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Valtion aluehallinnon uudistamishanke kaynnistettiin keséalla 2007. Hankkeen tarkoi-
tuksena on selkeyttdd aluehallintoviranomaisten rooleja, seka parantaa aluehallinnon
kansalais- ja asiakaslahtOisyyttd, tuloksellisuutta ja tehokkuutta. Uudistamishankkeen

myO0té syntyi elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskukset ja aluehallintovirastot.

Uudistuksen myota Valtion talous- ja henkilostéhallinnon palvelukeskuksen (Palkeet)
ja Kaakkois-Suomen elinkeino-, litkenne- ja ymparistokeskuksen (ELY) valisiin pal-
velusopimuksiin tuli muutoksia. Tassé opinndytetydssa selvitetd&n uudistuksen muka-

naan tuomat muutokset talous- ja henkilostohallintoon.

Tyo tehtiin tutkimalla palvelusopimuksia, perentymalld tyotehtaviin ja k&ytantoihin
kéaytannossa seka haastattelemalla taloushallinnon ja henkilosthallinnon asiantuntijoi-

ta Kaakkois-Suomen elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskuksessa.

Henkilostohallinnon ja taloushallinnon osalta vastuunjako on yritetty tehda selkeaksi
vastuunjakotaulukoiden avulla. Kéytdnndssa on kuitenkin viel& paljon epéselvia asioi-
ta, joista ei ole selkedd toimintamallia tai ohjeistusta olemassa. Vuoden 2010 muka-
naan tuomat muutokset vaativat vield harjoittelua ja koko ELYn henkilostén on osal-

taan osallistuttava uusien kaytantdjen opetteluun ja toteuttamiseen kaytdnnossa.
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The Reform Project for Regional State Administration started in summer 2007. The
purpose of the project is to clarify regional state administrative roles, duties and steer-
ing. The objective is to improve citizen and customer orientation and increase effi-
ciency and productivity. Along this project were established Centres for Economic
Development, Transport and the Environment and Regional State Administrative
Agencies.

The renewal brought some changes to the service agreements between the State Ser-
vice Centre for Financial and Personnel Administration and Centre for Economic De-
velopment, Transport and the Environment of Southeast Finland. Changes in financial
and personnel administration are clarified in this thesis.

The thesis was made by investigating service agreements, getting acquainted with the
tasks and practices in practice and interviewing experts of financial and personnel ad-
ministration in Centre for Economic Development, Transport and the Environment of
Southeast Finland.

In respect of the financial and personnel administration, the share of responsibilities is
made clearer with responsibility charts. However, in practise there are still lots of un-
clear issues of which there aren’t clear operations models or directions. The changes
that 2010 brought along still require practice. The whole personnel in the Centre for
Economic Development, Transport and the Environment of Southeast Finland should
take part in learning and execution of the new practices.



SISALLYS

THVISTELMA

ABSTRACT

1 JOHDANTO

2 ORGANISAATIOIDEN ESITTELY
2.1 Kaakkois-Suomen tiepiiri

2.2 Kaakkois-Suomen elinkeino-, lilkkenne- ja ymparistokeskus

2.2.1 Liikenne ja infrastruktuuri -vastuualue
2.2.2 Elinkeinot, tydvoima, osaaminen ja kulttuuri -vastuualue
2.2.3 Ympdristo- ja luonnonvarat -vastuualue

2.3 Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus

3 PALVELUSOPIMUKSET VALTION TALOUS- JA HENKILOSTOHALLINNON
PALVELUKESKUKSEN KANSSA

4 HENKILOSTOHALLINTO KAAKKOIS-SUOMEN ELYSSA
5 HENKILOSTOHALLINNON PALVELUSOPIMUS

5.1 Henkil6-, virka-, tehtdva- seké palvelussuhdetietojen yllapitdminen
5.2 Vuosilomien ja poissaolotietojen yllapitdminen

5.3 Palkanlaskenta

5.4 Raportit ja tilastot

5.5 P&a&akayttajatoiminnot

6 HENKILOSTOHALLINNON PALVELUSOPIMUKSEN MUUTOKSET

6.1 Henkil6-, virka-, tehtdva- seké palvelussuhdetietojen yllapitdminen

6.1.1 Palvelussuhde- ja nimikirjatiedot
6.1.2 Palvelussuhteen paattyminen

6.2 Vuosilomien ja poissaolotietojen yllapitdminen

6.2.1 Vuosilomat
6.2.2 SaastOvapaat

6.2.3 Lomarahan vaihto vapaaksi

\l

o ©O© O o

10

10

11

11
12
12
12
13

13

13

13

14
14

14
15
15



6.3
6.4
6.5
6.6
6.7

6.2.4 Sairauspoissaolot

6.2.5 Muut poissaolot
Palkanlaskenta
Tilitykset, ilmoitukset ja raportointi
Tilitykset ja valvonta- ja vuosi-ilmoitukset
Muut ajot
Paakayttajatehtavat

7 SUURIMMAT MUUTOKSET HENKILOSTOHALLINNON SOPIMUKSESSA

8 TALOUSHALLINTO KAAKKOIS-SUOMEN ELYSSA

9 TALOUSHALLINNON PALVELUSOPIMUS

9.1
9.2
9.3
9.4
9.5
9.6
9.7

Menojen késittely ja ostoreskontra
Matkahallinta

Laskutus ja myyntireskontra
Maksuliike

Kirjanpito ja tilinp4&tds
Kayttbomaisuuskirjanpito

Taloushallinnon jérjestelmien paakayttajatoiminnot

10 TALOUSHALLINNON PALVELUSOPIMUKSEN MUUTOKSET

10.1
10.2
10.3
10.4

10.5

10.6
10.7
10.8

Menojen maksaminen
Saatavien valvonta
Maksuliike

Kirjanpito ja tilinp4&tos

10.4.1 Varainhoitovuoden aloituksen toimenpiteet
10.4.2 Varainhoitovuoden aikainen kirjanpito
10.4.3 Tilinpaatoslaskelmat ja -liitteet

Kayttbomaisuuskirjanpito ja irtaimistorekisteri

10.5.1 Kéayttbomaisuuskirjanpito
10.5.2 Irtaimistorekisteri
Valtuuskirjanpito
Sisdinen laskenta

Paakayttgjatoiminnot

15
15
16
17
17
17
18

18

18

18

19
19
19
20
20
20
21

21

21
23
23
25

25
25
27
29

29
30
30
30
30



10.8.1 Rondo

10.8.2 Raindance

10.8.3 M2

10.8.4 Basware maksuliikenne
10.8.5 Pro eLaskutus

10.8.6 Ura-Rondo

10.9 Muut viraston jarjestelmét

11 SUURIMMAT MUUTOKSET TALOUSHALLINNON SOPIMUKSESSA

12 TALOUSHALLINNON TYOTEHTAVIA UUSIEN KAYTANTOJEN MUKAISESTI

12.1 Ohjelmat

12.2 Toimintamenot

12.2.1 Liikekirjanpidon tilikartta

12.2.2 Talousarviokirjanpidon tilikartta

12.2.3 Toimintamenolaskujen asiatarkastus ja tiliinti
12.3 Muistiotosite
12.4 Maksutosite
12.5 Laskutuspyynto

12.5.1 Laskutuspyynnon laatiminen

12.5.2 Laskutuspyynndn nimeédminen ja lahettdminen

13 JOHTOPAATOKSET

LAHTEET

LIITTEET

Liite 1. Henkilostohallinnon vanha palvelusopimus
Liite 2. Henkilostohallinnon uusi palvelusopimus
Liite 3. Taloushallinnon vanha palvelusopimus

Liite 4. Taloushallinnon uusi palvelusopimus

30
31
31
32
32
33
33

34

35
35

35
35
36
37
38
38

39
40
41

43



1 JOHDANTO

Valtion aluehallinnon uudistamishanke kaynnistettiin kesélla 2007. Hankkeen tarkoi-
tuksena on selkeyttdd aluehallintoviranomaisten rooleja, seka parantaa aluehallinnon
kansalais- ja asiakaslahtOisyyttd, tuloksellisuutta ja tehokkuutta. Uudistuksen myoté
syntyivat 6 Aluehallintovirastoa (AVI) ja 15 Elinkeino-, liikenne- ja ympéristokeskus-
ta (ELY). AVIt ja ELYt aloittivat toimintansa 1.1.2010. (Valtiovarainministerio
2010.)

Taman tyon tarkoituksena on selvittda Valtion talous- ja henkiléstéhallinnon palvelu-
keskuksen ja Kaakkois-Suomen elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskuksen vélisten
palvelusopimusten muutokset entisen Kaakkois-Suomen tiepiirin ndkdkulmasta. Pal-
velusopimuksen muutokset toivat muutoksia myds paivittéisiin taloushallinnon téihin.
Ty0ssa kerrotaan taloushallinnon perustyotehtavien kulku uusien kaytantéjen mukai-

sesti.

Opinnaytetyon toimeksiantajana on entinen Kaakkois-Suomen tiepiiri, joka toimi
vuoden 2009 loppuun. Tyoskentelin kesan 2009 Kaakkois-Suomen tiepiirissé talous-
puolella ja opinndytetyon aihe 16ytyi sité kautta.

2 ORGANISAATIOIDEN ESITTELY

2.1 Kaakkois-Suomen tiepiiri

Kaakkois-Suomen tiepiiri oli yksi yhdeksésta tiepiirista. Se vastasi yleisten teiden
tienpidosta Kymenlaakson, Eteld-Karjalan ja Eteld-Savon maakunnissa. Kaakkois-
Suomen tiepiiri toimi vuoden 2009 loppuun. (Kaakkois-Suomen tiepiiri palvelee
2006.)

2.2 Kaakkois-Suomen elinkeino-, litkenne- ja ymparistokeskus

Kaakkois-Suomen elinkeino-, litkkenne- ja ymparistokeskus aloitti toimintansa
1.1.2010 ja se on yksi 15 ELY-keskuksesta. Kaakkois-Suomen ELYyn siirtyivét entis-
ten Kaakkois-Suomen tiepiirin, Kaakkois-Suomen TE-keskuksen ja Kaakkois-
Suomen ympéristokeskuksen tehtdvat. Lisaksi Kaakkois-Suomen ELY'ss& hoidetaan

entisen Eteld-Suomen ladninhallituksen liikenne- ja sivistysosastojen tehtdvid. Kaak-
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kois-Suomen ELYn toimialueena on Kymenlaakson ja Etel&-Karjalan kunnat. (Elin-

keino-, likkenne- ja ympéristokeskus 2010.)

Kaakkois-Suomen ELY'ss& on kolme vastuualuetta, jotka ovat liikenne- ja infrastruk-

tuuri -vastuualue, elinkeinot, tyévoima, osaaminen ja kulttuuri -vastuualue ja ympaéris-

t0 ja luonnonvarat -vastuualue. Kuvassa 1 on esitelty Kaakkois-Suomen ELYn organi-

saatio. (Elinkeino-, litkenne- ja ympéristokeskus 2010.)

Hallintoyksikk6

Hallintojohtaja Merja Honkakoski
Henkilostopaallikkd Maija-Liisa Louko

Ylijohtaja
Leena Gunnar

Johtoryhma

Maksatus- ja tarkastusyksikkd
Anette Makela

Elinkeinot, tydvoima,
osaaminen ja
kulttuuri
Johtaja Jarmo Pirhonen

Liikenne ja
infrastruktuuri
Johtaja

Antti Rinta-Porkkunen

Ymparisto ja
luonnonvarat
Johtaja Leena Gunnar

Asiakkuus
Soile Pietilainen
! ]
Rahoitus

Jouko Lankinen

Strategia
Jyrki Karhula
|

Viestinta
Tarja Raty

1.4.2010

Toiminnan ohjaus
- Eija Karhatsu
Tydllisyys, yrittajyys ja
osaaminen
- Tuula Saynatmaki
Innovaatiot ja kv-
liiketoiminta
- Juha Linden
Maaseutu ja energia
- Jyrki Pitk&nen
« Valvontaryhméa

- Osmo Minkkinen
e Luonnonvararyhmé
Osaamispalvelujen

hankinta

- Ritva Kaikkonen

Toiminnan ohjaus

- Jyrki Karhula (oto)
Liikennejérjestelméa
- Yrjo Pilli-Sihvola
Vaylahankinnat

- Pasi Hukkanen
Liikennetelematiikka
VALTTI

- Petteri Portaankorva

Toiminnan ohjaus

- Visa Niittyniemi
Yhdyskunnat ja
luonnonvarat

- Risto Suikki
Ympéristdévastuu

- Jaakko Vesivalo

Luonto ja ympéaristontila
- Pentti Vélipakka
Vesistojen kaytto ja hoito
- Visa Niittyniemi
Ympéristorakentaminen
- Juhani Leppikangas

JeesyelIsy

Kuva 1. Kaakkois-Suomen elinkeino-, lilkenne- ja ymparistokeskuksen organisaa-

tiokaavio

Tyo0- ja elinkeinoministerit vastaa ELYistd annetun lain mukaisesti ELY jen strategi-

sesta suunnittelusta, ohjauksesta ja tulostavoitteista.

Kaakkois-Suomen elinkeino-, litkkenne- ja ymparistokeskuksen toiminta-ajatus on:

ELY-keskus edistaa alueellista kehittamistéd hoitamalla valtionhallinnon toimeenpano-

ja kehittamistehtavia alueella. ELY-keskus on elinkeinojen, tydmarkkinoiden ja maa-

seudun muuttuviin tarpeisiin vastaava valtion kehittdmis- ja palvelukeskus. ELY-

keskus edistaa luonnon ja ympariston suojelua seka luonnonvarojen ja alueiden kes-
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tavaa kayttoa. ELY-keskus tarjoaa toimivan ja turvallisen tieverkon kansalaisten ja
elinkeinoelaman tarpeisiin ja vastaa tienpidosta ja julkisen liikenteen hankinnoista
toimialueellaan .(Kaakkois-Suomen elinkeino-, liikkenne- ja ympéristokeskuksen tyo-
jarjestys 2010, 3.)

2.2.1 Liikenne ja infrastruktuuri -vastuualue

Liikenne- ja infrastruktuuri —vastuualueen tehtévat koostuvat entisen Kaakkois-
Suomen tiepiirin ja Eteld-Suomen ld4ninhallituksen litkkenneosaston tehtévista. Vas-
tuualueen tehtdvia ovat teiden kunnossapito, tiehankkeet, litkenteen lupa-asiat, liiken-
neturvallisuus ja joukkoliikenne. Lisdksi Kaakkois-Suomen ELYssé toimii valtakun-
nallinen liikenteen telematiikka ja tietopalvelut- yksikkd. (Kaakkois-Suomen elinkei-

no-, liilkenne- ja ymparistokeskuksen tyojarjestys 2010, 7.)

2.2.2 Elinkeinot, tydévoima, osaaminen ja kulttuuri -vastuualue

Vastuualue hoitaa entisen Kaakkois-Suomen TE-keskuksen ja Eteld-Suomen I&anin-
hallituksen sivistysosaston tehtdvid. Kyseisia tehtavia ovat esimerkiksi yritysten neu-
vonta-, rahoitus- ja kehittdmispalvelut, alueellinen elinkeino- ja tydvoimapolitiikka,
maahanmuutto seké& kulttuurin ja luovan talouden edistaminen. (Kaakkois-Suomen

elinkeino-, lilkkenne- ja ymparistokeskuksen tyojarjestys 2010, 6-7.)

2.2.3 Ympérist0- ja luonnonvarat -vastuualue

Y mpaéristo- ja luonnonvarat —vastuualue vastaa Kaakkois-Suomen ymparistokeskuk-
sen tehtdvista. Tehtdvid ovat muun muassa ympariston tilan seuranta, luonnonsuojelu,
ymparistonsuojelu, kulttuuriympériston hoito sek& vesivarojen kaytto ja hoito. (Kaak-
kois-Suomen elinkeino-, liikkenne- ja ympéristokeskuksen ty6jarjestys 2010, 7-8.)

2.3 Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus

Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus on toiminut 1.1.2010 l&htien. Oi-
keushallinnon palvelukeskus, Puolustushallinnon palvelukeskus, Siséasiainhallinnon
palvelukeskus ja Valtiokonttorin tulosyksikkond toimiva palvelukeskus yhdistettiin ja
nain syntyi Palkeet. (Palkeet 2010.)
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Palvelukeskus tarjoaa talous- ja henkilostohallinnon tuki- ja asiantuntijapalveluita val-
tion virastoille ja laitoksille. Palkeessa tyoskentelee noin 800 henkil64 ja se toimii
kuudella paikkakunnalla. (Palkeet 2010.)

3 PALVELUSOPIMUKSET VALTION TALOUS- JA HENKILOSTOHALLINNON PALVE-
LUKESKUKSEN KANSSA

Vuoden 2009 loppuun asti Tiehallinnon Kaakkois-Suomen tiepiirilla oli henkilosto- ja
taloushallinnon osalta palvelusopimus Valtiokonttorin palvelukeskuksen kanssa. Val-
tion aluehallinnon uudistuksen myota sopimukset ovat vuoden 2010 alusta lahtien
Kaakkois-Suomen elinkeino-, litkenne- ja ymparistokeskuksen ja Valtion talous- ja
henkilostohallinnon palvelukeskuksen valisid. Kaikkia ELYja koskevan palvelusopi-
muksen on tehnyt Eteld-Savon ELY, joka toimii ELY]en tilivirastona. Keski-Suomen
ELY vastaa siit4, ettd kaikki ELYt toimivat yhdenmukaisesti palvelukeskusyhteistyos-
s& (Louko 2010.)

Sopimusten sisélto esitelldén tulevissa luvuissa. Sopimusten liitteind ovat vastuunja-
kotaulukot, joissa maaritelladn ELYn ja Palkeen tehtdvat. Aluehallinnon uudistus toi
mukanaan muutoksia kyseessa oleviin vastuunjakotaulukoihin ja ndma muutokset sel-
vitetddn tassa opinnaytetydssa. Muutoksia on tarkasteltu nimenomaan entisen Tiehal-
linnon Kaakkois-Suomen tiepiirin ndkokulmasta. Kaikkia asioita, joihin ei tullut muu-

toksia, ei k&sitella t&ssé tyossa.

Elinkeino-, liikkenne- ja ympéristokeskusta kutsutaan jaljempané ELYKksi tai virastoksi
ja Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskusta Palkeeksi tai palvelukeskuk-
seksi.

4 HENKILOSTOHALLINTO KAAKKOIS-SUOMEN ELYSSA

Henkilostohallinnon toimet Kaakkois-Suomen ELY'ssd on hajautettu. Tyo- ja elinkei-
noministerid neuvottelee ELY lle tarkentavan virkakehtosopimuksen. Kaakkois-
Suomen ELYn henkilostoé koskevat paatokset tehddan Kaakkois-Suomen ELYss4 jo-
ko kyseessé olevalla vastuualueella tai p&datoksen tekee ylijohtaja. Etel&d-Savon ELY
vastaa erilaisista sopimuksista ja palkkakirjanpidosta. Keski-Suomen ELYyn on kes-
kitetty joitakin henkildstohallinnoin toimintoja. Keski-Suomen ELY vastaa muun mu-

assa siitd, ettd kaikki ELYt toimivat sen antamien toimintaohjeiden mukaisesti. (Lou-
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ko 2010.) Kaikilla ELY-keskuksilla on yhteinen valtakunnallinen henkilostostrategia,
jota taydentad jokaisen ELY -keskuksen oma henkildstopoliittinen ohjelma. (Kaak-

kois-Suomen elinkeino-, liikkenne- ja ympéristokeskuksen ty6jarjestys 2010, 11).

Kaakkois-Suomen ELY'ss& henkilostdasioiden hoito on keskitetty hallintoyksikkoon.
Henkilostoasioiden parissa tydskentelee viisi henkil6d. Henkildstohallinto vastaa yh-
teensd noin 500 tyontekijan henkildstoasioiden hoidosta, mukaan luettuna Kaakkois-

Suomen TE-toimistojen henkildstd. (Louko 2010.)

5 HENKILOSTOHALLINNON PALVELUSOPIMUS

ELYn tilivirasto on tehnyt Kaakkois-Suomen ELYn ja muiden ELYjen puolesta pal-
velusopimuksen Palkeen kanssa henkilostéhallinnon osalta. Palvelusopimukseen sisal-
tyvat seuraavat palvelut: henkild-, virka- ja tehtavéatietojen seka palvelussuhdetietojen
yllapitaminen, vuosilomien ja poissaolotietojen yllapitdminen, palkanlaskenta, raportit
ja tilastot sek& paakayttajatoiminnot. Rekrytointi ei sisally sopimukseen. (Valtion ta-
lous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, henkildstohallinnon palvelukuvaus 2010.)
Henkilostohallinnon palvelusopimuksen uusi ja vanha vastuunjakotaulukko ovat liit-

teena.

5.1 Henkil6-, virka-, tehtdva- seka palvelussuhdetietojen yllapitaminen

Palveluun siséltyvat uuden henkilén henkil6tietojen tallentaminen, tehtévien vaati-
vuustasojen yllapitdminen, henkilon palvelussuhdetta koskevien tietojen yllapitdminen
seka virkajarjestelyja koskevien tietojen yllapitaminen. 1.4.2010 alkaen henkil6sto tal-
lentaa osoite- ja pankkitilitiedot itsepalvelutoimintoa kayttaen. (Valtion talous- ja hen-
kilostohallinnon palvelukeskus, henkilostéhallinnon palvelukuvaus 2010.)

ELYn vastuulla on oikeiden tietojen toimittaminen palvelukeskukseen sovitun aika-

taulun mukaisesti ja niin, ettd henkilon palkka voidaan maksaa oikeana paivana. Hen-
kilotietojen késittelystd on saddetty henkil6tietolaissa. Palvelukeskus noudattaa lain 5.
8:n ja 32. §:n mukaisia huolellisuus- ja suojaamisvelvoitteita. (Valtion talous- ja hen-

kilostohallinnon palvelukeskus, henkilostohallinnon palvelukuvaus 2010.)
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5.2 Vuosilomien ja poissaolotietojen yllapitdminen

Taman palvelun avulla pyritédén ylldpitaméén vuosiloma- ja poissaolotietoja niin, etta
henkilon lomaoikeustiedot ja h&nelle maksettava lomaraha on oikeamaaréinen. Palve-
lukeskus yllapit44 sairauspoissaoloja ja muita palvelussuhteen keskeytystietoja niin,
etta niiden vaikutukset palkkaan ovat oikeita ja oikea-aikaisia. Kelalle tehtavat hake-
mukset, esimerkiksi vanhempainpéivérahoista, tehdaan virheettomasti ja aikataulun
mukaisesti. (Valtion talous- ja henkiléstdhallinnon palvelukeskus, henkildstohallinnon
palvelukuvaus 2010.)

ELY toimittaa sairaslomatodistukset palvelukeskukseen ja on vastuussa siitd, etta vuo-
silomia ja poissaoloja koskevat tiedot ovat palvelukeskuksen kéaytettavissé sovitun ai-
kataulun mukaisesti. (Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, henkilos-
tohallinnon palvelukuvaus 2010).

5.3 Palkanlaskenta

Palvelukeskus hoitaa kokonaisvaltaisesti ELYn palkanlaskennan, palkkakirjanpidon ja
kirjanpitotiedoston muodostamisen. ELYn tehtdvéna on toimittaa palkan laskemiseen
ja maksamiseen vaikuttavat tiedot palvelukeskukseen sovitussa aikataulussa. Palkan-
laskennan menotositteet hyvéaksytddn ELY'ssa ennen maksupéivaa. Tavoitteena on
hoitaa palkan ja muiden erien laskenta ja maksu oikeaan aikaan ja oikean suuruisina,
palkkalistan kierratys ja arkistointi sekd sidosryhmille pidatyksista tehtévien tilitysten
tekeminen. (Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, henkildstohallinnon
palvelukuvaus 2010.)

5.4 Raportit ja tilastot

Palvelu pyrkii tuottamaan raportteja ja tilastoja ELYn tarpeiden mukaisesti. Raportti
voi olla vakioraportti tai muu sédnnénmukainen raportti. Vakioraportilla tarkoitetaan
valmista raporttia, joka on ELYn yhteyshenkilon tulostettavissa. Muulla sédnnénmu-
kaisella raportilla taas tarkoitetaan raporttia, jonka tekemisessa on muokattu tai yhdis-
telty tietoja. Raportit ja tilastot tuotetaan Personec F.V -tietojarjestelmalla. (Valtion
talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, henkilostohallinnon palvelukuvaus
2010.)
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5.5 P&aékayttajatoiminnot

Paakayttajatoiminnot -palveluun sisaltyy Personec F.V- ja ESS- tietojérjestelmien
paakayttajatehtdvat ja kayton tuki. ELY vastaa itse oman organisaation riittavasta
osaamisesta. Palkeet tuottaa henkilostohallintoon liittyvat palvelut Personec F.V jar-
jestelmalld, jonka kéyttajia jokaisessa ELYssd on vain muutama. ESS on Personec
F.V jarjestelmaan liittyva itsepalvelutoiminto ELYjen henkildstolle. (Valtion talous-

ja henkildstohallinnon palvelukeskus, henkilostdhallinnon palvelukuvaus 2010.)

6 HENKILOSTOHALLINNON PALVELUSOPIMUKSEN MUUTOKSET

Seuraavissa luvuissa kasitellaan henkilostohallinnon palvelusopimukseen tulleita

muutoksia.

6.1 Henkil6-, virka-, tehtdva- seka palvelussuhdetietojen yllapitaminen

Henkilo-, virka- ja tehtavatietojen seké palvelussuhdetietojen yllapitamiseen liittyvéat
tehtdvat on jaettu vastuunjakotaulukoissa. (Valtion talous- ja henkilstohallinnon pal-

velukeskus, henkildstohallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

6.1.1 Palvelussuhde- ja nimikirjatiedot

Sopimukseen on lisétty tdsmentévéna kohtana nimittdmiskirjan ja tydsopimuksen laa-
timinen seka allekirjoituksista ja asiakirjojen jakelusta huolehtiminen. Edell& maini-
tuista asioista huolehtii ELY. Nimikirjatietojen yllapitdmisesta huolehtii palvelukes-
kus, mutta uuden sopimuksen myoté palvelukeskuksen vastuulla on myds nimikirjaot-
teen antaminen ja sen toimittaminen henkil6lle. (Valtion talous- ja henkiléstohallinnon
palvelukeskus, henkiléstohallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Uusina kohtina sopimukseen on lisatty kaksi virka-ansiomerkkeihin ja muihin ansio-
merkkeihin liittyvaa kohtaa. Virasto vastaa virka-ansiomerkkeihin ja muihin ansio-
merkkeihin liittyvasté palvelusajanlaskentaan tarvittavien tietojen tarkistamisesta ja
niiden toimittamisesta palvelukeskukseen. Palvelukeskus tallentaa tiedot asiakkaalta
saadun tiedon mukaisesti. (Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskus, hen-

kilostohallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)
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6.1.2 Palvelussuhteen padttyminen

Aikaisemmin palvelukeskus on huolehtinut virkamiehen irtisanoutumisesta annettavan
todistuksen valmistelusta, mutta nyt virasto on itse siitd vastuussa. Samoin viraston
vastuulle on siirtynyt myos siirrettavista lomapaivista ja maksetusta lomarahasta seké
sairauspoissaoloista ilmoittaminen toiseen valtion virastoon. Palvelukeskuksen on
pyynnosta toimitettava nimikirja palvelussuhteen pééattyessa, palkkatiedot elakelaitok-
selle ja palkkatodistus. (Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskus, henki-
I6stéhallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

6.2 Vuosilomien ja poissaolotietojen yllapitdminen

Vuosilomien ja poissaolotietojen yllapitamiseen liittyvia tehtdvia hoitaa niin palvelu-
keskus, ELY kuin henkil6 itsekin. Henkiloston itsepalvelutoiminto tuli k&yttéon
1.4.2010. (Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskus, henkiléstéhallinnon
vastuunjakotaulukko 2009.)

