Helsingin keupunki PALVELUSOPIMUS 1(4)
=2 Taloushallintocpalvelu

L
7.1.2014
PALVELUSOPIMUS VUODELLE 2014
1. Osapuolet
Asiakas Nuorisoasiainkeskus

(jatkossa asiakas)

Palveluntuottaja Helsingin kaupungin Taloushallintopalvelu -likelaitos
(jatkossa Talpa)

2. Palvelusopimuksen kohde

Palvelusopimuksessa sovitaan talous- ja palkkahallinnon palvelujen
toimittamisesta vuonna 2014.

3. Palvelusopimuksen vastuuhenkilét
Asiakas Seija Marjovuori
Talpa Paivi Turpeinen
4. Palvelusopimuksen sisalto
Sopimus kattaa talous- ja palkkahallinnon palveluja liitteen 1 mukaisesti.

Palvelujen siséltd on kuvattu palvelukuvauksissa jotka I6ytyvat Helmi-intrasta
Yhteiset palvelut / Taloushallintopalvelut / Palvelukuvaukset.

5. Palveluprosessit

Talpan palveluprosessien kuvaukset ovat Helmi-intrassa kohdassa
Yhteiset palvelut / Taloushallintopalvelut / Prosessikuvaukset.

Palveluprosesseista vastaavat henkilét ovat:

Asiakas Talpa
Kirjanpito ja Sven Naerismagi Niina Vasarainen
maksuliikenne Sven Naerismagi Niina Vasarainen
Matkahallinta (M2) Anne Oubajja Pia Talponen
Myynnista suoritukseen Sven Naerismégi Elina Tirkkonen
Hankinnasta maksuun Seija Marjovuori Harri Numminen
Palkanlaskenta Lilja Kinnunen Eija Kerdnen
Asiakkuudenhallinta Seija Marjovuori Paivi Turpeinen
Postiosoite Kiyntiosoite Puhelin Faksi Tilinro Y-tunnus
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Palveluprosessien vastuuhenkildt asiakkaalla vastaavat siitéd, etta

= sovittua tydtapaa ja tydnjakoa noudatetaan asiakkaan organisaatiossa

= sovitut tiedot toimitetaan Talpaan yhdessa sovitun aikataulun ja
muodon mukaisesti

» prosessiin liittyva sisdista tiedotusta ja koulutusta on riittavasti tarjolla

= prosessia kehitetdan aktiivisesti yhteistydssé Talpan prosessi-
vastuuhenkildiden ja viraston prosessiin osallistuvien henkildiden
kanssa

= prosessin toiminta, vastuut ja ohjeistus ovat ajan tasalla

= asiakkaan toiminnassa tapahtuvat olennaiset muutokset viestitetdén
Talpaan

= oman organisaation palaute kootaan ja vélitetdan aktiivisesti Talpaan

Palveluprosessien vastuuhenkilot Talpassa vastaavat siita, etta
« sovittua ty6tapaa ja tydnjakoa noudatetaan Talpan organisaatiossa
= prosessia kehitetddn aktiivisesti yhteistyésséa asiakkaiden
prosessivastuuhenkildiden kanssa
= prosessin toiminta, vastuut ja ohjeistus ovat ajan tasalla
= Talpan toiminnassa tapahtuvat olennaiset muutokset viestitetaan
asiakkaalle

6. Tydnjako

Asiakkaan ja Talpan vélinen tyénjako on kuvattu tdman sopimuksen liitteené 2
olevissa tydnjakotaulukoissa. Tydnjakotaulukot |éytyvat myds sdhkdisesti
Helmi-intrasta kohdasta Yhteiset palvelut / Taloushallintopalvelut / Tyénjako
sekd Talpan ja asiakkaan valisestd yhteisesta tyétilasta.

7. Palveluaika

Talpan palveluaika on virastotydaika, kio 8.15 - 16.00.
Kesakuukausina ajalla 1.6. — 31.8. palveluaika on klo 8.15 — 15.00.
Kirjanpito- ja maksuliikenneosaston Kallion virastotalon yleistkassan
asiakaspalveluaika on myds kesdkuukausina klo 8.15 - 16.00.

Palveluajan ulkopuolella voi jattda viestin
= Talpan yleisiin sdhkdpostiosoitteisiin. Sahkdpostiosoitteet |6ytyvat
Helmi-intrasta kohdasta Yhteiset palvelut / Taloushallintopalvelut /
Talpan yhteystiedot.
= Talpan ja asiakkaan véliseen yhieiseen asiakastydtilaan.

8. Sopimushinta

Asiakkaan vuoden 2014 palvelujen arvioituihin suoritemaariin perustuva
sopimushinta on maaritelty palvelusopimuksen liitteessa 1.

Arvioitu sopimushinta 348 039 euroa vuodessa laskutetaan 29 003 euron
tasasuuruisina erind kuukausittain. Laskun erdpdiva on kunkin kuukauden 14.

Postiosoite Kéyntiosoite Puhelin Faksi Tilinre Y-tunnus
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paiva ja maksuehto 14 vrk netto. Laskutus tasataan vastaamaan 30.11.2014
mennessa toteutuneita suoritemadaria joulukuun alussa tehtdvalla
tasauslaskulla. Joulukuun laskutus toteutetaan ennalta arvioidun
tasasuuruisen erdn mukaisesti.

Hintaliitteess& mainitut toteutuneiden tydtuntien perusteella veloitettavat
palvelut seké mahdolliset palvelusopimuksen ulkopuoliset tyét laskutetaan
erikseen. Normaali tuntiveloitus on 38,00 €/h ja asiantuntijaty6sta 48,00 €/h.

Palvelusopimusten ulkopuolisista téistd sovitaan ac. palvelupaéllikén kanssa
ja ne tilataan Kosti-ostotilausjarjielmén kautta.

9. Lisdykset ja muutokset sopimukseen
Palvelukuvauksiin, hinnoitteluperusteisiin ja palvelumaériin voidaan tehda
sopimuskauden aikana muutoksia ja lisdyksid sopijapuolien allekirjoittamalla

sopimusmuutoksella.

Tyonjakotaulukoihin (lite 2) voidaan sopimuksen osapuolten kesken tehda
vahdisid tydnjakoon liittyvid muutoksia.

