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ANSVARSFORDELNINGSTABELL FOR LONERAKNING 1.10.2019

De rader som markerats med bakgrundsfarg ingar i Statskontorets foreskrift om férdelningen av uppgifter och ansvar vid I6nerékning mellan servicecentret
och bokféringsenheter och fonder. Servicecentret svarar for och forvaltar de automatiska kontroller som ska byggas i de datasystem det ager.

L = tillaggstjanst

Personaltjanster
|1 Lon, premiering och hantering av anstéllningsférhallanden
1.1 Hantering av anstéllningsforhallanden BOKFORINGSENHET{  SERVICECENTRET g;mﬁ;ﬁ:’;

1.1.1 Skapande och uppratthallande av en organisationsstruktur
1.1.1.1 Skicka information om organisationsstrukturen och déarmed férknippade

budgeterade atgarder till servicecentret X

1.1.1.2 Skapande av en organisationsstruktur X
1.1.1.3 Genomférande av organisationsférandringar

1.1.1.4 Inférande och uppratthallande av budgeterade atgarder (inte enskilda) X

1.1.2 Person- och anstallningsuppgifter

1.1.2.1 Sparande av blanketten for skapande av en budgeterad tjanst (portalformular)
1.1.2.2 Anmalning av &ndringar fér budgeterade tjanster med en AT-servicebegéran
1.1.2.3 Anmalning av budgeterade tjanster som avslutas med en AT-servicebegaran
1.1.2.4 Sparande av uppgifter om andringar fér budgeterade tjanster i systemet

1.1.2.5 Avslutande av budgeterade tjanster

1.1.2.6 Spara och godkénna nya och andrade person- och anstallningsuppgifter samt
I16neuppgifter i portalen (OBS! Om det &r fraga om en ny person som tillfalligt kommer fran
ett annat Kieku-ambetsverk ska det sdndande ambetsverket inféra en markering om
tjansteledighet och markera statusen for anstallningen som vilande sa att alla uppgifter X
uppdateras pa ratt satt via blanketten for skapande av en anstallning. Om sa inte ar fallet,
ska det skickas en servicebegdran om uppdatering av anvandar-ID-informationen om
informationstvoen fér datakommunikation till servicecentret.)

1.1.2.7 Anmalning av andringar av person- och anstéllningsuppgifter med en AT-

servicebegaran i fraga om de uppgifter som inte kan meddelas med ett portalformulér x
1.1.2.8 Lagring av andringar av person- och anstallningsuppgifter i fraga om de uppgifter M
som inte kan meddelas med ett portalformular
1.1.2.9 Lamnande av en AT-servicebegaran om att korrigera felaktiga uppgifter som M
sparats i portalen
1.1.2.10 Korrigering av felaktiga uppgifter som sparats i portalen utifran en AT- X
servicebegaran
1.1.3 Forlangd arbetstid och partiell sjukledighet
1.1.3.1 Anmalning av uppgifter som paverkar betalning av forlangd arbetstid genom en AT M
servicebegaran
1.1.3.2 Berakning av ersattning for forlangd arbetstid, lagring i systemet och utbetalning X
1.1.3.3 Anmala en partiell sjukledighet med en servicebegaran till Palkeet X
1.1.3.4 Spara en partiell sjukledighet i systemet X
1.1.4 Organisationshantering
1.1.4.1 Anmalning av &ndringar av titlar och/eller kostnadsstéllen/verksamhetsenheter M
med ett portalformulér
1.1.5 Matrikeluppgifter
1.1.5.1 Granskning och tagning av kopior av de ursprungsdokument som behdvs for M
matrikeln och/eller for berékning av anstallningstiden
1.1.5.2 Antecknande av effekterna av berakningen av anstallningstiden i dokumentkopior M

och sandning av kopiorna till servicecentret
1.1.5.3 Forvaltning av matrikeluppgifter X
1.1.5.4 Undertecknande av ett matrikelutdrag och 6verlamnande av det till en tjansteman,

ett ambetsverk eller Statskontoret/Keva X
1.1.5.5 Efter en avslutad anstallning 6verlamnande av ett matrikelutdrag till tjanstemannen X
samt ett arkivexemplar av matrikelutdraget till ett &mbetsverk utan separat begaran
1.1.5.6 Overldamna ett matrikelutdrag till utomstaende X
1.1.6 Berdkning av anstéllningstiden
1.1.6.1 Sandning av uppgifter om arbetskarriar och avbrott till servicecentret och
e ) ; X
antecknande av effekterna av anstallningstiden i dokument
1.1.6.2 Berakning av anstallningstiden i applikationen for detta samt tekniskt godkannande M
av kalkylen
1.1.6.3 Beslutsfattande om berakning av anstallningstiden X
1.1.7 Berakning av anstallningstiden, ratt till semester
1.1.7.1 Berakning av anstéliningstid som berattigar till semester i
WebAnstallningstidsberakningen och systematgarder nar en persons ratt till semester X
efter 15 ar uppfylls.
1.1.7.2 Berakning av semesterdagar i samband med I6nekérningar X
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1.1.7.3 Meddelande av anstéllningstid som berattigar till semester, till ett &mbetsverk nar
en ny persons anstéliningsforhallande inleds och nar en persons rétt till semester efter att
ha varit anstélld i 15 ar uppfylls

1.1.7.4 Beslutsfattande om godtagbar anstallningstid som berattigar till semester

1.1.7.5 Berakning och sandning av larmlista till kdnnedom for kunden om den tid som
beréttigar till semester 2 ggr/ar (i maj och november) i fraga om personer som uppfyller
ratten till semester efter 15 ars anstallning under innevarande ar.

1.1.8 Berdkning av anstéllningstid, erfarenhetsdel eller erfarenhetstillagg, statens tjansteutmarkelsetecken

1.1.8.1 Lagring av uppgifter om arbetskarriar och avbrott

1.1.8.2 Berakning av anstallningstiden i applikationen for berékning av anstéllningstid

1.1.8.3 Utskrift av berakningen av anstéllningstiden

1.1.8.4 Beslutsfattande om anstallningstid som berattigar till erfarenhetsdel

1.1.9 Avslutande av anstallningsforhallanden

1.1.9.1 Det ska ses till att semestrar och franvaron ar uppdaterade fram till den dag da
anstallningen avslutas

1.1.9.2 Avsluta en anstallning med en uppsagningsblankett via portalen

1.1.9.3 Lamnande av en blankett fér avslutning av anstallning i samband med
uppsagningen som en bilaga till AT-servicebegaran, om uppsagningsblanketten inte kan
anvandas

1.1.9.4 Avslutande av ett anstallningsforhallande i samband med uppsagning SAP HCM
(inkl. uppdatering av informationstypen for datakommunikation)

1.1.9.5 Sandning av avgangs- eller uppségningsuppgifter samt dvriga kalluppgifter till
servicecentret (meddelande om semesterersattningar och semesterpenningar som ska
betalas samt information om under vilket kvalifikationsar semestern intidnats)

1.1.9.6 Utbetalning av sista I6nen Logica Loner

1.1.9.7 Utskrift av och undertecknande av ett intyg om avslutad anstélining och séandande
av intyget till tiinstemannen/vid behov till Keva

1.1.9.8 Lamnande av |6neuppgifter som bilaga till ansékan om alders- eller sjukpension till
pensionsanstalten

1.1.9.9 Utfardande av ett anstéliningsintyg

1.1.10 Forflyttningsanmalan

1.1.10.1 Anmalan till servicecentret om att en person flyttar till/fran ett annat statligt
ambetsverk

1.1.10.2 Granska uppgifterna i ett meddelande om semesteréverféring nér 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
servicegrupp vid servicecentret som skoter om betalningen av I6ner for ifragavarande
ambetsverk.

