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Tama kehittamistehtava tehtiin Rajavartiolaitokselle. Valtion taloushallinnon strategiassa
vuodelle 2020 on menojen kasittelyn tehostaminen asetettu keskeiseksi tavoitteeksi. Me-
nojen kasittelyn tehostaminen tarkoittaa automaation lisdamista laskujen kasittelysséa seka
yhteisid toimintatapoja.

Kehittamistehtavan tavoitteena oli lisétéd automaatiota Rajavartiolaitoksen menojen kasitte-
lyyn sekéa luoda Rajavartiolaitoksen menojen kasittelyyn sellaiset yhteiset toimintatavat,
joiden avulla laskujen kasittely olisi mahdollisimman sujuvaa.

Tutkimuskysymyksend oli, miten luodaan tehokas prosessi Rajavartiolaitoksen menojen
kasittelyn automatisointiin. Tutkimus toteutettiin toimintatutkimuksena. Tutkimusmenetel-
mana kaytettiin dialogia, havainnointia ja puolistrukturoituja ryhméahaastatteluja. Viiteke-
hyksena oli prosessinkehittdminen.

Prosessinkehittamisen mallien seka yhteisten ty6pajojen avulla luotiin uusia toimintatapoja,
joiden avulla lisattiin Rajavartiolaitoksen menojen kasittelyn automaatiota seka luotiin yh-
teinen toimintamalli laskujen kasittelyyn ja vastaanottamiseen.

Kehittdmistehtavan tuloksen voidaan osoittaa, ettd automaation lisaéaminen tehostaa me-
nojen kasittelya. Resurssien kohdentaminen taman tyon lisddmiseen edistdd Rajavartiolai-
tosta saavuttamaan kirjanpitoyksikdille asetetut sddstotavoitteet seka tehostamisvaatimuk-
set.

Avainsanat automaatio, tehostaminen, menojen kasittely
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This development task was made for the Border Guard. One of the key objectives in the
state financial administration strategy 2020 is to intensify expenditure processing.

The objective of the development project was to increase the automation of the Border
Guard expenditure processing, as well as to create such common practices which would
make processing of invoices as smooth as possible.

The study aimed at finding out how to create an effective process for automating the ex-
penditure processing of the Border Guard. The study was conducted as an activity re-
search. The research methods were dialogue, observation and semi-structured group in-
terviews. The conceptual framework focused on process development.

Process development models, as well as joint workshops created new ways of working, by
which the automation of expenditure processing of the Border Guard was increased, and a
common approach for receiving invoices was established.

The result of the development project demonstrates that the addition of automation accel-
erates the expenditure process. The allocation of resources to this work t& promotes the
Border Guard to achieve the retrenchment targets as well as requirements for rationalizing
set out for the accounting units.

Keywords automation, intensify, expenditure prosessing
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1 Johdanto

Ei ne suuret tulot vaan ne pienet menot -- patee myds valtion organisaatioissa. Valti-
on taloushallinnon strategiassa vuodelle 2020 on menojen Kkasittelyn tehostaminen ase-
tettu keskeiseksi kehittamiskohteeksi, sillda menojen kasittelyn on arvioitu sitovan [ahes
45 prosenttia valtion taloushallinnon ty6sta. Kehittdmistehtéavan tarkoituksena on vas-
tata valtion sédastdtavoitteiden haasteisiin lisdédémalla automatisointia Rajavartiolaitoksen

menojen kasittelyssa.

Opinnaytety6n aiheeksi on rajattu automaation lisdédminen menojen kasittelyprosessis-
sa. Prosessi kuuluu Rajavartiolaitoksen taloushallintoryhmén menojen kasittely- sekto-
rin toimialaan. Taman tutkimuksen ongelma ja tutkimuskysymys muotoutui prosessin
aikana. Toimintatutkimuksen tutkimuskysymys on, miten luodaan tehokas prosessi
Rajavartiolaitoksen menojen késittelyn automatisointiin. Tassa tutkimuksessa kuvataan
tehokkaampi prosessi, tuodaan se kaytantdon sekad luodaan toimintatapa, miten pro-

sessia kehitetdan jatkuvasti.

Kehittamistehtdvén tavoitteena on lisétd menojen késittelyn automaatiota, jotta pys-
tymme vastaamaan valtiokonttorin asettamiin tavoitteisiin menojen kasittelyprosessin
automatisoinnista. Toisena tavoitteena on luoda Rajavartiolaitoksen menojen ké&sitte-
lyyn sellaiset yhteiset toimintatavat, joiden avulla laskujen kasittely olisi mahdollisim-
man sujuvaa ja tehokasta. Samalla on tarkoitus tarkentaa ja yksinkertaistaa ohjeistus-
ta. Yksinkertaiset laskut tulee saada automatisoinnin piiriin, jotta pystymme paneutu-
maan paremmin enemman tyota vaativien laskujen kasittelyyn pienenevilla resursseilla.
Tarkoituksena on my6s analysoida menojen kasittelyn toimintatapoja ja saavuttaa jat-

kuvan kehittdmisen toimintatapa.

Automatisoinnin lisédmistéd on valmisteltu ja kartoitettu Taloushallintoryhméssa (taha-
ryhma) koko alkuvuosi 2016. Prosessikartoitus tehtiin heindkuussa, jolloin pidettiin
my6s ryhméahaastattelut. Haastatteluihin kokosin kysymyksia keskeisistéd alkuvuoden
aikana esiin tulleista ongelmista, joihin pohdittiin yhdessa vastauksia. Rajavartiolaitok-
sen taloushallintoryhmda (22 henkil6d) osallistui nykytilan selvittamiseen ja analysointiin

seka prosessin kehittdmiseen. Tyodta on tehty videokokouksin, jotta kaikki sektorinjoh-
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tajat, taloussuunnittelijat seka taloussihteerit paasivat osallistumaan tydryhmatydsken-
telyyn. Jokaisen tytpajan tuotokset dokumentoitiin. TyOpajoissa on kartoitettu menojen
kasittelyn koko prosessia, pohdittu yhdessd miten vastataan valtiokonttorin tehokkuus-
vaatimuksiin sekd mietitty, mité tyotehtéavid voitaisiin siirtda Valtion talous- ja henkilds-

t6éhallinnon Palvelukeskukseen (Palkeet).

Kehittdmistehtava toteutettiin toimintatutkimuksena, koska tarkoituksena oli kehittaa
menojen kasittelyn toimintaprosessia ja toimintatutkimus on sopivin tutkimusmenetel-
ma taman kaltaiseen tutkimukseen. Hankinta- ja analysointimenetelména kaytettiin
dialogia, havainnointia, kriittista reflektiota ja puolistrukturoituja ryhmaéahaastatteluja.
Prosessinkehittamismalleista tdhan kehittamistehtavaan soveltui parhaiten Leanin teo-
ria, koska siind on huomioitu tehostamisndkokulma, hukan poistaminen ja |&pi-
menoaikojen lyhentyminen. Menojen kasittelyn automatisointia kartoitetaan ja seura-

taan jatkuvasti, joten se on osa tydyhteison arkipaivaa.

Tutkimustyd etenee seuraavasti. Ensimmainen pééluku, johdanto-osa, siséltdd kehit-
tdmishankeen taustan. Luvussa esitellaan tutkimuksen tavoitteet, esitellaan tutkimus
asetelma sekad tutkimusmenetelmat ja tutkimuksen kulku. Luku sisdltdd myos kehitta-
mistehtdvan taustaa sekd kohdeorganisaation kuvauksen. Luvussa kaksi kdydaan lapi
kehittamistehtavan kasitteet. Kolmannessa luvussa kasitelladn kehittamistehtavan tut-
kimusongelmaa seka esitelladn kaytettavat mittarit. Tassa luvussa esitelladdn myds tut-
kimusmenetelm& sek&d aineiston hankinta- ja analysointimenetelmét. Neljdnnessa lu-
vussa esitelladn teoreettinen viitekehys, joka koostuu prosessin kehittamismenetelmis-
ta ja Leanin mallista. Luvussa esitellaén tassa toimintatutkimuksessa kaytetty Leanin

malli. Viidennessa luvussa esitelladn automaation kehittdminen kaytadnnossa. Ensin
kasitellddn muutokseen johtavat tarpeet ja edellytykset muutoksen toteuttamiseen
kdytannossd. Tassa luvussa kaydaan lapi muutoksen toteuttaminen padpiirteittain.
Kuudennessa luvussa kasitelladn tulokset ja kehittdmiskohteet ja seitsemannessa lu-

vussa esitetddn johtopaatokset.

1.1 Kehittamistehtavan taustaa

Juha Sipilan hallitusohjelmaan (29.5.2015) on kirjattu julkishallinnon valttdmattdmina

sopeuttamistoimina, ettd kirjanpitoyksikdiden kirjanpito ja tilinpaatos siirretddn koko-

—
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naisuudessaan valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskuksen (Palkeet) laki-
sdateiseksi tehtavéksi ja etta taloushallinnon hankinnasta maksuun -kehittdmisprojektin
(hama-hanke) tuotosten toimeenpano toteutetaan kaikissa kirjanpitoyksikoissa. Valtio-
konttori edellyttdd hankinnasta maksuun -prosessin hyvat kaytdnnot ohjeessaan
(2.12.2015), etta kirjanpitoyksikot yksinkertaistavat laskujen tilidintia, vahentavat las-
kujen maaraa sekéa keskittavat laskujen kasittelya seka lisdavat palvelukeskuksen roolin

kasvattamista menojen kasittelyssa.

Verkkolaskujen osuus 92 % — 100 %

Tilauksellisten laskujen osuus 20 % — 40 % -40 htv — -80 hiv
Sopimuskohdistuksella kasiteltavien laskujen osuus 15 % — 30 % -80 hiv — -160 htv
Tiligintikoodilla kasiteltdvien laskuien osuus 5%—-19% -15 htv — -45 hiv

Kuvio 1 Menojen kasittelyn automatiosoinnin vaikutukset valtiohallinnossa (Valtiokonttori 1
2015, 12)

Kuviossa 1 esitetdadn valtiokonttorin kaikille valtion kirjanpitoyksikdille asetetut tavoit-
teet sekad niiden sdastovaikutukset henkilotyévuosina. Ndma tavoitteet ovat osa valtion

sdasto- ja sopeuttamistoimenpiteita.

Valtiokonttori seuraa kirjanpitoyksikdiden kokonaisautomaatioasteen kehittymista. Au-
tomaatio koostuu neljasta elementista: vastaanotetuista verkkolaskujen maarista, so-
pimuskohdistuksellisten laskujen maarasta, tilidintikoodillisten laskujen maarasta seka

tilaustenhallintajarjestelman (Tilha) kautta kulkevien laskujen maarasta.

Verkkolaskujen vastaanottamisen lisdamisessa olemme Rajavartiolaitoksessa taman
vuoden osalta noin valtiokonttorin asettamassa tavoitteessa. Valtiokonttori kuitenkin
edellyttad, ettd verkkolaskujen vastaanotto lisaantyy reippaaseen tahtiin lahivuosien
aikana ja tdman vuoksi kaikkien kirjanpitoyksikdiden tulee tehostaa verkkolaskujen

vastaanottoa.

Sopimuskohdistuksen lisddmisessd olemme edistyneet mutta l&hivuosien tavoitteet

kasvavat ja ovat haasteelliset. Olemme analysoineet toimittajia ja pohtineet, mitk& las-

—
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kut soveltuvat sopimuskohdistukseen. Tama tyd sitoo kuitenkin resursseja, joita meilla
ei toistaiseksi ole riittavasti kaytossa.

Tilidintikoodin kayttssa olemme edenneet hyvin. Olemme pystyneet hyodyntdamaan
volyymiltaan suurimmat laskujen toimittajat seka hyddyntaneet valtion yhteisen talous-
hallintotietojarjestelméan Kieku Bl-raportteja ja poimineet toimittajia, joille voimme teh-

da yhteisia tilidintikoodeja.

Rajavartiolaitos ei ole ottanut kayttéon Tilha-tilaustenhallintajarjestelméad, koska jarjes-
telm& on uudistumassa ja yhdistymassa. Uusi jarjestelmd, jossa korvataan laskujen
sahkdinen kasittelyjarjestelmé (Rondo) seka tilaustenhallintajérjestelma (Tilha) yhdella
jarjestelmalla, on tarkoitus ottaa kayttéon alustavan suunnitelman mukaan vuoden
2018 alusta. Koska Rajavartiolaitos ei kaytad Tilhaa, joudumme panostamaan muihin

automaation osa-alueisiin kompensoidaksemme Tilhan puuttumisen.

l Talouden suunnittelu ja seuranta

| Sisamen budjetointi | Seurantakchdemallin kaytto
= = FIRE -~
Wucslispunnitiely Sopimuksen Badinta ! Pemustietoen ylidpita
Kipabutuskaentenn ' :
= i . wnn Immmmm
Yhsittalsen hankinnan - Sopimusten ja tausten
suunnittels ja valmistelu seuranta Mk anpang
- Manotiliotteiden kasittely
kaudenvainde

Kuvio 2 Hankinnasta -maksuun -prosessin prosessikokonaisuus (Valtiokonttori 2016, 5)

Hama-hankkeen koko prosessi on kuvattu valtiokonttorin kuviossa 2. Menojen kasittely
on yksi osakokonaisuus tasté kokonaisprosessista. Tavoitteena on lisdtd automaatiota

erityisesti menojen kasittelyn osa-alueissa.

;
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Palvelun, lahetysistan,
s | kuormakirjantaikuitin Vis?ﬂ_tm : IYEZ':‘tEE_"Dm;DF_ Vastaanoton
[ Ba:klstamnen,]oﬂase > "'ak: b il 2 4 aminen__g&_r nimedminenchjesn
~ 7 ontilatuntai hankitun HEviEioitu ek OO Projexts mukaisesti
mukainen paiayksela levyaluedie

Kuvio 3 Rajavartiolaitoksen vastaanottojen kuva, tekijan laatima

Menojen kasittelyn prosessiin vaikuttaa automatisoinnin edistyminen sekd se, miten
hyvin saamme tavaroiden ja palveluiden vastaanottajat viemdan vastaanotot ohjeiden
mukaan vastaanottokansioon, jotta laskujen kasittely on mahdollisimman sujuvaa. T&-
ma prosessi on kuvattu kuviossa 3. Laskuihin liittyvien sopimusten ja tilauksien 16yty-
minen lisdd my0ds prosessin toimivuutta, sekd helpottaa laskujen hyvaksyjan tyota,
koska han voi tilaus- ja vastaanottoliitteistd nopeasti varmistua hankinnan asiallisuu-

desta.

Menojen Kkasittelyn prosessin toimivuutta seurataan Taha-ryhméan kuukausikokouksissa
seka sektorikokouksissa viikoittain. Tapaamisissa tuodaan esille ongelmia, kehitysehdo-
tuksia sekd muutoksia ohjeisiin. Nain muutokset tuodaan kaytantdon, testataan ja teh-
daan tarvittavat korjaavat toimenpiteet. Naité korjaavia toimenpiteitd kuvaan tutkimus-

tyossa.

Prosessin on tarkoitus tuoda saéast6ja myoés henkildtydvuosien osalta jo 2016 aikana,
kun yhden taloussihteerin virkasuhde paattyy, eikéd uusrekrytointia tehda. Taman vuok-
si automaation lisddminen ja toiminnan tehostaminen on tarke&a. Tehokkuus- ja sdas-
tévaatimukset ja -toimet jatkuvat my6s vuonna 2017. Laskujen kasittely nopeutuu ja
samalla odotetaan laadun parantuvan sopimuskohdistuksen ja tilidintikoodi- toiminnalli-

suuden myota.

Taulukko 1 Valtiokonttori asettama tavoite automaation lisddmisesta ja Rajavartiolaitoksen to-

teuma (Rajavartiolaitos 1 2016)

Valtiokonttorin asettamat tavoitteet RVL toteuma
Hama-tavoite 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2014 2015 2016
Tilaukselliset 7.2% 1% 6 % 15 % 20% 27 % 0% 0%
Sop.kohd.laskuja% 2,2 3% 6 % 22 % 26 % 28 % 0% 1.3%| 3,2%
TK1-laskuja% 1.3 3% 10 % 25 % 31% 34 % 0%| 14,7%| 24,0 %
Verkkolaskutus% 90 % 95 % 80,9 % 85 %

(
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Automaation eri osa-alueiden edistymistd on kuvattu taulukossa 1. Tavoitteet nousevat
jo vuodelle 2018 merkittavasti, joten haasteita riittdd ja toitd joudutaan tekemaan ta-

voitteiden saavuttamiseksi.

1.2 Kohdeorganisaation kuvaus

Rajavartiolaitos on sisaisen turvallisuuden viranomainen, joka toimii Sis&dministerion
alaisuudessa. Rajavartiolaitoksen paatehtavéat ovat rajavalvonta maarajoilla ja merialu-
eella, henkiltliikenteen rajatarkastukset maarajan ylityspaikoilla, satamissa ja lento-
asemilla sekd pelastustoiminta erityisesti merialueella. Euroopan Unioniin ja Schenge-
nin sopimuksiin liittymisen myodtd on toiminta keskitetty niin sanotulle ulkorajalle.

(www.raja.fi)

Rajavartiolaitos on onnistunut vastaamaan valtion saastotavoitteisiin ilman, etta
henkildstbd on tarvinnut irtisanoa. Hallintoa on kevennetty yhdistamalla
hallintoyksikdita, poistamalla valijohtoporras, lakkauttamalla rajavartio- ja merivartio-
asemia sekd tukipalveluja keskittamalla. Tukipalvelut ml. taloushallinto on keskitetty
Rajavartiolaitoksen esikunnan johtoon jo 1.1.2014 alkaen, jotta operatiiviset yksikot
ovat voineet keskittyd Rajavartiolaitoksen paéatehtaviin. Suunnittelu- ja talousyksikko

vastaa Rajavartiolaitoksen taloushallinnosta sekd menojen ké&sittelysta.

Menojen kasittelysektorin henkilokunta tydskentelee kuudella paikkakunnalla: Rajavar-
tiolaitoksen esikunnassa on Helsingissa viisi henkildd (sektorinjohtaja, taloussuunnitteli-
ja ja kolme taloussihteerid), Lansi-Suomen merivartiostossa Turussa on yksi taloussih-
teeri, Kaakkois-Suomen rajavartiostossa Imatralla on kaksi taloussihteeria ja Kainuun
rajavartiostossa Kajaanissa, Kuhmossa ja Suomussalmella on yhteenséa nelja taloussih-

teeria.

—
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Kuvio 4 Rajavartiolaitoksen toiminta-alueet (Rajavartiolaitos 2. 2016)

Rajavartiolaitoksen talouden hoidosta, kuten menojen maksamisesta, tulojen perimi-
sestd, kirjanpidosta, tilinpaatoksestd, maararahaseurannasta ja -raportoinnista vastaa
kokonaisuutena Suunnittelu- ja talousyksikon taloushallintoryhmd. Taloushallintoryh-
massa on kolme sektoria: kirjanpito-, menojen kasittely- ja suunnittelu- ja raportoin-

tisektori. Taloushallintoryhm&é johtaa talouspédallikkd. (Rajavartiolaitos 1, 2016).

