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De rader som markerats med bakgrundsférg ingar i Statskontorets foreskrift Férdelning av lénerékningsuppgifter och -ansvar mellan servicecentret samt
bokféringsenheterna och fonderna. Kunden ansvarar for kontrollen av den interna évervakningen i friga om det material som levererats.

HRM |= HRM-Helhetstjanst
L =tillaggstjanst

1 Hantering av I6ner, preminering och anstéallningsférhallanden

. T " BOKFORINGS- i i UTOMSTAENDE
1.1 Hantering av anstéllningsférhallanden ENCET i SERVICECENTRET! = |\ oRER
1.1.1 Skapa och upprétthalla en organisationsstruktur
1.1.1.1 Skicka information om organisationsstrukturen och darmed férknippade budgeterade atgarder till X
Palkeet
HRM |1.1.1.2 Skapa en organisationsstruktur X
HRM |1.1.1.3 Genomféra organisationsférandringar X
HRM |1.1.1.4 Inféra och uppratthélla budgeterade atgarder X
1.1.2 Person- och anstéllningsuppgifter
1.1.2.1 Meddelar till Palkeet alla &ndringar av person- och anstéllningsuppgifter samt deras X
korrigeringsuppgifter genom en servicebegaran
HRM 1.1.2.2 Upprétthalla och korrigera person- och anstéliningsuppgifter samt spara och &ndra budgeterade x
atgarder och avsluta dem
1.1.2.3 Skriver ut beslutsutskrifter fér underskrift och arkivering X
HRM |1.1.2.4 Paminner chefer om att provtiden loper ut X
HRM 1.1.2.5 Avsluta ett anstallningsférhallande och skapa ett nytt anstéliningsforhallande nar arbetstidsformen x
andras hos léntagaren
1.1.3 Forlangd arbetstid och partiell sjukledighet
1.1.3.1 Anmaéla uppgifter som péverkar betalning av forlangd arbetstid genom en servicebegéran X
1.1.3.2 Rékna ut ersattning for forlangd arbetstid, spara i systemet och betala X
1.1.3.3 Skicka uppgifter om partiell sjukledighet och FPA:s beslut géllande den partiella sjukledigheten till N
Palkeet gallande berékning av kompletteringsdelen genom en servicebegaran
1.1.3.4 Spara den partiella sjukledigheten och den beraknade kompletteringsdelen i systemet. Vid behov begar
HRM . . . N X
Palkeet FPA:s beslut om partiell sjukeldighet av I6ntagaren
HRM 1.1.3.5 Palkeet foljer upp sjukfranvaron under tiden for partiell sjukledighet och korrigerar vid behov koden fér X
orsaken till franvaron samt granskar frénvarons lénekonsekvenser
1.1.4 Organisationshantering
1.1.4.1 Skickar beslut om &ndringar av titlar och/eller kostnadsstallen/verksamhetsenheter fér enskilda M
personer till Palkeet
HRM |1.1.4.2 Sparar &ndringar som kunden meddelat i systemet X
1.1.5 Matrikeluppgifter
1.1.5.1 Granska och ta kopior av de ursprungsdokument som behdvs fér matrikeln och fér berékning av
anstéliningstiden samt anteckning av anstéliningstidens effekter i dokumenten (sévida man inte avtalat om X
annat med kunden)
1.1.5.2 Uppratthalla matrikeluppgifter, underteckna ett matrikelutdrag och ge det till en tjansteman samt ett
ambetsverk. Skicka matrikelutdrag till intressentgrupper pé separat begéran av en tjansteman eller ett X
ambetsverk
1.1.5.3 Efter en avslutad anstélining skicka ett matrikelutdrag till tjanstemannen samt ett arkivexemplar av
HRM By . o N X
matrikelutdraget till ett &mbetsverk utan separat begéran
HRM |1.1.5.4 Overlamna ett matrikelutdrag till utomstéende utifr&n kundens samtycke X
1.1.6 Berékning av anstallningstiden (semester, erfarenhetsdel, tjansteutmarkelsetecken, utmarkelsetecken)
HRM |1.1.6.1 Spara uppgifter om karriér och avbrott och regelbundet berdkna anstéliningstiden X
HRM 1.1.6.2 Tekniskt godkénna och skriva ut anstallningstidskalkyler samt skicka dem till &mbetsverket for M
godkénnande
1.1.6.3 Godkéanna anstallningstidsbeslut och skicka det till Palkeet X
HRM |1.1.6.4 Genomfora systematgarder utifran kundens beslut nar en persons semesterratt pa 15 ar uppfylls X
1.1.6.5 Ta ut en larmlista for den tid som beréttigar till semester och skicka den till kunden fér delgivning 2
génger/ar (i maj och november) i friga om personer som under pagdende &r nér 15 &rs anstallning och darmed X
har rétt till mer semester
1.1.7 Avslutande av anstallningsférhallanden
1.1.7.1 Avsluta en anstalining via uppsagningsformularet i portalen X
1.1.7.2 Meddela om att ett anstallningsférhallande upphor till Palkeet utifran ett undertecknat dokument fran en X
tjansteman
1.1.7.3 Kontrollerar hos &mbetsverket att personens semestrar och franvaron ar uppdaterade fram till
HRM |anstéllningens slutdatum, utreder uppségningsriktningen hos d&mbetsverket och upprattar en utgdngsanmélan X
for ambetsverket att godkanna
1.1.7.4 Granskar och godkanner utgdngsanmalan for anstéllningen och skickar den till Palkeet X
HRM 1.1.7.5 Avsluta ett anstallningsférhallande i samband med uppségning, om tjanstemannen inte har anvant M
uppséagningsformuldret i Portalen
1.1.7.6 Sakerstélla att uppgifterna som péverkar slutlénen ar uppdaterade i systemet X
1.1.7.7 Betala ut sista lénen X
HRM é.1h.7.8 Skriva ut och underteckna ett intyg om avslutad anstéllning och skicka intyget till jginstemannen vid M
ehov
1.1.7.9 Skicka léneuppgifter som péverkar ansokan om alders- eller invalidpension till inkomstregistret X
1.1.7.10 Lamna in ett intyg 6ver arbets- och anstallningstiden till en person X
HRM 1.1.7.11 Pa léntagarens begéaran raknar Palkeet ut hur oanvand semester, eventuella saldon och timmar i x
arbetstidsbanken paverkar f dllandet av den sista arbetsdagen nar anstéllningsférhallandet upphor.
HRM |1.1.7.12 Féljer upp anstallningsforhdllanden som upphort till stéd for chefer X
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HRM 1.1.7.13 Om ambetsverket anvander Osaava-systemet, meddelar Ioneservicesekreteraren om utgangen av x
anstallningen till Osaavas servicegrupp