1.1.10.3 Spara uppgifterna i meddelandet om semesterdverforing for en person som
flyttar fran ett annat ambetsverk

1.1.10.4 Om en person har kommit till Zmbetsverket fran ett &ambetsverk utanfor Kieku ska
ambetsverket félja ackumuleringen av sjukfranvarodagar och informera Palkeet om en
eventuell sdnkning av I6nen.

1.2 Lénerédkning

| BOKFORINGSENHET |

SERVICECENTRET

{UTOMSTAEN
i DE AKTORER ;

1.2.1 Allméan information och anvisningar

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

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

122U

ppgifter om anstallningen i I16nerakningssystemet

1.2.2.1 Faststalla och godkénna uppféljningsobjekt for bokforing av 16ner (i Kieku till
exempel med portalf ar och i Tidshanteringen) (1.2.2.1),

1.2.2.2 Spara och godkénné nya eller &ndrade I6nedelar och arvoden som betalas for
3 1&r)

1.2.2.3 Bokforingsenheten ska separat komma éverens om tidtabellen for leverans av
massmaterial med anknytning till prestationsbedémningar med den servicegrupp som

1.2.2.4 Godkanna och anméla andringar i de personliga Iénedelarna med anknytning till
de arliga prestationsbedémningarna till servicecentret (massandringar)

1.2.2.5 Spara andringar i de personliga I6nedelarna med anknytning till de arliga
tionsbedémnin: i systemet (ma: )

'2.2.6 Godkanna och - ala arvoden sol as till den egna personalen (i Kieku
till exempel sparande av portalf aret for arvodesbetalning)

1.2.2.7 Uppratthalla och godkanna I6neuppgifter for timaviénade, om @mbetsverket har
timavlénade anstallda (i Kieku till exempel i Tidshanteringen)

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

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, riksdagsledaméter, ministrar)

1.2.3.1 Precisera arvodestagarens uppdragsavtal (till exempel forelasare, tolk)

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

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

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

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

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 for arbete
och bruksavaifter, 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 for arbete och bruksavgifter for ett
bolag eller en sammanslutning som inte har inforts i forskottsuppbordsregistret samt
ala betalningen till skattemyndigheten

1.2.5 Stipendier

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

1.2.5.2 Godkanna stipendier som ska betalas och meddela de uppgifter om mottagaren

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 Folja betalningen av meddelade stipendier

1.2.6 Delar som tas ut fran I6nen

1.2.6.1 Skicka skattekort till servicecentret vid behov

1.2.6.2 Ta emot skattekortsuppgifter som skattemyndigheten skickat som direktoverféring
och spara nya sk korts- och andringssk kortsuppgifter

1.2.6.3 Skicka fullmakter om medlemsauvgifter till servicecentret

1.2.6.4 Spara uppgifter om medlemsavdgifter i systemet

1.2.6.5 Skicka ett ursprungligt betalningsforbud till servicecentret, om betalningsférbudet
skickas fran uts6kningsmyndigheten till en bokféringsenhet i stallet for till Palkeet

1.2.6.6 Spara betalningsforbud i systemet

1.2.6.7 Returnera ett betalningsforbud till utsékningsmyndigheten nar anstaliningen
upphdr

1.2.7 Behandling av semesteruppgifter

1.2.7.1 Rakna semesterrattigheter (uppdateras i Kieku i samband med I6nekérningen
varje manad)

1.2.7.2 Rakna semesterréttigheter for enskilda personer vid behov (till exempel nya

r)

1.2.7.3 Gora upp, godkénna och fi)'lja'avtal kring semestrar (i Kieku med funktionen for
sjalvbetjaning)

1.2.7.4 Spara och godké@nna en semesterperiod (i Kieku med funktionen for sjélvbetjaning)

1.2.7.5 Bekréfta en semesterplan

1.2.7.6 Fora semesterbokforing enligt 29 § i semesterlagen

1.2.8 Semestertilligg

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

1.2.8.2 Betala semestertilldgg nar en anstéllning 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 tjianstekollektivavtal eller nér en anstallning
avslutas pa basis av ett meddelande av en bokforingsenhet

1.2.10 Semestererséttning

31.2.10.1 Betala semesterersattning pa basis av ett meddelande/beslut av en
ibokforingsenhet nar en anstallning avslutas eller nar varnplikt eller civiltjanst inleds
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1.2.11 Procentbaserad semesterlon

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 méjliga
andringar

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

1.2.12 Tillagg for sjuk-, moderskaps- och faderskapsledighet

i1.2.12.1 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 sjalvbetjéning)

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

x

1.2.13.3 Godkanna franvaron

1.2.13.4 Félja 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 lonebetalningen med en servicebegaran

1.2.13.6 Granska franvarons konsekvenser pa lonen

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

1.2.13.8 Spara noédvandiga franvaron retroaktivt i systemet (i Kieku kan 6ver 30 dagar
gamla franvaron inte anmélas/tas bort via portalen)

1.2.13.9 Markera anstéllningens 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 tillampning av styrmodell 1

1.2.13.9 Vid tillampning av styrmodell 2

1.2.13.10 Markera anstallningens status som vilade/aktiv vid 6ver tre manader langa
ovriga franvaron utan avbrott, till exempel sjukfranvaro (inkl. uppdatering av
informationstypen for datakommunikation)

1.2.14 Behandling av erséattningar

1.2.14.1 Ansokningar om sjukdagpenning

1.2.14.1.1 Skicka lakarintyg till FPA, nar sjalvrisktiden éverskrids

1.2.14.1.2 Begara loéneuppgifter med en servicebegaran (personens namn, fédelsetid och
tidsperiod)

1.2.14.1.3 Meddela loneuppgifter 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 forsaékringsintyg vid olycksfall i arbetet till en lakare eller ett
sjukhus

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

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

1.2.14.2.4 Skicka I6neuppgifter som bilaga till en anmélan 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 I6neuppdgifter till FPA pa grund av ett negativt olycksfallsbeslut (ansékan
om sjukdagpenning)

Valtiokonttori

Statskontoret
State Treasury

Sornaisten rantatie 13, Helsinki | PL 14, 00054 VALTIOKONTTORI
Puh. 0295 50 2000, Faksi 0295 50 3333, www.valtiokonttori.fi




