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De rader som markerats med bakgrundsfarg ingar i Statskontorets foreskrift Fordelning av I6nerakningsuppgifter och -ansvar mellan
servicecentret samt bokféringsenheterna och fonderna. Bokféringsenheten ansvarar fér den interna kontrollen av det material som
den skickat till Palkeet.

EHR|EHR = Chefs- och HR-tillaggstjanst
L = tillaggstjanst

1 Loner, premiering och hantering av anstallningsforhallanden

BOKFORINGS SERVICE- UTOMSTAEN
ENHET CENTRET DE AKTORER

1.1 Hantering av anstéllningsférhallanden

1.1.1 Skapa och upprétthalla en organisationsstruktur

1.1.1.1 Skicka information om organisationsstrukturen och darmed férknippade
budgeterade atgarder till Palkeet

1.1.1.2 Skapa en organisationsstruktur X
1.1.1.3 Genomfdra organisationsférandringar

EHR1.1.1.4 Inféra och uppratthalla budgeterade atgarder

1.1.2 Person- och anstallningsuppgifter

EHR|1.1.2.1 Meddelar Palkeet alla andringar av person- och anstallningsuppgifter samt deras
korrigeringsuppgifter genom en servicebegaran

EHR|1.1.2.2 Underhalla person- och anstallningsuppgifter och spara andringar X

EHR|1.1.2.3 Anmala andringar i anslutning till budgeterade tjanster med en servicebegaran

EHR|1.1.2.4 Anmala budgeterade tjanster som avslutas med en servicebegaran

EHR|1.1.2.5 Spara uppgifter om andringar med anknytning till budgeterade tjanster i systemet «
EHR|1.1.2.6 Avsluta budgeterade tjanster X
EHR|1.1.2.7 Skicka en servicebegaran om att korrigera felaktigt anmalda/sparade uppgifter X
EHR|1.1.2.8 Korrigera felaktiga anmalda/sparade uppgifter utifran en servicebegaran X
EHR[1.1.2.9 Skriver ut beslutsutskrifter fér underskrift och arkivering X
EHR|1.1.2.10 Paminner chefer om att provtiden I6per ut X
EHR|1.1.2.11 Avsluta ett anstallningsférhallande och skapa ett nytt anstallningsforhallande nar «

arbetstidsformen andras hos Idntagaren

1.1.2.12 Stryka stamplingsuppgifterna for tidshanteringen fran det gamla avtalet och
Overfora till det nya avtalet i samband med retroaktiv avtalsdndring

EHR(1.1.2.13 Overféra semesterperioder till rétt avtal i samband med avtalsandringar X
EHR|1.1.2.14 Granska utjdamningsperioder for deltidsanstallda personers semesterperioder

med arbetsrytm X
1.1.2.15 Informera nya anstéllda om gemensamma kurser i anvandningen av Kieku, som «

Palkeet ordnar en gang i manaden

1.1.2.16 Introduktion for nya anstéllda i anvandningen av Kieku ur Idntagarens synvinkel, X
under gemensamma kurser en gang i manaden

1.1.2.17 | sin egen organisation skdéter kunden om att Idntagarna kanner till "
servicekanalerna for tekniskt stod

1.1.2.18 Palkeet ger anvisningar och rad i tekniska fragor som galler I6ntagarens eget «
anstalliningsforhallande, bl.a. lagring i portalen

1.1.2.19 Loéntagaren meddelar andringar av personuppgifter till Palkeet om de inte sjalva

lyckats gora éandringarna via portalen. En andringsbegéaran ska éverldamnas i ett sddant X

format att begaran vid behov senare kan verifieras.

1.1.2.20 Spara andringar i personuppgifterna (namn, adress, bankkonto) gallande de

uppgifter som kunden inte kunde goéra via portalen X
1.1.2.21 Innehallsmassig anvisning om arbetstidsfordelning X

1.1.2.22 Radgivning om uppgifter i Tidshanteringssystemet pa sa satt att Iontagaren «

forstar de uppgifter som galler hans eller hennes egen arbetstid
1.1.2.23 Teknisk radgivning om arbetstidsférdelning X
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1.1.3 Forléngd arbetstid och partiell sjukledighet
1.1.3.1 Anmala uppgifter som paverkar betalning av férlangd arbetstid genom en x
servicebegaran
1.1.3.2 Rakna ut ersattning for férlangd arbetstid, spara i systemet och betala X
1.1.3.3 Anmala en partiell sjukledighet med en servicebegaran till Palkeet X
1.1.3.4 Granska l6neprocenten for partiell sjukledighet enligt tjanstekollektivavtalet och x
anmalan till ambetsverket
1.1.3.5 Spara en partiell sjukledighet i systemet X
1.1.3.6 Skicka uppgifter som paverkar berakningen och betalningen av
kompletteringsdelen till Palkeet X
1.1.3.7 Berakna kompletteringsdelens storlek pa basis av de uppgifter som X
bokféringsenheten meddelat och spara uppgifterna i systemet infér betalningen
1.1.3.8 Anmala sjukfranvaron under en partiell sjukledighet med en servicebegaran till
Palkeet X
1.1.3.9 Spara sjukfranvaron under en partiell sjukledighet i systemet och granska deras
I6nekonsekvenser X
1.1.4 Organisationshantering
EHR|1.1.4.1 Skickar beslut om andringar av titlar och/eller kostnadsstallen/verksamhetsenheter
for enskilda personer till Palkeet X
EHR1.1.4.2 Sparar andringar i systemet X
1.1.5 Matrikeluppgifter
1.1.5.1 Granska och ta kopior av de ursprungsdokument som behdvs for matrikeln och for X
berdkning av anstallningstiden
1.1.5.2 Anteckna effekterna av berdkningen av anstallningstiden i dokumentkopior och X
skicka kopiorna till Palkeet
1.1.5.3 Uppratthalla matrikeluppgifter X
1.1.5.4 Underteckna ett matrikelutdrag och ge det till en tjansteman samt ett ambetsverk.
Skicka matrikelutdrag till intressentgrupper pa separat begéran av en tjansteman eller ett «
ambetsverk.
1.1.5.5 Efter en avslutad anstallning skicka ett matrikelutdrag till tianstemannen samt ett
arkivexemplar av matrikelutdraget till ett ambetsverk utan separat begaran X
1.1.5.6 Overlamna ett matrikelutdrag till utomstéende X
1.1.6 Berakning av anstéllningstiden
1.1.6.1 Skicka uppgifter om karriar och avbrott till Palkeet och anteckna effekterna av X
anstallningstiden i dokument
1.1.6.2 Regelbundet berakna anstallningstiden i applikationen fér berdkning av
anstallningstiden samt tekniskt godk@nna berakningen samt anmala att berakningen X
genomforts till &mbetsverket
1.1.6.3 Godkanna resultatet av berakningen av anstallningstiden och fatta beslut om "
anstallningstiden
1.1.7 Berakning av anstallningstiden, ratt till semester
1.1.7.1 Berakna anstallningstid som berattigar till semester samt vidta systematgarder nar «
en persons semesterratt pa 15 ar uppfylls
1.1.7.2 Berakning av semesterdagar i samband med I6nekdrningar X
1.1.7.3 Meddela anstallningstid som berattigar till semester till ett &mbetsverk nar en ny
person anstalls och nar en person nar 15 ars anstallning och darmed har ratt till mer X
semester
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1.1.7.4 Fatta beslut om anstallningstid som berattigar till semester X

