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De rader som markerats med bakgrundsférg ingdr i Statskontorets foreskrift Fordelning av I6nerakningsuppgifter och -ansvar mellan servicecentret samt
bokféringsenheterna och fonderna. Kunden ansvarar fér kontrollen av den interna 6vervakningen i friga om det material som levererats.

L =tillaggstjanst

a e g a one pre e go da a g o) allande
1.1.1 Skapa och uppratthalla en organisationsstruktur
1.1.1.1 Skicka information om organisationsstrukturen och darmed férknippade
budgeterade &tgarder till Palkeet X
1.1.1.2 Skapa en organisationsstruktur X
1.1.1.3 Genomftra organisationsféréandringar X
1.1.1.4 Inféra och upprétthdlla budgeterade atgarder (inte enskilda) X
1.1.2 Person- och anstéllningsuppgifter
1.1.2.1 Spara blanketten for skapande av en budgeterad tjanst (portalformulér) X
1.1.2.2 Anméla &ndringar i anslutning till budgeterade tjanster med en servicebegéran X
1.1.2.3 Anméla budgeterade tjanster som avslutas med en servicebegéran X
1.1.2.4 Spara uppgifter om &ndringar med anknytning till budgeterade tjanster i systemet X
1.1.2.5 Avsluta budgeterade tjanster X
1.1.2.6 Spara och godkénna nya och andrade person- och anstallningsuppgifter samt M
|I6neuppgifter i portalen
1.1.2.7 Anméla andringar av person- och anstéllningsuppgifter genom en servicebegaran i M
frdga om de uppgifter som inte kan meddelas med ett portalformuléar
1.1.2.8 Spara andringar av person- och anstallningsuppgifter i fraga om de uppgifter som X
inte kan meddelas med ett portalformulér
1.1.2.9 Skicka en servicebegéran om att korrigera felaktiga uppgifter som sparats i X
portalen
1.1.2.10 Korrigera felaktiga uppgifter som sparats i portalen utifran en servicebegéran X
1.1.2.11 Avsluta ett anstallningsforhallande och skapa ett nytt anstallningsforhallande nar X
arbetstidsformen &ndras hos léntagaren
1.1.3 Forlangd arbetstid och partiell sjukledighet
1.1.3.1 Anmaéla uppgifter som paverkar betalning av férlangd arbetstid genom en N
servicebegaran
1.1.3.2 Rakna ut ersattning for forlangd arbetstid, spara i systemet och betala X
1.1.3.3 Anméla en partiell sjukledighet med en servicebegaran till Palkeet X
1.1.3.4 Spara en partiell sjukledighet i systemet X
1.1.3.5 Skicka uppgifter som paverkar berékningen och betalningen av
N p X
kompletteringsdelen till Palkeet
1.1.3.6 Berakna kompletteringsdelens storlek pa basis av de uppgifter som X
bokféringsenheten meddelat och spara uppgifterna i systemet infér betalningen
1.1.3.7 Anmala sjukfranvaron under en partiell sjukledighet med en servicebegéran till M
Palkeet
1.1.3.8 Spara sjukfranvaron under en partiell sjukledighet i systemet och granska deras .
I6nekonsekvenser
1.1.4 Organisationshantering
1.1.4.1 Anmala andringar av titlar och/eller kostnadsstallen/verksamhetsenheter fér X
enskilda personer med ett portalformular
1.1.5 Matrikeluppgifter
1.1.5.1 Granska och ta kopior av de ursprungsdokument som behdvs for matrikeln och for M
berékning av anstéllningstiden
1.1.5.2 Anteckna effekterna av berakningen av anstallningstiden i dokumentkopior och X
skicka kopiorna till Palkeet
1.1.5.3 Upprétthélla matrikeluppgifter X
1.1.5.4 Underteckna ett matrikelutdrag och ge det till en tjansteman samt ett &mbetsverk
Skicka matrikelutdrag till intressentgrupper pa separat begéran av en tjiansteman eller ett X
ambetsverk
1.1.5.5 Efter en avslutad anstéllning skicka ett matrikelutdrag till tjAnstemannen samt ett
arkivexemplar av matrikelutdraget till ett ambetsverk utan separat begéaran
1.1.5.6 Overlamna ett matrikelutdrag till utomstéende X
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1.1.6 Berdkning av anstéllningstiden
1.1.6.1 Skicka uppgifter om karriar och avbrott till Palkeet och anteckna effekterna av
anstallningstiden i dokument

1.1.6.2 Berékna anstaliningstiden i applikationen for berakning av anstéllningstiden samt
tekniskt godkénna berékningen samt anmala att berékningen genomforts till ambetsverket|

1.1.6.3 Godkéanna resultatet av berékningen av anstéllningstiden och fatta beslut om
anstéllningstiden

1.1.7 Berdkning av anstéllningstiden, ratt till semester

1.1.7.1 Berékna anstéllningstid som berattigar till semester samt vidta systematgérder nar
en persons semesterréatt pa 15 ar uppfylls

1.1.7.2 Berakning av semesterdagar i samband med |I6nekorningar X
1.1.7.3 Meddela anstallningstid som berattigar till semester till ett &mbetsverk nar en ny
person anstalls och nér en person nar 15 ars anstéllning och darmed har rétt till mer X
semester
1.1.7.4 Fatta beslut om anstallningstid som beréttigar 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 friga om personer som under pagaende X
&r ndr 15 &rs anstillning och darmed har ratt till mer semester

1.1.8 Berakning av anstéllningstid nar det géller erfarenhetsdel eller erfarenhetstillagg, statens tjansteutmarkelsetecken och
utmarkelsetecken

1.1.8.1 Spara uppgifter om karriar och avbrott X
1.1.8.2 Berékna anstéllningstid X
1.1.8.3 Skriva ut berékningen av anstéllningstiden X
1.1.8.4 Fatta beslut om anstéllningstiden utifrdn berakningens resultat X

1.1.9 Avslutande av anstallningsférhallanden
1.1.9.1 Sakerstalla att personens semestrar och franvaron &r uppdaterade fram till den

o e X
dag da anstallningen avslutas
1.1.9.2 Avsluta en anstallning via uppsagningsformularet i portalen X
1.1.9.3 Anmala att anstéliningen upphor till Palkeet, om uppségningsformuléret inte kan X
anvandas
1.1.9.4 Avsluta en anstalining i samband med uppségning, om uppségningsformuléret inte N
kan anvéandas
1.1.9.5 Skicka avgangs- eller uppségningsuppgifter samt 6vriga kalluppgifter till Palkeet
(meddelande om semesterersattningar och semesterpenningar som ska betalas samt X
avgangsriktning)
1.1.9.6 Sakerstilla att uppgifterna som paverkar slutlénen &r uppdaterade i systemet X
1.1.9.7 Betala ut sista lénen X
1.1.9.8 Skriva ut och underteckna ett intyg om avslutad anstéllning och skicka intyget till X
tjanstemannen vid behov.
1.1.9.9 Skicka Iéneuppgifter som paverkar ansékan om alders- eller invalidpension till M
inkomstregistret
1.1.9.10 Lamna in ett intyg éver arbets- och anstéllningstiden X

