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A. Menojen maksamisen palvelut
Ostolaskujen kasittely, ostoreskontra ja siihen liittyva maksuliike

Palvelun nimi

Asiakas

Prosessikuvaus

Virastoon jaavat
tehtavat

Tuote

Maksullisuus

Al. Sahkoéinen
ostolasku

Kaikki virastot

Séahkaoinen ostolasku saapuu palvelukeskukseen tilivirastoittain lajiteltuna. Palvelukeskuksessa
yllapidet&an toimittajatiedot ostoreskontrassa, numerotarkastetaan laskut ja tilididaan ulkoinen
kirjanpito ja sisdinen kirjanpito siltd osin kuin se on mahdollista. Sen jalkeen laskut reititetdan
virastoihin ja laitoksiin asiatarkastettavaksi, tiliditavaksi ja hyvaksyttavéksi. Kierron aikana
virastossa ja laitoksessa voidaan taydentaa laskun tietoja suoraan jarjestelmaan. Lisattavat
liitteet toimitetaan postitse palvelukeskukseen skannattavaksi. Palvelukeskus seuraa laskujen
kiertoa ja tekee tarvittavat toimenpiteet esim. reitittda laskun uudelle kasittelijalle. Kierron jalkeen
laskut siirtyvat maksatukseen, jonka aiheuttamat toimenpiteet hoidetaan palvelukeskuksessa
(siirrot Rondon ja RD:n vlilla, maksuaineiston luonti RD:ssa ja sen siirto maksuliikeohjelmaan,
aineiston siirto pankkiin). Kun tapahtumat on veloitettu pankkitililté, palvelukeskus tiliéi menotilien
tiliotteet ja siirtda kirjanpitotiedot taloudenohjausjarjestelmaan. Palvelukeskus tdsmayttaa
reskontrat. Ostolaskujen ja menotilien tiliotteiden arkistoinnista vastaa palvelukeskus. Arkistointi
hoidetaan sahkdisesti. Palvelukeskus vastaa myos palveluista perittévista
ennakonpidatyksista, jos toimittaja ei ole ennakkoperintérekisterissa. Lasku siirtyy
palkanmaksuprosessiin, jos maksun saaja kuuluu henkiléverotettavien piiriin.

Muutokset nykytilaan verrattuna:

- Lasku saapuu séhkdisena siind muodossa, ettéd Rondo voi laskun ottaa vastaan

- Automaattitilidinnit: Rondoon méaaritelty, etta jos laskun lahettdjana on tietty toimittaja,
jarjestelmé& osaa automaattisesti ehdottaa tilidinti&, esimerkiksi puhelinlaskut, IT-
toimittajien laskut

- Nykyiset tilidinnin jakos&&nnét huomioitava Rondon tilidinnin méarittelyissé

- Lasku sahkdisesti kierrolle reitityksen mukaisesti

- Kun lasku on ollut 2-3 paivaa hyvaksymatta, huomautus reskontranhoitajalle
hyvaksymattomasta laskusta.

- Laskun asiatarkastajan tehtavia: tdydentaa sisaisen tilidinnin jos palvelukeskus ei ole
niitd pystynyt laittamaan, tarkastaa jos asiallisesti ok. Merkinta asiatarkastuksesta,
ettd ok. Myds kommenttien lisdaminen mahdollista, jos laskun sisaltéa taytyy
selventaa.

- Ostolaskujen ja menatilien tiliotteet arkistoidaan sahkoisesti.

- Reskontranhoito ja hallinnointi on palvelukeskuksessa.

Ostolaskuijen tiliGinnin
tarkistus ja taydentéaminen,
asiatarkastus ja
hyvaksyminen.
Toimenpiteet tehd&an
sahkoisesti.

Maksettu ja arkistoitu
sahkoinen ostolasku

Kylla

EUR/asku

A2.
Paperinen
ostolasku

Kaikki virastot

Paperinen ostolasku saapuu skannauspalveluun (ostopalvelu). Muutoin tuotantoprosessi ja
muutokset kuten palvelussa Al.

Kuten palvelussa Al.

Maksettu ja sdhkoisesti
arkistoitu ostolasku

Kylla
EUR/asku

A3. Ulkomaan
ostolasku

Kaikki virastot

Lasku saapuu ensin virastoon, jossa lasku tarkastetaan, tilididaéan ja hyvaksytaan. Tamén
jalkeen lasku toimitetaan palvelukeskukselle postitse. Laskunipun paalla lahete, lahetteen

Laskun vastaanotto,
numero- ja asiatarkastus,

Maksettu, ja séhkdisesti
arkistoitu ulkomaan

Kylla
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vakiomuotoinen pohja noudettavissa intranetista. Palvelukeskus sy6ttaa laskun
maksuliikeohjelmaan ja hoitaa maksatuksen. Laskua ei vieda reskontraan. Tilidinti tapahtuu
tiliotteen kasittelyn yhteydessa. Laskut skannataan arkistointia varten.

Muutokset nykytilaan verrattuna:
- Laskut skannataan arkistointia varten

tilidinti ja hyvaksyminen

ostolasku.

EUR / lasku,
maakohtaiset
hinnat

A4. Paperinen
oikeudenkaynti-
kululasku

Tuomioistuimet

Paperinen lasku (avustajan ym. palkkio ja kulukorvaus, todistelukorvaus) saapuu normaalissa
postissa palvelukeskukseen asiatarkastettuna ja hyvaksyttyna. Palvelukeskuksessa lasku
tarkastetaan (ulosotto/ostoreskontran toimittajatiedoista, ennakonpidatys ostoreskontran
toimittajatiedoista tai YTJ:std) ja tilididaan. Laskut skannataan arkistointia varten. Muutoin
tuotantoprosessi kuten Al. Poliisilaitosten kautta istuntoihin kutsutut voivat saada
matkaennakkoa, jonka palvelukeskus maksaa henkildille, matkatoimistolle tai poliisilaitokselle
(kateismaksu).
Muutokset nykytilaan verrattuna:
- Virastoista jaettava todistelukorvauslasku vakiomuotoinen, sahkdinen pohja laskua
varten intranetissa
- Vakiomuotoinen lahete intranetissa, jonka tuomioistuinavustaja tulostaa laskupinon
paalle.

Asiatarkastus ja
hyvaksyminen
asiankasittelyprosessissa.

Maksettu ja arkistoitu
oikeudenkayntikululasku

A5.
Isyystutkimus-
laskut

Tuomioistuimet

Sé&hkdinen lasku saapuu palvelukeskukseen tutkimuksen tekijalté. Jos lasku saapuu
paperisena, skannataan. Numero- ja asiatarkastetaan ja hyvaksytaan. Tarkastetaan laskun
oikeellisuus lastenvalvojan / tuomioistuimen merkintdjen pohjalta. Vertaaminen taksoihin
tapahtuu tyopisteessa olevaan, paperille tulostettuun hinnastoon. Palvelukeskus hyvaksyy
laskun. Lasku siirtyy palkanmaksuprosessiin, jos maksun saaja kuuluu henkildverotettavien
piiriin.

Huom. numero- ja asiatarkastus voi olla yhdella henkil6lld, mutta hyvéaksyjan oltava eri henkild.

Muutokset nykytilaan verrattuna:
- Lasku saapuu séhkoisend tutkimusten tekijalta.

Ei viraston tehtavia.

Maksettu ja arkistoitu
sahkdinen
isyystutkimuslasku.

A6. Sakkojen
palautus

Oikeusrekisteri
keskus (ORK)

ORK:sta saapuvat sakkojenpalautustositteet sahkodisena tilidityna, tarkastettuna ja
hyvaksyttynd. Vastaava maksuaineisto muodostetaan RAJSA:ssa ja siirretéén
maksuliikeohjelmaan (rajapinnalle), joka toimitetaan pankkiin. Tilidinti tapahtuu tiliotteen kasittelyn
yhteydessa. Palautustosite arkistoidaan sahkgisesti.
HUOM Ulkomaanmaksut tapahtuvat kuten ulkomaanmaksut (palvelu A3).
Muutokset nykytilaan verrattuna:

- Palautustosite muuttuu paperisesta sahkoiseksi, siirtyy suoraan RAJSA:ta Rondon

arkistoon

Sakkojenpalautustositteide
n laatiminen, tarkastaminen,
tilidiminen ja hyvéksyminen.

Maksettu sakon palautus

AT.
Vahingonkorvauk -
set ja muut
viraston
paatéksen tms.

Kaikki virastot

Paatds saapuu palvelukeskukseen paperisena, tilidityna tarkastettuna ja hyvaksyttyna.
Palvelukeskus vie ostoreskontraan ja hoitaa maksatuksen ja arkistoinnin. Palvelu siséltda myods
aiheettomien maksujen palautukset. Ulkomaille maksettavat kasitellaan kuten A3.
Muutokset nykytilaan verrattuna:

- Paatokset skannataan séhkbiseen muotoon.

