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Abstract

The purpose of the thesis was to develop a payment card management model in the city
of Jarvenpaa. The thesis aimed to describe the current state of payment card manage-
ment and to examine the risks involved. Based on these, development ideas were identi-
fied and implemented, and card-specific guidelines were drawn up. The aim was to har-
monize the functioning of the payment card management model and improve risk man-
agement.

The theoretical part of the thesis consisted of the development of financial management
processes and the payment card process in general. Special emphasis was placed on
process development. The knowledge base also included a section on risk management
from a public administration perspective. The functional thesis was a reconciliation of
professional practice, theory, and experience.

The functional part was implemented through the development of working life in the city
of Jarvenpaa. For the work-life development research, features of action research and
constructivist research approaches were used. Data collection methods included discus-
sions, interviews, observation, non-fiction, and documents. In-depth interviews were con-
ducted to identify the current state of the payment card process and to identify its devel-
opment needs and challenges. The research also drew on the city's documents. The
analysis of the data provided a clear understanding of the challenges and areas for im-
provement in the payment card process. The problem solutions and conclusions pro-
duced as a final product were presented at the end of the operational part. The method
of analysis was based on content analysis, which was used to examine and summarise
written, heard, and seen data.

As a result of the developmental study, it was found that the management of the payment
card process lacked guidelines from a risk management perspective and urgently
needed to be updated. As a result of the development, a clear payment card manage-
ment model and card-specific guidelines were produced for the city.
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Liite 1. Maksukorttien hallintamalli



1 Johdanto

1.1 Taustaa

Toiminnallisen opinndytetyon tavoitteena on vastata tydelaméasta nousseeseen tarpeeseen
kehittda maksukorttien hallintamallia, siihen liittyvid toimintatapoja seka tuottaa selked ja
yhten&inen ohjeistus kayttgjille. Opinnaytetyd tehdaan kehittamistyona Jarvenpaan kau-
pungille, johon opinnaytetyontekija on tydsuhteessa. Tydelamassa tarvitaan selkeita ja yk-
sinkertaisia ohjeistuksia, joiden avulla prosessit toimivat hyvin ja auttavat riskinhallinnassa.
Liséksi maksukorttien hallintamallin kehittamisty®d auttaa opinnaytetydntekijad kehittymaan

asiantuntijaksi prosessikirjoittamisen avulla. (Kostamo ym. 2022, 12.)

Taloushallinnossa kehitetddn enemmaé&n suurempia prosesseja, esimerkiksi osto- ja myyn-
tilaskutusta. Joten pienemmat prosessit, kuten maksukorttiprosessit saattavat jadda hie-
man vahemmalle kehittdmiselle. Sisdisen tarkastuksen selvitys kaupungin maksukorttien
hallintamallista nosti kuitenkin esiin maksukorttien hallintamallin kehittdmisen tarpeen. Sel-
vityksessé ei 0ytynyt vaarinkaytoksia, mutta riskinhallintaan liittyen kehityskohtia nousi
esiin.

Ostolaskut ovat kaupungin ensisijainen hankintatapa sopimuskumppaneiden kanssa. Mak-
sukortteilla ostaminen kuuluu kuitenkin kaupungin toimintaan, koska kiireellisissa hankin-
noissa tai muissa eritystapauksissa ostolasku ei ole aina mahdollista. Sen takia maksukort-
tien hallintaan liittyvaa prosessia kannattaa tarkastella tietyin véliajoin. Tama kuuluu ehkai-

sevaan riskienhallintaan.

Luottokorttien rinnalle on noussut maksukortteja, joihin on sovellettavissa jo olemassa ole-
vaa luottokorttiohjeistusta. Vaarinkaytdsten ja muiden riskien ennaltaehkéisemiseksi pro-
sesseja on kuitenkin syyta tarkistaa. Erityisesti niitd on tarkistettava yhteiskaytossa olevien
korttien hallintamallin osalta. Maksukorttiostojen selityksia on myds tarkennettava, miten
hankinnat liittyvat kaupungin toimintaan. Koska pelkka kuitti liitteend, ei selvitd hankinnan

merkitysta tarpeeksi kattavasti ulkopuolisille.

Palvelualueiden toiminnan erilaiset kaytanteet ja tarkoitukset tuovat haastetta maksukort-
tien hallintamallin kehittdmiseen. Hallintamallissa on huomioitava myds korttien erilaisuus
seka hallinnan haasteet. Tyoelama ja taloushallinto muuttuvat myds nopeasti, joten proses-
sia on kehitettdva jatkuvasti olemassa olevilla resursseilla. Lisaksi kehittamisella pyritdan

luomaan yhteiset toimintatavat, mik& edistaa riskienhallintaa.



1.2 Tavoitteet ja rajaukset

Taloushallinnossa pyritaén kehittémaan prosesseja jatkuvasti, jotta niisté tulisi tehokkaam-
pia, nopeampia, laadukkaampia ja helpompia. Toiminnallisen opinndytetytn tavoitteena on
l[6ytaa ammatilliseen ongelmaan ratkaisu, joka palvelee siséisia asiakkaita. Lahtokohtana
pyritddn kehittdmaan maksukorttien hallintamallia, selkeyttdmé&én prosessia ja tuottamaan
selkeét yhtenaiset ohjeistukset. Naiden avulla pyritddn yhtendistamaan maksukorttien toi-
mintatapoja seka toisaalta tukemaan riskinhallintaa prosessissa. Yhtenaisten toimintatapo-
jen tehtavana on varmistaa, ettd maksukortin hallinta ja kasittely on asianmukaista. (Kaar-
lejarvi & Salminen 2018, 168-169.)

Kostamo ym. (2022, 20) toteavat, ettd prosessisin kehittdmisen tarkoituksena on tukea ke-
hittdmisen jatkuvuutta ja mahdollistaa sen etenemisen seuraamisen. Toiminnallisessa opin-
naytetydssé kyse on ammattilaisten ja kehitykseen osallistuvien vuorovaikutteisesta yhteis-
tyostd, jossa hyddynnetaan kaikkien osapuolten tietoa sek& kokemusta. Kananen (2014b,
23) kehottaa my0s etenemdaan joustavasti ja tilanteen mukaan toiminnallisessa tutkimuk-
sessa. Siksi opinndytetydssa edetddn joustavan yhteiskehittdmisen kautta. Kehittdmispro-

sessin tavoitteena on samalla vahvistaa opinnaytetyéntekijan osaamista aiheesta.

Taloushallinnon prosessit ovat laaja aihepiiri, joten opinnaytetytn sisaltéa rajataan tarkasti
maksukorttien hallintamallin ja prosessin kehittdmiseen. Yleisella tasolla kuvataan myos
kontrollin, riskinhallinnan ja sisdisen tarkastuksen kasitteita. Kehittamistehtavassa ei ole tar-
koitus pureutua syvéalle maksukorttiprosessiin. Opinnaytetyd pyrkii myos antamaan yleisku-
van taloushallinnon prosessien kehittdmisesta. Tietoperustassa keskitytdan kuitenkin la-
hinna julkishallinnon talousprosessin kehittamiseen. Opinnaytetydn ulkopuolelle rajataan

jarjestelmat, silla niiden ohjeet I6ytyvat heidan omista ohjeistuksistansa.

Opinnaytety6 tehdaan kehittdmistyona Jarvenpaan kaupungille, joka tarjopaa monipuolisia
julkisen puolen palveluita seka tukipalveluita. Jarvenpaan kaupunki on keskikokoinen kau-
punki Keski-Uudellamaalla. Kaupungin arvot ovat oikeudenmukaisuus, rohkeus ja vastuul-
lisuus. Vastuullisuuden arvo nakyy oppimisen ja kehittamisen merkityksen ymmartamisena.
Kaupungilla pyritd&n myo6s kehittaméaan taloushallinnon prosesseja seka toimintatapoja jat-
kuvasti. Talouspalvelujen tehtaviin kuuluu prosessien kehittdminen ja sisdisen valvonnan
jarjestaminen seka riskienhallinnan huomioiminen. (Jarvenpdan kaupunki a; Jarvenpaan

kaupunki d.)

Kehittamistehtava toteutetaan erityisesti sisdisille asiakkaille ja taloushallinnolle. Toissijai-
nen kohderyhma kehittamistehtavalle on muut kuntasektorilla tydskentelevat, jotka haluavat

oppia lisaa taloushallinnon prosessien kehittdmisesta. Tuotosta voidaan hyddyntaa siten



muiden kuntien organisaatiossa, joissa maksukorttien hallintamallin kehittdamiseen ei ole

tarpeellista resurssia.
1.3 Lahestymistavat ja kehittdmismenetelmét

Ojasalon ym. (2015, 18—-20) mukaan tutkimuksellisessa kehittdmisessa pyritaan ratkaise-
maan kaytannon ongelmia. Tutkimuksellisuus nékyy kehittdmisessa siten, ettd siina ede-
taan vaiheittain jarjestelmallisesti, analyyttisesti, kriittisesti seké sita arvioidaan jatkuvasti.
Kehittamisessa kaytetaan erilaisia menetelmia mahdollisimman monipuolisesti. Seka siina
korostuu vuorovaikutus prosessiin osallistuvien kanssa. Tutkimuksellista kehittamistyota
ohjaa kaytannon tavoitteet enemman kuin teoreettiset. Ja siina ratkaisun hyodyllisyytta ar-

vioidaan myds kaytannossa.

Tyoelaman kehittamisen lahtotilanteen selvittdmiseen kaytetaan apuna sisaisen tarkastuk-
sen raporttia ja muita dokumentteja seka asiantuntijoiden tietdmysta, joten toiminnallisessa
opinnaytetytssa ei toteuteta varsinaista tutkimusta. Sen takia tydelaman tutkimukset ovat
enemman tydelamalahtdisia, kaytannonlaheisia ja ajankohtaisia. Niissa yhdistetaan teo-
riaa, kokemusta ja ammattikaytantja. Keskeista kehittamisessa on tuottaa kaytannonla-
heista tietoa organisaatiolle. (Vilkka 2021, 18.)

Ojasalo ym. (2015, 19) toteavat, etta tutkimuksellinen kehittamistyd lahtee liikkeelle organi-
saation kehittdmistarpeesta. Kehittdmistydssa ei pelkastadn kuvailla ja selitella asioita,
vaan siina pyritddn etsimaan parempia toimintatapoja seka tuottaa toimiva ratkaisu. Tutki-
muksellisessa kehittdmistydssa paépaino on siten kehittamistehtavassa eli pyrkimyksessa
tuottaa parannusta kaytantoon ja sen dokumentoimisessa. TAma toiminnon paamaaran ero

erottaa tdman tieteellisesta tutkimuksesta.

Toiminnallinen opinnaytetyd on kehittamisty6ta, joten siina hyddynnetaan eri lahestymista-
pojen piirteita. Lahestymistapana kaytetaan piirteita konstruktiivisen tutkimuksen tavasta
jakaa kehittaminen eri vaiheisiin. Seké toimintatutkimuksen piirteitéd yhteiskehittamista,
jossa korostuu kayttajakeskeisyys ja kokemuksellisuus. Koska toimintatutkimus ja konstruk-
tiivinen tutkimus muistuttavat toisiaan, niissé kaytetaan samoja menetelmid. Ne sopivat tyy-
pillisesti tydelaméan kehittdmishankkeisiin. Konstruktiivisessa tutkimuksessa pyritaan saa-
maan konkreettinen hyddyllinen ratkaisu, jolla pyritd&dn muuttamaan nykyista toimintatapaa.
Kehittdmisessa korostuu myos kaytannon ja teorian vuorottelu sekd hyoddyllisyyden arvi-
ointi. Tama sopii konkreettiseen maksukorttiohjeistuksen tydstamiseen. (Ojasalo ym. 2015,
25; 58-59; 65-66.)

Kostamon ym. (2022, 19) mukaan kehittamisprosessissa on myds hieman piirteita palvelu-

muotoilusta, vaikka siind ei kaytetd perustasolla muotoiluajattelua. Yhteiskehittdmiseen



hyddynnetééan kuitenkin palvelumuotoilun piirteitd, siten etta prosessista pyritaéan luomaan
mahdollisimman helppokayttdinen. Seka kehittdmisen havainnollistamisen apuna kayte-
taén palvelumuotoilun visuaalista prosessikaaviota, jota voidaan tyostaé esimerkiksi Visio-

tyokalun avulla.

Toimintatutkimus on ammatillisen oppimisen ja kehittymisen prosessi, joka liittyy tydelaman
kaytanndn ongelmien parantamiseen. Kehittdmisessa korostuu tyéyhteisén asiantuntijuus,
joilla on halua yhdessa l6ytaa laadukas ja riskinhallintaa tukeva ratkaisu. Toimintatutkimus
on myos jatkuvaa toiminnan kehittdmista, jossa painottuu yhteistydn merkitys ja toimijan
mukanaolo toiminnassa seka kehityksessa. Sita kaytetaan yksittaisiin tapauksiin, jolloin tuo-

tettu ratkaisu toimii vain kyseisessa kehitettavassa tapauksessa. (Kananen 2014b, 11-14.)

Kehittamisprosessin tietoperustaan kaytetaén integratiivista kirjallisuuskatsausta, jolla pyri-
tad&n luomaan kokonaisndkemys aiheesta. Siind kuvailevan kirjallisuuskatsauksen avulla tii-
vistetaan prosessien kehittdmiseen ja maksukortteihin liittyva tietoperusta. Seka asiantun-
tijakokemuksen tuottama johdonmukainen kokonaisndkemys. Tietoperustassa luodaan
aluksi yleiskuva prosessista, kontrolleista ja maksukorttiprosessista, jonka jalkeen kasitel-

l&aan tarkemmin prosessien kehittamista. (Vilkka 2023.)

Liséksi tietoperustaa etsitddn kehittdmiseen ja tutkimukseen liittyvistd sahkdisisté lahteista
ja dokumenteista. Toiminnallisen opinnéytetydn tietoperusta rakentuu lukemisesta, keskus-
telusta, ajattelusta, tiedon muokkaamisesta seka kirjoittamisesta. Tietoperustassa nojataan
erityisesti ammatilliseen teoreettiseen tietoon ja kasitteisiin, jossa lukeminen auttaa koko-
naisuuden ymmartamisessa. Tulkinnallista nakokulmaa kehittdmiseen puolestaan tuo toi-

mintaympariston havainnointiaineisto. (Kostamo ym. 2022, 53; 75-76.)

Kehittamismenetelmina kaytetaan laadullisen tutkimuksen tutkimusaineistoja, kuten sisai-
sen tarkastuksen raporttia ja dokumentteja seka tietokirjallisuutta. Menetelmina kaytetaan
myos laadullisen menetelman syvéhaastattelua, havainnointia tydymparistosta ja avointa
keskustelua prosessin eri vaiheissa. Haastattelut ja keskustelut toteutetaan verkkohaastat-
teluna, koska toimimme hybridind. Haastatteluissa pyritddn kuuntelemaan tarkasti tyonte-
kijoitda. Seka annetaan haastateltaville mahdollisuus osallistua kehittamiseen tuomalla sii-
hen omat asiantuntijandkemyksensa. Aineiston kerddmisen jalkeen tuotetaan tiivis ja ryh-
mitelty kuvaus aineistosta. (Kananen 2014a, 87; 112; 119; Kananen 2017, 115.)

Tutkimuksessa hyddynnetaan prosessikirjoittamista, jossa lukeminen, ajatteleminen, kes-
kusteleminen sek& kirjoittaminen tukevat toinen toisiaan. Siina edetdan vaiheittain suunni-
tellun, muokkauksen ja viimeistelyn avulla. Kehitystiimi kayttaa yhteista verkkoalustaa kir-

joittamiseen, jolloin kirjoittaminen toimii kehittamisen tydkaluna. Muistiinpanot auttavat



myds kehittdmisprosessin hallinnassa. Ja ne auttavat lopulta loppuratkaisun hahmottami-
sessa. Lisaksi tietoperustan kirjoittaminen on samalla synteesin tekemista. Kirjoittaminen
auttaa myo6s opinndytetyontekijdd kirjoittamaan itsensd samalla aiheen asiantuntijaksi.
(Vilkka 2021, 80-83; Kostamo ym. 2022, 21; 65—67.)

