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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.
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1 JOHDANTO

Valtion aluehallinnon uudistamishanke käynnistettiin kesällä 2007. Hankkeen tarkoi-

tuksena on selkeyttää aluehallintoviranomaisten rooleja, sekä parantaa aluehallinnon

kansalais- ja asiakaslähtöisyyttä, tuloksellisuutta ja tehokkuutta. Uudistuksen myötä

syntyivät 6 Aluehallintovirastoa (AVI) ja 15 Elinkeino-, liikenne- ja ympäristökeskus-

ta (ELY). AVIt ja ELYt aloittivat toimintansa 1.1.2010. (Valtiovarainministeriö

2010.)

Tämän työn tarkoituksena on selvittää Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelu-

keskuksen ja Kaakkois-Suomen elinkeino-, liikenne- ja ympäristökeskuksen välisten

palvelusopimusten muutokset entisen Kaakkois-Suomen tiepiirin näkökulmasta. Pal-

velusopimuksen muutokset toivat muutoksia myös päivittäisiin taloushallinnon töihin.

Työssä kerrotaan taloushallinnon perustyötehtävien kulku uusien käytäntöjen mukai-

sesti.

Opinnäytetyön toimeksiantajana on entinen Kaakkois-Suomen tiepiiri, joka toimi

vuoden 2009 loppuun. Työskentelin kesän 2009 Kaakkois-Suomen tiepiirissä talous-

puolella ja opinnäytetyön aihe löytyi sitä kautta.

2 ORGANISAATIOIDEN ESITTELY

2.1 Kaakkois-Suomen tiepiiri

Kaakkois-Suomen tiepiiri oli yksi yhdeksästä tiepiiristä. Se vastasi yleisten teiden

tienpidosta Kymenlaakson, Etelä-Karjalan ja Etelä-Savon maakunnissa. Kaakkois-

Suomen tiepiiri toimi vuoden 2009 loppuun. (Kaakkois-Suomen tiepiiri palvelee

2006.)

2.2 Kaakkois-Suomen elinkeino-, liikenne- ja ympäristökeskus

Kaakkois-Suomen elinkeino-, liikenne- ja ympäristökeskus aloitti toimintansa

1.1.2010 ja se on yksi 15 ELY-keskuksesta. Kaakkois-Suomen ELYyn siirtyivät entis-

ten Kaakkois-Suomen tiepiirin, Kaakkois-Suomen TE-keskuksen ja Kaakkois-

Suomen ympäristökeskuksen tehtävät. Lisäksi Kaakkois-Suomen ELYssä hoidetaan

entisen Etelä-Suomen lääninhallituksen liikenne- ja sivistysosastojen tehtäviä. Kaak-
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kois-Suomen ELYn toimialueena on Kymenlaakson ja Etelä-Karjalan kunnat. (Elin-

keino-, liikenne- ja ympäristökeskus 2010.)

Kaakkois-Suomen ELYssä on kolme vastuualuetta, jotka ovat liikenne- ja infrastruk-

tuuri -vastuualue, elinkeinot, työvoima, osaaminen ja kulttuuri -vastuualue ja ympäris-

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

saatio. (Elinkeino-, liikenne- ja ympäristökeskus 2010.)

Kuva 1. Kaakkois-Suomen elinkeino-, liikenne- ja ympäristökeskuksen organisaa-

tiokaavio

Työ- ja elinkeinoministeriö vastaa ELYistä annetun lain mukaisesti ELYjen strategi-

sesta suunnittelusta, ohjauksesta ja tulostavoitteista.

Kaakkois-Suomen elinkeino-, liikenne- ja ympäristökeskuksen toiminta-ajatus on:

ELY-keskus edistää alueellista kehittämistä hoitamalla valtionhallinnon toimeenpano-

ja kehittämistehtäviä alueella. ELY-keskus on elinkeinojen, työmarkkinoiden ja maa-

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

keskus edistää luonnon ja ympäristön suojelua sekä luonnonvarojen ja alueiden kes-
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tävää käyttöä. ELY-keskus tarjoaa toimivan ja turvallisen tieverkon kansalaisten ja

elinkeinoelämän tarpeisiin ja vastaa tienpidosta ja julkisen liikenteen hankinnoista

toimialueellaan .(Kaakkois-Suomen elinkeino-, liikenne- ja ympäristökeskuksen työ-

järjestys 2010, 3.)

2.2.1 Liikenne ja infrastruktuuri -vastuualue

Liikenne- ja infrastruktuuri –vastuualueen tehtävät koostuvat entisen Kaakkois-

Suomen tiepiirin ja Etelä-Suomen lääninhallituksen liikenneosaston tehtävistä. Vas-

tuualueen tehtäviä ovat teiden kunnossapito, tiehankkeet, liikenteen lupa-asiat, liiken-

neturvallisuus ja joukkoliikenne. Lisäksi Kaakkois-Suomen ELYssä toimii valtakun-

nallinen liikenteen telematiikka ja tietopalvelut- yksikkö. (Kaakkois-Suomen elinkei-

no-, liikenne- ja ympäristökeskuksen työjärjestys 2010, 7.)

2.2.2 Elinkeinot, työvoima, osaaminen ja kulttuuri -vastuualue

Vastuualue hoitaa entisen Kaakkois-Suomen TE-keskuksen ja Etelä-Suomen läänin-

hallituksen sivistysosaston tehtäviä. Kyseisiä tehtäviä ovat esimerkiksi yritysten neu-

vonta-, rahoitus- ja kehittämispalvelut, alueellinen elinkeino- ja työvoimapolitiikka,

maahanmuutto sekä kulttuurin ja luovan talouden edistäminen. (Kaakkois-Suomen

elinkeino-, liikenne- ja ympäristökeskuksen työjärjestys 2010, 6-7.)

2.2.3 Ympäristö- ja luonnonvarat -vastuualue

Ympäristö- ja luonnonvarat –vastuualue vastaa Kaakkois-Suomen ympäristökeskuk-

sen tehtävistä. Tehtäviä ovat muun muassa ympäristön tilan seuranta, luonnonsuojelu,

ympäristönsuojelu, kulttuuriympäristön hoito sekä vesivarojen käyttö ja hoito. (Kaak-

kois-Suomen elinkeino-, liikenne- ja ympäristökeskuksen työjärjestys 2010, 7-8.)

2.3 Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus

Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus on toiminut 1.1.2010 lähtien. Oi-

keushallinnon palvelukeskus, Puolustushallinnon palvelukeskus, Sisäasiainhallinnon

palvelukeskus ja Valtiokonttorin tulosyksikkönä toimiva palvelukeskus yhdistettiin ja

näin syntyi Palkeet. (Palkeet 2010.)
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Palvelukeskus tarjoaa talous- ja henkilöstöhallinnon tuki- ja asiantuntijapalveluita val-

tion virastoille ja laitoksille. Palkeessa työskentelee noin 800 henkilöä ja se toimii

kuudella paikkakunnalla. (Palkeet 2010.)

3 PALVELUSOPIMUKSET VALTION TALOUS- JA HENKILÖSTÖHALLINNON PALVE-

LUKESKUKSEN KANSSA

Vuoden 2009 loppuun asti Tiehallinnon Kaakkois-Suomen tiepiirillä oli henkilöstö- ja

taloushallinnon osalta palvelusopimus Valtiokonttorin palvelukeskuksen kanssa. Val-

tion aluehallinnon uudistuksen myötä sopimukset ovat vuoden 2010 alusta lähtien

Kaakkois-Suomen elinkeino-, liikenne- ja ympäristökeskuksen ja Valtion talous- ja

henkilöstöhallinnon palvelukeskuksen välisiä. Kaikkia ELYjä koskevan palvelusopi-

muksen on tehnyt Etelä-Savon ELY, joka toimii ELYjen tilivirastona. Keski-Suomen

ELY vastaa siitä, että kaikki ELYt toimivat yhdenmukaisesti palvelukeskusyhteistyös-

sä (Louko 2010.)

Sopimusten sisältö esitellään tulevissa luvuissa. Sopimusten liitteinä ovat vastuunja-

kotaulukot, joissa määritellään ELYn ja Palkeen tehtävät. Aluehallinnon uudistus toi

mukanaan muutoksia kyseessä oleviin vastuunjakotaulukoihin ja nämä muutokset sel-

vitetään tässä opinnäytetyössä. Muutoksia on tarkasteltu nimenomaan entisen Tiehal-

linnon Kaakkois-Suomen tiepiirin näkökulmasta. Kaikkia asioita, joihin ei tullut muu-

toksia, ei käsitellä tässä työssä.

Elinkeino-, liikenne- ja ympäristökeskusta kutsutaan jäljempänä ELYksi tai virastoksi

ja Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskusta Palkeeksi tai palvelukeskuk-

seksi.

4 HENKILÖSTÖHALLINTO KAAKKOIS-SUOMEN ELYSSÄ

Henkilöstöhallinnon toimet Kaakkois-Suomen ELYssä on hajautettu. Työ- ja elinkei-

noministeriö neuvottelee ELYlle tarkentavan virkakehtosopimuksen. Kaakkois-

Suomen ELYn henkilöstöä koskevat päätökset tehdään Kaakkois-Suomen ELYssä jo-

ko kyseessä olevalla vastuualueella tai päätöksen tekee ylijohtaja. Etelä-Savon ELY

vastaa erilaisista sopimuksista ja palkkakirjanpidosta. Keski-Suomen ELYyn on kes-

kitetty joitakin henkilöstöhallinnoin toimintoja. Keski-Suomen ELY vastaa muun mu-

assa siitä, että kaikki ELYt toimivat sen antamien toimintaohjeiden mukaisesti. (Lou-
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ko 2010.) Kaikilla ELY-keskuksilla on yhteinen valtakunnallinen henkilöstöstrategia,

jota täydentää jokaisen ELY-keskuksen oma henkilöstöpoliittinen ohjelma. (Kaak-

kois-Suomen elinkeino-, liikenne- ja ympäristökeskuksen työjärjestys 2010, 11).

Kaakkois-Suomen ELYssä henkilöstöasioiden hoito on keskitetty hallintoyksikköön.

Henkilöstöasioiden parissa työskentelee viisi henkilöä. Henkilöstöhallinto vastaa yh-

teensä noin 500 työntekijän henkilöstöasioiden hoidosta, mukaan luettuna Kaakkois-

Suomen TE-toimistojen henkilöstö. (Louko 2010.)

