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Tilauksesta maksuun -prosessin hyvat kaytannot
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taymparistossa.
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Liite 1: Keskeinen hankintojen tekemista ja menojen kasittelyd ohjaava normisto
Liite 2a, 2b ja 2c: Lomakepohja toimittajainformointiin suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi (toimittajakirje)
Liite 3aja 3b Lomakepohja laskujen ja muiden menotositteiden toimittamiseen digitointipalveluun ja

ohje sen tayttamiseen
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Versio Julkaisuajankohta Keskeiset muutokset
1.0 21.12.2022 Ensimmainen versio
2.0 6.4.2023 Korjattu kappaleen 6.2 ja liitteen 2a ja 2b toimittajakirjeen

kohdistusviitteet hankintasopimuksen tunnisteen kéayt-
téonoton johdosta.
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1 Toimittajatietojen tarkastaminen, hallinta ja toimittajaportaali

Toimittajan tiedot tulee tarkastaa ennen hankintasopimuksen laatimista ja
tuotteen/tavaran tai palvelun tilaamista. Toimittajan tietojen tarkastamisella
tarkoitetaan tavaroiden tai palveluiden toimittajan lakisaateisia velvoitteita.
Tietojen tarkastaminen perustuu lakiin tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vas-
tuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytettaessa (22.12.2006/1233), toisin sanoen
tilaajavastuulakiin. Tarkastusvelvollisuus ei koske hankintaa, joka tehdaan
Hanselin puitesopimustoimittajien tai inhouse-toimijoiden (Valtori, Palkeet,
Hansel, Haus ja Senaatti) kautta.

Valtiokonttorin Rahanpesun estamisen seka pakotteiden huomioiminen val-
tion maksuliikkeessé -ohjeen mukaisesti on huolehdittava myds pakotteiden
tarkastamisesta. Suomessa paavastuu EU:n ja YK:n pakotteiden noudattami-
sen valvonnan koordinoinnista on ulkoministeri6lla. Kirjanpitoyksikéiden on
otettava EU:n asettamat pakotteet huomioon kaikessa toiminnassaan, mu-
kaan lukien hankinnat, sopimukset, tukipaattkset ja maksut.

1.1 Toimittajatietojen tarkastaminen

Toimittajatietojen tarkastaminen riippuu toimittajan yritysmuodosta. Yritys-
muodosta riippuen tarkastettavia asioita on:

e Yrityksen perustiedot ja arvonlisaverovelvollisuus
¢ Tilaajavastuulain mukaiset selvitykset
e Ennakkoperintarekisteriin kuuluminen
e YEL-vakuutuksen voimassaolo
111 Yrityksen perustiedot ja arvonlisédverovelvollisuus

Hankintaa tehdessa kirjanpitoyksikon tulee tarkastaa toimittajan perustiedot ja
Verohallinnon rekisteritiedot Yritys- ja yhteisotietojarjestelméasta (YTJ). Yrityk-
sella tulee olla y-tunnus ja myds yhdistys tarvitsee y-tunnuksen silloin, kun
silla on toimintaa, josta se joutuu tekemaan ilmoituksen Verohallinnon rekiste-
riin.

Arvonlisaverovelvollisia ovat kaikki, jotka harjoittavat liiketoiminnan muodossa
tavaroiden tai palveluiden myyntid, vuokrausta tai niihin rinnastettavaa toimin-
taa, ellei toimintaa katsota vahaiseksi. Mikali toimittaja ei ole arvonlisdverovel-
vollinen, ostolaskulla tulee olla merkinta verottomuuden tai kdannetyn vero-
velvollisuuden perusteesta.

1.1.2 Tilaajavastuulain mukaiset selvitykset

Tilaajavastuulakia tulee noudattaa kaikilla aloilla, joissa kaytetaan alihankin-
taa tai vuokratyontekijoita tydnantajan tiloissa. Lain tarkoituksena on edistaa
tasavertaista kilpailua ja tytehtojen noudattamista sek& torjua harmaata ta-
loutta.

Sopimuksen solmimishetkelld selvitykset eivat saa olla kolmea kuukautta van-
hempia. Selvitykset ja todistukset on sailytettdva vahintdan kaksi vuotta sopi-

musta koskevan tyon paattymisesta. Lisaa tilaajavastuulain soveltamisesta ja
valvonnasta tydsuojeluhallinnon verkkopalvelussa.

Kun tarve tietojen tarkastamiseen on toistuvaa, voidaan toimittajan tietojen
tarkastamisessa hyddyntaa esimerkiksi maksullista Vastuu Groupin palvelua,
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jossa on kootusti muun muassa tyon vakuuttamiseen ja Verohallinnon rekiste-
reihin liittyvat tiedot. Palvelu ei ole kattava, eli se ei sisalla kaikkien toimittajien
tietoja.

Ennakkoperintarekisteriin kuuluminen ja YEL-vakuutuksen voimassaolo

Mikali suunnitellaan hankittavaksi yksityiselta elinkeinoharjoittajalta (esim. toi-
minimi), tyokorvausta eli toimeksianto- tai konsulttisopimukseen perustuen
tyota, tulee toimittajalta selvittaa:

¢ Toimittajan kuuluminen ennakkoperintarekisteriin
e YEL-vakuutuksen voimassaolo

Nama tulee selvittaa jo tilausvaiheessa, koska niilla voi olla vaikutuksia han-
kinnan hintaan ja maksuaikatauluun. Toimeksiannon saajan tulisi tietaa toi-
meksiantoa tehtdessa korvauksen maksamiseen liittyvat seikat, koska niilla
saattaa olla vaikutusta tyon hinnoitteluun. Jos maksu joudutaan suorittamaan
palkanlaskennan kautta, ovat maksupaivat kuukauden 15. ja viimeinen paiva.
Kirjanpitoyksikdlle saattaa myos aiheutua ylimaaraisia maksuja, jos lain mu-
kaisia vakuutuksia ei ole edellytetty hankintavaiheessa ja ne jaavat kirjanpito-
yksikén maksettavaksi.

Ennakkoperintarekisteriin kuuluminen tarkoittaa sita, etta tyén suorittaja huo-
lehtii itse verojen maksusta ennakkoveroina tai tdydennysmaksuina eika jata
ennakonpidatysta suoritteen maksajan eli asiakkaan vastuulle. Rekisteriin

kuuluminen on tapa osoittaa, etta yrittija hoitaa verotusasiansa kuntoon itse.

Rekisteriin kuuluminen osoittaa myos, etta tyon suorittaja on luotettava toi-
mija. Rekisteriin ei paase, mikali taustalta 16ytyy merkittavia veroepaselvyyk-
sia tai laiminlyonteja.
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Kuvio 1 Ennakonperinta tyokorvauksesta

Ennakonperinta tyGkorvauksesta
Ennakkoperintilain mukaan tydkorvaus on
tydstd, tehtédvdstd tai palveluksesta muuna
kuin palkkana saatu korvaus.

Toimittaja kuuluu Toimittaja ei kuuluu
ennakkoperintirekisteriin ennakkoperintirekisteriin

Toimittaja vastaa itse Kirjanpitoyksik&n tulee huolehtia
ennakkoverojen ennakkoveron perimisestd eli tehd3
tilittdmisestd ennakonpiditys, joka tilitetddn
Verohallinnolle Verohallinnolle

Laskun voi maksaa Mikali ostolasku sisdltas
ennakkoperintilain mukaista
tytkorvausta, palvelukeskuksessa
kommentoidaan
ennakkoperintirekisterimerkinnin
puuttuminen ja lasku reititetadn
kirjanpitoyksikélle kisiteltdviksi.

Kirjanpitoyksikkd toimittaa
menotositteen tarvittavine tietoineen
(asiatarkastus, hyviksynt3 ja
tilidintitiedot) suoraan Palkeiden
henkiltstdpalveluun laskun
maksamiseksi.

los kyseessE on Yhteisdiltd (esim. osakeyhtit
luonnollinen henkils, tai osuuskunta) ja yhtymilta
tulee toimittajalta (esim. avoin yhtid tai

pyytdd myds verokortti kommandiittiyhtic)
tositteen liitteeksi ennakonpiditys toimitetaan

3 %:n suuruisena

Kun julkisen alan tydnantaja hankkii toimeksianto- tai konsulttisopimuksen pe-
rusteella tehtavaa tyéta toiminimeltd, se vakuutetaan julkisten alojen elékelain
(JUEL) mukaisena toimeksiantosuhteena silloin, kun toimeksisaajalla ei ole
YEL-vakuutusta. Tama koskee my@s tilanteita, joissa toimeksisaajalla ei ole
velvollisuutta vakuuttaa toimintaa YEL:n mukaan (elékkeelld, mutta alle 68-
vuotias, vahainen liikevaihto). Myds kevytyrittdjina toimivien osalta tulee kir-
janpitoyksikoiden tarkistaa erikseen YEL-vakuutuksen voimassaolo. Kevan
sivuilla on lisétietoa JUEL-vakuuttamisen edellytyksista, kun julkisen alan

Sornaisten rantatie 13, Helsinki, PL 14, 00054 VALTIOKONTTORI
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tydnantaja hankkii toimeksianto- tai konsulttisopimuksen perusteella tehtavaa
tyota.

YEL on lyhennys yrittdjan elékelaista. YEL turvaa yrittédjan toimeentulon elak-
keelld seka sairauden, vanhempainvapaan, tyottdmyyden aikana. YEL-vakuu-
tus on lakis&ateinen.

Kuvio 2 Ty6korvauksen vakuuttaminen

TyGkorvauksen vakuuttaminen
Julkisen alan tybnantaja tilaa
toiminimelld tybskenteleviiltd

yrittdjiltd tai yksityiselti Mys laskutuspalveluyritysten
ammatinharjoittajalta palveluita kautta laskuttavien
toimittajien osalta, tulee
kirjanpitoyksikdn tarkastaa
erikseen YEL-vakuutuksen

TyOnantaja tarkistaa onko yrittdjalld : . :
voimassaolo ja kuuluminen

voimassaoleva YEL-vakuutus B it

On voimassa oleva YEL-vakuutus. Ei ole voimassa olevaa YEL-vakuutusta tai
Eldkemaksutodistus tulee liittaa toimeksisaajalla ei ole velvollisuutta vakuuttaa
sopimuksen liitteeksi. Todistuksen toimintaa YEL:n mukaan (eldkkeelld, mutta alle 68-
tulee olla alle 3 kuukautta vanha. vuotias, vihainen liikevaihto)
Tieto YEL-vakuutuksen
voimassaolosta toimitetaan Laskutetaanko
palvelukeskuksen ) tyGkorvausta .
toimittajarekisterin ylldpidosta Ei Kyllé
vastaavaan palveluryhmaén
(rekisterit@palkeet.fi), jotta tieto Laskun voi Tyd vakuutetaan JuEL.n
voidaan tallentaa Kiekun maksaa mukaan ja
toimittajatietoihin tydkorvauksesta
peritdan JuEL:in
it mukainen eldkemaksu
maksaa
Eldkevakuutusmaksu Mikili toimittaja ei
vahennetdan laskun kuulu
summasta. ennakkoperintirekis
Maksetusta tyGansiosta teriin, peritddn
tilitetdan tydnantajan tybkorvauksesta
eldkemaksut julkisten myos
alojen eldkelain ennakonpidatys
(81/2016) mukaisesti ja
ilmoitetaan tyGansio
Kevan rekisteriin.

114 Ulosmittaus
Ennen maksuunpanoa Ulosottovirasto voi antaa maksukiellon toimittajaa kos-

kien, jolloin ostolaskulta tulee pidattaa maksukieltopdytékirjan mukainen pida-
tys, joka tilitetd&n Ulosottovirastoon. Kirjanpitoyksikon tulee toimittaa palvelu-
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keskuksen toimittajarekisterin yllapidosta vastaavaan palveluryhmaan (rekis-
terit (at) palkeet.fi) toimittajia koskevat maksukieltopoytakirjat, jotta tieto voi-
massa olevasta ulosmittauksesta voidaan tallentaa Kiekun toimittajatietoihin.
My@s tieto maksukiellon paattymisesta tulee toimittaa Palkeisiin.

Palkeet vastaa ulosmittauksen osuuden vahentamisestéa ostolaskun brutto-
summasta maksukiellon mukaisesti seké laatii ja hyvaksyy ulosmittauksen
tilittdmista varten maksulomakkeen.

