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Johdanto prosessikaavioihin

Oikeusministerio paatti 15.04.2003 asettaa hankkeen, jonka
tehtavana on laatia selvitys Oikeusministerion hallinnonalan talous-
ja henkildstohallinnon tukipalvelujen organisoinnissa kyseeseen
tulevista vaintoehdoista seké niiden eduista ja haitoista. Selvityksen
tavoitteena oli antaa perusteet talous- ja henkilgstéhallinnon
tukipalveluiden jarjestamista tulevaisuudessa koskevalle
paatdksenteolle. Liséksi selvitykseen kuului jatkotoimenpiteita ja
niiden aikataulua koskevien ehdotusten tekeminen.

Tassa liitteessa on esitelty selvitystydn aikana laaditut
taloushallinnon prosessikaaviot. Prosessikaaviot ilmentavat
hallinnonalalla vallitsevia erilaisia kaytantdja. Prosessikaaviot
toimivat lahtokohtana erityisesti vaiheessa 2 tehtavalle
palvelukeskuksen prosessien maaritykselle.
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Virasto, punainen —
maksukeskus, keltainen . N . .
Rejzpinta = Ostolaskujen kasittely ja ostoreskontra

OM RD-VIRASTOT
Ostolaskujen kasittely ja ostoreskontra
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OM ja Oikeuslaltos
Ostolaskuien késittelx '|a ostoreskontra

)ISTOLASKUJEN KASITTELY TILIVIRASTOSSA
50

) Ostolaskujen kasittely

irastossa

3. Numerotarkastus 8. Laskun kopiointi, mapitus ja
kopion toimitus kayttdomaisuus-
kirjanpidosta vastaavalle

1. Lasku saapuu 5. Hyvaksyminen

* lasku varustetaan tilidintileimalla
* lasku numerotarkastetaan TAS:n mukaisesti

* lasku varustetaan paivamaaraleimalla * lasku hyvaksytéan TAS:n mukaisesti

* lasku palautetaan numerotarkastajalle/

* lasku toimitetaan numerotarkastajalle
2. Toimittajatiedon tarkastus

* numerotarkasta tutkii, ovatko toimittajan tiedot

toimittajarekisterissa
2a. Lasku faxina maksukekukseen

* toimenpide suoritetaan vain, jos tiedot
puuttuvat

2b. Toimittajarekisterin yllapito
* maksukeskus yllapitéa toimittajatiedot

ja tilividaan

* lasku toimitetaan asiatarkastajalle, usein
numero- ja asiatarkastuksen suorittaa
sama henkild

* Jaskuun liitetddn mahdollinen kuormakirja,
jossa tavaran vastaanottomerkinta

4. Asiatarkastus

* lasku asiatarkastetaan TAS:n mukaisesti
* lasku toimitetaan menojen hyvaksyjalle

Jos virasto ei sy6ta ostolaskuja jarjestelméén, vaiheet 2, 6 ja 7 jaavat pois kasittelysta

(ministerio seka syyttaja- ja ulosotto-osasto)

ostoreskontran yllapitajalle

6. Laskun syottd OR

* lasku syotetddn maksukekuksen
ostoreskontraan

7. Tietojen tarkistus
* syottéja tarkistaa reskontratiedot

ostolaskun naytolla tai tulostaa
tarkisusta varten ostolaskuraportin

* hyvaksytty lasku kopioidaan
ja mapitetaan

9. Laskun postitus
maksukeskukselle

* alkuperainen, hyvaksytty lasku toimitet
maksukeskukselle hyvissa ajoin ennen’
erapaivaa




OM ja Oikeuslaltos
Ostolaskuien késittelx '|a ostoreskontra

B) Ostolaskun jatkokéasittely maksukeskuksessa

10. Lasku saapuu maksukeskukseen

* laskut saapuvat postitse

* laskut jarjestetaan ostoreskontraan sy6-
tettyihin, ostoreskontraan syodtettaviin

ja Prima-jarjestelméan kautta makset-

taviin laskuihin (palkkiot, ty6korvaukset)

* lisdksi ostoreskontrassa kéasiteltavat laskut
jarjestetaan viela erapaivajarjestykseen, koska
ensimmaiseksi maksettavat kasitelladn myos
ensimmaiseksi

11. Laskujen tarkastus

* tarkastuksessa tutkitaan tositteen asian-
mukaisuus, tilidinti, tarkastus- ja hyvaksymis-
merkinnat

12. Hyvaksyminen ostoreskontrassa

* viraston syottamat laskut hyvaksytaan
maksuun ostoreskontrassa

12a. Laskujen syottd osotreskontraan

* muiden kuin RD-virastojen ostolaskut sytetaan
ostoreskontraan

12b. Tietojen tarkastus

* tallennetut tiedot tarkistetaan jarjestelmasta
tulostetun raportin avulla

* tarkistus sisaltaa seka virastojen etta
maksukekuksen syottamat laskut

* mahdolliset virheet korjataan

* korjatuista tiedoista kopiot virastolle

12b jatkuu

* tarkastuslista allekirjoitetaan
ja mapitetaan

* kayttdbomaisuuden hankintoja koskevat
laskut kopioidaan yllapitdjaéa varten
(muut kuin RD-virastojen hankinnat)

* laskut mapitetaan tositenumerojarjes-
tykseen

13. Maksuehdotuksen luonti

* ostoreskontrasta tulostetaan
maksuehdotus

14. Maksuehdotuksen tarkistus

* tietoja verrataan kohdan 12b. Tarkastus-
raporttiin/ostoreskontraraporttiin

15. Aineiston ajo lopulliseksi

* ajon yhteydessa aineistosta syntyy tiedosto
palvelimelle
* lopullinen maksupéivakirja tulostetaan paperille

16.
Maksumaarays

* maksuaineisto poimitaan pankkiyhteys-
ohjelmassa eraksi ja siihen liitetdan
maksumaarays ja varmennus

* era tulostetaan paperille ja ed. mainitut
allekirjoittavat listan

17. Aineisto Nordeaan

* maksutiedosto lahetetdan
linjasiirtona pankkiin

* lokilista tarkistetaan ja tulostetaan
paperille

18. Tositteen tulostus

* jarjestelmé&sta tulostetaan tosite,
jolla maksuaineisto kirjattu ostoveloista
selvittelytilille

* tosite ja allekirjoitettu maksupaivéakirja
mapitetaan




Rise
Ostolaskujen kasittely ja ostoreskontra, ESMK/Rise, keskusvirasto
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Rise

Ostolaskujen kasittely ja ostoreskontra, ESMK/Rise, keskusvirasto

Laskun vastaanotto, E-S maksukeskus
— laskun asianmukaisuus tarkastetaan
— lasku varustetaan saapumisleimalla
— lasku varustetaan tilidintileimalla
—  ennakkoperintarekisteriote tarkastetaan
—  toimittajatiedot tarkastetaan
— lasku toimitetaan vastaanottotarkastuksen tekijélle
Puuttuvien tai muuttuneiden toimittajatietojen syottd OR:aan, E-S maksukeskus
— laskukopio uusista toimittajista arkistoidaan
Vastaanottotarkastus, Risen vastuualue
Tilidinti ja numerotarkastus, E-S maksukeskus
— liitetd&n laskuun tarvittavat liitteet
Asiatarkastus, Risen taloushallinnon vastuualue tai muu vastuualue
Laskujen lajittelu ja [Ahettdminen hyvaksyjille, E-S maksukeskus
Hyvéksyminen, Risen ylin johto tai maaraama
Laskun sy6ttd OR:aan, E-S maksukeskus
Syotettyjen tietojen tarkastus, E-S maksukeskus
— tallennetut tiedot tarkastetaan ostolaskuraportista ja tositteiden tulostuksesta
Alustavan maksuehdotuksen luonti ja tarkastus, E-S maksukeskus
—  tulostetaan ostoreskontrasta erapaivan mukainen maksuehdotus
—  kaksi henkil6a vertaa maksuehdotuksen tiedot ostolaskuihin
Lopullisen maksuaineiston luonti, E-S maksukeskus
— ajon yhteydessa syntyy maksutiedosto palvelimelle
— lopullinen maksupaivakirja tulostetaan paperille
—  merkitaan tarkastusmerkinnat lopulliseen maksupaivakirjaan
Maksumaarays, E-S maksukeskus
—  poimitaan maksuaineisto palvelimelta Opus Capita -rahaliikenneohjelmistoon
— annetaan salasana ja varmennus
—  tulostetaan Raindancesta maksatuksessa syntynyt tosite
— maksumaarayksen antaja ja varmentaja allekirjoittavat tositteen