Paatosten laatiminen,
tarkastaminen, tilidiminen ja
hyvéksyminen.

Maksettu ja arkistoitu
paatos

Kylla

EUR / paatos
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perusteella
maksettavat
menot ja muut
suoritukset

A8.
Tilavuokrat

Kaikki virastot

Allekirjoitetut vuokrasopimukset toimitetaan virastoon ja palvelukeskukseen. Palvelukeskus - Maksettu ja arkistoitu
maksaa vuokrat sopimuksen mukaisena paivana vuokranantajalle. Menot asiatarkastetaan ja

hyvaksytdan palvelukeskuksessa (vrt. TAS). Vuokranantaja toimittaa

indeksikorotuslaskelman palvelukeskukseen, joka tarkastaa laskelman ja ilmoittaa kirjeella

vuokranantajalle ja virastolle hyvéksytysta vuokrankorotuksesta. Muutoin kuten Al.
Tilarekisterin yllapito palvelukeskuksessa?

vuokratosite.

Huomiota: Palveluissa Al ja A2 ainakin osa tilidinnista voisi olla mahdollista tehda jo tilausvaiheessa, jos hankintajarjestelma kaytossa,

oikeudenkayntikululaskujen osalta koko tiliGinti.

B. Matkalaskupalvelut
Matkalaskujen kasittely ja matkareskontra seka siihen liittyva maksuliike.

Palvelun nimi Asiakas Prosessikuvaus Virastoon jaavat tehtavat Tuote Maksullisuus
B1: Kaikki Tiedot uudesta henkildstdsta tulee henkildstdn perustietojen yllapito-prosessista, Matkamaaraysten laadinta ja Maksettu ja Kylla
Matkalasku virastot, pl. jossa tiedot sydtetdan virastossa suoraan henkilostoportaaliin. hyvéaksyminen, matkalaskujen laadinta, arkistoitu

KHL:n tilidinti, tarkastus ja hyvaksyminen matkalasku EUR/lasku

asiakkaiden | Matkamaaraykset ml. matkaennakot ja matkalaskut laaditaan matkanhallintaohjelmalla | Matkalaskun liitteiden arkistointi

matkalaskut | virastoissa ja laitoksissa. Kuitit matkakustannuksista ja muut liitteet esitetaén viraston | paperisena

asiatarkastajalle ja hyvéaksyjélle. Liitteet arkistoidaan paperisena virastossa
tositteiden sailytysajan (vrt. TAS). Tiliginti tapahtuu laskun laadinnan yhteydessa
(osaksi automatisoitu). Matkamadaraykset ja matkalaskut tehdaan, tarkastetaan ja
hyvéksytaan sahkdoisesti. Palvelukeskus hoitaa matkaennakon ja matkalaskun
maksatuksen (maksettavat matkalaskut poimitaan tiedostoksi ja siirretdén
maksuliikeohjelmaan, jolla aineisto siirretédé@n pankkiin) ja kirjanpitotietojen siirron
taloudenohjausjarjestelmaan. Palvelukeskus tasmayttda matkareskontrat ja seuraa
matkaennakkotilannetta. Matkahallintaohjelman mahdollisen matkatoimistoliittyman
hoitaa palvelukeskus. Matkalaskujen arkistoinnista vastaa palvelukeskus, joka siirtéa
laskut ja muun arkistoitavan aineiston matkahallintaohjelmasta Rondon arkistoon.
Arkistointi hoidetaan sahkoisesti (Rondo).
Muutokset nykytilaan verrattuna:

- Henkilén perustiedot suoraan henkilostdportaalista

- Matkalasku tehdaan matkanhallintajarjestelmaén

- Matkalaskujen kierto, tarkastus ja hyvaksyminen sahkoisesti

- Matkanhallintaohjelman matkatoimistoliittyman toteutus

- Matkalaskut ja kuitit arkistoidaan sahkdisesti

- Matkareskontrien maara vahenee kolmestakymmenestd muutamaan
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LITTEET
B2: KHL KHL:n asiakkaiden matkalaskut laaditaan virastossa TYYNE- Matkalaskun laadinta, tulostus (TYYNE — | Maksettu ja EUR/lasku
Matkalasku, KHL:n asiankasittelyjarjestelmalla. Laskut tulostetaan TYYNE-jarjestelmasta KHL:n jarjestelmd) ja postitus. Matkalaskun arkistoitu
asiakkaat aluetoimistoissa ja toimitetaan palvelukeskukseen, jossa ne skannataan séhkdiseen | tilidinti, tarkastus ja hyvéksyminen. matkalasku

muotoon Rondo—jarjestelmaan. Matkalaskujen liitteet jaavat aluetoimistoon, jossa ne
arkistoidaan paperisena. Palvelukeskus yllapitaa asiakastiedot ostoreskontrassa ja
tilioi ulkoisen kirjanpidon ja siséisen kirjanpidon silta osin kuin se on mahdollista. Sen
jalkeen laskut reititetddn numero- ja asiatarkastettavaksi, tiliditavaksi ja
hyvaksyttavaksi aluetoimistoon. Kierron jalkeen laskut siirtyvat maksatukseen, jonka
aiheuttamat toimenpiteet hoidetaan palvelukeskuksessa (kuten Al). Arkistointi kuten
palvelussa B1.

HUOMIO: Jarjestelmaryhma miettii, miten jarkevaa toteuttaa.
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C. Tulojen keraamisen palvelut
Laskutus, myyntireskontra ja siihen liittyva maksuliike.

Palvelun nimi

Asiakas

Prosessikuvaus

Virastoon jaavat tehtavat

Tuote

Maksullisuus

Cl:
Myyntilasku

Kaikki virastot
pl. t-istuimet
ja
oikeusaputoi-
mistot

Virasto laatii my yntitapahtuman tiedoista séhkoisen lomakkeen (saatavissa
Rondossa tai Intranetistd) ja lahettdd lomakkeen séhkdisesti palvelukeskukseen tai
tuottaa laskutustiedot esijarjestelmasta esim. Sonet, Jaswin. Julkaisujen
laskutustiedot voivat tulla myds suoraan tiedostona painotalosta palvelukeskukseen.
Tilidinti tapahtuu laskutuksen yhteydessa. Tulojen koontitosite, joka toimii kirjanpidon
tositteena, hyvaksytaan jalkikateen esim. kerran kuukaudessa Rondo-jarjestelmalla,
jos laskutustietoja ei ole toimitettu palvelukeskukseen Rondon asiakirjalla, joka
kierratetty séhkoisesti asiatarkastajalta hyvaksyjalle. Palvelukeskus hoitaa
laskutuksen taloudenohjausjarjestelmalla. Palvelukeskus siirtda laskut e-
kirjepalveluun/laskuhotelliin, ja hoitaa myyntireskontran, maksujen valvonnan ja
perintatoimet seka tilidi tulotilien tiliotteet ja siirtda kirjanpitotiedot
taloudenohjausjarjestelmaan. Palvelukeskus arkistoi laskutuksen pohjatiedot, laskut
ja tulojen koontitositteet seka myyntireskontran hoidosta syntyneet tositteet
séhkoiseen Rondo-arkistoon.

Muutokset nykytilaan verrattuna:

- Sé&hkdinen lomake saatavissa Rondossa tai Intranetista

- Lomakkeen lahetys sahkoisesti virastosta palvelukeskukseen tai
laskutustietojen siirto esijarjestelmésta palvelukeskukseen

- Tulojen koontitositteiden jalkikateinen hyvéksynta tai Rondo-asiakirjan
asiatarkastus ja hyvaksyminen ennen palvelukeskukseen lahettamista

- Laskut e-kirjepalvelun tai laskuhotellin kautta asiakkaille

- Myyntireskontrien maaré sadoista muutamiin keskitetysti hoidettuihin
reskontriin

- Séhkoinen arkistointi

- Perinta keskitetty

HUOMIO: Viraston asiankasittelyjarjestelmien konekieliset asiakas- ja laskutustiedot
pyritaén linkitdmaéan jatkossa taloudenohjausjarjestelméaéan, mutta ei viela toteudu
tdssa palvelussa.

Séhkdisen lomakkeen laadinta, tarkastus
ja hyvéksyminen tai esijarjestelméasta
laskutustietojen tuottaminen ja siirtéminen
palvelukeskukseen seka tulojen
koontitositteen tarkastus ja
hyvaksyminen.

Perimétté jaaneiden saamisten
poistopaatokset.