1.1.10 Forflyttningsanmalan
1.1.10.1 Anméla till Palkeet om att en person flyttar till/frén ett annat statligt ambetsverk X
1.1.10.2 Granska uppgifterna i ett meddelande om semesterdverforing nar en person
borjar arbeta for ett annat ambetsverk och pa basis av arbetsgivarens fullmakt godkanna
dem och skicka dem for kdnnedom till det mottagande ambetsverket samt till den X
servicegrupp vid Palkeet som skéter om betalningen av loner for ifrdgavarande
ambetsverk.
1.1.10.3 Spara uppgifterna i meddelandet om semesterdverforing for en person som
flyttar fran ett annat &mbetsverk X
1.1.10.4 Om en person har anstéllts vid Forsvarsmakten ska &mbetsverket meddela hur X
manga sjukfranvaro- och partiella sjukdagar personen har tjanat in
1.1.10.5 Spara de intjanade sjukfranvaro- och partiella sjukdagarna i systemet och félja X

upp lonekonsekvenserna for personer som forflyttats frdn Férsvarsmakten
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" e . UTOMSTAENDE
1.2 Loneréakning BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET P
1.2.1 Allman information och anvisningar
1.2.1.1 Informera och ge anvisningar om allménna fragor i anslutning till I6nerdkningen X
1.2.1.2 Arenden som berér tjanste-/arbetskollektivavtal, [dnesystem samt prévningsratt N
for, anvisningar och information om arbetsgivarbeslut
1.2.2 Uppgifter om anstéallningen i I6nerdkningssystemet
1.2.2.1 Faststélla och godké&nna uppfdljningsobjekt i lonebokféringen X
1.2.2.2 Spara och godkénna nya eller &ndrade I6nedelar och arvoden som betalas for N
anstéallningen och arvoden som betalas till de egna anstallda (portalformulér)
1.2.2.3 Bokféringsenheten ska separat komma 6verens om tidtabellen for leverans av .
massmaterial med anknytning till prestationsbedémningar med Palkeets servicegrupp
1.2.2.4 Godkénna och anmaéla andringar i de personliga Ionedelarna med anknytning till -
de &rliga prestationshedémningarna till Palkeet (masséndringar)
1.2.2.5 Spara andringar i de personliga I6nedelarna med anknytning till de arliga <
prestationsbeddmningarna i systemet (massandringar)
1.2.2.6 Uppratthalla och godkanna Iéneuppgifter fér timavionade, om ambetsverket har .
timavlénade anstallda
1.2.2.7 Behandla de uppgifter som produceras i SAP HCM och éverféra dem till .
I6nerékningssystemet
1.2.2.8 Granska lénematerial X
1.2.2.9 Anmala fel/brister som observerats vid granskningen av I6nematerialet till kunden X
1.2.2.10 Anméla rattelser till Palkeet genom en servicebegéran X
1.2.2.11 Gora korrigeringar som anmalts av bokféringsenheten i kéllsystemet X
1.2.3 Arvoden (utomstdende mottagare av arvoden, riksdagsledaméter, ministrar)
1.2.3.1 Uppratta arvodestagarens uppdragsavtal och faststalla typ av arvode (till exempel .
forelasare, tolk)
1.2.3.2 Skicka en kopia av en konterad och godkand arvodesfaktura, inklusive bilagor, till N
Palkeet
1.2.3.3 Spara uppgifter om arvodestagaren och arvodet (exkl. riksdagsledaméter och N
ministrar)
1.2.3.4 Godké&nna och spara arvoden till riksdagsledaméter och ministrar (portalformular) X
1.2.3.5 Faststélla arbetsgivar- och arbetstagaravgifter som uppbars for arvodet enligt den N
typ av arvode som kunden faststallt
1.2.4 Erséattningar for arbete och bruksavgifter
1.2.4.1 F alla erséattningar for arbete och bruksavgifter X
1.2.4.2 Skicka en kopia av en konterad och godkand faktura for erséttningar fér arbete o
och bruksavgifter, inklusive bilagor, till Palkeet
1.2.4.3 Spara uppgifter om ersattningar for arbete och bruksavgifter och betala enligt de X
uppgifter som kunden faststallt
1.2.4.4 Uppbara forskottsinnehallning for ersattningar for arbete och bruksavgifter for ett
bolag eller en sammanslutning som inte har inforts i férskottsuppbordsregistret samt .
anmala betalningen till inkomstregistret. Anméla pensionsavgifter och inkomster i friga
om arbetsersattningar enligt OffPL till inkomstregistret
1.2.5 Stipendier
1.2.5.1 Skapa en uppgift/vakans pa blanketten for skapande av en budgeterad tjanst X
1.2.5.2 Godkéanna stipendier som ska betalas och meddela betalningsuppgifterna fér 7
stipendiet genom en servicebegaran
1.2.5.3 Spara de uppgifter om mottagaren som behdvs vid betalningen av stipendiet och X
betala
1.2.5.4 Félja betalningen av meddelade stipendier X
1.2.6 Delar som tas ut fran I6nen
1.2.6.1 Skicka skattekort till Palkeet vid behov X
1.2.6.2 Bestalla och ta emot skattekortsuppgifter som skattemyndigheten skickat som X
direktoverféring och spara nya skattekorts- och andringsskattekortsuppgifter
1.2.6.3 Skicka fullmakter om medlemsavgifter till Palkeet X
1.2.6.4 Spara uppgifter om medlemsavgifter i systemet X
1.2.6.5 Skicka ett ursprungligt betalningsforbud till Palkeet, om betalningsférbudet skickas .
frdn Utsokningsverket till kunden i stallet for till Palkeet
1.2.6.6 Spara betalningsforbud i systemet X
1.2.6.7 Returnera ett betalningsforbud till Utsdkningsverket nar anstallningen upphor X
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UTOMSTAENDE

BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET AKTORER

1.2.7 Behandling av semesteruppgifter

1.2.7.1 Rakna semesterrattigheter i samband med l6nekdrningen X

1.2.7.2 Rakna semesterrattigheter for enskilda personer vid behov (till exempel nya
personer, i samband med fortsattningar pa och &ndringar av visstidsanstallningar, i X
samband med avslutade anstéllningar)

