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This thesis was carried out as a development project for the City of Nokia. The
aim of the project was to improve the city’s invoice posting guidelines and, con-
sequently, the posting process. The main output of the project was a guidebook
designed for use by invoice processors, specifically those responsible for posting
and approving invoices. The long-term goal of the project is to reduce errors in

invoice posting and to enhance the efficiency of invoice processors.

The research was conducted primarily qualitatively, but quantitative methods
were also utilized. The data collection methods included surveys, interviews and
observation. The collected data were used to identify challenges related to post-
ing, the needs of invoice processors, and potential areas for improvement in the
existing posting guidelines. The current posting instructions required enhance-

ments in terms of both content and their accessibility and usability.

The guidebook, which is the practical output of the thesis, is intended to serve as
a practical tool for invoice posting as well as to increase the processors’ under-
standing of the basic financial management principles. The guidebook was cre-
ated following the principles of good information architecture, with a strong em-
phasis on factors that enhance the user experience. The observations and devel-
opment needs identified during the research were incorporated into the planning

and preparation of the guidebook.
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ERITYISSANASTO

Valtiovarainministerio

Palveluluokat

Audit trail

Tilijarjestelma

Asiatarkastus

Tiliointi

Hyvaksynta

Yksi valtioneuvoston ministeridista. Huolehtii julkisen ta-

louden toiminnasta ja talouden kasvusta.

Kunnan palveluluokat maaraytyvat lainsaadannon kun-
nille asettamien tehtavien ja kuntien itselleen ottamien
tehtavien mukaan. Palveluluokitusta kaytetaan kansalli-
sessa ohjauksessa, tilastoinnissa seka talouden tun-
nuslukujen esittamisessa kuntien kayttotalouden tulo-

jen ja menojen seka investointien luokitteluun

Aukoton kirjausketju. Liiketapahtumien tositteilla ja kir-
jauksilla on yhteys toisiinsa ja se pystytaan vaivatta to-

dentamaan

Kirjanpitolautakunnan asettama jarjestely, jota kayte-
taan kunnan kirjauskaytannaoissa. Erat tilididaan kulu-

ja tuottolajikohtaisesti seka tasetilikohtaisesti.

Ostolaskuprosessin vaihe, jossa laskun oikeellisuus ja

sen sisalto tarkastetaan.

Ostolaskuprosessin vaihe, jossa laskun summa eritel-
Iaan tilijarjestelman mukaisesti tiettyjen koodien alle.

Tapahtuu usein asiatarkastuksen yhteydessa.

Ostolaskuprosessin vaihe, jossa asiatarkastettu ja tili-
oity lasku hyvaksytaan. Taman vaiheen jalkeen lasku

on valmis maksatukseen.



Tunnistetiedot Kirjauskoodit, joita kaytetaan tilidinnissa, esimerkiksi
arvonlisavero-, kumppani-, kustannuspaikka- ja projek-
tikoodit.



1 JOHDANTO

Nokian kaupungilla tyoskentelee lahes sata henkil6a, jotka kasittelevat ostolas-
kujen tilidinteja, mutta joilla ei ole taloushallinnon koulutusta tai aikaisempaa ko-
kemusta tilicinnista. Laskujen tilidinti ja hyvaksynta on merkittava osa kunnallisen
taloushallinnon kokonaisuutta. Koska nama henkilot eivat usein tunne taloushal-
linnon prosesseja tai tilidintien merkitysta osana niita, saattaa heidan tyossaan

tapahtua virheita ja sen myota prosesseissa aiheutua viiveita.

Nokian kaupungin taloushallinnossa tulee toistuvasti vastaan tapauksia, joissa
lasku on tilidity puutteellisesti. Joissain tapauksissa lasku on seka tiliity vaarin
etta hyvaksytty, jonka jalkeen se kirjautuu virheellisesti kirjanpitoon. Virheiden
korjaaminen ja ongelmien selvittely teettaa ylimaaraista tyota reskontrassa, Kir-
janpidossa ja johdon laskennassa. Virheiden toistuvuus on herattanyt monella
taholla tarvetta tilidintiprosessin kehittamiselle, mista syntyi ajatus taman opin-

naytetyon toteuttamiselle.

Taman kehittamisprojektin tarkoitus on selvittaa tilidintiprosessin haasteet ja kar-
toittaa mahdolliset kehityskohdat. Projektin lopussa laaditaan ohjekirja, jonka tar-
koitus on tehostaa tilidinnin kasittelijoiden tydontekoa ja taloushallinnon osaa-
mista. Talla pyritaan pidemman tahtaimen vaikutuksiin, joita ovat muun muassa
tilicintivirheiden vaheneminen. Koska tilidinnin kasittelijoiden tyon laatu merkitsee
koko taloushallintoon, on ohjeistuksen kehittamisesta hyotya myos reskontralle,
kirjanpidolle ja johdon laskennan eli tilinpaatoksen, talousarvion seka talousra-

portoinnin prosesseille.

Opinnaytetyon ensimmaisessa teoriaosuudessa kasitellaan kunnan taloushallin-
toa osana julkista sektoria. Koska kohdeorganisaatio on yhden kunnan julkisyh-
teis0, jatetaan teoriassa sen tarkemmin huomiotta kuntayhtymat, joskin kuntia ja
kuntayhtymia kuvaavat paaosin samat piirteet. Toisessa teoriaosuudessa tarkas-
tellaan kunnan taloushallinnon prosesseja ja tilidinnin roolia niiden toiminnassa.

Myyntireskontra jatetdan kasittelyn ulkopuolelle ja keskitytdan ainoastaan osto-



reskontran prosessiin. Teorian kolmannessa osuudessa kasitellaan informaatio-
arkkitehtuurin peruskasitteita. Luvussa kaydaan lapi kayttajaystavallisyyden ja

saavutettavuuden merkitysta informaatioarkkitehtuurissa.

Viidennessa luvussa kasitellaan projektissa hydodynnetyt tutkimusmenetelmat
seka esitellaan tutkimusaineistoa. Ohjekirjan suunnittelu- ja laadintaprosessia ku-
vataan kuudennessa luvussa, jossa tehdaan katsaus myos ohjekirjan lopputulok-
seen. Lopuksi tyosta I0ytyy pohdintaosuus, jossa tarkastellaan opinnaytetyon
prosessia ja lopputulosta kokonaisuudessaan. Aineistonkeruussa kaytetyt kyse-

lyt on lisatty liitteisiin.

1.1 Tutkimuksen luonne ja tutkimuskysymykset

Opinnaytetyé on toiminnallinen kehittamisprojekti. Projekti koostuu tutkimus-
osuudesta ja ohjekirjan laadinnasta. Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena, mutta
aineiston keruussa hyoddynnettiin myos kvantitatiivisia menetelmia. Tutkimusme-
netelmiksi valikoitui kyselyt, asiantuntijahaastattelut ja havainnointi. Aineiston
avulla kartoitetaan tilidintiin liittyvia haasteita, laskujen kasittelijdiden tarpeita
seka olemassa olevien tilidintiohjeiden mahdollisia kehityskohtia. Lopuksi ohje-
kirja suunnitellaan ja laaditaan aineiston pohjalta. Tyo pyrkii vastaamaan seuraa-

viin Kysymyksiin:

- Mita ongelmia tilidintiprosessin aikana ilmenee?
- Mita kehityskohtia tilidintiin liittyvassa ohjeistuksessa esiintyy?

- Milla keinoilla tilidintiprosessia voidaan kehittaa?

Kyselyt suunnattiin ostolaskujen kasittelijoille, eli tilidijille ja hyvaksyjille, jotta tut-
kimukseen saadaan kayttajan nakokulma. Haastattelulla halutaan reskontranhoi-
tajan, kirjanpitajan ja talousasiantuntijan nakokulma. Havainnoinnin tarkoitus on

taydentaa muita menetelmia (Puusa, 2020).
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1.2 Toimeksiantajan esittely

Nokian kaupunki on Pirkanmaalla toimiva kunta ja yksi Tampereen kehyskun-
nista. Nokian kaupungin organisaatio koostuu kolmesta palvelualueesta; sivistys-
palvelut, kaupunkikehityspalvelut ja konsernipalvelut, jotka edelleen jakautuvat
tulosalueisiin alla olevan kuvan mukaisesti (Kuva 1). Organisaation luottamus-
henkilotoimielinrakenne koostuu kuvion 2 mukaisesti (Kuva 2). Nokian kaupungin

henkilostomaara vuoden 2023 lopussa oli 1600 henkiloa.

Nokian kaupunki

Kaupunkikehitys-

Sivistyspalvelut

Konsernipalvelut

palvelut
Elinkeino- ja
— Opetuspalvelut —  tyollisyys- — Tukipalvelut
palvelut
Varhiskasvaus — Maankadytto — Tilapalvelut
palvelut
L Hyvlnvon]tlja | Infrapalvelut Ll Ateria- ja
vapaa-aika siivouspalvelut
L Rakennus-
valvonta ja
ympdristo

Kuva 1. Nokian kaupungin organisaatiorakenne. Kolme palvelualuetta jakautuu
edelleen tulosalueisiin (Nokia kaupunki, 2023).
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Valtuusto

Keskusvaalilautakunta

Tarkastuslautakunta

Kaupunginhallitus

. Kaupunkikehitys- Rakennus- ja
Sivistyslautakunta lautakunta ympdristolautakunta

Hyvinvointi- ja
vapaa-aikajaosto

Pirkan opiston
jaosto

Kuva 2. Luottamushenkil6toimielinrakenne (Nokian kaupunki, 2023).

Asukasluku Nokian kaupungissa oli vuoden 2023 lopussa 35 652 asukasta. Edel-
lisen vuoden lukemasta kasvua oli tapahtunut 0,8 %. Viimeisen viiden vuoden
aikana asukasluku on kasvanut 6,3 % eli 2 125 asukkaalla. (Nokian kaupunki,
2023.) Vuonna 2023 Nokian kaupunki on ollut muuttovoittoisimpien kaupunkien
joukossa (WSP Finland, 2023).

Vuoden 2023 tilikauden tulos oli 11 miljoonaa euroa ylijaamainen eli 307 euroa
asukasta kohden ja taseen loppusumma oli 255,7 miljoonaa euroa (Nokian kau-
punki, 2023). Vuoden 2024 talousarvion toimintakate on 90,4 miljoonaa ja arvioitu
ylijgama on 573 893 euroa (Nokian kaupunki, 2024.) Nokian kaupungin reskont-

rassa kierratetaan vuosittain noin 30 000 ostolaskua ja 30 000 myyntilaskua.

