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vastuunjakotaulukoksi

PALKANLASKENTATEHTAVIEN VASTUUNJAKO R PALVELUKESKUS

YKSIKKO

Palkanlaskenta
Yleinen neuvonta ja ohjeistus

Palkanlaskentaan liittyvisté asioista tiedottaminen ja ohjeistus (esim. palkka-ajoaikataulut) X
VES / TES -asioihin, palkkausjarjestelmiin ja tydnantajapaéatoksiin littyva tulkinta, M
ohjeistus ja tiedottaminen
Palkkajarjestelmaan palvelussuhteesta ilmoitettavat tiedot
Palkan kirjanpidon seurantakohteiden maarittdminen (portaalilomakkeet ja Ajanhallinta) X
Palvelussuhteelle maksettavien uusien tai muuttuneiden palkanosien ja palkkioiden X
tallentaminen (portaalilomakkeet)
Asiakkaan tulee sopia erikseen suoritusarviointeihin littyvan massa-aineiston .
toimitusaikataulu palvelua tuottavan palveluryhméan kanssa
Vuosittaisiin suoritusarviointeihin liittyvien henkilokohtaisten palkanosien muutosten x
iimoittaminen palvelukeskukseen (massamuutokset)
Vuosittaisiin suoritusarviointeihin liittyvien henkilokohtaisten palkanosien muutosten M
tallentaminen jarjesteiméan (massamuutokset)
Omalle henkildstolle maksettavan palkkion osalta palkkiomaksu -lomakkeen x
tallentaminen (portaalilomake)
Tuntipalkkaisten aikapalkkatietojen yllapito mikéli virastossa on tuntipalkkaisia .
(Ajanhallinta)
SAP HCM:n tuottamien tietojen kasittely vélitaulussa ja siirtdminen CGI Palkkaan
Palkka-aineiston tarkastaminen X
Palkka-aineiston tarkastamisessa havaittujen virheiden/puutteiden iimoittaminen X
asiakkaalle
Korjauksen ilmoittaminen palvelukeskukselle AT-palvelupyynnoll& X
Asiakkaan iimoittaman korjauksen tekeminen ldhdejarjestelméan X
Pidennetty tydaika
Pidennetyn tydajan maksamiseen vaikuttavien tietojen iimoittaminen AT-palvelupyynnélla X
Pidennetyn tydajan aiheuttaman korvauksen laskeminan, jarjestelmaan tallentaminen ja X
maksaminen

Sivu 1



EthtUS pa| kan|as kentatehtavien (luonnos Valtiokonttorin maarayksen liitteeksi) Liite 3

vastuunjakotaulukoksi

Palkkiot (ulkopuoliset palkkionsaajat) CGI Palkat

Palkkionsaajan palvelussuhteen maarittely (esim. luennoitsija, tulkki) X
Tilididyn ja hyvéksytyn palkkiolaskun kopion toimittaminen palvelukeskukseen liitteineen X
Palkkionsaajan ja palkkion tietojen tallentaminen X
Palkkiosta perittavien tydnantaja- ja tyontekijamaksujen maarittely (CGI Palkat) X

Tyo- ja kayttokorvaukset
Tyo- ja kayttokorvauksen palvelussuhteen maarittely X
Tilididyn ja hyvéksytyn tyo- ja kayttokorvauslaskun kopion toimittaminen
palvelukeskukseen liitteineen

Tyo -ja kéyttokorvausten tietojen tallentaminen jarjestelméan ja maksaminen X
Yritystoimintaa harjoittavan yhtion tai yhteison, jota ei ole merkitty
ennakkoperintérekisteriin, tyo - ja kayttokorvauksista ennakonpidatyksen suorittaminen X
seka suorituksen ilmoittaminen verottajalle

Apurahat
Budjetoidun toimen luonti -lomakkeen tallentaminen (portaalilomake) X
Apurahansaajan henkild- ja palvelussuhdetietojen ilmoittaminen AT-palvelupyynnélla X
Apurahansaajan henkild- ja palvelussuhdetietojen ja verottajan vaatimien tietojen
tallentaminen (SAP HCM)

limoitettujen apurahojen maksamisen seuranta X

Palkasta perittavat osat
Verokorttien toimittaminen palvelukeskukseen tarvittaessa X
Verottajalta suorasiirtona saatujen verokorttitietojen vastaanottaminen ja uusien
verokortti- ja muutosverokorttitietojen tallentaminen