Kirjanpitosektorin tehtdvind on vastata kirjanpito-, tulojen kasittely- ja kayttdomaisuus-
kirjanpitoprosessista seka naiden liséksi Euroopan unionin rajaturvallisuusvirasto Fron-
texin sekd muiden EU:n matka- ja operaatiokustannusten perinnésta. Kirjanpitosektoril-
le kuuluu edella mainittujen tehtavien kehittdminen, ohjaus ja paivittaisen toiminnan

jarjestaminen. Rajavartiolaitoksen tilinpaatoksen laskelmat ja liitteet tuotetaan yhdessa

Metropolia
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talouspaallikdn kanssa. Kirjanpitosektoria johtaa sektorin johtaja. (Rajavartiolaitos 1,
2016)

Menojen kasittelysektorin tehtdvana on vastata Rajavartiolaitoksen hankinnasta mak-
suun prosessista sekd sen kehittdmisestd. Tehtaviin kuuluu muun muassa laskujen
asiatarkastus ja tilidinti Rajavartiolaitoksen ja valtiokonttorin mé&ardysten mukaisesti
seka laskuihin liittyvien sopimus- ja vastaanottotietojen tarkastaminen. Sektori pitéda
tiivisti yhteyttd ulkopuolisiin toimittajiin, Palkeisiin sek& Rajavartiolaitoksen operatiivisiin
hallintoyksikdihin. Menojen kasittelysektoria johtaa sektorin johtaja. (Rajavartiolaitos 1,
2016)

Menojen Kkasittelyd johdetaan Rajavartiolaitoksen esikunnasta Helsingistd mutta
varsinainen menojen Kkasittely tapahtuu valtakunnallisesti. Rajavartiolaitoksen
menokehykset ovat noin 300 miljoonaa euroa vuonna 2016. Laskuja
Rajavartiolaitoksessa kasitelladn noin 33 000 kpl vuodessa. Rajavartiolaitoksen

henkiléston maara on 2 700 henkilda.

Suunnittelu- ja raportointisektori vastaa muun muassa Rajavartiolaitoksen taloushallin-
non ja tuloksellisuuden raportoinnista, maararahaseurannasta seké sen kehittdmisesta
(Rajavartiolaitoksen tulostietojarjestelma Ratti ja Kieku Bl-raportointi talouden seuran-
ta), kustannuslaskelmista ja — raportoinnista sekd osallistuu Rajavartiolaitoksen talou-
den ja sisdisten budjettien suunnitteluun. Sektori tukee hallintoyksikditd maéararahojen
suunnittelussa ja — seurannassa. Sektoria johtaa sektorin johtaja. (Rajavartiolaitos 1,
2016)

Taloushallinnon tehtévisté ostolaskujen perustietojen tayttd ja tarkastaminen sekd os-
toreskontran hoito, maksatukset, myyntireskontra hoito ja perinta, tiliotteiden hallinta
ja taloushallinnon tietojarjestelmien paakayttajatehtavat on keskitetty valtion talous- ja

henkildstohallinnon palvelukeskukseen, Palkeisiin. (Rajavartiolaitos 1, 2016)

—
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2 Kehittamistehtavan kasitteet

Menojen kasittelyn automaatio koostuu verkkolaskujen vastaanottamisesta, sopimus-
kohdistustoiminnallisuudesta, tilidintimalleista, tilaustenhallintajarjestelméan kaytdsta
seka tilidintikooditoiminnallisuudesta. Automaation osa-alueet on esitelty kuviossa 5.
Kaytettavat tietojarjestelmat ovat Rondo ja Tilha. Tilaustenhallintajarjestelméan puut-
tumisen vuoksi vastaanotot ja tilaukset tallennetaan yksikdissa yhteiselle levyalueelle

erikseen annetun ohjeen mukaan.

Verkkolasku ja Sop!'m_uskotjdistl_ls— Tiligintimallit
skannauspalvelu toiminnallisuus

Tilaustenhallinta- Tilidintikoodi-

~ palvelu toiminnallisuus
tilaukselliset laskut

2
]
E
2
=2
<

Kuvio 5 Hama-hankkeen automaation menojen kasittelyssa (Valtiokonttori 2. 2015, 9)

Verkkolasku

Verkkolasku on séhkodisessd muodossa lahetettéva ja vastaanotettava lasku. Verkkolas-
kussa on kaikki vastaavat tiedot kuin paperilaskussakin, mutta verkkolaskussa tiedot
ovat helposti ja automaattisesti tietojarjestelmien kaytettavissa. Verkkolaskun tiedot
voidaan esittda verkkolaskussa seké@ datatiedostona, ettd sahkdisend kuvana. Verkko-
laskun vastaanottajana voi olla joko yritys tai kuluttaja. (Verkkolasku.info 15.9.2016)

Yha useammat yritykset lahettéavat ja vastaanottavat tdna paivana laskunsa helposti
kasiteltavina verkkolaskuina. Verkkolaskujen vastaanotto merkitsee yrityksille kustan-
nussaastodja. Verkkolasku poistaa turhat tydvaiheet, tehostaa laskujen kasittelya ja jopa

puolittaa laskujen késittelykustannukset. (verkkolasku info 1, 2016).

Verkkolasku voidaan vélittaa kiertoon paperilaskua nopeammin, jolloin lasku on myds
kasiteltavissa nopeammin kirjanpitoyksikdssa. Valtiokonttori seuraa verkkolaskun vas-
taanoton kehitysta kuukausittain ja raportoi seurannan tulokset valtiovarainministeriolle
sek& kirjanpitoyksikdille osana menojen kasittelyn prosessimittareita. (verkkolasku info
1, 2016).
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Mikali toimittaja ei viela pysty itse toimittamaan verkkolaskuja, he voivat lahettda pape-
riset laskut palveluntuottajan osoitteeseen, jossa huolehditaan laskujen muuttamisesta
sdhkoiseen muotoon. Toimittajat voivat lisdksi kayttdad verkkolaskujen tuottamiseen ja
lahettamiseen valtiokonttorin maksutonta verkkolaskutusportaalia, (Supplier Portal).
Verkkolaskutuspalvelun jarjestelméaan kirjautuminen ja sen kayttoon liittyvat ohjeet

[6ytyvat valtiokonttorin sivuilta.
Sopimuskohdistus

Sopimuskohdistus tarkoittaa sopimukseen perustuvan laskun automaattista maksatusta
tilanteessa, jossa sopimus ja sen laskutussuunnitelma tilidinteineen on hyvaksytty Ron-
don sopimuskohdistuksessa. Ennen laskun viemistd Rondon sopimuskohdistukseen
tulee toimittajan kanssa selvittdd, pystyykd han viemaan laskun Byer Reference ldenti-
fier tai Account Dimension Text -kenttddn sopimuskohdistustiedon. Sopimuskohdistus-
tieto tulee tallentaa tasmalleen samanmuotoisena laskulle ensisijaisesti tilidintiviite-
kenttdén. Sopimuskohdistuskoodia etsitddn Rondo- jarjestelmassd vain edelld maini-
tuista kahdesta kentastd. Kenttd, johon tilidintiviite tallennetaan, ei saa sisaltdd muuta
tietoa. Kun sopimuskohdistuskoodi on laskulla oikein, se laukaisee automaattisen las-
kun tilidinnin ja Rajavartiolaitos saastdd laskun asiatarkastuksen ja hyvaksyjan tyo-

panoksen jokaiselta laskulta.

Vuokralasku on perusesimerkki sopimuksellisesta laskusta, jossa toimittaja laskuttaa
kuukausittain toistuvasti saman suuruisen summan. Sopimus viedaan sopimuskohdis-
tukseen ja sille tehddan laskusuunnitelma esimerkiksi kahdeksi vuodeksi eteenpain.
Hyvaksyja hyvaksyy Rondossa sopimuksen ja samalla sille kahdeksi vuodeksi tehdyn
laskusuunnitelman. Laskut kohtaavat automaattisesti sopimuksen. Jos laskun summa
muuttuu esimerkiksi indeksikorotuksen johdosta, sopimuksellinen lasku ohjautuu au-
tomaattisesti normaaliin laskujen kiertoon. Kirjanpitoyksikkt s&astaa tilidintiin, asiatar-
kastamiseen ja hyvaksymiseen kaytettdvan tybajan. Rajavartiolaitoksessa arvioidaan
olevan sopimuskohdistustoiminnallisuuteen soveltuvia sopimuksia arviolta 500 kappa-

letta, mika tekee 6 000 laskua vuodessa. Prosessi on kuvattu kuviossa 6.

—
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: . . Lasku saa

Sopimuksellinen Lasku kohdistuu hyvaksymistiedot
lasku saapuu sopimuksen seka tiliointitiedot

Rondoon maksueraan sopimukselta

Lasku siirtyy

hyvaksytyt —

Maksettu lasku kansioon ilman
kiertoa

| Kijanpitoyksikdssa

Kuvio 6 Sopimuksellisen laskun kasittely (Valtiokonttori 3 2015, 22)

Ostolaskujen kohdistaminen hyvaksyttyihin sopimuksiin sopimusnumeron perusteella
automatisoi laskujen hyvaksymiskierron poistaen manuaalivaiheet. (Valtiokonttori
2015).

Tilidintikoodi

Tilidintikoodi TK1xxx laukaisee laskulle automaattisesti koodin mukaisen tilidinnin. Tili-
ointikoodi tulee olla laskulla tilidintiviitekentdssd, jolloin Rondo lukee laskun sisééanluvun
yhteydessa tilidintimallin mukaisen tilidinnin. Laskun tilidintikoodin tilidintikenttaan Ii-
sdamisesta laskulle sovitaan toimittajan kanssa. Palkeissa tallennetaan kirjanpitoyksi-
kén antamien tietojen pohjalta tilidintimalli ja tilidintimallin laskulle laukaiseva ehto.
Lasku asiatarkastetaan ja hyvaksytadan kirjanpitoyksikdssd normaalin kierron mukaan.
Tilidintikoodia voidaan kayttéda vain sellaisissa laskuissa, joissa on vakiintunut tilidinti.
Tilidintikoodin kaytolla kirjanpitoyksikkd saastada tiliointiin kaytettavan tybdajan seka
valttaa virheet tiliGimalla laskut yhtenaisella tavalla. Laskun kasittely tiliGintikoodin avul-

la on kuvattu kuviossa 7 (Valtiokonttori 2015).
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Rondo antaa Lasku
Rondoon saapuu : :
tilisintikoodillinen Flaskuiie R
okt tﬁlu_)lnt[m_a_!_lgn : hyvaksyt’c}an
mukaisen tiliginnin . kpy:ssa
Lasku siirtyy
Maksettu lasku hyvaksytyt —
kansioon

Kuvio 7 Laskun ké&sittely tilidintikoodin avulla (Valtiokonttori 4 2015, 25).

Rondo

Rondo on laskujen, kirjanpidon tositteiden, arkistoinnin ja dokumentoinnin séhkoinen

jarjestelma. Tama yhteinen jarjestelma on kaytdssa kaikissa valtion virastoissa.

Tilaustenhallintajarjestelma (Tilha)

Tilha-tilaustenhallintapalvelun kaytt6 tulee néhda osana kirjanpitoyksikon koko hankin-
tatoimen kehittamista. Tilha tukee prosessien laadun, yhtendisten kdytantdjen ja

osaamisen kehittdmista sekd automatisoi laskujen kasittelya. Tilhan kaytto ja sen kehit-
taminen edellyttdd vanhojen toimintatapojen tarkastelua ja muuttamista. (Valtiokontto-

ri 2016)

Tilhan kdyton keskeisena etuna hankintatoimen kehittdmisessa on tilausten siirtyminen
sdhkoiseen muotoon ja tilaustietojen tallentuminen jarjestelmaan, josta ne ovat helpos-
ti saatavilla ja raportoitavissa. Liséksi etuna on maararahan seurannan kannalta menon

hyvaksyminen ennen hankinnan tekemista. (Valtiokonttori 2016)

Tilhan tavoitteena on tukea valtion hankintastrategian toteutumista. Hankintatoimen
kehittamisessa pyritddn alentamaan kokonaiskustannuksia hyddyntamalla sédhkoista
asiointia, standardisoimalla tuotevalikoimaa ja optimoimalla toimittajien maaraa. Kes-
keisend tavoitteena on yhtenaistda hankintojen tekemisen toimintatapoja kirjanpitoyk-
sikdissa ja parantaa edellytyksia Tilhan laajemmalle hyddyntamiselle. (Valtiokonttori

2015)

—
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Tilhan myota parannetaan tuottavuutta ja saadaan aikaan kustannussaastoja. Tilhaa
kayttamalla hyodynnetaan Hanselin kilpailuttamia puitesopimustoimittajia. Tilaaminen
yhtendistyy ja tuoteluetteloiden kautta voidaan tilata sopimustuotteita miké helpottaa
tilauksen tekoa seka ostolaskujen kasittelya. Tuoteluetteloitten kautta tilidinti on tehty
etukateen valmiiksi. Tilaukset ja laskut siirtyvat sahkdisesti kirjanpitoyksikon ja toimit-
tajan valilla - aikaa ja kustannuksia saastyy. Tilausten ja ostolaskujen kasittelyn pro-
sessit voidaan yhtendistaa ja automatisoida. Laskut tdsmaytyvat ja maksetaan auto-
maattisesti. Kattava seuranta ja raportointi tehdyistd hankinnoista mahdollistavat han-
kintojen paremman suunnittelun, seurannan ja raportoinnin. Toimittajahallinta helpot-
tuu, kun hankintoja keskitetdan ja toimittajien maaraa voidaan vahentaa. Tilhan pro-

sessi on kuvattu kuviossa 8. (Valtiokonttori 2015)

Hankintojen tekeminen -paaprosessi

Tuotetietojen

ylidpito Tilaaminen tilauksen seurantaja

tdsmadaminen

kehittdminen

OstolaskUJen ja I ‘ Hankintojen

Kuvio 8 Tilhan prosessi (Valtiokonttori 5 2014)
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3 Tutkimusongelma ja menetelméat

Téssa luvussa kasitelldaan kehittamistehtdvan tutkimusongelma sekéa siind kaytettavat
mittarit. Luvussa esitellddn myds tutkimusmenetelmda seka aineiston hankinta- ja ana-
lysointimenetelmid. Tutkimusmenetelm& on toimintatutkimus ja aineiston hankinta- ja
analysointimenetelméana kaytetddn ryhméhaastatteluja, jatkuvaa keskustelua, osallistu-
vaa havainnointia seka reflektiivistd tarkastelua. Menojen kasittelyprosessin automati-
sointi on jatkuvan muutoksen kohteena, joten toimintatutkimuksen menetelma toteut-

taa my0s tata jatkuvan toiminnan kehittdmisen prosessia myds jatkossa.

Taman tutkimuksen ongelman asettelu ja tutkimuskysymys muotoutui prosessin aika-
na. Ongelma on, miten luodaan tehokas prosessi Rajavartiolaitoksen menojen kasitte-
lyn automatisointiin. Tarkoituksena on myds kuvata tuo prosessi ja tuoda se kaytan-

toon.

Tutkimuskysymys seka sitd tarkentavat lisékysymykset nousivat esiin ryhmakeskuste-

luissa.
Miten lisdtddn automaatiota menojen kasittelyprosessissa?

o Miten pystymme lisidmaan verkkolaskutuksen osuutta?

o Miten pystymme lisidméaéan sopimuskohdistusta sopimuksellisten laskujen kasit-
telyssa?

e Miten pystymme lisddmaan tilidintikoodin kayttoa laskuilla?

e Miten menojen kasittely tulee toteuttaa, jotta laskut kasitelladn ajoissa ja mah-

dollisimman tehokkaasti?
Kehittamistehtavassa kaytetyt mittarit

Téssa kehittAmistehtdvassa on kaytetty maarallisia mittareita. Naita maarallisia mitta-
reita ovat verkkolaskuosuuden kehittyminen, sopimuskohdistuksen piirissd olevien las-

kujen maaran edistyminen, tilidintikoodillisten laskujen lisédminen seka Tilhan kaytto.

—

.
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3.1 Tutkimusmenetelma

Toimintatutkimuksen ideaa voidaan kayttda ryhman tyon tai toiminnan kehittdamiseen
(Kananen 2014, 15). Toimintatutkimuksen tarjoaman mahdollisuus on, ettd sen avulla
kyetdan nostamaan kaytannon toimijoiden tydssdan oppimat taidot tarkasteluun ja
oppimaan niistd (Juuti (toim) 2011, 19). Toimintatutkimuksessa pyritddn muuttamaan
tutkittavia kaytanteitd sekd ottamaan tutkittavat eli kaytanndssa toimivat aktiivisesti

osallisiksi tutkimuksessa. (Kuula 1999, 9.)

Toimintatutkimuksen erds elementti on muutos, joka on pysyvaa. Toimintatutkimuksel-
la pyritdén ratkaisemaan kaytannon ongelmia erilaisissa yhteisoissa. Yhteistyd on myos
oleellinen elementti toimintatutkimuksessa. (Kananen 2014, 11). Toimintatutkimuksen
lahtokohta voi olla kysymys, mitd tarkoitusta toiminta kokonaisuudessaan palvelee.
Tavoitteena on |0ytaa reflektiivinen tarkastelutapa, jossa tavanomaiset kaytéanteet néh-
daan uudessa valossa. (Aaltola & Valli 2007, 201.)

3.2 Aineiston hankinta- ja analysointimenetelmat

Osallistuvassa havainnoinnissa tutkija on mukana tutkittavassa ilmigssa. Osallistuva
havainnointi on luonteva toimintatutkimuksen muoto. Havainnoinnilla vain todetaan
asian tila, ja lahes aina havainnointia tdydennetddn haastatteluilla, joilla halutaan var-
mistaa havainnoinnin oikea tulkinta. (Kananen 2014, s 29.) Havainnointia tehtiin koko
muutoksen ajan, vaikka siité ei ole dokumentoituja asiakirjoja. Olen pystynyt tekemaan
havainnointia pienistékin eleistd ja danenpainoista, koska olen tuntenut kaikki haasta-
teltavat jo pitkdan ja olemme tydskennelleet jo useita vuosia yhdessa. Tunnen myoés
kaikkien tehtavat ja minulla itsellani on pitkd kokemus seka valtion ettd Rajavartiolai-

toksen taloushallinnosta.

Ryhmahaastattelu antaa tietoa ilmidsta, jos jasenet ovat olleet ilmion kanssa tekemisis-
sd, mutta tietoon sekoittuu ryhman vaikutus (Kananen 2014, s 93). Kehittamistehta-
vassa kaytin teemaryhmahaastattelut prosessin kartoitusvaiheessa. Haastattelut olivat
osittain etukateen suunniteltuja ja osin avoimia. Tein jokaisesta tilaisuudesta muistiin-
panot tilaisuuden aikana ja muistiinpanojen avulla kokosin myéhemmin yhteenvedon.

Ryhmahaastattelumenetelmén avulla saadaan prosessin todelliset ongelmat esiin ja

4
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voidaan yhdessa kehittdd toimintaa. Menojen kasittelijat ovat parhaita asiantuntijoita
omassa tydssaan, joten heidan ndkemykset ja esitykset on syytd huomioida kehittdmis-
tydssa. Yhdessa pohtimalla ja osallistamalla saavutetaan parhaat kaytannot, sitoute-

taan tyon varsinaiset tekijat ja saavutetaan tuloksia.

Oppimisen ratkaisevin vaihe on reflektointi eli pohtiminen. Se tarkoittaa, ettd oppija-,
yksild-, ryhméa- organisaatio pohtii sisdisen ja ulkoisen toiminnan valista suhdetta eli
ajattelun ja tekemisen valistd suhdetta. (Virtanen & Stenvall 2014, s 191.) Yhtena
olennaisena tamaéan tutkimuksen aineiston keruumenetelméana on jatkuva keskustelu.
Saannollisissa tapaamisissa ohjaajien, sektorijohtajien sekd muun taloushallintoryhman
kanssa on keskusteltu asetetuista tavoitteista, esiin nousseista uusista ongelmakohdis-
ta, ideoista seka erilaisista toteuttamistavoista. Samalla tilaisuudet ovat myds toimin-

nan arviointina eli reflektointia, pohtimista.

Kun onnistutaan herdttaméaan dialogia haastattelutilanteissa, saadaan esiin todellisem-
paa kuvaa organisaatiosta. Tama voi olla edistdmésséa dialogia kommunikaatiossa kayt-
tavan kulttuurin muodostumista muutenkin (Juuti toim., 2011, 91.) "Dialogi ei ole sama
kuin debatti vaan se on sekd omien ettd muiden ajatusten kyseenalaistamista, tuntei-
den paljastamista sekd yhteisen ajattelu- ja toimintaperustan luomista.” (Honkanen
2006, s 359.)

