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1. Henkil6- ja tehtéavatietojen seka palvelussuhdetietojen yllapitaminen

1.1 Henkilorekisteri

Tietosuojaselosteen laatiminen (tietosuoja-asetus 2016/679)

Tietosuojaselosteen saatavilla pitdminen

Jarjestelmatoimittajan kuvaus henkil6tietojen kasittelysta

Henkilétietojen pyytdminen rekisterinpitajalta

Henkilotietojen pyytaja pyytaa tiedot rekisterinpitajalta (asiakas)

Henklétietojen pyytaminen palvelukeskukselta

Maksutta toimitetaan kerran vuodessa

Henkil6tietojen toimittaminen rekisterinpitajalle

1.2 Uudesta palvelussuhteesta ilmoittaminen

Paatos rekrytoida henkild palvelussuhteeseen

Rekrytointiin liittyvan palvelussuhteen perustietojen ilmoittaminen itsepalvelutoimintona
tehtdessa rekrytointipyyntda sahkodiseen rekrytointijarjestelmaan

Rekrytoidun henkildn perustietojen siirto liittyman kautta tydsopimuslomakkeelle

Rekrytoidun henkildn perustietojen siirto tydsopimuslomakkeelle

1.3 Uuden tyosopimuksen laatiminen

Rekrytoidun henkildn perustietojen tallentaminen, tietojen oikeellisuudesta vastaaminen seka
hyvaksyminen

Tyobsopimuksen valmistelu ja tallentaminen seka hyvaksyminen

Tyosopimuksen tulostaminen ja allekirjoittaminen

x

Allekirjoitetun tydsopimuksen arkistointi

Uuden ty6sopimuksen/virkamaarayksen vastaanotto sahkdisessd muodossa palkanlaskentaan

Tydsopimuksen tekninen tarkastus sovittujen tarkastuspisteiden mukaisesti ennen lopullista
siirtoa palkanlaskentaan

Hyvaksytyn sopimuksen siirto palkanlaskentaan

Jos tydsopimuksessa on virheit, virheesta ilmoittaminen ja korjatun paatoksen palauttaminen
takaisin hyvaksyjalle (esimies) korjattavaksi ja uudelleen hyvaksyttavaksi

Virheellisen tydsopimuksen korjaaminen ja uudelleen hyvaksyminen viivytyksetta

Tyo6sopimuksen toimittaminen palkansaajalle

x

Allekirjoitetun tydsopimuksen arkistointi

Korjatun tydsopimuksen vastaanotto sahkoisessd muodossa palkanlaskentaan

Sahkaisesti hyvaksytyn tydsopimuksen taltiointi

1.4 Palvelussuhteen muutoksesta ilmoittaminen

Palvelussuhteen sovittujen muutosten ilmoittaminen palvelukeskukseen sahkéisesti, vuosittain
hyvaksytyn aikataulun maaraaikojen mukaisesti

Palvelussuhteen muutoksen hyvaksyminen

Palvelussuhteen muutospaatoksen toimittaminen tiedoksi ao. palkansaajalle

Muutosilmoituksen vastaanotto sédhkoisessd muodossa palkanlaskentaan

Muutosilmoituksen tekninen tarkastus sovittujen tarkastuspisteiden mukaisesti ennen lopullista
siirtoa palkanlaskentaan

Hyvaksytyn muutosilmoituksen siirto palkanlaskentaan

Jos muutosilmoituksesssa on virheitd, virheesta ilmoittaminen ja korjatun paattksen
palauttaminen takaisin hyvaksyjalle (esimies) uudelleen hyvaksyttavaksi/korjattavaksi

Virheellisen muutosilmoituksen korjaaminen viivytyksetta ja uudelleen hyvaksyminen

