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A manual on how to handle purchase invoices, case North Ostrobothnia Hospital District, is a
functional thesis commissioned by the Northern Ostrobothnia Hospital District. The aim of the
work has been to compile one, unified guide to facilitate invoice processing in the client
organization.

The thesis is based on printed literature, internet sources and legislation. Since the thesis worker
does not have any personal experience on working in the client organization and thus has no
personal experience of the prevailing practices interviews have also been used to collect
information. The interviews have been carried out both by e-mail and transcribing interviews.

The thesis deals with financial management at a general level, as well as the development of
financial management. The thesis also introduces the processes discussed in more detail as well
as the purchase invoice process. Other topics discussed at work are accounting and the impact
of value added tax and the purchase invoice process for the client organization.

As a result of the thesis is a guide for the processing of purchase invoices. The guide has been
compiled and updated with an up-to- date guidance how the received purchase invoices will be
processed and how legislation regulates account postings and other parts of the purchase
process. The theory section of the thesis is summarized with the theory of the purchase invoice
process and essential topics in regard on creating the thesis.

The thesis can be utilized in the everyday life of the client organization and is designed to
facilitate the work for the invoice handlers, reduces errors and to improve efficiency.

Keywords: financial management, processes, value added tax, invoice
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on ollut tuottaa yksi yhtendinen ohjeistus kohdeyrityksen
ostolaskujen kasittelyn helpottamiseksi. Samalla tyon tarkoituksena on edesauttaa yhtenaisten
toimintatapojen luomisessa ja yllapidossa toimeksiantajaorganisaatiossa. Opinnaytetyon

toimeksiantajana on toiminut Pohjois-Pohjanmaan Sairaanhoitopiiri.

Opinndytetyd koostuu kahdesta osasta: teoriaosuudesta sekd@ toiminnallisesta osasta eli itse
ohjeesta. Opinnaytetydn tutkimustehtavana on ollut luoda yhtendinen ja selkea ohje kéaytettavaksi
osana toimeksiantajan arkea. Tyon toiminnallisen osan tarkoituksena on toimia ostolaskujen
kasittelijoiden tukena ostolaskuprosessin eri vaiheissa seka@ auttaa ostolaskujen kasittelijidita
hahmottamaan organisaation ostolaskuprosessia paremmin kokonaisuutena. Ennen tadman
opinnaytetyon osana tuotettua ohjetta organisaatiossa on ollut kaytdssa monta erilaista, osin jo
vanhentunuttakin ohjetta joilla on ollut monia eri kirjoittajia. Uuden ohjeistuksen onkin siis ollut
tarkoituksena pureutua aiempaa tarkemmin havaittuihin ja keskeisimpiin ongelmakohtiin, saada
tieto ajantasaiseksi seka olla kasittelyjarjestelmasta riippumaton jotta se palvelee

mahdollisimman montaa tekijaa, mahdollisimman pitkalla ajalla.

Tyon keskittyessa paasaantoisesti ostolaskujen kasittelyyn, on opinnaytetyo rajattu kasittelemaan
ostolaskuja, ostolaskuprosessia seké kirjanpitoa ja lainsaadantoa ostolaskujen kasittelyn kannalta
olennaisin osin. Tydssa sivutaan kevyesti myos taloushallintoa seka sen kehitysta. Tydssa ei ole
keskitytty organisaatiossa kaytossa olevan laskujen kasittelyjarjestelman ohjeisiin vaan ohje on
koottu palvelemaan laskujen Kkasittelijoita kasittelyjarjestelman mahdollisista muutoksista

huolimatta.

Taman opinndytetyon ensisijaisina lahteind on kaytetty alan painettua kirjallisuutta, kirjanpito-
seka arvonlisaverolakia, toimeksiantajan haastatteluja, seka toimeksiantajalta saatuja tietoja
organisaatiosta ja vallitsevista toimintatavoista. Ohjetta koottaessa toimeksiantajan haastattelut
ovat olleet ensiarvoisen tarkeitd, silld opinnaytetyon tekija ei ole tydskennellyt
toimeksiantajaorganisaatiossa eika siten omakohtaista kokemusta vallitsevista ongelmista

juurikaan ole.



Koska tyon toimeksiantajana toimii sairaanhoitopiiri, maarittdd toimeksiantajan toimiala
esimerkiksi arvonlisaveron kasittelya ostolaskuissa.

Suomi on jaettu 21 sairaanhoitopiiriin  erikoissairaanhoidon  jarjestamistd  varten.
Erikoissairaanhoidon jarjestamiseksi kunnan on kuuluttava johonkin naista sairaanhoitopiireista.
Sairaanhoitopiirin alue koostuu sairaanhoitopiirin kuntayhtymaan kuuluvista kunnista. Jokaisen
sairaanhoitopiirin - kuntaliiton tehtdvana on antaa terveyskeskuksilleen niiden tarvitsemia
erikoissairaanhoidon palveluja seka vastata erityispalveluiden kehittamisen ohjauksesta ja
palveluiden laadun valvonnasta. Sairaanhoitopiirin  kuntaliton tulee lisdksi huolehtia
tehtdvaalaansa  kohdistuvasta koulutus-, kehittamis- ja tutkimustoiminnasta. Lis&ksi
sairaanhoitopiirien tehtavand on suunnitella ja kehittad erikoissairaanhoitoa yhdessa
terveyskeskusten kanssa siten, etta kansanterveystyd ja erikoissairaanhoito muodostavat

toiminnallisen kokonaisuuden. (Tilastokeskus, viitattu 8.8.2017.)



2 TALOUSHALLINTO

Taloushallinto on valttamaton osa yrityksen toimintaa. Se kattaa muun muassa laskutuksen,
maksuliikenteen, palkanlaskennan ja kirjapidon, ilmoitukset verottajalle sekd taloudellisen
raportoinnin yrityksen johdolle. (Koivumaki & Lindfors 2012, 11.) Taloushallinto koostuu
paakirjanpidosta ja sen esiprosesseista, raportoinnista seka arkistoinnista kuvion yksi mukaisesti
(Lahti & Salminen 2014,19). Taloushallinnon tehtavana on tuottaa virheetontd informaatiota
nopeasti, seka kustannustehokkaasti (Granlund & Malmi 2003, 16). Kasitteena taloushallinto on
lagja ja sitd kaytetaan termina hyvin yleisesti laskentatoimen kirjallisuudessa. Tarkemmin
méaariteltyna termia taloushallinto tulisi kayttaa kun tarkoitetaan jarjestelmaa, jolla organisaatio

seuraa taloudellisia tapahtumia siten, etté se voi raportoida toiminnastaan sidosryhmilleen (Lahti

ym. 2014, 16.)
RAPORTOINTI

Ostoreskontra

Kayttdomaisuusr

eskontra Myyntireskontra

Vaihto-

omaisuus- ja Paa ki rjan pito Matkareskontra

tuotanto

Rahaliikennejarje

Palkkakirjanpito stelma

Projektilaskenta

—

KUVIO 1. Taloushallinnon koostumus (Lahti & Salminen 2008, 17.)