1.2 Toimittajatietojenhallinta ja toimittajaportaali

Kirjanpitoyksikon tulee olla aktiivinen toimittajatietojenhallinnassa. Kun kirjan-

pitoyksikko tarvitsee uuden toimittajan Handi-palveluun, on hyva selvittaa en-

sin, 16ytyyko toimittaja jo Kiekun toimittajarekisterista perustettuna jollekin toi-

selle kirjanpitoyksikolle sekéa onko toimittaja jo Handin toimittajaportaalin kayt-
taja. Kirjanpitoyksikko tekee uuden toimittajan perustamispyynnén Handi-pal-

velussa Toimittajahallinta - moduulissa. Paasaantdna on, etta kaikki toimittajat
kutsutaan kayttamaan Handin toimittajaportaalia

Toimittajayhteistydssa ja uusien toimittajien pyytdmisessa portaalikayttajiksi
on hyva muistaa myos kirjanpitoyksikdn taholta mainita toimittajan mahdolli-
sesti saamat hyodyt portaalin kaytdsta. Toimittajaportaalin eduista on I6ydet-
tavissa lisatietoa Handi-palvelun toimittajasivulta. Kirjanpitoyksikoiden tulee
huomioida roolinsa toimittajan informoimisessa portaalin kirjautumislinkin saa-
pumisesta ja sen voimassaolosta, vaikka se Palkeiden ja Handi-palvelun
kautta hoituukin. Tarkemmat ohjeet toimittajahallintaan Handi-palvelussa ja
toimittajan huomioitavista asioista toimittajaportaaliin liittyen [6ytyy Handi-Tii-
merin Toimittajahallinta-ohjeesta. Kirjanpitoyksikdiden on hyva tiedostaa, etta
toimittajanperustamiseen tulee varata aikaa eli asia tulee huomioida hyvissa
ajoin ennen tilaamista tai sopimuksen kansilehden tekemista.

2 Tilaaminen

Handi-palvelua kaytetaan tuotteiden ja palveluiden tilaamiseen. Sahkdisen
tilaustenhallinnan kayton keskeisené etuna on tilausten siirtyminen s&hkoi-
seen muotoon ja tilaustietojen tallentuminen jarjestelmaan, josta ne ovat hel-
posti saatavilla ja raportoitavissa. Merkittavana etuna on maararahan seuran-
nan kannalta menon hyvaksyminen etupainotteisesti jo siina vaiheessa, kun
menoon sitoudutaan.

Handi-palvelun kautta pystyy tekemaan tilauksia valitsemalla tuote/tuotteet
katalogista, toimittajan PunchOutista tai vapaatekstitilauksena. Handi-palve-
lussa valittavissa olevien eri tilaustapojen kayttéon on yksityiskohtaiset ohjeet
Handi-Tiimerin tyétilassa. Pienten tilausten tekoa on mahdollisuuksien mu-
kaan syyta valttaa hiilijalanjaljen pienentamiseksi ja pientoimitus- seka lasku-
tuslisien maaran vahentamiseksi.

Laskun automaattisen kohdistumisen kannalta on tarkeaa, etta tilauksella na-
kyy kaikki tilaukseen liittyvat kustannukset, toimituskulut ja muut mahdolliset
lisat. Mikali tilauksen summa eroaa laskun loppusummasta, lasku ei kohdistu
tilaukselle ja jaa poikkeamakasittelyyn. Kéaytanto on, etta toimituskuluista ja
muista mahdollisista lisista sovitaan jo hankintasopimusta laadittaessa, jotta
tilausvaiheessa pystytddn huomioimaan kaikki tilaukselle kohdistuvat kulut.
Toimittajien kanssa tulee sopia ehto, jossa todetaan, etta tilaukseen liittyvalla
laskulla saa laskuttaa vain tilauksella tilattuja tuotteita, palveluita tai muita so-
vittuja kuluja; muita kustannuksia ei saa lisata.

Valtiokonttori

Statskontoret

State Treasury ’ ‘ Sornaisten rantatie 13, Helsinki, PL 14, 00054 VALTIOKONTTORI
\ Puh. 0295 50 2000, Faksi 0295 50 3333, www.valtiokonttori.fi




10 (30)

Tavaroiden ja palveluiden hankkimista ja tilaamista kannattaa kirjanpitoyksi-
koissa miettid keskitettavaksi esimerkiksi hankintakategorioittain. Talldin esi-
merkiksi viestintdryhmalle voidaan keskittda viestintéaan liittyvien palvelujen
tilaamista, pientarvikkeet omalle ryhmalleen ja tietotekniikan tavarat it-toimin-
noille. Talla tavoin on mahdollista saavuttaa hyotyja myds markkinatuntemuk-
sen, osaamisen ja tehokkuuden osalta.

Handi-palvelulla tilaamisen hyo6tyja voi kirjanpitoyksikossa tarkastella myds
seuraavien asioiden ndkoékulmasta:

¢ Tilaamisen hyvaksyminen asianmukaisten valtuuksien pohjalta, mahdolli-
suus myos estéa tilaaminen
o TalA 38.4 8:n mukaisesti menop&atds on tehty esittelysta
o Jos tilaus tehdaan ohi Handin ja menopaétos tehdaan vasta las-
kun tullessa, tilaukseen ei voida en&é reagoida. Lasku on pakko
hyvaksya, koska tuote / palvelu on toimitettu. Miten voidaan var-
mentua ettéa hankinta on ennakkoon suunniteltu tallaisessa tilan-
teessa?
o Jos tilausta ei tehda Handin kautta, miten varmistutaan, etta tilaus-
valtuudet ovat kunnossa?
¢ Tilaaminen perustuu sopimukseen ja siina sovittuihin hintoihin ja sopimus-
ehtoihin
o Jos tilausta ei tehda Handin kautta voimassa olevaan sopimuk-
seen perustuen, miten varmistetaan etta tilaaminen perustuu jo-
honkin sopimukseen?
¢ Tilaukset vastaanotetaan todennetusti ja oikea-aikaisesti oikeilla maarilla
o Tilaus ja lasku vastaavat toisiaan
o Jos tilausta ja vastaanotto ei tehda Handin kautta, miten varmistu-
taan etta lasku vastaa tilausta? Miten varmistutaan, etté tuote tai
palvelu on todella vastaanotettu? Miten varmistutaan ettei samasta
tilauksesta laskuteta tuplasti?
¢ Menon tiliinti on asianmukainen ja harkittu, kun se tehdaan jo tilausvai-
heessa
o Jos tilausta ei tehda Handin kautta, miten varmistetaan, etta tilidinti
on oikein, kun kayttétarkoitus ei ole valttamatta tiedossa?
¢ Kirjanpitoyksikdn mahdollisuus joutua aiheettomien / huijauslaskujen koh-
teeksi pienenee
o Jos tilausta ei ole tehty Handin kautta ja siihen viittaavaa laskua
vastaanotettu, miten varmistetaan ettd saapunut lasku ei ole hui-
jauslasku?
e Tilaus-vastaanotto-lasku- prosessi on todennettavissa reaaliaikaisesti ja
jalkikateen
o Audit trail séilyy alusta loppuun
e Tilaus — vastaanotto — lasku -prosessi on tehokas perustuen automaati-
oon
o Manuaalinen prosessi kuluttaa enemman resursseja ja vie aikaa,
kirjanpitoyksikoille kallista ja viivastysmaksut todenndkdisempia

2.1 Hankintapyynndsta tilaukseksi

Hankintapyynto voidaan tehd& Hankinta-moduulissa valitsemalla tuote/tuot-
teet katalogista, toimittajan PunchOutista tai vapaatekstitilauksena hyddyn-
téen tarvittaessa sopimuskorttia. Kayttaja voi lisata eri toimittajien tuotteita sa-
maan hankintapyyntton; yksi hankintapyynt6 voi siséltaa tuotteita eri katalo-
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geista ja PunchOuteista, mutta Handi-palvelu muodostaa niista erilliset tilauk-
set toimittajan ja toimitusosoitteen mukaisesti. Hankintapyynnolle voi lisata
dokumentteja Pdf-, Excel- ja Word-muotoisena.

Hankintapyynt66n on hyvien kaytantdjen mukaista lisaté vaihtoehtoinen vas-
taanottaja tai vastaanottajaryhma, jolla varmistetaan tilausten oikea-aikainen
vastaanotto. Jos hankintapyynnon tehnyt henkilo olisi estynyt tekemaan vas-
taanottomerkintad, eika Handi-palveluun olisi asetettu sijaista, jaa vastaanotto
tekematta. Vastaanottomerkinnat voidaan tehda myds keskitetysti vastaanot-
tajaroolilla. Handi-palvelun vastaanottoroolissa olevilla ei ole muita hankinnan
oikeuksia, mutta he ndkevat vastaanotettavat tilaukset ja voivat ottaa vastaan
kaikki vastaanotettavat tilaukset organsaation sisalla.

Kun hankintapyynt6ja luodaan Handi-palvelussa, on tarkeaa huomioida tule-
vien laskujen salassapidettavyys. Valtiokonttorin maaréayksen Salassa pidetta-
vien asiakirjojen kasittely Handi-palvelussa -mukaisesti kirjanpitoyksikét ovat
vastuussa siitd, etta kirjanpitoyksikdiden Handi-palvelussa kasiteltavat sa-
lassa pidettavat tiedot suojataan. Salassa pidettavien asiakirjojen suojaami-
nen tapahtuu Handi-palvelussa teknisesti lukoilla ja se on huomioitava jo han-
kintapyynttvaiheessa.

Hankintapyynto lahetetdan tarkastettavaksi asiatarkastajalle tai esim. ostotii-
mille, mikali kirjanpitoyksikdsséa on kaytossa keskitetty ostajakasittely. Asiatar-
kastaja tadydentaa hankintapyynnon pakolliset tiedot, tiliéi hankintapyynnén
kirjanpitoyksikon tilidintiohjeiden mukaisesti ja lahetté&é hankintapyynnon hy-
vaksyijalle. Hyvaksyja voi hyvaksya (talousarvioasetuksen 38 §:n mukainen
menopaatds) tai hylata hankintapyynnon. Jos tassa vaiheessa LKP- tai TA-
tilia halutaan muuttaa, tulee hyvaksyjan palauttaa hankintapyyntd asiatarkas-
tajalle, joka pystyy muokkaamaan tilidinteja; hyvaksyja ei muutosta pysty te-
kemaan.

Hankintapyynnon voi hyvaksya Handi-palvelussa, sdhképostitse tai mobiilisti.
Hyvaksyjan hyvaksyessa hankintatapyynnén muodostuu siita tilaus, joka l&h-
tee Handi-palvelusta paasaantoisesti sdhkodpostitse toimittajalle, mutta tilaus
voi lahtea toimittajalle myds Handin-palvelun toimittajaportaaliin tai suoraan
toimittajan omaan jarjestelmaan. Jos tilaus lahtee toimittajalle séhkopostitse,
osoite pystytdan maarittelemaéan Handi-palvelun toimittajahallinnassa ja toi-
mittajan perustamispyynnon yhteydessa. Tilausten vastaanottosahkdposti voi-
daan lisatd myds manuaalisesti hankintapyyntddn. Toimittaja ei itse paase
lisdamaan jalkikateen tilausten vastaanottoséhkdpostiosoitetta toimittajapor-
taalissa.

2.2 Tilauksen muodostaminen
Tuoteluettelo- eli katalogitilaus

Sopimustoimittajilta hankituista tuotteista suuri osa voidaan tuottaa tuoteluet-
telomuotoon. Erityisesti kiinte&hintaisten tuotteiden osalta suositellaan tuote-
luetteloiden kayttda. Tuoteluetteloiden kayttd edistaa tilaamisen sujuvuutta.

Tuoteluetteloiden hyddyntamisen lahtokohtana on voimassa oleva hankinta-
sopimus, johon perustuen tuoteluettelo laaditaan. Tuoteluettelon sisalto tulee
sopia toimittajan kanssa, jolloin voidaan varmistaa tarpeellinen tuotevalikoi-
man laajuus.
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Tuoteluetteloiden hyédyntamisessa tarvitaan esim. hankintaluokkiin perustu-
vaa harkintaa siitd, mita tuotteita tai palveluja on tarve hankkia, ja miten han-
kintoja voidaan keskittdd. Rajaamalla tuotteiden, palveluiden ja toimittajien
maaraa on mahdollista saavuttaa taloudellisia hy6tyja ja yksinkertaistaa tilaa-
mista.

