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Taustavarilla merkityt rivit sisaltyvat Valtiokonttorin maaraykseen Palkanlaskennan tehtévien ja vastuiden jaosta palvelukeskuksen seka kirjanpitoyksikéiden ja
rahastojen valilla. Kirjanpitoyksikkd vastaa toimittamansa aineiston osalta siséisen valvonnan kontrolleista.

HRM |= HRM-kokonaispalvelu

1 Palkkaus, palkitseminen ja palvelussuhteen hallinta

KIRJANPITO- PALVELUKESKUS ULKOISET

1.1 Palvelussuhteen hallinta YKSIKKO TOIMIJAT

1.1.1 Organisaatiorakenteen luominen ja yllapito

1.1.1.1 Tiedon toimittaminen organisaatiorakenteesta ja siihen liittyvistd budjetoiduista
toimista Palkeisiin

1.1.1.2 Organisaatiorakenteen luominen

1.1.1.3 Organisaatiomuutosten toteuttaminen

HRM |1.1.1.4 Budjetoitujen toimien perustaminen ja yllapito

1.1.2 Henkil6- ja palvelussuhdetiedot

1.1.2.1 limoittaa Palkeisiin kaikki henkil6- ja palvelussuhdemuutoksiin seké niiden
korjaamiseen liittyvat tiedot palvelupyynnélla

1.1.2.2 Henkil- ja palvelussuhdetietojen yllapito ja korjaaminen sekéa budjetoituihin toimiin
littyvat tallennukset, muutokset ja niiden lakkauttamiset

1.1.2.3 Tulostaa paatdstulosteet allekirjoitusta ja arkistointia varten X
HRM |1.1.2.4 Muistuttaa esimiehia koeajan paattymisista X
HRM 1.1.2.5 Palvelussuhteen paattdminen ja uuden luominen tyéaikamuodon muuttuessa
palkansaajalla

1.1.2.6 Lomajaksojen siirto oikealle sopimukselle sopimusmuutosten yhteydessa X
1.1.2.7 Osa-aikaisten henkildiden tydrytmillisten lomajaksojen tasoitusjaksojen tarkastaminen

HRM

ja muutoksista ilmoittaminen palkansaajalle lomien oikein hakemiseksi X
1.1.3 Pidennetty tybaika ja osasairausvapaa

1.1.3.1 Pidennetyn tydajan maksamiseen vaikuttavien tietojen ilmoittaminen palvelupyynnélla X

1.1.3.2 Pidennetyn tydajan aiheuttaman korvauksen laskeminen, jarjestelmaan tallentaminen N

ja maksaminen

1.1.3.3 Osasairausvapaan ja siihen liittyvan Kelan paatéksen toimittaminen tdydennysosan
laskemista varten palvelupyynndélla Palkeisiin

1.1.3.4 Osasairausvapaan VES:n mukaisen palkanmaksuprosentin tarkastaminen seka
HRM |osasairausvapaan ja lasketun tdydennysosan tallentaminen jarjestelmaén. Tarvittaessa X
Palkeet pyytaa palkansaajalta Kelan paatdksen osasairausvapaasta

HRM 1.1.3.5 Palkeet seuraa osasairausvapaan aikaisia sairauspoissaoloja ja korjaa tarvittaessa

poissaolosyykoodin seké tarkastaa poissaolon palkkavaikutukset X
1.1.4 Organisaatiohallinta

1.1.4.1 Toimittaa paatokset yksittaisten henkildiden nimike- ja/tai kustannuspaikka-

/toimintayksikkdmuutoksista Palkeisiin
HRM |1.1.4.2 Tallentaa asiakkaan ilmoittamat muutokset jarjestelmaan X

1.1.5 Nimikirjatiedot

1.1.5.1 Nimikirjaa ja palveluaikalaskentaa varten tarvittavien alkuperéisten asiakirjojen
tarkistaminen, jaljenndsten ottaminen seka palveluaikavaikutusten merkitseminen asiakirjoihin X
(ellei asiakkaan kanssa ole toisin sovittu)

1.1.5.2 Nimikirjatietojen yllapitdminen, nimikirjanotteen allekirjoittaminen ja antaminen
virkamiehelle seka virastolle. Nimikirjaotteen toimittaminen sidosryhmille virkamiehen tai X
viraston erillisen pyynnén perusteella

1.1.5.3 Palvelussuhteen paattyessa nimikirjanotteen toimittaminen virkamiehelle seka

nimikirjanotteen arkistokappaleen toimittaminen virastoon ilman erillistd pyyntéa X

HRM 1.1.5.4 Nimikirjanotteen luovuttaminen ulkopuolisille asiakkaalta saadun suostumuksen M
perusteella

1.1.6 Palveluaikalaskenta (vuosiloma, kokemusosa, virka-ansiomerkit, kunniamerkit)

HRM 1:'1".6.1"'ijijur_a- ja keskeytystietojen tallennus ja palveluaikalaskennan suorittaminen N
sadanndllisesti

HRM 1.1.6.2 Palveluaikalaskelmien tekninen hyvaksyminen, tulostaminen ja toimittaminen M

virastoon hyvaksyttavaksi
1.1.6.3 Palveluaikapdatoksen hyvaksyminen ja toimittaminen Palkeisiin X
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ULKOISET
TOIMIJAT

1.1.6.5 Halytyslistan laskettaminen ja toimittaminen asiakkaalle tiedoksi vuosilomaan
oikeuttavasta ajasta 2 krt/v (touko- ja marraskuussa) henkil6ista, joilla on tayttymassa 15
vuotta tydurakertymaa vuosilomaan oikeuttavasta palvelusajasta ko. vuoden aikana

1.1.7 Palvelussuhteen paattaminen

1.1.7.1 Palvelussuhteen paattaminen irtisanoutumislomakkeella Portaalin kautta

1.1.7.2 limoittaa palvelussuhteen paattymisesta Palkeisiin virkamiehelta tulleen allekirjoitetun
asiakirjan perusteella

1.1.7.3 Varmistaa virastosta, etta henkilon lomat ja poissaolot ovat ajan tasalla
palvelussuhteen paattymispaivaan asti, selvittdd erosuunnan virastosta ja laatii
palvelussuhteen paattymisiimoituksen viraston hyvaksyttavaksi

1.1.7.4 Tarkistaa ja hyvaksyy palvelussuhteen paattymisiimoituksen ja toimittaa sen Palkeisiin

1.1.7.5 Palvelussuhteen paattaminen irtisanoutumisen yhteydessa, mikali virkamies ei ole
kayttanyt Portaalin irtisanoutumislomaketta

