PALVELUSOPIMUS

1. OSAPUOLET

Asiakas Kaarinan kaupunki (Asiakas)
Y-tunnus 0133226-9

Osoite Lautakunnankatu 1, 20780 Kaarina
Palveluntarjoaja Tilikunta Oy (Tilikunta)

Y-tunnus 2123016-3

Osoite Urusvuorenkatu 3, 20360 Turku

Asiakas ja Tilikunta voivat olla jaliempana erikseen osapuoli ja kumpikin yhdesséa osapuolet.

2. SOPIMUKSEN TAUSTAA

14.6.2018 paivatyssa osakassopimuksessa Asiakas on sitoutunut tilaamaan Tilikunnalta laskentapalveluita
Tilikunnan kanssa solmittavan palvelusopimuksen mukaisessa laajuudessa ja ehdoin.

Sopimuksella sovitaan ehdoista, joilla Tilikunta tuottaa laskentapalveluita Asiakkaalle.
Sopimus koskee seuraavia palveluja, jotka on tarkemmin kuvattu litteessa 1 (Vastuunjakotaulukot):

- Myyntireskontra

- Ostoreskontra

- Maksuliikenne

- Kirjanpito

- Kayttbomaisuuskirjanpito

- Tilinpaateksen laatiminen ml. konsernitilinpaatos

- Palkanlaskenta

- Taloushallintoon ja palkanlaskentaan liittyvé viranomaisraportointi

3. SOPIMUS JA SOVELTAMISJARJESTYS

Tama sopimusasiakirja ja sen liitteet muodostavat osapuolten valisen sopimuksen. Mikali sopimusasiakir-
jan ja sen liitteiden valilla on ristiriitaa, sovelletaan niita seuraavassa jarjestyksessa:

1) Téama sopimusasiakirja
2) Sopimuksen liitteet 1-3
3) JYSE 2014 Palvelut (Huhtikuu 2017 / Paivitysversio)

4. PALVELUMAKSUT

Palvelujen hinta muodostuu 1.1.2019 alkaen seuraavasti:

1) Tilikunnan tyéntekijdiden henkildstékulut siind suhteessa kuin Tilikunnan tyntekijat suorittavat
Asiakkaan laskentapalvelujen tydtehtavia.

2) Tilikunnan toiminnan muut kustannukset (hallinto, palvelujen ostot, aineet ja tarvikkeet seka vuok-
rat ja muut kulut) jaetaan Tilikunta Oy:n osakkaiden omistusosuuksien suhteessa.

Vuoden 2019 budjetti ja kuntien jako-osuudet ovat sopimuksen litteena (liite 2). Tilikunta seuraa liitteena
olevaa budjettia ja ilmoittaa viipymaétta Asiakkaalle mahdollisista ennakoitavissa olevista budjettipoikkea-
mista.

Osapuolten yhteisena tavoitteena on tehostaa laskentapalvelujen prosesseja siten, etta Tilikunnan asiak-
kaiden laskentapalvelujen prosessit yhdenmukaistetaan ja asiakkaiden laskentapalvelut hoidetaan samoil-
la, Tilikunnan hallinnoimilla ohjelmistoilla. Uusien yhteisten ohjelmistojen ja prosessien my¢&té osapuolten
yhteisend tavoitteena on siirty4 hinnoittelussa suoritemaariin perustuvaan hinnoitteluun. Suoritemaariin
perustuvasta hinnoittelumallista sovitaan tarkemmin erikseen. Toistaiseksi hinnoittelu muodostuu kohdan 4
ensimmaisessa kappaleessa kuvatulla tavalla.



5. PALVELUJEN TUOTTAMINEN

Palvelun tuottamiseen sovelletaan litteen 1 Vastuunjakotaulukot mukaista tyénjakoa ja toimintatapaa Asi-
akkaan ja Tilikunnan valilla.

Sopimuksen toimivuutta ja palvelun laatua seurataan Tilikunnan ja Asiakkaan vélisissé saanndllisissa seu-
rantakokouksissa.

6. TIETOSUOJA

Tilikunta vastaa siita, ettd palvelua tuotettaessa noudatetaan salassapidosta, vaitiolovelvollisuudesta, tie-
tosuojasta ja salassa pidettavien tietojen luovuttamisesta annettuja voimassa olevia saadoksia. Lisaksi
Tilikunnan tulee noudattaa asiakirjojen ja tietojen késittelyssa ja arkistoinnissa Asiakkaan antamia ohjeita
elleivat annetut ohjeet poikkea merkittavasti Tilikunnan palvelumallista liséten olennaisesti Tilikunnan tyo-
maaraa, jolloin osapuolilla on velvollisuus neuvotella ohjeistusten muuttamisesta kohtuulliseksi katsottavaa
tydmaaraa vastaaviksi.

Palvelutuotannossa on noudatettava salassapidosta annettuja julkista hallintoa koskevia voimassa olevia
saadoksia kuten lakia viranomaisten toiminnan julkisuudesta.

Tilikunta noudattaa voimassa olevan tietosuojalainsaadannén edellyttamia menettelytapoja ja henkilétieto-
jen kasittelya ja suojaamista koskevia saannoksia. Tilikunta vastaa siit4, etta palvelu on kulloinkin voimas-
sa olevan tietosuojalains&&dannon ja sopimuksen vaatimusten mukainen, ottaen erityisesti huomioon, mitéa
sisaanrakennetusta ja oletusarvoisesta tietosuojasta on saadetty.

Asiakas on rekisterinpitaja. Tilikunta noudattaa henkilotietojen kasittelijana taman sopimuksen liitteena
olevia ehtoja henkildtietojen kéasittelysta (liite 3).

Jos sopimuksen osapuoli on maksanut rekisterdidylle korvauksen tietosuojalainsdadannén rikkomisen
johdosta aiheutuneesta vahingosta, on talla sopimuksen osapuolella oikeus sovittujen vastuunrajoitusten
rajoittamatta perid samaan tietojenkasittelyyn osallistuneelta toiselta sopimuksen osapuolelta téaman va-
hingonkorvausvastuuta vastaava osuus rekistergidylle maksetusta korvauksesta. Sopimuksen osapuolen
vastuu rekisterdidylle aiheutuneesta vahingosta maaraytyy EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 82 artiklan 4
kohdan tai muussa tietosuojalainsaadannéssé olevan vastaavan maarayksen mukaan.

7. ASIANHALLINTA

Tilikunnan laskentapalveluissa syntyvan asiakirjatiedon omistaa Asiakas ja ne ovat viranomaisen asiakirjo-
ja (julkisuuslaki 5 §).

Julkisuuslain 18 § edellyttaman hyvan tiedonhallintatavan toteuttamiseksi Tilikunnan tulee huolehtia asia-
kirjojen ja tietojarjestelmien seka niihin siséltyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta, kaytettavyy-
dests, suojaamisesta, eheydests, sailyttamisesta ja muista tiedon laatuun vaikuttavista tekijoista.

Asiakirjatiedon kasittelyn, sailyttamisen ja havittamisen ohjeistaminen ja valvonta kuuluu Asiakkaalle.
Asiakirjatiedolla tarkoitetaan tass4 seké paperista ettd séhkoista asiakirjatietoa. Tilikunta noudattaa Asiak-
kaalle tuottamassaan palvelussa syntyvan asiakirjatiedon kéasittelyssd Asiakkaan laatimaa arkistonmuo-
dostussuunnitelmaa tai tiedonohjaussuunnitelmaa, jonka Asiakas toimittaa Tilikunnalle. Suunnitelmassa on
paatetty mm. asiakirjatiedon sailytysaika ja -muoto. Tilikunta noudattaa palvelussa syntyvan asiakirjatiedon
kasittelyssa, sailyttamisessa ja havittamisessa lakeja, ohjeita ja Asiakkaan asiakirjatiedon kasittelysta ja
sailyttamisesta Tilikunnalle toimitettuja madrayksia ja ohjeita (Julkisuuslaki, Arkistolaki, Kirjanpitolaki, kir-
janpitolautakunnan yleisohjeet).

Tilikunnan laskentapalveluissa syntyvan asiakirjatiedon antamisessa noudatetaan Asiakkaan Tilikunnalle
toimittajia ohjeita.

Tilikunnalla pitaa olla nimettyna henkild, joka vastaa asiakirjatiedon kasittelysta ja sailyttamisesta.

Asiakas vastaa asiakirjatiedon havittamisesta.

8. OSAPUOLTEN VASTUUT JA VELVOLLISUUDET

Tilikunta vastaa siita, ettd sopimuksen mukaiset palvelut suoritetaan ammattitaitoisesti ja huolellisesti. Tili-
kunta reklamoi virheista Asiakkaalle. Huomatessaan Asiakkaan toiminnasta johtuvan virheen Tilikunta on
velvollinen palauttamaan virheellisen aineiston Asiakkaalle tai korjaamaan virheen, jos siita erikseen sovi-
taan.

Tilikunta vastaa sopimusrikkomuksestaan aiheutuvasta vahingosta tamén Sopimuksen seuraavissa kap-
paleissa kuvatun mukaisesti.



Tilikunta vastaa Asiakkaalle aiheuttamastaan valittsmasta vahingosta, joka on aiheutunut palvelun tuotta-
misessa tapahtuneesta virheests, laiminlyonnista tai muusta sopimuksen mukaisen velvollisuuden taytta-
matta jattdmisesta. Asiakkaalla on oikeus saada korvaus tallaisesta vahingosta, ellei virhe tai laiminlyénti
cle aiheutunut Asiakkaasta johtuvasta syysta tai ylivoimaisesta esteesta.

Tilikunta vastaa Asiakkaalle viivastyksen seurauksena syntyneestd valittdmasta vahingosta, mikali Palve-
lun toimittaminen viivastyy Tilikunnasta johtuvasta syysta yli viisi (5) arkipaivaa, eika viivastys johdu ylivoi-
maisesta esteesta. Jos viivastys on johtunut Asiakkaan laiminlyénnista tai virheesta, Asiakkaalla ei ole
oikeutta korvaukseen.

9. SOPIMUKSEN MUUTTAMINEN

Osapuolet voivat muuttaa t4ta sopimusta ainoastaan Kirjallisesti, muut muutokset ovat mitattémia. Muutok-
set tulevat voimaan, kun molemmat osapuolet ovat asianmukaisesti hyvéaksyneet ja allekirjoittaneet osa-
puolten toimivaltaisten edustajien toimesta.

10. SOPIMUKSEN SIIRTAMINEN

Tilikunnalla ei ole oikeutta iiman Asiakkaan suostumusta osaksikaan siirtda sopimusta kolmannelle osa-
puolelle.

11. LASKUTUS JA MAKSUEHDOT

Laskutus tapahtuu 1.1.2019 alkaen kuukausittain perustuen liitteessa 3 olevaan vuoden 2019 budijettiin ja
kuntien jako-osuuksiin. Tasauslaskutus tehd4an vuosittain perustuen Tilikunnan tilikauden toteutuneisiin

kustannuksiin.

Maksuehto on kolmekymmenta (30) paivaa netto laskun paivéyksesta. Laskuun kohdistuvat huomautukset
on tehtéva seitseman (7) paivan kuluessa laskun paivayksesta. Viivastyskorko on korkolain mukainen.

12. VOIMASSAOLO

Sopimus on voimassa méaéaraajan 1.1.-31.12.2019.

Vuodelle 2020 tehdaan uusi sopimus loppuvuonna 2019,

13. ERIMIELISYYKSIEN RATKAISEMINEN

Sopimusta koskevat erimielisyydet pyritaan ratkaisemaan keskinaisin neuvotteluin. Mikali neuvotteluissa ei
paasta yksimielisyyteen, ratkaistaan riitaisuudet Varsinais-Suomen kéréjaoikeudessa. Taman sopimuksen
tulkintaan sovelletaan Suomen lakia.

14. REFERENSSI

Tilikunnalla on oikeus kaytta4 Asiakkaan nimea asiakasreferenssina.

15. SOPIMUSKAPPALEET

Sopimusta on laadittu kaksi (2) samasanaista kappaletta, yksi (1) kummallekin osapuolelle.

Kaarina pna kuuta 2019

Kaarinan kaupunki

Tilikunta Oy






Liite 1 Vastuunjakotaulukot

KIRIANPITO palvelu-
kesk asiakas [kommentit kdyttoonotto
Kirjanpito-ohjelmiston toiminnot
a b | Tilikartan suunnittelu ja perustaminen, X X Uusien tilien avauksissa huomioidaan 1.1.2019
Tilikartta muutosten pdivittiminen sekid mahdollisten taloustilaston vaatimukset. Tilikartta on kaikilla
paakirjatilien sulkeminen kuntajdsenasiakkailla yhteinen, mahdollisilla
muilla asiakkailla yhtiémuodon vaatima.
Tilikartan yhtendistaminen vuoden 2020
kirjanpitoon.
12 Palvelukeskus vastaa tilikartan ohjeistamisesta X Muutokset vain asiakkaiden yhteispaatokselld. [1.1.2019
Tilikartan ohjeistus kuntaliiton tililuettelon mukaisesti. Vastuuhenkildt palvelukeskus ja asiakas
13 Madritelldd@n laskentatunnisteen rakenne (tili, x o Taloustilaston vaatimusten mukainen 1.1.2019
Laskentatunnisteen kustannuspaikka, hanke, projekti, toiminto,
madrittely kumppani, konserni, jne.).
14 Asiakas ilmoittaa kirjallisesti tunnisteiden X Tiedot ilmoitetaan sdhkdiselld lomakkeella 1.1.2019
Laskentatunnisteiden ylldpito [avaukset, sulut ja muutokset, esim. hankkeet, kirjallisesti. Lomakkeella yksildiddan
kustannuspaikat ja projektit. alku/sulkupdiv, hierarkkiataso, taloustilaston
tehtavaluokka, laskujen hyviaksymisoikeus ja
raportointi. Asiakkkaan vastuulla on tunnisteen
kohdistuminen oikein taloustilastossa.
15 Uusien laskentatunnistetietojen perustaminen, X Taloustilaston vaatimukset varmistetaan 1.1.2019
Laskentatunnisteiden ylldpito |muutosten paivittiminen seki mahdolliset perustamisen yhteydessa.
laskentatunnisteiden sulkemiset
1.6 Uusien liikelaitosten, tytaryhtididen ym. X Huomioitava riittdva aika uuden yrityksen 1.1.2019
Yrityksen perustaminen tai perustamisesta, fuusioitumisesta tai perustamiseksi, vaatii yhteistyota
fuusio tai lakkauttaminen lakkauttamisesta ilmoittaminen ja juridiset ohjelmistotoimittajien kanssa.
toimenpiteet
1.7 Uusien liikelaitosten, tytaryhtididen ym. x Yhteistyossd ohjelmistotoimittajien kanssa 1.1.2019
Yrityksen perustaminen, perustaminen ja yritysten fuusioimiseen tai
fuusio tai lakkauttaminen lakkauttamiseen liittyvit toimenpiteet
talousohjelmassa
1.8 Asiakas ilmoittaa uudet ja poistettavat b Tiedot ilmoitetaan sdhkaiselld lomakkeella 1.1.2019
Kayttdjdhallinta kayttdjat kirjallisesti.
1.9 Uusien kdyttdjien/ryhmien/roclien X X Laskentapalvelukeskus vastaa talousohjelman  [1.1.2019
Kayttdjahallinnan ylldpito perustaminen ja poistaminen, tunnuksista. Asiakkaat vastaavat raportoinnin ja
kéyttooikeuksien muuttaminen ao. prosessin taloussuunnittelun kdyttdjihallinnasta (Kaarina).
jdrjestelmista toimeksiantojen perusteella ja
salasanojen resetointi/nollaus
1.10 Ohjaustietojen, asetusten ja lakisdateisten X 1.1.2019
Ohjaustiedot muutosten paivittdminen, testaaminen seka
kayttoonotto
111 Ongelmatilanteiden selvittdminen eri X X Sisdisen raportoinnin, taloussuunnittelun ja 1.1.2019
Jarjestelmdongelmien sidosryhmien kanssa ja ongelmatilanteiden laskutuksen osalta asiakas vastaa kiyttotuesta.
selvittiminen tiedottaminen
112 Asiakkaan yhteydenoton jilkeen suunnittelu, X X 1.1.2019
Jarjestelmamuutokset uusien [toteutus, testaaminen seka kiyttoonotto
littymien/asiakkaan osalta
1.13 Asiakkaan yhteydenoton jilkeen suunnittelu, X X Laskentapalvelukeskus vastaa asiakkaiden 1.1.2019
Jarjestelman/prosessin materiaalien tekeminen seka koulutus yhteyshenkilbiden koulutuksesta. Asiakkaat
massakoulutukset vastaavat omien tyéntekijoidensd koulutuksen
kustannuksista. Asiakkaat vastaavat omien
tydntekijéidensi raportoinnin ja
taloussuunnittelun perehdytyksesti.
1.14 Asiakas vastaa, ettd laskentapalvelukeskuksella X Esim. Katso-tunnukset 1.1.2019
Viranoemaistunnukset on kdytdssa tarvittavat tunnukset
viranomaistietojen ilmoittamista varten.
Tilikaudenaikainen kirjanpito
21 X Tilikausi avataan, kun tarvittavat arkistoinnit 1.1.2019
Tilikauden avaaminen edelliselta tilikaudelta on tehty.
22 X 1.1.2019

Avaava tase




23 Aineistoa lahettévé taho ilmoittaa ldhetetystda  [1.1.2019
Kirjanpito-aineistojen aineistosta tapauskohtaisesti riittavat tiedot
lahettdminen laskentapalvelukeskukselle kontrollitarkistusta
esijarjestelmastd (asiakkaan varten. Esim. laskutusohjelmista tulevat
hallinnassa olevat) aineistot, varastokirjanpidosta tulevat aineistot
24 Aineiston sisaanluku manuaalisesti tai Esimerkiksi tilioteviennit ja palkkatapahtumat  |1.1.2019
Kirjanpito-aineistojen ajastetusti esijrjestelmastd ja tiedoston
|ahettdminen virhetilanteiden ldpikaynti
esijarjestelmasta
(laskentapalvelukeskuksen
hallinnassa olevat)
2.5 Kirjanpitoaineistojen sisddnluku manuaalisesti 1.1.2019
Kirjanpito-aineistojen tai ajastetusti, mahdollisten virhetilanteiden
sisddnluku lapikaynti sekd asiakkaan informointi
virhetilanteista. Esijarjestelmdsta ilmoitettujen
lukujen vertailu. Jatkotoimenpiteet ratkaistaan
tapauskohtaisesti ja ilmoitetaan tarvittaessa.
2.6 Asiakas laatii tositteet sisdisista siirroista, sekd Asiakkaan yhteyshenkilt toimittavat tiedot 1.1.2019
Tositteen laatiminen omasta toiminnasta johtuvien virheiden laskentapalvelukeskukselle sahkoiselld
korjaamisesta. tositteella. Esim. hankkeet ja projektit, sisdisen
Palvelukeskus laatii tositteet esim. laskennan tarpeet
jaksotuksista, tasetilien tdsmaytyksesta ja
omasta toiminnasta johtuvien virheiden
korjaamisesta.
2.7 Asiakas hyvaksyy tositteet, jotka on itse Palvelukeskus voi korjata arvonlisdverotukseen 1.1.2019
Hyviksyminen laatinut. Palvelukeskuksen tekemat tositteet liittyvit virheet. Palvelukeskus ilmoittaa kootusti
Iahetetdan asiakkaalle hyvaksyttavaksi. asiakkaalle tekeminsa korjaukset.
2.8 Asiakkaat paattavit ja tiedottavat Toiveena on yhteneva aikataulu. Suljetaan 1.1.2019
Kauden sulkeminen henkildstdaan ja palvelukeskusta puolessa kuussa, jonka jdlkeiset tapahtumat
kuukausikirjanpidon ml. arvonlisdveron kirjautuvat seuraavalle kuulle.
sulkuaikataulusta.
29 Palvelukeskus sulkee kuukausikirjanpidon 1.1.2019
Kauden sulkeminen aikataulun mukaisesti.
2.10 Asiakkaan ja palvelukeskuksen vastuu esim. vilitystilit, sosiaalipalvelujen tuet, 1.1.2019
Tasmaytysten tekeminen tasmiytyksistd sovitaan erikseen maéritellyn myyntireskontratilit, ostoreskontratilit,
tasmiytysvastuujakotaulukon mukaisesti. kassatilit, nykyisen kdytdnndn mukaisesti
211 Palvelukeskus tekee lain vaatimat 1.1.2019
Arvonlisiverolaskelmat ja arvonlisdverolaskelmat seka ilmoittaa ja tilittdd
-tilitykset verot verottajalle.
2.12 Asiakas tekee padtoksen anotaanko 1.1.2019
P&atos taannehtivasti /korjataanko taannehtivasti veroja tms., ja
tehtavistd/anottavista antaa riittdvit perustelut palvelukeskukseen
verokorjauksista oikaisua varten.
213 Palvelukeskus anoo asiakkaan pyynnosta 1.1.2019
Taannehtivasti veroihin liittyvat korjaukset.
anottavat/tehtdvat
verokorjaukset
Taloussuunnittelu
31 1.1.2019
Taloussuunnittelun ohjeistus
ja aikataulu
3.2 Uuden taloussuunniteluvuoden avaus, 1.1.2019
Taloussuunnitteluohjelman  [laskentasd@nndt, kdyttdjien avaus,
miaritykset raporttikaavat, jne.
33 Sisidisten erien, mm. sisdiset vuokrat, laskenta 1.1.2019
Sisdisten erien laskenta
34 Ulkoisten, sisdisten sekd massana syotettavien 1.1.2019
Tallennus erien tallennus ja tismaytys
taloussuunnitteluohjelmaan |taloussuunnitteluohjelmassa
35 Asiakas kokoaa talousarviokirjan. 1.1.2019
Talousarviokirjan laadinta
3.6 Asiakas toimittaa budjetointijarjestelmdstd 1.1.2019
Taloussuunnitelmatietojen tiedot tiedostona palvelukeskukseen.
toimittaminen
3.7 Palvelukeskus sisddnlukee sdhkdisen aineiston Laskentapalvelukeskus vastaa vastaanotettujen |1.1.2019

Taloussuunnitelmatietojen
sisdanluku kirjanpito-
ohjelmaan

tai tallentaa tiedot manuaalisesti
taloushallinnon jarjestelmaan.

ja ilmoitettujen tietojen tdsmayttdmisesta.




