) Kyrkans
L pension

Rapportering av
pensionsgrundande |6n
for inkomstaret 2023

Sa var det dags igen, den arliga rapporteringen av pensionsgrundande 16n
och andra pensionsgrundande uppgifter for Svenska kyrkans anstallda.
Rapporteringen ska ske mellan 15 januari till och med 26 januari 2024.

Arbetsgivare som rapporterar for sent kommer att fa betala en avgift pa
5000 kronor per pabdrjad forseningsvecka.

| det har dokumentet beskriver vi hur rapportering av pensionsgrundande
uppgifter ska ske. Om ni har fragor om rapporteringen &r ni valkomna att
kontakta var kundservice pa telefon 020-55 45 35. Ni hittar dven svar pa vanliga
fragor och annan information pa var hemsida: www.kyrkanspension.se.
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1. Rapportering

Rapporteringen kan ske pa olika
satt:

* Via SKAPA genom uppladdning
av fil fran I6neprogram.

e Via SKAPA genom manuell
registrering online.

Ni valjer en metod for rapporte-
ring, det vill siga det gar inte att
kombinera rapportering via |6nefil
for vissa individer med manuell
registrering fér andra individer.
Arbetsgivare som ar nérstaende
organisationer som inte har till-
gang till Svenska kyrkans gemen-
samma |T-system har méjlighet att
rapportera manuellt via blankett.
Blankett finns pa var hemsida.

1.1 Rapportering via SKAPA
genom uppladdning av fil fran
I6neprogram

Det enklaste sattet att rapportera
pensionsgrundande uppgifter
(I6ner, anstallningar med mer) ar
att anvanda I6neprogrammets
rapporteringsfunktion. Rapporten
lédmnas direkt i vart administra-
tionssystem SKAPA.

SKAPA &r ett av Svenska kyrkans
gemensamma |T-system och be-
horigheten till SKAPA skots pa
samma satt som ovriga IT-system
av den som ar behdrighetsan-
svarig hos férsamlingen. Rappor-
tering via SKAPA kan ske tidigast
den 15 januari.

Hur rapporteringsfilen skapas
i ert I6nesystem beskrivs i den
information ni far fran er l16ne-
systemleverantor.

Till detta dokument har en manual
(bilaga 1) bifogats. Manualen be-
skriver hur rapporteringen (filover-
foringen) till SKAPA ska ske.
Kyrkans pension har kvalitets-
sakrat foljande [&nesystem:

e FAS Lon

® Flex |6n

e Hogia Kyrklon
e LabOra Lon

Arbetsgivare som har |6ne-
program som ej ar specifikt
anpassade till Svenska kyrkans
kollektivavtal bor rapportera
genom manuell registrering i
SKAPA (se 1.2 nedan).

1.2 Rapportering via SKAPA
genom manuell registrering
(online)

De arbetsgivare som saknar
|6neprogram eller anvander

ett I6nesystem som inte &r
anpassat for Svenska kyrkans
rapporteringsrutiner kan anmala
pensionsgrundande handelser
manuellt via SKAPA. Det finns
sambandskontroller i SKAPA som
gor att fel kan undvikas. Ni kan
aven enkelt se vilka uppgifter som
finns i systemet och l&tt fylla i nya

uppgifter.

1.3 Rapportering via blankett

Denna mdjlighet ar endast
Sppen for arbetsgivare som
inte har tillgang till Svenska
kyrkans gemensamma IT-system.
Blanketter for rapportering kan
hamtas pa var hemsida:
www.kyrkanspension.se.
Observera att férsamlingar inte
l&dngre har denna méjlighet.
Arbetsgivare som inte har till-
gang till Svenska kyrkans gemen-
samma IT-System kan anséka om
det. Lds mer om det pa kyrkans-
pension.se/administration/skapa/
under rubriken "Behdrighet for
narstaende organisationer”. Vill
man trots mojligheten att ansluta
rapportera via blankett faktureras
en avgift om 2 500 kronor.
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2. Fakturering

Nedanstaende datum ar planerade faktureringsdatum och kan komma att &ndras nagon/nagra dagar.
Betalningsvillkor &r 30 dagar.