1.1.7.5 Ta ut en larmlista for den tid som berattigar till semester och skicka den till kunden
for delgivning 2 ganger/ar (i maj och november) i fraga om personer som under pagéende X
ar nar 15 ars anstallning och darmed har ratt till mer semester

1.1.8 Berakning av anstillningstid néar det galler erfarenhetsdel eller erfarenhetstillagg, statens
tjiansteutmarkelsetecken och utmarkelsetecken

1.1.8.1 Spara uppgifter om karriar och avbrott
1.1.8.2 Berakna anstallningstid

1.1.8.3 Skriva ut berdkningen av anstallningstiden X
1.1.8.4 Fatta beslut om anstallningstiden utifran beradkningens resultat X
1.1.8.5 Svara pa fragor om uppfyllda erfarenhetsdelar/erfarenhetstillagg utifran
beslutsuppgifter i systemet

1.1.9 Avslutande av anstéllningsforhallanden

1.1.9.1 Sakerstalla att personens semestrar och franvaron ar uppdaterade fram till den
dag da anstallningen avslutas

1.1.9.2 Avsluta en anstallning via uppsagningsformularet i portalen X
1.1.9.3 Meddela om att ett anstallningsforhallande upphdr till Palkeet utifran ett
undertecknat dokument fran en tjansteman

EHR|1.1.9.4 Avsluta ett anstallningsférhallande i samband med uppséagning, om
tjanstemannen inte har anvant uppsagningsformularet i Portalen

1.1.9.5 Skicka avgangs- eller uppsagningsuppgifter samt évriga kalluppgifter till Palkeet
(meddelande om semesterersattningar och semesterpenningar som ska betalas samt X
avgangsriktning)
1.1.9.6 Sakerstalla att uppgifterna som paverkar slutlénen ar uppdaterade i systemet X
1.1.9.7 Betala ut sista I6nen X
1.1.9.8 Skriva ut och underteckna ett intyg om avslutad anstallining och skicka intyget till
tjanstemannen vid behov

1.1.9.9 Skicka l6neuppgifter som paverkar ansékan om alders- eller invalidpension till
inkomstregistret

1.1.9.10 Lamna in ett intyg 6ver arbets- och anstallningstiden till en person X
1.1.9.11 P4 Idntagarens begaran raknar Palkeet ut hur oanvand semester, eventuella
saldon och timmar i arbetstidsbanken paverkar faststéllandet av den sista arbetsdagen X
nar anstallningsférhallandet upphor
EHR|1.1.9.12 Féljer upp anstaliningsférhallanden som upphort till stod for chefer X

1.1.10 Forflyttningsanmalan

1.1.10.1 Anmala till Palkeet om att en person flyttar till/fran ett annat statligt ambetsverk X

1.1.10.2 Granska uppgifterna i ett meddelande om semesterdverféring nar en person
boérjar arbeta for ett annat &mbetsverk och pa basis av arbetsgivarens fullmakt godkanna
dem och skicka dem fér kdnnedom till det mottagande dmbetsverket samt till den X
servicegrupp vid Palkeet som skdter om betalningen av Ioner for ifrdgavarande
ambetsverk.

1.1.10.3 Spara uppgifterna i meddelandet om semesterdverféring for en person som
flyttar fran ett annat &mbetsverk

1.1.10.4 Om en person har anstallts vid Férsvarsmakten ska &mbetsverket meddela hur
manga sjukfranvaro- och partiella sjukdagar personen har tjanat in

1.1.10.5 Spara de intjanade sjukfranvaro- och partiella sjukdagarna i systemet och félja
upp Iénekonsekvenserna for personer som forflyttats fran Férsvarsmakten
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Uppgifterna och ansvaren vid I6nerakning delas mellan det servicecenter (nedan Palkeet)
som avses i Statsradets férordning om Servicecentret for statens ekonomi- och
personalférvaltning (229/2009) och en bokféringsenhet eller en fond utanfor
statsbudgeten pa det satt som beskrivs nedan. De uppgifter och ansvar som i féreskriften
anvisas bokféringsenheten galler ocksa fonder utanfor statsbudgeten.

Servicecentret ansvarar for de automatiska kontroller som byggs upp i
informationssystemen som centret ager och for underhallet av kontrollerna. Om
bokféringsenheten av funktionella orsaker anvander personadatasystemet pa ett
avvikande satt (till exempel anvandning av SAP HCM i Kieku), ansvarar
bokféringsenheten for de uppgifter som paverkas av det avvikande férfarandet.

| bilaga 1 (ansvarsfordelningstabell for personalférvaltning) beskrivs servicehelheten fér
Palkeets personalforvaltning. Bilaga 1 omfattar ocksa uppgifter och ansvar vid
I6nerékning som avses i denna foreskrift i den ordning som pro-cessen for
personalférvaltning I6per (numrering enligt ansvarsférdelningstabellen i parentes efter
ifragavarande punkt i férordningen).

Bokféringsenheten ansvarar for de interna kontrollerna av det [donematerial som den
skickat till Palkeet och Palkeet ansvarar for interna kontroller av sina upp-gifter.
Statskontoret gav en anvisning om kontrollerna av I6nerakningens uppgifter.