Korjatun muutosilmoituksen vastaanotto palkanlaskentaan
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Korjatun muutosilmoituksen tekninen tarkastus sovittujen tarkastuspisteiden mukaisesti ennen X
lopullista siirtoa palkanlaskentaan
Hyvaksytyn, korjatun muutosilmoituksen siirto palkanlaskentaan X
Hyvaksytyn muutosilmoituksen taltiointi X
1.5 Palvelussuhteen paattyminen
Tydsuhteen paattymista koskevan paatdksen seka muiden lahtétietojen (erosyy, maksettava x
vuosilomakorvaus asiakkaan ilmoittamien tietojen mukaisesti) toimittaminen viivytyksetta.
Esimies on velvollinen tarkistamaan mydnnetyt vuosilomat, perittavat ym. tulevan ajan X
vahennykset seka ilmoittamaan ne palkanlaskentaan
Lomien / keskeytysten peruminen viivytyksetta palvelussuhteen paattyessa X muutosten ilmoittaminen tiketilla: etiski@kuntapro.fi
Palvelussuhteen paattymisilmoituksen hyvaksyminen viivytyksetta X
Paatoksen toimittaminen tiedoksi ao. palkansaajalle X
Em. paatoksen vastaanotto palkanlaskentaan X
Paatoksen esitarkastus ennen lopullista siirtoa palkanlaskentaan X
Hyvaksytyn ilmoituksen siirto palkanlaskentaan X
TAI
Jos ilmoituksessa virheita, virheesta ilmoittaminen ja korjatun paatéksen palauttaminen takaisin X
hyvaksyijalle (esimies) uudelleen hyvaksyttavaksi/korjattavaksi
Virheellisen paattymisilmoituksen korjaaminen viivytyksetta ja uudelleen hyvaksyminen X
Korjatun paattymisilmoituksen vastaanotto palkanlaskentaan X
Korjatun paatoksen tekninen tarkastus sovittujen tarkastuspisteiden mukaisesti ennen lopullista X
siirtoa palkanlaskentaan
Hyvaksytyn ilmoituksen siirto palkanlaskentaan X
Tyotodistuksen laatiminen ja toimittaminen palkansaajalle X
2. Vuosilomien ja poissaolotietojen seka palveluaikatietojen
2.1 Palveluaikatietojen yllapitdmien
Esimiehen paatoksella hyvaksyttyjen tyotodistusten toimittaminen palkanlaskentaan palveluaika- x
ja vuosilomaoikeuden laskentaa varten
Aikaisempien palvelussuhdetietojen tallentaminen ja paatdksen toimittaminen asiakkaalle X
hyvaksyttavaksi.
Palveluaikapaatoksen hyvaksyminen / hylkaaminen palveluaika- ja vuosilomaan oikeuttavaksi x
palvelusajaksi ja paatdksen toimittaminen palkanlaskentaan viivytyksetta
Palveluaikalaskennan suorittaminen X
Toiseen palveluaikalisdan oikeutuksen seuranta X
Hyvaksytyn palveluaikapaatoksen arkistoiminen X
Paatoksen toimittaminen tiedoksi ao. palkansaajalle X
Palveluaikalisaan liittyvan paatdksen vastaanotto palkanlaskentaan X
Paatoksen tekninen tarkastus sovittujen tarkastuspisteiden mukaisesti ennen lopullista siirtoa X
palkanlaskentaan
Hyvaksytyn paatdksen siirto palkanlaskentaan X
TAI
Jos paatoksessa virheita, virheesta ilmoittaminen ja korjatun paatdksen palauttaminen takaisin X
hyvaksyijalle (esimies) uudelleen hyvaksyttavaksi/korjattavaksi
Virheellisen paatoksen korjaaminen viivytyksetta ja uudelleen hyvaksyminen X
Korjatun paatdksen vastaanotto palkanlaskentaan X
Korjatun paatoksen esitarkastus ennen lopullista siirtoa palkanlaskentaan X
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Hyvaksytyn paatdksen siirto palkanlaskentaan

X

Paatosten tietojen kasittely (vuosiloma-ja palveluaikaoikeuksien laskenta)
palkanlaskentajarjestelmassa