1.1.8 Forflyttningsanmalan
1.1.8.1 Anmala till Palkeet om att en person flyttar till/frdn ett annat statligt &ambetsverk X
1.1.8.2 Granska uppgifterna i ett meddelande om semesterdverforing nar en person barjar arbeta for ett annat
ambetsverk och pa basis av arbetsgivarens fullmakt godk&nna dem och skicka dem fér kannedom till det
mottagande dmbetsverket samt till den servicegrupp vid Palkeet som skdter om betalningen av loner for x
ifrdgavarande ambetsverk.

HRM 1.1.8.3 Spara uppgifterna i meddelandet om semesteréverféring for en person som flyttar fran ett annat M
ambetsverk
1.1.8.4 Om en person har anstéllts vid Forsvarsmakten ska &mbetsverket meddela hur manga sjukfranvaro- X
och partiella sjukdagar personen har tjagnat in

HRM 1.1.8.5 Spara de intjanade sjukfranvaro- och partiella sjukdagarna i systemet och félja upp lénekonsekvenserna N
for personer som forflyttats frin Férsvarsmakten

BOKFORINGSENH UTOMSTAENDE

1.2 Lonerakning = SERVICECENTRET e

1.2.1 Allméan information och anvisningar
1.2.1.1 Informera och ge anvisningar om allménna fragor i anslutning till lsnerakningen X
1.2.1.2 Arenden som berér tjanste-/arbetskollektivavtal, I6nesystem samt prévningsratt fér, anvisningar och
information om arbetsgivarbeslut

1.2.2 Uppgifter om anstéllningen i I6nerékningssystemet
1.2.2.1 Faststélla och godkanna uppfoliningsobjekt i Ionebokféringen X
1.2.2.2 Godké&nna nya eller andrade lénedelar och arvoden som betalas fér anstéliningen och arvoden som

betalas till de egna anstéllda och meddela detta till Palkeet X
HRM |1.2.2.3 Spara nya eller &ndrade lénedelar och arvoden X
1.2.2.4 Bokforingsenheten ska separat komma éverens om tidtabellen for leverans av massmaterial med 7
anknytning till prestationsbedémningar med Palkeet
1.2.2.5 Godkanna och anmala &ndringar i de personliga I6nedelarna med anknytning till de arliga .
prestationsbedémningarna till Palkeet
1.2.2.6 Spara andringar i de personliga lénedelarna med anknytning till de &rliga prestationsbedémningarna i X
systemet
1.2.2.7 Upprétthalla och godkanna loneuppgifter for timavionade, om dmbetsverket har timaviénade anstéllda X
1.2.2.8 Behandla de uppgifter som produceras i SAP HCM och éverfora dem till Ionerakningssystemet X
1.2.2.9 Granska l6onematerial X
1.2.2.10 Anmala fel/brister som observerats vid granskningen av I6nematerialet till kunden, vid behov X
1.2.2.11 Anmala rattelser till Palkeet genom en servicebegaran X
1.2.2.12 Gora korrigeringar som anmalts av kunden i kallsystemet X
1.2.3 Arvoden (utomstaende mottagare av arvoden, riksdagsledamater, ministrar)
1.2.3.1 Uppratta arvodestagarens uppdragsavtal och faststélla typ av arvode (till exempel forelasare, tolk) X
1.2.3.2 Skicka en kopia av en konterad och godkand arvodesfaktura, inklusive bilagor, till Palkeet X
1.2.3.3 Godkénna arvoden till riksdagsledaméter och ministrar och meddela detta till Palkeet X
1.2.3.4 Spara uppgifter om arvodestagaren och arvodet X
1.2.3.5 Faststélla arbetsgivar- och arbetstagaravgifter som uppbars for arvodet enligt den typ av arvode som .
kunden faststéallt
1.2.4 Erséttningar for arbete och bruksavgifter
1.2.4.1 Faststélla ersattningar for arbete och bruksavgifter X
1.2.4.2 Skicka en kopia av en konterad och godkénd faktura for ersattningar for arbete och bruksavagifter, .
inklusive bilagor, till Palkeet
1.2.4.3 Spara uppgifter om ersattningar foér arbete och bruksavgifter och betala enligt de uppgifter som kunden .