3.8 Asiakkaat toimittavat paitdkset 1.1.2019
Médrdrahamuutosten madrarahamuutoksista tiliinteineen
ilmoittaminen palvelukeskukseen (ja tekevit muutokset

erilliseen TA-ohjelmaan).
3.9 Palvelukeskus tekee muutokset asiakkaan 1.1.2019
Muutosten tallentaminen ilmoitusten mukaisesti taloushallinnon

kirjanpitojérjestelmain,
Raportointi
4.1 Asiakas vastaa kdyttdjien avauksesta, 1.1.2019
Raportointiohjelman ylldpito  [kayttdoikeuksista ja raporttikaavoista, jne.

Erillisen raportointichjelman ylldpito
4.2 Palvelukeskus toimittaa viralliset raportit 1.1.2019
Raporttien tasmaytys asiakkaalle tismaytyksia varten
4.3 Asiakas vastaa sisdisestd Palvelukeskus laatii viralliset raportit asiakkaan [1.1.2019
Kuukausiraportointi kuukausiraportoinnistaan. antamien aikataulujen mukaisesti
(tuloslaskelma, tase ja rahoituslaskelma).

4.4 Asiakas vastaa osavuosiraporttien aikataulusta 1.1.2019
Osavuosiraportit ja kokoamisesta.
45 Asiakas vastaa hankehakemuksista ja Laskentapalvelukeskus voi pyynnsti toimittaa |1.1.2019
Hanke/projektiraportointi ja |hankkeiden raportoinnista. allekirjoitettuja otteita raportointia varten.
hankehakemukset
Arkistointi
51 Lakisadteisten materiaalien arkistointi 1.1.2019
Esijarjestelméssa luotujen manuaalisesti tai sahkoisesti
materiaalien arkistointi
5.2 Lakisddteisten materiaalien arkistointi 1.1.2019
Kirjanpitoon liittyvien manuaalisesti tai sahkoisesti asiakkaiden
materiaalien arkistointi arkistonmuodostussuunnitelmien mukaisesti
53 Asiakas toimittaa palvelukeskukselle 1.1.2019
Arkistomapit ja tallenteet arkistomateriaalin siilytystd varten tarvittavat

materiaalit (mapit yms.).
54 Palvelukeskus arkistoi tiedot maaraaikaisesti 1.1.2019
Arkiston sailytys tilikaudella  |(tilikausi).
5.5 Asiakas noutaa ja arkistoi tiedot tilikauden 1.1.2019

Arkiston sdilytys tilikauden
jalkeen

jalkeen.




MYYNTILASKUT JA -RESKONTRA
kommentit kéytténottoaika
Esijarjestelmien toiminnot
11 Laskutuksen esijirjestelmien ohjaustietojen ja 1.1.2019
Esijarjestelman ohjaustiedot |asetusten yllépito siltd osin, kun jarjestelma
ja asetukset sité vaatii sekd tarvittavat yhteydenotot
toimittajaan.
1.2 Uusien kédyttdjien perustaminen, muuttaminen 1.1.2019
Kayttdjahallinta tai poistaminen esijarjestelmista, salasanojen
resetointi/nollaus.
13 Laskutusasiakastietojen perustaminen, Tiedot paivittyvat padjarjestelman 1.1.2019
Laskutusasiakastietojen muuttaminen ja poistaminen esijarjestelmadn laskutusasiakasrekisteriin
yllapito tai taloushallinnon paajarjestelmaan.
Laskuttaja vastaa laskutusasiakastiedoista mm.
osoite ja hetu.
14 Esijarjestelmistd ja taloushallinnon Liedon osalta palvelukeskus hoitaa 1.1.2019
E-valtuutukset paajarjestelmasta lahtevien laskujen ohjelmistovaihdokseen saakka.
valtuutukset
1.5 Uusien tuotetietojen perustaminen, 1.1.2019
Tuotteiden ylldpito muuttaminen ja poistaminen. Asiakas vastaa
tuotteen tilidinnin oikeellisuudesta mm. alv-
koodit.
Laskuttaminen
21 Laskutusaineiston kdaynnistaminen 1.1.2019
Laskutusaineistojen manuaalisesti tai ajastetusti esijarjestelmastd
lahettdminen ja tiedoston virhetilanteiden lapikdynti.
esijarjestelmasta
2.2 Laskutusaineistojen sisaanluku manuaalisesti 1.1.2019
Laskutusaineistojen tai ajastetusti sekd mahdollisten
sisaanluku paajarjestelmaan [virhetilanteiden selvittaminen.
Esijarjestelmastd lahteneiden ja
paajarjestelmaan siirtyneiden tdsmaytys.
23 Yieislaskujen laatiminen Kaarinan ja P-S ktky:n yleislaskuja tehdadn 1.1.2019
Laskujen laatiminen palvelukeskuksessa vuoden 2019 ajan. Asiakas
paajarjestelmassa vastaa niista 1,1,2020 alkaen.
(yleislaskut)
24 Laskujen muodostaminen esijarjestelméssa tai 1.1.2019
Laskujen muodostaminen ja [kirjanpidon paajarjestelmassd, sekd laskujen
|ahetettavan aineiston koonti |ldhettdminen manuaalisesti/ajastetusti.
sekd l&hettdminen
operaattorille
2.5 Asiakas vastaa laskujen lahtemisen 1.1.2019
Laskujen asiakkaille valvonnasta.
lahtemisen valvonta
Myyntireskontra
31 Reskontra-aineiston muodostaminen Kaarinan LifeCare-laskutuksen siirron tekee 1.1.2019
Reskontra- ja esijarjestelmassa asiakas.
|kirjanpitoaineistojen
ldhettaminen
esijarjestelmastd
32 Aineistojen sisadnluku manuaalisesti tai Kaarinan LifeCare, Liedon Proe, P-S ktky:n 1.1.2019
Reskontra-ja ajastetusti seké mahdollisten virhetilanteiden LifeCare laskutuksien sisdanluvut tekee
kirjanpitoaineistojen selvittaminen. Esijarjestelmasta Iahteneiden ja palvelukeskus vuoden 2019 ajan. Asiakas vastaa
sisaaniuku paajarjestelmaan siirtyneiden tasmaytys. niistd 1.1.2020 alkaen.
33 Asiakas vastaa sisaanluvun virhetilanteista. 1.1.2019
Reskontra-ja
kirjanpitoaineistojen
sisaanluvun virheet
3.4 Viitesiirtojen sisadnluku manuaalisesti tai 1.1.2019
Viitesiirto-aineiston ajastetusti, jonka yhteydessa jarjestelma
sisddnluku kohdistaa virheettomit viitesuoritukset.
3.5 Perintatoimistosta ja ulosotosta tulevien 1.1.2019
Tilitykset suoritusten kohdistaminen
36 Ali- ja osasuoritusten kohdistamiset laskulle. 1.1.2019
Virheellisten suoritusten Yli- ja tuplasuoritusten seka virheellisten
kohdistaminen viitteiden selvittelyt seka niihin liittyvat
jatkatoimenpiteet.
3.7 Viitteettdmien suoritusten kohdistaminen 1.1.2019
Viitteettomat suoritukset laskulle




3.8 Palkkioiden kirjaaminen menoksi ja 1.1.2019
Ulosottomiespalkkioiden viivastyskorkojen kirjaaminen tuloksi
kirjaaminen asiakkaan ilmoittaman tilidinnin mukaan.
39 Asiakas vastaa ja ilmoittaa palvelukeskukseen Asiakas paattaa erapaivien muutoksesta. 1.1.2019
Erdpaivamuutokset erapdivdmuutokset ja maksusopimukset
3.10 Asiakkaan hyvaksymien muutosten 1.1.2019
Erdpdivamuutosten péivittdminen reskontraan.
paivittaminen reskontraan
311 Viivastyskorkolaskujen muodostaminen 1.1.2019
Viivastyskorkolaskujen sovittujen ohjeiden mukaisesti.
muodostaminen
312 Reskontraan ja kirjanpitoon siirrettyjen 1,1.2019
Hyvityslaskun tekeminen aiheettomien tai virheellisten laskujen korjaus

tapahtuu hyvityslaskulla. Hyvityslaskun

tekemiseen pitda olla asiakkaan péatos.
3.13 Maksukattoon oikeutettavien laskujen 1.1.2019
Maksukattolaskelmien tarkastaminen, maksuvapauden
tekeminen myé&ntaminen seka siihen liittyvien

jatkotoimenpiteiden tekeminen.
3.14 Kassaan maksettujen suoritusten tilittaminen 1.1.2019
Laskun maksaminen kassaan
3.15 Kassaan maksettujen suoritusten kirjaaminen 1.1.2019
Laskun maksaminen kassaan |reskontraan
Saatavien valvonta
4.1 Maksumuistutusaineiston/-aineistojen 1.1.2019
Maksumuistutusaineiston (1. [muodostaminen ja ldhettdminen sovittujen
ja 2. maksumuistutus) aikataulujen mukaisesti.
muodostaminen
4.2 Maksumuistutusaineiston muodostaminen 1.1.2019
Perintaaineiston manuaalisesti tai ajastetusti, aineistossa
muodostaminen olevien virhetilanteiden lapikaynti seka

perintdtoimiston kuittauksen tarkastaminen
4.3 Ohimaksujen ilmoittaminen perintitoimistolle 1.1.2019
Ohimaksujen ilmoittaminen
perintatoimistolle
4.4 Ulosottoaineiston muodostaminen ja 1.1.2019
Ulosottoaineistot lahettdminen manuaalisesti tai ajastetusti.

Ulosotosta saapuvat luottotappiosuositukset,

ohimaksukyselyt, ulosoton vahvistukset jne.
4.5 Listauksen toimittaminen sihkoisesti 1.1.2019
Luottotappiolistausten asiakkaan luottotappiopaatoksen tueksi
toimittaminen
4.6 Luottotappiopaatoksen tekeminen listauksen 1.1.2019
Luottotappiopaatoksen perusteella sekd poikkeuksien ilmoittaminen
tekeminen palvelukeskusan
4.7 Laskujen poistaminen reskontrasta ja 1.1.2019
Luottotappioiden kasittely kirjanpidosta (jalkiperinta jatkuu)
4.8 Laskutusasiakkaan velkasaldon selvittdminen 1.1.2019
Laskutusasiakkaan esim. velkajarjestelytapauksissa
velkasaldon selvittaminen
4.9 Asiakkaat vastaavat valvonnasta ja 1.1.2019

Velkajérjestelyjen,
velkasaneerauksien seka
konkurssien valvonta

materiaalista




OSTOLASKUT JA -RESKONTRA, MAKSULIIKENNE, MAKSUVALMIUS paivelu-
kesk asiakas |kommentit kayttdonotto
Ostolasku- ja reskontrachjelmien toiminnot
1.1 Uusien toimittajien perustaminen ja muutosten X 1.1.2019
Toimittajien ylldpito paivittaminen
1:2 Toimittajarekisterin siivoaminen, esim. X 1.1.2019
Toimittajarekisterin dublikaatit
siivoaminen
13 Toimittajan maksukiellosta ilmoittaminen x 1.1.2019
Toimittajan maksukiellosta
ilmoittaminen
1.4 Toimittajan maksukieltoon laittaminen X 1.1.2018
Toimittajan maksukieltoon
laittaminen
1.5 Asiakas toimittaa pyynnot palvelukeskukselle, X X 1.1.2019
Viranomaisten joka antaa tiedot asiakkaalle, esim.
saldotiedustelut velkajdrjestelyt
1.6 Uusien tilauksien, sopimuksien tai X 1.1.2019
Esijarjestelman tai tilaus-, maksusuunnitelmien avaaminen, muuttaminen
sopimusjdrjestelman tai ja poistaminen
maksusuunnitelmien ylldpito
1.7 Kayttijien avaamiseen, muuttamiseen ja X 1.1.2019
Kayttdjamuutoksista poistamiseen tarvittavien tietojen
ilmoittaminen ilmoittaminen masrdmuotoisella sahkaisella
lomakkeella
1.8 Uusien kiyttdjien perustaminen, muuttaminen X 1.1.2019
Kéyttdjien avaaminen ja tai poistaminen taloushallinnon jarjestelmistd
poisto toimeksiantojen perusteella ja salasanojen
resetointi/nollaus

1.9 Tapahtumien poistaminen XX ajassa X Odottaa ohjelmistomuutosta. 1.1.2020
Ostoreskontratapahtumien
poistoajojen tekeminen
1.10 Ohjelmiston chjaustietojen ja asetusten X 1.1.2019
Ohjelmiston ohjaustiedot ja  |yll4pito, seka tarvittavat yhteydenotot
asetukset toimittajaan
1.11 Lakis#@dteisten asioiden pdivittdminen, X 1.1.2019
Lakisddteisten muutosten testaaminen, hyviksyminen ja kdyttoonotto
paivittdminen, testaaminen  |ohjelmistoon
seka kayttéonotto
1.12 Ongelmatilanteiden selvittaminen eri X 1.1.2019
Jarjestelmaongelmien sidosryhmien kanssa ja ongelmatilanteista
selvittdminen tiedottaminen
1.13 Suunnittelu, toteutus, testaaminen sekad X X 1.1.2019
larjestelmamuutokset uusien |kdyttédnotto
liittymien osalta
114 Suunnittelu, toteutus, testaaminen seka X x 1.1.2019
Jarjestelmamuutokset uusien |kdyttédnotto
asiakkaiden osalta
1.15 Asiakkaan yhteydenoton jilkeen suunnittelu, X X Laskentapalvelukeskus vastaa asiakkaiden |1.1.2019
Jarjestelman/prosessin materiaalien tekeminen seka koulutus yhteyshenkilgiden koulutuksesta.
massakoulutukset Asiakkaat vastaavat omien

tydntekijéidensd koulutuksen

kustannuksista.
1.16 Ohjaustietojen ja asetusten ylldpito, sekd X b 1.1.2019
Esijarjestelman tai tilaus-, tarvittavat yhteydenotot toimittajaan
sopimusjarjestelman tai
maksusuunnitelmien yllapito
117 Toistuvaislaskut X 1.1.2019
Laskujen automaattisen
maksuun siirtymisen tietojen
ylldpito
Ostolaskun kisittely
2.1. Paperilaskun vastaanotto, avaus, lajittelu ja X Koskee suoraan 1.1.2019
Paperilaskun tai skannaus laskentapalvelukeskukseen saapuneita
sdhkopostilaskun/maksuosoit laskuja. Tavoitteina ovat asiakkaille
uksen vastaanotto yhteinen operaattori ja

skannauspalveluntuottaja vuoden 2020

alussa.




2.2
Asiakkaalle saapuneiden
laskujen toimitus

Asiakas skannaa asiakkaalle postissa ja
sahkdpostilla saapuneet laskut seki
maksuosoitukset operaattorille

Laskentapalvelukeskus toimittaa
asiakkaille yhtendiset maksuosoituspohjat.

1.1.2019

Viranomaismaardyksesta

ulosottopaatoksen ja hyvaksyy kierrossa olevan

tehtdvat toimenpiteet

laskun.

2.3 Lasku kohdistuu tietojen mukaan oikein 1.1.2019
Asiakas vastaa oikeiden jarjestelmassa
laskutusosoitteiden ja muiden
tietojen toimittamisesta
toimittajille
2.4 1.1.2019
Puutteellisten laskujen
korjauspyyntdjen tekeminen
toimittajalle
25 Skannattujen seka verkkolaskujen vastaanotto 1.1.2019
Séhkoisen laskun vastaanotto |ja jako organisaatioittain
2.6 Skannauspalveluun virheellisesti menneiden 1.1.2019
Skannauspalvelun materiaalin [materiaalien |dpikdynti seka
|lapikaynti jatkotoimenpiteistd huolehtiminen
23 Yksittdisten laskujen perustiedot tulevat Laskun perustietoja ovat mm. 1.1.2019
Laskukohtaiset tekniset verkkolaskuissa automaattisesti. Itse toimittajatiedot, laskunumero, erépaivi,
ohjaustiedot skannattuihin tallennetaan perustiedot kirjauspadiva ja summa. Verkkolaskujen

kokonaisuudessaan. tietoja tarkistetaan pistokokein.
2.8 Laskun sisallostd tarkastetaan viralliset nimet, y. Suoraan asiatarkastukseen menevia 1.1.2019
Laskun sisdltévaatimusten tunnukset ja pankkitili laskuja ei tarkasteta,
tarkastaminen
2.9 Laskun sisllostd tarkastetaan 1.1.2019
Laskun sisdltovaatimusten arvonlisdveromerkinnat.
tarkastaminen
2.10 Laskun edelld mainittujen sisaltévirheiden 1.1.2019
Laskun reklamointi reklamointi toimittajalle seka selvitysten

tekeminen laskulle
b0 5 A Asiakas tarkastaa ja vastaa tilauksen 1.1.2019
Ennakkoperintdrekisteriottee |yhteydessa enakkoperintirekisterin
n tarkastaminen voimassaolon
212 Asiakkaan vastulla on tarkastaa tilauksen Sadnnéllinen muistuttaminen 1.1.2019
YEL/MYEL-todistuksen yhteydessd YEL/MYEL-todistuksen toimintatavasta
tarkastaminen voimassaolo.
213 Todistukset toimitetaan 1.1.2019
YEL/MYEL-todistuksen laskentapalvelukeskukseen, jossa todistus
sailyttdminen tallennetaan yksil6ivalls tiedostonimell3

kaikkien asiakkaiden kaytettiviksi.
2.14 Laskun reitittaminen sovittujen ohjeiden Laskun tietojen mukaan automaattisesti  |1.1.2019
Laskun reitittdminen mukaisesti joko yhdelle tai useammalle asiakkaalle

asiatarkastajalle
2.15 Yhteyshenkildttomille laskuille osoitetaan |1.1.2019
Reititysohje manuaalisesti Jokaiseen yksikkddn vastuuhenkild, jolle
kohdistettaville laskuille laskut Ihetetadn, Hin jakaa laskut

eteenpdin ja tarvittaessa useammalle
tilicintiriville,

Hyvaksymiskasittely
3.1 Tarkastetaan, ettd lasku vastaa toimitettua 1.1.2019
Asiatarkastus tilausta/sopimusta ja hinnat seka
(tavaran/palvelun arvonlisdverokdsittely ovat oikein.
vastaanottotarkastus)
3.2 Asiatarkastaja asettaa itselleen sijaisen 1.1.2019
Asiatarkastajan sijaistuksen  |jarjestelmissi poissaolonsa ajaksi.
ylldpito
3.3 Liitteiden lisddminen tiedostona laskulle. |asiatarkastaja vastaa liitteistiddn 1.1.2019
Liitteiden lisddminen
3.4 Lasku tilididaan oikeille laskentatunnisteille ja 1.1.2019
Tiliginti laitetaan oikeat arvonlisdverokoodit.
35 Hyvaksyja tarkastaa/taydentad tilidinnin ja 1.1.2019
Ostolaskun hyvdksyminen hyvaksyy laskun oikeellisuuden.
36 Hyvdksyja asettaa itselleen sijaisen 1.1.2019
Hyvdksyjan sijaistuksen jarjestelmassa poissaolonsa ajaksi.
yllapito
3.7 Asiakas toimittaa palvelukeskukseen 1.1.2019




3.8 Palvelukeskus tekee ostolaskusta tehtdvdsta 1.1.2019
Maksumasrayksen tekeminen [ulosottopidityksestd maksumaardyksen ja
lahettid sen asiakkaalle hyviksyttavaksi.
39 Asiakas hyvdksyy maksumaarayksen, 1.1.2019
Maksuma@drayksen
hyvaksyminen
3.10 Palvelukeskus muuttaa ostolaskun 1.1.2019
Jaljelle jaavan suorituksen perustietoihin maksettavaksi summaksi
maksaminen pidatyksen jalkeisen summan ja tiligi laskulle
tilidintirivin viranomaispidatyksesta.
311 Asiatarkastaja tai hyvaksyja voi keskeyttaa Aina laitettava kommentti 1.1.2019
Kierrossa keskeytettyjen laskun kierron, jolloin ostoreskontrassa
laskujen kasittely tehdain keskeytykseen liittyvat
jatkotoimenpiteet esim. erdpdivamuutokset.
3.12 Eradntyneiden tai laiminlybtyjen laskujen 1.1.2019
Kierron valvominen seuranta ja muistuttaminen
3.13 Asiakas ohjaa ja neuvoo 1.1.2019
Kierron viivdstymiseen asiatarkastajia/hyviksyjia kisittelemaan laskut
puuttuminen ajallaan.
3.14 Selvitetdan mista ja miksi maksukehotus tai 1.1.2019
Maksukehoituksen korkolasku on tullut sekd tehddan tarvittavat
aiheellisuuden tarkastus jatkotoimenpiteet.
3.15 Maksukehotukseen liittyvédn laskun pyytaminen 1.1.2019
Maksukehoituksen toimittajalta, jos laskua ei I6ydy
kasitteleminen
3.16 1.1.2019
Viivastyskorkojen
tarkistaminen
Ostoreskontratoiminnot
4.1 Asiakkaan hyvaksyman laskun kirjaaminen 1.1.2019
Laskun kirjaaminen ilman ilman kiertoa reskontraan ja kirjanpitoon
kiertoa reskontraan ja
kirjanpitoon
4.2 Ostoreskontrassa oleva lasku voidaan laittaa 1.1.2019
Ostoreskontrassa olevan maksukieltoon tai sen erdpaivad voidaan
laskun muuttaminen muuttaa asiakkaan ohjeiden mukaisesti.
4.3 Virheellisesti laskusta pyydetaan aina Hyvityslaskulla varmistetaan, ettei lasku  [1.1.2019
Hyvityslaskut hyvityslasku. jad toimittajan reskontraan auki.
4.4 Teknisista virheista johtuvat korjaukset Virheet korjataan asiakkaan hyvaksynnan |1.1.2019
Ostolaskujen tilidintien mukaan. Havaitut virheet ilmoitetetaan
korjaus asiakkaalle.
4.5 Tilidinnit korjataan asiakkaan pyynndsta ja Reskontrassa kauden ollessa avoin, 1.1.2019
Ostolaskujen tiliintien hyviksynnista. Jos ostolaskuissa huomataan muuten kirjanpidon muistiotositteella.
korjaus laskentapalvelukeskuksessa virhe, Noudatettava kirjanpitolakia esim.
laskentapalvelukeskus palauttaa laskun investoinneissa
asiakkaalle kommentoitavaksi.
4.6 Ostolaskuaineistojen muodostaminen ja 1.1.2019
Kierratysjdrjestelmassd sisddnluku manuaalisesti tai ajastetusti ja
olleiden laskujen siirto mahdollisten virhetilanteiden lapikdynti.
ostoreskontraan ja Ostolaskujérjestelmisté lahetettyjen lukujen
kirjanpitoon vertailu,
4.7 Muiden aineistojen siirtotiedoston esim. psop 1.1.2019
Muiden aineistojen siirto muodostaminen
4.8 Aineistot luetaan sisédn ja tarkastetaan esim. psop 1.1.2019
Muiden aineistojen siirto tietoihin, jotka on ilmoitettu aineiston
Iahettavastd paasta.
4.9 Ostoreskontratilien ja avoimien laskujen 1.1.2019
Tasmdytys tasmiyttaminen kuukausittain.
Maksatus
5.1 Ostoreskontran maksatusajo muodostetaan 1.1.2019
Maksuaineiston manuaalisesti tai automaattisesti pdivittain
muodostaminen eripiivien mukaisesti seka tehddan ajon
jalkeiset virheiden korjaukset.
5.2 Maksatusajossa hyvityslasku kohdistetaan 1.1.2019
Hyvityslaskujen veloituslaskuun.
kohdistaminen
veloituslaskuun




5.3
Laskujen maksatus

Laskut maksetaan 3 (ma, ke, pe) kertaa
viikossa. Asiakkaan pyynndsti tarvittaessa
useamminkin.

