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Palkanlaskennan palvelun vaatimukset ja palvelukuvaus
Yleista

Tassa liitteessa kuvataan kaikki hankehallinnoinnin palkanlaskentapalveluihin kuuluvat tehtavat, jotka
tarjoajan tulee suorittaa sopimuskauden aikana ja jotka tulee sisallyttaa tarjottuun hintaan euroa per
henkild per kuukausi Yrityssalon tyontekijoiden osalta. Hallituksen jasenten lukumaaraa (8 henkilda) ei
lasketa mukaan henkildiden lukumaaraan, vaikka niiden kokouspalkkioiden laskeminen sisaltyy tdhan
palvelukuvaukseen. Tarjoaja sitoutuu suorittamaan seuraavat tehtavat:

1. Tavoitteet ja odotukset

Tarjoajan odotetaan hallinnoivan monipuolisesti ja tehokkaasti palkanlaskennan eri vaiheita
kokonaisuutena. Tarjoajan tulee osoittaa kykya toimia proaktiivisesti, tarjota korkeatasoista neuvontaa
ja tukea seka varmistaa palkanlaskennan tarkkuus ja ajantasaisuus.

2. Kuukausipalkkojen laskeminen
¢ Palkkojen maksupaiva: Palkat maksetaan henkilostolle aina kuluvan kuukauden 10. paiva.

o Palkanlaskenta-aineisto: Palkanlaskenta-aineisto toimitetaan viimeistaan 5 arkipaivada ennen
palkkojen maksupaivaa.

e Erillisilmoitukset ja vihennykset: Erillisilmoituksen lahetys ja SAVA-vahennysten
huomioiminen. Ilmoitus verottajalle viimeistaan kuukauden 5. paiva seka ennakonpidatyksen
ja SAVA-maksun lahetys maksupalveluun.

e EPassi-raportit: EPassi-kuukausiraportin haku ja lounasedun omavastuuosuuden
vahentaminen palkkalaskelmalla.

e Sairauspoissaolot: Sairauspoissaolotodistusten arkistointi ja palkallisuuden tulkinta.

¢ Verokorttitietojen hallinta: Verokorttitietojen hallinnointi ja paivittdaminen Netvisor
jarjestelmaan.

e Tyodajansyoton lukitus: Edellisen kuukauden tydajansyoton lukitus.

o Uusien tyontekijoiden tiedot: Uusien tyontekijoiden tietojen lisdaminen Netvisoriin ja
tyosopimusten liittdminen.

¢ Tyosuhteiden muutokset: Tydsuhteiden ja lomien kertymamuutosten hallinta ja liitteiden
paivittaminen Netvisoriin.

¢ Palkkojen laskenta: Palkkojen laskenta huomioiden lomat ja poissaolot kuluvalta ja
edelliseltda kuukaudelta seka hyvaksyttyjen matkalaskurivien lisdaminen palkkalaskelmiin.

¢ Palkkalaskelmien hyvaksynta: Palkkalaskelmat hyvaksyttavaksija hyvaksynnan jalkeen
niiden lahettaminen verkkopankkeihin (verkkopalkkalaskelmat) ja palkkojen lahettdminen
maksupalveluun.

o Palkkatietoilmoitukset: Palkkatietoilmoitusten lahettdminen tulorekisteriin ja mahdollisten
virheilmoitusten tarkistus.

3. Matkakorvausten kasittely

Neuvonta tydntekijoille matkalaskuosion kdytdssa ja tarvittavien tietojen antaminen matkalaskuihin.
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Matkalaskujen tarkistus: Paivarahojen tarkistaminen Avaintalessin rajojen mukaisesti ja
matkalaskujen yleinen sisalto.

Matkalaskujen aikataulu: Tyontekijat tekevat matkalaskut valmiiksi kuukauden 1. arkipaivaan
mennessa, jotta ne voidaan maksaa 10. paivan palkassa.

Hyvéaksynta ja kasittely: Toimitusjohtaja tai hallituksen puheenjohtaja hyvaksyy matkalaskut
Netvisor-ohjelmassa, jonka jalkeen ne siirtyvat palkkalaskelmille maksettavaksi kuukausittain
10. paiva.

Kirjanpito: Matkalaskujen kirjaus kirjanpitoon palkkojen kirjausten yhteydessa, mukaan lukien
kulukorvauskuitit, tilidinti ja alv-prosentit. Poikkeustapauksissa matkalaskut voidaan maksaa
heti hyvaksynnan jalkeen erikseen pyydettaessa.

4. Loma-aikojen kasittely

Lomapaivien ilmoittaminen: Lomanmaaraytymisvuoden paattymisen jalkeen (31.3.)
ilmoitetaan tyonantajalle ja tyontekijoille pidettavissa olevat lomapaivat.

Lomapaivien ndkyminen palkkalaskelmalla: Lomapaivat nakyvat palkkalaskelmilla ja ne
otetaan huomioon kuukauden 10. paivan palkkalaskelmissa.

Lomapaivien merkinta: Tydntekijat merkitsevat suunnitellut lomapaivansa Netvisorin
tydajanseurantaan ja korjaavat tiedot kuukauden loputtua, jos lomapaivat muuttuivat.

Lomapalkka: Edellisen kuukauden lomapaivien tarkistus ja lomarahojen laskeminen, jotka
maksetaan erikseen 30.6.

5. Kokouspalkkiot kerran vuodessa joulukuussa

Hallituksen jasenten tiedot: Uusien hallituksen jasenten tietojen selvittdminen palkkioiden
maksamista varten.

Kokouspalkkioiden maksupaiva: Kokouspalkkioiden maksupaivan varmistaminen vuosittain
marras-joulukuun vaihteessa.

Matkalaskujen mallipohja: Matkalaskujen mallipohjan antaminen hallituksen jasenille.

Kokouspoytakirjat: Yritys toimittaa kokouspoytakirjat tilitoimistoon viimeistaan 5 arkipaivaa
ennen palkkioiden maksupaivaa.

Osallistujien keraaminen: Kokouksien osallistujatiedot kerataan ja kokoukseen
osallistumiskerrat lasketaan.

Palkkioiden ja matkakorvausten maksaminen: Kokouspalkkalaskelmien tekeminen ja
lahettdminen hyvaksyttavaksi, jonka jalkeen palkkiot lahetetaan verkkopankkiin ja
maksupalveluun seka tiedot tulorekisteriin.

6. Muut palkkahallinnon palvelut

Palkansaajien tietojen hallinta: Palkansaajien tietojen perustaminen ja muutokset
Netvisoriin, EPassiin ja vakuutusyhtioon.

Neuvonta ja ohjaus: Tyontekijoiden neuvonta palkanlaskentaan, tyosuhteisiin ja
verokortteihin liittyvissa kysymyksissa.
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¢ Henkiléstohallinnon asiakirjat: Avustaminen tydsopimusten, lomien, poissaolojen,
sairauspaivarahojen ja muiden henkildostohallinnon asiakirjojen kanssa.

e TES-tulkinnat: Haastavat TES-tulkinnat yhdessa Yrityssalon kanssa seka kysymykset suoraan
Avaintalle, lopullinen paatds haastavista tulkinnoista Yrityssalolla.

¢ Kela-hakemukset ja tapaturmailmoitukset: Kela-hakemusten kasittely ja
tapaturmailmoituksiin liittyvat palkka-asiat.

o Tilinpaatoksen palkkatiedot: Tilinpaatokseen liittyvien palkkatietojen kokoaminen, raportointi
ja arkistointi tilikausiarkistoon seka tilintarkastajan pyytamien aineistojen haku ja ldhetys.



