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1 Johdanto

11 Tyon tausta

Taman opinnaytetyon idea syntyi vuoden 2013 keséll& suorittaessani opintoihini kuulu-
vaa tyoharjoittelua toimeksiantajalla. Esimieheni nosti aiheen esille heti ensimmaisessa
tiimipalaverissa, koska asia oli ollut heill4& monta vuotta keskenerdinen. Muutama vuosi
aiemmin toinen harjoittelija oli aloittanut toimeksiantajan kirjanpitoaineiston séhkoista
arkistointia, mutta hanke oli jaanyt kesken kyseisen harjoittelijan lahdettya talosta.

Toimeksiantosopimus opinnaytetyosté allekirjoitettiin kevaalla 2014.

Toimeksiantaja on kansainvélinen organisaatio, joka tekee metsiin liittyvad tutkimusta.
Organisaation pédamaja sijaitsee Suomessa ja silla on myds toimipisteitd ympéri Eu-
rooppaa. Organisaation Kirjanpito tehdadn noudattaen Suomen kirjanpitolakia. Talous-
hallinto jarjestetddn Suomesta ké&sin, jossa taloustiimikin sijaitsee. Liséksi organisaati-
ossa on yksi iso osasto, jolla on oma hallintotiiminsa. Osaston hallintotiimi tekee heille
kuuluvien matkalaskujen ja ostolaskujen asiatarkastukset. He myds tekevat omille ra-

hoittajilleen taloudelliset raportoinnit.

1.2 Tyon tavoite

Taméan opinndytetyon tarkoituksena oli toimeksiantona tutkia kirjanpitoaineiston sah-
koisen arkistoinnin kayttoonottoa ja siihen liittyvid sddnnoksid. Toimeksiantaja oli
hankkinut sahkdiseen arkistointiin tarvittavat ohjelmistot jo vuosia sitten, mutta resurs-
sien puutteen vuoksi toimeksiantaja on jatkanut kirjanpitoaineistonsa arkistointia pape-
rilla. Arkistointia ei ollut mydsk&an suunniteltu tai tehty mitdan kirjallisia ohjeita. Yksi
opinndytetyon tehtavana olikin selkeyttad arkistointia prosessina ja méaarittaa eri vaihei-
den vastuuhenkil6t taloustiimin sisalla. Liséksi toimeksiantaja halusi oppaan siitd, kuin-
ka arkistointi kdytannossa tehdaan kirjanpito-ohjelman eri jérjestelmistd. Oppaaseen
toivottiin Kkirjallisten ohjeiden lisaksi my0ds kuvalliset ohjeet. Koska toimeksiantaja on
kansainvélinen organisaatio, haluttiin arkistointiohjeesta englanninkielinen. Arkistoin-

tiopasta ja toimeksiantajaa ei julkaista toimeksiantajan pyynnosta.



Opinnaytetyoni on toiminnallinen opinnaytetyd, jonka lopullinen tuotos on opas kirjan-
pitoaineiston séhkoiseen arkistointiin. Tavoitteena on selkeyttdd seka arkistointiproses-
sia etta kirjanpitoaineistojen sdilytysaikoja. Toimeksiantajan tuloista 22 prosenttia koos-
tui projektirahoituksesta vuonna 2013. Projekteista suurin osa on Euroopan komission
rahoittamia, jolloin kirjanpitoaineistojen sailytysajoissa noudatetaan Euroopan komissi-
on s&&nnoksid. Tehtdvand oli my0ds ohjeistaa toimeksiantajan taloustiimi sahkdiseen

arkistoimiseen.

1.3 Tutkimuksen menetelmalliset valinnat

Tapaustutkimus on yksityiskohtainen ja intensiivinen analyysi yksittéisesta tapauksesta.
Tutkimusmenetelming kdytetddn yleensa haastattelua ja havainnointia. Tapaustutkimuk-
sen tuloksia ei voida yleistaa, silld tutkimus on tehty yksittaiselle tutkimuskohteelle.
Usein tutkitaan sitéd, kuinka aiheesta |0ytyvé teoria vastaa kyseisen tapauksen kaytantoa.
(Bell & Bryman 2007, 62-64.)

Laadullisissa tutkimuksissa kéytetdan tutkimusmenetelmana usein haastattelua. Teema-
haastattelu on muodoltaan puolistrukturoitu haastattelu. Siind haastateltaville annetaan
tiettyja aihepiirejd, jotka liittyvét tutkittavaan aiheeseen. Teemahaastattelu on jousta-
vampi kuin lomakehaastattelu, silla teemahaastattelun aikana haastateltava voi vaihdella
kysymyksien jérjestystd parhaaksi katsomallaan tavalla. Haastattelija voi my0s esittéa

tarkentavia kysymyksid. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 73-75.)

Teemahaastattelussa haastateltavien kokemuksille ja mielipiteille annetaan tilaa, vaikka
haastattelu py0rii ennalta maarattyjen aiheiden parissa. Haastattelutilanne on vapaa kes-
kustelutilanne, jossa puhujien puhumisjarjestysté ei ole ennalta maéritelty. Teemahaas-
tattelun avulla saadaan tietoa vahemman tunnetuista ilmidistd, joista ei voida esittaa
yksityiskohtaisia kysymyksia tai asettaa valmiita vastausvaihtoehtoja. (Puusniekka &
Saaranen-Kauppinen 2009, 55-56.)

Laadulliseen tutkimukseen liitetddn my6s havainnointi tutkimusmenetelmaksi. Havain-
nointia tapahtuu tiedostamattamme koko ajan. Ensin havainnoidaan kaikkea ja lopulta

keskitytadn johonkin tiettyyn kohteeseen. Havainnoija kirjoittaa muistiinpanoja kaikesta



nédkemaéstaan ja kokemastaan. Né&istd muistiinpanoista on hyva kirjoittaa paivékirja, jos-
sa havainnoinnit kirjoitetaan selkeéksi kokonaisuudeksi, mielelld&dn viimeistddn saman
péivan aikana. Pdivakirjaa tulee lukea uudelleen ja uudelleen, jolloin lopulta keskeisin
asia nousee esille. (Blommaert & Jie 2010, 29, 37-39.) Yksinkertaistettuna havainnoin-
tiprosessi alkaa siitd, kun tutkija liittyy tutkittavan alueen joukkoon, katsoo, mité tapah-
tuu ja kirjoittaa ndkemansa ilmidt ja asiat muistiinpanoihin. Tallainen lahestyminen vaa-
tii yleensa intensiivista lahestymistd, jotta ymmarretddn tutkittavan aiheen péivittaisia

rutiineja sisépiirilaisen silmin. (Bell & Bruman 2007, 440-441.)

Tutkimusmenetelmaksi valitsin puolistrukturoidun teemahaastattelun. Teemahaastattelu
ottaa huomioon kayttdjien kokemukset ja mielipiteet ennalta maaratyista aiheista (Puus-
niekka & Saaranen-Kauppinen 2009). Halusin vastauksia tiettyihin aihealueisiin, joten
teemahaastattelu oli luontevin vaihtoehto. Haastattelutilanteessa kéytiin lapi arkistoin-
nin nykytila sekd séhkoisen arkiston kayttéonottoon liittyvia kysymyksia, joiden pohjal-
ta tein arkistointisuunnitelman. Haastattelun tukena olivat aihepiireittain jarjestellyt ky-
symykset, joihin ei annettu valmiita vastausvaihtoehtoja. Kysymykset on esitetty liit-

teessa 1.

2 Perehdyttaminen

Perehdyttdminen tarkoittaa toimenpiteitd, joiden avulla uusi tydntekija oppii tyotehta-
vat, -tavat, -ympériston ja muut tyohon liittyvat asiat seké ihmiset. Perehdyttdminen on
jatkuva prosessi, jota tarvitaan myos yrityksessa pidempaan palvelleiden tyontekijéiden
kohdalla, kun tydtehtavat muuttuvat. (Mantynen & Penttinen 2009, 2.)

Perehdyttdminen tulisi suunnitella hyvin, sill& se vie aikaa siihen osallistuvilta tyonteki-
JOilta. Yrityksissé voi olla perehdyttamissuunnitelma, joka on raatéloity yrityksen tar-
peisiin, mutta myo6s tyolainsdadanté velvoittaa ottamaan tiettyjé asioita huomioon pe-
rehdyttdmisessd. Esimerkiksi tydsopimuslain mukaan tyénantajan on huolehdittava, ettéd
tyontekija pystyy suoriutumaan tehtdvistddn myos muutosten alla. Vaatimus koskee
sekd uusia ettd vanhoja tyontekijoita. (Kupias & Peltola 2009, 9, 20.)