Asiakkaan
maksama ja
arkistoitu
myyntilasku

Kylla
EUR/asku

C2: Myyntilasku
suppea

T-istuimet ja
oikeus-apu-
toimistot

Tuomioistuimet ja oikeusaputoimistot laativat myyntilaskut Raindancella.
Tuomioistuimissa laskutuksen perusta on asiakkaalle toimitettava asiakirja (hinnoittelu
asiakirjassa) tai asiankasittelyjarjestelmasta tulostettu yhteenveto.
Oikeusaputoimistoissa laskutuksen perustana on asiankasittelyjarjestelman
laskuerittely, joka my®ds liitetdan asiakkaan laskuun. Tilidinti tapahtuu laskutuksen
yhteydessa virastossa. Tulojen koontitosite, joka toimii kirjanpidon tositteena,
hyvaksytaan jalkikateen esim. kerran viilkossa Rondo-jarjestelmassa. Palvelukeskus

Laskujen laadinta, tulojen koontitositteen
hyvéksyminen

Asiakkaan
maksama ja
arkistoitu
myyntilasku

Kylla
EUR/lasku
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siirtdd laskut laskuhotelliin/e-kirjepalveluun, ja hoitaa myyntireskontran, maksujen
valvonnan ja perintatoimet seka tilidi tulotilien tiliotteet ja siirtda kirjanpitotiedot
taloudenohjausjarjestelméan. Palvelukeskus arkistoi laskutuksen pohjatiedot, laskut
ja tulojen koontitositteet seka myyntireskontran hoidosta syntyneet tositteet
sahkoiseen Rondo-arkistoon. Palvelukeskus tekee kerran kuukaudessa
laskutustietojen siirron JULIA -asiankasittelyjarjestelmaan.
Muutokset nykytilaan verrattuna:
- Tulojen koontitosite, tositteen jalkikateinen hyvéaksyminen
- Laskut e-kirjepalvelun tai laskuhotellin kautta asiakkaille
- Myyntireskontran hoito keskitetaén palvelukeskukseen
- Perinta keskitetty palvelukeskukseen
- Myyntireskontrien maaran vahentdminen; nyt 150 myyntireskontraa,
tavoitetilassa nelja myyntireskontraa (oikeusaputoimistot 1, karajaoikeudet
2, muut tuomioistuimet 1)

D. Kayttbomaisuuskirjanpidon palvelut
Kayttbomaisuuskirjanpidon yll&pito, korkojen laskenta, poistojen laskenta.

Palvelun nimi Asiakas Prosessikuvaus Virastoon jaavat tehtavat Tuote Maksullisuus
D1: Kayttbomaisuus Kaikki virastot | Palvelukeskus hoitaa kayttbomaisuuskirjanpidon (lisdykset, myynnit, romutukset, Kéayttdomaisuuden inventointi, tarkastus | Ajantasainen Ei
pl. VHL poisto- ja korkolaskenta) ja omaisuuden inventoinnissa tarvittavat sdhkoiset raportit | ja poistopaatokset, ostolaskun kasittelyn | k&yttdomaisuus-
Intraaan, jos viraston kaytossa ei ole Raindancea. Virastot toimittavat tiedot yhteydessa kayttdomaisuuskirjanpidon kirjanpito
kayttdomaisuuden muutoksista (mm. romutukset, myynnit) palvelukeskukselle vaatimien tietojen lisddminen ostolaskuun,
Rondon kautta. Uudet tiedot tulevat ostolaskujen kierratyksen kautta: ostolaskun tietojen toimittaminen kayttbomaisuuden
séhkoisesséa tarkastamisessa virasto taydentaéa ostolaskun tietoihin mm. muutoksista palvelukeskukselle
sijaintikoodin, sarjanumeron ja haltijan. Tilivirastojen irtaimistorekisterin euroraja on sahkdisesti (siirrot, poistot)
yhtendistetty. Kéyttbomaisuuden inventointia helpottamaan isoille virastoille
viivakoodinlukijat. ATK-laitteiden kayttdomaisuuskirjanpito hoidetaan
tietotekniikkakeskuksen laiterekisterin avulla, josta tulostetaan virastossa
inventointilistat. Palvelukeskus vie poisto- ja korkolaskentaa varten investointina
hankitun atk-omaisuuden taloudenohjausjérjestelman kayttbomaisuusseurantaan
kuukausittain (ympariston yllapito vain poisto- ja korkolaskentaa varten).
Muutokset nykytilaan verrattuna:
- Kaikki yllapidot keskitetty
- Rondo ty6kaluna virastoille muutostietojen ilmoittamisessa
- Viivakoodilukijoiden kaytto isoissa virastoissa
- Kayttdomaisuuskirjanpidon edellyttdmien tietojen tdydentaminen
ostolaskun tarkastusvaiheessa.
D2: Kayttbomaisuus VHL Kuten palvelussa D1, pl. irtaimistorekisterin yllapito. VHL:n irtaimistorekisteri on Kéayttbomaisuuden inventointi, tarkastus | Ajantasainen Ei
VHL taloudenohjausjarjestelméassa, se edellyttda laitoskohtaisten ympéristdjen luomista ja poistopaatokset, irtaimistorekisterin kayttbomaisuus-
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jarjestelmaan. Kayttbomaisuuden inventointia helpottamaan tarkoitetun
viivakoodilaitteiston kayttdonotto tehty VHL:ssa.

yllépito, tietojen toimittaminen
kayttbomaisuuden (taseessa seurattava
kayttdomaisuus) muutoksista
palvelukeskukselle sdhkoisesti

kirjanpito
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E. Kirjanpidon ja tilinpaatoksen palvelut
Tilikarttojen ja kirjausohjeiden laadinta, muistio-, suunnitelma- yms. tositteiden laadinta, kaudenvaihteen toimenpiteet, tilinpaatoksen laadinta.

Palvelun nimi

Asiakas

Prosessikuvaus

Virastoon jaavat tehtavat

Tuote

Maksullisuus

E1:
Tilikartat ja ohjeet

Kaikki virastot

Palvelukeskus laatii tilikartat ja ohjeet neuvoteltuaan OM:n osastojen ja
keskusvirastojen kanssa. Palvelukeskus yllapitaa tilikartan tiedot
taloudenohjausjarjestelmassa. Palvelukeskus tuottaa tarvittavat ohjeet Intranetiin.
Muutokset nykytilaan verrattuna:

- Ei prosessimuutoksia.

Osallistuminen neuvotteluihin

Yllapidetyt tilikartat
ja ohjeet
Intranetissa

Ei

E2: Tositekasittely Kaikki virastot | Palvelukeskus laatii muistio-, korjaus-, jaksotus- ja suunnitelmatositteet virastojen Tositteiden laadinta kassatapahtumista ja | Tallennettu ja Kylla
toimittaminen suunnitelmien mukaisesti ja tallentaa tai siirtda tiedostona vankiraha- ja kanttiinisovelluksesta arkistoitu Korjaustositteet
taloudenohjausjarjestelmaan seka tarkastaa ja hyvaksyy ne. Muistio- ym. tositteiden | syntyvista kassa- ja muista tapahtumista | kirjanpidon tosite EUR/tosite
séhkoisesta arkistoinnista vastaa palvelukeskus. (sis. kassa —ja muistiotositteita),

Muutokset nykytilaan verrattuna: tarkastaminen, hyvéaksynta ja syottd
- Tositteiden arkistointi séhkdisest. taloudenohjausjarjestelmaan pl. KHL:n
kassatositteet

E3: Kaudenvaihteen Kaikki virastot | Kirjanpitojen tasmaytyksesta ja kaudenvaihteen ajoista seka keskuskirjanpidon Kassatilin ja muiden virastokohtaisten Tilivirastojen B

toimenpiteet paivityksista vastaa palvelukeskus, joka myos tarkastaa tili-ilmoituksen ja tasetilikirjausten tdsmaytysraportin kirjanpidot
tasmaytyslaskelman (keskuskirjanpidon ja tilivirastojen kp-tiedot vastaavat toisiaan). | tulostus ja tAsmaytys varoihin ja tdsmaytetty ja kausi
Palvelukeskus laatii ja toimittaa VK:lle maaraysten mukaisesti kuukausierittelyt (esim. | osakirjanpitoihin (esim. vankien varat). suljettu seka
lahetteiden tili, hallinnan siirtokirjaukset). Tasmaytysraporttien sailytys kausiajot ajettu,

tilinpaatdksen valmistumiseen saakka. Valtion
keskuskirjanpidos-
sa tilivirastojen
kirjanpito
ajantasalla ja oikein

