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Tama opinnaytetyo tehtiin Kansanelakelaitoksellgnrtarkoitus oli osallistua Kansan-
elakelaitoksen kirjanpitojarjestelman kuvaus -pktije. Tahan projektiin kuului ostores-
kontran kokonaisuus, joka oli taman opinnaytetyitve aT avoitteena oli saada muodostet-
tua jarkeva kokonaisuus ostoreskontran osaltajelrdoteutettiin, koska Kelan kirjanpi-
tojarjestelmastéa haluttiin saada yhtenainen kuesuserkiksi tilintarkastajien tyon helpot-
tamiseksi.

Tyo6 toteutettiin tydskentelemalla Kansanelékelatokkirjanpitoyksikossa, ja sita varten
pidettiin palavereja ja haastateltiin Kelan tyomt@ké. Tyossa kaytettiin hyvaksi myos
Kelassa valmiina olevia siséisia materiaalejatgtgiostettiin Kelan toiveiden mukaisesti.

Ty6téa varten tehtiin prosessikaavioita, joissa kasa eri tydvaiheita Kansaneléakelaitok-
sen kirjanpitoyksikossa. Prosessikaaviot tulivitteleksi varsinaiseen ostoreskontran ku-
vaukseen. Tassa kuvauksessa pyrittiin kuvaamakegemin kuin prosessikaavioissa,
mill& tyotehtavilla on vaikutusta kirjanpidon kolaisuuteen. Tyossa kuvattiin myds kir-
janpito-osastolla tapahtuvia tarkastuksia.

Projektin lopuksi ty6sta saatiin koottua yhtendikekonaisuus, jota edelleen paivitetaan

tamankin jalkeen. Ty0 kuvaa ostoreskontrassa tapahttoimintaa ja tarkastuksia. Projek-
tiryhma jatkaa tyon parissa edelleen.
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This thesis is made for The Social Insurance mstih. The purpose of this study was to
be a part of portraying The Social Insurance lastih’'s book keeping system. In this
project was included portraying purchase ledgeiclvbame to my job. This whole project
was made as the auditors wanted that The Socialdnse Institution has its own
description of a book keeping system.

The thesis was made by working in The Social Instgdnstitution’s book keeping
section. Information for the job was collected ®eging meetings, making interviews and
using The Social Insurance Institution’s internatemial. Work was made by wishes from
The Social Insurance Institution.

Some process graphs were made where is figuredifterent stages in the book keeping
section. Graphs were added to attachments of thalagork. In the actual work is figured
out what tasks have an impact on the bookkeepingas also calculated what kind of
controls are made in the book keeping section.

The goal was to find out what is going on in thegbase ledger. That goal was acheived
although this version will be refreshed for theafimersion of The Social Insurance
Institution. The work finds out what kind of work made in the purchase ledger and what
kind of controls there are in place.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon tekeminen kuuluu osana tradenomiitdkin. Tama opinnaytetyo on tehty
Kansanelakelaitokselle eli Kelalle. Aiheena on Karedakelaitoksen
kirjanpitojarjestelméan kuvaus. Oma osuuteni tydesittaa ostoreskontran toimien
kuvaamisen. Opinnaytetyoni on toiminnallinen opite#yo eli tyo on toteutettu yrityksen
toiveiden mukaisesti. Lisaksi tehtavani on tehdéllon raportti opinnaytetyon tekemisen

vaiheista.

1.1 Tyon tarkoitus ja lAhtokohdat

Opinnaytetyoni tarkoitus on olla mukana tekemasgéanpitojarjestelmén kuvausta
Kelalle. Oma osuuteni téssa projektissa on ollsghkti apuna seka koota ostoreskontran
kuvaus. Olin kesalla 2009 toissa Kelan paatalgesan tunnen jonkin verran taloa ja talon

toimintatapoja.

Projekti kesti koko vuoden 2010. Kesalla 2009 atelmd& jo valmisteluty6ta projektia
varten laatimalla erilaisia prosessikaavioita sgk&tavia Word-dokumentteja. Lisaksi
pystyin hyédyntamaan tyon tekemisessa kelalaisgnrain tekemia ohjeistuksia ja

kaavioita.

Koko kuvauksen tarkoitus on selkeyttaa ja yhdennst&a Kansanelakelaitoksen
toimintatapoja. Valmiilla tyolla voidaan parantasdssta valvontaa, ja pystytddn saamaan
selkeéd kuvaus jarjestelmasté ja sen eri osien glat§ toisiinsa. Menetelmékuvaus kertoo
myos, mita tarkistuksia ja tdsmaytyksia tehdaalkisklla toimijalla, kuten
Kansanelakelaitoksella, tulee olla tamankaltaigfrtointia toimintatavoista, koska
merkittava osa toiminnasta rahoitetaan verovativausta on tarkoitus paivittaa

myo6hemmin jatkuvasti.



1.2 Kansaneldkelaitos

Kansanelakelaitos (Kela) huolehtii Suomessa asukimisten sosiaaliturvasta eri elaman
vaiheissa. Jokainen Suomessa asuva ihminen onnjossheessa elamaansa Kelan
asiakas. Ulkomailla asuvat voivat myds kuulua Suoswsiaaliturvan piiriin ja titen saada
Kelalta etuuksia. Kelan huolehtimaan sosiaalitumnaauluvat lapsiperheiden tuet,
sairausvakuutus, kuntoutus, ty6ttoman perustusianastuki, opintotuki,
vahimmaiselakkeet, vammaisetuudet, sotilasavustyg&seaahanmuuttajien tuki.
Etuuksista saadetéan eri laissa. Kela toimii naldkien toteuttajana. (Suomen
laatupalkinto 2009, 3.)

Kansanelakelaitoksen toiminta alkoi vuonna 1931ikai se nimens& mukaisesti huolehti
pelkastaan elakkeiden maksamisesta. Myohemminnganan laajentunut. Kela on
itsendinen julkisoikeudellinen laitos. Sen hallenja toimintaa valvovat eduskunnan
valitsemat 12 valtuutettua. Kelan asemasta on #§duerustuslaissa ja
Kansanelakelaitoksesta annetussa laissa. Kelamtasnohtaa hallitus, jonka valtuutetut
valitsevat kolmeksi vuodeksi kerrallaan. Toiminjatas on Elamassa mukana —
muutoksissa tukena. Tehtdvana on turvata vaesieéntuloa, edistaa terveytta ja tukea
itsendista selviytymista. Toimintaa ohjaavia anmyat ihmisten arvostaminen,

osaaminen, uudistuminen ja yhteistyokykyinen. (Seiomaatupalkinto 2009, 3.)

Yli puolet Kelan rahoituksesta tulee valtiolta. Mem toiminta rahoitetaan vakuutettujen ja
tyonantajien maksuilla. Vuosittaiset kokonaismemait noin 11 miljardia euroa. Suurin
osa eli yli 10 miljardia kuluu etuuksien maksamiseBoimintakulujen osuus on noin 400
miljoonaa euroa. Asiakaspalvelutehtavissa tyoskeatghteensé noin 4 000 henkil6a, ja
keskus- ja aluehallinnossa, jotka tukevat kenthditaiaa, tydoskentelee yli 1 500 henkil6a.
Maaraaikaisia tyontekijoitéa vuoden 2008 lopussavajaa 400 henkilda. Yhteensa Kelassa
tydskenteli vuonna 2008 vajaa 6 000 henkilda.( Serolaatupalkinto 2009, 4, 6)

1.3 Aihealueen rajaukset

Kansanelakelaitos on iso toimija, ja kirjanpitogtelman kuvaus on laaja projekti.
Aiheeseeni oli aluksi tarkoitus kuulua ostotilamskésittely, ostolaskujen kierratys,

matkahallinta, projektinhallinta, kiinteistonhaliznja kayttbomaisuuskirjanpito. Projekti ei



edennyt aivan niin nopeasti kuin toivoimme, jotetesimme, etté saan tarpeeksi aineistoa

opinnaytety6hdni ostoreskontran toimien kuvauksesta

Tama sopi minulle, koska olin ollut jo aiemmin gisKansaneldkelaitoksen
ostoreskontran parissa. Tyontekijat ostoreskorpgeaista olivat myos tuttuja. Tama auttoi
tyon edistymista. Ostoreskontran projektin osaltkama oli ihmisia tietohallinnosta
matkahallinnosta ja talousosastolta.

1.4 Tyon merkitys kohderyhmalle

Kirjanpitojarjestelman kuvaus hyddyttaa Kelaa mitgkiasti. Kuvausta voidaan kayttaa
moneen tarkoitukseen. Kuvauksen tarkoituksena derymukaistaa ja selkeyttda talon
toimintatapoja. Tyon avulla pystytaan lisdamaajesielmien tarkastettavuutta niin, etta
esimerkiksi tilintarkastajien ty® helpottuu. Eriassoilla tydskentelevét henkilot pystyvat
tutustumaan toisten tydtehtaviin ja toimintatapejikun on olemassa kuvaus jokaisesta
osastosta. Jokaisella tyOpaikalla on sairauspaligisa joten jokaisen tyontekijan tulisi
tietda toistenkin ihmisten tyotehtavista. Tyolladaan omalta osalta auttaa téiden

kierrattamista ja toisten tyontekijoiden sijaistatai

My6s uusien tyontekijoiden perehdytyksessa voidadgitdyntad kuvausta. Paperille
kirjoitettu dokumentti selventdéd myds kirjanpitggatelman nykytilaa ja mahdollisesti sita,
kuinka toimintatapoja voitaisiin kehittda. Tarvdtsa myos esimiehet voivat tarkistaa
joitakin yksityiskohtia yksittdisen osaston toinatavoista. Ty kiinnostanee myos

mahdollisia toimittajia, koska ne saavat tietoantgirulla siitd, miten Kelassa toimitaan.

2 OSTORESKONTRAA KOSKEVAA TEORIAA

2.1 Kirjaamisperuste ja tosite

Kirjanpitolaki antaa mahdollisuuden rekisterdidgdapitotapahtumat kirjanpitoon
kayttaen joko suoriteperustetta tai maksuperust8tiariteperusteen mukaan tulo tai meno
kirjataan, kun suorite luovutetaan asiakkaalle.t§éag6ssa suoriteperuste kirjataan

monesti niin sanotusti laskutusperusteen mukadikeliapahtuma kirjataan siina



vaiheessa, kun saadaan tosite tapahtumasta. (pitgéaki 1997, 2 luku 3 8.) Kuvio 1
selventaa suoriteperustetta.

Saadaan tavaroita ja lasku 5 000 euroa

Ostot Ostovelat
5000 5000

Maksetaan lasku tilisiirtona sekkitililta.

Sekkitili Ostovelat
5 000 5 000

KUVIO 1. Suoriteperuste (muokattu teoksesta Kayi#nkirjanpito 2006, 51)

Yritys voi kirjata liikketapahtumat myés maksupeaest mukaan. Talléin kuitenkin
ostovelat ja myyntisaamiset on voitava jatkuvaslvigda. Kaytdnnéssa on helpompaa

tehda yrityksen kirjanpito suoriteperusteen mukgeijanpitolaki 1997, 2 luku 3 8.)
Kuvio 2 selventdd maksuperustetta.

Saadaan tavaroita ja lasku 5 000 euroa

El TEHDA KIRJAUSTA

Maksetaan lasku tilisiirtona sekkitililta.