Jasenmaksuvaltakirjojen toimittaminen palvelukeskukseen X
Jasenmaksutietojen tallentaminen jarjestelmééan X
Alkuperaisen maksukiellon toimittaminen palvelukeskukseen X
Maksukiellon tallentaminen jarjestelméan X
Maksukiellon palauttaminen ulosottovirastoon palvelussuhteen paattyessa X

Vuosilomatietojen kéasittely
Vuosilomaoikeuksien laskettaminen (paivittyy palkka-ajon yhteydesséa kuukausittain) X
Vuosilomaoikeuksien laskettaminen tarvittaessa yksittaisille henkildille (esim. uudet
henkilot, maaraaikaisuuksien jatkojen ja muutosten yhteydessa, palvelussuhteen X
paattymisen yhteydessa)

Vuosilomiin liittyvien sopimusten tekeminen, hyvaksyminen ja seuranta
itsepalvelutoiminnolla

Vuosilomajakson tallentaminen ja hyvaksyminen itsepalvelutoiminnolla X
Vuosilomasuunnitelman vahvistaminen X
Vuosilomalain 29 §:n mukaisen lomakirjanpidon pitdminen X

Vuosilomalisa

Lomaoikeuspaivien mukaisen vuosilomalisén maksaminen lomarahan maksun tai loman
pidennyksen yhteydessé

Vuosilomalisien maksaminen palvelussuhteen paattyessa X

Lomaraha

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

Lomarahojen maksaminen virkaehtosopimuksen mukaisesti tai palvelussuhteen
paattyessa asiakkaan ilmoituksen perusteella

Vuosilomakorvaus
§L0makorvauksen maksaminen asiakkaan ilmoituksen/paatoksen perusteella
ipalvelussuhteen paattyessa tai varusmies- tai siivilipalvelukseen ryhdyttaessa

Prosenttiperusteinen vuosilomapalkka
§Vuosilomapalkan tallentaminen ja maksaminen asiakkaan ilmoituksen mukaisesti tai
ipalvelussuhteen paattyessa

Sairaus-, ditiys- ja isyyslomaliséa
iSairaus-, aitiys- ja isyyslomalisan maksaminen X
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Poissaolojen kasittely
Poissaolojen iimoittaminen oikea-aikaisesti itsepalvelutoiminnolla X
Virheellisesti tallennetun poissaolon poistaminen, peruutuksen hyvaksyminen ja

uudelleen tallentaminen X
Poissaolojen hyvaksyminen X
Itsepalvelutoiminnolla imoitettujen poissaolojen seuranta (nimikirja) X
Virkamiehella vuoden yhtajaksoisen sairauspoissaolon tayttymisesta iimoittaminen X

Palkeisiin palkanmaksua varten AT-palvelupyynnélla
Poissaolon palkkavaikutuksen tarkastaminen X
Takautuvat poissaolot (yli 30 paivéa vanha), joita ei enaa voi ilmoittaa portaalin kautta,
toimittaminen AT-palvelupyynndélla palvelukeskukseen

Takautuvat poissaolot (yli 30 paivaa vanha), joita ei enéda voi ilmoittaa/poistaa portaalin
kautta, tallentaminen jéarjestelmaan

Palvelussuhteen tilan merkitseminen lepaavaksi/aktiiviseksi toisen viran/tehtéavan
hoitamisen vuoksi mydnnetyn virkavapaan/tydsta vapautuksen perusteella (sis. X
Tietolikenneinfotyypin paivittamisen)

Palvelussuhteen tilan merkitseminen lepaavaksi/aktiiviseksi yli
3 kk yhdenjaksoisesti kestéavisséa muissa poissaoloissa esim. sairauspoissaolo (sis. X
Tietolikenneinfotyypin paivittamisen)

