Henkilostopalvelujen
vastuunjakotaulukko

Liite 1

Maarayksen (VK/14/00.00.01.06.00/2019) liite 1

automaattisista kontrolleista ja niiden yllapidosta.

Taustavarilld merkityt rivit siséltyvat Valtiokonttorin maaraykseen Palkanlaskennan tehtavien ja vastuiden jaosta palvelukeskuksen seka
kirjanpitoyksikodiden ja rahastojen valilla (VK/1127/00.00.01.06.00/2018). Palvelukeskus vastaa omistamiinsa tietojarjestelmiin rakennettavista

L = lisapalvelu

|1 Palkkaus, palkitseminen ja palvelussuhteen hallinta

. KIRJANPITO- ULKOISET
1.1 Palvelussuhteen hallinta YKSIKKO PALVELUKESKUS TOIMIJAT
1.1.1 Organisaatiorakenteen luominen ja yllapito
1.1.1.1 Tiedon toimittaminen organisaatiorakenteesta ja siihen liittyvista budjetoiduista x
toimista palvelukeskukseen
1.1.1.2 Organisaatiorakenteen luominen X
1.1.1.3 Organisaatiomuutosten toteuttaminen X
1.1.1.4 Budjetoitujen toimien perustaminen ja yllapito (ei yksittaiset) X
1.1.2 Henkil6- ja palvelussuhdetiedot
1.1.2.1 Budjetoidun toimen luonti -lomakkeen tallentaminen (portaalilomake) X
1.1.2.2 Budjetoituihin toimiin liittyvien muutosten ilmoittaminen palvelupyynndlla X
1.1.2.3 Lakkautettavien budjetoitujen toimien ilmoittaminen palvelupyynndlla X
1.1.2.4 Budjetoituihin toimiin liittyvien muutostietojen tallentaminen jarjestelmaan X
1.1.2.5 Budjetoitujen toimien lakkauttaminen X
1.1.2.6 Uusien ja muuttuneiden henkil6- ja palvelussuhdetietojen seka palkkatietojen
tallentaminen ja hyvaksyminen portaalissa (Huom! Mikali kyseessa uusi henkild joka
tulee maaraaikaisesti toisesta Kieku virastosta, tulee lahtevassa virastossa olla tehtyna
virkavapaus ja lepaavyystieto palvelussuhteelle, jotta kaikki tiedot paivittyvat X
palvelussuhteen luonti -lomakkeen kautta oikein. Mikali nain ei ole, tulee tietoliikenne -
infotyypin kayttajatunnustiedon paivittdmisesta toimittaa palvelupyyntd
palvelukeskukseen.)
1.1.2.7 Henkil®- ja palvelussuhdetietojen muutosten ilmoittaminen palvelupyynnélla niiden «
tietojen osalta, joita ei voi ilmoittaa portaalilomakkeella
1.1.2.8 Henkil6- ja palvelussuhdetietojen muutosten tallentaminen niiden tietojen osalta, x
joita ei voi ilmoittaa portaalilomakkeella
1.1.2.9 Portaalissa tallennettujen virheellisten tietojen korjauspyynndn toimittaminen «
palvelupyynnélla
1.1.2.10 Portaalissa tallennettujen virheellisten tietojen korjaaminen palvelupyynnén x
perusteella
1.1.3 Pidennetty tyoaika
1.1.3.1 Pidennetyn ty6ajan maksamiseen vaikuttavien tietojen ilmoittaminen «
palvelupyynnélla
1.1.3.2 Pidennetyn tydajan aiheuttaman korvauksen laskeminen, jarjestelmaan x
tallentaminen ja maksaminen
1.1.4 Organisaatiohallinta
1.1.4.1 Yksittaisten henkildiden nimike- ja/tai kustannuspaikka/toimintayksikkdmuutosten «
ilmoittaminen portaalilomakkeella
1.1.5 Nimikirjatiedot
1.1.5.1 Nimikirjaa ja/tai palvelusaikalaskentaa varten tarvittavien alkuperaisten «
asiakirjojen tarkistaminen ja jaljenndsten ottaminen
1.1.5.2 Palvelusaikalaskentavaikutusten merkitseminen asiakirjajaljenndksiin ja «
jaliennosten toimittaminen palvelukeskukseen
1.1.5.3 Nimikirjatietojen yllapitdminen X
1.1.5.4 Nimikirjanotteen allekirjoittaminen ja antaminen virkamiehelle, virastolle tai x
Valtiokonttorille/Kevalle
1.1.5.5 Palvelussuhteen paattyessa nimikirjanotteen toimittaminen virkamiehelle seka «
nimikirjanotteen arkistokappaleen toimittaminen virastoon ilman erillistéd pyynt6a
1.1.5.6 Nimikirjanotteen luovuttaminen ulkopuolisille X
1.1.6 Palvelusaikalaskenta
1.1.6.1 TyOura- ja keskeytystietojen toimittaminen palvelukeskukseen ja x
palvelusaikavaikutusten merkitseminen asiakirjoihin
1.1.6.2 Palvelusaikalaskennan suorittaminen palvelusaikalaskennan sovelluksessa seka «
laskennan tekninen hyvaksyminen
1.1.6.3 Palvelusaikalaskennan paatdksen tekeminen X
1.1.7 Palvelusaikalaskenta, vuosilomaoikeudet
1.1.7.1 Vuosilomaan oikeuttavan palvelusajan laskenta WebPalvelusaikalaskennassa
seka jarjestelmatoimenpiteet kun henkilén 15 vuoden vuosilomaoikeus tayttyy X
1.1.7.2 Vuosilomapaivien laskenta palkka-ajojen yhteydessa X
1.1.7.3 Vuosilomaan oikeuttavan palvelusajan ilmoittaminen virastolle uuden henkilén
palvelussuhteen alkaessa ja kun henkildn 15 vuotta vuosilomaan oikeuttavaa X
palvelusaikaa tulee tayteen
1.1.7.4 Paatoksen tekeminen vuosilomaoikeuteen hyvaksyttavasta palvelusajasta X
1.1.7.5 Halytyslistan laskettaminen ja toimittaminen asiakkaalle tiedoksi vuosilomaan
oikeuttavasta ajasta 2 krt/v (touko- ja marraskuussa) henkil6ista, joilla tayttyy 15 vuotta X

vuosilomaan oikeuttavaa palvelusaikaa ko. vuoden aikana

1.1.8 Palvelusaikalaskenta, kokemusosa tai kokemuslisa, valtion virka-ansiomerkki
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1.1.8.1 Tyoura- ja keskeytystietojen tallentaminen