Tyonohjaus tarkoittaa yrityksen tyontekijéiden voimavarojen kehittdmistd. Se tukee
my0s tyontekijoiden ammatillista kasvua. Tyonohjausprosessi alkaa siitd, ettd tarve
tyénohjaukselle syntyy. Nain kdy yleensé kriisi-, ongelma- tai muutostilanteissa. Tyon-
ohjauksen péaasiallinen menetelmé on keskustelu, jonka tukena voidaan kayttaa erilai-
sia toiminnallisia harjoituksia. Organisaatioiden kannattaa tukea tyontekijoiden amma-
tillista kehittymistd, silla organisaatiot kehittyvat ihmisten valitykselld. (Nummelin
2007, 133-134.)

Perehdyttdmisen onnistumista tulee seurata ja arvioida. Tdma voidaan tehd& esimerkiksi
kehityskeskustelujen lomassa. Myds tydsuhteiden alussa kaytettdva koeaika on hyvé
aika arvioida tulokkaan osaamisen kehittymistd ja hdnen sopeutumistaan tyoympaéris-
toon. (Kupias & Peltola 2009, 20.) Hyvé perehdyttdminen on yritykselle vain hyvé asia,
silld hyvin perehdytetty tyontekij& oppii tekeméén tyonsé oma-aloitteisesti ja 0saa muo-
kata toimintamallejaan muutoksen alla. Hyvé perehdytys edesauttaa tyontekijaa suhtau-
tumaan tydhonsa positiivisesti ja sitouttaa hanet yritykseen. Hyvin toteutettu perehdytys
jattad myos asiakkaalle myonteisen kuvan yrityksestd, silla tyontekijéiden tekemien
virheiden maara véhenee ja asiakas saa parempaa palvelua. (Mantynen & Penttinen
2009, 3-7.)

3 Euroopan unionin rahoitusohjelmat

Euroopan unioni rahoittaa erilaisia tutkimus- ja innovointihankkeita. Suurin tall4 hetkel-
I& oleva rahoitusohjelma on Horisontti 2020 -puiteohjelma, jonka budjetti on ldhes 80
miljardia euroa vuosille 2014-2020. Horisontti 2020- eli H2020-ohjelmassa on kolme
pilaria: huipputason tiede, teollisuuden johtoasema seké yhteiskunnalliset haasteet. Suu-
rin osa budjetoiduista varoista on suunnattu yhteiskunnallisten haasteiden ratkaisemi-
seen. Naitd ovat mm. véeston ikdantyminen, elintarviketurvallisuuskysymykset, ilmas-
tonmuutokseen varautuminen ja energiatehokkuuden parantaminen. (Palmgren 2014,
36.) Paasaantoisesti hankkeeseen osallistuu véahintddn kolme eri osallistujaa kolmesta
eri EU- tai liitdnndisvaltiosta. Komission toivomuksena on myds, ettd osallistujat olisi-
vat eri tieteenaloilta. Osallistujat voivat olla yrityksig, tutkimuslaitoksia, yliopistoja tai

muita tutkimusta tekevia tai hyodyntavié organisaatioita. (Tekes 2015a.) Meneilldan on



myo0s vielé edellisen EU:n 7. puiteohjelman (Seventh Framework Programme eli FP7)
alla olevia hankkeita. FP7 oli kdynnissd vuosina 2007-2013 ja sen budjetti oli noin 54
miljardia euroa. Se jakautui neljd&n osaan: yhteistutkimusprojekteihin, huipputason pe-
rustutkimukseen, tutkijaliikkuvuuden tukemiseen ja tutkimuksen mahdollisuuksiin seké
vaikuttavuuteen. (Tekes 2015b.)

FP7:n alla olevia hankkeita koskevat hieman erilaiset saddokset kirjanpitoaineiston sai-
Iytyksestd kuin uuden Horisontti 2020 — ohjelman alla olevia projekteja. FP7:n talous-
s&annoissa sanotaan, ettd Euroopan komissiolla on oikeus jarjestaa tilintarkastus milloin
vain projektin aikana seka viisi vuotta projektin paattymisen jalkeen. (European Com-
mission 2013, 97.) H2020 taloussd&nndissa tilintarkastuksen mahdollinen jarjestamisai-
ka on lyhennetty kahteen vuoteen projektin péaattymisestd. Projektin paattymisajaksi
lasketaan se ajankohta, kun Euroopan komissio maksaa viimeisen rahoituseran. (Euro-
pean Commission 2015a, 183.) Tdma voi kestdd jopa vuosia varsinaisen tutkimuksen
paatyttyd, joten Suomen Kkirjanpitolain vaatima sdilytysaika aineistolle ei vélttdmatta

riita.

7. puiteohjelman alla olevien hankkeiden kirjanpitoaineiston sdilytysmuoto suositellaan
pitdamaéan alkuperdisessa muodossaan, eli jos ostolasku saadaan paperisena tai muis-
tiotosite laaditaan suoraan paperille, ne tulisi my6s séilyttdd paperisena. Samoin, jos
ostolasku saapuu verkkolaskuna, eli sdhkoisessdé muodossa tai muistiotosite laaditaan
valmiiksi sahkoiseen muotoon, voidaan ne sdilyttdd séhkoisend eikd perustetta paperis-
ten kopioiden séilyttamiselle ole. Tasta suosituksesta voidaan kuitenkin poiketa, mikali
hankkeeseen osallistujan kotimaan lainsaadénté mahdollistaa oikeaksi todistettujen jal-
jennosten sailyttdmisen alkuperdisten tositteiden sijasta. (European Commission 2013,
97.) Horisontti 2020 -ohjelman taloussdédnndissa mainitaan, ettd kirjanpitovelvollisen on
mahdollisessa tilintarkastuksessa toimitettava aineistot tilintarkastajien pyytdmassa
muodossa. Tama tarkoittaa lahinna sellaista tilannetta, jossa projektin péékirja siséltada
satoja tai tuhansia vientejd, jolloin tilintarkastajien on helpompi késitelld tarkastettava
aineisto sahkoisessd muodossa. Sahkoisestd péaékirjasta voidaan lajitella esimerkiksi
isoimmat Kirjaukset ja pyytdd niiden dokumentoinnit l1&hempééan tarkasteluun. (Europe-
an Commission 2015a, 185.)
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Euroopan unionin taloussdédnnoksien mukaan jokaisen, joka saa EU:lta rahoitusta, tulee
jarjestaa taloushallinto Euroopan komission vaatimusten tasoisesti. T&ma varmistetaan
niin sanotun 4 Pillar Assessment -tarkastuksen avulla. 4 Pillar Assessment -
tarkastuksessa kasitellaan ainakin kandidaatin sisdinen valvonta, kirjanpito ja ulkopuoli-
sen tilintarkastus. 4 Pillar Assessment -tarkastuksen suorittaa aina virallinen tilintarkas-
taja. (European Commission 2015b.)

4 Sahkdoinen taloushallinto

Sahkoinen taloushallinto on ollut mahdollista vuodesta 1997 lahtien, kun Suomen Kir-
janpitolaki uudistettiin (Lahti & Salminen 2007, 23). Sahkoinen ja digitaalinen talous-
hallinto rinnastetaan monesti toisiinsa, vaikka niilld on hieman eroa. Taysin digitaalises-
sa taloushallinnossa kaikki prosessit ovat taysin sédhkdisia ja mahdollisimman automaat-
tista ilman tarvetta paperille. Mikali kirjanpitoaineistoa joudutaan skannaamalla muut-
tamaan sahkoiseen muotoon, kyse on sahkoisestd taloushallinnosta, ei digitaalisesta.
Sahkoinen taloushallinto on tavallaan digitaalisen taloushallinnon esiaste. (Lahti &
Salminen 2007, 19, 22.)

Yritysten taloushallinnon sdhkdistymisen myG6td monet tehtdvat, jotka ennen hoidettiin
manuaalisesti, voidaan hoitaa séhkoisesti. Esimerkiksi laskujen maksu, laskutus, pal-
kanlaskenta, kirjanpito ja erilaisten ilmoitusten lahettdminen onnistuu nykyaan sahkoi-
sesti. Tdaman myotd myds raportointi on helpompaa ja nopeampaa. Sahkdinen taloushal-
linto muodostuu pitkalti verkkolaskun ymparille. Verkkolaskun kautta sekd myynti- etté
ostoreskontra automatisoituvat laskumerkintdjen tullessa automaattisiksi ja manuaalis-
ten kasittelyvaiheiden véhentyessa. (Procountor International Oy 2014.) Ostoreskontra
on luettelo ostoveloista eli toisin sanoen saaduista ostolaskuista ja niiden maksuista.
Myyntireskontra on luettelo myyntisaamisista eli l&hetetyista laskuista sek& niiden suo-

rituksista. (Taloussanomat 2015.)
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4.1 Ostolaskuprosessi

Ostolaskuprosessi vie yleensd suurimman osan taloushallinnon resursseista. Perinteinen

ostolaskuprosessi on esitetty kuviossa 1.