Ansvarsfordelningstabell Bilaga 1

Foreskrift

for 16nerakning 12.9.2019

VK/14/00.00.01.06.00/2019

1.2.14.3 Ansokningar om foraldraformaner

1.2.14.3.1 Ansoka om en foréldraférman hos FPA (I6ntagare)

1.2.14.3.2 Begara I6neuppgifter med en servicebegéaran (personens namn, fédelsetid och
tidsperiod)

1.2.14.3.3 Meddela FPA om den |6n som arbetsgivaren betalat via e-tjansten

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

1.2.14.3.5 Soka andring av ett beslut om ersattning

1.2.14.4 Ansokningar om rehabilitering

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

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

1.2.14.4.3 Begara I6neuppgifter med en servicebegéaran (personens namn, fédelsetid och
tidsperiod)

1.2.14.4.4 Meddela l6neuppgifter 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

1.2.14.5 Partiell sjukledighet

1.2.14.5.1 Kontakt med FPA som beror partiell sjukledighet

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

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

1.2.14.6 Ovriga ansokningar om franvaron

1.2.14.6.1 Skicka beredningsuppgifter och dokument med anknytning till en
alterneringsledighet till arbets- och néringsbyran, en arbetsloshetskassa och/eller till
I6ntagaren

.6.2 Begara I6neuppgifter med anknytning till en alterneringsledighet genom en
servicebegaran

1.2.14.6.3 Skicka I6neuppgifter med anknytning till en alterneringsledighet

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

1.2.14.7 Behandling av beslut av Statskontoret, FPA och Keva

1.2.14.7.1 Ta emot och arkivera ursprungliga beslut

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

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 erséattningarnas i verifikat
som skapas vid en bokféringskérning (i hanterings- och arkiveringssystemet for
dokument)

1.2.14.8 Skattepliktiga rese- och resedagserséttningar och dvriga ersattningar som ska anmalas till skattemyndigheten

1.2.14.8.1 Ta emot en 6verforingsfil for skattepliktiga dagpenningar och
resedagsersattningar och granska den éverférda informationen

X

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

1.2.14.8.3 Spara personuppgifter for personer som fullgér civiltjianst samt uppgifter om
betalning av dagpenning och kostpenning

Valtiokonttori

Statskontoret
State Treasury

y Sornaisten rantatie 13, Helsinki | PL 14, 00054 VALTIOKONTTORI
Puh. 0295 50 2000, Faksi 0295 50 3333, www.valtiokonttori.fi




Ansvarsfordelningstabell Bilaga 1

Foreskrift

for 16nerakning 12.9.2019

VK/14/00.00.01.06.00/2019

1.2.15 Lonekorningar och utskrifter samt dirmed sammanhangande atgarder

1.2.15.1 Kérningar fore I16nekdrningen

1.2.15.2 Masskorningar enligt tidtabell

1.2.15.3 Lénekorning (2 x man.)

1.2.15.4 Behandling av utskrifter fran I6nekdrningar

1.2.15.5 Overforing till en bank (Betalningsférteckning)

1.2.15.6 Granska och godkanna siffer- och sakuppgifterna i betalningsférteckningen

1.2.15.7 Overfora bankmaterial till en distributérsbank

1.2.15.8 Kora och 6verfora elektroniska I6nekalkyler

1.2.15.9 Kéra och 6verfora Ionekalkyler i pappersformat

XAEX IX IX IX X IX X IX

1.2.15.10 Ovriga massuppdateringskérningar, bland annat massuppdatering av franvaron

x

1.2.15.11 Allmanna férhéjningar eller motsvarande I6neférhéjningar; skicka Iénetabeller till
servicecentret enligt begérd tidtabell

1.2.15.12 Allmanna forhéjningar eller motsvarande 16neférhéjningar; spara

1.2.16 Léneforteckning

i1.2.16.1 Siffergranska en loneforteckning och dirigera den till en bokféringsenhet

i1.2.16.2 Sakgranska och godkénna en Ineférteckning X

1.2.17 Andringsforteckning

i1.2.17.1 Kéra en andringsférteckning och éverféra den till arkivet i hanterings- och
:arkiveringssystemet for dokument

1.2.18 Betalningsdagsspecifik bokforingskorning

i1.2.18.1 Starta en bokféringskérning

i1.2.18.2 Granska och godkénna verifikat som uppstar i bokféringen

1.2.19 Lonebokforing

1.2.19.1 Spara uppfdljningsobjekt som paverkar I6nebokforingen (i Kieku i portalen) i

1.2.19.2 Ta emot uppféljningsobjekt som ett &mbetsverk sparat i I6nerakningssystemet (till:
exempel. via mellantavlan i Kieku i Léner)

1.2.19.3 Skicka fellistor som 6verforts till bokforingen till kunden for korrigering

1.2.19.4 Skicka korrekta uppgifter om uppféljningsobjekt med anknytning till fel i
16nebokféringen genom en servicebegéran

1.2.19.5 Korrigera ratta uppgifter om uppféljiningsobjekt i anslutning till fel i
lI6nebokféringen i uppgifterna om uppféljningsobjekt i ett avtal (till exempel. SAP HCM)
och ta emot andri i 16nerakningssystemet (i Kieku Loner) (1.2.19.5)

1.2.20 Fordelning av Ionekostnader

1.2.20.1 Spara uppfdljningsobjekt som paverkar fordelningen av I6nekostnader i realtid i

1.2.20.2 Andra uppgifterna om uppféljningsobjekt i avtal i tid (i Kieku med ett formulér 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
uppfolj
Bl
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1.2.21 Ovriga korningar

1.2.21.1 Starta en dverforingskorning av arbetsgivarens personaldatasystem (Tahti)

1.2.21.2 Skicka en fellista som kommit vid en 6verféringskérning av arbetsgivarens
personaldatasystem (Tahti) till en bokféringsenhet vid behov.

X
personaldatasystem (Tahti) till kallsystemet enligt tidtabellerna for arbetsgivarens
ing av arbetstid som anvants for utbildning samt for rekreat-ions-,
fortroendemanna samarbets- och arbetarskyddsverksamhet till arbetsgivarens M
personaldatasystem (Tahti) om uppgifterna inte 6verfors fran personaldatasystemet (i
Kieku fran SAP HCM)
1.2.21.6 Rapportering av évriga arbetskraftskostnader till arbetsgivarens perso- M

naldatasystem (Tahti)

g av semesterloneskulder infor bokslut

1.2.21. 8 Rapporter om semesterléneskulder och naturafdrmaner till servicegruppen for
servicecentrets bokféring och till bokféringsenheten

1.2.21.9 Bestalining och emottagning av direktdverforingsuppgifter i systemet

1.2.22 Utfarda I6neintyg och motsvarande utredningar pa begaran av en lontagare

1.2.22.1 Utfarda I6neintyg

1.2.22.2 Intyg 6ver inkomster i Finland for kéllskattepliktiga

1.2.22.3 Utfarda intyg 6ver inkomstbortfall

1.2.23 Ovriga utredningar

1.2.23.1 Utredning 6ver anvandningen av anslag for I6nestdd till arbets- och naringsbyran

1.2.23.2 Granska och vid behov korrigera uppgifter om anstallningar och arsinkomster
(Keva)

1.2.24 Betalningar utanfor reskontra (nettobetalningar) och faktureringsbegéranden (returneringar av I6ner)

1.2.24.1 Rékna antalet betalningar utanfor reskontra/faktureringsbegaranden och meddela
till ett ambetsverk

1.2.24.2 Spara uppgifter om en betalning utanfor reskontra/faktureringsbegaran i systemet

1.2.24. 3 Gora ett betalningsverifikat for en betalning utanfor reskontra och skicka den till

4 Sklcka en blankett for forsaljningsfakturor och en blankett for uppdatering av
kundremstret till utbetalning vid begaran om I6nefakturering