X

2.2 Vuosiloman sdhkoinen ilmoittaminen ja hyviaksyminen

Lomanmaaraytymisvuodenvaihto 31.3 tilanteesta

Lomaoikeuksien tarkistaminen

Asiakas tarkastaa etta kaikki on ilmoitettu

Suunnitellun loma-ajankohdan tallentaminen itsepalvelutoiminnolla

Loma-ajankohdan hyvaksyminen ja lomasuunnitelman vahvistaminen itsepalvelutoiminnolla

Saastettavaksi suunniteltujen lomapaivien tallentaminen itsepalvelutoiminnolla

Saastettavien lomapaivien ja niiden suunniteltujen pitoaikojen hyvaksyminen
itsepalvelutoiminnolla

Vuosilomalain 29 §:n mukaisen vuosilomakirjanpidon pitdminen

2.3 Hyvaksytyn vuosiloman muuttaminen

Vuosilomamuutoksen tallentaminen itsepalvelutoiminnolla

Vuosilomamuutoksen sahkdinen hyvaksyminen

Paatos tietojen kasittely (vuosilomaoikeuksien laskenta) palkanlaskennassa

2.4 Lomarahan vaihto vapaaksi

Lomarahan vaihtamista palkalliseen vapaaseen koskevan sopimuksen tekeminen henkilon
kanssa

Tiedottaminen palkanlaskentaan lomarahan vaihtamisesta viivytyksetta

Lomarahavapaan saldon muodostaminen ko. henkildlle

Lomarahaa vastaavien vapaapaivien tallentaminen itsepalvelutoiminnolla

Lomarahaa vastaavien vapaapaivien sahkdinen hyvaksyminen itsepalvelutoiminnolla

Lomarahavapaiden kasittely

2.5 Lomaraha, vuosilomakorvaus, vuosilomapalkka, vuosilomalisd, lomapaivakorvaus

Lomarahojen maksuunpano Asiakkaan kanssa sovitun aikataulun mukaisesti seka
palvelussuhteen paattymistilanteessa asiakkaan ilmoituksen perusteella

Vuosilomakorvauksen maksamista koskevan ilmoituksen toimittaminen palkanlaskentaan
viivytyksetta (tydsuhteen paattymisilmoitus)

Vuosilomakorvauksen maksaminen asiakkaan toimittamien ajantasaisten vuosilomatietojen
perusteella

ajoin (palkanlaskennan aikatauluja noudattaen) ennen loman alkua itsepalvelutoiminnolla
(lomajakso TTES)

Vuosilomapalkan maksamista varten tapahtuva suunnitellun loma-ajankohdan tallennus hyvissa

Vuosilomalisdn maksaminen

2.6 Sairauspoissaolot

Sairauspoissaolon ilmoittaminen viivytyksetta itsepalvelutoiminnolla

Sairauspoissaolon hyvaksyminen viivytyksetta

Sairauspoissaolon palkkavaikutuksen tarkastaminen

Ns. pitkien sairaspoissaolotodistuen (9+1 pvaa) toimittaminen palvelukeskukseen Kelan
paivarahakemusta varten

Jos sama sairaus jatkuu 30 pvan kuluessa palkanlaskentaan toimitettava lyhyetkin
sairaspoissaolotodistukset

Sairauspaivarahahakemuksen tekeminen Kelalle

Kelan tybnantajalle maksamaa paivarahaa koskevan tulotositteen kirjaaminen, Kelan
tyonantajalle maksaman paivarahan vastaanottaminen ja seuranta
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Kelan paatdsten maaraaikaissailytys

X

Sahkaoinen arkistointi Kelan asiointipalvelussa 1.1.2019 alkaen

Tyotapaturmatapauksissa vakuutustodistuksen tayttaminen ja toimittaminen laakarille tai
sairaalaan

Vahinkoilmoituksen tayttaminen ja lahettaminen palkanlaskentaan viivytyksetta

Vahinkoilmoituksen tdydentadminen henkilon palkkatiedoilla ja ilmoituksen lahettaminen
vakuutusyhtidoon

