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Kirjanpitoyksikoét ja talousarvion ulkopuolella olevat valtion rahastot seka Valtion talous- ja henkildstéhal-
linnon palvelukeskus

Palkanlaskennan tehtavien ja vastuiden jako palvelukeskuksen seka
kirjanpitoyksikoiden ja rahastojen valilla

Palkanlaskennan tehtavien ja vastuiden jako palvelukeskuksen seka kirjanpi-
toyksikkdjen ja rahastojen valilla vahvistetaan Valtiokonttorin antamalla maa-
rayksella. Henkildstdhallinnon voimassa oleva vastuunjakotaulukko ja sita
koskeva Valtiokonttorin maarays VK/14/00.00.01.06.00/2019 annettiin
1.1.2019 lukien. Maarayksessa huomioitiin tulorekisterin vaikutukset vastuun-
jakotaulukkoon.

Henkildstohallinnon vastuunjakotaulukon peruspalveluihin ei ole tulossa
1.10.2019 lukien sellaisia muutoksia, jotka vaikuttaisivat Palkeiden ja virasto-
jen nykyiseen tyonjakoon. Palkanlaskennan vastuunjaon osalta muutokset
ovat tehtavien siirtoja vastuunjakotaulukossa ja muutama termiston paivitys.
Peruspalveluja koskevat muutokset ovat 1ahinna kaytettavien termien tarken-
nuksia.Tarjottavat lisapalvelumahdollisuudet ovat laajentuneet ja aikaisem-
pien lisdpalvelujen sisaltéjen yksityiskohtia on tarkennettu.

Voimaantulo
Valtiokonttorin antama vastuunjakoa koskeva maarays Palkanlaskennan teh-
tavien ja vastuiden jako palvelukeskuksen seka kirjanpitoyksikdiden ja rahas-
tojen valilla (VK/883/00.00.01.06.00/2019) tulee voimaan 1.10.2019.
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Vastuunjakoon palkanlaskennan ja henkilostohallinnon peruspalveluihin ja
lisdpalveluihin tehdyt muutokset on kootusti alla. Vastuunjako on esitetty tar-
kemmin vastuunjakotaulukossa.

Vastuunjako

Palkanlaskenta
- Osasairausvapaa
o Siirretty tehtavia kohdasta Osasairausvapaa (1.2.14.5.2.-
1.2.14.5.3.) kohtaan pidennetty tydaika ja osasairausvapaa (1.1.3.)
- Tilitykset
o Elakemaksujen, seka tapaturma- ja ty6ttomyysvakuutusmaksujen
tilitys kasittely (1.2.25.2)
o Tilitysten ja laskujen tarkastaminen seka hyvaksyminen (1.2.25.5)
- llmoitusten laatiminen ja toimittaminen sidosryhmille
o Omaveron hallinnointi tydnantajasuoritusten osalta (1.2.26.9)

Palvelussuhteen hallinta

- Kohtaan pidennetty tybaika ja osasairausvapaa (1.1.3.) on siirretty tehta-
via vastuunjaon kohdasta osasairausvapaa (1.2.14.5.).
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Lisdpalvelut

Ajanhallinta
- Ulkopuolisten henkildiden lisddminen Ajanhallintaan
o Paivitetty palvelu Ulkopuolisten henkilbiden tallentaminen Ajanhal-
lintaan (koskee virastoja, joilla on eKieku leimaukset kdyt6sséa)
(1.11.1)

Palkasta perittavat muut kuin lakisééateiset erét
o Paivitetty otsikon Palkanlaskenta sijaan otsikoksi Palkasta peritté-
vat muut kuin lakisédéteiset erét (2)

Palkansaajan neuvontapalvelu

- Perehdytys

o Paivitetty palvelu Informoi uusia tydntekijbitéd Palkeiden jérjesta-
mdésté Kiekun kayttéén liittyvésta kuukausittaisesta yhteiskoulutuk-
sesta (4.1.1))

o Paivitetty palvelua Uusien tyontekijdiden perehdytys Kiekun kayt-
t66n palkansaajan nakodkulmasta kerran kuukaudessa pidettavissa
yhteiskoulutuksissa (4.1.2.)

- Neuvonta ja ohjeistus

o Paivitetty palvelun tekstia Palkeet ohjeistaa ja neuvoo palkansaa-
Jjaa omaan palvelussuhteeseen liittyvissé teknisissa asioissa mm.
portaalin tallennuksissa.(4.2.2.)

- Poissaolojen kasittely

o Paivitetty palvelun tekstia poissaolojen kasittelyssd Sopimusten
tulkintavastuu epéselvissé tilanteissa (4.3.1.)

o Paivitetty palvelun tekstia Poissaoloihin liittyvien asioiden neu-
vonta palkansaajille ja tarvittaessa yhteistydssa asiakkaan kanssa
selvittda tulkintaa vaativat epaselvat tilanteet (4.3.2.)

- Vuosilomat

o Sopimusten tulkintavastuu epéselvissé tilanteissa (4.4.1.)

- Vuosilomiin liittyvien asioiden neuvonta palkansaajille ja tarvittaessa yh-
teisty6ssé asiakkaan kanssa selvittéé epéselvét tulkintaa vaativat tilanteet
(4.4.2)

- Palvelussuhteen paattaminen

o Elakkeelle siirtymistilanteissa palvelussuhteen paéttymistodistuk-
sen tulostaminen, allekirjoittaminen ja toimittaminen Kevaan seké
pyydettéessé toimittaminen peruskéayttéjélle palkansaajalle (4.6.2.)

- Palkanlaskenta

o Palkansaajat toimittavat suoraan muutosverokortit Palkeisiin tai
ilmoittavat omaehtoisen ennakonpidétyksen korotuksen (4.7.1.)

- Muut neuvontapalvelut
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o Palkansaaja ilmoittaa henkilbtietojen muutoksista Palkeisiin mikéali
ei ole itse niitéd portaalin kautta pystynyt muuttamaan. Muutos-
pyyntd on toimitettava siind muodossa, etté pyyntd voidaan jal-
keenpéin tarvittaessa todentaa. (4.8.1.)

o Henkilétietomuutosten (nimi, osoite, pankkitili) tallentaminen niiden
tietojen osalta, joita ei ole voitu tehdé portaalin kautta (4.8.2.)

o Pyynnésté palkkatodistuksen, nimikirjaotteen sek& muun mahdolli-
sen selvityksen toimittaminen palkansaajalle (4.8.3)

- Esimiehen ja HR-asiantuntijan lisépalvelu
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