Nokian kaupungin konsernipalvelut tuottaa tukipalveluita omana tuotantona. Ta-
louspalvelut ovat osa tukipalveluita ja koostuvat kahdeksasta henkilosta, joista
kolme ovat kirjanpitgjia, yksi palvelusihteeri, ostoreskontranhoitaja, maksuliiken-
nesihteeri, talousasiantuntija, laskentapaallikko ja talousjohtaja. Vuonna 2023
konsernipalveluissa arvioitiin tukipalveluiden laajuus ja tarkoituksenmukaisuus
omana tuotantona tai ostettuna palveluna. Kaupunginhallitus paatti, etta tukipal-

veluiden tuottaminen jatkuu nykyisella toimintamallilla. (Nokian kaupunki, 2024.)
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2 KUNTA OSANA JULKISTA SEKTORIA

Kunta on julkisoikeudellinen alueyhteiso, jonka hallinto perustuu kunnassa asu-
vien itsehallintoon (Perustuslaki 1211 §). Se on osa julkista sektoria, jossa kunta
toimii yhteistydossa muiden julkisten toimijoiden kanssa yllapitadkseen demo-
kraattisen oikeusvaltion toteutumista. Kunnan taloutta koskevaa toimintaa ohjaa
Kuntalaki, jonka tarkoituksena on edistaa kunnan toiminnan suunnitelmallisuutta
ja taloudellista kestavyytta. Lainsaadantd maaraa kunnan taloussuunnittelusta,

tiedon tuottamisesta seka niiden raportoinnista. (Kuntalaki 2015/410.)

Valtiovarainministerid (VM) on velvoitettu seuraamaan kuntien toimintaa ja ta-
loutta (Kuntalaki 3:10 §). VM on yksi valtioneuvoston 12 ministeridsta, ja sen teh-
tavana on huolehtia julkisen talouden vakaudesta ja talouskasvun edellytyksista.
Lisaksi se yllapitaa rahoitusmarkkinoiden vakautta, tehokkuutta ja tasapuolista
toimintaa. Valtiovarainministerid vastaa vuosittaisen talousarvion laadinnasta
seka hallituksen talous- ja finanssipolitikan valmistelusta. Lisdksi sen tehtavana
on kehittda kuntahallinnon lainsdadantda ja kuntatalouden ohjausta. (Valtiova-

rainministerio.fi, 2024.)

2.1 Kuntatalousohjelma

Kuntatalousohjelmasta saadetaan Kuntalain 12 §: ssa. Se on osa julkisen talou-
den suunnitelman ja valtion talousarvioesityksen valmistelua ja julkaistaan kah-
desti vuodessa laadittuna uusimman kaytossa olevan tiedon pohjalta. Kuntata-
lousohjelman laadintaan osallistuu kaikki keskeiset ministeriot, jotka vastaavat
kuntien tehtavalainsaadannosta, ja kuntatalouteen vaikuttavista valtion toimenpi-
teista. Laadintaan osallistuu myds Kuntaliitto. Kunnat ovat velvoitettuja seuraa-
maan kuntatalousohjelmaa ja toteuttamaan toimintaansa sen asettamien tavoit-

teiden mukaisesti. (Valtiovarainministerid.fi, 2024.)

Kuntatalousohjelma kasittelee julkisen talouden suunnitelmaa ja valtion talousar-

vioesityksen kuntataloutta koskevia arvioita. Ohjelmalla pyritaan arvioimaan kun-



13

tatalouden tilaa ja kuntien mahdollisuuksia selvitd peruspalveluiden jarjestami-
sesta talousarvioesityksen mukaisella rahoituksella ja paatetyilla toimenpiteilla.

(Valtiovarainministerio.fi, 2024.)

2.2 Raportointivelvollisuus

Kuntien ja kuntayhtymien automatisoidun raportoinnin sisaltd ja aikataulut on
maaritelty kuntalain 112 §: ssa. Kunnan tilinpaatokseen kuuluvan taseen, tulos-
laskelman, rahoituslaskelman ja niiden liitteena olevien tietojen seka talousarvion
toteutumisvertailun ja toimintakertomuksen, konsernitilinpaatoksen ja sen liitetie-
tojen seka osavuosikatsauksien raportoinnin velvoitteet on saadelty valtioneu-
voston asetuksella. Valtiovarainministerion asetuksella annetaan vuosittain tar-
kemmat saanndkset seuraavana tilikautena tietojen raportointiin sovellettavasta

tietosisallosta ja teknisista kuvauksista. (Kuntalaki 2015/410.)

Kunnat ja kuntayhtymat ovat velvoitettuja raportoimaan taloustiedot Valtiokontto-
rin palveluun raportointinetkella kaytettavan tiedon mukaisena. Valtiokonttori on
valtiovarainministerion hallinnon alainen virasto, jonka tehtadvana on vastata val-
tion lainanotosta, kassavarojen sijoittamisesta ja valtionvelan riskienhallinnasta.
(Valtiokonttori.fi 2024.) Kunta vastaa toimittamiensa tietojensa oikeellisuudesta
seka tietojen toimittamisesta asetettujen maaraaikojen puitteissa, myads silloin,
kun se on ulkoistanut kirjanpidon ja viranomaisraportoinnin. (VM & Valtiokonttori,
2023, 1.) Tiedonantovelvollisuus koskee myos tytaryhteisgja, joiden on tiedotet-
tava kuntakonsernin taloudellisen aseman arvioimiseen ja sen toiminnan tulok-

sen laskemiseen tarvittavat tiedot kunnanhallitukselle (Kuntalaki 3:1168§).

Raportoitavilla tiedoilla on lukuisia kayttotarkoituksia, jotka ovat tarkemmin lue-
teltuna Aura-kasikirjassa, eli kuntien ja kuntayhtymien viranomaisraportoinnin oh-
jekirjassa. Taloustietoja hyodyntavat Valtiovarainministerio, Tilastokeskus, Ter-
veyden ja hyvinvoinnin laitos sekd muut kuin valtion viranomaiset, kuten Kunta-
liitto, kunnat tai media. (VM & Valtiokonttori, 2023, 3.) Taloustietojen tuottaminen

ja toimittaminen toteutetaan hallinnon ja talouden ohjausta seka johtamista ja
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seurantaa varten. Raportointivelvollisuudella varmistetaan myos kunnan asuk-
kaiden ja palvelujen kayttgjien osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksien to-
teutuminen. (Kuntalaki 2015/410.)

2.2.1 Kunnan tilijarjestelma

Viranomaisraportointi edellyttaa kunnan taseyksikon ja konsernitilinpaatoksen ti-
lien ja tililuettelon kayttoa. Tilijarjestelmasta on saadetty kirjanpitolautakunnan hy-
vinvointi- ja kuntajaoston yleisohjeissa ja lausunnoissa. Kuntien on noudatettava

talousraportoinnissaan yhteista tilijarjestelmaa. (VM ja Valtiokonttori, 2023.)

Kunnalla on oltava jokaiselta tilikaudelta selkeasti ja riittavasti eritelty luettelo kir-
janpitotileista ja niiden sisalloista. Uusia tileja avatessa on niihin tehtava kaytto-
aikamerkinta, silla tililuettelo laaditaan kultakin tilikaudelta. Erilaisille tapahtumille
on oltava omat tilinsa ja tilijarjestelmassa noudatetaan olennaisuudenperiaatetta.
Lisaksi kirjanpidossa tahdataan kirjausketjun aukottomuuteen. Aukoton kirjaus-
ketju eli Audit trail tarkoittaa sita, etta liiketapahtumien tositteilla ja kirjauksilla on
yhteys toisiinsa. Lisaksi aukottomassa kirjausketjussa yhteys kirjausten ja tosit-

teiden valilla pystytaan vaivatta todentamaan. (VM & Valtiokonttori, 2023, 7-10.)

Tilinumeroinnin suosituksen mukaan kulu- ja tuottolajit seka tasetilit esitetaan ne-
linumeroisella tunnisteella. Kunta voi ottaa kayttoon suosituksen lisaksi muita ti-
leja, mutta ne on sisallytettava kirjanpitolain mukaiseen tililuetteloon. Sisaista las-
kentaa varten on luokiteltu kirjaustunnisteita, joiden avulla kunnan taloustapahtu-
mia voidaan luokitella esimerkiksi tulosyksikko-, kustannuspaikka-, palvelu-,
hanke-, tydkohde- ja tuotekohtaisesti. (VM & Valtiokonttori, 2023, 7-10.)

Kaikki toimintakatteeseen sisaltyvat kustannukset, tuotot, poistot ja arvonalentu-
miset kohdennetaan palveluluokille. Kunnan palveluluokat maaraytyvat lainsaa-
dannon kunnille asettamien tehtavien ja kuntien itselleen ottamien tehtavien mu-
kaan. Palveluluokitusta kaytetaan paaasiassa kansallisessa ohjauksessa, tilas-

toinnissa seka talouden tunnuslukujen esittamisessa kuntien kayttétalouden tu-
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lojen ja menojen seka investointien luokitteluun. Valtionosuuksia, verotuloja, ra-
hoitustuottoja ja -kuluja seka satunnaisia eria ei kohdenneta palveluluokille. Koh-
dennettavien taloustietojen kohdentamisessa on noudatettava aiheuttamis- ja
taydellisyysperiaatetta, jonka mukaan ne kustannukset ja tuotot kohdistetaan
niille palveluluokille, joiden toiminnasta erat ovat aiheutuneet. Palveluluokan si-
salla saattaa olla useita toimintayksikdita, jotka ostavat ja myyvat toisilleen. Pal-
veluluokkien sisaistd kauppaa ei oteta huomioon palveluluokkakohtaisessa ra-
portoinnissa. (VM & Valtiokonttori, 2023, 7—-10.)

2.2.2 Erityispiirteet arvonlisaverotuksessa

Arvonlisaverotuksesta saadetaan arvonlisaverolaissa ja arvonlisaveroasetuk-
sessa. Kunta on arvonlisaverovelvollinen Suomessa tapahtuvasta tavaran ja pal-
velun myynnista, tavaran yhteisdhankinnasta, tavaran siirrosta varastointimenet-
telysta seka tavaran maahantuonnista. Kunta on velvollinen suorittamaan veroa
rakentamispalvelun omaan kayttoon ottamisesta silloinkin, kun kiinteiston luovu-
tus ei tapahdu liiketoiminnan muodossa. Liiketoiminnan ulkopuolella harjoitettu
tai jarjestetty henkilokuljetustoiminta on verovelvollista. Kyseinen asetus koskee
my0Os palautukseen oikeuttavaan kayttoon kayttbomaisuudeksi hankitun tavaran
myyntia. (AVL 1993/1501.)