21 Taloushallinnon kehitys

Viimeisten vuosikymmenten aikana taloushallinto on kaynyt lapi valtavaa muutosta kohti
sahkoistymista, digitalisoitumista ja nykyaikaa kuvion kaksi mukaisesti. Kun viela 2000-luvun
alussa puhuttin paperittomasta kirjanpidosta ovat termit viime vuosina muuttuneet kohti
digitalisoitumista. Lahden ym. (2014, 24) mukaan digitaalisella taloushallinnolla tarkoitetaankin
taloushallinnon  kaikkien tietovirtojen ja kasittelyvaiheiden automatisointia ja kasittelya
digitaalisessa muodossa. Tama taas tarkoittaa sita, ettd kaikki kirjanpidossa ja sen
osaprosesseissa tapahtuvat tapahtumat syntyvéat ja tapahtumat kasitellaan ilman paperia,

mahdollisimman automatisoidusti.

1990- ja 2000-lukujen taitteessa, taloushallinnon ottaessa ensimmaisia askeleitaan kohti
nykypéivaa on puhuttu paperittomasta kirjanpidosta. Kaytanndssa paperiton kirjanpito tarkoittaa
ja on tarkoittanut tositteiden esittamista sahkdisessa muodossa, ilman paperista tositetta.
Esimerkkeja tuon ajan sailytystavoista ovat muun muassa cd- tai muut vastaavat levykkeet.
(Lahti ym. 2014, 26-27; Alhola, Koivikko, Raty & Tuominen 1998, 172.)

Varsinaisen sahkoisen taloushallinnon kayttd on ollut mahdollista Suomessa 1990-luvulta Iahtien.
Sahkoinen taloushallinto on kaytdnndssa digitaalisen taloushallinnon esiaste. Esimerkkina
varsinaisesta sahkoisesta taloushallinnosta voidaan pitaa tilannetta jossa lasku skannataan

sahkdiseen muotoon sen saavuttua alkuperaisesti paperisena versiona. (Lahti ym. 2014, 25-27.)

Digitaalinen taloushallinto on taloushallinnon kehittynein muoto ja sita pidetaan taloushallinnon
nykyhetkena ja lahitulevaisuutena. Digitaalisaation myota laskujen ja muiden kirjanpitoaineistojen
késittely on tehostunut sekd tarkentunut. Lahden ym. (2014, 26.) mukaan digitaalisen

taloushallinnon taso on saavutettu, kun taulukon 1. ehdot tayttyvat.

TAULUKKO 1. Digitaalisen taloushallinnon ehdot. (Lahti ym. 2014, 26.)

o Tositteiden on oltava konekielisia
¢ Kirjanpitomateriaali késitellaén sahkoisessa muodossa
e Tapahtumien raportointi ja prosessointi on automatisoitu

o Tieto siirretaan eri osapuolten valilla sahkdisesti



e Arkistointi toteutuu sahkoisessa muodossa
e Tiedot ovat saatavilla sahkoisessa muodossa
o Tietojen selaus on mahdollista missa ja milloin vain

o Tietoja kasitellaan eri ohjelmien ja sovellusten valilla sahkoisesti

Konkreettisena esimerkkina digitaalisesta taloushallinnosta voidaan pitaa vaikkapa verkkolaskua,
jossa laskun tiedot siirtyvat automaattisesti laskuttajan jarjestelmasta laskun vastaanottajan

laskujen kasittelyjarjestelmaan (Lahti ym. 2014, 26).

Paperiton
kirjanpito

Sihksinen
taloushallinto

Digitaalinen
taloushallinto

Keinodly ja
robotiikka

KUVIO 2. Taloushallinnon kehitys Suomessa (Lahti ym. 2014, 27)

2.2 Prosessit

Yleisesti ottaen prosessi on joukko toisiinsa liittyvia, toistuvia toimintoja joiden avulla prosessiin
syotettavat tiedot ja materiaali muutetaan varsinaiseksi tuotokseksi. Prosessin edetessa
prosessin osat kehittyvat, etenevat vaihe vaiheelta ja koko ajan yksityiskohtaisemmiksi ja
tarkastelevat nain koko ajan pienempaa otantaa. Prosessien etenemista voidaan kuvata vaikka
erilaisilla prosessikaavioilla, kuten kuviossa kolme on esitetty. Yleensa prosessikaavioissa
toiminnot, tietovirrat sekd tuotteet kuvataan erilaisten symbolien avulla. Kaavioiden avulla

toimintoja ja niiden jarjestysta seka eri toimintojen valisia riippuvuuksia on helpompi jakaa osiin,
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hahmottaa ja ymmartad. Prosesseja voidaan kuvata myds erilaisin prosessikartoin jotka
késittelevat kaavioita laajempia kokonaisuuksia. Prosessikuvauksia kaytetdan esimerkiksi

johtamisen ja suunnittelun apuvalineina. (JHS 2012, viitattu 22.10.2017)

PROSESSIKARTTA
Esiitaa toiminnot kokonaisuuksitain,

e ——

TOIMINTAMALLI
Sitoo prosessit yhteer

PROSESSIN KULKU
Kuvaa toiminnot ja suoittajat

TYON KULKU

Nayttaa vksildllisen tyon

KUVIO 3. Prosessien kuvaustasot (JHS, viitattu 22.10.2017)
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2.2 Taloushallinnon prosessit

Lahden ym. (2008, 14.) mukaan "taloushallinnolla tarkoitetaan jarjestelmaa, jolla organisaatio
seuraa taloudellisia tapahtumia siten, etta se voi raportoida toiminnastaan sidosryhmille.”
Mainittujen sidosryhmien mukaisesti taloushallinto voidaan jakaa kahtia, ulkoiseen ja sisaiseen
laskentatoimeen. Nimens& mukaisesti ulkoinen laskentatoimi tuottaa informaatiota organisaation
ulkopuolisille sidosryhmille, kun taas sisaisen laskentatoimen tehtdvana on tuottaa informaatiota
organisaation johdolle. Viime vuosien aikana sisdinen ja ulkoinen laskentatoimi ovat

integroituneet toisiinsa tiiviimmin.

Taloushallinto  voidaan ajatella liiketoimintaprosessina tai yhtena yrityksen laajoista
tukitoiminnoista. Jotta taloushallinnon kokonaisuus olisi helpompi hahmottaa, voidaan
kokonaisuus pilkkoa pienempiin osiin eli prosesseihin. Jakotapoja on useita. Yleisin jako
taloushallinnon eri prosesseihin on kuitenkin taulukossa kaksi esitetty jakotapa. (Lahti ym. 2014,
16; Lahti ym. 2008, 14-15.)

TAULUKKO 2. Taloushallinnon prosessit. (Lahti ym. 2008, 14-16.)

Ostolaskuprosessi

Myyntilaskuprosessi

Matka- ja kululaskuprosessi

Maksuliikenne ja kassanhallinta

Kayttoomaisuuskirjanpito

Paakirjanpitoprosessi

Raportointiprosessi

Arkistointi

Kontrollit

Tassa opinnaytetyossa taloushallinnon prosesseista kasitellaan vain tyon kannalta olennaisimpia
prosesseja: ostolaskuprosessia, arkistointia seka kontrolleja.
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3 OSTOLASKUPROSESSI

Ostolaskujen késittely on usein aikaa vievaa ja useat yritykset aloittavat taloushallintonsa
sahkoistamisen juuri ostolaskuista (Koivumaki ym. 2012, 13). Kappaleessa kolme kaydaan Iapi
ostolaskuprosessia vaihe vaiheelta.

