MONETRA

Palvelusopimus
Monetra Pirkanmaa Oy — Tampereen kaupunki

1. Sopimuksen osapuolet
Toimittaja

Monetra Pirkanmaa Oy (Y-tunnus 2930111-4)
Naulakatu 3
33100 Tampere

(jaljempéna "Toimittaja'")

Asiakas

Tampereen kaupunki (Y-tunnus 0211675-2)
Aleksis Kiven katu 14-16 C
33100 Tampere

(jaljempéana "Asiakas")

2. Maéritelmat
Sopimuksessa sovelletaan seuraavia maaritelmia:

JYSE -ehdot tarkoittaa vuoden 2014 Julkisten hankintojen yleisia
sopimusehtoja (huhtikuu 2017_paivitysversio, Liite 9)
palveluhankinnoissa.

”Sopimus” tarkoittaa tata palvelusopimusta;

“Palvelutasosopimus (SLA)” tarkoittaa Sopimuksen liitteend 1 olevaa
sopimusta, johon on kirjattu Palveluiden sovittu laatutaso, laatutason
seuranta ja seurannan menetelméat seké sanktiot laatutason mahdollisesta
alittamisesta;

"Palvelu” tarkoittaa Sopimuksessa liitteena 2 olevassa
Palvelukuvauksessa tarkemmin yksil6itya Palvelua ja sen siséltda;

"Henkildtietojen kasittelyn ehdot” tarkoittaa Sopimuksessa liitteend 3
olevaa tietosuojaa ja henkil6tietojen kasittelya koskevaa osapuolten valista
sopimusta;

“Turvallisuusliite” tarkoittaa Sopimuksessa liitteena 4 olevaa
luottamuksellisen tiedon kéasittelya ja tietoturvallisuutta koskevaa
osapuolten valistéd sopimusta;

"Kumppanuusmalli” tarkoittaa Sopimuksessa liitteena 5 olevaa, osapuolten
valille laadittavaa kuvausta yhteistydsta. Mallissa kuvataan osapuolten
yhteisty6n ja kehittdmisen vastuu- ja yhteyshenkil6t seké roolit ja tehtavat;

”"Hinnat” tarkoittaa Sopimuksen liitetta 6 Hinnasto;
”Osakassopimus” tarkoittaa sopimusta, jolla Asiakas on sitoutunut

hankkimaan talous- ja henkilostdhallinnon palveluita Monetra-konserniin
kuuluvilta yhtidilta.
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”Asiakirjahallinnan sopimus” tarkoittaa liitteena 7 olevaa, osapuolten vélille
laadittavaa Sopimusta palveluiden tuottamisessa syntyvéan, Asiakkaan
omistaman aineiston asiakirjamenettelysta;

“"Vastuumatriisi” tarkoittaa Sopimuksen liitetta 8, jossa on kuvattu
Toimittajan Asiakkaalle tuottaman Palvelun tarkempi sisalté seké
tarkentava kuvaus Osapuolten valisista tehtavista ja vastuista Palvelun
kaytannon jarjestamisessa;

3. Sopimuksen tausta ja sovellettavat yleiset sopimusehdot

Tampereen kaupunki on yhtidittadnyt talous- ja henkiléstéhallinnon palvelut
Monetra Pirkanmaa Oy:lle 1.1.2019 alkaen.

Palveluiden yhtidittamiselld, alueyhtididen yhteistydlla ja yhteisella
kehittamisella seka isolla volyymilla saavutetaan suuremmat
tehokkuushyddyt ja Kilpailukykyisempi kustannustaso kuin asiakkaiden
omalla palvelutuotannolla. Toimittaja toimii omistajiensa strategisena
kumppanina ja palvelujen tuottajana.

Monetra sitoutuu tuottavuuden lisddmiseen ja strategisena tavoitteena on
hintojen aleneminen pidemmalla aikavalilla. Monetra tuo Asiakkaalle esille
myds ne kehittamiskohteet, joiden avulla tuottavuutta voidaan parantaa ja
jotka vaativat toteutuakseen yhteistyotd Asiakkaan ja Toimittajan valilla.

Toimittaja toimii julkisista hankinnoista annetun lain tarkoittamassa mielessa
omistajiensa sidosyksikkdna. Toimittaja vastaa omalta osaltaan, etta se
tayttaa julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista annetun lain 15
8:n sidosyksikkdaseman edellytykset suhteessa asiakkaaseen.

Silté osin, kuin tdssa Sopimuksessa tai liitteissa ei nimenomaisesti ole
toisin sovittu, Sopimukseen sovelletaan JYSE — ehtoja (Liite 9).

4. Palvelun sisalto

Monetra Pirkanmaa Oy
Naulakatu 3
33100 Tampere

Palvelu siséltéda talous- ja henkilostohallinnon palvelut oheispalveluineen,
kuten esim. ICT-palveluita. Toimittaja voi tuottaa Asiakkaalle myds
sellaisia ICT-palveluita tukipalveluineen, joissa ICT ei ole sisallytetty
talous- tai henkiléstéhallinnon palveluun.

Palvelukuvauksessa (Liite 2) on kuvattu kaikkien palveluiden sisaltd
siten, ettd Asiakkaalle ilmenee palvelukokonaisuuksiin sisaltyvat
prosessit ja tehtavat.

Asiakaskohtainen palvelun sisalto ja yksittaisten palveluiden osapuolten
valiset vastuut maaritelladn vastuumatriisissa (Liite 8). Vastuumatriisia
paivitetdan palvelutuotannon aikana Asiakkaan kanssa tassa
Sopimuksessa ja Kumppanuusmallissa (Liite 5) sovitulla tavalla.
Vastuumatriisi voidaan paivittda Toimittajan ja Asiakkaan yhteisella
sopimuksella kumppanuusmallin mukaisesti, ilman etta palvelusopimus
allekirjoitetaan uudelleen.

Palveluiden sovittu laatutaso, laatutason seuranta ja seurannan
menetelméat seka sanktiot laatutason mahdollisesta alittamisesta
kuvataan Palvelutasosopimuksessa (Liite 1). Laadun seurannan
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tarkoituksena on Palvelun laadun varmistaminen ja kehittdminen
yhteistydssa Asiakkaan kanssa.

5. Varautuminen

Asiakkaaseen kohdistuu valmiuslain (29.12.2011/1552, muutoksin) nojalla
velvoite varautua poikkeusoloihin. Asiakkaalla on vastuu omien palvelujensa
tuottamisesta ja yhteiskunnan elintarkeiden toimintojen? yllapitamisesta
myds normaaliolojen hairidtilanteissa ja poikkeusoloissa. Tamé&n vuoksi
Toimittajan tulee osallistua normaaliolojen hairittilanteisiin? ja
poikkeusoloihin? liittyvien varautumissuunnitelmien laatimiseen ja yllapitoon
yhteistydssa asiakkaan kanssa seka osallistua veloituksetta asiakkaan
jarjestamiin asianomaisiin yhteistydtapaamisiin, valmiussuunnitteluun, -
koulutuksiin ja -harjoitteluun liittyviin tilaisuuksiin (arviolta 10
henkildtyopaivaa/vuosi yhdessa sovitun mukaisesti). Varautuminen
hairidtilanteisiin on osa Toimittajan riskienhallintaa.

Toimittajalla on oltava riittavasti resursseja tuotantokatkosten valttamiseksi
ja normaaliolojen hairidtilanteisiin ja poikkeusoloihin varautumista varten.
Toimittajan on suunniteltava ja toteutettava Asiakkaan yhteiskunnan
elintarkeisiin toimintoihin (jaljempéana "YET-Palvelut”) ja niiden
turvaamiseen liittyvien tietojarjestelmien ja tietoliikenneyhteyksien palvelut
siten, ettd ne ovat kaytettavissa kyseisesta palvelusta sovitulla
palvelutasolla myds normaaliolojen héiridtilanteissa ja poikkeusoloissa.
Toimittaja vastaa palvelun tuottamisesta myo6s valmiuslain tarkoittamissa
poikkeusoloissa, jolloin palvelua tuotetaan poikkeusolojen edellyttamassa
laajuudessa ja tavoin.

Toimittajan on huolehdittava myos siita, ettd valmiussuunnitelmiin liittyvat
vaatimukset koskevat my6s sen sopimustoimittajia, alihankkijoita ja muita
palveluntuottajia siltd osin, kuin Toimittaja kayttda naita asiakkaan YET-
Palvelujen tuottamiseen. Osallistumien valmiussuunnitelmien laatimiseen
tapahtuu ilman erillista korvausta. Toimittaja tarkastelee vaatimusten
tayttymisen em. tahojen osalta voimassa olevissa sopimuksissa ja raportoi
niihin liittyvat riskit ja mahdolliset toimenpiteet Asiakkaalle vuoden 2022
loppuun mennessa.