Sekkitili Ostot
5000 5 000

KUVIO 2. Maksuperuste (muokattu teoksesta Kaytanktanpito 2006, 52)



Tosite todentaa kirjatun liiketapahtuman. Jokassé#tetapahtumasta on oltava tosite.
Tositteiden tulee olla selvakielisia ja ymmarrei#ya niista tulee selvita, minkélainen
liketapahtuma on kyseessa. Tosite voi olla esikerkrityksen lahettama tai maksama
lasku, pankin tiliote tai rahtikirja. Yrityksen &g huomioida, etta lampaokirjoitintekniikalla
tehty kuitti el kelpaa sellaisenaan kirjanpitooanaiita on otettava kopio. (Kirjanpidon
ABC 2009.)

Tositteen sisélllle on annettu tiettyja vaatimakafksi vaatimuksista on paivamaara, joka
kertoo luovutus-, lasku- tai maksupaivamaaran. tleesta tulee myds selvita, mita on
ostettu, kuka on myynyt tavaran, mita on myyty gadlle tavara on myyty.
Maksutositteesta tulee liséksi nakya maksaja, nrakaaja ja maksun syy. (Kirjanpidon
ABC 2009) Tositteet pitaa sailyttdd vahintaan kwusitta sen vuoden lopusta, jolloin
tilikausi on paattynyt. Tositteet voidaan sailytjélo paperisina tai koneellisesti. (Tomperi
2006, 134.)

2.2 Kirjausketju

Liiketapahtumat tulee merkita kirjanpitoon tavajlasta pystyy helposti toteamaan
tositteen yhteyden peruskirjanpitoon ja paakirjgogm (Kirjanpitolaki 1997 2 luku 6 8.)
Kirjausketju tarkoittaa tapahtumaketjua, jossa tysista tositteista muodostuu kirjanpito.
Kuvio 3 nayttaa kuinka tositteista muodostuu peineshpito, josta muodostuu

paakirjanpito. Vuosittain yritys laatii tilinpaaté&n.

Kirjausmerkinndista tulee kayda selville, millelkd ja miten tositteen liiketapahtuma on
kirjattu. Paakirjanpidon yhteys tuloslaskelmaatageeseen on voitava todeta
kirjanpitomerkintojen perusteella. Selvat merkinmdtmistavat kirjanpidon
tarkastettavuutta. (Tomperi 2006, 134.)

A

Tositteet *Peruskirjanpito | Paakirjanpito Tilinpaatods

\'_/_/-/_\'_/—/’_

KUVIO 3. Kirjausketju (muokattu teoksesta Kaytanrimanpito 2006, 134)



2.3 Tilinpaatods

Jokaiselta tilikaudelta tulee laatia tilinpaatidkg kertoo yrityksen tuloksen ja
varallisuusaseman. Tilinpaatos tulee laatia ntjirkauden sisalla tilikauden
paattymisesta. Tilikausi on paasaantoisesti 12 &utt&. Erityisten syiden takia, yrityksen
tilikausi voi olla lyhyempi tai pidempi. (TomperDR6, 142, 164; Kirjanpitolaki 1997, 3
luku 1 8.)

Tilinp&atos sisaltaa yrityksen tuloslaskelman, éaseahoituslaskelman seka edellisia
selventavat liitetiedot. Naiden liséksi kirjanpigdvollisen tulee laatia toimintakertomus,
jonka tehtavana on taydentaa tuloslaskelmaa tgadtietietojen antamaa informaatiota
yhtiosta. Toimintakertomuksessa esitelldén olemaspahtumat tilikaudelta sen
paattymisen jalkeen, arvio tulevaisuudesta sekétgekutkimus- ja kehitystoiminnan
laajuudesta. (Tomperi 2006, 142, 164; KirjanpitolB®97, 3 luku 1 8.)

2.4 Digitaalisen taloushallinnon hyodyt

Digitaalista taloushallintoa on maaritelty usedlatavoilla. Yhta vakiintunutta termié ei
ole muodostunut. Sanna Lahti ja Tero Salminen rtiaeavat kirjassaan Kohti digitaalista
taloushallintoa digitaalisuuden seuraavalla ladae#igitaalisella taloushallinnolla
tarkoitetaan taloushallinnon kaikkien tietovirtojarkasittelyvaiheiden automatisointia ja
kasittelya digitaalisessa muodossa.” (Lahti & Salkeni 2008, 19.)

Digitaalisen taloushallinnolla on selkeita etujaraguna perinteisiin paperisiin ja
manuaalisiin prosesseihin. Digitaalinen taloushtdlion tehokkaampi ja nopeampi.
Séahkdinen arkistointi vahentaa arkistointitilanvetta huomattavasti. Digitaalisessa
muodossa kasiteltavéat toiminnot ovat joustavampia kaperisessa muodossa.
Digitaalinen kasittely peittoaa selvasti manuaalBesessit ekologisuudessa, koska
esimerkiksi paperin kasittely vahenee huomattavirkittavin tekija yrityksille lienee
kuitenkin se, etta digitalisoinnin avulla on maHbth paastd huomattaviin saastoihin.
(Lahti & Salminen 2008, 27.)

Suomi on télla hetkella sédhkdisen taloushallinnkkdgmaa. Muita edistyksellisid maita

sahkoisessa taloushallinnossa ovat Ruotsi ja NStjamessa on ennen kaikkea



edistyksellinen maksuliikenneinfrastruktuuri. M@aishaista erottavia tekijoita
maksuliikenteessa Suomessa, on esimerkiksi viitenoiten laaja hyodyntdminen
laskujen maksamisessa. Yritysten vélisessa verkkotaksessa Suomi on selvasti
maailman kehittynein, mutta kuluttajien verkkolagksessa Suomi on vasta lahdoéssa
likkeelle. (Lahti & Salminen 2008, 23.)

2.5 Ostolaskutyypit

Ostolaskujen vastaanotto voi tapahtua neljass&wrdossa. Laskut voidaan vastaanottaa
paperisina, verkkolaskuina tai EDI-laskuina. Net@sa vastaanottaa laskuja on
sahkopostin liitetiedostona. Kaytannossa tama éapeoettu hitaaksi ja hankalaksi, ja se
tulee kyseeseen korkeintaan yksittaisten laskupdnaélla. (Lahti & Salminen 2008, 56.)

Perinteinen mutta vaistyva tapa on vastaanott&atig@perisena. Nykyaan yha
harvemmissa yrityksissa kasitellaan laskuja papeasjoten paperiset laskut taytyy
muuttaa sahkoiseen muotoon. Tama tapahtuu jokanakamalla laskut itse tai maksamalla
jollekin toimittajalle skannauspalvelusta. Skanmelgeluita tarjoavat Suomessa muun
muassa ltella ja Xerox. Mikali skannaus halutaaitaladtse, on nykyaan olemassa teknisia
apuvalineita skannaukseen kuten alyskannaus. Atysiiksessa skannausohjelma poimii
skannatessa laskulta automaattisesti laskun pedostiSkannaajan tehtavaksi jaa tarkistaa,
ettd laskun tiedot on poimittu oikein laskulta. lftia% Salminen 2008, 56-57.)

Verkkolasku tarkoittaa laskua, joka on lahetettygataanotettu séhkdisessa muodossa.
Yha useampi yritys pyrkii kasvattamaan verkkolaskupsuutta kaikista laskuista.
Verkkolaskujen vastaanotto ja lahetys tapahtuvatamgdtorien ja pankkien valityksella.
Tietoyhteiskunnan kehittamiskeskus ry:n sivuillaitteessa verkkolasku.tieke.fi voi nahda
Suomessa verkkolaskuja lahettavista ja vastaanstiayrityksista listan. Tietokantaa
yllapitavat verkkolaskufoorumin valittajaorganisaa{operaattorit ja pankit). Yleensa
verkkolaskut vastaanotetaan yrityksissa ostolaskkigrratysohjelmiin. Talldin pystytaan
valttamaan skannausvaihe kokonaan, koska laskum jeuedot tulevat automaattisesti
vastaanottavan yrityksen jarjestelmaan. Yritykgstyvat kasittelemaan laskunsa

nopeammin ja edullisemmin. (Lahti & Salminen 2098:-59.)



EDI tulee englannin kielen sanasta Electronic Datierchange. EDI-lasku tarkoittaa
yleensa kahden yrityksen vélissé olevaa jarjest&|podla voidaan hoitaa yritysten valista
laskutusta. Kaytanndssa molemmilla voi olla omadrapttorit, joten EDI-jarjestelman
kustannukset voivat nousta korkeiksi. Mikali kahgeityksen valilla liikkuu suuria
laskumassoja, EDI-jarjestelméa voi olla hyva rathalsDI-ratkaisujen kayttéonotto on
yleisesti ottaen kallista ja aikaa vievaa, joterkkelaskutus on usein kannattavampi
vaihtoehto. (Lahti & Salminen 2008, 60-61.)

Voidaan katsoa, etta yritysten valisista laskumsiagn 75 % on sahkaoisia laskuja. Maventan
toimitusjohtaja Kim Forsman ennustaa, etta tulauadessa verkkolaskun l&ahettdminen on
yht& halpaa ja sujuvaa kuin sahkopostin lahettamiye. Verkkolaskujen kayttbonottoa
vauhdittavat erityisesti suuryritykset ja valtiofimo, jotka ovat asettaneet takarajoja

paperimaksujen vastaanottamiselle. (Kaartinen 2080,

2.6 Ostolaskujen kasittely yrityksissa

Nykyaan yha useammat yritykset ovat tehneet sopsemukonkin
laskutusvalityspalveluntarjoajan kanssa, joka maantitykseen tulevat laskut séhkdiseen
muotoon, jossa ne tulevat yritykseen. Loput yriggk$askut ovat usein verkkolaskuja,
jotka tulevat yritykseen jo valmiiksi sahkoisessdamossa. Laskun saavuttua yritykseen
ostoreskontran hoitaja tarkistaa, etta laskun piexst ovat oikein. Riippuen yrityksen
kaytannaista, tilidinnin laskulle voi tehda joka@®skontran hoitaja tai tyontekija, jota
asia koskee. Ostoreskontran hoitaja huolehtii kilite etta tilit ja verot ovat oikein. (Lahti
& Salminen 2008, 62, Granlund & Malmi 2004, 58.)

Yrityksessa lasku kulkee sahkodisessd muodossastaskga hyvaksymisprosessin lapi.
Kuvio 4 esittda yhta tapaa, miten lasku voi kiegtégyksessa. Kasittelyprosessi laskuissa
on mahdollisimman s&hkoéista ja automatisoitua. TAogeuttaa laskujen kasittelya ja
antaa kustannushyotyja. Kierron lopuksi laskutyartit kirjanpitoon ja maksatukseen.
Taman jalkeen kaikki laskut tulee arkistoida, jo&gpahtuu nykyaan useimmiten
sahkoisesti. (Granlund & Malmi 2004, 56-58 )



Tyontekijat Tarkastus Hyvéksynta

sk ttu tai Paivitys
. annattu tai
Taloushallinto | Tiliginti osto- ——1{ Maksatus
verkkolasku
reskontraan

KUVIO 4. Sahkdinen ostolaskuprosessi, (Kohti diglista taloushallintoa 2008, 51,

kuviota muokattu)

2.7 Toimittajarekisterin yllapito

Manuaalisen paperiprosessin siirryttyd nykyaangigmman sahkodiseen muotoon,
korostuu prosessiohjaustietojen merkitys. Toimataj liittyvat tiedot ovat hyvin keskeisia
ostolaskuprosessissa. Kayttborganisaatio ja sefaskuissa kayttamat kasittely- ja

hyvaksymissaannot ovat muita kaytettyja ohjaugaei®ahti & Salminen 2008, 53.)