10. Palvelujen tuottamisessa kaytettavit tietojarjestelmit
Palvelujen tuottamisessa kadytettdvat talous- ja henkiléstéhallinnon
tietojarjestelmat on kuvattu palvelukuvauksissa jotka iGytyvat Helmi-intrasta
kohdasta Yhteiset palvelut / Taloushallintopalvelut / Palvelukuvaukset.
Listaus tietojarjestelmien sovellus- ja teknisestd tuesta vastaavista henkil6ista
on Helmi-intrassa kohdassa Yhteiset palvelut / Taloushallintopalvelut / Talpan
yhteystiedot.

11. Palvelutason seuranta

Talpa tekee vuosittain asiakkailleen asiakastyytyvaisyyskyselyn ja seuraa
kustannustensa kehittymista palveluittain ja asiakkaittain.

12. Palvelusopimuksen allekirjoitukset

Asiakas Talpa

Helsingissd . 2014 Helsingissa 7. / 2014

NUORISOASIAINKESKUS TALOUSHALLINTOPALVELU

7)(, =

Tommi Laitio Paivi Turpeinen

nuorisotoimenjohtaja va toimitusjohtaja
Postiosoite Kiyntiosolte Puhelin Faksi Tilinro Y-tunnus
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LITTEET
Liite 1 Palvelujen maarat ja hinnat
Liite 2 Tyéinjakotaulukot
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TALOUSHALLINTOPALVELUN PALVELUT VUODELLE 2014
ASIAKAS NUORISOASIAINKESKUS
Kirjanpidon ja maksuliikenteen tuottest Osuus Lkm a -hinta Yhteensd €
Kirjanpito ja maksuliikenne €/Ta;n kayttdmenot 29 460 000 0.00035 10 431
€/htv 0,54 50216 27 020
Matkalaskut Matkalasku 730 7,25 12 593
Pienkulut Pienkulu 685 564 3863
Taloussuunnittelujarjestelma Lisenssi 2 646,00 1292
Palvelukassa ja vetuma Tapahtuma 12 991 0,76 9873
Erillispalvelu, Tiliotteiden tilidinti %-osuus tyGajasta 0,001 72 525 73
Kirjanpito ja maksuliikenne yhteensa € 65 145
Laskutuksen tuotteet Osuus Lkm 4 -hinta Yhteensa €
Myyntilasku Myyntilasku 2113 2,00 4226
Perinta Perinnat ja muistutukset 200 4,31 862
Erillispalvelu, Tuntiperusteinen tyt Tydaika h Toteuluneen mukaan 38,00 0
Erillispalvelu, Asiakas- ja nimikerekisteri Nimike 1960 2,03 3979
Laskutus yhteensd € 9067
Ostolaskujen tuotteet Osuus Lkm a -hinta Yhieensi €
Ostolasku Ostolasku 85,2% 10 484 7,49 78 925
Automaattisesti tAsmaytetty lasku Ostolasku 14,8% 1821 3,90 7102
Muistiotositerivi Muistiotositerivi 602 432 2 601
Ostolaskut yhteensd € 88 228
Palkanlaskennan tuofteet Osuus Lkm a -hinta Yhteensi €
Kuukausipalkka Lipuke 9230 8,49 78 363
Palvelussuhdeasioiden hoito Henkild 100 % 1026 61,65 63 253
Tietojarjestelmien yllapito ja kehittaminen Henkild 1026 36,61 37 562
Vakanssirekisterin hoito Vakanssi 358 13,27 4751
Palkkiot Tapahtuma 185 10,13 1671
Palkanlaskenta yhteensd € 185 600
NUORISOASIAINKESKUS YHTEENSA €/VUOSI 348 039
NUORISOASIAINKESKUS YHTEENSA €/KUUKAUSI 29003

¥ \Johte\Palvelusopimukseti2014 PalvelusopimuksetiPalvelusopimukset 2014\Nuorisoasiainkeskus_2014\Nk 2014
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Taloushallintopalvelu 9.1.2014
[KIRJANPITO/Tehtava
Toimittajarekisteri

Toimittajien avaaminen | Talpa |

Toimittajarekisterin yllzpito | Talpa |
Tilikauden aloituksen foimenpiteet

Talousarviomaararahojen siirto LASKE jarjestelmasn | Talpa |
Tulosbudjetit, hanke- fa muut budjetit

Tulosbudjettien tallennus FPM:&3n Asiakas

Tulosbudjettien siito FPM:std LASKEen Molemmat

Tulosbudjettitietojen toimittaminen Asiakas

Tulosbudjettitietojen tallentaminen Molemmat
Tilikauden aikainen kirjanpito

Talousarvio- ja hankeméaérérahojen yllapito Talpa

Talousarvio- ja hankemaérdrahojen seuranta Molemmat

KHS kéyttévarojen seuranta Molemmat

Tililuetteloiden seka tulostilien kirjausohjeiden yllapito Talpa
Muistiotosite

Muistiotositteen laatiminen Molemmat

Muistiotositteen asiatarkastaminen ja hyvaksyminen Asiakas

Muistiotositteen tallentaminen Talpa
Liittymdt esljirjestelmistd

Liittym&aineiston tarkistaminen ja virheiden korjaus Talpa |Asiakas vastaa aineiston oikeellisuudesta

Liittymien Idoc- korjaukset, kis. erillispalvelut Talpa
Kinjanpidon muita tehtivid

Palkkakirjanpidon tulostilien tdsmays Talpa

Kumppanikoodien tasméys Talpa

Talousarviorahastojen kirjanpito Talpa

ltsendisten taseyksikkdrahastojen kirjanpito Talpa

Vakuutusten kirjanpito (tapaturma, eldkevak.} Talpa
Kirjanpidon kauden vaihtuminen

Kauden sulkeminen (LASKEn modulit) Talpa

Kuukausiraporttien tdsmaysfarkastus Molemmat

Lakisad&teisten kirjanpitoraporttien arkistointi Talpa
Talpa palvelukeskuksen tilinpddtés