Toimittaja ei voi vedota ylivoimaiseen esteeseen, mikéli sen
sopimusvelvoitteiden tayttamatta jaaminen johtuu Toimittajan tassa
kohdassa tarkoitettujen varautumistoimenpiteiden laiminly6nnista.
Ylivoimaisen esteen tapahduttua, Toimittaja pyrkii kaikin keinoin
tayttamaan téassé kohdassa sovitut velvollisuudet sekéa jatkamaan
Palveluiden tuottamista taméan Puitesopimuksen mukaisesti. Ylivoimaisen
esteen ilmaantuessa on Sopijaosapuolten viipymaéatta ilmoitettava siita
toiselle Osapuolelle samoin kuin esteen lakkaamisesta.

Sopijapuolet toteavat, ettd Toimittajan héirionsietoa ja Palveluiden
toimitusvarmuutta voidaan kehittad toiminnan jatkuvuussuunnittelun avulla.
Sopijapuolet korostavat liséksi yhteistydn merkitysta toimintavarmuuden
hallinnassa. Toimittaja laatii toimintaansa koskevan vuosittain paivitettavan
jatkuvuudenhallintasuunnitelman.

Palveluntuottajalla on oltava oman toiminnan
jatkuvuudenhallintasuunnitelma. Osana varautumistaan Toimittajan pitaé
tehdé asiakkaan palveluiden varmistamiseksi poikkeusolojen
henkilévaraukset (VAP-varaus) Puolustusvoimilta.

1) Valtioneuvoston periaatepaatdoksesséa yhteiskunnan turvallisuusstrategiaksi (2.1.2017)
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yhteiskunnan elintarkeiksi toiminnoiksi on nimetty johtaminen, Kansainvélinen ja EU-
toiminta, Puolustuskyky, Sisdinen turvallisuus, Talous, infrastruktuuri, huoltovarmuus,
Véaeston toimintakyky ja palvelut sekd Henkinen kriisinkestavyys. Yhteiskunnan elintarkeéat
toiminnot ulottuvat poikkisektoraalisesti useiden toimijoiden lakisdateisiin tehtaviin ja osin
alueille, joille ei voida méaaritella yhté ainoaa vastuutahoa.

2) Normaaliolojen hairidtilanteet ovat tapahtumia tai tilanteita, jotka sattuvat odottamatta
tai akillisesti ja jotka voivat aiheuttaa muutoksia yhteiskunnan toimintaan tai vaeston
turvallisuuteen. Tallaisia ovat muun muassa myrskyt, séhkdenergian saannin, siirron tai
jakelun hairiintymisesté johtuvat tilanteet, onnettomuudet ja tulvat.

3) Poikkeusolot ovat tilanteita, jotka on mainittu valmiuslaissa (1552/2011) ja
puolustustilalaissa (1803/1991). Valtioneuvosto julistaa poikkeusolot. Poikkeusolojen
julistaminen edellyttaa, ettei tilanteen hallitseminen ole mahdollista viranomaisten
saannénmukaisin toimivaltuuksin tai voimavaroin. Poikkeusolojen aiheuttaja voi olla
esimerkiksi sota tai sodan uhka, suuronnettomuus tai véeston toimeentulon vakava
hairiintyminen. Valmiuslain 2 §:ss& on mainittu tarkat maaritelmét poikkeusoloille.

6. Palveluiden hinnat ja hinnan muuttaminen

Palveluiden hinnat on ilmoitettu Sopimuksen liitteessa Hinnasto (Liite 6) kuluvalta
vuodelta.

Osapuolet neuvottelevat seuraavan vuoden alustavat laskutusarviot 1.5.
mennessa ja neuvottelevat lopullisista palveluiden hinnoista ja hinnan
muutoksista elokuun loppuun mennessa. Neuvottelujen pohjalta hinnasto
paivitetdan vuosittain ja se kasitelldén Liitteen 5 Kumppanuusmalli
mukaisesti.

ICT-ratkaisuiden osalta kayttajavolyymitiedot toimitetaan Asiakkaalle
palvelukuvauksessa sovitulla tavalla.

Hinnanmuutosten osalta sovelletaan muutoin JYSE-ehtojen 9.7 — 9.9
kohtia.

Hintoihin lisataan kulloinkin voimassaolevan lainsaadannén mukainen
arvonlisavero. Mahdollisista matkakustannuksista ei veloiteta.

7. Lisatyot ja muutokset

Osapuolet sopivat yhdessa palvelukuvauksen ulkopuolelle jaavien lisatdiden
tekemisesta osana kumppanuusmallin mukaista yhteistydté. Lisétyot ovat
vastuunjakomatriisin ulkopuolisia tdita tai ne on merkitty Vastuumatriisiin (Liite 8).
Lisatyot voivat olla erikseen laskutettavaa palvelua ja ne veloitetaan liitteessa
Hinnasto (Liite 6) ilmoitetulla tuntihinnalla tai erikseen sopien. Toimittajalla on
lisdksi aina oikeus tilata Sopimuksen mukaisen Palvelun toteuttamiseksi
valttamaton lisdtyd kolmannelta osapuolelta, mikali lisaty6n tarve perustuu
Asiakkaan puolella olevaan seikkaan, kuten toimitettavan aineiston
puutteellisuuteen tai laiminlyontiin. Tallaisen ty6n aiheuttamasta mahdollisesta
lisdkorvauksesta sovitaan osapuolten kesken aina erikseen.

Osapuolten on oma-aloitteisesti tiedotettava toiminnassa tapahtuvista
olennaisista muutoksista, jotka voivat vaikuttaa Palvelujen toteuttamiseen.
Olosuhteissa tapahtuvista olennaisista muutoksista (palvelutarpeen tai
kuormituksen muutos, aukioloaikojen muutokset, palvelun viivytys, este,
keskeytys) on ilmoitettava osapuolelle viivytyksetta sujuvan asiakaspalvelun
ja resurssien tehokkaan kaytdn turvaamiseksi.

Monetra Pirkanmaa Oy Talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus
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Asiakkaan omistamia ja Toimittajan palvelutuotannon tietojarjestelmia
koskevista muutostdista sovitaan erikseen osapuolten kesken huomioiden
Vastuumatriisi (Liite 8). Todetaan, ettd Toimittaja ei voi ilman asiakkaan
erillistd hyvaksyntaa luopua osittain tai kokonaan asiakkaan omistamien
jarjestelmien (esim. SAP) kéaytosta.

Asiakkaan omistamien ja Toimittajan palvelutuotannon tietojarjestelmien
muutostyot ja pienkehitys (SAPin pienkehitykset) laskutetaan erikseen yhdesséa
sovitun mukaisesti. Toimittajan omistamien ja Toimittajan palvelutuotannon
tietojarjestelmien normaalit muutosty6t, kuten sovellusten toiminnallinen ja/tai
tekninen kehitys seka ns. lainsaadannoéstéa johtuvat pakolliset paivitykset tai
sovelluksen toimivuutta korjaavat paivitykset siséllytetaan palvelun
kuukausimaksuihin. Selvyyden vuoksi todetaan, etté kaikki oleellisesti
kuukausimaksuihin vaikuttavat muutokset tulee kasitella Asiakkaan kanssa samalla
tavalla kuin muutostyot ja pienkehittaminen.

Tietojarjestelmien kehitystydn toteutuksesta sovitaan palveluun kuuluvassa liitteen
5 Kumppanuusmalli mukaisessa asiakaslahtéisen kehittdmisen menettelyssa.
Asiakas tekee paatoksen kehitystoimenpiteiden tilauksen ja toimeksiantojen
laajuudesta. Tietojarjestelmien kehittdmista ohjataan ja siita paatetdan Tampereen
kaupungin osalta kaupungin kehittdmisen mallin mukaisesti. Kokonaisuutta ohjaa
kehittdmissalkku (kaupunkisalkku). Pienemmat muutokset toteutetaan
pienkehittdmisena ja sitd ohjaavat koordinointiryhmat. Suuremmat muutokset
toteutetaan projekteina ja projektia ohjaa muodostettava ohjausryhméa. Projekteina
tapahtuvasta kehittdmisesté sovitaan erikseen Kumppanuusmallin mukaisesti.

8. Maksuehdot

Toimittaja laskuttaa tAman Sopimuksen mukaan tuottamansa Palvelut
kuukausittain Asiakkaalle lahetettavalla verkkolaskulla. Lasku voidaan
osapuolten sopimuksen mukaan hajauttaa Asiakkaan kustannuspaikoittain.
Osapuolet sopivat laskutuserittelyista ja niiden toimittamisesta.

Maksuehto on kaksikymmentéyksi (21) paivaa netto. Mahdolliselle
mydhastyneelle maksulle tulee suorittaa viivastyskorkoa erépaivasta
maksupéivaan saakka kulloinkin voimassa olevan korkolain mukaisesti.
Laskuun kohdistuvat huomautukset on tehtavé neljantoista (14) paivan
kuluessa laskun paivayksesta.

