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Tilikunta Oy Vastuunako - Palkat

palvelu-
keskus

asiakas

kommentit

Esijarjestelmien toiminnot (esim. Flexim, Titania, ProConsona, Hellewi, LifeCare) asiakkaan jarjest

elmat

1.1 Asetusten ylldpito seka tarvittaessa X Kuuluvat kyseiselle toimialalle tai
Esijarjestelman asetukset yhteydenotot toimittajaan henkilostopalveluille.
1.2 Uusien kayttdjien perustaminen, X
Esijarjestelmien muuttaminen tai poistaminen
kayttdjahallinta esijarjestelmista ja salasanojen
resetointi/nollaus
1.3 Asiakas vastaa esijarjestelmaan X
Esijarjestelman tietojen syOtettavista tiedoista ja siirtoajoista.
syOtto ja siirtdminen
14 Esijarjestelmdassa tehtyjen ajojen sisdanluku X Esim. toistaiseksi LifeCare syotetdan kasin. Tilikuntaan
Esijarjestelmatietojen tai manuaalinen sy6tto ja liittymien hallinta toimitetaan vain maksettavat tiedot.
vastaanotto
1.5 Asiakas vastaa esijarjestelmasta tulevan X Yksikon tunnit pitaa toimittaa vain yhteen kertaan, ei
Esijarjestelmista tuleva aineiston oikeellisuudesta. Palkkasihteerit esim. Titanian ja Populuksen kautta. Oletuksena on,
aineisto huomatessaan virheen, palauttavat ettd paattaja on tarkistanut aineiston oikeellisuuden.
esimiehelle aineiston. Aikatauluista Virheista ldhetetaan palaute esimiehelle. Samasta
pidetdan kiinni. Myohassa tulleet tiedot postista cc henkilostéhallintoon. Viestin yhteyteen
korjataan seuraavan mahdollisen yhtendinen teksti, jossa ohjataan pyytamaan
palkanmaksun yhteydessa. tarvittaessa apua henkilostohallinnosta.
1.6 Asiakas vastaa omien tyontekijoidensa X
Esijarjestelman ja prosessin  |koulutuksesta.
massakoulutukset
Organisaatiorakenteen luominen ja yllapito palkkajarjestelmdan
2.1 Toimintayksikkétiedot, X Kustannuspaikkarakenteeseen liittyva tieto
Tiedon toimittaminen kustannuspaikkatiedot ja muut kuntien toimitetaan palvelukeskukseen kertaalleen. Tieto
organisaatiorakenteesta ja paattdmat tiedot ilmoitetaan kirjanpidon kautta.
muutoksista ilmoittaminen
2.2 Uusien tietojen perustaminen, muutosten X Palvelukeskus huolehtii tiedon muutoksista kaikkiin
Organisaatiomuutosten paivittaminen seka tietojen poistaminen tietoa hyvaksikayttaviin palvelukeskuksen
toteuttaminen hallinnoimiin jarjestelmiin.
2.3 Suunnittelu, toteutus, testaaminen seka X X
Jarjestelmamuutokset uusien |kdytto6notto mm. tyonantajatiedot,
asiakkaiden osalta yritystiedot, laskentatunnisteet, hierarkkiat
ja koodistot
2.4 Suunnittelu, toteutus, testaaminen seka X X Neuvoteltava palvelukeskuksen kanssa ennen
Jarjestelmamuutokset esim.  |kdyttéonotto hankintaa tai toimintatapojen muutosta.
uusien liittymien osalta
2.5 Asiakas yllapitdaa mahdollista X Lisatyona mikali palvelukeskus yllapitaa.
Vakanssirekisteri vakanssirekisteriaan.
2.6 Kirjanpidon tilit, kustannuspaikat, projektit, X Kustannuspaikkarakenteeseen liittyva tieto
Kirjanpidon toiminnot ja jakoprosentit toimitetaan palvelukeskukseen kertaalleen. Tieto
laskentatunnistetietojen ilmoitetaan kirjanpidon kautta.
toimittaminen
2.7 X Siirtyvat sahkoiseltd lomakkeelta. Manuaalinen
Kirjanpitotietojen tallennus/korjaustyo erillisveloitteisen
tallentaminen lisatyotuntihinnan mukaisesti
2.8 Ohjaustietojen ja asetusten, X
Ohjaustiedot/asetukset palkanlaskentaan liittyvien lomakkeiden
yllapito seka tarvittaessa yhteydenotot
toimittajaan
2.9 Lomakkeiden yllapito X HR-henkilostohallintorooli
HR-lomakkeet
2.10 X
Kayttaja- ja roolihallinta
2.11 Asiakas toimittaa sopimusten paatokset. X Paikalliset sopimukset yms. Lahetetdan kyseisen

