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Enligt 12 b § (1053/2016) i lagen om statsbudgeten (423/1988) ansvarar bok-
foringsenheterna for sin betalningsrorelse, bokféring och sitt bokslut samt
upprattar ambetsverkens eller inrattningarnas verksamhetsberattelser enligt
21 §. Statskontoret bestdmmer dock om betalningsrorelse- och bokfdrings-
uppgifter och om annan uppféljning enligt 16 § i anknytning till dessa samt om
uppgifter fér upprattande av bokslut, som ska skétas centraliserat och for vilka
det ambetsverk eller den inrattning som skoéter de centraliserade ekonomifér-
valtningsuppgifterna ska ansvara. Statskontoret bestdmmer om de uppgifter
som galler ambetsverkets eller inrattningens I6nerdakning som skoéts centrali-
serat och for vilka det ambetsverk eller den inrattning som skoter de centrali-
serade ekonomiférvaltningsuppgifterna ansvarar. Statskontoret kan be-
stdmma att det ambetsverk eller den inrattning som skoter de centraliserade
ekonomiférvaltningsuppgifterna ska ansvara for sddana granskningsatgarder i
fraga om godkannande av de ersattningar pa grund av resa som enligt ett
tjianste- eller arbetskollektivavtal ska betalas till personer i anstallning hos sta-
ten eller nagon annan person, vilka inte omfattar den prévningsratt som hor till
arbetsgivaren.

Statskontoret har i dag utfardat den bifogade féreskriften om ansvarsférdel-
ning for Iénerakning.

Denna foreskrift trader i kraft 1.10.2018.

Mer information om fragor i anslutning till denna féreskrift Iamnas av divis
ionen Ekonomi och personal, tfn 0295 50 2000 eller per e-post pa
ho.laskentatoimi (at) valtiokonttori.fi.
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Statens revisionsverk
Servicecentret for statens ekonomi- och personalférvaltning
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Fordelning av I6nerakningsuppgifter och —ansvar mellan servicecentret
samt bokforingsenheterna och fonderna

1 Bakgrund och tillampningsomrade

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury

Enligt 12 b § (1053/2016) 1 mom. i lagen om statsbudgeten (423/1988) an-
svarar bokforingsenheterna for sin betalningsrorelse, bokféring och sitt bok-
slut samt upprattar &mbetsverkens eller inrattningarnas verksamhetsberattel-
ser enligt 21 §. Statskontoret bestammer dock om betalningsrorelse- och bok-
foringsuppgifter och om annan uppféljning enligt 16 § i anknytning till dessa
samt om uppgifter for upprattande av bokslut, som ska skdtas centraliserat
och for vilka det ambetsverk eller den inrattning som skdter de centraliserade
ekonomiférvaltningsuppgifterna ska ansvara.

Enligt 12 b § 2 mom. i lagen om statsbudgeten bestdmmer Statskontoret om
de uppgifter som géller &mbetsverkens eller inrattningarnas I6nerdakning som
skdts centraliserat och for vilka det ambetsverk eller den inrattning som skoter
de centraliserade ekonomiférvaltningsuppgifterna ansvarar. Statskontoret kan
bestdmma att det &mbetsverk eller den inrattning som skoter de centrali-
serade ekonomiférvaltningsuppgifterna ska ansvara for sadana gransknings-
atgarder i fraga om godkannande av de ersattningar pa grund av resa som
enligt ett tjanste- eller arbetskollektivavtal ska betalas till personer i anstall-
ning hos staten eller ndgon annan person, vilka inte omfattar den prévnings-
ratt som hor till arbetsgivaren.

Enligt 12 b § 3 mom. i lagen om statsbudgeten kan avvikelser fran den an-
svarsférdelning som bestamts av Statskontoret av nagot sarskilt skal i anknyt-
ning till verksamheten vid bokféringsenheten och med tillstand av Statskon-
toret goras for hogst fem ar i sénder pa ansdkan av bokféringsenheten, om
det kravs for att skota uppgiften pa ett andamalsenligt satt. Bokféringsenheten
ansvarar for de uppgifter som specificerats i tillstandet. Innan beslut fattas ska
Statskontoret héra det ambetsverk eller den inrattning som ansvarar fér skot-
seln av de centraliserade ekonomiférvaltningsuppgifterna och vid behov aven
det ministerium som styr bokféringsenheten samt finansministeriet.

Statskontoret har utfardat denna féreskrift om ansvarsfordelning for [6nerak-
ning.

Dessutom kan bokféringsenheten eller fonden avtala om att andra personal-
forvaltningsuppgifter och personalforvaltningsuppgifter som i denna féreskrift
har alagts bokféringsenheten tillhandahalls vid Servicecentret for statens eko-
nomi- och personalférvaltning (Palkeet), om inte annat foreskrivs eller be-
stams i lagen eller med stod av den.

| féreskriften tas inte stallning till ansvarsfordelningen for system som har en
nara koppling till bokféringsenheternas och fondernas karnverksamhet.
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2 Begrepp och definitioner

| det har avsnittet beskrivs sadana centrala begrepp och definitioner med
koppling till ansvarsfordelningen som anknyter till flera olika uppgifter. De be-
grepp som framst anknyter till en enskild uppgift presenteras i anslutning till
punkten i fraga.