1.2.7.3 Gora upp, godkanna och félja avtal kring semestrar

1.2.7.4 Spara och godkanna en semesterperiod

1.2.7.5 Bekréfta en semesterplan

XXX |x

1.2.7.6 Fora semesterbokfdring enligt 29 § i semesterlagen

1.2.8 Semestertillagg

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

1.2.8.2 Betala semestertillagg nar en anstallning avslutas X

1.2.9 Semesterpenning

1.2.9.1 Meddela Palkeet om betalning av semesterpenning X

1.2.9.2 Betala semesterpenningar enligt ett tjanstekollektivavtal eller nér en anstallning
avslutas pé basis av ett meddelande av en kund

1.2.10 Semestererséttning

1.2.10.1 Betala semesterersattning pa basis av ett meddelande/beslut av en kund nar en
anstéllning avslutas eller i andra situationer som avses i tjanstekollektivavtalet

1.2.11 Procentbaserad semesterlén

1.2.11.1 Palkeet skickar en lista med personer som omfattas av den procentbaserade
semesterlonen till kunden

1.2.11.2 Bokféringsenheten granskar de inlamnade uppgifterna och meddelar om méjliga -
andringar

1.2.11.3 Betalar semesterln. Nar anstéliningen upphér betalas semesterlén pé basis av
kundens meddelande.

1.2.12 Tillagg for sjuk-, moderskaps- och faderskapsledighet

|1.2.12.1 Betala tillagg for sjuk-, moderskaps- och faderskapsledighet | ] X |

1.2.13 Behandling av franvaron

1.2.13.1 Anmala fr&nvaron i réatt tid X

1.2.13.2 Godkéanna franvaron X

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

1.2.13.4 Folja frAnvaron (inféra 6ver 60 dagar langa franvaron i matrikeln) X

1.2.13.5 Meddela Palkeet om en tjansteman har ett ars sjukfranvaro utan avbrott med en
servicebegaran

1.2.13.6 Granska fr&nvarons konsekvenser pa lénen X

1.2.13.7 Anmala franvaron retroaktivt till Palkeet, om det inte &r mojligt att anméala
frnvaron via portalen

1.2.13.8 Spara franvaron retroaktivt i systemet X

1.2.13.9 Markera anstéllningens status som vilande/aktiv p& grund av annan tjanst/uppgift
pé basis av beviliande av tjansteledighet eller befrielse frén arbete

1.2.13.9 Vid tillampning av styrmodell 1 X

1.2.13.9 Vid tillampning av styrmodell 2 X

1.2.13.10 Markera anstéllningens status som vilade/aktiv vid 6ver tre ménader langa
6vriga frdnvaron utan avbrott vid behov

1.2.14 Behandling av ersattningar

1.2.14.1 Ansbkningar om sjukdagpenning

1.2.14.1.1 Skicka lakarintyg till FPA, nar sjalvrisktiden dverskrids X

1.2.14.1.2 Begéra loneuppgifter med en servicebegéran X

1.2.14.1.3 Meddela I6neuppygifter till FPA X

1.2.14.1.4 Overklaga ett beslut om avslag p& ansokan om sjukdagpenning X
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. UTOMSTAENDE
BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET P
1.2.14.2 Ansdkningar om olycksfallserséattning
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 léneuppgifter som bilaga till en anméalan om olycksfall/yrkessjukdom till X
Statskontoret pd deras begéran
1.2.14.2.4 Skicka en kopia av Statskontorets eller forsakringsbolagets negativa beslut om .
olycksfall i arbetet/yrkessjukdom till Palkeet
1.2.14.2.5 Soka andring av ett beslut om erséttning vid behov X
1.2.14.2.6 Skicka l6neuppgifter till FPA pa grund av ett negativt olycksfallsheslut for .
ansokan om sjukdagpenning
1.2.14.3 Ansokningar om foraldraférméaner
1.2.14.3.1 Ansbka om en foraldraférmén hos FPA (I6ntagare) X
1.2.14.3.2 Begéra I6neuppgifter med en servicebegéran till Palkeet X
1.2.14.3.3 Meddela FPA om den |6n som arbetsgivaren betalat X
1.2.14.3.4 Folja ersattningar for semesterkostnader och ansoka om X
familjeledighetserséttning hos FPA inom féreskriven tid
1.2.14.3.5 Soka andring av ett beslut om ersattning X
1.2.14.4 Ansdkningar 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 Begéra I6neuppgifter med en servicebegéran till Palkeet X
1.2.14.1.3 Meddela l6neuppgifter till intressentgrupper X
1.2.14.4.5 Soka andring av ett beslut om erséttning X
1.2.14.5 Partiell sjukledighet
1.2.14.5.1 Kontakt med FPA som berdr partiell sjukledighet X
1.2.14.5.2 Meddela lI6neuppygifter till FPA vid behov X
1.2.14.6 Ovriga ansékningar om franvaron
1.2.14.6.1 Skicka beredningsuppgifter och dokument med anknytning till en
alterneringsledighet till arbets- och naringsbyran, en arbetsléshetskassa och/eller till X
Iontagaren
1.2.14.6.2 Begara l6neuppgifter med anknytning till en alterneringsledighet genom en .
servicebegdaran fran Palkeet
1.2.14.6.3 Skicka léneuppgifter for alterneringsledighet pa kundens eller I6ntagarens X
begaran
1.2.14.6.4 Lamna in en ansokan till FPA om erséttning 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 godkénna inkomstregistreringar av ersattningar for verifikat som
uppstar i bokféringskérningen (i systemet for cirkulation och arkivering av dokument) X
1.2.14.8 Skattepliktiga rese- och resedagsersattningar och évriga erséttningar som ska anmalas till skattemyndigheten
1.2.14.8.1 Ta emot en dverforingsfil for skattepliktiga dagpenningar och X
resedagsersattningar och granska den dverférda informationen
1.2.14.8.2 Anméla Ovriga prestationer &n skattepliktiga prestationer som betalats till o
kallskattepliktiga till Palkeet
1.2.14.8.3 Spara personuppgifter for personer som fullgor civiltjanst samt uppgifter om .
betalning av dagpenning och kostpenning
1.2.15 Lénekoérningar och utskrifter samt darmed sammanhéngande atgarder
1.2.15.1 Kérningar fore l6nekoérningen X
1.2.15.2 Masskoérningar enligt tidtabell X
1.2.15.3 Lonekdrning (2 x man.) X
1.2.15.4 Behandling av utskrifter fran lénekérningar X
1.2.15.5 Overforing till en bank (Betalningsférteckning) X
1.2.15.6 Granska och godkanna betalningsforteckningen X
1.2.15.7 Overféra bankmaterial till en distributérsbank X
1.2.15.8 Kora och 6verfora elektroniska lénekalkyler X
1.2.15.9 Kora och 6verfora lonekalkyler i pappersformat X
1.2.15.10 Ovriga massuppdateringskérningar, bland annat massuppdatering av franvaron X
1.2.15.11 Allménna forhojningar eller motsvarande loneférhdjningar; skicka lonetabeller till .
Palkeet enligt begard tidtabell
1.2.15.12 Allméanna forhojningar eller motsvarande loneférhéjningar; spara . .
tabeller/genomféra kérningar
1.2.15.13 Lamna in forvarvs- och anstallningsuppgifter till inkomstregistret till <
intressentgruppernas forfogande
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BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET UT?\ZTSCT)QEEDE
1.2.16 Lonefdrteckning
1.2.16.1 Siffergranska en I6neférteckning och dirigera den till en bokféringsenhet X
1.2.16.2 Sakgranska och godkanna en loneférteckning X

