Valtiokonttori Maarays 1 (20)

20.9.2018 VK/1127/00.00.01.06.00/2018

Kirjanpitoyksikot ja talousarvion ulkopuolella olevat valtion rahastot

Palkanlaskennan tehtdvien ja vastuiden jako palvelukeskuksen seka
kirjanpitoyksikoiden ja rahastojen valilla

Valtion talousarviosta annetun lain (423/1988) (jaljlemp&né talousarviolaki) 12
b § (1053/2016) mukaan kirjanpitoyksikot vastaavat maksuliikkeestaan, kirjan-
pidostaan ja tilinp&atoksestdan seka laativat 21 §:ssa tarkoitetun viraston tai
laitoksen toimintakertomuksen. Valtiokonttori maaraa kuitenkin ne maksulii-
kettd, kirjanpitoa ja sen yhteydessa jarjestettavaa 16 8:ssé tarkoitettua muuta
seurantaa ja tilinpaatoksen laatimista koskevat tehtavat, jotka hoidetaan kes-
kitetysti ja joista vastaa keskitettyja taloushallintotehtéavia hoitava virasto tai
laitos. Valtiokonttori maaraa ne viraston tai laitoksen palkanlaskentaa koske-
vat tehtavat, jotka hoidetaan keskitetysti ja joista vastaa keskitettyja taloushal-
lintotehtavia hoitava virasto tai laitos. Valtiokonttori voi maarata keskitetyista
taloushallintotehtévista vastaavan viraston tai laitoksen vastuulle valtioon pal-
velussuhteessa olevalle tai muulle henkilolle matkustamisen johdosta virka-
tai tydehtosopimuksen mukaisesti maksettavan korvauksen hyvéksymiseen
liittyvia tarkastustoimenpiteitd, joihin ei sisally tyonantajalle kuuluvan harkinta-
vallan kayttoa.

Valtiokonttori on tanaan antanut oheisen maarayksen palkanlaskennan vas-
tuunjaosta.

Voimaantulo

Tama maarays tulee voimaan 1.10.2018.

Lisatiedot

Liséatietoja tahdn maaraykseen liittyvista asioista saa Valtiokonttorin Talous ja
henkilosto -toimialalta puh. 0295 50 2000 tai sdhképostitse osoitteesta ho.las-
kentatoimi (at) valtiokonttori.fi.

Paajohtaja Timo Laitinen

Toimialajohtaja Lasse Skog

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury

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




Valtiokonttori Maéarays 2 (20)

20.9.2018 VK/1127/00.00.01.06.00/2018

Tiedoksi Valtiontalouden tarkastusvirasto
Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskus

Liitteet Henkildstohallinnon vastuunjakotaulukko (Liite 1)
Taloushallinnon- ja palkanlaskennan vastuunjakomaaraysten saate (Liite 2)

Valtiokonttori
Statskontoret

StateTreasury

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




Valtiokonttori Maarays 3 (20)

Sisallys

1 Taustaa ja SOVERAMISAIA............ccoiiiiiiiiii 4

2 KESItteet Ja MEEIIEIMAL ...t 4

3 Palkanlaskennan teht&va- ja vastuunako (L1.2) ..........uuuuuummmmmmmmniiiiiiiiniiiiiiiie e 5
3.1 Yleinen neuvonta ja ONJAUS (1.2.1) ..o 5
3.2 Palkanlaskentajarjestelmaan palvelussuhteesta ilmoitettavat tiedot (1.2.2).........cccovvvvvviiineeennn. 6
3.3  Palkkiot (ulkopuoliset palkkionsaajat, kansanedustajat, ministerit) (1.2.3)........cccccevviiiiiiinnnnnnnn. 7
3.4 Ty0- ja KAYHOKOIVAUKSET (1.2.4) ..o 7
3.5 APUINAL (1.2.5) e 8
3.6 Palkasta perittavat 0Sat (1.2.6) . .ccoeiiiiiiiiiie e 8
3.7 Vuosilomatietojen KASIElY (1.2.7) ... 8
3.8 VUOSIHOMAIISA (1.2.8) oo 9
3.9 LOMArANa (L1.2.9) oo 9
3.10  VUOSIHIOMAKOIVAUS (1.2.10) ..ooeeieieeeeeee e 9
3.11 Prosenttiperusteinen vuosilomapalkka (1.2.11) ....cccooiiiiiiiiiiie e 9
3.12 Sairaus-, aitiys- ja ISYYSIOMaAliSA (1.2.12) ....cciieeiiieeecie et 10
3.13 P0issaolojen KASIHIEIY (1.2.13) ...uuiiiii e e e e e e e e e e e e e e e e e 10
3.14  Korvausten KEASIEEIY (L1.2.14) ....uuuii et e e e e e e e e e e e e 11
3.15 Palkka-ajot ja tulosteet seka niihin liittyvat toimenpiteet (1.2.15) .......ccoovvviiiiiiieeiiieeee e 14
3.16  PalkKalUELtEIO (L1.2.168) ...cceeieeiiiiiiii e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 15
317 MUULOSIUETIEIO (L. 2.07) oot e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e st e e aeeaees 15
3.18 Maksupaivakohtainen Kirjanpito-ajo (1.2.18) .....ccoeeuiiiiiii e 15
3.19  PalkkaKiranpito (L1.2.19) ...cieeiiiiiiiiieeeee i e e e e e e e e e e e e e 16
3.20 PalkkakustannUSJaK0 (1.2.20) ...uuuiiiieeeiieiiiiiieee e e e e et e e e e e e e e et s s e e e e e e et e e e e e e 16
B T2t R |V (W W = T B (1 2302 ) P 16
3.22 Palkkatodistuksen ja vastaavien selvitysten antaminen palkansaajalle pyydettaessa (1.2.22) . 17
3.23  MUUL SEIVILYKSET (L.2.23) .iiiiiiiiiie i eeee et e e e e e e e e e e e e et s e e e e e e e e e bbb s e e e e e e e e e sbbaa e eaeeaees 17
3.24 Reskontran ulkopuoliset maksut (nettomaksut) ja laskutuspyynnét (palkan palautukset) (1.2.24)

