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Hierarkierna i den héar aktivitetskontoplanen samt aktiviteterna for styrning, stéd och avlo-
nad franvaro ar gemensamma for alla och anvands i Kieku-systemet. De gemensamma
aktiviteterna anvands for att bokfora arbetstid och utgifter enligt anvisningarna. Med tanke
pa statens gemensamma uppfoljning ar det viktigt att anvisningarna foljs s noggrant som
mojligt.

Statskontoret ansvarar for uppratthallandet och utvecklingen av statens gemensamma hie-
rarkierna och aktiviteterna i Kieku. Palkeet ansvarar for det tekniska underhallet av aktivite-
terna och hierarkierna i Kieku. Utdéver de gemensamma aktiviteterna kan bokféringsenhet-
erna vid behov ta i bruk egna tillaggsindelningar som preciserar de gemensamma aktivite-
terna. Dessa ska folja hierarkin for de gemensamma aktiviteterna i denna aktivitetskonto-
plan.

Man kan granska uppgifter om kostnader och arbetsinsatser i Kieku-systemet enligt hierar-
kin i denna aktivitetskontoplan genom att anvanda Kiekus aktivitetshierarki "Statens aktivi-
tetshierarki".

Karnaktiviteter

Kéarnaktiviteterna ar de karnuppgifter och karnaktiviteter som utférs i bokféringsenheterna. |
uppféliningsobjektsmodellen bildar karnaktiviteterna en gemensam hierarki som bygger pa
de arenden som enligt reglementet for statsradet hor till ministeriernas ansvarsomraden.
Hierarkin presenteras i den har aktivitetskontoplanen, i aktivitetshierarkin under Kéarnaktivi-
teter. Bokféringsenheterna faststéller sjalva sina egna karnaktiviteter som de kopplar till
den gemensam karnaktivitetshierarkin. 9999644000 Informationssystem for karnaktiviteter
ar den enda gemensamma kéarnaktiviteten. Den kan anvandas for uppféljning av informat-
ionssystemen for karnaktiviteterna.

Styraktiviteter

Styraktiviteterna har i forsta hand skapats for uppféljning av ministeriernas gemensamma
arenden, men ocksa de andra bokfoéringsenheterna anvander vissa styraktiviteter enligt an-
visningarna. Hur mycket och vilka styraktiviteter varje bokféringsenhet utfor, beror pa hur
mycket samarbetet forvaltningsomradet bedriver. Bokforingsenheten bor diskutera med det
styrande ministeriet om nar styraktiviteterna ska anvandas.

Ministerierna anvander preciserade styraktiviteter, som de infor i Kieku i samarbete med
Palkeet. De gemensamma preciserade styraktiviteterna och en separat anvandningsbe-
skrivning finns pa Statskontorets webbplats.

Stodaktiviteter

Stodaktiviteterna &r stbdaktiviteter som allmant stdder bokféringsenheternas karnaktiviteter
och uppgifter som ar gemensamma for alla bokforingsenheter, sdsom ekonomi- och per-
sonalforvaltning, registratorskontorsverksamhet och vissa uppgifter inom informationsfor-
valtning. Verksamhet som starkt anknyter till karnverksamheten hanfors till eller uppfdljs
som en karnaktivitet. Uppgifter som bistar karnverksamheten och stéder bara en viss karn-
aktivitet eller helhet av karnaktiviteter grundas i karnaktiviteterna och hanfors i kostnadsbe-
réakningen till vissa karnaktiviteter enligt bokféringsenhetens val.
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Avltnad frAnvaro

Aktiviteterna under Avlonad franvaro realiseras i huvudsak automatiskt utifran franvaro-
och semesterdata som anmalts via Kiekus Franvaro/Semester-moduler och de hanfors
alltsa inte 6verhuvudtaget till de gemensamma aktiviteterna i timregistreringen. Endast
vissa under en dag langa franvaroperioder bokfors i timregistreringen pa vissa aktiviteter
for avionad franvaro. Det ar darfor inte andamalsenligt for bokféringsenheten att gora egna
tillaggsindelningar av aktiviteterna for avionad franvaro.

Anvisningar om vad som bokfors i timregistreringen och vad i Kiekus Franvaro/Semester-
moduler finns i Perusvirkamiehen ja esimiehen tukitoiminnot.

Anvisningar om hur utbildningsdagar anmals i Kieku finns i Henkilostokoulutukset Kie-
kussa. Anvisningen har publicerats i Kiekus anvisningsbank.

Anvisningar om insamlingen av data till Tahti finns i Palkeets Paletti Tahtin vuositiedon to-
imituksen sisaltdohje. (Obs! Oppnande av filen kraver behorighet till Tiimeri.)

Anvandare av gemensamma aktiviteter

De gemensamma stodaktiviteterna anvands vid timregistreringen endast av yrkespersoner
inom stodaktiviteter, inte av sa kallade vanliga tjansteman och chefer. En eventuell av-
gransning har angetts med texten "Endast yrkespersoner" i forklaringen till stddaktiviteten i
aktivitetskontoplanen.

Observera undantaget stodaktiviteten 9999694000 Upphandlingsverksamhet, som an-
vands av alla som gor upphandlingar och inte bara av s.k. yrkespersoner inom upphand-
lingsverksamheten.

Definition av yrkesperson inom stodaktiviteter

Personer som fortgdende anvander hela eller en del av sin arbetstid till uppgifter inom eko-
nomi- och personalférvaltning (eller nagon annan gemensam stodaktivitet). De uppgifter
som galler stodaktiviteten ingar i arbetsbeskrivningen och handlar ofta om att gora for na-
gon annans rakning eller centraliserat.

Exempel pa yrkespersoner inom ekonomi- eller personalférvaltning som anvander en del
av sin arbetstid:

ansvarsperson for tidshantering,
— arbetstidsansvarig,

— person som skoéter konteringen av vissa fakturor eller fakturorna for en viss resulta-
tenhet,

o Obs! Tjansteman, chefer eller projektchefer som konterar, sakgranskar eller
godkanner sin verksamhetsenhets fakturor ar inte yrkespersoner inom eko-
nomiforvaltning.