Maanantaina maksetaan maanantai-
tiistai, keskiviikkona keskiviikko - torstai ja
perjantaina perjantai - sunnuntai.

1.1.2019

5.4 Maksuaineiston lahettiaminen pankkeihin 1.1.2019
Ostoreskontran
maksuaineiston lihettdminen
pankkeihin
5.5 Sosiaalityén maksujen siirto pankkiohjelmaan 1.1.2019
Sosiaalitydn maksujen ja maksatus
siirtdminen pankkiin
5.6 Palkanlaskenta toimittaa tarvittavat hyviksytyt 1.1.2019
limoitus maksettavista tiedot palkkojen ja palkkioiden maksua varten.
palkoista ja palkkioista
5.7 Palkkojen ja palkkioiden maksu aineiston 1.1.2019
Palkkojen ja palkkioiden erapdivan mukaan
maksu
5.8 Aineistot tarkastetaan tietoihin, jotka on 1.1.2019
Muiden maksuaineistojen ilmoitettu aineiston ldhettavisti paasts.
toimittaminen ja Aineistojen maksu
tarkastaminen
5.9 Maksatuslahetyksen hyvaksynts Liedossa asiakas hyvaksyy maksut 1.1.2019
Maksatuksen lukuunottamatta palkkoja
hyvaksynta/allekirjoitus maksulilkenneohjelmassa.
5.10 Palautuneiden maksujen selvittely 1.1.2019
Maksunpalautukset
5.11 Pankkitilien avaamiseen tai lopettamiseen 1.1.2019
Pankkitilien avaamis- ja liittyvat tehtavat
lopetuspaatos
5.12 Pankkitilien tietojen tai liitettyjen palveluiden 1.1.2019
Pankkitilien tietojen tai muuttaminen
liitettyjen palveluiden
muuttaminen
5.13 Tilikdyttooikeuksista paattdminen 1.1.2019
Tilikdyttooikeudet
5.14 1.1.2018
Ottolainojen kisittely
Maksuohjelmassa maksettavat laskut
6.1 Maksuma3arayksen tekeminen mm. viranomaismaardyksesta tehtivit 1.1.2019
Maksumddrdyksen tekeminen |palvelukeskuksen laatimalla pohjalla, jossa toimenpiteet (ulosotto)

annetaan mm. maksunsaajan tiedot, erdpaivat,

summat seka tilidinnit.
6.2 Hyviksyja tarkastaa/tdydentada tilidinnin ja 1.1.2019
Maksumaarayksen hyvaksyy maksumaarayksen oikeellisuuden.
hyvaksyminen
6.3 Maksu syotetdan maksuliikkenneohjelmaan 1.1.2019
Maksun syéttdminen maksumadrdayksen mukaisesti.
Maksuliikennechjelmaan saapuva aineisto
7k Maksuliikenneohjelmasta noudetaan tiliotteet, 1.1.2019
Tiliotteiden, viiteaineistojen, |viitesiirrot sekd maksuerittelyt manuaalisesti
maksuerittelyjen sekd tai ajastetusti.
saldojen nouto pankista
7.2 Asiakas vastaa maksuvalmiudestaan. Asiakkaalla on katseluoikeus 1.1.2019
Ajantasasaldojen Palvelukeskus seuraa ja raportoi ldhiajan pankkiohjelmaan.
tarkastamien tilannetta.
7.3 Tiliotteille saapuvien suoritusten tilidintien Asiakas toimittaa viralliset paatdkset ja 1.1.2019
Viitteettémat suoritukset ilmoittaminen tiligintitiedot tositeaineistoksi
7.4 Automaattitilidintien tekeminen jirjestelmiin 1.1.2019
Automaattitilidintien asiakkaan ilmoittamien tiligintien perusteella
tekeminen
7.5 Tiliotteiden selvittely ja tiliGinnit asiakkaan 1.1.2019
Tiliotteiden kasittely tietojen mukaisesti
7.6 Kirjanpitoaineistojen muodostaminen 1.1.2019
Kirjanpitoaineiston manuaalisesti tai ajastetusti
muodostaminen
77 Maksuliikenteen tilien tdsmayttiminen 1.1.2019
Maksuliikenteen tilien kuukausittain
tasmaytys

Kéteiskassat




8.1 Asiakkaan vastuulla on toimittaa 1.1.2019
Kateissuoritusten toimitus kiateissuoritukset pankkiin.
pankkiin
8.2 Asiakkaan vastuulla on tehda kéteiskassaan 1.1.2019
Tilityslomake maksetuista suorituksista tilidity tilityslomake

ja lahettsi se palvelukeskukseen kirjattavaksi.
83 Palvelukeskus kirjaa suorituksen 1.1.2019
Tilityksen kirjaaminen tilityslomakkeen mukaisesti.
8.4 Asiakkaan vastuulla on valvoa kiteiskassoja ja 1.1.2019
Kateiskassojen valvonta ja tasmayttaa ne saannollisesti.
tasmaytys
8.5 Asiakkaan vastuulla on palvelukassan Kassojen paikayttdjaoikeudet jatkossa 1.1.2019
Palvelukassan hoito péivittdistehtavien hoito, péivan padttdminen, asiakkailla,

kassan tasmayttdminen ja kirjanpitoaineiston

muocdostaminen
8.6 Asiakkaan vastuulla on hankkia maksupaitteet 1.1.2019
Maksupadtteet ja huolehtia, ettd niista on tiedonsiirrot

pankkiin.
8.7 esim. uimahallin laskutus 1.1.2019

Kateiskassojen laskutettavat
tapahtumat




PALKANLASKENTA palvelu-
keskus |asiakas [kommentit kayttédnotto

Esijérjestelmien toiminnot (esim. web-tallennus, Titania, ProConsona, Hellewi, LifeCare)
143 Asetusten ylldpito seka X Kuuluvat kyseiselle toimialalle tai 1.1.2019
Esijarjestelman asetukset tarvittaessa yhteydenotot henkiléstopalveluille.

toimittajaan
1.2 Uusien kayttajien perustaminen, X Uuden tyontekijan sekd muutoksista ilmoittamiseen |1.1.2019
Esijarjestelmien muuttaminen tai poistaminen luotava yhtenainen toimintamalli (esim. sdhkdinen
kdyttijihallinta esijdrjestelmista ja salasanojen lomake), jonka avulla avataan/muutetaan ohjelmien

resetointi/nollaus kayttooikeudet kuntien ja palvelukeskuksen osalta.
1.3 Asiakas vastaa esijarjestelmain X Jatkossa asiakas vastaa omista siirroistaan ml, kesken
Esijdrjestelman tietojen sydtettdvista tiedoista ja ProConsonan palkkaperusteet.
syOtto ja siirtdminen siirtoajoista.
1.4 Esijarjestelmassa tehtyjen ajojen X 1.1.2019
Esijarjestelmatietojen sisaadnluku ja liittymien hallinta
vastaanotto
1.5 Asiakas vastaa esijarjestelmasta X 1.1.2019
Esijdrjestelmista tuleva tulevan aineiston
aineisto oikeellisuudesta. Palkkasihteerit

huomatessaan virheen,

palauttavat esimiehelle aineiston.

Aikatauluista pidetdan kiinni.

Myohassd korjatut virheet

maksetaan seuraavan

mahdollisen palkanmaksun

yhteydessa.
1.6 Asiakas vastaa omien X 1.1.2019
Esijdrjestelmdn ja prosessin  [ty&ntekijdidensa koulutuksesta,
massakoulutukset
Organisaatiorakenteen luominen ja yllépito palkkajarjestelmasn
23 Toiminta- ja tybyksikkétiedot X 1.1.2019
Tiedon toimittaminen sekd kustannuspaikkatiedot
organisaatiorakenteesta ja
muutoksista ilmoittaminen
2.2 Uusien tietojen perustaminen, X 1.1.2019
Organisaatiomuutosten muutosten pdivittaminen sek3
toteuttaminen tietojen poistaminen
2.3 Suunnittelu, toteutus, X X 1.1.2019
Jarjestelmamuutokset uusien [testaaminen seka kayttéonotto
asiakkaiden osalta mm. tydnantajatiedot,

yritystiedot, laskentatunnisteet,

hierarkkiat ja koodistot
2.4 Suunnittelu, toteutus, X X Neuvoteltava palvelukeskuksen kanssa ennen 1.1.2019
Jarjesteim@muutokset uusien |testaaminen sekd kayttoénotto hankintaa
littymien osalta
2.5 Asiakas yllapitad mahdollista X 1.1.2020
Vakanssirekisteri vakanssirekisteriaan. Toimitaan

nykyiselld maliilla uuden

henkilésto- ja palkkaohjelman

kayttooottoon saakka.
2.6 Kirjanpidon tilit, kustannuspaikat, X |Asiakkaan yhteyshenkild toimittaa tarvittavat ja 1.1.2019
Kirjanpidon projektit, toiminnot ja muuttuneet tiedot.
laskentatunnistetietojen jakoprosentit
toimittaminen
2.7 X 1.1.2019
Kirjanpitotietojen
tallentaminen
2.8 Ohjaustietojen ja asetusten X 1.1.2019
Ohjaustiedot/asetukset yllapito sekd tarvittaessa

yhteydenotot toimittajaan
29 Vain palvelukeskuksella on padsy X 1.1.2020
Kéyttdjahallinta palkanlaskentaohjelmaan.
2.10 Asiakas toimittaa sopimusten X 1.1.2019
Lakisdateisten muutosten ja  |pdatokset.
paikallisten sopimusten
toimittaminen




211 Lakisditeisten ja paikallisten 1.1.2019
Lakisaateisten ja paikallisten |sopimusten pdivittaminen
muutosten péivittdminen, jarjestelmaan, niiden
testaaminen sekd testaaminen, hyvaksyminen ja
kayttdonotto kayttddnotto
A2 Ongelmatilanteiden selvittdminen 1.1.2019
Jarjestelmaongelmien eri sidosryhmien kanssa ja
selvittdminen ongelmatilanteiden
tiedottaminen
Aineistojen toimitusaikataulut seké ohjeistus ja neuvonta
3.1 Asiakas ilmoittaa palvelukeskukseen Marraskuun loppuun mennessa seuraavan vuoden 1.1.2019
Palkanmaksupaivat palkanmaksupdivansa. palkanmaksupiivien muutos yhteistydssa
palvelukeskuksen kanssa
32 Palvelukeskus lahettaa asiakkaan Aikataulutus toimitetaan viahintién kuukautta ennen |1.1.2019
Palkanlaskentaan ja yhteyshenkildlle aineiston voimaantuloa
maksatukseen liittyvista toimitusaikataulun,
asioista tiedottaminen vuodenvaihteeseen liittyvan
aikataulun sekd muut tiedotteet
palkanlaskentaan liittyen.
33 Asiakas vastaa organisaationsa 1.1.2019
Palkanlaskentaan ja sisdisestd tiedottamisesta.
maksatukseen liittyvistad
asioista tiedottaminen
asiakkaalla
3.4 Asiakas huolehtii, ettd aineisto on My6hissa saapunut aineisto maksetaan seuraavan 1.1.2019
Aineiston toimittaminen toimitettu oikeellisena mahdollisen palkanmaksun yhteydessa. Tyontekijasta
toimitusaikataulun mukaan johtuvat mydhistymiset ja virheet maksetaan
palvelukeskukseen, seuraavan palkanmaksun yhteydessd.
3.5 Asiakas tiedottaa 1.1.2019

Virka- ja tydehtosopimuksista |sopimusneuvotteluiden tuloksena

ja niiden muutoksista
tiedottaminen (ml. paikalliset
sopimukset)

syntyneiden virka- ja
tydehtosopimusmuutosten asiat
palkansaajalle seka
palvelukeskukselle kirjallisena.

3.6

Virka- ja tydehtosopimuksen
tulkinta ja soveltaminen (ml.
paikalliset sopimukset)

Asiakas tekee
tulkinnan/soveltamisen
ohjeistuksen ja tiedottaa siitd
kirjallisena palkansaajalle,
esimiehelle ja palvelukeskukselle.

tiedottamisessa ja seurannassa.

Vaatii yhteistydtd mm. valmistelussa, soveltamisessa, |1.1.2019

3.7 Asiakas antaa ensisijaisesti virka- 1.1.2019
Virka- ja tybehtosopimuksen |ja tydehtosopimuksen neuvonnan
neuvonta (ml. paikalliset esimiehille ja palkansaajalle.
sopimukset)
Henkils- ja palvelussuhdetiedot
4.1 Asiakas tekee palkansaajan 1.1.2019
Tydsopimuksen tai kanssa
virkamairiyksen laadintaja  |tydsopimuksen/virkamadrayksen.
vastuu tietojen Asiakas vastaa tietojen
oikeellisuudesta ja oikeellisuudesta.
aikataulusta
4.2 Tydsopimusten/virkamaardysten 1.1.2019
Palvelussuhdetta koskevien  |nouto/kasittely sahkdisesti tai
tietojen tallentaminen lomakkeessa olevan tiedon
sydttdminen
palkanlaskentajdrjestelmdan
43 Havaitut virheet Virheet palautetaan esimiehelle korjattavaksi. 1.1.2019
Sopimuksen tai madrdyksen |korjataan/palautetaan. Korjauksista pitaa tehda uusi padtos.
virheet
4.4 Asiakas tekee sahkdisesti tai Muutosilmoitukset aina sihkdisesti palkanlaskennan [1.1.2019

Palvelujaksoon, palkkaukseen |sihképostilla muutokset

tai tydntekijan perustietoihin
tehtyjen muutoksien
ilmoittaminen

palvelujaksoon, palkkaukseen tai
tyontekijatietoihin.

aikataulun mukaisesti. Virheiden korjaukset voidaan
tehda myds sahkdpostitse. Padtokset arkistoidaan
asiakkaalla.




4.5

Palvelujaksoon, palkkaukseen
tai tybntekijan perustietoihin

tehtyjen muutoksien
tallentaminen

Palvelujaksoon tai tyontekijan
perustietoihin liittyvat muutokset
tallennetaan
palkanlaskentajarjestelmaan.

1.1.2019

4.6 Asiakas pddttad, mika oikeuttaa Asiakas toimittaa palvelukeskukseen ne todistukset, [1.1.2020
Palveluaikalisdan oikeuttavan |palveluaikalisdan palkansaajan jotka oikeuttavat palveluaikalisaan.
ajan hyvaksyminen tyétodistusten perusteella ja Laskentapalvelukeskus laskee todistusten perusteella

toimittaa paatdksen tiedoksi. ajan.
4.7 Palvelukeskus vie asiakkaan 1.1.2019
Palveluaikalisan tallentaminen |paatoksen jilkeen palkansaajan

palkkatietoihin tiedot

palveluaikalisasta seki tarkastaa

lomaoikeuden.
4.8 Asiakas toimittaa paatoksen ja Hualehdittava, ettd vuosiloma- ja 1.1.2019
Irtisanoutumista ja ilmoittaa irtisanoutumisen syyn, poissaoloilmoitukset ovat ajantasalla palkanlaskenta-
irtisanomista koskevan seka mm. tarkistaa pidettyjen aikataulunmukaisesti lopputilin laskentaa varten
padatoksen toimittaminen lomapaivien maaran ja oikeuden

lomarahaan {maaraaikaisen

paatyminen ennenaikaisesti}.
4.9 Palvelukeskus paattaa 1.1.2019
Palvelussuhteen paattyminen [palvelusuhteen, laskee ja maksaa

lomakorvauksen annettujen

tietojen perusteella.
4.10 Liedossa kansalaisopiston palkat kesken
Kansalaisopiston laskee toimistosihteeri palkka-
palkanlaskenta ajoon saakka.
Vuosilomat
5.1 Palvelukeskus ajaa 1.1.2019
Vuosittainen palkanlaskentajarjestelmasta
vuosilomaoikeuksien laskenta-|palkansaajien lomaoikeudet.
ajo koko henkildstolle
5.2 Asiakas vie ja hyvaksyy 1.1.2019
Loma-ajankohtien lomajakson sahkoiseen
ilmoittaminen jarjestelmdan tai ilmoittaa sen

lomakkeella, joka lihetetian

palvelukeskukseen,
5.3 Sahkoiseen jarjestelmaan vietyjen 1.1.2019
Loma-ajankohtien vuosilomien nouto tai
tallentaminen lomakkeessa olevan tiedon

syottdminen

palkanlaskentajirjestelmiin
5.4 Asiakas tekee pddtoksen, joka 1.1.2019
Sadstovapaapaatbksen ldhetetdan palvelukeskukseen.
tekeminen
55 Palvelukeskus vie tiedot 1.1.2019
Sadstovapaapaatoksen paatoksen mukaisesti
tallentaminen palkanlaskentajarjestelmain.
5.6 Asiakas tekee paatoksen, jolla 1.1.2019
Vuosilomaetuuksien vuosilomat siirretdan seuraavalle
siirtaminen seuraavalle palvelusuhteelle ja lahettad tiedot
palvelussuhteelle palvelukeskukseen.
5.7 Palvelukeskus vie padtoksen 1.1.2019
Siirrettavien lomien mukaisesti tiedot
tallentaminen palkanlaskentajarjestelmaan.
5.8 Asiakas ilmoittaa my6nnettyjen 1.1.2019
Lomarahan vapaaksi lomarahavapaiden méarin (mm.
vaihtaminen ladkarit) sahkoisesti tai

lomakkeella, joka toimitetaan

palvelukeskukseen.
5.9 Palvelukeskus huomioi 1.1.2019
Lomarahatietojen lomarahan maksamisen

tallentaminen

yhteydessa vaihdettujen
lomarahavapaiden maaran ja
tallentaa vdhennyksen

palkanlaskentajarjestelmadn.




5.10 Asiakas vie ja hyvaksyy 1.1.2019
Lomarahavapaan ajankohdan (lomarahavapaajakson sahkoiseen
ilmoittaminen jarjestelmdan tai ilmoittaa ne

lomakkeella, joka toimitetaan

palvelukeskukseen.
5.11 Sahkdiseen jarjestelmadn vietyjen 1.1.2019
Lomarahavapaan lomarahavapaiden nouto tai
tallentaminen lomakkeessa olevan tiedon

syottaminen

palkanlaskentajérjestelmaan.
5:12 Asiakas seuraa, etta 1.1.2019
Lomarahavapaiden seuranta |lomarahavapaat tulevat pidettyad

sovittuun paivadn mennessa. Jos

lomarahavapaita jaa pitamatta,

asiakkaan tulee informoida

palvelukeskusta miten niiden

kanssa toimitaan.
Muut poissaolot
6.1 Asiakas vie ja hyvaksyy Seurattava 12 kuukauden tayttymista 1.1.2019
Sairauspoissaolon/tyttapatur |keskeytyksen sdahkoiseen sairauspoissaoloissa = Palkaton sairausloma (myds 30,
man ilmoittaminen jarjestelmdan tai ilmoittaa sen 60, 90 péivaa tayttyminen)

lomakkeella, joka toimitetaan

palvelukeskukseen.
6.2 Asiakas lahettad Oikeus niahda ladkirintodistuksen diagnoosit (saman |1.1.2019
Ladkdrintodistuksen laakarintodistukset sairauden jatkuminen), tietoturva
Iahettaminen palvelukeskukseen.
6.3 Osasairauslomaan liittyva 1.1.2019
Osasairausioman esiselvitystyd ja paatoksen
ilmoittaminen tekeminen
6.4 Osasairausloma-ajan tybaika seka 1.1.2019
Osasairausloman palkkatietojen tallentaminen
tallentaminen palkanlaskentajérjestelmdan
6.5 Asiakas vie ja hyvaksyy 1.1.2019
Perhevapaan ilmoittaminen  |keskeytyksen sahkoiseen

jarjestelmadn tai ilmoittaa sen

lomakkeella, joka |ahetetaan

palvelukeskukseen.
6.6 Sihkbiseen jarjestelmdan vietyjen 1.1.2019
Perhevapaan tallentaminen  |keskeytysten nouto tai

lomakkeessa olevan tiedon

sybttaminen

palkanlaskentajdrjestelmdan
6.7 Elikevakuutuksen ilmoittaman Asiakas tekee keskeytyspadattksen, joka siirtyy 1.1.2019
Maaraaikainen paatoksen mukaisesti vieddan sahkoisesti palkkajarjestelmain.
kuntoutustukipaatos tiedot kuntoutustukipdatoksestd

palkansaajan tietoihin

sahkbisessa jarjestelmdssa
6.8 Palvelukeskus vie padtoksen 1.1.2019
Mairaaikaisen mukaisesti tiedot
kuntoutustukipdatoksen palkanlaskentajarjestelmdan.
tallentaminen
6.8 Asiakas vie ja hyvaksyy 1.1.2019
Muut virkavapaudet ja keskeytyksen mm.
tydlomat ilmoittaminen vuorotteluvapaat, koulutukset

sahkdiseen jarjestelmaan tai

ilmoittaa sen lomakkeella, joka

Idhetetdin palvelukeskukseen
6.9 Sahkoiseen jarjestelmiin vietyjen 1.1.2019
Muiden virkavapaiden ja keskeytysten nouto tai
tydlomien tallentaminen lomakkeessa olevan tiedon

sydttaminen

palkanlaskentajarjestelmaan

Poissaolokorvausten hakeminen /késittely




7.1
Sairauspdivdarahahakemuksen
tekeminen

Palvelukeskus tekee
pdivarahahakemuksen
palkansaajakohtaisesti Kelaan
madraajan kuluessa
paivdrahaoikeuden alkamisesta.