Talousosastolla yllapidetdan usein toimittajarekigt Toimittajarekisterissa on yleensa
ainakin toimittajan nimi, osoite, maksuehto ja malexlot. Myds jokaisen yrityksen
yksildiva Y-tunnus on hyva sisallyttaa rekisterifttunnuksen avulla voidaan huolehtia
siita, ettei sama toimittaja tule kahteen kertaamittajarekisteriin. Toimittajarekisterin
yllapidossa kannattaa pyrkia pitAmaan mahdollisimwéhan toimittajia, jotta tietokanta
ei paisu ja se pysyy luotettavana. (Lahti & Salmi@008, 53.) Kaytannossa
toimittajarekisteria pitaa ylld moni ihminen, jotemmittajarekisteria ei valttdmatta ole

yllapidetty taysin yhtenaisesti.

Suomessa yritysasiakkaalla on velvollisuus sebyjtéita toimittaja on ennakkoperinta- ja
arvonlisaverorekisterissa. Internetisséa olevasigy¥rja yhteisotietojarjestelméasta voi
tarkastaa toimittajien tietoja. Mikali toimittajansuorittanut yritysasiakkaalle tyo- tai
kayttokorvausta, mutta ei ole ennakkoperintareksia, tulee yritysasiakkaan peria
suorituksestaan ennakonpidatys. Mikali toimittaggrei ole arvonlisaverorekisterissa,
mutta sen lahettamassa laskussa loppusummaanysmsédlonlisavero, arvonlisaveroa ei

voida vahentaa asiakasyrityksen verotuksessa. i(&abalminen 2008, 54.)



Toimittajarekisterin yllapitajan tehtava on hyvéaatri henkilolla, kuin silla joka tekee
ostoreskontran maksut. Toimittajarekisterin yllagitpystyy muokkaamaan toimittajien
pankkitileja, joten yritysten on hyva huolehtiaeevaarinkaytosten riski ole liian suuri.
Toimittajarekisteria yllapitavaan ohjelmaan kanaattakentaa muutosloki, joka kertoo
toimittajarekisterin muutoksista, ja siitéd kukamnuttanut tietoja. (Lahti & Salminen
2008, 55.)

2.8 Erilaiset kontrollit yrityksissa

Kontrollit ovat osa yritysten hallintoa ja riskieslhintaa. Kontrollit koskevat yrityksen
kaikkia toimintoja. Kontrollien tavoitteena on kex®patoivottu kaytos ja vaarinkaytokset
eri prosesseissa. Erityisen vaarallisia yrityksanralta ovat tapahtumat, jotka voivat
johtaa omaisuuden menetykseen tai taloudelliselotieaaristymiseen. (Lahti & Salminen
2008, 154-155.)

Taloushallinnossa yleisin kontrolli on vaarallistgtyhdistelmien estaminen ja seuranta.
Tyo6tehtavat pyritaan jakamaan niin, etta yksittaibgntekija ei pysty helposti tuottamaan
vahinkoa yritykselle esimerkiksi omalla taloudedlisedun tavoittelulla. Kaytanndssa tama
tarkoittaa sita, etta tiettyja kriittisia tyotehtawei hoida yksi ja sama henkilo.
Ostoreskontrassa esimerkiksi yksi henkild yllaptt#Eaittajarekisterid, toinen huolehtii
ostolaskujen kasittelysta ja kolmas henkil6 huoiédgkujen maksatuksesta.
Hajauttaminen maksaa yleensa yritykselle, muttsatita silla estetaan vaarinkaytoksia.
(Lahti & Salminen 2008, 156.)

Nykyaan tehd&én paljon erilaisia kontrolleja jaigéman avulla. Jarjestelmééan voidaan
tehda asetukset, jotka vaativat etta tietyt ketnlée tayttdd esimerkiksi tiliintia tehtaessa
tai toimittajaa perustettaessa. Toisaalta jarjpsietoidaan tehda siten, ettéd se estaa
esimerkiksi kahden samalla numerolla olevan lagidgaamisen ostoreskontraan. Kolmas
yleinen kontrolli ostoreskontrassa on limiitit, lppkrityisen suuret syottésummat vaativat
erityisia varmennuksia esimerkiksi ylimaaraisendksynnan. (Lahti & Salminen 2008,
157.)



Tama opinnayte on auttanut Kelaa I6ytamaan ihmist@éehtavista vaarallisia
tyoyhdistelmi&. Tahan tullaan kiinnittamaan Kelasstyistd huomiota. Kelassa on jo
tehty tdiden uudelleenjarjestelyja, jotta vaaralliydyhdistelmia valtetaan.

3 TYON TOTEUTTAMINEN

3.1 Kuvauksen sisalto

Opinnaytetyohoni tuli loppujen lopuksi ostoreskanttoimien kuvaus. Ostoreskontraa
hoidetaan padasiassa Kansanelékelaitoksen paatgtss oli helpointa paneutua siihen.
Tasta osasta minulla oli jo aiemmin kokemusta. Teka kuvaus tulee paivitettyna osaksi

koko kirjanpitojarjestelmén kuvausta.

Tyossa keskeisena ajatuksena oli, kuinka ostoréidssa yksittdisestéd laskusta tulee osa
kirjanpitoa. Taméa prosessi on nimeltaan kirjauskeflyohon tuli myés mukaan muun

muassa ostoreskontrassa tapahtuvia tarkastuksia.

Tyon liitteeksi laitoin prosessikaaviot, ja niidselitysosiot. Prosessikaavioissa pyrin
tarkemmin selittamaan, kuka tekee mitékin eri pgesessa. Nama tyon liitteeksi laitetut
prosessikaaviot valikoituivat silla perusteellddete liittyvat ostoreskontran

kokonaisuuteen.

3.2 Kuvauksen tekemista koskevia asioita

Ensimmaiset kuvaukseen liittyvéat asiat teimme v@2009 kesélla ollessani talossa
kesatdissa. Alkuvuodesta 2010 aloimme kayda laajertévitse, misté voisin
mahdollisesti tehda opinnaytetydon. Pidimme kevaZll#0 palavereja, joissa kdvimme eri
prosesseja lavitse, ja jacimme tyotehtavia sopieaygerusteella. Itse olin kevaalla
yleisena apulaisena. Tein tyota joita minulle atimefa pyrin omalta osaltani auttamaan

projektia.



Kevaalla saimme selvennettya tyonjakoa, mutta gtoge edennyt kovin nopeasti. Kesalla
minulla itsella oli muita toita, ja Kelalle alkoivkesalomat. Tasta johtuen tyo oli tauolla
kesan 2010.

Syksylla palasimme projektin pariin. Pidimme useiédavereja, mutta tyo ei tahtonut
edetd omien toiveideni mukaisesti. Tasta johtuemutta alkoi tulla ongelmia, ettéa saan
tyon tehtyéa lokakuun loppuun mennessa. Aikataulekien vuoksi oman opinnaytetyoni
aiheeksi tarkentui ostoreskontran kokonaisuusndéé pois matkahallinnan ja
ostolaskujen kierratysta koskevan osuuden, koskaeiivarsinaisesti hoideta Kelan
paatalossa. Oli helpompaa toimia niiden asioideisga, jotka koskevat Kelan paatalon
talousosastoa.

Kavimme lapi syksylla ostoreskontran kokonaisupttasesseittain. Olimme kayneet
prosesseja jo aiemmin lavitse, joten siita oli pelfahtea. Ongelmana ajoittain oli se, etta
ostoreskontran prosessit sivuavat monen ihmiseehyévia. Tasta johtuen jouduimme

ottamaan huomioon usean eri ihmisen nakemyksi& beiki tyon etenemisesta hitaampaa.

Ostoreskontran kokonaisuutta l&pi kaydessa kapinkisitteitd kuten osakirjanpito ja
kirjausketju. TAman jalkeen kavin lavitse esimesk#itd, kuinka Kelassa tositteista
muodostuu ostoreskontran kokonaisuus. Kavin yhdesséaisten kanssa myoés lapi, mita
raportteja ostoreskontran tyontekijat hyddyntayassaan, ja millaisia tarkistuksia he

tekevat tyossaan.

Ty6t ja toimintatavat elavat jatkuvasti, joten kusaon lokakuun 2010 lopun tilanne
ostoreskontrassa. Kaytannossa kuvausta taytyyeedghaivittaa, eika nyt valmistunut tyo
ole mitenkaan lopullinen versio ostoreskontrankasadta. Tyota jatketaan edelleen
Kelassa. Omaa ty6tani hyddynnetaan projektissa.



4 YHTEENVETO

4.1 Arvio tavoitteiden saavuttamisesta

Tyo6 oli haastava kokonaisuus. Aluksi minun oma ésuiyprojektissa oli hieman epéselva,
mutta se tarkentui tyon edetessa koskemaan ostorieak. Mukana projektissa oli paljon
ihmisia, mika tarkoitti sitd, ettd oli paljon migiieita siitd, millainen tyon tulisi olla. Kelan
tyontekijoilla oli myds jatkuvasti muitakin tyotehtia, mika omalta osaltaan hankaloitti
projektia. Tyotehtavat muuttuvat Kelassa jatkuygsten kuvausta piti paivittaa koko

ajan.

Tyo6sta saatiin tehtyd maardaikaan eli lokakuunuoppmennessa kohtuullinen
kokonaisuus. Tama oli minun tavoitteeni. Tyon kdtanalisi ollut parempi, etta projektille

olisi ollut alusta lahtien selkedmpié tavoitteda polijakoja.

4.2 Loppusanat ja ehdotukset jatkoon

Oli hienoa olla mukana tekemassa Kansanelékelatiekkirjanpitojarjestelman kuvausta.
Projektissa mukana oleminen naytti minulle yndeameskin siité, miten projekti
yritysmaailmassa voi edeta. Ty6ta tehdessa saiadhkokemusta projektissa mukana
olemisesta. LOysin my0s projektin toteuttamisesiizkin asioita, joita olisi voinut tehda

paremminkin.

Projekti ja tyo jatkuvat edelleen Kansanelékelatdsa. Kuvausta paivitetdan ja
korjaillaan, joten paljon tydsarkaa on edelleensedeOn varmasti erittain haastava ja
pitka ty6 saada koottua laaja kuvaus, joka kuitemiiellyttda suurta osaa Kelan

henkilbkunnasta.
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Johdanto

Tassa dokumentissa on kuvattu Kansaneldkelaitoksen (Kela) paakirjanpidon prosessit ja jar-
jestelma seka siihen liittyvat osakirjanpidot. Dokumentti toimii pohjana Kelan hakemukselle kirjan-
pitolautakunnan lausuntoon siita, tayttavatké Kelan kirjanpitojarjestelmat kirjanpitolain ja kirjanpito-
lautakunnan vaatimukset. Dokumentissa on kuvattu péékirjanpidon perustiedot, niiden hallinta ja
kirjanpidon kokonaisuus, osakirjanpitojarjestelmien yleiskuvaukset seka niiden vaikutukset paakir-
janpitoon.

Kelan kirjanpito muodostuu monista eri osa-alueista. Laht6kohtana on laki Kansaneldkelaitoksesta
17.8.2001/731. Laissa maaritetddn, mista kokonaisuuksista Kelan kirjanpito paaosin muodostuu.
Olennaisessa asemassa ovat Kelan nelja rahastoa. Lain mukaan Kelan rahastot ovat kansanela-
kerahasto, sairausvakuutusrahasto ja sosiaaliturvan yleisrahasto (etuusrahastot) seké elakevas-
tuurahasto. Kelan rahastoilla on oikeus erityisesta syystéa rahastojen luotonannossa noudatetuin
ehdoin lainata varoja toisilleen vakuutta vaatimatta.