Fakturering av premie- och avgiftsbestdmd tjanstepension

15 FEB
2024 I » Fakturering av premier f6r 2023 ars premie- och avgiftsbestédmda tjanstepension.

Fakturering av riskpremie

5 MARS
2024 » Riskpremie 2024.

Fakturering av férmansbestamd tjanstepension

22 MARS
2024 » Livréntor som avser premier per 31 december for anstéllda med ratt till férmans-
bestamd tjanstepension och fér anstéllda med ratt till formansbestdmd tjanstepension
som avslutat sin anstéllning under aret utan att ga i pension.
» Férmansbestdmd tjanstepension for personer som fyllt 65 ar under november—
december aret fore, eller som avslutat sin anstallning under denna period med genast
pabdrjad formansbestdmd tjanstepension.
21 MAJ
2024 » Férmansbestamd tjéanstepension for personer som fyllt 65 ar under januari till fakture-
ringstillféllet, eller som avslutat sin anstéllning under denna period med genast paborjad
férmansbestamd tjanstepension.
17 SEP
2024 » Férmansbestamd tjanstepension fér personer som fyllt 65 ar fran féregaende fakture-
ringstillfalle till aktuellt faktureringstillfélle, eller som avslutat sin anstélining under denna
period med genast pabdrjad férmansbestamd tjanstepension.
19 NOV
2024 » Férmansbestamd tjanstepension fér personer som fyllt 65 ar fran féregaende fakture-

ringstillfalle till aktuellt faktureringstillfélle, eller som avslutat sin anstélining under denna
period med genast pabdrjad férmansbestamd tjanstepension.
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3. Hantering av sma pensionspremier

For sma pensionspremier

finns sarskilda bestammelser

(§ 11 KAP-KL samt TPA 18).
Bestammelserna innebar att en
anstalld som uppfyller nedansta-
ende ska fa sin pensionspremie
utbetald direkt fran arbetsgivaren:

* har en pensionspremie som
understiger 743 kronor (1% av
2023 ars inkomstbasbelopp
pa 74 300 kronor)

Kyrkans pension tillhandahaller
en specifikation dver vilka pen-
sionspremier som ska utbetalas
av arbetsgivaren. Specifikationen
skickas i ett separat brev. Arbets-
givaren skall anvénda specifikatio-
nen for att under forsta halvaret
2024 betala ut de premier som
anges av specifikationen.

Av utbetalningsspecifikationen

framgar:

1. Personnummer

2. Pensionsgrundande 16n

3. Pensionspremier att utbetala
till den anstéllde

Utbetalda tjdnstepensionspremier
ar inte pensionsgrundande.
Skatterattsligt &r utbetalningen
|6n, vilket medfor att full arbets-
givaravgift skall betalas. | de flesta
|dnesystem finns sarskild |6neart
fér denna utbetalning.

4. Bokféring och sarskild Ioneskatt

Information om hur pensions-
kostnader ska hanteras i bok-
féringen lamnas av Enheten for
kyrklig ekonomi. Har ni fragor om
redovisning och skatter kontakta
Enheten for kyrklig ekonomi pa
Svenska kyrkans nationella niva.
Handlaggarna nar du antingen
via mejl eller direktnummer:

Kyrkans pension
Universitetsallén 8
852 34 Sundsvall

AnnMargaret Dahlstrom
018-16 9673
annmargaret.dahlstrom@svenskakyrkan.se

Liselotte Agren
018-16 96 76
liselotte.agren@svenskakyrkan.se

kundservice@kyrkanspension.se Bankgironr: 5535-8329
020-55 45 35 / +46 (0)8-787 85 40 Organisationsnummer: 816400-4155
www.kyrkanspension.se Styrelsens sate: Stockholm
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Bilaga 1

Manual for rapportering via lI6nefil

Denna manual beskriver hur férsamlingar, pastorat och stift skall rapportera pensionsgrundande
uppgifter via l6nefil. Lonefiler maste lédmnas direkt i SKAPA.

‘ ) Kyrkans
pension

Valkommen till SKAPA Q

%

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

Kontrollera kontaktuppgifter

Kontaktpersoner

Riktnummer Telefonnummer Epost Typ av kontakt

v Ama Andersson 060 123456 annaandersson@test.com Al typer av frégor @ TABORT
Kar Karisson 060 987654 karl P ag

(D]

Godkann kontaktuppgifter

Vid inloggning kan du bli ombedd att kontrollera kontaktuppgiftera.
Ska nagon kontaktuppgift andras, laggas till eller tas bort gér du det
har. Stdmmer kontaktuppgifterna klickar du pa knappen “Godkann".

Fortsdttning pd nésta sida.




RAPPORTERING AV PENSIONSGRUNDANDE LON FOR INKOMSTARET 2023

S 2 (Q o SKAPA = e MEDLEM  ARBETSGIVARE 2 2 Amandore

VALJ RAPPORTE- = e

RINGSMETOD s

(MANUELL ELLER VIA LONEFIL)

Oversikt -

Adressuppgifter
'

S o am et e

-+ ol ades sox 1234 s smoen svrige o
Faktureringsinformation

st st s ot e Fbtveepor | Kodeutte | ot

- oo 2us stoen csssere e S
Kontaktpersoner

v e e ot

- A sodesin 060 123056 o ndersonrest com At yper v igor O
-k s o w765 [ET— At tper v rger O

— Klicka pa menyn “"Rapportera Ionefil”.