1.2.4.4 Uppbara férskottsinnehalining for ersattningar for arbete och bruksavgifter for ett bolag eller en
sammanslutning som inte har inforts i forskottsuppbérdsregistret samt anmala betalningen till inkomstregistret. X
Anmaéla pensionsavgifter och inkomster i frdga om arbetserséattningar enligt OffPL till inkomstregistret

1.2.5 Stipendier

1.2.5.1 Meddela uppgifter om uppgiften/vakansen till Palkeet fér skapande av en budgeterad tjanst X
1.2.5.2 Godkéanna stipendier som ska betalas och meddela betalningsuppgifterna for stipendiet genom en 7
servicebegaran
HRM |1.2.5.3 Spara de uppgifter om mottagaren som behdvs vid betalningen av stipendiet och betala X
1.2.5.4 Folja betalningen av meddelade stipendier X

1.2.6 Delar som tas ut fran Ionen
1.2.6.1 Skicka skattekort till Palkeet vid behov X
1.2.6.2 Lontagarna kan skicka sina @ndringsskattekort direkt till Palkeet eller meddelar om en férhojning av

HRM o A X
skatteprocenten pa eget initiativ
1.2.6.3 Bestélla och ta emot skattekortsuppgifter som skattemyndigheten skickat som direktéverféring och 7
spara nya skattekorts- och andringsskattekortsuppgifter
1.2.6.4 Skicka fullmakter om medlemsavgifter till Palkeet X
HRM |1.2.6.5 Lontagarna kan skicka fackforbundets fullmakt for att ta ut medlemsavgiften direkt till Palkeet X
HRM 1.2.6.6 Palkeet undertecknar fullmakten att ta ut medlemsavgiften samt skickar ett exemplar till lontagaren och X

ett till férbundet
1.2.6.7 Spara uppgifter om medlemsavgifter i systemet X

1.2.6.8 Skicka ett ursprungligt betalningsforbud till Palkeet, om betalningsforbudet skickas fran
Utsokningsverket till kunden i stallet for till Palkeet

1.2.6.9 Spara betalningsforbud i systemet X
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1.2.6.10 Returnera ett betalningsférbud till Utsdkningsverket nér anstéllningen upphor

HRM 1.2.6.11 Ger Palkeet fullmakt att avtala med Iéntagaren om &terindrivning av 16n, om dverskottslénen som
bildats inte kan drivas in helt vid féljande I6neutbetalning
1.2.6.12 Meddelar I6ntagaren om beloppet som drivs in och grunden samt avtalar om en resonlig

HRM aterbetalningstid (p& en gang/i rater) med Iéntagaren, om éverskottslénen som bildats inte kan drivas in helt vid

foljande lneutbetalning. | andra fall faktureras léntagaren 6verskottslonen enligt den éverenskomna
betalningsplanen.

1.2.7 Behandling av semesteruppgifter

1.2.7.1 Rakna semesterréattigheter i samband med |6nekdrningen

1.2.7.2 Rékna semesterrattigheter for enskilda personer vid behov (till exempel nya personer, i samband med
fortsattningar pa och dndringar av visstidsanstallningar, i samband med avslutade anstalliningar)

HRM

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

HRM

1.2.7.4 Svar pa fragor som géller uppfylld rétt till semester efter 15 avtjanade arbetsar utifran befintliga beslut

1.2.7.5 Géra upp, godkanna och félja avtal kring semestrar

1.2.7.6 Spara och godkénna en semesterperiod

1.2.7.7 Ansvarar for tolkning av avtal géllande semestrar i oklara situationer

HRM

1.2.7.8 Utreder arendet i samarbete med kundens HR-expert i oklara situationer som kraver tolkning. P&
begéaran kan Palkeet utreda tolkningen hos FM

HRM

1.2.7.9 | undantagssituationer infér semesterperioden i systemet for I6ntagarens rékning (om chefen/HR inte
kan gora det) och vidarebefordrar den till ambetsverket fér godkannande

1.2.7.10 Bekréfta en semesterplan

1.2.7.11 Foéra semesterbokforing enligt 29 § i semesterlagen

HRM

1.2.7.12 Paminner chefer om semestrar som deras medarbetare inte har anvént tva ganger per ar

1.2.8 Semestertillagg

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

1.2.8.2 Betala semestertilldgg nér en anstallning avslutas

1.2.9 Semesterpenning

1.2.9.1 Meddela Palkeet om betalning av semesterpenning

1.2.9.2 Betala semesterpenningar enligt ett tjanstekollektivavtal eller nar en anstéllning avslutas pa basis av ett
meddelande av en kund

1.2.10

Semesterersattning

1.2.10.1 Betala semesterersattning pa basis av ett meddelande/beslut av en kund nér en anstélining avslutas
eller i andra situationer som avses i tjianstekollektivavtalet