1.1.8.2 Palvelusaikalaskennan suorittaminen palvelusaikalaskennan sovelluksessa

1.1.8.3 Palvelusaikalaskelman tulostaminen

1.1.8.4 Paatoksen tekeminen kokemusosaan oikeuttavasta palvelusajasta

1.1.9

Palvelussuhteen paattaminen

1.1.9.1 Huolehdittava, etta lomat ja poissaolot ovat ajan tasalla palvelussuhteen
paattymispaivaan asti

1.1.9.2 Palvelussuhteen paattdminen irtisanoutumis-lomakkeella portaalin kautta

1.1.9.3 Palvelussuhteen paattymisilmoitus -lomakkeen toimittaminen irtisanoutumisen
yhteydessa palvelupyynnon liitteend palvelukeskukseen, mikali irtisanoutumislomaketta ei
voi kayttaa

1.1.9.4 Palvelussuhteen paattdminen irtisanoutumisen yhteydessa SAP HCM (sis.
Tietoliikenneinfotyypin paivittdmisen)

1.1.9.5 Ero- tai irtisanoutumistietojen seka muiden lahtdtietojen toimittaminen
palvelukeskukseen (ilmoitus maksettavista lomakorvaus- ja lomarahapaivista seka tieto,
minkad lomanmaaraytymisvuoden lomista on kyse)

1.1.9.6 Lopputilin kdynnistdminen Logica Palkat

1.1.9.7 Palvelussuhteen paattymistodistuksen tulostaminen, allekirjoittaminen ja
toimittaminen virkamiehelle / tarvittaessa Kevaan

1.1.9.8 Vanhuus- tai tydkyvyttdomyyseldkehakemuksen liitteeksi tulevien palkkatietojen
toimittaminen elakelaitokselle

1.1.9.9 Palvelusaikatodistuksen antaminen

1.1.10 Siirtoilmoitus

1.1.10.1 lImoitus palvelukeskukseen henkildn siirtymisesta toiseen valtion virastoon /
toisesta valtion virastosta

1.1.10.2 Henkilon siirtyessa-toisen viraston palvelukseen lomansiirtoilmoituksen tietojen
tarkastaminen ja tydnantajan valtuutuksen perusteella hyvaksyminen ja toimittaminen
tiedoksi vastaanottavalle virastolle seka palvelukeskuksessa kyseisen viraston
palkanmaksua hoitavaan palveluryhmaan

1.1.10.3 Toisesta valtion virastosta tulleen lomansiirtoilmoituksen tietojen tallentaminen

1.1.10.4 Mikali henkild on tullut viraston palvelukseen muusta kuin Kieku virastosta, tulee
virastossa seurata sairauspoissaolopaivien kertymista ja ilmoittaa Palkeisiin
mahdollisesta palkan alenemisesta.

1.2 Palkanlaskenta

KIRJANPITO-
YKSIKKO

PALVELUKESKUS

ULKOISET
TOIMIJAT

1.2.1 Yleinen neuvonta ja ohjeistus

1.2.1.1 Palkanlaskentaan liittyvista asioista tiedottaminen ja ohjeistus (esim. palkka-
ajoaikataulut, sovellusten kaytén neuvonta, palveluiden ja toimintamallien ohjaus)

1.2.1.2 VES / TES -asioihin, palkkausjarjestelmiin ja tydnantajapaatoksiin liittyva
harkintavalta, ohjeistus ja tiedottaminen

1.2.2

Palkanlaskentajarjestelmaan palvelussuhteesta ilmoitettavat tiedot

1.2.2.1 Palkan kirjanpidon seurantakohteiden maarittaminen ja hyvaksyminen (Kiekussa
esimerkiksi portaalilomakkeilla ja Ajanhallinnassa)

1.2.2.2 Palvelussuhteelle maksettavien uusien tai muuttuneiden palkanosien ja
palkkioiden tallentaminen ja hyvaksyminen (Kiekussa esimerkiksi portaalilomakkeilla)

1.2.2.3 Kirjanpitoyksikdn tulee sopia erikseen suoritusarviointeihin liittyvadn massa-
aineiston toimitusaikataulu Palkeiden palvelua tuottavan palveluryhman kanssa

1.2.2.4 Vuosittaisiin suoritusarviointeihin liittyvien henkildkohtaisten palkanosien
muutosten hyvaksyminen ja ilmoittaminen palvelukeskukseen (massamuutokset)

1.2.2.5 Vuosittaisiin suoritusarviointeihin liittyvien henkildkohtaisten palkanosien
muutosten tallentaminen jarjestelmaan (massamuutokset)

1.2.2.6 Omalle henkilostolle maksettavien palkkioiden hyvaksyminen ja ilmoittaminen
(Kiekussa esimerkiksi palkkiomaksu portaalilomakkeen tallentaminen)

1.2.2.7 Tuntipalkkaisten aikapalkkatietojen yllapito ja hyvaksyminen mikali virastossa on
tuntipalkkaisia (Kiekussa esimerkiksi Ajanhallinnassa)

1.2.2.8 HenkilGstotietojarjestelman tuottamien tietojen kasittely ja siirtdminen
palkanlaskentajarjestelmaan. (Esimerkiksi Kiekussa SAP HCM:n tuottamien tietojen
kasittely valitaulussa ja siirtdminen Palkkaan)

1.2.2.9 Palkka-aineiston tarkastaminen eli henkildstotietojarjestelmasta ja liittymista
(Kiekussa esim. Ajanhallinta, M2) siirtyneiden tietojen tarkastaminen.

1.2.2.10 Palkka-aineiston tarkastamisessa havaittujen virheiden/puutteiden ilmoittaminen
kirjanpitoyksikolle

1.2.2.11 Korjauksen ilmoittaminen palvelukeskukselle palvelupyynnélla

1.2.2.12 Kirjanpitoyksikén ilmoittaman korjauksen tekeminen lahdejarjestelmaan
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1.2.3 Palkkiot (ulkopuoliset palkkionsaajat, kansanedustajat, ministerit)

1.2.3.1 Palkkionsaajan toimeksiantosopimuksen maarittely (esim. luennoitsija, tulkki) X
1.2.3.2 Tilididyn ja hyvaksytyn palkkiolaskun kopion toimittaminen palvelukeskukseen "
liitteineen

1.2.3.3 Palkkionsaajan ja palkkion tietojen tallentaminen (pl. kansanedustajat ja

ministerit)

1.2.3.4 Kansanedustajien ja ministereiden palkkioiden hyvaksyminen ja ilmoittaminen
palvelukeskukseen (Kiekussa esimerkiksi portaalilomakkeella)

