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1.1 Johdanto

Selvityksen kohteena olevan tulevan Lansi-Suomen aluevankilan alue kattaa Ahve-
nanmaan, Varsinais-Suomen, Satakunnan, Pirkanmaan, Etela-Pohjanmaan ja Poh-
janmaan maakunnat. Lansi-Suomen aluevankilaan kuuluvat Lounais-Suomen vankila,
Satakunnan vankila, Kylmakosken vankila, Vilppulan vankila ja Vaasan vankila. Liséksi
selvitys koskee Vankimielisairaalaa. Selvityksessa on tarkasteltu seuraavia talous- ja
henkilostdhallinnon prosesseja:

ostolaskujen kasittely, ostoreskontra ja siihen liittyva maksuliikenne
myynti, laskutus, myyntireskontra ja siihen liittyv& maksuliikenne
henkiloston perustietojen yll&apito

nimikirjanpito

palvelusaikalaskenta

loma- ja poissaolokirjanpito

Alueella on vuonna 2003 kasitelty ostolaskuihin liittyvié suoritteita 21226 kpl (erittely
taulukossa s. 6) ja myyntilaskusuoritteita 21534 kpl (erittely s. 11). Alueen vankiloissa
on henkilékuntaa 643, joista n. 60 % on jaksotydssa, n. 20 % viikkotydssa ja n. 20 %
virastotydssa. Jaksotyon tydaikakorvausten maksatuksen takia laitosten palkanmaksu
on saannonmukaisesti kahdesti kuukaudessa. Henkilostosta talous- tai henkiléstohal-
linnossa tydskentelee 28 henkiléa (tydaika em. tehtaviin yli 50 % paivassa).

Lansi-Suomen vankiloissa on télla hetkell& runsas 800 vankia ja Vankimielisairaalassa
on n. 40 vankipotilasta. Alueen vankiloista avolaitoksina toimivat Lounais-Suomen
vankilan alainen Kayran avovankilaosasto Aurassa ja Lounais-Suomen vankilan avo-
osasto Turussa, Satakunnan vankilan molemmat yksikot (Huittisten ja Koylion osastot)
seka Vilppulan vankila. Suljettuja vankiloita ovat Kylmakosken vankila, Lounais-
Suomen vankila ja Vaasan vankila. Alueen laitoksissa harjoitetaan monipuolista teollis-
ta toimintaa ja maataloutta. Naiden lisaksi jarjestetdéan koulutusta ja kuntouttavaa toi-
mintaa. Laitokset vastaavat omasta ruoka- ja laitostaloudestaan. Vankimielisairaala
vastaa miesvankien psykiatrisesta sairaalahoidosta.

Alueella toimii talla hetkell& Lansi-Suomen maksukeskus, jossa hoidetaan taloushallin-
non tehtavid Lounais-Suomen vankilan, Vankimielisairaalan, Vaasan vankilan, Vilppu-
lan vankilan seka Laukaan vankilan osalta. Henkilostéhallinnon tehtavia hoidetaan
Lounais-Suomen vankilan, Vankimielisairaalan ja Vaasan vankilan osalta. Jéljempana
esitetyista prosessikuvauksista selviaa tyon jakautuminen vankiloittain. Laukaan vanki-
la ei kuulu selvityksen piiriin, koska se tullaan sijoittamaan tulevaan Itd-Suomen alue-
vankilaan. Suoritemdaaristd on vahennetty Laukaan myyntilaskut, ostolaskuista Lau-
kaan osuus on vahennetty vuoden 2002 suoritteiden mukaan.

Koska jo nykytilassa selvityksen kohteena olevia prosesseja on osittain keskitetty mak-
sukeskukseen, poikkeavat pienryhmatyon tuloksena saadut tehostumisluvut esiselvi-
tyksen vastaavista luvuista. Arviot tehostumisesta olisivat suurempia, jos selvityksen
kohteena olisi ollut aluevankila, johon kuuluvat vankilat toimivat télla hetkella maksupis-
teind. Lansi-Suomen maksukeskuksen toiminnasta tdhan mennessa saadut kokemuk-
set puoltavat esiselvityksen arvioita toiminnan tehostumisesta ja lisaksi toiminnan laatu
on todettu erinomaiseksi.

Ohjaavan tason osuutta esim. Raindance- taloudenohjaus- ja Prima —
henkildstohallinto-jarjestelmien ohjaus- ja neuvontaty6té ei otettu mukaan selvityksesséa
mukana oleviin prosesseihin sen vahaisyyden vuoksi.



Pienryhman kokoonpano:

Risto Karjalainen, puheenjohtaja, Lounais-Suomen vankila

Sirpa Salmi, sihteeri, Lounais-Suomen vankila

Hannu Daavitsainen, Vaasan vankila

Juha Jaaskeldinen ja Asko Shemeikka, Kylmakosken vankila

Erkki Ruotsalainen, Satakunnan vankila

Kalle Savolainen, Vilppulan vankila

Paula Kaunismaki, Marjukka Rautavuori ja Saija Osterman, Lansi-Suomen maksukes-
kus

Petteri Kaleva, Lounais-Suomen vankila

Liséksi rynmén tyéhon ovat osallistuneet:
Markku Korpinen, Sonja Pirttikoski ja Mirja Rajala, Rikosseuraamusvirastosta

1.2 Ostolaskujen kasittely, ostoreskontra ja siihen liittyva
maksuliikenne

Ostolaskut tulevat kuhunkin yksikk6on, jossa ne numero- ja asiatarkastetaan, hyvaksy-
tédan ja tallennetaan Raindance-jarjestelman reskontraan. Tarkempi kuvaus proses-
seista s. 4.

Nykytilan ongelmakohtina todettiin seuraavat:

Ostolaskujen ehtimisessa erdpaivaan mennessa maksukeskukseen saattaa olla
ongelmia

Ostolaskujen suoritemaarassa huomioitava, etta joidenkin laskujen kasittely on tyo-
lasta verrattuna muihin. Monta hankintatapahtumaa ja tarkastajaa/ostolasku aihe-
uttaa pitk&dan kestavan kierratyksen ja kirjauskasittely on tyélasta

Pienessa laitoksessa osaaminen on "yksissa kasissa”

Maksukeskuksen arkistointitarve on suuri

Pankkitilien maara on suuri ja ndiden hallinnointi keskusvirastossa ty6lasta



Prosessikaavio, nykytila

Ostolaskut ja ostoreskontra/Lansi-Suomen maksukeskus

taskun (| Numero-| ol Vastaan- (bl asae Lol i [Laskunsyoto—p Ostolaskujen
vastaanott tarkastus ottotarkastlis | tarkastus OR:aan postitus
/ maksukeskukseen
Puuttuvien tai Puuttuvien tai Esikirjattu esine
—| muuttuneiden (—»{ muuttuneiden Kyttéomaisuus-
toimittajatietoje toimittajatietoje kirjanpitoon
tilaus syo6ttd OR:aan
Laskun ja Alustavan Lopullisen
ostolaskuraporti "] maksuehdotukse maksuaineisto M aksuméaaray's
vastaanotto luonti ja luonti
A
Arkistointi
Arkistointi
L aatija: —
Paula K aunismaki Maksuaineiston Pankin _
Verso: 0.1 I ahettan_]ll nen prosesit OR= Ostoreskontra
pankkiin
Pvm: 24.2.2004

Laskun vastaanotto, vankilat

- laskun asianmukaisuus tarkastetaan
Numerotarkastus, vankilat

- lasku varustetaan saapumisleimalla

- lasku varustetaan tilidintileimalla

—  toimittajatiedot tarkastetaan

- ennakonperintarekisteriote tarkastetaan

- lasku toimitetaan vastaanottotarkastajalle
Puuttuvien tai muuttuneiden toimittajatietojen tilaus, vankilat