6.2.1 VVuosilomat

Palvelukeskus tallentaa vuosilomaoikeuksia koskevat paatokset. Se myos tekee vuo-
sittaisen vuosilomaoikeuksien laskenta-ajon koko henkilostélle tammikuun alussa ja
18.3. jalkeen. Virasto vastaa vuosilomasuunnittelusta ja suunnitelman vahvistamises-
ta. Henkil6 saa vuosilomaoikeustiedon Personec F.V ESS-itsepalvelutoiminnolla.
(Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, henkildstohallinnon vastuunja-
kotaulukko 2009.)

Niin kuin aikaisemminkin, henkild itse tallentaa loma-ajankohdan ESS-jérjestelmaan
ja se tarkistetaan ja hyvaksytaan virastossa. Ohjelma ei kuitenkaan ollut k&ytossa vielé
vuoden alussa, joten sopimuksessa maaritellddn toimintatavat myos taté tilannetta var-
ten. Talloin lomasuunnitelmasta ja yksittaisista vuosilomahakemuksista toimitetaan
paperikopio palvelukeskukseen, jossa loma-ajankohta tallennetaan. Palkeet ilmoittaa
uuden laskenta-ajon mukaiset vuosiloman pituutta koskevat tiedot virastolle. (Valtion
talous- ja henkilosthallinnon palvelukeskus, henkiléstohallinnon vastuunjakotauluk-
ko 2009.)
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6.2.2 SéastOvapaat

Uudessa sopimuksessa maaritellaan, etta sadstévapaasopimuksen, lomansiirtosopi-
muksen ja puolikkaina pdiving pidettavien lomapéivien pitosopimuksen (max. 6 pv)
tekemisen hoitaa virasto. Tdma sopimus toimitetaan palvelukeskukseen lomapéivien
tallentamista varten joko postilla, séhkdpostilla tai faksilla. Virasto seuraa sdéstova-
paita niin, ettd vapaat tulee pidettya ennen niiden vanhenemista. Saastettavaksi suun-
nitellut lomapdivat tallentaa virasto tai henkil itse, mutta kun ESS-jérjestelma ei ole
kaytossa, palvelukeskus tallentaa tiedot. (Valtion talous- ja henkiléstohallinnon palve-
lukeskus, henkiléstohallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

6.2.3 Lomarahan vaihto vapaaksi

Kun lomaraha halutaan vaihtaa vapaaksi, tekee henkil0 siita sopimuksen ELY n kanssa
ja toimittaa sen viraston yhteyshenkildlle. Virasto toimittaa vapaapéivia koskevat so-
pimuskopiot tai koontilistat palvelukeskukselle, joka tallentaa sopimustiedot palkka-
jarjestelmaén. Henkilo itse merkkaa lomarahapéivat ESS-jarjestelmaan. Kun ESS ei
ole kéaytossa, palvelukeskus tallentaa lomarahaa vastaavat suunnitellut vapaapéivat.
Virasto tai henkild vastaa lomarahaa vastaavien vapaapéivien seurannasta. (Valtion ta-
lous- ja henkiléstohallinnon palvelukeskus, henkiléstéhallinnon vastuunjakotaulukko
2009).

6.2.4 Sairauspoissaolot

Sairauspoissaolojen ilmoittaminen hoidetaan jatkossa ESS-itsepalvelutoiminnolla.
Kun toiminto ei ole k&ytdssd, toimittaa virasto sairauspoissaoloilmoituksen palvelu-
keskukseen ja se tallentaa sairauspoissaolotiedot ja tarkistaa poissaolon palkkavaiku-
tuksen tallennusvaiheessa. Perhevapaiden tallennuksessa toimitaan samoin. (Valtion
talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, henkiléstohallinnon vastuunjakotauluk-
ko 2009).

6.2.5 Muut poissaolot

Kuntoutusta koskevat poissaolotiedot tallennetaan ESS -itsepalvelutoiminnolla. Hen-
kilon tulee itse tehdé kuntoutusrahahakemus Kelalle. Palvelukeskus vastaanottaa Ke-

lan maksamat paivarahat ja korvaukset. Se myos kirjaa Kelan tybantajalle maksamaa
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péivérahaa koskevan tulotositteen Personec F.V Kela -palautustoiminnolla. Virasto

hyvaksyy Kelan tyonantajalle maksamaa péivéarahaa koskevan tulotositteen Rondossa.
Virasto toimittaa merkkipdiviin ja lahiomaisiin liittyvat hyvaksytyt palkalliset poissa-
oloilmoitukset palvelukeskukseen. Harkinnanvaraiset virkavapauspaatokset tai tyosté
vapautuspéatokset tallentaa myds Palkeet. (Valtion talous- ja henkildstohallinnon pal-

velukeskus, henkildstohallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

ESS itsepalvelutoiminnolla henkil6 ilmoittaa itse sovitut palkalliset poissaolot, joita
ovat sairauspoissaolo, tilapdinen hoitovapaa, tydtapaturma, palkallinen ay-koulutus ja
ay-kokous. (Valtion talous- ja henkiléstohallinnon palvelukeskus, henkildstéhallinnon

vastuunjakotaulukko 2009).

6.3 Palkanlaskenta

Palvelukeskus vastaa kokonaisvaltaisesti ELYn palkanlaskennasta. (Valtion talous- ja
henkildstohallinnon palvelukeskus, henkiléstéhallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

Verokortit ja lahdeverokortit

Uusi tyontekija toimittaa verokortin viraston yhteyshenkil6lle, joka toimittaa sen pal-
velukeskukseen. Henkilon palvelussuhteen péattyessa toimittaa palvelukeskus vero-
kortin henkildlle. Verohallinto toimittaa l&hdeverokortit suoraan palvelukeskukseen.
(Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, henkildstohallinnon vastuunja-
kotaulukko 2009).

TyoOaikakorvaukset

Palvelukeskus tallentaa ylityokorvausta ja haitta- ja tydaikakorvausta koskevat tiedot.
Virasto toimittaa tiedot palvelukeskukseen haitta- ja tydaikakorvausten maksamiseksi
ja vastaa lisé- ja ylityota vastaavan vapaa-ajan pituuden ilmoittamisesta henkildstolle.
Virasto hyvéksyy vuorokausi- ja viikkolepokorvaukset ja seuraa henkildiden ylitdiden
enimmaismaarén rajaa. (Valtion talous- ja henkiléstohallinnon palvelukeskus, henki-

I6st6hallinnon vastuunjakotaulukko 2009).
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Apurahat

Virasto vastaa apurahaa koskevien tietojen toimittamisesta palvelukeskukseen. Palve-
lukeskus tallentaa tiedot. (\Valtion talous- ja henkildst6hallinnon palvelukeskus, henki-
I6stéhallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

Kassasta maksettavat suoritukset

Palvelukeskus vastaa kassasta maksettavista suorituksista. (Valtion talous- ja henki-

I6stohallinnon palvelukeskus, henkiléstohallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

6.4 Tilitykset, ilmoitukset ja raportointi

Tilitykset, ilmoitukset ja raportointi- osioon on tullut muutamia muutoksia vanhaan
vastuunjakotaulukkoon verrattuna. (\Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukes-

kus, henkilstohallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

6.5 Tilitykset ja valvonta- ja vuosi-ilmoitukset

Palkeet hoitaa palkoista tehtdvat tilitykset ja lisaksi muun muassa jasenmaksut ja
ulosottotilitykset. Uuden palvelusopimuksen myo6téd Palkeet vastaa myos tilityksien
asiatarkastuksesta ja hyvaksymisestd.VVuoden 2010 alusta ELY laatii itse valvonta- ja
vuosi-ilmoituksen ja toimittaa sen verottajalle. Samalla ilmoituksella ilmoitetaan myds
palkkaturva- ja tyollistamistukimaksujen seka henkilostovuokrien ennakonpidétykset
ja sosiaaliturvamaksut. (Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, henki-

I6stéhallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

6.6 Muut ajot

Uudessa palvelusopimuksessa maaritellaan, ettd ELYn tehtaviin kuuluu TAHTI- vir-
heiden korjaustietojen toimittaminen palvelukeskukselle. (Valtion talous- ja henkil6s-

tohallinnon palvelukeskus, henkildstohallinnon vastuunjakotaulukko 2009).
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6.7 Paakayttajatehtavat

Paakayttajatehtavat -osa-alueeseen on tehty vain yksi lisdys, jonka mukaan virasto itse
vastaa omaehtoisten raporttipohjiensa yllapitamisestd. (Valtion talous- ja henkilosto-
hallinnon palvelukeskus, henkiléstohallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

7 SUURIMMAT MUUTOKSET HENKILOSTOHALLINNON SOPIMUKSESSA

Taulukkoon 1 on poimittu huomattavimmat muutokset, jotka aluehallinnon uudista-

mishanke toi Kaakkois-Suomen ELYn ja Palkeen valisiin palvelusopimuksiin.

Taulukko 1. Muutokset henkildstohallinnon palvelusopimuksessa

Tehtdva Vastuullinen
Nimittdmiskirjan ja tyosopimuksen laatiminen ELY
Nimikirjatietojen yllapitdminen, nimikirjaotteen antaminen ja toimittaminen henkilolle Palkeet
Ansiomerkkeihin liittyvan palvelusajanlaskentaan tarvittavien tietojen tarkistaminen ELY
Virkamiehen irtisanoutumisesta annettavan todistuksen valmistelu ELY

Siirrettavistd lomapéivistd, maksetusta lomarahasta ja sairasupoissaoloista

. ) . - . : ELY
iimoittaminen toiseen virastoon virkamiehen vaihtaessa virastoa
Vuosilomaoikeuksia koskevien péétosten tallentaminen Palkeet
Vuosilomasuunnittelu ja suunnitelman vahvistaminen ELY
Séadstovapaasopimuksen ja lomansiirtosopimuksen laatiminen ELY
Sairauspoissaolojen ilmoittaminen ESS-itsepalvelutoiminnolla Virkamies
Merkkipdiviin liittyvien palkallisten poissaolotietojen toimittaminen Palkeisiin ELY
Verokortin toimittaminen henkildlle palvelussuhteen paattyessa Palkeet
Palkoista tehtavat tilitykset, jasenmaksut ja ulosottotilitykset Palkeet

8 TALOUSHALLINTO KAAKKOIS-SUOMEN ELYSSA

Taloushallinnosta vastaa Kaakkois-Suomen ELYn hallinto-osastolla kuusi henkilda.
Taloushallinnon vastuualueita ovat mm. taloushallinnon ohjaus, kirjanpito ja tilinpaa-
tds, madrarahojen seuranta ja raportointi, taloushallinnon tietojarjestelmét ja tietojar-

jestelmien kayttajatunnusasiat. (Elinkeino,- liikkenne- ympéristokeskus 2010.)

9 TALOUSHALLINNON PALVELUSOPIMUS

Palkeet hoitaa tiettyjd ELYn taloushallinnon toimintoja. Palvelusopimukseen sisélty-
vat toiminnot ovat menojen kasittely ja ostoreskontra, matkahallinta, laskutus ja
myyntireskontra, maksuliike, kirjanpito ja tilinp&&tds, kayttbomaisuuskirjanpito ja ta-
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loushallinnon jérjestelmien padkayttajatoiminnot. (Valtion talous- ja henkilostéhallin-
non palvelukeskus, taloushallinnon palvelukuvaus 2010.) Taloushallinnon palveluso-

pimuksen uusi ja vanha vastuunjakotaulukko ovat liitteené.

9.1 Menojen kaésittely ja ostoreskontra

Menojen késittely ja ostoreskontrapalveluun kuuluu ostolaskujen ja menotositteiden
késittely niin, ettd maksut ovat oikeamaéaraisia ja oikea-aikaisia. Ostolaskut ja meno-
tositteet kasitellddn maksatus- ja arkistointivalmiiksi séhkdisessd muodossa. Palvelu-
keskus valmistelee ostolaskut tarkastus- ja hyvaksymiskierrokselle seka valvoo lasku-
jen kiertoa. Palvelukeskus mygs tallentaa uusien toimittajien tiedot Raindance -
ostoreskontraan. Palkeet kasittelee perintékirjeet ja yliaikakorkolaskujen tarkastuk-
sen.ELY vastaa ostolaskujen ja muiden menotositteiden tilioinnista, asiatarkastuksesta
ja hyvaksymisestd. (Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, taloushal-

linnon palvelukuvaus 2010.)

9.2 Matkahallinta

Palvelun tavoitteena on hyodynt&a sahkoisid menettelyja niin, ettd matkasuunnitelmat
ja -laskut hyvaksytaan ja korvaukset maksetaan oikeamadréisina oikeaan aikaan. Mat-
katili- ja maksukorttien ennakkotapahtumat kasitelld&n tehokkaasti ja virheettomasti.
Kirjanpitotiedostojen tulee olla virheettomid. Matkustustiedot rekistergidaan hyodyn-
nettaviksi viraston johtamisessa. ELY vastaa matkama&rayksien antamisesta, enna-
koiden valvonnasta, matkalaskun laatimisesta, asiatarkastamisesta ja hyvaksymisesta
sekd matkavalmisteluista. (Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, talo-

ushallinnon palvelukuvaus 2010.)

9.3 Laskutus ja myyntireskontra

Laskutus- ja myyntireskontrapalveluun siséltyvat seuraavat palvelut: laskujen muo-
dostaminen ja toimittaminen velalliselle, myyntilaskujen ja tulotositteiden tiliginti kir-
janpitoon ja késittelyarkistointivalmiiksi sdéhkdisessd muodossa, myyntireskontran
hoito, saamisten seuraaminen asiakkaittain ja erapdivittdin, perinta ja yliaikakorkolas-
kutus. Palkeet valvoo myyntilaskujen hyvaksymiskierroksen sujumista ja huolehtii
saatavien valvonnasta. ELY vastaa laskutustietojen toimittamisesta ja myyntilaskujen

asiatarkastuksesta ja hyvaksymisestd. Viraston vastuulla on myds postiennakkotulojen
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késittely ja oikeudellinen perinté. (Valtion talous- ja henkiléstohallinnon palvelukes-

kus, taloushallinnon palvelukuvaus 2010.)

9.4 Maksuliike

Palvelukeskus hoitaa kokonaisvaltaisesti ELYn maksuliikenteen. Maksuliikkeell& tar-
koitetaan muun muassa maksatusta, tiliotteiden kasittelyd, pankkitilien hallintaa ja va-
luuttakurssien viemisté jarjestelmaan. Palvelukeskus hoitaa maksut oikea-aikaisina
maksunsaajille taloudellisesti ja turvallisesti. Virasto vastaa pankkitilejansg koskevas-
ta paatoksenteosta ja hallinnoi rahahuoltosopimuksia ja kéteiskassaa. ELY vastaa ti-
liotteissa ilmenevien epaselvyyksien selvittdmisesta. (Valtion talous- ja henkilostéhal-

linnon palvelukeskus, taloushallinnon palvelukuvaus 2010.)

9.5 Kirjanpito ja tilinp&atds

Palvelukeskus hoitaa kokonaisvaltaisesti ELYn kirjanpidon ja tuottaa numeerista kus-
tannustietoa viraston toiminnasta. Palkeet tuottaa tarvittavat raportit tilinp&atéksen
laskelmia ja liitteitd varten. (Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, ta-

loushallinnon palvelukuvaus 2010.)

Sopimuksen mukaan palveluun kuuluu varainhoitovuoden aloituksen toimenpiteet, va-
rainhoitovuoden aikainen Kirjanpito, tilinpaatosjaksotusten tekeminen, varainhopito-
vuoden paattdminen ja kirjanpitoaineiston séilyttdminen. ELY vastaa itse toimintaker-
tomuksen laatimisesta, omaa raportointia tukevien tilipuitteiden valmistelusta, siséis-
ten budjettitietojen ja madrarahaseurannan tiedoista sekd varmistaa kirjanpidon oikeel-
lisuuden omalta osaltaan. (Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, talo-

ushallinnon palvelukuvaus 2010.)

9.6 Kayttbomaisuuskirjanpito

Kéayttbomaisuuskirjanpidolla pyritdan tuottamaan kayttbomaisuutta koskevat oikeat ja
riittavat tiedot paékirjanpitoa, tilinpatosté ja omaisuuden valvontaa varten. Palkeet
hoitaa kdyttbomaisuuskirjanpidon kokonaisvaltaisesti. Virasto toimittaa kdyttbomai-
suustiedot palvelukeskukseen ja huolehtii omaisuuden inventoinnista. (Valtion talous-

ja henkildstohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon palvelukuvaus 2010.)
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9.7 Taloushallinnon jarjestelmien paakéayttajatoiminnot

Palvelukeskus hoitaa omistamiensa jarjestelmien paakayttajatehtavat, kayton tuen ja
yllapitad jarjestelmid. ELY huolehtii organisaationsa riittdvasta osaamisesta. (Valtion
talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon palvelukuvaus 2010).

10 TALOUSHALLINNON PALVELUSOPIMUKSEN MUUTOKSET

Taloushallinnon palvelusopimukseen on tullut paljo uusia merkint6j& vanhaan sopi-
mukseen verrattuna. Osa merkinngista on kokonaan uusia, toisilla on haluttu selventaa

jo aikaisemmin voimassa olleita kaytantoja.

10.1 Menojen maksaminen

Menojen maksuun liittyvat toimenpiteet on madritelty ja jaettu vastuunjakotaulukossa.

Ostolaskut

ELY ilmoittaa laskutusosoitteen ja viitteen toimittajalle ja tarkastaa maksatushake-
muksen ennen Itellaan ldhettamisté. Palkeet skannaa ostolaskut, mutta maksatushake-
musten skannauksen hoitaa virasto. Jos toimittajatietoja ei ole toimittajarekisterissé,
ELY tallentaa URA-toimittajatiedot. (Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelu-

keskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Palkeet vastaa l&hes kaikista Rondoon tallennettavien maksatuspaatosten toiminnoista.
Tarvittaessa se tdydent&dd maksatuspaatoksen perustietoja, pyytdd maksunsaajarekiste-
rin tdydentamistd, perustaa maksunsaajia tai muuttaa niiden tietoja, reitittdd maksatus-
paatoksen ja valvoo sen kiertoa. Virasto asiatarkastaa, tilioi ja hyvéksyy laskut. (Val-
tion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotauluk-
ko 2009.)

Ura-Rondossa késiteltavista laskuista vastaa kokonaisuudessaan virasto. Se muun mu-
assa siirtad aineiston Ura-rondoon, perustaa toimittajatiedot ja tallentaa perustiedot,
asiatarkastaa ja hyvaksyy laskut, valvoo laskujen kiertoa, siirtdd ne ostoreskontraan ja
kirjanpitoon seké arkistoi laskut. (\altion talous- ja henkildstohallinnon palvelukes-

kus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)
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Maanhankinnan tdsmaytysraportin toimittamisesta Maha2-jarjestelmésté vastaa ELY.
Palvelukeskus tasméayttdd Maha2 —laskujen Rondo-siirron ja toimittaa laskut virastoon
korvauskasittelijoille. Virasto huolehtii toimittajatietojen siirtymisestda Maha2-
jarjestelméstd Rondoon ja kyseisten tietojen oikeellisuudesta. Mikali tiedoissa on kor-
jattavaa, korjaa palvelukeskus tiedot oikeiksi. Virasto tarkistaa Maha2- laskujen pe-
rustiedot ja tilidinnit. Palkeet korjaa perustietoja pyydettédessa. Mikali tulee virheellisia
Maha2- laskuja, virasto hylkaa ne ja palvelukeskus siirtdd hylatyt laskut arkistoon. Vi-
rasto asiatarkastaa, reitittd4 ja hyvaksyy laskut. Palkeet valvoo Maha2- laskujen kier-
toa, siirtad hyvaksytyt laskut reskontraan ja maksaa seka arkistoi laskut. (\Valtion talo-
us- ja henkildstohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Sampo-Rondo tilausrivien tiedonsiirron tasmayttdmisen hoitaa Palkeet. ELY varmis-
taa Rondon arkiston kansioiden "Tilausotsikot”, "Tilausrivit” ja "Tilausten tiliGinti”
arkistoinnin taydellisyyden ja vastaa sisaisesté valvonnasta. Se myods ilmoittaa osto-
laskujen maksueranumeron tilaajalle. Palvelukeskus kohdistaa ostolaskun tilaukselle
automaattikohdistuksella. Jos automaattikohdistus ei onnistu, palvelukeskus hoitaa sen
késin ja selvittdad automaattikohdistuksen ongelmat. ELY ilmoittaa kuinka virhe korja-
taan. Palkeet tdydenta4 tarvittaessa perustietoja, lisdé alkuperéisen laskunumeron
kommentiksi hyvityslaskulle, numerotarkastaa ostolaskun ja reitittd4 sen asiatarkasta-
jalle tai yhteyshenkilolle. Sampo-jarjestelmaan liittyva arkistointi hoidetaan palvelu-
keskuksessa, mukaan lukien EU-hankkeet. (\Valtion talous- ja henkiléstéhallinnon pal-
velukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Ostoreskontran hoitaminen

Palkeet vastaa toimittajarekisterin yll&pitamisestd muuten, mutta ELY tallentaa URA-
toimittajatiedot Raindanceen. Palvelukeskus laatii muistiotositteet liikekirjanpidon tai
talousarviokirjanpidon tileihin kohdistuvista virheista. (Valtion talous- ja henkilosto-
hallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Matkahallinta

Matkaennakoita, lilkaa maksettujen matkaennakoiden perint&é ja avoimia ostotapah-
tumia valvoo virasto. Se toimittaa tarvittavat tiedot palvelukeskukselle. Palkeet huo-

lehtii siitd, ettd maksu saadaan tulotilille ja merkkaa matkaennakon takaisinperityksi.
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Matkustuksen kulujen laskutuksessa ostotapahtumien toimittamisesta vastaa ulkopuo-
linen taho, esimerkiksi matkatoimisto. Palvelukeskus tarkastaa ostotapahtumien si-
saanluvun lokin. Se siirtada verolliset korvaukset palkanlaskentaan. Palkeet hoitaa tés-
mayttamisen ja ulkopuolisten matkalaskujen kasittelyn kokonaisuudessaan. (Valtion
talous- ja henkilost6hallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko
2009.)

Kululaskut M2:ssa

Kululaskut M2:ssa ovat ELYn vastuulla, kuin my6s ostotapahtumien kohdistaminen.
(Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotau-
lukko 2009).

Valtionavun kasitteleminen / esijarjestelmat

ELY numerotarkastaa, asiatarkastaa ja hyvaksyy maksatushakemukset seké tallentaa
ne esijarjestelmaan. Virasto sisdédnlukee maksatus- ja kirjanpitotiedoston ostoreskont-
raan ja kirjanpitoon. Se toimittaa siirtolistan ja vastaa paperimuotoisten tositteiden sai-
Iytyksestd ja arkistoinnista. Virasto vastaa esijarjestelmien ja kirjanpidon tdsméayttami-
sestd. Palvelukeskus sisdénlukee kirjanpitotiedoston Fortuet-ohjelmalla. (Valtion talo-
us- ja henkildstohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

10.2 Saatavien valvonta

Palvelukeskus laatii ja vélittd4d maksukehotukset. Palkeet toimittaa lahetetyistd mak-
sukehotuksista listan virastoon. ELY pééattaa oikeudelliseen perintdén siirtdmisesté ja
hakee maksamismaaraysta oikeuslaitokselta. Se p&attaa saatavien tileista poistamisesta
ja Palkeet hoitaa poistamisen rekisterdinnin. (Valtion talous- ja henkilostéhallinnon

palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

10.3 Maksuliike

Maksuliikkeeseen kuuluu maksatus, tiliotteiden késittely, pankkitilien hallinta, raha-
huolto, Eurocard- maksuaikakorttien hallinnointi ja kassaennusteiden tekeminen.
(Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotau-
lukko 2009).
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Maksatus

ELY toimittaa hyvaksytyn menotositteen palvelukeskukseen, jossa se sydtetadn pank-
kiyhteysohjelmistoon. (Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, talous-
hallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

Tiliotteiden késittely

Tiliotteiden tili6innissé ilmenneiden virastolle kuulumattomien maksujen palautustie-
dot selvittdd ELY. Palkeet palauttaa virastolle kuulumattomat maksut sen jalkeen, kun
virasto on tehnyt asiasta maksutositteen. Palkeet asiatarkastaa ja hyvéksyy tulotiliot-
teet ja arkistoi ne. (Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, taloushallin-
non vastuunjakotaulukko 2009.)

Pankkitilien hallinta

Valtiotasoisten sopimusten hallinnoinnista vastaa Valtiokonttorin hallinnon ohjaus.
Sama Valtiokonttorin yksikkd myos tarkistaa ja varmentaa tili- ja palvelusopimukset
seka tilinkayttovaltuutukset. (Valtion talous- ja henkiléstohallinnon palvelukeskus, ta-

loushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Palkeet valmistelee ja hallinnoi tilikohtaisia sopimuksia ja valtuutuksia. Virasto il-
moittaa palvelukeskukselle tarvittavista tili- ja palvelusopimusmuutoksista ja tilin-
kayttovaltuutusmuutoksista. (Valtion talous- ja henkilostéhallinnon palvelukeskus, ta-

loushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Rahahuolto

Virasto huolehtii rahahuoltosopimuksistaan, joita ovat esimerkiksi maksupaatepalve-
lusopimus ja pakettiverkkosopimus. (Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelu-

keskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

Eurocard -maksuaikakorttien hallinnointi

ELY laatii korttinakemukset, hyvéksyy ja l&ahettdd ne luottokunnalle sekd vastaa mat-

katilisopimuksien tekemisestd. Palvelukeskus paivittadé korttinumerot matkahallinta-
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jarjestelméén viraston ilmoituksen mukaan. (Valtion talous- ja henkilostéhallinnon

palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009).
10.4 Kirjanpito ja tilinpaatos

Uudessa sopimuksessa on tarkkaan madritelty varainhoitovuoden aloituksen toimenpi-
teet ja varainhoitovuoden aikaisen kirjanpidon toimenpiteet. (Valtion talous- ja henki-
I6stohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

10.4.1 Varainhoitovuoden aloituksen toimenpiteet

ELY valmistelee seurantakohteet, vahvistaa ne seuraavalle vuodelle ja tallentaa pro-
jektikoodit jarjestelméén. Palkeet tallentaa seurantakohteet, arkistoi tilipuitteet Ron-
dossa ja merkkaa alkusaldot. Virasto tallentaa suunnitelmatiedot kirjanpitoon ja vastaa
siséisten budjettien laatimisesta, vahvistamisesta ja tallentamisesta. Palvelukeskus
suorittaa tilikauden avausviennit. Se kdynnistaa saldojen siirtoajon ja kirjaa padomati-
lien kirjaukset. Palkeet my0s tarkastaa keskuskirjanpidon alkusaldot. (Valtion talous-
ja henkildstohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

10.4.2 Varainhoitovuoden aikainen Kirjanpito
Tekninen korjaustarve (muistiotosite)

Palvelukeskus havaitsee teknisen korjaustarpeen. Se laatii, asiatarkastaa, reitittaa ja
hyvaksyy muistiotositteen. Se merkitsee korjaustositteen numeron alkuperdaiselle tosit-
teelle. (Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuun-
jakotaulukko 2009.)

