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Opinnaytety6n aiheena on séhkdisen arkistoinnin ohje tilitoimistolle. Kohdetilitoimistossa
tyoskentelee alle 20 henkil6a ialtaan noin 25-65 vuotta ja se on Taloushallintoliiton auktori-
soima. Tilitoimistolla on ennestaan ohjeet paperiseen arkistointiin, mutta tietotekniikan kehit-
tyessa on osittain alettu siirtya sahkoiseen arkistointiin. Osa tyontekijoista hyddyntaa enem-
man sahkoisen arkistoinnin mahdollisuuksia, osa véhemman. Séhkoisen arkistoinnin kaytan-
not ovat kuitenkin kirjavia huolimatta vanhasta ohjeesta.

Sahkoisen arkistoinnin kohteena on tilitoimiston omaa tydskentelya varten tallennettu aineis-
to. Naita ovat esimerkiksi asiakirjat ja tydpaperit. Palkkoihin liittyva aineisto on rajattu taman
tydn ulkopuolelle. Niihin liittyen ohjeistuksen tekee henkild, joka on perehtynyt palkka-
asioihin.

Tyon teossa on kaytetty Taloushallintoliiton ohjeistuksia sahkodisesté arkistoinnista, vaikka ne
ovatkin suppeita lahteina. Tietoteknisissa asioissa on kaytetty jonkin verran kirjallisuutta, mut-
ta paljon on hyddynnetty myods kokemusperadista tietoa. Lahtokohtana uudelle ohjeelle on
kaytetty vanhaa ohjetta omaksumisen helpottamiseksi.

Seka toimitusjohtajalta etta tyontekij6iltd on kysytty mielipiteitd tyén aikana. Toimitusjohtajan
kanssa on keskusteltu useammin. Tyéntekijoille ohje on esitelty kerran, jonka jalkeen he ovat
saaneet kommentoida ohjetta. Suuri osa vastanneista yksinkertaisesti totesi ohjeen olevan
hyva, muutama kommentoi tarkemminkin. Ohjetta hieman kehitettiin ndiden kommenttien
perusteella.

Ohjeen teko aloitettiin loppusyksysta 2014 ja esiteltiin tyontekijoille alkusyksysta 2015. Opin-
naytety6 valmistui marraskuussa 2015.

Asiasanat
sahkoinen arkistointi, arkistointi, tilitoimistot, kirjanpito
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1 Johdanto

Ohje on tehty alle 20 hengen auktorisoidulle tilitoimistolle, jolla on toimipisteet kahdessa
kaupungissa. Tilitoimiston tydntekijat ovat ialtdan noin 25-65 vuotiaita ja moni tyontekijois-
ta on jadmassa elakkeelle lahivuosina. Koska kyseessa ei ole suuri yritys, kaytantdja on
mahdollista kehittdd koko henkildkunnan voimin ja taméan ohjeen on tarkoitus toimia vain
lahtokohtana uudelle, yhtenaiselle, kaytanndlle. Ohjetta tullaan kehittdmaan tulvaisuudes-

sa kokemusten kautta seka tarpeiden muuttuessa.

Tilitoimisto sai alkunsa 1970-luvulla, kun silloisen kirjanpitokoneen kayttbastetta haluttiin
kasvattaa. Sen jalkeen taloushallinnossa kéaytetyt laitteet ja ohjelmat ovat kehittyneet
huomattavasti ja tuoneet mukanaan uusia mahdollisuuksia. Viimeisimpien vuosien aikana

kehitys on ollut nopeaa, eika kaikkia uusia mahdollisuuksia ole viela hyédynnetty kunnolla.

Nykyinen tietotekniikka mahdollistaa tiedon sailyttdmisen sdhkoisessd muodossa paperi-
sen sijaan. Sahkoinen sailytys vaatii vahemman fyysista tallennustilaa ja lisaksi se on hel-
posti siirrettavissa. Siirrettavyys on tarke&é etenkin kahden eri toimipisteen takia. Paperi
vaatii kuljettajaa seka bussia tai etenkin mapit ja muut isot maarat autoa. Sahkoisessa
muodossa oleva tieto on helposti kaikkien tarkasteltavissa, kun kaytdssa on yhteinen pal-

velin.

Tilitoimistolla on kaytdssaan selainpohjainen kirjanpito-ohjelma. Ohjelmaan tallentuvat
tositteet ja sielta saa tulostettua tarvittaessa raportteja. Kirjanpidon tositteiden seka tilin-
paatdksen sailyttdmisen jarjestaminen on kirjanpitovelvollisen omalla vastuulla, eika tili-
toimisto myy kyseistéa palvelua sen jalkeen, kun kirjanpito ja tilinpaatés on valmis luovutet-
tavaksi asiakkaalle. Omaa tydskentelyaan varten tilitoimisto kokoaa asiakirjamappia seka
tydpapereita. Aiemmin nama ovat olleet kaikilla tyontekijdilla paperisena, mutta osa on
siirtynyt osittain tai kokonaan séhkdiseen sailyttamiseen. Syksylla 2014 Taloushallintolii-
ton tarkastuksen yhteydessa tilitoimisto sai suullista palautetta, ettéa sahkoéinen arkistointi

ei ollut yhdenmukaista, vaan kaytannot vaihtelivat tyontekijoittain.

Ongelmana ovat siis erilaiset arkistointitavat, eri muodossa séilytettavat tiedot seka tiedon
likkuvuus. Tavoitteena on luoda ohje asiakirjamapin, tydpapereiden ja tilitoimiston muun
aineiston séhkoiseen silyttamiseen lukuun ottamatta palkkoihin liittyvaa aineistoa. Palk-
ka-asioiden arkistointiin liittyvan ohjeistuksen teko jatetdan henkilolle, joka on perehtynyt

palkkoihin, eika tassa tydssa ole perehdytty esimerkiksi siihen liittyviin taustatietoihin.

Paakysymys on, millainen ohjeen tulisi olla. Alakysymyksia ovat



Missa tiedostomuodossa aineisto kannattaa sailyttaa?
Miten tieto on helposti [0ydettavissa?
Mita ulkopuoliset vaativat kirjanpitotoimiston oman aineiston sailytykselta?

Miten uuden kaytdnnon omaksuminen tehdaan helpoksi henkilokunnalle?



2 Taustatiedot ohjeen tekemiseen

Taustatiedoissa kaydaan lapi yleisia asioita tietotekniikkaan liittyen, lainsaadannén seka
Taloushallintoliiton vaatimuksia arkistoinnin suhteen ja tilitoimiston omia vanhoja kaytanto-

ja.