18

.25 THYKSEL (1.2.25) coieeiee e 18
3.26 Kausivero- ja vuosi-ilmoitusten laatiminen ja toimittaminen veroviranomaiselle (1.2.26) .......... 18
3.27 Ulkomailla paikallisesti palkattujen palkkahallinto ja palkanmaksu ............ccccoeeiiiiiiiiiiinnneeenee, 19
3.28 Henkilostdpalveluihin ja palkanlaskentaan liittyvan aineiston arkistointi (1.3) ...........ccceeeeeeeeeee. 19
3.29 Kayttooikeudet ja vaaralliset tydyhdistelmat (1.4) (1.1.2019 IuKi€n) ........cceeeiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee, 20

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury




Valtiokonttori

Maarays 4 (20)

Palkanlaskennan tehtdvien ja vastuiden jako palvelukeskuksen seka
kirjanpitoyksikoiden ja rahastojen valilla

1 Taustaa ja soveltamisala

Valtion talousarviosta annetun lain (423/1988) (jaliempé&na talousarviolaki) 12
b 8 (1053/2016) 1 momentin mukaan kirjanpitoyksikot vastaavat maksuliik-
keestaan, kirjanpidostaan ja tilinpaatoksestaan seka laativat 21 §:ssé tarkoite-
tun viraston tai laitoksen toimintakertomuksen. Valtiokonttori maaraa kuitenkin
ne maksuliikettd, kirjanpitoa ja sen yhteydessa jarjestettdvad 16 §:ssa tarkoi-
tettua muuta seurantaa ja tilinpaatoksen laatimista koskevat tehtavat, jotka
hoidetaan keskitetysti ja joista vastaa keskitettyja taloushallintotehtavia hoi-
tava virasto tai laitos.

Talousarviolain 12 b §:n 2 momentin mukaan Valtiokonttori maaraé ne viras-
ton tai laitoksen palkanlaskentaa koskevat tehtéavat, jotka hoidetaan keskite-
tysti ja joista vastaa keskitettyja taloushallintotehtavia hoitava virasto tai laitos.
Valtiokonttori voi maarata keskitetyista taloushallintotehtavista vastaavan vi-
raston tai laitoksen vastuulle valtioon palvelussuhteessa olevalle tai muulle
henkilolle matkustamisen johdosta virka- tai tyéehtosopimuksen mukaisesti
maksettavan korvauksen hyvaksymiseen liittyvid tarkastustoimenpiteita, joihin
ei sisally tydnantajalle kuuluvan harkintavallan kayttoa.

Talousarviolain 12 b §:n 3 momentin mukaan Valtiokonttorin maaraamasta
vastuunjaosta voidaan tehtavan tarkoituksenmukaisen hoitamisen niin vaa-
tiessa poiketa kirjanpitoyksikdn hakemuksesta kirjanpitoyksikon toimintaan
littyvan erityisen syyn vuoksi Valtiokonttorin luvalla enintaan viideksi vuodeksi
kerrallaan. Luvassa yksil6idyista tehtavista vastaa asianomainen kirjanpitoyk-
sikkd. Valtiokonttorin on ennen paatoksen tekemista kuultava keskitettyjen
taloushallintotehtévien hoitamisesta vastaavaa virastoa tai laitosta seka tarvit-
taessa kirjanpitoyksikkda ohjaavaa ministeriéta ja valtiovarainministeriota.

Valtiokonttori on antanut taman maarayksen palkanlaskennan vastuunjaosta.

Liséksi kirjanpitoyksikko tai rahasto voi sopia muiden ja tdssa maarayksessa
kirjanpitoyksikon vastuulle maarattyjen henkilostdhallintotehtéavien tuottami-
sesta Valtion talous- ja henkilostéhallinnon palvelukeskuksessa (Palkeet),
jollei laissa tai sen nojalla ole toisin saadetty.

Maarayksessa ei oteta kantaa kirjanpitoyksikdiden ja rahastojen ydintoimin-
taan kiinteasti liittyvien jarjestelmien vastuunjakoon.

2 Kasitteet ja maaritelmat
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Tassa osiossa kuvataan sellaiset vastuunjakoon liittyvéat keskeiset kasitteet ja
maaritelmat, jotka liittyvat useaan eri tehtavaan. Ne kasitteet, jotka liittyvét en-
sisijaisesti yksittdiseen tehtdvaan, esitetddn asianomaisen kohdan yhtey-
dessa.

Palkanlaskennalla tarkoitetaan tydnantajaviraston vastuulla olevan palkan-
maksun suorittamiseksi tarvittavaa teknista palkanlaskentaa viraston toimitta-
mien tydaika-, palkka- ja muiden tarvittavien tietojen perusteella samoin kuin



Valtiokonttori Maarays 5 (20)

tarvittavien tietojen perusteella suoritettavaa erilaisten sopimusperusteisten
palkkioiden laskentaa.

Henkilostotietojarjestelmalld tarkoitetaan henkildtietojen master-jarjestelmaa,
jossa yllapidetaan henkilo- ja virkatietoja. Henkil6tietojarjestelman henkilo- ja
palvelussuhdetiedot siirtyvat palkanlaskentajarjestelmaan.

Palkanlaskentajarjestelmalla tarkoitetaan jarjestelmaa, jolla suoritetaan tekni-
nen palkka- ja palkkionlaskenta. Esimerkiksi Kiekussa Palkat.

Palkka-aineistolla tarkoitetaan sellaista aineistoa, jonka perusteella henkiloi-
den palkat pystytddn maksamaan sovittuna maksupaivana.

Palvelupyynndlla tarkoitetaan kirjanpitoyksikon Palkeisiin l[ahettdmaa toimek-
siantoa (kanavana esim. asiakastukijarjestelma).

3 Palkanlaskennan tehtava- ja vastuunjako (1.2)

Palkanlaskennan tehtavét ja vastuut jakautuvat Valtion talous- ja henkilsto-
hallinnon palvelukeskuksesta annetussa valtioneuvoston asetuksessa
(229/2009) tarkoitetun palvelukeskuksen (jaljempana Palkeet) ja kirjanpitoyk-
sikon tai valtion talousarvion ulkopuolisen rahaston valilla seuraavassa kuva-
tulla tavalla. Maarayksessa kirjanpitoyksikolle osoitetut tehtavat ja vastuut
koskevat myds valtion talousarvion ulkopuolisia rahastoja.

Palvelukeskus vastaa omistamiinsa tietojarjestelmiin rakennettavista auto-
maattisista kontrolleista ja niiden yllapidosta. Kirjanpitoyksikon kayttaessa
henkilostotietojarjestelmaa toiminnallisista syista yhteisesta ratkaisusta poik-
keavalla tavalla (esimerkiksi Kiekussa SAP HCM:n kayttd), vastaa kirjanpito-
yksikkd niista tehtavista, joihin poikkeava kayttd vaikuttaa.

