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1 MUUTOKSEN KOHTEENA PAIKALLISHAL-
LINNON TOIMINNOT

Nykyinen laajalle levinnyt malli toimintojen tehostamisesta ja keskittymisesta
on juurtunut myos Suomen julkishallintoon. Aluehallintouudistuksessa vaihtui-
vat laanit aluehallintovirastoiksi ja Elinkeino-, liikkenne- ja ymparistokeskuksik-
si. Edella mainittujen organisaatioiden talous- ja henkilostohallinnon toiminnot
siirrettiin valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskukseen Palkeisiin.
Virastoihin jai vain jonkin verran talous- ja henkilostohallinnon tukitoimia. Sa-

ma suuntaus jatkuu myos paikallishallinnossa.

Viela vuonna 2011 maamme paikallishallinnossa oli 24 maistraattia, joiden
maara vaheni maistraattien yhdistymisten seurauksena vuoden 2012 alussa
11:een. Samaan aikaan maamme kaikissa maistraateissa otettiin kayttoon
uusi kassajarjestelma, jonka myota maistraattien taloushallinnon tehtavia siir-
rettiin Palkeisiin. Kayttaessaan aikaisempaa kassajarjestelmaa maistraatit hoi-
tivat itse nyt Palkeisiin siirtyneet tehtavat. Palkeiden uutta tydsarkaa helpotta-

maan tarvittiin maistraateille yhtenaiset ohjeen kassajarjestelman toimintoihin.

Ajatus opinnaytetyon aiheesta syntyi maistraateissa 1.1.2012 kayttoon otetun
kassajarjestelman kehitysprojektin aikana. Jarjestelmamaarittelyissa kavi sel-
vaksi, etta uusi jarjestelma tulisi muuttamaan maistraatin virkailijoiden kassa-
jarjestelmatoimintoja varsinkin kirjanpidon, maksuliikenteen ja reskontran osa-
ta. Jarjestelman mukana maistraatit siirtyisivat myos sahkodiseen arkistointiin
kirjanpidon dokumenttien osalta. Muuttuvan tilanteen huomioon ottaen tutkija
sopi maistraattien ohjaus- ja kehittdmisyksikon kanssa kassajarjestelman pe-
ruskayttoohjetta tarkemman toimintatapaohjeen laatimisesta maistraateille.



2 TUTKIMUSASETELMA

Tutkimusasetelmassa kuvataan tutkimuksen alkulahtokohtia ja niihin vaikutta-
via tekijoita. Johdannossa esitetty tutkimuksen tavoite kerrotaan tassa tar-

kemmin. Luvussa esitellaan myds opinnaytetyon toimeksiantaja.

2.1 Tutkimuksen toimintaymparisto

Opinnaytetyon toimeksiantaja on Maistraattien ohjaus- ja kehittamisyksikko,
joka perustettiin 1.1.2010 ohjaamaan, valvomaan ja kehittdmaan Suomen
maistraatteja (A 20.11.2009/906). Lisaksi sen vastuulla ovat esimerkiksi maist-
raattien tietojarjestelmat ja niiden kehittaminen (Maistraattien ohjaus- ja kehit-
tamisyksikko 1ta-Suomen alue-hallintovirastossa n.d.). Yksikon paapaikka on
Kuopiossa.

Maistraatit ovat Rekisterihallinnon yhteistydryhman mukaan valtiovarain-
ministerion hallinnonalaan kuuluvia ja aluehallintovirastojen alaisuudessa toi-
mivia paikallishallintoviranomaisia (Maistraattien strategia-asiakirja 2012—
2015. 2011,13). Kirjanpidollisesti maistraatit kuuluvat Etela-Suomen aluehal-
lintovirasto -kirjanpitoyksikkoon ja sen alla toimivan Ita-Suomen aluehallintovi-

raston kirjanpitoon (Martikainen. 2012).

Valtiovarainministerio vastaa maistraattien hallinnollisesta ohjauksesta. Maist-
raattien ohjaus- ja kehittamisyksilon lisaksi muita maistraatteja ohjaavia viran-
omaisia ovat oikeus-, ty0- ja elinkeino- seka liikenne- ja viestintaministerio,
Vaestorekisterikeskus (VRK), Patentti- ja rekisterihallitus (PRH) seka Kulutta-
javirasto. (Maistraattien strategia-asiakirja 2012-2015. 2011,14.) Maistraattien
tehtavana on tuottaa lakeihin ja asetuksiin perustuvia palveluita yksityishenki-
I6ille, yrityksille, yhdistyksille ja muille yhteisaille, uskonnollisille yhdyskunnille,
asunto-osakeyhtidille seka julkiselle sektorille. (Maistraattien strategia-
asiakirja 2012-2015. 2011,13.)
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Maistraatit ovat hyvin itsenaisia yksikoita, vaikka ne ovat olleet aikaisemminkin
eri laaninhallitusten ohjauksessa. Aluehallinnon perustuessa laanijakoon jo-
kainen laaninhallitus ohjeisti omalla alueellaan olevia maistraatteja. (A
4.4.1996/248, 6§.) Kun laaninjako lakkasi 31.12.2009, siirtyivat kaikki maist-
raatit 1.1.2010 toimintansa aloittaneen Ita-Suomen Aluehallintoviraston ja sen
yhteydessa toimivan Maistraattien ohjaus- ja kehittamisyksikon ohjaukseen.

Suomessa on talla hetkella 11 maistraattia, jotka koostuvat yhteensa 43 yksi-
kosta tai yhteispalvelupisteesta. Maistraatin yksikot toimivat yleensa maist-
raattien omissa, maantieteellisesti erillisissa toimipisteissa. Yhteispalvelupiste
taas on usean viranomaisen yhteinen kansalaisille palveluita tarjoava toimipis-
te. Rekisterihallinnon yhteistyoryhman mukaan maistraattien henkilotyo-
vuosimaaran on arvioitu vuoden 2011 lopussa olevan 765. (Maistraattien stra-
tegia-asiakirja 2012-2015. 2011,49.)

Maistraatin yksikoissa on yksikdsta riippuen yksi tai useampi asiakaspalvelu-
piste, jossa hoidetaan suoritteiden rahastus. Laskutusta hoidetaan yleensa
muussa tyopisteessa, mutta se on mahdollista my6s asiakaspalvelussa. Kas-
sajarjestelman kannalta yksi maistraatin erityispiirteista on, etta lasku anne-
taan asiakaspalvelutilanteessa asiakkaalle hanen niin halutessaan.

Tuloja maistraatit saavat myydessaan palveluitaan ja suoritteitaan kansalaisil-
le. Maistraattien palvelut voivat olla joko asiakirjojen myyntia, tietojen rekiste-

rointia tai vaikkapa siviilivinhkiminen. Palvelut ja suoritteet hintoineen on kirjattu
lakeihin ja usean eri ministerion asetuksiin. On kuitenkin joitakin liiketaloudelli-

sia suoritteita, joiden hinnan maistraatti voi maarata itse. (A 1211/2010, 8 §.)

Tulojen kirjaamiseen kaytetaan maistraateissa kassajarjestelmaa, josta tiedot
siirtyvat kirjanpitoon ja reskontraan. Kirjanpidon raportteja ja tulosseurannassa
kaytettyja myyntiraportteja voi tulostaa samasta kassajarjestelmasta.



Kassu-kassajarjestelma

Viela vuonna 2011 maistraateilla oli kaytéssaan 2000-luvun alkupuolella kayt-
toon otettu Kassu-kassajarjestelma. Oikeammin sanottuna Kassu oli osakir-
janpitojarjestelma, johon kuuluivat myds maksuliikenne ja reskontra asiakas-
rekistereineen. Maistraatin kassavastaavan paivittaisiin toimiin Kassu-
kassajarjestelman aikana kuului perinteisen kirjanpidon lisaksi maksuliiken-
teen seuraaminen tiliotteineen ja viitelistoineen. Lisaksi hanen vastuullaan

olivat my0s kaikki reskontraan liittyvat toimet.

Tekniikan kehittymisen myota Kassu alkoi jaada ajastaan jalkeen. Kassun
maksukorttitoiminnallisuus ei vastannut uusia EMV-saadéksia’ ja koko jarjes-
telman tietokanta kaipasi paivitysta. Joko vanhan jarjestelman taysremontti tai
taysin uusi jarjestelma olivat vaihtoehtoina. Koska Valtiokonttorin suunnitel-
missa oli koko hallinnolle sopivan kassajarjestelman hankkiminen, paadyttiin

uuden jarjestelman hankintaan Valtiokonttori-vetoisessa Vakava-projektissa.

Vakava-kassajarjestelma

Vakava-kassajarjestelma on tuonut mukanaan uusia toimintatapoja maistraa-
tin rahavirtojen kasittelyyn ja kirjanpitoon liittyviin tehtaviin. Kassajarjestelma
on kaytossa kaikissa Suomen maistraateissa sekd Ahvenanmaan valtionviras-
tossa. Aikaisemmin maistraattien hoidettavina olleet tiliotteiden ja viitesiirtojen
tasmaytys seka reskontran hoito siirtyivat uuden kassajarjestelman myaota
Palkeiden hoidettavaksi. Se, etta reskontran hoito siirtyi pois maistraattien
vastuulta, edellyttaa kaikille maistraateille yhteisia pelisaantoja etenkin tietojen
kirjoittamisesta laskuille.

Toimintatavat kassajarjestelman kaytossa yhtenaistetaan kaikissa maistraa-
teissa. Tahan pyritaan tutkimuksen tuloksena tehtavalla maistraattien toiminta-
tapoja yhtenaistavalla ohjeistuksella. Ohjeistus alkaa asiakaspalvelutilantees-
sa suoritteen merkitsemisesta tositteelle ja paattyy arkistointiin. Tavoitteena

on rakentaa ennen kaikkea maistraattien toimintaa helpottava ja toimintoja

'EMV (Europay, MasterCard ja Visa), on maailmanlaajuinen maksukortteja varten kehitetty
standardi, joka perustuu sirukorttiteknologiaan. Finanssivalvonnan mukaan EMV-lyhenne
tulee uuden korttimaksamisen standardin kehittdneiden kansainvalisten yhtididen Europayn,
MasterCardin ja Visan alkukirjaimista. (Sirulliset maksukortit (ns.EMV-kortit) 2011.)
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yhtenaistava kassajarjestelman kayttoa tukeva ohjeistus. Laadittava ohjeistus
auttaa myos uusien tyontekijoiden perehdyttamisessa maistraatin organisaati-
on toimintoihin. Sama ohjeistus tukee Palkeiden seka ohjaavien ja valvovien

tahojen toimintaa.

Tutkimuksessa pitaydytaan ainoastaan Vakava-kassajarjestelmaa koskeviin ja
siihen liittyviin toimintatapoihin ja ohjeisiin. Tutkimuksen tarkoituksena ei ole
tehda kassajarjestelman teknista kayttoohjetta. Taman on tehnyt kassajarjes-

telman toimittaja.

2.2 Toimintatutkimus

Tutkimusmenetelmaksi on valittu toimintatutkimus, joka Kanasen (2009, 17)
mukaan luetaan kuuluvaksi laadulliseen eli kvalitatiiviseen tutkimukseen. Yh-
tena toimintatutkimuksen piirteena on osallistuva havainnointi, jota tassa tut-
kimuksessa on runsaasti (Kananen 2009, 25). Tutkimuksen materiaali on ke-
ratty havainnoimalla tutkijan osallistuessa kiinteasti tutkittavana olevan organi-

saation toimintaan.

Tutkija on toiminut maistraattien kassajarjestelman paakayttajan tehtavissa
vuodesta 2003 lahtien ja tassa ominaisuudessa kerannyt tietoa maistraattien
tavoista kayttaa kassajarjestelmaa. Lisaksi han on osallistunut Vakava-
kassajarjestelman maarittelyihin, testaukseen ja pilotoinnin tukeen virkansa
puolesta ja tassa tehtavassa selvittanyt eri maistraattien toimintatapoja. Kana-
sen (2009, 9) mukaan toimintatutkimuksella pyritaan ratkaisemaan kaytannon
ongelmia, jotka tassa tapauksessa liittyvat maistraattien tapoihin kayttaa kas-
sajarjestelmaa epayhtenaisin tavoin.

Tutkimusmateriaali on keratty toimintatutkimukselle ja myos laadulliselle tut-
kimukselle ominaisella osallistuvalla havainnoinnilla seka puhelimitse ja sah-
kopostitse toteutetuilla kyselyilla (Kananen 2009, 61). Kananen (2009, 27)
toteaa, etta toimintatutkimuksen tuloksena saadaan muutos entiseen. Tama
tarkoittaa tutkittavana olevassa tapauksessa muutosta maistraattien tapaan
kayttaa kassajarjestelmaa.



2.3 Tutkimuskysymykset

Maistraateissa myytavat suoritteet ovat lakisaateisia, mutta maistraattien toi-

mintatavat suoritteiden kirjaamisessa kassatositteille poikkeavat jonkin verran

toisistaan. Tasta johtuen maistraateista tulostetut raportit eivat ole yhteismital-

lisia ja saattavat antaa virheellista tietoa maistraattien toiminnasta. Seuraa-

vassa luetellut tutkimuskysymykset on valittu siksi, etta niiden kasittely yhte-

naistaa ja selventaa maistraattien toimintatapoja.

Tutkimusongelmat:

1.

Milla tavoin eri maistraattien tavat kayttaa kassajarjestelmaa
saadaan yhtenaistettya? Ongelmaa selviteltdessa on otettava

huomioon my0s kassajarjestelmaan syotettavat tiedot:

e asiakkaan nimi ja osoite
e suoritteen kappalemaara

e suoritteen hinta.

Miten uuden kassajarjestelman avulla voidaan tehostaa maist-

raattien taloushallinnon toimintaa?

e Taloushallinnon ohjeistuksen kautta tulevien toimintojen
vaikutus liittyy 1ahinna tositteiden hyvaksymiseen ja arkis-
tointiin.

