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LITE 1
Projektin asettamiskirje

TALOUS- JA HENKILOSTOHALLINNON TUKIPALVELUJEN
ORGANISOINTIA KOSKEVA SELVITYS

Oikeusministerio péétti asettaa hankkeen, jonka tehtévana on selvittéd vaihtoehdot
hallinnondan talous- ja henkil 6stohadlinnon tukipavelujen organisoinniks seka lagtia
arviot eri vaihtoehtojen eduista ja haitoista hdlinnondan perustehtévien hoidon,
resurssien tehokkaan kayton seka henkil 6stbn aseman, vaadittavan osaamisen jasen
kehittémisen kanndta

(Hankkeen taustag, 1ahtokohtia ja tavoitteita on kuvattu liitteena olevassa muistiossa.)

Selvityshankkeen tavoitteet

Tavoitteena on lagtia savitys halinnonaan talous- jahenkiléstohallinnon sek& ndhin
meahdollisedti 18heisedti liittyvien muiden tukipave ujen organisoinnissa kyseeseen
tulevigta vai htoehdoista seké niiden eduistaja haitoista.

Sdvityksen tavoitteena on antaa perusteet talous- ja henkil6stéhalinnon tukipavelujen
jarjestamista tulevai suudessa koskevale paétoksenteolle. Salvitykseen kuuluu myds
jatkotoimenpiteité ja niiden aikataul ua koskevien ehdotusten tekeminen. Alustavana
tavoitteena on, etta keskei set organisaatioratkaisut voitaisin tehda vuoden 2005
talousarvioon liittyen. Taméa edd lytt&& etenemidinjoista paéttamista dkusyksyn 2003
akana, mihin mennessa kéynnistettava selvitys tulis saada valmiiks.

Selvityksen organisaatio
Hankkeeseen kuuluu selvitys'yhmé, jonka avuks luodaan tarvittava
adantuntijaverkosto, seka ohjausryhma.
Selvitysryhma

Sdvitysryhmén tehtévana on kartoittaa talous- ja henkil 6stéha linnon toimintaprosessit,

hankkeen tydsuunnitelmassa mééritellyn aikataulun mukaisedti.

Sdvitysr'yhmén puheenjohtgjana toimii erikoissuunnittelija Jukka Vanhda (KPO) sekéa
jésenind hdlitusshteeri Anne Hartoneva (KPO), talougohtga MirjaRgda (RISE) ja
hallintotarkastgja Markku Korpinen (RISE), laskentapéélikké Hannede Havaa
(YLO) jaylitarkastgya Tiina Kukkonen (YLO), suunnittelupdélikkoé Harri M&kinen



OIKEUSMINISTERIO Talous- ja henkiléstdhallinnon Sivu 3 (58)
tukipalveluiden kehittaminen
LITTEET ESISELVITYKSEN LOPPURAPORTTI Versio 1.0

(johdon tuki) ja talougohtga Tapio Hiltunen (Hev).
Ohjausryhma

Ohjaus'yhmén tehtévana on ohjata ja linjata savitysryhman tydté tyosuunnitdmassa
t&smennettévissa vaiheissa. Ohjausryhma my6s nimedé ao. suostumuksin selvityksess
kaytettévan asantuntijaverkoston.

Ohjausryhmén puheenjohtajana toimii gpulaisosastopddlikkd Simo Ojanen (YLO) ja
jéseninaylijohtga Risto Jli (Y LO), apulaisosastopédllikkd Esko Sorvai (OHO),
hallitusneuvos Leena Kuusama (KPO) seka halintojohtsja Heli Herna (RISE).
Shteerind toimii erikoissuunnittdija Jukka Vanhaa Ohjausryhmén kokouksin
kutsutaan myas tarkastuspéd likko Helena Rantanen (Sséinen tarkastus). Henkil 6st6a
edudtavat jarjestot, AKAVA/JS, PARDIA JA VTY, voivat nimeté ohjausryhméan
edustgjansa.

Aikataulu

Hankkeen tulee saada selvitys vamiiks 31.10. 2003 mennessa.

Oikeusminigteri Johannes K oskinen
Kandigp&dlikko Kirdi Rissanen
LIITE Muigtio 15.4.2003 Oikeusminigterion hdlinnondan tdous- ja

henkil6stohalinnon tukipavelujen organisointia kaoskeva sdvityshanke

F\OMtukipalvelut 2003\Lop-RAPORTTNLOPPURAPORTTI v1.0_14.11.03-LIITTEET.doc
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Projektin osallistujat

Ohjausryhma

apulaisosastopaallikkdé Simo Ojanen, pj
erikoissuunnittelija Jukka Vanhala, (KPO), sihteeri
ylijohtaja Risto Jalli (YLO)

apulaisosastopéaallikkd Esko Sorvali (OHO)
hallitusneuvos Leena Kuusama (KPO) seka
hallintojohtaja Heli Herna (RISE)
tarkastuspaallikkd Helena Rantanen

suunnittelija llppo Alatalo (VTY ry)

toimistosihteeri Outi Ahonen (Pardia ry)
neuvotteleva virkamies Anja Simola (VM)

johtava konsultti Ari Linna, Accenture Oy

johtava konsultti Mikko Verdjankorva, Accenture Oy

Selvitysryhma

erikoissuunnittelija Jukka Vanhala, pj
talousjohtaja Tapio Hiltunen (HEV), sihteeri
virastomestari Veijo Kylander, tekninen sihteeri
hallitussihteeri Anne Hartoneva (KPO)
talousjohtaja Mirja Rajala (RISE)
hallintotarkastaja Markku Korpinen (RISE)
laskentapaallikkd Hannele Havala (YLO),
ylitarkastaja Tiina Kukkonen-Suvivuo (YLO),
suunnittelupaallikké Harri Makinen (johdon tuki)
johtava konsultti Mikko Vergjankorva, Accenture
konsultti Tommi Patanen, Accenture

Asiantuntijaverkosto

vankilanjohtaja Jaakko Kopra (Riihiméaen vankila)
laamanni Heikki Nousiainen (Riihimaen karajaoikeus)
johdon asiantuntija Jutta Petgja (OM)

hallintop&allikkd6 Markku Kauppinen (Kuopion vankila)
vankilanjohtaja Tuomo Karjenmaki (Satakunnan vankila)
kamreeri Paula Kaunismaki (Lansi-Suomen maksukeskus)
taloustarkastaja Anja Leino (Hameenlinnan maksukeskus)
kamreeri Irma Nikulainen (Kuopion maksukeskus)
osastosihteeri Maija Miettinen (Kuopion karajaoikeus)
kamreeri Sonja Pirttikoski (Rise)

kamreeri Marja-Leena Helmi (Etela-Suomen maksukeskus) ja
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toimistopaallikkd Anja Heinonen (Vantaan kihlakunnanviraston ulosotto-osasto)

apulaisjohtaja Risto karjalainen (Lounais-Suomen vankila)
talousjohtaja Petteri Kaleva (Lounais-Suomen vankila)
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Projektissa kaytetyt maaritelmat
Yleisid maaritelmia

TERMI MAARITELMA

hallintokeskus Rake-1-raportissa kaytetty samassa merkityksessa kuin
tdssa esiselvityksessa termi palvelukeskus

keskushallinto OM:ssa 2 keskusvirastoa Rise ja VKSV ja niiden alainen
hallinto

keskusvirasto Rise, VKSV

konserni- Sovittuja tai maarattyja yhteisia menettelytapoja

ohjauksen noudattaen, osaoptimointia valttaen, varmistaen

periaatteita valtionhallinnon kokonaisuuden toimivuus unohtamatta

noudattaen virastojen ja laitosten toiminnan sujuvuutta ja tavoitteita

kontrolleri Yleensé organisaation linjajohtoon kuuluva henkild, joka

osallistuu myo6s paatbksentekoon ja kehittdmiseen, vaikka
hanen paatehtavansa on toimia valvonnan asiantuntijana.
Toimenkuva vaihtelee periteisesta talouspaallikosta
kehittamisjohtajaksi. Kontrollerilla pitaa olla taito nahda
numeroiden taakse eli toiminnan muutosten taloudelliset
vaikutukset. Usein hanen vastuullaan on toiminnan ja
talouden suunnittelun ja erityisesti seurannan ja
analysoinnin kehittaminen. Han seuraa ja analysoi
toiminnan tavoitteita ja tuloksia seka toiminnallisuuden
etta lainmukaisuuden kannalta

kontrolli tarkoittavat kaikenlaatuisia valvontatoimia, joiden
asianmukaisuus on seurannan kohteena.

KP kansliapaallikko

kumppanuus kahden organisaation valinen liitto, jonka tarkoituksena on

osapuolten ominaisuuksien valikoitu yhdistaminen
yhteisen tavoitteen saavuttamiseksi kummankin
osapuolen eduksi

laadukkaasti Tehdaan se mika on sovittu ammattitaitoisesti,
tehokkaasti, tehtaviin ja toimintoihin ammattimaisesti
suhtautuen

ohjaus tarkoittaa seurannalla havaittujen ei toivottujen

poikkeamien korjaustoimenpiteita.

Toinen merkitys on ylemman organisaatiotason alempaan
kohdistuvaa tai yhdessé sovittua ohjausta esim OM:n
tulosohjaus, normiohjaus, informaatio-ohjaus

palvelu toistuvien tai jatkuvien toimintojen ja prosessien
lopputuloksena syntyva ratkaisu, joka toimitetaan
sisaiselle tai ulkoiselle asiakkaalle ennalta maaritellyn
palvelutason tai palvelusopimuksen mukaisesti
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palvelukeskus

asiakasohjautuva organisointitapa, jolla organisaatio
keskittda rajatun ja yleensa ei-strategisen mutta
valttamattdman osaamisen ja palvelun ja sen vaatiman
infrastruktuurin yhteen paikkaan. Mahdollistaa
kustannustietoisuuden voimistumisen, taloudelliset
prosessit, yndenmukaiset kaytannot ja laajoissa
organisaatioissa synergiaedut seka jatkuvan kehittamisen

palvelun tilaaja

toimittajan asiakas ja palvelusopimuksen se osapuoli,
joka tarvitsee palvelun kayttaakseen sen tuotoksia. On
usein myds palvelun kayttdja eli asiakas

palvelun tuottaja

yritys/organisaatio tai sen osa, joka tuottaa palvelun sen
kayttgjalle, palvelusopimuksen mukaisesti ja useimmiten
korvausta vastaan

palvelusopimus

palvelun toimittajan ja sen vastaanottajan (tilaaja, asiakas)
valille solmittu sopimus, joka méaarittelee palvelun sisallon,
laadun (palvelutaso) ja hinnan.

prosessi

tehtavakokonaisuus, joka muodostuu loogisesti toisistaan
riippuvista toiminnoista TAI Ajallisesti eteneva
suunniteltujen tehtavien ketju, jolla on omistaja, alku ja
loppu seka selkeasti maaritellyt syétteet ja tulosteet

prosessijohta-

organisoituminen ja vastuun jako prosesseittain, helpottaa

minen organisaation ydin- ja tukiprosessien johtamista. On
enemman tai vahemman ristiriidassa sektorijohtamisen
kansa

prosessin perustuvaa laatua oleva toimintaketjujen uudelleenajattelu

uudistaminen

ja —organisointi

prosessinomistaja

henkild, joka vastaa prosessin toimivuudesta,
kustannuksista, tuloksista ja kehittamisesta.

rikosseuraamus-
ala

Rikosseuraamusvirasto ja sen alainen hallinto
(vankeinhoitolaitos ja kriminaalihuoltolaitos)

seuranta

tarkoittaa paivittain, viikoittain tai kuukausittain tapahtuvaa
toiminnan kehityksen ja sisdisen valvonnan havainnointia
ja havaintojen johdosta annettua ohjausta.

sisainen valvonta

yksi johtamisen osa-alueista.

strateginen taso

OM:n ylin johto, OMospa, OMjory (avustavat elimet
OMjohdon tuki, strategiatiimit)

talous- ja
henkiléstdhallin-
non ohjaavataso

OM:n yleinen osasto (YLO)
Rise:n hallintoyksikon yleis- ja henkilostdhallinnon
vastuualue seka taloushallinnon vastuualue

toimintayksikko

tulosyksikon alainen toiminnallinen ja operatiivinen
organisaatio, jolla on esimies

tukitoiminta/-
palvelu

toiminta, joka ei suoranaisesti liity ydintoimintojen
suorittamiseen, vaan tukee ja palvelee ydintoimintaa
valillisesti

tulosjohtaminen

Tulosyksikdn, viraston sisainen johtamistapa, jossa
korostuvat tulostavoitteiden asettaminen ja niiden
seuranta ja arviointi seka koko henkiloston sitouttaminen
toimintaan, tavoitteisiin ja tuloksiin
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tulosohjaus

Hallinnonalan eri tasojen vélinen menettely, jonka
keskeisin véline on tulosneuvottelu, joissa sovitaan
yksikon tuloksista, kehittdmisesta ja resursseista

tulosyksikkd

Tulosjohtamista ja —ohjausta toteuttava organisaatio, joka
vastaa itsenaisesti omasta toiminnastaan, sen tuloksista
ja resursseista sovitun tulossopimuksen puitteissa

ulkoistaminen

Kasite- ja toimintakokonaisuus, johon kuuluu palvelujen ja
tavaroiden eri hankintamallien vertailu ja arvioiminen ja
paatoksenteko sekd mahdollisen ulkoistusprosessin
suunnittelu, toteutus ja hallinta

valvonta

Mika tahansa toimi, johon johto ryhtyy edistaddkseen
organisaation tavoitteiden ja pAdméaarien saavuttamista.
Valvonta syntyy siten johdon asianmukaisesta
suunnittelusta, organisoinnista ja johtamisesta
(paatoksenteosta). Naiden toimien kokonaisuus
muodostaa organisaation sisaisen ohjaus- ja
valvontajarjestelmén. Tama jarjestelma ulottuu esimerkiksi
valtioneuvostosta, eduskunnasta ja ministeriosta viraston
johtoon ja henkilostoon ja he kaikki ovat mukana sita
toteuttamassa. Tai

Ne organisaation johdon ja muiden osapuolten
toimenpiteet, joilla parannetaan riskienhallintaa ja lisataan
paamaarien ja tavoitteiden saavuttamisen
todennakdisyytta. Johto suunnittelee, organisoi ja ohjaa
toimintaa niin, ettd pAdmaarien ja tavoitteiden
saavuttamisesta saadaan kohtuullinen varmuus.

valvontaprosessit

Toimintaperiaatteet, menettelytavat ja toiminnot, jotka ovat
osa valvonnan viitekehysta, joka puolestaan on suunniteltu
varmistamaan, etta riskit pysyvat riskienhallintaprosessin
maarittelemissa rajoissa.

valvontaymparisto

Ohjaavien organisaatioiden ja viraston johdon asenne ja
toimenpiteet koskien valvonnan tarkeytta organisaatiossa.
Valvontaymparist6 luo puitteet siséisen
valvontajarjestelman ensisijaisten tavoitteiden
saavuttamiselle. Valvontaymparisto sisaltaa seuraavat
osatekijat: rehellisyys ja eettiset arvot, johdon periaatteet
ja toimintatapa, organisaatiorakenne, valtuuksien ja
velvollisuuksien jakaminen, henkiléstohallinnon
menettelytavat ja kaytannot sekd henkildston patevyys

virasto

Esim. vankila, karajaoikeus, tarkoitetaan myos laitosta

ydinosaaminen

ne tiedot ja taidot, jotka ovat organisaation perustehtavien
eli olemassaolon kannalta kriittisia ja valttamattomia

ydintoiminta/-
toiminto

organisaation perustehtavaan (olemassaoloon) kuuluva
toiminta ja paatokset (ratkaisut) joita ei voida tai ei
kannata luovuttaa organisaation ulkopuolelle

TALOUSHALLINTO
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BO Business Objects (tietokantapohjainen raportointivaline)

hankintatoimi

Taloushallinnon prosessi, joka sisaltaa hankintojen
suunnittelun, tavaroiden ja palvelujen kilpailuttamisen,
tarjousten kasittelyn, tilaukset seka tavaroiden
vastaanottamisen.

keskuskirjanpito

VK:n hoitama valtion ulkoinen kirjanpito, joka sisaltaa
tilivirastojen ulkoisen kirjanpidon tiedot, ja jonka pohjalta
laaditaan valtion tilinpaatos

kustannus-
hyotyanalyysi

Hankkeen tai muun toimenpiteen taloudellisuuden ja
vaikuttavuuden tarkastelu analysoimalla eri vaihtoehtoja.

laskentatoimi

Taloushallinnon osa, joka tuottaa informaatiota taloudesta

lautamiespalkkio

Kéargjaoikeuden lautamiehelle OM:n p&atoksen
mukaisesti maksettava palkkio ja ansionmenetyskorvaus.

maksukeskus Yksi maksupistetyyppi, joka hoitaa useamman viraston tai
laitoksen taloushallintotehtavia

maksuliike Taloushallinnon osa, joka siséltaa lahtevien ja saapuvien
maksujen kasittelyn seka tiliviraston pankkitilien ja
kayttooikeuksien hallinnan

maksuliiketili Valtion konsernitilijarjestelmaan kuuluva automaattisesti
katettava ja tyhjennettava tiliviraston pankkitili

maksupiste Tilivirasto voi hajauttaa maksuliikkeen ja kirjanpidon

hoitamisen alaisilleen maksupisteille

muu laskentatoimi
sisainen laskenta

Laskentatoimen o0sa, joka tuottaa toiminnan ohjauksen
kannalta keskeista tietoa johdolle ja sidosryhmille
kustannusten, omaisuuden tuoton ja toiminnalle
asetettujen tavoitteiden seurantaa varten, seka muita
johtamisen, seurannan ja valvonnan tarpeita varten

muu pankkitili

Valuutta- ja muu tiliviraston saldollinen pankkitili (VM:n
lupa)

osakirjanpito

Kirjanpidossa ké&ytetaan hyvéks osakirjanpitojarjestelmien (mm.
Resax, Sonet, Prima) tuottamiatietoja. Tiedot Sirretdan
konedlisesti ta manuadisesti RD:n kirjanpitoon yleensd yhtena
togitteena.

paperiton
kirjanpito

Menetelma4, jolla laskujen, tositteiden, listojen ja raporttien
kasittely ja arkistointi hoidetaan sdhkoisena. Valtion
paperiton kirjanpito talousarvioasetuksen mukaan
luvanvaraista (VK, VTV).

