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Hankinnan kohteen kuvaus

PRAKTICUMIN TALOUS- JA HENKILOSTOHALLINNON JARJESTELMA- JA PALVELU-
KOKONAISUUS JAKSOLLE 2026-2028.

Prakticum kilpailuttaa kirjanpito-, palkanlaskenta-, tilinpaatds- ja verotuspalvelut. Nama palvelut
ulkoistettiin syksylla 2022 ja ensimmainen kolmevuotiskausi loppuu 2025. Nyt haemme luotettavaa ja
innovatiivista kumppania jaksolle 2026-2028.

Kaytossdmme on talla hetkelld seuraavat jarjestelmat, joista kolme ensimmaista osana ostopalvelua.
e Lemonsoft (osto-, matka- ja kululaskut seka kirjanpito),
e Fuusor (raportointi ja budjetointi)
e Mepco ja Mepco Kirjaamo (palkat ja tydajan kirjaus)
e Sympa (HR).

Jos kokonaisuus hoidetaan useammalla jarjestelmalld, rajapintojen pitéda toimia saumattomasti yhteen.
HR-palvelut eivat ole hankinnan kohteena, vaan HR-jarjestelmana sailyy oma Sympa. Koska olemme
rakentaneet omia raportteja Fuusoriin, edellytdmme, ettd Fuusor toimii budjetointi- ja
raportointisovelluksena myds uudessa ratkaisussa.

Ulkoistamisen tavoitteena on nykyaikainen, kayttajaystavallinen ja kustannustehokas talous- ja
henkilostohallinto, joka toimii tdysin sahkoisesti. Haemme jatkuvasti uusia ja tehokkaita
ratkaisuja. Palveluntarjoajalta edellytetaan kokemusta koulutusjarjestajien ja projektitoiminnan
tarpeista, proaktiivista otetta ja sitoutumista toimintojen kehittamiseen kumppanina.

Palvelukokonaisuuden tulee tukea Prakticumin toiminnan seuranta-, raportointi- ja ennakointitarpeita,
huomioiden toimintaan saatujen eri rahoittajien asettamat kriteerit.

Hankinnan kohteena oleva kokonaisuus hoidetaan vuoden 2025 osalta loppuun nykyisen sopimuksen
puitteissa. Nyt tehtavan kilpailutuksen my6ta valittu toimittaja vastaa kilpailutuksen kohteena olevasta
kokonaisuudesta vuoden 2026 tiedoista lahtien.

Lyhyt kuvaus Prakticumista

¢ Virallinen nimi: Svenska Framtidsskolan i Helsingforsregionen Ab (y-tunnus 1648362-5)
e yksityinen ruotsinkielinen ammattikoulu (yleishy6dyllinen yritys)
e omistajat:
o paaomistaja Samfundet Folkhalsan i svenska Finland rf 45%;
o kunnat Helsinki, Espoo, Kauniainen, Vantaa, Porvoo, Kirkkonummi, Sipoo, Loviisa ja
Lapinjarvi seka
o Sydkustens landskapsforbund rf.
e toimipisteita Helsingissa kaksi ja Porvoossa kaksi, kaikki vuokralla
e tulopuoli koostuu valtionosuuksista (88%), projektirahoituksesta (12%) seka pienimuotoisesta
liiketoiminnasta. Valtionosuudet tulevat tilille kerran kuukaudessa (melko vakaa kassavirta)
¢ liiketoimintana oppilastydon myynti (mm. Prakticum Beauty ja Hair, ravintola seka autokorjaamo)
seka kahvilat Helsingin ja Porvoon toimipisteissa
opiskelijoita n. 1200
menopuoli palkkoja (noin 66%), vuokria tms kiinteistokuluja (22%) sek& muita kuluja
hyvin vahan ulkomaan toimintaa
pienhankintoja maarallisesti suht paljon: kaytdssa luottokortteja
henkildsto noin 150, josta 90 opettajia ja 60 muuta henkil6a
kaytossa kaksi eri tydehtosopimusta:
o Yksityisen opetusalan tytehtosopimus (koskee valtaosaa) seka
o Ammatillisten aikuiskoulutuskeskusten tyéehtosopimus
o kaksi pankkitilia Aktiassa, kaksi rahastoa (passiiviset) seka kateiskassat molemmissa yksikoissa
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e esimerkki olemassa olevista, olennaisista IT-ratkaisuista:
Visman Kurre, Primus ja Wilma opetuspuolella
Sympa HR-jarjestelma henkildéstohallinnossa
Microsoft M365
Koko IT-infrastruktuuri Azuressa verkkolaitteita lukuunottamatta.
Organisaation kyberturva-arkkitehtuuri on Zero Trust-painoitteinen
= Kayttajahallinta Entra ID:lla. Jarjestelmiin kertakirjautuminen, ehdolliset- seka
riskipohjaiset paasypolitiikat.
= Microsoft Defender 365 XDR ja Azure Sentinel