5 HENKILÖSTÖHALLINNON PALVELUSOPIMUS

ELYn tilivirasto on tehnyt Kaakkois-Suomen ELYn ja muiden ELYjen puolesta pal-

velusopimuksen Palkeen kanssa henkilöstöhallinnon osalta. Palvelusopimukseen sisäl-

tyvät seuraavat palvelut: henkilö-, virka- ja tehtävätietojen sekä palvelussuhdetietojen

ylläpitäminen, vuosilomien ja poissaolotietojen ylläpitäminen, palkanlaskenta, raportit

ja tilastot sekä pääkäyttäjätoiminnot. Rekrytointi ei sisälly sopimukseen. (Valtion ta-

lous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, henkilöstöhallinnon palvelukuvaus 2010.)

Henkilöstöhallinnon palvelusopimuksen uusi ja vanha vastuunjakotaulukko ovat liit-

teenä.

5.1 Henkilö-, virka-, tehtävä- sekä palvelussuhdetietojen ylläpitäminen

Palveluun sisältyvät uuden henkilön henkilötietojen tallentaminen, tehtävien vaati-

vuustasojen ylläpitäminen, henkilön palvelussuhdetta koskevien tietojen ylläpitäminen

sekä virkajärjestelyjä koskevien tietojen ylläpitäminen. 1.4.2010 alkaen henkilöstö tal-

lentaa osoite- ja pankkitilitiedot itsepalvelutoimintoa käyttäen. (Valtion talous- ja hen-

kilöstöhallinnon palvelukeskus, henkilöstöhallinnon palvelukuvaus 2010.)

ELYn vastuulla on oikeiden tietojen toimittaminen palvelukeskukseen sovitun aika-

taulun mukaisesti ja niin, että henkilön palkka voidaan maksaa oikeana päivänä. Hen-

kilötietojen käsittelystä on säädetty henkilötietolaissa. Palvelukeskus noudattaa lain 5.

§:n ja 32. §:n mukaisia huolellisuus- ja suojaamisvelvoitteita. (Valtion talous- ja hen-

kilöstöhallinnon palvelukeskus, henkilöstöhallinnon palvelukuvaus 2010.)
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5.2 Vuosilomien ja poissaolotietojen ylläpitäminen

Tämän palvelun avulla pyritään ylläpitämään vuosiloma- ja poissaolotietoja niin, että

henkilön lomaoikeustiedot ja hänelle maksettava lomaraha on oikeamääräinen. Palve-

lukeskus ylläpitää sairauspoissaoloja ja muita palvelussuhteen keskeytystietoja niin,

että niiden vaikutukset palkkaan ovat oikeita ja oikea-aikaisia. Kelalle tehtävät hake-

mukset, esimerkiksi vanhempainpäivärahoista, tehdään virheettömästi ja aikataulun

mukaisesti. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, henkilöstöhallinnon

palvelukuvaus 2010.)

ELY toimittaa sairaslomatodistukset palvelukeskukseen ja on vastuussa siitä, että vuo-

silomia ja poissaoloja koskevat tiedot ovat palvelukeskuksen käytettävissä sovitun ai-

kataulun mukaisesti. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, henkilös-

töhallinnon palvelukuvaus 2010).

5.3 Palkanlaskenta

Palvelukeskus hoitaa kokonaisvaltaisesti ELYn palkanlaskennan, palkkakirjanpidon ja

kirjanpitotiedoston muodostamisen. ELYn tehtävänä on toimittaa palkan laskemiseen

ja maksamiseen vaikuttavat tiedot palvelukeskukseen sovitussa aikataulussa. Palkan-

laskennan menotositteet hyväksytään ELYssä ennen maksupäivää. Tavoitteena on

hoitaa palkan ja muiden erien laskenta ja maksu oikeaan aikaan ja oikean suuruisina,

palkkalistan kierrätys ja arkistointi sekä sidosryhmille pidätyksistä tehtävien tilitysten

tekeminen. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, henkilöstöhallinnon

palvelukuvaus 2010.)

5.4 Raportit ja tilastot

Palvelu pyrkii tuottamaan raportteja ja tilastoja ELYn tarpeiden mukaisesti. Raportti

voi olla vakioraportti tai muu säännönmukainen raportti. Vakioraportilla tarkoitetaan

valmista raporttia, joka on ELYn yhteyshenkilön tulostettavissa. Muulla säännönmu-

kaisella raportilla taas tarkoitetaan raporttia, jonka tekemisessä on muokattu tai yhdis-

telty tietoja.  Raportit ja tilastot tuotetaan Personec F.V -tietojärjestelmällä. (Valtion

talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, henkilöstöhallinnon palvelukuvaus

2010.)
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5.5 Pääkäyttäjätoiminnot

Pääkäyttäjätoiminnot -palveluun sisältyy Personec F.V- ja ESS- tietojärjestelmien

pääkäyttäjätehtävät ja käytön tuki. ELY vastaa itse oman organisaation riittävästä

osaamisesta. Palkeet tuottaa henkilöstöhallintoon liittyvät palvelut Personec F.V jär-

jestelmällä, jonka käyttäjiä jokaisessa ELYssä on vain muutama. ESS on Personec

F.V järjestelmään liittyvä itsepalvelutoiminto ELYjen henkilöstölle. (Valtion talous-

ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, henkilöstöhallinnon palvelukuvaus 2010.)

6 HENKILÖSTÖHALLINNON PALVELUSOPIMUKSEN MUUTOKSET

Seuraavissa luvuissa käsitellään henkilöstöhallinnon palvelusopimukseen tulleita

muutoksia.

6.1 Henkilö-, virka-, tehtävä- sekä palvelussuhdetietojen ylläpitäminen

Henkilö-, virka- ja tehtävätietojen sekä palvelussuhdetietojen ylläpitämiseen liittyvät

tehtävät on jaettu vastuunjakotaulukoissa. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon pal-

velukeskus, henkilöstöhallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

6.1.1 Palvelussuhde- ja nimikirjatiedot

Sopimukseen on lisätty täsmentävänä kohtana nimittämiskirjan ja työsopimuksen laa-

timinen sekä allekirjoituksista ja asiakirjojen jakelusta huolehtiminen. Edellä maini-

tuista asioista huolehtii ELY. Nimikirjatietojen ylläpitämisestä huolehtii palvelukes-

kus, mutta uuden sopimuksen myötä palvelukeskuksen vastuulla on myös nimikirjaot-

teen antaminen ja sen toimittaminen henkilölle. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon

palvelukeskus, henkilöstöhallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Uusina kohtina sopimukseen on lisätty kaksi virka-ansiomerkkeihin ja muihin ansio-

merkkeihin liittyvää kohtaa. Virasto vastaa virka-ansiomerkkeihin ja muihin ansio-

merkkeihin liittyvästä palvelusajanlaskentaan tarvittavien tietojen tarkistamisesta ja

niiden toimittamisesta palvelukeskukseen. Palvelukeskus tallentaa tiedot asiakkaalta

saadun tiedon mukaisesti. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, hen-

kilöstöhallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)
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6.1.2 Palvelussuhteen päättyminen

Aikaisemmin palvelukeskus on huolehtinut virkamiehen irtisanoutumisesta annettavan

todistuksen valmistelusta, mutta nyt virasto on itse siitä vastuussa. Samoin viraston

vastuulle on siirtynyt myös siirrettävistä lomapäivistä ja maksetusta lomarahasta sekä

sairauspoissaoloista ilmoittaminen toiseen valtion virastoon. Palvelukeskuksen on

pyynnöstä toimitettava nimikirja palvelussuhteen päättyessä, palkkatiedot eläkelaitok-

selle ja palkkatodistus. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, henki-

löstöhallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

6.2 Vuosilomien ja poissaolotietojen ylläpitäminen

Vuosilomien ja poissaolotietojen ylläpitämiseen liittyviä tehtäviä hoitaa niin palvelu-

keskus, ELY kuin henkilö itsekin. Henkilöstön itsepalvelutoiminto tuli käyttöön

1.4.2010. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, henkilöstöhallinnon

vastuunjakotaulukko 2009.)

6.2.1 Vuosilomat

Palvelukeskus tallentaa vuosilomaoikeuksia koskevat päätökset. Se myös tekee vuo-

sittaisen vuosilomaoikeuksien laskenta-ajon koko henkilöstölle tammikuun alussa ja

18.3. jälkeen. Virasto vastaa vuosilomasuunnittelusta ja suunnitelman vahvistamises-

ta. Henkilö saa vuosilomaoikeustiedon Personec F.V ESS-itsepalvelutoiminnolla.

(Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, henkilöstöhallinnon vastuunja-

kotaulukko 2009.)

Niin kuin aikaisemminkin, henkilö itse tallentaa loma-ajankohdan ESS-järjestelmään

ja se tarkistetaan ja hyväksytään virastossa. Ohjelma ei kuitenkaan ollut käytössä vielä

vuoden alussa, joten sopimuksessa määritellään toimintatavat myös tätä tilannetta var-

ten. Tällöin lomasuunnitelmasta ja yksittäisistä vuosilomahakemuksista toimitetaan

paperikopio palvelukeskukseen, jossa loma-ajankohta tallennetaan. Palkeet ilmoittaa

uuden laskenta-ajon mukaiset vuosiloman pituutta koskevat tiedot virastolle. (Valtion

talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, henkilöstöhallinnon vastuunjakotauluk-

ko 2009.)
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6.2.2 Säästövapaat

Uudessa sopimuksessa määritellään, että säästövapaasopimuksen, lomansiirtosopi-

muksen ja puolikkaina päivinä pidettävien lomapäivien pitosopimuksen (max. 6 pv)

tekemisen hoitaa virasto. Tämä sopimus toimitetaan palvelukeskukseen lomapäivien

tallentamista varten joko postilla, sähköpostilla tai faksilla. Virasto seuraa säästöva-

paita niin, että vapaat tulee pidettyä ennen niiden vanhenemista. Säästettäväksi suun-

nitellut lomapäivät tallentaa virasto tai henkilö itse, mutta kun ESS-järjestelmä ei ole

käytössä, palvelukeskus tallentaa tiedot. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palve-

lukeskus, henkilöstöhallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

6.2.3 Lomarahan vaihto vapaaksi

Kun lomaraha halutaan vaihtaa vapaaksi, tekee henkilö siitä sopimuksen ELYn kanssa

ja toimittaa sen viraston yhteyshenkilölle. Virasto toimittaa vapaapäiviä koskevat so-

pimuskopiot tai koontilistat palvelukeskukselle, joka tallentaa sopimustiedot palkka-

järjestelmään. Henkilö itse merkkaa lomarahapäivät ESS-järjestelmään. Kun ESS ei

ole käytössä, palvelukeskus tallentaa lomarahaa vastaavat suunnitellut vapaapäivät.