9. Immateriaalioikeudet

Monetra Pirkanmaa Oy
Naulakatu 3
33100 Tampere

Toimittajalla ja/tai kolmannella osapuolella on omistusoikeus seka tekijanoikeudet
ja kaikki muut immateriaalioikeudet kaikkeen Toimittajan tai kolmannen osapuolen
tuottamaan aineistoon, tietokantoihin ja jarjestelmamaarityksiin. Talla ei
kuitenkaan miltddn osin muuteta niitd oikeuksia, jotka Asiakkaalla on Toimittajalle
toimittamaansa aineistoon. Asiakkaalla on vapaa kayttdoikeus sellaiseen
toimittajan asiakkaalle tuottamaan aineistoon, jonka Toimittaja on Asiakkaalle
Asikasta varten tuottanut.

Asiakkaalla on omistusoikeus seké tekijanoikeudet ja kaikki muut
immateriaalioikeudet kaikkeen Toimittajalle toimittamaansa aineistoon.

Toimittajalla on oikeus pitdé hallussaan Asiakkaan toimittamat tai Asiakkaan
toimittaman aineiston perusteella tai muutoin Asiakasta varten laatimansa
aineistot, kunnes kaikki Toimittajan riidattomat saatavat Asiakkaalta on
asianmukaisesti maksettu, ellei konkurssi- tai muusta pakottavasta
lainsdadanndsta muuta johdu. Toimittajan tulee luovuttaa Asiakkaan aineisto
viipymatté saatuaan Asiakkaan maksun.
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Toimittajalla on oikeus sailyttda kopiot laatimastaan aineistosta Sopimuksen
paatyttya vain asiakkaan suostumuksella. Mikali Toimittajan tulee sailyttaa kopiot
laatimastaan aineistosta esim. lainsdadanndn tai muun pakottavan syyn vuoksi,
aineiston sailyttamiseen ei tarvita Asiakkaan suostumusta. Toimittajan tulee
toimittaa sopimuskauden paatyttya sen hallussa oleva Asiakkaan aineisto Tilaajalle.
Mikéli aineistoa ei saada Asiakkaasta tai asiakkaan omasta jarjestelméasta
johtuvasta syysta toimitettua Asiakkaalle, Toimittajalla on oikeus peri& Sopimuksen
paatyttya Asiakkaan Toimittajalle sailytettavaksi jattamasta aineistosta eri maksu
kulloinkin voimassa olevan hinnaston mukaisesti. Toimittaja toimittaa em.
kustannuksista Asiakkaalle perustellun hinta-arvion ennen kustannusten
syntymista.

10. Virhe, reklamaatio ja vahingonkorvaus seké vastuunrajoitus

Monetra Pirkanmaa Oy
Naulakatu 3
33100 Tampere

Mikéli Palvelussa on virhe, JYSE-ehtojen kohdan 13.1 sijaan
sovelletaan ilmoitusvelvollisuudesta seuraavaa:

Asiakkaan tulee ilmoittaa Toimittajalle Palvelussa havaitsemastaan virheesta
neljantoista (14) vuorokauden kuluessa virheen havaitsemisesta.

Asiakkaan tulee esittda selkeé laskelma Asiakkaalle aiheutuneista
vahingoista viimeistdan kolmen kuukauden kuluttua virheen
havaitsemisesta, mikali vahingonmaara on mainitussa ajassa selvilla.
Reklamaatiot tulee toimittaa kirjallisesti Toimittajan nimeamalle
yhteyshenkildlle.

JYSE-ehtojen kohtia 12.6. ja 13.8. tdAsmennetdén siten, ettd Asiakkaan
on ilmoitettava kateosto-oikeuden kayttdmisesta hyvissa ajoin
Toimittajalle ja hyvaksytettdva korvaava vastaavan tasoista palvelua
koskeva hinta/hinta-arvio Toimittajalla ennen ko. palvelun tilaamista.

Mikéli virhe todetaan on Toimittaja velvollinen maksamaan JYSE-ehtojen
kohdan 16 mukaisesti Asiakkaalle mahdollista hyvitysta ja
vahingonkorvausta ellei tassa kohdassa ole toisin sovittu.

JYSE-ehtojen kohdan kohtaan 16 ”Vahingonkorvaus” lisataan
seuraavaa:

Valitonta vahinkoa ovat vahingosta aiheutuneet suorat kulut, kuten
reklamaatio- ja korjauskustannukset sek& hinnanero eli kateoston
korvaus ja korkokulut sek& kolmannelle osapuolelle kuten tydntekijalle
maksetut ylimaaraiset korvaukset.

Vélillistd vahinkoa on vahinko, joka johtuu tuotannon tai lilkevaihdon
vahentymisesta tai keskeytymisestd, muu vahinko, joka johtuu siita, ettei
tavaraa voida kayttaa tarkoitetulla tavalla, voitto, joka on jaanyt saamatta
sen vuoksi, ettd sopimus sivullisen kanssa on rauennut tai jaanyt tayttamatta
oikein, vahinko, joka johtuu muun omaisuuden kuin myydyn tavaran
vahingoittumisesta sekda muu samankaltainen, vaikeasti ennakoitava vahinko.

Toimittaja ei ole korvausvelvollinen, jos vahinko on aiheutunut
Asiakkaan antamien tietojen puutteellisuudesta tai virheellisyydesta tai
muusta Asiakkaasta johtuvasta syysta eikd Toimittaja ole voinut
kohtuudella havaita virhetta tai puutteellisuutta.

Asiakkaan tulee ilmoittaa vahinkotapauksesta ja ryhtya heti vahinkoa
rajoittaviin toimenpiteisiin.
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Osapuolten korvausvastuu on enintddn Sopimuksen vuosittainen
arvo laskettuna viimeisen kolmen vuoden keskiarvona. Mikali
Sopimus ei ole ollut voimassa kolmea vuotta, korvausvastuun katto
on Sopimuksen edellisen vuoden arvo.

Jos Osapuoli on maksanut rekisterdidylle korvauksen
tietosuojalainsaadannén rikkomisen johdosta aiheutuneesta
vahingosta, on talla Osapuolella oikeus sovittujen vastuunrajoitusten
rajoittamatta perid samaan tietojenkasittelyyn osallistuneelta toiselta
Osapuolelta tdmé&n vahingonkorvausvastuuta vastaava osuus
rekisterdidylle maksetusta korvauksesta.

Mita tassa kappaleessa on sovittu vastuunrajoittamisesta ei koske
turvallisuusliitteessa (Liite 4) todettujen ehtojen rikkomiseen, vaan
Asiakkaalla on oikeus saada korvaus kaikista niista valittomista
vahingoista seké kuluista ja kustannuksista, jotka sille ovat
aiheutuneet Toimittajan Turvallisuusliitteeseen (Liite 4) kohdistuvasta
sopimusrikkomuksesta, ellei rikkomus ole aiheutunut Sopimuksen
kohdassa 5, Varautuminen tarkoitetusta ylivoimaisesta esteesta.

Asiakkaalla on oikeus saada korvaus my®6s vélillisista vahingoista,
mikali vahinko on aiheutettu salassapitovelvollisuutta rikkoen.

Selvyden vuoksi todetaan,etta mikéli vahinko on aiheutettu tahallisesti
tai torkealla huolimattomuudella on asiakkaalla oikeus saada korvaus
taysimaaraisesti kaikista vahingoista, olivat ne valittdmia tai valillisia.

Osapuolen henkildtietojen kasittelyyn perustuvaan korvausvastuuseen
sovelletaan osapuolten valisen Henkil6tietojen késittelyn ehtoja (Liite
3)).

11. Yhteyshenkil6t

Monetra Pirkanmaa Oy
Naulakatu 3
33100 Tampere

Osapuolten vastuu- ja yhteyshenkildiden roolit on kuvattu Kumppanuusmallissa
(Liite 5).

Kumpikin osapuoli nimeaa yhteyshenkilon koordinoimaan Sopimuksen
noudattamista, laskutusta ja muita Sopimukseen liittyvia asioita.
Yhteyshenkilé on ensisijainen kontaktihenkil®, johon otetaan yhteytta
edelld mainituissa asioissa.

Osapuolen on ilmoitettava Sopimuksen koordinoinnin yhteyshenkilénsa
sek& muiden vastuu- ja yhteyshenkildidensa vaihtumisesta toiselle
osapuolelle kirjallisesti ilman aiheetonta viivytysté. Sopimuksen
edellyttamaét tiedonannot toimitetaan kirjallisesti, kirjallisella tarkoitetaan
myo6s sdhkopostia.

Toimittajan yhteyshenkil6 Sopimukseen liittyvissé asioissa:
Toimitusjohtaja Eero Karppinen
Puh: 040 673 5369, sdhkoposti: eero.karppinen@monetra.fi

Asiakkaan yhteyshenkild6 Sopimukseen liittyvissé asioissa:
Talousjohtaja Jukka Mannikkd
Puh: 050 5767539, sdhkoposti jukka.mannikko@tampere.fi

Henkildstdjohtaja Niina Pietikdinen
Puh: 040 707 9147, sahkdposti niina.pietikainen@tampere.fi

Talous- ja henkilostdhallinnon palvelukeskus
Y-tunnus: 2930111-4
www.monetra.fi
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Tietohallintojohtaja Jarkko Oksala
Puh: 050 558 8958, sahkoposti jarkko.oksala@tampere.fi

12. Sopimuskausi ja sopimuksen irtisanominen

Tama Sopimus tulee voimaan osapuolten allekirjoituksin ja on voimassa toistaiseksi
kuitenkin siten kuin osapuolten valisessa Osakassopimuksessa on sovittu.
Sopimuksen ja palveluiden irtisanomisaika molemmin puolin on kaksitoista (12)
kuukautta. Irtisanomisessa noudatetaan ylla mainitun lisaksi osakassopimusta.
Irtisanominen on suoritettava aina kirjallisesti.