Kansanelékerahastosta maksetaan kansanelédkelain (568/2007) 97 8:ssd, vammaisetuuksista an-
netussa laissa (570/2007), eldakkeensaajan asumistuesta annetussa laissa (571/2007), rintamasoti-
laselékelaissa (119/1977) ja ulkomaille maksettavasta rintamalisstéa annetussa laissa (988/1988)
tarkoitetut Kelan toimeenpantaviksi sdadetyt etuudet seké niiden toimeenpanosta Kelalle aiheutu-
vat toimintakulut.

Sairausvakuutusrahastosta maksetaan sairausvakuutuslain (1224/2004) 18 luvun 1 §:ssé tar-
koitetut Kelan toimeenpantaviksi sdadetyt etuudet ja niiden toimeenpanosta Kelalle aiheutuvat toi-
mintakulut.

Sosiaaliturvan yleisrahastosta maksetaan muut kuin 12 b ja 12 c §:ssé tarkoitetut Kelan toimeen-
pantaviksi sdadetyt etuudet seka niiden toimeenpanosta Kelalle aiheutuvat toimintakulut. Sosiaali-
turvan yleisrahastoon kuuluvan etuuden maksamiseen suoritettuja varoja voidaan tilapaisesti kayt-
taa toisen tasta samasta rahastosta maksettavan etuuden suorittamiseen. Etuuksien rahoitus on
kuitenkin oikaistava mahdollisimman nopeasti, viimeistdén etuuden maksuvuoden lopussa. Sen
estamatta, mitd muussa laissa saadetaan etuuksien ja toimintakulujen rahoittamisesta, 1 momen-
tissa tarkoitetut toimintakulut korvataan valtion varoista siltd osin kuin rahaston sijoitustuotot eivat
niita kata.

Kelan toimintakulut, jotka eivat aiheudu etuuksien toimeenpanosta, jaetaan etuusrahastojen toimin-
takuluiksi etuuksien toimeenpanosta aiheutuvien toimintakulujen suhteessa. Kelan Verohallinnolle
maksamat korvaukset jaetaan kuitenkin etuusrahastojen toimintakuluiksi siind suhteessa kuin
etuusrahastot kayttavat Verohallinnon tarjoamia maksujen perinta- ja tilityspalveluja. Edella 1 mo-
mentissa tarkoitetut Kelan muut toimintakulut rahoitetaan vastaavasti kuin etuuksien toimeenpa-
nosta aiheutuvat toimintakulut.

Eldkevastuurahaston varat ovat Kelan henkiloston eldkelaitoksen palvelukseen perustuvan elake-
vastuun katteena. Rahaston varoista maksetaan 13 8:ssa tarkoitetut elékkeet ja perhe-elékkeet.
Elakevastuurahaston varojen on kunkin kalenterivuoden paattyessa oltava vahintaan 41 prosenttia
elakevastuun taydestda maarasta. Vahimmaistason saa alittaa ainoastaan tilapaisesti. Elakevas-
tuun tayden maaran laskemisessa noudatetaan soveltuvin osin elakesaéatiolain (1774/1995) 6 lu-
vussa saadettyja perusteita ja Finanssivalvonnan mainittujen perusteiden soveltamisesta ela-
kesaatidille antamia tarkempia maarayksia.

Lain mukaan Kelan on kirjanpidossaan noudatettava soveltuvin osin, mita kirjanpitolaissa

(1336/1997) saadetaan, jollei tasta laista muuta johdu. Laitoksen omaisuus kirjataan tilinpaa-
toksessa hallituksen paattdmaan maaraan, kuitenkin enintdén kaypaan arvoon. Lisaksi laissa maa-
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ritetddn, etta laitoksen henkilston palkoista pidatettavista tyontekijain elakemaksuista kertyvia
varoja on kirjanpidossa kasiteltava siten, etta ne voidaan erottaa elédkevastuurahaston muista va-

roista.
Kansanelakelaitoksen tilikausi on kalenterivuosi.

Tilinpaatos, joka kasittaé tuloslaskelman, taseen ja niiden liitetiedot seké toimintakertomuksen, on
laadittava tilivuotta seuraavan maaliskuun loppuun mennessa.

Lain mukaan eduskunnan nimeamat valtuutetut vahvistavat tilinpaattksen ja paattavat vastuu-
vapauden myoéntamisesté hallituksen jasenille tilivuotta seuraavan toukokuun loppuun mennessa.

Kelan kirjanpitojarjestelma on ollut SAP-jarjestelma (my6h. Tahti) marraskuusta 2006 alkaen. Kir-
janpidon kokonaisuus on muodostunut vaiheittain vuodesta 2006 alkaen.

Kelassa paadyttiin oheiseen kirjanpitojarjestelméan organisaatiomalliin:

TAHA — hanke

Vaithtoehto A: Useita yrityskoodeja

Tililzartta

| : l

Eewa Sava Nuu sos Elva

L 4

Kelassa on nelja yritysta: Keva (yritys 1000), Sava (yritys 2000), MST (nyk. STY, yritys 3000) ja
Elva (yritys 6000). Nain eri rahastot pidetaan varmasti erillaén, koska SAP:n yrityskoodi rajaa kir-
janpidon tehokkaasti.

Yritysten valiset kirjaukset luovat automaattiset saatava- ja velkakirjaukset.

Koska yksi paékirjatili on kaytéssa vain yhdella rahastolla, ei padse syntymaén virheita, joissa teh-
taisiin kirjanpitovienteja vaarilla tileilla.
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1 Yleiskuvaus jarjestelmista

1.1 Kaavio jarjestelman rakenteesta

Ohessa nékyy yleiskuvaus Kelan jarjestelmien rakenteesta. TAssa osiossa olemme keskittyneet
ostoreskontran kokonaisuuteen. Yksittéisista palasista muodostuu Kelan paéakirjanpito.

Talousosasto

Ostotilausten - Ostolaskujen Maksavat
kasittely (Tahti) kierratys jarjestelmat

Tiliotekasittely

MP-osakirjanpito

Matkahallinta
(Tahti)
Projektinhallinta
(Tahti) |
Kiinteistonhallinta
(Tahti)

Kéayttbomaisuus-
kirjanpito (Tahti)

FK-
| osakirjanpitojarjestelma

.| Ostoreskontra
(Tahti)

Maksuliikenne-
ohjelmisto

Péaakirjanpito
(Tahti)

7'y |

Al Myyntireskontra Palkanlaskenta
'| (Tahti) (Tahti)

Myyntilaskutus
(Tahti) _I

- Tiliotekasittely
(ram)
SOKY-laskut

A

Sijoitukset (Tahti) |

l

T

Informaatiojarjestelmat

0T0Z'S'TC

1.2 Osasovellukset

Osasovellus tarkoittaa yhta kirjanpidon osaa, joista kirjanpidon kokonaisuus muodostuu. Tiedot
siirretaan osakirjanpidosta paakirjanpitoon liikketapahtumina, niiden yhdistelmana koneellisesti tai
osakirjanpidon merkintdjen yhdistelmista kirjaamalla. Kirjanpidon osasovelluksia ovat esimerkiksi
ostoreskontra ja kayttdomaisuuskirjanpito. Tietojarjestelma on osakirjanpito, mikali siita siirretaan
tietoja varsinaiseen kirjanpitojarjestelmaan koneellisesti tai tietojarjestelman tulosteista tallentamal-
la.

Kelassa on siirrytty vuonna 2006 vaiheittain sahkdisten laskujen kasittelyyn. Sahkaoisella kirjanpi-
dolla pyritddn tehokkuuteen, nopeuteen ja kustannusten alentamiseen. Automatisoitu kirjanpito
parantaa myos kirjanpidon luotettavuutta. Mit& monimutkaisempi kokonaisuus kirjanpito on, sita
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enemman taytyy kiinnittdad huomiota kirjanpidon tarkastettavuuden varmistamiseen. Kirjanpitolaki
antaa yrityksille vapauden oman sisdisen valvonnan jarjestamiseen haluamallaan tavalla.

Jokaista Kelan osasovellusta on kéayty lapi tassa projektissa. Osasovelluksien tapahtumat siirre-
tdan paakirjanpitoon. Tassa dokumentissa on kayty lapi ostoreskontran kokonaisuus.

1.3 Ostoreskontra (Tahti)

Ostoreskontra on paakirjanpidon alakirjanpito. Kirjattu tieto paivittyy ostolaskun tallennuksen yh-
teydesséa samalla kertaa seké paékirjanpitoon etté reskontraan. Kelassa ostoreskontratoiminnalli-
suus on rakennettu yritykseen Keva, jossa kasitellaén kaikki Kelan toimintaan liittyvien ostolasku-
jen kasittely. Toimittajan perustiedoissa on kerrottu, mihin kirjanpidon ostovelkatiliin kyseessa ole-
va toimittaja liittyy. Ostoreskontravienti tapahtuu aina toimittajanumeron kautta. N&in kirjanpidon ja
reskontran vélille ei pddse syntymaan tdsmaytyseroja.

Kaytettdessa ostotoiminnallisuutta oston tilidintitiedot ovat ostotilauksella, jonne ne syntyvat auto-
maattisesti maariteltyjen tilidintisdantojen perusteella. Ostotilaukset nahdaan tilidinnin perusteella
sisdisessa laskennassa niin sanottuna sitoutuneena erana kyseessa olevalla kustannuskohteella.
Tilidintitiedot siirtyvat automaattisesti ostolaskulle. Toiminnallisuus on kuvattu tarkemmin ostotila-
us-osassa.

Ostoreskontraan ei tarvita muita varsinaisia liittymia kuin maksujen siirto erilliseen maksuliikenne-
ohjelmistoon. Valuuttakurssit paivitetddn kerran kuukaudessa SAP-jarjestelmaan manuaalisesti.
Valuuttakurssitietoja kaytetaan hyvaksi matkahallinnan osa-alueella matkalaskujen yhteydessa.

1.4 Arkistointi

Kelassa tositteet sailytetadn kirjanpitolain edellyttamalla tavalla. Kirjanpitolaki maarittéd muun mu-
assa, etta tilikauden tositteet tulee sailyttdd vahintaan 6 vuotta sen tilikauden lopusta, jona tilikausi
on umpeutunut. Kirjanpitokirjat, kuten péékirjat ja tase-erittelyt, tulee sailyttdd 10 vuotta sen tilikau-
den lopusta, jona tilikausi on umpeutunut.

Kansanelékelaitoksessa paperiset laskut arkistoidaan talla hetkella kansioihin lukittuihin holveihin
tositenumero- ja aikajarjestyksessa. Sahkdiset laskut ovat sahkoisen jarjestelman kayttédnotosta
l&htien olleet I6ydettavissa Tahdista. Séhkdisten laskujen kasittelyyn on siirrytty Kelassa vuodesta
2006 alkaen vaiheittain siten, etta talla hetkella vuonna 2010 l&hes kaikki ostolaskut kasitellaan
sahkoisesti. Taman vuoksi sahkdisen laskujen arkistoinnin jarjestamista mietitdan parhaillaan.

1.5 Prosessikaaviot

Kuvaukseen kuuluu Kelalle tehtyjd prosessikaavioita, jotka selventavat eri prosesseja. Prosessi-
kaaviot on liitetty dokumentin liitteisiin selityksineen.
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2 Kirjausketju

2.1 Yleista

Kirjanpito muodostuu tositteista, joita ovat esimerkiksi ostolaskut tai myyntilaskut. Jokaisesta kir-
janpitotapahtumasta tulee olla tosite, joka todentaa kirjanpitotapahtuman. Kirjauksen on perustut-
tava paivattyyn ja numeroituun tositteeseen. Jos peruskirjanpidosta ei ilmene eikd muutoinkaan ole
selvaa, miten liikketapahtuma on kirjattu, tositteessa on oltava merkinta kaytetyista tileista.