Tapaturma- ja ammattitauti korvauksen vastaanottaminen

Vakuutusyhtion tydnantajalle maksamaa paivarahaa koskevan tulotositteen kirjaaminen,
tyonantajalle maksaman paivarahan vastaanottaminen ja seuranta

Vakuutusyhtion liittyvien paatésten maaraaikaissailytys

Kelan ja tyétapaturma hylkdamispaatodsten toimittaminen asiakkaan nimeamalle
vastuuhenkildlle

Hylkypaatdsen jatkokasittely asiakkaalla

Kuntoutustuki: poissaolopaatoksen tekeminen, osallistumistodistus tai todistus
matkakorvauksista toimittaminen palkanlaskentaan

Korvausten hakeminen Kelasta

2.7 Perhevapaat

Hyvaksytyn perhevapaata koskevan poissaolotiedon tallentaminen viivytyksetta
itsepalvelutoiminnolla

Poissaolotiedon sdhkdinen hyvaksyminen itsepalvelutoiminnolla

Lasketun ajan todistuksen toimittaminen

Aitiys- ja vanhempainetuus- ja hakemuksen tekeminen palkanlaskentaan jatkokasittelya varten

Tyonantajan maksaman palkan maaran ilmoittaminen Kelalle

Kelan tydnantajalle maksaman paivarahan vastaanottaminen, seuranta, tulotositteiden
kirjaaminen ja arkistoiminen

2.8 Muut poissaolot

Poissaolosta ilmoittaminen itsepalvelutoiminnolla valittdmasti poissaolon vahvistuttua

Poissaoloilmoituksen sdhkdinen hyvaksyminen

2.9 Poissaolotiejen peruminen

Perumispaatokseen tarvittavien poissaolotietojen toimittaminen viivytyksetta

Poissaolotietojen peruminen sahkdisesti

3. Palkanlaskentaan liittyvat muut ilmoitukset

3.1 Ty6aikakorvaukset ja tehtyjen tuntien ilmoittaminen

Lisa- /ylityota, halytys-/varallaolokorvausta tms.koskevan sahkaéisen ilmoituksen tallentaminen
palkanlaskennan aikataulua noudattaen

Lisa- tai ylity6td koskevan sahkoéisen ilmoituksen hyvaksyminen

Hyvaksytyn ilmoituksen vastaanotto palkanlaskentaan ja jatkokasittely

Yhteisesti sovittujen littymien tuottaman liittymaaineiston muodostus

Liittymaaineiston siirto palkkatapahtumiin

Tyoaikakirjanpidosta vastaaminen

Tyoaikakirjanpidon yllapitaminen ja arkistoiminen

3.2 Luontoisedut

Hyvaksytyn luontoisetupaatdksen toimittaminen

Luontoisedun kasittely palkanlaskennan yhteydessa

Autoedun laskentaan tarvittavien tietojen toimittaminen ja muutoksista ilmoittaminen

Autoedun laskeminen ja tallentaminen
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3.3 Palkkiot, ty6- ja kayttokorvaukset

Tyokorvausten maksamiseen liittyva ohjeistus, sopimusten laadinta ja tarvittavien todistusten
tarkistus (YEL, EPR)

Palkkiolaskun, ty6- ja kayttdkorvauksen sekd matkapaivakorvauksen ilmoittaminen ja
hyvaksyminen

Palkkion ja/tai korvauksen vastaanottaminen ja jatkokasittely maksuun

Jos virheita, virheesta ilmoittaminen ja paatdksen palauttaminen takaisin hyvaksyjalle (esimies)
korjattavaksi ja uudelleen hyvaksyttavaksi

Virheellisen tiedon korjaaminen ja uudelleen hyvaksyminen

4. Palkanlaskenta

4.1 Palkanlaskentaan liittyva neuvonta ja ohjeistus

Palkanlaskentaan ja maksatukseen liittyvista asioista tiedottaminen (tekninen tiedottaminen)