Muistitositteen késittely (viraston laatimat tositteet)

Virasto tallentaa, reitittad, asiatarkastaa, hyvaksyy ja sisédnlukee omatekemansa muis-
titositteen. Palvelukeskus tekee numeromerkinndn Rondossa arkistoitavalle tositteelle.

(Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotau-
lukko 2009.)
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Muistiotositteen kasittely (palvelukeskuksen laatimat tositteet)

Palvelukeskus tallentaa tekeménsd muistiotositteet ja reitittd4 ne virastoon asiatarkas-
tettavaksi ja hyvaksyttavaksi. (Valtion talous- ja henkilostéhallinnon palvelukeskus,

taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Méérarahojen kasitteleminen

ELY vastaa toimintamenoméararahojen késittelysta kokonaisuudessaan, muun muassa
madréarahapéatosten muodollisesta tarkistamisesta, tallentamisesta ja arkistoinnista.
(Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotau-
lukko 2009.)

Liittymat kirjanpidon esijarjestelmista

Palvelukeskus siséanlukee kirjanpitoaineiston ja tarkistaa sisdénlukulistan. Jos tilidin-
neissa on virheitd, ilmoittaa virasto oikean tilioinnin palvelukeskukseen, joka korjaa
sen oikeaksi. Keskus laatii muistiotositteet liikekirjanpidon tai talousarviokirjanpidon
tileihin kohdistuvista virheistd. Se myos tekee kirjanpidon ohjaustietojen muuttamis-
pyynnot ja uusii aineiston sisdénluvun tarvittaessa. (Valtion talous- ja henkilostohal-

linnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Liittymat viraston esijarjestelmista

Virasto vastaa Kirjanpitotiedoston sisddnlukemisesta, sisdédnlukulistan tarkastamisesta,
vaaran tilioinnin korjaamisesta, kirjanpidon ohjaustietojen muuttamispyynnon tekemi-
sestd ja sisddnluvun uusimisesta tarvittaessa. (Valtion talous- ja henkildstohallinnon

palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Kirjanpitokauden paattaminen

Palkeet tasmayttaa osto- ja myyntireskontran ja kayttdomaisuuden kirjanpitoon. Se te-
kee kausisiirrot, sulkee kirjanpitokauden ja avaa uuden. Palvelukeskus tulostaa viralli-
set raportit, arkistoi ne Rondoon ja siirtaé kirjanpidon tiedot viraston raportointijarjes-

telmiin. Palkeet tdsméayttéa vastuullaan olevat esijarjestelmat ja kirjanpidon. (Valtion
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talous- ja henkildstéhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko
2009.)

Raportointi keskuskirjanpitoon ja viranomaisille

Palvelukeskus tekee ilmoitukset hallinnan siirroista ja l&hetteiden tilin kdytosta asiak-
kaan ilmoituksen mukaisesti. Se siirtaa tiedot keskuskirjanpitoon ja tarkistaa tili-
ilmoituksen ja tdsmatyslaskelman. ELY ilmoittaa tilijaottelumuutoksen lomakkeella
keskuskirjanpitoon ja saajavirastolle. Palkeet ajaa tapahtumatiedoston Valtiontalouden
tarkastusvirastolle. Palvelukeskus laatii tilastot tilastokeskukselle, mikali tiedot on
suoraan saatavissa palvelukeskuksen hallinnoimissa jarjestelmissa. Muiden tilastojen
laatimisesta vastaa ELY. Palkeet ilmoittaa yhteisomyynnit verottajalle. (\Valtion talo-

us- ja henkildstohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Kirjanpitoaineiston arkistointi

Palkeet vastaa Rondossa arkistoitavasta Kirjanpitoaineistosta. Koneellisin menetelmin
pidetyn kirjanpidon menetelmakuvauksen laatiminen ja sen arkistointi on viraston
vastuulla. (Valtion talous- ja henkilstohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vas-
tuunjakotaulukko 2009.)

10.4.3 Tilinpaatoslaskelmat ja -liitteet

Tiliviraston varainhoitovuoden péattdminen

Palkeet laatii tilinpaattsaikataulun ja -ohjeen, jotka virasto vahvistaa. Palvelukeskus
tarkastaa ja hyvéksyy katekirjeen seké varmistaa, ettd kaikki varainhoitovuodelle kuu-
luvat tapahtumat ovat siirtyneet osakirjanpidosta. Virasto varmistaa, ettd sen vastuulla
olevista esijérjestelmista on siirtynyt kaikki varainhoitovuodelle kuuluvat tapahtumat.
(Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotau-
lukko 2009.)

Palkeet vastaa kirjanpidon teknillisestd oikeellisuudesta, mutta virasto on vastuussa si-
séllosta. ELY toimittaa tiedot avustavia tilinpaatosvienteja varten. Palkeet tekee avus-
tavat tilinpaatosviennit ja reitittdd ne virastoon asiatarkastettaviksi ja hyvaksyttaviksi.

ELY toimittaa tiedot my0s tase-erittelyjen laatimista varten. Tase-erittelyjen laatimi-
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sen tyOnjaosta sovitaan tarkemmin tilinpéatosohjeessa. (Valtion talous- ja henkilosto-
hallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

ELY vastaa vaihto- ja kdyttbomaisuuden fyysisestéd inventoinnista, omaan k&yttéon
valmistuksen aktivointilaskelmista ja osakohdennusten laskelmista. Palvelukeskuksen
henkilostopalvelut toimittaa lomapalkkavelkalaskelman Kirjattavaksi palvelukeskuk-
seen. (Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuun-
jakotaulukko 2009.)

Jos varainhoitovuodelle kuuluvia laskuja joudutaan karhuamaan toimittajilta, on se vi-
raston tehtdva. Se ilmoittaa myo6s hallinnan siirroista. Palvelukeskus vastaa hallinnan
siirroista tehtévista erittelyista ja lahetteiden tileista. (Valtion talous- ja henkilostohal-

linnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

ELY Kirjaa siirtyvat erat. Valtiokonttorin méaérayksen mukaisten tilinpaatokseen liit-
tyvien luetteloiden tekemisen tydnjaosta sovitaan tilinpadtdsohjeessa. Vaihto-
omaisuuden ja oman k&yton aktivointi- ja osakohdennuskirjaukset tekee virasto. Se
my06s méarittadd vaihto-omaisuuden arvon. Palvelukeskus tekee katteiden ja tyhjennys-
ten kirjaukset ja sulkee varainhoitovuoden. (Valtion talous- ja henkildstohallinnon
palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Tilinpaatoslaskelmat ja -liitteet

Palkeet tulostaa tuotto- ja kululaskelmat sekd taseen. ELY koostaa talousarvion toteu-
tumalaskelman toimintamenomaarérahojen sekd valtuuksien osalta. Se toimittaa tiedot
tilinpaatoksen liitteiden laatimista varten. Tilinpaatoksen liitteiden laatimisen tyonja-
osta sovitaan tarkemmin tilinp&atosohjeessa. ELY hyvéksyy liitteet. Palvelukeskus
toimittaa tiedot eteenpdin valtion tilinp&&atoksen laatimista varten. (Valtion talous- ja

henkilostohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Toimintakertomuksen laatiminen ja tilinpaatdsasiakirjan kokoaminen

ELY laatii toimintakertomuksen. Se vastaa kustannusvastaavuuslaskelmien teosta, ti-
linp&&tosasiakirjan kokoamisesta, hyvéksymisestd ja eteenpdin toimittamisesta. (Val-
tion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotauluk-
ko 2009.)
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Viranomaisraportointi varainhoitovuoden paatyttya

Virasto laatii veroilmoituksen, allekirjoittaa sen ja toimittaa verottajalle. Sen vastuulla
on myo6s veronalaisten suoritusten ilmoittaminen verottajalle. Palkeet laatii tilastot Ti-
lastokeskukselle, mikali tiedot saadaan suoraan palvelukeskuksen hallinnoimista jar-
jestelmistd. Muiden tilastojen laatimisen hoitaa virasto. Tarvittaessa virasto voi tay-
dentdé tilastoja. Se hyvaksyy tilastot ja Palkeet toimittaa ne Valtiotalouden tarkastus-
virastoon. (Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vas-
tuunjakotaulukko 2009.)

10.5 Kayttdomaisuuskirjanpito ja irtaimistorekisteri

Palvelukeskus hoitaa ELY:n kayttdomaisuuskirjanpidon irtaimistorekisterin.

10.5.1 Kayttbomaisuuskirjanpito

ELY aktivoi uuden KOM-esineen, eli hyvaksyy menotositteen. Palkeet késittelee
KOM-esineen hankinnan. Jos esineen rekisteritietoihin tulee muutoksia, ilmoittaa vi-
rasto niisté palvelukeskukseen, joka tallentaa muutokset. (Valtion talous- ja henkil6s-

tohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Esineen luovutuksen, romutuksen tai hallinnan siirron tapahtuessa, ELY asiatarkastaa
ja hyvaksyy tapahtuman ja ilmoittaa siitd palvelukeskukseen. Palvelukeskus poistaa
esineen ja tekee kirjaukset. (Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, ta-

loushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Viraston on laadittava poistosuunnitelma ja hyvaksyttava se. Palkeet tekee poistoajot
ja siirtda ne kirjanpitoon. Palvelukeskus hoitaa myds korkolaskennan tekemisen ja Kir-
janpitoon siirtdmisen. Se tdsmayttdd KOM-Kkirjanpidon péakirjanpitoon ja laatii KOM-
tilinpaatoksen ml tilinpaatosliitteen 7 ja tase-erittelyt. Palkeet vastaa toimintoon liit-
tyvastd arkistoinnista. Kayttdomaisuusesineiden inventointi on viraston tehtava. Viras-
to myos tarkastaa vakuutusmaksutiedot ja ilmoittaa ne Valtiokonttoriin. (Valtion talo-

us- ja henkildstohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)
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10.5.2 Irtaimistorekisteri

Virasto kasittelee uuden irtaimistoesineen hankinnan. Se ilmoittaa esineen rekisteritie-
tojen muutoksista ja tallentaa ne. Se hoitaa luovutetun tai romutetun irtaimistoesineen
ilmoittamisen, asiatarkastamisen, hyvéksymisen, esineen poiston rekisterista ja luovu-
tuksen tai romutuksen kirjaamisen. Se myds inventoi irtaimistorekisteriesineet. (\Valti-
on talous- ja henkiléstohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko
2009.)

10.6 Valtuuskirjanpito

ELY vastaa valtuuskirjanpidosta ja keskuskirjanpitoon toimitettavasta valtuusilmoi-
tuksesta. (Valtion talous- ja henkilostéhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vas-
tuunjakotaulukko 2009).

10.7 Sisainen laskenta

Vastuu siséisen laskennan toteuttamisesta on virastolla. Se vahvistaa laskentasaannot
ja yllapitéaa niitd. Palvelukeskus siirta4 tietoja muista jarjestelmista ja lahettaé ne viras-
toon. ELY tekee tydaikojen kohdennusajot. (Valtion talous- ja henkilostéhallinnon
palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

10.8 Padkayttajatoiminnot

Palvelukeskus yllapita4 jarjestelmia ja tukee omalta osaltaan ké&yttajia tietojarjestelmi-
en kaytossa. (Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon

vastuunjakotaulukko 2009).

10.8.1 Rondo

Virasto antaa kayttajatukea omille tyontekijoilleen. Viraston yhdyshenkilGille kaytté-
jatukea antaa palvelukeskus. Se vastaa myo6s jarjestelman kéyton ohjeistuksesta ja tie-
dotuksesta viraston yhdyshenkil6lle. Yhdyshenkil6itd kouluttaa tarvittaessa ulkopuo-
linen taho. Virasto vastaa tyontekijoidensa koulutuksesta, ohjauksesta ja tiedotuksesta.

ELY huolehtii tydasemien, tietoliikenneyhteyksien ja viraston omien liittymien toimi-
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vuudesta ja yllapidosta. (Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, talous-

hallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Padkayttajaoikeudet ovat palvelukeskuksella. Jarjestelmapéivitykset tekee palvelukes-
kus, mutta virasto vastaa paivitysten tekemisestd sen omissa tydasemissa. Menetelma-
kuvauksen yll&pidosta ja arkistoinnista vastaa Palkeet, mutta lupahakemuksen tekee
virasto. Palkeet muun muassa yllapitéa tiliointisaantoja, luo ja yllapitaa reittimalleja,
poistaa lokitietoja tarvittaessa ja tilaa liittymamuutoksia toimittajalta. (\altion talous-
ja henkildstohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

10.8.2 Raindance

10.8.3 M2

Raindancen kéyttajatuki ja koulutukset hoidetaan samalla tavalla kuin Rondonkin.
Palvelukeskus tekee jarjestelmépaivitykset ja yllapitad seka arkistoi menetelmakuva-
uksen. ELY ilmoittaa palvelukeskukseen uusien kdyttéjien tiedot ja oikeusmuutokset.
Virasto yllapitaa yksittéisia seurantakohteita. (Valtion talous- ja henkilostéhallinnon

palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Palvelukeskus tilaa liittymé&muutokset toimittajalta. Palkeet yll&pitdd menetelmakuva-
usta, rekisteriselostetta ja organisaatiorakennetta asiakkaan ilmoituksen perusteella.
Palvelukeskus perustaa tililuokat ja yllapit&& niit4 asiakkaan ilmoituksen mukaisesti.
(Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotau-
lukko 2009.)

Ulkoinen toimija sisddnlukee tilikoodit ja paivittdd matkarahat ja kilometrikorvaukset.
Palvelukeskus péivittd4 poikkeavat péivé- ja kilometrikorvaukset. Ulkoinen toimija
vastaa raportointimadaritysten yll&pitdmisesta ja valuuttakurssien siséanlukemisesta.
Palvelukeskus péivittaa ei-vaihdettavat valuutat ja huolehtii sisddnlukujen lokien tar-
kastamisesta. (Valtion talous- ja henkilstéhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon

vastuunjakotaulukko 2009.)
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Palvelukeskus valvoo arkiston taydellisyytta ja tekee vuoden vaihtumisen toimenpi-
teet. Arkistosiirrot ajaa ulkoinen toimija, joka my0s tekee kannan siivoustoimenpiteet.
(Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotau-
lukko 2009.)

ELY tilaa M2:n kayttooikeudet keskitetysti ja tarkistaa kayttooikeudet. Palvelukeskus
yllapitad kayttooikeustietoja, lahettdd kéayttooikeuslistat virastolle tarkistettavaksi ja
nollaa salasanat. (\altion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, taloushallin-

non vastuunjakotaulukko 2009.)

Virasto vastaa matkustussadnnon tulkinnasta ja peruskayttdjien neuvonnasta. Se tekee
tarvittaessa virastokohtaisia tarkentavia ohjeita. Palvelukeskus antaa teknista neuvon-
taa matkayhteyshenkildille ja seuraa palvelun kaytettavyytta. (Valtion talous- ja henki-

I6stohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Versiovaihdoksen tapahtuessa vaihdoksen suorittaa ulkopuolinen toimija, joka yhdes-
sé palvelukeskuksen kanssa vastaa asiaan liittyvasté tiedottamisesta. (\Valtion talous-

ja henkildstohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

10.8.4 Basware maksuliikenne

Basware maksuliikenne on ainoastaan palvelukeskuksen kaytossa, jolla on myods paa-
kayttajaoikeudet jarjestelméaan. Palkeet yll&pitd4d menetelmakuvauksia, ohjaustietoja ja
tilidintisdantoja. Se tekee myos jarjestelmapéivitykset. Palvelukeskus valvoo auto-
maattisia tiedonsiirtoja ja seuraa kaytettavyytta. (Valtion talous- ja henkilstohallin-

non palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

10.8.5 Pro eLaskutus

Pro elaskutus on vain palvelukeskuksen kdytossa. Se tekee jarjestelmapaivitykset ja
yllapitdd menetelmékuvauksia ja ohjaustietoja. Palkeet valvoo automaattisia tiedon-
siirtoja palvelukeskuksen jarjestelmien ja vélityspalvelimen vélilla. Tiedonsiirtoja
substanssijarjestelmista vélityspalvelimelle valvoo ELY. Palvelukeskus vastaa yhtey-
denpidosta jarjestelméatoimittajan kanssa. (Valtion talous- ja henkilostohallinnon pal-

velukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)
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10.8.6 Ura-Rondo

Palvelukeskus omistaa jarjestelmén. ELY vastaa kayttajatuen antamisesta viraston
tyontekijoille, kayttdjien koulutuksesta, ohjauksesta ja tiedotuksesta. Viraston vastuul-
la on tybasemien, tietoliikenneyhteyksien ja viraston omien liittymien toimivuus ja yl-
l&pito. Palkeet tekee jarjestelmépéivitykset. Virasto yllapitdd menetelmékuvauksia ja
arkistoi ne. (Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vas-
tuunjakotaulukko 2009.)

Ainoastaan palvelukeskus voi perustaa uusia kéyttajia, muuttaa oikeuksia ja nollata
salasanoja ja allekirjoituksia. ELY yllapitaé kéayttdja- ja sijaisuustietoja. Kayttdj aset-
taa itse poissaolonsa ja merkkaa itselleen sijaisen. Palkeet muun muassa valvoo auto-
maattisia tietosiirtoja, poistaa lokitietoja tarvittaessa ja luo ja yllapitaa jarjestelmékoh-
taisia reitti- ja tilidintimalleja. (Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus,
taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

10.9 Muut viraston jarjestelmat

Sampo

Sampo on uusi toiminnanohjausjarjestelmd, joka tullaan ottamaan k&yttoon ELY issa
vuoden 2010 lopulla. Sampo kattaa koko véaylédnpidon ja siihen liittyvan toiminnan
hallinnoinnin. Sampo on tarkoitettu hankkeiden ja projektien yllapitoon. (Lahtinen
2010.)

Liisi palkat

Virasto muodostaa maksuaineiston ja toimittaa siirtolistan jarjestelmésta palvelukes-
kukseen, joka maksaa palkat Basware maksuliikennejarjestelman kautta. ELY muo-
dostaa kirjanpitoaineiston ja toimittaa siirtolistan eteenpain. Palvelukeskuksessa Kir-
janpitoaineisto sisadnluetaan ja sisdénlukulista tarkistetaan. Mikéli tilidinneissa on
virheitd, selvitetddn oikea tilidinti virastosta ja Palkeet muuttaa tilidinnin oikeaksi.
Palkeet laatii muistiotositteet liikekirjanpidon- tai talousarviokirjanpidon tileihin koh-
distuneista virheista. Mikali tarpeellista, se my6s uusii siséédnluvun. (Valtion talous- ja

henkilostohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)
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Liisi laskutus

Virasto muodostaa laskutusaineiston ja toimittaa sen palvelukeskukseen. Sielld aineis-

to sisddnluetaan kirjanpitoon ja myyntireskontraan ja siséanlukulista tarkistetaan. Jos

tilidinneissa on virheitd, selvitetddn oikea tilidinti virastosta ja korjataan oikeaksi. Pal-

velukeskus laatii muistiotositteet liikekirjanpidon- tai talousarviokirjanpidon tileihin

kohdistuneista virheista. Palkeet vastaa viitesuoritusten sisdédnluvusta ja tiliotteiden

késittelystd. ELY kohdistaa viitteettomat suoritukset ja valvoo saatavia. (Valtion talo-

us- ja henkildstohallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

11 SUURIMMAT MUUTOKSET TALOUSHALLINNON SOPIMUKSESSA

Taulukosta 2 on nahtavilld huomattavimmat muutokset, jotka aluehallinnon uudista-

mishanke aiheutti Kaakkois-Suomen ELYn ja Palkeen valiseen taloushallinnon palve-

lusopimukseen.

Taulukko 2. Muutokset taloushallinnon palvelusopimuksessa

Tehtdva Vastuullinen
Ostolaskujen skannaus Palkeet
Maksatushakemusten skannaus ELY
Ura-Rondossa késiteltavat laskut ELY
Sampo-Rondo tilausrivien tiedonsiirron tdsmayttdminen Palkeet
Muistiotositteiden laatiminen liikekirjanpidon tai talousarviokirjanpidon
o L Palkeet
tileihin kohdistuvista virheistd
Maksukehotusten laatiminen ja valittdminen Palkeet
Sisdisten budjettien laatiminen, vahvistaminen ja tallentaminen ELY
Toimintamenomaararahojen kasittely kokonaisuudessaan ELY
Vastuu Rondossa arkistoitavasta kirjanpitoaineistosta Palkeet
Vastuu kirjanpidon teknillisestd oikeellisuudesta Palkeet
Vastuu kirjanpidon siséallosta ELY

12 TALOUSHALLINNON TYOTEHTAVIA UUSIEN KAYTANTOJEN MUKAISESTI

Uusi palvelusopimus ja uudet kdytdnnot ovat vaikuttaneet myos paivittaiseen tydsken-

telyyn taloushallinnon saralla. Seuraavassa muutama esimerkki taloushallinnon tyo-

tehtdvistd uusien kéaytantdjen mukaisesti.
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12.1 Ohjelmat

Taloushallinnossa on kaytdssa useita jarjestelmia. Paivittéisissa tyotehtavissa tar-
keimmaét ohjelmat ovat Raindance ja Rondo. (Saonegin 2010).

Raindance

Raindance on taloudenohjausjérjestelmd, joka sisaltaa kirjanpidon, ostoreskontran,
myyntireskontran, laskutuksen ja kayttbomaisuuskirjanpidon. Hyvaksyttyjen laskujen
tiedot lahetetddn Rondosta Raindanceen. (Saonegin 2010.)

Rondo

Rondossa kasitelld&dn sahkdisesti ostolaskuja ja muistiotositteita. Ostolaskut ja muis-
tiotositteet tilioidaén, asiatarkastetaan, hyvaksytaan ja arkistoidaan Rondossa. (Saone-
gin 2010.)

12.2 Toimintamenot

Toimintamenoilla tarkoitetaan viraston yhteisia kuluja, esimerkiksi vuokria, palkkoja
ja atk- ja toimistotarvikkeita. T&ssé esittelyssa keskitytadn nimenomaan toiminta-
menolaskuhin. Tienpidon menoilla on erilaiset tilikartat kuin toimintamenoilla ja tien-
pitoon kaytettava raha saadaan Liikennevirastosta, kun taas toimintamenoihin tarkoi-

tettu raha saadaan Tyo0- ja elinkeinoministeriosta. (Saonegin 2010.)

12.2.1 Liikekirjanpidon tilikartta

Liikekirjanpidon tilikartan on luonut Valtiokonttori. Tilikartta on luettelo tilikauden
aikana kaytettavista tileisté. Virasto sisallyttad kirjanpitoonsa vain tarvitsemansa tilit.

Kirjaustilit ovat tilikartassa nelinumeroisia. (Valtiokonttori 2010.)

12.2.2 Talousarviokirjanpidon tilikartta

Talousarviokirjanpidon tilikartta on Valtiokonttorin julkaisema ja ministerididen vah-
vistama tilikartta. Tilikartta sis&ltad varainhoitovuotena kaytettavét talousarviokirjan-
pidon tilit. (\altiokonttori 2010.)
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12.2.3 Toimintamenolaskujen asiatarkastus ja tiliginti

Itella skannaa laskut ja siirtdd aineiston Palkeen reskontraan. Palkeista lasku siirretdén
asiatarkastajan Rondoon. Asiatarkastaja saa ilmoituksen saapuneesta laskusta s&hko-
postiin. Rondon voi avata joko séhkopostissa olevasta linkistd tai avaamalla ohjelman

valikon kautta. (Saonegin 2010.)

Rondoon kirjaudutaan sisdan omalla henkilokohtaisella kayttajatunnuksella ja salasa-
nalla. Saapuneet laskut nédkyvat heti etusivulla. Etusivulla laskusta nékyy muun muas-
sa Docld numero, tositepdiva ja toimittajan nimi. Docld:té klikkaamalla lasku avau-
tuu. Lasku nékyy naytollad samanndkoisend kuin paperilasku. (Saonegin 2010.)

Lasku tulee asiatarkastaa ennen tiliGinnin aloittamista. Asiatarkastaja tarkastaa laskus-
ta seuraavat asiat: laskusta kdy selville mista kyseinen meno on aiheutunut, laskua
vastaava tavara tai palvelu on vastaanotettu maaraltaan, laadultaan ja lajiltaan oikeana,
arvonlisavero on laskettu oikein ja laskusta 10ytyy tarvittavat liitteet menon ja sen ai-

heen todistamiseksi. (Taloussdantd, 2010)

Tilidinti aloitetaan valitsemalla ruudun vasemmasta alareunasta "Lisaé rivi". Taméan

jalkeen avautuu rivi, johon padsee syottdmaan tilidintitiedot. (Saonegin 2010.)

Arvonlisévero ja varsinainen meno kirjataan erikseen. Arvonlisévero kirjataan ensin.
"Tili"-kenttadén syotetdan alv:n koodi, esimerkiksi 9309 jos kyseessa on lasku jossa alv
on 23 %. "TA-tili"-kenttaan kirjoitetaan oikea talousarviokirjanpidon tili. "TYKS"-
kenttdan kirjoitetaan toimintayksikon koodi. Kenttd&n "Summa" kirjoitetaan alv:n
maard. Koko rivi tallennetaan oikean reunan "Tallenna™ painikkeella. (Saonegin
2010.)

"Lisad rivi" -painikkeella paastaan lisédmaan varsinainen menorivi. "Tili"-kenttadan
kirjoitetaan tili ja "TA-tili"-kentt&an talousarviokirjanpidon tili. "TYKS"-kenttdan Kir-
joitetaan toimintayksikko. Kenttddn "Summa" kirjoitetaan laskun alviton summa. Té&-

man jéalkeen rivi tallennetaan. (Saonegin 2010.)

Lasku reititetd&n hyvéksyjélle valitsemalla oikeasta reunasta "Reitit4d". Tamén jalkeen
avautuu ikkuna, josta valitaan ensin kayttajaryhmad, esimerkiksi Liikenne ja infrastruk-

tuuri. Rondo hakee kaikki talla vastuualueella olevat henkil6t, joilla on laskujen hy-
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vaksymisoikeus. Listalta valitaan oikea henkild ja painetaan "Lis&&" ja "OK". Nain
lasku on reititetty hyvaksyjalle. (Saonegin 2010.)

Hyvéksyijélle reitittdmisen jalkeen asiatarkastaja ei endd padse muuttamaan laskun ti-
liointia, vaikka huomaisi tehneensa virheen. Laskun voi saada takaisin omaan Ron-

doon pyytamaélla hyvaksyjaa siirtdmaan sen takaisin. (Saonegin 2010.)

12.3 Muistiotosite

Muistiotositteella voidaan korjata laskun tilidintid. Korjausta tarvitaan esimerkiksi sil-
loin, kun tilidinti on virheellinen tai puutteellinen. (Saonegin 2010.)

