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Tassa toimintotilikartassa oleva hierarkia sek& ohjaus-, tuki- ja palkallisen poissaolon toi-
minnot ovat kaikille yhteisia ja ne ovat kaytossa Kieku-jarjestelmassa. Yhteisia toimintoja
kaytetaan tydajan ja menojen kirjaamisessa ohjeen mukaisesti. Ohjeen mahdollisimman
tarkka noudattaminen on tarke&a valtion yhteisen seurannan jarjestamiseksi.

Valtiokonttori huolehtii valtion yhteisten hierarkioiden ja toimintojen yllapidosta Kiekussa
seka niiden kehittamisesta. Palkeet vastaa toimintojen ja hierarkian teknisesta yllapidosta
Kiekussa. Kirjanpitoyksikko voi tarvittaessa perustaa yhteisten toimintojen lisaksi omia, yh-
teisia toimintoja tarkentavia lisajaotteluja. Lisajaottelut on perustettava tassa toimintotilikar-
tassa esitetyn hierarkian mukaisesti.

Kieku-tietojarjestelmassa voidaan tarkastella toimintojen kustannus- ja tytpanostietoja
tassa toimintotilikartassa olevan hierarkian mukaisesti kayttamalla Kiekun toimintohierar-
kiaa "Valtion toimintohierarkia”.

Ydintoiminnot

Ydintoiminnot ovat niita ydintehtavia ja -toimintoja, joita kirjanpitoyksikossa tehdaan. Seu-
rantakohdemallissa ydintoiminnoilla on yhteinen valtioneuvoston ohjesédnndssé maaritel-
tyihin ministerion toimialaan kuuluviin tehtaviin perustuva hierarkia, joka on esitetty tassa
toimintotilikartassa, toimintohierarkian kohdassa Ydintoiminnot. Kirjanpitoyksikké maarittaa
itse omat ydintoimintonsa, jotka se kytkee yhteiseen ydintoimintohierarkiaan. 9999644000
Ydintoimintojen tietojarjestelmét on ainoa yhteinen ydintoiminto. Sité voidaan kayttaa ydin-
toimintojen tietojarjestelmien seuraamiseen.

Ohjaustoiminnot

Ohjaustoiminnot on lahtékohtaisesti rakennettu ministerididen yhteisten tehtavien seuran-
taa varten, mutta myds muut kirjanpitoyksikot kayttavat tiettyja ohjaustoimintoja ohjeen mu-
kaisesti. Se kuinka paljon ja mité ohjaustoimintoja kirjanpitoyksikko tekee, riippuu siita, mi-
ten yhteisty6ta hallinnonalalla tehdéaéan. Kirjanpitoyksikon tulee keskustella ohjaavan minis-
teribn kanssa siita, milloin ohjaustoimintoja kaytetaan.

Ministeriot kayttavat tarkennettuja ohjaustoimintoja, joiden perustamisesta Kiekuun ne vas-
taavat yhteistydssa Palkeiden kanssa. Yhteiset tarkennetut ohjaustoiminnot ja niiden erilli-
nen kayttokuvaus loytyy Valtiokonttorin kotisivuilta.

Tukitoiminnot

Tukitoiminnot ovat kirjanpitoyksikdn ydintoimintoja yleisesti tukevia tukitoimintoja ja kaikille
kirjanpitoyksikdille yhteisia tehtavia, kuten esimerkiksi talous- ja henkildstéhallinto, kirjaa-
motoiminta ja tietyt tietohallinnon tehtavat. Kiintedsti ydintoimintaan liittyva toiminta kohdis-
tetaan ydintoimintoon / seurataan ydintoimintona. Ydintoiminnan avustavat tehtavat, jotka
tukevat vain tiettya ydintoimintoa / ydintoimintokokonaisuutta, perustetaan ydintoimintoihin
ja kohdistetaan kustannuslaskennassa kirjanpitoyksikdn valitsemalla tavalla tietyille ydintoi-
minnoille.

Palkalliset poissaolot

Palkallisen poissaolon toimintojen toteuma syntyy paaosin automaattisesti Kiekun Poissa-
olot / Vuosilomat-osioiden kautta ilmoitettujen poissaolo/lomatietojen perusteella eika niita
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siis kohdisteta ollenkaan tuntikirjauksissa yhteisille toiminnoille. Vain tietyt alle paivan kes-
tavat poissaolot kirjataan tuntikirjauksissa tietyille palkallisen poissaolon toiminnoille. Kirjan-
pitoyksikon ei tasta johtuen ole tarkoituksenmukaista tehda palkallisen poissaolon toimintoi-
hin omia lisgjaotteluja.

Ohjeita siitd, mita kirjataan tuntikirjauksissa ja mita Kiekun Poissaolot / Vuosilomat —osi-
ossa loytyy Perusvirkamiehen ja esimiehen tukitoiminnot —ohjeesta.

Ohjeita siitd, miten koulutuksessa olo ilmoitetaan Kiekussa, 10ytyy Henkilostokoulutukset
Kiekussa -ohjeesta. Ohje on julkaistu Kiekun ohjepankissa.

Ohjeita Tahtin tiedonkeruusta I6ytyy Palkeiden Paletista Tahtin vuositiedon toimituksen si-
saltoohjeesta. (Huom. tiedoston avaaminen vaatii kayttooikeudet Tiimerin kansioon).

Yhteisten toimintojen kayttgjat

Yhteisia tukitoimintoja kayttavat tuntikirjauksissa vain ns. tukitoimintojen ammattilaiset, ei-
vat ns. perusvirkamiehet ja esimiehet. Rajaus on merkitty toimintotilikartassa tukitoiminnon
selitteen yhteyteen "Vain ammattilaiset” maininnalla.

Huom. poikkeuksena tukitoiminto 9999694000 Hankintatoimi, jota kayttavat kaikki hankin-
toja tekevat eivatka vain ns. hankintatoimen ammattilaiset.

Tukitoimintojen ammattilaisen maaritelméa

Henkilot, jotka tekevét jatkuvasti joko koko tybajan tai osan tydajastaan talous- tai henkilds-
téhallinnon (tai muun yhteisen tukitoiminnon) tehtavia. Tukitoiminnon tehtavat / tehtava
ovat osa tydnkuvaa ja tekemiseen liittyy usein puolesta tekeminen tai keskitetty tekeminen.

Esimerkkeja osan tybajastaan kayttavasta talous/henkilostohallinnon ammattilaisesta:

ajanhallinnan vastuuhenkilon tehtavat,
— tyOaikavastaavan tehtavat,

— henkild, joka vastaa tiettyjen laskujen tai tietyn tulosyksikkdkokonaisuuden laskujen
tilidinnista,
Huom. Virkamiehet, esimiehet tai projektipaallikét, jotka tiliivat, asiatarkastavat tai
hyvaksyvat toimintayksikkénsa laskuja, eivat ole taloushallinnon ammattilaisia.

