Ansvarsfordelningstabell 1.1.2019

for [onerakning

Bilaga 1

VK/14/00.00.01.06.00/2019

De rader som markerats med bakgrundsfarg ingar i Statskontorets foreskrift om férdelningen av uppgifter och ansvar vid I6nerakning mellan servicecentret
och bokféringsenheter och fonder (VK/14/00.00.01.06.00/2019). Servicecentret svarar for och férvaltar de automatiska kontroller som ska byggas i de
datasystem det ager.

L = tillaggstjanst

1.2 Lonerakning

BOKFORINGSENHE
T

SERVICECENTRET

UTOMSTAEND
E AKTORER

1.2.1 Allman information och anvisningar

1.2.1.1 Information och anvisningar om fragor som berdr I6nerakning (till exempel
tidtabeller for 16nekorning, radgivning i anvandning av applikationer, styrning av tjanster
och verksamhetsmodeller)

1.2.1.2 Arenden som berér tjanste-/arbetskollektivavtal, I6nesystem samt prévningsrétt
for, anvisningar och information om arbetsgivarbeslut

1.2.2 Uppgifter om anstallningen i lonerakningssystemet

1.2.2.1 Faststélla och godkanna uppféljningsobjekt for bokforing av 16ner (i Kieku till
exempel med portalformular och i Tidshanteringen) (1.2.2.1)

1.2.2.2 Spara och godkénna nya eller andrade I6nedelar och arvoden som betalas for
anstallningen (i Kieku till exempel med portalformular)

1.2.2.3 Bokféringsenheten ska separat komma dverens om tidtabellen for leverans av
massmaterial med anknytning till prestationsbedémningar med den servicegrupp som
producerar Palkeets service

1.2.2.4 Godkanna och anmala &ndringar i de personliga I6nedelarna med anknytning till
de arliga prestationsbedomningarna till servicecentret (massandringar)

1.2.2.5 Spara andringar i de personliga I6nedelarna med anknytning till de arliga
prestationsbedomningarna i systemet (massandringar)

1.2.2.6 Godkanna och anmala arvoden som ska betalas till den egna personalen (i Kieku
till exempel sparande av portalformuléaret for arvodesbetalning)

1.2.2.7 Uppratthalla och godkanna I6oneuppgifter for timavionade, om ambetsverket har
timavlonade anstallda (i Kieku till exempel i Tidshanteringen)

1.2.2.8 Behandla och 6verféra de uppgifter som produceras i personaldatasystemet till
I6nerakningssystemet. (Till exempel i Kieku behandling av de uppgifter som produceras i
SAP HCM i mellantavlan och overforing till Loner)

1.2.2.9 Granska I6nematerial, det vill siga granska uppgifter som overforts fran
personaldatasystemet och granssnitt (i Kieku till exempel Tidshantering, M2)

1.2.2.10 Anmala fel/brister som observerats vid granskningen av I6nematerialet till
bokforingsenheten

1.2.2.11 Anmala rattelser till servicecentret genom en servicebegaran

1.2.2.12 Gora korrigeringar som anmalts av bokforingsenheten i kallsystemet
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1.2.3 Arvoden (utomstaende mottagare av arvoden, riksdagsledamoter, ministrar)

1.2.3.1 Precisera arvodestagarens uppdragsavtal (till exempel férelasare, tolk)

1.2.3.2 Skicka en kopia av en konterad och godkand arvodesfaktura, inklusive bilagor, till
servicecentret

1.2.3.3 Spara uppgifter om arvodestagaren och arvodet (exkl. riksdagsledamaéter och
ministrar)

1.2.3.4 Godkanna och anmala arvoden till riksdagsledaméter och ministrar
tillservicecentret (i Kieku till exempel med ett portalformular)

1.2.3.5 Faststalla arbetsgivar- och arbetstagaravgifter som uppbars for arvodet (i Kieku
Loéner)

1.2.4 Ersattningar for arbete och bruksavgifter

1.2.4.1 Faststalla ersattningar for arbete och bruksavgifter

1.2.4.2 Skicka en kopia av en konterad och godkand faktura for ersattningar fér arbete
och bruksavgifter, inklusive bilagor, till servicecentret