Tybelaman kehittamistyd tehdéén vastuullisesti yhdessa. Siina pyritdan suhtautumaan
omaan kokemukseen kriittisesti, joten kehittamista tehdaan korkean moraalin mukaisesti,
rehellisesti, huolellisesti ja tarkasti. Opinnaytetydntekija tuo oman asiantuntijuuden kehitys-
tydhon hankkimalla vastuullisesti asianmukaiset tiedot aiheesta seké perehtymalla keskei-
siin asiantuntijalahteisiin. Asiantuntijat tuovat puolestaan kokemuksen ja tiedon nykytilasta.
Kehittdmisessa kootaan teorian ja asiantuntijakokemuksen avulla tieto olemassa olevista
kaytanteista seka toimintatavoista. Toimintatutkimukseen luetettavuutta lisda vield kehitta-
misen ajan tarkka dokumentaatio. Liséksi ostopalveluna hankittu tarkastusraportti tuo tutki-
mukseen luotettavuutta ja objektiivisuutta. (Ojasalo ym. 2015, 15; 48; Kostamo ym. 2022,
15-16.)

Toimintatutkimuksessa kaytetaan laadullisen tutkimuksen sisaltéanalyysia, jossa tulkitaan
kirjoitettujen, kuultujen ja néhtyjen sisaltdjen avulla aineistoa tiivistettyyn muotoon. Toimin-
nallisessa opinnaytetydssa pyritaan myos analysoimaan aineistoja sisaltbanalyysin avulla.
Siten johtopaattkset voidaan tehda aineistojen ja tietojen erittelyn seka vertailun avulla.
(Tuomi & Sarajarvi 2018, 103; 117.) Kanasen (2014b, 150-152) ohjeiden mukaisesti keréat-
tyja aineistoja luetaan, seka niita tiivistetaan ja jasennetaan kirjoittamalla, jotta niita pysty-
taan analysoimaan. Lopputuloksena pyritddn saamaan eri aineistojen yhdistamisvaiheella

maksukorttien hallintamalliin kokonaisvaltainen ratkaisu.



2 Taloushallinnon prosessit kehittamisen perustana
2.1 Prosessin maarittely

Prosessi on toistuva tydketju ja organisaation vakioitunut tydtapa, jolla varmistetaan yhden-
mukainen toimintatapa. Kaikissa organisaatioissa on prosesseja. Suuressa organisaatiossa
yhtendiset toimintatavat eivét kuitenkaan ole varmoja. Laadukkaan prosessin kehittdminen
edellyttda siten hyvaa suunnittelua, jonka merkitys korostuu erityisesti silloin, kun prosessiin
liittyy eri sidosryhmia. Siksi prosessin kehittdminen edellyttaa prosessin ja sen toimintaym-

pariston tarkkaa tuntemista. (Arter 2021.)

Hyvéassa prosessissa tunnistetaan sen tuottamat hyodyt toiminnassa. Prosessin kehittami-
sen lopputuloksessa oleellisempaa on prosessien tuomat hy6dyt, kuin mita kaavioihin on
kuvattu. Hyvassa prosessissa on myos selkeéat ohjeistukset, joita on helppo seurata. Pro-
sessin toimivuuden vuoksi, sitéd on noudatettava ja paivitettava riittavan usein. Pahimmillaan
prosessikehitykset menettavat merkityksen, jos ne jaavat vain kuvausten tasolle. Organi-
saatiota tuleekin ajatella kokonaisuutena, jolla on yhteiset tavoitteet seka kehittaa proses-
seja jatkuvasti. (Arter 2021.)

Prosessien toimivuuden laatua, luotettavuutta, joustavuutta seké kustannustehokkuutta tu-
lee seurata ja kehittdd. Prosessin toimivuus vaikuttaa suoraan tydnteon sujuvuuteen, ris-
kinhallintaan ja toiminnan laadukkuuteen. (Tuominen 2021, 11.) Kehittdmisty6ta kuvataan
nykyisin prosessina, jossa edetaan jarjestelmallisesti selkeiden vaiheiden kautta. Prosessin
kautta tarkastelu auttaa myds hahmottamaan, mité eri vaiheissa kannattaa huomioida. (Oja-
salo ym. 2015, 22.)

2.2 Maksukorttiprosessi

Taloushallinto on laaja, joten se jaotellaan prosesseihin. Opinnaytetytssa keskitytaan la-
hinnd organisaation luotto- ja maksukorttiprosessiin. Erilaisista maksamiseen ja kateisen
rahan nostamiseen tarkoitetuista fyysisista seka virtuaalisista korteista kaytetaan nimitysta
maksukortti. Kauppaliikkeen maksukortti on puolestaan liikeketjun myontdma fyysinen

kortti. Luottokortteja on fyysisia tai virtuaalisia kortteja. (Valtiokonttori 2021.)

Maksukorttiprosessiin liittyy tuotteen tilaus, laskun vastaanotto verkkolaskuna, laskun tili-
Ointi, laskun asiatarkastus, hyvaksynta, paivitys ostoreskontraan, maksatus, tdsmaytys, jak-
sotus ja arkistointi. Maksukorttiprosessissa maksuvalineena kaytetdéan organisaation luotto-
tai maksukorttia. Kaupungin organisaatiossa maksukorttia kaytetddn maksuvalineena han-

kintoihin, jolloin ostolasku mahdollisuutta ei voida kayttaa, kuten lisenssimaksuissa tai



tilatessa ulkomailta tavaraa tai oston kiireellisyyden takia. Opinnaytetydssa keskitytaan la-
hinnd maksukorttien hallintamalliin. (Lahti & Salminen 2014, 53; 107.)

Maksukorttilaskun saavuttua ostolaskujarjestelmaan, se tilididaén ja asia tarkastetaan. En-
nen hyvaksymista luottokorttilaskuun liitetddn kuitit allekirjoituksineen ja selitteineen las-
kulle, jolloin jarjestelméssa on koottuna kaikki laskun hyvaksyntaan seké arkistointiin tarvit-
tavat tiedot. Prosessi etenee séahkdisesti sen jalkeen, kun paperikuitit on skannattu ja liitetty
jarjestelmaan. Kaksiportainen hyvaksyntamalli auttaa kontrolloinnissa, mutta hyvaksymis-

menetelmia tulee myo6s kontrolloida sisdisesti. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 115.)

Luottokortteilla tehtyjen hankintojen kuitinkasittelyprosessi tulee helpottumaan tulevaisuu-
dessa eKuittien yleistymisen myota. TAma edellyttédd kuitenkin, etta tietojarjestelmat tukevat
eKuitin kayttéonottoa. Luottokorttien on pohjauduttava Finvoice-formaattiin, jolloin kuitin tie-
dot tuodaan suoraan ostolaskujarjestelméan. Valtionkonttori pyrkii edistaméaéan eKuitin kayt-
toonottoa. Heidan kokemuksensa eKuiteista on saastanyt tyontekijoiden aikaa, eika kuittien
sdilyttamisesta tarvitse enaa huolehtia, joten he saivat automatisoidumman maksukorttipro-
sessin. Automatisointi auttaa my6s vahentamaan inhimillisia virheité prosessissa. (Kivinen
ym. 2022; Kerénen & Singh 2023; Valtiokonttori.)

Maksukorttiprosessiin kuuluu myds kortinhallintaan liittyvat asiat. Luottokorttimaksuissa so-
velletaan Maksupalvelulakia (290/2010), joka perustuu EU:n maksupalveludirektiiviin. Se
siséltda sdanndkset maksukorttien kayttéon liittyvistd oikeuksista seka velvollisuuksista.
Sen mukaan kortinhaltijan on kaytettava ja huolehdittava maksukorttia sek& tunnistetietoja
sen kayttdehtojen mukaisesti. Kortinhaltija joutuu itse vastuuseen, jos luovuttaa kortin ulko-
puoliselle, laiminly® velvollisuutensa tai viivyttelee katoamisilmoituksen tekemisessa. Luot-
tokorttien korttiehdot ovat melko yhtenevaiset ja vastaavat asiasisalliltédn maksupalvelu-
lakia. Lisaksi kortinhaltijalla on myo6s velvollisuus lukea kayttbehdot huolellisesti. (Tuorila &
Koivunen 2013; Finanssialalle 2024.)

Maksukorttien kilpailutuksessa kannattaa huomioida vuosimaksut seka muut maksut ja eh-
dot, mutta erityisesti eKuitin kayttéonottoon liittyvat formaatin sopivuudet (Funding Options
2024). Tekoalylla lisatddn automaatiota maksukorttiprosessiin, mik& kannattaa huomioida
jarjestelmanvaihdoksessa. Se osaa parhaimmillaan kasitella saapuneita maksukorttilaskuja
ja esittda ehdotuksen niiden tilidinnistd seka maarittaa tarkastuskierron. Sen avulla laskut
voivat lahtea kiertoon valmiiksi tilibitynd, jotka tulee kuitenkin tarkistaa. Tekoalyn avulla
saéstetddn aikaa, joka muuten menisi manuaaliseen skannaamiseen ja tilidintiin. Kontrollin

vuoksi maksukorttiprosessi ei voi kuitenkaan olla téaysin automatisoitu. (Kaarlejarvi 2024.)



2.3 Taloushallinnon kontrollit

Kontrollit ovat osa organisaation hallintoa seka riskien hallintaa. Ne tulee toteutua ja tiedos-
taa jokaisessa taloushallinnon prosesseissa. Kontrollien suunnittelussa kannattaa huomi-
oida virheiden tai vaarinkaytdsten aiheuttama rahallinen merkitys kyseisessa prosessissa.
Perustan sisdiselle valvonnalle tuo organisaation toimintaohjeet, kuvatut prosessit, control-
ling- ja sisdisen tarkastuksen toiminta seka yhteiset toimintaperiaatteet. Sisaisen tarkastuk-
sen esiin nostamien ongelmakohtien arvioinnissa pohditaan erityisesti kontrollien tarvetta
mahdollisten vaarinkaytosten kannalta prosessissa. (Lahti & Salminen 2014, 188; Kaarle-
jarvi & Salminen 2018, 161-162.)

Lahden ja Salmisen mukaan kontrollit ovat yksittaisia toimintoja, joilla varmistetaan proses-
sin tehokkuutta, luotettavuutta seké lakien ja maaraysten noudattamista (2014, 18; 188).
Kontrollin perustana on dokumentoidut prosessit, joita seurataan ja paivitetaan. Prosessin
kehittamiselld edistetaan sitd, ettd prosessin osissa on tarpeelliset kontrollit. Kontrollit tulee
suunnitella siten, etta ne ovat riittavalla tasolla ja seurata niiden toteutumista. Ne eivat saa
kuitenkaan aiheuttaa liikkaa lisatyota. Liian hankalissa kontrolleissa on risking, etta niita ale-
taan valttamaan eika prosessi siten toimi oikein. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,164.)

Monissa organisaatioissa maksukorttien pienhankinnat ovat kuitenkin summiltaan pienia,
joten virheiden ja riskien mahdollisuudet ovat pienet. Kontrollit kannattaa silloin kohdistaa
prosessin kohtaan, joissa virheriski seka virheen olennaisuus ovat oleellisia. Pienten tapah-
tumien kontrolliin panostaminen ei ole jarkevaa. Siksi kehitysprojekteissa l&ahdetaan liik-
keelle sieltd, joissa on suuremmat vaikutukset ja tarvitaan enemman kontrolleja. Jotta val-

tytdan suurilta talouden vaaristymilta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 113.)

Lahti ja Salminen (2014, 189-190) toteavat, etta organisaation toiminta ja prosessit raken-
tuvat niita tukeviin jarjestelmiin. Niissa edellytetdan asianmukaisia sovelluskontrolleja vir-
heiden havaitsemiseksi seka tapahtumien kasittelyn oikeellisuuden havaitsemiseksi. Kont-
rollit jaetaan paljastaviin ja ehkaiseviin kontrolleihin. Talousjarjestelman ehkaisevilla kont-
rolleilla pyritddn estdmaan epatoivottu toiminta prosessissa. Ehkaisevia kontrolleja ovat esi-
merkiksi kayttboikeuksien rajaamiset seka pakolliset hyvaksymistoimenpiteet. Paljastavien
kontrollien avulla havaitaan jalkikateen tarkastuksissa poikkeamat. Niitéa ovat tietokantalokit,

automaattiset halytykset ja mittarit.

Automaatioilla voidaan tehostaa kontrolleja, mutta mitd automaattisempia prosessit ovat,
sitd vdhemman niité tarvitsee kontrolloida. Korttien vaarinkaytésmahdollisuutta pyritaan es-
tamaan siten, ettei yksittdinen henkild pysty toimimaan yksin siten, ettei toinen henkilo pro-

sessissa havaitsisi vaarinkaytostd. Kun prosessi automatisoidaan, jarjestelmassa



vahenevat virheet ja vaarinkaytoksen mahdollisuudet seka prosessikin nopeutuu. Automaa-
tiolla voidaan myos lisata kontrolleja, kuten maarittelemalla asetusten avulla jarjestelméan
valvontaa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 162—-163.)

Vaarallisten tydyhdistelmien estdmien seka niiden seurannan kontrolli korostuu maksukort-
tiprosessissa. Kontrollien taso nousee, kun tehtavat jaetaan useammalle henkildlle. Kaksi-
portainen hyvaksyntamalli ehkaisee siten vaarinkayttéksen mahdollisuuden. Tehtdvan ha-
jauttaminen vie enemman aikaa, mutta se on kontrollimielessa valttaméatonta. Jarjestel-
massa maaritetdaan myos hyvaksymisraja, joka ohjaa hyvaksymisen sellaiselle henkildlle,
jolla on tietty limiittioikeus. (Lahti & Salminen 2014, 190-191.)

Raporttien avulla voidaan pistokoemallisesti kontrolloida laskun hyvaksyjia aika ajoin. Ra-
portin avulla tarkistetaan, ettéa hyvaksyja on hyvaksynyt vain omalle vastuualueelle kuuluvia
laskuja eik& ole hyvaksynyt omia hankintoja. Kontrollia voidaan tehostaa prosessissa siten,
ettd prosessissa edellytetdan jokaisen kuitin ja selitteen liittdmista laskuun, josta varmistu-
taan hankinnan liittyvan kaupungin toimintaan ennen hyvaksymista. Kuitissa tulee olla myds
allekirjoitus seka selite, miksi hankinta kuuluu organisaation maksettavaksi. (Lahti & Sal-
minen 2014, 194-196.)

2.4 Sisainen tarkastus

llmosen ym. (2022, 57) mukaan sisainen tarkastus arvioi riskienhallintaa, valvontaa ja jar-
jestelmia seka edistada niiden kehittdmista. Saaskilahti ja Mustonen (2023, 57) puolestaan
korostavat, etta sisdisen tarkastuksen pddmaarana on kartoittaa johdolle siséisen valvon-
nan ja riskienhallinnan tarpeellisuutta. Sisdinen tarkastus voi arvioida prosessien toimintaa
seka varmistaa, etté niissd on huomioitu asianmukainen riskienhallinta. Naiden lisaksi se

voi antaa myds kehitysehdotuksia.

Raudasoja ja Johansson (2009, 141) huomauttavat, etta julkisella sektorilla on erityisesti
valvottava, ettd organisaatiossa toimitaan sdantdjen ja ohjeiden mukaisesti seka ettei vaa-
rinkaytoksia tapahdu, koska siella toimitaan veronmaksajilta keratyilla varoilla. Niemi (2018,
29) toteaa myds, etté sisdinen tarkastuksen tulee olla riippumatonta, objektiivista, jarjestel-
mallisté ja organisaatiolle lisdarvoa tuottavaa toimintaa. Sen avulla organisaatio pystyy prio-

risoimaan prosessien kehittamistarpeet huomioiden riskinhallinnan.

Kaupunki voi ostaa ostopalveluna sisdisen tarkastuksen tilintarkastustoimistoilta. Sisdinen
tarkastus tukee organisaation tavoitteiden saavuttamista tarjoten ammattiapua riskienhal-
lintaan ja valvontaprosessien kehittdmiseen. Sek& se voi antaa myos toimenpidesuosituk-

sia. Riskienhallinnan avulla tunnistetaan sekéa arvioidaan riskeja ja toimintatapoja riskien
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hallitsemiseksi. Riski on epé&toivottu tapahtuma ja potentiaalinen ongelma, jota yritetaéan
hallita. (Raudasoja & Johansson 2009, 147; 153.)