— ns. matkasihteerin tehtavat

Perusvirkamiehen ja esimiehen toiminnot

Ns. perusvirkamies ja esimies kirjaavat tydaikansa ensisijaisesti ko. henkilon substanssitoi-
minnoille!. Yksittaisten tukitehtavien ollessa vahaisia tai suoraan tietysta ydintoiminnasta
aiheutuvia, ne kasitellddn osana ydintoimintaa. Tarvittaessa yhteisiin tukitoimintoihin liitty-
viin tehtaviin kulunut tydaika, kuten esimerkiksi talous- tai henkiléstohallinto tai esimiestyo,

1 Tehtavasta riippuen substanssitoiminto voi olla ydin-, ohjaus- tai tukitoiminto. Esimerkiksi taloushallinnon ammatti-
laisen substanssitoimintoja ovat taloushallinnon tukitoiminnot.
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kirjataan tukitoiminnolle 9999600000 Yleishallinto ja johtaminen. Erillinen ohje ns. perusvir-
kamiehen ja esimiehen tukitoiminnoista 16ytyy Valtiokonttorin kotisivuilta.

Tukitoimintojen kayttajien rajaamisen avulla varmistutaan siita, etta Kieku-jarjestelmasta
saadaan tietoon luotettavasti tukitoimintojen tuottamiseen kulunut ammattilaisten tyopanos.
Samalla kevennetaan ja yksinkertaistetaan ns. perusvirkamiesten ja esimiesten tuntikir-
jausten tekemista. Yhteisia tietotarpeita varten esimiesten ja virkamiesten osuus talous- ja
henkildstohallinnon tukitoimintojen tydpanoksesta voidaan arvioida Valtiokonttorissa erilais-
ten mittareiden avulla.
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10 YDINTOIMINNOT
100 Eduskunnan toimialaan kuuluvat

1001 Eduskunta
1002 Ulkopoliittinen instituutti

1003 Valtion talouden tarkastusvirasto

110 Tasavallan presidentin toimialaan kuuluvat

1101 Tasavallan presidentin kanslian toiminnot

120 Valtioneuvoston kanslian toimialaan kuuluvat

1201 Paaministerin avustaminen valtioneuvoston yleisessa johtamisessa sekéa halli-
tuksen ja eduskunnan tyon yhteensovittamisessa

1202 Euroopan unionissa paatettavien asioiden valmistelun ja kasittelyn yhteenso-
vittaminen seka Euroopan unionin kehittamisen kannalta keskeiset horisontaaliset ja
institutionaaliset asiat

1203 Valtioneuvoston viestinté ja valtionhallinnon viestinnan yhteensovittaminen

1204 Valtioneuvoston organisointi, hallituksen toiminta ja valtioneuvoston yleisten
toimintaedellytysten jarjestaminen

1205 Valtionyhtididen ja valtion osakkuusyhtididen yleinen omistajapolitiikka

1206 Valtion sektoritutkimuksen tavoitteiden yhteensovittaminen paatéksenteon tu-
eksi

1207 Valtioneuvoston yhteinen tilannekuva, varautuminen ja turvallisuus seka hairio-
tilanteiden hallinnan yleinen yhteensovittaminen seké valmiuslain 6 §:ssa tarkoitetun
poikkeusolojen toteamisen ja kayttéonottoasetuksen antamisen yleinen yhteensovit-
taminen

1208 Valtioneuvoston ja sen ministerididen yhteisen toiminta- ja taloussuunnittelun,
hankintatoimen, talous- ja henkildstéhallinnon, henkildston kehittdmisen sekd mat-
kahallinnon ohjaus, kehittdminen ja yhteensovittaminen

1209 Valtioneuvoston ja sen ministerididen yhteinen tietohallinto, mukaan lukien ul-
koasiainhallinnon ulkomaanedustustojen tieto- ja viestintatekniset peruspalvelut, ja
asiakirjahallinto seka niihin liittyva hyvan tiedonhallintatavan ja yhteentoimivuuden
ohjaus, kehittaminen ja yhteensovittaminen seka arkistonmuodostajan tehtavat

1210 Valtioneuvoston ja sen ministerididen yhteisen verkkopalvelun ja siséisen verk-
koviestinnan kehittdminen ja yhteensovittaminen

1211 Valtioneuvoston ja sen ministerididen toimitila-asiat

1212 Valtioneuvoston ja sen ministerididen yhteiset sisaiset palvelut
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1290 Oikeuskanslerinvirasto

130 Ulkoministerion toimialaan kuuluvat

1301 Ulko- ja turvallisuuspolitiikka, ulkopoliittisesti merkittavat kansainvaliset asiat
seké kansainvaliset suhteet yleisesti

1302 Avustaminen valtiosopimusten ja muiden kansainvalisten velvoitteiden yhteen-
sovittamisessa

1303 Kauppapolitiikka ja kaupallis-taloudelliset suhteet
1304 Kehityspolitiikka ja kehitysyhteisty6

1305 Suomalaisten etujen ja oikeuksien valvominen, konsulipalvelut ja vastaavat
muut viiranomaispalvelut ulkomailla

1306 Kansainvaéliset lainkaytto- ja tutkintaelimet

1307 Suomen edustaminen Euroopan yhteis6jen tuomioistuimissa ja Suomea Euroo-
pan unionin jasenend koskevissa valvontamenettelyissa

1308 Suomen ulkomaanedustus

1309 Vieraiden valtioiden ja kansainvalisten jarjestdjen edustautuminen Suomessa
140 Oikeusministerion toimialaan kuuluvat

1401 Lainvalmistelu valtiosaantéoikeuden, yleisen hallinto-oikeuden, yksityisoikeu-
den sekéarikos- ja prosessioikeuden alalla

1402 Valtioneuvoston lainvalmistelun kehittdminen ja EU-oikeudellinen neuvonta

1403 Tuomioistuinlaitos, syyttajantoimi, ulosottotoimi, oikeusapu ja muu oikeuden-
hoito

1404 Kriminaalipolitiikka, rikoksentorjunta ja rikosseuraamukset
1405 Vaalit, kansanaanestykset ja puolueet

1406 Ahvenanmaan maakunnan itsehallinto lukuun ottamatta maakunnan taloutta
koskevia asioita seka saamelaisten kulttuuri-itsehallinto

1407 Yhdenvertaisuus ja hyvien etnisten suhteiden edistaminen
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150 Sisaministerion toimialaan kuuluvat

1501 Yleinen jarjestys ja turvallisuus, poliisihallinto ja yksityinen turvallisuusala

1502 Maahanmuuton yleiset edellytykset ja maahanmuuton saantely lukuun otta-
matta tyontekijoiden, yrittgjien, harjoittelijoiden, opiskelijoiden ja tutkijoiden maa-
hanmuuttoa seka kansainvalinen suojelu ja paluumuutto

1503 Suomen kansalaisuus

1505 Pelastustoimi

1506 Hatékeskustoiminta

1507 Rajaturvallisuus ja meripelastustoimi

1508 Siviilikriisinhallinnan kotimaan valmiudet

1509 Aluehallinnon yhteinen varautuminen poikkeusoloihin ja héairigtilanteisiin

160 Puolustusministerion toimialaan kuuluvat

1601 Puolustuspolitiikka

1602 Sotilaallinen maanpuolustus

1603 Kokonaismaanpuolustuksen yhteensovittaminen

1604 Sotilaallinen kriisinhallinta- ja rauhanturvaamistoiminta

170 Valtiovarainministerion toimialaan kuuluvat

1701 Talous- ja finanssipolitiikka

1702 Valtiontalous, valtion talousarvio ja taloudenhoito, valtion varat ja varallisuus
sekd maksupolitiikan ja maksujen yleiset perusteet