— s.k. resesekreterare
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Vanliga tjansteméns och chefers aktiviteter

En sa kallad vanlig tjansteman och chef bokfor i forsta hand sin arbetstid pa den personens
substansaktivitet!. Om enstaka stoduppgifter ar ringa eller féranleds direkt av en viss karn-
aktivitet, behandlas de som en del av kdrnaktiviteten. Vid behov kan den arbetstid som an-
vants for uppgifter som galler gemensamma stodaktiviteter, till exempel ekonomi- eller per-
sonalforvaltning eller chefsarbete, bokforas pa stodaktiviteten 9999600000 Allman admi-
nistration och ledning. Sarskilda anvisningar om sa kallade vanliga tjanstemans och che-
fers stodaktiviteter finns pa Statskontorets webbplats.

Genom att begransa antalet personer som anvéander stodaktiviteterna kan man sakerstalla
att Kieku-systemet ger tillforlitliga uppgifter om yrkespersonernas arbetsinsats for produkt-
ion av stddaktiviteterna. Samtidigt underlattas och forenklas de sa kallade vanliga tjanste-
mannens och chefernas timregistrering. For eventuella gemensamma informationsbehov
kan chefernas och tjanstemannens andel av arbetsinsatsen for stodaktiviteterna inom eko-
nomi- och personalférvaltning bedomas pa Statskontoret med hjalp av olika matare.

1 Beroende p& uppgift kan substansaktiviteten vara en karn-, styr- eller stodaktivitet. Till exempel for en yrkesper-
son inom ekonomiférvaltning &r stodaktiviteterna foér ekonomiférvaltning substansaktiviteter.
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landskapsforbundens samarbetsomraden, och inom statens lokalférvaltning och
samordning av dem

1711 Allmé&nna grunder for datapolitik, datahantering och e-tjadnster inom den offent-
liga forvaltningen

1712 Den allmanna administrativa styrningen av regionférvaltningsverken

1713 Kommunindelningen, kommunalforvaltning och kommunal ekonomi samt for-
hallandet mellan staten och kommunerna
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1713A Indelningen i valfardsomraden, styrningen av valfardsomradenas forvaltning
och ekonomi samt finansieringen av valfardsomradena

1714 Tillsynen dver och finansieringen av kommunernas, valfardsomradenas och
statens pensionssystem

1715 Frégor som roér ekonomin i landskapet Aland

180 Undervisnings- och kulturministeriets ansvarsomrade

1801 Vetenskap, uthildning och smabarnspedagogik
1802 Konst, kultur, kulturarv, idrott och ungdomsarbete
1803 Arkivvasendet och det allmanna biblioteksvasendet

1804 Den evangelisk-lutherska kyrkan, det ortodoxa kyrkosamfundet samt évriga re-
ligionssamfund

1805 Studiestod
1806 Upphovsratt

190 Jord- och skogsbruksministeriets ansvarsomrade

1901 Jordbruk

1902 Utveckling av landsbygden
1903 Skogsbruk

1904 Fiskeri-, vilt- och renhushallning
1905 Livsmedlen

1906 Sakerhet och kvalitet i fraga om produktionsférnddenheternainom jordbruket,
djurens héalsa och valfard samt vaxthalsa

1907 Lantmateri, samanvandning av geografisk information och inskrivningsarenden
som gaéller fastigheter

1908 Vattenhushallningen

200 Kommunikationsministeriets ansvarsomrade
2001 Vag- och jarnvagstrafik, civil luftfart och sjétrafik
2002 Trafikleder, hamnar och flygplatser

2003 Atmosfarforskning och 6vervakning av atmosféaren, vadertjanster samt forsk-
ning i och observation av havens fysik

2004 Elektronisk kommunikation och postverksamhet

2005 Kommunikationsservicens datasakerhet
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210 Arbets- och naringsministeriets ansvarsomrade

2101 Sysselsattning, arbetsloshet och offentlig arbetskraftsservice

2102 Arbetsmiljofragor, likabehandling i arbetslivet, kollektivavtal och medling i ar-
betstvister

2103 Regionutvecklingen och landskapsférbundens samarbetsomraden
2104 Naringspolitiken

2105 Energipolitiken och sammanjamkningen av den nationella beredningen och ge-
nomfoérandet av klimatpolitiken

2106 Innovations- och teknologipolitiken, foretagens internationalisering samt tek-
nisk sakerhet

2107 Marknadens funktion, framjande av konkurrens och konsumentpolitik
2108 Civiltjanst
2109 Den allmanna administrativa styrningen av narings-, trafik- och miljdcentralerna

2110 Invandring av arbetstagare, foretagare, praktikanter, studerande och forskare
samt integration av invandrare

220 Social- och halsovardsministeriets ansvarsomrade

2201 Framjande av hélsa och social valfard samt forebyggande av sjukdomar och
sociala problem

2202 Socialservice och halsovardsservice
2203 Lakemedelsforsorjning

2204 Halsoskydd och 6vervakning av stralskador och kemikalier samt genteknolo-
gisk kontroll

2205 Utkomstskydd

2206 Verksamheten pa forsakringsmarknaden
2207 Arbetarskydd

2208 Jamstalldhet mellan kvinnor och man

230 Miljoministeriets ansvarsomrade

2301 Miljoévard och bekampning av miljoskador
2302 Omradesanvandning

2303 Naturvard

2304 Byggande

2305 Boende
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400 Informationssystem for karnaktiviteter
4001 Informationssystem for karnaktiviteter

9999644000 Informationssystem for karnaktiviteter

Kan alternativt hanforas direkt till karnaktiviteterna.
Obs! | statsforvaltningens informationsférvaltningsenkéat insamlas information om underhall
och utveckling av informationssystemen separat.

