) Kyrkans

pensionskassa

Rapportering av
pensionsgrundande |6n
for inkomstaret 2018

Sa var det dags igen, den arliga rapporteringen av pensionsgrundande
|6n och andra pensionsgrundande uppgifter for Svenska kyrkans anstallda.
Rapportering ska ske mellan 14 januari till och med 25 januari 2019.

Arbetsgivare som rapporterar for sent kommer att fa betala en avgift pa
5000 kr per paborjad férseningsvecka.

| det har dokumentet beskriver vi hur rapportering av pensionsgrundande
uppgifter ska ske. Om ni har fragor om rapporteringen ar ni vélkomna att
kontakta var kundservice pa telefon 020-55 45 35. Ni hittar aven svar pa vanliga
fragor och annan information pa var webbplats: www.kyrkanspensionskassa.se.
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1. Rapportering

Rapporteringen kan ske pa olika satt:

e \/ia SKAPA genom uppladdning
av fil frén loneprogram.

e \/ia SKAPA genom manuell
registrering online.

Ni véljer en metod for rapportering, det vill
saga det gdr inte att kombinera rapporte-
ring via lonefil for vissa individer med
manuell registrering for andra individer.

Arbetsgivare som &r nérstdende organi-
sationer som inte har tillgang till Svenska
kyrkans gemensamma [T-system har moj-
lighet att rapportera manuellt via blankett.
Blankett finns pa var webbplats.

1.1 Rapportering via SKAPA genom
uppladdning av fil fran I6neprogram
Det enklaste sattet att rapportera pensions-
grundande uppgifter (I6ner, anstélIningar
med mer) dr att anvdnda léneprogrammets
rapporteringsfunktion. Rapporten limnas
direkt i vért administrationssystem SKAPA.
SKAPA dr ett av Svenska kyrkans gemen-
samma [T-system och behdrigheten till
SKAPA skots pa samma sdtt som dvriga
[T-system av den som &r behdrighets-
ansvarig hos forsamlingen. Rapportering
via SKAPA kan ske tidigast den 14 januari.
Hur rapporteringsfilen skapas i ert

[6nesystem beskrivs i den information ni far

fran er lonesystemleverantor.

Webinar utbildningar

Till detta dokument har en manual
(bilaga 1) bifogats. Manualen beskriver hur
rapporteringen (filoverféringen) till SKAPA
ska ske.

Pensionskassan har under 2014 kvali-
tetssakrat foljande lGnesystem:

e Aveny Hogia PA
® FAS Lon

e Flex [6n

e Hogia Kyrkldn
e LabOra Lon

* Kontek Lon

e SoftOne Lon

Arbetsgivare som har [dneprogram som ej

ar specifikt anpassade till Svenska kyrkans

kollektivavtal bor rapportera genom manu-
ell registrering i SKAPA (se 1.2 nedan).

1.2 Rapportering via SKAPA genom
manuell registrering (online)

De arbetsgivare som saknar [oneprogram
eller anvénder ett 6nesystem som inte dr

anpassat for Svenska kyrkans rapporterings-

rutiner kan anméla pensionsgrundande
handelser manuellt via SKAPA. Det finns
sambandskontroller i SKAPA som gor att fel
kan undvikas. Ni kan dven enkelt se vilka
uppgifter som finns i systemet och latt fylla
i nya uppgifter.

1.3 Rapportering via blankett
Denna méjlighet ar endast Gppen for arbets-
givare som inte har tillgang till Svenska
kyrkans gemensamma [T-system. Blanketter
for rapportering kan hamtas pa var webb-
plats: www.kyrkanspensionskassa.se.
Observera att forsamlingar inte langre
har denna mdjlighet.
Arbetsgivare som inte har tillgng till
Svenska kyrkans gemensamma [T-System
kan ansoka om det. Lds mer om det pd
kyrkanspensionskassa.se/administration/
skapa/ under rubriken "Behérighet for
narstdende organisationer”. Vill man trots
méjligheten att ansluta rapportera via blan-
kett faktureras en avgift om 3 000 kr.