1.1.7.6 Varmistaa, etta lopputiliin vaikuttavat tiedot ovat jarjestelmassa ajan tasalla

1.1.7.7 Lopputilin maksaminen

1.1.7.8 Palvelussuhteen paattymistodistuksen tulostaminen, allekirjoittaminen ja toimittaminen
virkamiehelle tarvittaessa

1.1.7.9 Vanhuus- tai tydkyvyttomyyselakehakemukseen vaikuttavien palkkatietojen
toimittaminen Tulorekisteriin

1.1.7.10 Tyo6- ja palveluaikatodistuksen antaminen henkildlle

1.1.7.11 Palkeet neuvoo palkansaajaa siind, miten pitdamattémat lomat, mahdolliset saldot
seka tybaikapankissa olevat tunnit vaikuttavat viimeisen tydssdolopaivan maarittamiseen
palvelussuhteen paattyessa.

1.1.7.12 Seuraa maaraaikaisten palvelussuhteiden paattymisia esimiesten tukena

1.1.7.13 Mikali virastolla on kaytdéssa Osaava-jarjestelma, palkkapalvelusihteeri tekee
iimoituksen palvelussuhteen paattymisestd Osaavan palveluryhmaan

iirtoilmoitus

1.1.8.1 limoitus Palkeisiin henkilon siirtymisesta toiseen valtion virastoon / toisesta valtion
virastosta

T.1.8.2 Henkilon siirtyessa toisen viraston palvelukseen lomansiirtollmoituksen tietojen
tarkastaminen ja tyénantajan valtuutuksen perusteella hyvaksyminen, toimittaminen tiedoksi
vastaanattavalle virastolle sekd Palkeissa kvseisen viraston nalkanmaksiia hoitavaan

1.1.8.3 Toisesta valtion virastosta tulleen lomansiirtoilmoituksen tietojen tallentaminen

1.1.8.4 Mikali henkil6 on tullut viraston palvelukseen Puolustusvoimista, tulee viraston
iimoittaa henkilén sairauspoissaolo- ja osasairauspaivien kertymista

1.1.8.5 Sairauspoissaolo- ja osasairauspaivien kertymien tallentaminen jarjestelmaan ja
palkkavaikutusten seuranta Puolustusvoimista siirtyneiden henkildiden osalta

1.2 Palkanlaskenta

1.21Y

leinen neuvonta ja ohjeistus

KIRJANPITO-
YKSIKKO

PALVELUKESKUS

ULKOISET
TOIMIJAT

1.2.1.1 Palkanlaskentaan liittyvista yleisista asioista tiedottaminen ja ohjeistus

1.2.1.2 VES / TES -asioihin, palkkausjarjestelmiin ja tydnantajapaatoksiin liittyva
harkintavalta, ohjeistus ja tiedottaminen

1.2.2 Palkanlaskentajarjestelmaan palvelussuhteesta ilmoitettavat tiedot

1.2.2.1 Palkkakirjanpidon seurantakohteiden maarittdminen ja hyvaksyminen

1.2.2.2 Palvelussuhteelle maksettavien uusien tai muuttuneiden palkanosien ja omalle
henkildstolle maksettavien palkkioiden hyvaksyminen ja ilmoittaminen Palkeisiin

1.2.2.3 Uusien tai muuttuneiden palkanosien ja palkkioiden tallentaminen

1.2.2.4 Viraston tulee sopia erikseen suoritusarviointeihin liittyvén massa-aineiston
toimitusaikataulu Palkeiden kanssa

1.2.2.5 Vuosittaisiin suoritusarviointeihin liittyvien henkilokohtaisten palkanosien muutosten
hyvaksyminen ja ilmoittaminen Palkeisiin

1.2.2.6 Vuosittaisiin suoritusarviointeihin liittyvien henkildkohtaisten palkanosien muutosten
tallentaminen jarjestelmaan

1.2.2.7 Tuntipalkkaisten palkkatietojen yllapito ja tuntien hyvaksyminen, mikali virastossa on
tuntipalkkaisia

1.2.2.8 SAP HCM:n tuottamien tietojen kasittely ja siirtdminen palkanlaskentajarjestelmaan

1.2.2.9 Palkka-aineiston tarkastaminen

1.2.2.10 Palkka-aineiston tarkastamisessa havaittujen virheiden/puutteiden ilmoittaminen
asiakkaalle tarvittaessa

KIRJANPITO-
YKSIKKO

PALVELUKESKUS

ULKOISET
TOIMIJAT
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olemassa olevien paatdsten perusteella