Ostoreskontran Laskun
hoitaja vastaanotto
P OStO;i?tka‘}gtra” Laskun tilidinti
Tarjastaja / Laskun Laskun
/ Hyvaksyja asiatarkastus hyvaksynta
Ostoreskontran ..La..Skl.m
o siirtdminen
kirjanpitoon
Ostoreskontran Laskun
hoitaja maksaminen
Ostoreskontran “La"skgn
SoriErs siirtdminen
/ arkistoon

Kuvio 1. Ostolaskuprosessi

Sahkoinen ostolaskun késittely tehostaa aiemmin hyvin kankeaa ostolaskunprosessia.
Laskun perustietojen kirjautuminen seka tilidinnit automatisoituvat. Liséksi laskun hy-
vaksymiskierto on nopeampaa aiempaan verrattuna. Aiemmin lasku on mennyt paperi-
sena asiatarkastajan kautta ja sieltd edelleen lahetetty laskun hyvaksyjalle. Sen jélkeen
lasku on l&hetetty takaisin ostoreskontraan, jossa laskun tiedot on sy6tetty manuaalisesti
kirjanpito-ohjelmaan. (Lahti & Salminen 2014, 53-55.)

Sahkoisessa ostolaskuprosessissa lasku saapuu vastaanottajalle joko verkkolaskuna tai
séhkdiseen muotoon skannattuna. Perustiedot tallentuvat jarjestelmédén automaattisesti

ja joissain jarjestelmissa laskun tilidinti on automatisoitu. Lasku l&hetetddn séhkdoisesti
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asiatarkastukseen ja sieltd hyvaksyntdaan. Hyvéksytty lasku siirretddn kirjanpitoon ja
maksatukseen. Lisdksi lasku on jo saapuessaan séhkodisessa muodossa, jolloin sen séh-
kdinen arkistointi on helppoa ja nopeaa. Mikéli laskua tarvitaan myéhemmin, on sen
Ioytdminen helppoa arkistosta muutamaa avainsanaa kayttden verrattuna aiempaan pa-
periarkistoon. Laskuja voidaan hakea esimerkiksi toimittajan perusteella tai kirjanpitoti-
lin perusteella. (Lahti & Salminen 2014, 54-55.)

4.2 Myyntilaskuprosessi

Myyntilaskuprosessi on monesti yrityksissa eniten séhkoistetty prosessi, jonka verkko-
lasku mahdollistaa. Finanssialan keskusliiton sekd Elinkeinoelamén keskusliiton teke-
man selvityksen mukaan 70 %:lla yrityksisté oli valmiudet lahettdd verkkolaskuja kesa-
kuussa 2013. Mitd suurempi yritys oli kyseessd, sitd yleisempadd verkkolaskutuksen
kaytto oli. (Finanssialan keskusliitto 2013, 3.)

Myyntilaskuprosessi kdynnistyy laskun laatimisella. Laskun laatimista tukevat laskutus-
jarjestelmaan tallennetut asiakas- ja tuoterekisterit. Asiakasrekisterissa yllapidetddn mm.
asiakkaan nimi- ja osoitetietoja, maksuehtoja, arvonlisdnumeroita, asiakaskohtaisia
alennuksia sekd mahdollisia toimituskieltotietoja. Tuoterekisteriin on tallennettu tuote-
kohtaiset tiedot hinnoista, arvonlisaverokannoista ja tuotteiden tilidinnit. (Lahti & Sal-
minen 2014, 84-85.)

Lasku laaditaan joko manuaalisesti valitsemalla laskutettavat tuotteet laskulle tai jarjes-
telman siséltdmad dataa hyvéksi kayttden. Laskun l&hetystapa voi tapahtua monien eri
kanavien kautta. Yleisimmat s&dhkoiset laskunvalityskanavat ovat verkkolaskut, e-kirje-
laskut, EDI-laskut ja sahkopostilaskut. Mikali vastaanottajan ei ole mahdollista vastaan-
ottaa laskuja séhkoisessa muodossa, valitetdén lasku tulostuspalveluun, josta lasku lahe-
tetddn paperisena vastaanottajalle. Myyntilaskuprosessi on myés kuvattuna kuviossa 2.
(Lahti & Salminen 2014, 92-93.)
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Myyntireskontran \ Tarve laskutukseen
hoitaja heraa

Laatii laskun joko
Myyntiresko ntran ennestaan rekisterissa

olevalle asiakkaalle tai

hoitaja luo uuden asiakkaan
jarjestelmaan
Myyntireskontran \ Lasku ldhetetadn
hoitaja asiakkaalle
. Mikali laskua ei 8 .
Myyntireskontran \ R EE suoritus kohdistetaan
.. s pn ax: uu
hoitaja GRS LG myyntireskontrassa

muistutuslasku

Myyntireskontran
hoitaja

Laskun arkistointi

Kuvio 2. Myyntilaskuprosessi

Myyntilaskujen suoritusten kohdistaminen lahetettyihin laskuihin myyntireskontrassa
on helppoa viitenumerojérjestelmén avulla. Parhaimmillaan suoritusten kohdistaminen
oikeaan myyntilaskuun on kokonaan automatisoitu. Manuaalista késittelya tarvitaan
kuitenkin silloin, mikali laskua maksettaessa on kéytetty vaaréa viitenumeroa tai suori-
tuksen summa erottaa saatavasta summasta. Verkkolasku pienent&a vaarien viitenume-
roiden tai summien virheiden todennédkoisyyttd, kun ne tulevat automaattisesti jarjes-
telmaén. (Lahti & Salminen 2014, 96-97.)

Mikali asiakas ei maksa laskua erépdivaan mennessd, saatavaa ruvetaan perimaan. En-
simmaéinen perinndn toimenpide on maksumuistutuksen ldhettdminen. Maksumuistutuk-
setkin voidaan automatisoida myyntireskontrassa. Jarjestelmaan maaritell&&n tiedot sii-
t4, kuinka pitkan viivastysajan paasta asiakkaalle muistutus lahetetddn seka muistutuk-
seen tulevasta huomautustekstistd. Jarjestelmaén voidaan ohjelmoida myds poikkeus-
séantoja asiakkaittain, esimerkiksi isoimpien asiakkaiden perintdtoimet hoidetaan mo-
nesti suoralla kontaktilla. Mikali maksumuistutuksetkaan eivat tuota tulosta, voidaan
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saatavat siirtdd ulkopuoliselle perintatoimistolle, joka hoitaa perinnén. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 97-98.)

4.3 Matka- ja kululaskuprosessi

Monissa yrityksissa ja organisaatioissa henkildstolla on tyohon liittyvid matkoja. Tyo-
matkoista matkustaja on oikeutettu saamaan korvausta. Néaihin korvauksiin kuuluvat
useimmiten péivarahat, majoituskulut, lento-, juna- tai muut matkalippukulut. Myos
edustuskulut ja toimistotarvikekulut voidaan korvata tyontekijalle. Mikali korvattava
kulu ei liity matkustamiseen, kutsutaan siihen liittyvad laskua kululaskuksi. (Lahti &
Salminen 2014, 101.)

Matkalaskut on aiemmin hoidettu osana palkkaprosessia. Kulukorvaukset seka péivara-
hat on maksettu palkanmaksun yhteydessa. Koska melkein kaikissa yrityksissd makse-
taan matka- tai kulukorvauksia, korvausten maksaminen palkanmaksun yhteydessa on
monesti tehotonta. Mikéli matkalasku hoidetaan Excel-taulukoilla, prosessin hoitaminen
on vield ty6laampad. Matkustajan on ensin tallennettava itse kaikki kulut ja merkittava
paivarahat. Paivarahojen laskemiseen tottumattomalle henkil6lle laskun laatiminen on
aikaa vievad, etenkin jos hdn on matkustanut useissa eri maissa. Myos taloushallinnon
henkilostolle paperinen matkalasku on tyolasta tarkistaa, jos tiedot joudutaan tallenta-
maan uudestaan taloushallinnon omaan palkka- tai taloushallinto-ohjelmistoon. (Lahti
& Salminen 2014, 103-106.)