13. Sopimuksen siirtaminen ja muuttaminen

Toimittajalla on oikeus siirtdd Sopimus siihen kuuluvine oikeuksineen ja
velvollisuuksineen toiselle, Toimittajan kanssa samaan konserniin kuuluvalle
yhtidlle Suomessa sekéd muulle liiketoiminnan tai sen osan kaupan tai muun siirron
yhteydessa luovutuksensaajalle.

Asiakkaalla on oikeus siirtdd Sopimukset sellaiselle kolmannelle osapuolelle, jolle
Asiakkaan tehtavat siirtyvat kokonaan tai osittain, jos Toimittajan
hankintaoikeudellinen asema ei siirron seurauksena muutu.

Muilta osin Sopimusta ei voida siirtdad kolmannelle ilman toisen Osapuolen
suostumusta.

Tata Sopimusta voidaan muuttaa tai tdydentda vain, mikali osapuolet siitd
kirjallisesti sopivat. Suulliset muutokset ovat mitattdmia.

Sopimuksen liitteista vastuumatriisia, palvelukuvausta ja ostettavien palveluiden
arkistonmuodostussuunnitelmaa voidaan paivittad kumppanuusmallissa sovitun
mukaisesti tarvittaessa. Hinnasto on vuosittain paivitettava dokumentti. Muutokset
tehdaéan kirjallisesti.

14. Avustamisvelvollisuus palvelun paattyesséa

(1) Toimittaja sitoutuu avustamaan Asiakkaan tilaajaa Palvelun tai sen
osan paattyessa paattyvan palvelun siirtamisessa kolmannen osapuolen
tai itsensé hoidettavaksi. Osana avustamisvelvollisuutta Toimittaja on
velvollinen Asiakkaan pyynndsta seuraaviin toimiin:

Toimittajan on jatkettava Palvelujen toimittamista Asiakkaalle
Sopimuksen ehtojen mukaisesti Asiakkaan pyytaméssé laajuudessa.

Toimittajan on avustettava Asiakkaan pyytdmassa laajuudessa siirron
edellyttamien tehtavien suorittamisessa ja osallistuttava siihen
toimittamalla tietoa, aineistoa, tukea, koulutusta ja konsultointia ja
toimimalla yhteistydssé Asiakkaan ja Asiakkaan muiden palveluntuottajien
kanssa. Tama on tehtava Toimittajan voimassa olevilla hinnoilla.

(2) Avustamisvelvollisuus alkaa jo ennen Sopimuksen paattymista, kun
Sopimus on irtisanottu tai purettu péattyvaksi tai kun Asiakas ilmoittaa
kaynnistavansa hankinnan, joka koskee Sopimuksen alaisia Palveluja.
Velvollisuus jatkuu korkeintaan siihen asti, kun 18 kuukautta on kulunut
Sopimuksen paattymisesta.

Monetra Pirkanmaa Oy Talous- ja henkilostdhallinnon palvelukeskus
Naulakatu 3 Y-tunnus: 2930111-4
33100 Tampere www.monetra.fi
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(3) Sopimuksen tai tietyn palvelukokonaisuuden paattyessa tai
purkautuessa Toimittaja palauttaa Asiakkaalle Asiakkaan luovuttaman,
ajan tasalla olevan aineiston tai muutoin Asiakkaan Palvelua koskevan
aineiston seka havittaa omilta taltioiltaan Asiakkaan tietoaineiston, ellei
muuta ole sovittu. Asiakas palauttaa osaltaan Toimittajan aineiston
takaisin Toimittajalle ja havittaa mahdolliset jaljenndkset aineistosta ja
sen osista ellei muuta ole sovittu. Ohjelmaa tai aineistoa ei kuitenkaan
saa havittaa, mikali laki tai viranomaisten maaraykset edellyttavat sen
sailyttamista.

(4) Toimittajan ei avustamisessa tarvitse paljastaa salassa pidettavia
tydomenetelmiaan.

(5) Toimittajalla ei ole avustamisvelvollisuutta, jos Sopimus paattyy
Asiakkaan olennaisesta sopimusrikkomuksesta. Jos Toimittaja on
purkanut Sopimuksen siitd syysta, etta Asiakas on jattanyt maksamatta
selvia ja riidattomia Palvelun kayttoon liittyvia maksuja, Toimittajalla on
kuitenkin mydtavaikutusvelvollisuus, mikali Asiakas suorittaa erdéntyneet
maksunsa Toimittajalle ja asettaa hyvaksyttavan vakuuden tulevien
maksujen suorittamisesta.

15. Salassapidosta ja henkil6dtietojen kasittelysta sopiminen

Taman Sopimuksen mukaisten Palvelujen tuottamisessa Asiakas on
rekisterinpitaja ja Toimittaja henkildtietojen kasittelija.

Silta osin kun Sopimuksen toteuttamiseksi vaadittaviin toimii liittyy
henkildtietojen kasittelya, sovelletaan kasittelyyn liitettd Henkilotietojen
kasittelyn ehdot (Liite 3) .

Taman Sopimuksen mukaisten Palvelujen tuottamiseen sovelletaan
Turvallisuusliitetta (Liite 4).

JYSE-ehtojen kohtaa 21 sovelletaan silta osin kuin se ei ole ristiriidassa
Henkildtietojen kasittelyn ehdot (Liite 3) ja Turvallisuusliitteen (Liite 4)
kanssa.

16. Asiakkaan lakisaateisiin ja niihin rinnastettaviin tehtaviin liittyvien
velvoitteiden huomiointi palvelutuotannossa

Toimittaja ymmartada, etté Toimittajan tulee ottaa huomioon Asiakasta
sitova lainsdadantd Toimittajan tuottaessa Asiakkaan lakisaateisia ja
niihin rinnastettavia tehtévia. Nain ollen JYSE-ehtojen kohdassa 21
”Salassapito ja henkil6tietojen kasittely” sanotun lisaksi todetaan
nimenomaisesti, ettd Toimittajan on noudatettava néita tehtavia
koskevia Asiakkaan antamia maarayksia ja ohjeita.

Asiakkaan omistaman asiakirjallisen tiedon ja rekisteritiedon kéasittelyn ja
sailyttamisen osalta nimenomaisesti todetaan, ettd Toimittajan on
noudatettava Asiakkaan konsernihallinnon Toimittajalle toimittamia ohjeita.
Toimittajan on varmistettava, etta sahkdisessa muodossa olevan Asiakkaan
omistaman asiakirjallisen tiedon ja rekisteritiedon muoto seka eheys sailyvat
muuttumattomina tiedon sailyttamisen ajan seké tilanteissa, joissa
sadhkoisessd muodossa oleva asiakirjallinen tieto tai rekisteritieto siirretaan
tallennusvélineelta tai tietojarjestelmasta toiseen. Selvyyden vuoksi
todetaan, ettd Palvelun tuloksena syntyvéat asiakirjat ja tiedot ovat

Monetra Pirkanmaa Oy Talous- ja henkilostdhallinnon palvelukeskus
Naulakatu 3 Y-tunnus: 2930111-4
33100 Tampere www.monetra.fi
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Asiakkaan omaisuutta ja Toimittaja on velvollinen siirtamaan Asiakkaan
omistamat tiedot ja asiakirjat Asiakkaan pyytamassa muodossa ja
aikataulussa ilman erillistéa korvausta Asiakkaalle.

Toimittaja on liséksi tietoinen, etta arkistolaki (831/1994) koskee
Toimittajan télla Sopimuksella hoitamien julkisoikeudellisten tehtévien
yhteydessa kertyvia asiakirjoja. Néaiden osalta noudatetaan Sopimuksen
liitteeseen 7 kuuluvaa Asiakkaan arkistonmuodostussuunnitelmaa.

Toimittaja tuottaa Asiakkaan pyynnosta ISA 402 standardin ja sita
taydentavan ISAE 3402 standardin mukaiset Toimittajan kontrolleja
kuvaavat ja sen kontrollien toiminnan tehokkuudesta kertovat raportit
Asiakkaalle seka tilaa asiakkaan pyynnosta naihin liittyvan ulkopuolisen
auditoinnin Asiakkaan kustannuksella.

Toimittaja huolehtii, etta Toimittajan tarjoamilla tietojarjestelmillé tuotettu
palvelu Asiakkaalle vastaa Asiakkaalta vaadittuja tiedonhallintalain
vaatimuksia.