- Produktion av informationssystem for karnaktiviteter
- Administrering av informationssystem for karnaktiviteter
- Utveckling av informationssystem for karnaktiviteter

50 STYRAKTIVITETER
500 Styraktiviteter

De gemensamma preciserade styraktiviteterna och en anvandningsbeskrivning finns pa
Statskontorets webbplats.

5000 Samhaéllspolitiska strategier och deras uppféljning

9999500000 Samhaéllspolitiska strategier och deras uppfdljning

Obs! En annan bokféringsenhet an ministeriet anvander denna aktivitet vid deltagande i
uppgifter pa forvaltningsomradesniva eller mellan forvaltningsomraden.

- Strategiarbete, utveckling och uppféljning inom ministeriets ansvarsomrade

- Beredning och uppféljning av regeringsprogrammet

- Forskning inom ministeriets ansvarsomrade, utvarderingar och prognostisering
- Expertdeltagande i strategiarenden inom andra ministeriers ansvarsomraden

- Sambhallsrelationer och annan styrning inom ministeriets ansvarsomrade

5100 Styrning, verksamhets- och ekonomiplanering samt uppfdljning inom ministeriets ansvars-
omrade

9999510000 Styrning, verksamhets- och ekonomiplanering samt uppfdljning inom
ministeriets ansvarsomrade

Obs! En annan bokféringsenhet an ministeriet anvander denna aktivitet endast vid del-
tagande i uppgifter pa forvaltningsomradesniva eller mellan forvaltningsomraden.

- Styrning och utveckling av forvaltningsomradet och ministeriets ansvarsomrade
- Planering av verksamhet och ekonomi for forvaltningsomradet och ministeriets an-
svarsomrade
- Personalplanering och personalpolitik
- Uppfdljning och rapportering
o Bl.a. regeringens arsberattelse, ministeriets stéllningstaganden till bokslut
- Laglighetskontroll
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5200 Beredning och uppféljning av lagstiftning
9999520000 Beredning och uppfdljning av lagstiftning
Obs! Denna aktivitet anvands av alla bokféringsenheter.

- Beredning och uppféljning av EU-férfattningar

- Nationell beredning av forfattningar
o foérfattningsprojekt under hela livscykeln
o kommunikation och radgivning i anslutning till genomférande av forfattningar
o assistans vid lagberedning

- Utveckling av lagberedning

- Verkstéllande, uppfdljning och utvardering av forfattningar

- Expertuppgifter inom lagstiftning for andra férvaltningsomraden

5300 EU-arenden och internationella arenden

9999530000 EU-arenden och internationella arenden

- EU-arenden (exkl. beredning och uppféljning av EU-férfattningsprojekt)
o Bl.a. deltagande i arbete inom EU:s organ, beredning av Finlands stand-
punkter (exkl. beredning av EU-férfattningar)
- Internationella arenden
o Bl.a. internationella avtal, deltagande i internationella organisationers verk-
sambhet, forhandlingsforum, nordiskt samarbete, samarbete med naromra-
den

5400 Ovriga ministeriespecifika specialuppgifter

9999540000 Ovriga specialuppgifter for ministerier

Obs! Denna aktivitet kan anvandas endast av ministerierna.

- Statsandelar
- Statsunderstod
- Ovriga specialuppgifter for ministerier
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60 STODAKTIVITETER

600 Stodaktiviteter

6000 Allméan administration och ledning

9999600000 Allman administration och ledning

Bokféringsenhetens/verksamhetsenhetens strategiska planering och skapande av
allmanna forutsattningar for verksamheten
Bokfdringsenhetens/verksamhetsenhetens resultat- och resursstyrning

Utveckling av resultatenheten och dess verksamhet

Bokféringsenhetens verksamhetsenheters egna ledningsgruppers arbete
Bokfdringsenhetens administrativa verksamhetsenhetsmaéten

Allmanna sekreteraruppgifter, till den del de inte kan bokféras pa andra stodaktivite-
ter.

Smaskaliga administrativa upphandlingar (t.ex. sedvanlig métesservering) kan riktas
antingen till den ifrdgavarande karn-, styrnings- eller stodfunktionen eller alternativt till
aktiviteten Allman administration och ledning.

En sa kallad vanlig tjansteman och chef bokfor i forsta hand sin arbetstid pa den perso-
nens substansaktivitet?. Om enstaka stoduppgifter &r ringa eller féranleds direkt av en
viss karnaktivitet, behandlas de som en del av karnaktiviteten. Vid behov kan den ar-
betstid som anvénts for uppgifter som galler gemensamma stddaktiviteter, till exempel
ekonomi- eller personalforvaltning eller chefsarbete, bokforas pa den stédaktiviteten
(9999600000 Allmén administration och ledning). Sarskilda anvisningar om sa kallade
vanliga tjanstemans och chefers stodaktiviteter finns pa Statskontorets webbplats.

Sa kallade vanliga tjansteméans och forméans stodaktivitetsrelaterade uppgifter som be-
handlas som en del av kdrnverksamheten eller vid behov hanforas till den har aktivite-
ten (dvs. separeras inte langre pa olika gemensamma stodaktiviteter):

Sa kallade vanliga tjanstemans uppgifter:

Bl.a. deltagande i administrativa resultatenhetsmoten,
resultat- och utvecklingssamtal (inkl. férberedelse), utvardering av personliga pre-
stationer, uppfoljning av hur méalen uppfylls och utarbetande av uppgiftsbeskriv-
ningar,
behandling av fakturor och memorialverifikationer,
uppgdrande av resplaner och resefakturor,
behandling av semestrar och franvaroperioder samt timregistrering,
deltagande i introduktion (allm&n introduktion).
o Obs! S.k. substansintroduktion bokférs som substansverksamhet.

2 Beroende pa uppgift kan substansaktiviteten vara en karn-, styr- eller stodaktivitet. Till exempel for en yrkesper-
son inom ekonomiférvaltning &r stddaktiviteterna foér ekonomiférvaltning substansaktiviteter.