Kriittinen reflektio, joka nostaa esille asioita uusista ndkokulmista, mutta jota otetaan
uusia nakokulmia kunnioittavassa hengessa, voi uudistaa organisaatiota. TAma tarkoit-
taa sitd ettd organisaation jasenet on saatava keskindiseen vuorovaikutukseen, jossa
he voivat puhua myos sellaisista asioista, joista aikaisemmin ei ole voinut eikd saanut
puhua. Tama edellyttda erityisten reflektiiviselle keskustelulle suotuisten olosuhteiden,
dislogisen tilan yms. luomista. (Juuti toim. 2011, s 209.) " Kriittisen reflektion tarkoi-
tuksena on mahdollistaa se, ettd ihminen voi tarkastella itsestddn selving pitamiaan

uskomuksia uusista ndkdkulmista” (Juuti toim. 2011, s 161).

—
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4 Teoreettinen viitekehys

Téssa luvussa esitellddn teoreettinen viitekehys, joka koostuu prosessin kehittdmisme-
netelmistd. Luvussa esitelladn prosessikeskeisen johtamisen malli sekéd Leanin teoria ja
malli. Kummassakin mallissa on useita yhteisia tekijéitd. Prosessin kehittdmismalleista
parhaiten menoprosessin tehostamiseen soveltuu Leanin teoria, koska siind nékyy par-
haiten tehostamisndkokulma, hukan poistaminen seka lapimenoajan lyhentyminen.
Nykytilaa kartoitetaan jatkuvasti ja sdanndllisesti ja siitéd tulee osa tyGyhteisén arkipdi-
vaa. Tyotehtavien kehittdminen ja kyseenalaistaminen voisi motivoida seké tuoda uutta

syvyytta tyotehtéaviin.

4.1 Prosessin kehittaminen

Prosessiajatteluun kytketdén erityisesti tehostamispyrkimykset ja arvoa tuottamatto-
man tyon karsiminen. Prosessien mallintaminen on keino havainnollistaa joko nykyista
prosessia tai tavoiteprosessia ja tehda nakyvaksi sen mahdolliset viat ja kehitystarpeet.
Prosessin kehittamisen tyypilliset vaiheet on kuvattu kuviossa 9. Kuviosta voidaan tun-
nistaa erityyppisten prosessien samankaltaiset perusvaiheet. Kohteen rajauksen jalkeen
tarvitaan tietoa nykyisestéd prosessista. Monenlaisia tiedonkeruumenetelmid voidaan
kayttad prosessien kuvaamiseen: haastatteluja, tietokantojen analyysia aiemmista suo-
ritustiedoista ja prosessin havainnointia. Prosessin nykytilannetta kannattaa aina verra-
ta padmaariin ja pohtia millaisia puutteita siind havaitaan. (Martinsuo & Blomqvist
2010, 3-7.)

Kehitysprojektin Prosessin

rajaus analysointi
Prosessin Prosessin
toteuttaminen ja &> Paddmaarat <3 uudelleen
seuranta madrittely

< Prosessin

Prosessin -

e i
kayttoonotto P J
parantelu
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Kuvio 9 Prosessien kehittémisen yleiset vaiheet (Martinsuo & Blomqvist 2010, 6).

Paranneltaessa vanhaa prosessia vaikkapa jatkuvan parantamisen hengessa impulssi
voi tulla esimerkiksi prosessissa tydskentelevien ihmisten parannusehdotusten kautta,
parantaminen voi tapahtua pienin askelin. Kun prosessia hahmotetaan yhdessa proses-
siin kuuluvien osapuolten kesken, tapahtumiin saadaan todenmukaisesti useampia néa-
kokulmia, prosessin ongelmat saadaan samalla hahmotettua ja henkilosto sitoutuu pa-

remmin prosessissa tehtaviin muutoksiin. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 8-14.)

Taulukko 2 Esimerkkeja prosessimittareista (Martinsuo & Blomqvist 2010, 16.)

Syotteisiin liittyvia | Prosessiin liittyvia mit- | Tuotoksiin liittyvia
mittareita tareita mittareita
e Resurssit: tyo- e L&pimenoaika e Prosessin tuot-
voima, tydtunnit o Tehokkuus teiden maara
e Poikkeaminen e Prosessin tuot-
maara teiden laatu

Prosessin kehittdmisen yhteydessa kannattaa mitata eri tyOvaiheita, jotta tuloksia voi-
daan analysoida. Hyvat mittarit luonnehtivat prosessin todellista suorituskykya ja jopa
ennakoivat sitd. antavat luotettavaa tietoa, toimivat mahdollisimman automaattisesti ja
antavat selkean kuvan siitd, milla tavoin toimintaa tulisi kehittdd. Prosessien kehitta-
miskohteiden tunnistamisessa mittarit antavat lahtotietoa, jonka perusteella prosessista
ja tilasta voidaan tehdéa jotain paatelmia. Tyypilliset kehittAmiskohteet I6ytyvat usein
puutteellisista investoinneista, tuhlauksesta ja virhevalinnoista. (Martinsuo & Blomqvist
2010, 16-17.)

Prosessikeskeisen kehittdmisen painopiste on yhteison arkipéivan tutkimisessa sen kai-
killa tavoilla. Yhteis6d kehitetdén ensisijaisesti alhaalta yldspéin. Yhteisén menestymi-
nen edellyttdd kaikkien jasenten johdon, esimiesten, ja tyontekijéiden ndkemysten,
tiedon ja kokemusten hyddyntamista. Toinen prosessikeskeisen kehittimisen periaate
onkin kokonaisvaltaisuus. Prosessikeskeisessa kehittamisessa kokonaisvaltaisuus tar-
koittaa jatkuvaa koko yhteistn tasolla tapahtuvaa eri yksikdiden ja hierarkiatasojen
vélistd vuorovaikutusta. Arkipdivan tutkiminen yhdessa henkiléston kanssa ei ole vain

kavelya ja keskustelua ("walk and "talk"), vaan tarvitaan sdanndéllisesti organisoituja

—
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kokouksia ja palavereja, joissa yhteis6 kokoontuu pohtimaan yhdessa tyotaan ja tyoyh-

teisfaén koskevia kysymyksia (Murto 2005, s 31-36.)

Voimme vapauttaa tyQaikaa kehittdmalla ammattitaitoamme ja tehostamalla tydskente-
lytapojamme. Kiire laskee suorituksemme tasoa. Se estda meitd myos pohtimasta tyo-
tapojamme syvallisesti. Opettelemme usein tyduramme alussa jonkin tavan selviytya
tydssdmme, emmeka sen jalkeen enad kehity tydssamme (Lindholm & Salminen 2013,
s 97.)

Turhan tyon karsiminen jostain tydprosessista voidaan yksinkertaisesti tehda pohtimal-
la tuottaako jokin prosessin toiminto tai vaihe aitoa lisdarvoa tai hyotya tai onko toi-
minto tarpeellinen sisdisen tehokkuuden nakodkulmasta. Jos pohdinnassa tullaan nega-
tilviseen tulokseen, voidaan kyseinen toiminto tai tyovaihe poistaa (Honkanen 2006, s
179). Alykas julkinen organisaatio on dynaaminen, avoin ja systemaattinen kokonai-
suus, jonka peruslahttkohdat ovat asiakaslahtdinen toimintamalli ja kokonaisvaltainen
organisaatiokulttuuri ja jonka paatoksenteossa otetaan systemaattisesti ja ennakoiden

huomion toimintaympéaristossa tapahtuvat muutokset (Virtanen & Stenvall 2014, s 95).

4.2 Lean-malli

Lean on toimintamalli, jonka tarkoituksena asiakkaan kokeman arvon parantaminen
poistamalla kaikki turha tyd, tuhlaus ja hukka. Leanin mallin mukaisesti tytskentelemal-
& pyritdédn tekemadan yhd enemman vahemmalla maaralla resursseja, kuten henkilds-
t64, aikaa, tarvikkeita ja tilaa. Vaikka tehdddn enemman vahenevilla resursseilla, mallin
tarkoitus on kuitenkin vastata paremmin asiakastarpeisiin. Lean-malli on keksitty Toyo-
tan autotehtaassa 1980-luvulla, missa se johti Toyotan menestykseen. Sittemmin Lean-

mallia on kaytetty monissa eri yrityksissa eri toimialoilla menestyksekkaasti.

Laatu on oleellinen osa Leanin arvokasitteitd ja palveluissa laatu rinnastetaan asiakas-
tyytyvaisyyteen. Arvo on toinen tarked kasite. Arvo perustuu tuotteen tai palvelun omi-
naisuuksiin, toimitusaikaan- ja varmuuteen. Arvo tuottaa myds tuotteen tai palve-
lunoikea hinta oikeaan aikaan. Sek& laatu ettd arvo tulee maarittaa asiakasnakokulmas-

ta.

—
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Kuvio 10 Hallinto-organisaation Kaizen tyopajan kulku (Liker 2010, s 279)

Hallinnolliseen prosessiin on olemassa Leanilainen Kaizen tytpajan malli. Malli on ku-
vattu kuviossa 10. Mallissa valmistellaan, tydskennellaan tydpajassa ja sen jéalkeen pro-
sessia yllapidetddn ja parannetaan jatkuvasti. TyOpajassa luodaan alustava nykyinen
kaavio prosessista. Varsinaisessa tyopajassa pohditaan ja tehdaan nykytilakartoitusta
seka mietitdan prosessin vaiheet, virtaukset ja lisdarvoa tuottavan ja tuottamattoman
ajan maarittelyt. (Liker 2010, s 278-280.)

Kaizen eli jatkuvan parantaminen filosofin mukaan kaikkien toyotalaisten velvollisuus
on pyrkia ldytamaan uusia, entistéa parempia ratkaisuja. Mikaan prosessi ei ole taydelli-
nen — aina on tilaa parannuksille, innovaatioille ja kehitykselle eli kuten sanomme To-

yotalla nykyaan: There is always a better way (Toyota 20.9.2016).

Kolme lakia, mitkd estavat organisaatiota paasemastad suureen virtaustehokkuuteen
ovat Littlen laki, laki pullonkauloista seké laki vaihtelun virtauksista. Littlen lain mukaan
lapimenoaika kasvaa sen mukaan, montako keskenraistd virtausyksikk0d prosessissa
on ja kuinka pitka jaksoaika on. Laki pullonkauloista tarkoittaa, ettd pullonkaulat kas-
vattavat lapimenoaikaa. Laki vaihtelun virtauksista tarkoittaa, etta lapimenoaika kasvaa
sen mukaan, miten suurta vaihtelua prosessissa on ja mita lAhempana ollaan sadan

prosentin kayttOastetta. Leanin mukaan virtaustehokkuuteen vaikuttaa moni asia ja
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periaatteessa on mahdoton yhdistda hyva resurssitehokkuus ja hyva virtaustehokkuus.
(Modig & Ahlstrém 2013, s 44-45.)

Leanin yksi keino on esimerkiksi Genchi genbutsu -periaatteen toteutusta kuvaava me-
netelméa nimeltd gemba. Gemba tarkoittaa henkilokohtaista toiminnan ja ongelmien
havainnointia. Kun ollaan tarpeeksi gembassa, mielikuva toiminnasta ei perustu raport-
teihin ja kuultuun tietoon, vaan itse nahtyihin asioihin. Tarkoitus on ndhda ja havain-
noida toimintaa niin realistisesti kuin mahdollista. Silloin ndhdaan, miten tieto siirtyy
tiimien valilla, pystytdan tunnistamaan haasteet ja tekem&an tarvittavia muutoksia sys-

teemiin virtauksen parantamiseksi (Torkkola 2015, 125.)

Jussi Moisio syyskuussa 2016 Lean - paranna ja nopeuta julkishallinnon prosesseja
luennolla esitteli Leanin johtamisjarjestelméand, joka kehittda suorituskykya ja osaamis-
ta sitouttamalla kaikki. Kaikkien aivot kilpailukykya kehittdmaén. Tuotteet ja palvelut,
jotka kulkevat prosessin lapi tasaisesti eri tydstamisvaiheiden kautta odottamisen jaa-
desséa minimiin tuotetaan kaikkein tehokkaimmin. Tasainen, sujuva virtaus lyhentaa
lApimenoaikaa, nopeuttaa tuotteista saatavien tulojen siséantuloa, vahentaa varastoin-
tia, parantaa tuotteiden/palveluiden laatua, koska virheet aiheuttavat aina viiveita ja

niistd on paastava eroon. (Moisio 2016)

Hukan/tuhlauksen/haaskauksen kasite tarkoittaa esimerkiksi odotusta tai viivetta. Odo-
tetaan toisen tydpanosta, jotta padstaan itse jatkamaan "projektia” tai vastausviivetta.

Hukkaa voi olla myés, tarpeeton liike, epaselvd kommunikaatio tai ylitekeminen. Teh-
daan enemman kun asiakkaat vaativat tai tarvitsevat. Tehdaan asiat lilan hyvin. Tuhla-

usta ovat myo6s korjaukset, joita joudutaan korjaamaan virheiden vuoksi (Moisio 2016).

Lean menetelmien arvovirran kuvausta voidaan tehda kaytannosséa vaikka post it tarra-
lappujen avulla seinélle. Kuviossa 11 on kuvattu laskutusprosessin arvovirta. Visuaali-
nen ohjaus selkeyttdd ja hahmottaa prosessia. Visio eli tulevan arvovirran kuvaus kan-

nattaa kuvata, jotta pyrkimys tulevaan on kaikille selva (Moisio 2016).

—
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Kuvio 11 Laskutusprosessin arvovirta (Moisio 2016)

Pitka lapimenoaika aiheuttaa toissijaisia lisatarpeita muun muassa resurssien turhaa
kayttéa. Kun tarvetta ei taytetd, syntyy oheistarpeita ja turhien lisatdiden ketjureaktio.
Virtaustehokkuutta voidaan parantaa vahentdmalla keskenerdaisten virtausyksikéiden
maaraé karsimalla materiaalien, informaation tai ihmisten jonojen muodostumisen syi-
ta. Syyt ovat prosessikohtaisia. Virtaustehokkuutta voidaan parantaa tyoskentelemalla
nopeammin eli lyhentamalla jaksoaikaa, jossa virtausyksikkoa kasitelladn tai lisaamalla
resursseja, mika lisda kapasiteettia ja lyhentaa jaksoaikaa. Virtaustehokkuutta voidaan
parantaa my0ds avartamalla prosessin pullonkaulakohtaa poistamalla prosessissa olevaa

eri syista johtuvaa vaihtelua (Moisio 2016).

Jatkuva virtaus on tehokkain tapa tehda tyotd, koska tallin lapimenoaika voidaan
suunnitella, eik&a tehtava ei keskeydy sen jalkeen, kun se on aloitettu. Tybaikaa vapau-
tuu, kun tyot saadaan kerralla pois eik& niihin en&aa tarvitse palata. Myos tehtavien suo-
ritusjarjestyksella on merkitystd. Tehokkaimmaksi on osoittautunut se, ettd tyot teh-
daan siina jarjestyksessa kuin ne saapuvat. Jos suoritusjarjestys vaihtelee, se lisda pro-
sessin lapimenoaikaan vaihtelua ja ennustettavuus haviaa. Vaihtelun pienentaminen on
tehokkaan toiminnan paatavoite. TyoOtehtavien vakioiminen tehostaa my0s tekemistéa

esimerkkin& tyon tekemisen jarjestys (Moisio 2016).
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5 Kehittdmistehtavan toteutus kadytannossa

Téssd luvussa kasitellddn automaation kehittdminen kaytdénnossd. Ensin kasitelldan
muutokseen johtavat tarpeet ja edellytykset muutoksen toteuttamiseen kaytannossa.
Luvussa kaydaan lapi myds muutoksen toteuttaminen padpiirteittdin. Automatisoinnin
kaytannon toimenpiteité on suunniteltu yhdessa taloushallintoryhmén ja menojen kasit-
telysektorin yhteisissa tilaisuuksissa koko vuoden ajan ja taulukossa 4 on lueteltu pide-

tyt tilaisuudet ja niissa kasitellyt asiat. Tarkempi selostus 16ytyy luvusta 5.1.

Lahtttilanteessa Rajavartiolaitoksen taloushallinto on jo keskitetty ja tdma toiminta-
muoto on vakiintunut. Laskujen tilidintia yksinkertaistettiin vuoden 2015 alusta vahen-
tamalla seurantakohteita. Menojen kasittelyn automatisoinnin edistdéminen aloitettiin
kaytannodssa vuoden 2016 alussa. Kevat- ja alkukesé on ollut muutoksen tuomista tuo-

tantoon seka vakiinnuttamista jatkuvan kehittdmisen tydtapaa normaaliksi tydarjeksi.

Vuonna 2015 menojen Kkasittelyn prosessiin kohdistui 11,59 henkilotyévuotta
(Rajavartiolaitoksen ratti-jarjestelmd). Keskittdmisen myota tavoitetilana oli tehostaa
toimintaa niin, ettd menojen kasittelyyn kuluisi 9-10 henkildtyévuotta. Kvantitatiivisena
mittarina voidaan kayttad kasiteltyjen laskujen maaraa, henkildtydvuosia seka laskujen
vastaanotto- ja automaatiotyyppia. Laadullista muutosta voidaan mitata muun muassa

prosessin kuvaamisella ja kirjaamisella. Laadun kehittymisestd raportoidaan myds

sanallisesti.
RVL Palkeet
laskun vastaanotto perustietojen taydennys
verkkolasku —> numerotarkastus —> RVL vastaanoton tarkistus
skannauspalvelu reititys RVLn
itse skannattu asiatarkastajalle
Vv
Palkeet
RVL RVL
laskun asiatarkastus laskun hyvaksyminen reskorggﬁggtﬁgrto 1a

Kuvio 12 Rajavartiolaitoksen ostolaskujen kasittelyprosessi, tekijan laatima

—
[
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Tehostamisvaateisiin voidaan vastata analysoimalla nykyista prosessia, joka on kuvattu
kuviossa 12. Yhdessa pohtimalla voidaan 16ytaa kehittamiskohteita, 16ytaa turhaa tyota
tai hukkaa ja uudistaa nykyisia ty6tapoja. TyOtehtavia voidaan my6s ehka organisoida
tehokkaammin, laskujen kasittelyn automatisointia voidaan lisata yksinkertaistamalla

laskujen tilidintia seka vahentamalla mahdollisesti kasiteltavien ostolaskujen maaraa.

Laskujen kasittelyn automatisoinnin avulla pystytdan tehostamaan toimintaa seka sa-
malla parantamaan laatua, joka vaikuttaa my0s raportoinnin oikeellisuuteen ja vahen-
tad kirjanpidon korjausten maaraa. Analysoimalla toimittajia voidaan jakaa toimittajat
eri automaatioryhmiin. Automaatio tarkoittaa muun muassa sopimuslaskujen viemista
sopimuskohdistukseen seka ftilidintikoodillisten laskujen lisaadmista. Laskujen tilidinnin
yksinkertaistamisvaatimusta pohditaan yhdessa Rajavartiolaitoksen esikunnan kaupalli-
sen - ja materiaaliyksikdiden kanssa. Lasku voidaan tilidida hyvinkin yksinkertaisesti
mutta samalla tulee pohtia, saadaanko tilidintitietojen perusteella riittdva raportointi-
tarkkuus seka tarvittava menojen kuluseuranta. Kehittdmistehtavan yhtena tarkoituk-

sena on myos tarkentaa ja yksinkertaistaa ohjeistusta.

Yhten& olennaisena aineiston keruumenetelmana on jatkuva keskustelu. Saanndéllisissa
tapaamisissa sektorijohtajien sekd muun taloushallintoryhméan kanssa on keskusteltu
asetetuista tavoitteista, esiin nousseista uusista ongelmakohdista, ideoista seka erilai-
sista toteuttamistavoista. Samalla tilaisuudet ovat myds toiminnan arviointina eli reflek-

tointia.

5.1 Projektin l1Aht6kohdat

Rajavartiolaitos vastaanottaa verkkolaskuja, skannattavia paperilaskuja sekd noin sata
kappaletta laskuja kuukaudessa, mitkd viedddn suoraan jarjestelmadan virastossa. Vas-

taanotetuista laskuista suurin osa saapuu verkkolaskuina.