1.2.7.5 Vuosilomiin liittyvien sopimusten tekeminen, hyvaksyminen ja seuranta

KIRJANPITO-
YKSIKKO

1.2.2.11 Korjauksen ilmoittaminen Palkeisiin palvelupyynnélla X
1.2.2.12 Viraston ilmoittaman korjauksen tekeminen lahdejarjestelmaan X
1.2.3 Palkkiot (ulkopuoliset palkkionsaajat, kansanedustajat, ministerit)
1.2.3.1 Palkkionsaajan toimeksiantosopimuksen tekeminen ja palkkiolajin maarittely (esim. X
luennoitsija, tulkki)
1.2.3.2 Tilididyn ja hyvaksytyn palkkiolaskun kopion toimittaminen Palkeisiin liitteineen X
1.2.3.3 Kansanedustajien ja ministereiden palkkioiden hyvéksyminen ja ilmoittaminen N
Palkeisiin
1.2.3.4 Palkkionsaajan ja palkkion tietojen tallentaminen X
1.2.3.5 Palkkiosta perittavien tyonantaja- ja tyontekijdmaksujen maarittely viraston tekeman N
palkkiolajin maarittelyn mukaisesti
1.2.4 Tyo6- ja kayttokorvaukset
1.2.4.1 Ty6- ja kayttokorvauksen madarittely X
1.2.4.2 Tilididyn ja hyvaksytyn ty6- ja kayttékorvauslaskun kopion toimittaminen Palkeisiin X
litteineen
1.2.4.3 Tyo -ja kayttokorvausten tietojen tallentaminen ja maksaminen viraston .
maadrittelemien tietojen pohjalta
1.2.4.4 Yritystoimintaa harjoittavan yhtion tai yhteison, jota ei ole merkitty
ennakkoperintarekisteriin, tyo - ja kayttokorvauksista ennakonpidatyksen periminen seka X
suorituksen ilmoittaminen tulorekisteriin. JUEL:in alaisten tydkorvauksien osalta
eldkemaksujen ja ansioiden ilmoittaminen tulorekisteriin
1.2.5 Apurahat
1.2.5.1 Tehtavan / vakanssin tietojen ilmoittaminen Palkeisiin budjetoidun toimen luomista X
varten
1.2.5.2 Maksettavien apurahojen hyvaksyminen ja apurahan maksamistietojen ilmoittaminen .
palvelupyynnélla
HRM 1.2.5.3 Apurahan maksamisessa tarvittavien viraston ilmoittamien tietojen tallentaminen ja o
maksaminen
1.2.5.4 limoitettujen apurahojen maksamisen seuranta X
1.2.6 Palkasta perittavat osat
1.2.6.1 Verokorttien toimittaminen tarvittaessa Palkeisiin X
1.2.6.2 Palkansaajat voivat toimittaa muutosverokortit suoraan Palkeisiin tai ilmoittaa
HRM . - X
omaehtoisen ennakonpidatyksen korotuksen
1.2.6.3 Veroviranomaiselta suorasiirtona saatavien verokorttitietojen tilaaminen, N
vastaanottaminen seka uusien verokortti- ja muutosverokorttitietojen tallentaminen
1.2.6.4 Jasenmaksuvaltakirjojen toimittaminen Palkeisiin X
HRM 1.2.6.5 Palkansaajat voivat toimittaa ammattiyhdistyksen jasenmaksuperintavaltakirjan X
suoraan Palkeisiin
1.2.6.6 Palkeet allekirjoittaa jAsenmaksuperintavaltakirjan seka toimittaa yhden kappaleen
HRM . ) - X
palkansaajalle ja yhden kappaleen liitolle
1.2.6.7 Jasenmaksutietojen tallentaminen jarjestelmaan X
1.2.6.8 Alkuperaisen maksukiellon toimittaminen Palkeisiin, mikéali maksukielto toimitetaan
Ulosottovirastosta asiakkaalle Palkeiden sijasta X
1.2.6.9 Maksukiellon tallentaminen jarjestelmaan
1.2.6.10 Maksukiellon palauttaminen Ulosottovirastoon palvelussuhteen paattyessa
1.2.6.11 Antaa valtuutuksen Palkeille sopia palkansaajan kanssa palkan takaisinperinnasta,
HRM |mikali palkansaajalle muodostunutta palkkarastia ei voida perid kokonaan seuraavassa X
palkanmaksussa
1.2.6.12 limoittaa palkansaajalle takaisin perittdvan summan ja perusteen seka sopii
takaisinmaksuajan jarkevéan pituuden (kerralla/osissa) palkansaajan kanssa, mikali
HRM |palkansaajalle muodostunutta palkkarastia ei voida peria kokonaan seuraavassa X
palkanmaksussa. Muussa tapauksessa palkkarasti laskutetaan palkansaajalta sovitun
maksusuunnitelman mukaisesti
1.2.7 Vuosilomatietojen kasittely
1.2.7.1 Vuosilomaoikeuksien laskettaminen palkka-ajon yhteydessa X
1.2.7.2 Vuosilomaoikeuksien laskettaminen tarvittaessa yksittaisille henkildille (esim. uudet
henkil6t, maaraaikaisuuksien jatkojen ja muutosten yhteydessa, palvelussuhteen paattymisen X
yhteydessa)
1.2.7.3 Vuosilomiin liittyvien asioiden neuvonta palkansaajille ja tarvittaessa tulkintaa
HRM L . L . ) PR X
vaativien epaselvien tilanteiden ratkaisu yhteistydssa asiakkaan kanssa
HRM 1.2.7.4 Viidentoista vuoden lomaoikeuden tayttymiseen liittyviin kysymyksiin vastaaminen N

PALVELUKESKUS

ULKOISET
TOIMIJAT




HRM-kokonaispalvelun Liite 4
vastuunjakotaulukko VK/73003/00.00.00.01/2021
1.1.2022 15.6.2021

4(10)

1.2.7.6 Vuosilomajakson tallentaminen ja hyvaksyminen

1.2.7.7 Vastaa vuosilomiin liittyvien sopimusten tulkinnasta epaselvissa tilanteissa

1.2.7.8 Selvittaa tulkintaa vaativissa epaselvissa tilanteissa asiaa yhteistyssa viraston HR-

i asiantuntijan kanssa. Pyydettdessa Palkeet voi selvittda tulkinnan VM:sta
1.2.7.9 Vie poikkeustilanteissa vuosilomajakson palkansaajan puolesta jarjestelmaan (mikali
esimies/HR ei pysty sitéd tekemaan) ja laittaa sen hyvaksyttavaksi virastoon
1.2.7.10 Vuosilomasuunnitelman vahvistaminen
1.2.7.11 Vuosilomalain 29 §:n mukaisen lomakirjanpidon pitdminen
HRM 1.2.7.12 Muistuttaa esimiehia heidan alaistensa osalta pitamattdmista lomista kaksi kertaa

vuodessa

1.2.8 Vuosilomalisa

1.2.8.1 Lomaoikeuspaivien mukaisen vuosilomalisdn maksaminen lomarahanmaksun tai
lomanpidennyksen yhteydessa

1.2.8.2 Vuosilomalisien maksaminen palvelussuhteen paattyessa

1.2.9 Lomaraha

1.2.9.1 Lomarahan maksamisesta ilmoittaminen Palkeisiin

1.2.9.2 Lomarahojen maksaminen virkaehtosopimuksen mukaisesti tai palvelussuhteen
paattyessa asiakkaan ilmoituksen perusteella

1.2.10 Vuosilomakorvaus

1.2.10.1 Lomakorvauksen maksaminen asiakkaan ilmoituksen/paatoksen perusteella
palvelussuhteen paattyessa tai muissa VES:in maarittelemissa tilanteissa

1.2.11 Prosenttiperusteinen vuosilomapalkka

HRM |1.2.11.1 Palkeet tarkistaa prosenttiperusteisen vuosilomapalkan piiriin kuuluvat henkil6t

1.2.11.2 Maksaa vuosilomapalkan. Palvelussuhteen paattyessa vuosilomapalkka maksetaan
viraston hyvaksyman ilmoituksen perusteella