E4: Tilinpaatos Tilivirastot Palvelukeskus laatii tilinpaatdksen tase-erittelyt, tilinpaatdsasiakirjaa varten Kassan saldotiedon vahvistaminen Tase-erittelyt, Kylla
tilinpaatoslaskelmat ja niiden analyysit seka tilinpaatdksen liitteet ja palvelukeskukselle 31.12. Leasing- Tilinpaatos- EURY/ tilinpaatds
kustannusvastaavuuslaskelmat. Palvelukeskus kokoaa ja toimittaa valtion vuokrien ym. vastuiden ilmoittaminen laskelmat ja liitteet,
tilinpaatosta varten tarvittavat tiedot Valtiokonttoriin. Palvelukeskus suorittaa palvelukeskukselle tiliviraston kustannus-
tilinavauskirjaukset seké vastaa siita etta tilivirastojen tilinavaukset vastaavat tilinpaatosta varten. vastaavuus-
keskuskirjanpidon tilinavaustietoja. laskelmat
Muutokset nykytilaan verrattuna: analyyseineen,

- Ei prosessimuutoksia. Tilivirastojen
kirjanpidot ja
tilinavaus ja valtion
keskuskirjanpito
vastaavat toisiaan

E5: Tilijaottelun Ministerio Tilijaottelun laadinta tapahtuu talousarvion hyvaksymisen yhteydesséa. Palvelukeskus | Tilijaottelun vahvistaminen, paatdksen Vahvistettu B

laadintaan ja toimittaa Valtiokonttoriin luonnoksen, joka on laadittu yhdessa ministerién ja tekeminen arviomaararahojen ylityksesta | tilijaottelu,

muutoksiin seka keskusvirastojen kanssa. Palvelukeskus tarkastaa oikovedoksen ja toimittaa ministeriéssa tilijaottelun
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arviomaararahojen tarkastetun oikovedoksen vahvistettavaksi ministeriodn. Ministerion hyvéksynnan muutokset ja
ylityslupiin liittyva jalkeen vahvistus toimitetaan valtiokonttoriin ja mm. VTV:lle. Palvelukeskus huolehtii ylitysluvat
valmistelu myos tilijaottelun muutosten valmistelusta.

Palvelukeskus seuraa arviomaararahojen riittavyytta ja valmistelee

arviomaararahojen ylitysluvat.

Muutokset nykytilaan verrattuna:

- Ei prosessimuutoksia.

E6: Ulosotto- Palvelukeskus siirtd& ulosottovarojen erilliskirjanpidon tiedot (vieraat varat) Ulosottovarojen kirjanpidon hoito OM:n Vieraiden varojen | Kylla
Ulosottovarojen virastot kuukausittain likekirjanpitoon ja ajaa ulosottovarojen kirjanpidon kaudenvaihteenajot. | maarayksen mukaisesti. tiedot EUR/ ajokerta
kirjanpidon Muutokset nykytilaan verrattuna: erilliskirjanpidossa
tilivirastotason - Ei prosessimuutoksia.
yllapito

HUOM: Jatkokehityksessa tavoitteena tositteiden sahkoinen kasittely ja arkistointi.

F. Sisaisen laskennan palvelut
Kustannuslaskenta, hinnoittelulaskenta ja vaihto-omaisuuden seuranta.

Palvelun nimi Asiakas Prosessikuvaus Virastoon jaavat tehtavat Tuote Maksullisuus
F1: Siséinen laskenta | TV150 Palvelukeskus hoitaa palkkausmenojen ja henkildtydvuosien kohdentamisen Hinnoittelu ja hinnoittelulaskenta Tiedot toiminnan B
TV150 tybaikatietojen perusteella eri laskentakohteille, ja sen jalkeen muut kustannusten kustannuksista ja

kohdentamiset laskentakohteille (virastoryhma- ja virastokohtainen, tuotoista

henkildstéryhmékohtainen, toimintokohtainen, projektikohtainen seké suoritekohtainen

laskenta). Palvelukeskus tuottaa maksullisen toiminnan

kustannusvastaavuuslaskelmat.

Muutokset nykytilaan verrattuna:

- Ei prosessimuutoksia.

F2: Sisainen laskenta | TV151 Palvelukeskus tuottaa maksullisen toiminnan kustannusvastaavuuslaskelmat ja Hinnoittelu ja hinnoittelulaskenta seka Tiedot toiminnan B

TV151

hintatukilaskelmat. Jos rikosseuraamusalalla otetaan kayttddn
toimintolaskentajarjestelma, kustannuslaskenta tapahtuu kuten TV:ssa 150.
VHL:n siséinen laskutus: Laitos toimittaa laskutustiedot (laitoksen sisaiset, laitosten
valiset seka laitosten ja KHL:n aluetoimistojen valiset) palvelukeskukseen sahkdisella
lomakkeella (Intranetissd). Palvelukeskus tekee kirjaukset sisdiseen laskentaan.
Muutokset nykytilaan verrattuna:

- Sahkdinen lomake Intranetissa

HUOM: Siséisen laskutuksen kaytto tullee selvitettavaksi aluevankilamalliin siirryttiessa
ja tdma voi vaikuttaa prosessiin.

vaihto-omaisuuden inventointi ja
tarkastus, sisdisen laskutuksen tietojen
toimittaminen palvelukeskukselle, VHL:n
suoritetietojen ja vankien
ajankayttotietojen tallennus
taloudenohjausjarjestelmaan

kustannuksista ja
tuotoista

G. Raportointipalvelut
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Talousraportointi ja raportoinnin kehittdminen (maararahojen kaytto, kulut ja tuotot, kustannukset ym.), sddnnonmukainen tilikauden aikainen
vakioraportointi sek& Ad hoc -raportointi, kirjanpitokirjat.

Palvelun nimi Asiakas Prosessikuvaus Virastoon jaavat tehtavat Tuote Maksullisuus
Gl Raporttien siséllosta sovitaan OM:n ja keskusvirastojen kanssa. Palvelukeskus Raporttien analysointi Vakioraportit B
Vakioraportointi yllapitéa taloudenohjausjarjestelman ja raportointijarjestelméan raportteja (ml. tarvittavat Intranetissa ja

nakemykset ja kasiterakenteet), ja siirtaa kirjanpitotiedot raportointijarjestelman arkistossa

kayttamaan tietokantaan. Raporttien jakelu tapahtuu vuoden 2007 loppuun mennessa
intraneteissa. Palvelukeskus vastaa raporttien séhkdisesté arkistoinnista.
Muutokset nykytilaan verrattuna:

- Vakioraporttien jakelu Intranetissa

- Raporttien sahkoinen arkistointi

G2: Kuten palvelu G1. Raporttien toimitus pyydetylla tavalla. Raporttien analysointi Ad hoc raportit Kylla
Ad hoc-raportointi asiakkaalla EUR/ raportti
G3: Kirjanpitokirjat Palvelukeskuksen tekema taloudenohjausjarjestelman raportointi tuottaa ja arkistoi Kassakirjan tulostus ja arkistointi, Arkistoidut B
kirjanpitokirjat ja reskontrien, osakirjanpitojen ym. tdsmaytysraportit. raporttien analysointi kirjanpitokirjat ja
Muutokset nykytilaan verrattuna: tdsmaytysraportit
- Raporttien sahkdinen arkistointi
H. Vankien varat
Palvelun nimi Asiakas Prosessikuvaus Virastoon jaavat tehtavat Tuote Maksullisuus
H1: VHL Tilidity, tarkastettu ja hyvéksytty tosite tulee paperisena laitoksesta palvelukeskukseen | Tositteen laadinta vankiraha- ja B
Sakot ja tilitykset postitse. Palvelukeskus yllapitad maksunsaajatiedot, syottaa tositteen ostoreskontraan | kanttiinisovelluksessa ja
hoitolaitoksiin seka ja hoitaa maksatuksen seké arkistoi tositteet séhkdisesti. Palvelukeskus tilittaa avolaitospalkkasovelluksessa, tilidinti,
avolaitospalkkojen avolaitospalkoista perityt ennakonpidéatykset ja lasketut sosiaaliturvamaksut verottajalle | tarkastaminen, hyvaksyminen ja
ennakonpidatysten ja tyonantajatilitysten yhteydessa seké huolehtii vuosi-ilmoituksen toimittamisesta postitus palvelukeskukseen
sosiaaliturvamaksuje verottajalle. Avolaitospalkkojen, niistéa perittyjen
n tilitykset ennakonpidatysten ja
Muutokset nykytilaan verrattuna: sosiaaliturvamaksujen tilitystietojen
- Ei prosessimuutoksia iimoittaminen palvelukeskukselle
kuukausittain
H2: VHL Palvelukeskuksen pankkitilille saapuvat varat: Palvelukeskus toimittaa ao. laitokselle Kateinen raha (vangin mukana, B

Saapuvat varat

tiedot pankkitilille/tileille saapuneista vankien varoista paivittdin séhkoisesti ja tilioi
tiliotteet. Varojen kohdistaminen oikealle laitokselle vaatii usein lisaselvityksia mm.
pankin kanssa.