Virasto tai henkilö vastaa lomarahaa vastaavien vapaapäivien seurannasta. (Valtion ta-

lous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, henkilöstöhallinnon vastuunjakotaulukko

2009).

6.2.4 Sairauspoissaolot

Sairauspoissaolojen ilmoittaminen hoidetaan jatkossa ESS-itsepalvelutoiminnolla.

Kun toiminto ei ole käytössä, toimittaa virasto sairauspoissaoloilmoituksen palvelu-

keskukseen ja se tallentaa sairauspoissaolotiedot ja tarkistaa poissaolon palkkavaiku-

tuksen tallennusvaiheessa. Perhevapaiden tallennuksessa toimitaan samoin. (Valtion

talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, henkilöstöhallinnon vastuunjakotauluk-

ko 2009).

6.2.5 Muut poissaolot

Kuntoutusta koskevat poissaolotiedot tallennetaan ESS -itsepalvelutoiminnolla. Hen-

kilön tulee itse tehdä kuntoutusrahahakemus Kelalle. Palvelukeskus vastaanottaa Ke-

lan maksamat päivärahat ja korvaukset. Se myös kirjaa Kelan työantajalle maksamaa
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päivärahaa koskevan tulotositteen Personec F.V Kela -palautustoiminnolla. Virasto

hyväksyy Kelan työnantajalle maksamaa päivärahaa koskevan tulotositteen Rondossa.

Virasto toimittaa merkkipäiviin ja lähiomaisiin liittyvät hyväksytyt palkalliset poissa-

oloilmoitukset palvelukeskukseen. Harkinnanvaraiset virkavapauspäätökset tai työstä

vapautuspäätökset tallentaa myös Palkeet. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon pal-

velukeskus, henkilöstöhallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

ESS itsepalvelutoiminnolla henkilö ilmoittaa itse sovitut palkalliset poissaolot, joita

ovat sairauspoissaolo, tilapäinen hoitovapaa, työtapaturma, palkallinen ay-koulutus ja

ay-kokous. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, henkilöstöhallinnon

vastuunjakotaulukko 2009).

6.3 Palkanlaskenta

Palvelukeskus vastaa kokonaisvaltaisesti ELYn palkanlaskennasta. (Valtion talous- ja

henkilöstöhallinnon palvelukeskus, henkilöstöhallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

Verokortit ja lähdeverokortit

Uusi työntekijä toimittaa verokortin viraston yhteyshenkilölle, joka toimittaa sen pal-

velukeskukseen. Henkilön palvelussuhteen päättyessä toimittaa palvelukeskus vero-

kortin henkilölle. Verohallinto toimittaa lähdeverokortit suoraan palvelukeskukseen.

(Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, henkilöstöhallinnon vastuunja-

kotaulukko 2009).

Työaikakorvaukset

Palvelukeskus tallentaa ylityökorvausta ja haitta- ja työaikakorvausta koskevat tiedot.

Virasto toimittaa tiedot palvelukeskukseen haitta- ja työaikakorvausten maksamiseksi

ja vastaa lisä- ja ylityötä vastaavan vapaa-ajan pituuden ilmoittamisesta henkilöstölle.

Virasto hyväksyy vuorokausi- ja viikkolepokorvaukset ja seuraa henkilöiden ylitöiden

enimmäismäärän rajaa. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, henki-

löstöhallinnon vastuunjakotaulukko 2009).
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Apurahat

Virasto vastaa apurahaa koskevien tietojen toimittamisesta palvelukeskukseen. Palve-

lukeskus tallentaa tiedot. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, henki-

löstöhallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

Kassasta maksettavat suoritukset

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

löstöhallinnon palvelukeskus, henkilöstöhallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

6.4 Tilitykset, ilmoitukset ja raportointi

Tilitykset, ilmoitukset ja raportointi- osioon on tullut muutamia muutoksia vanhaan

vastuunjakotaulukkoon verrattuna. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukes-

kus, henkilöstöhallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

6.5 Tilitykset ja valvonta- ja vuosi-ilmoitukset

Palkeet hoitaa palkoista tehtävät tilitykset ja lisäksi muun muassa jäsenmaksut ja

ulosottotilitykset. Uuden palvelusopimuksen myötä Palkeet vastaa myös tilityksien

asiatarkastuksesta ja hyväksymisestä.Vuoden 2010 alusta ELY laatii itse valvonta- ja

vuosi-ilmoituksen ja toimittaa sen verottajalle. Samalla ilmoituksella ilmoitetaan myös

palkkaturva- ja työllistämistukimaksujen sekä henkilöstövuokrien ennakonpidätykset

ja sosiaaliturvamaksut. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, henki-

löstöhallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

6.6 Muut ajot

Uudessa palvelusopimuksessa määritellään, että ELYn tehtäviin kuuluu TAHTI- vir-

heiden korjaustietojen toimittaminen palvelukeskukselle. (Valtion talous- ja henkilös-

töhallinnon palvelukeskus, henkilöstöhallinnon vastuunjakotaulukko 2009).



 18

6.7 Pääkäyttäjätehtävät

Pääkäyttäjätehtävät -osa-alueeseen on tehty vain yksi lisäys, jonka mukaan virasto itse

vastaa omaehtoisten raporttipohjiensa ylläpitämisestä. (Valtion talous- ja henkilöstö-

hallinnon palvelukeskus, henkilöstöhallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

7 SUURIMMAT MUUTOKSET HENKILÖSTÖHALLINNON SOPIMUKSESSA

Taulukkoon 1 on poimittu huomattavimmat muutokset, jotka aluehallinnon uudista-

mishanke toi Kaakkois-Suomen ELYn ja Palkeen välisiin palvelusopimuksiin.

Taulukko 1. Muutokset henkilöstöhallinnon palvelusopimuksessa
Tehtävä Vastuullinen

Nimittämiskirjan ja työsopimuksen laatiminen ELY
Nimikirjatietojen ylläpitäminen, nimikirjaotteen antaminen ja toimittaminen henkilölle Palkeet
Ansiomerkkeihin liittyvän palvelusajanlaskentaan tarvittavien tietojen tarkistaminen ELY

Virkamiehen irtisanoutumisesta annettavan todistuksen valmistelu ELY
Siirrettävistä lomapäivistä, maksetusta lomarahasta ja sairasupoissaoloista

ilmoittaminen toiseen virastoon virkamiehen vaihtaessa virastoa
Vuosilomaoikeuksia koskevien päätösten tallentaminen Palkeet

Vuosilomasuunnittelu ja suunnitelman vahvistaminen ELY
Säästövapaasopimuksen ja lomansiirtosopimuksen laatiminen ELY
Sairauspoissaolojen ilmoittaminen ESS-itsepalvelutoiminnolla Virkamies

Merkkipäiviin liittyvien palkallisten poissaolotietojen toimittaminen Palkeisiin ELY
Verokortin toimittaminen henkilölle palvelussuhteen päättyessä Palkeet
Palkoista tehtävät tilitykset, jäsenmaksut ja ulosottotilitykset Palkeet

ELY

8 TALOUSHALLINTO KAAKKOIS-SUOMEN ELYSSÄ

Taloushallinnosta vastaa Kaakkois-Suomen ELYn hallinto-osastolla kuusi henkilöä.

Taloushallinnon vastuualueita ovat mm. taloushallinnon ohjaus, kirjanpito ja tilinpää-

tös, määrärahojen seuranta ja raportointi, taloushallinnon tietojärjestelmät ja tietojär-

jestelmien käyttäjätunnusasiat. (Elinkeino,- liikenne- ympäristökeskus 2010.)

9 TALOUSHALLINNON PALVELUSOPIMUS

Palkeet hoitaa tiettyjä ELYn taloushallinnon toimintoja. Palvelusopimukseen sisälty-

vät toiminnot ovat menojen käsittely ja ostoreskontra, matkahallinta, laskutus ja

myyntireskontra, maksuliike, kirjanpito ja tilinpäätös, käyttöomaisuuskirjanpito ja ta-
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loushallinnon järjestelmien pääkäyttäjätoiminnot. (Valtion talous- ja henkilöstöhallin-

non palvelukeskus, taloushallinnon palvelukuvaus 2010.) Taloushallinnon palveluso-

pimuksen uusi ja vanha vastuunjakotaulukko ovat liitteenä.

9.1 Menojen käsittely ja ostoreskontra

Menojen käsittely ja ostoreskontrapalveluun kuuluu ostolaskujen ja menotositteiden

käsittely niin, että maksut ovat oikeamääräisiä ja oikea-aikaisia. Ostolaskut ja meno-

tositteet käsitellään maksatus- ja arkistointivalmiiksi sähköisessä muodossa. Palvelu-

keskus valmistelee ostolaskut tarkastus- ja hyväksymiskierrokselle sekä valvoo lasku-

jen kiertoa. Palvelukeskus myös tallentaa uusien toimittajien tiedot Raindance -

ostoreskontraan. Palkeet käsittelee perintäkirjeet ja yliaikakorkolaskujen tarkastuk-

sen.ELY vastaa ostolaskujen ja muiden menotositteiden tiliöinnistä, asiatarkastuksesta

ja hyväksymisestä. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushal-

linnon palvelukuvaus 2010.)

9.2 Matkahallinta

Palvelun tavoitteena on hyödyntää sähköisiä menettelyjä niin, että matkasuunnitelmat

ja -laskut hyväksytään ja korvaukset maksetaan oikeamääräisinä oikeaan aikaan. Mat-

katili- ja maksukorttien ennakkotapahtumat käsitellään tehokkaasti ja virheettömästi.

Kirjanpitotiedostojen tulee olla virheettömiä. Matkustustiedot rekisteröidään hyödyn-

nettäviksi viraston johtamisessa. ELY vastaa matkamääräyksien antamisesta, enna-

koiden valvonnasta, matkalaskun laatimisesta, asiatarkastamisesta ja hyväksymisestä

sekä matkavalmisteluista. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, talo-

ushallinnon palvelukuvaus 2010.)

9.3 Laskutus ja myyntireskontra

Laskutus- ja myyntireskontrapalveluun sisältyvät seuraavat palvelut: laskujen muo-

dostaminen ja toimittaminen velalliselle, myyntilaskujen ja tulotositteiden tiliöinti kir-

janpitoon ja käsittelyarkistointivalmiiksi sähköisessä muodossa, myyntireskontran

hoito, saamisten seuraaminen asiakkaittain ja eräpäivittäin, perintä ja yliaikakorkolas-

kutus. Palkeet valvoo myyntilaskujen hyväksymiskierroksen sujumista ja huolehtii

saatavien valvonnasta. ELY vastaa laskutustietojen toimittamisesta ja myyntilaskujen

asiatarkastuksesta ja hyväksymisestä. Viraston vastuulla on myös postiennakkotulojen
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käsittely ja oikeudellinen perintä. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukes-

kus, taloushallinnon palvelukuvaus 2010.)