Korvausten kasittely

Sairauspaivarahakemukset
Laakarintodistuksen toimittaminen Kelalle, kun omavastuuaika ylittyy X
Palkkatietojen ilmoituspyynnén tekeminen AT-palvelupyynnélla (henkilén nimi,

syntymaaika ja ajanjakso) X

Palkkatietojen ilmoittaminen Kelalle (Y17-lomake) tydnantajien séhkdisessa X

asiointipalvelussa

Valituksen tekeminen hylétysté sairauspaivarahasta X
Tapaturmakorvaushakemukset

Tyotapaturmatapauksissa vakuutustodistuksen tayttdminen ja toimittaminen lagkarille tai X

sairaalaan

Tapaturma/ammattitauti-ilmoituksen tekeminen ja l&hettdminen Valtiokonttorille X

Palkkatietojen ilmoituspyynndn tekeminen AT-palvelupyynnélld (henkilén nimi, N

syntymaaika ja ajanjakso)
Tapaturma/ammattitauti-ilmoitukseen liittyvan palkkatiedon lahettdaminen Valtiokonttoriin X
Valtiokonttorin ty6tapaturma- /ammattitautipadtoksesta kopion toimittaminen
palvelukeskukselle

Muutoksen hakeminen korvauspéatokseen X
Kielteisen tapaturmapé&atoksen johdosta palkkatietojen toimittaminen Kelalle
(sairauspaivarahan hakeminen)

Vanhempainetuushakemukset
Vanhempainetuushakemuksen tekeminen Kelalle (palkansaaja) X
Palkkatietojen ilmoituspyynnon tekeminen AT-palvelupyynnélla (henkilén nimi ja
syntymaaika ja ajanjakso)

limoitus Kelalle tyénantajan maksamasta palkasta séahkoisen asiointipalvelun kautta X
Vuosilomakustannuskorvausten seuranta ja hakeminen Kelalta saadetysséa ajassa X
Muutoksen hakeminen korvauspéaatokseen X

Kuntoutushakemukset

Kuntoutushakemuksen tekeminen Valtiokonttorille, Kelalle tai Kevalle. Virkamies voi
itsekin hakea.

Osallistumistodistuksen toimittaminen Valtiokonttorille, Kelalle tai Kevalle X
Palkkatietojen ilmoituspyynnén tekeminen AT-palvelupyynnélla (henkilon nimi,
syntymaaika ja ajanjakso)

Palkkatietojen ilmoittaminen kuntoutuksen ajalta sahkoisen asiointipalvelun kautta
Kelalle tai lomakkeella Valtiokonttorille tai Kevalle

Muutoksen hakeminen korvauspéaatokseen X

Osasairausvapaa
§Osasairausvapaaseen littyva asiointi Kelan kanssa X
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Osasairausvapaan ilmoittaminen AT-palvelupyynnélla Palkeisiin X
Osasairausvapaan tallentaminen jarjestelmaan X
Taydennysosan laskemiseen ja maksamiseen vaikuttavien tietojen toimittaminen X
Palkeisiin
Laskea tdydennysosan suuruus asiakkaan ilmoittamien tietojen perusteella ja tallentaa X
tieto jarjestelmaan maksamista varten

Muut poissaolohakemukset
Vuorotteluvapaaseen liittyvat valmistelutehtavét seka asiakirjojen toimittaminen TE- X
toimistolle, tydttomyyskassalle ja/tai palkansaajalle
Vuorotteluvapaaseen liittyvien palkkatietojen pyytdminen AT-palvelupyynnélla X
Vuorotteluvapaaseen liittyvien palkkatietojen toimittaminen X
Hakemuksen tekeminen Kelalle tydpaikkaterveydenhuollon kustannusten korvaamiseksi X

Valtiokonttorin, Kelan ja Kevan paatosten kasittely
Alkuperaisten paatdsten vastaanottaminen ja arkistointi X
Valtiokonttorin ja Kevan paatoksista kopion toimittaminen palvelukeskukseen X
Valtiokonttorista, Kelasta ja Kevasta saatujen paatosten seuranta X
Myonteisen péivarahapéétoksen tietojen tallentaminen jéarjestelmaan X
Péivarahan tulokirjauksen hyvéksyminen palkkaluettelolta (Rondo) X

Veronalaiset matka- ja matkapaivakorvaukset ja verottajalle ilmoitettavat muut korvaukset
Veronalaisten paivarahojen ja matkapaivakorvausten siirtotiedoston vastaanottaminen ja X
siirtyneen tiedon tarkastaminen
Léhdeverovelvolliselle suoritettujen muiden kuin veronalaisten suoritusten ilmoittaminen X
palvelukeskukseen
Sivillipalvelusta suorittavien henkildiden henkildtietojen seka péaivéa- ja ruokarahan X
maksutietojen tallentaminen