1.2.1.1 Informera och ge anvisningar om allmanna fragor i anslutning till Ionerakningen X

1.2.1.2 Arenden som berér tjanste-/arbetskollektivavtal, I6nesystem samt prévningsrétt

for, anvisningar och information om arbetsgivarbeslut X
1.2.1.3 Svara pa fragor om I6neutbetalning till Idntagare och mottagare av arvoden X
1.2.2 Uppgifter om anstallningen i I6nerdakningssystemet
1.2.2.1 Faststalla och godkanna uppféljningsobjekt i Ibnebokféringen X
ERR 1.2.2.2 Godkanna nya eller &ndrade l6nedelar och arvoden som betalas fér anstaliningen «
och arvoden som betalas till de egna anstallda och meddela detta till Palkeet
EHR1.2.2.3 Spara nya eller andrade I6nedelar och arvoden X
1.2.2.4 Ambetsverket ska separat komma dverens om tidtabellen for leverans av X

massmaterial med anknytning till prestationsbedomningar med Palkeets servicegrupp

1.2.2.5 Godkénna andringar i de personliga I6nedelarna i anslutning till de arliga
prestationsbeddémningarna och meddela dem i tid till Palkeet (massandringar) sa att X
retroaktiva Ioneandringar inte behdver goras

1.2.2.6 Spara andringar i de personliga I6nedelarna med anknytning till de arliga

prestationsbeddémningarna i systemet (massandringar) X
1.2.2.7 Uppréatthalla och godkanna Iéneuppgifter for timavidnade, om ambetsverket har X
timavlénade anstallda
1.2.2.8 Behandla de uppgifter som produceras i SAP HCM och 6verfora dem till "
I6nerékningssystemet
1.2.2.9 Granska l6bnematerial
Uppgifter som 6verforts fran personaldatasystemet och grans-snitt (till exempel X
Tidshantering, M2).
1.2.2.10 Meddela kunden om fel/brister som upptackts vid granskningen av Ionematerial
till den del felen kraver atgarder av kunden eller paverkar kundens verksamet

X

Palkeet gar regelbundet igenom tjansternas kvalitet och de kva-litetsavvikelser som
observerats i processen tillsammans med kunderna. Dessutom skickar Palkeet en
kvalitetsrapport till kunden tre ganger per ar.
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1.2.2.12 Goéra korrigeringar som anmalts av ambetsverket i kallsystemet

1.2.3 Arvoden (utomstaende mottagare av arvoden, riksdagsledamoter, ministrar)

1.2.3.1 Uppréatta arvodestagarens uppdragsavtal, faststalla typ av arvode, bokféring av
arvodesfakturan och dess granskning samt godkénnande i Herkka-systemet (ePalkkio)

I 13 § 1 mom. 2 punkten i lagen om forskottsuppbdrd finns en férteckning éver
prestationer som grundar sig pa personligt ar-bete och som raknas som I6n dven om det
inte ingatts nagot anstallningsférhallande mellan betalaren och mottagaren.

1.2.3.2 Hamta och spara godkanda ePalkkio-uppgifter (ePalkkio)

1.2.3.3 Uppréatta arvodestagarens uppdragsavtal och faststalla typ av arvode (annan an
ePalkkio)

1.2.3.4 Skicka en kopia av en konterad och godkand arvodesfaktura, inklusive bilagor till
Palkeet (annan an ePalkkio)

EHR

1.2.3.5 Godkéanna arvoden till riksdagsledaméter och ministrar och meddela detta till
Palkeet

1.2.3.6 Spara uppgifter om arvodestagaren och arvodet

1.2.3.7 Faststalla arbetsgivar- och arbetstagaravgifter som uppbars for arvodet enligt den
typ av arvode som kunden faststallt

1.2.4 Erséttningar for arbete och bruksavgifter

1.2.4.1 Faststalla ersattningar for arbete och bruksavgifter, sakgranska och bokfor
ersattningar for arbete och bruksavgifter samt granskning och godkannande av dem i
Herkka-systemet (ePalkkio)

1.2.4.2 Hamta och spara godkanda ePalkkio-uppgifter (ePalkkio)

1.2.4.3 Faststalla ersattningar for arbete och bruksavgifter (annan an ePalkkio)

1.2.4.4 Skicka en kopia av en konterad och godkand faktura for ersattningar for arbete
och bruksavgifter, inklusive bilagor, till Palkeet (annan an ePalkkio)

1.2.4.5 Spara uppgifter om ersattningar for arbete och bruksavgifter och betala enligt de
uppgifter som ambetsverket faststallt (annan an ePalkkio)

1.2.4.6 Uppbara forskottsinnehallning for ersattningar for arbete och bruksavgifter for ett
bolag eller en sammanslutning som inte har inforts i forskottsuppbérdsregistret samt
anmala betalningen till inkomstregistret. Anméala pensionsavgifter och inkomster i fraga
om arbetsersattningar enligt OffPL till inkomstregistret

1.2.5 Stipendier

EHR

1.2.5.1 Meddela uppgifter om uppgiften/vakansen till Palkeet for skapande av en
budgeterad tjanst

1.2.5.2 Godkanna stipendier som ska betalas och meddela betalningsuppgifterna for
stipendiet genom en servicebegaran

EHR

1.2.5.3 Spara de uppgifter som bokféringsenheten meddelat som behdvs vid betalningen
av stipendiet och betala

1.2.5.4 Fdlja betalningen av meddelade stipendier

1.2.6 Delar som tas ut fran Ionen

1.2.6.1 Skicka skattekort till Palkeet vid behov

1.2.6.2 Bestalla och ta emot skattekortsuppgifter som skattemyndigheten skickat och
spara nya skattekorts- och andringsskattekortsuppgifter

1.2.6.3 Skicka fullmakter om medlemsauvagifter till Palkeet

1.2.6.4 Spara uppgifter om medlemsavgifter i systemet

1.2.6.5 Skicka ett ursprungligt betalningsférbud till Palkeet, om betalningsférbudet skickas
fran Utsokningsverket till kunden i stallet for till Palkeet
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X