1.2.11

Procentbaserad semesterlon

HRM

1.2.11.1 Palkeet granskar personer som omfattas av den procentbaserade semesterlénen

1.2.11.2 Betalar semesterlon. Nar anstéllningen upphdr betalas semesterlén p& basis av kundens meddelande
som godkénts

1.2.12

Tillagg for sjuk-, moderskaps- och faderskapsledighet

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

12513

Behandling av frdnvaron

1.2.13.1 Anmala franvaron i ratt tid

1.2.13.2 Godkanna franvaron

1.2.13.3 Ta bort felaktigt sparade frénvaron, godkanna aterstéllandet och spara p& nytt

1.2.13.4 Folja frénvaron (infora 6ver 60 dagar langa frénvaron i matrikeln)

HRM

1.2.13.5 Palkeet foljer upp ett ars sjukfr&nvaron utan avbrott hos &mbetsverkets personal

1.2.13.6 Granska franvarons konsekvenser pa lonen

1.2.13.7 Anmala franvaron retroaktivt till Palkeet, om det inte &r méjligt att anmaéla franvaron via portalen
(chefen)

1.2.13.8 Spara fr@nvaron retroaktivt i systemet

HRM

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

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

1.2.13.11 Ansvarar for tolkning av avtal i oklara situationer

HRM

1.2.13.12 Utreder arendet i samarbete med kundens expert i oklara situationer som kréaver tolkning. Vid behov
utreder Palkeet tolkningen hos FM fér kunden

HRM

1.2.13.13 R&dgivning for léntagare om fragor om franvaro

HRM

1.2.13.14 | undantagssituationer sparar franvaron i systemet for léntagarens rékning (om chefen/HR inte kan
gora det)

1.2.13.15 Tar emot lakarintyg, jamfér dem mot uppgifterna i systemen och vid behov skickar dem till
FPA/Statskontoret for ansdkan om ersattning

1.2.13.16 Granskar tjanstledigheter enligt prévning att grunderna i ansokan &r i ordning och skickar ansokan pa
godkéannanderunda i Kieku

HRM

1.2.13.17 Sparar utifran en servicebegaran en tjanstledighet enligt prévning i SAP HCM 6r lontagarens rakning
(om chefen/HR-experten inte kan goéra det)

HRM

1.2.13.18 Paminner om alarmgrénser som anknyter till modellen for tidigt stod

1.2.14

Behandling av erséattningar

1.2.14.

1 Ansékningar om sjukdagpenning

1.2.14.1.1 Skicka lakarintyg till FPA, nar sjalvrisktiden dverskrids

HRM |1.2.14.1.2 Meddela l6neuppgifter till FPA utifran en separat rapport
HRM |1.2.14.1.3 Overklaga ett beslut om avslag pa ansbkan om sjukdagpenning
1.2.14.2 Ansdkningar om olycksfallsersattning

3(7)
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1.2.14.2.1 Fylla i och skicka ett férsakringsintyg vid olycksfall i arbetet

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

1.2.14.2.3 Skicka léneuppgifter som bilaga till en anméalan om olycksfall/yrkessjukdom till Statskontoret pa
deras begéran

1.2.14.2.4 Skicka en kopia av Statskontorets eller forsakringsbolagets negativa beslut om olycksfall i
arbetet/yrkessjukdom till Palkeet

1.2.14.2.5 Soka andring av ett beslut om ersattning vid behov

1.2.14.2.6 Skicka loneuppdgifter till FPA pa grund av ett negativt olycksfallsbeslut for ansokan om
sjukdagpenning

1.2.14.

3 Ansokningar om foraldraférmaner

1.2.14.3.1 Ansoka om en foraldraformén hos FPA (lontagare)

HRM

1.2.14.3.2 Meddela FPA om den I6n som arbetsgivaren betalat utifrdn en separat rapport

1.2.14.3.3 Folja ersattningar for semesterkostnader och ansoka om familjeledighetsersattning hos FPA inom
foreskriven tid

HRM

1.2.14.4.5 Soka andring av ett beslut om ersattning

1.2.14.

4 Ansdkningar om rehabilitering

1.2.14.4.1 Lamna in en ans6kan om rehabilitering till Statskontoret, FPA eller Keva

1.2.14.4.2 Lamna in ett deltagarintyg till intressentgrupperna vid behov

1.2.14.4.3 Begéra l6neuppgifter med en servicebegéran till Palkeet

1.2.14.1.3 Meddela I6neuppygifter till intressentgrupper

HRM

1.2.14.4.5 Soka andring av ett beslut om ersattning

1.2.14.

5 Partiell sjukledighet

HRM

1.2.14.5.1 Kontakt med FPA som beror partiell sjukledighet. (Lontagaren lamnar sjalv en ansdkan om partiell
sjukledighet till FPA)

1.2.14.5.2 Meddela I6neuppygifter till FPA vid behov

1.2.14.

6 Ovriga ansékningar om franvaron

1.2.14.6.1 Skicka beredningsuppgifter och dokument med anknytning till en alterneringsledighet till arbets- och
naringsbyrén, en arbetsloshetskassa och/eller till Iontagaren (ansvaren kan avtalas)

1.2.14.6.2 Begéra léneuppgifter med anknytning till en alterneringsledighet genom en servicebegéran fran
Palkeet

1.2.14.6.3 Skicka loneuppgifter for alterneringsledighet pa kundens eller lontagarens begéaran

1.2.14.6.4 Lamna in en ansokan till FPA om erséttning av kostnader for foretagshéalsovard

1.2.14.

7 Behandling av beslut av Statskontoret, FPA och Keva

1.2.14.7.1 Ta emot och arkivera ursprungliga beslut vid behov

1.2.14.7.2 Skicka en kopia av Statskontorets och Kevas retroaktiva eller negativa beslut till Palkeet

1.2.14.7.3 Folja beslut av Statskontoret, FPA och Keva

1.2.14.7.4 Spara information i positiva beslut om dagpenning i systemet

1.2.14.7.5 Granska och godkanna inkomstregistreringar av ersattningar for verifikat som uppstar i
bokféringskdrningen (i systemet for cirkulation och arkivering av dokument)

1.2.14.