Kirjanpitoyksikko voi tehdé kayttoonsa tuoteluetteloita myds itse, ilman etta
niita tarvitsee pyytaa toimittajalta. Tama voi olla hyva kaytanto, jos on tarve
muutaman tuotteen tuoteluettelolle, esim. toimittajan kanssa on sovittu kon-
sultoinnista kahdella eri hinnalla, péaiva- ja tuntihinnalla. Huomaa, etta toimit-
taja ei talldin vastaa tuoteluettelon tietojen oikeellisuudesta ja ajantasaisuu-
desta. Myds silloin, jos toimittajalla on paljon tuotteita ja kirjanpitoyksikko tilaa
niista vain muutamaa, voi kirjanpitoyksikon olla jarkevaa laatia tuotteista itse
oma katalogi.

Hansel tarkastaa puitesopimustoimittajien Hansel-tuoteluettelot ennen kuin ne
toimitetaan hyvaksyttyina Handi-palveluun kirjanpitoyksikolle, joka julkaisee
ne halutessaan.

Hyva kaytanto on ottaa yhteytta Palkeisiin tai toimittajaan ja selvittaa yhteis-
tydssa heidan kanssaan olisiko mahdollista hyodyntaa katalogia tilaamisen
tukena Handi-palvelussa. Handi-Tiimerissa on julkaistu lista toimittajista, joilla
on katalogi/katalogeja kayttssa Handi-palvelussa jollain kirjanpitoyksikolla.
Myos taman perusteella voi kartoittaa toimittajien katalogitarjontaa.

PunchOut-integraatio

PunchOut-integraatiolla, toisin sanoen ulkoisella tuoteluettelolla, tarkoitetaan
integraatiota toimittajan verkkokauppaan. Tilausta laadittaessa siirrytaan ul-
koisen kanavan kautta toimittajan verkkokauppaan, jonka jalkeen valitut tuot-
teet siirretdan Handi-palveluun. Tuotetiedoista muodostuu hankintapyynto,
jolle tdydennetaan tarvittavat tiedot ja tilidinti. Tilaus lahtee toimittajalle hyvak-
synnan jalkeen joko UBL-sanomana tai sahkopostina.

Handi-palveluun PunchOut-ratkaisun toteuttaneet toimittajat 16ytyvat aina
Handi-Tiimerista seka viimeisimmasta Handi-uutiskirjeesta, jonka voi Pal-
keista tilata omaan sadhképostiinsa. Handi-palveluun toteutettu PunchOut voi-
daan laajentaa muillekin kirjanpitoyksikdille kayttéon Pointti-pyynnélla (Pal-
keet tilaa toimittajalta kpy:lle tunnukset ja Handi-palvelun jarjestelmatoimittaja
tekee tarvittavat muutokset ennen kuin yhteys on toimintavalmis).

Vapaatekstitilaus

Vapaatekstitilauksessa ei haeta tuotteita tai palveluita tuoteluetteloista, vaan
tuoterivit taytetaan tilausehdotukselle manuaalisesti ja tilauksen kohteen ku-
vaus taytetaan manuaalisesti. Vapaatekstitilauksia suositellaan sellaisiin ti-
lauksiin, joita ei voi toteuttaa tuoteluettelomuodossa. Vapaatekstitilauksia kay-
tettdessa toimittajalta pyydetaan tarjous tai hinta- ja saatavuuskysely (esimer-
kiksi painatuspalvelut) ja tilaus tehdaan tarjouksen mukaisin tiedoin. Toimitta-
jan kanssa kayty kirjeenvaihto liitetd&n tilausehdotukseen.

Tilaus tulee tehda tarpeeksi tarkkarajaisena, koska jos toimitukseen saapuu
osatoimituksia, tilaus voidaan vastaanottaa osissa ja laskut kohdistaa osa-
toimituksiin. Tilausrivien tulee olla yksil6ityja ja muodostua todellisesta tilauk-
sen sisallosta. Vapaatekstitilauksen jokainen rivi on tiliditava ennen kuin se
reititetddn hyvaksyjalle. Mikali hyvaksyja saa hyvaksyttavékseen vajavaisesti
tilividyn vapaatekstitilauksen, tulee tilaus palauttaa asiatarkastajalle tilidinnin
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taydentamista varten. Mikali kirjanpitoyksikolla on ostajakasittely kaytossa,
ostotiimi tilioi tilauksen.

Edelliset ostot ja mallipohjat

Toistuvasti samoja tuotteita tilatessa, tilauksen teon nopeuttamiseksi, kaytta-
jien on mahdollista luoda Handi-palveluun valmiita ostoskorin mallipohijia,
jotka ovat kaytossa kaikille kyseisen organisaation kayttajille, joilla on oikeus
tehda tilauksia Handi-palvelussa. Kayttaja voi yllapitaa ostoskorin mallipohjia,
seka lisaté ja poistaa riveja. Hankintapyynnon tiedoista voi tallentaa ostoskori-
pohjan sen jalkeen, kun pakolliset tiedot on tallennettu.

UNSPSC-koodit

UNSPSC-koodia kaytetaan maailmanlaajuisesti sahkdisessa kaupankayn-
nissa; hakukoneissa, ostojarjestelmissa seka tilinpitojarjestelmissa. UNSPSC-
koodilla tuotteet voidaan jaotella neljlle tasolle. Ylimman tason luokittelu on
hyvin yleinen, esimerkiksi toimistotarvikkeet. Alimmalle tasolle tehty luokittelu
taas voi olla erittain yksityiskohtainen kuten esimerkiksi lyijytaytekyna.
UNSPSC-koodi on méaaritelty pakolliseksi tiedoksi hankinnaoille.

UNSPSC-koodi tuo useissa tapauksissa tilauksen riville valmiiksi liikekirjanpi-
don tilin. Tata tilid kayttaja voi muuttaa tarpeen mukaan, mutta kyseessa on
kuitenkin suositus, joka auttaa tilidinnin tekoa ja yhtenaistaa hankintojen tili-
6intid valtiotasoisesti. Tilauksen tekijan vastuulla kuitenkin on tarkistaa, etta
LKP-tili on sopiva ja tarkoituksenmukainen. Tilaus- ja hankintaprosessissa
tulee ymmartéaéa myos sen vaikutukset kirjanpitoon.

Valtiokonttori on maaritellyt tuoteryhmilla kaytettavat LKP-tilit ja koodistoa tay-
dennetédén saanndllisin valiajoin n. 4 krt vuodessa. Automaattisesti tuotu LKP-
tili voi olla myds virheellinen, jolloin asiasta tulee ilmoittaa Valtiokonttorille
LKP-tilin korjaamista varten. Muutokset tulee ilmoittaa sahkdpostitse osoittee-
seen laskentatoimi (at) valtiokonttori.fi. Palkeet vastaa UNSPSC-koodiston
yll&pidosta Handi-palvelussa. Handi-palvelussa kaytossé olevat UNSPSC-
tunnisteet 16ytyvat mm. Palkeiden Handi-palvelun toimittajasivustolta.

Kayttdomaisuusyksikdn perustaminen

Kayttbomaisuusyksikkd, toisin sanoen KOM-yksikkd, tulee perustaa Kiekuun
ennen kayttbomaisuuteen liittyvan tilauksen tekemistd, jotta tilauksen tilidin-
neisséa voidaan kayttad KOM-yksikkda ja sen mukaista tilidintid. Kirjanpitoyk-
sikkd perustaa itse KOM-yksikdn Kiekuun tai tekee perustamisesta palvelu-
pyynnon Palkeille. Kun KOM-yksikk® on perustettu Kiekuun, siirtyy se Handi-
palvelussa kaytettavaksi. KOM-yksikon perustamisprosessi on huomioitava ja
KOM-yksikon tilaus tehtava riittavan ajoissa ennen tilaustarvetta. KOM-yksi-
kon tilaamisen yhteydessa kirjanpitoyksikkd maarittaa KOM-yksikon taustalle
tilidintitietoja. Tilausta tiliditdessa on varmistettava, ettd KOM-yksikkoa kaytet-
taessa tilauksen tilidinti vastaa yksikon tiedoissa olevaa tilidintia.

2.3 Tilauksen vastaanottaminen ja tilatun tuotteen palauttaminen

Vastaanottomerkintéd on edellytys tilauksellisen laskun automaattiselle kasitte-
lylle. Ostolaskut kohdistetaan automaattisesti tilaukseen ja tdsmatéaan tilauk-
selle tehtyyn vastaanottomerkintédan. Vastaanottokuittauksen puuttuminen on
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merkittavin syy siihen, ettei lasku kohdistu automaattisesti tilaukselle. Kirjanpi-
toyksikon tulee osana tilaamisen organisointia huomioida miten ja kenen toi-
mesta vastaanottomerkinnat tehdaan.

Tilauksen vastaanotto on tarkeda tehda oikea-aikaisesti ja oikealla maaralla
heti tuotteiden tai palveluiden saavuttua. Jos tilauksesta on tullut vain osa,
siitd vastaanotetaan vain saapunut maara. Vastaanottomerkinnalla vahviste-
taan, se mité on toimitettu tilaukseen néahden, eika siiné ole huomauttamista.
Vastaanottaja voi olla hankintapyynnoén tekija, tilausvaiheessa vaihtoeh-
toiseksi vastaanottajaksi merkitty henkild tai vastaanottajaryhma. Vastaanot-
tomerkinnat voidaan tehda myds keskitetysti vastaanottajaroolilla, jolloin vali-
tuille kayttgjille annetaan oikeus tehda vastaanottoja haluttuun organisaation
osaan.

Mikali tilaus on viela silloin vastaanottamatta, kun lasku saapuu Handi-palve-
luun, saa hankintapyynnon tekija sahkopostiinsa kehotuksen tehda vastaan-
otto Handi-palvelussa. Sahkdpostilla ei vastaanottoa voi tehda. Ostotilaus-
lasku, jonka vastaanotto on tekemattd, siirretdan viiden paivan jalkeen Pal-
keissa manuaalikasittelyyn. Kirjanpitoyksikon tulee laskun manuaalikasittelyn
yhteydessé olla yhteydesséa hankintayksikkdon/tilaajaan ja varmistaa, etta jat-
kossa vastaanottokuittaukset tehdaan ajallaan.

Tilauksen vastaanottotavat

Tilauksen vastaanottamiseen on olemassa kolme erilaista vastaanottotapaa:
madaravastaanotto, summavastaanotto ja osavastaanotto.

Maaravastaanotto on normaali vastaanottotapa tavarahankinnoissa. Maara-

vastaanottoa kaytettdessa vastaanotetaan se maara, jonka toimittaja on toi-

mittanut. Mikali toimitettu maara on tilattua maaraéd pienempi, kaytetaan osa-
vastaanottoa. Vastaanottamattomat tuotteet voivat jaada odottamaan jalkitoi-
mitusta. Mikéali toimittajan kanssa on sovittu, ettei jalkitoimitusta tehda, pitaa

tilaus sulkea. Tilauksen sulkemisen jélkeen sille ei voi enaa tehda vastaanot-
toja. Ennen tilauksen sulkemista tulee varmistua, etta kaikki laskut ovat koh-

distuneet siihen asianmukaisesti. Vastaanotto voidaan tehda enintéan tilauk-
sella hyvaksytylle maaralle.

Summavastaanottoa kaytettaessa tilaus vastaanotetaan euromaaraan perus-
tuen. Summavastaanottoa kaytetaan tyypillisesti palvelutilauksien yhteydessa
ja siihen liittyy usein osavastaanotto, jolloin loppuosa tilauksesta jaa odotta-
maan seuraavaa toimitusta. Esimerkiksi laaja kdanndspalvelutilaus toimite-
taan (ja laskutetaan) osissa ja vastaanotetaan tyon valmistumista vastaava
maara, jonka toimittaja laskuttaa.

Osavastaanottoa voidaan kayttaa sekd summa- ettd maaravastaanotoissa.
Osavastaanottoa kaytetddn, kun on toimitettu vain osa tilauksesta. Osavas-
taanottoa kaytettdessa on huomioitava, ettei vastaanottotapaa (summa- tai
maaravastaanotto) voi muuttaa vastaanottojen valilla. Erityisesti maaravas-
taanotossa on varmistuttava siita, etta toimittajan maarayksikké on sama ti-
lauksella ja laskulla. Kirjanpitoyksikdn on noudatettava erityista tarkkuutta ja
seurantaa summana tehtavan osavastaanoton kaytossa. Mikali tilaus on tullut
kokonaan toimitetuksi, ei vastaanottokuittausta saa tehda osavastaanottona.
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Tilatun tuotteen palauttaminen

Tilauksen vastaanottaja voi tehda myds palautuksen jolloin palautusmerkinté
tehd&an tilaukselle Handi-palvelussa. Palautuksen voi tehdé ainoastaan sel-
laisille tuotteille, joista on tehty vastaanotto ja vastaanottoilmoitus on muodos-
tunut Handi-palveluun.