Muistiotosite tehd&an valmiille romui-nimiselle muistiopohjalle. Lomakkeeseen mer-
kitdan paivamaéara ja selite, mitd asiaa muistiotosite koskee. Loppuun kirjoitetaan oma

nimi. TAman jalkeen muistiotosite tallennetaan omalle koneelle. (Saonegin 2010.)

Seuraavaksi tosite esikasitelladn Rondossa. Esikésittelyad varten tarvitaan ns. esikasit-
telijatunnukset. Esikasittelya ei yleensa tee sama henkil6 joka on tehnyt muistiotosit-
teen. Esikasiteltavé tosite 10ytyy Rondosta seuraavan polun takaa: asiakirjat - tositteet
- reitittdmattomat - uudet reitittdmattémat - etsi. Taman jalkeen etsitdédn omalle ko-
neelle tallennettu muistiotosite. Rondo antaa haetulle muistiotositteelle tositenumeron.
Avaamalla tosite paastaan lisadmaan perustietoja. Lisattavia tietoja ovat talousyksik-
ko, tositelaji, tositepaiva- ja vuosi. Tiedot tallennetaan ja tosite reititetdan tositteen te-
kijan Rondoon. (Saonegin 2010.)

Muistiotositteen tekija 16ytdd hanelle reititetyn tositteen Rondossa seuraavan polun ta-
kaa: asiakirjat - tositteet - omat asiakirjat - etsi. Rondo nayttaa kéasittelyssa olevan
muistiotositteen, joka avataan. VVaarin mennyt tilidintirivi syotetadn miinuksena. Vali-
taan siis "Lis&& rivi". Riville on syotettava tdsmélleen samat tiedot kuin vaarin men-
neessa rivissa, mutta summa tulee merkitd miinusmerkkisena. Syo6tettavat tiedot ovat
siis tili, ta-tili, seurantakohde ja summa. Liséksi "Selite"-kenttdan tulee merkita korjat-
tavan tositteen tositenumero. (Saonegin 2010.)

Uusi, vaaranlaisen tilidintirivin korvaava, rivi tehddan samalla tavalla, mutta oikeilla
tiedoilla. Valmis muistiotosite reititetddn hyvaksyjalle hyvaksyttavaksi. (Saonegin
2010.)
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12.4 Maksutosite

Maksutosite laaditaan esimerkiksi silloin, kun maksetaan maanomistajalle vahingon-
korvauksia. Tallainen tilanne on esimerkiksi se, kun maanomistajan mailta on kaadet-

tu puita tiepohjan tieltd ja kaadetut puut korvataan maanomistajalle. (Saonegin 2010).

Maksutosite luodaan Wordissa valmiina olevalle pohjalle. Pohja avataan Wordissa
seuraavasti: uusi asiakirja - tositteet - maksutosite. Ensin on syttettdva laatijan tiedot.
Tietoja padsee syottdmaan klikkaamalla automaattisesti avautuvasta ikkunasta kohtaa
"Uusi". Pudotusvalikosta valitaan organisaatio ja tulosyksikko. Lisaksi kirjoitetaan
laatija suku- ja etunimi. Kun tiedot on sy0tetty, painetaan "Valmis" ja maksutosite-
pohja avautuu. (Saonegin 2010.)

Maksajan nimi ndkyy lomakkeella valmiina aiemmin sy6tettyjen tietojen perusteella.
Kohtaan "Laskutuksen viitetiedot" kirjoitetaan yleensa maksutositteen laatijan nimi.
Viitehenkiloksi voidaan tarvittaessa kuitenkin my6s merkité joku muu kuin laatija.
"Erdpdivad" kenttadan syotetddn maksun erdpaivé, joka on yleensa 14 péivaa maksu-

tositteen laatimisesta. (Saonegin 2010.)

Seuraavaksi tdydennetd&dn maksun saajan tiedot, eli "Nimi", "Lahiosoite™ ja "Pankkiti-
li". (Saonegin 2010.)

Maksun maara merkitaddn kohtaan "Maksetaan". "Muu rahayksikko ja méaara" merki-
t4é&n vain siind tapauksessa, jos maksu suoritetaan jossakin muussa valuutassa kuin eu-
ro. Maksun perusteeksi kirjoitetaan esimerkiksi poytékirjan tai korvaussopimuksen
tiedot, josta kay ilmi korvauksen perusteet. (Saonegin 2010.)

Maksutosite ldhetetddn faksilla palvelukeskukseen, jossa se skannataan tositteen laati-
jan Rondoon. Tosite I6ytyy Rondosta etusivulta eli ostolaskuista. Tosite tilidid&én
normaalisti ja reititetddn hyvéksyjalle hyvéksyttavaksi. (Saonegin 2010.)

12.5 Laskutuspyynto

Laskutuspyynnolla tarkoitetaan sitd, kun palvelukeskukseen l&hetetdén pyynto laskut-
taa asiakasta. Téllaisia tilanteita ovat esimerkiksi, kun myydaan jotain, vaikkapa tie-

numerokarttoja, seka julkisoikeudelliset myyntilaskut, joita ovat esimerkiksi taksiluvat
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ja joukkoliikenneluvat. Myos vahingonkorvaustapauksissa tehdaan laskutuspyynt6ja,
kun ELY on maksanut vahingonkorvauksen ja se laskutetaan vahingon aiheuttaneelta

urakoitsijalta. (Saonegin 2010).

12.5.1 Laskutuspyynnon laatiminen

Laskutuspyynnon laatiminen aloitetaan avaamalla Palkeen luoma Excel-pohjainen
lomake. Lomake on suojattu, eikd sitd saa yrittdd muokata. Samalla lomakkeella voi-
daan tehda lasku usealle eri laskunsaajalle. Jos samalla lomakkeella halutaan tehda
useampi kuin yksi lasku samalle asiakkaalle, on vélissa oltava toisen asiakkaan lasku-
rivit. T&ma siksi, etté lasku vaihtuu vasta, kun asiakastunnus vaihtuu. Jos ei kuiten-
kaan ole kuin yksi asiakas, jolle halutaan tehda useita laskuja, on laskut tehtava erilli-

sille lomakepohyjille. (Saonegin 2010.)

Ensin syotetédédn asiakkaan "AS tunniste™. Tunniste on asiakkaan y-tunnus, joka tulee

tarkistaa ytj-tietopalvelusta. Seuraavaksi syotetdan asiakkaan "Nimi", "Lahiosoite",
"Postonro™ ja "Toimipaikka". (Saonegin 2010.)

Kohdat "Lask as tunniste”, "Laskutusnimi”, "Laskutuslahiosoite”, "Laskutus postinro™
ja "Laskutus toimipaikka" taytetddn vain siing tapauksessa, jos lasku ldhtee kolman-

nelle osapuolelle, esimerkiksi asiakkaan tilitoimistoon. (Saonegin 2010.)

Kenttaan "Pvm" ei Kirjoiteta mitaan, ellei kyse ole vuodenvaihteesta, jolloin laskute-
taan viel& edelliselle vuodelle. Kun kentt& jatetdan tyhjéksi, tulee laskun paivamaéarak-

si Proe:hen sisaanluvun péaivamaaré. (Saonegin 2010.)

Seuraava syotettdva tieto on "Tuotekoodi". Kyseistd koodia kaytet&d&n vain, jos tuote
on Pro eLaskutusjarjestelmén tuoterekisterissa. Tuotekoodit 16ytyvat tuoteluettelosta.
Talla hetkelld koodit on perustettu vain julkisoikeudellisista suoritteista. Kun tuote-
koodia ei kaytetd, kirjoitetaan kohtaan "Riviteksti" laskutettavan tuotteen tai palvelun

nimi. (Saonegin 2010.)

Seuraavaksi taytetd&n kohdat "Maard" ja "Yksikkd", esimerkiksi 1 kpl. (Saonegin
2010.)
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Kenttaan "Yksikkohinta" syotetédan laskun summa. "BruttoNetto" kohtaan kirjoitetaan
joko B tai N. Kun merkitdén B, lomake laskee yksikkdhinnasta alv:n. Kun taas merki-
tdadn N, lomake laskee yksikkéhinnan péélle alv:n. Alv saadaan syottamalla "ALV-
koodi" kohtaan oikean alv:n koodi. Jos alv on esimerkiksi 23 %, on koodi silloin 23.
(Saonegin 2010.)

Kenttd "LKP" on aina pakollinen tieto ja siihen kirjoitetaan liikekirjanpidon tili, joka
saadaan liikekirjanpidon tilikartasta. Kenttdan "TA" syotetddn talousarviotili, joka saa-
daan talousarviokirjanpidon tilikartasta. Esimerkiksi vahingonkorvaustapauksessa ta-

mé kohta jatetdan kuitenkin tyhjaksi. (Saonegin 2010.)

"TYKS" eli toimintayksikko on aina pakollinen tieto. Jos kyseessé on esimerkiksi
Kaakkois-Suomen ELYn liikenne- ja infrastruktuuri -vastuualue ja laskutuspyyntd liit-
tyy tienpidon hankintoihin, merkitdan laskutusyksikoksi silloin 161303. Luku 16 ker-
too, ettd kyseessa on Kaakkois-Suomen ELY, luku 13 kertoo liikenne- ja infrastruk-
tuuri -vastuualueesta ja luku 03 kertoo, etté kyseessa on tienpidon hankintoihin liittyva
lasku. (Saonegin 2010.)

Kohdat "MUU" ja "PROJ" taytet&an jos niihin liittyvat numerosarjat ovat saatavilla,

eli muu seurantakohde ja projekti. (Saonegin 2010.)

12.5.2 Laskutuspyynnon nime&minen ja lahettdminen

Laskutuspyynt6 tulee nimeté ohjeiden mukaisesti, jotta se kiinnittyy oikealle lasku-
tusyksikolle ja laskulajille. Nimen tulee olla muotoa
proe380_laskulaji_laskutusyksikkd _Atunnus-vvvvkkpp_jarjnro.xls. (Saonegin 2010.)

Laskulaji valitaan laskutusohjeesta. Se voi olla esimerkiksi 50 yleislaskut, myyntisaa-
tavat MY; 51 yleislaskut, muut lyhytaikaiset saatavat MM tai 57 julkioikeudelliset
myyntilaskut. Tallgin tiedoston nimeen merkitaan luku 50, 51 tai 57. Laskutusyksi-
koksi merkitédén yksikko, jota lasku koskee, eli esimerkiksi jos lasku tehd&dén Kaak-
kois-Suomen ELYSss4, jonka laskutusyksikko on 16, merkitdan nimeen numero 16. A-
tunnus on jokaisen henkilon henkilokohtainen tunnus. Samalla tunnuksella kirjaudu-
taan esimerkiksi sahkopostiin. Tunnus on muotoa A123456. Paivdmaaraksi merkitdan

se péivé, jolloin laskutuspyynt6 on valmistunut. Jarjestysnumeroa ei tarvitse merkita,
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jos tekee vain yhden laskutuspyynnon péivassé. Jos tekee paivassa useamman lasku-
tuspyynnon, kaytetdan juoksevaa numerointia. (Saonegin 2010.)

Valmis laskutuspyynto lahetetdén palvelukeskukseen, jossa se luetaan sisaan Pro
eLaskutus -jarjestelmaan. Laskutuspyynto lahetetd&n osoitteeseen myyntilas-
kut.nml@palkeet.fi. SAhkopostin aihekentéssd on ilmoitettava sen viraston tunnus, jo-
ta laskutuspyynto koskee. Aihe voi olla esimerkiksi "380 Ely-keskus 16, laskutus-
pyynt6". Talloin kyseessa on siis Kaakkois-Suomen ELYn laskutuspyynt6. Sahkopos-
tiin voidaan liittad yksi liite, joka on nimetty asiakkaan mukaan. (Saonegin 2010.)

Kun laskutuspyynto on lahetty palvelukeskukseen, se l&dhettda alustavan laskuluettelon
tarkastettavaksi laskutuspyynndon laatijalle sdahkopostilla. Luettelosta on tarkistettava
maarét, summat, tekstit ja tilidinti. Jos tiedot ovat oikein, vastataan séhkopostiin OK.
Mikali tiedot ovat virheellisig, tulee siitd ilmoittaa palvelukeskukseen, korjata virheet
alkuperéiselle Excel-lomakkeelle ja 1&hettad tiedosto uudelleen palvelukeskukseen.
(Saonegin 2010.)

Kun palvelukeskus vastaanottaa kuittauksen, jonka mukaan laskutuspyynnon tiedot
ovat kunnossa, lasku vélitetadén Itellaan. Itella toimittaa laskun asiakkaalle joko séh-
koisessa tai paperisessa muodossa. (Saonegin 2010.)

Laskun l&hetyksen jalkeen lasku l&hetetddn kolmen paivéan kuluessa ELY n yhteyshen-
kilon Rondoon, joka siirtdd sen laskutuspyynndn laatijan Rondoon. Laatija asiatarkas-
taa laskun ja lahettdd sen eteenpéin hyvaksyttavéksi. Hyvaksymisen jalkeen laskuluet-
telo siirtyy Rondon arkistoon. (Saonegin 2010.)

13 JOHTOPAATOKSET

Henkilostohallinnon ja taloushallinnon osalta vastuunjako on yritetty tehdd selkeaksi
vastuunjakotaulukoiden avulla. Kéytdnndssa on kuitenkin viel& paljon epéselvia asioi-

ta, joista ei ole selke&& toimintamallia tai ohjeistusta olemassa.

Ensimmainen askel yhteisymmarrykseen olisi se, etta kyseiset taulukot ja vastuut saa-
tettaisiin kaikkien asianomaisten tietoon. Taulukoita tulisi myos paivittaa sitd mukaa,

kun uusia asioita ilmenee ja padtetddn, kenen vastuulla asia on. Tama ELYn ja Pal-
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keen vélinen sopimus koskettaa jokaista ELYssa tyoskentelevaa jollakin tavalla, mutta

kuinka moni edes tietda vastuunjakotaulukoiden olemassaolosta?

Sopimusmuutosten tuomat muutokset paivittaiseen tydhon on jo suurimmilta osin
opittu. Epaselvyyksia aiheuttavat edelleen sellaiset tyotehtévat, joita ei tehda paivit-

tain.

Reilun puolen vuoden yhteistyon jalkeen ELYn ja Palkeen vélisessd yhteistyossa on
vielad paljon kehitettavad. Vuosien varrella opitut kaytdnnot ovat muuttuneet taman
palvelusopimuksen myo6ta ja kaikkien on osaltaan opittava toimimaan uusien kaytén-

t0jen mukaisesti.
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Palvelusopimuksen liite 3b
" Henkilbstahall )
§§ g{%ﬁ enk\tflozstt)ohalhnnon vastuunjakotautukko

Vaitiokonttorin palvelukeskus
TIEHALLINNON HENKILOSTOHALLINNON VASTUUNJAKOTAULUKKO 2008

Kisitelty kokouksessa 5.6.2008, péivitefty 4.5.09

Palvelu- Ulkoiset
Palvelun nimi keskus Virasto toimijat
Henkilé-, virka- ja tehtavaﬂeto;en seka palve!ussuhdetaetolen yilapltammen
Henkﬁorek:stert _ _ _
Rekisteriselosteen laatiminen ja saatavilla pltamlnen (henkalotletolakl 10 §} X
~Vastuu henkildrekisteriin tallennettujen tietojen antamisesta X
tarkastusoikeuttaan kdyttavalle henkildlle (henkilbtietolaki, 26 §) b
Tietojen toimittaminen henkildrekisterista kirjallisesti rekistennpltajaile X
~annettavaksi tarkastusoikeuttaan kayttavaile
Henkildtiedot S -
Uusien ja muuttuneiden henkildlietojen (ml. pankkitili, osoitetiedot,
kéyttajdtunnus- ja sahkopostiosoitetiedot, koulutus- ja tutkintotiedot) X
toimittaminen palvelukeskukseen salattuna s8hikbpostina tai postitse |
Uusien henkilétietojen tallentaminen X
Henkild tallettaa muuttuneet henkildtiedot (pankkltlll ja osmtetledot) ESS- X
jarjestelmaan
Virkajirjestelyt _ - , e
_ Virkajdrjestelypaatéksen toimittaminen palvelukeskukseen , X
Virkajarjestelypaatdksessa olevien virkaa koskevien tietmen tallentaminen X

Palvelussuhdetiedot o
Henkilén paivelussuhdetta koskevien tietojen (ml. vpj-palkkatiedot) seka
wordilla tehdyn nimittamiskirjan tai tydsopimuksen (kopio) toimittaminen X
palvelukeskukseen salattuna sdhkdpostina (allekirjoitettu versio) seka
_allekirjoituksista ja asiakirjojen jakelusta huolehtiminen

Henkilon palvelussuhdetta koskevien tietojen tallentaminen 1 x
Palvelusuhteeseen tehtyjd muutoksia koskevien paatosten toimittaminen X
palvelukeskukseen

Palvelusuhteeseen tehtyjen muutosten talfentaminen (henkildstopuoli) X
Palvelusuhteeseen tehtyjen muutosten palkkavaikutusten tarkastaminen | y

(paltkkapuoli}
Eiakepalvelustledot -
o Etakepalvelussuhdehetmen tarkistaminen ja korjaamanen X
Nlmlklr;atledot U :
Nimikirjaa varten tarvittavien asiakirjojen toimittaminen palvelukeskukseen
{mielelldan nimittdmisen yhteydessa). Laheteltavien tietojen tarkastus X
Nimikirjatietojen yltdpitdminen . p o x
Nimikirjanotteen antaminen o 7 . X
Palvelusajan laskeminen vuosilomaoikeutta varten sekd erifaisia '
ansiomerkkejd varten ja tietojen tallentaminen (kooditusvastuu tietojen X
_ tallentamisen yhteydessa)
Palvelussuhteen paattymmen o
itisanoutumista ja irtisanomista koskevan paatdksen sekd muiden

lahtdtietojen (erosuunta, maksettava vuosilomakorvaus) toimittaminen X
palvelukeskukseen ] o N
Palvelussuhteen paéttymista koskevien tietojen tallentaminen X
_ Virkamiehen irtisanoutumisesta annettavan todistuksen valmistaminen X _
Todistuksen tulostaminen, allekirjoituksista huolehtiminen j ja virkamiehelle | X
toimittaminen _ T
Siirrettavista lomapaivista ja maksetusta lomarahasta ifmoittaminen toiseen X
vaition virastoon ] L
Palvelualkatodistuksen antaminen e X ,
Tydtodistuksen antaminen T X
Vuosilomien ja poissaolotietojen yllapitiminen - IS TR R AT
Vuosilomat
Tybtodistusten tai nimikirjanotteen toimittaminen palvetukeskukseen I X

vuosilomaoikeuden laskentaa varten
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Yksityisen palvelun hyviksymisestd paattdminen vuosilomaan oikeuttavaksi

palvelusajaksi _ _
P&atdksen toimittaminen palvelukeskukseen
Vuosilomaoikeuksien laskeminen

Vuosilomaoikeuslaskelman tarkastaminen ja hyviaksyminen (kun 15 v tayttyy,

tulostetaan paatos)
Vuosilomaoikeuslaskeiman toimittaminen henkildlle

Vuosittainen vuosilomaoikeuksien laskenta-ajo koko henkilostille ennen

lomappalkkavetka-ajoa heti vuoden vaihteen jilkeen ja 31,3, jalkeen
l.oma-ajankohdan tallentaminen ESS-JarJesteImassa
Loma-ajankohdan hyviksyminen ja lomasuunnitelman vahvistaminen ESS-
jarjestelmassa.
Uusi vuosilomaoikeuksien laskenta- ajo 1.6. jalkeen (15 v. tAyitynyt 31.3.
jalkeen) | o o
Uuden laskenta-ajon mukaisten vuosiloman pituutta koskevien tietojen
iimoittaminen virastolle

~ Saastovapaasopimuksen (paperi) tekeminen

~ Saastettavien lomapaivien tallentaminen
Saastetyksi jatettyjen suunniteltujen lomapéivien tallentaminen £SS-

. Jarjestelmalia o _
Séaastettyjen lomapdivien suunniteltujen pitoaikojen hyvaksyminen ESS-
jarjestelmatla
Vuosilomalain 29 § n mukaisen vuos:lomaklr;anpadon pitaminen

Lomarahan vaihto vapaaks:
Lomarahan vaihtamista paikalilseen vapaaseen koskevan sopimuksen o

_tekeminen henkiltén kanssa B
Lomarahaa vastaavien vapaapéivien tallentamlnen
Lomarahaa vastaavien vapaapéivien seuranta
Suunniteltujen Eomarahavapalden tallentaminen ESS-JarJestelmalla
Suunniteltujen fomarahavapaiden hyvaksyminen ESS—Jar;esteImaifa )

~ Sairauspoissaolot 1-3 pv sekd pitkit

Salrauspmssaolon (myos tyotapaturma) ilmoittaminen ESS-jérjestelméllé

Sairauspoissaoclon (myos tydtapaturmay hyvaksymmen ESS~JarjesteImalla

Sairauspoissaolon palkkavaikutuksen tarkastaminen _
Ladkarintodistuksen [Ehettdminen palvelukeskukseen (yhteyshenkildn
kautta, ei kopiota virastoon), postitse jos omavastuuaika ylittyy {alkup.
188k tod. suljetussa kirjekuoressa). VES:in mukaan ei tarvitse tehda
virkavapauspaattsts vaikka vaikutusta palkkaan
Sairauslomatodistukset (alle omavastuuajan) sanlytetaan wrastossa
Sairauspaivarahahakemuksen tekeminen ja palkan maaran iimoittaminen
Kelalle (Kelan méaaraaikojen puitteissa)
Kelan tydnantajalie maksaman péaivarahan ja korvauspaatoksen
_vastaanottaminen
Kelan tynantajalle maksamaa paivarahaa koskevan tulotositteen
kirjaaminen
Kelan tyénantajalle maksamaa palvarahaa koskevan tulotositteen
~hyvaksyminen
Valituksen tekeminen Sosiaaliturvan muutoksenhakulautakunnalle
Tyotapaturmatapauksissa vakuutustodistuksen téyttdminen ja toimittaminen
l14akéarille tai sairaalaan
~ Vahinkoilmoituksen tayttammen Ja |ahettaminen palvelukeskukseen
Vahinkoilmoituksen tdydentdminen henkildn palkkatiedoilla ja ilmoituksen
tahettdminen Varltiokonttoriin
~ Valtiokonttorin korvausp#étdksen toimittaminen palvelukeskukseen
Korvauspaatosta koskevan tulotositieen kirjaaminen
~ Korvauspdatdsta koskevan tulotositieen hyvaksymmen
Muutoksen hakeminen korvauspéatikseen tapaturmalautakunnalta
Perhevapaat
Hyviksytyn perhevapaata koskevan poissaclotiedon toimittaminen
palvelukeskukseen o
Perhevapaata koskevan poissaolotiedon talientaminen
Tilapdisen hoitovapaan (1-3 pv) tallentaminen ESS-jérjestelmalld
Tilapéisen hoitovapaan (1-3 pv) hyvéksyminen ESS-jarjestelmalld
 Vanhempainetuushakemuksen tekeminen Kelalle

Tydnantajan maksaman palkan méérédn ilmoittaminen Kelalle Y17 lomake

* Vuosilomakustannuskorvauksen hakeminen Kelalta _
Kelan maksamien péivérahojen ja korvausten vastaanottaminen

XX X X
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Kelan tydnantajalle maksamien pdivarahoja ja korvauksia koskevan
tulotositteen kirfaaminen
Kelan tyénantajalle maksamien paivarahoja ja korvauksia koskevan ' X
. lulotositteen hyvdksyminen o _
Valituksen tekeminen Sosiaaliturvan muutoksenhakulautakunnalie o X
Muut poissaolot . Ao

Kuntoutusta koskevan poissaclopéétdksen toimittaminen palvelukeskukseen X

~ Kuntoutusta koskevan poissaclotiedon tallentaminen o X
Kuntoutusrahahakemuksen tekeminen ja tyénaniajan kuntoutusajaita
- maksaman palkan iimoittaminen Kelalle N _
Merkkipaiviin ja 18hiomaisiin liittyvien po:ssaoiotletOJen tallentaminen ESS- R
jarjestelmétia o R S X -
Merkkipaiviin ja lahiomaisin littyvien po:ssaoEOJakson hyvaksymmen ESS- X
jarjestelmalia N o
Harkinnanvaraisen VIrkavapaus-/tyostavapautuspaatoksen toimittaminen X
palvelukeskukseen
Harkinnanvaraisen v;rka—/tyostavapautuspaatoksen t[etOJen taflentamlnen N X
Palkanlaskenta L
Palkanlaskentaan liittyvé neuvonta ja ohjeistus .
Palkantaskentaan ja maksatukseen littyvista asioista tiedottaminen
yhteyshenkiltlle

Virka- ja tybehtosopimuksista ja niilden muutoksista tledottammen virastossa X

Virka- ja tydehtosopimusten soveltaminen I R e e
Verokortit ja ldhdeverokortit e . _ Ao
_Verokorttitietojen ilmoittaminen o 7 Verottaja

Verokorttien toimittaminen palve[ukeskukseen viraston yhteyshenknlon kautta X

Verokorttltiet{)]en suorasiirron tilaaminen ja vastaanottaminen Jarjestelmaan X

Verokorttitietojen tarkastaminen ja tallentaminen Jarjestelmaan sekd .
verokorttien sailyttéminen S X
'Lahdeverokortin hakerinen verotoimistosta N T N
Lahdeverokortin toimittaminen palvelukeskukselle (verokomt toimitetaan
_ yhteyshenkildn kautta palvelukeskukseen) X
_Lomaraha, vuosilomakorvaus, vuosnomapalkka, vuosuiomallsa
Lomarahojen maksuunpanosta huolehtiminen kesakuun aikana seka
__palvelussuhteen paattymistilanteessa asiakkaan ilmoituksen perusteella,
Vuosilomakorvauksen maksamista koskevan ilmoituksen toimittaminen X
palvelukeskukseen I R
Vuosilomakorvauksen maksamista koskevan tiedon tallentaminen | X
Vuosilomalisén maksaminen kesdkuun aikana ja mahdoliisten
talvilomapidennyspéivien osalta loka-marraskuussa palkanmaksun X
yhteydessa
Sairauslomalisd o
Sairauslomalisan maksaminen ' X
Tysaikakorvaukset . o] e

Ylitydmaarayksen, hyvaksytyn tydaikaraportin ja korvaustapaa koskevan X
ilmoituksen toimittaminen palveiukeskuksaen

Tybaikakorvausten laskeminen - X
Lis&- ja ylitybtd vastaavan vapaa-ajan pituuden laskeminen ja ilmoittaminen X
asiakkaalle o ]
Tybaikakorvausten ja vastaavan vapaa-ajan tallentaminen 1 x
Varallaolosta suoritettavaa korvausta koskevan tiedon toimittaminen ' X
palvelukeskukseen o R

Varallaolokorvauksen tallentaminen _ . _ X

Halytysluonteista tyblé koskevien tietojen ilmoittaminen paivelukeskukseen X

_ _Halytysluontelsesta tydstd suoritettavien korvausten iaskemtnen
Halytysrahan ja Korvausten tallentamlnen