17. Erimielisyydet ja sovellettava laki

Sopimuksesta mahdollisesti aiheutuvat tai siihen liittyvat riidat ja
erimielisyydet pyritddn ensisijaisesti ratkaisemaan osapuolten valisissa
neuvotteluissa. Mikali neuvotteluissa ei paasta ratkaisuun, ratkaistaan asia
Asiakkaan kotipaikan karajaoikeudessa.

Tahan Sopimukseen sovelletaan Suomen lakia.

18. Sopimuksen liitteet ja soveltamisjarjestys

Tama Sopimus liitteineen muodostaa yhden kokonaisuuden. Mikali
Sopimuksen ja liitteiden valilla on ristiriitaa, ratkaisee Sopimuksen
sanamuoto.

Liitteitd noudatetaan seuraavassa jarjestyksessa:

Liite 1: Palvelutasosopimus, SLA

Liite 2: Palvelukuvaus

Liite 3: Henkil6tietojen kasittelyn ehdot

Liite 4: Turvallisuusliite

Liite 5: Kumppanuusmalli

Liite 6: Hinnasto

Liite 7: Sopimus asiakirjahallinnan jarjestelysta
Liite 1: Tampereen kaupungin asiakirjahallinta konsernimaaréays
Liite 2: Ostettavien palveluiden arkistonmuodostussuunnitelma

Liite 8: Vastuumatriisi

Liite 9: Jyse 2014 Palvelut [Huhtikuu 2017 _Paivitysversio]

Monetra Pirkanmaa Oy Talous- ja henkilostdhallinnon palvelukeskus
Naulakatu 3 Y-tunnus: 2930111-4
33100 Tampere www.monetra.fi
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19. Allekirjoitukset ja sopimuksen hyvaksyminen

Hyvéaksymme allekirjoituksin tdmé&n sopimuksen, sen liitteet ja sitoudumme noudattamaan

taméan sopimuksen ja liitteiden ehtoja.
Tampereella

Tampereen kaupunki

Niina Pietikainen Jukka Mannikko6
henkildstéjohtaja talousjohtaja

Monetra Pirkanmaa Oy

Eero Karppinen
toimitusjohtaja

Monetra Pirkanmaa Oy

Naulakatu 3
33100 Tampere

Sivu11/11
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MONETRA n Liite 1: Palvelutasosopimus

Palvelutasosopimus

Osapuolet
Toimittaja
Monetra Pirkanmaa Oy (Y-tunnus 2930111-4)
Naulakatu 3
33100 Tampere
(jaljempéana "Toimittaja'™)
Asiakas
Tampereen kaupunki (Y-tunnus 0211675-2)
Aleksis Kiven katu 14 - 16 C
33101 Tampere

(jaljempéana "Asiakas")

Jaljempana kaikki yhdessa myo6s "Osapuolet” ja kukin erikseen "Osapuoli”.

1. Sopimuksen tausta ja tavoitteet

Tama palvelutasosopimus (jaljempana "Palvelutasosopimus”) perustuu Toimittajan ja
Asiakkaan valilla allekirjoitettuun palvelusopimukseen (jaljempana "Palvelusopimus”), jossa
sovitaan Toimittajan Asiakkaalle tuottamista palveluista. Nama palvelut on kuvattu
Palvelusopimuksen liitteessa 2 "Palvelukuvaus” (jaljempéana “Palvelut”) seka tehtavéatasolla
tarkemmin liitteessé 8 "Vastuumatriisi”. Tama Palvelutasosopimus on Palvelusopimuksen

erottamaton osa ja liite 1.
Palvelutasosopimuksen tarkoituksena on maaritella palveluiden sovittu laatutaso, laatutason

seuranta ja seurannan menetelmaéat seké sanktiot laatutason mahdollisesta alittamisesta.

2. Palvelukanavat ja palveluajat

Asiakaspalvelu on avoinna arkipaivina klo 08.00—-16.00. Kassan aukioloaika on riippuvainen
yhteisen asiakaspalvelun palveluajoista ja niista sovitaan Osapuolten kesken. Palveluajoissa

noudatetaan suomalaisen kalenterin juhlapyhié ja kansallisia vapaapaivia.

Monetra Pirkanmaa Oy Talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus
Naulakatu 3 Y-tunnus: 2930111-4
33100 Tampere www.monetra.fi
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Palvelukanavat suoriin yhteydenottoihin asiakkaalta ovat seuraavat:
e Séahkoposti (ryhmésahkoposti ja henkilokohtainen)
e Puhelinpalvelu
e Chat (tulossa laajemmin kayttéon 2022)
e Sahkoiset asiointilomakkeet

e Palveluportaali (tulossa kayttéon 2022 aikana)

Puhelinpalvelun ja Chat:n osalta asiakkaiden yhteydenottoihin vastataan asiakaspalvelun
aukioloaikoina. Sahkdpostin, sahkoisten asiointilomakkeiden tai palveluportaalin kautta tehdyt

palvelupyynnét paatyvat Toimittajan tydjonoon aukioloajoista riippumatta.

Aukioloaikojen ulkopuolella tietojarjestelmien ongelmatilanteissa Asiakkaan kaytdssa oleva

keskitetty kayttotuki (65100) reitittda yhteydenotot eteenpain maaritellysti.

Palvelupoikkeama- ja kiiretilanteissa otetaan ensisijaisesti yhteytta puhelimitse. Jos kriittisissa
palvelupoikkeama- ja kiiretilanteissa palvelunumeroon ei saada yhteytt&, voivat kaupungin
tyontekijat tydtehtavan hoitamiseksi ottaa yhteytta asianomaiseen palvelupéaallikkdéon,

palvelujohtajaan tai asiakkuuspaallikkdon.

Erityisen kriittisissa ja kiireisissé tilanteissa henkilostdyksikon ja talousyksikon yhteyshenkil6t
voivat asiakaspalveluin aukioloaikojen ulkopuolella ottaa yhteytté toimitusjohtajaan,

palvelujohtajaan tai asiakkuuspaallikkéon.

Muut palvelukanavat ovat palveluista riippuen seuraavat:
¢ Asiakaspalvelupiste
e Asiakastapaamiset
o Asiakkaille jarjestettavat tilaisuudet
¢ Infot, tiedotteet, koulutukset, ohjeet
e Posti (sisédinen ja ulkoinen)

e Verkkosivu

Asiakas tekee palvelupyynnot ensisijaisesti kirjallisesti Monetran maarittelemaan
palvelukanavaan. Muilla palvelukanavilla saapuneet palvelupyynnét Toimittaja vie
palvelunhallintajarjestelméén ja lahettaa Asiakkaalle sahkdpostikuittauksen palvelupyynnén

vastaanottamisesta. Kiireellisissa asioissa otetaan yhteytta puhelimitse.

Monetra Pirkanmaa Oy Talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus
Naulakatu 3 Y-tunnus: 2930111-4
33100 Tampere www.monetra.fi
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3. Toimittajaa sitovat laatuvaatimukset ja laadun seuranta

3.1 Avoin palaute

Monetran palveluportaaliin lisdtédan sen kayttdonoton yhteydessa mahdollisuus antaa avointa
palautetta palveluista ja Monetran toiminnasta. Lisaksi, ennen palveluportaalin kayttédnottoa,
Monetra Pirkanmaan sahkdpostin allekirjoitustiedostoon lisataan linkki avoimen palautteen
lomakkeelle. Monetra seuraa saatuja palautteita ja tekee niiden perusteella

kehittamistoimenpiteitd ja tarvittaessa tuo niitd yhteiseen keskusteluun asiakkaan kanssa.

3.2 Asiakastyytyvaisyyskysely

Toimittaja toteuttaa vahintdan kerran vuodessa asiaskastyytyvaisyyskyselyn, jolla mitataan
Toimittajan palvelun laatua. Toimittaja voi tarpeen mukaan tehda myds esim. kaksi erillista
kyselya eri kohderyhmille asiakkaalla. Toimittaja tuottaa yhteenvedon kyselyn/kyselyiden

tuloksista asiakkaalle.

3.3 Palveluiden oikeellisuuden seuranta

Palvelutuotannon oikeellisuutta seurataan MonetQ-jarjestelmalla, johon palveluntuottaja kirjaa
ja luokittelee havaitsemansa palvelupoikkeamat. Na&itd poikkeamia ja niitd vahentévia
kehitystoimenpiteitéa seurataan yhdessa asiakkaan kanssa sovitulla tavalla. Palveluiden laatua

kasitelladn yhteisesti kohdan 5. mukaisesti.

3.4 Palveluiden oikea-aikaisuuden seuranta ja laatuvaatimukset

Palveluiden oikea-aikaisuuden mittareiden lisdksi seurataan kuukausittain palvelupyyntéjen
reaktio- ja ratkaisuaikoja palvelukokonaisuuksittain. Toimittajan palveluilta edellytetdan
vastausta palvelupyyntéon kahden arkipéivan sisalla. Taté kiireellisemmissa asioissa otetaan
yvhteytté puhelimitse. Monetra huolehtii, ettd puheluihin vastataan. Edella mainittu
palvelupyynt6jen vastausaika ei muuta eiké sulje pois muita yhdessa sovittuja aikatauluja
esim. palkanlaskennan osalta (palkka-ajot). Palveluiden reaktio- ja ratkaisuaikamittareita
kehitetdan tavoitteena sisallyttaa mittarit taman palvelutasosopimuksen laatumittareiksi

vuoden 2022 aikana.