1.2.3.5 Palkkiosta perittavien tydnantaja- ja tydntekijamaksujen maarittely (Kiekussa
Palkat)

1.2.4 Tyo6- ja kayttokorvaukset

1.2.4.1 Tyo- ja kayttdokorvauksen maarittely X

1.2.4.2 Tilididyn ja hyvaksytyn tyo- ja kayttdkorvauslaskun kopion toimittaminen
palvelukeskukseen liitteineen

1.2.4.3 Ty0 -ja kayttdkorvausten tietojen tallentaminen jarjestelmaan ja maksaminen

1.2.4.4 Yritystoimintaa harjoittavan yhtion tai yhteison, jota ei ole merkitty
ennakkoperintarekisteriin, tyo - ja kayttdkorvauksista ennakonpidatyksen suorittaminen
seka suorituksen ilmoittaminen veroviranomaiselle

1.2.5 Apurahat

1.2.5.1 Tehtavan / vakanssin luominen (Esimerkiksi Kiekussa budjetoidun toimen luonti -
lomakkeen tallentaminen)

1.2.5.2 Maksettavien apurahojen hyvaksyminen ja apurahan maksamisessa tarvittavien
apurahansaajan tietojen ilmoittaminen palvelupyynnélla

1.2.5.3 Apurahan maksamisessa tarvittavien apurahan saajan ja veroviranomaisen
vaatimien tietojen tallentaminen (Kiekussa SAP HCM)

1.2.5.4 limoitettujen apurahojen maksamisen seuranta X

1.2.6 Palkasta perittavat osat

1.2.6.1 Verokorttien toimittaminen palvelukeskukseen tarvittaessa X

1.2.6.2 Veroviranomaiselta suorasiirtona saatujen verokorttitietojen vastaanottaminen ja
uusien verokortti- ja muutosverokorttitietojen tallentaminen

1.2.6.3 Jasenmaksuvaltakirjojen toimittaminen palvelukeskukseen X

1.2.6.4 Jasenmaksutietojen tallentaminen jarjestelmaan

1.2.6.5 Alkuperaisen maksukiellon toimittaminen palvelukeskukseen, mikali maksukielto
toimitetaan ulosottoviranomaiselta kirjanpitoyksikk6on Palkeiden sijasta

1.2.6.6 Maksukiellon tallentaminen jarjestelmaan

1.2.6.7 Maksukiellon palauttaminen ulosottovirastoon palvelussuhteen paattyessa

1.2.7 Vuosilomatietojen kasittely

1.2.7.1 Vuosilomaoikeuksien laskettaminen (Kiekussa paivittyy palkka-ajon yhteydessa
kuukausittain)

1.2.7.2 Vuosilomaoikeuksien laskettaminen tarvittaessa yksittaisille henkil6ille (esim.
uudet henkilét, maaraaikaisuuksien jatkojen ja muutosten yhteydessa, palvelussuhteen
paattymisen yhteydessa)

1.2.7.3 Vuosilomiin liittyvien sopimusten tekeminen, hyvaksyminen ja seuranta (Kiekussa
itsepalvelutoiminnolla)

1.2.7.4 Vuosilomajakson tallentaminen ja hyvaksyminen (Kiekussa itsepalvelutoiminnolla) X

1.2.7.5 Vuosilomasuunnitelman vahvistaminen

1.2.7.6 Vuosilomalain 29 §:n mukaisen lomakirjanpidon pitaminen X

1.2.8 Vuosilomalisa

1.2.8.1 Lomaoikeuspaivien mukaisen vuosilomalisdn maksaminen lomarahan maksun tai
loman pidennyksen yhteydessa

1.2.8.2 Vuosilomalisien maksaminen palvelussuhteen paattyessa

1.2.9 Lomaraha

1.2.9.1 Lomarahan maksamisesta ilmoittaminen palvelukeskukseen (maksupaiva, mikali
virastossa kaytossa tarkentava virkaehtosopimus)

1.2.9.2 Lomarahojen maksaminen virkaehtosopimuksen mukaisesti tai palvelussuhteen
paattyessa kirjanpitoyksikon ilmoituksen perusteella

1.2.10 Vuosilomakorvaus

1.2.10.1 Lomakorvauksen maksaminen kirjanpitoyksikdn ilmoituksen/paatoksen
perusteella palvelussuhteen paattyessa tai varusmies- tai siviilipalvelukseen ryhdyttaessa

1.2.11 Prosenttiperusteinen vuosilomapalkka

1.2.11.1 Palvelukeskus toimittaa kirjanpitoyksikolle tarkastettavaksi listan
prosenttiperusteisen vuosilomapalkan piiriin kuuluvista henkiloista

1.2.11.2 Kirjanpitoyksikko tarkastaa toimitetut tiedot ja ilmoittaa mahdolliset muutokset X

1.2.11.3 Vuosilomapalkan tallentaminen ja maksaminen kirjanpitoyksikdn ilmoituksen
mukaisesti tai palvelussuhteen paattyessa
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1.2.12 Sairaus-, aitiys- ja isyyslomalisa

1.2.12.1 Sairaus-, aitiys- ja isyyslomalisdn maksaminen

1.2.13 Poissaolojen kasittely

1.2.13.1 Poissaolojen ilmoittaminen oikea-aikaisesti (Kiekussa itsepalvelutoiminnolla) X

1.2.13.2 Virheellisesti tallennetun poissaolon poistaminen, peruutuksen hyvaksyminen ja
uudelleen tallentaminen

1.2.13.3 Poissaolojen hyvaksyminen X

1.2.13.4 Oikea-aikaisesti (Kiekussa itsepalvelutoiminnolla) ilmoitettujen poissaolojen
seuranta (yli 60 paivan poissalojen vienti nimikirjaan)

1.2.13.5 Virkamiehella vuoden yhtajaksoisen sairauspoissaolon tayttymisesta
ilmoittaminen Palkeisiin palkanmaksua varten palvelupyynndlla

1.2.13.6 Poissaolon palkkavaikutuksen tarkastaminen

1.2.13.7 Tarvittavien takautuvien poissaolojen ilmoittaminen palvelupyynndlla
palvelukeskukseen (Kiekussa yli 30 paivaa vanhojen poissaolojen ilmoittaminen ei X
mahdollista portaalin kautta)

1.2.13.8 Tarvittavien takautuvien poissaolojen tallentaminen jarjestelmaan (Kiekussa yli
30 paivaa vanhojen poissaolojen ilmoittaminen/poistaminen portaalin kautta ei
mahdollista)

1.2.13.9 Palvelussuhteen tilan merkitseminen lepaavaksi/aktiiviseksi toisen
viran/tehtavan hoitamisen vuoksi myénnetyn virkavapaan/tydsta vapautuksen perusteella
(sis. Tietoliikenneinfotyypin paivittamisen)