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury

Sorndisten rantatie 13, Helsinki | PL 14, 00054 VALTIOKONTTORI
Puh. 0295 50 2000, Faksi 0295 50 3333, www.valtiokonttori.fi


https://www.valtiokonttori.fi/sv/foreskrifter-och-instruktioner/statens-aktivitetshierarki-och-gemensamma-aktiviteter-som-anvands-i-kieku-datasystemet/

Statskontoret
Valtiokonttori

Anvisning 15 (30)

30.11.2023

Chefers uppagifter:

Bl.a. resultat- och utvecklingssamtal (inkl. férberedelse), utvardering av personliga
prestationer, uppféljning av hur malen uppfylls och utarbetande av uppgiftsbeskriv-
ningar,

behandling av fakturor och memorialverifikationer,

behandling av resplaner och resefakturor,

hantering av anstéllningsforhallanden,

behandling av semestrar och franvaro samt godkannande av timregistreringar,
rekrytering och allman introduktion,

personalplanering,

budgetering och prognostisering,

ekonomi-, personal- och resultatrapportering,

kompetenskartlaggning och utveckling av personalen,

ovrigt chefsarbete.

9999600200 Representation

Valtiokonttori
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Representationskostnader och arbetstid som anvants till representation som framst
riktats till parter utanfor bokféringsenheten. Med representationskostnader avses
gastfrihet forknippad med situationer av representationsnatur och kostnader orsa-
kade for annat uppmarksammande. Ett kannetecken for representationskostnader
ar att de riktas till parter utanfor bokféringsenheten. Andelen som géller bokférings-
enhetens personal som deltar vid samma representationsevenemang inkluderas i
representationskostnaderna.
Hyror for lokaler da evenemanget i forsta hand ar en fest eller ett representationstill-
falle avsett for intressentgrupper utanfér bokféringsenheten
Uppmarksammande av intressentgrupper utanfor bokféringsenheten (flaggor, gra-
vyr, blommor, kransar, utméarkelser o0.d.)
Obs! Féljande poster bokfors inte pa aktiviteten representation
o Fester och annat ihAgkommande riktad till bokféringsenhetens egen perso-
nal bokfors pa aktiviteten 9999614200 Arbetshalsa och rekreationsverksam-
het.
o Utbildningstillfallen bokfors pa aktivitet 9999615200 Utbildning som delta-
gare.
o Smaskaliga administrativa upphandlingar, sdsom sedvanlig métesservering,
kan bokforas antingen for karn-, styrnings- eller stédfunktionen i fraga eller
alternativt for aktivitet 9999600000 Allman administration och ledning.
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6100 Personaladministration
61000 Stod for personaladministrationen

9999610000 Stod for personaladministrationen
Endast yrkespersoner

Uppgifter som ingar i strategiskt HR-arbete och ledningens stod i personaladministrat-

ionen, bl.a.

- Utveckling av ledarskap, organisationskultur och medarbetarerfarenhet (inkl. varde-
ringar och tjanstemannaetik)

- Personalplanering

- Hantering och utveckling av arbetsférmagan

- Utveckling av arbetsgivarbilden

- Forutseende och observation av forandringar i arbetet och svar pa dem

- HR-analys och personalinformation (inkl. planering, uppf6ljning och rapportering av
personalmal, t.ex. personalberattelse)

Obs! Resultat- och resursstyrning samt strategisk planering bokfors pa aktivitet
9999600000 Allman administration och ledning. Pa den har aktiviteten bokfors stdd-
uppgifter, det vill saga det arbete som utférs av yrkespersoner inom personalférvalt-
ningen.

Obs! Kompetensutveckling bokfors pa aktiviteten 9999611000 Utveckling av perso-
nalens kompetens, eftersom aktiviteten foljs upp separat.

Obs! Utveckling relaterad till Ionesystemet bokfors pa aktiviteten 9999616100 Admi-
nistrering och utveckling av I6nesystemet, eftersom aktiviteten foljs upp separat.

61100 Personalutveckling samt kompetens- och utbildningshantering

9999611000 Personalutveckling
Endast yrkespersoner

- Personalutveckling
o Bl.a. utbildningsplanering, utvecklingsprojekt, forskning (t.ex. barometer for
arbetstillfredsstallelse, 360-utvarderingar).
- Hantering och bedémning av personalens kompetens
o Bl.a. kompetenskartlaggning.
- Obs! Uppgifter som gaéller prestationsstyrning bokfors pa aktivitet 9999600000 All-
man administration och ledning.
o Bl.a. resultat- och utvecklingssamtal (inkl. forberedelse), utvardering av per-
sonliga prestationer och uppféljning av hur malen uppfylls.
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61200 Loner och premiering

9999612000 Ldne- och arvodesrakning
Endast yrkespersoner

- Utrakning av loner och arvoden (sker i huvudsak pa Palkeet)
- Utredningar som géller I6ne- och arvodesrékning
- Intern tolkning, instruktion och information om tjanstekollektivavtal, kollektivavtal,
I6nesystem och arbetsgivarbeslut inom bokféringsenheten
- Kontroll av att [6neuppgifterna stammer (sakgranskning och godkannande av 16ne-
listor)
- Huvudanvéndaruppgifter som géller I16ne- och arvodesrakning
- Loénebokforing och férdelning av I6nekostnader
o Tekniskt utférande av fordelningen av lonekostnader (sker pa Palkeet).
o Obs! Kontroll och korrigering av timregistreringar bokfors pa aktiviteten
9999613050 Arbetstidshantering.