Muutokset nykytilaan verrattuna:
- Ei prosessimuutoksia

tapaajan mukana, kirjeitse tulevat
varat): Laitos tayttaa vankirahojen
vastaanottokuitin, josta tiedot
tallennetaan vankiraha- ja
kanttiinisovellukseen ja
taloudenohjausjarjestelman
kassakirjanpitoon laitoksessa.
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Pankkitilille saapuvat varat: Laitos
tallentaa tiedot vankiraha- ja
kanttiinisovellukseen.

H3:
Varojen siirrot siviiliin

VHL

Laitos toimittaa vankiraha- ja kanttiinisovelluksesta tulostetun, tarkastetun ja
hyvéksytyn tositteen sahkodisena palvelukeskukseen, jossa vankivarojen siirrot siviiliin

Jos laitos hoitaa siirrot itse, toimitaan kuten kohdassa viraston tehtava on kuvattu.
Muutokset nykytilaan verrattuna:

- Tapahtumia varten perustetaan taloudenohjausjarjestelmaéan oma
ostoreskontraymparistd ja maksatus tapahtuu tavanomaiseen tapaan.

tallennetaan ostoreskontraan ja hoidetaan maksatus ja arkistointi kuten palvelussa Al.

Varojen siirrot siviiliin (ml. Laskujen
maksu pankissa): Laitos tulostaa
vankiraha- ja kanttiinisovelluksesta
tositteen, jonka perusteella kassasta
viedaan raha pankkiin vangin
haluamalle tilille tai maksetaan vangin
lasku. Laitos tallentaa tapahtumat
taloudenohjausjarjestelméan
kassakirjanpitoon, tai laitos toimittaa
tositteen palvelukeskukseen
maksatusta varten.
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I. Taloushallinnon ohjaus-, kehittamis- ja paakayttajatehtavat

Palvelun nimi

Asiakas

Prosessikuvaus

Virastoon jaavat tehtavat

Tuote

Maksullisuus

11: Ulkoisen ja
siséisen laskennan
seka raportoinnin
ohjaus ja
kehittaminen seka
koulutus

Kaikki virastot

Palvelukeskus vastaa siita, etté tilivirastojen ulkoinen ja siséinen laskenta hoidetaan
tehokkaasti ja nykyaikaisin menetelmin sekd maaraysten ja asiakasvirastojen tarpeiden
mukaisesti. Palvelukeskus laatii tarvittavat ohjeet sek& neuvoo ja kouluttaa virastojen
henkiloston. Palvelukeskus vastaa ulkoisen ja siséisen laskennan seka raportoinnin
kehittamisesta asiakasvirastojen tarpeiden mukaan.

Ei viraston tehtavia

12: Maksuliikkeen
ohjaus, kehittdminen
ja koulutus sekéa
pankkitilien
hallinnointi

Kaikki virastot

Palvelukeskus vastaa siita, etta tilivirastojen maksuliike hoidetaan tehokkaasti ja
nykyaikaisin menetelmin sek& méaaraysten ja asiakasvirastojen tarpeiden mukaisesti.
Palvelukeskus laatii tarvittavat ohjeet seké& neuvoo ja kouluttaa virastojen henkiloston.
Maksuliiketilien avaamisesta ja lopettamista seka tilien palvelusopimuksista vastaa
palvelukeskus. Palvelukeskus hyvaksyy myos pankkitilien kayttajat (konsernitilit ja
saldolliset tilit) seka tekee suoraveloitussopimukset. Kassojen perustamisesta ja
lakkauttamisesta vastaa palvelukeskus.
Muutokset nykytilaan verrattuna:

- Ei prosessimuutoksia

Rahahuoltosopimuksen tekeminen,
kassojen aukioloajat ja kassassa
sdilytettavien varojen ylarajat.

13: Taloushallintopro-
sessien kehittaminen

Kaikki virastot

Palvelukeskus vastaa siitd, etta taloushallintoprosesseihin osallistuvien roolit ja vastuut
on maadritelty, prosessit toimivat taloudellisesti ja tehokkaasti ja niissé noudatetaan
parhaita kaytantdja ja hyddynnetddn nykyaikaista tekniikkaa. Kehittdmisessa otetaan
huomioon asiakasvirastojen tarpeet.

Ei viraston tehtavia.

14: Paakayttajatehtavat

Kaikki virastot

Palvelukeskus yllapitaa taloushallinnon jarjestelmia (Rondo, RD, Resax, OC,
verkkopankki, Tarmo, BO:n talousraportointisovellus) ja niiden liittymia,
menetelmékuvauksia ja kayttéjatietoja, taloushallinnon séhkdisi& lomakkeita, vastaa
myyntilaskujen ulkoasusta, jarjestelmien kaytettavyydesta ja kdyton kehittamisesta,
tietoturvasta (omalta osaltaan) ja valvontamenettelyista. Palvelukeskus yllapitaa
jarjestelmien kéasikirjoja ja kouluttaa kayttajat sek& huolehtii jarjestelmien kayttotuesta.
Palvelukeskus voi hankkia tietotekniikkakeskuksesta palveluna paakayttéjatehtavia.

Muutokset nykytilaan verrattuna:
- Ei prosessimuutoksia

Ei viraston tehtavia.
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J. Palkanlaskenta ja maksatus, palkasta perinnat

Palvelun nimi Asiakas Prosessikuvaus Virastoon jaavat tehtavat Tuote Maksullisuus
J1: Saanndélliset Kaikki virastot | Intranetissa on henkildstoportaali, johon virastoissa tehdaan uudet Tekee tarvittaessa uuden Saanndllinen Kylla
kuukausittain viranhoitomaaraykset tai muutokset olemassa oleviin maarayksiin. Henkilostoportaali viranhoitomaarayksen ja tulostaa kuukausipalkka tai | EUR / tyontekija

maksettavat palkat

tekee automaattisesti alustavan tarkastuksen (esim. mahdolliset eri tietojen virheelliset
kombinaatiot). Henkildstoportaalista tiedot siirtyvat automaattisesti Primaan. Primaan
muodostuu vahvistamaton palvelujakso, joka tarkastetaan, tdydennetaan ja
vahvistetaan palvelukeskuksessa. Tama edellyttaa pv/vrk:ttain muodostettavaa
muutosluetteloa. Palvelujakson vahvistamisen yhteydessa Prima varmistaa etta kaikki
tarvittavat tiedot ovat olemassa palkanmaksua varten. Vahvistamisen jélkeen
palkkatiedot siirtyvat automaattisesti laskennan kaynnistyessa maksatukseen.

Palkanmaksuprosessiin sisaltyvat myds verotiedot, ulosotot, loppuitilit, palkasta
pidatykset, ay-jasenmaksupidatykset seka palkkojen etté kirjanpidon korjausten
edellyttamat toimet Primassa.

Pidatystapahtumista aiheutuvat tilitykset lakisaéteisille sidosryhmille (mm. vero- ja
sotutilitykset, ay-jasenmaksutilitykset, ulosottotilitykset, verottajan vuosi-ilmoitus).

Sisaltéaa kaikkien palkanhallinnon todistusten ja asiakirjojen tulostuksen. Nama siirtyvat
paasaantoisesti séhkoisesti palvelukeskuksen ja viraston valilla.

Sisaltaa kaikki UPJ:n mukanaan tuomat siirtymakauden aiheuttamat
toimenpiteet ja raportoinnin.

Muutokset nykytilaan verrattuna:
- Intranetissa henkildstoportaali, johon voidaan syéttaa tiedot uusista
viranhoitomaarayksista tai muutoksista olemassa oleviin maarayksiin.
- Henkilostoportaali integroitu Primaan.
- Henkilostdportaali pystyy tarkastamaan alustavasti syotettyjen tietojen
oikeellisuuden.
- Henkildstoportaali tuottaa virastossa tarvittavat paatosasiakirjat.

tarvittavat paatdsasiakirjat
henkilostdportaalista.

palkkio saajan tililla

J2: Maksukausittain
muuttuvat palkat

Kaikki virastot

Muut palkkiot, mm: toimenpidepalkkiot, lautamiespalkkiot. VVoivat perustua joko
palvelussuhteeseen tai palkkiosuhteeseen. Tiedot siirtyvéat henkildstoportaalin kautta
Primaan, jos tapahtumia vahan. Volyymiltdan suuret tiedot siirtyvat automaattisesti eri
jarjestelmista Primaan.