8 Skattepliktiga rese- och resedagsersattningar och évriga erséattningar som ska anmalas till skattemyndigheten

1.2.14.8.1 Ta emot en dverforingsfil for skattepliktiga dagpenningar och resedagsersattningar och granska den
odverforda informationen

1.2.14.8.2 Anmala 6vriga prestationer &n skattepliktiga prestationer som betalats till kallskattepliktiga till Palkeet

1.2.14.8.3 Spara personuppgifter for personer som fullgor civiltjanst samt uppgifter om betalning av dagpenning
och kostpenning

215

Lonekorningar och utskrifter samt darmed sammanhangande atgarder

1.2.15.1 Korningar fore l6nekdrningen

1.2.15.2 Masskérningar enligt tidtabell

1.2.15.3 Lonekorning (2 x man.)

1.2.15.4 Behandling av utskrifter fran lénekérningar

1.2.15.5 Overféring till en bank (Betalningsforteckning)

1.2.15.6 Granska och godkanna betalningsforteckningen

1.2.15.7 Overféra bankmaterial till en distributdrsbank

1.2.15.8 Kora och dverfora elektroniska lénekalkyler

1.2.15.9 Kora och dverfora lIonekalkyler i pappersformat

1.2.15.10 Ovriga massuppdateringskérningar, bland annat massuppdatering av fr&nvaron

X [ | [ |x[x[x|x

HRM

1.2.15.11 Beredning av allmanna férhéjningar eller motsvarande l6neférhéjningar i samarbete med
ambetsverket

x

1.2.15.12 Skicka granskade och godkanda forhojda lonetabeller till Palkeet enligt begard tidtabell

1.2.15.13 Spara/kéra férhojda lonetabeller

1.2.15.14 Lamna in forvarvs- och anstaliningsuppgifter till inkomstregistret till intressentgruppernas férfogande

1.2.16

Lonefdrteckning

HRM

1.2.16.1 Siffergranska en I6neférteckning och dirigera den till en bokféringsenhet. Lagringar och @ndringar i
Ionematerialet granskar vid Palkeet av en annan person (en annan person an de som sparat andringen)

1.2.16.2 Sakgranska och godkénna en |6neforteckning

1.2.17

Andringsférteckning

1.2.17.1 Kora en andringsforteckning och 6verfora den till arkivet i hanterings- och arkiveringssystemet for
dokument

1.2.18

Betalningsdagsspecifik bokféringskdrning

]1.2.18.1 Starta en bokf6ringskérning
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[1.2.18.2 Granska och godkanna verifikat som uppstar i bokforingen [ [ X [