Lakisaateisten muutosten ja
paikallisten sopimusten
toimittaminen

kunnan/yhtymaén tiimisahkdpostiin.
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2.12

Lakisaateisten ja paikallisten
muutosten paivittaminen,
testaaminen seka
kayttéonotto

Lakisdateisten ja paikallisten sopimusten
paivittaminen jarjestelméaan, niiden
testaaminen, hyvaksyminen ja kayttoonotto

Asiakas toimittaa tiedot/tarkistaa/hyviksyy.
Palvelukeskus vie jarjestelmaan. Manuaaliset
korjaukset lisatyo

2.13
Jarjestelmaongelmien
selvittdminen

Ongelmatilanteiden selvittaminen eri
sidosryhmien kanssa ja ongelmatilanteiden
tiedottaminen

Aineistojen toimitusaikataulut sekd ohjeistus ja neuvonta

31
Palkanmaksupaivat

Asiakas ilmoittaa palvelukeskukseen
palkanmaksupdivansa.

Marraskuun loppuun mennessa seuraavan vuoden
palkanmaksupdivien muutos yhteistyossa
palvelukeskuksen kanssa.

3.2

Palkanlaskentaan ja
maksatukseen liittyvista
asioista tiedottaminen

Palvelukeskus ldhettaa asiakkaan
yhteyshenkil6lle aineiston
toimitusaikataulun, vuodenvaihteeseen
liittyvan aikataulun sekd muut tiedotteet
palkanlaskentaan liittyen.

Aikataulutus toimitetaan vahintaan kuukautta ennen
voimaantuloa. Tuulikaapin sulku- ja Titania-aikataulut
toimitetaan.

3.3

Palkanlaskentaan ja
maksatukseen liittyvista
asioista tiedottaminen
asiakkaalla

Asiakas vastaa organisaationsa sisdisestd
tiedottamisesta.

Tiedotteet ja ohjeiden toimittaminen
palvelukeskukseen tiimisdhkopostiin.

3.4
Aineiston toimittaminen

Asiakas huolehtii, ettd aineisto on
toimitettu oikeellisena toimitusaikataulun
mukaan palvelukeskukseen.

MyOhdssa saapunut aineisto maksetaan seuraavan
mahdollisen palkanmaksun yhteydessa. Myohassa
saapuneen aineiston kasittely asiakkaan pyynnosta
erillisen lisdapalveluhinnaston mukaisesti

3.5

Virka- ja tyéehtosopimuksista
ja niiden muutoksista
tiedottaminen (ml. paikalliset
sopimukset)

Asiakas tiedottaa sopimusneuvotteluiden
tuloksena syntyneiden virka- ja
tyoehtosopimusmuutosten asiat
palkansaajalle sekd palvelukeskukselle
kirjallisena.

3.6

Virka- ja tydehtosopimuksen
tulkinta ja soveltaminen (ml.
paikalliset sopimukset)

Asiakas tekee tulkinnan/soveltamisen
ohjeistuksen ja tiedottaa siitd kirjallisena
palkansaajalle, esimiehelle ja
palvelukeskukselle.

Vaatii yhteisty6ta mm. valmistelussa, soveltamisessa,
tiedottamisessa ja seurannassa.

3.7

Virka- ja tydehtosopimuksen
neuvonta (ml. paikalliset
sopimukset)

Asiakas antaa ensisijaisesti virka- ja
tyoehtosopimuksen neuvonnan esimiehille
ja palkansaajalle.

Henkil6- ja palvelussuhdetiedot

4.1

Tyosopimuksen tai
virkamaarayksen laadinta ja
vastuu tietojen
oikeellisuudesta ja
aikataulusta

Asiakas tekee palkansaajan kanssa
tyosopimuksen/virkamaarayksen. Asiakas
vastaa tietojen oikeellisuudesta.

Kaikki sopimukset Populuksen kautta. Asiakkaan
pyynnosta Tilikunnassa tehty tydsopimus tai
virkamaarays lisdpalveluna erillisen hinnaston
mukaisesti.

4.2
Palvelussuhdetta koskevien
tietojen tallentaminen

Tyoésopimusten/virkamaaraysten
nouto/kasittely sdhkoisesti

Maaraaikaisen sopimuksen jatkuessa, tulee siita
ilmoittaa tai tehda uusi sopimus ennen ko.
sopimuksen viimeisen palkanmaksupaivan tuulikaapin
sulkeutumista.