Jaksotyotéa tekeville palkkatapahtumat muodostuvat kolmen viikon jaksoissa.
Fortimessa muodostetaan tiedostot, jotka yhdistetdan yhdeksi tiedostoksi ja siirretdan
edelleen Primaan hinnoiteltavaksi. Hinnoittelussa virheellisiksi jaaneet tiedot korjataan

Virasto tekee uuden palkkiosuhteen ja
muutokset olemassa oleviin
palkkiosuhteisiin. Tietojen sy6ttd
henkildstdportaaliin (volyymiltdan
vahaiset muut palkkiot
(esim.virastotyota tekevien ylityot)

Tapahtuma- tai
toimenpidekohtaine
n palkka tai palkkio
saajan tililla

Kylla
EUR/
tapahtuma
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Primaan palvelukeskuksessa.
Muutokset nykytilaan verrattuna:
- Intranetissa henkiléstoportaali, johon voidaan syd6ttéa tiedot uusista
palkkiosuhteista tai muutoksista olemassa oleviin palkkiosuhteisiin.
- Tiedot virheista palvelukeskukselle.
- Muiden palkkioiden sy6tto henkildstdportaalin kautta Primaan, jos volyymit
pienia
- Muiden palkkioiden poiminta suoraan jarjestelmista Primaan, jos volyymit
suuria. Edellyttaa littymien rakentamista ko. jarjestelmien ja Priman valilla
(manuaaliliittymat esim. yksityisvalvojat)
J3: Takautuvat palkat | Kaikki virastot| Palveluihin J1 ja J2 liittyvéat korjaukset ja jalkikateen tehdyt muutokset. Tiedot Muutostarpeiden syéttaminen Tehty takautuva Kylla
muutostarpeista siirtyy virastosta palvelukeskukseen henkildstéportaalin kautta. henkildstoportaaliin. korjaus (takaisin- EUR/apahtuma
Palvelukeskus tarvittaessa vie vastaviennit tai uuden viennin. Maksatus samanlainen perinta tai
kuin palvelussa J1. uudelleen-
Muutokset nykytilaan verrattuna: maksatus)
- Tiedot muutostarpeista virastosta henkiléstoportaalin kautta, ei suoraan
Primaan.
J4: Muut kuin Kaikki virastot | Sisaltad mm. autopaikat, saunamaksut, vuokrat, virkavaatetus, vankilan tuotteiden Tietojen toimittaminen puhelimitse, Tehty palkasta B

lakisaateiset palkasta
perinnat

ostot.

Palvelukeskuksessa on yhteyshenkild, jolle virastot / aluevankilat iimoittavat muutokset
vuokrissa tai luontoiseduissa. lImoittaminen voidaan tehdé puhelimella, faksilla tai
sahkopostitse. Yhteyshenkild vie muutokset Primaan ja tésté edelleen palkanmaksuun.
Muutokset nykytilaan verrattuna:

ei prosessimuutoksia, ainoastaan toiminnan keskittdminen

sahkopostilla tai faksilla
palvelukeskukseen

perinta.

Avolaitospalkat eivat kuulu palvelukeskuksen palvelutuotannon piiriin, koska kyseessa ei ole palvelussuhteessa oleva henkildsto.

K. Henkiloston perustietojen yllapito

Palvelun nimi Asiakas Prosessikuvaus Virastoon jaavat tehtavat Tuote Maksullisuus
K1: Kaikki virastot | Uuden henkilon tiedot viedéan virastossa henkildstdvastaavan toimesta Uuden henkildn luonti Ajantasaiset B
Perustiedot henkiléstoportaaliin. Kun uusi henkild luodaan henkiléstdportaaliin, henkiléstovastaava | henkiléstoportaaliin, tietojen paivitys henkildston

- henkiléstdva taydentaa seuraavat tiedot: nimi, osoite, henkil6tunnus, pankkitili, &idinkieli, perustiedot

staava
- itsepalvelu

kansalaisuus ja yleissivistava koulutus. Taman jalkeen kukin virkamies voi muuttaa
omia perustietojaan suoraan jarjestelmaan, pl. kansalaisuus, aidinkieli ja yleissivistava
koulutus.
Muutokset nykytilaan verrattuna:

- Tiedot sy6tetddn virastossa Priman sijasta henkildstoportaaliin.
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K2: Oikeusapu- Henkilon perustietolomake on saatavilla Intranetissa. Lomake tulostetaan ja taytetédan Lomakkeen tulostus intrasta, Ajantasaiset Kylla
Perustiedot, tuettu toimi, KHL, virastossa ja postitetaan palvelukeskukselle. Palvelukeskuksessa perustiedot lomakkeen taytto ja postitus henkildston EUR / paivitys
joitakin yksitt. | sy6tetadn Primaan. Tietojen muutokset ilmoitetaan palvelukeskukselle séhkdpostilla, perustiedot
virastot, kirjeella tai puhelimella. Tiedot paivitetdan palvelukeskuksessa Primaan.
Ahvenanmaa | Muutokset nykytilaan verrattuna:
n virastot - Henkiloston perustietolomake intranetissa.
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L. Loma- ja poissaolokirjanpito

Palvelun nimi

Asiakas

Prosessikuvaus

Virastoon jaavat tehtavat

Tuote

Maksullisuus

L1:

Lomaoikeuksien

massa-ajot

Kaikki virastot

Palvelukeskus tekee mm. vuosilomaoikeuksien laskettamisen seka lomalistojen
(suunnittelualusta ) tuottamisen henkildstdportaaliin. Suunnittelualustojen palautus
palvelukeskukseen postitse paperiversiona.
Muutokset nykytilaan verrattuna:

- Suunnittelualustat tuotetaan henkiléstdportaaliin.

- Lomaoikeuksien tarkistus sahkoisesti henkildstoportaalin kautta.

Vuosilomaoikeuksien tarkistus
henkildstdportaalin kautta, viraston
henkilostovastaava

Lomaoikeudet

E

L2:
Lomajaksot, Ir-
vapaajaksot,

saastdvapaajaksot

Kaikki virastot

Palvelukeskus toimittaa 1 - 2 kertaa vuodessa virastoille lomien suunnittelualustat.
Suunnittelualustat kierratetaan virastoissa ja niihin merkitdan varsinaiset kesé- ja
talvilomat. Suunnittelualustat toimitetaan paperiversioina palvelukeskukseen.
Palvelukeskus tallentaa suunnittelualustan lomajaksot Primaan ja tuottaa varsinaisen
lomalistan henkilostdportaaliin viraston hyvaksyttavaksi. Yksittaisten lomapaivien (Ir ja
sv) osalta virkamies esittda henkilostoportaalin kautta oman lomatoivomuksensa ja
esimies tarkastaa loman ajankohdan. Jos loman ajankohta hyvéaksytéan, esimies
vahvistaa lomat oman yksikkonsa osalta. Henkilostoportaalissa laskuri, joka seuraa
kaytettyjen lomapaivien maaraa.
Muutokset nykytilaan verrattuna:

- Lomatoivomukset taytetdan suoraan henkildstéportaaliin

- Lomaoikeuden méaara nékyy lomatoivomusten tayttdmisen yhteydessa

- Esimies hyvaksyy lomat henkilostdportaalissa

Suunnittelualustan kierrattdminen ja
toimittaminen palvelukeskukseen
Lomatoivomusten syo6tto (virkamies),
lomien hyvaksynta (esimies)

Lomajaksot

L3:
Hyvaksyttyjen

lomajaksojen, Ir-

vapaiden ja

saastdvapaajaksojen

omaehtoiset

Kaikki virastot

Jo hyvéksytyn ja tallennetun lomajakson muuttaminen. Virkamies tekee
muutosanomuksen henkiléstdportaalissa jo hyvaksyttyyn lomajaksoon. Esimies
hyvaksyy muutosanomuksen. Hyvaksyminen mitatdi Primassa olevan lomajakson ja
tallentaa tilalle uuden lomajakson.
Muutokset nykytilaan verrattuna:

- Muutosanomus taytetédan suoraan henkiléstoportaaliin

Muutosanomuksen tekeminen ( vanhan
poisto, uuden tallennus ) (virkamies),
muutosanomuksen hyvaksyminen tai
hylkdaminen (esimies)