9.4 Maksuliike

Palvelukeskus hoitaa kokonaisvaltaisesti ELYn maksuliikenteen. Maksuliikkeellä tar-

koitetaan muun muassa maksatusta, tiliotteiden käsittelyä, pankkitilien hallintaa ja va-

luuttakurssien viemistä järjestelmään. Palvelukeskus hoitaa maksut oikea-aikaisina

maksunsaajille taloudellisesti ja turvallisesti. Virasto vastaa pankkitilejänsä koskevas-

ta päätöksenteosta ja hallinnoi rahahuoltosopimuksia ja käteiskassaa. ELY vastaa ti-

liotteissa ilmenevien epäselvyyksien selvittämisestä. (Valtion talous- ja henkilöstöhal-

linnon palvelukeskus, taloushallinnon palvelukuvaus 2010.)

9.5 Kirjanpito ja tilinpäätös

Palvelukeskus hoitaa kokonaisvaltaisesti ELYn kirjanpidon ja tuottaa numeerista kus-

tannustietoa viraston toiminnasta. Palkeet tuottaa tarvittavat raportit tilinpäätöksen

laskelmia ja liitteitä varten. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, ta-

loushallinnon palvelukuvaus 2010.)

Sopimuksen mukaan palveluun kuuluu varainhoitovuoden aloituksen toimenpiteet, va-

rainhoitovuoden aikainen kirjanpito, tilinpäätösjaksotusten tekeminen, varainhopito-

vuoden päättäminen ja kirjanpitoaineiston säilyttäminen. ELY vastaa itse toimintaker-

tomuksen laatimisesta, omaa raportointia tukevien tilipuitteiden valmistelusta, sisäis-

ten budjettitietojen ja määrärahaseurannan tiedoista sekä varmistaa kirjanpidon oikeel-

lisuuden omalta osaltaan. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, talo-

ushallinnon palvelukuvaus 2010.)

9.6 Käyttöomaisuuskirjanpito

Käyttöomaisuuskirjanpidolla pyritään tuottamaan käyttöomaisuutta koskevat oikeat ja

riittävät tiedot pääkirjanpitoa, tilinpäätöstä ja omaisuuden valvontaa varten. Palkeet

hoitaa käyttöomaisuuskirjanpidon kokonaisvaltaisesti. Virasto toimittaa käyttöomai-

suustiedot palvelukeskukseen ja huolehtii omaisuuden inventoinnista. (Valtion talous-

ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon palvelukuvaus 2010.)
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9.7 Taloushallinnon järjestelmien pääkäyttäjätoiminnot

Palvelukeskus hoitaa omistamiensa järjestelmien pääkäyttäjätehtävät, käytön tuen ja

ylläpitää järjestelmiä. ELY huolehtii organisaationsa riittävästä osaamisesta. (Valtion

talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon palvelukuvaus 2010).

10 TALOUSHALLINNON PALVELUSOPIMUKSEN MUUTOKSET

Taloushallinnon palvelusopimukseen on tullut paljo uusia merkintöjä vanhaan sopi-

mukseen verrattuna. Osa merkinnöistä on kokonaan uusia, toisilla on haluttu selventää

jo aikaisemmin voimassa olleita käytäntöjä.

10.1 Menojen maksaminen

Menojen maksuun liittyvät toimenpiteet on määritelty ja jaettu vastuunjakotaulukossa.

Ostolaskut

ELY ilmoittaa laskutusosoitteen ja viitteen toimittajalle ja tarkastaa maksatushake-

muksen ennen Itellaan lähettämistä. Palkeet skannaa ostolaskut, mutta maksatushake-

musten skannauksen hoitaa virasto. Jos toimittajatietoja ei ole toimittajarekisterissä,

ELY tallentaa URA-toimittajatiedot. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelu-

keskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Palkeet vastaa lähes kaikista Rondoon tallennettavien maksatuspäätösten toiminnoista.

Tarvittaessa se täydentää maksatuspäätöksen perustietoja, pyytää maksunsaajarekiste-

rin täydentämistä, perustaa maksunsaajia tai muuttaa niiden tietoja, reitittää maksatus-

päätöksen ja valvoo sen kiertoa. Virasto asiatarkastaa, tiliöi ja hyväksyy laskut. (Val-

tion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotauluk-

ko 2009.)

Ura-Rondossa käsiteltävistä laskuista vastaa kokonaisuudessaan virasto. Se muun mu-

assa siirtää aineiston Ura-rondoon, perustaa toimittajatiedot ja tallentaa perustiedot,

asiatarkastaa ja hyväksyy laskut, valvoo laskujen kiertoa, siirtää ne ostoreskontraan ja

kirjanpitoon sekä arkistoi laskut. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukes-

kus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)
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Maanhankinnan täsmäytysraportin toimittamisesta Maha2-järjestelmästä vastaa ELY.

Palvelukeskus täsmäyttää Maha2 –laskujen Rondo-siirron ja toimittaa laskut virastoon

korvauskäsittelijöille. Virasto huolehtii toimittajatietojen siirtymisestä Maha2-

järjestelmästä Rondoon ja kyseisten tietojen oikeellisuudesta. Mikäli tiedoissa on kor-

jattavaa, korjaa palvelukeskus tiedot oikeiksi. Virasto tarkistaa Maha2- laskujen pe-

rustiedot ja tiliöinnit. Palkeet korjaa perustietoja pyydettäessä. Mikäli tulee virheellisiä

Maha2- laskuja, virasto hylkää ne ja palvelukeskus siirtää hylätyt laskut arkistoon. Vi-

rasto asiatarkastaa, reitittää ja hyväksyy laskut. Palkeet valvoo Maha2- laskujen kier-

toa, siirtää hyväksytyt laskut reskontraan ja maksaa sekä arkistoi laskut. (Valtion talo-

us- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Sampo-Rondo tilausrivien tiedonsiirron täsmäyttämisen hoitaa Palkeet. ELY varmis-

taa Rondon arkiston kansioiden ”Tilausotsikot”, ”Tilausrivit” ja ”Tilausten tiliöinti”

arkistoinnin täydellisyyden ja vastaa sisäisestä valvonnasta. Se myös ilmoittaa osto-

laskujen maksueränumeron tilaajalle. Palvelukeskus kohdistaa ostolaskun tilaukselle

automaattikohdistuksella. Jos automaattikohdistus ei onnistu, palvelukeskus hoitaa sen

käsin ja selvittää automaattikohdistuksen ongelmat. ELY ilmoittaa kuinka virhe korja-

taan. Palkeet täydentää tarvittaessa perustietoja, lisää alkuperäisen laskunumeron

kommentiksi hyvityslaskulle, numerotarkastaa ostolaskun ja reitittää sen asiatarkasta-

jalle tai yhteyshenkilölle. Sampo-järjestelmään liittyvä arkistointi hoidetaan palvelu-

keskuksessa, mukaan lukien EU-hankkeet. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon pal-

velukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Ostoreskontran hoitaminen

Palkeet vastaa toimittajarekisterin ylläpitämisestä muuten, mutta ELY tallentaa URA-

toimittajatiedot Raindanceen. Palvelukeskus laatii muistiotositteet liikekirjanpidon tai

talousarviokirjanpidon tileihin kohdistuvista virheistä. (Valtion talous- ja henkilöstö-

hallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Matkahallinta

Matkaennakoita, liikaa maksettujen matkaennakoiden perintää ja avoimia ostotapah-

tumia valvoo virasto. Se toimittaa tarvittavat tiedot palvelukeskukselle. Palkeet huo-

lehtii siitä, että 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-

säänluvun lokin. Se siirtää verolliset korvaukset palkanlaskentaan. Palkeet hoitaa täs-

mäyttämisen ja ulkopuolisten matkalaskujen käsittelyn kokonaisuudessaan. (Valtion

talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko

2009.)

Kululaskut M2:ssa

Kululaskut M2:ssa ovat ELYn vastuulla, kuin myös ostotapahtumien kohdistaminen.

(Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotau-

lukko 2009).

Valtionavun käsitteleminen / esijärjestelmät

ELY numerotarkastaa, asiatarkastaa ja hyväksyy maksatushakemukset sekä tallentaa

ne esijärjestelmään. Virasto sisäänlukee maksatus- ja kirjanpitotiedoston ostoreskont-

raan ja kirjanpitoon. Se toimittaa siirtolistan ja vastaa paperimuotoisten tositteiden säi-

lytyksestä ja arkistoinnista. Virasto vastaa esijärjestelmien ja kirjanpidon täsmäyttämi-

sestä. Palvelukeskus sisäänlukee kirjanpitotiedoston Fortuet-ohjelmalla. (Valtion talo-

us- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

10.2 Saatavien valvonta

Palvelukeskus laatii ja välittää maksukehotukset. Palkeet toimittaa lähetetyistä mak-

sukehotuksista listan virastoon. ELY päättää oikeudelliseen perintään siirtämisestä ja

hakee maksamismääräystä oikeuslaitokselta. Se päättää saatavien tileistä poistamisesta

ja Palkeet hoitaa poistamisen rekisteröinnin. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon

palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

10.3 Maksuliike

Maksuliikkeeseen kuuluu maksatus, tiliotteiden käsittely, pankkitilien hallinta, raha-

huolto, Eurocard- maksuaikakorttien hallinnointi ja kassaennusteiden tekeminen.

(Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotau-

lukko 2009).
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Maksatus

ELY toimittaa hyväksytyn menotositteen palvelukeskukseen, jossa se syötetään pank-

kiyhteysohjelmistoon. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, talous-

hallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

Tiliotteiden käsittely

Tiliotteiden tiliöinnissä ilmenneiden virastolle kuulumattomien maksujen palautustie-

dot selvittää ELY. Palkeet palauttaa virastolle kuulumattomat maksut sen jälkeen, kun

virasto on tehnyt asiasta maksutositteen. Palkeet asiatarkastaa ja hyväksyy tulotiliot-

teet ja arkistoi ne. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallin-

non vastuunjakotaulukko 2009.)

Pankkitilien hallinta

Valtiotasoisten sopimusten hallinnoinnista vastaa Valtiokonttorin hallinnon ohjaus.

