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Opinnaytetydn toimeksiantaja on Hatékeskuslaitos. Aihe valikoitui syksylla 2016 ja varsi-
nainen kirjoittaminen kesti tammikuusta maaliskuuhun 2017.

TyoOn tavoitteena oli esittaa kiteytetysti yksittaisen valtion viraston taloushallintoon vaikutta-
vat tekijat ja erityisesti talouden suunnittelua ja raportointia ohjaavat aikataulut. Tuotos, ta-
loushallinnon vuosikello, oli tarkoitus laatia nimenomaisesti toimeksiantajavirastolle eika
yleispatevana. Toimeksiantaja toivoi tython jotakin perinteisesta kellosta poikkeavaa, joka
helpottaisi sen hyddyntamista. Taman vuoksi tydssa kerrotaan Hatakeskuslaitoksen ta-
loushallinnon tehtavista muillakin osastoilla ja muissa yksikoissa kuin talousyksikéssa sa-
moin kuin liitteessa selitetdan joitakin taloushallintoon liittyvia maaritelmia ja lyhenteita. Ta-
voitteena oli hyodyttaa informaatiolahteena yhtenaisen taloushallinnon rakentamista sekéa
auttaa talousyksikon ulkopuolisia viranhaltijoita ymmartdmaan taloushallinnon roolia ja sen
osuutta ja linkittymista organisaation kokonaisuuteen.

Opinnaytetyon ulkopuolelle rajattiin virkamatkustus, hankintatoimi ja palkanlaskenta, koska
ne muodostavat omat, laajat kokonaisuutensa vaikka ne liittyvatkin selke&sti taloushallin-
toon. Kaikella viraston toiminnalla on rajapinta taloushallintoon ja myos tata yhteytta pyri-
taan tassa opinnaytetytssa tuomaan esille.

Opinnaytety6 tehtiin toiminnallisin menetelmin ja se koostuu Hatdkeskuslaitoksen esitte-
lysta osana valtionhallintoa ja omana virastonaan seka raporttiosuudesta, jossa kerrotaan
litteen& olevan tuotoksen, vuosikellon, laatimisesta ja toteuttamisesta seké kehittdmiseh-
dotuksista. Opinnaytetytssa kaytettiin vetoketjuperiaatetta, eli raporttiosuudessa on ker-
rottu toiminnasta ja siihen liittyvasta teoriasta vuorotellen. Lahteinad kaytettiin Hatéakeskus-
laitoksen oman ohjeistuksen liséksi aiheeseen liittyvia internet-sivuja, lainsdadantoa ja kir-
jallisuutta.

Asiasanat
valtiontalous, taloushallinto, taloussuunnittelu, budjetointi, maararahat
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1 Johdanto

Opinnaytety6n tavoitteena oli laatia taloushallinnon vuosikello Hatdkeskuslaitoksen kayt-
téon. Vuosikellon tarkoitus on tukea kaikkien Hatakeskuslaitoksessa talouden suunnitte-
luun ja raportointiin osallistuvien henkildiden tyéta kokoamalla yhteen talouden suunnitte-
lua ja raportointia ohjaavat aikataulut. Toimeksiantajan pyynnosta kasittelen opinnayte-
tydssa taloushallinnon roolituksia ja maaritelmia auttaakseni myds talousyksikon ulkopuo-
listen osastojen ja yksikdiden henkilostda ja uusia viranhaltijoita ymmartamaan taloushal-
linnon kokonaisuutta. Taloushallinnon suunnittelemiseen ja seurantaan osallistuu Hata-
keskuslaitoksessa tyodjarjestyksessa maaritellyn mukaisesti erilaisessa asemassa olevia
viranhaltijoita useilta eri osastoilta ja eri yksikoista, jotka sijaitsevat kuudella paikkakun-

nalla eri puolilla Suomea. Taloushallinnon ohjeistus perustuu moniin eri lahteisiin.

Kasittelen linkityksia ja roolituksia luvuissa 2.3 ja 3.2, joissa kerrotaan taloushallinnon
suunnitteluun ja raportointiin osallistuvien tahojen tydjarjestyksen mukaisista tehtavista.
Yksittaiset tehtavat ja toimenkuvat on rajattu opinnaytetyon ulkopuolelle, koska uusi ta-
lousyksikkd on vasta toimintansa alussa eivatka toimintatavat ja toimenkuvat ole viela va-

kiintuneita.

Kasitteena toimenkuva vastaa samaa kuin tyonkuva tai tehtéavakuva eli siind maaritellaén
tehtavaa hoitavan henkilon tyotehtavat tai tehtavien tavoitteet. Maarittelyn tarkkuus vaihte-
lee tehtavien mukaisesti, mutta siitd on kuitenkin kaytava selkeasti ilmi henkilén vastuut,
valtuudet ja mitd hanelta odotetaan. (Viitala & Jylha 2013, 205.)

Tarkoituksena oli esitella Hatakeskuslaitos osana valtion taloushallinnon kokonaisuutta ja
osoittaa miten monelta taholta yksittaista virastoa ohjataan ja mita kaikkea viraston on ta-
loussuunnittelussaan ja —raportoinnissaan otettava huomioon. Esittelen lyhyesti Hatakes-
kuslaitoksen organisaatiota ja toiminnan ohjausta. Kokoan yhteen ohjeita, maarayksia ja

muita taloushallintoa, sen tehtavia ja erityisesti niiden aikatauluja ohjaavia tekijoita.

Hatékeskuslaitoksen strategisten paamaarien ja toiminnan painopisteiden 2016 — 2020
mukaisesti virastossa kehitetddn parhaillaan verkottunutta toimintamallia viraston toiminto-
jen jarjestdmisessa. Osana strategian toteuttamista virastoon on 1.1.2017 alkaen perus-
tettu talousyksikkd. Uusi tyojarjestys astui voimaan samaan aikaan. Laskujen hyvaksymis-
menettely on osin jo muuttunut ja tulee viela muuttumaan nykyisen valivaiheen paatyttya,
budjetointi ja laskujen tilidinti toteutetaan uudella tavalla ja lisdd muutoksia on tulossa kun

toimintoja siirretd&n 1.10.2017 alkaen Palkeisiin eli Valtion talous- ja henkildstohallinnon



palvelukeskukseen. Vaikka opinnaytetytn tarkoituksena ei ollut keskittya meneillaan ole-

viin muutoksiin, oli mahdotonta jattda ne huomiotta muutosten ajankohtaisuuden vuoksi.

Opinnaytetyon tekemisen haasteena olivat viraston verkottumisen mukanaan tuomien
muutosten lisaksi valtionhallinnossa meneillaén olevat taloushallinnon rakenteelliset muu-
tokset. Taloushallintoa keskitetd&n palvelukeskuksiin Valtion taloushallinnon strategia
2020:n mukaisesti, mutta keskittamisen vaikutukset kaytantoon ja toimenkuviin eivat viela
taysin ole hahmottuneet. Yksittéaisten toimenkuvien tai tietyille viranhaltijoille nimettyjen
vastuiden kasittelemisen rajaaminen opinnaytetydn ulkopuolelle perustui osittain myos ta-

han meneilladn olevaan muutokseen.

Aiheen rajaamiseksi opinnaytetydssa ei tarkasteltu yleisesti taloushallintoon liittyvaa lain-
saadantda tai sen sisaltda sellaisenaan. Virkamatkoihin ja palkanlaskentaan yksityiskoh-
taisesti liittyvat asiat jaivat opinnaytetyon ulkopuolelle vaikka ne liittyvatkin taloussuunnit-
teluun ja —raportointiin. Virantoimitukseen liittyva matkustaminen muodostaa oman, laajan
kokonaisuutensa, johon kuluu osa virastolle budjetoidusta toimintamaararahasta. Talous-
hallinnossa tuo kokonaisuus nayttaytyy lahinna yhtenéa budjettisuunnittelun erana. Palkkoi-
hin ja niiden sivukuluihin varattavat summat kasitellaan budjetoinnin ja raportoinnin yhtey-
dessa ja ne vaativat merkittdvan osan maararahasta, mutta palkanlaskenta toimintona

kuuluu henkiléstohallinnon tehtavaalueeseen.

Vuosikellon ulkopuolelle on jatetty sellaiset koko viraston yhteiset aikataulut, joilla ei asia-
sisalloltaan ole yhtyméakohtaa taloushallintoon vaikka ne koskisivatkin myds talousyksikon
henkildstéa. Niihin kuuluu esimerkiksi vuosilomasuunnittelu, joka mielletd&n henkiléstéhal-
linnon tehtavaksi, mutta koskee koko henkiléstéa. Vuosikellossa ei myésk&aén mainita sel-
laisia aikatauluja, jotka koskevat nimenomaisesti muita osastoja tai yksikkéja kuin talous-
yksikkda ja joilla ei ole selkeaa rajapintaa talousyksikké6n. Tallaisia aikataulutettuja toi-
mintoja on esimerkiksi jaksotytaikaa noudattavaa paivystyshenkilostdéa koskeva tyévuoro-
suunnittelu. Rajapinnalla tarkoitan tdssé organisaation eri toimintojen ja yksikoiden tai
osastojen vuorovaikutussuhdetta taloushallinnon kanssa (Virtanen & Stenvall 2014, 126-
128). Tosin taman rajauksen yksiselitteinen maarittely on lahes mahdotonta — niin kiinte-
asti taloushallinto, budjetointi ja talouden seuranta liittyvéat kaikkeen viraston toimintaan ja

tavalla tai toisella kaikki organisaation toiminta aiheuttaa kustannuksia.

Opinnaytety® on toiminnallinen ja sen tuotos, produkti, on taloushallinnon vuosikello toi-
meksiantajavirastolle, Hatakeskuslaitokselle. Kaikki vuosikellossa esitettava tieto perustuu
olemassaolevaan tietoon, sen kerddmiseen julkisista lahteista ja olennaisen tiedon rajaa-

miseen, tiivistamiseen ja esittdmiseen yleisesti ymmarrettavassa muodossa, yleiskielisesti



ilman ammattialan erikoissanastoa. Hatakeskuslaitokseen liittyvan tiedon lahteina on kay-
tetty internet- ja intranet-sivuja, Hatakeskuslaitoksen sisdisia ohjeita, paatoksia ja maa-

rayksia.

Lahestymistapa muistuttaa konstruktiivista tutkimusta, jossa tavoitellaan kaytannonla-
heistd ongelmanratkaisua luomalla uusi rakenne, josta on k&ytannon hyotya. Tallainen ra-
kenne ei ole innovaatio, vaan uudenlaisen rakenteen kehittdminen olemassa olevan teo-
reettisen tiedon perusteella. Konkreettinen tuotos on vuosikello. (Ojasalo, Moilanen & Ri-
talahti 2015, 65-66.)

Tutkimukselliset menetelmaét eivat ole toiminnallisessa opinnaytetydssa yhta olennaisessa
roolissa kuin tutkimuksellisessa tydssa. Sen sijaan aineiston rajaaminen ja resurssien kar-
toittaminen ovat tarkeitad. (Vilkka & Airaksinen 2003, 56-57.) Raportoinnin tulee silti tayttaa
tutkimusviestinndn vaatimukset ja siitd on kaytava ilmi mita, miksi ja miten on tehty. Itse

produkti tehdaén kohderyhman viestinnan keinoin. (Vilkka & Airaksinen 2003, 65.) Tuotok-
sessa eli vuosikellossa on taman mukaisesti kaytetty Hatakeskuslaitokselle méaaritellyn vi-

suaalisen ilmeen mukaista ulkoasua.

Hatakeskuslaitoksen ohjeistukseen valmiiksi jo kootun aineiston liséksi vuosikellon tarkoi-
tus on kiteyttaa aikataulullisesti olennaiset tiedot yhteen paikkaan, jolloin sita voi kayttaa
tavallaan hakuteoksena taloushallinnon ohjeistukseen tai ainakin siihen osaan ohjeistusta,
joka maarittelee talouden suunnittelun ja raportoinnin aikataulut. Tyon edetessa naytti
hyodylliselta liittda mukaan lyhyt sanasto virastossa kaytettavasta taloushallinnon sanas-

tosta ja lyhenteista.