Tilinpaatésohje ja -info asiakkaille Talpa

Maararahatilanteen seuranta Molemmat

Varmistetaan, ettd osakijanpidoista on siirtynyt kaikki

tilikaudelle kuuluvat tapahtumat (palkanlaskentajarjestelmat,

maksuliikenne, M2} Talpa

Asiakkaiden omien jarjestelmien tiedot siirretty kijanpitoon Asiakas

Kaupungin sisaisten ja konsernivaikutteisten erien tdsmays Talpa

Rahastojen tilinpaatokset Talpa
Jaksotusmuistiot

Palkka- ja palkkiojaksotusten laatiminen ja hyvaksyminen Asiakas

Valtion avustusten yms. jaksotusten laatiminen ja

hyvaksyminen Asiakas

Lomapalkkavelan jaksotus Talpa

Jaksotusmuisticiden tallentaminen Talpa
Varastojen ja varausten muutokset

Varastojen ja varausten muutosmuistioiden laatiminen ja

hyvaksyminen Asiakas

Muutosmuistioiden tallennus Talpa
Tilinpddtokseen liittyvid muita tehtdvid

Tase-erittelyjen laatiminen {tilinp&atdschjeissa on maininta

asiakkaan vastuulla clevista tase-erittelyists) Molemmat |

Tase-erittelykirjan kokoaminen Talpa

Kirjanpitoaineiston oikeellisuuden varmistaminen =

Kokonaistdsmays Talpa

Koko kaupungin tuloksen kirjaaminen Talpa

Y\Johto\Palvelusopimukset\2014 PalvelusopimuksetiPalvefusopimukset 2014\Nucrisoasiainkeskus_2014\Nuor liite2 tyénjako 2014
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Taloushallintopalvelu 9.1.2014 3116
KIRJANPITO/Tehtiivi
Kirjanpitoaineiston siirto keskuskirjanpitoon Talpa
Toimintakertomuksen yms laatiminen (tilinpastdsohjeiden Asiakas
Tulosiaskelman ja taseen liitetietojen kokoaminen
{tilinpaatdsohjeissa on maininta asiakkaan vastuulla
olevista litetiedoista) Molemmat
Arkistoimti
Kirjanpitoaineiston arkistointi Talpa
Lakisdéteisten kirjanpitoraporttien arkistointi Talpa
Arvonlisdveroasiat
Arvonlisdverollisuudesta vastaaminen Asiakas
Arvonliséverotasmaykset Molemmat
Alv-tilityksen laatiminen Talpa
Kaupungin alv-tilityksen laatiminen Talpa
Sisdinen laskenta
Perustietojen yllapito (sisdiset tifaukset, projektit) Talpa
Projektin perustaminen Talpa
Projektirakenneosien yllapito Asiakas
Purkus&annén luominen Asiakas
Vydrytyssadntojen luominen Asiakas
Laskentakaavioiden laatinen Talpa
Toimintolajien perustaminen Talpa
Teoimintolajien tietojen yllzpito Molemmat
Kiinteistdobjektit Asiakas
Kaudenvaihteen ajot {purku-, vydrytys- ym.ajot} Talpa
Vydrytystilien tasmayttaminen(9-alkuiset tilit) Talpa
Raportointi Asiakas
Kayttbomaisuuskirfanpito:
Valmiit ja keskenerdiset kiyttbomaisuuskohteet
Projektin perustaminen Talpa
Projektirakennecsan ja kayttdomaisuusyksikon
perustaminen Asiakas
Projektirakenneosan tekninen paattaminen Asiakas

Kayttdomaisuusyksikon tietojen muutaminen/tadydentaminen| Asiakas
Avustukset ja rahoitusosuudet

Avustuksen/ rahoitusosuuden ilmoittaminen Asiakas
Avustuksen/ rahoitusosuuden kirjaaminen ja kohdistaminen
kaéytitdomaisuuskohteelle Talpa
Kiéyttéomaisuuskohteen luovutus fa romutus
Luovutuksen / romutuksen ilmoittaminen Asiakas
Luovutuksen / romutuksen kijaaminen ja kohdistaminen
KOM-*kohteelle Talpa
Poistolaskenta
Poistosuunnitelman ilmeittaminen Asiakas
Purkuajojen kaynnistédminen Talpa
Poistoajojen kaynnistaminen Talpa
Kéyttbomaisuuden tilinpddtss
LASKE tisméys
FI-AA:n ja kdyltBomaisuustilien tasmays Talpa
FI-AA:n ja poistotilien tasmays Talpa

Asiakkaan hallinnoima oma kayttdomaisuus ja niiden tasmay Asiakas
KiytiGomaisuuden tase-erittelyjen laatiminen

FI-AA Talpa
Keskenerainen kayttbomaisuus Asiakas
Viraston hallinnoima kayttdomaisuus Asiakas

Kitjanpitopalvelun tietojirjestelmit
LASKE: FI-GL, FI-AA, PM, CO, FM, EC-CS
Laskentatunnisteet
Pyyntd tunnisteen avaamisesta [ Asiakas

Y:\Johto\Palvelusopimukset\2014 Palvelusopimukset\Palvelusopimukset 2014\Nuorisoasiainkeskus_2014\Nuor liite2 tyénjako 2014
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LASKE- jirjestelmén raporiointi

9.1.2014

KIRJANPITO/Tehtiva
Laskentatunnisteiden ylldpito Talpa
Kirjanpitojarjesteimén yilapito Talpa

Pyyntd uudestal ASKE- raportista / olemassa olevan raportinn  Asiakas

Raperttien laadinta ja yll&pito

Talpa

FPM yllapito ja kehittdminen
Tilattavat lisdtyit
Selvittelvtilien (tasetileja) clearaus

Molemmat

Sisaisen laskennan muut tehtavat esim.
kannattavuuslaskenta

Tase-erittelyjen laadinta asiakkaan puoclesta

Asiakkaan projekteihin osallistuminen

Tulosbudjettien tallennus FPM:&&n

Projekfirakenneosien ja kayttdomaisuusyksikon
perustaminen

Idoc-korjaukset

M2 kuittien skannaus ja littdminen

Asiakkaan puolesta tehty selvitystyd

Y:\Johto\Palvelusopimukset\i2014 PalvelusopimuksetiPalvelusopimukset 2014\ uorisoasiainkeskus_2014\Nuor liite2 tydnjako 2014
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M2/ MATKA- JA KULUHALLINTA Tybnjako Huorm!
Matkasuunnitelmat ja -laskut