Kunnan kirjanpito on jarjestettava siten, etta siitd saadaan arvonlisdveron kasit-
telya ja maaraamista varten tarvittavat tiedot. Kunnat kirjaavat kuluksi arvonli-
saverottoman hankintahinnan, jolloin arvonlisaveron osuus kirjataan taseen ly-
hytaikaisiin saamisiin. Arvonlisaverokoodeja kaytetaan, jotta saadaan tietoa eri
arvonlisaverokantojen, kuten esimerkiksi tietoja kdannetysta arvonlisaverosta tai

palautettavasta arvonlisdverosta. (Lilja, 2024.)

Kunnan sisainen laskutus eri hallintokuntien valilla on arvonlisaverotonta toimin-
taa. Lisaksi yhteistyd kuntien valilla on usein arvonlisaverotonta. Tallaisia ovat
tilanteet, joissa sovitaan yhteistoiminnasta esimerkiksi palveluntuottamisesta.
(Vero.fi, 2023.)
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Kunnan kulttuuri- ja viihdepalvelut ovat verotonta, mutta museokaupasta ja kir-
jastokahvilan myynnista on kuitenkin suoritettava arvonlisaveroa. Lisaksi kunnan
jarjestamat koulutuspalvelut ovat arvonlisaverottomia. Tallaisia palveluita ovat
yleissivistavat ja ammatilliset koulutukset, joita avustetaan valtion varoin. Viran-
omaistoiminta, jota ei lainsadadanndn mukaan voida ulkoistaa yksityiselle sekto-
rile on arvonlisaverotonta. Viranomaismaksut peritaan pakollisista tarkastuk-

sista. Tallaisia ovat esimerkiksi rakennustarkastusmaksut. (Vero.fi, 2023.)

Kunnalla on oikeus saada palautuksena vero, jota ei voi yleisten saanndsten mu-
kaan vahentaa tai josta ei saa nollaverokannan alaiseen toimintaan liittyvaa va-
hennysta. Myos maksamastaan tavaran tai palvelun hintaan liittyvasta tuesta tai
avustuksesta suoritettavasta verosta on kunnalla oikeus palautukseen. Palautus-
oikeus rajoittuu yksityis- tai edustuskayttoon, henkildautoihin ja kiinteistoihin liit-
tyviin veroihin. (Vero.fi, 2023.)
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3 KUNTATALOUS

Kunnan taloushallinto on useista prosesseista rakentuva kokonaisuus, joka voi-
daan jakaa kolmeen prosessiin, reskontraan, kirjanpitoon ja taloussuunnitteluun.
Jokaisella naista prosesseista on merkittava rooli taloushallinnon toiminnan ylla-
pidossa ja kunkin toiminnallisuudella on valitdon vaikutus toisiinsa. Tassa luvussa
selitetaan taloushallinnon paaprosesseista seka kasitellaan naiden osa-alueiden
kytkoksia toisiinsa ja niiden merkitysta taloushallinnon kierrossa. Luvussa kasi-
telldaan kunnallisen talousarvion ja tilinpaatoksen toteutusta seka kirjanpidon ja

ostoreskontran keskeisia tehtavia kunnan taloushallinnossa.

3.1 Kunnan taloussuunnittelu

Kunnan taloussuunnittelua toteutetaan ympari vuoden. Kunnan hallitus aloittaa
talousarvion valmistelun heti tilinpaatoksen jalkeen ja sen tyosto kestaa vuoden
loppuun asti, jolloin se menee valtuustolle hyvaksyttavaksi (kuva 3). Kuntalaki
velvoittaa kuntaa noudattamaan talousarviota toiminnassaan seka taloudenhoi-
dossaan. Talousarvio hyvaksytaan kunnanvaltuuston toimesta. (Harjula & Prat-
tala, 2019, luku 13.)

Talousarvio ja -suunnitelma laaditaan kuntastrategian mukaisesti ja kunnan teh-
tavien hoitamisen turvaamiseksi seuraavalle kalenterivuodelle. Lautakunnat val-
mistelevat oman palvelualueensa talousarvioehdotuksen, joka lahetetdaan kun-
nan hallitukseen. Talousarviossa huomioidaan arvioidut kertyvat ylijgamat ja ali-
jaamat. Lisaksi toiminnan tavoitteiden edellyttamat maararahat ja tuloarviot seka
rahoitustarpeen kattamiseen kaytettavat keinot huomioidaan talousarvion laadin-
nassa. (Harjula & Prattala, 2019, luku 13.)
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Kuva 3. Kunnan talouden vuosikello (Lehtonen, 2023).

3.1.1 Talousarvio kunnan toiminnan ohjaamisessa

Kunnan talousarvio on valtuuston keskeinen kunnan toiminnan ohjausvaline, jolla
seurataan valtuuston toimielimelle antamia euromaaraltaan ja kayttotarkoituksel-
taan varojen kayttamiseen rajattuja maararahoja seka valtuuston toimielimelle
asettamaa tulotavoitetta eli tuloarviota. Sekd maararahan ja tuloarvion muutok-

sista voi paattaa ainoastaan kunnan valtuusto. (Harjula & Prattala, 2019, luku 13.)

Talousarvion tarkeimpia missioita on asettaa palvelutoimintaa ja investointihank-
keita koskevat tavoitteet, budjetoida menoja ja tuloja koskevat arviot tehtaville ja
hankkeille seka osoittaa, miten toiminta ja investoinnit rahoitetaan. (Huikko,
2021.)

Talousarvio koostuu neljasta osa-alueesta: kayttotalousosa, investointiosa, tulos-
laskelmaosa seka rahoitusosa. Kayttotalousosa kattaa toimielin- ja tehtavakoh-
taiset tavoitteet. Se kuvaa toimintatulojen, -menojen seka niiden muodostaman
toimintakatteen arvioitua toteumaa. Investointiosa kasittelee toimielinten hank-

keiden menot, tulot ja nettotuoton. Investointien tulo- ja menobudjetti perustuu
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arvioituun rahankayttoon ja tulokertymaan. Tuloslaskelmaosa kuvaa tulorahoi-
tuksen riittavyytta palvelutoiminnan menoihin, korko- ja muihin menoihin lukuun
ottaen poistot ja arvonalennukset. Rahoitusosa kasittelee rahoituksen luonnetta,
eli paaoma- ja tulorahoituksen osuuksia seka rahoitustarpeen maaraa ja sen kat-
tavuutta. Lisaksi rahoitusosassa huomioidaan talousarvion vaikutus kunnan mak-

suvalmiuteen. (Harjula & Prattala, 2019, luku 13.)

Kunnan talousarvio ja -suunnitelman tehtavat palvelevat palvelutoimintaa ja in-
vestointihankkeita koskevien tavoitteiden asettamista. Lisaksi menojen ja tulojen
budjetointi tehdaan erikseen kayttotalousosassa ja investointiosassa. Tuloslas-
kelmalla osoitetaan tulorahoituksen riittavyys kayttomenoihin ja poistoihin. Rahoi-
tuksella osoitetaan mista rahat ovat peraisin eli niiden lahde ja mihin rahat kuulu-
vat eli niiden kaytto. (Harjula & Prattala, 2019, luku 13.)

3.1.2 Tilinpaatoksen toteutuminen

Kunnan tilinpaatoksessa tarkastelun keskidossa on talousarvioon perustuvat to-
teumaluvut seka niiden yli- tai aljagamaisyys. Tama tarkoittaa sita, etta se mita
talousarvioon on laadittu, on suotavaa, ettd nama luvut toteutuvat tilinpaatok-
sessa. (Asiantuntijahaastattelu, 13.9.2024.) Kunnan tilinpaatdkseen kuuluvat ta-
seen, tuloslaskelman, rahoituslaskelman ja niiden liitetietojen lisaksi talousarvion
toteutumisvertailu ja toimintakertomus, joka sisaltdéa muista tilinpaatésasiakir-
joista selviamattoman tiedon. (Harjula & Prattala, 2019, luku 13.) Konsernitilin-
paatos laaditaan konserniyhteisdjen tilinpaatosasiakirjojen ja liitetietojen yhdistel-
mana. Kuntakonserni muodostuu kunnasta ja sen tytaryhteisdista. (Kuntalaki
13:1148.)

Kunnan tilinpaatosta tehdaan yhteistydssa palvelualueiden lautakuntien kanssa,
joille tulosyksikot raportoivat lukunsa. Olennaisuusperiaatteen mukaisesti tilin-
paatoksen tulee antaa oikea ja riittdva kuva kunnan tuloksesta, taloudellisesta

asemasta, rahoituksesta ja toiminnasta. (Kirjanpitolaki 1997/1336.)
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Valtioneuvosto asettaa tarkempia sdanndksia kunnan tilinpaatoksen mukaisista
asiakirjoista. Palveluluokkakohtaisiin taloustietoihin antaa valtioneuvosto myos

erilliset saannokset. (Kuntalaki 13:112§.)

3.2 Kirjanpidon keskeiset tehtavat

Kunnallisesta kirjanpitovelvollisuudesta ja tilinpaatoksesta maaraa kuntalaki 112
§. Kirjanpitolakia sovelletaan kuntalain ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston oh-
jeistuksen rajoissa. Kuntajaosto saatelee myds annetun asetuksen soveltami-
sesta. (Kuntalaki 2015/410.)

Kirjanpidon keskeisimpia tehtavia on tuottaa tietoa johdon operatiiviseen lasken-
taan eli toiminnan suunnittelua ja seurantaa varten. Kirjanpito vastaa myos osal-
taan tietojen oikeellisuudesta ja tekee tiivista yhteistydtd muun muassa myynti-
ja ostoreskontran kanssa. Kirjanpito huolehtii siita, etta kustannukset paatyvat

oikean kululajin osoittamalle kirjanpidon tilille. (Harjula & Prattala, 2019, luku 13.)

Kunnan kirjanpitoa toteutetaan valtioneuvoston asettaman tilijarjestelman puit-
teissa niin, ettad kuntien kirjanpito on yhtenevaiset keskenaan. Kunnan taloustie-
tojen kirjauskaytannot ja vertailukelpoinen tietoperusta mahdollistaa kuntia kos-
kevan taloustietojen automatisoidun raportoinnin ja kaikkien sita tarvitsevien ta-
hojen saatavuuden ja hyodynnettavyyden. Kirjanpidossa noudatetaan olennai-
suuden periaatetta. Olennaista on se tieto, jonka pois jattdminen tai virheellisesti

iimoittaminen vaikuttaa paatéksentekoon. (Harjula & Prattala, 2019, luku 13.)