Matkalaskuprosessin hoitoon on olemassa monia ohjelmistoja, jotka ovat keskittyneet
vain ja ainoastaan matka- ja kululaskujen késittelyyn. My6s ndiden ohjelmistojen teho-
kas kayttd alkaa oikeanlaisten ohjaustietojen syéttdmiselld. Perustietoihin voidaan syot-
tdd matkustajan henkil6tiedot, organisaatio ja hyvaksymisoikeudet, kululajit ja niiden
Kirjanpitotilit ja matkustussaannét. Lisdksi ohjelmaan voidaan syottdd matkustajan luot-
tokorttinumero, mikéli henkilostolla on kéytettavisséan yrityksen luottokortit. N&in luot-
tokorttiostot ohjautuvat suoraan oikean matkustajan profiiliin matkaohjelmassa. (Lahti
& Salminen 2014, 103-106.)
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Matkoihin liittyvét kulut maksetaan ensin joko tyontekijan omalla rahalla, henkilokoh-
taisella luottokortilla tai yrityksen luottokortilla. Yritykset voivat myds tehdé yhteistyo-
t4 matkatoimistojen kanssa, joiden kautta voidaan keskitetysti hoitaa lento- ja hotelliva-
raukset. Tata jarjestelméé kutsutaan matkatiliksi. Yrityksen luottokorteilla tehdyt ostok-
set sekd matkatilin kautta tehtavét varaukset nousevat suoraan yrityksen matkalaskujar-
jestelmadan, jossa matkustaja kohdistaa kulut oikealle matkalaskulle. Ohjelmat laskevat
paivarahat ja kilometrikorvaukset automaattisesti matkustuspaivien ja ilmoitettujen ki-
lometrien perusteella. (Lahti & Salminen 2014, 102.)

Matkalaskuprosessi (kuvio 3.) k&ynnistyy ensin matkasuunnitelman teolla. Monissa
yrityksissa matkasuunnitelmaa ei vélttdmatta tarvitse tehda. Kuitenkin, mikali matkasta
aiheutuvat kulut ylittavat tietyn summan tai ne laskutetaan joltain projektilta, on matka-
suunnitelma hyva tehdd. Matkasuunnitelman hyvaksyy matkustajan esimies. Kun matka
on padttynyt, matkustaja tekee matkalaskun ja lahettad sen asiatarkastukseen matkalas-
kujen tarkastajalle. Tarkastaja suorittaa matkalaskulle numeraalisen tarkastuksen, eli
tarkistaa, etta laskulle on liitetty kaikki tarvittavat liitteet ja katsoo, ettd kaikki kulut on
kirjattu oikealle kulutilille. Matkalaskun tarkastaja lahettad laskun edelleen hyvéksyn-
td&n matkustajan esimiehelle. Kun esimies on hyvaksynyt lopullisen matkalaskun, mah-
dollinen korvaus maksetaan matkustajalle ja matkalasku siirretdan kirjanpitoon. (Lahti
& Salminen 2014, 101-109.)

\ Matkustaja Laatii Esimies hyvaksyy

matkasuunnitelman matkasuunnitelman

\ Matku Staja Tekee matkalaskun

.
™,

Lahettaa laskun

Nlatkalaskujen ' Tarkastaa laskun ja matkustajan
tarka staja sen liitteet esimiehelle
hyvédksyntdan
Matkalaskujen ’ Maksaa korvaukset Siirtaa laskun Arkistoi
tarka Staja matkustajalle kirjanpitoon matkalaskun

Kuvio 3. Matkalaskuprosessi
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Matkalaskujen arkistointi on perinteisesti tehty paperisesti, mutta nykyaikaisilla jarjes-
telmilla se ei ole perusteltua. Kuitit ja muut liitteet voidaan skannata ja liittd4 laskulle
séhkoisesti. Mikéli kaikilla matkustajilla ei ole mahdollisuutta skannata kuitteja, voi-
daan kuitit kuvata mobiililaitteella tai keskittdd naiden matkustajien liitteiden skannaa-
minen taloushallinnolle. (Lahti & Salminen 2014, 110.)

5 Kirjanpitoaineisto

Jokaisella yrityksellda on kirjanpitovelvollisuus. Kirjanpitovelvollisuus tarkoittaa sit,
etta kaikki yrityksen liiketapahtumia koskeva aineisto kerétadn, jarjestetddn ja muodos-
tetaan niiden perusteella kirjanpidoksi. Yrityksen johto on vastuussa kirjanpidon jarjes-
tdmisesta. Kirjanpitovelvollisuuteen kuuluu myods ndiden aineistojen séilyttdminen
lainmukaisesti. Tata kutsutaan kirjanpitoaineiston arkistoimiseksi. (Taloushallintoliitto
ry 2015.)

Kirjanpitoaineisto kasittdd kirjanpitokirjat, tilinpaatoksen liitteineen sekd Kirjanpidon
tositteet. Kirjanpitokirjoilla tarkoitetaan raportteja, joissa Kirjanpito on jérjestetty seka
aikajarjestykseen ettd asiajarjestykseen. Aikajarjestykseen jarjestettyd raporttia kutsu-
taan péivakirjaksi ja asiajarjestykseen jarjestettyd paakirjaksi. Kirjanpitokirjoihin lue-
taan myos Kirjanpidossa kaytetty tililuettelo, tase-erittelyt seka tasekirja. (KILA 2011, 5,
22, 24.) Tositeaineiston ryhmittelyyn lasketaan mukaan myyntitoiminnan tositteet, osto-
toiminnan tositteet, materiaalihallinnon tositteet, palkanlaskennan tositteet, maksulii-
kenteen tositteet sekd paakirjanpidon tositteet (Fredman 2009, 29).

Kirjanpidon tositteen siséltd on maéritelty tarkasti. Tositteen sisalloén perusteella on pys-
tyttdva tekeméaan kirjanpitomerkinta niin yksiselitteisesti, ettei siitd voi erehtya. Tosit-
teesta tulee kayda ilmi ainakin rahamaéara seké liiketapahtuman sisélté. Tositteen muoto
tai tekninen toteutustapa on kuitenkin mahdollista muuttaa Kirjanpitoa tai arkistointia
varten. Esimerkiksi jos laskuttaja ja asiakas kasittelevat laskut eri muodossa, laskun
valittdva operaattori muuntaa laskun oikeaan muotoon, jolloin tositteen tietosisélto ei
muutu, vaikka tekninen muoto muuttuukin. N&in voi kdyda, jos laskun lahettdja hyo-

dynt&é laskutuksessaan verkkolaskua, mutta laskun vastaanottajalla ei ole mahdollista
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vastaanottaa verkkolaskua. T&ll6in laskun vélittavéa operaattori tulostaa saadun verkko-
laskun paperille ja lahettdd paperisen laskun edelleen vastaanottajalle. Samaa asiakirjaa
voidaan kayttda useiden liiketapahtumien tositteena, ja esimerkiksi vuokrasopimus kay

jokaisen kuun vuokranmaksun tositteeksi. (Fredman 2014, 30-33.)

Kirjanpitokirjoihin kuuluvaan tasekirjaan on merkittava luettelo kirjanpitokirjoista, to-
sitteiden lajeista sek& tieto siitd, kuinka kirjanpitoaineiston arkistointi on jarjestetty
(Fredman 2011, 48). Mikali arkistoinnissa on hyoddynnetty elektronista arkisto-
ohjelmaa, olisi hyvd mainita séhkoisen arkistojarjestelman nimi ja toimittaja, pitkaai-
kaissailytyksessa hyodynnetyt tietovélineet (esim. CD-levy) ja niiden séilytyspaikat ja
arkistoinnissa kaytetyt tiedostomuodot. Jos arkistoitu aineisto on suojattu salasanalla,
tieto salasanasta tai sen séilytyspaikasta tulee myds merkité tasekirjaan. (Fredman 2009,
30.) Sahkaisen arkistoinnin tiedot on hyva dokumentoida selkeé&sti. Esimerkiksi isoissa
yrityksissa eri litketoimintayksikot saattavat arkistoida omia dokumenttejaan ja talous-
hallinto omiaan. Lisdksi toimintoja saatetaan ostaa, myyda ja fuusioida. Selkea doku-
mentointi auttaa aineiston jaljittdmisessa ja tarkastuksessa. (Fredman 2011, 48.) Arkis-
tojarjestelman kayttdohjeet on pidettdva tallessa, ja niiden tulisi olla kirjoitettu sellai-
seen muotoon, ettd jokainen Kirjanpidon periaatteet ymmartava henkild pystyy arkisto-
jarjestelman kéayttoohjeita hyodyntéden lukemaan Kirjanpitoaineistoa (Fredman 20009,
30).