Paamaksupiste,

Hoitaa tietyt tiliviraston tehtavat ja suhteet seka ilmoitukset

Paamaksukeskus | sidosryhmiin (VK)

RD-virasto OM:n tilivirastoon kuuluva virasto, joka yllapitaa itse osto-
ja/tai myyntilaskuja Raindance-jarjestelmassa

Rondo Valtion yhtendinen sahkdisten laskujen kierratyksen ja

sahkdisen arkiston sisaltamé atk-jarjestelma
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talousarviotalous

Taousarviota outeen kuuluu eduskunnan, ministeriGiden seka
virastojen jalatogten tdous. Kirjanpitovevollisena
talousykskkona slloin, kun on kyse vation kirjanpidosta, on
tal ousarviotal ouden muodostama kokonai suus.

taloushallinto-
organisaatio
(ent.
tiliorganisaatio)

Hallinnon sisainen organisaatio, joka vastaa valtion
taloussuunnittelusta, talousarvion toimeenpanosta,
maksuliikkeestd, laskentatoimesta,
omaisuudenhallinnasta ja valtuusseurannasta

Talousséaanto,
(TAS)

Tilivirastolla tulee olla taloussaanto, jonka se itse
vahvistaa. Taloussaannéssa maarataan, miten
talousarviolakia- ja asetusta sovelletaan tilivirastoon
kuuluvien virastojen toiminnassa.

tilijarjestelma

Sisaltaa ulkoisen kirjanpidon ja muun laskentatoimen
tililuokkien tilit

tilintekija

Asetuksen mukainen méaaritelma: Tilivirasto voi antaa
osan menojen maksamisesta ja tulojen perinnasta
tehtavaksi ulkopuolisille tilintekijoille tilitysta vastaan
Hallinnonalan oma maaritelma: Virasto, jonka maksuliike
ja kirjanpito hoidetaan maksukeskuksessa

tilivirasto (TV)
OM:ssa

150 OM ja
oikeushallinto
151 Rise

Talousarviotalous jakaantuu tilivirastoihin; VM maaraa,
mitka virastot ja laitokset toimivat tilivirastoina
asetuksessa mainittujen lisaksi; TV hoitaa taloushallinto-
organisaatio —kohdassa mainitut tehtavat

ulkoinen kirjanpito

Sisaltaa talousarviokirjanpidon ja liikekirjanpidon

valtion
taloushallinto

Palvelukokonaisuus, joka kasittéda taloushallinnon tehtavia
hoitavat henkil6t, taloushallinnon jarjestelmat ja -prosessit
valtiokonsernin joka tasolla eri yksikoissa

vankiraha

Vankien rahojen vastaanotto, hoito ja seuranta (suljetuissa
laitoksissa vangeilla ei ole kateista rahaa kaytossaan,
avolaitoksissa ja tyosiirtoloissa palkanlaskenta ja
maksatus on osa taloushallintoa, voidaan my6s ulkoistaa
esim. Helsingin ty@siirtolan palkat laskee Ilimailulaitos)
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(tehty) saannollinen tyodaika + ylity6t

kokonaistyodaika

eHRM-Info kaytetddn mm. raportoinnissa, palkkasimuloinnissa,
tydvoimakustannusten laskennassa ja
henkildstotilinpaatdstietojen tuottamisessa (Rise)

ei tehty lasketaan summaamalla muihin toimintoihin kuin

vuositydaika

varsinaiseen tyon tekemiseen ja koulutukseen kaytetty
palkallinen tydaika, joka on kaytetty seuraaviin
toimintoihin: vuosiloma, lapsen syntyma ja hoito
(aitiysloma), sairaus, tapaturmat ja muut palkalliset
vapaat (ei kuitenkaan ylitydvapaat).

FORTIME Rise:n tydajanhallintajarjestelma, jonka avulla
suunnitellaan mm jaksoty6ta tekevien tyévuoroja,
seurataan niiden toteutumaa seka tuotetaan
tydaikakorvausaineisto ja tarvittavat tydaikaraportit

Helmi-info tybajanhallintajarjestelma, jonka avulla suunnitellaan mm

jaksotyota tekevien tydvuoroja, seurataan niiden
toteutumaa seka tuotetaan tybaikakorvausaineisto ja
tarvittavat tybaikaraportit.

henkiléstohallinto
(suppeana
kasitteena)

henkilostoresurssien maaran ja rahoituksen turvaaminen,
sdannosten noudattaminen ja yleisten
henkildstohallintotehtavien hoito (henkildstohallintorutiinit
/ juoksevien henkildstohallintotehtéavien hoito)

henkildsto-
johtaminen

henkiloston hankinta, kehittdminen, kohdentaminen,
hyddyntaminen, sailyttaminen, arviointi ja palkitseminen
henkilostostrategian ja henkiléstésuunnittelun tuloksena
syntyneiden periaatteiden mukaisesti.

henkilostomaara

organisaation paatoimisessa palvelussuhteessa olevien
koko- ja osa-aikaisten henkildiden lukumaara, mukaan
lukien tydllisyyden hoitovaroin palkatut, harjoittelija- ja
oppisopimussuhteiset henkil6t. Henkildston lukuméaaraa
maariteltdessa ei ole merkitysta silla, mista henkilon
palkkaus rahoitetaan. Erillispalkkionsaajia ei lasketa
mukaan

Suppea maaritelma: ne henkilét, joiden palkan OM
maksaa (kustannusvastuu)

henkilostopolitiikka

Henkilostopolitiikalla luodaan edellytykset organisaation
tuloksellisuudelle ja palvelukyvylle. Siihen siséltyy
toiminnan tavoitteista lahtevét linjaukset koskien
henkildstosuunnittelua, henkildston rekrytointia,
palkitsemista, koulutusta ja muuta henkildstéjohtamista.
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henkilbstdstrategia

Henkilostostrategiassa esitetdan henkilostoon ja
organisaation toimintaan kohdistetut tavoitteet (esim.
tavoitteena on oikein mitoitettu, osaava, motivoitunut ja
tyossaan viihtyva henkilosto). Henkilostostrategia
johdetaan toimintastrategiasta, jota se edistaa
henkildstohallinnollisen keinoin. Henkilostostrategian (ja
toiminnallisten tavoitteiden) toteuttamiseen pyritddn mm.
henkildstopoliittisin keinoin. Sisaltdd henkildston
maarad, rakennetta ja osaamistarpeita koskevat
ennusteet, suunnitelmat ja raportit.

henkil6sto- henkilostostrategian toteuttamiseen tahtaava
suunnittelu suunnittelutoiminta

henkil6sto- Henkildsto on tuotannontekija, joka sisaltdd runsaasti
voimavarat organisaation taloudellisia menestystekijoita.

Henkilostovoimavara koostuu fyysisen ja psyykkisen
ihmisen liséksi hanen sisaltaméastaéan taloudellisesta
arvosta organisaatiolle. Henkiléstévoimavarojen hallinta
on henkiloston tulostavoitteeseen johtamisen, hankinnan,
yllapidon, palkitsemisen, kehittamisen ja urakehityksen
seka henkilostévoimavarojen kustannustehokkaan,
tuloskeskeisen kaytdn kokonaisvaltainen johtamis-
,suunnittelu- ja seurantatoiminta seka naihin liittyva
paatoksentekoprosessi.
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Henkilotyovuosi
(HTV)

HTV-laskentaohjeet
tassa
esiselvityksessa:

On kaytetty ns
tehollisen tydajan
kasitetta eli vuonna
2002 oli 222
tyopdaivéaaja 1610
tuntia.

Saanndlliseen normaaliin vuositydaikaan suhteutettu
henkildtydvuosien yhteismaara, josta kaytetaan
lyhennetta HTV. Yhden henkilén henkilotydvuosien maara
on aina enintaan luku 1, jolloin ylitéita eik&d muulla tavoin
tehtyjd normaalin tydajan ylittavaa tytaikaa oteta
huomion.

HTV lasketaan henkilon todellisten palkallisten
palveluksessaolopaivien ja niiden pituuden mukaan
tarkasteltavana vuonna. Osa-aikainen henkil6 muutetaan
kokoaikaiseksi jakamalla henkilon tyopaivan,
viikkotydajan tai 3-viikkoisjakson pituus henkilén
tehtavissa normaalisti sovellettavalla kokoaikaisen
henkilon tydpaivan, viikkotydajan tai 3-viikkoisjakson
pituudella.

VirastotyGaikaa tekevan henkildn normaali tytvuosi
on1820 tunia (=7,25x 251 di dis yhden tyopédivan tunnit
kerrottuna kaenterivuoden tyOpéivien lukumé&dla

henkilotydmaarat lasketaan keskimaaraisen
henkildovahvuuden mukaisesti (esim tydssa on ollut 2
kokopaivaista virkamiesta 12 kk ja virkamies, joka on
jaanyt aitiyslomalle 6kk jalkeen; tekee 2,5 HTV)

- HTV:ssa otetaan huomioon my6s osa-aikatyota tekevat
henkil6t (esim tydssa on ollut 1 henkild, joka on tehnyt 2
paivaista tyoviikkoa koko vuoden; tekee 0.4 HTV)

HTV:ssa lasketaan osittain talous- ja/tai
henkilostohallinnon tehtavia tekevien virkamiesten
tydajan jakautuminen arvioidun vuosikeskiarvon mukaan
(esim henkilt tekee 10% vuositybajastaan
palkanlaskentaa; tekee 0,1 HTV)

HTV:iin lasketaan my6s tehdyt ylity6t riippumatta
maksetaanko niista palkkaa

htp

Henkildstotilinpaéatos: henkildstotaloudellisten
tunnuslukujen esitys analysoidussa muodossa

kokonaispoistuma

kaikki organisaation palveluksesta eronneet ja
palkattomalle virkavapaalle siirtyneet

Kokonaistyévoima-

tehdyn tydajan palkat ja valilliset tydvoimakustannukset

kustannukset
luonnollinen toisen tybnantajan palvelukseen siirtyneet, vanhuus- ja
poistuma tyokyvyttomyyselakkeelle jdaneet ja kuolleet

lahtdvaihtuvuus

toisen tyOnantajan palvelukseen siirtyneiden maara
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muut valilliset
tyovoimakustan-
nukset

virka- ja suojapuvut, vapaat matkat, koulutuskulut, ty6- ja
vaestonsuojelukulut, terveyden- ja
sairaudenhoitopalvelujen kulut, tydpaikkaruokailu,
virkistys- ja sosiaalitoiminnan kulut ja muut kulut.

palkitseminen

henkiléstén motivointia ja kannustamista toimimaan
siten, etté organisaatiolle asetetut tavoitteet tulevat
mahdollisimman hyvin toteutettua ja jopa ylitettya.
Palkitseminen sisaltaa rahallisen korvauksen, ylennyksen
tai symbolisen palkitsemisen (sanallinen arvio, tunnustus,
kiitos tms.)

palkkaus tehtdvan vaativuuden, henkildkohtaisen suoriutumisen,
tyoolosuhteiden, tydn luonteen jne. perusteella
maaraytyva rahallinen korvaus tehdysta tyosta

PRIMA Henkilostohallinnon ja palkanlaskennan operatiivinen

tietojarjestelma kaytossa koko OM:ssé

sisdinen vaihtuvuus

organisaation sisalla tytehtavia vaihtaneiden maara

sosiaaliturvan
kustannukset

tyonantajan sotu-maksut (sairausvakuutus-, kansanelake-
, ja lapsilisdmaksut), LEL ja TEL-vakuutusmaksut,
vapaaehtoiset elakevakuutusmaksut, VEL-elakemaksut,
tapaturmakorvausvakuutusmaksut,
tyottomyysvakuutusmaksut ja sairausvakuutuksen
palautukset (vahentavana tekijana).

sdannollinen
vuositydaika (tuntia
/ htv)

lasketaan kertomalla vuoden todellisten tyopaivien Ikm
keskimaaraisella tyopaivien (tuntia) pituudella.
Ty6péaivien lkm vuonna 2003 on 251. vai 2227

tehty vuositydaika

lasketaan vahentamalla saanndllisesta vuositydajasta
henkildstokoulutukseen kaytetty tydaika ja muu ei tehty
tyQaika.

tulovaihtuvuus

organisaation palvelukseen otettujen uusien henkildiden
ja palkattomalta virkavapaalta palanneiden henkilGiden
yhteismaara

tyOaikakirjanpito

tybvuorosuunnitelman mukaisten ty6tuntien toteumatieto

tyohyvinvointi

tydssa jaksaminen ja tydkyvyn sailyminen seka tyohon
etta yksiloon liittyvien tekijoiden vaikutuksesta. Tyohon
liittyvia tekijoitd ovat mm. esimiesty6- ja johtaminen,
tyoolot, tyon sisalto ja vaatimukset seké tydyhteiso ja
organisaatio. Yksilokohtaisia tythyvinvoinnin osa-alueita
ovat terveys, toimintakyky, ammatillinen osaaminen,
asenteet, motivaatio ja arvot.

UPJ Uusi virkamiesten palkkausjarjestelma, joka koostuu
kolmesta osasta
virka pysyvaisluonteinen tehtava ja siihen liittyvat palkkauksen

perusteet




OIKEUSMINISTERIO

LITTEET

Talous- ja henkiléstdhallinnon Sivu 14 (58)
tukipalveluiden kehittaminen
ESISELVITYKSEN LOPPURAPORTTI Versio 1.0

vélilliset palkat

lomaraha, vuosiloma-ajan palkka, aitiysloma-ajan
palkka, sairausajan palkka, muut palkalliset vapaat,
reservin kertausharjoitusten ajan palkka, koulutusajan
palkka, arkipyhien palkka sek& ay-toimintaan ,
yhteistoimintaan, tydsuojelunyhteistoimintaan ja
virkistystoimintaan kaytetyn tydajan palkka.

vélilliset tydvoima-
kustannukset

valilliset palkat, sosiaaliturvan kustannukset ja muut
valilliset tydvoimakustannukset
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LIITE 4
Maksukeskusten historia

Oikeusministerion maksukeskukset

Oikeusministerion maksukeskukset perustettiin vuonna 1978, jolloin ns. vanhojen
kaupunkien oikeushallintoyksikét (raastuvanoikeudet, maistraatit,
kaupunginviskaalin- ja kaupunginvoudinvirastot) valtiollistettiin. Maksukeskukset
sijoitettiin hovioikeuspiireittain Helsinkiin, Kouvolaan, Kuopioon, Ouluun, Vaasaan
ja Turkuun. Hameenlinnan maksukeskus perustettiin 1985. Alkuvaiheessa
Hameenlinnan maksukeskuksen piiriin kuuluivat oikeudenkayntikulujen maksatus
ja tietotekniikkatoimiston maksuliikkeen ja kirjanpidon hoito.

Rikosseuraamusviraston maksukeskukset

Vankeinhoitolaitoksen tilivirasto aloitti toimintansa 1.1.1995. Sitd ennen
Vankeinhoitolaitos kuului oikeusministerion tilivirastoon, jolloin hallinnonalalla oli
vain yksi tilivirasto. Vuonna 1995 Vankeinhoitolaitoksessa oli padamaksupiste
mukaan lukien 28 maksupistettd. Maksupisteina toimivat tuolloin keskus-, [&anin-
ja varavankilat, Sulkavan kurssikeskus, Vankimielisairaala, Vankeinhoidon
koulutuskeskus sekd paamaksupiste.

Erés Vankeinhoitolaitoksen keskeinen kehittamistavoite 1990 —luvulla oli
tuottavuuden parantaminen hallinnon ja tukipalvelujen jarjestamisessa.
Taloushallinnossa tahan pyrittiin mm. vahentamalla maksupisteitd. Maksupisteiden
lopettaminen aloitettiin pienista tai lahekkain sijaitsevista laitoksista. Lopetetun
maksupisteen maksuliike ja kirjanpito (ns. maksupistetoiminnot) siirrettiin toisen
maksupisteen hoidettavaksi. Lahes kaikissa tapauksissa syntyi
henkilostosaastoja. Maksupisteiden jarjestelyissa vahennykset tapahtuivat ns.
luonnollisen poistuman kautta. Kokemukset néista uudelleen organisoinneista
olivat mydnteisid. Vuoden 2000 alussa perustettiin Lansi-Suomen maksukeskus,
joka ensi vaiheessa hoiti Turun keskusvankilan, Turun la&ninvankilan ja
Vankimielisairaalan maksuliikkeen ja kirjanpidon. Laukaan varavankilan ja
Vilppulan varavankilan maksupisteet lopetettiin ja niiden maksupistetoiminnot
siirrettiin Lansi-Suomen maksukeskukseen 1.1.2001 alkaen. Tassa vaiheessa
maksupisteiden lukumaara oli vahentynyt 28:sta 21 maksupisteeseen.

Syksylla 2000 laadittiin suunnitelma alueellisista maksukeskuksista
Vankeinhoitolaitoksessa. Vankeinhoidon aluemalli toteutui 1.1.1999 ja silloin
Vankeinhoitolaitokseen muodostettiin kolme yhteistoiminta-aluetta. Suunnitelman
tavoitteena oli, etta kullakin alueella olisi maksukeskus. Tarkoitus oli, ettd Lansi-
Suomen maksukeskukseen olisi siirretty kaikkien alueen vankiloiden
maksupistetoiminnot ja ao. maksupisteet olisi lopetettu ja liséksi olisi perustettu
Etela-Suomen maksukeskus ja Ita- ja Pohjois-Suomen maksukeskus, jotka olisivat
aloittaneet 1.1.2003. Suunnitelma ei ole toteutunut tdssd muodossa.

