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FORSSAN KARAJAOIKEUS

1.1 Johdanto

Maan 63 karajaoikeudesta on 13 kargjaoikeutta pienempia kuin Forssan karajaoikeus
(Forssan KO). Karajaoikeuden tuomiopiiriin kuuluu 5 kuntaa ja yhteensa runsas 35 000
asukasta . Vakinaisen henkiloston maara on 14, lautamiehia karajaoikeudessa on 26.
Kéargjaoikeudessa annetaan vuositasolla noin 6000 lainkayttoratkaisua.

TyOajanseurantatietojen mukaan kérajaoikeuden henkilétyévuosimaara oli vuonna 2003
yhteensa 12,8 htv:tta. Talous- ja hallintoasioiden henkilotyévuosimaaré oli 0,37 htv:tta eli
2,7 % kokonaishtvmaarasta.

Forssan kardjaoikeuden osalta on kayty seuraavat prosessit lapi:
1) ostolaskujen kasittely, ostoreskontra ja siihen liittyva maksuliikenne,
2) myynti, laskutus, myyntireskontra ja siihen liittyva maksuliikenne,
3) henkiloston perustietojen yllapito ja
4) loma- ja poissaolokirjanpito.
(Forssan KO:n tarkasteltaviin ei kuulunut 4) nimikirjanpito eiké palvelusaikalaskenta.)

Forssan KO:ta ei ole jaettu osastoihin. Taloushallintoasioiden kasittely on keskitetty
yleiskansliassa tydskentelevélle toimistosihteerille, jonka katsotaan kayttavan puolet
tybajastaan taloushallintoasioiden ja puolet lainkayttdtehtavien hoitamiseen. Vastaavalla
tavalla henkildstohallintoasiat on keskitetty osastosihteerille, jonka katsotaan kayttavan
puolet tybajastaan henkilostohallintoasioiden ja puolet kiinteistdasioiden.

Nyt tutkittavina olevista asioista hoidetaan yleiskansliassa myyntiin, laskutukseen,
myyntireskontraan ja siihen liittyvaan maksuliikenteeseen kuuluvat tehtévat. Kun
Forssan KO:ssa ei ole varsinaista hallintokansliaa henkilostohallintoasiat valmistelee
toimistosihteeri omassa tyohuoneessaan tarvittaessa laamannille esitettavéaksi ja
hyvaksyttavaksi. Laamanni, joka esimiehena paattaa talous- ja
henkildstohallintoasioista, kayttaa tydajastaan valtaosan lainkayttotehtaviin.

Kokonaistydmaara tutkituissa prosesseissa on yhteensa 0,27 henkilétydvuotta, josta
karajaoikeuden osuus on 0,26 henkilotydvuotta eli 96 % tyosta tehd&an virastossa ja 4
% maksukeskuksessa.

Johdannon lopuksi voidaan todeta, ettd suunniteltu tehtavien keskittdminen aiheuttaa
suhteellisesti merkittdvimmat sdastot ostolaskutuksen osalta. Muilta osin keskittamisella
Forssan KO:n kannalta ei ole suurta merkitysta. Myyntilaskutukseen liittyvan perinnan
osalta kardjaoikeuden tydmaara ei merkittavasti vahenisi, kun perinta usein edellyttaa
sellaisten tietojen tarkistamista, joita palvelukeskuksessa ei ole kaytettavissa.

1.2 Ostolaskujen kasittely, ostoreskontra ja siihen liittyva
maksuliikenne

Prosessin tehtavat on nykyaan jarjestetty.seuraavasti:

% Laskun vastaanotto.

Laskun tarkastaminen.

Toimittajanumeron haku.

Jos uusi toimittaja pyydetaan maksukeskuksesta uusi toimittajanumero.
Tiliintileiman merkitseminen laskuun ja leimakohtien tayttaminen.
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Oikeiden tilien hakeminen ja miettiminen, mihin tiliin toimitus kuuluu.
Laamannin hyvaksyminen.

Reindance-ohjelman avaaminen.