1.2.12 Sairaus-, ditiys- ja isyyslomalisa

1.2.12.1 Sairaus-, aitiys- ja isyyslomalisan maksaminen

1.2.13 Poissaolojen kasittely

1.2.13.1 Poissaolojen ilmoittaminen oikea-aikaisesti

1.2.13.2 Poissaolojen hyvaksyminen

1.2.13.3 Virheellisesti tallennetun poissaolon poistaminen, peruutuksen hyvaksyminen ja
uudelleen tallentaminen

1.2.13.4 Poissaolojen seuranta (yli 60 paivan poissalojen vienti nimikirjaan)

HRM |1.2.13.5 Palkeet seuraa viraston henkil6stdn vuoden yhdenjaksoisia sairauspoissaoloja

1.2.13.6 Poissaolon palkkavaikutuksen tarkastaminen

1.2.13.7 Takautuvien poissaolojen ilmoittaminen palvelupyynndlla Palkeisiin, mikali
poissaolon ilmoittaminen portaalin kautta ei ole mahdollista (esimies)

1.2.13.8 Takautuvien poissaolojen tallentaminen jarjestelmaan

1.2.13.9 Palvelussuhteen tilan merkitseminen lepaavaksi/aktiiviseksi toisen viran/tehtavan

i hoitamisen vuoksi mydnnetyn virkavapaan/tydsta vapautuksen perusteella
1.2.13.10 Palvelussuhteen tilan merkitseminen lepaavaksi/aktiiviseksi yli
3 kk yhdenjaksoisesti kestavissd muissa poissaoloissa tarvittaessa
1.2.13.11 Vastaa sopimusten tulkinnasta epéselvissa tilanteissa
HRM 1.2.13.12 Selvittaa tulkintaa vaativissa epéaselvissa tilanteissa asian yhteistydssa asiakkaan

kanssa. Tarvittaessa Palkeet selvittaa tulkinnan VM:sta asiakkaalle

HRM |1.2.13.13 Poissaoloihin liittyva neuvonta palkansaajille

1.2.13.14 Tallentaa poikkeustilanteissa poissaolon palkansaajan puolesta jarjestelmaan
HRM Coa ; L - s
(Mikali esimies/HR-asiantuntija ei pysty sitd tekemaan)

1.2.13.15 Vastaanottaa laakarintodistukset, vertaa niité jarjestelmiin vietyihin tietoihin ja
tarvittaessa toimittaa ne Kelalle/Valtiokonttorille korvausten hakemista varten

1.2.13.16 Tarkastaa harkinnanvaraisissa virkavapauksissa, ettd perusteet hakemuksessa
ovat kunnossa ja laittaa hakemuksen Kiekussa hyvaksymiskiertoon

1.2.13.17 Tallentaa palvelupyynnén perusteella SAP HCM:&an harkinnanvaraisen

HRM virkavapauden palkansaajan puolesta (Mikali esimies/HR-asiantuntija ei pysty sita tekemaan)

HRM |1.2.13.18 Muistuttaa Varhaisen tuen -malliin liittyvista halytysrajoista
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1.2.14 Korvausten kasittely
1.2.14.1 Sairauspaivarahahakemukset
1.2.14.1.1 Laakarintodistuksen toimittaminen Kelalle, kun omavastuuaika ylittyy X
HRM  |1.2.14.1.2 Palkkatietojen ilmoittaminen Kelalle erillisen raportin perusteella X
HRM  |1.2.14.1.3 Valituksen tekeminen hylatysta sairauspaivarahahakemuksesta X
1.2.14.2 Tapaturmakorvaushakemukset
1.2.14.2.1 Ty6tapaturmatapauksissa vakuutustodistuksen tayttdminen ja toimittaminen
1.2.14.2.2 Tapaturma/ammattitauti-ilmoituksen tekeminen ja lahettaminen Valtiokonttorille
1.2.14.2.3 Tapaturma/ammattitauti-ilmoitukseen liittyvan palkkatiedon Iahettaminen "
Valtiokonttoriin heidan pyynndstaan
1.2.14.2.4 Valtiokonttorin tai vakuutusyhtion kielteisen ty6tapaturma- X
/ammattitautipdatoksesta kopion toimittaminen Palkeisiin
1.2.14.2.5 Muutoksen hakeminen korvauspaatokseen tarvittaessa X
1.2.14.2.6 Kielteisen tapaturmapaatoksen johdosta palkkatietojen toimittaminen Kelalle o
sairauspaivarahan hakemista varten
1.2.14.3 Vanhempainetuushakemukset
1.2.14.3.1 Vanhempainetuushakemuksen tekeminen Kelalle (palkansaaja) X
HRM |1.2.14.3.2 limoitus Kelalle tydnantajan maksamasta palkasta erillisen raportin perusteella X
1.2.14.3.3 Vuosilomakustannuskorvausten ja perhevapaakorvauksen seuranta ja hakeminen o
Kelalta sdadetyssa ajassa
HRM |1.2.14.3.4 Muutoksen hakeminen korvauspaatokseen X
1.2.14.4 Kuntoutushakemukset
1.2.14.4.1 Kuntoutushakemuksen tekeminen Valtiokonttorille, Kelalle tai Kevalle
1.2.14.4.2 Osallistumistodistuksen toimittaminen sidosryhmille tarvittaessa
1.2.14.4.3 Palkkatietojen ilmoituspyynnén tekeminen palvelupyynnélla Palkeisiin X
1.2.14.4.4 Palkkatietojen ilmoittaminen sidosryhmille
HRM |1.2.14.4.5 Muutoksen hakeminen korvauspaatokseen
1.2.14.5 Osasairausvapaa
1.2.14.5.1 Osasairausvapaaseen liittyva asiointi Kelan kanssa. (Palkansaajan tekee itse
HRM : X
osasairausvapaahakemuksen Kelalle)
1.2.14.5.2 Palkkatietojen ilmoittaminen Kelalle tarvittaessa X
1.2.14.6 Muut poissaolohakemukset
1.2.14.6.1 Vuorotteluvapaaseen liittyvat valmistelutehtévat seka asiakirjojen toimittaminen TE-| X
toimistolle, tyottémyyskassalle ja/tai palkansaajalle (vastuut sovittavissa)
1.2.14.6.2 Vuorotteluvapaaseen liittyvien palkkatietojen pyytaminen palvelupyynnélla X
Palkeista
1.2.14.6.3 Vuorotteluvapaaseen liittyvien palkkatietojen toimittaminen asiakkaan tai N
palkansaajan pyynnosta
1.2.14.6.4 Hakemuksen tekeminen Kelalle tydpaikkaterveydenhuollon kustannusten X
korvaamiseksi
1.2.14.7 Valtiokonttorin, Kelan ja Kevan paatosten kasittely
1.2.14.7.1 Alkuperaisten paatosten vastaanottaminen ja arkistointi tarvittaessa X
1.2.14.7.2 Valtiokonttorin ja Kevan takautuvista tai kielteisista paatoksista kopion X
toimittaminen Palkeisiin
1.2.14.7.3 Valtiokonttorista, Kelasta ja Kevasta saatujen paatosten seuranta
1.2.14.7.4 Myénteisen paivarahapaatoksen tietojen tallentaminen jarjestelmaan
1.2.14.7.5 Korvausten tulokirjausten tarkastaminen ja hyvaksyminen kirjanpitoajossa N
muodostuvilta tositteilta (dokumenttien kierratys- ja arkistointijarjestelmassa)
1.2.14.8 Veronalaiset matka- ja matkapaiviakorvaukset ja veroviranomaiselle ilmoitettavat muut korvaukset
1.2.14.8.1 Veronalaisten paivarahojen ja matkapaivakorvausten siirtotiedoston N
vastaanottaminen ja siirtyneen tiedon tarkastaminen
1.2.14.8.2 Lahdeverovelvolliselle suoritettujen muiden kuin veronalaisten suoritusten X
ilmoittaminen Palkeisiin
1.2.14.8.3 Siviilipalvelusta suorittavien henkildiden henkilétietojen seka paiva- ja ruokarahan .
maksutietojen tallentaminen
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KIRJANPITO- ULKOISET
YKSIKKO AR TOIMIJAT