—  lahetetaén tai faksataan laskukopio toimittajarekisterin

yllapitajalle maksukeskukseen

Vastaanottotarkastus, vankilat

- litetd&n laskuun tarvittavat liitteet
Asiatarkastus, vankilat

- lasku tiliGidééan/tarkastetaan aikaisemmat tilidinnit
Hyvaksyminen

—  lasku hyvaksytaan
Puuttuvien ja muuttuneiden toimittajatietojen sy6ttdé OR:aan,
maksukeskus

—  laskukopio arkistoidaan
Laskun sy6ttd OR:aan, vankilat

- tulostetaan ja tarkastetaan ostolaskuraportti

Laskun ja ostolaskuraportin postitus maksukeskukseen vankilat

Laskun ja ostolaskuraportin vastaanotto, maksukeskus
—  laskujen jérjestely ja arkistointi
Alustavan maksuehdotuksen luonti ja tarkastus, maksukeskus

—  tulostetaan ja tarkistetaan ostoreskontrasta erapaivan
mukainen maksuehdotus

Lopullisen maksuaineiston luonti, maksukeskus
- ajon yhteydessa syntyy maksutiedosto palvelimelle
- lopullinen maksupéaivékirja tulostetaan paperille

- merkitaén tarkastusmerkinnét lopulliseen
maksupaivakirjaan

Maksumaarays, maksukeskus

poimitaan maksuaineisto palvelimelta Opus Capita -
rahaliikenneohjelmistoon

annetaan salasana ja varmennus

tulostetaan Raindancesta maksatuksessa syntynyt tosite

maksuméaarayksen antaja ja varmentaja allekirjoittavat
tositteen

Maksuaineiston lahettdminen pankkiin, maksukeskus

haetaan Lmp-palaute pankista
varmistetaan, etté lahetys onnistui



Prosessikaavio, nykytila
Ostolaskut ja ostoreskontra, Kylmékosken vankila ja Satakunnan vankila

Vankila
Laskun
vastaanotta - Alustavan
minen ja numero- P Vastaanotto- | Asiatarkastus Hyvaksyminen ’ LaSk“r_‘ St » |maksuehdotukse
tarkastus tarkastus OR:aan n luonti ja
* / tarkastus

y
Muuttuneet .

toimittajatiedot

Tiliinnin tarkastus ja tdydentaminen

Ennakonperintarekisterin tarkastus ity e

kayttbomaisuus-

Ostolaskujen

OR ez kirjanpitoon arkistointi
l OR = Ostoreskontra
Lopullisen Maksuaineiston Bl
maksuaineiston »|Maksumaarays| > |ahettaminen Gl
. - prosessit
luonti pankkiin
h 4
Maksupaivékirjan
ja vélitilitositteen
arkistointi

Laatija:

Juha Jaaskeldinen

Versio: 0.1

Pvm: 8.3.2004

Tavoitetilassa ostolaskut saapuvat palveluorganisaatioon, jossa ne tarvittaessa skan-
nataan sahkdiseen muotoon, yllapidetddn toimittajatiedot ja lisataan tarvittavat tiedot ja
mahdollisuuksien mukaan tilibida&n osittain. Ainakin osa tiliéinnista voisi olla mahdollis-
ta tehda jo tilausvaiheessa, jos jarjestelmét sen mahdollistavat. Sen jalkeen ne reitite-
taan laitoksiin asiatarkastettavaksi, tiliditavaksi ja hyvaksyttavaksi. Kierron jalkeen las-
kut siirtyvat maksuun, jonka aiheuttamat maksutoimenpiteet hoidetaan palveluorgani-
saatiossa.

Nykytilaan verrattuna todettiin seuraavaa:

Laskut eivat jaa poydille, koska jarjestelma palauttaa kasitteleméattomat laskut maa-
réajassa reskontranhoitajalle ja ne ehditdan kierrattaa varahenkiltilla ennen erépéi-
vaa

Palveluorganisaatiossa pystytaan sijaisuusjarjestelma turvaamaan tehokkaammin
pieniin yksikoihin verrattuna

Laskut kasitellaan yhtendisella tavalla kaikissa aluevankilan yksikéissa

Arkistointi ja laskujen tietojen ndkeminen maksun jalkeen helpottuu séahkoisen ar-
kiston my6ta

Pankkitilien m&ara vahenee nykyisesta

Haasteita tavoitetilaan siirryttaessa

Laskujen kasittely laitoksissa edellyttdd yhda enemman motivointia/koulutusta vas-
tuuhenkilGille. Jo nyt laskuja kasitelladn substanssiyksikodissa, mutta nama tyot ta-
voitetilassa korostuvat ja hyvaksymisvastuu siirtyy sinne

Rondon kayttdonotto vaatii tarkan suunnittelun, jotta laskujen kierratys muodostuisi
mahdollisimman tehokkaaksi (koontilaskujen kierratys, sijaisuusjarjestelyt jne)
Taloussaantoon tarvitaan muutoksia mm. sahkdisen kasittelyn osalta

Sisaisen kirjanpidon kehittdminen



Kayttbomaisuuden seurantatapojen kehittdminen

Laitoksissa tarvitaan tavoitetilassa edelleen taloushallinnon osaamista ja vastuukykya.

On tunnettava oman laitoksen toiminnot, budjetointi, séhkoiset jarjestelmat jne. Sub-
stanssiyksikoiden henkiloston taloushallinnon tuntemusta on myds lisattava.

Prosessikaavio, tavoitetila
ostolaskut ja ostoreskontra/Lansi-Suomi

Laskun
skannaus
Rondoon

Paperilaskun
vastaanotto

Sahkaisen
laskun
vastaanotto

Maksuméaréys

Laatija:

Sirpa Salmi
Versio: 0.1
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Toimittaja-
tietojen
téydennys

Numerotarkastus
' jaalustava tilidinti '

Laskun
reitittéminen

Vastaanotto,
asiatarkastus,

Maksuaineiston

luonti

Maksuaineiston
siirto reskontraan/
kirjanpitoon

N

tilidinti

Hyvaksynta

Esikirjattu esine
Kayttdomai uuskirjanpitoon

Arkistointi

NYKYTILA

TAVOITETILA

Tyomaarat (suluissa kokoaik.)

Virastossa

8,2 htv (2 koko-
aik.(toinen osapaiva-
tydssa)

4,4 htv (0 kokoaik.)

Palveluorganisaatiossa*

0,4 htv (0 kokoaik.)

2 htv (2 kokoaik)

Yhteensa

8,6 htv (2 koko-
aik.,toinen osapaéiva-
tyosséa)

6,4 htv (2 kokoaik.)

Suoritemaarat

Ostolaskut 16195 kpl

Tilitykset 2407 kpl

Matkalaskut ** 1882 kpl

Maksupaivakirjat 742 kpl

Suoritteita yhteensa 21226 kpl 21226 kpl
Tehokkuus 2468 kpl / htv 3317 kpl / htv
Prosessin kokonaistehostuminen -26%

* Nykytilassa maksukeskus

**Matkalaskut ovat tydajassa mukana ainoastaan maksuliikkeen osalta

Muuttuneet tiedot on paivitetty tydmaaran jakautumistaulukkoon, joka on raportin lo-
pussa. Ero esiselvitysraporttiin tyomaaran jakautumisessa nykytilassa johtuu siita, etta
alueella toimii jo L&nsi-Suomen maksukeskus, johon on suurelta osalta keskitetty toi-




mintoja. Ostolaskujen kasittelya on jo nykytilassa keskitetty substanssiyksikdihin suu-
relta osalta, joten tama osuus ei suuresti tule tavoitetilassa muuttumaan ja vaikuttaa
osaltaan siihen, etta arvio tydmaaran jakautumisesta poikkeaa esiselvityksesta. Lasku-
jen vastaanotto, skannaus, reititys ja muu ostoreskontran hoito sek& maksutoimenpi-
teet ja arkistointi siirtyy tavoitetilassa kokonaisuudessaan palveluorganisaatioon. Mak-
suliikkeen (l&htevat maksut) osalta arvio tydmaaran jakautumisesta tavoitetilassa vas-
taa esiselvitysta.