1.2.19 Lonebokforing

1.2.19.1 Meddela uppfdljningsobjekt som paverkar lénebokforingen eller uppgifter som paverkar dessa i ratt tid X
i samband med avtalsuppgifter
HRM |1.2.19.2 Spara uppfdljiningsobjekt som ett &mbetsverk har meddelat i I6nerakningssystemet X
1.2.19.3 Utredning av felaktiga uppgifter som 6verforts till bokforingen tillsammans med kunden for korrigering .
av uppgifterna
1.2.19.4 Korrigera fel i Ionebokféringen direkt i Tidshanteringen och i frdga om andra system skicka uppgifter .
om uppféljningsobjekt som anknyter till korrigeringen med en servicebegéran till Palkeet
1.2.19.5 Korrigera fel i Ionebokforingen vid behov i kallsystemet X
1.2.20 Fordelning av I6nekostnader
1.2.20.1 Meddela uppgifter om uppféljningsobjekt i avtalen i rétt tid i Palkeet X
HRM |1.2.20.2 Spara uppfoljiningsobjekt som paverkar fordelningen av lénekostnader i ratt tid X
1.2.20.3 Faststélla och uppréatthalla uppgifter om fordelning av arbetstiden X
1.2.20.4 Granska, korrigera och godkanna férdelningshandelser enligt tidtabell X
1.2.21 Ovriga kérningar
1.2.21.1 Starta en 6verféringskorning av arbetsgivarens personaldatasystem (Tahti) X
1.2.21.2 Korrigera fel pa listan 6ver fel som skapats vid dverféring av arbetsgivarens personaldatasystem
HRM F o X
(Tahti) till kallsystemet enligt tidtabellerna
1.2.21.3 Ange arbetstid som anvénts for utbildning samt for rekreations-, fértroendemanna-, samarbets- och
arbetarskyddsverksamhet i arbetsgivarens personaldatasystem ,(Tahti) om uppgifterna inte dverfors fran SAP X
HCM
1.2.21.4 Ange 6vriga arbetskraftskostnader i arbetsgivarens personaldatasystem (Tahti) X
1.2.21.5 Korning av semesterléneskulder infér bokslut X
1.2.21.6 Skicka rapporter om semesterléneskulder och naturaférmaner till servicegruppen fér Palkeets .
bokfdring och till kunden
1.2.22 Utfarda I6neintyg och motsvarande utredningar p& begéran av en I6ntagare
1.2.22.1 Utfarda loneintyg X
1.2.22.2 Intyg 6ver inkomster i Finland for kallskattepliktiga X
1.2.22.3 Utfarda intyg 6ver inkomstbortfall
1.2.23 Ovriga utredningar
1.2.23.1 Utredning éver anvandningen av anslag for I6nestod till arbets- och néringsbyrén X
1.2.23.2 Granska och vid behov korrigera anstéllnings- och arsinkomstuppgifter (Inkomstregister) X
HRM |1.2.23.3 Rékna drojsmalspéfoljder och -réntor nar de har orsakats av kunddmbetsverk X
1.2.23.4 Rékna drojsmalspafolider och -réantor nar de har orsakats av Palkeet X
1.2.23.5 Betala dréjsmalspafoljder och -réntor till lontagaren X
1.2.24 Betalningar utanfor reskontra (nettobetalningar) och faktureringsbegaranden (returneringar av l6ner)
1.2.24.1 Meddela antalet betalningar utanfor reskontra/faktureringsbegaranden till ett ambetsverk X
1.2.24.2 Spara nédvandiga uppgifter om en betalning utanfér reskontra/faktureringsbegéran i systemet X
1.2.24.3 Gora ett betalningsverifikat for en betalning utanfor reskontra och skicka den till utbetalning X
1.2.24.4 Skicka nédvandiga uppgifter till utbetalning vid begaran om I6nefakturering X
1.2.24.5 Sakgranska och godkanna en betalning utanfor reskontra (Loneutgiften har godkénts pa férhand vid
ambetsverket till exempel med Kiekus portalblanketter, i Tidshanteringen eller pa basis av ett annat godkant X
uppdrag som kunden skickat)
1.2.24.6 Sakgranska och godkanna en faktureringsbegaran X
1.2.25 Avrakningar
1.2.25.1 Behandla forskottsinnehallningar, kallskatter och sjukférsakringsavgifter X
1.2.25.2 Behandla pensionsavgifter samt olycksfalls- och arbetslshetsférsakringsavgifter X
1.2.25.3 Avrakning av medlemsavgifter och utsékning X
1.2.25.4 Avstamma betalningar till intressentgrupper med bokforingsuppagifter X
1.2.25.5 Granska och godkanna avrakningar och fakturor X
1.2.25.6 Utredningar i fakturor anslutning till avrakningar och fakturor X
1.2.26 Uppratta och skicka anmalningar till intressentgrupper
1.2.26.1 Uppratta och skicka anmélningar om l6neuppgifter och arbetsgivarens separata anmalningar till x
inkomstregistret
1.2.26.2 Utredningar om avgifter for olycksfalls- och ekonomiskt stod X
1.2.26.3 Skicka uppgifter om medlemsavgifter till forbund/fackorganisationer (4 x &r) X
1.2.26.4 Folja balanskonton for Ionefordringar och l6neutredningar X
1.2.26.5 Uppréatta memorialverifikat for konton som kopplas till I6ner, om en inféring om réttelse inte kan goras .
via kallsystemet
1.2.26.6 Vid behov gors en utredning av balanskonton som hanfor sig till I6nerna for bokslutet X
1.2.26.7 Meddela vilka tjansteman som hér till ledningen for uppréattandet av en specifikation av
personalkostnader (bilaga 5 till bokslutet) X
1.2.26.8 Upprétta en specifikation av personalkostnader (bilaga 5 till bokslutet for bokféringsenheter, bilaga 3 .
till bokslutet fér fonder)
1.2.26.9 Uppfdljning av saldot pa MinSkatt for arbetsgivarprestationernas del X
1.2.27 Loneforvaltning och Iénebetalning for personer som har anstéllts lokalt utomlands
|1.2.27.1 Loneforvaltning och lonebetalning for personer som har anstéllts lokalt utomlands X

BOKFORINGSENH UTOMSTAENDE

1.3 Arkivering av material for personaltjanster och I6nerékning = SERVICECENTRET A

1.3.1 Arkivering av ursprungligt Ionematerial i enlighet med bokféringsenhetens arkivbildningsplan och
arkivering av I6nerékning som utférs utomlands
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1.3.2 Servicecentret kor foljande med l6nerakningen férknippade utskrifter for arkivering i hanterings- och
arkiveringssystemet for dokument

- Ioneforteckningen

- andringsforteckningen

- bokféringsverifikat for l6nebokféring och kostnadskérning

- betalningsforteckningen (bankspecifikt banksammandrag)