2.1 Yleista sdhkoisesta tallentamisesta

Sahkoisessa tallentamisessa on monia huomioon otettavia asioita. Paperi ja muut vastaa-
vat tallennusvalineet ovat sailyneet hyvin pitkiékin aikoja, kunhan ne eivét ole joutuneet
liiallisesti tekemisiin mm. kosteuden, kuumuuden ja valon kanssa. Sahkdisessa muodossa
oleva tieto taas vaatii enemman toimenpiteita sailyakseen. On huolehdittava, etta toimiva
lukuvaline l6ytyy ja siina on lisaksi sopiva ohjelma lukemista tai muunlaista tarkastelua
varten. Toisaalta hyvin jarjestettyna tiedon I6ytaminen séhkdisesta materiaalista voi olla

helpompaa kuin vanhoilla tallennusvalineilla. (Jarvinen 2009, 3, 18-22)

2.1.1 Tiedostomuodot tallennettaessa ja tallennusvalineet

Kuten myéhemmin luvussa 2.2 todetaan, Taloushallintoliitto suosittelee kayttamaan pdf-,
Word- ja Excel-tiedostoja aineistojen arkistointiin. Ne ovatkin hyvia, silla kyseiset tiedostot
todennékdisesti saadaan auki sadankin vuoden paastd, jos lukemista varten vain on tar-
vittavat laitteet kaytdssa. (Jarvinen 2009, 15) Kaikki kolme on myds standardoitu. Pdf
standardoitiin vuonna 2005, standardi ISO 19005-1:2005. Microsoftin Office-ohjelmissaan
kayttdma ooxml-standardi, ISO 29500, taas julkaistiin 2009. (Jarvinen 2009, 209, 215)

Pdf-tiedoston muokkaaminen on hankalaa. Se siis sopii tapauksiin, joissa tiedon halutaan
pysyvan samana. Halutessaan pdf-tiedostoonkin pystyy tekemaan omia merkintéjaan, jos
on sopiva ohjelma kaytettavisséa. Joissain ohjelmissa on esimerkiksi kirjoitin- ja yliviivaus-
tydkaluja. Word- ja Excel-tiedostot taas ovat muokattavissa ja ovat siis hyvia tydstamis-
vaiheessa. Tarvittaessa ne voidaan tulostaa pdf-tiedostoiksi. Pdf-version voi esimerkiksi
lahettdd asiakkaalle kommentoitavaksi ja alkuperaisen dokumentin muokkaamista voi
jatkaa kommenttien perusteella. Etenkin Excel-tiedostojen kohdalla pdf-tiedoston lahetta-
minen voi olla merkittdva etu tilitoimistolle, silla silloin asiakas ei pysty hyédyntamaan tai

sotkemaan mahdollisia tilitoimiston tekemia kaavoja.

Tarkeat s&hkopostit voidaan tallentaa sdhkdpostiohjelman mukaisina tiedostoina, mutta
ne voidaan myds tulostaa pdf-tiedostoksi. Silloin s&dhképosti on avattavissa, olipa kaytet-

tava sdhkodpostiohjelma mika tahansa tai sen puuttuessa.



Nykyisin kaytettavia tallennusvalineitd ovat esimerkiksi tietokoneiden omat kovalevyt, yri-
tysten omat ja ulkoiset palvelimet, ulkoiset kovalevyt, USB-muistitikut ja CD-levyt. Kaikilla
tallennusvalineilla on riskin& vioittuminen ja hajoaminen, joillakin suurempi kuin toisilla.
Eroja 16ytyy myos muistivalineiden tallennuskerroista. Kaytettavéat CD- ja muut vastaavat
levyt ovat usein kertatallenteisia, vaikka niista I6ytyy myds monen tallennus-

s

kerran versioita. Kertatallenteiselle tallennusvalineelle voi nimensa mukaisesti Nimi
tallentaa vain kerran ja sen jalkeen tieto pysyy silla muuttumattomana, jos ,
vioittumista ei tapahdu. Muille aiemmin mainituille tallennusvéalineille voi

useimmiten tehd& monia tallennuksia ja niité voi poistaa ja muokata. Koh- -
deyrityksessa on kayttssa ulkoinen palvelin, jonka varmuuskopioinnista huo-

lehditaan viikoittain sek& pienemmin toimin paivittain.

2.1.2 Kansioiden jatiedostojen nimeadminen apuna tiedon Ioytamises-

#
sa 5
%
Windowsin resurssienhallinnassa voi kokeilla, miten kansioiden ja tiedostojen B
nimeaminen vaikuttaa niiden jarjestykseen. Kansiot ja tiedostot voi jarjestaa {
halutessaan nimen sijasta esimerkiksi tiedostomuodon, luonti- tai muokkaus- )
paivamaaran tai koon mukaan, mutta ndma voivat olla hyvin sattumanvaraisia .
jarjestyksia verrattuna nimijarjestykseen, jos nimeamiskaytantd on ollut hyva. @
Resurssienhallinnassa nimijarjestyksen mukaan kansiot ja tiedostot jarjesty- [
vat siten, etté ensin tulevat kansiot omana joukkonaan ja sitten tiedostot ]
omanaan. Taman jalkeen ryhmat jarjestyvat numero- ja aakkosjarjestykseen. -
Numerot menevat siis aakkosten edelle. Naiden edelle menevat viela muut o
merkit, kuten viereisesta kuvasta 1 ndhdaan. Jos yksi nimi alkaa erikoismer- {_
killa, se siirtyy jarjestyksessé muiden edelle. }
£
Paivamaara tai muu ajan maare nimessa on hyva tapa jarjestaa kansiot ja ;
tiedostot aikajarjestykseen. Suomalainen paivamaarien merkitsemistapa el i
paiva-kuukausi-vuosi-jarjestys on huono, koska silloin tiedostot jarjestyvat ;
ensin paivan, sitten kuukauden ja vasta lopuksi vuoden mukaan. Parempi Y
jarjestys on ruotsalaisten kayttama jarjestys vuosi-kuukausi-paiva, jolloin pai- 1
vamaaran voi kirjoittaa vaikkapa muodossa vvvv-kk-pp, esim. 2015-10-08. 122
d
ab
b
Kuva 1



Mirni

2015-05-06
2015-08-16
2051-06-07
Kirjanpito 2013
Kirjanpito 2015
Kirjanpito2014

Kuva 2

Jos jarjestyksen méaarittdvaa nimen osaa ei halua tai voi kirjoittaa heti nimen alkuun, on
huolehdittava siitd, ettd samaan nimeamiskokonaisuuteen kuuluvien kansioiden tai tiedos-
tojen nimien alku on nimetty samalla tavalla. Kuvassa 2 paivamaaran mukaan nimetyista
kansioista yhdesta on vuosi 2015 vaihtunut vahingossa vuodeksi 2051. Jalkimmaisista
kansioista yhden nimesta puuttuu valilyonti ja se on siksi siirtynyt alimmaiseksi

IT-tukihenkilon mukaan yrityksen kayttaman palvelimen varmuuskopioinnin takia tiedosto-
nimi kansiopolkuineen ei saa olla pidempi kuin 128 merkkia pitka. Taman takia kansiora-
kenne ei voi olla liian monitasoinen ja kansioiden ja tiedostojen nimeamisessa on pitaydyt-

tava lyhyissd mutta ymmarrettavissa nimissa.

2.2 Kirjanpitolainsaadanto ja Taloushallintoliiton ohjeet arkistoinnista

Kirjanpitolaissa (1336/1997) todetaan, etta kirjanpitokirjat ja tililuettelo tulee sailyttaa 10
vuotta tilikauden paattymisesta. Lisaksi "tositteet, liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto ja
koneellisen kirjanpidon tdsmaytysselvitykset” ja muu kirjanpitoaineisto tulee sailyttaa seu-
raavat kuusi kokonaista kalenterivuotta. (KPL 2:10 8) Naiden sailyttaminen on kirjanpito-
velvollisen tehtava eika lain velvoite siten koske varsinaisesti tilitoimistoa vaan asiakasyri-
tysta. Tahan ei pitaisi tulla muutoksia uudistuvan kirjanpitolainkaan myoéta. Kirjanpitolakiin

ollaan kuitenkin lisdamassa maininta kirjausketjusta.