Vuosikellon tarkoitus on olla arjessa hyodyllinen tyokalu kaikille tarvitseville virka-ase-
masta ja sijaintipaikasta riippumatta, kooten hajallaan olevan tiedon yhteen dokumenttiin.
Valmis vuosikello on kaikkien organisaatiossa sita tarvitsevien ja taloushallinnosta kiinnos-
tuneiden kaytdssa. Vuosikello voidaan helposti julkaista Hatédkeskuslaitoksen intranetissa.
Sen péivittaminen on helppoa, mutta jotta paivittaminen toteutuisi, siihen olisi nimettava

vastuuhenkil®.



2 Hatakeskuslaitoksen ja sen toimintaympariston esittely

Valtio-organisaatio muodostuu ylimpien valtioelinten, keskushallinnon ja aluehallinnon
seka valtion paikallishallinnon tasosta. Ministeriét kuuluvat keskushallinnon tasolle, jossa
toimivalta on jaettu hallinnonaloittain. Hallinnonalat muodostuvat virastoista ja laitoksista.
(Kiviniemi 2008, 29.) Sisaministerid on yksi valtioneuvoston ministeridista. Hatakeskuslai-

tos sijoittuu valtionhallinnossa sisaministerion hallinnonalalle.

Hatakeskuslaitos on vuonna 2001 perustettu valtion virasto, johon kuuluu kuusi hatakes-
kusta. Hatékeskukset sijaitsevat Keravalla, Turussa, Porissa, Vaasassa, Oulussa ja Kuo-
piossa. Suurin osa hatéakeskusten henkilostdsta on operatiivista henkildstoa, joka tyésken-
telee paivystyssaleissa vastaanottamassa ja kasitteleméssa hatanumeroon 112 soitettuja
ilmoituksia. Keskeisia tehtavia ovat myds tukipalvelut eri viranomaisille. Hallinto- ja tuki-
henkilosto tyoskentelee Porissa sijaitsevissa erillisissa hallintotiloissa sek& hatakeskuk-
sissa eri puolilla Suomea. Hallinto- ja tukihenkiléstd mahdollistaa hatédkeskusten ja sen
henkildston toimintaa huolehtimalla hallinto- ja tukitoiminnoista. Koko henkildston maéara
on noin 600 henkiloa. (Hatakeskuslaitos 2017.)

Moniin valtionhallinnon toimijoihin verrattuna Hatékeskuslaitos on siis varsin nuori organi-
saatio, jolla ei ole pitki& perinteita tai syvaan juurtuneita toimintatapoja. Hatakeskuksia pe-
rustettiin aluksi viidelletoista paikkakunnalle mutta niiden maaraa on vahennetty kuuteen,
mik& voidaan nahda valtakunnallisen viraston toiminnan keskittdmisend. Meneillaan ole-
vassa operatiivisen toiminnan ja hallinnon toimintojen verkottamisessa nakyy myaos siirty-

minen monelta osin hajautetusta hallintomallista keskitettyyn malliin.

Alueiden yhdistaminen ja hallinnon keskittdminen heijastelee Viitalan & Jylhan (2013, 201)
mukaan julkisella sektorilla 2000-luvulla nakyvaa, keskittamiseen painottuvaa kehitysta.

Hallintopalvelujen keskittaminen palvelukeskuksiin noudattaa samaa kehitysta.

Hajautetussa paatoksenteon mallissa paattsvalta on sielld, missa asiat tapahtuvat kun
keskitetyssa mallissa paattsvalta ja valvonta on keskitetty ylimpaan johtoon. Keskitta-
malla toimintakulttuureja yhdenmukaistetaan ja hallittavuutta parannetaan, mutta toiminta
voi muuttua vahemman joustavaksi eika huomioi paikallisia olosuhteita. (Viitala & Jylha
2013, 201-202.)



2.1 Hatakeskuslaitoksen organisaatio

Hatakeskuslaitoksen tydjarjestyksen mukaan virastoa johdetaan linja- ja matriisiohjaus-

mallin mukaisesti (Hatékeskuslaitos 15.12.2016, 1). Tama tarkoittaa, etté organisaatiota
ohjataan seka ylhaalta alaspain, eli paallikosta alaisiin péain perinteisen linjaorganisaatio-
mallin mukaisesti ettd matriisiorganisaation mukaisesti “sivusuunnassa”, jolloin ohjaus ei

aina tule organisatorisesti ylemmalta taholta.

Linjaorganisaatio muistuttaa toimintokohtaista organisaatiota, joka edustaa perinteista or-
ganisaatiorakennetta. Siina ylimman johdon alaisilla vastuualueilla on omat tehtavénsa ja
vastuu ja paatosvalta on jaettu selkeésti. Linjaorganisaatiossa kunkin osa-alueen kannat-
tavuutta seurataan tavallisesti erikseen. (Viitala & Jylha 2013, 194-195.) Luvussa 3.2 kasi-
telld&n taloushallinnon toimintatapojen keskittdmista ja uudelleenjarjestelemista Hatakes-
kuslaitoksessa.

Matriisiorganisaatiossa yhdistetaan vertikaalista yksikkdjakoa horisontaaliseen tehtavaja-
koon eli kaytdssa on yhta aikaa vahintaan kaksi erilaista perustetta jakaa paatdsvaltaa ja
vastuuta. Matriisiorganisaatio on toiminto-organisaatiota joustavampi ja siind on mahdol-
lista kayttaa henkiléresursseja tehokkaammin. Se on hyodyllinen kun on koottava monen-
laista osaamista yhteiseen tavoitteeseen paasemiseksi, joskin siind voi olla ongelmallista
noudattaa kahdesta suunnasta tulevaa ohjausta. (Viitala & Jylha 2013, 197-198.) Hata-
keskuslaitoksen uusi talousyksikkd on hyvéa esimerkki matriisiohjauksesta, koska talousyk-

sikdssa tuotetaan toimintaohjeita organisaatiossa joka suuntaan.

Virastossa on kolme osastoa, jotka jakautuvat pienempiin yksikoihin. Ohjaus- ja ennakoin-
tiosasto vastaa hallinnon ja toiminnan suunnittelusta ja hallintopalveluista. (Hatakeskuslai-
tos 2017.) Osaston alaisia yksikoita ovat Esikuntatoimintoja hoitava yksikko, Viestintayk-
sikkd ja Talousyksikkd (Hatékeskuslaitos 15.12.2016, 2).

Talousyksikdssé tyoskentelee talouspaallikkd, taloussuunnittelija sekd osastosihteeri ja
kuusi taloushallinnon hallintosihteerid, yksi kussakin hatdkeskuksessa. Myos Tekniset pal-
velut —osaston ja TOTI-hankkeen osastoassistentit hoitavat taloushallintoa osana tyotaan.
Taloussuunnitteluun ja talouden seurantaan osallistuvat osaltaan my6s osastojen ja yksi-

koiden paallikot sekd muuta henkildstda virkatehtaviinsa liittyen.

Hatakeskuspalvelut-osasto vastaa operatiivisesta toiminnasta. Se jakautuu kuuteen hata-

keskukseen seka Hatédkeskustoiminnan kehittamisyksikkéon ja Viranomaisyhteistyoyksik-



koon. (Hatakeskuslaitos 2017.) Hatakeskuksissa suurin osa henkildstosta on paivystys-
henkilostba: hatakeskuspaivystdjia, ylipdivystajia ja vuoromestareita. Hatdkeskusten hal-
linto- ja tukihenkiléstoon kuuluu hatakeskuksen paallikko, apulaispaallikkd, asiantuntijoita
ja hallintosihteereitd. Osastoon kuuluu myo6s johtokeskusyksikko (Hatéakeskuslaitos
15.12.2016, 5), jonka toimintaa ollaan vasta kaynnistamassa.

Tekniset palvelut —osasto vastaa operatiivisista tietojarjestelmista, tietohallinnosta kaytto-
ja kunnossapitopalveluineen seké teknisten palvelujen kehittamisesta. (Hatékeskuslaitos
2017.) Osastoon kuuluvat yksikot ovat Tietojarjestelméat-yksikko sek& Kéaytto- ja kunnossa-
pitoyksikko (Hatakeskuslaitos 15.12.2016, 2). Osaston alaisuuteen on organisoitu TOTI-
yksikkd, jonka tehtavana on huolehtia uuden hatakeskustietojarjestelman toteutuksesta ja
kayttoonotosta (Hatakeskuslaitos 2017).

2.2 Hatakeskuslaitoksen strategia

Hatakeskuslaitoksen tehtava on ottaa vastaan hatailmoituksia ja valittaa ne edelleen aut-
taville viranomaisille ja yhteistyokumppaneille koko Suomessa Ahvenanmaata lukuunotta-
matta. Hatailmoitukset soitetaan hatdnumeroon 112 ja ne kuuluvat pelastus-, poliisi-, sosi-
aali- ja terveystoimen toimialaan tai voivat liittya inmisten, ympéaristdn ja omaisuuden tur-
vallisuuteen. Toiminnasta saadetaan hatakeskuslailla ja —asetuksella. Hatakeskuslaitosta
tulosohjaa sisaministerio yhdessa sosiaali- ja terveysministerion kanssa. (Hatakeskuslai-
tos 2017.)

Strategiatydssa perinteisesti maaritelladn organisaation visio, missio ja arvot. Missio on
"suuri tavoite”, jonka avulla kerrotaan miksi kyseinen organisaatio on olemassa. Missio
voidaan maaritell& niin suureelliseksi, ettei sitéd ole edes mahdollista tavoittaa, ainakaan
kovin nopeasti. Visio osoittaa suunnan mihin organisaatiota halutaan vieda. Sen olisi hyva
olla innovatiivinen ja innostava ja siita pitaisi heti kayda ilmi mita tavoitellaan, mika on or-
ganisaation tahtotila. Vision saavuttamiseksi tarvitaan strategia kuvaamaan miten visio to-
teutetaan. Strategiaan kiteytetdan organisaation linjaukset tavoitteisiin paasemiseksi. (Ah-
man 2004, 62-63.) Viraston ja sita ohjaavan ministerion valisessa tulossopimuksessa

maaritelladn mittarit ja tunnusluvut, joilla tavoitteiden toteutumista tarkastellaan.

Hatakeskuslaitoksen missio on olla "Avun ja turvan ensimmainen viranomaislenkki autta-
misen ketjussa.” Viraston visio ulottuu vuoteen 2020 ja se kuuluu: "Hatakeskuslaitos tuot-
taa laadukkaita hatdkeskuspalveluita toimimalla verkottuneesti ja hydodyntamalla nykyai-

kaista teknologiaa.” Strategiakaudella 2016 — 2020 strategisiin paamaariin ja tavoitelin-



jauksiin kuuluvat seka verkottuneen toimintamallin kehittdminen ja kayttéonotto etté viras-
ton rakenteiden ja prosessien uudistaminen. Yksi strategiakauden keskeisista toimenpi-
teista on hallinto- ja tukitoimintojen sek& niiden ohjeiden kehittaminen vastaamaan verkot-
tunutta toimintamallia. (Hatakeskuslaitos 2017.) Ensimmaisend hallinto- ja tukitoimintojen
verkottunutta toimintamallia on |ahdetty toteuttamaan taloushallinnossa. Mallin toimivuutta
seurataan ja siita saatuja kokemuksia hyddynnetdan verkotettaessa seuraavaksi tyévuo-

rosuunnittelun ja henkiléstohallinnon toimintamalleja.

Taloudellinen menestys ei ole julkisten organisaatioiden tavoite siten kuin se usein on yri-
tyksille. Strategia painottuu sen hetkiseen tilanteeseen, missé se on laadittu. Se suuntau-
tuu tulevaisuuteen ja linjaa organisaation pyrkimykset ja keinot niiden saavuttamiseen.
(Raudasoja & Johansson 2009, 26-27.) Maararahaa myonnetéén virastolle strategisten
tavoitteiden saavuttamiseksi, joten strategian ja talousarvion valmistelemisen tulisi tapah-
tua kiinteassa yhteistydssa. Silla, mihin maararahoja mydnnetaan, voidaan selkeasti oh-

jailla organisaation toimintaa tiettyihin painopisteisiin. (Raudasoja & Johansson 2009, 45.)

Hatikeskuslaitos 2020

tuottaa laadukkaita hdtikeskuspalveluita toimimal-
la verkottuneesti ja hyodyntamalla nykyaikaista

teknologiaa.
Verkottunut Uudistuva
toimintamalli virasto
Uuden sukupolven
teknologia, kehittyvat
palvelumuodot

Edistimme turvallisuutta ja yhteiskunnan kriisinsietokykyd
tuottamalla laadukkaita hdtidkeskuspalveluja. Toimimme
luotettavasti, oikeudenmukaisesti ja ammattitaitoisesti
yhteistoimintaa edistiden.