Kirjanpitoviennit ohjelmaan tilidintileimaan merkityn mukaisesti.
TOT- raportin otto ohjelmasta.

Alkuperéiset laskut maksukeskukseen.

Kopiot laskuista itselle ja niiden arkistointi.
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Prosessin keskeiset ongelmakohdat.
+ Tilidintitietojen kahteen kertaan merkitseminen ensin leimakohtiin ja sitten
Reindance-ohjelmaan.

+» Laskujen kahteen kertaan tarkastaminen ja hyvaksyminen; ensin yksikossa
ja sitten maksukeskuksessa.

Ostolaskujen kasittely ja ostoreskontra, prosessikaavio, nykytila

Toimittaja o .
. Numerotar- f " . Laskun syott )| Tietojen Laskun Laskun
Lz el LELET kastus 7| A {7 |Hyvaksymin R tarkistus > kopiointi yms; postitus MK >

Kéteisosto Puuttuvien Lis. puuttuva Laskun kopio
laskun toim. toimititietojen[ ™|  toimittaja KOMsta
kassalle i : ; L vastaavalle |

] Laskujen Maksuehdo- Lopullisen Aineiston .
—p|Laskusaapuul y,{ - Laskuien hyvaksymien| | Maksuehdo- ‘P{ wksen M maksuaneis | MESH bl lahetys Pankin
MKeen tarkastus tuksen luonti tor Lionf méaarays > prosessit

A 4 4
Laskujen Maksutosit
arkistointi teen arkistoint

Tehtavien jarjestaminen tavoitetilassa

Jos laskun asiatarkastaminen ja hyvaksynta jaa virastolle ja muut toiminnat
siirretddn MK/Palvelukeskukseen, viraston tydtehtavat vahenevat. Siten viraston
ei tarvitse enéé tehda seuraavia toimenpiteita:
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Laskun vastaanotto.

Toimittajanumeron haku.

Jos uusi toimittaja pyydetaan maksukeskuksesta uusi toimittajanumero.
Tilidintileiman merkitseminen laskuun ja leimakohtien tayttaminen.
Oikeiden tilien hakeminen ja miettiminen, mihin tiliin toimitus kuuluu.
Reindance-ohjelman avaaminen.

Kirjanpitoviennit ohjelmaan tilidintileimaan merkityn mukaisesti.

TOT- raportin otto ohjelmasta.

Alkuperaiset laskut maksukeskukseen.

Kopiot laskuista itselle ja niiden arkistointi.
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Ongelmakohtien poistuminen tavoitetilassa
% Tilidintitietojen kahteen kertaan merkitseminen ensin leimakohtiin ja sitten
Reindance-ohjelmaan jaa pois.

+» Laskujen kahteen kertaan tarkastaminen ja hyvaksyminen; ensin yksikosséa
ja sitten maksukeskuksessa jaa pois.

Osaamisvaatimukset tavoitetilassa

s Kayttoonotettavien uusien ohjelmien opettelu.



Ostolaskut, tavoitetila

Paperiset laskut

Laskua ei Laskun kopio
hyvaksyta KOM:sta
vastaavalle
[N |
Laskun Laskun Laskun Laskun Laskun Kirjaus Aineiston Pankin
vastaanotto i skannaus i tilidinti tarkastaminen hyvéksynta OR:aan | plasas lahetys pankkiin prosessit
2 (2
Laskujen Maksutosit-
arkistointi teen arkistoinJ
Sahkdiset laskut
Laskun kopio
Laskua ei KOM: sta
hyvaksyta vastaavalle
Laskun ‘ * ? inei [
Laskun | A . . X Kirjaus A|r_1e|_ston Pankin
v . numenr(:lﬂ@s TiliGint Asiatarkastus|” | Hyvaksyminer] OR2an Maksatus g:mi | . .
v v
Laskujen Maksutosit-
arkistointi teen arkistoint]
Tyomaarat:
NYKYTILA TAVOITETILA
Tyomaarat (suluissa kokoaik.)
Virastossa 0,06 htv 0,015 htv
Palveluorganisaatiossa* 0,0015 htv 0,03 htv
Ohjaavalla tasolla 0 htv 0 htv
Yhteensa 0,0615 htv 0,0315 htv
Suoritteita** 620 kpl 620 kpl (sama)
Tehokkuus 10 447 kpl / htv 16316 kpl / suorite
Prosessin kokonaistehostuminen 36%

* Nykytilassa maksukeskus

Taulukon 1 tietojen arviointi

Tiedot voivat olla l1ahella oikeata.