Matkasuunnitelman laatiminen Asiakas
Matkasuunnitelman hyvaksyminen Asiakas
Matkaennakon maksaminen Talpa
Matkaennakon periminen palkasta Talpa
Matkalaskun laatiminen Asiakas
Kuittien/ liitteiden littdminen matkalaskuun (skannaus) Molemmat
Matkalaskun tarkastaminen Asiakas
Matkalaskun hyvaksyminen Asiakas
Matkalaskun maksaminen Talpa
Matkalaskuaineiston siirto kirjanpitoon Talpa
Oikaisutositteiden laadinta ja hyvaksyminen Asiakas
Neuvonta, ohjeistus ja koulutus
M2 - yhteyshenkildiden neuvonta ja koulutus Talpa
Ohjeiden laatiminen Talpa
Matkustajan neuvonta ja ohjeistus Asiakas
M2 pédkdytidjétehtivat
Kayttoikeuksien avauspyynts/ poisto Asiakas
Kaytttoikeuksien ja salasanogjen yllapito Talpa
Luottokorttien hankkiminen/ lopettaminen Asiakas
Luottokorttien aktivointi ja poisto jarjestelmassé Talpa
Jarjestelmén yllpito ja kehittaminen Talpa
Pienkululaskut ja luottokorttiostot
Pienkululaskujen laatiminen Asiakas
Pienkululaskujen tarkastaminen Asiakas
Pienkululaskujen hyvéksyminen Asiakas
Luottokorttiostojen kohdistaminen matka- ja/ tai
pienkululaskuun Asiakas
Kuittien/ liitteiden liittaminen pienkululaskuun (skannaus) Molemmat
Pienkululaskujen maksaminen Talpa
Pienkululaskujen ja luottokorttiostojen siirto kirjanpitoon Talpa
Cikaisutositteiden laadinta ja hyvaksyminen Asiakas
Arkistointi
Matkasuunnitelmien, matkalaskujen ja pienkululaskujen
arkistointi TASA-jarjestlemasn Talpa
EU-hankkeisiin liittyvien alkuperaisten kuittien arkistointi Asiakas
Tilattavat lisétybt
Jarjestelman koulutus muille kuin M2-yhteyshenkiléille
Kuittien palautus asiakkaille
M2 kuittien skannaus ja liittdminen

Y:WohioPalvelusopimukseti2014 Palvelusopimukset\Palvelusopimukset 2014Wuorisoasiainkeskus_2014\Nuor liite2 tyBnjako 2014
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MAKSULIKENNE/Tehtivi Tybnjako Huom!
Lahtevét maksut
Ostoreskontramaksujen maksaminen Talpa
Maksuosoitusten laatiminen Asiakas
Reskontran ulkopuclisena maksettavan laskun
oikeellisuuden tarkistaminen myts alv-merkintéjen osalta Asiakas
Katteen tilaaminen Basware-maksuille Talpa
Reskontran ulkopuclisten maksujen maksaminen Talpa
Talpan kassasta nostettujen menotositteiden tilidinti Asiakas
Talpan kassaan kertyneiden menotositteiden siirto
kirjanpitoon Talpa
Maksatusajo atjjarjestelmassa Vain Sosiaalivirasto
Kateiskassat
Kateiskassojen hoitaminen Asiakas
Kassakirjan laatiminen Asiakas
Kateiskassatilitysten laatiminen Asiakas
Kateiskassatilitysten tarkistus Asiakas
Kateiskassatilitysten tilidinti Asiakas
Kateiskassatositteiden siirto kirfjanpitoon Talpa
Kateiskassatilien tasmaytys Asiakas
Ennakkokassamenojen tiliinti Asiakas
Ennakkokassamenotositteiden siirto kirjanpitoon Talpa
Ennakkomenckassatilien tAsmays Asiakas
Tulokassatilitystositteen siirto kirjanpitoon Talpa
Tulokassatilitysten tdsmaytys Asiakas
Kassojen taydentaminen Asiakas
Kateiskassojen paatoksentekoon liittyvat asiat Asiakas
Kateiskassojen valvonta ja tarkastukset Asiakas
Vakuuksien vastaanotto ja luovutus Asiakas
Saapuneet maksut
Tiliotteiden nouto pankista, jos kayttad Talpa
Tiliotteiden nouto pankista kun ei kdytetd
maksulikenneohjelmaa Asiakas
Tiliotteiden tilidiminen Asiakas
Pankkitapahtumien péivittdminen kp:ocn Talpa
Talpan kassaan kertyneiden virastojen suoritusten tiliginti Asiakas
Talpan kassaan kertyneiden filidityjen suoritusten siirto
kirjanpitoon Talpa
Palvelukassasuoritusten pdivittdminen kp:oon Talpa
Pankkitifit I e
Yhieiset tilit (Talpan tilit), tdsmays Talpa
Viraston pankkitilit, tasmays Asiakas
Pyyntd Taskelle pankkitilin avaamisesta/muutoksista Asiakas
Pankkitilien sopimusten yllapito sekd pankkitilien yllapito
Maksuliikenne-ohjelmassa Taipa
Sopimus pankin kanssa tilin avaamisesta/muutoksista Asiakas
Kaupungin pankkititiluettelon yllapito Varat hoitaa
Baswaren palvelukassa
Baswaren palvelukassan yllapito ja neuvonta Talpa
Baswaren palvelukassan lisessin hankinta, sopimukset
luottokunnan ja Rahaxin ja Baswaren kanssa Asiakas
Kassan ja kassatilien thsmays, valvonta ja tarkastukset Asiakas
Muiden kassajarjestelmien osalta Asiakas |Asiakas vastaa my&s neuvonnasta ja yllapidosta
Tilinpdidtos
Tase-erittelyn laatiminen kteiskassasta Asiakas
Pankkitilien tiliotteiden saldotiedotteet Asiakas  |Mikali omia pankkitileja
Tase-erittelyn laatiminen ja liitetiedot Molemmat |Asiakas omista tileistdan ja Talpa omistaan
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LASKUTUS/Tehtiva _'Ty_ﬁnjako Ruoml

Laskutuksen ydinpalvelut
Laskutuksen perustiedot
Viraston nimikerekisteritietojen maaritteleminen ja

toimittaminen Talpan laskutukseen Asiakas

Asiakasviraston nimikerekisteritietojen tallentaminen SAP:n

nimikerekisteriin viraston toimeksiannon mukaisesti.

Laskutukseen Talpa

Laskutuksen perustietojen maarittely: asiakas, asiakkaan Yleensa tiedot tallennetaan viraston operatiiviseen

hetu tai y-tunnus, osoite, tavara tai palvelfu, tavaran tai jarjestelmaan. Myds SAP:n nimikerekisterissa

palvelun hinta, alv, luovutuspaivé, ulosottokelpoisuus jne Asiakas tietoa.

