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Sahkaisten tydmenetelmien hyvaksikayttaminen kuuluu tehokkaaseen yritystoimintaan ja naiden
menetelmien kayttdonotto korostuu nykyaikaisessa taloushallintoty6ssa. Sahkdinen taloushallinto
koostuu useista osa-alueista, joista yksi on kirjanpitoaineiston arkistoiminen.

Opinnaytety6n aihe syntyi toimeksiantona Raahen tili- ja ATK-palvelun tarpeesta tehostaa omaa
toimintaansa kirjanpitoaineiston arkistoinnin osalta. Toimeksiannon tavoitteena oli luoda Raahen
tili- ja ATK-palvelulle uusi sahkdinen arkistointimenetelma ja sita kuvaava ohjekirja.

Opinnéytety0 jakaantuu teoreettiseen ja toiminnalliseen osuuteen. Teoreettinen osuus muodos-
tuu paaasiallisesti kirjanpitoaineiston arkistoimista saatelevista laeista ja saadoksista. Nama lain
kirjanpitoaineiston sahkadisilta arkistointimenetelmilta edellyttamat vaatimukset antavat suuntavii-
vat erilaisille arkistointimenetelmille ja opinnaytetyon toiminnalliselle osuudelle.

Toiminnalliseen osuuteen sisaltyy kayttdonotettavan menetelman suunnittelu- ja toteutusvaihe.
Sahkaisen arkistointimenetelmén suunnitteluvaiheessa selvitettiin mahdolliset arkistointimenetel-
mat ja suljettiin pois menetelmat, jotka olivat lian epakaytanndllisia. Lisaksi toiminnallisen osuu-
den suunnitteluvaiheessa yksi arkistointimenetelméa valittiin jatkokehittelyyn. Toteutusvaiheessa
kayttoonotettavan arkistointimenetelman ja ohjekirjan kehitys oli jo pitkalla, mutta oli kuitenkin
mahdollista, ettd ohjekirja sisaltaisi ongelmakohtia, jotka paljastuisivat vasta kaytannén tilanteis-
sa. Ohjekirjan sisaltamien virheiden ja epajohdonmukaisuuksien korjaamiseksi jarjestettiin toi-
meksiantajan tyontekijoille perehdytys- ja koulutustilaisuus uusista arkistointimenetelmista.

Kehitystyon tuloksena syntyi toimeksiantajalle havaituista virheista korjattu, konkreettinen ohjekir-
ja kayttdonotettavasta arkistointimenetelmasta. Ohjekirjaa voidaan kayttda tukena kirjanpitoai-
neiston arkistoimisessa. Ohjekirja on my6s hyodyllinen silloin, kun uusi tydntekija perehdytetaan
yrityksen arkistointimenetelmiin.

Sahkadinen arkistointi on vain pieni osa sahkdistd taloushallintoa. Taloushallinnon muiden osa-
alueiden kehittamiseksi voitaisiin tehda alustava havainnoiva tutkimus yrityksen toiminnoista.
Kehitettaviksi osa-alueeksi voisi nousta esimerkiksi sahkoisten ostolaskujen hyvaksymis- ja kier-
ratysjarjestelman kayttoonotto ja naiden palvelujen tunnettuuden lisaaminen asiakkaiden keskuu-
dessa. Naiden muiden osa-alueiden sahkoistamisilla taloushallinnon tehokkuutta voidaan paran-
taa entisestaan.




ABSTRACT

Oulu University of Applied Sciences
School of Business and Information Management

Author: Heikki Korkala

Title of thesis: Digital Archiving of Bookkeeping Material

Supervisor: Nina Kukkonen

Term and year when the thesis was submitted: Autumn 2012 Number of pages: 46 + 36

Using digital working methods is a part of efficient business operations, and using digital methods
is emphasized in modern accounting business. Digital accounting consists of various sections,
and one of them is archiving customers” bookkeeping material.

The topic of the thesis was formed by the commissioner’s needs to enhance archiving bookkeep-
ing material. The objective of the commission was to create a new digital archiving method and a
manual for the commissioner’s needs.

The thesis is divided into theoretical and practical parts. The theoretical basis of the thesis is
based on laws and decrees that regulate the archiving of bookkeeping material. These require-
ments and regulations set by law lay the guidelines to the different archiving solutions and to the
practical part of the thesis.

The practical part includes planning and implementation of the introduced digital archiving solu-
tion and its manual. By surveying the archiving solutions the possible solutions were explored,
and other solutions that did not meet the regulations of laws or were impractical to implement
were excluded. In the planning part one of the solutions was chosen for further development. In
the implementation part the development of the introduced solution and manual were highly de-
veloped, but it was possible that they could include problem areas that would only be revealed in
practical use. To find the possible problem areas, a training session was organised for the em-
ployees of the commissioner. During this training session the new archiving methods and the
manual were tested in practice.

As a result of the development project, the commissioner received a manual that was corrected of
the noticed problem areas. The manual can be used as a support for using new archiving meth-
ods. The manual is also useful in orientating a new employee.

Digital archiving is a minor part of digital accounting. For developing other sections of digital ac-
counting, preliminary introspective research could be concluded. Sections that need further de-
velopment could be improved by separate commissions. Sections that need improvement could
be, for example, using digital purchase bill approval and recycling systems and marketing these
services to customers. By developing these other digital sections the efficiency of accounting
could be further improved.

Keywords: Digital archiving, accountant firm, bookkeeping, financial accounting



SISALLYS

1 JOHDANTO ...ttt 6
2 KIRJANPITOLAKI JA KIRJANPITOAINEISTO .....oovieiciireceessseeeeie s 8
21 Tosite ja sen SiSAOVAALIMUKSEL............cocerriiiiir s 8
2.2 Kirjanpitokirjat: Paiva-, paa- ja osakirjanpitokirjat ..o 9
2.3 TASEKIMA ... ettt 10
24 Muu KiranpitoiN@IStO. ..o 12
3 SAHKOISEN ARKISTOINNIN MENETTELY T ... 13
3.1 Koneellisen kirjanpitoaineiston sailytysmenetelmia koskevat sdadokset.................. 13
3.2 Tilikauden aikainen sailytys ja pySyva SAilYYS .........cccevvireieriviceiiirseeese e 14
3.3 Sahkdisessa arkistoinnissa huomioon otettavia seikkoja .............cccoevvvvviviiiicrcinane. 16
4 TALOUSHALLINNON PROSESSIT .....coeiiiiiieinirinirireeeisisiseseesesisesesesesess et 19
4.1  Paperiton, sahkoinen ja digitaalinen taloushallinto ............ccccooeeiiiicciviccine 19
4.2  Sahkoisen taloushallinnon jarjestelmat.............cccooevvvriiiccccee e 20
4.3  Erilaiset laskut ja niiden vastaanotto ja [Ahetys .........ccooeeviicciivccicce 20
4.4 TaloushallinNOn ProSESSIL.......cccveeiiiiieieiiiiceer e 23
4.5  Yhteenveto sahkdisesta taloushallinnosta ja sahkoisesta arkistoinnista .................. 29
5 SAHKOISTEN  ARKISTOINTIMENETELMIEN ~ KARTOITUS,  SUUNNITTELU,
TOTEUTUS JA PEREHDYTYS ...ttt 32
5.1 Arkistointimenetelmien kartoitusvaing ...........cccceeeeecciciciciie s 33
5.2 Arkistointimenetelman ja -prosessin tarkempi suunnittelu..........ccooveveirirciriennee 35
5.3  Arkistointimenetelman ohjekirjan toteutus ja sisallon laatiminen .............cccccoevvenee 37
54  Toimeksiantajan perehdyttdminen arkistointiprosessiin ja ohjekirjan testaaminen ... 40
6 JOHTOPAATOKSET JAPOHDINTA.....cooviieeeeeeeeeeeeeee et 42
LAHTEET oot 45
LITTEET oottt bbbttt sttt b s 47



1 JOHDANTO

Kirjanpitoaineiston sahkoinen arkistointi tuli mahdolliseksi vuonna 1998, kun voimaan astui uusi
kirjanpitolaki. Arkistointi tarkoittaa asiakirjojen pitkaaikaista sailyttamista. Sahkdinen arkistointi
tarkoittaa puolestaan perinteisin arkistointimenetelmin sailytetyn asiakirjan saattamista sahkoi-
seen muotoon koneelliselle tietovalineelle, esimerkiksi tekstitiedostoksi tietokoneen kovalevylle.
(Itala, Latva-Koivisto, Roos, Toivonen 2001, 18.) Vaikka sahkoisen arkistoinnin ja taloushallinnon
mahdollistavan lain voimaantulosta on jo yli kymmenen vuotta, positiivinen kehitys on ollut ennus-
tettua hitaampaa (Lahti & Salminen 2008, 9). Kuinka paljon sahkdisia tiedonsiirtomenetelmia
kaytetaan ja kuinka yleista perinteisten paperitositteiden kasittely on viela kymmenen vuotta lain
voimaantulon jalkeen? Taloushallintoliiton tekeman tutkimuksen mukaan peréati 82 % asiakkaiden
kirjanpitoaineistosta siirretaan edelleen paperitositteista tilitoimiston tietojarjestelmiin. Kehitetta-
vaa yritysten sahkoisissa tiedonsiitomenetelmissa siis edelleen on. (Taloushallintoliitto 2011,
15.9.2012.)

Paperitallenteista siirtyminen kokonaan sahkoiseen tiedonsiirtoon saastaisi seka tilitoimiston tyon-
tekijoiden etta heidan asiakkainaan olevien yrittajien aikaa. Nain saavutettaisiin molemminpuoli-
nen etu, jossa kummatkin voisivat keskittya omaan ydinosaamiseensa. Tilitoimistoissa sahkoinen
tiedonsiirto poistaisi turhan valivaiheen, jos paperitositetta ei tarvitsisi skannata sahkdiseen muo-
toon. Yrittajalta puolestaan saastyisi arvokasta tydaikaa, kun laskut paatyisivat suoraan tilitoimis-
toon sahkaisina, eika tositteita tarvitsisi erikseen toimittaa paperisina. (Méakinen & Vuorio 2002,
139.)

Toiminnallinen opinnaytetyd on ty6elamalahtoinen kehittamistyo, jonka tuloksena on yleensa
toimintaa helpottava menetelma tai tuote. Toiminnallisen opinnéytetyon luonteeseen kuuluu, etta
se sisaltdd konkreettisen tuotoksen ja opinndytetydn prosessin kuvauksen, johon sisaltyy tyon
teoreettinen viitekehys. Opinndytetydn prosessin kuvauksessa erilaisten valintojen pitaisi olla
perusteltuja ja niiden pitaisi pohjautua valittuun teoreettiseen viitekehykseen. Naiden erilaisten
valintojen avulla hahmotetaan se, mitka tekijat johtivat lopputuotteen syntymiseen. Tyoelamalah-
toisyyden takia toiminnallisilla opinnaytetdilla on yleensa myos toimeksiantaja, jonka tarpeita var-
ten lopullinen tuotos on suunniteltu. (Virtuaaliammattikorkeakoulu, hakupaiva 13.11.2012.)



Taman opinnaytetyon aihe tuli toimeksiantona Raahen tili- ja ATK-palvelu Ky:lta. Raahen tili- ja
ATK-palvelu Ky on vuonna 1974 perustettu yhtio, joka tydllistaa 12 henkilda. Opinnaytetydn aihe
sai alkunsa toimeksiantajan tarpeesta tehostaa omaa toimintaansa kirjanpitoaineiston arkistoin-
nissa ja vahentaa paperin kulutusta. Tyon tavoitteena on luoda toimeksiantajalle yhtenainen kir-
janpitoaineiston arkistointimenetelma, jonka pohjalta syntyy konkreettinen ohjekirja uudesta arkis-
tointimenetelmasta. Yhtenaisten arkistointimenetelmien tuloksena toimeksiantajan toiminta hel-

pottuu ja tehostuu.

Tama opinnaytetyd voidaan jakaa teoreettiseen ja toiminnalliseen osioon. Tyon teoreettinen
osuuden tehtdvana on luoda pohja toiminnalliselle osuudelle. Opinnaytetyon taustalla olevaa
teoriaa kasitellaan luvuissa kaksi, kolme ja neljd. Teoriaosuus koostuu paaasiallisesti voimassa
olevasta kirjanpitolaista, kirjanpitoasetuksesta, seka Kauppa- ja teollisuusministerion kirjanpidon
menetelmapaatoksesta ja kirjanpitolautakunnan yleisohjeista. Toisessa luvussa kasitellaan kir-
janpitolakia ja sen edellyttdmia vaatimuksia arkistoitavalta kirjanpitoaineistolta. Opinnaytetyon
teoreettinen paapaino on kolmannessa luvussa, jossa kasitellaan sahkaista arkistointia Kauppa-
ja teollisuusministerion menetelmapaatoksen saadosten ja kirjanpitolautakunnan yleisohjeiden
nakokulmasta. Kirjanpitoaineiston sahkaoisen arkistoinnin jarjestaminen edellyttaa naiden saados-
ten ja ohjeiden vahvaa tuntemista. Neljannessa luvussa kasitellaan yleisesti sahkoista taloushal-
lintoa ja sen prosesseja. Nykyaikaisessa taloushallintotyossa sahkaiset toiminnot eivat ole toisis-
taan irrallisia, vaan ne on nahtava osana suurempaa sahkaisen taloushallinnon kokonaisuutta.
Kirjanpitoaineiston sahkdisen arkistoinnin jarjestaminen helpottuu, kun ymmarretaan sen rooli

osana tata suurempaa kokonaisuutta.

Luku viisi muodostuu opinnaytetyon toiminnallisesta osuudesta. Toiminnallisen osuuden tarkoi-
tuksena on kuvata syita, jotka johtivat esitellyn arkistointimenetelman kayttdonottoon. Viides luku
voidaan edelleen jakaa uuden arkistointimenetelman suunnittelu- ja toteutusvaiheeseen. Suunnit-
teluvaiheessa tutustutaan toimeksiantajan kayttamiin tietojarjestelmiin ja kartoitetaan ominaisuuk-
siltaan erilaisia ratkaisuja, joilla kirjanpitoaineiston sahkoéinen arkistointi voitaisiin jarjestaa ole-
massa oleviin tietojarjestelmin. Suunnitteluvaiheen jalkeen erilaisista vaihtoehdoista yksi vaihto-
ehto valittiin jatkokehittelyyn. Kayttdonotettava arkistointimenetelma valittiin erilaisten menetelmi-
en vertailuna. Toteutusvaiheessa kerrotaan valitun arkistointimenetelmén toteutuksesta. Toteu-
tusvaiheessa kasitellaan arkistointimenetelmaa kuvaavan ohjekirjan laatimista, sen kayttoonottoa
ja toimeksiantajayrityksen tyontekijoiden perehdyttamista uuteen arkistointimenetelmaan.



2 KIRJANPITOLAKI JA KIRJANPITOAINEISTO

Voimassa oleva kirjanpitolaki tuli voimaan vuoden 1998 alussa ja laissa maaritellaan kirjanpitoa
koskevat yleiset periaatteet. Liiketoimintaa harjoittava yritys tai henkild on velvollinen pitamaan
toiminnastaan kirjanpitoa ja noudattamaan hyvaa kirjanpitotapaa. (Kirjanpitolaki 1997/1336 1:3.
§). Kirjanpito on yrityksen liiketapahtumien todentavien tositteiden merkitsemista erillisille tileille,
jotka kertovat jokaisen liiketapahtuman luonteesta. Kirjanpitovelvollisen tulee pitda huolta siita,
ettd on mahdollista nayttaa tilikausilta luettelot, joissa tilien sisallot on eritelty ja selvitetty. Tililuet-
telon liitteeksi voidaan luoda ohjeet siitd, minkalaisia kirjauksia saa tai ei saa tehda. Kirjanpidon
tililuettelon sailytysaika on kymmenen vuotta tilikauden paattymisesta. (Kirjanpitolaki 1997/1336
2:2.2 §; Kirjanpitolaki 1997/1336 2:10.1 §; Lahti & Salminen 2008, 133.) Kirjanpidon tulee olla
aukoton (audit trail). Kirjanpidon aukottomuus tarkoittaa kirjanpitolain mukaan seuraavaa; "Liike-
tapahtumat on merkittava kirjanpitoon siten, etta kirjausten yhteys tositteesta peruskirjanpitoon ja
paakirjanpitoon seka paakirjanpidosta 3 luvun 1 §:ssa tarkoitettuun tuloslaskelmaan ja taseeseen
on vaikeuksitta todettavissa.” (Kirjanpitolaki 1997/1336 2:6. §.)

21 Tosite ja sen sisaltovaatimukset

Tarkea osa kirjanpitoaineistoa ovat tositteet, jotka vahvistavat kirjauksen perusteena olevat tili-
oinnit. Tositteita ovat esimerkiksi myynti-, ostolaskut ja palkkalaskelmat. Tositteiden on oltava
numeroidut ja paivatyt, ja niistd on kaytava selville luovutettu suorite tai vastaanotettu tuotannon-
tekija riippuen siitd, onko kyseessa meno- vai tulotosite. Tositteesta tai sen liitteistd on kaytava
ilmi tuotannontekijan vastaanottoajankohta tai suoritteen luovutusajankohta. Jos esimerkiksi osto-
laskuun ei ole merkitty toimitusajankohtaa, tositteen todentavaksi liitteeksi kay rahtikirja. Rahtikirja
kuuluu néin ollen kirjanpitomateriaaliin. Suoritetun maksun todentava tosite tulee mahdollisuuksi-
en puitteissa olla rahalaitoksen antama tai kirjanpitovelvollisen itsensa laatima varmennettu tosi-
te. Lisatietoina tositteissa tulee olla merkinnat tileista, joille suoritus on kirjattu, ellei se muutoin
kdy ilmi tositteesta. (Kirjanpitolaki 1997/1336 2:5. §.)

Tositteessa vaadittavia merkintoja saadellaén myos arvonlisaverolaissa, joita ovat esimerkiksi
elinkeinonharjoittajan arvonlisaverotunniste, verokanta ja suoritettavan veron maara euroissa.

(Arvonlisaverolaki 1993/1501 22:209 b §). Tositteeseen tehtyja merkintoja ei saa tehda epasel-
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vasti, ja merkinnat on tehtava pysyvasti. (Kirjanpitolaki 1997/1336 2:7. §). Jos tositteet laaditaan
koneelliselle tietovalineelle, on ne voitava saattaa selvakieliseen kirjalliseen muotoon ilman, etta
se muuttaa alkuperaisten tositteiden merkitysta tai sisaltéd. (Kirjanpitolaki 1997/1336 2:8.1 §).
Tositteiden sailytysaika on vahintaan kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana tilikausi on
paattynyt (Kirjanpitolaki 1997/1336 2:10.2 §).

2.2 Kirjanpitokirjat: Paiva-, paa- ja osakirjanpitokirjat

Kun kaikki tositteiden kuvaamat liketapahtumat kirjataan tileille, on kirjanpito valmis. Kirjanpitolaki
méaaraa naiden tositteiden jarjestamisesta aika- ja asiajarjestykseen (Kirjanpitolaki 1997/1336
2:4.1 §). Aika- ja asiajarjestyksen toteuttamiseksi laaditaan péiva- ja paakirjat. Paivakirjoissa liike-
tapahtumat on jarjestetty aikajarjestykseen. Paivakirjasta kaytetaan myos nimitysta peruskirjanpi-
tokirja. Kirjausketjun periaatteiden (katso kuvio 1.) mukaisesti paivakirjaan tehdyt merkinnat siirre-

taan paakirjaan. (Tomperi 2007, 134; Kirjanpitolautakunta 2011, 4.)

Tositteet | . Peruskirjanpito . Péékirjanpito | . Tuloslaskelma
Tase
o Liitetiedot
Tositteet | . Myyntireskontra Rahoituslaskelma

Tase-erittelyt

KUVIO 1. Kirjanpidon kokonaisuus ja kirjausketju (Tomperi 2007, 135)

Paakirjassa liketapahtumat on puolestaan jarjestetty tileittdin. Kun tilikauden paéattyessa kaikki
paivakirjaan tehdyt merkinnat on siirretty paakirjaan tileittain, saadaan selville jokaisen tilin loppu-
saldo. Paakirjan tilien loppusaldot puolestaan siirretaan edelleen yrityksen tulos- ja tasetileille.
Paiva- ja paakirjaa kutsutaan my0s kirjanpitokirjoiksi. Lisaksi kirjanpito voidaan jakaa vield pie-
nempiin kokonaisuuksiin osakirjanpidoiksi tapahtumien luonteen mukaan kuten myynti- ja osto-

reskontraan. (Tomperi 2007, 134; Kirjanpitolautakunta 2011, 4.)
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Osakirjanpidon tarkempaan maarittelyyn kuuluu, etté niiden sisaltamat tiedot voidaan siirtda paa-
kirjanpitoon liketapahtumina tai niiden yhdistelmina. Esimerkiksi ostoreskontra, josta suoritukset
siirretaan yhdistelmina paakirjanpitoon, on osakirjanpito. Jos ostoreskontrasta tapahtumat siirre-
taan liiketapahtumakohtaisesti paakirjanpitoon ja nama kirjaukset on tehty aukottomasti, kysees-
sa ei ole osakirjanpito vaan paakirjanpidon osa. Edelld mainittujen kirjanpitokirjojen sailytysaika
on vahintdan 10 vuotta tilikauden paattymisesta. (Kirjanpitolaki 1997/1336 2:10.1 §; Tomperi
2007, 134; Lahti & Salminen 2008, 128; Kirjanpitolautakunta 2011, 4-5.)