1.2.4.3 Spara uppgifter om ersattningar for arbete och bruksavgifter i systemet och betala

1.2.4.4 Betala forskottsinnehallning for ersattningar fér arbete och bruksavgifter for ett
bolag eller en sammanslutning som inte har inforts i forskottsuppbdrdsregistret samt
anmala betalningen till skattemyndigheten

1.2.5 Stipendier

1.2.5.1 Skapa en uppgift/vakans (till exempel i Kieku sparande av blanketten fér
skapande av en budgeterad tjanst)

1.2.5.2 Godkanna stipendier som ska betalas och meddela de uppgifter om mottagaren
som behovs for betalningen av stipendiet genom en servicebegaran

1.2.5.3 Spara de uppgifter om mottagaren som behdvs vid betalningen av stipendiet och
som skattemyndigheten kraver (i Kieku SAP HCM)

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 servicecentret vid behov

1.2.6.2 Ta emot skattekortsuppgifter som skattemyndigheten skickat som
direktoverforing och spara nya skattekorts- och andringsskattekortsuppgifter

1.2.6.3 Skicka fullmakter om medlemsavagifter till servicecentret

1.2.6.4 Spara uppgifter om medlemsavgifter i systemet

1.2.6.5 Skicka ett ursprungligt betalningsforbud till servicecentret, om betalningsférbudet
skickas fran utsékningsmyndigheten till en bokféringsenhet i stallet for till Palkeet

1.2.6.6 Spara betalningsférbud i systemet

1.2.6.7 Returnera ett betalningsforbud till utsékningsmyndigheten nar anstallningen
upphor

1.2.7 Behandling av semesteruppgifter

1.2.7.1 Rakna semesterrattigheter (uppdateras i Kieku i samband med I6nekdrningen
varje manad)

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 Gdra upp, godkanna och folja avtal kring semestrar (i Kieku med funktionen for
sjalvbetjaning)

1.2.7.4 Spara och godkanna en semesterperiod (i Kieku med funktionen for
sjalvbetjaning)

1.2.7.5 Bekrafta en semesterplan

1.2.7.6 Fora semesterbokforing enligt 29 § i semesterlagen

1.2.8 Semestertillagg

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

1.2.8.2 Betala semestertillagg nar en anstallning avslutas

1.2.9 Semesterpenning

1.2.9.1 Meddela servicecentret om betalning av semesterpenning (betalningsdag, om
ambetsverket har ett preciserande tjianstekollektivavtal)

1.2.9.2 Betala semesterpenningar enligt ett tjdnstekollektivavtal eller nar en anstallining
avslutas pa basis av ett meddelande av en bokforingsenhet

1.2.10 Semesterersattning

1.2.10.1 Betala semesterersattning pa basis av ett meddelande/beslut av en
bokféringsenhet nar en anstallning avslutas eller nar varnplikt eller civiltjanst inleds
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1.2.11 Procentbaserad semesterion

1.2.11. Servicecentralen skickar en lista med personer som omfattas av den
procentbaserade semesterlonen till bokforingsenheten

1.2.11.2 Bokféringsenheten granskar de inlamnade uppgifterna och meddelar om majliga
andringar

1.2.11.3 Spara och betala semesterlon i enlighet med ett meddelande av en
bokfoéringsenhet eller nar en anstallning avslutas

1.2.12 Tillagg for sjuk-, moderskaps- och faderskapsledighet

%1.2.12.1 Betala tillagg for sjuk-, moderskaps- och faderskapsledighet

1.2.13 Behandling av franvaron

1.2.13.1 Anmala franvaron i realtid (i Kieku med funktionen for sjalvbetjaning)

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

1.2.13.3 Godkanna franvaron

1.2.13.4 Folja anmalda franvaron i realtid (i Kieku med funktionen for sjalvbetjaning)
(infora over 60 dagar langa franvaron i matrikeln)