Rikosseuraamusviraston perustamisen yhteydesséa perustettiin Etela-Suomen
maksukeskus, joka aloitti toimintansa 1.8.2001. Maksukeskus hoitaa Risen, Khil:n
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aluetoimistojen ja Vhkk:n maksuliikkeen ja kirjanpidon, mutta ei alueen vankiloiden
maksupistetoimintoja. Lansi-Suomen maksukeskukseen siirrettiin 1.1.2003
alkaen Vaasan vankilan maksuliike ja kirjanpito. Vuoden 2003 alussa
maksupisteiden lukuméaara oli 19. RAKE —hankkeen kaynnistyttyd alueellisista
maksukeskuksista laaditun suunnitelman toteuttamista ei ole jatkettu, vaan on
paatetty odottaa hankeen tukipalvelujen organisointia koskevia linjauksia.
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LITES
Taloushallinnon prosessien maaritelméat seka prosessien keskeisia
ongelmakohtia ja kehittamisehdotuksia

Projektissa laadittiin kattavasti prosessikuvauksia keskeisimmista
taloushallinnon prosesseista. Prosessikuvaukset ilmentavat hallinnonalalla
vallitsevia erilaisia kaytant6ja. Kuvaukset on koottu erilliseen PowerPoint-
dokumenttiin. Prosessikuvaukset toimivat lahtokohtana erityisesti vaiheessa 2
tehtavalle palvelukeskuksen prosessien maaritykselle.

Taloushallinnon prosessit voidaan jakaa strategisiin ja operatiivisiin prosesseihin
(kts. kuva alla). Selvitystydssa on keskitytty tarkastelemaan taloushallinnon
operatiivisia prosesseja.

Tassa liitteessa on esitetty kustakin prosessista lyhyt maaritelma, prosessin
kuvaukset seka tyoskentelyn aikana havaitut keskeiset prosessikohtaiset
kehittamiskohteet.

| OM:n toimintastrategia

|
_—_ e e e e e e e e e e e —— - |
— —
r ! ' Toiminta- ja talous- i r 11
IHankinta-I | suunnittelu seka seuranta . I Siestine lkalkamia 1]
| strategia | | -tulosohjaus ja neuvottelut I (kustannuslaskenta)
I ———4 -henkiléstésuunnittelu L
I

Talousraportointi ja analysointi (strateginen ja operatiivinen)

a9 -

r-T T

Ostolaskujen kasittely ja Maksuliike ja lahtevat

Hankintatoimi )
ostoreskontra
I maksut Kéytt('jomaisuus-

—_—r— — kirjanpito
Matkalaskujen kasittely
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Myyntireskontran hoito ja
siihen liittyva maksuliike

Kateismyynti ja laskutus

Kirjanpito ja
tilinpaatokset

Vankien rahaliikenne ja Kassanhoito
tilit

Taloushallinnon kokonaisuus ja paakayttajatehtavat

[ ][] =kohdealueella 1" = kohdealueen ulkopuolella
"anmams

Ostolaskujen kasittely ja ostoreskontra
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Prosessi alkaa ostolaskun saapumisesta ja paattyy, kun maksuaineisto
toimitettu eteenpain (pankkiin) ja ostolaskut ovat kirjanpidon saldoissa.

Hallinnonalalla on useita eri kaytantdja ostolaskujen kasittelylle. Oikeusministerion
tilivirastossa tunnistettiin kolme eri kdytantoa ja Rikosseuraamusviraston
tilivirastossa seitseman eri kaytantoa. Kaytantojen keskeiset eroavaisuudet liittyvat
maksukeskusten ja virastojen valiseen tyonjakoon; laskujen tarkastus on kuitenkin
aina virastoilla ja ostolaskut saapuvat aina paperisena.

Ongelmakohtia ja kehittamiskohteita:

- Laskujen loppusummat ovat yleensa vahaisia ja toimittajien maara
suuri

- Pienimpien oikeusaputoimistojen (tyontekijoita 2 — 4) hyvaksytyt
laskut voitaisiin siirtaa tallennettavaksi maksukeskuksessa

- Hankintatoimen osalta tulisi selvittdd mahdollisuuksia
yhteishankintojen tekemiseen tai hankintatoimen tehtavien
keskittdmista muutamiin virastoihin (alueittainen yhteistoiminta).
Tarvikehankinnat virastoissa tulisi ainakin keskittaa toimittajalle,
jonka tuotteet olisivat valmiiksi kilpailutettuja. Samalla voitaisiin
myds taata mahdollisuus hankintojen tekemiseen ja laskun
vastaanottoon sahkoéisesti Hanselin kumppanuussopimus
mahdollistaa keskittamisen jo nyt, lisaksi Hansel voi vastaanottaa
tilauksia ja toimittaa laskuja jo nyt sahkodisessa muodossa.

- Ostolaskuja tulee maksettavaksi erapaivan jalkeen, tilidinti
puutteellista.

- Laskujen kierratyksessa on ongelmana sijaisjarjestelyjen puute.
Talléin summaltaan isot laskut saattavat viipya lokeroissa ja
menevat maksuun paljon ergpaivdd mychemmin. Ongelma
korostuu varsinkin atk-laskuilla.

- Pankkiyhteysohjelman uusiminen

Kateismyynti ja laskutus

Kateismyynti alkaa, kun kateismyynnin tiedot on saatavilla ja paattyy, kun
kateismyynnin tiedot on viety kirjanpitoon.

Laskutus alkaa, kun laskutustiedot ovat saatavilla ja paattyy, kun lasku on luotu
ja tiedot toimitettu reskontraan.

Prosessi on nykytilassa hajautettu virastoihin. Valtaosa kateismyynnin ja
laskutuksen tapahtumista tulee tuomioistuimista ja oikeusaputoimistoista. Lansi-
Suomen maksukeskus hoitaa suoritusten seurantaa ja arkistointia niille VHL:n
vankiloille, jotka kuuluvat ko. maksukeskuksen piiriin.

Havaittuja ongelmakohtia ja esitettyja kehittdmiskohteita
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- Tulevaisuudessa tulee arvioida tarvetta hankkia kassajarjestelma
nykyisten kassaymparistojen tilalle varsinkin, jos tapahtumien
maara kasvaa.

- Asiankasittelyjarjestelmien konekielisia asiakas- ja suoritetietoja
ei kayteta hyvaksi myyntireskontrissa, vaan tiedot syttetadan
uudelleen laskutuksen yhteydessa

- Vain oikeusaputoimistojen laskutustiedot paivitetaan valvontaa
varten asiankasittelyjarjestelman asioille

Matkalaskujen kasittely

Prosessi alkaa matkasuunnitelman laadinnasta ja paattyy, kun matka- ja
kululaskut on kirjanpidon saldoissa ja maksuaineisto on valmis pankkiin
toimitettavaksi.

Matkamé&araysten ja -laskujen laadinta on tapahtunut manuaalisesti ja kasittely on
ollut pitkalti hajautettu virastoihin. Resax-matkanhallintajarjestelmén kayttéonotto
tulee tulevaisuudessa mahdollistamaan sahkoisen matkamaaraysten ja— laskujen
laadinnan ja kasittelyn. . Resax-matkanhallintajarjestelméan kayttéonotto on
parhaillaan menossa ja silla laaditaan jo nyt osa matkamaarayksistéa ja —laskuista.
Jarjestelma mahdollistaa laskujen sahkdisen kierratyksen, ominaisuus otetaan
kayttoon myohemmin.

Havaittuja ongelmakohtia ja esitettyja kehittdmiskohteita

- Matkalaskut on laadittu puutteellisesti ja tarkastukseen menee
aikaa. Koska Resax ohjaa matkalaskujen laadintaa esim.
paivarahojen laskentaa, tulee matkalaskujen oikeellisuus
paranemaan

Myyntireskontran hoito
Prosessi alkaa, kun laskutustiedot ovat saatavilla ja paattyy, kun maksut on
kohdennettu laskuille ja perimatté jadneet erat poistettu saamisista.

,

Ongelmakohtia ja kehittdmiskohteita:

- Oikeusaputoimistoissa aiheutuu poikkeavasta budjetointitavasta
lisda tyovaiheita saatujen suoritusten kasittelyssa, koska
vastapuolelta saadut suoritukset on kasiteltava reskontrassa
erikseen manuaalisesti

- Laskutuksen keskittaminen tuomioistuinten sisalla olisi
tarkoituksenmukaista, jolloin voitaisiin vahentaa jarjestelman
kayttajien maaraa

- Maksukeskuksessa laskutuksen perustana oleva laskuerittely
voitaisiin virastossa suoritetun hinnoittelun jalkeen tulostaa
asiankasittelyjarjestelmasta ja sen jalkeen laatia lasku
taloudenohjaus-jarjestelmassa (viraston myyntireskontra).
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Kaytdssa oleva tulostustapa mahdollistaisi laskun tulostuksen joko
viraston tai maksukeskuksen kirjoittimelle, my6s tulostus e-
kirjeeksi olisi mahdollista. E-kirjelahetyksen kaytto olisi
mahdollista jo kaytdssa olevan StreamServe-ohjelman avulla,
mutta kokeiluakaan ei ole viela resurssien vahyyden vuoksi
pystytty toteuttamaan

- Vanhentuva pankkiyhteysohjelma, jonka kaytto koetaan
virastoissa talla hetkella hankalaksi; keskittamalla voitaisiin
vahentaa kayttgjien maaraa huomattavasti

- Ulosotto- ja syyttajayksikoiden kaupanvahvistusmaksujen
laskutuksen siirtdmisella maksukeskukseen voidaan luopua
esipainettujen laskulomakkeiden kaytdsta ja poistaa
paallekkaistoita

- myyntireskontratehtavia keskittamalla pankkitilien maaraa
voitaisiin pienentda koko hallinnonalalla (esim. Oikeusministerion
tilivirastolla on maksuliiketulotileja n. 150)

- Erityislakien ja vastaavien asetusten saannoksia tulisi
yksinkertaistaa ja yhtenaistaa silta osin kuin vaikuttavat
myyntireskontran hoitoon (esimerkiksi maksuajat,
viivastysseuraamukset vrt. valtion maksuperustelaki ja -asetus)

- Pankkiyhteysohjelman version vaihto mahdollistaa myds maksujen
kasittelyn automatisoinnin

- Tiliotteiden ja viitesiirtojen jakelu sahkdisena ilman
keskittamistékin vahentaisi pankkiyhteysohjelman kayttajamaaraa

Vankien rahaliikenne ja tilit

Vankirahojen hoitamisella tarkoitetaan vankien varallisuuden seurantaa, koska
suljetuissa laitoksissa vangeilla ei ole rahan hallussapito-oikeutta.

Osittain vankirahaprosessin kanssa rinnakkain on avolaitospalkkaprosessi, jolla
on kuitenkin joitakin erityispiirteita.

Taloushallinto hoitaa vankien talouteen kuuluvia raha-asioita,. Vankien rahavaroja
kulki tiliviraston 151 kautta (valtion hallussa) vuonna 2002 7.238.674 €. Tositteita
oli 499 000 kpl. Vankien rahavarojen hoitamisesta aiheutunut kateinen
rahaliikenne on vankiloissa vilkasta ja volyymiltdan merkittavaa.

Vankilan vastuulla olevien vangin rahavarojen seuranta hoidetaan
vankirahakirjanpidolla. Vankirahakirjanpitoon kaytetéaan erillista atk-sovellusta.
Siina vangin henkilokohtaiselle tilille kirjataan vankilan maksamat ty6- ja
kayttorahat seka vangin vankilan ulkopuolelta vastaanottamat rahavarat ja hénen
vankilaan tullessaan mukanaan tuomansa rahat. Vankirahakirjanpitoon merkitaan
my6s vangin rahavarojen kaytto.

Vangin henkilokohtaisella tililla rahavarat eritellaan kayttdosuuteen (vankilan
maksamat ty6- ja kayttérahat) seka omiin rahoihin (vankilan ulkopuolelta saadut
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rahat). Vangille annetaan vankirahakirjanpidosta tiliote kerran kuukaudessa
ansioiden merkitsemisen jalkeen.

Vangin siirtyessa toiseen vankilaan, h&nen tilitietonsa vankirahakirjanpidossa
siirretaan siirtopaivana uuteen sijoitusvankilaan. Tilitietojen siirto tapahtuu
paasaantoisesti sahkoisesti vankirahasovelluksen kautta.

Kayttdomaisuuskirjanpito

Kayttdomaisuuskirjanpitoon kuuluvat kayttbomaisuusluettelon yllapito, korkojen
laskenta ja poistojen laskenta.

Kayttoomaisuuskirjanpidon yllapidot on hajautettu Oikeusministeriossé
tuomioistuimiin, syyttaja- ja ulosottovirastoihin seka eraisiin virastoihin siten, etta
uusien hankintojen syotto jarjestelméaéan tapahtuu virastoissa ja kaytosta
poistettujen, myytyjen ja romutettujen esineiden yllapidot tehdaan
maksukeskuksissa. Muiden virastojen osalta kaikki yllapidot tehdaan
maksukeskuksissa. Syyttgja- ja ulosotto-osastojen kayttbomaisuudesta vain
oikeusministerion paéluokan maararahoilla hankittua omaisuutta seurataan
oikeusministerion kayttdomaisuuskirjanpidossa.

Rikosseuraamusvirastossa kayttbomaisuuskirjanpidon yllapito on hajautettu
maksupisteisiin. Uudet esineet ja muut hankinnat syotetaan jarjestelmaan
maksupisteissd. Samoin maksupisteissa hoidetaan kaytosta poistettujen
esineiden, myytyjen tai romutettujen esineiden yll&pito. Myds poistoajot tehdaan
kuukausittain maksupisteissa.

Lansi-Suomen maksukeskuksen toimialueella esineiden yllapito hoidetaan
vankiloissa. Ainoastaan poistolaskenta hoidetaan maksukeskuksessa.
Maksukeskus myos valvoo kayttdbomaisuuskirjanpidon oikeellisuutta.

Etela-Suomen maksukeskus hoitaa kokonaan KHL:n aluetoimistojen
kayttbomaisuuden yllapidon jarjestelmassa. VHKK yllapitaa itse esinetietoja.
Maksukeskus saa aluetoimistoilta esineité koskevat tiedot paperilla, josta tiedot
syotetaan jarjestelmaan. Poistoajot tehdaan maksukeskuksessa.

Paadomakustannuslaskenta tehdaan kuukausittain keskitetysti tilivirastotasolla.
Ongelmakohtia ja kehittamiskohteita

- Kayttdomaisuuskirjanpidon yllapito voitaisiin tulevaisuudessa
siirtaa virastoista maksukeskukseen. Valittomasti keskitettavissa
on pienempien tuomioistuinten kayttéomaisuuskirjanpidon hoito

- Taloushallintoyksikdon hoitama atk-laitteiden ja jarjestelmien
kayttbomaisuuskirjanpito pitaisi voida siirtdéd muualla
hoidettavaksi. Koska laitteiden hankinta on keskitetty
tietotekniikkakeskukseen, myos kayttbomaisuuskirjanpidon hoito
olisi tarkoituksenmukaisinta hoitaa siella.
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Osa virastoista jattaa hoitamatta kayttbomaisuuskirjanpitonsa.
Virastolla tulisi olla nimettyna henkil®, joka yllapitaa
kayttbomaisuuskirjanpitoa.

Kehittamiskohteena kayttbomaisuuden ja kalustokirjanpidon
seurantaan tarkoitetun viivakoodilaitteiston kayttoonotto
virastoissa tms. inventointia helpottamaan

Kayttdomaisuuskirjanpito ja omaisuusrekisterin yllapidon
eriyttdminen.

Talousraportointi ja analysointi

Talousraportointi hoidetaan talla hetkella taloudenohjausjarjestelmasta tai
jalostamalla sen tuottamia raportteja Excelissa. Raportointi tapahtuu joko
virastossa tai maksukeskus tulostaa vahintaan kerran kuukaudessa raportit ja
toimittaa ne virastolle postitse. Rikosseuraamusvirastossa talousraportointia ja
analysointia tehddén melko paljon tilivirastotasolla; mm. ylimman johdon raportit ja
kokao tilivirastoa tai esim. VHL:sta koskevat raportit.

Ongelmakohtia ja kehittamiskohteita

Vuonna 2002 aloitetun hallinnonalan raportoinnin kehitystyon
jatkaminen, johon siséltyy myds raporttien jakelun kehittaminen.
Virastojen raportoinnin ja raporttien jakelun automatisointi , esim.
intranet. Hallinnonalan talousraportoinnissa on jo kaytoéssa BO:n
kehitysympatristo, jolla voidaan jo nyt tuottaa mm. ministerion
johdolle. Kehittamisty6ta tehdaéan parhaillaan.

Virastojen kaytdssa paljon seurantaraportteja (Raindance) ja
niiden kayttotarkoitus ja siséltd epaselvaa
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LITE6
Selvitysty6ssa laaditut prosessikaaviot valituista taloushallinnon
nykyisista prosesseista

Kuvaukset julkaisun lopussa ” Liite 6 prosessikuvaukset v1.0.ppt”.
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LITE 7
Henkilostdhallinnon prosessit seka prosessien keskeisia ongelmakohtia ja
kehittamisehdotuksia

Henkildstohallinnon korkean tason prosessikartta on esitetty alla olevassa kuvassa
(kts. alla oleva kuva). Selvitystydssa on keskitytty tarkastelemaan osaa
henkildstohallinnon prosesseista alla olevan kuvan mukaisesti. Tassa litteessa on
esitetty kustakin prosessista yhteenveto prosessin tehtévista ja tasoista, joilla
tehtava hallinnonalalla nykyisin suoritetaan. Lisaksi kunkin prosessin yhteyteen on
listattu tyoskentelyn aikana havaitut keskeiset prosessikohtaiset

kehittamiskohteet.