Toimittaja on velvollinen suorittamaan palvelut oikea-aikaisesti Osapuolten sopimalla
tavalla. Mikali jokin palvelu (palveluiden oikea-aikaisuuden mittarit) viivastyy

Toimittajasta johtuvasta syysta, Asiakkaalla on palkanlaskentapalveluiden, laskutus ja

Monetra Pirkanmaa Oy Talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus
Naulakatu 3 Y-tunnus: 2930111-4
33100 Tampere www.monetra.fi
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myyntireskontrapalveluiden seka ostolaskupalveluiden osalta oikeus tuhannen (1 000)

euron ja muiden palvelukokonaisuuksien osalta viidensadan (500) euron suuruiseen

hyvitykseen per palvelukokonaisuus tarkastelujaksoittain.

Palveluiden oikea-aikaisuuden laatumittarit:

Palvelukokonaisuus

Mittarit

Tarkastelujakso

Kaikki palvelut

Puheluiden vastausprosentti 80 %

Yhteistydssa vahvistetuissa aikatauluissa
pysyminen:

e tilinpaatokset (kaikki palvelut),

¢ kauden vaihteet (kaikki palvelut),

¢ palkanlaskenta kaupungin
maksuaikataulun mukaisesti.

1 kk

Kirjanpitopalvelut

e Muistiotositteiden kasittelyn
pysyminen aikataulussa,
kasittelyaika kaksi arkipaivaa.
Raportointi Kylla/Ei ja poikkeamat
kirjataan MonetQ-jarjestelmaan.

e Tehtévien ilmoitusten pysyminen
aikataulussa (alv-ilmoitukset,
tuloveroilmoitukset,
rakentamispalvelujen ilmoitukset
verottajalle (RATI))

e Kuukausiraportointia varten
tehtavien asioiden pysyminen
aikataulussa.

¢ Kuntatietoraportoinnin pysyminen
aikataulussa.

1 kk

Laskutus- ja
myyntireskontrapalvelut

e Laskutustoimeksiantojen kasittelyn
pysyminen aikataulussa,
reaktioaikojen keskiarvotavoite
vuonna 2022 nelja arkipaivaa ja
vuonna 2023 kolme arkipéivaa.
Raportointi Kylla/Ei ja poikkeamat
kirjataan MonetQ-jarjestelmaan.

e Laskuaineistojen laskuoperaattorille
lahettdmisen pysyminen aikataulussa
(arkipaivittain).

e Perintdén siirtojen pysyminen
aikataulussa (erillinen aikataulu).

e Asiakaspalvelupuheluiden
vastausprosentti (kuntalaispalvelu,
tavoite 80 %b).

1 kk

Maksuliikennepalvelut

o Yksittdismaksujen kasittelyn
pysyminen aikataulussa,
reaktioaikojen keskiarvotavoite

1 kk

Monetra Pirkanmaa Oy
Naulakatu 3
33100 Tampere

Talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus
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vuonna 2022 nelja arkipaivaa ja
vuonna 2023 kolme arkipéaivaa.
Raportointi Kylla/Ei ja poikkeamat
kirjataan MonetQ-jarjestelmaan.
Maksuaineistojen pankkiin
lahettdmisen pysyminen aikataulussa
(arkipaivittain).

Kassaennusteen pitavyys (sanallinen
arvio).

Ostolaskupalvelut

Masterin kasittelyaikatavoite
(Monetra) vuonna 2022 viisi
arkipaivaa ja vuonna 2023 nelja
arkipaivaa
Toimittajarekisteripyyntéjen
keskimaarainen kasittelyaika kaksi
arkipaivaa.

1 kk

Palkanlaskentapalvelut

Tyotodistukset pyynnostd tydsuhteen
paatyttya: ratkaisuaika 1-7
arkipéaivaa.

Palkkatodistukset: ratkaisuaika 1-7
arkipéaivaa.
Tybkokemuslisdlaskennassa
ratkaisuaika kaksi kuukautta
hakemuksen saapumisesta.
Tydmarkkinaratkaisuista ja sisaisista
jarjestelyista aiheutuvien muiden
muutosten toteuttaminen sovitun
aikataulun mukaisesti.

1 kk

Matkapalvelut

Palveluaikana klo 14 mennessé
samalla tai seuraavalle péaivalle tilatut
kiireelliset kotimaan junaliput ja
hotellit toimitetaan tilauspaivana.

Ei kiireelliset kotimaan junaliput ja
hotellit ja Euroopan lennot ja hotellit
seké tilausajot ratkaisuaika 1-7
arkipéivéa.

1 kk

Rekrytointipalvelut

Rekrytoinnin k&ynnistyminen:
Ratkaisuaika 1-6 arkipaivaa
hyvaksytyn rekrytointiluvan
saamisesta.

Hakijayhteenvedot haun
paattymispaivamaarasta (pl.
massahaut joiden osalta ratkaisuaika
sovitaan erikseen): ratkaisuaika 1-5
arkipaivaa

Haastattelujen aikatauluttaminen:
ratkaisuaika 1-5 arkipaivaa, ellei
toisin sovita asiakkaan kanssa.
Haastattelumuistiinpanot
haastattelujen paattymisesta:
ratkaisuaika 1-5 arkipaivaa.

1 kk

Asiantuntijapalvelut

Toimenpiteet suoritettu tehtavittain
kulloinkin sovitun mukaisesti.

1 kk
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MONETRA n Liite 1: Palvelutasosopimus

Paakayttajapalvelut e Asiakaskohtaisten Monetran vastuulla | 1 kk
olevien tuotantosovellusten
kaytettévyys on sovelluskohtaisesti
yli 99,5%.

e SAP/BW-raporttien yll&pito ja
paivittdminen muutostilanteissa
(esim. laskentatunnisteet), sovitaan
tilauksen yhteydessa yhdessa
aikataulu, jota seurataan.

e Jarjestelméapéaakayttajatehtaviin
liittyvat yhdessa sovitut aikataulut
esim. PRR-osat, sisainen tilaus,
kayttdomaisuuskohteisiin liittyvat
tiedot.

Selvyyden vuoksi todetaan, ettd edella kohdissa 3.4 mainitut hyvitykset eivat rajoita
Toimittajan vastuuta Asiakkaalle aiheutuvasta vahingosta millaan tavalla. Mikali
Asiakkaalle aiheutuu vahinkoa Palveluiden virheiden tai viivastysten vuoksi, Toimittaja on
velvollinen korvaamaan vahingon kokonaisuudessaan Asiakkaalle huomioiden

Palvelusopimuksen kohdan 10 méaaraykset.

4. Asiakkaan vastuut

4.1 Tietojen toimittaminen

Asiakkaan tulee antaa tiedot sovitussa muodossa ja sovitussa aikataulussa vastuumatriisin
mukaisesti. Mikali Asiakkaan toimesta tai kolmannesta osapuolesta johtuen mydhassa
toimitettu materiaali kasitellaan, Toimittajan palvelutasokriteerit ja palvelutason alituksesta
syntyvét seuraamukset eivéat ole voimassa myohassé toimitetun materiaalin tai niiden

palveluiden osalta, joiden toimittamiseen viivastyneena toimitettu materiaali vaikuttaa.

4.2 Muutoshallinta ja kommunikointi

Asiakkaan tulee kertoa Toimittajalle kaikista niistd muutoksista Asiakkaan toiminnassa tai
organisaatiossa, joilla voi olla vaikutusta Toimittajan Palveluiden tuottamiseen. Tieto
muutoksesta tulee toimittaa viipymaéatta, mutta aina viimeistdaan yhta (1) kuukautta ennen
uusien toimintamallien kayttéonottoa. Asiakkaan tulee huolehtia tarvittavasta perehdytyksesta

Toimittajan henkildstélle ennen muutosten astumista voimaan.

Monetra Pirkanmaa Oy Talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus
Naulakatu 3 Y-tunnus: 2930111-4
33100 Tampere www.monetra.fi
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MONETRA n Liite 1: Palvelutasosopimus

4.3 Materiaalipuutteet ja niiden korjaaminen

Mikali Asiakas toimittaa materiaalin myohassa, virheellisena, puutteellisena tai muutoin
vaarin, Mikéli asian korjaamisesta tai taydentamisesté koituu ylimé&araisté, vastuumatriisiin
perustuvaa lisdlaskutettavaa tyota Toimittajalle, Toimittaja veloittaa ndin syntyneesté tyosta
palvelusopimuksen liitteen 6 tuntihinnan mukaan. Lisdlaskutuksen perusteista sovitaan

erikseen kumppanuusmallin ja palvelusopimuksen mukaisesti.

Jos materiaalipuutteet aiheutuvat Asiakkaasta riippumattomista syista (esim.
jarjestelmatekninen, liittymé&ongelmat), mahdollinen ylimé&éaraisen tydn veloitus sovitaan

erikseen Asiakkaan kanssa palvelusopimuksen mukaisesti.