1703 Veropolitiikka, verotus ja yleinen tullipolitiikka

1704 Valtion lainanotto, valtionvelka seka valtiontakaukset ja — takuut
1705 Rahoitusmarkkinoiden toiminta

1706 Kansainvaliset rahoituslaitokset

1707 Valtionhallinnon ty6nantaja-, henkil6sto- ja tydmarkkinapolitiikka, henkiléston
oikeudellinen asema ja muut palvelussuhteen ehdot

1708 Valtion yleinen tilastotoimi

1709 Julkishallinnon yleinen kehittdminen seka valtionhallinnon rakenteiden, ohjaus-
jarjestelmien ja toiminnan kehittdminen

1710 Aluehallinnon, lukuun ottamatta maakunnan liittojen yhteistoiminta-alueita, ja
valtion paikallishallinnon toimialuejaot ja niiden yhteensovittaminen
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1711 Julkisen hallinnon tietopolitiikan, tiedonhallinnan ja sahkdisen asioinnin yleiset
perusteet

1712 Aluehallintovirastojen yleishallinnollinen ohjaus
1713 Kuntajaotus, kunnallishallinto ja -talous seka valtion ja kuntien suhde

1713A Hyvinvointialuejako, hyvinvointialueiden hallinnon ja talouden ohjaus seka
hyvinvointialueiden rahoitus

1714 Kuntien, hyvinvointialueiden ja valtion elékejarjestelman valvonta ja rahoitus
1715 Ahvenanmaan maakunnan taloutta koskevat asiat
1716 Vaestokirjanpito
180 Opetus- ja kulttuuriministerion toimialaan kuuluvat
1801 Tiede, koulutus ja varhaiskasvatus
1802 Taide, kulttuuriperintd, liikunta ja nuorisoty6
1803 Arkisto ja yleinen kirjastotoimi

1804 Evankelis-luterilainen kirkko, ortodoksinen kirkkokunta sekd muut uskonnolli-
set yhdyskunnat

1805 Opintotuki
1806 Tekijanoikeus
190 Maa- ja metsatalousministerion toimialaan kuuluvat
1901 Maatalous
1902 Maaseudun kehittaminen
1903 Metséatalous
1904 Kala-, riista- ja porotalous
1905 Elintarvikkeet

1906 Maatalouden tuotantotarvikkeiden turvallisuus ja laatu, eldinten terveys ja hy-
vinvointi seka kasvinterveys

1907 Maanmittaus, paikkatietojen yhteiskaytto ja kiinteist6ja koskevat kirjaamisasiat

1908 Vesitalous
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200 Liikenne- ja viestintaministerion toimialaan kuuluvat
2001 Tie- ja rautatieliikenne, siviili-ilmailu ja vesiliikenne
2002 Liikennevaylat, satamat ja lentopaikat

2003 IImakehan tutkimus ja seuranta, saapalvelut seka fysikaalinen merentutkimus ja
seuranta

2004 Sahkoinen viestinta ja postitoiminta
2005 Viestintapalvelujen tietoturvallisuus
210 Ty06- ja elinkeinoministerion toimialaan kuuluvat
2101 Tyollisyys, tydttomyys ja julkinen tydvoimapalvelu

2102 Tyoymparistokysymykset, tydelaman yhdenvertaisuus, tydehtosopimukset ja
tyoriitojen sovittelu

2103 Alueiden kehittdaminen ja maakunnan liittojen yhteistoiminta-alueet
2104 Elinkeinopolitiikka

2105 Energiapolitiikka seké ilmastopolitiikan kansallisen valmistelun ja toimeenpa-
non yhteensovittaminen

2106 Innovaatio- ja teknologiapolitiikka, yritysten kansainvalistyminen ja tekninen
turvallisuus

2107 Markkinoiden toimivuus, kilpailun edistdminen ja kuluttajapolitiikka
2108 Siviilipalvelus
2109 Elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskusten yleishallinnollinen ohjaus

2110 Tyontekijoiden, yrittgjien, harjoittelijoiden, opiskelijoiden ja tutkijoiden maahan-
muutto sekd maahanmuuttajien kotouttaminen

220 Sosiaali- ja terveysministerion toimialaan kuuluvat

2201 Terveyden ja sosiaalisen hyvinvoinnin edistaminen sek& sairauksien ja sosiaa-
listen ongelmien ehkéaisy

2202 Sosiaali- ja terveyspalvelut
2203 Laakehuolto

2204 Terveydensuojelu seka sateilyhaittojen, kemikaalien ja geeniteknologian val-
vonta

2205 Toimeentuloturva
2206 Vakuutusmarkkinoiden toiminta

2207 Tyosuojelu
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2208 Naisten ja miesten valinen tasa-arvo
230 Ymparistoministerion toimialaan kuuluvat
2301 Ympaéaristonsuojelu ja ymparistovahinkojen torjunta
2302 Alueiden kaytto
2303 Luonnonsuojelu
2304 Rakentaminen
2305 Asuminen

400 Ydintoimintojen tietojarjestelmat

4001 Ydintoimintojen tietojarjestelmat

9999644000 Ydintoimintojen tietojarjestelmat

Voidaan vaihtoehtoisesti kohdistaa my6s suoraan ydintoiminnoille.
Huom. Valtionhallinnon tietohallintokyselyssa kerataan tietoja tietojarjestelmien yllapidosta
ja kehittamisesta erikseen.

- Ydintoimintojen tietojarjestelmien tuotanto
- Ydintoimintojen tietojarjestelmien yllapito
- Ydintoimintojen tietojarjestelmien kehittdminen
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50 OHJAUSTOIMINNOT
500 Ohjaustoiminnot

Ministerididen kayttamat tarkennetut ohjaustoiminnot ja niiden kayttékuvaus l6ytyy Valtio-
konttorin kotisivuilta.

5000 Yhteiskuntapolitiikan strategiat ja seuranta
9999500000 Yhteiskuntapolitiikan strategiat ja seuranta

Huom. Muu kirjanpitoyksikk® kuin ministerio kayttaa taté toimintoa osallistuessaan hal-
linnonalatasoisiin / hallinnonalan vélisiin tehtaviin.

- Ministerion toimialan strategiatyd, kehittaminen ja seuranta

- Hallitusohjelman valmistelu ja seuranta

- Ministerion toimialan tutkimustoiminta, arvioinnit ja ennakointi

- Asiantuntijaosallistuminen muiden ministerididen toimialojen strategia-asioihin
- Yhteiskuntasuhteiden hoito sekd ministerion toimialan muu ohjaus

5100 Ministerion toimialan ohjaus ja toiminta- ja taloussuunnittelu seké seuranta

9999510000 Ministeritn toimialan ohjaus-, toiminta- ja taloussuunnittelu sekéa seu-
ranta

Huom. Muu kirjanpitoyksikkd kuin ministerio kayttaa tata toimintoa vain osallistuessaan
hallinnonalatasoisiin / hallinnonalan valisiin tehtéviin.

- Hallinnonalan ja ministerion toimialan ohjaus ja kehittdminen

- Hallinnonalan ja ministerién toimialan toiminnan ja talouden suunnitteluprosessit

- Henkilostésuunnittelu ja henkildstopolitiikka

- Seuranta ja raportointi (Mm. hallituksen vuosikertomus, ministerion tilinpaatéskan-
nanotot jne.)