1.2.17 Andringsférteckning

1.2.17.1 Kora en andringsforteckning och éverféra den till arkivet i hanterings- och

arkiveringssystemet for dokument X
1.2.18 Betalningsdagsspecifik bokféringskérning

1.2.18.1 Starta en bokféringskdrning X

1.2.18.2 Granska och godkanna verifikat som uppstér i bokféringen X

1.2.19 Lénebokforing

1.2.19.1 Spara uppféljningsobjekt som paverkar l6nebokféringen i rétt tid i samband med
avtalsuppgifter

1.2.19.2 Ta emot uppféljningsobjekt som ett ambetsverk sparat i Ionerékningssystemet X

1.2.19.3 Utredning av felaktiga uppgifter som 6verforts till bokféringen tillsammans med
kunden for korrigering av uppgifterna

1.2.19.4 Korrigera fel i Ionebokféringen direkt i kallsystemet eller vid behov skicka

uppgifter om uppfoljningsobjekt som anknyter till korrigeringen med en servicebegaran till X
Palkeet
1.2.19.5 Korrigera fel i [dnebokféringen vid behov i kéllsystemet X

1.2.20 Fordelning av I6nekostnader

1.2.20.1 Spara uppféljiningsobjekt som paverkar fordelningen av lénekostnader i ratt tid X
1.2.20.2 Upprétthélla uppgifter om uppfoljningsobjekt i avtalen i rétt tid (portal) X
1.2.20.3 Faststélla och uppréatthalla uppgifter om fordelning av arbetstiden X
1.2.20.4 Granska, korrigera och godkanna férdelningshéndelser 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 kommit vid en 6verforingskérning av arbetsgivarens

personaldatasystem (Tahti) till en bokféringsenhet vid behov X
1.2.21.3 Anmala uppgifter som bér korrigeras pa en fellista vid 6verféring av .
arbetsgivarens personaldatasystem (Tahti) till Palkeet utan dréjsmal
1.2.21.4 Korrigera fel som uppdagats vid 6verforing av arbetsgivarens X
personaldatasystem (Tahti) till kallsystemet enligt tidtabellerna
1.2.21.5 Ange arbetstid som anvants for utbildning samt for rekreations-,
fértroendemanna-, samarbets- och arbetarskyddsverksamhet i arbetsgivarens X
personaldatasystem (Tahti), om uppgifterna inte éverfors frin SAP HCM
1.2.21.6 Ange 6vriga arbetskraftskostnader i arbetsgivarens personaldatasystem (Tahti) X
1.2.21.7 Kérning av semesterloneskulder infér bokslut X
1.2.21.8 Skicka rapporter om semesterléneskulder och naturaférmaner till servicegruppen X
for Palkeets bokforing och till kunden
1.2.22 Utfarda léneintyg och motsvarande utredningar pa begéran av en I6ntagare
1.2.22.1 Utfarda I6neintyg X
1.2.22.2 Intyg 6ver inkomster i Finland for kéllskattepliktiga X
1.2.22.3 Utfarda intyg 6ver inkomstbortfall X
1.2.23 Ovriga utredningar
1.2.23.1 Utredning 6ver anvandningen av anslag for l16nestdd till arbets- och naringsbyrén X
1.2.23.2 Rékna dréjsmalspaféljder och -rantor nar de har orsakats av en bokféringsenhet X
1.2.23.3 Rakna dréjsmalspafoljder och -rantor nér de har orsakats av Palkeet X
1.2.23.4 Betala drojsmalspaféljder och -rantor till I5ntagaren X
1.2.24 Betalningar utanfor reskontra (nettobetalningar) och faktureringsbegaranden (returneringar av léner)
1.2.24.1 Meddela antalet betalningar utanfor reskontra/faktureringsbegaranden till ett .
ambetsverk
1.2.24.2 Spara nodvandiga uppgifter om en betalning utanfor .
reskontra/faktureringsbegéaran i systemet
1.2.24.3 Gora ett betalningsverifikat for en betalning utanfor reskontra och skicka den till .
utbetalning
1.2.24.4 Skicka nodvandiga uppgifter till utbetalning vid begaran om lonefakturering X
1.2.24.5 Sakgranska och godkénna en betalning utanfor reskontra (Loneutgiften har
godkants pa férhand vid ambetsverket till exempel med Kiekus portalblanketter, i X

Tidshanteringen eller pa basis av ett annat godként uppdrag som kunden skickat)

1.2.24.6 Sakgranska och godkénna en faktureringsbegéran X
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BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET UTirfgﬁEgDE

1.2.25 Avrékningar

1.2.25.1 Behandla forskottsinneh&liningar, kéllskatter och sjukforsakringsavgifter X

1.2.25.2 Behandla pensionsavgifter samt olycksfalls- och arbetsloshetsférsékringsavgifter X

1.2.25.3 Behandla medlemsavgifts- och utmatningsredovisningar X

1.2.25.4 Avstamma betalningar till intressentgrupper med bokféringsuppgifter X

1.2.25.5 Granska och godkénna avrakningar och fakturor X

1.2.25.6 Utredningar i fakturor anslutning till avrékningar och fakturor X
1.2.26 Uppréatta och skicka anmaélningar till intressentgrupper

1.2.26.1 Upprétta och skicka anmélningar om |6neuppgifter 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 r) X

1.2.26.4 Folja balanskonton for l6nefordringar och I6neutredningar X

1.2.26.5 Uppratta memorialverifikat for konton som kopplas till I16ner, om en inféring om N

rattelse inte kan goras via kallsystemet

1.2.26.6 Vid behov gors en utredning av balanskonton som hanfor sig till [bnerna for X

bokslutet

1.2.26.7 Meddela vilka tjansteman som hér till ledningen for uppréattandet av en M

specifikation av personalkostnader (bilaga 5 till bokslutet)

1.2.26.8 Upprétta en specifikation av personalkostnader (bilaga 5 till bokslutet for x

bokfdringsenheter, bilaga 3 till bokslutet fér fonder)