1.2.24.5 Sakgranska och godkénna en betalning utanfér reskontra

1.2.24.6 Sakgranska och godkénna en faktureringsbegéran X

1.2.25 Avrakningar

1.2.25.1 Avrékning av férskottsinnehallningar, kallskatter och socialskyddsavgifter

1.2.25.2 Hantering av pensionsavgifter samt olycksfalls- och
arbetsloshetsforsakringsavgifter

x

1.2.25.3 Avrakning av medlemsavgifter och utsékning

1.2.25.4 Avstamning av avrakningar med bokféringsuppgifterna

1.2.25.5 Granska och godkanna siffer- och sakuppgifterna i avrakningar och fakturor

1.2.25.6 Utredningar i anslutning till avrakningar

X iX iX iX
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1.2.26 Uppratta och skicka periodskattedeklarationer och arsanmalningar till skattemyndigheten

1.2.26.1 Uppréattande och inskickande av rapporter om I6neuppgifter och av ar-

b rapporter till inkomstregistret
1.2.26.2 Rapporter till Statskontoret om betalningar for olycksfall och ekonomiskt stod X
1.2.26.3 Inskickande av uppgifter om medlemsauvgifter till fér-bund/fackorganisationer (4 x M
ar)
1.2.26.4 Uppféljning av balanskonton for I6nefordringar och l6neutredningar X
1.2.26.5 Uppréattande av memorialverifikat for konton som kopplas till IGner, om en inféring M
om réttelse inte kan gdras via l6nerakningssystemet
ehov, utarbetande av utredning av kontonas saldon i samband med M
1.2.26.7 Rapport om ledande tjansteman for specificering av personalkostnader (bilaga 5 M
till bokslutet)
1.2.26.8 Uppréattande av specifikation av personalkostnader (bilaga 5 till bokslu-tet for M
ngsenheter, bilaga 3 till bokslutet for fonder)
1.2.26.9 Hantering av MinSkatt i fraga om arbetsgivarprestationer X
1.2.27 Loneforvaltning och I6nebetalning for personer som har anstéllts lokalt utomlands
51.2.27.1 Loneférvaltning och l6nebetalning fér personer som har anstallts lokalt utomlandsé X
3.11.20° ﬁgﬁg’;:ll(mﬁév MATERIAL FOR PERSONALTJANSTER OCH BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET gg?&%ﬁi’;
1.3.1 Arkivering av ursprungligt IdSnematerial i enlighet med bokféringsenhetens .
1.3.2 Servicecentret kor féljande med I6nerakningen forknippade utskrifter for arkivering i
hanterings- och arkiveringssystemet fér dokument
- l6neforteckningen X
- &ndringsforteckningen X
- bokfdringsverifikat for 16nebokforing och kostnadskérning X
- betalningsforteckningen (bankspecifikt banksammandrag) X
- utredning av anvandningen av anslag for [6nestod X
- kvartalsutredningar av medlemsavgifter X
- l6nekort X
- arsinkomster X
- verifikat for avrakningar X

3.11.20°

Valti

BEHORIGHETER OCH FARLIGA ARBETSKOMBINATIONER

1.4.1 Leverans av begéran om att I4gga till, &ndra eller stryka anvandarrollen till service-
centret. Det ingar i chefsansvaret att sékerstélla att behorigheterna motsvarar respek-tive
persons arbetsbeskrivning.

1.4.2 Ansvar for att behdrigheter som beviljas en och samma person inte leder till en farlig
arbetskombination. Om det inte pa nagot annat satt gar att begrénsa att en sadan ar-
betskombination uppstar, ska &ndamalsenliga kontroller och dartill hérande tillsyn ordnas
for i
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andra poster som tas ut fran I16nen

TILLAGGSTJANSTER
1. Tidshantering
1.1 Uppgodrande av stamplaner for ambetsverkets och veckoarbetets heltidsanstalld BOKFORINGSENHET|  SERVICECENTRET g;%:;ﬁ::
1.1.1 Palkeet gor upp stamplaner i skiftkalendern for heltidsanstallda genom att anvanda i
L |ambetsverket genomfort dagskift med flextidsgranser och en vilopausbestammelse som X
godkants av ambetsverket.
L 1.1.2 Palkeet uppdaterar sdckenhelger till streckdagar. X
1.2 Uppgérande av en stamplan for deltidsanstallda BOKFORINGSENHET|  SERVICECENTRET .‘,’!i&"féﬁi’;
L 1.2.1 Kunden lamnar nddvandiga uppgifter for skiften i ett bestamt format. X
L 1.2.2 Palkeet svarar for arbetsskiften enligt kundens anmalan X
L 1.2.3 Kunden sander uppgifter om deltidsanstalldas arbetsrytm och skift som ska X
anvandas
L 1.2.4 Palkeet skriver stamplaner for deltidsanstélldas skiftgrupper (gérs endast for X
skiftgrupper med personer)
L 1.2.5 For uppdatering av s6ckenhelger sander @mbetsverket en tabell om hur arbetstiden X
utidmnas under séckenhelgsveckan/arbetstidens utjidmningsperiod
L 1.2.6 Palkeet uppdaterar séckenhelger till lediga dagar. X
1.3 Utarbetande av nya deltidsanstilldas arbetsrytmer och skiftgrupper BOKFORINGSENHET|  SERVICECENTRET é,’!ﬁ',fféﬁi’;
1.3.1 Kunden lamnar nédvandiga uppgifter om arbetsrytmer, skiftgrupper och till dessa
L ) x X
anknytande personer i ett bestdmt format.
1.3.2 Utarbetande av en eventuellt nédvandig ny arbetsrytm, skiftgrupp i skiftkalendern
L |och till den hérande stamplanen enligt de uppgifter kunden lamnat, och anknytande av X
personerna till dessa. Samtidigt uppdaterar Palkeet séckenhelger till lediga dagar.
n n UTOMSTAEN
1.4 Granskning av avtalsuppgifter BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET e CnER
L 1.4.1 Palkeet granskar i tidshanteringen nya/andrade avtalsuppgifter X
L 1.4.2 Vid behov uppdatering av stdmplingskod for ratt avtal X
L 1.4.3 Kunden meddelar skiftgruppen som anvands fér deltidsanstalld person X
L 1.4.4 For deltidsanstalldas del uppdateras uppgiften om skiftgrupp som anvéands X
A o A UTOMSTAEN
1.5 Arbetstidsbankernas koppling vid behov BOKFORINGSENHET|  SERVICECENTRET AR/t
L 1.5.1 Kundens meddelande om koppling av arbetstidsbank for andra an flexsaldobanken X
L 1.5.2 Palkeet kopplar flexsaldo- och arbetstidsbankerna till nya personer X
L 1.5.3 Korrigering som ska goéras i bank som redan tidigare anvants X
T n n UTOMSTAEN
1.6 Uppfdljning av uppgifternas importlogg BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET e CneR
L 1.6.1 Palkeet féljer upp eventuella fel i uppgifternas importlogg (stamplingsuppgifter, M
franvaron och semestrar, personer, uppféliningsobijekt).
L 1.6.2 Palkeet gor en utredning éver felsituationer i importloggen och &r vid behov i kontakt M
med dmbetsverket om drendet
. = UTOMSTAEN
1.7 Utredning av réknefel BOKFORINGSENHET|  SERVICECENTRET [ o\ Zuor o
L 1.7.1 Palkeet f6ljer upp raknefel och I6ser dem. Vid behov kontaktas ambetsverket. X
1.7.2 Vid behov annulleras berakningsperioden for kunden, nédvandiga korrigeringar X
utfrs och berakningsperioden godkénns pa nytt.
1.8 Forflyttning av uppgifter om arbetstidsersattning till Ionerdkningen BOKFORINGSENHET |  SERVICECENTRET g;z'Kv':TOAR::
L 1.8.1 Kunden ser till att perioderna ar godkanda enligt tidtabellen f6r I6neutbetalning X
L 1.8.2 Palkeet kér dverfoéringen av arbetstidsersattningar till I6ner i enlighet med tidtabellen X
for 16neutbetalning.
1.9 Betalning av banktimmar/indrivning av saldotimmar BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET g;z'Kv':TOAR::
L 1.9.1 Beslut om betalning av banktimmar/indrivning av saldotimmar X
1.9.2 Palkeet gor ett avdrag i saldot i arbetstidsbanken och fér nédvandiga banktimmar till
L P . X
betalning i enlighet med @mbetsverkets beslut
L 1.9.3 Palkeet 6verfor fordran av saldotimmarna till I6neutbetalningen i enlighet med M
ambetsverkets beslut
n o 7 UTOMSTAEN
1.10 Inmatning av semester for deltid BOKFORINGSENHET|  SERVICECENTRET AR/t
1.10.1 Deltidssemester blir i felloggen nar semestrar flyttas till tidshanteringen. Darfor
L A . N X
fragar Palkeet om semestrarnas tidpunkter av @mbetsverket
L |1.10.2 Palkeet sparar deltidssemestern i tidshanteringen X
L |1.10.3 Radering av deltidssemester gérs i Palkeet utifran felloggen X
1.11 Sparande av uppgifter om utomstaende personer i Tidshanteringen (eKieku-sti BOKFORINGSENHET|  SERVICECENTRET gg%%ﬁ::
L Sparande av uppgifter om utomstaende personer i Tidshanteringen for de @mbetsverk M
som anvander eKieku-stdmplingar
TILLAGGSTJANSTER
2 Ovriga poster 3n lagstadgade poster som tas ut fran I6nen
2.1 Ovriga poster én lagstadgade poster som tas ut fran I6nen BOKFORINGSENHET |  SERVICECENTRET g;%:;ﬁ;:
2.1.1 Anmalande av uppgifter om tjénsteresebiljetter till servicecentret X
2.1.2 Anmélande av uppgifter om uppbdrd av sjalvriskandelar for motions- och M
kultursedlar till servicecentret
2.1.3 Anmaélning av 6vriga poster som tas ut fran I6nen till servicecentret (till exempel M
hyra, bilplats, lunchsedlar, gymnastikavaifter och sa vidare)
2.1.4 Sparande av 6vriga poster som tas ut fran [6nen X
2.1.5 Granskning och godké@nnande visavi bokféringsverifikat av inkomstregistreringar av M
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[