9999616100 Administrering och utveckling av Ilbnesystemet
Endast yrkespersoner

- Administrering av I6nesystemets strukturer, klassificeringar och anvisningar
- Behandling av uppgiftsbeskrivningar och bedémning av uppgifternas kravniva som
yrkesperson
o Obs! Uppgodrande av egen eller underlydandes uppgiftsbeskrivningar bok-
fors pa aktivitet 9999600000 Allman administration och ledning.
- Utveckling av forfarandet for resultat- och utvecklingssamtal
- Instruktion och koordinering av resultat- och utvecklingssamtal
o Obs! Resultat- och utvecklingssamtal (inkl. férberedelse) mellan chef och
underlydande bokfors pa aktiviteten 9999600000 Allman administration och
ledning.
- Uppféljning och utveckling av statens lI6nesystem (VPJ)
- Radgivning som galler ldnesystemet

61300 Hantering av anstallningsforhallanden

9999613000 Hantering av anstallningsforhallanden
Endast yrkespersoner

- Organisationshantering som yrkesperson
o Bl.a. grundande av organisationsenhet och &ndring av uppgifter, grundande,
andring och avslutande av budgeterad befattning.
- Hantering av anstallningsforhallanden som yrkesperson
o Bl.a. skapande av anstéllningsforhallande,
skapande och uppratthallande av matrikel,
utrékning av tjanstgoéringstid, utrakning for medaljer och fortjansttecken,
uppdatering av lI6ne- och personuppgifter,
hantering av narvaro,
anmalan, hantering och godkannande av franvaro (behovsprévad och icke-
behovsprovad),

O O O O O
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o anstallningsforhallandets upphdrande,
o radgivning och instruktion i arenden som galler tjanstgoringsforhallanden,
o rapportering och statistik som géller hanteringen av anstallningsfoérhallan-
den.
- Hantering av semestrar som yrkesperson
o Bl.a. planering av semestrar,
o behandling och godkadnnande av semesterperioder,
o behandling och godkannande av semesteravtal,
o radgivning och instruktion som galler semestrar.
- Behandling av arenden som galler arbetsolycksfall och rehabilitering
- Arbetsresesedlar, stod for arbetsresor

9999613050 Arbetstidshantering
Endast yrkespersoner

- Uppdatering av personers arbetstider, inkl. korrigeringar

- Arbetstidsplanering
o Obs! Arbetstidsplanering inom operativ verksamhet bokfors pa karnaktivite-
ten.

- Kontroll och korrigering av timregistreringar

- Uppgifter som galler dvertidsersattningar

- Uppratthallande av arbetstidsbankssystemet

- Rapportering som galler arbetstidshantering

- Radgivning och instruktion som galler arbetstidshantering

- Huvudanvéndaruppgifter som géller systemet for arbetstidsuppfoljning

61310 Rekrytering

9999613100 Rekrytering och allman introduktion
Endast yrkespersoner

- Rekrytering
o Bl.a. uppgiftsanalys,
o utarbetande av annons, behandling av ansdkningar och intervjuer,
= processer for intern rorlighet
» tjAnstearrangemang
= offentlig anstkan
o beslut om tillsattande (kommunikation, utnamningshandlingar, arkivering),
o Ovriga sarskilda kostnader for rekrytering, sdsom tidningsannonser och lamp-
lighetstester.
- Allméan introduktion
o Bl.a. planering, genomférande och utvardering av allmén introduktion (t.ex.
uppratthallande av ambetsverkets allmanna introduktionsmaterial).
o Obs! Introduktion i substansverksamhet bokfors pa substansverksamheten
och bokforingsenhetens allmanna stora introduktionsprogram pa aktivitet
9999611000 Personalutveckling.
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61400 Psykisk och fysisk arbetsformaga

9999614000 Foretagshalsovard
Endast yrkespersoner

Utgifter for foretagshalsovard

Ersatta kostnader for foretagshalsovard

Samarbete mellan foretagshalsovarden och bokféringsenheten

Moten med serviceproducent som anknyter till tidigt stod

Sarskilda kostnader for rehabilitering

Obs! Besok pa foretagshalsovardsstationen och hos annan foretagshéalsovard pa ar-
betstid samt deltagande i organiserade arbetsplatskontroller bokfors liksom andra
lakarbesok pa aktiviteten 9999800200 Sjukfranvaro och halsovard.

9999614100 Arbetarskydd
Endast yrkespersoner

Arbetarskydd och samarbete inom arbetarskydd
o Bl.a. ergonomi och arbetarskyddsinspektioner.
Arbetstid och utgifter (inkl. métesarvoden) for arbetarskyddskommitténs méten

9999614200 Arbetshalsa och rekreationsverksamhet

Arbetshéalsoverksamhet
Evenemang som anknyter till battre arbetshélsa
Arrangerande av och deltagande i rekreationsverksamhet
- Obs! Deltagande i rekreationsverksamhet anmals i Kiekus Franvaro-modul
(Rekreationsverksamhet) och bokfors inte alls i timregistreringen.
Stdd for personalmatservering
Aktivering och stdd fér motion och annan forbattring av konditionen
- Bl.a. motions- och kultursedlar
Kostnader och arbetstid som gatt at till att ordna fester eller motsvarande evene-
mang for bokféringsenhetens egen personal.
Lokalhyror d& evenemanget ar ett festevenemang riktat till bokforingsenhetens
egen personal.
Uppmarksammande av personalen (flaggor, gravyr, blommor, kransar, utmarkelser
o.d.)

61600 Personalforvaltningens dvriga uppgifter

9999616000 Personalfdrvaltningens dvriga uppgifter
Endast yrkespersoner

Valtiokonttori
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Personalférvaltningsuppgifternas andel av Palkeets serviceavgift och dess
Over-/underskott, om ingen noggrannare fordelning gjorts.

Personalférvaltningens 6vriga icke-specificerade arbetstider och utgifter som
inte ingar i nagon annan stodaktivitet

Obs! Utveckling av processerna for personalférvaltning bokfors i forsta hand pa akti-
viteten for respektive process.
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9999616200 Samverkan
Endast de som deltar i samarbetet

- Kostnader for resor och logi i samband med moten och férhandlingar som krévs enligt
samarbetslagen (t.ex. for samarbetsnamnd)
- Deltagande som representant for arbetsgivare eller arbetstagare i uppgifter som
kravs enligt samarbetslagen
- Obs! Deltagande i samarbetsutbildning anmals som personalutbildning i Kiekus Fran-
varo-modul.