Kuva 1. Hatdkeskuslaitoksen visio 2020 ja strategiset pAamaarat (Hatakeskuslaitos 2017)



Strategiatytkaluina kaytetdaan yleisesti toimintasuunnitelmaa ja kehityskeskusteluja. Toi-
mintasuunnitelmassa on maaritelty milla tavalla strategia toteutetaan osasto- tai yksikkota-
solla ja kehityskeskusteluissa maaéritella&n toteutustavat yksilotasolla. Usein kehityskes-
kustelut pidetaan kaksi kertaa vuodessa vakiintuneen kaavan mukaisesti. (Ahman 2004,
66.) Hatékeskuslaitoksessa toimintasuunnitelmaa vastaa valtion virastojen tapaan tulos-
sopimus. Kehityskeskustelut pidetdan kerran vuodessa ja henkilokohtaisten keskustelujen
rinnalla voidaan saman viranhaltijaryhméan kesken jarjestaa ryhmakeskusteluja.

Strategian mukaisesti myds taloushallinnon toimiala ja sen viranhaltijoiden toimenkuvat
ovat muuttumassa osin merkittavastikin eivatka kuluvan vuoden alusta perustetun talous-
yksikdn uudet kaytdnnot ole vield vakiintuneita. Ta&mén vuoksi opinndytetyon aiheena ovat
taloushallinnon ja talousyksikdn tehtavakokonaisuudet yleisesti. Talousyksikésséa tarvitaan
sijaisuusjarjestelyja kuluvana vuonna, mika voi aiheuttaa tehtavaalueiden siirtoja eri viran-
haltijoiden valilla valiaikaisesti. Vuosikellon kannalta ei ole olennaista kenen toimenkuvaan
vuosittain aikataulutetusti hoidettavat tehtavat kuuluvat — vaan se, etta ne on Kirjattu naky-

ville.

2.3 Hatakeskuslaitoksen tydjarjestys

Laki hatakeskustoiminnasta 20.8.2010/692 méaarittelee Hatdkeskuslaitoksen tehtavat ja
virka-alueen. Lain mukaan "Hatakeskuslaitoksen hallinnon ja toimintojen jarjestamisesta,
organisaatiosta ja henkildston tehtavista maarataan tarkemmin Hatakeskuslaitoksen tyo-
jarjestyksessa.” Valtioneuvoston asetuksella Hatakeskustoiminnasta 877/2010 saadetaan
tarkemmin Hatakeskuslaitoksen toiminnallisesta ohjauksesta, tehtavista, johtajan tehta-
vista, paivystystehtdvaa hoitavan henkildéston kelpoisuusvaatimuksista ja Hatékeskuslai-

toksen valtakunnallisen yhteistydryhman tehtavista.

Hatakeskuslaitoksen "tyojarjestyksessa maarataan hallinnon ja toimintojen jarjestami-
sestd, organisaatiosta ja henkiloston tehtavistd”. Lisaksi "taloussaanndssa maarataan tar-
kemmin taloussuunnittelu- ja laskentajarjestelmésté, maksuliikkeesta ja kirjanpidosta”.
Tybjarjestyksen mukaan "esimiesten on huolehdittava toiminnan tuloksellisuudesta seka

asianmukaisesta valvonnasta”. (Hatakeskuslaitos 15.12.2016, 1.)

Tyojarjestyksen mukaan johtoryhma kasittelee viraston talousarvioehdotuksen, tilinpaa-
tos- ja toimintakertomusehdotuksen, toimintaa koskevat toiminta-, talous- ja tulossuunni-

telmat seka tuloksellisuuden seurantaa ja raportointia koskevat asiat. Johtoryhm&an kuu-



luvat viraston paallikko ja osastojen paallikét. (Hatakeskuslaitos 15.12.2016, 2.) Yksikdi-
den ja osastojen sijoittuminen Hatéakeskuslaitoksen organisaatioon kay ilmi Hatakeskuslai-

toksen organisaatiokaaviosta (liite 1).

Tuloksellisuuden seurannassa kaytetddn padsaantoisesti muita seurantamenetelmia kuin
talouden tunnuslukuja sen mukaisesti, mita tunnuslukuja tulossopimuksessa kullekin kau-
delle on vahvistettu. Ohjaus- ja ennakointiosasto seka esikuntatoimintoja hoitava yksikko
k&sittelevat toiminta- ja taloussuunnitelmaa, talousarvioehdotusta ja tulossopimuksen val-
mistelua ja raportointia koskevia asioita, viraston taloushallintoa ja viraston toiminnasta

annettavia kertomuksia (Hatéakeskuslaitos 15.12.2016, 3). Tydjarjestyksen mukaisesti

"Talousyksikko kasittelee asiat, jotka koskevat

1) viraston taloushallinnon osuutta toiminta- ja taloussuunnitelmasta, talousarvioeh-
dotuksen valmistelua;

2) viraston taloudesta annettavia kertomuksia;

3) viraston taloushallinnon ja kirjanpidon jarjestamista;

4) viraston yleista hankintatoimen ohjausta taloushallinnon osalta;

5) viraston yleisten talousasioiden hoitamista ja sisaisten hallintopalveluiden tuotta-
mista; seka

6) muita yksikdlle maarattyja tehtavia.”

Muita yksikolle maarattyja tehtavia ovat ilmoitinlaitesopimusten hallinta ja ilmoitinlaitetieto-
jen operatiivinen yllapito koskien niin paloilmoitin- kuin rikosilmoitinlaitteita. Hatakeskuslai-
toksen lahes ainoat tuotot tulevat ilmoitinlaitelaskutuksesta, eli Hatakeskuslaitoksen asiak-
kaita laskutetaan sopimusten perusteella ilmoitinlaitteiden kuukausitestauksesta. Myynti-
laskutus jaotellaan liiketaloudellisin perustein ja julkisoikeudellisesti hinnoiteltaviin suorit-

teisiin.

Sisaministerion asetus Hatakeskuslaitoksen maksullisista suoritteista (1382/2016) méaarit-
taa julkisoikeudellisesti hinnoiteltavien suoritteiden (ns. pakolliset eli pelastusviranomaisen
tai rakennusmaaraysten edellyttamien paloilmoitinlaitteistojen liittyman kytkeminen ja tes-
taaminen maaraajoin) hinnan. Liiketaloudellisesti hinnoiteltavien suoritteiden hinta (vapaa-
ehtoisesti hankitut paloilmoittimet ja rikosilmoittimet) maaritellaén asetuksen mukaisesti
Hatakeskuslaitoksessa. Hinnoittelua varten laaditaan kustannusvastaavuuslaskelma (ks.
liite 4) Valtiokonttorin ohjeistuksen mukaisesti. Julkisoikeudellisista suoritteista peritaan

omakustannusarvon mukainen maksu.

Tyojarjestys maarittelee Ohjaus- ja ennakointiosaston paallikdn tehtaviin kuuluvaksi "vas-
taa viraston toiminta- ja taloussuunnitelman, talousarvioesityksen ja tulossopimuksen

seka virastoa koskevien kertomusten valmistelusta; vastaa viraston yhteisesta talous- ja



henkilostéhallinnosta; vastaa osaston tulos- ja taloussuunnittelusta”. Tydjarjestyksen mu-

kaan talousyksikon paallikén tehtavat ovat:

1) vastaa viraston taloushallinnollisten linjausten ja budjetin valmistelusta;
2) vastaa viraston taloushallinnon menettelyiden jarjestamisesta; seka
3) vastaa muista paallikolle maaratyista tehtavista.

Tulos- ja taloussuunnittelusta vastaavat osaltaan Hatékeskuspalvelut —osaston paallikko
seka Tekniset palvelut —osaston paallikko. Hatakeskuksen paallikko seuraa ja valvoo
osaltaan hatakeskuksen resurssien kayttoa. Osastojen ja yksikdiden paallikot ratkaisevat
asiat, jotka koskevat osaston tai yksikon kaytettaviksi osoitettuja maararahoja. (Hatékes-
kuslaitos 15.12.2016, 13-16.)
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3 Hatakeskuslaitos osana valtionhallintoa

Hatékeskuslaitos on ollut itsenainen kirjanpitoyksikkd huhtikuusta 2013 alkaen, jolloin
Kieku-ratkaisu otettiin virastossa kayttoon. Hatdkeskuslaitos on laatinut ensimmaisen tilin-
paatdksensa kirjanpitoyksikkéna vuodelta 2013 (Hatékeskuslaitos 2017). Kayttéénottoa
edelsivat laajat koulutukset Kiekua eri rooleissa kayttaville viraston ammatti- ja loppukayt-
tajille. Ammattikayttajilla tarkoitetaan henkiléstd- ja taloushallinnon asioita tydssaan kasit-
televia sihteereitd ja paallikoita, loppukayttajilla koko henkildstda. Kaikki ammattikayttajat
ovat myds loppukayttgjia hoitaessaan omia asioitaan Kieku-ratkaisun avulla. Sen kautta
haetaan vuosilomat, tehdéén poissaoloilmoitukset ja —hakemukset seka eritellaan tybajan

kaytto.

Syksylla 2008 aloitetussa ja vuoden 2016 lopussa paattyneessa Kieku-hankkeessa on ke-
hitetty valtion yhteiset talous- ja henkilostéhallinnon prosessit. Kieku-hanke oli poikkeuk-
sellisen laaja, yhteisia toimintamalleja luonut muutoshanke, josta vastasi Valtiokonttori.
Kiekua kayttdd noin 62 000 virkamiesta. (Valtiokonttori 2017.) Eri hallinnonalat ja virastot
siirtyivat Kieku-ratkaisun piiriin porrastetusti. Hankkeella oli ratkaiseva merkitys valtionhal-
linnossa nykyisin kaytéssa oleviin talous- ja henkildstohallinnon jarjestelmiin.

Kieku oli poikkeuksellisen laaja toiminnan muutoshanke valtionhallinnossa. Sen ta-
voitteena oli toteuttaa valtiolle talous- ja henkiléstéhallinnon tehtéviin yhteinen Kieku-
ratkaisu: yhtendiset prosessit, vakioitu tapa kayttaa palvelukeskuspalveluita seka
naita tukevat tietorakenteet ja jarjestelma. Pidemman aikavalin tavoitteena oli paran-
taa valtion talous- ja henkildstohallinnon tuottavuutta 20 prosenttia vuoteen 2020
mennessa. Liséksi Kieku-ratkaisun tuella yhdenmukaistettiin ja parannettiin taloutta
ja henkilostod koskevaa raportointia ja resurssien hallintaa erityisesti hallinnonala- ja
valtiotasolla.

Kieku-jarjestelméa perustuu yleisesti kaytettyyn teknologiaan (SAP), joka mahdollis-
taa jatkokehittamisen ja tarvittaessa toiminnallisuuden laajentamisen. Jarjestelméako-
konaisuus sisadltaa SAP-jarjestelman lisaksi nelja jarjestelmatoimittajan omaa henki-
I6stohallinnon sovellusta. Elinkaariodotus Kieku-ratkaisulle on vahintadan 20-25
vuotta eli 2030-luvulle asti. Kieku-ratkaisua kaytti hankkeen paatyttya valtion talous-
ja henkildstohallinnon palvelukeskus Palkeet seké kaikki valtion kirjanpitoyksikot
Puolustusvoimia lukuun ottamatta — yhteensa yli 60 000 valtion palveluksessa ole-
vaa virkamiesta. (Valtiokonttori 2016, 1.)

Taloushallinnon prosesseista Kieku-ratkaisuun sisaltyvat tulojen kasittely (myyntilaskutus),
menojen kasittely (ostolaskut), kirjanpito ja sisainen laskenta. Kieku-taloushallinnon sovel-
lus on nimeltd&dn SAP FICO ja taloushallinnon raportointia tehdaan seka SAP FICO- etta
SAP Bl-sovelluksissa. (Valtiokonttori 2016, 71-72.) Hatakeskuslaitoksessa Kiekun avulla
saadaan raportteja ja voidaan tarkastella asiakasrekisteria, mutta itse jarjestelmiin ei voida
suoraan tehdd muutoksia vaan ne tehdaan Valtion talous- ja henkiléstdhallinnon palvelu-

keskuksen eli Palkeiden kautta erillisen asiakastukijarjestelman valityksella.
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3.1 Valtion viraston toiminnan ohjaus

Hatékeskuslaitos on valtion virasto. Valtion virasto toimii verovaroin ja palvelee kansalai-
sia ja sidosryhmidan seka viranomaisia paadsaantdisesti maksutta (Etelalahti 2008, 106).
Virasto ei tavoittele voittoa vaan tuottaa kansalaisille palveluja lainsaadanndssa (Laki ha-

takeskustoiminnasta 692/2010) maaritellyn tehtavansa mukaisesti.