( am SKAPA e [ —— o mwinowes
vt 000 Kyrkligt pastorat
e,

Binde pensorarr

Rapportera Pensionsgrundande arslén (med lonefil) -
Visa l&nefil

Vi Ionede for ot sestatisti o tidigae rapporterade lonefler

Ladda upp Ionefil

Klicka pa knappen: "Hamta fil".

Fortsdttning pd nésta sida.
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STEG 4 0 — .
MARKERA B
LONEFIL ' [

Rapportera Pensio Newfolder

w
o
fe

Visa I&nefil

Vil ot tt s statistc o iy

Ladda upp Ionefil

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

Filen heter: ArbetsgivarNr_OrganisationsNr_Lonear

Till exempel 001_8164004155_2023.xml (viss variation kan dock
forekomma) Om du inte hittar filen kontakta din I16nesystemsleverantér.

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

STEG 5 Y-
KONTROLL

o

Rapportera Pensionsgrundande arslon (med Isnefil) +
Visa Ignefil

Vi Ioneie for ot se statist for tidgare rapporterade lsneflor

Ladda upp Inefil

Filen ska sedan skickas fér 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.

Fortsdttning pd nésta sida.
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Kontrollen av Iénefilen kan resultera i:

STEG 6

KONTROLL OCH 1. att fel upptécks, eller - “
K‘""ENS 2. att inga fel hittades och att rapportering darmed é&r avslutad

(2 i SKAPA

o AwiNoRER

e 000 Kyrkligt pastorat

Rapportera Pensionsgrundande arslon (med Iénefil) +
Visa lénefil

Bl Ionede fo tt sestatist for tidigare apporterade lnefier *

Ladda upp Inefil

P — =D

Summering av uppladdad Iénefil:

med dat totala lnsbeloppst, rads

1. Fel upptéackta i I6nefilen

Om nagot fel hittades i I6nefilen maste felet rattas. Rattningen sker
i loneprogrammet. Darefter maste ny 16nefil 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.

Exempel pa vanliga fel ar:

» Anvand befattningskod ar okand eller felaktig.

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

» Antal personposter stammer inte éverens med avslutspostens antal.

Fortsdttning pd nésta sida.
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STEG 6 ! Filen &r nu uppladdad.
Ko NTROLL OCH Observera att filen maste kvitteras/godkannas fére den kan behandlas av oss.
KVITTENS

(FORTSATINING)

Kvittera uppladdad fil

Den hér informationen visas en kort stund som en paminnelse om att
du fran och med i ar maste Kvittera den uppladdade filen.

2. Inga fel upptackta i I6nefilen

Om inga fel hittades i I16nefilen visas kvittens pa uppgifter fran filen.
Kontrollera uppgifterna och om de stdmmer klickar du pa knappen
Kvittera uppladdning. Rapporteringen &r avslutad nar du kvitterat
uppladdningen och status &ndrats till Mottagen och kvitterad.

o C i

Korrigerade uppgifter
Det finns tva orsaker till att uppgifter fran [6nefilen &r korrigerade.
Dessa kommer inte att lasas in i SKAPA.

1. att individen har en alderpension enligt pensionsavtalet PA-KL och
ska darfér inte rapporteras

2. att individen ar &ldre &n 67 ar vid angivet fro.m. datum pa anstall-
ningen och dérmed inte har ratt till premiebestamd pension pa den
anstallningen

Fortsdttning pd nésta sida.




RAPPORTERING AV PENSIONSGRUNDANDE LON FOR INKOMSTARET 2023

STEG 6 Q' skara @ = J—
KONTROLL OCH

KVITTENS

(FORTSATTNING)

D
a =

Saknade anstéllningsuppgifter

Har listas personer som har aktiv anstalining i SKAPA men inte 4r med
i filen. Antingen sa har de av nagon anledning inte kommit med i filen
eller s& har de slutat tidigare men ligger kvar som aktiva i SKAPA.

Angra uppdatering

Det finns méjlighet att angra den uppladdade |énefilen. Anvand
knappen "Avbryt” och ladda upp en ny fil (se steg 3 och framat).

— Kvittera Uppladdning

Kom ihag att kvittera uppladdningen om uppgifterna ar korrekta.
Nar du kvitterat filen ska statusen vara Mottagen och kvitterad.

Status kan vara nagot av féljande:

» Mottagen ej kvitterad

» Mottagen och kvitterad

» Under behandling, ej klar
» Inlést och behandlig klar

Fortsdttning pd nésta sida.




RAPPORTERING AV PENSIONSGRUNDANDE LON FOR INKOMSTARET 2023

[F——— [ oot
(=]

Det finns majlighet att se tidigare inskickade |6nefiler.
— Vaélj det I6near som ska visas i dropdown-listan.

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