4.4 Reklamaatiot

Mikali Asiakas katsoo, etta Palveluissa on virhe, toimitaan palvelusopimuksen kohdan 10

mukaisesti.

5. Raportointi

Toimittaja tuottaa Asiakkaalle laaturaportin palvelutasovaatimusten toteutumisesta kolmen
(3) kuukauden jaksoissa. Raportointitasot ja raporttien tarkempi sisélté sovitaan Asiakkaan ja
Toimittajan kesken ennen raportoinnin aloitusta. Laaturaportin tulokset kasitellaan Asiakkaan
kanssa ja Toimittajan palvelut tuottavan henkildston kanssa. Osapuolet sopivat erikseen

mahdollisista laaturaportin perusteella toteutettavista toimenpiteista.

6. Osapuolten valinen yhteistyo

Osapuolten valinen yhteistyd pohjautuu Kumppanuusmalliin, jossa kuvataan osapuolten

yhteistyon ja kehittdmisen vastuu- ja yhteyshenkilot seka roolit ja tehtavat.

Monetra Pirkanmaa Oy Talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus
Naulakatu 3 Y-tunnus: 2930111-4
33100 Tampere www.monetra.fi
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MONETRA n Liite 1: Palvelutasosopimus

7. Muuta

Tama Palvelutasosopimus astuu voimaan yhté aikaa Palvelusopimuksen kanssa ja on voimassa

Palvelusopimuksen voimassaoloajan.

Muilta kuin tassé Palvelutasosopimuksessa sanotuin osin tédhén Palvelutasosopimukseen
sovelletaan Palvelusopimuksen ehtoja.

Monetra Pirkanmaa Oy Talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus
Naulakatu 3

Y-tunnus: 2930111-4
33100 Tampere www.monetra.fi

Sivu8/8



N\

MONETRA



N\

Palvelukuvaukset 2022

Monetra Pirkanmaa Oy



Monetra Pirkanmaan
Kirjanpito- ja
tilinpaatospalvelut




Kirjanpito- ja tilinpaatospalvelut

Monetran palvelun sisalto Asiakkaan vastuulla
« erillisjarjestelmista liittymaa pitkin kirjanpitoon tulevien « oman talouden suunnittelu,
aineistojen vastaanotto toteumatietojen seuranta ja
« kauden ja tilivuoden lukitukseen liittyvat ajot (esim. raportointi, vastuu tietojen
purkuajot, poistoajot, vyorytykset) oikeellisuudesta
 muistiotositteiden tallentaminen jarjestelmaan « muistiotositteiden laadinta, pysyviin
« pysyvien vastaavien toimenpiteet jarjestelmassa vastaaviin ja vyorytyssaantoihin
. o . liittyvien tietojen toimittaminen
 alv-laskelman ja kausiveroilmoituksen tekeminen
Monetralle
 kuukausiraporttien, tilinpaatoslaskelmien, liitetietojen ja o o _
tase-erittelyjen laatiminen asiakkaan kanssa sovitussa * tilinpaatoksen tietojen tarkastaminen,
laajuudessa vastuu tietojen oikeellisuudesta.

e veroilmoituksen laatiminen asiakkaan kanssa sovitussa
laajuudessa.

» kaupungin talouden ohjeiden ja aikataulujen sisallén suun
nitteluun, tuottamiseen ja paivittamiseen osallistuminen

MONETRA



Kuukausittainen kirjanpitopalvelu

Kauden vaihteen tehtavat (mm. jaksotukset, pysyvien vastaavien tapahtumat ja
poistoajot sek& oikaisut ja poistoperusteiden muutokset).

Paadkirjatilien tasmaytykset, esim. selvittelytilit ja muut kuukausittain tésmaytettavat.

Paivittaiseen kirjanpitoon liittyvat neuvonta- ja selvittelytyot.

Arvonlisédveroon liittyvat tehtavat.

Erillisjarjestelmisté liittymaa pitkin kirjanpitoon tulevien aineistojen vastaanotto ja
liittymavirheiden korjaukset.

Muistiotositteiden laatiminen ja tallennus asiakkaan toimeksiannosta.

Rahastojen ja muiden toimeksiantojen varojen hoito sekéa rahastojen hallinnointi.
Kuukausittaisten kirjanpitoraporttien laatiminen asiakkaan kanssa sovitussa
laajuudessa.

Veloitusperuste per tyotunti

MONETRA



Tilinpaatospalvelu

o Tilinpaatoksiin ja valitilinpaatoksiin liittyvat tehtavat
» konsernitilinp&atoksiin liittyvat tehtavat
 liitetietojen laatiminen sovitusti

 veroilmoitusten laatiminen

* vuosi-ilmoitukset (esim. alv, osingonjako)

o tilintarkastuksiin liittyvat tehtavat Tuotamme

e muut tilinpaatoksiin liittyvat tehtavat. kirjanpitoon ja
tilinpaatoksiin liittyvat

» Veloitusperuste per tyotunti palvelut asiakkaiden

tarpeiden mukaisesti.

MONETRA



Asiantuntijapalvelu ja erityisasiantuntijapalvelu, kirjanpito

Asiantuntijapalvelu

» asiakkaan toimittamien tietojen ja aineistojen puutteiden ja virheiden
selvittdminen ja korjaaminen
e muut erikseen sovitut asiantuntijapalvelut.

Erityisasiantuntijapalvelu

 viranomaisraportointiin liittyvat tehtavat

» konserniennustamiseen liittyvat tehtavat

» asiakkaan toimeksiannosta tehtéva erillisraportointi ja raportoinnin
suunnittelu- ja maarittelytyo

» asiakaskohtaiset koulutukset ja niiden suunnittelu

e organisaatio- ja jarjestelmamuutoksiin liittyvat konversiot

» laajemmat neuvonta- ja selvittelytyot asiakkaan toimeksiannosta

e muut erikseen sovitut erityisasiantuntijapalvelut.

» Veloitusperuste per tyotunti

MONETRA



Monetra Pirkanmaan
laskutus- ja
myyntireskontra-
palvelut
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Laskutus- ja myyntireskontrapalvelut

Monetran palvelun sisalto

 asiakas- ja nimikerekisterin yllapito, uusien asiakkaiden

avaaminen.

laskujen vastaanottaminen asiakkaan laskutusjarjestelmasta
liittyman kautta tai laskutustoimeksiantojen tallentaminen.

laskutusajot, laskutietojen lahettdminen laskuoperaattorille ja
laskujen l&hettdminen loppuasiakkaille

maksusuoritusten vastaanotto ja myyntireskontran hoitaminen
erddntyneiden saatavien siirto perintakumppanille
perintdkumppanilta tulevien luottotappiotiedostojen kasittely

yhteistydn hoitaminen myyntilaskuoperaattorin ja
perintakumppanin kanssa.

Asiakkaan vastuulla

asiakkaiden luottokelpoisuuden varmistaminen

asiakaskyselyihin vastaaminen laskun siséllon ja
laskutusperusteiden osalta

asiakas- ja laskutietojen lahettdminen Monetralle

oman laskutuksen seuranta ja vastuu
myyntireskontran saatavien oikeellisuudesta

luottotappioitavien ja ulosottoon siirrettavien
saatavien hyvaksyminen.

MONETRA



Laskutustoimeksiantopalvelu (verkkolasku / paperilasku)

* Asiakkaan lahettdman laskutustoimeksiannon tallentaminen.
» Laskutustietojen tarkistaminen ja tdydennysten tai korjausten pyytadminen
asiakkaalta tarvittaessa.

Kaikkiin myyntilaskutuotteisiin sisaltyy

» asiakas- ja laskutusnimikerekisterin yllapito, uusien asiakkaiden avaaminen

» laskutusajot, laskutietojen lahettaminen laskuoperaattorille ja laskujen
l&ahettdminen loppuasiakkaille

» maksusuoritusten vastaanotto ja myyntireskontran hoitaminen (mm.
epaselvien ja virheellisten suoritusten kasittely, liikamaksujen
palauttaminen asiakkaille, tdsmaytykset, tilinpaatokseen liittyvat tehtavat).

* Veloitusperuste per lasku

Tuotamme
myyntilaskutukseen ja

myyntireskontraan
liittyvat palvelut
asiakkaiden tarpeiden
mukaisesti.

MONETRA



Laskutusaineistopalvelu (verkkolasku / paperilasku)

» Asiakkaan muodostamien laskutusaineistojen vastaanotto ja kasittely
maaritellysta liittymarajapinnasta eteenpain.

» Vaihtoehtoisesti laskun muodostaminen asiakkaan suoraan ERP-
jarjestelmaan tallentamasta myyntitilauksesta.