2.3 Tasekirja

Yksi tarkeimmista kirjanpitokirjoista on yrityksen tasekirja. Siihen on tiivistetty yrityksen toiminta
tilikaudelta kokonaisuudessaan. Tasekirjan tulee olla sidottu ja sivujen juoksevasti numeroitu.
Yrityksen tasekirjaan sisaltyvat tuloslaskelma, tase, rahoituslaskelma, liitetiedot, toimintakerto-
mus, luettelo kaytetyista kirjanpitokirjoista ja tieto niiden sailytystavoista, luettelo tositteiden lajeis-
ta ja tieto niiden sailytystavoista, tilintarkastajan tilinpaatdsmerkinta, paivays ja allekirjoitus. (Talo-
ushallintoliitto 2011, hakupaiva 16.9.2012.)

Tasekirjan tuloslaskelmaan ja taseeseen tiedot saadaan tilikauden aikana tehdysta (katso kuvio
1.) paakirjanpidosta. Tuloslaskelman kaavoja on lueteltu kirjanpitoasetuksessa yhteensa viisi.
Kirjanpitovelvollinen laatii oman tuloslaskelmansa omaa toimintaansa kuvaavan laskelman mu-
kaan. (Tomperi 2007, 144.) Kaikki kirjanpitovelvolliset, jotka on velvoitettu laatimaan tase, laativat

sen kirjanpitoasetuksessa mainitun kaavan mukaan (Kirjanpitolaki 1997/1339 1:6. §).

Rahoituslaskelma antaa tietoa siita, mista yritys on hankkinut tilikaudelta rahoitusta ja mihin se on
sitd kayttanyt. Rahoituslaskelmassa oikaistaan esimerkiksi myynnit myyntisaamisten ja ostot
ostovelkojen kautta maksuperusteisiksi. Ohjeet rahoituslaskelman laatimiseen 16ytyvat kirjanpito-

lautakunnan rahoituslaskelmaa koskevista yleisohjeista. (Tomperi 2007, 163.)

Toimintakertomukseen tiivistetaan kirjanpitovelvollisen tarkeat seikat kuluneelta tilikaudelta ja
arviot tulevaisuutta koskevista seikoista. Sen tulee sisaltdd myos arviot merkittavimmista riskeis-
ta, epavarmuustekijoistd ja tarkeimmat tunnusluvut kirjanpitovelvollisen taloudellisen tilanteen
ymmartamiseksi. (Kirjanpitolaki 1997/1336 3:1.5§.)
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Kirjanpitolain mukaan tilinpaatoksen tulee antaa oikea ja riittdva kuva kirjanpitovelvollisen toimin-
nan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta. Oikean ja riittdvan kuvan saamiseksi liitetiedoissa on
annettava mm. tuloslaskelmaa ja tasetta koskevia lisatietoja. (Kirjanpitolaki 1997/1336 3:2.1 §;
Kirjanpitoasetus 1997/1339 2:3. §; Kirjanpitoasetus 1997/1339 2:4. §.) Lisaksi tilinpaatosta var-
mentamaan laaditaan yksityiskohtaiset tase-erittelyt koskien pysyvia vastaavia, vaihtuvia vastaa-
via, vieraan padoman eria ja pakollisia varauksia. Tase-erittelyt on paivattava ja allekirjoitettava.
Tase-erittelyt eivat kuitenkaan kuulu julkistettavaan tilinpaatokseen eika niita vaadita rekisteroita-
vaksi. (Kirjanpitolaki 1997/1336 3:13. §; Kirjanpitoasetus 1997/1339 5:1.1 §; Kirjanpitoasetus
1997/1339 5:4. §.)

Tasekirjan laadintaan on saadetty helpotuksia pienille kirjanpitovelvollisille (katso taulukko 1.),
joiden ei tarvitse sisallyttad tasekirjaan rahoituslaskelmaa ja toimintakertomusta (Kirjanpitolaki
1997/1336 3:1.3 §; Kirjanpitolaki 1997/1336 3:9.2 §).

TAULUKKO 1. Pienen kirjanpitovelvollisen ja pienen yrityksen méaéritelmét (Kirjanpitolaki
1997/1336 3:9.2 §; Tilintarkastuslaki 2007/459 2:4.2 §)

Pieni kirjanpitovelvollinen Pieni yritys
Enintaan yksi alla olevista rajoista ylittyy Enintaan yksi alla olevista rajoista ylittyy
paattyneelld ja sita edeltavalla tilikaudella: paattyneelld ja sita edeltavalla tilikaudella:
e Taseen loppusumma 3 650 000 euroa e Taseen loppusumma yli 100 000 euroa
e Liikevaihto 7 300 000 euroa e Liikevaihto yli 200 000 euroa
e Henkilokuntaa keskimaarin 50 e Henkildkuntaa keskimaarin kolme
henkil6a

Toimintakertomuksen sisallyttamista tilinpaatokseen voidaan kuitenkin edellyttdd kutakin kirjanpi-
tovelvollista kasittelevassa yhteisolaissa. Esimerkiksi osakeyhtion on kuitenkin aina esitettava
osakeyhtidlain toimintakertomukselta edellyttdmat tiedot véahintéén liitetietoina (Osakeyhtidlaki
2006/624 8:5.1 §). My6skaan tilintarkastajaa ei tarvitse valita eika tilintarkastajan tilinpaatésmer-
kintaa laatia tasekirjaan, jos yritys tayttaa paattyneella ja sité edeltavalla tilikaudella pienen yrityk-
sen (katso taulukko 1.) maaritelmat (Tilintarkastuslaki 2007/459 2:4.2 §). Tasekirjaan sisaltyvien
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ja tase-erittelyja koskevien tietojen sailytysaika on vahintaan 10 vuotta tilikauden paattymisesta
(Kirjanpitolaki 1997/1336 2:10. 1 §; Kirjanpitolaki 1997/1336 3:13. 2 §).

2.4  Muu kirjanpitoaineisto

Muu kirjanpitoaineisto koostuu varsinaisia tositteita tukevasta aineistosta. Mikali tositteesta ei kay
ilmi kirjanpitolain 2 luvun 5. §:n edellyttdmat vaatimukset, on sita tuettava muulla kirjanpitoaineis-
tolla. Jos esimerkiksi varsinaisesta ostolaskusta puuttuu tuotannontekijan vastaanottoajankohta,
varmentavaksi tositteeksi kay rahtikirja. Tarkea osa tukevaa aineistoa on kirjanpitovelvollisen
tositteita ja liketapahtumia koskeva kirjeenvaihto, joiden perusteella ei tehda varsinaisia kirjauk-
sia. Kirjanpitolautakunnan yleisohjeessa kirjeenvaihtoon ja muuhun kirjauksia tukevaan aineis-
toon luetaan esimerkiksi veroilmoitukset, jaksotustositteet, tuotekehitysmenojen aktivoimisen tai
valmiusasteen mukaisen osatuloutuksen todentavat laskelmat seka muut muistiotositteet. Tosit-
teita tukevan aineiston sailytysaika on vahintaan kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana
tilikausi on paattynyt. (Kirjanpitolautakunta 2011, 23, 24, 38, 42.)
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3 SAHKOISEN ARKISTOINNIN MENETTELYT

3.1 Koneellisen kirjanpitoaineiston sailytysmenetelmia koskevat saadokset

Kirjanpitolain mukaan tositteet ja muu kirjanpitoaineisto voidaan laatia kokonaisuudessaan ko-
neelliselle tietovalineelle lukuun ottamatta tasekirjaa (Kirjanpitolaki 1997/1336 2:8.1 §; Kirjanpito-
laki 1997/1336 2:8.2 §). Koneellisilla tietovalineilla tarkoitetaan tietokoneessa olevia optisia levyja
tai filmia, jolle tiedot on tallennettu (Kauppa- ja teollisuusministerion menetelmapaatos 1998/47
1:1.1 §). Jos kirjanpitokirjat ja tositteet paatetaan sailyttaa koneellisilla tietovalineilld, on tasekir-
jaan tai erilliseen asiakirjaan laadittava tieto niiden sailyttdmistavoista. Erillistd asiakirjaa tulee
sailyttaa kuten tasekirjaa. Jos tiedot laaditaan erilliseen asiakirjaan, on tahan viitattava tasekirjas-
sa. Tallaisia yleiskuvauksellisia tietoja ovat esimerkiksi tiedot siita, sailytetaanko aineistot tietoko-
neen kovalevylla vai CD:lla. Jos kirjanpitoaineiston avaaminen selvékieliseksi vaatii viela tarkem-
paa tietoa, on nama tiedot liitettava my0s tasekirjaan tai erilliseen asiakirjaan. Tallaisia yksityis-
kohtaisia tietoja ovat esimerkiksi kaytetyt tiedostomuodot ja ohjeet aineiston avaamisesta, jos
kirjanpitoaineiston selvakieliseksi saattaminen vaatii salasanoja tai muiden suojausmenettelyjen
purkamista. Jos kirjanpitovelvollisen koneellisen tietoaineiston sailyttaminen on ulkoistettu esi-
merkiksi tilitoimistolle, on tasekirjaan merkittava sailyttajan yhteystiedot. Kirjanpitovelvollisen on
kuitenkin itse varmistettava, etta palveluntarjoajan arkistointimenetelmat vastaavat kirjanpitolaissa
ja asetuksissa vaadittuja menetelmid. (Kirjanpitolaki 1997/1336 3:8. §; Kirjanpitolautakunta 2011,
28-31)

Koneellisilta tietovalineiltd vaaditaan, ettd on olemassa menetelma, jolla kirjanpitoaineisto on
siirrettavissa toiselle koneelliselle tietovalineelle tarkastusta varten ilman viivytyksia ja saatetta-
vissa selvakieliseen muotoon. Jos kirjanpitoaineistoa sailytetdan CD-levylla, on sen sisaltaméat
tiedot kyettava siirtdmaan esimerkiksi toiselle CD-levylle tilintarkastusta varten. Tietovalineelld
olevan aineiston tulee olla myos tulostettavissa paperille ja paperilta kuvatun tositteen tulee olla
sisalloltdan samanlainen kuin alkuperainen lukuun ottamatta vareja. (Kauppa- ja teollisuusminis-
terion menetelmapaatos 1998/47 1:2.1 §; Kauppa- ja teollisuusministerion menetelméapaatos
1998/47 1:2.2 §; Kirjanpitolautakunta 2011, 32.) Lisaksi koneellisilta séilytysmenetelmiltd vaadi-
taan, etta kirjanpitoaineisto sailytetaan vahintaan kahdella tietovalineella tilikauden aikana ja sil-
loin kun aineisto saatetaan pysyvaan sailytykseen, jos kaytetaan pelkastaan koneellisia tietovali-
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neitd (Kauppa- ja teollisuusministerion menetelmépaatos 1998/47 1:4.1 §; Kauppa- ja teollisuus-
ministerion menetelmapaatés 1998/47 1:5.1 §). Jos kirjanpitoaineisto séilytetdan kahdella ko-
neellisella tietovalineella, on ne sailytettava erillisissa tiloissa, joilla ei ole suoraa yhteytta toisiinsa

(Kauppa- ja teollisuusministerion menetelmapaatos 1998/47 1:6.2 §).

3.2 Tilikauden aikainen sailytys ja pysyva sailytys

Kauppa- ja teollisuusministerion menetelmapaatos jakaa aineiston sailyttamisen kahteen katego-
riaan; tilikauden aikaiseen ja pysyvaan sailytykseen (Kauppa- ja teollisuusministerion menetel-
méapaéatos 1998/47 1:4.1 §; Kauppa- ja teollisuusministerion menetelmapaatos 1998/47 1:5.1 §).
Tilikauden aikaisessa séilytyksessa kirjanpitoaineiston tulee olla vahintdan kahdella erillisella
tietovalineella, jos paatetaan kayttaa pelkastaan koneellisia tietovalineita. Yhta koneellista tietova-
linetta voidaan kayttaa ainoastaan silloin, jos kirjanpitoaineistoa sailytetaan myos paperilla. Nama
tietovalineet on sailytettava toisistaan erillaan tiloissa, joilla ei ole suoraa yhteytté toisiinsa. Kir-
janpitovelvollinen voi myds halutessaan sailyttaa tilikauden aineiston yhdella koneellisella tietova-
lineella, jos toisena tietojen sailytysmenetelmana kaytetaan paperia. Tilikauden aikaisessa saily-
tyksessa koneellinen tietovaline voi olla sellainen, jolle tietoja voidaan tallentaa uudestaan. Ko-
neelliselle tietovalineelle tallennetun sahkdisen aineiston selvakielisyydesta on varmistuttava
avaamalla se esimerkiksi tietokoneen paatteelle luettavaksi ja tarkistettavaksi. Koneellisten tieto-
valineiden ajantasaisuutta ja kuntoa on seurattava saanndllisesti, ja jos tietovalineiden ajantasai-
suus uhkaa vanhentua, on ryhdyttava valittomasti muuttamaan aineistoa paivitettyihin tiedosto-
muotoihin, korvattava tietovaline uudemmilla tai vaihtoehtoisesti tulostettava aineisto paperille.
Tietosisallon muuntamisen jalkeen on kuitenkin varmistuttava itse tietojen muuttumattomuudesta.
(Kauppa- ja teollisuusministerion menetelmapaatos 1998/47 1:4.1 §; Kauppa- ja teollisuusminis-
terion menetelmapaatos 1998/47 1:4.2 §; Kauppa- ja teollisuusministerion menetelméapaatos
1998/47 1:6.1 §; Kauppa- ja teollisuusministerion menetelmapaatos 1998/47 1:6.2 §; Kirjanpito-
lautakunta 2011, 25.)

Kirjanpitoaineiston sailyttamiselld pysyvasti tarkoitetaan kirjanpitolaissa mainittua sailytysaikaa

(Kauppa- ja teollisuusministerion menetelmapaatos 1998/47 1:5.1 §).

Kirjanpitokirjat ja kayttdaikaa koskevin merkinndin varustettu tililuettelo on séilytettava
vahintaan 10 vuotta tilikauden paattymisesta siten jarjestettyna, etta tietojenkasittelyn
suorittamistapa voidaan vaikeuksitta todeta.
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Tilikauden tositteet, liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto ja koneellisen kirjanpidon tas-
maytysselvitykset seka muu kuin 1 momentissa mainittu kirjanpitoaineisto on sailytettava
vahintaan kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana tilikausi on paattynyt, tositteet
kirjausjarjestyksessa tai muutoin siten, ettd tositteiden ja kirjausten valinen yhteys voi-
daan vaikeuksitta todeta. (Kirjanpitolaki 1997/1336 2:10.1 §; Kirjanpitolaki 1997/1336
2.10.28§.)

Kirjanpitoaineisto on saatettava tietovalineelle pysyvaisarkistointia varten neljan kuukauden kulu-
essa tilikauden paattymisesta (Kirjanpitolaki 1997/1336 3:6. §; Kauppa- ja teollisuusministerion
menetelmapaatos 1998/47 1:5.1 §). Kun kirjanpitoaineisto saatetaan pysyvaan sailytykseen, on
kaytettdva vahintaan kahta koneellista tietovalinetta. Kirjanpitoaineistoa siirrettdessa tilikauden
aikaisesta sailytyksesta pysyvaan sailytykseen tulee varmistua siita, etta aineisto on pysynyt siir-
ron jalkeen selvékielisend ja sisalloltadn samana kuin tilikauden aikaisessa sailytyksessa olleet
tiedot. Kun tietojen oikeellisuus, selvakielisyys ja se, ettd koko tilikauden aineisto on varmistettu
pysyvaan sailytykseen tarkoitetuilla tietovalineilld, tilikauden aikana kaytetty tietovaline voidaan

ottaa muuhun kayttoon. (Kauppa- ja teollisuusministerion menetelmapaatos 1998/47 1:5.1 §.)

Menetelmapaatoksen mukaan koneelliselle tietovalineelle, jolle kirjanpitoaineisto tallennetaan
pysyvaa sailytysta varten, eivat saa olla muutettavissa (Kauppa- ja teollisuusministerion mene-
telmapaatos 1998/47 1:5.2 §). Tietojen muuttamisen ehkaisemiseksi on kaytettava sellaisia tieto-
valineita, joille tietoja voi tallentaa vain kerran tai kaytettava muita sellaisia menetelmia, joilla voi-
daan varmistaa tietojen muuttumattomuus. Tallaisen maarittelyn tayttavia tietovalineita ovat esi-
merkiksi kertatallenteiset CD- tai DVD-levyt. Kirjanpitovelvollinen voi vaihtoehtoisesti lukita kaytet-
tavan tietovalineen, esimerkiksi pilvipalveluna toteutetun arkistointiohjelman tietokannan, jolloin
tietojen muuttaminen, poistaminen tai lisdédminen ei ole enaa mahdollista. (Kirjanpitolautakunta
2011, 29))

Tarkisteen laskennat ovat myGds sellaisia menetelmia, joilla voidaan varmistaa tiedon muuttumat-
tomuus. Tarkisteen laskennat tarkoittavat sellaisia menetelmia, joilla yleisesti tunnettuja algorit-
meja kayttden varmistetaan tiedon muuttumattomuus tarkistesummalla. Esimerkkeja tallaisista
yleisesti tunnetuista algoritmeista ovat SHA-1 - ja SHA-256 -tiivisteet, jotka ovat saaneet ISO-
standardin. (International Organization for Standardization 2004, hakupaiva 23.9.2012.) Naiden
algoritmien perusteella toimivat ohjelmat tiivistavat valittujen tiedostojen tietosisallon tiettyyn
merkkijonoon. Esimerkiksi MD5-algoritmi tuottaa valitusta tietosisallosta 32 kirjaimisen merkkijo-
non. Tama merkkijono voidaan tuottaa esimerkiksi koko tilikauden aineistosta ja merkita tasekir-
jaan kirjanpitoaineiston kuvaukseen. Lisaksi tasekirjaan tai erilliseen asiakirjaan on merkittava
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tieto kaytetysta algoritmista. Myohemmin kirjanpitoaineistoa lukemaan oikeutettu taho voi tarkis-
taa kirjanpitoaineiston muuttumattomuuden muodostamalla kirjanpitoaineistosta samalla algorit-
milla tiivistetyn merkkijonon ja vertaamalla sita tasekirjassa olevaan. Tiedot eivat ole muuttuneet,
jos tiivisteet ovat tasmalleen samat. Kaytettaessa tarkisteita tietojen muuttumattomuuden varmis-
tamisessa, kirjanpitovelvollisen tulee huolehtia, ettei pysyvaan sailytykseen tarkoitettua tietoa
pysty muuttamaan tahallisesti tai tahattomasti normaalin hallinnoinnin kuuluvien toimintojen yh-
teydessa. Tallaisia varmistuskeinoja ovat esimerkiksi kayttooikeuksien rajaaminen ja varmuusko-
pioiden ottaminen sailytetyistd aineistoista. (Paarlahti 2010, 17; Kirjanpitolautakunta 2011, 29—
30.)

Kirjanpitoaineiston séilytysta varten, aineistoista on tasekirjaan laadittava yleiskuvaukselliset tie-
dot aineiston sailyttamistavoista (Kirjanpitolaki 1997/1336 3:8. §). Tasekirjassa olevan aineiston
yleiskuvauksen lisaksi koneellisella tietovalineelld tai erillisessa asiakirjassa tulee olla tarkemmat
tiedot juuri kyseisella tietovalineelle arkistoidusta kirjanpitoaineistosta yksildintia varten. Tietovali-
neen asiakirjassa tulee olla tiedot siita, milta aikavalilta kirjanpitoaineisto on koottu ja mita kirjan-
pitoaineistoa on tallennettu: kirjanpitokirjat, tositelajit ja juokseva numerointi ja muu kirjanpitoai-
neisto. Jos tasekirjaan ei ole kuvattu kirjanpitoaineiston tallennukseen kaytettyja tiedostomuotoja,
ne laaditaan tahan erilliseen asiakirjaan. Lisaksi tarvitaan kuvaukset ja selitykset tositteista, jotka
koostuvat useammasta asiakirjasta tai tiedostosta. Naiden useammista tiedostoista tai asiakirjois-
ta koostuvien tositteiden valiset yhteydet tulee selvittaa tarkasti kokonaisuuden hahmottamiseksi.
Tieto aineiston tallentamisajankohdasta voidaan osoittaa tiedostokohtaisella luomisajankohdalla
tai erillisella tiedostolla. Tasekirjaan laaditun kirjanpitoaineiston yleiskuvauksen ja erillisen asiakir-
jan valille on luotava yhteys viittauksilla. Naiden tietojen tehtavana on saattaa esimerkiksi tilintar-
kastajalle tieto siitd, kuinka kirjanpitoaineisto on saatavissa selvakieliseksi tilintarkastusta varten.
Sahkaisen arkistoinnin toteutuksen kuvaus tulee olla kuvattu/iimaistu niin hyvin, etta kirjanpitoai-
neistoa lukemaan oikeutettu pystyy saattamaan aineiston selvakieliseksi iiman kenenkaan myo6-
tavaikutusta. (Kauppa- ja teollisuusministerion menetelmépaatos 1998/47 1:7. §; Kirjanpitolauta-
kunta 2011, 29.)