1.2.15 Palkka-ajot ja tulosteet seka niihin liittyvat toimenpiteet

1.2.15.1 Palkka-ajoa edeltavat ajot

1.2.15.2 Aikataulujen mukaiset massa-ajot

1.2.15.3 Palkka-ajo (2 x kk)

1.2.15.4 Palkka-ajosta muodostuvien tulosteiden kasittely

1.2.15.5 Siirto pankkiin (Maksuluettelo)

1.2.15.6 Maksuluettelon tarkastaminen seka hyvaksyminen

1.2.15.7 Pankkiaineiston siirtdminen jakajapankkiin

1.2.15.8 Sahkoisten palkkalaskelmien ajo ja siirto

1.2.15.9 Paperisten palkkalaskelmien ajo ja siirto

1.2.15.10 Muut massapaivitysajot mm. poissaolojen massapaivitys

1.2.15.11 Yleiskorotusten tai vastaavien palkankorotusten valmistelu yhteistyossa viraston
kanssa

1.2.15.12 Tarkistettujen ja hyvaksyttyjen korotettujen palkkataulukkojen toimittaminen
Palkeisiin pyydetyssa aikataulussa

1.2.15.13 Yleiskorotukset tai vastaavat palkankorotukset; taulukoiden tallentaminen / ajojen
ajaminen

XXX XXX [X|X|[X]|X

HRM

x

1.2.15.14 Ansio- ja palvelussuhdetietojen toimittaminen tulorekisteriin sidosryhmien kaytté6n X

1.2.16 Palkkaluettelo

1.2.16.1 Palkkaluettelon numerotarkastus ja reitittdminen virastolle. Palkka-aineistoon tehdyt
HRM |tallennukset ja muutokset tarkastetaan Palkeissa toisen henkildn toimesta (eri henkild, kuin X
muutosten tallentaja)
1.2.16.2 Palkkaluettelon asiatarkastus ja hyvaksyminen X

1.2.17 Muutosluettelo
1.2.17.1 Muutosluettelon ajaminen ja siirtdminen dokumenttien kierratys- ja
arkistointijarjestelman arkistoon

1.2.18 Maksupaivakohtainen kirjanpito-ajo
1.2.18.1 Kirjanpitoajon kaynnistys X
1.2.18.2 Kirjanpitoon muodostuvien tositteiden tarkastus ja hyvaksyminen X

1.2.19 Palkkakirjanpito
1.2.19.1 Palkkakirjanpitoon vaikuttavien seurantakohteiden tai niihin vaikuttavien tietojen
ilmoittaminen oikea-aikaisesti sopimustietojen yhteydessa

HRM |1.2.19.2 Viraston ilmoittamien seurantakohteiden tallentaminen palkanlaskentajarjestelmaan X

1.2.19.3 Kirjanpitoon siirtyneiden virheellisten tietojen selvittdminen yhdessa viraston kanssa
tietojen korjaamista varten

1.2.19.4 Palkkakirjanpidon virheiden korjaaminen suoraan Ajanhallintaan ja muiden
jarjestelmien osalta korjaamiseen liittyvien seurantakohdetietojen toimittaminen X
palvelupyynndlld Palkeisiin
1.2.19.5 Palkkakirjanpidon virheiden korjaaminen tarvittaessa lahdejarjestelmaan X

1.2.20 Palkkakustannusjako
1.2.20.1 Sopimusten seurantakohdetietojen ilmoittaminen oikea-aikaisesti Palkeisiin X
1.2.20.2 Palkkakustannusjakoon vaikuttavien seurantakohteiden tallentaminen oikea-
aikaisesti

1.2.20.3 Tybajan kohdennustietojen maarittely ja yllapito X
1.2.20.4 Kohdistustapahtumien tarkastaminen, korjaaminen ja tapahtumien hyvéksyminen
aikataulun mukaisesti

HRM

1.2.21 Muut ajot
1.2.21.1 Tyénantajan henkildstotietojarjestelma (Tahti) -siirtoajon kynnistaminen X
1.2.21.2 Ty6énantajan henkildstotietojarjestelma (Tahti) -siirtoajossa tulleen virhelistan tietojen
korjaaminen lahdejarjestelmaan aikataulujen mukaisesti

1.2.21.3 Koulutukseen seka virkistys-, luottamusmies-, yhteistoiminta- seka
tydsuojelutoimintaan kaytetyn tydajan ilmoittaminen Tyonantajan henkildstotietojarjestelmaan, X
(Tahti) mikali tiedot eivat siirry SAP HCM:sta

1.2.21.4 Muiden tyévoimakustannusten ilmoittaminen Tydnantajan
henkilostotietojarjestelmaan (Tahti)

1.2.21.5 Lomapalkkavelka-ajo tilinpaatdsta varten X
1.2.21.6 Lomapalkkavelka— ja luontoiseturaporttien toimittaminen Palkeiden kirjanpidon
palveluryhmaan ja asiakkaalle