Palkka-ajot ja tulosteet seka niihin liittyvat toimenpiteet
Palkka-ajoa edeltavat ajot X
Aikataulujen mukaiset massa-ajot X
Palkka-ajo (2 x kk) X
Palkka-ajosta muodostuvien tulosteiden kasittely X
Siirto pankkiin (Maksuluettelo) X
Maksuluettelon numero- ja asiatarkastaminen seké hyvaksyminen X
Pankkiaineiston siirtdminen jakajapankkiin X
Palkkalaskelmat Portaaliin X
Palkkalaskelmat Itellaan X
Rahakas-aineiston muodostus X
Muut massapaivitysajot mm. poissaolojen massapaivitys X
Yleiskorotukset tai vastaavat palkankorotukset; palkkataulukkojen toimittaminen X
palvelukeskukseen pyydetysséa aikataulussa
Yleiskorotukset tai vastaavat palkankorotukset; tallentaa taulukot / ajaa ajot X

Palkkaluettelo
Palkkaluettelon numerotarkastus ja reitittdminen asiatarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi X
Palkkaluettelon asiatarkastus ja hyvaksyminen X

Muutosluettelo
{Muutosluettelon ajaminen ja siirtaminen Rondo-arkistoon X

Maksupaivakohtainen kirjanpito-ajo

Kirjanpitoajon kaynnistys X
Kirjanpitoon muodostuvien tositteiden numerotarkastus ja reitittdminen
asiatarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi

Kirjanpitoon muodostuvien tositteiden asiatarkastaminen ja hyvaksyminen X

Palkkakirjanpito

Palkkakirjanpitoon vaikuttavien seurantakohteiden tallentaminen portaalissa oikea-
aikaisena sopimustietojen yhteydessa

Viraston tallentamien seurantakohteiden vastaanottaminen vélitaulun kautta-CGl
Palkkoihin

Kirjanpitoon siirtyneiden virhelistojen toimittaminen asiakkaalle korjaamista varten X
Palkkakirjanpidon virheisiin liittyvien oikeiden seurantakohdetietojen toimittaminen AT-
palvelupyynndlla

Palkkakirjanpidon virheiden korjaaminen sopimuksen seurantakohdetietoihin (SAP HCM)
ja muutosten vastaanottaminen valitaulun kautta CGI Palkkoihin
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Palkkakustannusjako

