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1 SAHKOINEN TALOUSHALLINTO

Sahkoinen taloushallinto merkitsee kirjanpidon automatisointia ja sahkoisten kanavi-
en hyodyntamista kirjanpidon hoitamisessa. Se mahdollistaa ajantasaiseen tietoon
perustuvan tyon hoitamisen yrityksissa. (Suomen yrittdjat, 2014.) Taloushallinnon
organisointia ja toimenkuvia on tietotekniikan kehityksen myo6ta voitu yha enemman
kehittaa siten, etta tyota voidaan tehda entista nopeammin ja se voidaan vaiheistaa
paremmin kuin aiemmin. Talléin on voitu siirtya yhtaaikaiseen ja rinnakkaiseen tyos-
kentelyyn. Kehitys on vaikuttanut suoraan myds taloushallinnon rooliin ja tehtaviin.
Taloushallinnon henkildiden tyotavat ovat muuttuneet rekisterdintitehtavista ana-
lyyttisemmiksi taloushallinnon rutiinien automatisointien myota. (Granlund & Malmi
2004, 14; Makinen & Vuorio 2002, 15.) Sahkoisessa taloushallinnossa kaikki aineisto
kasitelldadn mahdollisimman automaattisesti ja sahkoisesti lapi koko prosessin. (Lahti
& Salminen 2008, 21.) Sahkdinen taloushallinto on siten kattava kokonaisuus talous-

hallinnosta. (Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola & Siivola 2013, 5.)

Suomi on edelldkavija sahkoisen taloushallinnon kehityksessd maailmanlaajuisesti.
Esimerkiksi tyénantaja- ja viranomaisraportointia voidaan hoitaa sahkdisesti ja kir-
janpitolaki sallii tositteiden ja muun kirjanpitoaineiston sailyttamisen sahkdisella tie-
tovalineelld (Granlund & Malmi 2004, 29-30). Pankkien valinen maksuliikenne ja
maksujen automaattinen kasittely viitteiden avulla on edistyksellista verrattuna mui-
hin maihin. (Lahti & Salminen 2008, 23.) Noin 70 % yrityksistda Suomessa kayttaa
verkkolaskutusta. Nykyinen teknologia on mahdollistanut sahkdisen taloushallinnon
menetelmat myos pienempiin yrityksiin. (Suomen yrittajat, 2014.) Siten sdhkdinen
taloushallinto on yleistynyt pk-yrityksissa 2010-luvulla merkittavasti. (Helanto ym.
2013, 13). Kansainvilisesti kehitys on ollut hitaampaa, vaikka mahdollisuudet ovat
hyvat paperittomaan toimistoymparistdon. Paperin kdyton vahentamisen esteita
ovat tiedon puute, resurssien puute ja motivaatio siirtya paperittomaan asiointiin
sekad halukkuus lukea paperiversiota sahkdisen dokumentin sijaan. Yha enemman on
kuitenkin kansainvalisestikin toimia, jotka edesauttaisivat motivoimaan paperitto-
maan toimistoon siirtymisessa. Kuten kdyttamalla vahemman paperia, jolloin auttaa

suojelemaan ymparistda ja vahentamaan kustannuksia esimerkiksi postituksessa ja



arkistoinnissa. Paperittomaan toimintamalliin siirtyminen on siten myos ekologinen

ratkaisu. (Hemphill 2014.)

Taloushallinnon hoitamiseen 16ytyy runsaasti erilaisia séhkdisid ohjelmistoja, jotka
voidaan ottaa kayttoon valittomasti. ERP-jarjestelma (Enterprise Resource Planning)
eli toiminnanohjausjarjestelma on yksi kokonaisvaltainen tietokanta, johon tieto syo-
tetdan kertaalleen, milld pyritdan reaaliaikaiseen kokonaisjarjestelmaan. (Davenport
1998.) Samassa tietojdrjestelmassa toimiminen parantaa tyonjakoa yrityksen tyonte-
kijoiden seka asiakkaan ja tilitoimiston valilla. (Helanto ym. 2013, 14.) Kun sdahkdisen
taloushallinnon jarjestelmien ohjaustiedot on oikein tehty, riski erilaisille kasittelyvir-
heille minimoituu. (Lahti & Salminen 2008, 53.) Se lisda tiedon luotettavuutta ja toi-

saalta korostaa syotettdavan tiedon oikeellisuutta. (Davenport 1998).

Sahkoisten tietomassojen laajuus, ohjelmiin liittyvat tulkintavaikeudet ja osaamisen
puute voivat vaikeuttaa sdahkoisen taloushallinnon kayttoa. Kirjanpitdjien rooliin voi
kuulua tiiviisti my0s tietojarjestelmien kehittaminen. (Granlund & Malmi 2004, 17.)
Keskeinen rooli kirjanpitdjan tydn muutoksessa on ohjelmiston automaatio ja sen
ohjaaminen. (Helanto ym. 2013, 17). Tall6in ohjelmiston osaaminen korostuu kirjan-
pitdjan tyodssa. (Helanto ym. 2013, 25). Tietojarjestelmat voivat myos vaikeuttaa yri-
tyksen toimintaa, jos on valittu vaara tietojdrjestelma. Tietotekniikan rooli yritystoi-
minnassa on olla tukemassa ja mahdollistamassa muuttamaan toimintaprosesseja.
(Granlund & Malmi 2004, 27.) Sdhkdinen taloushallinto voi olla myos kdytdannon
tyossa monimutkaista. (Lahti & Salminen 2008, 24.) Taloushallinnon osaaminen saat-
taa korostua sahkoisessa taloushallinnossa, kun tietokannoissa on tietoa niin run-
saasti, ettei sen [6ytaminen ja tarkistaminen ilman asiantuntemusta ole helppoa.

(Granlund & Malmi 2004, 151.)

Selkea vastuunjako ohjelmistotalon ja taloushallinto-organisaation vililla auttaa ta-
loushenkil6stdn ja ohjelmistokehittdjan tarpeiden ymmartamista liiketoiminnan oh-
jauksien tietovaatimuksissa. (Granlund & Malmi 2004, 145.) Menetelmakuvauksen
merkitys tietojarjestelmien kasittelemien tietojen luotettavuuden ja oikeellisuuden
toteamisessa on keskeinen. Laaja menetelmdkuvauksen dokumentointi auttaa eri

tahoja organisaation sisalla ja sen ulkopuolella hahmottamaan taloushallintojarjes-



telman kokonaisuuden. (Valtionkonttori 2000.) Kehittynyt tietotekniikka auttaa myos
kirjanpidon kokonaisvaltaista tarkistettavuutta kirjausketjussa. (Granlund & Malmi
2004, 53). Kirjausketjua voidaan toteuttaa sahkoisilla haku- ja porautumismenetel-
milld ja eri kontrollimenetelmilla, kuten sahkoisesta jarjestelmasta saatavilla tasmay-
tysraporteilla. (Juhta 2009.) Jarjestelmat voivat olla vaikeaselkoisia, talloin naiden
kirjausketjun tarkistaminen voi olla hankalaa. Ohjelmatoimittajien tulisi dokumen-
toida ohjelmiston rakenne ja suositeltavaa on, etta tarkastustapa kirjausketjusta on

luetteloitu. (Fredman 2015b).

Suomen kirjanpitolainsdddannon pohjana on Euroopan yhteiséjen neljas ja seitsemas
yhtidoikeudellinen direktiivi, jossa saantelya koskevat tilinpaatdksen ja konsernitilin-
paatoksen laadintaperiaatteet, direktiivit eivat koske tilikauden aikaista kirjanpitoa.
(Leppiniemi 2000, 11.) Kirjanpitolainsdadanto perustuu kirjanpitolakiin ja -asetukseen
ja ndiden lisaksi yleisperiaatteisiin, kuten hyvaan kirjanpitotapaan. Kirjanpidon me-
nettelytavat ovat erillisia, tarkoin maariteltyja toimintaohjeita, joita sovelletaan saa-
dellyissa tilanteissa. Hyvan kirjanpitotavan sisalté muodostuu kirjanpitokdaytannosta
ja -teoriasta. (Leppiniemi 2000, 15—-17.) Suomessa keskeinen asema kaytannon oh-
jaamisessa on kirjanpitolautakunnalla. (Leppiniemi 2000, 100.) Kauppa- ja teolli-
suusministerion yhteydessa on kirjanpitolautakunta (Kila), joka voi antaa viranomais-
ten, elinkeinoharjoittajien ja kirjanpitovelvollisen hakemuksesta ohjeita ja lausuntoja
kirjanpitolain soveltamisesta. (Kirjanpitolaki 1997.) Tarkoituksena kirjanpitolautakun-

nalla on hyvan kirjanpitotavan edistaminen. (Tyo- ja elinkeinoministerio, 2013).

Kirjanpitolautakunta on 1.2.2011 antanut yleisohjeen kirjanpidon menetelmista ja
aineistoista, ja se korvasi aiemman vuonna 2000 annetun yleisohjeen koneellisesta
kirjanpidosta. Uuden yleisohjeen tarkoituksena ei ole ollut muuttaa tai tiukentaa
menetelmia ja aineistoja koskevia ohjeistuksia, vaan selventaa ja kehittaa hyvaa kir-
janpitotapaa. Yleisohje pyrkii tarjoamaan kirjanpitovelvollisille ja taloushallinnon
palvelun tuottajille kdytannonldheisia ohjeita toimivien ja luotettavien jarjestelmien
ja prosessien rakentamiseen ja kehittamiseen. (Tallberg 2011.) Yleisohje maarittaa
kirjanpidon perustana toimivan tositeaineiston sisallon, ohjeistaa kirjanpidon laadin-
nassa kdytettavia menetelmia seka kirjanpitoaineiston sailyttamista. (Kilan yleisohje

2011.)



Kilan yleisohjetta kirjanpidon menetelmista ja aineistoista voidaan soveltaa eri mene-
telmilla laadittuihin kirjanpitoihin. Yleisohje soveltuu myds erityyppisten ja erikokois-
ten kirjanpitovelvollisten kirjanpitojen laadintaan. Yleisohjeessa on esitetty yleiset
kirjanpitolain vaatimukset. Yksityiskohtaisia ratkaisumalleja ei ole voitu kuitenkaan
esittad kattavasti, koska kaytossa on talla hetkella hyvin erityyppisia teknisia ratkaisu-

ja kirjanpitojen laadinnassa ja niiden kehitys on jatkuvaa. (Kilan yleisohje 2011.)

Vuoden 2011 uudistetun Kilan yleisohjeen jalkeen kirjanpidon menetelmista ja ai-
neistoista on tehty tradenomin lopputyona Kiviojan (2013) tutkimus tilitoimiston
kirjanpitoprosessista, ja siina tutkittiin, toteutuiko Kilan yleisohje tilitoimiston kirjan-
pidon eri prosesseihin. Tutkimuksen perusteella prosessit vastasivat yleisohjeen vaa-
timuksia. Kehittamiskohteeksi tutkimuksessa nostettiin sahkdisessa muodossa olevan
kirjanpitoaineiston pysyvaa sailyttamista varten tehtdvan tallentamisen puutteelli-

suus ja sen tyolas toteuttaminen.

Jaatisen (2009) vaitoskirjassa sahkoistyvan taloushallinnon innovaatioiden kehityk-
sesta nousi esille mm. asiakkaan merkitys kehittamisessa ja innovaatioiden Iahtokoh-
tana seka sahkoisen taloushallinnon myo6ta taloushallinnon ammattilaisten tyon
muutos aiempaan tyoskentely tapaan. Vaitoskirja on erittdin laaja katsaus sahkdisen
taloushallinnon kehittymiseen Suomessa ja siihen liittyvaan lainsdadantoon. Tutki-
muksessa viitataan Kilan aiempaan yleisohjeeseen vuodelta 2000 koneellisesta kir-
janpidossa kaytettavistda menetelmistda. Taman tutkimuksen lahtokohtana on Kilan
uudistettu yleisohje kirjanpidon menetelmista vuodelta 2011. Uudistetun yleisohjeen
tarkoituksena on ollut selventaa hyvaa kirjanpitotapaa. Siten yleisohjeet ovat paaasi-

allisesti asiasisalloiltaan samantapaisia.

Kirjanpitolakiin on tulossa muutoksia 1.1.2016 alkaen, joten myos Kilan yleisohje kir-
janpidon menetelmista ja aineistoista paivittyy, koska Kilan yleisohjeessa kasitellaan
mm. kirjanpitolain 2 luvun sddnnosta. Uuden kirjanpitolain muutoksia on ehdotettu
muutettavaksi kirjanpitolain 2 luvun saanndkseen liiketapahtumien kirjaamisesta ja

kirjanpitoaineistosta esimerkiksi seuraavia kohtia: kirjanpitovelvollisen vastuuta ja

kirjausketjun eheyden luotettavuutta korostetaan, tasekirjan liitetietojen perustana



olevien liitetietotositteiden sailyttamista tositteiden lailla ja kaikkien aineistojen sai-
lyttamista siten, etta niita voi vaikeuksitta tarkastella selvdkielisena Suomesta kasin
ilman aiheetonta viivetta. (Kaisanlahti 2015.) Uuden kirjanpitolain esityksen mukaan
tasekirjaa ei tarvitse enaa sdilyttaa paperisena, vaan tasekirja voidaan sailyttaa pel-
kastdaan sdhkoisessa muodossa. (Koponen 2015.) Uudistuvassa laissa on poistettu
kirjanpidon sailytysta koskevat maantieteelliset ja tekniset rajoitukset. Kirjanpitolain
muutoksessa on myds vaatimus siitd, etta kirjausketjun pitdisi ulottua arvonlisavero-
ja tyonantajailmoituksiin seka lakisaateisiin ilmoituksiin vakuutuslaitoksille. (Fredman
2015b.) Kirjausketjun vaatimus Kilan yleisohjeesta on siten ehdotettu otettavaksi
kirjanpitolakiin. Kirjausketju todennetaan niin, etta liiketapahtumien, tositteiden ja
kirjausten yhteys padkirjanpitoon ja tilinpaatdkseen tulee olla vaikeuksitta todennet-

tavissa molempiin suuntiin. (Fredman 2015a.)

1.1 Tutkimuksen aiheen valinta ja rajaus

Tutkimuksen aiheena on tutkia kirjanpitolautakunnan (Kila) antamaa yleisohjetta
kirjanpidon menetelmista ja aineistosta tilitoimiston kdytdssa olevasta sahkdisesta
taloushallintojarjestelmasta seka laatia vastuunjakotaulukko asiakkaan, kirjanpitdjan
ja ohjelmiston automaattisten toimijoiden selkeyttamiseksi. Yleisohjeen vertailu ja
vastuunjakotaulukon tekeminen samassa tutkimuksessa liittyy siihen, etta yhdista-
minen edistda ohjelmistotalon ja tilitoimiston eri prosessien tarkastelua ja kehitta-

mista sahkoisessa taloushallinnossa.

Kirjanpitolautakunnan yleisohjeen tarkoituksena on ohjeistaa kirjanpidon laadinnassa
kdytettavia menetelmia ja kirjanpitoaineiston sdilyttamista. Yleisohjeessa kasitelldaan
hyvan kirjanpitotavan tasmentamista lainsaddannon nakdkulmasta ja esimerkein.
Lisdksi yleisohjeen pyrkimyksena on ollut tuottaa ohjeita taloushallintojarjestelmien
luotettavaan tekemiseen ja ndiden kehittamiseen. Yksityiskohtaisia ratkaisuja yleis-
ohje ei anna, vaan soveltaminen jaa kirjanpitovelvolliselle, kirjanpitdjalle ja ohjelmien
kehittdjille. Arvonlisdveroon liittyvia asioita ei kasitellad tutkimuksessa. Johdannossa
mainittu kirjanpitolain muutos ei oleellisesti vaikuta tahan tutkimukseen ja sen tulok-
siin, koska suuria muutoksia ei lakiin ole tulossa Kilan yleisohjeeseen kokonaisuudes-

saan.



Vaikka yleisohje on laadittu jo 2011, on se silti ajankohtainen, koska yha enemman
kehitetdaan sahkadisia taloushallinto-ohjelmia ja niiden automaattisia toimintoja. Tal-
I6in yleisohjeesta saa ohjeistusta, miten jarjestelmien olisi hyva toimia, jotta lainsaa-
danto ja hyva kirjanpitotapa toteutuisivat. Sahkoisista taloushallinto-ohjelmista l6y-
tyy useimmiten ohjelman kayttoohje, mutta esimerkiksi kirjausketjun aukottomuutta
on vaikea todentaa sahkdisesta taloushallinto-ohjelmasta, jos sita ei ole dokumentoi-
tu ohjelmiston toimittajan ohjeissa tai muissa dokumenteissa. Tahan tutkimukseen
liittyy kahden eri toimialan, ohjelmiston toimittajan ja tilitoimiston toimenpiteiden
tarkistelua ja kehittamista sahkoisessa taloushallinnossa. Siten tutkimukset sahkois-
ten taloushallinto-ohjelmistojen kirjanpidon menetelmista ja aineiston sadilyttamises-

ta ovat merkityksellisia asiaa tutkittaessa laajemmin.

Tutkimuksen kohteen tilitoimistolla on kaytdssa yksi taloushallintojarjestelma, joten
tutkimus ei kdsittele muita sdhkaoisia taloushallinnon ohjelmia. Tilitoimisto on kaytta-
nyt yrityksen perustamisesta asti tarkistelun kohteena olevaa taloushallinto-
ohjelmistoa. Siirtymista perinteisesta taloushallinto-ohjelmasta sahkoiseen ohjel-
maan ei siten tilitoimistossa ole ollut. Kirjanpitdjan siirtyminen perinteisista talous-
hallinnon tydmenetelmistd, kuten tallennustydsta ja paperisten tositteiden kasitte-
lysta ja arkistoinnista, sahkdiseen taloushallinnon tyémenetelmiin on muutoksena
ollut huomattava. Uusien tydmenetelmien myota kirjanpitdjasta on tullut sdhkoises-
sa taloushallinnossa enemmaén automaattisten kirjausten ja toimintojen tarkistelija,
tasmaytysten tekija ja ohjelmiston osaaja, siten etta tiedostetaan automaattisten
toimintojen ohjaukset ja niiden merkitys kirjanpitoon. Uudet tydmenetelmat ovat

my0s helpottaneet asiakaskeskeisempaan tydskentelyyn siirtymista.

Eri toimintatavat saattavat poiketa toisistaan vaikka kaytdssa olisi samantapaisia sah-
koisia taloushallintojen ohjelmia. Tassa tutkimuksessa on rajattu pois tilitoimistojen
toimintatavat, koska on haluttu perehtya kirjanpitolautakunnan yleisohjeen tulkin-
taan ohjelman suhteen seka vastuunjakoon eri rajapinnoissa. Talldin pystytaan syval-
lisemmin vertaamaan ohjelman ominaisuuksia yleisohjeessa asetettuihin hyvan kir-
janpitotavan edellytyksiin. Ohjelmassa on paljon samanlaisia toimintoja kuin yleisesti

sahkaisissa taloushallinto-ohjelmissa, ja siksi tutkimusta voi tarkastella myos laajem-
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min. Taloushallinnon séhkoisia toimintoja ovat yleisesti mm. myyntien verkkolasku-

tusta, viitesiirtojen ja tiliotteiden vastaanottamista eri jarjestelmien valilld, ostolasku-
jen kierratysta ja ndiden hyvaksymista tietojarjestelmassa, automatisoituja tilidinteja,
palkanlaskennan tuntikorttien kasittelya sahkoisessa jarjestelmdssd, viranomaistieto-

jen lahettamista sahkdisesti ja sahkodista arkistointia.

Opinndytetyon tuloksena ohjelmiston toimittajalle syntyy dokumentti yleisohjeen
tarkistamisesta ohjelman suhteen kehittamisehdotuksineen, ja tilitoimistoon syntyy
vastuunjakotaulukko tyonjaosta eri osapuolien kesken sdahkdisessa taloushallinnossa.
Tutkimuksen toisessa ja kolmannessa luvussa on tutkimuksen teoreettinen viiteke-
hys. Luvussa kaksi esitellaan Kilan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista,
ja vastuunjaon luvussa kolme luodaan katsaus tilitoimistoalan yleisiin vastuisiin hyvan
tilitoimistotavan mukaisesti sekd lyhyesti oikeuskdaynneissa todettuihin paatoksiin.
Neljannessa luvussa kaydaan lapi tarkastelun kohteena olevan jarjestelman talous-
hallinnon eri prosessit seka asiakkaan, kirjanpitdjan ja palkanlaskijan vastuunjako.
Viidennessa luvussa on tutkimuksen empiirinen osa. Kirjanpidon menetelmassa tuo-
daan esille kehittamisehdotukset ja vastuunajossa kehittamisehdotuksina esitetdan
prosessikuvaukset ja vastuunjakotaulukko asiakkaan, kirjanpitdjan ja ohjelmiston
vastuista. Empiirisessa osassa peilataan vastauksia tutkimuksen teoreettiseen viite-
kehykseen kehittamisehdotusten ja vastuunjakotaulukon muodossa. Lopuksi kuu-

dennessa luvussa pohditaan yleisesti tutkimusta.

(o Kirjanpidon o TUtk|mUS r

menetelmakuvaus
¢ Vastuujako
taloushallinnossa

e Sdhkoisen s
. e Kehittamisehdotukset
taloushallinto-

ohjelmiston prosessit * Vastuunjakotaulukko

¢ Taloushallinnon
toimijoiden vastuut

- ==  Tylokset
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Kuvio 1. Tutkimusasetelma
1.2 Tutkimusongelma ja tutkimuskysymykset

Tutkimusongelmasta maarittyvat tutkimusaiheen tarkoitus ja tavoitteet. (Kananen
2008, 51). Tutkimuksen kysymyksen ongelmanasettelulla tarkoitetaan sellaisten on-
gelman hahmottamista ja rajaamista, joka tutkimuksessa pyritadn ratkaisemaan. On-
gelmanasettelu voidaan jakaa pienemmiksi ongelmiksi, joista se muodostuu tar-
kemmiksi tutkimuskysymyksiksi. (Koppa, 2014.) Tutkimuskysymys toimii tapauksen
ratkaisuna ja on usein aineistoldhtoinen. (Eriksson & Koistinen, 2005). Tutkimusky-

symyksilld saadaan ratkaisu tutkimusongelmaan. (Kananen 2008, 51.)

Tutkimuksen tutkimusongelma on:
- Miten kirjanpitolautakunnan yleisohjetta kirjanpidon menetelmista ja ai-
neistoista voidaan soveltaa sahkoisessa taloushallinnossa ja miten vas-

tuunjako toteutetaan sahkdisessa taloushallinnossa?

Tutkimusongelmaan haetaan ratkaisua seuraavilla tutkimuskysymyksilla:
- Mita kehitettavaa ohjelmistossa olisi Kilan yleisohjeen kannalta?
- Millainen vastuunjako selkeyttda eri toimijoiden tyoskentelya sdhkoisessa

taloushallinnossa?

1.3 Tutkimusmenetelma

Kvalitatiivinen tutkimusote

Kvalitatiivinen tutkimus tarkoittaa sellaista tutkimusta, joka ei perustu tilastollisiin tai
maarallisiin menetelmiin. (Kananen 2008, 24). Kvalitatiivinen tutkimus on menetel-
masuuntaus, jossa pyritdan ymmartamaan tutkittavaa ilmiota. (Hirsjarvi & Huttunen
1995, 174). Kvalitatiivinen analyysi on vahvemmin aineistosidonnainen, eikd sen me-
netelmia voida ottaa valmiina, kuten on tilastomenetelmien laita. Kvalitatiivinen ana-
lyysi on riippuvaisempi tutkijan kyvyista ja luovuudesta, mutta aineiston kasittelyn
tulee olla systemaattista siind mielessa, etta tulkinnat eivat perustu satunnaisiin

poimintoihin. (Uusitalo 1991, 82.) Tutkimuksen laatijan omaa kokemusperaista tietoa
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hyodyntavassa tutkimuksessa kaytetyt analyysimenetelmat ovat laadullisia. (Koppa,
2014.) Kvalitatiivisen tutkimuksen avulla voidaan ymmartaa tutkimuksen kohdetta
seka selittaa taman kayttaytymiseen ja paatoksiin liittyvia syita. Tutkimus rajoittuu
useimmiten pieneen maaraan tapauksia, jotka analysoidaan mahdollisimman yksi-

tyiskohtaisesti. (Heikkila 2008, 16.)

Tutkimusmenetelmana tapaustutkimus

Tutkimusmenetelmat liittyvat tiedonkeruuseen, tutkimustapauksen valintaan, ana-
lyyseihin ja tulkintavaiheisiin. Laadullisessa tutkimuksessa voi kdyttdaa useampaa tut-
kimusmenetelmaa. (Kananen 2008, 55.) Silloin kun tavoitteena on selvittda ilmioon
vaikuttavia taustoja ja tarkastella siihen liittyvia dokumentteja, tutkimus kuuluu em-
piiriseen tutkimuksen piiriin. Talléin tutkimus perustuu kokemukseen tutkimuskoh-
teesta ja tutkimustulokset saadaan tekemalld konkreettisia havaintoja tutkimuskoh-
teesta. Taustoja selvittava tutkimus noudattaa yleensa laadullisen tutkimuksen suun-
nitelmaa. lImion taustatekijoita voi tutkia tapaustutkimuksena, jolloin rajataan tietty
tai yksittdinen tutkimuskohde. (Koppa, 2014.) Tapaustutkimus saa vaikutteita jatku-
vasti muista laadullisen tutkimuksen suuntauksista, vaikka kaikki laadulliset tutki-
mukset eivat ole tapaustutkimuksia. Kaikkia laadullisen tutkimuksen analyysimene-
telmia voi soveltaa tapaustutkimuksissa. (Eriksson & Koistinen, 2005.) Tapaustutki-
muksessa pyritdan tuottamaan valitusta tapauksesta yksityiskohtaista tietoa. (Koppa,
2014.) Tapaustutkimus voi perustua dokumentteihin, haastatteluihin ja havainnoin-

tiin, jolloin tietoldhteitd on enemman kuin yksi. (Kananen 2008, 84).