Tilauksen arkistointi

Kirjanpitoyksikdiden tulee seurata omia avoimia tilauksiaan ja arkistoida avoi-
miksi jaaneet tilaukset. Jos tilauksellinen lasku ei ole kohdistunut tilaukseen,
vaan se on kasitelty manuaalikierrolla, tulee tilaus arkistoida. Vastaanottoa ei
tarvitse tehda jalkikateen. Tai jos tilaukselle tehddén osavastaanotto ja tiede-
taan, ettei tavaraa enaa tule, tulee tilaus arkistoida sen jalkeen, kun lasku on
kohdistunut vastaanotettuun erdén. Myos tayteenlaskutetut eli nollasaldoiset
tilaukset tulee arkistoida, Handi-palvelussa mikaan tilaus ei arkistoidu auto-
maattisesti.

3 Sopimuskohdistus

Toistuvien laskujen kasittelyssa sopimuskohdistuksen kayttd on ensisijainen
automatisointitoiminnallisuus. Sopimuskohdistuksen kaytto tehostaa merkitta-
vasti ostolaskujen kasittelya, koska se vahentaa tilidintiin, asiatarkastamiseen
ja hyvaksymiseen kuluvaa henkilétydtd. Handi-palvelun sopimuksen kansilehti
perustuu kirjanpitoyksikon ja toimittajan valiseen hankintasopimukseen ja se
luodaan Handi-palveluun sopimuskohdistusta varten.

Sopimuskohdistuksen kayton edellytyksena on se, etté toimittajan kanssa on
sovittu VSK1-alkuisen sopimuskohdistuskoodin kaytésta laskutuksessa. Kir-
janpitoyksikdn sisalla tulee hankintasopimuksesta toimittaa tieto ostotiimille,
hankintavastaavalle tai taloushallintoon sopimuksen kansilehden laatimista
varten Handi-palveluun.

Sopimuskohdistusta voidaan kayttdd seka maaraajoin toistuvien ennakkoon
tiedossa olevien maksueriin perustuvien ostolaskujen kasittelyyn ettd ennak-
koon laadittuun budijettiin perustuvien ostolaskujen kasittelyyn. Handi-palve-
lussa yllapidettava sopimuksen kansilehti sisaltdd sopimuksesta nostetut las-
kujen kasittelyyn liittyvat asiat, joita tarvitaan laskun kohdistuksessa.

Sopimuskohdistus-toiminnallisuus ei teknisesti rajoita kaytettavaa tiliintia.
Sen avulla on mahdollista kasitella ostolaskuja, jotka on jaettava useille tilidin-
tiriveille. Useamman tilidintirivin kaytdssa on kuitenkin otettava huomioon, etta
tilidinnit tulevat laskulle sopimuksen suhteessa eli ne tulee laskuilla olla aina
vakiot. Samalla on myds huomattava, etta jos laskulla on useampaa alv-kan-
taa ja laskuilla jakosuhde vaihtelee, se ei sovellu sopimuskohdistukseen. Tal-
lennettavat tiliGinnit on hyva pitaa yksinkertaisina aina, kun mahdollista. Tal-
I6in sopimustietojen tallentaminen ja mydhempi yllapito esim. muuttuvien seu-
rantakohteiden vuoksi on sujuvampaa. Sopimuskohdistuksen kaytté6notto voi
vaatia muutoksia laskutukseen esim. siten, etta toimittajaa tulee pyytaa purka-
maan aiempi koontilasku erillisiksi laskuiksi.

Sopimuksellisten laskujen automaattisen kasittelyn ndkokulmasta on tarkeaa,
ettd sopimusnumero on laskulla oikean sisaltdisena ja oikeassa kentéassa (Bu-
yerReferen-celdentifier). Kirjanpitoyksikké méaarittelee VSK1-alkuisen sopi-
musnumeron itse ja ilmoittaa sen toimittajalle.
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Sopimusnumero on selkeyden vuoksi hyva ilmoittaa toimittajalle esimerkiksi
lihavoimalla tai kayttamalla korostusvéria, jotta se erottuu muusta tekstista,
eiké toimittaja lisé& vahingossa sen peraan esimerkiksi pistetta tai muita
merkkeja. Automaattisen kohdistumisen edellytyksena on, etta sopimusnu-
mero on laskulla tdsmélleen samassa muodossa kuin se on tallennettu Handi-
palvelussa olevaan sopimuksen kansilehteen. Taméan vuoksi toimittajainfor-
mointiin on kiinnitettava riittavasti huomioita. Kirjanpitoyksikko ja Palkeet voi-
vat hyddyntaéa informoinnissa ohjeen liitteina olevia valmiita kirjepohijia.

3.1 Sopimuskohdistustyypit

Handi-palvelussa on kaytdssa viisi eri sopimuskohditustyyppia, jotka vaikutta-
vat kansilehden otsikkotietojen taydentadmiseen, maksuerien luontiin seka las-
kun kiertoon kohdistuksen jalkeen.

budjetti

kausibudjetti
vahvistuksessa muokattava
maksueréperusteinen
kausittainen maksuera

Budjettiperusteiset sopimukset

Budjettiperusteisessa sopimuskohdistuksessa sopimuksen kansilehdelle
maaritelladn voimassaoloajan arvon mukainen budjetti, johon kohdistetaan
sopimukseen kuuluvat ostolaskut. Sopimus tehdaan vain sille ajalle, jolle bud-
jetti on myodnnetty, ja kun budjettiperusteisen sopimuksen voimassaolo paat-
tyy, laaditaan tarvittaessa uusi sopimus samalla sopimustunnisteella Handi-
palveluun. Sopimuksen kansilehdelta tulisi iimeta mikd on menon maarayty-
misperuste TalA:n 388:n mukaisesti. Myds sopimuksen diaarinumero olisi
hyva vieda sopimuksen kansilehdelle. Budjettisopimusten tulee olla tarpeeksi
tarkkarajaisia ja perustua tiedossa oleviin menoihin. Perustana tulee aina olla
hankintasopimus, josta voidaan johtaa sopimusten kansilehdille talousarvio-
asetuksen vaatimuksen mukaisesti maksettavaksi eraantyvien yksittaisten
menoerien rahamaara. Sopimusten kansilehdet eivat saa olla liian valjia me-
nojen kayttdsuunnitelmia, esimerkiksi tietyn toimittajan koko vuoden laskut,
joille sopimuksen hyvaksymisella sallitaan automaatiossa tapahtuva kasittely
ainoastaan laskun vahvistajan tarkastuksella, joka vastaa menon asiatarkas-
tamista.

Asiatarkastaja tarkastaa sopimuksen kansilehden tiedot ja viimeisesta asiatar-
kastajasta tulee oletusarvoisesti sopimukseen kohdistuvan laskun vahvistaja.
Jos sopimus on reititetty asiatarkastukseeen reititysryhmalle, voi kuka vaan
ko. ryhmastéa asiatarkastaa sopimuksen seka jatkossa vahvistaa laskun. Hy-
vaksyja hyvaksyy sopimuksen kansilehden tiedot. Mikali hyvaksymisen yhtey-
dessa havaitaan tarve muuttaa LKP- tai TA-tilia, kansilehti tulee palauttaa
asiatarkastajalle, joka pystyy muokkaamaan tilidinteja.

Automaattisesti kohdistuva ostolasku siirtyy vahvistajalle, jonka tulee varmis-
taa se, ettd ostolasku on sopimuksen mukainen ja laskua vastaava palvelu on
saatu. Kirjanpitoyksikoissa tulee huomioida, etta hyvaksyja ei saa toimia las-
kun vahvistajana. Vahvistaja voi porautua laskulta sopimukseen tarkasta-
maan haluamiaan tietoja ja laskun vahvistajan tulee voida vaikeuksitta toden-
taa vastuulleen kuuluvat asiat sopimuksen kansilehdeltad. Vahvistaja vahvistaa
menon perusteen oikeellisuuden. Kirjanpitoyksikon on hyva sopia kenen vas-
tuulla on sopimuksen voimassaolon ja budijetin seuranta. Hyva kaytantt on
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seurata sopimuksia Handi-palvelussa koko sen voimassaolon ajan ja on tar-
keaa kirjanpitoyksikon sisélla sopia kuka sita tekee.

Kausibudjettiperusteisen sopimuskohdistustuksen kansilehti luodaan kalente-
rivuodeksi kerrallaan ja budjettiperusteisen sopimuskohdistustuksen kansilehti
talousarviomaararahan voimassa olon ajaksi. Budjettiperusteinen sopimus-
kohdistus soveltuu kaytettavaksi toistuvaan laskutukseen, jossa maksuerien
suuruus ei ole etukateen tarkasti tiedossa. Kayttokohteita ovat mm. tulkkaus-
palvelut, ty6terveyshuollon palvelut, matkustuspalvelut, puhelinlaskut, sahko-
ja sahkonsiirtosopimukset seké koneiden, laitteiden ja ajoneuvojen leasing-
palvelut.

Vahvistuksessa muokattava — sopimustyyppi toimii lahes budjettiperusteisen
sopimuksen mukaisesti. Laskun vahvistaja paésee tarvittaessa muuttamaan
laskun tilidintiriviltd seuraavia sisdisen laskennan seurantakohteita: Kuvaus,
Toimintayksikkd, Projekti, Toiminto, Suorite, Alue/kunta, Kumppani, Seukol ja
Seuko2. LKP-tili, ALV-koodi, Tilidintisumma, TaKP-tili, Valtuus ja KOM eivat
ole muokattavissa. Tilibintirivia ei pysty poistamaan eika niita pysty lisda-
maan.

Jos budjettiperusteisen sopimuksen asiatarkastajan kayttajatunnus poiste-
taan, on sopimuksen kansilehti kierratettdva Handi-palvelussa uudelleen.
Tama on valttamatonta, koska lasku ei mene kenellekdan vahvistettavaksi,
jos asiatarkastajan kayttajatunnus on poistettu. Muut sopimukset kohdistuvat
automaattisesti, vaikka asiatarkastajan tai hyvaksyjan kayttajatunnus olisi
poistettu, siihen saakka, kun sopimuksen voimassaolo péaéattyy, tai siihen
saakka, kunnes sopimusta paivitetaan.

Maksueraperusteiset sopimukset

Maksueréperusteinen sopimuskohdistus on tarkoitettu toistuvien ostolaskujen
kasittelyyn tapauksissa, joissa madaraajoin toistuvan laskutuksen maksuera tai
maaraytymisperuste on ennakkoon tiedossa. Maksueraperusteiseen ja kausit-
taiseen maksueraperusteiseen sopimukseen kohdistunut ostolasku ei tule kir-
janpitoyksikk66n asiatarkastettavaksi eika hyvaksyttavaksi.

Maksueréperusteisessa sopimuskohdistuksessa sopimukselle maaritellaan
laskutussuunnitelma, jonka maksueriin laskut kohdistetaan. Sopimukseen
kuuluvien ostolaskujen taytyy talléin vastata laskutussuunnitelmalle maaritel-
tyja maksuerid. Kausittaisen maksueréperusteisen sopimuskohdistustuksen
kansilehti luodaan kalenterivuodeksi kerrallaan ja maksueraperusteisen sopi-
muskohdistustuksen kansilehti talousarviomaararahan voimassa olon ajaksi.

Maksueréperusteinen sopimuskohdistus soveltuu toistuvaan laskutukseen,
jossa maksuerien summat ja laskutussykli on etukéateen tiedossa. Kayttokoh-
teita ovat mm. vuokrasopimukset, sdannolliset jatteenkuljetus- ja vartiointiso-
pimukset, siivous-, turvallisuus- ja aulapalvelut, kiinteat yllapitomaksut ja muut
saanndllisesti samansuuruisena toistuvat laskut.

Toimitilamenojen sopimuskohdistuksessa ja niihin liittyvien laskujen kasitte-
lyssa on huomioitava kustannusten kohdistuminen tarpeelliselle toimipaikka-
hierarkian tasolle. Asiasta on ohjeistettu tarkemmin Valtiokonttorin ohjeessa
Toimitilamenojen ja -tulojen kirjaaminen.
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Sopimusten lukotus

Kun sopimusten kansilehtid luodaan Handi-palvelussa, on huomioitava tule-
vien laskujen salassapidettavyys. Valtiokonttorin maaréayksen Salassa pidetta-
vien asiakirjojen kasittely Handi-palvelussa -mukaisesti kirjanpitoyksikot ovat
vastuussa siitd, etta kirjanpitoyksikdiden Handi-palvelussa kasiteltavat sa-
lassa pidettavat tiedot suojataan. Salassa pidettavien asiakirjojen suojaami-
nen tapahtuu Handi-palvelussa teknisesti lukoilla.