- Laillisuusvalvonta

5200 Lainsdadannon valmistelu ja seuranta

9999520000 Lainsdadannon valmistelu ja seuranta
Huom. T&ta toimintoa kayttavat kaikki kirjanpitoyksikot.

- EU-saadosten valmistelu ja seuranta

- Kansallinen saaddsten valmistelu
o s&adoshankkeet sisaltden koko elinkaaren
o s&adoksen valmistumiseen liittyva viestintd ja neuvonta
o s&adosvalmistelun avustaminen

- Saaddsvalmistelun kehittdminen

- Saaddosten toimeenpano, seuranta ja arviointi

- Lainsdadannon asiantuntijatehtavat muille hallinnonaloille
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5300 EU- ja kansainvaliset asiat

9999530000 EU- ja kansainvaliset asiat

- EU-asiat (pl. EU-sdadodshankkeiden valmistelu ja seuranta)

o Mm. osallistumien EU:n toimielinten tydskentelyyn, Suomen kantojen val-
mistelu (pl. EU-s&&ddsvalmistelu)
- Kansainvdliset asiat

o Mm. kansainvdliset sopimukset, osallistuminen kansainvalisten jarjestdjen
toimintaan, neuvottelufoorumit, pohjoismainen yhteistyd, lahialueyhteistyo

5400 Muut ministeriokohtaiset eritystehtavat
9999540000 Muut ministeridn erityistehtavat

Huom. Tama toiminto on vain ministerididen kaytossa.

- Valtionosuudet
- Valtionavustukset
- Muut ministeriokohtaiset erityistehtavat
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60 TUKITOIMINNOT
600 Tukitoiminnot
6000 Yleishallinto ja johtaminen

9999600000 Yleishallinto ja johtaminen

- Kirjanpitoyksikdn/toimintayksikon strateginen suunnittelu ja yleisten edellytysten
luominen toiminnalle

- Kirjanpitoyksikdn/toimintayksikon tulos- ja resurssiohjaus

- Toimintayksikon ja sen toiminnan kehittaminen

- Kirjanpitoyksikdn toimintayksikéiden omien johtoryhmien tyoskentely

- Kirjanpitoyksikdn hallinnolliset toimintayksikkdkokoukset

- Yleiset sihteerintehtavat, siltd osin kun ne eivat ole kohdennattavissa muille tukitoi-
minnoille.

Pienimuotoiset hallinnolliset hankinnat (esim. tavanomaiset kokoustarjoilut) voidaan
kohdentaa joko kyseiselle ydin-, ohjaus- tai tukitoiminnolle tai vaihtoehtoisesti Yleishal-
linto ja johtaminen- toiminnolle.

Ns. perusvirkamies ja esimies kirjaavat ty0aikansa ensisijaisesti ko. henkilon substans-
sitoiminnoille?. Yksittaisten tukitehtavien ollessa vahaisia tai suoraan tietysta ydintoimin-
nasta aiheutuvia, ne kasitelladn osana ydintoimintaa. Tarvittaessa yhteisiin tukitoimin-
toihin liittyviin teht&viin kulunut tyaika, kuten esimerkiksi talous- tai henkildstohallinto
tai esimiestyd, kirjataan talle tukitoiminnolle (9999600000 Yleishallinto ja johtaminen).
Erillinen ohje perusvirkamiehen ja esimiehen tukitoiminnoista l6ytyy Valtiokonttorin koti-
sivuilta.

Ns. perusvirkamiehen ja esimiehen tukitoimintoihin liittyvid tehtéavia, jotka kasitellaan
osana ydintoimintaa tai tarvittaessa kohdistetaan télle toiminnolle (ts. ei enaa eritella eri
yhteisille tukitoiminnoille):

Ns. perusvirkamiehen tehtavia:
- Mm. Hallinnollisiin tulosyksikkdkokouksiin osallistuminen,
- tulos- ja kehityskeskustelut (ml. valmistautuminen), henkilékohtaisen suoriutuvuu-
den arviointi, tavoitteiden toteutumisen seuranta ja tehtavankuvausten tekeminen,
- laskujen ja muistitositteiden kasittely,
- matkasuunnitelman- ja laskun laadinta,
- lomien ja poissaolojen hallinta ja tuntikirjausten tekeminen,
- perehdytettavana oleminen (yleisperehdytys)
o Huom. ns. substanssiperehdytyksen antaminen kirjataan substanssitoimin-
taan.

2 Tehtavasta riippuen substanssitoiminto voi olla ydin-, ohjaus- tai tukitoiminto. Esimerkiksi taloushallinnon ammatti-
laisen substanssitoimintoja ovat taloushallinnon tukitoiminnot.
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Esimiehen tehtavia:

Mm. Tulos- ja kehityskeskustelut (ml. valmistautuminen), henkilékohtaisen suoriutu-
vuuden arviointi, tavoitteiden toteutumisen seuranta ja tehtadvankuvausten tekemi-
nen,

laskujen ja muistitositteiden kasittely,

matkasuunnitelmien- ja laskujen kasittely,

palvelussuhteen hallinta,

lomien ja poissaolojen kasittely sek& tuntikirjausten hyvaksyminen,

rekrytointi ja yleisperehdyttaminen,

henkildstosuunnittelu,

budjetointi ja ennustaminen,

talous-, henkil6sto- ja tulosraportointi,

henkildstén osaamiskartoitukset ja kehittaminen

ym. esimiestyo.

9999600200 Edustaminen
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Ensisijaisesti kirjanpitoyksikon ulkopuolisiin tahoihin kohdistuvat edustusmenot ja
edustamiseen kaytetty tydaika. Edustusmenoilla tarkoitetaan edustusluontoisiin ti-
lanteisiin liittyvasta vieraanvaraisuudesta tai muusta huomaavaisuudesta aiheutu-
neita menoja. Edustusmenojen tunnusmerkkin& on, etta ne kohdistuvat kirjanpitoyk-
sikon ulkopuolisiin tahoihin. Samaan edustustilaisuuteen osallistuvan kirjanpitoyksi-
kon henkilokunnan osuus sisallytetaan edustusmenoihin.
Tilojen vuokrat silloin, kun tilaisuus on ensisijaisesti kirjanpitoyksikon ulkoisille si-
dosryhmille suunnattu juhla- tai edustustilaisuus
Kirjanpitoyksikdn ulkoisten sidosryhmien muistaminen (liput, kaiverrukset, kukat,
seppeleet, palkinnot yms.)
Huom. Seuraavia eria ei kirjata edustaminen —toiminnolle
o Kirjanpitoyksikén omalle henkildkunnalle suunnatut juhlatilaisuudet ja muis-
tamiset kirjataan toiminnolle 9999614200 Ty6hyvinvointi ja virkistystoiminta.
o Koulutustilaisuudet kirjataan toiminnolle 9999615200 Koulutus oppilaana.
o Pienimuotoiset hallinnolliset hankinnat, kuten tavanomaiset kokoustarjoilut,
voi kirjata joko kyseiselle ydin-, ohjaus- tai tukitoiminnolle tai vaihtoehtoisesti
toiminnolle 9999600000 Yleishallinto ja johtaminen.
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6100 Henkildstdhallinto
61000 Henkiléstdjohtamisen tuki

9999610000 Henkiléstbjohtamisen tuki
Vain ammattilaiset

Strategiseen hr:4&n laajasti kuuluvat tehtavét ja johdon tuki henkilostéjohtamisessa,

mm.;

- Johtamisen, organisaatiokulttuurin ja tyontekijakokemuksen kehittadminen (sis. arvot
ja virkamiesetiikka)

- Henkiléstdsuunnittelu

- Tyokyvyn hallinta ja kehittaminen

- Tybnantajakuvan kehittaminen

- Tydn muutoksen ennakointi, havainnointi ja siihen vastaaminen

- HR-analytiikka ja henkilostétieto (sis. henkildstotavoitteiden suunnittelu, seuranta ja
raportointi, esim. henkiléstokertomus)

Huom. Tulos- ja resurssiohjaus seké strateginen suunnittelu kirjataan toiminnolle
9999600000 Yleishallinto ja johtaminen. Téalle toiminnolle kirjataan tukitehtavat, eli
henkildstbhallinnon ammattilaisten tyo.