Med l6nerdkning avses den tekniska I6nerakning som arbetsgivarmyndig-
heten ansvarar fér och som behdvs fér den utbetalning av I16ner som baserar
sig pa de arbetstids- och l6neuppgifter och 6vriga uppgifter som ambetsverket
overlamnat samt utrékningen av olika avtalsbaserade ersattningar.

Med personaldatasystem avses ett mastersystem for personuppgifter i vilket
person- och tjansteuppgifter uppratthalls. Person- och anstallningsuppgifterna
i personaldatasystemet éverférs till Idnerakningssystemet.

Med lbnerdkningssystem avses ett system med vilket den tekniska I6ne- och
arvodesrakningen genomférs. Till exempel Loner i Kieku.

Med I6nematerial avses sadant material utifran vilket personers I6ner kan be-
talas pa den avtalade betalningsdagen.

Med servicebegéran avses ett uppdrag som en bokféringsenhet skickar till
Palkeet (via till exempel ett kundstodsystem).

3 Uppgifts- och ansvarsfordelning for Ionerakning (1.2)

Uppgifterna och ansvaren vid I6nerakning delas mellan det servicecenter (ne-
dan Palkeet) som avses i Statsradets férordning om Servicecentret for sta-
tens ekonomi- och personalférvaltning (229/2009) och en bokféringsenhet el-
ler en fond utanfor statsbudgeten pa det satt som beskrivs nedan. De uppgif-
ter och ansvar som i féreskriften anvisas bokféringsenheten galler ocksa fon-
der utanfér statsbudgeten.

Om bokfdringsenheten av funktionella orsaker anvander personadatasyste-
met pa ett avvikande satt (till exempel anvandning av SAP HCM i Kieku), an-
svarar bokféringsenheten for de uppgifter som paverkas av det avvikande for-
farandet.

Bilaga 1 omfattar uppgifter och ansvar vid |6nerakning som motsvarar fére-
skriften i den ordning som processen for personalforvaltning [6per (numrering
enligt ansvarsférdelningstabellen i parentes efter ifragavarande punkt i férord-
ningen).

3.1 Allman information och handledning (1.2.1)

Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler allman information och
handledning:

» Information och anvisningar om fragor som berér [6nerakning (till ex-
empel tidtabeller for I6nekdrning, radgivning i anvandning av applikat-
ioner, styrning av tjanster och verksamhetsmodeller) (1.2.1.1)

Bokféringsenheten ansvarar for féljande uppgifter som berér allman informat-
ion och handledning:

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury
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= Arenden som berér tjanste-/arbetskollektivavtal, Ionesystem samt
prévningsratt for, anvisningar och information om arbetsgivarbeslut
(1.2.1.2)
3.2 Uppgifter om anstallningen i Ionerakningssystemet (1.2.2)

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury

Bokfoéringsenheten ansvarar for féljande uppgifter som galler uppgifter om an-
stallningen i I6nerakningssystemet:

Faststalla och godkanna uppféljningsobjekt fér bokféring av 16ner (i
Kieku till exempel med portalformulér och i Tidshanteringen) (1.2.2.1)

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

Bokféringsenheten ska separat komma 6verens om tidtabellen for le-
verans av massmaterial med anknytning till prestationsbedémningar
med den servicegrupp som producerar Palkeets service (1.2.2.3)

Godkanna och anmala andringar i de personliga Idnedelarna med an-
knytning till de arliga prestationsbedémningarna till servicecentret
(massandringar) (1.2.2.4)

Godkanna och anmala arvoden som ska betalas till den egna perso-
nalen (i Kieku till exempel sparande av portalformularet for arvodesbe-
talning) (1.2.2.6)

Uppratthalla och godkénna I6neuppgifter for timavidnade, om ambets-
verket har timavlénade anstallda (i Kieku till exempel i Tidshante-
ringen) (1.2.2.7)

Anmala rattelser till servicecentret genom en servicebegaran
(1.2.2.11)

Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler uppgifter om anstallningen i
I6nerakningssystemet:

Spara andringar i de personliga Idnedelarna med anknytning till de ar-
liga prestationsbeddémningarna i systemet (massandringar) (1.2.2.5)

Behandla och 6verféra de uppgifter som produceras i personaldatasy-
stemet till I6nerakningssystemet. (till exempel i Kieku behandling av de
uppgifter som produceras i SAP HCM i mellantavlan och 6verféring till
Loner) (1.2.2.8)

Granska I6nematerial, det vill sdga granska uppgifter som éverforts
fran personaldatasystemet och granssnitt (i Kieku till exempel Tids-
hantering, M2). (1.2.2.9)