Vapautuvien resurssien kohdentaminen riippuu pitkalti aluevankilan organisaatiosta.

1.3 Myynti, laskutus, myyntireskontra ja siihen liittyva maksu-
liikkenne

Alueella on kaytdssa monia jarjestelmia myyntiprosesseissa. Tarkempi kuvaus pro-
sessista s. 9.

Kaytdssa ovat seuraavat jarjestelmat:

Raindance —taloudenohjausjarjestelméa
Kirjanpito
Laskutusta perustuen pelkastaan kasilaskuun (ei varastokirjanpitoa eika myyntia)
Reskontra
Kayttbomaisuuden seuranta

Sonet-materiaalihallinnon jarjestelma

Materiaalihallinnon ohjelmisto

Varastokirjanpito

Tuotannonohjaus

Myynti- ja laskutustoiminnot

Reskontra
Laskutuksen kirjanpitotiedot siirretaan Sonetin laskupaivékirjalta manuaalisesti Rain-
danceen. Suoritukset kirjataan Sonetin reskontraan ja tasmaytetadan Raindancen kir-
janpitotietoihin.

JasWin-kassajarjestelma
Kassaohjelmisto
Varastokirjanpito
Myynti- ja laskutustoiminnot
Maksupaatejarjestelma pankkikorttiostoja varten

Kateismyynnit tilitetdan pankkiin ja kirjataan tiliotteelta Raindanceen, samoin maksu-
paateostot. Laskutusmyynneista tulostetaan lahete, jonka tietojen perusteella tehdaan
joko Sonet- tai Raindance —lasku.

Lounais-Suomen vankilassa ja Kayran avovankilaosastolla on kaytdossé omat Sonet-
ymparistot sek& Onnimanni-myymalassa JasWin-kassajarjestelma. Liséksi laskutusta
mm. vuokrien osalta hoidetaan Raindance-ymparistdossa. Vaasassa kaytetaan JasWin
—kassajarjestelmaa ja Raindance-laskutusta seké virkavaatteissa Sonet-jarjestelmaa.
Vilppulan vankilassa on kaytossa kassakone sekéd maksupéaatelaite pankkikorttiostok-
sia varten ja siella hoidetaan laskutus Raindancella. Lansi-Suomen maksukeskus
hoitaa reskontrat edella mainittujen osalta.

Satakunnan vankilassa on kaytossa Sonet ja liséksi jonkin verran Raindance-
laskutusta. Kylméakoskella on kaytossé Raindance ja virkavaatelaskutus hoidetaan
Sonetilla. Naissa vankiloissa hoidetaan myds reskontrat.



Kanttiinimyyntia ei ole tassa yhteydessa huomioitu tybaikoihin eika suoritteisiin. Sulje-
tuissa vankiloissa kanttiinimyyntia hoidetaan WinPos-vankirahajarjestelman avulla.
Jarjestelmassa on seka tilimyyntitoiminnot etta varastotoiminnot.

Nykytilan ongelmakohtina todettiin seuraavat

Asiankasittelyjarjestelmien konekielisia asiakas- ja suoritetietoja ei kayteta hyvaksi
myyntireskontrisssa vaan tiedot sy6tetaan kasin laskutuksen tai laskutuserittelyn
yhteydessa Raindanceen.

Hoidettavana on useita reskontria

Perintdosaaminen ei ole riittavaa

Osaaminen on "yksissa kasissa”

Prosessikaavio, nykytila
Myynti- ja myyntireskontra /Lansi-Suomen maksukeskus

Laskutus/kéteismyynti myynnisté, vuokrista ym. Lansi-Suomen maksukeskus/
maksukeskukseen kuuluvat vankilat

[
L askutus Raindance ohjelmalla | |

v

L ) Myyntilaskun . Myyntilaskukopio
Mgr;t;z:;xs > My’\);r;l: 4 tarkestusja ] Myﬁg:fs(un hyvaksymismerkinndin
: A. ; Mak ki
: hyvaksyminen maksulkqgiculseen ‘ o Gerkin
Puuttuvien PR Suoritusten
Asiakastietojen Arkistointi Suoritus-
) ienti tal muutos tiedot
— : Myynnin
MR=Myyntireskontra Raportit
Laskutustai kateismyynti Maksu
Sonet ohjelmalla - [Kirjanpitotietojen Kirjanpitotosite
Myyntilasku, tallennus maksukeskukseen menals
hyvéksyminen, Raindanceen arkistointi
Myynti, [ Tilaustietojenf ) | e 1ol tqusFtTjsSJ a Ulosotto-
Syotto posti perinta
v Myyntilasku Siirto Sonet
paivakirjan reskontraan
tulostus Perityt maksut
Kéteiskuitti

Laskutus tai kateismyynti Onnimanni /
Vaasan vankilan myymala/ Jaswin

Arkistointi

ohjelmalla
La.atl] a. Myynti *riﬁ;’mﬂ:;? 1L éhetteen tulostus|
Paula K aunisméki ¥
Versio: 0.1 Katsismyyrii s
Pvm: 8.3.2004 kessekuitti jenti tei muLtos




LANSI-SUOMEN MAKSUKESKUS / VANKILAT

. Raindance prosessi
. Myynti, tilaus ja paatds, vankilat
- vuokrasopimus
- ostopaatds
. Myyntilaskun sy6tté myyntireskontraan,  vankilat

- puuttuvien tai muuttuneiden asiakastietojen tallennus
- laskutustietojen tallennus
- kirjanpitotietojen tallennus
. Myyntilaskun tulostus tarkastus ja hyvéksyminen, vankilat
- myyntilaskupaivakirjan tulostus
- myyntilaskun tarkastus
- tilicinti ja hyvaksyminen
- hyvaksymismerkinndin varustetun myyntilaskun lahetys

maksukeskukseen
. Myyntilaskun postitus, vankilat
- myyntilasku postitetaan asiakkaalle
. Myyntilaskun arkistointi, maksukeskus
. [ —E———————————
. Asiakassuoritusten tallennus tiliotteelta, =~ maksukeskus
. Maksukehotukset ja perinta, vankilat

Sonet prosessi
Myynti
- osto
- tilaus
- kéteisosto
Tilauksen syotto
- asiakastietojen tallennus
- myytévéan tuotteen tallennus
Lahetteen tai kéteiskuitin tekeminen
- tilauksesta tehdaén kateiskuitti tai
- tilaus hyvaksytaan lahetteeksi tai osatoimitukseksi

- automaattinen varastosta poisto seka kateiskuitilla etta
tilauksella

Myyntilaskun tekeminen
- lahete hyvaksytaan laskutettavaksi ja lisataan hintatiedot

- myyntilaskulle valitulla laskutuslajilla muodostuu kirjapitotiedot
Sonetille

Myyntilaskun tulostus, tarkastus ja hyvaksyminen
Myyntilaskun postitus
Myyntilaskupaivakirjan tulostus
- tulostetaan myyntilaskupéivakirja
- tiliyhteenveto
- tilierittely
Myyntilaskujen siito  Sonet reskontraan

- myyntilaskut siirretdan sonetin reskontraan, josta maksukeskus
kirjaa suoritukset tiliotteelta

Kirjanpitotiedot Raindance - reskontraan
- tilierittelysté tallennetaan kirjanpitotiedot RD:  hen
- tosite lahetetddn maksukeskukseen

- tiliotteelta kirjataan asiakassuoritukset RD reskontran valitilin
hyvitykseksi

Fokkkkokkokkokkokokkokokkokokkkok

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

Maksukehotukset ja perinta suoritetaan Sonetilla.