Kirjanpito koostuu paakirjanpidosta, josta johdetaan tietoa tilinpaatokseen seka
osakirjanpidosta, josta tieto siirtyy paakirjanpitoon (Kuva 4). Audit trail -vaatimus
koskee seka kirjanpidon etta palkkahallinnon saanndllisia viranomaisilmoituksia,
kuten arvonlisavero- ja tulorekisteri-ilmoituksia. lImoituksista on siis kaytava ilmi,
mista ilmoituksen tiedot koostuvat. Kirjanpidon tietojen aukottomuutta voidaan

varmistaa tasmaytyksilla. (Lilja, 2024.)
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Laskutus

KEVLLS .

Ostoreskontra aytlctomaflsuus
kirjanpito

Paakirjanpito

Myyntireskontra Palkkakirjanpito

Tiliotteet

Kuva 4. Osakirjanpidot.

3.3 Ostoreskontran rooli taloushallinnon ketjussa

Kunnan ostoreskontra vastaa ostolaskujen kasittelysta ja niiden tilidinnista. Lasku
tilicidaan, asiatarkastetaan ja hyvaksytaan. Hyvaksymisen jalkeen lasku paivittyy
reskontraan, josta se viela jatkaa paakirjanpitoon. Taman jalkeen laskut paatyvat
maksatukseen. Laskun tarkastaja tilidi laskun johdon laskennassa maarattyjen
ohjeiden ja kirjanpitolautakunnan maaraaman tilijarjestelman mukaisesti. Res-
kontra toimii yhteistydssa kirjanpidon kanssa varmistaakseen oikean ja ajanta-

saisen taloushallinon toteutumisen. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018.)

Tilidijalla on merkittava rooli kulujen kustannusjaon toteutumisessa. Optimaali-
sessa tilanteessa tilidija tietaa mille tilille, kustannuspaikalle, toiminnolle, projek-
tille tai kohteelle, ynna muulle tunnisteelle era kuuluu kirjata. Jos era paatyy vir-
heellisen tunnisteen alle, tuottaa tama ylimaaraista selvittelytyota johdon lasken-

nassa. (Asiantuntijahaastattelu, 13.9.2024.)

3.3.1 Tiliointi osana kunnan taloushallintoa

Tilidinti on yksi ostolaskuprosessin vaiheista, jossa laskun summa eritellaan oh-

jeen mukaisesti tiettyjen koodien alle. Laskujen tilidinnit keratdan summineen,



22

joista automaattisesti muodostuu kirjaus paakirjanpitoon. Tilidinnissa huomioi-
daan aina Kirjanpitolautakunnan asettaman tilijarjestelman edellyttamat suosituk-
set, joiden mukaan erat tilididaan kulu- ja tuottolajikohtaisesti seka tasetilikohtai-
sesti. Lisaksi laskujen tilidinnissa noudatetaan kaikille kunnille yhtenaista kirjaus-
rakennetta. Rakenne koostuu useasta tilidinnin koodista, joita ovat tili, kumppani,
kustannuspaikka, toiminto, projekti, ryhma, kohde, tuote, yleinen, erittely ja ar-

vonlisaverokanta. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018.)

Kirjauskoodien tarkoitus on helpottaa talouden seurantaa ja raportointia, niin ettei
erillislaskentoja tarvitse johdon laskennassa tehda. Lisaksi tilidinnin avulla voi-
daan pureutua taloussuunnittelussa ilmaantuviin ongelmiin, joita voi olla esimer-
kiksi budjetin ylittyminen tietylla kustannuspaikalla. Kustannuspaikalle kirjatuista
koodeista voidaan selvittaa, onko kustannus kirjattu oikealle koodille. Koodien
virheellinen merkinta aiheuttaa viiveita automatisoidussa talousseurannassa.
(Asiantuntijahaastattelu, 13.9.2024.)

3.3.2 Tiliointirakenteen tunnistetiedot

Kirjausrakenteen tunnistetiedot jaetaan erikseen kayttotalouspuolelle ja inves-
tointipuolelle. Kayttotalous kuvaa kunnan kuluvia hankintoja ja investointi kuvaa
pysyvia hankintoja. Kirjauskoodeilla on eri kayttotarkoitukset riippuen siita, kuu-
luvatko ne kayttdtalous- vai investointilaskujen tilidintirakenteeseen. Tunnistei-
den avulla kustannukset jakautuvat naille kahdelle osa-alueelle. Esimerkiksi
tuote- ja kohde koodi ovat kayttotaloudessa vapaaehtoisia lisaseurantakoodeja,
mutta investointiprojekteissa tuotekoodin avulla eritellaan investointihankkeiden
urakoita ja ostettuja palveluita niiden luonteen mukaisesti ja kohdekoodin avulla
seurataan  kokonaishankkeiden  osaprojekteja. (Tampereenseutu.share-

point.com, 2024.)

Tili osoittaa sen, mita on hankittu. Esimerkiksi jos laskulla on hankittu kalustoa,
se laitetaan sille kuuluvalle tilille. Kayttotalous- ja investointiluokituksen lisaksi tilit
jaetaan tulos- ja tasetileille. esimerkiksi investointihankkeiden kalustohankinnat
kuuluvat kirjata tasetilille, kun taas kertaluontoiset hankinnat kirjataan tulostilille.
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Kustannuspaikka on kytkdksissa kunnan tulosalueisiin ja palvelualueisiin. Sen
avulla seurataan kunkin yksikon maararahan riittavyytta. Kayttotaloudessa toi-
mintoa kaytetaan lisdseurantakoodina, joka kuvaa toimintoa tai palvelua. (Tam-

pereenseutu.sharepoint.com, 2024.)

Ryhmakoodia kaytetaan investointien ja joidenkin rahoituserien kirjausten yhtey-
dessa. Projektikoodin avulla eritellaan investointihankkeita sen mukaan, onko ne
omajohtoisia vai rakennuttamisen hankkeita. Kayttotaloudessa projektikoodi erit-
telee projekteja niiden rahoituksen luonteen mukaan, eli saako projekti ulkopuo-
lisia hankkeita vai ei. YL-koodia kaytetaan lisaerittelykoodina. Arvonlisaverokoo-
dit kuvaavat arvonlisaverokantoja ja ne erittelevat kustannuksia veroperusteen

mukaan. (Tampereenseutu.sharepoint.com, 2024.)
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4 MILLAINEN ON HYVA OHJE?

Ohjeiden merkitys on lisaantynyt viime aikoina, ja niihin kaytetty panos on kasva-
nut. On entista tarkeampaa, millaista ohjeistusta esimerkiksi uusille tyontekijoille
annetaan. Informaatioarkkitehtuuri on kasvattanut merkitystaan erilaisissa lah-
teissa niin esityspohjissa kuin verkkosivuilla. Informaatioarkkitehtuurin on kat-
sottu parantavan muun muassa oppimisen tehokkuutta ja kayttajakokemusta
seka kayton mielekkyytta. Lisaksi sen rooli eri tahojen valisessa vuorovaikutuk-

sessa on merkittava. (White & Kapakos, 2017.)

4.1 Informaatioarkkitehtuuri

Informaatioarkkitehtuurin tavoitteena on optimoida kayttajien mahdollisuudet
saavuttaa informaatiota, omaksua sita ja olla vuorovaikutuksessa sen kanssa eri-
laisilla kanavilla ja alustoilla. Informaatioarkkitehtuuri vastaa sita, miten informaa-
tio jarjestetaan seka sita, miten informaatiosta saadaan luotua yksinkertaista ja
helposti ymmarrettdvaa. Informaatioarkkitehtuuria voidaan hyoddyntaa riippu-
matta siitd, mita sisaltéa halutaan tuottaa. Oli kyse organisaation sisaisesta vies-
tinnasta tai organisaation ja asiakkaan valisesta viestinnasta, informaatioarkki-
tehtuurilla pyritdan lisdamaan vuorovaikutuksen tehokkuutta ja sen laatua. (Ding,
2017.)

Informaatioarkkitehtuurin keinoilla pyritdan ratkaisemaan, miten kayttajakoke-
musta parannetaan ja miten kayttajan tarpeet taytetaan. Informaatioarkkitehtuu-
ria voidaan kehittaa kiinnittamalla huomiota ohjelman ulkoasuun ja visuaalisiin
elementteihin kuten tekstin asetteluun, tekstin fonttiin, vareihin ja grafiikoihin.
(Ding, 2017.)

Informaatioarkkitehtuuri on ratkaisevassa roolissa niin yrityksen ja asiakkaan va-
lisessa vuorovaikutuksessa, kuten myds henkildston koulutuksissa ja perehdy-
tyksissa. Stereoscapen haastattelussa kokemussuunnittelija Sannimari Honka-

nen painottaa, ettd hyvalla informaatioarkkitehtuurilla voidaan liiketoiminnassa
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edistda asiakkaan ostopaatodsta, mutta myos liiketoiminnan sisaisessa viestin-
nassa helppokayttoisyydella ja kayttajakokemuksella voidaan helpottaa tyonteki-

jéiden arkea. (Stereoscape, 2021.)

Honkanen kuvailee, etta hyva informaatioarkkitehtuuri kertoo oleellisimmat asiat
ensin tiivistettyna, jonka myota kayttaja voi syventya aiheisiin halutessaan lisa-
tietoa. Honkanen puhuu kerroksellisesta arkkitehtuurista. Haastattelussa han viit-
taa myds siihen, etta informaatio pitaisi olla esilla eri muodoissa erilaisia kayttajia
varten. Lisaksi Honkanen tuo esiin interaktiivisuuden merkityksen kayttajakoke-
muksen luomisessa. On tarkeaa, etta kayttaja voi itse valita, mihin asioihin han
syventyy, jolloin hanen ei tarvitse kayttaa aikaa asioihin, jotka eivat palvele tar-

koitusta. (Stereoscape, 2021.)

Vastaavasti huono informaatioarkkitehtuuri viittaa pitkaan ja yksityiskohtaiseen
tekstiin, joka aiheuttaa pitkastymista ja turhautumista. Informaation tulkitseminen
ja omaksuminen vaikeutuvat, jos tekstissa kaytetaan liikaa hankalia termeja.

(Stereoscape, 2021.)

4.2 Kayttajakokemus ja interaktiivisuus

Kayttajakokemuksella voidaan viitata kaikkiin kokemuksiin, joita tuotteen kayttaja
kokee. Kokemukset voivat liittya visuaalisten elementtien tai kaytettavyyden luo-
miin vaikutuksiin. Kaytettavyys taas viittaa niihin ominaisuuksiin, jotka ovat yhtey-
dessa kayttajan oppimiseen, tehokkuuteen ja virheiden ilmaantumiseen seka
kayton tyytyvaisyyteen. Western Californian yliopiston artikkelissa "Issues in In-
formation System” viitataan siihen, etta kayttajan kykya analysoida ja tulkita da-
taa on arvostettua tydpaikoilla. It-alalla on tutkittu kayttajakokemuksen ja kaytet-
tavyyden ominaisuuksien hyodyntamista mobiilisovelluksissa ja interaktiivisista
prototyypeista on oltu kiinnostuneita. Interaktiivisuuden katsotaan olevan merkit-

tava tekija kayttajakokemuksen parantamisessa. (White & Kapakos, 2017.)