Anmala fel/brister som observerats vid granskningen av Idnematerialet
till bokféringsenheten (1.2.2.10)

Gora korrigeringar som anmalts av bokféringsenheten i kallsystemet
(1.2.2.12)
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3.3 Arvoden (utomstaende mottagare av arvoden, riksdagsledamoter, ministrar) (1.2.3)
Bokforingsenheten ansvarar for féljande uppgifter som galler arvoden:

= Precisera arvodestagarens uppdragsavtal (till exempel férelasare,
tolk) (1.2.3.1)

I 13 § 1 mom. 2 punkten i lagen om forskottsuppbdrd finns en forteck-
ning over prestationer som grundar sig pa personligt arbete och som
raknas som l6n dven om det inte ingatts nagot anstallningsférhallande
mellan betalaren och mottagaren.

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

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

Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler arvoden:

= Spara uppgifter om arvodestagaren och arvodet (exkl. riksdagsleda-
méter och ministrar) (1.2.3.3)

= Faststalla arbetsgivar- och arbetstagaravgifter som uppbars for arvo-
det (i Kieku Loner) (1.2.3.5)

34 Ersattningar for arbete och bruksavgifter (1.2.4)

Enligt 25 § 1 mom. 1 punkten i lagen om férskottsuppbdrd ar en ersattning for
arbete en ersattning som i annan form an 16n betalas for ett arbete, ett upp-
drag eller en tjanst.

Bokféringsenheten ansvarar for foljande uppgifter som galler ersattningar for
arbete och bruksavgifter:

= Faststalla ersattningar for arbete och bruksavgifter (1.2.4.1)

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

Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler ersattningar for arbete och
bruksavgifter:

= Spara uppgifter om ersattningar fér arbete och bruksavgifter i syste-
met och betala (1.2.4.3)

= Betala forskottsinnehallning for ersattningar for arbete och bruksavgif-
ter for ett bolag eller en sammanslutning som inte har inforts i for-
skottsuppbordsregistret samt anmala betalningen till skattemyndig-
heten (1.2.4.4)

3.5 Stipendier (1.2.5)

Bokféringsenheten ansvarar for fljande uppgifter som galler stipendier:

Valtiokonttori
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3.6

3.7

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

= Godkénna stipendier som ska betalas och meddela de uppgifter om
mottagaren som behdvs fér betalningen av stipendiet genom en ser-
vicebegaran (1.2.5.2)

= Fdlja betalningen av meddelade stipendier (1.2.5.4)
Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler stipendier:

= Spara de uppgifter om mottagaren som behdvs vid betalningen av sti-
pendiet och som skattemyndigheten kraver (i Kiecku SAP HCM)
(1.2.5.3)

Delar som tas ut fran I6nen (1.2.6)

Bokféringsenheten ansvarar for foljande uppgifter som galler delar som tas ut
fran I6nen:

= Skicka skattekort till servicecentret vid behov (1.2.6.1)
= Skicka fullmakter om medlemsavagifter till servicecentret (1.2.6.3)

= Skicka ett ursprungligt betalningsférbud till servicecentret, om betal-
ningsférbudet skickas fran utsékningsmyndigheten till en bokforings-
enhet i stallet for till Palkeet (1.2.6.5)

Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler delar som tas ut fran I6nen:

= Ta emot skattekortsuppgifter som skattemyndigheten skickat som di-
rektoverforing och spara nya skattekorts- och andringsskattekortsupp-
gifter (1.2.6.2)

= Spara uppgifter om medlemsavgifter i systemet (1.2.6.4)
= Spara betalningsforbud i systemet (1.2.6.6)

= Returnera ett betalningsférbud till utsékningsmyndigheten nar anstall-
ningen upphor (1.2.6.7)

Behandling av semesteruppgifter (1.2.7)

Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler behandling av semester-
uppgifter:

= Rakna semesterrattigheter (uppdateras i Kieku i samband med I6ne-
kérningen varje manad) (1.2.7.1)

» R&kna semesterrattigheter for enskilda personer vid behov (till exem-
pel nya personer, i samband med fortsattningar pa och andringar av
visstidsanstallningar, i samband med avslutade anstallningar) (1.2.7.2)

Bokféringsenheten ansvarar for foljande uppgifter som galler behandling av
semesteruppgifter:

Valtiokonttori
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3.8

3.9

3.10

3.1

= Godra upp, godkanna och fdlja avtal kring semestrar (i Kieku med
funktionen for sjalvbetjaning) (1.2.7.3)

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

= Bekrafta en semesterplan (1.2.7.5)
= Fdra semesterbokforing enligt 29 § i semesterlagen (1.2.7.6)
Semestertillagg (1.2.8)

Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler behandling av semester-
uppgifter:

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

= Betala semestertillagg nar en anstallning avslutas (1.2.8.2)
Semesterpenning (1.2.9)