Laskutusajo viraston operatiivisessa jarjestelmassa eli

laskutusaineiston muodostaminen virastossa Asiakas

Laskutusaineiston siirtdminen sovitulle palvelimelle Asiakas

Aineiston siirrossa syntyneen virhelistan kasittely SAP:ssa Talpa

Asiakkaiden suoraveloitusvaltuutusten nouto ja sisdanluku

SAP:n asiakasrekisteriin Talpa

Asiakkaiden (yksityishenkilot) verkkolaskusopimusten nouto

ja sisa@nluku SAP:n asiakasrekisteriin Talpa

Asiakkaiden (yhteistt) verkkolaskuosoitteiden tallentaminen

SAP:n asiakasrekisteriin Talpa

Asiakkaiden pankkitilitietojen tallentaminen SAP:n

asiakasrekisteriin likamaksujen yhiteydessa Talpa
Laskutus

Laskutusajo SAP Myynti ja laskutus -modulissa Talpa

Laskutusajossa syntyneen virhelistan kasittely Talpa

Laskutiedostojen ja laskun kuvien ldhetidminen Logicalle

reititettévaksiftulostettavaksi Talpa

Suoraveloitusaineiston lahettaminen pankeille ja mahdollisen

virhelistan kasittely Talpa

Laskujen arkistointi Talpa
Myyntireskontra ja kirjanpito

Tulojen suoriteperusteinen kirjaus kirjanpitoon Talpa

Myyntireskontran yllapito Talpa

Tulojen ja saatavien seuranta Asiakas

Pankin tilictteen tilidinti ja viitesuoritusten paivittainen sis&an

luku myyntireskontraan Talpa

Palvelukassojen ja perintatoimiston vitesuoritusten sisaan

luku myyntireskontraan Talpa

Suoritusten sisé&n luvussa syntyneen virhelistan kasittely ja

suoritusten kohdistus SAP:ssa Talpa

Asiakaskirjeen laatiminen ja asiakkaan pankkitilin

selvittdminen liikamaksun yhteydessa Talpa

Maksatusajon suorittaminen ja hyvaksyminen liikamaksujen

palauttamiseksi Talpa

"Ohisuoritusten” imeittaminen tiedostona perintatoimistolle Talpa

"Ohisuoritusten” imoittaminen raportilla cikeuspalveluille ja

ulosottovirastolle

Pankkititien valitilien paivittdinen tdsmaaminen Talpa

Saatavatilien tasmaamisen valvonta Talpa

Tarvittavien muistiotositteiden laatiminen ja tallentaminen Talpa

Kirjanpitomateriaalin arkistointi Talpa

Tilinpaatssmateriaalin tuottaminen tasetilien osalta. Talpa
Asiakaspalvelu ja reklamaaticiden kasittely

Asiakaspalvelu laskutuksen perustietojen osalta Molemmat

Asiakaspalvelu muissa laskutusasioissa, esim. erdpsivan

siirrot Talpa

Y:\ohtc\Palvelusopimukseti2014 PalvelusopimuksetiPalvelusopimukset 2014\Nuorisoasiainkeskus_2014\Nyor liiteZ tydnjake 2014

716



HELSINGIN KAUPUNKI Nuor liite2 tydnjako 2014

Taloushallintopalveiu 9.1.2014 8/16
LASKUTUS/Tehtavi Tydnjako Huom!

Maksusuunnitelman laatiminen asiakkaan kanssa ja

suunnitelman Idhettdaminen asiakkaalle Talpa

Asiakaspalvelu ja neuvonta perinnan osalta Talpa

Laskutuksen perustietcja koskevan reklamaation

vastaanottaminen Molemmat

Laskutuksen perustietoja koskevan reklamaation kasittely

seka asiakkaalle ja talpaile vastaaminen Asiakas | Lisaksi mahdollinen hyvityslaskuaihion laatiminen

Reklamaation vastaanottaminen ja reklamaation kasittely
sekd asiakkaalle vastaaminen muiden kuin perustietojen

osalta Talpa
Perintd
Maksumuistutuksen lshettéminen asiakkaille Talpa
Perintdtoimeksiannon lahettaminen perintatoimistolle Talpa
Perintatoimeksiannon [dhettidminen oikeuspalveluille Talpa
Perintatoimeksiannon lahettdminen ulosottovirastoon Talpa
Perint&toimeksiannon l&hettdminen perintatoimiston
jélkiperintasn Talpa
Luottotappiomuisticiden laatiminen kuukausittain Talpa
Luottotappiomenojen kirjaaminen Talpa 4 kk aiemmin erdéntyneistd saatavista
Luottctappiomuisticiden hyvaksyminen Asiakas
Saalavien perinnésta luopumisesitysten laatiminen Talpa
Saatavien perinnasta luopumispaatésten tekeminen Asiakas
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[OSTOLASKU T/ Tehtava Tybnjako Huom!
Tilausten tekeminen, tilidinti ja hyvaksyminen Kosti-
jarjestelméssa Asiakas
Paatéksiin perustuvien laskujen tiligintitiedot (esim. M2,
koulutus- tai virkamatkapé&atkset) Asiakas
Toimittajaan liittyvat tarkistukset (Y4, YEL, EPR) sopimusta
tai tilausta tehtdessa Asiakas
| Laskutusosoitteen, toimipaikan yhteystietojen ja |
tilausnumeron saattaminen laskun tietoihin filaus- tai
sopimusvaiheessa Asiakas
Vastaanottomerkinnan tekeminen Kosti-jarjestelmasn Asiakas
Lahetysluetteloiden arkistointi Asiakas
Sopimusten ylldpito ja arkistointi Asiakas
Sopimuksiin perustuvien toistuvaisiaskujen tilisintitiedot Asiakas
Toistuvaislaskujen tietojen sydttaminen ja yllapito CM-
jarjestelméssa Talpa