3.3 Sahkoisessa arkistoinnissa huomioon otettavia seikkoja

Sahkoisessa arkistoinnissa on tarkeaa ottaa huomioon tietotekniikan kehitys. Koneelliset tietova-

lineet on pidettava ajan tasalla ja niiden kunto on tarkistettava sdannéllisesti. Huomioon otettavia
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seikkoja ovat esimerkiksi vanhojen tallennusmuotojen ja koneellisten tietovalineiden yhteensopi-
vuus uuden tekniikan kanssa. On varmistettava, etta kirjanpitoaineisto voidaan saattaa selvakieli-
seksi uusien tietoteknisten paivitysten jalkeenkin. Vanhoissa ohjelmissa ja tietovalineissa voidaan
pitaytya, jos ne ovat toimintakuntoisia ja niista on olemassa varmuuskappaleet koko arkistoinnin
ajan. (Kirjanpitolaki 1997/1336 2:8.1 §; Kirjanpitolautakunta 2011, 30.)

Kirjanpitoaineiston pysyvaisarkistoon saattamisessa tulisi kayttaa yleisimpia tiedostomuotoja, joita
ovat esimerkiksi gif-, jpg- ja pdf-paatteiset tiedostomuodot. Kirjanpito-ohjelmien luomia omia tie-
dostomuotoja tulisi valttaa, johtuen niiden riippuvuudesta tiettyihin ohjelmiin. Tietovalineiden tulee
olla ajantasaisia ja kirjanpitoaineiston helposti siirrettavissa toiselle tietovalineelle. Jos tiedosto-
muotojen tai tietovalineiden kaytettavyys uhkaa lakata, on ne tarpeen tullen vaihdettava. Van-
hoissa tiedostomuodoissa ja koneellisissa sailytysmenetelmissa voidaan kuitenkin pitaytya, jos
tiedostomuodot ja laitteistot ovat toimintakuntoisia ja niiden selvakieliseksi saattamiseen tarvitta-
vista laitteistoista ja ohjelmista on olemassa varmuuskappaleet. Naiden ohjelmien, tietovalinei-
den, tiedostojen toimivuudesta ja aineiston selvakieliseksi saattamisesta on varmistuttava pisto-
kokein. (Kirjanpitolautakunta 2011, 30.)

Kirjanpitoaineiston sailyttamiseen ei vaadita varsinaisia arkistointiohjelmia. Arkistointiohjelmien
kaytto on perusteltua vain, jos kirjanpitoaineiston sisaltamia paiva- ja paakirjoja ei ole tallennettu
tiedostomuotoon valmiiksi raporteiksi. Talloin arkistointiohjelmien tehtavana on muodostaa naista
paiva- ja paakirjaraportit. Jos arkistointiohjelmia kaytetaan, on huolehdittava siita, etta kirjanpito-
aineisto on saatettavissa selvakieliseksi iiman kyseista ohjelmaakin. Jos kirjanpitoaineisto ei ole
saatettavissa selvakieliseksi iiman tiettya arkistointiohjelmaa, on varmistuttava siita, etta arkistoin-
tiohjelma on kaytettavissa koko pysyvan séilytyksen ajan. Jos tallaisia arkistointiohjelmia kayte-
taan, on huomioitava niiden riippuvuus kolmansista osapuolista. Kolmannen osapuolen tarjotes-
sa arkistointiohjelmaa esimerkiksi pilvipalveluna, voi ndiden palvelujen tarjoaminen paattya esi-
merkiksi konkurssin seurauksena. Naiden arkistointiohjelmien kayttdminen ei saa mydskaan vaa-

rantaa sitd, etta aineistoa ei olisi saatettavissa tarkastusta varten. (Sama, 29-31.)

Tietotekniikan avulla kirjanpitoaineiston sahkdinen arkistointi voidaan toteuttaa lukuisilla erilaisilla
tavoilla, joihin ei voi antaa kaikkien kirjanpitovelvollisien vaatimukset tayttavaa yksiselitteisté vas-
tausta. Kaytettinpa arkistoinnissa minkalaisia ratkaisuja tahansa, perusohjeena kirjanpitoaineis-
ton tilikauden aikaisessa sailyttamisessa ja pysyvaisarkistoinnissa on kuitenkin pidettava sita, etta
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aineisto on saatettavissa selvakieliseksi koneelliselle tietovalineelle ja paperille kirjanpitolain 2

luvun 10. §:ss& mainitun ajan (Kirjanpitolautakunta 2011, 30).
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4 TALOUSHALLINNON PROSESSIT

41 Paperiton, sahkoinen ja digitaalinen taloushallinto

Sahkaisen tai digitaalisen taloushallinnon sisalto vaihtelee maarittelyn mukaan. Yleisessa keskus-
telussa nailla tarkoitetaan usein samaa asiaa. Keskusteluissa esiintyy myds usein paperittoman
kirjanpidon kasite. (Lahti & Salminen 2008, 13.) Kohti digitaalista taloushallintoa -kirjassa digitaa-
linen taloushallinto maaritellaan seuraavasti: "Digitaalisella taloushallinnolla tarkoitetaan talous-
hallinnon kaikkien tietovirtojen ja kasittelyvaiheiden automatisointia ja kasittelya digitaalisessa
muodossa". (Sama, 19.) Sahkdisella taloushallinnolla tarkoitetaan puolestaan menetelmia, joilla
taloushallinnon aineistoa kasitellaan sahkdisesti. Esimerkki sahkoisesta taloushallinnosta on ti-
lanne, jossa lasku vastaanotetaan paperisena ja skannataan myohemmin sahkoiseen muotoon.
Sahkoiseen taloushallintoon kuuluu my6s muiden sahkdisten menetelmien kayttd, kuten sahkoi-
sesti annettavat ilmoitukset sidosryhmille, kuten veroviranomaisille. Esimerkissa mainittu prosessi
ei ole siis digitaalinen, silla digitaalisen taloushallinnon maaritelmaan kuului tiedon kasittelyvai-

heen automatisointi. (Sama, 21.)

Paperiton kirjanpito on 90-luvulla kaytetty kasite, jolla tarkoitetaan lakisaateisten tositteiden esit-
tamista sahkoisessa muodossa. Vaikka digitaalisessa taloushallinnossa ei esiinny paperia, se on
erotettavissa paperittoman kirjanpidon kasitteesta automaation perusteella. Paperiton kirjanpito
voidaan saavuttaa esimerkiksi skannaamalla, mika ei turhana vélivaineena kuulu digitaaliseen
taloushallintoon. Sahkoiseen ja digitaaliseen taloushallintoon kuuluu siis olennaisena osana te-
hokkuus. Nama késitteet voidaan nahda taloushallinnon kehitysvaiheina, kun alkeellisesta pape-
rittomasta kirjanpidosta edetaan lisdantyvien sahkdisen taloushallinnon menetelmien kautta kohti
digitaalista taloushallintoa, jossa nama sahkoiset menetelmat on integroitu toisiinsa ja automati-
soitu. Suomessa digitaalinen taloushallinto on jo mahdollista kaikille yrityksille, mutta todellisuu-
dessa taydellinen digitaalisuus ei toteudu, silla vielakin on yrityksia, jotka lahettavat laskunsa
paperisina ja niiden muuttaminen sahkoiseksi vaatii edelleen manuaalisen skannauksen. (Sama,
22.) Seuraavissa kappaleissa kasitelldan sahkoisen taloushallinnon kasitteitd, jarjestelmia ja ylei-
simpia prosesseja, jotta voidaan paremmin hahmottaa sahkoisen arkistoinnin rooli osana talous-

hallintoa.
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4.2 Sahkoisen taloushallinnon jarjestelmat

Sahkoisen taloushallinnon perustana on sahkdinen tietojarjestelmaratkaisu. Yleensa nama jarjes-
telmat voidaan jakaa kahteen kategoriaan: erillisjarjestelmiin ja kokonaisvaltaisiin jarjestelmiin.
Erillisjarjestelmat ovat valmisohjelmistoja, jotka keskittyvat tarkasti yrityksen jonkin tietyn toimin-
nan kuvaamiseen ja hallitsemiseen. Kokonaisvaltaiset jarjestelmat sisaltavat monipuolisesti erilai-
sia yrityksen toimintojen hallitsemista helpottavia sovelluksia, jotka on integroitu toisiinsa. Se
minkalaisia jarjestelmia kaytetaan, riippuu yrityksen koosta ja tarpeista. Pienelle yritykselle voivat
rittaa erittainkin yksinkertaiset valmisohjelmat, joissa on asiakasrekisterit, myyntireskontra, osto-

reskontra ja muut yleisimmat taloushallinto-ohjelman toiminnot. (Lahti & Salminen 2008, 30-32.)

Yrityksen koon kasvaessa lisaantyy myds tarve saada ohjelma, jolla voidaan hallita prosesseja
tarkemmin. Keskisuurissa yrityksissa vaaditaan jo monipuolisempia johdon raportointimahdolli-
suuksia eika ohjelmien paaasiallisena tarkoituksena ole enaa lakisaateisten kirjanpitoraporttien
tuottaminen. Keskisuurille yrityksille tarkoitetuissa ohjelmissa on monipuolisemmat mahdollisuu-
det mukauttaa ohjelmaa yrityksen toimintaa paremmin vastaavaksi. Naihin ohjelmiin voidaan
yleensa liittaa haluttuja erillissovelluksia, jotka integroidaan paajarjestelmaan ja nain sovellukset
saadaan keskustelemaan toistensa kanssa. Esimerkiksi kun tavaratoimitus saapuu yritykseen ja
se kuitataan saapuneeksi, ohjelma tekee samalla tarvittavat kirjaukset varastokirjanpitoon. (Sa-
ma, 33.)

Suuryrityksilld on yleensa puolestaan kaytdssaan erittdin monipuoliset toiminnanohjausjarjestel-
mat, joilla se voi seurata ja hallita tarkasti prosessejaan. Isojen yritysten toiminnanohjausjarjes-
telmilta voidaan vaatia hyvinkin tarkkaa tietyn oman toimialan prosessien mallintamista ja hallit-
semista, joilla ei enad ole juuri tekemistd taloushallinnon kanssa. Tietoteknisilta jarjestelmilta
vaadittavat ominaisuudet vaihtelevat erittdin suuresti yrityksen koosta ja toimialan luonteesta
rippuen. Sahkdinen arkistointi pystytaan toteuttamaan yrityksen koosta huolimatta, silla usein

naihin jarjestelmiin on liitetty jonkinlainen sahkdinen arkistointimenetelma. (Sama, 33-35.)

4.3 Erilaiset laskut ja niiden vastaanotto ja lahetys

Yritys voi vastaanottaa ja 1ahettaa laskuja lukuisilla eri tavoilla. Laskut voidaan toimittaa ja vas-

taanottaa paperisina, sdhkopostiviesteina, verkkolaskuina tai EDI-littymalla. Paperilaskujen sah-
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kéiseen muotoon saattamiseksi tarvitaan skannausmenetelmaa, joka on yleinen tapa Suomessa
laskujen saattamiseksi sahkaisiksi. Skannatut paperilaskut kirjataan joko manuaalisesti kirjanpito-
jarjestelmiin tai kayttaen alyskanneria, joka automatisoi osan tydsta. (Lahti & Salminen 2008, 55—
57.) Séhkopostilaskut kasitellaan kirjanpidossa samalla tavalla kuin paperisinakin tulleet laskut.
Ainoa merkittava ero sahkopostilaskuilla paperisiin laskuihin verrattuna on toimitustapa, ja tassa-
kin vaihtoehdossa joudutaan turvautumaan manuaalisiin kasittelykeinoihin kirjanpitoon merkitse-

misessa ja arkistoinnissa. (Tomperi 2007, 141.)

Verkkolaskut ovat puolestaan laskuja, jotka toimitetaan vastaanottajalle verkkolaskuoperaattorei-

den tai pankkien valitykselld. (Katso kuvio 2.) Yleisimmat verkkolaskustandardit ovat elnvoice ja

Finvoice.
Operaattori tai pankki Verkkolasku
. Séhkadinen _
Laskuttaja , ; -tietovarasto L . EDlHasku
' lasku _ ,
-arkisto Paperilasku
Vastaanottaja

KUVIO 2. Verkkolaskutus (Tomperi 2007, 139)

Kun laskut ovat saapuneet tiedonsiirtona myyjalta valittajana toimivalle operaattorille tai pankille,
ostaja voi noutaa laskujen tiedot valittajan tietokannasta. Myyjan ja ostajan tiedonsiirto- ja talous-
hallintosovelluksista riippuen laskujen tiedot voidaan siirtaa valittajan tietokannasta automaatti-
sesti erilaisiin tapahtumaa seuraaviin jarjestelmiin ja kirjata kirjanpitoon vakiomuotoisten tilidin-
tiehdotusten avulla. Valittajana toimivan operaattorin tai pankin tietokantoja voidaan hyodyntaa

arkistoinnissa, josta ne voidaan tarvittaessa siirtda my6s muihin arkistoihin. (Katso kuviot 2 ja 3.)
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Lahettdjan Vastaanottajan
Laskun lahettaja | ' verkkolaskuoperaattori | ' verkkolaskuoperaattori tai

tai pankki pankki

Laskun tietojen nouto ope-

raattorilta tai pankista

Ostoreskontra/kirjanpito/

Sahkoinen Laskun

' maksuliikenneohjelma/

arkisto vastaanottaja

ostolaskujen kierratys

KUVIO 3. Verkkolaskun kulku (Tomperi 2007, 140)

Verkkolaskun kayttdonotolla voidaan siis tehostaa taloushallintoa merkittavasti. Esimerkiksi verk-
kolaskuja vastaanottamalla skannausvaihe jaa pois, koska aineisto on valmiiksi sahkoisena, ja
erillisjarjestelmilla voidaan vahentda manuaalisia kirjanpitokirjauksia. Vaikka laskutettavalla ei
olisi kykya vastaanottaa verkkolaskuja laskuttajalta, monet operaattorit ja pankit toimittavat saa-
puvat verkkolaskut tarpeen tullen postitse paperiversioina ostajalle. (Tomperi 2007, 135-140;
Lahti & Salminen 2008, 57-59.)

EDI-littymalla toteutetut tiedonsiirrot muistuttavat verkkolaskuja, mutta niilld on kuitenkin useita
eroja kaytettdvyyden yksinkertaisuudessa ja kayttotarkoituksesta. EDI-laskut ovat paaasiassa
suurempien organisaatioiden kaytossa niiden vaatimien toimitusjarjestelmien kalleuden vuoksi ja
niitd kaytetaan usein kumppanikohtaisissa tiedonsiirroissa. Kun tavallisen verkkolaskun tietosisal-
t0 on pyritty saamaan standardimuotoon, ja sen sisaltd on aina sama vastaanottajasta riippumat-
ta, EDI-liittymalla toteutetuilla laskuilla pystytdé@n muokkaamaan laskun sisaltda aina vastaanotta-
jan tarpeita paremmin vastaavaksi. Verkkolasku soveltuu siis paremmin saannolliseen ja sopi-
mukseen perustuvaan laskutukseen ja EDI-laskut paremmin tilanteisiin, joihin tarvitaan enemman
vastaanottajakohtaisia raatalointeja. Lisaksi tavallisen verkkolaskun ja EDI-laskun kayttoonoton
soveltuvuus maaraytyy vastaanottajan tietojarjestelmien mukaan; EDI-laskut soveltuvat hyddyn-
nettavaksi paremmin monipuolisissa ERP-toiminnanohjausjarjestelmissa, kun taas tavalliset
verkkolaskut sopivat paremmin reskontraohjelmiin, joissa laskut kierratetdaan ja hyvaksytaan.
(Lahti & Salminen 2008, 60-61.)
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4.4 Taloushallinnon prosessit

Seuraavissa alaluvuissa kasitellaan tarkemmin yrityksen yleisimpi& prosesseja sahkaoisen talous-
hallinnon nakokulmasta. Arkistoinnin kannalta on tarkeaa hahmottaa, kuinka yrityksen toimintaa
kuvaava aineisto jalostuu yrityksen erilaisten prosessien kautta yksittaisista verkkolaskutositteista

suurempiin kokonaisuuksiin kuten osakirjanpitokirjoihin ja paakirjoista aina sahkoiseen arkistoon.

Ostotoimintoprosessi

Ostoprosessi lahtee liikkeelle, kun ostaja tekee tilauksen esimerkiksi myyjan www-sivujen kautta.
Jos ostotoimeksiannot tehdaan sahkoisesti ja tapahtumasta saadaan verkkolasku, voidaan sita
hyodyntaa ostolaskujen hyvaksynnassa. Tilauksen tehtyadéan asiakas saa tasta vahvistuksen. Kun
tilaus on vastaanotettu ja kirjanpito hoidetaan suoriteperusteisesti, on tehtava vaadittavat kirjauk-
set kirjanpitoon. Jos ostolaskulla ei ole toimitusajankohdan todentavaa merkintaa, voidaan rahti-
kirjalla todentaa toimituksen tapahtuneen. Koska rahtikirjassa on ostolaskua todentavaa tietoa, on
rahtikirjakin osa kirjanpitomateriaalia. Vastaanotetut tavarat siirretaan varastoon ja ne merkitaan
varastokirjanpitoon tuloina. Vastaanotettujen hyddykkeiden hinnat vaikuttavat varaston arvoon ja
tulohinnat voidaan paivittda ostolaskulta. Ostolasku voidaan saada verkkolaskuna tai paperilla.
Paperilaskut skannataan ja siirretaan jatkokasittelyyn. Jatkokasittelyssa laskut tarkastetaan ja
hyvaksytadn sahkoisessa kierratyssovelluksessa. (Taloushallintoliitto 2012, hakupaiva
24.9.2012))

Ostolaskujen hyvaksymiseksi voidaan kayttaa ostotilausten ja ostolaskujen kohdistussovellusta.
Naiden kierratys- ja kohdistussovellusten avulla ostolaskut asiatarkastetaan ja hyvaksytetaan
henkilolla, joka on vastuussa ostotilausten tekemisesta. Asiatarkastuksessa on kyse siita, etta
selvitetaan laskun aiheellisuus ja etta se on tilauksen mukainen. Jos laskujen summat ovat pie-
nia, ne voidaan myds hyvaksyttad muulla henkildlla kuten reskontranhoitajalla. (Mékinen & Vuo-
rio 2002, 122; Taloushallintoliitto 2012, hakupaiva 24.9.2012.) Hyvaksynnan jalkeen ostolaskuista
tehdaan kirjanpidossa tilidinnit. Jos ostolaskut ovat saapuneet aitoina verkkolaskuina, kirjanpidon
tiliGinnit hoituvat automaattisesti oletustilidintien avulla. Oletustilidinnin jalkeen kirjanpitaja tarkis-
taa tilidintien oikeellisuuden ja hoitaa laskun muototarkastuksen. Muototarkastuksessa kirjanpi-
don ammattilainen tai muu henkild, jolla on riittavat tiedot tositteen lainsaadannallisista vaatimuk-

sista, tarkastaa néama muodolliset vaatimukset ja toteaa laskun tayttavan ne. Hyvaksytyt laskut
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siirretaan kierratyssovelluksien kautta ostoreskontraan ja kirjanpitoon. Ostoreskontraan siirtami-
sen jalkeen maksut hyvaksytaan ja maksetaan erillista pankkiohjelmaa kayttaen. Kun ostolaskut
on maksettu, ne kuitataan maksetuiksi ostoreskontraan. (Katso kuvio 4.) Ostolaskut kuitataan
maksetuiksi vasta sitten, kun on saatu maksun todentava pankkitiliote. Tama ostolaskun maksun
todentava tiliote on osa kirjanpitoaineistoa. (Makinen & Vuorio 2002, 122; Taloushallintoliitto
2012, hakupaiva 24.9.2012.)

Hyvaksynta/
Ei tasmaa , korjaavat
toimenpiteet
Skannattu tai Tasmaakd \ Tasmaa Paivitys
sk | ) Maksatus
Verkkolasku tilaukseen ostoreskontraan |

KUVIO 4. Séhkéinen ostolaskuprosessi tilaukseen perustuville laskuille (Lahti & Salminen 2008,
52)

Myyntitoimintoprosessi

Kun yritys saa myyntitilauksen, myyjan myyntisovellus muodostaa yleensa laskun pohjan. Osoi-
tus myyntilauksesta toimitetaan asiakkaalle myyjan myyntilaskusovelluksesta esimerkiksi sahko-
postilla, kun asiakas on hyvaksynyt tilauksen. Sahkoiseen myyntitilaussovellukseen perustuva
lasku muodostetaan toimituksen jalkeen. Nama myyntitilaussovelluksen muodostavat laskut lahe-
tetdan valitun operaattorin kautta verkkolaskuna ostajalle. Suoriteperuste syntyy, kun tavarat
toimitetaan ostajalle. Lahetetyt laskut arkistoidaan sahkdisessa muodossa sellaisina kuin ne ovat
lahteneet. Jos lahetetyssa laskussa on viittaus laskun mukana tulevaan lahetteeseen tai toimituk-
sen todentavaan rahtikirjaan, joihin laskutus/toimitus perustuu, myds nama asiakirjat kuuluvat

osaksi kirjanpitoaineistoa, joka on arkistoitava. (Taloushallintoliitto 2012, hakupaiva 24.9.2012.)
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Laskutussovelluksen toimiessa osakirjanpitojarjestelmana on huolehdittava sen sisaltamien tieto-
jen siirtamisesta paiva- ja paakirjaan. Yrityksen asiakkailta laskuttamat myynnit voidaan siirtaa
yhdistelmana kirjanpitoon, jos osakirjanpidon jarjestelmassa tapahtumat ovat selvasti eriteltyna.
Kun osakirjanpidon tapahtumat siirretaan tallaisina yhdistelmatositteina paakirjanpitoon, on huo-
lehdittava siita, etta tapahtumien yhteys paivakirjaan ja paakirjaan on vaikeuksitta todettavissa.
Esimerkiksi osakirjanpitokirjojen tietoja siirrettdessa yhdistelming paakirjaan on paakirjanpitoon
laaditusta yhdistelmatositteesta kaytava ilmi tiedot, mista osakirjanpidosta yhdistelmana laaditut
liketapahtumat I0ytyvat. Yhdistelmat saadaan tehda kuitenkin enintddn kuukausittain tai neljan
vilkon mittaiselta ajalta. (Kauppa- ja teollisuusministerion menetelmapaatés 1998/47 2:1.1 §;
Kauppa- ja teollisuusministerion menetelmapaatos 1998/47 2:1.3 §; Kauppa- ja teollisuusministe-
rion menetelmapaatos 1998/47 2:2. §; Taloushallintoliitto 2012, hakupaiva 24.9.2012.) Saadut
suoritukset kirjataan maksetuiksi myyntireskontraan pankista saaduilta viite-erittelyilta ja tiliote-
suorituksilta. (Katso kuvio 5.) Viite-erittelyt ja tiliotesuoritukset arkistoidaan joko suoraan konekie-
lisina tai skannaamalla. Myyntireskontran toimiessa osakirjanpitojarjestelmana se arkistoidaan
my0s sahkdisesti. (Tomperi 2007, 135; Taloushallintoliitto 2012, hakupéiva 24.9.2012.)