Hyva kayttajakokemus toteutuu, kun kayttaja on Ioytanyt tarvitsemansa ilman tur-
hautumista tai etta tiedon I6ytamiseen olisi kulunut lilan paljon aikaa. On tarkeaa,
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etta tieto valittyy kohdennetusti eri kayttajien tarpeiden mukaisesti. Perehdytys-
ja koulutusmateriaalien suhteen kayttajakokemuksen suunnittelussa pyritdan
kayttajan omaehtoiseen kiinnostukseen ja kayttajalahtdiseen motivaatioon siirtya
oppimistilanteeseen. Tutkitusti tallaiset oppimiskokemukset johtavat paremman
muistijaljen muodostumiseen verrattuna tilanteeseen, joka koetaan tylsaksi tai

pakolliseksi. (Stereoscape, 2021.)

Kuten jo todettu myos Honkanen painottaa haastattelussaan interaktiivisuuden
merkitysta hyvan kayttajakokemuksen luomisessa. Hanen mukaansa yksi tar-
keimpia interaktiivisuutta lisdavia ominaisuuksia on saavutettavuus. On tarkeaa,
etta informaatio esitetdan monenlaisen kayttajan tarpeet ja rajoitteet huomioiden.
Saavutettavuutta voidaan toteuttaa keskittymalla painikkeiden ja tekstin kokoon,

ikonien seliteteksteihin seka vareihin ja kontrasteihin. (Stereoscape, 2021.)
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5 TYON TOTEUTUS

Projektin toteutuksessa lahtokohtana olivat niiden henkiloiden kokemukset, joita
tiliointi koskee tai jotka sen parissa tyoskentelevat. Kyseessa on siis tilidijat ja
laskujen hyvaksyjat, seka taloushallinnon henkilostd. Tutkimusosuuden paata-
voite oli kartoittaa naiden henkildiden tarpeet, ja tilidintiin liittyvat haasteet. Mah-
dolliset ohjeistukseen liittyvat puutteet pyrittiin myos selvittdamaan. Tassa luvussa
kerrotaan tarkemmin tutkimusmenetelmien seka aineiston analyysimenetelmien
valinnasta ja niiden toteutuksesta. Lisaksi luvussa tarkastellaan ja analysoidaan

tutkimusaineistoa.

5.1 Tutkimusmenetelmait

Tutkimusmenetelmiksi valittiin kyselyt, haastattelut ja havainnointi. Kyselyt toteu-
tettiin osittain maarallisena ja osittain laadullisena. Maarallisen osuuden tarkoitus
on saada vastaajilta selkeita vastauksia tasmallisiin kysymyksiin ja laadullisella
osuudella kartoitetaan perusteellisemmin vastaajien ajatuksia tutkimuksen ai-
heista. Kyselyilla saavutettiin laajempi otanta, mikd mahdollistaa luotettavampaa
vastausdataa. (Trustmary, 2024.) Haastattelut toteutettiin Teams-puhelulla asi-
antuntijahaastatteluina. Haastattelut toteutettiin puolistrukturoituina, minka ansi-
osta tutkimuksessa on mahdollisuus saada esiin vastausvaihtoehtoja, joita tutki-
muksessa ei olla osattu ottaa huomioon. Puolistrukturoidun haastattelun etuna
on se, etta tutkija saa haastateltavan nakemyksen keskeisiin ja etukateen maari-
teltyihin aiheisiin haastateltavan itse sanoittamana. Havainnointia kaytettiin tay-
dentavana menetelmana, jossa tutkija on osallinen havainnoija, silla tutkija itse
tydskentelee kohdeorganisaatiossa. Havainnoinnin tarkoituksena oli kerata ai-

neistoa tutkijan nakodkulmasta. (Puusa, 2020.)

Laadullisen aineiston sisallonanalyysi toteutettiin teemoitteluna. Teemoittelussa
kartoitetaan tutkimusongelman kannalta olennaiset aiheet (Vuori, 2021). Kyselyi-
den avoimet vastaukset koottiin yhteen kysymyskohtaisesti. Ne vastaukset,

joissa tuli esiin yhtenevaisia teemoja koottiin yhteen. Asiantuntijahaastattelut lit-
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teroitiin, jonka jalkeen myos niista saatu aineisto teemoiteltiin. Aineiston maaral-
linen osuus eli kyselyiden monivalintakysymysten vastaukset ristiintaulukoitiin,

mika helpottaa laadullisen aineiston analyysia (Vuori, 2021).

5.2 Kyselyt

Tyossa toteutettiin kaksi eri kyselya. Kysely 1 kohdistettiin laskujen tiliijille kai-
kilta kaupungin palvelualueiden kustannuspaikoilta. Kysely 2 kohdistettiin lasku-
jen hyvaksyjijille kaikilta kustannuspaikoilta. TiliGijille ja hyvaksyjille laadittiin eri ky-

selyt. Syy talle ratkaisulle on eroavaisuudet ndiden kahden ryhman tyotehtavissa.

Kyselyiden tarkoitus oli kartoittaa tilidijien ja hyvaksyijien tilidintiin liittyvaa osaa-
mista. Lisaksi kyselylla selvitettiin tilidinnissa esiintyvat haasteet ja ohjeistuksen
puutteet seka mahdolliset toiveet ja tarpeet ohjekirjaa varten. Vastaukset kerattiin
anonyymeina, minka tarkoitus oli rohkaista ihmisia vastaamaan kyselyyn.

Kyselyyn liitettiin avoimia kysymyksia, joihin vastaajat voivat vapaasti kuvailla ko-
kemuksiaan. Tarkoitus oli saada vastaajilta mahdollisimman perusteellisia ja ko-

kemusperaisia vastauksia.

5.2.1 Kysely tilidijille

Kysely 1 |ahetettiin 63 henkildlle, joista 39 (60 %) antoi vastauksen. Kysely 1 (Liite
1) koostui yhdeksasta kysymyksesta, joista kolmen ensimmaisen tarkoitus oli
kartoittaa tilidintiin liittyvaa osaamista. Seuraavat kolme liittyivat haasteisiin ja ky-
symykset 7 ja 8 kartoittivat tarpeita tilidinnin ohjeistukseen liittyen. Viimeinen ky-
symys tarjosi vastaajalle mahdollisuuden esittaa toiveensa tilidintiin liittyvaa oh-

jeistusta varten.
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Ei Kylla Jonkun verran
Tuottaako jonkun tietyn tunnistetiedon (tili, kp, toim, ryh, proj, kohde, tuote, YL, alv) kdyttd haasteita? 20 7 11
Onko sinut perehdytetty laskujen tilidintiin? 1 16 20

Ei Kylla En ole varma
Onko sinulla tiedossa, mika merkitys tiliginnilld on kirjanpitoon? 2 33 4
Onko sinulla tiedossa, mika merkitys tiliéinnilld on taloussuunnitteluun? 3 32 3
Ymmarratkd mita kukin tunnistetieto (tili, kp, toim, ryh, proj, kohde, tuote, YL, alv) tarkoittaa? 6 26 6

Taulukko 1. Monivalintakysymysten vastaukset. Vastauksia oli 39.

5. Jos vastaat kylld niin mista tunnistetiedosta on kyse?

@ Tili 7 )
@ Kustannuspaikka 4 ]
® Toiminto 9 |
® Ryhmi 8 e
@® Kohde 8 ———
® Tuote 8 7
® v 9 ]
® Al 2 | —
0 2 4 6 8 10

Taulukko 2. Kysymyksen numero 5 vastaukset. Vastauksia oli 18.

Taulukoissa 1 ja 2 on esitelty kyselyiden tulokset. Vastaajista 7 kokee haasteita
tunnistetietojen kaytossa ja 11 kokee jonkun verran haasteita. Keskimaarin 5
henkilda ei tunne tilidinnin merkitysta kirjanpitoon tai talouteen tai ymmarra tilidin-
nin tunnistetietojen kasitteellista tarkoitusta (Taulukko 1). Tunnistetiedoista haas-
teellisimmiksi osoittautui toiminto, ryhma, kohde, tuote ja YL. Vahiten haasteel-

liseksi koettiin kustannuspaikka ja arvonlisaverokoodi (Taulukko 2).

Vastaajat saivat kirjoittaa avoimeen vastauslaatikkoon kokemistaan haasteista
vapaamuotoisesti. Monet vastaukset viittasivat epavarmuuteen tilidinnissa. Li-
saksi merkittavaksi haasteen aiheuttajaksi todettiin tiedon puute ja heikko saavu-

tettavuus. Alla on lueteltuna muutamia vastauksia kysymykseen 6:
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"Olen epévarma siitd, osaanko tiliéidéa oikeille tileille ja milloin pitéisi kdyttéé mah-
dollisia YL erittelyja ja mitké niistd ovat kdytéssa. En mybskaan tieda milloin kéy-

tetéén tuote -koodeja”.

"Vélilld on vaikea ymmartaa mitké kulut kirjataan kalustoon ja mitka tarvikkeisiin.
Tai mitkad kustannukset ovat posti- ja kuriiripalvelua ja mitké ovat matkustus- ja

kuljetuspalvelua’.

“Projektinumeroita on vaikea muistaa, kun sen arkikielinen nimi on eri kuin viral-

linen nimi”,

Kyselylla haluttiin selvittaa, mista vastaajat lahtevat etsimaan ratkaisua, kun on-
gelmia tilidinnin kasittelyssa ilmaantuu. Kysymyksen avulla pyrittiin ymmarta-
maan ohjeiden saavutettavuutta ja kaytettavyytta. Vastauksia oli 25, joista vain 5
kertoi hakevansa apua ohjeista. Loput vastaajista kertoi ottavansa yhteytta ta-
louspalveluihin, kysyvansa neuvoa kollegoilta tai tutkivansa vanhoja tapauksia

|Oytadkseen ratkaisun.