Tositteista voi muodostua osakirjanpitoja, joita Kelan tapauksessa ovat esimerkiksi ostoreskontra
ja matkahallinta. Ostoreskontraan kuuluvat ostotilausten kasittely, ostolaskujen kierto ja ostolasku-
jen maksatus. Ostoreskontrassa seurataan Kelan tekemia ostolaskuja ja maksamista.
Osakirjanpidot tismaytetaan paivan mukaan paivakirjoiksi. Paivakirja kertoo kirjanpidon tapahtu-
mat paivittain. Paakirjanpito kertoo kirjanpitotapahtumat tileittin. Kelan tapauksessa ei tarvitse

tehd& paivittaisia tasmaytyksia, koska viennit menevat automaattisesti seka ostoreskontraan etta
kirjanpitoon.

Kirjausketjun muodostumisen yleisperiaate on esitetty oheisessa kaaviossa.

Tositteet Osakirjanpidot Peruskirjanpito Paéakirjanpito Tilinpaatos

@ | Paivakira Liikekir- Tuotto- ja
— janpidon »| Kkululaskelma
L paéakirja
’ Talousarvio-
kirjanpidon

paéakirja

y

A 4

Talousarvion
toteutuma
laskelma

. Tiedon siirtojen tasmaytys

Kelan kirjanpitoyksikdssa kasiteltavat laskut ovat useimmiten henkilokunnalle maksettavia korva-
uksia tai muita maksumaarayksia. Suurin osa laskuista kasitellaén eri yksikoissa. Ohessa on ku-
vattu tydnkulkukaaviolla, kuinka kirjanpitoyksikdssa toimitaan ja miten kirjanpitoon liittyva tieto kul-
kee eri osa-alueissa. Toimintaketju alkaa, kun jossakin yksikdssa on hyvaksytty lasku tai maksu-
maarays. Laskut tulevat kirjanpitoyksikkd6n valmiiksi tilidityina.
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Ostolaskujen kasittely ja maksaminen kirjanpitoyksikdssa

Paakirjanpitaja/
Ostoreskontran ,  Ostoreskontran ! ! k ! Maksuj !
o 1 Ostore 1 perustietojen | IT . Maksujen i vaksujen 1 Yksikot
Paakassa i kirjaaja i yilapitaja ! ! hyvaksyja 1 ' hyvaksyja2 !
] ] ] ]
5 L 2) ! ! ! '
! | — : : , "1 Laskun
! | TiliGinnin ) ! 1l hyvaksy-
: : tarkastus ! | |  minen
| - | | |
| ] 1 |
Ulkomaille 1| Tilauksettomat : ! : |
maksettavat 1 | paperiset ostolaskut/ |} X | |
maksut i | maksumaaraykset ! ! : !
: ! | | |
| ! | | | |
Laskun : i : | |
.. ]
kirjaus 4) ' )/ Tietojen | | |
| i tarkastus | | |
I 1 . . 1 1 1
! ' yritystieto- ) ' '
1
Arkistointi | o | : LN ! !
' | : : :
| :8) Toimittajan ! ! !
' perustami- ] ' !
! E nen/paivitys . | |
: | | : : :
| 19) N | |
! ! Replikointi — ! !
1
: 10) : : :
12) ! Laskun ' ! ! !
! kirjaus ! ! : |
Maksuehdo- | | . . | |
telman ajo . | i ; | |
1 ! 1 | |
- Arkistointi ft1) ! ! | |
| 13 ! ! : :
1 1 1
Maksuajo : d ! : :
1
1 1 1 1
| | 14) ! ! : |
: ] | |
Maksutiedosto Maksamatta | ' | |
jaéneiden ' ' ' '
| laskujen ! i 17) i i
' tarkastus ja ! ! Tiedos- ! !
v ' korjaus ! ' ton haku ' '
v atsu Ie'_rt ! ' V| Maksu- maksu- | |
UL, ' 5 — likenneoh- [+——% liikenne | |
SOl ‘ ! ''| ielmisto ! ohjelmis- | |
kansioon ! ) | ! toon ! !
verkkolevyl- ' ! ! 18) | ! '
1
1 ! 1 1 1 1
1
' ! i i Tarkistus ja i i
21) | ! ] | hyvéksynta ! !
\ | | | |
. ' ' ! T ! 20) !
. " | 1 1 1 1 1
T;l(ll(sstljltsc,’ \?;tta y ' i | Maksu- 119)  Maksuai- | :
et i ! '| liikenneoh- |! neiston | Maksu-
ahteneet tililta ! : v | ielmisto ] lahetys —| aineiston |,
| : : i i pankkiin i hyvaksynta i
1
Listat mappiin ! : ' : - :
ja arkistoon 22? ! i : | |
| ! [ [ [ |
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1) Kirjanpitoyksikkoon tulevat laskut ovat asiatarkastettuja ja maksettavaksi hyvaksyttyja las-
kuja. Laskut tulevat valmiiksi tilidityind yksikoista.

2) Paakirjanpitdjat tarkistavat ensimmaiseksi saapuvat laskut. He tarkistavat muun muassa
laskun tiliéinnin. Laskut jaotellaan tilauksettomiin ostolaskuihin ja ulkomaille maksettaviin
laskuihin kasittelyn ja maksatuksen erilaisuuden vuoksi.

3) Paakassa saa paéakirjanpitgjan tarkastuksen jalkeen kirjattavaksi ulkomaille maksettavat
laskut.

4) PAaakassa kirjaa tilioinnin mukaan ulkomaille maksettavat laskut Tahtiin muistiolla. Taman
lisdksi pdékassa syottda ulkomaisen maksun maksuliikenneohjelmistoon.

5) Paakassa arkistoi kirjatut laskut mappiin tositenumerojarjestyksessa.

6) Tarkistusten jalkeen ostolaskut siirtyvat ostoreskontran kirjaajalle kirjattavaksi jarjestel-
maan.

7) Mikali toimittajaa tai maksun saajaa ei ole perustettu, se pitdd perustaa ennen kuin voidaan
kirjata lasku. Perustietojen yllapitaja tarkastaa yrityksen tietoja Yritys- ja yhteisottietojarjes-
telmasta.

8) Toimittaja tai maksun saaja perustetaan Tahtiin. Perustietojen yllapitaja kirjoittaa toimittajan
tiedot laskulta ja Internetin Yritys- ja yhteisotietojarjestelmésta toimittajatietokantaan.

9) Toimittajatiedot replikoidaan, jotta ne ovat hankinnan osa-alueen kaytossa.
10) Lasku kirjataan Tahtiin.
11) Laskut arkistoidaan mappeihin lahiarkistoon.

12) Laskut lahtevat erapaivindan maksuun. Paadkassa ajaa kuluvan paivan maksuehdotelman
naytolle. Maksuehdotelman loppusumma tarkistetaan mahdollista katteensiirtoa varten.

13) Maksuehdotelman jalkeen paakassa ajaa maksuajon ja tulostaa maksulistat. Tassa vai-
heessa maksutiedosto siirtyy kirjanpitoon.

14) Ostoreskontran kirjaaja tarkastaa maksuajossa lahtemétta jaaneet maksut poikkeuslistasta.
Mikali maksuajossa jaa virhelokiin tapahtumia, ostoreskontran kirjaaja tarkistaa ongelman
syyt ja huolehtii, ettd maksut l&htevéat seuraavana paivana maksuun.

15) Maksuajosta muodostuu péivan maksutiedosto.

16) Paakassa hakee maksutiedoston naytélle maksunsiirtovalineestd/TVV-hallinnasta. Taman
jalkeen aineisto imuroidaan. Imuroinnista aineisto tallentuu tekstimuodossa suojattuun kan-
sioon verkkolevylle, josta tiedosto on lahetettavissa pankkiin. Aiemmin tulostetut maksulis-
tat viedaan paakirjanpitajille.

17) Maksujen hyvéksyja | noutaa tiedoston maksuliikenneohjelmistoon suojatusta kansiosta
verkkolevylta.

18) Maksujen hyvéksyja | tarkastaa, etté tiedoston loppusumma vastaa maksulistojen summaa
ja hyvaksyy tiedoston.
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19) Maksujen hyvéksyja | lahettaa aineiston pankkiin maksuliikenneohjelmistolla ja tulostaa siir-

topaivakirjan.

20) Maksujen hyvaksyja Il tarkastaa siirtopéaivakirjasta, etta lahtenyt summa vastaa maksulistan
summaa ja hyvaksyy maksuaineiston.

21) Paakassa tarkistaa maksuliikenneohjelmistosta, ettd paivan maksut ovat lahteneet tililta.

22) Paakassa huolehtii paperisen maksuaineiston asianmukaisesti mappiin ja arkistoitavaksi

holviin.

2.2 Kirjausten kasittelysaannot

Tilauksettomat ostolaskut talletetaan manuaalisesti ostoreskontraan. Laskuista syntyy kirjaus sa-

manaikaisesti ostoreskontraan ja paakirjanpitoon. Toimittajan perustietoihin on maaritelty tdsmay-
tystili (ostovelkatili), jonka perusteella jarjestelma kirjaa yhtd aikaa ostovelan seka reskontraan etta

paakirjaan. Ohessa oleva kuvio kertoo esimerkkitapauksen ostoreskontran toiminnallisuudesta

Kuviossa ostoreskontrassa toimittajalle on tehty ostolaskusta kirjaus, joka tasséa tapauksessa kos-
kee henkiléstomenoja. Toimittajatilin taakse on tehty asetukset, joten paakirjaan tulee automaatti-
sesti ostovelkatilille 100 ja henkiléstomenoihin 100. Maksettaessa ostolaskua ostovelkatili ja toimit-
tajatili nollautuu, ja maksettava summa lahtee pankkitililta.

1. Toimittajan lasku kirjataan

Ostoreskontra

Toimittajatili

100

2. Toimittajan lasku maksetaan

Ostoreskontra

Toimittajatili

100

Paakirja
Ostovelat Henkilostomenot
100 100
Paadkirja
Ostovelat Pankkitili
100 100

10
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2.3 Laskun otsikkotiedot ja rivitiedot

OTSIKKOTIEDOT:

Laskun otsikkotiedoilla tarkoitetaan alla esitettyja perustietoja, maksutietoja, lisatietoja ja muistiotie-
toja, jotka kirjataan ostolaskulta. Alla oleviin kohtiin on merkitty, vaikuttaako kyseessa oleva tieto
kirjanpitoon.

Perustiedot:

SAP-Toimittajanumero: Ostoreskontran toimittajanumero. Ei vaikuta kirjanpidon tietoihin.

Laskun paivamaara: Toimittajalaskulla oleva laskun paivamaara, josta SAP-jarjestelma laskee
maksuehdon. Ei vaikuta kirjanpidon tietoihin.

Tositelaji: Tositelaji maaraytyy valitun transaktion mukaan. Transaktio maarittelee tositenumerosar-
jan. Ei vaikuta kirjanpidon tietoihin.

Kirjauspaivamaara: Yleisesti kaytetddn kuluvaa paivamaaraa, joka maarittaéd kirjanpidon kauden
paakirjanpidossa ja ostoreskontrassa. Vaikuttaa kirjanpidon tietoihin.