Palkkakustannusjakoon vaikuttavien seurantakohteiden tallentaminen oikea-aikaisena X
sopimustietojen yhteydessa (Ajanhallinta, CATS)
Sopimusten seurantakohdetietojen muutosten tekeminen ajoissa portaalin lomakkeella. X
Tyoajan kohdentaminen (Ajanhallinta /CATS) X
Kohdistustapahtumien tarkastaminen, (erityisesti pakolliset seurantakohteet),
korjaaminen ja tapahtumien hyvaksyminen aikataulun mukaisesti (Bl hyvaksymattémat / X
hyvéksytyt tunnit)
Muut ajot
Palvelussuhde- ja vuosiansiotietojen siitdminen Kevalle X
Tahti-siirtoajon kdynnistaminen X
Tabhti-siirtoajossa tulleen virhelistan toimittaminen asiakkaalle tarvittaessa X
Tahti- siirron virhelistalla olevien korjattavien tietojen ilmoittaminen palvelukeskukseen X
viipymatta
Tabhti-siirrossa ilmenneiden virheiden korjaaminen lahtdjarjestelmaan Tahti-aikataulujen X
mukaisesti
Koulutukseen seka virkistys-, luottamusmies-, yhteistoiminta- seka tydsuojelutoimintaan
kaytetyn tydajan ilmoittaminen web-lomakkeella Tahtiin, mikali tiedot eivat siirry SAP X
HCM:sta
Muiden tydvoimakustannusten ilmoittaminen web-lomakkeella Tahtiin X
Lomapalkkavelka-ajo tilinpaatdsta varten X
Lomapalkkavelka— ja luontoiseturaporttien toimittaminen palvelukeskuksen kirjanpidon X
palveluryhmaan ja asiakkaalle
Verokorttien suorasiirtotietojen tilaaminen ja vastaanottaminen jarjestelmaén X
Vuosi-imoitusajon kéynnistaminen X
Palkkatodistuksen ja vastaavien selvitysten antaminen palkansaajalle pyydettaessa
Palkkatodistuksen antaminen X
Todistus lahdeverovelvolliselle Suomesta saadusta tulosta X
Ansionmenetystodistuksen antaminen X
Muut selvitykset
§Selvitys TEM:n méararahan kaytdsta TE-toimistolle X
§Palve|ussuhde— ja vuosiansiotietojen (Keva) tarkastaminen ja tarvittaessa korjaus X
Reskontran ulkopuoliset maksut (nettomaksut) ja laskutuspyynnét (palkan palautukset)
Reskontran ulkopuolisen maksun/laskutuspyynnén maéran laskeminen ja iimoittaminen X
virastolle
Reskontran ulkopuolisen maksun/laskutuspyynndsta tietojen tallentaminen jarjestelmaan X
Maksutositteen tekeminen reskontran ulkopuolisesta maksusta ja toimittaminen X
maksatukseen
Myyntilaskulomakkeen ja asiakasrekisterin paivityslomakkeen toimittaminen X
laskutukseen palkan laskutuspyyntétilanteissa
Reskontran ulkopuolisen maksun asiatarkastaminen ja hyvaksyminen X
Laskutuspyynnon asiatarkastaminen ja hyvaksyminen X
Tilitykset
Ennakonpidatysten, lahdeverojen ja sosiaaliturvamaksujen tilitys X
Elakemaksujen, seka tapaturma- ja tydttémyysvakuutusmaksujen tilitys X
Jasenmaksu- ja ulosottotilitykset X
Tilitysten tdsmayttdminen kirjanpitotietojen kanssa X
Tilitysten numero- ja asiatarkastaminen seka hyvéaksyminen X
Tilityksiin liittyvat selvitykset X
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Kausivero- ja vuosi-ilmoitusten laatiminen ja toimittaminen verottajalle
Kausiveroilmoitusten laatiminen ja toimittaminen verottajalle X
Kausiveroilmoitusten tdsmayttaminen kirjanpitotietojen kanssa X
Verottajan vuosi-imoitustietojen siirtoajon kaynnistaminen ja tarkastaminen seka vuosi- X
iimoituksen laatiminen
Kevalle toimitettavat ilmoitukset elakemaksuista ja Tyéttomyysvakuutusrahastolle
selvitykset tydttdmyysvakuutusmaksuista seka Valtiokonttorille tapaturma- ja taloudellisen X
tuen maksuista
Jasenmaksutietojen toimittaminen liitoille/ammattijarjestdille (4 x vuosi) X
Palkkasaamisten ja palkkaselvittelytasetilien seuranta X
Palkkoihin liittyvien tilien muistiotositteiden laatiminen, mikali oikaisuvienti& ei voida tehda X
palkkajarjestelman kautta
Tarvittaessa tehtava palkkaselvittelytasetilien ja palkkatasetilien osalta tilinpaatékseen X
littyva selvitys tilien saldoista
limoitus johtoon kuuluvista virkamiehista henkildsivukulujen erittelyn (tilinpaatos liite 5)
laatimista varten
Henkildstokulujen erittelyn (tilinpaatos liite 5) laadinta X
Verotilin hallinnointi tydnantajasuoritusten osalta X

HENKILOSTOPALVELUT, ARKISTOINTI
Alkuperaisen palkka-aineiston arkistointi tapahtuu asiakkaan AMS:n mukaisesti
Palvelukeskus ajaa asiakkaan Rondoon arkistoitavaksi seuraavat palkanlaskentaan
littyvat tulosteet
- palkkaluettelo X
- muutosluettelo X
- palkkakirjanpidon ja kustannusajon kirjanpitotositteet X
- maksuluettelo (pankkiyhteenveto pankeittain) X
- selvitys TEM:n méaérarahan kaytosta X
- jasenmaksujen neljannesvuosiselvitykset X
- palkkakortti X
- vuosiansiot X
- vuosi-ilmoituksen palkansaajakohtaiset erittelyt ja yhteenveto X
- vuosi-ilmoituksen palkansaajakohtaiset korjauslomakkeet X
- tydnantajan kausiveroilmoitukset X
- tilitystositteet X

Sivu 6

Liite 3