Huom. Henkilostdon osaamisen kehittaminen kohdennetaan toiminnolle 9999611000
Henkiloston kehittaminen, koska toiminnon seuranta tehdaan erikseen.

Huom. Palkkausjarjestelméan liittyva kehittdminen kohdennetaan toiminnolle
9999616100 Palkkausjarjestelman yllapito ja kehittaminen, koska toiminnon seu-
ranta tehd&én erikseen.

61100 Henkildstdn kehittaminen ja osaamisen ja koulutusten hallinta

9999611000 Henkiloston kehittdminen
Vain ammattilaiset

- Henkiléston kehittaminen
o Mm. koulutusten suunnittelu, kehittdmishankkeet, tutkimukset (esim. Tyty-
baro, 360 arvioinnit)
- Henkilostdn osaamisen hallinta ja arviointi
o Mm. osaamiskartoitukset
- Huom. Suorituksen johtamiseen liittyvat tehtavat kirjataan toiminnolle 9999600000
Yleishallinto ja johtaminen.
o Mm. Tulos- ja kehityskeskustelut ja niihin valmistautuminen, henkilékohtai-
sen suoriutuvuuden arviointi ja tavoitteiden toteutumisen seuranta.
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61200 Palkkaus ja palkitseminen

9999612000 Palkan ja palkkionlaskenta
Vain ammattilaiset

- Palkan ja palkkioiden laskentatyd (p&aasiassa Palkeissa tapahtuvaa tyota)
- Palkan ja palkkiolaskentaan liittyva selvittelyty®
- Kirjanpitoyksikon siséisesti tapahtuva VES/TES-asioihin, palkkausjarjestelmiin ja
tybnantajapaatoksiin liittyva tulkinta, ohjeistus ja tiedottaminen
- Palkkatietojen oikeellisuuden tarkastaminen (palkkaluettelon asiatarkastus ja hyvak-
synta)
- Palkan- ja palkkionlaskentaan liittyvat paakayttajatehtavat
- Palkkakirjanpito ja palkkakustannusten jakaminen
o Palkkakustannusten jaon tekninen toteuttaminen (Palkeissa tapahtuvaa
tyota).
o Huom. Tuntikirjausten tarkastaminen ja korjaaminen kirjataan toiminnolle
9999613050 Tyobaikojen hallinta.

9999616100 Palkkausjarjestelman yllapito ja kehittdminen
Vain ammattilaiset

- Palkkausjarjestelman rakenteiden, luokitusten ja ohjeistojen yllapito
- Tehtavakuvausten kasittely ja tehtavien vaativuuden arviointi ammattilaisena
o Huom. Oman tai alaisten tehtavan kuvauksien teko kirjataan toiminnolle
9999600000 Yleishallinto ja johtaminen.
- Tulos- ja kehityskeskustelumenettelyn kehittdminen
- Tulos- ja kehityskeskustelujen ohjeistaminen ja koordinointi
o Huom. Tulos- ja kehityskeskustelut (ml. valmistautuminen) esimiehen ja alai-
sen valilla kirjataan toiminnolle 9999600000 Yleishallinto ja johtaminen.
- VPJ:n seuranta ja kehittaminen
- Palkkausjarjestelmaan liittyva neuvottelutoiminta

61300 Palvelussuhteen hallinta

9999613000 Palvelussuhteen hallinta
Vain ammattilaiset

- Organisaation hallinta ammattilaisena
o Mm. organisaatioyksikon perustaminen ja tietojen muuttaminen, budjetoidun
toimen perustaminen, muuttaminen ja lakkauttaminen
- Palvelussuhteen hallinta ammattilaisena
o Mm. palvelussuhteen luominen,
nimikirjan luominen ja yllapitaminen,
palvelusajan laskenta, mitalli-/ansiomerkkilaskenta,
palkka- ja henkilttietojen paivittdminen,
l&sn&olojen hallinta,
poissaolojen ilmoittaminen, kasittely ja hyvaksyminen (harkinnanvaraiset ja
ei-harkinnanvaraiset),
palvelussuhteen paattyminen,
o palvelussuhdeasioihin liittyva neuvonta ja ohjeistus,

O O O O O

o
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o palvelussuhteen hallintaan liittyvat raportointi- ja tilastointitehtavat,
- Vuosilomien hallinta ammattilaisena

o Mm. vuosilomien suunnittelu,

o lomajaksojen kasittely ja hyvaksyminen,

o lomasopimusten kasittely ja hyvaksyminen,

o vuosilomiin liittyva neuvonta ja ohjeistus
- Tyotapaturma- ja kuntoutusasioiden hoitaminen
- TyOmatkasetelit, tydmatkan tukeminen

9999613050 Tyobaikojen hallinta
Vain ammattilaiset

- Henkilon tybaikojen yllapito ml. korjausten tekeminen
- Tybajansuunnittelu
o Huom. Operatiivisen toiminnan puolella tapahtuva tyévuorosuunnittelu kirja-
taan ydintoimintaan.
- Tuntikirjausten tarkastaminen ja korjaaminen
- YlityOkorvauksiin liittyvat tehtavéat
- Tyobaikapankkijarjestelman yllapitaminen
- Tybaikojen hallintaan liittyvat raportointitehtavat
- Tyobaikojan hallintaan liittyvd neuvonta ja ohjeistus
- Tybajanseurantajarjestelméan paakayttajatehtavat

61310 Rekrytointi

9999613100 Rekrytointi ja yleisperehdyttaminen
Vain ammattilaiset

- Rekrytointi
o Mm. tehtavaanalyysi,
o ilmoituksen laatiminen, hakemusten kasittely ja haastattelut,
» sisdisen liikkuvuuden prosessi
= virkajarjestely
= julkinen haku
o valintapaatos (viestinta, nimittamisasiakirjat, arkistointi),
o rekrytoinnin muut erilliskulut, kuten lehti-ilmoitukset ja soveltuvuustestit
- Yleisperehdyttdminen
o Mm. yleisperehdytyksen suunnittelu, toteutus ja arviointi (esim. viraston ylei-
sen perehdytysmateriaalin yllapito),
o Huom. substanssitoimintaan perehdyttdminen kirjataan substanssitoimin-
taan ja kirjanpitoyksikon yleiset isot perehdyttamisohjelmat toiminnolle
9999611000 Henkiloston kehittdminen.
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61400 Henkinen ja fyysinen tyokyky

9999614000 Tyodterveyshuolto
Vain ammattilaiset

- Tyoterveyshuollosta aiheutuvat menot

- Tyoterveyshuollon kustannusten palautukset

- Tyoterveyshuollon ja kirjanpitoyksikon vélinen yhteistyo

- Varhaisen tuen malliin liittyvat tapaamiset palveluntuottajan kanssa

- Kuntoutuksen erilliskulut

- Huom. tydajalla tapahtuva kaynti tyoterveysasemalla ja muualla ty6terveyshuollossa
sekd jarjestettyihin tydyhteisttarkastuksiin osallistuminen kirjataan muun ty6ajalla
tapahtuvan laakarikaynnin tavoin toiminnolle 9999800200 Sairauspoissaolot ja ter-
veydenhuolto.