OM:n henkiléstdstrategia

Strateginen P Tyonantajastrategia | i .. 1 i Kompetenssistrategia |
1 ' 1 1 1

i henkiléstévoima- i | ja -tehtavat :Tyohywnv0|nt|l§_trateg_|§: | -osaamisen hallinta ja i
: ) } v . - -kannustava tydilmapiiri; I :
i varojen suunnittelu P -ty6nanatajakuva : : kehittdminen

Henkildstoraportointi ja analysointi (strateginen ja operatiivinen)

Rekrytointi | 1 Tybterveys, i Koulutustarpeet, ESuorituksen/lyijnf i Palkkaus ja ! Urajérjestelmé ja
1 -turvallisuus, |t -suunnitteluja i | johtaminen, i1 palkitseminen i 1 -suunnittelu
p -ilmapiiri ! jarjestdminen ! paivittais- j ' ("henkilopankki”,

I i 1
| ! i
3 »  johtaminen 3 | Vuokratja E : siirrot, !
[ i 1 [luontoisedut |; i palvelusuhteen ;

H i | \ 1 paattyminen) i
i i . 1 -| Tybaikakirjanpito |I i padtly )
T [

| | Palvelusaikalaskenta

E | Palkanlaskenta ja maksatus
1

Rekrytoinnin |
tukipalvelut |1 : e Loma- ja poissaolokirjanpito |

‘| Nimikirjanpito

] | Henkildston perustietojen yllapito

Henkildstohallinnon kokonaisuus ja paakayttajatehtavat

[ ][] =kohdealueella ‘ = kohdealueen ulkopuolella

Henkilostdn perustietojen vllapito

Tehtava Nykyinen suoritustaso

Henkilén perustiedot (mm. nimi, hetu, aidinkieli, osoitetiedot, virasto / laitos

yleissivistava koulutus, palvelukseen tulopaiva)

Palvelujaksot palkkaustietoineen (viranhoitomaaraykset, virasto/laitos

henkildiden sijoittuminen virkoihin ja maaraaikaisen henkiloston

maara)

Palvelussuhdetiedot (mm. ay-tiedot, pankkitilitiedot) maksukeskus/laitos, keskitetty
maksukeskuksiin tv 150:n
puolella

Palvelussuhteen paattdminen erokirjalla virasto/laitos

Ongelmakohtia ja kehittamiskohteita
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- Paallekkaistyota poistaisi osittain se, etta luotaisiin mahdollisuus
toimittaa perustiedot séhkdisesti, esim. web-ilmoitus, jonka
henkilosto itse tai viraston/laitoksen henkilostbasioiden hoitaja
tayttaa ja josta tiedot siirretddn suoraan Primaan ja tarkastetaan
keskitetysti

- Palvelujaksojen tietojen hallinnassa pienten virastojen kayttajilla
osaamisvajetta, maksukeskusten palkanlaskijoiden ja
paakayttajien tukea seka korjaavia toimia tarvitaan paljon

- Oikeusministeriossa erityisesti virkaehtosopimuskierroksen aikaa
vievan etenemisprosessin seurauksena syntyy ongelmia saada
yleis- ja kuoppakorotukset ajoissa jarjestelmaan; palkanlaskijat ja
paakayttajat joutuvat tekemaén takautuvia korjauksia ensin
yleiskorotusten ja sitten virastojen kohdentamien
kuoppakorotusten vuoksi

- Palvelusuhteen paattamisessa jonkin verran virasto/laitoskayttajilla
virheita erokirjan teossa (esim. erosyykoodin kayttssé ja oikeus
lomarahaan —kentéan vaarat arvot aiheuttavat virheité lomarahan
maksatukseen)

Palvelusaikalaskenta

Tehtava Nykyinen suoritustaso
Ikalisét / kokemuslisat (ikélisalaskenta ja —paatos virasto/laitos
Maaravuosikorotukset VHL (laskenta ja —paatos) laitos
Maaravuosikorotukset Oikeuslaitos (tallennus palkkalajilla maksukeskus

Primaan)

Ongelmakohtia ja kehittamiskohteita

- Jonkin verran osaamisvajetta ikalisien / kokemuslisien
laskennassa, esim. palvelusaikojen esikasittelyssa seka koko
paatosprosessin suorittamisessa Prima —ohjelmistolla. Ongelmaa
esiintyy myds siing, ettéd Primalla lasketettua lisda ei ole joko
vahvistettu tai hylatty, vaan tehtava on jatetty "kesken”. Erityisesti
osa-aikaisten palvelusaikalaskentaa joudutaan tukemaan paljon.

Nimikirjanpito

Tehtava Nykyinen suoritustaso

Nimikirjatiedot (tutkinto- ja koulutustiedot, kielitaito, tydura ja sen  virasto/laitos
muutostiedot, erivapaudet, virantoimituksen keskeytykset,

luottamustehtéavat, sivutoimiluvat, arvonimet ja kunniamerkit,
asevelvollisuustiedot, valat ja vakuutukset, rangaistustiedot,

elakepaatokset )

Ongelmakohtia ja kehittamiskohteita
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Nimikirjanpito koetaan joissakin virastoissa tyolaaksi, koska
tietojen tallentaminen Prima -jarjestelmaan vaatii kayttajalta
joidenkin tietojen osalta erityista tarkkaavaisuutta. Aikaisempien
palvelussuhdetietojen osalta joillakin henkil6illa joudutaan
tallennuksessa tekeméaan "paallekkaista” ty6ta, jotta tiedot
saadaan nakymaan nimikirjalainsaadannon edellyttamalla tavalla.
Asia on ohjeistettu seka koulutuksissa etta erillisilla kirjallisilla
ohjeilla. Muutama virasto ei ole opetellut nimikirjojen tekemista
Primaan eika yllapitanyt tietoja Primalla vaan esim.
tekstinkasittelyohjelmalla, joten tiedot ovat ndiltd osin puutteellisia.
Nama puutteet aiheuttavat virheitd myds mm.
henkildstéraportointiin.

Loma- ja poissaolokirjanpito

Tehtava

Nykyinen suoritustaso

Vuosilomat (vuosilomaoikeuden laskenta henkilétasolla, virasto/laitos

vuosilomakirjanpito)

Vuosilomaoikeuksien massa-ajot (pohjalomaoikeudet, varsinaiset  keskitetty (OM)
lomaoikeudet ja talvilomapidennyspaivéat)

Lomarahan vaihtovapaa ( -sopimukset ja niiden kaytén seuranta) virasto/laitos

Vuosiloman saastd (-sopimukset ja niiden kaytén seuranta) virasto/laitos

Poissaolot (poissaolopaatdkset, poissaolokirjanpito, virasto/laitos
poissaolotilastot, kulunvalvonnan seuranta)

Ongelmakohtia ja kehittamiskohteita

Kehittamisideana: jos loma- ja poissaoloilmoitukset voitaisiin
tehda sahkoisesti, vahentaisi se paallekkaista tyota ja selkeyttaisi
poissaolotietojen ilmoittamista. Keinona voisi olla esim. web-
ilmoitus, jonka henkil6sto itse tai viraston/laitoksen
henkilostoasioiden hoitaja tayttaa ja josta tiedot siirretédén
sahkoisesti Primaan ja tarkastetaan keskitetysti tai verrataan
kulunvalvonnan raportteihin virastossa/laitoksessa.
Matkamaarayksesta olisi myds hyva saada automaattisesti
muodostumaan poissaolotieto Prima-jarjestelméaan.

Joissakin tilanteissa kayttajat eivéat ole muistaneet, etta
lomaoikeuden laskettaminen virastossa pitaa tehda
henkil6tunnuksella ja ovat "vahingossa” laskettaneet koko
organisaatiolle lomaoikeudet. Nakyy muilla kayttajille Prima —
jarjestelmén toiminnan hitautena.

Osa-aikaisten vuosilomakirjanpito edellyttda erityisosaamista, jota
ei aina virasto/laitos tasolla I6ydy, joten neuvonta talta osin
edellyttaa paakayttajien toimia.
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Vuosilomaoikeuksien massa-ajot edellyttavat eraajoa ja/tai
viikonlopputydskentelya, koska ajon suorittamisen aikana ei
kannassa saa olla muita kayttajia ja ajosta on otettava
tarkastustulosteet, jotka toimitetaan virastoille/laitoksille
tarkastettavaksi

Lomarahan vaihtoon liittyvat sopimukset tehdaéan usein myéhassa
(mé&arapaiva 30.4. mennessa) ja siksi niiden tallentaminen
jarjestelmaan viivastyy. Tasta seuraa mm. se, etta virheriski
lomarahan maksatuksessa lisdantyy.

Virastoissa tehdyt/allekirjoitetut vuosiloman saastoon liittyvat
sopimukset voidaan toimittaa keskitetysti tallennettavaksi Prima —
jarjestelmaan)

Vuosiloman saastoon liittyvid sopimuksia tehdaan myos
jalkikateen, jolloin henkilén lomaoikeus saattaa muuttua jos esim.
oikeus talvilomapidennyksiin muuttuu (saastetyt paivat katsotaan
lomakaudella pidetyiksi). Tall6in virheelliset lomaoikeudet
korjattava yleensa paakayttajien toimesta

Virastojen poissaoloseurannan vaihteleva taso. Joissakin
virastoissa ei vieda kaikkia poissaoloja (esim. virkamatkat,
koulutuspoissaolot, jopa sairaspoissaolot sellaisten henkiléiden
osalta, joilla ei ole tybaikaa, ovat puutteellisia). Jonkin verran
poissaoloja tehd&&n Prima —jarjestelméan vaarilla
poissaolokoodeilla ja niitd joudutaan korjaamaan jalkikateen
maksukeskuksissa tai paakayttajien toimesta. >
Poissaolotietojen yllapidosta ja seurannasta on sovittava yhteiset
periaatteet, joita noudatetaan koko OM:n hallinnonalalla, jotta
saatava tieto on vertailukelpoista seka OM:n hallinnonalan sisélla
etta valtion vertailuryhmien kesken.

Palkanlaskenta ja maksatus

Tehtava

Verotiedot

Ulosotot

Nykyinen suoritustaso

maksukeskus/laitos, keskitetty
maksukeskuksiin tv 150:n puolella)

maksukeskus/laitos, keskitetty
maksukeskuksiin tv 150:n puolella

Pysyvat palkkatapahtumat (toistuvasti samansuuruisena maksukeskus/laitos, keskitetty

suoritettavat liséat ja palkkiot) maksukeskuksiin tv 150:n puolella

Kauden palkkatapahtumien tallennus ( erillisten maksukeskus/laitos, paasaantoisesti

laskutusten perusteella maksettavat palkkiot) keskitetty maksukeskuksiin tv 150:n
puolella

Palkat (henkiléstdhallinnossa muodostuneiden ja maksukeskus/laitos, keskitetty

palkanlaskijan itse tallentamien palkkatapahtumien maksukeskuksiin tv 150:n puolella

tarkastus maksatukseen)

Lopputilin suorittaminen viraston tekeméan erokirjan jalkeen maksukeskus/laitos, keskitetty

maksukeskuksiin tv 150:n puolella

Hinnoitteluajot (pikatallennuksella tehtyjen tapahtumien maksukeskus/RISE, keskitetty
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siirto maksatukseen ja FORTIME —ajot Primaan)

Takautuvat tapahtumat (palkkatapahtumien jalkikateinen
muuttaminen)

Ulosottotilitys

Palkanlaskennan dokumenttien tulostus (palkkalista,
koontiluettelo, tiliraportti, tilierittely, palkka- ja
palkkiosuoritusten yhdistelma, jasenmaksuerittely,
elakemaksuerittely, vero- ja sotutilitys,
tyottomyysvakuutusmaksutilitys,
tapaturmavakuutusmaksut, verottajan vuosi-ilmoitus,
palkkakortin tulostus vuoden viimeisen palkka-ajon
jalkeen)

Palkanlaskennan- ja maksatuksen ajot

Verottajan vuosi-ilmoituksen ajo, verokorttien
pyyntétiedostot, verotietojen palautus, verojen pidatykset
ja tulosteiden tarkastus

Ay-jasenmaksupidatykset ja -tilitykset

Muut palkanpidatykset

Yhteydet kirjanpitojarjestelmaan (kirjanpitoajot, tiliraportit,
tilierittelyt, tdsmaytys, takautuvat tilimuutokset)

maksukeskuksiin tv 150:n puolella

maksukeskus/laitos, keskitetty
maksukeskuksiin tv 150:n puolella

maksukeskus/laitos, keskitetty
maksukeskuksiin tv 150:n puolella

maksukeskus/laitos, keskitetty
maksukeskuksiin tv 150:n puolella

keskitetty (OM)

keskitetty (OM), tulosteiden tarkastus
maksukeskus/laitos

keskitetty (OM), tulosteiden tarkastus
maksukeskus/laitos

maksukeskus/laitos

keskitetty (OM), keskitetty osittain
(Rise)

Havaittuja ongelmakohtia ja esitettyja kehittdmiskohteita

- Verotietojen osalta osaamisvajetta esim. verottajan ohjeiden

noudattamisessa

- Lautamiespalkkioiden tallentaminen hidasta johtuen
lautamiesjarjestelmasta tulevista tulosteista (2 erillista
yhdistelmalaskuraporttia). Palkkioiden maksaminen viivastyy
ajoittain, kun maksatuksessa tarvittavia vero-, pankkitili- tms.
tietoja ei saada ajoissa tai tiedot ovat ristiriitaisia/epaselvia.

Vuokrat ja luontoisedut

Tehtava

Vuokrat ja luontoisedut (vain VHL:n osalta)

Tydaikakirjanpito

Tehtava

Tydaikakirjapito ja tyévuorosuunnittelu (vainVHL:n osalta)

Ongelmakohtia ja kehittamiskohteita

Nykyinen suoritustaso

laitos

Nykyinen suoritustaso

laitos
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- Osa-aikaisten ty6aikasaldojen laskenta on hankalaa, kun
yksilollisia tydaikoja ei aina voida syo6ttaa tybajanseurannan
jarjestelmaan, jolloin tybaikaa joudutaan tydajanseurannan
jarjestelman liséksi seuraamaan kasin

Henkilostoraportointi

Tehtava Nykyinen suoritustaso
Prima palkkaraportointi johdon tueksi keskitetty (OM)/RISE
Priman henkildstohallinnon raportointi keskitetty (OM /RISE
Henkilostéraportoinnin kehittdminen (OM:n ja sen hallinnonalan keskitetty (OM)/RISE

henkilostotilinpaatds, henkilostdjohtamisen, budjettisuunnittelun ja
VES -neuvottelujen tueksi tarvittava raportointi)

Havaittuja ongelmakohtia ja esitettyja kehittamiskohteita

- Tiedot ovat valilla puutteellisia ja niiden luotettavuus ei ole riittava;
tdma johtuu mm. siitd, etta osa virastoista/laitoksista ei vie mm.
kaikkia poissaolotietoja Primaan.

- Eiole olemassa kaikille virastoille/laitoksille s@annénmukaista ja
yhtenaista raportointia, mika heikentaa tietojen vertailtavuutta ja
hankaloittaa toiminnan ohjausta

- Henkilostoraportointiin varatut resurssit ovat niin vahéaiset, ettei
raportoinnin kehittaminen ole ollut mahdollista

- Primasta saatavissa olevien raporttien hyédyntadminen; osa
virastoista hyodyntaa raportteja sdannollisesti ja jotkut eivat
ollenkaan

- Tavoitteena on tuottaa esim. Intranetiin virastojen tarvitsemat
tiedot / saannollisesti tuotettavaksi sovitut raportit viraston
toiminnan ohjauksen tueksi

Henkiléstohallinnon kokonaisuus ja paakayttajatehtavat

Tehtava Nykyinen suoritustaso
VHR, VHR-V, PSR, TVKT ajot ym. yhteydet lakisdateiseen keskitetty (OM))

tilastointiin

palkkaa ohjaavat tiedot (mm. organisaatiot, palkkalajit, keskitetty (OM)/osittain RISE

palkkataulukot, &-hinnat)

Prima -jarjestelman yllapito ja kehittdminen palkanlaskennan ja - keskitetty (OM)
maksatuksen osalta

Kayttajakasikirjan ym. kayttajaohjeiston yllapito keskitetty (OM)

Uuden palkkausjarjestelman teknisen toteutuksen edellyttamat  keskitetty (OM) / RISE
ohjaavat tiedot

Henkildsto- ja palkkausasioidenhoidon jarjestelméan eri osioita keskitetty (OM)
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ohjaavien tietojen yllapito (palkat, vuosilomat, nimikirjat, ikélisat,
poissaolot, palvelujaksot)

Vakanssitietojen yllapito ja virkaluettelo keskitetty tiliviraston 150 osalta
(OM) ja tiliviraston 151 osalta;
VHL:n laitokset hoitaa osittain
itse ja osittain RISE

Henkiléstéhallinnon opastus ja VES -asioiden tulkinta keskitetty (OM)/RISE
Priman kaytontuki ja -opastus keskitetty (OM)/RISE
Priman kayttdoikeuksien hallinta keskitetty (OM)/RISE
Priman versiotestaus ja -ohjeistus keskitetty (OM)/RISE
Priman muutosten méaarittely- ja suunnittelutehtavat keskitetty (OM)/RISE
Tiedotus, ohjeistus, koulutus keskitetty (OM)/RISE
eHRM-Info ja KOJO jarjestelmien yllapito keskitetty (OM)
Helmi-Info jarjestelman yllapito nyt keskitetty RISE
UPJ:n edellyttamien tietojen maarittely ja toteutus Primaan nyt keskitetty (OM)/RISE

Henkildsto- ja palkkausasioiden menetelméakuvauksen laadinta ja nyt keskitetty (OM))
yllapito

Ongelmakohtia ja kehittamiskohteita
- Suurimpana ongelmana talla hetkella on henkildéresurssien
riittamattomyys:
= Kehittamistehtaviin ei jaa riittavasti aikaa
= Ongelmatilanteiden selvitysnopeus ei vastaa tavoitteita,

koska selvitettavia on liian paljon suhteessa kaytettavissa
olevaan henkildresurssiin

= Kaikki tyotehtavia ei ehdita tehda vaan niita joudutaan
"siirtAmaan” tulevaisuuteen toistuvasti

= Henkilostoraportointi ei vastaa tavoiteltua tasoa, koska sen
kehittdmiseen ei ole riittanyt tarpeeksi henkiléresurssia



LITE 8

Talous- ja henkilostéhallinnon tietojarjestelmien yhteenveto
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LITE9
Talous- ja henkiléstohallinnon kustannusten laskennan perusteet ja
suoritteiden maaritelmat seka

Risen talous- ja henkildstéhallinnon selvityspyynnét vankiloille
heindkuussa 2003

Taloushallinnon prosessien kustannukset, Oikeusministerio
Oikeusministerion taloushallintoon kaytettyjen kokonaishenkilotydvuosien
arvioinnissa on kaytetty hyvaksi vuoden 2002 kustannuslaskennasta saatuja
taloushallinnon toiminnoille kohdennettuja tybaikatietoja ja virastokohtaisia
suoritemaarid. Virastoryhmittain lasketut henkilotydvuodet on edelleen
kohdennettu eri prosesseille maksukeskusten ja virastojen
taloushallintohenkildston tekemien tydmaaraarvioiden mukaan. Maksukeskusten
osalta arvio on tehty Kouvolan ja Kuopion maksukeskuksessa, virastojen arviot on
saatu vv. 2000 — 2001 jarjestetyn talous- ja henkilostohallintokoulutuksen
valitehtavan vastauksista. Kokonaiskustannusten laskennassa (ostolaskujen
kasittelysta kayttdomaisuuskirjanpitoprosessiin asti) on kaytetty lahtokohtana
palkkaustaulukon A18 mukaista vuosipalkkiota, johon on lisatty henkildsivukulut
seka muina kustannuksina 20 % (38 100 euroa /htv). Kun prosessiin liittyy osto- ja
matkalaskujen hyvaksymis- ja kassantarkastustehtavia, kustannuksia on korotettu
10 %:lla (38 500 euroa/htv). Muiden prosessien tehtavat suoritetaan pddasiassa
oikeusministerigssa ja kustannukset on laskettu prosessiin osallistuvien
henkildiden keskiansioiden mukaan.