4.3
Sopimuksen tai maarayksen
virheet

Havaitut virheet korjataan/palautetaan.
Palvelukeskus palauttaa havaitut virheet
asiakkaalle. Asiakas vastaa virheellisten
tietojen korjaamisesta.

Tyosopimuksen/virkamaarayksen tarkistus,
virheelliset ja palautetut erillisen hinnaston
mukaisesti

4.4

Palvelujaksoon, palkkaukseen
tai tyontekijan perustietoihin
tehtyjen muutoksien
ilmoittaminen

Asiakas tekee ensisijaisesti sahkoisesti
muutokset palvelujaksoon, palkkaukseen
tai tyontekijatietoihin.
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4.5

Palvelujaksoon, palkkaukseen
tai tyontekijan perustietoihin
tehtyjen muutoksien
tallentaminen

Palvelujaksoon tai tyontekijan
perustietoihin liittyvat muutokset
noudetaan tai tallennetaan
palkanlaskentajarjestelmaan.

4.6
Palveluaikalisdan oikeuttavan
ajan hyvdksyminen

Asiakas paattaa, mika oikeuttaa
palveluaikalisédn palkansaajan
tyotodistusten perusteella ja toimittaa
paatoksen tiedoksi.

Palvelun perustasossa asiakas vastaa itse palveluajan
laskennasta, syotostad ja paatoksenteosta hr-
jarjestelmdssda. Muut palvelut ovat ovat erikseen
sovittavaa lisdpalvelua.

4.7
Palveluaikalisan tallentaminen

Palvelukeskus vie asiakkaan paatoksen
jalkeen palkansaajan palkkatietoihin tiedot
palveluaikalisasta sekd tarkastaa
lomaoikeuden.

4.8
Irtisanoutumista ja
irtisanomista koskeva paatos

Asiakas tekee paatoksen ja ilmoittaa
irtisanoutumisen syyn, sekd mm. tarkistaa
pidettyjen lomapdivien maaran ja oikeuden
lomarahaan (méaaraaikaisen paatyminen
ennenaikaisesti).

Huolehdittava, ettd vuosiloma- ja
poissaoloilmoitukset ovat ajantasalla palkanlaskenta-
aikataulun mukaisesti lopputilin laskentaa varten.
Maardaikaisen sopimuksen jatkuessa, tulee siita
ilmoittaa tai tehda uusi sopimus ennen ko.
sopimuksen viimeisen palkanmaksupaivan tuulikaapin
sulkeutumista.

4.9
Palvelussuhteen paattyminen

Palvelukeskus laskee ja maksaa
lomakorvauksen annettujen tietojen
perusteella.

Vuosilomat

5.1

Vuosittainen
vuosilomaoikeuksien laskenta-
ajo koko henkilostolle

Palvelukeskus ajaa
palkanlaskentajarjestelmastd palkansaajien
lomaoikeudet.

5.2 Asiakas vie ja hyvaksyy lomajakson
Loma-ajankohtien sahkoiseen jarjestelmaan.
ilmoittaminen

5.3 Sahkoiseen jarjestelmaan vietyjen

Loma-ajankohtien
tallentaminen

vuosilomien nouto
palkanlaskentajarjestelmaan

5.4 Asiakas tekee paatoksen sahkoisesti.

Sdastovapaapaatoksen

tekeminen

5.5 Palvelukeskus vie tiedot paatoksen

Sdastovapaapaatoksen mukaisesti palkanlaskentajarjestelmaan.

tallentaminen

5.6 Asiakas tekee paatoksen, jolla vuosilomat Madardaikaisen sopimuksen jatkuessa, tulee siita

Vuosilomaetuuksien
siirtdaminen seuraavalle
palvelussuhteelle

siirretdan seuraavalle palvelusuhteelle
sahkoisesti.

ilmoittaa tai tehda uusi sopimus ennen ko.
sopimuksen viimeisen palkanmaksupaivan tuulikaapin
sulkeutumista.

5.7
Siirrettavien lomien
tallentaminen

Palvelukeskus noutaa tiedot
palkanlaskentajarjestelmaan.

5.8
Lomarahan vapaaksi
vaihtaminen

Asiakas tekee paatoksen myonnettyjen
lomarahavapaiden maarasta (mm. laakarit)
sahkoisesti.

5.9
Lomarahatietojen
tallentaminen

Palvelukeskus huomioi lomarahan
maksamisen yhteydessa vaihdettujen
lomarahavapaiden maaran.