Taulukon 2 tietojen arviointi

Kokonaistehostuma-arvio osuu lahelle esiselvityksen arviota.

Vapautuva tyo muihin tehtaviin

0,045 htv




1.3 Myynti, laskutus, myyntireskontra ja siihen liittyva
maksuliikenne

Prosessin tehtavét on nykyaan jarjestetty seuraavasti:
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Aamulla ensimmaiseksi siirretddn OPUksesta Raindanceen viitenumerolla
maksetut

Suoritteet tulee myyntiin.

Apuhenkil6t laittavat kiinteistdasiat myyntikuntoon valmiiksi hinnoiteltuina
Myytavéat tarkastetaan vielda ennen myyntia.

Muut myytavat tulevat myytavien laatikkoon.

Myytava asiakirjat lajitellaan asiakkaittain nippuun.
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Osa myydaan kateismyynnissa.

Asiakas tulee hakemaan.

Jos maksetaan kéateisella tehdaan merkinnat Raindanceen.

Jos maksetaan pankkikortilla, tehddan normaali kassakuitti Raindancelle.
Sen lisaksi tulee tehdéa kirjanpitotosite Raindancella, joka hyvaksytetaan
laskujen hyvéaksyijalla.
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Muiden osalta valmistetaan lahete.
Lahetteeseen tulee myytava laji, numero ja hinnat.
Laskuun syttetdan samat tiedot uudelleen.
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+ Myyntilasku tehddan Raindancessa, jos on valmiiksi jo asiakasrekisterissa.

¢ Jos ei tehdaan uudet asiakastiedot.

+» Lasku hyvaksytaan ja tulostetaan ulos kahtena kappaleena; toinen
kargjaoikeudelle ja toinen asiakkaalle.

* Valtaosa myytavista asiakirjoista postitetaan ja siihen liittyva postitus tehd&an
myyntihenkildiden toimesta.
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Paivittain OPUS tiliote ja siirretédén viitetiedot Raindanceen.
Jos ei makseta viitenumerolla, maksut tulee manuaalisti syottaa
Raindanceen. Kasin sy6ttdminen on erittdin hankalaa.
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+ Jos laskua ei makseta, seurataan maksamista ja jos ei maksua kuulu,
tehdaan maksukehotus Raindancessa.

% Tehdaan laskutustoimenpiteet toiseen kertaan ja lahetetéaén asiakkaalle
maksukehotus.

% Maksukehotusajo on monivaiheinen.

+» Jos maksukehotus ei tuota tulosta, l&hetetdan lasku ulosottoon, joka

toimenpide on varsin monivaiheinen.

*» Ajoittain virheellisten laskujen korjaamiseksi joudutaan tekemaan
hyvityslasku.

Paivan lopuksi otetaan myyntilaskuraportti ja myyntilasku tosite.
Kassasta otetaan myyntilaskuraportti ja TOT-raportti.
Pankkikorttimaksuista otetaan lisdksi MUS-tosite.
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Prosessikaaviot, nykytila