Sisaiseen valvontaan kuuluu kaikki kaupungin toiminta- ja menettelytavat, joilla tilivelvolliset
ja esimiehet varmistavat, etta kaupungin toiminta on taloudellista seka paattkset perustuvat
luotettavaan tietoon. Lisaksi valvotaan, ettd lain sdannoksia, viranomaisohjeita ja toimielin-
ten paatoksid noudatetaan. Kuten kuviosta 1 ndkee, sisdinen tarkastus on osa kaupungin
sisdista valvontaa. Se on riippumatonta seka objektiivista arviointi- ja varmistustoimintaa,
jonka avulla kehitetdédn mm. sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisuutta. (Jar-

venp&aan kaupunki c.)

Kaupunki
Johtavat viranhaltijat ja Luottamushenkilot B
. o Sisainen tarkastus
esihenkilét ke, bch, Dkt

SISAINEN VALVONTA

Kuvio 1. Sisaisen valvonnan rakenne (Jarvenpaan kaupunki c)

Kaupungilla riskienhallinta on osa sisaista valvontaa, josta vastaa kaupunginhallitus. Se hy-
vaksyy sisdisen valvonnan ohjeen. Sisdinen valvonta seka riskienhallinta arvioidaan vuo-
sittain tilinpaatoksen laadinnan yhteydessa palvelualueittain. Kaupungin sisdinen valvonta
muodostuu ohjausympaéristdn ja valvontakulttuurin, riskienhallinnan, valvontatoimenpitei-
den, raportoinnin ja viestinnan seké seurannan ja arvioinnin muodostamasta kokonaisuu-
desta, jonka toiminta mahdollistaa tavoitteiden saavuttamisen. Kunkin osa-alueen osalta on
kuvattu sisaisen valvonnan tavoitetilaa, jossa arvioidaan nykytilaa, tarvittavia kehittamistoi-

menpiteita ja dokumentaatiota sek& sisdisen valvonnan tilaa. (Jarvenpaan kaupunki b.)
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3 Prosessin kehittaminen

3.1 Prosessien kehittamisen tarkoitus

Tuominen toteaa, ettd ennen kehittdmista prosessit voivat olla hitaita, monimutkaisia, riski-
herkkia, kustannustehottomia tai eivat vastaa asiakkaan tarpeita (2021, 23). Taloushallin-
non prossien kehittdmisen tarkoituksena on laadun paraneminen, tehokkuuden lisddminen,
prosessin nopeutuminen ja automaation kaytdn helpottaminen. Siksi prosesseja kehitetaan
selkeiksi ja helppokayttdisiksi taloushallinnolle seka niihin osallistuville sisaisille asiakkaille.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 168.)

Kaarlejarven ja Salmisen (2018, 168) mukaan prosessien kehittamista tehdaan suunnitte-
lemalla yhteisté toimintatapaa. Prosessien yhtenaistamisella lisdtdan sujuvuutta seka auto-
maation mahdollisuutta jatkossa. Niitd seuraamalla ja raportoimalla, I6ydetdan ongelma-
kohdat, joten niihin osataan kohdistaa kehitysresurssia. Helppokayttdinen prosessi tuottaa
siten laadukkaan lopputuloksen. Talousjarjestelmat kehittyvat myds nopeasti, joten niiden

avulla voidaan kehittaa prosesseja monesti myds robotiikan ja tekoalyn keinoin.

Jormakka maarittelee, etta prosessiajattelulla on tarked merkitys, kun organisaatio haluaa
kehittda. Taloushallinnon prosessit kannattaa kuvata selkeasti, jotta prosesseja voidaan ke-
hittaa ja automatisoida mahdollisimman hyvin. (2021, 70.) Taloushallinnon prosessien jat-
kuva kehittaminen auttaa myos valttymaan kasautuvilta ongelmilta. Niiden automatisoinnilla
vapautetaan asiantuntijoiden aikaa enemman lisdarvoa tuottaviin tehtaviin. Taloushallinnon
prosessien parantaminen on aina ajankohtaista, mutta niita tulisi kehittda pikaisesti silloin,

kun havaitsee riskinhallintaan liittyvid haasteita toiminnassa. (Aitomation 2022.)

Maksukorttiprosessin tapaiset prosessien kehittamiset voivat jaada organisaatioissa hie-
man vahaisemmalle huomiolle. Syita tdhan voivat olla toimintojen hajautuminen eri yksikdi-
hin, jolloin prosessin vastuu hajautuu epaselvasti henkildston ja taloushallinnon valille. Tai
prosessin merkitys ei ole niin suuri kuin suuremmissa prosesseissa, kuten osto- ja myynti-
laskuprosessissa, joiden kehittamiseen panostetaan ymmarrettavasti enemman. (Lahti &
Salminen 2014, 103.)

Prosessimaisessa toimintamallissa yksikéiden valinen vuoropuhelu lisdéntyy, jolloin pro-
sessiin osallistuvat havaitsevat helpommin epékohtia, uhkia ja siten myds riskeja. Siksi pro-
sessien kehittdmisessé tulee huomioida vastuut ja velvollisuudet. Sek& toiminnot, joiden
epakohdat voivat pahimmillaan aiheuttaa riskeja toiminnalle ja pyrki& arvioimaan niiden vai-
kutuksia. (Ilmonen ym. 2022, 127.) Ojasalo ym. korostavat jatkuvan dokumentoinnin ja tie-

don jakamisen merkitystd prosessin kehittdmisessa. Siksi kehittAmistydssa pyritdan
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dokumentoimaan ja mallintamaan tydelamén kaytantdja seka samalla luomaan uutta kay-
tannon teoriaa. (2015, 21.)

Kaarlejarvi & Salminen toteavat, etta taloushallinnon prosessien kuvaus auttaa hahmotta-
maan prosessia, ja se tehdaan erityisilla sovelluksilla tai yleisilla toimisto-ohjelmilla. Se kan-
nattaa tehda sellaisilla ohjelmalla, etta kaikki prosessin kehittdmiseen osallistuvat henkil6t
voivat muokata seka paivittdd prosessikuvausta tarpeen mukaan. Kaikilla tulee olla paasy
samaan tyévalineeseen. Nykyaan on paljon hyvia tydvéalineita prosessin kuvaukseen, kuten
Microsoftin Powerpoint ja Visio. (2018, 170-171.)

Prosessikuvauksessa on hyva olla prosessin eri vaiheiden ja etenemisen kuvaus sekéa paa-
toskohdat. Siina ilmaistaan yhteinen nakemys prosessista. Prosessikuvaukset kannattaa
pitaa yleisella tasolla, jolloin ohjeistaminen on selke&é. Kuvauksia on kuitenkin hyvéa tarken-
taa ohjeistuksilla, jossa on yksityiskohtaisemmin ty6tehtavat kontrolleineen seka vastuu-
henkildineen. Lisdksi ohjeiden ja kuvausten helppo |6ytyminen yhdesta paikasta on tyonte-
kijoille merkityksellista. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 171; Saarinen 2021.)

3.2 Prosessien dokumentointi lisda riskienhallintaa

Prosessien dokumentointi on tarkeda prosessin kehittamisessa ja riskinhallinnassa. Doku-
mentaation avulla tuotetaan yhteiset toimintaochjeet sekéd huolehditaan, ettd ohjeet ovat
kaikkien saatavilla. Vasta sen jalkeen kannattaa ottaa uusia jarjestelmia tai kehittda organi-
sointia. Hyvin dokumentoitujen prosessien hyotyina pienennetdan riskejd, parannetaan te-
hokkuutta ja laatua. Hyvan dokumentoinnin avulla pystytdan myoés hoitamaan tehtavat oh-
jeiden pohjalta, joten se vahentaa riskia henkildvaihdoksissa ja pitkissa poissaoloissa. Or-
ganisaatiossa tulisikin dokumentoida kaikki prosessit madollisimman hyvin. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 163; 215.)

Taloushallinnon prosessien kehittdminen edellyttdd hyvaa kasitysta nykytilanteesta. Mita
paremmin se on dokumentoitu, sitd helpompi sitd on kehittdd. Dokumentaatiolla on tarkea
rooli riskinhallinnassa, tiedon jakamisessa seka toiminnan laadukkuudessa. Prosessien do-
kumentointi ja sen jakaminen tuo lapinakyvyyttd tydyhteisossa. Myds tyotekijan perehdyt-
taminen sujuu helpommin ja nopeammin valmiiden ohjeiden avulla. Dokumentaatio on
myo6s hyva apu harvoin tehtavissa tyotehtavissa. Toimintatapojen seké ohjeiden dokumen-
toinnilla luodaan siten yhtendiset toimintatavat, jonka avulla taataan laadukas lopputulos.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018,169-170.)

Saaskilahti ja Mustonen (2023, 53) toteavat, etta hyvin dokumentoidut prosessikuvaukset
vastuunjakoineen auttavat asiantuntijoiden roolien ja prosessiin liittyvien riskien priorisoin-

nissa seka asianmukaisten kontrollien huomioimisessa. Toimintaohjeiden laatiminen
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prosessikuvauksineen, prosessiin osallistuvien tiedottaminen, huolestuttavien tydyhdistel-
mien havaitseminen ja ehkaiseminen seka tuuraajajarjestelyt ovat tavanomaisia esimerk-
keja prosessien riskienhallinnasta. Ilmonen ym. (2022, 127-128; 231) korostavatkin viela
raportoinnin tarkeytta riskinhallinnassa, koska se lisaa tietoa, ja riskien tunnistamisen avulla
ehkaistaan vahinkojen syntymista. Lisaksi sité auttaa kaikki organisaation jarjestelmallinen

toimiminen, jossa tarkastellaan prosessia seka niiden kehittamista.
Riskienhallinta

Riskienhallinta on osa kaupungin organisaation johtamista, jolla autetaan toiminnan asian-
mukaisuutta, havaitsemalla mahdollisuudet ja uhkat. Esihenkilot vastaavat organisaation
riskienhallinnasta sekd seuraavat sen toimivuutta. Kaupunkien organisaatiossa esihenkildi-
den vastuu korostuu, jossa tarvittavan tiedon varmistaminen kuuluu riskinhallintaan. Pro-
sessit kuuluvat siten riskienhallintaan, jossa laadukkaat prosessikuvaukset ovat l&ahtokoh-
tana riskien tunnistamisessa ja kasittelyssa. Kokonaisvaltainen riskienhallinta kuuluu kui-
tenkin kaikille tyontekijoille kaikissa prosesseissa, mika kannattaa huomioida resurssissa.
(llmonen ym. 2022, 49; Saaskilahti & Mustonen 2023, 32; 56-57.)

Modernissa riskienhallinnassa painopiste on siirtynyt enemman ennakoivaan riskienhallin-
taan. Ennakoivalla riskienhallintaty6lla pyritdan pienentaméaan riskeja parantamalla toimin-
tatapoja, ohjeistuksia ja tiedottamalla niista tyontekijoita. Riskienhallinta on osa sisaisté val-
vontaa. Siihen pyritaan jarjestelmallisilla menettelytavoilla. Niissa pyritédén erityisesti tunnis-
tamaan ja arvioimaan organisaation toimintaan liittyvia riskeja, todennakoisyytta sekd maa-
rittelem&én toimintatavat riskien hallitsemiseksi, valvomiseksi ja raportoimiseksi. (Jarven-
paan kaupunki b; Ilmonen ym. 2022, 135; Saaskilahti & Mustonen 2023, 33-34.)

Kaupunginvaltuusto on hyvéksynyt kaupungin toimintaa koskevat Sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan perusteet seka kaupungin riskienhallinnan yleisohjeen, jossa on méaaritetty
mm. riskienhallinnan organisoituminen seka pelisaannot. Riskikartoitukset tehdaan vuosit-
tain talousarvion yhteydessa. Samalla asetetaan toimenpiteet, joilla pyritddn hallitsemaan
merkittavimpia riskeja. Toimenpiteiden toteutumista seurataan osavuosikatsausten ja tilin-

paatoksen yhteydessa. (Jarvenpéén kaupunki b.)
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4 Taloushallinnon prosessien kehittdminen
4.1 Taloushallinnon prosessin kehittamisesta yleisesti

Taloushallinnon kehittdmisen tulee liittyd organisaation ja taloushallinnon tavoitteisiin. Ke-
hittdminen vaatii resursseja, joten siitd on oltava hyotya. Taloushallinnon kehittdminen ei
ole aina organisaatioin omista kehitystavoitteista lahtevaa, vaan siihen vaoi liittya ulkopuo-
lelta tulevia vaatimuksia. Taloushallinnon prosessin kehittamistarve vaihtelee siten tilanne-
kohtaisesti. Tarve vaoi liittya jarjestelmauudistukseen tai sisdisessa tarkastuksessa noussei-
siin kehityskohtiin. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 248-250.)

Ojasalon ym. (2015, 15) mukaan taloushallinnon prosessin kehittamisessa lahtokohtana on
tyoelaméssa havaittu ongelma. Kehittdmisessa edetdédn yhteistydssa ideoimalla, oppimalla,
etsimélla seka jakamalla tietoa ja arvioimalla kehitysta. Kehittamistydssa painotetaan myos
yhdessa tekemisté ja osallistumista. Kokemus lisdéntyy prosessin edetessa ja ratkaisujen
l6ytyessa. Lisdksi tybelama kehittdmiseen liittyy tutkimuksellisuus, mikd nakyy tutkivana
seka kriittisend tyootteena. Kehittdmistybn voimavara on kuitenkin henkildston luovuu-

dessa.

Nykyisin taloushallinnossa suositellaan pitkien kehitysprojektien rinnalle jatkuvaa, jousta-
vaa kehittAmista ja paivittamista. Taloushallinnossa pyritddn mahdollisimman sahkaéisiin ja
automatisoituihin prosesseihin. Ne edellyttavat kuitenkin aina ensin prosessien kehittamista
seka paivittamista. Koska automaation perustana oleva data ja sen laatu vaikuttavat suo-

raan automaation toimivuuteen. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 249.)

Kehittdmisessa edetadan vaiheittain suunnittelun, toteutuksen seké arvioinnin avulla Lisaksi
siind korostuu jatkuvan arvioinnin merkitys, kuten kuviossa 2 nakyy. Suunnittelun alussa
kerataan tietoperusta ja asiantuntijatietoa aiheesta, ideoidaan seka analysoidaan kerattya
tietoa, jonka perusteella vahvistetaan padmaara. Tybelama kehittamista tehdaan konkreet-
tisesti tybymparistdssa, joten kehittdmiseen kerataan mukaan eri asiantuntijoita ja edetdén
yhteiskehittamisen avulla. Siina teoria seka asiantuntijatieto kohtaavat kokemuksen nykyi-
sista toimintatavoista. Kehittamistydon menetelmien avulla kerataan ja analysoidaan saatua
tietoa, joiden avulla saavutetaan konkreettinen loppuratkaisu. (Ojasalo ym. 2015, 61; Kos-
tamo ym. 2022, 15-16.)
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Kehittdmisen Kehittdmisen Kehittamisen
suunnitelma toteutus arviointi

Jatkuva arviointi ja kehittdminen

Kuvio 2. Kehittamisessa toistuvat vaiheet

Ojasalo ym. (2015, 15) toteavat, ettd kehittamistydssa tarvitaan tiedon hankintataitoja, ar-
viointikykya ja kokonaisuuden hahmottamiskykya. Kehittamistydssa opitaan jarjestelmalli-
syyttd, ongelmanratkaisutaitoja, yhteisty6- ja vuorovaikutustaitoja seka vastuullisuutta. Ke-
hittdmisessa pyritddn myds jakamaan asiantuntemusta ja tietoa tydyhteisén hyddyksi.
Koska kehittamisty® tapahtuu tydeldmasta kasin, edellyttdéd se vastuullista yhdessa teke-

mista.