Laskun aihe
Laskun S P | Arkistoint | Perinta-
muodostaminen | ' ' toimenpiteet

Suorimksen

kuittaus

KUVIO 5. Myyntilaskuprosessi (Lahti & Salminen 2008, 74)
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Palkanlaskenta

Palkkakirjausten perusteet tulevat taloushallintoon erilaisten tyoajan seurantasovelluksien kautta.
Palkanlaskenta tehdaan erikseen sita varten suunnitellulla sovelluksella. Palkanlaskentaan tarvit-
tavat verokorttien tiedot saadaan suorasiirtoina verottajalta, mutta ne vaaditaan myos paperilla ja
ne on arkistoitava. Sahkodiseen muotoon paperiset verokortit saadaan skannaamalla. Jos palkan-
saajan verokortin tiedot muuttuvat, muuttuneet tiedot kirjataan ja skannataan uudelleen. Kun
kuukausittainen palkanlaskenta on valmis, tuloksena saadut palkkaerittelyt voidaan lahettaa vas-
taanottajalle verkkopalkkana. Maksuaineisto voidaan lahettaa pankkiin séhkoisesti toistuvaissuo-
rituksena erillisia pankkisovelluksia kayttaen. Nama erilliset pankkien maksusovellukset voidaan
integroida toimimaan yhdessa kirjanpito-ohjelmien kanssa, jolloin maksusuoritukset kirjautuvat
samalla kirjanpitoon automaattisten tilidintien avulla. (Makinen & Vuorio 2002, 144; Tomperi
2007, 135; Taloushallintoliitto 2012, hakupaiva 24.9.2012.)

Viranomaisille ja muille sidosryhmille kuukausiraportit voidaan toimittaa sahkdisend tiedonsiirto-
na. Esimerkkeja tallaisista raporteista ovat kausiveroilmoituksessa ilmoitettavat tiedot kuten en-
nakonpidatyksen alaiset palkat, jotka ilmoitetaan my6s vuositasolla. Vuositasolla ilmoitettavia
tietoja ovat myds tydelakeilmoitukset. (Taloushallintoliitto 2012, hakupaiva 24.9.2012.) Esimerk-
keja palkanlaskennan arkistoitavista asiakirjoista ovat palkanlaskennan tuntilistat ja palkkaeritte-
lyt, joiden perusteella tiliGinnit on tehty. Arkistoitavien palkkatositteiden on taytettava kirjanpito-
laissa olevien vaatimusten lisaksi ennakonperintalain mukaiset vaatimukset. Palkkakirjanpito on
sailytettdva kymmenen vuotta ja palkkatositteet kuusi vuotta tilikauden paattymisesta. (Ennakko-
perintalaki 1996/1118 1:36.1 §; Ennakkoperintalaki 1996/1118 1:36.2 §; Taloushallintoliitto 2012,
hakupéiva 24.9.2012.)

Esimerkkeja erillisjarjestelmista ja sahkoiset ilmoitukset sidosryhmille

Séahkaisessa taloushallinnossa voidaan kayttaa useita erillisia sovellusjarjestelmia. Nama erillis-
jarjestelmat tuottavat tietoa kirjanpitoa varten, mutta niiden tarkein tehtava on helpottaa halutun
tiedon jasentamista kaikesta kirjanpidon tuottamasta aineistosta. Tallaiset erilliset jarjestelméat
keskittyvat kirjanpidon ja taloushallinnon pienempiin osakokonaisuuksiin. Naméa pienempiin koko-
naisuuksiin keskittyvat sovellukset eivat toimi erillddn muista kirjanpidon suuremmista kokonai-

suuksista, vaan ne voidaan saada toimimaan osana suurempaa kokonaisuutta. Tallaisia jarjes-
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telmia ovat erilaiset maksatusjarjestelmat ja muut manuaalista tyota vahentavat jarjestelmat.
Esimerkiksi tasekirjaan laadittavia litetietoja varten voidaan kayttaa sovellusta, johon rekisteroi-
daan eri vakuuksia ja lainoja koskevia tietoja. Kun ohjelmaan on laadittu lainoja ja vakuuksia kos-
kevat tiedot, ne jasennelladn automaattisesti ja voidaan siirtda tasekirjaan. (Mékinen & Vuorio
2002, 86; Taloushallintoliitto 2012, hakupaiva 24.9.2012.)

Erillisjarjestelmien avulla voidaan myos tuottaa kuukausittaiset ja vuosittain iimoitettavat viran-
omaisraportit automaattisesti ja lahettdd@ ne sidosryhmille sahkoisesti. Tallaisia viranomaisille
luovutettavia tietoja ovat kausiveroilmoituksessa vaaditut tiedot tilitettavasta arvonlisaverosta ja
ennakonpidatyksenalaisista palkoista. Sovellukset voidaan ohjelmoida kera@maan tietoa kirjanpi-
don tileiltd viranomaisten laatimille sahkaisille lomakkeille. Nain ilmoituksista vastaavan henkilon
ei tarvitse etsia ja kerata tietoa kirjanpidon jarjestelmista, vaan tehtavaksi jaa sovellusten keraa-
man tiedon tarkastaminen ja tasmayttaminen kirjanpidon tilien kanssa. Tietojen tarkastamisen
jalkeen tiedot voidaan lahettda sahkoisesti esimerkiksi veroviranomaisille. (Mékinen & Vuorio
2002, 157-158; Taloushallintoliitto 2012, hakupaiva 24.9.2012; Verohallinto 2012, hakupéivé
30.9.2012.)

Paakirjanpito

Paakirjanpidon tehtavana on keréata osakirjanpitojen tiedot yhteen. Séhkdisessa taloushallinnossa
kirjanpitoviennit yhdistetaan koneellisesti yhdeksi paakirjanpidoksi, josta voidaan todeta kirjanpi-
don aukottomuus. Osakirjanpidon tiedot voidaan saattaa paakirjanpitoon koneellisilla kirjanpito-
ajoilla. Naiden osakirjanpitojen linkittyminen paakirjanpitoon ja taloushallinnon kokonaisuuteen
tulee olla asianmukaisesti selvitetty. Kirjanpidon aukottomuus on pystyttava toteamaan kaikkien
tapahtumien, osajarjestelmien ja paakirjan osalta. (Lahti & Salminen 2008, 128, 136, 137; Talo-
ushallintoliitto 2012, hakupéiva 24.9.2012.)

Olennainen osa osakirjanpitojen aukottomuuden todentamisessa paakirjanpitoon ovat tdsmaytyk-
set. Niilla varmistetaan, etta kaikki kirjanpidon tapahtumat ovat siirtyneet osakirjanpidoista paakir-
janpitoon ja nain luodaan perusta tilinpaatoksen oikeellisuudelle. Kirjanpidon osajarjestelmien
tasmayttaminen paakirjanpitoon on tehtava vahintaan tilikausittain, kun osajérjestelmista tehdaan
yhdistelmina kirjauksia paakirjanpitoon. Hyvan kirjanpitotavan mukaisesti tasmaytyksissa on otet-

tava huomioon myds tasmaytettavien osakirjanpitojen laajuus ja tietoteknisten sovellusten kaytto.
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Jos osakirjanpitona toimivassa ostoreskontrassa on paljon tapahtumia, on ostoreskontra hyva
tasmayttaa kuukausittain paakirjanpidon kanssa. Jos osakirjanpidon tietoja siirrettaessa paakir-
jaan kaytetaan apuna tietoteknisia sovelluksia, jotka ovat uusia, on hyva tasmayttaa osakirjanpi-
don ja paakirjan tilit jokaisen tietosiirron jalkeen. Kun uusien tietoteknisten sovellusten kaytto on
vakiintunut yrityksessa, ne voidaan tasmayttdd esimerkiksi kerran kuukaudessa. (Kauppa- ja
teollisuusministerion menetelmapaatds 1998/47 2:3.1 §; Lahti & Salminen 2008, 136-137; Kirjan-
pitolautakunta 2011, 18.)

Lain menetelmapaatoksissa asetetaankin koneellisille tietovalineille laadituille osakirjanpidon
tietojen siirrolle paakirjanpitoon tiukemmat saadokset. Koneellisille tietovalineilla tehdyt osakirjan-
pitojen tilien tietojensiirrot paakirjan tileihin on tasmaytettava vahintaan kerran kuukaudessa tieto-
jen siirron taydellisyyden toteamiseksi. Nain voidaan osoittaa, ettei tietojen siirrossa ole tapahtu-
nut tietoteknisista sovelluksista johtuvaa virhettd, joka johtaisi vaariin kirjanpitotietoihin paakirjan-
pidossa. Tasmayttaminen tapahtuu vertailemalla osakirjanpitojarjestelman tilien saldoja paakir-
janpidon vastaavien tilien saldoihin. (Kauppa- ja teollisuusministerion menetelmapaatos 1998/47
1:3.2 §; Lahti & Salminen 2008, 136-137; Kirjanpitolautakunta 2011, 18, 21, 22; Taloushallintoliit-
to 2012, hakupéiva 24.9.2012.)

Esimerkkeja osakirjanpidon tasmayttamisesta ovat paakirjan ostovelkatilin saldon vertaaminen
samalta ajankohdalta ajettuun ostoreskontran maksamattomien laskujen yhteissumman maaraan
tai kun paakirjan varastotilin saldoa verrataan saman ajankohdan varastoerittelyyn. Mahdolliset
erot voivat johtua siita, etta kaikkia osakirjanpidon tilidinteja ei ole kirjattu paakirjanpitoon tai paa-
kirjanpito ja osakirjanpito on ajettu vaarilta ajankohdilta. Mahdollisia eroja voidaan etsia tilien si-
sallon tasmayttamisen avulla tai vertaamalla tilidinteja ulkopuolisten vahvistuksiin. Sisallon tas-
mayttamisella selvitetaan, ettd yksittaisten tilien sisaltd tarkastetaan ja todetaan niiden kuuluvan
kyseiselle tilille ja ajankohdalle. Tasméayttamisella ulkopuolisten antamilla vahvistuksilla tarkoite-
taan, ettd verrataan esimerkiksi asiakkaan antamaa ostovelkojen summaa yrityksen omien myyn-
tisaamisten summaan. Naista tdsmaytyksista on tehtava selvitykset, silla ne ovat tarkeita kirjanpi-
don luotettavuuden kannalta. Selvitykset voidaan tehda esimerkiksi tasmaytysmuistioiden avulla,
jotka taytetdan kirjauskausittain. Havaitut erot korjataan oikaisutoimenpiteilla, joita ovat esimer-
kiksi korjaustositteiden laatiminen tai virheellisen viennin korjaus. Kirjanpidon aukottomuuden
todentamisessa kaytetyt tasmaytysselvitykset ja korjaustositteet on sailytettava vahintaan kuusi
vuotta tilikauden paattymisesta. (Makinen & Vuorio 2002, 155-156; Lahti & Salminen 2008, 138-
139; Kirjanpitolautakunta 2011, 19, 24.)
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Sahkoisessa taloushallinnossa kirjanpitoviennit tallentuvat kirjanpitosovelluksen tietojarjestel-
méaan, josta erilaiset osakirjanpidot ja paakirjat saadaan koottua. (Katso kuvio 6.) Tilikauden lo-
puksi kirjanpitokirjat voidaan saattaa jarjestelmasta sailytysta varten tiedostomuotoon sahkoiseen
arkistoon. (Taloushallintoliitto 2012, hakupéiva 24.9.2012.)

Raportointi
Laskutus- ja Ostoreskontra
, Matkareskontra
myyntireskontra
Kayttoomaisuus- o Rahaliikenne-
Paakirjanpito . §
reskontra jarjestelma
Vaihto-omaisuus o o
_ Palkkakirjanpito Projektilaskenta
ja tuotanto

b < L0

Arkistointi

KUVIO 6. Péaékirjanpito ja osakirjanpidot (Lahti & Salminen 2008, 17)

4.5 Yhteenveto sdhkoisesta taloushallinnosta ja sahkoisesta arkistoinnista

Hyvin integroitujen sahkoisten taloushallinnon jarjestelmien, menetelmien ja verkkolaskujen kayt-

toonotolla voidaan vahentaa yrityksen kustannuksia ja manuaalista kirjanpitoaineiston kasittelya.

Jarjestelmien integraatiolla taloushallinnon (katso liite 1.) kokonaisuus on mahdollista pitda pa-

remmin hallinnassa. Sahkdisten menetelmien kayttoonotto vaikuttaa myds olennaisesti yrityksen

kirjanpitoaineiston arkistoimiseen. Arkistoinnin vaatima tila vahenee ja toiminnan tehokkuus para-
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nee huomattavasti. Esimerkiksi yhdelle CD:lle mahtuu tallennusmuodosta riippuen tuhansia tosit-
teita. Verkkolaskun kayttoonotto helpottaa sahkoista arkistointia, kun aineisto on valmiiksi sahkai-
sessa muodossa eika ylimaaraista tositteiden skannausvaihetta tarvita. Tietojen etsiminen helpot-
tuu ja tarkasteltavaan aineistoon paastaan kasiksi nopeammin ajasta ja paikasta riijppumatta, kun
kaikki tiedot sailytetaan sahkoisissa arkistoissa. (Tomperi 2007, 137; Lahti & Salminen 2008, 27—
29, 167.)

Sahkainen arkistointi voidaan jarjestaa eri tavoin erilaisia kayttotarkoituksia varten. Yksi keino on
jakaa arkistointi tilikauden aikaiseen aktiiviarkistoon ja tilikauden jalkeiseen pysyvaisarkistointiin.
Tilikauden aikana tietoja voidaan séilyttaa osajarjestelmien tietokannoissa, kuten myyntireskont-
rassa, johon voidaan odottaa viela lisaa tapahtumia kuluvalla tilikaudella. Liséksi tilikauden aikai-
sen aineiston sailyttamista osajarjestelmien tietokannoissa voidaan perustella esimerkiksi silla,
etta tilikauden aikana voi olla tarkeampaa seurata pienempia kokonaisuuksia. Esimerkiksi osakir-
janpitona toimivan myyntireskontran tositteiden tapahtumia voidaan kayda lapi tehokkaammin sita
varten suunnitellulla sovelluksella yrityksen paivittaisessa toiminnassa. (Lahti & Salminen 2008,
169-170.)

Kun yrityksessa valmistaudutaan tilinpaatokseen ja tilikauden aineiston pysyvaissailytykseen,
aineisto kootaan pienempien osakokonaisuuksien tietojarjestelmista yhteen kokonaisvaltaiseksi
arkistoksi. Pysyvaisarkistoinnin jarjestaminen talla tavalla on perusteltavaa, koska se mahdollis-
taa aineiston yhtenaisyyden ja taten tilikauden kokonaisaineiston helpomman hallinnan. Esimer-
kiksi paakirjaan tehdyt yhdistelmaviennit voidaan tarkastaa helpommin kaiken kattavasta yhtenai-
sarkistosta kaikkien osakirjanpitojen osalta verrattuna siihen, etta osakirjanpidot olisi hajautettu
erillisiin arkistoihin. (Lahti & Salminen 2008, 169-170.)

Sahkoinen arkistointi helpottaa seka yritysta itsedan ettéd yrityksen sidosryhmia, kuten tilintarkas-
tajia. Aineiston siirtdminen yhtenéisesta pysyvaisarkistosta tilintarkastusta varten kdy nopeasti.
Tilintarkastajalle voidaan antaa koko tilikauden aineisto yhdelld CD-levylla tai hénelle voidaan
antaa omat tunnukset sahkéiseen pilvipalveluna toteutettuun arkistoon, johon tilintarkastaja paa-
see kirjautumaan omalta tietokoneeltaan. (Makinen & Vuorio 2002, 188; Lahti & Salminen 2008,
27-28, 167.)

Kaytettiinpa yrityksen sahkoisessa arkistoinnissa jakoa tilikauden aikaiseen aktiiviarkistoon ja sen

jalkeiseen pysyvaisarkistoon tai jotain muuta yrityksen tarpeisiin perustuvaa jakoa, on niiden kui-
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tenkin taytettava aina lain edellyttdmat vaatimukset. Seuraavassa luvussa kerrotaan tarkemmin
taman opinnaytetyon tavoitteesta luoda yhtenainen arkistointimenetelma, jossa on otettu huomi-

oon toimeksiantajan sahkdisten sovellusten erityispiirteet ja lain edellyttamat vaatimukset.
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5 SAHKOISTEN ARKISTOINTIMENETELMIEN KARTOITUS, SUUNNITTELU,
TOTEUTUS JA PEREHDYTYS

Kun yrityksessa mietitadn uusia toimintaa helpottavia menetelmia, on niiden kayttdonotto suunni-
teltava tarkasti ja valmistauduttava siihen, etta toimintatavat muuttuvat. Taman opinnaytetyon
tavoitteena on luoda toimeksiantajalle yhtenaiset toimintatavat kirjanpitoaineiston sahkoisesta
arkistoinnista. Yhtenaisten arkistointimenetelmien kuvaamiseksi ja noudattamisen helpottamisek-
si raataloidaan ohjekirja, joka kuvaa arkistointiprosessin vaiheita. Toimeksiantajalle raataloidyn
arkistointimenetelman ja ohjekirjan kayttoonotto jakaantui kahteen paavaiheeseen: suunnittelu-
vaiheeseen ja toteutusvaiheeseen, joista molemmat jakaantuivat edelleen kahteen osavaihee-
seen. Suunnitteluvaiheen osavaiheet ovat kartoitus- ja yksityiskohtainen suunnitteluvaihe. Toteu-

tusvaiheen osavaiheet jakaantuivat ohjekirjan toteutus- ja perehdytysvaiheisiin.

Paasuunnitteluvaihe 1ahti likkeelle alustavien toteutustapojen vaihtoehtojen kartoittamisella, jossa
otettiin huomioon toimeksiantajan erityispiirteet ja tarpeet. Erityispiirteiden huomioiminen edellytti
tutustumista toimeksiantajan kayttamiin taloushallintosovelluksiin. Tarpeiden huomioiminen edel-
lytti keskustelua ja vuorovaikutusta toimeksiantajan kanssa. Kartoitusvaiheessa osa alustavista

toteutustavoista karsiutui pois johtuen toimeksiantajan erityispiirteista.

Kartoitusvaiheen jalkeen tarkemmassa suunnitteluvaiheessa voidaan suunnitella ja kehitella edel-
leen mahdollisia toteutusmenetelmia, jotka lapaisivat kartoitusvaiheen. Voitiin kysya, mika uusista
mahdollisista toimintatavoista palveli parhaiten yrityksen tarpeita. Tassa vaiheessa tehtiin vertailu
erilaisten menetelmien valilla ja valittiin toteutettavaksi se, joka oli tehokkain ja kaytannallisin.
Ennen toteutusvaiheeseen siirtymista valitun menetelman prosessin vaiheet tunnistettiin, jotta

arkistointimenetelmaa kuvaavasta ohjekirjasta tulisi mahdollisimman selkea.

Toteutusvaiheessa luotiin ohjekirja, jossa kuvattiin kayttddnotettavaa arkistointimenetelmaa. Oh-
jekirja toteutettiin tarkemmassa suunnitteluvaiheessa tunnistettujen paavaiheiden pohjalta. Ohje-
kirjaa tehtaessa mietittiin sita, kuinka arkistointiprosessia pystyttaisiin havainnollistamaan mahdol-

lisimman hyvin.

32



Ennen kuin uusi sahkoinen arkistointimenetelma otetaan kayttoon, on sen kayttoonotto tehtava
mahdollisimman helpoksi. Kun uutta arkistointimenetelmaa kuvaava alustava ohjekirja oli valmis,
sita paatettiin testata toimeksiantajan henkilokunnalle jarjestetyssa perehdytys- ja koulutustilai-
suudessa. Perehdyttamisessa ja uuden arkistointimenetelman alkukaytossa oli erityisesti kiinni-
tettava huomiota uusien tyoskentelytapojen oppimiseen. Nain voitiin saada arvokasta molemmin-
puolista tietoa. Toimeksiantajan henkilokunta sai koulutusta uusista arkistointimenetelmista ja

opinnaytetyon tekija palautetta ohjekirjassa mahdollisesti olevista puutteista. (Katso kuvio 7.)