Vastaajilta kerattiin myos toiveita tilidinnin ohjeistukseen ja perehdytykseen liit-
tyen. Tilidintirakenteeseen ja tilidintikoodien kaytosta toivottiin perehdytysta. Eras
vastaaja oli toivonut tilidintiohjetta rakentamisen laskujen oikeasta tilidinnista ja
pakollisista tilidintiyhdistelmista. Vastaajien toiveista nousi vahvasti esiin tarve ar-
kikieliselle ohjeistukselle. Vastaajat toivoivat tarkempia selityksia tilidinnissa tar-
vittaville kasitteille ja tunnisteiden merkitykselle seka kuvallisia esimerkkeja eri-
laisista tapauksista tilidinnissa. Vastaajat toivovat ohjeilta enemman kaytetta-

vyytta ja helpommin saavutettavuutta lisaavia ominaisuuksia.

5.2.2 Kysely hyvaksyjille

Kysely 2 (lite 2) lahetettiin 40 henkildlle, joista 9 (22 %) antoi vastauksen. Pieni
vastausmaara johtunee johtajien ylimaaraisen ajan niukkuudesta. Vain muutama
oli antanut avoimia vastauksia. Kysely 2 sisaltaa samat kysymykset kuin kysely
1, mutta siina haluttiin lisaksi selvittaa, kuinka usein vastaajat hyvaksyvat laskuja.
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Hyvaksynnan toistuvuuden ei voida olettaa olevan selittava tekija vastauksiin,

mutta silla voidaan erotella vastaajia toisistaan.

‘

w

Tuottaako jonkun tietyn tunnistetiedon (tili, kp, ryh, proj, kohde, tuote, YL, alv) kayttd haasteita? 1
Onko sinut perehdytetty laskujen tilidinnin kasittelyyn? 0 1 3

Onko sinulla tiedossa, mikd merkitys tiliinnilld on kirjanpitoon? 0 4 0
Onko sinulla tiedossa, mikéd merkitys tilidinnilld on taloussuunnitteluun? 0 4 0
Ymmarratké mitd kukin tunnistetieto (tili, kp, toim, ryh, proj, kohde, tuote, YL, alv) tarkoittaa? 1 3 0

Taulukko 3. Paivittain hyvaksyvien vastaukset monivalintakysymyksiin. Vastauk-
sia oli 4.

[y
N

Tuottaako jonkun tietyn tunnistetiedon (tili, kp, ryh, proj, kohde, tuote, YL, alv) kdytté haasteita? 2
Onko sinut perehdytetty laskujen tilidinnin késittelyyn? 3 0 2

ﬁ

Onko sinulla tiedossa, mikd merkitys tiliGinnilld on kirjanpitoon? 0 5
Onko sinulla tiedossa, mikd merkitys tilidinnilld on taloussuunnitteluun? 0 4 1
Ymmarratkd mitd kukin tunnistetieto (tili, kp, toim, ryh, proj, kohde, tuote, YL, alv) tarkoittaa? 1 2

Taulukko 4. Viikoittain hyvaksyvien vastaukset monivalintakysymyksiin. Vastauk-
sia oli 5.

6. Jos vastaat kylld niin misté tunnistetiedosta on kyse?

® Tili 2 |

@ Kustannuspaikka 1 ]

@® Toiminto 1 ]

® Ryhms ’ E—

® Kohde 2 —

® Tuote 2 —

o 4 e —
® A 3 e

[=]
-
no
w
~

Taulukko 5. Kysymyksen numero 6 vastaukset. Vastauksia oli 5.

Taulukot 3—5 kuvaavat monivalintakysymysten vastauksia. Vastaajat, jotka hy-
vaksyvat laskuja paivittain tai viikoittain tuntevat tilidinnin merkityksen kirjanpi-
dossa ja taloussuunnittelussa. Osa heista ei kuitenkaan ymmarra, mita kukin tun-

nistetieto tarkoittaa. Vastausten perusteella tunnistetietojen kaytto tuottaa paa-
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osin jonkun verran haasteita. Suurin osa vastaajista eivat ole saaneet perehdy-
tysta tilidintiin tai ovat saaneet jonkun verran. Yksi vastaajista ei ymmarra tilidin-
nin merkitysta kirjanpitoon tai tunnistetietojen selitteellista tarkoitusta. Lisaksi ha-
nella on vaikeuksia useampien tunnistetietojen kaytossa. Kyseinen vastaaja hy-
vaksyy laskuja harvemmin kuin kuukausittain. Haasteellisimmiksi tunnistetie-
doiksi osoittautui YL- ja alv -koodit (Taulukko 5).

Kaikki vastanneet kertoivat hakevansa apua ensisijaisesti kollegoilta ja talouspal-
veluista. Koetut haasteet liittyivat paaosin ohjeiden saavutettavuuteen. Yhden
vastaajan mukaan tilidintiin liittyvat ohjeet ovat monen mutkan takana Ioydetta-
vissa. Eras vastaaja toivoi ohjeita linkin taakse mahdollisimman nakyvalle pai-
kalle. Toinen toivoi yksinkertaista ja selkeaa ohjeistusta, joka on jaettu erikseen

tilicijille ja hyvaksyjille. Tilidinnin perusasioista toivottiin myods kertauskoulutusta.

5.2.3 Kyselyiden johtopaatokset

Kyselyiden osalta voidaan todeta, etta virheiden tapahtumisen ja kierron viivas-
tymiselle 16ytyy selitys tilidijien ja hyvaksyjien haasteista, mika voi johtua ohjeis-
tuksen puutteista. Kun tilidintikoodien merkitysta ei tunneta, on mahdollista, etta
tilicidessa kaytetaan vaaria koodeja. Koodien kayton kokee haasteelliseksi niin
tilicijat kuin hyvaksyjatkin, mika voi selittaa tilidinnin paatymisen virheellisena kir-

janpitoon ja johdon laskentaan.

Tilidijien kokemat haasteet ymmartaa tilidinnin merkitys taloushallinnon muihin
prosesseihin voi vaikuttaa siihen, etta haasteita tilidintikoodien kanssa esiintyy.
Hyvaksyjista suurin osa ymmartaa tilidinnin merkityksen taloushallinnon muihin
prosesseihin, mutta siitd huolimatta he kokevat haasteita tiettyjen koodien koh-
dalla. Hyvaksyjien vastaukset saattavat kuitenkin perustua siihen, miten paljon ja
minka koodien kohdalla tilidijat tekevat virheita. Kummankin kyselyn perusteella
tarve ohjeistuksen kehittamiselle voidaan todeta merkittavaksi. Seka tilidijat etta
hyvaksyjat kokevat, ettd ohjeilla on suuri merkitys tilidintiprosessin toimintaan.
Ohjeiden paivitys saavutettavampaan muotoon seka niiden sisallén hiominen voi-

daan todeta tarpeelliseksi.
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5.3 Haastattelut

Haastattelut toteutettiin Nokian kaupungin taloushallinnon henkilostolle asiantun-
tijahaastatteluna. Tarkoitus oli kerata informaatiota taloushallinnon kierrosta sen
rakenteista ja vaikutuksista toisiinsa, Nokian kaupungin taloushallinnon erityis-
piirteista seka mahdollisista ongelmista, joita nama henkilot tydssaan kohtaavat

tilicintiin liittyen.

Haastattelut suunnattiin kaupungin reskontran hoitajalle, kirjanpitajalle ja talous-
asiantuntijalle. Haastatteluita kaytettiin apuna teorian muodostamisessa, seka ti-
lidintiprosessin kehityskohtien kartoituksessa. Haastattelut raataloitiin haastatel-
tavien asiantuntevuuden ja tehtavanimikkeen mukaisesti. Reskontranhoitajalta
haluttiin selvittaa tilidinnin roolista osana reskontraa ja reskontran roolista osana
taloushallintoa. Vastaavasti kirjanpitajalta kysyttiin kirjanpidossa ilmenevista tili-
oinnin korjauksista ja talousasiantuntijalta haluttiin saada vastaus siihen, mika

vaikutus tilidinnilla on talousarvioon ja tilinpaatokseen.

Talousasiantuntija painotti vastauksissaan kirjausrakenteen merkitysta hanen
tyohonsa ja sita, miten paljon tyota puutteelliset tilidinnit teettavat johdon lasken-

tatoimessa. Hanen mukaansa vastaavia tilanteita ilmaantuu usein:

"Kun koodia ei ole kéytetty tai kustannuksia on Kirjattu vaéréllé koodilla, hanka-
loittaa tdmé puoliautomatisoitua tutkimusta silloin, kun on todettu yksittaisen kus-

tannuspaikan ylittdneen budjettinsa”.

Myés kirjanpitaja kertoi kohtaavansa tilien tdsmaytyksissa tilanteita, jossa kus-
tannuksia kirjataan vaarille tileille. Tasta aiheutuu ylimaaraista tyota seka palve-
lualueiden johdossa etta talouspalveluissa. Kirjanpitaja kertoi eraasta tapauk-

sesta seuraavasti:
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"Kun palvelualueiden johto tulostaa raportteja omista kustannuspaikoistaan, niin
on yleisté, etté he soittavat kirjanpitoon I6ytaékseen virheen, jos raportit eivét téas-
méaa”.

Haastatteluissa nousi esiin tili-, projekti- seka alv -koodien kayton haasteellisuu-
det. Lisaksi haastateltavat korostivat, etta tilidintiin osallistuvien ihmisten ohjeis-
tuksessa ilmenee viestinnallisia puutteita. Esimerkiksi talousasiantuntija sanoi

seuraavasti:

"Oikeita projektikoodeja ei olla osattu kéyttaa, miké johtuu siité, ettei heité ole
vélttamatta informoitu uusista koodeista’.

Reskontranhoitaja kertoi joutuvansa korjaamaan puutteellisia tilidinteja toistu-
vasti. Hanen mukaansa tilidijat eivat ole perilla ajankohtaisista asioista, kuten vi-

reilla olevista projekteista ja niitd vastaavista projektikoodeista.

5.4 Havainnointi

Tutkijan tyopaivien aikana havainnoitiin hyvaksyttyjen laskujen tilidinteja seka vir-
heeseen paatyvien laskujen tilidinteja. Tavoitteena oli saada kasitys toistuvista
tilicintivirheista, mitka koodit osoittautuvat puutteellisiksi, ja mitka asiat naihin
puutteisiin vaikuttavat. Havainnoinnilla pyrittin myos kartoittamaan ohjeistuksen
puutteellisuuksia tarkastelemalla nykyisia taloushallinnon ohjeita. Tavoitteena oli
selvittaa, millaista ohjeiden sisaltd on ja onko ohjeiden saavutettavuudessa kehi-

tettavaa.