1.2.6.7 Returnera ett betalningsforbud till Utsdkningsverket nar anstallningen upphor

X

1.2.6.8 Lontagarna meddelar Palkeet om en forhojning av skatteprocenten

Uppgifter om andringsskattekort kommer direkt till Palkeet fran Skatteverket

1.2.6.9 Lontagarna skickar fackférbundets fullmakt for att ta ut medlemsavgiften direkt till
Palkeet

1.2.6.10 Palkeet undertecknar fullmakten att ta ut medlemsavgiften samt skickar ett
exemplar till Ibntagaren och ett till forbundet

EHR

1.2.6.11 Ger Palkeet fullmakt att avtala med I6ntagaren om aterindrivning av 16n, om
Overskottsldbnen som bildats inte kan drivas in helt vid foljande I6neutbetalning

EHR

1.2.6.12 Meddelar I6ntagaren om beloppet som drivs in och grunden samt avtalar om en
resonlig aterbetalningstid (pa en gang/i rater) med Iontagaren, om dverskottslonen som
bildats inte kan drivas in helt vid féljande I6neutbetalning. | andra fall faktureras
I6ntagaren dverskottslonen enligt den éverenskomna betalningsplanen.

1.2.7 Behandling av semesteruppgifter

1.2.7.1 Rakna semesterrattigheter i samband med I6nekdrningen

1.2.7.2 Rakna semesterrattigheter for enskilda personer vid behov (till exempel nya
personer, i samband med fortsattningar pa och andringar av visstidsanstallningar, i
samband med avslutade anstallningar)

1.2.7.3 Gora upp, godkanna och félja avtal kring semestrar

1.2.7.4 Spara och godkanna en semesterperiod enligt anvisningarna

1.2.7.5 Bekrafta en semesterplan

1.2.7.6 Fora semesterbokforing enligt 29 § i semesterlagen

X IX [ X | X

1.2.7.7 Ansvar for tolkningen av @mbetsverkets personalférvaltningens avtal och
instruktioner i oklara situationer

x

1.2.7.8 Radgivning for I6ntagare om fragor om semester, och vid behov i samarbete med
kunden utredning i oklara situationer som kraver tolkning

1.2.7.9 Svar pa fragor som galler uppfylld ratt till semester efter 15 avtjanade arbetsar
utifrén befintliga beslut

EHR

1.2.7.10 Utreder arendet i samarbete med kundens HR-expert i oklara situationer som
kraver tolkning.

EHR

1.2.7.11 Infér vid behov i undantagssituationer semesterperioden i systemet for
I6ntagarens rakning (om chefen/HR inte kan gora det) och vidarebefordrar den till
ambetsverket for godkannande

EHR

1.2.7.12 Paminner chefer om semestrar som deras medarbetare inte har anvant tva
ganger per ar

1.2.8 Semestertilldgg

1.2.8.1 Betala semestertillagg enligt semesterrattighetsdagar i samband med betalning av
semesterpenning eller férlangning av semester

1.2.8.2 Betala semestertillagg nar en anstallning avslutas

1.2.9 Semesterpenning

1.2.9.1 Meddela Palkeet om betalning av semesterpenning

1.2.9.2 Betala semesterpenningar enligt ett tjanstekollektivavtal eller nar en anstallning
avslutas pa basis av ett meddelande av en kund

1.2.1

0 Semesterersattning

1.2.10.1 Betala semesterersattning pa basis av ett meddelande/beslut av en kund nar en
anstallning avslutas eller i andra situationer som avses i tjanstekollektivavtalet
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1.2.11.1 Palkeet skickar en lista med de manadsavlonade personer som omfattas av den
procentbaserade semesterlénen till kunden for kontroll efter utgangen av
semesterkvalifikationsaret

Denna punkt galler personer med manadslén som omfattas av procentbaserad
semesterlon.

1.2.11.2 Ambetsverket granskar de inlamnade uppgifterna och meddelar om méjliga
andringar

1.2.11.3 Betalar semesterlon. Nar anstallningen upphor betalas semesterlon pa basis av
kundens meddelande

1.2.1

2 Tillagg for sjuk-, moderskaps- och faderskapsledighet

1.2.12.1 Betala tillagg for sjuk-, moderskaps- och faderskapsledighet

1.2.1

3 Behandling av franvaron

1.2.13.1 Anmala franvaron i ratt tid

1.2.13.2 Godkanna franvaron i ratt tid

1.2.13.3 Ta bort felaktigt sparade franvaron, godkanna aterstallandet och spara pa nytt

1.2.13.4 Fdlja franvaron (inféra 6ver 60 dagar langa franvaron i matrikeln)

1.2.13.5 Fdlja upp ettarig oavbruten franvaro fér en tjansteman och andra franvaron till
oavlonad franvaro vid behov (VES 9 § 3 mom.)

1.2.13.6 Granska franvarons konsekvenser pa I6nen

1.2.13.7 Anmala franvaron retroaktivt med en servicebegaran till Palkeet, om det inte ar
mojligt att anmala franvaron via portalen (chefen eller HR)

| Kieku ar det inte mgjligt att anmala 6ver 30 dagar gamla fran-varon via portalen

1.2.13.8 Spara franvaron retroaktivt i systemet

| Kieku kan éver 30 dagar gamla franvaron inte anmalas/tas bort via portalen

1.2.13.9 Markera anstallningens status som vilande/aktiv pa grund av annan tjanst/uppgift
pa basis av beviljande av tjansteledighet eller befrielse fran arbete

Den modell eller de modeller for arendehantering som en bokféringsenhet for-fogar éver,
det vill sdga den elektroniska arbetsgangen, faststaller ansvaret vid behandling av
franvaron i fraga om féljande uppgift. | Kieku baserar sig arbets-gangen for arenden och
elektroniska blanketter inom personalférvaltningen pa arendestyrning. En bokféringsenhet
kan anvanda styrmodell 1 eller styrmodell 2 eller bada, om de &mbetsverk eller
inrattningar som hor till bokféringsenheten anvander olika styrmodeller.