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

1.2.13.6 Granska franvarons konsekvenser pa Iénen

1.2.13.7 Anmala nédvandiga franvaron retroaktivt till servicecentret med en
servicebegaran (i Kieku kan over 30 dagar gamla franvaron inte anmalas via portalen)

1.2.13.8 Spara nédvéandiga franvaron retroaktivt i systemet (i Kieku kan 6ver 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 (inkl. uppdatering av
informationstypen for datakommunikation)

1.2.13.9 Vid tilldmpning av styrmodell 1

1.2.13.9 Vid tilldampning av styrmodell 2

1.2.13.10 Markera anstallningens status som vilade/aktiv vid éver tre manader langa
ovriga franvaron utan avbrott, till exempel sjukfranvaro (inkl. uppdatering av
informationstypen for datakommunikation)

1.2.14 Behandling av ersattningar

1.2.14.1 Ansdkningar om sjukdagpenning

1.2.14.1.1 Skicka lakarintyg till FPA, nar sjalvrisktiden dverskrids

1.2.14.1.2 Begara loneuppgifter med en servicebegaran (personens namn, fodelsetid och
tidsperiod)

1.2.14.1.3 Meddela |6neuppgifter till FPA (blankett Y17) via e-tjansten for arbetsgivare

1.2.14.1.4 Overklaga ett beslut om avslag pa ansékan om sjukdagpenning

1.2.14.2 Ansokningar om olycksfallsersattning

1.2.14.2.1 Fylla i och skicka ett forsakringsintyg vid olycksfall i arbetet till en lakare eller ett
sjukhus

1.2.14.2.2 Goéra en anmalan om olycksfall/yrkessjukdom och skicka den till Statskontoret

1.2.14.2.3 Begara ldneuppgifter med en servicebegaran (personens namn, fédelsetid och
tidsperiod)

1.2.14.2.4 Skicka I6neuppgifter som bilaga till en anmalan om olycksfall/yrkessjukdom till
Statskontoret

1.2.14.2.5 Skicka en kopia av Statskontorets beslut om olycksfall i arbetet/yrkessjukdom
till servicecentret

1.2.14.2.6 Soka andring av ett beslut om ersattning

1.2.14.2.7 Skicka Idoneuppgifter till FPA pa grund av ett negativt olycksfallsbeslut (ans6kan
om sjukdagpenning)
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1.2.14.3 Ansokningar om foraldraformaner

1.2.14.3.1 Ansoka om en foraldraférman hos FPA (I6ntagare) X

1.2.14.3.2 Begara loneuppgifter med en servicebegaran (personens namn, fédelsetid och
tidsperiod)

1.2.14.3.3 Meddela FPA om den I6n som arbetsgivaren betalat via e-tjansten X

1.2.14.3.4 Uppfdljning och ansékan om ersattningar for semesterkostnader och
ersattningar for familjeledighet hos FPA inom foreskriven tid

1.2.14.3.5 S6ka andring av ett beslut om ersattning X

1.2.14.4 Ansokningar om rehabilitering

1.2.14.4.1 Lamna in en ansdkan om rehabilitering till Statskontoret, FPA eller Keva. Den
anstallda kan ocksa gora detta sjalv.

1.2.14.4.2 Skicka ett intyg 6ver deltagande till Statskontoret, FPA eller Keva X

1.2.14.4.3 Begara l6neuppgifter med en servicebegaran (personens namn, fédelsetid och
tidsperiod)

1.2.14.4.4 Meddela |6neuppgifter for rehabiliteringstiden via e-tjansten till FPA eller med
en blankett till Statskontoret eller Keva

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 berdr partiell sjukledighet X

1.2.14.5.2 Anmala en partiell sjukledighet med en servicebegaran till Palkeet X

1.2.14.5.3 Spara en partiell sjukledighet i systemet X

1.2.14.5.4 Skicka uppgifter som paverkar berakningen och betalningen av
kompletteringsdelen till Palkeet

1.2.14.5.5 Beradkna kompletteringsdelens storlek pa basis av de uppgifter som
bokforingsenheten meddelat och spara uppgifterna i systemet infor betalningen