5.10
Lomarahavapaan ajankohdan
ilmoittaminen

Asiakas vie ja hyvaksyy
lomarahavapaajakson séhkaoisesti.

5.11
Lomarahavapaan
tallentaminen

Sahkoiseen jarjestelmaan vietyjen
lomarahavapaiden nouto.
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5.12
Lomarahavapaiden seuranta

Asiakas seuraa, ettd lomarahavapaat
tulevat pidettya sovittuun paivaan
mennessa. Jos lomarahavapaita jaa
pitamattd, asiakkaan tulee informoida
palvelukeskusta miten niiden kanssa
toimitaan.

Muut poissaolot

6.1
Sairauspoissaolon/tyGtapatur

man poissaolon ilmoittaminen

Asiakas vie ja hyvaksyy keskeytyksen
sahkoiseen jarjestelmaan.

6.2
Ladkarintodistuksen
lahettaminen

Asiakas lahettda laakarintodistukset
palvelukeskukseen.

Kunnan pitaisi antaa oikeus nahda
ldakarintodistuksen diagnoosit (saman sairauden
jatkuminen), tietoturva. Asiakas ohjeistaa esimiehia
toimittamaan todistuksen vasta sitten, kun keskeytys
on tehty. limoitus pitaa tehdd mahdollisimman pian
poissaolon alkaessa. Huom. 2 kuukauden maaraaika.

6.3
Osasairausloman
ilmoittaminen

Osasairauslomaan liittyva esiselvitystyo ja
paatoksen tekeminen sahkoisesti

6.4
Osasairausloman
tallentaminen

Osasairausloma-ajan tydaika seka
palkkatietojen noutaminen
palkanlaskentajarjestelmaan

Palkka maksetaan tehdyn osa-aikatyon perusteella.

6.5
Perhevapaan ilmoittaminen

Asiakas vie ja hyvaksyy keskeytyksen
sahkoiseen jarjestelmaan.

Asiakas tallentaa erikseen aitiysloman ja
vanhempainvapaan. Isyyslomasta talletettava
erikseen palkallinen ja palkaton aika.

6.6
Perhevapaan tallentaminen

Sahkoiseen jarjestelmaan vietyjen
keskeytysten nouto

6.7
Maaraaikainen
kuntoutustukipaatos

Eldkevakuutuksen ilmoittaman paatoksen
mukaisesti viedaan tiedot
kuntoutustukipdatoksesta palkansaajan
tietoihin sahkoisessa jarjestelmassa

Asiakas tekee keskeytyspaatoksen, joka siirtyy
sahkoisesti palkkajarjestelmaan.

6.8

Maaraaikaisen
kuntoutustukipdatoksen
tallentaminen

Palvelukeskus noutaa paatoksen mukaisesti
tiedot palkanlaskentajarjestelmaan.

Kuntien on ilmoitettava palkattomat tyokokeilut
Tilikuntaan.

6.9
Muut virkavapaudet ja
ty6lomat ilmoittaminen

Asiakas vie ja hyvaksyy keskeytyksen mm.
vuorotteluvapaat, koulutukset sdhkoiseen
jarjestelmaan

6.10
Muiden virkavapaiden ja
tyolomien tallentaminen

Sahkoiseen jarjestelmaan vietyjen
keskeytysten nouto

Poissaolokorvausten hakemin

en /kisittely

7.1
Sairauspdivarahahakemuksen
tekeminen

Palvelukeskus tekee pdivarahahakemuksen
palkansaajakohtaisesti Kelaan méaaraajan
kuluessa pdivarahaoikeuden alkamisesta.

7.2
Tyotapaturmailmoituksen
tdyttaminen

Asiakkaan esimies tayttaa tyGtapaturmasta
vakuutusyhtion sahkoisen
tyotapaturmailmoituksen ja palvelukeskus
tdydentaa.

7.3
Tyotapaturmailmoituksen
palkkatiedot

Palvelukeskus tayttaa vahinkoilmoitukseen
palkkatiedot ja ldhettda lomakkeen
vakuutusyhtioon sahkoisesti.
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7.4 Kela lahettda paatoksen palvelukeskukseen,
Kela ja joka tiedottaa hylatyista paatoksista

vakuutusyhtiopaatokset

asiakasta. Vakuutusyhtiot lahettavat
paatokset asiakkaalle, joka toimittaa
paatokset palvelukeskukseen.