HRM

KIRJANPITO- ULKOISET
YKSIKKO ALEIREEE TOIMIJAT
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1.2.22 Palkkatodistuksen ja vastaavien selvitysten antaminen palkansaajalle pyydettaessa

1.2.22.1 Palkkatodistuksen antaminen X
1.2.22.2 Todistus I1&8hdeverovelvolliselle Suomesta saadusta tulosta X
1.2.22.3 Ansionmenetystodistuksen antaminen X

1.2.23 Muut selvitykset

1.2.23.1 Selvitys palkkatukimaararahan kaytosta TE-toimistolle X
1.2.23.2 Palvelussuhde- ja vuosiansiotietojen (Tulorekisteri) tarkastaminen ja tarvittaessa X
korjaus

1.2.23.3 Viivastysseuraamusten ja -korkojen laskeminen silloin, kun niiden aiheuttaja on

HRM . . X
asiakasvirasto
1.2.23.4 Viivastysseuraamusten ja -korkojen laskeminen silloin, kun niiden aiheuttaja on N
Palkeet
1.2.23.5 Viivastysseuraamusten ja -korkojen maksaminen palkansaajalle X

1.2.24 Reskontran ulkopuoliset maksut (nettomaksut) ja laskutuspyynnot (palkan palautukset)
1.2.24.1 Reskontran ulkopuolisen maksun/laskutuspyynnén maaran ilmoittaminen virastolle X
1.2.24.2 Reskontran ulkopuolisen maksun/laskutuspyynnésta tarvittavien tietojen

tallentaminen jarjestelmaan X
1.2.24.3 Maksutositteen tekeminen reskontran ulkopuolisesta maksusta ja toimittaminen X
maksatukseen

1.2.24.4 Tarvittavien tietojen toimittaminen laskutukseen palkan laskutuspyyntétilanteissa X

1.2.24.5 Reskontran ulkopuolisen maksun asiatarkastaminen ja hyvéksyminen (Palkkameno
hyvaksytty ennakkoon virastossa esimerkiksi Kiekun portaalilomakkeilla, Ajanhallinnassa tai X
muun asiakkaan toimittaman hyvaksytyn toimeksiannon perusteella)

1.2.24.6 Laskutuspyynnén asiatarkastaminen ja hyvaksyminen X

1.2.25 Tilitykset

1.2.25.1 Ennakonpidatysten, lahdeverojen ja sairausvakuutusmaksujen kasittely X

1.2.25.2 Elakemaksujen, seka tapaturma- ja tyottdmyysvakuutusmaksujen kasittely X

1.2.25.3 Jasenmaksu- ja ulosottotilitykset X

1.2.25.4 Sidosryhmille maksettavien suoritusten tasmayttaminen kirjanpitotietojen kanssa X

1.2.25.5 Tilitysten ja laskujen tarkastaminen seka hyvaksyminen X

1.2.25.6 Tilityksiin ja laskuihin liittyvat selvitykset X
1.2.26 limoitusten laatiminen ja toimittaminen sidosryhmille

1.2.26.1 Palkkatietoilmoitusten ja tydnantajan erillisiimoitusten laatiminen ja toimittaminen N

tulorekisteriin

1.2.26.2 Selvitykset tapaturma- ja taloudellisen tuen maksuista

1.2.26.3 Jasenmaksutietojen toimittaminen liitoille/ammattijarjestoille (4 x vuosi)

1.2.26.4 Palkkasaamisten ja palkkaselvittelytasetilien seuranta

1.2.26.5 Palkkoihin liittyvien tilien muistiotositteiden laatiminen, mikali oikaisuvientia ei voida N

tehda lahdejarjestelman kautta
1.2.26.6 Tarvittaessa tehdaan palkkoihin liittyvien tasetilien selvitys tilinpaatésta varten X
1.2.26.7 limoitus johtoon kuuluvista virkamiehista henkildstokulujen erittelyn laatimista varten
(tilinpaatoksen liite 5)

1.2.26.8 Henkildstokulujen erittelyn laadinta (kirjanpitoyksikailla tilinpaatdksen liite 5,
rahastoilla liite 3)

1.2.26.9 Omaveron saldon seuranta tydnantajasuoritusten osalta X

1.2.27 Ulkomailla paikallisesti palkattujen palkkahallinto ja palkanmaksu
1.2.27.1 Ulkomailla paikallisesti palkattujen palkkahallinto ja palkanmaksu X

KIRJANPITO- ULKOISET
YKSIKKO AU TOIMIJAT

1.3 Henkilostopalveluihin ja palkanlaskentaan liittyvan aineiston arkistointi

1.3.1 Viraston arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti alkuperaisen palkka-aineiston
arkistointi seka ulkomailla tapahtuvan palkanlaskennan arkistointi

1.3.2 Palvelukeskus ajaa viraston dokumenttien kierratys- ja arkistointijarjestelmaan
arkistoitavaksi seuraavat palkanlaskentaan liittyvat tulosteet

- palkkaluettelo

- muutosluettelo

- palkkakirjanpidon ja -kustannusjaon kirjanpitotositteet

- maksuluettelo (pankkiyhteenveto pankeittain)

- jasenmaksujen neljdnnesvuosiselvitykset

- palkkakortti

X | X [X|X|X|Xx
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- vuosiansiot X
- tilitystositteet X

KIRJANPITO- ULKOISET
YKSIKKO AABTALERE TOIMIJAT

1.4 Kayttooikeudet ja vaaralliset tyoyhdistelmat

1.4.1 Kayttajaroolin lisdys-, muutos- tai poistopyynnén toimittaminen Palkeisiin.
Kirjanpitoyksikkd varmistaa osana esimiesvastuuta, etta kayttdoikeudet vastaavat henkilon X
toimenkuvaa.