Bokféringsenheten ansvarar for foljande uppgifter som géller semesterpen-
ningar:

= Meddela servicecentret om betalning av semesterpenning (betalnings-
dag, om ambetsverket har ett preciserande tjanstekollektivavtal)
(1.2.9.1)

Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler semesterpenningar:

= Betala semesterpenningar enligt ett tjanstekollektivavtal eller nar en
anstallning avslutas pa basis av ett meddelande av en bokféringsen-
het (1.2.9.2)

Semesterersattning (1.2.10)
Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler semesterersattningar:

= Betala semesterersattning pa basis av ett meddelande/beslut av en
bokféringsenhet nar en anstallning avslutas eller nar varnplikt eller ci-
viltjanst inleds (1.2.10.1)

Procentbaserad semesterlon (1.2.11)

Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler procentbaserad semester-
I6n:

= Servicecentralen skickar en lista med personer som omfattas av den
procentbaserade semesterlonen till bokféringsenheten (1.2.11.1)

= Spara och betala semesterlén i enlighet med ett meddelande av en
bokféringsenhet eller nar en anstallning avslutas (1.2.11.3)

Bokféringsenheten ansvarar for foljande uppgifter som galler procentbaserad
semesterlon:

Valtiokonttori

Statskontoret
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= Bokforingsenheten granskar de inlamnade uppgifterna och meddelar
om mojliga andringar (1.2.11.2)

3.12 Tillagg for sjuk-, moderskaps- och faderskapsledighet (1.2.12)

Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler tillagg for sjuk-, moder-
skaps- och faderskapsledighet:

= Betala tillagg for sjuk-, moderskaps- och faderskapsledighet (1.2.12.1)
3.13 Behandling av franvaron (1.2.13)

Bokféringsenheten ansvarar for féljande uppgifter som galler behandling av
franvaron:

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

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

* Godkanna franvaron (1.2.13.3)

* Meddela Palkeet om en tjansteman har ett ars sjukfranvaro utan av-
brott med tanke pa lénebetalningen med en servicebegéaran (1.2.13.5)

= Anmala nédvandiga franvaron retroaktivt till servicecentret med en
servicebegaran (i Kieku kan éver 30 dagar gamla franvaron inte an-
malas via portalen) (1.2.13.7)

Den modell eller de modeller fér arendehantering som en bokféringsenhet for-
fogar 6ver, det vill sdga den elektroniska arbetsgangen, faststaller ansvaret
vid behandling av franvaron i fraga om féljande uppgift. | Kieku baserar sig
arbetsgangen for arenden och elektroniska blanketter inom personalférvalt-
ningen pa arendestyrning. En bokféringsenhet kan anvanda styrmodell 1 eller
styrmodell 2 eller bada, om de ambetsverk eller inrattningar som hor till bokfo-
ringsenheten anvander olika styrmodeller.

= Markera anstallningens status som vilande/aktiv pa grund av annan
tjanst/uppgift pa basis av beviljande av tjansteledighet eller befrielse
fran arbete (i Kieku inkl. uppdatering av informationstypen for data-
kommunikation) (1.2.13.9)

o Palkeet ansvarar for uppgifter om styrmodell 1 anvands i Kieku
(en med SAP-standarden férenlig modell dar personalarenden
och blanketter gar till ratt person for behandling i enlighet med
den organisationsstruktur som gjorts i SAP-applikationen).

o Ambetsverket eller inrattningen ansvarar for uppgiften om styr-
modell 2 anvands i Kieku (till exempel en modell som anpas-
sats till specialbehov till féljd av organisationsstrukturen och
arbetsordningen).

Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler behandling av franvaron:

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury
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= Fdlja anmalda franvaron i realtid (i Kieku med funktionen for sjalvbetja-
ning) (inféra dver 60 dagar langa franvaron i matrikeln) (1.2.13.4)

= Granska franvarons konsekvenser pa I6nen (1.2.13.6)

= Spara nddvandiga franvaron retroaktivt i systemet (i Kieku kan éver 30
dagar gamla franvaron inte anmalas/tas bort via portalen) (1.2.13.8)

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

3.14 Behandling av ersattningar (1.2.14)
Ansokningar om sjukdagpenning (1.2.14.1)

Bokféringsenheten ansvarar for féljande uppgifter som galler ansékningar om
sjukdagpenning:

= Skicka lakarintyg till FPA, nar sjalvrisktiden 6verskrids (1.2.14.1.1)

= Begara lIéneuppgifter med en servicebegaran (personens namn, fédel-
setid och tidsperiod) (1.2.14.1.2)

= Overklaga ett beslut om avslag pa ansékan om sjukdagpenning
(1.2.14.1.4)

Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler ansékningar om sjukdag-
penning:

= Meddela Idneuppgifter till FPA (blankett Y17) via e-tjansten fér arbets-
givare (1.2.14.1.3)

Ansokningar om olycksfallsersattning (1.2.14.2)