Aineistonkeruumenetelmdna havainnointi

Aineistoldahtoinen tutkimus ohjaa tutkimusta laadullisessa tutkimuksessa, jolloin ei
ole yhta oikeaa tapaa tehda laadullista tutkimusta. (Kananen 2008, 57). Aineiston-
hankintamenetelmalla empiirinen eli kokemusperainen tutkimus kootaan tutkijan
kdyttoon havainnoin ja tutkimus voi syntyd monella tavalla, riippuen siitd, miten ai-
neistoa on tutkimuksessa tarkoituksena hyddyntaa. (Koppa, 2014.) Aineistona tutki-
muksessa voidaan kayttaa valmista aineistoa tai kerdamalla aineistoa havainnoimalla
tai haastattelemalla. (Heikkila 2008, 17.) Aineistonkeruuna voidaan kadyttaa osallistu-
vaa havainnointia, jolloin tutkija osallistuu tutkimansa tapauksen toimintaan. (Eskola

& Suoranta 1998, 99.)
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Kun ilmidsta on vahaista tietoa, talléin havainnoinnin kayttd on perusteltua. (Kana-
nen 2008, 69.) Havainnoinnin avulla saadaan suoraan tietoa ilmi6sta. (Hirsjarvi &
Remes & Sajavaara 2010, 213.) Havainnoinnissa tutkittavasta ilmiosta kootaan tietoa
sitd seuraamalla ja tekemalld havaintoja. Havaintoja voidaan dokumentoida eri ta-
voin, kuten esimerkiksi tekemalld muistiinpanoja. Havainnointia voidaan tehda ulko-
puolisesta tai sisdpuolisesta nakdkulmasta suhteessa tutkimuskohteeseen. Sisapuoli-
sesta nakodkulmasta tehty havainnointi voi muodostua osallistuvaksi havainnoinniksi,
jossa tutkimuksen tekija toimii osana havainnoitavaa tilannetta tai yhteisoa. (Koppa,
2014.) Havainnoinnin hyotyja on ilmion seuraamista normaalissa ymparistdssaan.
(Kananen 2008, 69.) Vastaavasti havainnoinnin haittana on, etta tutkija saattaa sitou-
tua tutkittavaan kohteeseen, jolloin tutkimuksen objektiivisuus karsii. (Hirsjarvi &
Remes & Sajavaara 2010, 213.) Kun yksittaista tapausta tutkii riittavalla tarkkuudella,
saadaan ilmidssa myos selville se mika siind on merkittavaa ja mika toistuu ilmiota

tarkistellessa usein yleisemmalla tasolla. (Hirsjarvi & Remes & Sajavaara 2010, 182.)

Aineiston analysointimenetelma laadullinen analyysi

[Imidon vaikuttavia taustoja on mahdollista tutkia monenlaisista aineistoista, talléin
myo0s aineisto voidaan koota erilaisten menetelmien avulla. (Koppa, 2014.) Laadulli-
sessa tutkimuksessa analyysimenetelma mahdollistaa joustavuuden aineistojen osal-
ta. (Kananen 2008, 58.) Aineistona voidaan kayttaa havaintoa varten liittyvia jo val-
miiksi koottuja dokumentteja tai tutkittava dokumentti voidaan tuottaa tutkimuksen
yhteydessa. Mikali tutkittavasta kohteesta on olemassa rajallista aineistoa, tutkimus
toteutetaan talloin kokonaistutkimuksena. (Koppa, 2014.) Laadullisessa tutkimukses-
sa havainnointi on tiedonkeruuta ja analyysia. (Kananen 2008, 86.) Tapaustutkimus-
ta on kritisoitu yleensa siita, ettd sen avulla ei voi tuottaa tilastollisia yleistyksia. Yh-
desta tai muutamasta tapauksesta ei voi tehda tilastollisia yleistyksid, mutta se ei ole
tapaustutkimuksen tarkoituskaan, vaan tarkoitus on tuottaa yksityiskohtaista tietoa

tutkittavasta aiheesta tapauksen avulla. (Eriksson & Koistinen, 2005.)

[Imiéon vaikuttavia taustoja voidaan analysoida laadullisten menetelmien avulla.
Laadullista analyysia voidaan toteuttaa monella erilaisella menetelmalla. Laadullisen

analyysin tavoitteena on tarkentaa tutkimuskohteen laatua, ominaisuuksia ja naiden
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merkityksid kokonaisvaltaisesti. (Koppa, 2014.) Tama tarkoittaa ilmion merkityksen
tai tarkoituksen selvittamista syvemmin. Kdaytanndssa tama tarkoittaa tilan antamista
tutkittavan henkilon ndakokulmille ja kokemuksille. (Hirsjarvi & Huttunen 1995, 201.)
Aineistojen avulla tutkija ei vain todenna aiemmin saamaansa tietoa, vaan tutkija voi

myods |6ytda uusia nakokulmia tutkittavaan asiaan. (Eskola & Suoranta 1998, 20.)

Teoria auttaa tutkimuksen tekemisessa, talloin laadullinen tutkimus tarvitsee tausta-
teoriaa, jota vasten aineistoa arvioidaan, etta tulkintateoriaa, joka auttaa muodos-
tamaan kysymykset ja sen, mita aineistosta etsitaan. (Eskola & Suoranta 1998, 82.)
Aineistolahtoisessa analyysissa teoreettiset kasitteet luodaan aineistosta. (Kananen
2008, 90.) Laadullisessa tutkimuksessa kaytetdaan useimmiten hankinnanvaraista
otantaa. (Eskola & Suoranta 1998, 18.) Tutkittavaksi asiaksi ei valita kovin suurta
maaraa ja naita tutkitaan perusteellisesti, jolloin aineiston laatu korostuu. Aineiston
koolla on kuitenkin merkitystd, taman pitdisi olla kattava suhteessa siihen, miten ana-
lysoidaan ja mita tulkintaa aineistossa aiotaan tehda. (Eskola & Suoranta 1998, 61.)
Laadullisen aineiston analyysissa kdydaan aineistoa lapi systemaattisesti etsimalla
sisallollisia yhtenevaisyyksia tai eroja valittuun tutkimukseen. (Saaranen-Kauppinen &
Puusniekka, 2006.) Laadullisessa tutkimuksessa pyritadn tekemaan yleistyksia ja paa-
telmid aineistosta tulevien seikkojen perusteella. Aineistoa pyritdan tarkastelemaan
monelta taholta ja yksityiskohtaisesti, jolloin esiin nostetaan merkityksellisia aiheita

aineistosta. (Eskola & Suoranta 1998, 65.)

Tutkimustoteutus on kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus ja tutkimusmenetelma
on tapaustutkimus, jonka padkohdaksi muodostuu tutkia yleisohjetta kirjanpitajan
nakdkulmasta ohjelmasta ja sahkdisen taloushallinnon vastuunjaon merkitysta tili-
toimistolle. Tutkimus toteutetaan perehtymalla ohjelmaan havainnoin ja kokemuk-
seen ohjelmasta ja vastuiden osalta perehtymalla Iahdeaineistoon ja seka kokemuk-
siin vastuunjaosta tilitoimistoyrityksessa tyoskentelyssa. Kirjanpidon menetelméan
havainnoinnit toteutetaan siten, etta Kilan yleisohjetta kdaydaan yksityiskohtaisesti
lavitse vaiheittain ja ohjeistusta verrataan ohjelman toimintoihin taloushallinnon
prosesseista. Vastuunjaon osalta kdytanndssa verrataan nykyista vastuunjaon doku-
menttia asiakkaan ja ohjelman osalta seka kdaydaan ohjelman taloushallinnon proses-

seja lavitse ja tdman myota laaditaan uusi vastuunjakotaulukko asiakkaan, kirjanpita-
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jan ja ohjelmiston osalta. Ndiden perusteella ohjelmasta tehddan tarvittaessa kehi-
tysehdotuksia. Havainnoinnilla pyritdaan selvittamaan kokonaiskuva ohjelmiston toi-
mintamenetelmistd suhteessa yleisohjeeseen ja siita johdettuna vastuujakoon eri
toimijoiden valilla. Siten tutkimuksen teoria ja empiria ovat tutkimusmenetelmassa

kiinteasti vuoropuhelussa keskenaan.

Tietoperustana on kirjanpitolautakunnan yleisohje, tama kdaydaan lavitse teoriaosuu-
dessa, koska tahan perustuu tutkimus suurimmilta osiltaan. Tutkimuksen ldhdemate-
riaali on siten suurimmilta osiltaan lainsaadantoon ja hyvan kirjanpitotavan ohjeis-
tuksiin liittyvaa. Vastuunjaon osalta tietoperustassa kaydaan lavitse hyvaa tilitoimis-
totapaa vastuista, josta nostetaan esille asiakkaan ja tilitoimiston tai tilitoimiston
kirjanpitajan vastuita, ndiden merkitys ei aina ole kovin selvaa sopimuksista huoli-
matta tai sovituista tydnjaoista, sahkoisessa taloushallinnossa taman rajapinta saat-
taa olla viela merkityksellisempi. Tutkimuksessa selvitetdaan yleisimmat ohjelman
taloushallintoprosessit, naitd ovat myynti, osto, palkka — ja kirjanpitoprosessit seka
naiden vastuita asiakkaan, kirjanpitajan ja ohjelmiston osalta. Vastuunjakotaulukon
osalta tutkimuksen tekija laatii yleisesti taloushallinnossa olevien tehtavien osalta
listauksen, tietoperusta on siten laatijan kokemukseen liittyva. Aineiston analyysi
perustuu tutkittavan havaintoihin tutkittavasta kohteesta, josta pyritdan tuottamaan

yksityiskohtaista analyysia tutkimuksesta ja siten ratkaisemaan tutkimusongelma.

1.4 Tutkimuksen luotettavuus

Laadullisen tutkimuksen luotettavuus on keskeista osaa tutkimuksessa, joihin tulisi
pyrkia. Perinteisesti reliabiliteetti ja validiteetti ovat luotettavuuskysymyksen keskei-
sid kdsitteita kun arvioidaan tutkimuksen mittauksen luotettavuutta. Reliabiliteetti eli
mittarin tai menetelman luotettavuudella viitataan kdytetyn tutkimusmenetelman
kykyyn antaa luotettavia tuloksia. Reliabiliteetin arvioimisessa eritelldan kolme koh-
taa luotettavuuden arvioimisessa. Nama kohdat ovat yhdenmukaisuus ja missa olo-
suhteissa menetelma on luotettava, havaintojen pysyvyytta eri aikoina seka tulokset
jotka on saatu samaan aikaan eri valineilld. Validiteetti eli tutkimuksen patevyydella

ja luotettavuudella tarkoitetaan tutkimusmenetelman kykya selvittaa sita, mita silla
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on tarkoitus selvittda, onko tutkimus pateva ja ovatko saadut tulokset ja tehdyt paa-

telmat oikeita. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka, 2006.)

Tutkimuksen luotettavuutta lisda tutkijan tarkka dokumentointi kaikista tutkimuksen
vaiheista. (Hirsjarvi & Remes & Sajavaara 2010, 232.) Tapaustutkimuksessa aineisto
esitetdan siten, ettd tutkimuksen paattelykokonaisuus on muiden tarkistettavissa.
Tama parantaa tutkimuksen uskottavuutta ja luotettavuutta. (Kananen 2008, 84.)
Ulkoisella luotettavuudella pyritaan siirtémaan tutkittava tapaus muihin vastaaviin
tilanteisiin eli tapaus on yleistettavissa, (Kananen 2008, 123.) Tall6in aineiston tulkin-
ta on keskeistd. (Eskola & Suoranta 1998, 67.) Sisaisella luotettavuudella pyritdan
tutkimuksen tulkinnan virheettémyyteen. Tutkimuksen luotettavuudella pyritdaan
tuloksen pysyvyyteen eli toistettavuuteen. (Kananen 2008, 123.) Kayttamalla erilaisia
menetelmia voidaan luotettavuutta parantaa. (Kananen 2008, 126.) Talléin merkityk-
sellista ei ole aineiston koko vaan tulkintojen kestavyys. (Eskola & Suoranta 1998,

68.)

Laadullisessa tutkimuksessa luotettavuuden arviointiperuste on myos tutkija itse,
talldin luotettavuuden arvioinnissa kadytetaan koko tutkimusprosessia. (Eskola & Suo-
ranta 1998, 211.) Tutkittavan tapauksen tarkka dokumentointi auttaa tutkijaa tulos-
ten yleistettdavyydessa muihin tapauksiin. Talloin siirrettavyys eli tutkimustulosten
pitdvyys voidaan tarkistella myos muihin tutkittaviin tapauksiin, (Kananen 2008, 126.)
jolloin siirrettavyys syntyy arvioijan toimesta. (Eskola & Suoranta 1998, 68.) My0s
rilppuvuutta voidaan arvioida tarkalla dokumentoinnilla, jolloin ulkopuoliset arvioijat
voivat tarkistaa tulosten virheettomyytta. Tutkimuksen tulosten vahvistettavuus riip-
puu siitd kuinka informaation kautta muut tutkijat tai arvioijat paatyvat samaan lop-
putulokseen. (Kananen 2008, 126—127.) Tutkimuksen luotettavuus kasitelldan poh-

dinnassa.
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2 KIRJANPIDON MENETELMA

Luotettavuus

2.1 Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja

aineistoista

Yleisohjeessa kasitellaan ja ohjeistetaan kirjanpitolain 2 luvun sdanndsta kirjanpidos-

sa kdytettavista menetelmista sekd Kauppa- ja teollisuusministerion paatosta 47 /

1998 kirjanpidossa kdytettdvista menetelmista ja Kauppa- ja teollisuusministerion

paatosta 49 / 1998 kirjanpitoaineiston tilapaisesta sailyttamisesta ulkomailla. Téman

lisaksi yleisohjeessa on kasitelty kirjanpidon Iahtokohtana toimivia tositteita ja niiden

sisdltoa hyvan kirjanpitotavan tasmentdamiseksi sekd arvonlisdverolain vaatimusten

noudattamista. (Kilan yleisohje 2011.)

2.2 Tositteen sisaltdo

Kirjanpitolaki maarittaa tositteen siten, etta kirjauksen on perustuttava paivattyyn ja

numeroituun tositteeseen, joka todentaa liiketapahtuman. Liiketapahtumat on kirjat-

tava aikajarjestyksessa (paivakirja) ja asiajarjestyksessa (paakirjanpito). Tositteesta
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tulee kdyda selville ainakin tositteen antajan nimi, lilkketapahtuman sisalto ja raha-
maarad. Tositteessa on keskeista sen tietosisaltd. Tietosisallon tulee olla niin yksikasit-
teinen ja yksityiskohtainen, etta sen perusteella on mahdollista laatia kirjanpitomer-
kintd. Jos peruskirjanpidosta ei ilmene miten liiketapahtuma on kirjattu, tositteessa
on oltava merkinta kaytetyista tileista. (Kilan yleisohje 2011.) Epaselvat liiketapahtu-
mat voidaan kirjata selvitystilille valiaikaisesti ja selvitystili on viimeistdan tilinpaatok-

sen laadinnan yhteydessa purettava. (Kilan lausunto, 1653/2001.)

Milloin kirjauksen perusteeksi ei saada ulkopuolisen antamaa tositetta, kirjaus tulee
todentaa kirjanpitovelvollisen itsensa laatiman ja asianmukaisesti varmennetun tosit-
teen avulla. Menotositteesta on kdytava selville vastaanotettu palvelu tai tavara ja
tulotositteesta luovutettu suorite. Palvelun tai tavaran vastaanottoajankohta ja suo-
ritteen luovutusajankohta on voitava osoittaa tositteen tai sen liitteen avulla. Vaikka
laissa ei nimenomaisesti ole sdaddetty velvoitetta, kirjanpitovelvollisen voi tarvittaessa
liittaa tositteen yhteyteen tarkempia liiketapahtumaa koskevia tietoja. (Kilan yleisoh-
je 2011.) Jos liiketapahtuman sisalto ilmenee laskun liitteestd, tulee liite sdilyttaa
laskussa tai siten, etta se on vaikeuksitta |0ydettavissa esimerkiksi tositenumeron

perusteella. (Fredman 2015a.)

Skannatun tositteen tulee olla tulostettavissa paperille samanlaisena kuin tosite oli
alkuperaisena. Tietojen tulee olla saatavissa my0s tietokoneen naytolle samansisal-
toisind kuin ne olisivat paperille tulostettaessa. Tosite voi olla esimerkiksi paperinen
lasku, verkkolasku, skannattu kuvatiedosto, tekstitiedosto tai tietokantaan tallennet-
tu tietokokonaisuus, josta voidaan tuottaa tositteen tiedot. Jos tosite muodostuu
useammasta asiakirjasta tai tiedostosta, niiden yhteyden tulee olla selkedsti kuvattu
siten, etta tositteen tietosisaltd on tarkasteltavissa kokonaisuutena. Tosite voidaan
muuttaa alkuperaisesta tiedostomuodosta toiseen tai paperilta séhkoiseksi, kun al-
kuperainen tietosisaltd pysyy muuttamattomana. (Kilan yleisohje 2011.) Nyky&aan yha
enemman tositteet syntyvat, muokkaantuvat ja arkistoituvat digitaalisesti. Ndiden
esitys- ja tiedostomuoto saattaa muuttua tositteessa useamman kerran. Esimerkiksi
verkkolasku voi lahteda myyjalta eri tiedostomuotona kuin sen ostaja ottaa vastaan
omassa tietokannassaan. Tall6in tositteen tietosisallén on kuitenkin pysyttava olen-

naisilta osiltaan samanlaisena. (Fredman 2014.)
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Milloin kirjauksen perusteeksi ei saada ulkopuolisen antamaa tositetta, kirjanpitolain
mukaan, kirjaus tulee todentaa kirjanpitovelvollisen itsensa laatiman ja asianmukai-
sesti varmennetun tositteen avulla, tallaisia muistiotositetapahtumia ovat esimerkiksi
jaksotustositteet, korjaustositteet ja siirtotositteet. (Kilan yleisohje 2011.) Muis-
tiotositteen laskelma tulee olla vaikeuksitta |6ydettdvissa kirjanpitoaineistosta.
(Fredman 2015a.) Hyvan kirjanpitotavan mukaista on myos merkita tositteeseen ku-
ka sen on hyvaksynyt, varsinkin silloin kun kyseessa on olennainen kirjaustapahtuma.
Korjaustositteiden osalta on tositteesta kaytava ilmi, mita kirjausta korjataan ja mista
syysta. Kirjanpitovelvollisella voi olla my6s muita kirjaustapahtumia, joista ei saa
ulkopuolisen laatimaa selvitysta tai laskua. Talldin on hyvan kirjanpitotavan mukaista,
ettd kirjanpitovelvollinen laatii tositteen, mistd kay ilmi mista tositteen kirjauksesta

on ollut kyse. (Kilan yleisohje 2011.)

Tosite voidaan tehda yhdistelmana, jos kirjanpidon merkinnat paakirjanpitoon sisal-
tavat tositteittain eriteltyinad ne viennit, joista yhdistelma muodostuu. Myos vientien
sijasta saadaan yhdistelma tositteesta muodostaa liiketapahtumista erotetusta ra-
hamaarasta, joka on merkitty kirjanpitoon omaksi tiedokseen. Paakirjanpitoon yhdis-
telmatosite on numeroitava siten, etta kirjausketju osakirjanpidosta tai kirjanpidosta
yhdistelmaan ja edelleen paakirjanpitoon on vaikeuksitta todettavissa. (Kauppa — ja
teollisuusministerio, 47 / 1998.) Esimerkiksi yhdistelmatositteena voi olla sopimuksen
nojalla tapahtuva vuokran maksu, jossa vuokrasopimus toimii kunkin vuokranmaksu-
kauden veloituksen tositteena yhdessa maksutapahtuman kanssa. Talloin maksuta-
pahtuman tai sen perusteella tehdyn tilidintimerkinnan tiedoissa viitataan yksildivasti
sopimukseen. Myods esimerkiksi myyntilaskuluettelosta voidaan laatia yhdistelma-
tosite, jossa myynnit on esitetty tileittdin summattuna tai pankin tiliotteesta voidaan
laatia yhdistelmatosite, jossa pankkitilin tapahtumat on esitetty paakirjatileittdin
summattuna. (Kilan yleisohje 2011.) Jotkut tositteen liitteet, esimerkiksi sopimukset,
voivat olla yhteisia monelle liiketapahtumalle, ndita ei tarvitse erikseen kopioida jo-
kaiselle lilkketapahtumalle, mutta tietojen pitad |oytya, jotta se tayttaa lain vaatimuk-
set tositteesta. (Tallberg 2011.) Kun tiliote on tositteen asemassa, niin tiliotetta voi-
daan kayttaa yhdistelmatositteena siten, etta tiliotteen tulojen ja menojen vastakir-

jaukset kirjataan eri tileille ja pankkitilin summat kirjataan erikseen kirjanpidon tilille.
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Tama menettely edellyttda kirjausketjun todentamista vaikeuksitta. (Kilan lausunto,

1717/2003.)

Myyjan on annettava ostajalle lasku, niin elinkeinoharjoittajalle kuin yksityishenkildl-
le. Lasku voidaan toimittaa paperisena tai sahkoisesti. Laskussa on oltava laskun an-
tamispaiva, laskun yksildinti eli laskun numero, arvonlisaverotunniste, myyjan nimi ja
osoite, myydyn tavaran maara ja palvelun laajuus ja luonne. Lisaksi laskusta on selvit-
tava tavaroiden toimituspaiva, palvelun suorituspaiva, veron peruste ja verokanta.
Kun samalla vastaanottajalle ldhetetdan useita sahkoisia laskuja sisdltava erd, ndihin
liittyvat tiedot voidaan mainita kerran, jos tiedot kunkin laskun osalta ovat muuten

saatavissa kokonaisuudessaan. (Arvonlisaverolaki 209 §, 1993.)

2.3 Kirjanpidon laatiminen

2.3.1. Kirjanpitomerkinnat

Kirjanpitomerkinnat syotetaan tai siirretaan kirjanpito-ohjelmaan niin, etta kirjanpi-
tomerkinnat sisaltavat tarpeelliset tiedot, jotta aineisto voidaan jarjestaa aika- ja
asiajdrjestykseen kirjanpitolain mukaisesti ja muun lainsadadannén aikataulujen mu-
kaisesti. Tositteen perusteella laaditun kirjanpitomerkinnasta on kdytava ilmi tosit-
teen pdivamaara, numero, tilidintimerkinta kaytetysta kirjanpitotilistd, kirjauksen
pdivamaara mikali se on eri kuin tositteen paivamaara, liiketapahtuman rahamaara
sekd myynti - ja ostolaskujen osalta arvonlisdaverokantaan erottamiseen tarvittavat
tiedot. (Kilan yleisohje 2011.) Sahkdinen taloushallinto ja sdhkodinen kaupankaynti
ovat muuttaneet perinteistad tapaa tositteiden kasittelyssa. Esimerkiksi polttoaineyh-
tididen luottokortilla ostetut polttoaineiden kuittien sailytys voi olla tarpeen yhtion
sisaisiin tietoihin. Luottokorttilaskulla pitda nakya alv:n merkinnat ja laskuun pitaa
tarvittaessa tehda taydentavat merkinnat kuittien kuulumisesta yhtion toimintaan.

(Koponen 2015.)

Tositteen numeroinnin tarkoituksena on liiketapahtuman ja sen kirjauksen yksil6inti.
Taman tarkoituksena on ennen kaikkea se, etta tietyn tositteen tai sen perusteella

tehdyn kirjanpitomerkinnan avulla I6ydetdan haluttu tosite ja nadiden tositteiden jar-



21

jestaminen haluttuun jarjestykseen. Tositenumeroinnin tarkoituksena on myos var-
mistaa, etta kaikki tositteet on kasitelty kirjanpidossa. Tositenumerointi perustuu
yleensa juoksevaan numerointiin, aukoton juokseva numerointi varmistaa kirjausket-
jun aukottomuuden. Tositenumerointina voidaan kayttad myos muuta yksiloitavaa
tapaa, esimerkiksi pdivdamaaraa kun kaikki taman ajanjakson tapahtumat kootaan
vhdelle tositteelle. (Kilan yleisohje 2011.) Hyva kirjanpitotapa toteutuu tositteiden
numeroinnissa, vaikka juoksevassa tositenumeroinnissa olisi aukko. Esimerkiksi sah-
koisessa verkkokaupassa jarjestelma voi numeroida tapahtuman, vaikka ostaja pe-
ruuttaakin kaupan. Talldin pankkitilin tasmays osoittaa, etta kaikki tapahtumat on

kasitelty kirjanpidossa. (Kilan lausunto, 1615/2000.)

2.3.2. Aika- ja asiajarjestys

Liiketapahtumat on kirjattava kirjanpitolain mukaan paivdjarjestykseen (aikajarjestys)
ja paakirjajarjestykseen (asiajarjestykseen). Aikajarjestys voidaan tehda esimerkiksi
liiketapahtuman tapahtuma-ajankohtana tai tositenumeroinnin mukaisella jarjestyk-
selld tai toteuttaa se useammalla eri rinnakkaisella menettelylla. Asiajarjestys perus-
tuu aina kirjanpidon tilien tai tilinumeroiden mukaiseen jarjestykseen. Aika — ja asia-
jarjestys voidaan toteuttaa kahdella tavalla, niin etté kirjaukset jarjestetdan valmiiksi
aika- ja asiajarjestykseen tai kirjaukset sisaltavat tiedot, joiden perusteella kirjaus

tapahtuu aika- ja asiajarjestykseen ohjelmistossa. (Kilan yleisohje 2011.)

Yhdistelmatositteet ovat poikkeus aika- ja asiajarjestyksessa yleisesti totutuista ta-
voista. Kirjanpitomerkinnat paakirjanpitoon saadaan tehda siten, etta osakirjanpidon
tai peruskirjanpidon merkinnat sisaltavat eriteltyind ne tapahtumaviennit, joista yh-
distelma koostuu. Talldin tulee, osakirjanpidosta tai peruskirjanpidosta, laatia erik-
seen paiva- ja paakirja. Esimerkiksi yhdistelmatositteeksi tehdaan ostolaskujen lasku-
luettelosta, jossa tapahtumat on aikajarjestyksessa. Ndiden tapahtumat tulevat sil-
loin varsinaiseen kirjanpitoon koosteena. Naita yksittdisten liiketapahtumien kirjauk-
sia ei siten pystyta esittdmaan asiajarjestyksessa. Yhdistelmatosite saadaan kirjata
padkirjanpitoon kuukausikohtaisena tai neljan viikon jakson kattavana tositteena.