1.2.13.9 Kun kaytéssa asianohjausmalli 1

1.2.13.9 Kun kaytéssa asianohjausmalli 2 X

1.2.13.10 Palvelussuhteen tilan merkitseminen lepaavaksi/aktiiviseksi yli
3 kk yhdenjaksoisesti kestavissa muissa poissaoloissa esim. sairauspoissaolo (sis.
Tietoliikenneinfotyypin paivittdmisen)

1.2.14 Korvausten kasittely

1.2.14.1 Sairauspaivarahahakemukset

1.2.14.1.1 Laakarintodistuksen toimittaminen Kelalle, kun omavastuuaika ylittyy X

1.2.14.1.2 Palkkatietojen ilmoituspyynndn tekeminen palvelupyynndlla (henkilén nimi,
syntymaaika ja ajanjakso)

1.2.14.1.3 Palkkatietojen iimoittaminen Kelalle (Y17-lomake) tydnantajien sédhkodisessa
asiointipalvelussa

1.2.14.1.4 Valituksen tekeminen hylatysta sairauspaivarahasta X

1.2.14.2 Tapaturmakorvaushakemukset

1.2.14.2.1 Tyodtapaturmatapauksissa vakuutustodistuksen tayttdminen ja toimittaminen
I188karille tai sairaalaan

1.2.14.2.2 Tapaturma/ammattitauti-ilmoituksen tekeminen ja lahettaminen
Valtiokonttorille

1.2.14.2.3 Palkkatietojen ilmoituspyynnon tekeminen palvelupyynnélla (henkilén nimi,
syntymaaika ja ajanjakso)

1.2.14.2.4 Tapaturma/ammattitauti-ilmoitukseen liittyvan palkkatiedon lahettaminen
Valtiokonttoriin

1.2.14.2.5 Valtiokonttorin tyétapaturma- /ammattitautipdatoksesta kopion toimittaminen
palvelukeskukselle

1.2.14.2.6 Muutoksen hakeminen korvauspaatokseen X

1.2.14.2.7 Kielteisen tapaturmapaatoksen johdosta palkkatietojen toimittaminen Kelalle
(sairauspaivarahan hakeminen)

1.2.14.3 Vanhempainetuushakemukset

1.2.14.3.1 Vanhempainetuushakemuksen tekeminen Kelalle (palkansaaja) X

1.2.14.3.2 Palkkatietojen ilmoituspyynndn tekeminen palvelupyynnélla (henkilén nimi ja
syntymaaika ja ajanjakso)

1.2.14.3.3 limoitus Kelalle tydnantajan maksamasta palkasta sdhkoéisen asiointipalvelun
kautta

1.2.14.3.4 Vuosilomakustannuskorvausten ja perhevapaakorvauksen seuranta ja
hakeminen Kelalta sdadetyssa ajassa

1.2.14.3.5 Muutoksen hakeminen korvauspaatokseen X

1.2.14.4 Kuntoutushakemukset

1.2.14.4.1 Kuntoutushakemuksen tekeminen Valtiokonttorille, Kelalle tai Kevalle.
Tyontekija voi itsekin hakea.

1.2.14.4.2 Osallistumistodistuksen toimittaminen Valtiokonttorille, Kelalle tai Kevalle X

1.2.14.4.3 Palkkatietojen ilmoituspyynndn tekeminen palvelupyynnélla (henkilén nimi,

syntymaaika ja ajanjakso) X
1.2.14.4.4 Palkkatietojen ilmoittaminen kuntoutuksen ajalta sahkoisen asiointipalvelun

kautta Kelalle tai lomakkeella Valtiokonttorille tai Kevalle

1.2.14.4.5 Muutoksen hakeminen korvauspaatokseen X

1.2.14.5 Osasairausvapaa

1.2.14.5.1 Osasairausvapaaseen liittyva asiointi Kelan kanssa

1.2.14.5.2 Osasairausvapaan ilmoittaminen palvelupyynndlla Palkeisiin X

1.2.14.5.3 Osasairausvapaan tallentaminen jarjestelmaan

1.2.14.5.4 Taydennysosan laskemiseen ja maksamiseen vaikuttavien tietojen

toimittaminen Palkeisiin X
1.2.14.5.5 Taydennysosan suuruuden laskeminen kirjanpitoyksikon ilmoittamien tietojen
perusteella ja tiedon tallentaminen jarjestelmaan maksamista varten
1.2.14.6 Muut poissaolohakemukset
1.2.14.6.1 Vuorotteluvapaaseen liittyvat valmistelutehtavat seka asiakirjojen toimittaminen "

TE-toimistolle, tyéttdmyyskassalle ja/tai palkansaajalle

1.2.14.6.2 Vuorotteluvapaaseen liittyvien palkkatietojen pyytdminen palvelupyynndlla X

1.2.14.6.3 Vuorotteluvapaaseen liittyvien palkkatietojen toimittaminen
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1.2.14.6.4 Hakemuksen tekeminen Kelalle tydpaikkaterveydenhuollon kustannusten
korvaamiseksi

1.2.14.7 Valtiokonttorin, Kelan ja Kevan paatosten kasittely

1.2.14.7.1 Alkuperaisten paatdsten vastaanottaminen ja arkistointi

1.2.14.7.2 Valtiokonttorin ja Kevan paatoksista kopion toimittaminen palvelukeskukseen

1.2.14.7.3 Valtiokonttorista, Kelasta ja Kevasta saatujen paatésten seuranta X
1.2.14.7 .4 Myonteisen paivarahapaatoksen tietojen tallentaminen jarjestelmaan X
1.2.14.7.5 Korvausten tulokirjausten tarkastaminen ja hyvaksyminen kirjanpito-ajossa «

muodostuvilta tositteilta (dokumenttien kierratys- ja arkistointijarjestelmassa)

1.2.14.8 Veronalaiset matka- ja matkapaivikorvaukset ja veroviranomaiselle ilmoi

tettavat muut korvaukset

1.2.14.8.1 Veronalaisten paivarahojen ja matkapaivakorvausten siirtotiedoston
vastaanottaminen ja siirtyneen tiedon tarkastaminen

X

1.2.14.8.2 Lahdeverovelvolliselle suoritettujen muiden kuin veronalaisten suoritusten
iimoittaminen palvelukeskukseen

1.2.14.8.3 Siviilipalvelusta suorittavien henkil6iden henkilttietojen seka paiva- ja
ruokarahan maksutietojen tallentaminen