2. Arkistointiprosessin 3. Arkistointiprosessia
. Yksityiskohtainen kuvaavan ohjekirjan
sunnittelu laatiminen
1. Toimeksiantajan 4. Toimeksiantajan
erityispiirteiden ja henkilokunnan
tarpeiden perehdytys
huomioiminen Suunnitteluvaine © Toteutusvaihe arkistointiprosessiin

KUVIO 7. Toimeksiantajalle rdétaloidyn arkistointiprosessin péévaiheet ja osavaiheet

5.1 Arkistointimenetelmien kartoitusvaihe

Kirjanpitoaineiston sahkoisten arkistointimenetelmien kartoitus aloitettiin keskusteluilla toimek-
siantajan kanssa. Keskusteluissa kaytiin lapi nykyisia toimintamenetelmia ja tavoitteita tulevalle
sahkoiselle arkistolle. Raahen tili- ja ATK-palvelussa tositteet vastaanotetaan verkkolaskuina ja
paperisina, kuitenkin padosin paperisina. Toimeksiantaja ei arkistoi itse tositteita vaan niiden
sailyttamisesta vastaa asiakasyritys. Muun kirjanpitoaineiston tuottaminen ja arkistoiminen on
uskottu opinnaytetyon toimeksiantajalle. Toimeksiantaja tuottaa tositteiden avulla yrityksen laki-
saateiset paiva- ja paakirjanpidot. Lisaksi asiakkaan toimeksiannosta riippuen laaditaan erilaiset
osakirjanpidot ja raporttien toimitukset viranomaisille. Asiakkaiden kirjanpidon ja kirjanpitokirjojen

tuottamiseen toimeksiantaja kayttaa kirjanpito-ohjelmaa.
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Tilikauden aikaista kirjanpitoaineistoa sailytetaan kirjanpito-ohjelman tietokannoissa, joista ote-
taan varmuuskopiot kahdelle eri palvelimella. Pysyvaisarkistointia varten kuitenkin kaikki kirjanpi-
toaineisto on tulostettu ja arkistoitu paperille tositteita lukuun ottamatta. Kirjanpitoaineistojen ar-
kistoimisesta syntyy toimeksiantajalle kuluja, jotka voisivat olla suurilta osin valtettavissa. Naiden
kulujen karsimisen tavoitteen lisaksi toimeksiantaja asetti uudelle sahkaiselle arkistoinnille vaati-
mukseksi sen, etta arkistointi voidaan jarjestaa yrityksen paaosin jo kaytossa olevilla jarjestelmil-
13, eikd isoja laite- tai sovellushankintoja tarvitsisi tehda. Taten toimeksianto rajautui koskemaan

kirjanpitokirjojen, kuten paiva-, paa-, ja osakirjanpitojen saattamista pysyvaisarkistoon.

Kirjanpitoaineiston arkistointiprosessissa tarkein toimeksiantajasta johtuva ja huomioitava erityis-
piirre on kirjanpito-ohjelmalla tuotetun kirjanpitoaineiston saattaminen pysyvaisarkistointiin sopi-
vaan muotoon, jota kdydaan lapi tarkemmassa suunnitteluvaiheessa. Kirjanpito-ohjelman ominai-
suudet vaikuttivat osaltaan my6s mahdollisten arkistointimenetelmien rajaukseen ja poissulkemi-
seen. Kaytetyn kirjanpito-ohjelman ominaisuudet rajasivat pois esimerkiksi erillisten arkistointioh-
jelmien kayton. Naiden erillisten arkistointiohjelmien kayttoonotolla ei olisi saatu toimeksiantajalle
merkittavaa lisaarvoa, mm. tiedon etsimisessa kirjanpidon tapahtumista. Tallaiset tarkemmat
erilliset tiedonhaut voidaan suorittaa kaytetylla kirjanpito-ohjelmistolla sen omista tietokannoista.
Kyseiset erilliset arkistointiohjelmat olisivat olleet tassa tapauksessa vain ylimaarainen erillisjar-
jestelma. Kaytetyn kirjanpito-ohjelman liséksi arkistointiprosessin suunnittelussa on otettava

huomioon myos muut toimeksiantajan kayttamat tietotekniset ratkaisut.

Toimeksiantajan asettamien vaatimusten lisaksi sahkoisen arkistoinnin jarjestamisessa tulee
ottaa huomioon kirjanpitolain, kirjanpitoasetuksen, kauppa- ja teollisuusministerion menetelma-
paatoksen saadokset ja kirjanpitolautakunnan ohjeet. Mainitut lait, saadokset ja ohjeet saattavat
asettaa — toimeksiantajan asettamista vaatimuksista riippuen — rajoituksia sille, kuinka sahkdinen
arkistointi haluttaisiin jarjestaa. Kirjanpitoaineiston pysyvaisarkistoinnilta vaaditaan tietojen oikeel-
lisuutta, muuttumattomuutta, selvakielisyyttad ja sailyttdmistd kahdella erillisella tietovalineelld.
Lis&ksi sahkaisesti arkistoidusta kirjanpitoaineistosta on laadittava kaksi erillista kuvausta. Kirjan-
pitoaineistosta on laadittava tasekirjaan yleiskuvaukselliset tiedot niiden sailytystavoista kirjanpi-
tolain 3:8 §:n mukaan. Lisaksi koneelliselle tietovalineelle tai sen yhteyteen on laadittava Kauppa-
ja teollisuusministerion menetelmapaatoksen 1:7 §:ss& mainittu kirjanpitoaineiston tarkemmat
tiedot sisaltama ja yksiloiva erillinen asiakirja. Lakien ja saadoksien vaikutusta kirjanpitoaineiston
pysyvaisarkistointiin on kasitelty tarkemmin tdman opinnaytetyon 2. luvussa. Kirjanpitoaineiston
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sahkoista arkistointia saatelevien saadosten huomioiminen kuului oleellisena osana arkistointi-

menetelman tarkempaan suunnitteluun.

5.2  Arkistointimenetelman ja -prosessin tarkempi suunnittelu

Kun toimeksiantajan, lakien ja saadosten erityispiirteet oli huomioitu, voitiin aloittaa arkistointipro-
sessin tarkempi suunnittelu. Pysyvaisarkistointiprosessin tunnistettavia paavaiheita |0ydettiin

yhteensa nelja. (Katso kuvio 8.)

1. Kirjanpitoaineiston 2. Kirjanpitoaineiston 3. Aineiston siirtdminen
siitdminen kirjanpito- yksiloivan asiakirjan pysyvaissailytykseen
ohjelmasta luominen tietovalineelle

4. Sahkoisesti arkistoidun
kirjanpitoaineiston
tietojen laatiminen

nidottuun tasekirjaan

KUVIO 8. Séhkoisesti arkistoidun kirjanpitoaineiston pysyvéisséilytykseen saattamisen péévai-
heet

Naiden vaiheiden jarjestys voitaisiin jarjestdd muutamalla eri tavalla. Vaiheiden jarjestyksen
suunnittelussa on kuitenkin kaytetty johdonmukaista lahestymistapaa arkistoitavan kirjanpitoai-
neiston kokoamisesta aina tietojen laatimiseen tasekirjaan. Ensimmainen vaihe on arkistoitavan
kirjanpitoaineiston saattaminen toimeksiantajan kirjanpito-ohjelmasta pysyvaisarkistointiin sovel-
tuvaksi. Toisessa vaiheessa arkistoitavasta kirjanpitoaineistosta laaditaan Kauppa- ja teollisuus-
ministerion menetelméapaatoksen 1:7 §:n mukainen yksildiva asiakirja. Kolmannessa vaiheessa
kirjanpitoaineisto siirretdan pysyvaisarkistointia varten tarkoitetulle tietovalineelle. Pysyvaisarkis-

toinnin viimeinen vaihe on arkistoidun kirjanpitoaineiston tietojen laatiminen paperiseen ja nidot-
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tuun tasekirjaan. Ensimmaisen, toisen ja neljannen vaiheen sisalto olivat helpommin suunnitelta-
vissa kuin kolmannen. Kyseisten vaiheiden vaivattomampi suunnittelu johtui siita, etta ne olivat
suurilta osin annettuja, kun oli ensin tutustuttu niiden taustalla vaikuttaviin tekijoihin. Kolmannen
vaiheen tarkemmassa suunnittelussa jouduttiin tekemaan vertailu erilaisten tietovalineiden ja niilla

olevien tietojen muuttumattomuuden varmentamisessa.

Ensimmaisessa vaiheessa taustalla vaikuttava tekija oli toimeksiantajan kayttama kirjanpito-
ohjelma, josta tiedot ovat helposti siirrettavissa. Kirjanpitoaineiston siirtdmisen ja arkistoimisen
nopeuttamiseksi voidaan kayttaad kirjanpito-ohjelmaan lisattya arkistointiajo-ominaisuutta, jolla
kirjanpitoaineisto saadaan erilliseen tiedostomuotoon. Talla arkistointiajo-ominaisuudella on mah-
dollista saada arkistoitavia raportteja yhteensa 17. Nama raportit sisaltavat paa- ja paivakirjara-
porttien lisaksi erilaisia osakirjanpidon raportteja. Taman vaiheen suunnittelussa on tarkeaa ottaa
huomioon mainittujen raporttien tiedostomuodot. Kirjanpitolautakunnan ohjeiden mukaan pysy-
vaisarkistoinnissa on suositeltavampaa kayttaa tiettyja tiedostomuotoja, jotta kirjanpitoaineiston
saattaminen selvakieliseksi ei vaarantuisi. Pysyvaisarkistointiin soveltumattomien tiedostomuoto-
jen muuttamiseen on ohjekirjan sisallon laatimisvaiheessa kaytettava erityista huomiota, jos tal-

laisia tiedostoja ilmenee.

Arkistointiprosessin toinen ja neljas vaihe maaraytyvat kirjanpitoaineiston sailyttamisesta koske-
vien lakien ja saadosten perusteella. Arkistointiprosessin toinen vaihe on yksildidyn asiakirjan
laatiminen arkistoitavasta kirjanpitoaineistosta. Johdonmukaisen lahestymistavan vuoksi asiakir-
jan laatiminen on helpompaa kun tiedetaan, mita kirjanpitoaineistoa kirjanpito-ohjelman arkistoin-
tiajon avulla saadaan tallennettavaksi. Tama erillinen asiakirja paatettiin laatia koneelliselle tieto-
valineelle tiedostomuotoon. Ohjekirjan sisallon laatimisvaiheessa on kiinnitettava huomiota erilli-

sen asiakirjan tiedostomuotoon ja sen soveltuvuuteen pysyvaisarkistointiin.

Kolmannen vaiheen suunnittelussa esille nousi pysyvaisarkistointiin kaytettdvan tietovalineen
valinta. Pysyvaissailytykseen kaytettdvana tietovalineena voitiin kayttaa tietokoneen kovalevyja,
ulkoisia palvelimia tai kertatallenteisia CD-levyja. Tietovalineen valinta vaikutti my6s siihen, kuin-
ka kyseisilla tietovalineilla olevan kirjanpitoaineiston muuttumattomuus osoitettaisiin ja varmistet-
taisiin. Pysyvaissailytykseen tarkoitetun tietovalineen valinta paatettiin ratkaista erilaisten yhdis-
telmien vertailuna. Erilaisia yhdistelmia/vaihtoehtoja 16ytyi padasiassa kolme. Niita olivat 1. kirjan-
pitoaineiston tallentaminen kertatallenteiselle CD-levyille, 2. kirjanpitoaineiston tallentaminen
tietokoneen kovalevylle/palvelimelle kayttaen tarkisteen laskentaa, ja 3. kirjanpitoaineiston tallen-
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taminen tietokoneen kovalevylle/palvelimelle kayttden tiedostojen koneellista lukitusta. Myds
muunlaisia yhdistelmia voitiin l0ytaa, mutta ne olivat lahinna erilaisia toisen ja kolmannen vaihto-
ehdon muunnoksia. Toisen ja kolmannen vaihtoehdon haasteena olivat arkiston pirstaloituminen
useaan eri paikkaan ja naiden tietojen muuttumattomuuden varmentamisessa kaytettavien mene-
telmien ty6laat manuaaliset vaiheet. CD-levyn valintaan arkistointiprosessin kolmannen vaiheen
tietovalineeksi vaikutti se, etta pienilla kaytannon ratkaisuilla sen manuaaliset vaiheet voitiin mi-

nimoida.

Arkistointiprosessin neljantena ja vimeisena vaiheena on sahkoisesti arkistoidun kirjanpitoaineis-
ton tietojen laatiminen paperiseen ja nidottuun tasekirjaan. Sahkdisesti arkistoidun kirjanpitoai-
neiston laatimista tasekirjaan ei tule laatia, ennen kuin on varmistuttu siitd, etta kirjanpitoaineisto
on saatettu selvakielisend CD-levyille. Taten voidaan valttaa korjaavaa tyota, jos tietojen siirtami-
nen CD-levyille ei jostain syysta onnistuisikaan. Kun pysyvaisarkistoinnin saattamisen paavaiheet
oli tunnistettu ja pysyvaisarkistointiin kaytettavan tietovalineen valinta tehty, voitiin siirtya suunnit-

telemaan ohjekirjan sisaltoa.

5.3  Arkistointimenetelméan ohjekirjan toteutus ja sisallon laatiminen

Alustava ohjekirja koostuu viidesta luvusta. Ohjekirja alkaa johdannolla, jossa esitellaan lyhyesti
kirjanpitoaineiston pysyvaisarkistoon saattamisen paavaiheet (katso kuvio 8.) ja arkistoitavat ra-
portit. Muut paéluvut muodostuvat ohjekirjan paavaiheista. Ohjekirjan paatehtava on kuvata ja
havainnollistaa kirjanpitoaineiston pysyvaisarkistoon saattamisen vaiheet. Ohjekirjan kaytettavyyt-
ta helpottaa, jos ohjekirjaan tekstin lisaksi liitetdan kuvia/kaavioita havainnollistamaan paavaihei-
ta. Tunnistettujen paavaiheiden lisaksi ohjekirjaan on hyva laatia litteeksi muutakin paavaiheiden
toteuttamista helpottavaa materiaalia. Tallaista tukevaa materiaalia ovat mm. erilaiset esimerkki-
pohjat laadittaville asiakirjoille tasekirjaa ja koneellista tietovalinetta varten, joilla voidaan nopeut-
taa ja helpottaa manuaalisia vaiheita. Lisaksi ohjekirjaan on hyva lisata muistilista, josta voidaan
tarkastella paavaiheiden etenemista ja etta eri vaiheissa vaaditut toimenpiteet on tehty. Seuraa-
vissa kappaleissa kasitellaan yleisella tasolla ohjekirjassa kuvattavia arkistointiprosessin paavai-

heita.

Ohjekirjassa kirjanpitoaineiston saattaminen pysyvaissailytykseen soveltuvaksi aloitetaan kasitte-

lemélld toimeksiantajan kaytdssa olevaa kirjanpito-ohjelmaa arkistoinnin nakdkulmasta. Toimek-
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siantaja hoitaa asiakkaiden kirjanpidon Econet Pro -kirjanpito-ohjelmalla. Talla ohjelmalla on
mahdollista hoitaa asiakkaiden kirjanpitolaissa 2:4.1 §:ssa vaadittavat paiva- ja paakirjanpidot
seka koota naiden avulla yrityksen tulos- ja taselaskelmat. Ohjelmalla voi toimeksiannosta riippu-
en myos laatia yritysten myynti- ja ostoreskontrat. Sdhkéisen arkistoinnin kannalta ohjelmaan on
lisatty hyodyllinen arkistointiajo-ominaisuus, jolla voidaan ajaa tietokannassa olevista tiedoista
tiedostot, jotka voidaan edelleen arkistoida sahkaisesti. Yhteensa tietokannoissa olevista tiedoista
voidaan koostaa yhteensa 17 erilaista raporttia, joita ovat esimerkiksi paiva- ja paakirjanpitora-
porttien lisaksi erilaiset myynti- ja ostoreskontrien raportit. Arkistointiajolla tuotettujen raporttien
tiedostomuotoon on syyta kiinnittdd huomiota. Kirjanpitolautakunnan yleisohjeessa mainitaan
’Kirjanpitoaineiston pysyvaan sailyttamiseen tulisi kayttaa yleista ja ajantasaista tallennusmuotoa,
joka on saatettavissa selvakieliseksi my6s muulla kuin kaytetylld tallennusohjelmistolla” (Kirjanpi-
tolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista 2011, 30). Arkistointiajon avulla
tuotetut tiedostot ovat pdf-, xml- ja txt-paatteisia tiedostoja. Kirjanpitolautakunnan yleisohjeessa
mainitaan naista tiedostomuodoista pdf- ja xml-paéatteiset tiedostomuodot. Txt-paatteista tiedos-
tomuotoa ei suoraan mainita kirjanpitolautakunnan yleisohjeissa, mutta sita voidaan pitaa yleise-
na tallennusmuotona. Kirjanpitolautakunnan ohjeissa mainitaan ascii-tiedostot, joista puhuttaessa
tarkoitetaan txt-tiedostomuotoa. Tarkea piirre txt-tiedostojen soveltuvuudessa kirjanpitoaineiston
arkistointiin on myds se, etta nama tiedostomuodot eivat ole riippuvaisia tietyista tekstinkasittely-
ohjelmista. Koska edellda mainitut tiedostomuodot soveltuvat kirjanpitoaineiston pitkaaikaiseen
arkistointiin, ei kirjanpito-ohjelman arkistoajon avulla luotujen tiedostojen muuttamiseksi tarvitse
laatia erillisid ohjeita. (Kirjanpitolautakunta 2011, 30; Yhteiskuntatieteellinen tietoarkisto 2012,
hakupaiva 3.11.2012.)

Kun kirjanpito-ohjelmasta on saatu arkistoitava aineisto pysyvaisarkistoimista varten soveltuvaan
muotoon, luodaan tasta aineistosta erillinen asiakirja koneelliselle tietovélineelle. Kauppa- ja teol-
lisuusministerion menetelmapaatoksen 1:7 §:n mukaan séhkéisesti arkistoidun kirjanpitoaineiston
koneellisella tietovalineelld tulee olla yksiloidyt asiakirjat tai merkinnat, joista kay ilmi arkistoidun
aineiston nimi ja milté aikavalilta aineisto on koottu. Ohjekirjaan laaditaan ohjeet taman erillisen
asiakirjan luomisesta toimeksiantajan kayttamalla tekstinkasittelyohjelmalla seka sen tallentami-
sesta koneelliselle tietovalineelle yleiseen pdf-tiedostomuotoon. Lisaksi ohjekirjaan paatettiin

lisdta mallipohja mainitusta erillisesta asiakirjasta, joka helpottaa kyseisen asiakirjan luomista.

Kirjanpitoaineiston yksiloivan asiakirjan luomisen jalkeen on kirjanpitoaineisto ja erillinen asiakirja
valmis siirrettavaksi pysyvaissailytykseen kahdelle kertatallenteiselle CD-levylle. Ohjekirjassa
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kasitellaan kaytettavaa ohjelmaa, jolla kirjanpitoaineiston siirtaminen tietokoneen kovalevylta on
mahdollista siirtaa kertatallenteisille CD-levyille. Tietojen siirron jalkeen on kuitenkin varmistuttava
niiden oikeellisuudesta, ettei siirron aikana ole tapahtunut ohjelmista johtuvia virheita, jotka olisi-

vat vaarantaneet arkistoidun kirjanpitoaineiston selvakielisyyden.

Kirjanpitoaineiston pysyvaissailytys on onnistunut, kun sailytetty aineisto ja yksiloiva asiakirja on
saatettu selvakielisena kahdelle kertatallenteiselle CD-levylle. Tasta sahkoisesti arkistoidusta
kirjanpitoaineistosta on Kirjanpitolain 3:8 §:n mukaan merkittava paperisesti sailytettyyn ja nidot-
tuun tasekirjaan luettelo kirjanpitokirjoista ja tositteiden lajeista, samoin kuin tieto niiden sailytys-
tavoista. Tama on arkistointiprosessin viimeinen ohjekirjassa kasiteltava vaihe. Ohjekirjaan laadi-
taan ohjeet siita, mita tietoja tasekirjaan liitetddn sahkdisesti arkistoidusta kirjanpitoaineistosta.
Tasekirjaan merkittavien tietojen helpottamiseksi ohjekirjaan liitteeksi laaditaan esimerkkipohja
sahkaisesti arkistoidusta kirjanpitoaineistosta, jota voidaan kayttaa hyvaksi tietojen laatimisessa.
Esimerkkipohjassa kuvaillaan luettelot raporteista, jotka saadaan toimeksiantajan kirjanpito-
ohjelmasta. Naita ovat esimerkiksi luettelot kirjanpitokirjoista, tositteista ja muusta kirjanpitoaineis-
tosta. Lisaksi esimerkkipohjassa tulee olla Kirjanpitolautakunnan yleisohjeen mukaiset yleiskuva-
ukset kirjanpitoaineiston sailyttamisesta, kuten esimerkiksi millaisilla koneellisilla tietovalineilla
kirjanpitoaineisto sailytetaan, ja jos kirjanpitoaineisto on uskottu ulkopuolisen sailytettavaksi, ta-

sekirjasta on loydyttava aineiston sailyttajan yhteystiedot.