Hyva kaytanto on luoda sopimuskohdistus esimerkiksi ulosottoon liittyville las-
kuille, joille Ulosottoviraston kanssa sovitaan yhteisesta sopimusnumerosta.
Jotta laskut tulee kasiteltya edella mainitun maarayksen mukaisesti salassapi-
dettavina, on sopimuksella muistettava merkita asianmukaiset lukot.

ALV-tilidinnit automaatiokohdennuksissa

Sopimuskohdistustoiminnallisuutta hyédynnettaesséa on aina huomioitava me-
nojen arvonlisdvero. Sopimuskohdistus useammalle alv-kannalle onnistuu,
kun lasku on aina samassa suhteessa kuin sopimuksen tilidinnit, eli laskuilla
eri alv-osuudet ovat kiinteat ja osuudet eivat vaihtele eri kuukausien laskuilla.
Kohdistaminen onnistuu my@s siina tapauksessa, etta toimittaja laskuttaa eri
alv-kannat eri laskuilla. On ehdottomasti huomioitava, ettd automaatiokohden-
nus ei sovellu useampaa alv-kantaa sisaltaville laskuille, kun arvolisdveron
maéara laskuilla vaihtelee.

Handi-Tiimerissa on Palkeiden toimesta listattu toimittajat, joita on keskitetysti
kontaktoitu liittyen toimittajien useamman alv-kannan laskuihin. Kirjanpitoyksi-
koiden on hyva kontaktoida myds itse toimittajia asian osalta.

4 Sisaisten ja konsernitoimijoiden laskujen kasittely

Handi-Tiimerissa on taulukko sisdisen laskutuksen tilaustapa- ja laskuauto-
maatiosuosituksista. Valtionhallinnon sisdisille laskuttajille, joiden laskuauto-
maatiossa kaytetaan sopimuskohdistusta, voidaan halutessa ilmoittaa yhtei-
nen VSK1-alkuinen sopimusnumero. Taman kayttéonotto on hyva arvioida
jokaisessa valtionhallinnon sisdisia laskuja lahettavassa kirjanpitoyksikdssa ja
sopia tilaajavirastojen kanssa yhteisen sopimusnumeron kayttéonotosta. Tal-
I6in jokainen kirjanpitoyksikko perustaa samannimisen, oman sopimuksen
kansilehden Handi-palveluun.

Senaatti

Senaatti tuottaa uudet vuokrasopimustiedot Handi-palveluun KOKI-liittymé&n
kautta (KOKI on Senaatin kiinteistotietojarjestelma). Liittymalla myds paivite-
taan Handi-palvelussa jo olevia sopimustietoja. Paivitys tulee Handi-palveluun
yleensa hinnantarkistuksen yhteydessa eli kerran vuodessa, mutta paivityksia
voi aiheutua myds pitkin vuotta erilaisista sopimusmuutoksista johtuen. KOKI-
littymalla tulee Handi-palveluun myds palvelusopimukset, joiden voimassaolo
poikkeaa vuokrasopimuksista. Toistaiseksi palvelusopimusten kansilehden
voimassaoloaika on kalenterivuoden loppuun saakka, vaikka hinnantarkistus
on vasta maaliskuussa. Vuodenvaihteessa Handi-palveluun tulee sopimusten
paivitys ajalle tammikuu-maaliskuu ja maalis-huhtikuussa tulee paivitys uusilla
hintatiedoilla.

Mahdollinen menettelytapa kokoustarjoiluista aiheutuvien ostolaskujen kasit-
telyyn on ottaa niissa kayttoon budjettiperusteinen sopimuskohdistus. Se
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edellyttdd, ettéd Handi-palveluun on laadittu sopimuksen tietojen perusteella
sopimuskansilehti. Voidaan laatia joko yksi kansilehti koko kirjanpitoyksikdlle
tai useampi esim. yksikaittain. Kirjanpitoyksikon kayttaessa tavanomaisiin ko-
koustarjoilutilauksiinsa Senaattilaa (tai muuta vastaavaa palvelua) kannattaa
sinne madritella vain ne kustannuspaikat, joille on budjetoitu maararahaa ja
tehty sopimuskansilehti.

Tarjoilutilauksia varten tehtavassa sopimuskohdistuksessa on otettava huomi-
oon, ettd sopimuksen kansilehti ja siihen kohdistuvat laskut voivat sisaltaa
vain yhta ALV-kantaa. On myds huomioitava, ettd sopimuskansilehden tulee
tayttad TalA:n 388:n mukainen menon hyvaksymisen vaade.

Tarjoilutilaus tehdaan Senaattilassa, tms. tilavarauksen yhteydessa tai erik-
seen. Tarjoilutilaukseen maaritellaan tilaisuuden ajankohta, paikka,
is&ntd/emants, tarjoilutuotteet, osallistujat ym. tarvittavat listiedot. Ravintola-
palveluiden toimittaja noutaa tarjoilujen tilaustiedot Senaattilasta ja toimittaa
sovitut tarjoilut. Toimittaja laskuttaa kirjanpitoyksikkda sovitusti joko kirjanpito-
yksikkokohtaisesti tai esimerkiksi yksikdittain. Toimittajan kanssa on sovittu
laskutussykli esim. kaikki tiettyd yksikkd& koskevat tarjoilulaskut laskutetaan
viikoittain.

Senaattila-jarjestelman tarjoilutilausraportti on kirjanpitoyksikon sihteerikaytta-
jien (secretary user) saatavilla. Raportti sisdltaa rivikohtaiset tiedot varauksen
numerosta, kustannuspaikasta, tilasta (jos tilauksella tila), tarjoilutuotteen ni-
mesta ja maarastd, verottomasta ja verollisesta yksikkdhinnasta, tarjoilutilauk-
sen tarjoilutuotteiden verollisesta yhteishinnasta seké kaikkien ko. ajanjak-
solla tilattujen tarjoilutilausten verollisesta yhteishinnasta. Raporttia kaytetaan
laskun vahvistuksen yhteydessa, kun verrataan tehtyja tarjoilutilauksia toimit-
tajan laskutukseen

HAUS

HAUS kehittamiskeskus Oy ja Palkeet ovat yhdesséa uudistamassa HAUSIn
koulutusilmoittautumistapaa Handi-palvelussa. Tavoitteena on helpottaa kou-
lutustilaisuuksien ja ilmoittautumiseten laadintaa. Ennen uuden toimintatavan
kayttoonottoa tilaaminen suositellaan tehtavaksi vapaatekstitilauksella.

Palkeet

Valtion talous- ja henkilostéhallinnon palvelukeskuksen laskutus virastoilta
perustuu sopimukseen ja kalenterivuosittain maaraytyviin hintoihin. Laskutuk-
sesta sovitaan Palkeiden ja asiakasviraston kesken. Laskujen kasittelysséa on
hyva hyddyntaa sopimuskohdistustoiminnallisuuksia sen mukaisesti miten
palvelut laskutetaan. Palvelusopimusmaksut soveltuvat esimerkiksi mak-
sueraperusteiseen sopimuskohdistukseen ja erillislaskutettavat budjettisopi-
muskohdistukseen.

Hansel

Hanselilta tilattavat maksulliset palvelut kannattaa tehd& joko tilauksina
Handi-palvelun kautta tai hyodyntdd sopimuskohdistustoiminnallisuutta oste-
tusta palvelusta ja sopimuksesta riippuen.
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5 Maksuaikakorttihankinnat

Valtiolle on kilpailutettu keskitetysti maksuaikakorttiratkaisu ja valtionhallinnon
kaytdssa on kaksi maksuaikakorttituotetta:

e kansainvalinen maksuaikakortti
¢ hankintakortti (5 erilaista profiilia)

Maksuaikakortti toimii suositeltavana maksuvélineena erityisesti seuraavissa
tuote- ja palveluryhmissa:

e Polttoainehankinnat
e Ajoneuvojen tarvikehankinnat ja huollot/pesut
o Matkustukseen liittyvat kustannukset silta osin, kuin kuluja ei makseta
matkatilin kautta, esimerkiksi:
o hotellit
o taksit
o juna-, lento- yms. liput
o vuokra-autojen kaytto
o osallistumismaksut
¢ Internetin kautta tehtavat hankinnat ja muu etamyynti
e Pienhankinnat silloin, kun
o osto tehdaan paikan paalla kauppiaan tiloissa (pl. kauppiaat,
joilta hankintoja tehdaan saénnollisesti (esim. tilaukseen tai so-
pimukseen perustuen), ja joiden kanssa voidaan sopia verkko-
laskutuksesta)
o kauppiaalla ei ole verkkolaskutusmahdollisuutta ja maksuaika-
kortit ovat tavanomainen maksuvaline ko. kauppapaikassa
o maksuaikakortilla maksaminen on perusteltua hankinnan Kkii-
reellisyys huomioiden.

Maksuaikakorttia voi hyddyntdd myds muiden kuin edella mainittujen palvelu-
ja tuoteryhmiin kuuluvien hankintojen osalta, jos tuotteen tai palvelun hankin-
nan kiireellisyys tai muu perusteltu syy niin vaatii.

Maksuaikakorteista on ohjeistettu laajemmin Valtiokonttorin ohjeessa Nordea
First Card maksamisratkaisu, jonka mukaisesti on hyva ottaa huomioon miten
eri ostojen kirjaaminen kirjanpitoon on ohjeistettu.

6 Laskun valittamista ja siséltoa koskevat vaatimukset

Laskutus-, viite- ja kohdistustiedoista sopiminen tulee sisallyttda osaksi kirjan-
pitoyksikon kaikkia kilpailutuksia ja hankintoja koskevien sopimusten laadin-
taa. Laskujen automaattisen kasittelyn néakdkulmasta on tarkeaa, etta toimitta-
jien kanssa sovitaan riittavalla tarkkuudella myds laskujen siséllosta sekd mm.
laskutusrytmista (esim. kerran kuussa). Nain toimittaessa voidaan varmistaa
tilauksen tai sopimuksen ja laskun sisalt6jen vastaavuus ja laskujen auto-
maattinen kasittely. Sopimuksen valmistelu- tai laadintavaiheessa tulee kirjan-
pitoyksikdssa hankinta- ja taloustoimijoiden kesken sopia hankintasopimuk-
seen perustuvien laskujen kasittelystd, esim. kuinka laskut tullaan tiliGimaan
ja milla tavalla ne Handi-palvelussa kasitelldén, jotta sopimustoimittajan
kanssa asioista voidaan sopia.

Laskun tulee tayttéda Verohallinnon ohjeen mukaiset laskuvaatimukset arvonli-
saverotuksessa ja laskulla on myds huomioitava verkkolaskutuksen voimassa
olevat siséltdvaatimukset.
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Valtion laskujenvélityspalvelun toimittaja on Posti Messaging Oy lukuunotta-
matta Huoltovarmuuskeskusta ja Puolustusvoimia, joiden osalta vastaava
toimittaja on Apix Messaging Oy. Kirjanpitoyksikot eivét tee sopimuksia esi-
merkiksi laskun l&hettajan kayttaman verkkolaskuvalittjan tai verkkolaskupal-
velun kautta. Valtio ei mytskaan nouda laskuja laskuttajan lahettaman www-
linkin, laskuhotellin tai muun vastaavan palvelun kautta.

6.1 Verkkolaskuvaade

Laskutusosoitteeksi toimittajalle annetaan aina verkkolaskuosoite (verkkolas-
kuvaade). Laskutusosoitteeksi ei saa antaa viraston omaa postiosoitetta. Kir-
janpitoyksikon tulee huolehtia my6s, etta satunnaishankinnoissa, joissa mak-
suaikakortin kayttd ei ole mahdollista, toimittajalle annetaan verkkolas-
kuosoite.

Valtiokonttori on ohjeistanut, ettd kirjanpitoyksikdiden tulee vastaanottaa vain
Eurooppa-normin mukaisia verkkolaskuja. Poikkeustilanteessa toimittajalle voi
antaa luvan lahettdé paperilasku digitointipalvelun kautta. Valtio ei mydskaan
vastaanota sahkopostin liitteena lahetettavaa laskua, silla se ei ole verkko-
lasku, eika kirjanpitoyksikdiden tule niita toimittajilta vastaanottaa vaan toimit-
tajia pitaa informoida asiasta.