Maksuaineiston lahettaminen pankkiin, E-S

maksukeskus

haetaan Lmp-palaute pankista
varmistetaan, etta lahetys onnistui




RIse

Ostolaskuien kasittelz '|a ostoreskontra, ESMK/KHL aluetoimistot

Vastaanotto- . . .
tarkastus, numero-|[” Asiatarkastus ja |—y] askun posti-—

tarkastus, tiliginti hyvaksyminen tus

Laskun |
vastaanotto

Laskun kopio
Hyvaksyminen KOM:n hoitajalle
Xy
Laskun vastaan- ) _ :
Syotettyjen Alustavan Lopullisen

otto, tilidinnin tarkastus | Laskun syotto

ja laskun muu OR:aan tietojen maksuehdotuksen maksuaineiston

tarkastus luonti ja tarkastus luonti

tarkastus /

Puuttuvien tai Esikirjattu esine -
muuttuneiden KOM -kirjan- Arkistointi

toimittajatietojen pitoon
sy6tto OR:aan

Maksuaineiston :
e - . Pankin
Maksumaarays l&hettdminen .
.. prosessit
pankkiin _ o
Punainen = aluetoimisto
l Vihread = ohjaava taso

Harmaa = rajapinta
Arkistointi




A Rol v
Ostolaskujen kasittely ja ostoreskontra, ESMK/KHL aluetoimistot

21 aluetoimistoa, 10 paikallistoimistoa, 4 toimipistetta

Laskun vastaanotto, Khl:n aluetoimisto
—  laskun asianmukaisuus tarkastetaan
— lasku varustetaan saapumisleimalla
— lasku varustetaan tilidintileimalla
Vastaanottotarkastus, numerotarkastus, tilidinti, Khl:n aluetoimisto
— liitetd&n laskuun tarvittavat liitteet
— lasku toimitetaan asiatarkastajalle ja edelleen hyvéksyjalle
Asiatarkastus, hyvaksyminen, Khl:m aluetoimisto
— lasku palautetaan toimistosihteerille
Laskun postitus, Khl:n aluetoimisto
Laskun vastaanotto, tilidinnin tarkastus ja muu laskun tarkastus, E-S maksukeskus
— lasku varustetaan saapumisleimalla
—  tarkastetaan tiliginti
—  tarkastetaan tarkastus- ja hyvaksymismerkintdjen asianmukaisuus
— laskun lahetetdan hyvaksyijalle, jos hyvaksynta Risessa
Hyvaksyminen, Khl:n ylijohtaja (Risessa)
—  Khl:n ylijohtajan hyvaksyttavaksi kuuluvat aluetoimistojen laskut
Puuttuvien tai muuttuneiden toimittajatietojen sy6ttd OR:aan, E-S maksukeskus
— laskukopio uusista toimittajista arkistoidaan
Laskun sy6ttd OR:aan, E-S maksukeskus
Syotettyjen tietojen tarkastus, E-S maksukeskus

— tallennetut tiedot tarkastetaan ostolaskuraportista ja tositteiden
tulostuksesta

Alustavan maksuehdotuksen luonti ja tarkastus, E-S maksukeskus
—  tulostetaan ostoreskontrasta erapaivan mukainen maksuehdotus
—  kaksi henkiloa vertaa maksuehdotuksen tiedot ostolaskuihin
Lopullisen maksuaineiston luonti, E-S maksukeskus
— ajon yhteydessa syntyy maksutiedosto palvelimelle
— lopullinen maksupéivékirja tulostetaan paperille
— merkitaan tarkastusmerkinnat lopulliseen maksupaivakirjaan

Maksumaarays, E-S maksukeskus

—  poimitaan maksuaineisto palvelimelta Opus
Capita -rahaliikenneohjelmistton

- annetaan salasana ja varmennus

— tulostetaan Raindancesta maksatuksessa
syntynyt tosite

— maksumaarayksen antaja ja varmentaja
allekirjoittavat tositteen

Maksuaineiston lahettaminen pankkiin, E-S
maksukeskus

—  haetaan Lmp-palaute pankista
—  varmistetaan, etta lahetys onnistui




Rise

Ostolaskuien kasittelx '|a ostoreskontra, ESMK/Nhkk

Vastaanotto- . . e Laskun ja
e | >farasts: numero | ASearastizie| - y| Laslan S0t || oslasiarapori | >
tarkastus, tiliginti yvaxsy i postitus
Esikirjattu esine Puuttuvien tai Puuttuvien ja
KOM -kirjan- muuttuneiden | | muuttuneiden
pitoon toimittajatietojen toimittajatietojen
tilaus syottd OR:aan
Laskun ja Alustavan Lopullisen
»| ostolaskuraportin | »| maksuehdotuksen maksuaineiston Maksumaarays
vastaanotto luonti ja tarkastus luonti
Arkistointi
Arkistointi
Maksuaineiston Pankin Punainen = Vhkk

lahettdminen

pankkiin prosessit

Harmaa = rajapinta




Rise

Ostolaskuien késittelx '|a ostoreskontra, ESMK/Nhkk

Laskun vastaanotto, Vhkk . Maksuaineiston lahettaminen pankkiin, E-S
— laskun asianmukaisuus tarkastetaan maksukeskus
— lasku varustetaan saapumisleimalla - haetaan Lmp-palaute pankista
— lasku varustetaan tilidintileimalla —  varmistetaan, etté lahetys onnistui

Vastaanottotarkastus, numerotarkastus, tilidinti, Vhkk
— liitetd&n laskuun tarvittavat liitteet
— lasku toimitetaan asiatarkastajalle ja edelleen hyvaksyijalle
Asiatarkastus, hyvaksyminen, Vhkk
— lasku palautetaan toimistosihteerille
Puuttuvien tai muuttuneiden toimittajatietojen tilaus, Vhkk
— lahetetdan laskukopio toimittajarekisterin yllapitajalle
Puuttuvien ja muuttuneiden toimittajatietojen syottd OR:aan, E-S maksukeskus
— laskukopio arkistoidaan
Laskun sy6ttd OR:aan, Vhkk
—  tulostetaan ja tarkastetaan ostolaskuraportti
Laskun ja ostolaskuraportin postitus, Vhkk
Laskun ja ostolaskuraportin vastaanotto, E-S maksukeskus
Alustavan maksuehdotuksen luonti ja tarkastus, E-S maksukeskus
—  tulostetaan ostoreskontrasta erapaivan mukainen maksuehdotus
—  kaksi henkiloa vertaa maksuehdotuksen tiedot ostolaskuraporttiin
Lopullisen maksuaineiston luonti, E-S maksukeskus
— ajon yhteydessa syntyy maksutiedosto palvelimelle
— lopullinen maksupéivékirja tulostetaan paperille
— merkitaan tarkastusmerkinnat lopulliseen maksupaivakirjaan
Maksumaarays, E-S maksukeskus
—  poimitaan maksuaineisto palvelimelta Opus Capita -rahaliikenneohjelmistoon
— annetaan salasana ja varmennus
—  tulostetaan Raindancesta maksatuksessa syntynyt tosite
— maksumaarayksen antaja ja varmentaja allekirjoittavat tositteen