Kateismyynti ja laskutus




Laskujen Laskujen postitus Laskun toisen
/ AL ™ tarkastus asiakirjojen mukan n arkistointi
Myyntitositteen . S L
psar |7 Leskunsyots (T | Numerotarkastus| | Asiatarkastus [ ®|Hyvaksyminen ™| Arkistointi
myyntipistee- __(raporit)
seen - Muut » . " Jéljennos+
Kuitin tulostus ' o B Kijaus Asiatar- p{ Hyvaksy- pi. .
| kassatositieet Muistiotosite Kiranpitoon| | kastus e Iuttegtarkl
Pankkikortikuiti | Pankidkorti- |¥
wosius | | myymiraport
Maksujen kasittely
Tiliotetietojen |_,{  Tiedosto Maksut |y,| Maksutosit- | Numerotarkas-| | , . N e =t
tuiostus vitesiimoista | | laskile MR | | teen laadinta s Asetaikesius [ |Fyvaksyminer | Arkistoint
Tasmaytys ja
virhelistan
selvittely
Maksukehotukset
Maksukehtotus- e - Aineiston ajo Numerotar-(p| A -eoneactiusHwa el Arkistointi
P Aneiston VIBpio > e kastus Hyvaksymi
IAlkuperaise
Kehotusten n laskun <« |
postitus tulostus ESRlistalta YO-/PO; Maksukehotus
< -merk laksujen yhteisvastuullin
Kehotus- seuranta en/padmies
merkipté'\
e 10€ laskuille
Laskujen -
Konkurssival
vonta
Perinta
vonta
Periniendo- |, | Periniehdo-| | Aneisto Ulostottohake- UTC‘:‘SV:;;‘;E“Z Posius | | Ulesotohakemusten
tuksen luonti |~ |tuksen yllapitd ~ | lopulliseksi musten tulostug ms'““ d arkistointi (raportit)
v A
Uo-hakemus-merkinta. las-
kuille
Ca o el Esitys  [pf Kirjaus Numerotarkas- ; " . et
Tileista poistof] poistettavistal Pa&aios [ Kirianpitoon I |—p| Asiatarkastus|—p|Hyvaksyminenf—yp|  Arkistointi
v
Kuittaus
myyntiresk.
Ongelmakohdat:
¢+ Maksu, jota ei makseta viitesiirrolla, on hankala l6ytaa.
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ankkikorttimaksu on varsin monivaiheinen.
ahteen kertaan maksettujen laskujen selvittdminen on tyolasta.
¢ Maksukehotusten ja ulosottoon lahettaminen on tyolasta.

7

K/

Miten prosessin tehtavat voidaan jarjestaa tavoitetilassa?

Edella luetelluista toimenpiteistad seuraavat jaavat tavoitetilassa pois

e

*

Jos ei makseta viitenumerolla, maksut tulee manuaalisti syottaa
Raindanceen. Kasin sydttaminen on erittdin hankalaa.

Jos laskua ei makseta, seurataan maksamista ja jos ei maksua kuulu,
tehdaan maksukehotus Raindancessa.

Tehd&an laskutustoimenpiteet toiseen kertaan ja lahetetaan asiakkaalle
maksukehotus.

+» Maksukehotusajo on monivaiheinen.

+» Jos maksukehotus ei tuota tulosta, l&hetetddn lasku ulosottoon, joka
toimenpide on varsin monivaiheinen.
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Tavoitetilan ennakollista arviointia

Laskujen tulostus ja lahetys keskitetysti ei tunnu jarkevaltd, kun lasku on
muodostettu jo kardjaoikeudessa ja myytava asiakirja joka tapauksessa
postitetaan

Maksun valvonta yhteystietojen tarkastamisen vuoksi vaikuttaa ty6laalta, jos se
hoidetaan keskitetysti. Sama on todettava perinnan osalta. Toisaalta tyolaina
tybvaiheina niiden poistuminen karajaoikeuden tehtavista merkitsisi jossain
maarin helpotusta, vaikka palvelukeskuksen perintaa tarvitsevat tiedot usein ovat
kargjaoikeudessa ja perinta siten edelleen edellyttaa tyota karajaoikeudessa.

Lopputoteamana voidaan todeta, ettd myynnin ja siihen liittyvien toimenpiteiden
hoitaminen ajatellulla tavalla keskitetysti ei tunnu hyédylliselta eika siten
aiheuttane ainakaan pienen viraston ndkoékulmasta tyonsaastoa.