Taloushallinnon prosessien kustannukset, Rikosseuraamusvirasto
Rikosseuraamusviraston tiliviraston taloushallinnon henkilon keskimaaraisten
tyovuosikustannusten arvioinnissa on laitoksista saadun kyselyn perusteella
lahdetty valtion palkkataulukon A 17 palkkaluokan palkasta, joka vuositasolla on
24 000 e, johon lisattyna henkildstosivukulut antaa noin 30 000 e. Yhden henkilon
aiheuttamiksi lisékustannuksiksi tilojen ja tyovalineiden kaytdsta arvioitiin 20 %
edellda mainittujen lisaksi. Nain paadyttiin lukuun 36 000 e. Todettakoon, etta eri
prosesseilla kustannus ei ole yhtenevainen. Kuitenkin tarkemman seurannan
puuttuessa prosessikohtaisista kustannuksista katsottiin yndenmukainen
keskimaarainen henkilotyévuosikustannus parhaaksi.

Henkiléstdhallinnon prosessien kustannukset, molemmat tilivirastot
Henkilotydvuodet on arvioitu tv 150 osalta kustannuslaskennan pilottivirastojen itse
tekemien tydaikakirjausten pohjalta ja tv 151 osalta laitoksille tehdyn asiaa
koskevaan kyselyyn saaduista vastauksista.

Henkilokustannukset on laskettu molempien tilivirastojen osalta henkilosto- ja
palkkahallintoasioita hoitaville henkilGille maksettujen ansioiden perusteella
(Priman ansioiden listaus) ja osittain ko. tehtavissa olevien tyyppiarvojen mukaan
(esim. tv 150 maksukeskusten palkanlaskijan palkka on lahes kaikilla A17 + 6
ikalisad); summat siis pitavat sisallaan maksetut palkat + tydnantajakulut + 20 %
yleiskuluja.

Suoritteiden maaritelmét, Rikosseuraamusvirasto (tiedot v.2002)
Ostolaskujen kasittely ja ostoreskontra— 74 313 kpl

Sisaltaé ostolaskut, hyvityslaskut, tilitykset (jotka ovat vankirahojen siirtoja
avolaitosvankiloihin, sakkojen tilityksia, elatusmaksujen tilityksid)
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Maksuliike, lahtevat maksut — 4 115 kpl

Sisaltda maksupaivakirjat (maksatusaineistojen lukuméaara)

Matkalaskujen kasittely — 20 947 kpl

Siséltdd henkilokunnan seka kriminaalihuoltolaitoksen asiakkaiden matkalaskut

Kateismyynti ja laskutus — 37 602 kpl

Myyntilaskuja on 12 602 kpl (Sonet ja Raindance yhteensa)

Kateismyyntitapahtumien méaaraa ei saada selvitettya kaikkien laitosten osalta,
arviolta tapahtumia on n. 25 000 kpl

Myyntireskontran hoito ja siihen liittyva maksuliike — 11 131 kpl
Sisaltaa viitemaksupaivakirjat (Raindance), Sonetin yksittaiset suoritukset

Maksukehotusten ja viivastyskorkolaskujen maaraa ei pystyta laskemaan, mutta
maara on vahainen

Vankien rahaliikenne ja tilit — 499 000 kpl

Sisaltdd vankirahajarjestelman tapahtumat seka maksettujen avolaitospalkkojen
maaran

Vankirahajarjestelman tapahtumat on arvioitu jarjestelman menetelmakuvaukseen,
josta luku on otettu

Avolaitospalkkojen maara on laskettu keskimaaraisen avolaitosvankien
lukumaaran perusteella, palkkoja maksetaan kaksi kertaa kuukaudessa

Laitosmyymalgjarjestelmassa on paatettyja myyntisuorituksia arviolta 396 000 kpl
vuodessa. Ne on katsottu kuitenkin syntyvan eri prosessissa, koska tyd tehdaan
padasiassa myymalassa.

Kassanhoito — 34 560 kpl

Siséaltaa kassatositteiden maaran

Kayttbomaisuuskirjanpito — 14 522 kpl

Sisaltaa kayttbomaisuustositteiden maaran

Kirjanpito ja tilinpaatokset — 23 631 kpl

Sisaltaa muistiotositteet ja tiliotteiden lukumaaran (tositteiden maaran)

Viennit syntyvat muiden prosessien yhteydessa, kuten esim. ostolaskuprosessissa

Siséinen laskenta— 10 332 kpl

Sisaltaa tavoitebudjettitietojen siirtojen méaran budjettisovelluksesta
Raindanceen, suoritetositteiden maaran seka sisaiset laskut (laitoksen sisaiset
laskut ja laskut laitosten valill&)

Laitokset tekevéat hinnoittelulaskelmia, joiden méaraa ei pystyta arvioimaan

Suuri osa siséisen laskennan tiedoista syntyy ostolaskuprosessin ym. prosessien
yhteydessa
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Taloushallinnon suoritteet, Oikeuslaitos (v.2002)

Ostolaskujen kasittely ja ostoreskontra- 194 634 kpl

Ostolaskujen maara = maksupisteiden ostotositteiden maara + ulkomaan maksut
ja muut ohi reskontran maksetut laskut, joita arvion mukaan 2 100 kpl

Maksuliike, lahtevat maksut — 9 370 kpl

Suoritteiden maara = maksuaineistojen maara + 2 100 ulkomaanmaksua ohi
reskontran maksettua maksutapahtumaa

Matkalaskujen kasittely - 23 493 kpl
Suoritteiden maara = maksupisteiden matkalaskutositteiden maara
Kateismyynti ja laskutus — 413 227 kpl

Suoritteiden maara = virastojen myyntilaskujen ja kassakuittien tositemaara +
manuaalilaskujen + manuaalikassakuittien maara - maksukehotusten ja
viivastyskorkolaskujen tositemaaramaéra; maksukehotusten ja
viivastyskorkolaskujen maara on yhteensa 7 % laskujen maarasta, osuus
maaritelty otannalla

Myyntireskontran hoito ja siihen liittyva maksuliike - 110 815 kpl

Suoritteiden méara = maksutositteiden maara + maksukehotusten,
viivastyskorkolaskujen ja ulosottoon toimitettujen laskujen maarg;
maksukehotukset 7 % laskujen maarasta ja ulosottohakemukset 1 % laskujen
maarasta, osuus maaritelty otannalla

Kassanhoito - 8 000 kpl

Suoritteiden maara = kassasta tapahtuneiden maksujen maaré + varojen
pankkitilille siirtojen maara, jotka arvioitu

Kayttdomaisuuskirjanpito - 13 677 kpl
Suoritteiden maara = kayttbomaisuuskirjanpidon tositteiden maara
Kirjanpito ja tilinpaatdokset - 220 732 kpl

Suoritteiden maara = Prima-, suunnitelma- ja muistiotositteiden maara, sisaltaa
my0Os kassaympariston "maksutositteet”

Sisainen laskenta
Htv-maaraan sisaltyy vain kustannuslaskennasta aiheutuneiden resurssien kaytto

Suorite maarittelemattéd; mm. sisaisten suunnitelmien maara sisaltyy kirjanpito-
prosessin suoritemaaraan

Talousraportointi ja analysointi

Raportointitasot: virasto, sektori, OM/tilivirasto ja OM:n hallinnonala; suorite
maadrittelematta

Htv-maarassa mukana myds ministerién osastojen tyomaara

Taloushallinnon kokonaisuus ja paakayttajatehtavat
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Suorite maaritteleméattd; maara = virastojen maara + RD-kayttajien maara, maara
voisi olla myds tiliviraston henkiloston tai henkilotyévuosien kokonaismaara tai
vaikka pelkk& virastojen maara
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RISEN TALOUS- JA HENKILOSTOHALLINNON SELVITYSPYYNNOT
VANKILOILLE HEINAKUUSSA 2003

Vankiloiden taloushdlinto

TALOUSHALLINNON HENKILOTYOVUODET JA KUSTANNUK SET

Oikeusministerid on asettanut 15.4.2003 hankkeen, jonka
tehtévana on salvittdd vaihtoehdot hdlinnondan taous- ja
henkil6st6hdlinnon tukipaveujen organisoimiseks seka lagtia
aviot e vahtoehtojen eduistaja haitoiga hdlinnonaan
perustehtdvien hoidon, resurssien tehokkaan kéyton seka
henkil 6st6n aseman, vaadittavan osaamisen ja sen kehittdmisen
kannalta. Hankkeen organisaation muodostavat selvitysryhma,
asantuntijaverkosto ja ohjausryhma

toimintaprosessien henkil tydvuos sta ja kustannuksista
Vankiloiden ta oushallintoa pyydetéén ilmoittamaan tiedot
oheisdllaExcd -taulukolla. Omanatiedostonaan on taulukon
tayttoohje. Vastaukset laaditaan téydentdmalld ja tarkistamalla
vankilan vagtaugta Vatiokonttorin talousha lintose vitykseen.
Téssa tulee kuitenkin huomioida, etta oikeusministerion
hdlinnondan tukipal veluja koskevassa selvityshankkeessa
taoughdlinnon prosessit poikkeavat jonkin verran
Vadftionkonttorin selvityksesta.

Vadtaukset tulee 1dhettéa sdhkdpodtin liitetiedostona Mirja
Rgddleviimeistdan 4.8.2003. Lisdtietoja salvityksestd antavat
EijaNikulainen p. 09-259 88591 25.7.2003 asti jaMirjaRgaa
p. 09-259 88583.

Hdlintojohtga  Hdi Herna

Tdougohtga MirjaRgda

LITTEET Tdhasdvitys Excd —taulukkopohjajaohje
Vatiokonttorin kysalyn ohjeet
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TALOUSHALLINNON SELVITYKSEN OHJEET:

Selvityksesséa noudatetaan seuraavia poikkeuksia lukuun ottamatta
noudatetaan samaa ohjeistusta kuin alkuvuodesta Valtiokonttorille
tekemassamme taloushallintoselvityksessé. Taméa koskee mm.
henkilotydvuosien laskentaa ja prosessien siséltja. Tiedot annetaan vuodelta
2002. Valtiokonttorin ohjeet omina tiedostoinaan.

Henkildstokustannukset:

- Henkiléstokustannuksilla tarkoitetaan kustannuksia, jotka ovat suoraan
henkildsidonnaisia (esim. palkat, ylityot, sosiaalikulut, elédkkeet, sairaskulut,
bonukset, edut, tilapainen henkilostd ym.)

lt-kustannukset:

- Kustannuseria ovat esim.: Poistot, lisenssit, leasing-kustannukset, yllapito,
jarjestelmakehitys  (réaatalointi, parametrit), ostetut IT-palvelut, ulkoistetut
tietohallintopalvelut (esim. kayttajatuki, verkon hallinta, laitteistojen hallinta), IT-
osasto tai mikrotuki, tietovarastot ja koulutus.

Yleiskustannukset:

- Yleiskustannuksilla tarkoitetaan kustannuksia, jotka ovat yleista infrastruktuuria
tukevia eivatka valttamatta suoraan vaikutettavissa olevia.

- Kustannukset voivat olla myos kolmannen osapuolen (muu tilivirasto, yksityinen
palvelun-tarjoaja) veloittamia kustannuksia.

- Kustannuseria ovat esimerkiksi: toimistotarvikkeet, kommunikointikustannukset
(posti, fax, puhelin jne.), koulutus, matkakulut, vuokrat, energia ja sekalaiset
kustannukset.

Taloushallinnon prosessit:

4. Kateismyynti ja laskutus:
Myyntitapahtuma esim. vankilan myymalassa tapahtuva myynti (myos
pankki-korttimyynti).
Kaikki laskutus, Raindancen kautta tapahtuva ja mahdollinen muu
laskutus
iimoitetaan tassa.

5. Myyntireskontran hoito ja siihen liittyva maksuliike:
Mukaan ei oteta laskutusta (katso edellinen kohta).

6. Vankien rahaliikenne ja tilit:
Kaikki vankirahojen hoitoon liittyva ilmoitetaan.

7. Kassanhoito:
Kassatositteiden kasittely, kassan tdsmaytykset jne. sekda mahdollisten
kassasta-maksujen hoito. Mukaan ei oteta vankirahojen hoitoa, koska se on
omana proses-sinaan.
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10. Sisainen laskenta:
Tama kohta siséltaa myos kustannuslaskennan, hintatuen laskennan
ja seurannan seka hinnoittelun.

11. Talousraportointi ja analysointi:
Mukaan ei oteta taloussuunnittelua.

12. Taloushallinnon kokonaisuus ja paakayttgjatehtavat:
Taytetéan van Sind tapauksessa, etté vankilan tyontekija toimii jonkin talous- hdlinnon
tietoj &rjestelman padkayttdand. Muutoin tamén kohdan taytdsté huolehditaan Risessi,

Vankilat, joiden maksupistetehtavia hoidetaan maksukeskuksessa ilmoittavat
ne henkilétydvuodet ja kustannukset, jotka aiheutuvat vankilassa suoritetuista
taloushallintotehtavista.

Tarkeaa! Kiinnittakaa erityistd huomiota varsinaisen taloushallinnon ja ns.
substanssiyksi kkdj en valiseen tydnjakoon ja henkil 6tyovuosien ja kustannusten
kohdi stami seen sen mukai sesti.
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Prosessien maaritelmat:

-"Prosessit" -vélilehdelld on listattu tutkittavat taloushallinnon prosessit. Muiden kuin néiden prosessien osalta
ei anneta tietoja. Muun muassa seuraavat prosessit eivét ole tutkimuksen rajauksen sisélla: 1. talousarvion
ulkopuolisten valtion rahastojen taloushallinto, 2. Palkka- ja henkildst6hallinto, 3. Hankintatoimi, 4.
Keskuskirjanpito, 5. Talousarviossa oleviin maararahoihin ja tuloarvioihin liittyvat substanssiprosessit

- Prosessilla tarkoitetaan tapahtumaketjua, joka muodostaa méaaritellyn kokonaisuuden. Prosessiin saattaa
osallistua henkildita eri osastoilta (substanssiyksikdistd) ja vastaavasti taloushallinnon henkil6t
saattavat osallistua taloushallinnon ulkopuolisiin prosesseihin. Taman vuoksi henkilotydmaaria ja
kustannuksia taytyy tarkastella seka taloushallintoyksikossa ettad sen ulkopuolella.

- Prosessien osalta on maaritelty niiden alut ja loput seka prosesseihin siséltyvat tehtavat. Alkuja ja loppuja ei
ole méaritelty sellaisille prosesseille, jotka ovat luonteeltaan jatkuvia tehtavékokonaisuuksia, kuten
suunnittelu sek& raportointi ja analysointi.

- Varmistakaa, etta henkilotydmaaria ja kustannuksia tarkasteltaessa huomioitte vain tutkimuksen rajauksen
mukaiset tyotehtavat. Useasti taloushallinnon prosesseissa tytskentelevéat henkil6t osallistuvat myés muihin
tyotehtaviin (esim. palkanlaskentaan), mitk& nyt ovat tutkimuksen rajauksen ulkopuolella. Koska tutkimuksen
rajauksen ulkopuoliset prosessit jatetdadn huomioimatta, taloushallintoyksikon yhteenlasketut kustannukset ja
henkilotydmaarat eivat valttamatta muodostu yhté suureksi taloushallintoyksikén kokonaiskustannusten ja -
henkildvahvuuden kanssa.

