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0 Menetelmakuvaukset

Tiliviraston koneellisin menetelmin pidetysta kirjanpidosta on laadittu seuraavat
menetelmakuvaukset:

Paakuvaus
Ostolaskujen kierratys ja dokumenttien arkistointi

Matkahallinta



1 Yleiskuvaus jarjestelmista

1.1 Kaavio jdrjestelman rakenteesta
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1.2 Taulukko tietojarjestelmakohtaisista yleistiedoista

Tietojarjestelma | Kayttotarkoitus | Kayttoonoton | Toimittaja Tapahtumien/
ajankohta tositteiden
maara
vuodessa
Ohjelma X, Maksuliike 15.1.2000 Ohjelmistotalo | n. 80 000 kpl
ver 1.3 Y
Rondo 15.000 kpl

ostolaskujen
kasittely ver n.n
Rondo  Arkisto
ver n.x

1.3 Osasovellukset

1.3.1 Maksuliike

Maksuliikejarjestelmalla lahetetaan maksettavat maksut pankkiin ja noudetaan tiliotteet
litteineen pankista.

Jarjestelmalla tehdaan tiliotteen tilidinti. Tilidinnit siirretaan kirjanpitoon.

Tulevien maksujen viitetiedot siirretaan myyntireskontraan.

Jarjestelmaan syotetaan pikamaaraykset ja ulkomaille lahtevat maksut edelleen pankkiin
siirrettavaksi.

1.3.2 Ostoreskontra



1.3.3 Laskutus

1.3.4 Myyntireskontra

1.3.5 Kayttoomaisuus

1.3.6 Kassa

1.3.7 Matkahallinta
Erillinen menetelmakuvaus

1.3.9 Ostolaskujen kierratys

Erillinen menetelméakuvaus

1.3.10 Arkistointi

Erillinen menetelméakuvaus

1.3.11 Substanssijarjestelma X

1.3.12

1.4 Prosessikaaviot

Liite



1.5 Laitteistokaavio
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HUOM! Esimerkki kasittaa vain osan viraston taloushallinnon kayttamasta laitteistosta.

1.6 Tybnjako palveluyrityksen kanssa

Tilivirasto vastaa oman verkkonsa toiminnasta, tietoliikenneyhteyksista omalta osaltaan,
kaytettavien jarjestelmien yhteensopivuudesta yms.

Tilivirasto ostaa tarvitsemansa tietojenkasittelykapasiteetin toimittajalta N. Toimittaja
vastaa palvelun kaytettavyydesta laatusopimuksen mukaan. Laatusopimus liitteena.



2 Kirjausten suorittamistapa ja kirjausketjut

2.1 Kirjausketjun muodostuminen

Kirjausketjun muodostumisen yleisperiaate on esitetty oheisessa kaaviossa.

Tositteet Osakirjanpidot Peruskirjanpito Paakirjanpito Tilinpaatos

. Paivakirja Liikekirjan- Tuotto-ja
— pidon »| kululaskelma
L paakirja
. Talousarvio-
kirjanpidon

paakirja

y

A 4

Talousarvion

toteutumalas-
kelma

' Tiedon siirtojen tasmaytys

2.2 Kirjausten kasittelysdannot

2.2.1 Ostolaskujen ALV-laskenta
Ostolaskujen alv-laskenta ja tilidinti tehdaan automaattisesti valitun verokannan mukaan.

2.2.2

2.2.3



2.3 Tietojen siirrot

Lahettava Vastaanottava | Mita tietoa? Miten? Milloin?

jarjestelma jarjestelma

Ostoreskontra | Maksuliike Lahtevat Tiedostosiirto Paivittain
maksut

Ostoreskontra | Kirjanpito Tilidinnit Tiedostosiirto Paivittain

2.4 Tietuekuvaukset

Liite

2.5 Tapahtuma-, tosite- ja saldolajit

2.6 Tulosteet

Jarjestelma

Tuloste

Kayttotarkoitus
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2.7 Ohjaus- ja parametritiedot

Liite

2.8 Tietoturva ja lokitiedot

Liite
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3 Tarkistukset, tasmaytykset ja virhetilanteiden kasittely

3.1 Yleista

Tassa kuvataan maaramuotoiset tarkistukset ja tdsmaytykset tyonkulun eri vaiheiden
valilla.

3.1.1 Myyntilaskut ja muut tulotositteet
3.1.2 Menotositteet

3.1.3 Palkat

3.1.4 Muistiotositteet

3.1.5 Kassatositteet

3.1.6 Kassajarjestelma

3.1.7 Paivakirjan tarkastus

3.1.8 Kayttoomaisuuskirjanpidon tarkastus
3.1.9 Maksuliikenteen tasmaytykset

3.1.9.1 Lahtevat maksut

Ostoreskontrasta tulostetaan lopullinen maksuluettelo, jonka loppusumma ja kappaleet
verrataan maksuliikeohjelmasta saatavaan pankin vastaanottamien maksujen kuitin
vastaaviin lukuihin. Tasmaytyksen tekee maksutietojen lahettaja ja han varmentaa
tasmaytyksen molempiin listoihin paivayksella ja allekirjoituksella.

3.1.9.2 Saapuvat maksut

12



3.1.10 Palkkajarjestelman tasmaytykset ja virheiden kasittely

3.1.11 Henkilostojarjestelmasta palkkajarjestelmaan siirrettavien tietojen
tarkastus

3.1.12 Tiliointien tarkistukset

Jarjestelma tarkistaa, etta tilidinnin tilikoodit ovat tilipuitteiston mukaiset, pakolliset
laskentakohteet on syoétetty ja tilit kuuluvat sallittuun yhdistelmaan.

3.1.13 Virhetilanteet

Virhetilien kaytto, virhelistojen kasittelyperiaatteet, virhetoimintojen ilmaantuessa
tehtavat toimenpiteet, korjauksen suorittajat (vastuuhenkilét)
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4 Aineiston sailyttaminen

4.1 Taulukko aineiston sdilyttdmisesta

Oheisessa taulukossa on esitetty kirjanpitoaineiston sailytystapa-, paikka- ja aika seka
mahdollinen aineiston havittamistapa seka paperittoman kirjanpidon osalta aika, jolloin

Valtiokonttori on myontanyt tahan luvan.

Kirjanpito-
aineisto

Sailyttamis-
tapa

Sailyttamis-
paikka

Sailyttamis-
aika

Paperittoman

osalta milloin VK

on anta-
nut luvan

Havittamis-
tapa

Osto-ja
myynti-
laskut

Paperiversio

Arkisto

6 vuotta

Poltetaan

Kaytto-
omaisuus-
tiedot

Koneellinen

Z-asema

10 vuotta

EU-
tositteet

Osto-
reskontran
toimittajatie
dot
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5 Menetelmakuvauksen yllapito ja sailyttaminen

Menetelmakuvaus/o | Muutospai | Vastuuhenki | Muutoksen sisalto Voidaa

sa va [o) n
havitta
a

Palkanlaskenta 6.5.2001 XX Palkanlaskentaohjel | 2012

man paivitys
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6 Liitteet

Prosessikaaviot

Kayttopalvelun laatusopimus

Kayttooikeudet ja niiden hallinta, suojaukset ja varmistukset

Tietokantakuvaukset

Jéarjestelman parametrit

Tietoturva- ja lokitiedot
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