- kvartalsutredningar av medlemsavgifter

- l6nekort

- arsinkomster

- verifikat for avréakningar

XXX [x x> [x|x

heter och farliga arbetskombinationer

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

BOKFORINGSENH
ET

SERVICECENTRET

'OMSTAENDE
AKTORER

1.4.2 Palkeet sakerstaller att kundens anvandarrattsroller som ges en och samma person inte bildar en farlig

arbetskombination. Om det inte p& ndgot annat sétt gar att begrénsa att en sddan arbetskombination uppstar, X
ska kunden ordna &ndamalsenliga kontroller och tillhérande tillsyn fér att hantera riskerna
1.4.3 Skicka anvandarrattigheter fran informationssystem som tillverkar information till Ineberakningsystemet .
som administreras av Palkeet till bokféringsenheten fér granskning tvé ganger per ar
1.5. Informationssystem BOKFOF:;\‘GSENH SERVIGECETRET i:fngéEQDE
1.5.1 Servicecentret ansvarar for de automatiska kontroller som byggs upp i informationssystemen som centret .
ager och for underhallet av kontrollerna.
1.5.2 Underhalla metodbeskrivningar for personalférvaltningens informationssystem som ar gemensamma for .
alla &mbetsverk.
1.5.3 Beskriva integrationerna av substanssystemen till for alla &mbetsverk gemensamma informationssystem .
for l6neberékning, och bifoga beskrivningen till metodbeskrivningar av Palkeet.
1.6 Introduktion och radgivning BOKFO'E_';‘GSENH SERVICECENTRET UTirTSg);EgDE
1.5.1 Informera nya anstéllda om gemensamma kurser i anvandningen av Kieku. Dessa ordnas en géng i .
manaden av Palkeet
1.5.2 Introduktion for nya anstallda i anvandningen av Kieku ur léntagarens synvinkel, under gemensamma .
kurser en gng i manaden
1.5.3 | sin egen organisation ser kunden till att Iontagarna kanner till servicekanalerna for tekniskt stod X
1.2.2 Palkeet ger anvisningar och rad i tekniska fragor som géller I6ntagarens eget anstallningsforhallande, x
bl.a. lagring i Portalen
1.5.5 Innehallsmassig anvisning om arbetstidsfordelning for personal X
1.5.6 Radgivning for léntagare i fraga om personens arbetstidsuppgifter i tidshanteringssystemet X
1.5.7 Teknisk radgivning om arbetstidsférdelning X
1.5.8 Svar pa fragor om uppfyllda erfarenhetsdelar/erfarenhetstillagg utifran tidigare beslutsuppgifter i systemet X
1.5.9 Svar pa fragor om léneutbetalning till Idntagare och mottagare av arvoden X
1.5.10 Ansvarar for att kommunicera innehdllet i tjénsten till cheferna X
1.5.11 Ansvarar for att kommunicera anvisningar och meddelanden till cheferna X
1.5.12 Ger chefer anvisningar och rad géllande &tgarder som ska genomforas i Kieku-portalen. Ger chefer rad i N
tekniska fragor gallande Tidshantering, Cats, Osaava och eKieku
1.7 Arbetstidshantering BOKFORINGSENH| servicecenTRET UT‘:’;"TS(?QESDE
1.6.1 Gor i undantagsfall arbetstidsfordelningen i SAP HCM for de ambetsverks rakning som fordelar .
arbetstiden i eKieku/CATS (om chefen inte kan géra det)
1.6.2 Foljer upp brister i arbetstidsférdelningen, till stdd fér cheferna X
1.6.3 Ansvarar for tolkningen av avtal i oklara situationer X
1.6.4 Utreder arendet i samarbete med kundens HR-expert i oklara situationer som kraver tolkning. Pa begaran .
kan Palkeet utreda tolkningen hos FM
1.6.5 Foljer upp granserna for arbetstidsbanktimmar, till stod fér cheferna X
1.6.6 Foljer upp flexsaldogrénser, till stod fér cheferna X
1.6.7 Paminner cheferna om att godk&nna arbetstidsperioderna i rétt tid X
1.8 Ovriga tjanster BOKFORE'_';'GSENH SERVICECENTRET UT‘:’};"TS;’QESDE
1.7.1 Léntagaren meddelar &ndringar av personuppgifter till Palkeet om de inte sjélva lyckats gora andringarna
via portalen. En &ndringsbegéran ska éverlamnas i ett sddant format att begéran vid behov senare kan X
verifieras.
1.7.2 Spara andringar i personuppgifterna (namn, adress, bankkonto) géllande de uppgifter som kunden inte M
kunde gora via Portalen
1.7.3 Skicka I6neintyg, utdrag ur namnregistret och annan eventuell utredning till Iontagaren X
1.7.4 Paminner om &renden pé uppgiftsférteckningen som ska godkannas X
2 Tidshantering
2.1 Uppgorande av stamplaner for @ambetsverkets och veckoarbetets heltidsanstéllda BOKFO§$GSENH SERVICECENTRET UT(:?TSJQESDE
2.1.1 Palkeet gor upp stamplaner i skiftkalendern for heltidsanstallda genom att anvanda i ambetsverket M
genomfort dagskift med flextidsgranser och en vilopausbestammelse som godkénts av ambetsverket.
2.1.2 Palkeet uppdaterar sockenhelger till lediga dagar X
2.2 Uppgorande av en stamplan fér deltidsanstallda BOKFORINGSENH| servicecenTRET UT‘:L"TS(?;EQDE
2.2.1 Kunden meddelar de nodvandiga uppgifterna for skiften samt flextidsgranser och vilopausbestammelser X
2.2.2 Palkeet ansvarar for att uppdatera skiften enligt kundens anmélan X
2.2.3 Kunden skickar deltidsanstélldas arbetsrytmer och skiftgrupper X
2.2.4 Palkeet skriver stamplaner for deltidsanstalldas skiftgrupper (gors endast for skiftgrupper med personer) X
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2.2.5 For uppdatering av sdckenhelger sander &mbetsverket en tabell om hur arbetstiden utjagmnas under
sockenhelgsveckan/arbetstidens utjiamningsperiod