TILLAGGSTJANSTER

3 Rekrytering

3.1 Sparande av ansdkningar som inkommit till kundambetsverket pa annat satt LR S EEETEE UTOMSTAEN

an via Valtiolle.fi-systemet DE AKTORER

3.1.1 Sandning av ansdékningar som inkommit pa annat satt &n via Valtiolle.fi-systemet till

L .
servicecentret

L |3.1.2 Sparande av ansokningar i Valtiolle.fi-systemet X
3.2 Statens gemensamma annonsering BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET

UTOMSTAEN
DE AKTORER

3.2.1 Insamling av material/tilagg och uppdatering av lankar med anknytning till
annonsering

3.2.2 Webropol-programmets funktion X

3.2.3 Planering av blanketter (FM) X

3.2.4 Genomférande och tekniskt ansvar for blanketter (VM/SK) X

3.2.5 Angivande av information pa en blankett och den angivna informationens riktighet X

3.2.6 Reservering av en annonseringsplats och insamling av uppgifter enligt tidtabell infor
den gemensamma annonseringen

3.2.7 Planering och genomférande av annonsens grafiska utseende (reklambyra) X

3.2.8 Insamling och avstamning av faktureringsgrunder (géra bilagor) X

3.2.9 Uppfdljning av fakturering och betalningar X

Lol Ll Ll Ll L el Ll Ll Ll L

3.2.10 Rapportering X

3.3 Rekryteringstjanst
Oppna tillaggstjanster kan fritt avtalas i uppdragsgivningsskedet BOKFORINGSENHET|  SERVICECENTRET

UTOMSTAEN
DE AKTORER

-

3.3.1 Rekryteringens inlednings- och avslutningsméte ingar alltid i tjansten X

3.3.2 Gallring av potentiella sokanden i Valtiolle.fi-systemet (direktrekrytering gallande
anstallningar under ett ar)

-

UTOMSTAEN

BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET DE AKTORER

3.3.3 Ansokningsmeddelande
Bistaende i samband med planering av ansdkningsmeddelande

3.3.3.2 Sparande av ansékningsmeddelandet i systemet

3.3.3.3 Publicering av anstkningsmeddelandet i avtalade media

[l Ll el A

3.3.3.4 Svarande pa de stkandes forfragningar under ansokningstiden

UTOMSTAEN

BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET DE AKTORER

3.3.4 Behandling av ans6kningarna
3.3.4.1 Lagring i systemet av ansokningar pa papper

3.3.4.2 Bedémning av ansokningarna

3.3.4.3 Overlamnande av rapporten om ansékande till rekryteraren

3.3.4.4 Beslut om att férldnga ansékningstiden X

[l Ll Ll Ll U

3.3.4.5 Kommunikation med s6kande om processens framskridande

UTOMSTAEN

BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET DE AKTORER

3.3.5 Avtal om intervjuer och minnesanteckningar om intervjun
3.3.5.1 Beslut om vilka som ska kallas till intervju X

3.3.5.2 Avtal om tidtabeller for intervjuerna

3.3.5.3 Bistar i utarbetandet av innehallet i intervjuerna och ramen fér intervjun

3.3.5.4 Sandning av paketet med férhandsinformation och uppgifter till dem som ska
intervjuas

3.3.5.5 Anvandning av videointervju

3.3.5.6 Intervjuerna

3.3.5.7 Minnesanteckningar av intervjuerna

3.3.5.8 Beslut om ordnande av fortsatta intervjuer X

3.3.5.9 Fortsatta intervjuer och tidtabellen fér dem

3.3.5.10 Tagande av rekryteringsbeslut X

3.3.5.11 Beredning av mallen for utndmningspromemorian

Lol Ll Ll Ll Ll ol Ll Ll R Ll Ll L

3.3.5.12 Komplettering av utnamningspromemorian, jamforelse av de sokande och

godkénnande av utndmningspromemorian X

UTOMSTAEN
3.3.6 Meddelande om urvalsbeslutet BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET B O

3.3.6.1 Meddelande om urvalsbeslutet via webbplatsen Valtiolle.fi

3.3.6.2 Intern information om urvalsbeslutet X

3.3.6.3 Berakning av besvarstiden i anslutning till ratten att dverklaga och efter att
besvarstiden 16pt ut férfragning om situationen hos forvaltningsdomstolen i fraga

3.3.6.4 Avslutande av rekrytering i Valtiolle.fi-systemet

Overlamnande till kunden av filer fran webbplatsen Valtiolle.fi

Lol Ll Ll A ol L

3.3.6.6 Forfattande och séandning av rapporter visavi Valtiolle.fi

TILLAGGSTJANST

4 Lontagarens radgivningstjanst
4 Introduktion BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET

UTOMSTAEN
DE AKTORER

4.1.1 Informerar nya anstallda om gemensamma kurser i anvéndningen av Kieku. Dessa

L ordnas en gang i manaden av Palkeet.