Oikeudenkayntimenettelya uudistettaessa oli pitk&dan esilla ns.
oikeudenkayntimaksun edellyttéminen ennen kasittelyn aloittamista. Sen
suorittaminen tai sen osoittaminen, etté henkild on vapautunut
oikeudenkayntimaksusta olisi ollut asian tutkimisen edellytys. Sellainen
jarjestelma on useassa maassa.

Ehdotusta ei kuitenkaan toteutettu vetoamalla vaitteeseen, etta etukateen
maksetun maksun kohdentaminen on vaikeata.

Forssan KO:n kasityksen mukaan valmistelussa esilla ollut vaihtoehto on
edelleen harkitsemisen arvoinen.

Joka tapauksessa ATK-ohjelmien tulisi nykyaikana olla niin kehittyneita, etta
manuaalista ty6ta ei tarvitsisi kahteen kertaan tehda.

Tavoitetilan toteutumisen vaikutus ongelmakohtiin

Eivat poistu
«» Pankkikorttimaksu on varsin monivaiheinen.

Poistuvat

% Kahteen kertaan maksettujen laskujen selvittdminen on tyolasta.

R

*» Maksukehotusten ja ulosottoon lahettaminen on tyolasta.



Osaamisvaatimukset tavoitetilassa

Uusien ohjelmien opettelu.

Prosessikaaviot, tavoitetila

Kateismyynti ja laskutus

Virasto

Tuomas

)

Sakari
KTJ

-jaliennokset
-todistukset

@4

Laskupohja

Syote

Syote
Asiakirjojen
postitus

(kassatoiminto)

Pankkikorttikuitti |—> PK-raportti

kassatapahtumat

— Kirjaus

y

Papdrimateriaalin
postifus

Palveluorganisaatio

Elma

»

v
Syote/Siirto?
RD

Séhkoinen
lasku

Maksujen kasittely

Virasto Raportointi

A

A\ 4

Tositemateriaalin
kasittelyprosessi

\ 4 A 4

[ Arkistointi J Arkistointi

Raportointi
A

Palveluorganisaatio

Siirto
Tiliotetietojen || Tiedosto
tulostus viitesiirroista RD

Siirto

Maksukehotukset

Maksut
laskuille MR

A

Tositemateriaalin

virhelistan

Tasmaytys ja

selvittely

kasittelyprosessi

Arkistointi



Virasto

Maksukehotus

Asiankasit yhteisvastuullin
lyjarjestelmét en/paamies

Tarkastpikset

ESR-listalta YO-/PO-

Syote
/Siirto

Raportointi
Palveluorganisaatio
— [T
lopulliseksi MK yli 10 € »| Jaskuille
A 4 !
Maksukehotus- IS ED TS Laskujen
ehdotus tutkiminen

Sahkoinen
kehotus

Perinta

Virasto

A 4

 -merk.laskujen
seuranta

Raportointi

Palveluorganisaatio

Arkistointi

Tositemateriaalin
kasittelyprosessi

Asiankasittely-
jarjestelma

A

Tarkdstus/Taydennys
A 4

Perintaehdo-
tuksen luonti

Perintdehdo-
tuksen yllapito

Aineisto
lopulliseksi

A

Perintamerk.
viivastys-
aksulaskuillel

Ulostottohake-
mus

Taydennetty
ulosottohake-[—|
mus

Uo-hakemus-
merk. laskuille

Syoéte

b /Siirto

A\ 4

Arkistointi

Kirjaus
kirjanpitoon

PaAtoS
A

Kuittaus
myyntiresk.

A

Esitys tileisté
poistoista

_>

Tyomaarat:

ositemateriaalin
2 kasittelyprosessi

Sahkoinen
hakemus

NYKYTILA

TAVOITETILA

Tydmaarat (suluissa kokoaik.)