Viite: Toimittajan laskun numero. Ei vaikuta kirjanpidon tietoihin.
Summa: Toimittajan laskun summa. Vaikuttaa kirjanpidon tietoihin.

Laskun valuutta: Toimittajalaskun valuutta, esim. EUR tai USD, oletuksena EUR. Ei vaikuta kirjan-
pidon tietoihin.

Laske vero -tdppa: SAP laskee automaattisesti annetun koodin perusteella veron maaran. Ohjaa
arvonlisdveron kirjaamista kirjanpitoon. Vaikuttaa kirjanpidon tietoihin.

Veron maara: Mikali Laske vero -tappaa ei laiteta, veron maaran voi antaa laskulta suoraan tahan
kenttdd. Vaikuttaa kirjanpidon tietoihin.

Verokoodi: SAP laskee automaattisesti veron annetun koodin perusteella veron maaran. Vaikuttaa
kirjanpidon tietoihin.

Teksti: Vapaavalintainen teksti, tulostuu paakirjalle ja tositteelle, esim. toimittajanro, nimi ja laskun
nro Ei vaikuta kirjanpidon tietoihin.

Maksu:

Maksuehto: M&aritelty toimittajan perustiedoissa, voi viela muuttaa laskukohtaisesti. Ei vaikuta
kirjanpidon tietoihin.

Maksuvaluutta: Lasku voidaan maksaa eri valuutassa kuin itse lasku on. Ei ole Kelassa kaytdssa
talla hetkella (2010).

Maksun lukitus: Lasku voidaan lukita maksatukselta tassa Ei vaikuta kirjanpidon tietoihin.

Maksuviite: Toimittajalaskulta maksuviite, jolla lasku lahtee maksuaineiston luontivaihneessa mak-
suun ja siirtyy maksuliikenneohjelmiston kautta pankkiin. Ei vaikuta kirjanpidon tietoihin.

11
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Kumppanipankin tyyppi tarvittaessa: Toimittajalla voi olla useita eri pankkitileja, tdsséa voidaan vali-
ta tili, mihin maksu suoritetaan. Ei vaikuta kirjanpidon tietoihin.

Liséat (Ei syotettavia tietoja):

Paakirja: Toimittajan perustiedoissa annettu ostovelkatili/tasmaytystili, tulee automaattisesti toimit-
tajan perustiedoista.

Kohdistus: SAP automaattisesti generoi tdhan toimittajan perustiedoissa annetun lajitteluavaimen
mukaisen tiedon, esim. tositepaivamaaran. Ei vaikuta kirjanpidon tietoihin.

Otsikkoteksti: Kopioidaan tekstikentta perustietojen kohdalta. Ei vaikuta kirjanpidon tietoihin.

Suunnittelutaso: Ostovelkatilin suunnittelutaso, tulee tilin perustiedoista, vaikuttaa rahoitussuunnit-
telun raportteihin. Ei vaikuta kirjanpidon tietoihin.

Korkolukitus: Yksittainen lasku voidaan lukita korkolaskutukselta tarvittaessa. Ei vaikuta kirjanpidon
tietoihin.

Muistio:

Laskulle voi jattdaa muistettavaa/huomioitavaa tietoa seka liittdd myaos liitteitd. Ei vaikuta kirjanpidon
tietoihin.

Toimittajan perustiedot nakyvat ruudun oikeassa reunassa, kuvakkeesta padsee suoraan muutta-
maan/katselemaan tietoja kayttdoikeuksista riippuen. Ei vaikuta kirjanpidon tietoihin.

RIVITIEDOT (Sybtettavia tietoja)

Laskun rivitiedoilla tarkoitetaan ostolaskun kuluvientien kirjaamista oikeille tilikentille.
Paakirjatili: Vaikuttaa kirjanpidon tietoihin.

Debet-/Kredit-tunnus: Vaikuttaa kirjanpidon tietoihin.

Summa: Vaikuttaa kirjanpidon tietoihin.

Verotunnus: Voidaan rivikohtaisesti eritella eri verotunnuksilla eri verokantoja tarvittaessa. Vaikut-
taa kirjanpidon tietoihin.

Kohdistusnumero: Ei vaikuta kirjanpidon tietoihin.

Teksti: Vapaavalintainen teksti joka ndkyy esim. ostoreskontraraporteilla. Ei vaikuta kirjanpidon
tietoihin.

Kustannuspaikka: Ei vaikuta kirjanpidon tietoihin.
Tilaus: Kelassa on kayttssa kolme erilaista. Vaikuttaa kirjanpidon tietoihin.
Tulosyksikko: Ei vaikuta kirjanpidon tietoihin.

Verkko: Projektinhallinnan kirjaustekija. Vaikuttaa kirjanpidon tietoihin.

12
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Tapahtumanumero: Projektinhallinnan kirjaustekijd. Vaikuttaa kirjanpidon tietoihin.
Toimintoalue: Ei vaikuta kirjanpidon tietoihin.

Rivikohtaisesti voidaan sy0ttaa eri verotunnuksilla. On kuitenkin huomioitava, ettei otsikkotasolla
verotunnusta anneta siind tapauksessa ollenkaan (tyhja). Kustannuspaikka, tulosyksikkd, tilaus ja
toimintoalue ovat sisaisen laskennan maarittelemia tililuokkia.

Kun tosite on syoétetty ja tiedot tasmaavat, simulointi painikkeella voidaan esikatsella esimerkiksi,
mité verokirjauksia kyseessa olevan tositteen tallennus tekisi. Kun tilidinnit/verot ovat oikein, tosit-

teen tallennus tapahtuu painikkeella , jonka jalkeen tosite kirjautuu ostoreskontraan ja kirjanpi-
toon saaden tositenumeron. Tallentamisen jalkeen kirjauksesta otetaan tuloste, joka liitetdén arkis-
toitavan laskun mukaan.

2.4 ALV-koodit ja arvonlisaverokasittely

Paasaantoisesti kaikki Kelan ostot ovat verovahennysoikeudettomia. Ostotilaukset tehdaan netto-
maaraisina, mutta kirjanpitoon kirjaukset tulevat bruttona. Suoraan reskontraan kirjattavien vahen-
nysoikeudettomien ostojen arvonlisaverokoodina kaytetaan tyhjaa, eli ei koodia. Talléin kirjataan
laskut bruttoarvoisina. Kirjauksissa ei kasitella arvonlisaveroa.

Materiaalihallinnon tarpeita varten luodaan omat verokoodit voimassa olevan alv-lainsaadannén
mukaisesti vdhennyskelvottomia ostoja varten. Nama verokoodit laskevat materiaalihallinnon ta-
pahtumissa (tavaran ja laskun vastaanotto) nettohinnan paalle veron. Tallgin pystytddn materiaali-
hallinnon kirjauksissa (ostoskorit, laskut yms.) kayttdamaan nettosummia. Materiaalihallinto kayttaa
nettosummia eika bruttosummia, koska

— kaikki toimittajat eivat kayta laskuissa verollisia hintoja

— kaikkien toimittajien hinnastot ja katalogit eivat valttamatta ole bruttohintaisina.

Ahvenanmaalla on kaytdsséa arvonlisaveroissa erityiskasittely. Ostolaskut kirjataan nollaverolla.
N&maé ostot raportoidaan tulliviranomaisille, jotka l&hettavat verosta laskun.

Kelassa kaytdssa (23.11.2009) olevat verokoodit ovat seuraavat:

13



Kansaneléakelaitos

|l=r Alv-tunnus (13 20 merkint34 18ytyi

B4 G 0 = =
AL [Merkitys |
00 Eiweronalainen osto

EOQ EU MYYMTIALY 0%

E1 EU QOSTO ALY 0 %

E2 EU-hankinnat 22%

ET EU ostot17%

E8 EU-Kirjahankinnat 8%

MO Myynti 0%

M2 Myynti 22%

Ma hynti 8%

00 Osto 0%

02 Osto 22%

07 Osto17%

08 Kirjahankinnat 8%

F2 Oma ravintolammynti 22%

0 Ostot 0% ELEn ulkopualelta

W2 Vuokratulot 22%

1 MAT Wahennyskelvoton osto 12%
£2 MAT Yahennyskelvoton osto 22%
7 MAT Wahennyskelvoton osto 17 %
8 MAT vahennyskelvoton osto 8%

Sapissa arvonlisaveroraportointi hoidetaan koodien, ei tilien, kautta. Arvonlisdverokoodi maa-
rittelee

- kaytettavan taseen tilin (alv-saaminen tai — velka)
- prosentin

- sen, onko kyseessé oston vai myynnin koodi.

Esimerkki alvillisesta myynnista

- Myydaan esim. atk-palveluja laskulla bruttohintaan 122, netto 100 (alv 22 %)

Asiakas Myynnit ALV-velka
122 100 22

Paakirjatilille (esim. kulu/tuottotili) voidaan asettaa veroluokka-asetus siten, etta se:
- sallii kaikki verolajit (osto/myynti)
- sallii ainoastaan myynnin tai oston verokoodit
- sallii vain yhden tietyn verokoodin

- sallii kirjaukset myds ilman veroa sellaisille tileille, joille on maaritelty verolaskenta
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- ei kasittele veroa ollenkaan.
Tilien standardiveroluokat ovat seuraavat:

Veroluokka Kaytto

Vain ostojen ALV sallittu

+ Vain myynnin ALV sallittu

* Kaikki verolajit sallittuja

< Ostojen arvonliséaverotili (taseen alv-saamiset)
> Myynnin arvonlisaverotili (taseen alv-velka)

2.5 Kirjausavaimet

Kirjausavaimet maarittelevat kirjausrivin tapahtuman luonnetta. Ne sisaltavat tiedon siita,
- onko tapahtumat debet vai kredit

- mille perustiedolle rivi menee (paékirjatili, asiakas, toimittaja vai kayttbomaisuusesine) li-
saksi niille voidaan maaritella kirjauksessa pakolliset, naytettavat ja piilotetut tiedot (vrt.
paakirjatilin kenttatilaryhma). Pakollisuuksia ei yleensa maaritella kirjausavaintasolla, vaan
ne tulevat tilin kenttatilaryhmasta.

Osassa Tahdin tapahtumia eli transaktioita ei tarvitse antaa kirjauksella kirjausavainta. Naita trans-
aktioita ovat esimerkiksi paakirjamuistio FB50, ostolasku FB60 ja myyntilasku FB70. Naissa kir-
jausavaimen kaytto paatellaan tapahtumasta, esimerkiksi ostolaskun ensimmainen rivi menee toi-
mittajalle kredit (kirjausavain 31) ja seuraavat rivit ovat paakirjariveja (kirjausavain 40 tai 50).
Osassa tapahtumia annetaan kirjausavain riveille esimerkiksi tositteen sy6tté FBO1.