RVL

Palkeet RVL
laskun vastaanotto perustietojen taydennys laskun asiatarkarkastaja
verkkolasku —_—> R — suorittaa palvelun tai hankinnan
skannauspalvelu » ) . vastaanottotarkastuksen laskun
reititys RVLn asiatarkastajalle asiatarkastuksen yhteydessa

itse skannattu

Kuvio 13, Laskun vastaanoton prosessi, tekijan laatima

—
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Tutkimuksen lahtotilanteessa nousi menojen kasittelyn prosessin tehostamiskohteiksi
laskujen vastaanottamisen lisédminen verkkolaskuina sekd automaation lisdaminen
laskujen kasittelyssa. Laskun vastaanottoprosessi on kuvattu kuviossa 13. Verkkolasku-
tuksen lisdaminen on ajankohtainen automaation osa-alue, koska valtion virastojen ei
tulisi vastaanottaa laskuja muilla tavoilla. Verkkolaskuvaatimus on usein ainakin koti-
maisissa tarjous- ja sopimusneuvotteluissa kaikissa uusissa hankinnoissa. Automaation

lisédminen laskujen kasittelysséa on my6s ehdottomasti tulevaisuuden toimintatapa.

TyOpajoissa keskustelimme myo6s kasiteltdvien ostolaskujen maardn vahentamisesta.
Laskujen maaran vahentamistd eli koontilaskuja on kokeiltu tulkkauslaskuilla mutta
todettiin kdytadnndssa, ettei se ollut hyva toimintatapa. Tulkkauslaskujen kasittely vaatii
vastaanoton lisdksi ajoittain selvittelyd maksajasta, koska Rajavartiolaitoksella on pal-
jon viranomaisten valista yhteistyota ja laskuja osoitetaan joskus vaarélle viranomaisel-
le. Laskut on helpompi kéasitelld yksittaisen tulkkauksen osalta oman laskunaan, koska
koontilaskun kasittely vie liikaa kasittelyaikaa, jolloin laskulle joutuu palaamaan usein ja

kasittelyaika pitenee.

My6s palvelun tai hankintojen vastaanottojen oikea-aikainen tallentaminen ja ohjeiden
mukainen nimedminen nopeuttaisi laskujen asiatarkastusta. Tama ongelma on tiedos-
tettu jo pidemmén aikaa mutta t&dhan ei tunnu l8ytyvdn mitd&n helppoa tai nopeaa
ratkaisua. Menojen kasittelyn keskittdminen on ehka etdannyttéanyt varsinaiset palve-
luiden ja hankintojen vastaanottajat ja laskujen asiatarkastajat toisistaan. Tavaran vas-
taanotto voi tapahtua maantieteellisesti etdalla varsinaisesta laskun asiatarkastajasta.
Vastaanotot tallennetaan sahkdisesti yhteiselle levyalueelle erillisen ohjeen mukaisesti,

mista taloussihteerit tarkistavat vastaanotot laskun asiatarkastuksen yhteydessa.

Valtiokonttori mittaa Hama-tavoitteen mukaisesti kirjanpitoyksikdiden automaation ke-
hitysastetta. Valtiokonttorin asettamat automaation tavoitteet kirjanpitoyksikéille on
esitetty taulukossa 3 prosentteina. Tilaukselliset laskut ovat Tilha-jarjestelmassa kasi-
teltéavid laskuja. Rajavartiolaitoksella ei ole kaytossaan Tilhaa, joten meidan kokonais-

automaatioasteemme vahenee taman vuoksi.

—
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Taulukko 3 Valtiokonttorin asettama tavoite automaation lisddmisesta (Valtiokonttori 2016, 31)

VK:n asettama tavoite 2015| 2016 2017\ 2018| 2019| 2020
Tilaukselliset 1%| 6%| 15%| 20%| 27%
Sop.kohd.laskuja% 3% 6% 2% 26%| 28%
TK1-laskuja% 3% 10%| 25%| 31%| 34%
Verkkolaskutus% 90 % 95%

Aloitimme automaation tehostamisen tutkimalla ensin volyymiltaan suurimmat laskujen

toimittajat. Rajavartiolaitokselle tulee vuosittain noin 33 000 laskua ja otimme raportin,

mitk& ovat volyymiltaan kymmenen suurinta toimittajaa. TAméan jalkeen aloimme ana-

lysoinnin tutkimalla jokaisen toimittajan laskut ja pohdimme, miten kunkin toimittajan

laskut voisi automatisoida (Kuvio 14).

Mordea Rahoitus Suomi Oy 5238
Senaatti-kiinteistot 1600
Semantix Finland Oy 858
Suomen Terveystalo Oy 648
Wirth Oy 484
TeliaSonera Finland Oyj 432
Posti Oy 468
Topper Tuotanto Oy 428
IS5 Palvelut Oy 401
Elisa Oyj 398
Canon Oy 398
Meira Nova Qy 345
Data-Info Oy 316
Lassila & Tikanoja Oyj 314
Raskone Oy 264
DHL Freight (Finland) Oy 253
Lamp&puisto Oy 232
Staples Finland Oy 214
anninen Oy 204

Kuvio 14 Volyymiltaan suurimmat laskujen toimittajat vuonna 2015, (Valtiokonttori 6 2016)

Automaation lisdamistad on tehty analysoimalla toimittajien laskujen tilidinteja. Analyy-

sia on tehty Kieku Bl-raportoinnin avulla. Tarkemman toimittaja-analyysin avulla poh-

—
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dimme voisimmeko yhdistdd joidenkin toimittajien laskuja koontilaskuiksi tai pys-
tyisimmek6 véahentdmaan joidenkin toimittajien asiakasnumeroita ja sitd kautta vahen-
tamaan laskujen maarad ko. toimittajalta. Joidenkin toimittajien laskujen maéaraa voi
olla my0s syyta lisata, jos se helpottaa ja nopeuttaa laskujen kasittelyd. Olemme analy-

soineet toimittajia tutkimalla heidéan meille toimittamia laskuja laskutyypeittéin.

Nordea Rahoitus lahettdd maksuaikakorttilaskuja noin 430 kappaletta kuukaudessa.
Suurin osa naistd maksuaikakorttilaskuista noin 225 kappaletta kuukaudessa on kulje-
tusvélineiden maksuaikakorttilaskuja. Lahes jokaisella rajavartiolaitoksen ajoneuvolla
on oma rekisterinumerolle nimetty maksuaikakortti, jota kaytetddn ajoneuvojen poltto-
aine-, katsastus-, ja tarvikekuluihin. Kuljetusvalineiden maksuaikakorteilla on kaytdssa
tilidintikoodi (TK1-), joka ilmoitetaan jo korttia tilatessa. Maksukorttilaskun tullessa
Rondoon tilidintikoodi tuo automaattisen tiliGinnin. Jos kyseista ajoneuvon maksuaika-
korttia on kaytetty vain Hanselin sopimushuoltamoilla, laskuihin tulee polttoaineostoihin
my6s arvonlisiveroerittelyt, jolloin korttilasku voidaan asiatarkastaa suoraan ilman,
erillisia vastaanottokuitteja. TiliGimme kaikki ajoneuvojen polttoainelaskut vakioidusti.
Tilidintia voi asiatarkastuksen yhteydessa taydentdd ja muuttaa. Toistaiseksi olemme
lisdnneet ajoneuvon rekisterinumeron laskun selitekenttédan, koska sité voi kayttéa ha-
kukriteerind, hytdyntad raportoinnissa seka kirjanpidon tarkastuksissa. Téllaisen laskun

kasittely on automaatiota parhaimmillaan.

Senaatti-kiinteistdt toimittaa meille [&hinn& vuokralaskuja. Vuokralaskut voidaan auto-

matisoida sopimuskohdistuksen piiriin.

RVL Palkeet Lasku menee

laskun vastaanotto - ohjaa laskun suoraan automaattisestl
verkkolasku automaattiseen maksuun ja ohjautuu
sopimuskohdistukseen suoraan kirjapitoon

Kuvio 15 Sopimuskohdistetun laskun kasittely, tekijan laatima

Rajavartiolaitoksessa sopimuskohdistuksen kayttéonotto aloitettiin Senaatti-kiinteistot
Oy:n laskuilla. Senaatti-kiinteistot Oy oli ottanut ensimmaisend kayttdon valtion virasto-

jen kanssa sopimuskohdistustoiminnallisuuden. Rajavartiolaitoksella on 111 kappaletta

—
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Senaatin vuokralaskua kuukausittain, mik& tarkoittaa 12 x 111 yhteensa 1 332 laskua
vuodessa. Tassa on tapahtunut jo merkittava tehostaminen.

Sopimuskohdistuksen suurimpia haasteita on ollut esimerkiksi Senaatin kohdalla vuosit-
taiset vuokrankorotukset sekd Rajavartiolaitoksen seurantajarjestelman muuttuminen
vuoden 2016 alusta, mika tarkoitti jokaisen sopimuksen paivittamistd, uudelleen tilidi-

mista ja hyvaksymista.

Kun sopimuksia vieddéan Rondon sopimuskohdistukseen, tulee sopimuksesta olla seu-
raavat tiedot kaytettavissa
o Kopio sopimuksesta tai tiedot sopimuksen alku- ja loppumispaivamaara tai tieto
toistaiseksi voimassa olevasta sopimuksesta.
e Sopimuksen irtisanomisaika.
e Laskutusvdli, yleensd vuokralaskut tulevat kuukauden vélein, mutta on myo6s
muita vaihtoehtoja.
e Sopimuskohdistustyyppi: vuokralasku tai rajoittamaton sopimus, jossa annetaan

eurojen maksukatto arvioituine eréapdivineen.

Taman jalkeen lasketaan sopimuksen yhteissumma sille ajalle, mille kyseinen sopimus

viedaan sopimuskohdistukseen. Sopimukselle tehddan laskutussuunnitelma.

Valtiokonttorin ohjeistuksen mukaan sopimuskohdistukseen voidaan toistaiseksi vieda
rajoittamattomaan sopimustyyppiin vain sahkdlaskuja. Tama tarkoittaa sitd, ettd ko.
sopimukselle laitetaan vuosittainen maksukatto kuukausikohtaisen toleranssirajan si-
jaan. Sahkolaskujen kuukausittaisen maksuerét vaihtelevat kulutuksen mukaan. Sahko-
sopimuksilla laskujen vaihteluvéli on myos laajempi. Jos sopimuksen vuosikatto ylittyy,
sopimus ei kohdistu ja lasku palautuu Rondon laskujen kasittelyjarjestelmaén normaa-
liin kiertoon. Talldin sopimus tarkistetaan, paivitetdan ja hyvaksymisen jalkeen sopi-
muskohdistus voi jatkua ko. sopimuksella. Rajavartiolaitoksessa on satoja sdhkdsopi-
muksia, eikd mistdan yhdesta jarjestelmastd saada talla hetkella sahkdsopimusten tie-

toja helposti.

Tehostamisvaateen edetessd sopimuskohdistuksellisia laskuja taytyisi pystya lisédmaéan
huomattavasti. Rajavartiolaitos on nyt jo vuodelle 2016 asetetussa tavoitetilassa mutta

tulevaisuudessa tavoitteet kasvavat. Valtiokonttorissa pohditaan voisiko koko valtion

—
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hallinnossa olla yksi yhteinen sopimusjarjestelma, mista esimerkiksi Senaatin vuokra-
laskujen tiedot saataisiin suoraan Rondon sopimuskohdistukseen, jolloin manuaaliset

tyovaiheet jaisivat pois.

RVL Palkeet
laskun vastaanotto tiliitikoodi laukaisee il
automaattisen tilidinnin
verkkolasku —_—> o .
laskulle laskun asiatarkastus
skannauspalvelu reititys RVLN
itse skannattu asiatarkastajalle
RVL Palkeet
m : —> reskontraan siirto ja
laskun hyvéksyminen e

Kuvio 16 TK1-tilidintikoodillisen laskun prosessi, tekijan laatima

Valtiokonttori edellytti jo vuoden 2015 aikana, etta kirjanpitoyksikdiden tuli ottaa tilidin-
tikoodi kayttéon vahintddn kymmenen toimittajan osalta. Tilidintikoodillisen laskun pro-
sessi on kuvattu kuviossa 16. Tilidintikoodi soveltuu sellaisille toimittajille, joiden laskut

tilididaan aina samalla tavoin.

Tilinnumero ALV-kooc Tilidintisumma Selite Toimintay ksikkd TakP-tili Valtuusi Proje Toiminto Suorite
40040100 ¥ 57 ™ 412,31 TOPPER/ 2010013000 | 282001 " b ¥ 2010693200 (¥ b
03000001 57 98,95 TOPPER 2010000000 ™ 260129 b s B B »

Kuvio 17, TK1Topper -tilidinti. (Rajavartiolaitos 3, 2016)

Tilidintikoodin tulee olla muodossa TK1xxxx. Kuviossa 17 on esitetty yksittaiselle toimit-
tajalle perustettu tilidintikoodi, mika laukeaa laskulle, silloin kun tilidintikoodi on luettu
automaattisesti Rondossa. Olemme perustaneet my6s useita yhteisia tilidintikoodeja,
joita pystyy kayttamaan useampi toimittaja. Esimerkiksi TKITIETOPALV - koodi on il-

moitettu useammalle toimittajalle. Nailla kaikilla toimittajilla laskun tilidinti on vakio.
Rajavartiolaitos vastaanotti vuoden 2016 tammi-kesékuussa tiliGintikoodillisia laskuja

yhteensa 3012 kappaletta. Tilidintikoodillisissa laskuissa olemme edelld valtiokonttorin

asettamaa tavoitetta.

—
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Tilinnumero ALV-kooc Tiligintisumma Selite Toimintayksikka TaKP-tili Valtuusi Projel Toiminto S
40020000 M 5 = 515,50  Toimittaja/SELTE VAHDA YKS 2010101000 | 262001 fuc bt ¥ 9999650000 (@
93000001 59 51,55 Toimittaja/SELITE VAHDA YKS 2010000000 ™ 260129 ~ » o b

Kuvio 18, TK1_TIETOPALYV -tilidinti, (Rajavartiolaitos 4, 2016)

Kuviossa 18 on esitetty automaattinen tilidinti sen jalkeen kun koodi on luettu auto-
maattisesti laskulle. Tiliinnin selitekenttédd voidaan kayttdd myds ohjaustarkoitukseen
eli silla voidaan ohjata laskun asiatarkastajaa lishamaéan tai tarkistamaan/vaihtamaan
tietoja ko. riville. Selitekentan sisallolla pystytdan antamaan lisdtietoja, joita voi hyo-

dyntaé hakukriteerind Rondossa, kirjanpidon raporteilla seka tarkastuksissa.

Maksuaikakorttilaskujen kasittely

Rajavartiolaitoksella on kaytossdan 205 hankintamaksuaikakorttia ja 430 kuljetusvéli-
neiden maksuaikakorttia. Kaikki maksuaikakortteja ei kaytetd joka kuukausi, joten

maksuaikakorttilaskujen lukumaara kuukausittain ei ole sama kuin korttien lukumaara.

Hankinmaksuaikatakortti on tarkoitettu Suomessa tapahtuviin pienhankintoihin. Han-
kintamaksuaikakorteilla ostoksia tehdadan useissa eri kauppaliikkeissa, mika tarkoittaa
sitd ettd naiden maksuaikakorttilaskujen kasittely on vield hidasta. Jokaiseen ostokseen
joudutaan etsimdan vastaanotto ja kirjaamaan ostokset kululajeittain seka tarkasta-
maan kaikista kuiteista myds arvonlisdverokirjaukset. Jos kauppaliikkeiden kassajarjes-
telmi& pystyttaisiin kehittdmaan siten, ettd myds naissa maksuaikakorttilaskuissa nékyi-
si ostosten sisélté arvonliséaveroineen, niin se helpottaisi laskujen tilidintia ja saattaisi
mahdollistaa tilibintikoodin kaytdn. Toinen laskujen kasittelyd helpottava toimenpide
voisi olla joissain eniten ostoksia tekevien yksikdiden tai asemien maksuaikakorttien
lisédminen, jotta yhdelld laskulla ei olisi kymmeni& ostoksia. Maksuaikakorttilaskujen

kasittely, missa ostoksia on yli kymmenen, on ty6lasta ja aikaa vievaa.

5.2 Projektin kartoitus ja suunnittelu

Menojen kasittelyn prosessin automaation lisdamistd tydstettiin yhdessa koko taha-

ryhman voimin. Koko ryhma on tietoinen vahenevista resursseista ja tieddmme, etta

—
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tehostamista tulee tehda. Parhaisiin tuloksiin pddsemme kun tydskentelemme yhteisen

tavoitteen vuoksi. Taulukossa 4 on esitelty taha-ryhman henkildkunta ja heiddn koke-

muksensa Rajavartiolaitoksessa. Kuten taulukko osoittaa monilla taha-ryhmaén jasenilla

on pitkd kokemus Rajavartiolaitoksen organisaatiosta ja prosesseista ja silla on varmas-

ti vaikutusta toiminnan kehittdmisen kannalta.

Taulukko 4 Henkilosto ja sen kokemus RVL, tekijan laatima

Henkil®

Kokemus RVL/vuotta

Talouspaallikkd 15
Sektorinjohtaja 15
Sektorinjohtaja 25
Sektorinjohtaja 10
Taloussuunnittelija 1 38
Taloussuunnittelija 2 2
Taloussuunnittelija 3 8
Taloussuunnittelija 4 1
Talousuunnittelija 5 5
Kirjanpitaja 1 20
Kirjanpitaja 2 2
Kirjanpitaja 3 2
Taloussihteeri 1 28
Taloussihteeri 2 1
Taloussihteeri 3 25
Taloussihteeri 4 30
Taloussihteeri 5 27
Taloussihteeri 6 2
Taloussihteeri 7 2
Taloussihteeri 8 2
Taloussihteeri 9 5

Kehittamistehtava eteni kaytannossa koko vuoden ajan. Taulukkoon 5 olen kirjannut

tarkeimmat tapaamisten kaytannon toimenpiteet, kaytetyt menetelmat seka havainnot.