Tybehtosopimuksista ja paikallisista sopimuksista seka niiden muutoksista tiedottaminen

Tyobehtosopimusten ja paikallisten sopimusten soveltaminen

Palkanlaskentaan liittyvien paatdsten ja ilmoitusten tekeminen, hyvaksyminen ja toimittaminen
sovittujen maaraaikojen mukaisesti

Palkanlaskentaan liittyvien paatoésten ja ilmoitusten vastaanotto palkalaskentaan sovittujen
maaraaikojen mukaisesti

Palkanlaskentaan liittyvien paatosten ja ilmoitusten tekninen seka sisallollinen tarkastus

Palkanlaskentaan liittyvien paperiaineistojen (verokortit, jAssenmaksuvaltakirjat, ulosotot)
tallentaminen palkanlaskentajarjestelmaan

x

Palkanlaskennan suorittaminen

Palkkalaskennan virheiden tarkastaminen ja korjaaminen

Lopullisen palkanlaskennan suorittaminen

Palkka-aineiston siirto maksuun pankkiyhteysohjelmistoon

Palkka-aineiston siirto kirjanpitoon

X [ X [ X |X |X

Palkanlaskennan tarkastusluetteloiden siirto hyvaksymiskierrolle sahkdiseen dokumenttien
hallintajarjestelmaan tai yhteisesti erikseen sovitulla tavalla

x

Palkanlaskennan tarkastusluetteloiden hyvaksyminen

Palkanlaskennan tuottamien sailytettavien dokumenttien siirto sédhkoiseen arkistoon tai
asiakkaan arkistoitavaksi

Palkkalaskelmien / verkkopalkkalaskelman toimittaminen palkansaajille

Suoritetun palkanlaskennan tarkastuksessa huomattujen hairididen ja poikkeaminen
ilmoittaminen viivytyksetta, paatés

4.2 Palkanlaskennan héirididen ja poikkeaminen korjaaminen, maksatus

Normaalista palkanmaksusta poikkeava palkanmaksu erillista korvausta vastaan, paatés

SEPA-alueen ulkopuolisen ulkomaalaisen palkkionsaajan maksatukseen tarvittavien tietojen
toimittaminen, paatos

Ulkomaalaisen palkkionsaajan palkkion maksatus

4.3 Ty6ehtosopimusten mukaiset yleiskorotukset

TES:n noudattamisen vahvistaminen

TES:n mukaisten yleiskorotusten paivittdminen jarjestelmaan

TES:n mukaisten yleiskorotusten tarkastaminen /hyvaksyminen

4.4 Jarjestelyvara- tai muut harkinnanvaraiset erat

TES:n noudattamisen vahvistaminen
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Harkinnanvaraisen eran jakoperusteiden maarittely tydehtosopimuksessa ilmoitetun aikataulun X
mukaisesti.
Aikataulusta poikkeavasta tydsta voidaan veloittaa erikseen (takautuva laskenta) X
Jarjestelman vaatimassa muodossa olevan tiedoston toimittaminen asiakkaalle korotusten »
keraamista varten
Harkinnanvaraisten korotusten aineiston tayttdminen ja toimittaminen jarjestelman vaatimassa X
muodossa
Harkinnanvaraisten korotusten aineiston sisaanluku ja kasittely X
Korotusten tarkastaminen X
4.5 Verokortit ja lahdeverokortit
Palkansa
Verokorttien toimittaminen palkanlaskentaan X aja/
luottamus
henkil6t
Verokorttitietojen suorasiirron tilaaminen ja vastaanottaminen jarjestelmaan X Verottaja
Verokorttitietojen tarkastaminen ja tallentaminen jarjestelmaan seka verokorttien sailyttdminen X
Verokortin palauttaminen pyynndsta X Poistuu Tulorekisterin myota 1.1.2019
4.6 Palkasta perinnat
s . . palkan-
Ay-jasenmaksuvaltakirjojen toimittaminen palkanlaskentaan saja
Ay-jasenmaksua koskevan tiedon tallentaminen X
Ulosottopaatoksen toimittaminen palkanlaskentaan X
Ulosottotietojen tallentaminen X
Sovittujen palkasta tehtavien perittavien tallentaminen / toimittaminen X
Luotta-
Luottamushenkildiden puoluevaltakirjat mus
henkild
4.7 Tilitykset kuukausittain
Ennakonpidatykset X
Sosiaaliturvamaksut X
Elakevakuutusmaksut X
Tapaturma- ja ty6ttdmyysvakuutusmaksut X
Jasenmaksut X
Ulosottotilitykset X
Muiden ty6nantaja- ja tyontekijamaksuijen tilitys X
Tilitysten tasmayttdminen kirjanpitotietojen kanssa X
Tilitysten asiatarkastaminen X
Tilitysten hyvaksyminen X
Tilitysten maksuunpano X
Tilityksiin liittyvat selvitykset ja arkistoiminen X
Puolueverotilitykset X
Muut tilitykset X
Tyollistamistukien hakeminen ja seuranta X
4.8 Tulorekisteri-ilmoitukset
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Tarkastetun ja oikean palkkamateriaalin toimittaminen palkanlaskentaan ennalta sovittua .