3.1 Ostolaskuprosessin vaiheet

LASKU TALOUSHALLINNON
R JARJESTELMA
* PAPERILASKU * ARKISTO

OSTORESKONTRA

PANKKI

KUVIO 4. Ostolaskuprosessi (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 27.)

Tana paivana lahes jokaisen yrityksen ostolaskut kasitellaan sahkoisesti. Verkkolaskut lahetetaan
suoraan laskujen kierratysjarjestelmaan sahkoisessa muodossa. Talloin laskun perustietoja ei
tarvitse péivittdd manuaalisesti vaan tiedot voidaan lukea automaattisesti. Ostolaskujen késittelyn
sahkoistamisessa on useita hyotyja silla muun muassa laskujen kasittely seka kierratys ovat
tehostuneet ja laskujen lapimenoaika on lyhentynyt. Virheiden maaréa on myds laskenut, kun
manuaaliset vaiheet laskujen kasittelyssd ovat poistuneet. Paperisena saapuvat laskut

skannataan jarjestelmaan, jolloin niitakin voidaan késitelld s&hkoisind. Paperilaskujen
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skannauksen voi yritys hoitaa itse tai skannauspalvelun voi ostaa myos ulkoiselta
palveluntarjoajalta. (Koivumaki ym. 2012, 78; Lahti ym. 2014, 54-55.)

Mikali yrityksen hankintaprosessia pohditaan kokonaisuudessaan, kaynnistyy ostolaskuprosessi
tarjouspyynnosta seka tarjouksesta ja sopimuksen teosta. Taloushallinnon nakokulmasta
ostolaskuprosessi kaynnistyy laskun vastaanotosta ja paattyy kun lasku on maksettu, kirjattu
kirjanpitoon ja arkistoitu. Sahkoisessa ostolaskuprosessissa olennaista ja tarked@ on

perustietojen yllapito. (Lahti ym. 2014, 52-53.)

3.1.1 Laskun vastaanotto ja perustietojen tarkastus

Kuten on jo todettu, taloushallinnon nakokulmasta ostolaskuprosessi kaynnistyy laskun
vastaanotosta. Yleisimmin lasku saapuu joko suoraan laskujen kasittelyjarjestelméaan tai se
siiretdan sahkoiseen jarjestelmaan itse skannaamalla tai lahettdamalld paperinen tosite
skannauksen hoitavaan yritykseen. Sahkdisen laskun kasittely on nopeampaa, silla laskun
perustiedot tallentuvat automaattisesti. Vastaanoton jalkeen on tarkastettava, etta laskun
perustiedot ovat oikein. Mikali perustiedoista 1dytyy virhe, on lasku korjattava. (Lahti ym. 2014,
54-55; Koivumaki ym. 2012, 78-79.)

Jotta ostolasku tayttaa tositteelle maaritetyt raamit ja se voidaan hyvaksya, tilidida ja lahettaa
edelleen hyvaksyttavaksi, tulee siita Ioytya tarvittavat tiedot. Tarvittavat tiedot on listattu

taulukossa 4, sivulla 20.

3.1.2  Tili6inti

Kun saapuneen ostolaskun perustiedot on tarkastettu ja todettu oikeiksi, lasku tilididaan. Laskuja
tilicitaessa on tilidijan osattava ottaa kantaa tulo- ja arvonlisaverotukseen. Mikali lasku koskee
usemman kuukauden ajanjaksoa, on tilidijan otettava myds jaksotukset huomioon. (Lahti ym.
2014, 54-55; Koivumaki ym. 2012, 78-79.)

Jotta tilidinnit tulevat kerralla oikein, ja lisatyolta valtytddn on organisaation kirjausohjeiden

merkitys suuri. Ennen laskun lahettamisté hyvaksyjalle on tarkistettava, etta laskun summa, seka
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tiliGintirivien summa tasmaavat. Kun lasku on tilidity, lahetetdan se hyvaksyttavaksi. (Lahti ym.
2014, 54-55; Koivuméki ym. 2012, 78-79.)

3.1.3 Laskun hyvaksynta

Hyvaksymiskierto on usein kaksivaiheinen. Kaksivaiheisuuteen kuuluvat asiatarkastus seka
laskun hyvéksynta. (Lahti ym. 2014, 54-55; Koivumaki ym. 2012, 78-79, 86.)

Kun lasku on tarkastettu ja hyvaksytty siirretaan lasku kierratysjarjestelmasta ostoreskontraan ja
tatd kautta maksatukseen. Kun lasku siirretdan ostoreskontraan on oltava tarkkana, etta
hyvaksymiskierrosta siirrettavat laskut siirtyvat oikein seka reskontraan etta kirjanpitoon. (Lahti
ym. 2014, 54-55; Koivumaki ym. 2012, 78-79, 86.)

3.1.4 Maksatus

Kun lasku on hyvaksytty tarkoittaa se samalla, etté lasku on hyvaksytty maksettavaksi. Yleensa
kun laskut on hyvaksytty ja siirretty maksatukseen ei laskun oikeellisuutta enaa takisteta, vaan

lasku maksetaan automaattisesti. (Lahti ym. 2014, 54-55; Koivumaki ym. 2012, 86.)

Jotta toiminta olisi mahdollisimman tehokasta ei maksatuksia kannata tehda paivittain vaan
jaotella laskut maksettavaksi suuremmissa erissa. Useimmissa taloushallinnon ohjelmissa voi
maksatuksen yhteydessa valita toiminnon jonka avulla maksut lahtevat vasta laskun erapaivana.
(Lahti ym. 2014, 54-55; Koivumaki ym. 2012, 86.)

3.2  Arkistointi

Arkistointi liittyy kaikkiin taloushallinnon prosesseihin. Ajantasainen ja luotettava arkistointi on
toimivan taloushallinnon tukipilari. (Lahti ym. 2008, 16.) S&hkdinen arkistointi on tehokasta ja

taloudellisesti kannattavaa ja se séastaa myds paljon tilaa. (Koivumaki ym. 2012, 25.)

Yrityksen siirtyessa sahkoiseen arkistoon on sen muistettava huolehtia tositteiden oikeaoppisesta
ja —kestoisesta sailyttamisesta, josta on sdadetty kirjanpitolaissa. On huomioitava myés, etta

mahdolliset liitteet lasketaan myos tositteiksi, jolloin niiden oikeanlaisesta arkistoinnista on
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huolehdittava. Vastuu arkistoinnista on aina kirjanpitovelvollisella yrityksella. (Koivuméaki ym.
2012, 25.) Skannattaessa paperisia tositteita sahkdiseen arkistoon on syytd muistaa, etta
tositteiden skannaus on perusteltua vain, jos alkuperainen tosite on vastaanotettu paperisessa

muodossa (Lahti ym. 2008, 167). Sahkoisen arkistoinnin hyddyista on kerrottu taulukossa kolme.

TAULUKKO 3. Séhkéisen arkistoinnin hyddyt (Heeros Systems Oy 2012, viitattu 2.8.2017)

Tositteet litteineen ovat tarkasteltavissa aina. Ei paikasta tai ajasta riippuvaista.

Ei fyysista vaaraa, kuten esimerkiksi tulipalot, murrot

Ekologisuus: ei turhaa paperin kulutusta.