7.5

Aitiys- ja
vanhempainrahahakemuksen
tekeminen

Palvelukeskus tdydentda palkansaajan aitiys:
ja vanhempainrahahakemuksen
palkkatiedot Kelaan.

Tieto siirtyy tulorekisteriin. Esimiesten huolehdittava
keskeytyksen tekemisesta aikataulun puitteissa.

7.6
Vuosilomakustannuskorvaust
en/perhevapaakorvauksen
hakeminen

Palvelukeskus hakee aitiys- ja
vanhempainkauden mukaisesti kertyvista
vuosilomista lomakustannusten korvaukset
Kelalta maaraajan kuluessa
vanhempainrahakauden paattymisesta.

7.7
Tyoterveyshuoltoon
ilmoitettavat
tyontekijaluettelot

Tiedot siirtyvat palkkajarjestelmasta
sahkoisesti tyoterveyshuoltoon.
Tarvittaessa asiakkaat pystyvat
kiinnittdamaan uudet tyontekijat.

Kunnat vastaavat integraatiosta. Palvelukeskuksen
tulee kiinnittda tyontekijatiedot Populukseen, jotta
tyontekija on mukana luettelossa.

7.8

Tyoterveyshuoltoon
ilmoitettavat muualta saadut
ladkaritodistukset ja omat
ilmoitukset

7.9

Vuorotteluvapaaseen
liittyvien asiakirjojen
toimittaminen TE-toimistolle,
tyottomyyskassalle tai
palkansaajalle

7.10
Vuorotteluvapaaseen
liittyvien palkkatietojen
ilmoittaminen

Palkasta perittdavit erdt

8.1
Luontoisetupaatoksen
toimittaminen

Asiakas tekee paatoksen.

8.2
Luontoisetujen muuttuneiden
arvojen ilmoittaminen

Asiakas ilmoittaa luontoisedun
muutoksesta (tulkinnanvaraiset) esim.
ruokailumaarat ja -hinnat, autoetu

Yhtendiset kdytannot, aterioiden verotusarvo, km-
korvaukset

8.3
Luontoisetujen tallentaminen

Sahkoiseen jarjestelmadn vietyjen
luontoisetujen nouto.

8.4
Ennakonpidatyksen perintd,
verokortti

Palvelukeskus noutaa verottajalta
sahkoisen tiedon, joka paivittyy
palkanlaskentajarjestelméaan tai
palkansaaja toimittaa verokortin, josta
vieddan muutokset
palkanlaskentajarjestelmaan.

Kesken vuotta asiakas toimittaa verokortin
palvelukeskukseen. Palvelukeskus tallentaa verokortin
tiedot.

8.5
Ay-jasenmaksun perintd
(padsopijajarjestot)

Palkansaaja toimittaa valtakirjan
palvelukeskukseen, jossa tiedot
tallennetaan palkanlaskentajarjestelmaan.

8.6
Ulosoton perinta

Ulosottoviranomaiset toimittavat
maksukiellon asiakkaille, josta tiedot
toimitetaan palvelukeskukseen
tallennettavaksi
palkanlaskentajarjestelmaan.
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8.7

Muiden kuin lakisaateisten
perittavien esim.
ateriamaksujen ilmoittaminen

Asiakas vie sdhkoiseen jarjestelmaan tiedot

Ao. palkkalaji oltava tdta ennen perustettuna

8.8

Muiden kuin
lakisdateistenperittavien
esim. ateriamaksujen
tallentaminen

Sahkoiseen jarjestelméaan vietyjen tietojen
nouto

Tyo6aikakorvaukset

9.1 Asiakas vie tyovuorot

Tyovuorotaulukoiden tyovuorosuunnittelujarjestelmaan tai

tekeminen syottaa palkanlaskentajérjestelmaan

9.2 Ty6vuorosuunnittelujarjestelmaan vietyjen Manuaalinen tallennus lisatyona erillisen hinnaston

Toteutuneiden
tyovuorotaulukoiden
tallentaminen

tydvuorojen nouto
palkanlaskentajarjestelmaan

mukaisesti. Palvelusta sovittava erikseen

9.3
Ylitdiden ilmoittaminen

Asiakas ilmoittaa tehdyt ylityotunnit
sahkoisesti.

9.4
Ylitdiden laskeminen

Ylityokorvausten laskeminen esim.
viikoittaista/vuorokautista

Lisdpalveluna saatavana: Palkkasihteerit laskevat ja
syottavat tunnit Populukseen, jonka jalkeen esimies
hyvdksyy ne, jolloin ei tule arkistoitavaa.