Lahden ja Salmisen (2014, 34—35) mukaan taloushallinnon jarjestelmé- ja palveluntuottajilla
on keskeinen merkitys siind, kuinka automatisoituun taloushallinnon prosesseihin kehitta-
misella paastaan. Hyvilla jarjestelmé- ja palveluvalinnoilla voidaan vaikuttaa merkittavasti
prosessien sujuvuuteen ja tehokkuuteen. Heeros (2023) painottaa kuitenkin, etta paras-
kaan suunnitelma ei onnistu, ellei sen toteutukseen ole varattu kunnon resursseja tai sita ei
tueta. Kehittdmisen hyotya tuleekin arvioida projektin edetessa, silla vain konkreettinen

hy6ty luo lopullisen sitoutumisen organisaatiossa.
4.2 Suunnittelu- ja analyysivaihe

Suunnitteluvaiheessa pyritdéén tunnistamaan kehitystarpeet ja arvioimaan kehittdmisen
edellytyksia. Lisdksi arvioidaan oma osaaminen kehittdmisessa seka tarvittaessa hankitaan
ulkopuolista apua. Suunnittelun olennaisin osa on projektin hyodtyjen ja riskien arviointi. Li-
saksi mietitddn alustavasti eri toteutusvaihtoehtoja seka asetetaan mahdollisimman konk-
reettiset tavoitteet. Nait& voivat olla riskinhallinta, virheiden vaheneminen ja prosessisin pa-

rempi toimivuus. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 252.)

Kaarlejarven ja Salmisen (2018, 257-258) mukaan suunnitteluvaiheessa maaritellaén ke-
hittAmisen menetelmat. Tavallisesti tydelaméan projektit etenevat yhteiskehittamisen kautta,

jossa kokoonnutaan tietyin valiajoin. Projektin alussa valitaan kehitystiimi sek& projektin
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vastuuhenkild ja varmistetaan resurssin riittavyys seka sovitaan aikataulusta. Kehittamistii-

min ja prosessin omistajuuden maarittamisen jalkeen ideoidaan kehityskohdetta.

Kehittamiskohteen tunnistaminen ja tavoitteiden maarittdminen aloitetaan tiedon hankkimi-
sella. Tiedon kerddminen on tydlasta, mutta se kannattaa tehda huolellisesti. Kattava tieto-
perusta sddstaa aikaa myohemmasta tydsta, ja sen avulla paastaan laadukkaaseen loppu-
tulokseen. Tietoa haetaan monipuolisesti organisaation sisalta seka toimintaan liittyen muu-
alta. Lisaksi havainnoidaan toimintaymparisttd, keskustellaan ja hankitaan erilaisia doku-
mentteja prosessiin liittyen. Kaikki keratyt tiedot kootaan kirjalliseen muotoon yhteen paik-
kaan. (Ojasalo ym. 2015, 28-29.)

Ojasalo ym. (2015, 25) pohtivat, etta kehittdmistyolla pyritaan tuottamaan konkreettista hy6-
tya prosessiin, joten prosessiin osallistuville tiedottaminen ja vuorovaikutus ovat tarkeita
koko prossin ajan. Tiedon jakaminen on my6s merkittédva osa tutkimuksellista kehittamis-
tyota. Heeros (2023) painottaa viela selkiyttamaan tarkasti paamaaraa kaikille prosessin
kehittamiseen osallistuville, sekd korostamaan kehittamisen tuomaa kokonaisvaltaista hyo-
tya. Prosessin tavoitteet toteutuvat tehokkaammin silloin, kun koko organisaatio on niiden

takana.
Nykytilan analyysi

Tarkempi suunnittelu aloitetaan nykytilan analyysista. Siina perehdytaan kehittamiskohtee-
seen teoriassa ja kaytannossa yksityiskohtaisesti. Nykytila-analyysissa prosessitehokkuu-
della seka laatutekijoilla on keskeinen asema. Koska taloushallinnolta edellytetaéan luotet-
tavuutta, nopeutta, virheettomyytta ja laadukkuutta, niin ne tulisi myos sisallyttaa analyysiin.
Siina kaydaan lapi projektin laajuuteen sisaltyva prosessi yksityiskohtaisesti. Analyysin jal-
keen pyritdan tunnistamaan paremmin kehityskohteet seké tavoitteet. (Kaarlejarvi & Salmi-
nen 2018, 252.)

Kaarlejarvi ja Salminen (2018, 253) huomauttavat, etta tietoa kerataan tutustumalla ole-
massa olevaan dokumentaatioon, haastattelemalla henkil6ita ja havainnoimalla tydnkulkua
sekd prosesseja kaytanndssa. Prosessista kasitelladn tydmenetelmét, organisointi ja re-
surssit. Heidan mukaansa on myos tarkea tunnistaa prosessin sidosryhmat seka rajapinnat
muihin prosesseihin ja jarjestelmiin. Mitd hajautetumpi organisaatio on, sitd enemman yk-

sikéilla on omia toimintatapoja.

Ojasalo ym. (2015, 30) painottavat lahdekriittisyyttd, kun tutustutaan kirjallisuuteen ja ma-
teriaaleihin. Kehittamisessa perehdytdéan laajasti aiheeseen liittyviin tietokirjoihin, doku-
mentteihin ja sahkoisiin 1&hteisiin, joista kasataan tietoperusta. Heeros (2023) korostaa viela

hyodyntamaan asiantuntijoiden hiljaisen tiedon haastattelemalla organisaation
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tyontekijoita. Keratystd tiedosta pyritaan koostamaan kokonaisvaltainen kuva nykytilan-

teesta heikkouksineen ja vahvuuksineen.
4.3 Tavoitetilan suunnittelu

Kaarlejarven ja Salmisen (2018, 254) mukaan tiedon etsimisen ja nykytilan analyysin jal-
keen aloitetaan tavoitetilan tarkempi suunnittelu. Siind otetaan huomioon kehittamistavoit-
teet seké digitaalisuuden ja automaation tarjpamat mahdollisuudet. Sitten laaditaan viela
tarkempi toteutusvaiheen suunnitelma, jossa mietitddn tyon organisointia seké erityisesti
vastuita ja velvollisuuksia. Lisdksi tehdddn myos eri loppuratkaisu vaihtoehtojen hyoty- ja

riskiarviointi. Siind pohditaan paasisiko jostain tydvaiheesta kokonaan eroon.

Taloushallinnon tavoitetilan suunnittelussa huomioidaan nykyinen toiminta seké& erityispiir-
teet ja toiminnan kehittdmisen paamaarat. Siind pidetdan myods mielessa kehittdmiseen liit-
tyvat jarjestelmat ja kehittamisideat. Kun tavoitesuunnitelma saatetaan valmiiksi, ja kehit-
tamistiimilla on selke&d suunnitelma toteutuksesta, siirrytdan toteutusvaiheeseen. Mikali ha-
lutaan mahdollisimman laadukas lopputulos, kannattaa viesti& oikeille sidosryhmille jo ke-
hityksen alkuvaiheessa. Liséksi otetaan myds olennaiset sidosryhmat mukaan suunnitte-
luun. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 255.)

Saarinen (2021) huomauttaa, etté prosessin piirtdminen voi auttaa selkiyttamaan dokumen-
tointia ja havainnollistaa toimintaa. Prosessien kuvaamisen avulla voidaan ratkaista myos
monia haasteita. Arter (2021) suosittelee my0s kuvaamaan prosessin toimintaympéariston
hahmottamisen jalkeen, koska se lisdd ymmarrysta. Yhteinen pohtiminen auttaa myds hah-

mottamaan ongelmakohtia, prosessin padpainoa ja roolien tydnjakoa seka vastuita.
4.3.1 Lahestymistavat

Tutkimukselliseen tydelaman kehittdmisprojektiin sopii toimintatutkimuksellinen ja konstruk-
tiivinen lahestymistapa. Ne ovat tyypillisimpia lahestymistapoja tybelaman kehittamisessa.
Konstruktiivinen lahestymistapa sopii tydeldmaan, jossa tavoitteena on kaytanndn ongel-
man ratkaisu luomalla konkreettinen tuotos, kuten ohjeistus. Seka silloin kun ongelmanrat-
kaisuun tarvitaan enemman teoreettista tietAmysta. Siind muutos voidaan perustella teo-
reettisesti. T&han liittyy myds tiivis vuoropuhelu kaytannon ja teorian valilla. Lahestymista-
vassa korostuu tuotetun ratkaisun hyddyllisyyden arviointi ja toimijoiden vuorovaikutus. Or-
ganisaatio saa siten tAman avulla myos hyddyllisen ratkaisun todelliseen ongelmaan. (Oja-
salo 2015, 25; 65-66.)

Prosessin kehittamiseen kay myos toimintatutkimuksellinen lahestymistapa, koska siiné ko-

rostuu tiedon tuottamisen ohella kaytannén muutoksen toteuttaminen seka organisaation
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asiantuntijoiden osallistuminen kehittamistyohon. Toimintatutkimus on osallistavaa tutki-
musta, jossa pyritddn yhdessa ratkaisemaan ongelma. Sekd saamaan toimintatapoihin
konkreettinen muutos, joten se sopii myds tyokaytanteiden kehittamistyohon. Tyypillisia piir-
teité siind on ongelmakeskeisyys ja kehittdjan aktiivinen tehtéava toiminnan muutoksessa

seka osallistuminen yhteiskehittamiseen. (Ojasalo ym. 2015, 58-59.)
4.3.2 Kehittamismenetelmat

Tyobelaman kehittdmistydssa keskeista on menetelmien moninaisuus. Kehittamistutkimuk-
sessa kaytetaan useita erilaisia menetelmia, kuten prosessikirjoittamista, haastattelua, ha-
vainnointia, keskustelua, joten menetelmat eivat ole liian tarkkarajaisia. Menetelmén maa-
rittely ei ole niin oleellista kuin pohtia, millaista tietoa tarvitaan. Naiden selvittamiseen kan-
nattaa kayttaa erilaisia menetelmia, jotka tdaydentavat toisiaan. Kehittamistydn arviointia

tehd&aan lapi prosessin huomioiden eettisyys. (Ojasalo ym. 2015, 16; 40.)

Kanasen (2014a, 19-20) mukaan toimintatutkimus on yleensé kvalitatiivista eli laadullista
tutkimusta, jossa tiedonkeruumenetelmina kaytetdén laadullisen tutkimuksen menetelmia.
Ne soveltuvat hyvin yksittéisten tapausten kehittamiseen, kuten prosesseihin. Laadullisen
tutkimuksen menetelmilla pyritddn saamaan mahdollisimman paljon tietoa yksittaisesta ta-
pauksesta kehittdmisen tueksi. Ojasalo ym. (2015, 64) korostavat kuitenkin, ettd menetel-
mien tulee olla osallistavia, jotta padstaan kiinni hiljaiseen tietoon, ammattitaitoon ja koke-

mukseen.

Tutkimusaineistoa kerataan laadullisten menetelmien, kuten avoimien ja ryhméhaastattelu-
jen, keskustelujen sek& havainnoinnin avulla. Yleisesti kaytetdan paljon keskustelua, joka
auttaa tiedontuottamisessa. Syvahaastattelut ja keskustelut ovat hyvia aineistonkeruume-
netelmia, koska niilla kerataan syvallista tietoa. Havainnointi helpottaa puolestaan selvitta-
maan, miten asiat kaytannodssa toimivat talla hetkelld. Prosessikirjoittaminen auttaa jasen-
tamaan ajatuksia ja siten ymmartamaan asiaa kokonaisvaltaisemmin. Lopulta keratyt tiedot
tiivistetaan sisallonanalyysin avulla. Seka sen avulla luodaan selke& kokonaiskuva kehitet-
tavasta asiasta, mika helpottaa johtopaatoksien tekemisessa. (Ojasalo ym. 2015, 46; 105;
114; 137-139.)

4.4 Toteutusvaihe ja arviointi

Toteutusvaiheessa prosessin muutos vied&an l&pi hallitusti ja edetddn suunnitelmallisesti.
Prosessit ulottuvat usein yli yksikkorajojen organisaation sisélla, joten kehittamiseen kan-
nattaa ottaa mukaan eri asiantuntijoita sek& pyrkia huomioimaan eri sidosryhmét. Lopputu-

loksen onnistumisen ja riskien hallinnan kannalta on tarkeaa, etté johto on projektin takana.
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Toteutusvaiheen haasteita voivat olla pienet resurssit, epaselvat vastuut sekd muutosjoh-
taminen. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 251; 257.)

Kaarlejarvi ja Salminen (2018, 257-259) selventavat, etta toteutusvaiheeseen liittyy yksi-
tyiskohtainen maarittelyvaihe, johon kuuluu prosessikuvaus. Maarittelyvaiheen jalkeen seu-
raa toteutus- ja testausvaihe. Kehittdmisen tulosta kannattaa aina testata konkreettisessa
tilanteessa. Testauksen jalkeen siirrytdén toteutusvaiheeseen, jossa suositellaan vahvasti

muutoksien seka uusien tydtapojen asianmukaista tiedottamista.

Kehittamisprosessin toteuttaminen tehdaan prosessikirjoittamisen avulla. Tassa kirjoittami-
nen on tarkeda koko prosessin ajan. Kehitystiimi voi yhdessa kirjoittaa yhteiselle alustalle,
mik& helpottaa kehitystydta. Alkuvaiheessa hahmotellaan kasitteet, ndkokulmat ja rajauk-
set. Muistiinpanoja kirjoitetaan koko ajan, koska tekstin kirjoittaminen auttaa paremmin ja-
sentamaan tietoa. Loppuraportissa keskeisté on kehittamistehtavan, tietoperustan ja kehit-
tamisprosessin tarkempi kuvaus, selittdminen seka arviointi. (Ojasalo ym. 2015, 46—-47.)

Lopputulosten arviointi

Kaarlejarven ja Salmisen (2018, 259-260) mukaan prosessin kehittdmisen jalkeen arvioi-
daan projektin onnistuminen tavoitteeseen ndhden ja sen tuomia hyotyja. Kehitysprojekti
on onnistunut, jos toimintaa on saatu muutettua parempaan. Sekéa prosessiin osallistuvat
henkilot kokevat sen tuovan parannusta prosessiin. Projektissa opitut asiat tulee kerata yh-
teen seuraavia jatko- tai kehitysprojekteja varten. Ojasalo ym. (2015, 47-48) toteavat, etta
lopputulokset arvioidaan kaytannossa, johon voidaan kayttaa havainnointia ja haastattelua.
Tyoelaman kehittamisprojektin arvioinnissa arviointikriteerina voi olla, esimerkiksi prosessin

selkeys.

Prosessin valmistumisen jalkeen huolehditaan, etta uutta prosessia aletaan noudattamaan.
Uuden prosessin kayttoonotto ja juurruttaminen ovat usein haastavia, silla tutun tyétavan
muuttaminen voi aiheuttaa vastareaktioita. Muutosten omaksumisessa auttaa, jos osallistaa
tyontekijoitd mukaan jo suunnitteluun, koska usein hyvat ideat syntyvat heiltd. Kannattaa
my@s tiedottaa hyvin, jotta organisaatiossa osataan toimia uuden toimintamallin mukaisesti.
Prosessin seuranta seka jatkokehittaminen alkavat valittomasti kayttdonoton jalkeen. Kan-
nattaa my6s huomioida, ettd jatkuvan parantamisen merkitys on tarkeda prosessien kehit-
tamisessa. (Arter 2021; Saarinen 2021.)
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5 Maksukorttien hallintamallin kehittaminen
5.1 Kehittdmisprosessin kuvaus

Kaupunginhallituksen mukaisesti taloushallinnon toimintaohjeiden paatantavastuu on ta-
lousjohtajalla, joten maksukorttien hallintamallin valmistelu kuuluu talouspalveluille. Kehit-
taminen aloitettiin konstruktiivisen mallin mukaisella aloitusvaiheella, jossa pohdittiin kehit-
tamisen tarpeita, ideoita, rajausta ja esisuunnittelua sisaisen tarkastuksen nostamien ha-
vaintojen pohjalta. Kehittdmisessa edettiin prosessikirjoittamisen avulla, mikd sopi hyvin

myds opinnaytetyohon.