9999616300 Fortroendemannaverksamhet
Endast de som deltar i fortroendemannaverksamheten

- Fackforeningsverksamhet
- Fortroendemannaverksamhet (heltid, deltid)
- Fackforeningsutbildning

O

6105 Utbildning

Obs! Deltagande i fackforeningsutbildning anmals i Kiekus Franvaro-modul
(Fackforeningsutbildning) och bokférs inte alls i timregistreringen.

9999615200 Utbildning som deltagare

- Deltagande i utbildning och undervisning som elev och kostnader for detta

o Obs! Deltagande i utbildning anmals i Kiekus Franvaro-modul och bokférs
inte alls i timregistreringen.
- Utbildning ar
o att uppréatthalla, utveckla och forbattra sin yrkeskompetens
o att skaffa yrkesbehdrighet
o att delta i arbetarskydds- och samarbetsutbildning
o studieresor i hemlandet och utomlands i samband med ovannamnda utbild-

ningar

- Obs! Som utbildning réknas inte: introduktion i arbetsredskap och arbetsuppgifter,
moten och informationstillstallningar med stark anknytning till arbetet, konferenser
samt kurser, seminarier 0.d. som personen deltar i pa sin fritid

- Arbetstid och utgifter som anvénts till sjalvstudier, vilket forutsatter ett avtal mellan
arbetstagaren och arbetsgivaren

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury

Sorndisten rantatie 13, Helsinki | PL 14, 00054 VALTIOKONTTORI
Puh. 0295 50 2000, Faksi 0295 50 3333, www.valtiokonttori.fi



Statskontoret
Valtiokonttori

Anvisning 21 (30)

30.11.2023

9999615400 Personalrotation

Deltagandet i personalrotation (den avskickande myndigheten hanfoér arbetstiden
och utgifter till denna funktion)

Ifall den avskickande myndigheten fakturerar I6nekostnader fran den mottagande
myndigheten, inkomster orsakade av personalrotationen

Obs. | den skickande myndighetens arbetstidshanforande ar utgangspunkten for
korta personalrotationer, som t.ex. orienteringsuppgifter (langd 2-3 veckor), att sub-
stansaktiviteten av tjanstemannen i personalrotation anvands. Aktiviteten kan vara
en karn-, styr- eller stédaktivitet.

Obs. Planeringen och forberedningen av personalrotation utférd av yrkespersoner
inom stodaktiviteter hanfors till aktiviteten 9999611000 Utveckling av personal.

6200 Ekonomifdrvaltning

62100 Fran bestallning till indrivning

9999621000 Behandling av inkomster
Endast yrkespersoner

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury

Definition av aktiviteten Behandling av inkomster:

Hanteringen av kundfakturor, som ingér i behandlingen av inkomster, bérjar nar fak-
tureringsuppgifterna tas emot. Dvs. nar faktureringsuppgifterna anmals eller regi-
streras i substanssystemet &r det &nnu inte behandling av inkomster om inte faktu-
reringsuppgifterna skapas av en yrkesperson inom ekonomiférvaltning. Registrering
av faktureringsuppgifter i faktureringssystemet eller pa blanketten for fakturerings-
begaran eller motsvarande atgarder ingar i behandlingen av inkomster.

Skatter (t.ex. skatter som uppbars av skatteforvaltningen, fordonsskatt), tullar och
boter hor inte till behandling av inkomster. De behandlas som karnverksamhet.
Behandling av inkomster omfattar inte behandling av ansékningar om utbetalning.
Behandling av ansokningar om utbetalning bokférs pa aktiviteten 9999625000 Ov-
riga uppgifter inom ekonomiférvaltning eller pa karnaktiviteterna.

Administration av grundlaggande uppgifter
o Administration av kund- och produktregister
Behandling av forsaljningsfakturor
o Produktion av faktureringsbegaranden, sparande av forsaljningsorder eller
skickande av faktureringsmaterial
o Skapande, férmedling, arkivering, sakgranskning och godkannande av fak-
turor
Skotsel av kundreskontra
o Inlasning av forsaljningsreskontra
o Behandling av prestationer
o Avskrivningar
Overvakning av fordringar
o Behandling av betalningsuppmaningar
o Fakturering av dréjsmalsrantor
Indrivning
Periodbyte for behandling av inkomster
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- Radgivning, instruktioner och utvecklingsuppgifter i anslutning till bokforingsenhet-
ens behandling av inkomster
- Handkassaaktiviteter

62200 Fran behov till betalning
622010 Fran behov till avtal

9999694000 Upphandlingsverksamhet
Denna aktivitet anvands av alla som gor upphandlingar

- Planering av upphandling

- Beredning av en enskild upphandling
- Konkurrensutséattning

- Mottagande av anbud

- Upphandlingsbeslut

- Hantering av avtal och leverantétrer

- Radgivning, instruktioner och utvecklingsuppgifter i anslutning till bokféringsenhet-
ens upphandlingsverksamhet

622020 Fran bestallning till betalning

9999622000 Behandling av utgifter
Endast yrkespersoner

Definition av aktiviteten Behandling av utgifter:
— Uppgifter som gors i substanssystemet raknas inte som behandling av utgifter.
— Av utgiftsverifikationerna ingar endast behandlingen av leverantorsfakturor och
kreditnotor i behandlingen av utgifter. Dvs. behandling av andra utgiftsverifikat-
ioner bokfors pa aktiviteten 9999625000 Ovriga uppgifter inom ekonomiférvalt-
ning eller pa karnaktiviteterna. Andra utgiftsverifikationer ar
Bl.a. statsunderstod,
ersattningar och bidrag,
avrakningar,
aterbetalningar,
vissa blanketter som bokféringsenheten sjalv har skannat in (t.ex. hittelo-
ner och botesbetalningar),
o Dbetalningsorder.

