiakkaan tekemdt muistiof, joilla on korjattu kaikkia tililuokkia
b|Niiden muistioiden kpl-maara, joilla Muistiot, joilla korjattu sisdisen laskennan tilejd. Sisdisen laskennan tileiksi
korjattu sisaisen laskennan tilia luokitellaan kaikki muut kuin LKP- ja TA -tilit.
c|Tilinpaatdsmuistioiden kpl-maara Tahan kohtaan esimerkiksi lomapalkkavelan muutos, siitom&ararahan siirrot,
padoman siirmot, SiiMovelkojen ja siiMosaamisien purku ym.
d|Palkeiden maksulikkeen tekemien Tahan kohtaan kaikki Palkeiden maksuliikkeen epaselviin eriin kirjaamat ja
muistioiden kpl-m&ara maksuliikkeen virheiden korjauksesta johtuvat muistiof.
&|Muiden prosessien (kirjanpito, menojen- Tahan kohtaan ne muistiot, jotka johtuvat esimerkiksi m2 /
ja tulojen kasittely) toimintatavoista ostolaskujen/palkkojen/muistioiden tms. siifovirheista. Tulojen kasittelyn
johituvien muistioden kpl-maard tekemat muistiot.
flAsiakkaan "erityiset" muistiot Kirjaa tahan sellaiset muistiot, joita pelkastaan asiakkaasi kayttaa. Jos Kirjaat
tahan koht Jotain, Kirjoita lisatietokenttdan, millaisista muistioista on kyse.
g|Lisatieto Kuvaile tdhan kenttddn, millasia ovat asiakkaasi erityismuistiot
16 Hae Rondosta tositteet (RondoR7) tai kirjanpidon dokumentit {RondoR8) joulukuulta 1.-31.12.2012 ja kerda alla olevaan taulukkoon pyydetyt tiedot. Tiedot kerdtaan kaymalla

kansion kaikki tositteet 13pi. Jokaiselle muistiotositteelle valitaan parhaiten sopiva kategoria (a-g). kategoria on sama kuin toukokuun 2012 tietojen kerayksessa. Vinkki: Taulukko
kannattaa tulostaa ja kirjata paperille esimerkiksi tukkimiehen kirjanpidolla viiva aina kun kyseiseen kategoriaan tulee muistio. Kun olet kaynyt toukokuun muistiot 1api, laske viivat
yhteen ja siirra paperin tiedot Exceliin. Lue kategoriat ja niiden ohjeet lapi huolella ennen aloitusta. (OHJE LIITTEENA)

a|Niiden muistioiden kpl-maara, joilla Muistiot, joilla korjattu LKP- tai TA-tilid tai molempia. Tahan myds sellaiset
korjattu Ikp- tai ta-tilid asiakkaan tekemsdt muistiot. joilla on korjattu kaikkia tililuokkia
b|Niiden muistioiden kpl-maara, joilla Muistiot, joilla korjattu sisdisen laskennan tilejd. Sisdisen laskennan tileiksi
korjattu sisdisen laskennan filié luokitellaan kaikki muut kuin LKP- ja TA -ilit.
¢| Tilinpaatdsmuistioiden kpl-maara Tahan kohtaan esimerkiksi lomapalkkavelan muutos, siiflomaararanan siirrot,
padoman siirrot, Siiiovelkojen ja siifosaamisien purku ym.
d|Palkeiden maksuliikkeen tekemien Tahan kohtaan kaikki Palkeiden maksuliikkeen epaselviin eriin kirfjaamat ja
muistioiden kpl-m&ara maksuliikkeen virheiden korjauksesta johtuvat muistiot.
e|Muiden prosessien (kirjanpito, menojen- Tahan kohtaan ne muistiot, jotka johtuvat esimerkiksi m2 /
ja tulojen kasittely) toimintatavoista ostolaskujen/palkkojen/muistioiden tms. siifovirhelsta. Tulojen kasittelyn
johtuvien muistioden kpl-maara tekemat muistiot.
f|Asiakkaan "erityiset" muistiot Kirjaa tahan selliset muistiot, joita pelkéstdan asiakkaasi kayltda. Jos Kirjaat
tahan kohtaan jotain, kirjoita lisatietokenttadn, millaisista muistioista on kyse.
g|Lisatieto Kuvaile tahan kenttdan, millasia ovat asiakkaasi erityismuistiot