NISC

Ostolaskujen kasittely ja ostoreskontra
Konnunsuon vankila. Haminan tvadsiirtola. Sulkavan vankila

_ N Laskun ja
Laskun | Numero- Vastaan- | Asia- > Hyviksymine n—>askun sy6tio stolaskuraportin—»
vastaanottq |tarkastus ottotarkastys| tarkastus OR:aan postitus
Puuttuvien tai Puuttuvien ja Esikirjattq _esine
muuttuneiden | | muuttuneiden KOM -kirjan-
foimittajatietojen foimittajatietojen pitoon
tilaus syottd OR:aan
Laskun ja Alustavan Lopullisen
»| ostolaskuraportin | > maks_u_ehdotuksen maksuaineiston Maksumaarays
vastaanotto luonti ja tarkastus luonti
Arkistointi
Arkistointi

Maksuaineiston
lahettdminen
pankkiin

Punainen = Vankila

Pankin Harmaa = rajapinta

prosessit




NISC
Ostolaskujen kasittely ja ostoreskontra

Konnunsuon vankila,_Haminan tvosiirtola, Sulkavan vankila

Haminan tydsiirtola

Laskun vastaanotto, lasku tulee suoraan tydsiirtolaan

. laskun asianmukaisuus tarkastetaan
Numerotarkastus

. lasku varustetaan saapumisleimalla

. lasku varustetaan tilidintileimalla

. toimittajatiedot tarkastetaan

. lasku toimitetaan vastaanottotarkastajalle

Jos toimittajatietoja ei ole toimittajarekisterissa, lasku faxataan Konnunsuon vankilaan
tai vaihtoehtoisesti lasku sen jalkeen, kun vastaanotto- ym. merkinnat on tehty,
toimitetaan vankilaan, jossa tehdaén tarvittavat toimenpiteet ja lasku maksetaan.
Haminassa vallitsevan tyotilanteen mukaan lasku siis voidaan syottda ostoreskontraan
ty0siirtolassa tai toimittaa Konnunsuon vankilaan, jossa hoidetaan maksatukseen
littyvat toimenpiteet

Vastaanottotarkastus tyosiirtolassa

. litetd&n laskuun tarvittavat liitteet
Asiatarkastus tyosiirtolassa
. lasku tilididaan tydsiirtolassa
Hyvéksyminen
. lasku hyvaksytaan Konnunsuon vankilassa
. lasku arkistoidaan Konnunsuon vankilassa
Laskun sy6ttd OR:aan tydsiirtolassa
. tulostetaan ja tarkastetaan ostolaskuraportti Konnunsuon vankilassa

Laskun postitus Konnunsuon vankilaan
Laskun vastaanotto Konnunsuon vankilassa

. laskujen jarjestely ja arkistointi
Alustavan maksuehdotuksen luonti ja tarkastus Konnunsuon vankilassa

. tulostetaan ja tarkistetaan ostoreskontrasta erdpaivan mukainen maksuehdotus
Lopullisen maksuaineiston luonti Konnunsuon vankilassa

. ajon yhteydesséa syntyy maksutiedosto palvelimelle

. lopullinen maksupaivéakirja tulostetaan paperille

. merkitaan tarkastusmerkinnat lopulliseen maksupaivékirjaan
Maksumaéarays Konnunsuon vankilassa

. poimitaan maksuaineisto palvelimelta Opus Capita -rahaliikenneohjelmistoon

. annetaan salasana ja varmennus

. tulostetaan Raindancesta maksatuksessa syntynyt tosite

. maksumadarayksen antaja ja varmentaja allekirjoittavat tositteen

Maksuaineiston lahettdminen pankkiin Konnunsuon vankilassa
. haetaan Lmp-palaute pankista
. varmistetaan, etta lahetys onnistui

Sulkavan vankila

Sulkavan vankila on itsendinen laitos, jonka maksupistetoiminnot soveltuvin osin hoitaa
Konnunsuon vankila

Laskun vastaanotto (lasku saapuu suoraan Sulkavan vankilaan)

- laskun asianmukaisuus tarkastetaan

Numerotarkastus

- lasku varustetaan saapumisleimalla

- lasku varustetaan tilidintileimalla

- toimittajatiedot tarkastetaan

- ennakkoperintarekisteriote tarkastetaan

lasku toimitetaan vastaanottotarkastajalle

Puuttuvien tai muuttuneiden toimittajatietojen tilaus Konnunsuon vankilasta

- faxataan laskukopio Konnunsuon vankilaan toimittajarekisterin yllapitéjalle, joka tekee
tarvittavat toimenpiteet

Vastaanottotarkastus Sulkavan vankilassa

- liitetéan laskuun tarvittavat liitteet

Asiatarkastus Sulkavan vankilassa

- lasku tilididéaan

Hyvéksyminen

- lasku hyvéaksytédan Sulkavan vankilassa

Laskun syottd ostoreskontraan Sulkavan vankilassa

- tulostetaan ja tarkastetaan ostolaskuraportti

Laskun ja ostolaskuraportin postitus Konnunsuon vankilaan

Laskun ja ostolaskuraportin vastaanotto Konnunsuon vankilassa

- laskujen jarjestely ja arkistointi

Alustavan maksuehdotuksen luonti ja tarkastus Konnunsuon vankilassa
- tulostetaan ja tarkistetaan ostoreskontrasta erapaivan mukainen maksuehdotus
Lopullisen maksuaineiston luonti Konnunsuon vankilassa

- ajon yhteydessa syntyy maksutiedosto palvelimelle

- lopullinen maksupéivékirja tulostetaan paperille

- merkitédan tarkastusmerkinnét lopulliseen maksupaivakirjaan
Maksumaérays Konnunsuon vankilassa

-poimitaan maksuaineisto palvelimelta Opus Capita-rahaliikenneohjelmistoon
- annetaan salasana ja varmennus

- tulostetaan Raindancesta maksatuksessa syntynyt tosite

- maksumaarayksen antaja ja varmentaja allekirjoittavat tositteen
Maksuaineiston lahettdminen pankkiin Konnunsuon vankilasta

- haetaan Lmp-palaute pankista

- varmistetaan, etta lahetys onnistui



NISC
Ostolaskujen kasittely ja ostoreskontra
Naarajarven vankila

Laskun NUMero- Vastaan- Asia- Puuttuvien ja
» —»| otto- > | Hyvaksyminen > muuttuneiden

vastaanotto tarkastus tarkastus Lo
tarkastus toimittajatietojen
sy6tto OR:aan

» | Laskun syotto Esikirjattu esine
pitoon

——p| ostolaskuraportin || kAIuit:vank —p LopuI-Iise_n
tulostus ja tarkastus maksue otuksen maksuaineiston [—» Maksumaarays
luonti ja tarkastus luonti
Arkistointi
Arkistointi
Maksuaineiston Pankin
> Iah?:lirll}::en prosessit Punainen = Vankila
p Harmaa = rajapinta