Kirjauksen on perustuttava paivattyyn ja jarjestelmallisesti numeroituun tai vastaa-
valla tavalla yksiloityyn tositteeseen, joka todentaa liiketapahtuman. Liiketapahtu-
man, tositteen ja kirjauksen valisen yhteyden tulee olla vaikeuksitta todettavissa.
(HE 89/2015, KPL 2:5.1)

Tama tulee huomioida my@s tilitoimiston omassa arkistoinnissa. Esimerkiksi, tiettyyn tosit-
teeseen liittyvan tiedoston nimessa olisi hyva mainita tositenumero, mutta vahintadan sen

tulisi l16ytya avatusta tiedostosta.



Taloushallintoliiton tarkastuslautakunta on huomannut erityisesti tilikauden aikaisen arkis-
toinnin puutteita tilitoimistojen tarkastusten yhteydessa. Taloushallintoliitto on luonut esi-
merkin kansiorakenteesta, jota voi kayttaa, jos tilitoimistolla ei ole kaytdssaan erityista
sovellusta arkistointia varten. Kansiorakennetta voi muokata, mutta tilitoimiston on kaytet-

tava samaa omaa perusrakennetta kaikkien asiakkaittensa kansioissa.

Sahkaista aineistoa Taloushallintoliitto suosittelee arkistoimaan jatkuvasti, viralliset doku-
mentit pdf-tiedostoina ja kirje- ja muut lomakepohjat Word- tai Excel-tiedostoina. Tiedostot
suositellaan nimeamaan yhtenaisesti, esimerkiksi poytakirjat omalla tavallaan ja tilinp&aa-
tokset omallaan. Séhkopostit suositellaan arkistoitavaksi sdhkopostiohjelman avulla saan-
nollisesti. Tarkeéat viestit tulisi kuitenkin nimeté ja arkistoida erikseen. (Taloushallintoliitto
2012)

Taloushallintoliiton ohjeen (TAL-STA 2, luku 4) mukaan asiakasta koskevat perustiedot ja

muu dokumentaatio on sailytettdva 5 vuotta toimeksiannon paattymisen jalkeen

2.3 Tilitoimiston omat vanhat ohjeet ja nykyinen kaytanto

Toimitusjohtajan mukaan tilitoimiston omat ohjeet on luotu ennen Taloushallintoliiton
standardin julkaisua. Oman, hyvaksi koetun, ohjeen kayttdva on jatkettu, silla standardi ei

ole ollut pakottava.

Asiakirjamappia varten on tehty yksisivuinen sisallysluettelo, joka perustuu kahteentoista
valilehteen. Valilehdille 1-10 on sisallysluettelossa annettu sisallysluettelossa oma aihe-
alue. Liséksi jokaisen aihealueen alle on lueteltu tarkemmin, mitk& asiat kyseiseen aihe-
alueeseen liittyvat. Valilehdille 11-12 on voinut tarvittaessa lisdtd muita asioita asiakkaasta

riippuen.

TyOpapereita varten ei ole olemassa selke&a yksittaista ohjetta, vaan tilitoimiston laatuka-
sikirjasta 16ytyy hajanaisia mainintoja tydpapereihin siséllytettavasta aineistosta. Laatuka-
sikirjan teko on aloitettu 1990-luvun puolivélissa ja silloin kaytdssa ollut kirjanpito-ohjelma
on ollut erilainen nykyiseen verrattuna. Kaikkea, mité silloin on neuvottu siséllyttdmaan

tyopapereihin, ei nykyaan valttamatta tarvitse.

Taloushallintoliiton ehdottama kansiorakenne ei tdysin vastaa vanhan paperisen hallinto-
paperimapin rakennetta. Vaikka tyontekijoiden kannalta siirtyminen paperisesta sahkoi-
seen arkistointiin kAynee helpommin, jos s&hkdinen noudattelee paperista, vanhaa mallia

voi tarkastella kriittisesti Taloushallintoliiton mallin avulla.



Sahkoisen arkistoinnin nykyisena kaytanténa on, etta tyontekija tallentaa omaan kansi-
oonsa omien asiakkaittensa aineiston. Nain ollen yhden asiakkaan aineistoa voi olla use-
amman tyontekijan kansiossa, jos tekijditd on useita tai vaihtunut. Tyontekijoiden omia
kansioita tutkittaessa huomaa, etta kaytannoét ovat kirjavia. Kenellak&aén ei ole aivan sa-
manlaista kansiorakennetta, kuin toisella ja ainoastaan yhden tydntekijan sahkoéinen asia-
kirjamappi noudattelee paperista versiota. Moni kayttaa viela paasaantoisesti paperia ar-
kistointiin. L&hes ainoa, mitd sahkdisena saattaa I6ytya, on tilinp&aéatés ja sen laadintaan
liittyvat tiedostot.

[ Tyontekijan oma kansio ]

Asiakkaan kansio ]
Asiakirjat }
Alakansiot vanhan asiakirjamapin
vélilehtien mukaisesti
TyOpapereita J

Kuva 3 esittda tyontekijan kayttamaa kansiorakennetta, joka vastaa vanhaa ohjetta. Kuvat

Kuva 3

4 ja 5 kuvaavat yleisempia tilanteita, joissa tyontekija luo omaan kansioonsa asiakkaalle

kansion ja tallentaa asiakkaan kansioon vaihtelevilla kaytannoilla materiaalia.

[ Tyontekijan oma kansio ]
Asiakkaan kansio 1
( Poytakirjat )
- J
( Raportit )
- J
Kuva 4



[ Tyodntekijan oma kansio }

Asiakkaan kansio }
[ Tilikausi x ]

Suurin osa on tallentanut asiakkaan tiedot omaan kansioon, mutta poikkeuksiakin 16ytyy.

Kuva 5

Eras tyontekija on kuvan 6 mukaisesti tehnyt joillekin asiakkaille kansion, mutta monia

tiedostoja on tallennettu suoraan tydntekijan omaan kansioon, ei alikansioihin.

[ Tydntekijan oma kansio ]

[ suurin osa tiedostoista

Asiakkaan kansio }

Tilinpaatos x

Veroilmoitus x

Kuva 6

Suurin osa houdattaa kaytantba, jossa asiakkaalle I0ytyy oma kansio ja sen alle on tallen-
nettu kaikki asiakkaaseen liittyvéat asiat. Alakansioita on saatettu kayttaa esimerkiksi erot-
telemaan tilikausia toisistaan. Kuvasta 7 nahdaéan, kuinka eras tyontekija on koonnut kan-
sionsa muista poikkeavalla tavalla. Asiakkaat-kansio ei sisalla asiakkaitten materiaalia
vaan asiakassopimuksia. Kirjanpito-kansiosta l16ytyy kirjanpitokansiot vuosittain ja niiden
alta asiakkaiden aineistot omissa kansioissaan. Aineisto on siis jarjestetty ensin aiheen

(kirjanpito, palkat...), toiseksi vuoden ja lopuksi asiakkaan mukaan.