LITE 4(2).
OHJE KYSELYN TAYTTAMISEEN

Ohje kyselyn
tayttamiseen

Susanna Tuhkanen 7.5.2013



LITE 4(2).
OHJE KYSELYN TAYTTAMISEEN
YLEISET OHJEET

Vastaa kysymyksiin 1-17. Kyselyyn vastaaminen vie n. 4h riippuen asiakasviraston
koosta. Varaa riittavasti aikaa kyselyyn vastaamiseen ja palauta taytetty Excel-lomake
31.5.2013 mennessa sahkopostin liitetiedostona osoitteeseen xxx@palkeet.fi. Ongel-

matilanteessa voit ottaa yhteyttd p.044-xxx xxx Riitta Sihvonen tai p. 044-XxXX XXX

Susanna Tuhkanen.

Esimiehesi ilmoittaa miten kyselyn tekoon kaytetty aika kirjataan tydajanseurannassa.

Tulosta kyselylomake paperille ja taytd paperisena tukkimiehen kirjanpitoa kéyttden

tai tdytd suoraan Exceliin.

Ohjeet ovat tarkoituksella tarkat. Tutkimustuloksen kannalta on tarkeéatd, ettd kaikki

Kirjanpitdjat keraavét tiedot samalla tavalla.

HUOM. Jos asiakasvirastosi kayttaa kirjanpitojéarjestelméén Raindancea, vastaa vain
kysymyksiin 1-4 ja 15-17.

OHJEET KYSYMYKSIIN 7-10

Normaalimuistio: Normaalimuistioilla tarkoitetaan muistiotositteita, jotka siirtyvat
Rondosta kirjanpitojérjestelméan. Kiertdvat Rondossa kansiossa kirjanpidon tositteet
(RondoR8) tai tositteet (RondoR?7).

Suorakirjausmuistio: Suorakirjausmuistioilla tarkoitetaan kaikkia niitd muistiotosittei-
ta, jotka kirjataan suoraan Kirjanpitojarjestelmaan ja vasta sen jalkeen skannataan
Rondoon kiertoon. Kiertdvat Rondossa kansiossa kierratettdvat dokumentit (Ron-
doR8) tai muistiot (RondoR7).

Merit

Meritist4 otetaan seuraavasti ymparistoittain:

Liikelaskenta


mailto:xxx@palkeet.fi

LIITE 4(3).
OHJE KYSELYN TAYTTAMISEEN
Littym&ajot Meritiin
Yhteinen
Valitaan haluttu liittyma ruksilla ja painetaan F4

Annetaan kausi / jakso ja tositelaji joka halutaan (jokainen jakso on ajettava erikseen)

Adeko

Adesta saa tositteiden lukuma&ran

Kirjanpito-> Raportit-> Toisitteiden Ikm (toiminto 1393).

Sielld rajataan paivamaaravali, milta raportti halutaan ottaa.

Kannattaa laittaa paivélla ajoon, sill& raportin muodostuminen voi kestda jonkun ai-

kaa. Rivien lukuméaaraa ei saa Adekosta.

OHJEET KYSYMYKSIIN 15 ja 16

Huomaathan, ettd jos asiakasvirastollasi on ollut vuonna 2012 kaytéssa molemmat

Rondo versiot 8R7 ja R8) Touko- ja joulukuun tiedot saattavat I0ytyé eri Rondoista.

RONDO R7

Tositteet (virastonumero) kansiosta 16ytyy normaalimuistiot. Etsi Tositteet — kansiosta
kuvan tiedoilla. ARKISTO - Tositteet

Kysymys 15:
Kirjoita tositepvm 01.05.2012-31.05.2012 ja hae tositteet.

Kysymys 16:
Kirjoita tositepvm 01.012.2012-31.12.2012 ja hae tositteet.

Huom, jos asiakasvirastosi on jaettu talousyksikoihin (esim. ELY), muista myos

tal.yks.



LITE 4(4).
OHJE KYSELYN TAYTTAMISEEN

Etsi - Tositteet 380 S|

Pemshaku | LizSazetukset 1| Lisdasetuksst 2 Etsi
K.angio: TOSITTEET 380

DioclD Etzi maara
Talyks
Tos.laji Tyhijenna
Tas.nro

Tasitepaiva 01.05.2012-31.05.2012
Tosvuosi

Resk selite

Siitopaiva

Skannauspaiva

Skannaaja

Sulie

Kéy tositteet 1api ja merkitse kaikki tositteet lomakkeelle oikeaan kategoriaan. (Esim.
alla oleva tosite kuuluu kategoriaan d ) Palkeiden maksuliikkeen tekemien muistioiden

kpl-maard).
Kun olet kdynyt kaikki muistiotositteet 1&pi toukokuulta, tarkasta vield, ettd olet Kir-

jannut Exceliin yhteensa sen verran muistioita, kuin Tositteet — kansiossa on touko-

kuulla/joulukuulla.