Prosessikaavio, nykytila

Mvvnti, laskutus ja myvntireskontra, Satakunnan vankila

Virasto .
Laskutus Raindance -ohielmalla | | ¢
-> Myynti tilaus [y Myyntilasku | ] Mt;):(rgg:n |—p| Myyntilaskun AidsEiT
tai pet MR: aan o 2 postitus Maksu (pankin
* 7 7 Kautta)
Asiakastietojen Ksittel Suoritus-
vienti tai muutos tiedot

Laskutus Sonet-ohjelmalla

Myyntilasku,
hyvaksyminen,
|  Myynti, _>T|Ia§éggjen > Lahete [ tu;g::i]:
* Myyntilasku

péivakirjan
tulostus

Kéteiskuitti \

Arkistointi

Laatija:

Sirpa Salmi
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Kirjanpitotietojen

Raindanceen Arkistointi

Myynnin
seuranta

tllennus  [~»> | s

Raportit

Ulosotto-

Siirto Sonet
reskontraan <

perinta

Perityt maksut




Prosessikaavio, nykyvtila

Myvynti,laskutus ja myyntireskontra, Kylmakosken vankila

Virasto

Myynti, laskutus, myyntireskontra ja myynnin maksuliikenne

Laskutus Raindance ohjelmalla I *
- Lahetteen i . Myyntilaskun j
Myynti, tilaus,L, . Myyntilasku | Myyntilaskun ,
tai paatos tarkastus, tilidinti myyntireskontraar postitus lahetteen
ja hyvéksyminen

v

Puuttuvien
asiakastietojen vienti

Maksu
pankin Suoritusten N f .| Maksukehotus- N -
—kauaa—p kasittely »| Myynnin seurantg—3 menettely | »| Ulosottoperinta
Kateismyynti
Myynti, tilaus Lahetteen ' .- Kassatositteiden ' Kassatositte_iden
tai paatos > tarkastus, tiliginti tallennus tarllfastus: ja
ja hyvéaksyminen l Raindanceen hyvaksyminen
L aatu_g: Lahetteen Kateiskuitti Kassrﬁotﬂ}ﬁliden
Juha Jaaskel &inen arkistointi asiakkaalle - arsiont__|
Versio: 0.1
Pvm: 24.2.2004

Tavoitetilassa laskutus hoidetaan palveluorganisaatiossa kaikkien laitosten osalta. Ta-
voitetilassa laskutus tulisi hoitaa yhdella jarjestelmélla ja parhaana vaihtoehtona pidet-
tiin Sonet -jarjestelméaa (suurin osa alueen laskuista hoidetaan jo nykyisin Sonetilla).
Laskut siirtyvat Sonetin myyntijarjestelmasta laskutettavaksi ja niiltd osin kuin Sonet ei
ole kaytdssa tehdaén Sonetilla ns. kasilasku. Hyvaksyttavana tulotositteena pidetaan
l&hetettd, joka toimitetaan palveluorganisaatioon hyvaksyttyna. Myyntireskontra perin-
tatehtavineen siirtyy kokonaisuudessaan palveluorganisaatioon.

Nykytilaan verrattuna todettiin seuraavaa

Myyntireskontrissa ei paasta edelleenkaan hyddyntamaan konekielista tietoa riitta-
vasti, koska kirjanpitotiedot tulee sy6ttad edelleen laskutuksesta Raindanceen
Hoidettavana on vain Sonet-reskontra, jolloin toimintatavat yhdenmukaistuvat koko
prosessin osalta

Perinnét on keskitetty, jolloin toimintatavat ja osaaminen on yhdenmukaista
Palveluorganisaatiossa pystytaan sijaisuusjarjestelma turvaamaan tehokkaammin
pieniin yksikoihin verrattuna

Haasteita tavoitetilaan siirryttdessa

Sonetin rakentaminen yhdeksi toimivaksi ympéaristoksi vaatii paljon suunnittelua
Koko prosessin saamista séhkoiseksi pidetaan tavoitteena (séhkoiset laskut, viite-
suoritusten sisaan luku, lahetteen tms, josta tulee kirjanpidon tulotosite sahkdinen
hyvaksynta, yhteydet jarjestelmien valilla)

Taloussaantoon tarvitaan muutoksia mm. sahkoéisen kasittelyn osalta

Siséisen kirjanpidon kehittaminen

Laitoksissa tarvitaan tavoitetilassa edelleen taloushallinnon osaamista ja vastuukykya.
Lahetteet on kirjattava laitoksissa (Sonetin kirjanpitotiedot) ja hyvaksyttava laskutetta-
viksi.
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Prosessikaavio, tavoitetila
Myynti- ja myyntireskontra /Lansi-Suomi

Myynti Sonet ohjelmalla

i o Léhetteen Lask
Myynti, [{ TSI Ly | e ol pe—— > !
Ssy6tto hyvaksyminen ja A siirtosonet Maksu (pankin
siirto maksukeskukseen ]

reskontraan kautta)

L
Kkasittely

Suoritus-
tiedot

y

Reskontran
seuranta

Kateiskuitti arkistointi

kehotus-

Myynti laitoksissa ilman Sonetia Kirjmﬁgzﬂiojm
Puttuvien Raindanceen Perityt maksut
[?::i( ::Eﬁ]m am ;ﬁﬁ: Sﬂ,yé?'é; L ahetteen hyvaksyminen
jasiirto maksukeskukseen
AEont Kassakonetai vankilan
Laatija: =
Paula Kaunismaki
Versio: 0.1 Mape
Pvm: 8.3.2004
NYKYTILA TAVOITETILA
Tyomaarat (suluissa kokoaik.)
Virastossa 4 htv (0 kokoaik.) 2,7 htv (0 kokoaik.)
Palveluorganisaatiossa* 0,4 htv (0 kokoaik.) 1 htv (1 kokoaik.)
Yhteensa 4,4 htv(0 kokoaik.) 3,7 htv (1 kokoaik.)
Suoritemaarat
Myyntilaskut/Sonet 4628 kpl
Myyntilaskut/Raindance 832 kpl
Kateiskuitit/'Sonet 349 kpl
Kéateismyyntitapahtumat/JasWin ym 14012 kpl
Sonet-suoritustositteet *** 928 kpl
Raindance-suoritustositteet 785 kpl
Suoritteita** 21534 kpl 21534 kpl
Tehokkuus 4894 kpl / htv 5820 kpl/htv
Prosessin kokonaistehostuminen -16 %
* Nykytilassa maksukeskus

** Sisaltavat kaikki Sonet- ja Raindance-laskut seka JasWin-myyntitapahtumat.

*** Tositteet on laskettu kappalemaariltdan, Turussa on kirjattu jokaisen laskun suoritus
paaasiassa eri tositteella ja Satakunnassa on kaytetty koontitositetta paivan suorituk-
sissa.

Myyntitydsta on laskettu tydaikoihin mukaan seka nyky- etta tavoitetilassa pelkastaan

varsinainen rahan vastaanotto myymaloissé&/laitoksissa eika esittely- ym. myyntitehta-
vid.

Muuttuneet tiedot on paivitetty tyomaaran jakautumistaulukoon, joka on raportin lopus-
sa. Eroihin esiselvitysraporttiin tydmaaran jakautumisessa nykytilassa vaikuttaa suurel-
ta osin se, etta alueella toimii jo Lansi-Suomen maksukeskus, jossa hoidetaan myynti-
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reskontra monen laitoksen osalta. Tavoitetilassa esiselvityksesta poiketen koko lasku-
tus siirtyy palveluorganisaatioon. Tama vaikuttaa siihen, etta tavoitetilassa arvio tyo-
maaran jakautumisesta poikkeaa esiselvityksen luvuista. Myyntityd hoidetaan tavoiteti-
lassa edelleen laitoksissa tai myymaldissa. Myyntireskontran hoidon ja siihen liittyvan
maksuliikkeen osalta arviot tydmaaran jakautumisesta vastaavat esiselvitysta.