Valtionhallinnossa tulosohjausta vaikeuttaa kaytanngssa se, etté tuottavuutta on vaikea
arvioida euromaarissa, koska kilpailua ja markkinoita ei ole. Koska tulosta ja kannatta-
vuutta ei voida mitata rahassa kuten yrityssektorilla, julkisella sektorilla kayteta&an termia
tuloksellisuus. Silla tarkoitetaan sita, miten tavoitteisiin pyritdé&dn mahdollisimman taloudelli-
sesti. Keskeisin valtiontalouden ohjausvéline on raha — eli budjetti. (Etelalahti 2008, 117.)
Valtion talousarviolla valtion varat kohdennetaan eduskunnan paattamien tarkoitusten mu-
kaisesti ja sen avulla sopeutetaan rahankaytt6 tuloihin eli se vastaa vuotuista rahoitus-
suunnitelmaa (Etelalahti 2008, 129).

Valtion virastot noudattavat hierarkialtaan ylimpana saadoksena lakia ja asetusta valtion
talousarviosta, joita kutsutaan budjettilaiksi ja —asetukseksi. Valtion maksuperustelaissa ja
—asetuksessa sdadetaan valtion virastojen maksullisesta toiminnasta. Toimintaa ohjaavat
valtiovarainministerion ja valtiokonttorin antamat maaraykset ja ohjeet, oman ministerioén
ohjeet sekd oman viraston taloussaanto, tyojarjestys ja erilaiset ohjeet. (Raudasoja & Jo-
hansson 2009, 176-177.) Hatakeskuslaitoksessa maksullista toimintaa, josta tehdaan
myyntilaskuja, on paasaantdisesti kahdenlaista: palo- ja rikosilmoitinlaitteisiin liittyva sopi-
muslaskutus seka sopimuslaskutus Pelastusopiston opiskelijoiden harjoittelusta hatakes-
kuksissa. Hatakeskuslaitoksen maksullisista suoritteista saadetaan sisaministerion ase-
tuksella 1382/2016 (tasta on kerrottu tarkemmin kappaleessa 2.3) ja Pelastusopiston las-
kutus perustuu Hatékeskuslaitoksen ja Pelastusopiston véliseen sopimukseen Hatakes-
kuspaivystajatutkintoon siséltyvan tydssaoppimisen toteuttaminen Hatakeskuslaitoksessa,
Pe0/2012/85. Hatdkeskuslaitoksen on myds mahdollista peria maksua tietosuoritteiden

antamisesta sisaministerion asetuksen mukaisesti.

Valtion virastojen kirjanpito muodostuu liikekirjanpidosta, talousarviokirjanpidosta ja val-
tuuskirjanpidosta eli se on niin sanottua monenkertaista kirjanpitoa. Liikekirjanpidolla seu-
rataan viraston rahankaytt6a tulo- ja menolajeittain ja talousarviokirjanpidolla virastolle
mydnnettyjen maararahojen kulutusta. (Raudasoja & Johansson 2009, 180-181.) Valtion
viraston tilinpdattkseen siséltyy toimintakertomuksen ja talousarvion toteumalaskelman
liséksi tuotto- ja kululaskelma, tase ja tilinpdatoksen liitteet (Raudasoja & Johansson

2009, 184). Hatékeskuslaitoksen tilinpaatos laaditaan alkuvuodesta edellisen tilikauden
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paatyttya. Tilikausi Hatékeskuslaitoksessa on kalenterivuosi. Aikaisempien vuosien tilin-

paatdksiin voi tutustua viraston internet-sivuilla.

Hatékeskuslaitoksen tulosohjausasiakirjoja ovat tulossopimus, tilinp&aéatés ja toimintakerto-
mus, ministerién kannanotto viraston tilinpaatdksesta ja toimintakertomuksesta seka hen-
kilostokertomus. Tulossopimus on viraston ja ministerion valinen sopimus, jossa maaritel-
l[&&n viraston toiminnalliset tavoitteet myodnnettdvien maararahojen puitteissa. Viraston
omassa toiminta- ja taloussuunnitelmassa (TTS) esitetaan viraston toiminnan painopisteet
ja taloudelliset tiedot. (Hatdkeskuslaitos 2017.) Toiminta- ja taloussuunnitelma laaditaan
nelivuotiskaudelle ja talousarvioehdotus vuosittain (Etelélahti 2008, 123).

Tulossopimuksesta kaytetddn nimea tulostavoiteasiakirja. Se laaditaan vuosittain ja siind
maaritellaan hallinnonalan yhteiset ja viraston omat tulostavoitteet seuraavalle vuodelle.
Sopimuksen toteutumisesta raportoidaan ministeridlle kaksi kertaa vuodessa: valitulos-
keskustelussa kesdlla kasitelladn sopimuksen toteutuminen 30.6. mennessa ja tulosneu-
vottelu kaydaan loppuvuodesta ministerion kansliapaallikén johdolla. (Tulostavoiteasiakirja
2016.) Hatékeskuslaitoksen tulossopimuksiin vuosilta 2014 — 2016 voi tutustua Hatakes-

kuslaitoksen internet-sivuilla (Hatéakeskuslaitos 2017).

Talousarviossa arvioidaan vuotuiset tulot, menot ja maararahojen kayttétarkoitukset (Ete-
lalahti 2008, 126). Hatakeskuslaitoksen toimintamenot sisaltyvat sisaministerion hallinnon-
alan talousarvioesitykseen (Sisdministerid 2017). Ministerion talousarvioesitys on osa val-
tion talousarvioesitysta. Valtion talousarvioesityksen eli budijetin laadinta on pitkajanteista
ja jatkuvaa suunnittelutyota, jossa on useita eri osapuolia. Kuten julkisen organisaation
budjetoinnissa on tavallista (Raudasoja & Johansson 2009, 53), myds Hatdkeskuslaitok-
sessa hyddynnetéaén talousarvioesityksen laatimisessa aikaisempien vuosien budjetteja ja
niiden toteutumia. Talousarviossa ja talousraportoinnissa summat esitetédén ilman arvonli-

saveroa.

Valtiovarainministerio kokoaa ministerididen kehysehdotukset ja aloittaa seuraavan vuo-
den valtion budjetin eli talousarvioesityksen laadinnan tammikuussa. Kehysehdotukset
ovat osa monivuotista talouden ja toiminnan suunnittelua. Hallitus hyvaksyy valtiontalou-
den kehykset maalis-huhtikuussa osana julkisen talouden suunnitelmaa. Ministeritt jatka-
vat talousarvion valmistelua hallituksen hyvaksyman julkisen talouden suunnitelman ja
valtiovarainministerion ohjeiden pohjalta seké kokoavat ja toimittavat oman hallinnon-
alansa talousarvioehdotuksen valtiovarainministeridlle toukokuussa. Heina-elokuussa val-
tiovarainministeri toimittaa ministerigille valtiovarainministerion ehdotuksen valtion talous-

arvioesitykseksi. Neuvottelukierroksen jalkeen hallitus kasittelee talousarvioehdotusta
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budjettirihessa elokuussa ja hyvaksyy sen. Talousarvioesitys esitelldan valtioneuvoston
yleisistunnolle ja annetaan eduskunnan kasiteltavaksi heti syysistuntokauden alussa. Val-
tion talousarvio hyvaksytdan eduskunnan taysistunnossa joulukuussa. (Valtiovarainminis-
terio 2017.)

Valtion talousarviossa on kolmenlaisia maararahoja. Kiinted méararaha on sidottu budjet-
tivuoteen, eika sita saa ylittaa. Vahaiseen eli alle miljoonan euron suuruiseen arviomaara-
rahan ylittdmiseen ministerio voi tarvittaessa myontaa luvan. Siirtomaararahaa voidaan
kayttad yhtena tai kahtena budjettivuotta seuraavana vuonna. Eduskunta p&aattaa maara-
rahojen ylitysluvista mahdollisessa lisatalousarviossa. (Etelalahti 2008, 132.)

Tilinpaatos laaditaan vuosittain kirjanpidon perusteella ja siina esitetdan tulot, menot, ta-
loudellinen tilanne ja kerrotaan edellisen vuoden toiminnasta ja toiminnan tuloksellisuu-
desta. Tilinpaattkseen siséltyy toimintakertomus ja tilinpaatdslaskelmat liitteineen. (Etela-
lahti 2008, 136.) Toimintakertomuksen siséaltdé on maaramuotoinen. Siihen kuuluu vahin-
taan johdon katsaus edellisvuoden toiminnasta ja siina kuvataan tuloksellisuutta seka
siind on esitettava sisaisen valvonnan arviointi- ja vahvistuslausuma. Koko valtion tilinp&aa-

toskertomus julkaistaan vuosittain internetissa. (Eteldlahti 2008, 142-143.)

Valtion virastot, laitokset ja ministeriét muodostavat siis yhdessa valtiotalousyksikén sen
sijaan etta ne olisivat yksittaisia talousyksikdita. Valtion kassaan kertyvien tulojen on ka-
tettava virastojen ja laitosten maararahojen tarve eli talouden on oltava tasapainossa.
(Raudasoja & Johansson 2009, 36.) Virastot toimivat suunnitelmallisesti ja pitk&janteisesti
ja niilla voi olla hankkeita, jotka ulottuvat useammalle vuodelle. Koska virastot joutuvat jos-
kus sitoutumaan tulevien vuosien menoihin ennen talousarvion vahvistamista, eduskunta
voi antaa lupauksen myontaa virastolle méararahoja tiettyyn tarkoitukseen. Taté kutsu-
taan valtuusmenettelyksi. (Raudasoja & Johansson 2009, 61.) Valtuudella myénnetaan
oikeus tehda sitoumuksia mydhemmille vuosille talousarviovuoden jélkeen (Etelalahti
2008, 130).

Valtiokonttori ohjaa ja kehittda valtion talous- ja henkilstohallinnon prosesseja. Se yllapi-
taa internetissa Valtion talous- ja henkiléstéhallinnon kasikirjaa, johon on kerétty valtion
virastojen ja laitosten taloushallintoa ohjaavat lait ja asetukset, valtiokonttorin ja valtiova-
rainministerion antamat maaraykset ja ohjeet, vuosittain ilmestyva valtion kirjanpidon kasi-
kirja ja tilikartat. Sivustolta [6ytyy myo6s valtion kirjanpidosta esitettyja kysymyksia ja vas-
tauksia seka valtion laskentatoimen sanasto ja linkki valtioneuvoston termipankkiin. (Val-
tiokonttori 2017.)
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3.2 Taloushallinto osana viraston kokonaisuutta

Talouden johtaminen on yksi johtamisosaamisen osa-alue samoin kuin esimerkiksi henki-
|6stdjohtaminen. Talouden johtamisen olennaisia osa-alueita ovat toiminnan ja talouden
suunnittelu, seuranta ja sisainen valvonta. Talouden johtamisessa ja hallinnassa esimie-
hen on tarkeda ymmartaa organisaation toiminnan ja talouden vélisen yhteyden liséksi
oman organisaationsa talouden kokonaisuus ja keskeiset taloushallinnon kéasitteet. Esi-
miehen on hallittava mahdollisesti omaan toimenkuvaansa liittyvét taloushallinnon tehté-
vat seka osattava suunnitella ja seurata organisaationsa talouden kehittymisté raportointia
ja taloushallinnon ammattilaisten osaamista hyédyntéden. (Raudasoja & Johansson 2009,
14-16.)

Siséinen tarkastus toimii viraston johdon tukena tuottaen informaatiota hallinto- ym. pro-
sessien tehokkuudesta. Hatakeskuslaitoksessa sisainen tarkastus on tehty kolmeen hata-
keskukseen vuosittain ja sisdisen tarkastuksen ryhmaan on nimetty tarkastuksen tekevét
viranhaltijat. My6s sisaministerion tarkastusryhma tekee tarkastuskaynteja virastoon. (Ha-
takeskuslaitos 2017.) Sisdisen tarkastuksen jarjestaminen on organisaation paatettavissa,
se ei ole lakisdateista (Etelalahti 2008, 145). Ulkoinen tarkastus on Valtiontalouden tar-
kastusviraston (VTV) vastuulla. Se tarkastaa, ettd valtiontaloutta hoidetaan laillisesti ja tar-
koituksenmukaisesti ja etta talousarviota noudatetaan. Valvonnan avulla ohjataan toimin-
taa tavoitteiden saavuttamiseksi ja tarkastamalla arvioidaan toimintaa ja raportoidaan ha-
vainnoista. (Etelalahti 2008, 144.)