O O O O O

- Administration av grundlaggande uppgifter
- Bestallning
o Utarbetande av upphandlingsbegaran
o Utarbetande av avtalets tekniska parmblad
o Utarbetande av bestéllningsplan
o Ordermottagning
- Behandling av leverantorsfakturor
- Debitering
- Hantering av utgiftskontoutdrag

Valtiokonttori

Statskontoret
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Uppgifter som géaller behandlingen av utgifter vid periodbyte

Handkassaaktiviteter

Ra&dgivning, instruktioner och utvecklingsuppgifter i anslutning till bokféringsenhet-
ens behandling av utgifter

62300 Fran registrering till bokslut

9999623000 Bokféring
Endast yrkespersoner

Bokforingsaktivitetens forhallande till substansuppgifter:

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury

Bokféringsuppgifter som utférs inom substanssystemen réknas inte som bokféring.
Dvs. delbokforingssystem.

Underhall av uppféljningsobjekt
o Obs! Planeringen av uppféljningsobjekt for den interna redovisningen bok-
fors pa aktiviteten 9999624000 Planering och uppféljning av verksamhet och
ekonomi.
Bokforing av anlaggningstillgangar, inventarier och omséttningstillgangar
o Bl.a. inrattande av enhet for anlaggningstillgadngar, skrotning av anlagg-
ningstillgangar, overforing av besittning, interna overforingar
Huvudbokféring
o Behandling av inkommande bokforingsmaterial,
o skapande, sakgranskning och godkdnnande av memorialverifikat,
o granskning av bokforingens riktighet
Uppfoljning av behorigheter
Periodbyte
o Manadsskifte (bl.a. stangning och avstamning av delbokféringar, avveckl-
ingskorningar for projekt, 6éverféring av centralbokféring)
o Finansarsskifte (bl.a. bokslutstransaktioner, centralbokforing, bokslutskalky-
ler och bilagor)
= Obs! Pa den har aktiviteten bokfors endast operativa uppgifter som
galler bokslutet, medan upprattandet av verksamhetsberattelsen
bokfors pa stodaktiviteten 9999624000 Planering och uppféljning av
verksamhet och ekonomi.
Instruktioner, radgivning och utvecklingsuppgifter i anslutning till bokféringen
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62400 Fran planer till resultat

9999624000 Planering och uppfdljning av verksamhet och ekonomi
Endast yrkespersoner

Obs! Resultat- och resursstyrning samt strategisk planering bokfors pa aktivitet
9999600000 Allman administration och ledning. Pa den har aktiviteten bokfors stod-
uppgifter, det vill sdga det arbete som utfors av yrkespersoner inom ekonomiférvalt-
ning.

Planering av verksamhet och ekonomi

o Ramplanering

o Upprattande av TTS/Strategidokument

o Upprattande av TAE

o Upprattande av resultatmalshandling

o Intern budgetering
Resultatredovisning och ledningens redovisning

o Upprattande av nyckeltal och matare

o Kostnadsredovisning

o Prisséttning

o Planering av uppféljningsobjekt for den interna redovisningen
Resultatrapportering

o Upprattande och rapportering av verksamhetsberéattelsen

o Delarsrapportering

o Ledningens rapportering
Instruktioner, radgivning och utvecklingsuppgifter i anslutning till planering och upp-
féljning av verksamhet och ekonomi

62500 Ekonomiforvaltningens dvriga uppgifter

9999625000 Ekonomiférvaltningens dvriga uppgifter
Endast yrkespersoner

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury

Ekonomiférvaltningsuppgifternas andel av Palkeets serviceavgift och dess 6ver-/un-
derskott, om ingen noggrannare fordelning gjorts.
Ekonomifdrvaltningens 6vriga icke-specificerade arbetstider och utgifter som inte
ingar i nagon annan stodaktivitet, sdsom
o behandling, instruktion och radgivning som géller ansokningar om utbetal-
ning,
o behandling, instruktion och radgivning som galler andra utgiftsverifikationer
an leverantorsfakturor och kreditnotor. Andra utgiftsverifikationer ar
* Bl.a. statsunderstod,
= ersattningar och bidrag,
= avrdkningar,
= aterbetalningar,
» vissa blanketter som bokféringsenheten sjalv har skannat in (t.ex.
hitteléner och botesbetalningar),
= betalningsorder.
o bankserviceavgifter,
o uppgoérande av kassaprognoser (Rahakas-systemet),
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o hantering av bankavtal och betaltidskort.
- Obs! Utveckling av processerna bokfors i forsta hand pa aktiviteten for respektive
process.

6250 Resor

9999695000 Reseférvaltning
Endast yrkespersoner

- Hantering av bokféringsenhetens avtal for resor

- Bokning av resor

- Radgivning och instruktion som galler reseforvaltning samt rapportering

- Kontroll av rese- och utgiftsrakningar (sakgranskning och Palkeets kontrolltjanst)
o Bl.a. foljande av resereglementet,

betaltidskorts- och resekontotransaktioner,

beskattningsbara ersattningar,

konteringar.

o O O

- Uppgorande av resplaner samt rese- och utgiftsfakturor for ndgon annan person
- Godkannande av resplaner samt rese- och utgiftsfakturor som yrkesperson

6300 Intern revision, riskhantering och sakerhet

9999630000 Intern revision, riskhantering och sékerhet
Endast yrkespersoner

- Intern revision

- Externa utvarderingar

- Riskhantering som géller hela organisationen
- Sakerhetsplanering och ledning

- Fastighetssakerhet

- Aulatjanster/vaktméastartjanster

- Beredskapsarenden

- Befolkningsskydd

- Sakerhetskartlaggningar

- Datasakerhetsarenden

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury
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6400 Informationsforvaltning
64100 IT-administration, arkitektur, projekthantering och partnerhantering