1.1.2019

7.2 Asiakas tdyttdad tyotapaturmasta 1.1.2019
Tydtapaturmailmoituksen vakuutusyhtién sdhkdisen
tayttdminen tybtapaturmailmoituksen ja
ldhettda sen palvelukeskukseen
tdydennettdvaksi.
73 Palvelukeskus tayttad 1.1.2019
Tyétapaturmailmoituksen vahinkoilmoitukseen palkkatiedot
palkkatiedot ja lahettad lomakkeen
vakuutusyhtiéon sahkéisesti.
7.4 Kela ldhettds paatoksen 1.1.2019
Kela ja palvelukeskukseen ja jos tulee
vakuutusyhtiopaatokset hylatyttyja paatoksid tiedottaa
niistd asiakasta. Vakuutusyhtiot
lahettavat paatokset asiakkaalle,
joka toimittaa paitokset
palvelukeskukseen.
7.5 Palvelukeskus tdydentia 1.1.2019
Aitiys- ja palkansaajan &itiys- ja
vanhempainrahahakemuksen |vanhempainrahahakemuksen
tekeminen palkkatiedot Kelaan.
7.6 Palvelukeskus hakee ditiys- ja 1.1.2019
Vuosilomakustannuskorvaust [vanhempainkauden mukaisesti
en/perhevapaakorvauksen kertyvista vuosilomista
hakeminen lomakustannusten korvaukset
Kelalta maardajan kuluessa
vanhempainrahakauden
paattymisesta.
7.7 1.1.2019
Tydterveyshuoltoon
ilmoitettavat
tyontekijaluettelot
7.8 Vuosi 2019 nykyisella toimintamallilla 1.1.2020
Tyo6terveyshuoltoon
ilmoitettavat muualta saadut
ladkaritodistukset ja omat
ilmoitukset
7.9 1.1.2019
Vuorotteluvapaaseen
liittyvien asiakirjojen
toimittaminen TE-toimistolle,
tyottomyyskassalle tai
palkansaajalle
7.10 1.1.2019
Vuorotteluvapaaseen
liittyvien palkkatietojen
ilmoittaminen
Palkasta perittavit erdt
8.1 Asiakas tekee paatoksen ja 1.1.2019
Luontoisetupdatoksen Idhettdd sen palvelukeskukseen.
toimittaminen
8.2 Asiakas ilmoittaa luontoisedun Yhtendiset kdytanndt, aterioiden verotusarvo, km- 1.1,2019

Luontoisetujen muuttuneiden
arvojen ilmoittaminen

muuteksesta (tulkinnanvaraiset)
esim. ruokailumaarat ja -hinnat,
autoetu

korvaukset




8.3 Sahkoiseen jarjestelmaan vietyjen 1.1.2019
Luontoisetujen tallentaminen |luontoisetujen nouto tai

paatoksessa olevan tiedon

sydttdminen

palkanlaskentajarjestelmaan sekd

muutoksiin liittyvat

korjaukset/oikaisut
8.4 Palvelukeskus noutaa verottajalta Kesken vuotta asiakas toimittaa verokortin 1.1.2019
Ennakonpidityksen perintd, [sdhkdisen tiedon, joka paivittyy palvelukeskukseen. Palvelukeskus tallentaa
verokortti palkanlaskentajdrjestelmaén tai verokortin tiedot.

palkansaaja toimittaa verokortin,

josta viedddn muutokset

palkanlaskentajarjestelmaan.
85 Palkansaaja toimittaa valtakirjan 1.1.2015
Ay-jasenmaksun perintad palvelukeskukseen, jossa tiedot
(paasopijajarjestot) tallennetaan

palkanlaskentajarjestelmadn.
8.6 Ulosottoviranomaiset toimittavat 1.1.2019
Ulosoton perinta maksukiellon asiakkaille, josta

tiedot toimitetaan

palvelukeskukseen

tallennettavaksi

palkanlaskentajarjestelmaan.
8.7 Asiakas vie sahkdiseen 20197
Muiden kuin lakisdateisten jarjestelmain tiedot tai ilmoittaa
perittdvien esim. ne lomakkeella, joka ldhetetdan
ateriamaksujen ilmoittaminen |palvelukeskukseen.
8.3 Sahkdiseen jirjestelmaan vietyjen 20197
Muiden kuin tietojen nouto ja tallentaminen
lakisddteistenperittavien tai lomakkeella iimoitettavien
esim, ateriamaksujen tietojen tallentaminen
tallentaminen palkanlaskenta-jarjestelmdan

palvelukeskuksessa
Tybaikakorvaukset
9.1 Asiakas vie tydvuorot 1.1.2019
Tyévuorotaulukoiden tybvuorosuunnittelujdrjestelmaa
tekeminen n tai ilmoittaa ne sahkdisella

lomakkeella, joka ldhetetdan

palvelukeskukseen.
9.2 Tydvuorosuunnittelujdrjestelmaa 1.1.2019
Toteutuneiden n vietyjen tydvuorojen nouto tai
tybvuorotaulukoiden lomakkeessa olevan tiedon
tallentaminen syottdminen

palkanlaskentajarjestelmdan
9.3 Asiakas ilmoittaa tehdyt 1.1.2019
ylitéiden ilmoittaminen ylitydtunnit.
9.4 Ylitydkorvausten laskeminen Ves/Tes -taitoinen yhteyshenkild asiakkaalla. Laskijan {1.1.2019
Ylitgiden laskeminen esim. viikoittaista/vuorokautista on tiedettivi tydviikon historia ennen viikottaisen

ylityon laskemista.

9.5 Palvelukeskus vie tiedot 1.1.2019
Ylitdiden tallentaminen ilmoituksen mukaisesti

palkanlaskentajarjestelmadn.
9.6 Asiakas ilmoittaa 1.1.2019
Erilliskorvausten erilliskorvauksiin oikeuttavat
ilmoittaminen tunnit (esim. varallaclo,

hilytysraha, sucjavaate, tydkalu,

adsl, puhelinkorvaus).
9.7 Palvelukeskus vie tiedot 1.1.2019
Erilliskorvausten ilmoituksen mukaisesti
tallentaminen palkanlaskentajarjestelmaan.
Palkkiot, tyd- ja kdyttékorvaukset
10.1 1.1.2019
Luottamuspalkkiosadntd




10.2
Luottamushenkildiden perus-
ja maksatustietojen yllapito

Toimielinten kokoonpanot,

luottamushenkildiden tiedot (ml.

puclueverot ja ennakonpiditys),
kokous- ja palkkiotiedot,
ansiomenetykset,

Tallentajalle oikeus palkkajirjestelman
luottamushenkildosuuteen,

1.1.2019

matkakorvaukset
10.3 Sdhkdiseen jarjestelmiin vietyjen 1.1.2019
Luottamuspalkkioaineiston  [palkkioiden nouto tai
siirto palkkajdrjestelmaan lomakkeessa olevan tiedon

syottaminen

palkanlaskentajirjestelmain
10.4 1.1.2019
Luottamustoimien seuranta ja
todistukset
10.5 Asiakas toimittaa ei virka- tai 1.1.2019
Hyvéksytyn palkkiolaskun, tyd{tydsuhteesta maksettavat
ja kayttokorvauksen palkkiolaskut (myds omais-,
toimittaminen perhehoitaja- ja

tukiperhepalkkiot)

palvelukeskukseen tai toimittaa

tiedon sahkdisesti
10.6 Perintdperusteiden selvittdminen Yhteistyd kirjanpito / palkanlaskenta. Kevan lomake / |1.1.2019
Ostopalvelu- ja palkkahallinnossa mm. verokortti ohje tilauksen yhteydess, asiakkaan selvitettava mm.
toimeksiantosopimusten ja henkilotiedot toiminimien osalta maksaako YEL-maksua ja
ennakonpidatysten ja/tai toimitettava sen mukaisesti tiedot joko
eldkemaksujen perinti ostoreskontraan tai palkanlaskentaan
10.7 Palvelukeskus vie ilmoitetut 1.1.2019
Palkkiota ja korvausta tiedot palkanlaskenta-
koskevien tietojen jarjestelmadn.
tallentaminen
Opettajat _
11.1 1.1.2019
Pelu-sivujen ilmoittaminen
11.2 1.1.2019
Pelu-sivujen vieminen
Tunti-tes
12.1 Asiakas tekee paperisen 1.1.2019
Tunti-tes tunti-ilmoituksen tuntikortin
tdyttdminen
12.2 Tuntien kirjaaminen 1.1.2019
Tunti-tes tunti-ilmoituksen palkanlaskentajarjestelmiin
vieminen
Lyhytaikaiset sijaiset (tybsuhde alle 13 pv)
131 Asiakas vie tunnit sahkdiseen 1.1.2019
Sijaisten tuntien jarjestelmaan tai ilmoittaa ne
ilmoittaminen lomakkeella, joka lahetetdin

palvelukeskukselle.
13.2 Sahkoiseen jarjestelmain vietyjen 1.1.2019
Sijaisten tuntien tuntien nouto tai lomakkeessa
tallentaminen olevan tiedon sydttiminen

palkanlaskentajarjestelmiin seki

lomakorvausten vieminen

palkansaajalle
Matkakorvaukset ja pidivirahat
141 Asiakas vie sahkdiseen yhteinen ohjeistus verottomista ja verollisista 1.1.2019

Verottomat ja veronalaisten
matkakorvausten ja
pdivarahojen laskeminen

jdrjestelmdan tiedot tai ilmoittaa
ne lomakkeella, joka ldhetetdsn
palvelukeskukseen.




14.2 Sihkoiseen jarjestelmaan vietyjen 1.1.2019
Matkakorvausten ja matkakorvausten ja
paivarahojen maksuunpano  |pdivdrahatietojen nouto tai

lomakkeessa olevan tiedon

sydttaminen

palkanlaskentajarjestelmaan seka

korvausten maksuunpano. Lisaksi

kertyneiden kilometrien

seuranta.
Palkka-ajot
15.1 Palvelukeskus kdynnistdd 1.1.2019
Palkka-ajojen kdynnistiminen |palkanmaksuun liittyvat ajot

sovitun aikataulun mukaisesti

(myos tarvittaessa

menojaamipalkat).
15.2 Palvelukeskus ajaa 1.1.2019
Lomapalkkavelka-ajo lomapalkkavelat.
15.3 Palvelukeskus Iahettda Asiakkaan ilmoitettava yhteyshenkild 1.1.2019
Lomapalkkavelka-ajon henkildtasolla lomapalkkavelka-
|hettaminen tarkastettavaksi |ajon asiakkaalle tarkistettavaksi

tilinpaatoksen yhteydessd.
Tilitykset
16.1 1.1.2019
Ulosottoviranomaisten
tilitykset
16.2 tulorekisteri 1.1.2019
Kuel/Vael/Tyel tilitykset
16.3 Palvelukeskus toimittaa tulorekisteri 1.1.2019
Veroilmoitukset sahkbisesti verottajalle palkat,

ennakkopidatykset,

sosiaaliturvamaksut.
16.4 Palvelukeskus toimittaa 1.1.2019
Tyblistamistukitilitykset asiakkaalle palkkatietojen

maksatukseen liittyvat asiat ja

asiakas toimittaa tilityksen KEHA-

keskukseen.
16.5 Palvelukeskus perii ja tilittad 1.1.2019
Luottamushenkildmaksu puotuemaksun sekd ldhettdd

puolueille koontiluettelon

perinnasta.
16.6 Palvelukeskus tilittad 1.1.2019
Ay-jasenmaksutilitykset jasenmaksut sekd lahettaa liitoille

koontiluettelon perinndsta.
16.7 Palvelussuhtetietojen 1.1.2019
Kuel-palvelusuhdeilmoitus ilmoittaminen Kevalle sahkbisesti
16.8 Palvelukeskus ilmoittaa tulorekisteri 1.1.2019
Verottajan vuosi-ilmoitus sihkoisesti verottajalle maksetut

palkat ja palkkajérjestelman

kautta maksettujen

matkakorvausten tiedot
16.9 Palvelukeskus ilmoittaa tulorekisteri 1.1.2019
Lokakuun tilasto sihkoisesti tilastokeskukselle

lokakuussa maksetut palkat

palkansaajittain. Tuntipaikkaisten

tilasto tehdaan erikseen.
16.10 Palvelukeskus ilmoittaa tulorekisteri 1.1.2019
Tapaturmavakuutuksen sihkdisesti vakuutusyhtidille
palkkailmoitus tapaturmaryhmittain vuosiansiot
16.11 Palvelukeskus ilmoittaa tulorekisteri 1.1.2019

Tybttdmyysvakuutusrahaston
vuasi-ilmoitus

sahkbisesti tyottomyysvakuutus-
rahastolle vakuutusvuonna
maksetut palkat




16.12
Taloudellisen tuen
palkkailmoitus

Palvelukeskus ilmoittaa Kevaan
henkilomasrat seki
palkkasummat

1.1.201%

16.13 Palvelussuhderekisteritietojen 1.1.2019
Vael tilasto (PSR) sekd vuosiansioiden

ilmoittaminen Kevaan sahkbisesti
16.14 Palvelukeskus tekee Tyel- 1.1.2019
Tyel-ilmoitus eldkelaitoksille |ilmoituksista (vuosiansiot,

palvelusuhteet) ilmoitukset

eldkelaitoksille
16.15 Palkansaajien vuosiansioiden 1.1.2019
Kuel vuosiansioilmoitus ilmoittaminen Kevalle séhkaisesti
Tyd- ja palkkatodistukset
171 Asiakas antaa esimiehen 1.1.2019
Tyotodistuksen antaminen allekirjoituksella varustetun

tydtodistuksen, joka voi sissltid

arvicinnin sekd tydn

sisaltokuvauksen
17.2 Palvelukeskus tulostaa 1.1.2019
Palvelutodistuksen antaminen |palkansaajan tai esimiehen

pyynnosta palkkajdrjestelmista

todistuksen, joka sisaltada

nimikkeen ja tysuhteen keston.

Palvelukeskus allekirjoittaa ja

postittaa todistuksen.

Tavanomaisesta toiminnasta

poikkeavat

palvelutodistuspyynnot ovat

lisdtydna tehtavia.
17.3 Palvelukeskus tulostaa 1.1.2019
Palkkatodistuksen/ palkansaajan pyynnosti
ansiomenetystodistuksen todistuksen, joka sisaltaa
antaminen palkkasummat ja postittaa sen

palkansaajalie. Tavanomaisesta

toiminnasta poikkeavat

palkkatodistuspyynnét (esim. yt-

menettelyt) ovat lisdtyona

tehtavia.
17.4 Palvelukeskus lihettds 1.1.2019
Palkkalaskelma (ansioerittely) |palkkalaskelman operaattorille,

joka toimittaa sen sihkéiseni tai

paperisena palkansaajalle
Virheiden korjaus ja takaisinperinti
18.1 Palvelukeskus iimoittaa ja Muutospdatds tehtava 1.1.2019
Palvelukeskus huomaa Iahettaa tiedon virheesti
asiakkaan tekemin virheen  |esimiehelle
18.2 Palvelukeskus selvittda 1.1.2019
Palkkardstin muodostumisen |liikamaksun syyn asiakkaan
selvittely kanssa
18.3 Asiakas laatii padtoksen palkan 1.1.2019
P&3tos palkan takaisinperinnasta
takaisinperinnisti {viranhaltijalaki/tydsopimuslaki)
184 Asiakas sopii tarvittaessa 1.1.2019

Maksuohjelman laatiminen

maksuohjelmasta palkansaajan
kanssa ja antaa kirjallisen
takaisinmaksusuunnitelman
toimeksiantona
palvelukeskukselle (esim.
tilanteessa kun tydsuhde on jo
paattynyt)




185 Viivastyneesta aineiston X Jos joutuu tekemdn paljon ylimadraista palvelua, 1.1.2019
Palkkojen takautuvat toimittamisesta johtuvat esim. jirjestelyvaraerat takautuvasti
korjaukset takautuvat (huomattavat maarat)

korjaukset palvelukeskus tekee

tarvittaessa lisdpalveluna
Arkistointi
19.1 Lakis#iteisten materiaalien X x  |mairitellaan tos/ams 1.1.2019
Asiakkaalla luotujen arkistointi manuaalisesti
materiaalien arkistointi arkistokansioihin tai sahkoisesti
19.2 Palvelukeskuksessa Lakisddteisten materiaalien vienti X madritellddn tos/ams 1.1.2019
luotujen materiaalien arkistoon sihkdisesti (tai
arkistointi pitkaaikaiset arkistokansioihin)

asiakkaiden

arkistonmuodostussuunnitelmien

mukaisesti
19.3 Asiakas toimittaa X 1.1.2019
Arkistomapit ja tallenteet palvelukeskukseen

arkistomateriaalin sailytysta

varten tarvittavat materiaalit

(mapit yms.)
19.4 Palvelukeskus arkistoi tiedot % madritelliin tos/ams 1.1.2019
Arkiston sdilytys madraaikaisesti

kalenterivuosittain
19.5 Asiakas arkistoi tiedot x  |maéritellaan tos/ams 1.1.2019
Arkiston sdilytys kalenterivuoden jalkeen ja vastaa
kalenterivuoden jalkeen materiaalin siirrosta
Muut
201 Asiakas vastaa, ettd X 1.1.2019
Viranomaistunnukset laskentapalvelukeskuksella on

kéytossa tarvittavat tunnukset

viranomaistietojen ilmoittamista

varten
20.2 Palvelukeskus tasmayttdd esim. X 1.1.2019
Palkkahallinnon tasetilien rastitilit, ennakonpidatykset,
tasmayttaminen elike- ja sotumaksut jne.
20.3 Palvelukeskus vastaa X X 1.1.2019
Palkkakorttien tallentamisesta, asiakas
tallentaminen/arkistointi tallennuspaikasta.
20.4 Asiakkaan pyynnostd X 1.1.2019
Tiedot/ selvitykset projekteja |palvelukeskus selvittaa
varten lisdpalveluna erindisia tietoja

projekteja varten, esim.

tuntipalkat ja sivukulut
205 X Palkkasihteerit avustavat uuden raportointiohjelman |1.1.2020
palkka- ja kayttddnottoon saakka.
henkilostoraporttien
tulostaminen
20.6 X X 1.1.2019
Taloussuunnitteluun
tarvittavien palkkojen koonti
20.7 X Palkkasihteerit avustavat 1.1.2019
Henkilostotilinpaatoksen
laadinta
20.8 X Palkkasihteerit avustavat 1.1.2019
Merkkipaiviluettelo
209 X Palkkasihteerit avustavat 1.1.2019
Palveluvuosilahjalista
20.10 Palvelukeskus toimittaa X X 1.1.2019
Sopimuksiin perustuvat erdt  |asiakkaan yksildidyn pyynnon

perusteella palkkasumman, jota

kiytetdan laskennan perusteena,

esim. jarjestelyvaraerd.
211 Palkkaennakoita ei makseta. X X 1.1.2019
|Palkkaennakot




KAYTTOOMAISUUSKIRIANPITO palvelu-
keskus |asiakas [kommentit kdyttéonotto

1.1 Ohjaustietojen ja asetusten yllapito seki X Vuosi 2019 asiakkaan chjelmilla 1.1.2019
paakayttajatoiminnot tarvittaessa yhteydenotot toimittajaan
1.2 Asiakkaan yhteydenoton jilkeen suunnittelu, X x 1.1.2019
Jirjestelmdmuutokset uusien |toteutus, testaaminen seki kiyttodnotto
liittymien / asiakkaan osalta
1.3 Asiakas vastaa poistosuunnitelman tekemisests X 1.1.2019
Poistosuunnitelman laadinta [ja I3hett33 tiedon palvelukeskukselle.
ja hyvdksyminen
1.4 Asiakas vastaa poistosuunnitelman X 1.1.2019
Poistosuunnitelman ohjeistus, |soveltamisesta, noudattamisesta seka
soveltaminen ja ohjeistamisesta.
noudattaminen
15 Asiakas ilmoittaa sihkéisesti lomakkeella kom- X 1.1.2019
Talousarvion kohteen tiedot palvelukeskukseen.
investointiprojektin
perustaminen ja ylldpito
1.6 Uusien investointinumeroiden perustaminen, X 1.1.2019
Talousarvion muutosten paivittdminen sekd mahdolliset
investointiprojektin investointinumeroiden sulkemiset
perustaminen ja yllapito
1.7 Hankinta tehddin toimipisteen ohjeiden X 1.1.2019
Kayttdomaisuushankinta ja mukaisesti kohteelle.
hyvaksyminen
1.8 Asiakas vastaa kidyttdomaisuuskohteen X Poistolaskenta alkaa kohteen 1.1.2019
Kayttdomaisuuskohteen valmistumisen ilmoittamisesta reaaliaikaisesti valmistumisesta.
valmistumisen ilmoittaminen |vuoden aikana heti kohteen valmistuttua.
1.9 Palvelukeskus aktivoi reaaliaikaisesti X 1.1.201°
Kayttdomaisuuden aktivointi [taloustilaston vaatimusten mukaisesti
1.10 Asiakas ilmoittaa kdyttdomaisuuden X 1.1.2019
Kdyttdomaisuuden luovutus ja|romutuksesta tai luovutuksesta kirjallisena
romutus palvelukeskukselle ja liitt&s ilmoitukseen

mahdolliset liitteet. llmoituksessa tulee olla

hyviksyntimerkinti.
111 Palvelukeskus laatii sihkéisen tai manuaalisen X 1.1.2019
Luovutuksen ja romutuksen  [tositteen asiakkaan ilmoittamien tietojen
kirjaaminen perusteella ja tekee kirjauksen jirjestelmain.
1.12 X 1.1.2019
Poistolaskenta-ajo
113 Asiakas tekee ja ilmoittaa palvelukeskukselle X Inventoidaan olemassa olevat 1.1.2019
Kayttdomaisuuden inventointi|mahdolliset kirjanpitoon tulevat kirjaukset. rakennukset, kalusto
1.14 Investointikohteiden tarkistaminen vihintdan X 1.1.2019
Investointiprojekteille neljdnnesvuosittain
kirjattujen laskujen tarkastus
1.15 Palvelukeskus tekee lopullisen tarkastuksen x X 1.1.2019
Investointikohteiden koko vuodelta ennen tilinpaitdsta. Asiakkaan
aktivoinnit ja keskeneridiset  |vastuulla on tarkistaa, etts keskenersiset
hankinnat -tilin tarkistus hankkeet -ilill4 on vain keskeneréisis

hankkeita.
1.16 Kayttbomaisuuskohteen alv-kiytén X 1.1.2019
Alv-veron palautuksen muuttaminen
seuraaminen