1.2.15 Palkka-ajot ja tulosteet seka niihin liittyvat toimenpiteet

1.2.15.1 Palkka-ajoa edeltavat ajot

1.2.15.2 Aikataulujen mukaiset massa-ajot

1.2.15.3 Palkka-ajo (2 x kk)

1.2.15.4 Palkka-ajosta muodostuvien tulosteiden kasittely

1.2.15.5 Siirto pankkiin (Maksuluettelo)

1.2.15.6 Maksuluettelon tarkastaminen seka hyvaksyminen

1.2.15.7 Pankkiaineiston siirtdminen jakajapankkiin

1.2.15.8 Sahkoisten palkkalaskelmien ajo ja siirto

1.2.15.9 Paperisten palkkalaskelmien ajo ja siirto

1.2.15.10 Muut massapaivitysajot mm. poissaolojen massapaivitys

XIX[X|IX|IX|IX|IX]|X|X]|X

1.2.15.11 Yleiskorotukset tai vastaavat palkankorotukset; palkkataulukkojen
toimittaminen palvelukeskukseen pyydetyssa aikataulussa

1.2.15.12 Yleiskorotukset tai vastaavat palkankorotukset; taulukoiden tallentaminen /
ajojen ajaminen

1.2.16 Palkkaluettelo

1.2.16.1 Palkkaluettelon numerotarkastus ja reitittdminen kirjanpitoyksikk66n

1.2.16.2 Palkkaluettelon asiatarkastus ja hyvaksyminen

1.2.17 Muutosluettelo

1.2.17.1 Muutosluettelon ajaminen ja siitdminen dokumenttien kierratys- ja
arkistointijarjestelman arkistoon

1.2.18 Maksupaiviakohtainen kirjanpito-ajo

1.2.18.1 Kirjanpitoajon kaynnistys

1.2.18.2 Kirjanpitoon muodostuvien tositteiden tarkastus ja hyvaksyminen

1.2.19 Palkkakirjanpito

1.2.19.1 Palkkakirjanpitoon vaikuttavien seurantakohteiden tallentaminen (Kiekussa
portaalissa) oikea-aikaisena sopimustietojen yhteydessa

1.2.19.2 Viraston tallentamien seurantakohteiden vastaanottaminen
palkanlaskentajarjestelmaan (Esim. Kiekussa valitaulun kautta Palkkoihin)

1.2.19.3 Kirjanpitoon siirtyneiden virhelistojen toimittaminen asiakkaalle korjaamista
varten

1.2.19.4 Palkkakirjanpidon virheisiin liittyvien oikeiden seurantakohdetietojen
toimittaminen palvelupyynnélla

1.2.19.5 Palkkakirjanpidon virheisiin liittyvien oikeiden seurantakohdetietojen korjaaminen
sopimuksen seurantakohdetietoihin (Esim. SAP HCM) ja muutosten vastaanottaminen
palkanlaskentajarjestelmaan (Kiekussa Palkkoihin) (1.2.19.5)

1.2.20 Palkkakustannusjako

1.2.20.1 Palkkakustannusjakoon vaikuttavien seurantakohteiden tallentaminen oikea-
aikaisena sopimustietojen yhteydessa (Kiekussa Ajanhallinta, CATS)

1.2.20.2 Sopimusten seurantakohdetietojen muutosten tekeminen ajoissa (Kiekussa
portaalin lomakkeella).

1.2.20.3 Tydajan kohdennustietojen toimittaminen (Kiekussa esim. Ajanhallinta, CATS)

1.2.20.4 Kohdistustapahtumien tarkastaminen, (erityisesti pakolliset seurantakohteet),
korjaaminen ja tapahtumien hyvaksyminen aikataulun mukaisesti (Kiekussa kaytettavissa
Bl -raportti hyvaksymattomat / hyvaksytyt tunnit)

1.2.21 Muut ajot

1.2.21.1 Tyonantajan henkilostotietojarjestelma (Tahti) -siirtoajon kaynnistaminen

1.2.21.2 Tyonantajan henkilostotietojarjestelma (Tahti) -siirtoajossa tulleen virhelistan
toimittaminen kirjanpitoyksikolle tarvittaessa

1.2.21.3 Tydnantajan henkildstotietojarjestelma (Tahti) -siirron virhelistalla olevien
korjattavien tietojen ilmoittaminen palvelukeskukseen viipymatta

1.2.21.4 Tydnantajan henkildstotietojarjestelma (Tahti) -siirrossa ilmenneiden virheiden
korjaaminen lahtojarjestelmaan Tydnantajan henkildstotietojarjestelman aikataulujen
mukaisesti

1.2.21.5 Koulutukseen seka virkistys-, luottamusmies-, yhteistoiminta- seka
tyésuojelutoimintaan kaytetyn tyéajan ilmoittaminen Tydnantajan
henkilostotietojarjestelmaan (Tahti) mikali tiedot eivat siirry henkilostotietojarjestelmasta
(Kiekussa SAP HCM:sta)
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1.2.21.6 Muiden tyévoimakustannusten ilmoittaminen Tydnantajan
henkildstotietojarjestelmaan (Tahti)

1.2.21.7 Lomapalkkavelka-ajo tilinpaatdsta varten

1.2.21.8 Lomapalkkavelka— ja luontoiseturaporttien toimittaminen palvelukeskuksen
kirjanpidon palveluryhmaan ja kirjanpitoyksikolle

1.2.21.9 Verokorttien suorasiirtotietojen tilaaminen ja vastaanottaminen jarjestelmaan

1.2.22 Palkkatodistuksen ja vastaavien selvitysten antaminen palkansaajalle pyydettiessa

1.2.22.1 Palkkatodistuksen antaminen

1.2.22.2 Todistus lahdeverovelvolliselle Suomesta saadusta tulosta

1.2.22.3 Ansionmenetystodistuksen antaminen

1.2.23 Muut selvitykset

1.2.23.1 Selvitys palkkatukimaararahan kaytosta TE-toimistolle

1.2.23.2 Palvelussuhde- ja vuosiansiotietojen (Keva) tarkastaminen ja tarvittaessa
korjaus

1.2.24 Reskontran ulkopuoliset maksut (nettomaksut) ja laskutuspyynnot (palkan

palautukset)

1.2.24.1 Reskontran ulkopuolisen maksun/laskutuspyynnén maaran laskeminen ja
ilmoittaminen virastolle

1.2.24.2 Reskontran ulkopuolisen maksun/laskutuspyynnosta tietojen tallentaminen
jarjestelmaan

1.2.24.3 Maksutositteen tekeminen reskontran ulkopuolisesta maksusta ja toimittaminen
maksatukseen

1.2.24.4 Myyntilaskulomakkeen ja asiakasrekisterin paivityslomakkeen toimittaminen
laskutukseen palkan laskutuspyyntétilanteissa