- Mikali tiliviraston tehtavat poikkeavat naista rajauksista, tulee lomakkeen tayttajan arvioida milta osin
poikkeavat tehtavat kuuluvat tutkittaviin prosesseihin arvioidessaan henkilétydmaaria ja kustannuksia. Pienet
poikkeamat prosessirajauksissa eivat aiheuta tiedon vertailtavuuden olennaista huonontumista.

Yleista:

- Kaikki kustannukset ja henkiltydmaarat tulee tayttdé koko vuodelta 2002. Jos tieto ei ole jarjestelmista
suoraan saatavissa, arvioikaa arvot parhaan nakemyksenne mukaan.

- Kaikki rahamaarat tulee antaa tuhansina euroina.

Henkilotyomaara (HTV = henkilotyévuodet):

- Tarkoituksena on arvioida kokonaistydmaaria, ei virkojen tai henkildiden lukumaéria. Normaalin henkilon
tydvuosi on 1610 tuntia ( 7,25h * 222pv ). (Esim. 1 tydntekija on tehnyt prosessissa 1690 tuntia vuodessa
==>1.05 HTV)

- Henkilotydmaarat lasketaan keskimaaraisen henkildvahvuuden mukaisesti (esim. prosessissa on ollut 2
taysipaivaista tyontekijaa 12 kk ja yksi tydntekija, joka on jaanyt aitiyslomalle 6kk jalkeen ==> 2,5 HTV)

- Henkilotydvuosissa huomiodaan osa-aikatyota tekevat henkildt (esim. prosessissa on ollut 1 tydntekija, joka
on tehnyt 2 paivaista tydviikkoa koko vuoden ==> 0,4 HTV)

- Henkildtydvuosissa lasketaan osittain taloushallinnon tehtévia tekevien henkildiden tyajan jakautuminen
arvioidun vuosikeskiarvon mukaan, esim. jos henkil6 tekee 10% tydajastaan asiatarkastusta, HTV on 0,1.

- Liséksi henkildtydvuosissa huomioidaan tehdyt ylity6t riippumatta maksetaanko niista palkkaa vai ei.

Kustannukset:

- Kustannuslajit on maaritelty valilehdella "Kustannuslajit”. Mikali henkildstokustannusten antaminen
prosessitasolla tuottaa hankaluuksia voidaan kustannukset arvioida prosesseille keskimaéaraisen
henkilétyévuoden kustannuksen perusteella.

- My®s tiliviraston muun organisaation kuin taloushallintoyksikén, eli substanssiyksikdn, kustannukset tulee
arvioida. Esimerkiksi ostolaskujen hyvéksyjan ostolaskuprosessiin liittyvat kustannukset tulee sisallyttaa
valilehdelld "kustannukset" olevaan taulukkoon: "Tiliviraston substanssiyksikdissa aiheutuvat
taloushallintokustannukset " .

Tietojen oikeellisuuden tarkastus:
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Prosessit

Henkiloty6vuodet
taloushall. | subst.yks.

Henkil6stokustannus
taloushall. | subst.yks.

IT-kustannukset

taloushall.

subst.yks.

taloushall.

Yleiskustannukset

subst.yks.

|Ostolaskujen késittely

ja ostoreskontra

Maksuliike, lahtevat maksut

[Matkalaskujen kasittely

|Kéateismyynti ja laskutus

o s N

Myyntireskontran hoito ja
siihen liittyvd maksuliike

| Vankien rahaliikenne ja tilit

Kassanhoito

Kayttéomaisuuskirjanpito

[Kirjanpito ja tilinpaatokset

|Sisainen laskenta

Talousraportointi ja analysointi

|Taloushallinnon kokonaisuus

ja paakayttajatehtavat
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Prosessi Alku Loppu Tehtavat
Ostolaskujen kasittely ja
ostoreskontra
1 Uuden toimittajan perustamispyyntd Toimittajatiedot paivitetty Toimittajatietojen yllapito
saapuu toimittajarekisteriin
2 Ostolasku saapuu postitse / Maksuaineisto valmis ja toimitettu  Postin kasittely
elektroninen lasku saapuu rajapinnalle maksuliiketta varten
Ostolaskut kirjanpidon saldoissa  Ostolaskujen skannaus
Ostolaskujen kirjaaminen jéarjestelméan
Ostolaskujen tarkastaminen /
hyvéksyminen
Ostolaskujen tilidinti
Maksuaineiston luonti
Ostoreskontran selvittelytyot ja
tadsmayttaminen
Matkalaskut

Matkasuunnitelman laadinta

Maksuaineisto valmis ja toimitettu
rajapinnalle maksuliiketta varten
Matka- ja kululaskut kirjanpidon
saldoissa

Matkaennakoiden maksu, valuuttojen
varaus

Matkasuunnitelman laadinta,
hyvéksyminen

Matka- tai kululaskun laadinta, tilidinti,
tarkastaminen/hyvéksyminen

Maksuperusteiden tarkistus seka
verollisen osuuden tarkistus.

Maksuaineiston valmiste!

Maksuliike (Léhteva raha)

1 Maksuaineisto kasiteltavissa

2 Saadaan manuaalinen
maksutoimeksianto (sydtetaan
suoraan pankkiyhteysijariestelmaan)

Maksuaineisto toimitettu pankkiin

Maksu kuitattu pois
ostoreskontrasta ja valitililta

Paakiria ajantasalla

Maksaminen ja maksuaineiston
hyvaksyminen
Manuaalitoimeksiantojen syottd

Tiliotteiden kasittely
Maksuien kuittaus
Kateiskassojen hoito

Laskutus

Laskutustiedot saatavilla

Lasku luotu ja tiedot toimitettu
reskontraan/reskontran saataville

Laskujen luonti (laskutusajo)

Myyntilaskujen numero- ja
asiatarkastaminen seka hyvaksyminen
Laskujen lahettaminen asiakkaille

Myyntireskontra ja maksuliike
(Saapuva raha)

1 Uuden asiakkaan perustamispyynto

2 Kirjataan lasku myyntireskontraan tai

vastaanotetaan laskuaineisto, joka
littymaajolla tuodaan
mvvntireskontraan

3 Tiliote kéasiteltavissé

Asiakastiedot ajantasalla

Myyntireskontra ja paékirja
ajantasalla

Suoritukset kuitattu/kohdistettu

Asiakastietojen paivittaminen

Tapahtumien siirto kirjanpitoon,
asiakastietojen yllapito
myyntireskontrajarjestelmassa

Tiliotteen ia viiteaineiston haku
Saatavien valvonta ia selvittelvtvot
Suoritusten kirjaus, kuittaus, kohdistus

Tapahtumien siirto kirjanpitoon ja
tasmavttaminen
Maksuhuomautusten tulostus ja
lahetys




OIKEUSMINISTERIO Talous- ja henkiléstdhallinnon Sivu 43 (58)
tukipalveluiden kehittaminen
LITTEET ESISELVITYKSEN LOPPURAPORTTI Versio 1.0

15.7.2003
Vankiloiden johto/henkil 6stohallinto

HENKILOSTOHALLINNON HENKILOTYOVUODET JA KUSTANNUKSET

Oikeusministerid on asettanut 15.4.2003 hankkeen, jonka
tehtévana on salvittéa vaihtoehdot halinnonaan tdous- ja
henkil6st6hdlinnon tukipaveujen organisoimiseks seké lagtia
aviot eri vaihtoehtojen eduigta ja haitoista hdlinnonaan
perugtehtévien hoidon, resurssien tehokkaan kéyton seka
henkil 6st6n aseman, vaadittavan osaamisen ja sen kehittamisen
kanndta. Hankkeen organisaation muodogtavat salvitysryhmé,
asantuntijaverkosto ja ohjausryhma.

henkil 6st6hallinnon toimintaprosessien henkil 6tydvuosista ja
kustannuksista. VVankiloiden henkiléstohd lintoa pyydet&an
ilmoittamaan tiedot oheisdlla Excd -taulukolla Omana
tiedostonaan on taulukon téyttdohje.

Vadtaukset tulee [dhettdé sahkopostin liitetiedostona suunnittdlija
TanaSmdleviimeistaan 4.8.2003.
Lisitietoja salvityksestd antaa Taina Sima p. 09-259 88418.

Vankeinhoitolaitoksen

pagjohtajan sjainen

Vankeinhoitojohtga Ahti Lempio
Hallintotarkestgja Markku Korpinen

LITTEET Excd —taulukkopohja ja ohjeet
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HENKILOSTOHALLINNON SELVITYKSEN OHJEET:

Henkildstokustannukset:

- Henkilostokustannuksilla tarkoitetaan kustannuksia, jotka ovat suoraan
henkilésidonnaisia (esim. palkat, ylityot, sosiaalikulut, elékkeet, sairaskulut,
bonukset, edut, tilapéinen henkiléstd ym.)

lt-kustannukset:

- Kustannuseria ovat esim.: Poistot, lisenssit, leasing-kustannukset, yllapito,
jarjestelmakehitys  (raatalointi, parametrit), ostetut IT-palvelut, ulkoistetut
tietohallintopalvelut (esim. kayttajatuki, verkon hallinta, laitteistojen hallinta), IT-
osasto tai mikrotuki, tietovarastot ja koulutus.

Yleiskustannukset:

- Yleiskustannuksilla tarkoitetaan kustannuksia, jotka ovat yleista infrastruktuuria
tukevia eivatka valttamatta suoraan vaikutettavissa olevia.

- Kustannukset voivat olla myds kolmannen osapuolen (muu tilivirasto, yksityinen
palvelun-tarjoaja) veloittamia kustannuksia.

- Kustannuseria ovat esimerkiksi: toimistotarvikkeet, kommunikointikustannukset
(posti, fax, puhelin jne.), koulutus, matkakulut, vuokrat, energia ja sekalaiset
kustannukset.

Henkilostohallinnon prosessit:

1. Henkiléston perustietojen yllapito:
Uusien henkilGiden tietojen tallentaminen, tietojen yllapitaminen

2. Nimittamiset ja viranhoitomé&araykset:
Pysyvat ja maaraaikaiset nimitykset, nimittdmisasiakirjat

3. Palvelusaikalaskenta:

4. . Nimikirjanpito:
Nimikirjatietojen (ml. tyoura- ja koulutustiedot) yll&pito ja otteiden antaminen

5. Vuosilomat ja poissaolot:
Vuos lomaoikeudet, lomajaksot ja poissaolot, tulosteet

6. Palkanlaskenta ja maksatus:
Pysyvat ja kauden tapahtumat, tietojen tarkistaminen, tilitykset

7. Vuokrat ja luontoisedut:
Perudtietojen ja muutosten tallentaminen

8. Tyoaikakirjanpito:
Tyovuorojen suunnittelu, suunnitellun toteuttaminen ja laskettaminen, paivittaisen
toiminnan aiheuttamat muutokset ja lisaykset
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9. Henkilostoraportointi:
Laitoksen omien tai ulkoisten sidosryhmien vaatima henkilostoraportointi (mm.
verottajan vuosi-ilmoitustiedot, Valtiokonttorille annettavat tiedot)

Tarkeaa! Kiinnittakaa erityistd huomiota varsinaisen henkiléstéhallinnon ja ns.
substanssiyksikkojen véliseen tyonjakoon ja henkilétyévuosien ja kustannusten
kohdistamiseen sen mukaisesti. Toisin sanoen:

Henkilostohallinnon sarakkeeseen merkitaan henkilgstohallinnon oman
henkiloston tydomaara

Substanssiyksikkd-sarakkeeseen muun kuin henkildstohallinnon mahdollisesti
samasta tyosta tekema osuus

HENKILOSTOHALLINNON SUORITTEET, HENKILOTYOVUODET JA KUSTANNUK SET

prosessit asiak. yms | HI6hall | subst.yks.| HI6hall. |subst.yks.| Hléhall. |subst.yks.|HI6hall. [subst.yks. |HI6hall.

Henkildstdhallinnon | Suoritteet| Henkilotvovuodet | Henkilostokustannus | I T-kustannukset  |Yleiskustannukset  [Kustannukset yht

subst.yks.

Henkiloston
o nito

Nimittdmiset ja
viranhoitomaaravkset

Palvelusaikalaskenta

Nimikirjanpito

Vuosilmat ja poissaolot

Palkanlaskenta ja
Imaksatus

Vuokrat ja luontoisedut

Tydbaikakirjanpito

Henkilstoraportointi

YHTEENSA
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LIITE 10
Keskeisimpien talous- ja henkiléstohallinnon tavoitetilan prosessien
alustavia kuvauksia

Ostolaskujen kasittely ja ostoreskontra, maksuliike

Paperiset laskut

Virasto MK / palvelukeskus Ohjaava taso

1. Laskun vastaanotto

2. Laskun skannaus

3. Laskun tilidinti

4., Laskun tarkastaminen

5. Laskun hyvaksynta

6. Kirjaus ostoreskontraan

7. Maksatus

Sahkoiset laskut

Virasto MK / palvelukeskus Ohjaava taso

1. Laskun vastaanotto

2. Laskun numerotarkastus

3. Tilidinti

4. Asiatarkastus

5. Hyvaksyminen

6. Kirjaus ostoreskontraan

7. Maksatus

Rondo on otettu kayttéon. Laskut saapuvat paperisena maksukeskukseen, jossa
ne vastaanotetaan, skannataan ja osittain tilididaan. Laskun tarkastaminen ja
hyvéaksynta tapahtuvat virastoissa. Laskujen kierratys ja tarkastus tapahtuu
kokonaan sahkoisesti Rondoa hyvaksikayttaen.

Malleissa 1 ja 2 on kehitetty sahkdista tilaus- ja laskutusmenettelya. Ostolaskujen
tarkastus keskitetaan palvelukeskukseen. Tilauksista ja ostolaskuista lahtee ja
saapuu valtaosa séhkoisesti. Hankinta ja ostolaskujen kasittely linkittyvét yhteisten
jarjestelmien kautta tiiviisti yhteen.

Laskut saapuvat sahkdisesti palvelukeskukseen. Ostolaskujen tarkastus tapahtuu
sahkoisesti, verrataan vastaako lasku (ja myds rahtikirjat, sopimukset) toimitusta.
Asiatarkastus ja hyvaksyminen séilyvat virastoissa.

Pankkiyhteysohjelma on uusittu.

Hankintatoimen kehittdminen projektin tehtavaksiannon ulkopuolella.
Hankintatoimen kehittamiselle voidaan vahentéa laskujen ja toimittajien maara
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seka standardoida laskuformaatteja. Hankintatoimen kehittamisella suora vaikutus
ostolaskujen kasittelyprosessiin.

Matkalaskujen kasittely

Virasto MK / palvelukeskus Ohjaava taso

1. Matkamaarayksen laatiminen

2. matkalaskun laatiminen (sahk.)

3. Matkalaskun tarkastus ja
hyvaksyminen

4. Maksatus

Matkamaaraykset ja matkalaskut laaditaan Resax-ohjelmalla. Matkalaskut
tehdaan, tarkastetaan ja hyvaksytaan séhkoisesti. Maksu- tai palvelukeskus hoitaa
matkalaskun maksatuksen.

Kateismyynti ja laskutus, myyntireskontra

Laskutettavat

Virasto MK / palvelukeskus Ohjaava taso

1. Laskujen muodostaminen

2. laskujen tulostus ja lahetys

3. Myyntilasku myyntireskontraan

4. Maksun valvonta

5. Perinta

Kassaanmaksut

Virasto MK / palvelukeskus Ohjaava taso

1. Maksun vastaanotto kassaan

2. Rahan kasittely

Myyntireskontran hoito keskitetaan maksukeskuksiin (malli 19 tai
palvelukeskukseen (malli 2). Laskun laatiminen sdilyy virastoissa. Maksun valvonta
sekd mahdolliset perintatoimet hoidetaan keskitetysti maksukeskuksissa tai
palvelukeskuksessa.

Tarjotaan asiakkaille mahdollisuus ottaa vastaan laskuja sahkoisesti eri kanavia
pitkin (mm. verkkopankkimaksaminen). Myyntilaskutus sailyy hajautettuna
virastoissa, myyntireskontra keskitetddn maksukeskuksiin tai palvelukeskukseen.
Tiedot saadaan suoraan esijarjestelmista ellei laskutus tapahdu Raindance-
jarjestelmassa. Perintatointa ja laskujen tulostusta ja l&hetysta tehostettu
mahdollisesti ulkoistamalla (tai palvelukeskus hoitaa). Uusittu
pankkiyhteysohjelma, karsittu kayttajien lukuméaara.

Kayttdomaisuuskirjanpito
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Virasto MK / palvelukeskus Ohjaava taso

1. Kayttbomaisuusluettelon yllapito

2. Korkojen laskenta

3. Poistojen laskenta

Kayttbomaisuuskirjanpito paaosin keskitetty virastoista maksukeskuksiin (malli 1)
tai palvelukeskukseen (malli 2) Kayttbomaisuuskirjanpidon siséiset eurorajat
tarkistettu korkeammaksi. ATK-laitteiden kayttbomaisuuskirjanpito siirretty
tietotekniikkakeskukseen . Kayttbomaisuuskirjanpito ja irtaimistorekisterin yllapito
eriytetty. kayttbomaisuuden inventointia helpottamaan tarkoitetun
viivakoodilaitteiston kayttoonotto tehty.

Henkil0ston perustietojen yllapito

Virasto MK / palvelukeskus Ohjaava taso

Henkilén perustiedot

Palvelujaksot palkkaustietoineen

Palvelussuhdetiedot

Palvelussuhteen paattdminen erokirjalla

Keskitetddn maksukeskuksiin/palvelukeskukseen. Talla hetkella hoidetaan
virastotasolla (poikkeus palvelussuhdetiedot, jotka OM:ssé& hoidetaan
maksukeskuksissa jo nyt). Vaihtoehtoisesti perustietojen syottdon voidaan
rakentaa intranet-tyokalu, jossa henkildsto itse tai viraston/laitoksen
henkilbstdasioiden hoitaja tayttaa ja josta tiedot siirretddn suoraan Primaan ja
tarkastetaan keskitetysti. Turvataan riittdva osaaminen: mm. palvelujaksojen
tietojen hallinta, erokirjan teko

Palvelusaikalaskenta

Virasto MK / palvelukeskus Ohjaava taso

Ikalisat / kokemusliséat

Maaravuosikorotukset

Palvelussuhdetiedot

Keskitetdadn maksukeskuksiin/palvelukeskukseen. Télla hetkella kokonaan
virastoissa. (poikkeus Oikeuslaitos, jonka maaravuosikorotusten tallennus
maksukeskuksissa). Turvataan riittava osaaminen: ika- ja kokemuslisien laskenta,
palvelusaikojen esikasittely. Tuomareiden kokemuslisien laskentaan otetaan
kayttoon erillinen ohjelma, josta tieto siirretaan séhkaoisesti Prima —jarjestelmaan.

