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0 Menetelmäkuvaukset 
 
Tiliviraston koneellisin menetelmin pidetystä kirjanpidosta on laadittu seuraavat 
menetelmäkuvaukset: 
 
Pääkuvaus 
 
Ostolaskujen kierrätys ja dokumenttien arkistointi 
 
Matkahallinta 
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1  Yleiskuvaus järjestelmistä 
 

1.1 Kaavio järjestelmän rakenteesta 

 
 

 
 
 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
PÄÄKIRJANPITO 

Myyntitilausten  
käsittely 

Käteiskassa 

 

Ostoreskontra 

Ostotilausten 
 käsittely 

Kustannus- 
seuranta 

Myyntireskontra 

Palkanlaskenta 

Käyttöomaisuus- 
kirjanpito 

Johdon  
tietojärjestelmät 

Ostolaskujen  
kierrätys 

Maksuliike 

Substanssi- 
järjestelmä 

Palkkakirjanpito 

Laskutus 

Matkahallinta 

Arkisto 
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1.2 Taulukko tietojärjestelmäkohtaisista yleistiedoista 

 
 
 

 
Tietojärjestelmä 
 

 
Käyttötarkoitus 

 
Käyttöönoton 
ajankohta 

 
Toimittaja 

 
Tapahtumien/ 
tositteiden 
määrä 
vuodessa 

Ohjelma X,  
ver 1.3 

Maksuliike 15.1.2000 Ohjelmistotalo 
Y 

n. 80 000 kpl 

Rondo 
ostolaskujen 
käsittely ver n.n 

   15.000 kpl 

Rondo Arkisto 
ver n.x 

    

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

1.3 Osasovellukset 

 

1.3.1 Maksuliike 

Maksuliikejärjestelmällä lähetetään maksettavat maksut pankkiin ja noudetaan tiliotteet 
liitteineen pankista.  
Järjestelmällä tehdään tiliotteen tiliöinti. Tiliöinnit siirretään kirjanpitoon.  
Tulevien maksujen viitetiedot siirretään myyntireskontraan.  
Järjestelmään syötetään pikamääräykset ja ulkomaille lähtevät maksut edelleen pankkiin 
siirrettäväksi. 
 

1.3.2 Ostoreskontra 
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1.3.3 Laskutus 

 

1.3.4 Myyntireskontra 

 

1.3.5 Käyttöomaisuus 

 

1.3.6 Kassa 

 

1.3.7 Matkahallinta 

Erillinen menetelmäkuvaus 
 

1.3.9 Ostolaskujen kierrätys 

Erillinen menetelmäkuvaus 
 

1.3.10 Arkistointi 

Erillinen menetelmäkuvaus 
 

1.3.11 Substanssijärjestelmä X 

 

1.3.12 

 

1.4 Prosessikaaviot 

 
Liite 
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1.5 Laitteistokaavio 

 

 
 
HUOM! Esimerkki käsittää vain osan viraston taloushallinnon käyttämästä laitteistosta. 
 

1.6 Työnjako palveluyrityksen kanssa 

 
Tilivirasto vastaa oman verkkonsa toiminnasta, tietoliikenneyhteyksistä omalta osaltaan, 
käytettävien järjestelmien yhteensopivuudesta yms. 
 
Tilivirasto ostaa tarvitsemansa tietojenkäsittelykapasiteetin toimittajalta N. Toimittaja 
vastaa palvelun käytettävyydestä laatusopimuksen mukaan. Laatusopimus liitteenä. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Core 

VIRASTO 

Hallintoyksik
öt 

Novo 

TE 

Adeeko 

Rondo 
Srv 

Rondo Web 
Srv 

Rondo 
käyttäjät 
(selain) 

Taloushallinnon 
palvelukeskus 

Lasku 
reskon-
traan 

10 M  

Datanet 

Rondo skannaaja 
(Windows 
sovellus) 

Elma 

e
m
ail 
il

m
oit
us 
→ 

Internet 
e-lasku 

ftp-
yhteys 

toimittajan 
e-lasku 
palvelin 

ohjaustiedot  

e-lasku 

Maksuliike 

Konserni-
rap. 

Valtiokonttori 
Keskuskirjan-

pito 

Nordea 
Pankki 
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2 Kirjausten suorittamistapa ja kirjausketjut 
 

2.1 Kirjausketjun muodostuminen 

 
Kirjausketjun muodostumisen yleisperiaate on esitetty oheisessa kaaviossa. 
 
Tositteet                  Osakirjanpidot         Peruskirjanpito         Pääkirjanpito                     Tilinpäätös 

 
 
 

                                                                                                                                                                                 
                                                                                                                                                                                             
                                                                                                                                                                                      
                                                                                                                                                                                    
                                                                                     

                                               
 
 
       Tiedon siirtojen täsmäytys                                                                                                                   

                                             
 
 
 

2.2 Kirjausten käsittelysäännöt 

 

2.2.1 Ostolaskujen ALV-laskenta 

Ostolaskujen alv-laskenta ja tiliöinti tehdään automaattisesti valitun verokannan mukaan. 
 