Virastossa

0,18 htv

0,1 htv

Palveluorganisaatiossa*

0,002 htv

0,08 htv

Ohjaavalla tasolla

0 htv

0 htv

Yhteensa

0,182 htv

0,18 htv




Suoritteita** 2.189 kpl 2.189 kpl

Tehokkuus 12.027 kpl / htv 12.161 kpl /htv

Prosessin kokonaistehostuminen 0%

* Nykytilassa maksukeskus
** Suoritteiden maara:

Taulukon 1 tietojen arviointi

Tietojen paikkansapitavyytta vahvasti epaillaan. Tiedot liian optimistisia.

Taulukon 2 tietojen arviointi

Tietojen paikkansapitavyytta vahvasti epailladn. Tiedot liian optimistisia.

Vapautuva ty® muihin tehtaviin

0,08 htv.

1.4 Henkil6stdn perustietojen yllapito

Prosessin tehtavat on nykyaan jarjestetty seuraavasti:

R/
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Uusi henkilo tayttaa henkildtietolomakkeen, josta tiedot siirretddn primaan.
Sen jalkeen tehddan palvelujakso, joko kopioidaan vakanssilta tai jos henkild
on ollut jo aikaisemmin, voidaan kayttadd hyvaksi entista palvelujaksoa.
Sitten syoOtetddn entiset tydsuhteet, poissaolot ym. jotka vaikuttavat
palvelussuhteeseen.

Jos maaraaikainen, loppuu automaattisesti, vakituinen jos lahtee pois, pitéa
tehda erokirja.

+» Henkildtietolomake faksataan maksukeskukseen pankki- ja verotietojen
tallentamista varten.
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Prosessin keskeiset ongelmakohdat

Ei ole havaittu

Henkiloston perustietojen vllapito, nykytila




Virasto | 1) Henkilstietojen tallennus

Primaan (paperidok) Nimittémis / erpkirjojen
2) Palvelujakson tallennus tulostus ja Rekrytointi prosessi
Syote Primaan (pastdsesitys) paatoksen allekirjoitus

——p | 3) Palvelussuhdetietojen Syote
tallennus Primaan (paperidok) A
4) Erokirjan tekeminen
(paatosesitys)

Maksukeskus

Sybte

Syote \
Palkanmaksatukseen
menevien tietojen
tarkastus ja virheiden
korjaus seka muiden
maksatuksessa
tarvittavien tietojen
tallepnus

J Palkanmaksatus Palkkatietojen
'l prosessi siirto kirjanpitoon

henkilosto-
asioiden
hoitamiseksi
(seka ves etta
Prima

OM / HeTi | Neuvontaa J

Prima -jarjestelman yllapito henkildstéasioiden hoidon
R R saadosten ja maaraysten edellyttdmien maaritysten
auma FHIE mukaisena (ohjaustiedot)

Miten prosessin tehtavét voidaan jarjestaa tavoitetilassa?

Lahtotiedot merkitdan joka tapauksessa virastossa tai ilmoitetaan
MK/Palveluskeskukselle. Siihen ndhden, ettd PRIMA on kayttssa, tavoitetilan
hyotynakokohtia on vaikea ymmartaa.

Tavoitetilan toteutumisen vaikutus ongelmakohtiin

Ongelmakohtia ei ole.

Osaamisvaatimukset tavoitetilassa

Jos tulee uusia ohjelmia, ne on opeteltava.