[ Tyodntekijan oma kansio ]

_[ Asiakkaat ]

_[ sopimukset ]

_[ Kirjanpito ]

_[ kp-20xx ]

_[ Asiakkaan kansio ]

Kuva 7

Tyontekijdéiden omien kansioiden lisaksi on kaytdssa Yhteiset-kansio, joka siséltaa mo-
nenlaista aineistoa. Muutaman asiakkaan ostolaskukansio 18ytyy taalta. Kansiosta l6ytyy
my0s Palkka yhteiset —alakansio, jonne on tallennettu joidenkin asiakkaiden palkkoihin
liittyvia asioita sen lisaksi, ettd osa palkanlaskijoista tallentaa joidenkin asiakkaidensa ai-
neiston omiin kansioihinsa. Yhteiset-kansiossa on myés esimerkiksi tilitoimiston omia oh-

jeita.



3 Ohjeen teko

Ohje alkaa kansiorakenteen kuvailulla. Aluksi on annettu yleiset ohjeet sen kayttéon, sen
jalkeen kansiorakenne on kayty yksityiskohtaisemmin lapi. Esimerkiksi Asiakirjat-kansion
rakenne vastaa hyvin pitkalti vanhaa Asiakirjamapin sisallysluetteloa, jotta sen kayton

omaksuminen olisi helpompaa tydntekijdille. Kansiot on pyritty kuvauksessa jarjestamaan
siten kuin ne tietokoneen resurssienhallinnassakin ovat tavallisesti jarjestaytyneet eli aak-
kosjarjestyksessa. Lisdksi kansiorakenteita on pyritty havainnollistamaan kuvakaappauk-

sin.

Seuraavaksi on kayty lapi kansioiden ja tiedostojen nimeamiseen seké tiedostomuotoihin

liittyvia asioita. Lopuksi on kerrottu sailytysajoista seké ohjeen kayttéénottoajasta.

Ohje on esitelty luvussa 3.4.

3.1 Ulkopuoliset vaatimukset ohjeessa

Kirjanpitolainsdadannon vaatima kirjausketju on huomioitu ohjeessa siten, etta tallennet-
tavien tositteiden ja niiden liitteiden tiedosto- tai kansionimissa esiintyy tositteen numero.
Taloushallintoliiton ohjeiden mukaisesti ohjeessa on neuvottu pyrkimaan yhtenaiseen ni-
meéamiskaytantoon. Ohjeessa on myos neuvottu kayttamaan Taloushallintoliiton suosituk-
sen mukaisesti Word-, Excel- ja pdf-tiedostoja, tarvittaessa toissijaisena tallennustiedos-

tona.

3.2 Ohjeistus tietotekniikasta ja tietojen |6ytamisesta

Ohjeessa on kiinnitetty paljon huomiota tietoteknisiin ratkaisuihin. Tiedostomuotojen osal-
ta on pyydetty huomioimaan, etta tarkeét tiedostot ovat avattavissa myds mydéhemmin,

vaikka tiedot olisi tallennettu jonkin erikoisohjelman omalla tiedostomuodolla. Talléin pitaa
pyrkia tallentamaan tarkeimmat tiedot myos yleisemmalla tiedostomuodolla, kuten Excel-

tai pdf-tiedostoksi.

Huomattavasti enemman on kiinnitetty huomiota kansioiden ja tiedostojen nimeémiseen.
Ohjeessa pyydet&aéan pitamaan jokaisen kansion sisalla nimeaminen yhtenaisena, jotta
kansiot ja tiedostot pysyisivat jarjestyksessa. Nimeamiskaytannon ei tarvitse olla yhtenais-

ta eri kansioiden sisaltda vertaillessa.

Nimeamisessa on neuvottu kayttamaan hyvaksi numero- ja aakkosjarjestysta. Jarjestyk-

sen hyotyja on pyritty havainnollistamaan kuvin, samoin epdjarjestystapauksia, joissa ni-
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meamiskaytanto ei ole ollut johdonmukaista tai nimessa on kirjoitusvirhe. Myos liitetiedos-

tojen nimeamiseen on Kiinnitetty huomiota.

Tiedostotonimen kokonaispituuden rajoitukset on pyritty selittdmaan tarkasti. Ohjeessa on
my06s vinkkej&, miten nimien pituudet pysyvat lyhyina.

Siirtyméajan yhteydessa on mainittu, ettei kaikkea vanhaa aineistoa tarvitse muuttaa séh-
koiseksi ja lajitella uusiin kansioihin. Lisaksi on luotu lomake (liite 1), josta tulee selvita,
milloin on siirrytty kayttdmaan sahkaista arkistoa ja mihin asti aineisto |0ytyy paperisena.

3.3 Omaksumisen helpottaminen ja palaute henkilokunnalta

Jotta uuden kaytannén omaksuminen olisi helppoa, ohje pohjautuu paljolti vanhaan kay-
tantdoon. Ohjeessa on kuitenkin myds osia, joihin ei ole aiemmin ollut kunnollista ohjeistus-
ta. Ohjeen teon aikana on joitakin kertoja keskusteltu toimitusjohtajan kanssa. Loppuvai-

heessa ohje myos esiteltiin tyontekijoille ja heiltéa pyydettiin palautetta.

3.3.1 Keskustelut toimitusjohtajan kanssa

Vanha sahkoéinen kansiokaytantd perustuu ensisijaisesti tydntekijdiden omiin kansioihin.
Taman takia eras asia, jota toimitusjohtajalle ehdotettiin, oli perusrakenteen muuttaminen
tekijalahtoisesta asiakaslahtoiseksi. Hetken harkinnan jalkeen paadyttiin toteuttamaan

tama ratkaisu.

Toimitusjohtaja antoi palautetta muun muassa sen suhteen, mita sisaltyy asiakirjoihin ja
mité tydpapereihin. Keskusteluissa pohdittiin myos sita, kuinka paljon valmiita kansioita
kannattaa tehda ja minka verran jattaa tarvittaessa lisattavaksi, jottei kukaan yrita vakisin

etsia kansioihin sisaltoa.

3.3.2 Palautetta ohjeesta teon aikana tyontekijoilta

Ohje esiteltiin ensin suullisesti molemmilla toimistoilla siten, etta ohje heijastettiin samalla
seindlle. Sammalla pystyttiin myds konkreettisesti nayttamaan kansioita resurssienhallin-
nassa seka joidenkin ohjelmien, kuten pdf-tytkalun, toimintoja. Suullisen esityksen jalkeen
ohje lahetettiin tyontekijdille luettavaksi. Ohjetta pyydettiin kommentoimaan. Kommentoin-

nin avuksi he saivat seuraavat kysymykset.

¢ Onko ohje mielestasi selked?

e Voisiko jonkin asian mielestasi selittda helpommin?
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¢ Onko kansiorakenne mielestasi hyva? Onko siiné jotain liikaa tai puuttuuko jotain?

¢ Voisiko kansioiden nimia tai tiedostojen nimeamiskaytantoja parantaa?

e Mita tulisi tallentaa a) Asiakirja-kansion Tilinpaatostietoihin ja b) Tyopapereiden Ti-
linpaatds-kansioon?

e Onko sinulla muuta kommentoitavaa ohjeeseen liittyen?