9999641000 IT-administration, arkitektur, projekthantering och partnerhantering
Endast yrkespersoner

- IT-administration, arkitektur, projekthantering och partnerhantering
- Projekthantering
- Arkitekturhantering

64300 Grundlaggande informationsteknik och anvandarstod

9999643000 Grundlaggande informationsteknik och anvandarstod
Endast yrkespersoner

- Support for terminaler och anvandare

- Driftstjanster

- Datakommunikation

- Kommunikationssystem

- Kontorstillampningar

- Utveckling av grundlaggande informationsteknik

64500 Informationssystem for stodaktiviteter

9999645000 Informationssystem for stédaktiviteter
Endast yrkespersoner

Obs! | statsforvaltningens informationsforvaltningsenkéat insamlas information om underhall
och utveckling av informationssystemen separat.

- Skapande av informationssystem fér stédaktiviteter

- Administration av informationssystem fér stédaktiviteter

- Bl.a. den andel av Palkeets serviceavgift som galler informationssystem samt stod
och underhall av dessa och dess Over-/underskott, om ingen noggrannare férdel-
ning gjorts.

- Utveckling av informationssystem for stodaktiviteter

64600 Ovrig informationsfoérvaltning

9999646000 Ovrig informationsfoérvaltning
Endast yrkespersoner

- Ovrig informationsforvaltning

Valtiokonttori
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6500 Informationshantering

9999650000 Informationshantering
Endast yrkespersoner

Registratorskontors-, arkiv-, biblioteks- och publikationsverksamhet

Utveckling av styrningen och hanteringen av information

Obs! Informationsservice till parter utanfor bokféringsenheten hor till kéarnverksam-
heten.

6600 Kommunikation

9999660000 Kommunikation
Endast yrkespersoner

Informationsverksamhet

Planering och genomférande av kommunikation

Administration och utveckling av webbtjanster, sisom webbplats, extra- och intranat
och sociala medier

Produktion av tidningar, broschyrer, nyhetsbrev och andra publikationer

Annat presentationsmaterial

Massor, utstélliningar och andra evenemang (bl.a. resor, presentationsmaterial, lo-
kal- och utrustningshyror, pr-material)

Uppféljnings- och forskningstjanster fér kommunikation

6700 Fastighetsforvaltning

9999691000 Fastighetsférvaltning
Endast yrkespersoner

Hyra, fastighetsskatt
Skotsel och underhall av fastigheter
Anvandar- och servicetjanster
Stadning, avfallshantering, vvs, underhall av utomhusomraden
Arliga reparationer
Uthyrning av fastigheter samt logiverksamhet
Lokalférvaltning
o Bl.a. planering av lokalanvéandning, uppdatering av HTH.

6800 Kontorstjanster

9999692000 Kontorstjanster
Endast yrkespersoner

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury

Ansvarsomradets anskaffningar av materiel, utrustning och férnédenheter
Administration av ovannamnt material inklusive serviceavtal

Tryck och kopiering, exkl. specialkopior for fastighetsomradet

Tidningar och andra tidskrifter och bocker avsedda fér mer utbredd anvandning
Kontorsmdbler, sdsom bord och stolar

Telefonférmedlingstjanster

Posttjanster
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9999693000 Logistik
Endast yrkespersoner

Planering och utveckling av logistik
Logistiktjanster

6950 Ovriga stodaktiviteter

9999698000 Ovriga stodaktiviteter

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury

Ovriga stodaktiviteter som inte kan hanféras narmare
o Bl.a. juridiska tjanster,

O produktion av 6verséttnings- och tolkningstjanster,
o miljévard,

o hantering av kundrelationer,

o chaufforstjanster,

o brénsle- och reparationskostnader for tjanstebilar.
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80 AVLONAD FRANVARO
800 Avldnad franvaro

Aktiviteterna under Avlonad franvaro realiseras i huvudsak automatiskt utifran franvaro-
och semesterdata som anmalts via Kiekus Franvaro/Semester-moduler. Endast vissa un-
der en dag langa franvaroperioder bokfors i timregistreringen pa vissa aktiviteter for avio-
nad franvaro.

8001 Avlbnad semester

9999800100 Avldnad semester

- Arbetstid under semester och annan avliénad ledighet
- Semesterdagar
- Sparade lediga dagar

9999800400 Semesterpenning, semesterersattning
- Kostnader fér semesterpenning

8002 Sjukfranvaro och halsovard

9999800200 Sjukfranvaro och halsovard

- Franvaro pa grund av egen sjukdom

- Arbetstid under sjuk- eller olycksfallsfranvaro

- Besok pa foretagshalsovardscentral eller annan foretagshalsovard pa arbetstid
- Deltagande i organiserade arbetsplatskontroller

- Ovriga lakarbesok pa arbetstid

- 0sv.

8003 Ovrig avlénad franvaro
9999800300 Ovrig avlénad franvaro
- Arbetstid under 6vrig avionad franvaro

o Bl.a. sjukdom hos barn under 10 ar eller barn med aktivitetsnedsattning,
o bemarkelsedagar,
o repetitionsdvningar,
o OSsvV.

9999800310 Ledighet fran arbetstidsbank

- Obs! Ledighet fran arbetstidsbanken beaktas inte vid fordelningen av lénekostna-
derna, sa for aktiviteten uppstar inga lonekostnader via det.

9999800320 Utbytesledighet

- Semesterldnedagar, arbetstidens andel av semesterpenning som bytts till ledighet.

Valtiokonttori
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90 OPPEN AKTIVITET
900 Oppen aktivitet
9999900000 Reservaktivitet

- Reservaktivitet
9999900100 Tekniskt konto for gj tilldelat arbete

- Tekniskt konto
- Reservaktivitet for behandling av ej tilldelad arbetstid och I6n

Valtiokonttori
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