Toistuvaislaskujen tietojen tarkastaminen, tdydentiminen ja

hyvaksyminen CM-jarjestelmisséd Asiakas
Ostolaskujen vastaanotto Talpa
Laskujen skannaus Talpa
Verkkolaskujen siséaniuku Talpa
Arvonliséverolain mukaisten laskuvaatimusten tarkastus ja
perustietojen tdydentaminen Talpa
Laskujen automaattitdésmayksen seuranta Talpa
Laskujen manuaalinen tdsmays Kosti-tilaukseen ja
vastaanottoon Talpa
Laskujen esitiliginti: tili, alv-koodi (ulkoinen taskenta), mikali
mahdeollista Talpa
Laskujen reititys laskun tarkastajalle laskun tietojen
perusteella Talpa
Laskujen kierron ja palautettujen laskujen valvonta Talpa
Laskujen esitilidinnin tarkastaminen ja taydentaminen Asiakas
Laskujen tilidinti: kustannuspaikka, sisdinen tilaus, projekti,
kiinteistbobjekti, toimintoalue {siséinen laskenta) Asiakas
Laskujen tarkastaminen ja lahettaminen hyvaksyjalle Asiakas
Hyvityslaskupyynnét ja reklamointi toimittajalle Asiakas
Laskujen hyvaksyminen Asiakas
Siirrettavaksi saapuneiden laskujen tilin ja alv-koodin
tarkistus ja tAydentaminen Talpa
Virheellisten tai puutteellisesti tilidityjen laskujen palautus
kierrolle korjauksia varten tarvittagssa Talpa
Siirrettavaksi saapuneiden laskujen perustietojen
lopputarkastus ja siifto ostoreskontraan ja kirjanpitoon Talpa
Ulkermaanmaksun toimeksiantolomakkeen téyttaminen ja
toimittaminen Talpaan Asiakas
Ulkomaisen tomittajan avaaminen ja laskun perustietojen
tallentaminen BIP-jarjestelmaan Talpa
Uikomaanmaksujen tarkastaminen ja hyvaksyminen BIP-
jariestelméssé normaaliprosessin mukaisesti Asiakas
Siirrettdvaksi saapuneiden ulkomaanmaksujen
lopputarkastus ja siirto ostoreskontraan ja kirjanpitoon Talpa
| Ostolaskuihin liittyvien muistioitositteiden laatiminen Molemmat i
Ostolaskuihin liittyvien muistiotositteiden tallennus Talpa
Laskujen arkistointi Talpa
Toimittajatietojen ylldpito Talpa e .
—\Téivontalistojen tarkastus toimittajarekisteriin Talpa
BIP-jarjestelmén yllapito ja kehittdminen Talpa
Ostoreskontrajéfjestelman yllapito ja kehittaminen Talpa
Pyyntd kdyttboikeuden avaamisesta, muuttamisesta tai
poistamisesta BIPjérjestelm&an Asiakas
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Taloushallintopalvelu 9.1.2014
OSTOLASKUT/Tehtdvi Tyénjako Huom!
Varahenkiliden asettaminen BIP-jérjestelmé&an Asiakas
Kayttajien poissaoloista ilmoittaminen sairaustapauksissa Asiakas
BIP-jarjestelmin kayttooikeuksien yllapito Basware
BlPqarjestelman liittymien yllapito Talpa Yhteistyssé Baswaren kanssa
BIP-jarjestelman kayttajatuki Talpa Yhteistytissd Baswaren kanssa
Valuutta-arvostukset avoimiin ulkoemaan ostovelkoihin Talpa
Ostoreskontran tasmays paakirjanpitoon Talpa
Saldokyselyt ja siséisten erien tasmays Talpa
Ostolaskujen vastuulla olevat tase-erittelyf ja muut
tilinpadtastehtavat Talpa
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PALKAT/Tehtavd Nk Huom!

PERUSPROSESSI
Peruspalkanlaskenta
Tehtivit uudesta henkilosti

Tydsopimusten/virkamasraysten tekeminen Asiakas
Palkkauspéatosten tekeminen Asiakas
Perustietoilmoitus-lomakkeen seka tutkinto- ja
tydtodistustietojen ilmeittaminen Talpaan Asiakas
Tydsopimusten ja henkildn perustietojen tallentaminen
palkanlaskentajarjestelmaan Talpa
Tutkinto- ja tydtodistusten (tehtaviin liittyvien) tallentaminen
palkanlaskentajérjestelmaan Talpa
Verokorttien, ayj-valtakirjojen kasittely ja tallentaminen Talpa
Palvelukseenotto/méirayskirja -ohjelma
Tehtavé- ja henkilotietojen vieminen esijarjestelmaan Ei
Tydsopimuksen allekirjoitus Ei
Tunti-ilmoitus ns. keikat
Tietojen ilmoittaminen Asiakas
Tietojen késittely ja tallennus palkanlaskentajérjestelmaan Talpa
Tydvuorotaulukot
MD Titania-tydvuorosuunnittelu
Tydvuorosuunnittelu ja siihen liittyvd neuvonta Asiakas
Tydaikatoteuman vieminen Titaniaan Asiakas
Tyobaikalistojen tulostus ja jakelu Asiakas
Tietojen kasittely / tarkistus / siirto
palkanlaskentajarjestelmasan Asiakas
Tuplavuorckervausten tallennus palkanlaskentajarjestelmaan Ei
palkanlaskentajarjestelmaan Asiakas
Titania-sifrron kaynnistys Asiakas
Yieistydajan tybvuorotaulukoiden kisittely/tallennus Ei
Perhepiivihoitajien kuukausi-ilmoitusten kisittely
ftallennus Ei
Tydaikalistojen arkistointi 1 v. Ei
Leirityévuoroluettelot

Muut palkanmaksuun liittyviit eriit
Sopimusten mukaisten lisien, korvauksien ja palkkioiden

maksaminen

Ylity- ja varallaclokorvaukset Talpa
Palkkiot {oppisopimuspalkkio, ohjauspalkkic yms.) Talpa
Kertapalkkiot Talpa
Tehtavalisat Talpa
Henk.koht.lisat Talpa
Toimenpide- ja kayntipalkkiot seka paivystyskorvaukset Ei
Kilometrikorvaukset T Talpa
Lomakorvaukset Talpa
Lomarahat Talpa
Leirikorvaukset Talpa
Siy-, TexMex- ja DocMex-prosentin laskeminen Talpa
Pidédtysten kasittely

Ateriamaksut Talpa
Asiointiliput Talpa
Autopaikat Ei
Ulosotot Talpa
Lounassetelit Talpa
Luontoisetujen kiisittely