Tositteiden ja dokumenttien haku helpottuu ja nopeutuu.

Ajan- ja tilansaasto huomattava.

3.3  Kontrollit

Prosessien kontrollointi on tarked osa riskien hallintaa seka virheiden minimointia. Kontrollien
tavoitteena on lisata ja yllapitdd toimintojen tehokkuutta, lisatéa taloudellisen raportoinnin
luotettavuutta seka valvoa lakien ja ohjeistusten toteutumista. Kontrollien yllapidosta vastaa
viimekadessa yrityksen johto. Kontrollit voidaan luokitella sen mukaan, mika kontrollin rooli on.
Esimerkiksi ennaltaehkaisevan kontrollin tarkoituksena on nimensa mukaisesti ennaltaehkaista
virheita ja laiminlyontejd, kun taas paljastavien kontrollien tarkoituksena on I6ytaa ja tuoda ilmi jo
tapahtuneita virheitd ja ongelmia. Eri kontrolleja suunniteltaessa on huomiotava kontrolloitavien
prosessien taloudellinen painoarvo: kuinka suuri taloudellinen menetys mahdollinen virhe on.
Suurimpia riskeja ovat taloudellisen raportoinnin vaaristymiin johtavat tapahtumat. (Lahti ym.
2014, 188-189.)

Ostolaskujen kasittelyssa tapahtuvat virheet johtavat taloudellisin menetyksiin, joten eri
kontrollien olemassaolo ostolaskuprosessissa on valttamatonta. Esimerkiksi toimittajarekisterin
yllapito, laskujen kiinteat hyvaksymiskierrot seka laskujen hyvaksynta ovat ostolaskuprosessissa
esiintyvia kontrolleja joiden tehtavana on minimoida ja estaa virheet. (Lahti ym. 2014, 193-195.)
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3.4 Lasku

Lasku on joko paperinen tai sahkoinen tosite siita mita ostaja on ostanut. Laskusta tulee kayda
ilmi kuinka suuren summan, miten ja milloin ostajan tulee maksaa myyjalle saadusta tuotteesta

tai palvelusta. (Suomen perintatoimisto 2016, viitattu 17.9.2017.)

Lasku voi tulla useassa eri muodossa riippuen sen lahettajan seka vastaanottajan resursseista ja
keskindisesta sopimuksesta (Kurki ym. 2011, 25-26). Luvuissa 3.4.1 seka 3.4.2 on kasitelty kahta
erilaista laskujen saapumistapaa, jotka ovat toimeksiantajaorganisaation, ja samalla taman

opinnaytetyon, kannalta olennaisimmat ostolaskujen saapumismuodot.

3.41 Verkkolasku

Verkkolaskuksi kutsutaan laskua, joka voidaan lahettada ja vastaanottaa sahkdisesti.
Verkkolaskuja voidaan lahettdd sekd@ vyksityisille kuluttaja-asiakkaille kuin yrityksillekin.
Verkkolasku sisaltda kaikki samat tiedot kuin paperinen laskukin, mutta konekielisena jolloin
laskun tiedot voidaan siirtd@ ostoreskontraan. Verkkolaskujen hyvia puolia ovat muun muassa
laskujen tehokkaampi hallinnointi, luotettavuus seka ekologisuus. (Aktia 2017, viitattu 1.8.2017;
Tieke 2017a, viitattu 17.9.2017.)

Verkkolaskujen hyviksi puoliksi voidaan laskea myos verkkolaskutuksen nopeus ja tyovaiheiden
seka virheiden vaheneminen, kun manuaalisen tyon maara laskee. Lisaksi laskujen kiertonopeus
lisdantyy. (Hakonen, M., Eklund, I. & Roos, M. 172.)

3.4.2 Skannaus

Vaikka laskutuksessa on siirrytty suurimmalti osin sahkaisiin jarjestelmiin, tulee osa ostolaskuista
edelleen paperiversioina, ndin myds taman opinndytetydn toimeksiantajayrityksessa (Anttila &
Toivanen, haastattelu 26.9.2017).  Jotta paperinen lasku voidaan siirtdd sahkoiseen
jarjestelmaan, tulee lasku skannata. Skannaus voidaan hoitaa joko yrityksessa monitoimilaitteen
avulla tai skannaus voidaan ulkoistaa palveluntarjoajalle. (Kurki ym. 2011, 26; Lahti ym. 2014,
64.)
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Jotta laskun skannauksesta on hyotya ja kaytetty ohjelmisto kykenee kasittelemaan skannatut
tiedot verkkolaskujen tavalla, tulee laskun kasittelijan huolehtia, etta laskun tiedot tulevat
kaytdssd olevan verkkolaskuohjelman vaatimiin kenttin. Suuret skannausta tarjoavat
palveluntarjoajat kayttavat skannauksessa paasaantoisesti alyskannausta eli optisia OCR-tiedon
poimintaohjelmia. Ohjelma tunnistaa ja nimensa mukaisesti poimii kirjanpidossa tarvittavat tiedot
skannatulta laskulta automaattisesti. Yleisimmin skannauksen yhteydessa tallennetaan laskun
kuvan lisaksi laskun perustiedot, jotka skannauslaite on poiminut optisesti. Perustiedoiksi
lasketaan muun muassa laskun paivays ja erapaiva, laskun summa ja maksuviite ja kyseessa
oleva valuutta sekad maksun saajan pankkitili seka laskutettavan tuotteen tai palvelun tilaus —tai

sopimusnumero. (Lahti ym. 2014, 64.)

Laskujen skannaus aiheuttaa yritykselle lisakustannuksia seka ylimaaraista tyota, minka lisaksi
skannatussa laskussa on aina virheen mahdollisuus jota verkkolaskussa ei ole. Naista syista
monet yritykset ottavat vastaan vain sahkoisia eli verkkolaskuja. (Kurki ym. 2011, 26; Lahti ym.
2014, 64.)
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4 KIRJANPITO- JA ARVONLISAVEROLAKIEN VAIKUTUKSET

Kirjanpitolaki maarittelee tarkasti mita tietoja ostolaskutositteen tulee siséltaa. Kirjanpitolakia on
uudistettu ja uusi kirjanpitolaki on astunut voimaan 1.1.2016 (Suomen tilintarkastajat 2015, viitattu

16.5.2017). Arvonlisaverolaki luo tarkat raamit sille kuinka arvonlisaveroa tulee kasitella.

41 Tosite

Kirjanpitolain mukaan kirjauksen on perustuttava paivattyyn ja jarjestelmallisesti numeroituun tai
vastaavalla tavalla yksilityyn tositteeseen, joka todentaa liiketapahtuman. Liiketapahtuman,
tositteen ja kirjauksen valisen yhteyden tulee olla vaikeuksitta todettavissa. Tositteen, joka
todentaa suoritetun maksun, tulee olla, mikali se on mahdollista, maksun saajan tai maksun
valittaneen rahalaitoksen tai muun vastaavan antama. Milloin kirjauksen perusteeksi ei saada
ulkopuolisen antamaa tositetta, kirjaus tulee todentaa kirjanpitovelvollisen itsensa laatiman ja
asianmukaisesti varmennetun tositteen avulla. Oikaisu ja siirtokirjauksen todentava tosite on

asianmukaisesti varmennettava. (KPL 2. luku, 5 §.)