Anmal dig till webinar dar vi informerar om drsrapportering och nyheter kopplat till det nya pensionsavtalet.
Anmalan gér du hér: kyrkanspensionskassa.se/kundservice/vara-tjanster/webinar/ dar du dven ser datum och tidpunkter.
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2. Fakturering

Nedanstaende datum &r planerade faktureringsdatum och kan komma att andras ndgon/ndgra dagar. Betalningsvillkor &r 30 dagar.

Fakturering av avgiftsbestimd tjanstepension

15 FEB . - 3 . . .
2019 I » Fakturering av premier for 2018 ars avgiftsbestimda tjanstepension.

Fakturering av riskpremie

8 MARS . _
2019 I » Riskpremie 2019.

Fakturering av formansbestdamd tjanstepension

22 FEB

2019 » Livrantor som avser premier per 31 december for anstéllda med ratt till formansbestdmd tjanstepension och
for anstéllda med ratt till formansbestamd tjanstepension som avslutat sin anstallning under aret utan att ga i
pension.

» Férmanshestdmd tjdnstepension for personer som fyllt 65 ar under november-december aret fore, eller som
avslutat sin anstallning under denna period med genast pabérjad formansbestimd tjanstepension.
17 MAJ R . . 2 . - . ——

2019 » Formansbestdmd tjénstepension for personer som fyllt 65 ar under januari till faktureringstillfallet, eller som

avslutat sin anstéllning under denna period med genast pabérjad férmansbestimd tjénstepension.
13 SEP N . . o fo fa o TR

2019 » Férmanshestdmd tjdnstepension for personer som fyllt 65 ar frén féregaende faktureringstillfalle till aktuellt
faktureringstillfélle, eller som avslutat sin anstallning under denna period med genast pabdrjad férméansbestémd
tjdnstepension.

15 NOV o i L — TR L
2019 » Férmansbestimd tjanstepension for personer som fyllt 65 ar frén foregaende faktureringstillfalle till aktuellt

faktureringstillfalle, eller som avslutat sin anstallning under denna period med genast pabdrjad formansbestamd
tjanstepension.

Faktureringen i februari gors under férutsattning att rapporteringen fran arbetsgivaren har gjorts i ratt tid och utan fel.
Arbetsgivare som rapporterar for sent far fakturan tidigast 22 mars.
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3. Hantering av sma pensionsavgifter

For smé pensionspremier finns sérskilda
bestimmelser (§ 11 KAP-KL samt TPA 18).
Bestimmelserna innebér att en anstalld
som uppfyller nedanstaende ska fa sin
pensionspremie utbetald direkt fran
arbetsgivaren:
e har en pensionspremie som dverstiger
100 kronor men understiger 625 kronor
(1% av 2018 ars inkomstbasbelopp pa
62 500 kronor)

Om beloppet understiger 100 kronor ska
det, enligt beslut av Pensionsndmnden,
inte betalas ut.

Pensionskassan tillhandahaller en specifi-
kation dver vilka pensionspremier som ska
uthetalas av arbetsgivaren. Specifikationen
aren bilaga till den faktura som innehéller
premier for 2018 ars avgiftshestimda
tjdnstepension. Arbetsgivaren skall an-
vanda specifikationen for att under forsta
halvaret 2019 betala ut de premier som
anges av specifikationen. Endast individer
som anges pa specifikationen med belopp
dver 100 kronor ska fa uthetalning.

4. Bokforing och sarskild loneskatt

Information om hur pensionskostnader
ska hanteras i bokféringen ldmnas av En-
heten for kyrklig ekonomi. Har ni fragor om
redovisning och skatter kontakta Enheten
for kyrklig ekonomi pa Svenska kyrkans
nationella niva. Handlaggarna nér du
antingen via mejl eller direktnummer:

Kyrkans pensionskassa
Universitetsallén 8
852 34 Sundsvall

AnnMargaret Dahlstrom
018-169673
annmargaret.dahlstrom@svenskakyrkan.se

Liselotte Agren
018-16 9676
liselotte.agren@svenskakyrkan.se

kundservice@kyrkanspensionskassa.se
020-55 45 35/ +46 (0)8-787 85 40
www.kyrkanspensionskassa.se

Av utbetalningsspecifikationen framgar:
1. Personnummer
2. Pensionsgrundande |6n
3. Pensionspremier att utbetala
till den anstallde

Utbetalda tjanstepensionspremier ar inte
pensionsgrundande. Skatterattsligt ar
utbetalningen |6n, vilket medfor att full
arbetsgivaravgift skall betalas. | de flesta
[6nesystem finns sarskild Ioneart for denna
utbetalning.