1.2.13.9 Vid tilldmpning av styrmodell 1

En med SAP-standarden férenlig modell dar personaldrenden och blanketter gar till ratt
person for behandling i enlighet med den organisationsstruktur som gjorts i SAP-
applikationen)

1.2.13.9 Vid tillampning av styrmodell 2

Till exempel en modell som anpassats till specialbehov till foljd av

organisationsstrukturen och arbetsordningen.
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BOKFORINGS SERVICEC UTOMSTAEN

ENHET ENTRET DE AKTORER
1.2.13.10 Markera anstallningens status som vilade/aktiv vid 6ver tre manader langa
Ovriga franvaron utan avbrott vid behov «
t.ex. sjukfranvaro (i Kieku inkl. uppdatering av informationstypen fér datakommunikation)
1.2.13.11 Ansvar for tolkningen av ambetsverkets personalférvaltningens avtal och X
instruktioner i oklara situationer
1.2.13.12 Tar emot lakarintyg, jamfor dem mot uppgifterna i systemen och vid behov X
skickar dem till FPA/Statskontoret for ansbkan om ersattning
1.2.13.13 Granskar tjanstledigheter enligt provning att grunderna i ansékan ar i ordning
och skickar ansokan pa godkannanderunda i Kieku
1.2.13.14 Sparar vid behov behovsprovad tjanstledighet for Idntagarens rakning i SAP «
HCM pa basis av en servicebegaran fran ambetsverkets HR
1.2.13.15 R&dgivning for I6ntagare om fragor om semester, och vid behov i samarbete x
med kunden utredning i oklara situationer som kraver tolkning
EHR]1.2.13.16 Utreder arendet i samarbete med kundens HR-expert i oklara situationer som X
kraver tolkning.
EHR[1.2.13.17 Sparar vid behov i undantagsfall franvaro for I6ntagarens rakning i systemet
EHR1.2.13.18 Paminner om alarmgranser som anknyter till modellen for tidigt stod
1.2.14 Behandling av ersattningar
1.2.14.1 Ansokningar om sjukdagpenning
1.2.14.1.1 Skicka lakarintyg till FPA, nar sjalvrisktiden éverskrids X
1.2.14.1.2 Begara loneuppgifter med en tjdnstebegaran for specifika anvisade franvaron
(personens namn, fodelsetid och tidsperiod)
X
Palkeet ger anvisningar om rapportering av franvaro och uppgifternas innehall som ska
levereras.
1.2.14.1.3 Meddela |6neuppgifter till FPA antingen via en separat rapport eller baserat pa «
kundens egen anmalan
1.2.14.1.4 Overklaga ett beslut om avslag pa ansékan om sjukdagpenning X
1.2.14.2 Ansokningar om olycksfallsersattning
1.2.14.2.1 Fylla i och skicka ett forsakringsintyg vid olycksfall i arbetet X
1.2.14.2.2 Gora en anmalan om olycksfall/yrkessjukdom och skicka den till Statskontoret X
1.2.14.2.3 Skicka l6neuppgifter som bilaga till en anmalan om olycksfall/yrkessjukdom till «
Statskontoret pa deras begaran
1.2.14.2.4 Skicka en kopia av Statskontorets eller férsékringsbolagets negativa beslut om »
olycksfall i arbetet/yrkessjukdom till Palkeet
1.2.14.2.5 S6ka andring av ett beslut om ersattning vid behov X
1.2.14.2.6 Skicka loneuppgifter till FPA pa grund av ett negativt olycksfallsbeslut for «
ansOkan om sjukdagpenning
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BOKFORINGS SERVICEC UTOMSTAEN
ENHET ENTRET DE AKTORER

1.2.14.3 Ansokningar om fordldraformaner
1.2.14.3.1 Anstka om en féraldraférman hos FPA (I6ntagare) X
1.2.14.3.2 Folj upp foraldraledighet och meddela FPA om den 16n som arbetsgivaren
betalat
1.2.14.3.3 Folja ersattningar for semesterkostnader och anstka om
familjeledighetsersattning hos FPA inom féreskriven tid
1.2.14.3.4 Soka andring av ett beslut om ersattning X

1.2.14.4 Ansokningar om rehabilitering
1.2.14.4.1 Lamna in en ans6kan om rehabilitering till Statskontoret, FPA eller Keva X
1.2.14.4.2 Lamna in ett deltagarintyg till intressentgrupperna vid behov X
1.2.14.4.3 Begara léneuppgifter med en servicebegaran till Palkeet vid behov X

1.2.14.4.4 Meddela I6neuppgifter till Statskontoret och KEVA. Léneuppgifter rapporteras
till FPA antingen genom en separat rapport eller baserat pa kundens egen anmalan. X

1.2.14.4.5 Soka andring av ett beslut om ersattning X

1.2.14.5 Partiell sjukledighet
1.2.14.5.1 Kontakt med FPA som beror partiell sjukledighet X
1.2.14.5.2 Meddela |6neuppgifter till FPA vid behov X

1.2.14.6 Ovriga ansékningar om franvaron

1.2.14.6.1 Lamna in en ansokan till FPA om ersattning av kostnader for foretagshalsovard X

1.2.14.7 Behandling av beslut av Statskontoret, FPA och Keva
1.2.14.7.1 Ta emot och arkivera ursprungliga beslut vid behov X
1.2.14.7.2 Skicka en kopia av Statskontorets och Kevas retroaktiva eller negativa beslut
till Palkeet

1.2.14.7.3 Folja beslut av Statskontoret, FPA och Keva X
1.2.14.7.4 Spara information i positiva beslut om dagpenning i systemet X

1.2.14.7.5 Granska och godkanna inkomstregistreringar av ersattningar for verifikat som
uppstar i bokforingskorningen (i systemet for cirkulation och arkivering av dokument)

Med godkannande enligt punkt 1.2.14.7.5 avses sakerstallande av att bokféringsexporten
och den process som foregick den ar korrekt. Statskontoret har utfardat féreskriften och
anvisningen Godkannande av verifikat i servicecentret.