(Kilan yleisohje 2011.)
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Arvonlisaverolain mukaan verovelvollisen on jarjestettdva kirjanpitonsa sellaiseksi,
ettd siitd saa veron madraamista varten tarvittavat tiedot ja veron maaraan vaikutta-
vat liilketapahtumat on kirjattava aikajarjestyksessa sen ajankohdan mukaan, milloin
niiden perusteella suoritettava tai vahennettava vero on huomioitava verokaudelta
laskettavana verona. Myynti- ja ostolaskujen osalta on varmistava liiketapahtumien
ajankohdan mukainen jarjestys, lukuun ottamatta saman verokauden aikana tapah-
tuneita liiketapahtumia. Eri verokantojen mukaisten myyntien ja ostojen on voitava
vaikeuksitta erottaa toisistaan asiajarjestyksessa pidettdvassa kirjanpidossa. Toteutus
talta osin voi olla esimerkiksi siten, etta perustetaan eri arvonlisaverokantojen mu-
kaiset paakirjantilit tai nama voidaan esittaa eri tunnisteiden avulla siten, etta kirjan-
pito-ohjelma tuottaa raportin verokannoittain eriteltyna ja yhteissummin. (Kilan

yleisohje 2011.)

Ennakkoperintdaasetuksen mukaan kirjanpitoon tulee kirjata ennakonpidatykset en-
nakkopidatyksen tilid kayttden. Palkka ja muut kirjaukset on merkittava palkkakirjan-
pitoon siten, etta kirjausten yhteys palkkalistasta palkkakorttiin seka Verohallinnolle
maksettavaan maaraan ja ilmoituksiin on vaikeuksitta todettavissa. Toteutus voi olla
esimerkiksi siten, etta palkkalistassa on tiedot tyontekijoittdin palkanmaksukohtai-
sesti, joka sisaltaa tiedon ennakonpidatyksen yhteissummasta, josta tdma kirjataan
omalle kirjanpitotililleen. Tai palkkalistoista kaytetdaan yhdistelmaa palkkasuoritusten
kanssa kalenterikuukausittain, josta kay ilmi kausiveroilmoitukseen merkittavat tie-

dot. (Kilan yleisohje 2011.)

2.3.3. Kirjausketju

Kirjanketjun eli audit trailin lahtékohtana ovat liiketapahtumat, joista tulee laatia
tosite. Audit trailin aukottomuus voidaan todentaa esimerkiksi inventaarion, tyoaika-
seurannan ja tasmaytyksien avulla. Kirjanpitolain mukaan tapahtumat on merkittava
kirjanpitoon niin, etta kirjausten yhteys tositteesta peruskirjanpitoon ja paakirjanpi-
toon ja padkirjanpidosta tuloslaskelmaan ja taseeseen on vaikeuksitta todettavissa.

(Kilan yleisohje 2011.)
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Kirjausketju alkaa liiketapahtumasta, ei tositteesta ja luonteeltaan tama on kak-
sisuuntainen. Kun liiketapahtumasta paastaan tositteeseen, tositteesta kirjauksiin, ja
kirjauksista padkirjalle ja tasta tuloslaskelma- ja taseraportteihin, niin kirjausketju on
toimiva. Kirjausketjun pitdisi toimia viela niin, ettd myos toiseen suuntaan tulos- ja
taseraporteista padsee liiketapahtumaan asti. Kdytannossa kirjausketjun taso liittyy
esimerkiksi kirjanpidon numerointitapaan, tilikartan logiikasta ja tasmaytysten tasos-

ta. (Tallberg 2011.)

Kirjausketju voidaan toteuttaa esimerkiksi siten, ettd sahkdisessa muodossa tai pape-
rilla sdilytettdva tosite sisdltaa tiedon tositenumerosta tai tilidinnista, jolloin tdman
perusteella voidaan etsia kirjanpitomerkinnat. Sdhkoisessa muodossa tositteen kir-
janpitomerkinnat voivat olla linkkina paiva — tai padkirjan tiedostoon tai tositteen
perusteella tehdyt kirjanpitomerkinnat yhdistdavat nama toisiinsa sahkoisessa jarjes-
telmassa. Kirjausten yhteys paakirjanpidosta tuloslaskelmaan ja taseeseen voidaan
tehda esimerkiksi niin, ettd tuloslaskelma ja tase on laadittu tilikohtaisesti, jarjestel-
massa on esitetty asiakirjalla tai linkin avulla padkirjatileittdin mihin tuloslaskelman
tai taseen erdan saldot merkitaan. (Kilan yleisohje 2011.) Verohallinnon toimesta
jarjestettava verotarkastus edellyttaa taloushallintojarjestelman tietojen antoja siten,

ettd kirjausketju on katkeamattomana tarkastettavissa. (Verohallinto, 2012)

2.3.4. Tililuettelo

Kirjanpitolain mukaan liiketapahtumat kirjataan asian mukaan eri kirjanpitotileille.
Tilikaudelta tulee olla selkea ja riittavasti eritelty tililuettelo, joka selittaa tilien sisal-
I6n. Tilit olisi pidettava sisalloltdan samanlaisina, tatd voidaan muuttaa jos toiminnan
kehityksen, tililuettelon muutoksesta tai erityisesta syysta tama on aiheellista. Jos
tilien sisdltod muutetaan, se tulee selvita tililuettelossa. Tama voidaan selvittaa tili-
luettelossa tai muussa asiakirjassa selvida muutoksen pdivamaara ja tilin sisallén
muutos. Ajantasaisuus tililuettelosta on kirjausketjun aukottomuuden kannalta
olennaista olla olemassa. Tililuettelo on osa kirjanpitoaineistoa. (Kilan yleisohje
2011.) Tililuettelon on oltava vahintaan sellainen, ettd paakirjatilien saldot ovat siir-
rettdvissa sellaisenaan oikeille tuotto- ja kuluryhmiin tuloslaskelmassa ja taseessa

oikeisiin vastaavan ja vastattavien eriin. (Kilan lausunto, 1672/2002.)
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2.3.5. Tasmaytykset

Tasmaytysten tarkoitus on varmistaa, etta kaikki liilketapahtumat on kasitelty paakir-
janpidossa ja ettd nadiden eheys sdilyy tilinpaatoksessa. Kirjanpidon sisallon taydelli-
syytta ja oikeellisuutta tulee seurata sdanndllisesti. Tasmaytysten tarkoituksena on
myos, ettd liiketapahtumiin ei ole kirjattu virheellisid tapahtumia tai kirjauksia. Tas-
mayttamiselld tarkoitetaan tarkistuksia esimerkiksi osakirjanpidon ja paakirjanpidon
valilla tai yrityksen ja tilitoimiston jarjestelméan valilla tehty osakirjanpito. (Kilan yleis-

ohje 2011.)

Tasmaytykset voidaan tehda esimerkiksi tasmaytykset todentavilla raporteilla tai
kirjanpidon tasmaytystilia kdyttamalla. Tasmaytyksid tehdessd huomioidaan yrityksen
toimiala, toiminnan laajuus ja liiketapahtumien maéara. Osakirjanpidon tasmaytykset,
kuten avoimet myyntilaskut ovat hyva tdsmadyttaa kuukausittain. Jos otetaan kayt-
too6n uusia liittymia kirjanpitoon, on hyva suorittaa tasmaytykset aluksi jokaisen siir-
ron jalkeen, kun tdma on todettu toimivaksi, tasmaytys voidaan tehda esimerkiksi
kuukausittain. Tasmaytysten saannollisyys korostuu kun kirjanpito ja sen osakirjanpi-

dot ovat eri toimijoiden sdhkoisessa jarjestelmassa. (Kilan yleisohje 2011.)

Kun tasmaytysta tehdessa havaitaan virhe, tama vaatii oikaisun kirjanpitoon. Tas-
maytysero tehddan erilliselld korjaustositteella tai korjaamalla virheellinen vientita-
pahtuma. Vahaiset virheet voidaan kirjata erilliselle paakirjantilille, joka tilinpaatok-
sessa on muissa liikketoiminnan kuluissa, myds silloin kun eron maara on positiivinen.
Vahdiset erot, jotka tulevat taloushallintojarjestelmasta tai joiden selvittaminen ei
ole tarpeellista, voidaan kirjata automaattisesti, talloin tositteen asemana toimii
tasmaytysselvitys. Tasmaytysselvityksena voidaan kayttaa laskelmaa, saldovahvistus-
ta, tiliotetta, sahkdista tai kirjallista tiedostoa tai asiakirjaa, josta selvida tasmaytyk-
sen teko, ajankohta ja kuka tdsmaytyksen on tehnyt. Kun tietojarjestelma on tehnyt
automaattisesti tasmaytyksen, tulee tasmaytysselvityksessa ilmeta mika jarjestelma
tai taho on suorittanut tdsmaytyksen ja miten tasmdaytys on suoritettu. Tasmaytys

voidaan tehda myos selvittelytilin kautta, esimerkiksi saatujen viitesuoritusten sum-
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man kirjaus tiliotteelta. Kun kirjaus tehddan ndin ja selvittelytilin on tdman jalkeen

nolla, erillista tasmaytysselvitysta ei tarvitse laatia. (Kilan yleisohje 2011.)

Pankkitilien tasmaytys osoittaa, ettd osakirjanpidossa olevat myynti- ja ostoreskont-
ran suoritukset ja maksut on kasitelty, tall6in tasmaytysselvityksen osoittamiseksi
riittad, ettd naista tehdyt erittelyt tdsmaavat taseeseen. Osakirjanpito on tasmaytet-
tavaa kirjanpitoon vahintaan tilikausittain, talldin verrataan esimerkiksi osakirjanpi-
don tuottavan raportin saldoa paakirjanpidon tilin saldoon. Taloushallintojarjestelma
voi olla myds sellainen, ettei se muodosta erillista osakirjanpitoa eli on jarjestelma-
kokonaisuus. Tallaisessa tapauksessa on kuitenkin suositeltavaa tehda tasmaytykset

samalla tavalla kuin osakirjanpidon tasmayttamiseen tekisi. (Kilan yleisohje 2011.)

My6s muihin kuin menetelmapaatdksessa mainittuihin tdsmaytyksiin kannattaa kiin-
nittaa huomioita. Nailla ei kuitenkaan voi korvata ehytta kirjausketjua. Vaikka esi-
merkiksi varastokirjanpito ei ole osakirjanpitoa, sen saannollinen tdsmayttdminen
padkirjanpitoon on paikallaan. Kirjanpitolaista menetelmapaatdksen kautta johdetut
tasmaytysvaatimukset koskevat kuitenkin vain kirjanpidon aineistoa. (Tallberg 2011.)
Saannollinen tasmaytys on perusteltua esimerkiksi silloin kuin jarjestelmakokonai-
suus on monimutkainen ja automatisoiduissa liittymissa on puutteellisia virheilmoi-

tuksia. Tasmaytyksen avulla ndma paljastuvat yksinkertaisesti. (Fredman 2015b.)

2.4 Kirjanpitoaineisto ja sen sailyttaminen
Kirjanpitolaki (2 luvun 10 §) maarittaa kirjanpitoaineiston sdilytysajasta seuraavasti:

Kirjanpitokirjat ja kdyttéaikaa koskevin merkinnéin varustettu tililuettelo on
sdilytettévd vdhintédn 10 vuotta tilikauden pddttymisestd siten jdrjestettynd,
ettd tietojenkdsittelyn suorittamistapa voidaan vaikeuksitta todeta.

Tilikauden tositteet, liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto ja koneellisen kir-
janpidon tdsmdytysselvitykset sekd muu kuin 1 momentissa mainittu kirjanpi-
toaineisto on sdilytettdvd véhintddn kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka
aikana tilikausi on pddttynyt, tositteet kirjausjdrjestyksessd tai muutoin siten,
ettd tositteiden ja kirjausten vdlinen yhteys voidaan vaikeuksitta todeta.

Toiminnan loppuessa tai kirjanpitovelvollisuuden muuten pddttyessé on Kir-
janpitovelvollisen tai tdmdn oikeudenomistajan jdrjestettdvd kirjanpitoaineis-
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to tdssd pykdldssd sdddetylld tavalla ja ilmoitettava rekisteriviranomaiselle,
kenelle aineiston sdilyttdminen on uskottu.
Myds arvonlisaverolaki tai muut saddokset saattavat sisaltaa maarayksia tositeaineis-
tosta ja sen sailytysajoista, jolloin séannokset voivat olla kirjanpitolain mukaisia va-
himmaissailytysaikoja pidempia. (Kilan yleisohje 2011.) Kirjausketjun aukottomuus on

toteutettava myos arkistoinnissa. (Fredman 2009).

Luotto- ja pankkikorttiostoista tehdyt korttimaksutositteet, joissa on ostajan kuittaus,
eivat padsaantoisesti ole sellaista tositeaineistoa, jota koskisi kirjanpitolain sdannosta
koskeva aineiston sadilytysaika. Jos tdllainen aineisto muuten sisaltaa kirjanpitolain tai
arvonlisdverolain perusteella maarattyja tietoja, jotka eivat ilmene tositteesta tai
liitteestd, niin ndma luokitellaan tositteeksi ja ndihin noudatetaan kirjanpitoaineiston
sailytysaikoja. (Kilan lausunto, 1726/2004.) Luottokorttilaskulla voidaan joissain ta-
pauksissa esittaa erittelytiedot ostoista. Jos ndin ei ole, niin kuitit tulee arkistoida
osana luottokorttitositetta. (Fredman 2014.) Jos laskusta ei ilmene mitéa lasku sisal-
taa, niin myos laskujen liitteena oleva erittely on arkistoitava, esimerkiksi silloin kun
ne on lahetetty erillisena sahkdpostina. Sahkdisissa jarjestelmissa liitteet on useim-
miten mahdollista liittda suoraan laskuun. Viitesuoritukset ovat tositteita, koska ti-
liotteella esitetddn yleensa vain suoritusten kokonaissumma. Sahkoisissa jarjestel-
missd ndma voidaan arkistoida automaattisesti. (Fredman 2009.) Toistuvaan mak-
suun liittyva tosite, esimerkiksi vuokrasopimus, tulee arkistoida siten, etta se on

helppo |6ytaa eri tilikausien kirjauksista. (Fredman 2014.)

Kirjanpitolain mukaan kirjanpitoaineisto voidaan jakaa vahimmaissailytysaikojen pe-
rusteella kuusi vuotta ja kymmenen vuotta kestaviin sdilytysaikoihin. Kalenterivuo-
den paattymisesta kuusi vuotta sdilytettavaan kirjanpitoaineistoon lukeutuu tosit-
teet, tdsmaytysselvitykset, liiketapahtumia koskeva muu kirjeenvaihto kuin tositteet,
kuten veroilmoitukset, elakevakuutusyhtioille annettavat lakisdateiset ilmoitukset,
yhtiokokouksen ja hallituksen poytakirjat. Kymmenen vuotta sailytettavaan kirjanpi-
toaineistoon lukeutuu kirjanpitokirjat eli paiva - ja paakirjat, myds osakirjanpidon

osalta, tililuettelo, tase-erittelyt liitetietoineen ja tasekirja. (Kilan yleisohje 2011.)
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Muuhun lainsddadantoon, kuten tyottomyysturva- ja tydsopimuslakiin kuuluvat saa-
dantdjen sadilyttamisaika saattaa olla pidempi kuin kirjanpitolaki veloittaa, talléin
esimerkiksi palkkakirjanpito on syyta sailyttaa pidempaan. (Kilan yleisohje 2011.)
Verkkolaskujen arkistoinnissa on huomioitava myos liitteiden kasittely. Jos tiliotteelta
ei saa erittelya maksetuista eristd, esimerkiksi palkkatapahtumia, ndiden maksujen
maksuerittelyt tulisi arkistoida erikseen. (Fredman 2009.) Palkka-aineiston arkistoin-
nissa on yleensa tarve rajoittaa paasya palkkatietoihin siten, ettd sinne padsee vain
palkanlaskennan hoitaja ja palkkojen hyvaksyjat. Nama toteutetaan sahkoisessa jar-

jestelmassa kayttdjaoikeuksien rajoituksilla. (Fredman 2011.)

Asiakassaataviin ja niiden perintdan liittyvien reskontran muotoon tallennettuja tie-
toja on sailytettava 10 vuotta tilikauden paattymisestd. Velan maksuun liittyvia tosit-
teita ja muita asiakassaataviin ja perintdan liittyvia tietoja on sdilytettava vahintaan 6
vuotta. Tilinpaatoksessa noudatettujen arvostusperiaatteiden oikeellisuuden toden-
tamiseksi saatetaan tarvita velan perimiseen liittyvia dokumentteja kauemmin kuin

kirjanpitolaki velvoittaa. (Kilan lausunto, 1655/2001.)

Kirjanpitolain mukaan tositteet ja kirjanpitomerkinnat saadaan tehda koneellisella
tietovalineelld, kun ne ovat selvakielisend kirjalliseen muotoon luettavissa. Tasekirja
on sidottava ja sen sivut on numeroitava. Tasekirja sisaltaa tilinpaatoksen, mahdolli-
sen toimintakertomuksen, kirjanpitoluettelon ja tositelajit seka tiedon kirjanpitoai-
neiston sailyttamisesta. Kirjanpitokirjoilla tarkoitetaan paiva- ja paakirjaa, sekd myos
osakirjanpidon paiva- ja paakirjoja. Tositelajeilla tarkoitetaan tositteiden luokittelua
eri ryhmiin kirjanpidon kéasittelyn mukaan. Sdilytystavalla tarkoitetaan tietovalineen
muotoa tai tietoa siitd, ettd aineisto on tallennettu paperiseen muotoon seka tieto

sailyttajasta jos sen hoitaa ulkopuolinen taho. (Kilan yleisohje 2011.)

Kirjanpitoaineisto on sailytettava kahdella koneellisella tietovalineena tilikauden ai-
kana, silloin kun aineistoa sdilytetdan vain digitaalisessa muodossa. Jos tositteet sai-
lytetdan paperisena, kirjanpitoaineisto voidaan sailyttda vain yhdella konekielisella
tietovalineelld. Tietovdlineet on sailytettava erillaan turvallisissa tiloissa ja niiden tie-
tosisallon oikeellisuus on tarkistettava lukukelpoisuuden osalta sadannéllisesti ja vir-

heellinen lukukelpoisuus on viipymatta vaihdettava uuteen tietovalineeseen. Kirjan-
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pitovelvollinen on vastuussa kirjanpitoaineiston sailyttamisestd, siindkin tapauksessa
vaikka se olisi annettu ulkopuoliselle palveluntarjoavalle tehtdvaksi. (Kilan yleisohje
2011.) Talloin kirjanpitovelvollisen on varmistettava, etta palvelutarjoajan arkistoin-

timenetelmat ovat kirjanpitolainsdadannon mukaisia. (Fredman 2011.)

Kirjanpidon pysyvan sdilyttamisen yhteydessa on tehtava tiedon oikeellisuuden ja
eheyden tarkastus, eika tietoja voi padsta muokkaamaan. Muuttamisen estamiseksi
on kaytettava sellaisia tietovalineitd, ettei aiemmin tallennettuja tietoja voi korvata
uusilla tiedoilla tai tehtdva sellainen menetelma jossa voidaan ndyttaa tietojen muut-
tamattomuus tai kaytettdva sellaista tietovalinettd joka teknisesti lukitsee tietokan-
nan siten, ettei niita padse endaa muuttamaan. Tietovadlineessa on oltava merkinta
aineiston tallentamisajasta ja tiedot on oltava luettavissa vahimmaissailytysaikojen
mukaisesti. (Kilan yleisohje 2011.) Kirjanpitoaineiston arkistoinnissa tulee todentaa
toimintavarmuus ja arkistoinnin jatkuvuus esimerkiksi yhtion toiminnan lopettami-

sessa. (Fredman 2011.)

Kun jarjestelman tuottamat tiedot 16ytyvat padkirjanpidon péiva- ja paakirjasta, niin
talloin ei tarvitse sdilyttaa erikseen kaikkia jarjestelmien tuottamia paiva- ja paakirjo-
jen raportteja. Osakirjanpito on kuitenkin kirjanpidon osa ja sita on sailytettava kuten
padkirjanpitoa. Aineisto tallennetaan paiva- ja paakirjajarjestyksessa. (Kilan yleisohje
2011.) Kirjanpitoaineiston pysyvaa sailyttamistd varten tiedostot on hyva muuntaa
sellaiseen muotoon, ettd niitd voi lukea ilman muita lukemiseen tarkoitettuja ohjel-
mia. (Tallberg 2011.) Paiva- ja paakirjaraportit on hyva tallentaa esimerkiksi pdf-
muotoisina tiedostoina, jolloin niitd voidaan lukea luotettavasti myos sellaisissa tilan-
teissa joissa alkuperdinen arkistointi ei ole enda kaytettavissa. (Fredman 2009.)
Tallennusmuotona tulee kayttaa yleisia tallennusmuotoja, kuten kuvatiedostot (gif,
tif, jpg, png) seka html- ascii- ja XML-tiedostot seka pdf-tiedostot, taulukkolaskenta-
ohjelman pdf, - rtf-, csv tai html-muodossa eika jarjestelmén omassa tiedostomuo-
dossa. Sdilyttamisessa pitdisi kdayttaa pysyvaan sdilyttamiseen tarkoitettuja tietovali-
neita, esimerkiksi CD-, DVD- tai Blu-Ray-levyja tai ulkoista levyasemaa. (Kilan yleisoh-

je 2011.)



29

Kirjanpitovelvollisen on varmistettava ohjelmistojen ja laitteistojen kaytettavyydesta
koko sen ajan mita kirjanpitoaineiston sdilyttamisajasta on saddetty. Kaytettavyys voi
keskeytya esimerkiksi tekniseen ongelmaan, sopimuksen purkamiseen ja palvelutar-
joajan konkurssiin. Jos kaytettdvyys ei ole luotettavaa on kirjanpitovelvollisen huo-
lehdittava, ettd aineisto on sellaisessa muodossa, etta se on kdytettavissa. Pysyva
sailytys voidaan toteuttaa ilman arkisto-ohjelmaa, jos tdssa hyodynnetaan kirjanpito-
ohjelmistoa, talldin aineiston selvdkielisyys toteutuu ilman ohjelmistoa tietovalineelle

tallennettujen tiedostojen myota. (Kilan yleisohje 2011.)

Kirjanpitolain mukaan kirjanpitoaineisto voidaan sailyttaa tilapaisesti myos muualla
kuin Suomessa. Suomessa laadittu tosite saada vieda Suomesta, jos tdman edellytyk-
sena on ulkomaisen viranomaisen toimintaan perustuva etu. Tositteesta on laaditta-
va oikeaksi todistettu jaljennos ennen kuin se vieddaan Suomesta seka liitteeksi tieto
milloin, minne ja mita tarkoitusta varten tosite on viety ulkomaille. Kirjanpitoaineisto
voidaan sailyttaa pysyvasti toisessa Euroopan yhteison jasenvaltiossa sahkoisessa
muodossa edellyttden, etta niihin voidaan taata tosiaikainen tietokoneyhteys ja etta
tiedot ovat saatavissa selvakielisena kirjallisena muotona. Muissa kuin Euroopan yh-
teisOn jasenvaltioissa kirjanpitoaineisto voidaan sdilyttaa Suomen ulkopuolella tila-
paisesti. (Kilan yleisohje 2011.) Suomalainen kirjanpitovelvollinen voi sdilyttaa kir-
janpitoaineistoa tilapaisesti Intiassa laadittuja tositteita ja kirjanpitoaineistoa enin-
taan viisi tilikautta, edellyttden tositteiden esittamista tarvittaessa Suomessa tilikau-
den aikana. (Kilan lausunto, 1914/2014.) Kirjanpitovelvollinen voi sailyttaa kirjanpi-
toaineistoa muualla kuin Suomessa sijaitsevassa toimipaikassaan, jos kirjanpitoai-
neisto on siirretty Suomessa pysyvaa sailytysta varten koneellisilla tietovalineilla.

(Kilan lausunto, 1928/2014.)

3 VASTUUNJAKO

3.1 Tilitoimiston ja asiakkaan vastuu

Tilitoimistoalalle on luotu hyva tilitoimistotapa, sen tarkoituksena on toimialan hyvan
tavan noudattaminen, laadukkaan palvelun tuottaminen seka oikean tiedon tuotta-

mista asiakkaille ja viranomaisille. (Taloushallintoliitto 2011.) Tilitoimistolla on yleen-
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sa vastuu asiantuntijuudesta taloushallinnon hoidossa. Tilitoimisto vastaa siita tyosts,
mista asiakas ja tilitoimisto ovat keskendan sopineet asiakkaalta saatavan materiaalin
perusteella. Jotta tilitoimisto voi hoitaa kirjanpidon lainmukaisesti, on asiakkaan vel-
vollisuus toimittaa kirjanpitomateriaali oikeana ja sovitussa aikataulussa. Tilitoimis-
ton vastuulle ei kuulu asiakasyrityksen liiketoimintaan liittyvat ratkaisut, naista vas-

taa asiakas. (Taloushallintoliitto 2014a.)

Taloushallintoliiton julkaisussa tilitoimistoalan yleisissa sopimusehdoissa on vastuis-
ta, jota noudatetaan jos osapuolet ovat ndin keskendan sopineet, kuvailtu tilitoimis-
ton ja asiakkaan vastuita. Tilitoimiston vastuita ovat sellaiset korvattavat vahingot
kun asiakas osoittaa, ettei tilitoimisto ole suorittanut asianmukaisesti ja ajallaan so-
pimuksen mukaisia toimenpiteitd. Tilitoimisto ei ole korvausvelvollinen, jos vahinko
on aiheutunut asiakkaan virheellisista tai puutteellisista aineiston toimittamisesta.

(Taloushallintoliitto 2014b.)