Julkishallinto on antanut tdsmentévan ohjeen direktiivissa 2014/55 EU ja
laissa hankintayksikéiden ja elinkeinonharjoittajien sahkoisesta laskutuksesta
(241/2019) kuvatusta verkkolaskun Eurooppa-normin tietosisaltomallista. Oh-
jeeseen on koottu ne tietoelementit, joita julkishallinto vaatii verkkolaskulla.
Tassa julkishallinnon soveltamisohjeessa tasmennetdan julkishallinnolle [&he-
tettavien verkkolaskujen tietosisallon vaatimuksia, jotta ne vastaavat laissa
kuvattua eurooppalaista verkkolaskua.

Kirjanpitoyksikdilta edellytetaan aktiivista ja jatkuvaa toimittajayhteisty6ta ja
yhteydenpitoa toimittajien kanssa Eurooppa-normin mukaisten verkkolaskujen
maaran kasvattamiseksi. Kirjanpitoyksikéiden vastuulla on vaatia Eurooppa-
normin mukaisia laskuja my6s omissa kilpailutuksissaan seka sopimuksis-
saan, kun toimittajien kanssa sovitaan palvelun tai tavaran hankintaan liitty-
vasté laskutuksesta. Kirjanpitoyksikko ei saa tehda sopimuksia, joissa ei ole
sovittu Eurooppa-normin mukaisesta verkkolaskuvaateesta. Kirjanpitoyksikai-
den tulee tutustua Valtiokonttorin kotisivujen Laheta lasku valtiolle -sivustoon
pystydkseen ohjeistamaan toimittajia.

Valtiokonttori seuraa kirjanpitoyksikdiden Eurooppa-normin mukaista verkko-
laskun vastaanottoprosenttia, seka auttaa kirjanpitoyksikdita toimittajayhteis-
tydssa Eurooppa-normin mukaisten verkkolaskujen lisaamiseksi.

6.1.1 Ratkaisut laskun laatimiseen

Mikali toimittajalla ei ole laskutusjarjestelmaa, jonka kautta lahettaé verkkolas-
kuja, on toimittaja ohjattava kayttdmaan ensisijaisesti Handi-palvelun toimitta-
japortaalia tai toissijaisesti Baswaren laskutusportaalia. Toimittaja voi laatia ja
l[Ahettdd em. palveluiden kautta laskuja valtiolle maksutta. Toimittajainformoin-
nissa voidaan hyodyntaa ohjeen liitteina olevia valmiita kirjepohjia (liitteet 2a,
2b ja 2c).
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Handi-palvelun toimittajaportaali

Handi-palvelun toimittajaportaali on selainpohjainen ratkaisu, joka on tarkoi-
tettu kirjanpitoyksikdiden toimittajien kayttoon. Portaalin kautta toimittajat pys-
tyvat mm. vastaanottamaan Handi-palvelun kautta tehtyja tilauksia kirjanpito-
yksikoiltd, laskuttamaan kirjanpitoyksikéita seka seuraamaan laskujen kasitte-
lyvaiheita.

Jos toimittajalla ei ole omaa laskutuskanavaa, tulee Handi-palvelun toimittaja-
portaalin olla ensisijainen laskutuskanava. Kirjanpitoyksikén on hyva kayda
keskustelu toimittajan kayttamasta laskutuskanavasta, jotta kirjanpitoyksi-
kdssa voidaan kartoittaa tarve kutsua toimittaja Handi-palvelun toimittajapor-
taaliin. Jos Handi-palvelun toimittajaportaalin kayttd ei ole mahdollista, toimit-
taja voidaan ohjata kayttamaan toissijaista laskutuskanavaa. Handi-palvelun
toimittajaportaalin kautta laskun lahettdmisen estaa talla hetkelld vain, jos toi-
mittaja laskuttaa muiden menojen OVT-tunnukselle tai jos toimittaja on yksi-
tyishenkild (ei y-tunnusta kaytossa).

Kirjanpitoyksikko tekee Handi-palvelun Toimittajahallinnassa toimittajapyyn-
non ja tallentaa siihen tiedot uudesta toimittajasta. Kirjanpitoyksikon tekeman
toimittajapyynnon perusteella Palkeet lahettaa toimittajalle rekisterditymislin-
kin toimittajaportaaliin ja tallentaa toimittajan tiedot Kiekuun.

Baswaren laskutusportaali

Baswaren laskutusportaali on selainpohjainen ratkaisu verkkolaskun lahetyk-
seen. Palvelun kayttoon liittyvat ohjeet ja kirjautumislinkki palveluun [0ytyvat
my0s Valtiokonttorin Laheta lasku valtiolle -sivustolta. Laskutusportaalissa on
tuettuna useita kieliversioita, joten se soveltuu myds laskujen lahettamiseen
ulkomailta. Ulkomaisten toimittajien kanssa asiointia tukee Valtiokonttorin
verkkolaskutussivuston englanninkielinen versio.

6.1.2 Ostolaskujen ja muiden menotositteiden digitointipalvelu

Kirjanpitoyksikko voi ottaa vastaan Posti Messaging Oy:n tarjoaman digitointi-
palvelun kautta paperimuodossa lahetettyja laskuja vain poikkeustapauksissa:

e Laskuttajalla ei ole y-tunnusta (esimerkiksi yksityishenkil0) ja/tai s&hko-
postiosoitetta, jolloin laskuttaja ei voi ottaa kayttéon Handi-palvelun toimit-
tajaportaalia tai Baswaren laskutusportaalia.

o Huom.! Yksityishenkil6 voi rekisterdityd Baswaren Supplier portaa-
liin kayttaen y-tunnuksena ns. teknista y-tunnusta. Kirjanpitoyk-
sikkd voi tarjota toimintamallia niille yksityishenkil@ille, joilla on ha-
lukkuus verkkolaskun lahetykseen.

o Kyseesséa on ulkomainen yritys/laskuttaja, jolla ei ole mahdollisuutta kayt-
taa Handi-palvelun toimittajaportaalia tai Baswaren laskutusportaalia (ky-
seisessd maassa verkkolaskuké&site on vieras tai internet-yhteydet eivat
toimi luotettavasti).

Digitointipalvelussa paperilaskujen ja menotositteiden ohjaus tapahtuu viras-
tokohtaisilla digitointipalvelun postilokero-osoitteilla sek& valtiolle varatulla
postinumerolla ja postitoimipaikalla.

Digitointipalvelun kautta tulevien laskujen tulee tayttda Laskutusvaatimukset
arvonlisdverotuksessa sekéd muut tarvittavat, toimittajan tunnistamiseen
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Handi-palvelussa sek& maksamiseen liittyvat tiedot (mm. teksti Lasku, laskut-
tajan ja laskun vastaanottajan y-tunnus, alv-erittely, pankkiyhteystiedot, era-
paiva ja laskun loppusumma).

Aineiston toimittamisessa postilokero-osoitteeseen voidaan kayttaa taman
ohjeen liitteena olevaa valmista lomakepohjaa (lite 3a ja ohje liite 3b). Loma-
kepohjalla on valmiina tietokentat, jotka mahdollistavat tositteiden automati-
soidun kasittelyn digitointipalvelussa.

Ostolaskujen ja muiden menotositteiden kasittelysta ja digitointipalvelusta on
kerrottu tarkemmin Laskujenvélityksen palvelukasikirjassa.

6.1.3 Ulkomaisilta toimittajilta tulevat verkkolaskut

Ulkomainen toimittaja voi lahettaa verkkolaskuja kirjanpitoyksikolle, jos toimit-
tajan valittajalla on sopimus Posti Messaging Oy:n kanssa. Tama ns. nelikul-
mamalli toimii samalla tavalla verkkolaskujen vélityksessa seka kotimaan si-
salla etta ulkomaisten toimittajien kanssa. Nelikulmamallissa verkkolaskun
lAhettdja ja vastaanottaja tekee vastaanottosopimuksen vain oman valitta-
jansa kanssa.

Ulkomaisella toimittajalla on mahdollisuus lahettaé verkkolaskuja kirjanpitoyk-
sikélle myos Peppol-verkoston kautta, jos toimittaja on Peppol-verkostossa.
Peppol (Pan-European Public Procurement Online) on EU:n laajuinen jul-
kishallinnon séhkdinen hankintainfrastruktuuri, jonka tavoitteena on helpottaa
rajat ylittdvaa sahkaoista hankintaa ja verkkolaskujen valitysta eurooppalaisten
toimittajien ja julkisen sektorin valilla. Peppol-verkostosta l&hetetyt verkkolas-
kut kanavoituvat kirjanpitoyksikdlle normaaliin tapaan Posti Messaging Oy:n
kautta.

Taman ohjeen liitteena olevassa englanninkielisessa toimittajakirjepohjassa
on kohta, johon kirjanpitoyksikko lisaa normaalin verkkolaskuosoitteen lisaksi
Peppol-muotoisen verkkolaskuosoitteen. Osoite on normaali kirjanpitoyksikon
OVT-tunnus (perusmuotoinen tai tarkenteellinen), mutta siind maakoodin
(0037) jalkeen tulee kaksoispiste ja sen peraan loppuosa OVT-tunnuksesta.
Esimerkiksi Valtiokonttorin verkkolaskuosoite on 003702454401 ja Peppol-
osoite 0037:02454401.

6.2 Laskun kohdistustietojen valittaminen verkkolaskulla

Laskulla tulee olla riittavat ja oikeat tiedot, jotta lasku voidaan késitella auto-
maatiota hyddyntaen. Laskulla tulee olla V1-alkuinen tilausnumero, VSK1-
alkuinen sopimusnumero, TK1-alkuinen tilidintiviite tai TA-FI-ST / TA-FI -alkui-
nen tydmaatieto/-avain. Mikali mitaan edelld mainituista kohdistustiedoista ei
ole kaytettavissa, on toimittajaa pyydettava lisédmaan laskulle tunnisteeksi
vahintaan tilaajan yhteyshenkilon nimi laskun kasittelyn sujuvoittamiseksi. Kir-
janpitoyksikdiden tulee informoida toimittajiaan eri kohdistustietojen kayttami-
sessd ja siind tydssa apuna voi kayttaa taman ohjeen Toimittajakirje-liitteita.

Tilaus- ja sopimusnumeron perusteella lasku voidaan kohdistaa automaatti-
sesti. Tilidintiviitteen avulla lasku saa automaattisen tiliGinnin viitteelle maari-
tellyn tilidintimallin mukaisesti. Tilidintiviite ei ole automaatiota, mutta helpot-
taa tietyissa tapauksissa oikean tilibnnin muodostamista. Huomioitavaa lisksi
on, ettd yhdella laskulla voi olla vain yksi kohdistustieto, jotta lasku voidaan
kasitella automaatiota hyédyntaen. Kohdistustiedoille on omat kentét verkko-
laskun XML-sanomassa.
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Kun lasku perustuu kirjanpitoyksikon ja toimittajan valiseen hankintasopimuk-
seen, tulee toimittajaa pyytaa lisddmaan laskulle hankintasopimuksen tun-
niste. Hankintasopimuksen tunnisteen avulla mahdollistuu yhteishankintojen
kayttovelvoitteen mukainen LKP-tilitasoinen raportointi ostoista virastoittain,
sopimuksittain ja toimittajittain.

Taulukko 1 Kohdistustiedoissa kaytettavat tietokentat Finvoice-formaatissa

Laskun
kohdis-
tustieto

Sopimus-
numero

Tilausnu-
mero

Tiliointi-
viite

Tydmaati
eto/-
avain

Hank-

intasopi
muksen
tunniste

Kohdistustie-
don tunnistaa

VSK1-alkuinen

V1-alkuinen

TK1-alkuinen

TA-Fl-alkuinen
(valtiolle méaa-
ritelty tyémaa-
tieto)

tai

TA-FI-ST-al-
kuinen
(Vastuu Grou-
pin, ent. Suo-
men Tilaaja-
vastuun tyo-
maa-avain)

Ensisijainen
kentta
(laskutasoi-
nen)

BuyerReferen-
celdentifier
(ostajan
viite/viitteenne-
kentta)

Orderldentifier
(tilausnumero-
kentta)

AccountDi-
mensionText
(tilidintiviite-
kentta)

DeliverySite-
Code

Agreementl-
dentifier (sopi-
musnhumero-
kenttd)

Toissijainen
kentta
(kaytetaan vain
poikkeustapauk-
sissa, jos ensisi-
jainen kentta ei
kaytettavissa)

BuyerReferen-
celdentifier
(ostajan viite/viit-
teenne-kentta)

BuyerReferen-
celdentifier
(ostajan viite/viit-
teenne-kentta)

InvoiceFreeText

Merkkimaara ja
muut rajoitukset

5-35 merkkia, ei
saa sisaltaa vali-
lyonteja, pilkkuja
tai merkkeja \/* ?
' [1% Liséksi A,
O ja A-kirjaimia
tulee valttaa.