Taloushallinto on yksi organisaation tukitoiminnoista ja sen tuottama raportointi on tarkea
osa organisaation ohjaus- ja johtamisjarjestelmaéa. Raportoinnin tehtéava on seka tuottaa
analysoitua tietoa menneesté ajasta auttaen johtoa ja esimiehié reagoimaan etté tuottaa
tietoa nykyhetkesta ja tulevaisuudesta auttaen ennakoimaan. (Raudasoja & Johansson
2009, 22.) Taloushallinnon raportointi Hatdkeskuslaitoksessa saadaan Kieku-jarjestelmén
suunnittelun ja seurannan (SAP BI) seka kirjanpidon (SAP FICO) raporttien avulla. Osas-
tot ja hatakeskukset vastaavat maararahojen kayton seurannasta ja talousyksikko seuraa
taloustilannetta koko viraston osalta raportoiden viraston johtoryhmalle. (Hatédkeskuslaitos
12.12.2016, 7.)

Toimivan raportoinnin on oltava sen tuottaman tiedon osalta virheetdntd, tiedon on oltava
oleellista ja se on saatava oikeaan aikaan. Raporttien on tavoitettava oikeat, raportin tuot-
tamaa tietoa tarvitsemat henkil6t. (Raudasoja & Johansson 2009, 23.) Raporttipohjien luo-
miseen ja niiden sisdltdm&an tietoon on kiinnitettdva suunnitteluvaiheessa riittavasti huo-

miota ettei raporttipohjaa olisi tarvetta muuttaa kovin usein — ndin saadaan hyodyllisia ja
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vertailukelpoisia raportteja, joiden avulla maararahojen kayttamista voidaan seurata ja
verrata useilta vuosilta tai pidemmilta ajanjaksoilta. Jos raportointitapaa muutetaan vuosit-

tain, pitkajanteinen seuranta on hankalaa.

Kuluvana vuonna Hatakeskuslaitoksessa oli ensimmaista kertaa talousarvion suunnittelun
paaperiaatteena, etta toimintamaérarahat keskitettiin kolmelle yksikélle: esikuntatoimintoja
hoitavalle yksikdlle, kayttd- ja kunnossapitoyksikolle seka tietojarjestelmat-yksikdlle. Muut
osastot ja yksikot saivat kayttooikeudet talousarvioon suunnittelemilleen ja siihen hyvaksy-
tyille summille ja seuraavat maéararahan kayttoad. (Hatakeskuslaitos 12.12.2016, 5.) Hata-
keskusten henkilostokulut on kuitenkin budjetoitu hatakeskuksiin (Hatékeskuslaitos
13.7.2016, 2). Tata kirjoitettaessa toimintamaararahoja kuluvalle vuodelle ei ole viel& vah-
vistettu. Maararahasuunnittelun verkottumisen my6ta myds raportointia ja seurantaa kes-

kitetaan.

Tahan liittyen toimintatavat ovat kuluvan vuoden alusta lahtien muuttumassa. Hatakeskus-
laitoksessa hatakeskuksissa tydskentelevat talousyksikdn hallintosihteerit tai erikseen ni-
mettyjen yksikdiden osastoassistentit ovat aikaisemmin asiatarkastaneet ostolaskut niilla
osastoilla ja niissa yksikoissa, joille ostoon kaytetyt varat on budjetoitu. Jatkossa asiatar-
kastus keskitetaan yhdelle asiatarkastajalle eli lasku- ja hankintavastaavalle ja hédnen sijai-
selleen. (Hatakeskuslaitos 12.12.2016, 11-12.) Sopimuksiin perustuvien ostolaskujen tili-
oinnissa hyddynnetaan sopimuskohdistusta ja muiden ostolaskuja kasittelemista varten
Hatakeskuslaitos tuottaa Palkeille tilidintimallit (Hatakeskuslaitos 13.7.2016, 2).

Ostolaskuja ei enaa hyvaksyta hatakeskuksessa vaan ne hyvaksyy paaasiallisesti talous-
paallikkd, taloussuunnittelija tai sijaisena hallintojohtaja. Jos hyvaksynta vaatii erillisia rat-
kaisuoikeuksia, erityisosaamista tai hankinnasta ei ole tehty hankintaesityst&, ostolaskut
hyvaksyy sen yksikon péaallikko, jonka budjettiin merkittyja varoja hatékeskuksessa kayte-
taan. (Hatakeskuslaitos 12.12.2016, 12.) Olennainen toimintatavan tiukennus on myds
kaytanto, ettéa laskujen maksatukseen on toimitettava tieto ostolaskuihin liittyvista hankin-
taesityksista, tilidinneista ja ratkaisuoikeuksista (eli hyvaksyijista) hyvissa ajoin jo ennen
kuin lasku saapuu. Nain tehostetaan Hatakeskuslaitoksen hankintaprosessia. (Hatakes-
kuslaitos 13.7.2016, 2.)

Viestiminen uusista toimintatavoista on parhaillaan menossa ja muutosohjeistuksesta on
helmikuun aikana tiedotettu henkildst6a intranetin ja sahkopostin valityksella. Talousyksi-
kon henkildsto tiedottaa muuttuneista kaytanndista paikallisesti viikko- ja osastopalave-

reissa ja ohjaa muuta henkiléstoa ohjeistuksen noudattamisessa.
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3.3 Taloushallinnosta talouden hallintaan

Taloushallinnon uudelleenjarjestelya ohjaa valtiovarainministerion 22.12.2015 asettama
KiTi-hanke, Kirjanpito- ja tilinpaatdstehtavien siirtdminen Palkeisiin eli Valtion talous- ja
henkilostéhallinnon palvelukeskukseen (Valtiokonttori 2016). Hankkeen taustalla on val-
tion taloushallinnon strategia 2020, jonka visio vuodelle 2020 on Taloushallinnosta talou-
den hallintaan. Talla tavoitellaan sita, ettd taloustietoa tuotettaisiin enemman paatoksente-
koa tukemaan kehittdmalla prosesseja, lisddmalla automaatiota ja siirtamalld henkiléston
tyon painopistettéa. Strategiaan kuuluu Palkeiden kayttdasteen lis&d&dminen, miké merkitsee
henkildstésiirtoja valtion virastosta palvelukeskukseen. Strategian on laatinut valtiovarain-
ministerion 9.10.2012 asettama hanke Taloushalllinto 2020. (Valtioneuvoston kanslia
2014.)

Hatékeskuslaitoksen strategian mukainen siirtyminen verkottuneeseen toimintatapaan oh-
jaa osaltaan virastossa meneillaan olevaa taloushallinnon uudelleenjarjestelya. Esittelin

tarkemmin Hatakeskuslaitoksen strategiaa luvussa 2.2.

Laheisesti taloushallinnon uudelleenjarjestelyyn liittyy valtiovarainministerion vastuulla
oleva Valtion hankintojen digitalisointi -toteutusohjelma eli Handi-ohjelma, joka on perus-
tettu uudistamaan valtion hankintatoimea. Talla tavoitellaan tietojarjestelmaratkaisujen tu-
kemaa toimintatapojen muutosta, jossa seka vahennetaan prosesseja ettd automatisoi-
daan niitd. Tavoitteena on yhtendistaa ja yksinkertaistaa hankintaprosessia aina suunnit-

telusta maksatukseen asti. (Valtiovarainministerié 2017.)
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4 Vuosikellon suunnittelu ja toteutus

Taloushallinnon suunnittelemiseen ja seurantaan osallistuu Hatakeskuslaitoksessa erilai-
sessa asemassa olevia viranhaltijoita useilta eri osastoilta ja eri yksikoista, jotka sijaitsevat
kuudella paikkakunnalla eri puolilla Suomea. Taloushallinnon ohjeistus perustuu useisiin

eri lahteisiin.

Hatakeskusten paallikdiden, apulaispaéllikdiden ja taloushallinnon hallintosihteerien li-
saksi taloushallintoa koskevaan toimintaan virastossa osallistuu kaytannossa tavalla tai
toisella kaikkien virkaryhmien henkilostd. Ostoja ja pienhankintoja voivat tehdd myos hen-
kilostéhallinnon hallintosihteerit, asiantuntijat ja paivystyshenkilosté hoitaessaan kaytan-
non jarjestelyja erilaiseen kustannuksia aiheuttavaan toimintaan liittyen. Tallaista toimin-

taa voi olla esimerkiksi tydhyvinvointiin liittyvat tilaisuudet ja erilaiset koulutustilaisuudet.

Raporttiosiosta on tarkoitus kayda ilmi mita, miten ja miksi on tehty, millainen tyéprosessi
oli ja mita tuloksia ja johtopaatoksia opinnaytetydsta on kaynyt ilmi. Raportti kertoo, miten
ja milla perusteella opinnaytetyon tekija arvioi produktia. (Vilkka & Airaksinen 2003, 65.)
Produkti ja sen tarkennusosa (liite 3) samoin kuin taloushallinnon lyhenteet ja kéasitteet
(liite 4) on suunnattu toimeksiantajaviraston henkilostolle, joten niiden teksti ja ulkoasu
noudattavat virastossa kaytettavaa ulkoasua. Viraston organisaatiokaavio (liite 1) on mu-
kana opinnaytetyossa selostetun tehtavajaon ja tyojarjestyksessa maariteltyjen tehtavien

ymmartamisen helpottamiseksi ja se on lainattu viraston tydjarjestyksesté sellaisenaan.

Vuosikellon tarkoitus on hyddyttad myos talousyksikdn ulkopuolista henkildstoa. Vuosi-
kello voidaan julkaista Hatakeskuslaitoksen intranetissa. Se on toteutettu tavallisilla toi-
misto-ohjelmilla, jotta sen paivittdminen on helppoa. Jos vuosikelloa halutaan hyédyntaa
jatkossa, sen yllapitamiseen tarvitaan vastuuhenkild. Ajantasaisin tieto vuosikellon paivit-
tamiseen on talousyksikdssa naiden tehtavaalueiden kanssa kaytannossa eniten tekemi-

sissa olevilla ja niitd koordinoivilla henkil6illa eli talouspaallikdlla ja taloussuunnittelijalla.

4.1 Opinnaytetyon tavoitteet ja kohderyhma

Opinnaytetytn alkuperainen tavoite oli taloushallinnon vuosikellon laatiminen Hatdkeskus-
laitokselle. Tyon edistyessa vahvistui ajatus, ettéa yhdella Ad-arkilla esitettyyn vuosikelloon
ei mahdu siin& mainittujen tehtavakokonaisuuksien selityksia, joten laadin niista erillisen

tarkennusosan liitteeksi. Teknista toteutusta suunnitellessani harkitsin selitystekstin linkit-
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tamista vuosikelloon niin, etta vuosikellon tekstista paasisi suoraan selitykseen. Jotta vuo-
sikellon paivittaminen ja péaivitettyjen versioiden vieminen intranetiin olisi jatkossa mahdol-

lisimman yksinkertaista, luovuin tasta suunnitelmasta.

Kerasin Hatakeskuslaitoksessa kayttssa olevia, taloushallintoon liittyvia lyhenteita ja ka-
sitteita erilliseen litteeseen. Opinnaytetyota kirjoittaessani tuli esille talousyksikon jokapéi-
vaisessa kaytdssa olevia lyhenteita ja kasitteitd ja pidin tarpeellisena avata niiden merki-
tysta myos talousyksikon ulkopuolella tydskenteleville.

Kohderyhmaksi suunnittelin l&ahtokohtaisesti sek& Hatékeskuslaitoksen talousyksikon etta
sen ulkopuoliset viranhaltijat — eli kaytanndssa viraston koko henkildston toimeksiantoso-
pimuksen mukaisesti. Opinnaytety6ta kirjoittaessani vahvistui ajatus, etta tyolle olisikin
ehka suurempi tarve talousyksikon ulkopuolisella henkilostdlla — varsinkin, koska ei ollut
tarkoituskaan kasitella yksityiskohtaisesti talousyksikon tehtavia vaan kuvata yksikon toi-
mintaa ja taloushallinnon toimialaa yleistajuisesti. Tahan velvoitti myds toimeksiantajan
toive linkitysten, roolitusten ja maaritelmien kuvaamisesta. Toiminnallisen opinnaytetytn
tuote tehdaan aina tietylle kohderyhmalle (Vilkka & Airaksinen 2003, 38).