O O 0O 0O O

1 Talous- ja henkilostdpalveluiden kokonaisuus

1.1 Ostolaskut

Palvelutuottajan tehtdvana on tuottaa Prakticumille tehokas ja sujuva ostolaskujen kasittely- ja
hyvaksymisprosessi. Laskujen kasittelyssa taytyy voida hoitaa ostojen ALV-kirjaukset kolmella eri
tavalla, jotka on kuvattu liitteessa 3 — Kuvaus ALV-késittelyn vaatimuksista.

Palveluun tulee siséltyd osto-, matka- ja kululaskujen sdhkéinen vastaanotto ja skannauspalvelu,
tarvittaessa manuaalinen tallennus, hyvaksymiskierron valvonta, maksatus erdpaivana ja laskujen
sdilytys lainsdadanndn edellyttdman ajan. Palveluntuottaja esitiliéi toistuvat laskut sovitun
kirjaussuunnitelman mukaisesti, ja Prakticum asiatarkastaa ja hyvaksyy laskut. Laskujen oikeellisuuden
tarkastaminen ja epaselvyyksien korjaaminen kuuluu Prakticumille. Kirjanpidon laadun vahvistamiseksi
toivomme, ettd jarjestelma kykenee teknisesti validoimaan kirjauskombinaatioiden oikeellisuutta heti
kirjaamisvaiheessa.

Prakticumissa on toistakymmenta luottokorttia. Laskut ovat korttikohtaisia ja kortinhaltija vastaa
kulujen tiliéinnista seka kuittien liittdmisesta.

Palveluun tulee sisaltyd ostoreskontrapalvelut kokonaisvaltaisesti (mm toimittajatietojen yllapito,
maksatus erapaivana, hyvityslaskujen kasittely).

Palveluun tulee sisaltya kokonaisvaltainen maksuliikenteen hoito ja oikea-aikainen ja turvallinen
maksaminen.

1.2 Matka- ja kululaskut

Tyontekijoiden matka- ja kululaskut tehdaan talla hetkella sahkoisesti Lemonsoftissa. Matka- ja
kululaskujen ALV pitdd myo6s voida kirjata kolmella eri tavalla, jotka on kuvattu liitteessa 3 — Kuvaus
ALV-kasittelyn vaatimuksista. Koska yksittdinen tyontekija laatii ko. laskuja suht harvoin, tarvitaan
kayttajaystavallinen jarjestelmd, joka pystyy validoimaan kirjauskombinaatioiden oikeellisuutta.

Matka- ja kululaskupalvelun jarjestelma voi olla osa kirjanpidon tai palkkahallinnon jarjestelmaa tai se
voi olla my6s erillinen jarjestelma. Palveluntuottajan mahdollisesti kayttama erillinen jarjestelma tulee
sisaltyd ulkoistetun palvelun hintoihin. Jos matka- ja kululaskupalvelun jarjestelm& on erillinen
jarjestelma, palveluntuottaja integroi jarjestelman kirjanpidon tai palkanlaskennan jarjestelmaan osana
kayttdonottoprojektia ja sen kiinteda hintaa. Erillinen matka- ja kululaskupalvelun jarjestelma katsotaan
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sopimuksessa osaksi kirjanpitojarjestelmaa, toisin sanoen matka- ja kululaskupalvelun jarjestelmaan
sovelletaan sopimusehtoja vastaavasti kuin kirjanpitojarjestelmaan.

Palveluntuottaja huolehtii matkakulujen tulorekisteri-ilmoituksista.

Kulukorvauksia maksetaan my0s opiskelijoille (esim. veroton ruokailukorvaus). Tarvittava data, kuten
saajan nimi, pankkitili ja summa, I8ytyy koulun kayttamasta Wilma-jarjestelmasta, jossa opiskelija
tekee korvaushakemuksen ja opettaja korvauspaatoksen. Prakticum hakee talla hetkella paatokset
PDF:na Wilmasta, ja lahettdd ne skannauspalveluun, josta ne skannataan ostolaskuiksi
taloushallinnon jarjestelmaan. Samalla menetelmalla Prakticum maksaa stipendeja. Toivomme, etta
tarjoamanne palvelu tuo paremman ratkaisun myos opiskelijoille maksettaviin kulukorvauksiin ja
stipendeihin.