Mita tehtavia maistraateille aiheutuu Palkeille siirtyvista toi-

minnoista, joita ovat:

o Tiliotteiden ja viitesiirtotapahtumien kasittely
e Maksukorttitapahtumien kasittely

e Reskontran hoito



3 MAISTRAATIT JA YHTEISTYOKUMPPANIT

Maistraattien toimintaympariston ja tehtavien kuvauksella selkeytetaan tutki-
muksen taustaa. Toimintaymparistoon kuuluvat useat yhteistyOkumppanit ja
maistraatteja ohjaavat tahot.

3.1 Maistraatit

Valtion paikallishallintoon kuuluvilla nykyisilla maistraateilla on pitka historia.
Aikanaan maistraatit ovat olleet henkikirjoittajan virastoja, jotka sittemmin
vuonna 1984 muutettiin lailla vaestokirjahallinnosta rekisteritoimistoiksi. Run-
saat kymmenen vuotta myohemmin vuonna 1996 rekisteritoimiston nimi muut-
tui kihlakuntauudistuksen myo6ta maistraatiksi. (Arkistonmuodostaja: Laukaan
kihlakunnan henkikirjoittaja n.d.)

Nykyisin maassamme on 11maistraattia, joilla on toimipisteita 43. Poikkeuk-
sen tekee Ahvenanmaa, jossa maistraatin tehtavat on annettu Ahvenanmaan
valtiovirastolle. Maistraattien toiminnastaan saamat tulot kattavat noin 30 pro-
senttia vuosibudjetista, joka on noin 45 miljoonaa euroa. Seuraavasta kuviosta
ilmenevat maanne maistraattien sijainnit ja yksikot. (Maistraatin toimialueet

laajenevat 2012 n.d.)
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KUVIO 1. Maistraatit ja niiden toimialueet 1.1.2012

3.2 Maistraattien tehtavat

Perinteisen vaestotietojen yllapidon lisdksi maistraattien toimintakentta kattaa
koko ihmisen ja my0s yritysten elaman kaaren. Syntyneen lapsen nimi ilmoite-
taan maistraattiin, ellei hanta kasteta evankelis-luterilaisen tai ortodoksisen

seurakunnan jaseneksi (Perustiedot n.d.). Mikali henkilo haluaa vaihtaa nie-
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meaan myohemmin, sekin hoituu maistraatissa, samoin avioliiton esteiden
tutkinta ja vihkiminen. Osoitteen ja asuinkunnan muutokset ilmoitetaan joko
suoraan tai postin kautta maistraattiin. Jossain elamanvaiheessa saattaa tulla
ajankohtaiseksi edunvalvonta ja muut holhoukseen liittyvat maistraatissa hoi-
dettavat asiat. Henkilon kuoleman jalkeen tehtavan perunkirjan osakasluette-

lon vahvistaminen on yksi maistraatin tehtavista.

Muita maistraatin toimialaan liittyvia tehtavia l16ytyy kauppa- ja yhdistysrekiste-
rin, vesikulkuneuvorekisterin ja valtakunnallisen kuluttajaneuvonnan hoidosta.
Maistraateista saa myds julkisen notaarin ja kaupanvahvistajan palveluita.
Osa vaaleihin ja kansanaanestyksiin liittyvista asioista hoidetaan maistraatis-
sa, kuten myds avioehtojen ja lahjoitusten rekisterdinti. Otteiden ja todistusten
antaminen useista eri rekistereista (mm. vaestotietojarjestelma, avioehto- ja
lahjoitusasioiden rekisteri, holhousrekisteri) kuuluu my6s maistraatin toimen-

kuvaan.(Tietoa maistraateista n.d.)

3.3 Maistraattien suoritteet ja niiti koskevat asetukset

Maistraattien virkailijat hoitavat maksujen keraamisen miltei kaikista maistraa-
tin palveluista ja muista suoritteista®. Tahan tehtavaan tarvitaan kassajarjes-
telma, josta I0ytyvat kuhunkin tehtavaan sopivat suoritteet hintoineen ja josta
voidaan tulostaa kirjanpito- ja myyntiraportteja. Kassajarjestelman suori-

tenimia ovat esimerkiksi seuraavat:

e Ote vaestotietojarjestelmasta
o Aanioikeusrekisteriote

e Kaupparekisteriote

e Ote vesikulkuneuvorekisterista

e Ote avoehtoasioiden rekisterista

? Poikkeuksen muodostavat sahkdinen nimenmuutos, jonka voi maksaa suoraan internetissa

http://www.suomi.fi/suomifi/suomi/asioi_verkossa/lomakkeet/maist _maist8/index.html ja

PRH:lle tehtavat kauppa- ja yhdistysrekisteri-ilmoitukset, jotka voi maksaa suoraan PRH:n

pankkitilille (Hinnasto n.d.)
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e Edunvalvojan maarays
e Vihkiminen
¢ Notaarin todistama jaljennos

e Todistus perinndsta luopumisilmoituksesta.

Valtion viranomaisten suoritteiden maksullisuudesta ja maksujen perusteista
saadetaan Valtion maksuperustelaissa 21.2.1992/150. Saman lain pykalassa
11 sdannellaan maksamatta jadneiden maksujen perinnasta. Pykala 11 a
maaraa, etta asiakkaan saamasta tositteesta on ilmettava maksuperuste, jon-
ka perusteella kyseisen suoritteen maksu maaraytyy. Pykalan 11 b mukaan
tositteella pitaa nakya myos ohje, jonka avulla asiakas voi hakea suoritteesta
perittyyn hintaan muutosta, jos han katsoo sen tarpeelliseksi.

(L 21.2.1992/150.)

Valtion maksuperustelakia tukee Valtion maksuperusteasetus 6.3.1992/211,
jolla sdannellaan viranomaisten julkisoikeudellisten suoritteiden maksujen pe-
rinnasta ja mahdollisuudesta myontaa asiakkaalle maksuaikaa. Suoritteiden
hinnat on saannelty tarkemmin asetuksilla, jotka on lueteltu seuraavaksi. (A
6.3.1992/211.)

e Valtiovarainministerion asetus maistraattien suoritteiden maksuista
1211/2010 maaraa hinnan suurimmalle osalle maistraatin suoritteista.
Kyseinen asetus antaa maistraatille mahdollisuuden hinnoitella joitakin
suoritteita itse. (A 21.12.2010/1211.)

e Tyo0- ja elinkeinoministerion asetus Patentti- ja rekisterihallituksen mak-
sullisista suoritteista 1085/2009 maaraa maistraateista saatavien kaup-
pa- ja yhdistysrekisterisuoritteiden hinnat (A 9.12.2009/1085).

e Maa- ja metsatalousministerion asetus kiinteistéjen kirjaamisasioiden
maksuista seka kaupanvahvistuksesta perittavista maksuista ja korva-
uksista vuosina 2011 ja 2012 997/2010 maarittelee kaupanvahvistuk-
sen seka rasitus- ja lainhuutotodistusten hinnan (A 17.11.2010/997).
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e Maa- ja metsatalousministerion asetus kiinteistotietojarjestelman suorit-
teista ja tietopalvelusta perittavista maksuista 1063/2009 maarittelee
hinnan esimerkiksi maistraatin kiinteistotietojarjestelmasta tulostamalle
karttaotteelle (A 9.12.2009/1063).

e Avioliittoasetus 6.11.1987/820 maarittelee hinnat maistraatin ulkopuo-
lella ja virka-ajan ulkopuolella tapahtuville vihkimisille samoin kuin edel-
Ia mainituista vihkimisistd mahdollisesti aiheutuneille matkakuluille
(A 6.11.1987/820).

o Kotikuntalaki 11.3.1994/201 maarittelee ilmoitusrikemaksun suuruuden.
lImoitusrikemaksu voidaan maarata henkildlle, joka ei tee muuttoilmoi-
tustaan lain mukaisesti. (L 11.3.1994/201.)

3.4 Maistraattien yhteistyokumppanit ja ohjaavat virastot

ltsenaiset maistraatit kuuluvat valtiovarainministerion hallinnonalaan. Kysei-
nen ministerid vastaa maistraattien hallinnollisesta ohjauksesta, joten maist-
raattien toiminnasta on kerattava tietoa ministerion toimia varten. Yksi tarvitta-
vista tietolahteista on kassajarjestelma raportteineen. Toiminnan yltaessa
usean eri ministerion alueelle saavat maistraatit toiminnallista ohjeistusta
myOs oikeus-, tyo- ja elinkeino- seka liikenne- ja viestintaministeriolta. Muita
merkittavia ohjaavia ja yhteistyOvirastoja ovat Patentti- ja rekisterihallitus ja
Vaestorekisterikeskus. (Maistraattien strategia-asiakirja 2012—2015. 2011,
14.)

Maistraattien ohjaus- ja kehittamisyksikko

Valtakunnallisesta maistraattien toimintojen kehittamisesta ja tulosohjauksesta
vastaa Kuopiossa sijaitseva Maistraattien ohjaus- ja kehittamisyksikko. Yksik-
ko kuuluu 1ta-Suomen aluehallintoviraston yhteyteen. (Maistraattien toiminta-

alueet laajenevat 2012 n.d.)

Kehittamisen ja tulosohjauksen lisdksi maistraattien ohjaus- ja kehittamisyk-
sikko kay vuosittain kunkin maistraatin kanssa tulosneuvottelut. Tulosneuvot-

teluissa tarkastellaan edellisen vuoden tulosta, josta kertovia raportteja on
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tulostettu kassajarjestelmasta ja muista maistraatin jarjestelmista. Yksikko
vastaa myos maistraattien toiminta- ja taloussuunnitelmien valmistelusta ja
resurssien kohdentamisesta. Maistraatin ohjaus- ja kehittamisyksikon tiedot-
teen mukaan yksikon tehtaviin kuuluu myos maistraattien tietojarjestelmien
kehittaminen. (Maistraattien ohjaus- ja kehittamisyksikko I1ta-Suomen aluehal-

lintovirastossa n.d.)

Patentti- ja rekisterihallitus

Maistraatit toimivat PRH:n paikallisviranomaisina PRH:n ohjeistuksen mukai-
sesti vastaanottaen PRH:lle menevia kauppa- ja yhdistysrekisteri-ilmoituksia
ja niiden maksuja. Vastaanotetut ilmoitukset toimitetaan tarkistuksen jalkeen
edelleen PRH:lle. limoituksista perityt varat maistraatti tilittaa kuukausittain
PRH:lle Palkeiden kautta. Asiakas voi halutessaan maksaa kauppa- ja yhdis-
tysrekisteri-ilmoituksesta perittavan maksun etukateen pankkiin suoraan
PRH:n pankkitilille. Kuitti suorituksesta on kuitenkin litettava maistraatille me-

nevien asiakirjojen mukaan.(Hinnasto n.d.)

Maistraatti.fi-sivuston mukaan asunto-osakeyhtididen perusilmoitusten kasitte-
ly ja rekisterdinti tehdaan paikallisissa maistraateissa. Samoin toimitaan asun-
to-osakeyhtididen muutosilmoitusten kanssa. Edella mainittuihin asioihin liitty-
va neuvonta on maistraattien vastuulla toisin kuin muiden PRH:ssa tapahtuvi-
en kauppa- ja yhdistysrekisteriasioiden neuvonta, jonka hoitaa PRH. (Kauppa-

ja yhdistysrekisteri n.d.)

Vaestorekisterikeskus

Valtiovarainministerion hallinnonalalla toimiva vuonna 1969 perustettu Vaesto-
rekisterikeskus on vaestotietojarjestelman rekisterinpitaja yhdessa maistraatti-
en kanssa (Vaestorekisterikeskus n.d.). Vaestotietojarjestelman yllapidon ja
kehittamisen lisaksi VRK tarjoaa vaestotietojarjestelman tieto- ja varmenne-
palveluja (Vaestotietojarjestelma n.d.). Yhtena maistraattien monista toimin-
noista on vaestotietojarjestelman yllapito VRK:n ohjeistuksen mukaisesti.
Maistraatin toimintaan kuuluu myos asiakkaiden tilaamien otteiden tulostami-
nen vaestotietojarjestelmasta. (Maistraatin ydintehtavina tietohuolto- ja oikeus-
turvapalvelut n.d.)
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Vaestotietojarjestelmaan, joka on valtakunnallinen atk-rekisteri, viedaan kan-
salaisten ja viranomaisten lakisaateisten ilmoitusten perusteella perustiedot
henkildista ja rakennuksista. Kyseisesta jarjestelmasta saadaan tietoja koko
yhteiskunnan tietohuoltoon. (Vaestotietojarjestelma n.d.)

Palkeet

Maistraattien yhteistyOkumppani kirjanpidon, maksuliikenteen ja reskontran
osalta on valtion talous- ja henkildostohallinnon palvelukeskus Palkeet. Valtio-
varainministerion hallinnonalaan kuuluva Palkeet tuottaa tilaaja-tuottaja-mallin
mukaisesti asiakasvirastoilleen maksullisia talous- ja henkilostohallinnon tuki-
ja asiantuntijapalveluita. Tuotettavista palveluista sovitaan kunkin asiakasvi-
raston kanssa palvelusopimuksella, jonka maistraattien osalta tekee Maist-
raattien ohjaus- ja kehittamisyksikko. (A 2.4.2009/229.)

Palkeilla on nimetyt henkilot, jotka ovat erikoistuneet maistraattien kirjanpito-,
reskontra- ja maksuliikenneasioiden hoitoon. Palkeisiin on lahetetty lista
maistraattien yhteyshenkilGista, joihin he ottavat yhteytta, kun jokin maistraatin
tapahtuma vaatii selvittelya. Palkeet tekevat myos AHTIssa tyoskentelevien

kassajarjestelman paakayttajien kanssa tiivista yhteistyota.

3.5 AHTI - ATK-tukiorganisaatio

AHTI on aluehallinnon tietohallintopalveluyksikkd, joka Elinkeino-, likenne- ja
ymparistokeskuksen sivuston mukaan hoitaa kaikkien elinkeino-, liikenne- ja
ymparistokeskusten ja aluehallintovirastojen seka tyo- ja elinkeinotoimistojen
ja maistraattien tietohallintopalvelut, joita ovat (Tehtavat ja toiminta n.d.):

¢ yhteisten sahkdisten palvelujen tekninen yllapito seka kayt-
taja- ja asiakasneuvonta

e asiain- ja dokumentinhallintajarjestelmiin liittyva tekninen
yllapito seka kayttajaneuvonta

¢ yhteisten palvelujen ja ydintoiminnan jarjestelmien tuotta-
minen ja yllapito seka naihin liittyva koulutus

¢ yhteisten kehittamisprojektien toteuttaminen ja niihin osal-
listuminen
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o kayttgjakoulutuksen jarjestaminen

e perustietotekniikka.