Tietotekniikan kehittyessa toimintojen tehostuminen lisééntynee (jarjestelmien kehitty-
minen ja erityisesti yhteen sopivuus). Vapautuvien resurssien kohdentaminen riippuu
pitkalti aluevankilan organisaatiosta

1.4 Henkiloston perustietojen yllapito

Vankiloissa kasitellddn virkasuhteiden perustamiset ja jatkomaaraykset henkilostohal-
linnon vastuuvirkamiesten kokouksissa. Kokousten sisaltd on yleensa vakiintunut pit-
ké&n ajan kuluessa. Toimintojen sisalldssa ei ole merkittavia laitosten valisid eroavuuk-
sia.

Lounais-Suomen vankila pitéd kerran kuukaudessa kokouksen, jossa kasitellaan vir-
kasuhteiden perustamista, jatkamista tai paattymisté koskevia asioita. Koska Lansi
Suomen maksukeskus sijaitsee samassa kiinteistossa, paatokset toimitetaan maksu-
keskukseen.

Vankimielisairaala késittelee asiat suunnilleen edella kuvatulla tavalla ja toimittaa faksil-
la nimittAmiskirjat, jotka on tuotettu muista laitoksista poiketen tekstinkasittelyohjelmal-
la.

Vaasan vankilan menettely on yhdenmukainen ja vankila toimittaa yhdistelmén palve-
lussuhteissa tapahtuneista muutoksista Lansi-Suomen maksukeskukseen valittomasti
paatosten teon jalkeen.

Kylmékosken vankilan, Satakunnan vankilan ja Vilppulan vankilan virkasuhteiden hoito-
tapa ei eroa muista muuta kuin siing, ettd se ei kuulu Lansi-Suomen maksukeskuk-
seen. Vankila yllapitaa luetteloa maaraaikaisista palvelussuhteista, jota paivitetaan niin,
etta palkanmaksatukseen saadaan ajantasaiset tiedot riittdvan ajoissa.

Perustietojen, joista keskeisimpia ovat henkil®-, tydura-, pankkitili-, jAsenmaksu- ja
verotiedot seka palvelujaksotietojen tallentamisen jalkeen Prima —jarjestelmasta tulos-
tetaan nimittamiskirja. Nimittdmiskirjan voi tulostaa myds maksukeskukseen kuuluvas-
sa laitoksessa. Nimittamiskirja toimii myds palkanmaksun perusteena.

Kaikki yksittaisia virkamiehid koskevat paatokset ja asiakirjat séilytetdan laitosten hen-
kilbaktissa.



Henkilon perustietojen yllapito/ nykytila
Lansi-Suomen maksukeskus

Virasto
hio otetaan toihin ni;’ﬂ?&;ﬁ@ﬂ;ﬁys Henkil itse toimittaa | | Apuljoht/hlGstopaall Vaasasta jaVms:sta tiedot
virkasuhde solmitaan Kiria todistukset, pankkitilin Palvelussuhteen siirtyvat palkka-
palkkatiedot 1 nron, verokortin, paattyminen, ero hdvshenkilén kautta
jasenmaksutiedotym. yhay
Maksukeskus \ |
Tallennus Primaan: A
palvelujakso Primassa
palvelussuhdetiedot vuosilomaoik laskenta
16n perustiedot hidtasollaseka
nimikirjatiedot lopputili ja erokirja, jolla
palv.suhde pysyvasti paatetaan
Rise
Kayttajan tuki | | Vakanssit

Laatija:

Marjukka Rautavuo-
ri/Saija Osterman
Versio: 0.1
Pvm:24.2.2004

Koko henkilostéhallinnon selvityksen osalta on todettava, etta pilottivirastona toimiva
tuleva Lansi-Suomen aluevankila toimii jo osittain maksukeskusmallin mukaisesti. Tas-
ta syysta siirtyminen nykytilasta tavoitetilaan, so. palveluorganisaatiomalliin, ei tuota
sellaisia tehokkuuslukuja, kuin mité syntyisi, jos pilotoinnissa olisi itsenaisina maksupis-
teina toimivia vankiloita.

Arvioidaan, etta palveluorganisaatiomalliin siirryttdessa tiedonkulku virastoihin paranee.
Palkanmaksussa tarvittavat tiedot saadaan ajoissa maksatukseen. Siirryttaessa sah-
koiseen asiointiin tehokkuus kaikilla osa-alueilla kasvaa.

Tavoitetilaa tarkasteltaessa todetaan, ettd nykyisista toista ei varsinaisesti jaé pois mi-
tdan. Tyon keskittamisen arvioidaan poistavan palkanlaskennan ja hallinnon paallek-
kaisyyksia ja parantavan laatua.

Tavoitetilassa aluevankila tai sen alainen laitos toimittaa virkamiesten perustiedot (tay-
dellinen nimi, osoite, henkilétunnus, pankkitili) palveluorganisaatiolle. On mahdollista,
ettd tiedot tullaan toimittamaan sahkaoisesti (esim. web-sivustot), jolloin myds virkamies
itse voi toimittaa tiedot sdhkoisessd muodossa, josta ne siirtyvat suoraan palkanmak-
sujarjestelmaan. Séhkoinen asiointi nopeuttaa prosessia ja taméan arvioidaan paranta-
van myos laatua.

Laitostasolla tullaan edelleen tarvitsemaan kaikkea virkamiesasemaan liittyvaa osaa-
mista. Pienten yksikdiden osaamisvaje poistuu keskittdmisen myota.

Uuteen palkkausjarjestelmaan siirtyminen tuottaa jatkuvia muutoksia virkamiesten

palkkaukseen ja lisda tyomaaraa merkittavasti. Tyon arvioidaan jadvan aluevankilata-
solle.
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Tavoitteena on, ettd kaikki virkamiesta koskevat paatokset ja asiakirjat sailytetdan sah-

koisessé henkildaktissa.

Prosessikaavio, tavoitetila

Henkilon perustietojen yllapito, Lansi-Suomi

Virasto Perustietojen ilmoitus
Web-valitteisesti tai N
Syéte paperilla
—p palveluorganisaatiolle

Nimittamis- / erokirjojen|
tulostus ja
paatoksen allekirjoitus

A

L\

Syote

Rekrytointi prosessi

Palveluorganisaatio

Syote
Syoéte
y

Tietojen

f

< >

Neuvontaa ves [|tallennus Primaan ja

/henkilosto-
asioiden
hoitamiseksi

lvalmiiden asiakirjojer]
/ raporttien siirto
wrastolle

Prima

( Palkanmaksatus Palkkatietojen
'L prosessi siirto kirjanpitoon

Prima 4jarjestelman yllapito henkildstoasioiden
saadosten ja maaraysten edellyttamien
mukaisena (ohjaustiedot)

Ohjaava taso

Laatija:

Tiina Kukkonen-Suvivuo
Markku Korpinen
Versio: 0.1

Pvm: 8.3.2004

" mme

30.3.2004 12:03

Palveluorganisaatio tallentaa, muokkaa ja yllapitéa asiakasvirastoista tulevaa tietoa.
Tietojen perusteella tuotetaan raportteja hallinnon tueksi. Ohjaavan tason tehtavana
tulee olemaan yleinen normiohjaus. Tavoitetilassa luodaan Prima -jarjestelman rinnalle
tietovarasto, johon siirrettyja tietoja virastot voivat kayttéd. Tarkempi kuvaus tietova-
rastosta s. 24. Virastojen kayttdoikeuksia Prima —jarjestelmaan vahennetaan.