Sisdinen tarkastus ei havainnut vaarinkaytoksia. Mutta se nosti esille maksukorttien hallin-
tamalliin liittyvid kehittamiskohtia riskienhallinnan néakdkulmasta. Raportin pohjalta talous-
johtaja valtuutti laskentapaallikén prosessin kehittdmisen vetdjaksi. Resurssiapua kehityk-
seen saatiin opinnaytetyon tekemisen kautta. Kehittdmistiimissa oli laskentapaallikko ja ta-
loussihteeri. Aluksi kehitystiimin kanssa laadittiin suunnitelma, jonka mukaan edettiin jarjes-
telmallisesti ja joustavasti, kuten tydelaman kehittdmiseen kuuluu. Suunnitelma sopi myds

opinnaytety6hon.

Taulukko 1 havainnollistaa maksukorttien hallintamallin kehittdmisen eri vaiheita. Aluksi tar-
kennettiin kehitystavoitteeksi maksukorttien hallintamallin kehittdminen. Suunnitteluvai-
heessa analysoitiin maksukorttiprosessin nykytilanne ja tavoitetila. Prosessin kehittdminen
tehtiin yhteistydssa kehittdmistiimin kanssa. Yhteiskehittdminen eteni vaiheittain, mutta jo-
kaisessa vaiheessa korostui tietoperustan, asiantuntijuuden ja prosessikirjoittamisen yhdis-
taminen. Prosessin nykytilan ja aineistojen tarkkojen analyysien avulla I6ydettiin maksukort-

tiprosessiin liittyvat haasteet seka kehittamiskohteet.

Kehityskohteen tunnistus Nykytilan ja aineistojen analysointi Tavoitetilan suunnittelu Toteutusvaihe
Kehityskohteen ja Nykytilan ja aineistojen lapikdynti Tarkennetaan tavoitetila. Yhteiskehittiminen.
kehittdmisen ja arviointi. Kehittimistoimenpiteet ja Prosessikirjoittamisen, tietoperustan,
hahmottelu sisdisen Kehityskohteiden ja haasteiden hyodyt. keskustelujen ja yhteisten pohdintojen
tarkastusraportin pohjalta. | tunnistaminen ja tarkennus. Tuotetaan selkeat ohjeistukset | kautta suunnitellen ja arviciden.
Tietoperustan hankkiminen. | Lisataan kortinhaltijan ja hdnen ja maksukorttien hallintamalli. | Selke 3 yhteinen toimintamalli.
esihe nkilonsa vastuita ja Huomiocidaan nykyiset Hallintamallin kdyttoénoton jalkeen
velvollisuuksia. jarjestelmat ja kortit. seuranta ja jatkokehittdminen.
Keskustelu ja jatkuva arviointi

Taulukko 1. Maksukortti hallintamallin kehittdmisen vaiheet

Maarittelyn jalkeen suunniteltiin yksityiskohtaisemmin kehityskohtia. Erilaisia kehitysehdo-
tuksia sekéa kehityksen haasteita pohdittiin ideointipalavereissa, joista jatkoon nostettiin ris-
kinhallintaa ja vastuita lisdavat kehitysideat. Olemassa olevan luottokorttien ohjeistuksen,
erilaisiin dokumentteihin tutustumisen seké yhteisten pohdintojen ja sidosryhmien kanssa

kaytyjen keskustelujen avulla paéadyttiin tuottamaan hallintamallin liséksi korttikohtaiset
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ohjeistukset. Niiden suunnittelussa lahdettiin liikkeelle riskienhallinnan nakdékulmasta. Li-
séaksi huomioitiin kuitenkin vahaiset resurssit seké olemassa olevien jarjestelmien ja korttien

rajoitteet.

Kehittamisty6ta tehtiin tehokkaasti maksukorttien hallintamallin kehittamistyéhodn tarkoite-
tulle verkkoalustalle. Viikoittaisten kehittamispalavereiden liséksi kehittamisty6ta toteutettiin
prosessikirjoittamisen muodossa. Kirjoittaminen tapahtui vuorotellen tietoperustan etsimi-
sen ja vertaamisen kanssa seka yhdessa pohtimisen kautta. Prosessin eri sidosryhmat oli-
vat myoOs osaltaan mukana vaikuttamassa kehitysprosessin sisaltéon antamiensa palaut-

teiden avulla. Kehittaminen tapahtui jarjestelmaéllisesti ja mukautuvasti koko projektin ajan.

Kehittdmisen edetessé analysoitiin jatkuvasti aineistoa ja hahmoteltiin prosessia prosessi-
kirjoittamisen avulla. Liséksi havainnoitiin toimintaymparistda konkreettisesti. Havainnot kir-
jattiin muistiin koko kehittamisen ajan. Kehittamismenetelmien perusteella tunnistettiin hal-
lintamalliin liittyvat haasteet seka laadittiin parannusehdotukset. Joten hallintamallia kehi-
tettiin menetelmien tuottaman aineiston pohjalta. Siina edettiin kuitenkin olemassa olevien
jarjestelmien ja korttimallien mahdollisuuksien mukaisesti. Maksukorttien hallintamalli pyrit-
tiin tuottamaan mahdollisimman selkeaksi, jotta yhteisten toimintaohjeiden avulla kaikki toi-

misivat ohjeiden mukaisesti. Mika siten tukisi riskienhallintaa.

Lopputuloksena tuotettiin riskinhallintaa tukeva yhteinen toimintamalli maksukorttien hallin-
taan, korttikohtaiset ohjeistukset seka prosessikuvaus. Prosessin toimivuutta ja kontrolleja
tulee jatkossakin seurata seka paivittaa. Prosessien jatkuva kehittdminen on myos tarkeaa,
mik& otettiin huomioon prosessin kehittdmisessa. Samalla pohdittiin myos kehittdmisen ete-
nemista tulevaisuudessa. Mahdolliset jarjestelmien ja maksukorttien kilpailutukset tuovat

parempia mahdollisuuksia automatisaation hyddyntamiseen hallintamalliin.

Prosessin kehittaminen ja ohjeistuksen tuottaminen toteutettiin myds kaupungin arvojen
mukaisesti vastuullisesti. Prosessin kehittamisessa olikin innostunut ja vastuullinen ilma-
piiri. My6s hallintamallin tuottaminen toteutui suunnitellussa ajassa. Lopputuloksena tuo-
tettu maksukorttien hallintamalli lisdsi huomattavasti riskinhallintaa, joten kehittamisessa
saavutettiin sille asetetut tavoitteet. Lisaksi siind hyddynnettiin opinndytetytntekijan omia

seka tiimin havaintoja maksukorttilaskujen kasittelysta.
5.2 Maksukorttien hallintamallin suunnittelu- ja analyysivaihe

Suunnittelussa pohdittiin erityisesti kehittdmistyon pikaista tarvetta ja sen tuomaa hyétya
riskienhallinnan nakokulmasta. Aluksi kartoitettiin tarkasti nykytilanne. Aikomuksena oli
tuottaa konkreettista apua maksukorttien hallintamalliin sek& lisata siihen kontrollia. Jo

suunnittelun alussa havaittin  haasteita kehittdmiselle. Palvelualueiden erilaiset
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toimintatavat ja erityisesti yhteiskayttoiset kortit toivat haasteita kehittdmiseen. Naiden takia
pyrittiin pohtimaan ja vertailemaan erilaisia toteutusvaihtoehtoja sek& miettimaéan erityisesti

hallintamalliin liittyvia vastuita ja velvollisuuksia.

Kehittdmisen alussa perehdyttiin erityisen hyvin sisdisen tarkastuksen tuottamaan raport-
tiin. Sen nostojen avulla lahdettiin keradmaan lisaa tietoperustaa alan tietokirjallisuudesta,
sahkdisista lahteista ja dokumenteista seka organisaation omista ohjeistuksista ja asian-
tuntijoilta. Sisaisen tarkastuksen tuottaja oli haastatellut yhdeksaa henkiléa maksukorttien
hallintaan liittyen raportin tuottamiseksi. Haastatteluihin oli valikoitunut eri sidosryhmien
henkildita prosessin eri vaiheista. Tutkimusaineistoa kerattiin myds itse havainnoimalla hen-
kiloston toimintaa prosessiin liittyen. Liséksi keskusteltiin usein avoimesti, mutta myos haas-

tateltiin vapaamuotoisesti prosessiin liittyvia henkiloitd koko kehittamisen aikana.

Keskusteluissa kuunneltiin tarkasti sidosryhmien huomioita prosessista, mitkd huomioitiin
kehittamisessa. Tydelaman kehittdmista tehtiin yhteiskehittamisen avulla, jossa edettiin vai-
heittain. Kehittdmisen eri vaiheissa toistui kuitenkin jatkuva suunnittelu ja arviointi. Kehitta-
misessa korostui myods kayttajakeskeisyys seka kaytannon kokemus. Koska kehitystiimilla
ja asiantuntijoilla on laaja kokemus organisaation toiminnasta. Kehittdmisaineistoa kerattiin
ja verrattiin kirjallisuuskatsauksen, haastattelujen, havaintojen seka keskustelujen avulla.

Kaikki havainnot ja keskustelut kirjoitettiin muistiin, jotta niihin oli helppo palata jalkikateen.
5.2.1 Kehittamisaineiston analyysi

Kehittamisaineiston analyysin perusteella luottokorttien hallintamallia oli tarkennettava.
Seka kauppaliikkeen maksukorttien osalta oli laadittava oma maksukorttiohjeistus. Proses-
seja on syyta kehittda jatkuvasti. Seka ohjeistuksia on myos syyta paivittaa, jotta prosessit
ovat riskienhallinnan osalta ajan tasalla. Taloushallinto muuttuu vauhdilla, joten prosesse-
jakin on kehitettava ja paivitettava. Tydelamassa tarvitaan jatkuvaa, nopeaa oppimista ja
prosessien jatkuvaa kehittamista. Tama vaatii kuittenkin resursseja, joten prosessien kehit-

tamistéa joudutaan priorisoimaan.

Kehittdmisaineiston analyysissa kiinnitettiin huomiota maksukorttien maaréaéan, hallintamal-
liin, ohjeistukseen seka maksukorttien kdytén asianmukaisuuteen. Kehittdmisaineistossa
tarkasteltin myds maksukorteilla tehtyjen ostojen asianmukaisuutta ja niihin liittyvid tosit-
teita ja selitteitd. Koska siséisen tarkastuksen tekema raportti oli nostanut erityisesti vahvan
suosituksen kontrollin ja riskinhallinnan lisdamisen, pyrimme kiinnittdma&an eniten huomiota
naihin seikkoihin. Sisainen tarkastus oli toteutettu ostettuna toimeksiantona, joten siina oli

objektiivisia huomioita.
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Kehittamiskohteet

Kaupungin luottokorttien ohjeistuksessa ei huomioida erikseen kauppaliikkeen maksukort-
teja, jotka ovat kuitenkin laajasti kaytdssa eri palvelualuilla. Koska kortit ovat erilaisia, oli
kehitettava kauppaliikkeen korteille oma hallintamalli ja ohjeistus. Maksukorttien hallinta-
mallissa oli erityisesti tarkennettava ja selkiytettdva kortinkayttdjien vastuut seka velvolli-
suudet. My6s olemassa olevaa luottokorttiohjeistusta oli tarkennettava vastuiden ja velvol-
lisuuksien osalta. Kehittdmisessa pyrittiin tuottamaan yhtendinen maksukorttien hallinta-
malli koko organisaatiolle. Se toimii siten osaltaan kontrollina maksukorttien kaytésta, ajan-

tasaisuudesta, valvonnassa ja ehkaisee vaarinkaytoksen riskia.

Ohjeistuksissa oli tarkennettava myds kaupungin ohjeistusta henkiloston pienien sukkela-
palkitsemisen osalta, jottei se ole ristiriidassa verottajan ohjeistuksien kanssa. Sen mukaan
tdma on rinnastettavissa rahapalkkaan, josta pitdd maksaa sivukulut. Kauppaliikkeen mak-
sukorttia ei voida siten kayttaa edes alle 50 euron lahjakorttiin henkildstén sukkelapalkitse-
miseen. Koska verottajan ohjeen mukaisesti lahjakortti tulee olla ennalta maarattyyn tarkoi-
tukseen. Seka se tulee hankkia yksildidysti. Tama oli huomioitava maksukorttien hallinta-

mallin ohjeistuksessa selkeasti.

Yhteiskaytollisten korttien osalta pelkka laskuaineisto ei tuota riittdvaa varmuutta oston te-
kijasta, kayttotarkoituksesta ja ostojen seurannasta. Maksukorttien ohjeistuksiin oli siis tar-
kennettava yhtendiset toimintatavat ostojen asianmukaisuuden varmistamiseksi sek& osto-
jen tekijan osalta. Siitéa syystd maksukorttiostoihin on kirjattava riittdvat kommentit kaytto-
tarkoituksesta ja oston suorittajasta, jotta voidaan kontrolloida poikkeamia. Seka téalla eh-
kaistaan vaarallisen tydyhdistelmé&n mahdollisuutta yhteiskorteilla, jossa ostaja itse pystyisi

hyvaksymaan ostoaan koskevan laskun.

Luottokorttilaskuissa oli asianmukaiset kuitit, mutta niiden kommentointi oli puutteellista kui-
tissa tai ostolaskujarjestelmassa, ohjeistuksesta huolimatta. Lisaksi niista uupuivat ohjeis-
tuksen mukaiset allekirjoitukset. Hallintamallin kehittamisessa pyrittiin korostamaan ostok-
sen sisallon kommentointia seka kuittien allekirjoittamisen merkitysta kontrollin ja riskinhal-
linnan nakdkulmasta. Taméa auttaa laskun hyvaksyjaa kontrolloimaan, ettei tule vahingossa
hyvaksyttya kaupungin toimintaan kuulumattomia tai virheellisia ostoja. Ja hyvaksynnallaan

varmistamaan hankinnan olevan kaupungin ohjeiden mukainen.
5.2.2 Maksukorttien hallintamallin nykytila

Nykytilan analyysilla selvitettiin maksukortteihin liittyvan hallintamallin yksityiskohtainen ny-
kytilanne. Tietoa keré&ttiin olemassa olevista omista ja s&hkoisista dokumenteista, keskus-

telemalla sekd haastattelemalla prosessiin osallistuvien henkildiden kanssa ja
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havainnoimalla tyonkulkua kaytannéssa. Maksukorttien hallintamallista kéasiteltiin tydbmene-
telméat ja tyonkulku, seka niihin liittyvat jarjestelmat, resurssit ja vastuut. Koska nykytilan-

teessa eri palvelualueilla oli omia toimintatapoja.

Analysoinnin perusteella prosessissa ei ollut vakavia ongelmia, jotka vaatisivat valittéman
kehittamisen riskinhallinnan nakoékulmasta. Kaupungilla oli selkeat ohjeet luottokorttien
osalta. Maksukorttien kayttd oli myods paasaantdisesti kayttétarkoituksen mukaista, joten
osa prosessista toimi nykyisin jo suunnitellusti. Hallintamallissa havaittiin kuitenkin keskei-
sia kehittamiskohteita, jotka edellyttavat pikaista kehittamista. llman luottokorttien hallinta-
mallin paivittamista ja uuden maksukorttien hallintamallin luomista tai naihin liittyvien pro-

sessien valvonnan heikentymista, voisi vaarana pahimmillaan olla riskien toteutuminen.
Kaupungin luottokortit

Kaupungilla on talla hetkella luottokorttina Eurocard. Luottokortteina on fyysisia kortteja,
joilla voi maksaa ostoja fyysisissa toimipaikoissa ja verkossa. Tai verkkokortteja, jolla voi
maksaa ostoja ainoastaan verkossa. Korttia saa kayttaa vain kortin mydntamisperusteen
mukaisten tehtéavien hoitamisesta aiheutuvien menojen maksamiseen. Luottokortin lakkaut-
tamisesta on ilmoitettava viipymatta talouspalveluihin tydsuhteen paattyessa tai aseman
muuttuessa. Nykyisesséa ohjeistuksessa ei ole riittavan selvasti kerrottu, kenen ilmoitus on

tehtava. Ohijeistuksiin oli siten tarkennettava kortinhaltijan vastuita ja velvollisuuksia.

