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Perusvirkamiehen ja esimiehen tukitoiminnot ohje

Seurantakohdemallin tukitoimintoja kayttavat tuntikirjauksissa vain ns. tukitoi-
mintojen ammattilaiset, eivat ns. perusvirkamiehet ja esimiehet. Rajaus on
merkitty toimintotilikartassa tukitoiminnon selitteen yhteyteen "Vain ammatti-
laiset” maininnalla.

Huom. poikkeuksena tukitoiminto 9999694000 Hankintatoimi, jota kayttavéat
kaikki hankintoja tekevat eivatka vain ns. tukitoimintojen ammattilaiset.

Tukitoimintojen ammattilaisen maaritelma

Henkild, joka tekee jatkuvasti joko koko tydajan tai osan tydajastaan talous-
tai henkiléstéhallinnon (tai muun yhteisen tukitoiminnon) tehtavia. Tukitoimin-
non tehtavat / tehtava ovat osa tydnkuvaa ja tekemiseen liittyy usein puolesta
tekeminen tai keskitetty tekeminen.

Esimerkkeja osan tybajastaan kayttavasta talous/henkilostohallinnon ammatti-
laisesta:
— ajanhallinnan vastuuhenkilén tehtavat,
— tybaikavastaavan tehtavat,
— henkild, joka vastaa tiettyjen laskujen tai tietyn tulosyksikkkokonai-
suuden laskujen tilidinnista,
o Huom. Virkamiehet, esimiehet tai projektip&allikot, jotka tilioi-
vat, asiatarkastavat tai hyvaksyvat vastuualueensa laskuja, ei-
vat ole taloushallinnon ammattilaisia.

— ns. matkasihteerin tehtavat

Tukitoimintojen kayttajien rajaamisen avulla varmistutaan, etté Kieku-jarjestel-
masta saadaan tietoon luotettavasti tukitoimintojen tuottamiseen kulunut am-
mattilaisten tydpanos. Samalla kevennetaan ja yksinkertaistetaan ns. perus-
virkamiesten ja esimiesten tuntikirjausten tekemista. Yhteisia tietotarpeita var-
ten esimiesten ja virkamiesten osuus talous- ja henkilostohallinnon tukitoimin-
tojen tybpanoksesta voidaan arvioida Valtiokonttorissa erilaisten mittareiden
avulla.

Perusvirkamiehen ja esimiehen tukitoiminnot

Ns. perusvirkamies ja esimies kirjaavat tydaikansa ensisijaisesti ko. henkilén
substanssitoiminnoillel. Yksittaisten tukitehtavien ollessa vahaisia tai suoraan
tietysta ydintoiminnasta aiheutuvia, ne kasitelladn osana ydintoimintaa. Tarvit-
taessa yhteisiin tukitoimintoihin liittyviin tehtéviin kulunut tydaika, kuten esi-
merkiksi talous- tai henkilostohallinto tai esimiestyo, kirjataan tukitoiminnolle
9999600000 Yleishallinto ja johtaminen.

1 Tehtavésta riippuen substanssitoiminto voi olla ydin-, ohjaus- tai tukitoiminto. Esimerkiksi taloushallinnon ammattilaisen sub-
stanssitoimintoja ovat taloushallinnon tukitoiminnot.
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Seuraavalla sivulla on esitetty esimerkki perusvirkamiehen ja esimiehen tunti-
kirjauksissa kaytettavista tukitoiminnoista seka yleisimmista Kiekun Poissaolot
/ Vuosilomat -osioissa ilmoitettavista asioista.

Tarkempia ohjeita siitd, miten koulutuksessa olo ilmoitetaan Kiekussa, 16ytyy

Kiekun ohjepankista.

Asia

Yksittaisten tukitehtavien ollessa vahaisia tai suoraan tietysta
ydintoiminnasta aiheutuvia, ne kasitelladn osana ydintoimin-
taa.

Tarvittaessa yhteisiin tukitoimintoihin liittyviin tehtaviin kulu-
nut tyoaika kirjataan tukitoiminnolle 9999600000 Yleishallinto
ja johtaminen.