Paaasiassa kommenteissa yksinkertaisesti todettiin ohjeen olevan hyva. Tarkemmin
kommentoidessa esille tuli esimerkiksi, etta ohjeen kansiorakenne on hyva, koska se ei
ole liian yksityiskohtainen. Osalle tyontekijéita oli ulkopuolinen taho aiemmin esitellyt kan-
siorakennetta, jossa oli paljon alakansioita ja tietoa piti siirtda paikasta toiseen eri tydvai-
heissa. Koska tdma uusi kansiorakenne ei ole liian yksityiskohtainen, sita on tyéntekijoi-
den mukaan helpompi ymmartaéa ja muokata kunkin asiakkaan tarpeisiin. Myds asiakas-
lahtéinen kansiorakenne koettiin padasiassa hyvaksi, vaikka hieman hAmmennysta ai-

heutti se, ettei asiakkaita eritelty edes toimipisteiden kesken.

Eras tyontekija soitti palautetta antaakseen ollessaan poikkeuksellisesti toisella toimistolla
toissa joitakin paivia ohjeen esittelyn jalkeen. Han totesi, ettd jos hanen aineistonsa olisi
sahkoisend, han pystyisi helposti tekemaan toitddn kummalla tahansa toimistoista. Liséksi
han kertoi, kuinka toisen tyontekijan omalla tavallaan saildomasta aineistosta oli hankala
l0ytad etsimaénsa, vaikka kyseinen tyontekija oli neuvonut, misté etsityn asian pitaisi [0y-

tya.

Eras toinen tydntekija kokeili kansioiden kayttoa kaytanndssa. Tassa vaiheessa ohjeessa
oli nimeamisvinkkind annettu, ettd kansiot voisi nimeta 01 Tammikuu, 02 Helmikuu, 03
Maaliskuu..., kun tehdaan kuukausikohtaisia kansioita. Taman tyontekijan asiakkaalla oli
tilikausi, joka kesti 1.7.-30.6., joten han kertoi paatyneensa ratkaisuun nimetéa kansiot 01
Heinakuu, 02 Elokuu, 03 Syyskuu... Taman jalkeen ohjeeseen lisattiin nimeamisvinkeiksi
myds muodot vvvvkk (201501, 201502, 201503...) seka vvkk Kuukausi (1511 Marraskuu,
1512 Joulukuu, 1601 Tammikuu...).

3.4 Ohje

Alla on ohje tilitoimiston sdhkdisesta arkistoinnista. Tilitoimiston omassa versiossa muotoi-
lu poikkeaa hieman. Liséksi tasta on piilotettu tiedot, jotka voisivat paljastaa kyseisen tili-

toimiston.
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3.4.1 Kansiorakenne

Palvelimelta 16ytyy kansio "ASIAKKAAT”. Kyseiseen 4l

kansioon luodaan jokaiselle asiakkaalle oma kansio. 4 |, ASIAKKAAT

Kopioi _malliasiakas-kansio ja hime& kopio oman asi- 4 1. _malliasiakas

akkaasi mukaan. Kayta isoja ja pienia kirjaimia tavalli- SAKIRIAT

. . L Kirjanpito

seen tapaan (Asiakas). _malliasiakas-kansio siséltaa :
Myyntilaskut

peruskansiorakenteen asiakkaan materiaalin tallenta- Ostolaskut

miseen. Poista kansiot, joita kyseisen asiakkaan koh- Palkat

dalla ei tarvita. TYOPAPERIT

Vanha aineisto ennen

Peruskansiorakennetta voi myos muokata tarvittaessa. Mallikansiosta voi kopioida asia-
kaskansioon osia, esimerkiksi vuoden vaihtuessa uudet vuosikohtaiset alakansiot. Kansi-
oita voi poistaa kaytostd, jos ne eivat asiakkaalle sovi esim. yhtiomuodon takia. Kaikkia
kansioita ei kuitenkaan kannata heti poistaa, vaikkei niitd heti tarvitsisikaan, koska niille
voi olla myéhemmin kayttéa. Kansioita voi tarvittaessa lisata, mutta mieti kuitenkin tark-

kaan ennen uuden kansion lisaamista, voisiko jotain jo olemassa olevaa kansiota kayttaa.

Joissakin kansioissa on vuoden mukaiset alakansiot. Jos tilikausi kestaa yli vuoden vaih-

teen, voi kansion nimi olla muotoa 20xx-20xx, esim. 2014-2015.

Asiakkaan kansioon tallennetaan kaikki asiakkaan aineisto; kirjanpito, palkat, ostolaskut
sekd myyntilaskut. Kaikki, jotka tekevat kyseista asiakasta, kayttavat samaa kansiota.
Nain tieto ei hajaannu useaan paikkaan tapauksissa, joissa tekija vaihtuu tai tekijoita on

useita.

Asiakkaan lopetettua Tiliaktiivassa asiakkaan kansio siirretd&n pakattuna VANHAT ASI-
AKKAAT —kansioon. Lisaa asiakas listaan vanhoista asiakkaista (vanhat asiakkaat.xIsx).

Vanhempi aineisto —kansio on tarkoitettu ennen tata ohjetta tallennetulle materiaalille.

Konserniasiakkaan yrityksille luodaan yhteinen konsernikansio, jonka alle luodaan kon-
serniyrityksille omat asiakaskansiot. Jos konsernissa tapahtuu fuusioita, vanhat yritykset
voidaan siirtaa konsernikansiossa olevaan Vanhat yritykset —kansioon. Nime& konserni-
kansio isoin kirjaimin (ASIAKAS KONSERNI).
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ASIAKIRIAT

Asiakirjat-kansion rakenne noudattelee vanhaa paperista

Asiakirjamapin siséllysluetteloa. Kuten ennen saattoi

tarvittaessa ottaa kayttoon kaksi viimeista valilehtea,

kansioita voi lisata vastaavasti.

01 Yritystiedot

Yritystiedot
luettelo tositenumerosarjoista

tybohjeistus

02 Asiakassopimus

kopio allekirjoitetusta asiakassopimuksesta
asiakirjakuittaukset
kopio valtuutusasiakirjoista

muut sopimukset (esim. pankkisopimukset)

03 Rekisteritiedot

kaupparekisteriote

YTJ:n rekisteritiedot
yhtidjarjestys / yhtibsopimus
osakassopimukset

verotilin perustiedot

04 Osakasluettelot
04 Osakeluettelot
04 Yhtidbmiesten tiedot

omistusrakenne

konsernikaavio

Poista ne 04-kansiot, jotka eivat asiakkaalle sovi.

05 Omistajia koskevat asiat

osingot
lainat, saamiset
vuokrakulut, -tuotot

korkokulut, -tuotot

14

Mirni

01 Vritystiedot

02 Asiakassopimus

03 Rekisteritiedot

04 Osakasluettelot

04 O=sakeluettelot

04 Vhtigmiesten tiedot
05 Ornistajia koskevat asiat
06 Poytakirjat

07 Hallintoasiat

08 Tilinpaatostiedot

09 Veroasiat

10 Arvonlisdverotus



. nettovarallisuuslaskenta 6B sivu 4 + sita taydentavat laskelmat
. yhtion omistaman huoneiston / kiinteiston kayttt

. kaikki osakkaan ja yhtion valiset muut sopimukset

06 Poytakirjat
o Hallituksen kokouksien poytékirjat
e Johtoryhman kokouksien poytakirjat
e Yhtibkokouksen poytakirjat

¢ Yhtibmiesten kokouksien poytéakirjat

Nimea tiedostot muotoon vvvv-kk-pp x kokous, esim. 2014-05-12 hallituksen ko-

kous ja 2014-08-28 Ylimaarainen yhtiokokous.