Liitteessa 1 (henkilostdpalvelujen vastuunjakotaulukko) on kuvattu Palkeiden
henkilostdhallinnon palvelukokonaisuus. Liite 1 sisaltdd myds maaraysta vas-
taavat palkanlaskennan tehtavat ja vastuut henkiléstéhallinnon prosessien
kulun mukaisessa jarjestyksessa (vastuunjakotaulukon mukainen numerointi
maarayksessa suluissa ao. kohdan jaljessa).

3.1 Yleinen neuvonta ja ohjaus (1.2.1)
Palkeet vastaa seuraavista yleisen neuvonnan ja ohjauksen tehtavista:

= Palkanlaskentaan liittyvista asioista tiedottaminen ja ohjeistus (esim.
palkka-ajoaikataulut, sovellusten kayton neuvonta, palveluiden ja toi-
mintamallien ohjaus) (1.2.1.1)

Kirjanpitoyksikko vastaa seuraavista yleisen neuvonnan ja ohjauksen tehta-
vista:

= VES/TES -asioihin, palkkausjarjestelmiin ja tydnantajapaatoksiin liit-
tyva harkintavalta, ohjeistus ja tiedottaminen (1.2.1.2)
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3.2 Palkanlaskentajarjestelméaan palvelussuhteesta ilmoitettavat tiedot (1.2.2)
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Kirjanpitoyksikko vastaa palkanlaskentajarjestelmaan palvelussuhteesta ilmoi-
tettavien tietojen osalta seuraavista tehtavista:

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

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

Kirjanpitoyksikon tulee sopia erikseen suoritusarviointeihin liittyvan
massa-aineiston toimitusaikataulu Palkeiden palvelua tuottavan palve-
luryhmén kanssa (1.2.2.3)

Vuosittaisiin suoritusarviointeihin liittyvien henkilokohtaisten pal-
kanosien muutosten hyvaksyminen ja ilmoittaminen palvelukeskuk-
seen (massamuutokset) (1.2.2.4)

Omalle henkilostdlle maksettavien palkkioiden hyvaksyminen ja ilmoit-
taminen (Kiekussa esimerkiksi palkkiomaksu portaalilomakkeen tallen-
taminen) (1.2.2.6)

Tuntipalkkaisten aikapalkkatietojen yllapito ja hyvaksyminen mikali vi-
rastossa on tuntipalkkaisia (Kiekussa esimerkiksi Ajanhallinnassa)
(1.2.2.7)

Korjauksen ilmoittaminen palvelukeskukselle palvelupyynndélla
(1.2.2.11)

Palkeet vastaa palkanlaskentajarjestelmaan palvelussuhteesta ilmoitettavien
tietojen osalta seuraavista tehtavista:

Vuosittaisiin suoritusarviointeihin liittyvien henkilokohtaisten pal-
kanosien muutosten tallentaminen jarjestelmaan (massamuutokset)
(1.2.2.5)

Henkildstotietojarjestelméan tuottamien tietojen kasittely ja siirtaminen
palkanlaskentajarjestelmaan. (Esimerkiksi Kiekussa SAP HCM:n tuot-
tamien tietojen kasittely valitaulussa ja siirtaminen Palkkaan) (1.2.2.8)

Palkka-aineiston tarkastaminen eli henkildstotietojarjestelmasta ja liit-
tymista (Kiekussa esim. Ajanhallinta, M2) siirtyneiden tietojen tarkasta-
minen. (1.2.2.9)

Palkka-aineiston tarkastamisessa havaittujen virheiden/puutteiden il-
moittaminen Kirjanpitoyksikdlle (1.2.2.10)

Kirjanpitoyksikdn ilmoittaman korjauksen tekeminen lahdejarjestel-
maan (1.2.2.12)
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3.3 Palkkiot (ulkopuoliset palkkionsaajat, kansanedustajat, ministerit) (1.2.3)
Kirjanpitoyksikko vastaa palkkioiden osalta seuraavista tehtavista:

= Palkkionsaajan toimeksiantosopimuksen maarittely (esim. luennoitsija,
tulkki) (1.2.3.1)

Ennakkoperintalain 13 8:n 1 momentin 2 kohdassa on luettelo henkil6-
kohtaiseen tyohon perustuvista suorituksista, joita pidetddn palkkana,
vaikka maksajan ja saajan valille ei syntyisi tydsuhdetta.

= Tiliidyn ja hyvaksytyn palkkiolaskun kopion toimittaminen palvelukes-
kukseen liitteineen (1.2.3.2)

= Kansanedustajien ja ministereiden palkkioiden hyvaksyminen ja ilmoit-
taminen palvelukeskukseen (Kiekussa esimerkiksi portaalilomak-
keella) (1.2.3.4)

Palkeet vastaa palkkioiden osalta seuraavista tehtavista:

= Palkkionsaajan ja palkkion tietojen tallentaminen (pl. kansanedustajat
ja ministerit) (1.2.3.3)

= Palkkiosta perittéavien tydnantaja- ja tyontekijamaksujen maarittely
(Kiekussa Palkat) (1.2.3.5)

3.4 Tyo- ja kayttokorvaukset (1.2.4)

Ennakkoperintdlain 25 8:n 1 momentin 1 kohdan perusteella tytkorvausta on
tyosta, tehtavasta tai palveluksesta muuna kuin palkkana saatu korvaus.

Kirjanpitoyksikko vastaa ty0- ja kayttokorvausten osalta seuraavista tehta-
vista:

=  Tyb6- ja kayttokorvauksen maarittely (1.2.4.1)

= Tilididyn ja hyvaksytyn tyo- ja kayttokorvauslaskun kopion toimittami-
nen palvelukeskukseen liitteineen (1.2.4.2)

Palkeet vastaa tyo- ja kayttokorvausten osalta seuraavista tehtavista:

=  Tyob -ja kayttokorvausten tietojen tallentaminen jarjestelmaan ja mak-
saminen (1.2.4.3)

= Yritystoimintaa harjoittavan yhtion tai yhteison, jota ei ole merkitty en-
nakkoperintarekisteriin, tyo - ja kayttokorvauksista ennakonpidatyksen
suorittaminen sek& suorituksen ilmoittaminen veroviranomaiselle
(1.2.4.4)
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3.5 Apurahat (1.2.5)

Kirjanpitoyksikko vastaa apurahojen osalta seuraavista tehtavista:

= Tehtavéan / vakanssin luominen (esimerkiksi Kiekussa budjetoidun toi-
men luonti -lomakkeen tallentaminen) (1.2.5.1)

= Maksettavien apurahojen hyvaksyminen ja apurahan maksamisessa
tarvittavien apurahansaajan tietojen ilmoittaminen palvelupyynndlla
(1.2.5.2)

= [lImoitettujen apurahojen maksamisen seuranta (1.2.5.4)

Palkeet vastaa apurahojen osalta seuraavista tehtavista:

= Apurahan maksamisessa tarvittavien apurahan saajan ja veroviran-
omaisen vaatimien tietojen tallentaminen (Kiekussa SAP HCM)
(1.2.5.3)

3.6 Palkasta perittavat osat (1.2.6)

Kirjanpitoyksikko vastaa palkasta perittdvien osien osalta seuraavista tehta-
vista:

= Verokorttien toimittaminen palvelukeskukseen tarvittaessa (1.2.6.1)

= Jasenmaksuvaltakirjojen toimittaminen palvelukeskukseen (1.2.6.3)

= Alkuperaisen maksukiellon toimittaminen palvelukeskukseen, mikali
maksukielto toimitetaan ulosottoviranomaiselta kirjanpitoyksikkéon
Palkeiden sijasta (1.2.6.5)

Palkeet vastaa palkasta perittavien osien osalta seuraavista tehtavista:

= Veroviranomaiselta suorasiirtona saatujen verokorttitietojen vastaanot-
taminen ja uusien verokortti- ja muutosverokorttitietojen tallentaminen
(1.2.6.2)

= Jasenmaksutietojen tallentaminen jarjestelmaan (1.2.6.4)

= Maksukiellon tallentaminen jarjestelmaan (1.2.6.6)

= Maksukiellon palauttaminen ulosottovirastoon palvelussuhteen paatty-
essa (1.2.6.7)

3.7 Vuosilomatietojen kasittely (1.2.7)
Palkeet vastaa vuosilomatietojen kasittelyn osalta seuraavista tehtavista:

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

= Vuosilomaoikeuksien laskettaminen tarvittaessa yksittaisille henkildille

(esim. uudet henkiltt, maaraaikaisuuksien jatkojen ja muutosten yh-
teydessa, palvelussuhteen paattymisen yhteydessa) (1.2.7.2)
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3.8

3.9

3.10

3.11

Kirjanpitoyksikko vastaa vuosilomatietojen kasittelyn osalta seuraavista tehté-
vista:

= Vuosilomiin liittyvien sopimusten tekeminen, hyvaksyminen ja seu-
ranta (Kiekussa itsepalvelutoiminnolla) (1.2.7.3)

= Vuosilomajakson tallentaminen ja hyvaksyminen (Kiekussa itsepalve-
lutoiminnolla) (1.2.7.4)

= Vuosilomasuunnitelman vahvistaminen (1.2.7.5)
= Vuosilomalain 29 8:n mukaisen lomakirjanpidon pitdminen (1.2.7.6)
Vuosilomalisé (1.2.8)
Palkeet vastaa vuosilomatietojen kasittelyn osalta seuraavista tehtavista:

= Lomaoikeuspdaivien mukaisen vuosilomalisdn maksaminen lomarahan
maksun tai loman pidennyksen yhteydessa (1.2.8.1)

= Vuosilomalisien maksaminen palvelussuhteen paattyessa (1.2.8.2)
Lomaraha (1.2.9)
Kirjanpitoyksikko vastaa lomarahojen osalta seuraavista tehtavista:

= Lomarahan maksamisesta ilmoittaminen palvelukeskukseen (maksu-
paiva, mikali virastossa kayttssa tarkentava virkaehtosopimus)
(1.2.9.1)

Palkeet vastaa lomarahojen osalta seuraavista tehtavista:

= Lomarahojen maksaminen virkaehtosopimuksen mukaisesti tai palve-
lussuhteen paattyessa kirjanpitoyksikon ilmoituksen perusteella
(1.2.9.2)

Vuosilomakorvaus (1.2.10)
Palkeet vastaa vuosilomakorvausten osalta seuraavista tehtavista:

= Lomakorvauksen maksaminen kirjanpitoyksikdn ilmoituksen/paatok-
sen perusteella palvelussuhteen paattyessa tai varusmies- tai siviili-
palvelukseen ryhdyttdessa (1.2.10.1)

Prosenttiperusteinen vuosilomapalkka (1.2.11)

Palkeet vastaa prosenttiperusteisen vuosilomapalkan osalta seuraavista teh-
tavista:

= Palvelukeskus toimittaa kirjanpitoyksikolle tarkastettavaksi listan pro-
senttiperusteisen vuosilomapalkan piiriin kuuluvista henkildista
(1.2.11.1)

= Vuosilomapalkan tallentaminen ja maksaminen kirjanpitoyksikon ilmoi-
tuksen mukaisesti tai palvelussuhteen paattyessa (1.2.11.3)
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Kirjanpitoyksikko vastaa prosenttiperusteisen vuosilomapalkan osalta seuraa-
vista tehtavista:

Kirjanpitoyksikko tarkastaa toimitetut tiedot ja ilmoittaa mahdolliset
muutokset (1.2.11.2)

3.12 Sairaus-, aitiys- ja isyyslomaliséa (1.2.12)

Palkeet vastaa sairaus-, aitiys- ja isyyslomalisdn osalta seuraavista tehtavista:

Sairaus-, aitiys- ja isyyslomalisdn maksaminen (1.2.12.1)

3.13 Poissaolojen kéasittely (1.2.13)

Valtiokonttori
Statskontoret

StateTreasury

Kirjanpitoyksikko vastaa poissaolojen k&sittelyn osalta seuraavista tehtavista:

Poissaolojen ilmoittaminen oikea-aikaisesti (Kiekussa itsepalvelutoi-
minnolla) (1.2.13.1)

Virheellisesti tallennetun poissaolon poistaminen, peruutuksen hyvak-
syminen ja uudelleen tallentaminen (1.2.13.2)

Poissaolojen hyvaksyminen (1.2.13.3)

Virkamiehelld vuoden yhtajaksoisen sairauspoissaolon tayttymisesta
ilmoittaminen Palkeisiin palkanmaksua varten palvelupyynnélla
(1.2.13.5)

Tarvittavien takautuvien poissaolojen ilmoittaminen palvelupyynnélla
palvelukeskukseen (Kiekussa yli 30 paivaa vanhojen poissaolojen il-
moittaminen ei mahdollista portaalin kautta) (1.2.13.7)

Kirjanpitoyksikdssa kaytossa oleva(t) asiankasittelymalli(t) eli sdhkdinen tyon-
kulku maarittdd vastuun poissaolojen kasittelyssé seuraavan tehtavan osalta.
Kiekussa henkilostohallinnon asioiden ja sahkoisten lomakkeiden kulku pe-
rustuu asianohjaukseen. Kirjanpitoyksikdilla voi olla kayttssa asianohjaus-
mallil tai asianohjausmalli 2 tai molemmat, mikali kirjanpitoyksikd6n kuulu-
vissa virastoissa tai laitoksissa on kaytéssa eri asianohjausmallit.