NISC
Ostolaskujen kasittely ja ostoreskontra
Naarajarven vankila

Laskun vastaanotto . Maksumaarays, poimitaan maksuaineisto
— laskun asianmukaisuus tarkastetaan palvelimelta Opus Capita -
Numerotarkastus rahaliikenneohjelmistoon
— lasku varustetaan saapumisleimalla — annetaan salasana ja varmennus
— lasku varustetaan tilidintileimalla - tuloksteiaf(ln Ralndantcesttat ’
. m ntyn [
— toimittajatiedot tarkastetaan aksau"?e.s.,si synty ty' O_S €
_ e — maksumaarayksen antaja ja
ennakor.lpgrlntareklsterlote tarkastetagn varmentaja allekirjoittavat tositteen
— lasku toimitetaan vastaanottotarkastajalle

K — arkistoidaan
Vastaa.l.nottotar astus, ) - . Maksuaineiston lahettaminen pankkiin,
— liitetdadn laskuun tarvittavat liitteet

haetaan Lmp-palaute pankista
Asiatarkastus —  varmistetaan, etté lahetys onnistui
— lasku tiliGidaan

Hyvaksyminen
— lasku hyvaksytaan
Puuttuvien ja muuttuneiden toimittajatietojen sy6ttd OR:aan,
— laskukopio toimittajarekisterin yllapitajalle, jonka jalkeen kopio
arkistoidaan
Laskun sy6ttd OR:aan, tulostetaan ja tarkastetaan ostolaskuraportti
— laskujen jarjestely ja raporttien arkistointi

Alustavan maksuehdotuksen luonti ja tarkastus, tulostetaan ja
tarkistetaan ostoreskontrasta erapaivan mukainen maksuehdotus

Lopullisen maksuaineiston luonti, ajon yhteydessa syntyy
maksutiedosto palvelimelle

— lopullinen maksupaivakirja tulostetaan paperille
— merkitdén tarkastusmerkinnat lopulliseen maksupaivakirjaan




NIocC
Ostolaskujen kasittely ja ostoreskontra
OQulun vankilan maksupiste/Ylitornion avovankilaosasto

Laskun || Vastaan- L Asia- - p| Numero- | Laskujen S
vastaanotto ottotarkastus tarkastus tarkastus postitus
Laskun syotto Ostolaskura- Laskujen Alustavan

Hyvaksyminen \——p| ~ "o o —» portin tulostus | ” jarjestely — »”| maksuehdotuksen >

\ luonti ja tarkastus

Arkistointi
Lopullisen Maksuaineiston |3 Pankin
maksuaineiston [——»| Maksumaarays P lahettaminen prosessit
luonti
Punainen = avovankilaosasto HUOM! Keltainen tassa

maksupisteené
toimiva vankila ei maksukeskus




NIocC
Ostolaskujen kasittely ja ostoreskontra
Oulun vankilan maksupiste/Ylitornion avovankilaosasto

Oulun vankila/ Ylitornion avovankilaosasto

OSTOLASKUJEN KASITTELY JA OSTORESKONTRA

Laskun vastaanotto, Ylitornion avovankilaosasto
- ostolasku varustetaan saapumispéivéan osoittavallaleimalla
- ostolasku varustetaan tilidintileimalla

- ostolasku toimitetaan tilagjalle/vastaanottajalle

Vastaanottotarkastus, Y litornion avovankilaosasto
- tarkastetaan, ettd ostolaskun maérg, 1gji jalaatu on tilauksen mukainen

Asiatarkastus, Y litornion avovankilaosasto
- tarkastetaan, ettd meno on sopimuksen mukainen
- merkitadn ostd askuun kustannustietojen kohdistaminen (osatoiminto, kohde)

Numer otarkastus, Y litornion avovankilaosasto
- tarkastetaan, etté ostolasku on asianmukainen, laskutoimitukset on oikein suoritettu, alennukset on huomioitu
- tarkastetaan palvelun toimittajien enrakkoperintérekisterimerkinté
- tilicidaén ostolasku

Laskun postitus, Ylitornion avovankilaosasto
- ostolaskut |&hetetdén Oulun vankilaan

Hyvaksyminen, Oulun vankila
- laskut hyvéksytéan

L askujen sy6ttd ostor eskontraan, Oulun vankila
- puuttuvien/muuttuneiden toimittajatietojen tallennus ostoreskontraan
- ostolaskujen syottd ostoreskontraan

Ostolaskuraportin tulostus Oulun vankila
- ostolaskuraportin tulostus jatarkastus

Laskujen jarjestely, Oulun vankila
- ostolaskut, tilitykset, matkaennakot ja—laskut j&rjestetédn arkistointia varten numerojérjestykseen omiin mappeihinsatositel gjeittain

Alustavan maksuehdotuksen luonti, Oulun vankila
- austavan maksupéivakirjan luonti ja tarkastus

Lopullisen maksuaineiston luonti, Oulun vankila
- lopullisen maksupaivakirjan luonti jatulostus
- lopullisen maksupéaivakirjan tarkastus
- lopullisen maksupéivéakirjan allekirjoitus

M aksumaar &ys, Oulun vankila
- poimitaan maksuaineisto palvelimelta Opus Capita-rahaliikenneohjelmistoon
- tulostetaan ja tarkastetaan maksatuksesta syntynyt tosite

M aksuaineoston lahettdminen pankkiin, Oulun vankila
- haetaan Imp-palaute pankista
- varmistetaan, etté|&hetys onnistui




NISC

Ostolaskujen kasittely ja ostoreskontra
Lansi-Suomen maksukeskus/vankilat

Laskun | Numero-
tarkastus

vastaanotto

Vastaan-

ottotarkastus

Asia-
tarkastus

| Hyvaksyminen

| Laskun syotto |y
OR:aan

Laskun ja
ostolaskuraportin
postitus

—>

/

Puuttuvien tai
muuttuneiden
toimittajatietojen

Puuttuvien tai
muuttuneiden
toimittajatietojen

tilaus syottd OR:aan
Laskun ja Alustavan
ostolaskuraportin maksuehdotuksen
vastaanotto luonti ja tarkastus
Arkistointi

Maksuaineiston
lahettaminen
pankkiin

Pankin
prosessit

Esikirjattu esine

KOM -kirjan-
pitoon
Lopullisen
maksuaineiston Maksumaarays
luonti
Arkistointi

Punainen = Vhkk

Harmaa = rajapinta




Laskun vastaanotto, vankilat

— laskun asianmukaisuus tarkastetaan
Numerotarkastus, vankilat

— lasku varustetaan saapumisleimalla

—  lasku varustetaan tilidintileimalla

—  toimittajatiedot tarkastetaan

— ennakonperintérekisteriote tarkastetaan

— lasku toimitetaan vastaanottotarkastajalle
Puuttuvien tai muuttuneiden toimittajatietojen tilaus, vankilat

— lahetetéén tai faksataan laskukopio toimittajarekisterin
yllapitajalle maksukeskukseen

Vastaanottotarkastus, vankilat
— liitetd&n laskuun tarvittavat liitteet
Asiatarkastus, vankilat
— lasku tilididéa&an/tarkastetaan aikaisemmat tilidinnit
Hyvaksyminen
—  lasku hyvaksytaan
Puuttuvien ja muuttuneiden toimittajatietojen syottd OR:aan, maksukeskus
— laskukopio arkistoidaan
Laskun sy6ttd OR:aan, vankilat
—  tulostetaan ja tarkastetaan ostolaskuraportti
Laskun ja ostolaskuraportin postitus maksukeskukseen vankilat
Laskun ja ostolaskuraportin vastaanotto, maksukeskus
— laskujen jarjestely ja arkistointi
Alustavan maksuehdotuksen luonti ja tarkastus, maksukeskus