07 Hallintoasiat
Kauppakirjat
Sopimukset

Leasing

Osamaksut

Vuokrat
Vakuutuskirjat
Vastuut

08 Tilinpaatdstiedot
tilikausi 20xx
o tasekirjat
o tase-erittelyt
¢ tunnuslukuanalyysit
o tilintarkastuskertomus, -muistio, poytakirja
o tilastot esim. Tilastokeskus, S1

o prh-tilinpaatosilmoitus tai kuittaus s&hkoisesta lahettamisesta

09 Veroasiat
verovuosi 20xx
» ennakkoveroliput
¢ veroilmoitukset
¢ vahvistettu verotus/verolippu

e korkoilmoitukset
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¢ ennakkotiedot, -ratkaisut
o verovalitukset, -paatokset
e verotarkastukset, alustavat ja lopulliset ja niihin tehdyt vastineet
e verotarkastukset
o kertomukset

o vastineet

10 Arvonlisaverotus
o Yyleiset linjaukset
e asiakkaan status
e ennakkoratkaisut

¢ ilmoitusajanjakso

KIRJANPITO

Kayta tata kansiota vain, jos kirjanpitoaineisto on sahkoéisend. Tallenna jokainen tilikausi

omaan alakansioonsa.

Jos tallennat kansioon tositteita, nimea tiedostot siten, ettd nimesta selviaa tositelaji seka
tositenumero, esim.” muistio 9015012”. Jos tositteeseen liittyy liitetiedostoja, kdytd nimen
alussa tositteen tiedostonimea ja kirjoita peraén jotain, mista selvida sen olevan liite, esim.
"muistio 9015012 liite”, ” muistio 9015012 liite 2” tai ” muistio 9015012 liite matkalippu’.

Tee tilikauden mukaiseen kansioon tarvittaessa kuukausien mukaiset alakansiot. Voit ja-
kaa aineistoa omiin kansioihin my6s esimerkiksi tositelajin tai kustannuspaikan mukaan.

Myds yksittaiselle tositteelle voi tehdd oman kansion, jos siihen liittyy paljon liitetiedostoja.

MYYNTILASKUIHIN LITTYVAT ASIAT Qi Myyntilaskut
e sopimukset tai muu materiaali, josta selviaa laskutus- Laskutusosoittest
perusteet

e tarvittaessa lista laskutettavista

OSTOLASKUIHIN LITTYVAT ASIAT 4 ) Ostolaskut
Kasitellyt Kasitellyt
Kirjanpito-ohjelmaan tallennetut laskut voidaan poistaa Kasittelemattomat
taaltd maksuhuomautusajan jéalkeen, jos erityista tar- 4 @ Maksuainetiot
vetta taalla sailyttdmiselle ei ole. G:;;:;::_pp

Ceoiteillmoitukset
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Kasitteleméattomat

Maksuaineistot (jos vaatii erillista tallennusta)

vvwv-kk-pp

Tallenna maksuaineisto luontipaivan mukaiseen alakansioon, esim. 2015-03-25.

Tallenna tarvittaessa samaan kansioon hyvaksyntd maksuunpanosta.

Ohjeistus

Tallenna ostolaskuihin myds lista kierratysryhmistd, tuuraajista ja tunnusten kayttajista.

PALKAT

Tarkemmat ohjeet my6hemmin.

TYOPAPERIT 4 | TYOPAPERIT

20xx

Kirjeenvaihto

Laita tiedoston nimeen aluksi paivays muodossa vvvv-

4 20
Kirjeenvaihto

Tilinpdatas

kk-pp, seuraavaksi voit mainita lahettajan/vastaanottajan ja lopuksi ilmoita, mita

asia koskee.

Tilinpaatos

Tallenna tanne esimerkiksi Word- tai Excel-tiedosto, jossa tyostat tilinpaatosta.

Tallenna lopulliset versiot asiakirjakansioon pdf-muodossa.

Lisaksi tyOpapereihin tallennetaan tarvittaessa esimerkiksi

tilinpaatostositteet liitteineen
raportointi

tdsmaytys- ja muut laskelmat
jaksotukset

inventaari

kateiskassa

saldovahvistukset

Tee tarvittaessa alakansioita.
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3.4.2 Vinkkeja kansioiden ja tiedostojen nimeamiseen

Kaikkea ei tarvitse nimeta samalla tavalla, mutta jokaisen kansion sisalla olisi hyva pyrkia
yhtenaiseen nimedmiseen. Kun tiedostot tai kansiot kansion sisalla nimeaa saman kaavan

mukaan, ne pysyvat helpommin jarjestyksessa.

Kansioiden ja tiedostojen nimedmisessa kannattaa hytdyntaa aakkos- ja numerojarjestys-
ta. Alla olevasta kuvasta nakyy, etta Windows jarjestaé ensisijaisesti numeron ja toissijai-

sesti kirjaimen mukaan.

~

Mimi
2012 Kirjanpito
2013 Kirjanpito
2015 Kirjanpito
Kirjnapito 2014

Kéayta vain jompaakumpaa tapaa kansiossa, numero ensin tai numero jalkeen, jotta tie-

dostot tai kansiot pysyvat jarjestyksessa.

Tiedostot ja kansiot saadaan helposti paivamaarajarjestykseen, kun nimeamiseen kayte-

taan paivamaaraa muodossa vvvv-kk-pp.

-~

Mirni

2014-08-12
2014-09-16
2014-11-08
2014-12-22
2015-01-05

Kuukausittaiset kansiot saat helposti aikajarjestykseen, kun nimeét ne muodossa vvvvkk

tai vwvv-kk.

Mirni

201511
201512
201601
201602

Jos haluat kirjoittaa kuukauden kirjaimin, saat kuukaudet aikajarjestykseen, kun laitat ni-

men eteen kuukauden numero.
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Mirni

01 Tammikuu
02 Helmikuu
03 Maaliskuu
04 Huhtikuu
05 Toukokuu
06 Kesdkuu
07 Heindkuu
08 Elokuu

09 Syyskuu
10 Lokakuu
11 Marraskuu
12 Joulukuu

Jos tilikausi kestaa vuoden vaihteen yli, voi eteen laittaa viela numerot vuotta merkitse-

maan.
Mimi

1511 Marraskuu
1512 Joulukuu

1601 Tammikuu
1602 Helmikuu

Jos haluat kayttaa viikkojen numeroita nimetessa, kirjoita viikon lyhenne (vk tai vko) ja

numero. Kayta aina samaa lyhennettd. Huomioi myos valilyonnit (ks. alla).

Jos nimen alun merkkijonot (kirjaimet, numerot, merkit, valilydnnit) ovat taysin samat, pe-
rassa oleva numerointi maaraa jarjestyksen. Alla olevassa esimerkissa vuoden 2012

tilinpaatds on hypannyt alimmaiseksi puuttuvan valilyénnin takia.