Luottokortin voi hankkia perustellusta syysta. Peruste muodostuu tehtavasta tai erityistar-
peesta esim. lisenssimaksujen, verkko-ostosten ja ulkomaisten palvelujen maksamiseksi.
Kaupunginhallituksen toimintaohjeen mukaisesti talousjohtaja paattaa luottokortin myonta-
misesta palvelualuejohtajan puollon perusteella. Talousjohtaja tekee viranhaltijapaatoksen
luottokortin hankinnasta. Myonteisen paatdksen liitteena laitetaan kaupungin omat ohjeis-
tukset tiedoksi. Sen jalkeen talouspalvelut tilaa luottokortin portaalin kautta. Luottokortti oh-
jeineen postitetaan suoraan kortinhaltijalle. Ohjeistukseen oli viela tarkennettava kortinhal-

tijan vastuuta seka velvollisuutta kortin hallinnasta.

Luottokortin kaytdsta on laadittu ohjeistus selventaméaan luottokorttien asianmukaista kayt-
toéa. Luottokortinhaltijan on noudatettava ohjeistusta. Kortinhaltijan on sailytettdva maksu-
kuitit ja -tositteet kortilla tehdyista ostoista. Sekéa toimitettava ne laskun tilidijalle tai liitettava
ne itse laskuun. Luottokorttiostojen koontilasku saapuu verkkolaskuna kerran kuukaudessa.
Lasku tilididaan ja laskuun on liitettéava allekirjoitetut kuitit. Kortinhaltija asia tarkastaa laskun
ja siirtéda laskun hyvaksyttavaksi omalle esihenkildlleen. Hyvaksynnan jalkeen lasku siirtyy
maksuun erdpaivana. Ohjeistukseen oli korostettava viela vastuita ja velvollisuuksia kay-

tosta.
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Kauppaliikkeen maksukortit

Liséksi kaupungilla on kauppaliikkeen maksukorttina S-Business-yrityskortti. Se on kotimai-
nen, maksuton ja kuititon yrityskortti, joka voi olla henkil6lle nimetty tai yksikolle yhteiskayt-
téinen. Kaupungilla oli tilisopimus HOK-Elannon toimipaikkoihin, joita alettiin korvamaan S-
Business-korteilla. Kaikki vanhat asiakastilit lakkautettiin 2023 loppuun mennessa. Joten
nykyaan kaytdssa on ainoastaan S-Business-kortit. Kortteja tilattiin eri yksikéille aiemman
asiakastilin perusteella seka kiireisten ostojen tarpeesta. Niiden kaytostd, hyvaksymiskay-

tanteista tai sen valvonnasta ei ollut erillistd ohjeistusta.

Kaupungin yksikkd tai tydntekija on tunnistanut perustellun tarpeen kauppaliikkeen maksu-
kortille ja pyytéanyt korttia talouspalveluilta. Talouspalvelut on tilannut maksukortin perustel-
lun syyn perusteella portaalista. Se on sahkdinen asiointijarjestelma, jossa S-Business-kort-
teja hallinnoidaan eli tilataan uusia kortteja, lakkautetaan vanhoja sekd muutetaan luottora-
joja. Lisaksi siella paivitetaan yhteystietoja, kuten yhteyshenkilditd, osoitteita ja kustannus-
paikkoja. S-ryhma toimittaa maksukortin ohjeineen suoraan kortin yhteyshenkilélle. Vastuita
sekd velvollisuuksia oli tarkennettava ohjeistuksiin erityisesti yhteiskayttdisen korttien
osalta. Seka yhteistietojen paivittdmisen merkitysta oli korostettava ja lisattava yhteiskor-

teille kortinhaltijat.

Kortin kayttajat maksavat kortilla ostoja S-ryhman liikkeissé. S-ryhma lahettédd kerran kuu-
kaudessa koontilaskun verkkolaskuna. Kuittia ei tarvitse saastaa, koska kirjanpidon tarvit-
semat tiedot 16ytyvat valmiiksi korttilaskulta. Laskun tilidi kustannuspaikkaan sovittu tiliGija.
Lasku siirtyy asiatarkastettavaksi kustannuspaikan asiatarkastajalle, joka asia tarkastaa
laskun ja siirtaa laskun hyvaksyttavaksi omalle esihenkildlleen. Hyvaksynnan jalkeen lasku
siirtyy maksuun erdapaivana. Yhteiskayttdisten korttien osalta oli selkeytettava ohjeistusta,
jotta jokaisesta ostosta on kaytava ilmi oston suorittaja. Tama auttaa laskun hyvaksyjava-

linnassa.
5.3 Maksukorttiprosessin tavoitetilan suunnittelu

Nykytilan analyysin jalkeen aloitettiin tavoitetilan tarkempi suunnittelu huomioiden riskinhal-
linnan. Tavoitetilan suunnittelussa huomioitiin myds sen hetkiset digitaaliset mahdollisuudet
prosessin kannalta. Koska kortit ovat erilaisia, olemassa olevaa luottokorttien ohjeistusta ei
voida kayttaa kauppaliikkeen maksukortteihin. Selke& muihin maksukortteihin liittyvd oma
ohjeistus oli luotava. Koska selkeat ohjeistukset tuovat hyotya riskinhallintaan. Hallintamal-
lissa mietittiin erityisesti kortinhaltijan sek& hanen esihenkilonsa vastuita ja velvollisuuksia,
joita oli tarkennettava. Lisaksi oli tarkennettava, kenella on oikeus hankkia ja myontaa mak-

sukortti.
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Analysointivaiheessa tunnistettiin maksukorttien hallinnan haasteet ja riskit. Prosessi olisi
hyva olla paperiton, mutta tAmanhetkinen luottokortti ei tue eKuitin kayttoonottoa nykyi-
sessé jarjestelmassa, joten kuittien kasittely huomioitiin edelleen prosessissa. Tavoitetilan
suunnittelun jalkeen siirryttiin toteutusvaiheeseen. Siina pyritdan tiedottamaan asiasta riit-

tavasti jo oikeille kohderyhmille heti alkuvaiheessa.
5.3.1 Maksukorttiprosessin puutteet, haasteet ja riskit

Maksukorttien hallintamallin haasteina olivat yhteiskayttdisten korttien hallintaan ja kayttdon
liittyvat vastuut. Vastuuta ei voida jakaa yksikdlle, vaan siksi on erikseen sovittava kortista
vastaava henkild. Yhteiskayttdisten korttien osalta oli my6s saatava kaikkien kortinkaytta-
jien nimet ja tiedot ajan tasalle, jottei uusittu kortti vahingossa paady vaariin kasiin. Maksu-
korttien lakkauttamisen tiedon on myds kuljettava talouspalveluihin viipymatta tyésuhteen
loppuessa, jotta kortti pystytdén lakkauttamaan viipymattd. Prosessin kannalta olisi ollut
hyva, jos tieto kulkeutuisi automaattisesti talouspalveluille. Nykytilanteessa sulkemispyyntd

on kuitenkin ihmisten muistin varassa.

Riskindktkulmasta ohjeistuksissa oli tarkennettava ohjeistusta kuitin, kommentin tai allekir-
joituksen puuttumisesta luottokorttien osalta. Seka korostettava kommentoinnin merkitysta
maksukorttilaskuissa. Naiden avulla tarkennetaan ostojen lapinakyvyytta kaupungin toimin-
nassa. Lisaksi yhteiskayttoisten korttien hyvaksymiskaytantta ja vastuuta oli tarkennettava,
jottei kukaan vahingossa hyvaksyisi omia ostojaan. Hyvaksyjan on myos tarkistettava en-
nen hyvaksymista, ettéa asianmukaiset kuitit ja selitteet 16ytyvat. Nykytilanteessa kuitit eivat
siirry automaattisesti ostolaskun liitteeksi, vaan ne skannataan ja lisatdan manuaalisesti

ostolaskun liitteeksi.

Luottokorttiin on saatavilla maksullinen lisapalvelu kuittien automaattiseen siirtoon, mutta
se edellyttda PEPPOL verkostoa verkkolaskuissa, jota jarjestelmdmme ei tue. PEPPOL on
verkkolaskuformaatti, kuten Suomessa yleisemmat formaatit Finvoice ja TEAPPS. Tama
asia kannattaa huomioida seuraavassa luottokorttien kilpailuttamistilanteessa, jotta luotto-
korttitoimittaja pystyy toimittamaan laskut siind formaatissa, kuin sovittu operaattori pystyy
verkkolaskuja vastaanottamaan. Jarvenpaan kaupunki ei ainakaan toistaiseksi pysty vas-
taanottamaan laskuja PEPPOL-verkostossa, joten kuittien itse skannaamisesta ja liittdami-

sesta ei viela paasta eroon.

Kauppaliikkeen maksukorteilla oli ostettu lahjakortteja, joita ei ole yksiloity riittavasti tai os-
totarkoitusta maaritelty etukateen, kuten verotuksen maarayksissa ohjeistetaan. Ohjeistuk-
sessa oli siten tarkennettava kortin haltijan seka laskun hyvéksyjan vastuita kortin asian-

mukaisesta kaytosta ja ostojen tarkastuksen merkityksesta. Maksukorttien hallintamallissa
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muistutetaan myo6s puitesopimuksista, joten korttiostoille on oltava perusteltu syy. Koska
kaupungin ohjeistuksien mukaisesti hankinnat on suoritettava sopimuskumppaneilta osto-
laskuilla, joten korttiostot on tarkoitettu vain kiireellisiin ostoihin tai korttimaksua edellyttaviin

ostoihin.
5.3.2 Kehitysideat ja parannusehdotukset

Parannusehdotuksena haluttiin maksukorteille oma ohjeistus, joka vastaa olemassa olevaa
luottokorttien ohjeistusta. Maksukorttien hallintamalliin oli maariteltava erityisesti vastuut ja
velvollisuudet myds yhteiskaytollisten korttien hallintaan ja kayttéon. Seka kortinhaltijan
henkilokohtaista vastuuta ja velvollisuutta haluttiin avata ohjeistuksissa enemman. Kuten
kortinhaltijan velvollisuutta selvittdd kortteihin liittyvéat epaselvyydet itse korttitoimittajan
kanssa. Kortinhaltijan esihenkilén valvonnan vastuuta oli lisattava ja kortin asianmukaista
kayttda oli valvottava. Lisdksi haluttiin tarkentaa esihenkilén vastuuta ilmoittaa lakkautetta-
vasta kortista kortinhaltijan tydsuhteen paattyessa. Myds maksukorttien tilaamiseen tarvi-

taan tulevaisuudessa talousjohtajan paatos.

Ohjeistuksien parantamisen avulla haluttiin varmistua, etta palvelualueilla olevia maksukort-
teja hallinnoidaan ja kaytetaan yhtendisella tavalla. Yhteiskorttien osalta kauppaliikkeen
portaalista tai koontilaskuilta ei selvia, kuka korttia oikeasti on kayttanyt, koska ainoastaan
kortin yhteyshenkild nakyy portaalissa. Liséksi yhteiskayttdiseen korttiin on nimettava kor-
tinhaltija, joka on vastuussa kortin asianmukaisesta kaytosta ja sailytyksesta. Korttia ei ole
lupa luovuttaa muille kuin méaaritetyille henkiléille. Tuotetaan siten toimintamalli, jolla yhteis-

kortin kayttajien nimet pysyvat ajan tasalla.

Liséksi laskujen kommentointia oli selvennettava, kuka oston teki ja miten se liittyi kaupun-
gin toimintaan. Tdman avulla hyvaksyja voi varmistua ostojen kuuluvan kaupungille seka
olevan kaupungin ohjeiden mukaisia. Toimintaohjeiden parantamisella haluttiin tuottaa toi-
miva kontrolli. Niitd noudattamalla ehkaistaan riski vaarallisesta tydyhdistelmasta yhteis-
korttilaskujen hyvaksynnassa. Lisaksi pistokoemaisesti voidaan tarkistaa taloushallinnossa,
ettei hyvaksyjana ole hytdyn saaja. Ohjeistuksissa haluttiin tarkentaa myds ohjeistusta hen-
kilokunnan palkitsemisen osalta. Joten yksil6imattomid lahjakortteja ei saa enaa kayttaa
henkildstdn pieniin palkitsemiseen verovapaasti, jottei se ole ristiridassa verottajan ohjei-

den kanssa.

Jatkokehittdmisen kannalta pohdittin automatisoitua luottokorttiostojen kasittelya. Jarjes-
telmien, palveluntuottajien ja maksukorttien kilpailutuksissa olisi hyva huomioida maksu-
korttiprosessin mahdollinen automatisointi. Jolloin eKuittien osalta sdastyttaisiin manuaali-

selta tyolta seka, jos tilidinti voitaisiin luoda mahdollisimman automaattisesti. Tyontekija
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pystyisi kirjaamaan kommenttiin kulun aiheutumissyyn. Tulevaisuudessa maksukorteilla
tehtyjen hankintojen automatisointi vahentéaa virheiden ja rutiinityon maaraa. Kontrollin takia
hyvaksymista ei kuitenkaan voida automatisoida, vaan kontrollin takia hyvaksyja suorittaa

sen itse.
5.4 Kehitetyn maksukorttien hallintamallin toteutus ja arviointi

Maksukorttien hallintamalli toteutettiin parannusehdotuksien mukaisesti. Toteuttamisvai-
heessa arvioitiin myos hallintamallia kriittisesti. Kehittaminen eteni kuitenkin suunnitelman
mukaisesti. Hallintamallin toteuttamisvaiheessa keskusteltiin viela eri sidosryhmien kanssa
kehittamisen tarkeydesta riskinhallinnan kannalta. Maksukorttien hallintamalli ja korttikoh-
taiset ohjeistukset hyvaksytettiin talousjohtajalla. Kayttédnottovaiheessa painotetaan hyvaa
tiedottamista, jossa tehdaén yhteiset toimintatavat selviksi. Maksukorttien hallintamallin ke-
hittdmisen tuloksena tuotettiin organisaatiolle yhtenainen ja riskienhallintaa tukeva maksu-
korttien hallintamalli seka korttikohtaiset ohjeistukset. Kehitetty uusi maksukorttien hallinta-

malli on liitteessa 1.

Toteutusvaiheessa maariteltin myos korttikohtaiset ohjeistukset, jossa painotettiin erityi-
sesti vastuita ja velvollisuuksia. Korttilaskuja ei saa koskaan hyvaksya ilman tarkempia sel-
vityksia. Yhteiskaytollisissa korteissa on lisdksi varmistuttava ostajasta, jolla ehkaistaan ris-
kia, etta hyvaksyja hyvaksyisi vahingossa oman hankinnan. Maksukorttien hallinnointimal-
liin toteutettiin siten ehdotetut tiukennukset. Lisaksi tiedottamisen avulla varmistetaan, etta
kaikki varmasti ymmartavat uuden hallintamallin riskinhallinnan merkityksen. Seka kortin-
haltijan ja hanen esihenkilénsa vastuut ja velvollisuudet. Kontrollin takia prosessia ei voida
taysin automatisoida hyvaksynnan osalta, jotta hyvaksyjalla sailyy laskun oikeellisuuden

tarkastamisen vastuu.
Maksukortin kaytto

Maksukorttien yksityiskohtaisemmat korttikohtaiset ohjeistukset laitettiin kaupungin omille
siséisille sivuille. Niiden mukaan maksukortteja kaytetdén vain poikkeustilanteissa, jolloin
ostolaskun l&hettdminen kaupunkiin ei ole mahdollista. Maksukortin kaytdssa noudatetaan
voimassa olevia saantojd ja maarayksia maararahojen, hankintojen seka kayton osalta.
Kortinkaytdssa on huolehdittava myos julkisiin hankintoihin liittyvid saannoksia, joiden mu-
kaan hankinnat tulee tehd& kaupungin omilta sopimustoimittajilta. Kaikki korteilla tehdyt

hankinnat tulee olla kaupungin hankintaochjeiden mukaisia.

Maksukortin voi hankkia ainoastaan perustellusta syysta. Peruste muodostuu aseman edel-
lyttamista tehtavista tai erityistarpeesta, kuten lisenssimaksujen, verkko-ostosten ja ulko-

maisten palvelujen maksamiseksi. Kaupungin maksukorttia saa kéyttaa vain kortin
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mydntamisperusteen mukaisten tehtavien hoitamisesta aiheutuvien kulujen maksamiseen.
Maksukortin kaytto yksityismenoihin on ehdottomasti kielletty. Sita ei myoskaan saa kayttaa

lahjakorttien hankkimiseen.
Maksukortin hakeminen

Talousjohtajalla on oikeus tehda luotto- ja maksukorttisopimuksia kaupungin nimiin, joten
talousjohtaja paattaa luotto- ja maksukorttien kaytosta. Talousjohtaja tekee myds maksu-
korttien myontamisesta paatdksen palvelualuejohtajan puollosta seké perustellusta syysta.
Puolto ja perusteltu syy kortin hakemiseen lahetetdan talouspalveluihin kuvion 3 mukaisesti.