Tilitoimisto ei vastaa asiakkaan veroista. Eika siita vahingosta joka on aiheutunut asi-
akkaalle muun kuin tilitoimiston henkilon toimesta tai tdméan toimijan suoraan tai
valillisesti aiheutuneesta lakien tai viranomaismaardyksien noudattamatta jattami-
sesta. (Taloushallintoliitto 2014b.) Jollei muuten ole sovittu, tilitoimisto ei ole velvol-
linen korjaamaan asiakkaan toimittaman aineiston lasku- tai muita virheita. Tilitoi-
misto on kuitenkin velvollinen ilmoittamaan jos toimitetussa aineistoissa on virheita.
(Taloushallintoliitto 2011.) Tilitoimisto ei vastaa asiakkaan valillisista vahingoista,
kuten liikevaihdon laskemisesta tai palvelun keskeytymisesta johtuvista liikkevaihdon
saamatta jaamisesta. Tilitoimisto vastaa vain huolimattomuudestaan aiheutuneista
valittdmista vahingoista. (Taloushallintoliitto 2014b.) Jos myéhemmin huomataan,
ettd kirjauksen perusteena ollut liiketapahtuma on vaarin tehty tai ei kuulu kirjanpi-
toon, tama oikaistaan oikeaan kirjaukseen. (Kilan lausunto, 1901/2013.) Kirjanpitolaki
ei sisalla kirjanpitajan erityisista velvollisuuksista lilketapahtumia kirjatessaan, lain
noudattamiseen ulkopuolisen tahon kirjauksista on kirjanpitovelvollinen vastuussa.

(Kilan lausunto, 1892/2012.)

Kirjanpitdjan tehtavakuva voi vaihdella eri asiakasyritysten osalta ja siten myos vas-

tuut. Perinteiseen tapaan hoidettuun kirjanpitoon kuuluu toimitettujen tositteiden
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tekeminen ja tilinpdatoksen tekeminen. Tall6in kirjanpitdjan vastuu ei ole kovin suuri,
vaan kirjanpitdjan tehtdva on hoitaa kirjanpito lain mukaisesti. Kirjanpitdjan vastuu
kasvaa kun han osallistuu asiakkaan taloushallinnon hoitoon aktiivisesti, kuten esi-
merkiksi asiakkaiden laskujen maksatukseen ja rutiinitaloushallinnon valvontaan.
Tilitoimistoissa taman tyyppinen rooli kasvaa yha enemman. Silloin kun kirjanpitaja
osallistuu asiakasyrityksen asioiden paattamiseen, sitd myoten myos riskialue kasvaa

rikosoikeudellisesti arvioituna. (Vento 2005.)

Kirjanpidon asiallisesta hoitamisesta kantaa vastuun yritys ja sen vastuullinen johto.
Kirjanpitajan osalta vastuu voi tulla kysymykseen, jos kirjanpitaja on myotavaikutta-
nut kirjanpidon sisalldn ratkaisuihin tai paatéksiin muutoin kuin vain neuvonantaja-
na. Kirjanpidon virheet tai puutteet kuuluvat yritykselle tai sen vastuulliselle johdol-
le, joissain tapauksissa, esimerkiksi verotarkastuksessa, on edellytetty kirjanpitdjan
ammattitaitoon liittyvia huomioita kirjanpidon oikeellisuudesta esimerkiksi kuittien
osalta. (Vento 2009.) Tilitoimistolla on ldhtokohtaisesti oikeus uskoa asiakkaan anta-
maan informaatioon ja saamaansa kirjanpitoaineistoon, jollei ole erityista syyta toi-

senlaiseen uskomukseen. (Taloushallintoliitto 2011).

Palkkahallintoon liittyy usein riskej, joista osa voi johtua tilitoimiston palkanlaskijan
roolista asiakasyrityksen palkkahallinnon hoitamisessa. Palkkahallintoprosessi sisal-
taa yleensd, normaalin oikea-aikaisen, oikealle henkilolle ja oikean maaraisena suori-
tetun palkan lisdksi, tydntekijoiden perustietojen yllapidon, muutokset naissa ja tyo-
suhteen paattymiseen liittyvat toimet. (Koivu 2012.) Palkanlaskentapalvelun ollessa
tilitoimistossa perustuu sen oikeellisuus ja riittdvien tietojen saaminen kirjanpitovel-
vollisen vastuulle. Tarvittaessa tilitoimisto hankkii lisatietoja, jotta palvelu voidaan
toteuttaa oikein. Asiakkaalla on vastuu tydlainsdadannon ja tydehtosopimusten
noudattamisessa, tilitoimisto ei tee naihin liittyvia ratkaisuja. (Taloushallintoliitto
2011.) Riskeja naista voi syntya esimerkiksi palkanlaskijan saadessa vaaria tietoja
tyontekijasta, jarjestelmien kayttéoikeuksien vaarinkdytto pois lahteneen tyontekijan
osalta ja tietojen sailyttamistavasta ja arkistoinnista. Sopimuksessa on hyva maaritel-
|3 vastuunjako osapuolten kesken. Tallin osana sopimuksen vastuunjaossa maaritel-
ladn kuka tai ketka ovat yhteyshenkil6ita palkkahallinnon asioita vastaavana hoitaja-

na. (Koivu 2012.)
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Asiakkaan vastuuseen kuuluu, tilitoimiston yleisten sopimusehtojen mukaisesti, vas-
tata kirjanpidostaan, veroistaan ja ty0antajavelvoitteistaan. Asiakkaan vastuulla on
asianmukaisten valvonta- ja viranomaisilmoitusten tekeminen seka tarpeellisten lu-
pien hankinta. Materiaalin asianmukainen toimitus siten, etta asiakas vastaa aineis-
ton oikeellisuudesta ja kuulumisesta kirjanpitoon. (Taloushallintoliitto 2014b.) Tili-
toimiston ei edellyteta systemaattisesti varmistavan liiketapahtumien oikeudellisuu-
desta laatiessaan kirjanpitoa. Kirjanpitoaineiston oikeudellisuudesta on vastuussa
kirjanpitovelvollinen. Yksittdisissa tapauksissa voidaan osittain olettaa, etta tilitoi-
mistolta edellytetdan ottavan selkoa tai mainitsevan asiakkaalle havaituista epdkoh-

dista. (Taloushallintoliitto 2011).

Vastuuta ei yleensa alenna se, etta kirjanpidon hoitamiseen ei ole riittavasti resursse-
ja. Talléinkin on noudatettava kirjanpitolaissa sdadadettyja velvollisuuksia, mutta salli-
tuista menettelytavoista voi poiketa siten, ettd valitsee sellaisen menetelman, joka
soveltuu kirjanpitovelvollisen osaamisresursseihin. Talloin voi esimerkiksi hakea maa-
raaikaisen poikkeusluvan kirjanpitolautakunnalta. (Leppiniemi 2011.) Vastuu kirjanpi-
toaineiston sadilyttamisesta kuuluu kirjanpitovelvolliselle. Yhtion hallitus vastaa myds
siitd, etta kirjanpitoaineisto on luettavassa muodossa sahkoisessa arkistointitavassa

yhtion toiminnan lopettamisen jalkeen. (Fredman 2009.)

Vastuu kirjanpidosta ja tilinpaatoksesta on kirjanpitovelvollisella. Kirjanpitovelvollisen
ollessa luonnollinen henkild (liikkeen- ja ammatinharjoittajat), vastuu on helposti
kohdennettavissa. Vastuu oikeushenkilon osalta maaraytyy lainsaddannon perustel-
la. Kommandiittiyhtiossa ja avoimessa yhtidssa vastuun kantavat vastuunalaiset yh-
tiomiehet. Osakeyhtiossa vastuu jakautuu hallituksen ja toimitusjohtajan kesken osa-
keyhtiélain mukaisesti. Osakeyhtidlain mukaan hallituksen on huolehdittava siit3,
ettd kirjanpidon ja varainhoidon valvonta on asianmukaisesti jarjestetty. Toimitusjoh-
tajan vastuulla on huolehtia siita, etta kirjanpito on lain mukaisesti hoidettu ja va-

rainhoito luotettavalla tavalla jarjestetty. (Leppiniemi 2000, 27.)
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3.2 Oikeudellinen vastuu

Kirjanpitolautakunta ei yleensa anna lausuntoja kirjanpitdjan ja tilitoimiston vastuus-
ta taikka kirjanpidon ja tilinpaatoksen laillisuuskysymyksista. Ohjausta kirjanpitolau-
takunta on kuitenkin antanut. (Leppiniemi 2011.) Kilan lausunnossa 1866/2011 to-
dettiin, etta tilitoimiston ottaessa vastuuta asiakaan tositteiden sisaltoon, sita
enemmadksi vastuu kirjanpidon oikeellisuudesta lisdantyy tilitoimistolle. Tilitoimiston
laatiessa tositteen asiakkaan puolesta, on siita pyydettava selvitys liiketapahtuman
luonteesta ja tarvittaessa myos hyvaksymismerkinta. Kilan 1770/2005 lausunnossa
todettiin, etta yhtion toimitusjohtajan tulee huolehtia kirjanpidon lainmukaisuudes-
ta, talléin toimitusjohtajan tehtaviin kuuluu myds kirjanpidon valvominen, vaikka

kirjanpito olisi siirretty ulkopuoliselle taholle.

Valttydkseen vastuusta juridisesti kirjanpitdjalla on hyva olla sellaiset dokumentit
tallella, josta ilmenee kirjanpitdjan maininneen asiakkaalle huomioista kirjanpidon
oikeellisuudesta. (Vento 2009.) Tilitoimiston on hyva dokumentoida tyonsa ja tyo-
menetelmadnsa olennaisilta osiltaan. Talloin tilitoimisto voi myéhemmin todentaa
palvelun tuottamiseen kdytdssa olleet tiedot. (Taloushallintoliitto 2011.) Toimeksian-
tosopimuksessa on hyva maaritelld tarkasti paatosvallan rajat, yksityiskohtainen so-
pimus asiakkaan kanssa kadantaa usein todistustaakan asiakkaalle siita, etta kirjanpita-
jan vastuualue olisi ollut isompi kuin sopimuksessa mainittuna. (Vento 2005.) Kirjan-
pitdjan oman vastuun valttamiseksi voi edellyttaa sita, etta toimeksiantosopimukses-
ta luovutaan. Jos aineiston toimittamisessa on ongelmia eika kirjanpitovelvollinen
naita pyynnoista huolimatta korjaa, on syyta pohtia sopimuksen paattamisesta, tal-

|6in kirjanpitdja voi valttya rikosvastuusta. (Vento 2006.)

Rikosoikeudellisesti kirjanpitajan osallisuus kirjanpitorikokseen vaatii tayttyakseen
aktiivista osallistumista paatoksentekoon ja ettd tama voidaan osoittaa. (Vento
2005.) Tilitoimisto voi joutua vahingonkorvaukseen huolimattomasta kirjanpitotyos-
ta. Kirjanpidon laaduttomuus voi johtaa syytetoimiin yrittajaa ja kirjanpitajaa vas-
taan. Kirjanpitoaineiston ollessa puutteellista, voi kirjanpito johtaa harhaan sita luke-
valle taholle, talloin kirjanpitaja voi syyllistya toimillaan kirjanpitorikokseen laaties-

saan kirjanpitoa. Jos asiakkaan maarayksesta kirjanpitdja laatii vaaria kirjauksia, ei
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tama vapauta kirjanpitdjaa vastuusta. Kirjanpitdja voidaan tuomita rikoksesta vaarien

ja lainvastaisten kirjausten johdosta. (Teperi 2007.)

Talousrikokset ovat usein laajoja ja vaikeita nayttokysymyksia sisaltdvia oikeustapa-
uksia. Kirjanpidon ammattilaisia pyritaan tarkastelemaan kriittisesti, jos ndaytté oman
toiminnan perusteista on vajaata. Kirjanpitdjia usein kuullaan talousrikosasioissa,
vaikka heita ei mistadn epailtdisikdaan tai syytettdisiin. Talldin on hyddyllista, etta kir-
janpitajalla on kaytettavissd dokumentoitu materiaali vuosienkin takaa, jolla voidaan

todentaa, ettei kirjanpitaja ole osallistunut paatoksentekoon. (Vento 2005.)

Kirjanpitdjan on pystyttava todistamaan, ettei ole antanut neuvoja vaariin kirjauksiin
asiakkaalle, vaan asiakas on nama itse paattanyt. Tulkintatilanteissa kirjanpitajalla
tulee olla dokumenttia, jolla hdn pystyy osoittamaan kirjaukseen liittyvan ratkaisun
paattajan, esimerkiksi sahkdpostivaihdolla tai palaverin poytakirjalla. Talldin kirjanpi-
taja pystyy nayttdmaan toden, ettei ole vaikuttanut asiakasta padtymaan vaaranlai-
seen kirjaukseen kirjanpidossa. (Vento 2011.) Korkeimman oikeuden ratkaisussa
2010:91 korostettiin tilitoimiston asiantuntijavastuuta ja kirjanpidon oikeellisuutta
tilitoimiston antaessa ohjeita tai vaihtoehtoja kirjausratkaisuksi. Ratkaisussaan
2001:128 korkein oikeus katsoi tilitoimistolla olleen velvollisuus varoittaa asiakasta
veroseuraamuksista, vaikka toimeksianto ei ollut kasittdnyt veroseuraamusten selvit-

tamista.

Korkeimman oikeuden ratkaisun 2001:86 perusteluissa todettiin, etta joku muu hen-
kil voi myos olla velvollinen huolehtimaan kirjanpitoon kuuluvista tehtavista. Henki-
16, joka ei omista yhtion osakkeita tai henkil6lla ei ole muodollista asemaa yhtidssa,
mutta jolla on tosiasiallinen maaraysvalta yhtiossa, voidaan tuomita kirjanpidon lai-

minlydnneista.

2008:32 ratkaisussaan korkein oikeus totesi olevan kyseessa torkea kirjanpitorikos,
kun henkilo oli osakeyhtionedustajana merkinnyt kirjanpitoon vaaran tiedon tekais-
tulla summaltaan isolla kululaskulla ja laiminlydnyt kirjaamatta jatettya kaksi maaral-
taan pienta liiketapahtumaa. Tuomiossaan 1992:194 korkein oikeus katsoi osakeyh-

tion hallituksen puheenjohtajana ja mydhemmin hallituksen varajasenend, kayttaen
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talloin yhtiossa tosiasiallista maaraamisvaltaa, laiminlydneen osaksi tai kokonaan

kirjanpidon tekemisen ja toimineen kirjanpitolain ja hyvan kirjanpitotavan vastaisesti.

Kirjanpitovelvollisen vastuu korostuu kirjanpitoa koskevien lakien rangaistussaannok-
sissa. (Leppiniemi 2000, 27.) Kirjanpitolaissa saddetaan kirjanpitorikkomuksesta seu-

raavasti:

Kirjanpitolaki 8 luku 4 §
Kirjanpitorikkomus
Joka tahallaan tai térkedisté huolimattomuudesta

1) laiminlyé kirjanpitomerkintéjen tekemisen 2 luvun 4 §:n 2 momentis-
sa sdddetyssd madrdajassa,

2) laiminlyé 2 luvun 5 a §:ssd tarkoitetun velvollisuuden liittdd tynteki-
jén allekirjoittama kuitti tai muu maksun todentava selvitys kdteisend

rahana maksetusta palkasta 2 luvun 5 §:n mukaiseen tositteeseen,

3) vastoin 2 luvun 9 §:n sddnnéstd sdilyttdd kirjanpitoaineistoa ulko-
mailla,

4) laiminlyé 2 luvun 10 §:ssd tarkoitetun kirjanpitoaineiston sdilytysvel-
vollisuuden taikka

5) laiminlyé 3 luvun 9 §:ssd tarkoitetun ilmoittamisvelvollisuuden,

on tuomittava, jollei teko ole rangaistava rikoslain (39/1889) 30 luvun 9,
9 a tai 10 §:ssd tarkoitettuna kirjanpitorikoksena, toérkedind kirjanpitori-

koksena tai tuottamuksellisena kirjanpitorikoksena eikd teosta muualla-
kaan laissa sdddetd ankarampaa rangaistusta, kirjanpitorikkomuksesta

sakkoon.

Rangaistusta ei tuomita, jos rikkomus on vihdinen.

Osakeyhtidlaissa saddetaan osakeyhtidrikoksesta - ja rikkomuksesta seuraavasti:

Osakeyhtiélaki 25 luku 1 §

Osakeyhtiérikos

Joka tahallaan
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1) rikkoo 1 luvun 1 §:n 2 momentin kieltoa yksityisen osakeyhtién arvo-
papereiden ottamisesta kaupankéynnin kohteeksi kaupankdynnistd ra-
hoitusvdlineilld annetussa laissa tarkoitetulle sédnnellylle markkinalle,

2) rikkoo tilintarkastajan 2 luvun 14 §:n 2 momentissa, 16 luvun 4 §:ssdi,
17 luvun 4 §:ssd tai 19 luvun 2 §:ssd tarkoitetun lausunnon laatimista
koskevia sédnnoksidi,

3) toimii toisen viilikéitend dénioikeuden rajoittamista koskevan témdn
lain sédnndksen tai yhtidjdrjestyksen mddréyksen kiertdmiseksi taikka

4) osakkeenomistajan tai velkojien suojaa loukaten jakaa yhtién varoja
tdmdn lain sddnndsten vastaisesti,

on tuomittava, jollei teko ole vihdinen tai siité muualla laissa séddetd
ankarampaa rangaistusta, osakeyhtiérikoksesta sakkoon tai vankeu-

teen enintddn yhdeksi vuodeksi.

Osakeyhtiélaki 25 luku 2 §

Osakeyhtiorikkomus
Joka tahallaan

1) laiminlyé osake- tai osakasluettelon pitdmisen taikka niiden néhtdvd-
nd pitdmisen 3 luvun sdédnndsten edellyttdmdlld tavalla,

2) rikkoo yhtiékokouksen poytdkirjan ndhtdvdnd pitdmisté koskevaa 5
luvun 23 §:n 4 momentin sddnnéstd,

3) rikkoo 18 luvun 2 §:n 1 momentin séénndstd lunastusoikeuden ja -
velvollisuuden ilmoittamisesta yhtiélle taikka

4) rikkoo tdmdn lain sdédnndksid tilinpddtéksen, toimintakertomuksen
tai konsernitilinpddtoksen laatimisesta taikka osakeyhtion sulautumista,
jakautumista tai selvitystilaa koskevan lopputilityksen antamisesta,

on tuomittava, jollei teko ole vihdinen tai siité muualla laissa séddetd
ankarampaa rangaistusta, osakeyhtiérikkomuksesta sakkoon.

Osakeyhtiérikkomuksesta tuomitaan myés se, joka térkedstd huolimat-
tomuudesta menettelee 1 momentin 4 kohdassa tarkoitetulla tavalla.

Yhtion hallinnossa toimivat henkil6t vastaavat tilinpaatoksen oikeellisuudesta osake-
yhtiélain mukaan. Tilitoimiston kanssa tehty toimeksiantosopimus ei siirra vastuuta

tilinpaatoksen laadinnassa. Kirjanpitdjan on noudatettava kirjanpito- ja osakeyhtio-
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lain vaatimuksia. Liiketapahtumat on kirjattava tosiasiallisen luonteensa mukaisesti ja
tositteiden sisallén on oltava tosiasioita vastaavia. Tarvittaessa kirjanpitdjan on pyy-
dettava kirjanpitovelvolliselta lisaselvityksia epaselvissa asioissa ja dokumentoitava

tyonsa. (Karttunen 2006.)

Hallituksen esityksen 66/1988 perusteella on laadittu rikoslain kirjanpitorikkomuksis-
ta koskevat sadanndkset, jotka korostavat kirjanpidon oikeellisuuden merkitysta. Huo-
lellinen kirjanpito ehkaisee rikollisuutta joka kohdistuu yritykseen ja se lisda rikosten
ilmituloriskia. Osakeyhtidssa rikosoikeudellinen vastuu kohdistuu siihen kirjanpito-

velvollisen luonnollisen henkilon edustajaan, joka organisaation sisdlld vastaa kirjan-

pidosta. (Leppiniemi 2000, 29-30.)

Ulkopuolisen toimeksiannon saajan, yleensa tilitoimiston, laatiessa kirjanpidon ja
tilinpaatoksen, rikosoikeudellinen vastuu jakautuu sen mukaisesti, mika osuus tili-
toimistolla on kdaytannossa ollut. Kun kirjanpitovelvollinen on toimittanut kirjanpito-
aineiston tilitoimistolle antamatta ohjeita tyon suorittamisesta, saattaa kirjanpitovel-
vollinen jaada rangaistusvastuun ulkopuolelle. Jos taas tilitoimisto tekee mekaanisen
tyon kirjanpitovelvollisen antamien ohjeiden mukaan, rikosoikeudellisen vastuun
kantaa kirjanpitovelvollinen yksin. Kirjanpitovelvollisen ja tilitoimiston laatiessa kir-
janpidon ja tilinpaatoksen yhteistoimin vastaavat yleensa kumpikin kirjanpidon mah-

dollisista virheellisyyksista. (Leppiniemi 2000, 30.)

Kirjanpitorikosta ei kuitenkaan viela tapahdu, jos merkitykseltdan vahaisen liiketa-
pahtuman kirjaus on laiminlyoty. Laiminlyontiin vaikuttaa oleellisesti oikean ja riitta-
van kuvan saamisesta kirjanpitovelvollisen toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta
asemasta. Oikea ja riittdvan kuvan antaminen arvioidaan kirjanpitolain — ja asetuksen
seka hyvan kirjanpitotavan pohjalta. Kirjanpitorikoksen pitaisi kdsittaa yleensa toistu-
via vaaria tai harhaanjohtavia kirjauksia. Kirjauksen laiminlyonti voi tulla kuitenkin
kyseeseen muutamankin kirjauksen osalta. Kirjanpitorikoksena voidaan rangaista
myos vaaran tai harhaanjohtavan tiedon merkitsemisesta kirjanpitoon, kuten esi-
merkiksi virheellinen jaksottaminen. (Leppiniemi 2000, 30-31.) Kirjanpitajan tai tili-
toimiston tilinpaatdksen laadinnan vastuusta ei oteta kantaa osakeyhti6laissa, tasta

saadetaan rikoslaissa. (Karttunen 2006.)
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Rikoslaki 30 luku 9 §
Kirjanpitorikos

Jos kirjanpitovelvollinen, tdmdn edustaja, kirjanpitovelvollisessa oikeus-
henkil6ssd tosiasiallista mdédrdysvaltaa kdyttdvd tai se, jonka tehtdvdksi
kirjanpito on toimeksiannolla uskottu,

1) laiminlyé liiketapahtumien kirjaamista tai tilinpéédtdksen laatimista
vastoin kirjanpitolainsédddnnén mukaisia velvollisuuksia,

2) merkitsee kirjanpitoon vddrid tai harhaanjohtavia tietoja taikka
3) hdvittdd, kdtkee tai vahingoittaa kirjanpitoaineistoa

ja siten vaikeuttaa oikean ja riittdvdn kuvan saamista kirjanpitovelvolli-
sen toiminnan tuloksesta tai taloudellisesta asemasta, hdnet on tuomit-
tava kirjanpitorikoksesta sakkoon tai vankeuteen enintddn kahdeksi
vuodeksi.

Rikoslaki 30 luku 9a §
Torked kirjanpitorikos
Kirjanpitorikoksessa

1) liiketapahtumien kirjaaminen tai tilinpddtéksen laatiminen laimin-
lyédddn kokonaan tai olennaisilta osiltaan,

2) vddrien tai harhaanjohtavien tietojen mddrd on huomattavan suuri,
ne koskevat suuria summia tai ne perustuvat sisdlléltddn vddriin tosit-
teisiin taikka

3) kirjanpito hdvitetddn tai kdtketddn kokonaan tai olennaisilta osiltaan
taikka sité vahingoitetaan olennaisilta osiltaan

ja kirjanpitorikos on myés kokonaisuutena arvostellen térked, rikoksen-
tekijd on tuomittava térkedistd kirjanpitorikoksesta vankeuteen véhin-
tddn neljdksi kuukaudeksi ja enintddn neljdksi vuodeksi.

Rikoslaki 30 luku 10 §
Tuottamuksellinen kirjanpitorikos

Jos kirjanpitovelvollinen, tdmdn edustaja, kirjanpitovelvollisessa oikeus-
henkilGssd tosiasiallista mdédrdysvaltaa kdyttdvad tai se, jonka tehtdvdksi
kirjanpito on toimeksiannolla uskottu, torkedstd huolimattomuudesta

1) laiminlyé kokonaan tai osaksi liiketapahtumien kirjaamisen tai tilin-
pddtdéksen laatimisen taikka
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2) hdvittdd, hukkaa tai vahingoittaa kirjanpitoaineistoa

ja siten olennaisesti vaikeuttaa oikean ja riittédvén kuvan saamista kir-
janpitovelvollisen toiminnan taloudellisesta tuloksesta tai taloudellises-
ta asemasta, héinet on tuomittava tuottamuksellisesta kirjanpitorikok-
sesta sakkoon tai vankeuteen enintddn kahdeksi vuodeksi.

Tuottamuksellisena kirjanpitorikoksena pidetdaan yleensa tahallista tekoa, mutta ta-
ma voi olla myds huolimattomuutta. Jos kirjanpitovelvollinen on esimerkiksi valinnut
sellaisen tilitoimiston tai kirjanpitdjan hoitamaan kirjanpitoa, jolla ei ole tdhan edelly-
tyksia, saattaa kirjanpitovelvollinen syyllistyd huolimattomuudesta tehtyyn kirjanpi-

torikokseen. (Leppiniemi 2000, 32.)

Tuottamuksellisena kirjanpitorikoksena pidetaan myds kirjanpitoaineiston havitta-
mista, vahingoittamista tai hukkaamista, kuten esimerkiksi kun kirjanpitoa hallussaan
pitdvan on taytynyt tietda haviamisriskin olevan suuri. Térkedna huolimattomuutena
pidetdan myos esimerkiksi sitd kun kirjanpitovelvollinen ei tieda kirjanpidon sailytys-
paikkaa tai kun kirjanpitoaineisto siirretdan toiseen paikkaan, niin etta se hukkaantuu
tai altistuu turmeltumiselle. Raja kirjanpitoaineiston torkeastd huolimattomuudesta
johtuvasta hukkaamisesta tai tahallisen kdtkemisen valilld saattaa olla vaikea. Tuot-
tamuksellisen kirjanpitorikokseen tunnusmerkistoon kuuluu myds, etta teko tai lai-
minlyonti vaikuttaa merkittavasti oikean ja riittdvan kuvan saamiseen kirjanpitovel-

vollisen toiminnasta. (Leppiniemi 2000, 32.)

