Kanton Solothurn

Kontrollmatrix

{KS-Lohnwesen der Anstellungsbehdrden und Dienststellen

Beilage 3

Prozesse / Aufgabe

Anstellungsbehérden

Diverse involvierte Stellen
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1 |Anstelltungsbehdrden x{ x| x | xfx x| x |PAIPA|PA|PA|PA|PA|PA|PA
Geltungsbereich der Kapilel 1 oder 2 der Erlduterungen 111 1 212 1 1429zt 2121212112
2 [Personaladministration
2.1 {Fthren Personaldossier X X X |PA|PA] x| x X PAIPAIPAIPAIPAIPAIPA|PA
2.2 iFdhren Anstellungsvertrége, lohnrelevante Unteriagen X x X X x| x|x X XExpxix|xixix!x
2.3 1Stellenausschreibungen x [PAL PA IPAIPAl x| x X X [PAIPAIPAIPA|PAIPA|PA
2.4 {Gewdhrung einer Funktionszulage X [PAT PA | x {PA] x| % x |PAIPAIPAIPAIPAIPA|PAPA
Einreihung von Stellen geméass Stellenbeschreibung Betrifft
2.5 lauch Spitdler AG x [PA}I PA |PA|IPA|PAIPA| PA IPAIPA|PAIPA{PA[PA|PA|IPA
2.6 {Einstufungen (ohne Volksschullehrer) x [PAI PA [PAIPA] x{ x -~ IPA|PAIPAIPAIPA|PAIPAIPA
2.7 {Einstufungen der Volksschullehrer -] - - - p - b -1- - -]l et b x] -] -
2.8 iStellenbeschreibungen aktuell halten x| x X X x| xix X X x| x| x}x]ix{x|x
2.9 {Zeiterfassung, Ferien-, Abwesenheitskontroile x| x X X x]xix X X x | xpxfpx]ix]ixlx
Einholen der Bescheinigung fir EO-Taggelder und
Mutterschafisversicherung und Wellerleiten an die
Z.1GCibetreffende Lohnadministration, x{ x X X{x{x}|x X X x| x| xixpxix|{x
Geltendmachung der EO-Taggeider und
2.1 1|Mutterschaftsversicherung bei der AKSO X |PA] PA IPAIPA] x | x X x |PAIPAIPA|PAIPAIPAIPA
2.12}Festiegung des LEBO-Betrages x| x X x i xlx|x - X P x| xpx | xjpxixix
2.13|Berechnung der Pensionskassenbeitrige fiir alie - |- - -4 -} - F - - X}~ -]
Erstellen und Uherwachen von
2. 14 Riickzahlungsvereinbarungen “ |- - MEREIRI N BRI ELENEEE
2.15[Edeilen Bewilligung fir unbez. Urlaub XX x  JPAl x | x| x| x JPA|{PAIPA|PA|PA|PA|PAIPA
Uberwachung Dienstalter und Gewdahrung der
2.16|Treueprdmien X {PA] PA IPAJPAl x | x| x |[PAIPAIPA|PA|PA|PA|PAIPA
Erefiung Uberzeitbewiligungen {Uberzeitzahlungen der
Polizel im Rahmen von Sondereinsitzen wie WEF sind
2,17|nicht bewiligungspfiichtig) X1ix X X1 x| x| x X |PAIPAIPA]PAIPAIPAIPA|PA
2.18 | Abwicklung sdmtlicher Unfalle x [PAT PA (PAIPAIPAIPAL  x [PAIPAIPAT x | x [PA[PAIPA
2.181Antrag &ir Erteilung der Leseberechtigung im SAP-HR X X X X1 x!x % X xixixixixlx|x
2.20|Einhaltung der Datenschutzbestimmungen X x X x| x| x|x X X{xtxpxixixix]x
Weilerbeschaftigung dber im GAV festgelegte Altersgrenze,
2.21|Erstellen RRB x | PAL PA [PAIPA|PAL x| PA [PA|PAIPAIPAIPA|{PA{PAIPA
2.22|Einholen von Arztzeugnissen bei Krankheit Xix X X x| xix X X x| xixpxix]{x|x
Uberwachen der Arztzeugnisse und Ablauf der Fortzahlung
2.23|bei Krankheit XX X {PAIPA] x | x| x |PAIPAIPA|PAIPAIPAIPA]PA
Arbeitszeugnisse: Aufbewahrung durch Dienststelle
2.24 wahrend 10 Jahren x| x X Xix{xix X X | % X{ x| x| xix
Antrag auf Taggeldversicherung zu Handen der PKSO,
2.25]Antrag lauft via Persenalamt X | x X JPA|PA] x| x % |PA{PA|PAIPA|PAIPAIPAIPA
2.28{Verantwortlich fiir den Fonds Krankentaggeld “ |- - - -1 -] - - ~yixi -] -l b -
Abrechnung der Zusatzversicherungen mit der
2.27Versicherungsgeseilschaft X |PA| PA [PAIPAIPAIPA] - [PAIPAIPA|PA|[PA|PA|PAIPA
3 iSystemtechnischer Bereich
Sicherstellen, dass Lohnarien nur fir bestimmte
Sachkontengruppen zugelassen sind. L&hne dirfen
beispielweise nur in den Kontengruppen 300, 301 und 302
3.1 lverbucht werden, X {PA| PA [PA|PAIPA] x X X [PAIPAIPA|{PAIPA|PAIPA
Pflege Lohnartenstamm Pflichtigkeiten der Lohnarten
festiegen. Systemstammdaienpflege (Customizing,
3.2 |Einstellungen) X {PA] PA [PAJPA|PA] x X X {PA|PAIPAIPA|PA[PAIPA
3.3 [Syslemdatenpflege HR {Customizing, Einstellung.) x [PA] PA [PAIPAIPA| X X x | PAIPAIPAIPA{PA{PAIPA
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IKS-Lohnwesen der Anstellungsbehorden und Dienststeilen