2.2.2 

 

2.2.3 

 
 
 

Päiväkirja Liikekirjan-
pidon 
pääkirja 

Talousarvio-
kirjanpidon 
pääkirja 

Tuotto-ja 
kululaskelma 

Tase 

Talousarvion 

toteutumalas-
kelma 
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2.3 Tietojen siirrot 

 
 

Lähettävä 
järjestelmä 

Vastaanottava 
järjestelmä 

Mitä tietoa? Miten? Milloin? 

Ostoreskontra Maksuliike Lähtevät 
maksut 

Tiedostosiirto Päivittäin 

Ostoreskontra Kirjanpito Tiliöinnit Tiedostosiirto Päivittäin 

     

     

     

     

     

     

 
 
 

2.4 Tietuekuvaukset 

 
Liite 
 
 

2.5 Tapahtuma-, tosite- ja saldolajit 

 

   

   

   

   

   

   

   

   

 
 

2.6 Tulosteet 

 

Järjestelmä Tuloste Käyttötarkoitus 
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2.7 Ohjaus- ja parametritiedot 

 
Liite 
 
 

2.8 Tietoturva ja lokitiedot 

 
Liite 
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3 Tarkistukset, täsmäytykset ja virhetilanteiden käsittely 
 

3.1 Yleistä 

 
Tässä kuvataan määrämuotoiset tarkistukset ja täsmäytykset työnkulun eri vaiheiden 
välillä. 

 

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 Kassajärjestelmä 

 

3.1.7 Päiväkirjan tarkastus 

 

3.1.8 Käyttöomaisuuskirjanpidon tarkastus 

 

3.1.9 Maksuliikenteen täsmäytykset 

 

3.1.9.1 Lähtevät maksut 

Ostoreskontrasta tulostetaan lopullinen maksuluettelo, jonka loppusumma ja kappaleet 
verrataan maksuliikeohjelmasta saatavaan pankin vastaanottamien maksujen kuitin 
vastaaviin lukuihin. Täsmäytyksen tekee maksutietojen lähettäjä ja hän varmentaa 
täsmäytyksen molempiin listoihin päiväyksellä ja allekirjoituksella. 
 

3.1.9.2 Saapuvat maksut 
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3.1.10 Palkkajärjestelmän täsmäytykset ja virheiden käsittely 

 

3.1.11 Henkilöstöjärjestelmästä palkkajärjestelmään siirrettävien tietojen 
tarkastus 

 

3.1.12 Tiliöintien tarkistukset 

Järjestelmä tarkistaa, että tiliöinnin tilikoodit ovat tilipuitteiston mukaiset, pakolliset 
laskentakohteet on syötetty ja tilit kuuluvat sallittuun yhdistelmään. 
 

3.1.13 Virhetilanteet 

Virhetilien käyttö, virhelistojen käsittelyperiaatteet, virhetoimintojen ilmaantuessa 
tehtävät toimenpiteet, korjauksen suorittajat (vastuuhenkilöt) 
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4 Aineiston säilyttäminen 
 

4.1 Taulukko aineiston säilyttämisestä 

 
Oheisessa taulukossa on esitetty kirjanpitoaineiston säilytystapa-, paikka- ja aika sekä 
mahdollinen aineiston hävittämistapa sekä paperittoman kirjanpidon osalta aika, jolloin 
Valtiokonttori on myöntänyt tähän luvan. 
 
 

Kirjanpito- 
aineisto 
 

Säilyttämis- 
tapa 

Säilyttämis- 
paikka 

Säilyttämis- 
aika 

Paperittoman 
osalta milloin VK 
on anta- 
nut luvan 

Hävittämis- 
tapa 

Osto-ja 
myynti-
laskut 

Paperiversio Arkisto 6 vuotta  Poltetaan 

Käyttö-
omaisuus-
tiedot 

Koneellinen Z-asema 10 vuotta   

EU-
tositteet 

     

Osto-
reskontran 
toimittajatie
dot 
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5 Menetelmäkuvauksen ylläpito ja säilyttäminen 
 
 

Menetelmäkuvaus/o
sa 

Muutospäi
vä 

Vastuuhenki
lö 

Muutoksen sisältö Voidaa
n 
hävittä
ä 

Palkanlaskenta 6.5.2001 XX Palkanlaskentaohjel
man päivitys 

2012 
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6 Liitteet 
 

Prosessikaaviot 

 

Käyttöpalvelun laatusopimus 

 

Käyttöoikeudet ja niiden hallinta, suojaukset ja varmistukset 

 

Tietokantakuvaukset 

 

Järjestelmän parametrit 

 

Tietoturva- ja lokitiedot 
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