TAULUKKO 4. Ostolaskun tietosiséltévaatimukset (Verohallinto 2017, viitattu 1.8.2017)

e Laskun antamispaiva
e Laskun juokseva tunniste/ numero
e Myyjan arvonlisaverotunniste
o Y-tunnus (kotimaan kauppa)
o Arvonlisaverotunniste (yhteisdkauppa)
e Myyjan ja ostajan nimi seka osoite
e Myydyn tavaran tai palvelun maara, luonne ja laajuus
e Tavaran tai palvelun toimitus- tai suorituspaiva
e Ennakkomaksun maksupaiva
e Veron peruste seka yksikkohinta ilman veroa
o Verokannoittain
e Mahdolliset hyvitykset seka alennukset

o Mikali ei ole huomioitu yksikkdhinnassa
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e Verokanta
e Suoritettavan veron maara euroina
o \iittaus vapautukseen tai saannokseen

o Mikali myynti verotonta

Laskua voivat koskea my0ds kevennetyt tietosisaltovaatimukset. Laskun kevennetyt
sisaltovaatimukset koskevat tilanteita joissa laskun verollinen loppusumma on alle 400 euroa tai
lasku annetaan vahittdiskaupassa, tarjoilupalvelu- ja henkilokuljetuslaskuissa seka esimerkiksi
pysakointimittarien tulostamissa tositteissa. Kevennetyn tietosisallon laskuissa riittaa, etta
tositteessa on mainittu laskun antamispaiva, myyjan nimi seka y-tunnus, myytyjen tuotteiden ja
palveluiden luonne ja maara seka suorittettavan veron maara tai veron peruste verokannoittain.
(Taloushallintoliitto 2015, viitattu 10.11.2017.)

Ostotositteen tulee aina olla alkuperdinen ja se voi olla joko paperisessa tai sahkdisessa
muodossa. Menotositteesta on kaytava ilmi vastaanotettu suorite, kuten esimerkiksi ostettu tuote.
Tositteesta on kaytava ilmi my0s suoritteen maara, hinta, suoritteen vastaanotto- ja
luovutusajankohta seka tieto siita, kenelta osto on tehty. Mikali tarvittavia tietoja ei Ioydy
tositteesta, voivat tiedot olla myos liitteena esimerkiksi lahetyslistassa. Talloin lahetyslista

lasketaan osaksi ostotositetta. (Koivumaki ym. 2012, 77.)

Kirjanpitolain 2. luvun, 7 §:n mukaisesti tositteita, kirjanpitoja seka muuta kirjanpitoaineistoa tulee
kasitella ja sailyttaa niin, etta niiden sisaltéd voi vaikeuksitta tarkastella ja tarvittaessa tulostaa
selvakielisessa muodossa. Tositteiden vahimmaissailytysaika on kuusi vuotta kyseessa olevan
tilikauden paéattymisesta, ellei toisin ole saadetty. Kuuden vuoden vahimmaissailytysaika koskee
tositteiden lisaksi liketapahtumia sek& muita kuin kymmenen vuoden sailytysaikaa koskevia
kirjanpitoaineistoja. (Kerbs 2016. Viitattu 11.8.2017.)

Kirjanpitolain 2. luvun, 7 §:n mukaan tositteen, kirjanpidon tai muun kirjanpitoaineiston sisaltéa ei
saa muuttaa eikd poistaa myodskaan sen jalkeen, kun viranomaisilmoitus on tehty tai
kirjanpitovelvollinen on julkistanut tai antanut ulkopuolisen kayttoon aineistosta laatimansa
valitilinpaatoksen tai muun vastaavan asiakirjan. (lhantola, Leppanen & Kuhanen 2016, 192.)
Uuden kirjanpitolain mukaisesti tositteen, kirjanpidon ja muun kirjanpitoaineiston muotoa saa
muuttaa, jos se on tarpeen kasittelyn, siirron tai sailytyksen vuoksi. Talldin on varmistettava

sisallon ja kirjausketjun sailyminen. (Kirjanpitolaki 2. luku 7 §.) Tositteiden kahdella eri
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tietovalineella sailyttaminen kahdessa eri paikassa ei ole enaa vaatimuksena lainsaadannossa
(Kerbs 2016. Viitattu 11.8.2017).

4.2 Arvonlisidverovelvollisuus

Kaikki yritykset eivat ole arvonlisaverovelvollisia: jotkut yritykset rajautuvat velvolisuuden
ulkopuolelle joko vahaisen liiketoimintansa tai toimialansa perusteella. Terveydenhoito on

toimiala, jota arvonlisaverovelvollisuus ei koske. (Hakonen ym. 2016, 22.)

Arvonlisdveroa ei tarvitse suorittaa yksityisilta palveluntuottajilta ostetuista verottomista
terveyden- ja sairaanhoitopalveluista, valittomasti terveyden - ja sairaanhoidon yhteydessa
kaytettavista ja luovutetuista, hoitoon tavanomaisesti liittyvista tavaroista ja palveluista,
sairaankuljetuksista  eikd terveyden- ja sairaanhoitoon liittyvistd tutkimus - ja
laboratoriopalveluista. Veroa ei tarvitse suorittaa mydskaan hammaslaakarin,- teknikon tai
erikoishammasteknikon myymistd hammasproteeseista tai niihin kohdistuvista hammasteknisista
tyosuorituksista, aidinmaidosta, ihmisverestd, -elimistd tai kudoksista eika sosiaalihuoltona

tapahtuvasta palveluiden tai tavaroiden myynnista. (Arvonlisaverolaski 36 §; arvonlisaverolaki 37

§)

4.3  Arvonlisaveron palautus- ja vahennysoikeus

Kuntayhtyman hankintoihin liittyva arvonlisavero kasitellaan joko palautukseen tai vahennykseen
oikeuttavana. Arvonlisaveroa ei arvonlisaverolain  mukaan “suoriteta terveyden- ja
sairaanhoitopalvelun myynnista.” Lain mukaisesti veroa ei myoskaan suoriteta, kun hoitotoimen
harjoittaja luovuttaa hoidon yhteydessa hoitoon tavanomaisesti liittyvia palveluja ja tavaroita.
Verottomaan toimintaan littyvien hankintojen arvonlisdvero maksetaan palautuksena
kuntayhtymalle, silla sairaanhoitopiirin toiminta on paaosin palautukseen oikeuttavaa toimintaa.
(Arvonlisaverolaki 34§; Toivanen, haastattelu 26.9.2017.)

Verottoman toiminnan lisaksi sairaanhoitopiirilld on myds verollista liketoimintaa. Verollista
liketoimintaa harjoittavia yksikditd ovat kahviotoiminta seka potilaskoti. Verollista liiketoimintaa
varten tapahtuviin hankintoihin siséltyva vero késitellddn vahennykseen oikeuttavana.

Kuntayhtym@ on oikeutettu vahentdmaan verollista liiketoimintaa varten tapahtuviin
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hankintoihinsa sisaltyvan veron maksettavaksi tulevasta arvonliséverosta. (Anttila, haastattelu
26.9.2017.) Poikkeuksen arvonlisaveron palautukseen tai vahennykseen oikeuttavista
hankinnoista muodostavat vahennysrajoitteiset hankinnat jotka liittyvat kunnan tai kuntayhtyman
toimintaan, mutta tarkasti tulkiten ovat lahempana yksityiseen kulutukseen tai edustuskayttoon

tapahtuneita hankintoja. (Siséainen lahde 2016.)