RONDO R8

Kirjanpidon tositteet, otsikko - kansiosta 10ytyvéat normaalimuistiot. Etsi Kirjanpidon
tositteet — kansiosta kuvan tiedoilla. ARKISTO - Kirjanpidon tositteet > Kirjanpi-

don tositteet, otsikko

KYSYMYS 15:



LITE 4(5).
OHJE KYSELYN TAYTTAMISEEN

Valitse oikea organisaatio. Kirjoita tositepvm (valitse Between) kirjoita paivaméaara-

valiksi 31.05.2012-31.05.2012 ja hae tositteet.

KYSYMYS 16:

Valitse oikea organisaatio

Kirjoita tositepvm (valitse Between) Kkirjoita paivamaaravéliksi

31.12.2012 ja hae tositteet.

——

T L T ——

m |[@ nttpsym135 a7 THprOndoB Ui/

P~ § Varmennevithe G X || | 0| Tuhkanen Susanna (Palkeet) - ... ‘ & Rondo R8

X BT

 Kaikki kansiot

|=)Valtio Raindance

Kierto

Hallinta Asetukset

f.‘\ Uusi haku tauluun Kirjanpidon tositteet, otsikko

=} Arkisto 0
~| =
-} Dokumentit Kirjanpidon tositteet, otsikko Docld
= Arkistoidut dokumentit Kirjanpidon tositteet, otsikko.Organisaatio ™| = - 512-512 Kuluttajavirasto b 0
Arkistoidut dekumentit
. . Kirjanpidon tositteet, otsikko.Caseld ™ = 6
|=} Kierratetyt dokumentit
+) Kierratetyt dolumentit Kirjanpidon tositteet, otsikko. Tositepaiva v | BETWEEN 01.05.2012 J 31.05.2012] J Q
S Srjesteimainiot Kirjanpidon tositteet, otsikko.U Valuutia || = 0
Tasmaytysraportit
=) Laskut Kirjanpidon tositteet, otsikko Valuuttasumma ¥ - Q
[+ Myyntilaskutus Kirjanpidon tostteet, otsikko. Bruttosumma ~| = Q
[+} Ostolaskut
~) Maksuliikenne Kirjanpidon tositteet, otsikko Tositenumero || = 0
[+) Maksulitkenne Kirjanpidon tosittest, otsikko Tositelaji | = Q
|=) Matkustus 0
S - — =
M2 Raportit Kirjanpidon tositteet, otsikko Tositevuosi
M2 Tapahtumat Kirjanpidon tositteet, otsikko. Siitopdiva | = J Q
= Taloushallinto
. Kirjanpidon tositteet, otsikko. Vastuualue ™ = 0
|=+ Kirjanpito
Kirjanpidon raportit Kirjanpidon tositteet, otsikko Toimittajan nimi M = 0
=) Kirjanpidon tositteet @ uisii peruste Tyhjennd || Tallenna || Julkaise || Hae |

Kirjanpidon tositteet, otsikko
Kirjanpidon tositteet, historia
Kirjanpiden tositteet, tlidintirivil
Tilinpadtasraportit
=) Myyntireskontra
Myyntireskontraraportit
—| Ostoreskontra
Ostoreskontraraportit

31.12.2012-

Kéy tositteet lapi ja merkitse kaikki tositteet lomakkeelle oikeaan kategoriaan. (Esim.
alla oleva tosite kuuluu kategoriaan d ) Palkeiden maksuliikkeen tekemien muistioiden

kpl-mé&éra.)

Kun olet kdaynyt kaikki muistiotositteet Iapi toukokuulta, tarkasta vield, etté olet kir-
jannut Exceliin yhteensé sen verran muistioita, kuin Kirjanpidon tositteet — kansiossa

on toukokuulla / joulukuulle



LITE 5(1).