9.5
Erilliskorvausten
ilmoittaminen

Asiakas syottaa palkanlaskentaohjelmaan
tai esijarjestelmaan erilliskorvauksiin
oikeuttavat tunnit (esim. varallaolo,lifecare,
halytysraha, tyokalu, puhelinkorvaus).

Lisdpalveluna saatavana: Palkkasihteerit laskevat ja
syottavat tunnit Populukseen, jonka jalkeen esimies
hyvaksyy ne, jolloin ei tule arkistoitavaa.

Palkkiot, tyo- ja kdyttokorvaukset

10.1
Luottamuspalkkiosaanto

10.2
Luottamushenkildiden perus-
ja maksatustietojen ylldpito

Toimielinten kokoonpanot,
luottamushenkiléiden tiedot (ml.
puolueverot ja ennakonpidatys), kokous- ja
palkkiotiedot, ansiomenetykset,
matkakorvaukset

Luottamussihteeri-roolilla on oikeus sy6ttaa kaikki
luottamushenkil6ihin liittyvat tiedot
palkkajarjestelman luottamushenkiléosuuteen.
Viranhaltijoidenn osalta vaatii myos
palkkasihteereiden "kasityotd"

10.3
Luottamuspalkkioaineiston
siirto palkkajarjestelméaan

Sahkoiseen jarjestelmaan vietyjen
palkkioiden nouto
palkanlaskentajarjestelmaan

10.4
Luottamustoimien seuranta ja
todistukset

10.5

Hyvaksytyn palkkiolaskun, tyo-|
ja kayttokorvauksen
toimittaminen

Asiakas syottaa
palkanlaskentajarjestelmaan ei virka- tai
tyosuhteesta maksettavat palkkiolaskut
(my06s omais-, perhehoitaja- ja
tukiperhepalkkiot) ja toimittaa tarvittavat
dokumentit sahkopostilla palkkasihteerille

Poikkeuksena palkkiolaskut, joista erillinen ohje
olemassa: Taytetdan H-lop ja otetaan kantaa Yel yms.
asioihin, Palkkiokenttaan maksettava palkkio ja
lisdtietokenttadan muut korvaukset. Sahkopostin
litteena lasku ao. palkkasihteerille, joka vie
korvaukset palkkatapahtumiin

10.6

Ostopalvelu- ja
toimeksiantosopimusten
ennakonpidatysten ja/tai
eldkemaksujen perinta

Asiakas toimittaa verokortin
palvelukeskukseen ja sy6ttaa laskutiedot ja
henkil6tiedot palkanlaskentaohjelmaan.

Kevan lomake / ohje tilauksen yhteydess3, asiakkaan
selvitettdvd mm. toiminimien osalta maksaako YEL-
maksua ja toimitettava sen mukaisesti tiedot joko
ostoreskontraan tai palkanlaskentaan

10.7

Palkkiota ja korvausta
koskevien tietojen
tallentaminen

Palvelukeskus vie ja noutaa ilmoitetut
tiedot palkanlaskentajarjestelmaan.

Opettajat

11.1
Pelu-sivujen ilmoittaminen

11.2
Pelu-sivujen noutaminen

Tunti-tes
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12.1 Asiakas syottaa tunnit palkkajarjestelmaan X
Tunti-tes tunti-ilmoituksen
tdyttaminen

12.2 Tiedot noudetaan palkanlaskentaan. X
Tunti-tes tunti-ilmoituksen
vieminen

Lyhytaikaiset sijaiset (tyosuhde alle 13 pv)

13.1 Asiakas vie tunnit sahkoiseen jarjestelmaan X

Sijaisten tuntien

ilmoittaminen

13.2 Sahkoiseen jarjestelmadn vietyjen tuntien X Manuaalinen tallennus lisdtyona erillisen hinnaston
Sijaisten tuntien nouto palkanlaskentajdrjestelmaéan mukaisesti. Palvelusta sovittava erikseen

tallentaminen

Matkakorvaukset ja pdivirahat

14.1 Asiakas vie palkanlaskentajarjestelmaan X
Verottomat ja veronalaisten |[tiedot.
matkakorvausten ja

padivarahojen laskeminen

14.2 Palkkajarjestelmaan vietyjen X
Matkakorvausten ja matkakorvausten ja pdivarahatietojen
paivdarahojen maksuunpano |nouto

Palkka-ajot

15.1 Palvelukeskus kaynnistaa palkanmaksuun X
Palkka-ajojen kaynnistaminen (liittyvat ajot sovitun aikataulun mukaisesti
(my0s tarvittaessa menojaamapalkat).