Standardit kirjausavaimet ostoreskontran osalta ovat:

Kirjausavain Tililayji Debet/Kredit  Selitys

00 Tilidintimalli

21 Toimittaja Debet Hyvityslasku

22 Toimittaja Debet Laskun peruutus
24 Toimittaja Debet Muu saatava

25 Toimittaja Debet Lahtevat maksut
26 Toimittaja Debet Maksuero

27 Toimittaja Debet Selvitys

28 Toimittaja Debet Maksuselvitys

29 Toimittaja Debet ErityisPK - K/debet
31 Toimittaja Kredit Lasku

32 Toimittaja Kredit Hyvityksen peruutus
34 Toimittaja Kredit Muut sitoumukset
35 Toimittaja Kredit Saapuvat maksut
36 Toimittaja Kredit Maksuero

37 Toimittaja Kredit Muu selvitys

38 Toimittaja Kredit Maksuselvitys

39 Toimittaja Kredit ErityisPk - K/kredit
40 Paéakirja Debet Debetkirjaus

50 Paakirja Kredit Kreditkirjaus

70 Kayttbomaisuus Debet Kayttbom. (debet)
75 Kayttbomaisuus Kredit Kayttdom. (kredit)
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80
81
83
84
85
86
89
90
91
93
94
95
96
99

Paéakirja
Paakirja
Paéakirja
Paakirja
Paéakirja
Paakirja
Materiaali
Paéakirja
Paakirja
Paéakirja
Paakirja
Paéakirja
Paakirja
Materiaali

Debet Varaston alkusaldot
Debet Kustannukset
Debet Hintaero

Debet Kaytto

Debet Saldomuutos

Debet TV/LV-debet

Debet Saapuneiden maara
Kredit Varaston alkusaldot
Kredit Kustannukset
Kredit Hintaero

Kredit Kaytto

Kredit Saldon muutos
Kredit TVILV - kredit
Kredit Luovutusten maara

2.6 Tapahtuma-, tosite- ja saldolajit

Ostoreskontran tositelajit

Tositelajeilla pystytaan erottelemaan eri tapahtumalajeja.

Tositelajin | Nimi: Missa kayt etaén: Tositenumerosarja :

tunnus:

AB Kirjanpitotosite | Kuitataan esimer- 21000000-
kiksi hyvitys ja veloi- | 21999999
tus paittain

KG Toimittajat- Tilauksettomat hyvi- | 41000000-

hyvitys tyslaskut 41999999

KR Toimittajat- Kasin reskontraan 50000000-

lasku syotetty ostolasku/ 59999999
Peruutetut tositteet
KZ Toimittajat- Kasin / autom. mak- | 51000000-
maksu satus 51999999
RE Toimittajat- Tilaukselliset 60000000-
lasku laskut- ja hyvityslas- | 61999999
kut
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2.7 Tulosteet kirjanpitoyksikdssa

Kaksoislaskutarkastus S_ALR 87017012341
Ajetaan joka aamu ennen maksuja, jotta havaitaan, ettei samaa laskua makseta kahteen kertaan.
Toimittajamuutosten nayttd S_ALR_87012089:

Ajetaan replikointia varten. Saadaan selville toimittajat, joiden tietoihin on tullut muutoksia. Naille
toimittajille tehdaan replikointi, jotta ajantasaiset tiedot ovat myos hankinnan kayttssa.

Toimittajaluettelo S_ALR_87012086:

Koko perustetusta toimittajatietokannasta voi etsia yksittaisella tiedolla toimittajia esimerkiksi y-
tunnuksella tai pankkitililla.

Tiivistetty tositepaivakirja S_ALR_87012289

Tarkoittaa listaa valitun kirjauspaivan laskuista. Tulostetaan arkistoitaessa paivan laskujen mu-
kaan, jotta voidaan tarkistaa, ettd kaikki tositteet [0ytyvat.

Toimittajan yksittaisrivit FBL1N

Reskontralista, joka nayttaa toimittajan kaikki tapahtumat valituilla kriteereilla esimerkiksi tietylta
aikavalilta. Kaytetddn monipuolisesti paivittain eri tilanteissa.

Ostolaskut omistajittain ZRAP001

Paastaan tutkimaan kierrossa sahkoisten laskujen tietoja ja tarvittaessa kuvaa. Voidaan kayttaa
monipuolisesti erilaisissa selvittelytdissa.

Paakirjatilit-riviluettelo Paakirjanakyma FAGLLO3

Voidaan tutkia tietyn tilin tapahtumia. Kaytetad&n kuukausittain ostovelkatilin ja TV/LV-tilin tAsmayt-
tamisessa.

Saldonayttdé FAGLBO03
Voidaan tutkia tietyn tilin saldoja kuukausittain. Transaktio nayttaa myos kumulatiiviset saldot.
Asiakkaiden/toimittajien/paakirjatilien tiliotteet S ALR 87012332

Kaytetaan TV/LV-tilin tAsmayttamisessa.

3 Tarkistukset, tdsmaytykset ja virhetilanteiden ka  sittely

3.1 Yleista

Tassa kuvataan maaramuotoiset tarkistukset ja tasmaytykset kirjanpitoyksikdssa eri vaiheissa.
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3.2 Ostolaskut

Ostoreskontran perustietojen yllapitaja tarkastaa Internetissa olevasta Yritys- ja yhteisotietopalve-
lusta, etta toimittaja on ennakkoperintarekisterissa. Yritys- ja yhteisotietojarjestelmasta kay myos

ilmi, mikali toimittaja on saneerauksessa tai konkurssissa. Han voi tarkastaa samasta osoitteesta
toimittajan perustiedot, kuten Y-tunnuksen tai toimittajan osoitteen.

Ennen paivan maksuajoa ajetaan kaksoislaskutarkastus, josta ilmenee kahdesti kirjatut toimittaja-
laskut. TAma tarkastus tarkastaa, ettd samalle toimittajalle ei ole menossa samalla laskunumerolla
kahta eri laskua.

Tositepaivékirja tulostetaan ennen laskujen arkistointia. Tositepaivakirjasta tarkistetaan, ettéd kaikki
kirjatut laskut I6ytyvét arkistointia varten.

3.3 Tasméaytykset

Tavaran vastaanotto/Laskun vastaanottotili tasmaytetaan kuukausittain.

Ostovelkatili tdsmaytetddn kuukausittain reskontrassa avoimena olevan toimittajasaldon kanssa.

3.4 Lahtevat maksut

Ostoreskontrasta tulostetaan lopullinen maksuluettelo. Luettelon loppusumma verrataan maksulii-
keohjelmasta saatavaan pankin vastaanottamien maksujen vastaaviin lukuihin. Tasméaytyksen te-
kee maksutietojen lahettdja, ja han varmentaa tasmaytyksen molempiin listoihin paivayksella ja
allekirjoituksella.

3.5 Saapuvat maksut

Ostoreskontran osalta suurin osa Kelalle saapuvista maksuista tarkoittaa kdytanndssa toimittajilta
tulevia hyvityslaskuja. Ostoreskontran perustietojen yllapitaja huolehtii, etta tietyn toimittajan hyvi-
tyslaskut vahentavat toimittajan veloituslaskuja. Mikali nayttaa, ettei toimittajalle tule veloituslasku-
ja, pyydetdan toimittajaa maksamaan hyvityslaskun summa tilille.

3.6 Tilidintien tarkistukset

Jarjestelma tarkistaa, etta tilidinnin tilikoodit ovat tilipuitteiston mukaiset. Kaytannossa jarjestelma
tarkastaa, etta pakolliset laskentakohteet on sydtetty ja tilit kuuluvat sallittuun yhdistelmaan.

Kelan kirjanpitoyksikkoon tulevat laskut ovat valmiiksi tilidityja. Paéakirjanpitajat tarkastavat, etta

paperisissa ostolaskuissa on oikea tiliGinti, jonka jalkeen lasku siirtyy ostoreskontran kirjaajan kir-
jattavaksi.
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3.7 Virhetilanteet

Poikkeuslistalle jadneet maksamatta olevat laskut tarkastetaan ja tarvittaessa korjataan. Poikkeus-
listalle jadvista laskuista voi puuttua esimerkiksi pankkitili. Laskut voivat olla my6s hyvityslaskuja,
jotka odottavat tulevaa veloituslaskua.
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Liitteet

OSTORESKONTRAN KASITTELYPROSESSI

Lahteet

Kansanelakelaitoksen henkilokunta ja sisainen mater iaali

Kirjanpitolautakunnan yleisohjeet, erityisesti ylei
tavistd menetelmista 22.5.2000

sohje koneellisessa kirjanpidossa kaytet-
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1 JOHDANTO

Tassa dokumentissa kuvataan Kelassa kasiteltdvia ostolaskuja, niiden kirjausta seka
maksatusta Tahti-jarjestelmasta. Dokumentissa on keskitytty ostolaskujen kasittelyyn
paaasiassa Kelan kirjanpitoyksikén nédkdkulmasta.

Kelassa kasiteltavat ostolaskut jakautuvat tilauksellisiin ja tilauksettomiin laskuihin. Os-
tolaskujen kasittely tapahtuu padasiassa toisessa yksikossa. Kirjanpitoyksikko kirjaa
paperisia laskuja ja maksumaarayksia, jotka koskevat esimerkiksi henkilékunnan mak-
samia kuluja. Lisaksi kirjanpitoyksikko yllapitaa toimittajarekisteria seka ajaa paivittain
maksuajot.

Dokumenttia varten on ensimmaiseksi tehty prosessikaavioiden kuvat, ja tdméan jalkeen
selitysosiot kuviin. Taméan vuoksi dokumentissa on ensimmaiseksi kuva ja taman jal-
keen kuvauksen selitysteksti.

2 ROOLIT

Alla nékyy, missa eri rooleissa ihmiset tydskentelevat ostolaskujen parissa. Eri proses-
sikaavioista selviad, mik& on kunkin ihmisen rooli tietyssa prosessissa. Yksi ihminen
voi toimia eri rooleissa. Maksujen hyvaksyja | voi esimerkiksi joissakin tilanteissa olla
sama henkilo kuin paakirjanpitaja.

Asiatarkastaja/Materiaalihallinnon ostolaskujen kas ittelija
Ostoreskontran perustietojen yllapitaja

Paakirjanpitaja

Ostoreskontran kirjaaja

Paakassa

Maksujen hyvéaksyja |

Maksujen hyvéaksyja Il
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3 PROSESSIN VAIHEET

3.1. Erilaiset ostolaskutyypit

[CEW Kirjanpidon menetelmakuvaus

Erilaiset ostolaskutyypit

Tilaukselliset laskut Tilauksettomat laskut
A

Paperiset laskut

Itellan kautta tulevat laskut
(Skannatut, verkko ja EDI)

Kirjanpito- ja maksu-

likenneryhma

Maksupalvelu

Ostolaskut jakautuvat tilauksellisiin ja tilauksettomiin laskuihin. Tilaukselliset laskut on
kuvattu tarkemmin hankinnan prosessikaavioissa. Tietohallinnon maksupalvelu hoitaa
keskitetysti s&hkoisen jarjestelman laskujen kasittelyn. Tilaukselliset laskut tulevat Itel-
lan kautta skannattuna maksupalveluun. Sahkdoiset laskut voivat tulla verkkolaskuosoit-
teen kautta tai EDI-laskuna maksupalveluun kasiteltavaksi.

Tilauksettomia laskuja tulee Itellan kautta skannattuina seka verkkolaskuina. Nama
laskut kasitellaan maksupalvelussa. Paperiset laskut ovat aina tilauksettomia, ja ne ka-
sitellaan Kansanelakelaitoksen kirjanpito- ja maksuliikenneryhméassa.
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3.2. Toimittajarekisterin yllapito

Toimittajarekisterid yllapitaa ostoreskontran perustietojen yllapitaja kirjanpitoyksikdssa.