~ Vuorokausi- ja vilkkolepokorvausten laskeminen
Vuorokausi- ja viikkolepokorvausten tallentaminen B
Henkilon ylitGiden enimmdismaaran rajan ldhestymisesta ilmoittaminen
asiakkaalle _ -
TyBaikakirjanpidosta vastaaminen (kellokorttilistat séilytettava 3 v.) X
Tybaikakirianpidon yllapitaminen e X
Luontoisedut e N
Luontoisetupaatoksen toimittminen palvelukeskukselle - ' X

DX X XX X
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toimitaja

Luontoisedun talientaminen X
Palkkiot, tyd- ja kdyttékorvaukset, matkapéivikorvaukset
Hyvéksytyn palkkiolaskun, tyo- ja kayttokorvauksen seka '
‘matkapaivakorvauksen toimittaminen tilidityna palvelukeskukseen X
Palkkion ja korvauksen saajan henkiton liittyvien tietojen tallentaminen X
Palkkiota ja korvausta koskevien tietojen tallentaminen X
Paikasta perinnat - _ . e
Ay-jasenmaksuvaltakirjojen toimittaminen paivelukeskukseen I X
Ay-jdsenmaksua koskevan tiedon tallentaminen X
Palkasta tehtévia perintdid koskevien paatdsten toimittaminen X
_ palvelukeskukseen - _
Palkasta perittavien tietojen tallentamlnen _ X
Ulosottopaatiksen toimittaminen palvelukeskukseen . - X
Ulosottopaatdksen toimittaminen palvelukeskukseen U\[ﬁﬂ;‘;ﬁ?'
_ Ulosottotietojen tallentaminen - X -
Palkanlaskeminen T
Paikka -ajojen kdynnistminen ja niihin liittyvien tarkastusten tekemmen X
Maksukertakohtaisten iimoitusten tarkastaminen muutosluetteloita X
Palkkaluettelon reitittiminen Rondoon asiatarkastettavaksi j ia X
_ hyvaksyttaviksi L
Palkkaluettelon asiatarkastaminen ja hyvaksyminen I D O
Tilerittelyt e S I e
Tilierittely3:n reitittdminen Rondoon amatarkastettavakm Ja hyvaksyttavakm X
Tilierittely3:n asiatarkastaminen ja hyvaksyminen D x
Katemaksuluettelo . -
Katemaksun koontiluettelon kopion toimittaminen kirjanpitoon X
Katemaksun koontiluettelon reittdminen Rondoon asiatarkastettavaksi ja X
byviksyttévaksi _
Katemaksuluettelon asiatarkastaminen ja hyvaksyminen ' N 4
Kirjanpitoaineiston siirtiminen o o
Kirjanpitoaineiston noutaminen Ja siirtdminen maksulnkennejarjestelmaan - X. '
Raindanceen
~Ulkomaiselle pankkitililie maksettavat suoritukset
Maksun siitaminen ulkomaiselle pankkitillle {(maksulikenne) | x|
“Nettemaksutiedon iimoittaminen kassasta maksua varten X
Kassasta maksettavat suoritukset X
" Palkkalaskelma. | | U , ,
Palkkalaskelman toimittaminen pa[kansaajaiie sahkoisesti (verkkopa[kka) ;J(;E:;:J%Lma-
paperimuotoinen palkkalaskelma S IR
Palkkalaskelmien tulostaminen tulostuspalveluun o X
= . . o . . . Jérjestelma-
alkkalaskelmien tulostaminen ja toimittaminen palkansaajalle postitse toimittaja
Palkkatodistus N {1
Palkkatodistuksen antaminen palkansaajalle X
_ Rajoitetusti verovelvolliselle annettava tosite (engianmnklehnen) X
Tllltykset
~ Ennakonpidatykset X
_ Sosiaaliturvamaksut X
Elakevakuutusmaksut X
Tapaturma- ja tyottomyysvakuutusmaksut X
Jasenmaksut X
Ulosottotilitykset X
Muut maksut L - | X
Osakeyhtidin, osuuskunnan ja muun yhteistn suorituksesta toimitetun
ennakonpidatyksen (EPR:n kuulumattomat) sekd osingoista, koroista ja X
rojalteista toimiteitujen 1Ghdeverojen tilitys S )
__Muiden tybnantaja- ja tydntekijgamaksujen tilitys X
Tilitysten tasmayttaminen kirjanpitotietojen kanssa S X
. Hitysten asfatarkastaminen X
Tilitysten hyvaksyminen . N D ¢
Tilitysten maksuunpano (maksuliikenne) X
Tilityksiin liittyvat selvitykset - X
‘Valvonta. ja vuosi-lmoitukset o O U T
Valvonta- ja vuosi-ilmoituksen faatiminen ja toimittaminen verottajalle X Jarjetelma-
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Elakevakuutusmaksujen valvontailmoituksen ja tydttdmyysvakuutus- seka
tapaturma- ja taloudeilisen tuen maksuja koskevan selvityksen antaminen
Valtiokonttoriile o

~ Valvontailmoitusien tsmayttdminen kirjanpitotietojen kanssa
Tyollistamismadrarahaa koskevan kdyttdselvityksen antaminen
tydvoimatoimistolle ja jaljennds virastolle

limoitus tydvoimatoimistolle tydministeridn maarédrahan kéytt’)été muihin kuin

_ palkkakustannuksiin {(oheisrahat; matkat, tydvaatteet yms.)
Jisenmaksut

Liitto-/osastokohtaisen enttelyn toimittarminen jarjestopalvelulle kuukausuttaln

Jarjestopalvelu maksaa jasenmaksut jisenmaksutilita litoille/osastoille,
Jasenmaksuajon kdynnistaminen
{4 x vuosi) selvitys jAsenmaksuista henkﬂo:ttam/lutoattaln

Jéasenmaksutietojen (henkllmttamllutmttam) toimittaminen neljannesvuosittain

litoille/ammattijariestdille
Raportomtt
~ Raportin tekeminen tl!auksen mukaan
Raportin tulostaminen
Muut ajot )
PSR-siirtoajon kdynnistaminen, tietojen tarkastaminen ja tarvittaessa
_korjaaminen
Verottajan vuosi-ilmoitustietojen surtoajon kaynn:stam:nen ja tarkastaminen
seké sen loimittaminen verottajalle aikataulun mukaisesti
_ Lomapalkkavelka-ajon tekeminen tilinpaétdsta varten
Lomapalkkavelka- ja luontoiseturaportin toimittaminen virastolle
_ TAHTI|-siirtoajo (kuukausittainy
TAHTI{-virhelistojen toimittaminen virastolle tarvittaessa | ja yhteistydssa
| virheiden selvitys e
TAHMTI virheiden korjaus N _
Tybvoimakustannustietojen ja henkildstétilinpaétdstietojen taydentaminen
Web-lomakkeella Tahtiin
Tuetc)Jen toimittaminen tyowonmakustannustutk:musta ja
_henkildstotilinpaatdsta varten
Tietojen toimittaminen tyovonmakustannustutklmusta varten asiakkaalle
_vakioraportointiluettelon mukaisesti, litteend palvelukuvauksessa
Tietojen toimittaminen henkildstdtilinpaatésta varten asiakkaalle
vakioraportointiluettelon mukaisesti, litteena palvelukuvauksessa
Tai asiakas tulostaa itse tyovo:makustannustutklmusta ja
henkilostilinpaatdstd varten tarvittavat raportit
_ _Tyotyytyvaisyystutklmuksen tekeminen
Hakemuksen iekeminen Kelalle tyopalkkaterveycienhuollon kustannusten
korvaamiseksi o
Kelalle tehtdvin hakemuksen tdydentdminen tydpaikkaterveydenhuollon
kustannusten korvaamiseksi

Paakayttajatehtavat o
Personec F.V ja ESS
_ Kayttajatuki virastolle
Viraston yhteyshenkilon koulutukset (sov:taan tapauskohtaisesn)
~Viraston yhdyshenkilén ohjaus ja tiedotus

Tydasemien, tietoh|kenneyhteyk3|en ja viraston omien Iuttymlen toimivuus ja

_ylidpito
Paakaytta;ato:mlnnot

~ Jarjestelmapaivitysten vastaanotto Aditrofta ja ohjeistus
Menetelimakuvauksen yllapito

Personec F.V:n uusien kayttijien funnukset ja oikeuksien muutokset seka
kayttajien poistot asiakkaalta saadun tiedon perusteella; tilaus Aditroita

ESS-kayttajatunnusten ylidpito; tunnusten tekeminen ja poisto asiakkaalta
saadun tiedon perusteella
Kayttajaluetteloiden ldhettaminen asiakkaan tarkistettavaksi (kerran
vuodessa) Personec ja ESS
~ Salasanojen resetointi (tyhjéys) Personec ja ESS
Personec F.V:n ohjaustietojen yitapito (Esim. palkantekuat vastuualueen
_muutos, kirjanpitotietojen muutos, mallit, koodistot) _
ESS-koodistojen yllapito {esim. esmieskoodistot} ja hyvaksymis -
_tarkastusketjujen yllapito asiakkaalta saadun tiedon perusteella
Tietosiirtojen valvonta
Henkilostd- ja palkkahallinnon kiytettdvyys ja yllapito

X X X X X X

X X X X

x X

XX X X
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Massa- ja muutosajot (esim. palkankorotukset, lomaoikeuksien laskenta)
kohdekuukauden palkanajoon mennessa

Siirtoajot viranomaisille ja muille sidosryhmille {psr, Tahti, verocttaja, ay) ja
niihin liittyvien korjauspyyntdjen toimittaminen tietojen yllapitéjalie.
Noudatetaan sidosryhmien antamia aikatauluja.

Ligtymamuutosten tekeminen tai tilaaminen toimittajalta (enkseen sowttava)

Raporttapohpen yliapitédminen tai tilaaminen {erikseen SOVIttava)
Yhteydenpito jarjestelméatoimittajaan jarjestelmdé koskevissa asioissa

Organisaatiotietojen muuttaminen asiakkaalta saatUJen tietojen perusteella

Lokitiedostojen poustammen {mm. ajettujen ajojen ja raporttien pmstammen)

_ _Tarktstussaanto;en yilapltamunen yhdessa Jarjestelmato:mltta}an kanssa

>xoX X x s

x X
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Palvelusopimuksen liite 3b
Henkiléstohallinnon vastuunjakotauiukko

v.2.0
Vaitiokonttorin palvelukeskus
Elinkeino-, liikenne- ja ympéristékeskus ELY 7.8.2009 5.9.2009
Ulkoiset
Palvelun nimi Paivelu-keskus Virasto toimijat

Henkild-, virka- ja tehtévitietojen seké palvelussuhdetietojen ylidpitdminen
Henkildrekisteri N o : |
Rekisteriselosteen laatiminen ja saatavilla pitaminen S
(henkiltietolaki, 10§) X
Tarkastusoikeus
Vastuu henkilrekisteriin tallennettulen tletOJen antamisesta o ' IX
tarkastusoikeuttaan kayitavalle henkildlle (henkiltietolaki, 26 §) -
Tietojen toimittaminen henkildrekisterista kirjallisesti X
. rekisterinpitéjalle annettavaksi tarkastusoikeuttaan kayttavalle
Henk:lotledot
Uusien | ja muuttuneiden henknlot:etOJen (ml pankkttllit os0|tet|edot

Koulutus- ja tutkintotiedot) toimittaminen palvelukeskukseen X
postitse tai faxilla ,
~ Uusien ja muuttuneiden henkilstietojen tallentaminen Sl x
Jos ESS-itsepalvelutoiminto on kiytossa I T R
Henkilo tallettaa omat henkilétietonsa ja muut henkilskohtaiset R X”

tietonsa ESS -itsepalvelutoiminnolla jarjestelméaan
Virkajirjestelyt -
Virkajarjestelypatoksen toimittaminen palvelukeskukseen, postila, | X
sahkopostilla tai faksilla o S
V|rka;arjestelypaatoksessa olevien virkaa koskevien taeiOJen X
tallentaminen
'Palvelussuhdetiedot _
Nimlttamlsklrjan ja tyosoplmuksen laatiminen , allekirjoituksista ja ' X '
Henkilén palvelussuhdetta koskewen t;etOJen (ml. vpj- palkkahedot '
ja mahdeclliset vpl-tiedot} seka nimittamiskirjan ja tyésopimuksen X
kopion toimittaminen palvelukeskukseen postilla, sahkopostilla tai
. faksilla o B [
Henkildn palvelussuhdetta koskevien tietojen tallentaminen X

Palvelujaksoon tehtyjd muuioksia koskevien pdatésten (kopiot) X
toimittaminen palvelukeskukseen postilla, sahkopostilla tai faksﬂia

PalveIUJaksoon tehtyjen muutosten tallentaminen o
(henkilsstshallinto) | - X
Palvelujaksoon tehtyjen muutosten palkkavaikutusten '
tarkastaminen (palkkahallinto) X
Elakepaivelustledot

Elakepalvelussuhdetietojen tarkistaminen ja korjaaminen | X
~Nimikirjatiedot - -

Nimikirjaa varten tarvittavien asiakirjojen toimittaminen B X

palvelukeskukseen e e .

Nimikirjatietojen yliapltamlnen X

Nimikirjanotteen antaminen ja teimittaminen henkifdlle X

Palvelusajan laskeminen mm. vuosilomaoikeutta varten ja tietojen X

Virka-ansiomerkkeihin ja muihin ansnomerkke;hm Iutlyva BN

patveiusajaniaskentaan tarvittavien tlet01en tarkrstamlnen ;a nuden X |
_toimittaminen palvelukeskukseen e ot |

Ansnomerkkttietmen tailentam:nen asmkkaalta saadun taedon - X

muka|sest| T ) S : R
Palve!ussuhteen paattymmen

Intisancutumista j ja itisanomista koskevan pastoksen (kopao) seki

muiden lahtdtietojen (erosuunta, maksettava vuosilomakorvaus) X
_toimittaminen palvelukeskukseen

Palvelussuhteen pasttymista koskevien tletOJen tallentamlnen X El
_Virkamiehen irtisanoutumisesta annettavan todistuksen valmistelu | T T x

Intisanoutumisesta annettavan todistuksen tekeminen Personec F.V
 -jarjestelmalla
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irtisanoutumisesta annettavan todistuksen tulostaminen, : : ' X
allekirjoituksista huolehtiminen ja virkamiehelle toimittaminen
Siirreftdvistad lomapéaivista ja maksetusta lomarahasta seka
sairauspoissaoloista iimoittaminen toiseen valtion virastoon
Palveluaikatodistuksen antaminen ja toimittaminen virastoon tai ao.
henkilélle
_Nimikirjaotteen toxm1ttammen palvelusuhteen paattyessa (pyynto)
Palkkatietojen toimittaminen elékelaitokselle (pyyntd)
_ Palkkatodistuksen antaminen (pyyntd) o 1
Tyétodistuksen antaminen o o X
Vuosnlomlen ja poissaolotietojen ylidpitdminen I S
Tyatodistusten tai nimikirjanotteen toimittaminen R X
palvelukeskukseen vuosilomaoikeuden laskentaa varten
Paattaminen muun tydnantajan kuin valtion paivelun X
hyvaksymisestd vuosilomaan oikeuttavaksi palvelusajaksi | ) )
Vuosilomaoikeuden paatoksen (kopio} toimittaminen X
_ palvelukeskukseen postitla, séhkdpostilla tai faksilla R
Vuosilomaoikeuden paatdksen tallentaminen X
Vuosilomaoikeuksien laskeminen X
Vuosilomaoikeuslaskelman tarkastaminen ja hyvaksymmen
(tulostetaan paatds1b v. thyttyessa) o R
“Vuosilomaoikeuslaskelman toimittaminen henkildlle X
Vuosittainen vuosilomaoikeuksien laskenta-ajo koko henkildstsite
tammikuun alussa ja 18.3. jalkeen
Vuosilomaoikeuden laskenta- -ajo 1.6. jalkeen
(31.3. jalkeen 15 v. tayttanyt) . b
Vuosilomasuunnittelu ja -suunnitelman vahvistaminen _ X
Vuosilomaoikeustiedon saa henkilé Personec F.V ESS - X
itsepalvelutoiminnolla N o
Loma-ajankohdan tallentaminen Personec F.V ESS - X
itsepalvelutoiminnalla
Loma-ajankchdan tarkastaminen ja hyvaksyminen 58S -
itsepalveluioiminnolla - _ B
~Vucsitomalain 29 §:n mukaisen vuosnlomaklrjanprdon pitaminen X
Mikali itsepalvelutoiminto ei ole kaytossa heti . o |
Lomasuunnitelman vahvistaminen ja kopion toimittaminen X
palvelukeskukseen S
Yksittaisten vuosilomahakemusten (paperi) hyvaksymmen ja X
~toimittaminen palvelukeskukseen
Loma-ajankohdan tallentaminen _ X
Uuden laskenta-ajon mukaisten vuosiloman pituutta koskevien
tietojen itmoittaminen virastolle
- Saastovapaat R : N
Sassttvapaasopimuksen, lomansiirtosopimuksen ja pualikkaina
péivind pidettavien lomapdivien pitosopimuksen (max. 6 pv) X
tekeminen
Saastovapaasoplmuksen lomansiirtosopimuksen | ja puolikkaina
paiving pidettavien lomapaivien sopimuskopion tai yhteenvetolistan X
toimittaminen palvelukeskukselle lomapaéivien tallentamista varten,
_ postilla, sahkopostilla tai faksiita
S#sstettavien lomapaivien ja muiden edella malniltUJen Iomapalwen
_lukuméaéran tallentaminen B 7
Saastdvapalden seuranta, jotta vapaat tulevat ptdettya ennen X
_vanhenemista | R
Saastettavaksi suunniteltujen lomapaivien tallentaminen ESS - X
itsepalvelutoiminnolla T b
Saastettavien lomapéivien ja niiden suunniteltujen pltoaakOJen X
_tarkastaminen ja hyvaksyminen ESS -itsepalvelutoiminnolla
~ Mikéli itsepalvelutoiminto ei ole Kiytdssi heti
Saéastdvapaajaksojen, siirtolomajaksojen ja puolikkaina lomapaiving
pidettévien lomien tallentaminen
Lomarahan va:hto vapaak5|
Lomarahan vaihtamista palkalliseen vapaaseen koskevan o o .X o
sopimuksen tekeminen henkildn kanssa SRUUITN RPN AR
Vapaapaivid koskevien sop:muskopton tai koontilistan toimittaminen X
__palvelukeskukselle postilla, sdhkdpostilla tai faksilla 7 N
Lomarahaa vastaavien vapaapaivien lukumaaran tallentaminen X
Suunniteltujen iomarahavapaa paivien tallentaminen ESS - X
itsepalvelutoiminclia

X

R
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Suunniteltujen lomarahavapaa paivien tarkastaminen ja
hyvaksyminen ESS -itsepalvelutoiminolla
Lomapaivien pitdminen lyhennettynd tyoalkana ESS -
itsepalvelutoiminto .
Mikili itsepalvelutoiminto ei ole kaytdssa heti
 Lomarahasopimustietojen tallentaminen
Lomarahaa vastaavien suunniteltujen vapaapalwen tallentamlnen
_ Lomarahaa vastaavien vapaapdivien seuranta
Salrauspmssaoiot e
~ Sairauspoissaolot 1 - 3 pv - _
Sairauspoissaolon ilmoittaminen ESS -itsepalvelutoiminnolla
_(Iyhyista sairauslomista |8&karintodistukset jadvat asiakkaalle)
Sairauspoissaclon tarkastaminen ja hyvaksyminen ESS -
itsepalvelutoiminnolla
_ Sairauspoissaolon palkkavankutuksen tarkastammen
Sanrauspo:ssaolot Pitkat
Hyvaksytyn satrauspo:ssaolonImoutuksen (v:rkavapauspaatos)
toimittaminen palvelukeskukseen postilia, séhkdpostilla tai faksilla
l.adkarintodistuksen l3hettaminen palvelukeskukseen suljetussa
. kirjakuoressa, mikéli omavastuuaika ylittyy (Kela)
Salrauspmssaoion tallentaminen ESS —|tsepalveiut0|minnotla
Sairauspoissaolon tarkastaminen j ja hyvaksyminen ESS -
_ itsepalvelutoiminnolla
_ Salrauslomatodtstukset (alle omavastuuajan) sallytetaan wrstossa
Mikali |tsepaivelut0|m|nto ei ole kdytdssa heti
Sairauspoissaoloilmoituksen (virkavapauspdatds) toimittaminen
__palvelukeskukseen
~ Sairauspoissaolotiedon talientammen o
Sairauspoissaolon palkkavatkutuksen tarkastaminen
tallennusvaiheessa
Sairauspaivarahahakemuksen tekeminen Kelalle (Kelan
_mé&ardaikojen puitteissa)
Kelan tydnantajatle maksaman palvarahan vastaanottammen
Kelan tydnantajalle maksamaa paivarahaa koskevan tulotositteen
kirjaaminen Personec F.V Kela-palautustoiminnolla
Kelan tydnantajalle maksamaa paivarahaa koskevan tulotositteen
hyvéksyminen Rondossa (palkkaluetielo)
~ Valituksen tekeminen Sosiaaliturvan muutoksenhakulautakunnalle
Vahinkoilmoitus _ o , L
TyGtapaturmatapauksissa vakuutustodistuksen téyttaminen ja
loimittaminen 4akarille tai sairaalaan N
Vahinkoilmoituksen tayitdminen ja l3hettaminen Valtiokonttorin
tapaturmayksikkdon _
__Palkkatietojen ilmoittaminen Valtiokenttorin tapaturmayksikkoon
Hyvaksytyn tyotapaturmaponssaoion (vnrkavapauspaatos)
toimittaminen palvelukeskukseen

Valtiokonttarin korvauspaatoksen toimittaminen palvelukeskukseen

Korvausta koskevan tulotositteen ktrjaammen Personec F.V Kela-
_palautustoiminnolla e )
Korvauspaatosta koskevan tulotositteen hyvaksyminen Rondossa

{palkkaluettelo)
] Muutoksen hakeminen kowauspaatokseen tapaturmalautakunnaita
Perhevapaat o .
Hyvéksytyn perhevapaata koskevan poissaoiotiedon
__{virkavapauspé&atos) toimittaminen palvelukeskukseen
Perhevapaata koskevan poissaolotiedon tanentammen
Tilapaisen hoitovapaan (1 - 3 pv) tallentaminen ESS -
itsepalvelutoiminnalia

Tilapaisen hoitovapaan (1 - -3 pv) tarkastaminen ja hyvaksymlnen i

ESS -itsepaivelutoiminnalla
Vanhempametuushakemuksen tekeminen Kelalle
TyBnantajan maksaman palkan maérén ilmoittaminen Kelalle Y17
_lomake |
Vuosnomakustannuskomauksen hakeminen Kelalta
Kelan tydnantajalle maksamien pawaraho;en ja korvausten seka
_ pééatdksen vastaanottaminen
Korvausta koskevan tulotositteen kirjaaminen Personec F.V Kela-
palautustoiminnolia

><

o

HoX X X
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Korvauspaatdsts koskevan tulotositteen hyvéksyminen Rondossa
{palkkaluettelo)
Valituksen tekeminen Sosiaaliturvan muutoksenhakulautakunnalle | ‘ X
“Mikali itsepalvelutoiminto ei ole kiytdssd heti 1 -
~ Perhevapaata koskevan poissaolotiedon tallentaminen i X
~ Muut poissaolot
_ Kuntoutus
Kuntoutusta koskevan pmssaolopaatoksen toimittaminen
 palvelukeskukseen
Kuntoutusta koskevan poissaolctiedon tallentaminen ESS -
itsepalvelutoiminnolia ‘ B . e
Kuntoutusrahahakemuksen tekemmen Kelalle Henkils
Tyonantajan kuntoutusajalta maksaman palkan ilmoittaminen
- Kelalle .
_ Kelan maksamien paivarahojen ja korvausten vastaanottaminen X
Kelan tyénantajalle maksamaa paivarahaa koskevan tulotositteen '
kijaaminen Personec F.V Kela-palautustoiminncllia
Kelan tydnantajalle maksamaa paivirahaa koskevan tulotositteen
hyvaksyminen Rondossa (palkkaluettelo)
. Merkkipdivat ja muut virkavapaudet
Merkkipdiviin ja [Ahiomaisiin liittyvien hyvaksyttyjen
poissaoloilmoitusten (virkavapauspaatds) toimittaminen X
palvelukeskukseen
Merkkipdiviin ja Ishiomaisiin liittyvien poissaolotietojen
~tallentaminen ESS -itsepalveutoiminnolla R
Harkinnanvaraisten virkavapauspaatoksen tai tyosta X
vapautuspaatoksen toimittaminen palvelukeskukseen
Harkinnanvaraisten virkavapauspaéatiksen tai tydsta
vapautuspaatiéksen tietojen tallentaminen ESS - X
itsepalvelutoiminnolia 1 1
Virkistys-, tydsuojelu-, luottamusmies- ja yhteistoimintaan littyvien X
poissaciotietojen toimittaminen palvelukeskukseen
Virkistys-, tysuojelu-, lucttamusmies- ja yhteistoammtaan liittyvien
poissaclotiefojen tallentaminen £SS -itsepalvelutoiminnolla
_ Mikili itsepalvelutoiminto ei ole kaytéssa hetl - o
Kuntoutusta koskevan poissaolotiedon tallentaminen _ X
Merkkipdiviin ja lahiomaisiin liittyvien poissaoclotietojen
_tallentaminen
Harkinnanvaraisen wrkavapauspaatoksen tai
tydstévapautuspaatoksen tietojen tallentaminen
Virkistys-, tydsuojelu-, luottamusmies- ja yhteistoimintaan Iuttywen
poissaolotietojen tallentaminen
Palkanlaskenta
Palkanlaskentaan liittyva neuvonta ja ohjeistus
Vlrka ja tyoehtosop|muk3|sta ja niiden muutoksnsta t:edoitamlnen X
* Virka- ja tyoehtosopimusten soveltaminen 1 X
Palkanlaskentaan ja maksatukseen littyvistd asioista tiedottaminen
yhteyshenkildlle
Verokortit ja lahdeverokortit o BT |
VerokontatnetOJen :Imoqttammen N 11 Verohallinto
Verokorttitietojen suorasiirron tilaaminen j Ja vastaanottaminen '
j&rjestelméan R
_ Verokoritien toimittaminen palvelukeskukseen X
Verokorititietojen tarkastaminen ja tallentaminen }arjestelmaan sekd

“verokorttien sailyttaminen (vuosi voimassaolon jalkeen) N X _
~ Verokortin palauttaminen henkilélle palvelusuhteen paatyttya ) S . _
~ Lahdeverokortin hakeminen verotoimistosta B R X Henkilo

Lahdeverokortin toimittaminen palvelukeskukselle _ 1 Verohaliinto
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Lomaraha, vuosilomakorvaus, vuosilomapalkka, vuosilomalisi
Lomarahojen maksuunpanosta huolehtiminen kesakuun tai
heinakuun aikana sekd palvelussuhteen paattymistilanteessa

~ asiakkaan iimoituksen perusteelia
Vuosilomakorvauksen maksamista koskevan ilmoituksen
toimittaminen palvelukeskukseen

Vuosilomakorvauksen maksamista koskevan tiedon talientammen

TV UOSHONANSETE RSeS| KESARUUSSE 1Al ST RIS S A
lomarahamaksun yhteydessa ja mahdollisten
talvilomapidennyspéaivien osalta lokakuussa tai marraskuussa
mellammamboom hbmurdnned | et e e e e e e