9999614100 Tyodsuojelu
Vain ammattilaiset

- Tyo6suojelu ja tydsuojelun yhteistoiminta
o Mm. ergonomia ja tydsuojelutarkastukset
- Tyodsuojelutoimikunnan kokousten tydaika ja menot (ml. kokouspalkkiot)

9999614200 Tydhyvinvointi ja virkistystoiminta

- TYHY -toiminta
- Tybhyvinvoinnin lisddmiseen liittyvat tilaisuudet
- Virkistystoiminnan jarjestaminen ja virkistystoimintaan osallistuminen
o Huom. Virkistystoimintaan osallistuminen ilmoitetaan Kiekun Poissaolot-osi-
ossa (Virkistystoiminta) eika kirjata tuntikirjauksissa ollenkaan.
- Henkiléstoruokailun tukeminen
- Liikunnan aktivointi ja tukeminen ja muu kunnon parantaminen
o Mm. liikunta- ja kulttuurisetelit
- Kirjanpitoyksikdn omalle henkilékunnalle jarjestettavista juhla- tai vastaavista tilai-
suuksista aiheutuneet menot ja niihin kaytetty tydaika.
- Tilojen vuokrat silloin, kun tilaisuus on kirjanpitoyksikon omalle henkilékunnalle
suunnattu juhlatilaisuus.
- Henkiloéstdon muistaminen (liput, kaiverrukset, kukat, seppeleet, palkinnot yms.)

61600 Muut henkildostohallinnon tehtavéat

9999616000 Muut henkilostohallinnon tehtavat
Vain ammattilaiset

- Henkiléstéhallinnon tehtdvien osuus Palkeiden palvelumaksusta seké sen yli/alijaa-
masta ellei kohdistamista tehty tarkemmin.

- Henkilostohallinnon muut erittelemattomat tydajat ja menot, jotka eivat sisally mihin-
k&an muuhun tukitoimintoon

- Huom. Henkilést6hallinnon prosessien kehittdminen kirjataan lahtékohtaisesti ko.
prosessin toimintoon.
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9999616200 Yhteistoiminta
Vain yhteistoimintaan osallistuvat

- Yhteistoimintalain edellyttamét kokouksista ja neuvotteluista aiheutuvat matka- ja
majoitusmenot (esim. yhteistoimintalautakunta)

- Yhteistoimintalain mukaisiin tehtaviin osallistuminen joko tyénantajan tai tyontekijan
edustajana

- Huom. Yt-koulutukseen osallistuminen ilmoitetaan Kiekun Poissaolot-osiossa henki-
|6stokoulutuksena.

9999616300 Luottamusmiestoiminta
Vain luottamusmiestoimintaan osallistuvat

- Ammattiyhdistystoiminta
- Luottamusmiestoiminta (paatoiminen, sivutoiminen)
- Ammattiyhdistyskoulutus
o Huom. Ammattiyhdistyskoulutukseen osallistuminen ilmoitetaan Kiekun Pois-
saolot-osiossa (Ay-koulutus) eika kirjata tuntikirjauksissa ollenkaan.

6105 Koulutus

9999615200 Koulutus oppilaana

- Koulutukseen ja opetukseen osallistuminen oppilaana ja siitéa aiheutuneet menot
o Huom. Koulutukseen osallistuminen ilmoitetaan Kiekun Poissaolot-osiossa
eika kirjata tuntikirjauksissa ollenkaan.
- Koulutusta on:
o ammattitaidon/osaamisen yllapito, kehittaminen ja parantaminen
o ammatillisen patevyyden hankinta
o tyosuojelu- ja yhteistoimintakoulutus
o em. koulutuksiin liittyvat tutustumismatkat kotimaassa ja ulkomailla
- Huom. Koulutusta ei ole; tyévalineisiin ja tydtehtaviin perehtyminen, tyéhon kiinte-
asti liittyvat kokous-, informaatio- tai tiedotustilaisuudet, konferenssit ja henkilon
omalla ajalla kaymat koulutukset, seminaari yms.
- Omaehtoiseen opiskeluun kaytetty tydaika ja menot, mika edellyttaa tydntekijan ja
tydnantajan valista sopimusta omaehtoisesta opiskelusta

9999615400 Henkilbkierto

- Henkilbkiertoon osallistuminen (lahettava virasto kohdentaa ty6ajan ja menot talle
toiminnolle)

- Mikali lahettava virasto laskuttaa henkilokiertoon liittyvia palkkakuluja vastaanotta-
valta virastolta, henkilokierrosta aiheutuneet tulot

- Huom. lyhyiden henkilokiertojen, kuten esim. 2-3 viikon tutustumisjaksotehtéavien
osalta kaytetaan lahtokohtaisesti lahettavan viraston tybajankohdennuksessa kier-
rossa olevan virkamiehen substanssitoimintoa, joka voi olla ydin-, ohjaus tai tukitoi-
minto.

- Huom. Tukitoimintojen ammattilaisten tekemé& henkilokierron suunnittelu ja valmis-
telu kohdennetaan toiminnolle 9999611000 Henkildston kehittdminen.

Valtiokonttori

Statskontoret

State Treasury
Sorndisten rantatie 13, Helsinki | PL 14, 00054 VALTIOKONTTORI

Puh. 0295 50 2000, Faksi 0295 50 3333, www.valtiokonttori.fi




Valtiokonttori

22 (30)

30.11.2023

6200 Taloushallinto

62100 Tilauksesta perintaan

9999621000 Tulojen kasittely
Vain ammattilaiset

Valtiokonttori
Statskontoret

State Treasury

Tulojen kasittely —toiminnon méaarittely:

Tulojen kasittelyyn sisaltyva myyntilaskujen kasittely alkaa laskutustietojen vastaan-
ottamisesta. Ts. laskutustietojen ilmoittaminen tai sy6ttaminen substanssijarjestel-
maan (esim. lupajarjestelma) ei ole viela tulojen kasittelya ellei laskutustietoja laadi
taloushallinnon ammattilainen. Laskutietojen tallennus laskutusjarjestelmaan, lasku-
tuspyyntdlomakkeelle tai vastaavat toimenpiteet, kuuluvat tulojen kasittelyyn.

Verot (esim. verohallinnon kantamat verot, ajoneuvovero), tullit ja sakot eivat kuulu
tulojen kasittelyyn. Ne kasitellddn ydintoimintana.

Tulojen kasittelyyn ei kuulu maksatushakemusten kasittely. Maksatushakemusten
kasittely kirjataan toiminnolle 9999625000 Muut taloushallinnon tehtavét tai ydintoi-
minnoille.