1.2.24.5 Reskontran ulkopuolisen maksun asiatarkastaminen ja hyvaksyminen

1.2.24.6 Laskutuspyynndn asiatarkastaminen ja hyvaksyminen

1.2.25 Tilitykset

1.2.25.1 Ennakonpidatysten, lahdeverojen ja sosiaaliturvamaksuijen tilitys

1.2.25.2 Elakemaksujen, seka tapaturma- ja tyéttomyysvakuutusmaksujen tilitys

1.2.25.3 Jasenmaksu- ja ulosottotilitykset

1.2.25.4 Tilitysten tasmayttaminen kirjanpitotietojen kanssa

1.2.25.5 Tilitysten tarkastaminen seka hyvaksyminen

1.2.25.6 Tilityksiin liittyvat selvitykset

XXX |X|X]|X

1.2.26 limoitusten laatiminen ja toimittaminen sidosryhmille

1.2.26.1 Palkkatietoilmoitusten ja tydnantajan erillisiimoitusten laatiminen ja toimittaminen
tulorekisteriin

1.2.26.2 limoitukset Valtiokonttorille tapaturma- ja taloudellisen tuen maksuista

1.2.26.3 Jasenmaksutietojen toimittaminen liitoille/ammattijarjestéille (4 x vuosi)

1.2.26.4 Palkkasaamisten ja palkkaselvittelytasetilien seuranta

1.2.26.5 Palkkoihin liittyvien tilien muistiotositteiden laatiminen, mikali oikaisuvientia ei
voida tehda palkanlaskentajarjestelman kautta

1.2.26.6 Tarvittaessa tehtava palkkaselvittelytasetilien ja palkkatasetilien osalta
tilinpaatdkseen liittyva selvitys tilien saldoista

1.2.26.7 limoitus johtoon kuuluvista virkamiehista henkil6stdkulujen erittelyn
(tilinpaatdksen liite 5) laatimista varten

1.2.26.8 Henkilstokulujen erittelyn (kirjanpitoyksikailla tilinpaatdksen liite 5, rahastoilla
lite 3) laadinta

1.2.26.9 Verotilin hallinnointi tydnantajasuoritusten osalta

1.2.27 Ulkomailla paikallisesti palkattujen palkkahallinto ja palkanmaksu

1.2.27.1 Ulkomailla paikallisesti palkattujen palkkahallinto ja palkanmaksu

1.3 Henkilostopalveluihin ja palkanlaskentaan liittyvan aineiston arkistointi

KIRJANPITO-
YKSIKKO

PALVELUKESKUS

ULKOISET
TOIMIJAT

1.3.1 Kirjanpitoyksikon arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti alkuperaisen palkka-
aineiston arkistointi seka ulkomailla tapahtuvan palkanlaskennan arkistointi

X

1.3.2 Palvelukeskus ajaa asiakkaan dokumenttien kierratys- ja arkistointijarjestelmaan
arkistoitavaksi seuraavat palkanlaskentaan liittyvat tulosteet

- palkkaluettelo

- muutosluettelo

- palkkakirjanpidon ja kustannusajon kirjanpitotositteet

- maksuluettelo (pankkiyhteenveto pankeittain)

- selvitys palkkatukim&ararahan kaytosta

- jdsenmaksujen neljdnnesvuosiselvitykset

- palkkakortti

- vuosiansiot

- tilitystositteet

XXX |X[IX|X|X]|X]|X

14K

ayttooikeudet ja vaaralliset tyoyhdistelmat (1.1.2019 alkaen)

KIRJANPITO-
YKSIKKO

PALVELUKESKUS

ULKOISET
TOIMIJAT

1.4.1 Kayttajaroolin lisdys-, muutos- tai poistopyynndn toimittaminen palvelukeskukseen.
Sen varmistaminen osana esimiesvastuuta, ettd kayttdoikeudet vastaavat henkilon
toimenkuvaa.

1.4.2 Varmistus siita, etteivat samalle henkilélle annettavat kayttéroolit muodosta
vaarallista tydyhdistelmaa. Mikali tallaisten tydyhdistelmien syntymista ei voida milldan
muilla rajaustoimenpiteilla valttaa, tulee riskin hallitsemiseksi jarjestaa asianmukaiset

kontrollit ja niihin liittyva valvonta.
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Lisapalvelut