Tutkimuksen muuttujat ja mittaustulokset

Kysymys / muuttuja Vasltl‘:l:fien Minimi Maksimi Keskiarvo Hajonta

Normaalimuistioiden kpl-mé&aré 53 47 74 292 3492 10 561
Suorakirjausmuistioiden kpl-maéra 53 R 11 102 392 1640
Muistioiden (normaali- ja suorakirjaus) kpl-maara 53 47 74 292 3885 10 845
Normaalimuistioilla kirjatut rivit 39 131 91 363 8944 16 177
Suorakirjausmuistioilla kirjatut rivit 45 _ 34 727 2434 6 307
Normaalimuistioiden kpl-mé&ara joulukuussa 53 10 8813 630 1375
Normaalimuistioiden kpl-maéré 31.12.2012 53 8 2098 282 422
Suorakirjausmuistioiden kpl-maara joulukuussa 53 ) 1717 77 276
Suorakirjausmuistioiden kpl-maara 31.12.2012 53 ) 1 400 53 201
Joulukuussa kirjattu muistioita yhteensé (kpl-méaara) 53 10 8813 707 1480
31.12.2012 Kirjatut muistioita yhteensd (kpl-méaara) 53 8 3157 335 550
LKP- ja TA- tilien korjaukset toukokuussa 53 ) 307 28 50
Sisaisen laskennan tilien korjaukset toukokuussa 53 ) 166 15 28
Vuodenvaihteeseen liittyvat kirjaukset toukokuussa 53 i 7 3 1
Maksuliikeprosessin muistiot toukokuussa 53 ) 1136 73 181
Muiden prosessien muistiot toukokuussa 53 - 216 14 34




LITE 5(2).

Tutkimuksen muuttujat ja mittaustulokset

Kysymys / muuttuja Vasltljrz:fien Minimi Maksimi Keskiarvo Hajonta

Viraston erityispiirteista johtuvat muistiot toukokuussa 53 . 239 17 43
LKP- ja TA- tilien korjaukset joulukuussa 53 ) 1370 119 205
Sisdisen laskennan tilien korjaukset joulukuussa 53 . 526 52 88
Vuodenvaihteeseen liittyvat kirjaukset joulukuussa 53 ) 672 59 9%
Maksuliikeprosessin muistiot joulukuussa 53 ) 780 81 158
Muiden prosessien muistiot joulukuussa 53 ) 272 32 58
Viraston erityispiirteistd johtuvat muistiot joulukuussa 53 ) 440 43 99
Viraston htv (henkil6tydvuodet) 53 B 14 000 1170 2 600
Toiminnan twotot 53 4200 164 694 960 28 740 157 40 642 570
Taseen loppusumma 53 43998 19 151 313 645 1021 361 307 3355 984 375
Kasiteltyjen tiliotteiden kpl-maaré 53 228 10 284 1862 2237
Ostolaskujen kpl-méara 53 652 205 086 23474 43417
Myyntilaskujen kpl-maara 53 _ 35 262 4 269 8186
Maksuliikeprosessin muistiot (arvio koko vuodesta) 52 ) 12 740 893 2100
Muiden prosessien muistiot (arvio koko vuodesta) 53 ) 2526 186 411
Normaalimuistioiden tositelajien kpl-méaara 53 1 65 3 9




LITE 5(3).

Tutkimuksen muuttujat ja mittaustulokset

Kysymys / muuttuja Vasltljrz#len Minimi Maksimi Keskiarvo Hajonta
Suorakirjausmuistioiden tositelajien kpl-ma&ré

53 - 98 3 13
Talousarviotilien kpl-maaré

53 3 429 44 69
Rivit / muistiotosite (rivien kpl-maard)

39 1 13 4 2
Kuinka monta prosenttia koko vuoden normaalimuistioista
on tehty joulukuussa 53 12 58 25 8
Kuinka monta prosenttia koko vuoden normaalimuistioista
on tehty 31.12.2012 53 2 46 16 9
Kuinka monta prosenttia koko vuoden suorakirjausmuistiois-
ta on tehty j0u|ukuussa 39 131 102 136 11753 19975
Kuinka monta prosenttia koko vuoden suorakirjausmuistiois-
ta on tehty 31.12.2012 38 - 100 46 37
Kuinka monta prosenttia koko vuoden muistioista on tehty
joulukuussa 53 12 58 25 9
Kuinka monta prosenttia koko vuoden muistioista on tehty
31.12.2012 53 2 46 16 9
Kuinka monta prosenttia joulukuun muistioista on kirjattu
31.12.2012 53 16 100 63 18
Kuinka monta prosenttia kaikkien prosessien muistiot on
ostolaskujen méarasta 53 - 8 1 2
Kuinka monta prosenttia kaikkien prosessien muistiot on
Myyntilaskujen méaarasta 38 - 300 15 49
Korjausmuistioiden arvioitu kpl-m&ara

53 - 7099 645 1078




LITE 6(1).