1.2.26.9 Uppféljning av saldot pd MinSkatt fér arbetsgivarprestationernas del X
1.2.27 Lonefdrvaltning och I6nebetalning fér personer som har anstallts lokalt utomlands

1.2.27.1 Loneférvaltning och lénebetalning for personer som har anstallts lokalt utomlands X

UTOMSTAENDE
AKTORER

1.3 Arkivering av material for personaltjanster och |6nerékning BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET

1.3.1 Arkivering av ursprungligt [snematerial i enlighet med bokféringsenhetens
arkivbildningsplan och arkivering av I6nerakning som utférs utomlands

1.3.2 Servicecentret kor féljande med l6nerakningen forknippade utskrifter for arkivering i
hanterings- och arkiveringssystemet for dokument

- loneforteckningen

- &ndringsférteckningen

- bokforingsverifikat for I6nebokforing och kostnadskérning

- betalningsforteckningen (bankspecifikt banksammandrag)

- kvartalsutredningar av medlemsavgifter

- I16nekort

- arsinkomster

- verifikat for avrakningar

XX X [x[x[x]|x]|x

UTOMSTAENDE
AKTORER

vandarrattigheter och farliga arbetskombinationer BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET

1.4.1 Lamna begéran till Palkeet om att lagga till, &ndra eller stryka anvandarroller.
Bokfdringsenheten ansvarar for att anvandarrattigheterna motsvarar personens X
arbetsbeskrivning

1.4.2 Palkeet sakerstéller att kundens anvandarrattsroller som ges en och samma person
inte bildar en farlig arbetskombination. Om det inte p& n&got annat satt gar att begréansa
att en s&dan arbetskombination uppstar, ska kunden ordna &ndamaélsenliga kontroller och
tillhérande tillsyn for att hantera riskerna

1.4.3 Skicka anvandarrattigheter fran informationssystem som tillverkar information till
lI6neberakningsystemet som administreras av Palkeet till bokféringsenheten for X
granskning tvd génger per &r

1.5. Informationssystem BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET

UTOMSTAENDE
AKTORER

1.5.1 Servicecentret ansvarar for de automatiska kontroller som byggs upp i

informationssystemen som centret &ger och fér underhéllet av kontrollerna.

1.5.2 Underhalla metodbeskrivningar for personalférvaltningens informationssystem som

ar gemensamma for alla @mbetsverk.

1.5.3 Beskriva integrationerna av substanssystemen till for alla &mbetsverk gemensamma

informationssystem for I6neberakning, och bifoga beskrivningen till metodbeskrivningar av X

Palkeet.

X

TILLAGGSTJANSTER
1. Tidshantering

1.1 Uppgorande av stamplaner for ambetsverkets och veckoarbetets heltidsanstéll| BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET

UTOMSTAENDE
AKTORER

1.1.1 Palkeet gor upp stamplaner i skiftkalendern for heltidsanstéllda genom att anvéanda i
L |ambetsverket genomfort dagskift med flextidsgranser och en vilopausbestammelse som X
godkants av ambetsverket.

L |1.1.2 Palkeet uppdaterar sockenhelger till lediga dagar. X

UTOMSTAENDE

1.2 Uppgorande av en stamplan for deltidsanstallda BOKFORINGSENHET [ SERVICECENTRET TR

1.2.1 Kunden meddelar de nédvandiga uppgifterna for skiften samt flextidsgranser och
vilopausbestammelser

1.2.2 Palkeet ansvarar for att uppdatera skiften enligt kundens anmaélan X
1.2.3 Kunden skickar deltidsanstélldas arbetsrytmer och skiftgrupper X
1.2.4 Palkeet skriver stamplaner for deltidsanstalldas skiftgrupper (gors endast fér
skiftgrupper med personer)

X

[l Ll Ll L
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1.2.5 For uppdatering av sdckenhelger sander ambetsverket en tabell om hur arbetstiden
utjamnas under sockenhelgsveckan/arbetstidens utjamningsperiod