Sairausaikalisd
Sairauslomalisén maksammen
Tyoalkakorvaukset
Yiityomaarayksen, hyvaksytyn tydaikaraportin ja korvaustapaa
koskevan ilmoituksen toimittaminen palvelukeskukseen
ylitySkorvausten maksamista varten -
YlitySkorvausta koskevien tietojen tallentaminen
Tietojen toimittaminen haitta- ja tydaikakorvausten maksamista
varten R
Haitta- ja tyGaikakorvaustietojen tallentammen _
Lisé- ja ylityta vastaavan vapaa-ajan pituuden iimoittaminen
_henkildstdlle o o
Tyoaikakorvausten ja vastaavan vapaa-ajan tallentaminen
Varallaolosta suoritettavaa korvausta koskevan tiedon
_toimittaminen palvelukeskukseen
Varallaciokorvauksen tallentaminen
Halytysluonteista tydta koskevien taethen ilmoittaminen
palvelukeskukseen
Halytysluonteisesta tyosta ‘suoritettavien koskevien tlett)jen
tallentaminen
Vuorokausi- ja vnkkoiepokor\rausten hyvaksyminen
~Vuorokausi- ja viikkolepokorvausten laskeminen ja tallentaminen
~ Henkilén ylitsiden enimmaismaaran rajan seuraaminen.
Tydaikakirjanpidosta vastaaminen
Tydaikakirjanpidon yllapitdminen
_ Luontonsedut -
Luontmsetupaatoksen tonmtttamlnen palvelukeskukselle
Luontoisedun tallentaminen
Pa[kkiot tyd- ja kayttokorvaukset, matkapéivikorvaukset
Hyvaksytyn palkkiolaskun, tyo- ja kayttskorvauksen seka
matkapéaivakorvauksen toimittaminen tilibityna palvelukeskukseen
Palkkion ja korvauksen saajan henkildn liittyvien tietojen
_ tallentaminen
Palkkiota ja korvausta koskevaen tietojen tallentammen
Apurahat L L
Apurahan myontamistd koskevan paatdksen toimittaminen
tallennusta varten o
 Apurahaa koskevien tietojen tallentaminen
Palkasta permnat
Ay»jasenmaksuvaltaklrjc)jen toimittaminen palvelukeskukseen
_alkaen 1.1.2010 3
_ Ay-jasenmaksua koskevan tiedon tallentaminen

Palkasta tehtavia perintdia koskevien paatésten toimittaminen |

palvelukeskukseen, alkaen 1.1.2010
~ Palkasta perittévien tietojen tallentaminen
Ulosottop&atdksen toimittaminen palvelukeskukseen
~Ulosottotietojen tallentaminen
Palkanlaskemmen ‘
Palkka- -ajojen kaynnlstammen ja niihin littyvien tarkastusten
tekeminen
~Maksukertakohtaisten ilmoitusten tarkastammen

Palkkaluettelon reitittiminen Rondoon asiatarkastettavaksi j ja

hyvaksyttavaksi
_ Paikkaluettelon ¢ asiatarkastaminen Rondossa
Palkkaluettelon hyviksyminen Rondossa
Talreﬂttelyt

Tilierittely 3:n reitittiminen Rondoon asiatarkastettavaksi | a ]

hyvaksyltavaksi S
Tilierittely 3:n amatarkastammen Rondossa
~ Tilierittely 3:n hyvaksyminen Rondossa

>

S
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Katemaksuluettelo
Katemaksuluettelon reitittaminen Rondoon R A ¢
Katemaksuluettelon asiatarkastaminen Rondossa - X
Katemaksuluettelon hyvaksyminen Rondossa T X

_ Kirjanpitoaineiston siirtaminen '
 Kijanpitoaineiston noutaminen ja siitaminen Raindanceen | X
~Ulkomaiselle pankkitilille ja kassasta maksettavat suoritukset
Maksun siitaminen ulkomaiselle pankkitilile {maksuliikenne); X
tiedon toimittaminen maksulikennejarjestelmastd maksua varten
Nettomaksutiedon ilmoittaminen kassasta maksua varten X
Kassasta maksettavat suoritukset (maksuiukenne) o X
~ Verkkopalkka , o S _
..Palkkalaskelman toimittaminen palkansaajalle sahkoisesti X
Paperimuotoinon palkkalaskelma | D T A
_ Palkkalaskelmien tulostaminen tulostuspalveluun X
Palkkalaskelmien tulostaminen ja toimittaminen palkansaajalie N X N
postitse o

Palkkatomstus
Palkkatodistuksen antammen palkansaa;alle pyydettaessa
Rajoitetusti verovelvolliselle annettava tosite {englanninkielinen)

Tilitykset, ilmoitukset, raportointi
T iitgkset .
Ennakonpidéatykset
_ Sosiaaliturvamaksut
- Eldkevakuutusmaksut

_Tapaturmavakuutusmaksut

XX

~ Jasenmaksut
 Ulosottotilitykset
~ Muut maksut
Osakeyhtaon osuuskunnan ja muun yhte|son suorituksesta
toimitetun ennakonpidatyksen (EPR:n kuulumattomat)
lahdeverojen tilitys
‘Muiden tydnantaja- ja tyontekijamaksujen tilitys o
Tilitysten tasmayttaminen kirjanpitotietojen kanssa
Tilitysten asiatarkastaminen
Tilitysten hyvaksyminen
Tilitysten maksuunpano
Tshtyksam Il:ttyvat selvitykset
~ Valvonta- ja vuosi-ilmoitukset o
Valvonta- ja vuosi-imoituksen laatiminen ja toimittaminen ] TR LT
verottajalle (pa!kkaturva— ja tyolllstamlstukimakswen seka AT IR R X
henkildstévuokrien ennakopidétykset ja sotu- maksut |lm0|tetaan:--'3" L LT
‘samalla valvonta- ja vuosi-ilmoituksella. o DD
Elakevakuutusmaksuwn vatvontallmmtuksen Ja tyottomyysvakuutus-
seké tapaturma- ja taloudellisen fuen maksuja koskevan selvityksen X
_antaminen Vaitiokonttorille _ ' N
Valvontailmoitusten tasmayttaminen kirjanpitotietojen kanssa _ X
Tyollistdmismadrdrahaa koskevan kayttoselvityksen toimittaminen
yhteyshenkilSlie e e ,
Hmoitus iyd- ja elinkeinotoimistoille tyd- ja elinkeinoministerion
méagrarahan kaytdstd muihin kuin palkkakustannuksiin (oheisrahat; X
matkat, tydvaatteet yms.)
Jasenmaksut ]
Jasenmaksujen tilittdminen ja liitto-fosastokohtaisen erittelyn o .X.
_toimittaminen jérjestopalvelulle kuukausittain » A S
Jarjestopalvelu maksaa jasenmaksut jasenmaksutililta %
_ liitoille/osastoille. S 7
Jasenmaksuajon kaynnistaminen neljdnnesvuosittain o x

XXX KK K

>

XX XXX

Selvitys jasenmaksuista henkil8ittain ja liitoittain neljannesvuosittain X

Jasenmaksutietojen (henkilsittain ja fiitoittain) toimittaminen I x
neliannesvuosittain litoille/ammattijariestoile

_ Raportointi

Raportin tekeminen tilauksen mukaan (erikseen laskutettava X

toimeksianto). e

. Raporttien tulostaminen ‘ U X

_ Vakioraporttien maarittely ja tulostaminen T NER S
Muut ajot
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PSR-silirtoajon kdynnistdéminen, tietojen tarkastaminen ja
tarvittaessa korjaaminen

Verottajan vuosi-ilmoitustietojen siirtoajon kaynmstaminen ja
tarkastaminen sek# sen toimittaminen veroltajalle aikataulun
mukaisesti

Lomapalkkavelka-ajon tekeminen tilinpaatosts varten
TAHTI-siirtoajo

TAHTIH- wrhehstOJen tmmsttammen wrasto!te tarvittaessa.

_ TAHTI wrheuden korjaamlnen yhteistyossa viraston kanssa
Tyovoimakustannustietojen taydentdminen Web- lomakkeella
TAHTLIn
Raporttlen tulostaminen henknostotillnpaatosta Ja

_toimintakertomusta varten
Tyotyytyvaisyystutkimuksen tekeminen o
Hakemuksen tekeminen Kelalle tyopalkkaterveydenhuollon
kustannusten korvaamiseksi

" Personec FVj ja ESS -itsepalvelutoiminto
Kayttajatukl Vtrastoule
Viraston yhteyshenkildn koulutukset (sowtaan tapauskohtalsestt)
Vtraston yhdyshenkiton ohjaus ja tiedotus
Tydasemien, tietoliikenneyhteyksien ja viraston omien jarjestelmien
ja liittymien toimivuus ja yllapito

 Padkayttajitoiminnot
Jarjestelmapdivitysten vastaanotto Aditrolta ja ohjelstus
Menetelmakuvauksen, rekisteriselosteen ja Jarjestelmakohtansen
tietojérjestelmaselosteen yllapito
Personec F.V:n uusien kéyttéjien tunnuksetja oikeuksien
muutokset sekad kayttdjien poistot asiakkaalta saadun tiedon
perusteella (tilaus Aditrolle)

ESS -kayttajatunnusten yliapito; tunnusten tekeminen j ja
poistaminen asiakkaalta saadun tiedon perusteela
Kayttajaluetteloiden lahettaminen asiakkaan tarkistettavaksi
Personec F.V (kerran vuodessa)

Salasanojen resetointi; Personec F. VjaESS

Perscnec F.Vin ja ESS:n ohjaustietojen yliapito

{esim. palkantekijat, koodistot, mallit, tilit, jne.)

ESS -henkilgstotekijtiden yllapito (esim. hyvaksymis-
tarkastamisketjun yllépito asiakkaalta saadun tiedon perusteella)
Tietosiirtojen valvonta

Henkiléstd- ja palkkahallinnon kaytettdvyys ja yllapito
Massa- ja muutosajot (esim. palkankorotukset, lomaoikeuksien
laskenta} kohdekuukauden palkanajoon mennessa

Siirtoajot viranomaisille ja muille sidosryhmille {esim. TAHTI, PSR,
verottaja, ay) ja niihin liittyvien korjauspyyntdjen toimittaminen

tietojen yllapitajalle. Noudatetaan sidosryhmien antamia aikatauluja.

Liittymamuutosten tekeminen tai tilaaminen toimittajalta (erikseen
sovittava)
Raporttlpohjaen yllapltaminen tai tilaaminen (erikseen sowttava)
Viraston omaehtoisten raporttipohjien yilapitaminen
Yhteydenp:to jarjestelmatoimittajaan jarjestelmaa koskevissa
asioissa
Lokltledosimen ponstammen
_Yritystietojen muuttaminen
Tarkistuss&antdjen yllapitaminen

> X X

>XOoX X X .

=X

X

XX X
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Liite 3.a. Taloushallinnon prosessikuvauk-
set ja vastuunjakotaulukot

Taloushallintoprosessien jako tehtéviin ja niiden suori-
tuspaikka Tiehallinto

1.1. Menojen maksaminen

1.1.1. Ostolaskut

1.1.1.1. Ostolaskun esikasitteleminen palveiukeskuk-
sessa

Laskun perustietojen tadydentdminen
Alkuperéisen laskun numeron lisd@minen kommentiksi
hyvityslaskulle

Ostolaskun tiliGiminen

Ostolaskun reitittdminen virastoon

1.1.1.1.1. Toimittajan tietoja ei ole jarjesteimassa
Toimittajarekisterin taydentdmisen pyytaminen
Toimittajatiedon lisddminen laskun perustietoihin
1.1.1.2. Ostolaskun kierron valvominen
Yieisvalvonta ja erdpaivavalvonta

Sisadinen valvonta

Viivastymisen syyn analysoiminen

Viivastymisen syyn analysoiminen palvelukeskuksen
pyynnosta

Sijaisen ilmoittaminen pagkayttajalle tarvittaessa
Ostolaskun uudelleenreitittaminen

1.1.1.3. Ostolaskun esikasittely virastossa
Tilisinnin taydentadminen (mahdollisesti)

Liitteiden skannaaminen ja lisddminen
Ostolaskun reitittdminen tilisijgille (viitehenkilolle)
Ostolaskun reitittiminen asiatarkastajalle

1.1.1.4. Ostolaskun asiatarkastus

Sahkoisten fiitteiden lisdaminen (mahdollisesti)
Tilidinnin taydentaminen valmiiksi

Ostolaskun reitittaminen hyvaksyjalle

1.1.1.5. Ostolaskun hyvaksyminen

Ostolaskun hyvaksyminen

1.1.1.6. Saapuneiden maksukehotusten késittely
Maksukehotuksen kéasitteleminen

Aiheettoman perinnan kommunikoiminen
Aiheellisen perinnan kiertoon laittaminen

Laskun laittaminen kiertoon, jos alkuperaista laskua ei
cle Rondossa

Uuden laskun pyytaminen, jos pelkka perintatieto
Yliaikakorkojen kohdistustiedon lisdaminen
1.1.1.7. Ostolaskun siitdminen ostoreskontraan
Ostolaskujen siirtéminen siirtokansioon
Manuaalisen tdsmaytystiedon toimittaminen
1.1.2. Ostoreskontran hoitaminen

Liite 3/1

Paivitetty 13.9.2007, 12.10.2007 ja 23.10.2007
Paivitetty 28.11.2008, 7.1.2009, 16.1.2009, 26.1.2009,
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TIEH VKPK MuUU HUOM
X
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X
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X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
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Taloushallintoprosessien jako tehtaviin ja niiden suori-

tuspaikka Tiehallinto
TIEH

1.1.2.1. Toimittajarekisterin yll&pitdminen

Toimittajatietojen ohjaustietojen yllapitdminen

Toimittajatietojen sisaanlukeminen tilausjarjestelmasta

Toimittajan perustaminen tai muuttaminen

Toimittajarekisterin siivoaminen

1.1.2.2. Ostoreskontratiedoston sis&anluku

Ostoreskontratiedoston sisdanlukeminen ja tasmayita-

minen

Ostoreskoniran sisganluvun kirjanpitotiedoston tdsmay-

tystieto

Aineistossa olevien valuuttalaskujen ilmoittaminen mak-

sufiikkeeseen

1.1.2.2.1. Ostoreskontran sisaanluvun virheiden kasitfe-

leminen

Ostoreskontran sisaaniuvun virheiden analysoiminen

Oikean filidinnin selvittdminen virastosta

Oikean tilidinnin iimoittaminen X

Ostolaskun tilidinnin muuttaminen

1.1.2.2.2. Hyvityslaskujen kasitteleminen

Hyvityslaskun kohdistaminen alkuperéiselle laskulie /

toimittajalle

1.1.2.2.3. Valuuttakaupan sopimusnumeron lisddminen

laskulle

Valuuttakaupan sopimushumeron lisadminen laskulle

1.1.2.3. Ostoreskontran maksatustiedoston muodosta-

nminen

Maksatustiedoston muodostaminen

Maksuluettelon tulostaminen

Maksuluettelon tuominen asiakirjaksi

Maksuluettelon reitittaminen

Maksuluettelon asiatarkastaminen

Maksuluettelon hyvéksyminen

Maksuluettelon arkistointi (paperi)

1.1.2.4. Maksupalautteen sis&anluku ja tilidinti

Maksupatautteen sisdanlukeminen ostoreskontraan

Valuuttakurssierojen kohdistaminen

1.1.3. Matkahallinta

1.1.3.1. Matkavalmistelut

Matkustuskulujen selvittdminen ja alustavien varausten

tekeminen

Yhteyshenkildna toimiminen matkatoimistoon pain

Hintatietojen toimittanen ja alustavien varausten teke-

minen

Alustavan matkustusluvan pyytaminen

Luvan antaminen

Matkasuunnitelman tekeminen

Matkasuunnitelman tdydentaminen tarvittaessa

Matkasuunnitelman hyvaksyminen / hylk&dminen

Matkan varaamisen pyytaminen

HKMEMH XXX X XX

VKPK MUU HUOM

KX XX

>

N/A
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Matkan varaaminen

Varausten tekeminen ja matkustusdokumenttien toimit-
taminen sopimuksen mukaan

Dokumenttien vastaanottaminen ja tarkastaminen
1.1.3.2. Matkaennakko

Matkaennakon pyytéminen

Matkaennakon tarkistaminen

Matkaennakon hyvaksyminen / hylkd&minen
1.1.3.2.1. Matkaennakoiden valvonta
Matkaennakoiden valvominen

Liikaa maksettujen matkaennakoiden periminen
Matkaennakon merkitseminen takaisinperityksi
1.1.3.3. Matkustuksen kulujen laskutus

Ostojen ennakkotietojen toimittaminen (esim. eurocard,
luottokunta)

Ostojen ennakkotietojen lukeminen jarjestelmé&an
Tekee (matkasuunnitelmasta) matkalaskun ja kohdistaa
ennakkotiedot

Paperisten liitteiden toimittaminen

Matkalaskun asiatarkastaminen

Paperisten liitteiden arkistoiminen

Matkapaiva- korvaushakemuksen tekeminen
Matkapaiva- korvaushakemuksen asiatarkastaminen
Matkalaskun hyvaksyminen / hylkdaminen
Matkapaivakorvauksen hyvaksyminen ja siirtdminen
palkanlaskentaan

1.1.3.4. Matkustuksen kulujen maksatukseen siirto
Maksatustiedoston muodostaminen
Kirjanpitotiedoston muodostaminen
Kirjanpitotiedoston korjausten tekeminen

Arkistoon siirtdminen

1.1.4. Reskontran ulkopuoliset maksut

Reskontran ulkopuolisen maksun valmisteleminen ja
tilidiminen

Reskontran ulkopuolisten maksujen hyvaksyminen
Reskontran ulkopuolisten maksujen toimittaminen pal-
velukeskukseen

1.1.5. Kululaskut Travelissa

Kululaskun tekeminen

Paperisten liitteiden toimittaminen

Kululaskun asiatarkastaminen

Paperisten liitteiden arkistoiminen

Kululaskun hyvaksyminen /hylk&aminen

1.1.6. Travel-valitilien tAsmayttaminen

Koontilaskun kohdistaminen Travel-vélititeihin

XX ox

> HKH XXX XX

X X

>

KoK X X X

XXX

KoK XX
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Taloushallintoprosessien jako tehtaviin ja niiden suori-
tuspaikka Tiehallinto

Travel-tietojen tadsmayttaminen kirjanpitoon
Matkatilitapahtumien kohdistaminen matkalaskulle

1.1.7 Maha2 —ltaskujen maksaminen
Tasmaytysraportin toimittaminen Maha2 -jarjestelmasta
Maha2 -laskujen Rondo ~siirron tasmayttdminen

Maha2 ~laskujen reitittAminenvirastoon korvauskasitteli-
jGille

J'I'oimitta;"atietojem siirtyminen Maha2 —jarjestelmasta
Raindanceen

Toimittajatietojen oikeellisuuden varmistaminen
Toimittajatietojen korjaaminen pyydettaessa

Maha?2 —laskujen perustietojen ja tilidintien tarkastami-
nen

Maha?2 -laskun perustietojen korjaaminen pyydettaessa
Virheellisten Maha2 —laskujen hylk&daminen

Hylattyjen Maha2 ~laskujen siirto arkistoon

Maha2 —laskujen asiatarkastus

Maha2 —laskun reitittdminen hyvaksyjalle

Maha?2 ~laskun hyvaksyminen

Maha? ~laskun kierron valvonta

Hyvaksytyn Maha2 ~{faskun siirtdminen reskontraan ja
maksaminen
Maha2 — laskujen arkistointi

1.2. Tulojen keradminen

1.2.1 Asiakastietojen sisdanlukeminen substanssi-
jarjestelmista (ProE)
Asiakastietojen toimittaminen palvelukeskukseen

Asiakastietojen sisaanlukeminen

1.2.2 Laskutus Pro elLaskufusohjelmaila
1.2.2.1 Asiakkan tietoja ei ole jarjesteimasta
Asiakastietojen toimittaminen palvelukeskukseen
Asiakastietojen tallentaminen jarjestelmaan

1.2.2.2 Laskutustietojen tucttaminen ja toimittaminen
Tuote- ja hintatietojen toimittaminen palvelukeskukseen
Tuote- ja hintatietojen tallentaminen jarjestelmasn

Laskutustietcjen asiatarkastaminen ja hyvaksyminen
Laskutustietojen toimittaminen palvelukeskukseen

>KOX XX

> XX
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HUOM
Paivitetty 23.10.2007

Retttimallien avulla reitit-
tyvat suoraan sisaanlu-
vun yhieydessa

Kierron valvonta kuten
muillakin ostolaskuilla
Vastuunjako samalla
tavalla kuin ostolaskujen
kohdalla

Oma arkistokansio

Laskuluettelolla Ron-
dossa. Huomioitava
viraston taloussaannds-
sa.

Tiedot substanssijarjes-
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l.askutustietojen tallentaminen ja sisdaniukeminen jar-
jestelmaan
Laskujen sisaltéa koskeviin kysymyksiin vastaaminen

1.2.2.3 Laskujen ja laskuluettelon tulostaminen

Laskujen muodostaminen

Havaittujen tilidintivirheiden iimoittaminen laskutuspyyn-
non haitijalie

Alustavan laskuluettelon tulostaminen

Alustavan laskuluettelon tarkastaminen ja virheiden
korjaaminen

Laskujen valittaminen Itellaan (tai tulostaminen)
Laskuluettelon tulostaminen ja siirto Rondoon
l.askutuspyyntdjen lisdaminen laskuluettelon liitteeksi

l.askuluettelon reitittaminen asiatarkastettavaksi ja hy-
vaksyttavaksi
Laskuluettelon tarkastaminen ja hyvaksyminen

1.2.2.4 Laskutuksen siirtotiedoston muodostaminen
Laskutustietojen siito myyntireskontraan ja kirjanpitoon
1.2.2.5 LLaskutusaineiston arkistointi

Hyvaksytyn laskuluettelon ja laskujen siirto Rondo-
arkistoon

1.2.3 Myyntireskontran hoitaminen Raindancessa

1.2.3.1 Asiakasrekisterin hoitaminen
Asiakastietojen ohjaustietojen yllapitdminen
Asiakasreksiterin siivoaminen

1.2.3.2 Myyntireskontratiedoston sisddnluku ja sisdaniu-
vun virheiden anaiysoiminen

Myyntireskontratiedoston sisdénlukeminen ja tdsmaéayt-
taminen

Myyntireskontran sisdaniuvun virheiden analysoiminen

Oikean tilidinnin iimoittaminen palvelukeskukseen

Myyntilaskun tilindinnin muuttaminen taloudenohjausjar-
jestelmassa ja laskuluetteloon Rondossa

Muistiotositteen laatiminen ikp- tai tatilethin kohdistuvis-
ta virheisté

X

KX XX XX X

>
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telmista tai laskutus-
pyynidind. (Web-lidtyma
ei kaytdssa)

Mikali tilidinti ei vastaa
ProE:n sallittuja arvoja,
laskuttaja pyytaatarvit-
taessa laskutuspyynnén
laatijalta uuden tilidin-
nin.

Lupapaatoksia ei liiteta.
Mahdolliset tilidintivir-
heet tulee korjata erilli-
selld muistictositteella
Rondo

Laskuluetteio arkistoituu
hyvaksynnan jélkeen
automaattisesti, laskut
ltellassa

Asiakasrekisterin yllapi-
to ProEssa

sisdisen laskennan tili-
gintikorjaukset voidaan
korjata ilmoituksen pe-
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Hylkaantyneiden uusi sisdaniuku

1.2.3.3 Myyntireskontran kohdistus ja virheiden kasittely
Viitesuoritusten sisddnlukeminen

Virheellisten viitteiden kohdistaminen

Viitteettdmien suoritusten kohdistaminen

1.2.4 Saatavien vailvonta
1.2.4.1. Maksukehotusten {ahettaminen

Viivastyskorkojen laskeminen maksukehotuksitle
Maksukehotusten laatiminen
Maksukehotusten tulostaminen ja vélittdminen

1.2.4.2 Viivastyskorkolaskujen [&hettdminen
Viivastyskorkoraportin ajaminen ja toimittaminen hyvak-
syttavaksi

Viivastyskorkoraportin hyvaksyminen laskutettavaksi
Viivastyskorkolaskun laatiminen

Viivastyskorkolaskun tulostaminen ja valittaminen
Viivastyskorkolaskun siirto myyntireskontraan
Laskuluettelon tulostaminen ja siirto Rondoon

1.2.4.3 Oikeudelliseen perintéan siirto

Perintaan siirrettavien laskujen analysointi
Oikeudelliseen perintaan siirtdmisesta paattaminen
Maksamismadardyksen hakeminen (oikeuslaitos)
Ulosottoviranomaisen lomakkeen tayttaminen

1.2.4.4 Saatavien tileistd poistaminen

Saatavien tileista poistamisen esityksen tekeminen
Saatavien tileista poistamisesta paattaminen
Saatavien tileista poistamiskirjeen laatiminen
Myyntireskonirasta tileista poistaminen
Talousarviokirjanpidon kirjauksen tekeminen muis-
tiotositteella

Muistiotositteen asiatarkastajalle reitittdminen
Muistiotositteen asiatarkastaminen ja hyvaksyminen

1.3. Maksuliike

1.3.1. Maksatus

1.3.1.1. Reskontran ulkopuolisten maksujen valmistelu
Hyvaksytyn menotositteen sydttdminen pankkiyhteysoh-
jelmistoon

Maksuluettelon ajaminen

Maksuluettelon ja liitteiden tarkastaminen

Paperisen dokumentin skannaaminen

1.3.1.2. Maksuaineiston lahettaminen

Lahetettavan aineiston valitseminen

Erapaivan muuttaminen tarvittaessa

XX

xOX X

>

XXX X

KX XX

>x X
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Tasmayttaminen manuaalisesti
Salasanan antaminen

Toisen salasanan antaminen
Maksuaineiston siirtdminen pankkiin
Valittoman palautteen tarkastaminen

Tiedonsiirtokuitin arkistoiminen

1.3.1.3. Maksupalautteen tarkastaminen
Maksupalauiteen tarkastaminen

Maksupalautteen toimittaminen ostoreskontraan
1.3.1.3.1. Maksatuksen virheiden késittely

Virheen analysoiminen

Yksittdisen maksun korjaaminen

Koko aineiston korjaaminen

Maksuaineiston uudelleenlahettdminen

1.3.2. Tiliotteiden kasittely

1.3.2.1. Aineiston nouto ja jakelu

Viiteaineiston noutaminen

Suoraveloitusvaltuutusten jako ja valittaminen
Valuuttakurssien valittaminen

1.3.2.2. Automaattitilidinnit ja selvien tapahtumien tiliGin-
ti

Automaattisten tilidintien tarkistaminen

Tekee tarvittaessa uuden tilidintisaannon
Hyvaksytiyjen tulojen ja menojen ilmoittaminen Rahak-
kaaseen

Automaattisesti tiliditymattdmien tilidiminen

1.3.2.3. Epaselvien tilitapahtumien kasittely

Epaselvan tapahtuman analysoiminen

Viitteettdman laskun tilidinti ja reskontraan toimittaminen
Tapahtuman selvittdminen