X

4.1.2 Nya anstélldas introduktion i anvéndningen av Kieku ur I6ntagarens synvinkel, under
gemensamma kurser en gang i manaden.

4.2 Rad och anvisningar BOKFORINGSENHET|  SERVICECENTRET

4.2.1 1 sin egen organisation skoter kunden om att Iéntagarna kénner till servicekanalerna
L |for tekniskt stod.

L X

UTOMSTAEN
DE AKTORER

X

4.2.2 Palkeet ger anvisningar och rad i tekniska fragor som géller Iontagarens eget
L |anstallningsforhallande, bl.a. lagring i portalen.

4.3 Behandling av franvaron BOKFORINGSENHET|  SERVICECENTRET

X

UTOMSTAEN
DE AKTORER
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vid behov till FPA/Statskontoret for ansékan om ersattning.

L |4.3.1 Tolkningsansvaret for avtal i oklara situationer X
4.3.2 Radgivning for I6ntagare om fragor om franvaro, och vid behov i samarbete med
L kunden utredning i oklara situationer som kraver tolkning. x -
- a UTOMSTAEN
4.4 Behandling av semestrar BOKFORINGSENHET [ SERVICECENTRET | "o/ ~uorp
L |4.4.1 Tolkningsansvaret for avtal i oklara situationer X
4.4.2 Radgivning for I6ntagare om fragor géllande semestrar, och vid behov i samarbete
L med kunden utredning i oklara situationer som kraver tolkning x
4.4.3 15 Svar pa fragor som géller uppfylld ratt till semester efter 15 avtjanade arbetsar
L utifran befintliga beslut. x -
) - a UTOMSTAEN
4.5 Tidshantering BOKFORINGSENHET [ SERVICECENTRET | "o/ Zuorp
L |4.5.1 innehallsméassig anvisning om arbetstidsfordelning X
4.5.2 Radgivning om uppgifter i tidshanteringssystemet pa sa satt att Iontagaren forstar de
L uppgifter som galler hens egen arbetstid. x
L |4.5.3 Teknisk radgivning om arbetstidsférdelning X
4.6 Avslutande av ett tjansteférhallande BOKFORINGSENHET |  SERVICECENTRET g;%ﬁ;ﬁ:’;
4.6.1 Pa Iontagarens begéran raknar Palkeet ut hur oanvand semester, eventuella saldon
L och timmar i arbetstidsbanken ska hallas innan anstallningsforhallandet upphor. x
4.6.2 | samband med dvergang i pension, utskrift och undertecknande av intyg om
L avslutad anstéllning samt séndande av det till Keva och pa begéran till Idntagaren. x
4.7 Lonerakning BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET gg%%ﬁi:
4.7.1 Léntagarna lamnar sina éandringsskattekort direkt till Palkeet eller meddelar om en
L forhoining av skatteprocenten pa eget initiativ x
4.7.2 Lontagarna skickar direkt till Palkeet fackforbundets fullmakt for att ta ut
L medlemsavgiften x
4.7.3 Palkeet undertecknar fullmakten att ta ut medlemsavgiften samt sénder ett exemplar
L till Ibntagaren och ett till férbundet. x
4.7 .4 Svar pa forfragningar om uppfyllda erfarenhetsdelar/erfarenhetstillagg utifran tidigare
L beslutsuppgifter i systemet x
L |4.7.5 Svar pa fragor om Iéneutbetalning till Idntagare och mottagare av arvoden X
4.8. Ovriga radgivningstjanster BOKFORINGSENHET|  SERVICECENTRET gg%%ﬁi:
4.8.1 Lontagaren meddelar andringar av personuppygifter till Palkeet om de inte sjalva
lyckats gora andringarna via portalen. En @ndringsbegaran ska éverlamnas i ett sadant X
L |format att begéran vid behov senare kan verifieras.
4.8.2 Lagring av andringar i personuppgifterna (namn, adress, bankkonto) gallande de
L uppgifter som inte kunde goéras via portalen x
4.8.3 Sandning av I6neintyg, utdrag ur namnregistret och annan eventuell utredning till
L |isntagaren (4.8.3) x
TILLAGGSTJANST
5 Chefens och HR-expertens extra service
5.1 Tekniska rad och anvisningar BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET gg%%ﬁi:
L |5.1.1 Svarar fér kommunikationen om tjénstens innehdil till cheferna X
5.1.2 Svarar for kommunikationen av aktuella anvisningar och meddelanden till M
L |cheferna
5.1.3 Ger instruktioner och rad till chefer i frdga om &tgérder som ska vidtas i
Kieku-portalen Ger rad till cheferna om tekniska fr&gor i Tidshanteringen, Cats X
L |och eKieku.
5.2 Inledning av och andringar i anstallningsforhallanden BOKFORINGSENHET |  SERVICECENTRET g;%fgﬁi’;
5.2.1 Skickar via Pointti nddvandiga uppgifter for forvaltningen av budgeterade “
L |tidnster
5.2.2 utfér budgeterade tjanster och @ndringar i anslutning till dem och vid .
L [behov kompletterar uppgifter i SAP HCM
5.2.3 Skickar via Pointti till Palkeet nya och @ndrade uppgifter om M
L [anstdliningsférhéllande
5.2.4 Utarbetar nya tjansteforhdllanden och kompletterar vid behov uppgifter i M
L [SAP HCM
L [5.2.5 Gor éndringar som géller I6nen i SAP HCM X
L 5.2.6 Soker via Pointti Kiekus chefs, HR- och ekonomins rapporteringsrattigheter X
L 5.2.7 Gor Kiekus chefs, HR- och ekonomins rapporteringsrattigheter till personer X
L [5.2.8 Skriver ut beslutsutskrifter for underskrift och arkivering X
L |5.2.9 P&minner chefer om att prévotiden slutar X
5.3 Behandling av franvaro BOKFORINGSENHET|  SERVICECENTRET g;%fgﬁi’;
L 5.3.1 Svarar for att ansokningar och godkénnanden géllande frénvaro stammer M
Overens med tider och kvalitet
L |5.3.2 Svarar fér tolkningen av avtal i oklara situationer X
L 5.3.3 Utreder i oklara situationer som kraver tolkning @rendet i samarbete med «
kundens HR-expert. P& begéran utreder Palkeet tolkningen fr&n FM till kunden.
L 5.3.4 Skriver i undantagsfall for I6ntagarens rékning franvaron in i systemet (Om «
chefen/HR inte kan géra det)
L 5.3.5 Mottar lakarintyg, jamfér dem med uppgifter i systemet och skickar dem «
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5.3.6 Kontrollerar i samband med behovsprévade tjdnsteledigheter att

malsattningar som stéllts upp for hen.