aikataulua noudattaen

Tulorekisteritietojen ilmoittaminen normaalin palkka-aikataulun aikatauluja noudattaen X

Asiakkaan toiminnasta johtuva ylimaarainen palkka-ajo lisélaskutettavana tyéna toteutuneiden

tuntien perusteella, voimassaolevan palveluhinnaston mukaisesti x
Réstien valvonta ja suoritusten ilmoittaminen tulorekisteriin lisdlaskutettavana tydna X
toteutuneiden tuntien perusteella, voimassaolevan palveluhinnaston mukaisesti
Elakevakuutusmaksujen valvontailmoituksen ja tyéttdmyysvakuutus- seka tapaturma- ja .
taloudellisen tuen maksuja koskevan selvityksen antaminen vakuutusyhti6ille
Tulorekisteri-ilmoitusten tdsmayttaminen kirjanpitoon X
4.9 Raportit
Palvelukuvaukseen siséltyvien raporttien luonti ja perustaminen X
Asiaskohtaisten raporttien luonti jarjestelmaan erikseen veloitettavana tyona X
4.10 EU-maksastushakemukset
EU-projektien maksatushakemukset X
4.11 Tilastot
Lokakuun / tuntipalkkatilasto X
Tybvoimakustannusselvitys X
Muut selvitykset ja tilastot vastuut tapauskohtaisesti X X
4.12 Jasenmaksut
Liitto-/osastokohtaisen erittelyn toimittaminen jarjestdpalvelulle X
Palkasta perittyjen tilittminen liitoille X
Jasenmaksutietojen (henkil6ittain/liitoittain) toimittaminen liitoille/ammattijarjestoille X
4.13 Palkkatodistus
Palkkatodistuksen antaminen palkansaajalle pyynnosta X
4.14 Palveluaikatodistus
Palveluaikatodistuksen antaminen palkansaajalle tai muille asiakkaan sidosryhmille pyynndsta X X Mahdolliset tdydennykset asiakkaalta
4.15 Tyotodistus
Tyotodistuksen antaminen palkansaajalle X
4.16 Elakeneuvonta X

4.17 Arkistointi

Arkistointi erillisen palvelukuvauksen mukaan tai asiakas hoitaa itse

4.18 Luottamustoimipalkkioiden maksatus

Luottamustoimipalkkioiden toimittaminen jarjestelman vaatimassa muodossa X

Luottamustoimipalkkioiden ja niihin liittyvien korvausten maksatus asiakkaan antaman
aikataulun mukaan

4.19 Viranomaisyhteydet

Viranomaisyhteyksiin tarvittavien tunnuksien tai oikeuksien
hakemiseen valtakirjan toimittaminen