AHTIlla on palvelupiste, jonne maistraatit joko soittavat tai Iahettavat sahko-
postia jarjestelmien ongelmatilanteissa. My0s jarjestelmien kayttajatunnukset
tehdaan AHTIssa maistraateista tulleiden tunnushakemusten perusteella. Jo-
kaisella eri jarjestelmalla on AHTIssa omat asiantuntijansa, jotka ovat pereh-
tyneet juuri kyseiseen jarjestelmaan. Samalla henkil6lla on yleensa useampia,

kuin yksi jarjestelma, tuettavanaan. (Sopimus tietohallintopalveluista Maistraa-
tit 2010.)
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4 KASSAJARJESTELMA JA SEN TOIMINNOT

Kassajarjestelma ja sen toiminnot -luvussa kuvataan Vakava-kassa-
jarjestelman arkkitehtuuria. Kassanhoitajien roolit seka kassan toiminnot ja
siihen syotettavat tiedot on myds kuvattu luvussa. Tarkeana osana kassajar-
jestelmaa ovat liittymasiirrot eri jarjestelmiin. Naista on kuvaus viimeisessa

alaluvussa.

4.1 Kassajirjestelma

Maistraattien kassajarjestelma jakaantuu tydasema-sovelluksena toimivaan
kassaohjelmaan (POS) ja web-sovelluksena kassapalvelimella toimivaan
taustaohjelmaan (Backstore). Liséksi on paapalvelin, jossa yllapidetaan jarjes-
telman perustietoja ja josta liittymasiirrot muihin jarjestelmiin lIahtevat auto-
maattisesti. Paapalvelinta yllapitavat jarjestelman paakayttajat, jotka tyosken-
televat AHTI-organisaatiossa. Tutkimuksessa ei kasitella paakayttajien tehta-

via.

Kassajarjestelmaa kaytetaan maistraatin virkailijoiden normaalilla tydasemalla,
jolla on kassa- tai taustaohjelman lisaksi useita muita sovelluksia normaalien
tyokaluohjelmien (esimerkiksi tekstinkasittely, taulukkolaskenta, sahkoposti)
lisaksi. Samalla tydasemalla voi olla seka kassa- etta taustaohjelma. Kassa-
ohjelma on yhteydessa kassapalvelimeen, jonne tiedot siirtyvat reaaliaikaises-
ti.

Kassajarjestelman tulostimena kaytetaan yleisimmin laser-tulostimia. Kassa-
ohjelmasta voi tulostaa kateis- ja maksukorttitositteen myaos erilliselle kuittikir-
joittimelle, jos sellainen on maistraattiin hankittu. Lisaksi kassatydasemaan
voidaan liittaa maksukortinlukija korttimaksamisen mahdollistamiseksi. Mak-
sukortinlukijat ovat sirukortinlukijoita, joissa on my6s magneettijuovan luku-

mahdollisuus.
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Kassajarjestelman roolit
Kassajarjestelman maistraattitason kayttajaoikeudet on jaettu seuraaviin roo-

leihin (Toimintomatriisi n.d.):

Kassanhoitaja, joka paaasiassa hoitaa rahastuksen asiakaspalvelussa
ja tekee tarvittaessa laskuja. Jokaisella kassanhoitajalla on omat kas-
savarat, jotka han tilittaa paivan paatteeksi paakassaan.

o Kassavastaava, joka edella mainittujen toimintojen lisaksi kirjaa manu-
aalitilidintiin menneet myyntitapahtumat, tdsmayttaa kassan ja tarkas-
taa kassanhoitajien tilitykset. Kassavastaavan rooli sisaltaa myds asia-
kastietojen paivittamisen. Hanella on lisaksi oikeus tulostaa taustaoh-
jelmasta maistraattikohtaisia raportteja.

e Raportoija, jolla on oikeus tulostaa taustaohjelmasta maistraattikohtai-
sia raportteja.

o Kassantarkastaja, jolla on oikeus tehda kassalla kassantarkastustosite

ja tulostaa taustaohjelmasta raportteja.

Kassajarjestelman toiminnot

Kuten jo edella on mainittu, kassajarjestelma koostuu kahdesta osasta, jotka
ovat kassaohjelma ja taustaohjelma. Maistraatissa tehtyjen suoritteiden rahas-
tus hoidetaan kassaohjelmalla ja sen kautta saadaan asiakastiedot seka pe-
rustiedot kirjanpitoon ja myyntiraportteihin. Taustaohjelmalla hoidetaan mah-
dolliset manuaalikirjaukset kirjanpitoa varten. Raporttien tulostus ja asiakastie-
tojen muokkaus hoidetaan taustalla. Asiakkaita voi perustaa myos taustaoh-
jelmalla kassaohjelman lisaksi. (Vakava-kassajarjestelman tausta (Backstore)-
kayttajaohjeet Versio 1.2 2012.)

Kassaohjelma

Kassaohjelmalla tehdaan kuitteja, korjaus- ja mitatointikuitteja, laskuja, hyvi-
tyslaskuja, l1ahetteita ja lahetteiden korjaustositteita ja tilityskuitteja seka luo-
daan asiakkaita. My0s maistraatin lahettaman laskun voi maksaa maistraatin

kassalle. Kassajarjestelman tositteita ovat

e kateis- ja maksukorttikuitit ja niiden korjaus- ja mitatointikui-
tit seka palautuskuitit
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e kassasta otto- ja kassasta oton korjauskuitit
o tilityskuitit

e laskut ja hyvityslaskut

e |ahetteet ja Iahetteiden korjaustositteet

e kassantarkastustositteet.

Tositteet perustuvat jarjestelman hyvaksymiin maksutapoihin, joita ovat

e kateismaksu
e korttimaksu

e laskutus.

Lahete-tosite paatetaan kateinen -maksutapaan. Lahete tulostetaan, kun asi-
akkaalle myydaan maksuton suorite. Maksullisia suoritteita sisaltavaa tositetta
ei voi tulostaa lahetteeksi, mutta kuitille tai laskulle voi myyda maksuttomia

suoritteita maksullisten lisaksi.

Kassalla tehtavat muut toiminnot, joista tulostuu tosite, ovat

o ftilitys, jossa kassanhoitaja laskee kassassaan olevat varat
ja tekee niista tilityskuitin joko konttdsummana tai rahala-
jeittain eriteltyna

e kassasta otto -tosite, joka tehdaan, kun paakassasta vie-
daan varoja maistraatin pankkitilille

e kassasta oton korjaus, joka on korjaustosite, jolla oikais-
taan virheellista kassasta ottotositetta

e kassan tarkastus -toiminto, jossa kassantarkastaja laskee
kassassa olevat varat ja tulostaa siita tositteen. Tositteelle
tulostuu laskettujen varojen summan lisaksi summa, joka
ohjelman mukaan kassassa pitaisi olla.

Tositteen voi tallentaa kassaohjelmaan, ennen kuin se on paatetty johonkin

maksutavoista. Tallennetun tositteen voi hakea ja sille voi tallentaa uusia
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myyntiriveja ja paattaa sen jalkeen johonkin maksutavoista. Tositteen voi tal-
lentaa useaan kertaan lisaten valilla uusia myyntiriveja. Tama on nahty tar-
peelliseksi maistraatin vakioasiakkaiden kannalta. Tositteen tallennusta hyo-
dyntamalla asiakasta ei tarvitse rahastaa joka kerta hanen tilatessaan suorit-
teita, vaan esimerkiksi laskuttaa kerran kuukaudessa.

Taustaohjelma

Taustaohjelma toimii kassapalvelimella, jonne kassaohjelmalla tehdyt tositteet
tietoineen siirtyvat reaaliaikaisesti. Jos kassaohjelmalla tehdyssa tositteessa
on suorite, jolla ei ole automaattitilidintia, menevat koko tositteen tapahtumat
manuaalitilidintiin. Maistraatin kassavastaavan on talloin kaytava kirjaamassa
kyseiselle tapahtumalle oikeat kirjanpidon tilit, jotta tapahtuma nakyy kirjanpi-
don raporteilla ja voi siirtya littymasiirrossa eteenpain Meritt-kirjanpitoon.

Maistraatin myynti- ja kirjanpidonraportit seka tilitysraportit tulostetaan tausta-
ohjelmalla. Raportit tulostuvat naytolle, josta ne voidaan joko tulostaa paperille
tai tallentaa tiedostoon taulukko- tai pdf-muodossa.

Edella mainittujen toimintojen lisaksi taustaohjelmalla voi perustaa uusia asi-
akkaita tai muokata jo olemassa olevien asiakkaiden tietoja. Myos kassanhoi-
tajan pakkouloskirjaamisen voi tehda taustaohjelmalla. Pakkouloskirjaaminen
on tehtava, jos kassanhoitaja on jostain syysta jaanyt kassaohjelmaan sisaan-

kirjautuneeksi, eika istuntoa voi lopettaa normaalilla uloskirjautumisella.

Kassatositteet

Edella olevassa Kassajarjestelman toiminnot -luvussa on listattu kassaohjel-
masta tulostettavat tositteet. Tutkimuksen yhtend paamaarana on yhdenmu-
kaistaa toimintatavat, joiden mukaan maistraattilaiset tallentavat tietoja kassa-
tositteille. Kriittisimpia yhdenmukaistettavia ovat asiakastietojen kirjoittaminen
etenkin laskuille seka suoritteiden kappalemaarien ja hintojen merkitseminen.
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Asiakasryhmat
Maistraattien asiakkaat lajitellaan asiakasryhmiin, joita ovat (Liikekirjanpidon
tilikartta 2011, 46—49):

e kotitalous, johon kirjataan yksityiset henkiloasiakkaat

¢ elinkeino, johon kirjataan elinkeinotoimintaa harjoittavat
asiakkaat

e kunta, johon kirjataan kunta-asiakkaat

e valtio, johon kirjataan valtioasiakkaat

muu, johon kirjataan yhdistykset ja saatiot.

Asiakasryhman valinta tositteen alussa on pakollinen toiminto, koska se vai-
kuttaa myydyn suoritteen tilidintiin. Miltei kaikille ohjelmaan tallennetuille suo-
ritteille on syotetty kirjanpidon tilidinti jokaista asiakasryhmaa varten. Jokaisel-
la asiakasryhmalla on oma liikekirjanpidon tilinsa. Se, minka asiakasryhman
kassanhoitaja tositteen alussa valitsee, maarittelee myydyn suoritteen kirjan-
pidon kirjauksen. (Liikekirjanpidon tilikartta 2011, 46—49.)

Asiakasryhma vaikuttaa myds arvonlisaveron perimiseen. Valtiokonttorin Kir-
janpidon kasikirjan mukaan valtio on hallinnollisista syista verovelvollinen yh-
tena yksikkéna (Valtion kirjanpidon kasikirja 2011, 6 luku). Valtio-
asiakasryhmaan kuuluvalta asiakkaalta ei siis perita arvonlisaveroa liiketalou-
dellisesta myynnista. Kaikkiin muihin asiakasryhmiin kuuluvilta asiakkailta pe-
ritaan arvonlisavero liiketaloudellisen myynnin yhteydessa.

Asiakkaan nimi

Tositteelle, etenkin laskulle, kirjoitettavan asiakkaan nimen kirjoitustapojen
yhtenaistaminen tuli ajankohtaiseksi, kun selvisi, etta maistraattien reskontran
hoito siirtyy maistraateilta Palkeisiin. Yhtenainen asiakkaan nimen kirjoitusta-
pa helpottaa asiakastietojen yllapitoa Palkeissa.

Aikaisemmin maistraateilla ei ollut yhtenaisia suosituksia asiakkaiden nimien

kirjoittamisesta, ja jokaisessa maistraatissa oli omat tapansa nimen kirjoittami-
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seen tositteille. Saman asiakkaan nimi saattoi olla useammalla eri tavalla kir-
joitettuna maistraatin yksikon sisalla, joten samalla asiakkaalla oli useampi

asiakasnumero.
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Suorite
Tositteelle valitaan suoriterekisteristd myyntia vastaava suorite (Hinnasto
n.d.). Ohjelman AHTI-organisaatiossa tyoskenteleva paakayttaja on tallenta-
nut asetusten mukaiset suoritteet kaikkine perustietoineen ja tilidinteineen (au-
tomaattitilidinti) ohjelman perustietoihin. Useimpien suoritteiden hinta on tal-
lennettu valmiiksi, mutta osalle niistd on kassanhoitajan syotettava hinta

myyntitilanteessa. Suoritteita ovat esimerkiksi (Hinnasto n.d.):

e ote vaestotietojarjestelmasta

e kaupanvahvistus

e kaupparekisteriote

e ote vesikulkuneuvorekisterista

e edunvalvojan maarays

o allekirjoituksen oikeaksi todistaminen

e vihkiminen.

Suoritteen kappalemaara

Suoritteen kappalemaaran merkitseminen ei ole ollut maistraateissa yhden-
mukaista kaikkien suoritteiden kohdalla. Suoritemaarien merkitseminen eri
tavoin eri maistraateissa on aiheuttanut selvittelyja ohjaavien yksikoiden

maistraateilta keraamien myyntiraporttien osalta.

Suoritteen lisatieto

Suoritteen lisatieto tarkentaa annetun suoritteen sisaltéa. Esimerkkina mainit-
takoon suorite nimeltd Ote vaestotietojarjestelmasta eli kansanomaisemmin
virkatodistus. Jos henkild ostaa itselleen kyseisen suoritteen, lisatietoa ei valt-
tamatta tarvitse kirjoittaa. Jos taas esimerkiksi pankin notariaattiosasto nou-
taa asiakkaan puolesta Otteen vaestdtietojarjestelmasta, on mainitun suorit-
teen lisatiedoksi hyva tallentaa sen henkilon nimi, josta tuo ote on kirjoitettu.
Lisaksi vaikkapa asiaa hoitavan henkildn nimi voidaan tallentaa suoritteen li-
satietoihin.
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Maksuperustekoodi
Jokainen maistraatin suoritteista perustuu johonkin lakiin tai asetukseen. Suo-
ritteiden perustietoihin on tallennettu maksuperustekoodi, joka kertoo, mihin
asetukseen kyseinen suorite perustuu. Kyseinen koodi tulostuu myyntirivin
peraan. Koodi on auki kirjoitettu tositteen myyntirivien jalkeen, joten siita selvi-
aa, mihin asetukseen tai lakiin suoritteen hinnoittelu perustuu.
(L 21.2.1992/150.)