1.3 Myyntilaskutus ja myyntireskontran hoitaminen

Palveluun sisaltyy myyntireskontran hoitaminen, ml. maksumuistutukset seka asiakasrekisteritoiminto.
Prakticum laati itse myyntilaskut suoraan jarjestelmdan, avaa uudet asiakkaat ja yllapitaa
asiakasrekisteria. Perintatoimenpiteiden kdytanndsta sovitaan erikseen.

Osa myynnistd tulee nk. oppilastyén kautta. Prakticumissa on oma ravintola, kampaamo ja
autokorjaamo, joissa maksaminen tapahtuu Kkortilla. Naissd myyntipisteissd on kaytdssa eri
kassajarjestelmat (Timma, Winpos, Autofutur), jotta opiskelijat oppisivat kayttdmaan oman alan
jarjestelmid. Koska myynti on pienimuotoista, naistd jarjestelmistd ei ole rakennettu liittymia
kirjanpitoon. Prakticum laatii myyntiraporttien perusteella maaramuotoisen csv-tiedoston, joka ajetaan
muistiotositteena kirjanpitoon. Téahan olisi hyva saada parempi ratkaisu.

1.4 Kuukausikirjanpito, tilinpéétés ja verotuspalvelut

Palveluntuottaja tuottaa Prakticumille kirjanpitoa ja tilinpaatdsta koskevat palvelut kokonaisvaltaisesti.
Palvelu sisaltda tilikauden aloitustoimenpiteet, tilikauden aikaisen kirjanpidon kuukausittaisine
tasmaytyksineen, tiliotteiden kasittelyn, liketoiminnan ALV-laskennan ja ALV-ilmoitukset,
tilinpaatosjaksotukset ja tilikauden paattamistoimet, tilinpaatoslaskelmat ja -liitteet seka aineiston
sailyttamisen maaraysten mukaisesti.

Prakticumin tilikausi on 1.1.—31.12. Prakticum on osa Folkhalsan -konsernia ja valittavan
palveluntuottajan tulee sitoutua tuottamaan konsernitilinpaatokseen tarvittava kirjanpitoaineisto
annetun aikataulun mukaan. Aikataulu annetaan tiedoksi etukateen, yleensa toimitetaan
tuloslaskelman ja taseen tilien saldot helmikuun loppuun mennessa. Prakticum laatii
toimintakertomuksen itse.

Prakticum on yleishyodyllinen yhteiso ja laati veroilmoituksensa itse.

Tilikartta ja kirjaussuunnitelma laaditaan yhdessa Prakticumin kanssa ja niiden yllapito kuuluu
palveluntuottajalle. Seurantakohteina on kaytdssa toimintoja (koulutuslinja, hallinto, projektit) kuvaava
kustannuspaikka ja rahoitusmuotoa kuvaava liiketoiminta-alue.

Esimerkkeja kustannuspaikoista:
e Koulutuslinjat: esim. Merkonomit, Helsinki tai Autolinja, Porvoo
e projektit: Erasmus+, opetushallituksen tai saatidrahoitteiset projektit
e Hallinto: kiinteistot, IT, markkinointi jne.

Kustannuspaikkarakenne on hierarkinen. Esim nain:
taso 1 Opetus, jonka alla on koulutuslinjat
= 10401 Merkonomit, Helsinki ja
= 10712 Autolinja, Porvoo.
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Lisaksi voidaan kayttaa liiketoiminta-alue, jolla eritelldan liilketoiminta, projektitoiminta ja
valtionaputoiminta. Tama erottelu on kytkdksissa seka kustannuspaikan valintaan ettd ALV-
kasittelyyn, ja toivomme, etta toimittajan kirjanpitoratkaisu pystyy teknisilla saannailla validoimaan tili-
ja seurantakohdekombinaatioiden valintoja.

Prakticum pystyy itse avaamaan uusia seurantakohteita sekd tekemaan muistiotositteita suoraan
jarjestelmaan.

1.5 Budjetointi ja raportointi (Fuusor)

Palveluntuottaja huolehtii siitd, ettd Prakticumilla on kaytdssdan toimivat raportointi- ja
budjetointipalvelut, budjetin toteuman ja ennusteen seurannan tulee olla reaaliaikaista ja
kayttajalahtoista. Koska olemme rakentaneet omia raportteja Fuusoriin, edellytdmme, ettéd voimme silla
jatkaa. Fuusor -jarjestelma sisaltyy ulkoistetun kirjanpidon jarjestelman hintoihin, ja toimittaja vastaa
siitd osana palvelua.