Hyvaksytyissa laskuissa ilmeni useasti virheita etenkin Alv -koodien kohdalla,
mutta toistuvia virheita oli havaittavissa myods projekti- ja ryhma -koodien koh-
dalla. Tilidintien virheelliset kirjaukset tuottavat lisatyéta reskontrassa. Selvittely-
kansioon tulee paivittain puutteellisesti tilidityja laskuja. Kun selvittelykansioon la-
hettaa laskun, on lahettajan lisattava kommenttikenttdan lahetyksen syy. Hyvak-

syjat lahettavat laskuja selvittelykansioon, jos he eivat saa hyvaksyttya laskua tai
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jos he huomaavat laskulla tilidintivirheen. Tilidijat lahettavat laskuja selvittelykan-
sioon, jos heilld on haasteita tilidinnissa. Kyseessa olevat virheet ja haasteet liit-

tyvat useimmiten Alv-, projekti- ja ryhmakoodeihin.

Nokian kaupungilla tyontekijoille suunnattuja taloushallinnon ohjeita [0ytyy No-
kian kaupungin Intrasta eli kaupungin henkilostolle suunnatusta tiedotuskana-
vasta. Kaytossa olevat ohjeet ovat paaosin muodoltaan Word-tiedostoja. Sisal-
I0ltaan ne ovat paaosin ammattisanastoa eika kasitteita ole tarkemmin selitetty
(Kuva 5). Tilidintiin liittyvat ohjeet eivat I0ydy yhdesta paikasta, vaan niita taytyy

etsia monen kansion takaa (Kuva 6).

Kohde. Kayttétaloudessa lisdseurantakoodi, lahtokohtaisesti kohdekoodi kuvaa fyysista paikkaa.

- Kaytossa olevat kohteet loydat Koodihaku-tydkalu (tilidintirakenteet

Kohde
Investointiprojekteissa kohdekoodeja kaytetaan, kun on tarve eritella projektikoodilla seurattavaa
kokonaishanketta osaproiekteihin (vhtevs Thinkina Paortfolioon)

Kuva 5. Ohje kirjausrakenteesta, kaupungin intran talouspalveluiden ohjeet.
(Tampereenseutu.sharepoint.com, 29.11.2024)



36

- Myyntilaskut

Lashkutus
Perustietoa kaupungilla tehtivists laskutuksista ja milld jagestelmilld mita holdetaan.

Laskutus- ja perintachje

Zaupunginhallituksen paattama laskutus- ja perimaohje ja talousjohtaian telkemdt taydennyksst ohjzeseen.
Sizdinen lazhkutus
Ohjeita siitd, mitd lashku rksikhoD tzkee ja mitd laskun szanut yiksikkd kasittelee laskun Rondon derrdtykses:sa
Asizkaspalautukset mypymitireskonrasts

Ohjeita maksupalautusten kisittelyyn, mitd deto

tarvitaan ja mita dokumentoidaan.

- Dstolaskut

Ostolaskut

Ostolaskut - lzskutusohjs
Ohjeesza kerrotazn mm. milld csoitteslla ja viitetizdoilla laskut tulze toimittaa kaupungille
caskun sizaltovastimukset

Arvonliz@verolain vaatimukset ostolaskuille. Mitd detoja laskussa on oltava.

YEL - Oije patvelujen hankinnoista ammatin-/slinks;
Ohje. miten toimitaan, lun hankitaan palvelua ammatin-/
Ennakonpenntarskisteri

Ennakonpernintarekisteriin lithyvia ohjsita

Rondo

Perustietoa Rondon lkaytdsta.

Ohje automaattizesti tilididyn puhelinlaskun k3sittelnym.
Hyvalesymisvaltuudet
Ostolaskujen ja muiden kustannusten hyvaksymisvaliuuksista asiaa ja ohjeistusta.
Hankinnat EU-maista

Ohjeita, miten tules toimia, kun hankitzan EUn alueslta tavaroita tai palveluita.
—=azing-hankinnat

Ohjeita leazingilla tehtaviin hankintoihin.

~ Arvonlisdvero-ohjeet

~ Yleisohjeet ja lomakkeet

Kuva 6. Aloitusnakyma kaupungin intran taloushallinnon ohjeista. (Tampereen-
seutu.sharepoint.com, 29.11.2024)
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6 OHJEKIRJAN KOONTI

Ohjeen laatimisessa on otettu huomioon kyselyiden vastausten tulokset. Lisaksi
ohjeen kokoamisessa on hyodynnetty haastatteluissa ilmenneita nakokulmia
seka havainnointiin perustuvia paatelmia. Suurimmiksi kehityskohteiksi osoittau-
tui ohjeen kayttajaystavallisyys, saavutettavuus ja ohjeen sisaltd. Tavoitteena oli,
etta lopputulos mahdollistaa optimaalisen kayttajakokemuksen. Ohje tuli laatia
siten, etta se sisaltaa kaikki tiliocijalle keskeisimmat asiat ja etta sen sisaltoa ym-

martaa myos henkilot, joille taloushallinnon kasitteet ovat vieraita.

Tyontekijoilla on kaytossa satoja Word- tai pdf -muotoisia ohjeita. Informaatioark-
kitehtuuri on viime vuosina lisannyt merkitystaan, ja siihen haluttiin myos tassa
tydssa kiinnittdd huomiota. Ohjeen rakentamisessa panostettiin interaktiivisuu-
teen graafisin elementein. Tarkoituksena oli parantaa lukijan kayttokokemusta,
mika edistdd muun muassa oppimista ja tehokkuutta (White & Kapakos, 2017).
Ohje rakennetaan pdf-tiedoston sijaan esityspohjaan. Pohjan rakentamiseen oli
valittava esitysohjelma, jolla pystytaan luomaan haluttuja elementteja ohjeen ra-

kenteeseen.

6.1 Ohjeen suunnittelutyokalun valinta

Lahtokohtana ohjeen suunnittelutydkalun valinnassa olivat interaktiiviset ja graa-
fiset ominaisuudet. Kaikenlaiset graafiset ominaisuudet ja elementit olivat suota-
via, silla ohjeen rakentamisessa haluttiin panostaa myos visuaaliseen ilmeeseen.
Kuitenkin maltillisesti ja yksinkertaisuutta mukaillen. Tarkeana pidettiin sita, etta
elementteja kayttaen mielenkiintoa yllapitavan vaikutelman liséksi toteutuu hel-
posti kaytettavyys. Koska Nokian kaupunki ei ole mydntanyt osuutta maarara-
hoistaan ohjeistuksen kehittamiselle, esitysohjelman tuli olla ilmainen. Lisaksi
edellytyksena ohjelman valinnalle oli ominaisuus saada muunnettua esitys Power

Point -muotoon, jotta sen voi liittda kaupungin intraan ja paivittaa ajan tasalle.
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Vertailuun paatyi kaksi potentiaalista esitysohjelmaa, jotka olivat saaneet par-
haita arvosteluita internetin vertailuissa; Prezi ja Canva. Kumpikin edella maini-
tuista ohjelmista ovat erikoistuneet interaktiivisuuteen ja graafisiin ominaisuuk-
siin. Lisaksi naita kahta yhdistaa mahdollisuus hyodyntaa tekoalya tyokaluna.
Ohjelmat toimivat siten, etta esitys luodaan ohjelman selainsovelluksessa, josta

valmis ty0 ladataan tiedostona.

Seka Prezi ettda Canva osoittautuivat helppokayttoisiksi. Prezi-ohjelma tarjosi laa-
jemman valikoiman animointeja ja graafisia elementteja. Prezi vaati kuitenkin
maksullisen lisenssin, jotta sen erityisominaisuuksia olisi voitu kayttaa. Prezilla
tehtya esitysta ei voinut ladata Power Point-tiedostona, vaan sen ominaisuuksia
pystyi hyodyntamaan vain sovelluksen sisalla. Tasta syysta tyokaluksi valittiin

Canva.

6.2 Sisalto ja rakenne

Ohjeessa kasitellaan erikseen kayttétalouden laskujen tilidinteja ja investointipro-
jektien tilidinteja. Taman avulla lukija pystyy erottamaan tarvitsemansa tiedon.
Nykyiset tilidintiohjeet kasittelevat naita kahta osa-aluetta samalla sivulla, mika

voi vaikeuttaa lukijan ymmarrysta siita, mita tietoa han tarvitsee.

Ohjeeseen liitettiin sisallysluettelo (Kuva 7) navigoinnin helpottamiseksi. Ohjeen
alkuun lisattiin osio usein kysytyista kysymyksista. Osion avulla ohjeen lukija voi
samaistua kysymyksiin, joiden avulla hanen on helpompi I0ytaa vastaus ongel-
maan. Seuraavassa osiossa perehdytetaan lukija tilidintiin yleisesti ja tilidijan te-
keman tyon merkitykseen kunnan taloushallinnon kierrossa. Taman jalkeen ver-
taillaan kunnan kayttotaloutta ja investointiprojekteja. Tassa vaiheessa lukija voi

navigoida siihen osioon, johon hanen kasittelemansa lasku liittyy.
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Sisallysluettelo

Usein kysytyt kysymykset 3 Y| 19
Rondo tiliginti ja hyvaksynta 4 * Er 20
Tilivinnists yvieisesti 6 Investointiprojektit 21
Tilidinnin kierto 7 * |nvestointiprojektien kirjausrakenne 22
Kayttotalous vai investointiprojektit? 8 » |Investointiprojekteissa kaytettavat tilit 23
Kayttotalous 9 » Alv-koodit 24
» Kayttotalouden kirjausrakenne 10 * Kumppanikoodit 25
» Kayttotaloudessa kaytettavat tilit 11 » Kustannuspaikka 26

s Alv-koodit 12 » Toiminto 27
¢ Kumppanikoodit 13 * Ryhma 28
* Kustannuspaikka 14 » |nvestointien projektikoodit 29

* Toiminto 15 * Kohde 31
» Kayttotalouden projektit 16 » Tuote 22
* Kohde 17 oYl 33
* Tuote 18 * Er 34
Yhteystiedot 35

Kuva 7. Ohjekirjan sisallysluettelo.

Kayttotalous- ja investointiprojektiosioon koottiin erikseen kummankin ominais-
piirteet kirjauskoodeihin liittyvista saannadista. Lisaksi molemmissa on aikaisem-
paa tarkemmat tilidintiohjeet, mika toteutettiin muun muassa havainnollistavin ku-
vin (Kuva 8 ja 9). Myos erilaiset ammattitermit pyrittiin selittamaan mahdollisim-
man arkikielisesti (Kuva 8). Molemmista osioista 10ytyy linkit tarvittaviin tyokalui-
hin, kuten kirjausrakenteeseen ja ajankohtaiseen koodihaku -tyékaluun (Kuva 8

ja 9). Ohjeen loppuun liitettiin yhteystiedot, joista lukija voi kysya lisatietoa.