Sama Valtiokonttorin yksikkö myös tarkistaa ja varmentaa tili- ja palvelusopimukset

sekä tilinkäyttövaltuutukset. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, ta-

loushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Palkeet valmistelee ja hallinnoi tilikohtaisia sopimuksia ja valtuutuksia. Virasto il-

moittaa palvelukeskukselle tarvittavista tili- ja palvelusopimusmuutoksista ja tilin-

käyttövaltuutusmuutoksista. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, ta-

loushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Rahahuolto

Virasto huolehtii rahahuoltosopimuksistaan, joita ovat esimerkiksi maksupäätepalve-

lusopimus ja pakettiverkkosopimus. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelu-

keskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

Eurocard -maksuaikakorttien hallinnointi

ELY laatii korttihakemukset, hyväksyy ja lähettää ne luottokunnalle sekä vastaa mat-

katilisopimuksien tekemisestä. Palvelukeskus päivittää korttinumerot matkahallinta-
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järjestelmään viraston ilmoituksen mukaan. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon

palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

10.4    Kirjanpito ja tilinpäätös

Uudessa sopimuksessa on tarkkaan määritelty varainhoitovuoden aloituksen toimenpi-

teet ja varainhoitovuoden aikaisen kirjanpidon toimenpiteet. (Valtion talous- ja henki-

löstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

10.4.1 Varainhoitovuoden aloituksen toimenpiteet

ELY valmistelee seurantakohteet, vahvistaa ne seuraavalle vuodelle ja tallentaa pro-

jektikoodit järjestelmään. Palkeet tallentaa seurantakohteet, arkistoi tilipuitteet Ron-

dossa ja merkkaa alkusaldot. Virasto tallentaa suunnitelmatiedot kirjanpitoon ja vastaa

sisäisten budjettien laatimisesta, vahvistamisesta ja tallentamisesta. Palvelukeskus

suorittaa tilikauden avausviennit. Se käynnistää saldojen siirtoajon ja kirjaa pääomati-

lien kirjaukset. Palkeet myös tarkastaa keskuskirjanpidon alkusaldot. (Valtion talous-

ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

10.4.2 Varainhoitovuoden aikainen kirjanpito

Tekninen korjaustarve (muistiotosite)

Palvelukeskus havaitsee teknisen korjaustarpeen. Se laatii, asiatarkastaa, reitittää ja

hyväksyy muistiotositteen. Se merkitsee korjaustositteen numeron alkuperäiselle tosit-

teelle. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuun-

jakotaulukko 2009.)

Muistitositteen käsittely (viraston laatimat tositteet)

Virasto tallentaa, reitittää, asiatarkastaa, hyväksyy ja sisäänlukee omatekemänsä muis-

titositteen. Palvelukeskus tekee numeromerkinnän Rondossa arkistoitavalle tositteelle.

(Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotau-

lukko 2009.)
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Muistiotositteen käsittely (palvelukeskuksen laatimat tositteet)

Palvelukeskus tallentaa tekemänsä muistiotositteet ja reitittää ne virastoon asiatarkas-

tettavaksi ja hyväksyttäväksi. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus,

taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Määrärahojen käsitteleminen

ELY vastaa toimintamenomäärärahojen käsittelystä kokonaisuudessaan, muun muassa

määrärahapäätösten muodollisesta tarkistamisesta, tallentamisesta ja arkistoinnista.

(Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotau-

lukko 2009.)

Liittymät kirjanpidon esijärjestelmistä

Palvelukeskus sisäänlukee kirjanpitoaineiston ja tarkistaa sisäänlukulistan. Jos tiliöin-

neissä on virheitä, ilmoittaa virasto oikean tiliöinnin palvelukeskukseen, joka korjaa

sen oikeaksi. Keskus laatii muistiotositteet liikekirjanpidon tai talousarviokirjanpidon

tileihin kohdistuvista virheistä. Se myös tekee kirjanpidon ohjaustietojen muuttamis-

pyynnöt ja uusii aineiston sisäänluvun tarvittaessa. (Valtion talous- ja henkilöstöhal-

linnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Liittymät viraston esijärjestelmistä

Virasto  vastaa kirjanpitotiedoston sisäänlukemisesta, sisäänlukulistan tarkastamisesta,

väärän tiliöinnin korjaamisesta, kirjanpidon ohjaustietojen muuttamispyynnön tekemi-

sestä ja sisäänluvun uusimisesta tarvittaessa. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon

palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Kirjanpitokauden päättäminen

Palkeet täsmäyttää osto- ja myyntireskontran ja käyttöomaisuuden kirjanpitoon. Se te-

kee kausisiirrot, sulkee kirjanpitokauden ja avaa uuden. Palvelukeskus tulostaa viralli-

set raportit, arkistoi ne Rondoon ja siirtää kirjanpidon tiedot viraston raportointijärjes-

telmiin. Palkeet täsmäyttää vastuullaan olevat esijärjestelmät ja kirjanpidon. (Valtion
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talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko

2009.)

Raportointi keskuskirjanpitoon ja viranomaisille

Palvelukeskus tekee ilmoitukset hallinnan siirroista ja lähetteiden tilin käytöstä asiak-

kaan ilmoituksen mukaisesti. Se siirtää tiedot keskuskirjanpitoon ja tarkistaa tili-

ilmoituksen ja täsmätyslaskelman. ELY ilmoittaa tilijaottelumuutoksen lomakkeella

keskuskirjanpitoon ja saajavirastolle. Palkeet ajaa tapahtumatiedoston Valtiontalouden

tarkastusvirastolle. Palvelukeskus laatii tilastot tilastokeskukselle, mikäli tiedot on

suoraan saatavissa palvelukeskuksen hallinnoimissa järjestelmissä. Muiden tilastojen

laatimisesta vastaa ELY. Palkeet ilmoittaa yhteisömyynnit verottajalle. (Valtion talo-

us- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Kirjanpitoaineiston arkistointi

Palkeet vastaa Rondossa arkistoitavasta kirjanpitoaineistosta. Koneellisin menetelmin

pidetyn kirjanpidon menetelmäkuvauksen laatiminen ja sen arkistointi on viraston

vastuulla. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vas-

tuunjakotaulukko 2009.)

10.4.3 Tilinpäätöslaskelmat ja -liitteet

Tiliviraston varainhoitovuoden päättäminen

Palkeet laatii tilinpäätösaikataulun ja -ohjeen, jotka virasto vahvistaa. Palvelukeskus

tarkastaa ja hyväksyy katekirjeen sekä varmistaa, että kaikki varainhoitovuodelle kuu-

luvat tapahtumat ovat siirtyneet osakirjanpidosta. Virasto varmistaa, että sen vastuulla

olevista esijärjestelmistä on siirtynyt kaikki varainhoitovuodelle kuuluvat tapahtumat.

(Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotau-

lukko 2009.)

Palkeet vastaa kirjanpidon teknillisestä oikeellisuudesta, mutta virasto on vastuussa si-

sällöstä. ELY toimittaa tiedot avustavia tilinpäätösvientejä varten. Palkeet tekee avus-

tavat tilinpäätösviennit ja reitittää ne virastoon asiatarkastettaviksi ja hyväksyttäviksi.

ELY toimittaa tiedot myös tase-erittelyjen laatimista varten. Tase-erittelyjen laatimi-
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sen työnjaosta sovitaan tarkemmin tilinpäätösohjeessa. (Valtion talous- ja henkilöstö-

hallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

ELY vastaa vaihto- ja käyttöomaisuuden fyysisestä inventoinnista, omaan käyttöön

valmistuksen aktivointilaskelmista ja osakohdennusten laskelmista. Palvelukeskuksen

henkilöstöpalvelut toimittaa lomapalkkavelkalaskelman kirjattavaksi palvelukeskuk-

seen. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuun-

jakotaulukko 2009.)

Jos varainhoitovuodelle kuuluvia laskuja joudutaan karhuamaan toimittajilta, on se vi-

raston tehtävä. Se ilmoittaa myös hallinnan siirroista. Palvelukeskus vastaa hallinnan

siirroista tehtävistä erittelyistä ja lähetteiden tileistä. (Valtion talous- ja henkilöstöhal-

linnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

ELY kirjaa siirtyvät erät. Valtiokonttorin määräyksen mukaisten tilinpäätökseen liit-

tyvien luetteloiden tekemisen työnjaosta sovitaan tilinpäätösohjeessa. Vaihto-

omaisuuden ja oman käytön aktivointi- ja osakohdennuskirjaukset tekee virasto. Se

myös määrittää vaihto-omaisuuden arvon. Palvelukeskus tekee katteiden ja tyhjennys-

ten kirjaukset ja sulkee varainhoitovuoden. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon

palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Tilinpäätöslaskelmat ja -liitteet

Palkeet tulostaa tuotto- ja kululaskelmat sekä taseen. ELY koostaa talousarvion toteu-

tumalaskelman toimintamenomäärärahojen sekä valtuuksien osalta. Se toimittaa tiedot

tilinpäätöksen liitteiden laatimista varten. Tilinpäätöksen liitteiden laatimisen työnja-

osta sovitaan tarkemmin tilinpäätösohjeessa. ELY hyväksyy liitteet. Palvelukeskus

toimittaa tiedot eteenpäin valtion tilinpäätöksen laatimista varten. (Valtion talous- ja

henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Toimintakertomuksen laatiminen ja tilinpäätösasiakirjan kokoaminen

ELY laatii toimintakertomuksen. Se vastaa kustannusvastaavuuslaskelmien teosta, ti-

linpäätösasiakirjan kokoamisesta, hyväksymisestä ja eteenpäin toimittamisesta. (Val-

tion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotauluk-

ko 2009.)
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Viranomaisraportointi varainhoitovuoden päätyttyä

Virasto laatii veroilmoituksen, allekirjoittaa sen ja toimittaa verottajalle. Sen vastuulla

on myös veronalaisten suoritusten ilmoittaminen verottajalle. Palkeet laatii tilastot Ti-

lastokeskukselle, mikäli tiedot saadaan suoraan palvelukeskuksen hallinnoimista jär-

jestelmistä. Muiden tilastojen laatimisen hoitaa virasto. Tarvittaessa virasto voi täy-

dentää tilastoja. Se hyväksyy tilastot ja Palkeet toimittaa ne Valtiotalouden tarkastus-

virastoon. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vas-

tuunjakotaulukko 2009.)

10.5 Käyttöomaisuuskirjanpito ja irtaimistorekisteri

Palvelukeskus hoitaa ELY:n käyttöomaisuuskirjanpidon irtaimistorekisterin.