Korkeimman oikeuden ratkaisussa 1998:39 todettiin olevan kyseessa tuottamukselli-
nen kirjanpitorikos, kun kirjanpitoaineisto havisi konkurssiin menneen yhtion tiloista
sielld toimitetun huutokaupan yhteydessa. Ratkaisussa 2000:86 ja 2001:85 korkein
oikeus katsoi osakeyhtion kirjanpidon laatimisen laiminlyonnin rangaistavaksi teoksi.
Ratkaisussa 2004:33 korkein oikeus totesi kyseessa olleen kirjanpitorikos, kun toisen
yhtion palkkamenoja oli kirjattu eri yhtion kuluihin kahden perakkaisen tilikauden
ajan. Korkeimman oikeuden 2005:119 ratkaisussa katsottiin olevan torkea velallisen
erarehellisyys, kun osakeyhtion omistajan rahavarojen nostot oli kirjattu kirjanpitoon
osakaslainaksi ja osittain kassanostoiksi ilman hyvaksyttavaa syyta ja joka aiheutti
yhtioon maksukyvyttomyyttda. 2007:102 korkeimman oikeuden ratkaisussa katsottiin

olevan veropetos, kun ammatinharjoittaja oli neljana perattaisena verovuotena jat-
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tanyt veroilmoituksissaan ilmoittamatta osan tuloistaan. 2004:131 korkein oikeus
katsoi olleen kyseessa torkea veropetos ja kirjanpitorikos, kun syytetty oli laiminly6-
nyt liilketoiminnassaan lakisdateisia velvollisuuksia ja syyllistynyt siind rikolliseen me-

nettelyyn.

4 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Ohjelmisto on sdhkoisen taloushallinnon ohjelma, jota kdytetadn Internetin kautta
ERP-sovelluksena. Ohjelmisto sisdltdaa muitakin sovelluksia kuin taloushallintoon liit-
tyvig, niita ei tuoda esille tassa tutkimuksessa. Ohjelmisto on ollut markkinoilla use-
amman vuoden. Tilitoimiston tehtdvana on hoitaa taloushallintopalvelut ja ohjelmis-
totalon jarjestelman kayttoonotot, jarjestelman koulutukset ja kayttotuki. Tilitoimisto
toimii ohjelmistotaloon pdin sopimustilitoimistona. Ohjelma sisaltaa kaikki osakirjan-
pidon sovellukset kuten myyntilaskut, ostolaskut, kirjanpidon ja palkanlaskennan.
Kuviossa 3 tama esitellaan tarkemmin. Erillisia sovelluksia ei siten ole ohjelmassa,
vaan sovellukset ovat esimerkiksi kirjanpitajan roolilla yhden tunnuksen alla. vertai-
lua Kilan yleisohjeeseen pitda tehda useammasta sovelluksen osiosta, esimerkiksi

myyntilaskujen sovelluksen osien tiedot [6ytyvat myos kirjanpitdjan sovelluksesta.

Kun kaikki tiedot ovat yhdessa ja samassa sovelluksessa, se voi helpottaa ja toisissa
tapauksissa myos vaikeuttaa tarkistettavuutta kirjanpidon menetelmista. Kun on ky-
symys sahkdisesta taloushallinnon ohjelmasta, ndiden toimintaperiaatteet tehdaan
yleensd siten, ettd kerran syotetty tieto siirtyy muihin sovelluksen osioihin tai osakir-
janpitoon automaattisesti tai Iahes automaattisesti. Talléin automaattisten toiminto-

jen tarkistettavuus on tarkeda.

Sahkoisessa taloushallinto-ohjelmassa on paljon toimenpiteita joita tekevat asiakas,
kirjanpitaja ja ohjelman automaattiset toiminnot, ja niiden tarkistaminen ja vastuu
eivat aina ole selvid osapuolille. Tassa tutkimuksessa on selvitetty vastuunjakoa yksi-
tyiskohtaisen taulukon avulla. Tallaista taulukkoa ei ole ollut tilitoimistolla tai ohjel-
mantoimittajalla aiemmin, joten se katsottiin aiheelliseksi tehda kirjanpitomenetel-
man tutkimuksen yhteydessa, koska nama linkittyvat oleellisesti toisiinsa eri talous-

hallinnon prosessien kautta.
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Tutkimuskohde on tutkijalle tuttu neljan vuoden ajalta, joten tutkijalle on muodostu-
nut kasitys tutkimuskohteesta jo ennen tutkimuksen aloittamista. Tutkimus perustuu
osallistuvaan havainnointiin siten, etta se on ollut suunniteltua koko tutkimuksen
ajan. Tutkimus toteutettiin niin, ettd ensin kuvattiin ohjelman toimintaa valittujen
prosessien eli myynti-, osto-, palkka- ja kirjanpitoprosessien suhteen. Sen jalkeen
Kilan yleisohjetta tarkisteltiin yksityiskohtaisesti ja jokaisen yleisohjeen kohdan jal-
keen yleisohjetta verrattiin ohjelman toimintoihin valituista prosesseista. Jokainen
valittu prosessi kaytiin erikseen ldvitse Kilan yleisohjeeseen eli kdytanndssa yleisoh-
jetta verrattiin nelja kertaa prosessien toimintaan ohjelmassa. Tehdyt havainnot
kirjattiin prosesseittain tutkimukseen saman tien. Tutkimuksen teoreettinen viiteke-
hys olisi siten koko ajan lasna tutkimuksen empiirisessa osassa. Havaintojen perus-
teella paadyttiin esittdmaan tutkimustuloksissa olevat kehittamisehdotukset. Kehit-
tamisehdotukset pohjautuvat siten Kilan yleisohjeeseen kirjanpidon menetelmasta.
Vastuunjaossa aineistonkeruu suoritettiin ohjelman sopimuspapereiden perusteella
asiakkaan, kirjanpitdjan ja ohjelmistotoimittajan vastuista. Aineisto luokiteltiin sa-
malla tavoin kuin kirjanpidon menetelmasta eli valittujen prosessien kautta. Sen jal-
keen laadittiin Excel-taulukko valituista prosesseista. Taulukkoon tiedot saatiin tar-
kastelemalla ohjelmaa yksityiskohtaisesti eri prosesseista ja pohtimalla vastuunjakoa
asiakkaan, kirjanpitdjan ja ohjelmiston kannalta. Taulukon tiedot lisattiin samassa
yvhteydessa, kun kirjanpidon menetelman yksittainen prosessi kaytiin lavitse. Tutki-
muksen toteutus eteni siten prosessi kerrallaan, jolloin yksi prosessi valmistui sa-
manaikaisesti kirjanpidon menetelman ja vastuunjaon kannalta. Talla pyrittiin tutki-
muksessa havainnoinnin kokonaisuuteen. Vastuunjakotaulukkoon saadut tiedot pe-
rustuvat pdaasiallisesti tutkimuksen laatijan kokemusperdiseen tietoon ohjelmistosta

ja tilitoimistossa yleisesti olevista tyovaiheista.
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Ostolaskujen Tilidinti
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Myyntiraportit
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Myyntireskontra [N —— Dokumenttien
hallinta
‘_ JARJESTELMA - TALOUSHALLINTO o
— ) o in Arkistointi
aikki taloushallinnon sovellukset yhdessa jarjestelmassa
[ —>

Tuntikortit, Maksuliikenne Luotto- ja pankkikortti Kustannusseuranta
matkalaskut kasittely

> Kassa /
Palkanlaskenta Tiliotteet Projektihallinta
Verotili

Viranomaisilmoitukset / Tase-erittelyt

Palkkakirjanpito

Kirjanpito ja tilinpaatos

Kuvio 3. Jarjestelman taloushallinnon rakenne
4.1 Tositteen sisalto ja kirjanpidon laatiminen

Tositelaji

Jarjestelman kaikki tositteet ovat pdf-muotoisina, nama ovat skannattuja liiketapah-
tumia tai verkkolaskuja. Jarjestelmassa on eri tositelajeja, joiden avulla voidaan ha-
kea koko tilikauden tai yli tilikauden tapahtumia tositetasolla. Tositelajeja ovat esi-
merkiksi: myyntilaskut, myyntilaskujen suoritukset, ostolaskut ja ndiden suoritukset,

korjaustositteet, muistiotositteet, tiliotetositteet ja palkkatositteet.

Myyntiprosessi

Asiakas tekee jarjestelmdssa myyntilaskun ja antaa talle laskutusluvan, jonka jalkeen
lasku lahtee ostajalle paperisena tai verkkolaskuna. Myyntilaskun paivamaaraksi tu-
lee laskun tekohetken paiva, toimituspaivan voi lisata laskulle. Myyntilaskun kirjanpi-
tomerkinta tulee asiakkaan tekeman laskutuslajin valinnan kautta. Laskutuslajeja
voivat olla esimerkiksi myynti 24 %, myynti kdannetty arvonlisavero, vuokratuotot,

kdayttdomaisuuden myynti, EU-myynti. Kirjanpidon tositenumero on sama kuin myyn-
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tilaskun numero. Myyntilaskuun voi lisata liitteen, josta saa tarkemman erittelyn
myytavasta tavarasta tai palvelusta. Laskutusluvan jalkeen myyntilasku siirtyy myyn-
tireskontraan avoimeksi saatavaksi. Tilille tuleva suoritus kirjaantuu automaattisesti
myyntireskontran suoritetuksi, jos suoritukselta puuttuu viitenumero, kirjanpitdja

tekee kohdistuksen myyntireskontraan.

Myyntilaskusta muodostuu paivatty ja numeroitu tosite aika- ja numerointijarjestyk-
sessa. Myyntilaskuluettelo on saatavilla jarjestelman luomassa juoksevassa nume-
roinnissa, luettelo sisaltaa kirjanpitovientitapahtumat. Samoin myyntisuoritusten
osalta jarjestelmasta saa maksuluettelon, joka sisaltaa kirjanpitovientitapahtumat.
Avoimista olevista myyntisaatavista saa erillisen raportin tai tata voi tarkistella kuva-
ruudulla. Myyntilaskun selailussa voi tarkistaa milloin suoritus on tullut ja tassa on

viittaus tositenumeroon suorituksen kirjaantumisesta kirjanpitoon.

Myyntilaskujen ja suoritusten osalta jarjestelmdssa voi selata ja tulostaa tositelajin
kautta kaikki myyntitapahtumat, ndma ovat aika — ja numerointijarjestyksessa tilidin-

timerkintoineen.

Myyntisuoritus
Myyntilasku

,, - Aikajarjestys
- Aikajarjestys - Numerojarjestys

- Numerojarjestys - Tositelaji

- Tositelaji - Myyntisuoritusluettelo

- Toimituspaiva kirjanpitovienteineen

- Selailu: myyntilaskun
suoritus
tositenumerotiedolla

- Liite: tarkenne

- Myyntilaskuluettelo
kirjanpitovienteineen
- Kirjanpito: juokseva
tositenumero
suoritusjarjestyksessa

- Kirjanpito: myyntilaskun
numero = tositenumero
- Kirjanpito: laskutuslajit . .
janp J - Raportti: avoimet
saatavat

Kuvio 4. Myyntiprosessi: aineistosisalto

Ostoprosessi
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Ostolaskut tulevat jarjestelmaan skannauspalvelun kautta tai verkkolaskuna. Asiakas
tai kirjanpitdja voi myods skannata paperiset ostolaskut jarjestelmaan. Skannauspalve-
lu, joka on ostettu ulkopuoliselta taholta, tekee omassa jarjestelmassaan laskun tie-
tojen tarkistuksen, kuten toimittaja, tilinumero ja laskun summan seka viitenumeron
tarkistuksen. Skannauspalvelusta tiedot siirtyvat ohjelmaan suoraan. Ostolaskut tili-
0idaan joko asiakkaan, kirjanpitdjan tai automaattisten toimintojen kautta ohjelmas-
sa. Automaattisissa toiminnoissa on jarjestelman oletustilidintiehdotukset, nama
perustuvat aiemmin tehtyihin tilidintiin koko jarjestelmassa. Automaattiset tilidinnit

voidaan ottaa pois kdytosta asiakkaan tietokannasta toimittajakohtaisesti.

Kirjanpitdjalle tulee sahkdpostiin tieto tiliditavista laskuista. Kirjanpitajalle tiliditavak-
si tulevat sellaiset laskut, joita ei ole voitu automaattisesti tilidida. Kirjanpitdjan tilioi-
dyt laskut ja automaattisesti tilididyt laskut siirtyvat tarkastukseen ja hyvaksyntaan
laskun ohjaustietojen mukaisesti. Tarkastajan rooli jarjestelmassa on tarkistaa laskun
oikeellisuus ja lisata tarvittaessa esimerkiksi kustannuspaikka laskulle. Hyvaksyjan
rooli jarjestelmdssa on padsdantodisesti hyvaksya lasku maksatukseen. Reklamaation
laskusta voi tehda tarkastaja tai hyvaksyja, jarjestelmasta lahtee talloin sahkoposti

toimittajalle vapaamuotoisella tekstilla laskun liitteena.

Kirjanpitoon ostolasku tulee kun se on hyvaksytty, hyvaksymispdiva on kuluva paiva,
tatd ei voi muuttaa takautuvaksi paivaksi. Hyvaksymispaiva on siten merkittava, jos
ostolasku halutaan tietylle kuukaudelle kirjanpitoon. Hyvaksynnan voi tehda myos
maksukielolla, jolloin se ei lahde maksuun, mutta tulee kirjanpitoon. Tall6in esimer-
kiksi laskun arvonlisdvero saadaan vahennyksiin hyvaksymispaivalle. Hyvaksynnan
jalkeen ostolaskut siirtyvat reskontraan ja maksatukseen erdpaivanaan, taman jal-
keen ndita ei paase endda muokkaamaan. Ostolaskut ovat kirjanpidossa hyvaksymis-
paivalla aikajarjestyksessa. Takautuvasti kirjauksia ei padse laittamaan tietylle pai-
vamaaralle kuin ainoastaan tilinpaatoksen yhteydessa. Siten ostolaskut ja kirjanpito

yleensakin jarjestelmassa sulkeutuu heti paivan paatteeksi.

Ostosuorituksesta muodostuu aikajarjestyksessa padivatty ja juoksevasti numeroitu
tosite. Ostolaskuluettelo ja suoritusten luettelo ovat saatavilla jarjestelmasta valitulla

padivamaaralla, luettelot sisaltavat kirjanpitovientitapahtumat.



Ostolasku

- Aikajarjestys
- Tositelaji

- Ostolaskuluettelo
kirjanpitovienteineen
- Kirjanpito:
hyvaksymispaiva =
kirjanpidon padivamaara

- Kirjanpito: numeroitu

Ostosuoritus

- Aikajarjestys
- Numerojarjestys
- Tositelaji
- Ostosuoritusluettelo
kirjanpitovienteineen

- Kirjanpito: juokseva
tositenumero
suoritusjarjestyksessa
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tosite - Raportti: avoimet velat

Kuvio 5. Ostoprosessi: aineistosisalto

Ostolaskuarkistosta loytyvat kaikki ostolaskut jotka on kasitelty ostolaskujen osion
kautta. Ostolaskuja voi hakea monella eri hakutoiminnolla. Ostolaskuarkistosta ndakee
selailussa esimerkiksi milloin lasku on maksettu. Jarjestelman peruskirjanpidosta tie-
to on saatavilla aikajarjestyksessa kirjanpidon osiosta, jossa esimerkiksi jarjestelman
luomalla tositenumerolla voi hakea laskun ruudulle ja sita kautta tarkistella tilidintia

tai selailemalla tositelajilla ostolaskuja.

Kirjanpitdjan tai automaattisen toimintojen tilidintia pystyy muuttamaan tarkastajan
ja hyvaksyjan roolilla. Laskun tilidintia ei padse kirjanpitaja enda muuttamaan kun se
on siirtynyt tilidintivaiheesta eteenpain tarkastajalle tai hyvaksyjalle. Tama koskee
kaikkia laskuja, oli ne tehnyt asiakas, kirjanpitdja tai ohjelman automaattiset toimin-
not. Muutos on ainoastaan mahdollista, jos tarkastaja tai hyvaksyja lahettaa erik-
seen laskun kirjanpitadjalle uudestaan tiliditavaksi. Muussa tapauksessa kirjanpitdja
nakee lopullisen tilidinnin kun se on jo kirjanpidossa. Kirjanpitoon mahdollinen kor-

jaus pitda tehda korjaus- tai muistiotositteen kautta.

Palkkaprosessi
Palkkoihin liittyvien henkilotietojen perustaminen kuuluu asiakkaan tehtaviin. Jarjes-

telma ei salli tehda tata valmiiksi, jollei ole otettu kantaa sellaisiin kohtiin, jotka vai-
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kuttavat oleellisesti palkanlaskentaan. Perustietoja ovat esimerkiksi mita tyoehtoso-
pimusta noudatetaan, lomakasittelyn maaritys, eldakejarjestelman valinta, verokortin
syottaminen sekda mihin ryhmaan kirjanpidollisesti tydntekija halutaan maaritella

muuttuviin vai kiinteisiin kuluihin. Perustietoihin voidaan arkistoida myos henkil6on

liittyvia tietoja kuten tyésopimus.

Palkkojen kasittely alkaa tilitoimistossa kun asiakkaan tyontekijat ovat sy6ttaneet
tuntikortit seka niihin liittyvat lomat seka poissaolot jarjestelmaan sahkoisesti ja esi-
miehet ovat nama hyvaksyneet. Poissaoloihin voi liittaa esimerkiksi ladkarintodistuk-
sen. Tuntikorttien tiedot voidaan tarvittaessa siirtdd myos suoraan laskutukseen.
Taman tekevat asiakkaan tyontekijat. Kuukausipalkkojen osalta jarjestelmaan tallen-
netaan toistuvaistapahtumat. Matkalaskut ovat erillinen osa palkkahallintoa. Asiak-
kaan tyontekija syottaa sahkoisesti matkalaskun tiedot ja tekee naihin silta osin tar-
vittavat tilidinnin mitd automaattiset toiminnot eivat ole tehneet, matkalaskuihin voi
liittaa myos kateiskuitteja. Tiedoissa otetaan kantaa yleisesti matkalaskuissa vaadit-
taviin selvityksiin, kuten matkan tarkoitus, osallistujat, matkan reitti ja kilometrit.
Automaatti laskee paivarahat, myos ulkomaanpaivarahojen seka kilometrikorvausten
osalta, nama kirjaantuvat palkkahallintoon omille palkkalajeilleen. Kun matkalasku on
hyvaksytty esimiehen toimesta, se lahtee suoraan maksuun tyontekijalle ja tilidityy
kirjanpitoon, jossa matkalasku on tilidinnin liitteena seka tiedot siirtyvat palkkahallin-
toon vuosi-ilmoitusta varten. Matkalaskuja voi hakea arkistosta matkalaskukohtai-
sesti ja henkilotasolla, haun voi suorittaa matkalaskujen hyvaksyja tai tyontekija. Kir-
janpidosta saa tositelajikohtaisella haulla matkalaskut aikajarjestyksessa, tiedot voi
hakea myos kirjanpidosta kirjanpidon tilin avulla, esimerkiksi paivarahatililld. Loma- ja
poissaolotiedot tulevat palkanlaskentaan kun esimies on ne hyvaksynyt, kun palkka-
ajo on suoritettu, tiedot tulevat kirjanpitoon. Jarjestelma laskee valitun tyoehtoso-

pimuksen mukaisesti lomarahojen kasittelyn.

Palkanlaskija tarkistaa tuntikorttien ja toistuvaistapahtumien oikeellisuuden ja infor-
moi tasta tarvittaessa palkkakausittain asiakkaalle seka suorittaa palkka-ajon. Palkka-
ajon kautta muodostuu tapahtumaluettelo palkkakaudesta ja palkkalaskelma, joka
lahtee tyontekijalle sahkdpostiin automaattisesti tai postikirjeena ulkopuolisen palve-

luntuottajan automaattisen toimintojen kautta. Palkka-ajo muodostaa kirjanpito-
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viennit koontina kirjanpitoon. Kirjanpitoviennit saa otettua pdf-muotoisina palkkahal-
linnosta, kirjanpidon sovelluksessa tama raportti pitdaa erikseen muodostaa hakume-
netelman avulla. Palkka-ajosta syntyy myds palkkalista, josta ilmenee tyontekijatasol-
la bruttopalkka, ennakonpidatys ja muut vahennykset seka nettopalkka. Palkkojen
kirjanpitoviennin yhteydessa syntyy jarjestelman luoma lomapalkkajaksotus yleisten

jaksotusprosenttien mukaisesti.

Kun asiakas on hyvaksynyt palkka-ajon, ajetaan maksatustapahtuma, josta palkat
lahtevat erdpdivanaan automaattisesti. Kuukauden lopussa automaatti hoitaa ay-
jasenmaksut, ulosottotilitykset seka kausiveroilmoitusten ennakonpidatyksen ja so-
tumaksun erdpaivindaan. Ay-jasenmaksuista ja ulosottotilityksesta saa tarvittaessa
erillisen raportin. Kausiveroilmoituksen osalta automaatti hoitaa ilmoituksen verotta-
jalle sahkoisesti. Kausiveroilmoituksesta saa raportin, jossa on eritelty tyontekijakoh-
taisesti ennakonpidatyksen — ja sotumaksunalaiset palkat. Jarjestelmasta saa ajettua
henkiloittain eritellyn palkkakausikohtaisen listauksen maksetuista palkoista, tassa ei
ole mukana kirjanpidon tilidinteja. Jarjestelman palkkasovellukseen on rajoitettu
padsy, liittyen henkilotietolakiin. Esimerkiksi tilintarkastaja tai verotarkastaja ei paase

ollenkaan palkkasovellukseen.

Palkkahallinto
Palkkahallinto

kirjanpito

- Tuntikortit ty6ajanseuranta

- Palkkakausijarjestys

- Palkkalista
- Palkkalaskelma

- Aikajarjestys

- Kirjanpitoviennit - Numerojarjestys

- Matkalaskut — erillisena - Tositelaji

kirjanpitoon - Matkalaskut — oma tositelaji

- Lomapalkkajaksotus - Kausiveroilmoitus

Kuvio 6. Palkkaprosessi: aineistosisalto

Kirjanpitoprosessi
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Jarjestelman kirjanpidon sovellus koostuu paaasiallisesti muista sovelluksista, kuten
myynti -, ostot — ja palkkasovellukset. Ndiden lisdksi kirjanpidon sovelluksesta on kir-
janpitdjaa varten erilaisia osioita, kuten muistio- ja korjaustositteiden laatiminen,
tase-erittelyt ja raportit. Tasekirja laaditaan Excelissa. Kirjanpitoaineisto muodostuu
kuukausittain ja pdivatasolla muista sovelluksista suuremmilta osilta. Jarjestelma
lahettda sahkodpostiin kirjanpitdjalle tyotehtavia, esimerkiksi tiedon tiliditavista las-
kuista. Kirjanpidon aineistoista menee automaattisesti asiakkaalle joka viikko tulos-
laskelma — ja tasetiedot sekd kuukauden lopussa nadiden lisaksi kausiveroilmoituksen

tiedot.

Muistio — ja korjaustositteella voi lisata tai oikaista jo tapahtuneita kirjauksia esimer-
kiksi ostolaskuissa, ndma voi tehda sitten kun ostolaskut on hyvaksytty ostolaskuso-
velluksessa. Muistio- ja korjaustositteella ndkyy kuka kirjauksen on tehnyt. Kirjanpi-
tajan ruudun-osiossa voi myds tarkistella tehtyja kirjauksia kaikilta osin, kuten asiak-
kaan tai automaatin hoitamia kirjauksia, hakua tallaisista kirjauksista ei paase teke-
maan jossa olisi eritelty tilidinnin tekija, vaan kaikki ovat samassa massassa. Tositteen
haussa taytyy tietda tositenumero, jotta saa yksittdisen tositteen kirjanpitoviennit
naytoélle. Esimerkiksi ostolaskun tositenumeron tietylle laskulle saa ostolaskusovel-
luksen kautta hakemalla toimittajatiedot ja sen jdlkeen talla tositenumerolla paasee

kirjanpitdjan ruudulle tarkistamaan kirjauksen.

Kirjanpitdjan ruudulla on asiakaskirjakyselyosio, josta pddsee hakemaan esimerkiksi
kaikki myyntilaskut, ostolaskut, kassatositteet, muistiotositteet, korjaustositteet ja
tiliotetositteet. Asiakirjakysely vastaa tositelajien hakumenetelmaa. Kirjaustapahtu-
masta padsee linkin avulla katsomaan varsinaisen laskun pdf-muotoisina. Kirjausta
korjatessa jaa alkuperdiseen tositenumeroon tieto ruutundkymana, etta tosite sisal-
taa korjauksen, tasta korjaussummasta padsee linkilla katsomaan tositteen korjaus-
viennit. Korjaustositteiden tositelajeista oikaistut kirjanpitoviennit nakyvat pdf-
tallenteena. Korjaustositteen tositenumerossa on ruudulla viittaus mihin alkuperai-
seen tositenumeroon korjaus liittyy ja tdma tulee pdf-muotoiseen korjaustosittee-

seen informaatiotiedoksi.
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Jos tosite sisaltaa jaksotuksia, esimerkiksi autovakuutusjaksotus useammalle kuu-
kaudelle, tasta on tositenumerolla tieto ruutundakymana. Vientiselitteena on selvitys,
monestako jaksotuskuukaudesta on kysymys. Tositenumeron tositteena on jaksotus-
tositteessa varsinainen ostolasku. Tositteen jaksotuksen aikavalin tarkistuksen saa
ruudulle tositenumeron summaa klikkaamalla. Tositteen kirjanpitoviennit saadaan
tositenumerohaulla. Jarjestelmassa on inventointi mahdollisuus, jarjestelma hakee
tuotekoodien perusteella varastotuotteet. Varasto yllapidetdan ostolaskujen hyvak-
symisen yhteydessa valitsemalla tuote varastoon ja myyntilaskua tehdessa varastosta

poisottona.