NYKYTILA TAVOITETILA
Tyomaarat (suluissa kokoaik.)
Virastossa 0,13 htv 0,1 htv
Palveluorganisaatiossa* 0,4 htv 0,3 htv
Yhteensa 0,53 htv 0,4 htv
Suoritteita 810 kpl 810 kpl (sama)
Tehokkuus 1528,3 kpl / htv 2025 kpl / htv
Prosessin kokonaistehostuminen -25 %

* Nykytilassa maksukeskus

Tavoitetilassa perustyot eivat tule muuttumaan. Tehokkuus saavutetaan ensisijaisesti
osaamisen keskittdmisesta ja parantumisesta. Ohjaamisen tarve jaa vahaiseksi. Paa-
kayttajatehtavissa voidaan ohjaus- ja neuvontatehtavista vapautunutta resurssia hyo-
dyntdd mm. kaytossa olevien sovellusten seké niiden sisallon kehittamiseen.
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1.5 Nimikirjanpito

Nimikirjanpito perustuu Nimikirjalakiin ja -asetukseen. Valtiovarainministerion sovelta-
mismaaraykset ovat voimassa vuoden 2004 loppuun asti. Nimikirjanpitoon kuuluvia
suoritteita ovat kaikki nimikirjatoimintoon tehtavat lisdykset, muutokset, poistot ja tulos-
teet. Tulosteita ovat tietojarjestelman rekisterista otettu luettelo tiedoista (tarkistuksia
varten) ja nimikirjanote (ks. edella mainittu VM:n ohje).

Virkamies toimittaa maksukeskukselle/vankilalle peruskoulutus-, tutkinto-, aikaisemmat
tybura-, asevelvollisuus- ym. tiedot. Tietoja voi taydentaa perustietojen tallentamisen
jlkeen rajoituksetta.

Nimikirjan valmistuttua siitd toimitetaan otteen kaltainen tuloste tarkistettavaksi ja hy-
vaksyttavaksi.

Nimikirjanotetta ilman kayttotarkoituksen merkitsemista voidaan sailyttdad virkamiehen
henkiloaktissa.

Nimikirjanpito/ nykytila
Lansi-Suomen maksukeskus

Virasto

henkild itse toimittaa:

tutkinto- ja koulutustodistukset . .

tydtodistukset Velkr frvabames Vaasasta ja Vankimielisairaalasta

asevelvollisuustiedot rangaistustiedot tiedot palkkayhdyshenkilon kautta

tod. luottamustehtavisté, joklo haluaa

ym. A

Maksukeskus
A y
Valtiokonttorista
elakepaatokset Primassalaitetaan nimikirjatietoihin Nimikirjanotteet henkildille
- —
A
Rise
Erivapaudet

Laatija: Kunniamerkit
Marjukka Rautavuo-
ri/Saija Osterman
Versio: 0.1
Pvm:24.2.2004

Tavoitetilassa virkamiehet esittavat alkuperéiset tyo- ja opintotodistukset virastossa.
Virasto toimittaa jaljennokset palveluorganisaatiolle postitse tai sahkdisesti. Palveluor-
ganisaatio tuottaa ja yllapitdd nimikirjatietoja. Valmiin nimikirjatiedon mukaiset otteet ja
muut tulosteet toimitetaan virastolle sdhkoisesti. Nimikirjatiedot sailytetdan sdhkoisessa
tietovarastossa, jonka tietoja virastolla on mahdollisuus kayttaa. Ohjaavan tason osuus
tésta on normiohjausta.

Nykytilassa ei ole havaittu merkittdvia ongelmia. Keskittdmalla saavutetaan toiminnan

laadullista paranemista. Laitostasolla tullaan edelleen myds nimikirjatietojen osalta
tarvitsemaan kaikkea virkamiesasemaan liittyvad osaamista.
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Prosessikaavio, tavoitetila
Nimikirianpito, Lansi-Suomi

: Nimikirjanotteen
Virasto tulostus ja

imikirj jen ilmoitus antaminen
Sydte  |web-vilitteisesti ja/tai
— paperilla
palveluorganisaatiolle

Rekrytointi prosessi
N

b Palvelussuhteen

paattyminen

Sytte

Elakkeen haku

Y
Palveluorganisdatio

Syote

Syste

Tietovarasto

Nimikirjatietojen
allennus ja valmiider|
—P| asiakirjojen siirto

virastolle
Neuvontaa
nimikirja-asioider| Prima -jarjestelméan yll&pito henkilostoasioiden
hoitamiseksi Prima saadosten ja maaraysten edellyttamien
mukaisena (ohjaustiedot)

(0

Ohjaava taso [

Normiohjaus

Laatija:

Tiina Kukkonen-Suvivuo
Markku Korpinen
Versio: 0.1

Pvm: 8.3.2004

3032004 12:27

NYKYTILA TAVOITETILA
Tyomaarat (suluissa kokoaik.)
Virastossa 0,19 htv 0,01 htv
Palveluorganisaatiossa* 0,4 htv 0,5 htv
Yhteenséa 0,59 htv 0,51 htv
Suoritteita** 920 kpl 920 kpl (sama)
Tehokkuus 1559 kpl / htv 1804 kpl / htv
Prosessin kokonaistehostuminen -14 %
* Nykytilassa maksukeskus

** Nimikirjatoiminnossa suoritteita ovat virkamiehen nimikirjatietojen tuottaminen ja o-
teiden antaminen.

Esiselvityksen tietojen arvioidaan olevan melko realistisia.

Tehostumaa ei voida tarkasti arvioida, koska uuden aluevankilan virkarakenne ja sen
mukaiset tybmaaréat eivat ole tiedossa. Rake -hanke tulee edetessaan tuomaan toimin-
nan tehostumisesta vapautuvia resursseja uudelleenkohdennettavaksi. Tavoitetilassa
luodaan Prima -jarjestelmén rinnalle tietovarasto, johon siirrettyja tietoja virastot voivat
kayttdd. Tarkempi kuvaus tietovarastosta s. 24.

1.6 Palvelusaikalaskenta

Palvelusaikalaskelmiin kuuluvat yleisen ja hallinnonalakohtaisen virkaehtosopimuksen
mukaiset palvelusajan pituuden taikka tietyissa tehtavissa suoritetun palveluksen mu-
kaiset ikélisé- ja maaravuosikorotuslaskelmat. Laskennan tuloksena saadut ikalisa- ja
maaravuosikorotuspaatokset vaikuttavat palkkaa lisaéavasti. Palvelusaikojen pituuden
perusteella kertyvien etuuksien seurannassa kaytetaan ikalisien osalta Prima-
jarjestelmaa. Maaravuosikorotuksia on seurattava kasikirjanpidolla. Vankiloiden henki-
I6kunnalle on tiedotettava, kenen vastuulla ovat em. korotuksien perusteena olevien
palvelusaikojen seuranta.

Valmis ikalisé- tai maaravuosikorotuspaatds hyvaksytaan, toimitetaan ao. virkamiehelle
ja toistekappale toimii palkanmaksun perusteena.
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Palvelusaikalaskenta/ nykytila
Lansi-Suomen maksukeskus

Virasto

johtajan hyvéaksyminen

A

Tieto virkamiehelle
Aqallekirjoitettu pa&tos)

Vaasassa ja Vankimielisairaalassa
yhdyshenkilon kautta

Maksukesku

S

A
TKALTSAT:
lasketaan Primassa

apuna eraantyvat ikalisat -tuloste ym.

MAARAVUOSIKOROTUKSET:
lasketaan kasin nimikirjasta (Prima ei

lasketa)

ikalisat ja maéaréavuosikorotukset lasketaan
maksukeskuksessa
ilmoitetaan Vaasaan, etta tulostettavissa ja
hyvaksyttavissa Vaasassa Primassa
paatokset tulevat allekirjoitettuina takaisin
maksukeskukseen

Rise

Laatija:

Marjukka Rautavuo-
ri/Saija Osterman
Versio: 0.1

Pvm: 24.2.2004

Kayttajan tuki

Palvelusajan kertymisen perusteella laskettavat ikalisd- ja maéaravuosikorotukset tule-
vat poistumaan uuteen palkkausjarjestelmaan siirtymisen myo6té. Osa niista korvataan
kokemuslisdosiolla. Kokemuslisat ovat yleisesti jokin %-osa tehtavakohtaisesta palkas-
ta. Sen laskenta tavoitetilassa tullaan suorittamaan Prima-jarjestelman osaksi kehite-
tylla erillisella laskentaosiolla. Palvelusaikalaskentaa tullaan tarvitsemaan myds vuosi-

lomaoikeuksien laskennassa.