~

Mirni

tilinpdatas 2011
tilinpdatas 2013
tilinpdatas 2014
tilinpaatas2012

Liitetiedostot

Varsinaiseen tiedostoon liittyvét liitetiedostot 16ytyvat helposti seuraavilla tavoilla.
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1. Nimea liitetiedosto samoin kuin varsinainenkin tiedosto, mutta kirjoita perdén sana

"liite” ja tarvittaessa lisaselitys numeroin tai kirjaimin.

-~

Mirni

& kuva

|| tiedosto lite 1
|| tiedosto liite 2
|| tiedosto

0S| word

2. Laita varsinainen tiedosto ja kaikki liitetiedostot samaan alakansioon. Tiedostojen
nimeaminen ei ole niin tarkkaa. Nimea kansio siten, ettd nimesta selviaa sisalto.

3. Tulosta tai muulla tavoin liitd pdf-tiedoston peraan liitteet pdf-ohjelmalla (esim.
PDF-XChange).

4. Skannaa kaikki samaan aiheeseen liittyvéat paperit yhteen tiedostoon.

Hankalat merkit nimetesséa

Windows ei hyvaksy tiedoston nimeen seuraavia merkkeja /\:*?” <> |

Pisteen (.) Windows hyvéksyy nimetessa, mutta siitd voi aiheutua ongelmia, jos Windows
tai muu kayttéjarjestelma sen myéhemmin tulkitsee kohdaksi, josta tiedostopéaéate alkaa.

Nimen enimmaispituus

Tiedoston nimen enimmaispituus kansiopolkuineen on 128 merkkia K-aseman varmuus-

kopiointijarjestelyista johtuen.

Esimerkki tiedoston nimen kokonaispituudesta:

Tallennuskansio P:\ASIAKKAAT\malliasiakas\ASIAKIRJAT\02 Kopio 65

asiakassopimuksesta

kansion ja tiedosto- |\ 1

nimen valinen merk-

Ki
tiedoston nimi allekirjoitettu asiakassopimus 30
TAI
allekirjoitettu asiakassopimus.pdf 34
tiedostonimen ja : 1
tiedostopaatteen TAI
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valinen merkki 0

tiedostopaate pdf 3
TAI
0
Yhteensa P:\ASIAKKAAT\malliasiakas\ASIAKIRJAT\02 Kopio 100

asiakassopimuksesta\allekirjoitettu asiakassopimus.pdf

Tallennuskansion saat kopioitua resurssienhallinnan osoiterivilta.

Tiedoston nimen saat myos kopioitua esimerkiksi resurssienhallinnasta. Joillakin koneilla
asetuksena voi olla, ettd tiedostopaate lukee tiedoston nimen perassa resurssienhallin-
nassa. Talloin viimeisia merkkeja ei tarvitse laskea erikseen.

Esimerkiksi vanhojen Word- ja Excel-tiedostojen tiedostopaatteet ovat doc ja xIs (3 merk-

kia), uudempien docx ja xlsx (4 merkkia).

Lasket helposti kansiopolun merkkien méaran, kun kopioit kansiopolun osoiterivilta tyh-
jaan Word-tiedostoon. Tdman jalkeen valitse Tarkista-valilehdeltd "Sanamaara”. Pituuden
merkkeina naet kohdasta "Merkkeja (myos valilydnnit)”. Samalla tavoin voit tarkistaa myds

tiedoston nimen pituuden.

TIEDOSTO prRe vy LISAA
v B [

Kieliasun Maaritd Synonyymisanasts, Sanamaarg
tarkistus

SIVUN ASETTELU VITTAUKSET POSTITUKSET TARKISTA

N (G € >

af, WF 20 B |

Kdannd Kieli Uusi Poista Edellinen Seuraava  Maytd Ji
- - kommentti - kommentit  muu

Tekstintarkistus Kieli Kommentit

Nimen pituus pysyy yleensa hyvin aisoissa, kun
¢ kansio- ja tiedostonimen pitdéa lyhyena
e kansioketju on lyhyt
e asiakaskansiota nimetessa kayttaa asiakkaan nimesta lyhytta versiota, joka on kui-
tenkin muidenkin ymmarrettava (esim. ei kirjoita peraan Oy ja kayttaa lyhennetta

koko nimen sijaan)

Ole tarkkana asiakkaiden l&ahettamien ja ohjelmien luomien ja automaattisesti nimeé&mien

tiedostojen kanssa.

3.4.3 Tiedostomuodot

Esimerkiksi Word- ja Excel-tiedostot ovat helposti muokattavia, pdf-tiedostot taas eivat.

Valitse sopiva tiedostomuoto tarpeen mukaan. Word- ja Excel-tiedostot toimivat hyvin
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tydversioina, pdf-tiedostot taas lopullisina tai asiakkaalle l&hetettavinda kommentointiversi-

oina.

Jos kaytat ohjelmaa, joka ei ole yleisessa kayttssa ja ohjelma kayttdd omia tiedostomuo-
tojaan (esim. budjetointiohjelma), pyri tallentamaan tarkeat tiedot myds jollain muulla ta-
valla (Word, Excel, pdf, tekstitiedosto, csv...), joka saadaan auki, vaikka alkuperaista oh-

jelmaa ei enda pystyisikaan kayttamaan.

3.4.4 Sailytysaika

Lopettaneiden asiakkaiden poistettava materiaali tarkistetaan 1-2 kertaa vuodessa kaytta-
en apuna listaa vanhoista asiakkaista (vanhat asiakkaat.xlIsx). Sailytys 5v.

Ostolaskut, jotka on siirretty kirjanpito-ohjelmaan, voidaan poistaa véliaikaiskansiosta, kun

maksuhuomautusaika on kulunut.

3.4.5 Siirtymaaika

Tallenna uusien asiakkaiden aineisto heti taméan ohjeen mukaisesti.

Nykyisten asiakkaiden uudet tilikaudet tallennetaan taman ohjeen mukaan. Siirra myds
vanhasta asiakirjamapista perustiedot Asiakirjat-kansioon tilikauden aikana. Jos asiak-
kaan aineistoa on jo ennestaan tallennettu séhkdisesti, siirra sahkoinen aineisto Vanhem-
pi aineisto ennen —kansioon ja paivaa kansio. Vanhaa aineistoa ei tarvitse lajitella uuden
ohjeen mukaan. Tayta lomake asiakirjoista (liite 1). Alkaen-sarakkeeseen voi merkita esi-

merkiksi paivamaaran, kuukauden tai tilikauden.

Lopettaneiden asiakkaiden aineiston voi siirtdd Vanhat asiakkaat —kansioon asiakkaan

omaan kansioon lajittelemattomana.
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4 Yhteenveto

Yhteenvedossa on pohdittu ohjeen kehitysvaatimuksia tulevaisuudessa. Lisaksi on kayty

lapi lahteitd ja lopussa on itsearviointi opinnaytetydprosessista.

4.1 Ohjeen kehittaminen tulevaisuudessa

Ohje esiteltiin tyontekijoille ja otettiin kayttéon pikaisella aikataululla. Ohjeen toimivuudes-
ta kaytdnnossad saadaan kuitenkin palautetta kunnolla vasta kun se on ollut kayttssa ko-
konaisen tilikauden eli yleensa vuoden. Suurimmalla osalla asiakkaista tilikausi vaihtuu
samalla kun kalenterivuosikin. N&in ollen, jos kansiorakenne otetaan kayttéon seuraavan
tilikauden alkaessa, palautetta kansiorakenteen ja ohjeen toimivuudesta tilikauden aikana
saadaan suuremmassa maarin alkuvuodesta 2017, kun vuoden 2016 tilinpaatoksia teh-

daan.