Muutoksenhakuohje

Valtion maksuperustelain mukaan on tositteella oltava myds muutoksenha-
kuohje, jos tositteella on myyty julkisoikeudellisia suoritteita.

(L 21.2.1992/150.)

Maksuvelvollinen, joka katsoo, ettéd 6 §:ssé tarkoitetusta julkisoikeudelli-
sesta suoritteesta maaréatyn maksun maéarédémisessé on tapahtunut vir-
he, voi vaatia siihen oikaisua maksun méaérénneelta viranomaiselta kuu-
den kuukauden kuluessa maksun méaardédmisesta. Oikaisuvaatimuksesta
annettuun paétbkseen saadaan hakea valittamalla muutosta silté 1&danin-
oikeudelta, jonka tuomiopiirissd maksun mééardnnyt viranomainen sijait-
see. Valitusaika on 30 péivaé luettuna siita, kun valittaja on saanut tie-
don oikaisuvaatimukseen annetusta paéatbksesta. Laaninoikeuden paa-
tbkseen ei saa valittamalla hakea muutosta.

4.2 Kassajiarjestelméian liittyvit jarjestelmiit

Meritt
Palkeiden kaytdssa on osakirjanpito-ohjelma Meritt, jonne maistraattien kir-
janpidon tiedot siirtyvat arkipaivisin. Meritt sisaltda myos reskontran ja asia-

kasrekisterin, jonne maistraattien laskujen tiedot siirretaan liittyma-siirrossa.

Rondo

Rondo on valtion hallinnossa laajasti kaytossa oleva digitaaliseen arkistointiin
ja ostolaskujen paperittomaan kasittelyyn tehty jarjestelma (Siikonen 2004, 1).
Jarjestelmaan tallennettu asiakirja voidaan tarvittaessa kierrattaa tarkistetta-
vana ja hyvaksyttavana ennen sen lopullista arkistointia. Jarjestelma kayttajille
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maaritellaan roolit, joita voivat olla tyotehtavasta riippuen esimerkiksi asiatar-
kastaja tai hyvaksyja. (Rondo web dokumenttien kierratys kasikirja 2001, 5.)

Novo-Groupin mukaan

e asiatarkastaja tarkastaa dokumentin oikeellisuuden.

e hyvaksyja hyvaksyy dokumentin sahkaoisella allekirjoituksel-
la.

Kun asiakirja on hyvaksytty, se siirtyy digitaaliseen arkistoon. (Rondo web do-

kumenttien kierratys kasikirja 2001, 15.)

Maistraattien lakisaateisesti arkistoitavat kassajarjestelman tuottamat kirjanpi-
don raportit ja tositteet siirtyvat dokumentista riippuen automaattisesti joko
paivittain, kuukausittain tai kerran vuodessa Rondo-arkistoon pdf-tiedostona
tai tekstimuodossa. Koska maistraateissa pyritdan paperiarkistoista eroon,
kirjanpidon tapahtumat seka kirjanpidon- ja myyntireskontran siirtoraportit hy-
vaksytaan digitaalisesti kierrattamalla hyvaksyttavat raportit Rondos-
sa.(Taloussaanto 2012, 28.)

Digitaaliseen arkistoon siirrettyyn dokumenttiin voi myohemmin tarvittaessa
liittda muita dokumentteja. Tata ominaisuutta tarvitaan, kun kassajarjestelmas-
ta on tulostettu tosite, joka on kassanhoitajan tai asiakkaan allekirjoitettava.
Tama allekirjoitettu tosite liitetdan pdf-muotoisena alkuperaisen, Rondo-

arkistoon siirtyneen tositteen liitteeksi. (Palkeet 2012, 2.)

Basware-maksuliikenne

Basware on Palkeiden kaytossa oleva monipankkiohjelmisto, jonka kautta
pankkitilien tiliotteet ja viitetiedot tulevat Palkeisiin. Baswaresta on liittyma Me-
ritt -jarjestelmaan, jonne pankista tulleen aineiston kirjanpidon tiedot siirre-
taan.(Maksukorttitapahtumat n.d.)
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EFT-palvelu
Maistraattien kassajarjestelmassa tehdyt maksukorttitapahtumat siirtyvat kor-
tinlukulaitteilta EFT-palvelimelle, josta ne siirtyvat edelleen Luottokuntaan ka-
siteltaviksi. Kun Luottokunnalta tulee EFT-palvelimelle tieto hyvaksytysta ai-
neistoista, lahtee samaiselta palvelimelta Meritt-jarjestelman korttireskontraan
maksupaateaineistotiedosto odottamaan maistraatin pankkitilille tulevaa asi-
akkaan tililta Iahtenytta maksua. Alla on karkea kuvaus kassalla tehdyn kortti-
maksun kulusta eri jarjestelmien 1api. (Maksukorttitapahtumat n.d.) Kuviossa

ei oteta kantaa tapahtuman kirjanpidon tietojen kulkuun.

Maksukortti- Maksukortti- —d
tapahiumat
] > Parikk
iz SO -
_ suoritulfset
K assatytiasepla ireskontran
tapaptumat
= =
< - kuittaus saadusta
TR IiM | 3= taalcullico-
Meritt korttireskontraan ohic
= ek ontra

- kir janpito

KUVIO 2. Maksukorttitapahtuman tiedonsiirto eri jarjestelmin vélilla

4.3 Liittymasiirrot

Kassalta kassapalvelimelle ja siita edelleen jarjestelman paapalvelimelle siir-
tyvat myynti- ja kirjanpidontiedot seka tositteet ja raportit siirtyvat eteenpain eri

jarjestelmiin seuraavasti:

1. Kirjanpidonsiirto siirtaa kateis- ja maksukorttimyyntien kirjanpi-
don tiedot Meritt-palvelimelle, josta Palkeet siirtaa ne edelleen
Merittin kirjanpitoon.

2. Myyntireskontrasiirto siirtda tehdyt laskut ja hyvityslaskut Me-
ritt-palvelimelle, josta Palkeet siirtaa ne edelleen Merittin res-

kontraan.
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3. KTL-siirto siirtda kassalla maksettujen laskujen viitenumerot
Meritt-palvelimelle, josta Palkeet siirtaa ne edelleen Merittin
reskontraan.
4. Rondo-siirroissa Rondo-palvelin noutaa sahkdiseen arkistoon
kassalla tehdyt tositteet seka siirtoraportit paivittain. Osa ra-

porteista noudetaan arkistoon kuukausittain ja osa vuosittain.

Liittymasiirrot Merittiin ja Rondoon tapahtuvat FTP- tai SFTP-siirtoina. FTP
(File Transfer Protocol) on verkossa tapahtuvaan tiedonsiirtoon kaytettava
protokolla, joka vaatii toimiakseen FTP-palvelimen ja tydbasemaan asennetta-
van ohjelman (Cooper 2002, 149). SFTP (Secure File Transfer Protocol) puo-
lestaan on tiedostonsiirto-ohjelma, joka kayttaa SSH-kaytavaa ja monia sen
ominaisuuksia, kuten kryptausta (Accessin Files Using sftp n.d.). SSH (Secure
Shell) on turvalliseen etakayttoon tarkoitettu salattu terminaaliyhteys (SSH -
Secure Shell 2010). Tiedon kulkua kassajarjestelman ja muiden jarjestelmin

valilla on selvennetty seuraavalla kuviolla (Vakava-projektin materiaalia n.d.).

K assatybasama Taustaty basema

Fankk:i

- asigkastiedot - tiliotheen

kirjanp totiedot
reskontratiedot

Meritt valtion osakirjanpito

- kir janpitotiedot
- FEeSKOMLran teoo
- asiakastiedot

2o - kirjanpito
Ity kir janp itoti - laskureskontra
leJtip Con - karttireskontra

- Fmiakastiedot

KUVIO 3. Karkea tiedon kulun kuvaus kassajarjestelmassa kassaty6oasemalta Rondo-

arkistoon ja valtion paakirjanpitoon.
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S TUTKIMUKSEN AINEISTO

Tutkimus toteutettiin padasiassa keraamalla eri |ahteista kassajarjestelmaa ja
sen kayttoa koskevia tietoja. Kootuista tiedoista tyostettiin maistraattien valta-
kunnalliseksi kassajarjestelman toimintatapaohje. Mitaan laajaa, erityista ky-

selya ei tulosten kokoon saamiseksi tehty. Toimintatapaohjeesta ja sen sisal-

|6sta sovittiin tapaamisessa toimeksiantajan kanssa.

5.1 Kassajirjestelmin kehittyneet toiminnot

Vakava-jarjestelman kehitystyon aikana pohdinnan kohteeksi joutuivat vanhan
ja uuden kassajarjestelman eroavuudet. Merkittavimpia olivat kassanhoitajan
kannalta korttimaksamisen uudistuminen ja kassavastaavan kannalta reskont-
ran ja maksuliikenteen hoidon siirtyminen Palkeiden tehtaviksi. Lisaksi manu-
aalikirjausten uudet menettelytavat ja kirjanpidon materiaalin sahkdisen arkis-
toinnin tulo toi muutoksia kassavastaavan tehtaviin. Kaikki edella mainitut sei-

kat oli otettava huomioon ohjeistuksen laatimisessa.

5.2 Kassatoiminnan muutokset

Uusi Vakava-kassajarjestelma muutti kassalla tyoskentelevan kassanhoitajan
tyota. Kassatoimintaan liittyvien muutosten kirjaaminen oli yksinkertaista ver-
taamalla Kassu-kassajarjestelman toimintoja Vakava-kassajarjestelman toi-

mintoihin, joihin molempiin tutkija oli tutustunut tyonsa kautta.
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KUVIO 4. Maistraatin kassajarjestelman kassatoiminnot Kassu-kassajarjestelman aika-
na. Vakava-kassajarjestelman aikana muuttuvat toiminnot on merkitty vaaleansinisella

varilla.

Kassan ohjelmalliset muutokset

Onhjeistusta tehtaessa oli erityisesti huomioitava uuden kassajarjestelman mu-
kanaan tuoma maksukorttitoiminnallisuus, joka poikkeaa melkoisesti entises-
ta. MyOs asiakasrekisterin asiakastietojen muokkaus poikkeaa toistaiseksi

vanhan jarjestelman toiminnallisuudesta.

Kassanhoitajan toimintatapaan liittyvat muutokset

Eri maistraattien kassanhoitajan tapaan syo6ttaa tositetietoja toisistaan poik-
keavilla tavoilla vaati ohjeistusta. Asiakkaiden nimenkirjoitustavat vaativat yh-
tenaistamista. Maistraattien virkailijoista koostunut kassajarjestelman testaaja-
joukko selvitteli eri asiakastyyppien nimenkirjoitustapoja, jotka sitten kirjattiin
kassajarjestelman koulutuksessa kaytettyyn materiaaliin. Samaista materiaalia

kaytettiin toimintatapaohjeen kokoamisessa.
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Erityisesti Vakava-kassajarjestelman testaustilaisuuksien aikana ilmeni maist-
raateilla erilaisia tapoja kirjata kappalemaarat joillekin suoritteille. Lisaa tar-
kennettavaa suoritteiden kappalemaarien kirjaamisessa ilmeni toimintaohjeen
kasittelypalavereissa. Suoritteet, joiden kappalemaarien merkitsemisessa oli
ollut maistraateissa erilaisia tulkintoja, kirjattiin toimintatapaohjeeseen ohjaa-

van tahon paatoksen mukaisesti.

5.3 Vakava-kassajirjestelman taustatoimintoihin liittyvat muutok-

set

Kassajarjestelman taustatoimintoihin liittyvat muutokset selvisivat osin ver-
taamalla vanhan ja uuden jarjestelman toiminnallisuuksia toisiinsa, kuten kas-
satoimintojenkin kohdalla. Osa muutoksista liittyy kuitenkin olennaisesti siihen,
ettd maksuliikenteen ja reskontran hoito aikaisemmasta poiketen siirtyi Pal-
keiden hoidettavaksi. Kaytosta jaaneessa Kassu-kassajarjestelmassa mainitut

toiminnot hoidettiin juuri taustasovelluksella.
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KUVIO 5. Maistraatin kassajarjestelman taustatoiminnot Kassu-kassajarjestelman aika-
na. Vakava-kassajarjestelman aikana muuttuvat toiminnot on merkitty vaaleansinisella

ja keltaisilla vareilla.
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Manuaalitilidinti
Suuri muutos maistraateille jadneissa taustatoiminnoissa tapahtui manuaaliti-
lidinnissa ja virheellisten tilidintien korjauksessa. Vakava-kassajarjestelman
toimittaja on tehnyt kassajarjestelman peruskayttoohjeen, jossa mainitut toi-
minnot ohjeistetaan. Toimintatapaohjeeseen katsottiin tarpeelliseksi ottaa mu-
kaan virheellisten tilidintien korjaukset siksi, etta korjaukset tehdaan eri tavalla

kuin aikaisemmin.

Arkistointi

Vakava-kassajarjestelma toi mukanaan sahkoisen arkistoinnin. Kirjanpidon
dokumenttien hyvaksymiseen ja tarkastamiseen seka niiden arkistointiin liitty-
va ohjeistus kerattiin sahkopostikeskusteluilla Palkeiden kanssa. Heilta saatiin
Rondo-jarjestelmaan liittyvaa arkistointia koskevaa ohjeistusta.

5.4 Palkeille siirtyvéit tehtavit

Jo Vakava-kassajarjestelman kehitysvaiheessa otettiin tarkasteltavaksi ne
tehtavat, jotka siirtyivat maistraateilta Palkeille. Tehtavien kirjaaminen oli tar-
keaa jo senkin vuoksi, etta Palkeet saattoivat varata riittavasti resursseja
maistraateilta siirtyviin tyotehtaviin. Tutkijan tehtavana oli koota tilastotietoa
maistraattien tiliotteille tulevista tapahtumista ja niiden laadusta seka maist-

raattien myyntilaskujen maarista.