NISC
Ostolaskujen kasittely ja ostoreskontra
Lansi-Suomen maksukeskus/vankilat

Maksumaarays, maksukeskus

poimitaan maksuaineisto palvelimelta Opus Capita -
rahaliikenneohjelmistoon

annetaan salasana ja varmennus
tulostetaan Raindancesta maksatuksessa syntynyt tosite

maksumaarayksen antaja ja varmentaja allekirjoittavat
tositteen

Maksuaineiston [&hettaminen pankkiin, maksukeskus

haetaan Lmp-palaute pankista
varmistetaan, etta lahetys onnistui

— tulostetaan ja tarkistetaan ostoreskontrasta erdpéivan mukainen maksuehdotus

Lopullisen maksuaineiston luonti, maksukeskus
— ajon yhteydessa syntyy maksutiedosto palvelimelle
— lopullinen maksupdivékirja tulostetaan paperille
— merkitdan tarkastusmerkinnat lopulliseen maksupaivakirjaan




Laskutus/kateismyynti myynnista, vuokrista ym.

Laskutus Raindance ohjelmalla

NISC

Kateismyynti ja laskutus

Lansi-Suomen maksukeskus/vankilat

v

L . Myyntilaskun : Myyntilaskukopio Asiakas
& |Myynti tilaus Myyntilasku . Myyntilaskun w - S
tal paAtHs —» MR:aan tarkastus ja —> Bastitus hyvéaksymismerkinngin o (pankin
* ; kautta)
Puuttuvien Ay I Suoritusten
Asiakastietojen Arkistointi kasittely Suoritus-
\fienti tai muutos tiedot
Myynnin
seuranta Raportit
Laskutus tai kateismyynti A 4

. aKsu-

Sonet ohjelmalla _ Kirjanpitotietojen Kirjanpitotosite kehotus-
Myyntilasku, tallennus aksukeskukseen menettel

hyvéaksyminen, Raindanceen arkistointi
> . Tilaustietojen ) tulostus ja Ulosotto-
Myynti, [P Syotto | Lahete [h postitus pgfi?n;
v Myyntilasku Siirto Sonet *
paivakirjan reskontraan
K ateickuit tulostus Perityt maksut
ateiskuitti \
Laskutus tai kateismyynti Arkistointi

Onnimanni/JasWin ohjelmalla

4> ' Tiedot myyntilaskusta . |.. X

Myynti  —P JasWin ohjelmaan " —Ptiahetteen tulostus
Kéteismyynti
kassakuitti




Raindance prosessi
Myynti, tilaus ja paatos, vankilat
- vuokrasopimus
- ostopaatos
Myyntilaskun sy6ttd myyntireskontraan, vankilat
- puuttuvien tai muuttuneiden asiakastietojen tallennus
- laskutustietojen tallennus
- kirjanpitotietojen tallennus
Myyntilaskun tulostus tarkastus ja hyvaksyminen, vankilat
- myyntilaskupéivakirjan tulostus
- myyntilaskun tarkastus
- tilidinti ja hyvaksyminen
- hyvaksymismerkinndin varustetun myyntilaskun lahetys
maksukeskukseen
Myyntilaskun postitus, vankilat
- myyntilasku postitetaan asiakkaalle
Myyntilaskun arkistointi, maksukeskus

Asiakassuoritusten tallennus tiliotteelta, maksukeskus
Maksukehotukset ja perinta, vankilat

NIocC
Kateismyynti ja laskutus
Lansi-Suomen maksukeskus/vankilat

Sonet prosessi
Myynti
- osto
- tilaus
- kateisosto
Tilauksen syo6ttod
- asiakastietojen tallennus
- myytavan tuotteen tallennus
Lahetteen tai kateiskuitin tekeminen
- tilauksesta tehd&an kateiskuitti tai
- tilaus hyvaksytaan lahetteeksi tai osatoimitukseksi
- automaattinen varastosta poisto seka kateiskuitilla etté tilauksella
Myyntilaskun tekeminen
- lahete hyvaksytaan laskutettavaksi ja lisataan hintatiedot
- myyntilaskulle valitulla laskutuslajilla muodostuu kirjapitotiedot Sonetille
Myyntilaskun tulostus, tarkastus ja hyvaksyminen
Myyntilaskun postitus
Myyntilaskupéivakirjan tulostus
- tulostetaan myyntilaskupaivéakirja
- tiliyhteenveto
- tilierittely
Myyntilaskujen siirto Sonet reskontraan

- myyntilaskut siirretddn sonetin reskontraan, josta maksukeskus kirjaa
suoritukset tiliotteelta

Kirjanpitotiedot Raindance- reskontraan
- tilierittelysté tallennetaan kirjanpitotiedot RD:hen
- tosite l&hetetdadn maksukeskukseen
- tiliotteelta kirjataan asiakassuoritukset RD reskontran vélitilin hyvitykseksi

Kuukausittain verrataan Sonetin avoimet laskut ja RD:n valitilin avoinna oleva
summa.

Maksukehotukset ja perinta suoritetaan Sonetilla.




NISC

Kateismyynti ja laskutus
Naarajarven vankila

Laskutus Raindance ohjelmalla

v

& |Myynti,tilaus - Myyntilasku
tai paatos MR:aan id

Puuttuvien

Asiakastietojen

\

ienti tai muutos

Laskutus tai kateismyynti Sonet ohjelmalla

Myyntilaskun
tarkastus ja

Lhyvaksyminen |

Myynti,

Tilaustietojen
Syottod

_»

Lahete

>

v

Kateiskuitti

> Myyntilaskun

postitus

Arkistointi

yyntilasku,asiatarkasty
hyvaksyminen,
tulostus ja
postitus
Myyntilasku
paivakirjan
tulostus

“

Arkistointi

Asiakas

Maksu (pankin

kautta)

Suoritusten
kasittely

Suoritus-

tiedot

Myynnin
seuranta

Raportit

tallennus
Raindanceen

Kirjanpitotietojen

irjanpitotositteide
arkistointi

Siirto Sonet
reskontraan

/

Maksu-
kehotus-
menettel

Ulosotto-
perinta

<

Perityt maksut




NISC
Kateismyynti ja laskutus
Naarajarven vankila

« Raindance prosessi e Sonet prosessi
. Myynti, tilaus ja paatos, . Myynti
- ostopaatds . _ osto
. Myyntilaskun syt.ittb m'yyntlresko.ntraan, . o _ tilaus
- puuttuvien tai muuttuneiden asiakastietojen tallennus )
- laskutustietojen tallennus - kateisosto
—  Kirjanpitotietojen tallennus y Tilauksen syotto
. Myyntilaskun tulostus tarkastus ja hyvaksyminen, - asiakastietojen tallennus
- myyntilaskupaivakirjan tulostus - myytavan tuotteen tallennus
—  myyntilaskun tarkastus . Lahetteen tai kateiskuitin tekeminen
- tilidinti ja hyvaksyminen — tilauksesta tehdaan kateiskuitti tai
: Myyntilaskun pgstitus, ) ) - tilaus hyvaksytaan lahetteeksi tai osatoimitukseksi
o myym"a.Sku. ppstltetaan asiakkaalle - automaattinen varastosta poisto seka kateiskuitilla etté tilauksella
. Myyntilaskun arkistointi, . .
. Myyntilaskun tekeminen
- lahete hyvéaksytaan laskutettavaksi ja lisataan hintatiedot
. - myyntilaskulle valitulla laskutuslajilla muodostuu kirjapitotiedot Sonetille
. Myyntilaskun tulostus, tarkastus ja hyvaksyminen
. Asiakassuoritusten tallennus tiliotteelta, . Myyntilaskun postitus
. Maksukehotukset ja perinta, . Myyntilaskupéivékirjan tulostus
- tulostetaan myyntilaskupaivéakirja
- tiliyhteenveto
- tilierittely
. Myyntilaskujen siirto Sonet reskontraan
- myyntilaskut siirretd&n sonetin reskontraan, joskirjataan suoritukset
tiliotteelta
. Kirjanpitotiedot Raindance- reskontraan
- tilierittelysté tallennetaan kirjanpitotiedot RD:hen
- tiliotteelta kirjataan asiakassuoritukset RD reskontran vélitilin hyvitykseksi
. Kuukausittain verrataan Sonetin avoimet laskut ja RD:n valitilin avoinna oleva

summa.
. Maksukehotukset ja perinta suoritetaan Sonetilla.