Sahkoisessa arkistoinnissa on hyva kiinnittad erityista huomiota myyntilaskujen ja mak-
sutiedostojen arkistoimiseen. Myyntilaskulta on kaytava ilmi luovutetut suoritteet ja
niiden ajankohta. Joskus namé eivét kay ilmi itse laskulta, vaan laskun liitteeltd. Esi-
merkiksi asiantuntijan laskuttaman konsultoinnin tyétunnit ovat yleensé eriteltyna las-
kun liitteelld. Liitteen tulee olla tallennusmuodoltaan arkistointikelpoinen. Maksuliiken-
teen osalta huomiota kannattaa Kiinnittdd viitesuoritustiedostojen ja palkanmaksujen
arkistoimiseen. Tilille saadut suoritteet ndkyvat maksutiedostossa yleensa vain yhteis-
summana ja naiden erittely on erillisessa viitesuoritustiedostossa. Samoin maksetut pal-
kat nakyvat tiliotteella yhtend konttdsummana. Arkistoimisessa pitéa siis huolehtia, etta
my0s viitesuoritustiedosto ja maksettujen palkkojen erittely arkistoidaan. (Fredman
2009, 29.)
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5.1 Kirjanpitoaineiston sailytys tilikauden aikana

Suomen Kirjanpitolain mukaan Kirjanpitokirjojen séilytysaika on 10 vuotta ja kirjanpi-
don perusteena olevien tositteiden sailytysaika 6 vuotta tilikauden paattymisesta. Myds
liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihdon ja koneellisen kirjanpidon tdsméytysselvitysten
séilytysaika on 6 vuotta tilikauden paattymisesta. (KILA 2014, 23-24.) Mikali kirjanpi-
dossa hyddynnetaan koneellisia tietovélineita ja tositteet séilytetddn kirjanpidon aikana
vain digitaalisessa muodossa, on kirjanpitoaineisto sailytettava kahdella erillisella tieto-
valineelld tilikauden aikana. Tietovéalineelle voidaan kuitenkin tallentaa tietoja uudes-
taan. Mikaéli tositteet séilytetddn myos paperisina, riittad tilikauden aikaiseen séilyttami-
seen vain yksi koneellinen tietovéline. (Kauppa- ja teollisuusministerié 2014.) Jos arkis-
toinnissa kaytetaan hyvaksi ulkopuolisen palveluntarjoajan ohjelmistoa, Kkirjanpitovel-
vollisen tulee huolehtia aineiston arkistoinnin jatkuvuudesta esimerkiksi konkurssitilan-
teessa (Fredman 2011, 47).

Sailytyksessa kaytetyt tietovélineet tulee séilyttaa erillisissa ja turvallisissa tiloissa. Tilat
eivat myoskaan saa olla valittomassé yhteydessa toisiinsa, jotteivat kaikki kopiot kirjan-
pitoaineistosta tuhoudu esimerkiksi tulipalossa. Molempien tietovalineiden oikeellisuus
on myos tarkistettava sdédnnollisesti esimerkiksi pistokokein. Kirjanpitoaineisto on pys-
tyttdva saattamaan selvékieliseksi koko ajan. (KILA 2014, 26.) Selvékieliseksi saatta-
minen tarkoittaa sitd, ettd aineistoa pystytadn lukemaan tietokoneen ruudulta ja ettd se
on mahdollista tulostaa paperille. Aineisto pitd4d myos olla mahdollista luovuttaa tarkas-
tettavaksi digitaalisessa muodossa, esimerkiksi muistitikkua hyvéksi kéyttaen. (Fredman
2011, 49.)

5.2 Kirjanpitoaineiston pysyva sailytys

Kirjanpitoaineisto tulee siirtdd pysyvaan séilytykseen tilinpaatoksen laatimisaikana eli 4
kuukauden kuluessa tilikauden paattymisestd. Kirjanpitoaineiston pysyvéissailyttami-
sessé tulee varmistua aineiston muuttumattomuudesta, selvékieliseksi saattamisesta,
audit trailin eli Kirjausketjun toteutumisesta ja itse kirjanpitoaineiston sdilymisesta. Ai-
neisto tulisi myos olla helposti luovutettavissa tarkistettavaksi esimerkiksi tilintarkasta-
jille. (Fredman 2011, 47-48.) Audit trail eli kirjausketju tarkoittaa sitd, ettd jokaisen
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kirjauksen yhteys tuloslaskelmaan ja taseeseen tulee olla todennettavissa vaikeuksitta
(Valtiokonttori 2015). Audit trailin varmistaminen tapahtuu séhkdisissé arkistointioh-
jelmissa erilaisten linkkien avulla. Tuloslaskelmalta voidaan valita jokin kirjanpitotili,
sieltd edelleen yksittdinen tapahtuma ja péaastd ndin tuloslaskelmalta tositteelle. (Fred-
man 2009, 29.)

Kirjanpitoaineiston muuttumattomuuden varmistaminen on ennen ollut itsestdén selvaa,
kun aineisto on sailytetty paperilla. Nykyaan moni Kkirjanpitovelvollinen hoitaa Kirjanpi-
tonsa hyodyntdmalla sahkaisia kirjanpito-ohjelmistoja ja ndin ollen suurin osa kirjanpi-
toaineistostakin on digitaalisessa muodossa. Digitaalisen aineiston muuttumattomuuden
varmistus hoituu esimerkiksi tallentamalla aineisto kertatallenteiselle tietovalineelle.
Suuret yritykset, joiden ei ole mielekasta tallentaa koko tilikauden aineistoa kertatallen-
teiselle tietovélineelle, hyodyntavat niin kutsuttua tarkistelukua. Tarkisteluku lasketaan
arkistoidusta aineistosta hyddyntdmalld julkista ja yleisesti kaytettya algoritmia. Tase-
Kirjaan merkitddn kaytetyn algoritmin nimi seka laskettu tarkisteluku. N&in ulkopuoli-
nen taho voi tarkistaa kirjanpitoaineiston muuttumattomuuden kayttdmalla samaa algo-
ritmia ja vertaamalla saamaansa tarkistelukua tasekirjaan merkittyyn tarkistelukuun.
(Fredman 2011, 48.) Mikali kirjanpitoaineisto séilytetd&n digitaalisessa muodossa, on
aineisto talletettava kahdelle erilliselle tietovélineelle. Pysyvaan sdilytykseen tarkoite-
tulle tietovélineelle tallennettuja tietoja ei saa muuttaa tai olla edes mahdollisuutta
muuttaa tietoja kesken sdilytysajan. Téhan tarkoitukseen sopivat esimerkiksi kertatallen-
teiset CD-, DVD-, tai Blu Ray -levyt. (KILA 2014, 26-29.)

Tallennettaessa tietoja pysyvélle tietovélineelle tiedot tulisi tallentaa yksildivaan jarjes-
tykseen, esimerkiksi jokaisen osa-alueen ollessa erillisissa hakemistoissa. Tiedostot tu-
lee nimetd niin, ettd niistd kay heti ilmi, mit4 hakemiston takaa 16ytyy, esimerkiksi
”Myyntitoiminta”, sek& raportteihin my0s niissé nakyvien kirjausten aikavéli. (Kauppa-
ja teollisuusministerié 2014.) Mikali tilikauden aineisto ei mahdu yhdelle tietovélineel-
le, tulee tietovélineeseen merkitd sen siséltd, esimerkiksi vuoden 2012 myyntilaskut,
laskunumerovéli 1 - 17890 (Fredman 2009, 30). Jos tilikauden aineisto mahtuu yhdelle
tietovalineelle, siihen tulee merkitd, minka tilikauden aineisto on kyseessé seké tietojen
tallennusajankohta (Fredman 2011, 48).
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Pysyvaan séilytykseen tarkoitettua tietovélinetta tulee testata sd&nndéllisin véliajoin Kir-
janpitoaineiston selvékielisyyden varmistamiseksi. Tarkistus voidaan suorittaa pistoko-
kein. Kuten tilikauden aikaisessa sailytyksessd, Kirjanpitovelvollisen on myds varmis-
tuttava, ettd kirjanpitoaineisto pystytddn saattamaan selvakieliseksi joko tietokoneen
ruudulle tai paperille teknisistd muutoksista tai kirjanpitovelvollisen aseman tai toimin-
nan muuttuessa. (KILA 2014, 32.) Kirjanpitovelvollisen on huolehdittava, ettd pysy-
vaissailytyksessa kaytetty tietovaline on kaytettavissé koko aineiston arkistointiajan. Jos
aineisto tallennetaan kertatallenteiselle CD- tai DVD -levylle, tdma ei kaytanndssa edel-
Iytd mitédé&n aktiivisia toimia, silla CD- ja DVD-levyja pidetadén yleisind tallennusvali-
neind ja nain ollen aikaa kestavina. (Fredman 2011, 49.) Pitkdaikaisséilytykseen tarkoi-
tetut tietovélineet toimivat kaytdnndssa varmuuskopioina, silld yleensa arkistoitua ai-

neistoa tarkastellaan kuitenkin palvelimen kovalevyn kautta (Fredman 2009, 29).