Kirjanpitoviennit saa tulostettua eri hakumenetelmilla ruudulle pdiva- ja paakirjata-
solla pdf-muotoisina, josta ne voi edelleen tulostaa. Ruutuhaun tulostus on sallittu
enintdan 10 000 tapahtumalle ja kirjanpitdjan ruudun hakurajaus on 100 000 tapah-
tumaa. Sahkdisessa taloushallinnossa nama rajat tayttyvat helposti. Talléin ruutuha-
kua pitaa rajata, jolloin pdiva- ja paakirjoja ei valttamatta saa koko tilikaudelta yhdel-
le ajotapahtumalle. Pdiva- ja paakirjoja voidaan hakea raportoinnista vain yhden tilin

osalta kerrallaan eri aikavéleilla huomioiden tdman lisdksi tapahtumahaun rajaus.

Kirjanpitajan ruudulta luottokorttitapahtumat saadaan asiakirjakyselyn erittelytosit-
teen kautta liitteineen. Nama tapahtumat ovat myos kuittien kasittelyn sovellukses-
sa, kuten myos pankkikorttitapahtumat ja naiden liitteet, taalta ei saa tietoa kirjanpi-
tovienneistd vaan ndma haetaan kirjanpitajan ruudulta tositenumerohaulla. Asiakas
hoitaa luotto- ja pankkikorttien kasittelyn ja liitteiden liittamisen jarjestelmaan. Tosi-
tenumeron saa kuittien kasittelysta yksittdista luottokorttitapahtuman hakua varten.
Pankkikorttitapahtumat kasitelladn asiakakan toimesta joko pankkikorttitapahtuma
osiossa tai tiliotetapahtumien kautta. Muilta osin kirjanpitdja kasittelee tiliotetapah-
tumat. Kaikki avoimet tiliotetapahtumat kirjaantuvat selvitystilille, jotta pankkitili
tasmaa. Tiliotteisiin jaa nakyviin tositenumero, kun selvitystili on kasitelty, tiliottee-
seen tulee toinen tositenumero, joka selventaa varsinaisen kirjauksen tositenume-
ron. Tiliotetapahtumille ei jaa nakyviin tilidintimerkintdja. Muut kuin ostolaskujen
sovellukseen tulevat aineistot kdsitellaan maksuliikenteen osalta maksupdatteella.
Maksupaatteelld voidaan kasitellad toistuvaistapahtumia kuten vuokramaksuja ja en-

nakkoveroja seka yksittdisina tapahtumina tulevia satunnaisia maksuja. Naiden kasit-
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telya varten on oletusmaksutyyppeja joka ohjaa kirjauksen ohjaustiedoissa olevalle
kirjanpidontilille. Jos oletusmaksutyyppia ei kayta, tulee maksu tiliditavaksi tilioteta-

pahtumien kautta kirjanpitajalle.

Jarjestelmadssa on tilikartta, jonka saa haettua ruudulle tili- tai nimihaulla. Tata ei
pddse tulostamaan. Asiakkaan kaytossa olleita kirjanpidontileja tilikaudelta ei saa
jarjestelmasta erikseen haettua. Tilikartta kasittda noin 1 500 tilid. Jarjestelmdssa on
kdytossa kirjausryhmakartta, jota suositellaan kdytettavaksi, jotta automaattiset kir-
jaukset toimisivat seuraavissa vastaavissa kirjauksissa. Tama kartta on rajallinen ja
kasittda yleisesti kaytossa olevat kirjanpitotilit. Kirjausryhmatilikartta kasittda noin
200 tilia. Asiakkaalla ja kirjanpitdjalla nakyy jarjestelmassa tilin nimi, mutta ei tietoa
mihin tama kirjaantuu tuloslaskelmalla ja taseessa. Tileja ei padse muuttamaan laa-
jassa tilikartassa kuin nimien osalta ja nama on rajattu pankki — ja lainatilien nimien

muutoksiin.

Jarjestelma ilmoittaa asiakkaalle tai kirjanpitdjalle sahkdpostiin tdsmaytysviestin, jos
pankkitili, myyntisaamiset tai ostovelat eivat tasmaa. Myyntisaamisten ja ostovelko-
jen osalta tdsmadytysraportti ndyttaa eron reskontrien ja kirjanpidon tilien valilla.

Pankkitilin raportti ndyttaa eron tiliotteen saldon ja kirjanpidon tilien valilla. Oikaisu

tehdaan muistio- tai korjaustositteen kautta.

Jarjestelma muodostaa kausiveroilmoituksen arvonlisdverosta, ilmoituksesta saa eril-
lisen raportin, josta ilmenevat yhteissummana eri verokantojen summat ja niiden
arvonlisdvero, mutta tilitasolla ilmoitusta ei saa. Kirjanpitdjan ruudulta saa ruutuhaul-
la haettua valitulla aikavalilla ja alv-ryhmittdin tilitasolla arvonlisaveroon liittyvat kir-

janpitoviennit.

Jarjestelmassa on analysaattoriraportointityokalu, joista saa eri menetelmillad haettua
esimerkiksi kirjanpitoon liittyvia tapahtumia. Tapahtumia voi hakea esimerkiksi tulos-
ja taselaskelmatasolla, josta paasee eri hakumenetelmilla hakemaan esimerkiksi kir-
janpidontapahtumat valitusta tulos- tai taselaskelman ryhmasta. Haun voi tehda
my0s tulos- ja taselaskelmasta tilitasolla. Tilitasolle hakutoiminto tuo kaikki tilit esi-

merkiksi tuloslaskelmasta valitun ryhman osalta. Nama voidaan edelleen rajata tietyn
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tilin hakuun, josta nakee kirjanpidontapahtumat. Kirjanpidontapahtumissa on tiedot
tositenumerosta, tilistd, tilin nimesta, tositteen selite ja summa sekd mahdollinen
arvonlisaverotieto. Tosite on katsottavissa ja tulostettavissa pdf-muotoisena. Kirjan-
pitoviennin vastakirjausta siita ei nae. Kirjanpitoviennit haetaan kirjanpidon ruudun
kautta tositenumerotiedolla, jonka saa esimerkiksi kirjanpidontapahtumahausta.

Valitut haut voidaan tulostaa pdf:na ja Excelina.

Kirjanpito Kirjanpito

- Aikajarjestys - Muistio- ja korjaustosite
- Tositelajit tekijan merkinnalla
- Numerojarjestys - Kaikkien tositteiden selailu

mahdollisuus

- Muut sovellukset .
- Tilikartta ruutuhaku

- Muistio- ja korjaustositteet - Tasmaytysviestit
aika — ja asiajarjestys - Porautuminen
Osittainen paivi- ja paskirjan tuloslaskelmasta ja taseesta
selailu& tulostusmahdollisuus tositteelle

- Kirjanpitoviennit - Raportti: tulos- ja tase
tositenumerohaulla

- Kausiveroilmoitus alv

Kuvio 7. Kirjanpitoprosessi: aineistosisalto
4.2 Kirjanpitoaineiston sailyttaminen

Jarjestelman kirjanpitoaineiston sailyttaminen on tehty siten, etta arkistointi on jar-
jestelman sisalla, koska jarjestelmassa ei ole kdytdssa osakirjanpidon osioita tai eril-
lista arkistointiohjelmaa. Talloin esimerkiksi myyntilasku, verkkolasku liitetietoineen
ja myyntilaskun suorittamiseen liittyva tosite ovat jarjestelmdssa haettavissa milloin
tahansa ja yli tilikausien. Kaikki materiaali on saatavilla pdf-tiedostoina jarjestelmas-
sa. Asiakkaalle ei siten erikseen toimiteta varmuuskopiointitiedostoa esimerkiksi

tilinpaatoksen yhteydessa.

Jarjestelmaan arkistoituu kaikki normaali kirjanpitoaineisto automaattisesti ja
useimmiten paivatasoisesti eli aika- ja asiajarjestyksessa. Normaaliin kirjanpitoaineis-
toon luetaan esimerkiksi myyntilaskut, myyntisuoritukset, ostolaskut, ostosuorituk-

set, kirjanpidon korjaus- ja muistiotositteet, maksuliikennetositteet seka palkkahal-
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linnon tuntikortit, palkkakortit ja palkkalaskelmat. Tilikauden aikana tilidinnit muis-
tio- ja korjaustositteilla ja ostolaskujen hyvaksyntapaivat ovat kirjanpidon tositteen
paivamaaria. Myyntilaskujen kirjauspaiva kirjanpitoon on laskutusluvan antopaiva eli
kuluva paiva. Siten tilikauden aikana ei pysty tekemaan kirjanpitoon takautuvia kirja-
uksia. Tilinpaatoksen yhteydessa kirjauksia voidaan tehda tilinpaatospaivalle kuuden

kuukauden ajan tilikauden paattymisesta.

Jarjestelmassa on hallintaosio, johon voi tallentaa manuaalisesti muut asiakirjat kuin
jarjestelmasta saatavat normaalit kirjanpidontapahtumat. Niita ovat esimerkiksi ta-
sekirja, tase-erittelyt liitetietoineen, poytakirjat, palkkojen vuosi-ilmoitukset ja ve-
roilmoitukset. Asiakkaan vastuulla on niiden arkistointi jarjestelmdan sekda muun ai-
neiston arkistointi, joka luetaan sailytettavaksi kirjanpitoaineistoksi, kuten esimerkik-
si myyntilaskuihin liitettdavat muut ldhetteet, jos niitd ei luoda jarjestelman kautta. Jos
asiakas ei arkistoi materiaalia hallinto-osioon jarjestelmassa, esimerkiksi poytakirjoja,

hén sdilyttad naitd materiaaleja yleensa paperisena muodossa omissa toimitiloissaan.

Jarjestelman tuottama normaali kirjanpidon aineisto sailytetdan jarjestelmassa kau-
emmin kuin kirjanpitolaki vaatii, koska kaikki tiedot ovat saatavilla jarjestelmdssa sen
kdyttoonottopaivasta alkaen. Allekirjoitetun tasekirjan paperisesta sailytyksesta vas-
taa asiakas ja sen sahkoisesta tallentamisesta jarjestelman asiakirjoihin. Kirjanpitdja
tallentaa allekirjoittamattoman tasekirjan, jos han ei ole saanut allekirjoitettua tase-
kirjaa asiakkaalta. Kirjanpitolain mukaan allekirjoitettu tasekirja pitda sailyttaa pape-

risena.

Jarjestelman tuottaman kirjanpitoaineiston varmuuskopioinnit suoritetaan joka pai-
vd, ja aineistoa sdilytetdan kahdessa eri paikassa ja kahdella eri tietovalineelld var-
muuskopioituina toiseen palvelimeen. Kaytanndssa kirjanpitoaineistoa sdilytetaan
kolmessa paikassa ja yksi niistad on jarjestelma. Toinen sdilytyspaikoista on palvelin-
keskus, jossa on erilliset vartioinnit turvahenkildsto. Palvelinkeskuksen toimesta tie-
tosisallon sadilymista tarkistetaan sadanndllisin vélein, jolloin mahdollinen vahingoittu-

nut varmuuskopiointi voidaan vaihtaa uuteen tallenteeseen.
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Varmuuskopioinnit sdilytetdan paivittain otettuna 30 vuorokautta ja kuukausikopiot
12 kuukautta. Tama tarkoittaa sitd, etta viimeisin varmuuskopiointi on aina ajantasai-
sin kopiointi jarjestelman tuotetusta kirjanpitoaineistosta. Jos varmuuskopiointia ei
koskaan tarvitse palauttaa asiakkaan tietokantatietoihin jarjestelmassa, jarjestelmas-
ta on saatavilla tiedot aineistosta milloin tahansa, missa tahansa ja yli tilikausien.
Tietosisaltoa ei voi muuttaa varmuuskopioinnin jalkeen, joten alkuperdinen aineisto
sdilyy muuttumattomana. Mydskaan tositteen alkuperaista kirjaustapahtumaa ei voi
jarjestelméassa muuttaa, vaan siitd on aina tehtava korjaus- tai muistiotosite erikseen.
Palautettava varmuuskopiointi tuodaan jarjestelmaan asiakkaan kdytettavaksi pdf-

tiedostoina.

Asiakas voi ottaa omia varmuuskopioita jarjestelmasta, kuten esimerkiksi exceleina
asiakaskannan, yhteystiedot, projektitiedot, tyotunnit ja tehtavalistaukset. Ne ovat
sellaisia tietoja, joita asiakas voi tarvita muuhun jarjestelmaan tai asiakassuhteen
paattymiseen. Niiden varmuuskopiointi ei liity kirjanpitoaineiston sdilyttamisesta
annettuihin ohjeistuksiin, mutta nekin varmuuskopioidaan jarjestelman toimesta

kirjanpitoaineistoin kopioinnin yhteydessa.

Tositeaineisto sdilytetdan sdhkdisessa muodossa 10 vuotta sopimuksen ollessa voi-
massa. Asiakassuhteen paattyessa asiakkaalle tarjotaan lisdpalveluna aineiston sailyt-
tamista vahintdan kirjanpitolain mukaisin sailytysajoin. Asiakkaan vastuulla on huo-
lehtia, ettd arkistointi toteutuu ja ilmoittaa sahkoisen arkistoinnin sailyttamisesta
viranomaisille. Muihin kirjanpitojarjestelmiin varmuuskopiointia ei voi palauttaa,
mutta normaalin kirjanpitoaineiston voi palauttaa kuitenkin luettavassa muodossa
selattavaksi ja edelleen tulostettavaksi siten, etta kdytettavaa jarjestelmaa ei tarvita
valttamatta. Selvin tapa on kuitenkin palauttaa aineisto jarjestelmaan, josta aineis-
ton selailumahdollisuudet hyodyntadvat aineistosta haettavaa tietoa paremmin kuin
aineiston pelkka palauttaminen selkokieliseen muotoon. Asiakkaan mennesséa kon-
kurssiin luovutetaan kirjanpitoaineisto pesanhoitajalle siten, ettd hanelle annetaan
jarjestelmaan kayttajatunnukset. Talloin pesanhoitajalle jaa vastuu kirjanpitoaineis-

ton sdilyttamisesta kirjanpitolain vaatimien minimisailytysaikojen mukaisesti.
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4.3 Vastuunjako taloushallinnossa

Jarjestelman valinnan jalkeen asiakas ja ohjelmistontoimittaja tekevat sopimuksen,
jossa on madritelty ohjelmiston toimittajan ja asiakkaan vastuiden jakautumisesta.
Kirjanpitdjan tai palkanlaskijan vastuita on sopimuksessa maaritelty lyhyesti, mika
johtuu siitd, etta sopimuksen oletuksena on, etta asiakas tekee itse kirjapidon tai
palkanlaskennan ja voi tarvittaessa ulkoistaa sen edelleen. Tall6in asiakkaan ja oh-
jelmistotalon sopimuksen lisdksi asiakkaalla on yleensa sopimus tilitoimiston kanssa.
Ohjelmistotalo tarjoaa myos taloushallinnon palveluita joko itse tai sopimustilitoimis-
ton kautta. Sitad varten on tehty erillinen maarittely vastuunjaosta, joka kasittaa kir-
janpitdjan ja palkanlaskijan vastuita. Ohjelmistotalon vastuita ovat paasaantdisesti
ohjelmistoon liittyvat toimenpiteet, kuten paivitykset, kehitys, ohjelmiston toimiala-
kohtainen yllapito ja varmuuskopiointi. Vastuunjaosta tassa tuodaan esille sellaiset
vastuunjaon maaritykset, joissa maaritelldan asiakkaan, kirjanpitajan tai palkanlaski-
jan vastuita taloushallinnossa. Jotkut kdytannot ovat muokkaantuneet asiakkaan tai
kirjanpitajan seka palkanlaskijan tehtaviksi vaikka niista ei erillistd tietoa sopimuksen

vastuunjaossa olekaan.

Myyntiprosessin vastuu
Laskutuksessa asiakkaan vastuiksi on sopimuksessa merkitty erilaisten laskutustaulu-
koiden yllapitaminen, kuten alennustaulukot ja kdyttoonottovaiheen myyntilaskujen
sisddanluku jarjestelmaan. Asiakkaan vastuiksi on maaritelty myyntisovelluksessa li-
saksi:

- myyntireskontrat

- urakoitten maksuerat

- viitteettdmien suoritusten kohdistaminen

- virheelliselld viitteelld maksettujen suoritusten kohdistaminen

- saatavien valvonta

- perintatietojen yllapito

Ostoprosessin vastuu
Ostoissa asiakkaan vastuiksi on maaritelty sopimuksessa kayttéonottovaiheen osto-

laskujen sisdadnluku jarjestelmaan ja lisaksi:
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- ostoreskontrat

- laskujen tarkistaminen

- laskujen hyvaksyminen

- laskujen maksuun hyvdksyminen

- laskujen reklamointi

- laskujen kohdistus varastoon tai kohteelle tarvittaessa

- luottokorttilaskujen kuittien kasittely ja skannaaminen

- yritykseen saapuvien laskujen skannaaminen tai ldhettaminen skannauspalve-

luun

Palkkaprosessin vastuu
Palkkojen vastuista asiakkaalle sopimuksessa on maaritelty palkanlaskennan alkutie-
tojen kirjaaminen, urakkatuntipalkkojen yllapito ja vuosi-ilmoitusten toimittaminen
viranomaisille alkukaudelta. Palkanlaskennassa asiakkaan vastuita ovat lisaksi:

- verokorttimuutokset

- tuntikorttien tallennus

- tuntikorttien hyvdaksyminen ennen 3 pankkipdivaa maksupaivasta

- matkalaskujen ja liitteiden kasittely, tarkastus ja hyvaksyminen

- palkkaraporttien toimittaminen tyontekijoille muutoin kuin sovittujen aika-

taulujen mukaisesti

- palkkaennakoiden maksu

- tyOajanlyhennysten yllapito

- lomien ja poissaolojen yllapito

- kuukausipalkkojen tarkistus ja hyvdaksynta

- tyontekijoiden tietojen yllapito ja lisdselvityksen tyontekijoille

- uusien tyontekijoiden, paattyneiden tyosuhteiden tietojen yllapito

- palkkatodistukset

Palkanlaskijan vastuuksi on maaritelty palkanlaskenta ja verottajan seka lakisdateis-
ten vuosi-ilmoitusten tekeminen seka:
- yleiskorotusten paivittaminen

- luontaisetujen paivittaminen
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palkkatapahtumien oikeellisuuden tarkistaminen ja asiakkaan ohjaaminen
tarvittaessa

ay-selvitykset ammattiliitoille

Kirjanpitoprosessin vastuu

Kirjanpidon vastuuta sopimuksessa on mainittu kirjanpidon alkutietojen toimittami-

nen ohjelmantoimittajalle tallennusta varten seka lisaksi:

kateiskuittien ja tiliotteella olevien tapahtumien kuittien kasittely
verotiliotteen verojen viivastysmaksun maksaminen
laskujen ja kuittien oikeellisuus ja lisdaminen jarjestelmaan

tilinpaatokseen liittyvien materiaalien toimittaminen

Kirjanpitdjan vastuuksi on maaritelty kirjanpidossa:

asiakkaan ohjeistaminen kirjauksissa

toistuvien kirjausten yllapito (jaksotukset ja poistot)
tuloslaskelman ja taseen tilien tdsmaytys ennen tilinpaatosta
kirjanpidon raporttien tdsmaytys

tilinpaatokseen liittyvien kirjausten tekeminen

tilinpaatoksen ilmoittaminen rekisteriviranomaisille

5 TUTKIMUSTULOKSET

5.1 Kehittamisehdotukset kirjanpidon menetelmasta

Tutkimuksen tarkoituksena on havainnoin selventaa kirjanpitolautakunnan yleisoh-

jetta tutkittavaan taloushallinto-ohjelmistoon kirjanpitajan nakokulmasta ja sitd kaut-

ta esitelld kehittamisehdotuksia ohjelmistoon. Luvussa nelja on esitetty kuvioin oh-

jelmiston aineistosisaltod, joka liittyy Kilan yleisohjeeseen tositteen sisallosta ja kir-

janpidon laatimisesta. Tutkimustuloksissa ei kdayda yksityiskohtaisesti 1api, mika oh-

jelmassa toimii yleisohjeen mukaisesti, vaan toimivat kohdat on pyritty tuomaan osit-

tain esille luvussa nelja ohjelman aineistosisallon kuvioissa. Tassa ei ole huomioitu

muiden ohjelmakayttdjien roolien merkitysta tai kayttooikeuksien mahdollisuuksia

tassa esitettyihin havaintoihin. Esimerkiksi johdon roolilla ohjelmassa pystyy toimi-
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maan erilailla kuin kirjanpitajan roolilla, toisinaan johdon ja kirjanpitajan rooleja pitaa

kayttaa yhdessa, jotta pdastaa sellaiseen lopputulokseen mihin halutaan.

Tositelajin tarkistelussa havaittiin, etta tilinpdaatokseen liittyvat siirtotapahtumat ovat
samalla tositelajilla kuin muistiotositteet. Siirtotapahtumat ovat sellaisia tapahtumia,
joissa ei ole varsinaista kirjanpitoon liittyvia kirjauksia vaan ndma tapahtumat ovat
siirtyvia saldoja uudelle tilikaudelle tai tilastointiin liittyvia tapahtumia. Joissain talo-
ushallinto-ohjelmissa nama siirtotapahtumat on piilotettu kayttdjan nakyvista. Tassa
ohjelmassa ei niin pysty tekemaan. Kehittamisehdotuksena esitetaan, etta siirtota-
pahtumat olisivat omana tositelajinaan, ndin ne eivat aiheuttaisi muistiotositteen
tositelajin tarkistuksissa asiakirjannumeroon aukoa, koska nama eivat ole muis-
tiotositteen tapahtumia, eivatkd nama silloin tulostuisi paiva- ja paakirjalle kuten
muut normaalit muistiotositteen tapahtumat. Tositelajit auttavat tositteiden etsimi-

sessa ja tositelajin kautta tosite voidaan yhdistaa siihen liittyvaan liiketapahtumaan.

Tilinpaatoksen Muistotositteen

. . siirtotositteet aika- ja
Tositel ajl 300-tositelajilla numerointijarjestys
= todennettavissa
muistiotositteet paremmin.

Kuvio 8. Kehittamisehdotus: tositelaji

Ostolaskuista ei saa suoraan juoksevasti numeroitua tositetta, muuten tositenume-
rointi l10ytyy jokaisesta ostolaskusta naytolld. Juokseva numerointi katkeaa ostolas-
kuluetteloa otettaessa kuukauden alussa, johtuen siitd, etta ndma ovat aikajarjestyk-
sessa ostolaskun hyvaksymispaivalla. Hyva kirjanpitotapa ei edellyta juoksevasti nu-
meroitua tositetta vaan numeroidun tositteen, joka tassa tapauksessa tayttyy. Tama
kuitenkin tuodaan esille kehittdmisehdotuksena, koska ostolaskujen juokseva nume-

rointi todentaa selvemmin laskujen aukottomuutta.
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Ostolaskujen

Ostolaskuluettel Selventaa
stolaskuluettelossa osto|aSkujen

juokseva ei ole juoksevaa ol
numerointi L aukottomuutta.

Kuvio 9. Kehittamisehdotus: ostolaskujen juokseva numerointi

Ostolaskuarkistosta ei saa tietoa miten lasku on tilidity. Tama laitetaan kehittamiseh-
dotuksesi vaikka ei liitykdaan Kilan yleisohjeen vaatimukseen. Yleisohje maarittelee,
ettd peruskirjanpidosta on ilmettava mita on kirjattu, jos tositteesta ei ole merkintaa
kirjanpidon tileista. Jos laskun tilidinnin voisi tarkistaa ostolaskuarkistossa, tdma hel-
pottaisi ja nopeuttaisi kirjanpitdjan ja tilintarkastajan seka verotarkastajan tarkistusta
tilidinnista ja ennen kaikkea kirjanpitajaa niilta osin mitka asiakas tai automaattinen
toiminto on tilidinnit. Tama liittyy osaltaan kirjausketjun helpompaan todentamiseen

kirjanpitomerkinndista.

Nopeuttaa ja

Ostolaskujen Kirjanpitaja ei nae helpottaa
e - . ostolaskuarkistossa kirjanpitajaa
tilidintimerkinta tilisintimerkinta tilidinnin

tarkistuksessa.

Kuvio 10. Kehittamisehdotus: ostolaskujen tilidintimerkinnat

Sahkoisen taloushallinnon myo6ta yritysten kirjanpitoviennit saattavat kasvaa huo-
mattavasti verrattuna perinteiseen kirjanpidon hoitamiseen. Tama vaikeuttaa kirjan-
pitdjan seurantaa tilidinnin oikeellisuudesta aineistomassan suuruuden vuoksi. Osto-
laskujen kasittelyssa kirjanpitdja nakee tilidintimerkinnan vain kun se tulee hanelle
tilioitavaksi. Kun ostolaskut ovat tarkastajalla ja hyvaksyjalla, kirjanpitdja ei nde osto-
laskujen prosessin vaiheessa sita mitka ovat asiakkaan tai automaattitilidintien mer-

kinnat tai onko tilidintiin tehty muutoksia kirjanpitdjan tilidinnin jalkeen.



59

Kehittamisehdotuksena ostolaskujen prosessin kasittelyyn olisi se, etta kirjanpitdjan
roolilla pystyisi ndkemaan ja tarvittaessa korjaamaan ostolaskujen prosessin aikana
tilidintimerkinnat. Nain kirjanpitdja pystyisi tarkentamaan oikean tilidintimerkinnan
ostolaskujen kasittelyssa eika vasta sitten kun tapahtuma on kirjanpidossa, tdma kuu-
luu osaltaan hyvaan kirjanpitotapaan silta osin, etta kirjanpitomerkintdjen oikeelli-
suus on havaittavissa oikeaan aikaan. Talloin kirjanpitdjan ei tarvitsisi tehda jalkitar-
kisteita myohemmin eika tarvittaessa korjata naita kirjauksia, tama voi vaikuttaa
myos arvonlisaveron kohdistuskuukauteen jos korjaustosite tehddan myohemmassa
vaiheessa. Taman voisi toteuttaa esimerkiksi siten, etta tilidinti-tarkastus-hyvaksynta
vaiheeseen lisattaisiin tilidinnin hyvaksyntavaihe. Tama vaihe koskisi muita laskuja
kuin normaaleja ostolaskuja, tarkoitus ei olisi, etta kaikki jarjestelmassa olevat laskut
kirjanpitajan pitaisi tilidintihyvaksya vaan jarjestelma poimisi sielta valitut toimittajat

jotka kirjanpitaja aina tilidinnin osalta hyvaksyisi.