Tietoperustassa painottui Hatéakeskuslaitoksen sijoittuminen yhtena virastona sisdministe-
rion hallinnonalalle ja valtionhallintoon. Opinnaytetyon tuotos, vuosikello, on kuitenkin
tehty pelkastddn Hatakeskuslaitoksen ndkodkulmasta ja siihen on keratty yhteen virastoa
eri suunnista — niin sisaisesti kuin viraston ulkopuolelta annetut - velvoittavat aikataulut.
Teoreettista ndkokulmaa tuodaan esille l&ahdekirjallisuuden ja keskeisten kasitteiden maa-
rittelemisen avulla (Vilkka & Airaksinen 2003, 43).

4.2 Opinnaytetyon aineiston keruu

Valtionhallinnon toiminta perustuu lakiin ja asetuksiin. Niité tdydentavat Valtiokonttorin ja
valtiovarainministerion antama yleinen ohjeistus ja niiden lisaksi hallinnonala- ja virasto-
kohtaiset ohjeet ja maaraykset. Suuri osa tasté tiedosta I6ytyy viraston, ministeriéiden ja
Valtiokonttorin seka Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskuksen internet-si-
vuilta (www.palkeet.fi), osa Palkeiden extranetistd Paletista ja viraston intranetista, joita
olen soveltuvin osin hyddyntanyt tietol&hteinani. Opinnaytety6ta suunnitellessani ja sita
kirjoittaessani kavin lapi Hatakeskuslaitoksen taloushallinnon ohjeistusta. Lahteina kaytin
myds menetelmakirjallisuutta ja muuta aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta ja aineistoa lahde-

luettelon mukaisesti.
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Opinnaytetyoni perustuu julkisiin lahteisiin; Kirjallisuuteen ja padasiassa julkisiin internet-
sivuihin ja osin Hatékeskuslaitoksen sisaiseen ohjeistukseen ja intranetiin. Kanasen
(2010, 144) mukaan "Perusedellytys luotettavuustarkastelulle on riittdvan tarkka doku-
mentaatio.” Tyon validiteetti eli sen luotettavuus perustuu riittavan laajoihin julkisiin, ajan-
tasaisiin ja tarkasti dokumentoituihin lahteisiin (Kananen 2010, 144-145). Kaikki faktat, joi-
den perusteella opinnéytety6 on laadittu, 16ytyvét lahteista.

Aineistoa on kertynyt myos lahes huomaamatta ty6kokemuksen myota osallistuvan ha-
vainnoinnin keinoin (Haaga-Helia 2016). Opinnaytetydsuunnitelmassa asetin tavoitteeksi
I0ytaa tietoa itsenaisesti ja pyytaa siitd kommentteja toimeksiantajavirastosta ennen lopul-
lisen version valmistumista. Opinnaytetydn ollessa valmistumassa pyysin 27.2.2017 kom-
mentteja liitteenéd olevasta vuosikellosta talousyksikon henkilostolta eli talousyksikdn hal-
lintosihteereilta ja osastosihteeriltd, taloussuunnittelijalta ja talouspaallikolta. Toivoin huo-
mautuksia vuosikellosta puuttuvista olennaisista seikoista. Sain kaksi kommenttia, joissa

todettiin vuosikellon olevan hyva ja hyddyllinen ilman tarkempia perusteluja.

On hyva saada palautetta siitd, miten tavoitteet on saavutettu ja opinnaytetyé onnistunut
(Vilkka & Airaksinen 2003, 97). Pyysin 28.2.2017 hallintojohtajan, talouspaallikén ja Oulun
hatakeskuksen paallikon kommentteja koko opinnaytetydstéa lukuun ottamatta pohdintaa.
Naiden kommenttien perusteella korjasin kirjoitusvirheita, tismensin sanamuotoja ja tar-
kensin sisdltoa seka lahdeviitteiden merkintdja. Maininta Handi-hankkeesta sivulla 16 ja
tieto julkisen talouden suunnitelmasta liitteessa 4 perustuvat kokonaan saamiini lisétietoi-
hin. Sain myds lisaa sisaltda vuosikelloon ja lisasin siihen uutena kohtana sisaministerion
kanssa pidettavat kuukausikokoukset. Keskustelin lahdekirjallisuuden ajankohtaisuudesta
erd&n kommentoijan kanssa, koska osa kirjoista oli vuosilta 2008 ja 2009 ja menetelmakir-
jallisuus vieldkin varhaisemmilta vuosilta. Kaytin [&hteina kirjallisuutta, jota kulloinkin oli

saatavissa eika kaikista teoksista ollut tehty uudempia painoksia.

Jatkossa vuosikellon voisi laatia yksityiskohtaisemmin: joka vuodelle omansa tehtévien ja
paivamaarien tarkkuudella. Voisi olla hyodyllista laatia erikseen vuosikello esimerkiksi teh-
tavaalueittain. Toimenkuvien selkiinnyttya ja vakiinnuttua vuosikellosta voisi kayda ilmi

tiettyihin virkoihin nimetyt vastuut ja tehtavat.

4.3 Lahestymistavasta, tutkimusmenetelmisté ja toteutustavasta

Kuten johdannossa ja kappaleessa 4 totesin, opinndytetyd on toiminnallinen ja sen tuotos,
taloushallinnon vuosikello, on tehty toimeksiannosta Hatdkeskuslaitokselle. Opinnaytetytn

teoriatieto perustuu julkisista lahteista kerattyyn tietoon, jota on rajattu, tiivistetty ja pyritty
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esittamaan yleiskielisesti. Hatakeskuslaitokseen liittyvan tiedon lahteind on kaytetty viras-
ton omia internet- ja intranet-sivuja seka sisaisia ohjeita, paatoksia ja maarayksia ja opin-

naytetyon tekijan kaytannon tyokokemusta.

Lahestymistapa muistuttaa konstruktiivista tutkimusta, jossa tavoitellaan kaytannonla-
heistéa ongelmanratkaisua luomalla uusi rakenne, jota on kehitetty olemassa olevan teo-
reettisen tiedon perusteella. Konkreettinen tuotos on vuosikello. (Ojasalo ym. 2015, 65-
66.)

Tutkimukselliset menetelmaét eivat ole toiminnallisessa opinnaytetydssa yhta olennaisia
kuin tutkimuksellisessa tydssa, mutta aineiston rajaaminen ja resurssien kartoittaminen
ovat tarkeita (Vilkka & Airaksinen 2003, 56-57). Raportoinnin tulee silti tayttaa tutkimus-
viestinnan vaatimukset ja siitd on kaytava ilmi mita, miksi ja miten on tehty. Itse produkti
tehdaan kohderyhman viestinnén keinoin. (Vilkka & Airaksinen 2003, 65.) Tuotoksessa eli
vuosikellossa on taman mukaisesti kaytetty Hatédkeskuslaitokselle maaritellyn visuaalisen
ilmeen mukaista ulkoasua, koska se on tarkoitettu viraston sisaiseen kayttoon ja virastolle
on maaritelty visuaalinen identiteetti, jonka mukaisille valmiille pohijille virastossa tuotetta-
vat dokumentit laaditaan. PowerPoint-pohjalla olevaa vuosikelloa on helppo paivittda ja

pitdéd ajan tasalla.

On myds varottava plagiointia ja merkittava I&hdeviitteet tunnollisesti ja erotettava yleisesti
tunnettu tieto, ammattilaisen yleistieto ja ammattialan erityistieto (Vilkka 2003, 78). Oli jon-
kin verran haasteellista saada kirjattua kaikki Hatakeskuslaitoksesta kertovaan tietoon
osoittavat lahteet, koska osa tekstista perustui omaan tyokokemukseen virastossa ja sita

kautta kertyneeseen tietoon eika sille aina ollut mahdollista osoittaa kirjallista lahdetta.

Ojasalon ym. (2015, 48) mukaan "Kehittamistydn tavoitteiden tulee olla korkean moraalin
mukaisia, tyo tulee tehda rehellisesti, huolellisesti ja tarkasti, ja seurausten on oltava kay-
tantda hyddyttavia.” Tahan olen pyrkinyt opinnaytetydssani tunnollisesti. Koska tyd perus-

tuu julkisiin lahteisiin, ei tiedon luottamuksellisuutta ollut tarpeen erityisemmin pohtia.

4.4 Vuosikello ja sen tarkennusosa

Oppilaitoksen opinnaytetytn ohjaaja ehdotti vuosikelloa (liite 2) opinnaytetytn aiheeksi.
Aihe oli hyva, koska se nivoutui sopivasti tyéhoni taloushallinnon hallintosihteerina ja pro-
duktityyppinen opinnaytety6 tuntui kohdalleni sopivalta valinnalta. Hatakeskuslaitos kiin-

nostui myds vuosikellosta, joten sain mahdollisuuden tehda tydn toimeksiannosta.
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Toiminnallinen opinnaytetyd on vaihtoehto tutkimukselliselle opinnaytetyélle. Siind on
olennaista yhdistaa kaytannon toteutusta ja sen raportointia tutkimusviestinnan keinoin ja
toteutustavat voivat olla hyvinkin erilaisia. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.) Opinnaytetyd on
toteutettu siihen liittyvan aiheanalyysin ja opinnaytetydsuunnitelman pohjalta. Aiheanalyysi
kasitti ideointia ja aiheen kehittelya (Vilkka & Airaksinen 2003, 23). Opinnaytetytsuunni-
telma on toimintasuunnitelma, jossa on jasennelty mit&, miten ja miksi tehd&én seka milla
keinoin ja missa aikataulussa (Vilkka & Airaksinen 2003, 26-27).

4.4.1 Vuosikellon tavoite ja tarkoitus

Tutkimus- ja kehittdmistavoite oli "Laatia vuosikello Hatakeskuslaitoksessa taloushallin-
toon osallistuville viranhaltijoille ja ker&até samalla yhteen aiheeseen liittyvaa ohjeistusta ja
maaritelmia seka tietoa taloushallinnon roolituksista.” Toimeksiantaja toivoi, etté opinnay-
tetyd auttaisi yhtendisen taloushallinnon rakentamista ja avaisi taloushallinnon kokonai-
suutta sen ulkopuoliselle henkildstolle. Vuosikellon laatiminen tukisi omaa tyotéani ja toi-
voin siitd olevan hyotya taloushallinnon henkilostélle sekd osastojen paallikdille ja kaikille
taloussuunnitteluun osallistuville. Suunnitelmana oli kerata teoriapohjaa ja kaytdnnossa
talouden suunnittelua ohjaavia tekijoita ja listata, millaisia maaraaikoihin sidottuja, vuosit-
tain toistuvia taloushallinnon téita on tehtavana mihinkin ajankohtaan mennessa. Opinnay-
tetyota tehdessani oivalsin, ettd teoriapohjaa voi hyvin kayttaa perehdytysmateriaalina uu-

sille viranhaltijoille.

Opinnaytetydn edistyessa sen painopiste siirtyi luontevasti vuosikellosta teoriapohjaan ja
taustoittamiseen. Pelkka vuosikello ja sen tarkennusosa (liite 3) erikseen, opinnaytetyosta
irrallaan tarkasteltuina, nayttavat ulkoisesti hyvin vaatimattomilta muodostaakseen opin-
naytetyon produktiosuuden. Tavoitteena ei kuitenkaan ollut tayttaa vuosikelloa tarkoitus-

hakuisesti, joten pidattaydyin tiiviisti asian ytimessa maarittelemiéani rajauksia noudattaen.