Valvonta-ateriat Ei
Puhelinetu Talpa
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Autoetu Talpa
Asuntoetu
Muut tehtévit
Siy-, TexMex- ja DocMex-prosenttien tarkistus 1 krt/vuosi Talpa
Yleis- ja j4rjestelyerdkorotusten tarkistus Talpa
Yhteydenpito sidosryhmiin {(esim. verohallinto ja
ulosottovirastot) Talpa
Perusprosessi palkka-ajosta
Palkka-ajoon tulevan materiaalin kasittely ja tietojentallennus Talpa
Palkka-ajojen tarkistus Talpa
Pankkiperuutuksien teko Talpa
Maksumaarayksen tekeminen Talpa
Palkanperinnat Talpa
Palkka-aineiston arkistointi Talpa
Palkkakirjanpito
Katelistojen tarkastus Talpa
Idocien haku SAPista ja niiden korjaaminen Talpa
Muistiotositieiden laatiminen Talpa
Ulosottomaksujen tilittaminen Talpa
Ed. vuoden palkanpalautusten oikaisu verottajalle Talpa
Vuosivalvonnan t&smaaminen Talpa
Tase-erittelyjen teko Talpa
Vero-, sotu- ja KueL-tilitysten tilidinti Talpa
Arkistainti Talpa
Elikeliikenne
Keva
Jatkuvan liikenteen tarkistus ja korjaus 4 krifvuosi Talpa
Vuosiansioiden tarkistus ja korjaus 1 krt/vuosi Talpa
Patvelussuhteita koskeviin selvityspyyntsihin vastaaminen Talpa
Etera
Elzkeilmoitusten korjaukset tarvittaessa Ei
Elakemaksujen tasmaéytys Ei
Palvelussuhteita koskeviin selvityspyyntdihin vastaaminen Ei
Valtiokonttori
limoitusliikenne Ei
Palvelussuhteita koskeviin selvityspyyntoihin vastaaminen Ei
Kuukausittain tehtévit tilitykset
Ayj-maksujen maksaminen Talpa
Elaketilitystietojen tarkistus Talpa
Kuukausitilitysten tarkastaminen Talpa
Kuukausivalvontatietojen toimittaminen verottajalle Talpa
Elakemaksujen maksaminen Talpa
Verotilin tasmaytys Talpa
Vuosivalvonnan tietojen toimittaminen verottajalle Talpa
Todistukset
Palkkatodistus
Palkkatodistuksen teko, allekirjoitus ja toimitus saajalle Talpa
Tydll. ja muutosturvan teimintamalli
Muutosturvalistausten tarkistaminen Talpa
Tarvittaessa iimoitus ao. virastoon Talpa
Tiedottaminen ao. henkildlle Asiakas
Palvelusaikatodistuksen tekeminen ja tietojen 1&hettdminen
Uudenmaan muutosturvayksikkdén Asiakas
PAL VELUSSUHDEASIOIDEN HOITO
Tybkok.lis./Henk.koht.lis. vuosisid.osat/Ammattilist

Y :\Johto\Palvelusopimukset\2014 Palvelusopimukset\Palvelusopimukset 2014\Nuoriscasiainkeskus_2014\Nuor lite2 tytinjako 2014



HELSINGIN KAUPUNK]| Nuor liite2 tydnjako 2014

13116

Taloushallintopalvelu 9.1.2014
PALKAT/Tehtavi Nk Huom!
Seurantatiedon laskenta ja tallennus
palkanlaskentajériestelmaan Talpa
Pa&ttksen valmistelu ja tarkistus Talpa
Paatbksen allekirjoitus, jakelu ja arkistointi Molemmat talpa jakelu
Pastostiedon tallentaminen palkanlaskentajarjestelmaan Talpa
Mahdoliisen takamaksun laskenta, maksaminen ja tallennus
palkanlaskentajarjestelmaan Talpa
Sairauslomatftapaturmat
Hakemus ja paatés sekd mahdoliisten liitteiden toimitus Asiakas
Palkkaetuuksien tarkistus ja poissaolotietcjen tallennus
palkanlaskentajérjestelmaan Talpa
Sdhkdinen ilmoitusmenettely
Laakarintodistusten késittely Talpa
Toimenpiteita vaativien tietojen tarkistus ja siirto
palkanlaskentajérjestelmasn i Talpa
Tydétapaturmat
TyStapaturmaselvityksen laatiminen Talpa
Hakemus ja pastos sekd mahdollisten litteiden toimitus Asiakas
Tapaturmalomaa koskevien tietojen tallennus
palkanlaskentajarjestelmaan Talpa

S&hkéinen ilmoitusmenettely
Laak&rintodistusten kasittely

palkanlaskentajérjestelmaan Talpa
Vuosilomat/sidstévapaat
Vuosilomaoikeuksien laskenta ja tarkistus Talpa
Ajetaan vuosilomien suunnittelualustat Talpa
Vuosilomien suunnittelu ja tarkistus Asiakas
Vuosilomien tallentaminen palkanlaskentajarjestelmaan Talpa
Ajetaan listaus vahvistetuista vuosilomista Talpa
Vahvistetun vuosilomalistauksen allekirjoitus Asiakas
Paatds lomanmuutoksistalyksittéisists lomapaivista Asiakas
| Muutostiedon tallentaminen palkanlaskentajarjestelmaan Talpa
Lomaoikeuksien tarkistus ja laskenta palvelussuhteen
padttyessa Talpa
Séhkdinen iimoitusmenettely
Vuosilomien laskenta ja tarkistus Talpa
Vuosilomien suunnittelualustat tarvittaessa Talpa
Vuosilomaprosessin valvonta Talpa
Lomaoikeuksien tarkistus ja laskenta palvelussuhteen
pasttyessa Talpa
Muut tydvapaat, virkavapaat ym.
Hakemus ja pa&tds seka mahdollisten liitteiden toimitus Asiakas
Tyd-fvirkavapaita koskevien tietojen tallennus
palkanlaskentajarjestelmaan Talpa

S&hkbinen iimoitusmenettely
Toimenpiteitd vaativien tietojen tarkistus ja siito

palkanlaskentajarjestelmaan Talpa
Aitiysloma ja muut perhevapaat

| Hakemuksen teko ja paatos 7 | Asiakas |
Altiys- ja muita perhevapaita koskevien tietojen tallennus i
palkanlaskentajérjestelmaan ‘ Talpa ‘

S#hkdinen ilmoitusmencttely

Toimenpiteitd vaativien tietojen tarkistus ja siirto |
palkaniaskentajarjestelmaan [ ‘
Kuntoutus