—
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Pvm Osallistujat Menetelméa Prosessin eteneminen Havainnot
18.1.2016 | Taha-ryhma Havainnointi, e  Sopimusten liittdminen laskui- | e Laskut kirjataan vain
Pohtiminen hin/VSKl_ _ _ _ ydint_oirnintga t_ukevil_-
’ e  SUSEN toiminnot ja yksikot le toiminnoille ja tuki-
Dialogi, toiminnoille
e Yksikoiden kaytto
4.2.2016 Taha-ryhma (20 | Havainnointi, e  Automaatioasteen tilanne . Keskusteltiin resurs-
henkiléa . . . RVL sijoitus KPY:den vertai- seista ja muutoksen
enkil6d) Dialogi, L
lussa riskeista
Kriittinen reflektio | e  Taha-ryhmén tyésuunnitelma
vuodelle 2016
2.3.2016 Taha-ryhma (20 | Havainnointi, e  Automaatioasteen tilanne . Palkeiden vastuu
i . . e VK:n sisaltotydryhméan kuulu- sopimuskohdistuksen
henkil6a Dialogi, . s N
miset edistdmisessa
Kriittinen reflektio | e Resurssit e  Tilhan paakayttajyys
Palkeisiin
e  Ostolaskujen tilidinnin
siirtdminen Palkeisiin
e  Osittainen menojen
hyvéksymisen siirto
Palkeille
. Resurssien riittavyys
6.4.2016 Taha-ryhma (20 | Havainnointi, . RVLn lausunto SM:lle ostolas- . RVL:n tilidinnin ja
i . . kujen tilidinnin siirtdémisesta asiatarkastuksen rooli
henkil6&) Dialogi L
Palkeisiin
2.5.2015 Menot-sektori Havainnointi, e  Viivastyskorot e  Viivastyskorkojen
. . . . Maksumaaraykset kirjaaminen aiheut-
(12 henkiloa) Dialogi . PDF-toolsin kayttd tamisperiaatteen mu-
kaisesti
4.5.2016 Taha-ryhma Havainnointi, e  Automaatioasteen tilanne . Resurssit
(20 henkiloa) Dialogi . Muutto uusiin_tiloihin, toimin- e  Valtio Expon ohjelma
nan tehostuminen
e Valtio Expo
8.7.2016 Sektorikokous Ryhmaékeskustelu, | e Lean prosessikuvaus verkko- e  Verkkolaskun hinta
Talouspaalllikks | Dialog, laskuprojektista e  Skannatun laskun
hukka
ja Havainnointi,
Sektorin  johta- | Kriittinen reflektio
jat (4 henkil6a)
12.7.2017 | Menot-sektori Ryhmaékeskustelu, | e Lean prosessikuvaus verkko- e  Verkkolaskun hinta
I . laskuprojektista e  Skannatun laskun
(12 henkil6a) Kriittinen reflektio . LaskuFJ?enj reititys Palkeille hukka
23.8.2016 | Menot-sektori Ryhmaékeskustelu, | e Menoprosessin edistyminen e  Ohje verkkolaskun
(12 henkila) Dialogi e  Verkkolaskujen edistami- toimittamisesta pien-
’ nen,uusi tyétapa ja tarkennet- toimittajalle ja ulko-
Havainnointi tu ohje maiselle toimittajalle
22.9.2016 | Taha-ryhma (20 | Ryhmakeskustelu, | ¢  Automaation edistyminen e  VSK1 tilanne
i S . Uusi tydtapa skannatun las-
henkil6&) Lean projekti, kun yhteydessé
Havainnointi . 21 pv maksuehto
18.1.2016

Taha-ryhméan palaveri (osallistujat talouspaallikkod, kolme sektorinjohtajaa, kaksi talous-

suunnittelijaa, kaksi kirjanpitédjad ja seitseman taloussihteeria, yhteensa 15 henkilo&)

—
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kaytiin vuoden 2016 Suunnittelu- ja seurantamaaraysta (Suse 2016) kaytanndssa. Su-
seen oli tullut muutoksia toimintojen ja kustannuspaikkojen kaytossd. Tilaisuudessa
kaytiin dialogia siité onko tilidinnin yksinkertaistaminen helpotus vai haitta. Saadaanko

yksinkertaistetulla tilidinnilla riittdva seuranta aikaiseksi ja tuoko lisdéko seliterivin kayt-
to riittavad raportointi tarkkuutta. Kulut kirjataan ydintoimintaa tukeville toiminnoille ja

tukitoiminnoille, ei enda ydintoiminnoille kuten vield vuonna 2015.

Tilaisuudessa keskusteltiin myds siitd minne tallentaisimme laskuihin liittyvat sopimuk-
set. PAadyimme tallentamaan ne vuoden ensimmaisen laskun liitteeksi, mista sen jat-

kossa loytaisi, jos/kun tulee tarvetta tarkistaa sopimuksen tietoja.

4.2.2016

Taha-ryhman kokouksessa (osallistujat talouspaallikkd, kolme sektorinjohtajaa, kolme
taloussuunnittelijaa, kaksi kirjanpitdjaa ja seitseman taloussihteerid, yhteensa 16 henki-
168) kaytiin 1api Rajavartiolaitoksen tilanne automaatioasteen osalta vertailussa muihin

virastoihin.

Taulukko 6 Rajavartiolaitoksen sijoitus KPY:n vertailussa 1/2016, (Valtiokonttori 7, 2016)

A 3 c [} E F G H I s e | IR
1 % . v ok il ] ip
4 3050 Verchallinto 96 % 6% 14% 15% 35%
3 | 2520 Puolustushallinnon rakennusl: 96 % 1% 1% 30% 32%
4 251 Puolustusvoimat *) 1% 0% 0% 0% 30%
5 2490 Hallinnon tietotekniikkakeskus 96 % 5% 15% 5% 24%
6 4940 |Imatieteen |zitos 83 % 2% 2% 8% 23%
7 4020 Maanmittauslaitos 92 % 4% 3% 12 % 19%
8 [ 5580 L&dkealan turvallisuus- ja kehi 90 % 0% 0% 18% 18%
9 3800 ELY-keskusten ja TE-toimistojer 83 % 15% 0% 2% 18%
10 3020 Tulli 91 % 2% 0% 4% 16%
11 2010 Rajavartiolaitos 85 % 1% 15% 0% 16%
12 6030 Kansallisarkisto 96 % 2% 5% 3% 15%
13 5040 Geologian tutkimuskeskus 83 % 0% 0% 13% 14%
14 3210 Tilastokeskus 93 % 1% 3% 8% 13%
15 2200 Pelastusopisto 87 % 4% 5% 0% 8%
16| 3060 Valtion taloudellinen tutkimus 96 % 0% 0% 8% 8%
17 4250 Maaseutuvirasto 96 % 2% 5% 0% 7%
18 3080 Vaestorekisterikeskus 95 % 0% 0% 5% 6%
19 5130 Turvallisuus- ja kemikaaliviras 94 % 1% 5% 0% 6%
20 7010 Asumisen rahoitus- ja kehittam 41% 1% 4% 0% 6%
21 3010 Valtiokonttori 63 % 1% 1% 1% 4%
22 4570 Liikenteen turvallisuusvirasto 88 % 0% 4% 0% 4%
23 | 1510 Rikosseuraamuslaitos 79 % 1% 1% 2% 4%

Kokouksessa kaytiin 1api my6s taha-ryhméan ty6suunnitelmaa vuodelle 2016. Téarkein

menojen kasittelysektorin tavoite on automatisoinnin lisédminen. Laajennetaan Rondon
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sopimuskohdistustoiminnallisuuden sek& automatisoinnin kayttod seké yksinkertaiste-
taan laskujen tilidintia. Vahennetaan laskujen volyymia. Keskusteltiin kriittisesti my6s
muutoksen riskeistd. Muutos voi aiheuttaa vaarinkirjauksia ja epaluotettavuutta rapor-

tointiin. Todettiin, etta riskia hallitaan koulutuksella ja tiedottamisella.

2.3.2016

Taha-ryhman kokouksessa (osallistujat talouspaallikkd, kaksi sektorinjohtajaa, kaksi
taloussuunnittelijaa, kaksi kirjanpitajaa ja kahdeksan taloussihteeria, yhteensa 15 hen-
kil6d) kasiteltiin automaation etenemistd, joka on kuvattu taulukossa 7. Todettiin, etta
alla olevan taulukon tiedot eroavat valtiokonttorin tilastoista, koska valtiokonttori laskee
vain Opus Capitan kautta kasitellyt laskut (verkkolaskut ja skannauspalvelun kautta

tulevat laskut eivat ole sisalla Rajavartiolaitoksessa skannattuja laskuja).

Taulukko 7 Rajavartiolaitoksen automaation edistyminen 2/2016 (Rajavartiolaitos 5, 2016)

2014] o T 2020
Tilzuksellizet 0%
Sopp. kohd laskujase 0%
TE1-laskujaie 0%
Ve rkkolakistus 3% B0, %
Taysin aubom. kis.|asiut
Kokoraisautomaatioaste
KPY s ja sutomaatiossa
Mhyplh maks menobos. kpd [yl 3pv]
Viiastyskoorkodol ut € 15 b4 3104 C
Lacsk: v by il 3325 3241 ¢
RWL skannaamat laskut 2164 1 550 5

Kokouksessa keskusteltiin tulevasta toukokuussa 2016 jarjestettéavasta Valtio Expon
koulutustarjonnasta, johon koko taha-ryhmé osallistuu. Talouspaallikkd kertoi valtio-
konttorin tilaisuudessa kasiteltyja taloushallinnon asioita liittyen Sipilan hallitusohjel-
maan. Tilaisuudessa oli esitelty menojen késittelyn automatisointia sekd Palkeiden
mahdollisia tulevia tehtévia ja vastuita. Palkeiden vastuulle ollaan siirtdmassé ostolas-

kujen tiliéintia, Tilhan paakayttajyytta seka vastuun lisddmisté sopimuskohdistuksessa.

Eniten kriittistékin keskustelua heratti ajatus ostolaskujen tilidinnin siirtdmisesta Palkei-
den tehtavaksi. Liikekirjanpidon tilin osalta tilidinti voidaan hoitaa Palkeissa, mutta eri-

tyisesti sisdisen laskennan kohteet tiedetddn vain virastossa. Myos laskun vastaanoton
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tarkistaminen Palkeiden toimesta saattaisi olla erittdin haasteellista. Vastuu siséisen

laskennan tilidintien oikeellisuudesta tulee jatkossakin olemaan kirjanpitoyksikssa.

6.4.2016

Taha-ryhman kokouksessa (osallistujat talouspaallikkd, kolme sektorinjohtajaa, kolme
taloussuunnittelijaa, kaksi kirjanpitdjaa ja seitseman taloussihteerid, yhteensa 16 henki-
168) keskusteltiin ajankohtaisista asioista ja ongelmista. Dialogia heratti mm. tehtévien
siirto Palkeisiin. Rajavartiolaitoksen tulee antaa lausunto asiasta sisdministeridlle. Lau-
sunnossa otetaan kantaa menotositteiden tilidintiin. Lausuntopyyntdaineiston mukaan
tiliéinnin keskittaminen Palkeisiin mahdollistaisi tuottavuuden kasvun erityisesti pienissa
tai hajautetusti tilidintia suorittavissa kirjanpitoyksikdissa. Niiden kirjanpitoyksikdiden,
joilla tiliGinti ja asiatarkastus on keskitetty, olisi mahdollista hakea poikkeuslupaa tili-

Oinnin suorittamiseksi kirjanpitoyksikgssa.

Rajavartiolaitoksessa tilidinti ja asiatarkastus on keskitetty vuoden 2014 alusta. Mikali
pelkka tilidinti siirrettaisiin Palkeisiin, niin asiatarkastus jaisi kuitenkin edelleen Rajavar-
tiolaitoksessa tehtavaksi. TAméan vuoksi lausuntoluonnoksessa esitetdan, ettd Rajavar-

tiolaitos tulisi hakemaan poikkeuslupaa.

Menotositteiden tiliGinnin siirtoa arvioitaisiin kuitenkin myéhemmin uudelleen, kun pal-
velutuotannon tuottavuuserot ovat arvioitavissa ja tekniset valmiudet vastaanottotieto-
jen valittamiseksi Palkeisiin olisivat olemassa. Noin 33 000 menotositteen asiatarkas-
tukseen ja tilidintiin kAytetadn Rajavartiolaitoksessa noin 12 henkildtyévuotta taloushal-

lintoryhmén ja osastonhoitajien tyfaikaa.

2.5.2016

Menojen kasittelyn sektorin kokouksessa (osallistujat sektorin johtaja ja seitsemén ta-
loussihteeria, yhteensd 8 henkild), kasiteltiin viivastyskorkojen kirjaamista. Dialogin
paatteeksi kirjattiin, etté jatkossa tarkistetaan alkuperdisesta laskusta viivastyksen syy
ja kohdennetaan se aiheuttamisperiaatteen mukaisesti. Kaytiin 1&pi PDF-toolsin tekemi-
nen eli usean eri PDF-tiedoston muuttaminen yhdeksi tiedostoksi. Yhden yhdistetyn
tiedoston selaaminen nopeuttaa ja helpottaa tarkastajien ja arkiston kayttajien laskujen

katselua.

—

Metropolia



36 (52)

4.5.2016

Taha-ryhman kokouksessa (osallistujat talouspaallikkd, kolme sektorinjohtajaa, kolme
taloussuunnittelijaa, kaksi kirjanpitdjaa ja seitseman taloussihteerid, yhteensa 16 henki-
168) keskusteltiin muutosta uusiin tiloihin. Suunnittelu- ja talousyksikkd (Styks) paasee
vihdoin samaan kerrokseen, joka helpottaa kdytdnntn toimintaa ja helpottaa yhtey-
denpitoa. Valtio Expo seminaari on viikon kuluttua, jossa on tarjolla luentoja ja ajan-

kohtaisia tiedotustilaisuuksia.

5.3 Projektin toteutus

8.7.2016 (Liite 1)

Sektorikokouksessa (osallistujat talouspaallikké ja kaksi sektorinjohtajaa). Keskusteltiin
laskujen jakamisesta taloussihteereille asiatarkastukseen. Tdma ty6 vie paljon sektorin
johtajan tyOaikaa. Paatettiin tiedustella Palkeilta voisiko tdméan ty6n siirtaa heille. Las-
kujen jakamisen sijaan sektorin johtaja voisi panostaa tydaikaansa sopimuskohdistuk-
sen ja tilidintikoodin toiminnallisuuden edistamiseen. Sopimuksellisten laskujen valmis-
teluun ja viemiseen sopimuskohdistukseen tulee kohdistaa resursseja paljon nykyista

enemman, muuten emme péaase valtiokonttorin asettamiin tavoitteisiin.

Vastaanottojen etsimiseen menee liikaa resursseja. Tasta aiheesta keskusteltiin kriitti-
sesti. Pohdimme yhdessa miten saisimme tdman prosessinosan toimimaan. Keskuste-
lun lopputuloksena paatettiin lisatd tiedotusta. Vastaanottojen ohjeistus tulee paivittaa
ja tiedotusta lisatd useasta suunnasta. Tiedotusta lisatdéan yksittaisille vastaanottajille
sekd maksuaikakorttien vastuuhenkiltille. Liséksi luodaan sdhkopostiin jakelulistat, joi-
den kautta voidaan nopeasti tiedottaa. Vastaanottojen tallentaminen oikea-aikaisesti
my6s lomien aika tulisi toteutua paljon nykyistd paremmin ja my6s vastaanottojen ni-
medamiseen tulisi kiinnittdd huomiota. Hyvéksyjien tulisi muistaa tallentaa poissaoloil-
moitukset Rondoon, jotta jatkuvuus laskujen hyvaksymisessa sailyisi myds poissaolojen

aikana. Laskujen hyvaksynté pitéisi saada myds paivittaiseksi rutiiniksi hyvéaksyjille.

Rajavartiolaitos vastaanottaa ostolaskuja paaasiassa verkkolaskuina mutta laskuja saa-
puu myds skannauspalvelun kautta toimittajilta, jotka eivat vield jostain syysta pysty
toimittamaan verkkolaskuja. Virastossa skannataan laskuja my6s itse suoraan Ron-

doon.

—
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Kartoitimme sektorijohtajien kanssa Leanin menetelman mukaisesti laskun kasittelyn
virtausaikoja ja solmukohtia, jotta hahmottaisimme paremmin, missa kohtaa prosessia
meilla olisi eniten kehitettdvad. Samalla tarkastelimme misséa kohdassa prosessissa
meilla on eniten hukkaa sekd pohdimme ostolaskujen virtausaikoja. Laskun kierron
prosessi kuvattiin tarralapuilla. Totesimme, ettd laskun saapuminen skannauspalvelun
kautta on erittdin hidasta, laskun saapuminen Rondoon kestad& yleensa noin viikon.

Menojen kasittelyn sektorin kanssa kéasittelimme taté prosessikuvaa ja Lean-mallia yh-

dessa lapi 12.7.2016 videokokouksessa.

Kuvio 19 Kuvaus Leanin mukaisesta prosessin kasittelysta, tekijan laatima

Kuviossa 19 on kuvattu eri laskutyyppien saapumista Rondoon, arvovirtaa ja hukkaa.
Laskun saapuminen kestéa verkkolaskuna noin 1-3 pv ja skannauspalvelun kautta 7-14
pv. Arvoa tuottava aika on sitd, mika on laskun kéasittelyn aika jarjestelmassa ja arvoa
tuottamatonta aikaa on kaikki se, jolloin lasku on vasta tulossa matkalla jarjestelmaan.
Totesimme keskustelun jalkeen, ettd prosessin alkupaassa verkkolaskut antavat huo-
mattavasti enemman laskuille kasittelyaikaa. Olemme tienneet, etté verkkolaskut saa-
puvat nopeammin mutta vasta Leanin mukaisen prosessikasittelyn jalkeen tehdyn ana-
lyysin kautta silmamme avautuivat kuinka paljon kasittelyaikaa saisimme laskuille, jos

saisimme nostettua verkkolaskujen osuutta.

Verkkolaskun vastaanottamisella on myo6s taloudellista vaikutusta. Verkkolaskun vas-
taanottaminen maksaa Rajavartiolaitokselle 0,06 senttid/lasku, kun taas skannatun
paperisen laskun vastaanottaminen maksaa 0,25 senttid /lasku. Keskimaarin skannaus-

palvelun kautta tulee noin 400 laskua kuukaudessa, joten jos kaikki ndma laskut saa-
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taisiin  verkkolaskutuksen piiriin, s&astfd tulisi 400 x 0,19 senttia = 76 eu-

roa/kuukaudessa ja 912 euroa vuodessa.

Mietimme myds yhteisia kalenterisdantdja. Keltaisella varattaisiin tydaika. Pakolliset
menot merkittaisiin punaisella. Keskustelun jalkeen paadyimme siihen, ettd kaikki me-
not ja poissaolot ja yhteiset tilaisuudet merkitddn ja hyvaksytdan kalenteriin, jotta ne
nakyvat jokaisen kalenterissa ja ovat siella muistuttamassa eri tilaisuuksista. Keskuste-
luissa nousi esille myds itsensd johtamisen ndkokulma kalenterin avulla. Pohdimme
vaihtoehtoa, jossa jokainen suunnittelisi aamulla mit& ja miten tydskentele péaivan ai-
kana ja pitéisi siitd kiinni. Tasta olisi apua myds ty6ajan seurannassa. Kattava tybajan
merkitseminen kalenteriin ei ehkd ole kaikkien tydtehtéavissa paras vaihtoehto mutta
sitd voi hyddyntdd oman tyon tekemisen suunnittelussa. Tydajan seurannan merkitys
kuitenkin korostuu koko ajan, koska tulevaisuuden suunnittelussa hyddynnetdan valti-

on yhteisia mittareita mm. ty6tehtaviin kdytettya tydaikaa.

Pohdimme myé6s paivaanalyysia, jossa jokainen Kirjoittaisi pdivan paatteeksi, mitd on
paivan aikana tehnyt. Tdma voisi olla yksi oman tydn arviointimenetelma, jonka avulla
pystyisi ehké kehittdmad omaa ty6taan. Voisiko ndisté keinoista olla apua tyomaaran
hallintaan ja oman ty6n kehittimiseen. Naitékin ajatuksia taytyy vielda vahan kypsytella

ja siirtda jatkokehitysehdotuksiin.

12.7.2016 (liite 2)

Taha-ryhman kokous (osallistujat: yksi sektorinjohtaja, kaksi taloussuunnittelijaa, yksi
kirjanpitajaa ja viisi taloussihteeria, yksi harjoittelija yhteensa 10 henkil6&). Kuvion 19
kasittely ja sen herattamat ajatukset. Keskustelimme uudesta tyGtavasta, jossa kaikki
taloussihteerit ilmoittaisivat aina toimittajalle verkkolaskumahdollisuudesta, silloin kuin
meille saapuu skannattu lasku. Voisimme markkinoida verkkolaskumahdollisuutta no-
peammalla laskujen kasittelylla. Maksuaikakortin kayttd voisi olla myos yksi vaihtoehto

skannatulle laskulle.

23.8.2016

Menojen kasittelyn sektorin kokoontui tarkastelemaan ajankohtaisia asioita (osallistujat
kaksi sektorinjohtajaa, yksi taloussuunnittelija, ja seitseman taloussihteerid, yhteensa
10 henkil6d). Keskustelimme laskujen reitityslistasta Palkeille. Reititystaulukkoon ehdo-

tettiin muutamien tilidintikoodien osalta reititysmuutoksia. Keskusteltin mygds resurs-
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seista, koska yksi taloussihteeri on eldkditymaéssa ja hanen tilalleen ei ole lupa rekrytoi-
da uutta henkil6d. Menojen kasittelyryhméssa on myo6s yksi taloussihteerin avoin paik-

ka haussa. Toivottiin nopeaa rekrytointia, jotta saisimme resurssit kuntoon.