Perustietojen yllapito
o Asiakas- ja nimikerekisterin yll&pito
Myyntilaskujen kasittely
o Laskutuspyynnon tuottaminen, myyntitilauksen tallentaminen tai laskutusai-
neiston toimittaminen
o Laskujen muodostaminen, valittaminen ja laskutusraportin arkistointi, asia-
tarkastus ja hyvaksyminen
Myyntireskontran hoito
o Myyntireskontran sisédénluvut
o Suoritusten kasittely
o Tileistépoistot
Saatavien valvonta
o Maksukehotusten kasittely
o viivastyskorkolaskutus
Perinta
Tulojen kasittelyn kaudenvaihde
Kirjanpitoyksikdn tulojen kasittelyyn liittyva neuvonta, ohjeistus ja kehittamistehtavat
Kéateiskassatoiminnot
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62200 Tarpeesta maksuun
622010 Tarpeesta sopimukseen

9999694000 Hankintatoimi
Tata toimintoa kayttavat kaikki hankintoja tekevat

- Hankintojen suunnittelu

- Yksittdisen hankinnan valmistelu

- Kilpailuttaminen

- Tarjousten vastaanotto

- Hankintap&attksen tekeminen

- Sopimus- ja toimittajahallinta

- Kirjanpitoyksikdn hankintatoimeen liittyva ohjeistus, neuvonta ja kehittamistehtavat

622020 Tilauksesta maksuun

9999622000 Menojen kasittely
Vain ammattilaiset

Menojen kasittely -toiminnon maarittely:
— Tehtavat, joita tehdaan substanssijarjestelmissa ei lueta menojen kasittelyksi.
— Menojen kasittelyyn siséltyy menotositteista vain osto- ja hyvityslaskujen kasit-
tely. Ts. muiden menotositteiden kasittely kirjataan toiminnolle 9999625000
Muut taloushallinnon tehtavat tai ydintoiminnoille. Muita menotositteita ovat:
o Mm. valtionavut,
korvaukset ja avustukset,
tilitykset,
maksunpalautukset,
tietyt kirjanpitoyksikon itse skannaamat lomakkeet (esim. l16ytopalkkiot ja
sakkotilitykset),
o maksumaaraykset

O
O
o
O

- Perustietojen yllapito
- Tilaaminen
o Hankintapyynnon laatiminen
o Sopimuksen teknisen kansilehden laatiminen
o Tilaussuunnitelman laatiminen
o Tilauksen vastaanotto
- Ostolaskujen kasittely
- Maksuunpano
- Menotiliotteiden kasittely
- Menojen kasittelyn kauden vaihteen tehtavat
- Kateiskassatoiminnot
- Kirjanpitoyksikdn menojen kasittelyyn liittyva ohjeistus, neuvonta ja kehittdmistehta-
vat
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62300 Kirjauksesta tilinp&aatokseen

9999623000 Kirjanpito
Vain ammattilaiset

Kirjanpito-toiminnon suhde substanssitehtéaviin:
— Kirjanpidon tehtavat, joita tehdaan substanssijarjestelmissa ei lueta kirjanpitoon. Ts.
osakirjanpitojarjestelmat.

- Seurantakohteiden yllapito
o Huom. sisédisen laskennan seurantakohteiden suunnittelu kirjataan toimin-
nolle 9999624000 Toiminnan ja talouden suunnittelu ja seuranta.
- Kayttbomaisuus-, irtaimisto- ja vaihto-omaisuuskirjanpito
o Mm. Kayttbomaisuusyksikon perustaminen, kayttbomaisuuden romutukset,
hallinnansiirrot, sisaiset siirrot
- Paakirjanpito
o Saapuvien kirjanpitoaineistojen kasittely,
o muistiotositteiden laadinta, asiatarkastus ja hyvaksyminen,
o kirjanpidon oikeellisuuden tarkastaminen
- Valtuuksien seuranta
- Kaudenvaihde
o Kuukaudenvaihde (mm. osakirjanpitojen sulkeminen ja tdsmayttaminen, pro-
jektien purkuajot, keskuskirjanpitosiirto)
o Varainhoitovuodenvaihde (mm. tilinpaatdsviennit, keskuskirjanpito, tilinp&aa-
toslaskelmat ja liitteet)
» Huom. Tahan toimintoon vain tilinpaatoksen operatiiviset tehtavat,
toimintakertomuksen laadinta kirjataan tukitoiminnolle 9999624000
Toiminnan ja talouden suunnittelu ja seuranta.
Kirjanpitoon liittyva ohjeistus, neuvonta ja kehittamistehtavat

62400 Suunnitelmista tuloksiin

9999624000 Toiminnan ja talouden suunnittelu ja seuranta
Vain ammattilaiset

Huom. Tulos- ja resurssiohjaus seké strateginen suunnittelu kirjataan toiminnolle
9999600000 Yleishallinto ja johtaminen. Téalle toiminnolle kirjataan tukitehtavat, eli
taloushallinnon ammattilaisten tyo.

- Toiminnan ja talouden suunnittelu:

o Kehyssuunnittelu
TTS/Strategia-asiakirjan laadinta
TAE laadinta
Tulostavoiteasiakirjan laadinta
Siséinen budjetointi
- Tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimi
Tunnuslukujen ja mittareiden laadinta
Kustannuslaskenta
Hinnoittelu
Sisdisen laskennan seurantakohteiden suunnittelu

o
o
o
o

O O O O
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- Tulosten raportointi
o Toimintakertomuksen laadinta ja raportointi
o Osavuosiraportointi
o Johdon raportointi
- Toiminnan ja talouden suunnitteluun ja seurantaan liittyvat ohjeistus, neuvonta ja
kehittAmistehtavat

62500 Muut taloushallinnon tehtavat

9999625000 Muut taloushallinnon tehtavat
Vain ammattilaiset

- Taloushallinnon tehtavien osuus Palkeiden palvelumaksusta seké sen yli/alijaa-
masta, ellei kohdistamista tehty tarkemmin.
- Taloushallinnon muut erittelemattomat tydajat ja menot, jotka eivat sisélly mihinkaan
muuhun tukitoimintoon, kuten esim.
o maksatushakemusten kasittely, ohjeistus ja neuvonta,
o muiden menotositteiden kuin osto- ja hyvityslaskujen kasittely, ohjeistus ja
neuvonta. Muita menotositteita ovat:
=  Mm. valtionavut,
= korvaukset ja avustukset,
= tilitykset,
*» maksunpalautukset,
= tietyt kirjanpitoyksikon itse skannaamat lomakkeet (esim. |6ytdpalk-
kiot ja sakkotilitykset),
» maksumaaraykset
o pankkipalvelumaksut,
o kassaennusteiden tekeminen (Rahakas-jarjestelma),
o pankkisopimusten ja maksuaikakorttien hallinta
- Huom. Prosessien kehittaminen kirjataan lahtokohtaisesti ko. prosessin toimintoon.