Vi
Kateismyynti ja laskujen kasittely seka myyntireskontra

Tuomioistuimet

1. Kateismyynti ja laskutus

Asiakirjat L . . . .. .
. Laskun syottd Laskujen Laskujen Laskujen yyntitositteen| o [Numerotarkas- . . ant P Tositteen
myyntglsteese MR wiostus || tarkastus [®| postitus  [®| laadina  |” tus | Asiatarkastus | P |Hyvaksyminen arkistointi

Kuitin syottd Kuitin tulostus

2. Maksujen kasittely

Tiliotetietojen Tiedosto Maksut Maksutosit- Numerotarkas- . . . Tositteen
tulostus viitesiirroista laskuille MR » teen laadinta > tus P Asiatarkastus —>Hyvaksyminenrp arkistointi
3. Maksukehotukset
. . Maksukeho- Ar | Aryaf Maksukeho- Maksukeho- Jatkuu
ESR-listan Listan Aineiston | Aineisto Kehotusmer- Kehotusten L
wostus . Pl tarkastus tusehdotuksen yllEpito | lopulliseksi | [tusten tulostus tusten tulostus| ™. to S e postitus —¥ myyntitositteen
luonti 4| yliloe alle 10 e laadinnasta
4. Perintd (ulosottohakemusten kéasittely)
. . o o . Perintémerkin-| Ulosottohake- Ulosottohake- Ulosottohake-
ESR-listan Llistan Perintaehdo- Perintaehdo- Aineisto PR -
tulostus > tarkastus i tuksen luonti tuksen yllapitoi lopulliseksi el vnvastys_— | [uksel] musmeltklnta i ml_Jste_n'
maksulaskuille| tulostus laskuille arkistointi

Virasto, punainen =
maksukeskus, keltainen [

Rajapinta prosessiin —
Manuaalinen >
Sahkaéinen




1. Myyntilaskujen kasittely

1. Kateismyynti ja laskutus

1. Asiakirjat myyntipisteeseen

* asiakirjat jarjesteddn noudettaviin ja
postitse toimitettaviin ja laskutettaviin

2. Laskujen syo6ttd myynti-
reskontraan

* laskutus tiedot syotetaan asiakasrekisterin

asiakasnumerolle

* valittu reskontratositelaji maaraa
laskun ulkoasun ja laskutettavien tietojen
syéttotavan

*jos asiakasta ei I0ytynyt rekisterista,
asiakas perustetaan laskun yllapidossa

* lisataan laskulle viitetieto ja
maksuvastuullisuutta osoittava koodi

* sydtetdan laskun rivitiedot suoritekoodia
kayttden (laskutettavan suoritteen nimike
ja vakiohinta saadaan laskun rivitiedolle)
* tarkistetaan ruudulta syotetyt rivitiedot
ja siirrytaan tilidintiin

* automaattisesti syntyneet tilidintitiedot

tarkistetaan ruudulta ja tilidinti hyvéaksytaan

UIVI

Kateismyynti ja laskujen kasittely seka myyntireskontra

2a. Kuitin laadinta kateismyynnista
* sydtetdadn kuitin tiedot kassaymparistoon

2b. Kuitin
tulostus

* tulostetaan kuitti asiakkaalle

3. Laskujen tulostus
* kun paivan laskut on syotetty, ne tulostetaan
paperille kahtena kappaleena

4. Laskujen tarkastus

* laskujen sisélto ja asikirjojen tiedot
verrataan keskenaan

5. Laskujen postitus

* lasku ja asiakirjat kuoriin

ja kuoret toimitetaan

postitukseen

6. Myyntitositteen laadinta

* tulostetaan jarjestelmasta
tositelista ja myyntilaskuraportti

* tositelista on varsinainen tosite ja

laskuraportti sen liite

7. Numerotarkastus

* laskutustietojen tarkastaja allekirjoittaa

tositteen, numerotarkastus

Tuomioistuimet

8. Asiatarkastus
* tulojen asiatarkastaja tarkastaa ja
allekirjoittaa tositteen

9.
Hyvaksyminen

* tulojen hyvaksyja hyvaksyy tosittee

10. Tositteen
mapitus

* tosite mapitetaan aikajarjestykseer
* tositteet sailytetdan virastossa
kuusi vuotta

* laskujen mapitus numerojarjestykst




2. Maksujen sy6tto reskontraan

1. Tiliotetietojen tulostus

* pankkiyhteysohjelmasta tulostetaan
viraston tiliote ja viitesiirtolista
paperille

2. Tiedosto viitesiirroista

* pankkiyhteysohjelmassa luodaan
tiedosto viitesuorituksista

3. Maksut laskuille

* viitesiirtotiedosto luetaan myyntires-
kontraan

* tiedot tAsmaytetaan tiliotteen tapahtumiin
* maksut, jotka eivat paivittyneet
virheellisen tai puutteellisen viitesiirtotiedon

yms. vuoksi syttetddn manuaalimaksuna
laskuille

UIVI

Kateismyynti ja laskujen kasittely seka myyntireskontra

4. Maksutositteen laadinta

* tulostetaan jarjestelmasta tositelista,
maksupaivéakirja ja myyntimaksuraportti
* tositelista on varsinainen tosite ja
maksupdiva ja myyntilaskuraportti sen
liitteitd kuten myads tiliote ja viitesiirtolista
5. Numerotarkastus

* maksujen yllapitaja numerotarkastaa
tositteen

6. Asiatarkastus
* tosite asiatarkastetaan

7.
Hyvaksyminen

* maksutositteiden hyvaksyja hyvaksyy
tositteen

Tuomioistuimet

8. Tositteen arkistointi

* tosite mapitetaan aikajarjestykseen
* tositteet sailytetdan virastossa
kuusi vuotta




3. Maksukehotuk set

1. ESR-listan tulostus

* myyntireskontrasta tulostetaan
erdantyneiden saamisten lista

2. Lista tarkastetaan

* tulostettuun listaan merkitaan
maksukehotettavat laskut, alle 10 euron
seka suuremmat

3. Maksukehotusehdotus

* jarjestelmasta tulostetaan maksukehotus-
ehdotus yli 10 euron laskuista

4. Aineiston yllapito

* ehdotukselta poistetaan laskut, joista

ei kehotusta laadita (asiakkaalla useampia

erddntyneita laskuja, vain yksi lasku keho-
tukselle, koska viivastysmaksu

UIVI

Kateismyynti ja laskujen kasittely seka myyntireskontra

5. Aineiston lopulliseksi
* aineisto ajetaan lopulliseksi

6. Maksukehotusten tulostus
yli 10 euron laskuista

* maksukehotukset tulostetaan
paperille kahtena kappaleena
ja kehotukset tarkastetaan