Esitellyt vaiheet muodostavat ohjekirjan rungon. Ohjekirja toteutettiin alustavalla ohjeiden kokoa-
misella. Ohjekirjan laatija testasi ohjeiden toimivuutta arkistoimalla kirjanpito-ohjelmassa olevan
esimerkkiyrityksen kirjanpitoaineiston. Ohjekirjan vaiheita ja ohjeita havainnollistetaan kaytettyjen
ohjelmistojen kuvankaappauksilla. Alustavassa ohjekirjassa saattaa kuitenkin esiintya virheita ja
epajohdonmukaisuuksia, joita ohjekirjan laatija ei havainnut. Tallaiset virheet tulisivat esille vasta,
kun ohjekirjaa testataan kaytanndssa. Mahdollisten virheiden I6ytdmiseksi ohjekirjasta paatettiin
toimeksiantajan kanssa pitaa perehdytys- ja koulutustilaisuus yrityksen henkilokunnalle, jolloin he
paasevat tutustumaan uusiin arkistointimenetelmiin ohjekirjan avulla. Taten saadaan arvokasta
palautetta ja ohjekirjassa mahdollisesti olevia virheitd ja epaselvyyksia voidaan korjata ennen

kuin siitd tehdaan lopullinen versio.
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5.4 Toimeksiantajan perehdyttaminen arkistointiprosessiin ja ohjekirjan testaaminen

Toimeksiantajan henkilokunnan perehdytys- ja koulutustilaisuus jakaantui kahteen vaiheeseen;
arkistointimenetelman yleisluontoiseen esittelyyn ja pienryhmakohtaiseen opetukseen. Uuden
arkistointimenetelman koulutus aloitettiin yhteispalaverilla toimeksiantajan tyontekijoiden kanssa,
jolloin kaytiin yleisluonteisesti ohjekirjan sisalto lapi. Yleisluonteisen esittelyn tarkoituksena oli
painottaa ohjekirjan neljad paavaihetta. Alustava ohjekirja oli ennen yleisesittelya ollut toimek-
siantajan hallussa viikon ajan, jonka aikana tyontekijat pystyivat tutustumaan siihen. Nain henki-
|6stdlla oli ohjekirjasta tuntuma, jonka pohjalta he pystyivat esittamaan kysymyksia. Palaverissa
toimeksiantajan tyontekijat keskustelivat myos alustavasti, mité kirjanpito-ohjelmasta saatavia
raportteja arkistoidaan sahkdisesti. Esimerkiksi kirjanpito-ohjelman tositteita koskevia raportteja ei
toimeksiantajan tapauksessa kannata arkistoida, silla asiakkaat sailyttavat itse paperitositteet.

Tallaiset linjanvedot jaavat toimeksiantajan paatettavaksi.

Varsinainen koulutus toteutettiin pitamalla yrityksen tyontekijoille opastus pienryhmissa, joissa
kaytiin ohjekirjan kaikki vaiheet lapi ja harjoiteltiin esimerkkiyrityksen kirjanpitoaineiston arkistoi-
mista. Pienryhmaan kuului 3-4 henkilda, ja koulutus pidettiin yhteensa 13 henkildlle. Ohjekirjan
testaaminen olisi voitu toteuttaa myos pitamalla kaikille yhteinen opetustapahtuma, mutta pien-
ryhmakohtaisessa opetuksessa voitiin varmistaa, etta jokainen tyontekija nakee varmasti kaikki
arkistointimenetelman vaiheet. Pienryhmakohtaisen opetuksen avulla oli myos mahdollista saada
kattavampaa palautetta ohjekirjasta. Varsinaisen koulutuksen aikana jokaisella tyontekijalla oli
mahdollisuus esittaa tarkentavia kysymyksia erilaisista vaiheista tai puutteista, joita ei noussut

esille yleisluontoisen esittelyn aikana.

Arkistointimenetelman koulutus sujui hyvin ilman suurempia ongelmia. Koulutusta helpotti suures-
ti se, ettd toimeksiantajan tydntekijdilla tietokoneen peruskayttotaidot olivat hyvin hallinnassa ja
ohjekirjan kasitteet olivat kaikille tuttuja. Koulutuksen aikana ohjekirjassakaan ei havaittu suurem-
pia puutteita. Havaitut puutteet olivat lahinna muotoiluvirheit tai virheita, jotka riippuivat ohjelmis-
tojen erilaisista versioista. Naita olivat esimerkiksi tekstinkasittelyohjelmien erilaisista versioista
johtuvat erot nakymissa tai erot ohjelmien valikkojen englannin- ja suomenkielisissa nimissa.
Toimeksiantajan kanssa souvittiin, etta lopullisessa ohjekirjassa ei tarvitse kuvata ohjelmien erilai-

sia nakymia.
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Koulutuksen aikana ohjekirjan laatija painotti arkistointimenetelman jakaantumista neljaan paa-
vaiheeseen. Naiden paavaiheiden painottamisen tarkoituksena oli saada tyontekijat hahmotta-
maan arkistointimenetelman kokonaisuus paremmin. Kun kokonaisuus hahmottuu ja jokaiselle
tyontekijalle arkistointimenetelman kaytto tulee tutuksi useamman arkistointikerran myota, he
pystyvat hiomaan tyoskentelymenetelmia omaan kayttdonsa paremmin sopiviksi. Tyontekijoiden
henkilokohtaisten kokemusten jakaminen myos yrityksen sisalla on suotavaa, jolloin saadaan
uusia nakokulmia sahkoisen arkistoinnin jarjestamiseen ja arkistointimenetelman jatkokehittami-

seen. Nain toiminta tehostuu entisestaan.
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6 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda toimeksiantajalle yhtenaiset toimintatavat asiakkaiden kirjan-
pitoaineiston sahkoisesta pysyvaisarkistoinnista. Toimeksiannon ja opinnaytetyon tydmenetelmat
perustuivat teoreettiselta osaltaan sahkoista arkistointia kasitteleviin teoksiin ja taman teoreetti-
sen tiedon soveltamisesta kaytantoon. Tarkeimmat teoreettiset lahteet olivat sahkoista arkistointia
kasittelevat lait ja saadokset, jotka loivat suuntaviivat tyon toiminnalliselle osuudelle. Toiminnalli-
sen osuuden suorittaminen vaati paneutumista toimeksiantajan kayttamiin taloushallinto-ohjelmiin
ja tietojarjestelmiin. Teoreettisen ja toiminnallisen osuuden yhdistelyn tuloksena syntyi ohjekirja,
jossa esimerkin avulla kuvaillaan uutta arkistointimenetelmaa, jolla yrityksen kirjanpitoaineisto

saatetaan sahkadiseen pysyvaisarkistoon.

Opinnadytetyon tekija lahestyi aihetta perehtymalla sahkdista arkistointia koskeviin saadoksiin.
Myohemmin tama lahestymistapa osoittautui oikeaksi, silla vahvan teoreettisen tietoperustan
avulla tyon tekeminen oli mielekasta ja nopeaa. Kirjanpitoaineiston sahkaista arkistointia koskevi-
en saadosten tunteminen mahdollisti myos erilaisten ratkaisujen paremman arvioinnin. Opinnay-
tetyon tekijalla oli erilaisia ratkaisuvaihtoehtoja mietittyna, ja myohemmin tyon toiminnallisessa
osuudessa soveltumattomien vaihtoehtojen kehittely voitiin hylata ja pystyttiin keskittymaan toimi-
vampiin ratkaisuihin. Nain opinnaytetyon tekija pystyi keskittdmaan resurssit paremmin ja kirjanpi-
toaineiston pysyvaa sailyttamistad koskevien ohjeiden laatiminen sujui iiman keskeytyksia. Esi-
merkiksi koneellisena tietovalineena kaytettavaa kertatallenteista CD-levya ei valittu sattumanva-

raisesti, vaan se valittiin erilaisten vaihtoehtojen vertailussa.

Opinnaytetyon konkreettisena tuloksena syntyi ohjekirja. Ohjekirjassa on pyritty mahdollisimman
raataloityyn ja kaytannonlaheiseen tarkasteluun, joka ottaa huomioon toimeksiantajan tietotekni-
set ratkaisut. Arkistointimenetelma, ohjekirja ja opinnaytety6 valmistuivat suunnitellussa aikatau-
lussa ja tavoitteet saavutettiin. Tavoitteiden saavuttaminen nakyy esimerkiksi siina, etta kaytetta-
vassa menetelmassa ja ohjekirjassa ei ole ylimaaraisia manuaalisia vaiheita ja opinnaytetyo val-
mistui kuukauden etuajassa. Nama ylimaaraiset manuaaliset vaiheet saatiin karsittua onnistu-
neella arkistointimenetelmien vertailulla ja valinnalla. Tyon valmistuminen ennen asetettua takara-

jaa kertoo tyon hyvasta suunnittelusta ja motivoituneesta tydasenteesta.
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Toimeksiantaja oli myds tyytyvainen tyon tulokseen. Uuden arkistointimenetelman kayttoonotolla
toimeksiantaja voi jarjestaa kirjanpitoaineiston arkistoinnin yrityksen sisalla tehokkaasti. Arkistoin-
nin jarjestaminen tehokkaasti edellyttaa toimeksiantajalta tietynlaista tyonjakoa yrityksen sisalla,
josta ohjekirjan tekija on laatinut esimerkin toimeksiantajalle. Ohjekirjan ja arkistointimenetelman
kayttoonotossa toimeksiantajan tyontekijoiden on paatettava viela siita, mita raportteja kirjanpito-
ohjelmasta saatetaan sahkoiseen arkistoon. Tallaisilla paatoksilla voidaan nopeuttaa sahkoista
arkistointia edelleen, kun esimerkiksi erilaisiin asiakirjoihin ei tarvitse laatia raportteja koskevia

turhia tietoja.

Toimeksiantajan on kuitenkin hyva varautua siihen, etta ensimmainen arkistointikerta voi tuntua
tyolaalta totuttelun vuoksi. Sahkoinen arkistointi tulee kuitenkin helpottumaan, kun uudet tydsken-
telymenetelmat omaksutaan. Ohjekirjan sisaltéonkin voi tulla muutoksia, jotka havaitaan kun oh-
jekirjaa kaytetaan useamman kerran. Muutoksia tulee esimerkiksi ohjekirjan liitteena oleviin malli-
pohjiin, kun toimeksiantajan tyontekijat paattavat tarkemmin arkistoitavista raporteista. Toimek-
siantajan olisi hyva laatia jokaiselle asiakkaalle erikseen asiakirjamallipohjat, jotka voidaan liittaa
myohemmilla arkistointikerroilla vahemmalla manuaalisella tyolla arkistoitavan kirjanpitoaineiston
yhteyteen. Asiakirjapohjat on hyva tehda esimerkiksi silloin, kun arkistointimenetelmaa kaytetaan
ensimmaisen kerran laajemmassa mittakaavassa. Raataloityjen asiakirjojen laatimista ja myo-
hempia ohjekirjaan tulevia muutoksia varten ohjekirja annettiin toimeksiantajalle Microsoft Word -
tiedostona, johon voidaan tehda helposti muutoksia. Toimeksiantajan on oltava avoin tyontekijoi-
den kehittamisehdotuksille ja tyomenetelmien parantamiselle, jotta ohjekirjaa ja arkistointimene-

telmaa voidaan kehittaa jatkuvasti.

Sahkoinen arkistointi on vain pieni osa sahkdista taloushallintoa. Nailtéd osa-alueilta 16ytyy var-
masti kehitettavaa. Opinnaytetyon toimeksiantaja voisi esimerkiksi teettaa opiskelijalla havainnoi-
van tutkimuksen, jossa kartoitettaisiin yleiselld tasolla toimeksiantajan kehitettavia osa-alueita
sahkaisen taloushallinnon nakdkulmasta. Kun tallainen tutkimus on toteutettu ja edelleen tydstet-
tavia osa-alueita on 16ytynyt, voi toimeksiantaja miettia kuinka niita kehitetdan. Osa-alueiden ke-
hittdminen voitaisiin antaa toimeksiantoina opinnaytetdiden aiheiksi tdmén tutkielman tapaan.
Kehitettavien osa-alueiden rajausta on myds hyva miettia alustavasti. Yksi konkreettinen kehitys-
ehdotus olisi sahkdisten laskujen kierratysjarjestelman kéayttdonotto ja markkinointi asiakasyrityk-

sille.
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Kuten edella mainittiin, myos tassa opinnaytetyossa esitellyssa arkistointimenetelmassa loytyy
kehitettavaa. Arkistointimenetelma sisaltaa manuaalisia vaiheita, jotka eivat ole sahkoisen talous-
hallinnon n&kokulmasta toivottavia. Opinnadytetydssani on annettu esimerkkeja taloushallinnon
erillisjarjestelmista, jotka keskittyvat taloushallinnon pienempiin kokonaisuuksiin. Esitellyn arkis-
tointimenetelman tyolaimpia manuaalisia vaiheita ovat erillisen asiakirjan luominen koneelliselle
tietovalineelle ja arkistoidun kirjanpitoaineiston tietojen laatiminen tasekirjaan. Nailta osin arkis-
tointiprosessia voidaan edelleen kehittaa. Toimeksiantaja voisi toteuttaa esimerkiksi erillisjarjes-
telman, joka luo edelld mainitut asiakirjat kirjanpito-ohjelman arkistoajon yhteydessa. Tallaisen
vision toteutuessa kirjanpitoaineiston arkistointiprosessi sisaltéisi erittain vahan manuaalisia vai-

heita.
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JOHDANTO

Tassa oppaassa kasitellaan Raahen tili- ja ATK-palvelussa kaytettavan Econet Pro -kirjanpito-
ohjelmasta saatavien raporttien saattamista sahkoiseen pysyvaisarkistoon. Oppaassa
havainnollistetaan kirjanpitoaineiston arkistoimista esimerkin avulla. Ohjekirjassa arkistoidaan
ohjelmasta l0ytyvan kuvitteellisen Demoyrityksen vuoden 2006 kirjanpitoaineisto.

Oppaassa kasitelldaan vain Econet Pro -kirjanpito-ohjelmasta saatavien kirjanpitoaineiston
raporttien arkistoimista, mutta opasta voidaan kayttaa soveltavasti my6s muunlaisen
kirjanpitoaineiston arkistoimiseen lukujen kaksi (Kirjanpitoaineiston yksildivan asiakirjan luominen
arkistoitavasta kirjanpitoaineistosta), kolme (Aineiston siirtdminen kahdelle kertatallenteiselle CD-
levylle) ja neljd (Nidottuun tasekirjaan laadittavat tiedot koneellisesti arkistoidusta
kirjanpitoaineistosta) osalta.

Econet Pro -ohjelmasta on mahdollista saada seuraavanlaiset raportit:

Raportin nimi Tallennusmuoto Arkistoidaan
1. Taseet PDF
2. Tuloslaskelmat PDF
3. Péivakirja PDF
4. Paakirja PDF
5. Kirjanpidon tositteet PDF
6. Alv-raportit PDF
7. Verotarkastustiedot TXT
8. Myyntireskontra laskupaivakirja PDF
9. Myyntireskontra maksupaivakirja PDF
10. Myyntireskontra laskupaakirja PDF
11. Myyntireskontra maksupaakirja PDF
12. Laskut PDF
13. Ostoreskontra laskupaivakirja PDF
14. Ostoreskontra maksupaivakirja PDF
15. Ostoreskontra laskupaakirja PDF
16. Ostoreskontra maksupaakirja PDF
17. Ostolaskut XML




Yrityksen sisalla on hyva tehdd palaverissa yhtenainen linjaus, mitkd edelld mainituista
raporteista arkistoidaan sahkoisesti. Jos esimerkiksi asiakas sailyttaa itse tositteet paperisina,
voidaan itse arkistoida pelkastaan kirjanpitokirjaraportit. Téallaisessa tapauksessa ei tarvitse
arkistoida esimerkiksi Ostolaskut- ja Laskut -raportteja. Arkistoitavat raportit voidaan merkita
edellisen sivun Arkistoidaan -sarakkeeseen.

Nama edelld mainitut raportit on mahdollista saattaa pysyvaisarkistoon ohjekirjan neljan
paavaiheen avulla. Taman ohjekijan mukaisen arkistointiprosessin  paavaiheet ovat
seuraavanlaiset: (1.) Tietojen siirtdminen Econet Pro -ohjelmasta valiaikaiseen arkistoon Yhteiset
tiedostot -asemalle, (2.) Kirjanpitoaineiston yksildivan asiakirjan luominen arkistoitavasta
kirjanpitoaineistosta ja siirto Pysyvaisarkisto-kansioon, (3.) Aineiston siirtdminen kahdelle
kertatallenteiselle CD-levylle pysyvaisarkistoon ja (4.) Tietojen laatiminen nidottuun tasekirjaan
sahkoisesti arkistoidusta kirjanpitoaineistosta.

2.  FErillisen  asiakirjan  luominen
arkistoitavasta kirjanpitoaineistosta
1. Tietojen siirto Econet Pro -ohjelmasta

valiaikaiseen arkistoon Y-asemalle.

kertatallenteiselle

Keoneellinen tietoviline

4 Tasekirja

__________________________

CD-levylle.

B E conet | L |
- .. PRO : —~— | :
N ) U < :
EconetPro - !tiedostot | 2 fecieven
i i 4. Tasekirjaan tiedot arkistoidusta
i i kirjanpitoaineistosta
3. Kirjanpitoaineiston | i: :
! - |: e 1
sirtéminen kahdele | 3. (0 8 ;,E |

Séhkbisesti arkistoitavan  kirjanpitoaineiston pysyvéisséilytykseen saattamisen

pédévaiheet.



1 RAPORTTIEN SIIRTAMINEN VALIAIKAISEEN ARKISTOON.

Tassa luvussa on ohjeet Econet Pro -ohjelman raporttien siirtdmisesta valiaikaiseen
arkistoon ja niiden selvakielisyyden tarkistamisesta.

Kuva 1.

-.
=
I_i‘tl;l mo e .
Tervetulos, wO49har
Sovelulceet | Tiedothest Tk
B

| Econet Pro| Thieiset
teecoatol

ﬁaporttien siitdminen valiaikaiseen am

toon (Y-asemalle) aloitetaan kaynnistamal-
la Econet Pro -ohjelma pilvipalvelu-

valikosta. (Kuva 1)

© Tiedosto Tyokalut Window Avusta

QB AcOIRNES

(Ohjelmaan avautuu seuraavanlainen valik-\

P Sirra rapoctit arkistoon
P Etsija nouda raportt

Kaynnistamisen jalkeen ohjelma kysyy
kayttajatunnuksen, salasanan.  Lisaksi
ohjelma kysyy yrityksen, jonka tietoja kasi-

telldaan. Yritykseksi voidaan valita mika

tahansa yritys. /

ko. (Kuva 2)

Valikosta avataan Arkistointityokalu -
valilehti. Vélilehdelta avataan Siirra raportit

arkistoon -toiminto. /

VINKKI! Arkiston asetukset -toiminnolla
voidaan vaihtaa valiaikaisen arkiston
sijaintia. Olisimme voineet siirtda rapor-
tit esimerkiksi tietokoneen omalle C-

asemalle.



Siirrd raportit arkistoon -toiminnon avaamisen jalkeen ohjelmaan avautuu seuraavanlainen
valikko (Kuva 3). Tassa valikossa tehddan puhekuplien mukaiset 3 arkistointia koskevaa

maaritelmaa.

1. Aikavalilta-sarakkeessa  aikavaliksi
maaritellaan 1.1.2006-31.12.2006.

= Murmero’ “frilyk sen nimi rityskansio il
k| 1 Dremogpritys Drerrcsritys
= 2 Malliityys M allyitys
~
[~ 2. Yritykset-sarakkeessa valitaan vain Demoyrityksen raportit arkistoitavaksi.
W
[~ Valintaa voidaan nopeuttaa painamalla ensin Pois kaikilta -painiketta ja sen
~ . ,
P jalkeen valitsemalla Demoyritys.
=
Kaikki | Pois kaa| waltse nwkvinen | v -
Aapouttlista
Rapostin rems # -
b | Taseet j

Siers raporttesa | \ \ Ayusta | Suke |

ohjekirjan esimerkissa valitsemme kaikki raportit arkistoitavaksi.

\.

3. Raporttilista-sarakkeessa valitaan arkistoitavat raportit. Taman

y,

raportit voitaisiin jattaa valitsematta tassa vaiheessa.

&

(\/INKKI! Jos asiakkaalle ei ole perustettu osto- tai myyntireskont-\
raa, eivat tallaiset raportit arkistoidu vaan ne ilmenevat véliaikai-

sessa arkistossa tyhjind kansioina. (Katso Kuva 13). Tallaiset

J




Taman ohjekirjan sivulla 6 tehtyjen arkistointia koskevien maaritelmien jalkeen Siirré raportit
arkistoon -valikko nayttdd seuraavanlaiselta (Kuva 4) ja voimme painaa valikon alareunassa
olevaa puhekuplan osoittamaa Siirré raportteja -painiketta. Puhekuplassa on esitelty tarkemmin
arkistoitavien raporttien ominaisuuksia.

VINKKI! Arkistokansio-sarakkeessa nakyy valiaikaisen arkiston sijainti, jonne ra-

portit tallentuvat. Valiaikaisen arkiston sijainti olisi voitu muuttaa aikaisemmin Ar-

kiston asetukset -toiminnolla (Kuva 2).

v
7777737779

Keiki | Pois koicha| veltse nvtomen (IS - |
A apourtidista
Flapoetin rena £ il
kP Taseet
Tudosbaskeimat
Pareakuja
Paakuinga
Silb-rapodtit
Warohark ashuastisdol
Myt e sk onira Laskupare Skins

99979979

Nama raportit tallentuvat Y-asemalle (Yhteiset tiedostot) Arkisto-kansioon. Raportit\
tallentuvat pééosin PDF-tiedostomuotoon. Ainoastaan Verotarkastustiedot- ja Ostolas-
kut-raportti tallentuvat eri tiedostomuotoihin. Verotarkastustiedot-raportti tallentuu TXT-
tiedostomuotoon ja Ostolaskut-raportti XML-tiedostomuotoon.