Valtiokonttori ei ole paivittanyt verkkolaskutusohjeistustaan, joten teemme sen itse.
Tehtava annettiin taloussihteerille, joka valmistaa tarkennetun ohjeen seka kotimaisille
pientoimittajille ettd ulkomaisille toimittajille (liite 3).

Tehostetaan toimittaja-analyysia raportointiryhmén kanssa tilidintikoodien ja sopimus-

kohdistuslaskujen lisddmiseksi sekéd kohdennetaan tdhan tydhdn enemman resursseja.

Taulukko 8 Rajavartiolaitoksen vastaanottamat laskut tyypeittéin. (Rajavartiolaitos 6, 2016)

Laskuja saapunut yht

2855 2987|2893 3016| 2977 0 0 0 0
Haku:kanava+ skannauspv|Kanava [tammi |helmi |maalis |huhti |touko |kesd  |heind |elo syys  |loka  |marras |joulu 2016 |2016:%| 2015
Verkkolasku Verkkolasku 2378 2553 24011 2496 2482 12310| 83,6%]| 27446,
Skannauspalv Skannattu 352, 334 371 411 389 1857| 126%| 4751
Palkeet skannaama P 6 6 6 10 5 B 02% as
RVL skannaama 4 119 94 115 99 101 528| 3,6%| 1590
2855 2087 2803 3016 2977 0 0 0 0 14728 100% 33872

Rajavartiolaitoksen vastaanottamat laskut on eritelty taulukossa 8 laskutyypeittain.
Taulukosta nakyy miten laskujen vastaanotto on edistynyt tammikuusta -toukokuuhun
2016.

Verkkolaskujen osuuden nostamiseen vaikuttaa toimittajien laskutusjarjestelmat. Valti-
on vaatimus verkkolaskuista on lisdnnyt myds toimittajien halukkuutta toimittaa verk-
kolaskuja. Lahes kaikki isoimmat toimittajat toimittavat jo verkkolaskuja. Haasteena
ovat pientoimittajat sekd ulkomaiset toimittajat. Suurimpana ongelmana on haasteelli-
nen valtiokonttorin verkkolaskuportaali, joka hidastaa pientoimittajien sekéa ulkomaisten
toimittajien verkkolaskujen kayttoonottoa. Verkkolaskuportaaliin tulee talla hetkella
tayttad kaikki toimittajan laskutustiedot, jonka jalkeen toimittaja pyytdd Palkeita kir-
jaamaan heidat valtion asiakkaaksi. Tama kirjaamien ei valttamatta tapahdu samana
paivana eli toimittaja saattaa joutua odottamaan vahvistusta, jotta pystyy lahettdmaan
laskun. Ohjeistus ei ole myoskaan ollut ulkomaisille toimittajilla riittavan selkeda. Val-
tiokonttori on nyt havahtunut ongelmaan ja he kehittavat verkkolaskuportaalia. Valtio-
konttorin ohjeistus on kuitenkin viivastynyt, joten olemme tehneet oman ohjeistuksen

suomeksi ja englanniksi (liite 3).

—
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22.9.2016
Taha-ryhman kokouksessa (osallistujat talouspaallikkd, kolme sektorinjohtajaa, nelja
taloussuunnittelijaa, kaksi kirjanpitdjaa ja seitseman taloussihteerid, yhteensa 18 henki-

168) kasiteltiin automaation etenemista.

Taulukossa 9 on kuvattu ja vertailtu laskujen kiertoaikaa keskiméaarin. Aineisto on haet-
tu Rondosta ja viety Exeliin ja analysoitu valtiokonttorin Kieku BI -talouden-
seurantajarjestelméan avulla. Aineistoon on haettu kaikki saapuneet laskut kyseiselta
kuukaudelta ja vertailtu laskujen maaraa suhteessa laskun kiertoaikaan. Tiedot haettiin
Rondosta kolmen kuukauden vélein. Laskujen kiertoaika ei ole muuttunut kolmen en-

simmaisen neljanneksen aikana.

Taulukko 9 Laskujen kiertoajat, (Rajavartiolaitos 7, 2016

Tiedot

Skannatut laskut, maa- Kiertoaika ka, pai-
Tilanne kk/v | r& vaa
1/2016 199 9
4/2016 400 9
7/2016 357 9

Tiedot

Skannausaika ka,

Tilanne kk/v | Verkkolaskut, mdard paivaa
1/2016 1174 3
2/2016 2259 3
7/2016 2187 3

Laskujen saapumisanalyysissa totesimme, ettei laskun paivays ole tae siitd, ettd lasku
on lahetetty postiin juuri kyseisena péaivana. Laskut voidaan myds paivata esimerkiksi
kuukauden ensimmaiselle péivélle ja lahettdd skannauspalveluun vasta viiden péivan
kuluttua. Myds skannauspalvelussa laskun skannaaminen palvelusopimuksen mukaan
vie oman aikansa ja sieltd laskun matka Rondoon. Verkkolaskuina saapuvat laskuilla
nakyy paivays, jolloin ne ovat saapuneet Palkeiden kasittelyyn ja paivamaara, jolloin
lasku on skannattu asiakkaalle. Verkkolaskujen saapuminen kasittelijalle kestdd myos

muutaman paivan vaikka lasku kulkee séhkoisesti.

Palkeet poimii verkkolaskut virastolle kasittelyyn erdpaivajarjestyksessa ja osittain las-
kun kasittelyaika johtuu mygs siitd. Rondoon otetaan laskut kasittelyyn vasta noin kuu-

kautta ennen laskun erapaivaa ja esimerkiksi tammikuussa ei voi laittaa koko vuoden

4
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vuokria maksuun, koska Rondossa ei ole koko vuosi kerralla kaytossd. Vuokralaskut
tulee kohdentaa aina sille kuukaudelle mink& kuukauden vuokria ne ovat. Emme siis
voi varmasti tietdd, onko laskun kierto ollut tuon yhdeksén paivaa. Oletamme, etta

laskut lahetetddn samana paivana miten ne on paivatty.

Yritamme saada kaikki mahdolliset toimittajat toimittamaan ensisijaisesti verkkolaskuja
ja jos se ei onnistu niin ohjaamme heidat lahettdmaan laskut skannauspalveluun. Tama
on nyt kdytdnntssa tapahtuva ensimmainen Lean-prosessin mukainen toimenpide,
jonka tarkoituksena on véhentaa turhaa tyota ja uudistaa nykyisid tydtapoja. Toimitta-
jien aktivointia tekevat kaikki taloussihteerit kuvion 20 automaation jatkuvan kehittdmi-
sen mukaisesti. Automaatiota kehitetddn laskujen kasittelyn yhteydessa, jonka lisaksi
yhden taloussihteerin ty6panos resurssoidaan vain tdhan tyohon 1-2 pv kuukaudessa.
Kaytannossa yrityksen verkkolaskutoiminnallisuus pitdd tarkistaa Tieke verkkolas-
kuosoitteiston sivuilta (Tieke), jonka jalkeen olemme yhteydessa toimittajaan ja ohjeis-
tamme heita. Palvelukeskus on hinnoitellut viraston itse skannaamat laskut, joten myés
se vaikuttaa ohjaavasti. Olemme tehneet omat ohjeet pientoimittajille ja ulkomaisille

toimittajille (liite 3).

Tehostamisvaateisiin voidaan jatkossakin vastata analysoimalla nykyista prosessia, joka
on kuvattu kuviossa 12, sivulla 23. Yhdessa pohtimalla voidaan 16ytdd my6s muita ke-
hittamis- ja tehostamiskohteita, |0ytaa turhaa ty6ta tai hukkaa ja uudistaa nykyisia
tyOtapoja. Tyotehtavia voidaan myos ehka organisoida tehokkaammin, laskujen kasit-
telyn automatisointia voidaan lisaté yksinkertaistamalla laskujen tilidintia sekd vahen-

tamalla mahdollisesti késiteltavien ostolaskujen maaraa.

—
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6 Tulokset ja kehittamiskohteet

Téssa luvussa kasitelldan kehittdmistehtdvan tulokset ja tulosten mittarit. Arvioidaan
my6s tutkimuksen relialibiteetti seka validiteetti. Kehittdmistehtavan maarallisina mitta-
reita ovat automaation lisdantyminen eli verkkolaskujen vastaanottoprosentin kehitty-
minen seka sopimuskohdistuksen ja tilidintikoodi- toiminnallisuuden edistyminen. Muina
mittareina toimivat henkiloty6vuosien kehittyminen seka laskujen viivastymisestéa joh-
tuvat viivastyskorkokulujen maard sekd kulut. Tassé luvussa esitelladn myoés kehitta-

miskohteet.

Tutkimuksen relialibitetti eli luotettavuus voidaan todeta kehittamistehtavan etenemi-
nen luvun 5 esitetyn mukaisesti. Lukija pysyy helposti seuraamaan tapahtumien kulkua
sekd arvioimaan tehtyjen muutosten vaikuttavuutta menojen kasittelyprosessin tehos-

tamiseksi.

Taman kehittamistehtavan validiteettia eli patevyyttd olen pyrkinyt parantamaan esit-
tamalla tuloksissa valtiokonttorin mittarit, joissa vertaillaan eri virastoja kesken&an.
My6s haastattelut ja yhteisty6 Rajavartiolaitoksen henkilékunnan kanssa lisdavat validi-
teettia. Muutosten viestinté oikea-aikaisesti seka riittava ohjeistus uusista toimintata-

voista lisaavat kehittamistehtavan patevyytta.

Rajavartiolaitoksen laskujen kasittelyprosessi on kuvattu kuviossa 12 sivulla 22. Tama
perusprosessi ei ole muuttunut tdman kehittdmistehtéavan aikana. Prosessin sisalla ole-
via tyOvaiheita on kuitenkin kehitetty, turhaa tytté ja hukkaa on poistettu ja naiden

toimenpiteiden myo6ta on listty automaatiota Rajavartiolaitoksen menojen kasittelyssa.

Téassa kehittamistehtavassa tutkittiin Leanin-teorian mukaisesti verkkolaskun ja skanna-
tun laskun arvovirtaa ja hukkaa. Taméan tutkimuksen tuloksena eri tyyppisten laskujen
kiertoaika kongretisoitui ja tytskentelemme nyt edistédksemme verkkolaskujen vas-
taanottamista. Téalla on myds taloudellista vaikutusta. Verkkolaskujen vastaanottaminen

antaa laskuille lisé kasittelyaikaa ja ovat hinnaltaan edullisempia.

Rajavartiolaitos keskitti menojen késittelyn vuoden 2014 alusta. Toiminnan alussa kaik-
ki taloussihteerit kasittelivat kaikenlaisia laskuja erdpaivajarjestyksessa. Tasta poikke-

uksena olivat vain ilma-aluksiin liittyvat laskut, jotka ovat p&adsaantoisesti ulkomaisia
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laskuja, ja joihin liittyy tullaus- ja huolintakuvioita. Ndiden laskujen kasittely oli ollut jo

ennen keskittamisté vartiolentolaivueen taloussuunnittelijan vastuulla.

Laskujen kasittely oli keskittamisen alkuvaiheessa hidasta, koska laskujen asiatarkasta-
jien osaaminen ei riittdnyt hallitsemaan kaikkea ja laskujen sisaltoon perehtyminen vei
aikaa. Liséksi osa taloussihteereista ei ollut kasitellyt laskuja lainkaan aiemmin. Vuonna
2015 aloimme segmentoimaan laskuja taloussihteereiden omien vahvuuksien mukaan.
Laskut on jaettu mm. vesialuslaskuihin, valvonta- ja tietotekniikkalaskuihin, rakennus-
projekteihin liittyviin laskuihin ja muihin laskuihin. Segmentointi on tuottanut tulosta.
Kun taloussihteeri keskittyy tietyn tyyppisten laskujen kasittelyyn, osaaminen lisdantyy
ja laskun kasittely nopeutuu. Tata tydtd olemme tehneet myds vuoden 2016 aikana.
Kaikki taloussihteerit ovat nyt myos tyytyvaisia siitd, ettéd he ovat tietyn tyyppisten las-

kujen syvaosaajia.

Automaation myota laskujen kasittely ja [apimenoaika nopeutuu entisestaan. Meilla on
my6s vahva uskomus, etta kirjausten laatu nousee ja korjaustositteiden maara tulee
vahenemaan, kun laskun tilidinti tai sen ohjaus on laskulla jo valmiiksi laskun saapues-

sa laskun asiatarkastajalle.

Verkkolaskujen vastaanottamisen lisdamiseksi olemme nyt tehneet omat ohjeet, joita
lahetdmme paéivittéin seka pientoimittajille ettéd ulkomaisille toimittajille ja aktivoimme

tata kautta verkkolaskuosuutta. (liite 3)

6.1 Tulosten mittarit

Taulukko 10 osoittaa, ettéd automaatio on lisdédntynyt suotuisasti. Kaikki eri automaation
eri osa-alueiden prosenttiosuudet ovat kehittyneet positiiviseen suuntaan. Verkkolasku-
jen vastaanottoprosentti on noussut. Tiliintikoodin ja sopimuskohdistuksen lisdamista
on tehty systemaattisesti. Talla hetkella Rajavartiolaitoksessa on 220 sopimusta sopi-
muskohdistuksessa ja 80 tilidintikoodia kdytossd. Syyskuussa vastaanotimme 733 kap-
paletta tilidintikoodillista laskua (taulukko 12). Myds my6héassa maksettujen laskujen
maéard on vahentynyt. Kolmannen neljanneksen valtiokonttorin tilasto ei ole vield val-

mistunut. Toisen kolmanneksen tilanne nadkyy taulukosta 10 koodilla Q2. T&lldin Raja-
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vartiolaitos on ollut sijalla 10 vertailtaessa automaation edistymista eri kirjanpitoyksi-

koiden valilla.

Taulukko 10 Rajavartiolaitoksen vastaanottamat laskut tyypeittéin tilanne 9/2016 (Valtiokonttori
2,2016)

2016 Q1 Q2 |

VK tilastosta Taysin autom. kds.laskut 1% 2,3% 3,0%
VK tilastosta, sis TK1 ja sop.kohd. yhteens3 Kokonaisautomaatioaste 16 % 28 % 29%
VK tilastosta, kirjanpitoyksikdiden (yht 64) vertailu KPY sija automaatiossa 10 8 10
VK tilastosta, seuranta vasta 09/2015 alkaen Myoh. maks. menotos. kpl {yli 3 pv) 14,2%| 12,5%
Kirjanpidosta Viivastyskorkokulut € 15564| 3104 1229
VK tilastosta, ei sis RVL/ Palkeet skannaamia Laskuvolyymi kpl 33250| 34241 25794

RVL skannaamat laskut 2164 1550 975

Kaikki Rajavartiolaitoksen Senaatin sopimukselliset vuokralaskut laskut on viety sopi-
muskohdistukseen. Sopimuskohdistukseen on viety myds muitakin sopimustoimittajia
kuten vuokralaskuja, leasing-laskuja, siivouslaskuja yms. toimittajat, joilla on kuukau-
sittain laskutuksessa saman suuruinen summa. Myds sadhkdsopimuksia on viety sopi-

muskohdistukseen jo noin kolmekymmenta kappaletta.

Taulukko 11 HTV:n kehittyminen (Rajavartiolaitos 8, 2016)

Menojen kasittelyn htv-kertyma kuukausittain 2015-2016
(10-12/2016 ennusteen mukaan)

oo | 1
Temmikuu | Helmikuu | Maaliskuu | Huhtikuu | Toukokuu Kesskuu Heinkuu Elokuu Syyskuu Lokakuu | Marmaskuu | Joulukuu
[ma015 11 21 32 42 54 64 74 85 9.4 105 11,4 12,4
[m2018 08 18 28 37 47 56 65 74 82 9,0 98 10,6

Taulukossa 11 on esitetty menojen kasittelysektorin henkilotydvuosien kehittyminen.
Menojen kasittelyprosessin henkilotyévuosien maara on laskenut. Vertailukohteena on
vuoden 2015 henkilotyévuodet.
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! Haku:kanavat skannauspy|Kanava  [tammi |helmi |maalis |huhti |touko |kesd |heind |elo  |syys |loka |marras |joulu 016 | 2016:%| 2015
:i\l‘erkkolasku Verkkolasku 2378| 1553)  2401) 2496 2482 e 2141) 2051 2549 21497 83,3 %) 2?446;
| :Skannauspalv Skannzttu 352 334 171 411 389 415 340 316 353 3281 12.7%| 4 ?515
i'palkeatskannaama  |f )l 6 6 o s 3 i i 3 n 02% s
RVigkanaama s | w9l o us o i mo uol oo ws| || L. 975 38% 1590

-
| 2855 2987 2893 3016 2977 2974 2592 2470 3030 0 0 0 25794 100% 33872

Haku: laskulaji/tiliintiviite +
I skannauspéiva tammi |helmi |maalis |huhti |touko |kesd |heind |elo  |syys  |loka  |marras [joulu 2016 | 2016:%| 2015
| Tilauksellinen lasku 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 00% 0
. Laskulaji: Sopimuslasku contract invoics 75 89 92 93] 16| 11| 135 127 136 982 38%| 430

! Tiligintiviite: TK1% 692 860 629 58]  700] 782] 666 654 733 6374 24,7%| 4732
i 767 949 721 751 816 901 B0 781 869 0 0 0 735 285% 5162

Taulukko 12 Laskujen vastaanotto (Rajavartiolaitos 9, 2016)

Taulukossa 12 on esitetty Rondosta haettujen tietojen perusteella rakennettu tilasto.
Téahan Exel-taulukkoon etsitdan tiedot kuukausittain laskun vastaanottotyypin mukai-
sesti. Taulukossa seurataan verkkolaskujen, skannattujen laskujen ja virastossa skan-
nattujen laskujen maaran kehittymistd maarallisesti ja prosentuaalisesti. Tilastossa Ra-
javartiolaitoksen verkkolaskujen vastaanottoprosentti on syyskuun lopussa 83,3 %.
Tilidintikoodillisten laskujen maéard oli syyskuun lopussa 24,7 % kaikista laskuista.
Olemme syyskuun loppuun mennessa vuonna 2016 vastaanottaneet jo 6374 tiliGinti-

koodilla varustettua laskua.

Taulukko 13 Korkolaskujen méaéra ja eurot (Rajavartiolaitos 10, 2016)

2015| 1.9.2016
Viivastyskorkokulut € 3104 1229
Laskuja kpl 137 47

Taulukossa 13 on esitetty viivastyskorkolaskujen maaré ja eurot vuonna 2015 ja vuon-
na 2016 ajalta tammi-syyskuu. Kehitys on ollut positiivista sekd maaréallisesti etté eu-
roissa. Tosin yksikdan viivastyskorkolasku ja siitd maksettu euro ei ole suotavaa. Viivas-

tyskorkolaskuissa meilld on pyrkimys nollatoleranssiin.

Valtiokonttorin visio on, ettd vuosina 2017-2020 parannetaan taloushallinnon tehok-
kuutta automatisoimalla menojen kasittelyprosessia ja ottamalla kayttoon valtion han-
kinnasta maksuun parhaita kaytantoja ja —jarjestelmid. Kehittdmisessa hyddynnetdan

valtion yhteiset ratkaisut (tietojarjestelmat, menojen Kkasittelyprosessin ja hama-
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hankkeen hyvat kdytannot). Lisaksi kirjanpitotehtavia siirretddn Palkeiden hoidettavak-
si. Aika tulee nayttdméaéan kuinka paljon tuleva kehitys tehostaa toimintaa ja lisaa au-

tomaatiota.

6.2 Kehittdmiskohteet

Tulevaisuus nayttdd, kuinka hyvin valtion taloushallinnon strategiassa vuodelle 2020
menojen kasittelyn tehostamisen tavoitteet saavutetaan. Rajavartiolaitos jatkaa kehit-
tamistyotadn automaation lisdamiseksi, koska muuten emme selviydy tulevilla vahene-
villa resursseilla laskujen kasittelystd. Automaatioastetta seurataan jatkossakin kuukau-

sittain ja toimintaa kehitetdan jatkuvasti yhdessa pohtien.