Tiliotteiden tapahtumat

Maistraattien tulotiliotteille tulevat tapahtumat ovat paaasiassa maistraattien
tekemien myyntilaskujen suorituksia, korttimaksusuorituksia, paivakassa-
panoja seka tilintyhjennyksia kirjanpitoyksikon tilille. Nama tiedot tutkija oli
saanut tydssaan. Maistraateilta kyseltiin sahkopostilla lisatietoja siita, mita
muita mahdollisia tapahtumia tiliotteille tulee. Maistraattien sahkopostivasta-
ukset koottiin yhteen ja toimitettiin Palkeille. Tiliotteille tulevien tapahtumien
kartoitus oli tarkeaa, koska tapahtumille piti Ioytaa oikeat kirjanpidon kirjauk-
set. Lisaksi Palkeiden oli selvitettava se, voiko kyseisen kirjauksen tehda Pal-
keet suoraan vai tarvitaanko kirjaukseen maistraatin hyvaksynta.
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Reskontra
Aikaisemmassa Kassu-kassajarjestelmassa on paaasiassa jokaisella maist-
raatin yksikolla oma reskontra, josta kukin yksikkd on vastuussa. Jotkut maist-
raatit ovat yhdistaneet yksikoidensa kirjanpidon, joten reskontrakin on niissa
tapauksissa maistraattikohtainen. Vakava-kassajarjestelmassa on yksi, kaik-
kien maistraattien yhteinen reskontra, jonka hoidosta vastaa Palkeet.

Reskontran hoidosta lahetettiin maistraateille kysely, jossa heita pyydettiin
arvioimaan reskontran hoitoon kuluvaa aikaa. Maksumuistutusten lahettami-
sesta ja saatavien ulosottoon laitosta seka saatavien poistosta pyydettiin

myOs maistraateilta tietoja. Saadut tiedot koottiin yhteen ja I1ahetettiin Palkeille.

Palkeiden tehtavien lapikaynti

Kun kaikki Palkeiden tehtavaksi siirtyvat tehtavat yksityiskohtineen oli saatu
kirjatuksi, pidettiin tehtavien hoidosta palaveri, jossa oli mukana Palkeiden
edustajien lisdksi ohjaavien tahojen ja maistraatin edustajia seka tutkija. Pala-
verissa kaytiin lapi keratyt tiedot maistraattien toimintatavoista tiliotteiden ja
reskontran hoidossa. Lisaksi Palkeet esittelivat omia toimintatapojaan ja ehdo-
tuksia tuleviksi toimintatavoiksi. Koska todettiin, ettd Palkeet tarvitsee maist-
raattien tukea tulevassa tehtavassaan, paatettiin tulevat toimintatavat kirjata

maistraateille jaettavaksi ohjeeksi.

Maistraattien tehtavat uuden jarjestelman aikana

Yhteistyo Palkeiden ja maistraattien valilla alkoi konkreettisesti Vakava-
kassajarjestelman pilotoinnin alettua Helsingin maistraatissa. Pilotointi laajeni
myohemmin silloisiin Keski-Suomen ja Tampereen maistraatteihin. Pilotoinnin
aikana saatiin tarkeaa tietoa maksuliikenteen ja reskontran tapahtumista ja

siitd, mita toimia maistraateilta odotetaan niihin liittyen.

Pilotoinnin alussa maistraatti ja Palkeet selvittelivat vastaan tulleita asioita tar-
vittaessa yhteistyossa tutkijan kanssa. Vastaan tulleita uusia toimintatapoja ja
ohjeita alettiin koota yhteen lahinna tallentamalla ohjeita sisaltavat sahkopos-
tit. Mydhemmin sahkoposteista alettiin muodostaa ohjeistusta muille kassajar-

jestelman kayttoonsa ottaville maistraateille.
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5.5 Tutkimusaineiston kokoaminen

Tutkimuksen alussa kirjattiin kootut havainnot maistraattien tavoista kayttaa
aikaisempaa kassajarjestelmaa. Erilaiset kaytannot olivat tulleet vastaan tutki-
jan tyossa maistraattien aikaisemman Kassu-kassajarjestelman paakayttaja-
na, jossa tutkija selvitteli maistraateille vastaan tulleita ongelmia. Materiaalia
kertyi myOs tehtavasta toimia maistraatteja ohjaavien tahojen tiedottajana
maistraateille. Lisaa tutkimukseen liittyvaa aineistoa kertyi Vakava-
jarjestelman maarittelyn, testauksen, koulutuksen ja pilotoinnin aikana. Koska
ohjemateriaalia Vakava-projektin osalta oli kertynyt kahden vuoden ajalta, osa
ohjeistuksesta vaati paivitysta projektin alussa suunniteltujen ja siitd muuttu-

neiden toimintatapojen vuoksi.

Tutkimusaineiston kokoaminen tapahtui kirjaamalla kertynyt materiaali yhteen
dokumenttiin. Dokumenttia kasiteltiin kolmessa kokouksessa ja lukuisissa
sahkoposteissa, joiden perusteella tapahtuneen muokkauksen jalkeen toimin-
tatapaohje sai lopullisen muotonsa. Kokouksiin osallistui edustajat maistraatti-
en ohjaus- ja kehittamisyksikosta, Ita-Suomen aluehallintovirastosta ja maist-
raatista. Palkeet osallistuivat materiaalin keraamisen sahkopostitse. Myos Val-
tiokonttorilta ja maistraateilta kyseltiin runsaasti asioita sahkopostiviestein.
Toimintatapaohjeen kokoamiseen liittyivat edella kuvatun lisaksi seuraavat
tehtavat:

o Kassajarjestelman toiminnallisuuksiin liittyvia pilotointia var-
ten kirjoitettua toimintatapaohjeita paivitettiin pilottimaist-
raateissa. Pilotit testasivat kassajarjestelmassa ohjeiden
toimivuuden.

o Palkeilta pilottivaiheessa saadut ohjeet lahetettiin heille
korjattavaksi ajantasaisilla tiedoilla. Reskontran ja maksu-
likenteen lopullinen ohjeistus saatiin Palkeilta uudistettuna
versiona.

e Maistraattien ohjaus- ja kehittamisyksikolta saatiin ohjeis-
tusta Palkeiden ja maistraattien valiseen tyonjakoon ja ar-
kistointiin liittyen.

o Paivitys kirjanpidon tapahtumien tiliinteihin saatiin Palkeis-
ta ja Ita-Suomen aluehallintovirastosta.
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e Maksukorttitoiminnallisuuteen liittyva ohjeistus tarkistettiin
Valtiokonttorissa.

Lopullinen toimintatapaohje hyvaksyttiin sahkopostilla kommentoitujen lisays-
ten jalkeen 30.3.2012.
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6 TOIMINTATAPAOHJEEN KUVAUS

Tutkimuksen tuloksena syntyi valtakunnallinen Maistraattien Vakava-
kassajarjestelman toimintatapaohje. Ohje julkaistaan maistraattien intranetis-
sa, ja se on nain kaikkien maistraattilaisten saatavilla. Sahkaoista ohjetta jae-
taan myOs ohjaaville ja yhteistyotahoille. Ohjeella pyritdan yhtenaistamaan
maistraattien kassajarjestelman toimintatavat ja auttamaan maistraattien Va-
kava-kassajarjestelman kayttajia selviytymaan paivittaisista tyotehtavista. Oh-
je toimii myOs perehdyttamismateriaalina kassajarjestelman kayttoon ja siihen
liittyviin asioihin uudelle maistraattiin tulleelle virkailijalle. Tutkimuksen tulok-
sena tehty toimintatapaohje julkaistaan ainoastaan maistraattien intranetissa.

Seuraaviin alalukuihin on koottu tiivistelma ohjeeseen kirjatuista asioista.

6.1 Maistraattien Vakava-kassajarjestelmin toimintatapaohje

Ohjeen ensimmaisessa luvussa kerrotaan lyhyesti maistraattiorganisaatiosta
yleensa, sen tehtavista ja paikasta valtion hallinnossa. Maistraattien ohjaavat
tahot esitellaan nimelta. Lisaksi kerrotaan lyhyesti toimintatapaohjeen kokoa-

misen syyt.

Toinen luku valottaa paaasioita Valtiokonttorin kilpailuttamasta Vakava-
kassajarjestelmahankkeesta. Hankkeessa on maistraattien lisaksi mukana
Poliisihallitus ja Verohallinto. Hankkeen paateemat; maksamisen yhdenmu-
kaistaminen valtionhallinnossa, taloushallinnon rutiinitehtavien siirtaminen
Palkeisiin ja korttimaksamisen nykyaikaistaminen esitellaan lukijalle. Lisaksi
korttimaksamiseen ja maksuliikenteeseen yleensa liittyvien termien EMV, PCI

ja SEPA sisalto kuvaillaan lyhyesti.

6.2 Vakava-kassajirjestelmi ja sen tositteiden perustiedot

Maistraatteja varten koottu ohjeistus alkaa toimintatapaohjeen luvusta 3, jonka
aluksi kuvataan kassajarjestelman jakoa kahteen osaan: Kassa-ohjelmaan,
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jolla hoidetaan asiakaspalvelu, ja Tausta-ohjelmaan, jolla hoidetaan muu mu-
assa laskujen uudelleentulostus, kirjanpitoon ja raportointiin seka asiakasre-
kisterin hoitoon liittyvat asiat.

Tositteiden perustiedot

Seuraavassa alaluvussa kerrotaan Kassa-ohjelmasta tulostettavista tulosteis-
ta, joita ovat kateis- ja maksukorttikuitit, Iahetteet ja laskut seka edella mainit-
tujen tositteiden mitatointi-, palautus- ja hyvitystositteet. Kassaohjelmasta tu-
lostetaan lisaksi myyntiin kuulumattomat kassasta otto-, kassasta oton korja-
us- ja tilityskuitit. Lisaksi voidaan tulostaa kassantarkastuksen yhteydessa to-
site, josta nakyvat lasketut kassavarat ja se summa, joka kassassa pitaisi olla.
Kassajarjestelman tositteiden tulostuksesta mainitaan, etta ne voi tulostaa
kuittikirjoittimen tai laser-tulostimen lisaksi tydaseman naytolle. Tybaseman
naytolta tositteen voi tallentaa pdf-muodossa tiedostoon tai tulostaa paperille.

Ohjeeseen on kuvattu tositteiden kassapistekohtaiset perustiedot, joiden taus-
tan tunteminen on tarkeaa jokaiselle kassanhoitajalle. Naita ovat laskut yksi-
I6iva laskunumero, tositteen numero, joka on kaikilla muilla tositteilla, paitsi
laskulla ja tilityskuitilla, ja kaikilla tositteilla oleva tapahtumanumero. Jarjestel-
ma rajoittaa kullakin kassapisteella tehtavien tositteiden vuotuista maaraa.
Ohjeessa on mainittu kassapistekohtaiset vuotuiset eri tositelajien enimmais-
maarat, jotka ovat: kateis- ja maksukorttikuitteja 99 999 kpl, laskuja 9 999 kpl
ja lahetteita 99 999 kpl. Kun tietylla kassapisteessa vuotuinen tositemaara on
tayttynyt, saa kassanhoitaja jarjestelmalta ilmoituksen, ettei kyseista tositelajia
voi talla kassalla enaa tehda. Tekeilla olevan tositteen voi tallentaa ja tehda
loppuun jollain toisella kassapisteella.

Asiakkaan tiedot tositteella ja asiakasrekisteri

Kassajarjestelmassa on maistraattikohtainen, reaaliaikainen asiakasrekisteri,
jota voi kayttaa niin kateis-, lahete- kuin laskutusmyyntiinkin. Asiakas peruste-
taan yleensa kassalla myynnin yhteydessa, mutta se voidaan perustaa myos
taustaohjelmalla, jossa on my0s asiakastietojen muutosmahdollisuus. Jokai-
selle perustettavalle asiakkaalle annetaan yksildiva asiakasnumero, jonka
muodostustapa kuvataan kappaleessa. Perustettaessa asiakasta on talle valit-

tava jokin asiakasryhmista, joita ovat kotitalous, elinkeino, valtio, kunta ja
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muut. Asiakkaan asiakasryhma vaikuttaa suoritteen kirjanpidon tilidintiin ja
valtio-asiakkaan kohdalla suoritteen hintaan.

Asiakkaan nimen kirjoitusasu on maistraateissa ollut epayhtenaista. Taman
vuoksi asiakaslajien yksityishenkild, kuolinpesa, edunvalvonta-asiakas ja yri-
tysasiakas -nimien kirjoitustavat on koottu ohjeen alalukuun 3.3.1.

Jarjestelmaan tallennetut asiakastiedot voidaan tulostaa joko taulukko-
muotoon tai pdf-dokumentiksi. Luvussa 3.5 on malli tulostettavan raportin si-
sallosta. Asiakastietoraporttia voidaan hyodyntaa esimerkiksi tulostamalla asi-

akkaan nimi ja osoitetiedot osoitetarroihin.

6.3 Kassatapahtumat

Kassatapahtumat-lukuun (luku 4) on koottu kuvaukset kaikista kassajarjestel-
man kassalla tehtavista toiminnoista. Jokainen toiminto on kuvattu tarkemmin

omassa alaluvussaan.

Kateismyynti

Kassajarjestelmassa kateismyynnilla tarkoitetaan Kateinen-maksutapaan paa-
tettya tositetta tai palautustositetta. Palautustosite tehdaan, kun asiakas on
palauttanut jonkin suoritteen tai kun haneltd muutoin on peritty vaarin maksua.
Toimintatapaohjeessa on maininta kateistositteen asiakastietojen syotosta ja
muistutus oikean asiakasryhman valinnasta. Tama painottuu etenkin, kun ky-
se on valtio-asiakasryhman asiakkaasta ja myytaessa talle liiketaloudellisia
suoritteita. Kaikilta muilta, paitsi valtio-asiakasryhman asiakkaalta, peritaan
liketaloudellisesta suoritteesta arvonlisavero. Valtio-asiakkaan tositteesta on

esimerkki, josta ilmenee tapa esittaa veroton hinta verollisen hinnan lisaksi.