1.2.6 Palkeet uppdaterar séckenhelger till lediga dagar

1.3 Utarbetande av nya deltidsanstélldas arbetsrytmer och skiftgrupper BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET UTirTSgéEgDE
L 1.3.1 Kunden lamnar nédvéndiga 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 horande stamplanen enligt de uppgifter kunden lamnat, och anknytande av X
personerna till dessa. Samtidigt uppdaterar Palkeet séckenhelger till lediga dagar.
1.4 Granskning av avtalsuppgifter BOKFORINGSENHET | SERVICECENTRET | UTOMSTAENDE
AKTORER
L |1.4.1 Palkeet granskar i Tidshanteringen nya/andrade avtalsuppgifter X
L [1.4.2 Kunden meddelar skiftgruppen som anvénds fér deltidsanstélld person X
L |1.4.3 For deltidsanstélldas del uppdateras uppgiften om skiftgrupp som anvénds X
. K E UTOMSTAENDE
1.5 Koppling av arbetstidsbankerna vid behov BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET AKTORER
L [1.5.1 Kunden anméler koppling av arbetstidsbank i fréga om andra &n 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 &mbetsverkets anmélan
L |1.5.3 Korrigering som ska goras i arbetstidsbank som redan tidigare anvants X
1.6 Uppféljning av uppgifternas importlogg BOKFORINGSENHET | SERVICECENTRET | UTOMSTAENDE
i AKTORER
L 1.6.1 Palkeet foljer upp eventuella fel i uppgifternas importlogg (stamplingsuppgifter, .
frnvaron och semestrar, personer, uppféljningsobjekt).
L 1.6.2 Palkeet gor en utredning 6ver felsituationer i importloggen och &r vid behov i kontakt x
med dmbetsverket om &érendet -
X B - UTOMSTAENDE
1.7 Utredning av réknefel BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET ATERER
L |1.7.1 Palkeet foljer upp réknefel och I6ser dem. Vid behov kontaktas &mbetsverket. X
1.7.2 Vid behov annulleras berékningsperioden for kunden, nédvandiga korrigeringar X
utférs och berékningsperioden godkanns pé nytt.
1.8 Forflyttning av uppgifter om arbetstidsersattning till I6nerakning BOKFORINGSENHET |  SERVICECENTRET | UTOMSTAENDE
AKTORER
L ]1.8.1 Kunden ser iill att perioderna ar godkanda enligt tidtabellen for I6neutbetalning X
1.8.2 Palkeet kor dverforingen av arbetstidsersattningar till [6ner enligt
L organisationsenheter i Tidshanteringen i enlighet med tidtabellen for I6neutbetalning, X
inklusive personer med timlén. Kunden anmaler de personer for vilka Ionedverforing gors
aven i frdga om timmar
1.9 Betalning av banktimmar/indrivning av saldotimmar BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET UTiZTSgéEgDE
L |1.9.1 Beslut om betalning av banktimmar/indrivning av saldotimmar X
L 1.9.2 Palkeet gor ett avdrag i saldot i arbetstidsbanken och fér nddvéandiga banktimmar till .
betalning i enlighet med &mbetsverkets beslut
L 1.9.3 Palkeet 6verfor fordran av saldotimmarna till [oneutbetalningen i enlighet med X
ambetsverkets beslut
1.10 Inmatning av semester for deltid BOKFORINGSENHET [ SERVICECENTRET UTi“K”TSJQESDE
L [1.10.1 Meddela klockslag for semester for deltid till Palkeet X
1.10.2 Deltidssemester blir i felloggen nar semestrar flyttas till tidshanteringen. Darfor
L N A x X
fragar Palkeet om semestrarnas tidpunkter av @mbetsverket
L [1.10.3 Palkeet sparar deltidssemestern i tidshanteringen X
L [1.10.4 Radering av deltidssemester gors i Palkeet utifrén felloggen X
E a L E E - UTOMSTAENDE
1.11 Sparande av uppgifter om utomstaende personer i Tidshanteringen (eKieku-s{ BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET TR
L 1.11.1 Sparande av uppgifter om utomstaende personer i Tidshanteringen for de x
ambetsverk som anvénder eKieku-stamplingar
L 1.11.2 Kunden begar vid behov tjanstemannabehdrighet for utomstaende personer via M
Beviljande av behorighet
TILLAGGSTJANSTER
2 Ovriga poster &n lagstadgade poster som tas ut frén lén
2.1 Ovriga poster &n lagstadgade poster som tas ut fran l6n BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET UTiZTSgéEgDE
L 2.1.1 Anmélande av uppgifter om tjansteresebiljetter till Palkeet enligt en separat X
Overenskommen tidtabell
L 2.1.2 Anmalande av uppgifter om uppbérd av sjalvriskandelar fér motions- och M
kultursedlar till Palkeet
L 2.1.3 Anmalande av 6vriga poster som tas ut fran I6nen till Palkeet (till exempel hyra, X
bilplats, lunchsedlar och s& vidare)
L |2.1.4 Sparande av 6vriga poster som tas ut fran lénen X
L 2.1.5 Granskning och godkannande visavi bokféringsverifikat av inkomstregistreringar av x
dvriga poster som tas ut frn lénen
TILLAGGSTJANSTER
3 Rekrytering
3.1 Rekryteringstjanst
Oppna tillaggstjanster kan fritt avtalas i uppdragsgivningsskedet BOKFORINGSENHET | SERVICECENTRET | 0 P> PENPE
L [3.1.1 Ta emot rekryteringsuppdrag och kalla samman inledande mote X
L [3.1.2 Ordna avslutande méte och insamling av slutrespons X
3.1.3 Ansokningsmeddelande BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET UTgL"fgéEgDE
L |3.1.3.1 Bistdende i samband med planering av ansékningsmeddelande
L [3.1.3.2 Godkannande avansokningsmeddelande X
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3.1.3.3 Sparande och publicering av ansdkningsmeddelanden i Valtiolle fi-systemet

3.1.3.4 Publicering av ansoékningsmeddelandet i avtalade media

3.1.3.5 Svara pa de s6kandes forfragningar under ansékningstiden

3.1.4 Behandling av ans6kningarna

BOKFORINGSENHET

SERVICECENTRET

UTOMSTAENDE
AKTORER

3.1.4.1 Skicka ansokningar som inkommit pa annat satt an via Valtiolle.fi-systemet till
servicecentret

X

3.1.4.2 Spara ansokningar som inkommit pd annat satt an via Valtiolle.fi-systemet i
systemet

3.1.4.3 Beddmning och klassificering av ansokningar

3.1.4.4 Skicka rapporten om sokande till rekryteraren

3.1.4.5 Beslut om forlangning av ansokningstiden

Ll e O

3.1.4.6 Kommunikation med sdkande om hur processen framskrider

3.1.5 Avtal om intervjuer och minnesanteckningar om intervjun

BOKFORINGSENHET

SERVICECENTRET

UTOMSTAENDE
AKTORER

-

3.1.5.1 Beslut om vilka som ska kallas till intervju

X

-

3.1.5.2 Avtal om tidtabeller for intervjuerna och kallelse av sokande till intervju

-

3.1.5.3 Kommunikation med sékande om hur processen framskrider

3.1.6 Intervjuer och minnesanteckningar om intervjun

3.1.6.1 Bista i utarbetandet av innehallet i intervjuerna och ramen fér intervjun

3.1.6.2 Sénda paketet med forhandsinformation och uppgifter till dem som ska intervjuas

3.1.6.3 Anvandning av videointervju

3.1.6.4 Intervjuer

3.1.6.5 Minnesanteckningar om intervjun

3.1.6.6 Beslut om ordnande av fortsatta intervjuer

3.1.6.7 Fortsatta intervjuer och tidtabellen fér dem

3.1.6.8 Lamplighetsbeddémningar och 6vriga tillaggsutredningar, t.ex. sékerhetsutredning

3.1.6.9 Fatta rekryteringsbeslut

3.1.6.10 Beredning av mallen fér utndmningspromemorian

3.1.6.11 Komplettering av uthamningspromemorian, jamforelse av de sokande och
godkannande av uthdmningspromemorian

3.1.6.12 Upprattande om utnamningsbeslut

Ll Ll L L L L L L L L Ll Lo L

3.1.6.13 Kommunikation med sdkande om hur processen framskrider

3.1.7 Meddelande om urvalsbeslut

BOKFORINGSENHET

SERVICECENTRET

UTOMSTAENDE
AKTORER

-

3.1.7.1 Meddela urvalsresultatet till de som intervjuats och de som valts ut

X

3.1.7.2 Meddelande om urvalsbeslutet via webbplatsen Valtiolle.fi

3.1.7.3 Intern information om urvalsbeslutet

3.1.7.4 Skicka dokument géllande ratten att overklaga till de sékande, félja upp
besvarstiden och efter att besvarstiden 16pt ut férfragning om situationen hos
forvaltningsdomstolen i frdga