Kirjanpitaja ei nae Parantaa

. tolaskujen ostolaskujen
Ostolaskujen - fe
kasittelyssa tilicinnin

iliointi tiligintimerkintaa oikeellisuutta

lointi
prosessin eri ennen kuin
vaiheissa kirjanpidossa.

Kuvio 11. Kehittamisehdotus: ostolaskujen tilidinti

Tuntikorteista saadaan tydajanseurantaraportti ja tatad voidaan osittain kayttaa tyo-
aikakirjanpitona. Palkkalistasta ja kirjanpitovienneista voidaan todeta kirjausten yh-
teys palkkakausittain ennakonpidatyksen ja sotumaksun tilityksesta verottajalle palk-
kahallinnon ja kirjanpidon valilla. Palkkahallinnosta saa kirjanpitoviennit yhdistelma-
nd, mutta ndihin padsy on rajoitettu. Kirjanpidon puolella palkkojen kirjanpitoviennit
saa raportiksi erilliselld hakutoiminnolla. Palkkakirjanpidosta saa henkil6ittadin eritte-
lyn palkkakausikohtaisesta maksettujen palkkojen palkkalistan, tassa ei kuitenkaan
ole mukana kirjanpitovienteja. Tallainen raportti muodostaisi palkkakirjanpidon pai-
vakirjan, jolloin kirjausketjun todentaminen olisi helpompaa. Raportti pitdisi olla saa-

tavilla myos suoraan kirjanpidon sovelluksessa siten, etta sen paasisi lukemaan tie-
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tyilla oikeuksilla kirjanpitajan lisaksi, kuten tilintarkastajan tai verotarkastajan rooleil-

la huomioiden henkil6tietosuojan.

Palkoista ei saa

Pa | kkOJ en listausta Selkeyttaa
203 R[LA.8 henkil6ittain kirjausketjun
pa IvVa k| rJa maksetuista palkoista todentamista.

tiliginti tiedoilla

Kuvio 12. Kehittamisehdotus: palkkakirjanpidon paivakirja

Kirjanpidosta ei saa tulostettua tai haettua ruudulle tililuetteloa. Jarjestelmassa on
kaytossa kirjausryhmakartta, jossa on tilin nimi, mutta asiakas tai kirjanpitdja ei nde
tasta mille tilille tapahtuma kirjaantuu. Kirjausryhmakartta on saatavilla erillisena
toimituksena ohjelmantoimittajalta. Kirjanpitolain mukaan kirjanpitoaineistoon kuu-
luu tililuettelo, sen tulee olla riittavan selkeasti eritelty siten, etta siita selviaa tilien
sisalto. Tilikarttaan tai jarjestelmassa olevaan kirjausryhmatilikarttaan voisi liittaa
myos tilidintiohjetta varten vapaan kentan jarjestelmaan. Talloin esimerkiksi osto-
laskuja tilididessa useamman tahon osalta, asiakkaan, kirjanpitdjan ja automaattisten
toimintojen myota kaikki kayttajat laatisivat tilidintimerkinnat samoin perustein. Ta-
ma tehostaisi tilidintia oikeampaan tiliin ja vahentaisi tarvetta tilidintijen laajaan tar-
kistamiseen. Kirjanpitolaki ei vaadi tililuettelon kirjausohjeita, mutta hyvan kirjanpi-
totavan mukaisesti olisi suositeltavaa selventaa tililuettelon tilien sisallon kayttotar-

koitusta.

- Jarjestelmasta ei
Tililuettelo saa otettua
tililuetteloa

Tililuettelo on osa
kirjanpitoaineistoa.

Kuvio 13. Kehittamisehdotus: tililuettelo
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Jarjestelmassa on analysaattoriraportointityokalu, josta paasee porautumaan tulos-
ja taselaskelmasta tositetasolle yhdensuuntaisesti. Paiva- ja paakirjatasolla porau-
tumista ei ole, vaan jarjestelma tuo tiedon suoraan kirjanpitotapahtumille, jonka
kautta saa haettua tilitasolla tapahtumia valitusta tulos- tai taseraportista. Pdiva- ja
padkirjaa ei saa otettua myoskdan raportoinnin osiosta kuin yhden tilin kerrallaan ja
sen aikajakso on myos rajattu. Kirjanpitolain mukaan liiketapahtumien kirjausten
yhteys tositteesta paiva- ja padkirjanpitoon seka siita tuloslaskelmaan ja taseeseen
on merkittava siten, etta tapahtumat ovat vaikeuksitta todettavissa. Jarjestelmassa
olisi hyva olla myos siten kirjausketju, josta paasisi tositteesta paiva- ja paakirjaan ja
siitd edelleen tuloslaskelmaan ja taseeseen seka naiden tulostusmahdollisuus kaikki-
en pdiva- ja paakirjan tapahtumien osalta. Kirjausketju voidaan toteuttaa myos Kilan
yleisohjeen mukaisesti siten, etta tuloslaskelma ja tase on laadittu tilikohtaisesti ja
tasta on linkki paakirjanpitoon niihin tileihin, josta tuloslaskelman ja taseen saldo
muodostuu. Ja tasta edelleen on linkki tositteeseen ja etta tosite voidaan hakea yksi-
|6itavan tiedon perusteella kuten esimerkiksi tositenumerolla. Siten jarjestelman
tapa osittain toteutuu, mutta tositetasolla ei padse paiva- ja paakirjaan ja siita edel-

leen tuloslaskelmaan ja taseeseen kahdensuuntaisesti.

Jarjestelmasta ei
paase
porautumaan
paiva- ja

Paiva — ja Kirjausten yhteys
selvemmin

todennettavissa.

paakirja

paakirjatasolle
kahdensuuntaisesti

Kuvio 14. Kehittamisehdotus: paiva — ja padkirja

5.2 Kehittamisehdotukset vastuunjako

Tutkimuksen tarkoituksena on selkeyttaa vastuunjakoa ja vastuunjakotaulukon laa-
timisella selventda eri toimijoiden vastuita sahkdisen taloushallinnon hoitamisessa.
Ostolaskuista ei nde jarjestelmassd, kuka on tehnyt tilidintimerkinnan tehtavien kuit-

tauksesta, mutta sen saa nakyviin ruudulla katsoessa yksittdista laskua. Kirjanpitolain
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mukaan kirjanpitomerkintda voidaan muuttaa tilikauden aikana siihen asti kunnes
tilinpdatos on valmis. Talloin on syyta kdyttaa korjaustositetta tilidinnin muutoksessa.
Tehtadvien kuittauksessa saattaa olla tieto siitd, etta tilidija on ollut kirjanpitdja, mutta
taman tilidintimerkinnan pystyy muuttamaan hyvaksyjan roolilla. Jarjestelm&an jaa
kuitenkin nakyviin, etta tilidinti olisi tehty kirjanpitdjan tunnuksilla. Jarjestelman
luoma automaattinen oletustilidinti ei jatd mitdan merkintaa tilidijan kohdalle. Vas-
tuun selvittamisessa tilidinnissa olisi selvempaa, etta lopullisen tilidijan tieto nakyisi

jarjestelmassa.

: ; i Selventaa
Ostolaskuien Ostolaskuista ei
tiIiéijéJ née lopullista Hibintl
tilisijaa merkinnoista

Kuvio 15. Kehittamisehdotus: ostolaskujen tiliGija

Tutkimustuloksissa on tuotu esille vastuunjaot asiakkaan, kirjanpitajan tai palkanlas-
kijan ja ohjelmistotoimittajasta kehittdmisehdotuksina siten, etta prosessi kuvaa laa-
ja-alaisesti vastuita ja vastuunjakotaulukko kuvaa yksityiskohtaisemmin vastuita eri

toimijoiden kesken taloushallinnon hoitamisessa.

Myyntiprosessissa korostuu asiakkaan vastuu. Kirjanpitdjan vastuulla on tarkistetta-
vuus paakirjanpitoon ja tilinpaatokseen liittyvat tarkistustoimenpiteet. Myyntipro-
sessi sisdltaa vaiheita laskun tekemisestd, laskujen perinnasta maksujen suorituksiin,

myyntisaatavien seurannasta ja padkirjanpidon kirjauksista.



Asiakas

Kirjanpitaja

‘ Ohjelmisto

Kuvio 16. Myyntiprosessi
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Wyyntilaskun Muistutuksen Hyvityslaskujen Raporttien
tekeminen Laskutuslupa asetukset ja Ia . seuranta
ja 3hetys o luottotappiciden kont
(verokanta, ] perintddn kasittely (reskontra,
toimituspdiva) |shettdminen myynti)

Tilinp&&toksessd
myyntien ja

Viitteettomien
suoritusten
kisittely

Whyyntireskontran
seurantaa
satunnaisesti

Yleisneuvontaa AsizjErjestys

luottotappioiden

asiakkaalle neuvants (p&Bkirjanpita)

Laskun Idhetys | Suoritusten
(paperinen,

sghkdinen)

Raportointi
(viikko,
kuukausi)

Tuoterekisterin
yllapito (yleinen

Automaatti-
tilidinnit

nouto (viite)
jakohdistus

hinnasto)

Vastuunjakotaulukossa myyntiprosessin osalta on pyritty tuomaan esille tehtavaalu-

etta asiakkaan osalta, koska vastuu myyntiprosessista on paaasiallisesti asiakkaalla.

Taulukko 1. Vastuunjakotaulukko: myyntiprosessi

Vastuu
1. Myyntiprosessi CooTTTTTT E
1.1. Asiakkaan perustaminen ja yllapito i ______ _A_si_a_k_a_s _____ ‘;
1.2 Asiakkaan verokannan maarittdminen (alv, kdannetty alv) L /_-\_si_a_k_a_s ______ 'E
1.3. Tuoterekisterin ylldpito (yleinen) E ""(Sr;j_e_h:r;i;;o"_ni
1.4. Hinnoitteluasetusten yllapito (alennustaulukot, asiakaskohtaiset) i ______ _A_si_a_k_a_s ______ JE
1.5. Myyntilaskun tekeminen i ______ _A_si_a_k_a_s """" i
1.7. Urakkalaskutuksen budjetointi ja seuranta T /_-\_si_a_k_a_s ______ :
1.8. Urakkalaskutuksen maksuerat ja maksuerdtaulukoiden yllapito E _____ _A_si_a_k_a_s ______ i
1.9. Myyntilaskun toimituspdivan tarkistaminen (oletuksena laskun paiva) E _____ _A_si_a_k_a_s ______ JE
1.10. Myyntilaskun liitteen laittaminen (mahdollista sdhkdisissa laskuissa) i ______ /_-\_si_a_k_a_s _______ i
1.11. Myyntilaskun kohdenumeron valitseminen ; _____ /_-\_si_a_k_a_s ______ ';
1.12. Myyntilaskun laskutusluvan antaminen E _____ _A_si_a_k_a_s ______ 'E
1.13. Myyntilaskun lahettdminen (laskutuslupa annettu) (paperinen, sidhkdinen) | ""C_)f_lj_e_lr_n_i;t_o_"“i
1.14. Myyntilaskun perinndn asetukset (milloin muistutus ldhetetdan) i ______ /_-\_si_a_k_a_s _______ i
1.15. Muiden myyntilaskujen tapahtumien valinta (vuokrat, eu, muu myynti) i ______ _A_si_a_k_a_s """ ‘;
1.16. Myyntilaskujen automaattitilidinnit E ""C_)f_lj_e_lr_n_i;t_o_nn‘i
1.17. Hyvityslaskun tekeminen ja kohdistus E _____ /_-\_si_a_k_a_s ______ ‘E
1.18. Kassaan tulleiden myyntilaskujen suoritusten kirjaus i ______ Aciakas | i
1.19. Myyntisuoritusten nouto (viitteellinen) ja kohdistus ; _____ C_) f_lj_e_lr_n_i;t_o_ _____ ;




1.20. Myyntisaatavien seuranta E
1.21. Myyntisaatavien muistutuksen esto (automaattinen muistutus) E
1.22. Myyntisaatavien perintdaan hoitaminen i
1.23. Luottotappioiden kirjaus i
1.24. Myyntilaskun oikaisun kasittely E
1.25. Sopimuslaskun teko ja yllapito E
1.26. Myyntiraporttien toimitus asiakkaalle sahkopostiin i
1.27. Myyntiraporttien seuranta (reskontra, myynti) i
1.28. Viitteettdmien myyntisuoritusten kasittely E

Asiakas

Ostoprosessissa vastuujako jakautuu eri toimijoiden osalta laajemmin kuin myynti-

prosessi johtuen siitd, ettd ostoprosessissa on enemman jaettavia vastuualueita.

Ostoprosessi sisaltaa vaiheita toimittajan perustamisesta, tilidinnista ja niiden tarkis-

tamisesta ja hyvaksymisesta paakirjanpitoon.

i Ostolaskujen | Ostolaskujen | Ostolaskujen Raporttien
A . k Ostolaskujen | tarkistus hyvaksynts maksaminen seuranta
Slakas tiliGintia {kohdenumero) tai maksukielto (reskantra,
(kirianpitoon) ostot)
Ostolaskujen Ostoreskantran
g DO Ostolaskujen Ostolaskujen | tiligintien EUENER | Asiajariestys
Kirjanpitaja tilibintien NN, | kirjanpito)
tilidintis . korjausta yleisnzuvontza
tarkistusta asiakkaalle
~ Laskujen nouto Tukkureiden Maksaminen Raportointi
h. I . jarjestelmaan Automaatti- | Visisen ja maksujen {viikko,
Ohjelmisto fpaperinenie | tiiginnit hinnaston noutosekd | kuukausi)
vllapita kohdistus

Kuvio 17. Ostoprosessi

Vastuunjakotaulukossa ostoprosessin osalta on pyritty tuomaan esille tehtavaaluetta

eri toimijoiden osalta. Ostoprosessissa voi olla kaikilla toimijoilla samantapaisia teh-

tavia kuten ostolaskujen tilidintid. Talldin ndiden oikeellisuuden tarkistaminen koros-

tuu kirjanpitdjan tyossa.

Taulukko 2. Vastuunjakotaulukko: ostoprosessi
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2. Ostoprosessi
2.1.

2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.
2.10.
2.11.
2.12.
2.13.
2.14.
2.15.
2.16.
2.17.
2.18.
2.19.
2.20.
2.21.
2.22.
2.23.
2.24.

2.26.
2.27.
2.28.
2.29.

Vastuu

Toimittajarekisterin yllapito (perustaminen, alv-velvollisuus)

Toimittajarekisterin ylldpito (tietojen muokkaaminen)

Ostolaskun skannaus sahkoiseen kierratykseen (skannauspalvelun postilokero)

Ostolaskun skannaus sahkoiseen kierratykseen (toimitusosoite yritys)

Ostolaskujen laskujen kierrosta huolehtiminen (tarkastus-hyvaksyntd)

Verkkolaskujen noutaminen

Ostolaskun tilidinti

Ostolaskun tilidinti (automaatin lahettamat, asiakkaan ldhettamat)

Ostolaskun tilidinti (automaattiset tilidintiehdotukset)

Ostolaskujen tiliGintien tarkistusta (satunnainen otanta)

Ostolaskujen tilidintien tarkistuksen korjaukset/korjausehdotukset

Ostolaskujen tavaroiden kohdistus varastoon tai kohteelle

Ostolaskujen reklamointi

Luottokorttilaskun kasittely ja kuittien skannaus seka tilidinti

Pankkikorttikuittien skannaus ja tilidinti

Matka- ja kululaskujen laadinta ja oikeellisuuden tarkistaminen

Hyvityslaskun yllapito: kohdistaminen

Ostolaskujen tarkistaminen (kohdenumero/varastoon)

Ostolaskun hyvaksyminen (maksuun, maksukielto)

Hyvaksyttyjen laskujen maksatus ja maksujen vilitys

Ostolaskun maksujen nouto ja kohdistus

Ostoreskontran ja kirjanpidon tasmdaytysraportti

Ostoreskontran ja kirjanpidon tasmaytys

Tukkureiden yleisen hinnaston ylldpito

Maksukehotuksen kasitteleminen

Uuden ostolaskun pyytaminen, jos pelkka perintatieto

Ostoraporttien toimitus asiakkaalle sahkopostiin (ostovelat, ostovelkaennuste)

Ostoraporttien seuranta (reskontra, ostot)

Sijaisen maaritteleminen ostolaskujen tarkastukseen tai hyvaksyntaan

Palkkaprosessissa vastuujako jakautuu asiakkaalla myds asiakkaan tyéntekijoihin tun-

tikorttien syottamisen ja valmiiksi merkinnan myota. Palkanlaskijan tyossa korostuu

palkkatietojen oikeellisuuden tarkistaminen. Palkkaprosessi kattaa vaiheita henkil6-

tietojen perustamisesta, tuntikorttien hyvaksymisesta, palkkojen maksamisesta, tyo-

ehtosopimuksen ylldpidosta ja paakirjanpidon kirjauksista.
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Tuntikortit, Raporttien
Tysntekijoiden | loma-ja Matkalaskujen Palkkojen seuranta

ASia kas he_rl1k.i|6tietc-jen poissaolojen | tekeminenja hyvaksyminen (palkat, ay,
vilapito syottdminen | hyvaksyminen ja katevaraus 5:'22?0'

\/

Lakisaateisten
Vuosi- Asiajarjestys
ilmaitusten (paakirjanpita)

tekeminen

Palkka-ajon
suorittaminen

Tuntikorttien

Klrjanpltaja oikeellisuuden

J tarkistus

Palkkojen
maksatus

Palkkalaskelmien
lahetys ja
maksaminen

Tydehtosopi-

Lakisddteisten
ylldpito (sotu %,
ay % yms.)

musten
ylldpito

Raportointi
(palkkakausi)

Automaatti-

tiliGinnit

Ohjelmisto

Kuvio 18. Palkkaprosessi

Palkkaprosessin osalta rajapinta prosessissa ei aina ole selvaa. Palkanlaskijan tehta-
vaan saattaa kuulua enemman kuin asiakas olettaa, tdma johtuu osaltaan ohjelmis-
ton toimintamenetelmasta, jossa eri rooleilla on eri oikeuksia. Palkkaprosessia kayt-
tooikeuksia rajoittaa henkilotietosuojalaki, siten kirjanpitaja ei valttamatta paase

ndihin tietoihin, vastuunjakotaulukko on tehty palkanlaskijan roolista.

Taulukko 3. Vastuunjakotaulukko: palkkaprosessi

Vastuu
3. Palkkaprosessi E E
__________________ !
3.1 : Asiakas :
Palkanlaskennan yhteyshenkilon ilmoittaminen : |
__________________ !
3.2 : Asiakas :
Palkkojen lahtotiedot jarjestelmdan (lomakertymat, loma-ansiot...) T X
33. : Asiakas :
Vuosi-ilmoitusten ilmoittaminen viranomaisille alkuvuodelta, ennen kdytté6énottoa ; "~ " \
3.4. i o :
Ay- ja ulosottotilittajien perustaminen jarjestelmaan : ____c_)r_”_e_lr_]jlftf____l
3.5. : Ohjelmisto :
Asetusten ylldpito (palkkakaudet, palkkalajit, yleinen hinnasto) o jeimisto i
3.6. | ; ; |
Verokorttien suorasiirrot vuosittain L _?rjj_e_ITlfto_ o
3.7. ! ; !
Henkilstietojen yllapito (verokorttimuutokset, tes, tydaika, liitteet...) L _A_sla_k_a_s ______ :
3.8. ‘ ; |
Urakkatuntipalkkojen yllapito (kohde- ja henkilotasolla) o _A_sla_k_a_s ______ '
3.9. : : :
Henkildiden saldot (tyl, ty6aikapankki, lomakertymat) L /_-\_5|_a_k_a_s _______ '
3.10. . . :
Uusien henkildiden perustaminen (verokortti,ay...) : Asiakas :
__________________ !
3.11 E Asiakas i

Paattyneiden tyosuhteiden yllapito
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3.12. ; :

Tydehtosopimuksen ylldpito (palkankorotuksen ylldpitoraportti..) . -qrjj-e-hjq-ift—o— ST
3.13. Yleiskorotusten paivittdminen suora-ajolla (ATP, HKO, PTP) E____Fizfl_k?f‘_lésik_ij_a _____ E
3.14. Luontaisetujen paivittdminen henkildtietoihin i_ - _I?a_ml_k_a_n_la_s_k_ij_a_ -- —\E
3.15. Kta ja LomaKta -tietojen yllapito (asiakkaan sy6ttamien tietojen perusteella) E . _Fizfl_k_af]_lésik_ij_a_ - _‘E
3.16. Tuntikorttien syéttdminen E ----- /-\-Si-a-k-a-s ---- ‘E
3.17. Tuntikorttien hyvaksyminen (esimies) i ------ _A_si_a_k_a_s ------- i
3.18. Lomien sy6ttaminen ja hyvaksyminen i ------ -A-Si-a-k-a-s """" i
3.19. Poissaolojen syéttdminen ja hyvdksyminen E ----- /_-\_si_a_k_a_s —————— ‘E
3.20. Matkalaskujen sy6ttdminen ja hyvaksyminen o /_—\_si_a_k_a_s ------ ‘E
3.21. Matkalaskujen liitteiden tallentaminen i ______ _A_si_a_k_a_s ______ JE
3.22. Matkalaskujen pdivédraha -ja kilometrikorvausten ylldpito i _____ 9 r:'j_e_hjq_ifto_ _____ i
3.23. Palkkaennakoiden maksaminen palkkahallinnon kautta E _____ /_-\_si_a_k_a_s ______ ‘E
3.24. Palkkatapahtumien kohdistaminen ja korjaukset projekteille o _A_si_a_k_a_s ______ j
3.25. Palkkatapahtumien oikeellisuus ja asiakkaan ohjaus E - _I?a_ml_k_a_n_la_s_k_ij_a_ .- _JE
3.26. Palkanlaskenta: ajojonot (laskenta, raportit) E_ -- -Fizfl-k-af]—lésik—ij—a ————— E
3.27. Palkanlaskennan virheiden korjaaminen (lomat, poissaolot, ylityokirjaukset...) E ______ _A_si_a_k_a_s ______ ‘E
3.28. Palkkojen hyviksyminen E ————— -A-Si-a-k-a-s ----- ‘E
3.29. Palkkojen maksatus (hyvaksytty) E ---Fi?l-k?f]-léik'ij'a""‘i
3.30. Palkkalaskelmat tyéntekijoille (sdhkéisesti tai e-kirje) i _____ 9 rjj_e_hjq-ifto- ----- i
3.3L Palkkaraporttien toimittaminen tyontekijoille erillisend toimitusajankohtana i ______ _A_si_a_k_a_s _______ i
3.32. Palkanlaskennan lisdselvitykset tyontekijoille E _____ _A_si_a_k_a_s —————— ‘E
3.33. Palkkojen kirjanpitoviennit E "__C?P_'Ij_e_lljﬁ_if'?""j
3.34. Lakisaateisten jaksotus palkkakausittain i ----- C_) r-]j-e-lr—n—iﬁ? --- -’E
3.35. Tybajanlyhennysjaksotus palkkakausittain (toimialakohtainen) i _____ C_) r_]j_e_lr_n_iﬁ? _____ i
336 Lomapalkkajaksotus palkkakausittain E ____C?P_'nj_e_lljﬁ_if'f?_n_‘i
3.37. Paperisten liitteiden arkistoiminen jdrjestelmdan E _____ /_-\_si_a_k_a_s —————— «E
3.38. Korvaushakemuksen tekeminen (sairauspdivat Kela) E Asiakas E
3.39. Sairaus -ja tapaturmavakuutusilmoitusten palkkatiedot (Y17 Kela) E _____ /_-\_si_a_k_a_s ______ JE
3.30. Ay-selvitykset liitolle i_ - _r;;;l_k_a;q_li;s:k_ij_a _____ i
3.31. Ay- ja ulosottojen maksatus E _____ C_) r_lj_e_lr_n_i;';()_ o _‘E
3.32. Palkkatodistukset E ----- -A-Si-a'k'a's """ ‘E
3.33. Vakuutusyhtién nettisivujen kautta tehtdvat ilmoitukset i ______ /_-\_si_a_k_a_s _______ i
3.34. Tyel kk-ilmoitus i ------ /'-\'Si'a'k'a‘s """ ‘E
3.35. Palkkojen vuosi-ilmoitukset (verottaja, tyel, tydttémyys, tapaturma, ryhméhenki) | - Palkanlaskua - ‘E
3.36. Tilastokeskuksen palkkatilastot E ————— /_—\_si_a_k_a_s ------ ‘E
3.37. Kausiveroilmoitus: ennpid + sotu maksatus i ----- 9 rjj-e-hjq—ifto————-’i
338, i Ohjelmisto i

Kausiveroilmoitus: ennpid + sotu ilmoitus verottajalle

Kirjanpitoprosessissa korostuu kirjanpitdjan asiantuntevuus kirjanpidon ja sen eri
sovellusten kuten myynnin, ostolaskujen ja palkkojen asianmukainen tarkistaminen.