Myytavat suoritteet

Otsikon Kateismyyntitositteen tiedot (luku 4.2 ja sen alaluvut) alle on toiminta-
tapaohjeeseen koottu kaikkia tositteita koskevat ohjeistus suoritteelle kirjatta-
vista tiedoista. Ohjeessa kerrotaan maistraatissa myytavista suoritteista, jotka

on jaettu julkisoikeudellisiin, maksuasetuksissa hinnoiteltuihin suoritteisiin ja
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liketaloudellisiin suoritteisiin, joiden hinnan maaraa yleensa maistraatti. Kas-
saohjelman ilmoittaman hinnan voi tarvittaessa muuttaa. Lukijaa muistutetaan,

ettd maistraatissa myytava suorite voi olla my6s maksuton.

Tarvittaessa suoritteelle voi syottaa lisatietoa, joka tarkentaa myytya suoritet-
ta. Ohjeeseen on kirjattu esimerkkeja suoritteen lisatiedoista, joita ovat esi-
merkiksi henkilon nimi, josta ote on kirjoitettu (suoritteena ote vaestotietojar-

jestelmasta) tai kiinteiston rekisteritunnus (suoritteena kaupanvahvistus).

Viimeisena suoritteisiin liittyen ohjeessa mainitaan muutamia niista, joiden
kappalemaarien merkitsemisessa tositteelle on havaittu eriavia kaytantoja
maistraattien valilla. Ohjeeseen on merkitty oikeat kappalemaarien merkitse-

mistavat.

Maksuperustekoodi ja muutoksenhakuohje

Valtion maksuperustelain 150/1992 11 a §:n mukaan valtion viranomaisen
suoritteen maksun maaraamista koskevasta tositteesta tai muusta asiakirjasta
ilmettava saannokset, joihin maksu perustuu. Edella mainitun lain 11b §:n mu-
kaan tositteella pitda olla myds muutoksenhakuohje, jonka perusteella asiakas
voi hakea maarattyyn maksuun muutosta (L 21.2.1992/150). Ohjeessa on ku-
va ja sanallinen tarkennus siita, kuinka edella mainitut saannokset toteutuvat

tositetiedoissa.

Tuotekuvaus ["EHE] Hints LIRS Avgumma  Yhieensd 'hﬂlunutuilt |
2108 . i i e
Koutius 8 kongulto 250,00 0,00 0,00 250,00 (a
Fouukaen syy
Yhisensl 250,00
CURE i B Vermokoodi Vero Veroton Vero Yhisensh
4 0,00 250,00 0,00 250,00
fhieenad 50,00 0,00 240,00
I' Al VBRI OVranminatendn B3ElUE MmasIraRen Budntieicen marsusts 8742008 §
e , B
Muutoksenhakuohje:

Makguveivolingn, s ketsos. eild lisake uielista suartetia kogkeven matsun MBArAET SEESE On tapANIUNt ViTTA, VO VBBIE §IMen
Ly | 4L R Ul maiun MANENT1E MENraalite TUuten RUULEUIeN AULEE MEKiun MAsfaRTseall. (Vaton
| maksuperustaiak (15011992) 11 b § (14.12 108061
LY =

KUVIO 6. Maksuperustekoodi ja muutoksenhakuohje tositteella
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Kateistositteen paattaminen ja mitatointi
Kassajarjestelmassa on kaksi mahdollisuutta paattaa tosite kateinen-
maksutapaan. Myos kateistositteen mitatointiin on kaksi tapaa. Molemmat on

kuvattu ohjeessa.

Maksukorttimyynti

Luvussa 4.3 Maksukorttimyynti esitellaan Vakava-kassajarjestelman yhtey-
dessa uutena asiana tullutta maksukorttitoiminnallisuutta. Aikaisemmasta poi-
keten maistraatissa tuli mahdolliseksi maksaa Visa-, Visa Electron - ja Mas-
terCard- maksukorteilla seka pankkien Debit/ Kredit -maksukorteilla. Kappa-
leessa muistutetaan maistraattien kassanhoitajia huolellisuudesta ja Luotto-
kunnan ohjeiden noudattamisesta maksukorttien kasittelyssa. Ohjeeseen on
lisatty linkkeja Luottokunnan sivuille, joista I0ytyy lisatietoa korttimaksamisesta
ja siihen liittyvista myyjan vastuista. Ohjeeseen otettiin mukaan maininta Luot-
tokunnalle luottokorttimaksuista menevasta kauppiasprovisiosta ja muistutus
maksukorttitositteiden sailyttamisesta asiakkaan mahdollista reklamaatiota

varten.

Maksaminen sirukortilla

Kappaleeseen Maksaminen sirukortilla on koottu eri tavat, joilla kassajarjes-
telmassa voi sirukortilla maksaa, eli PIN-koodia kayttaen tai ilman PIN-koodia,
mika edellyttaa, etta asiakas allekirjoittaa korttimaksutositteen. Lisaksi viita-
taan Luottokunnan ohjesivuun, josta saa lisatietoa sirukortin kasittelysta ja
mahdollisesti vastaan tulevista ongelmista selviamisesta. Maksukorttimyyntien
automaatti- ja manuaalisesti tehtava varmentaminen tarvittavine puhelinnume-

roineen on kerrottu ohjeessa.

Viimeisimpana maksukorttimyyntiin liittyen kuvataan korttimaksun mitatointi.
Lukijaa muistutetaan, ettd maksukortti on oltava paikalla, kun tosite mitatoi-
daan, ja kortin on oltava ehdottomasti sama, jolla aikaisempi ostotosite on teh-

ty.
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Lahetemyynti
Kappale 4.6 kertoo maksuttomien suoritteiden myynnista, josta tulostuu lahe-
te-tosite. Ohjeessa on maininta, etta myos kateis- tai maksukorttitositteelle tai
laskulle voi maksullisten suoritteiden lisaksi myyda maksuttomia suoritteita.
Lahetteen mitatoinnista mainitaan, etta se tehdaan samalla tavalla kuin ka-

teismyynnin mitatointi tai peruutus.

Laskutusmyynti

Laskutusmyynnista ohjeessa todetaan, etta tositetiedot poikkeavat kateistosit-
teen tiedoissa vain siina, etta tositteelle tulee asiakkaan osoite muiden tietojen
lisaksi. Tarvittaessa asiakkaan tietoihin voidaan tallentaa yhdyshenkil6 ja lahe-
tysosoite, jonne suorite lahetetaan.

Laskutusmyynnin mitatointi ohjeistetaan tehtavaksi hyvityslaskulla, joka on
mahdollista tehda 370 paivan kuluessa siita, kun alkuperainen lasku on tehty.
Kassanhoitajaa muistutetaan siita, etta hyvityslaskun syyksi on annettava ai-
nakin hyvitettavan laskun numero, jotta Palkeet osaavat kohdistaa hyvityksen
oikealle laskulle reskontrassa. Ohjeeseen on kirjattu menettelytavat niille ta-
pauksille, joissa hyvityslasku tehdaan jo maksetulle laskulle tai vaaralle, viela
avoinna olevalle laskulle. Kummassakin tapauksessa maistraatin on oltava

yhteydessa Palkeisiin, jotta hyvitys saadaan kohdistumaan oikealle laskulle

Laskun maksu kassalla

Asiakas voi halutessaan maksaa maistraatin lahettaman laskun kyseiseen
maistraattiin. Ohjeessa mainitaan, etta vain laskun koko summan voi maksaa
maistraatin kassalle, ei siis osasuoritusta. Jos asiakas haluaa maksaa mah-
dollisesti laskun erapaivan jalkeen kertynytta korkoa laskulle, se voidaan kylla
hoitaa kassajarjestelman kautta

Kassavarat

Kun maistraatin yksikon paakassan varat kasvavat riittavan suureksi, on osa
niista vietava pankkiin. Tahan tarkoitukseen on kassajarjestelmassa kassasta
otto -tapahtuma. Ohjeessa on kuvattu mainittuun tapahtumaan liittyvat asiat ja
lisatty kuva kassasta otto -tositteesta.
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Valtiokonttori on antanut 12.4.2011/VK 26/03/2011 kirjanpitoyksikadille myos
maistraatteja koskevan ohjeen, jossa on kerrotaan mahdollisuudesta tilata
maistraatin yksikkoon pankista kateista rahaa vaihtorahaksi. Luvussa kuva-
taan eri vaihtoehdot rahan tilaamiseksi ja noutamiseksi pankista. Prosessiin
liittyy my0s kirjanpidon kirjauksia, jotka tehdaan kassajarjestelman kautta.

Kassanhoitajan tilitystoiminto

Maistraatin yksikossa jokaisella kateismaksuja kasittelevalla kassanhoitajalla
on oma kassalipas. Kassajarjestelma seuraa myynteja myos kassanhoitajit-
tain, joiden on tilitettdva kunkin paivan kateismyynnit, jos niita on ollut. Kassa-
jarjestelmassa on tilitys-toiminto, jonka avulla tuo tilitys tehdaan. Ohjeessa
kerrotaan tilityksen teko ja mahdollisten virheiden korjaaminen.

Kassantarkastus

Etela-Suomen aluehallintovirasto -kirjanpitoyksikon taloussaanto velvoittaa
maistraatteja sisaiseen tarkastukseen vahintaan puolivuosittain. Kassajarjes-
telmassa on toiminto, joka helpottaa kassantarkastuksen tekemista. Toiminto-
tapaohjeeseen on kuvattu yksinkertaisin tapa hoitaa kassantarkastus maist-
raatin yksikossa. Mukaan on liitetty kuva kassantarkastustositteesta ja mainin-
ta siita, ettd kassantarkastuksesta tehtava poytakirja liitetadn sahkoiseen ar-
kistoon.

MR AA T Kassan laskennassa tulostettu
it kassantarkastustosite

Kiteinen -kohdassa nikvvit summat
vlhiiltd lukien
732,70 eur =piivin kokonaismvvnt

260,25 eur =palautus- ja
mititdintikuitit

472,45 eur=kassaan kertvnvt
rahamiiri

470,00 eur =laskettujen rahojen miiri

Fi
i ‘\‘\ B ¥ - # F
P _ e

-2.45 eur = kassaero (kassasta puuttuu)

KUVIO 7. Tosite kassantarkastuksesta.
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Tapahtumaloki
Viimeisimpana kassan toiminnosta kerrotaan tapahtumalokista, jonne kirjautu-
vat kaikki kassalla tehtavat toiminnot mukaan lukien sisaan- ja uloskirjautumi-
sen. Jokaisella tapahtumalla on oma tapahtumanumeronsa, joten tapahtuma-
lokista voi etsia tiettya tapahtumaa, kunhan tietda tapahtuman numeron.

6.4 Taustatoiminnot

Kappaleen alussa luetellaan toiminnot, joita kassajarjestelman taustaohjelmal-
la voi tehda. Naita ovat manuaalitilidinti, raporttien tulostaminen, asiakastieto-
jen perustaminen ja muokkaaminen, laskujen ja hyvityslaskujen uudelleentu-
lostaminen seka kassanhoitajan pakkouloskirjaus. Lisdksi mainitaan, etta oh-
jeessa perehdytaan tarkemmin vain manuaalitilidinteihin ja raporttien tulosta-
miseen, koska muut toiminnot on ohjeistettu riittavasti toimittajan tekemassa

kayttdohjeessa.

Kirjanpito ja siihen liittyvat toiminnot maistraateissa

Kassajarjestelman tiedot siirtyvat joka yo Palkeiden Meritt-jarjestelmaan. Siir-
roista syntyvat kirjanpidon ja myyntireskontran siirtoraportit tulevat maistraat-
teihin hyvaksyttaviksi Rondo-jarjestelman kautta. Ohjeessa muistutetaan use-
aan otteeseen, etta maistraateissa ei tarvitse tulostaa mitaan virallisia, allekir-
joitettavia tai arkistoitavia raportteja entiseen malliin. Mahdollisia tyokappaleita
toki voi ja kannattaakin toisinaan tulostaa. Kirjanpidon aineiston asiatarkastus
ja hyvaksyminen hoidetaan Rondo-jarjestelmassa, jonne myds kaikki arkistoi-
tava materiaali siirtyy kassajarjestelmasta automaattisesti.

Ohjeeseen on kirjattu kappaleeseen 5.1 maistraatin kirjanpidosta huolehtivan
tehtavalistalle kuuluvat tehtavat, joista erityisesti on painotettu paivittaista kas-
san tasmaamista. Tahan liittyen on annettu erilliset ohjeet tilanteisiin, joissa
kassassa on liikaa tai liian vahan rahaa. Kassan tasmayttamisen tyovaiheet
on kuvattu maistraatti- ja maistraatin yksikkotasolla luvussa 5.2.3. Uudesta
toimintatavasta johtuen maistraatin virallinen kirjanpito hoidetaan vain yhdes-
sa maistraatin yksikoista, jolloin muiden yksikoiden on lahetettava kassojensa
saldot paivittain kirjanpidon hoitavaan maistraattiin.
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Manuaalitilidinti
Manuaalitilidintiin paatyvat kassatapahtumat ja ohjeistus niiden kasittelyyn on
kuvattu luvussa 5.3. Jos manuaalitilidinnissa tapahtuu virhe tai Palkeet huo-
maavat kirjanpitosiirrossa siirtyneessa tapahtumassa virheen, on naiden kor-
jaaminen opastettu kappaleessa 5.3.1. Uusi menettelytapa poikkeaa aikai-
semmassa jarjestelmassa hoidetusta tavasta melkoisesti, koska uudessa jar-
jestelmassa kaikki korjaukset on tehtava tositteiden kautta. Ohjeeseen on
otettu mukaan kirjaamisohjeet kirjanpitoa varten virheellisten tapausten kor-

jaamiseksi. Alla on esimerkki kirjaamisohjeesta.