Prosessikaavio, tavoitetila

Palvelusaikalaskenta, Lansi-Suomi

Palvelusaika-
Virasto tulostus ja
. lPalvelusaikalaskennany allekirjoitus
Syote edellyttamat tiedot N -

paperilla

p

Syote

Palveluorganigaatio

Syote
A

Palvelusaikalaskennan
suorittaminen (ikalisat,|

INREEE tuomareiden

palvelusaika- kokemuslisét ja
Ia_skenpan | maaréavuosikorotukset),

uorittamiseksi|

|

Prima

Tietovarasto

#| Palkanlaskenta
Vuosilomaoikeuden

pllasketus henkildlle tai

massana
mahd. pitké loma)

Prima -jarjestelméan yllapito henkiléstoasioiden
saadosten ja maaraysten edellyttamien
mukaisena (ohjaustiedot)

/

Ohjaava taso

Laatija:

Markku Korpinen
Versio: 0.1
Pvm: 8.3.2004

Tiina Kukkonen-Suvivuo

/.

Normiohjaus

3032004 12:28

17



NYKYTILA TAVOITETILA
TyOmaarat (suluissa kokoaik.)
Virastossa 0,25 htv 0,05 htv
Pal vel uorgani saati ossa* 0,2 htv 0,35 htv
Y hteensd 0,45 htv 0,4 htv
Suoritteita 213 kpl 213 kpl
Tehokkuus 473 kpl / htv 533 kpl / suorite
Prosessin kokonaistehostuminen -11%
* Nykytilassa maksukeskus

Palvelusaikalaskennan suoritteiden maara tulee riippumaan uuden palkkausjarjestel-
man sisallostd. Rikosseuraamusalalla kokemuslisé tulee olemaan kaytdssa vain Van-
keinhoitolaitoksessa. Mikali kokemuslisa on kolmiportainen ja ns. pitkdan vuosilomaan
tarvitaan yksi laskenta, tarvitaan yhta virkamiesta kohden nelja laskentasuoritetta yh-
denjaksoisen tyGuran aikana.

Tavoitetilassa luodaan Prima —jarjestelman rinnalle tietovarasto, johon siirrettyja tietoja
virastot voivat kayttaa. Tarkempi kuvaus tietovarastosta s. 24.

1.7 Loma- ja poissaolokirjanpito

Vuosiloma- ja poissaolokirjanpidossa seurataan vuosilomien, lomaraha- ja saastova-
paiden sekd muiden virkavapauksien maaria. Tahan toimintoon ei sisallyteta tybaikakir-
janpitoa. Lomat ja poissaolot ovat omilla jarjestelman osioilla. Paasaanto on, etta kaikki
virkavapaudet (poissaolot) myonnetddn anomuksen perusteella. Poissaoloanomuksis-
ta/ilmoituksista tehdaan paatos joko anomuslomakkeelle tai erillisend paatdsasiakirja-
na, joka myds tarvittaessa toimii palkanmaksun perusteena.

Ongelmana nykytilassa ovat vuosilomapaatdsten viipyminen, tehtyjen paatdésten muut-
taminen, jaksotydssa olevien lomajakson alkamisajankohdan tarkka maarittely ja
yleensakin heikko tiedonkulku eri vastuuvirkamiesten kesken seké osa-aikaisten vuosi-
lomien laskeminen.
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Loma- ja poissaolokirjanpito /nykytila
Lansi-Suomen maksukeskus

. Vms :stalista Lsv.
Virasto pg;i';%l:gg‘a -HI6 tekee loma-anomuksen
— Fortimesta Matkalaskuista J_a t0|m|tt§aapuljohtajalle,
ihts \ lomalistat tydmatkat ja joka hYVQKSYV sen )
Hyvaksytty val _"j‘g"paa HyYaksytyt vartijoista ja koulutuspoissaolot - hl§ toimittaa laakarintodistuksen
oma- ~| saastovapaa virkavap.anomukset yomestargista ja V|_rl<_al_vap§1ushak§m9ksen .
anomus | =sapimuks (sairau§ ym.) / tuntikirjanpitoon, mista ne menevéat

\

apul.johtajalle hyvaksyttavaksi

Maksukeskus \

M

-

Tallennus
Primaan
Henkilotasolla
vuosilomaoikeuden
esim. erotessa
Rise
Laat ij a. Vuosilomaoikeuksien Pidennyspéivaajo
Marjukka Rautavuo- EESEHED

ri/Saija Osterman
Versio: 0.1

Pvm:24.2.2004

Tavoitetilassa vuosilomista ja poissaoloista tullaan edelleenkin tekeméan virastossa
paatos. Paattkset saatetaan palveluorganisaatiolle tallennettavaksi. Esiselvityksessa
mainittua mahdollisuutta tuottaa matkalaskusovelluksen kautta Primaan poissaolotieto-
ja pidetaan toteuttamiskelpoisena. Palveluorganisaation tehtavana on yleisen ohjeis-
tuksen liséksi yllapitaa Priman ohjaustietoja. Kulunvalvontaraportin tietojen hyédynta-
mista poissaolojen tallentamisessa olisi kehitettdva edelleen.

Keskittdamalla poissaolotoiminto palveluorganisaatioon saavutetaan yhdenmukainen
kaytanto poissaolokoodien kaytdssa. Taméan ansiosta poissaolotilastot ovat keskenaan
vertailukelpoisia. Virastoissa erehdyksesta tai tietaméattomyydesta aiheutuneet virheel-
liset Priman massa-ajot jaavat pois.

Palveluorganisaatio neuvoo ja konsultoi virastoja, erityisesti neuvontaa tarvitaan osa-
aikaisten palvelussuhdeasioiden hoitamisessa. Virastossa on hallittava vuosiloma- ja
poissaolosaannot.

Selvityksessa ei todettu merkittavaa eroa nyky- ja tavoitetilan valilla. Menetelmien ke-
hittyminen tehostaa toimintoja ainakin laadullisesti.

Tavoitetilassa luodaan Prima -jarjestelméan rinnalle tietovarasto, johon siirrettyja tietoja
virastot voivat kayttaa. Tarkempi kuvaus tietovarastosta s. 24.
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Prosessikaavio, tavoitetila
Loma- ja poissaolokirjanpito Lansi-Suomi

Poissaolo-
Virasto N paatoksen /
lomalistan
R Poissaolo ja tulostus ja
Syote lomatietojen ilmoitus allekirjoitus
Web-valitteisesti ja/tai Sybte
paperilla 3
palveluorganisaatiolle
Palvelusaikalis?
£ Vuosilomaoikeuden
1en
Palveluo rgan Isaat|o henkilgittéin ja massana
Syéte
Syote

rr Palkanlaskenta

Poissaolo- ja
vuosiloma tietojen
Neuvontaa tallennus Primaan ja
FolksrRlE- o leslaiiolen Prima -jarjestelman yllapito henkilostéasioiden hoidon
vu0§|lpma— /rapqmlen Sl —— saadosten ja maardysten edellyttamien méaaritysten
hriis;:?rl\?egpn virastolle / e mukaisyer:a (ohjauys[t[iedot) oS
Ohjaava taso /
Laatija: Normiohjaus
Tiina Kukkonen-Suvivuo
Markku Korpinen
Versio: 0.1
Pvm: 8.3.2004
NYKYTILA TAVOITETILA
Tyomaarat (suluissa kokoaik.)
Virastossa 0,57 htv 0,6 htv
Palveluorganisaatiossa* 0,5 htv 0,4 htv
Yhteensa 1,07 htv 1,0 htv
Suoritteita 10700 kpl 10700 kpl
Tehokkuus 10000 kpl / htv 10700 kpl / htv
Prosessin kokonaistehostuminen -7 %
* Nykytilassa maksukeskus