6250 Matkustus

9999695000 Matkahallinto
Vain ammattilaiset

- Kirjanpitoyksikdn matkustuksen sopimusten hallinta
- Matkojen varaaminen
- Matkahallintaan liittyva neuvonta ja ohjeistus seka raportointi
- Matka- ja kululaskujen tarkastus (asiatarkastus ja Palkeiden tarkastuspalvelu)
o Mm. Matkustussdannon noudattaminen,
o maksuaikakortti- ja matkatilitapahtumat,
o verolliset korvaukset,
o tiliGinnit

- Matkasuunnitelmien sek& matka- ja kululaskujen puolesta tekeminen
- Matkasuunnitelmien sek& matka- ja kululaskujen hyvaksyminen ammattilaisena
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6300 Siséinen tarkastus, riskienhallinta ja turvallisuus

9999630000 Sisainen tarkastus, riskienhallinta ja turvallisuus
Vain ammattilaiset

- Siséinen tarkastus

- Ulkoiset arvioinnit

- Koko organisaatiota koskeva riskienhallinta
- Turvallisuussuunnittelu ja johtaminen

- Kiinteist6turvallisuus

- Aulapalvelut / vahtimestaripalvelut

- Valmiusasiat

- Vaestbnsuojelu

- Turvallisuuskartoitukset

- Tietoturva-asiat

6400 Tietohallinto
64100 IT-hallinto ja arkkitehtuurit, hankehallinta ja kumppanihallinta

9999641000 IT-hallinto, arkkitehtuuri, hankehallinta ja kumppaninhallinta
Vain ammattilaiset

- IT-hallinto ja arkkitehtuurit, hankehallinta ja kumppanihallinta
- Hankehallinta
- Arkkitehtuurien hallinta

64300 Perustietotekniikka ja kayttajatuki

9999643000 Perustietotekniikka ja kayttajatuki
Vain ammattilaiset

- Paatelaite- ja kayttajatuki

- Kayttopalvelut

- Tietoliikenne

- Viestintajarjestelmat

- Toimistosovellukset

- Perustietotekniikan kehittdminen
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64500 Tukitoimintojen tietojarjestelmat

9999645000 Tukitoimintojen tietojarjestelmat
Vain ammattilaiset

Huom. Valtionhallinnon tietohallintokyselyssa kerataan tietoja tietojarjestelmien yllapidosta
ja kehittdmisesta erikseen.

- Tukitoimintojen tietojarjestelmien tuotanto
- Tukitoimintojen tietojarjestelmien yllapito
o Mm. Tietojarjestelmien seké niiden tuen ja yllapidon osuus Palkeiden palve-
lumaksusta seké sen yli/alijadmasta ellei kohdistamista tehty tarkemmin.
- Tukitoimintojen tietojarjestelmien kehittaminen

64600 Muu tietohallinto

9999646 000 Muu tietohallinto
Vain ammattilaiset

- Muu tietohallinto

6500 Tiedon hallinta

9999650000 Tiedon hallinta
Vain ammattilaiset

- Kirjaamo-, arkisto-, kirjasto- ja julkaisutoiminta
- Tiedon ohjaamisen ja hallinnan kehittdminen
- Huom. kirjanpitoyksikdn ulkopuolelle tehtava tietopalvelu kuuluu ydintoimintaan.

6600 Viestinta

9999660000 Viestinta
Vain ammattilaiset

- Tiedotustoiminta

- Viestinnan suunnittelu ja toteutus

- Verkkopalvelujen, kuten esimerkiksi kotisivusto, ekstra- ja intranet ja sosiaalinen
media, yll&pito ja kehittaminen

- Lehtien, esitteiden, uutiskirjeiden ym. julkaisujen tuotanto

- Muu esitysmateriaali

- Messut, nayttelyt ja muut tapahtumat ja tilaisuudet (mm. matkat, esittelymateriaalit,
tila- ja laitevuokrat, pr-materiaali)

- Viestinnan seuranta- ja tutkimuspalvelut
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9999691000 Kiinteistohallinto
Vain ammattilaiset

- Vuokra, kiinteistovero

- Kiinteist6jen hoito ja kunnossapito

- Kaytto- ja huoltopalvelut

- Siivous, jatehuolto, Ivi, ulkoalueiden hoito
- Vuosikorjaukset

- Kiinteist6jen vuokraus- ja majoitustoiminta
- Toimitilahallinta

O

6800 Toimistopalvelut

Mm. tilojen kaytdn suunnittelu, HTH:n paivitykset

9999692000 Toimistopalvelut
Vain ammattilaiset

- Toimialan kalusto-, valine- ja tarvikehankinnat

- Edella mainitun materiaalin yllapito huoltosopimuksineen

- Painatus, monistus, kopiointi pl. kiinteistdalan erikoiskopiot

- Sanoma- ja muut lehdet ja kirjat, jotka on tarkoitettu laajempaan kaytté6n
- Toimistokalusteet, kuten pdydat ja tuolit

- Puhelinvalityspalvelut

- Postipalvelut

6900 Logistiikka

9999693000 Logistiikka
Vain ammattilaiset

- Logistiikan suunnittelu ja kehittaminen
- Logistiikkapalvelut

6950 Muut tukitoiminnot

9999698000 Muut tukitoiminnot

- Muut tukitoiminnot, joita ei pystyta kohdistamaan tarkemmin

(@)

O O O O O
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Mm. oikeudelliset palvelut,

k&annos- ja tulkkauspalvelujen tuottaminen,
ymparistonsuojelu,

asiakkuudenhallinta,
autonkuljettajapalvelut,

virka-autojen polttoaine- ja korjauskulut
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80 PALKALLISET POISSAOLOT
800 Palkalliset poissaolot

Palkallisen poissaolon toimintojen toteuma syntyy paaosin automaattisesti Kiekun Poissa-
olot/Vuosilomat-osioiden kautta ilmoitettujen poissaolo/lomatietojen perusteella. Vain tietyt
alle paivan kestavat poissaolot kirjataan tuntikirjauksissa tietyille palkallisen poissaolon toi-
minnoille.

8001 Palkalliset lomat

9999800100 Palkalliset lomat

- Loma-ajan ja muun palkallisen loman tydaika
- Vuosilomapaivat
- SaastOvapaapaivat

9999800400 Lomarahat, lomakorvaukset
- Lomarahakulut

8002 Sairauspoissaolot ja terveydenhuolto

9999800200 Sairauspoissaolot ja terveydenhuolto

- Omasta sairaudesta johtuva poissaolo

- Sairaus- ja tapaturmapoissaolojen tybaika

- Tyobajalla tapahtuva kaynti tyoterveysasemalla ja muualla tydterveyshuollossa
- Jarjestettyihin tydyhteisotarkastuksiin osallistuminen

- Muu ty6ajalla tapahtuva laakarilla kaynti

- jne.

8003 Muut palkalliset poissaolot

9999800300 Muut palkalliset poissaolot

- Muu palkallisen poissaolon tybaika

Mm. Alle 10-vuotiaan lapsen tai vammaisen lapsen sairaus,
merkkipaivat,

kertausharjoitus,

jne.

O O O O

9999800310 Tyobaikapankkivapaa

- Huom. tybaikapankkivapaita ei huomioida jakopalkkalaskennassa, joten toiminnolle
ei synny sita kautta palkkakustannuksia.

9999800320 Lomarahan vaihtovapaa

- Lomarahapéivat, lomarahan vapaaksi vaihdettu osuus tytajasta.
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90 AVOIN TOIMINTO
900 Avoin toiminto
9999900000 Varalla oleva toiminto
- Varalla oleva toiminto
9999900100 Kohdentamaton tyo
- Tekninen tili

- Varalla oleva toiminto, jonka kautta voidaan kasitella kohdentamaton ty6aika ja
palkka.
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