Opinnaytety6n tavoitteena oli luoda tehokas prosessi Rajavartiolaitoksen menojen ka-
sittelyn automatisointiin. Menojen kasittelyn automaatio koostuu verkkolaskujen vas-
taanottamisesta, sopimuskohdistustoiminnallisuudesta, tiliGintimalleista, tilaustenhallin-
tajarjestelman (Tilhan) kaytosta seka tilidintikooditoiminnallisuudesta. Kaikkia automaa-
tion osa-alueita, paitsi Tilhaa, on viety eteenpdin ja toimintaa on tehostettu. Automaa-
tion kehittdmisen prosessi on luotu Leanin -teorian pohjalta. Prosessi on nyt kaytdssa
taha-ryhmaéssa ja sitd kehitetdén jatkuvasti. Tama prosessi on esitetty kuviossa 20.
Menojen kasittelyn laskumassaa seurataan ja analysoidaan paivittdin. Automaation
edistymistd seurataan kuukausitasolla ja yhteisissa tilaisuuksissa kdydaan haasteet ja

hyvat kaytanteet yhdessa lapi.

Selvitetdan voiko vastaanottaja
toimittaa verkkolaskuja

Ohjeistetaan toimittajaa jatkossa

Skannatun laskun saapuminen l3hettamaan verkkolaskuja

Kaikki taloussihteerit

Paivittain

Selvitetddn sopisiko lasku
automaation piiriin  (VSK1 tai TK1)

Kaikki taloussihteerit

Paivittdin

Kuvio 20 Automaation jatkuva prosessi, tekijan laatima
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Kerddmme tilastoa vastaanottojen tallentamisen kehittymisestd marraskuun ajan. Tar-
koituksena on analysoida tuo tilasto Leanin hengessa ja l6ytéda pullonkaulat ja hukat.
Ehk& voimme tuottaa virtaviivaisemman automaation prosessi my®s tdhadn menojen

kasittelyn osa-alueeseen.

Kehittamistehtavan tavoitteena oli lisdtd automaatiota, jotta pystymme vastaamaan
valtiokonttorin asettamiin tavoitteisiin menojen kasittelyprosessin automatisoinnin li-
sdamiseksi. Tyota tehdadn ja prosessi etenee resurssien mukaan. Yksinkertaiset laskut
tulee saada automatisoinnin piiriin, jotta jatkossa pystymme paneutumaan paremmin

enemman tyota vaativien laskujen kasittelyyn.

Toisena tavoitteena opinnaytetydsséa oli luoda Rajavartiolaitoksen menojen kasittelyyn
sellaiset yhteiset toimintatavat, joiden avulla laskujen kasittely olisi mahdollisimman
sujuvaa ja tehokasta. TyOtapoja kehitetéddn jatkuvasti ja kaikki vinkit ja tyén tekemisen
kikat ja neuvot jaetaan. Tietoa ei pimitetd vaan kaikki tydta helpottavat vinkit jaetaan.
TyOpajoissa on kartoitettu koko vuoden ajan menojen kasittelyn koko prosessia, poh-
dittu yhdessd miten vastataan valtiokonttorin tehokkuusvaatimuksiin sekd mietitty,

mita tyotehtavia voitaisiin siirtda Palkeisiin. Tata tyota jatketaan.

Opinnaytety6n tarkoituksena oli my¢s tarkentaa ja yksinkertaistaa ohjeistusta. Menojen
kasittely sektorilla on kaytdssaan laaja menojen kasittelyn tydohje, jonka tarkoituksena
on olla ajan tasalla ja siihen on tarkoitus keraté kaikki tarvittava tieto ja ohjeistus. Vali-
tettavasti tyGaika ei ole toistaiseksi sallinut tuon ohjeen pitdmisté ajan tasalla. Mutta se

on seuraava kehittamishanke.

Leanin prosessikuvausta tullaan kayttiméaéan jatkossakin, koska siind mallissa huomioi-
daan tehostamisnédktkulma, hukan poistaminen ja lapimenoaikojen lyhentyminen. Me-
nojen kasittelyn automatisointia kartoitetaan ja seurataan jatkuvasti, joten se on jo osa

tyOyhteison arkipéivaa.

6.3 Rajavartiolaitoksen kehittdmiskohteet

Toimittajia aktivoidaan jatkuvasti verkkolaskutoiminnallisuuden osalta. Verkkolaskutuk-

sen lisdédmiseksi voidaan perustaa oma seurantataulukko, johon merkitddn uudet verk-
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kolaskujen toimittajat, jolloin voimme seurata verkkolaskutuksen edistymista. Sopimus-
ten valmisteluvaiheessa on edellytettava toimittajilta verkkolaskun toimittamista. Hank-

kijat pitda kouluttaa seka tiedotusta tulee lisata.

Kaikkien laskujen reitittAminen Palkeiden tehtéavéksi tulee tehdd mahdollisimman pian,
jolloin virastossa vapautuu tydaikaa esimerkiksi automaation edistdmiseen. Rajavartio-
laitoksen laskujen reitityslista tulee kehittdd yksinkertaisemmaksi. Talla hetkelld laskun

reitti on kiinnitetty tilidintikoodiin.

Kartoitetaan kaikki muut kiinteat sopimukset, joita viela ei ole viety Rondon sopimus-
kohdistukseen. Kartoituksen jalkeen pohditaan miten tyd resurssoidaan niin, ettd saa-
daan kaikki kiinteat sopimukset vietyd sopimuskohdistuksen piiriin. Tdma tyd taytyy
suunnitella ja aikatauluttaa. Automaation lisddmiseksi taytyy siis tehda tyotd jatkossa-
kin, jotta pystymme vastaamaan valtiokonttorin asettamaan automaation lisdamisvaa-
teisiin. Tehostamisvaateen edetessa sopimuskohdistuksellisia laskuja taytyisi pystya
lisédmaan huomattavasti. Rajavartiolaitos on nyt jo tavoitetilassa mutta parin seuraa-

van vuoden aikana tavoitteet kasvavat ja tuohon ty6éhén on jo nyt varauduttava.

Tehdaan ohje uusien sopimuksen valmistelijoille, jotta saamme kaikki tulevat sopimus-
laskut suoraan sopimuskohdistuksen piiriin. Rajavartiolaitoksen kaupallisen yksikon

kanssa tehdéaéan yhteisty6ta uusien tilidintikoodien kayttoon ottamiseksi.

Rajavartiolaitoksen sadhkdsopimustietojen tulee loytyd yhdesta paikasta. Olisi hyva tie-
tda kuinka monta séhkésopimusta meilla on ja voitaisiinko niiden laskutusvalia yhte-
naistaa ja harventaa. Tama toimenpide vahentaisi tulevien laskujen maaraa jo huomat-

tavasti.

Itsensd johtaminen ja oman tydn jatkuva kehittdminen. Itsearviointi paivittiin voisi olla
yksi oman tyon arviointimenetelmd, jonka avulla pystyisi kehittdm&d omaa tyotdan ja
poistamaan omia pullonkauloja ja hukkaa. Jokaisen tydprosessin ty6aikaa seka henkilo-
tybvuosia seurataan valtion tasolla myo¢s tarkasti, koska tulevaisuuden suunnittelussa

hytdynnetdan valtion yhteisia mittareita mm. tytehtaviin kaytettya tytaikaa.

—
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6.4 Muiden instanssien kehittdmiskohteet

Valtion talous- ja henkiléstohallinnon palvelukeskus Palkeet hyddyntaa ohjelmistorobo-
tiilkkaa automatisoimalla oman palvelu- ja tuotantoprosessinsa tytvaiheita ja vahenta-
malla prosessin henkilotydvaltaisuutta. Tuottavuuden lisaksi tuotannon laatu yleensa
paranee poikkeamien ja virheiden vahentyessd. Robotiikan hyoddyntaminen voidaan
toteuttaa joko omana tuotantona tai ostaa se palveluna markkinoilla olevia toimijoilta.
Tavoiteltava tyon vahennys on merkittava (noin 50 prosenttia), ja odotettu takaisin-
maksuaika lyhyt ja tata kautta vaikutus palvelujen hintaan merkittava (Valtiokonttori 8,
2016).

Valtion tieto- viestintatekniikkakeskus Valtori vastaan talla hetkella virastojen tietolii-
kenneyhteyksista ja -jarjestelmistd. Talla hetkelld turvallisuusverkko Tuve hidastaa
tyontekoa valtion yhteisessd ymparistossad. Rondossa on ollut katkoksia ja hitautta toi-
minnassa, joka hidastaa paivittaista toimintaa lilkkaa. Myds kaikkien liitteiden lisédminen
laskulle joudutaan viem&an Tuve-ymparistossa internetin vienti- ja tuonti kansioiden
kautta, joka hidastaa kaytannon tyota. Kaytdnnon tyon tekijan toiveena on turvalli-

suusverkko Tuven kehittyminen nopeammaksi ja kayttajaystavallisemmaksi.

Valtiokonttori suunnittelee yhdessa Nordean kanssa hankintamaksuaikakorttien lasku-
jen kasittelyn automatisointia. Tassa suurimpana haasteena on toimittajien maksupaat-
teiden kehittyminen. Ostosten tietojen siirtyminen suoraan laskuille, jolloin laskujen
asiatarkastuksen yhteydessa ei enda tarvittaisi erillistd kuittien skannausta laskujen

litteeksi. Tama olisi automaation seuraava askel, joka nopeuttaisi laskujen kasittelya.

Valtiokonttorin asettamassa tilidintikoodillisen laskun tavoitetilan prosessissa prosessi
edistyy, mutta suurin haaste tilidintikoodin lisaédmisessa on Palkeiden laskujen vastaan-
ottojarjestelman ja toimittajien laskujen lahettamisjarjestelmien kohtaamattomuus.

Taman ongelman ratkaisu etenee teknisen kehityksen edetessa.

Uuden tilausten hallinta- menojenkasittelyn jarjestelman kayttéonotto on tulossa vuon-
na 2018-2019. Toiveena olisi, etta uusi jarjestelma olisi helppokayttdinen ja toimiva ja

etta se toisi helpotusta myos sidottujen maararahojen seurantaan.

—
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7 Johtopdaatokset

Tutkimuksen ilmio oli ajankohtainen. Vahenevat resurssit ja taloudelliset syyt pakotta-
vat ja edistdvat automaatioon panostamista. Automaatioon resurssointi tuo tulosta.
Véahaiset resurssit kannattaa kohdentaa oikein, jotta niilla saavutetaan tuloksia. Kaikki
automaation liittyva tyo tulee suunnitella hyvin ja sen jalkeen tehdaan vain tyota, jotta
saavutetaan tulokset. Hukan etsiminen ja poisto prosessista avaa uusia nakokulmia ja
tuo tulosta. Merkittavin hukka laskujen kasittelyssa on vastaanottojen puuttuminen. Iso

hukka on poistettu kun palkeet tekee laskujen jakamistyon suoraan taloussihteereille.

Tutkimusongelma oli ajankohtainen ja tutkimuskysymykset oli hyvin aseteltu. Tutki-
muskysymyksiin saatiin vastaukset. Kaikkia ongelmia ei ratkaistu, mutta tutkimus antoi

tyOkaluja ja uusia ndkokulmia eri ongelmien ratkaisemiseen.

Tutkimuksen viitekehys oli sopiva tdhan tutkimukseen. Yhdessa tekeminen oli oikea
tybtapa, joka antoi asiantuntijuutta ja kokemusta tutkimusongelman ratkaisemiseksi.
Kehittamistehtavaan valittu Leanin-teoria oli sopiva tdhan hankkeeseen. Koko tutki-
musprosessi oli ty6lds mutta opettavainen. Pienet askeleet pitkdssa juoksussa auttavat

eteenpain ja tuovat tulosta jossain vaiheessa.

Opin itse tdssad opinnadytetydprosessissa pitkajanteisyyttd, joka ei todellakaan ole ollut
vahvuuteni. Rajavartiolaitoksen taloushallinnon keskittaminen sen kaikki seuraukset
ovat teetténeet todella paljon ty6ta ja haasteita. Useamman kuin yhden kerran olen jo
ollut keskeyttdmassad opinnaytetyon tekemisen mutta onneksi kuitenkin tein tamaén

tyon loppuun.

Seuraavan opinnaytetyon tai kehittamishankkeen voisi tehda tuosta tulevasta valtion
uudesta tilausten hallinta- menojenkasittelyn jarjestelman kayttéénotosta, joka on tu-

lossa vuonna 2018.

—
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Menojen kasittelyn prosessin kehittaminen Rajavartiolaitoksessa

Sektoripalaveri 8.7.2016 klo 10-11.00

Lasna Talouspaallikko ja Sektorinjohtaja (2 henkilo&)

Havaitut ongelmat
e Prosessissa on paljon eri osa-alueita ja toimintatapoja, joita voi tehostaa, kehit-
taa ja yhtendistaa. Tehostamista aikaansaadaan yhtendistamalla toimintatapoja,
lisaédmalla verkkolaskusta, ottamalla kayttdon sopimuksiin perustuvilla laskuilla
sopimuskohdistustoiminnallisuus tai tilidintikoodi seka vahentamalla laskujen
maarda. Toimittaja- ja tilidintianalyysin avulla voidaan toimittajat jakaa oikeaan

automatisointiryhmaan.

e Menojen Kkasittelyd voidaan tehostaa myo6s vahentdmalla seurantakohteiden
maaraa tai yksinkertaistamalla tiliintisddnttja sekd pohtimalla palvelukeskuk-

sen roolin kasvattamista menojen kasittelyssa.

o Rajavartiolaitoksessa kasitelldan noin 33 000 kpl laskuja vuodessa ja opinnayte-

tyon yhtena tarkoituksena on tutkia voidaanko laskujen maaraa vahentaa.

o Laskujen kasittelyn automatisoinnin myota tarkoituksena on parantaa laatua,
joka vaikuttaa myds raportoinnin oikeellisuuteen ja vahentaa kirjanpidon korja-

usten tarvetta.
Mitd voisimme kaytadnnossa tehda seuraaville esiin tulleille ongelmille?

Kartoitimme sektorijohtajien kanssa Leanin menetelma&n mukaisesti laskun kasittelyn
virtausaikoja ja solmukohtia, jotta hahmottaisimme paremmin, missd kohtaa prosessia
meilld olisi eniten kehitettdvaa, missa meilla on prosessissa hukkaa seké tarkastelimme
ostolaskun virtausaikoja. Laskun prosessi kuvattiin tarralapuilla. Totesimme,etta laskun
saapuminen skannauspalvelun kautta on erittéin hidasta, laskun saapuminen rondoon
kestda yleensa noin viikon. Yhteisen tilaisuuden jalkeen tarkastimme rondosta olimme-

ko olleet oikeassa laskujen [&apimenoajoissa.

—
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Kuvio 3 Tekijan laatima: Kuvaus Leanin mukaisesta prosessin kasittelysta

Kuviossa 3 on kuvattu eri laskutyyppien saapumista rondoon, arvovirtaa ja hukkaa.
Laskun saapuminen kestéa verkkolaskuna noin 1-3 pv ja skannauspalvelun kautta 7-14
pv. Arvoa tuottava aika on sitd. mik& on laskun kéasittelyn aika jarjestelmassa ja arvoa
tuottamatonta aikaa on kaikki se, jolloin lasku on vasta tulossa, siis matkalla jarjestel-

maan.

Totesimme keskustelun jalkeen, ettd prosessin alkupaassa verkkolaskut antavat huo-
mattavasti enemman laskuille kasittelyaikaa. Olemme tienneet, etté verkkolaskut saa-
puvat nopeammin mutta vasta Leanin mukaisen prosessikasittelyn jalkeen tehdyn ana-
lyysin kautta silmamme avautuivat kuinka paljon kasittelyaikaa saisimme laskuille, jos
saisimme nostettua verkkolaskujen osuutta. Verkkolaskun vastaanottamisella on myds
taloudellista vaikutusta. Verkkolaskun vastaanottaminen maksaa Rajavartiolaitokselle
0,06 senttid/lasku, kun taas skannatun paperisen laskun vastaanottaminen maksaa
0,25 senttia /lasku.

1. Verkkolaskujen osuuden lisdaminen?
Tyojarjestyksessa on maaratty verkkolaskutuksen kehittdminen yhdeksi osatehtavaksi
mutta kdytdnnossa tdma tehtéava on osittain jaanyt tekeméttd, koska on niin paljon
muita kiireellisempia tyotehtavia.

e Verkkolaskutuksen kehittamiseen tulisi vapauttaa tydaikaa ja sita tulisi seurata

saannollisesti.
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e Verkkolaskutuksen projektointia voisi pohtia ja sita kautta mahdollisesti lisata.
Laskutustyyppien analysointi ja raportoinnin hyvaksikaytto seka jatkuva rapor-
tointi voisi lisata verkkolaskujen osuutta.

o Tilauksissa on verkkolaskuvaatimus mutta onko riittavan kattava oheistus tassa
asiassa. Analysointi ja hankkijoiden ohjeistaminen ja yhteisty® Teknillisen osas-
ton kanssa.

o Kaydaan lapi valtiokonttorin viimeisin verkkolaskutusohje ja kokeile kaytannos-
s&, jos ohje ja prosessi on edelleen vaikeaselkoinen voisi Valtiokonttorille antaa

palautetta.

Vertaile Rajavartiolaitoksen osuutta suhteessa Valtiokonttorin asettamaan tavoitteeseen

2. Laskujen maaran vahentaminen, joskus lisddminen?

Laskujen lisddminen

Olemme pyyténeet Semantixin tulkkauslaskuista erilliset laskut aiempien koontilaskujen

sijaan. Laskut pystytdan kasittelemaédn nopeammin ja ne ovat selkeAmpid. Laskuissa

hytdynnetaéan tilidintikoodia ja lisidmme jokaiseen laskuun R-tunnuksen ja kielen, kos-

ka naita tietoja ei saa muuten raportoitua. R-tunnuksen tietoa tarvitsemme mahdollista

laskutusta varten ja Semantix ei pysty toimittamaan meille tietoa esim siitd kuinka

monta tulkkausta olemme tilanneet arabian kielelld ja kuinka paljon se on maksanut.

o Laskujen lisddmista voisi pohtia myds KR:n ja LR:n ajoneuvokorttilaskujen osal-

ta, kaikilla muilla hallintoyksikdilla on kdytdssdan ajoneuvokohtaiset maksuaika-
korttilaskut.

Laskujen védhentdminen
Toimittaja-analyysi raportointia hyvéksi kayttden. Raporttien hyddyntaminen esimer-
kiksi liikekirjanpidontilit ja toimittajat tai toimittajat tulosalueittain, liikekirjanpidontilit ja
hallintoyksikk6-taso. Mieti my6s maantieteellinen ja asiakasnumero nakdkulma. Tilidin-
tikoodi ja sopimuskohdistus.
e Analyysin avulla voidaan lisatd myds tiliGintikoodin ja sopimuskohdistukseen so-
veltuvien toimittajien seulomista.
o Toimittaja-analyysia ja toimittajien tarkastelua esim. sopimustoimittaja nako-
kulmasta (esim Gigantti ja Motonet eivat ole sopimustoimittajia).
o Asiakasnumeroitten tarkastelua, asiakasnumeroitten mahdollinen yhdistaminen

ja turhien asiakasnumeroiden poistaminen, laskujen toimittaminen harvemmin,

—
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esimerkiksi puolivuosittain tai kerran vuodessa? Selvitetdan Wurthin taméan
hetken tilanne

o Palkeet lahettad talla hetkella nelja laskua vuodessa, ensi vuonna tulee vain
yksi, 10ytyisikd muitakin tallaisia toimittajia, jotka voisivat harventaa laskutusva-
lia? Jos laskujen tulemista harvennetaan, vaikeuttaako se kuukausittain tehta-
vaa maaraseurantaa?

e Yhteisty6 kaupallisen yksikoén ja hankintasihteereiden kanssa.

Tulevaisuudessa, kun lahdetddn valtion yhteiseen Tilha-rondoon, tulee laskujen maara

vahenemaan!