L |motiveringarna i ansokningen &r korrekta och skickar ansdkan runt for X
godkdnnande i Kieku
L 5.3.7 Sparar i Pointti pa servicebegéaran i SAP HCM behovsprovad tjansteledighet M
for I6ntagarens rékning (Om chefen/HR inte kan aéra det)
L 5.3.8 Kontrollerar, till stéd for cheferna, 1&ngvariga sjukfranvaron (uppfoljning M
efter frdnvarons lanad)
L |5.3.9 Pdminner om larmgrénser relaterade till modellen for Tidigt stod X
X UTOMSTAEN
5.4 Behandling av semestrar BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET SR ORER
5.4.1 Utfoér och godké@nner semestrar, semesterpremieledigheter, sparade X
L |ledigheter och avtal i anslutning till dessa i tid och korrekt
L |5.4.2 Svarar for tolkningen av avtal i oklara situationer X
5.4.3 Utreder i oklara situationer som kraver tolkning @rendet i samarbete med M
L |kundens HR-expert. P& begéran utreder Palkeet tolkningen frén FM till kunden.
5.4.4 Skriver i undantagsfall semesterperioden for I6ntagarens rakning in i
systemet (Om chefen/HR inte kan géra det) och skickar den till chefen/HR for X
L |aodkénnande
L [5.4.5 Pdminner om outtagna semestrar X
X X UTOMSTAEN
5.5 Hantering av arbetstider BOKFORINGSENHET | SERVICECENTRET |- “abrn
5.5.1 Gor i undantagsfall arbetstidsfordelningen i SAP HCM fér de ambetsverks
rakning som fordelar arbetstiden i eKieku/CATS (Om chefen/HR inte kan géra X
L |det)
L |5.5.2 Foljer upp brister i arbetstidsfordelningen, till stdd for cheferna X
L [5.5.3 Svarar for tolkningen av avtal i oklara situationer X
L [5.5.4 Folier upp overtidsgranser, till stod for cheferna X
L [5.5.5 Folier upp arbetstidbankstimmar, till stod for cheferna X
L [5.5.6 Folier upp flexsaldogrénser, till stod for cheferna X
5.5.7 Foljer upp arbetstidsbokforing t.ex. genom att regelbundet pdminna M
L [I6ntagare om "tomma” dagar (stémplinaar och frénvaro fattas)
L |5.5.8 P&minner cheferna om att godkénna arbetstidsperioderna i ratt tid X
5.6 Anstallningsforhallandets upphorande BOKFORINGSENHET |  SERVICECENTRET gg%ﬁ;ﬁi’;
5.6.1 Svarar for att frénvaron och semestrar kors in i systemet i rétt tid och “
L |aodkénns efter att ett anstéliningsférhdllande upphort
5.6.2 Behandlar blanketten for uppsagning fran uppgiftslistan till cirkulation for X
L |aodkénnande
5.6.2 Gor vid behdv for léntagarens rékning blanketten for uppsagning utifran ett “
L |dokument som undertecknats av I6ntagaren
5.6.4 Sakerstaller hos I6ntagaren att uppgifter med inverkan utbetalningen av
uppsdgningslonen ar aktuella i systemet, och vad galler outtagna semesterdagar, X
L |ber @mbetsverkets godkannande for utbetalning av uppsagningsiGnen.
L 5.6.5 FOljer upp avsIutning av anstaliningsrornananden pa bestamd tad ull stod N
fAr chaoforns
. UTOMSTAEN
5.7 Aterkrav av 16n BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET SR CRER
5.7.1 Ger fullmakt att avtala med l6ntagaren om &terkrav av 16n om léntagarens «
utestdende I6n inte kan tas ut helt i samband med féljande I6neutbetalning.
L
5.7.2 Meddelar I6ntagaren beloppet och grunderna for varfor 16nen dterkrévs och
avtalar med l6ntagaren om en rimlig tid for terbetalning (en rat/flera rater), om
l6ntagarens utestdende 16n inte kan tas ut helt i samband med féljande X
I6neutbetalning. Om det hérefter &nnu &terstdr 16n att dterkrévas eller om
beloppet att dterkravas frén forsta borjan ar betydande, avtalas om &terkravet
L [senarat med léntagaren A
. " UTOMSTAEN
5.8 Ovriga uppgifter BOKFORINGSENHET|  SERVICECENTRET AR/t
5.8.1 Pdminner om &renden pd chefernas uppgiftsforteckning som ska M
L |godkénnas
OSAAVA-BASSERVICE
6 Kompetenshantering, prestationsledning
P N UTOMSTAEN
6.1 Malséattningar BOKFORINGSENHET [ SERVICECENTRET | -\ —uor
6.1.1 Palkeet utarbetar mallar for planer for mal pa arsniva X
6.1.2 Palkeet sparar och svarar for malbiblioteken utifran kundens dverlamnade material X
6.1.3 Specificerar statsforvaltningen strategiska mal och atgarder X
6.1.4 Ambetsverket stéller egna strategiska mal och atgarder
6.1.5 HR (Osaavas huvudanvandare) sparar ambetsverksspecifika malsattningar i X
Osaava
6.1.6 Vid behov sparar Palkeet &mbetsverksspecifika malsattningar i Osaava X
6.1.7 Chefen tillagger egna, gruppens, teamets och medarbetarens malsattningar X
6.1.8 Medarbetaren lagger till egna malsattningar och bekantar sig med andra X

Valtiokonttori
Statskontoret
State Treasury
/ Sornaisten rantatie 13, Helsinki | PL 14, 00054 VALTIOKONTTORI
Puh. 0295 50 2000, Faksi 0295 50 3333, www.valtiokonttori.fi