15.2 Palvelukeskus ajaa lomapalkkavelat. X
Lomapalkkavelka-ajo
15.3 Palvelukeskus ldhettda pyydettdessa X
Lomapalkkavelka-ajon henkil6tasolla lomapalkkavelka-ajon
lahettaminen tarkastettavaksi |asiakkaalle tarkistettavaksi tilinpaatoksen
yhteydessa.
Tilitykset
16.1 X
Ulosottoviranomaisten
tilitykset
16.2 Palvelukeskus toimittaa sahkoisesti X Ei enda ilmoiteta tulorekisterin myota, paitsi
Veroilmoitukset verottajalle palkat, ennakkopidatykset, sairausvakuutusmaksu.

sosiaaliturvamaksut.

16.3 Palvelukeskus toimittaa asiakkaalle X X Palvelukeskus toimittaa tarvittavat tiedot asiakkaalle,
Tyollistamistukitilitykset palkkatietojen maksatukseen liittyvat asiat joka tekee palkkatuki- ja tilityshakemuksen.
ja asiakas toimittaa tilityksen KEHA- Tarvittaessa palvelukeskus auttaa tilityshakemuksen
keskukseen. laatimisessa tai tekee hakemuksen. Lisdpalveluna jos

ei kunta itse hoida

16.4 Palvelukeskus perii ja tilittaad puoluemaksun X
Luottamushenkilémaksu

16.5 Palvelukeskus tilittda jasenmaksut seka X
Ay-jasenmaksutilitykset lahettaa liitoille koontiluettelon perinnasta.

16.6 Palvelussuhdetiedot siirtyvat sahkoisesti X
Kuel-palvelusuhdeilmoitus tulorekisterin kautta.

16.7 Palvelukeskus ilmoittaa sdhkoisesti X
Verottajan vuosi-ilmoitus tulorekisteriin maksetut palkat ja

palkkajarjestelman kautta maksettujen
matkakorvausten tiedot

16.8 Palvelukeskus ilmoittaa sahkoisesti X tulorekisteri ei tuonut vield muutosta
Lokakuun tilasto tilastokeskukselle lokakuussa maksetut
palkat palkansaajittain. Tuntipalkkaisten
tilasto tehdaan erikseen.
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16.9
Tapaturmavakuutuksen
palkkailmoitus

tulorekisteri, palvelukeskus antaa pyydettaessa
tietoja

Ty6- ja palkkatodistukset

17.1
Tyotodistuksen antaminen

Asiakas antaa esimiehen allekirjoituksella
varustetun ty6todistuksen, joka voi siséltaa
arvioinnin seka tyon sisaltokuvauksen

17.2
Palvelutodistuksen antaminen

Palvelukeskus tulostaa palkansaajan tai
esimiehen pyynnosta palkkajarjestelmasta
todistuksen, joka sisdltaa nimikkeen ja
tyosuhteen keston. Palvelukeskus
allekirjoittaa ja postittaa todistuksen.
Tavanomaisesta toiminnasta poikkeavat
palvelutodistuspyynnot ovat lisatyona
tehtdvia. Myos asiakas pystyy itse
tulostamaan Populuksesta
palvelutodistuksen.

Huom! Historiatiedot poimittava Pegasos-tallenteista,
Lisdpalvelu

17.3

Palkkatodistuksen/
ansiomenetystodistuksen
antaminen

Palvelukeskus tulostaa palkansaajan
pyynnosta todistuksen, joka sisaltaa
palkkasummat ja postittaa sen
palkansaajalle. Tavanomaisesta toiminnasta
poikkeavat palkkatodistuspyynnot (esim. yt-
menettelyt) ovat lisdtyona tehtavia.

17.4
Palkkalaskelma (ansioerittely)

Palvelukeskus ldhettaa palkkalaskelman
operaattorille, joka toimittaa sen
sahkoisena tai paperisena palkansaajalle

Huom! Paperinen laskelma vain kunnan sisdinen
hyvaksynnan kautta = palvelukeskus tallentaa tamén
muutoksen Populukseen.