3 Laskuilla olevien tietojen oikeellisuus ja asiatarkastusta helpottavien tie-
tojen 16ytyminen
Yhteistyd hankkijoiden kanssa, toimittaja-analyysia ja raportoinnin hyddyntaminen.

o Ulkomaan laskujen erityiskysymykset, onko mitdan tehtévissa laskujen selkeyt-
tamiseksi. Olisiko ulkomaanlaskujen toimittamiseen keksittavissd mitdan paran-
nusta? Tilaajien opastus?

o Laskulla olevien tietojen 16ytyminen helposti, yhtenéiset tiedot laskuilla, esimer-
kiksi toiminto tms.

e Miten voisimme helpotta ty6laisen laskujen kasittelyd, esim FC hankintakorttien
maksuaikakorttilaskut. Onko korttien lishdminen vaihtoehto vai isompien ostos-
ten ostaminen laskulle? Onko hankintakorteille tulossa koodeja kuten polttoai-

nekortteilla?

4. Tiliditikoodilaskujen ja sopimuskohdistettavien laskujen automatisoinnin
lisadminen?
Talla hetkella prosessissa useita toimittajia, padsaantoisesti vain tekeminen liséd maa-
raa, tybajan vapauttaminen tahan tyéhon.
e Analyysitytn jatkaminen ja raporttien hyddyttdminen
o Hankkijoiden opastus seké ohjeen laatiminen. Kaikkien uusien sopimusten vie-
minen sopimuskohdistukseen jo sopimusten solmimisen yhteydesséa seka tilidin-
tikoodin merkitsemien uusiin tilauksiin. Miten tdma toteutetaan kaytannossa,

keskustele kaupallisen ja materiaaliyksikon kanssa.

—
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5 Miten voisimme hyddyntad Palvelukeskusta helpottaaksemme taha-
ryhmassa tehtavaa tyota?

e Laskujen reititysohje Palkeille, tulevaisuuteen varautuminen ja siihen, etta pal-
keet tilioi laskut. Vapautuuko tydaikaa?

e Miten ja mitd laskuja voisi kasitella palkeissa? Palkeet ei voi talousarvioasetuk-
sen mukaan asiatarkastaa viraston laskuja mutta voisiko esimerkiksi maksuai-
kakorttien polttoainelaskut asiatarkastaa palkeissa mutta lahettdad suoraan hy-
vaksyjélle virastoon. Hyvaksyja vastaisi myods asialliallisesta tarkastamisesta vrt
ML ja hyvaksytyt matkasuunnitelmat

e Voisimmeko hyddyntéa ja tarkastaa kirjanpitoa/raportteja enemman ja sita

kautta seurata oikeellisuutta ja puuttua epékohtiin.

Tutki onko Valtiokonttorilla olemassa jokin suunnitelma, ettéa koodit lisdantyisivat myés

hankintakorttien kéasittelyyn vrt. ajoneuvojen maksuaikakortit.

6 Vastaanottojen oikeellisuus ja oikea-aikaisuus?
Olemme aiemmin pohtinee jalkautumista asemille mutta tdéhén ei ole ollut aikaa. Olisiko
nykyaikainen tapa jalkautua esim hyodyntamalla Lyncia.
o Jakamalla tyopoyta lyncin kautta ja sité kautta ohjeistaminen
e Ohjeiden paivittdminen ja esimerkiksi puhelin varmistus ja lisdohjeistus sita
kautta voisi toimia esimerkiksi meri- ja rajavartioasemille. Aseman paallikdilta
voisi tiedustella onko ohje tullut perille ja onko se kayty viikkopalavereissa/tai
voisin/tai joku muu ottaa sen lync- yhteyden viikkopalaveriin ja ohjeistaa siina

koko aseman henkilokunnan.

7 Taharyhmén toiminta ja tekeminen?

e (Osaamisen kehittyminen.

e Prosessin kehittyminen

e Miten mitataan, miten kehittyminen nékyy arjessa? Mittarit, raporttien hy6dyn-
taminen ja esittdminen, mittareina poissaolot, tehdyt tydtunnit, HTV, korkolas-
kut, myohassa maksetut laskut, automaattisten laskujen maara jne

e Miten tilibinti on muuttunut, miten ymparistd yms vaikuttanut tilidintiin

_—-----
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8 Tilidinnin yksinkertaistaminen ?

e Suunnittelu- ja seurantamaarays nyt ja paivityksen valmistaminen ensi vuodelle
e Tukitoimintojen tietojarjestelmien alajaottelu poistuu vuonna 2017, kulut va-

hemmaksi

o Onko maksuaikakorttien kaytt6 liian helppoa? Nyt on ohjeistettu, ettd maksuai-
kakortteja kaytetdan pienhankintoihin. Onko tata seurattu? Jatkuva analyysi ja
raporttien hyédyntadminen, voisiko tulla séast6ja? Selvitetdan hyvat HAMA kay-
tannot

o Hankintakortteja ei saisi kayttaa virkamatkustamiseen ollenkaan, naiden virka-
matkustuskorttien lopettamien

o Kansainvalisten maksuaikakorttien (KV) lisédminen systemaattisemmaksi. Vero
ja UM kayttavat KV-kortteja myos hankintoihin, mité riskeja? Toisaalta meidan
tulisi oheistaa, etté esim vuokra-autojen bensat maksettaisiin aina KV-kortteilla
eikd@ hankintakorteilla (vrt VAanasen oma ohje) Pystyyko raporteilla osoitta-
maan maaraa?

o VK vaikuttaa omilla ohjeillaan HTH negatiivisesti, tilidinti ei tdstd nakdkulmasta
helpotu ja yksinkertaistu. Seuko 1 lahtee pois mutta tulee kustannuspaikoiksi,
tasta aiheutuu lisaty6ta raportointiin, historiaseuranta ei ole samanlainen, sopi-

muksen menevat uusiksi.

—
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Menojen kasittelyn prosessin kehittaminen Rajavartiolaitoksessa

Menojen kasittelyn sektorin palaveri 12.7.2016 klo 12.30-1400
Lasna: Sektorin johtaja (lhenkil6d), Taloussuunnittelija (3 henkildd), Kirjanpitaja (1

henkil6d), Harjoittelija (1 henkil6d), Taloussihteeri (3 henkil6d), yhteensa 9 henkiloa.

Havaitut ongelmat

e Prosessissa on paljon eri osa-alueita ja toimintatapoja, joita voi tehostaa, kehit-
taa ja yhtendistaa. Tehostamista aikaansaadaan yhtendistamalla toimintatapoja,
lisadmalla verkkolaskusta, ottamalla kayttdon sopimuksiin perustuvilla laskuilla
sopimuskohdistustoiminnallisuus tai tilidintikoodi seka vahentamalla laskujen
maarda. Toimittaja- ja tilidintianalyysin avulla voidaan toimittajat jakaa oikeaan
automatisointiryhmaan.

e Menojen Kkasittelyd voidaan tehostaa myo6s vahentdmalla seurantakohteiden
maaraa tai yksinkertaistamalla tilidintisddnttja sekd pohtimalla palvelukeskuk-
sen roolin kasvattamista menojen kasittelyssa.

o Rajavartiolaitoksessa kasitelldan noin 33 000 kpl laskuja vuodessa ja opinnayte-
tyon yhtena tarkoituksena on tutkia voidaanko laskujen maaraa vahentaa.

o Laskujen kasittelyn automatisoinnin myota tarkoituksena on parantaa laatua,
joka vaikuttaa myds raportoinnin oikeellisuuteen ja vahentaa kirjanpidon korja-

usten tarvetta.
Mitd voisimme kaytannossa tehda seuraaville esiin tulleille ongelmille?

1. Miten voisimme lisdtd verkkolaskujen osuutta?

e Manuaalisen laskun saapuessa voisimme heti ilmoittaa toimittajalle verkkolas-
kumahdollisuudesta.

e Voisimme markkinoida verkkolaskumahdollisuutta nopeammalla laskujen kasit-
telylla

o Verkkolaskujen liitteiden koko on rajattu ja kaikki eivat pysty/osaa liittdd mah-
dollisia liitteita, liitteen nimeamisessa ei saa olla 4,0 ja erikoismerkkeja

e Manuaalisten laskujen toimittajat voisi analysoida ja kartoittaa, olisiko maksuai-

kakortin kaytto vaihtoehto, ainakin laskutuslisat jaisivat pois

_—-----
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o Kartoitimme yhteisessa tilaisuudessa 8.7.2016 sektorijohtajien kanssa Leanin
menetelman mukaisesti laskun kasittelyn virtausaikoja ja solmukohtia, jotta
hahmottaisimme paremmin, missd kohtaa prosessia meilld olisi eniten kehitet-
tavad, missa meilla on prosessissa hukkaa seka tarkastelimme ostolaskun vir-
tausaikoja. Laskun prosessi kuvattiin tarralapuilla. Totesimme, ettd laskun saa-
puminen skannauspalvelun kautta on erittdin hidasta, laskun saapuminen ron-
doon kestaa yleensa noin viikon. Yhteisen tilaisuuden jéalkeen tarkastimme ron-

dosta olimmeko olleet oikeassa laskujen lapimenoajoissa. Menot-ryhméan kanssa

kadvimme tata prosessikuvaa yhdesséa lapi 12.7.2016 videokokouksessa.

e Kuvio 3 Tekijan laatima: Kuvaus Leanin mukaisesta prosessin kasittelysta

e Kuviossa 3 on kuvattu eri laskutyyppien saapumista rondoon, arvovirtaa ja huk-
kaa. Laskun saapuminen kestaa verkkolaskuna noin 1-3 pv ja skannauspalvelun
kautta 7-14 pv. Arvoa tuottava aika on sitd. mik& on laskun kasittelyn aika jar-
jestelméssa ja arvoa tuottamatonta aikaa on kaikki se, jolloin lasku on vasta tu-
lossa, siis matkalla jarjestelmaan.

e Totesimme keskustelun jalkeen, ettéd prosessin alkupaassa verkkolaskut anta-
vat huomattavasti enemman laskuille kasittelyaikaa. Olemme tienneet, etta
verkkolaskut saapuvat nopeammin mutta vasta Leanin mukaisen prosessikasit-
telyn jalkeen tehdyn analyysin kautta siimédmme avautuivat kuinka paljon kasit-
telyaikaa saisimme laskuille, jos saisimme nostettua verkkolaskujen osuutta.
Verkkolaskun vastaanottamisella on myos taloudellista vaikutusta. Verkkolaskun
vastaanottaminen maksaa Rajavartiolaitokselle 0,06 senttid/lasku, kun taas

skannatun paperisen laskun vastaanottaminen maksaa 0,25 senttia /lasku.

Metropolia
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2. Minka toimittajan laskujen méaaraa voisi vahentéa /pitaisi lisata?

e Autojen katsastuksissa, korjauksissa ja tarvikkeissa voisimme ohjeistaa kayt-
tamaan ajoneuvon maksuaikakorttia - vahentaisiko laskuja? Osa Hallintoyksi-
koista kayttad ainakin varaosiin mutta tata voisi lisata

o Topperin laskujen jakamista ehdotettiin. Olen jo pyytanyt mutta tdma ei viela
nay kaytannodssa, tarkkaillaan.

e Pystyisikd Topperin tilausjarjestelméasta viemaan tilaukset exeliin, joista tehtai-
siin Topperin vastaanottotaulukko, selvitetdan

e LRn Topperin vastaanotoissa kaytetdan lahetysnumeroa, se nopeuttaa vastaan-

ottotarkastusta kdytannossa. . Eteldahe_Jari-Pekka 171833 Taman tavan voisi ottaa
my6s muiden hallintoyksikdiden kayttoon.

e KV-maksuaikakortit hankintakorttien tilalle

3 Laskuilla olevien tietojen oikeellisuus ja asiatarkastusta helpottavien tie-
tojen l6ytyminen laskuilta?

e Mmita tietoja puuttuu?

4. Tilidintikoodi- ja sopimuskohdistus laskujen lisadminen?

5. Miten voisimme hyddyntda Palvelukeskusta helpottaaksemme taha-
ryhmassa tehtavaa tyota?

e Laskujen reititysohje Palkeille (luonnos liitteend),

e Varautuminen siihen, ettd palkeet ehka tili6i laskuja.

o Ulkomaanlaskuissa erapaivdn muuttaminen automaattisesti pv ennen erdpai-
vaa maksettavaksi. Nyt palautamme ko laskut Palkeisiin muutosta varten. Suu-
rimmassa osassa ulkomaa maksuja toimittajat edellyttavat, ettd maksut ovat
heidan tilillaan erapaivana. Maksuehtona avant le pvm/has to take place before

pvm

6 Vastaanottojen oikeellisuus ja oikea-aikaisuus?
o Selkeat yksinkertaiset ohjeet
e Hankintojen keskittdminen - toisiko osaavampia vastaanottojen tallentajia

e Positiivinen palaute hyvéasta vastaanotosta

—
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o Kannykkalla kuvatut vastaanotot, miten nimeadminen ja muuntaminen PDF:ksi,
tutkitaan

o Myos tilauksia puuttuu paljon

7 Taharyhméan toiminta ja tekeminen?

e Vastaanotot selkeasti hidastavin toimi laskun asiatarkastuksessa

8 Tilidinnin yksinkertaistaminen ?

e Suse nyt ja ensi vuodelle

Metropolia
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RAJAVARTIOLAITOKSEN ESIKUNTA TIEDOTE
Suunnittelu- ja talousyksikko

Panimokatu 1
00580 Helsinki 15.4.2016

Arvoisa toimittajamme,
RAJAVARTIOLAITOKSEN LASKUTUSOSOITE

Rajavartiolaitokselle osoitetut laskut tulee toimittaa sahkoéisesti rajavartiolaitoksen verkkolasku-
tusosoitteeseen:

Verkkolaskuosoite: 003702460035

OVT - tunnus: 003702460035
Rajavartiolaitoksen Y-tunnus: FI02460035
Verkkolaskuoperaattori: Opus Capita Group Oy
Valittdjatunnus: 003710948874

Palautamme jatkossa maksamattomina saamamme paperilaskut.

Mikali Teilla ei ole jarjestelmad, jolla tuottaa verkkolaskuja, voitte kayttaa verkkolaskun tekemiseen ja
ldhettdmiseen valtion tarjoamaa toistaiseksi maksutonta verkkolaskutusportaalia (Supplier Portal).
Verkkolaskutuspalveluun kirjautuminen ja sen kayttéon liittyvat ohjeet saatte osoitteesta
www.valtiokonttori fi/lverkkolaskutus. Kéaytton liittyvissd kysymyksissd Teitd auttaa Baswaren Supp-
lier Portalin k&yttajatuki, puh. 0600 97 373 (puhelun hinta 2,51 €/min+pvm), palveluaika ma-pe klo 8-
17.

Vastaanotamme verkkolaskujen mukana myo0s sdhkoisessd muodossa olevia laskuihin liittyvia liittei-
ta. Liitteiden suositeltava tiedostomuoto on pdf. Emme vastaanota s&hkopostitse lahetettyja laskuja,
koska ne eivat ole verkkolaskuja.

Mikali ette kuitenkaan vield toimita verkkolaskuja, laskut voi [&hettd alla olevaan palveluntuottajan
osoitteeseen, jossa huolehditaan laskujen muuttamisesta sdhkodiseen muotoon:

Rajavartiolaitos
PL 7005
01051 LASKUT

Laskutusosoite koskee kaikkia rajavartiolaitoksen yksikgité:

* Lapin rajavartiosto * Kainuun rajavartiosto * Vartiolentolaivue
* Kaakkois-Suomen rajavartiosto  * Suomenlahden merivartiosto  * Raja- ja merivartiokoulu
* Pohjois-Karjalan rajavartiosto * Lansi-Suomen merivartiosto * Rajavartiolaitoksen esikunta

Tarkeda on, etta laskutusosoitteeseen ei ldhetetd muuta aineistoa kuin laskuja, silla palveluso-
pimuksen mukaan muu kuin laskumateriaali poistetaan, eika niita vélitetd Rajavartiolaitokselle.

Laskun jatkokasittelyn kannalta on valttamatonta, ettéd merkitsette laskuunne asiakkaan viit-
teeksi tai merkiksi tilauksen tai sopimuksen yhteydessa ilmoittamamme tilausnumeron, tilaajan ni-
men ja rajavartiolaitoksen yksikdn nimen. Laskussa ja kirjekuoressa tulee olla sama lasku-
tusosoite. Tdlla turvaatte laskunne maksuunpanon viivytyksetta.

Lisatietoja antaa Rajavartiolaitoksessa Pirkko Kujanen puh 029 54 21718, menot@raja.fi




Klikkaa nuolesta "Kun laskutat valtiota" laatikosta.
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Avautuu seuraavanlainen nakyma, klikkaa Baswaren Supplier Portal (maksuton verkkolaskutuspalvelu)
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Jos olet jo rekisteroitynyt Baswaren kayttdjdksi, klikkaa seuraavaksi sisdadnkirjautuminen.
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Kun klikkaat rekisteroityminen, avautuu seuraavanlainen nakyma. Syota kaikki tarvittavat tiedot (tahdilla

merkityt ovat pakollisia tietoja).
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Lisaksi sinun pitaa lisata Rajavartiolaitos asiakkaaksi, klikkaa kohdasta Lisaa asiakas.

Avautuu laatikko, josta alas skrollaamalla 16ydéat Valtionhallinto, klikkaa plussaa sen edella.
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Valtionhallinnon alle ilmestyy uusi lista, jota alas skrollaamalla 16ytyy Rajavartiolaitos aika alhaalta.
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Muistathan, kun olet ldhettinyt kaavakkeen menee muutama pédiva, ennen kuin voit kdyttda
verkkolaskutusta, silld sinut luodaan asiakkaaksi Palkeiden toimesta.




NOTICE
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Grénsbevakningsvdsendet
The Finnish Border Guard 5.10.2016

THE FINNISH BORDER GUARD INVOICE ADDRESS

The Finnish Border Guard only accepts online or e-invoices.

Since we process and file invoices electronically, we ask you to send your invoices to us as online or e-
invoices via the invoicing service provided by the invoice operator OpusCapita Group Oy.

Our invoice address:

The Finnish Border Guard EDI identifier: 003702460035

The Finnish Border Guard Business ID: F102460035

Operator ID: 003710948874
Operator information: OpusCapita Group Oy

If you do not have software that can produce online or e-invoices, you can use the state-provided free
online service at htip://www.statetreasury.filen-US/Agencies and institutions. For technical guidance,
please contact the Basware Supplier Portal, tel. +358 600 97 373 (2,51 eur/min. + local network rate),
Mon-Fri 8-17.

We also accept electronic appendices to invoices. Please convert appendices into PDF format. We do
not accept invoices sent by email, as they are not online or e-invoices.

In case you are not able to send online or e-invoices, please send them by regular mail - not registered
or courier service to:

RAJAVARTIOLAITOS
PL 7005

01051 LASKUT
FINLAND

The address is only for invoices and it is important that you don’t send any other information or reports to
this address because they will be destroyed. It is also important that you write the number of the
order/the name of who ordered on the invoice. Note that the same address should appear both on the
invoice and the envelope.

For more information, please contact
Pirkko Kujanen

tel. +358 29 542 1718
menot@raja.fi
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On this page click the link: https://bsp.basware.com/SupplierPortal/login.aspx.
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Now you are on Basware Supplier Portal login page.

If you already have registered, login.

If not, you have to complete the registration first. Click registration and following page will appear.
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Fill in the form and look for the customer Finnish Border Guard, you will find it in Finnish: Rajavartiolaitos.



Click Add Customer(s) and you will get this view.

Scroll down and you will find Valtiohallinto, click the plus in front of it.
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A new list will appear.

Now please find Rajavartiolaitos by scrolling down.
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Tick Rajavartiolaitos and ok.




You have now added the Finnish Border Guard as a customer.

Unfortunately all the names on the customer list are in Finnish. Hopefully this guide will help you find your

way.
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After sending the form it can take a couple of days for the registration to be completed. Then you can start
using the E invoicing.
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