Ansvarsfordelningstabell Bilaga 1

Foreskrift

for 16nerakning 12.9.2019

VK/14/00.00.01.06.00/2019

6.1.9 Chefen gor upp en tidsplan for gruppdiskussioner och méten med medarbetarna X
6.1.10 Medarbetaren och chefen diskuterar och kommer dverens om malsattningarna X
6.1.11 Uppdateringen av malplanen (Medarbetaren och chefen) X
6.2 Fortgaende diskussion BOKFORINGSENHET |  SERVICECENTRET g;%ﬁ;ﬁ:’;
6.2.1 Medarbetaren ber pa eget initiativ om respons X
6.2.2 Chefen bedomer vidtagna atgarder, prestationer och kommande uppgifter X
6.2.3 Medarbetaren bedémer vidtagna atgérder, prestationer och kommande uppgifter X
6.2.4 Forberedande samtal enligt ambetsverkets praxis X
6.2.5 Uppdateringen av planen for mal (medarbetaren och chefen) X
A a UTOMSTAEN
6.3 Utvecklingsplan BOKFORINGSENHET [ SERVICECENTRET | "o/ ~uorn
6.3.1 Palkeet utarbetar mallar for planer for mal pa arsniva X
6.3.2 Medarbetaren forbereder sig pa samtalet, uppdaterar utvecklingsplanen pa forhand X
6.3.3 Chefen forbereder sig pa samtalet, bekantar sig med I6ntagarens uppdaterade
utvecklingsplan och kompletterar den vid behov X
6.3.4 Bedémning av hur féregaende periods plan genomférts, samtal om X
utvecklingsplanen och avtal om utvecklingsobjekt (medarbetaren och chefen)
6.3.5 Uppdatering och godk@nnande av utvecklingsplanen X
6.4 Uppfoljning av mal och planer BOKFORINGSENHET|  SERVICECENTRET gg%%ﬁi:
6.4.1 Palkeet utarbetar sammanfattningsmallar pa arsniva X
6.4.2 Palkeet kor en gang i manaden sammanfattningsblanketten for personer som X
anstéllts under innevarande ar
6.5 Kartlaggning av kompetens BOKFORINGSENHET|  SERVICECENTRET gg%%ﬁi:
6.5.1 Specificerar uppgifterna for kartlaggning X
6.5.2 Faststall kompetenserna X
6.5.3 Palkeet sparar kompetenserna i statens gemensamma eller ambetsverkets kompetensbibliotek X
6.5.4 HR utarbetar mallarna fér kompetenskartiaggningen X
6.5.5 Chefen valjer kompetenser som ska bedémas hos medarbetaren X
6.5.6 HR kan vid behov uttka antalet kompetenser fér bedémning X
6.5.7 Medarbetaren kan lagga till kompetenser som ska bedémas och beddémer egna X
kompetenser
6.5.8 Chefen bedomer och faststéller medarbetarens kompetenser X
6.5.9 HR faststaller medarbetarens sjalvbedémning i systemet, om inte chefen bedémer X
medarbetarens kompetens
6.6 Chefens 360-bedémning BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET gg%%ﬁi:
6.6.1 HR forbereder blanketter, lagger till chefer for beddmning samt bedémare X
6.6.2 Vid behov forbereder Palkeet blanketter, lagger till chefer fér bedémning samt %
bedémare
6.6.3 Chefen som ska beddmas granskar bedémarna och utokar vid behov antalet X
bedémare
6.6.4 Chefens 6verordnade bedémer och utékar/minskar vid behov antalet bedémare och X
godkanner féreslagna bedémare, lagger till fragor och skickar blanketterna till bedémarna.
6.6.5 HR tillagger for chefens rakning fragorna och skickar blanketten till bedémarna X
6.6.6 Vid behov tillagger Palkeet for chefens rékning fragorna och skickar blanketten till X
bedémarna
6.6.7 Utférande av 360-bedémningen (+ eventuella utomstaende (x) bedémare) X (X)
6.6.8 HR blokerar bedémningsblanketten vid behov i systemet X
6.6.9 Palkeet blokerar bedémningsblanketten vid behov i systemet for ambetsverkets X
rakning
6.6.10 Chefen och hens éverordnade ldser bedémningsrapporten X
6.6.11 Vid behov, bestéllning av utbildning fran HAUS X
6.7 Mentorskap, styrt mentorskapsprogram BOKFORINGSENHET|  SERVICECENTRET g;%ﬁgﬁi’;
6.7.1 Uppgodrande av mentorskapsprogrammet och skickande av kallelser till mentorer X
och aktérer
6.7.2 Vid behov uppgérande av mentorskapsprogrammet och skickande av kallelser till X
mentorer och aktorer for ambetsverkets rakning
6.7.3 Svar pa kallelse (programmet ska ha minst en mentor for att aktérerna ska kunna X
anmala sig)
6.7.4 Mentorn godkanner aktoren X
6.7.5 Introduktion fér aktéren och mentorn X
6.7.6 Avtal om innehallet i mentorskapsmoten, métesplatsen, métesfrekvensen och X
varaktighet
6.7.7 Avslutande av mentorprogrammet X
6.7.8 Vid behov avslutande av mentorprogrammet fér &mbetsverkets rakning X
6.8 Mentorering, 6ppet mentorprogram BOKFORINGSENHET SERVICECENTRET g;%ﬁgﬁi’;
6.8.1 Uppgorande av ett 6ppet mentorprogram X
6.8.2 Vid behov uppgérande av ett 6ppet mentorprogram for &mbetsverkets rakning X
6.8.3 Anmélan till programmet (programmet ska besta av minst en mentor for att X
aktdrerna ska kunna anmala sig)
6.8.4 Aktoren tar kontakt med mentorn X
6.8.5 Mentorn godkanner aktoren X
6.8.6 Introduktion fér aktéren och mentorn X
6.8.7 Avtal om innehallet i mentorméten, métesplatsen, métesfrekvensen och varaktighet X
6.8.8 Avslutande av ett mentorprogram som géller tills vidare (6ppen, obegransad tid, om X
inte det avslutas)
6.8.9 Vid behov avslutande av tills vidare géllande mentorprogram fér ambetsverkets X
rakning
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6.9 Kompetenskartlaggning-tillaggstjanst

BOKFORINGSENHET

SERVICECENTRET

UTOMSTAEN
DE AKTORER

6.9.1 Gor ett uppdragsgivande till Palkeet

X

6.9.2 Kallelse till inledningsmote

6.9.3 Faststaller uppgifterna som ska kartlaggas

X

6.9.4 Faststall kompetenserna

X

6.9.5 Stoder i faststallandet och verbaliserar kompetensbehoven

6.9.6 Sparar kompetenserna i ambetsverkets kompetensbibliotek

6.9.7 Utarbetar mallar for kompetenskartlaggning for medarbetarna som ar malgrupp

Lol Ll Ll Ll Ll Ul Ll L

6.9.8 Valjer kompetenser som ska uppskattas hos medarbetaren

6.9.9 Vid behov tillagger Palkeet kompetenser som ska bedomas hos medarbetaren
utifran uppgifter fran kunden

6.9.10 Chefen lagger vid behov till kompetenser pa blanketten fér bedémning

x

6.9.11 Delar kompetenskartlaggningen till malgruppen

x

6.9.12 Vid behov delar Palkeet kompetenskartlaggningen till malgruppen

6.9.13 Vid behov lagger medarbetaren till kompetenser pa blanketten for bedémning

6.9.14 Medarbetaren bedémer sina egna kompetenser

ol Ll e e

6.9.15 Chefen beddmer och faststéller medarbetarens kompetenser

-

6.9.16 Faststaller medarbetarens sjalvbedomning i systemet, om inte chefen bedomer
medarbetarens kompetens

XX XX

6.9.17 Vid behov verifierar Palkeet medarbetarens sjalvbedémning i systemet, om inte
chefen beddmer medarbetarens kompetens

6.9.18 Rapportering och analys av materialet

6.9.20 Genomgang av resultaten fran kartlaggningen

L
L
L [6.9.19 Bistar vid behov i rapportering och analysering av materialet
L
L

6.9.21 Bistar vid behov i genomgangen av resultaten fran kartlaggningen

6.9.22 Gor upp en utvecklingsplan for kompetens med hjalp av differensanalysen mellan
nuléget och malséattningen

X

6.9.24 Informerar om resultaten av kompetenskartldggningen i sina egna kanaler

X

6.1

L
L [6.9.23 Bistar vid behov i uppgérande av utvecklingsplanen
L
0

Rapportering-tillaggstjanst

BOKFORINGSENHET

SERVICECENTRET

UTOMSTAEN
DE AKTORER

L |6.10.1 Uppgodrande av kundspecifik rapportmall for ambetsverkets bruk

X

L |6.10.2 Stod for rapportering

X
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