G EW Kirjanpidon menetelmakuvaus

Toimittajarekisterin yllapito

©) @

Asiatarkastaja/ Huomaa tarpeen K
Materiaalihallinnon toimittajatietojen Vastaanottaa Las o
ostolaskun perustamiselle tai toimittajanumeron kasittely
kasittelija muuttamiselle
Ostoreskontran Replikoi
o Vastaanottaa AL
perustietojen Tarkastaa e & limoittaa toimittajatiedot
R toimittajan toimitt péivittaa fod
yllapitaja oimittajan toimittajanumeron hankintojen
perustamis-tai tiedot YTJ:sta toimittajatiedot T e
muLtospyynNen oimintoja varten
Hankinta
[T
Sahkoposti Hankinta
SRM

Asiatarkastaja yksik6ssa tai materiaalihallinnon ostolaskun kasittelija huomaa, etta toi-
mittajaa ei ole perustettu tai toimittajan tiedot ovat puutteelliset. Toimittajalla voi olla
esimerkiksi muuttunut pankkitili. Asiatarkastaja lahettda talousosaston kirjanpito- ja
maksuliikenneryhman sahkopostiin pyynndn perustaa tai muuttaa toimittajan tietoja.

2

Ostoreskontran perustietojen yllapitaja vastaanottaa sahkopostiinsa pyynnon perustaa
tai muokata toimittajan tietoja.

3

Ostoreskontran perustietojen yllapitaja noudattaa huolellisuutta ja tarkastaa Internetis-
sé olevasta Yritys- ja yhteisttietopalvelusta, etta toimittaja on ennakkoperintarekisteris-
sa. Yritys- ja yhteisotietojarjestelmasta kay myds ilmi, mikali toimittaja on saneerauk-
sessa tai konkurssissa. Han voi tarkastaa samasta osoitteesta toimittajan perustiedot,
kuten Y-tunnuksen tai toimittajan osoitteen.
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Mikali palvelua suorittavaa toimittajaa ei [0ydy YTJ:std, poistetaan lasku sahkoisesta
kasittelystd. Taman jalkeen lasku siirtyy paperiseen kasittelyyn. Ostoreskontrasta mak-
setaan laskun arvonlisdveron osuus, ja palkkahallinto huolehtii tarvittavasta ennakon-
pidatyksesta ja laskun loppuosan maksamisesta.

4

Ostoreskontran perustietojen yllapitdja perustaa tai muokkaa toimittajan tietoja Tahtiin
kayttaen transaktioita XK01 ja XK02. Transaktiolla XK02 muokataan jo voimassa olevia
toimittajatietoja esimerkiksi pankkitilid. Transaktiolla XKO1 perustetaan uusi toimittaja.

Uuden toimittajan perustamisessa taytetaan seuraavia tietoja:
Tiliryhm&: Kotimainen tai ulkomainen toimittaja

Toimittajan osoitetiedot:  Nimi, osoite ja Y-tunnus

Toimittajan maksuliikennetiedot: Pankkitilit, BIC-koodit
Tasmaytystilin tiedot:  Ostovelkatili toimii vastatilind kaikille toimittajille.

Kassansuunnitteluryhma: Kassansuunnitteluryhma kertoo minkalaisesta rahankay-
tosta on kyse esimerkiksi ulkoisesta toimittajasta tai opintotuesta.

Kaksoislaskun tarkastus:  Tarkastaa, ettd saman toimittajan samalla laskunumerolla
ja summalla olevia laskuja ei mene useampaan kertaan maksuun.

Maksutapa : Kotimaan ja ulkomaan maksut
Maksuehto

Ostotiedot: Ostotilausvaluutta, maksuehto, TV-perusteinen laskuntarkas-
tus(TV=Tavaran vastaanotto)

5

Ostoreskontran perustietojen yllapitdja ilmoittaa uuden toimittajanumeron asiatarkasta-
jalle sahkopostilla. H&n myos ilmoittaa, mikali toimittajalle on tehty muutoksia Tahtiin.

6

Materiaalihallinnon ostolaskun kasittelija liittda perustetun tai paivitetyn toimittajan las-
kun tietoihin.

7
Laskua kasitellaan sahkdoisesti, josta on erillinen prosessikaavio.
8

Ostoreskontran perustietojen yllapitdja replikoi tekemanséa uudet toimittajat ja toimittaja-
tietojen muutokset hankintapalveluiden SRM-jarjestelmaan.

9

Toimittajan tiedot ovat hankintapalveluiden kayttssa.
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3.3. Ostolaskujen kasittely/Paperiset

Tassé kuvassa kuvaamme talousosastolla kirjattavia maksumaarayksia ja ostolaskuja.

Kela UGEWILENEREEINEIOVETS

Ostolaskujen kasittely/Paperiset

Laskun
hyvaksyminen

Vastaanottaa tilauksettomat

ostolaskut
Paakirjanpitaja | J& maksuméaraykset.

Tarkastaa tiliéinnin @
Ostoreskonts @ Arkistoi kirjatut

storeskontran ostolaskut mappiin
kirjaaja
Kirjaa paperiset laskut
E— (o)
@ Arkistoi kirjatut
paakassa ( Kirjaa ulkomaille mak t V ostolaskut mappin
» laskut maksuliikenneohjelmistoon
ja Tahtiin
"""""""""""""""""""_"""J; ___________________________________________________________________________________________
FB60/FB65 Maksulikenne- FB50
ohjelmisto

Talousosastolle tulevat laskut ovat asiatarkastettuja ja maksettavaksi hyvaksyttyja las-
kuja. Laskut tulevat valmiiksi tilidityina yksikoista.

2

Paakirjanpitajat tarkistavat ensimmaiseksi saapuvat laskut. He tarkistavat muun muas-
sa laskun tilidinnin. Paperiset ostolaskut voidaan jakaa tassa vaiheessa tilauksettomiin
ostolaskuihin ja ulkomaille maksettaviin laskuihin. Tilauksettomat ostolaskut voivat olla
esimerkiksi maksumaarayksia, jotka koskevat henkilokunnalle maksettavia kulukorva-

uksia. Ulkomaanmaksut maksaa toistaiseksi paakassa.

3

Tarkistusten jalkeen ostolaskut siirtyvéat ostoreskontran kirjaajan kirjattavaksi. Ostores-
kontran kirjaaja kirjaa ostolaskun Tahtiin transaktiolla FB60. Mahdolliset hyvityslaskut
kirjataan transaktiolla FB65. Ostolaskua kirjatessa héan tarkistaa pankkitilin ja mak-
suehdon. Liséksi han tayttaa laskulta perustiedot seka tilidinnin ja kustannuspaikan.
Jarjestelman kirjauksesta otetaan tuloste, joka liitetddn arkistoitavan laskun mukaan.
Tulosteesta ilmenee muun muassa kirjanpidon tositenumero seka kirjauspaivamaara.
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4

Ostoreskontran kirjaaja arkistoi kirjatut laskut. Laskuihin on tulostettu mukaan tosite-
paivéakirja ostoreskontran kirjaajien laskuista. Laskut laitetaan mappeihin tositenumero-
jarjestyksessa, ja niita sailytetdan lukitussa holvissa. Lahiarkistossa sailytetaan kuluvan
ja edellisen vuoden laskut. Vanhemmat laskut sailytetd&n isommassa arkistossa kir-
janpitolain edellyttamalla tavalla.

5

Paakassa kirjaa paakirjanpitajan tarkistaman tili6innin mukaan ulkomaille maksettavat
laskut Tahtiin transaktiolla FB50 eli muistiolla. Taman lisdksi paékassa syottaa ulko-
maisen maksun maksuliikenneohjelmistoon.

6

Paakassa arkistoi kirjatut laskut mappiin tositenumerojarjestyksessa. Lahiarkistossa
sdilytetaan kuluvan ja edellisen vuoden laskut. Vanhemmat laskut siirtyvat isompaan
arkistoon, jossa niita séilytetaan kirjanpitolain edellyttamalla tavalla.

7

Laskut siirtyvat maksatukseen, josta on oma prosessikaavio.
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3.4. Maksatus

Laskut voivat saapua maksatukseen useilla eri tavoilla, jotka on kuvattu eri prosessi-
kaavioissa.

Kela UEWICINEREEINETGETS

Maksatus

Ostolaskujen
kasittely

©)

@

Tarkastaa maksuajossa

Ostoreskontran maksamatta jaéneet
perustietojen laskut ja tekee tarvittavat
yllapitaja korjaukset
; ®
Siirtaa @
Padkassa Ajaa maksu- Ajaa maksutiedoston Tarkastaa, etté
el maksuajon. suojattuun Arkistoi listat maksutbn
TlesEn kansioon TR veloitettu tillta
maksulistat. verkkolevylle @ @
____________________________________________________________________ P iy S
s Lahettaa maksu-
Maksujen Noutaa tiedoston aineiston pankkiin
Hyvéaksyja | maksuliikenne- maksuliikenne-
ohjelmistoon ohjelmistolla
Maksujen .
Lot Hyvéksyy
vkl
""""""""""""" B Aninieieieieieieiiainl Alnieieieieintule. Aniieieieiieieieitt. Ani AR, S cTTTTTTTTTT
SAP) SAP) SAP I:l
[T [ [T
F110 F110/ F110 F110 Maksuliikenne- Maksuliikenne-
XK02 ohjelmisto ohjelmisto
Kasitellyt laskut lahtevat erapaivanaan maksuun.

Paakassa ajaa kuluvan paivan maksuehdotelman naytdlle. Maksuehdotelman loppu-
summa tarkistetaan mahdollista katteensiirtoa varten.

3

Maksuehdotelman jalkeen padkassa ajaa maksuajon ja tulostaa maksulistat. Tassa
vaiheessa maksuaineisto siirtyy kirjanpitoon.

4

Ostoreskontran perustietojen yllapitdja tarkastaa maksuajossa lahtemattd jaaneet
maksut poikkeuslistasta. Mikali maksuajossa jaa virhelokiin tapahtumia, ostoreskontran
perustietojen yllapitaja tarkistaa ongelman syyt. Han tekee tarvittavat muutokset, jotta
maksut menevat maksuun seuraavana paivana. Paasaantoisesti poikkeuslistalle jaavat
laskut joissa toimittajalta on saamista tai laskut ovat maksukiellossa.
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5

Paakassa hakee maksutiedoston naytélle maksunsiirtovalineestd/TVV-hallinnasta.
Taman jalkeen aineisto imuroidaan eli maksettava aineisto kootaan. Imuroinnista ai-
neisto tallentuu tekstimuodossa suojattuun kansioon verkkolevylle, josta tiedosto on
l[Ahetettdvissa pankkiin. Aiemmin tulostetut maksulistat viedaan maksujen hyvaksyja
I:lle.

6

Maksujen hyvaksyja | noutaa tiedoston maksuliikenneohjelmistoon suojatusta kansios-
ta verkkolevylta. Han tarkastaa, etta tiedoston loppusumma vastaa maksulistojen
summaa. Mikéli on eroavaisuuksia, jokin tiedosto on jaanyt imuroinnista pois. Tassa
tapauksessa paakassa imuroi aineiston uudestaan, ja se palautuu maksujen hyvaksyja
I:lle.

7

Maksujen hyvaksyja | lahettaa aineiston pankkiin maksuliikenneohjelmistolla ja tulostaa
siirtopaivakirjan.
8

Maksujen hyvaksyja Il tarkastaa siirtopaivékirjasta, etta lahtenyt summa vastaa maksu-
listan summaa ja hyvaksyy maksuaineiston.

9

Paakassa tarkistaa maksuliikenneohjelmistosta, etta paivan maksut ovat lahteneet tilil-
ta.

10

Paakassa huolehtii paperisen maksuaineiston asianmukaisesti mappiin ja arkistoita-
vaksi holviin. Lahiarkistossa sailytetddn kuluvan ja edellisen vuoden maksuaineistot.
Vanhemmat maksuaineistot siirtyvat isompaan arkistoon, jossa niita sailytetdan kirjan-
pitolain edellyttamalla tavalla.
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