4.4 Erityistilanteita

Kaikki elinkeinotoiminnassa syntyneet tulon hankkimis- ja sailyttamismenot eivat ole
vahennyskelvottomia menoja. Tallaisia erityistilanteita ovat muun muassa edustusmenot.
(Koivumaki ym. 2012, 37-40.)

Edustusmenoiksi luetaan asiakkaisiin, liketuttaviin tai muihin elinkeinotoimintaan vaikuttavien
henkildiden kestitsemiseen kohdistuvat kulut ja menot, kuten edustuslahjat tai edustamisesta
aiheutuneet ravintolakulut. Edustusmenot kohdistuvat aina yrityksen ulkopuolisiin henkil6ihin.
Muita erityistilanteita joista syntyneet kulut eivat kuulu vahennyksen tai palautuksen piiriin, ovat
esimerkiksi koulutus- ja neuvottelutilaisuudet seka virkistysmenot, mikali virkistys tapahtuu

tyontekijan omalla vapaa-ajalla. (Koivumaki ym. 2012, 37-40.)

4.5 Laskennallinen arvonlisaveron palautus

Arvonlisaverolain mukaisesti kunnilla ja kuntayhtymilla on oikeus saada laskennallinen
arvonlisaveron palautus yksityiselta palveluntuottajalta ostetuista verottomista terveyden- ja
sairaanhoitopalveluiden hankinnoista seka ostoista valtion laitoksilta. Talloin laskennallisen
arvonlisdveron maara on 5 % hankintahinnasta. Palautusta ei ole mahdollista saada kunnilta,
kuntayhtymilta tai Ahvenanmaan maakunnalta tehdyista hankinnoista. Palautuksen edellytyksena
on, ettd kuntayhtymalld on sopimus palveluntuottajan kanssa. Sopimukseen rinnastettavaa on
my6s hyvaksytyn tarjouksen mukaiset hankinnat. Yksityisen palveluntuottajan taytyy olla
rekister6itynyt Valviran yllépitdmaan ja valvomaan terveydenhuollon ammattiharjoittajan
rekisteriin Terhikkiin. (Arvonlisaverolaki 21.12.2001/1457 130a §; Sisainen lahde 2016.)
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TAULUKKO 6. Laskennalliseen palautukseen oikeuttavat palvelut ja tavarat. (Arvonliséverolaki
21.12.2001/1457 130a §)

34 §:ssa tarkoitettu terveyden- ja sairaanhoitopalvelu sek& mainitussa lainkohdassa tarkoitettu

hoitoon liittyva palvelu ja tavara samoin kuin 36 §:ssa 1-4 kohdassa tarkoitetut palvelut ja tavarat

37 §:ssa tarkoitettu sosiaalihuoltoon liittyva palvelu tai tavara

Arvonlisaverolain mukaan kunnan on ilmoitettava Verohallinnolle kalenterivuodelta 1 ja 2
momentin nojalla palautuksena saatavien laskennallisten verojen yhteismaara viimeistaan
kalenterivuotta seuraavan toisen kuukauden loppuun mennessa siltd osin kuin tietoja ei ole
aikaisemmin iimoitettu. (Arvonlisaverolaki 11.6.2010/529 130a §.)
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5 OHJEEN TOTEUTTAMINEN POHJOIS-POHJANMAAN
SAIRAANHOITOPIIRISSA

Pohjois-Pohjanmaan sairaanhoitopiiri on yksi Suomen 21:st@ sairaanhoitopiiristd. Vuoden 2017
alusta saakka Pohjois-Pohjanmaan Sairaanhoitopiiriin on kuulunut 29 kuntaa ja sen kuntien
vaestomaara oli vuoden 2015 lopussa 407 160. Tilastokeskuksen ennusteiden mukaan Pohjois-
Pohjanmaan vanhusvaeston maara kasvaa vuoteen 2025 mennessa yli 22 000:lla henkilolla.
Sairaanhoitopiiri  koostuu kahdeksasta tulosalueesta, joista jokainen koostuu useasta
toimialueesta ja vastuuyksikostd kuvion 5 mukaisesti. (Pohjois-Pohjanmaan sairaanhoitopiiri
2016¢, 6.)

VALTUUSTO

TARKASTUSLTE.
HALLITUS |
Tilintarkastajat
YHTYMAHALLINTO
Talousjohtaja
Sisliinen | Sairaanhoitopiirin .| Henkiléstéjohtaja
tariastus johtaja Kehitysjohtaja
Hallintoylilaakari
i} L Tietohallintojohtaja
‘ Hallintoylihoitaja Johtajaﬂil’ﬁékéri‘
TULOSALUEET ja Vastuualueet
SAIRAAN- Oulun yliopistollinen sairaala (0YS) | OULAS- KEHITYS-
HOIDOL- I I I [ KANGAS VAMMA-
LISET LAPSET JA MEDI- OPERA- PSYKIATRIA | |JA HUOLTO
PALVELUT MNAISET SIMIMEN TIVIMEN WVISALA
Diagnostiikka | | Lapset ja Ensihoito ja Anestesia Aikeuris- KP“_S-EWB' Lasten ja
nuoret paivystys ja tehohoito | | psykiatria tiivinen nuorten
Potilashoidan Kuntoutus
palvelut Synnytykset, Kardiologia Paan ja Muoriso- ja U_Pﬁ_'l'a'
naistentaudit kaulan yieissairaala- | | tivinen Aikuisten
Sairaala- ja ja genetiikka | | Sydpétaudit sairaudet psykiatria o kuntoutus
vilinehuolto ja Psykiatria
Tutkimus ja hematologia Pehmyt- Lasten- :
Tekniikan kehittdminen kudoskirurgia | | psykiatria Tuki-
palvelut MNeurologia, palvelut
ihotaudit Tukielin- ja Toiminnan
Tutkimus ja ja geriatria neurokirurgia | | tuki
kehittaminen
Sisdtaudit Kuntoutus
ja keuhkosair.
Tutkimus ja
Tutkimus ja kehittdminen
kehittaminen

KUVIO 5. Pohjois-Pohjanmaan sairaanhoitopiirin - organisaatiokaavio (Pohjois-Pohjanmaan
Sairaanhoitopiiri 2016a, viitattu 8.8.2017)
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Pohjois-Pohjanmaan sairaanhoitopiiri tyollistad noin 6500 henkiloa, joista noin 850 henkildlla on
ostolaskujen tarkastus- ja hyvaksyntdoikeudet. Syksysta 2017 lahtien Pohjois-Pohjanmaan
sairaanhoitopiiri  on ostanut ostoreskontrapalvelut Monetra Oy:ltad. (Pohjois-Pohjanmaan

Sairaanhoitopiiri 2016b, 6, Toivanen, haastattelu 26.9.2017.)

5.1 Ostolaskuprosessi Pohjois-Pohjanmaan sairaanhoitopiirissa

Laskun Laskun kiertoon o N Siirto
saapuminen [BheftAninen Tarkastus ja tiliGinti Hyvaksynta ost?(zgzl:]%ri}tégﬁn ja Maksatus

+ Paperilaskut
skannattaviksi
DataSkanning Oy
+ Sahkdinen suoraan
késittelyjarjestelmaan

KUVIO 6. Ostolaskuprosessi Pohjois-Pohjanmaan sairaanhoitopiirissa.