Kirjanpitoprosessi kattaa ndiden lisdksi esimerkiksi muistio- ja korjaustositteiden laa-



68

dintaa, kuten jaksotuksia ja tdsmaytyksia, kassajarjestelman hoitamista, viranomais-

raportointia, raportointia asiakkaalle seka sahkoista arkistointia.

s Tiliotetapshtumizn Rapor‘ttien
T Myyntisovellus | Ostosovellus | palkasovellus| == “*=“" | seuranta
luottokorttilitteet | (KIFJANPIO)
Myynti- osto- Tilidintien
. . . e w s ja tarkistusta Tiligintien Tilinpasrds ja Asiajarjestys
; tase-erittelytjs | L35k -
Kl rJa n pltaja palkkasovellus (poistot, korjausta o {paakirjanpito)
jaksotukset)
Loma —ja Alvn Raportointi
Oh' I . -t 5o:iaalikulujen Automaatti- Iaut;:maattinen Kausiveroilmoitus (viikko,
jaksotus e askenta }
J€IMISto tilidinnit kuukausi)

Kuvio 19. Kirjanpitoprosessi

Vastuunjakotaulukossa kirjanpitoprosessin osalta on pyritty tuomaan esille tehtava-

aluetta eri toimijoiden osalta. Kirjanpitdjan rooli tilinpaatdksen laadinnassa on myds

oleellinen vastuu kirjanpidon ja tilinpdatoksen hoitamisesta asiakkaan kanssa.

Taulukko 4. Vastuunjakotaulukko: kirjanpitoprosessi

4. Kirjanpitoprosessi

4.1.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

Muistio- ja korjaustositteiden laatiminen

Kateiskuittien kasittely ja maksaminen

Kateismyynti ja myyntihyvitysten teko ja kohdistus

Kassan hoitaminen ja tdsmayttaminen

Tiliotetapahtumien pankkikorttikuittien liittaminen ja kasittely

Tiliotetapahtumien kasittely muut kuin pk-kuitit

Maksupaatteen maksujen maksaminen ja hyvaksynta

Maksupaatteen toistuvien maksujen kirjaus ja liitteet

Tilien tasmaytys

Tasmadytysviestien hoitaminen

Osatuloutuksen budjetoinnin tarkistus ja paivittdminen

Kausiveroilmoitus: alv laskenta

Kausiveroilmoitus: alv maksatus

Kausiveroilmoitus: alv ilmoitus verottajalle
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4.16. Asiakas i

Verotiliotteen verojen viivdstysmaksun hoitaminen | Asiakas )
4.17. Poistolaskelman teko E_ . _Ifi_rj_a_rlrii:cé_éj_é _____ E
4.18. Alv yhteenvetoilmoitus ;_ __ Kinanpitaja _‘i
4.19. Sotuvdhennysten huomioiminen kausiveroilmoituksella ja vuosi-ilmoituksella E_"_Ifi_rj_a_rlrii:cé_éj_é""j
4.20. Paperisen dokumentin skannaaminen jarjestelmaan E ______ A_ S_i?l_(?s_ _____ JE
4.21. Raportointi: viikko - ja kuukausitasolla i_ . _P_h_J?l_n_q[S_t? _____ i
4.22. Asiakkaan ohjeistaminen kirjauksissa i_ - _Ifi_rj_a_n_p_i:céi\j_é‘\ _____ i
4.23. Tilinpaatokseen liittyvien kirjausten tekeminen (poistojen, jaksotusten tarkistus...) E_"_Ifi_rj_a_n_rii:cé_éj_é""j
4.24. Puhelinedun alv:n kirjaaminen E_ . _Ifi_rj_a_rlrii:cé_éj_é_ . _i
4.25. Inventaarion tekeminen i ______ A_ s_i?lf?s_ _____ ;E
4.26. Ennakkoverojen tarkistus E ______ A_ S_i?l_(?s_ ______ E
4.27. Ennakkoverojen muutoshakemus i Kirjanpitsja i
4.28. Tilinpaatoksen paattaminen E_"_Ifi_rj_a_nﬁi:céi\j_é‘\""j
4.29. Tase-erittelyiden laadinta ja liitteet i_ - _Ifi_rj_a_n_p_i:céi\j_é‘\_ . _,E
4.30. Tasekirjan laadinta E_ . _Ifi_rj_a_rlrii:cé_éj_é _____ E
431 Toimintakertomuksen laadinta i ______ A_ s_i?lf?s_ _____ ‘i
4.32. Tilinpaatosasiakirjan toimittaminen allekirjoitettavaksi E_ . _Ifi_rj_a_n_p_i:céi\j_é‘\_ . _‘E
4.33. Tasekirjan Idhettdminen prh i_n_lfi_rj_a_rlrii:cé_éj_é""j
4.34, Veroilmoituksen laadinta (peruslomakkeet) ja lahettdminen E Kirjanpitaja E
435, Hallituksen - ja yhtiokokousten poytakirjojen laadinta i ______ A_ s_i;I;;s_ ______ i
4.36. Tilintarkastusajan sopiminen E ______ A_ s_i?lf?s_ _____ ‘E
4.37. Sdhkainen arkistointi E Ohjelmisto E

5.3 Yhteenveto

Kirjanpidon menetelma

Ohjelma noudattaa pdaasiallisesti Kilan yleisohjetta kirjanpidon menetelmista ja ai-
neistoista. Kirjaukset perustuvat numeroituun ja pdivattyyn tositteeseen ja liiketa-
pahtumat kirjataan paiva — ja paakirjajarjestykseen siltd osin mita ei kehittamisehdo-
tuksissa mainita. Tasmaytysten sdannollinen automaattiraportointi edesauttaa tas-
maytysten nopeaan reagointiin. Kirjanpitoaineiston sdilyttaminen sahkdisessa muo-
dossa toteutuu jarjestelmassa yli kirjanpitolainsdadannén minimiaikojen, tositeai-
neisto sdilytetdan jarjestelmassa kymmenen vuotta tai kirjanpitolain mukaisin saily-

tysajoin riippuen asiakassuhteen voimassaolosta.

Kirjanpito on padasiallisesti osaamiseen ja lainsdadadantdon perustuvaa tyotad, auto-
maation kautta ei voida kaikkia osaamista toteuttaa. Jarjestelmasta pitaisi |6ytya hel-

pot tyokalut kirjanpidon tdsmaytyserojen [6ytamiseen, siltd osin mitad automaattiset
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tasmaytysraportit eivat osoita ja kirjanpitoaineiston tarkistukseen kirjausketjun kan-
nalta. Myos ostolaskujen kierrdatyksen vaiheistusta tilidijan, tarkastajan ja hyvaksyjan
osalta on syyta kiinnittaa huomioita laskujen oikea-aikaiseen oikeellisuuden havait-
semiseen, jolloin valtetadn tyon uudelleen tekeminen tilidintimerkinndissa. Jarjes-
telman pitdisi olla myds sellainen, etta kirjanpitovelvollinen paasee tarkistamaan ai-
neiston tietosisallon ilman kirjanpitdjan tai ohjelmistotoimittajan apua. Automaatti-
kirjauksia on hyva tarkistaa saanndllisin valein, eika luottaa automaation tekemaan
kirjaukseen, koska ndma yleensa tulevat koko jarjestelman tietokannasta eika asia-

kaskohtaisesta tietokannasta.

Tositenumero ja tilidintimerkinnat pitdisi muodostaa kirjausketjun pdiva- ja paakir-
jaan ja siitd jatkettuna tuloslaskelmaan ja taseeseen. Tositteella ja siina olevalla kir-
janpitomerkinnalla taloushallinto-ohjelmiston pitdisi osata yhdistda nama paiva- ja
padkirjaan tai tositenumeron perusteella ohjelmistosta saadaan tieto kirjanpitomer-
kinnoistd, jolloin yhdistdminen asia- ja aikajarjestykseen toteutuu. Tositenumerointi
varmentaa kaikkien tositteiden kasittelyn kirjanpidossa. Tiliote toimii tositteena,
ndista jaa tiliotteelle tositenumeromerkinta. Jos tiliotteella olisi myos tilidintimerkin-
nat kasitellyiden tiliotteiden osalta, se edesauttaisi kirjanpidon tarkistamista kirjaus-
ketjun osalta. Kilan yleisohje ei tdta vaadi, vaan tositenumeron perusteella voidaan
etsia tilidintimerkinta. Audit trailin tulisi toteutua siten, etta tositteelta kirjanpito-
merkintdineen paasee paiva — ja paakirjalle ja mieluiten vield toiseenkin suuntaan.
Tama on yleisesti sahkoisissa taloushallinto-ohjelmissa kdytetty porautumismene-
telma. Jarjestelman porautumismenetelmaa voisi kehittaa yllamainitun ja kehitta-
misehdotuksessa tuodun mukaisesti, vaikka se osittain toteutuukin jarjestelmassa.
Porautumismenetelma tehostaa ja sadstaa aikaa taloushallinnon kirjausketjun tarkis-

tettavuutta tehdessa.

Hyvaan kirjanpitotapaan kuuluu, ettd tositemerkinndista [6ytyy tieto miten liiketa-
pahtuma on muodostettu, kuka tata on kasitellyt ja milloin nama on tehty. Kirjanpito-
laki ei edellytd hyvaksymismerkintdja, mutta tositteista |0ytyva asiatarkastuksen tieto
ja hyvaksymismerkintd antaa tarpeellista tietoa kun halutaan selvittaa kuka on vas-
tuussa kirjauksista. Kirjanpitolain mukaan kuitenkin itse laadittu tosite on varmen-

nettava siten, etta siitd I0ytyy tieto tositteen laatijasta. Siten tieto tositteen tekijasta
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tai laskun tilidijasta ja hyvaksyjasta kuuluu hyvaan kontrollimenetelmaan. Sdhkoiset
taloushallinnon jarjestelman kontrollit perustuvat automaattisiin tdsmaytyksiin tai
tasmaytyksesta tulee viesti kirjanpitdjalle, joka tekee asianmukaisen tasmaytyksen.
Tasmaytykset edesauttavat kirjausketjun selvittdmisessa ja lisadvat raportoinnin luo-

tettavuutta.

Tosite- ja kirjanpitoaineisto sdilytetaan kahdella tietovalineelld kun aineistoa sailyte-
taan sahkoisessd muodossa. Kun tilikauden tiedot lukitaan tietyn ajan sisalla, silloin
ohjelmisto sisaltaa kirjanpitoaineiston pysyvan sdilytyksen, talléin kirjanpitoaineiston
sailyttaminen riittaa taman lisdksi toiselle tietovélineelle. Sailytysajassa on huomioi-
tava, ettd aineiston sailytys maaraytyy pisimman arkistointia koskevan sdanndksen
mukaan. Arkistointisddnnokset koskevat lakisaateisia kirjanpito — ja palkka-aineistoa,
muu arkistointi voidaan toteuttaa ohjelmistossa valittujen tapojen mukaisesti. Ai-
neiston muuttumattomuus on varmistettava siten, ettd varmistusta tehdaan saan-
nollisesti ja tiedostot on laadittava siten, ettd ne ovat luettavassa muodossa yleisesti

kaytossa olevilla tiedostomuodoilla koko sailytysajan.

( )
o Mita 4 Tutkimustulokset e ~
kehitettavaa

] : eKirjausketjun selvempaa
ohjelmistossa todentamista

OIIS.I K”?n ¢ Ohjelma noudattaa ePorautumismenetelma
K|9|50}|Ue$n paaasiallisesti yleisohjetta molempiin suuntiin
annaftar e Tasmaytysten e Kirjanpidon oikeuksien
automaattinen raportointi tarkistaminen,

nopeuttaa kirjanpidon
tasmayttamista
e Kirjanpitoaineiston

iyl ennen kirjanpitoon
sahkoinen sailyttaminen hyvaksymists )
k Tutkimuskysymys \ foteutuu ) \.
Kehittamisehdotukset

ostolaskujen tilidintien
tarkistus ja korjaus

Kuvio 20. Yhteenveto: kirjanpidon menetelma
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Vastuunjako

Kirjanpitovelvollinen on vastuussa kirjanpidon hoitamisesta ja sen oikeellisuudesta
seka kirjanpitoaineiston sadilyttamisesta. Kirjanpitoaineiston arkistointi ja sen varmen-
tamisen todentaminen on kirjanpitovelvollisen vastuulla vaikka tama palvelu olisi
ulkoistettu. Jos kirjanpito on annettu tilitoimiston hoidettavaksi, kirjanpitovelvollisen
vastuulle kuuluu kirjanpidon asianmukainen seuranta. Tilitoimiston vastuulla on hoi-

taa saamansa kirjanpito asiantuntevasti saadun kirjanpitomateriaalin perusteella.

Kirjanpitorikoksesta voidaan tuomita kirjanpitovelvollinen ja sellainen oikeushenkilé
joka kayttaa yhtiossa todellista maaraysvaltaa tai se jonka tehtavaksi kirjanpidon hoi-
taminen on annettu kuten tilitoimisto. Oikeustapauksissa, joita on esitetty luvussa
kolme, korostuu kirjanpitovelvollisen vastuu kirjanpidon hoitamisesta, padsaantoi-
sesti kirjanpitovelvollinen on saanut tuomion kirjanpitorikoksista, ei tilitoimisto tai
tilitoimiston kirjanpitdja. Mita enemman tilitoimisto ottaa vastuuta kirjanpitovelvol-
lisen asioiden paattamiseen, sitd herkemmin oikeudellinen vastuu kasvaa. Tilitoimis-
ton riittava dokumentointi sovituista asioista asiakkaan kanssa tai huomiot kirjanpi-
dossa esiintyneista havainnoista asiakkaalle voi ehkaista tilitoimiston vastuuta oikeu-
dellisissa tapauksissa. Hyvan kirjanpitotavan mukaista on, etta tositteeseen merki-
taan sen hyvaksyja, sahkoisessa taloushallinnossa myos lopullisen tilidijan tieto on

oleellista vastuunjaon kannalta.

Tutkimuksessa tehtya vastuunjakotaulukkoa ei ole vield informoitu asiakkaille, mutta
sen kdyttotarkoitus on ilmeinen. Vastuunjakotaulukolla saadaan rajattua eri toimijoi-
den vastuuta epaselvissa tilanteissa, kuten kirjanpitajan osalta siten, etta vastuu olisi
ollut isompi kirjanpidon hoitamisessa kuin vastuunjakotaulukossa on maaritelty. Vas-

tuunjakotaulukko on yksi keino selventaa ja selkeyttaa eri toimijoiden vastuuta sah-
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( )
eLopullisesta tilidijasta
tieto jarjestelmaan
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liitteeksi

\_ selkeyttaa naita

\ )
- / /
Tutkimuskysymys Kehittamisehdotukset

Kuvio 21. Yhteenveto: vastuunjako

6 POHDINTA

Sahkdisen taloushallinnon myo6ta taloushallinto-ohjelmistojen kehitys on ollut nope-
aa ja on kehittynyt sellaisia ohjelmia, jotka tarjoavat lahes taysin sdhkoisessa muo-
dossa hoidettavat taloushallinnon prosessit. Sahkoinen taloushallinto tarkoittaa sita,
ettd taloushallintoa hoidetaan kokonaisuutenaan ohjelmilla, jotka vahentdvat rutiine-
ja ja mahdollistavat ajankohtaisempaa raportointia sekd automaattisia toimintoja
hyddyntdvia menetelmia. Sahkdinen taloushallinto asettaa haasteita kirjanpitovelvol-
liselle, kirjanpitajalle ja ohjelmantoimittajalle kun tarkastellaan kirjanpidon lainsaa-
dantoja ja yleisesti noudatettavia hyvia kirjanpitotavan ohjeistuksia. Sahkdinen talo-
ushallinto voi korostaa kirjanpitdjan osaamista automatisoinnin myota. Kirjanpitajas-
ta saattaa tulla séhkoisessa taloushallinnossa kirjanpitotarkastaja. Kirjanpitdjan on
tunnistettava poikkeukset ja tasmaytyksiin liittyvat tapahtumat ohjelmistosta seka
havaittava asiakkaan tekemien toimenpiteiden oikeellisuus kirjanpidossa. Vaikka
sahkoisia taloushallinnon ohjelmia kehitetdan jatkuvasti, kirjanpitajan tyota sitoo
lainsdadanto, joten ohjelmien luotettavat toimintamallit ovat sidoksissa myos lain-

saadantoon.
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Tutkimuksen tavoitteena oli selventaa kirjanpitolautakunnan yleisohjetta kirjanpidon
menetelmista ja aineistosta kirjanpitajan nakdkulmasta ohjelmasta seka onko ohjel-
massa kehitettdvaa taman myota ja laatia vastuunjakotaulukko tilitoimistolle sahkoi-
sen taloushallinnon eri tehtavista. Sahkoisia taloushallintojarjestelmia kehittdessa on
aina hyva pohtia asiaa laajemmin kuin Kilan yleisohjeen minimivaatimusten mukai-
sesti. Kirjanpidon menetelmakuvauksen tarkistaminen on oleellista sahkoisesta talo-
ushallintojarjestelmast3, jotta jarjestelman luotettavuus ja oikeellisuus tietosisallosta
voidaan todentaa dokumentein. Tama auttaa muodostamaan taloushallintojarjes-
telmastd kokonaisuuden eri tahoille, kuten kirjanpitdjalle ja tilintarkastajalle seka
verotarkastajalle. Tutkimuksen tulosten yhteenveto on esitetty luvussa viisi. Tutki-
mustuloksissa nousi selkeésti esille kirjausketjun todentamisen merkitys kirjanpito-
lain mukaisesti niin, etta kirjausten yhteys pitaisi olla todennettavissa vaikeuksitta
kirjanpitoaineistosta. Sahkoista taloushallintojarjestelmaa hyédyntden voidaan kir-
janpitomerkinnat todeta linkin kautta paiva — ja paakirjatasolta tulos- ja taselaskel-
maan. (Kilan yleisohje 2011.) Vastuunjaon dokumentoinnin merkitys korostuu epa-
selvissa tilanteissa eri toimijoiden valilla. Kirjanpitovelvollinen on vastuussa kirjanpi-
toaineistosta ja aineiston oikeellisuudesta seka sen asianmukaisesta hoitamisesta.
Tilitoimiston vastuulla ovat ne tyot mita kirjanpitovelvollinen ja tilitoimisto ovat kes-

kenaan sopineet. (Taloushallintoliitto 2014a.)

Hyvaa kirjanpitotapaa ei ole sdddetty missaan laissa, mutta sitd noudatetaan Suo-
messa yleisesti, koska hyva kirjanpitotapa muodostuu yleisista kirjanpidon kaytan-
noista ja periaatteista, nditad ohjeistaa kirjanpitolautakunta. Kirjanpitolautakunnan
yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista on yksi keino tarkistaa ohjelmiston
toimivuutta hyvaan kirjanpitotapaan sahkdisessa taloushallinnossa. Kirjausketjua
toteutetaan sdahkoisessa taloushallinnossa porautumismenetelmallad ja sahkdisen
arkistoinnin avulla. Porautumismenetelmat kirjausketjun tarkistettavuudessa vaihte-
levat teknisesti sahkdisen taloushallinnon ohjelmistoissa. Kun porautumismenetel-
ma on tehty helposti todettavaksi sahkoisessa taloushallinnossa, sen selvempaa on
kirjausketjujen tarkistaminen ja taman yhteyden todentaminen tilinpaatékseen. Hy-
van kirjanpitotavan kannalta olisi suotavaa, etta sahkodisesta taloushallinto-

ohjelmasta |6ytyisi porautumismahdollisuus molempiin suuntiin liiketapahtumasta
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aina tilinpaatokseen asti ja pdinvastoin. Talloin kirjausketjua pystyttaisiin tarkista-
maan paremmin. Sahkdisten taloushallinto-ohjelmistojen kirjausketjun kehittamisen
kannalta olisi hyva, jos ohjelmista saisi kirjausketjun liiketapahtumasta viela veroil-
moitukseen asti ja painvastoin, siten koko taloushallinto olisi kirjausketjun piirissa.
Uudistuva kirjanpitolaki korostaa myds kirjausketjun luotettavaa tarkistettavuutta ja

kirjanpitovelvollisen vastuuta.

Sahkodisen taloushallinnon myota myos vastuut kirjanpidon hoitamisesta ovat muut-
tuneet merkittavasti, kuten asiakkaan tehtdvaroolin muuttuessa osittain tilidijaksi
sekd ohjelmien automaattisten toimintojen kautta. Vastuunjaon merkitys korostuu
sahkoisessa taloushallinnossa koska eri rajapinnat toimijoiden kanssa eivat aina ole

valttamatta selvid. Tutkimuksessa oli otettu lahtokohdaksi laatia vastuunjakotauluk

ko eri toimijoiden vastuiden selvittamiseksi, tdma koettiin selvemmaksi ratkaisuksi
tuoda esille vastuunjakoa eri toimijoiden valilla. Yksityiskohtainen vastuunjakotau-
lukko selkeyttada vastuita ja on kdyttokelpoinen silloin, kun asiakas ja tilitoimisto tai
ohjelmistotalo sopii siitd miten taloushallinnon vastuut maaritelldan sahkdisessa ta-
loushallinnossa. Tallin vastuualueiden kanssa ei tule ongelmia, kun kaikki osapuolet

tietdvat vastuiden roolit sahkdisessa taloushallintojdrjestelman hoitamisessa.

Tutkimuksen tuloksia ei voi verrata aiempiin tutkimuksiin, koska naita ei ole tehty
siten, ettd olisi tutkittu Kilan yleisohjetta kirjanpidon menetelmista ja aineistoista
sekd vastuunjakoa samassa tutkimuksessa niin, ettd ndma olisi linkitetty toisiinsa.
Tutkimuksen luotettavuutta voidaan lisata dokumentein ja dokumentin tarkalla ku-
vauksella tutkittavasta kohteesta. Tutkimuksen toteutukseen kdytetyt menetelmat
on dokumentoitu ja perusteltu ensimmaisessa luvussa. Laadullista tutkimusta ei
yleensd tutkita yleistamiseen liittyen vaan tutkittava aihe on yksittdinen ilmid, jolloin
kaikkia luotettavuuden mittauksia ei voida valttamatta kayttaa. Tapaustutkimuksen
laadullista analysointia voi yleensa olla vaikea yleistda, tassa tutkimuksessa on tutkit-
tu ohjelmistoa, jossa on samanlaisia sovelluksia kuin yleisesti sahkdisen taloushallin-
non ohjelmissa. Yleistamiseen on kuitenkin pyritty tutkimuksessa siten, etta tutki-
musta voisi soveltaa muihin vastaaviin tilanteisiin tutkittaessa sahkoisen taloushallin-
non kirjanpidon menetelmien toimivuutta hyvan kirjanpitotavan mukaisesti seka vas-

tuunjaon merkitysta taloushallinnossa.
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Havainnoinnissa tutkittava kohde voi olla pieni, mutta sen analysointi suoritetaan
yksityiskohtaisesti, jolloin tutkimuksen tulosten luotettavuutta voidaan pitaa oikeina.
Kun aineistoa tutkii havainnoimalla, niin tutkijan rooli korostuu aineistonkeruussa.
Tutkimuksen pysyvyytta arvioidessa kaytetyn tutkimusmenetelman perusteella voi-
daan tulosten perusteella olettaa, etta toistettaessa tutkimus tutkijan toimesta saa-
taisiin samat tulokset myds silloin, jos tutkimusmenetelma olisi toinen, esimerkiksi
pddpaino olisi useamman kirjanpitdjan haastatteluissa. Tulos voisi edelleen olla sama
toisen tutkijan toimesta ja eri menetelmalld, koska dokumentoitu aineisto tutkimuk-
sesta on pyritty tekemaéan tarkasti ja niin, etta se olisi siirrettavissd muihin vastaaviin
tutkimuksiin. Samankaltaiseen tulokseen vaikuttaa myds tutkimuksen tietoperusta,
joka perustuu paasaantoisesti lainsdadantoon ja yleisperiaatteisiin kuten hyvaan kir-
janpitotapaan ja hyvaan tilitoimistotapaan. Tutkimuksen arvioinnissa pitda kuitenkin
huomioida, etta tutkimuksen otanta on yhden ohjelmiston toiminnoista ja tutkimus
on yhden kirjanpitajan nakokulmasta tehty. Tutkimuksessa on pyritty minimoimaan
tutkijan oma vaikutus tutkimuksen lopputulokseen, siten tutkijan rooli tutkimuksessa

ei heikenna tutkimuksen luotettavuutta ja tutkimusta voidaan pitaa realistisena.

Opinnaytetyon tuloksena ohjelmistotaloon syntyi dokumentti yleisohjeen tarkistami-
sesta ohjelman osalta kehittamisehdotuksineen ja tilitoimistoon syntyi vastuunjako-
taulukko tyonjaosta eri osapuolien kesken sdhkoisessa taloushallintojarjestelméssa.
Nain yhteistyon merkitys ohjelmistotalon ja tilitoimiston osalta korostuu ja tdma on
hyodyntanyt kumpaakin osapuolta ohjelmiston jatkomahdollisuuksien kehittamises-
sa ja tilitoimistoa vastuiden osalta. Sahkoisen taloushallinto-ohjelmistojen yritykset
voivat hyddyntda toteutettua yleisohjetta vertaillessa omien taloushallinto-
ohjelmistojen prosesseja ja ndiden toimivuutta lainsdadannon ja sdannosten nako-
kulmasta. Tilitoimistot pystyvat hydodyntamaan vastuunjakotaulukkoa omissa toimin-
noissaan sahkoisen taloushallinto-ohjelmien eri kdyttajien vastuissa ja sita kautta

mahdollisesti tehostamaan omia toimintatapojaan.

Jatkotyona tilitoimistoon voisi purkaa vastuunjaon tyotehtavat kirjanpitdjan ja pal-
kanlaskijan osalta siten, etta toiminnot kuvattaisiin jarjestelman kautta. Tallin

asiayhteys laajenisi ja tdma hyodyntaisi uusien tyontekijoiden kouluttamista jarjes-
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telmaan ja tilitoimiston toimintatapoihin. Ohjelman osalta tutkimus tehtiin kirjanpita-
jan nakdkulmasta ohjelman taloushallinnon sovelluksista, jatkotydna voisi hyédyn-
taa, nyt tehtya tarkistusta yleisohjeesta siten, etta sen kautta kuvattaisiin ohjelman
toimintoja yksityiskohtaisemmin eli ohjelmakohtaista menetelmédkuvausta koko oh-
jelmasta. Ndiden jatkotdiden tutkimukset edesauttaisivat osaltaan myds ohjelmisto-
toimittajien ja tilitoimistojen alaan liittyvien toimenpiteiden tarkistelua ja kehittdmis-
ta sahkoisessa taloushallinnossa lainsadadanndssa ja hyvassa kirjanpitotavassa maini-

tuin tavoin seka myos yleisesti ohjelmien kehittamisessa.
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