1.2.14.8 Skattepliktiga rese- och resedagsersattningar och ovriga ersattningar som ska anmalas till
1.2.14.8.1 Ta emot en 6verforingsfil for skattepliktiga dagpenningar och
resedagsersattningar och granska den dverférda informationen

1.2.14.8.2 Anmala 6vriga prestationer an skattepliktiga prestationer som betalats till
kallskattepliktiga till Palkeet

1.2.14.8.3 Spara personuppgifter for personer som fullgor civiltjanst samt uppgifter om
betalning av dagpenning och kostpenning

X
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1.2.15 Lonekorningar och utskrifter samt dirmed sammanhangande atgarder
1.2.15.1 Koérningar fore [6nekorningen

1.2.15.2 Masskorningar enligt tidtabell

1.2.15.3 Lonekdrning (2 x man.)

1.2.15.4 Behandling av utskrifter fran 16nekoérningar

1.2.15.5 Overféring till en bank (Betalningsférteckning)

1.2.15.6 Granska och godkanna betalningsférteckningen

1.2.15.7 Overféra bankmaterial till en distributérsbank

1.2.15.8 Kora och 6verfora elektroniska Ionekalkyler

1.2.15.9 Kora och 6verfora Ionekalkyler i pappersformat

XXX |IX|X|X|X|X]|X

1.2.15.10 Ovriga massuppdateringskérningar, bland annat massuppdatering av franvaron

x

1.2.15.11 Allmanna férhéjningar eller motsvarande I6neférhéjningar; skicka Iénetabeller
till Palkeet enligt begard tidtabell

1.2.15.12 Allmanna férhéjningar eller motsvarande I6neférhéjningar; spara
tabeller/genomfdra kérningar

1.2.15.13 Lamna in férvarvs- och anstallningsuppgifter till inkomstregistret till
intressentgruppernas forfogande

1.2.16 Loneforteckning

1.2.16.1 Siffergranska en I6neférteckning och dirigera den till ambetsverket X

1.2.16.2 Sakgranska och godkanna en l6neférteckning

Vid behandling av en I6neférteckning iakttas Statskontorets anvisning om skétseln av
statens betalningsrérelsetjénster .

1.2.17 Andringsfdrteckning

1.2.17.1 Siffergranska andringsforteckningen och dirigera den till ambetsverket X

1.2.17.2 Sakgranska och godkanna andringsforteckningen X

1.2.18 Betalningsdagsspecifik bokféringskorning
1.2.18.1 Starta en bokforingskdrning X
1.2.18.2 Granska och godkanna verifikat som uppstar i bokféringen X

1.2.19 Lonebokféring

EHR|1.2.19.1 Meddela uppfdljningsobjekt som paverkar I6nebokfoéringen i ratt tid i samband
med avtalsuppgifter

EHR|1.2.19.2 Spara och ta emot uppféljningsobjekt som ett ambetsverk har meddelat i
I6nerakningssystemet

1.2.19.3 Utredning av felaktiga uppgifter som éverforts till bokféringen tillsammans med
kunden for korrigering av uppgifterna
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1.2.19.4 Korrigera fel i Ionebokforingen direkt i kallsystemet eller vid behov skicka

uppgifter om uppfoljningsobjekt som anknyter till korrigeringen med en servicebegaran fill X
Palkeet
1.2.19.5 Korrigera fel i Idnebokféringen vid behov i kallsystemet X

1.2.20 Fordelning av I6nekostnader
EHR1.2.20.1 Meddela uppgifter om uppfdljningsobjekt i avtalen i ratt tid i Palkeet X
EHR|1.2.20.2 Underhalla uppféljningsobjekt som paverkar fordelningen av Iénekostnader i ratt
tid

1.2.20.3 Faststalla och uppratthalla uppgifter om fordelning av arbetstiden X
1.2.20.4 Granska, korrigera och godkanna fordelningshandelser enligt tidtabell X
1.2.21 Ovriga kérningar
1.2.21.1 Starta en dverforingskorning av arbetsgivarens personaldatasystem (Tahti) X
1.2.21.2 Skicka en fellista som uppkommit vid en éverforingskorning av arbetsgivarens
personaldatasystem (Tahti) till ambetsverket vid behov

1.2.21.3 Anmala uppgifter som boér korrigeras pa en fellista vid éverforing av
arbetsgivarens personaldatasystem (Tahti) till Palkeet utan dréjsmal

1.2.21.4 Korrigera fel som uppdagats vid 6verforing av arbetsgivarens
personaldatasystem (Tahti) till kallsystemet enligt tidtabellerna

1.2.21.5 Rapportera nyckeldata fér arbetskraftskostnader och personalredovisning till
arbetsgivarens personaldatasystem (Tahti)

1.2.21.6 Kérning av semesterléneskulder infor bokslut X
1.2.21.7 Skicka rapporter om semesterloneskulder och naturaférmaner till servicegruppen
for Palkeets bokforing och till kunden

1.2.22 Utfarda I6neintyg och motsvarande utredningar pa begaran av en Iéntagare
1.2.22.1 Utfarda I6neintyg

1.2.22.2 Intyg 6ver inkomster i Finland for kallskattepliktiga
1.2.22.3 Utfarda intyg 6ver inkomstbortfall

1.2.23 Ovriga utredningar

1.2.23.1 Granska och vid behov korrigera uppgifter om anstallningar och arsinkomster
(Inkomstregistret)

EHR|1.2.23.2 Rakna drojsmalspafoljder och -rantor nar de har orsakats av kunddmbetsverk X
1.2.23.3 Rakna droéjsmalspafoljder och -rantor nar de har orsakats av Palkeet
1.2.23.4 Betala drojsmalspafdljder och -rantor till Iontagaren

1.2.23.5 Skicka Ioneintyg, utdrag ur namnregistret och annan eventuell utredning till
I6ntagaren pa begaran

1.2.24 Betalningar utanfor reskontra (nettobetalningar) och faktureringsbegaranden (returneringar av I6ner)
1.2.24.1 Meddela antalet betalningar utanfor reskontra/faktureringsbegaranden till ett

ambetsverk X
1.2.24.2 Spara nodvandiga uppgifter om en betalning utanfor «
reskontra/faktureringsbegaran i systemet

1.2.24.3 Gora ett betalningsverifikat for en betalning utanfér reskontra och skicka den till

utbetalning X

1.2.24 .4 Skicka nédvandiga uppgifter till utbetalning vid begaran om I6nefakturering X
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1.2.24.5 Sakgranska och godkanna en betalning utanfor reskontra

Loneutgiften har godkants pa férhand vid ambetsverket till exempel med Kiekus X
portalblanketter, i Tidshanteringen eller pa basis av ett annat godkant uppdrag som
kunden skickat.