Bokféringsenheten ansvarar for foljande uppgifter som galler ansékningar om
olycksfallsersattning:

= Fylla i och skicka ett forsakringsintyg vid olycksfall i arbetet till en 1a-
kare eller ett sjukhus (1.2.14.2.1)

= Gobra en anmalan om olycksfall/yrkessjukdom och skicka den till Stats-
kontoret (1.2.14.2.2)

= Begara loneuppgifter med en servicebegaran (personens namn, fédel-
setid och tidsperiod) (1.2.14.2.3)

= Skicka en kopia av Statskontorets beslut om olycksfall i arbetet/yrkes-
sjukdom till servicecentret (1.2.14.2.5)

» Soka andring av ett beslut om ersattning (1.2.14.2.6)

Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler ansékningar om olycksfalls-
ersattning:

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury
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= Skicka lI6neuppgifter som bilaga till en anmalan om olycksfall/yrkes-
sjukdom till Statskontoret (1.2.14.2.4)

= Skicka l6neuppgifter till FPA pa grund av ett negativt olycksfallsbeslut
(ansdkan om sjukdagpenning) (1.2.14.2.7)

Ansokningar om foraldraformaner (1.2.14.3)

Bokféringsenheten ansvarar for féljande uppgifter som galler ansékningar om
foraldraférmaner:

= Ansoka om en féraldraférman hos FPA (I6ntagare) (1.2.14.3.1)

= Begaéra lIéneuppgifter med en servicebegaran (personens namn, fédel-
setid och tidsperiod) (1.2.14.3.2)

= Soka andring av ett beslut om ersattning (1.2.14.3.5)

Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler ansdkningar om foraldrafér-
maner:

= Meddela FPA om den 16n som arbetsgivaren betalat via e-tjansten
(1.2.14.3.3)

= Uppfélining av ersattningar for semesterkostnader och ansékan hos
FPA inom foreskriven tid om ersattning for familjeledighet (1.2.14.3.4)

Ansdékningar om rehabilitering (1.2.14.4)

Bokféringsenheten ansvarar for féljande uppgifter som galler ansékningar om
rehabilitering:

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

= Skicka ett intyg dver deltagande till Statskontoret, FPA eller Keva
(1.2.14.4.2)

= Begara léneuppgifter med en servicebegaran (personens namn, fédel-
setid och tidsperiod) (1.2.14.4.3)

= Soéka andring av ett beslut om ersattning (1.2.14.4.5)

Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler ansékningar om rehabilite-
ring:

= Meddela Idneuppgifter for rehabiliteringstiden via e-tjansten till FPA
eller med en blankett till Statskontoret eller Keva (1.2.14.4.4)
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Partiell sjukledighet (1.2.14.5)

Bokfoéringsenheten ansvarar for féljande uppgifter som galler partiell sjukledig-
het:

= Kontakt med FPA som berdr partiell sjukledighet (1.2.14.5.1)

= Anmala en partiell sjukledighet med en servicebegaran till Palkeet
(1.2.14.5.2)

= Skicka uppgifter som paverkar berakningen och betalningen av kom-
pletteringsdelen till Palkeet (1.2.14.5.4)

Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler partiell sjukledighet:
= Spara en partiell sjukledighet i systemet (1.2.14.5.3)

= Berakna kompletteringsdelens storlek pa basis av de uppgifter som
bokféringsenheten meddelat och spara uppgifterna i systemet infér
betalningen (1.2.14.5.5)

Ovriga ansékningar om franvaron (1.2.14.6)

Bokfoéringsenheten ansvarar for féljande uppgifter som galler évriga ansdk-
ningar om franvaron:

= Skicka beredningsuppgifter och dokument med anknytning till en alter-
neringsledighet till arbets- och naringsbyran, en arbetsléshetskassa
och/eller till Ibntagaren (1.2.14.6.1)

= Begara léneuppgifter med anknytning till en alterneringsledighet ge-
nom en servicebegaran (1.2.14.6.2)

= Lamna in en ansdkan till FPA om ersattning av kostnader for foretags-
halsovard (1.2.14.6.4)

Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler évriga ansékningar om fran-
varon:

= Skicka lI6neuppgifter med anknytning till en alterneringsledighet
(1.2.14.6.3)

Behandling av beslut av Statskontoret, FPA och Keva (1.2.14.7)

Bokféringsenheten ansvarar for foljande uppgifter som galler behandling av
beslut av Statskontoret, FPA och Keva:

= Ta emot och arkivera ursprungliga beslut (1.2.14.7.1)

= Skicka en kopia av Statskontorets och Kevas beslut till servicecentret
(1.2.14.7.2)

Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler behandling av beslut av
Statskontoret, FPA och Keva:

» Folja beslut av Statskontoret, FPA och Keva (1.2.14.7.3)
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= Spara information i positiva beslut om dagpenning i systemet
(1.2.14.7.4)
= Granska och godkanna en registrering av utbetald ersattningarnas i
verifikat som skapas vid en bokforingskdrning (i hanterings- och arki-
veringssystemet for dokument) (1.2.14.7.5)
Ovan avses med godkdnnande att sakerstalla att bokféringsregistre-
ringen och den process som féregar den ar korrekt. Statskontoret har
utfardat féreskriften och anvisningen Godkannande av verifikat i ser-
vicecentret.
Skattepliktiga rese- och resedagsersattningar och évriga ersattningar
som ska anmalas till skattemyndigheten (1.2.14.8)
Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler skattepliktiga rese- och re-
sedagsersattningar och 6vriga ersattningar som ska anmalas till skattemyn-
digheten:
= Ta emot en dverforingsfil for skattepliktiga dagpenningar och rese-
dagsersattningar och granska den dverférda informationen
(1.2.14.8.1)
Bokféringsenheten ansvarar for foljande uppgifter som galler skattepliktiga
rese- och resedagsersattningar och 6vriga ersattningar som ska anmalas till
skattemyndigheten:
= Anmala dvriga prestationer an skattepliktiga prestationer som betalats
till kallskattepliktiga till servicecentret (1.2.14.8.2)
= Spara personuppgifter for personer som fullgor civiltjanst samt uppgif-
ter om betalning av dagpenning och kostpenning (1.2.14.8.3)
3.15 Lonekorningar och utskrifter samt dairmed sammanhangande atgarder (1.2.15)

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury

Palkeet ansvarar for I6nekdrningar och utskrifter samt darmed sammanhang-
ande atgarder:

= Koérningar fore I6nekérningen (1.2.15.1)

= Masskoérningar enligt tidtabell (1.2.15.2)

= Lonekdrning (2 x man.) (1.2.15.3)

= Behandling av utskrifter fran l6nekérningar (1.2.15.4)

= Overforing till en bank (Betalningsférteckning) (1.2.15.5)

» Granska och godkanna siffer- och sakuppgifterna i betalningsforteck-
ningen (1.2.15.6)

= OQverféra bankmaterial till en distributérsbank (1.2.15.7)

= Kora och overfora elektroniska lonekalkyler (1.2.15.8)
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3.16

3.17

3.18

= Kora och dverféra lonekalkyler i pappersformat (1.2.15.9)

= Ovriga massuppdateringskérningar, bland annat massuppdatering av
franvaron (1.2.15.10)

= Allmanna foérhdjningar eller motsvarande |6neférhojningar; spara tabel-
ler/genomfora koérningar (1.2.15.12)

Bokféringsenheten ansvarar for I6nekdrningar och utskrifter samt darmed
sammanhangande atgarder:

= Allméanna forhdjningar eller motsvarande 16neférhdjningar; skicka I6ne-
tabeller till servicecentret enligt begard tidtabell (1.2.15.11)

Loneférteckning (1.2.16)
Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler 16neférteckningar:

= Siffergranska en Ioneférteckning och dirigera den till en bokféringsen-
het (1.2.16.1)

Bokféringsenheten ansvarar for foljande uppgifter som galler I6neférteck-
ningar:

= Sakgranska och godkanna en I6neférteckning (1.2.16.2)

Vid behandling av en I6neférteckning foljer bokféringsenheten den av Stats-
kontoret utfardade Statens forvaltningsanvisning fér betalningsrorelsetjanster
(VK/1039/00.00.00.01/2016).

Andringsforteckning (1.2.17)
Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler andringsférteckningar:

= Koéra en andringsfoérteckning och éverféra den till arkivet i hanterings-
och arkiveringssystemet fér dokument (1.2.17.1)

Betalningsdagsspecifik bokforingskoérning (1.2.18)

Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler betalningsdagsspecifika
bokféringskdrningar:

= Starta en bokféringskorning (1.2.18.1)
= Granska och godkanna verifikat som uppstar i bokforingen (1.2.18.2)

Ovan avses med godkdnnande att sakerstalla att bokféringsregistre-

ringen och den process som foregar den ar korrekt. Statskontoret har
utfardat foreskriften och anvisningen Godkannande av verifikat i ser-

vicecentret.

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury
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3.19

3.20

3.21

Lonebokforing (1.2.19)
Bokféringsenheten ansvarar for foljande uppgifter som galler I6nebokféring:

= Spara uppféljningsobjekt som paverkar I6nebokféringen (i Kieku i por-
talen) i realtid i samband med avtalsuppgifter (1.2.19.1)

= Skicka korrekta uppgifter om uppféljningsobjekt med anknytning till fel
i Ibnebokféringen genom en servicebegaran (1.2.19.4)

Palkeet ansvarar for féljande uppgifter som galler I16nebokfdring:

= Ta emot uppféljningsobjekt som ett ambetsverk sparat i I6neraknings-
systemet (till exempel via mellantavlan i Kieku i Léner) (1.2.19.2)