Investointien projektikoodit

S - m— Kunta voi rakentaa omajohtoisesti tai hankkimalla
. ulkopuoliselta firmalta palvelun eli rakennuttamalla.
s e

Omajohtoinen rakentaminen = kunta kantaa
kokonaisvastuun rakentamisesta eli kunnalla on myas
tyénjohdollinen vastuu.

Rakennuttaminen = teetetdan tyd siihen
erikoistuneilla firmoilla eli kunta tilaa tydn ja rakentaja
kantaa vastuun.

/5 Koodihakutyskal

i-l

Omajohtoiset investointihankkeet § alkuiset koodit NOKIAN

Kuva 8. Ohjekirjan investointien projektikoodit -sivu.



40

Toiminto

11, A AN s e Kayttotaloudessa toimintoa kaytetdan lisdseurantaa varten.
My e wpoemm Halutaan siis tietda yksityiskohtaisemmin mille

kustannuspaikan toiminnolle kustannus kuuluu.

* Esim. koulun lasku tiliGiddan sen kustannuspaikalle, mutta
e e 11t e halutaan eritelld koskeeko lasku hallinnon kuluja vai
opetuksen kuluja.

* Kaikki kustannuspaikat ei kdyta wimintoa

4

# Rehtorin puhelinlasku tiligidaan hallintoon = 5044
* Opetusmateriaali opetuspalveluihin = 5072

Toimintokoodi on usein kytkettyna kustannuspaikkaan

f5> Teimintekeodeja voi hakea koodihaku-tyékalulla. ’ Hi

NOKIAN

Kuva 9. Ohjekirjan kayttotalouden toimintokoodi -sivu.

Ohjeen kayttajaystavallisyytta ja kaytettavyytta lisattin myos graafisin elemen-
tein. Ohjeen eri osat tehtiin eri varisilla pohjilla helpottamaan navigointia. Esimer-
kiksi kayttotalousosion sivut ovat eri varisia kuin investointiosion sivut. Lisaksi
teksteihin lisattiin korostuksia ja alleviivauksia. MyGs erilaisia ikoneita kaytettiin
korostuksessa. Esimerkiksi upotettu linkki on korostettu linkki -ikonilla. Ohjee-
seen lisattiin tilidintiesimerkkeja kuvankaappauksineen, jotka otettiin kaupungin

kaytdssa olevasta laskutusohjelmasta. (Kuva 8 ja 9.)

6.3 Lopputulokset

Ohjeen vahvuus on se, etta sen sisalta I0ytyy kaikki mita tilidija tarvitsee tyos-
saan. Han voi luottaa siihen, etta kaikki I0ytyy yhdesta paikasta. Lisaksi ohjeen
avulla han tietaa, kenelta kysya lisaa apua. Tama saastaa tilidijan suurelta vai-
valta. Teknisesta nakdokulmasta ohje on toimiva kokonaisuus, jossa on helppo
navigoida. Ohje I6ytyy kaupungin intrasta, mutta se litetdan myds kaupungin

perehdytysohjelmaan, jolloin perehdyttaja informoi tilidijaa tasta ohjeesta.

Uusina elementteina ohjeessa on usein kysytyt kysymykset -osio, jonka tarkoitus

on helpottaa lukijaa ratkaisun ldytamisessa. Toinen uudistus ohjeessa on pereh-
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dytysosio, jossa tilidijan on mahdollista ymmartaa paremmin, mika merkitys ha-
nen tekemallaan tyollaan on. Lisaksi tilidintiohjeiden jakaminen kayttotalous- ja
investointiprojektiosioon on merkittava uudistus. Myos havainnollistavien kuvien
kayttd ja muut graafiset elementit ovat merkittavia uudistuksia. Uudistusten
myota tilidijan on mahdollista kokea ohjeiden tutkiminen miellyttavampana. Li-

saksi uudistuksilla voi olla tehostava vaikutus tilidijan oppimiseen.

Onhjeella on varaa myds kehitykseen. Informaatioarkkitehtuuria on aina varaa pa-
rantaa. On olemassa lukemattomia eri keinoja esittda informaatiota enemman
kaytettavyytta ja kayttajakokemusta palvelevammalla tavalla ja siihen tullaan kiin-
nittdmaan huomiota myds tdman ohjekirjan osalta. Jatkossa ohjetta tullaan pai-
vittamaan ajankohtaisuuden mukaan seka kehittamaan kayttajapalautteiden
pohjalta. Kehitysehdotuksia varten ohjeeseen on liitetty niiden henkildiden yh-
teystiedot, jotka yllapitavat taloushallinnon ohjeita. Lisaksi kehitysty6ta varten

tehdaan palautekysely puolen vuoden tai vuoden kuluttua ohjeen julkaisusta.
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7 POHDINTA

Opinnaytety6ssa onnistuttiin I6ytdmaan tavoitteiden mukaisesti tilidintiproses-
sissa ilmenevat haasteet seka tilidintiin liittyvan ohjeistuksen kehityskohdat. Tut-
kimuksessa kehityskohteiksi osoittautuivat ohjeistuksen saavutettavuus ja ohjei-
siin liittyva kayttokokemus. Tilidintiprosessin haasteet olivat kytkoksissa kehitys-
kohteisiin, eli ohjeiden heikkoon saatavuuteen ja kaytettavyyteen. Tarve erityi-

sesti ohjeistuksen kehittamiselle voitiin todeta merkittavaksi.

Aineistonkeruulla kartoitettiin kehitysta vaativia tekijoita laskujen tilidinnissa seka
selvitettiin tilidinnin kasittelijdiden kokemia haasteita kirjaustunnistekohtaisesti.
Lisaksi tilioinnin kasittelijoille annettiin mahdollisuus vaikuttaa opinnaytetyon tuo-
tokseen parannusehdotuksillaan. Kerattya aineistoa hyddynnettiin tuotoksen
suunnittelussa ja laadinnassa. Ohjekirjan laadintaa varten saatiin kerattya lukui-

sia ratkaisuja ohjeen rakenteeseen, sisaltoon ja kaytettavyyteen liittyen.

Tyon tarkoituksena oli luoda ohjekirjasta sellainen, joka pystyy yksilotasolla suju-
voittamaan tilidintiprosessia. Sujuvoittamisen taustalla on ohjeen kayttajaystaval-
liset ominaisuudet, joiden voidaan odottaa paitsi tehostavan tilidijan ty6ta, mutta
myOs parantavan tilidijan kokemusta tilidinnin parissa tydskentelysta. Ohjeen
avulla yhteydenotoilla talouspalveluihin on mahdollisuus vahentya, silla ohje tar-
joaa ratkaisuja yleisimmin ilmaantuviin ongelmiin. Ongelmien selvittely on kaikille
osapuolille kuormittavaa ja siksi on erittain palvelevaa, etta tilidija voi hakea itse-

naisesti ratkaisun yhdesta paikasta.

Vaikka ohjeen tarkoitus on tehostaa tilidintiprosessin kautta myds muita talous-
hallinnon prosesseja, on tilidinti vain yksi vaikuttava osa eika sen vaikutuksesta
Voi viela tassa vaiheessa olla taysin varma. Opinnaytetyon pidemman aikavalin
tavoitteiden toteutumista voidaan tarkastella vasta kun ohjekirja on ollut kaytossa
pidemman ajan. Siitd huolimatta on syyta pohtia myés muiden kunnan taloushal-

linnon prosessien tarvetta vastaavalle projektille. Nokian kaupungilla on kaytossa
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ohjeita liittyen esimerkiksi laskutukseen ja hankintaan, jotka myos vaikuttavat ta-
loushallinnon kiertoon. Informaatioarkkitehtuurin parantaminen muidenkin talous-

hallinnon ohjeiden kohdalla on jatkokehitysmahdollisuus.
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Reskontranhoitaja, asiantuntijahaastattelu 21.11.2024. Nokian kaupunki.

Kirjanpitaja, asiantuntijahaastattelu 25.11.2024. Nokian kaupunki.
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LITTEET

Liite 1. Kysely 1

1. Onko sinulla tiedossa, mikd merkitys tilicinnilla on kirjanpitoon?

O xyla
ON:

O En ole varma

2. Onko sinulla tiedossa, mika merkitys tilidinnilla on taloussuunnitteluun?

O Kyl
O Ei

O En ole varma

3. Ymmarratké mita kukin tunnistetieto (tili, kp, toim, ryh, proj, kohde, tuote, YL, alv) tarkoittaa?

O«
O E

O En ole varma

4. Tuottaako jonkun tietyn tunnistetiedon (tili, kp, toim, ryh, proj, kohde, tuote, YL, alv) kaytto
haasteita?

) Kyl
O &

O Jonkun verran
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5. Jos vastaat kylla niin mista tunnistetiedosta on kyse?
[] il
[:] Kustannuspaikka

Toiminto

Ryhma

Kohde

Tuote

YL

Alv

0 0o0o0ogao

6. Kuvaile vapaasti millaisia haasteita sinulla on ollut.

7. Jos sinulle on tullut ongelmia tilidinnin suhteen, mista I6ysit ratkaisun ongelmaan?

8. Onko sinut perehdytetty laskujen tiligintiin?
) Kyl
O E

O Jonkun verran

9. Onko sinulla toiveita/ideoita tilidintiin liittyvaan ohjeistukseen?
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Liite 2. Kysely 2

1. Kuinka usein hyvaksyt/kasittelet laskuja?
(O Ppaivittain
(O viikottain
O Kuukausittain
O Harvemmin
O

En koskaan

2. Onko sinulla tiedossa, mika merkitys tilidinnilla on kirjanpitoon?
() kylia
(O E

(O Enclevarma

3. Onko sinulla tiedossa, mika merkitys tilicinnilla on taloussuunnitteluun?
O Kyl
O &

O En ole varma

4. Ymmarratko mitd kukin tunnistetieto (tili, kp, toim, ryh, proj, kohde, tuote, YL, alv) tarkoittaa?
O Kkyha
O E

O En ole varma
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5. Tuottaako jonkun tietyn tunnistetiedon (tili, kp, toim, ryh, proj, kohde, tuote, YL, alv) kiytto
haasteita?

O wyla
O &

O Jonkun verran

6. Jos vastaat kylla niin mista tunnistetiedosta on kyse?
(] i
D Kustannuspaikka

Toiminto

Ryhma

Kohde

Tuote

YL

O 0 0O 0 0O

O

7. Kuvaile vapaasti millaisia haasteita olet kohdannut tiliGinnin suhteen.

8. Jos sinulle on tullut ongelmia tilidinnin suhteen, mista Ioysit ratkaisun ongelmaan?

9. Onko sinut perehdytetty tilidinnin kasittelyyn?
O yla
O =

O Jonkun verran



10. Onko sinulla toiveita/ideoita tilidintiin liittyvaan ohjeistukseen?
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