1.4.2 Varmistus siita, etteivat samalle henkillle annettavat kayttdoikeusroolit muodosta
vaarallista tydyhdistelmaa. Mikali tallaisten tydyhdistelmien syntymista ei voida millaan muilla

rajaustoimenpiteilla valttaa, tulee riskin hallitsemiseksi jarjestda asianmukaiset kontrollit ja X
niihin liittyva valvonta.
1.4.3 Kayttdoikeuksien toimitus tarkistettavaksi virastolle kaksi kertaa vuodessa Palkeiden "

hallinnoimista palkanlaskentaan tietoa tuottavista tietojarjestelmista

KIRJANPITO- ULKOISET
YKSIKKO AR TOIMIJAT

1.5. Tietojarjestelmat

1.5.1 Palvelukeskus vastaa omistamiinsa tietojarjestelmiin rakennettavista automaattisista

kontrolleista ja niiden yllépidosta. X
1.5.2 Kaikille virastoille yhteisten henkildstohallinnon tietojarjestelmien menetelmakuvausten X
yllapito.
1.5.3 Substanssijarjestelmien integraatioiden kuvaaminen kaikille virastoille yhteiseen
palkanlaskentajarjestelmaan Palkeiden ylldpitdmien menetelmakuvausten liitteeksi
E KIRJANPITO- ULKOISET
1.6 Perehdytys ja neuvonta YKSIKKO AARVELERE TOIMIJAT
1.6.1 Informoi uusia tyontekijoitd Palkeiden jarjestamasta Kiekun kayttoon liittyvasta
HRM e . X
kuukausittaisesta yhteiskoulutuksesta
1.6.2 Uusien tyontekijoiden perehdytys Kiekun kaytt6on palkansaajan nakokulmasta kerran
HRM e ) ; X
kuukaudessa pidettavissa yhteiskoulutuksissa
1.6.3 Asiakas huolehtii organisaatiossaan siita, etta palkansaajat tietavat palvelukanavat X
teknisen tuen neuvontaan
1.6.4 Palkeet ohjeistaa ja neuvoo palkansaajaa omaan palvelussuhteeseen liittyvissa
HRM TR A : X
teknisissa asioissa mm. Portaalin tallennuksissa
1.6.5 Tydajankohdentamisen sisallollinen ohjeistus henkilostolle X
HRM 1.6.6 Palkansaajan neuvonta henkilon tydaikaan liittyvien Ajanhallinnan jarjestelmassa N

olevien tietojen osalta
HRM |1.6.7 Tydajankohdentamisen tekninen neuvonta X
HRM 1.6.8 Kokemusosien/-lisien tayttymiseen liittyviin kysymyksiin vastaaminen jarjestelmassa
olevien edellisten paatostietojen perusteella

HRM |1.6.9 Palkanmaksuun liittyviin kysymyksiin vastaaminen palkan- ja palkkionsaajille X
1.6.10 Vastaa palvelun sisallon viestimisesta esimiehille

1.6.11 Vastaa ohjeiden ja tiedotteiden viestimisesta esimiehille

1.6.12 Ohjeistaa ja neuvoo esimiehia Kieku-portaalissa tehtavien toimenpiteiden osalta.

AR Neuvoo Ajanhallinnan, Catsin, Osaavan ja eKiekun osalta esimiehia teknisissa asioissa X

1.7 Tybaikojen hallinta o enrss PALVELUKESKUS o
1.7.1 Tekee puolesta poikkeustilanteissa tydajankohdentamisen SAP HCM:aan niiden
HRM |virastojen osalta, jotka kohdentavat tydaikaa eKiekussa/CATS:issa. (Mikali esimies/HR ei X
pysty sita tekemaan)
HRM |1.7.2 Seuraa tydnajankohdennuksen puutteita esimiesten tukena X
1.7.3 Vastaa sopimusten tulkinnasta epaselvissa tilanteissa X
HRM 1.7_.4 Sel\_/_ittéé tulkintaa vaati\{_issa_gpéselvissé.tilant_ei?a as_iaa yhteistyt?_ssé asiakkaan HR- X
asiantuntijan kanssa. Pyydettdessa Palkeet voi selvittda tulkinnan VM:sta
HRM |1.7.5 Seuraa tyaikapankkituntien rajoja esimiesten tukena X
HRM |1.7.6 Seuraa liukumasaldorajoja esimiesten tukena X
HRM |1.7.7 Muistuttaa esimiehia tydaikajaksojen oikea-aikaisesta hyvaksynnasta X
1.8 Muut palvelut “Voiko | PALVELUKESKUS | Sowuar

1.8.1 Palkansaaja ilmoittaa henkilétietojen muutoksista Palkeisiin, mikali ei ole itse niita
portaalin kautta pystynyt muuttamaan. Muutospyyntd on toimitettava siind muodossa, etta X
pyynt6 voidaan jalkeenpdin tarvittaessa todentaa

1.8.2 Henkil6tietomuutosten (nimi, osoite, pankkitili) tallentaminen niiden tietojen osalta, joita
asiakas ei ole voinut tehdé Portaalin kautta