2.2.6 Palkeet uppdaterar sockenhelger till lediga dagar X
2.3 Utarbetande av nya deltidsanstalldas arbetsrytmer och skiftgrupper BOKFOF;;\'GSENH SERVICECENTRET UTi&ATSgéEgDE
2.3.1 Kunden lamnar nédvandiga uppgifter om arbetsrytmer, skiftgrupper och till dessa anknytande personer. X
2.3.2 Utarbetande av en eventuellt nédvandig ny arbetsrytm, skiftgrupp i skiftkalendern och till den horande
stamplanen enligt de uppgifter kunden lamnat, och anknytande av personerna till dessa. Samtidigt uppdaterar X
Palkeet sockenhelger till lediga dagar.
2.4 Granskning av avtalsuppgifter BOKFO?‘GSENH SERVICECENIRED UT?ZTS;;EEDE
2.4.1 Palkeet granskar i Tidshanteringen nya/andrade avtalsuppgifter X
2.4.2 Kunden meddelar skiftgruppen som anvénds for deltidsanstalld person X
2.4.3 For deltidsanstélldas del uppdateras uppgiften om skiftgrupp som anvands X
2.5 Koppling av arbetstidsbankerna vid behov BOKFORINGSENH| servicecenTRET UTi"K"TSg};EgDE
2.5.1 Kunden anméler koppling av arbetstidsbank i friga om andra &n flexsaldobanken X
2.5.2 Palkeet kopplar automatiskt flexsaldobanken till nya personer i samband med avtalet och i fraga om x
andra arbetstidsbanker enligt &mbetsverkets anmalan
2.5.3 Korrigering som ska goras i arbetstidsbank som redan tidigare anvants X
2.6 Uppféljning av uppgifternas importlogg BOKFOF;TGSENH SERIEEE T UT?ZTS;;EEDE
2.6.1 Palkeet féljer upp eventuella fel i uppgifternas importlogg (stamplingsuppgifter, franvaron och semestrar, X
personer, uppféljiningsobjekt)
2.6.2 Palkeet gor en utredning dver felsituationer i importloggen och ar vid behov i kontakt med @mbetsverket x
om &rendet
2.7 Utredning av raknefel BOKFORETGSENH SERVICECENTRET UT(erSgﬁEgDE
2.7.1 Palkeet foljer upp raknefel och loser dem. Vid behov kontaktas ambetsverket. X
2.7.2 Vid behov annulleras berakningsperioden fér kunden, nédvandiga korrigeringar utférs och X
berékningsperioden godkanns pé nytt
2.8 Forflyttning av uppgifter om arbetstidsersattning till Ilonerékning BOKFORETGSENH SERVICECENTRET UT(:?%’QE:DE
2.8.1 Kunden ser till att perioderna ar godkanda enligt tidtabellen for Idneutbetalning X
2.8.2 Palkeet kor dverforingen av arbetstidsersattningar till loner enligt organisationsenheter i Tidshanteringen i
enlighet med tidtabellen for I6neutbetalning, inklusive personer med timlén. Kunden anmaler de personer for X
vilka lénedverféring gors dven i frdga om timmar
2.9 Betalning av banktimmar/indrivning av saldotimmar BOKFORETGSENH SERVICECENTRET UTirTSgﬁEgDE
2.9.1 Beslut om betalning av banktimmar/indrivning av saldotimmar X
2.9.2 Palkeet gor ett avdrag i saldot i arbetstidsbanken och for nddvandiga banktimmar till betalning i enlighet x
med &mbetsverkets beslut
2.9.3 Palkeet 6verfor fordran av saldotimmarna till I6neutbetalningen i enlighet med &mbetsverkets beslut. X
2.10 Inmatning av semester for deltid BOKFOF;‘;\‘GSENH SERVIGEEETIRET UT?K”TSSQEQDE
2.10.1 Meddela klockslag fér semester for deltid till Palkeet X
2.10.2 D& deltidssemester blir i felloggen nar semestrar flyttas till Tidshanteringen, fragar Palkeet om X
semestrarnas tidpunkter av d&mbetsverket
2.10.3 Palkeet sparar deltidssemestern i tidshanteringen X
2.10.4 Radering av deltidssemester gors i Palkeet utifran felloggen X
2.11 Sparande av uppgifter om utomstaende personer i Tidshanteringen (eKieku-stamplingar) BOKFOF;'?GSENH SERVICECENTRET UTirTSgiEgDE
2.11.1 Sparande av uppgifter om utomstéende personer i Tidshanteringen fér de &mbetsverk som anvander X
eKieku-stamplingar
2.11.2 Kunden begér vid behov tjanstemannabehérighet fér utomstaende personer via Beviljande av X
behdrighet.
3 Ovriga poster &n lagstadgade poster som tas ut fr&n l6n
3.1 Ovriga summor &n lagstadgade summor som tas ut fran I6nen BOKFOF:;\'GSENH SERVICECENTRET UTirTSC-T)QEgDE
3.1.1 Anmalande av uppgifter om tjansteresebiljetter till Palkeet enligt en separat 6verenskommen tidtabell X
3.1.2 Anmélande av uppgifter om uppbord av sjalvriskandelar for motions- och kultursedlar till Palkeet X
3.1.3 Anmélande av 6vriga poster som tas ut fran I6nen till Palkeet (till exempel hyra, bilplats, lunchsedlar och X
sd vidare)
3.1.4 Spara 6vriga summor som tas ut frn l6nen X
3.1.5 Granskning och godkénnande visavi bokforingsverifikat av inkomstregistreringar av évriga poster som tas X
ut frén 16nen
3 Ovriga uppgifter som avtalats med kunden
3.1 Ovriga uppgifter BOKFORINGSENH| 5 pvicecentrer | UTOMSTAENDE
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