Talousjontajan
paStSs

T~

Palvelualusjohtaja - - .
o Talouspalvelut Kortin tiaus wl "‘"“"'i = amunu <

Kuvio 3. Maksukorttien hakeminen ja lopettaminen

Yhteiskaytollisille maksukorteille nimetéén kortinhaltija seka henkil6t, joilla on kayttdoikeus
korttiin. Kaikista muutoksista ilmoitetaan talouspalveluihin viipymatta. Kortinhakija ja palve-
lualuejohtaja saavat tiedon kortin mydntamisesta. Myontavan paatdoksen jalkeen, talouspal-
velut tilaa maksukortit portaalin kautta. Kortti ja korttiehdot toimitetaan suoraan kortinhalti-
jalle. Maksukorttien ja luottokorttien portaalit ovat talouspalveluiden kaytdssa olevia sahkai-
sid asiointijarjestelmia, jossa maksukortteja hallinnoidaan. Siella tilataan ja lakkautetaan

kortteja, muutetaan luottorajaoja seka paivitetaan tietoja.
Kortinhaltijan vastuu ja velvollisuus

Kortinhaltijan on henkildkohtaisesti noudatettava kuvion 4 mukaisesti huolellisuutta maksu-
kortin kaytdssa, maksukortin, maksukortin numeron ja turvatunnisteiden sailytyksesta seka
tositteiden kasittelyssd. Kortinhaltija on velvollinen perehtymé&én ja sitoutumaan kaupungin
luotto- ja maksukortin k&yttéohjeisiin ja toimimaan niiden mukaisesti, seka tutustumaan kor-

tin mukana tulleisiin yleisiin korttiehtoihin. Mikali kortinhaltija epailee kortin tietojen
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paatyneen vaariin kasiin tai kortti on kadonnut, kortinhaltijalla on velvollisuus ilmoittaa kortin
sulkupalveluun valittomasti kortin sulkemiseksi seka ilmoittaa asiasta talouspalveluihin.

Kortinhaltija tekee myds itse mahdolliset reklamaatiot sek& selvitykset korttiyhtididen

kanssa.
henkilokohtaisests noudsttamaan kaupungin antamasn asianmukaiset Kortinhaltija imoittas
ek korttien selvitykset kBytosts seks itse kortin suflupaiveluun Kortinhalitys reklamoi
tunnisteista ja k3ytosts ”mm asistarkastamaan laskun kortin hivitesss tai tse korttyhtoon
: olkeellisuuden Joutuessa vasriin kasiin
. }
Kortinhaitija velvollinen
huolehtimaan kuittien
ytykses Kortinhalt§an on
”:-,.»,«,”:” adllekirjoitettava
luottokortnlaskun luottokorttilkuitit
liitteeksi
mu: Epsselvisss tapsuksisza
epdseivat erdt peritddn
Iaiminlynnists kortin
kaytroolkeus evatasn kortinhaltjaita

Kuvio 4. Kortinhaltijan vastuut ja velvollisuudet

Mikali kortinhaltija ei anna asianmukaisia selvityksid maksukortin kaytostd, voidaan kortti-
maksu perid suoraan kortinhaltijalta. Tai jos kortinhaltija ei noudata kaupungin luotto- ja
maksukortin kaytdsta annettua ohjeistusta tai laiminly® velvollisuutensa, kortin kayttdoikeus
evataan. Lisaksi kortinhaltijan on viipymatta ilmoitettava, jos kortti on tarpeeton. Myds kor-
tinhaltijan tydsuhteen paattyessa tai jaadessa yli kolme kuukautta pidemmalle tyo- tai vir-

kavapaalle, esihenkilén on ilmoitettava asiasta, jotta kortti suljetaan viivytyksetta.
Maksukorttilaskun kasittely

Kortinhaltija toimii laskun asiatarkastajana. Kortinhaltijalla on velvollisuus tarkastaa laskulla
olevat ostot ja huolehtia maksukorttiin liittyvien tositteiden sailyttdamisesta, allekirjoittami-
sesta seka liittamisesta laskulle. Kuiteissa on oltavat selkeasti palvelun tarjoaja, ostettu pal-
velu tai tuote ja oston arvonlisdvero. Niiden on myos oltava selkeitd. Kuittiin tai jarjestelmén
kommenttiin on kirjoitettava jokaiseen ostoon perustelut, miksi ostot on tehty kortilla, ja mi-
ten ostot liittyvat kaupungin toimintaan. Kirjallisen perustelun on oltava riittavan tarkka, jotta

ulkopuolinen ymmartéad, miten hankinta liittyy kaupungin toimintaan.

Kauppaliikkeen maksukorttilaskuun ei tarvitse liittaa kuitteja, mutta jokaiseen ostoon on
erikseen Kkirjoitettava perustelu laskun kommenttikenttdén. Seké yhteiskayttdisissa kor-

teissa on oltava my6ds oston tekija, jotta voidaan varmistaa asianmukainen
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hyvaksymiskierto. Hyvaksyjan on tarkistettava oston kayttotarkoituksen kommentit ja os-

tontekijat, ennen maksukorttilaskun hyvaksymista.
Kortinhaltijan esihenkilon velvollisuudet ja vastuut

Kortinhaltijan esihenkild toimii laskun hyvaksyjéana ja valvoo kuvion 5 mukaisesti maksukor-
tin asianmukaista kayttoa. Hyvaksyjan velvollisuus on varmistaa, etta kuitille tai laskun kom-
menttikenttd&n on kirjoitettu tarvittavat perustelut korttiostoille. Seka laskulle on lisatty alle-
kirjoitetut kuitit kaikista ostoista. Mikali kommentti tai kuitti puuttuu tai jos laskun ostoon liittyy
epaselvyyttd, hyvaksyja palauttaa laskun takaisin asiatarkastajalle kasittelyyn. Epaselvia ja
puutteellisia laskuja ei tule koskaan hyvaksya, eikd omaa korttiostoa saa koskaan hyvak-
sya. Kortinhaltijan tydsuhteen paatyttyd esihenkildlla on velvollisuus ilmoittaa asiasta viivy-

tyksetta talouspalveluihin, jotta kortti voidaan sulkea.

— — == Kortinhaltijan esihenkild

Kortinhaltijan esihenkild

iimoittaa Aincastaan kortinhaltjan tarkistaa ennen Hyvaksyja palautiaa
Kertinhaltijan esihenkild o . esihenkilélla on hyvdksymistd, etta laskun kortinhaltijalle
R talouspalveluihin kortin L - ) - - L
valwoo kortin kaytioa ) hyvksymisoikeus asianmukaisest kuitit ja epaselvissa tai
lakkauttamisessta . . - -
korttiostoon kommendit, puuttellisissa tapauksissa.

dsuhteen padttyessd
L) (2Rl allskirjoituksst on lisity.

Kuvio 5. Kortinhaltijan esihenkildn velvollisuudet ja vastuut
Maksukorttien hallintamallin ohjeistus ja arviointi

Maksukorttien hallintamallin yhteisesta ohjeistuksesta tehtiin selkea ja helposti ymmarret-
tava. Ohjeistuksessa haluttiin korostaa kortinhaltijan ja hdanen esihenkilénsa vastuita seka
velvollisuuksia. Koska siséisen tarkastuksen raportin mukaan naitd asioita ei ollut riittvasti
huomioitu edellisessa luottokorttien ohjeistuksessa. Korttikohtaiset ohjeet tehtiin mahdolli-
simman virallisen nakaoisiksi, mika lisasi luotettavuutta. Kaikki ohjeet vietiin kaupungin Intran
sivuille, johon koottiin samaan paikkaan kaikki maksukortteihin liittyvat tiedot. Naiden oh-

jeistuksien liséksi sinne vietiin nykyisten maksukorttien omat kayttéehdot.

Kehittamisen tuloksena kaupungilla otetaan kaytt6én uusi maksukorttien hallintamalli ja
korttikohtaiset ohjeet toukokuun aikana. Ohjeistuksista ja muutoksista tiedotetaan hyvin
prosessiin liittyvia henkildita. Kaupungin Intraan laaditaan myos uutinen. Seka laitetaan
sahkopostilla uudet ohjeistukset asianomaisille. Uusi maksukorttien hallintamalli esitellaan
aluksi talouspalveluiden viikkopalaverissa. Sen lisdksi maksukorttiohjeistus ja korttikohtai-
set ohjeistukset esitelladn henkilékunnalle talouspalveluiden ajankohtaista esittelytilaisuu-

dessa toukokuun lopulla, josta tehdaan myos tallenne.

Projektin paatésvaiheessa pyrittiin arvioimaan kehitettya prosessia verrattuna aiempaan.

Liséksi tallennettiin  kehityksessa nousseet kokemukset ja tiedot seuraaviin
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kehitysprojekteihin. Arvioinnissa keskityttiin pohtimaan, miten ohjeistukset auttavat riskin-
hallinnassa ja toiminnan yhtenaistamisessa. Arvioinnin mukaan prosessin muutos seka toi-
mintaohjeiden tarkennukset lisdsivét toivottua riskinhallintaa. Seka selkeyttivat organisaa-
tion yhteista tapaa toimia, joten maksukorttien hallintamallin kehittAminen onnistui. Kehitta-

misella téhdattiin riskienhallinnan ndkdkulmasta asianmukaisempaan tapaan toimia.

Toimintatapojen muutosta seurataan jatkossa. Liséksi arvioidaan riskienhallinnan ja kont-
rollin tuomia hyoétyja. Tulevaisuudessa pyritdan myds seuraamaan maksukorttien hallinta-
mallin toimivuutta, ja miten se tuo lapinakyvyytta seka luotettavuutta. Yksinkertainen ja ris-
kinhallinnan kannalta vastuullisempi ohjeistus lisdd maksukorttien hallintamalliin luotetta-
vuutta. Prosessin kehittdamien ei kuitenkaan lopu tahén, vaan se jatkuu seuraamisella, arvi-

oinnilla sekéa jatkuvalla kehittdmisella.
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6 Yhteenveto ja pohdinta

Toiminnallisen opinnaytetydn tavoitteena oli kehittédé Jarvenpaan kaupungin maksukorttien
hallintamallia ja tuottaa selke& ohjeistus. Maksukorttien hallintamallin kehittdmisen tarve
nousi sisdisen tarkastuksen raportin pohjalta. Aineistojen analyysin perusteella havaittiin
my0s tarve kauppaliikkeen maksukorttien kayttdohjeen tekemiseen. Joten kehittdmisen
edetessa paadyttiin lopulta tekem&an myos korttikohtaiset ohjeet. Kehittamisella pyrittiin si-
ten selkiyttamaan maksukorttien hallintamallia. Seka tuotettujen selkeiden toimintaohjeiden

avulla lisadmaan erityisesti riskinhallintaa.

Maksukorttien hallintamallin kehittdminen on hyva esimerkki konkreettisesta tyoelaméan ke-
hittdmisestd, jossa pyritdan luomaan yhteisid toimintatapoja. Tarkoituksena oli tuottaa yh-
tendiset toimintatavat, mika toimii samalla kontrollina. Taloushallinto muuttuu koko ajan,
joten prosessien kehittdminen sopii jatkossakin toiminnalliseen tutkimukseen. Muutos-
mydnteinen ja kehittyva kaupungin organisaatio pyrkiikin kehittdmaan seka parantamaan
prosesseja jatkuvasti. Taloushallinnon prosesseja kannattaa myds arvioida jatkuvasti, miet-

tien miten prosessia ja sen tydvaiheita voisi viela automatisoida tai parantaa.

Tavoitteena opinnaytetyo6lle oli tuottaa yhtendinen toimintatapa ja selkeé ohjeistus huomi-
oiden erityisesti riskienhallinta. Kéytetty lahestymistapa sopii jatkossa muidenkin proses-
sien kehittamiseen. Toiminnallisen osuuden pddosassa oli yhtendinen maksukorttien hal-
lintamalli sek& korttikohtaiset ohjeet, jotka palvelualueiden on helppo ottaa heti kayttoon.
Opinnaytetyon tietoperusta keskittyi taloushallinnon prosessien kehittdmiseen, sen hyotyi-

hin ja kontrolliin seka riskinhallinnan ymmartamisen lisdamiseen.

Tybelaman kehittamiseen soveltuu parhaiten konstruktiivinen ja toimintatutkimuksellinen 1&-
hestymistapa. Opinndytetydssa kerattiin tutkimusaineistoa laadullisen tutkimuksen mene-
telmien, kuten ryhma- ja yksilokeskusteluilla seka syvahaastattelun ja havainnoinnin avulla.
Kehittamisessa olisi voinut kayttaa myos teemahaastattelua. Hybriditydn takia teamsilla to-
teutettu avoin keskustelu oli kuitenkin joustavampi ja nopeampi tapa tuottaa laadukasta tie-

toa.

Opinnaytetydssa aiheeseen perehdyttiin ensin integratiivisen kirjallisuuskatsauksen avulla.
Seka kaymalla 1api kaupungin omia ja muita dokumentteja ja tutustumalla siséisen tarkas-
tuksen tuottamaan raporttiin. Aineiston analyysin avulla 16ydettiin maksukorttien hallinta-
mallin kehittamiseen liittyvat haasteet ja kehitysideat. Kerétyt aineistot analysoitiin, ja niista
saatiin tiivistettya maksukorttien hallintaan liittyva tietoperusta. Maksukorttien hallintamallia
kehitettiin prosessikirjoittamisen, tietoperustan ja asiantuntijakokemusten yhdistamisen

avulla. Lisaksi prosessikuvauksen visualisoinnin avulla lisattiin ymmarrysta.
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Aineiston analyysin perusteella maksukortteihin liittyvia vaarinkaytoksia ei l16ydetty, mutta
riskienhallinnon nakokulmasta prosessia oli pikaisesti tarkennettava. Erityisesti yhteiskort-
tien osalta oli tarkennettava, kuka oston on tehnyt, jotta kortinhaltija ei vahingossa hyvaksy
omaa hankintaa. Laskuihin on myds eriteltava kaikki ostot kommenttikenttaan tai kuittiin,

miten ne liittyvat kaupungin toimintaan tai miksi hankinnat on tehty kortilla.

Kehittdmisen haasteita olivat palvelualueiden erilaiset toimintatavat seka korttien erilaisuus.
Erityisen haasteelliseksi osoittautuivat yhteiskayttdiset maksukortit vastuineen ja velvolli-
suuksineen. Ohjeistusten selkeyden vuoksi olisi ollut jarkevaa, etta kortteja olisi vain yksi
per yksikkd. Mutta koontilaskujen kierrattdmisen kannalta asia ei ollut niin yksinkertaista.
Alkuperdisena toiveena oli tuottaa yhteinen maksukorttien ohjeistus, mutta korttien erilai-
suuden takia p&adyttiin tekemé&an myos korttikohtaiset ohjeistukset. Kauppaliikkeen mak-
sukorttien hallintamalliin ei ollut olemassa ohjeistusta. Tasta syystéa prosessin tiukentami-

nen voi tuoda hieman haasteita.

Kehittamista tehtiin yhteistydssa kehittdmistiimin kanssa. Yhteiskehittaminen eteni vaiheit-
tain, mutta jokaisessa vaiheessa korostui tietoperustan, asiantuntijuuden ja prosessikirjoit-
tamisen yhdistaminen. Nykytilan seka aineistojen tarkkojen analyysien avulla [6ydettiin
haasteet ja kehittdmiskohteet. Maksukorttien hallintamallin kehittdminen toteutettiin myo6s
kaupungin arvojen mukaisesti vastuullisesti. Kehitysideat jatkojalostettiin yhteisten pohdin-
tojen ja sidosryhmien kanssa kaytyjen keskustelujen jalkeen. Liséaksi kehityksessa pyrittiin
riskienhallinnan kannalta laadukkaampaan ohjeistukseen. Kehittdmistyohon soveltuvien
menetelmien yhdistédmisen lopputuloksena tuotettiin selkea toimintatapa maksukorttien hal-

lintamallille.