5.3 Kirjanpitoaineiston tallennusmuodot

Kirjanpitoaineiston tallentamisessa on suositeltavaa kayttdd yleisia tallennusmuotoja.
Kuvatiedostoissa yleisid tiedostomuotoja ovat jpg, gif, tif ja png. Suositeltavia tiedos-
tomuotoja ovat myds html-, ascii-, XML-, ja pdf-tiedostot. Kirjanpitovelvollisen tulee
varmistua koko kirjanpitoaineiston sailytysajan tiedostomuotojen ajanmukaisuudesta ja
selvakieliseksi saattamisesta. Mikali kay ilmi, ettd kdytetty tallennusmuoto tai tietovali-
ne on vaarassa vanhentua, kirjanpitoaineisto on siirrettdva viipymatta ajanmukaiselle
tietovélineelle ja tiedostomuotoon. (KILA 2014, 30.) Maksullisten ohjelmistojen tuke-
mia ohjelmistomuotoja ei tulisi kayttaa, silla silloin kaikilla ei ole vélttdméattd mahdol-
lista lukea liitteitd. Pdf-tiedostot ovat hyvéksyttavid, silla niiden lukemiseen vaadittava
ohjelmisto Acrobat Reader on ilmainen, kun taas taulukot ja tekstinké&sittelytiedostot
tulisi tallentaa csv- ja htm-muodossa. Ohjelmistotoimittajat pitdvat huolta omien ohjel-
mistojensa tuottamista tiedostoista ja niiden tallennusmuodoista, mutta kirjanpitovelvol-
linen on vastuussa esim. muistiotositteiden liitteiden arkistointikelpoisuudesta. (Fred-
man 2009, 29.) Jos aineiston pysyvassa arkistoinnissa kéytetdan hyvaksi ulkopuolisen
tarjoamaa arkisto-ohjelmaa, voidaan ajatella selvékieliseksi saattamisen varmistamisen
toteutuvan ilman erillisen ohjelmiston tallentamista tietovalineelle. Vastuu aineiston
pysyvasta séilyttdmisestd on silti aina kirjanpitovelvollisella, vaikka pysyva séilytys

olisikin ulkoistettu ulkopuoliselle palveluntarjoajalle. (KILA 2014, 31.)
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Ty06- ja elinkeinoministeridn asettama tyoryhmaé on pohtinut kirjanpitolain uudistamista.
Ty6ryhma on esimerkiksi ehdottanut uudistuksia myos kirjanpitoaineiston sailyttdmisel-
le. Tyoryhma ehdottaa, ettd Suomessa siirryttdisiin kokonaan digitaalisten aineistojen
kasittelyyn. Tama tarkoittaisi myos sité, etta tasekirjakin olisi vain s&éhkdisessd muodos-
sa. Kirjanpitovelvollisen tulisi tehdd lista kaytetyista Kirjanpitokirjoista ja aineistosta
tasekirjan sijaan. Tama lista tulisi tietenkin sdilyttdd luotettavalla tavalla. Taloushallin-
toliitto on tarjonnut sahkoiseen Kirjanpitoaineiston késittelyyn ja arkistointiin yhdessa
Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskuksen (TIEKE) kehitettyd vakiomuotoista tiedosto-
muotoa, TALTIOta. TALTIO lisaisi my0s aineiston saatavuuden luotettavuutta, jos Kir-
janpitoaineiston liittdminen tulisi pakolliseksi Kaupparekisteriin ilmoitettavan tilinpaa-

tosaineiston kanssa. (Ojala 2014.)

Yhteinen tiedostomuoto TALTIO helpottaisi esimerkiksi jarjestelmien vaihdostilanteita,
kun kaikki talousohjelmistot kayttdisivat samaa TALTIO tiedostomuotoa aineistoissaan.
TALTIO helpottaisi myds kirjanpitoaineiston arkistoimista. Nykyaan séhkaoisesti arkis-
toidut Kirjanpitoaineistot voidaan tallentaa verkon pilvipalveluihin, joiden serverit saa-
vat olla miss& pdin tahansa. Aineistoja tulee pédastd tarkastelemaan esteettomaésti Suo-
mesta kasin. Paasy aineistoihin voi kuitenkin olla hankalaa esimerkiksi konkurssitilan-
teissa. Kirjanpitoaineiston saatavuuden turvaaminen konkurssitilanteessa ratkeaisi kan-
sallisella kirjanpitoarkistolla. Suunnitelmana on, ettd kansallista kirjanpitoarkistoa voi-
sivat kayttdd muutkin kuin tilitoimistot. TALTIO ja kansallinen kirjanpitoarkisto paran-
taisivat myos aineiston pitkén tahtaimen lukukelpoisuutta. Kun kaikki kayttéisivat sa-
maa tiedostomuotoa, sen saattaminen onnistuneesti selvakieliseksi olisi turvattua myos
tulevaisuudessa. Kansalliselle kirjanpitoarkiston kayttoonotolle ei kuitenkaan vield ole

perustettu mitddn hanketta, vaan arkisto on vasta puheen tasolla. (Rytsy 2015, 24-25.)

6 Toimeksiannon toteuttaminen

Jarjestin haastattelun toimeksiantajan toimitiloissa. Osallistujina haastattelussa oli talo-
ustiimi. Taloustiimissa oli haastattelun ajankohtana nelja jasenté: talousjohtaja, control-
ler ja kaksi taloussihteerid. Liséksi organisaation palkanlaskija tuottaa Kirjanpitoaineis-

toa, vaikka virallisesti han onkin henkiléstopuolella. Palkanlaskija ei ollut osallisena
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haastattelussa, koska palkka-aineiston arkistointi oli rajattu pois toimeksiannosta. Arkis-
toitaviin aineistoihin liittyen Controller on vastuussa laskutuksesta, tiliotteiden kirjaami-
sista seka tilinpaatoksien tositteiden kirjaamisista. Han myo6s paivittda budjetit organi-
saation jarjestelmiin. Toinen taloussihteeri hoitaa ostoreskontraa ja on myos kirjanpito-
ohjelman p&ékayttaja. Toinen taloussihteeri on vastuussa matkalaskujen tarkistamisesta
ja maksamisesta. Haastattelun jalkeen taloustiimissa tapahtui muutoksia henkildstdssa.

Talousjohtaja ja matkalaskujen tarkastaja lahtivat pois ja tilalle tuli uusi taloussihteeri.

7 Tulokset

7.1 Toimeksiantajan arkistoinnin nykytila

Toimeksiantaja jérjestaa taloushallintonsa Aditron kirjanpito-ohjelman avulla. Aditron
ohjelma koostuu neljasta eri sovelluksesta: Wintime (kirjanpito-ohjelma), Workflow
(ostoreskontra), Personec Travel (matkaohjelma) seka Personec W (palkanlaskentaoh-
jelma). Suurin osa arkistoitavista dokumenteista on jo valmiiksi sahkoisessa muodossa,
pois lukien esimerkiksi tiliotteet ja niiden liitteet sek& muistiotositteiden liitteet. Arkis-
tointi on silti toteutettu niin, ettd kaikki aineistot séilytetdan paperilla. Ostolaskut tulos-
tetaan paperille niiden tultua skannauspalvelusta jarjestelmaan, myyntilaskut tulostetaan
sekd matkalaskut séilytetdan alkuperéisine kuitteineen paperisina. Paperiarkistot sailyte-
taan erillisessa arkistohuoneessa, joka sijaitsee samassa rakennuksessa organisaation

toimitilojen kanssa.

Arkistoinnin vastuualueet jakautuvat taloustiimin vastuualueitten mukaan. Toinen talo-
ussihteeri arkistoi matkalaskut, toinen taloussihteeri ostolaskut ja Kirjanpito-ohjelman
paékayttdjand han on vastuussa myos kirjanpidon tuottamien raporttien, kuten paa- ja
paivakirjan, arkistoimisesta. Controller arkistoi tiliotteet ja muistiotositteet liitteineen

seka tasekirjan ja myyntilaskut. Palkanlaskija vastaa palkka-aineiston arkistoinnista.

Arkistointi suoritetaan tilikauden pééatyttya ja tilinpdatoksen valmistuttua. Kirjanpitoai-
neisto pakataan pahvisiin arkistointilaatikoihin tositelajeittain numerojarjestyksessa ja

viedaan arkistohuoneeseen. Tiliotteet ja muistiotositteet liitteineen sdilytetddn mapeissa
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toimistohuoneessa kaksi vuotta, silla monesti kuluvan tilivuoden aikana tarvitaan edelli-

sen vuoden tiliotteita ja muistiotositteita.