Pohjois-Pohjanmaan sairaanhoitopiirissa ostolaskuprosessi on kuvion 6 mukainen ja se
kaynnistyy ostolaskun saapumisella. Lasku saapuu joko sahkdisesti suoraan laskujen
kasittelyjarjestelmaan tai paperisena Helsinkiin DataScannig Oy:lle, josta paperisten laskujen
skannauspalvelut ostetaan. Skannatut laskut siirtyvat skannauksen jalkeen laskujen
kasittelyjarjestelmaan. Vuonna 2016 sairaanhoitopiiri on vastaanottanut noin 118 000 laskua,
joista noin puolet on tilauksiin perustuvia tarvikelaskuja. Ostolaskujen maard on kasvanut
tasaisesti muutamalla tuhannella kappaleella vuodessa. Saapuneista laskuista noin 90 prosenttia
saapuu sahkaisesti. (Sisainen lahde; Anttila & Toivanen, haastattelu 3.11.2017.)
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Laskujen saavuttua jarjestelmaan lahetetaan ne Monetra Oy:n toimesta kiertoon tarkastettavaksi
seka tilicitavaksi. Laskut lahetetaan kiertoon siihen yksikkoon josta laskua koskeva tavara tai
palvelu on viitetietojen mukaan tilattu. Viitetietojen ollessa puuttelliset joudutaan tekemaan
ylimaaraista selvitystyota mika voi aiheuttaa myos korkoseuraamuksia. Mikali viitetiedoista kay
ilmi vain vastuuyksikko, lahetetaan lasku kyseisen vastuuyksikon sihteerille joka joutuu
selvittamaan kenelle lasku kuuluu tarkastettavaksi. Mikali laskulla ei ole viitetietoja lainkaan tai
viitetietojen perusteella ei saada selvitettya edes tavaran tai palvelun tilannutta yksikkoa, palautuu
lasku Monetralta takaisin tavaran tai palvelun toimittajalle. Laskun perustietojen tarkastuksesta ja
tiliGinnista vastaa paasaantoisesti se henkild jolle on mydnnetty oikeudet tarkastaa ja hyvaksya
laskut. (Siséinen lahde; Anttila & Toivanen, haastattelu 3.11.2017.)

Tarkastettaessa saapunutta laskua on tarkead huomioida, ettd lasku on osoitettu oikealle
organisaatiolle. Pohjois-Pohjanmaan Sairaanhoitopiirille osoitetuissa laskuissa laskun saajaksi
kelpaa kolme erilaista vastaanottajaa: Pohjois-Pohjanmaan Sairaanhoitopiirin  kuntayhtyma,
Pohjois-Pohjanmaan Sairaanhoitopiiri tai Ppshp. Mikéli lasku on osoitettu sairaalalle, tulee
laskussa olla lisaksi sairaalan nimi OYS tai Oulaskankaan sairaala. (Sisdinen lahde; Toivanen,
haastattelu 3.11.2017.) Tarkeaa on myds tarkistaa, etta laskusta l6ytyvat kirjanpitolain ja tdman

opinnaytetyon sivuilta 14-15 10ytyvan taulukon 3. mukaiset merkinnat.

Laskun tilidinnissa on huomioitava, etta tili ja vastuuyksikkd ovat pakollisia laskentakohteita.
Pakollisia tietoja tilidinnissa ovat myos arvonlisaverokoodi seka laskun summa. Toistuvia laskuja
varten on laskujen Kkasittelyjarjestelmassa toistuvaislaskujen  kasittelyyn  tarkoitettu
maksusuunnitelmaosio, jonka kautta hyvaksytyn maksusuunnitelman mukaiset laskut lahetetaan

automaattisesti tilidityina joko maksatukseen tai kiertoon. (Toivanen, haastattelu 26.9.2017.)

Sairaanhoitopiirissa on kaytdssa useita eri jarjestelmia riippuen kyseessa olevasta toiminnosta.
Gemini on materiaalihallinnon kéyttama tilausjarjestelma Effector on puolestaan apuvalinehuollon
kayttama tilausjarjestelma. Sairaala-apteekki hoitaa laaketilaukset suurimmista l&éketukuista
Marelan kautta kun taas pienempien toimittajien valikoimista tilattavat tuotteet tilataan suoraan
toimittajalta. ~ Geminin, Effectorin sekd Marelan kautta tehtyjen tilauksien laskut siirtyvat
ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan suoraan, jarjestelmaan erikseen rakennettujen liittymien

avulla. (Toivanen, haastattelu 26.9.2017.)
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Laskujen hyvaksymiskierto organisaatiossa on kaksivaiheinen. Laskun hyvaksyja tarkastaa
tiliinnin oikeellisuuden, jolloin laskun tiedot tulee viela kerran tarkastettua. Kun hyvaksyja on
todennut tilidinnin oikeellisuuden, voidaan lasku hyvaksya. Kun lasku on hyvaksytty, lahetetaan
se laskujen kasittelyjarjestelman kautta siirrettavaksi ostoreskontraan seka kirjanpitoon. Mikali
lasku on aiheeton tai se ei kuulu sairaanhoitopiirille, lasku lahetetaan mitatoitavaksi. Kirjanpidosta
lasku siirretdan maksatukseen. Maksatus tapahtuu aina erapéaivakohtaisesti. (Sisdinen lahde;
Anttila & Toivanen, haastattelu 26.9.2017 ja 3.11.2017.)

Sahkoisen taloushallinnon my6téa Pohjois-Pohjanmaan  sairaanhoitopiirisséa  arkistointi  on
kokonaan sahkdinen ja paperisesta arkistoinnista on luovuttu (Toivanen, haastattelu 26.9.2017).
Mahdollisia virheita organisaatiossa kontrolloidaan sisaisen ja ulkoisen tarkastuksen avulla.
Kontrolleiksi voidaan laskea ostolaskuprosessin aikainen laskujen tarkastus ostolaskuprosessin
eri vaiheissa, kun laskun tietoja ja tilidinteja tarkastetaan muun muassa tilidinnin seka laskujen
hyvaksynta vaiheessa. Liséksi Monetra raportoi toteutuneista poikkeamista sairaanhoitopiirille
tasaisin valiajoin. (Anttila & Toivanen, haastattelu 26.9.2017 ja 3.11.2017.)