Virheiden korjaus ja takaisinp

erinta

18.1
Palvelukeskus huomaa
asiakkaan tekeman virheen

Palvelukeskus ilmoittaa ja lahettda tiedon
virheesta esimiehelle

Virheiden tarkistus ja palautus erillisen hinnaston
mukaisesti

18.2
Palkkarastin muodostumisen
selvittely

Palvelukeskus selvittaa lilkkamaksun syyn
asiakkaan kanssa

18.3
Paatos palkan
takaisinperinnasta

Asiakas laatii paatoksen palkan
takaisinperinnasta
(viranhaltijalaki/tyésopimuslaki).
Pienehkdsissa takaisinperinndista ei tarvita
paatostd, vaan voidaan sopia
takaisinperinnan huomioimisesta
palkanmaksussa

Huom!tulorekisteri

18.4
Maksuohjelman laatiminen

Asiakas sopii tarvittaessa maksuohjelmasta
palkansaajan kanssa ja antaa kirjallisen
takaisinmaksusuunnitelman
(viranhaltijapaatoksen) toimeksiantona
palvelukeskukselle (esim. tilanteessa kun
tyosuhde on jo paattynyt)

Huom! tulorekisteri

18.5 Viivastyneesta aineiston toimittamisesta MyOhdssa saapuneen materiaalin kasittely asiakkaan

Palkkojen takautuvat johtuvat takautuvat (huomattavat maarat) pyynnosta vastuujakotaulukossa sovitun aikataulun

korjaukset korjaukset palvelukeskus tekee tarvittaessa jalkeen lisdpalveluna erillisen hinnaston mukaisesti,
lisdpalveluna esim. jarjestelyvaraerat takautuvasti

Arkistointi

19.1 Lakisdateisten materiaalien arkistointi maédaritelldan tos/ams

Asiakkaalla luotujen
materiaalien arkistointi

manuaalisesti arkistokansioihin tai
sahkoisesti




Liite 4

Tilikunta Oy Vastuunako - Palkat

19.2 Palvelukeskuksessa
luotujen materiaalien

Lakisdateisten materiaalien vienti arkistoon
sahkoisesti (tai pitkdaikaiset

maaritelldan tos/ams

arkistointi arkistokansioihin) asiakkaiden
arkistonmuodostussuunnitelmien
mukaisesti

19.3 Asiakas toimittaa palvelukeskukseen

Arkistomapit ja tallenteet

manuaalisen aineiston sailytysta varten
tarvittavat materiaalit (mapit yms.)

19.4
Tietoaineiston sailytys

Palvelukeskus sailyttaa tietoaineiston
kalenterivuoden.

maédaritelldan tos/ams

19.5 maéritelldan tos/ams

Sahkoisen tiedon siirtaminen

asiakkaalle

19.6 Sekd manuaalisen aineiston osalta ettad kaupungin

Tietopalvelukdytanto, tiedon
kaytto tiedon luovuttamisen
jalkeen

sahkoisen arkiston kayton osalta sovittava

Muut

20.1
Viranomaistunnukset

Asiakas vastaa, etta
laskentapalvelukeskuksella on kaytossa
tarvittavat tunnukset viranomaistietojen
ilmoittamista varten

20.2
Palkkahallinnon tasetilien
tdsmayttaminen

Palvelukeskus tdsmayttaa esim. rastitilit,
ennakonpidatykset, eldke- ja sotumaksut
jne.

Tehd&an yhdessa taloushallinnon kanssa.

20.3
Palkkakorttien
tallentaminen/arkistointi

Palvelukeskus vastaa tallentamisesta,
asiakas tallennuspaikasta.

Palvelukeskus toimittaa sahkoisesti palkkakortit,
asiakas itse pdattaa arkistointitavasta.

20.4
Tiedot/ selvitykset projekteja
varten

Asiakkaan pyynnosta palvelukeskus
selvittaa lisapalveluna erinaisia tietoja
projekteja varten, esim. tuntipalkat ja
sivukulut

Lisdpalvelu erillisveloitteisen lisatydohinnan mukaisesti

20.5

Palkka- ja
henkiléstoraporttien
tulostaminen

20.6
Taloussuunnitteluun
tarvittavien palkkojen koonti

Lisdpalvelu erillisveloitteisen lisatychinnan mukaisesti

20.7
Henkilostotilinpaatoksen
laadinta

20.8
Merkkipdivdluettelo

20.9
Palveluvuosilahjalista

20.10
Sopimuksiin perustuvat erat

Palvelukeskus toimittaa lisdpalveluna
asiakkaan yksildidyn pyynnon perusteella
palkkasumman, jota kdytetaan laskennan
perusteena, esim. jarjestelyvaraera.
Tarvittavat raportit ovat myos asiakkaiden
itse otettavissa.

20.11

Palkkaennakot ei makseta

20.12 vrt. kohta 3.2 Toimitettuja aikatauluja tulee
Aikataulut Tuulikaappi- / Maksuaikataulut noudattaa.