Myvdiin kotitalousasiakkaalle suorite “Muu suorite M, hinta 3,50 euroa. Tapahtuma menee manuaali-
tilidintiin, jossa kirjanpitdjan on tehtdvi kirjaus liikeldrjanpidontilille ja muille wvaadittaville tililuokille (alla
olevassa taulukossa siniselli pohjalla). Vaalealla violetilla pohjalla olevat kifjaukset (maksutapaan perustuva
kirjaus sekd vksikkd ja aluekoodit) tulevat jirjestelmisti automaattisesti

Tili Debet Kredit | Talousarvio- vhsikles alue tulosalue
tili

19008 3,30 2606 6160

30129 3.30 282042 2606 6160 4200

KUVIO 8. Esimerkki toimintatapaohjeessa olevasta kirjaamisohjeesta

Kirjanpitotapahtumien hyvaksyminen

Kirjanpidon- ja myyntireskontran siirtoraporttien seka tiliotteiden hyvaksymi-
sesta ohjeessa mainitaan, etta ne tulevat maistraatteihin paivittdin Rondon
kautta hyvaksyttaviksi. Rondo-kierrossa olevaan raporttiin merkitaan asiatar-

kastus ja hyvaksynta.

Kirjanpidon tasetilien tasmaytys

Lukijaa muistutetaan luvussa 5.5, etta kuukaudessa on verrattava Meritt-
kirjanpidon ja Vakava-kassa-jarjestelman Kassatilin 19008 saldojen tasmaa-
vyys keskenaan. Luvussa kerrotaan raportit, joiden saldoja verrataan keske-

naan.

Kalenterikuukauden vaihteessa tulostettavat raportit
Maistraatit tulostavat kuukauden vaihtuessa edellisen kuukauden ajalta myyn-

tiraportit vastaanotetuista kauppa- ja yhdistysrekisterimaksuista PRH:lle ja
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vahvistetuista kiinteistokaupoista Palkeille. Ohjeeseen on liitetty mallit kuva-
kaappauksin mainittujen raporttien tulostusehdoista.

6.5 Kassajirjestelman reskontra

Aikaisemmin maistraattien itsensa hoidettavana ollut reskontra on uuden jar-
jestelman myota siirtynyt Palkeiden hoidettavaksi. Luvun 6 alussa on lyhyesti
kuvattu tietojen siirtymista kassajarjestelmasta Palkeiden jarjestelmiin. Lukijaa
muistutetaan siita, ettd manuaalitilidintiin mennyt tosite on tiliditava viimeistaan
seuraavana tyopaivana, jotta tositteen tiedot saadaan Palkeiden kirjanpitoon
ja laskun kyseessa ollessa reskontraan. Vaikka reskontran hoito siirtyi paaasi-
assa Palkeiden hoitoon, jai maistraateillekin jonkin verran siihen liittyvia tehta-

via.

Epaselvien suoritusten selvittelyprosessi

Asiakkaat eivat maksa laskujaan aina taydellisilla tiedoilla. Taman vuoksi tiliot-
teelle tulleen suorituksen kohdentaminen reskontrassa oikealle laskulle on
toisinaan haasteellista. Kappaleessa 6.1.1 kuvataan eri vaihtoehtoja, joita

epaselvan suorituksen selvittelyssa voi tulla vastaan maistraateille.

Laskuihin liittyvat ilmoitukset Palkeille

Oikeus laskun erapaivan siirtoon tai maksuajan pidennykseen on tassa maist-
raatin laskujen kyseessa ollessa maistraatilla. Taman vuoksi maistraatin on
iimoitettava Palkeille, jos asiakas haluaa laskunsa erapaivaa siirrettavaksi tai
pidennysta maksuaikaan. Ohjeeseen on kirjattu, kuinka menetella edella mai-
nituissa tapauksissa.

Maksumuistutukset ja ulosottoon menevat saatavat

Ohjeessa mainitaan maksumuistutukset, joita Palkeet |ahettaa kaikista erapai-
van jalkeen maksamatta olevista saatavista automaattisesti. Ulosottoon me-
nevista saatavista maistraatit saavat listan tarkistettavakseen. Ohjeeseen on
kirjattu, kuinka maistraatissa tulee menetella ulosottolistan ja siina olevien las-

kujen kanssa. Jos saatava on maistraatin mukaan jatettava perimatta, on siita
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tarkat menettelyohjeet hyvityslaskuineen ja tileista poistoineen, johon liittyy
Palkeille lahetettava ohjeen liitteena oleva tileistapoistopaatds-lomake.
Kappaleessa 6.1.7 kerrotaan tarkasti menettely siind tapauksessa, etta ulosot-
tovirastolta tulee tieto estetilityksesta, jolloin saatavaa ei saada asiakkaalta
edes ulosoton kautta. Toimintatavat perintatoimiin liittyvien maksujarjestelyjen
osalta on kuvattu luvussa 6.1.8.

Ohjeeseen on otettu mukaan erillinen kappale laskun tileista poistosta siina
tapauksessa, etta lasku on osaksi suoritettu. Kappaleessa on linkki liitteena
olevaan Palkeiden tileistapoistopaatos-lomakkeeseen.

Vanhan kassajarjestelman reskontran hoito ja laskun suoritus vaaralle
pankkitilille

Ainoa Kassu-kassajarjestelmaa koskeva toimintatapaohije liittyy sen reskont-
ran hoitoon, joka jai maistraattien vastuulle kassajarjestelman vaihtuessa.
Vanhan kassajarjestelman reskontraan jai jonkin verran avoimia saatavia, joita
ei siirretty uuteen kassajarjestelmaan, ja taman vuoksi Kassu toimii viela jon-
kin aikaa rinnan uuden jarjestelman kanssa reskontransa osalta. Ohjeessa on

kerrottu, kuinka Kassun reskontran kanssa menetellaan.

Ohjeeseen kirjattiin toimintatavat niissa tapauksissa, jos asiakas maksaa las-
kunsa maistraatin vaaralle pankkitilille. Kassu- ja Vakava-kassajarjestelmissa
on eri pankkitilit kullakin maistraatilla. Kassun maistraatin yksikkokohtainen
pankkitili on maistraattien hoidettavana, kun taas Vakavan maistraattikohtai-
nen pankkitili on Palkeiden hoidettavana.

6.6 Kassajirjestelman raportit

Kassajarjestelman raportit -luvussa on kerrottu raporttien tulostuksesta ja tal-
lentamisesta. Lisaksi luvussa on luettelo kaikista jarjestelmasta tulostettavista
raporteista.
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6.7 Rondo-arkistointi

Rondo-arkistointia koskevaan lukuun on koottu yhteen jo toimintatapaohjees-
sa aikaisemmin mainittuja asioita sahkoisesta arkistoinnista. Kassajarjestel-
masta tiedot siirtyvat arkistoon asiakirjasta joko paivittain, kuukausittain tai
vuosittain. Jokaisen tositelajin kohdalla on ohjeeseen kirjattu, etta asiakkaan
allekirjoittama tosite on liitettdva Rondo-arkistoon kasin alkuperaisen tositteen
litteeksi. Tositteen liittdmisesta on kuvakaappauksin varustettu ohje toiminta-
tapaohjeen liitteena.

Luvun alussa muistutetaan, etta kaikki muu kassajarjestelman lakisaateisesti
arkistoitava kirjanpidon materiaali menee Rondo-arkistoon automaattisesti.
Raporttien tulostamisen helpottamiseksi toimintatapaohjeen liitteena on kuva-
kaappauksin varustettu ohje tahan. Manuaalisesti Rondo-arkistoon talletetta-
via dokumentteja ovat vain allekirjoituksen vaativat kassatositteet ja kassan-
tarkastuksen poytakirjat. Allekirjoituksen vaativat tositteet on lueteltu ohjeessa.

Ohjeeseen on otettu mukaan taulukko, josta selviaa jokainen Rondoon siirtyva
raportti ja sita koskevat tiedot siirtosyklista, hyvaksymiskierrosta ja esimerkiksi
Rondon hakutekijoista, joilla asiakirjaa voi Rondosta hakea. Alla on kuvio mu-

kaillen ohjeessa olevaa taulukkoa.

Rondoon siirrettiva Hyvaksymis- Siirtorytmi Hakutekija

aineisto kierto

Kirjanpidon- X Paivittdin aineistotyyppi

siirtoraportit paivamaara
organisaation tunniste

Tositteet Paivittdin aineistotyyppi

paivamaara

organisaation tunniste

TAULUKKO 1. Esimerkki Rondoon siirtyvista asiakirjoista ja niiden tiedoista.
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6.8 Kassajirjestelméin tunnushuolto ja tuki

Kassajarjestelman tunnushuolto ja tuki muuttuivat merkittavasti verrattuna
Kassu-kassajarjestelman vastaaviin. Aikaisemmin kaikki tuki tunnushuoltoi-

neen oli Kassu-jarjestelman paakayttajalla.

Aluehallintouudistuksen yhteydessa toimintansa aloittanut AHTI-yksikko vas-
taa tunnushuollosta siihen erikoistuneessa osastossaan ja kassajarjestelman
teknisesta kayttajatuesta vastaavasti siihen erikoistuneessa osastossaan.
Muu jarjestelman tuki on hajautettu maistraattien ohjaus- ja kehittamisyksik-
koon, maistraattiin ja Palkeisiin. Ohjeeseen on kirjattu kassajarjestelman tuen
yhteystiedot.

6.9 Liitteet ja lihteet
Toimintatapaohjeen liitteiksi on koottu materiaalia seuraavasti:

e Liite 1. Maistraattien yksikko- ja aluekoodit. Koodeja kayte-
taan kirjanpidon kirjauksissa, ja ne ovat osa kassajarjes-
telman perustietoja.

e Liite 2. Tositetiedoston lisays Rondo-arkistoon. Palvelukes-
kuksen tekema kuvakaappauksin varustettu ohje uuteen
toimintoon.

o Liite 3. Poytakirjan lisdys Rondo-arkistoon. Palvelukeskuk-
sen tekema kuvakaappauksin varustettu ohje uuteen toi-
mintoon.

o Liite 4. PRH- ja kaupanvahvistaja -raportit. Kuvakaappauk-
sia kassajarjestelmasta, joissa opastetaan oikeat valinnan
mainittujen raporttien tulostukseen.

e Liite 5. Tosite/ paatos poistettavasta saatavasta. Palkeille
lahetettava tosite, kun reskontrasta on poistettava saatava.

e Liite 7. Raportin tulostaminen Rondosta. Kuvakaappauksin
varustettu ohje.

o Liite 8. Kassavarojen ilmoituslomake. Lomake, jolla maist-
raatin yksikot ilmoittavat kirjanpitoa hoitavalle maistraatille
kulloisenkin paivan kassan saldon.
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e Liite 9. Kassakirjan tulostaminen yksikkokohtaisesti. Kuva-
kaappauksin varustettu ohje.

Viimeisimpana toimintatapaohjeeseen on kirjattu ohjeen kokoamisessa kayte-

tyt lahteet.
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7 TUTKIMUSKYSYMYKSET, NIIDEN VASTA-
UKSET JA ANALYSOINTI

Tutkimuksen tarkoituksena oli yhtenaistaa ja selventaa maistraattien kassa-
toimintaa. Tutkimuksen tuloksena syntyi kassajarjestelman toimintatapaohje,
jonka avulla pyritadn saavuttamaan nuo paamaarat. Lopullinen tulos siita, on-
ko paamaara saavutettu, selviaa vasta ajan myo6ta riippuen siita, kuinka maist-
raatit noudattavat toimintatapaohjetta. Tutkimuskysymykset vastauksineen ja
analyyseineen ovat luvun 7 alalukuina 7.1, 7.2 ja 7.3.

7.1 Milla tavoin eri maistraattien tavat kiayttai kassajiarjestelmii

saadaan yhtendistettya?

Maistraateille koottiin maistraattien intranetissa julkaistava kassajarjestelman
toimintatapaohje, joka sisaltaa myos kirjanpitoon ja kirjanpitomateriaalien ar-
kistointiin liittyvaa materiaalia. Toimintatapaohjetta paivitetaan sitd mukaa, kun
tiedot muuttuvat. Maistraatit on velvoitettava noudattamaan ohjeeseen kirjattu-
ja toimintatapoja.

Toimintatapaohjeessa kiinnitettiin huomiota seuraaviin kassajarjestelmassa
syOtettaviin tietoihin:

Asiakkaan nimi
Tutkimuksen tuloksena syntyneeseen toimintatapaohjeeseen on kirjattu ohjeet
yleisimpien asiakastyyppien nimenkirjoittamiseen.

Kappalemaarat

Tutkimuksen tuloksena |0ytyi kolme suoritetta, joiden kappalemaarien merkit-
semisessa tositteelle on ilmennyt erilaisia tapoja maistraattien kesken. Suorit-
teet ovat asukasluettelo, tietopalvelusopimus ja notaarin todistama jaljennos.
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Toimintatapaohjeeseen kirjattiin ohje, jota tulee noudattaa kyseisten suorittei-
den kappalemaarien merkitsemisessa tositteelle.

Ohjeeseen otettiin mukaan maininta siita, etta minka tahansa suoritteen kap-

palemaara voidaan merkita myos pienempana kuin yksi. Asiakkaan toivomuk-
sesta voidaan yksi suorite jakaa useamman maksajan kesken niin, etta jokai-

nen maksaja saa oman kuittinsa/laskunsa. Talléin suoritteen kappalemaaraksi
laitetaan maksajien maarasta riippuen esimerkiksi 0,5 (jos suoritteen maksaa

kaksi asiakasta puoliksi).

Suoritteiden hinnat

Tutkimuksen aikana ilmeni, etta suoritteiden hinnat merkitaan tositteille oikein.
Nain ollen hintojen merkitsemisesta suoritteille ei tarvinnut antaa omaa ohjet-
ta. Kassajarjestelma ehdottaa useimmille suoritteille hinnan automaattisesti,
mutta hinnan voi tarvittaessa muuttaa. Muutostarve on etenkin vuoden vaihtu-
essa, kun vuoden alussa toimitetaan viela edellisvuoden tilauksia. Talldin on

hinnoittelussa noudatettava edellisvuoden maksuasetuksia.

Ohjeiden noudattamista pitaisi pystya valvomaan jollain tavoin. Maistraateissa
kiertavan ulkoisen kassantarkastajan olisi hyva kiinnittda huomiota siihen, on-
ko kulloinkin tarkastettavana olevassa maistraatissa noudatettu toimintatapa-
ohjeeseen kirjattuja, kaikille maistraateille yhteisia toimintatapoja.