Hyvéksytty muutos

Kylla
EUR / muutos

muutokset - Muutosten hyvaksynta esimiehilla.
L4: Kaikki virastot | Henkilostoportaalissa on lomake, jonka virkamies tayttda. Lomake menee esimiehelle Anomuksen tekeminen (virkamies), Hyvaksytty B
Lomarahan puoltoa varten seka edelleen tydnantajan edustajalle (méaariteltava) hyvéksyttavaksi. anomuksen puoltaminen, anomuksen lomarahan
vaihtovapaa- Hyvaksytysta sopimuksesta tieto/kopio palvelukeskukseen. Alkuperdinen sopimus hyvaksyminen (tydnantajan edustaja) | saastbvapaa-
sopimukset pitéé arkistoida ( Rondo ). Sopimuksen méaéraaika 30.4. Palvelukeskus pitéa kirjanpitoa sopimus
lomarahanvaihtovapaajaksojen kaytosta.
Muutokset nykytilaan verrattuna:
- Anomus taytetdan suoraan henkildstdportaaliin .
- Anomuksen puolto ja hyvaksynta henkilostoportaalissa .
L5: Kaikki virastot | Henkilostoportaalissa on lomake, jonka virkamies tayttdd. Lomake menee esimiehelle Anomuksen tekeminen (virkamies), Hyvaksytty B
Vuosiloman puoltoa varten seka edelleen tydnantajan edustajalle (maariteltava) hyvaksyttavaksi. anomuksen puoltaminen, anomuksen saastdsopimus
saastbvapaa- Sopimuksen tekoajankohta méaariteltédva, koska vaikutusta talvilomapidennysten hyvéksyminen (ty6nantajan edustaja)

sopimukset

maaraan. Hyvaksytysta sopimuksesta tieto/kopio palvelukeskukseen. Alkuperainen
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sopimus pitéa arkistoida ( Rondo ). Palvelukeskus pitéa kirjanpitoa
vuosilomansaéastovapaiden kaytosta.
Muutokset nykytilaan verrattuna:

- Anomus taytetdan suoraan henkildstoportaaliin .

- Anomuksen puolto ja hyvaksynté henkilostoportaalissa .

L6:
Poissaolo,
ilmoituksenvarainen

Kaikki virastot

Virkamies tekee ilmoituksen henkilostoportaaliin, iimoitus menee séhkdisesti edelleen
Esimiehelle hyvaksyttavaksi. Esimerkiksi lyhyet sairauspoissaolot, VES 38 § mukaiset
poissaolot.
Palvelukeskus ottaa tarvittavat raportit virastoa varten poissaoloista.
Poissaolotieto, joka tulee Primaan on oltava ilman palkkausp&éatosta ( ei mene suoraan
maksatukseen ).
Muutokset nykytilaan verrattuna:

- limoitus taytetdan suoraan henkildstoportaaliin.

- limoituksen hyvéksynta henkildstoportaalissa.

- Palkkaukseen vaikuttavien virkavapauspaatdsten tulostaminen

henkildstoportaalista

limoituksen tekeminen (virkamies),
ilmoituksen hyvaksyminen (esimies).
Virkavapauspaéatoksen tulostaminen
henkilostdportaalista

Hyvaksytty ilmoitus

L7:
Poissaolo,
harkinnanvarainen

Kaikki virastot

Virkamies tekee anomuksen henkiléstdportaaliin, anomus menee esimiehelle
harkittavaksi ja hyvaksyttavaksi. esim. palkaton virkavapaus, aitiysloman myontadminen,
pidettavéksi aiotut tasoitus- ja ylitybvapaajaksot.
Poissaolotieto, joka tulee Primaan on oltava ilman palkkauspéatosta ( ei mene suoraan
maksatukseen ).
Muutokset nykytilaan verrattuna:

- Anomus taytetdan suoraan henkildstéportaaliin.

- Anomuksen puolto ja hyvaksynta henkilostdportaalissa.

- Virkavapauspaatoksen tulostaminen henkilostoportaalista

Anomuksen tekeminen (virkamies),
anomuksen hyvaksyminen (esimies)
Virkavapauspaatoksen tulostaminen
henkilostdportaalista

Tasoitusvapaiden seuranta ja Timecon-
vertailut poissaoloraportteihin.

Hyvéksytty anomus

Mikali matkalaskut tehd&dan matkalaskujarjestelmaan, niin jarjestelmésta pitdisi saada jotenkin suoraan ( ? ) tieto Priman poissaoloihin
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M. Palvelusaikalaskenta

Palvelun nimi

Asiakas

Prosessikuvaus

Virastoon jaavat tehtavat

Tuote

Maksullisuus

M1:
Palvelusaikalaskenta
(ikalisat,
maaravuosikorotuks
et, palvelusaikalisat ja
kokemuslisat)

Kaikki virastot

Henkildn palvelussuhteen alkaessa hallinnonalalla ikdlisa mydnnetaan hakemuksesta.
Virasto toimittaa paperisena postitse oikeaksi todistetut kopiot vanhoista
ty6todistuksista, vanhoista poissaolopaatoksista, asevelvollisuustiedoista, vanhoista
koulutodistuksista ym. Palvelukeskuksessa postitse saadut tiedot sydtetdan Prima-
jarjestelmaan. Palvelukeskus tekee Prima-jarjestelman avulla alustavan
palvelusaikalaskennan (edellyttda web-palvelusaikalaskentasovelluksen
kayttéonottoa). Alustavan laskennan tulokset lahetetdan henkildstéportaaliin virastoon
hyvéksyttavaksi ja sen jalkeen virkamiehelle tiedoksi.

Viraston hyvaksynnén jélkeen palvelukeskus vahvistaa laskennan tulokset maksatusta
varten.

Paperiset dokumentit skannataan sahkdiseen muotoon palvelukeskuksessa ja
arkistoidaan séhkdiseen arkistoon. Paperiset kopiot palautetaan takaisin virastoon ja
edelleen virkamiehelle.

Muutokset nykytilaan verrattuna:
- web-palvelusaikalaskentasovellus otettu kayttoon.
- alustavan laskennan tulosten lahettaminen henkildstdportaaliin virastoon
tarkistettavaksi ja hyvaksyttavaksi seka palautettavaksi maksatusta varten.
- paperisten dokumenttien skannaus séhkdiseksi palvelukeskuksessa.
- dokumenttien s&hkdinen arkistointi.

Paperisten dokumenttien toimittaminen
postitse. Alustavan laskennan tulosten
tarkastaminen ja hyvéksyminen.
Paattsasiakirjan tulostaminen
virkamiehelle.

Oikeat
palkanmaksun
perusteet.

Kylla

EUR / uusi
henkil
hallinnonalalla

M2: Palvelusajan
jatkuva seuranta

Kaikki virastot

Palvelukeskus seuraa laskettujen ikélisien ajantasaisuutta. Kun ikélisien perusteet
muuttuvat (esim. palvelusvuosien mééran kasvu, virkamiehelta saatu muu
dokumentaatio), palvelukeskus laatii paatosesityksen virastolle uudesta ikalisasta ja
toimittaa esityksen virastoon sahkoisesti tarkastettavaksi ja hyvaksyttéavaksi.
Viraston hyvaksynnan jalkeen palvelukeskus vahvistaa laskennan tulokset maksatusta
varten.
Lisaksi toimitetaan kerran vuodessa raportti vuoden kuluessa oletettavasti tayttyvista
ikalisista.
Muutokset nykytilaan verrattuna:

- Vuosittainen raportti sdhkodisena virastolle.

- alustavan laskennan tulosten l&hettaminen henkildstdportaaliin virastoon

tarkistettavaksi ja hyvéksyttavaksi seka palautettavaksi maksatusta varten.
- dokumenttien s&hkdinen arkistointi

Paatdsesitysten tarkastaminen ja
hyvéksyminen, vastuu ikalisien
tayttymisen seurannasta
(palvelukeskuksen avustuksella)
Paatosasiakirjan tulostaminen
virkamiehelle

pPaatdsesitys
ikalisan
tarkistamisesta,
raportti oletettavasti
tayttyvista ikalisista

M3: Palvelusaikaan
perustuvien kunnia-
jaansiomerkkien
laskenta

Kaikki virastot

palvelukeskus laskee jarjestelméssa olevien tietojen perusteella kunnia- ja
ansiomerkkien myontamisen edellyttdmia palvelusvuosilaskelmia ja toimittaa tiedot
potentiaalisista kunnia- ja ansiomerkkien saajista niiden myontajille.

Esitys kunniamerkkien myontamisesta

Tiedot
potentiaalisista
kunnia- ja
ansiomerkkien
saajista
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LITTEET
N. Nimikirjanpito
Palvelun nimi Asiakas Prosessikuvaus Virastoon jaavat tehtavat Tuote Maksullisuus
N1: Nimikirjan Kaikki virastot | Henkilon palvelussuhteen alkaessa luodaan nimikirja. Jaljenndsten toimittaminen Uusi nimikirja Kylla
luonti Virkamiehet esittavat alkuperaiset tyd- ja opintotodistukset virastossa. Virasto ottaa palvelukeskukselle postitse, alustavan EUR / uusi
kopiot alkuperdisista todistuksista ja toimittaa kopiot palvelukeskukselle postitse. nimikirjan sahkoinen tarkistaminen ja nimikirja
Palvelukeskus skannaa kopiot sdhkdiseen muotoon (Rondo) ja laatii alustavan hyvéaksyminen

nimikirjan Primaan. Alustava nimikirja lahetetaan virastoon ja edelleen virkamiehelle
tarkistettavaksi ja hyvéaksyttéavaksi henkildstoportaalia hyvéksi kayttaen. Palvelukeskus
arkistoi hyvaksytyn nimikirjan Rondoon. Rangaistustietojen vanhenemisen seuranta on
palvelukeskuksen vastuulla.