7. Maksukehotusten tulostus
alle 10 euron
laskuista

* alle 10 euron laskuista kehotus
tulostetaan raportoinnissa

8. Kehotusmerkinta

* alle 10 euron laskuille yllapidetaan
merkintd maksukehotuksesta, koska
jarjestelma ei tee sitéd automaattisesti
kuten yli 10 euron laskuille

Tuomioistuimet

9. Kehotusten postitus

* maksukehotukset kirjekuoriin ja
kuoret toimitetaan postitukseen

10. Jatkuu

* paivan myyntitositteeseen sisaltyvat myos
maksukehotuksiin sisaltyvien viivastysmaksujen
kirjaukset, joten kasittely jatkuu myyntilaskun
kasittely-kuvauksen kohdasta 7




1. Perinta

.. ESR-listan tulostus
“myyntireskontrasta tulostetaan

raéntyneiden saamisten lista

. Lista tarkastetaan

listaan merkitdan perintadn lahettavat laskut

. Perintdehdotuksen luonti
“tulostetaan perintdehdotus yli

|0 euron
askuista

1. Perintdehdotuksen yllapito

‘aineistosta poistetaan saamiset, joita

i vield voi toimittaa perintad (paamiehille/
nuille yhteisvastuullisille velallisille

oimitettavat laskut, ym.)

UIVI

Kateismyynti ja laskujen kasittely seka myyntireskontra

5. Aineisto lopulliseksi

* aineisto ajetaan lopulliseksi

6. Perintamerkinta laskuille

* alle 10 euron laskuille (viivastysmaksu-
laskut ja muut pikkulaskut) tehdaan
merkintd, jonka perusteella laskut tulostu-

vat ulosottohakemukselle

7. Ulosottohakemusten tulostus

* tulostetaan (YRR) ulosottohakemukset

8. Hakemusten tdydentaminen

* lisataan hakemuksille puuttuvat

tiedot (henkildtunnukset, ulosottomiehen
tiedot, allekirjoitus)

* kopioidaan hakemus

Tuomioistuimet

9. Ulosottohakemusmerkinta laskuille
* merkitédan laskuille, jotka siséltyvat
ulosottohakemuksiin N3. P3, Y3

(= lasku perittavanéa uo-toimin)

10. Hakemusten postitus
* hakemukset kirjekuoriin ja toimitetaan

postitukseen

11. Ulosottohakemusten arkistointi

* ulosottohakemus arkistoidaan




Vi
Kateismyynti ja laskujen kasittely seka myyntireskontra

Qikeusaputoimistot

. Katelsmyynti |a laskutus

Laskuerittely, Laskun syo6tto Laskujen Laskujen Laskujen Myyntitositteen( o [Numerotarkas- " . . Tositteen
paatos ym. MR tulostus > tarkastus > postitus > laadinta > tus W | Asiatarkastus P [Hyvaksyminen iq arkistointi
Al Kuitin syo6ttd Kuitin tulostus
2. Maksujen kasittely
Tiliotetietojen Tiedosto Maksut Maksutosit- Numerotarkas- N . z | Tositteen
tulostus viitesiirroista laskuille MR » teen laadinta > tus Asiatarkastus [p|Hyvaksyminen arkistointi
3. Maksukehotukset
Virasto, punainen =
. . i C
ESR-listan S Listan tuhggﬁzzlt(fl?s%n Aineiston | Aineisto Maksukeho- —p Kehotusten J?:ku.l:t ma.ksgkeskus, kelt.t?unen
tulostus tarkastus . yllapito | lopulliseksi tusten tulostus postitus myynttositteen Rajapinta prosessiin C
luonti laadinnasta .
Manuaalinen -
Séhkaéinen
4. Korkolaskut
Laskujen . _ - . Jatkuu
o Korkolaskueh- Aineiston Aineisto Laskujen Laskujen .
valmiiksi . . . — . Hp|myyntositteen >
merkinta dotus yllapito lopulliseksi tulostus postitus laaninnasta
5. Perintd (ulosottohakemusten kasittely)
ESR-listan 1y,|  Llistan Perintaehdo- Perintaehdo- Aineisto | p| Ulorf]ztggike' Ulos]c:};?::ke' II!a'_aiflguf:rko Ly Ulos]c:};?::ke'
tulostus tarkastus tuksen luonti tuksen yllapitoi lopulliseksi ) . ST S
laadinta postitus 0 %) arkistointi




1. Kateismyynti jalaskutus
1. Laskuerittely, paatés ym.

* laskuerittely tulostetaan Julia-asian-
kasittelyjariestelméasta

2. Laskujen syo6ttd myynti-
reskontraan

* laskutus tiedot syotetédan asiakasrekisterin
asiakasnumerolle

* valittu reskontratositelaji méaéaraéa

laskun ulkoasun ja laskutettavien tietojen
syo6ttétavan

*jos asiakasta ei l0ytynyt rekisterista,
asiakas perustetaan laskun yllapidossa

* lisataan laskulle asianumero, jonka
mukaan laskutustieto paivitetaan

kerran kuukaudessa Juliaan

* syotetéaan laskun rivitiedot

* tilidintitieto syntyy vain osittain automaat-
tisesti, joten tilidinti tdydennettava

2. Maksujen sy6tto reskontraan

1. Tiliotetietojen tulostus

* pankkiyhteysohjelmasta tulostetaan
viraston tiliote ja viitesiirtolista
paperille

2. Tiedosto viitesiirroista

* pankkiyhteysohjelmassa luodaan
tiedosto viitesuorituksista

3. Maksut laskuille

* viitesiirtotiedosto luetaan myyntires-
kontraan

* tiedot tdsmaytetaan tiliotteen tapahtumiin
* maksut, jotka eivét paivittyneet
virheellisen tai puutteellisen viitesiirtotiedon

yms. vuoksi sy6tetddn manuaalimaksuna
laskuille

UIVI
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2a. Kuitin laadinta kateismyynnista

* syotetadn kuitin tiedot kassaympaéristoon

2b. Kuitin
tulostus

* tulostetaan kuitti asiakkaalle

3. Laskujen tulostus

* kun paivan laskut on sydtetty, ne tulostetaan

paperille kahtena kappaleena
4. Laskujen tarkastus

* laskujen sisalto ja erittelyn tiedot
verrataan keskenaén

4. Maksutositteen laadinta

* tulostetaan jarjestelméasta tositelista,
maksupdivakirja ja myyntimaksuraportti
* tositelista on varsinainen tosite ja
maksupaivéa ja myyntilaskuraportti sen
liitteitd kuten my®os tiliote ja viitesiirtolista

5. Numerotarkastus

* maksujen yllapitéja numerotarkastaa
tositteen

6. Asiatarkastus

* tosite asiatarkastetaan

7.
Hyvaksyminen

* maksutositteiden hyvaksyja hyvaksyy
tositteen

5. Laskujen postitus

* lasku ja asiakirjat kuoriin
ja kuoret toimitetaan
postitukseen

6. Myyntitositteen laadinta

* tulostetaan jarjestelméasta
tositelista ja myyntilaskuraportti

* tositelista on varsinainen tosite ja
laskuraportti sen liite

7. Numerotarkastus
* laskutustietojen tarkastaja allekirjoittaa
tositteen, numerotarkastus

8. Tositteen arkistointi

* tosite mapitetaan aikajarjestykseen
* tositteet séilytetdén virastossa
kuusi vuotta