1.2.14.6 6vriga ansokningar om franvaron

1.2.14.6.1 Skicka beredningsuppgifter och dokument med anknytning till en
alterneringsledighet till arbets- och naringsbyran, en arbetsloshetskassa och/eller till X
Iontagaren

1.2.14.6.2 Begara l6neuppgifter med anknytning till en alterneringsledighet genom en
servicebegaran

1.2.14.6.3 Skicka I6oneuppgifter med anknytning till en alterneringsledighet X

1.2.14.6.4 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 X

1.2.14.7.2 Skicka en kopia av Statskontorets och FPA:s beslut till servicecentret

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

1.2.14.7.5 Granska och godkanna en registrering av utbetald ersattningarnas i verifikat
som skapas vid en bokféringskorning (i hanterings- och arkiveringssystemet for X
dokument)

1.2.14.8 Skattepliktiga rese- och resedagsersattningar och ovriga ersattningar som ska anmalas till skattemyndigheten

1.2.14.8.1 Ta emot en dverforingsfil for skattepliktiga dagpenningar och

resedagsersattningar och granska den overforda informationen

1.2.14.8.2 Anmala Ovriga prestationer an skattepliktiga prestationer som betalats till
kallskattepliktiga till servicecentret

1.2.14.8.3 Spara personuppgifter for personer som fullgér civiltjanst samt uppgifter om
betalning av dagpenning och kostpenning
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1.2.15 Lonekorningar och utskrifter samt darmed sammanhangande atgarder

1.2.15.1 Korningar fore 16nekdrningen

1.2.15.2 Masskdrningar enligt tidtabell

1.2.15.3 Lonekoérning (2 x man.)

1.2.15.4 Behandling av utskrifter fran I6nekorningar

1.2.15.5 Overforing till en bank (Betalningsforteckning)

1.2.15.6 Granska och godkanna siffer- och sakuppgifterna i betalningsférteckningen

1.2.15.7 Overféra bankmaterial till en distributdrsbank

1.2.15.8 Koéra och déverfora elektroniska I6nekalkyler

1.2.15.9 Kéra och éverfora l6nekalkyler i pappersformat

XIXIXIXIXIXIXIXiX

1.2.15.10 Ovriga massuppdateringskorningar, bland annat massuppdatering av franvaron

x

1.2.15.11 Allménna férhéjningar eller motsvarande 16neférhdjningar; skicka I6netabeller till
servicecentret enligt begard tidtabell

1.2.15.12 Allmanna férhojningar eller motsvarande 16neférhéjningar; spara
tabeller/genomféra kérningar

1.2.16 Loneforteckning

1.2.16.1 Siffergranska en loneférteckning och dirigera den till en bokféringsenhet

1.2.16.2 Sakgranska och godkanna en I6neférteckning

1.2.17 Andringsférteckning

1.2.17.1 Koéra en andringsférteckning och éverfora den till arkivet i hanterings- och
arkiveringssystemet for dokument

1.2.18 Betalningsdagsspecifik bokforingskorning

1.2.18.1 Starta en bokféringskdrning

1.2.18.2 Granska och godkanna verifikat som uppstar i bokféringen

1.2.19 Lonebokforing

1.2.19.1 Spara uppfdljningsobjekt som paverkar Iénebokfoéringen (i Kieku i portalen) i
realtid i samband med avtalsuppgifter

1.2.19.2 Ta emot uppfdljningsobjekt som ett &mbetsverk sparat i I6nerdkningssystemet
(till exempel. via mellantavlan i Kieku i Loner)

1.2.19.3 Skicka fellistor som overforts till bokforingen till kunden fér korrigering

1.2.19.4 Skicka korrekta uppgifter om uppfdljningsobjekt med anknytning till fel i
l6nebokforingen genom en servicebegéaran