TILINPAATOS palvelu-
kes} kommentit kdyttédnotto

Tilinpaatosaikataulu ja ohjeistus
11 Asiakas ilmoittaa kirjallisena 1.1.2019
Tilinpadtoksen palvelukeskukselle ja konserniyhteisdille
kiasittelyaikataulun tilinpaatoksen kisittelyajankohdat.
ilmoittaminen
12 Palvelukeskus aikatauluttaa ja ohjeistaa 1.1.2019
Tilinpaatosaikataulun prosessikohtaisesti asiakkaan ja
tarkentaminen prosessitasolle|konserniyhteiséjen vastuulla olevat ja omat
seka prosessiin liittyvien tehtavat.
ohjeiden laatiminen
13 Asiakas toimittaa palvelukeskukseen pankkien 1.1.2019
Saldotodistukset sekd vastuut |saldotodistukset
ja vakuudet
Tilinpé#itoksen laatiminen
2.1 Asiakas ja palvelukeskus vastaavat ohje kohdan 1.2 mukaan 1.1.2019
Tietojen toimittaminen tilinpaatasvienneista.
tilinpaatosvientejd varten
2.2 Laskentapalvelukeskus vastaa ohje kirjanpito 2.6 ja 2.7 1.1.2019
Tilinpaatosviennit tilinpaitosvientien kirjaamisesta.
23 Palvelukeskus tekee tuloksen 1.1.2019
Tuloksen kisittely kasittelykirjaukset asiakkaan paatoksen

mukaisesti.
24 Asiakkaan ja palvelukeskuksen vastuu tase- Laaditaan erillinen liite vastuunjaosta. 1.1.2019
Tase-erittelyt ja erittelyista ja saldoselvityksistéd sovitaan
saldoselvitykset erikseen.
25 Palvelukeskus laatii tilinpaataslaskelmat, 1.1.2019
Erillistaseyksikdiden tunnusluvut ja liitetiedot.
tilinpaatokset
26 Palvelukeskus laatii tilinpaatoslaskelmat ja 1.1.2019
Tilinpaatdslaskelmat tunnusluvut.
2.7 Palvelukeskus vastaa kirjanpidosta Laaditaan erillinen liite vastuunjaosta. 1.1.2019
Kirjanpidosta johdettujen johdettujen liitetietojen laatimisesta ja pyytaa
tilinpaatoksien liitetietojen  [tarvittaessa lisatietoja asiakkaalta.
laatiminen
28 Asiakas vastaa muiden kuin kirjanpidosta Laaditaan erillinen liite vastuunjaosta. 1.1.2019
Muiden kuin kirjanpidosta johdettujen liitetietojen laatimisesta.
johdettujen tilinpaatoksien
liitetietojen laatiminen
2.9 Asiakas laatii toimintakertomuksen. 1.1.201%
Toimintakertomusten ja
toiminnallisten tavoitteiden
toteutuman laatiminen
2.10 Asiakas kokoaa tilinpaatoskirjan. 1.1.2019
Tilinpéatdskirjan kokoaminen
211 Asiakas vie tilinpaatdksen oman toimielimen 1.1.2019
Tilinpaitosten kasittely vahvistettavaksi ja allekirjoitettavaksi.
2.12 Tilitarkastukseen osallistuvat palvelukeskus ja Asiakas jarjestaa. Palvelukeskus osallistuu. 1.1.2019
Tilintarkastus asiakas.
213 Asiakas arkistoi vahvistetun tilinpaatoksen. 1.1.2019
Vahvistetun tilinpaatoksen
arkistointi
Konsernin tilinpaatds
3.1 Laskentapalvelukeskus laatii 1.1.2019
Tilinpaatosohjeet konsernitilinpaatdsohjeet ja aikataulut.
konserniyhteisdille
3.2 Asiakkaan vastuulla on huolehtia, etta Palvelukeskus pyytaa tarvittavat tiedot 1.1.2019
Konserniyhtididen tietojen laskentapalvelukeskukseen on toimitettu konserniyhtidilta.
toimittaminen tiedot konsernirakenteen muutoksista ja

konserniyhtididen yhteystiedot. Asiakas

vastaa, etta konserniyhtiot toimittavat

palvelukeskukseen tarvittavat tiedot

aikataulun mukaisesti.
33 Palvelukeskus vastaanottaa tiedot sahkoisesti 1.1.2019
Konserniyhtididen tietojen  |tai tallentaa manuaalisesti.
tallentaminen
3.4 1.1.2019
Yhdistelyt ja eliminoinnit
35 Palvelukeskus laatii tilinpaatoslaskelmat ja b 1.1.2019

Konsernitilinpadtdslaskelmat

tunnusluvut.




laatiminen

36 Palvelukeskus laatii tilinpaatoksen liitetiedot
Tilinpaatoksen liitetietojen  |ja pyytaa tarvittaessa lisatietoja asiakkaalta.

1.1.2019

3.7 Asiakkaan vastuulla on, ettd konserniyhteisot
Viralliset tilinpastokset toimittavat viralliset tilinpaatokset
palvelukeskukseen.

1.1.2019

Viranomaisraportointi

4.1
Talousarvion ilmoittaminen

Vuodesta 2020 alkaen

1.1.2020

4.2
Neljannesvuositilasto osat 1-3

1.1.2019

4.3
Neljannesvuositilasto osa 4

Asiakas vastaa ennusteesta.

1.1.2019

Taloustilaston osalja Il

4.4 Asiakas vastaa toimintatietojen antamisesta

1.1.2019

4.5
Taloustilastoon liittyvien
kysymyksiin vastaaminen

1.1.2018

4.6
Tilastotietojen taydennykset
ja korjaukset

1.1.2019

4.7 Palvelukeskus laatii ja Iahettsa asiakkaan
Veroilmoitus (Oy:t) hyviksyman ilmoituksen sahkéisesti
verottajalle.

11.2019

4.8 Asiakas laatii vaaditut veroilmoitukset ja
Veroilmoitus (kunnat ja ky:t} |varainsiirtoveroilmoitukset

1.1.2019







Tilikunta Oy

Talousarvio [1.1.-31.12.2019

Liikevaihto 1680 000,00
Materiaalit ja palvelut
Aineet, tarvikkeet ja tavarat| -21 000,00
Ulkopuoliset palvelut -167 680,00
Materiaalit ja palvelut yhteensa -188 680,00
Henkilostokulut
|Palkat ja palkkiot -1192 718,00
|Henkilasivukulut -245 819,00
Henkildstokulut yhteensa -1438 537,00
Poistot
Liiketoiminnan muut kulut -52 000,00
LIIKEVOITTO (-TAPPIQ) 783,00

Liite 2 Vuoden 2019 budijetti ja kuntien jako-osuudet



Késitelty laskentapalvelukeskuksen johtoryhmiissd 9.11.2018

[ Tilikunta Oy:n budjetin 2019 yhteenveto ja kuntien jako-osuudet B
Jaettavat
Kaarina Lieto Paimio Sauvo Yht. Hallinto sijaispalkat Yhteensa
as.luku 33099 19596 10730 3007 66432
omistusosuus 49 % 30% 17 % 4% 100 %
Jaetaan kunnille kohdistettujen tyétehtavien suhteessa:
palkat 426580 301686| 227802 956 067 185834 25600 1167500
jaettavat sij. 11422 8078 6100 25 600
yht. 438 002| 309764 233901 981 667 185834 1167 500
korotus 2,16% 447 462| 316455| 238953 1002870 189848 1192718
sos.kulut
20,61 % 92 222 65221 49 248 206 692 39128 245 819
vht. 539685 381676] 288202 1209562 228975 1438 537
Jaetaan omistusosuuksien suhteessa:
hallinto 112 198 68 693 38 926 9159 228975
palvelut 82 163 50304 28 506 6 707 167 680
aineet+tarv 10 290 6 300 3570 840 21000
vuokrat+muut 25 864 15 835 8973 2111 52783
Sauvo -40 800 40 800
Yhteensa 770199| 522807| 327376 59 618 1680 000
kk-erd 64 183 43 567 27 281 4968
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Henkil6tietojen kasittelyn ehdot
1. Yleista

1.1.;Ifémf sopimusliite "Henkiltietojen kasittelyn ehdot” on osa palvelusopimusta (Dnro
ANA/Z0/ ), jaliempana "Sopimus”, jonka Asiakas on tehnyt Tilikunnan kanssa.
/02,.05.00.00/ 2045

1.2. Tassa sopimusliitteessd maaritellaan Asiakasta ja Tilikuntaa sitovasti ne henkilétieto-
jen kasittely4 ja tietosuojaa koskevat sopimusehdot, joiden mukaisesti Tilikunta Asiak-
kaan toimeksiannosta kasittelee henkilotietoja Asiakkaan puolesta. Ndissa ehdoissa
kuvatuista Tilikunnan toimenpiteisté ja velvollisuuksista ei suoriteta erillista korvausta,
ellei toisin ole naissa ehdoissa sovittu.

2. Osapuolten roolit henkilotietojen kasittelyssi

2.1.Kéasiteltdessa henkilttietoja Asiakas on rekisterinpitdja ja Tilikunta on henkilétietojen
kasittelija (jaliempana myos "kasittelija”), ellei henkilstietojen kasittelyn tarkoituksesta
muuta johdu. "Asiakkaan henkilétiedoilla” tarkoitetaan naissa ehdoissa henkilbtietoja,
joista Asiakas vastaa rekisterinpitajana.

2.2. Henkilotietojen kasittelyn kohde, luonne ja tarkoitus seka henkilétietojen tyypit ja rekis-
terGityjen ryhmat seké rekisterinpitajan ja kasittelijan velvollisuudet ja oikeudet kuva-
taan naiden ehtojen liitteessd 1 olevassa Kasittelytoimien kuvauksessa tai muussa
Asiakkaan ohjeistuksessa. Tilikunta sitoutuu noudattamaan Sopimuksessa, kasittely-
toimien kuvauksessa ja ohjeistuksessa olevia ehtoja ja kuvauksia. Asiakas vastaa oh-
jeistuksen yllapidosta ja saatavuudesta.

2.3.Jos kohdan 2.2 mukaista kasittelytoimien kuvausta ei ole tehty tai se on puutteellinen,
Asiakas l|aatii tai taydentas kasittelytoimien kuvausta tarvittaessa yhteistydssa Tilikun-
nan kanssa.

3. Tilikunnan yleiset velvollisuudet
3.1. Tilikunta kasittelee henkilotietoja Sopimuksen ja Asiakkaan antamien ohjeiden mukai-
sesti. Ryhmittymén ollessa Kasittelijana taman sopimusliitteen velvoitteet koskevat
kaikkia ryhmittyman jasenia, ja ryhmittyman kayttamia alihankkijoita, jotka osallistuvat
henkilétietojen kasittelyyn.

3.2.Tilikunta toteuttaa asianmukaiset tekniset ja organisatoriset toimenpiteet, joilla se
varmistaa, etta Asiakkaan henkilotietojen kasittely tapahtuu sopimuksen vaatimusten
ja sovittujen k&yténtdjen mukaisesti. Toimenpiteiden tarkoituksena on varmistaa hen-
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kilotietojen lainmukainen kasittely seka kasittelyjarjestelmien ja palveluiden luottamuk-
sellisuus, eheys, saatavuus ja vikasietoisuus.

3 3. Tilikunta ei kasittele eikd muulla tavoin hyédynna sopimuksen perusteella kasittelemi-
aan henkilstietoja muutoin kuin sopimuksen tayttdmisen mukaisessa tarkoituksessa ja
laajuudessa.

3.4. Tilikunta nimeaa tietosuojavastaavan tai tietosuojasta vastaavan yhteyshenkilon Asi-
akkaan henkilstietoihin liittyvia yhteydenottoja varten. Tilikunta ilmoittaa kirjallisesti tie-
tosuojavastaavan tai yhteyshenkilon yhteystiedot Asiakkaalle.

3 5.Tilikunta saattaa Asiakkaan saataville tdman pyynnostd kaikki tiedot, jotka Asiakas
tarvitsee rekisterinpitajalle ja Tilikunnalle saadettyjen velvollisuuksien noudattamisen
osoittamista varten, ja osallistuu pyydettdessa sovitulla tavalla Asiakkaan vastuulla
olevien kuvausten ja muiden dokumenttien, kuten vaikutustenarvioinnin, laatimiseen ja
yllapitamiseen seka tietosuoja-asetuksen mukaisen ennakkokuulemisen suorittami-
seen. Tilikunta tekee nama tehtavat sopimuksen mukaisilla hinnoilla, ellei toisin sovita.

3 6. Tilikunta ilmoittaa Asiakkaalle viipymatté kaikista rekisterdityjen pyynndista, jotka kos-
kevat rekisterdidyn oikeuksien kayttamista. Tilikunta ei itse vastaa naihin pyyntoihin.
Tilikunta avustaa Asiakasta, jotta Asiakas pystyy tayttdméaan velvollisuutensa vastata
naihin pyyntsihin. Pyynnét voivat edellyttaa Tilikunnalta esimerkiksi avustamista rekis-
tersidylle tiedottamisessa ja viestinnassa, rekisterdidyn paasyoikeuden toteuttamises-
sa, henkilotietojen oikaisemisessa tai poistamisessa, kasittelyn rajoittamisen toteutta-
misessa tai rekisterdidyn omien henkiltietojen siirtamisessa jérjestelmasta toiseen.
Ellei toisin ole sovittu, Tilikunnalla on oikeus laskuttaa Tilaajaa sopimuksessa sovituilla
hinnoilla, jos avustaminen aiheuttaa lisékuluja Tilikunnalle. Tilikunta on velvollinen en-
nakolta ilmoittamaan Asiakkaalle mahdollisesti aiheutuvista lisakuluista.

3 7. Tilikunta sallii Asiakkaan tai sen valtuuttaman auditoijan suorittamat tarkastukset seka
osallistuu niihin.

4. Asiakkaan ohjeet

4.1. Tilikunta noudattaa Asiakkaan henkilétietojen kasittelyssa sopimuksessa ja ndissa eri-
tyisehdoissa sovittuja ehtoja seka Asiakkaan kirjallisia ohjeita. Asiakas vastaa ohjei-
den yllapidosta ja saatavuudesta. Tilikunta ilmoittaa ilman aiheetonta viivytysta Asiak-
kaalle, jos Asiakkaan antamat ohjeet ovat puutteellisia tai jos Tilikunta epailee niita
lainvastaisiksi.

4.2 Asiakkaalla on oikeus muuttaa, taydentaa ja paivittaa Tilikunnalle antamiaan henkilo-
tietojen kasittelya ja tietosuojaa koskevia ohjeita. Jos ohjeiden muutoksista aiheutuu
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sopimuksen mukaisiin palveluihin liittyvia muita kuin vahaisia muutoksia, niiden vaiku-
tuksesta sovitaan erikseen.

5. Palveluhenkilostd
9.1. Tilikunta varmistaa, etta kaikki sen alaisuudessa toimivat henkilét, joilla on oikeus ka-
sitella Asiakkaan henkilétietoja, ovat sitoutuneet noudattamaan sopimuksessa sovittu-
ja salassapitoehtoja tai heita koskee lakisaateinen salassapitovelvollisuus.

5.2. Tilikunta varmistaa, ettd jokainen sen alaisuudessa toimiva henkil, jolla on paasy
Asiakkaan henkilétietoihin, on tietoinen henkiltietojen kasittelyyn littyvista velvoitteis-
taan ja kasittelee niita ainoastaan sopimuksen, naiden erityisehtojen ja Asiakkaan oh-
jeiden mukaisesti.

6. Alihankkijat, jotka kasittelevit henkilétietoja

6.1. Silta osin kuin Tilikunta kayttaa toiminnassaan alihankkijoita, jotka kasittelevat henkils-
tietoja, alihankintaan sovelletaan Sopimuksen lisaksi tassa sopimusliitteessa kuvattuja
ehtoja.

6.2. Jos Tilikunnan alihankkija kasittelee Asiakkaan henkilstietoja, alihankkijan kayttami-
nen edellyttaa Asiakkaan ennakkoon kirjallisesti antamaa lupaa.

6.3. Tilikunta tekee alihankkijan kanssa kirjallisen sopimuksen, jossa se sitouttaa kaytta-
mansa alihankkijat noudattamaan omalta osaltaan sopimuksessa Tilikunnalle asetet-
tuja velvoitteita seka Asiakkaan antamia kulloinkin voimassa olevia henkilstietojen ké-
sittelyyn liittyvi&d ohjeita. Tilikunta varmistaa, ettd sopimuksen mukainen Asiakkaan
tarkastusoikeus voidaan ulottaa alihankkijaan.

6.4. Tilikunta vastaa kayttamansa alihankkijan osuudesta kuin omastaan. Tilikunta vastaa
siita, ettd alihankkija noudattaa omalta osaltaan henkilotietojen kasittelijalle asetettuja
velvoitteita. Jos Asiakas perustellusti katsoo, ettd Tilikunnan alihankkija ei tayta tie-
tosuojavelvoitteitaan, Asiakkaalla on oikeus vaatia Tilikuntaa vaihtamaan alihankkijaa.

6.5. Henkildtietojen kasittelyyn osallistuvan alihankkijan vaihtamisesta on ilmoitettava Asi-
akkaalle etukateen. limoituksessa tulee kuvata, miten alihankkija kasittelee Asiakkaan
henkilotietoja tietosuojalainsaad&nnén mukaisesti. Asiakkaalla on oikeus perustellusta
syysté vastustaa ehdotettua alihankkijaa.
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7. Palvelun paikka

7.1.Ellei palvelun tuottamispaikasta ole toisin sovittu, Tilikunnalla on oikeus kasitella Asi-
akkaan henkilstietoja ainoastaan Euroopan talousalueella. Mité sopimuksessa ja nais-
s4 erityisehdoissa sovitaan henkilGtietojen kasittelystd, koskee myOs paasyn mahdol-
listamista Asiakkaan henkilétietoihin esimerkiksi hallinta- ja valvontayhteyden valityk-
sella.

7.2.Jos sopijapuolet sopivat, ettd Tilikunta saa siirté& Asiakkaan henkilotietoja Euroopan
talousalueen ulkopuolelle, sopijapuolet huolehtivat siita, ettd henkilstietojen siirto to-
teutetaan lainsdadannén mukaisesti.

8. Tietoturvaloukkaukset

8.1. Tilikunnan on ilmoitettava Asiakkaalle kirjallisesti tietoonsa tulleesta henkilotietojen tie-
toturvaloukkauksesta ilman aiheetonta viivytysta. Lisaksi Tilikunta sitoutuu ilmoitta-
maan Asiakkaalle iiman aiheetonta viivytystad muista palvelun hairié- tai ongelmatilan-
teista, joilla voi olla vaikutuksia rekistersityjen asemaan ja oikeuksiin.

8.2.Tilikunnan on annettava Asiakkaalle vahintaan seuraavat tiedot tietoturvaloukkaukses-
ta:

i. tapahtuneen tietoturvaloukkauksen kuvaus, mukaan lukien asianomaisten
rekisterdityjen ryhmat ja arvioidut lukumaarat seka henkilétietotyyppien ryhmat ja
arvioidut lukumaarat silla tarkkuudella kuin nama ovat tiedossa;

ii. tietosuojavastaavan tai muun vastuuhenkilon nimi ja yhteystiedot, jolta voi
saada asiassa lisatietoja;

iii. kuvaus tietoturvaloukkauksen todennakoisista seurauksista; ja

iv. kuvaus toimenpiteista, joita Tilikunta ehdottaa tai joita se on jo toteuttanut
tietoturvaloukkauksen johdosta, ja tarvittaessa toimenpiteet mahdollisten
haittavaikutusten lieventamiseksi.

8.3. Henkilotietojen tietoturvaloukkauksen havaittuaan Tilikunta ryhtyy viipymatta sopimuk-
sessa sovittuihin toimenpiteisiin tietoturvaloukkauksen poistamiseksi ja sen vaikutus-
ten rajoittamiseksi ja korjaamiseksi.
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9. Henkildtietojen kasittelyn paittyminen

9.1. Sopimuksen voimassaoloaikana Tilikunta ei saa poistaa Asiakkaan lukuun kasittele-
miaan henkilotietoja iiman Asiakkaan nimenomaista pyynts4.

9.2. Sopimuksen paattyessa tai purkautuessa Tilikunta palauttaa Asiakkaalle kaikki Asiak-
kaan puolesta késitellyt henkildtiedot seka havittaa omilta taltioiltaan mahdolliset kopi-
ot henkilStiedoista, ellei muuta ole sovittu. Tietoja ei saa poistaa, jos lainsaadanndssa
tai viranomaisen maarayksella on edellytetty, etta Tilikunta sailyttda henkildtiedot.



Liite 1 Henkil6tietojen kasittelyn ehtoihin

KASITTELYTOIMIEN KUVAUS

1. Osapuolet

Asiakas: Liedon kunta (Asiakas)
Palveluntuottaja: Tilikunta Oy (Tilikunta)

2. Dokumentin tarkoitus

Asiakas on tehnyt Tilikunnan kanssa Sopimuksen, joka koskee sellaista palvelua, jossa Tilikunta toimii Asiak-
kaan yllapitamasn henkilorekisteriin kuuluvien henkilétietojen kasittelijana.

Tassa dokumentissa kuvataan kasittelytoimet, joita Tilikunta henkilétietojen kasittelijana tekee Asiakkaan puoles-
ta, henkiltietojen tyypit seka kasiteltavat henkilstiedot. Téma dokumentti litetaan Sopimuksen nro liit-
teeksi nro

Henkiltietojen kasittelyssé on noudatettava Tilikunnan ja Asiakkaan valista Sopimusta seka Asiakkaan ohjeita.