1.2.24.6 Sakgranska och godkanna en faktureringsbegaran X

1.2.25 Avrakningar
1.2.25.1 Behandla forskottsinnehallningar, kéallskatter och sjukférsakringsavgifter X

x

1.2.25.2 Behandla pensionsavgifter samt olycksfalls- och arbetsldshetsférsakringsavgifter

1.2.25.3 Avrakning av medlemsavgifter och utsékning

1.2.25.4 Avstamma betalningar till intressentgrupper med bokféringsuppgifter
1.2.25.5 Granska och godkanna avrakningar och fakturor

1.2.25.6 Utredningar i fakturor anslutning till avrakningar och fakturor

X IX [ X | X

1.2.26 Uppratta och skicka anmalningar till intressentgrupper

1.2.26.1 Uppratta och skicka anmalningar om I6neuppgifter och arbetsgivarens separata
anmalningar till inkomstregistret

1.2.26.2 Utredningar om avgifter for olycksfalls- och ekonomiskt stod X

1.2.26.3 Skicka uppgifter om medlemsavgifter till férbund/fackorganisationer (4 x ar) X

1.2.26.4 Folja balanskonton for I6nefordringar och I6neutredningar X
1.2.26.5 Uppratta memorialverifikat for konton som kopplas till I1dner, om en inféring om
rattelse inte kan goras via kallsystemet

1.2.26.6 Vid behov gors en utredning av balanskonton som hanfér sig till [6nerna for
bokslutet

1.2.26.7 Meddela vilka tjansteman som hor till ledningen for upprattandet av en
specifikation av personalkostnader (bilaga 5 till bokslutet)

1.2.26.8 Uppratta en specifikation av personalkostnader (bilaga 5 till bokslutet for
bokfoéringsenheter, bilaga 3 till bokslutet for fonder)

1.2.26.9 Uppfdljning av saldot pa MinSkatt for arbetsgivarprestationernas del X

1.2.27 Loneforvaltning och Ionebetalning for personer som har anstallts lokalt utomlands
1.2.27.1 Loneforvaltning och I6nebetalning for personer som har anstallts lokalt
utomlands

X

BOKFORINGS SERVICEC UTOMSTAEN
ENHET ENTRET DE AKTORER

1.3 Arkivering av material fér personaltjanster och l6nerakning

1.3.1 Arkivering av ursprungligt Idnematerial i enlighet med ambetsverkets
arkivbildningsplan och arkivering av I6nerakning som utférs utomlands
1.3.2 Servicecentret kor féljande med I6nerakningen férknippade utskrifter for arkivering i
bokféringsenhetens hanterings- och arkiveringssystem fér dokument

- |oneférteckningen

- andringsforteckningen

- bokféringsverifikat for I6nebokforing och kostnadskorning

- betalningsforteckningen (bankspecifikt banksammandrag)

- kvartalsutredningar av medlemsavgifter

- |6nekort

- arsinkomster

- verifikat for avrakningar

XIX XX |X|X|X|X
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1.4 Anvindarrattigheter och farliga arbetskombinationer ENHET ENTRET DE AKTORER

1.4.1 Lamna begaran till Palkeet om att Iagga till, andra eller stryka anvandarroller. |
chefsansvaret pa bokféringsenheten ingar att sakerstalla att anvandarrattigheterna X
motsvarar personens arbetsbeskrivning.

1.4.2 Sakerstalla att anvandarrattsroller som ges en och samma person inte bildar en
farlig arbetskombination. Om det inte pa nagot annat satt gar att begransa att en sadan

arbetskombination uppstar, ska andamalsenliga kontroller och tillhérande tillsyn ordnas X
for att hantera riskerna.
1.4.3 Skicka anvandarrattigheter till bokféringsenheten fér granskning tva ganger per ar "

fran informationssystem som administreras av Palkeet
1.4.4 Granska listor pa anvandarrattigheter X

BOKFORINGS SERVICEC UTOMSTAEN

1.5. Informationssystem ENHET ENTRET DE AKTORER

1.5.1 Servicecentret ansvarar for de automatiska kontroller som byggs upp i
informationssystemen som centret ager och for underhallet av kontrollerna.

1.5.2 Underhalla metodbeskrivningar for personalférvaltningens informationssystem som
ar gemensamma for alla &mbetsverk.

1.5.3 Beskriva integrationerna i substanssystemen for personalférvaltningens
informationssystem som &r gemensamma for alla &mbetsverk, som en bilaga till Palkeets X
metodbeskrivningar.
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1.6 Arbetstidshantering

ENHET ENTRET |DE AKTORER

EHR|1.6.1 Gor i undantagsfall arbetstidsférdelningen i SAP HCM for de ambetsverks rakning

som fordelar arbetstiden i eKieku/CATS (Om chefen/HR inte kan gora det) X
EHR1.6.2 Foljer upp brister i arbetstidsfordelningen, till stod for cheferna X
EHR1.6.3 Ansvarar for tolkningen av avtal i oklara situationer X
EHR1.6.4 Utreder arendet i samarbete med kundens HR-expert i oklara situationer som kraver x

tolkning.
EHR1.6.5 Foljer upp granserna for arbetstidsbanktimmar, till stod for cheferna X
EHR1.6.6 Foljer upp flexsaldogranser, till stod for cheferna X
EHR|1.6.7 Paminner cheferna om att godkanna arbetstidsperioderna i ratt tid X

A - BOKFORINGS | SERVICEC| UTOMSTAEN
1.7 Ovrigt géllande tjansten

ENHET ENTRET |DE AKTORER
EHR|1.7.1 Ansvarar for att kommunicera innehallet i tjansten till cheferna
EHR|1.7.2 Ansvarar for att kommunicera anvisningar och meddelanden till cheferna
EHR|1.7.3 Ger chefer anvisningar och rad géllande atgarder som ska genomféras i Kieku-
portalen. Ger chefer rad i tekniska fragor gallande Tidshantering, Cats, Osaava och X
eKieku
EHR|1.7.4 Paminner om &renden pa uppgiftsforteckningen som ska godkannas X