Palvelussuhteen tilan merkitseminen lepaavaksi/aktiiviseksi toisen vi-

ran/tehtavan hoitamisen vuoksi mydnnetyn virkavapaan/tydsta vapau-
tuksen perusteella (Kiekussa sis. tietoliikenneinfotyypin paivittamisen)
(1.2.13.9)

o Palkeet vastaa tehtavasta, kun kaytdssa on Kiekussa
asianohjausmalli 1 (SAP standardin mukainen malli, jossa hen-
kilostbasiat ja lomakkeet kulkevat SAP-sovellukseen tehdyn
organisaatiorakenteen mukaisesti oikeille henkildille kasitelta-
vaksi)

o Virasto tai laitos vastaa tehtavasta, kun kaytossa on Kiekussa
asianohjausmalli 2 (esim. organisaatiorakenteesta ja tyojarjes-
tyksesta johtuviin erityistarpeisiin mukautettu malli).
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Palkeet vastaa poissaolojen kasittelyn osalta seuraavista tehtavista:
= Oikea-aikaisesti (Kiekussa itsepalvelutoiminnolla) ilmoitettujen poissa-
olojen seuranta (yli 60 péaivan poissaolojen vienti nimikirjaan)
(1.2.13.4)
= Poissaolon palkkavaikutuksen tarkastaminen (1.2.13.6)

= Tarvittavien takautuvien poissaolojen tallentaminen jarjestelmaén (Kie-
kussa yli 30 paivaa vanhojen poissaolojen ilmoittaminen/poistaminen
portaalin kautta ei mahdollista) (1.2.13.8)

= Palvelussuhteen tilan merkitseminen lepaavaksi/aktiiviseksi yli 3 kk
yhdenjaksoisesti kestavissd muissa poissaoloissa, esim. sairauspois-
saolo (Kiekussa sis. tietoliikenneinfotyypin paivittdmisen) (1.2.13.10)

3.14 Korvausten kasittely (1.2.14)
Sairauspaivarahahakemukset (1.2.14.1)

Kirjanpitoyksikko vastaa sairauspaivarahahakemusten osalta seuraavista teh-
tavista:

= Laakarintodistuksen toimittaminen Kelalle, kun omavastuuaika ylittyy
(1.2.14.1.1)

= Palkkatietojen ilmoituspyynndn tekeminen palvelupyynnélla (henkilon
nimi, syntymaaika ja ajanjakso) (1.2.14.1.2)

= Valituksen tekeminen hylatysta sairauspaivarahasta (1.2.14.1.4)
Palkeet vastaa sairauspaivarahahakemusten osalta seuraavista tehtavista:

= Palkkatietojen ilmoittaminen Kelalle (Y17-lomake) tydnantajien sahkoi-
sessé asiointipalvelussa (1.2.14.1.3)

Tapaturmakorvaushakemukset (1.2.14.2)

Kirjanpitoyksikko vastaa tapaturmakorvaushakemusten osalta seuraavista
tehtavista:

=  Tyo6tapaturmatapauksissa vakuutustodistuksen tayttdminen ja toimitta-
minen laakarille tai sairaalaan (1.2.14.2.1)

= Tapaturma/ammattitauti-ilmoituksen tekeminen ja lahettaminen Valtio-
konttorille (1.2.14.2.2)

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

= Valtiokonttorin tytapaturma- /ammattitautipaatoksestéa kopion toimitta-
minen palvelukeskukselle (1.2.14.2.5)

= Muutoksen hakeminen korvauspaattkseen (1.2.14.2.6)

Valtiokonttori
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Palkeet vastaa tapaturmakorvaushakemusten osalta seuraavista tehtavista:

= Tapaturma/ammattitauti-ilmoitukseen liittyvan palkkatiedon lahettami-
nen Valtiokonttoriin (1.2.14.2.4)

= Kielteisen tapaturmapaatoksen johdosta palkkatietojen toimittaminen
Kelalle (sairauspaivarahan hakeminen) (1.2.14.2.7)

Vanhempainetuushakemukset (1.2.14.3)

Kirjanpitoyksikko vastaa vanhempainetuushakemusten osalta seuraavista
tehtavista:

= Vanhempainetuushakemuksen tekeminen Kelalle (palkansaaja)
(1.2.14.3.1)

= Palkkatietojen ilmoituspyynnon tekeminen palvelupyynndlla (henkilon
nimi ja syntymaaika ja ajanjakso) (1.2.14.3.2)

* Muutoksen hakeminen korvauspaatokseen (1.2.14.3.5)
Palkeet vastaa vanhempainetuushakemusten osalta seuraavista tehtavista:

= [lImoitus Kelalle tytnantajan maksamasta palkasta sdhkoisen asiointi-
palvelun kautta (1.2.14.3.3)

= Vuosilomakustannuskorvausten seuranta ja perhevapaakorvauksen
hakeminen Kelalta sdadetyssé ajassa (1.2.14.3.4)

Kuntoutushakemukset (1.2.14.4)
Kirjanpitoyksikko vastaa kuntoutushakemusten osalta seuraavista tehtavista:

= Kuntoutushakemuksen tekeminen Valtiokonttorille, Kelalle tai Kevalle.
Tyo6ntekija voi itsekin hakea. (1.2.14.4.1)

= Osallistumistodistuksen toimittaminen Valtiokonttorille, Kelalle tai Ke-
valle (1.2.14.4.2)

= Palkkatietojen ilmoituspyynndn tekeminen palvelupyynnélla (henkilon
nimi, syntymaaika ja ajanjakso) (1.2.14.4.3)

= Muutoksen hakeminen korvauspaattkseen (1.2.14.4.5)
Palkeet vastaa kuntoutushakemusten osalta seuraavista tehtavista:

= Palkkatietojen ilmoittaminen kuntoutuksen ajalta séahkdisen asiointipal-
velun kautta Kelalle tai lomakkeella Valtiokonttorille tai Kevalle
(1.2.14.4.4)
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Osasairausvapaa (1.2.14.5)
Kirjanpitoyksikko vastaa osasairausvapaan osalta seuraavista tehtavista:
= Osasairausvapaaseen liittyva asiointi Kelan kanssa (1.2.14.5.1)

= Osasairausvapaan ilmoittaminen palvelupyynnolléa Palkeisiin
(1.2.14.5.2)

= Taydennysosan laskemiseen ja maksamiseen vaikuttavien tietojen
toimittaminen Palkeisiin (1.2.14.5.4)

Palkeet vastaa osasairausvapaan osalta seuraavista tehtavista:
= Osasairausvapaan tallentaminen jarjestelmaan (1.2.14.5.3)

= Taydennysosan suuruuden laskeminen kirjanpitoyksikon ilmoittamien
tietojen perusteella ja tiedon tallentaminen jarjestelmaan maksamista
varten (1.2.14.5.5)

Muut poissaolohakemukset (1.2.14.6)

Kirjanpitoyksikko vastaa muiden poissaolohakemusten osalta seuraavista teh-
tavista:

= Vuorotteluvapaaseen liittyvat valmistelutehtévat seka asiakirjojen toi-
mittaminen TE-toimistolle, ty6ttémyyskassalle ja/tai palkansaajalle
(1.2.14.6.1)

= Vuorotteluvapaaseen liittyvien palkkatietojen pyytdminen palvelupyyn-
nolla (1.2.14.6.2)

= Hakemuksen tekeminen Kelalle tydpaikkaterveydenhuollon kustan-
nusten korvaamiseksi (1.2.14.6.4)

Palkeet vastaa muiden poissaolohakemusten osalta seuraavista tehtavista:

= Vuorotteluvapaaseen liittyvien palkkatietojen toimittaminen
(1.2.14.6.3)

Valtiokonttorin, Kelan ja Kevan paatésten kasittely (1.2.14.7)

Kirjanpitoyksikkd vastaa Valtiokonttorin, Kelan ja Kevan paatdsten kasittelyn
osalta seuraavista tehtavista:

= Alkuperdisten paatdsten vastaanottaminen ja arkistointi (1.2.14.7.1)

= Valtiokonttorin ja Kevan paattksista kopion toimittaminen palvelukes-
kukseen (1.2.14.7.2)

Palkeet vastaa Valtiokonttorin, Kelan ja Kevan paattsten kasittelyn osalta
seuraavista tehtavista:

= Valtiokonttorista, Kelasta ja Kevasta saatujen paatdsten seuranta
(1.2.14.7.3)

Valtiokonttori
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= MyoOnteisen paivarahapaatoksen tietojen tallentaminen jarjestelmaan
(1.2.14.7.4)

= Korvausten tulokirjausten tarkastaminen ja hyvaksyminen kirjanpito-
ajossa muodostuvilta tositteilta (dokumenttien kierratys- ja arkistointi-
jarjestelméssa) (1.2.14.7.5)

Edella hyvaksynnalla tarkoitetaan kirjanpitoviennin ja sit edeltdéneen
prosessin oikeellisuudesta varmistautumista. Valtiokonttori on antanut
maarayksen ja ohjeen Tositteiden hyvéksyminen palvelukeskuksessa.

Veronalaiset matka- ja matkapaivakorvaukset ja veroviranomaiselle il-
moitettavat muut korvaukset (1.2.14.8)

Palkeet vastaa veronalaisten matka- ja matkapaivakorvauksien ja veroviran-
omaiselle ilmoitettavien muiden korvausten osalta seuraavista tehtavista:

= Veronalaisten paivarahojen ja matkapaivakorvausten siirtotiedoston
vastaanottaminen ja siirtyneen tiedon tarkastaminen (1.2.14.8.1)

Kirjanpitoyksikko vastaa veronalaisten matka- ja matkapaivakorvauksien ja
veroviranomaiselle ilmoitettavien muiden korvausten osalta seuraavista tehta-
vista:

= Lahdeverovelvolliselle suoritettujen muiden kuin veronalaisten suori-
tusten ilmoittaminen palvelukeskukseen (1.2.14.8.2)

= Siviilipalvelusta suorittavien henkildiden henkilotietojen seka paiva- ja
ruokarahan maksutietojen tallentaminen (1.2.14.8.3)

3.15 Palkka-ajot ja tulosteet seka niihin liittyvat toimenpiteet (1.2.15)

Valtiokonttori

Statskontoret
StateTreasury

Palkeet vastaa palkka-ajojen ja tulosteiden seké niihin liittyvien toimenpiteiden
osalta seuraavista tehtavista:

= Palkka-ajoa edeltavat ajot (1.2.15.1)

= Aikataulujen mukaiset massa-ajot (1.2.15.2)

= Palkka-ajo (2 x kk) (1.2.15.3)

= Palkka-ajosta muodostuvien tulosteiden kasittely (1.2.15.4)

= Siirto pankkiin (Maksuluettelo) (1.2.15.5)

= Maksuluettelon tarkastaminen seka hyvaksyminen (1.2.15.6)
= Pankkiaineiston siirtaminen jakajapankkiin (1.2.15.7)

= Sahkoisten palkkalaskelmien ajo ja siirto (1.2.15.8)

= Paperisten palkkalaskemien ajo ja siirto (1.2.15.9)

=  Muut massapaivitysajot mm. poissaolojen massapaivitys (1.2.15.10)
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3.16

3.17

3.18

= Yleiskorotukset tai vastaavat palkankorotukset; taulukoiden tallentami-
nen / ajojen ajaminen (1.2.15.12)

Kirjanpitoyksikko vastaa palkka-ajojen ja tulosteiden seka niihin liittyvien toi-
menpiteiden osalta seuraavista tehtavista:

= Yleiskorotukset tai vastaavat palkankorotukset; palkkataulukkojen toi-
mittaminen palvelukeskukseen pyydetyssa aikataulussa (1.2.15.11)

Palkkaluettelo (1.2.16)
Palkeet vastaa palkkaluettelon osalta seuraavista tehtavista:

= Palkkaluettelon numerotarkastus ja reitittdminen kirjanpitoyksikk6on
(1.2.16.1)

Kirjanpitoyksikko vastaa palkkaluettelon osalta seuraavista tehtavista:
= Palkkaluettelon asiatarkastus ja hyvéksyminen (1.2.16.2)

Palkkaluettelon kasittelyssa noudatetaan Valtiokonttorin antamaa ohjetta Val-
tion maksuliikennepalvelujen hoito (VK/1039/00.00.00.01/2016).