3. Henkildtietojen tyypit ja rekisterdityjen ryhmat

Osapuolet ovat sopineet, etta Tilikunta késittelee Asiakkaan puolesta Sopimuksessa sovitun palvelun tuottami-
seksi seuraavia Asiakkaan henkilérekisteriin kuuluvia henkilétietoja.
- Tilikunta kasittelee seuraavia rekisterdityjen ryhmia:
o Asiakkaan tyontekijat
o Asiakkaan asiakkaat
o Asiakkaan toimittajat
- Tilikunta kasittelee seuraavia henkildtietoja:
o Asiakkaan tyéntekijat:
= Henkilétiedot; nimi, hetu, yhteystiedot, taustatiedot.
= Pankkiyhteystiedot
=  Koulutustiedot
=  Aiemmat palvelusuhteet
« Palvelussuhteen liittyvat tiedot kuten kouluttautuminen
= Tyodaikatiedot
= Poissaolot
= Sairauspoissaolot ja niihin liittyvat terveystiedot
= Ay-jasentiedot
= Puolueverotiedot
= Tydpisteen yhteystiedot
s Henkilén tai hdnen esimiehensa hanen puolestaan tekemat ilmoitukset kuten tapatur-
mailmoitus
o Asiakkaan asiakkaat:
= Rekisteroidyn yksildinti- ja yhteystiedot (Asiakkaan nimi, asiakasnumero, osoite, y-
tunnus/hetu)
= Asiakkuuteen liittyvat tiedot (laskutettu palvelu, myyntilaskujen summat, erapaivat, las-
kujen tila (avoin, maksettu, perinnéssa))
o Asiakkaan toimittajat:
» Rekisterdidyn yksildinti- ja yhteystiedot (Toimittajan nimi, osoitetiedot ja toimittajanume-
ro, hetu/y-tunnus, pankkiyhteystiedot)
= Toimittajan asemaan liittyvét tiedot (ennakkoperintarekisteriotteen voimassaoloaika)

4. Kaisittelyn luonne ja tarkoitus
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Osapuolet ovat sopineet, etts Tilikunta tarjoaa Asiakkaalle laskentapalveluja. Palvelujen tuottaminen ei ole mah-
dollista ilman Asiakkaan henkilétietojen kasittelya.

5. Henkilotietojen kisittelyn kesto

Tilikunta kasittelee tassa liitteessa yksilbityja henkilstietoja toistaiseksi palvelusopimuksen keston ajan.
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SAATTEEKSI

Kauppa- ja teollisuusministerit vahvisti 22.12.1993 valtion hankinnoista annetun asetuk-
sen (1416/93) perusteella julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot (JYSE 1994). Sopi-
musehtoja on nimensd mukaisesti kdytetty paitsi valtion myos kuntien viranomaisten ja
muiden julkisten hankintayksikéiden hankinnoissa. Ehtojen vahvistamisen perustana ollut
valtion hankinnoista annettu asetus (1416/93) kumottiin uuden hankintalain (348/2007)
tultua voimaan 1.6.2007.

Osana hankintatoimen yleista ohjausta ja siihen liittyvaa kehittamist valtiovarainministe-
rié asetti 18.11.2008 julkisten hankintojen yleisten sopimusehtojen uudistamistyéryhman,
jonka tehtavana oli paivittaa ja uudistaa vuonna 1994 kayttéon otetut julkisten hankinto-
jen yleiset sopimusehdot. Tyéryhma paatyi ratkaisuun, jonka mukaan palvelu- ja tavara-
hankinnoille laadittiin erilliset sopimusehdot: JYSE 2009 TAVARAT ja JYSE 2009 PALVELUT,

JYSE 2009 ehtojen oltua voimassa muutaman vuoden valtiovarainministerié asetti loppu-
vuodesta 2013 tydryhmén selvittamaan ehtojen péivitys- ja muutostarpeita. Tydryhma sai
tyonsa valmiiksi 30.6.2014,

JYSE 2014 ehtoja on taman jélkeen péivitetty elokuussa 2016, jolloin paivityksessa huomi-
oitiin hankintadirektiivien edellyttdmat muutokset ennen uusien kansallisten hankinta-
lakien voimaantuloa. Uusien kansallisten hankintalakien (1397/2016 ja 1398/2016) tultua
voimaan vuoden 2017 alussa on JYSE 2014 ehtoja piivitetty huhtikuussa 2017 siten, etti
hankintalainsdadannén uudistus on huomioitu.



JULKISTEN HANKINTOJEN YLEISET SOPIMUSEHDOT PALVELUHANKINNOISSA

Naita ehtoja voidaan edelleen vapaasti kayttaa ja muokata kulloisenkin tarpeen mukaises-

ti. Seuraavassa yhteenveto viimeisimmistd muutoksista.

JYSE 2014 PALVELUT — muutoshistoria

Muutosversio

Elokuu 2016 /
Paivitysversio

Huhtikuu 2017
/ Pdivitysversio

i Keskeisimmat muutokset
1.13 Lisatty siirtymakauden ajaksi madritelma pakollisesta poissulkemisperusteesta
3.3 Lisatty palveluntuottajalle velvollisuus ilmoittaa tietoja tilaajan tiloissa kiyttamistdan alihankkijoista
3.7 Velvollisuus vaihtaa alihankkijaa, viittaukset
6.5 Rikosrekisterin toimittamisvelvollisuus (siirtyméajalla}
9.7 ja9.8 Hinnanmuutosehtojen selkeyttaminen
18.1 Sopimuksen paattaminen, poissulkemisperuste
18.3 Viittaukset korjattu
18.4 Hankintasopimuksen irtisanominen, olennainen sopimusmuutos
18.5 Hankintasopimuksen irtisanominen, vakavat rikkeet
18.6 Viittaukset korjattu
113 Poistettu kohta, jossa oli siirtymakauden ajaksi lisatty maaritelmé pakollisesta poissulkemisperusteesta
3.7 Muutettu viittaus uuteen hankintalakiin
6.5 Poistettu
10.1 Laskutusmuodoksi verkkolasku
10.2 Poistettu erilainen maksuaika verkko- ja paperilaskulla
18.1 Muutettu viittaus uuteen hankintalakiin
18.5 Sanamuotoa tdsmennetty
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JYSE 2014 PALVELUT ehtojen soveltamisessa
erityisesti huomioitavia asioita

Arvonlisavero

Tarjouksissa hinta yleensa ilmoitetaan ilman arvonlisaveroa (alv 0 %). JYSE 2014 PALVELUT
ehtojen mukaan hinta ei sisélla arvonlisiveroa. Talla ei kuitenkaan ole vaikutusta arvon-
lisdveron maksuvelvollisuuteen. Palveluntuottajalla on oikeus laskuttaa palveluun liittyva
arvonlisavero tilaajalta.

Ennakkomaksu

Mahdollisen ennakon maksamisesta on sovittava erikseen. JYSE 2014 PALVELUT ehdoissa
on maarayksid vakuuden asettamisesta maksettavalle ennakolle.

Indeksiehtojen kaytto

Jos indeksiehtoja halutaan kayttaa, on indeksiehtojen kayttamisests sovittava erikseen.

Optiot

Optiolla n&issa JYSE 2014 PALVELUT ehdoissa tarkoitetaan hankintailmoituksessa tai tar-
jouspyynndssa tehtya osto-optiota lisapalveluista tai hankintasopimuskauden jatkamista
koskevaa optiota. Jattdessaan tarjouksen tarjouskilpailuun tarjoaja sitoutuu tarjouspyyn-
ndssa ilmoitettuihin ehtoihin, kuten mahdolliseen optioon. Option kaytté on ainoastaan
tilaajan harkinnassa. Jos tilaaja paattaa tilata palveluntuottajalta hankintailmoituksessa tai
tarjouspyynndssa mainittuja lisapalveluita tai paattaa jatkaa hankintasopimuskautta tar-
jouskilpailuasiakirjoissa mainitulla optiokaudella, on palveluntuottaja velvollinen toimitta-
maan kyseessa olevan palvelun.
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Palvelun kayttajalle aiheutuneet vahingot

JYSE 2014 PALVELUT ehtojen luvun 17 mukaan palveluntuottaja on velvollinen korvaa-
maan hankintasopimuksen vastaisella menettelylla palvelun kayttéjalle aiheuttamansa va-
hingon. Palvelun kayttaja on maaritelty kohdassa 1.6. Tahédn vastuuseen ei sovelleta luvun
16 mukaisia vastuunrajoituksia. Palvelun kayttajan oikeuksia koskeva luku 17 selkeyttaa
palveluntuottajan korvausvastuuta ja korvausvaatimuksen kasittelyyn liittyvia menette-
lytapoja palveluntuottajan ja tilaajan valilla. Tarkoituksena on, ettei tilaaja ei toimi asiassa
vilikiten3, vaan palveluntuottaja hoitaa asian suoraan palvelun kayttdjan kanssa.

Palveluntuottaja ja tilaaja voivat hankintasopimuksessa luoda oikeuksia palvelun kayttajal-
le. Palvelun kayttajalla on oikeus luvun 17 mukaisesti vahingonkorvaukseen palveluntuot-
tajalta sen sopimusrikkomuksella aiheuttamasta vahingosta. Palveluntuottajalta vaadit-
tava huolellisuusvelvollisuus on tarvittaessa syyta maaritella hankintasopimuksessa. Tata
palveluntuottajan vastuuta rajoittavat tai siitd vapauttavat yleiset sopimusoikeudelliseen
vastuuseen liittyvat periaatteet kuten vahingonkarsijan oma myotavaikutus vahingon syn-
tyyn tai vahingon aiheutuminen palveluntuottajasta riippumattomasta syysta. Palvelun-
tuottaja ja tilaaja voivat sopia ainoastaan kolmannen hyvaksi, eivat vahingoksi.

Palvelun tuottamisessa kaytettava kieli

Naissa ehdoissa palvelut on maaritelty tuotettavaksi suomen kielelld. Jos palvelu halutaan
jollakin toisella kielell4, tulee kohtia 4.5 ja 6.3 muuttaa vastaavasti.

Palvelutasot ja henkil6sto

Hankintayksikon on tarjouspyynndssa ja hankintasopimuksessa huolellisesti maariteltava
hankittava palvelu ja sen laatu mahdollisine palvelutasovaatimuksineen. Lisaksi hankin-
tayksikén on tarvittaessa madriteltavé palvelun tuottamiseen kaytettavalle henkildstolle
asetettavat erityiset koulutus- ja patevyysvaatimukset.

Palveluun liittyvat asiakirjat ja rekisterit

Julkishallinnon ostaessa palveluita yksityiselta yritykselta tai yksityiselta palveluntuotta-
jalta on tarkeaa sopia ostettavaan palveluun liittyvista rekisterinpito- ja asiakirjavastuista.
Sopimuksesta on kaytava ilmi kenen lukuun palveluntuottaja toimii ja kuka toimii rekiste-
rinpitajana suhteessa toiminnassa syntyviin henkildrekistereihin ja asiakirjoihin. Sopimuk-
seen on kirjattava toiminnassa syntyvan aineiston suojaamiseen, kasittelyyn ja tietojen
antamiseen liittyvit vastuut ja toimintatavat. Sen lisaksi mita JYSE 2014 PALVELUT ehtojen
luvussa 21 on salassapidosta ja henkilotietojen kasittelysta todettu, tulisi sopia siita, miten
ja milloin asiakirjat siirretaan tilaajan arkistoon (esimerkiksi toiminnan lopetus, asiakassuh-
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teen paattyminen jne.). Liséksi tulisi sopia my®s niista kustannuksista, joita tietojen luovu-
tuksesta mahdollisesti aiheutuu (esimerkiksi pysyvasti sailytettavat asiakirjat).

Pientoimitus- ja laskutuslisat

JYSE 2014 PALVELUT ehtojen mukaan palveluntuottajalla ei ole oikeutta peris pientoimi-
tus- tai laskutuslisia. Siten palveluntuottajan tulee huomioida mahdollisista pientoimituk-
sista aiheutuvat kulut palvelun hinnassa.

Toimitukset hairio- tai poikkeustilanteissa

JYSE 2014 PALVELUT ehdoissa ei ole erikseen maaratty toimituksista poikkeuksellisissa
olosuhteissa. Julkishallinnon toimijoiden tulee varmistaa my0s ulkoistettujen toiminto-
jen mahdollisimman hyva hoitaminen kaikissa olosuhteissa (Valmiuslaki 12 §, 1552/2011).
Kriittiset toiminnot tulee tunnistaa ja tarjouspyyntéén tulee tarvittaessa sisdllyttaa varau-
tumisvelvollisuus toiminnan jatkuvuuden turvaamiseksi.

Vahingonkorvaus

JYSE 2014 PALVELUT ehtojen mukaan korvattaviksi tulevat lihtdkohtaisesti ainoastaan
vélittdmat vahingot ja korvausvastuun enimmaismaéara on viisi kertaa hankintasopimuk-
sen laskennallinen arvo. JYSE 2014 PALVELUT ehtojen valittomilla ja valillisilla vahingoil-
la tarkoitetaan kauppalain (355/1987) 67 §:n mukaista luokittelua vilittdmiin ja valillisiin
vahinkoihin, vaikka kauppalaki ei sovellu palveluhankintoihin. Ehtojen mukaan edella
mainittuja vastuunrajoituksia ei sovelleta, jos toinen sopijapuoli on aiheuttanut vahingon
tahallisesti tai torkealla tuottamuksella, rikkonut salassapitovelvoitetta tai loukannut im-
materiaalioikeuksia.

Joissain hankintasopimuksissa saattaa olla tarkoituksenmukaista poiketa JYSE 201 PAL-
VELUT ehdoissa maéritellysta korvausvastuun enimmaismaarasta. Jos vahingonkorvaus-
vastuuta ei haluta korvauksen enimmaismaaran osalta sopimuksella rajata, tulee tilaajan
ilmoittaa ehdoista 16.4 ja 16.5 poikkeamisesta,

Virheilmoitus ja reklamaatioaika

JYSE 2014 PALVELUT ehdoissa todetaan, ettd virheesta on ilmoitettava palveluntuottajal-
le kohtuullisessa ajassa virheen havaitsemisesta maarittelematta tarkempia aikamaarei-
ta reklamaation tekemiseen. Hankintayksikét ostavat hyvin erityyppisia palveluita, minka
vuoksi kohtuulliset reklamaatioajat poikkeavat toisistaan merkittavisti. Jos sopijapuolet
katsovat tarpeelliseksi sopia tarkemmista reklamaatioajoista, tulee tista sopia erikseen.
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Julkisten palveluhankintojen yleiset
sopimusehdot (JYSE 2014 PALVELUT)

1 Maaritelmat

1.1 Alihankkija
Sellainen kolmas taho, joka osallistuu hankintasopimuksessa tarkoitettujen palveluiden
tuottamiseen.

1.2 Hankintasopimus
Tilaajan ja palveluntuottajan valinen sopimus palvelun tuottamisesta sopimusehtojen mu-
kaisesti. Hankintasopimuksella tarkoitetaan luvussa 25 tarkoitettuja asiakirjoja.

1.3 Muutos
Palvelun alkuperaiseen laajuuteen tai sisaltoon sovittu muutos- tai lisatyo.

1.4 Palvelu
Hankintasopimuksen kohteena oleva palvelu sekd siihen liittyvat tavarat, asiakirjat ja pal-
veludokumentaatio seki mahdolliset immateriaalioikeudet sovitussa laajuudessa.

1.5 Palveludokumentaatio

Palveludokumentaatioon kuuluvat muun muassa palveluprosessin kuvaukset, kasikirjat, ohjeet
seki muu palvelun tuottamiseen ja sen kehittamiseen tarvittava palveluntuottajan ylldpitovas-
tuulla oleva aineisto.

1.6 Palvelun kayttaja
Palvelun kayttajalla tarkoitetaan sellaisia kolmansia tahoja, joilla on oikeus hyodyntaa tai
kayttaa hankintasopimuksessa tarkoitettuja palveluita.

1.7 Palvelun lopputulos

Palvelun tuottamisen lopputuloksena syntyvé raportti, suunnitelma, tutkimuksen tulokset
tai muu suorite.

10



JYSE 2014 PALVELUT

1.8 Palveluntuottaja
Yritys tai muu toimija, joka on sitoutunut tuottamaan palvelua tilaajalle.

1.9 Sopimussakko

Sopijapuolten erikseen sopima sakko, jonka palveluntuottaja on velvollinen suorittamaan
tilaajalle sopijapuolten erikseen maarittelemissa sopimusrikkomustilanteissa. Tilaajalla on
oikeus sopimussakkoon osoittamatta, etta palveluntuottajan sopimusrikkomuksesta olisi
aiheutunut tilaajalle vahinkoa.

1.10 Tilaaja
Hankintayksikkd, joka hankkii palvelua taman hankintasopimuksen perusteella.

1.11 Viivastyssakko
Sakko, jonka palveluntuottaja on viivistyessaan velvollinen maksamaan tilaajalle.

1.12 Virhe
Jos palvelu ei vastaa luvussa 4 esitettyji vaatimuksia, siini on virhe.

2 Yhteyshenkilot

2.1 Kumpikin sopijapuoli nimeaa yhteyshenkilon, jonka tehtavina on seurata ja valvoa
hankintasopimuksen toteutumista ja tiedottaa hankintasopimuksen toteutumiseen liitty-
vista asioista. Ellei toisin ole sovittu, yhteyshenkilolla ei ole oikeutta muuttaa hankintasopi-
musta. Sopijapuolen on viivytyksetta ilmoitettava kirjallisesti yhteyshenkilon vaihtumises-
ta toisen sopijapuolen yhteyshenkilélle.

3 Alihankinta

3.1 Palveluntuottajalla on kokonaisvastuu hankintasopimuksen mukaisten velvoitteiden
tayttamisesta siita riippumatta, kdyttaako palveluntuottaja alihankkijoita.

3.2 Palveluntuottajalla on oikeus kayttia palvelun tuottamisessa alihankkijoita. Palvelun-
tuottaja vastaa kayttamansa alihankkijan osuudesta kuten omastaan seka vastaa siita, etta
alihankkija noudattaa omalta osaltaan hankintasopimuksen mukaisia velvoitteita.

3.3 Jos palvelun tuottaminen tapahtuu tilaajan vilittémassa valvonnassa olevissa tiloissa

ja palveluntuottaja kayttaa siihen alihankkijoita, palveluntuottajan tulee ilmoittaa tilaajal-
le ennen palvelun tuottamisen aloittamista naiden alihankkijoiden nimet, yhteystiedot ja
lailliset edustajat, jos kyseisia tietoja ei ole mainittu hankintasopimuksessa. Palveluntuot-
tajan tulee lisaksi iimoittaa tilaajalle kaikista tassa kohdassa tarkoitettuihin alihankkijoihin
kohdistuvista muutoksista ja lisdyksista,

n
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3.4 Palveluntuottajalla ei ole oikeutta vaihtaa hankintasopimuksessa nimettya alihankkijaa tai olen-
naisten sopimusvelvoitteiden tayttamiseen osallistuvaa alihankkijaa ilman tilaajan suostumusta.

3.5 Jos hankintasopimuksessa nimetty alihankkija tai olennaisten sopimusvelvoitteiden
tayttamiseen osallistuva alihankkija ei kuitenkaan voi palveluntuottajasta riippumatto-
mista ja pakottavista syistd osallistua hankintasopimuksen mukaisten palvelujen tuot-
tamiseen, palveluntuottajalla on oikeus vaihtaa alihankkija sellaiseen resursseiltaan ja
laadultaan vastaavaan alihankkijaan, jonka tilaaja hyvéksyy. Tilaaja voi olla hyvéksymatta
palveluntuottajan esittdman korvaavan alihankkijan vain perustellusta syysta. Jos palve-
luntuottaja ei pysty kohtuullisessa ajassa esittamaan korvaavaa alihankkijaa, jonka tilaaja
hyvaksyy, tilaajalla on oikeus irtisanoa hankintasopimus paattymaan kuuden (6) kuukau-
den irtisanomisajalla.

3.6 Palveluntuottajan on toimitettava tilaajan pyynnosta selvitys palvelun tuottamisessa
kayttamistadn alihankkijoista.

3.7 Palveluntuottajalla on tilaajan vaatimuksesta velvollisuus vaihtaa alihankkija, jos siihen
kohdistuu julkisia hankintoja koskevassa lainsaadénndssa tarkoitettu pakollinen poissulke-
misperuste tai julkisista hankinnoista ja kéyttdoikeussopimuksista annetun lain (1397/2016)
81 §:n 1 momentin 3—11 kohdissa tarkoitettu harkinnanvarainen poissulkemisperuste, vaikka
peruste olisi syntynyt vasta sopimussuhteen alkamisen jalkeen. Jos alihankkijan vaihtaminen
ei ole mahdollista, on tilaajalla oikeus irtisanoa hankintasopimus paéttymaan valittomasti.

4 Palvelun ominaisuudet

4.1 Palvelun on koko sopimuskauden ajan vastattava sitd, mita on sovittu. Palvelun on
my®s vastattava palvelun siséllostd, suorituksesta tai muista palvelun laatuun liittyvista
seikoista tilaajalle annettuja tietoja.

4.2 Palvelun tulee soveltua siihen tarkoitukseen, johon sellaista palvelua yleensa kayte-
taan. Palvelun tulee laadultaan vahintaan vastata siitd etukateen tilaajalle mahdollisesti
annettua naytetta ja esittelya.

4.3 Palvelun tulee tayttaa Euroopan unionin suoraan velvoittavien séadosten, Suomen la-
kien ja asetusten sekd viranomaisten antamat maaraykset.

4.4 Palveluntuottaja tuottaa palvelut huolellisesti, harkiten ja sellaisella ammattitaidolla,
miti voidaan kohtuudella olettaa ammattitaitoiselta palveluntuottajalta.

4.5 Palvelu tuotetaan suomen kielell3, ellei toisin ole sovittu. Palvelua tuottavilla henkil&illa
tulee olla tehtavien edellyttama kielitaito.
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5 Palvelun laadun valvonta ja tarkastusoikeus

5.1 Palveluntuottaja seuraa palvelun toteutumista ja valvoo palvelun laatua sek raportoi
tilaajalle palvelun tuottamiseen liittyvisté seikoista sovitulla tavalla. Palveluntuottaja sitou-
tuu sopimuskauden aikana kehittdméaan omaa toimintaansa palvelun laadun parantami-
seksi. Tilaajan niin edellyttaessa palveluntuottajan on seurattava palvelun laatua asiakas-
palautejarjestelman avulla.