1.2.19.5 Korrigera ratta uppgifter om uppféljningsobjekt i anslutning till fel i
I6nebokforingen i uppgifterna om uppfoljningsobjekt i ett avtal (till exempel. SAP HCM)
och ta emot andringar i lonerakningssystemet (i Kieku Loner) (1.2.19.5)

1.2.20 Fordelning av Ionekostnader

1.2.20.1 Spara uppféljningsobjekt som paverkar férdelningen av I6nekostnader i realtid i
anslutning till uppgifterna i ett avtal (i Kieku Tidshantering, CATS)

1.2.20.2 Andra uppgifterna om uppfoljningsobjekt i avtal i tid (i Kieku med ett formular i
portalen).

1.2.20.3 Skicka uppgifter om inriktning av arbetstiden (i Kieku till exempel Tidshantering,
CATS)

1.2.20.4 Granska och korrigera justeringstransaktioner (i synnerhet obligatoriska
uppfdéljningsobjekt) och godkanna transaktionerna i enlighet med tidtabellen (i Kieku kan
Bl -rapporten for icke-godkanda/godkanda timmar anvandas)
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1.2.21 Ovriga korningar

1.2.21.1 Starta en 6verforingskorning av arbetsgivarens personaldatasystem (Tahti) X
1.2.21.2 Skicka en fellista som kommit vid en éverféringskdrning av arbetsgivarens x
personaldatasystem (Tahti) till en bokforingsenhet vid behov

1.2.21.3 Anmala uppgifter som bér korrigeras pa en fellista vid 6éverféring av

arbetsgivarens personaldatasystem (Tahti) till servicecentret utan dréjsmal

1.2.21.4 Korrigera fel som uppdagats vid oéverfoéring av arbetsgivarens

personaldatasystem (Tahti) till kéllsystemet enligt tidtabellerna for arbetsgivarens X
personaldatasystem

1.2.21.5 Rapportering av arbetstid som anvants for utbildning samt fér rekreat-ions-,

fortroendemanna-, samarbets- och arbetarskyddsverksamhet till arbetsgivarens

personaldatasystem (Tahti) om uppgifterna inte éverférs fran personaldatasystemet (i

Kieku fran SAP HCM)

1.2.21.6 Rapportering av 6vriga arbetskraftskostnader till arbetsgivarens perso- «

naldatasystem (Tahti)

1.2.21.7 Korning av semesterléoneskulder infor bokslut X
1.2.21.8 Rapporter om semesterléneskulder och naturaférmaner till servicegruppen for

servicecentrets bokforing och till bokféringsenheten x
1.2.21.9 Bestallning och emottagning av direktdverforingsuppgifter i systemet X

1.2.22 Utfarda loneintyg och motsvarande utredningar pa begaran av en lontagare
1.2.22.1 Utfarda l6neintyg X
1.2.22.2 Intyg 6ver inkomster i Finland for kallskattepliktiga X
1.2.22.3 Utfarda intyg éver inkomstbortfall X

1.2.23 Ovriga utredningar
1.2.23.1 Utredning 6ver anvandningen av anslag for 16nestdd till arbets- och naringsbyran X
1.2.23.2 Granska och vid behov korrigera uppgifter om anstallningar och arsinkomster «
(Keva)

1.2.24 Betalningar utanfor reskontra (nettobetalningar) och faktureringsbegaranden (returneringar av Ioner)
1.2.24.1 Rakna antalet betalningar utanfér reskontra/faktureringsbegaranden och x
meddela dem till ett &mbetsverk
1.2.24.2 Spara uppgifter om en betalning utanfér reskontra/faktureringsbegaran i «
systemet
1.2.24.3 Goéra ett betalningsverifikat for en betalning utanfér reskontra och skicka den till "
utbetalning
1.2.24.4 Skicka en blankett for forsaljningsfakturor och en blankett for uppdatering av
kundregistret till utbetalning vid begaran om lénefakturering
1.2.24.5 Sakgranska och godkanna en betalning utanfor reskontra X
1.2.24.6 Sakgranska och godkanna en faktureringsbegaran X