Haastateltavat kokivat, ettd nykyinen arkistointimenetelmd on kankea ja prosessina se-
kava. Arkistointia prosessina ei ole kirjattu mihinkaan, eikd se ole suunnitelmallista.
Taloustiimin jasenet pitivat arkistointia myos tylséné ja viimeisend asiana, mik& halu-
taan tehdd. Toimeksiantaja on jo investoinut sahkdiseen arkistoon, mutta sinne ei ole
arkistoitu mitd&n. N&in ohjelman ominaisuuksista jaa paljon kéyttamatta ja tehty talou-
dellinen investointi menee hukkaan. Kun aineistot olisivat arkistoituna séhkoisesti, pééa-
sisi kirjanpito-ohjelmastakin aiempien tilikausien vientien kautta esimerkiksi suoraan
vientiin liittyvaan ostolaskuun. Nykyaan kirjanpito-ohjelmassa taytyy katsoa tositteen
numero ja mennda erikseen ostoreskontraohjelmaan etsimaan lasku. Sahkdisesta arkistos-
ta maksetaan my0s joka kuukausi yllapitomaksuja, vaikkei sitd hyddynnetd. Vaikka
haastateltavat kokivat sdhkdiseen arkistoon siirtymisen positiivisena asiana, he mainit-
sivat, ettd paperiarkisto tuntuu turvallisemmalta, kun aineistot ovat konkreettisesti ma-
peissa. He mainitsivat samassa yhteydessa myaos, ettd nykyisistd paperiarkistoista ei
kuitenkaan ole mit&d&n hyotyd, koska niissé ei ole mitéén lisdtietoa verrattuna sahkaisiin

aineistoihin.

Haastattelussa nousi esille myos se, ettei voida tdysin tietdd tarvittavia séilytysaikoja.
Moni toimeksiantajan projekteista on Euroopan komission rahoittamia ja niiden tosittei-
den sdilyttdmisaika on yleensa viisi vuotta projektin paattymisesta. Projektin paattymis-
péiva on se péiva, kun viimeinen rahoituserd on saapunut tilille rahoittajalta. Tamé voi
kestéa jopa vuosia varsinaisen tutkimuksen pééatyttyd. Organisaatio ei ole tuhonnut mi-
tadan kirjanpitoaineistojaan koskaan, ennen kuin he muuttivat vuonna 2013 toisiin toimi-
tiloihin. Tassa yhteydessé tuhottiin vuotta 2000 vanhemmat aineistot. Entisissa toimiti-
loissa oli isot kellaritilat arkistoille, mutta uusissa toimitiloissa on vain noin 20 neli6-
metrid oleva arkistohuone. Nykyaén ei siis olisi edes mahdollista séilyttd4 koko aineis-

toa paperisena.

Yhtend ongelmakohtana pidettiin organisaation siséll& olevan ison osaston rahoittajan
vaatimuksia paperiarkistosta. Osaston rahoittajan tilintarkastajat olivat edellisessa pro-
jektitilintarkastuksessa vaatineet kaiken materiaalin paperisena. Talousjohtaja oli sit&

mieltd, ettei koko organisaatio voi taipua vain yhden rahoittajan vaatimuksiin. Organi-
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saatio kuitenkin noudattaa Suomen kirjanpitolakia, joka mahdollistaa kirjanpitoaineis-
ton séhkdisen arkistoinnin. Tdm4 asia on vield neuvottelun alla ja osaston oma hallinto-
tiimi arkistoi omat alkuperdiset dokumenttinsa omissa arkistoissaan huolimatta siité,

ettd ne ovat myds sahkoisessa arkistossa.

Kustannuksista kysyttdessa péallimmaisend nousi haastattelussa esille ohjelmistojen
yllapito- ja kayttdjamaksut. Kustannuksia tulee myos kaytettavan arkistohuoneen vuok-
rasta ja arkistointilaatikoista. Haastateltavien mukaan kustannukset pienenevét pitkélla
aikavalilla sahkoiseen arkistointiin siirryttaessd, silla esimerkiksi arkistohuoneen kaytto
ja arkistointilaatikoiden kéyttotarve véhenee. Liséksi arkistointiin kaytetty tydaika va-
henee seké arkistosta tehtdvat haut nopeutuvat merkittavésti. Kaiken kaikkiaan haasta-
teltavien mielestd sdhkodinen arkisto lisdd tehokkuutta, kun aikaa séastyy arkistoinnin

joka vaiheessa.

7.2 Sahkaisen arkistoinnin kayttoonotto

Sahkoisen arkiston hankinnasta on jo vuosia aikaa, joten ohjelmistojen ohjaustiedot oli
madriteltdva uudelleen. Tata varten hankimme ohjelmiston tarjoajalta konsultin teke-
maan taman. Pidimme konsultin kanssa virtuaalisen kokouksen, jossa han neuvoi mat-
kaohjelmasta tehtdvan arkistoinnin ja selitti ohjelman eri toimintoja arkistointiajon ai-
kana. Kokouksessa emme kasitelleet arkistointia muista Aditron sovelluksista.

Sahkoisesti arkistoitavia dokumentteja ovat ostolaskut, myyntilaskut, matkalaskut seké
péa- ja paivékirjat. Nama aineistot ovat jo valmiiksi sahkdisessd muodossa. Pelkastaan
paperisina olevat aineistot halutaan arkistoida edelleen paperiarkistossa. Naihin aineis-
toihin kuuluvat tiliotteet liitteineen sekd muistiotositteet liitteineen. Liséksi tasekirja
séilytetdan paperisena Kirjanpitolain (1336/1997) vaatimalla tavalla. Taloustiimin yhtei-
nen mielipide oli, ettd valmiiksi digitaalisessa muodossa olevat aineistot halutaan sailyt-
t4& sahkoisind, mutta paperisia aineistoja ei haluttu l&hted varta vasten skannaamaan
séhkoista arkistointia varten. Arkistoinnin vastuualueet pysyvat samoina, eli jokainen
taloustiimin jasen arkistoi vastuualueellaan olevat aineistot. Haastattelun aikana kavi

ilmi, ettd arkistointi on taloustiimin mielesta pitkdveteistd, joten sita tydvaihetta ei halut-
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tu jattdd vain yhden henkilon vastuulle. Tarkempi erittely eri aineistojen arkistointita-

vasta seka sdilytysajasta l0ytyvat liitteesta 2.

Arkistoitavat aineistot arkistoidaan tilinpaatoksen valmistuttua ja hallituksen hyvaksyt-
tya tilinp&atoksen. Aineistot séilytetddn pysyvéssa sdilytyksessd véahintdédn 12 vuotta,
rilppumatta aineiston lajista. Nain ollen myos tositteet, joiden vdahimmaisséilytysaika on
Suomen kirjanpitolain (1336/1997) mukaan 6 vuotta, sdilytetddn 12 vuotta. Nain turva-

taan myos projektisadntdjen toteutuminen aineistojen sailyttdmisesta.

Perehdytin taloustiimin sdhkoiseen arkistointiin kevaélla 2015. Perehdytyskokouksessa
kavin lapi arkistointiprosessin (kuvio 4) eri ohjelman jérjestelmista ja vastuualueet tii-
min jasenien kesken. Arkistointi eri sovelluksista tapahtuu kaytdnndssé arkistoajojen
kautta, joiden aikana arkistoitavat tiedostot siirtyvéat pitkdaikaisséilytykseen. Arkistoin-
tiajojen aikataulut on sovittava yhdessa taloustiimin kesken, silla arkistointiajot ovat
aikaa vaativia ja jarjestelmad rasittavia. Liséksi jokaisesta sovelluksesta tehtavat arkis-
tointitiedostot muodostuvat samaan valiaikaiseen kansioon, jolloin yhtéd aikaa tehtédva
arkistointi voisi sekoittaa arkistointiajon. Koska vastuualueet eivat muuttuneet aiemmis-
ta, arkistoinnin opastaminen oli helppoa. Jokainen taloustiimin jasen osaa kayttaa Adit-
ron ohjelmia, eika arkistoinnin kéytto juuri eroa muistakaan kirjanpidon siirroista. Laa-
timani kuvallinen arkistointiopas sai hyvéaksynnén ja sité pidettiin helppolukuisena seka

selkeéna.
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Kuvio 4. Arkistointiprosessi