\ J




Kuva 5.

Raporttien arkistoajon aikana ohjelma ilmoittaa

siita. (Kuva 9)

Arkistointiajon p&éattymisen jalkeen ohjelmaan
avautuu seuraavanlainen valikko (Kuva 6).
Tasséa valikossa jatkamme arkistointia paina-

malla Sulje -painiketta.

\_ J




Kuva 7.

L] R aporthen swho arkistoon on paatipras
Y

or |

Ohjelma ilmoittaa raporttien siirron paattymi-
sesta (Kuva 7). Valikko suljetaan painamalla
OK-painiketta.

Kuva 8.

Sara rapeartt arkishoan: ':\Adkasto

(JAikavilileh: 1.1.2006 = 31.12.2006
Valitut raportit:
Taseet
Tuloslaskelmat
Piivikiria
Phikizia
Kizjanpidon Topintaet
AlV=EApoITit

Myyntireskontra. Laskuphivikizia
Myyntireskontra.Maksuphivikirja
yyntireskontra. Laskuphikirja
Myyntireskontra. Maksuphikirja

Lagkut

Ohjelma antaa ilmoituksen raporttien onnistuneesta siirtdmisesté véliaikaiseen arkistoon (Kuva
8). Arkistoimista jatketaan painamalla Sulje-painiketta ja ohjelma palautuu takaisin perusnaky-
maan (Kuva 2). Seuraavilla sivuilla tarkastelemme lahemmin siirrettyja raportteja.




Raportit on siirretty valiaikaiseen ar-\
kistoon Y-asemalle (Yhteiset tiedos-
tot). Raportteja paddsemme tarkaste-
lemaan lahemmin siitymalla Y-
asemalle pilvipalveluvalikosta. (Kuva
9)

10
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Kuva 10.

siset (1)
|C}‘_c:} [== = Vhneiser o) = v &3 [ Search Yhteiset (v:)

Organize =  New folder 5 -0

W Favorites

& Deuriceds )H , _. VINKKI! Pysyvéisarkisto-kansioon \

5 vocuments
po frste - Praydersto Demoyrityksen raportit siirretdan kun niiden

B videos

selvakielisyys on tarkistettu ja tehty erillinen

% Computer
o Users (E9)
= GS (WClient) (G
% HS (\Client) (H:)
8 15 (\Chient) ()
¥ IS (W Client) ()
8 Econet (N
S# G5 (WClient) (Q?)
S ES (\Client) (R:)
S# Monipankki (5:)
= Talgraf (T2)
S# DS (W Client) (U:)
3 €5 (\Chient) (V)

asiakirja raporttien yksildimiseksi

)

gmﬁm,. Econet -ohjelman arkistointiajon avulla Demoyrityksen raportit OD
siirretty Arkisto-kansioon. Tarkastaaksemme raporttien selvakieli-
syyden avaamme Arkisto-kansion. (Kuva 10)
Kuva 11. v

G ) [1 ~ eser ) Ao v

e Arkisto-kansion avaamisen jalkeen naemme Dh

X Favorites moyritys-kansion (Kuva 11). Demoyritys-kansio
B ] “ sisaltia 2006-alikansion, joka sisiltad siirretyt
e Mi,;,, raportit (Kuva 12). Avaamme 2006-kansion ja
g tarkastelemme lahemmin raportteja.

B Videos

Kuva 12. )

’@‘Ocl,. -vm(v:)vmm-nlawkysv
v

Organize v  New folder

W Favorites
Bl Desktop
# Downloads

;
§ —
——
.

4 Libraries
< Documents
J‘ Music
&=/ Pictures
a Videos
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Kuva 13.

Eé(“/— [ 17"+ Vhteiset (¥:) ~ Arkisto + Demoyritys v 2006 v

Organize v  New folder

W Favorites
Ml Desktop
8 Downloads

4 Libraries
< Documents
o Music
&=/ Pictures
B Videos

™ Computer
. Users (E)
&* GS (\Chient) (G:)
G HS (\\Client) (H:)
G 1S (\\Cient) ()
G JS (\Client) ()
¥ Econet (N:)

G¥ G§ (\Client) (Q)
G €S (\Client) (R)
* Monipankki (S:)
3 Talgraf (T:)

¥ DS (\\Client) (U:)
¥ CS (\\Client) (V:)
¥ Vhteiset (V:)

avulla.

11:{

Al-raportit

,—.

Kirjanpidon ,

\ tositteet

~="

OstoreskontraM  Ostoreskontra.M

sksupsivakia

sksupdakins

Raportteja on yhteensa 17.

\
'%
1.§-

Laskut

e

Kia,

Paivakina

v K23 | Search 2006

N , \ \
1 1
Lk;ue,. LMna,' ! 1
) =\ 1

Taseet

¢ skupdivakija

4
\

Tuloslaskeimat Vuolarkmustned

Econet -ohjelman arkistointitydkalun siirtamat ja 2006-kansion sisaltdmat raportit (Kuva 13).

Demoyritys-esimerkissa huomaamme, etté Kirjanpidon tositteet- ja Ostolaskut-kansio ovat

tyhjia (punaisella ympyrdidyt). Tyhijia kansioita ei tarvitse arkistoida ja ne voidaan poistaa.

Riippuen asiakkaan tekemasta toimeksiannosta myos erilaiset osakirjanpito-kansiot voivat
olla tyhjia. Jos asiakkaalle ei ole perustettu esimerkiksi ostoreskontraa Econet-ohjelmaan,

ovat nama raporttikansiot myos tyhijia. Tallaiset kansiot voidaan myos poistaa.

Tassa Demoyritys-esimerkissa arkistointiajon avulla on siirretty péiva-, paa-, ja erilaisia

osakirjanpitoraportteja. Lisaksi Demoyrityksen tulos- ja taselaskelmat on siirretty arkistoajon

Naiden kansioiden sisaltamat raportit on avattava edelleen tietokoneen naytélle luettavaksi,
jotta voidaan todeta raporttien tietojen oikeellisuus ja selvakielisyys. Tietojen oikeellisuus ja

selvakielisyys on tarkastettava kaikkien Econet Pro -ohjelman luomien raporttien osalta.

12

skupaskina

My My Ostolaskut 7 Ostoreskontrala  Ostoreskontrala




HUOM! 2006-kansioon voitaisiin luoda myds muunlaisia kansioita, joihin tallennettaisiin
esimerkiksi Microsoft Excel -ohjelmalla tehtyja laskelmia tyontekijan henkilokohtaiselta K-

asemalta.

Naiden aineistojen tallentamisessa on huomioitava seuraavat asiat:

Tiedostot on muutettu PDF-muotoon tai johonkin muuhun tdméan ohjekirjan liitteena (liite 3
kohta 12) olevan muistilistan mukaiseen tallennusmuotoon. (Esim. Microsoft Exel -tiedostot
on muutettava XLSX-muodosta PDF-muotoon). Ohjelmien omia tiedostomuotoja ei sallita,

ellei voida varmistua tiedostojen selvakielisyydesta niiden myohemmilla versioilla!

Erityisen tarkeaa on, ettd myos muista kuin tassa kasitellyistd sahkoisesti arkistoitavasta
kirjanpitoaineistoista ja kansioista tehdaan erittelyt kirjanpitoaineiston yksildivaan PDF-
asiakirjaan. Taman kirjanpitoaineiston yksildivan PDF-asiakirjan luomista kasitellaan tdman

ohjekirjan 3. luvussa.

13




2 ERILLISEN ASIAKIRJAN LAATIMINEN

Tassa luvussa kasitellaan taman ohjekirjan sivulla 3 ja 13 mainittua kirjanpitoaineiston yksildivan
PDF-asiakirjan luomista Microsoft Word -ohjelmalla ja tallentamista 2006-kansioon. Tasta
erillisestda PDF-asiakirjasta on kaytava ilmi yksiloivat tiedot tallennetusta kirjanpitoaineistosta
(katso tdman ohjekirjan sivu 12), jotka on tallennettu 2006-kansioon. Tallennetusta PDF-
asiakirjasta on kaytava ilmi seuraavat tiedot:

e Minka ajankohdan aineistoa tietovalineelle on tallennettu

- Témén ohjekirjan liitteené olevaan asiakirjaan (liite 1) tieto on kirjattu 1. Sdhkobisesti
arkistoitu  kirjanpitoaineisto  -kohtaan. =~ Téssé esimerkissé  Demoyrityksen
kirjanpitoaineisto on tallennettu aikavéliltd 1.1.2006-31.12.2006.

e Mitd kirjanpitoaineistoa tietovalineelle on tallennettu: tositelajit ja tositenumerot,
kirjanpitokirjat, muu kirjanpitoaineisto

- Tdman ohjekirjan liitteené olevaan asiakirjaan (liite 1) tiedot on kirjattu 1. Sdhkbisesti
arkistoitu kirjanpitoaineisto -kohtaan. Kohdassa on eritelty kirjanpitoaineisto
kansioittain tdmén ohjekirjan sivulla 3 olevan luettelon mukaan.

o Tallennuksessa kaytetyt tiedostomuodot tai muu tallennusmuoto, jos ne eivat ilmene
tasekirjasta

- Témén ohjekirjan liitteené olevaan asiakirjaan (liite 1) tieto on kirjattu 1. Sdhkoisesti
arkistoitu kirjanpitoaineisto -kohtaan. Kohdassa on eritelty kirjanpitoaineiston
tallennusmuodot tdmén ohjekirjan sivulla 3 olevan luettelon mukaan.

- Kansioiden 1-6 ja 8-16 kirjanpitoaineistot tallentuvat Econet Pro -arkistointity6kalun
avulla oletusarvoisesti PDF-tiedostomuotoon.

- Kansion 7 (Verotarkastustiedot) kirjanpitoaineisto tallentuu  Econet Pro -
arkistointitybkalun avulla oletusarvoisesti TX T-tiedostomuotoon.

14



- Kansion 17 (Ostolaskut) kirjanpitoaineisto tallentuu Econet Pro -arkistointitybkalun
avulla oletusarvoisesti XML-tiedostomuotoon.

HUOM! Kansioiden sisaltdmien aineistojen tiedostomuodot on tarkastettava erityista
huolellisuutta noudattaen, ettd ne tasmaavat Erilisen PDF-asiakirjan sisaltamien
tallennusmuodoista koskevien tietojen kanssa.

o Jos kirjanpitovelvollisen tositteet muodostuvat useammasta asiakirjasta tai tiedostosta tai
muusta osasta, niiden yhteyden tulee olla selkeasti kuvattu siten, etta tositteiden
tietosisalto on tarkasteltavissa kokonaisuutena.

- Econet Pro -arkistointitybkalun muodostamat tositteet eivét oletusarvoisesti koostu
useammasta tositteesta.

- Tiedot téllaisista tositteista ja niiden kuvauksista laaditaan 2. Useammasta asiakirjasta
koostuvat tositteet -kohtaan. Liitteessd kyseiseen olevaan kohtaan on laadittu
esimerkki téllaisen tositteen kuvauksen laatimisesta.

Erilisen PDF-asiakirjan luomisen pohjana voidaan kayttaa tdman ohjekirjan liitteena (liite 1)
olevaa asiakirjan mallia. Kun erillisen asiakirjan tiedot on laadittu Microsoft Word -ohjelmalla, se
tehdaan ja tallennetaan PDF-tiedostona 2012-kansioon seuraavien ohjeiden mukaisesti:

Kuva 14.

COC) B= = vmeseor ~
Organize =  Mew foider

& Favorites

B Ciesktop LY
& Downicads i WE —
al Libraries é .
B borners L :
-t Music
el Pictures Arkisto Pysywiisarkisto Microsoft Word

H videos

I Computer
e Users (E)
e G5 POClent) (G:)
Cx® HE MWChent) (HE)
o 1% DACeenk) ()
* JS (OClhert) (F)
ig® Ecomet (M)

o 5 Q\Chant ) Avataan Microsoft Word -ohjelma Y-asemalla (Yhteiset tiedostot) sijait-
2 03 Cocche 20 sevasta pikakuvakkeesta (Kuva 14) ja laaditaan asiakirjaan tarvittavat
P e ) tiedot arkistoitavasta kirjanpitoaineistosta.

L Whteiet (¥:)
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Kuva 15.

Asiakinad - Microsoft Word

KehitystyGkalut

Postitukset

Viittaukset

Sivun asettely Tarkista  Nyta

Lisad
8150 ierow 10 -] (= 12N I ERIBVIT] pagbceoc nssbcede AaBbC: AaBbce AQ
A %Z-Ac| EE EW (5O E- tNomsai  Teviia Okl  Otsikko2  Otsik
) M 0 Tyyli
Tallennus aloitetaan Microsoft Word -ohjelman vasemmassa ylanurkassa olevan Win-

dows-painikkeen avaamisella. (Kuva 15)

Erillinen asiakirja koneellisesti sailytetyn kirjanpitoaineiston
yksildimist varten (Esimerkki)

Kuva 16.

j yusi Tallenna asiakirjan kopio

F & Word-asiakirja
~ L Tallenna tiedosto Word-asiakirjana

;7 Avaa
{; | Word-malli

H Tallenna ~ | Tallenna asiakirja mallina, jota voidaan kayttaa myohempien

asiakirjojen muotoiluun.

— ‘ [#] ) Werd 97 - 2003 -asiakira...
‘ H Tallenna nimells | » Tallenna asiakirjasta kopio, joka on tiysin Word 97 - 2003
L

-yhteensopiva.

> E‘ OpenDocument-teksti
3 | Tallenna asiakirja Open Document -muodossa.

’ PDF tai XPS
Julkaise koplo astakirjasta POF- tai XPS.muodossa.

« 1 Muut muodot

Avaa Tallenna ni
tiedostomuotoja.

talkkuna, jossa voit valita eri

1. Ohjelmaan avautuu Tallennus-

2. Avautuvasta Tallenna asiakirjan kopio-
valikosta jatketaan PDF- tai XPS-painikkeella.

nakyma. Tallennusta jatketaan

Tallenna nimella -painikkeella.
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Sivulla 16 tehtyjen toimenpiteiden jalkeen ohjelmaan avautuu valikko (Kuva 17). Valikossa

tehdaan puhekuplien osoittamat asiakirjaa koskevat maaritelmat.

1. Etsitdan 2006-kansion polku, joka on
Y: \Arkisto\Demoyritys\2006.

Kuva 17.

(§2) Julkaise POF- tai XPS-

Nimi Muokkauspdivd  Tyyppi Koko

Suosikkiinkt

1. Myyntireskontra.L
1. Myyntireskontra\ =

Tiedoston nimi  Enillinen asiakirja koneellisesti sdilytetyn kianpitoaineiston yksiloimists varten

[: Tiedostot 1. Alv-raportit 1. Kiganpidon tositteet o
(e 1. Laskut 1. Myyntireskontra,Laskupdivakirja
1. Myyntireskontra.Laskupaskine 1. Myyntireskontra. Maksupsivakins
Kansiot ¥ L Myyntireskontra.Maksupaskifa J. Ostolaskut
4 2006 # | |, Ostoreskontra Laskupaivakifa 1. Ostoreskontra.Laskupaakiga
4o Alv-raportit 1. Ostoreskontra Maksupdivakirja 1. Ostoreskontra.Maksupaskirja
I Kinanpidon tositte | | pyivakira 1, Paskina
b Laskut | Taseet 1. Tuloslaskelmat
b Myyntireskontral | ) verotackastustiedot |

Tallennusmuoto: [POF

[T} Avaa tiedosto Optimointi: ©) Vakio _ Asetukset..
julkaisemisen jalkeen {onine yulkaisaminen ja
tulostaminen)
\Vahimmaiskoko
Jukaisemnen)
siot Tyokalt  +

2. Tiedoston nimi -sarakkeessa \
tiedostolle  annetaan  nimeksi:

Erillinen asiakirja kirjanpitoaineis- /J \
e 4, Varmistetaan ettéa Opti-
ton yksilGimista varten.

mointi-kohdassa on valit-

3. Varmistetaan etta Tallennus- tuna Vakio-vaihtoehto
muoto-sarakkeessa on  PDF- (onfine-julkaiseminen  ja

tulostaminen).
muoto.
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5. Painetaan Julkaise- |

painiketta, jonka jalkeen
ohjelma tallentaa tiedos-

ton 2006-kansioon.
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Kuva 18.

(o [ Yotiet (¥) » Aisto + Demoyrys v 2006 v v @ [sercn @

Organize v New folder

W Favorites
1 Desktop
# Downloads

A Libraries
i Documents
J‘v Music
b Pictures
ﬂ Videos

1 Computer
(a Users (€)
G4 65 (\\Chient) (1)
2 HS (\Client) (H)
G 1S (\Client) ()
G4 S (\Client) (1)
(9 Econet (\:)
G S (\\Client) (Q:)
G £ (\\Client) (R)
¢ Monipankki (%)
G Talgraf (T:)
G* DS (\\Client) (W)
G4 CS (\Client) (ve)
4 Yhtesset (Y:)

" Ynteiset ()

s

RLERRRRLRR

o Ka Ke B Ke M

Alv-raportit Kirjanpidon Laskut Myyntireskontra, ~ Myyntireskontra, ~ Myyntireskontra,  Myyntireskontra,  Ostolaskut  Ostoreskontrala  Ostoreskontrala
tositteet Laskupsivakia  Laskupddkia  Maksupdivakina  Maksupdskina skupdivakira skupddkina
a‘

L RRRRR 2

OstoreskontraM ~ OstoreskontraM ~ Pévakina Paskira Taseet Tuloslaskelmat ~ Verotarkastustied  ypepecunie
skeupdivilae  ksupdskina ot

"4

Tiedoston tallentamisen jalkeen 2006-kansioon on ilmestynyt Erillisen
asiakirjan-pikakuvake. Erillinen asiakirja avataan tietokoneen naytdlle sen

selvakielisyyden ja oikeellisuuden tarkistamiseksi.

Kun on varmistuttu siita, etta asiakirjan tiedot PDF-tiedostossa on sailynyt
selvakielisend ja siind nakyvat kaikki laaditut tiedot sahkdisesti arkistoita-
vasta kirjanpitoaineistosta, voidaan Demoyritys-kansio siirtaa Pysyvaisar-
kisto-kansioon Kopioi-Liita -toiminnolla. Pysyvaisarkisto-kansio sijaitsee

Y-asemalla. (Katso Kuva 19)
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Kuva 19.

Arkisto Pysyvéisarkisto

Kuva 20.

.y

-

Pysywiisarkisto

Demoyritys 1 Demoyritys 2

nysyvéisarkisto-kansioon siirretaan niiden yritysten kansiot merkiksi siita, ettd ne ovat valmiirD

siirrettavaksi kahdelle kertatallenteiselle CD-levylle.

Pysyvaisarkisto-kansion sisaltamat tiedot (katso Kuva 20) siirretdén néin kootusti CD-levyille ja
taman tekee vain yrityksessa erikseen nimetty henkild. Nain jarjesteltyna usean yrityksen kansi-

oita ei tarvitse siirtaa erikseen useammalle CD-levylle, vaan kaikki séhkéisesti arkistoidut tiedot

Qytyvét kahdelta CD-levylt. )
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3 AINEISTON SIIRTAMINEN KERTATALLENTEISILLE CD-LEVYLLE

Kuva 21.

Demoyritys-kansion ja sen sisaltdman vuoden 2006 kirjanpitoaineisﬁ
4 ton tallentaminen kertatallenteisille CD-levyille aloitetaan laittamalla

|E| CD-levy tietokoneen levyasemaan. Taman jalkeen kaynnistetdan

InfraRecorder tietokoneen tyopoydalla olevasta pikakuvakkeesta InfraRecorder -

ohjelma. (Kuva 21)

J

Kuva 22.

Ohjelman kéynnistdmisen jélkeen ohjelmaan avautuu valikko. Valikosta jatketaan Data

Disc -painikkeella. (Kuva 22)
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Ohjelmaan avautuu Tiedostonhallinta-nakyma (Kuva 23). Tiedostonhallinta-nakymassa tehdaan puhekuplissa olevien ohjeiden mukaan.
Kuva 23.

1. Tiedostonhallinta-nakymassa etsitaan Y-asema. Kun Y-aseman kuvake nakyy, sitd painetaan hiiren ykkospainikkeella jolloin
aukeaa nakyma jossa on Arkisto-kansio ja Pysyvaisarkisto-kansio.

B3 ®

[ = BB Desktop
- {8 Computer )
o &L, Yhteiset (V) =
£ | Arkisto ' € = e e |
= . Pysyviisarkisto L 1
1
T Demaoyritys Demoyritys :
1 J. 2006 :
i_ f 5 i Av-raportit 2. Aukaisemme Pysyvaisarkisto-kansion (-) -painikkeesta, ja naemme Demoyritys-kansion. Pai- !
ac " r ____________________________ . . . . . - .
: b namme Demoyritys-kansiota, jolloin se nakyy ylavalikossa. :
oo e Leskewt |l _Q_____ e — e e e =2 - 1
= . Myyntireskontra.la _
BB -
5]121031_2032

3. Levy nimetadén Demoyritys 2006 -nimella. Nimeaminen tapahtuu painamalla viemalla hiiri puhekuplan osoittaman CD-levy -kuvakkeen péélle,
jonka jalkeen painetaan hiiren kakkospainiketta. Avautuvasta valikosta jatketaan Nimea uudelleen -painikkeella. Tallentamista jatketaan
seuraavan sivun ohjeiden mukaisesti.