5.2 Tilaaja suorittaa laadunseurantaa omien tarpeidensa mukaisesti. Palveluntuottajan on
toimitettava tilaajan laadunseurantaa varten pyytamat tiedot sovittuun maaraaikaan men-
nessa.

5.3 Tilaaja ja palveluntuottaja tapaavat sovituin véliajoin palveluseurantakokouksissa. So-
pijapuolet kasittelevat muun muassa palvelun toteutumiseen, laatuun, reklamaatioihin,
asiakaspalautteisiin ja tuleviin palvelutarpeisiin liittyvia asioita.

5.4 Tilaajalla on oikeus sopimuskauden aikana tarkastaa tai kustannuksellaan teettii kolman-
nella riippumattomalla taholla tarkastuksia sen selvittamiseksi, onko palvelu vaatimusten
mukainen ja palveluntuottaja toiminut hankintasopimuksen mukaisesti. Tilaajalla tai tilaa-
jan edustajalla on oikeus péasta tiloihin, joissa palvelua tuotetaan seki haastatella palvelun
tuottamiseen osallistuvia henkilGité ja tutustua niihin palveluntuottajan asiakirjoihin, joihin
tutustuminen on tarpeen toiminnalle asetettujen vahimmaisvaatimusten ja palvelun laadun
arvioimiseksi. Tilaajalla on oikeus tarkastaa ainoastaan tietoja, jotka koskevat tamin hankinta-
sopimuksen sopimusvelvoitteiden tayttamista.

5.5 Tilaajan on ilmoitettava tarkastuskaynnista etukateen. Palveluntuottajalla on perustel-
lusta syysta oikeus siirtaa tarkastuskdyntia enintaan 14 paivaa tilaajan ehdottamasta pai-
vastd eteenpain.

5.6 Palveluntuottajalla on oikeus vaatia tarkastusta suorittavaa tahoa allekirjoittamaan tar-
kastusta koskevan salassapitosopimuksen. Salassapitosopimus ei saa estii tarkastuksen
tuloksien raportoimista tilaajalle, eik se saa siséltaa tasta sopimuksesta poikkeavia talou-
dellisia sanktioita tai vahingonkorvauslausekkeita.

6 Palveluntuottajan muut velvollisuudet ja vastuut

6.1 Palveluntuottaja sitoutuu yhteistybhén mahdollisten muiden tilaajalle palveluja kul-
loinkin tuottavien palveluntuottajien ja tavarantoimittajien kanssa siten, etti palvelujen
muodostama kokonaisuus toimii tilaajan kannalta mahdollisimman joustavasti ja keskey-
tyksettd. Palveluntuottajien yhteistyd on jarjestettava siten, ettei palveluntuottajien liike-
tai ammattisalaisuudet paljastu.
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6.2 Jos yhteistyon tarve muuttuu hankintasopimuskauden aikana ja tasta aiheutuu lisaku-
luja palveluntuottajalle, sopijapuolten on sovittava kulujen jakamisesta ennen lisdkuluja
aiheuttavaan toimintaan ryhtymista.

6.3 Palveluntuottaja yllapitaa palveludokumentaatiota. Ellei toisin ole sovittu, palveludo-
kumentaation tulee olla suomenkielista.

6.4 Palveluntuottajan on pidettdva luetteloa niista vahinkotapauksista, joissa vahinko on
aiheutunut tilaajalle, palvelun kayttajalle tai kolmannelle. Palveluntuottajalla on velvolli-
suus ilmoittaa tallaisista vahingoista tilaajalle.

7 Palvelun tuottamiseen kdytettava henkilosto

7.1 Palveluntuottaja kayttaa palvelun tuottamiseen soveltuvan pétevyyden ja kokemuksen
omaavia henkilsita. Palveluntuottajan on valtettava palvelun tuottamiseen kaytettavan
henkildston vaihdoksia. Henkilostén vaihtuminen ei saa heikentaa palvelun laatua.

7.2 Jos tilaaja edellyttaa palvelun tuottamiseen osallistuvien henkildiden nimedmista, ni-
metyt henkil6t tuottavat hankintasopimuksen kohteena olevat palvelut. Palveluntuotta-
jalla ei ole oikeutta vaihtaa nimettya henkiléa ilman tilaajan suostumusta. Jos nimetty hen-
kilo ei kuitenkaan voi palveluntuottajasta riippumattomista ja pakottavista syistd osallistua
hankintasopimuksen mukaisten palvelujen tuottamiseen, palveluntuottajalla on oikeus
vaihtaa henkil® sellaiseen osaamiseltaan vastaavaan henkil6on, jonka tilaaja hyvaksyy. Ti-
laaja voi olla hyvaksymatta palveluntuottajan esittaman korvaavan henkilon vain perustel-
lusta syysta. Jos palveluntuottaja ei pysty kohtuullisessa ajassa esittamaan korvaavaa hen-
kiloa, jonka tilaaja hyvéksyy, tilaajalla on oikeus irtisanoa hankintasopimus paattymaan
kuuden (6) kuukauden irtisanomisajalla.

7.3 Palveluntuottajan tulee tilaajan vaatimuksesta viivytyksettd ja veloituksetta vaihtaa
palvelun tuottamiseen osallistuva henkild, jolta puuttuu riittdva ammattitaito tai joka ei
muutoin ole sopiva kyseiseen tehtdvaan.

7.4 Palveluntuottaja tai hanen henkilostonsi ei ole tyd- tai virkasuhteessa tilaajaan hoita-
essaan hankintasopimuksen mukaisia tehtavia.

7.5 Palvelun tuottamiseen kiytettavan henkildstdn on tilaajan tiloissa tyoskennellessaan
noudatettava tilaajan turvallisuus-, tietosuoja-, yleisia kaytds- sekd muita tilaajan ohjeita

ja maarayksia. Tilaajan on ilmoitettava etukdteen kaikista tallaisista palvelun tuottamiseen
kaytettavan henkilostén noudatettaviksi tarkoitetuista menettelytapavelvoitteista. Palve-
luntuottajalla siilyy oman henkiléstdnsa tydnjohto- ja valvontavastuu, ellei kyse ole henki-
I6stévuokrauksesta tai tydnjohto- ja valvontavastuun siirtymisesta ole erikseen sovittu.
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7.6 Jos sopijapuolten vilill tapahtuu liikkeenluovutus, jossa tilaajan palveluksessa olevat hen-
kilét siirtyvét palveluntuottajan palvelukseen tai tarfjouspyynnéssa on edellytetty, etta tilaajan
palveluksessa olevat henkil6t siirtyvat palveluntuottajan palvelukseen entisin tyosuhteen eh-

doin, sovelletaan siirtyvaan henkildstoon lilkkeenluovutuksesta laissa annettuja sdannoksia.

7.7 Jos palveluntuottajan tai sen alihankkijan tyontekija on ulkomaalaislain (301/2004)

3 §:n 2a kohdassa tarkoitettu henkild ja tama tydskentelee tilaajan tiloissa tai tyokohtees-
sa, palveluntuottaja vastaa siitd, etta kyseisella tydntekijalld on ulkomaalaislaissa tarkoitet-
tu tyontekijan oleskelulupa tai muu oleskeluoikeuden antava asiakirja.

8 Tilaajan myotavaikutusvelvollisuus

8.1 Tilaaja vastaa siit3, etté tilaajan vastuulla olevat tehtivit suoritetaan hankintasopimuk-
sen mukaisesti.

8.2Tilaajan on annettava palveluntuottajalle riittavit ja oikeat tiedot palvelun tuottamista varten.

8.3 Tilaajan on huolehdittava, etté palveluntuottajan henkilésts paasee tarvittaessa kayttamaan
tilaajan tiloja tai laitteistoja sovitun mukaisesti.

9 Hinta ja hinnan muuttaminen

9.1 Hinta on kiinted 12 kuukautta sopimuskauden alusta lahtien, ellei toisin ole sovittu.
Hinta ei sisalla arvonlisdveroa.

9.2 Palveluntuottaja laskuttaa arvonlisaveron voimassa olevan lain mukaisesti.

9.3 Hinta sisaltaa kaikki palvelun tucttamisesta aiheutuvat kulut. Niita ovat mm.,, matka- ja majoi-
tuskustannukset, paivarahat, ylitydkorvaukset seka tarjousajan paattyessa voimassa olevat palve-
luntuottajan suoritettavaksi tulevat valilliset verot ja maksut lukuun ottamatta arvonlisaveroa.

9.4 Ellei toisin ole sovittu, palveluntuottajalla ei ole oikeutta peris pientoimitus- tai laskutuslisia.
9.5 Ennakkomaksu on hankintahinnan kiintes osa.

9.6 Palveluntuottajalla on oikeus huomioida tarjouksen jattamisen jilkeen tapahtuneis-

ta viranomaisten maaraamista uusista julkisista maksuista tai olemassa olevien maksujen
korotuksista aiheutuneet suoraan tilaajalle tuotettaviin palveluihin vaikuttavat valittémét
kustannukset hinnassaan edellyttaen, etté ne eivit ole olleet tarjousta tehdessa tiedossa ja
palveluntuottaja pystyy osoittamaan perusteet hinnanmuutokselle. Tlléin palvelun hinta
muuttuu edelld mainittujen muutosten voimaantuloajankohdasta lukien. Palveluntuot-
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tajalla on edella mainittu oikeus myds silloin, kun hinta on kiintea. Palveluntuottajalla on
tilaajan vaatimuksesta velvollisuus huomioida hinnassa myas vastaavien maksujen poistu-
misesta tai alenemisesta aiheutuneet muutokset.

9.7 Palveluntuottajalla on oikeus sopimuskauden aikana muuttaa palvelun hintaa seuraa-
vien edellytysten tayttyessa:

Hinnanmuutos perustuu palvelun yleiseen kustannuskehitykseen;

Hinnanmuutoksen peruste on syntynyt hankintasopimuksen allekir-
joittamisen jalkeen;

|

Hinnanmuutoksen peruste vaikuttaa valittémasti hankintasopimuk-
sen mukaisen palvelun hintaan; ja

Hinnanmuutoksen peruste ei johdu palveluntuottajan omasta toimin-
nasta (pois lukien yleiseen palkkakehitykseen perustuvat muutokset).

Palveluntuottajan on toimitettava hinnanmuutosehdotus kirjallisesti vahintaan kolme (3)
kuukautta ennen hinnanmuutoksen voimaantuloa. Hinnanmuutos voi tulla voimaan ai-
kaisintaan 12 kuukauden kuluttua sopimuskauden alusta tai edellisestd palveluntuottajan
aloitteesta tehdysta hinnanmuutoksesta. Palveluntuottajan on esitettava tilaajalle asian-
mukainen ja perusteltu selvitys kustannusten kehityksesta ja hinnanmuutoksen syista.

9.8 Tilaajalla on vastaava oikeus sopimuskauden aikana ehdottaa hinnanmuutosta kohdassa
9.7 mainittujen edellytysten tayttyessa. Tilaajan on toimitettava hinnanmuutosehdotus kirjal-
lisesti vahintaan kolme (3) kuukautta ennen hinnanmuutoksen voimaantuloa. Hinnanmuutos
voi tulla voimaan aikaisintaan 12 kuukauden kuluttua sopimuskauden alusta tai edellisesta ti-
laajan aloitteesta tehdysta hinnanmuutoksesta. Tilaajan on pyydettaessa esitettdva asianmu-
kainen ja perusteltu selvitys kustannusten kehityksesta ja hinnanmuutoksen syista.

9.9 Jos hinnanmuutoksesta ei paasta yksimielisyyteen, sopijapuolilla on oikeus irtisanoa
hankintasopimus paattymaan kuuden (6) kuukauden irtisanomisajalla. Irtisanominen on
tehtava kirjallisesti ennen uusien hintojen voimaantuloa. Irtisanomisaikana noudatetaan
hintoja, jotka olivat voimassa ennen hinnanmuutosehdotuksen tekemista.

10 Maksuehdot

10.1 Palveluntuottaja laskuttaa tilaajaa verkkolaskulla.

10.2 Verkkolasku eradntyy maksettavaksi 21 paivan kuluttua hyvaksyttavan laskun saapumisesta.
10.3 Ellei toisin ole sovittu, palveluntuottaja on oikeutettu laskuttamaan sovitut maksut,

kun palvelu on suoritettu. Toistuvaismaksut laskutetaan sovituin laskutuskausin jalkika-
teen. Laskussa on oltava erittely laskutuksen perusteista.
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10.4 Jos tilaaja ei maksa laskua viimeistian erapaivana, palveluntuottajalla on oikeus peria
viivastyskorkoa korkolain (633/1982) mukaisesti sekd kohtuulliset perintikulut.

10.5 Palveluntuottajalla on oikeus keskeyttaa hankintasopimuksen velvoitteiden tayttami-
nen, jos selva ja riidaton maksu viivastyy yli 30 paivaa ja viivastynyt suoritus on olennainen.
Palveluntuottajan on kirjallisesti ilmoitettava keskeytyksests tilaajalle vahintaan 15 paivaa en-
nen keskeytysta. llmoitus voidaan tehd heti laiminlyénnin tapahduttua.

10.6 Tilaajalla on oikeus pidattaa maksamattomasta hinnasta muun muassa virheellisen tai
viivastyneen palvelun johdosta hankittavasta uudesta vastaavasta palvelusta aiheutuvat
kustannukset seka hankintasopimuksen mukainen viivastyssakko tai muu mahdollinen so-
pimussakko, palvelun suoritusajalle asetettava vakuus ja takuuajan vakuus seki ennakolle
viivastys- tai purkutilanteessa kertyneet korot.

1 Vakuudet

11.1 Jos tilaajan on hankintasopimuksen mukaan maksettava ennakkoa, palveluntuottajan
on jatettava ennen ennakon suorittamista tilaajalle timan hyvaksyma vakuus, jonka tu-
lee olla vahintaan 15 prosenttia suurempi kuin suoritettava ennakko. Vakuuden on oltava
voimassa vahintaan kuukausi sen jilkeen, kun ennakkomaksun kohteena oleva palvelu on
suoritettu. Palveluntuottajan on viivistyessaan velvoitteiden tayttamisessa jatkettava va-
kuuden voimassaoloaikaa.

11.2 Jos takuuajan vakuudesta on sovittu, palveluntuottajan on jatettava ennen takuuajan
alkamista tilaajan hyvaksyma vakuus, jonka tulee olla vahintdan 15 prosenttia arvonlisave-
rottomasta hankintahinnasta tai jatkuvan palvelun osalta sen laskennallisesta 12 kuukau-
den hinnasta. Vakuuden tulee olla voimassa vihintaan kuukausi takuuajan paattymisajan-
kohdan jalkeen.

11.3 Jos palvelun suoritusaikaisesta vakuudesta on sovittu, palveluntuottajan on jatettava
tilaajan hyviksyma vakuus, jonka tulee olla vahintaan 15 prosenttia arvonlisiverottomasta
hankintahinnasta tai jatkuvan palvelun osalta sen laskennallisesta 12 kuukauden hinnasta.

Vakuuden tulee olla voimassa vihintain kuukausi palvelun tuottamisen paattymisen jalkeen.

11.4 Vakuudeksi hyvaksytaan ensisijassa tilaajan nimiin tehty pankkitalletus tai vakavarai-
sen raha- tai vakuutuslaitoksen omavelkainen takaus tai muu tilaajan hyvaksyma vakuus.

11.5 Palveluntuottaja vastaa kaikista vakuuden hankkimisesta aiheutuvista kustannuksista.
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12 Viivastyminen

12.1 Jos sopijapuoli havaitsee viivastyvansa velvoitteessaan tai pitaa viivastysta todenna-
kdisen, viivastyvan sopijapuolen on viivytyksetta kirjallisesti ilmoitettava toiselle sopija-
puolelle viivastyksesta ja sen vaikutuksesta hankintasopimuksen tayttamiseen. Palvelun-
tuottajan viivastyessé on sen ilmoitettava tilaajalle uusi palvelunsuorittamisajankohta niin
pian kuin mahdollista.

12.2 Palvelun viivistymiseen rinnastetaan hankintasopimuksessa edellytettyjen tietojen, ta-
varoiden ja palveludokumentaation viivastyminen.

12.3 Jos palvelu viivistyy palveluntuottajasta johtuvasta syysta, tilaajalla on oikeus viivastys-
sakkoon. Tilaajalla on oikeus viivastyssakkoon osoittamatta, etta palveluntuottajan viivastyk-
sesti olisi aiheutunut tilaajalle vahinkoa. Ellei toisin ole sovittu, viivastyssakko on suuruudel-
taan yksi (1) prosentti viivastyneen palvelun arvonlisiaverottomasta arvosta jokaiselta alka-
valta seitsemin (7) vuorokauden pituiselta ajanjaksolta, jolla palveluntuottaja ylittaa sovitun
maarapaivan. Viivastyssakkoa peritaan enintaan kymmenelta (10) viikolta. Viivastyssakon li-
siksi tilaajalla on oikeus vahingonkorvaukseen palveluntuottajan viivastyksesta aiheutunees-
ta vahingosta luvun 16 mukaisesti.

12.4 Jos tilaaja on maksanut ennakkoa ja palvelu viivastyy palveluntuottajasta johtuvasta
syysti, palveluntuottaja on velvollinen maksamaan viivastysajalta vuotuista korkoa korko-
lain mukaisesti ennakon silta osalta, joka vastaa viivastynytta palvelua.

12.5 Tilaajalla on viivastyksen perusteella oikeus pidattya maksamasta palvelun hintaa.
Tilaaja ei kuitenkaan saa pidattaa rahamaaraa, joka ilmeisesti ylittaa ne vaatimukset, joihin
hanella on viivistyksen perusteella oikeus.

12.6 Jos palveluntuottaja viivastyy suorituksessaan ja viivastykselld on olennainen mer-
kitys tilaajalle palvelun luonne huomioiden, tilaajalla on oikeus palveluntuottajan kus-
tannuksella hankkia korvaava vastaavan tasoinen palvelu kolmannelta (kateosto-oikeus).
Tilaajan on pyrittava ilmoittamaan palveluntuottajalle oikeutensa kadyttamisesta ennen
korvaavan palvelun hankkimista.

12.7 Hankintasopimus voidaan purkaa olennaisen viivastyksen perusteella kohdan 13.6
mukaisesti.

12.8 Tilaajalla on oikeus pidattaa viivastyneen palvelun johdosta kohdissa 12.3,12.4ja 12.6
tarkoitetut korot ja kustannukset kohdan 10.6 mukaisesti.
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13 Virhe, hinnanalennus ja sopimuksen purkaminen

13.1 Jos palvelussa on virhe, tilaajan tulee ilmoittaa virheesta palveluntuottajalle kohtuulli-
sessa ajassa virheen havaitsemisesta tai siitd, kun se olisi tullut havaita.

13.2 Palveluntuottajan on ilmoitettava tilaajalle virheilmoituksen vastaanottamisesta ja toi-
menpiteiden aloittamisesta viimeistaan 14 paivan kuluttua ilmoituksen vastaanottamisesta.

13.3Tilaajalla on virheen perusteella oikeus pidattya maksamasta palvelun hintaa. Tilaaja ei
kuitenkaan saa pidattaa rahamaaras, joka ilmeisesti ylittaa ne vaatimukset, joihin hanella on
virheen perusteella oikeus.

13.4 Jos palvelussa on virhe, palveluntuottaja omalla kustannuksellaan selvittia virheen
syyn ja korjaa sen viivytyksetta. Palveluntuottaja vapautuu vastuusta osoittamalla, ettei
virhe johdu palveluntuottajan vastuulla olevasta seikasta. Tallin palveluntuottaja on oi-
keutettu veloittamaan virheen selvitys- ja korjaustyésts tavanomaisen hinnoittelunsa mu-
kaisesti.

13.5 Jos palvelussa on virhe, tilaajalla on oikeus saada palveluntuottajalta hinnanalennusta.

13.6 Kumpikin sopijapuoli saa purkaa sopimuksen kokonaan tai osittain, jos toinen sopija-
puoli on olennaisesti rikkonut sopimusvelvoitteitaan tai on ilmeists, etti olennainen sopi-
musrikkomus tulee tapahtumaan. Olennaisena sopimusrikkomuksena pidetddn muun muas-
sa sitd, ettei palvelu vastaa sovittua ja virhe tai siita tilaajalle aiheutuneet seuraukset ovat
vahaista suurempia eika virhetta tilaajan huomautuksesta huolimatta viipymatta korjata tai
virheet ovat toistuvia. Olennaisena sopimusrikkomuksena pidetaan myds sita, etta sopija-
puoli on olennaisesti viivastynyt suorituksessaan tai viivastykset ovat toistuvia.

13.7 Jos tilaaja on maksanut ennakkoa, palveluntuottaja suorittaa hankintasopimuksen
purkautuessa tilaajalle takaisin saamansa ennakon ja korkoa korkolain mukaisesti laskettu-
na ennakon suorituspaivasta takaisinmaksupaivaan.

13.8 Jos palveluntuottajasta johtuvaa virhetti ei voida korjata tai jos palveluntuottaja ei
korjaa virhetté kohtuullisessa ajassa, on tilaajalla oikeus palveluntuottajan kustannuksella
hankkia korvaava vastaavan tasoinen palvelu kolmannelta (kateosto-oikeus). Tilaajan on
pyrittava ilmoittamaan palveluntuottajalle oikeutensa kayttamisesti ennen korvaavan pal-
velun hankkimista.

13.9Tilaajalla on oikeus pidattaa virheellisen palvelun johdosta kohdissa 13.5, 13.7ja13.8
tarkoitetut korot ja kustannukset kohdan 10.6 mukaisesti.
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14 Ylivoimainen este

14.1 Vapauttamisperusteeksi (force majeure) katsotaan sellainen hankintasopimuksen tayttamisen
estiivi ja hankintasopimuksen syntymisen jalkeen sattunut epétavallinen ja asiaan vaikuttava tapah-
tuma, jota sopijapuolten ei ole ollut syyta ottaa huomioon hankintasopimusta tehtaessa ja joka on
sopijapuolista riippumaton, eika sen estavaa vaikutusta voida poistaa ilman kohtuuttomia lisakus-
tannuksia tai kohtuutonta ajanhukkaa. Tallainen tapahtuma voi olla sota, kapina, sisainen levotto-
muus, viranomaisen suorittarma pakko-otto tai takavarikko julkiseen tarpeeseen, tuonti- tai vienti-
kielto, luonnonmullistus, yleisen liikenteen tai energiajakelun keskeytys, lakko tai muu tyoselkkaus tai
tulipalo tai muu vaikutuksiltaan yhta merkittévé ja epatavallinen sopijapuolista riippumaton syy.