Ns. perusvirkamiehen tehtavia:
Mm. hallinnollisiin tulosyksikkékokouksiin osallistuminen,

tulos- ja kehityskeskustelut (ml. valmistautuminen), henkil6kohtai-
sen suoriutuvuuden arviointi, tavoitteiden toteutumisen seuranta ja
tehtéavankuvausten tekeminen,

laskujen ja muistitositteiden kasittely,
matkasuunnitelman- ja laskun laadinta,
lomien ja poissaolojen hallinta ja tuntikirjausten tekeminen,

perehdytettavana oleminen (yleisperehdytys) Huom. ns. substans-
siperehdytyksen antaminen kirjataan substanssitoimintaan.

Esimiehen tehtavia:

Mm. Tulos- ja kehityskeskustelut (ml. valmistautuminen), henkil6-
kohtaisen suoriutuvuuden arviointi, tavoitteiden toteutumisen seu-
ranta ja tehtavankuvausten tekeminen,

laskujen ja muistitositteiden kasittely,

matkasuunnitelmien- ja laskujen kasittely,

palvelussuhteen hallinta,

lomien ja poissaolojen kasittely seka tuntikirjausten hyvaksyminen,
rekrytointi ja yleisperehdyttaminen,

henkilostosuunnittelu,

budjetointi ja ennustaminen,

talous-, henkildsto- ja tulosraportointi,

henkiloston osaamiskartoitukset ja kehittaminen

ym. esimiestyo.

Koulutuksessa olo (ml. yt-koulutus)

Virkistystoimintaan osallistuminen

Tyobajalla tapahtuva laékarissa kaynti (ml. tydterveyshuolto ja tydyh-
teisttarkastuksessa kaynti)

Sairaus- tai tapaturmapoissaolo

Vuosiloma, lomarahanvaihtovapaa

Tyobaikapankkivapaa (esim. saldovapaa), ylityévapaa

Tukitoiminto / poissaoloilmoitus

Tuntikirjaus 9999600000 Yleishallinto ja johtami-
nen

Poissaoloilmoitus Kiekun Poissaolot-osiossa

Poissaoloilmoitus Kiekun Poissaolot-osiossa (Vir-
kistystoiminta t tai pv)

Tuntikirjaus 9999800200 Sairauspoissaolot ja ter-
veydenhuolto

Alle paivan kestava poissaolo: Tuntikirjaus
9999800200 Sairauspoissaolot ja terveydenhuolto

Koko paivan kestava poissaolo: Poissaoloilmoitus
Kiekun Poissaolot-osiossa

Loman merkinté Kiekun Vuosilomat-osiossa

Poissaoloilmoitus Kiekun Poissaolot-osiossa
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Tuntikirjaus substanssitoiminnoille seka poissa-
oloilmoitus Kiekun Poissaolot-osiossa (Etatyd)

Alle paivan kestava poissaolo: Tuntikirjaus
9999800300 Muut palkalliset poissaolot

Koko paivan kestava poissaolo: Poissaoloilmoitus
Kiekun Poissaolot-osiossa (Tilap. hoitovapaa)

Liséksi kaytetaan luottamusmiestoimintaan, yhteistoimintaan ja tydsuojelutoi-
mintaan liittyvia tukitoimintoja / poissaoloilmoitusta Tahtin tiedonkeruuohjeen
mukaisesti (Tahtin vuositiedon toimituksen sisaltdohje). Ohje on julkaistu Pal-

keiden Paletissa ja ohjeen avaaminen vaatii tarvittavat Tiimeri kayttdoikeudet.

Asia

Luottamusmiestoiminta paa- ja sivutoiminen

Yhteistoiminta

Tydsuojelu

Tukitoiminto / poissaoloilmoitus

Tuntikirjaus 9999616300 Luottamusmiestoiminta

Huom. Ay-koulutus: Poissaoloilmoitus Kiekun Poissa-
olot-osiossa (Ay-koulutus t tai pv)

Poissaoloilmoitus Kiekun Poissaolot-osiossa (Yhteis-
/tyésuoj. toim., t tai pv)

Poissaoloilmoitus Kiekun Poissaolot-osiossa (Yhteis-
/tydsuoj.toim., t tai pv)

Huom. Tyésuojelukoulutus: Poissaoloilmoitus Kiekun
Poissaolot-osiossa (Tydsuojelukoulutus t tai pv) tai
Kiekun lomakkeella "Harkinnanvarainen virkavapaus”
viraston toimintamallista riippuen
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