TILLAGGSTJANSTER
1. Tidshantering

1.1 Uppgorande av stamplaner for ambetsverkets och veckoarbetets heltidsanstal BOKFORINGS | SERVICEC| UTOMSTAEN

ENHET ENTRET |DE AKTORER
1.1.1 Palkeet gor upp stamplaner i skiftkalendern for heltidsanstallda genom att anvanda i
L |ambetsverket genomfort dagskift med flextidsgranser och en vilopausbestdmmelse som X
godkants av ambetsverket.
L [1.1.2 Palkeet uppdaterar sockenhelger till lediga dagar X
1.2 Uppgorande av en stamplan for deltidsanstéllda Bo'é';?*??cs SES}’,LZ? SEOA“IQ%ARE;
L 1.2.1 Kunden meddelar de nédvandiga uppgifterna for skiften samt flextidsgranser och «
vilopausbestammelser
L [|1.2.2 Palkeet ansvarar for att uppdatera skiften enligt kundens anmalan X
L [1.2.3 Kunden skickar deltidsanstalldas arbetsrytmer och skiftgrupper X
L 1.2.4 Palkeet skriver stamplaner for deltidsanstalldas skiftgrupper (gors endast for X
skiftgrupper med personer)
L 1.2.5 For uppdatering av séckenhelger ambetsverket avtalas med Palkeet om detta hur X

arbetstiden utjamnas under s6ckenhelgsveckan/arbetstidens utjdmningsperiod
L [1.2.6 Palkeet uppdaterar sockenhelger till lediga dagar X
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1.3 Utarbetande av nya deltidsanstalldas arbetsrytmer och skiftgrupper Bo'é';?_;'? s s:ﬁ;gf g;%ﬂ?gﬁiﬁ

L 1.3.1 Kunden lamnar nédvandiga uppgifter om arbetsrytmer, skiftgrupper och till dessa X
anknytande personer.

1.3.2 Utarbetande av en eventuellt nédvandig ny arbetsrytm, skiftgrupp i skiftkalendern

L [och till den hérande stamplanen enligt de uppgifter kunden ldmnat, och anknytande av X
personerna till dessa. Samtidigt uppdaterar Palkeet séckenhelger till lediga dagar.
L [1.3.3 Vid behov uppratthalla uppgifter om arbetsrytm i semesterplaneringen X
1.4 Granskning av avtalsuppgifter Bo'é';?_;'? s s:ﬁ;gf g;%ﬂ?gﬁiﬁ
L |1.4.1 Palkeet granskar i Tidshanteringen nya/andrade avtalsuppgifter X
L [|1.4.2 Kunden meddelar skiftgruppen som anvands for deltidsanstalld person X
L |1.4.3 For deltidsanstalldas del uppdateras uppgiften om skiftgrupp som anvands X
L 1.4.4. Stryka stamplingsuppgifterna for tidshanteringen fran det gamla avtalet och «
Overfora till det nya avtalet i samband med retroaktiv avtalsandring

1.5 Koppling av arbetstidsbankerna vid behov BOKFORINGS | SERVICEC| UTOMSTAEN

ENHET ENTRET |DE AKTORER
L [1.5.1 Kunden anmaler koppling av arbetstidsbank i fraga om andra an flexsaldobanken X
L 1.5.2 Palkeet kopplar automatiskt flexsaldobanken till nya personer i samband med X
avtalet och i frdga om andra arbetstidsbanker enligt ambetsverkets anmalan
L [1.5.3 Korrigering som ska goras i arbetstidsbank som redan tidigare anvants X
e . . BOKFORINGS | SERVICEC| UTOMSTAEN
1.6 Uppfdljning av uppgifternas importlogg ENHET ENTRET | DE AKTORER
L 1.6.1 Palkeet foljer upp eventuella fel i uppgifternas importlogg (stamplingsuppgifter, «
frAanvaron och semestrar, personer, uppféljningsobjekt).
L 1.6.2 Palkeet gor en utredning 6ver felsituationer i importloggen och ar vid behov i kontakt «
med ambetsverket om arendet

. . BOKFORINGS | SERVICEC | UTOMSTAEN
1.7 Utredning av raknefel

ENHET ENTRET |DE AKTORER
L [1.7.1 Palkeet foljer upp raknefel och I6ser dem. Vid behov kontaktas ambetsverket X
L 1.7.2 Vid behov annulleras berdkningsperioden for kunden, nédvandiga korrigeringar .
utférs och berakningsperioden godkanns pa nytt
1.8 Forflyttning av uppgifter om arbetstidsersattning till Ionerdakning Bo'g;?g? s SES;/:;ETC g;iﬂ%ﬁi’;
L |1.8.1 Kunden ser till att perioderna ar godkanda enligt tidtabellen for I16neutbetalning X
1.8.2 Palkeet kor 6verforingen av arbetstidsersattningar till [oner enligt
L organisationsenheter i Tidshanteringen i enlighet med tidtabellen for [6neutbetalning, X

inklusive personer med timlén. Kunden anmaler de personer for vilka I6nedverféring gors
aven i fraga om timmar

. . S . BOKFORINGS | SERVICEC| UTOMSTAEN
1.9 Betalning av banktimmar/indrivning av saldotimmar

ENHET ENTRET |DE AKTORER
L [1.9.1 Beslut om betalning av banktimmar/indrivning av saldotimmar X
1.9.2 Palkeet gor ett avdrag i saldot i arbetstidsbanken och for nédvandiga banktimmar till
L R N X
betalning i enlighet med ambetsverkets beslut
L 1.9.3 Palkeet 6verfor fordran av saldotimmarna till I6neutbetalningen i enlighet med x
ambetsverkets beslut
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BOKFORINGS SERVICEC UTOMSTAEN
ENHET ENTRET DE AKTORER

. .. . BOKFORINGS | SERVICEC| UTOMSTAEN
1.10 Inmatning av semester for deltid

ENHET ENTRET |DE AKTORER
L [1.10.1 Meddela klockslag fér semester for deltid till Palkeet X
1.10.2 Da deltidssemester blir i felloggen nar semestrar flyttas till Tidshanteringen, fragar
L . .. X
Palkeet om semestrarnas tidpunkter av ambetsverket
L [1.10.3 Palkeet sparar deltidssemestern i tidshanteringen X
L |1.10.4 Radering av deltidssemester gors i Palkeet utifran felloggen X

BOKFORINGS | SERVICEC | UTOMSTAEN

1.11 Sparande av uppgifter om utomstéende personer i Tidshanteringen (eKieku-§ "\ /1 ENTRET |DE AKTORER

L 1.11.1 Sparande av uppgifter om utomstdende personer i Tidshanteringen for de
ambetsverk som anvander eKieku-stamplingar

L 1.11.2 Kunden begér vid behov tjanstemannabehdrighet fér utomstaende personer via
Beviljande av behérighet