14.2 Alihankkijan viivastys katsotaan vapauttamisperusteeksi vain siina tapauksessa, etta
alihankkijan viivastys johtuu kohdassa 14.1 tarkoitetusta esteesta eika alihankintaa voida
ilman kohtuutonta ajanhukkaa tai kustannuksia suorittaa muualta.

14.3 Jos sopimusvelvoitteen tayttaminen viivastyy ylivoimaisesta esteesta johtuen, sopi-
musvelvoitteen tayttamisen aikaa jatketaan niin paljon kuin kaikki tapaukseen vaikuttavat
olosuhteet huomioon ottaen on pidettava kohtuullisena.

14.4 Sopijapuolten on viipymétta ilmoitettava ylivoimaisesta esteesta toiselle sopijapuolelle
samoin kuin esteen lakkaamisesta, jonka jalkeen sopijapuolten on viimeistaén sovittava sen vai-
kutuksesta toimitukseen.

14.5 Kumpikin sopijapuoli saa purkaa hankintasopimuksen kokonaan tai osittain, jos sopimuk-
sen tayttaminen ylivoimaisen esteen jatkumisen johdosta viivastyy yli nelja (4) kuukautta.

15 Vakuutukset

15.1 Palveluntuottajalla tulee olla lakisaateiset ja muut palvelun tuottamisen kannalta tar-
peelliset vakuutukset. Vakuutusten tulee olla voimassa koko sopimuskauden ajan.

15.2 Ellei toisin ole sovittu, palveluntuottajan on hankittava toimintaansa varten vastuuvakuu-
tus, jonka tulee olla riittdva suhteessa palvelun tuottamiseen liittyviin riskeihin. Palveluntuotta-
jan on tilaajan pyynnosta toimitettava tilaajalle todistus vastuuvakuutuksen olemassaolosta.

16  Vahingonkorvaus

16.1 Tilaajalla ja palveluntuottajalla on oikeus saada vahingonkorvausta toisen sopijapuo-
len sopimusrikkomuksesta aiheutuneesta valittémasta vahingosta.

16.2 Jos hankintasopimus paattyy palveluntuottajasta johtuvasta syysta luvun 18 tai 19
perusteella ja tasta aiheutuu tilaajalle vahinkoa, on tilaajalla oikeus vahingonkorvaukseen
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hankintasopimuksen ennenaikaisesta paattymisesta aiheutuneesta vilittémasta vahin-
gosta.

16.3 Tilaajalla on oikeus saada vahingonkorvausta viivistyksest tai muusta palveluntuot-
tajan sopimusrikkomuksesta aiheutuneesta valittémasta vahingosta silta osin kuin vahin-
gon maara ylittaa tilaajalle maksettavan viivastyssakon ja muun sopijapuolten erikseen
sopiman sopimussakon.

16.4 Jos toisin ei ole sovittu, sopijapuolten korvausvastuu on enintaan viisi (5) kertaa han-
kintasopimuksen laskennallinen arvo.

16.5 Hankintasopimuksen laskennallisella arvolla tarkoitetaan tilaajan ja palveluntuottajan
vélisen hankintasopimuksen kohteena olevan palvelun arvoa. Puitejarjestelyssa hankinta-
sopimuksen laskennallinen arvo on tilaajan palveluntuottajalta puitejarjestelyn perusteel-
la tekemien ja tehtavaksi tulevien hankintojen kokonaisarvo. Jatkuvaluonteisissa hankinta-
sopimuksissa tai puitejarjestelyissd hankintasopimuksen laskennallisena arvona pidetaan
kuukaudessa tehtavia keskimaaraisia ostoja kerrottuna sopimuskautta vastaavilla kuukau-
silla. Toistaiseksi voimassa olevien hankintasopimusten osalta hankinnan laskennallinen
arvo maaritetaan 48 kuukauden sopimuskauden mukaan. Jos vahinko tapahtuu optiokau-
della, otetaan hankintasopimuksen laskennallista arvoa mairitettiessa huomioon sekd
varsinaisen sopimuskauden etta optiosopimuskauden kuukaudet.

16.6 Taman luvun mukaisia vastuunrajoituksia ei sovelleta, jos toinen sopijapuoli on ai-
heuttanut vahingon tahallisesti tai térkells tuottamuksella, rikkonut salassapitovelvoi-
tetta tai loukannut immateriaalioikeuksia. Talloin vahinkoa kirsineell3 sopijapuolella on
oikeus korvaukseen myos vilillisestd vahingosta.

17 Palvelun kayttajalle aiheutuneiden vahinkojen korvaaminen
palveluntuottajan sopimusrikkomuksen johdosta

17.1 Palveluntuottaja on velvollinen korvaamaan tilaajan ja palveluntuottajan vilisen han-
kintasopimuksen vastaisella menettelylla palvelun kayttajalle aiheuttamansa vahingon.

17.2 Jos korvausvaatimus esitetadn palveluntuottajalle, palveluntuottaja ilmoittaa kor-
vausvaatimuksesta viipymatta tilaajalle. Palveluntuottaja pyrkii sopimaan korvauksen
maaran korvausta vaativan kanssa. Jos korvauksen maarésta paastaan sopimukseen, pal-
veluntuottaja suorittaa korvauksen suoraan palvelun kayttajalle ja ilmoittaa viipymatta
suorittamastaan maksusta kirjallisesti tilaajalle. Palveluntuottajan katsoessa, ettei se ole
asiassa korvausvastuussa tai korvauksen maarasta ei paasta sopimukseen, sen tulee ilmoit-
taa siita perusteluineen kirjallisesti palvelun kayttajalle ja tilaajalle kohtuullisessa ajassa
korvausvaatimuksen saapumisesta.
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17.3 Jos palveluntuottajan sopimusrikkomuksen johdosta korvausvaatimus on esitetty tilaa-
jaa kohtaan, tilaajan on ilmoitettava sille tulleesta korvausvaatimuksesta viipymatta kirjallisesti
palveluntuottajalle. Jos tilaaja on siirtanyt korvausvaatimuksen palveluntuottajan kasiteltavaksi
mahdollisen korvauksen suorittamiseksi, tilaajan on ilmoitettava siita palvelun kayttajélle. Pal-
veluntuottaja on velvollinen maksamaan sopimusrikkomuksen johdosta aiheutuneet vahingot
palvelun kayttajalle kohtuullisessa ajassa saatuaan tiedon korvausvaatimuksesta ja ilmoitettava
viipymitta suorittamistaan korvauksista kirjallisesti tilaajalle.

17 4 Palveluntuottajan katsoessa ettei se ole asiassa korvausvastuussa, sen tulee viipymat-

ta ilmoittaa siita perusteluineen kirjallisesti tilaajalle ja palvelun kayttajalle. Jos tilaaja taman
jalkeen harkitsee vahingonkorvauksen suorittamista palvelun kayttajan esittaman korvaus-
vaatimuksen perusteella, palveluntuottajalle on varattava uusi tilaisuus tulla kuulluksi tilaajan
esittdmistd vastuuperusteista ja korvauksen maarasta ennen korvauksen suorittamista. Jos
palveluntuottaja pitad korvauksen maksamista edelleen perusteettomana, palveluntuotta-
jan on esitettava tilaajalle kirjalliset perustelut kaikista vahingonkorvausvastuun perusteen ja
madran osalta merkityksellisista tiedoista. Jos tilaaja taman jalkeen suorittaa palvelun kayt-
tajalle vahingonkorvausta, palveluntuottajan on korvattava tilaajalle sen palvelun kayttajal-
le maksama korvaus, siltd osin kuin palveluntuottaja on asiasta timan hankintasopimuksen
perusteella korvausvastuussa.

17.5 Jos tilaaja on palveluntuottajan sopimusrikkomuksen perusteella velvoitettu maksa-
maan palvelun kayttajille vahingonkorvausta ja/tai oikeudenkayntikuluja, palveluntuotta-
ja on velvollinen suorittamaan tilaajalle vastaavansuuruisen korvauksen korkoineen. Palve-
luntuottajan on lisaksi maksettava tilaajan kohtuulliseksi katsottavat oikeudenkayntikulut
ja muut asian selvittamisesté aiheutuneet kohtuulliset kustannukset korkoineen.

17.6 Palveluntuottaja on velvollinen ilmoittamaan kaikista sen sopimusrikkomuksen ja sii-
hen perustuvan korvausvastuun kannalta merkityksellisista tiedoista tilaajalle. Jos taman
velvollisuuden laiminlyonnista aiheutuu tilaajalle vahinkoa, palveluntuottaja on velvolli-
nen korvaamaan aiheuttamansa vahingon tilaajalle.

17.7 Palveluntuottaja on velvollinen osallistumaan palvelun kayttajalle aiheutuneen vahin-
gon selvittimiseen omalla kustannuksellaan.

17.8 Jos palvelun kayttajan esittdima vahingonkorvauskanne tulee tuomioistuimeen vireille
tilaajaa tai palveluntuottajaa vastaan, timan on toimitettava kanne viipymatta tiedoksi toiselle
sopijapuolelle. Toiselle sopijapuclelle on varattava tilaisuus tulla kuulluksi kanteeseen vastaami-
sen paaasiallisista perusteista hyvissa ajoin ennen vastineen antamista tuomioistuimelle.

17.9 Taman luvun mukaiseen korvausvastuuseen ei sovelleta luvun 16 mukaisia vastuunra-
joituksia.
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18 Sopimuksen padttaminen erityistilanteissa

18.1 Tilaajalla on oikeus irtisanoa hankintasopimus paattymaan valittomasti, jos palveluntuottajaa
rasittaa julkisia hankintoja koskevassa lainsdddannéss tarkoitettu pakollinen poissulkemisperuste
tai julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista annetun lain (1397/2016) 81 §:n 1 momen-

tin 3-11 kohdissa tarkoitettu harkinnanvarainen poissulkemisperuste, vaikka peruste olisi syntynyt
vasta sopimussuhteen alkamisen jalkeen.

18.2 Tilaajalla on oikeus irtisanoa hankintasopimus paattymaan valittémasti, jos palvelun-
tuottajan taloudellisten tai muiden olosuhteiden havaitaan muuttuneen olennaisesti niin,
ettei voida olettaa palveluntuottajan tayttavan hankintasopimuksen mukaisia velvollisuuk-
siaan eikd luotettavaa selvitysta velvoitteiden tayttamisestd anneta. Irtisanominen on teh-
téva kohtuullisessa ajassa siita, kun tilaaja sai tiedon irtisanomisperusteen olemassaolosta,

18.3 Ennen irtisanomista kohdan 18.1 tai 18.2 perusteella tilaajan on huomautettava asias-
ta palveluntuottajalle ja varattava talle mahdollisuus selvityksen antamiseen kohtuullises-

sa ajassa.

18.4 Tilaajalla on oikeus irtisanoa hankintasopimus paattymaan valittémasti kokonaan tai
osittain, jos hankintasopimukseen on tehty olennainen muutos, joka olisi hankintalainsaa-
dannon nojalla edellyttanyt uutta hankintamenettelya.

18.5 Tilaajalla on oikeus irtisanoa hankintasopimus paattymaan vilittdmasti, jos hankinta-
sopimusta ei olisi voinut tehda palveluntuottajan kanssa, koska Euroopan unionin tuo-
mioistuin on Euroopan unionin toiminnasta tehdyn sopimuksen 258 artiklan mukaisessa
menettelyssa todennut tilaajan rikkoneen vakavasti perussopimusten ja hankintadirektii-
vien mukaisia velvoitteita.

18.6 Jos tilaaja irtisanoo sopimuksen kohtien 18.1, 18.2, 18.4 tai 18.5 perusteella, palvelun-
tuottajalla on oikeus saada taysimadrainen maksu hankintasopimuksen paattymishetkeen
mennessa tuotetuista palveluista, mutta ei oikeutta muuhun korvaukseen hankintasopi-
muksen paattymisen johdosta.

19 Tilaajavastuu

19.1 Jos hankintaan sovelletaan lakia tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulko-
puolista tydvoimaa kéytettaessa (1233/2006) on palveluntuottajan toimitettava tilaajalle
sopimuskauden aikana 12 kuukauden vélein todistus verojen maksamisesta tai verovelka-
todistus tai selvitys siitd, etta verovelkaa koskeva veronsaajan hyvaksyma maksusuunnitel-
ma on tehty seka todistus eldkevakuutuksen ottamisesta ja eldkevakuutusmaksujen mak-
samisesta tai selvitys siitd, ettd eradntyneits eldkevakuutusmaksuja koskeva maksunsaajan
hyvéksyma maksusuunnitelma on tehty.
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19.2 Jos palvelua suorittaa palveluntuottajaan tydsuhteessa oleva lahetetty tyontekija,
palveluntuottajan on toimitettava tilaajalle todistus lahetetyn tyontekijan sosiaaliturvan
maardytymisesta. Todistus on edella mainitusta 12 kuukauden maaraajasta poiketen toi-
mitettava viipymétta ja joka tapauksessa ennen kuin kyseinen lahetetty tyoéntekija aloittaa
tyonteon.

19.3 Tilaajalla on oikeus irtisanoa hankintasopimus paattymaan valittdmasti, jos palvelun-
tuottaja ei toimita maaraajassa kohdissa 19.1 ja 19.2 tarkoitettuja selvityksid ja todistuksia
tai selvityksen tai todistuksen mukaan palveluntuottaja ei ole huolehtinut lakisdateisista
velvoitteista. Ennen hankintasopimuksen irtisanomista tilaajan tulee kirjallisesti huomaut-
taa palveluntuottajaa laiminlyénnista ja ilmoittaa sopimuksen irtisanomisen uhasta, ellei
laiminlyéntia korjata tilaajan vaatimassa kohtuullisessa ajassa.

19.4 Tassa luvussa tarkoitetuissa tilanteissa palveluntuottajalla on oikeus saada taysimaa-
rainen maksu hankintasopimuksen paattymishetkeen mennessa tuotetuista palveluista,
mutta ei oikeutta muuhun korvaukseen hankintasopimuksen paattymisen johdosta.

20 Immateriaalioikeudet

20.1 Ellei toisin ole sovittu, immateriaalioikeudet palvelun lopputuloksiin tai dokumen-
taatioon eivat siirry tilaajalle. Kaikki aineisto, jonka tilaaja ja palveluntuottaja ennen tai
jalkeen sopimuksenteon luovuttavat toisilleen, jaavat aineiston luovuttajan omaisuudeksi.
Tilaajalla on kuitenkin peruuttamaton kayttooikeus palvelun lopputuloksiin sekd muuhun
palveluntuottajan sille luovuttamaan aineistoon hankintasopimuksen mukaisen palve-
lun kayttoon liittyvissa tarkoituksessa. Kayttooikeus sisaltad oikeuden kayttaa, kopioida
ja tehda tai teettad muutoksia. Tehdessaan tai teettdessaan muutoksia palveluntuottajan
luovuttamaan aineistoon, tilaajan on huolehdittava siitd, ettei palveluntuottajan liike- tai
ammattisalaisuuksia paljasteta. Tilaajalla on oikeus luovuttaa aineisto samoin oikeuksin ja
velvollisuuksin sille, jolle tilaajan tehtavat siirtyvat.

20.2 Palveluntuottaja vastaa siita, etteivit sen tuottamat palvelut tai niihin liittyva aineisto
hankintasopimuksen mukaisesti kaytettyina loukkaa Suomessa voimassa olevia kolman-
nen osapuolen patentti-, tekijan- tai muita immateriaalioikeuksia.

20.3 Jos tilaajaa vastaan esitetadn palvelun tai siihen liittyvéan aineiston kayttoon perustu-
via immateriaalioikeuteen perustuvia vaatimuksia, palveluntuottaja on velvollinen vas-
tamaan vaatimuksiin tilaajan puolesta omalla kustannuksellaan. Palveluntuottaja vastaa
tilaajalle siitd, ettei palveluun tai siihen liittyvaan aineistoon kohdistuvista immateriaalioi-
keuksia koskevista vaatimuksista tai velvoitteista aiheudu tilaajalle oikeudenkayntikuluja
eika vahingonkorvaus- tai muita kolmannelle osapuolelle maksettavia kustannuksia tai
muita vastuita kolmatta osapuolta kohtaan.
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21 Salassapito ja henkildtietojen kisittely

21.1 Sopijapuolet huolehtivat kumpikin omalta osaltaan, etta palvelua tuotettaessa nou-
datetaan salassapidosta, vaitiolovelvollisuudesta, tietosuojasta ja salassa pidettivien tieto-
jen luovuttamisesta annettuja voimassa olevia saadoksia. Lisiksi palveluntuottajan tulee
noudattaa asiakirjojen ja tietojen kasittelyss3 ja arkistoinnissa tilaajan antamia ohjeita.

21.2 Silloin kun palveluntuottaja tuottaa tilaajalle kuuluvia lakisiiteisia tai muita niihin
rinnastettavia tehtavis, on hankintasopimuksen kohteena olevassa palvelutuotannossa
noudatettava salassapidosta annettuja julkista hallintoa koskevia voimassa olevia saadok-
sia kuten lakia viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999).

21.3 Henkil6tietolaissa (523/1999) tarkoitettuna rekisterinpitdjana toimii tilaaja. Toimek-
siantosuhteen paattyessa palveluntuottajan hallussa olevat toimeksiantosuhteeseen liitty-
vat henkilorekisterit luovutetaan tilaajalle.

21.4 Palveluntuottaja vastaa siit, ettei palveluja tuotettaessa ja hankintasopimuksen mukai-
sessa toiminnassa muuten tietoon tullutta yksityista tai perheen salaisuutta luvatta ilmaista.

21.5 Palveluntuottaja ei saa ilman tilaajan lupaa luovuttaa ulkopuolisille tietoja, jotka voi-
vat olla salassa pidettavia tai henkilotietoja rekisterimuodossa.

21.6 Palveluntuottaja vastaa siité, ett3 sen kayttamat alihankkijat noudattavat niiti salas-
sapitoa koskevia maarayksia.

21.7 Palveluntuottajan on selvitettiva palvelua suorittavalle henkiléstélle salassapitovel-
vollisuuden sisalts.

21.8Tilaajan niin vaatiessa palveluntuottajan on laadittava luettelo niista palvelun tuotta-
miseen osallistuvista palveluntuottajan tai sen alihankkijan henkilsistd, joilla on paasy ti-
laajan aineistoihin tai arkaluonteisiin tilaajaa tai kolmatta koskeviin tietoihin. Luetteloa on
paivitettava jatkuvasti.

21.9 Sopijapuolet sitoutuvat pitamain salassa toisiltaan saamansa luottamuksellisiksi
katsottavat aineistot ja tiedot, jotka ovat lain perusteella salassa pidettavia seka olemaan

kayttamatta niita muihin kuin hankintasopimuksen mukaisiin tarkoituksiin.

21.10 Salassapitovelvollisuuden rikkomisena ei pideti viranomaisten velvoittavan maa-
réyksen vuoksi tapahtuvaa tietojen luovuttamista viranomaiselle tai muulle taholle.

21.11 Palveluntuottaja ei saa kayttaa hankintasopimusta tai tilaajan nime& markkinoinnis-
sailman tilaajan suostumusta. Ellei toisin ole sovittu, palveluntuottaja saa kuitenkin kayt-
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taa hankintasopimusta referenssitietona tehdessaan tarjouksia hankintalainsaadanndossa
tarkoitetuille hankintayksikoille.

21.12 Tassa luvussa tarkoitetut velvoitteet jatkuvat myds han kintasopimuskauden jalkeen.

22 Sopimuksen siirtaminen, muuttaminen ja optio

22.1 Palveluntuottajalla ei ole oikeutta ilman tilaajan suostumusta osaksikaan siirtaa han-
kintasopimusta kolmannelle. Tilaajalla on oikeus siirtaa hankintasopimus sellaiselle kol-
mannelle osapuolelle, jolle tilaajan tehtavat siirtyvat kokonaan tai osittain.

22.2 Sopimusmuutokset on tehtava kirjallisesti. Kirjallisiksi sopimusmuutoksiksi katsotaan
my®s sahkéisessa muodossa tehdyt muutokset.

22 3 Palvelua koskevista muutoksista ja niiden vaikutuksista palvelun suorittamisajankoh-
taan tai hintaan on sovittava kirjallisesti ennen toimenpiteisiin ryhtymista.

22.4 Jos hankintaan siséltyy optio, tilaaja paattaa sen kayttamisesta. Optioon sovelletaan
hankintasopimuksen ehtoja.

23 Avustamisvelvollisuus palveluntuottajan vaihtuessa

23.1 Palveluntuottajan vaihtuessa palveluntuottaja on velvollinen avustamaan tilaajaa sopi-
musvelvoitteiden siirtimisessa uudelle palveluntuottajalle tai tilaajan itsensa hoidettavaksi.
Palveluntuottajalla on oikeus veloittaa téstd aiheutuvasta tyosté hinnastonsa mukaisesti.

3.2 Avustamisvelvollisuus alkaa jo ennen hankintasopimuksen paattymista, kun hankin-
tasopimus on irtisanottu tai purettu tai kun tilaaja ilmoittaa aloittavansa hankinnan val-
mistelun, joka koskee taman hankintasopimuksen kohteena olevia palveluja. Ellei toisin
ole sovittu, velvollisuus jatkuu korkeintaan siihen asti, kun 12 kuukautta on kulunut han-
kintasopimuksen paattymisesta.

24 Erimielisyydet ja sovellettava laki
24.1 Hankintasopimusta koskevat asiat ratkaistaan ensisijaisesti keskindisin neuvotteluin.

24.2 Jos kiistakysymys ei ratkea neuvotteluin, erimielisyydet jatetaan ratkaistavaksi ensias-
teena tilaajan kotipaikan yleiseen alioikeuteen.

243 Hankintasopimukseen sovelletaan Suomen lakia. Hankintasopimukseen ei kuiten-
kaan sovelleta Suomen lain lainvalintaa koskevia sdannoksid.
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25 Hankintasopimusasiakirjojenpétevyysjérjestys

25.1 Hankintasopimusasiakirjat tiydentavat toisiaan. Jos hankintasopimusasiakirjat ovat
keskenaan ristiriidassa, noudatetaan niiti seuraavassa keskingisess patevyysjarjestykses-
sd, ellei toisin ole sovittu:

1. Sopimus

2. Tarjouspyyntd

3. Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot palveluhankinnoissa
(JYSE 2014 PALVELUT)

4. Tarjous
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