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Anvisningen Stodaktiviteter for vanliga tjansteman och chefer

Stodaktiviteterna i uppféljningsobjektmallen anvands vid timregistreringen
endast av sa kallade yrkespersoner inom stddaktiviteter, inte av sa kallade
vanliga tjdnsteman och chefer.

Definition av yrkesperson inom stodaktiviteter

Personer som fortgaende anvander hela eller en del av sin arbetstid till
uppgifter inom ekonomi- och personalférvaltning (eller nagon annan
gemensam stddaktivitet). De uppgifter som galler stodaktiviteten ingar i
arbetsbeskrivningen och handlar ofta om att goéra fér ndgon annans rakning
eller centraliserat.

Exempel pa yrkespersoner inom ekonomi- eller personalférvaltning som
anvander en del av sin arbetstid:
— ansvarsperson for tidshantering,

— arbetstidsansvarig,

person som skoter konteringen av vissa fakturor eller fakturorna fér en
viss resultatenhet,

o Obs! Tjansteméan, chefer eller projektchefer som konterar,
sakgranskar eller godkdnner sin verksamhetsenhets fakturor ar
inte yrkespersoner inom ekonomiférvaltning.

s.k. resesekreterare
s.k. upphandlingsansvarig

Genom att begransa antalet personer som anvander stodaktiviteterna kan
man sakerstalla att Kieku-systemet ger tillférlitliga uppgifter om
yrkespersonernas arbetsinsats for produktion av stédaktiviteterna. Samtidigt
underlattas och férenklas de sa kallade vanliga tjanstemannens och
chefernas timregistrering. For eventuella gemensamma informationsbehov
kan chefernas och tjanstemannens andel av arbetsinsatsen for
stodaktiviteterna inom ekonomi- och personalforvaltning bedémas pa
Statskontoret med hjalp av olika matare.

Vanliga tjanstemans och chefers stodaktiviteter

En sa kallad vanlig tjansteman och chef bokfér i forsta hand sin arbetstid pa
den personens substansaktivitet!. Om enstaka stoduppgifter ar ringa eller
foranleds direkt av en viss karnaktivitet, behandlas de som en del av
karnaktiviteten. Vid behov kan den arbetstid som anvants fér uppgifter som
galler gemensamma stodaktiviteter, till exempel ekonomi- eller
personalfbrvaltning eller chefsarbete, bokforas pa stdédaktiviteten 9999600000
Allman administration och ledning.

" Beroende pé uppgiften kan substansaktiviteten vara en karn-, styr- eller stodaktivitet. Till exempel &r substansaktiviteter fér en
yrkesperson inom ekonomiférvaltningen, ekonomiférvaltningens stédaktiviteter.
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Pa nasta sida beskrivs exempel pa stodaktiviteter som anvands i en vanlig
tjdnstemans och en chefs timregistreringar samt de vanligaste arenden som
anmals i avsnittet Franvaron/Semestrar i Kieku.

Narmare anvisningar om hur utbildningsdagar anmals i Kieku finns i Kiekus

anvisningsbank.

Arende

Om enstaka stoduppgifter ar ringa eller féranleds direkt av en
viss karnaktivitet, behandlas de som en del av kadrnaktiviteten.

Vid behov kan den arbetstid som anvants for uppgifter som
géller gemensamma stodaktiviteter bokforas pa

stodaktiviteten 9999600000 Allman administration och ledning.

Sa kallade vanliga tjanstemans uppgifter:

Bl.a. deltagande i administrativa resultatenhetsméten, resultat- och
utvecklingssamtal (inkl. forberedelse), utvardering av personliga
prestationer, uppfoljning av hur malen uppfylls och utarbetande av
uppgiftsbeskrivningar, hantering av fakturor och
memorialverifikationer, uppgérande av resplaner och resefakturor,
administration av semestrar och franvaron och goéra
timregistreringar, deltagande i introduktion (allman introduktion).
Obs! Givande av s& kallad substansintroduktion registreras i
substansaktiviteten.

Chefers uppgifter:

Bl.a. Resultat- och utvecklingssamtal (inkl. forberedelse),
utvardering av personliga prestationer, uppféljning av uppfyllandet
av malen och utarbetande av uppgiftsbeskrivningar, behandling av
fakturor och memorialverifikationer, behandling av resplaner och
resefakturor, hantering av anstallningsférhallanden, semestrar och
franvaron samt godk@nnande av timregistreringar, rekrytering och
allman introduktion, personalplanering, budgetering och
prognostisering, ekonomi-, personal- och resultatrapportering,
kompetenskartlaggning och utveckling av personalen och annat
chefsarbete.

Utbildningsdagar (inkl. yt-utbildning)

Deltagande i rekreationsverksamhet

Besok hos lakare pa arbetstid (inkl. foretagshalsovard och besoks
hos arbetsplatskontroll)

Sjuk- eller olycksfallsfranvaro

Semester, utbytesledigheter

Arbetstidsbanksledighet (t.ex. saldoledighet), dvertidsledighet

Distansarbete

Vard av sjukt barn

Stodaktivitet/franvaroanmalan

Timregistrering 9999600000 Allman administration
och ledning

Anmala franvaro i avsnittet Franvaron i Kieku

Anmala franvaro i avsnittet Franvaron i Kieku
(Rekreationsverksamhet, t eller dag)

Timregistrering 9999800200 Sjukfranvaro och
halsovard

Franvaro som varar kortare én en hel dag:
Timregistrering 9999800200 Sjukfranvaro och
halsovard

Franvaro som varar hela dagen: Anmala franvaro i
avsnittet Franvaron i Kieku

Markering av semester i avsnittet Semestrar i
Kieku

Anmala franvaro i avsnittet Franvaron i Kieku

Timregistrering for substansaktivitet samt
franvaroanmalan i avsnittet Franvaron i Kieku
(Distansarbete)

Franvaro som varar kortare én en hel dag:
9999800300 Ovrig avlénad franvaro
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Franvaro som varar hela dagen: Anmala franvaro i
avsnittet Franvaron i Kieku (tillfallig vardledighet)

Dessutom anvands stddaktiviteter/franvaroanmalningar férknippade med
fortroendemannaverksamhet, samarbeten och arbetarskyddsverksamheten i
enlighet med datainsamlingsanvisningen for Tahti (Innehallsanvisning for
leveransen av Tahtis arsuppagifter). Anvisningen har publicerats i Paletti i
Palkeet och for att 6ppna anvisningen kravs nédvandig Tiimeri-behdrighet.

Arende Stodaktivitet/franvaroanmalan

Foértroendemannaverksamhet huvud- och bisyssla Timregistrering 9999616300
Fortroendemannaverksamhet

Obs! Fackféreningsutbildning: Anméla franvaro i
avsnittet Franvaron i Kieku (fackféreningsutbildning, t
eller dag)

Gemensam verksamhet Anmala franvaro i avsnittet Franvaron i Kieku
(gemensam/arbetarskyddsverksamhet, t eller dag)

Arbetarskydd Anmala franvaro i avsnittet Franvaron i Kieku
(gemensam/arbetarskyddsverksamhet, t eller dag)

Obs! Arbetarskyddsutbildning: Anméla franvaro i
avsnittet Franvaron i Kieku (Arbetarskyddsutbildning, t
eller dag)
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