10.5.1 Käyttöomaisuuskirjanpito

ELY aktivoi uuden KOM-esineen, eli hyväksyy menotositteen. Palkeet käsittelee

KOM-esineen hankinnan. Jos esineen rekisteritietoihin tulee muutoksia, ilmoittaa vi-

rasto niistä palvelukeskukseen, joka tallentaa muutokset. (Valtion talous- ja henkilös-

töhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Esineen luovutuksen, romutuksen tai hallinnan siirron tapahtuessa, ELY asiatarkastaa

ja hyväksyy tapahtuman ja ilmoittaa siitä palvelukeskukseen. Palvelukeskus poistaa

esineen ja tekee kirjaukset. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, ta-

loushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Viraston on laadittava poistosuunnitelma ja hyväksyttävä se. Palkeet tekee poistoajot

ja siirtää ne kirjanpitoon. Palvelukeskus hoitaa myös korkolaskennan tekemisen ja kir-

janpitoon siirtämisen. Se täsmäyttää KOM-kirjanpidon pääkirjanpitoon ja laatii KOM-

tilinpäätöksen ml tilinpäätösliitteen 7 ja tase-erittelyt.  Palkeet vastaa toimintoon liit-

tyvästä arkistoinnista. Käyttöomaisuusesineiden inventointi on viraston tehtävä. Viras-

to myös tarkastaa vakuutusmaksutiedot ja ilmoittaa ne Valtiokonttoriin. (Valtion talo-

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

Virasto käsittelee uuden irtaimistoesineen hankinnan. Se ilmoittaa esineen rekisteritie-

tojen muutoksista ja tallentaa ne. Se hoitaa luovutetun tai romutetun irtaimistoesineen

ilmoittamisen, asiatarkastamisen, hyväksymisen, esineen poiston rekisteristä ja luovu-

tuksen tai romutuksen kirjaamisen. Se myös inventoi irtaimistorekisteriesineet. (Valti-

on talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko

2009.)

10.6 Valtuuskirjanpito

ELY vastaa valtuuskirjanpidosta ja keskuskirjanpitoon toimitettavasta valtuusilmoi-

tuksesta. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vas-

tuunjakotaulukko 2009).

10.7 Sisäinen laskenta

Vastuu sisäisen laskennan toteuttamisesta on virastolla. Se vahvistaa laskentasäännöt

ja ylläpitää niitä. Palvelukeskus siirtää tietoja muista järjestelmistä ja lähettää ne viras-

toon. ELY tekee työaikojen kohdennusajot. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon

palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

10.8 Pääkäyttäjätoiminnot

Palvelukeskus ylläpitää järjestelmiä ja tukee omalta osaltaan käyttäjiä tietojärjestelmi-

en käytössä. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon

vastuunjakotaulukko 2009).

10.8.1 Rondo

Virasto antaa käyttäjätukea omille työntekijöilleen. Viraston yhdyshenkilöille käyttä-

jätukea antaa palvelukeskus. Se vastaa myös järjestelmän käytön ohjeistuksesta ja tie-

dotuksesta viraston yhdyshenkilölle. Yhdyshenkilöitä kouluttaa tarvittaessa ulkopuo-

linen taho. Virasto vastaa työntekijöidensä koulutuksesta, ohjauksesta ja tiedotuksesta.

ELY huolehtii työasemien, tietoliikenneyhteyksien ja viraston omien liittymien toimi-
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vuudesta ja ylläpidosta. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, talous-

hallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Pääkäyttäjäoikeudet ovat palvelukeskuksella. Järjestelmäpäivitykset tekee palvelukes-

kus, mutta virasto vastaa päivitysten tekemisestä sen omissa työasemissa. Menetelmä-

kuvauksen ylläpidosta ja arkistoinnista vastaa Palkeet, mutta lupahakemuksen tekee

virasto. Palkeet muun muassa ylläpitää tiliöintisääntöjä, luo ja ylläpitää reittimalleja,

poistaa lokitietoja tarvittaessa ja tilaa liittymämuutoksia toimittajalta. (Valtion talous-

ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

10.8.2 Raindance

Raindancen käyttäjätuki ja koulutukset hoidetaan samalla tavalla kuin Rondonkin.

Palvelukeskus tekee järjestelmäpäivitykset ja ylläpitää sekä arkistoi menetelmäkuva-

uksen. ELY ilmoittaa palvelukeskukseen uusien käyttäjien tiedot ja oikeusmuutokset.

Virasto ylläpitää yksittäisiä seurantakohteita. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon

palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

10.8.3 M2

Palvelukeskus tilaa liittymämuutokset toimittajalta. Palkeet ylläpitää menetelmäkuva-

usta, rekisteriselostetta ja organisaatiorakennetta asiakkaan ilmoituksen perusteella.

Palvelukeskus perustaa tililuokat ja ylläpitää niitä asiakkaan ilmoituksen mukaisesti.

(Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotau-

lukko 2009.)

Ulkoinen toimija sisäänlukee tilikoodit ja päivittää matkarahat ja kilometrikorvaukset.

Palvelukeskus päivittää poikkeavat päivä- ja kilometrikorvaukset. Ulkoinen toimija

vastaa raportointimääritysten ylläpitämisestä ja valuuttakurssien sisäänlukemisesta.

Palvelukeskus päivittää ei-vaihdettavat valuutat ja huolehtii sisäänlukujen lokien tar-

kastamisesta. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon

vastuunjakotaulukko 2009.)
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Palvelukeskus valvoo arkiston täydellisyyttä ja tekee vuoden vaihtumisen toimenpi-

teet. Arkistosiirrot ajaa ulkoinen toimija, joka myös tekee kannan siivoustoimenpiteet.

(Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotau-

lukko 2009.)

ELY tilaa M2:n käyttöoikeudet keskitetysti ja tarkistaa käyttöoikeudet. Palvelukeskus

ylläpitää käyttöoikeustietoja, lähettää käyttöoikeuslistat virastolle tarkistettavaksi ja

nollaa salasanat. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallin-

non vastuunjakotaulukko 2009.)

Virasto vastaa matkustussäännön tulkinnasta ja peruskäyttäjien neuvonnasta. Se tekee

tarvittaessa virastokohtaisia tarkentavia ohjeita. Palvelukeskus antaa teknistä neuvon-

taa matkayhteyshenkilöille ja seuraa palvelun käytettävyyttä. (Valtion talous- ja henki-

löstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

Versiovaihdoksen tapahtuessa vaihdoksen suorittaa ulkopuolinen toimija, joka yhdes-

sä palvelukeskuksen kanssa vastaa asiaan liittyvästä tiedottamisesta. (Valtion talous-

ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009).

10.8.4 Basware maksuliikenne

Basware maksuliikenne on ainoastaan palvelukeskuksen käytössä, jolla on myös pää-

käyttäjäoikeudet järjestelmään. Palkeet ylläpitää menetelmäkuvauksia, ohjaustietoja ja

tiliöintisääntöjä. Se tekee myös järjestelmäpäivitykset. Palvelukeskus valvoo auto-

maattisia tiedonsiirtoja ja seuraa käytettävyyttä. (Valtion talous- ja henkilöstöhallin-

non palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

10.8.5 Pro eLaskutus

Pro elaskutus on vain palvelukeskuksen käytössä. Se tekee järjestelmäpäivitykset ja

ylläpitää menetelmäkuvauksia ja ohjaustietoja. Palkeet valvoo automaattisia tiedon-

siirtoja palvelukeskuksen järjestelmien ja välityspalvelimen välillä. Tiedonsiirtoja

substanssijärjestelmistä välityspalvelimelle valvoo ELY. Palvelukeskus vastaa yhtey-

denpidosta järjestelmätoimittajan kanssa. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon pal-

velukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)



 33

10.8.6 Ura-Rondo

Palvelukeskus omistaa järjestelmän. ELY vastaa käyttäjätuen antamisesta viraston

työntekijöille, käyttäjien koulutuksesta, ohjauksesta ja tiedotuksesta. Viraston vastuul-

la on työasemien, tietoliikenneyhteyksien ja viraston omien liittymien toimivuus ja yl-

läpito. Palkeet tekee järjestelmäpäivitykset. Virasto ylläpitää menetelmäkuvauksia ja

arkistoi ne. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vas-

tuunjakotaulukko 2009.)

Ainoastaan palvelukeskus voi perustaa uusia käyttäjiä, muuttaa oikeuksia ja nollata

salasanoja ja allekirjoituksia. ELY ylläpitää käyttäjä- ja sijaisuustietoja. Käyttäjä aset-

taa itse poissaolonsa ja merkkaa itselleen sijaisen. Palkeet muun muassa valvoo auto-

maattisia tietosiirtoja, poistaa lokitietoja tarvittaessa ja luo ja ylläpitää järjestelmäkoh-

taisia reitti- ja tiliöintimalleja. (Valtion talous- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus,

taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

10.9 Muut viraston järjestelmät

Sampo

Sampo on uusi toiminnanohjausjärjestelmä, joka tullaan ottamaan käyttöön ELYissä

vuoden 2010 lopulla. Sampo kattaa koko väylänpidon ja siihen liittyvän toiminnan

hallinnoinnin. Sampo on tarkoitettu hankkeiden ja projektien ylläpitoon. (Lahtinen

2010.)

Liisi palkat

Virasto muodostaa maksuaineiston ja toimittaa siirtolistan järjestelmästä palvelukes-

kukseen, joka maksaa palkat Basware maksuliikennejärjestelmän kautta. ELY muo-

dostaa kirjanpitoaineiston ja toimittaa siirtolistan eteenpäin. Palvelukeskuksessa kir-

janpitoaineisto sisäänluetaan ja sisäänlukulista tarkistetaan. Mikäli tiliöinneissä on

virheitä, selvitetään oikea tiliöinti virastosta ja Palkeet muuttaa tiliöinnin oikeaksi.

Palkeet laatii muistiotositteet liikekirjanpidon- tai talousarviokirjanpidon tileihin koh-

distuneista virheistä. Mikäli tarpeellista, se myös uusii sisäänluvun. (Valtion talous- ja

henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)
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Liisi laskutus

Virasto muodostaa laskutusaineiston ja toimittaa sen palvelukeskukseen. Siellä aineis-

to sisäänluetaan kirjanpitoon ja myyntireskontraan ja sisäänlukulista tarkistetaan. Jos

tiliöinneissä on virheitä, selvitetään oikea tiliöinti virastosta ja korjataan oikeaksi. Pal-

velukeskus laatii muistiotositteet liikekirjanpidon- tai talousarviokirjanpidon tileihin

kohdistuneista virheistä. Palkeet vastaa viitesuoritusten sisäänluvusta ja tiliotteiden

käsittelystä. ELY kohdistaa viitteettömät suoritukset ja valvoo saatavia. (Valtion talo-

us- ja henkilöstöhallinnon palvelukeskus, taloushallinnon vastuunjakotaulukko 2009.)