3.1.7.5 Avslutande av rekrytering i Valtiolle.fi-systemet

Ll L

3.1.7.6 Skicka filhelheten fran webbplatsen Valtiolle.fi till kunden

3.1.7.7 Forfatta och skicka rapporter visavi Valtiolle.fi

3.2

Statens gemensamma annonsering

BOKFORINGSENHET

SERVICECENTRET

UTOMSTAENDE
AKTORER

3.2.1 Samla in material/llagga till och uppdatera lankar med anknytning till annonsering

3.2.2 Webropol-programmets funktion

3.2.3 Planera blanketter (FM)

3.2.4 Genomfora och tekniskt uppréatthalla blanketter (VM/SK)

3.2.5 Ange information p& en blankett och den angivna informationens riktighet

3.2.6 Reservera en annonseringsplats och samla in uppgifter enligt tidtabell infér den
gemensamma annonseringen

3.2.7 Planera och genomféra annonsens grafiska utseende (reklambyrd)

3.2.8 Samla in och avstémma faktureringsgrunder (gora bilagor)

Lol Ll Ul L L L L L

3.2.9 Folja upp fakturering och betalningar

L

3.2.10 Rapportering

TILLAGGSTIJANST

4 Lontagarens radgivningstjanst

4.1 Introduktion

BOKFORINGSENHET

SERVICECENTRET

UTOMSTAENDE
AKTORER

L

4.1.1 Informera nya anstallda om gemensamma kurser i anvandningen av Kieku. Dessa
ordnas en gang i manaden av Palkeet

L

4.1.2 Introduktion for nya anstallda i anvandningen av Kieku ur Iéntagarens synvinkel,
under gemensamma kurser en gang i ménaden

X

4.2 R&d och anvisningar

BOKFORINGSENHET

SERVICECENTRET

UTOMSTAENDE
AKTORER

4.2.1 1 sin egen organisation skoter kunden om att léntagarna kanner till servicekanalerna
for tekniskt stéd

L

4.2.2 Palkeet ger anvisningar och rad i tekniska fragor som galler léntagarens eget
anstallningsforhallande, bl.a. lagring i portalen

X

4.3 Behandling av franvaron

BOKFORINGSENHET

SERVICECENTRET

UTOMSTAENDE
AKTORER

L

4.3.1 Tolkningsansvaret for avtal i oklara situationer

X

L

4.3.2 Radgivning for lI6ntagare om fragor om franvaro, och vid behov i samarbete med
kunden utredning i oklara situationer som kréaver tolkning.

X

4.4 Behandling av semestrar

BOKFORINGSENHET

SERVICECENTRET

UTOMSTAENDE
AKTORER

L

4.4.1 Tolkningsansvaret for avtal i oklara situationer

X

4.4.2 Radgivning for lontagare om fragor om semester, och vid behov i samarbete med
kunden utredning i oklara situationer som kraver tolkning.
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L

4.4.3 Svar pa fragor som galler uppfylld ratt till semester efter 15 avtjanade arbetsar
utifr&n befintliga beslut

X

4.5 Tidshantering

BOKFORINGSENHET

SERVICECENTRET

UTOMSTAENDE
AKTORER

L

4.5.1 Innehdllsmassig anvisning om arbetstidsfordelning

X

L

4.5.2 Radgivning om uppgifter i Tidshanteringssystemet pa sa sétt att [ontagaren forstar
de uppgifter som géller hens egen arbetstid

X

L

4.5.3 Teknisk rddgivning om arbetstidsfordelning

X

4.6 Avslutande av anstéllningsférhallanden

BOKFORINGSENHET

SERVICECENTRET

UTOMSTAENDE
AKTORER

L

4.6.1 P& lontagarens begéaran raknar Palkeet ut hur oanvand semester, eventuella saldon
och timmar i arbetstidsbanken paverkar faststéllandet av den sista arbetsdagen nar
anstéllningsférhallandet upphor

4.7L06

nerakning

BOKFORINGSENHET

SERVICECENTRET

UTOMSTAENDE
AKTORER

4.7.1 Lontagarna skickar sina &ndringsskattekort direkt till Palkeet eller meddelar om en
férhojning av skatteprocenten pa eget initiativ

4.7.2 Lontagarna skickar fackforbundets fullmakt for att ta ut medlemsavgiften direkt till
Palkeet

4.7.3 Palkeet undertecknar fullmakten att ta ut medlemsavgiften samt skickar ett
exemplar till lontagaren och ett till forbundet

L

4.7.4 Svar pa fragor om uppfylida erfarenhetsdelar/erfarenhetstillagg utifran tidigare
beslutsuppgifter i systemet

X

L

4.7.5 Svar pé frdgor om Iéneutbetalning till ldntagare och mottagare av arvoden

X

4.8 Ovriga radgivningstjanster

BOKFORINGSENHET

SERVICECENTRET

UTOMSTAENDE
AKTORER

4.8.1 Lontagaren meddelar andringar av personuppgifter till Palkeet om de inte sjélva
lyckats gora andringarna via portalen. En andringsbegéaran ska 6verlamnas i ett sddant
format att begéran vid behov senare kan verifieras.

4.8.2 Spara andringar i personuppgifterna (namn, adress, bankkonto) géllande de
uppgifter som kunden inte kunde géra via portalen

4.8.3 Skicka loneintyg, utdrag ur namnregistret och annan eventuell utredning till
lontagaren

TILLAGGSTJANSTER (det handlar om en valfri tillaggstjénst fér kunden, om tecknet (x) anges i tabellen)

6 Kompetenshantering, prestationsledning

6.1 Malsattningar

BOKFORINGSENHET

SERVICECENTRET

UTOMSTAENDE
AKTORER

6.1.1 Palkeet utarbetar mallar for planer for mal pa &rsniva

X

6.1.2 Palkeet sparar och svarar for malbiblioteken utifrdn kundens éverlamnade material

X

6.1.3 Specificerar statsforvaltningen strategiska mal och atgérder

6.1.4 Ambetsverket stéller egna strategiska mal och atgérder

6.1.5 HRD/Osaavas huvudanvandare sparar ambetsverksspecifika malsattningar i
Osaava

()

6.1.6 Chefen tillagger egna, gruppens, teamets och medarbetarens malsattningar

6.1.7 Medarbetaren lagger till egna malsattningar och bekantar sig med andra
maélséttningar som stéllts upp fér hen

6.1.8 Chefen gor upp en tidsplan for gruppdiskussioner och méten med medarbetarna

6.1.9 Medarbetaren och chefen diskuterar och kommer dverens om malsattningarna

XX X [X]| X [X

6.1.10 Uppdateringen av malplanen (medarbetaren och chefen)

X

6.2 Fo

rtgdende diskussion

BOKFORINGSENHET

SERVICECENTRET

UTOMSTAENDE
AKTORER

6.2.1 Medarbetaren ber pa eget initiativ om respons

X

6.2.2 Chefen bedémer vidtagna atgarder, prestationer och kommande uppgifter

X

6.2.3 Medarbetaren bedémer vidtagna &tgéarder, prestationer och kommande uppgifter

X

6.2.4 Forberedande samtal enligt ambetsverkets praxis

X

6.2.5 Uppdateringen av malplanen (medarbetaren och chefen)

X

6.3 Utvecklingsplan

BOKFORINGSENHET

SERVICECENTRET

UTOMSTAENDE
AKTORER

6.3.1 Palkeet utarbetar mallar for planer for mal pa &rsniva

X

6.3.2 Medarbetaren forbereder sig pd samtalet, uppdaterar utvecklingsplanen pa férhand

6.3.3 Chefen forbereder sig pa samtalet, bekantar sig med medarbetarens uppdaterade
utvecklingsplan och kompletterar den vid behov