Bankgironr: 5535-8329
Organisationsnummer: 816400-4155
Styrelsens sate: Stockholm
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Bilaga 1

Manual for rapportering via lonefil

Denna manual beskriver hur férsamlingar, pastorat och stift skall rapportera pensionsgrun-
dande uppgifter via I6nefil. Lonefiler maste [dmnas direkt i SKAPA.

) Kyrkans

pensionskassa

Vilkommen till SKAPA

e ‘ Q Mer information

Du vet val om att du hittar mer

a information pa var webbplats?

SKAPA finns i Svenska kyrkans gemensamma [T-system.
Logga in i SKAPA.

) SKAPA o [P
(13 =
VALJ RAPPORTE oo o Tenbeo
.
Anstillda ':"
RINGSMETOD e
(MANUELL ELLER VIA LONEFIL) Oversike &
0000000000 000
Testarbets
— N
Typ av adress c/o Adress Postnummer Postort. Land Ref.
Officiell Adress Testgatan 1 12345 Teststad Sverige m
Kontaktpersoner
Fornamn Efternamn Riktnummer Telefonnummer Epost
Test Persson 00 000 000 00 test persson@svenskakyrkan.se Tabort Andra

— Klicka pa menyn “"Rapportera Ionefil”.

Fortsdttning pd nésta sida...
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STEG 4
MARKERA
LONEFIL

Fakturor

Prognoser forménsbestamd
Hanstepension

Koppla sukersattning tl
SeBEihing
Rapportera manuelft

Rapportera lsncfil

) SKAPA o R —
(St 000 Testarbetsgivare
— Organisationsnummer: 0000000000
Kontaktpersor
" Tel: 00.000 000 00
Epost: test porsson@svenskakyrkan.se
Erev

Rapportera Pensionsgrundande arslén (med I8nefil) -
Visa |&nefil

Valj lsnedr for att se statistik for tidigare rapporterade lonefiler

Ladda upp lénefil

[Gn ]

Klicka pa knappen: "Hamta fil".

Blivande pensionsrer
Brev

Falduror

) SKAPA o P —
Gern 000 Testarbetsgivare
o

0000000000

0
Epost: test.persson@svenskakyrkan.se

Rapportera Pensionsgrundande &rslén (med lénefil) -

e et Visa I&nefil
Koppla: o 9 valj f8r tidigare rapporterade Inefiler *

Rapportera manusllt
Rapportera ncfi
Sms pensionspremier

Overenskommen lon

Ladda upp Iénefil

& Hamtafil

ThsPC 5 0SDiSK(C) > Loneil

> = picwres
5 B videos
> 5 oisk(C)

v o Network
> B MNINT-6001

o) e 5

| o= g

Ett nytt fonster 6ppnas dar du ska markera [6nefilen i din dator.
De flesta I6nesystem har lagt I6nefilen i katalogen:
C:\Kyrkans pensionskassa\Lénefil

Filen heter: ArbetsgivarNr_OrganisationsNr_Lonear

Till exempel 001_8164004155_2018.xml (viss variation kan dock
férekomma) Om du inte hittar filen kontakta din I6nesystemsleverantér.

— Nar du hittat filen skall du markera den och klicka pa knappen:
“"Open” (eller "Oppna” pa svenska).