Nimikirjanpito

Virasto MK / palvelukeskus Ohjaava taso

Koulutukseen osallistumistiedot (VHL) Nimikirjatiedot

Keskitetadn maksukeskuksiin/palvelukeskukseen. Télla hetkella kokonaan
virastoissa. Nimikirjojen tekeminen tapahtuu vain Primaan.
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Loma- ja poissaolokirjanpito

Virasto MK / palvelukeskus Ohjaava taso

Vuosilomat

Vuosilomaoikeuksien massa-ajot

Lomarahan vaihtovapaa

Vuosiloman saasto

Poissaolot

Keskitetaan maksukeskuksiin. Talla hetkella kokonaan virastoissa (poikkeus
vuosiloma-oikeuksien massa-ajot, jotka keskitetty OM:ssd). Loma- ja
poissaoloilmoitusten osalta esim. web-ilmoitus, jonka henkildsto itse tai
viraston/laitoksen henkiléstdasioiden hoitaja tayttaa ja josta tiedot siirretdan
sahkdisesti Primaan ja tarkastetaan keskitetysti tai verrataan kulunvalvonnan
raportteihin virastoissa. Poissaoloseuranta yhdenmukaistettu. Turvataan riittva
osaaminen: mm riittava osa-aikaisten vuosilomakirjanpitoon.

Palkanlaskenta ja maksatus

Virasto MK / palvelukeskus Ohjaava taso

Verotiedot

Ulosotot

Pysyvat palkkatapahtumat

Kauden palkkatapahtumien tallennus

Palkat

Lopputilin suorittaminen

Hinnoitteluajot

Takautuvat tapahtumat

Ulosottotilitys

Palkanlaskennan dokumenttien tulostus

Palkanlaskennan ja maksatuksen ajot

Verottajan vuosi-ilmoitus ym.

Ay-jasenmaksupidatykset ja tilitykset

Muut palkanpidatykset

Yhteydet kirjanpitojarjestelmaéén

Nykytilassa paasaantoisesti keskitetty maksukeskuksiin OM:n tilivirastossa.
Keskitetaan kokonaan maksukeskuksiin / palvelukeskukseen (palkkatietojen
Syotto virastoissa). Lautamiespalkkioiden maksatuksen menetelmaét uudistettu
(lautamiesjarjestelman kehittaminen, vero-, pankkitili- ym. tietojen hallintaan uudet
mekanismit).
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Tyo6aikakirjanpito

Virasto MK / palvelukeskus Ohjaava taso

Tydbaikakirjanpito

Tydvuorosuunnittelu

Sailytetaan laitoksissa. Osa-aikaisten tydaikalaskentaan kehitetty tehokkaammat

kaytannot.
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LIITE 11

Kustannus-hyotyanalyysissé tehdyt prosessikohtaiset olettamukset ja
ajoittuminen

Taulukossa 3 on esitetty hyotyjen laskennassa kaytetyt prosessikohtaiset
tehostumisprosentit lyhyine perusteluineen virastoista (tai ohjaavalta tasolta)
maksukeskuksiin siirtyvalle ty6lle. Oheisissa taulukoissa on esitetty arviot mallien
kayttbonotosta aiheutuvista kustannuksista ja laskelmissa kaytetyt arviot hyotyjen
ja kustannusten ajoittumisesta.
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Ipaakayttajatehtavat

lja littymien seka prosessien
automatisoinnin vuoksi.

jarjestelmien kayttoonoton ja liittymien seka
prosessien automatisoinnin vuoksi.

MALLI 1 MALLI 2 Muita huomioita LAHDE
[Taloushallintc %% __[Perustelut % _|Perustelut
| . . . Hannele Havala, Mirja Rajala, Tapio|
Arviossa ei huomioitu hankintatoiminnan Hiltunen 12.9.2003 L ! P
Sahkoiset laskut ja sahkoéinen mukanaan tuomaa hyotya. h
arkisto kéaytdssa, huomattava Hankintatoimintaa tehostamalla (sahkéinen
lostolaskuien kasittely ja méaara manuaalista tyota poistunut. liséiksi: tilaus, tilauksen tilioiti) voitaisiin kasvattaa
K y vl -50 % |Laskuformaatit standardoitu. -55% hel ! M ‘k d J‘E :' " laskujen loppusummia, vahentéé laskujen
ostoreskontra Mittakaavaetu. Virastoista siirtyvan elpottuvat. Mittakaavaedun lisahyoty. maéaraa jne. Jos laskujen maaraa vahennetaan
tyon tehostuminen. Kevennetty 50%, pitéisi ostolaskujen kasittelyyn kaytetyn
laskujen kasittelyprosessi. kokonaisajan vaheta noin samassa suhteessa.
Suuri kehittamispotentiaali.
N Hannele Havala, Mirja Rajala, Tap
Keskitetadn maksatus, Maksuliikkeen keskittamisella voidaan vahentaa Hﬁtuneei 1;932%03 fa Rajala, Tapio
Maksuliike. lihtevat maksut 50 % mittakaavaetu. Virastoista siirtyvan 55% 1 lisaksi: jarjestelyt iiketilien maaraa, joka edelleen vahentaa e
aksulitke, lahtevat maksu B tyon tehostuminen, mm. p s 1 lisahyoty. tlinkayttooikeuksia ja niiden hallinnointia seka
rutiinit. kirjanpitotapahtumien maaraa.
Resax otetttu kiyttoon, Sahkéinen Hannele Havala, Mirja Rajala, Tapio
kierratys ja arkistointi. Tarkastus Hiltunen 12.9.2003
Matkalaskujen kasittely _50 95 [nelpottuy, kasittelynopeuden kasvu | g o, 1 liséksi: jestelyt
1 liséhyoty.
Virastosta siirtyvan tyon
tehostuminen.
LasKuJen tulostus !a lahetys ] . Arvioissa ei huomioitu hydtyia, jotka aiheutuisiva Hannele Havala, Mirja Rajala, Tapio|
Kateismyynti ja laskutus 20 op |ulkoistettu. Sahkdinen -20% 1 lisaksi: eStEYL laskutuksen ja kateismyynnin maarén Hiltunen 12.9.2003
tulotositteiden kasittely, helpottuvat. Mittakaavaedun lisahyoty. N
mittakaavaetu, karsimisesta.
Myyntireskontran hoito ja siihen 20 % Perintatoimien tehostuminen. 20% 1 lisaksi: arjestelyt Arviossa ei huomioitu sisaisen laskutuksen Hannele Havala, Mirja Rajala, Tapio
liittyva maksuliike - Mittakaavaetu. - kaavaedun lisahyoty. ittamista Hiltunen 12.9.2003
. . . . Hannele Havala, Mirja Rajala, Tapio|
- . Menetelmien ja jarjestelmien Ja jarje P Vankirahaprosessin rationalisointi huomioitu Hiltunen 12.9.2003
‘ankien rahaliikenne ja tilit -5% |kehityksen myota osa prosessista -5 % Jmyoéta osa prosessista voitaisiin hoitaa Kohd - t Kset"
voitaisiin hoitaa keskitetysti keskitetysti ohdassa “nopeat parannukset'.
. . Hannele Havala, Mirja Rajala, Tapio|
K hoits 0% [Sail 1 5 0% |sail 1 3 "
assanhoito ailyy virastoissa. ailyy virastoissa. Hiltunen 12.9.2003
Seunannan tarkkuustaso vlisakslz jestelyt H_annele Havala, Mirja Rajala, Tapio|
[ avtes Kiri t 50 % |iarkeistetty. P: N 60% helpottuvat. Mittakaavaedun liséhyoty. Hiltunen 12.9.2003
ayttoomaisuuskirjanpito - o jar eistetty. Parempi Y7 Iparempi integraatio mahdolliseen
kasittelyrutiini, mittakaavaetu. N
hankintajarjestelmaan.
Menettelytapojen yhtenaisyys, liséiksi: Hannele Havala, Mirja Rajala, Tapio|
Kirjanpito ja tilinpaatokset -50 % |paremmat rutiinit ja sahkdinen -60% ’ N =Y Hiltunen 12.9.2003
arkisto. Mittakaavaetu helpottuvat. Mittakaavaedun lisahyoéty.
[Siséinen laskenta Keskittamisella parannetaan . Hannele Havala, Mirja Rajala, Tapio|
(kustannuslaskenta) 3 laatua. 0% Keskitamiselld parannetaan laatua. Hiltunen 12.9.2003
Raporln!nn!n ;yandargwgmnu, Raportoinnin standardisointi, automatisointi Hf”"nele Havala, Miria Rajala, Tapio
automatisointi ja keskittaminen ja keskittaminen seké sahksinen jakelu Hiltunen 12.9.2003
[Tal tointi I inti 0% & sahkoi j Aasto 0 % P :
alousraportointi ja analysointi © |seka sahkainen jakelu. Sadstot ® | saastot kohdennetaan analysoinnin
kohdennetaan analysoinnin Jis:
lisaamiseen. isaamiseen.
Tehtavia siimetadn. mutta Hannele Havala, Mirja Rajala, Tapio
e s . Tehtavia siirretaan, mutta - Hiltunen 12.9.2003
[Taloushallinnon kokonaisuus ja pagkaytiajatentavat lisaantyvat paakayttajatehtavat lisaantyvat uusien Ohjaavalla tasolla tapahtuvan ohjeistuksen,
0% [uusien jarjestelmien kayttdonoton 0 % koulutuksen ja muiden tilivirastotason tehtavien

helpottumista.

Malli 1: tilivirastokohtaiset maksukesKuk

: hallinnonalakohtainen

Muita

LAHDE

Henkilostohallinto 06 [Perustelut % _|Perustelut
s Tiina Kukkonen-Suvivuo, Markku
Keskittamisen mukanaan tuoma K 12.9.2003
[Henkiloston perustietojen yllapito -40 % |rutiini, parempi osaaminen, -40% |Edelllisen lisaksi: mittakaavaedun lisahyoty orpinen 12.9.
virheiden vaheneminen
Keskittamisen mukanaan tuoma Tiina Kukkonen-Suvivuo, Markku
Palvelusaikalaskenta -35 % |rutiini, parempi osaaminen, -35% |Edelllisen lisaksi: mittakaavaedun lisahyoty Korpinen 12.9.2003
virheiden vaheneminen
Keskittamisen mukanaan tuoma Tiina Kukkonen-Suvivuo, Markku
Nimikirjanpito -40 o |"utiini, parempi osaaminen, -40% |Edelllisen liséksi: mittakaavaedun lisahyéty Korpinen 12.9.2003
virheiden vaheneminen,
prosessikuri (vain Primaan)
Keskittamisen mukanaan tuoma Tiina Kukkonen-Suvivuo, Markku
Loma- ja poissaolokirjanpito 30 % rutiini, parempi osaaminen, -359% |Edellisen listiksi: mittakaavaedun liséhyoty Ei huomiotu nopeissa ratkaisuissa esitettya web{Korpinen 12.9.2003
virheiden vaheneminen, lomaketta
prosessikuri (vain Primaan)
" " . Tiina Kukkonen-Suvivuo, Markku
Viela virastoissa hoidettavan Korpinen 12.9.2003
palkanlaskennan ja maksatuksen .
Palkanlaskenta ja -maksatus -30 % |tehostuminen makst | 35% lisaksi: k dun lisahyoty
siirrettyna mm. parempi
osaaminen, rutiinien syntyminen.
. - . sl Tiina Kukkonen-Suvivuo, Markku
krat ja luontt dut -15 % |Keskitt: h -20% |Edelll liséksi: mittak: dun lisahyot . '
uokrat ja luontoisedu eskittamisen hyéty 6 |Edelllisen lisaksi: mittakaavaedun lisahyoty Korpinen 12.9.2003
. P . . o s Tiina Kukkonen-Suvivuo, Markku
PO Ei maksukeskuksiin siirtyvaa tysta Ei maksukeskuksiin siirtyvaa tyota (jos on, . .
[Tyoaikakirjanpito 0e3 (jos on, arvioi tehostumis-%!) 0es arvioi tehostumis-%!) Korpinen 12.9.2003
Vankirahaprosessin rationalisointi huomioitu Tiina Kukkonen-Suvivuo, Markku
" " Ei maksukeskuksiin siirtyv Ei maksukeskuksiin siirtyvaa tyoté n, . Korpinen 12.9.2
[Henkilostoraportointi -5% aksukeskuksiin siirtyvaa tyota -5 % aksukesku SD siirtyvaa tyota (jos o kohdassa "nopeat parannukset". MK tuottaisi orpine 9.2003
(fos on, arvioi tehostumis-%1) arvioi tehostumis-%!) mm. virastojen poissaolotilastot, lomalistat jne.
MK:lle voisi siirtaa paakayttajatehtavista esim. | Tiina Kukkonen-Suvivuo, Markku
" " . - . " Priman uusien versioiden Korpinen 12.9.2003
Henkilostohallinnon kokonaisuus ja 50 Ei maksukeskuksiin siirtyvaa tyota 5% Ei maksukeskuksiin siirtyvaa tyota (jos on, Kayttoonottotestauk K hdollisest P
j - (jos on, arvioi tehostumis-%!) - arvioi tehostumis-%!) ayttbonatiotestauksen sekd mahdollisest

kayttooikeuksien hallinnan (vrt. kuitenkin
vaaralliset yhdistelmét)

Virastoissa / maksukeskuksissa sailyvan tyon

tehostuminen

prosessit

tietojarjestelmaratkaisut).
Tarpeettoman tydn karsiminen.

toiminnan tehostuminen, tehokkaampi

toiminnan ohjaus.

Malli 1: tili 2: hallinnonalakohtainen Muita LAHDE
% [|Perustelut % |Perustelut
Tietojarjestelmien mukanaan Edellisten lisaksi: muiden Keskiarvo 12.9.2003 pidetyn
[Talous- ja henkilostohallinto, kaikki uoma toiminnan tehostuminen 'ar'este\mamuutc;sten mukanaan tuoma selvitysryhman ryhmatyon tuloksista.
) ' -12,5 %(Rondo, Resax, hehan pienet -12,59 jar
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Tehtava / kustannuskomponentt

IMALLI 1: tilivirastokohtaiset maksukeskukset
#

MALLI 2: hallinnonalakohtainen palvelukeskus

VAIHE 2: Valitun mallin syventdminen Yks. EUR /yks. Yht EUR Yks. EUR / yks. Yht EUR
Mallin syventaminen, oma tyd (sis. alla mainitut tehtavat) htp 182 700 127 400 htp 182 700 127 400
Mallin syventaminen, ulkop. asiantuntijatuki (40% omasta tydsta) htp 1000 280 280 000 htp 1000 280 280 000

VAIHE 2 YHTEENSA, EUR 407 400 407 400

VAIHE 3: Tukipalveluorganisaation pystytys, kertaluonteiset Yks. EUR / yks. # Yht EUR Yks. EUR / yks. # Yht EUR
T k muutokset, saado: jjan uudi inen, oma tyo htp 182 200 36 400 htp 182 250 45 500
YT-neuvottelut & henkkoht. toiveet, oma tyd htp 182 100 18 200 htp 182 150 27 300
Johtajien valinta, yksityiskoht. organisaatio ja henkild telma, oma tyd htp 182 100 18 200 htp 182 150 27 300
Seurannan r inen hyétyjen toder i i, oma tyo htp 182 100 18 200 htp 182 100 18 200
Organisaation miehittaminen htp 182 100 18 200 htp 182 150 27 300
Sijainnit, tilajarjestelyt htp 182 250 45 500 htp 182 250 45 500
Koulutukset uuteen toimintamalliin, oma tyo htp 182 600 109 200 htp 182 1000 182 000
Koulutukset uuteen toimintamalliin, kurssimaksut kurssipaiva 500 600 300 000 kurssipaiva 500 1000 500 000
Ohjausmallin rakentaminen htp 182 100 18 200 htp 182 150 27 300
Tiedottaminen htp 182 100 18 200 htp 182 100 18 200
Ulkopuolinen asiantuntijatuki (ylla oleville 40% omasta tydsta) htp 1 000 660 660 000 htp 1000 920 920 000
Tietojarjestelmamuutokset, taloushallinto

Rondo, kayttajan avaus kpl 15 000 1 15 000 kpl 15 000 1 15 000
Rondo, skannerit kpl 5 000 10 50 000 kpl 5000 10 50 000
Rondo, sisainen tyd htp 182 440 80 080 htp 182 440 80 080
Rondo, ulkopuolinen tyd htp 1000 60 60 000 htp 1000 60 60 000
Rondo, koulutus:
Paakayttajat kurssipaivé 500 70 35 000 kurssipaiva 500 70 35 000
Muut maksukeskusten kayttajat kurssi 500 90 45 000 kurssipaiva 500 90 45 000
Viraston kayttajat, myyntilaskut kurssi 500 74 37 000 kurssipaiva 500 74 37 000
Virastojen laskujen tarkastajat ja hyvaksyjat kurs: 500 1810 905 000 kurssipaiva 500 1810 905 000
Rondo, laskujen vastaanotto, liittymismaksu 8 560 2 17 120 kpl 8560 2 17 120
Rondo, laskujen lahetys, littymismaksu 8 560 2 17 120 kpl 8560 2 17 120
Tietojarjestelmamuutokset, henkilstohallinto 0
Rondo, liittyméan méaérittely htp 900 3 2700 htp 900 3 2700
Rondo, padkayttajat kurssipaiva 500 10 5000 kurssipaiva 500 10 5000
Rondo, laskennan ja maksatuksen tulosteet kpl 8 560 1 8 560 kpl 8560 1 8560
Rondo, hiéstohallinnon asiakirjojen tallettaminen kpl 8 560 1 8 560 kpl 8560 1 8560
Resax, sahkdistaminen, oma tyo htp 182 50 9100 htp 182 50 9100
Resax, sahkdistaminen, ulkopuolinen ty6 htp 1 000 8 8 000 htp 1000 8 8000
0 0