8-11 merkkia

4-30 merkkia

6—30 merkkia

max 35 merkkia,
kielletyt merkit
ovat

\ *2:[1%

VSK1-alkuisen sopimusnumeron osalta kirjanpitoyksikké méaérittelee sen itse
Handi-palvelussa sopimuksen kansilehtea luodessaan ja ilmoittaa kohdistus-
viitteen toimittajalle. V1-alkuinen tilausnumero muodostuu Handi-palvelussa,
kun hankintapyyntd on hyvaksytty ja siita syntyy tilaus.
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TK1-alkuinen tilidintiviite on tarkoitettu kaytettavaksi toistuvissa laskuissa, joi-
den tilibinnit sailyvat samoina, mutta laskutettavat summat vaihtelevat. Kirjan-
pitoyksikon tulee tarkistaa, kavisiko lasku ensisijaisesti sopimuskohdistuksen
piiriin. Tilidintiviitetta kaytettaessa ostolaskulle muodostuu automaattisesti tili-
ointimallin mukainen tilidinti, mik& varmistaa laskun oikeaa tilidintia. Automaa-
tion kannalta silla on vahainen merkitys. Tilidintiviitetta kaytettdessa lasku
asiatarkastetaan ja hyvaksytaan kirjanpitoyksikossa normaalisti. Tilidintiviit-
teen tuomia tilidinteja voidaan muokata kirjanpitoyksikdssa. Kirjanpitoyksikko
toimittaa tilidintiviitteen tallentamiseen tarvittavat tiedot Palkeisiin sovitussa
muodossa ja vastaa tilidintiviitteen ilmoittamisesta laskuttavalle toimittajalle.
Palkeet vastaa tilidintiviitteen tallennuksesta Handi-palveluun.

TA-FI-ST / TA-FI -alkuiseen tytmaatietoon liittyvaa kohdistustietoa hyddynne-
ta&n niiden kirjanpitoyksikdiden laskuilla, jotka kuuluvat Verohallinnon raken-
tamiseen liittyvan tiedonantovelvollisuuden piiriin.

Hankintasopimuksen tunniste on maaritelty joko toimittajan tai kirjanpitoyksi-
kon toimesta. Hankintasopimuksen tunniste/numero 16ytyy esimerkiksi han-
kintasopimukselta, asianhallintajarjestelmasta tai sopimustenhallintajarjestel-
masta; kirjanpitoyksikon kaytanteista riippuen. Hankintasopimuksen tunnis-
teen/numeron saat esimerkiksi kirjanpitoyksikkdsi asianhallinnasta, hankinta-
asiantuntijalta tai vastaavalta taholta, joka hallinnoi sopimuksia tai sen meta-
tietoja.

Kirjanpitoyksikdilla tulee olla laadittuna menettelyt, joilla se pystyy varmista-
maan laskujen maksamisen maksuehtojen mukaisesti. Kirjanpitoyksikkdjen
tulee paasaantoisesti kayttaa 21 paivan maksuehtoa kattavasti kilpailutuk-
sissa, sopimuksissa ja tilauksissa. Maksuehto on sopusoinnussa valtiovarain-
ministerion julkaisemien julkisten hankintojen yleisten tavara- ja palveluhan-
kintojen sopimusehtojen kanssa (JYSE-ehdot).

Uusien hankintasopimusten osalta kirjanpitoyksikkd voi sopia vain poikkeusta-
pauksissa ja perustelluista syista, 21 paivaa lyhyemmasta/21 paivaa pidem-
masta maksuehdosta. Kirjanpitoyksikolla pitdd lyhemman maksuajan osalta
olla itsellaén suunnitelma, miten normaalia lyhyempi maksuehto voidaan kay-
tannossa toteuttaa. Suunnitelma koskee myds vanhoja sopimuksia, joissa kir-
janpitoyksikké on sopinut 21 paivaa lyhyemmastd maksuehdosta.

Mikali yhteishankintayksikkd Hanselin kilpailuttaman puitesopimustoimittajan
laskut eivat noudata sopimuksen mukaista 21 paivan maksuehtoa ja kirjanpi-
toyksikkd on yrittdnyt neuvotella toimittajan kanssa maksuehdon muuttami-
sesta siind menestymatta, voi kirjanpitoyksikko laittaa tietoa kyseisesta toimit-
tajasta Hanselin asiakaspalveluun

Laskujen tulee olla asiatarkastettu ja hyvaksytty kaksi paivaa ennen erapai-
vaa. Erapaiva tulee kirjata tositteille niin, etta ergpaivaa voidaan noudat-

taa. 21 paivan maksuehdon noudattaminen on erittdin tarkeaa, jotta ostolas-
kujen kasittelylle ja maksuunpanolle on riittavasti aikaa. Lyhyempi maksuehto
saattaa johtaa laskujen myodhassa maksamiseen ja siten liséata viivastysko-
roista ja maksukehotuksista aiheutuvia kustannuksia.

Valtiokonttori seuraa maksuehtojen toteutumista ja ryhtyy tarvittaessa tarpeel-
liseksi katsomiinsa toimenpiteisiin maksuehtojen noudattamisen varmista-
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miseksi. Kirjanpitoyksikkotasoiset mittaritiedot julkaistaan Power Bl-ohjelmis-
tolla tuotetulla raportilla, joka on kirjanpitoyksikéiden kaytettavissa suoraan
selaimen kautta. Kirjanpitoyksikdissa on vastuu seurata maksuehtojen nou-
dattamista seké selvittdd myohastymisten syyt ja korjata ne, jotta laskut me-
nevat maksuun ajallaan.

7 Laskut ja muut menot Handi-palvelussa

Handi-palvelun Laskut-moduulia kaytetaan kirjanpitoyksikdiden hankintatoi-
meen liittyvien menotositteiden kasittelyyn eli siella kasitella&an kaikki tavaroi-
den ja palveluiden hankintaan liittyvat ostolaskut. Ostolaskuille on kaytdssa
automaatiota tilaus-tai sopimuskohdistuksen muodossa. Ostolaskuista kera-
tadn maarattya aineistoa Valtion hankintadatapalveluun ja Tutkihankintoja.fi-
palveluun.

Handi-palvelun Vastikkeettomat-moduulissa kasiteltavilla muilla menoilla tar-
koitetaan kirjanpitoyksikdiden substanssijarjestelmista siirrettyja laskuja, Pal-
keissa kasiteltdvia menotositteita, valtionavustuksia, korvaushakemuksia, ja-
senmaksuja, monisaajalaskuja ja kaikkia sellaisia laskuja seka menotositteita-
laskuja, jotka eivét liity hankintaan. Hankintaan liittyy hankintasopimus, jolla
tarkoitetaan sopimusta, joka on tehty yhden tai usean hankintayksikén ja yh-
den tai usean toimittajan valilla ja jonka tarkoituksena on esimerkiksi raken-
nusurakan toteuttaminen, tavaran hankinta tai palvelun suorittaminen talou-
dellista vastiketta vastaan. Esimerkiksi jAsenmaksuja vastaan saadaan erilai-
sia "palveluja”, mutta jos jasenmaksua tarkastelee hankintaprosessin nakokul-
masta, havaitsee, ettei jAsenmaksuja voi rinnastaa hankintoihin, silla jase-
nyytta ei voida kilpailuttaa - laatia tarjouspyynt6a, ottaa vastaan tarjouksia ja-
senyyksista, valita toimittaja — sopia tarjouksen pohjalta sopimus, jne.

Mitd&n hankintaan liittyvia laskuja ei tule vieda Vastikkeettomat-moduuliin.
Mikali moduuliin vied&an virheellisesti hankintaan liittyvia menoja, on silla vai-
kutusta mm. hankinnoista tehtdvaan raportointiin. Vastikkeettomat-moduulista
ei keréata aineistoa valtion hankintadatapalveluun, eika tutkihankintoja.fi -pal-
veluun, joten muut menot taytyy pitaa erilladn hankinnoista. Lisdksi muiden
menojen kaytdssa ei ole automaatiota, vain tilidintiviitetta voi kayttaa tilibnnin
tukena.

Jos ostolaskuja kasitellaan kirjanpitoyksikon ulkomaisissa toimipisteissa, oh-
jeet niiden kasittelyyn 16ytyvat Valtion maksuliikepalveluiden hoito-ohjeesta.

8 Laskujen seuranta

Valtiovarainministerion julkaisemassa Valtion hankintakasikirjassa on kuvattu
sopimuksen laatimiseen ja valvontaan liittyvat tehtavéat. Ne ovat keskeisia teh-
tavia, jotta voidaan varmistua vaatimuksen mukaisesta toimituksesta tai tar-
peellisista jatkotoimista (esim. reklamaatiot).

Hankinta- tai sopimusvastaavan on seurattava hankinnan tai tilauksen etene-
mista ja huolehdittava sen teknisesta ja kaupallisesta valvonnasta. Tekni-
sessda valvonnassa seurataan sitd, etta toimitus tayttaa hankinnalle asetetut
vaatimukset. Kaupallisella valvonnalla tarkoitetaan muun muassa toimitusajan
valvontaa, takuuehtojen ja muiden laskutusvaatimusten ym. sopimuksen kau-
pallisten ehtojen toteutumisen seurantaa, joilla on vaikutusta menojen kasitte-

lyyn.
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Kaikista sopimusrikkomuksista, kuten toimitusten viivastymisesta ja muista
vastaanottaessa havaituista virheista (laatu, maara tai muut puutteet tuot-
teessa tai palvelussa), on viipymatta reklamoitava toimittajalle. Reklamaatio
tulee tehda kirjallisesti. Mikali toimittaja tilausvahvistuksessaan muuttaa tilauk-
sen ehtoja, on ostajan reklamoitava, mikali muutosta ei hyvaksyta. Hankinta-
vastaava tai tilaaja ei saa omalla passiivisuudellaan hiljaisesti hyvaksya muu-
tettuja ehtoja. Esimerkkiné tasté ovat toimittajan lahettdmat voimassa ole-
vasta sopimuksesta poikkeavat hinnankorotusilmoitukset tai muutokset lasku-
tuksessa.

8.1 Kohdistuspoikkeamien valvonta

Jos tilauksellinen tai sopimuksellinen lasku ei ole automaattisesti kohdistunut
tilaukseen tai sopimukseen, se jaa poikkeuskasittelyyn Handi-palvelussa. Pal-
keet seuraa poikkeuskasittelyyn jaéneitd laskuja. Usein poikkeuskasittelyyn
jaéaneet laskut joudutaan reitittdmaan manuaalikiertoon kirjanpitoyksikkdon.

Poikkeamakasittelyn syitd ovat monesti mm.:

¢ Summaerot, esimerkiksi toleranssin ylittdva summaero. Talla hetkella
Handi-palvelussa on kayttssa seuraavat toleranssit:
o tilaukselliset laskut:
» Ylatoleranssi 5%/10 eur ja alatoleranssi 5%/ 50 eur
o sopimukselliset laskut:
» Maksuera- ja kausittaisen maksueraperusteisen sopimuk-
sen laskun ala- ja ylatoleranssi on O eur.
» Budjetti-, kausibudjetti- ja vahvistuksessa muokattavan so-
pimuksen laskun ylatoleranssi on 10 eur / 5 %.
¢ Vastaanottokuittauksen puuttuminen tilaukselta tai vaarin tehty vastaan-
otto.
e Sopimus- tai tilausnumeron virheellisyys, puuttuminen tai virheellinen si-
jainti laskulla.

Hyva kaytanto on, etta kirjanpitoyksikko seuraa tilauksellisten laskujen auto-
maattisen kasittelyn astetta ja ryhtyy seurannan perusteella tarvittaviin toi-
menpiteisiin. Kirjanpitoyksikoilla on Handi-palvelussa kaytdssaéan raportti, jolla
tulee seurata saanndéllisesti viikoittain poikkeamakasittelyyn jaaneita laskuja.
Raportilta ndkee laskujen poikkeamakasittelyyn joutumisen syyt toimittajittain.
Lisaksi raportilta pystyy halutessaan tarkastelemaan tarkemmin yksittaista
laskua. Jos jokin virhe toistuu jatkuvasti, on virheeseen syyta puuttua ja kor-
jata se.