Menotositteen / palautustositteen tekeminen

1.3.2.4. Tiliotteiden tarkastus ja hyvaksyminen seka
tilidintien siitaminen kirjanpitoon

Tiliotetositteiden muodostaminen ja tulostaminen
Séahkoisten liitteiden liittdminen tiliotetositteeseen
Paperisten litteiden liittaminen tiliotetositteelle
Tilidintien siirtdminen kirjanpitoon

Tulotiliotteiden asiatarkastaminen ja hyvaksyminen
Menotiliotteiden asiatarkastaminen ja hyvaksyminen
1.3.3. Pankkitilien hallinta

1.3.3.1. Esitykset pankkitilien avaamiselle ja lopettami-
selle

Pankkitilien avaamis- ja lopettamisesitysten tekeminen
Pankkitiliesitysten kasittely

1.3.3.2. Maksuliikemeno- ja -tulotilien avaaminen ja
lopettaminen

Pankkitiien avaamisen ja lopettamisen valmisteleminen
Pankkitilien avaamis- ja lopetusesityksen hyvaksyminen
Tili- ja palvelusopimuksen tarkastaminen ja varmenta-
minen

Tili- ja palvelusopimuksen hyvaksyminen

HK XXX X

pat
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Pankkitilitietojen toimittaminen tarvitsijoille
Tili- ja palvelusopimusten sailyttaminen
Palvelusopimuksen vahvistaminen

Palvelusopimustietojen toimittaminen tarvitsijoille
Paiveluotteen toimittaminen

Palveluotteiden sailyttaminen

1.3.3.3. Tilinkayttovaltuutusten yllapito
Tilinkayttavaltuutusten valmisteleminen
Tilinkayitovaltuusesityksen hyvaksyminen
Valtuutusten varmentaminen

Valtuutustietojen sailyttdminen tyépapereina
Valtuutuksen vahvistaminen

Valtuutustietojen toimittaminen tarvitsijoille

Kunkin valtuutetun henkilékohtaisten salasanojen toimit-

taminen

1.3.3.4. Maksulitkemeno- ja -tulotilien muuttaminen
Pankkitilien tietojen tai Hiteftyjen palveluiden muuttami-
nen

Pankkitilien muutoksen hyvaksyminen

Tili- ja palvelusopimuksen tarkastaminen ja varmenta-
minen

Tili- ja palvelusopimusten séilyttdminen
Palvelusopimuksen vahvistaminen

Muutostietojen toimittaminen tarvitsijoille
Palveluotteen toimittaminen

Palveluotieiden sailyttdminen

1.3.3.5. Saldollisten tilien avaaminen

1.3.3.6. Pankkitilin avaaminen ulkomailla

1.3.4. Rahahuolto

1.3.5. Kassaennusteiden tekeminen (Varakas-
jarjestelma)

Vuosiennusteiden laatiminen

Kuukausiennusteiden laatiminen

Faivittaisten ennusteiden faatiminen

Olennaisten muutosten tiedottaminen

Ennusteiden vieminen jdrjestelimaan

1.4. Kirjanpito ja tilinpdatos

1.4.1. Varainhoitovuoden aloituksen toimenpiteet
1.4.1.1. Suunnitelmatietojen tallentaminen kirjanpitoon
Suunnitelmatietojen tallentaminen (maararahatiedot)
1.4.1.2. Tilikauden avausviennit

Saldojen siirtoajon kéynnistdminen

Paaomatilien kirjausten kirjaaminen

1.4.1.3. Alkusaldojen tarkistaminen
Keskuskirjanpidon alkusaldolistojen toimittaminen
Keskuskirjanpidon alkusaldojen tarkistaminen

1.4.2. Varainhoitovuoden aikainen kirjanpito

1.4.2.1. Korjaukset ja muistiotositteet

1.4.2.1.1. Tekninen korjaustarve (muistiotosite)
Teknisen korjaustarpeen havaitseminen

K XX XX
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Tilaaja/asiakas: ELY 18.1.2010

- Palvelu-~ . Ulkoiset
Palvelun nimi i
keskus BLY toimijat Kommentit

1.1. Menojen maksaminen
1.1.1, Ostolaskut, o . .
taskutusosoitteen ja vitteen ifmoittaminen toimittajaile ' A G
Maksatushakemuksen numerollinen tarkastantinen ennen Itellaan o - |Esim. erityismenot,

lahettdmista X : liikkuvuusavustukset, pakoiaisten

e . . e ) B i ivastaanotloon fiittyvat menot
1.1.1.1, Ostolaskun esikdsitteleminen paivelukeskuksessa : : Ei koske esijdrjestelmiin

: tallennettavia

, ST o . . (ostolaskuiaivaltionaputilityksig

Laskujen skannaus Virastolie olkeus skannata

T, - R . - ) . : o maksatuspaatksia Rondoon

Maksatushakemusten skannaus : % : ELYIIE erilinen sopimus ltellan

- . . . kanssa

.. Laskun/maksatushakemuksen perustielojen tdydentdminen L
__Saapuneiden hyvityslaskujen kasittely

. Alicuperaisen Docld-numeron lisédminen kommentiksi hyvityslaskulie
__ Ostolaskun numerotarkastaminen

. Oslolaskun reitittiminen faskuvastaavalle

) 1.1.1.1.1. Toimiltajan ltetola 8i ole jarjestelmassa ) _
Toimittajarekisterin tdydentdmisen pyytaminen (Kaikki ennenkio 13
mennessé saapuneel uusien toimittajien rekisterdinnit tehdain X
toimittajarekisteriin saman péivan aikana) o :
URA-toimittajatietojen tallentaminen (pankkiti) FTX : " |Eriflinen reskontra |
1.1.1.2. Ostefaskun kierron valvominen o _ B ' o
Laskun kierron vatvonta ) 1 Tx
Slgalsen ilmoittaminen paakayttajalle 1arwitaessa )
RABN 3. Ostolaskun e5|kasme!y virastossa
~ Ostolaskun tifigiminen i aiv
Ostolaskun reitittminen asmtarkastaylle
1.1.1.4. Ostolaskun asiatarkastus )

) Tarwttavnen litteiden ||saaminen . ) o
Ostolaskun tilidiminen tal taydentaminen valmiiksi
"Ostolaskun asmtarkastammen ) ]
Hyvityslaskun pyytammen aiheettoman Iaskun osalta
Ostolaskun reitittdminen hyviksyjdlle

1.1.1.5. Ostolaskun hyvaksyminen

_Ostolaskun hyvaksyminen

KK MK

3 ORXR KX Ix

Esim. avustuksia ympdristén hoitoon
Ja vesiensuojeiuun,
; : tydllisyyspofittisia avustuksia, eri
1.1.1.6. Rondcon tallennettavat maksatuspaatokset L o o takeihin perustuvia korvauksia
Maksatuspaétéksen tekeminen ja toimittaminen paivelukeskukseen X Skannataan Rondoon
Maksatuspadtoksen perustietojen taydentiminen R S S e T
Maksunsaajarekisterin taydentamisen pyytiminen X
Maksunsaajien perustaminen tai muuttaminen B Bt
X
X

Maksaluspaaloksen relt' tamlnen

Maksatuspaatoslen kle_r_rpn_\.(g!vqnta
1.1.1.7. Ura-Rondossa kasiteitdvat laskut .
Aineiston siirto Ura-Rondoan ja siirron tdsméyltaminen
__Teimittajatietajen perustaminen (pankkltell)
. Perustietajen, tiliinnin ja reittimallin tallentamenen
] _Asmtarkastus ia hyvaksyminen
Kierron valvonta
Siirto ostoreskontraan ja kirjanpitoon sekd siirron tésmayttaminen
. A{kIStOIn[l '
1.1, 1.8. Maha2iMaanhankmnan maksatus
Tasmayiysraportm leimittaminen MahaZ -jarjestelméastd
Maha2 ~laskujen Rondo —siirron: tismayttiminen o x :
. Maha2 —laskujen reitittdminen virastoon korvauskasitiefijgile X v ‘ " |reittimaliien avulla automaattisesti
Toimittajatistojen sityminen Maha2 —jirjestelmasts Raindanceen | o P T T
... Toimittajatietojen oikeellisuuden varmistaminen
_Toimittajatietojen korjaaminen pyydettdessa - x
Maha2 ~laskuien perustielojen ia tiliintien tarkastaminen R
Maha2 —laskun perustietojen korjaaminen pyydettdessz Tox
Virhesllisten Maha2 ~laskujen hyikdaminen o o
Hylattyjen MahaZ —Jaskujen siirto arkistoon R
Maha2 —laskujen asiatarkastus o S
‘Maha2 —laskun reitittdminen hyviksyjille
Maha2 —laskun hyvaksyminen
Maha2 —taskun kierron valvonta
) Hyvaksytyn Maha2 ~laskun surlammen reskomfaan ja maisaminen
Maha2 — laskujen arkistointi o
.9. Sampo-jérjesteima )
9.1, Sampe-tilausrivien siiftyminen Rondaon o o ;
Sampo-Rondo tilausrivien tiedongiirron tismayitaminen ) o i Tarvitaan siittoraportit sekd Sampo
: : ettd Rondo {kpi-méird, eur summa).
X : Sampo "padkayltEd" toimiltaa
: tsmaylysraportin
. BT, . 1 [ palvelukeskukselle s&hkdpostilla
Rondon arkiston kansioiden “Tilausotsikot", "Tilausrivit*, “Tilausten : i Zsimerkiksi kattohintaisille
_ tliginnit” sisdinen valvonta ja arkistoinnin téydellisyyden varmistus : : maksuerille eritlinen seuranta
_1.1.1.9.2. Sampo-tiiauksellisten ostolaskujen kohdistys llaukselie : T
Maksuerdnumeron ilmoittaminen toimittajalle o N ) PoTx

""" ... Raindance
Automaatiisesti

KRR KR KR X

RO X e

P
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Tilzajalasiakas: ELY

18.1.2010

Palvetun nimi

Palvelu-
Keskus

ELY

Ulkoiset
toimijat

Kommentit

" Ostolaskun kohdistus Sampo lilaukselle, avtomaattikehdistus

" Ostolaskun kohdistus Sampo tilaukselle, jos automaattinen kohdistus ei
onnistu - virhetilanteen syyn selvittely

* Virhetifanteen korjaustavan imoittarminen
Laskun perustietojen fdydentdminen

Alkuperéisen laskunumeron s&aminen kommentiksi hyvityslaskulle

_ Ostolaskun numerotarkastaminen
Ostolaskun reitittiminen yhteyshenkildlie tai asiatarkastajaile
REE 1.10. Saapuneiden maksukehotusten kasittely
Maksukehotuksen kasitteleminen
Aiheeltornan perinnén kommunikoiminen
_Ajheellisen perinnén k:ertoon Ea|tlam|nen
“Laskun laittaminen kiertoon, jos a kuperalsla laskua ei ole Rondossa
) Uyden laskun pyytdminen, jos petkka perintatieto
1 1.1.11. Ostolagkun siirtiminen ostoreskontrazn
Osto!askulen ja maksatuspadtdsien siirtminen Hyvaksytyt kansiosta
Reskonfraan siirtyvat -kansicon
1112, Arkistointi
Toimirdoon liitlyva arkistointi ml. EU-hankkeet

XK R RN K

X

Automaattisessa kohdistuksessa
ostolaskut siirtyvat suoraan
Hywvaksytyi-kansioon, josta
reskontranhoitajat skirtdvat

Reskontraan slirtyviin -kansioon

Esim. virheeliinen tai puuttuva
maksueréanumeroe, valuultalaskut,
tasmaylyserot, Hlidintisaanndt,
puutiuvat asiatarkastus ja
hyvaksyntamerkinndt, hyvityslaskut,
laskulla sekd tilaukselisia ettd
tilauksettomia rivejd, taskun summa
ei tasmaa tilauksen summaan,
kattosummasisten kdsittelyn ehdot
eivat toteudu, toimittajatiedot
puuttuvat

 Sampo yhteyshenkilé virastossa

pl. Ura-rondossa olevat laskut

Paperiset liitteet séii'y'tetéén ao. ELY-~
viraslossa

1.1.2. Ostoreskonfran hoitaminen

_1.1.2.1. Toimittajarekisterin yifapitdminen
Toimittajatietojen ohjaustietojen yllapltamlnen
_Toimiltajan perustaminen tai muuttaminen )
URA-toimittajatietojen tallentaminen (pankkitil}) Raindancessa

B Toimittajarekisterin siivoaminen

1.1.2. 2 Ostoreskonirahedoston sisadniuku ja sisdzniuvun wrhelden analysmmlnen

Ostoreskontratiedosten sisd4niukeminen ja tasmayltaminen
__Ostoreskontran sisdénluvun virheiden analysoiminen

Oikean tilibinnin selvittdminen virastosta
Qikean tilidinnin imoittaminen
Ostolaskun tilidinnin muutaminen

" Muistiotositteen iaatiminen Ikp- tai tatilethin kehdistuvista virheista

1.1.2.3. Hyvityslaskujen kasitteleminen
) Hywityslaskun kohdistaminen aikuperiiselle laskulle / oimittajalle

1. $24 Valuuttakaupan sopimusnumeron lisddminen laskulle e
Valuutlakaupan: sopimusnumeron lisd&minen laskulle

1.1.2.5. Osloreskontran maksatustiedoston mucdostaminen
Maksatustiedosion muodostaminen
Maksatustiedoston tarkastus, hyvaksynia, siilo maksatukseen ja
kirjanpitoon

1 1.2.6. Maksupalautteen sisfdnluku ja tilidinti

 Maksupalautteen sisdénlukeminen ostoreskontraan )

Vaiuu!takurssmro;en kohdistaminen

MK

B

x % X ix

baray

Erillinen reskontra

sisdisen laskennan dlidintikorjaukset

1.1,3. Matkahalilinta
1.1.3,1, Matkavalmistelut
Matkustuskulujen selvittaminer ;a alustavien varausten tekemmen )
Yhteyshenkiléna toimiminen matkatoimistoon péin
_Hintatietojen toimittaminen ja alustavien varausten tekeminen
‘Matkasuunniteiman tekeminen
Matkasuunnitelman hyvaksyminen / hylk3dminen
~ Matkan varaamisen pyytdminen
 Matkan varaaminen
Varausten tekeminen ja matkustusdokumentien toimittaminen
_sopimuksen mukaan
Dokumenttien vastaanoltaminen ja tarkastaminen
1.1.3.2. Matkaennakko
 Matkaennakon pyytiminen
Matkaennakon hyvaksyminen / hylkddminen
C113.2.1 Matkaennakoiden valvonta .
_Matkaennakoiden valvommen
“Litkaa makseuugen matkasnnakoiden penmasen valvonta |a tistojen
_loimittaminen palveiukeskukselle
" Maksun tulotilile saapumisen valventa
) Matkaennakon merkitseminen takalsmpentykss o
1.1, 3 3. MatkustGksen kulujen laskutus
Cslotapahtumien tolmittaminen
Ostotapahtumien sisaaniuvun lokin larklslamlnen ja selwttammen
Matkalaskun tekeminen (matkasuunniteimasta), ennakkotiedon j ja
ostotapahtumien kohdistaminen
Paperisten liitteiden skannaaminen

CxOX R

iR e
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Tilaajalasiakas: ELY

18.1.2010

Palvelun nimi

Palvelu- .

keskus

Ulkoiset

ELY toimijat

Kommentit

Matkalaskun asiatarkastaminen
Verollisten karvausten hakemmen -
Verollisten korvausten asratarkastamlnen .
 Matkalaskun hyviksyminen / hylkaaminen
Verollisten korvausten siitdminen palkaniaskentaan
_1.1.3.4 Ostotapahturmien valvonta
Avoimien tapahtumlen va!vomlnen
1.1.3.5. Matkustuksen kulujen maksatukseen siirto
. Maksatystiedoston muodqs_!a_m_!ne_n .
_Kirjanpitotiedoston muodostaminen
Askistoon siirtymisen valvonta
1,1.3,8, Tasmayltaminen
) Automaattctasmaytyksen tekeminen ]
Automaattitasmayiyksen tarkastaminen ja selviltaminen
_ Tasetilien tisméyttAminen ja selvittdminen
Tasmaytysten liittdminen ostolaskuun (ostoiapahlumat)
Tasmaytyksen arkistointi
11,37, Ulkopuotisten matkalaskujen kdsittely

Viraston ulkopuclisten kertatuonteisten matkustajlen matkalaskut
Rondossa

Uikemaitle maksettavat ulkepuolisten matkataskujen kasmely Rondossa

et

KX

IR

Vastuut tifiviraston ja
patvelukeskuksen valilld kuten
tavallisten ostolaskujen osalta

1.1.4, Kululaskut M2:ssa
 Kululaskun zekernmen
Ostpiapahtumlen kohdistaminen
_Paperisten liittelden skannaaminen
. Kulutaskun asiatarkastaminen
Kuluiaskun hyvaksyminen /hylkdaminen

i i

1.1.5. Reskontran ulkopuoliset maksut

" 'Reskontran ulkopuoiisen maksun vaimisteleminen ja tiliéiminen
_ Reskontran ulkopuoiisten maksujen hyviksyminen
Reskontran ulkopuclisten maksujen toimittaminen palvelukeskukseen

XK

Esim. kiireefiiset maksut,

_ |palkkaturvan pikamaksut

1.1.6. Valtionavun kisittelemineni/esijérjestelmat
Maksatushakemuksen numerotarkastus, asiatarkastus ja hyviksyminen
{tukikeipoisuus)
Tallennus esiférjestelmaan
Maksatus- ja kirjanpitetiedoston sisaaniuku ostoreskontraan ja
_kirjanpitoon
Siirtolistan toimittamingn
Kirjanpitctiedoston sis&snluku’ e
Paperimuotoisten tositteider: Sallyiys ja arkistointi 7
Esijdriestelmien Ja kifjanpidon tismayitdminen

WX o X X %

TUKI2000, Valtteri, Siiri, Fortuet,
EKTR, Kaveri

Tukl2000 Vaitterl EKTR URA

_|Fortuet

Fortuet

1.2, Tulojen kerd&dminen

1.2.1. Asuakastietmen sm’niantukemmen suhstanssuérjestelmést.’i (Pro eLaskutus)
As;akashe,to;en teimittaminen palvelukeskukseen
Asiakastietojen sisdanlukeminen

1.2.2, Laskutus

1.2.2.1 Asiakkaan ietoja ei ole jarestelmassd
Asiakastietojen toimittaminen palvelukeskukseen

 Asiakastietojen tallentaminen jarjestelmasan
1.2.2.2, Laskutustietojen tuoitaminen ja toimittaminen
. Tuote- ja hintatietojen foimittaminen palvelukeskukseen
Tuote- ja hintatietojen talientaminen jdrjestelméan
Laskutustietojen toimittaminen palvelukeskuksesn

_ Laskutustietojen tailentaminen tai sisdé@nlukeminen jarjestelméadn
Laskujen sigéitda koskeviin kyselyitin vastaaminen
.1.2.2.3, Laskujen ja laskuluettelon tuiostaminen
Laskujen muodostaminen o
_ Alustavan laskuluettelon tulostaminen o
Alustavan laskuluettelon asiatarkastus ja hyvaksyminen (Siiri)

Alustavan faskuluellelon tarkastaminen
. Laskujen vélittdminen lteflaan
Laskuluettelon tulostaminen ja siirto Rondoon

Laskuluettelon reitittdminen asiatarkastettavaksi ja hyvaksyttavakm

Laskuluettelon tarkastaminen ja hyvaksyminen '
1 2. 2 4 Laskuluksen surtotledoslon mucdostaminen

Laskutustietojen siirto myyntireskontraan ja kirjanpitoon
1.2,2.5. Laskutusaineiston arkistoindl

Hyviksytyn laskuluetielon ja IaskUJen siifto Rondo-arkistoon

= ><.><'

Siiri, KAVERI, Sampo, Eriku, Maha2
fiittyman kautta Pro el.askutus -

|iérjestelmaan

' Excel-laskutuspyynnﬁh yhieydessa

tai fiitlymdan kautla

" [Excel-lomake sekd litlyman kautta
[tulevat gineistot

Alustava laskuluettelo hyviksytdin
vain Siirin osalta, muuten lopuliinen
laskufuettelo

Rondo {ei Siiri-laskyilla)

Laskuluettelo arkistoituu
automaattisesti, laskut itellasta
arkistoon

1.2.3. Myyntireskontran hoitaminen

ekisterin hoitaminen

" Asiakastietojen ohjaustietojen ylidpitdminen
Asiakasrekisterin siivoaminen

1.2.3.2. Myyntireskontratiedoston sisdnluku J'a 5|saanluvun virheiden analysoiminen

Myyntlreskontratledoston staanlukemlr_aen ja lasmay‘ttammen
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Tilagja/asiakas: ELY
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Palvelun nimi

Palvelu-
keskus

ELY

Ulkoiset
toimijat

Komimentit

" Myyntireskontran sisianluvun virheiden analysoiminen
Oikean tilidinnin iimoittaminen palvelukeskukseen
Myyntilaskun virheeseen jaéneen tilidinnin muuitaminen
taloudenohjausjirjestelméssa

Hylkaantyneiden vusi sis@édnluku B
1.2.3.3. Myyntireskontran suoritusten kohdistus ja virheiden kéasittely

Viitesuoritusten siséanfukeminen

Virheellisten viittelden kohdistaminen

Viitteettdmien sucritusten kohdistaminen

X

Korjauksesta kemmentli
laskuluettelolie ja lilteeksi kirjaliinen
laskutuspyyntd

1.2.4. $aatavien valvonta
1.2.4.1. Maksukehotusten i&hettaminen

Maksukehotusten laatiminen

Maksukehotusten véfitminen

Toisen maksukehotuslistan hyvaksymmen ennen kehotusten Ehettdmistd

Lahetetyista r maksukehotukmsta Isstan tolmlttammen wrastoon o

1.2.42, Vuvastyskorkolaskmen Iaheltamlnen o
Vi
Viivastyskorkoraportin hyvksyminen laskutettavakst
Viivastyskorkolaskun faatiminen
Viivastyskorkolaskun valittdminen ja siirto Rondoon

~ Viivastyskorkolaskun siirfo myyntireskontraan

_ Laskuluettelon tulostaminen ja siirto Rondoon
Laskuluetielon aslatarkastus ja hyvaksyminen Rondossa

1.2.4.3, Cikeudeliiseen perintéan siirto

Perintdén siirrettédvien laskujen analysotmmen
Ol%eudelhseen perintdén siidmisen pd&ttdminen
Maksamismaarayksen hakeminen {clkeuslaitos)
Ulosottoviranomaisen lomakkeen @yttdminen

1,2.4.4, Saatavien tileistd poistafﬁ_inen
Saatavien tileistd poistamisen esityksen tekeminen

Saatavien tileists poistamisesta paaltaminen

Saatavien tileistd poistamisen rekisterdinti

dstyskorkoraportin ajaminen ja toimitiaminen hyvaksy!tavakm B )

xoxmin i

¢

Virasto imoitiaa etukateen

_|estettdvat maksukehotukset

kotmen viikon vélein, kaksi

_imaksukehotwstaflasky

_[nelji@nnesvuosillain

Suoraan ulosottokelpoiset

|patvelukeskuksella

Myds virasto voi esittéa

|tiseistépoistoa

Titelstapoistopédatds lilidinteineen
hyvéksyltynd virastosta
Oma tositelgji

1.3, Maksuliike
1.3.1. Maksatus
1.3.1.1. Reskontran ulkopuolisten maksujen valmistely
_ Hyvaksytyn menotositteen loimittaminen palvel ukeskukseen
Hyvaksytyn menotosntleen sydttdminen pankkiyhteysohjelmistoon
1. 3.1.2. Maksuamelston {dhettdminen
Lahetettivan aineiston vatitseminen

Maksuaineiston siitaminen pankkiin
Valitdmén palauviteen tarkastaminen
.. Tiedongiirtokuitin arkistoiminen
1 3 1 3. Maksupaiautteen tarkastaminen
Maksupalautteen tarkastaminen o
Maksupalautteen toimittaminen osloreskontraan

KX R XK X

Reskontramaksut, matkalaskut,

|HRY, Patkkaturva

Vatuultalaskut

1.3.2, Tiliotteiden kisittely
C1.3.2,1, Alneiston noulo ;a jakeiu
Tilictteiden, viitesiirtojen ja maksueritieiyjen nouto
Vajuuitakurssien vélitéminen
L 1.3.2.2. Titiotteiden tilidinti
Automaattisten tilidintien tarkistaminen
Vuiteettoman maksun tlidinti ja oikeaan reskontraan toimittaminen
Epéselvan t_;a_pgh_tuma_n_seivnltamanen palvelukeskuksen pyynnosta
Virastelle kuulumattomien maksujen palautustietojen selvittaminen
Virastofle kuulumattom:en maksujen palautus

1.3.2,3, Tiliotteiden tarkastus ja hyvaksymmen seké tmomtten surtamlnen klr;anptloon

Tiliotetositteiden muodostaminen
Sahkbisten litteiden fiittiminen tifiotetositteeseen
_Paperisten liitteiden uttammen tiiotetosilteelia
Tiligintien siittaminen klrjanplioon
Tuiotilictteiden asiatarkastaminen ja hyvéksyminen
 Menotiliotteiden asiatarkastaminen ja hyviksyminen
] Tiliottelden arkistoiminen
1.3.2.4. Kateiskassan hoito o ) o
Kéteiskassan hoite mi myynnin kassajérjestelmaét

i

i

= .