11 SUURIMMAT MUUTOKSET TALOUSHALLINNON SOPIMUKSESSA

Taulukosta 2 on nähtävillä huomattavimmat muutokset, jotka aluehallinnon uudista-

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

lusopimukseen.

Taulukko 2. Muutokset taloushallinnon palvelusopimuksessa
Tehtävä Vastuullinen

Ostolaskujen skannaus Palkeet
Maksatushakemusten skannaus ELY

Ura-Rondossa käsiteltävät laskut ELY
Sampo-Rondo tilausrivien tiedonsiirron täsmäyttäminen Palkeet

Muistiotositteiden laatiminen liikekirjanpidon tai talousarviokirjanpidon
tileihin kohdistuvista virheistä

Maksukehotusten laatiminen ja välittäminen Palkeet
Sisäisten budjettien laatiminen, vahvistaminen ja tallentaminen ELY

Toimintamenomäärärahojen käsittely kokonaisuudessaan ELY
Vastuu Rondossa arkistoitavasta kirjanpitoaineistosta Palkeet

Vastuu kirjanpidon teknillisestä oikeellisuudesta Palkeet
Vastuu kirjanpidon sisällöstä ELY

Palkeet

12 TALOUSHALLINNON TYÖTEHTÄVIÄ UUSIEN KÄYTÄNTÖJEN MUKAISESTI

Uusi palvelusopimus ja uudet käytännöt ovat vaikuttaneet myös päivittäiseen työsken-

telyyn taloushallinnon saralla. Seuraavassa muutama esimerkki taloushallinnon työ-

tehtävistä uusien käytäntöjen mukaisesti.
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12.1 Ohjelmat

Taloushallinnossa on käytössä useita järjestelmiä. Päivittäisissä työtehtävissä tär-

keimmät ohjelmat ovat Raindance ja Rondo. (Saonegin 2010).

Raindance

Raindance on taloudenohjausjärjestelmä, joka sisältää kirjanpidon, ostoreskontran,

myyntireskontran, laskutuksen ja käyttöomaisuuskirjanpidon. Hyväksyttyjen laskujen

tiedot lähetetään Rondosta Raindanceen. (Saonegin 2010.)

Rondo

Rondossa käsitellään sähköisesti ostolaskuja ja muistiotositteita. Ostolaskut ja muis-

tiotositteet tiliöidään, asiatarkastetaan, hyväksytään ja arkistoidaan Rondossa. (Saone-

gin 2010.)

12.2 Toimintamenot

Toimintamenoilla tarkoitetaan viraston yhteisiä kuluja, esimerkiksi vuokria, palkkoja

ja atk- ja toimistotarvikkeita. Tässä esittelyssä keskitytään nimenomaan toiminta-

menolaskuhin. Tienpidon menoilla on erilaiset tilikartat kuin toimintamenoilla ja tien-

pitoon käytettävä raha saadaan Liikennevirastosta, kun taas toimintamenoihin tarkoi-

tettu raha saadaan Työ- ja elinkeinoministeriöstä. (Saonegin 2010.)

12.2.1 Liikekirjanpidon tilikartta

Liikekirjanpidon tilikartan on luonut Valtiokonttori. Tilikartta on luettelo tilikauden

aikana käytettävistä tileistä. Virasto sisällyttää kirjanpitoonsa vain tarvitsemansa tilit.

Kirjaustilit ovat tilikartassa nelinumeroisia. (Valtiokonttori 2010.)

12.2.2 Talousarviokirjanpidon tilikartta

Talousarviokirjanpidon tilikartta on Valtiokonttorin julkaisema ja ministeriöiden vah-

vistama tilikartta. Tilikartta sisältää varainhoitovuotena käytettävät talousarviokirjan-

pidon tilit. (Valtiokonttori 2010.)
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12.2.3 Toimintamenolaskujen asiatarkastus ja tiliöinti

Itella skannaa laskut ja siirtää aineiston Palkeen reskontraan. Palkeista lasku siirretään

asiatarkastajan Rondoon. Asiatarkastaja saa ilmoituksen saapuneesta laskusta sähkö-

postiin. Rondon voi avata joko sähköpostissa olevasta linkistä tai avaamalla ohjelman

valikon kautta. (Saonegin 2010.)

Rondoon kirjaudutaan sisään omalla henkilökohtaisella käyttäjätunnuksella ja salasa-

nalla. Saapuneet laskut näkyvät heti etusivulla. Etusivulla laskusta näkyy muun muas-

sa DocId numero, tositepäivä ja toimittajan nimi. DocId:tä klikkaamalla lasku avau-

tuu. Lasku näkyy näytöllä samannäköisenä kuin paperilasku. (Saonegin 2010.)

Lasku tulee asiatarkastaa ennen tiliöinnin aloittamista. Asiatarkastaja tarkastaa laskus-

ta seuraavat asiat: laskusta käy selville mistä kyseinen meno on aiheutunut, laskua

vastaava tavara tai palvelu on vastaanotettu määrältään, laadultaan ja lajiltaan oikeana,

arvonlisävero on laskettu oikein ja laskusta löytyy tarvittavat liitteet menon ja sen ai-

heen todistamiseksi. (Taloussääntö, 2010)

Tiliöinti aloitetaan valitsemalla ruudun vasemmasta alareunasta "Lisää rivi". Tämän

jälkeen avautuu rivi, johon pääsee syöttämään tiliöintitiedot. (Saonegin 2010.)

Arvonlisävero ja varsinainen meno kirjataan erikseen. Arvonlisävero kirjataan ensin.

"Tili"-kenttään syötetään alv:n koodi, esimerkiksi 9309 jos kyseessä on lasku jossa alv

on 23 %. "TA-tili"-kenttään kirjoitetaan oikea talousarviokirjanpidon tili. "TYKS"-

kenttään kirjoitetaan toimintayksikön koodi. Kenttään "Summa" kirjoitetaan alv:n

määrä.  Koko rivi tallennetaan oikean reunan "Tallenna" painikkeella.  (Saonegin

2010.)

"Lisää rivi" -painikkeella päästään lisäämään varsinainen menorivi. "Tili"-kenttään

kirjoitetaan tili ja "TA-tili"-kenttään talousarviokirjanpidon tili. "TYKS"-kenttään kir-

joitetaan toimintayksikkö. Kenttään "Summa" kirjoitetaan laskun alviton summa. Tä-

män jälkeen rivi tallennetaan. (Saonegin 2010.)

Lasku reititetään hyväksyjälle valitsemalla oikeasta reunasta "Reititä". Tämän jälkeen

avautuu ikkuna, josta valitaan ensin käyttäjäryhmä, esimerkiksi Liikenne ja infrastruk-

tuuri. Rondo hakee kaikki tällä vastuualueella olevat henkilöt, joilla on laskujen hy-
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väksymisoikeus. Listalta valitaan oikea henkilö ja painetaan "Lisää" ja "OK". Näin

lasku on reititetty hyväksyjälle. (Saonegin 2010.)

Hyväksyjälle reitittämisen jälkeen asiatarkastaja ei enää pääse muuttamaan laskun ti-

liöintiä, vaikka huomaisi tehneensä virheen. Laskun voi saada takaisin omaan Ron-

doon pyytämällä hyväksyjää siirtämään sen takaisin. (Saonegin 2010.)

12.3 Muistiotosite

Muistiotositteella voidaan korjata laskun tiliöintiä. Korjausta tarvitaan esimerkiksi sil-

loin, kun tiliöinti on virheellinen tai puutteellinen. (Saonegin 2010.)

Muistiotosite tehdään valmiille romui-nimiselle muistiopohjalle. Lomakkeeseen mer-

kitään päivämäärä ja selite, mitä asiaa muistiotosite koskee. Loppuun kirjoitetaan oma

nimi. Tämän jälkeen muistiotosite tallennetaan omalle koneelle. (Saonegin 2010.)

Seuraavaksi tosite esikäsitellään Rondossa. Esikäsittelyä varten tarvitaan ns. esikäsit-

telijätunnukset. Esikäsittelyä ei yleensä tee sama henkilö joka on tehnyt muistiotosit-

teen. Esikäsiteltävä tosite löytyy Rondosta seuraavan polun takaa: asiakirjat - tositteet

- reitittämättömät - uudet reitittämättömät - etsi. Tämän jälkeen etsitään omalle ko-

neelle tallennettu muistiotosite. Rondo antaa haetulle muistiotositteelle tositenumeron.

Avaamalla tosite päästään lisäämään perustietoja. Lisättäviä tietoja ovat talousyksik-

kö, tositelaji, tositepäivä- ja vuosi. Tiedot tallennetaan ja tosite reititetään tositteen te-

kijän Rondoon. (Saonegin 2010.)

Muistiotositteen tekijä löytää hänelle reititetyn tositteen Rondossa seuraavan polun ta-

kaa: asiakirjat - tositteet - omat asiakirjat - etsi. Rondo näyttää käsittelyssä olevan

muistiotositteen, joka avataan. Väärin mennyt tiliöintirivi syötetään miinuksena. Vali-

taan siis "Lisää rivi". Riville on syötettävä täsmälleen samat tiedot kuin väärin men-

neessä rivissä, mutta summa tulee merkitä miinusmerkkisenä. Syötettävät tiedot ovat

siis tili, ta-tili, seurantakohde ja summa. Lisäksi "Selite"-kenttään tulee merkitä korjat-

tavan tositteen tositenumero. (Saonegin 2010.)

Uusi, vääränlaisen tiliöintirivin korvaava, rivi tehdään samalla tavalla, mutta oikeilla

tiedoilla. Valmis muistiotosite reititetään hyväksyjälle hyväksyttäväksi. (Saonegin

2010.)
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12.4 Maksutosite

Maksutosite laaditaan esimerkiksi silloin, kun maksetaan maanomistajalle vahingon-

korvauksia. Tällainen tilanne on esimerkiksi se, kun maanomistajan mailta on kaadet-

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

Maksutosite luodaan Wordissa valmiina olevalle pohjalle. Pohja avataan Wordissa

seuraavasti: uusi asiakirja - tositteet - maksutosite. Ensin on syötettävä laatijan tiedot.

Tietoja pääsee syöttämään klikkaamalla automaattisesti avautuvasta ikkunasta kohtaa

"Uusi". Pudotusvalikosta valitaan organisaatio ja tulosyksikkö. Lisäksi kirjoitetaan

laatija suku- ja etunimi. Kun tiedot on syötetty, painetaan "Valmis" ja maksutosite-

pohja avautuu. (Saonegin 2010.)

Maksajan nimi näkyy lomakkeella valmiina aiemmin syötettyjen tietojen perusteella.