8. Asiatarkastus
* tulojen asiatarkastaja tarkastaa ja
allekirjoittaa tositteen

9.
Hyvaksyminen

* tulojen hyvaksyja hyvéksyy tositteen
10. Tositteen arkistointi

* tosite mapitetaan aikajarjestykseen
* tositteet sailytetédan virastossa

kuusi vuotta
* laskujen mapitus numerojérjestykseen
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Oikeusaputoimistot

3. Maksukehotukset

1. ESR-listan tulostus 5. Aineiston lopulliseksi 8. Kehotusten postitus
* myyntireskontrasta tulostetaan * aineisto ajetaan lopulliseksi * maksukehotukset kirjekuoriin ja
eréantyneiden saamisten lista kuoret toimitetaan postitukseen
6. Maksukehotusten tulostus
2. Lista tarkastetaan 9. Jatkuu
* maksukehotukset tulostetaan * paivan myyntitositteeseen siséltyvat myos
* tulostettuun listaan merkitaan paperille kahtena kappaleena maksukehotuksiin sisaltyvien viivastysmaksujen
maksukehotettavat laskut ja kehotukset tarkastetaan kirjaukset, joten kasittely jatkuu myyntilaskun
kasittely-kuvauksen kohdasta 7
7. Maksukehotusten tulostus HUOM. Viivastysmaksu ja vain
3. Maksukehotusehdotus kaupanvahvistuslaskuista

* jarjestelmasta tulostetaan maksukehotus-

ehdotus

4. Korkolaskut

1. Laskujen valmiiksi merkinta 4. Aineisto lopulliseksi

* paattyneen kuukauden maksetut laskut * aineisto ajetaan lopulliseksi

merkitaan VALMIS-merkinnalla MR:ssa

MRR-ajo 5. Laskujen tulostus

2 * tulostetaan laskut kkahtena kappaleena

Korkolaskuehdotus

* tulostetaan korkolaskuehdotus 6. Laskujen postitus
3. Aineiston yllapito * laskut kuoriin ja postitukseen
* aineisto tarkastetaan ja aiheettomat 7. Jatkuu myyntitositteen laadinnasta

laskut poistetaan
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Oikeusaputoimistot

5. Perinta (ulosottohakemukset)

1. ESR-listan tulostus 5. Aineisto lopulliseksi 8. Laskujen yllapito
* myyntireskontrasta tulostetaan * laskuille, jotka sisaltyvat
eréantyneiden saamisten lista * aineisto ajetaan lopulliseksi hakemuksiin, muutetaan MR:sséa
korkoprosentti nollaksi
2. Lista tarkastetaan 6. Ulosottohakemusten laadinta
* listaan merkitaén perintdan lahettavéat laskut  * hakemukset laaditaan tekstinkasittelyssa 9. Ulosottohakemusten arkistointi
I(lomakepohja) * ulosottohakemus arkistoidaan
3. Perintaehtotuksen luonti postitukseen
* tulostetaan perintaehdotus 7. Ulosottohakemusten postitus
* hakemukset kuoriin ja toimitus
postitukseen

4. Perintaehdotuksen yllapito
* aineistosta poistetaan saamiset, joita
ei viela voi toimittaa perintaa
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Vangeille tuotava kateiset varat (kassaan tai tapaamisten yhteydessa) S€

vangills oty Vankirahat
| raha

Kateisen rahan

=k vast.ottaminen'—’NumeLostarkast-’ Asiatarkastus {J>|Hyvéaksyminen=—Jp»| Tallennus RD
kassaan
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Ansioiden
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Muihin vankiloihin siirtyvat / vapautuvat vangit

Rrise
Vankirahat

lahettaminen

Kaupunkiostoj
en

suorittaminen

Siirtyvien
| tietojen
lahettaminen
Ansioiden
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vankirahoihin =
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Virasto, punainen — OM, yksityisille olkeusavustajille maksettavat korvaukset

Maksukeskus, keltainen 1

Rajapinta = Hameenlinnan maksukeskus

Numero-, Laskujen Laskujen vastaanottp,

asiatarkastus ja > postitus (kerran P liahetteen ja laskujen

hyvaksyminen viikossa) vertaaminen
Lahetteen
arkistointi

Laskujen %aasil‘:im?nnejnzjgrima Laskujen syottd | —p[Syotettyjen tietojen Maksuehdotukse
> tarkastus P Jest > tarkastus ”| n luonti »
-Raindance OR
Laskujen ja
raportin
arkistointi
Maksuehdotukse Lopullisen MaksUmAAravs Aineiston lahetys
”| n tarkastus ”| maksuaineiston > y > pankkiin
luonti

v

Maksutosittee
n arkistointi




OM, yksityisille oikeusavustajille maksettavat korvaukset

Hameenlinnan maksukeskus

Yksityisille oikeusavustajille maksettavat korvaukset

OM/Hameenlinnan maksukeskus

1. Tuomioistuimen paatos
* tuomioistuin tekee padtoksen avustajalle maksettavasta
palkkiosta, matka- ja muista kuluista seka arvonlisiverosta

2. Laskujen numero- ja asiatarkastus seké hyvaksyminen,
tuomioistuin

3. Laskujen postitus vahintéén kerran viikossa
Héameenlinnan maksukeskukseen

4. Laskujen vastaanotto seka |&hetteen ja laskujen vertaaminen
* |askut jaldhete varustetaan paivamaaradlla

* aineisto toimitetaan tarkastajille

* |8hetteen jaliitteend olevien laskujen tiedot tasmaytetddn

* | 8hete arki stoi daan tuomi oi stuimittain numerojarjestykseen

5. Laskujen tarkastus

* tarkastetaan laskun tarkastus- ja hyvaksymismerkinnéat

* |liséks tehddan TAS:n numerotarkastuksen edellyttéamét
toimenpiteet seké tarkastetaan laskun tilastointitiedot

* |laskujen lgjittelu talousarviokirjanpidon tilin mukaan

* joslaskussa on epéselvyyksid, se palautetaan
tuomioistuimeen korjattavaks tai korjataan maksukeskuksesss;
osa korjauksi sta voidaan tehdéa vain tuomioistuimelta saatujen
lisaselvitysten jalkeen

6. Laskujen jarjestdaminen Prima/Raindance

* |askut, joista el suoriteta lainkaan ennakonpidéatyksidjajoista
suoritetaan ennakonpidatys yhtidveroséannosten mukaan, makse-
taan RD:n kautta ja muut ennakonpidétyksen alai set laskut
Priman kautta (henkil 6kohtai nen verotus)

7. Laskujen syottd ostoreskontraan

8. Syoltettyjen tietojen tarkastus

* tallennetut tiedot tarkastetaan jérjestelmésta
tulostetun raportin avulla

* mahdolliset virheet korjataan

* tarkastudista allekirjoitetaan ja arkistoidaan

9. Maksuehdotuksen luonti
* OR:sta tul ostetaan maksuehdotus

10. Maksuehdotuksen tarkastus
* tiedot tasméaytetaén tarkastusraporttiin

11. Lopullisen maksuaineiston luonti

12. Maksumaarays

* maksuaineisto poimitaan pankkiyhteysohjelmassa
eréks jasihen liitetédn maksumaérays ja varmennus
* |opullinen maksuaineisto allekirjoitetaan

13. Aineiston |8hetys pankkiin
* maksutiedosto |18hetetdan pankkiin linjasiirtona
* |okilista tarkistetaan ja tul ostetaan

14. Maksutositteen ja arkistointi

* jarjestelmasta tul ostetaan maksutosite, jolla
aineisto kirjattu ostovel oista selvitte ytilille

* maksutosite ja allekirjoitettu maksupéivakirja
arkistoidaan