Muutosluettelo (1.2.17)
Palkeet vastaa muutosluettelon osalta seuraavista tehtavista:

= Muutosluettelon ajaminen ja siirtdminen dokumenttien kierratys- ja ar-
kistointijarjestelman arkistoon (1.2.17.1)

Maksupaivakohtainen kirjanpito-ajo (1.2.18)

Palkeet vastaa maksupaivakohteisen kirjanpito-ajon osalta seuraavista tehta-
vista:
= Kirjanpitoajon kdynnistys (1.2.18.1)

= Kirjanpitoon muodostuvien tositteiden tarkastus ja hyvaksyminen
(1.2.18.2)

Edella hyvaksynnalla tarkoitetaan kirjanpitoviennin ja sitd edeltdéneen
prosessin oikeellisuudesta varmistautumista. Valtiokonttori on antanut
maarayksen ja ohjeen Tositteiden hyvaksyminen palvelukeskuksessa.

Valtiokonttori
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3.19 Palkkakirjanpito (1.2.19)
Kirjanpitoyksikko vastaa palkkakirjanpidon osalta seuraavista tehtavista:

= Palkkakirjanpitoon vaikuttavien seurantakohteiden tallentaminen (Kie-
kussa portaalissa) oikea-aikaisena sopimustietojen yhteydessa
(1.2.19.1)

= Palkkakirjanpidon virheisiin liittyvien oikeiden seurantakohdetietojen
toimittaminen palvelupyynndlla (1.2.19.4)

Palkeet vastaa palkkakirjanpidon osalta seuraavista tehtavista:

= Viraston tallentamien seurantakohteiden vastaanottaminen palkanlas-
kentajarjestelmaéan (Esim. Kiekussa valitaulun kautta Palkkoihin)
(1.2.19.2)

= Kirjanpitoon siirtyneiden virhelistojen toimittaminen kirjanpitoyksikolle
korjaamista varten (1.2.19.3)

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

3.20 Palkkakustannusjako (1.2.20)

Kirjanpitoyksikko vastaa palkkakustannustenjaon osalta seuraavista tehta-
vista:

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

= Sopimusten seurantakohdetietojen muutosten tekeminen ajoissa (Kie-
kussa portaalin lomakkeella). (1.2.20.2)

= Tyb6ajan kohdennustietojen toimittaminen (Kiekussa esim. Ajanhallinta,
CATS) (1.2.20.3)

= Kohdistustapahtumien tarkastaminen, (erityisesti pakolliset seuranta-
kohteet), korjaaminen ja tapahtumien hyvaksyminen aikataulun mukai-
sesti (Kiekussa kaytettavissa Bl-raportti hyvaksymattomat / hyvaksytyt
tunnit) (1.2.20.4)

3.21 Muut ajot (1.2.21)
Palkeet vastaa muiden ajojen osalta seuraavista tehtavista:
= Palvelussuhde- ja vuosiansiotietojen siirtaminen Kevalle (1.2.21.1)

=  Tyo6nantajan henkildstotietojarjestelma (Tahti) -siirtoajon kaynnistami-
nen (1.2.21.2)

Valtiokonttori
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3.22

3.23

= Tyo6nantajan henkilostotietojarjestelma (Tahti) -siirtoajossa tulleen vir-
helistan toimittaminen kirjanpitoyksikodlle tarvittaessa (1.2.21.3)

= Tyo6nantajan henkilstotietojarjestelma (Tahti) -siirrossa ilmenneiden
virheiden korjaaminen lahtojarjestelmaan Tyonantajan henkildstotieto-
jarjestelmén aikataulujen mukaisesti (1.2.21.5)

= Lomapalkkavelka-ajo tilinpaatosta varten (1.2.21.8)

= Lomapalkkavelka— ja luontoiseturaporttien toimittaminen palvelukes-
kuksen kirjanpidon palveluryhméan ja kirjanpitoyksikolle (1.2.21.9)

= Verokorttien suorasiirtotietojen tilaaminen ja vastaanottaminen jarjes-
telmaén (1.2.21.10)

= Vuosi-ilmoitusajon kaynnistaminen (1.2.21.11)
Kirjanpitoyksikko vastaa muiden ajojen osalta seuraavista tehtavista:

= Tyo6nantajan henkildstotietojarjestelma (Tahti) -siirron virhelistalla ole-
vien Kkorjattavien tietojen ilmoittaminen palvelukeskukseen viipymatta
(1.2.21.4)

= Koulutukseen seka virkistys-, luottamusmies-, yhteistoiminta- seka
tydsuojelutoimintaan kaytetyn tyéajan ilmoittaminen Tyénantajan hen-
kilostotietojarjestelmaan (Tahti), mikali tiedot eivét siirry henkildstétie-
tojarjestelmasta (Kiekussa SAP HCM:sta) (1.2.21.6)

= Muiden tydvoimakustannusten ilmoittaminen Tydnantajan henkilosto-
tietojarjestelmaan (Tahti) (1.2.21.7)

Palkkatodistuksen ja vastaavien selvitysten antaminen palkansaajalle pyydettaesséa
(1.2.22)

Palkeet vastaa palkkatodistusten ja vastaavien selvitysten antamisesta pal-
kansaajalle pyydettaessa seuraavien tehtavien osalta:

= Palkkatodistuksen antaminen (1.2.22.1)
= Todistus lahdeverovelvolliselle Suomesta saadusta tulosta (1.2.22.2)
= Ansionmenetystodistuksen antaminen (1.2.22.3)
Muut selvitykset (1.2.23)
Palkeet vastaa muiden selvitysten osalta seuraavista tehtavista:
= Selvitys palkkatukimaararahan kaytésta TE-toimistolle (1.2.23.1)

= Palvelussuhde- ja vuosiansiotietojen (Keva) tarkastaminen ja tarvitta-
essa korjaus (1.2.23.2)
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3.24 Reskontran ulkopuoliset maksut (nettomaksut) ja laskutuspyynnét (palkan palautuk-
set) (1.2.24)

Palkeet vastaa reskontran ulkopuolisten maksujen ja laskutuspyyntdjen osalta
seuraavista tehtavista:

= Reskontran ulkopuolisen maksun/laskutuspyynnon méaaran laskemi-
nen ja ilmoittaminen virastolle (1.2.24.1)

= Reskontran ulkopuolisen maksun/laskutuspyynnésta tietojen tallenta-
minen jarjestelmaan (1.2.24.2)

= Maksutositteen tekeminen reskontran ulkopuolisesta maksusta ja toi-
mittaminen maksatukseen (1.2.24.3)

= Myyntilaskulomakkeen ja asiakasrekisterin paivityslomakkeen toimitta-
minen laskutukseen palkan laskutuspyyntétilanteissa (1.2.24.4)

= Reskontran ulkopuolisen maksun asiatarkastaminen ja hyvaksyminen
(1.2.24.5)

Kirjanpitoyksikko vastaa reskontran ulkopuolisten maksujen ja laskutuspyyn-
t6jen osalta seuraavista tehtavista:

= Laskutuspyynnén asiatarkastaminen ja hyvaksyminen (1.2.24.6)
3.25 Tilitykset (1.2.25)
Palkeet vastaa tilitysten osalta seuraavista tehtavista:

= Ennakonpidatysten, lahdeverojen ja sosiaaliturvamaksujen tilitys
(1.2.25.1)

= Eldkemaksujen, seké tapaturma- ja ty6ttémyysvakuutusmaksujen tili-
tys (1.2.25.2)

= Jasenmaksu- ja ulosottotilitykset (1.2.25.3)

= Tilitysten tAsmayttaminen kirjanpitotietojen kanssa (1.2.25.4)
= Tilitysten tarkastaminen sekéa hyvaksyminen (1.2.25.5)

= Tilityksiin liittyvat selvitykset (1.2.25.6)

3.26 Kausivero- ja vuosi-ilmoitusten laatiminen ja toimittaminen veroviranomaiselle
(1.2.26)

Palkeet vastaa kausivero- ja vuosi-ilmoitusten laatimisen ja veroviranomai-
selle toimittamisen osalta seuraavista tehtavista:

= Kausiveroilmoitusten laatiminen ja toimittaminen veroviranomaiselle
(1.2.26.1)

= Kausiveroilmoitusten tasmayttaminen kirjanpitotietojen kanssa
(1.2.26.2)
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= Veroviranomaisen vuosi-ilmoitustietojen siirtoajon kaynnistdminen ja
tarkastaminen seka vuosi-ilmoituksen laatiminen (1.2.26.3)

= Kevalle toimitettavat ilmoitukset eldkemaksuista ja Tyottomyysvakuu-
tusrahastolle selvitykset tyottomyysvakuutusmaksuista seka Valtio-
konttorille tapaturma- ja taloudellisen tuen maksuista (1.2.26.4)

= Jasenmaksutietojen toimittaminen liitoille/ammattijéarjestoille (4 x vuosi)
(1.2.26.5)

= Palkkasaamisten ja palkkaselvittelytasetilien seuranta (1.2.26.6)

= Palkkoihin liittyvien tilien muistiotositteiden laatiminen, mikali oikai-
suvientia ei voida tehda palkanlaskentajarjestelméan kautta (1.2.26.7)

= Tarvittaessa tehtdva palkkaselvittelytasetilien ja palkkatasetilien osalta
tilinpaatdkseen liittyva selvitys tilien saldoista (1.2.26.8)

= Henkilostokulujen erittelyn (kirjanpitoyksikaoilla tilinpaatdksen liite 5,
rahastoilla liite 3) laadinta (1.2.26.10)

= Verotilin hallinnointi tydnantajasuoritusten osalta (1.2.26.11)

Kirjanpitoyksikko vastaa kausivero- ja vuosi-ilmoitusten laatimisen ja verovi-
ranomaiselle toimittamisen osalta seuraavista tehtavista:

= lImoitus johtoon kuuluvista virkamiehista henkildstokulujen erittelyn
(tilinpaatdksen liite 5) laatimista varten (1.2.26.9)

3.27 Ulkomailla paikallisesti palkattujen palkkahallinto ja palkanmaksu

Kirjanpitoyksikko vastaa ulkomailla paikallisesti palkattujen palkkahallinnosta
ja palkanmaksusta. (1.2.27.1)

3.28 Henkildstépalveluihin ja palkanlaskentaan liittyvan aineiston arkistointi (1.3)

Kirjanpitoyksikko vastaa arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti alkupe-
raisen palkka-aineiston arkistoinnista seka ulkomailla tapahtuvan palkanlas-
kennan arkistoinnista. (1.3.1)

Palkeet vastaa seuraavien palkanlaskentaan liittyvien tulosteiden arkistoin-
nista: palkkaluettelo, muutosluettelo, palkkakirjanpidon ja kustannusajon Kir-
janpitotositteet, maksuluettelo (pankkiyhteenveto pankeittain), selvitys palkka-
tukimaararahan kaytosta, jAsenmaksujen neljannesvuosiselvitykset, palkka-
kortti, vuosiansiot, vuosi-ilmoituksen palkansaajakohtaiset erittelyt ja yhteen-
veto, vuosi-ilmoituksen palkansaajakohtaiset korjauslomakkeet, tytnantajan
kausiveroilmoitukset, tilitystositteet. (1.3.2)
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3.29 Kayttooikeudet ja vaaralliset tyéyhdistelmét (1.4) *

Myodnnettdessa kayttdoikeuksia henkildstohallinnon tehtavien hoitamiseksi
tarvittaviin tietojarjestelmiin, on varmistuttava henkilotasolla kayttdoike uksien
asianmukaisuudesta.

Kirjanpitoyksikko tai rahasto vastaa kayttajaroolin lisdys-, muutos- tai poisto-
pyynnon toimittamisesta palvelukeskukseen. Kirjanpitoyksikdssé varmistetaan
osana esimiesvastuuta, etta kayttdoikeudet vastaavat henkilén toimenkuvaa.
(1.4.2)

Palvelukeskus vastaa siitd, etteivat samalle henkilolle annettavat kayttooi-
keusroolit muodosta vaarallista tydyhdistelmaa. Mikali tallaisten tyoyhdistel-
mien syntymista ei voida millaan muilla rajaustoimenpiteilla valttaa, tulee ris-
kin hallitsemiseksi jarjestaa asianmukaiset kontrollit ja niihin liittyva valvonta.
(1.4.2)

1 Maarayksen kohta 1.4 Kayttéoikeudet ja vaaralliset tydyhdistelmat tulee voimaan 1.1.2019.
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