XXMM XX

1.3.3. Pankkitilien hallinta

Valtiotasoisten sopimusten hallinnointi

_Tilikehtaister sopimusten ja valtuutusten hallinnoint
Tarviltavien tili- ja palvelusopimusmuutosten ja
tlinkdyitdvalluutusmuutosten ilmeoittaminen palvelukeskukseen
Asianmukaisten tilikohtaisten sopimusten ja valtuutusten valmistelu

 Pankkitileihin tehtavlsta muulcksista padttiaminen
Tili- ja palvelusaplmuslen seki tilink&yttdvaituutusten tarkistaminen ;. ja
varmentaminen

ValtiokonttorifHaliinnen ohjaus

VaitickonttorifHallinnon ohjaus

1.3.4. Rahahuolto
Rahahuoltosopimukset {ml. Maksupaétepalvelusopimus,
paketliverkkosepimus jne.)

1.3.5. Eurocard-maksuaikakorttien hatlinnointi
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Ulkoiset
toimijat

Palvelu-

keskus ELY

Palvelun nimi Kommentit

Korttihakemusten laatiminen, hyvéksyminen ja I3hettdminen
lLuotickunnalle ) o
Kortinumeroiden paivittdminen matkahallintajdrjestelmain asiakkaan
iimoituksen mukaan

Matkatilisopimuksen tekeminen

1.3.6. Kassaennusteiden tekeminen
Vuosi- ja kuukausiennusteen tallentaminen Rahakkaaseen asiakkaan

iimoituksen mukaan
Paiviltaisen mencennustean tallentaminen Rahakkaaseen

Paiviltdisen tuloennusteen tallentaminen Rahakkaaseen asiakkaan
ilmoituksen mukaan

Asifakas iimoittaa kerran vucdessa

" {Fortuet ja pikamaksut: virasto

toimittaa tiedot paivelukeskukselle

1.4. Kirjanpito ja tilinpaatos
1.4.1. Varainhoitovuoden aloituksen toimenpiteet
1441, THipuitteet
_‘__Seurantakohtelden valmistelu o
Seurantakohieiden vahvistaminen seuraavalie yuodelle
_ Seurantakohteiden tallentaminen jérjestelmagn
Projektikoodien tafientaminen jarjestelmain

) Titipuitteiden arkistoirdi )
14. 1 2 AIkusaIdolen {LKP ja TA) tallentaminen klrjanp:toon
] Alkusaldojen tallentaminen o
] 1 41 3. Suunnltelmahelojen (TA) tai Ienlamlnen klrjanplmon
) Suunnitelmatietojon tallentaminen
_1.4.1.4, Sisdinen budjetointi
Sisdisten budjethen Iaatlmmen ja vahwstammen
) " Sisdisten budjettien tallentaminen
_1.,4.1.5, Tilkkauden avausviennit
~Saldojen siiteajon kaynmstam:nen
Paaomatilien kirjausten kifaaminen
1.4,1.6, Alkusaldojen tarkistaminen B
Keskuskirjanpidon alkusaldojen tarkistaminen

Thivirastotehtava,
yhieystarkistusrekisterin yiapito

|téssé yhteydessa

_|Rondossa

Tili-ilmoitukselia

1.4.2. Varainhoitovuoden aikainen kirjanpito
14,21, Korjaukset ja muistiotosilteet
1.4.2.1.1. Tekninen korjaustarve (muistiotosite)
Teknisen korjaustarpeen havaitseminen
 Muistiotositteen laatiminen o
Muistiotositteen asiatarkastaminen ja remttamlnen
“Muistiotosittesn hyvaksymlnen
N _Korjaustositteen numeron merkintd aikuperalselle tositteelle
_1.4.2.1 .2. Mulshotosmeen kasittely (wraston iaatlmat tositteet)
Muistiotositteen faatiminen
Muistiotositteen tallentamingn ja reitittdminen
Muistiotositteen asiatarkastaminen ja hyvaksyminen
Muistictositieen sisddnluku B
Korjaustositteen numeron merkinté alkuperiselle tositteelle
Korjaustositieen numeron merkintd alkuperiiselle tositteelle
. 14.2.1.3 Muistioositteen késiltely (palvelukeskuksen laatimat tositteet)
 Muistiofositteen laatiminen
Muistiotositteen tallentaminen ja reitittaminen
Muistiotositteen asiatarkastaminen ja hyvéaksyminen
Muistiotositteen sisadinluky L
__Korjaustositteen numeron merknma alkuper” elle tosit e
Korjaustositteen numeron merkmia aikuperalseli 2 tositteelle
1.4.2.2. MaararahOJen kasitteleminen
Tilijacttelun mukaisten m: rarahcuen ia tuloarviciden talientammen
Maararaha]akopaatosten sihkoiseen muotaon saaitamtnen
Maararahajakopadtdsten muadoliinen tarkastaminen
Mégrérahajakepadtisien tallentaminen
ahajakepédtisten arkistoiminen
1.4.2.3. Luttymat kirianpidon esijdrjestelmista
Kirjanpitotiedoston sisadnlukeminen

) Snsaanlukullsfan 1ark|stan1|nen
_Olkean tiliinnin selvittininen virastosta
Qikean tilidinnin iimoittaminen
Qikean tilidinnin muuttaminen

" Muistiotositteen laatiminen Ikp- tai ta-tileihin kohdistuvista virheista

_ Kirjanpidon ohjaustietojen muuttamispyynndn tekeminen
Sisadnluvun uusiminen lasviltaessa
1.4.2.4 Lllitymat viraston esiifirjesieimisté e
_Kirjanpitotiedoston smaanlukemmen
.5 nlukulistan tarkistaminen
) " "Qikean tiliginnin muuttaminen
Kirjanpidon ohjaustietojen muuttamispyynnon tekeminen
Sis&aniuvun uusiminen tarvittaessa
T1.4.25. K(rjanpxtokauden paattaminen ja vaihtaminen
. Osto- ja myyntireskontran tasmayttéminen kirjanpitoon

xix

RO X

X

O

xix

X

SRIRX K

| Esikdsitielijaoikeudet Rondossa

" |Rondossa arkistoitavat tositleet

Virastossa arkistoitavat tositteet

Rondossa arkistoitavat tositeet
Virastossa arkistoitavat tositteet

"IRondo, Personec FV, Basware

Maksulikenne, M2, Pro el.askutus,
HRV, YA, Palkkaturva, Fortuet
ELYittain

Sisdisen laskennan

jdliintikorjaukset

Tuki2000, Vaitteri, EKTR
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Palvelun nimi

Palvelu-

keskus

ELY

Ulkoiset
toimijat

Kormmentit

Viraston vastuuia olevien ésijér;‘estelmien ja kirjanpidon lésméyltéminen

~ Kayttdomaisuuden tasmayttéminen kiranpitoon
Kausisiirtojen tekeminen seka Kirjanpidon kauden sulkeminen ja uuden
. kauden avaaminen y
__Vural!ssten raporttien tulostaminen ja arkistolmingn Rendo-arkistoon
Kirjanpidon tietojen siindminen tiliviraston raportointijarjestelmin
1.4,2.5.1, Myyntireskontran kauden vaihtaminen
Myyntireskontran kauden vaihtamiseen littyvat toimenpiteet
1.4.2.5.2. Ostereskontran kauden vaihlaminen
Ostoreskomran kauden vaihtamiseen littyvat tolmenplteet
1.4.2.6. Rapormmh keskusktr;anp:toon seka viranomaisitle
limoitukset hallinnan siirroista ja i8hetteiden tifin kiytdsta asiakkaan
_iimoituksen mukaisesti .
Tietojen siirto keSkUSKIfj&ﬂpl[OOl’!
Tili-imoituksen ja tismaytysiaskeiman tarkistaminen
_ Tiedensiirtokuittauksen tarkastaminen
T|||jaolte umuutoksen (alkusaldomuuloksen) iimoittaminen lomakkeelia
_keskuskirjanpitoon ja saajavirastolie
Tapahtumatiedoston ajaminen VTV:lle
TtEasttJ]en laatiminen THastokeskukselie, mikali tiedot saadaan suoraan
palvelukeskuksen hallinneoimista jérjestelmistd
Muiden tilastojen laatiminen Tllastckeskukselle
Yhtexsomyynilen iimoittaminen verolialalle (laskul[a;a |Im0fltaa)

1.4.2.7. Kirjanpitoaingiston arkistoinli o
_Rondosse arkistoitava kar;anpnoammsto
" "Paperisena arkistoitava kirjanpiloaineisto

" Koneeilisin meneteimin pidetyn kirjanpidon menetelmikuvauksen
iaatiminen ja arkistointi

1428,

X X %

SR

DM X >

oL

Ura-Rondo, HRV, YA, Maha2,
Sampo, Palkkaturva, Foriuet
ELYittain, Tuki2000, Valtteri, EKTR

Tilivirastotehtava

Valtteri, EXTR, Tuki2000, Fortuet,

|Ura-Rondo (tiitteet), HRV

FPalvelukeskuksern omistamien
jarjestelmien menetelmakuvausten
yllapitovastuu on
palvelukeskukselta, Ovat thmén
menetelmikuvauksen fiitteits.

1.4.3. Tilinpadtoslaskelmat ja -liitteet
1.4.3.1. Tiliviraston varainhoitovuoden paattaminen .
saikataulun ja -ohjeen Iaatlmlnen }
) Tlhnpa tdsaikataulun ja ohjeen taydenlamlnen ja vahwstammen

Varmistetaan, elta osaklrjanpldo:sta on surlynyt kaikki varainhoitovuodelle
kuuluvat tapahtumat
Varmistetaan, eltd virastoon vastuulla olevista esijarjestelmista on’
_siitynyt kaikki varainhoitovuodelle kuuluvat tapahtumat
~ Kirjanpidon teknisen oikeellisuuden varmistaminen
Kirjanpidon sisélié!lisen oikeellisyuden varmistaminen
Tietojen toimittaminen avustavia tilinpdétdsvienteja varten
Avustavien tilinp2atisvientien tekeminen
_ Avustavien tilinpdatdsvientien reitittdminen o
Avustavien tilinpdatdsvientien asiatarkastaminen ja hyvaksyminen
Tietojen toimittaminen tase-grittelyjen laatimiseksi
Tase- entielylden laatiminen

Vaihto- ja kéyttdemaisuuden fyysinen inventointi ]
Cmaan kayttdon valmistuksen aktivoinlilaskelnat
Osakohdennusten laskelmat
Lomapatkkavetkalaskelman teimittaminen kirjattavaksi

Lomapalkkavelar kirjaaminen
Varainhoitovuodelle kuuluvien faskujen karhuaminen toimitiajilta
_Hallinnan slirroista almomamlnen ]
_ Erittelyt hallinnan siirroista ja iahetlelden lllelsta
Siirlyvien erien kirjaamingn
Vaitickonitorin méadrayksen mukaiset tmnpaatokseen Iuttyvat luettelot

Vaihto-omaisuuden ja oman kéytdn aklivointi- ja osakohdennuskirjaukset

Katteiden ja tyhjennysten kirjaukset
 Vaihto-omaisuuden arvon maarittdminen
Varainhoitovuoden sulkeminen
1.4.3.2, T:hnpaaiuslaske!ma( ja -liitteet o
Tuotte- ja kululaskeiman i ia taseen 1uiostammen
Talousarvion toleumalaskeiman koostaminen magrarahojen osalta

 Talousarvion toteL_:'m_al_a_'skelman koostaminen vaI!Uh_ksie'n_osalta o
_ Tietojen toimittaminen tilinpdétdksen liitteiden faatimista varten
Tilinpdiatoksen liitteiden laatiminen

" Tilinpaatoksen litteiden hyvaksyminen

K

>

KX X

a3

>

<

>

[KP-Ronda

Tilinpastdsohjeessa sovitaan
tarkemmin tydnjacsta tiliviraston ja
palvelukeskuksen valilld

Palvelukeskuksen

_|Henkiidstopalveiut.

' Tilinbé'é't'{jsohjeessa sovitaan

tarkemmin tydnjaosta tiliviraston ja
palvelukeskuksen valifld.

" [Magrarahojen yllEpitaa (=ELY)

vastaa myds talousarvion

Mtoteutumalaskelman laatimisesta

Tilinpddtésohjeessa sovitaan
tarkemmin tydnjaosta tiliviraston ja

_ |palvelukeskuksen valilla
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Tilaaja/asiakas: ELY 16.1.2010
o Palvelu- i Ulkoiset .
Palvelun nimi keskus | TRY toimijat Kommentit
Valtion lilinpatoksen laatimista varten tarvittavien tietcjen toimittaminen y
. 1.4.3.3. Toimintakertomuksen laatiminen ja tilinpditésasiakirian kokoaminen '
Toimintakertomuksen laatiminen X
. Kustannusvastaavuyslaskelmien teko X
. Tilinpaatésasiakirjan kokoaminen X
Tiinpadidsasiakiran hyvaksyminen X
. .. Tilinpaatosasiakijan toimittaminen T " X
1.4.3.4. Viranomaisraporioint! varainhoitovuoden padtyllys o
Veroilmoitusten laatiminen o o X
. Vercilmoitusten allekirjoittaminen ja toimittaminen verottajaile X
_Veranalzisten suoritusten ilmoittaminen verottajalte X
Tilastojen laatiminen Tilastokesikuksslle, mika# saa suoraan S
. palvelukeskuksen hallinnoimista jérjestelmista X
Muiden tilastojen laatiminen Tilastokeskukselle X
Tilastcjen hyvaksyminen ja mahdollinen tdydentdminen X
Tiedostot VIVille ox
1.5. Kéyttdomaisuuskirjanpito ja irtaimistorekisteri
1.5.1 Kéyttéomaisuuskirjanpito
_ Uuden KOM-esineen aklwolmmen (menotosme‘e_n hyvaksymlnen) X
Uuden KOM-esineen hankinnan kasittely
KOM-esineen rekisteritietojen muutoksista iimoittaminen ) X
KOM-esineen rekisteritietojen muutesten tajlentaminen K
Luovutuksen/ romutuksen / hallinnan siirron ilmoittaminen ja sen N
__asiatarkastaminen ja hyvaksyminen o : X
Luovutstun { romutetun / siirretyn esineen poisto’ %
_ Luovutusten: / romutusten kirjaukse! o ) X
Poistosuunnitelman laatiminen ja hyviksyminen ) o X
Poistoajojen teko ja siirto kirjanpitcon R ;
. Korkolaskennan teko ja siirto Kirjanpitoon X
KOM-kirjanpidon tasmaylys paakirjanpit X
KOM-tilinpaatoksen laatiminen ml flinpaatoslitteen 7 ja tage- entleiyjen .X
. laatiminen .. - .
Kaytidomaisuusesineiden inventoint T ' T
Vakuutusmaksutietojen tarkastaminen ja iimoittaminen Valtiokenttorin | X
Toimintoon fiittyva kifjanpitoaineiston arkistointi X i
1.5.2 Irtaimistorekisteri
Uuden irtaimistoesineen hankinnan kasittely o o X
Intaimistoesineen rekisteritietojen muutoksista ilmoittaminen ja o
tallentaminen ‘ X
Luovotuksen / romutuksen iimoittaminen ja sen asiatarkastaminen ia ' %
_hyvaksyminen
Luovutetun .’romutetun esmeen polsto rekistensta X
Luovuluksen / fomutuksen kmaamlnen X
itaimistoesingiden inventointi X
1.6. Valtuuskirjanpito .
Valtuuskirjanpito ] X
Keskuskirjanpitoon toimitettava valtuugiimoitus X
1.7. Sisdinen laskenta : Vastuu sisdisen laskennan
: toteuttamisesta on tilivirastolia /
. e |virastolla
Laskentasdantdjen vahvistaminen X
Laskentasdantdjen ylldpito ) X
. Tapahtumien siirto muista jarjestelmista/tictojen lahetys | X Raindance, Personec FY
“Tapahtumien siito muista jarestelmista/tietojen vastaanotto ' X o
Tapahtumien siitto muihin jarjesteimiin o X
Tydaikojen kohdennusajo X AHTI-yksikks
1.8, Péakaytidjatoiminnot
181 Rondo : .
Kayttdiatuki viraston sisalid kayitajille o ) X
| Kaéyttajstuki virastoille (yhdyshenkiléille} ) N R
Virastojen yhdyshenkiléiden koulutukset S : R S
Jariestelman kayton ohjeistus ja tiedotus (yhdyshenkitdille) Hox e
. Viraston kéyttajien kouiutus, ohjaus ja tiedotus o R . S
TyGasemien, tigtcliikenneyhteyksien ja viraston omien liittymien toimivuus N
ja yilapito , R o X
. Pagkaytsjsoiceudet , X ~
J& jesieimapalwtysten tekemlnen ja chjeisus . X
Jarjestelmapaivitysten tekeminen viraston tybasemissa (client ja o o
_skannerit) X
Virasto tekee tarvittavat lupahake-
Menetelmakevausten ylldpio (ml. lupahakemukset) X mukset, menetelmakuvauksen
- jArjestelman osalta => PK : yildpite on omistajuuden siirryttya
- - lupahakemuksen osaita => V ] ‘ palvelukeskuksella
_ Meneteimakuvauksen arkistointi S x o
Uusien kayltdjien lietojen ja oikeusmuutosten ilmoittaminen 71 T Ty
Uusien kayttajien perustaminen ja oikeuksien muuttaminen ) X
Salasanojen ja allekiffoitusten neliaus 1 oo o Rt et
X Salasanojen nollaus padsaantbisesti
jarjestelman kautta
 isrisstsimaasatusten yipito (i iodanvaindey " iy : e e
Kaytidja- ja sijaisuustiotojen iimoittaminen paskayttajale S S
 Kaytiaja- ja sijaisuustietojen yilipito B X
- kiyttajd asettaa itse poissaolonsa ja merkitsee sijaisen T '
_ - sijzisen iimoittaminen tarvittaessa . o X
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Tilagjalasiakas: ELY 18.1.2010

et Paivelu- - WHkoiset
Palvelun nim : ;
alvelu i Keskus ELY | toimijat Kommentit

Kaytidjaluelteloiden ldhettdminen tilivirastojen tarkastettavaksi (kerran
~ vuodessa}
Tlliomt'saantmen yllaplto
Reiftimallien luominen ja yllapitdminen
. Automaattisten tietosiirtojen valvonta
Yhigydenpito jdrjestelmatcimittajan kanssa
. Lokitietojen poistaminen tarvittaessa
_ Littym2muutosten tilaaminen t0|mntajalta
Lukkojen Vlllaamlnen lo:mntajalla tarviltaessa
.. Kansioiden filaaminen tolmittajalta tarvitlaessa )
Jarjestelm&kohtaisten reitti- {a tilidintimallien luominen ja yliEpitdminen
Arkistosta poistaminen tarvittaessa

18.2 Raindance
Jarjestelmlen kay’ttoonotloon Inltyvat toiminnot
Taloushallintofarjestelman kayttéanotioon littyvét toiminnot
Taloushattintojdrjestelman kaytettavyyteen ja yllapitoon liittyvat 101mlnnot i
Kayitajituki viraston sisalia kaytidille o Tk
Kéyttajatuki virastoille (yhdyshenkildifle) : S
Virastojen yhdyshenkilbiden koulutukset _ - D TR
Kéayttajaluettsioiden Iahettdminen tilivirastolle tarkastettavaksi (kefran X e o
vucdessa) . R :
Viraston kayttajien koulutus, ohjaus ja tiedotus _ _ ) I A G

_Jérjestelmén kaylén ohjeistus fa tiedotus (yhdyshenkiiGille) X e
Tybasemien, tietoliikenneyhteyksien ja viraston omien liittymien toimivuus
ja yitapito

. Raindancen asennus Citrix-ympéristédn
Sovellusten etdkayttdon tarkoitettujen tunnusten tilzaminen ja
muuttaminen

_Paskayitajaoikeudet
Jarjestelmapaivitysten tekeminen ja oh;elstus B ) {
Jarjestelmapaivitysten tekeminen viraston tybasemissa {centy | TTUox o
Menetelmékuvauksen ylidpito :
Menetelmakuvauksen arkistointi o ) :
Uusien kiyitdjien lietojen ja oikeusmuutosten ifmoittaminen ' Cox T

_Uusien: kéyttajien perustaminen: ja oikeuksien muuttaminen h
Salasanojen ja ailekirjoitusten resetointi L
Liittymamuutosten tekeminen tal tilaaminen toimittajaita

_ Rapertiipohjien ylldpitdminen tai tilaaminen
Lokitiedostojen poistaminen B )
Ohjaustietojen yllapite (Esim. tositelajien yllipito, yhteystarkistusrekisterin
viidpito, tilipuitteiden yllapito, ndkemysten ylldpito, yritystietojen yilapito,
taustajoncjen hatlinta, kirjoitintietojen maérittaminen tai tilaaminen, X
reskontramddritysten yli#pito, kdytidomaisuusmasritysten yliapito)

XM MR X KKK KKK K

S

XXX

i

ROrPeIpes

Y hteystarkistusrekisterin yllépito-
cikeus myds virastolia

© Yhsittdisen seurantakohteen (projektl) yllapite R X
Ajastettujen hetOjen siirrot Raindanceer Raindancessa j |a siirtojen
onnistumisen valvonta

1.8.3 M2
1.8.3.1. M2in kaytetiavyys javyllapito

Liittym&muutosten tilazminen 10|m|ttajaita X

. Menetelmakuvauksen ylidpitdminen AR SO
Menetelmakuvauksen arkistointt X

X

X

X

_Rekisteriselosteen yil4; nen
Organisaahorakenteen yII pltam»nen asiakkaan iimoltuksen perusteella

Tililuckkien perustaminen ja ylldptdminen asiakkaan iimoHuksen
__perusteelia
Tilixeodien sisianiukeminen (siirto’ kmnpstolar;eslelmasia}
Péivarahojen- ja kilometrikorvausten péivittiminen (Valtion matkaVes)

“Poikkeavien paiva- ja kitometrikorvausten palvittaminen
Raposttipohjien tilaaminen e ;
Raporiointimadritysten yiiapitdminen R [ R ¢
Valuuttakurssien sisadnlukeminen S
Ei-vaihdeltavien valuuttojen paivittaminen Tx I
Sis##niukujen lokien tarkastaminen o T x
Henkilctietcjen toimittaminen matkatoimistolie. N Sy
Arkistosirtojen ajaminen o o | X
Atkiston tiydellisyyden vaivonta o N X S
Vuoden vaihtumisen icimenpiteiden tekeminen X
Kannan siivoustoimenpiteiden tekeminen . R T
_1.8.3.2. M2:n kéyttdjien hallinta L o ' S P
_ Henkitétietojen sisdénlukeminen ) e X
Kayitéoikeuksien ttaaminen keskitetysti 77 ' S
Kayttdoikeuksien yliEpitaminen - X
_ Kayttdoikeuslistojen Idhettdminen virastolle tarkastettavaksi X R Kerran vuodessa
Kaytboikeuksien tackistaminen [ O I
Salasanojen nokiaaminen s N
1833, Keyton tuk RS (S
* Matkustussadnnon fulkinta ja peruskdyttdjin neuvonta Ty
Matkayhteyshenkildiden tekninen neuvonta R :
_ Palvelupyyntdjen tekeminen toimittajalle
Kéytettavyyden seuraaminen ja viestiminen o |
Sovelluskohtaisten toimintachjeiden tekeminen o i f X
Virastokohtaisten tarkentavien ohjeiden tekeminen = ‘ x
1.8,3.4 Versioiden paivittimiseen littyvat toiminnot R

ot

XU
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Palvelun nimi

Palvelu-

keskus

Ulkoiset

ELY toimijat

Kommentit

Versiovaihdoksen tekeminen
Tiedottaminen

X

1.8.4 Basware Maksuliikenne
Paakaytlajaonkeudet o
_ Jarjestelmapaivitysten lekeminen ja ohjeistus
_ Menetelmakuvausten yildpito
Meneteimakuvauksen arkistointi
Ohjaustietojen yildpito (mi. vuodenvalhde) Esim. lietoliikenneasetusten

ylidpitdminen, vakiosiitopakettien ylldpitdminen, tiedonsiirron valveminen,

yieisten asetusten yildpitiminen, ulkemaantoimintojen asetusten
yliapitdminen, turvatunnisteiden ylldpitiminen, turva-asetusten
yllapitdminen, tifiotteiden asetusten ylidpitaminen, pankkitilitietojen
yllapitdminen, vitesuoritusten jakosdntéien yhipitaminen

__Tiligintisadntdjen yiapito

) _ Automaattisten tietosfirtojen valvonta
theydenpno jérjestelmétoimittajan kanssa
Kéytettdvyyden seuraaminen ja viestiminen

XK =

=

XK

Basware Maksutiikenne vain

ipalvelukeskuksen kaytossa

1.8.5 Pro el.askutus ]
Jarjestelmapalwtysten tekeminen } fa ohjeistus
Menetelmakuvauksen yll&pito
Mene(elmakuvauksen arkxstolntl o
Ohjaustietojen yllapito (ml. vuodenvainde) Esim. Kirjaustunnisteen
rakenne, maksuehdot, tiedostot, kijanpidon tapahtuma- ja tostielajit,
kirjaustunnisteet, alv-prosentit, viitenumeron rakenne, faskulajit,

_laskutusyksikot, tuoteryhmaét ja asiakasryhmat

Automaattisten tiedostosiinojen valvonta (paivelukeskuksen jarjestelmien

ja véllityspalvelimen vélifla) N ) o
Automaattisten tiedoslosiirtojen valvonta (substanssijdrjestelmista
vélityspaivelimelie)

Yhteydenpito jarjestelmatoimittajan kanssa

= %%

Pro eLaskutus vain

_|palveiukeskuksen kaytssa

1.8.6 Ura-Rondo
) Jarjas:eiman omistajuus
Kayttajatuki viraston S|salia kayﬂajlile o
_______ _ Viraston kéyttajien koullus, ohjaus ja tsedotus
ja ylitapito A
______ Padkayttajaoikeudet ]

Jarjestelmépdivitysten tekeminen ja ohjeistus
Jarjestelmépdivitysten tekeminen viraston tybasemissa {client ja
__skannerit)

Menetelmékuvausten yildpito (ml. Iupahakemukset)

Meneteimakuvauksen arkistointi

Uusien kayltsjien perustaminen ja oikeuksien muuttaminen

Salasano;en ja allekirjoitusten nollaus
Jarjestelmaasetusten yilapito (ml vuodenvaxhde)

Kayttaja- ja sualsuustletqen yllaplto

- sijaisen imaittaminen’ tarvntaessa

Tiidintisaantsjen yilapito o
_ Reittimallien luominen ja ylildpitdminen

_Automaattisten tietosiirtojen valvonta

" Lokitietojen poistaminen tarvittaessa

_ Liittymdmuutosten tilazminen towmtla;alia

~ Lukkojen tilaaminen toimittajalta tarvitizessa

Kansiciden tilaaminen toimittajalta tarvittaessa

Jérjestelmakohtaisten reitti- ja tilidintimallien luominen ja ylapitaminen

© Arkistosta boista_mine_n '1_a'n'r'i't_£aess'a

Tybasemien, tietoliikenneyhteyksien ja viraston omien litymien toimivuus |

XX ROR KK R

>

e

XX

Omistajuus ja paakayttajyys
samassa paikassa; siirlyy Palkeille
R8:n kdyitddnoton yhteydessa

1.9. Muut viraston jarjesteimét
1.9.1 HRY aebbl A
1.8.8.1 Liisi Palkat
Maksuaineistor mucdostaminen
Siirtolistar: teimittaminen jarjestelmastd

_ Paikkojen maksaminen
- Kirjanpitoaineiston muodostaminen
Siirtolistan toimittaminen jarjesteimasts
 Kirjanpitotiedoston sisdanlukeminen
_Sisadniukulistan tarkistaminen
Olkean iginnin selvittdminen virastosta
Oikean tilidinnin ilmoittaminen
Qikean tilidinnin muutiaminen

Muistiotositteen laatiminen lkp- tai ta-tileihin kohdistuvista virheistd

Sisdanluvun uusiminen tarvitagssa o
1.8.8.2 Lilsi Laskutus

_Laskutusaineiston: muodostamlnen

Snnc fistan toimittaminen jarjestelmasta )

Alnel_stqn sisdanlukuy kirjanpitoon ja myyntireskentaraan

>

XXX

" Basware Maksulikenne -
jarjestelman kautta

Sisdisen laskennan
_tilisintikorjaukset
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Tilaaja/asiakas: ELY 18.1.2010
- Palvelu- ¢ Ulkoiset .
Palvelun nimi keskus ELY . toimijat Kommentit
Sisaaniukulistan tarkistaminen’ T ) X
.Gikean tilisinnin selvittminen virastosta . T U, S
X
X Sis#isen laskernan
...... tiligintikorjaukset
) X
... Sis@dniyvun yusiminen tarvittaessa X . . S
Viltesuoritusten sisédniukuy L | S Edlinen myyntireskonira/Raindance
Viitteettdmien suoritusten kohdistus S X
X Basware Maksulikenne -phjeimassa

Titiotteiden, kasittely . . i T o
Saatavien valventa i X : Lindorff hoitaa perinnin
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