6.3.4 Bedomning av hur foregéende periods plan genomforts, samtal om
utvecklingsplanen och avtal om utvecklingsobjekt (medarbetaren och chefen)

X

6.3.5 Uppdatering och godk&nnande av utvecklingsplanen

X

6.4 Uppféljning av mal och planer

BOKFORINGSENHET

SERVICECENTRET

UTOMSTAENDE
AKTORER

6.4.1 Palkeet utarbetar sammanfattningsmallar pa arsniva och aktiverar dem vid en for
ambetsverket lamplig tidpunkt

X

6.5 Kartlaggning av kompetens (basserviceprocess)

BOKFORINGSENHET

SERVICECENTRET

UTOMSTAENDE
AKTORER

6.5.1 Specificerar uppgifterna for kartlaggning

X

6.5.2 Faststéller kompetenserna

X

6.5.3 Palkeet sparar kompetenserna i statens gemensamma eller &mbetsverkets kompete|

nsbibliotek

6.5.4 HR utarbetar mallarna for kompetenskartlaggningen och valjer vilka kompetenser
som ska bedémas hos medarbetaren

6.5.5 Chefen kan vid behov utdka antalet kompetenser som ska bedémas

6.5.7 Medarbetaren kan lagga till (och ta bort) kompetenser som ska bedémas och
beddémer egna kompetenser

6.5.8 Chefen beddmer och faststéller medarbetarens kompetenser

6.5.9 HR faststaller medarbetarens sjalvbedémning i systemet, om inte chefen bedémer

medarbetarens kompetens

X [X] X |X
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6.6 Chefens 360-beddmning BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET UTgLATSgéEgDE
L [6.6.1 HRD forbereder blanketter, lagger till chefer fér bedémning samt bedémare X (X)
6.6.2 Chefen som ska beddmas granskar beddmarna och utokar vid behov antalet X
bedémare
6.6.3 Vid behov tillagger/raderar HRD fér chefens rakning fragorna och skickar blanketten
till beddmarna
6.6.4 Utforande av 360-bedomningen (+ eventuella utomstaende (x) bedémare) X (X)
L [6.6.5 HRD blockerar bedémningsblanketten vid behov i systemet X (X)
6.6.6 Chefen och hens 6verordnade laser bedomningsrapporten X
6.6.7 Vid behov, bestallning av uthildning fr&n en utomstdende coach X
6.7 Mentorskap, styrt mentorskapsprogram BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET UTirfgéEgDE
L [6.7.1 Géra upp mentorskapsprogrammet och skicka kallelser till mentorer och aktorer X (X)
6.7.2 Svara pa kallelse (programmet ska ha minst en mentor for att aktorerna ska kunna X
anmala sig)
6.7.3 Mentorn godkénner aktoren X
6.7.4 Introduktion for aktéren och mentorn X
6.7.5 Avtal om innehdllet i mentorskapsméten, métesplatsen, métesfrekvensen och X
varaktig
L [6.7.6 Avslutande av mentorprogrammet X (X)
- UTOMSTAENDE
6.8 Mentorskap, dppet mentorskapsprogram BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET TR
L [6.8.1 Gora upp ett 6ppet mentorprogram X (X)
6.8.2 Anmalan till programmet (programmet ska best& av minst en mentor for att X
aktorerna ska kunna anmala sig)
6.8.3 Aktoren tar kontakt med mentorn X
6.8.4 Mentorn godkanner aktéren X
6.8.5 Introduktion for aktéren och mentorn X
6.8.6 Avtal om innehallet i mentorskapsméten, métesplatsen, motesfrekvensen och X
varaktig
L _6.8.7 Avslutande av ett mentorprogram som géller tills vidare (6ppen, obegransad tid, om X x
inte det avslutas)
6.9 Kompetenskartlaggning (basserviceprocess) BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET UTgL"TSgéEgDE
6.9.1 Gor ett uppdragsgivande till Palkeet X
L |6.9.2 Kallelse till inledande méte (X)
6.9.3 Specificerar uppgifterna for kartlaggning X
6.9.4 Faststéller kompetenserna X
L |6.9.5 Stoder faststéllandet av och verbaliserar kompetensbehoven (X)
6.9.6 Sparar kompetenserna i ambetsverkets kompetensbibliotek X
L |6.9.7 Utarbetar mallar fér kompetenskartlaggning fér medarbetarna som ar malgrupp (X)
L [6.9.8 Véljer kompetenser som ska beddmas hos medarbetaren X (X)
L [6.9.9 Delar kompetenskartlaggningen till malgruppen X (X)
6.9.10 Vid behov lagger medarbetaren till kompetenser pa blanketten for bedémning X
6.9.11 Medarbetaren bedémer sina egna kompetenser X
6.9.12 Vid behov lagger chefen till kompetenser pa blanketten for bedémning och skickar
den tillbaka till medarbetaren fér bedémning X
6.9.13 Chefen bedémer medarbetarens kompetenser X
6.9.14 Faststaller medarbetarens sjalvbedomning i systemet, om inte chefen bedémer
L |medarbetarens kompetens X *)
L |6.9.15 Rapportering och analys av materialet X (X)
L [6.9.16 Genomgang av resultaten fran kartlaggningen X (X)
6.9.17 or upp en utvecklingsplan fér kompetens med hjalp av differensanalysen mellan
nulaget och malsattningen X
L [6.9.18 Bistar vid behov i uppgérandet av utvecklingsplanen (X)
6.9.19 Informerar om resultaten av kompetenskartlaggningen i sina egna kanaler X
6.10 Rapportering BOKFORINGSENHET [ SERVICECENTRET [ 7' ">rm =P
L [3.1.10.1 Uppgérande av kundspecifika rapportmallar for ambetsverkets bruk X
L |3.1.10.2 Stdd for rapportering X
L [6.9.18 Bistar vid behov i uppgérandet av utvecklingsplanen (X)
6.9.19 Informerar om resultaten av kompetenskartlaggningen i sina egna kanaler X
6.10 Rapportering BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET UTigngéEgDE
L [3.1.10.1 Uppgérande av kundspecifika rapportmallar fér &mbetsverkets bruk X
L |3.1.10.2 Stdd for rapportering X
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