Henkiloston perustietojen vllapito, tavoitetila




Virasto Perustietojen iimoitus

Nimittdmis- / erokirjojer]
Web-valitteisesti tai > tulostus ja
syre  paperila " | padtoksen allekiroitus e
' palveluorganisaatiolle Y
A A [ 3
Palveluorganjisaatio
byote \\\
Syste
Y
Neuvontaa ves tallenn-ltjse t<F)>Jn!'enr1]aan' /‘ ‘[’ Palkanm Pallkatietojen ]
Menkdosio- | valmiken asialadole] +——- - / | prosess iy s
asioiden [ raporttien siirto i
hoitamiseksi virastolle L = Prima -jarjestelmén yllapito henkildstoasioiden hoidon
1 m saadosten ja madraysten edellyttimien maéritysten
mmmm e mukaisena (ohjaustiedot)
Ohjaava taso
Tyomaarat:
NYKYTILA TAVOITETILA
Tydmaarat (suluissa kokoaik.)
Virastossa 0,004 htv(1 kokoaik) 0,0005 htv
Palveluorganisaatiossa* 0,002 htv 0,005 htv
Ohjaavalla tasolla 0 htv 0 htv
Yhteensa 0,006 htv 0.0055 htv
Suoritteita** 14 kpl 14 kpl (sama)
Tehokkuus 2.333 kpl / htv 2.545 kpl / suorite
Prosessin kokonaistehostuminen 8%

* Nykytilassa maksukeskus

** Suoritteisiin on laskettu uusien tyontekijdiden perustiedot ja vanhojen tydntekijéiden
muutostiedot. Luku ei sisalla lautamiesten tietoja.

Taulukon 1 tietojen arviointi

Virastolle merkittya 0 % on vaikea ymmartaa.

Taulukon 2 tietojen arviointi

Pienen yksikdn kohdalla kokonaistehostumaksi merkitty tuntuu liian suurelta.

Vapautuva tyo muihin tehtaviin

0,0035 htv

1.5 Loma- ja poissaolokirjanpito

Ko. prosessin tehtavat on nykyaan jarjestetty seuraavasti:

+ Vuosilomat lasketetaan keskitetysti oikeusministeridssa,

*,

% Sen jalkeen voidaan kirjata virastossa.
¢ Lomalistojen laatiminen ja hyvaksyttaminen



+» Eritystapauksissa lasketetaan loma myds virastossa, esim. notaareille ja
sijaisille.

% Lomarahojen vaihtovapaat ja vuosilomien saastot kirjataan primaan

virastossa. Naista otetaan myos paatokset ja ndma toimitetaan

maksukeskukseen.

Kun henkil6 pitda vuosilomia tai vaihtovapaita han tayttaa poissaololapun.

Katsotaan primasta onko lomaa jaljella ja kirjataan loma sinne.

Muista poissaoloista vastaavasti kirjataan oikeaan paikkaan.

Virkavapauksista tehdaan erillinen paatds, samoin haastemiehen sairaus- ja

muista poissaoloista, kun tulee lisi& maksettavaksi. NAama toimitetaan

maksukeskukseen.
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* Ongelmakohtia ei ole havaittu.

Miten prosessin tehtdvét voidaan jarjestaé tavoitetilassa?

Vuosilomat lasketetaan keskitetysti oikeusministeriossa. Muut lomien
kayttamiseen liittyvat tehtavat pysyvat tavoitetilanteessakin edelleen virastolla.

Tavoitetilan toteutumisen vaikutus ongelmakohtiin

Ongelmakohtia ei ole.

Osaamisvaatimukset tavoitetilassa

Jos tulee uusia ohjelmia, ne on opeteltava.

Loma- ja poissaolokirjanpito, nykytila
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Loma- ja poissaolokirjanpito, tavoitetila
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Ohjaavataso /
Normiohjaus
Tyomaarat:
NYKYTILA TAVOITETILA

Tydmaarat (suluissa kokoaik.)
Virastossa 0,02 htv 0,003 htv
Palveluorganisaatiossa* 0 htv 0,017 htv
Ohjaavalla tasolla 0 htv 0 htv
Yhteensa 0,02 htv 0,02 htv
Suoritteita** 14 kpl 14 kpl (sama)
Tehokkuus 700 kpl / hty 700 kpl / suorite

Prosessin kokonaistehostuminen

+/- 0%

* Nykytilassa maksukeskus
** poissaolokertojen lukumaaréa

Taulukon 1 tietojen arviointi

Virastolle merkittya 0 % on vaikea ymmartaa.

Taulukon 2 tietojen arviointi

Pienen yksikdn kohdalla kokonaistehostumaksi merkitty tuntuu liian suurelta.

Vapautuva ty® muihin tehtaviin

0,017