Paperisten  laskujen  keskimaarainen  kiertonopeus aina  laskujen  skannauksesta
maksatusvaiheeseen on sairaanhoitopiirissa vuoden 2017 ensimmaisella puolikkaalla ollut
hieman alle 14 vuorokautta, mikali lasku on jouduttu skannamaan. Sahkdisesti saapuneet laskut
pyritaan kasittelemaan mahdollisimman pikaisesti, jotta mahdollisilta viivastyskuluilta valtyttaisiin.
Kuviossa 7 naytetaan laskujen keskimaarainen kiertoaika sairaanhoitoiirissa vuorokausissa

mitattuna. (Toivanen, sahkoposti 11.10.2017.)
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KUVIO 7. Laskujen keskiméérdinen kiertoaika  vuorokausissa  Pohjois-Pohjanmaan
Sairaanhoitopiirissé 1.1.-30.6.2017.
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5.2 Erityistilanteita

Pohjois-Pohjanmaan Sairaanhoitopiirin vastaanottamista laskuista osa joudutaan veloittamaan
edelleen, jolloin laskun lopullinen maksaja on joku muu kuin Pohjois-Pohjanmaan
Sairaanhoitopiiri. Mikali lasku on edelleen veloitettava, kasitellddn lasku laskujen
kasittelyjarjestelmassa normaalin ostolaskun tapaan ja maksetaan kuten muutkin laskut. Laskun
maksamisen jalkeen lasku veloitetaan lopulliselta maksajalta. (Sisdinen lahde; Anttila & Toivanen
haastattelu 3.11.2017.)

Tiliditaessa edelleen veloitettavaa ostolaskua tulee huomioida, etta lasku tilididaan oikeille tileille,
laskun mukaisilla arvonlisdverokannoilla. Kun edelleen laskutettava lasku on kasitelty
sairaanhoitopiirissa, tulostetaan kyseessd olevan laskun tiedot ja se toimitetaan
laskentapalvelujen kirjanpitoyksikon reskontranhoitajalle tai laskentasihteerille mahdollisine

litteineen. (Sisainen lahde.)

5.3 Ohjeen rakentuminen

Koska sairaanhoitopiirissa on noin 850 laskuja kasittelevaa henkiloa, on myos lahes yhta monta
erilaista ohjeiden tulkitsijga ja noudattajaa. Laskujen kasittelijoita ovat esimerkiksi
osastonsihteerit, osastonhoitajat seka sairaanhoitajat. Toimeksiantajaorganisaatiossa koetaan,
etta tahanastiset ohjeet eivat valttamatta palvele suurta lukijakuntaansa niin hyvin kuin olisi
mahdollista. Aiempi ohjeistus onkin koostunut paaasiassa useasta irrallisesta ja osittain
vanhentuneesta ohjeesta, ja tasta johtuen laskujen kasittelijat eivat valttamatta ole osanneet etsia
tai edes kaivata toimivampaa ja yhtendistd ohjetta. Ohjetta ostolaskujen késittelyyn
toimeksiantajaorganisaatiossa on lahdetty rakentamaan tutustumalla ensin jo olemassa oleviin

materiaaleihin seka tata tukevaan kirjallisuuteen.

Koska ohjeen tarkoituksena on yhtendistdd toimintatapoja siitd pyrittin rakentamaan
helppolukuinen, selked seka yksinkertainen. Koska ohjeen kirjoittajalla ei ole omaa
henkilokohtaista kokemusta toimeksiantajaorganisaatiossa tydskentelysta on tyon empiria-osaa
varten haastateltu organisaation taloussihteeria seké laskentapaallikk6a seka tutustuttu tarkoin jo
aiemmin mainittuihin ohjeisiin ja tiedotteisiin. Lisaksi taman opinnaytetyon kirjoittamista varten on

tutustuttu tarkasti arvonlisdverotukseen seké sen kiemuroihin. Koska toimeksiantajan toimialana
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on sairaan- ja terveydenhoito antaa tama omat rajoitteensa seka lisansa lain tulkintaan.
Lakitekstin ollessa ajoittain melko vaikeaselkoista on kirjoittajan taytynyt lukea materiaali

normaalia tarkemmin seka useampaan kertaan.
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6 POHDINTA

Taman opinnaytetyoprosessin tuloksena on syntynyt toiminnallinen opinnaytetyo joka palvelee
kayttajiaan arjen toiminnoissa seka selkeyttda toimintatapoja ja vahentaa erilaisten
tulkintatapojen syntya, mik& on ollut tyon tavoitteenakin ennen opinnaytetyprosessin aloittamista.
Seka opinnaytetyon teoria- ettd toiminnallinen osa on pyritty pitdémaan tiiviind ja rajaamaan
ulkopuolelle ohjeen kannalta epaolennaiset asiat seka aiheet, pysyen tiukasti paaasiassa. Ohjeen
kohdalla tavoitteena on ollut koota teorian pohjalta yksinkertaiset ja helposti luettavat seka
ymmarrettavat ohjeet ja vinkit kuinka kiperissa tilanteissa tulee toimia ja keneltd apua voi
tarvittaessa kysya. Mielestani tyo tayttaa sille alkuvaiheessa asetetut tavoitteet ja onkin napakka
otanta aiheen kannalta olennaisimmista teemoista. Ty0 etenee loogisessa jarjestyksessa, sita on
helppo seurata ja se pyrkii kasittelemaan aiheita yleisemmilta tasoilta aina tarkemmin aiheiden
pariin. Toimeksiantajat ovat olleet tyytyvaisia ohjeeseen ja kokevat ohjeen tuovan kaivattua
lisdapua laskujen kasittelijoiden arkeen. Tyon rakentumisen kannalta toimeksiantajaorganisaation
edustajien haastattelut ovat olleet ensiarvoisen tarkeita. Haastattelut ovat auttaneet myos
kirjoittajaa ymmartamaan organisaation toimintaa paremmin ja tata kautta lisanneet omaa

ammatillista ymmarrystani.

Jatkokehitysmahdollisuuksia pohdittaessa mieleeni nousee tuleva sosiaali- ja terveysalan
uudistus. Tulevaisuudessa voisikin tutkia ja perehtyad siihen, kuinka sote-uudistus tulee
vaikuttamaan teoriassa seka kaytanndssa Pohjois-Pohjanmaan sairaanhoitopiirin toimintaan.
Muuttuuko laskutus ja taloushallinnon hoito, jos kylld, kuinka. Lisaksi olisi hyddyllistd perehtya

siihen, milla tavoin sote-uudistus tulee vaikuttamaan laskujen méaraan seka niiden kasittelyyn.

Taman opinnaytetydprosessin aikana opinnaytetyon tekija on oppinut valtavasti uutta ja samalla
kerrannut ja paivittdnyt jo olemassa olleita, mutta unohdettuja asioita. Suurin tyd
opinnaytetydprosessissa on ollut perehtya olemassa olevaan kirjallisuteen ja pyrkia pysymaan
ajantasalla siita mika kaikki tieto on ajankohtaista, mika taas vanhentunutta tai paivitettya. Lisaksi
teorian rajaaminen kasittelemaan vain opinnaytetyon kannalta olennaisia osia on tuntunut
kirjoistusprosessin aikana ajoittain hyvin haastavalta. Arvonlisaverotukseen perehtyminen on
ollut valilla melko tuskallista, silla toimeksiantajaorganisaation toimiala ja toiminnan laajuus seka

monimuotoisuus asettavat omat haasteensa sille kuinka asioita verotuksessa kasitellaan.

30



OpinnaytetyOprosessi on matkan varrella viivastynyt johtuen suurimmaksi osaksi
opinnayteyontekijan siviilielaman kKiireista ja muista matkan varrelle iimaantuneista haasteista.
Kirjoittajan onneksi toimeksiantaja on suhtautunut viivastyksiin hyvin ja ymmartavaisesti, ja
yhteista projektia on voitu ja paasty kaikkien valivaiheiden jalkeen jatkamaan hyvassa

yhteishengessa.
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