Kohdistumattomien laskujen manuaalikiertoa ja mahdollisten tilaukseen liitty-
vien kysymysten selvittdmisté tukee toimintamalli, jossa kaikki kiertoon tulevat
tilaukselliset laskut reititetd&n Palkeista esim. kirjanpitoyksikdn talous- tai han-
kintayksikkoon. Mikali kierron syyna on esimerkiksi puuttuva vastaanottokuit-
taus, tulee talous- tai hankintayksikdn ottaa yhteys tilausehdotuksen tekijaan
tai vastaanottajaan, jotta sama virhe/puute ei toistuisi jatkossa.

Mikali kirjanpitoyksikssa havaitaan, ettd laskuja tulee manuaaliseen kasitte-
lyyn vahaisten, mutta kuitenkin toleranssin ylittdvien summaerojen vuoksi, voi-
daan kirjanpitoyksikdssa keskittaa tallaisten laskujen kasittely hyvaksymisen
osalta. Jos summaerot johtuvat esimerkiksi rahti- ja toimituskuluista, tulee tar-
kistaa, miksi esim. rahtikuluja ei ole siséllytetty tilaukseen ja onko ko. kulut
ylipdataan sopimuksenmukaisia. Toimintatapa ja sen soveltaminen on kuvat-
tava esim. kirjanpitoyksikon taloussdanndssa. Kuvauksessa on hyva tuoda
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esille, minka suuruisissa (€) tilauksen ja laskun eroissa toimintatapaa voidaan
soveltaa. Toimintatavassa laskun asiatarkastaja selvittda toleranssin ylittavan
eron syyn (esim. toimituskulu).

Mikali kohdistuspoikkeamat johtuvat toimittajasta ja esimerkiksi laskulla ole-
vista toimitus- tai pakkauskuluista, joista ei ole tilaamisen yhteydessa sovittu,
tulee kirjanpitoyksikon olla yhteydesséa toimittajaan ja reklamoida asiasta kir-
jallisesti. Jos laskulla nékyvat toimitus- tai pakkauskulut ovat aiheellisia, tulee
kirjanpitoyksikdn ottaa ne huomioon vastaisuudessa tilauksia tehtéessa ja si-
sallyttaa tilauksiin.

8.2 Kierronvalvonta

Kirjanpitoyksikdn tulee tehda laskujen kierronvalvontaa sdénndllisesti, mah-
dollisuuksien mukaan péivittain. Handi-palvelussa kirjanpitoyksikot nakevéat
kierrossa olevat laskut ja voivat tehda hakuja, joista ndkee eraantyneet ja
eraantymassa olevat laskut ja niiden kasittelijat. On hyvien kaytantéjen mu-
kaista, ettd Handi-palvelun kayttajat asettavat itselleen sijaisen Handi-palve-
lussa ennen tiedossa olevaa poissaoloa. Nain valtytaan laskujen kasittelyn
katkeaminen ja varmistetaan laskujen maksu erapaivana. Mikali laskun kasit-
tely pysahtyy siitd syysta, etta yksittdinen kayttaja on poissa, kirjanpitoyksikon
pitdd pyytdd Palkeita asettamaan kyseiselle kayttajalle poissaolo ja sijainen,
jolloin lasku siirtyy sijaisen kasiteltavaksi.

Prosessissa henkilon muualle poistumisen yhteydessa tulee tarkastaa milla
dokumenteilla henkild toimii asiatarkastajana/hyvaksyjana. Kun henkilo on
poistunut, Handi-palveluun tulee tahti henkilén kohdalle merkiksi tunnuksen
poistamisesta. Edelleen kuitenkin asiatarkastusmerkinta voi tulla laskulle.

9 Menojen kéasittelyn automatisointi ja kehittaminen

Menojen kasittely on asetettu Valtion taloushallinnon strategiassa 2020 kes-
keiseksi kehittamiskohteeksi. My6s Valtion hankintatoimen tavoitearkkitehtuuri-
kuvauksessa tavoitteena on mainittu, etta suurin osa laskujen kasittelysta pyri-
téaéan tavoitetilassa automatisoimaan. Valtiokonttorin tuottavuusseurannan pe-
rusteella menojen kasittely on tydllistavin yksittdinen taloushallinnon prosessi.
Menojen kasittelyn kehittdmisen painopisteet ovat kasiteltavien ostolaskujen
maaran vahentaminen, laskujenkasittelyn automatisointi ja tehtévien tehokas
organisointi. Tavoitteena on myods Palkeiden tyon osuuden kasvattaminen me-
nojen kasittelyssa.

Menojen kasittely on hoidettava tehokkaasti siten, ettei valtiolle aiheudu vii-
vastysseuraamuksia. Laskut ja muut menotositteet on kasiteltava ja reititet-
tava eteenpain viivytyksetta. Silloin kun laskujen kasittelyn automaatiota ei
voida jostain syysta toteuttaa, on kirjanpitoyksikon suositeltavaa selvittaa
onko ostolaskujen kasittelyd mahdollista keskittdd asiatarkastamisen ja hy-
vaksymisen seka tilaamisen osalta. Tallgin reititysketjut eivat itsessaan hidas-
tuta laskun maksuunpanoa.
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Taulukko 2 Menojen kasittelyn automatisoinnille asetetut tavoitteet

Mittari Toteuma  Tavoite Tavoite Tavoite
el 2021 2022 2023 2024

Automaattisesti k&siteltyjen

valtion ostolaskujen % 35 35 45 55

-0suus *)

Tilausnumerolla varustettujen

valtion ostolaskujen %-osuus 8 15 20 25

uusi tavoite **)

*) Laskentatapa on muuttunut: automaattisella kéasittelylla tarkoitetaan taysin (100%) automaattisesti kasi-
teltyja ostolaskuja, aiemmin tunnuslukuun on siséllytetty myds ns. automaattista tilidintia tukevien tiliginti-
viitteiden kayttd. Nimittdjana kaytetdan valtion ostolaskujen kokonaismaaraa.

**) Nimittajana kaytetdan valtion ostolaskujen kokonaisméaaraa

Kirjanpitoyksikdiden tulee edistaé laskujen kasittelyn automaatioastetta otta-
malla kayttoon Handi-palvelun sahkdisen tilaamisen sek& sopimuskohdistuk-
sen toiminnallisuudet kuten Valtiokonttorin maarayksessa Talouss&énnon laa-
timisesta ja paivittamisesta on maaratty. Tavarat ja palvelut tulee tilata ensisi-
jaisesti Handi-palvelua kayttaen. Tilaukselle kohdistuvat mahdolliset muut so-
pimukseen perustuvat kulut, kuten toimituslisét, on otettava mahdollisuuksien
mukaan huomioon tilausta tehtaesséa. Tavaran ja palvelun vastaanottamisen
jalkeen kirjanpitoyksikon tulee tehda viipymaétta toimituksen mukaiset oikeat
vastaanottomerkinnat Handi-palveluun. Mikéali tilauksen loppusumma eroaa
laskun loppusummasta tai vastaanottokuittausta ei ole tehty, automaattikoh-
distusta ei tapahdu.

Sopimuskohdistustoiminnallisuutta tulee ensisijaisesti hyddyntaé kaikissa kir-
janpitoyksikdn ja toimittajan valisissa hankintasopimuksiin perustuvissa toistu-
vissa laskuissa. Sopimuskohdistusta voidaan kayttaa seké maaraajoin toistu-
vien, ennakkoon tiedossa oleviin maksueriin perustuvien ostolaskujen kasitte-
lyyn ettd ennakkoon laadittuun budjettiin perustuvien ostolaskujen kasittelyyn.

Tilaus- ja sopimuskohdistuslaskujen mennessd manuaalikasittelyyn, tulee kir-
janpitoyksikdn analysoida syyt manuaalikiertoon ja ryhtya tarvittaviin toimenpi-
teisiin, jotta vastaavantyyppiset laskut voidaan jatkossa kasitellda automaatti-
toimintoja hyddyntéen.

Valtiokonttori seuraa kirjanpitoyksikdiden menojen kasittelyn automaatioas-
teen kehittymista menojen kasittelyn prosessimittareiden avulla. Kirjanpitoyk-
sikkdtasoiset mittaritiedot julkaistaan Power Bl-ohjelmistolla tuotetulla rapor-
tilla, joka on kirjanpitoyksikdiden kaytettavissa suoraan selaimen kautta. Ra-
portoinnin kautta seurataan sitd, miten kukin kirjanpitoyksikk® on saavuttanut
tavoitteet. Kirjanpitoyksikdiden kannattaa my6s hyddyntéa tietoja omassa ke-
hittamistydssaan ja tulosten seurannassa.
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9.1 Menojen kasittelyn kehittdminen kirjanpitoyksikdissa

Menojen kasittelyn kehittamisen edistamiseksi ja asetettujen tavoitteiden saa-
vuttamiseksi kirjanpitoyksikko voi tarkastella seuraavia asioita:

e Nykytilan kehittdmisen avuksi on hyva kaytanto tehda spendanalyysia os-
tolaskuista:

o Mikéa on ostolaskujen maara ja voidaanko maaraa vahentaa?

o Mika on toimittajien maara? Onko kirjanpitoyksikéssa arvioitu esi-
merkiksi spendianalyysin avulla tarvittaessa toimittajien maaran
vahentamista?

o Ketk& ovat laskumaaraltdan suurimmat toimittajat?

o Ketka ovat suurimmat toimittajat, joiden tilaukselliset laskut mene-
vat useimmiten manuaalikasittelyyn?

o Millaiset laskut ovat toistuvia?

o Mita laskuja voidaan kasitella esim. tilauksellisina ja sopimuskoh-
distuksellisina laskuina tai tilidintiviitteen avulla?

o JatkokehittAmisessa hyvana kaytantona on kytkea talous- ja hankinta-
suunnittelu tiiviimiin yhteen:

o Voidaanko taloussuunnittelun kehittamiselléa sujuvoittaa menojen
kasittelya esimerkiksi keskittamalla budjetointia?

o Miten yhteisty6 kirjanpitoyksikdn, Palkeiden ja substanssitoimin-
nan toimintayksikdiden kanssa jarjestetaan; esimerkiksi tulevien
hankintojen ja projektien lapikaynti?

o Milla tavalla menojen kasittelyn automaatio huomioidaan kirjanpi-
toyksikon kilpailutuksissa ja hankintasopimuksissa?

o Onko sovittu toimintatavat ja vastuut miten manuaaliseen proses-
siin tulevien laskujen kanssa toimitaan automaation nakdkulma
huomioiden?

Kirjanpitoyksikdn tulee kayda lapi omaa ostolaskujen kasittelyn prosessiaan ja
selvittaa mahdollisuudet, miten prosessia voidaan tehostaa tai keskittaa
asiatarkastamisen ja hyvaksymisen seka tilaamisen osalta. Tarkeaa on myds
muodostaa mahdollisimman yhtenaiset kaytannot kirjanpitoyksikon sisalla.
Yhtenaiset toimintatavat tukevat johtamista, taloushallinnon lapinakyvyytta,
sisdista valvontaa ja osaamisen hallintaa.

Mikali ostolaskujen kasittely on toteutettu kirjanpitoyksikossa laajalti hajaute-
tusti, on suositeltavaa koota tehtavia yhteen ensin kirjanpitoyksikon sisalla.
Samalla on helpompi muodostaa kokonaiskuva kirjanpitoyksikén ostolaskujen
kasittelysta ja kehittdmistarpeista, jonka jalkeen Palkeiden palveluiden hyo-
dynnettavyys on mahdollista tunnistaa helpommin.

Palkeet tuottaa asiakkailleen menojen kasittelyn palveluita Valtiokonttorin
maaraaman vastuunjaon mukaisesti. Voimassaoleva vastuunjakotaulukko on
julkaistu Valtiokonttorin Maaraykset ja ohjeet -sivustolla. Tavoitteena on, etta
palvelut tuotetaan kaikille asiakkaille saman siséltdisina. Kirjanpitoyksikon ja
Palkeiden valinen tydnjako ja tehtavat on kuvattu tarkemmin palvelusopimuk-
sessa. Kirjanpitoyksikét voivat halutessaan hankkia myos lisapalveluita Pal-
keista menojen kasittelyn osalta.
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