Beilage 3

Aufsteflung zu Punkt 4.9. der IKS-Inventarliste
(Beilage 1)

Stand 23 02 2010

Legende:
x = zustindige Dienststelte
PA = Personalami ist fr diese Aufgabe
zusténdig

Personalamt

BBZ Solothurn und Olten (Lehrer}

Solothum und Olten {Lehrer}

Kantonsschulen
Genchte (GVK)

Finanzkonirolle / info Datenschutz-Stelie

Zentralbibliothek

Solothurner Spitéler AG

fiir Volksschullehrer
AKSO, iV-5Stelle, Sol. Gebiudeversicherur

Gemenden

Pensicnskasse Kanton Solothurn

Departemente

Haudepartement (SUVA-Betneb)

VWald, Jagd und Fischerei (SUVA-Betreb)

Amt flir Volksschulen und Kindergarsten

aile anderen Dienstistellen

AVT [/ Polizel / Parlamentsdienste / AIO

3.4

Periodische Ueberpridfung der Benutzerprofile der
Mitarbeitenden und Abgleich mit den im Systen hinteriegten
Berechtigungen
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>

>

>

w

w

x

>

b

Datenpflege und Lohnauszahlung

4.1

Pfiege der Personenstammdaten inkt Pfiichtigkeit der
Sozialversicherungen Ausnahmen: Kinder- und
Aushildungszulzgen, Pensionskassenprémien

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

FA

PA

4.2

Sicherstellen, dass die vom PA bewilligte Erfahrungsstufe
korrekt im SAP hinlerlegt wird

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

4.3

Pflege der Kinder- und Ausbildungszulagen,
Zusatzversicherung, Pensionskassenprémien

PA

PA

BPA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

4.4

Kontrolte der Eingaben in der Lohnapplikation
{Vieraugenprinzip)

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

4.5

Lohnlauf, Lohnauszahlungen, Massenverarbeitung
Lohnausweis, Erstellen der Jahreslisten fir AHV, UVG und
FAK

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

4.6

Beitragsabrechnung ARV und Abrechnung der Kinder- und
Ausbildungszulagen mit AKSO

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

4.7

Abwicklurg der UVG-Beitragsabrechnung mit
Privatversicherer oder der SUVA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

4.8

Menatliche Uberpstfung der im FI/CO verbuchten Léhne
und Spesen

4.8

Kontrolle Auszahlung weiterer Bestandteile wie Funktions-,
Marktzuiagen, Ueberzeit, Inkonvenienzen etc.

4,10

Uberwachung und Auszahlung Taggeldversicherung

4.1

-

Inkasso der Solidaritétsbeitrdge und der Krankentaggeid-
prémien aller dem GAV unterstellen Dienststellen

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

412

Verrechnung der Solidarittsbeilrige und
Krankentaggeldversicherung mit Lohnabrechnung und
Ablieferung der Beitrdge

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

413

Verrechnung der Zusatzversicherung mit Lohnabrechnung
und Ablieferung der Betrége

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

4.14

Erstellen von Zulagen- und Abzugsmeldungen fir
erganzende Lohnzahlungen Weiterleiten auf dem
Dienstweg an das Personalamt

4.15

Abgleich der in Rechnung gestellten PK-Beitrégen mit den
effekiiv verbuchten Beitrigen in der Lohnbuchhaltung

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

4.16

Erstelien der Schnitistellendatei aus Vorsystem fir
Auszahlung von Lohndaten. Wenn Datef erstellt, MAH. an
Personaiamt

4.17

Einlesen Schnittstellendatei von AVT, Polizei,
Parlamentsdienste, AlQ

4.18

Erstellen der Schnittsteflendatei aus SAP-HR, zu Handen
der PKSO.

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

419

Einlesen der Schnittsiellendateien (Beitrdge PKSO) in SAP-
HR

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

PA

BA

Weitere Punkie im IKS-Lohnwesen

Bestimmung der verantwortlicher Person fur das Interne
Kontrollsysterm

Festlegen der Prifungshandiungen und deren Periodizitat
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>

x

>
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>
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>

>

Dokumentation der durchgeftthrien Kontrolien

Jahrliche Ueberprifung der Lohnkonti mit Rekap Liste nach
Profitcenter und Mitarbeilenden

5.5

Prifung der Lohnkonti 300 - 302, 318 auf L.ohnzahlungen
ausserhalb der Lohnbuchhaltung (Kreditoren)

5.6

Pericdische Ueberprifung des Kentrollsystems durch die
KFK im Rahmen der Finanzaufsichisrevisionen

IKS_lchnwesen Beilage_3 xIs
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Beilage 3

Kontrollmatrix
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Periodische Ueberprifung des Kontrelisystems durch die

5.8 |KFK im Rahmen der Finanzaufsichtsrevisionen

Seile 33
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