1.8.3 Pyynndstéa palkkatodistuksen, nimikirjaotteen sekd muun mahdollisen selvityksen
toimittaminen palkansaajalle

HRM |1.8.4 Muistuttaa tehtavalistalla olevista hyvaksyttavista asioista X

HRM

HRM
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2 Ajanhallinta
E L . o i . KIRJANPITO- ULKOISET
2.1 Virasto- ja viikkotyon kokoaikaisten runkosuunnitelmien teko G PALVELUKESKUS eI
2.1.1 Palkeet tekee runkosuunnitelmat vuorokalenteriin kokoaikaisille kayttaen virastossa
HRM 5 s oa ) ; . ) S s X
tehtya paivavuoroa, jolla on viraston sopimat liukumarajat ja lepotaukomaérittely
HRM |2.1.2 Palkeet paivittda arkipyhapaivat vapaapaiviksi X
2.2 Osa-aikaisten runkosuunnitelmien teko Klsligﬁ'(':go PALVELUKESKUS L;IE,T&'JS:TT
2.2.1 Asiakas ilmoittaa tarvittavat tiedot vuoroille seka liukumarajat ja lepotaukomaarittelyt X
HRM |2.2.2 Palkeet vastaa vuorojen yllapidosta asiakkaan ilmoituksen mukaisesti X
2.2.3 Asiakas toimittaa osa-aikaisten tyorytmit ja vuororyhmat X
2.2.4 Palkeet tekee runkosuunnitelmat osa-aikaisten vuororyhmiin (tehdéan ainoastaan
HRM i i e . X
henkil6ita sisaltaviin vuororyhmiin)
2.2.5 Arkipyhien paivitysta varten virastosta toimitetaan taulukko, miten tydaika tasoitetaan X
arkipyhaviikolla/tyéajan tasoitusjaksolla
HRM |2.2.6 Palkeet paivittda arkipyhapaivat vapaapaiviksi X
E - N . . KIRJANPITO- ULKOISET
2.3 Uusien osa-aikaisten tyorytmien ja vuororyhmien teko YKSIKKO PALVELUKESKUS TOIMIJAT
2.3.1 Asiakas ilmoittaa tarvittavat tyorytmit ja vuororyhmat seka niihin kiinnitettavat henkilot X
2.3.2 Mahdollisesti tarvittavan uuden ty6rytmin ja vuororyhman tekeminen vuorokalenteriiin ja
HRM |siihen kuuluvan runkosuunnitelman teko asiakkaan ilmoittamien tietojen perusteella seka X
henkildiden kiinnittdminen niihin. Samalla Palkeet paivittdd arkipyhapaivéat vapaapaiviksi.
E . KIRJANPITO- ULKOISET
2.4 Sopimustietojen tarkastus YKSIKKO AARTEEUREE TOIMIJAT
HRM |2.4.1 Palkeet tarkastaa Ajanhallinnasta uudet/muuttuneet sopimustiedot X
2.4.2 Asiakas ilmoittaa osa-aikaisella henkil6lla kaytettdvan vuororyhman X
HRM |2.4.3 Osa-aikaisten osalta paivitetaan tieto kaytettdvasta vuororyhmasta X
2.4.4 Takautuvan sopimusmuutoksen yhteydessé ajanhallinnan leimaustietojen poistaminen X
vanhalta sopimukselta ja siirtdminen uudelle sopimukselle
. i L E KIRJANPITO- ULKOISET
2.5 Tydaikapankkien kiinnitys tarvittaessa YKSIKKO PALVELUKESKUS TOIMIJAT
2.5.1 Asiakas ilmoittaa tydaikapankkien kiinnittamisesta muiden kuin liukumasaldopankin X
osalta
2.5.2 Palkeet kiinnittda automaattisesti uusille henkilgille liukumasaldopankin sopimuksen
HRM - A P . . L ; . X
yhteydessa ja muiden tydaikapankkien osalta viraston ilmoituksen mukaisesti
HRM |2.5.3 Aiemmin jo kaytettyyn tyoaikapankkiin tehtava korjaus X
2.6 Tietojen tuontilokien seuranta K'?.i‘s‘.'ﬂ?' PALVELUKESKUS lib'fﬁ.'ff:
HRM 2.6.1 Palkeet seuraa tietojen tuontilokilta mahdollisia virheité (leimatiedot, poissaolot ja lomat,
s X
henkilét, seurantakohteet)
HRM 2.6.2 Palkeet tekee tuontilokien virhetilanteiden selvityksen ja on asiasta tarvittaessa X
yhteydessa virastoon
2.7 Laskentavirheiden selvitys Klsli‘s\:m{)o PALVELUKESKUS L-:-IZ)T;:E::
HRM 2.7.1 Palkeet seuraa laskentavirheita ja ratkaisee ne. Tarvittaessa ollaan yhteydessa N
virastoon.
2.7.2 Tarvittaessa asiakkaalla perutaan laskentajakso, tehdaan tarvittavat korjaukset ja X
hyvaksytaan laskentajakso uudelleen
_ . L. KIRJANPITO- ULKOISET
2.8 Tyoaikakorvaustietojen siirto palkanlaskentaan STETTG PALVELUKESKUS eI
2.8.1 Asiakas huolehtii, ettd jaksot on hyvaksytty palkanmaksuaikataulun mukaisesti X
2.8.2 Palkeet ajaa tydaikakorvausten siirrot palkkoihin Ajanhallinnan organisaatioyksikoittain
HRM |palkanmaksuaikataulun mukaisesti, mukaan lukien tuntipalkkaiset henkil6t. Asiakas ilmoittaa X
henkil6t, joista tehdaan palkkaansiirto myds tuntien osalta
2.9 Pankkituntien maksu/Saldotuntien perinta K'?.i‘s\ﬁf;?' PALVELUKESKUS L.:.'(‘)Tﬁ:‘,s::
2.9.1 Paatos pankkituntien maksusta/saldotuntien perinnasta X
HRM 2.9.2 Palkeet tekee saldon vahennyksen tydaikapankkiin ja laittaa tarvittavat pankkitunnit N
maksuun virastosta tulleen paatéksen mukaisesti
HRM 2.9.3 Palkeet laittaa saldotuntien perinnan palkanmaksuun virastosta tulleen paatoksen N
mukaisesti.
—_ i e KIRJANPITO- ULKOISET
2.10 Osapaivan vuosiloman syotto YKSIKKO AARELUEEOE TOIMIJAT
2.10.1 limoittaa osapaivan vuosiloman kellonajat Palkeisiin X
2.10.2 Osapaivan vuosilomajakson jaadessa virhelokille lomien siirrossa Ajanhallintaan,
HRM ) ) L X
Palkeet varmistaa vuosiloman kellonajat virastosta
HRM |2.10.3 Palkeet tallentaa osapaivan vuosiloman ajanhallintaan X
HRM |2.10.4 Osapaivan vuosiloman poisto tehdaén Palkeissa virhelokin perusteella X
2.11 Ulkopuolisten henkiléiden tallentaminen Ajanhallintaan (eKieku-leimaukset) KIRJANPITO- PALVELUKESKUS ULKOISET
: YKSIKKO TOIMIJAT
2.11.1 Ulkopuolisten henkildiden tallentaminen Ajanhallintaan niiden virastojen osalta, joilla on
HRM . ; X
kaytossa eKieku-leimaukset
2.11.2 Asiakas pyytaa tarvittaessa virkamiesoikeudet kayttévaltuushallinnasta ulkopuoliselle X
henkildlle.
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3 Palkasta perittavat muut kuin lakisaateiset erat
e K - N KIRJANPITO- ULKOISET
3.1 Palkasta perittavat muut kuin lakisaateiset erat G PALVELUKESKUS eI
3.1.1 Tyésuhdematkalipputietojen ilmoittaminen Palkeisiin erikseen sovitun aikataulun N
mukaisesti
3.1.2 Liikunta- ja kulttuuriseteleiden omavastuuosuuden perintéatietojen ilmoittaminen N
Palkeisiin
3.1.3 Palkasta perittdvien muiden erien ilmoittaminen Palkeisiin (esim. vuokra, autopaikka, X
lounassetelit jne.)
HRM |3.1.4 Palkasta perittavien muiden erien tallentaminen X
3.1.5 Palkasta perittdvien muiden erien tulokirjausten tarkastaminen ja hyvaksyminen
HRM S e X
kirjanpitotositteilta
4 Muut asiakkaan kanssa sovitut tehtavat
o KIRJANPITO- ULKOISET
4.1 Muut tehtavit YKSIKKO AREGEOE TOIMIJAT