Prakticum vastaa budjetin laatimisesta ja tilikauden aikaisista paivityksista.

Prakticum vastaa myds raportoinnista opetushallitukselle seka muille rahoittajille.

1.6.Palkkojen kohdistaminen

Palveluun sisaltyy jarjestelma, jolla tyOntekijat voivat kirjata tydaikansa ja kohdistaa tyotuntinsa.
Tyontekijan kirjaamat tunnit siirtyvat esimiehen hyvaksynnan jalkeen kirjanpitoon.

Koska palkat muodostavat Prakticumin suurimman menoeran, on palkkakustannusten kohdistaminen
oikealle kustannuspaikalle erittéain tarkeaa. Jokaisella tyontekijallda on kotikustannuspaikka, minne
maksettu palkka kirjautuu, mutta tyota voidaan tehdd myoés toisille kustannuspaikoille kuten toiselle
opetuslinjalle tai projektille.

Projektien takia tarvitaan jarjestelma, johon tyontekija voi kohdistetun ty6ajan kohdalla lyhyesti kuvata
tehtya tyota (kirjoittaa esimerkiksi 6.5.2025 Kokous Careerian kanssa, aiheena ftilat). Projektikohtaisia
raportteja tulee voida tulostaa jarjestelmasta.

Prakticumilla on talla hetkella kdytdssaan kaksi jarjestelmaa tydajan kirjaamiselle:
o Wilma, jota kayttavat vuositybajassa olevat opettajat
e Mepcon Kirjaamo (muut tyontekijat).

Wilmassa suunnitellaan opetusta ja seurataan opetustuntien toteumia. Opetustunnit (sidottu ty®)
nakyvat opettajalle valmiina. Sitomaton tydaika lisatdan. Wilma on opettajille tuttu, mutta siita ei ole
integraatiota  kirjanpitoon.  Palkkakustannusten siirto  kotikustannuspaikalta tehdyn tyon
kustannuspaikalle tapahtuu talla hetkelld muistiotositteella: Wilmasta ajetaan csv-tiedosto, jonka
perusteella laaditaan manuaalisesti muistotosite, joka tuodaan kirjanpitoon. Menettely on tydlas ja
siihen toivotaan muutosta.

Haussa on ratkaisu, joka pystyy hydédyntamaan Wilmaan kirjatut tiedot siten, etta kirjanpitoon saadaan
myods vuositybajassa olevien opettajien tydajankohdennukset (esim. toisen linjan opetukseen tai
projektitoimintaan). Haasteena on opettajien vuositydaika, joka edellyttdd tydajan kirjaamista myos
sidottuun tai sitomattomaan tyOaikaan. Tata dimensiota muut eivat tarvitse, ja mm. siksi kaytossa on
kaksi eri jarjestelmaa.
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Tarvitsemme palveluntarjoajan nakemysta ja ehdotuksia kokonaisuuden hoitamiseksi. Wilmasta emme
valttamatta voi luopua, vaan toivomme, etta 16ytdisimme ratkaisun, millda saamme myds Wilmassa
tehdyt kohdistamiset tehokkaasti kirjanpitoon.

1.7 Palkanlaskenta

HR-palvelut eivat ole hankinnan kohteena, vaan Prakticum hoitaa ne itse, omalla Sympa-jarjestelmalla.
Sympassa hoidetaan mm seuraavat toiminnallisuudet ja tehtavat:

+ Palvelussuhteen hallinta

*  Henkil6tietojen hallinta

* Poissaolojen hallinta

+ Lomatietojen kasittely ja yllapito, lomaoikeusraportit, lomien kasittely jarjestelman kautta
* Rekrytointijarjestelma — ja rekryihin liittyva raportointi

+  Kehityskeskustelut ja perehdyttaminen

Sympa toimii siten henkildstotietojen master-jarjestelmana. Palveluntuottajan jarjestelman tulee voida
ottaa vastaan tiedot Practicumin Sympasta. Palveluntuottaja vastaa seuraavista palkanlaskennan
palveluista:

+ Palkanlaskenta (kk- ja tuntipalkat seka palkkiot) ja rekisterien yllapito

+ palkkojen maksatus

+ palkan véhennykset (esim. lounasedun omavastuu) ja ay-maksut

+ sdahkoiset palkkalaskelmat ja -todistukset

+ kuukausittaiset ja vuosittaiset ilmoitukset verohallintoon, vakuutusyhtitihin, tydnantajaliittoon
seka Elinkeinoelaman keskusliittoon

+ tilikauden aikaiset jaksotukset

* lomapalkkajaksotukset

*  Kela-hakemukset

+ Lakisaateinen arkistointi

Noin 95% palkansaajista nauttii kuukausipalkkaa ja loput ovat tuntityontekijoitd. Nykytilassa
tuntityontekijat vievat tehdyt tunnit Kirjaamoon, josta tuntipalkka hyvaksynnan jalkeen maksetaan.
Edellytamme, etta palveluntarjoajan ratkaisu pystyy tahan.