Muutokset nykytilaan verrattuna:

- Priman tdméanhetkinen nimikirjanotteen rakentamistoiminto ei toimi kaikilta osin
tyydyttavalla tavalla, mahdollisesti joudutaan tekemaan jarjestelmamuutoksia
joko Primaan tai rakentamaan nimikirjaotteen toiminnallisuudet muuhun
jarjestelmaan tai tietovarastoon.

- Alustavan nimikirjan sahkdéinen tarkistaminen ja hyvaksyntéa virastossa
henkildstoportaalia hyvaksi kayttaen.

- Arkaluontoisten tietojen sdilyttdminen palvelukeskuksessa

N2: Nimikirjan yllapito | Kaikki virastot [ Virkamiehella on paasy henkilostdportaalin kautta omaan nimikirjaansa. Virkamiehelle Dokumenttien nayttdminen virastossa Nimikirjan paivitys, | B

varataan mahdollisuus tarkastaa oman nimikirjaotteen ajantasaisuuden vahintaan (virkamies), dokumenttien kopiointi ja Postitettu
kerran vuodessa tai tietojen muuttuessa. Jos nimikirjaan tarvitaan muutoksia, virkamies | lahettdminen palvelukeskukselle nimikirjaote
nayttaa tarvittavat dokumentit virastossa, joka ottaa niista kopiot ja toimittaa kopiot (virasto), nimikirjanotteen tilaaminen

palvelukeskukselle. Palvelukeskus paivitté& nimikirjan ja tallentaa paivitetyn nimikirjan henkildstoportaalista (virkamies, muu
henkildstdportaaliin. Virkamies tarkastaa paivitetyn nimikirjan itse henkildstdportaalista | viraston henkild), nimikirjan vastaanotto
ja ilmoittaa palvelukeskukselle mahdollisista virheisté (ilmoitus joko portaalin kautta tai
séhkdpostitse). Paperikopiot skannataan palvelukeskuksessa sahkdiseen muotoon ja
arkistoidaan Rondoon.

Nimikirjanotteen (kayttdtarkoituksineen) tilaaminen tapahtuu henkildstdportaalista
séhkdisesti, palvelukeskuksessa allekirjoitettu nimikirja lahetetdan virkamiehelle
postitse.

Omalla hallinnonalalla toisen henkilén nimikirjanotteen tilaaminen tapahtuu
henkilostdportaalista, otteen toimitus postitse. Jos nimikirjanotteen pyytéja on
hallinnonalan ulkopuolinen henkil®, pyytdminen tapahtuu ko. virastosta, joka tilaa
nimikirjanotteen séhkopostitse palvelukeskuksesta

Muutokset nykytilaan verrattuna:
- nimikirja virkamiehen nahtavilla henkilostdportaalissa
- nimikirjan tilaaminen henkildstdportaalista
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O. Vuokrat ja luontoisedut

Palvelun nimi Asiakas Tuotantoprosessi Viraston tehtavat Tuote Maksullisuus
ol Kaikki virastot | Palvelukeskuksessa on yhteyshenkild, jolle virastot / aluevankilat ilmoittavat muutokset | Tietojen toimittaminen puhelimitse, Paivitys B
Vuokrat ja vuokrissa tai luontoiseduissa. limoittaminen voidaan tehda puhelimella, faksilla tai sahkdpostilla tai faksilla palkanmaksu-
luontoisedut séhkdpostitse. Yhteyshenkild vie muutokset Primaan ja tasta edelleen palkanmaksuun. | palvelukeskukseen tietoihin
Muutokset nykytilaan verrattuna:
- ei prosessimuutoksia, ainoastaan toiminnan keskittdminen
P. Henkilostdhallinnon raportointipalvelut
Palvelun nimi Asiakas Prosessikuvaus Virastoon jadvat tehtavat Tuote Maksullisuus
P1: Saanndlliset HEHA- | Kaikki virastot [ Palvelukeskus vastaa tietovaraston siséllosta. Palvelukeskus tuottaa henkilosto- ja Viraston oman ad-hoc raportointi BO:lla | Vakioraportit B

raportit

palkkahallinnossa saanndllisesti tarvittavat raportit tietovarastosta BO:n avulla esim.
intranettiin virastojen kaytettévaksi. Talla hetkella asiantuntijaraportointivélineina ovat
Prima, eHrminfo, Helmi-info ja KOJO. Jatkossa Valtiokonttorin ym. hallinnoima TAHTI

tulee korvaamaan eHrminfon, Helmi-infon ja KOJON.

Muutokset nykytilaan verrattuna:
- TAHTI raportointivalineena n. 2007, eHRM-Info, Helmi-info ja KOJO poistuvat
- Virastojen raportointi tietovarastosta BO:n kautta.

P2:
Raataloidyt HEHA -
raportit

Kaikki virastot

Virasto tilaa séhkdpostitse tai puhelimella tarvittavan raportin palvelukeskuksesta.
Palvelukeskus tuottaa raportin ja toimittaa sen virastolle.

Palvelukeskus voi tuottaa muitakin erikseen maéariteltyja raportoinnin tarpeita (esim.
HTP-tunnuslukuja)

Raportin pyytaminen
palvelukeskukselta

Ad-hoc raportit

Kylla
EUR/ raportti
Vakiohinta

Q. Vakanssitietojen seka tehtavien vaativuuksien yllapito

Palvelun nimi

Asiakas

Prosessikuvaus

Virastoon jaavat tehtavat

Tuote

Maksullisuus

Q1: Vakanssitietojen
yllapito

Kaikki virastot

Uusien virkojen perustaminen, vanhojen virkojen muutokset ja lakkautukset Prima-
jarjestelmaan. Virasto / keskushallinto toimittaa paatokset virkojen perustamisesta
palvelukeskukseen paatdsdokumenttina sahkopostilla tai paperisena.

Tietojen toimittaminen.

E

Q2: Tehtavien
vaativuuksien yllapito

Kaikki
virastot,
jossa UPJ-
tehtavia

Kun virastossa tehtévan vaativuus muuttuu, tésté iimoitetaan palvelukeskukselle
séhkopostilla tai paperilla. Palvelukeskus paivittaa tiedot tehtévien vaativuuden yllapitoa
varten rakennettuun sovellukseen (web-arviointi). Palvelukeskus toimittaa virastoille
vaativuustasoraportteja.

Tietojen ilmoittaminen. Tietojen
vastaanotto.
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R. Henkilostohallinnon paakayttajatehtavat

Palvelun nimi Asiakas Prosessikuvaus Virastoon jaavat tehtavat Tuote Maksullisuus
R1: Kaikki virastot | Paakayttajatehtavat liittyvat koko henkilosto- ja palkkahallinnon ohjaamiseen. i Kokonaispalvelu ko. | B
HEHA-paakayttaja- Palvelukeskus vastaa henkilostohallinnon jarjestelman paakayttajatehtavista, joita ovat osa-alueilla.

tehtavat

mm.

- jarjestelmien kayttajien opastus (mm. Henkildstoportaali, virastot,
palvelukeskus), Prima , eHrminfo ja Helmi-info, KOJO/TAHTI ja web-
palveluaikalaskenta (palvelukeskuksen sisdinen) seka web-arviointi
(palvelukeskuksen siséinen ja virasto)

- Kayttajan kasikirjojen yllapito

- Palvelukeskuksen sisdisten toimintaohjeiden yllapito henkildsto- ja
palkkahallinnon osalta

- Asiakasviraston tarvitseman toimintaohjeiston yllapito henkildsto- ja
palkkahallinnon osalta (esim. ves-tulkinnat)

- jarjestelmien ajot; mm. Fortime-littymén ajot, palkka-ajot, katteet, kirjanpidon
tiedostonsiirrot ym. littymaajot

- jarjestelmien ohjaustietojen yllapito

- jarjestelmien kayttdoikeuksien hallinta

- arkistointi (jatkossa myds séhkdinen arkistointi)

- jarjestelmien versiotestaus (esim. Prima, eHRM-Info) ja uusien
ominaisuuksien méaarittely

- muita kehittamistehtavia

- littymat ja raportointi Tilastokeskukselle, VK:lle, VM:lle, ay-jarjestdille,
verottajalle ym. lakisaateisille sidosryhmille