Tutkimukseen osallistuneet asiakasvirastot (aakkosjarjestyksessa)

ASIAKASVIRASTO

Asumisen rahoitus- ja kehittdmiskeskus

Elintarviketurvallisuusvirasto

Energiamarkkinavirasto

Etela-Savon elinkeino-, lilkenne- ja ymparistokeskus

Etela-Suomen Aluehallintovirasto

Geologian tutkimuskeskus

IImatieteenlaitos

Kansallisarkisto

Kuluttajatutkimuskeskus

Kuluttajavirasto

Liikenne- ja viestintdministerio

Liikennevirasto

Liikenteen turvallisuusvirasto

Laakealan turvallisuus- ja kehittdmiskeskus

Maa- ja metsatalousministerio

Maa- ja metsatalousministerio tietopalvelukeskus

Maanmittauslaitos

Maaseutuvirasto

Matkailun edistamiskeskus

Mittatekniikan tutkimuskeskus

Museovirasto

Oikeuskanslerinvirasto

Oikeusministerio

Opetushallitus

Opetus- ja kulttuuriministerio

Patentti- ja rekisterihallitus

Poliisihallitus

Puolustusministerio

Puolustusvoimat

Riista- ja kalatalouden tutkimuslaitos

Rikosseuraamuslaitos

Sisaasiainministerio

Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto

Sosiaali- ja terveysministerio

Suomen Akatemia

Suomen ymparistokeskus

Suomenlinnan hoitokunta




LITE 6(2).

Tutkimukseen osallistuneet asiakasvirastot (aakkosjarjestyksessa)

ASIAKASVIRASTO

Teknologian ja innovaatioiden kehittdmiskeskus

Terveyden ja hyvinvoinnin laitos

Tilastokeskus

Turvallisuus - ja kemikaalivirasto

Tyo- ja elinkeinoministerio

Ulkoasiainministerio

Ulkopoliittinen instituutti

Valtiokonttori

Valtion Taidemuseo

Valtion taloudellinen tutkimuskeskus

Valtion talous- ja henkil6stohallinnon palvelukeskus

Valtioneuvoston kanslia

Valtiovarainministerio

Verohallinto

Vaestorekisterikeskus

Y mpéristoministerio




LIITE 7.

Diagrammi joulukuun ja tilinpaatdspaivan muistiotositteista

=Joulukuu
31122012




LIITE 8.

Saate ja haastattelun teemat

SAATE

12.12.2014

Hei

Teen ylemman amk-tutkinnon opinnaytetydta liittyen muistiotositteiden
kasittelyyn Palkeissa. Tama kvalitatiivisen tutkimuksen tarkoituksena on
l6ytaa keinoja tyon helpottamiseksi ja nopeuttamiseksi prosesseja paran-
tamalla. Késiteltaviksi prosesseiksi olen valinnut maksuliike ja kirjanpito-
prosessit. Tama tutkimuksen taustalla on halu vdhentdaa muistiotositteiden
kappalemaaria ja sitd kautta myds muistiotositteisiin kdytettavaa tyoaikaa.
Ohessa on teemat, joista haluaisin keskustella kanssanne. Olen laittanut
teemojen alle hieman lisatietoa siita, mita olen ajatellut noiden teemojen
sisaltdavan. Jos sinulle nousee ajatuksia ja ideoita, joita ei ole mainittu, niin
haluaisin mielellani kuulla niista lisaa. Oheiset teemat toimikoot keskuste-

lun runkona haastattelun alussa. Nahdaan ensi viikolla! t. Susanna

1. Maksuliikeprosessin kehittdminen
2. Kirjanpitoprosessin kehittdminen
3. Muut asiat, joilla toimintaa voitaisiin tehostaa ja parantaa ja tyota

sujuvoittaa

-prosessin alku ja loppu, valttamattomimmat vaiheet

-kuka on vastuussa prosessista ja mitataanko sita

-mistd prosessin varrelta syntyy muistiota ja miksi

-miten muistiotositteiden maaria voisi vahentaa

-mika toimintatavoissa on hyvada ja mikd huonoa

-yhteistyo Palkeiden ja asiakasviraston valilla, kuvaile yhteistyota

-mita voisi tehda paremmin, miten ja miksi