4.4.2 Tehtéavan rajaus

Vuosikellon tarkoitus ei ollut luetella yksityiskohtaisesti kaikkia talousyksikon t6ita ja rutii-
nitehtavia eika kasitella toimenkuvia tai yksittaisten viranhaltijoiden tehtavia tai yksildida
kenelle tehtavat kuuluvat talousyksikon sisélla vaan keskittya laajempiin kokonaisuuksiin
ja taloushallinnon tehtaviin, jotka kaytanndssa maaraytyvat viraston ulkopuolelta. Tallaisia
ovat paasaantoisesti suunnitteluun, raportointiin ja valvontaan liittyvat tehtavat. Erityisesti
vuosikelloa laatiessani rajaus pyrki aika ajoin hamartymaan mielessani ja olisin mielellani
sisallyttanyt vuosikelloon yksittaisia tehtavia kuten osto- ja matkalaskujen asiatarkastus,
sijaisuuksien jarjestdminen talousyksikdssa, viestinta- ja ohjeistustehtavét taloushallintoon

littyen. Rajasin ndma kuitenkin tietoisesti opinndytetydn ulkopuolelle silla poikkeuksella,
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ettd kasittelin ostolaskujen asiatarkastus- ja hyvaksyntamenettelya tietoperustassa. Vuosi-
kellossa on maininta ilmoitinlaitelaskutuksista, koska ne vaativat paljon tyéta ennen lasku-

tusta ja sen jalkeen ja muodostavat siten laajan kokonaisuuden.

Suureksi haasteeksi osoittautui kdynnissa oleva nopea tdiden organisoinnin ja toimintata-
pojen muutos ja valilla tunsinkin juoksevani ajan ja muutoksen kanssa kilpaa. Toki taus-
toittaminen on tarpeellista nykytilan ymmartamiseksi — toisaalta parhaillaan eletaén vali-
vaihetta ja valmistellaan seka tehtéavien siirtymista Palkeisiin etta tulevaisuuden tehtavaja-
koa eivatka niihin liittyvat aikataulut ja suunnitelmat ole kaikilta osin viela valmiita tai julkis-
tettuja. Tama oli yksi syy siihen rajaukseen etten tarkenna tehtavatasolla tai henkil6idysti
sita, kenen vastuulle yksittaiset tehtavat kuuluvat tyojarjestyksen maaritelmia tarkemmin
tai kasittele toimenkuvia. Tata kirjoittaessani kuluvan vuoden kehityskeskustelukierros on
meneillaan ja sen jalkeen toimenkuvat lienevat selkedmmaét — joskaan eivat muuttumatto-
mat — mutta opinnaytetydhdn varaamani aika kuluu ja jos olisin jddnyt odottamaan néaita

tuloksia, olisi moni muukin asia ehka ehtinyt muuttua.

4.4.3 Tekninen toteutus

Pohdin pitk&an vuosikellon teknista toteuttamista. Paadyin pitamaan produktin ulkoasun ja
teknisen toteuttamisen mahdollisimman yksinkertaisena, koska vuosikellon siséalté on
olennaisempi kuin sen muoto. Olisi ollut houkuttelevaa tehda liitteesta viimeistellympi esi-
merkiksi upottamalla linkit vuosikelloon niin, etta selitystekstit avautuisivat linkin kautta tai
tehda ulkoisesti nayttavampi vuosikello erilaisin tehokeinoin. Laadin kuitenkin tuotoksen
yksinkertaisina PowerPoint- ja Word-tiedostoina ajatellen seka niiden kaytettavyytta jat-

kossa ettd niiden paivittdmisen helppoutta.

Vuosikello noudattaa Hatékeskuslaitokselle méaariteltya visuaalista ilmettd, koska vuosikel-
lon pohja on laadittu viraston sisdiseen kayttdon. Taman vuoksi viraston valmiin pohjan

kayttaminen oli perusteltua. Valitsemistani tiedostomuodoista saa helposti tehtya julkaista-
vat Adobe Acrobat PDF-versiot. Alkuperdisessd muodossaan tiedostojen paivittdminen on
helppoa ja tiedostomuodot ovat kaikille tuttuja eikd paivittdminen tavallisilla toimisto-ohjel-

milla vaadi erityisosaamista.

Tarkentavan osan (lite 3) tarkoitus on kuvata tarkemmin vuosikellossa mainittuja tehtava-
kokonaisuuksia. Liitteessa kerrotaan hieman tarkemmin siitd, mihin tehtavaalueet perustu-
vat, missa niita kasitellaan ja mihin kokonaisuudet liittyvat. Pohdin, tarvittaisiinko tarken-

nusosaan sarake "vastuutaho” mutta jatin sen pois, koska vuosikellossa kasitellaan kollek-

tiivisesti talousyksikon vastuita.
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4.4.4 Taloushallinnon lyhenteet ja kasitteet

Taloushallintoon liittyvia lyhenteité ja kasitteitd Hatakeskuslaitoksessa (liite 4) on erittain
suppea, mutta koin sen mukaan ottamisen silti tarpeelliseksi. Kaytantt on osoittanut, etta
talousyksikossa arkisesti kayttamamme lyhenteet eivat ole virastossamme yleisesti tun-
nettuja. Kerasin ne yhteen paikkaan lyhenteiden ja kasitteiden ymmartamisen helpotta-

miseksi taloushallinnon ulkopuolella.

Luettelo on aakkostettu ja sitéd on helppo taydentaa tarvittaessa tai kayttaa irrallaan opin-
naytetyosta. Kaikkia lyhenteité ei ole kaytetty opinnaytetydssa sellaisenaan, mutta niita
kaytetaan tyopaikan arjessa ja sanat tai kasitteet, joista lyhenteet on tehty, on mainittu
tassé opinnaytetytssa. Tavoitteena ei ollut laatia mahdollisimman kattavaa ja laajaa luet-
teloa, vaan kerata tiivis luettelo juuri tdssé opinnaytetydssa kaytetysta sanastosta, lyhen-
teistd ja kasitteista. Jos luettelo koetaan tarpeelliseksi, se voidaan julkaista intranetissa

seka sitd voidaan laajentaa ja paivittaa.
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5 Pohdinta

Pohdinnan tarkoitus on esittaa johtopaatoksia ja arvioida opinnaytetydn tekemista ja siiné
onnistumista. On arvioitava lahteiden ja materiaalien luotettavuutta seka produktin ja koko
prosessin onnistumista. Myos koulutus- ja ammattialan nakékulma olisi tuotava esille.
(Vilkka & Airaksinen 2003, 96-97.)

Lahtdkohta opinnaytetyon tekemiseen on taysin erilainen ensimmaisia opintojaan lopette-
levalle nuorelle paivaopiskelijalle kuin pitkan tyékokemuksen hankkineelle, aikaisempaa
HSO-tutkintoaan paivatydn ohessa taydentavalle etdopiskelijalle. Koen, etté opinnayte-
tydn tekeminen on ollut hyddyllista ja opettavaista. Olen oppinut aiheen rajaamisesta ja

aiheessa pysymisestd, tyon jaksottamisesta ja aikataulujen hallinnasta.

Vaikka opinnaytetyoni on produkti eikd laadullinen tai m&arallinen tutkimus, sen tietope-
rustaan tarvittava tieteellinen ja tutkimuksellinen ote kirjoittamisessa seka kaytannén ja
teoriatiedon yhdistaminen vaati keskittymista. Kaikki esitetty tieto oli muistettava perustella
ja ilmaista tasmallisesti, |&hteet kirjattava heti kun niité oli kaytetty ja lisattava lahdeluette-
loon ohjeistuksen mukaisesti noudattaen seka prosessin ettd produktin dokumentoinnin
vaatimuksia (Vilkka & Airaksinen 2003, 68, 84). Omatkin pohdinnat oli esitettéva selkeasti

argumentoiden eika teksti saanut jaada epamaaraiseksi tai tulkinnanvaraiseksi.

Opinnaytetydn, kuten minkaan muunkaan projektin, tekeminen ei aina edisty suunnitellusti
eika aikatauluun ja sen toteutumiseen kaikilta osin voi itse vaikuttaa vaan se on useiden
tekijéiden summa. Koska opinnaytetytn tekemiseen varattu aika oli rajallista, ajan tehokas
hyddyntaminen oli tarkeaa. Opinnaytetyon tekeminen ei saanut hairita liiaksi paivatydssa
kayntia, mutta sita oli pyrittava tekemaan mahdollisimman yhtajaksoisesti ilman liian pitkia
keskeytyksia. Aina tyd ei kuitenkaan edistynyt kovin nakyvasti, mika vaati karsivallisyytta
ja keskeneraisyyden sietdmistd. Mikaan tyévaihe ei valmistunut "siina sivussa”, muun te-
kemisen ohessa, kuten projektin alussa saattoi kuvitella, vaan tekemiseen oli varattava ai-

kaa: oli suunniteltava, kirjoitettava, oikoluettava, korjattava ja taas kirjoitettava.

Huomasin konkreettisesti, ettéd pelkka kirjoittamiseen varattu aika ei riita, vaan kaikki ty6-
vaiheet vaativat kypsyttelyaikansa; tarvitaan myds taukoja ja tilaa pohdinnalle. Tyon néki
uusin silmin kun sen oli jattanyt sivuun muutamaksi paivaksi. Raporttia oli kirjoitettava vai-
heittain ja varattava riittavasti aikaa lukemiseen ja ajattelemiseen jattamatta kuitenkaan

liilan pitki& taukoa kirjoittamiseen (Vilkka & Airaksinen 2003, 67). Valilla epailytti, olenko
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osannut kayttaa aikani oikeisiin asioihin vai naperrellyt liikaa pienten yksityiskohtien pa-
rissa — tai sitten katsonut asioita liian laajasti. Toivon lopputuloksen olevan tasapainossa

yksityiskohtien ja kokonaisuuden osalta.

Oli hyva, ettd Haaga-Helia ammattikorkeakoulu jarjesti HSO-sihteereille taydennyskoulu-
tuksen tradenomin tutkintoon ja opiskeleminen oli mahdollista etayhteyksin. Toki ryhma-
toissa ja verkostoitumisessa toisten opiskelijoiden kanssa oli haasteensa, koska yhteisia
tapaamisia oli vahan ja yhteytta pidettiin enimméakseen virtuaalisesti. Taydentgjaryhma ei
erilaisista l&ahtokohdista ja opintosuunnitelmista johtuen usein voi ollakaan niin yhtenainen
kuin paivaopiskelijaryhmé. Opiskelujen alussa pidetyt tapaamiset olivatkin tarpeellisia ja
koin hyodyllisina opinnaytetydn tekemiseen liittyvat pienryhmétapaamiset, joihin osallistuin
etayhteyden valityksella.

Opinnaytety6ta tehdessani toimeksiantajan tuki ja joustavuus oli tarke&a. Tyon valmistu-
minen vaati vapaapaivia ja sijaisuusjarjestelyja. Vastineeksi koen saaneeni entista laajem-
paa ymmarrysta taloushallinnon kokonaisuudesta ja viraston sijoittumisesta valtionhallin-

toon, mikd on kasvattanut ammatillista osaamistani.

Toivon opinnaytetydn osoittavan entista selvemmin, etta talousyksikko ei ole muusta orga-
nisaatiosta erillaan toimiva saareke vaan tukipalveluja koko virastolle tuottava yksikko,
joka toimii jatkuvasti kiintedssa yhteistytssa organisaation muiden osastojen ja yksikdiden
kanssa. Taloussuunnitteluun tarvitaan tietoa kaikkien osastojen ja yksikdiden suunnitel-
mista ja tulevista hankinnoista. Koska hatakeskukset sijaitsevat eri puolilla Suomea, niissa
on verkottuneessakin ympéaristossa aina toisistaan poikkeavia ominaispiirteita ja sita
kautta erilaisia tarpeita, jotka vaikuttavat talouden ja hankintojen suunnittelemiseen. Iiman
yhteisty6ta ndista tarpeista ei talousyksikssa olisi riittdvasti tietoa. Vaikka talouden suun-
nittelemista ollaankin keskittdmassa entistd enemman, on hyva, etta talousyksikkoon kuu-
luvat hallintosihteerit tydskentelevét hatédkeskuksissa ja sita kautta sailyttavat tuntuman
paikalliseen toimintaan. Myds talouden seuranta ja raportointi paikallisesti pitda ylla tuntu-

maa siihen, miten suunnittelu on toteutunut ja paastaanko tavoitteisiin.

Laadin tiiviin aikataulusuunnitelman tietoisesti, jotta opinnaytetyo tulisi tehtya yhtéjaksoi-
sesti ja nopeasti. Aihevalintani varmistui syksylla 2016 ja sen jalkeen kehittelin ty6ta mie-
lessani enemman tai vAhemman jatkuvasti. Opinnaytetyon runko oli mielessani selkeg;
tiesin mista lahtea liikkeelle ja miten edetd. Opinnaytetydsuunnitelman valmistuttua aloitin
heti opinnaytetyon kirjoittamisen, koska olin varannut sitd varten vapaata tyosta. Jatkoin ja
taydensin tydstamista opinnaytetydsuunnitelmasta saamani palautteen avulla ja hankin

tyon edetessa lisaa lahdekirjallisuutta. Opinnaytetydn tekemista ja siihen orientoitumista
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helpotti pitka tydkokemus Hatéakeskuslaitoksen palveluksessa, joten toimeksiantaja ja toi-

mintaymparisto olivat tuttuja eika niihin tarvinnut perehtya erikseen.