Asiakkaan nimenkirjoittaminen tositteelle on ollut epayhtenaista jo pelkastaan
maistraatin eri yksikoiden valilla. Tama on aiheuttanut sen, etta saman asiak-
kaan nimi saattaa olla asiakasrekisterissa usealla eri tavalla kirjoitettuna, ja
asiakasrekisteri kasvaa tarpeettomasti. Asiakkaan nimen vaarin kirjoittamisen
huomaa helposti, mutta tositteelle merkittyjen kappalemaarien virheiden huo-
maaminen saattaa olla sattumanvaraista, ellei virhe ole huomattava. Suorit-

teen kappalemaaran oikein merkitsemista on painotettava maistraateissa.
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7.2 Miten uuden kassajirjestelmin avulla voidaan tehostaa maist-

raattien taloushallinnon toimintaa?

Maistraattien Vakava-kassajarjestelman yhtena tarkoituksena oli jo Vakava-
projektissa se, etta kassajarjestelman rutiinitehtavat siirretaan Palkeille. Tahan
on ainakin osittain paasty jo kassajarjestelman kayttoonoton alkuvaiheessa.
Palkeille siirrettiin maksuliikenteen ja reskontran hoito. Mainittakoon kuitenkin,
ettd molemmissa Palkeille siirretyissa tehtavakokonaisuuksissa riittaa viela
maistraateillekin tehtavaa. Kuitenkin suurin osa mainituista tehtavista voidaan

hoitaa Palkeissa.

Vakava-kassajarjestelman liittyma sahkoiseen arkistoon tehostaa omalta osal-
taan maistraattien taloushallinnon toimia. Paperisia kirjanpidon tositteita ei
enaa tarvitse tulostaa eika allekirjoittaa. Tarvittavat paivittaisen kirjanpidon
hyvaksymiset hoidetaan sahkdisessa muodossa Rondo-kierrossa olevien
asiakirjojen asiatarkastuksella ja hyvaksynnalla. Kaikki muu kirjanpidon mate-
riaali arkistoituu automaattisesti sahkdiseen Rondo-arkistoon, paitsi allekirjoi-
tuksen tarvitsevat tositteet seka kassantarkastusten poytakirjat ja muut mah-
dolliset kirjanpitoon liittyvat selvitykset. Kaikki tama on uutta maistraateille ver-
rattuna aikaisempaan Kassu-kassajarjestelmaan, jossa kaikki kirjanpidon ma-

teriaali arkistoitiin paperimuodossa.

7.3 Mita tehtavia maistraateille aiheutuu Palkeille siirtyneisti toi-

minnoista?

Palkeille siirtyneet toiminnot ovat:

o Tiliotteiden ja viitesiirtotapahtumien kasittely
e Maksukorttitapahtumien kasittely

e Reskontran hoito

Kukin siirtyva toiminto aiheuttaa jonkin verran maistraatille selvittelytehtavia,
koska he ovat kuitenkin se organisaatio, josta tiedot ovat Iahtoisin.
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Tiliotteiden ja viitesiirtotapahtumien kasittely:
Kullakin maistraatilla on oma maistraattikohtainen tulotili, jolle tulevien tapah-
tumien kasittelyn hoitaa paaasiassa Palkeet. Maistraateissa tehdaan tiliotteille
asiatarkastus ja hyvaksyminen asiakirjojen Rondo-kierrossa. Jos tiliotteella on
epaselvia tapahtumia, ottaa Palkeet yhteyden asianomaiseen maistraattiin
asian selvittamiseksi. Maistraatti selvittaa epaselvaa asiaa omalta osaltaan ja

ilmoittaa Palkeiden maksuliikkeen prosessin hoitajalle selvityksen tuloksen.

Kun Palkeiden maksuliikkeen hoidosta vastaava on tiliotteen kasitellyt, siirty-
vat viitesiirtotapahtumat reskontran kasiteltavaksi. Palkeiden reskontran hoi-
dosta vastaavat selvitettavat mahdollisia virheellisia suorituksia. Jos selvittely
ei onnistu, siirretaan virheellisen tapahtuman selvittely maistraateille ja mu-
kaan liitetaan Palkeiden selvittelyn perusteella saatu tieto. Maistraatti selvittaa
asiaa omalta osaltaan ja ilmoittaa Palkeiden reskontran prosessin hoitajalle
selvityksen tuloksen.

Yhteenvetona voitaneen todeta, etta tiliotteiden ja viitesiirtotapahtumien kasit-
tely vaatii maistraateilta yha epaselvien tiliote- ja viitetapahtumien selvittelya.
Selviteltavien tapahtumien maaraa ja tyollistavyytta on vaikea arvioida, koska
ne riippuvat kullekin tiliotteelle tulevista tapahtumista. Epaselva tapahtuma on
yleisimmin viitteeton tilillepano. Selvittelytyota voivat helpottaa esimerkiksi tal-
letetut suoritteiden tilaukset, jos tilaus on tullut sahko- tai kirjepostilla. Joissa-
kin maistraateissa asiakkaiden tilaukset kirjataan tietynlaiselle tilauslomak-
keelle, joka talletetaan joksikin aikaa mahdollisia myohempia selvittelyja var-

ten.

Maksukorttitapahtumien kasittely
Maksukorttisuoritukset hoidetaan Palkeiden maksukorttireskontrassa eika

maistraateille tule siita mitaan selvitettavaa.

Reskontran hoito
Vaikka Palkeet vastaavat maistraattien reskontran hoidosta, ovat maistraateil-
le jdaneet seuraavat siihen liittyvat tehtavat:
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e Laskun erapaivan siirto. Maistraatin asiakas voi pyytaa laskunsa era-
paivaa siirrettavaksi. Jos maistraatti paattaa siirtaa lahettamansa las-
kun erapaivaa tuonnemmaksi, on tieto erapaivan siirrosta lahetettava
vapaamuotoisella sahkopostilla Palkeille.

e Laskun maksu useassa erassa. Maistraatin asiakas voi pyytaa maist-
raatilta lupaa maksaa laskunsa useassa erassa. Jos maistraatti myon-
taa asiakkaalle luvan laskun maksamiseen erissa, on siita ilmoitettava
vapaamuotoisella sahkopostilla Palkeille.

¢ Ulosottoon menevat saatavat. Maistraatit tarkistavat Palkeiden aja-
man ulosottolistan ja merkitsevat ulosottoon hyvaksyttavat laskut. Ky-
seisten laskujen kohdalle merkitaan asiakkaiden henkilotunnukset tai y-
tunnukset. Lisaksi tarkistetaan, onko kuolinpesa, jonka vainaja on ollut
edunvalvonnassa, varaton, koska varatonta kuolinpesaa ei ole syyta
laittaa ulosottoon.

Hyvityslaskun tekeminen ulosottolistalla olevalle alle10,00 euron laskul-
le. Alle 10,00 euron laskuja ei laiteta ulosottoon. Ulosottoon hyvaksy-
mistaan laskuista maistraatti lahettaa laskukopiot yhdessa lapikaydyn
ulosottolistan kanssa kirjepostilla Palkeisiin.

e Tileista poistot. Tileista poistettavaksi menevasta saamisesta tehdaan
maistraateissa tileistapoistopaatos, joka toimitetaan liitteineen kirjepos-
tilla Palkeisiin tilidityna, asiatarkastettuna ja hyvaksyttyna.

o Estetilitykset. Palkeet lahettavat ulosottovirastosta tulleen kirjeen este-
tilityksesta maistraatteihin. Estetilityksessa olevalle laskulle on maist-
raatin tehtava poistopaatos, joka on tiliditava, asiatarkastettava ja hy-
vaksyttava. Poistopaatos liitteineen toimitetaan Palkeille kirjepostilla.

e Perintatoimiin liittyvat maksujarjestelyt. Maistraatti tekee asiassa
paatdksen ja toimittaa tiedon paatoksesta Palkeisiin, jotta saatavan
maksuaikataulu voidaan tallentaa reskontraan tiedoksi.

Reskontran kohdalla osattiin jo edelta kasin odottaa, etta maistraateille jaa
jonkin verran tehtavaa. Kuten tiliotteet ja viitteetkin, reskontran maistraatteja
tyollistavaa vaikutusta on vaikea arvioida etukateen. Jos asiakkaat maksavat
laskunsa ajallaan, on maistraateilla kuin myos Palkeilla reskontran hoidossa

vahemman manuaalista tehtavaa.
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8 POHDINTA

Maistraattien Vakava-kassajarjestelman toimintatapaohjeen kokoaminen kesti
suunnitellusta noin vuodesta poiketen yli kaksi vuotta. Tuloksen kannalta ol
eduksi, etta aikaa kului, koska osa ohjeistettavista toiminnoista alkoi tasmen-
tya vastaa tutkimuksen loppuvaiheessa. Esimerkiksi Palkeille siirtyneita tehta-
via oli vaikea hahmottaa tarkasti, ennen kuin Palkeet alkoi niitd hoitaa kassa-
jarjestelman pilotoinnin alettua tammikuussa 2011. Pilotoinnin alun ja kassa-
jarjestelman laajemman kayton alkamisen valilla tehtavat hioutuivat nyt kirja-
tuiksi. Silti nekin saattavat viela muuttua esimerkiksi silloin, kun Palkeissa ote-
taan kayttoon Merittin korvaava Kieku-jarjestelma.

Alkuperaisesta suunnitelmasta lopputulos poikkeaa siina, etta prosessikuva-
uksia ei toteutettu, vaan prosessit on kirjoitettu auki sanallisesti. Myos maist-
raattien tuoteluetteloon tarkoitettu tarkempi suoritteiden kuvaus jatettiin toteut-
tamatta. Tassa oli ajatuksena kertoa jokaisen suoritteen kohdalla muutamin
sanoin, minkalaisia suoritteita kyseisen suoritenimikkeen alle voidaan laittaa.
Suurin osa suoritteista on aivan yksiselitteisia, mutta joidenkin suoritenimik-
keiden alle voi laittaa useita eri suoritteita. Suoriteluettelon tarkennus voidaan
hoitaa myohemmin tekemalla se tutkijan paivatyossa. Prosessien kuvausten

laatiminen voidaan myos hoitaa myohemmin.

Tutkimuksen lopputuloksena syntyneesta toimintatapaohjeesta pyrittiin teke-
maan mahdollisimman kattava ohje kaikille Suomen maistraattien kassajarjes-
telman kayttajalle. Vaikka se ei ole tekninen ohje, siihen kootut asiat on tarke-
aa tietaa kassajarjestelmaa kaytettdaessa. Tehdyn ohjeen merkittavyytta ja
luotettavuutta kuvaa se, ettd mukana ohjetta kehittamassa olivat maistraattien
ohjaus- ja kehittamisyksikko, Ita-Suomen aluehallintovirasto, Palkeet ja kassa-
jarjestelman kehittamisessa mukana olleet kolmen maistraatin edustajat. Asi-
oiden oikeellisuutta varmistettiin myos Valtiokonttorista. Ennen julkaisemista
valmis ohje kiersi lausunnolla tutkimukseen osallistuneissa organisaatioissa,

ja viimeiset korjaukset tehtiin heidan kommenttiensa perusteella.
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Maistraattien kassajarjestelman kayttajat ovat saaneet koulutusta kassajarjes-
telman kayttoon, ja koulutusmateriaali on saatavilla maistraattien intranetissa.
Toimintatapaohjeeseen kirjattiin joitakin koulutuksessa lapi kaydyista asioista
-jonkin verran tarkemmalla tasolla. Osa asioista on saattanut muuttua, koska
koulutuksen ja jarjestelman kayttoonoton valilla kului melkoisesti aikaa. Toi-
mintatapaohjeen lukeminen koulutuksen jalkeen saattaa avata asiat selvem-
min, kuin mita kiireinen koulutustilaisuus on ehka avannut. Ohjeessa on lukui-
sa maara linkkeja Internetin sivuille, joista lukija voi hakea asioista lisatietoja
halutessaan. Tama tietenkin edellyttaa, etta ohjetta luetaan tydasemalta eika
tulosteta paperille.

Toimintatapaohjeeseen on kirjattu muutamia aivan uusia kaytanteita, joita
maistraateilla ei aikaisemmin ole ollut. Nama ovat Rondo-arkistointiin liittyvia
tositteiden ja muiden kirjanpidon liitteiden arkistointiohjeita. Vakava-
jarjestelman maarittelyssa oli vaatimuksena littyma sahkdiseen arkistoon, jota
ei aikaisemmassa maistraattien kassajarjestelmassa ollut. Sahkoiseen arkis-
tointiin siirtyminen kirjanpidon dokumenttien osalta on merkittava uudistus
maistraatin tyossa. Sahkoisen arkistoinnin kayttoonotto nopeuttaa maistraatin

kassavastaavan tyoskentelya arkistoinnissa ja tietojen etsimisessa arkistosta.

Valmistunut toimintatapaohje helpottaa maistraatissa ohjeiden etsimista, silla
kaikki kassajarjestelmaan liittyva ohjeistus on samassa paikassa. Tama edel-
lyttaa kuitenkin sita, etta ohjeistus pidetaan ajan tasalla. Toimintatapaohjeen
yllapidosta ja ajantasaisuudesta vastaa Maistraattien ohjaus- ja kehittamisyk-
sikko. Maistraattien ohjaaville ja yhteistyOtahoille varsinkin ohjeen kokoaminen
oli joskin tyollistavaa, myos avartavaa. Nain he saivat lisaa tietoa maistraatti-

kentan toiminnoista.

Tutkimusmenetelmaksi valittu toimintatutkimus oli sopiva kyseessa olleeseen
tapaukseen. Ohjeen laatiminen oli erittéin kaytannonlaheista tyota ja perustui
pitkalti erilaisiin selvityksiin, yhteistydhon eri toimijoiden kanssa seka havainto-
jen tekoon tydn yhteydessa. Kananen (2009, 102) toteaa, ettei toimintatutki-
mus tuota yleistettavaa tietoa. Tassakin tapauksessa tieto on yleistettavissa
vain maistraattitasolla, joskin sita voivat kayttaa hyvakseen myos maistraattien

ohjaavat tahot.
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