1. Ajanhallinta

. .. .. o . . KIRJANPITO- ULKOISET
1.1 Virastotyon ja viikkotyon kokoaikaisten runkosuunnitelmien teko YKSIKKO PALVELUKESKUS TOIMIJAT
L 1.1.1 Palkeet tekee runkosuunnitelmat vuorokalenteriin kokoaikaisille kayttaen virastossa «
tehtya paivavuoroa, jolla on viraston sopimat liukumarajat ja lepotaukomaarittely.
L 1.1.2 Palkeet paivittda arkipyhapaivat viivapaiviksi. X
o . . KIRJANPITO- ULKOISET
1.2 Osa-aikaisten runkosuunnitelmien teko YKSIKKO PALVELUKESKUS TOIMIJAT
L 1.2.1 Asiakas ilmoittaa tarvittavat tiedot vuoroille maaradmuotoisena. X
L 1.2.2 Palkeet vastaa vuorojen yllapidosta asiakkaan ilmoituksen mukaisesti. X
L 1.2.3 Asiakas toimittaa osa-aikaisten tyorytmit ja kaytettavat vuorot X
L 1.2.4 Palkeet tekee runkosuunnitelmat osa-aikaisten vuororyhmiin (tehdaan ainoastaan «
henkil6ita sisaltaviin vuororyhmiin)
L 1.2.5 Arkipyhien paivitysta varten virastosta toimitetaan taulukko, miten tybaika %
tasoitetaan arkipyhaviikolla/tydajan tasoitusjaksolla
L 1.2.6 Palkeet paivittaa arkipyhapaivat vapaapaiviksi. X
. o .. . . KIRJANPITO- ULKOISET
1.3 Uusien osa-aikaisten tyorytmien ja vuororyhmien teko YKSIKKO PALVELUKESKUS TOIMIJAT
L 1.3.1 Asiakas ilmoittaa tarvittavat tiedot tydrytmien, vuororyhmien ja niihin kiinnitettavien %
henkildiden osalta m&aramuotoisena.
1.3.2 Mahdollisesti tarvittavan uuden tydrytmin ja vuororyhman tekeminen
L vuorokalenteriiin ja siihen kuuluvan runkosuunnitelman teko asiakkaan ilmoittamien «
tietojen perusteella seka henkildiden kiinnittdminen niihin. Samalla Palkeet paivittaa
arkipyhapaivat vapaapaiviksi.
. . KIRJANPITO- ULKOISET
1.4 Sopimustietojen tarkastus YKSIKKO PALVELUKESKUS TOIMIJAT
L 1.4.1 Palkeet tarkastaa ajanhallinnasta uudet/muuttuneet sopimustiedot X
L 1.4.2 Tarvittaessa leimaustunnisteen paivittdminen oikealle sopimukselle X
L 1.4.3 Asiakas ilmoittaa osa-aikaisella henkildlla kaytettavan vuororyhman X
L 1.4.4 Osa-aikaisten osalta paivitetdan tieto kaytettavasta vuororyhmasta X
. . . o . KIRJANPITO- ULKOISET
1.5 Tydaikapankkien kiinnitys tarvittaessa YKSIKKO PALVELUKESKUS TOIMIJAT
L 1.5.1 Asiakkaalta ilmoitus tyGaikapankkien kiinnittdmisesta muiden kuin x
liukumasaldopankin osalta
L 1.5.2 Palkeet kiinnittda uusille henkildlle liukumasaldo- ja tybaikapankit X
L 1.5.3 Aiemmin jo kaytettyyn pankkiin tehtava korjaus X
. . o KIRJANPITO- ULKOISET
1.6 Tietojen tuontilokien seuranta YKSIKKO PALVELUKESKUS TOIMIJAT
1.6.1 Palkeet seuraa tietojen tuontilokilta mahdollisia virheita ( leimatiedot, poissaolot ja
L o X
lomat, henkil6t, seurantakohteet).
L 1.6.2 Palkeet tekee tuontilokien virhetilanteiden selvityksen ja on asiasta tarvittaessa «
yhteydessa virastoon
L . KIRJANPITO- ULKOISET
1.7 Laskentavirheiden selvitys YKSIKK® PALVELUKESKUS TOIMIJAT
L 1.7.1 Palkeet seuraa laskentavirheita ja ratkaisee ne. Tarvittaessa ollaan yhteydessa «
virastoon.
1.7.2 Tarvittaessa asiakkaalla perutaan laskentajakso, tehdaan tarvittavat korjaukset ja "
hyvaksytaan laskentajakso uudelleen.
. . . . . KIRJANPITO- ULKOISET
1.8 Tyoaikakorvaustietojen siirto palkanlaskentaan YKSIKKO PALVELUKESKUS TOIMIJAT
L 1.8.1 Asiakas huolehtii, etta jaksot on hyvaksytty palkanmaksuaikataulun mukaisesti X
L 1.8.2 Palkeet ajaa tydaikakorvausten siirrot palkkoihin palkanmaksuaikataulun x
mukaisesti.
1.9 Pankkituntien maksu/Saldotuntien perinta K'?,:g::(PK'go' PALVELUKESKUS l;'a',‘ﬁ:ff:
L 1.9.1 Paatos pankkituntien maksusta/saldotuntien perinnasta X
L 1.9.2 Palkeet tekee saldon vahennyksen tybaikapankkiin ja laittaa tarvittavat pankkitunnit x
maksuun virastosta tulleen paatdksen mukaisesti
L 1.9.3 Palkeet laittaa saldotuntien perinnan palkanmaksuun virastosta tulleen paatéksen «
mukaisesti.
e . e KIRJANPITO- ULKOISET
1.10 Osapdivin vuosiloman syotto YKSIKKO PALVELUKESKUS TOIMIJAT
L 1.10.1 Osapaivan vuosiloma jaa virhelokille lomien siirrossa ajanhallintaan, tdman «
perusteella Palkeet kysyy vuosiloman kellonajat virastosta
L 1.10.2 Palkeet tallentaa osapaivan vuosiloman ajanhallintaan X
L 1.10.3 Osapaivan vuosiloman poisto tehddan Palkeissa virhelokin perusteella X
Lisapalvelut
2 Palkanlaskenta
e . e . - .. KIRJANPITO- ULKOISET
2.1 Palkasta perittavat muut kuin lakisaateiset erat YKSIKKO PALVELUKESKUS TOIMIJAT
L 2.1.1 Tyésuhdematkalipputietojen ilmoittaminen palvelukeskukseen X
L 2.1.2 Liikunta- ja kulttuuriseteleiden omavastuuosuuden perintatietojen ilmoittaminen X
palvelukeskukseen
L 2.1.3 Palkasta perittavien muiden erien ilmoittaminen palvelukeskukseen (esim. vuokra, .
autopaikka, lounassetelit, jumppamaksut jne.)
L 2.1.4 Palkasta perittdvien muiden erien tallentaminen X
L 2.1.5 Palkasta perittavien muiden erien tulokirjausten tarkastaminen ja hyvaksyminen "
kirjanpitotositteilta
Lisapalvelut
3 Rekrytointi
3.1 Asiakasvirastolle muutoin kuin Valtiolle.fi -jarjestelman kautta saapuneiden KIRJANPITO- ULKOISET
" PALVELUKESKUS
hakemusten tallentaminen Valtiolle.fi -jarjestelmaan YKSIKKO TOIMIJAT
L 3.1.1 Muutoin kuin Valtiolle.fi-jarjestelman kautta tulleiden hakemusten toimittaminen .
palvelukeskukseen
L 3.1.2 Hakemusten tallentaminen Valtiolle.fi -jarjestelmaan X
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Liite 1
3.2 Valtion yhteisilmoittelu K aws | PALVELUKESKUS o
L 3.2.1 limoitteluun liittyvan materiaalin kerdaminen/linkkien lisddminen ja paivittdminen X
L 3.2.2 Webropol-ohjelman toimivuus X
L 3.2.3 Lomakkeiden suunnittelu (VM) X
L 3.2.4 Lomakkeiden toteutus ja tekninen yllapito (VM/VK) X