Kohtaan "Laskutuksen viitetiedot" kirjoitetaan yleensä maksutositteen laatijan nimi.

Viitehenkilöksi voidaan tarvittaessa kuitenkin myös merkitä joku muu kuin laatija.

"Eräpäivä" kenttään syötetään maksun eräpäivä, joka on yleensä 14 päivää maksu-

tositteen laatimisesta. (Saonegin 2010.)

Seuraavaksi täydennetään maksun saajan tiedot, eli "Nimi", "Lähiosoite" ja "Pankkiti-

li". (Saonegin 2010.)

Maksun määrä merkitään kohtaan "Maksetaan". "Muu rahayksikkö ja määrä" merki-

tään vain siinä tapauksessa, jos maksu suoritetaan jossakin muussa valuutassa kuin eu-

ro. Maksun perusteeksi kirjoitetaan esimerkiksi pöytäkirjan tai korvaussopimuksen

tiedot, josta käy ilmi korvauksen perusteet. (Saonegin 2010.)

Maksutosite lähetetään faksilla palvelukeskukseen, jossa se skannataan tositteen laati-

jan Rondoon. Tosite löytyy Rondosta etusivulta eli ostolaskuista. Tosite tiliöidään

normaalisti ja reititetään hyväksyjälle hyväksyttäväksi. (Saonegin 2010.)

12.5 Laskutuspyyntö

Laskutuspyynnöllä tarkoitetaan sitä, kun palvelukeskukseen lähetetään pyyntö laskut-

taa asiakasta. Tällaisia tilanteita ovat esimerkiksi, kun myydään jotain, vaikkapa tie-

numerokarttoja, sekä julkisoikeudelliset myyntilaskut, joita ovat esimerkiksi taksiluvat
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ja joukkoliikenneluvat.  Myös vahingonkorvaustapauksissa tehdään laskutuspyyntöjä,

kun ELY on maksanut vahingonkorvauksen ja se laskutetaan vahingon aiheuttaneelta

urakoitsijalta. (Saonegin 2010).

12.5.1 Laskutuspyynnön laatiminen

Laskutuspyynnön laatiminen aloitetaan avaamalla Palkeen luoma Excel-pohjainen

lomake. Lomake on suojattu, eikä sitä saa yrittää muokata. Samalla lomakkeella voi-

daan tehdä lasku usealle eri laskunsaajalle. Jos samalla lomakkeella halutaan tehdä

useampi kuin yksi lasku samalle asiakkaalle, on välissä oltava toisen asiakkaan lasku-

rivit. Tämä siksi, että lasku vaihtuu vasta, kun asiakastunnus vaihtuu. Jos ei kuiten-

kaan ole kuin yksi asiakas, jolle halutaan tehdä useita laskuja, on laskut tehtävä erilli-

sille lomakepohjille. (Saonegin 2010.)

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

tarkistaa ytj-tietopalvelusta. Seuraavaksi syötetään asiakkaan "Nimi", "Lähiosoite",

"Postonro" ja "Toimipaikka". (Saonegin 2010.)

Kohdat "Lask as tunniste", "Laskutusnimi", "Laskutuslähiosoite", "Laskutus postinro"

ja "Laskutus toimipaikka" täytetään vain siinä tapauksessa, jos lasku lähtee kolman-

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

Kenttään "Pvm" ei kirjoiteta mitään, ellei kyse ole vuodenvaihteesta, jolloin laskute-

taan vielä edelliselle vuodelle. Kun kenttä jätetään tyhjäksi, tulee laskun päivämääräk-

si Proe:hen sisäänluvun päivämäärä. (Saonegin 2010.)

Seuraava syötettävä tieto on "Tuotekoodi". Kyseistä koodia käytetään vain, jos tuote

on Pro eLaskutusjärjestelmän tuoterekisterissä. Tuotekoodit löytyvät tuoteluettelosta.

Tällä hetkellä koodit on perustettu vain julkisoikeudellisista suoritteista. Kun tuote-

koodia ei käytetä, kirjoitetaan kohtaan "Riviteksti" laskutettavan tuotteen tai palvelun

nimi. (Saonegin 2010.)

Seuraavaksi täytetään kohdat "Määrä" ja "Yksikkö", esimerkiksi 1 kpl.  (Saonegin

2010.)
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Kenttään "Yksikköhinta" syötetään laskun summa. "BruttoNetto" kohtaan kirjoitetaan

joko B tai N. Kun merkitään B, lomake laskee yksikköhinnasta alv:n. Kun taas merki-

tään N, lomake laskee yksikköhinnan päälle alv:n. Alv saadaan syöttämällä "ALV-

koodi" kohtaan oikean alv:n koodi. Jos alv on esimerkiksi 23 %, on koodi silloin 23.

(Saonegin 2010.)

Kenttä "LKP" on aina pakollinen tieto ja siihen kirjoitetaan liikekirjanpidon tili, joka

saadaan liikekirjanpidon tilikartasta. Kenttään "TA" syötetään talousarviotili, joka saa-

daan talousarviokirjanpidon tilikartasta. Esimerkiksi vahingonkorvaustapauksessa tä-

mä kohta jätetään kuitenkin tyhjäksi. (Saonegin 2010.)

"TYKS" eli toimintayksikkö on aina pakollinen tieto. Jos kyseessä on esimerkiksi

Kaakkois-Suomen ELYn liikenne- ja infrastruktuuri -vastuualue ja laskutuspyyntö liit-

tyy tienpidon hankintoihin, merkitään laskutusyksiköksi silloin 161303. Luku 16 ker-

too, että kyseessä on Kaakkois-Suomen ELY, luku 13 kertoo liikenne- ja infrastruk-

tuuri -vastuualueesta ja luku 03 kertoo, että kyseessä on tienpidon hankintoihin liittyvä

lasku. (Saonegin 2010.)

Kohdat "MUU" ja "PROJ" täytetään jos niihin liittyvät numerosarjat ovat saatavilla,

eli muu seurantakohde ja projekti. (Saonegin 2010.)

12.5.2 Laskutuspyynnön nimeäminen ja lähettäminen

Laskutuspyyntö tulee nimetä ohjeiden mukaisesti, jotta se kiinnittyy oikealle lasku-

tusyksikölle ja laskulajille. Nimen tulee olla muotoa

proe380_laskulaji_laskutusyksikkö_Atunnus-vvvvkkpp_järjnro.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. Tällöin tiedoston nimeen merkitään luku 50, 51 tai 57. Laskutusyksi-

köksi merkitään yksikkö, jota lasku koskee, eli esimerkiksi jos lasku tehdään Kaak-

kois-Suomen ELYssä, jonka laskutusyksikkö on 16, merkitään nimeen numero 16. A-

tunnus on jokaisen henkilön henkilökohtainen tunnus. Samalla tunnuksella kirjaudu-

taan esimerkiksi sähköpostiin. Tunnus on muotoa A123456. Päivämääräksi merkitään

se päivä, jolloin laskutuspyyntö on valmistunut. Järjestysnumeroa ei tarvitse merkitä,
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jos tekee vain yhden laskutuspyynnön päivässä. Jos tekee päivässä useamman lasku-

tuspyynnön, käytetään juoksevaa numerointia. (Saonegin 2010.)

Valmis laskutuspyyntö lähetetään palvelukeskukseen, jossa se luetaan sisään Pro

eLaskutus -järjestelmään. Laskutuspyyntö lähetetään osoitteeseen myyntilas-

kut.hml@palkeet.fi. Sähköpostin aihekentässä on ilmoitettava sen viraston tunnus, jo-

ta laskutuspyyntö koskee. Aihe voi olla esimerkiksi "380 Ely-keskus 16, laskutus-

pyyntö". Tällöin kyseessä on siis Kaakkois-Suomen ELYn laskutuspyyntö. Sähköpos-

tiin voidaan liittää yksi liite, joka on nimetty asiakkaan mukaan. (Saonegin 2010.)

Kun laskutuspyyntö on lähetty palvelukeskukseen, se lähettää alustavan laskuluettelon

tarkastettavaksi laskutuspyynnön laatijalle sähköpostilla. Luettelosta on tarkistettava

määrät, summat, tekstit ja tiliöinti. Jos tiedot ovat oikein, vastataan sähköpostiin OK.

Mikäli tiedot ovat virheellisiä, tulee siitä ilmoittaa palvelukeskukseen, korjata virheet

alkuperäiselle Excel-lomakkeelle ja lähettää tiedosto uudelleen palvelukeskukseen.

(Saonegin 2010.)

Kun palvelukeskus vastaanottaa kuittauksen, jonka mukaan laskutuspyynnön tiedot

ovat kunnossa, lasku välitetään Itellaan. Itella toimittaa laskun asiakkaalle joko säh-

köisessä tai paperisessa muodossa. (Saonegin 2010.)

Laskun lähetyksen jälkeen lasku lähetetään kolmen päivän kuluessa ELYn yhteyshen-

kilön Rondoon, joka siirtää sen laskutuspyynnön laatijan Rondoon. Laatija asiatarkas-

taa laskun ja lähettää sen eteenpäin hyväksyttäväksi. Hyväksymisen jälkeen laskuluet-

telo siirtyy Rondon arkistoon. (Saonegin 2010.)

13 JOHTOPÄÄTÖKSET

Henkilöstöhallinnon ja taloushallinnon osalta vastuunjako on yritetty tehdä selkeäksi

vastuunjakotaulukoiden avulla. Käytännössä on kuitenkin vielä paljon epäselviä asioi-

ta, joista ei ole selkeää toimintamallia tai ohjeistusta olemassa.

Ensimmäinen askel yhteisymmärrykseen olisi se, että kyseiset taulukot ja vastuut saa-

tettaisiin kaikkien asianomaisten tietoon. Taulukoita tulisi myös päivittää sitä mukaa,

kun uusia asioita ilmenee ja päätetään, kenen vastuulla asia on. Tämä ELYn ja Pal-
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keen välinen sopimus koskettaa jokaista ELYssä työskentelevää jollakin tavalla, mutta

kuinka moni edes tietää vastuunjakotaulukoiden olemassaolosta?

Sopimusmuutosten tuomat muutokset päivittäiseen työhön on jo suurimmilta osin

opittu. Epäselvyyksiä aiheuttavat edelleen sellaiset työtehtävät, joita ei tehdä päivit-

täin.

Reilun puolen vuoden yhteistyön jälkeen ELYn ja Palkeen välisessä yhteistyössä on

vielä paljon kehitettävää. Vuosien varrella opitut käytännöt ovat muuttuneet tämän

palvelusopimuksen myötä ja kaikkien on osaltaan opittava toimimaan uusien käytän-

töjen mukaisesti.
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