Loma- ja poissaolokirjanpito perustuu paaosin valtion keskustason virkaehtosopimuk-
siin. Nykytilassa ja todennédkdisemmin myos tavoitetilassa aluevankilan vuosilomat
tullaan osittain vahvistamaan vuosilomamaaraysten mukaisesti riittdvan ajoissa ennen
lomakauden alkua. Vuosilomat pidetddn vahvistetun jarjestyksen mukaisina ja tallenne-
taan Prima -jarjestelméén lomajakson alussa tai lopussa. TAma prosessi séilynee ta-
voitetilassa. Varsinaisen loman lisdksi virkamiehet voivat pitda yksittaisia vuosiloma-
paivia erikseen sovittuina aikoina. Talldin vuosiloman myontamiskasittely hoidetaan
anomus/paatoslomakkeella, johon tulee myos vastuualueen esimiehen lausunto. Kos-
ka menettely on sdaddstaustasta johtuen pakollista ja kaavamaista, tehostumaa saa-
daan sahkdoisen asioinnin kayttéonotolla. Talléin paperin kierrattdminen voidaan hoitaa
"Rondomaisesti". Poissaoloilmoituksia tulisi tavoitetilassa myds tuottaa sahkdisesti.
Naista prosesseista tehostuma olisi ensisijaisesti laadullista.

Erityisesti tdssa prosessissa korostuu nyky- ja tavoitetilan vahainen ero, mik& on vai-

keasti arvioitavissa alueella jo nyt toimivaan maksukeskukseen keskittyvien toimintojen
Vuoksi.

Laitostasolla tullaan edelleen tarvitsemaan kaikkea virkamiesasemaan liittyvaa osaa-
mista.




1.8 Yhteenveto vertailusta esiselvityksen lukuihin

Eroina esiselvityksen arvioihin toiminnan tehostumisesta ja tydmaarén jakautumisesta
viraston ja palveluorganisaation valilla vaikuttaa Lansi-Suomen alueella toimiva mak-
sukeskus, johon selvityksen kohteena olevia toimintoja on jo keskitetty. Lansi-Suomen
maksukeskuksen toiminnasta saadut kokemukset puoltavat esiselvityksen arvioita toi-
minnan tehostumisesta ja liséaksi toiminnan laatu on todettu erinomaiseksi.

Taloushallinnon prosessien tydméaaran jakautumisen osalta arviot poikkeavat esiselvi-
tyksen luvuista ostolaskujen kasittelyn ja ostoreskontran seka kateismyynnin ja lasku-
tuksen osalta. Kuten edella on todettu jakautumiseen vaikuttaa myos se, etté prosesse-
ja on jo keskitetty. Ostolaskujen kasittely (tilidinnin tdydentaminen, vastaanot-
to/asiatarkastus, hyvaksyminen ja mahdolliset selvittelyt mm. toimittajan kanssa) tapah-
tuisi tavoitetilassa paaasiassa vankiloiden substanssiyksikdissa ja siihen on arvioitu
tarvittavan 4,4 htv. Palveluorganisaatiossa tapahtuvan ostolaskujen vastaanoton,
skannauksen, laskujen reitityksen sekd muun ostoreskontran hoidon on arvioitu vievan
tybaikaa 1,5 htv. Taten tydmaaran jakautumisprosentit Lansi-Suomen aluevankilan
osalta ovat: virasto 75 %, palveluorganisaatio 25 %. Tama poikkeaa selvasti esiselvi-
tyksen luvuista. Maksuliikkeen (lahtevat maksut) osalta arvio tyomaéran (0,5 htv) ja-
kautumisesta vastaa esiselvityksen lukuja. Kateismyynnin ja laskutuksen osalta arvio
tavoitetilan tydmaaran jakautumisesta poikkeaa esiselvityksesta, koska tavoitetilassa
laskutus on siirretty palveluorganisaation tehtavéksi. Taten tyomaéaran jakautumispro-
sentit ovat: virasto 75 % ja palveluorganisaatio 25 %. Tama poikkeaa hieman esiselvi-
tyksen luvuista. Myyntireskontran ja siihen liittyvan maksuliikkeen osalta arvio tydmaa-
ran jakautumisesta vastaa esiselvityksen lukuja.

Henkilostohallinnon osalta nimikirjanpito-osiossa on paadytty esiselvityksen arvioon.
Henkildstohallinnon muiden prosessien osalta todetaan, etta suoritteiden mittaaminen
ei ole niin yksiselitteista kuin taloushallinnon suoritteiden osalta. Esiselvityksen tydomaa-
raarviot perustuivat henkildstohallinnossa tydskentelevien omaan arvioon. Pienryh-
massa tehdyssa prosessien tarkemmassa analyysissa todettiin eroja esiselvitykseen
verrattuna, jotka eivat kokonaisuuden kannalta kuitenkaan ole merkittévia ottaen huo-
mioon, etta prosessit on jo osittain organisoitu tavoitetilan mukaisesti.
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oM Risg oM Risa oM Risa
Taloushallinto \liras: MK Tilivz | l___ Tilh _\‘"asti MK Tl \lirastd MK TW—M PK Tilivz \lirast PK Tilbe
Ostolaskujen kasittely ja ostoreskontra 7004 21 9% 0.9 Q7 % 3% 0 % 150 8504 0% 7594 2504 0% Lola, S50, 0.2 75% 25% 0-%.
"\/lakSL“iikeY |ahtevat maksut 250 [~} \ 0.0, 260, 140 0.0, 0.0 1000 0.0, 0.0 1000 0.0, /4\‘} lCC 0 C nu C nU lCC 0 C nU
Kéateismyynti ja laskutus +66-9 09 hS 949 &5 65 569 565 85 55 255 )‘ 56-% 56-94 % 5% 25-% %%
Myyntireskontran hoito ja siihen liittyva maksuliike 909 19 09% 7370, 229 0-9 09 100-% 09 09 100-% 09 0-0% 16069 8-9% 0-% 16069 8-9%
Henkiléstohallinto v N
Henkildstdn perustietojen yllapito S84 el el ol ot il Sl Ol o) /"5{ il =0 09% 1000 0.9 25 Z5.04 0 %
Palvelusaikalaskenta 995 +5 +5 56-3 4P s 553 +66-5 S 325 885 0% 094 1009 0 % 12% 889% 0%
Nimikirjanpito 9994 +9% +% 35-96 ST N9 20 98-o4——02 2% 1 98 % 024 2% 98 % 0% 2% 98 % 0%
Loma- ja poissaolokirjanpito 99 % 1% 1% 53% 47% M 2% 98 % % 60% 40 % 0% 2% 98% I 0% 60% 40 % 0 %

N

Esiselvityksessa on OM:n tilivirastossa arvioitu ostolaskuihin kéytetyn ajan jakautuvan nykytilassa
siten, ettd 79% tehtaviin kaytetysta ajasta (htv:sta) kaytetdan virastossa ja 21% ajasta
maksukeskuksessa. Vastaavasti palvelukeskusmallilla on arvioitu ajankaytén jakautuvan 15% ja 85%.

Taulukko 2. Fsiselvityksesd tehdyt arviot kokonaistehostumasta,

Prosessi

Kok.tehostuma/Pienryhn

Ostolaskujen kasittely ja ostoreskontra
Maksuliike, lahtevat maksut

Matkalaskujen kasittely

Kateismyynti ja laskutus

Myyntireskontran hoito ja siihen liittyvé maksuliike

Henkildstohallinto

Henkildston perustietojen yllapito
Palvelusaikalaskenta
Nimikirjanpito

Loma- ja poissaolokirjanpito

37 - 41%/

42 - 46%

12 - 13%
16 %
40 %

126%

116%

39%/25 %

35 %/11 %
39 %/14 %

29 - 34%/7 %