Tavoitteeni oli valttaa aiheen laajentumista ja ronsyilyd mutta antaa silti riittvasti tausta-
tietoa Hatakeskuslaitoksesta. Varoin joutumasta sivupoluille ja laajentamasta opinnayte-
tyota tarpeettomasti, mika ei aina ollut helppoa tytn edetessa, koska taloushallinto liittyy
tavalla tai toisella kaikkeen toimintaan myos valtion virastossa. Halusin esittaa tiedon ki-
teytetysti, perustellusti ja selke&sti. Laadittuani tiukan aikataulun pohdin, jaako ajatustydlle
riittdvasti aikaa. Aika kuitenkin riitti hyvin. Erilaiset vaiheet opinndytetyoprojektin aikana
toivat mukavasti vaihtelua — valilla oli hankittava lisda l&ahdekirjallisuutta ja luettava tuotta-
maansa tekstia eri ndkokulmista, projektin loppuvaiheessa oli myds suunniteltava saate-

kirjeitd kommenttipyynt6ja varten ja muokattava tekstid saatujen kommenttien perusteella.

Uusi ja kiinnostava tutkimuksen aihe olisi, miten henkildstomaaraltadan pienessa talousyk-
sikdssa saataisiin tydkuorma jaettua tasaisesti toimenkuvien avulla seka milla tavalla vuo-
silomasijaisuudet olisi parasta jarjestaa verkottuneessa toimintamallissa. Naihin kysymyk-
siin vaikuttaa myds meneillaén oleva tietojarjestelmahanke, jonka vaikutusta talousyksi-

kon tydbmaaraan ja tydtapoihin ei viela tiedeta. Operatiivista hatakeskusjarjestelmaa kayte-

taan talousyksikossa ilmoitinlaitteiden hallinnoinnissa.

Kaikissa organisaatioissa on vakiintuneita toimintatapoja ja kaytantoja, joiden noudattami-
seen ei aina ole olemassa kirjallista ohjetta tai maaraysta. Varoin sekoittamasta omaa tul-
kintaa viralliseen tietoon ja pyrin merkitsemaan lahteet tunnollisesti heti kaytettyani niita.
Omaksi osaamiseksi muodostunut opittu tieto kuitenkin perustuu virallisiin ohjeisiin ja nii-
den tulkintoihin. Aina on silti mahdollista sokeutua omaan tekstiinséa (Vilkka & Airaksinen
2003, 68.) tai tulkita ohjeita vaarin, mika toki on inhimillistd. Opinnéytetyd auttoi huomaa-
maan, miten tarked& mahdollisimman tarkkojen muistiinpanojen tekeminen on erityisesti

suunnittelu- ja kehittdmistydssa kaikissa projektin vaiheissa.

Kuten totesin luvussa 4.4.1, vuosikello ja sen tarkennusosa opinnaytetyosta irrallaan tar-
kasteltuina nayttavat hyvin vaatimattomilta muodostaakseen opinnaytetydn produktiosuu-
den. Vuosikello taytti kuitenkin opinndytesuunnitelmassa esittdmani tavoitteen ja taustoi-
tus tietoperustassa muodostui suunniteltua laajemmaksi, joten olen tyytyvdinen opinnayte-
ty6honi kokonaisuutena. Loysin riittavasti lahteitd ja ne olivat luotettavia. Koko prosessin
ajan pohdin tyon laajuutta — valilla tekstin tiivistAminen tuntui tarpeelliselta ja toisaalta teo-
riatiedon riittavyys arvelutti. Lopputulos on kompromissi tekstin tiivistdmisen ja laajentami-

sen valilla.
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Tyon edetessa opin kiinnittdmaan huomiota siihen miten olennaista on tunnistaa, tuoda
esille ja kuvata sellaisia omaan ty6hon ja taloushallintoon liittyvia, itselle itsestaanselvia,
usein paivittaiseen tyohon liittyvia yksityiskohtia niin, ettd henkiltt, jotka eivat tydoskentele
taloushallinnossa, saisivat helposti k&sityksen siitd, misté taloushallinnossa ja sen linkitty-
misessa kaikkeen viraston toimintaan on kysymys. Aihe tavallaan laajeni kuin itsestaan,
kun paatin liittdd mukaan lyhenne- ja kasiteluettelon. Talouden suunnittelemista k&sittelin
aikomaani laajemmin, koska sen kuvaaminen tassa yhteydessa alkoi tuntua yha tarpeelli-

semmalta.

Halusin pysya asian ytimessa ja pitaa tiukasti aikataulusta kiinni myds siita syysta, etta ta-
lousyksikon toiminta on vasta alkutaipaleellaan ja jatkuvassa muutoksessa hallinnon ver-
kottuessa. Olennaiset toimintatapojen muutokset voisivat edellyttaa opinnaytetydn Kirjoit-
tamista osittain uudelleen jos tyon laatiminen venyisi liilan pitkalle ajanjaksolle. Entisten, jo
muuttuneiden toimintamallien kuvaaminen liian tarkasti ei olisi mielekésta. Tyon ajankoh-
taisuuden sailyttamiseksi se oli kirjoitettava ripeasti, mika on hyvin kuvaavaa ja ominaista
nykyiselle, nopeasti muuttuvalle tydelamalle. Joiltakin osin opinndytetydssa esitetty tieto
voi silti vanhentua nopeasti. Tyon olennainen osa, taloushallinnon vuosikello, on kuitenkin
helposti paivitettavissa, joten sitd voidaan hyddyntéaa vaikka sen yksityiskohdat muuttuvat.
Talousyksikdn toimenkuvien vakiinnuttua vuosikelloon voitaisiin yksiléida eri tehtévien
vastuuhenkil6t, jolloin talousyksikdn ulkopuolisen henkildstén olisi helppo tarkistaa siita,

keneen ottaa yhteyttd missakin tilanteessa.
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Liitteet

Liite 1. Hatékeskuslaitoksen organisaatiokaavio (Hatakeskuslaitos 15.12.2016)
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Liite 2. Hatakeskuslaitoksen taloushallinnon vuosikello
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Liite 3. Hatakeskuslaitoksen taloushallinnon vuosikellon tarkentava osa

ympaéari vuoden, tarvittaessa

e viestinta sisaisille (= henkiltstd) ja ulkoisille sidosryhmille (ilmoitinlaitelaskutuk-
sessa asiakkaat, pelastustoimi, poliisi) uusista tai muuttuneista toimintatavoista

e viraston sisdisen ohjeistuksen paivittdminen

e kvartaaliraportointi johtoryhmaan kunkin vuosineljgnneksen paatyttya

e kuukausikokoukset SM:n kanssa

vuodenvaihteen tyot

o tilikauden lopettamiseen ja uuden tilikauden aloittamiseen liittyvat suunnitelmat,
ohjeistukset, raportoinnit

tammi-maaliskuu

e Hatakeskuslaitos, SM ja STM allekirjoittavat tulossopimuksen

o tulostavoitteiden maaritys ja kehityskeskustelut

e johtoryhma kasittelee talouspaallikon ja taloussuunnittelijan laatiman tilinpaatos- ja
toimintakertomusehdotuksen

¢ ehdotukset vuoden ensimmaiseen lisatalousarvioesitykseen sisaministerioon

huhti-kesakuu

¢ matkalaskujen asiatarkastuksen Palkeisiin siirtAmisen valmistelu

¢ ehdotukset seuraavan vuoden talousarvioesitykseen toimitettava sisaministerioon

e palo- ja rikosilmoitinlaitelaskutus (Hatakeskuslaitos laskuttaa poikkeuksellisesti pa-
loilmoittimien kuukausimaksut kevaén 2017 aikana.)

¢ laskutuksen jalkeen asiakkaat usein ilmoittavat sopimusmuutoksista, jotka péaivite-
taan SAP:iin Palkeiden kautta. Tehtdvakokonaisuus on mukana tassa, koska liittyy
olennaisesti raportointiin ja on laaja.

¢ toiminnanohjausseminaari

heind-syyskuu

e puolivuotisraportointi SM:lle

loka-joulukuu

e o0sastojen ja hatdkeskusten maararahaesitykset taloushallintoon

e maksullisen toiminnan kustannusvastaavuuslaskelma seuraavan vuoden paloil-
moitinlaitesopimusten hintojen méaarittelemisté varten

e seuraavan vuoden toiminta- ja taloussuunnitelmien koonti osastoittain ja yksikoit-
tain johtoryhman kasiteltavaksi

¢ hankintasuunnitelman kokoaminen johtoryhmaan

e viraston hankintasuunnitelma ministerioon

e tulosneuvottelut Hatdkeskuslaitoksen ja SM:n seka STM:n valilla

e tulossopimusluonnos

e seuraavan vuoden tilipuitteet: tilidinnit, toiminnot, seurantakohteet Palkeisiin >
viestintd muutoksista omalle henkildstolle

¢ palkkojen ja sivukulujen osuus talousarviosta ja seuraavan vuoden htv-maaran
tdsmentaminen

o rikosilmoitinlaitelaskutus (kaksi kertaa vuodessa)
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Liite 4. Taloushallintoon liittyvia lyhenteita ja kasitteita Hatakeskuslaitoksessa

EKY = Hatadkeskuslaitoksen Esikuntatoimintoja hoitava yksikko
Hankintasuunnitelma = mé&ararahasuunnittelun yhteydessa laadittava suunnitelma seu-
raavan vuoden hankinnoista. EKY kokoaa hankintasuunnitelman ja toimittaa tiedot SM:lle.
Hankintasuunnitelmassa esitetyt ja hyvaksytyt hankinnat voidaan vuoden kuluessa tehda
ilman erillista hankintapaéatosta.
JTS = julkisen talouden suunnitelma
Valtiontalouden kehyspaatds on laajennettu uudessa ohjausmallissa julkisen
talouden suunnitelmaksi, koska hallitus haluaa turvata julkisen talouden kes-
téavyyden ja koska EU tehostaa jasenmaiden finanssipolitiikan koordinointia.
Kustannusvastaavuuslaskelmassa huomioidaan maksullisen toiminnan tuotot ja kaikki
toiminnasta aiheutuvat kustannukset omakustannusarvon méaarittdmiseksi Valtiokonttorin
ohjeistuksen mukaisesti. Virasto toimittaa kustannusvastaavuuslaskelman ja hinnoittelu-
laskelman ministeri6én maksuasetuksen paivittamista varten alkusyksysta.
Kvartaali = vuosineljannes (raportoinnin termi; taloudesta raportoidaan kvartaaleittain)
OEO = Hatakeskuslaitoksen Ohjaus- ja ennakointiosasto, johon EKY ja TY kuuluvat
Palkeet = Valtion talous- ja henkiléstohallinnon palvelukeskus
SM = sisaministerio
STM = sosiaali- ja terveysministerio
Tilikausi Hatdkeskuslaitoksessa on kalenterivuosi.
Tilivirasto = talousarviotalouteen kuuluva virasto tai laitos, jolla on velvoite vastata tilivi-
rastotehtavien hoidosta. Tilivirastoille on talousarvioasetuksessa saadetty velvoite laatia
tilinpaatos.

Tilivirastotehtava = mm. valtion maksuliikkeen ja kirjanpidon hoitaminen, tilinpaattksen
laatiminen ja sisdinen valvonta.

TTS = toiminta- ja taloussuunnitelma
TUSO = tulossopimus
TY = Hatadkeskuslaitoksen Talousyksikkd

Valtion talous- ja henkildstohallinnon kasikirja = Valtiokonttorin internetissa yllapitama
kasikirja, johon on keratty valtion virastojen ja laitosten taloushallintoa ohjaavat lait ja ase-
tukset, valtiokonttorin ja valtiovarainministerion antamat maaraykset ja ohjeet, vuosittain

ilmestyva valtion kirjanpidon k&sikirja ja tilikartat.

VK = Valtiokonttori on valtion taloushallinnon operatiivinen ohjaaja.

VM = Valtiovarainministerio
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