:IJQ;.-I" ‘78 ME 156 MB ‘23 me 312 M8 390 MB T4E2 ME "S4E MB ‘824
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Kuva 24.

| &) 2006 Demoyritys e
Demoyritys K
2006

. Alv-raporntit

. Kinanpidon tositteet

 Laskut :
Demoyritys

. Myyntireskontra.Laskupsivakina
. Myyntireskontra.Laskupsakina )
. Myyntireskontra. Maksupsivakina
. Myyntireskontra.Maksupaakina
. Ostolaskut

. Ostoreskontra.Laskupsivikina

. Ostoreskontra.Laskupsskina

3

0 Bytes

-

SRR R

55886

| = Bl Desktop
= 1% Computer
5 Gk Yhteiset (Y:)

{2

— e e e e e e e e e

4. Demoyritys-kansiota

painetaan hiiren

vkkospainikkeella. ja Levyn sisalto -valikkoon.

5. Kun Demoyritys-kansiota on painettu, painetaan punaisella ympyroitya

+-painiketta, jonka jalkeen Demoyritys-kansio tulee nakyviin alavalikkoon

1 Arkisto
1 Pysyvéisarkisto

= 4 Demoyritys
1. 2006
® - 4. Alv-raportit , f
. A
* L Kiganpidon ‘9"““.
& & Laskut ,/, :
* L Myyntireékontra.la ~ ||

7

. G‘%"

% 6. Kun Demoyritys-kansio nakyy alavalikos-
sa ja Levyn sisaltd -valikossa, painetaan

punaisella ympyrditya CD/Kyna-painiketta.

“78MB " 156 MB ‘234 MB “312mB 3% MB “463 MB
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Kuva 25.

potta projekti Ex)
W 6hjelmaan avautuu Polta projekti -vaIikko\
(Kuva 25). Valikossa nakyvia oletusase-

KQ# DHOTSTORRMGTIN G v tuksia ei tarvitse muuttaa. Valikosta jatke-
[ suorapoltto taan OK-painikkeella ja ohjelma aloittaa
[7]Varmista tiedot iritksen lkeen tiedostojen polttamisen CD-levylle. (Kuva
Kroitusnopeus | Maksin | 26)
Kritustzpa: [Sessokeralean (540) v )
Kepiota: 1 v

[ Paista levy asemasta kirjoituksen jalkeen
[ simulzatio

Puskurimuistin tyhjenemisen esto
Lis&4 yim&araists tiedostoraitoihin
Suliie levy kirjoituksen jalkeen

Peruuta H Ohje ]

Kuva 26.
| Luodaan levykuvaa / E@g
4
| ——

Tila: Muodostetaan tiedostopuuta. ..

Bika Tapahtuma
ﬁzu:nﬁ: 11 Lewykuvan kirjoitus aloitettin,

Laite: Virtuaalitallennin
Puskurimuisti: |

o
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InfraRecorder-ohjelma ilmoittaa kun Demoyrityksen tietojen siirtdminen CD-levylle on saatettu
loppuun ja voidaan painaa OK-painiketta (Kuva 27). Tietojen siirron oikeellisuus ja selvakielisyys
CD-levylla on varmistettava. Tarkistuksessa varmistetaan, etta kaikki tarvittavat tiedot ovat tallen-

tuneet CD-levylle ja etta ne nakyvat tietokoneen ruudulla niin kuin on tarkoitettu.

Kun tietojen siirto ensimmaiselle CD-levylle on valmis, tiedot siirretaan myos toiselle kertatallentei-
selle CD-levylle tdman ohjekirjan 4. luvun ohjeiden mukaisesti. Myos toisen kertatallenteisen CD-
levyn tietojen oikeellisuus on varmistettava. Kun kirjanpitoaineisto on siirretty toiselle kertatallentei-
selle CD-levylle ja varmistuttu sen sisaltdmien tietojen selvakielisyydesta, on kirjanpitoaineiston
saattaminen pysyvaisarkistoon onnistunut. Taméan jalkeen on huolehdittava siita, ettd nama CD-

levyt sailytetaan erillisissa tiloissa, joilla ei ole suoraa yhteytta toisiinsa.

CD-levyille arkistoidusta kirjanpitoaineistosta laaditaan sailytysta koskevat tiedot tasekirjaan. Nai-

den tietojen laatimista kasitellaan taman ohjekirjan 5. luvussa.

Kuva 27.
[ Poltetaan projektia E@lﬁ]

Kolko tyon edistyminen: 100%

Tila: Tehtava aon valmis.

Aika Tapahtuma -~
ﬂlD:D'EI: 19 Raidan 1 kirjoitus aloitettin,

ﬂll]: 17:04 Tiedostojen kirjoitus levylle onnistui |:|
ﬂll]: 17:14  Lewyn sulkeminen onnistui -

Laite: D: HL-OT-5T DVDRAM GT20M CPO2

PuskurimUIst: | —
Peruuta

24



4

ARKISTOIDUN  KIRJANPITOAINEISTON  TIETOJEN  LAATIMINEN

TASEKIRJAAN

Kun sahkainen kirjanpitoaineisto on saatettu pysyvaisarkistoon, laaditaan paperisena sailytettyyn
ja nidottuun tasekirjaan tiedot sahkoisesti sailytetysta kirjanpitoaineistosta ja sailyttamistavoista.
Tasekirjaan on kirjattava seuraavat tiedot:

Tasekirjaan on merkittava luettelo kirjanpitokirjoista samoin kuin tieto niiden
sailytystavoista

- Tamén ohjekirjan liitteena (liite 2) olevassa mallissa tiedot on laadittu Seuraavat
kirjanpitokirjat on arkistoitu sahkoisesti -kohtaan.

Tasekirjaan on merkittava luettelo tositteiden lajeista (esimerkiksi osakirjanpidoittain
olevat eri tositelajien luokittelu) samoin kuin tieto niiden sailytystavoista

- Taméan ohjekirjan liitteend (liite 2) olevassa mallissa tiedot on laadittu Seuraavat
tositteet on arkistoitu sdahkaisesti -kohtaan.

Tasekirjaan on merkittava luettelo muusta kirjanpitoaineistosta samoin kuin tieto niiden
sailytystavoista

- Taman ohjekirjan liitteena (liite 2) olevassa mallissa tiedot on laadittu Seuraava muu
kirjanpitoaineisto on arkistoitu sahkdisesti -kohtaan.

Tasekijaan on merkittava yleiskuvaus aineiston  sailytystavoista.  Aineiston
yleiskuvauksessa kerrotaan tiedot siitd mille koneellisille tietovalineille ja minkalaiseen
muotoon sahkoinen kirjanpitoaineisto on arkistoitu. Lisaksi tasekirjassa tulee olla
maininta koneelliselle tietovalineelle luodusta kirjanpitoaineiston yksildivasta PDF-
asiakirjasta.

- Taman ohjekirjan liitteena (lite 2) olevassa mallissa tiedot on laadittu Yleiskuvaus
edella mainitun sdhkoisen kirjanpitoaineiston sailytystavoista -kohtaan.
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o Tasekirjaan on merkittava tiedot aineiston sailytysta hoitavasta tahosta yhteystietoineen,
jos sailytys on ulkoistettu palveluntarjoajalle.

- Taman ohjekirjan liitteena (lite 2) olevassa mallissa tiedot on laadittu Aineiston
sdilyttajan yhteystiedot -kohtaan.

Tasekirjaan laadittavien tietojen pohjana voidaan kayttaa taméan ohjekirjan liitteené (liite 2) olevaa
mallia.

H U O M!

Sahkoisesti arkistoidun kirjanpitoaineiston tietojen laatimisen yhteydessa on tarkastettava, etta
arkistoitu aineisto tayttdad tdman ohjekirjan liitteend (lite 3) olevan muistilistan vaatimukset.
Muistilistassa on laissa maarattyja vaatimuksia sahkdisesti arkistoidulta kirjanpitoaineistolta.
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LITTEET LITE 1

Erillinen asiakirja koneellisesti sailytetyn
kirjanpitoaineiston yksiloimista varten (Demoyritys
2006 -kirjanpitoaineisto)

27



1. Sahkoisesti arkistoitu kirjanpitoaineisto

Télla tietovélineelld séilytetadn Demoyrityksen (Y-tunnus 1234567-8) allaolevan listan mukaista
kirjanpitoaineistoa. Aineisto késittéé tilikauden aineiston véliltéd 1.1.2006-31.12.2006.

Tédmén PDF-asiakirjan avaamisen kéytettyd ohjelmaa voidaan kéyttdd myds muiden tdmén
tietovélineen  siséltdmien PDF-tiedostojen avaamiseen. Kaikki télléd tietovélineelld oleva
kirjanpitoaineisto on PDF-tiedostomuodossa lukuun oftamatta seuraavien erikseen lueteltujen
kansioiden sisélto:

(7.) Verotarkastustiedot -kansion siséltdmét tiedostot on tallennettu TXT-tiedostomuotoon, jotka
voidaan avata esimerkiksi Windows-kéyttdjérjestelmén Muistio/Notepad-sovelluksella tai jollain
muulla tekstieditorilla.

(17.) Ostolaskut -kansion tiedostot on tallennettu XML-tiedostomuotoon, jotka voidaan avata
esimerkiksi yleisesti tunnetuilla verkkoselaimilla.

Edelld mainitut tiedostomuodot ovat Kirjanpitolautakunnan 1.2.2011 annettujen yleisohjeiden
mukaisia.

Allaolevassa listassa on eritelty arkistoitu kirjanpitoaineisto:

1. Taseet-kansio

Kansion aineiston kuvaus: Kansioon on koottu yrityksen taselaskelmat tallennettuna PDF-
tiedostomuotoon.

2. Tuloslaskelmat-kansio

Kansion aineiston kuvaus: Kansioon on koottu yrityksen tuloslaskelmat tallennettuna PDF-
tiedostomuotoon.

3. Paivakirja-kansio

Kansion aineiston kuvaus: Kansioon on koottu yrityksen péivékirjanpito tallennettuna PDF-
tiedostomuotoon.
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4, Paakirja-kansio

Kansion aineiston kuvaus: Kansioon on koottu yrityksen péékirjanpito tilikaudelta tallennettuna
PDF-tiedostomuotoon.

5. Kirjanpidon tositteet -kansio

Kansion aineiston kuvaus: Kansioon on koottu yrityksen numeroidut kirjanpidon tositteet valilta
XXXX-XXXX. Tositteet on tallennettu PDF-tiedostomuotoon.

6. Alv-raportit -kansio

Kansion aineiston kuvaus: Kansioon on koottu yrityksen alv-raportit tilikaudelta tallennettuna
PDF-tiedostomuotoon.

7. Verotarkastustiedot-kansio

Kansion aineiston kuvaus: Kansioon on koottu yrityksen verotarkastustiedot tallennettuna TXT-
tiedostomuotoon.

8. Myyntireskontra laskupaivakirja -kansio

Kansion aineiston kuvaus: Kansioon on koottu yrityksen myyntireskontran laskupéivénkirjanpito
tallennettuna PDF-tiedostomuotoon.

9. Myyntireskontra maksupaivakirja -kansio

Kansion aineiston kuvaus: Kansioon on koottu yrityksen myyntireskontran maksupéivékirjanpito
tallennettuna PDF-tiedostomuotoon.

10. Myyntireskontra laskupéaakirja -kansio

Kansion aineiston kuvaus: Kansioon on koottu yrityksen myyntireskontran laskupéékirjanpito
tallennettuna PDF-tiedostomuotoon.

11. Myyntireskontra maksupéakirja -kansio

Kansion aineiston kuvaus: Kansioon on koottu yrityksen myyntireskontran maksupéékirjanpito
tallennettuna PDF-tiedostomuotoon.
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12. Laskut-kansio

Kansion aineiston kuvaus: Kansioon on koottu yrityksen numeroidut myyntilaskut valiltd XXXX-
XXXX. Myyntilaskut on tallennettu PDF-tiedostomuotoon.

13. Ostoreskontra laskupaivakirja -kansio

Kansion aineiston kuvaus: Kansioon on koottu yrityksen ostoreskontran laskup&ivékirjanpito
tallennettuna PDF-tiedostomuotoon.

14. Ostoreskontra maksupaivakirja -kansio

Kansion aineiston kuvaus: Kansioon on koottu yrityksen ostoreskontran maksupéivékirjanpito
tallennettuna PDF-tiedostomuotoon.

15. Ostoreskontra laskupaakirja -kansio

Kansion aineiston kuvaus: Kansioon on koottu yrityksen ostoreskontran laskupéékirjanpito
tallennettuna PDF-tiedostomuotoon.

16. Ostoreskontra maksupaakirja -kansio

Kansion aineiston kuvaus: Kansioon on koottu yrityksen ostoreskontran maksupéékirjanpito
tallennettuna PDF-tiedostomuotoon.

17. Ostolaskut-kansio

Kansion aineiston kuvaus: Kansioon on koottu yrityksen numeroidut ostolaskut valiltd XXXX-
XXXX. Ostolaskut on tallennettu XML-tiedostomuotoon.

2. Useammasta asiakirjasta koostuvat tositteet

Esimerkki

Kansiossa 12. Laskut tiedostomuodossa oleva tosite numero 108 (esim. rahtikirja) siséltéé tietoa,
Jjoka vahvistaa tositteessa numero 109 (myyntilasku) olevan suoritteen luovutuksen ja
ajankohdan.
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LIITE 2

Tasekirjaan laadittavat tiedot kirjanpitoaineiston
sailyttamisesta (Demoyritys-esimerkki vuoden 2006
kirjanpitoaineisto)
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Seuraavat kirjanpitokirjat on arkistoitu sahkoisesti:

(1) Taselaskelmat, (2) tuloslaskelmat, (3) péivékirja, (4) péékirja, (8) myyntireskontran
laskupéivékirja, (9) myyntireskontran maksupéivékirja, (10) myyntireskontran laskupéékirja, (11)
myyntireskontran maksup&ékirja, (13) ostoreskontran laskupéivékirja, (14)  ostoreskontran
maksupéivékirja, (15) ostoreskontran laskupéékirja, (16) ostoreskontran maksupéékirja.

Seuraavat tositteet on arkistoitu sdhkoisesti:

(5) Kirjanpidon tositteet XXXX-XXXX, (12) Myyntilaskut XXXX-XXXX ja (17) ostolaskut XXXX-
XXXX.

Seuraava muu kirjanpitoaineisto on arkistoitu sdhkoisesti:

(6) ALV-raportit ja (7) verotarkastustiedot.

Yleiskuvaus edelld mainitun sdhkoisen kirjanpitoaineiston sdilytystavoista:

Edella mainittu sdhkoisesti arkistoitu kirjanpitoaineisto Séilytetdan tiedostomuodossa kahdella
kertatallenteisella CD-levylla, jotka ovat Raahen tili- ja ATK-palvelun hallussa.  Naille
tietovélineille s&hkdisesti arkistoiduille  kirjanpitoaineistolle  on laadittu  laissa mééritelty
asiakirja, joka  yksiléi edelld mainitun  kirjanpitoaineiston. Tdmé asiakirja on tallennettu
tietovélineelle PDF-tiedostomuotoon. Témé PDF-asiakija on saateftavissa selvékieliseksi
esimerkiksi ilmaisella Adobe Reader -ohjelmalla joka on ladattavissa Adobe Systemsin
kotisivuilta.

Aineiston sailyttdjan yhteystiedot:
Raahen Tili- ja ATK-palvelu Ky
Asemakatu 12 B, 92100 Raahe
Puh. (08) 221 666

Fax. (08) 221 679

Avoinna ma-pe 9-15
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LIITE 3

Muistilista pysyvaissailytykseen tarkoitetulle
aineistolle
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Laissa edellytetdan pysyvaissailytykseen tarkoitetuilta koneellisilta tietovalineilta ja

kirjanpitoaineistolta seuraavaa:

1. Sahkaisesti arkistoidun kirjanpitoaineiston tulee olla tulostettavissa paperille.

2. Kirjanpitolain 3 luvun 8 §:ssa tarkoitettu tasekirja on nidottu ja laadittu paperille.

3. Kirjanpitoaineisto on tallennettu kahdelle tietovalineelle, joiden sisaltd ei ole muutettavis-
sa tai muilla keinoin on varmistuttu tiedon muuttumattomuudesta. Taman ohjekirjan 4. lu-
vun (s. 20) mukaan kirjanpitoaineisto siirretd@n kahdelle kertatallenteiselle CD-levylle.
Kirjanpitoaineisto on saatettava pysyvaan sailytykseen koneellisille tietovalineille kirjanpi-
tolain 3 luvun 6 §:n mukaisena (neljan kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta) ti-

linpaatoksen laatimisaikana.

4. Kirjanpitoaineistoa siirrettaessa tilikauden aikaisesta sailytyksesta pysyvaan sailytykseen
tulee varmistua siita, etta aineisto on pysynyt siirron jalkeen selvakielisena ja sisalloltaan
samana kuin tilikauden aikaisessa sailytyksessa olleet tiedot. Kirjanpitoaineiston ja erilli-
sen asiakirjan tietojen selvakielisyys on varmistettava jokaisen tietosiirron ja tallennuksen
yhteydessa. Nain voidaan havaita paremmin, missa vaiheessa aineiston selvakielisyys
vaarantuu. Erittain tarkeaa on, etta arkistoitu kirjanpitoaineisto ja erillinen asiakirja
ovat sdilyneet selvakielisena pysyvaissailytykseen tarkoitetulla kahdella kertatal-

lenteisella CD-levylla!

5. Kahdella kertatallenteisella CD-levylla séilytettavan kirjanpitoaineiston selvakielisyydesta
on varmistuttava pistokokein. Aineisto voidaan tarkistaa esimerkiksi kolmen kuukauden
valein. Erityisen tarkeda on tehda pistotarkastukset silloin, kun ohjelmaversioita paivite-
taan uudempiin, esimerkiksi silloin kun PDF-tiedostojen lukemiseen tarkoitettuja ohjelmia
paivitetddn. Aineiston on sailyttava tietovalineella selvékielisena kirjanpitolaissa
madaritellyn ajan. Taman ohjekirjan mukaan kahdelle CD-levylle arkistoitu kirjanpi-
toaineisto on sailytettava kirjanpitolain 2 luvun 10 §:n 1 momentin mukaan 10 vuot-

ta.
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10.

1.

12.

Nama koneelliset tietovalineet on sailytettava erillisissa tiloissa, joilla ei ole suoraa yhteyt-

ta toisiinsa.

Kirjanpitoaineiston tulee olla siirrettavissa toiselle koneelliselle tietovalineelle tarkastusta
varten ilman viivytyksia selvakielisessa muodossa. Tietyn yrityksen kirjanpitoaineisto voi-
daan esimerkiksi siirtdd CD-levylta ensin tietokoneen tyopdydalle ja sen jalkeen toiselle

CD-levylle taman ohjekirjan 4. luvun (s. 20) ohjeiden mukaan.

Koneellisella tietovalineelld (CD-levylla) tai paperille laaditussa erillisessa asiakirjassa tu-
lee olla tarkemmat tiedot sahkdisesti arkistoidusta kirjanpitoaineistosta yksildintia varten.

Erillisen asiakirjan luomista kasitellaén tdman ohjekirjan 2. luvussa (s. 14).

Tasekirjaan on kirjattava tiedot kaytetyista kirjanpitokirjoista, luettelo tositteiden lajeista ja
tieto niiden sailytystavoista. Tasekirjaan on laadittava kirjanpitoaineiston sailyttajan
yhteystiedot, jos aineiston sailyttaminen on uskottu yrityksen ulkopuolisille henkilGille.

Tietojen laatimista tasekirjaan kasitelladn tdman ohjekirjan 5. luvussa (s. 25).

Tasekirjaan tai erilliseen asiakirjaan on laadittava ohjeet aineiston selvakieliseksi saatta-
miseksi. Sahkoisen arkistoinnin toteutuksen kuvaus tulee olla kuvattu niin hyvin, etta kir-
janpitoaineistoa lukemaan oikeutettu pystyy saattamaan aineiston selvakieliseksi ilman
kenenkaan mydétavaikutusta. Taman ohjekirjan 5. luvun (s. 25) tasekirja-mallipohjassa vii-
tataan CD-levyyn ja silla séilytettyyn erilliseen (katso 3. luku s.14) PDF-asiakirjaan, jolla

on tarkemmat tiedot kirjanpitoaineiston selvakieliseksi saattamisesta.

Tietovalineet tai kirjanpitoaineiston tiedostomuodot on korvattava valittomasti uusilla tai
tulostettava paperille, jos niiden ajantasaisuus uhkaa vanhentua. Koneellisten
tietovalineiden tai tiedostomuotojen uusimisen jalkeen on varmistuttava tietojen
muuttumattomuudesta. Tietovalineet on uusittava korvaavilla tietovalineilla esimerkiksi

silloin, jos CD-levyjen kaytto harvinaistuu yleisen tietoteknisen kehityksen ansiosta.

Kirjanpitoaineiston tallentamisessa kaytetdan yleisimpia tiedostomuotoja (esimerkiksi
GIF, TIF, JPG, PNG, PDF, RTF, CSV, HTML, TXT, ASCII, XML). Taman ohjekirjan 1.
luvun mukaan laaditut tiedostot ovat PDF-, TXT- ja XML-paatteisia.
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