Fortsdttning pd nésta sida...
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STEG 5 ) SKAPA o N
KONTROLL -

o r: 0000000000

Anstalda

Blivands pensionsrer

Epost: tost persson@svenskakyrkan.sc

Rapportera Pensionsgrundande arslén (med I6nefil) -
Visa lénefil

Vl lénedr for att se statistik fér tidigare rapporterade lénefiler

Ladda upp Iénefil

2 Hamtafil 0000_0000000000_18.xrl . Ladda upp il

Filen ska sedan skickas for kontroll och registrering.
Detta sker genom att du klickar pa knappen: “Ladda upp fil".

Nu kontrollerar programmet den fil som skickats, det kan ta ett tag.

Kontrollen av I6nefilen kan resultera i:

STEG 6
KONTROLL OCH 1. att fel upptécks, eller
KVITTENS

2. att inga fel hittades och att rapportering darmed &r avslutad

) SKAPA o

000 Testarbetsgivare

Rapportera Pensionsgrundande arsldn (med I8nefil) -

Visa I&nefil

V] l6nesr for att se statistik for tidigare rapporterade linefiler

Ladda upp l&nefil

2 Hamtafl | 0000_0000000000_18.xml Ladda upp i

Summering av uppladdad I&nefil:

Faljande gick fel:
Summan av alla léner stammer inte med det totala lénebeloppet, rad: 8

1. Fel upptéckta i Ionefilen

Om nagot fel hittades i I6nefilen maste felet rattas. Rattningen sker
i loneprogrammet. Darefter maste ny I6nefil skapas. Ny rapportering
skall darefter ske (se steg 3 och framat).

Om du &r oséker pa hur felet ska réttas skall du skriva ut fel-
meddelandet och kontakta din |dnesystemsleverantor.

Fortsdttning pd nésta sida...
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Exempel pa vanliga fel ar:
STEG 6 » Anvand befattningskod ar okand eller felaktig.

KONTROLL OCH » Totala arsldnesumman stammer inte éverens med summan
av 6neposterna.

» Antal personposter stammer inte dverens med avsluts-

KVITTENS

(FORTSATTINING) postens antal.

2.Inga fel upptéckta i Ionefilen

Om inga fel hittas i I6nefilen ar rapporteringen avslutad och filen
ar sparad hos Pensionskassan. Du far da en kvittens som ser ut enligt
nedan. Rapporteringen &r avslutad da du fatt en kvittens.

) SKAPA e T —
fes 000 Testarbetsgivare
s Organistionsmmer: 6000000000

Kentaktpersons: Test Persson
Blivande pensionsrer Tel: 00-000 000 00
Epost: test.persson@svenskakyrkan.se

arev o

Fakturor Rapportera Pensionsgrundande arslén (med I&nefil) -
i Visa lsnefil

Kopelasi a valj se il o Iénefiler *

Rapportera manusllt -

Rapportera léncfil

Ladda upp lénefil

Sma pensionspremer
. = ==
Summering av uppladdad I8nefil: e .
0000_0000000000_18.xml
Status: Mottagen v
Antal individer 84
Antal anstillningar 89
Antal arsléner 89
Antal kompletterande premier 0
Antal l5nevaxlade premier 0
Antal ledigheter 2
Total arslénesumma. 16946811
Total kompletterande premiesumma 0
Total I6nevaxlad premiesumma 0
~ Korrigerade uppgifter (2 st)
Personnr Orsak
000000000000 Individen har fylt eller fyller 67 &r under ret 2018 och fore d h ska darfr inte rapporteras
000000000000 Individen uppbir PA-KL alderspension under rapporteringséret 2018 och ska dérfor inte rapporteras.

Korrigerade uppgifter
Det finns tva orsaker till att uppgifter fran I16nefilen ar korrigerade.
Dessa kommer inte att l&sas in i SKAPA.

1. att individen har en élderpension enligt pensionsavtalet PA-KL och
ska darfor inte rapporteras

2. att individen &r aldre &n 67 ar vid angivet fr.o.m. datum pa anstall-
ningen och dérmed inte har ratt till premiebestamd pension pa den
anstéllningen

Fortsdttning pd nésta sida...