1.2.25 Avrakningar
1.2.25.1 Avrakning av forskottsinnehallningar, kallskatter och socialskyddsavgifter X
1.2.25.2 Avrakning av pensionsavgifter samt olycksfalls- och x
arbetsloshetsforsakringsavgifter
1.2.25.3 Avrakning av medlemsavgifter och utsékning X
1.2.25.4 Avstamning av avrakningar med bokforingsuppgifterna X
1.2.25.5 Granska och godkanna siffer- och sakuppgifterna i avrékningar X
1.2.25.6 Utredningar i anslutning till avrékningar X

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury

Sorndisten rantatie 13, Helsinki | PL 14, 00054 VALTIOKONTTORI
Puh. 0295 50 2000, Faksi 0295 50 3333, www_valtiokonttori fi




Ansvarsfordelningstabell 1.1.2019

for [onerakning
Bilaga 1

VK/14/00.00.01.06.00/2019

1.2.26 Uppratta och skicka periodskattedeklarationer och arsanmalningar till skattemyndigheten

1.2.26.1 Uppréttande och inskickande av rapporter om I6neuppgifter och av ar-
betsgivares sarskilda rapporter till inkomstregistret

1.2.26.2 Rapporter till Statskontoret om betalningar for olycksfall och ekonomiskt stéd

1.2.26.3 Inskickande av uppgifter om medlemsavgifter till fér-bund/fackorganisationer (4 x
ar)

1.2.26.4 Uppfdljning av balanskonton for I6nefordringar och Iéneutredningar

1.2.26.5 Upprattande av memorialverifikat for konton som kopplas till I6ner, om en inféring
om rattelse inte kan goras via lonerakningssystemet

1.2.26.6 Vid behov, utarbetande av utredning av kontonas saldon i samband med
bokslutet i fraga om balanskonton for Iéneutredning och lIénebalanskonton

1.2.26.7 Rapport om ledande tjansteman for specificering av personalkostnader (bilaga 5
till bokslutet)

1.2.26.8 Upprattande av specifikation av personalkostnader (bilaga 5 till bokslu-tet for
bokforingsenheter, bilaga 3 till bokslutet for fonder)

1.2.26.9 Hantering av skattekontot i fraga om arbetsgivarprestationer

1.2.27 Loneforvaltning och Iéonebetalning for personer som har anstallts lokalt utomlands

1.2.27.1 Loneforvaltning och I6nebetalning for personer som har anstallts lokalt utomlands

1.3

ARKIVERING AV MATERIAL FOR PERSONALTJANSTER OCH
LONERAKNING

BOKFORINGSENHE
T

SERVICECENTRET

UTOMSTAEND
E AKTORER

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

X

1.3.2 Servicecentret kor foljande med I6nerakningen forknippade utskrifter for arkivering i
hanterings- och arkiveringssystemet for dokument

- loneforteckningen

- andringsforteckningen

- bokforingsverifikat for [onebokforing och kostnadskérning

- betalningsforteckningen (bankspecifikt banksammandrag)

- utredning av anvandningen av anslag for I6nestod

- kvartalsutredningar av medlemsavgifter

- |6nekort

- arsinkomster

- verifikat for avrakningar

XIXIXIXIXIXIXiXiX

1.4

BEHORIGHETER OCH FARLIGA ARBETSKOMBINATIONER

1.4.1 Leverans av begaran om att 1agga till, andra eller stryka anvandarrollen till service-
centret. Det ingar i chefsansvaret att sékerstalla att behérigheterna motsvarar respek-tive
persons arbetsbeskrivning.

1.4.2 Ansvar for att behoérigheter som beviljas en och samma person inte leder till en farlig
arbetskombination. Om det inte pa nagot annat satt gar att begransa att en sadan ar-
betskombination uppstar, ska andamalsenliga kontroller och dartill hérande tillsyn ordnas
for att riskerna ska hanteras.
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