= Skicka fellistor som 6éverforts till bokforingen till en bokféringsenhet for
korrigering (1.2.19.3)

= Korrigera ratta uppgifter om uppféljningsobjekt i anslutning till fel i bok-
foringen i uppgifterna om uppféljningsobjekt i ett avtal (till exempel
SAP HCM) och ta emot andringar i I6nerakningssystemet (i Kieku L6-
ner) (1.2.19.5)

Fordelning av I6nekostnader (1.2.20)

Bokféringsenheten ansvarar for foljande uppgifter som galler férdelning av
Idnekostnader:

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

= Andra uppgifterna om uppféljningsobjekt i avtal i tid (i Kieku med ett
formular i portalen) (1.2.20.2)

= Skicka uppgifter om inriktning av arbetstiden (i Kieku till exempel Tids-
hantering, CATS) (1.2.20.3)

= Granska och korrigera justeringstransaktioner (i synnerhet obligato-
riska uppféljningsobjekt) samt godkanna transaktionerna i enlighet
med tidtabellen (i Kieku kan Bl-rapporten for icke-godkanda/godkanda
timmar anvandas) (1.2.20.4)

Ovriga kérningar (1.2.21)
Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler 6vriga korningar:

= Overféra uppgifter om anstélliningar och arsinkomster till Keva
(1.2.21.1)

» Starta en dverféringskorning av arbetsgivarens personaldatasystem
(Tahti) (1.2.21.2)

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury
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= Skicka en fellista som kommit vid en 6verforingskérning av arbetsgiva-
rens personaldatasystem (Tahti) till en bokforingsenhet vid behov
(1.2.21.3)

= Korrigera fel som uppdagats vid éverféring av arbetsgivarens perso-
naldatasystem (Tahti) till kallsystemet enligt tidtabellerna fér arbetsgi-
varens personaldatasystem (1.2.21.5)

= Korning av semesterloneskulder infor bokslut (1.2.21.8)

= Skicka rapporter om semesterloneskulder och naturaférmaner till ser-
vicegruppen for servicecentrets bokféring och till en bokféringsenhet
(1.2.21.9)

= Bestalla och ta emot direktdverféringsuppagifter i systemet (1.2.21.10)
= Starta en kdérning av arsanmalningar (1.2.21.11)
Bokféringsenheten ansvarar for féljande uppgifter som galler évriga kérningar:
= Anmala uppgifter som bor korrigeras pa en fellista vid éverforing av
arbetsgivarens personaldatasystem (Tahti) till servicecentret utan

dréjsmal (1.2.21.4)

= Ange arbetstid som anvants for utbildning samt for rekreations-, fértro-
endemanna-, samarbets- och arbetarskyddsverksamhet i arbetsgiva-
rens personaldatasystem (Tahti) om uppgifterna inte éverfors fran per-
sonaldatasystemet (i Kieku fran SAP HCM) (1.2.21.6)

= Ange 6vriga arbetskraftskostnader i arbetsgivarens personaldatasy-
stem (Tahti) (1.2.21.7)

3.22 Utfarda Ioneintyg och motsvarande utredningar pa begaran av en lontagare (1.2.22)

Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler utfardande av l6neintyg och
motsvarande utredningar pa begaran av en lontagare:

= Utfarda I6neintyg (1.2.22.1)
= Intyg dver inkomster i Finland for kallskattepliktiga (1.2.22.2)
= Utfarda intyg 6ver inkomstbortfall (1.2.22.3)
3.23 Ovriga utredningar (1.2.23)
Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler 6vriga utredningar:

= Utredning éver anvandningen av anslag for [6nestdd till arbets- och
naringsbyran (1.2.23.1)

» Granska och vid behov korrigera uppgifter om anstallningar och arsin-
komster (Keva) (1.2.23.2)

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury
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3.24 Betalningar utanfor reskontra (nettobetalningar) och faktureringsbegaranden (retur-
neringar av loner) (1.2.24)

Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler betalningar utanfor res-
kontra och faktureringsbegaranden:

= Rakna antalet betalningar utanfor reskontra/faktureringsbegaranden
och meddela dem till ett ambetsverk (1.2.24.1)

= Spara uppgifter om en betalning utanfér reskontra/faktureringsbegaran
i systemet (1.2.24.2)

= Gora ett betalningsverifikat for en betalning utanfor reskontra och
skicka den till utbetalning (1.2.24.3)

= Skicka en blankett for férsaljningsfakturor och en blankett for uppdate-
ring av kundregistret till utbetalning vid begaran om Iénefakturering
(1.2.24.4)

= Sakgranska och godkanna en betalning utanfor reskontra (1.2.24.5)

Bokféringsenheten ansvarar for féljande uppgifter som galler betalningar ut-
anfor reskontra och faktureringsbegaranden:

= Sakgranska och godkanna en faktureringsbegaran (1.2.24.6)
3.25 Avrakningar (1.2.25)
Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler avrakningar:

= Avrakning av forskottsinnehallningar, kallskatter och socialskyddsav-
gifter (1.2.25.1)

= Avrakning av pensionsavgifter samt olycksfalls- och arbetsléshetsfor-
sakringsavgifter (1.2.25.2)

= Avrakning av medlemsavgifter och utstkning (1.2.25.3)
= Avstamning av avrakningar med bokféringsuppgifterna (1.2.25.4)

= Granska och godkanna siffer- och sakuppgifterna i avrakningar
(1.2.25.5)

= Utredningar i anslutning till avrakningar (1.2.25.6)

3.26 Uppritta och skicka periodskattedeklarationer och arsanmalningar till skattemyndig-
heten (1.2.26)

Palkeet ansvarar for foljande uppgifter som galler att uppratta periodskattede-
klarationer och arsanmalningar och att skicka dem till skattemyndigheten:

= Uppratta och skicka periodskattedeklarationer till skattemyndigheten
(1.2.26.1)

= Avstdmning av periodskattedeklarationer med bokfoéringsuppgifterna
(1.2.26.2)

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury
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= Starta och granska en 6verforingskérning av uppgifter i arsanmalan till
skattemyndigheten och uppratta en arsanmalan (1.2.26.3)

= Anmalningar om pensionsavagifter till Keva och utredningar om arbets-
I6shetsforsakringsavgifter till Arbetsloshetsforsakringsfonden samt ut-
redningar om olycksfallsavgifter och avgifter fér ekonomiskt stod till
Statskontoret (1.2.26.4)

= Skicka uppgifter om medlemsavgifter till forbund/fackorganisationer (4
x ar) (1.2.26.5)

= Fdlja balanskonton for I6nefordringar och l16neutredningar (1.2.26.6)

= Uppratta memorialverifikat for konton som kopplas till Idner, om en in-
foring om rattelse inte kan goras via I6nerakningssystemet (1.2.26.7)

= Vid behov utarbeta en utredning av kontonas saldon i samband med
bokslutet i fraga om balanskonton fér I6neutredning och I6nebalans-
konton (1.2.26.8)

= Uppratta en specifikation av personalkostnader (bilaga 5 till bokslutet
for bokféringsenheter, bilaga 3 till bokslutet for fonder) (1.2.26.10)

» Hantera skattekontot i fraga om arbetsgivarprestationer (1.2.26.11)

Bokféringsenheten ansvarar fér féljande uppgifter som galler att uppratta pe-
riodskattedeklarationer och arsanmalningar och att skicka dem till skattemyn-
digheten:

= Meddela vilka tjansteman som hor till ledningen infér upprattandet av
en specifikation av personalkostnader (bilaga 5 till bokslutet) (1.2.26.9)

3.27 Loneforvaltning och Ionebetalning for personer som har anstillts lokalt utomlands
(1.2.27)

Bokféringsenheten ansvarar for I6neférvaltningen och I6nebetalningen nar det
galler personer som har anstéllts lokalt utomlands (1.2.27.1)

3.28 Arkivering av material for personaltjanster och I6nerakning (1.3)

Bokféringsenheten ansvarar i enlighet med arkivbildningsplanen for arkive-
ringen av ursprungligt Ilonematerial och arkivering av I6nerakning som utfoérs
utomlands. (1.3.1)

Palkeet ansvarar for arkiveringen av foljande utskrifter i anslutning till Ionerak-
ning: léneférteckningen, andringsférteckningen, bokféringsverifikat for [6ne-
bokféring och kostnadskoérning, betalningsforteckningen (bankspecifikt bank-
sammandrag), utredningen av anvandningen av anslag for I6nestdd, kvartals-
utredningar av medlemsavgifter, [6nekort, arsinkomster, I6ntagarspecifika
specificeringar och sammandrag i arsanmalan, lIéntagarspecifika korrigerings-
blanketter i arsanmalan, arbetsgivarens periodskattedeklarationer, verifikat for
avrakningar. (1.3.2)

Valtiokonttori
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3.29 Behorigheter och farliga arbetskombinationer (1.4) 1

| samband med att behdérigheter till datasystemen beviljas for skotseln av per-
sonalférvaltningens uppgifter, ska det sékerstallas att behérigheterna pa per-
sonniva ar korrekta.

Bokféringsenheten eller fonden ar ansvarig for att begaran om att Iagga till,
andra eller stryka anvandarrollen sands till servicecentret. Det ingar i chefsan-
svaret pa bokféringseneheten att sakerstalla att behorigheterna motsvarar
personens arbetsbeskrivning. (1.4.1)

Servicecentret svarar for att behérigheter 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 arbetskombination uppstar, ska andamalsenliga
kontroller och tillhdrande tillsyn ordnas for att riskerna ska hanteras. (1.4.2)

Valtiokonttori
Statskontoret

StateTreasury

" Punkt 1.4 i foreskriften, Behorigheter och farliga arbetskombinationer, trader i kraft den 1 januari 2019.
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