RAPPORTERING AV PENSIONSGRUNDANDE LON FOR INKOMSTARET 2018

STEG 6 e 0 -~
KONTRO I.I. OCH St 000 Testarbetsgivare

Organisationsnummer: 0000000000

Areilea Kontaktperson: Test Persson
ivande pensanier Te 00.000 000 00

Epost: test persson@svenskakyrkan.se.

(FORTSAT[N'NG) Fakturor Rapportera Pensionsgrundande arslén (med lénefil) -
T dairsbesimnd Visa lsnefil

Kopel dkerstnng Valj lsnedr for att se statistik for tidigare rapporterade lnefiler *

Repporters manusll o
Rapportera lgncfl

Ladda upp lénefil

Sma pensionspremier

2 Hamta fil

Ladda upp il
Summering av uppladdad I&nefil: e = -
0000_0000000000_18.xml |

Status: Mottagen v

Gverenskommen lon =

Antal individer 84
Antal anstillningar 89
Antal arsléner 8
Antal kompletterande premier o
Antal I8nevéxlade premier o
Antal ledigheter Z
Total arslénesumma 16946 811
Total kompletterande premiesumma 0
Total Iénevixlad premiesumma 0

~ Korrigerade uppgifter (2 st)
Personnr Orsak

000000000000 Individen har fylt eler fyller 67 & ingséret 2018 och fére anstallningens startdatum och ska darfér inte rapporteras.

000000000000 Individen uppbér PA-KL alderspension under rapporteringséret 2018 och ska darfor inte rapporteras.

~ Saknad anstallningsuppgift (1 st)

Personnr Arbetsgivare Fro.m Tom Befattning

000000000000 Testarbetsgivare 2018-01-01 Komminister

Saknade anstéllningsuppgifter

Har listas personer som har aktiv anstéllning i SKAPA men inte &r med
i filen. Antingen sa har de av nagon anledning inte kommit med i filen
eller sa har de slutat tidigare men ligger kvar som aktiva i SKAPA.

Angra uppdatering
Det finns m&jlighet att angra den uppladdade Iénefilen. Anvand

knappen “Angra uppdatering” och ladda upp en ny fil (se steg 3 och
framat).

Status kan vara nagot av féljande:
» Mottagen

» Under behandling, ej klar

» Inldst och behandling klar

Fortsdttning pd nésta sida...
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) SKAPA Q o e
Oversikt 000 Testarbetsgivare
fomit Organisationsnummer: 0000000000

Kontaktporson: Test Persson
Tel: 00-000 000 00
Epost: test persson@svenskakyrian.s

Blivande pensionsrer

e o
Fakturor Rapportera Pensionsgrundande arslén (med I8nefil) -
T reesind Visa Inefil
Kopplasukersatining il V] I8nedr for att se statistik for tidigare rapporterade ldnefiler
2017 -
Rapportera manuelt
Rapportera Incfil
Datum Filnamn Status x
Smi panscnspremier
Overenskommen én - 20180116 000.0000000000 2017.txt Inlist och behandling klar v D8l cetal
Summering av tidigare I6nefil: e ~ Visa 1 felaktig post vid behandling

000_0000000000_2017.txt
Status: Inlést och behandling klar v Personnummer  Fel

000000000000 Ledighetspost finns redan registrerad i PAUS.

Antal individer 154
Antal anstaliningar 154
Antal arsléner 154

Antal kompletterande premier

Antal [8nevéxlade premier

Antal ledigheter 2
Total arsldnesumma 45569328
Total kompletterande premiesumma

Total I5neviixlad premiesumma

~ Korrigerad uppgift (1 st)

Personnr Orsak
000000000000 Individen uppbér PA-KL lderspension under rapporteringsaret 2017 och ska dérfér inte rapporteras.
Avbryt

Det finns mojlighet att se tidigare inskickade Ionefiler.
— Vaélj det I6near som ska visas i dropdown-listan.

Kyrkans pensionskassa kundservice@kyrkanspensionskassa.se Bankgironr: 5535-8329
Universitetsallén 8 020-55 45 35 / +46 (0)8-787 85 40 Organisationsnummer: 816400-4155
852 34 Sundsvall www.kyrkanspensionskassa.se Styrelsens sate: Stockholm