Kun Kirjanpitoaineisto on séhkdisessa arkistointiohjelmassa, tilivuoden kirjanpitoaineis-
to tallennetaan yhdelle kertatallenteiselle DVD-levylle. Levy séilytetdén arkistohuo-
neessa. Koska aineisto on tallennettu myos sédhkdiseen arkistoon, Suomen kirjanpitolain
(1336/1997) sédadokset kahdesta erillisesta tallennusvéalineesta tayttyvat. Toimeksiantaja
aikoo siirtyd sahkoisen arkisto-ohjelman tarjoajan yllapitdamaan pilvipalveluun, jonka
serverit sijaitsevat muualla Suomessa. Nain taytetddn myos vaatimukset sdilytystilojen

erillisyydesté.
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8 Pohdinta

Opinnaytetyoprosessi lahti hyvin alkuun. Kun olimme allekirjoittaneet toimeksiantoso-
pimuksen, jarjestin nopealla aikataululla teemahaastattelun. Litteroin teemahaastattelun,
jotta pystyin helposti poimimaan sieltd tarkeimmat huomiot ylés. Havainnointia tapah-
tui koko prosessin ajan, kun keskustelimme taloustiimin kanssa erilaisissa yhteyksissa
arkistoinnista. Syksylla 2014 varasimme Aditron konsultin matkalaskujen arkistointia
varten. Aloittaessani tata toimeksiantoa, ajattelin sen vaativan paljonkin yhteistyota oh-
jelmiston tarjoajan kanssa. Kévi kuitenkin ilmi, ettd moni asia oli jo tehty ja arkistointi
oli helppo toteuttaa. Koska organisaatio myds hyoddynsi sahkoisté taloushallintoa tehok-

kaasti, ei aineistojen digitaaliseen muotoon saattamisessa ollut suunniteltavaa.

Kun saimme kaikkien sovellusten arkistoinnin toimimaan, alkoi itse oppaan teko. Halu-
sin oppaasta mahdollisimman yksinkertaisen ja kaytanndllisen, joka onnistui mielesténi
hyvin kuvakaappausten avulla. Taloustiimin mielestd tdm& onnistui my6s. Tyoni val-
mistuminen tapahtui kuitenkin hitaammin, kuin olin alun perin suunnitellut. Ty6té hi-
dasti eniten se, ettéd olin koko ajan kokopdivatydssd, eika energiaa opinnaytetyohon jak-
sanut aina loytyd. Huhtikuussa 2015 sain arkistointioppaan valmiiksi ja koko tyon tou-
kokuussa 2015.

Haastattelussa olisin halunnut, ettd koko taloustiimi olisi osallistunut tasapuolisesti. Nyt
kuitenkin entinen talousjohtaja otti vahvan roolin haastattelussa, ja muut tiimin jasenet
jaivat hieman taka-alalle. Jos tekisin haastattelun uudestaan, jarjestaisin sekd ryhma-
haastattelun ettd yksilohaastattelut. Yksilohaastatteluiden kautta jokainen olisi saanut
aanensa kuuluviin ja ryhmahaastattelu olisi voinut olla vield keskustelunomaisempi.
Havainnoinnin kautta sain kuitenkin paljon sellaista tietoa, mitd haastattelun aikana ei
tullut ilmi. Koska olin samassa huoneessa toisen talousvirkailijan kanssa arkistointia
suunnitellessani, kdvimme koko ajan keskustelua asiasta. Ndin sain tietooni monta pien-
t4 asiaa, joita en olisi tullut itsek&an ajatelluksi. Esimerkiksi arkistoinnin aikatauluttami-

seen tuli paljon lisahuomioita haastattelun vastauksien lisaksi.

Tarkeana lopputuotoksena oppaan lisaksi tastd tyosta oli arkistointisuunnitelman teke-

minen organisaatiolle ja arkistointiprosessin dokumentoiminen sekd vastuualueiden
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madritteleminen. Tdmé&n opinndytetyon ja arkistointisuunnitelman myo6ta arkistointipro-
sessi selkeni ja tulostustarve vahenee merkittavasti. S&hkdinen arkisto helpottaa aineis-
tojen ja tositteiden etsimistd esimerkiksi tilintarkastuksia varten. Kirjanpitoaineistojen
pitkdaikainen séilytys muuttuu sahkoisen arkiston kayttdénoton myoéta turvallisemmak-
si, silla kirjanpitoaineistosta otetaan kahdet varmuuskopiot, ja ne tallennetaan kahteen

eri jarjestelméan.

Haasteita tuotti riittdvien arkistointiaikojen maarittdminen. Suomen Kirjanpitolakia ei
voitu suoraan soveltaa Euroopan komission rahoittamien projektien vuoksi. Koska or-
ganisaatio arkistoi kirjanpitoaineistonsa tositelajeittain numerojarjestyksessa eika pro-
jekteittain, paatettiin ettd pidempéé sdilytysaikaa sovelletaan kaikkeen aineistoon, ei

vain projektiaineistoon.

Tata arkistointisuunnitelmaa on mahdollista my0s kehittéa tulevaisuudessa. Kun ndiden
digitaalisten materiaalien arkistointi sujuu vaivattomasti, voidaan harkita palkka-
arkiston lisenssin hankkimista. Nain myds palkka-aineistot olisivat samassa arkistossa
muun kirjanpitoaineiston kanssa. Arkistoon voidaan myos kehittaa tulevaisuudessa eril-
linen projektiarkisto. Sinne voidaan arkistoida projektien raportoinnit ja asiakirjat. Or-
ganisaatio halusi kuitenkin tdssa vaiheessa virtaviivaistaa ensin arkistointiprosessin

yleisesti.

Syksyllad 2014 organisaatiossa suoritettiin 4 Pillar assessment -tarkastus, jonka aikana
tilintarkastajat halusivat tarkastaa my6s organisaation arkistointiprosessin. Tarkastuk-
sessa kaytiin lapi sekd nykyinen arkistointiprosessi ettd suunnittelemani arkistointisuun-
nitelma. 4 Pillar Assessment suoritettiin tilintarkastusyhtio KPMG:n toimesta. Loppura-
portin mukaan toimeksiantajan tulisi kiinnittdd huomiota aineistojen varmuuskopioin-
tiin, mink& olen ottanut huomioon arkistointisuunnitelmassani. Muuta huomioita rapor-
tissa ei ollut arkistointisuunnitelmaani liittyen, joten myés KPMG hyvéaksyi suunnitel-

mani.
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Liite 1 1(1)

Teemahaastattelun kysymykset

Talousyksikon jasenien haastattelu sdhkaisen arkistoinnin kayttdonotosta

1. Arkistoinnin nykytila

Mité eri tositteita/dokumentteja talla hetkelld arkistoidaan?

Miten ne arkistoidaan? Tilat yms.

Kuka vastaa mistéakin arkistoinnin osa-alueista? (Esim. ostolasku-
jen arkistointi, matkalaskujen arkistointi ym.)

Milloin arkistointi suoritetaan?

Kuka vastaa vanhentuneiden aineistojen tuhoamisesta?

Kuinka suuri osa arkistoitavista dokumenteista on jo valmiiksi
séhkoisessd muodossa?

Mité& ongelmia on nykyisessé arkistoinnissa? Mité etuja?
Kustannukset?

2. Sahkoiseen arkiston kayttéonotto

Mité dokumentteja halutaan arkistoitavan sahkoiseen arkistoon?
Kuka vastaa mistakin arkistoinnin osa-alueista? (Esim. ostolasku-
jen arkistointi, matkalaskujen arkistointi ym.)

Mika olisi arkistoinnin aikataulu?

Kuka vastaa aineiston sdannollisesta tarkastuksesta?

Onko séhkainen arkisto vain talousyksikon kaytettavissa vai arkis-
toidaanko myds muiden projektien dokumentteja?

Keille kaikille mydnnetééan kayttooikeus arkistoon?

Onko arkisto organisaation omalla serverilla vai kaytetaanko Adit-
ron pilvipalvelua?

Sahkaisen arkistoinnin heikkouksia/riskeja?

Kustannusarvio?
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Arkistoitava aineisto Arkistointitapa Arkistointiaika

Kirjanpitokirjat (paivé- ja | Séhkdoisesti 12 vuotta

paakirja)

Tilinpaatos- ja muis- Tosite séhkoisend, liitteet paperi- | 12 vuotta

tiotositteet liitteineen sena yhdessa tiliotteiden kanssa

Tasekirja Paperisena, skannataan myos sah- | 12 vuotta
koiseen muotoon

Tiliotteet liitteineen Paperisena 12 vuotta

Osto- ja myyntilaskut Sahkoisesti 12 vuotta

Matkalaskut liitteineen Séahkaisesti 12 vuotta
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