Maksukorttien hallintamallin kehittdminen oli tapauskohtaista, joten se ei ole yleistettavissa.
Jokaisessa organisaatioissa on omat toimintatavat, erilaiset jarjestelmat seka palveluntar-
joajat. Loppuratkaisu sopii kuitenkin kyseiselle kaupungille ja kehittdmistiimi oli siitéa yhta
mielta, mika lisasi validiteettia (Kananen 2014b, 154). Kehittdmisessa oli positiivinen ja in-
nostunut ilmapiiri, mika myds opetti paljon. Siina tuotettiin hyddyllinen ratkaisu tytelamassa
nousseeseen tarpeeseen. Koska tavoitteena oli selkiyttdd maksukorttien hallintamallia ja

tuottaa konkreettinen ohjeistus.

Koska kehittamistytssa hyodynnettiin eri sidosryhmien kanssa keskustelua, voidaan todeta
maksukorttiprosessin selkiytyneen ja siten vastaavan kehittamistydn tavoitetta. Kehittami-
sessé onnistuttiin, koska tuotettiin selked, helppokayttdinen ohjeistus sisaisille asiakkaille.
Selkeiden toimintaohjeiden avulla kehitettiin organisaation toimintatavat yhtendisiksi ja toi-
mimaan maksukorttien hallintamallissa asianmukaisesti. Lisdksi kaikki maksukorttien oh-

jeistukset loytyvat yhdesta paikasta, josta asioita on helppo tarkistaa. Asianmukaiset



35

ohjeistukset toimivat myds kontrollina ja lisaavat erityisesti toivottua riskinhallintaa, mika
vastaa kehittamiselle asetettua tavoitetta. Johtopaatdksena voidaan todeta kehittamisen

seka yhteisten toimintatapojen lisdanneen riskinhallintaa maksukorttien hallintamallissa.

Toiminnallisen opinnaytetydn tavoite oli my6s lisdtd osaamista maksukorttiprosessista ja
taloushallinnon prosessien kehittdmisesta. Tavoitteessa onnistuttiin erinomaisesti. Kirjalli-
suuskatsauksen seka aineistojen keraamisen kautta pystyi paremmin hahmottamaan ko-
konaisuuden. Aiheeseen liittyvdd materiaalia tuli tutkittua paljon ja rajauksen avulla pystyi
hahmottamaan asiaa paremmin. Prosessikirjoittaminen lisdsi myds ymmarrysté, koska ke-
ratysta aineistosta piti tiivistda oleellinen. Toiminnallisen opinnaytetydn tekemisen jalkeen
opinnaytetyontekija ymmartad prosessin toimivuuden ja riskinhallinnan merkityksen toimin-

nassa. Lisaksi opinnaytetydprosessi lisdsi myos taloushallinnon kehittdmisen ymmarrysta.

Prosessin kehittdmisen aikana nousi esiin myds kehittdmisehdotuksia. Keskusteluissa il-
meni, etta korttien kilpailuttaminen seka mahdolliset jarjestelmén uusimiset ovat edessa
jossain vaiheessa, jolloin kehittdmisideat on hyva pitda mielessa. Niitd hankittaessa kan-
nattaa huomioida opinnaytetydssa nousseita kehityskohtia. Kehitysideana on eKuitin kayt-
téonotto, joten kilpailutettaessa seuraavaa luottokorttia tai jarjestelmaa kannattaisi huomi-
oida kohdat, joilla automatisaatiota voidaan viela lisatd. Tulevissa prosessien kehittami-
sessd voidaan siten kayttdd hyvaksi timan prosessin kehittdmisen aikana esiin nousseita
huomioita. Huolellisesti tehty nykytilan analyysi ja suunnittelu antavat myds hyvan pohjan
paatdksenteolle. Silloin lopputuloksena saavutetaan mahdollisimman automatisoidut ja te-

hokkaat prosessit. (Primesoft.)

Maksukorttien hallintamallia kehitettiin nykyisilla jarjestelmilld, mutta prosessia voidaan jat-
kossa automatisoida viela enemman. Automatisoidun maksuprosessin avulla voidaan pois-
taa prosessista turhia rutiineja, kuten kuittien skannaamista, jolloin asiantuntijat voivat kes-
kittyd asiantuntevampaan tydohon. Prosessin automatisointi vahentaa myos inhimillisia vir-
heitd ja mahdollistaa kontrollipisteita. Maksukorttiprosessia voidaan siten yksinkertaistaa
eKuittien avulla seka tiliintia automatisoimalla. Nykyinen maksukorttiprosessi on viela liian
monimutkainen hankintojen erilaisuuden takia, joten tilidinnin automatisointi ei nykyisilla jar-
jestelmill& onnistu. Hyvaksyminen kannattaa jatkossakin tehda itse kontrollin takia. (Daven-
port & Brain 2018; Kaarlejarvi 2019; Olavsrud & Boulton 2022.)

Toteutetun tyéelaman kehittamistyon yhteenvetona voisi viela todeta, etta prosessin kehit-
tamisessa kannattaa hyddyntaé olemassa olevien jarjestelmien automaatiomahdollisuudet.
Seka panostaa riittavan usein prosessien paivittamiseen. Haasteena prosessien paivittami-

seen on yleensa tarpeellisen resurssien I6ytyminen. Jatkuvan kehittdmisen merkitys
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korostuu kuitenkin nopeasti muuttuvassa taloushallinnossa. Jotta prosessit olisivat mahdol-
lisimman tehokkaita, asianmukaisia ja niissa huomioitaisiin mahdollisimman hyvin riskinhal-

linta.
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Kaupungin maksukortit

* Kaupungilla on luottokorttisopimus SEB:n kanssa ja luottokorttina on Eurocard.

» Eurocard-luottokortteja on kahdenlaisia:
* Fyysinen Eurocard-luottokortti (Corporate Card), jolla voi maksaa ostoja seka fyysisissa toimipaikoissa etta verkossa.

» Verkkokortti/-tili (Virtual Card, Eurocard Purchasing Account), jolla voi maksaa ostoja ainoastaan verkossa.

 Lisaksi kaupungillaon sopimus S-Business Oy:n kanssa ja maksukorttina on S-Business-yrityskortti.
» S-Business on kuititon maksukortti, joka kay maksuvalineena S-ryhman toimipaikoissa.

» S-Business-maksukortti voi olla henkilolle nimetty tai yhteiskayttoinen, jolloin se on useamman henkilon kaytossa.
* Myo0s yhteiskayttoiselle kortille tulee nimeta kortinhaltija, joka on vastuussa kortin asianmukaisesta kaytosta ja sailytyksesta.

* Yhteiskayttoisten korttien hankintaa varten pitaa nimeta ne henkilot, joille myonnetaan oikeus kayttaa korttia - muille korttia tai sen tietoja ei saa luovuttaa.
Kaikista muutoksista tulee ilmoittaa viivytyksetta talouspalveluihin:talouspalvelut@jarvenpaa.fi

* Maksukorteista saapuu kuukausittain koontilasku verkkolaskuna ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan (Dooap).

Jarvenpdd



Maksukortin kaytto

* Maksukortteja saa kayttaa vain poikkeustilanteissa, joissa ostolaskun lahetys kaupunkiin ei ole mahdollista.

* Maksukortin kaytossa tulee noudattaa kulloinkin voimassa olevia saantoja ja maarayksia niin maararahojen kayton kuin hankintojen osalta. Korttia
kaytettaessa on huolehdittava siitd, etta hankinta tehdaan julkisia hankintoja koskevien saannosten mukaisesti.

» Hankinnattehdaan kaupungin omilta sopimustoimittajilta - maksukortin kaytto ei oikeuta ohittamaan tata!

» Kortilla tehdyt hankinnat tulee olla kaupungin hankintaohjeiden mukaisia - maksukortin kaytto ei oikeuta ohittamaan tata!

* Maksukortinvoi saada ainoastaan perustellusta syysta. Peruste syntyy joko aseman edellyttamista tehtavista tai muusta erityisesta tarpeesta
korttiasioinnille (esim. lisenssimaksujen, verkko-ostosten ja ulkomaisten palvelujen maksamisen mahdollistamiseksi).

« Kaupungin maksukorttia saa kayttaa vain kortin myontamisperusteen mukaisten virka-, tyo- tai luottamustehtavien hoitamisesta aiheutuvien
menojen maksamiseen. Maksukortin kaytto yksityismenoihin on ehdottomasti kielletty.

* Maksukortteja ei saa kayttaa lahjakorttien hankkimiseen. Lain mukaan ne ovat rinnastettavissa rahapalkkaan, josta pitaa maksaa myos palkan
sivukulut.

* Kortinhaltijan esihenkilo valvoo alaisensa maksukortin asianmukaista kayttoa. Kustannuspaikan menojen vastuuhenkilolla on laskun hyvaksyjan
valvontavelvollisuus luottokorttien kaytosta.
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Maksukortin hankkiminen

* Ainoastaan talousjohtajalla on oikeus tehda luotto- ja maksukorttisopimuksia kaupungin nimiin ja talousjohtaja paattaa luotto- ja maksukorttien
kaytosta (Kaupunginhallituksen toimintaohje, KH 14.6.2021 § 172).

» Talousjohtaja paattaa maksukorttien myontamisesta seka luottorajojen muutoksista palvelualuejohtajan puollosta ja perustellusta syysta. Puolto
seka perusteltu syy kortin hakemiseen tai luottorajan muutokseen lahetetaan talouspalveluihin: talouspalvelut@jarvenpaa.fi.

» Yhteiskayttoisille S-Business-maksukorteille pitaa nimeta kortinhaltija eli vastuuhenkilo seka henkilot, joille myonnetaan kayttooikeus
korttiin. Korttia tai sen tietoja ei saa luovuttaa muille!

» Kortin hakija seka palvelualuejohtaja saavat tiedon kortin myontamisesta.

* Myontavan paatoksenjalkeen talouspalveluttilaa luottokortin Eurocard Portal -verkkopalvelun kautta ja S-Business—-maksukortin S-Business
Manager —portaalin kautta. Kortin tilaamista varten tarvitaan kortinhaltijan nimi, henkilotunnus, tyoyksikon osoite ja kustannuspaikka seka
luottorajan suuruus. Lisaksi yhteiskayttoisiin S-Business-maksukortteihin tarvitaan niiden henkildiden nimet, joille myonnetaan kayttooikeus
korttiin. Kaikista muutoksista tulee ilmoittaa viivytyksetta talouspalveluihin: talouspalvelut@jarvenpaa.fi

« Kortti ja korttiehdot toimitetaan suoraan kortinhaltijalle. Korttia ei toimiteta talouspalveluihin vaan kortinhaltijan tydyks ikon osoitteeseen.

Eurocard Portal —verkkopalvelu on S-Business Manager -portaali on talouspalveluiden
talouspalveluiden kaytossa oleva séhkdinen kaytossa oleva sahkdinen asiointijarjestelmé, jossa S-
asiointijarjestelmé, jossa Eurocard-kortteja Business-kortteja hallinnoidaan

hallinnoidaan (tilataan uusia kortteja, lakkautetaan vanhoja, muutetaan
(tilataan uusia kortteja, lakkautetaan vanhoja, luottorajoja, paivitetaan yhteystietoja kuten yhteyshenkil6a,
muutetaan luottorajoja). tyoyksikon osoitetta ja kustannuspaikkaa).
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Kortinhaltijan velvollisuudet ja vastuut / kortin kaytto

« Kortinhaltijan on noudatettava ehdotonta huolellisuutta maksukortin kaytossa, maksukortin, maksukortin numeron ja maksukortin kayttoon
liittyvien turvatunnisteiden sailytyksessa seka tositteiden kasittelyssa.

« Kortinhaltija on henkilokohtaisesti vastuussa kortin asianmukaisesta kaytosta ja sailytyksesta.

* Kortinhaltija onvelvollinen perehtymaan ja sitoutumaan kaupungin luotto- ja maksukortin kayttoohjeisiin ja toimimaan niiden mukaisesti seka
tutustumaan kortin mukana tulleisiin yleisiin korttiehtoihin.

* Tilanteissa, joissa kortinhaltija ei anna riittavaa selvitysta maksukortin kaytosta, peritaan epaselva era kortinhaltijalta.

» Jos kortinhaltija epailee kortin tietojen paatyneen vaariin kasiin tai kortti on kadonnut, kortinhaltija on velvollinen ottamaan valittomasti
yhteytta kortin sulkupalveluun kortin sulkemiseksi seka ilmoittamaan asiasta talouspalveluihin: talouspalvelut@jarvenpaa.fi

» Kortinhaltija tekee itse mahdolliset reklamaatiot ja selvitykset maksukorttiyhtididen kanssa.

« Mikali kortinhaltija ei noudata kaupungin luotto- ja maksukortin kaytosta annettua ohjeistusta ja laiminlyo velvollisuutensa, kortin kayttooikeus
evataan.

+ Jos kortti on tarpeeton, kortinhaltijan tyo-/virkasuhde paattyy tai kortinhaltijajaa yli 3 kuukautta pidemmalle tyo- tai virkavapaalle, kortinhaltijan
esihenkilon on ilmoitettava asiasta viivytyksetta talouspalveluihin talouspalvelut@jarvenpaa.fi, jotta kortti suljetaan.
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Kortinhaltijan velvollisuudet ja vastuut / laskut ja -Kuitit

« Kortinhaltijalla on laskun asiatarkastajan velvollisuus eli velvollisuus asiatarkastaa laskulla olevat ostot ja niiden oikeel lisuus.

* Kortinhaltija onvelvollinen huolehtimaan maksukortin kayttoon liittyvien tositteiden sailyttamisesta seka siita, etta nelisataan laskun liitteeksi
ostolaskujen kasittelyjarjestelmassa (Dooap).

» Liitteen sallittuja muotoja ovat pdf, jpg, jpeg, tif, tiff, xls ja xlsx.

« Kortinhaltijan tulee allekirjoittaa osto- ja maksutositekuitit seka huolehtia, etta niissa nakyy selkeasti palveluntarjoaja, ostettu palvelu/tuote seka
oston arvonlisavero.

» Kuitin tulee olla selkea, luettava ja sen tulee nakya kokonaan!

» Kortinhaltija kirjoittaa kuitille tai laskun kommenttikenttaan perustelut, miksi ostot on tehty kortilla ja miten ostot liittyvat kaupungin toimintaan.
» Jokainen osto on eriteltava erikseen.

» Kirjallisen perustelun tulee olla riittavan tarkka, jotta myos ulkopuolinenymmartaa, mista on kysymys.
* S-Business-maksukortit ovat kuitittomia, joten S-Business Oy:n laskuille ei tarvitse liittaa kuitteja, mutta perustelu ostoon on kirjoitettava laskun

kommenttikenttaan ja jokainen osto on eriteltava erikseen. Yhteiskayttoiselle S-Business-maksukorttiostolle on myos kirjoitettava, kuka oston on
tehnyt.
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Kortinhaltijan esihenkilon velvollisuudet ja vastuut

* Kortinhaltijan esihenkild valvoo alaisensa maksukortin asianmukaista kdyttoa. Kustannuspaikan menojen vastuuhenkilolla on laskun hyvaksyjan
valvontavelvollisuus luottokorttien kaytosta.

* Ainoastaan kortinhaltijan esihenkilolla on laskun hyvaksyntaoikeus.

» Omaa korttiostoa ei saa koskaan hyvaksya!

* Hyvaksyja varmistaa, etta kuitille tai laskun kommenttikenttaan on kirjoitettu perustelut korttiostoille ja laskulle on lisatty allekirjoitetut kuitit
kaikista ostoista.

« Jos kommentti tai kuitti puuttuu, on puutteellinen tai ostossa on epaselvyytta, hyvaksyja palauttaa laskun takaisin kortinhaltijalle eli
asiatarkastajalle taydennettavaksi.

» Epaselvia ja puutteellisia laskuja ei tule hyvaksya!

« Jos kortinhaltijan tyosuhde paattyy tai keskeytyy yli 3 kuukauden ajaksi, esihenkild ilmoittaa asiasta viivytyksetta talouspa lveluihin
talouspalvelut@jarvenpaa.fi, jotta kortti suljetaan.
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