Poissaolohakemus ja pa4tds kuntoutuksen ajalta | Asiakas |
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PALKATITehtdvd Nk Huom?
Kuntoutuspoissaoloa koskevien tietojen tallennus |
palkanlaskentajérjestelmaan Talpa
Sdhkdinen ilmoitusmenettely
Teimenpiteita vaativien tietojen tarkistus ja siirto
palkanlaskentajarjestelmasn | Talpa |
Pdivarahat
Aitiysvapaa ja muut perhevapaat
Hakemus Kelaan Talpa
Paivarahoja koskevien Kelan pasatostietojen tallennus
palkanlaskentajarjesteimasn Talpa
Vuosilomakustannuskorvauksen hakeminen Kelalta Talpa
Paivarahoja koskevien Kelan paatostietojen tallennus
palkanlaskentajdrjestelmaan Talpa
Kelan paatdksen arkistointi 1 v. Talpa
Kuntoutus
Hakemus Ketaan Talpa
Paivarahoja koskevien Kelan paatostietojen tallennus
palkanlaskentajérjestelmaan Talpa
Kelan paatdksen arkistointi 1 v. Talpa
Sairauslomat
Hakemus Kelaan Taipa
Paivarahoja koskevien Kelan paatéstietojen tallennus
palkanlaskentajarjestelmaan Talpa
Kelan paatéksen arkistointi 1 v. Talpa
Tybtapaturmat
Hakemus vakuutusyhticlle Talpa
palkanlaskentajérjestelmasn Talpa
Vakuutusyhtion korvaushakemuksen ja paatdksen arkistointi
2v Talpa
Todistukset
Palvelutodistus
Palvelutodistuksen laatiminen Talpa
Todistuksen allekirjoitus Asiakas
Toimitus palkansaajalle Talpa
Palvelusaika- ja poissaolotodistus
Palvelusaika- ja poissaolotodistuksen laatiminen ja
allekirjoitus Talpa
Toimitus palkansaajalle Talpa
Muut tehtévit
Koulutustietojen tallennus palkanlaskentajarjestelméan Talpa |
Henkilskunnan muistaminen (ansiomerkit ja muut lahjat)
Helsinki-mitali
Seurantatiedon laskenta, tallennus ja yhteenveto esityksista Talpa
Esitys mitalien hakemisesta Asiakas
Tiedotus mitaliensaaijille ja mitalien jako Asiakas
Pasttstiedon tallennus palkanlaskentajarjesteimasn Talpa
Ansiomerkit (Kuntaliitto)
Ansiomerkkien seurantatiedon laskenta ja tallennus Talpa
Ansiomerkkilistauksen ajo Molemmat
Ansiomerkkilaskelman ja esityksen teko Molemmat
Paatss ansiomerkkien hakemisesta Asiakas
Paatostiedon vienti palkanlaskentajarjestelmaan Talpa
Tiedotus ansiomerkkien saajille ja ansiomerkkien jako Asiakas
Palvelusaikalaskenta (5v, 10v, 20v, 30v ja 40v)
Seurantatiedon laskenta ja tallennus Talpa
Yhteenvetolistan teko Asiakas
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PALKAT/Tehtiv4 Nk Huom!
Merkkipdivien muistaminen
Merkkipaivaluettelon ajo |  Talpa
VAKANSSIREKISTERI
Vakanssipaatokset (uudet / muutokset / siirrot) Talpa
Vakanssirekisterin ja yhteystietojen yllapito Talpa
Yleiskorotusten- ja jarjestelyerien paivitys Talpa
Vakanssimuutosten paivitys Talpa
Tilapaisten vakanssimuutosten vienti Talpa
Vakanssisiirtojen pdivitys Talpa
Vakanssilistaukset, erikseen sovittuna Talpa
Viraston vakanssipankin yllapito Talpa

Tulospalkkio
Listat henkifdista (tarkistus tupaan kuuluvien henkildiden

osalta) Asiakas
Tallennus palkanlaskentajarjestelmaan Talpa
Poissaolo-ansiolistat Asiakas
Poissaclojen vaikutus Asiakas
Paatds tulospalkkioiden maksamisesta Asiakas
Tulospalkkioiden maksaminen Talpa
HENKILOSTOHALLINNON TIETOJARJESTELMIEN
ASIANTUNTIJAPALVELUT
Tietojarjestelmien yllapito ja kehittdminen Talpa
Henkiléstoraportit ja -tilastot Talpa
ERILLISPALVELUT
Palkkiot
Maksun perusteena olevan tiedon iimoittaminen Asiakas
Palkkioiden maksaminen Talpa
Luottamushenkil&rekisterin hoito Talpa
Tydmatkasetelit
Virastoyhteyshenkil Asiakas
Saantioikeuden tarkistaminen Talpa
Setelien hankinta ja postitus Talpa
Vuosi-ilmoitus toimitetaan verctiajalle Talpa
Henkildstéhallinnon erillisraportointi Ei
| Henkilgstdsihieerin palvelut Ei
“Eldkkeiden maksaminen T E

Sijaismaksaminen
Omaishoitajat

Omaishoitosopimusten laatiminen / jakelu Ei
Muutosten ilmoeittaminen Ei
Tallennus palkanlaskentajsrjestelmaan Ei
Poissaolo- ja keskeytystietojen tallennus
palkanlaskentajarjestelmaan Ei
Omaishoidontuen maksaminen Ei
Elékeseuranta (Kuel) Ei
Sijaisomaishoitajat
Tietojen ilmoittaminen Ei
Tuen maksaminen Ei
Asumispalvelujen tukiperheet
Sopimus tukiperheen kanssa Ei
[ Sopimustietojen tallennus palkanlaskentajarjestelmaan Ei
Palkkion maksaminen Ei
Henkilkohtaiset avustajat
Paatds henk.kohtaisesta avustajasta Ei
Tvdsopimus avustajan ja avustettavan valilla Ei
Tietojen tallentaminen palkanlaskentajarjestelmaan Ei
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PALKAT/Tehtiva Nk Huom!
Verokortti- yms. tietojen tallennus Ei
Tuntim&arien seuranta manuaalisesti Ei
Vuosi- ja sairauslomien laskenta manuaalisesti Ei
Tapaturmavakuutukseen liittyvien vuosiansioiden
ilmoittaminen vakuutusyhtiélle, laskenta manuaalisesti Ei
Tuntilistojen arkistointi 5 v Ei
Tukihenkilépalkkiot
Paatds maksettavasta palkkiosta Ei
Tallennus palkanlaskentajarjestelmaan Ei
Palkkion maksaminen Ei
Perhehoitajat
Toimeksiantosopimus perheen kanssa ja tictojen tallennus
asiakastietojarjestelmaan Ei
Tallennus palkanlaskentajarjestelmasn Ei
Muutospastosten tallennus Ei
Verokorttitetojen manuaalinen tallennus (ei verottajan
suorasiirtoa) Ei
Palkkion ja vapaankorvauksen maksaminen Ei
Kriisiperheiden vapaankorvauksen maksaminen El
Paivystysperheiden lomakorvausten kasittely ja maksaminen Ei
Lyhytaikaiset perhehoitajat
Tietojen ilmoittaminen Ei
Tietojen kasittely ja tallennus Ei
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