VAIHE 3 KERTALUONTEISET YHTEENSA, EUR 2 563 540 3141840

VAIHE 3: Tukipalveluorganisaation pystytys, vuosittaiset Yks. EUR / yks. # Yht EUR Yks. EUR / yks. # Yht EUR
Tietojarjestelmien yllapito, oma tyd htviv 38 286 3 114 857 htviv 38 286 3 114 857
Tietojarjestelmien yllapito, ulkop. tyd htviv 0 0 0 htviv 0 0 0

Rondo, yllapito kpliv 7 1500 10 725 kpliv 7 1500 10 725
Rondo, kayttGpalvelu kpliv 24 1500 36 000 kpliv 24 1500 36 000
Rondo, laskujen vastaanotto, yllapitomaksu kpliv 1712 2 3424 kpliv 1712 2 3424
Rondo, laskujen lahetys, yllapitomaksu kpliv 1712 2 3424 kpliv 1712 2 3424
Rondo, laskujen vastaanotto, kayttoveloitus laskutiv 172800 0 39 744 laskut/v 172 800 0 39744
Rondo, laskujen lahetys, kayttoveloitus laskutiv 390000 0 97 500 laskut/v 390 000 0 97 500
Rondo, tietoliikenne 0 0

VAIHE 3 VUOSITTAISET YHTEENSA, EUR/V 305 674 305 674

VAIHE 4: Mallin kayttéonotto Yks. EUR/vks, # Yht EUR Yks. EUR / vks. # Yht EUR
Hallinnollisen mallin kaynnistys htp 182 250 45 500 htp 182 250 45 500
Maksukeskusten toiminnan kaynnistys htp 182 2000 364 000 htp 182 2000 364 000
Seurannan kaynnistys htp 182 250 45 500 htp 182 250 45 500
Johtamisjdrjestelmén kayttéénotto htp 182 250 45 500 htp 182 250 45 500

VAIHE 4 YHTEENSA, EUR/V 500 500 500 500

Nopeat parannukset Yks. EUR / yks. # Yht EUR Yks. EUR / yks. # Yht EUR
Sahkaéinen arkistointi, henkiléstohallinto

Prosessikehitys (toimintamallin luonti), oma tyo htp 182 10 1820 htp 182 10 1820
Prosessikehitys (toimintamallin luonti), ulkop. asiantuntijatuki (40%) htp 1000 5 5 000 htp 1000 5 5000
Lisenssit (sisaltyy Rondoon) htp 0 0 htp 0 0
Oma tyd, ml. koulutus htp 182 400 72 800 htp 182 400 72 800
Ulkopuolinen tietojérjestelméatyd htp 900 3 2700 htp 900 3 2700
Talousraportointi
Prosessikehitys (toimintamallin luonti), oma tyd htp 182 20 3640 htp 182 20 3640
Prosessikehitys (toimintamallin luonti), ulkop. asiantuntijatuki (40%) htp 1 000 5 5 000 htp 1000 5 5000
Tietojarjestelmat:
Lisenssit, BO kpl 1040 10 10 400 kpl 1040 10 10 400
Yllapito, BO kpliv 208 10 2080 kpliv 208 10 2080
Koulutus, BO-toimittajan jarjestama kurssipaiva 550 3 1650 kurssipaiva 550 3 1650
Oma tyd, ml. Koulutus, BO, intrat htp 182 700 127 400 htp 182 700 127 400
Ulkopuolinen tietojarjestelmatyd, BO, intrat htp 1000 10 10 000 htp 1000 10 10 000
Henkildstoraportointi (tai yhdessé talousraportoinnin kehittamisen kanssa)
Prosessikehitys (toimintamallin luonti), oma tyd htp 182 100 18 200 htp 182 100 18 200
Prosessikehitys (toimintamallin luonti), ulkop. asiantuntijatuki (40%) htp 1 000 10 10 000 htp 1000 10 10 000
Tietojarjestelmat (mm. Helmi-info) kpl 5 000 4 20 000 kpl 5000 4 20 000
Oma tyd, ml. koulutus htp 182 400 72 800 htp 182 400 72 800
Ulkopuolinen tietojarjestelméatyo htp 1 000 10 10 000 htp 1000 10 10 000
Pankkiyhteysohjelman uusiminen
Prosessikehitys (toimintamallin luonti), oma tyo htp 182 20 3640 htp 182 20 3640
Prosessikehitys (toimintamallin luonti), ulkop. asiantuntijatuki (40%) htp 1 000 4 4000 htp 1000 4 4000
Tietojarjestelmat, lisenssit kpl 3100 130 403 000 kpl 3100 130 403 000
Oma tyd htp 182 40 7 280 htp 182 40 7280
Ulkopuolinen tietojarjestelméatyo htp 1 000 6 6 000 htp 1000 6 6000
Koulutus kurssipaiva 500 130 65 000 kurssipaiva 500 130 65 000
Web-lomakkeisto hléston perustiedot, palvelusaikalaskennat, lomat ja poissaolot
Prosessikehitys (toimintamallin luonti), oma ty6 htp 182 100 18 200 htp 182 100 18 200
Prosessikehitys (toimintamallin luonti), ulkop. asiantuntijatuki (40%) htp 1000 10 10 000 htp 1000 10 10 000
Tietojarjestelmat, lisenssit ja yllapito kpl 36 000 3 108 000 kpl 36 000 3 108 000
Oma tyd, ml. koulutus htp 182 50 9 100 htp 182 50 9100
Ulkopuolinen tietojarjestelmatyd htp 1000 10 10 000 htp 1000 10 10 000
Kayttdomaisuuskirjanpidon rationalisointi
Prosessikehitys (toimintamallin luonti), oma tyo htp 182 10 1820 htp 182 10 1820
Prosessikehitys (toimintamallin luonti), ulkop. asiantuntijatuki (40%) htp 1 000 4 4000 htp 1000 4 4000
Oma ty6, ml. Tiedotus htp 182 5 910 htp 182 5 910
Koulutus kurssipaiva 500 18 9 000 kurssipaiva 500 18 9000
NOPEAT PARANNUKSET YHTEENSA, EUR 1031 620 1031620




Hyo6tyjen ja kustannusten ajoittuminen v 2003-2012, maksukeskusmalli

MALLI 1: KUSTANNUSSAASTOT & AJOITUS

Saastdjen ja kustannusten realisoituminen (prosenttia maksimitasosta)

2003 | 2004 2005 2006 | 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012
SAASTOT Virastoista mk:iin siirtyvan tyén tehostuminen, taloushallinto
Ostolaskujen kasittely ja ostoreskontra 0% 0% 10 % 50 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Maksuliike, lahtevat maksut 0% 0% 40 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Matkalaskujen kasittely 0% 10 % 50 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Kateismyynti ja laskutus 0% 0% 10 % 50 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Myvyntireskontran hoito ja siihen liittyva maksuliike 0% 0% 10 % 30 % 60 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Vankien rahaliikenne ja tilit 0% 0% 0% 0% 80 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Kassanhoito 0 % 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
Kayttéomaisuuskirjanpito 0% 0% 40 % 60 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Kirjanpito ja tilinpdatdkset 0% 0% 40 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Sisédinen laskenta (kustannuslaskenta) 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
Talousraportointi ja analysointi 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
Taloushallinnon kokonaisuus ja paskavttajatehtévat 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
Henkiléstohallinto
Henkiléstdn perustietojen vlldpito 0% 0% 20 % 40 % 60 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Palvelusaikalaskenta 0% 0% 20 % 40 % 60 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Nimikirjanpito 0% 0% 20 % 40 % 60 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Loma- ja poissaolokirjanpito 0% 0% 20 % 40 % 60 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Palkanlaskenta ja —maksatus 0% 0% 20 % 40 % 60 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Vuokrat ja luontoisedut 0% 0% 20 % 40 % 60 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Tyoaikakirjanpito 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
Henkiléstoraportointi 0% 0% 20 % 40 % 60 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Henkilgstohallinnon kokonaisuus ja paakavttajatehtavét 0 % 0 % 20 % 40 % 60 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 %
SAASTOT Virastoissa / ohj. tasolla sdilyvan tyén tehostuminen 0 % 0% 20 % 40 % 60 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 %
KUSTANNUKSET VAIHE 1: Valitun mallin syventaminen 50 % 50 % 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
KUSTANNUKSET VAIHE 2: Tukipalveluorganisaation pystytys, kertaluonteiset 0 % 30 % 70 % 0 % 0 % 0 % 0 % 0 % 0% 0%
KUSTANNUKSET VAIHE 2: Tukipalveluorganisaation pyvstvtys. vuosittaiset 0% 70 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 %
KUSTANNUKSET VAIHE 3: Mallin kayttéénotto 0 % 0 % 40 % 60 % 0 % 0% 0% 0% 0% 0%
KUSTANNUKSET Nopeat parannukset 20 % 80 % 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
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Saastojen ja kustannusten realisoituminen (prosenttia maksimitasosta)

2003 | 2004 | 2005 2006 | 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012
SAASTOT Virastoista mk:iin siirtyvan tyén tehostuminen, taloushallinto
Ostolaskujen kasittely ja ostoreskontra 0% 0% 10 % 50 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Maksuliike, lahtevat maksut 0% 0% 40 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Matkalaskujen kasittely 0% 10 % 50 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Kateismyynti ja laskutus 0% 0% 10 % 50 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Myvntireskontran hoito ja siihen liittyvé maksuliike 0% 0% 10 % 30 % 60 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Vankien rahaliikenne ja tilit 0% 0% 0% 0% 80 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Kassanhoito 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
Kayttbomaisuuskirjanpito 0% 0% 40 % 60 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Kirjanpito ja tilinpdatékset 0% 0% 40 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Sisdinen laskenta (kustannuslaskenta) 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
Talousraportointi ja analysointi 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
Taloushallinnon kokonaisuus ja paakavttajatehtavat 0 % 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
Henkiléstéhallinto
Henkiloston perustietojen vllapito 0% 0% 20 % 40 % 60 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Palvelusaikalaskenta 0% 0% 20 % 40 % 60 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Nimikirjanpito 0% 0% 20 % 40 % 60 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Loma- ja poissaolokirjanpito 0% 0% 20 % 40 % 60 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Palkanlaskenta ja —maksatus 0% 0% 20 % 40 % 60 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Vuokrat ja luontoisedut 0% 0% 20 % 40 % 60 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Tydaikakirjanpito 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
Henkiléstoraportointi 0% 0% 20 % 40 % 60 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Henkildstohallinnon kokonaisuus ja paakayttajatehtavat 0 % 0 % 20 % 40 % 60 % 80 % 100 % 100 % 100 % 100 %
SAASTOT Virastoissa / ohj. tasolla sailyvén tyén tehostuminen 0% 0% 20 % 40 % 60 % 80 % 100 % 100 % 100%  100%
KUSTANNUKSET VAIHE 1: Valitun mallin syventdminen 50 % 50 % 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
KUSTANNUKSET VAIHE 2: Tukipalveluorganisaation pystytys, kertaluonteiset 0 % 30 % 70 % 0 % 0 % 0% 0 % 0 % 0% 0%
KUSTANNUKSET VAIHE 2: Tukipalveluorganisaation pystvtys. vuosittaiset 0% 70 % 100% 100 % 100 % 100 % 100 % 100% 100 % 100 %
KUSTANNUKSET VAIHE 3: Mallin kayttdonotto 0% 0% 40 % 60 % 0% 0% 0% 0% 0% 0%
KUSTANNUKSET Nopeat parannukset 20 % 80 % 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
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tukipalveluiden kehittaminen

LITTEET ESISELVITYKSEN LOPPURAPORTTI Versio 1.0
Kriteerit Arvio krit. tayttymisestd [Perustelut
Painok. Malli 1 Malli 2
A. Palvelukyky ja laadunhallinta
1. Vastaa pakollisia vaatimuksia: lainmukaisuus, luotettavuus, oikea ja riittava kuva, 2,0 1 1
tietojen hallinta, riskien hallinta
2. Tukee hallinnonalan tulosohjausta ja —johtamista organisaation kaikilla tasoilla 1,9 2 3 Mellosn 2 e malla 1 paremmin tlipalveluien yhtenaisyys ohjauksen a johiamisen
3. Tukee nykyista paremmin virastojen ydintehtavien suorittamista, ottaen huomioon 14 2 2
my0®s pienet virastot
4. Virastojen, laitosten ja henkilgston asiakastyytyvéisyys (mI ongelmanratkaisut) 0,7 Siséltaé eri suuntiin vaikuttavia muutoksia: esim. mallissa 1 parempi asiakastuntemus.
. e . A Isommassa palvelukeskuksessa on enemmén kehittdmisresursseja. Tiiviimmaét
Ohjaa toiminnan Jatkuvaan kehlttamlseen 0’7 yhteydet ohjaustasoon. Resurssit palveluyksikdiden hallittavissa. Tukipalvelujen
johtaminen paatoimista,
B. Tehokkuuden ja taloudellisuuden parantaminen
1.Tukitoimintojen kokonaiskustannusten alentaminen ja resurssien 2,0 3 3 Kustannus-hybtyanalyysin tulokset: skaalaedut, sijaisjarjestelyt
uudelleenkohdentaminen (vdintoiminnoille)
2.Manuaalitapahtumien minimointi 1,0 3 3
3 Pééllekkéisten toimintoien poistaminen 1.3 3 3 Yhtenaiset toimintatavat. Samalla resurssimééralla suurempi tuotos.
4 Prosessia tekevien neuvonta- ja virheenkorjaustarpeen vaheneminen O 6 2 3 HUOM siirtymavaiheeseen liittyvaa neuvontaa ei huomioitu. Mallissa 2 vahemman
: ! neuvottavia,
5.Tehokasta toimintaa tukevat tietojériestelmat ja muut tydvélineet 0.9 2 3 Mali 2 mahdolistaa jarjestelmien intensivisen kehittamisen.
6MaII| ei kuormita tarpeettomasti ydintehtéivié hoitavia henk|I0|ta l l 2 2 Rutiinit pois virastoilta. Sahkoisen laskujenkierratyksen myota parannus voi olla jopa 3]
C. Henkiléstd ja osaaminen
1.Henkiléston osaamisen tehokas hyddyntdminen 1,0 2 3 Mallissa 2 mahdollistuu erikoistuminen.
2.Riittava osaamisen keskittaminen mm. sijaisiariestelvien kannalta 14 2 3 Mallissa 2 mahdollistuu paremmat sijaisjarjestelyt mm. skaalaetujen takia.
3.Riittavan resursoinnin ja osaamisen varmistaminen myos tulevaisuudessa 17 2 3 Keskietty mahdollistaa isommat resurssit ja paremman rekiytoinnin.
H H H TN = H A Lt H H Mallissa 2 voidaan luoda henkilon tehtavakuva kahden tiliviraston tehtévista, jolloin tyg|

4. Haasteelliset ja mielekkaat tydtkokonaisuudet seka kilpailukykyinen palkkaus 1,3 2 3 iclekkaampaa. Kok hallnnonalan erfyisasiantantipis,

1A H H H H H H Mallissa 2 voidaan luoda henkilén tehtavakuva kahden tiliviraston tehtévista, jolloin tyd|
5.Yksilén mahdollisuudet osaamisen laajentamiseen ja uralla etenemiseen 0,7 2 3 el Kok halliononalan e asnt s,
6.Ratkaisu tukee osaltaan hyvén tydilmapiirin muodostumista 0.3 1 1
D. Toteutettavissa oleva muutos
1. OM:n henkildsté voi sitoutua muutokseen. 17 2 2 Vaalil hyvaa muutosjohtamista.
2. Muutos on sopusoinnussa valtion keskushallinnon kehittamislinjausten ja 0,6 2 3 Mallissa 2 on MIniSIeriosta purett tukitehtavat pois. VK:n vision mukaisesti

| . _ . o tukipalveluyksikéita mahd. vahan.
sidosryhmien tarpeiden kanssa. (ml. aluepoliittiset ndkdkohdat)
H H = = = = Skaala 0 ei toteuttamiskelpoinen, 1 haastava, 2 toteuttamiskelpoinen, 3 hyvin

3. Muutoksen toteuttamiskelpoisuus kaytdnndssa. 14 2 1 e
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Tyontekijajarjestojen kannanotto (5.11.2003)

Tyontekijgjarjestojen (Pardia, VTY, Akava- Js ) edustajat ohjausryhmassa
katsovat, ettéd hankkeen jatkovalmistelussa tulee noudattaa seuraavia periaatteita:

1.
2.
3.

o o

Tehtavat ratkaisut eivat johda irtisanomisiin.

Tehtavat ratkaisut eivat aiheuta pakkosiirtoja.

Tehtavien muutokset toteutetaan mahdollisuuksien mukaan
vapaaehtoisin jarjestelyin

Tapahtuvat toimenkuvanmuutokset tulee toteuttaa niin, etta tehtavien
vaativuus sdilyy vahintaan ennallaan.

Tehtavien muutokseen on liityttéava riittdva koulutus ja muu tuki.
Tehtavien muutoksien yhteydessa on kiinnitettava huomiota sita
kautta luotaviin urakehitysmahdollisuuksiin.

Tapahtuvan jatkovalmistelun on oltava oikeusministerion
hallinnonalan viranomaistoimintaa.