Palkanmaksu tapahtuu jokaisen kuukauden 11. paivana. Palkkakirjanpidon tulee noudattaa samaa
laskentakohderakennetta kuin muun kirjanpidon.

Tarpeet liittyen palkkojen kohdentamiseen on kuvattu ylempana kohdassa 1.6.

Palveluntuottaja tuottaa tarvittavat vuosittaiset raportit Tilastokeskukselle.

2 Hankinnan kohteen volyymit

Alla on esitetty arvio Prakticumin volyymeista (kpl):

+ Palkkapussit / vuosi min-max. arvio: noin 150 palkansaajalle kerran kuussa, joista 145 on kk-
palkalla ja loput tuntipalkalla. Yhteensa 1700-1800 kpl / vuodessa

+ Palkkiot / vuosi min-max. arvio: hallitukselle (10 jasentd) kahdesti vuodessa sekd muutama
muu; alle 30 vuodessa
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+  Ostolaskut / vuosi min-max. arvio: 3000-3500 kpl / vuosi, ulkomaille alle 50 laskua.
*  Maksut opiskelijoille
o Ruokailukorvaukset: noin 400 / vuosi
o Stipendit: noin 100 / vuosi
*  Myyntilaskut / Vuosi min-max. arvio: 150-250 kpl / vuosi
*  Matkalaskut / Vuosi min-max. arvio: 300-400 kpl / vuosi
*  Kululaskut / Vuosi min-max arvio: 200-250 kpl / vuosi

3 Toimitus ja kayttdonotto seka yhteistyd

Hankinnan kohteeseen sisaltyy kayttoonottoprojekti koulutuksineen.

Tavoitteena on kayttoonoton lapivienti syksyn 2025 aikana siten, etta jarjestelmien
perustoiminnallisuudet voidaan ottaa tuotantokayttoon viimeistaan 15.12.2025 siten, etta kaikki vuoden
2026 toiminnot hoituvat uusissa jarjestelmissa.

Talousarvio 2026 laaditaan Fuusoriin syksylla 2025.

3.1 Projektisuunnitelma ja yhteisty6
Toimituksen aikataulutus ja sovitussa aikataulussa pysyminen on Prakticumille kriittista.

Tarjoajan tulee laatia alustava projektisuunnitelma kayttdonottoprojektin vaiheista tarjouksensa
litteeksi. Kayttoonoton aikataulun yksityiskohtaisemmat vaiheet suunnitellaan yhdessa valitun
palveluntuottajan kanssa ennen sopimuksen allekirjoittamista.

Prakticumin ja valitun palveluntuottajan kesken jarjestetaan yhteinen tapaaminen ennen sopimusten
allekirjoitusta, missa  tdsmennetdadn  tarkempi aikataulu palveluntuottajan alustavan
projektisuunnitelman pohjalta. Yhteisella tapaamisella pyritddn varmistamaan se, ettd hankinnan
kohteena olevat jarjestelmat ja palvelut ovat Prakticumin kaytettavissa vaadituissa maaraajoissa, ja etta
kayttdonottoprojektit muodostavat Prakticumille tarkoituksenmukaisen ja toimivan kokonaisuuden.

Jatkuva ja sujuva kommunikaatio on tuotannossakin edellytys hyvaélle yhteistydlle seka erityisesti
toiminnan kehittamiselle. Pyydamme tarjoajaa kuvaamaan jatkuvan asiakasyhteistydn menettelyja
seka osoittamaan esimerkilld, kuinka asiakastoimintaa on yhteistydssa kehitetty.

3.2. Exit-menettelyt

Koska Prakticum on julkinen hankintaorganisaatio, joudumme maaraajoin kilpailuttamaan kaikkia
ylldmainittuja palveluita. Pyydamme siksi, ettd toimittaja kuvaa myods yhteistydon paattymiseen liittyvat
menettelyt. Toiminnan kaikista exit-, arkisto- ja siirtokustannuksista annetaan erillinen hinta-arvio
(hintaliitteen vertailuhinta 4).