5 Palvelutuotannossa kaytettavien tietojarjestelmien yllapito

5.1 Kayttdjien hallinta

Uusien kayttdoikeuksien ja kayttdoikeusmuutoksien tilaaminen (kayttajaryhmat ja valtuudet) x Tilaus etiski@kuntapro.fi tai SSO

Uusien kayttajien perustaminen tai oikeuksien muuttaminen X

Salasanojen nollaaminen X

Kayttdoikeuksien poiston tilaaminen X Tilaus etiski@kuntapro.fi tai SSO
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Kayttdoikeuksien poistaminen

X

Kayttajaryhmien, -roolien ja valtuuksien yllapito

X

5.2 Tietojarjestelmien ylldpito

Sovellusten ja niiden ohjaustietojen yllapito

Tietojarjestelmien paivittdminen

Tybasemien, apuohjelmien, selainten paivitykset

Tietokantojen varmistukset

Tietoliikenneyhteydet

Tiedonsiirrot, siirtyvien tiedostojen muodostaminen

Tiedonsiirtojen valvonta

x

Liittymamuutosten hallinnointi

Liittymamuutosten tekeminen asiakkaalla tai tilaaminen asiakkaan jarjestelméatoimittajalta

5.3 Koulutus

Loppukayttajien kouluttaminen ja ohjeistaminen

Tietojarjestelmakoulutusten jarjestdminen ja materiaalin
tuottaminen erillispalveluna

6 Matkahallinta - Lisapalvelu

Asiakas vastaa tietojen oikeellisuudesta ja kuittien sailyttdmisesta

6.1 Ohjaustiedot

Matkaennakko (paasaantdisesti matkaennakoita ei makseta)

Matkaennakon anominen sahkdiselld lomakkeella

Matkaennakon hyvaksyminen / hylkddminen

Matkaennakon vastaanotto palkanlaskentaan

Matkaennakon siirto maksuun

Matkaennakoiden seuranta ja valvonta

6.2 Matkustuksen kulujen laskutus

Matkalaskun laatiminen (matkasuunnitelmasta) ja ennakkotiedon kohdistaminen
omatoimipalveluna

Matkalaskun tulostaminen, kuittien ja paperiliitteiden (alv) arkistoiminen verotarkastusta varten

Matkalaskun sahkdinen hyvaksyminen / hylkddminen

Maksatustiedoston muodostaminen

Kirjanpitotiedoston muodostaminen

Arkistoon siirtdminen

6.3 Paivaraha- ja kilometrikorvaustietojen toimittaminen tulorekisteriin

X [ X | X | X

7. Rajaukset toista, jotka eivat sisally yllapito- ja palvelusopimuksen hintaan

Jatkokehityspalveluihin kuuluvat lisapalvelut erillisen tarjouksen mukaisesti.
Naihin kuuluvat myos ohjelmistomuutokset ja lisamoduulit seka muut merkittavat toiminnalliset
ja tekniset kehityspiirteet.

Lainsdadannon ja viranomaisten ohjeiden aiheuttamat merkittdvan kokoiset ohjelmamuutokset,
joita Toimittaja ei versiotiedotteissa ilmoita kuuluvaksi yllapitopalvelun hintaan.

Merkittavalla muutoksella tarkoitetaan uutta toiminnallisuutta tai ohjelman nayttéjen muutoksia.
Tallaiseksi luetaan myos merkittavat teknologiset muutokset.
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Tyobehtosopimusten paivitykset siltd osin kun ne eivat ole lakimaaraisia.

Ohjelman versionvaihtoon liittyvat tyot

Muu sopimuksen ja vastuunjaon ulkopuolinen ty6 on erikseen laskutettavaa. Tyosta veloitetaan palvelukeskuksen voimassa olevan palveluhinnaston henkiltyon tunti- tai paivahinnalla.
Asiakaskohtaisista muutoksista vastuunjaossa sovitaan erillisella asiakaskohtaisuusdokumentilla. My6s taman dokumentin sisalté kaydaan lapi ja paivitetadn vastuunjakotaulukon

lapikdynnin yhteydessa.