L 3.2.5 Tietojen antaminen lomakkeen avulla ja annettujen tietojen oikeellisuus X
L 3.2.6 limoitustilan varaaminen ja tietojen kokoaminen aikataulun mukaan yhteisilmoitusta X
varten
L 3.2.7 limoituksen graafisen ulkoasun suunnittelu ja toteutus (mainostoimisto) X
L 3.2.8 Laskutusperusteiden kokoaminen ja tasmayttaminen (liitteiden teko) X
L 3.2.9 Laskutus ja maksujen seuraaminen X
L 3.2.10 Raportointi X
3.3 Rekrytointipalvelu
Avoinna olevat lisapalvelut vapaasti sovittavissa toimeksiantovaiheessa K'?:gﬂago' PALVELUKESKUS l;'all(ﬁ:‘,s::
L 3.3.1 Palveluun siséltyy aina rekrytoinnin aloitus- ja paatéskokous X
L 3.3.2 Potentiaalisten hakijoiden seulonta Valtiolle.fi -jarjestelmasta (suorarekrytointi alle 1
vuoden maaraaikaisuudet)
3.3.3 Hakuilmoitus ol R o]
L 3.3.3.1 Hakuilmoituksen suunnittelussa avustaminen
L 3.3.3.2 Hakuilmoituksen tallennus jarjestelmaan
L 3.3.3.3 Hakuilmoituksen julkaisu sovituissa medioissa
L 3.3.3.4 Hakijoiden tiedusteluihin vastaaminen hakuaikana
3.3.4 Hakemusten kisittely el PALVELUKESKUS i)
L 3.3.4.1 Paperihakemusten tallentaminen jarjestelmaan
L 3.3.4.2 Hakemusten arviointi
L 3.3.4.3 Hakijaraportin toimittaminen rekrytoijalle
L 3.3.4.4 Paatos hakuajan jatkamisesta X
L 3.3.4.5 Hakijaviestinta prosessin etenemisesta
3.3.5 Haastattelujen sopiminen ja haastattelumuistiot KI?:Q:\:&H‘(-‘)O- PALVELUKESKUS L-:-Ialfﬁ:.js,f:
L 3.3.5.1 Paatds haastatteluihin kutsuttavista X
L 3.3.5.2 Haastatteluaikataulujen sopiminen
L 3.3.5.3 Avustaa haastattelujen sisallén ja haastattelurungon laatimisessa
L 3.3.5.4 Esitietopaketin ja tehtavien lahettdminen haastateltaville
L 3.3.5.5 Videohaastattelun kaytto
L 3.3.5.6 Haastattelut
L 3.3.5.7 Haastattelumuistiinpanot
L 3.3.5.8 Paatos jatkohaastattelujen jarjestamisesta X
L 3.3.5.9 Jatkohaastattelut ja niiden aikataulutus
L 3.3.5.10 Rekrytointipdatoksen tekeminen X
L 3.3.5.11 Nimitysmuistiopohjan valmistelu
3.3.5.12 Nimitysmuistion tdydentaminen, hakijoiden vertailu ja nimitysmuistion
L hyvaksyminen X
3.3.6 Valinnan tuloksesta ilmoittaminen K'?.ig.'f.('go' PALVELUKESKUS L-:-I(-jlfﬁ:,js,f:
L 3.3.6.1 Viestinta hakijoille valintapaatoksesta Valtiolle.fi -sivuston kautta
L 3.3.6.2 Sisainen tiedottaminen valintapaatoksesta X
L 3.3.6.3 Rekrytoinnin paattaminen Valtiolle.fi -jarjestelmassa
L 3.3.6.4 Valtiolle.fi -jarjestelman tiedostokokonaisuuden toimittaminen asiakkaalle
L 3.3.6.5 Valtiolle.fi-jarjestelman raporttien laadinta ja toimitus
Lisapalvelut
4 Palkansaajan neuvontapalvelu
4.1 Perehdytys “Vsikko | PALVELUKESKUS | o
L 4.1.1 limoittaa uusien tydntekijdiden perehdytys tarpeesta ja sopii ajankohdan Palkeiden «
kanssa.
L 4.1.2 Palkeet toteuttaa perehdytyksen X
4.2 Neuvonta ja ohjeistus K akws |  PALVELUKESKUS o
4.2.1 Asiakas huolehtii omassa organisaatiossaan siitd, ettd palkansaajat tietavat
L palvelukanavat teknisen tuen neuvontaan. X
4.2.2 Palkeet ohjeistaa ja neuvoo palkansaajaa selvidamaan omaan palvelussuhteeseen
L liittyvissa teknisissa asioissa mm. portaalin tallennuksissa. X
4.3 Poissaolot K'?.i@.'f.('go' PALVELUKESKUS %'fﬁ:fg
L 4.3.1 Sopimusten tulkintavastuu X
4.3.2 Poissaoloihin liittyvien asioiden neuvonta palkansaajille ja tarvittaessa yhteistydssa
L asiakkaan kanssa selvittda tulkintaa vaativat tilanteet X
44 Vuosilomat ol Il i
L 4.4.1 Sopimusten tulkintavastuu X
4.4.2 Vuosilomiin liittyvien asioiden neuvonta palkansaajille ja tarvittaessa yhteistyossa
L asiakkaan kanssa selvittda tulkintaa vaativat tilanteet X
4.4.3 15 vuoden lomaoikeuden tayttymiseen liittyviin kysymyksiin vastaaminen olemassa
L olevien paatodsten perusteella X
4.5 Ajanhallinta Rl PALVELUKESKUS TooAT
L 4.5.1 Tybajankohdentamisen sisalldllinen ohjeistus X
4.5.2 Ajanhallinnan jarjestelmassa oleviin tietoihin liittyvd neuvonta siten, ettd palkansaaja
L ymmartaa omaan tyoaikaansa liittyvat tiedot X
L 4.5.3 Tybajankohdentamisen tekninen neuvonta X
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Liite 1
RFRANEE KIRJANPITO- ULKOISET
4.6 Palvelussuhteen paattaminen YKSIKK® PALVELUKESKUS TOIMIJAT
4.6.1 Palvelussuhteen paattyessa Palkeet laskee palkansaajan pyynndsta miten
pitamattdémat lomat, mahdolliset saldot seka tyéaikapankissa olevat tunnit tulee pitda X
L ennen palvelussuhteen paattymista
4.6.2 Elakkeelle siirtymistilanteissa palvelussuhteen paattymistodistuksen tulostaminen,
allekirjoittaminen ja toimittaminen Kevaan seka pyydettaessa toimittaminen X
L peruskayttajalle
KIRJANPITO- ULKOISET
4.7 Palkanlaskenta YKSIKKO PALVELUKESKUS TOIMIJAT
4.7.1 Peruskayttajat toimittavat suoraan muutosverokortit Palkeisiin, ilmoittavat B-
L ennakonpidatystavan kaytosta tai ilmoittavat omaehtoisen ennakonpidatyksen korotuksen X
4.7.2 Palkansaajat toimittavat suoraan Palkeisiin ammattiyhdistyksen
L jasenmaksuperintavaltakirjan X
4.7.3 Palkeet allekirjoittaa jasenmaksuperintavaltakirjan seka toimittaa yhden kappaleen
L palkansaajalle itselleen ja yhden kappaleen liitolle X
4.7.4 Kokemusosien/-lisien tayttymiseen liittyviin kysymyksiin vastaaminen jarjestelmassa
L olevien edellisten paatostietojen perusteella X
L 4.7.5 Palkanmaksuun liittyviin kysymyksiin vastaaminen palkan- ja palkkionsaajille X
KIRJANPITO- ULKOISET
4.8 Muut neuvontapalvelut YKSIKKO PALVELUKESKUS TOIMIJAT
4.8.1 Palkansaaja ilmoittaa henkilGtietojen muutoksista Palkeisiin mikali ei ole itse niita
portaalin kautta pystynyt muuttamaan. Muutospyynto tultava siind muodossa, etta pyynto X
L voidaan jalkeenpain tarvittaessa todentaa.
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