Taman lisdksi on seurattava lainsaadannon muutoksia. Tassa tydssa on huomioitu, etta
kirjanpitolakia ollaan uudistamassa, vaikka uudistus onkin viel& kesken. Nama muutokset
tuskin jadvat kuitenkaan viimeisiksi ja ohjetta on hyva tulevaisuudessakin tarkastella lain-
saadannon muuttuessa. Samoin Taloushallintoliitto tullee kehittdm&an ohjeistuksiaan ja
auktorisoidun tilitoimiston tulee huomioida ne omissa kaytannoissaan pysyakseen auktori-

soituna.

Tietotekniikan kehitysté tulee myds seurata. Talla hetkelld yleisesti kaytdssa olevat pdf-
tiedostot sekd Microsoftin Office-ohjelmat ja niiden tiedostomuodot ovat standardoituja,
joten ne tulenevat olemaan kaytettavissa viela pitkaan. Mitd tahansa voi kuitenkin tapah-
tua ja nykyisten ohjelmien suosio voi siirtya toisille ohjelmille. Talléin on huolehdittava, etta
vanhojen tiedostojen lukemista varten on olemassa vaadittavat ohjelmat ainakin yhdella
tai mieluummin useammalla laitteella. Toinen vaihtoehto on muuntaa vanhat tiedostot
uuteen tiedostomuotoon, mutta se on todennakoisesti liilan tyolasta, ellei muuntoa varten

ole kehitetty massamuunto-ohjelmaa.

4.2 Lahteiden kayttd opinnaytetydssa

Alun perin olin ajatellut l1&hteiksi esimerkiksi kirjanpitolakia ja —asetusta. Naista ei kuiten-

kaan loydy arkistointi- ja sailytysvaatimuksia kirjanpitotoimistoille, joten tietoa oli I6ydetta

va muista lahteista. Myds kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja ai-
neistoista 1.2.2011 kasittelee kirjanpitolain tapaan tositteiden yms. sailyttdmista, jota ei
téssa ohjeessa kasitelty. Paremmin tietoa aiheeseen liittyen 16ytyi Taloushallintoliiton si-

vuilta, mutta siellékin aihetta on kasitelty melko suppeasti. Yleisesti tietotekniikkaan liittyen
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sen sijaan Kirjallisuutta 16ytyy jo helpommin. Tietotekniikan osalta on kaytetty paljon myos

kokemusperdaista tietoa.

4.3 Opinnaytetybprosessi

Opinnaytetydprosessi on venynyt vuoden mittaiseksi, vaikka sen alun perin piti kestaa
noin puoli vuotta. Opinnaytetydn teko alkoi loppuvuodesta 2014 ja paattyi marraskuussa
2015. Prosessi on venynyt monista syista. Syita ovat olleet muun muassa tekijan osittain
yllattaneet tyokiireet seka se, ettei tekija ole aina osannut hyddyntééa rauhallisempia aikoja
toissa.

Toimeksiantajan kanssa sovittiin, etta varsinaista ohjetta voi kirjoittaa tydajalla ja opinnay-
tetydn raporttia omalla ajalla. Tyén sujuvuuden kannalta olisi ehka ollut parempi, ettd oh-
jeen teosta olisi esimerkiksi sovittu kiinted palkkio, jolloin tekijan ei olisi tarvinnut tehda
ohjetta ja raporttia eriaikaisesti. Ohjeen kirjoittaminen ty6ajalla olisi toiminut hyvin siin&

tapauksessa, jos se ei olisi liittynyt opinnaytetydhon.

Ohje noudattelee vanha mallia, mutta siita olisi voinut tulla ehk& parempikin. Vanhaa kay-
tantda olisi voinut enemman kyseenalaistaa. llman opinnaytetytraportin kirjoittamista oh-
jeen tekoprosessi olisi saattanut olla niin nopea, etté kaikkea, mita taméan prosessin aika-
na mieleen ehti tulla, ei olisi. Toisaalta erillisen raportin kirjoitusprosessi venyessaan kat-
koi valilla ohjeen teon pitkaksikin aikaa, jolloin ohjeen tekoa jatkaessa asiaan olisi pitanyt
perehtya paremmin uudelleen. Toimeksiantaja on kuitenkin ohjeeseen tyytyvainen, mika

on paaasia.
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Liitteet

Liite 1. Lomake aineiston sdilytyspaikan siirtamisesta

Asiakirjat
Asiakas Y-tunnus
Hevl
g | £ | = 5 | €
S |8 | = £ | @
01 Yritystiedot
O O XX XX XXXX O O Yritystiedot
O O O O Luettelo tositenumerosarjoista
O O O O TyOohjeistus
O O O O
02 Asiakassopimus
O O O O Allekirjoitettu asiakassopimus
O O O O Asiakirjakuittaukset
O O O O Valtuutusasiakirjat
O O O O

03 Rekisteritiedot

Kaupparekisteriote

YTJ:n perustiedot

Yhtiojarjestys / -sopimus

Osakassopimukset

Verotilin perustiedot

oooioo|io
oooioo|io
Ooooooio
Ooooooio

04 Omistajat

Tiedot omistajista

Omistusrakenne

Konsernikaavio

Ooo|o
Ooo|o
Ooo|d
Ooo|d

05 Omistajia koskevat asiat

Osingot

Lainat, saamiset

Vuokrakulut, -tuotot

Korkokulut, -tuotot

Nettovarallisuuslaskelma 6B s. 4

Yhtién omistaman huoneiston / kiinteiston kaytto

oooooiono
oooooiono
ooooooo
ooooooo
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Mapissa

Sahkoisesti

alkaen

Puuttuu

Ei merkitysta

06 Poytakirjat

Hallituksen poytakirjat

Yhtiokokousten poytakirjat

O0o|O

O0o|O

Oa|d

Oa|d

07 Hallintoasiat

Kauppakirjat

Leasingsopimukset

Osamaksusopimukset

Vuokrasopimukset

Vakuutuskirjat

Vastuut

Onoioooo|o

Onoioooo|o

OoooOooio

OoooOooio

08 Tilinpaatostiedot

Tilinpaatokset

Tase-erittelyt

Tunnuslukuanalyysit

Tilintarkastusasiat

Tilastot

Kuittaus tilinpaatoksen lahettamisesta

Ooooobo|io

Ooooobo|io

Oooooio|io

Oooooio|io

09 Veroasiat

Ennakkoverot

Veroilmoitukset

Vahvistettu verotus

Korkoilmoitukset

Ennakkotiedot ja -ratkaisut

Verovalitukset

Verotarkastukset

Oooooonoio|io;

Oooooonoio|io;

Ooooooioa

Ooooooioa

10 Arvonlisdverotus

Yleiset linjaukset

Asiakkaan status

Ennakkoratkaisut

IImoitusajanjakso

Oooojo|io

Oooojo|io

Ooo|O o

Ooo|O o

O

O

O

O
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