Kaikkiin myyntilaskutuotteisiin sisaltyy

» asiakas- ja laskutusnimikerekisterin yllapito, uusien asiakkaiden avaaminen

» laskutusajot, laskutietojen lahettaminen laskuoperaattorille ja laskujen
l&ahettdminen loppuasiakkaille

» maksusuoritusten vastaanotto ja myyntireskontran hoitaminen (mm.
epaselvien ja virheellisten suoritusten kasittely, liikamaksujen

palauttaminen asiakkaille, tasmaytykset, tilinpaatokseen liittyvat tehtavat).

» Veloitusperuste per lasku

MONETRA



Perintaansiirtopalvelu

Erdantyneiden saatavien laskuaineistojen lahettaminen perintatoimistolle
maksumuistutuksia ja perintaa varten.

Toimeksiantojen peruminen tarvittaessa asiakkaan toimeksiannosta
Perintatoimiston tilitysten kasittely.

Perintatoimiston muodostamien luottotappioehdotusten kasittely,
luottotappioiden kirjaaminen asiakkaan paatosten perusteella.
Ulosottoon siirrettdvien suoraan ulosottokelpoisten saatavien
hyvaksyttaminen asiakkaalla perintatoimistolta saadun listauksen
perusteella.

Veloitusperuste per lasku

Tuotamme
myyntilaskutukseen ja
myyntireskontraan

liittyvat palvelut
asiakkaiden tarpeiden
mukaisesti.
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Asiantuntijapalvelu ja erityisasiantuntijapalvelu, laskutus ja myyntireskontra

Asiantuntijapalvelu

» asiakkaan toimittamien tietojen ja aineistojen puutteiden ja virheiden
selvittdminen ja korjaaminen

» Tampereen kaupungin hulevesilaskutukseen liittyvat tyot

» Joukkoliikenteen tarkastusmaksuihin liittyvat tyot

* muut erikseen sovitut asiantuntijapalvelut.

Erityisasiantuntijapalvelu

» asiakaskohtaiset koulutukset ja niiden suunnittelu
e muut erikseen sovitut erityisasiantuntijapalvelut.

» Veloitusperuste per tyotunti

MONETRA
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Maksuliitkennepalvelut

Monetran palvelun sisalto Asiakkaan vastuulla
« tiliote- ja viiteaineistojen paivittainen * ilman maksuviitetta saapuvien
nouto pankeista tapahtumien tilidintitietojen

. _ S iimoittaminen Monetralle
« tiliotetapahtumien tiliginti ja siirto

IR

* yksittdismaksutositteiden

kirjanpitoon e ) . 4[ .

tayttdminen, hyvaksyminen ja e~ 1h

 yksittdismaksujen tallentaminen ja lahettaminen Monetralle &L :
maksatus e muiden kuin Monetran =

« lahtevien maksuaineistojen valittiminen palvelussa syntyvien [ [
pankkiin (ostolaskut, palkat, matkalaskut, maksuaineistojen toimittaminen I=

muut) sovitusti Monetralle ‘ gl

e vastuu kassaennusteen sisallosta ’ :

» kassaennustepalvelut
» kassapalvelut ja kassajarjestelméapalvelut

» verkkomaksamisen ja verkkokaupan
palvelut.



Maksuliikennepalvelu ja yksittaismaksupalvelu

Maksuliikennepalvelu

« tiliote- ja viiteaineistojen paivittdinen nouto pankeista

* maksuaineistojen (ostolaskut, palkat, matkalaskut, muut) lahettaminen
pankkeihin ja pankin palautteiden seuranta

» asiakkaalla selailumahdollisuus omiin pankkitileihin ja viiteaineistoihin.

» Veloitusperuste kuukausiveloitus

Yksittaismaksupalvelu

» asiakkaan lahettamien ja hyvaksymien yksittaismaksutositteiden tallennus

» tietojen tarkistaminen ja taydennysten tai korjausten pyytaminen
asiakkaalta tarvittaessa

» hyvéksynnan kontrollointi asiakkaalta saatujen tietojen perusteella

 yksittdismaksujen maksatus.

* Veloitusperuste per yksittadismaksu

Tuotamme
maksuliikenteeseen
liittyvat palvelut
asiakkaiden tarpeiden
mukaisesti.

MONETRA



Kassapalvelu

Tampereen kaupungin padkassan (Frenckell) hoitaminen.

Padkassan rahojen laskenta ja tdsmaytys, kassan paattaminen ja siirto
kirjanpitoon paivittain.

Tilitykset rahahuoltokumppanille ja vaihtorahan tilaaminen.

Kassatilin tdsmaytys kirjanpitoon.

Tase-erittelyn tekeminen.

Tositteiden arkistointi.

Kassan tarkastus kuukausittain.

Veloitusperuste per kassatapahtuma

MONETRA



Kassaennustepalvelu, jarjestelma ja kassajarjestelmapalvelu

Kassaennustepalvelu, jarjestelma

» kassaennustejarjestelma asiakkaan kayttssa (CashForecast)

» kayttooikeuksien hallinta

» kayton tuki ja neuvonta

» asiakkaan tiliotenoudot pankeista péivittéin ja niiden siirto jarjestelmé&an
ennusteen pohjaksi, kun kayttssa Banking-maksuliikennejarjestelma

» asiakkaan kanssa sovittujen reskontra- ja muiden liittymien yllapito
Monetran puolella.

» Veloitusperuste kuukausiveloitus
Kassajarjestelmapalvelu

o kassajarjestelma (Ceepos) asiakkaan kaytossa

» kassajarjestelman yllapito, kdytdn tuki ja neuvonta
» asiakkaan kanssa sovittujen liittymien yllapito

e toimittajayhteistyo jarjestelmatoimittajan kanssa.

* Veloitusperuste per kassapaate

MONETRA



Verkkomaksamisen palvelu ja verkkokauppapalvelu

Verkkomaksamisen ratkaisu liitettyna asiakkaan verkkokauppaan

ratkaisu Ceepos-rajapinnan kautta asiakkaan kaytdssa
 saatavien siirtaminen myyntireskontraan

» verkkomaksujen tilitysten tdsmaytyminen

o jarjestelman yllapito, kdyton tuki ja neuvonta

» ohjaustietojen ja liittymien yllapito

e toimittajayhteistyo jarjestelmatoimittajan kanssa.

» Veloitusperuste kuukausiveloitus

Verkkokauppa asiakkaan tarpeisiin

» Ceepos-alustalle toteutettu verkkokauppa ja verkkomaksamisen ratkaisu
asiakkaan kaytdssa

e saatavien siirtaminen myyntireskontraan

» verkkomaksujen tilitysten tdsmaytyminen

o jarjestelman yllapito, kdyton tuki ja neuvonta

e ohjaustietojen ja liittymien yllapito

e toimittajayhteistyo jarjestelméatoimittajan kanssa.

* Veloitusperuste kuukausiveloitus

MONETRA



Clearing-palvelu

Palvelu tuotetaan Tampereen kaupungin joukkoliikenne-yksikélle.

Palvelun sisalto

Joukkoliikenteen maksujarjestelméan taloudellinen selvitys
(palveluntuottajat ja myyntiorganisaatiot)

lipputulojen ja latausvelan seuranta

raportointi ja tilastointi

kokonaisuuteen liittyvat tasmaytykset

maksamisen valvonta

yksittdismaksut, muistiotositteet ja nettimyynnin viitemaksujen
seuranta

laskutus ja tilitykset

tukien ja valtionapujen hakeminen ja seuranta.

Veloitusperuste kokonaispalvelu

MONETRA



Asiantuntijapalvelu ja erityisasiantuntijapalvelu, maksuliikenne

Asiantuntijapalvelu

 tiliotetapahtumien tiliginti ja siirto kirjanpitoon

» asiakkaan toimittamien tietojen ja aineistojen puutteiden ja virheiden selvittdminen ja
korjaaminen

e muut erikseen sovitut asiantuntijapalvelut.

Erityisasiantuntijapalvelu

» kassaennusteen tekeminen Monetralla kdyt6ssa olevien tietojen perusteella

» kassatoimintojen koordinointi, esim. kassojen toimintaohjeen yllapito, ohjaaminen ja
neuvonta kassa-asioissa, kassapaatoksiin liittyvat asiat, kassojen perustamiseen ja
sulkemiseen liittyvat tyot, kassavastaavien verkostoon liittyvat tyot

» maksamisen palvelut, esim. mobiilimaksamiseen, korttimaksamiseen, kohdennettuihin
maksuvalineisiin liittyvat tyot

» asiakaskohtaiset koulutukset ja niiden suunnittelu

e muut erikseen sovitut erityisasiantuntijapalvelut.

» Veloitusperuste per tyotunti
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Viitesuorituspalvelu asiakkaan jarjestelmiin

 Viitesuoritusten vastaanotto pankista ja niiden siirtdminen asiakkaan kanssa
sovittuun paikkaan asiakkaan saataville.
* Myyntireskontra, johon suoritukset kohdistetaan, ei ole Monetran hoidossa.

» Palvelu tuotetaan Tampereen Vedelle (inWorks-jarjestelma).

* Veloitusperuste per tapahtuma

MONETRA
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Ostolasku- ja ostoreskontrapalvelut

Monetran palvelun sisalto Asiakkaan vastuulla

« ostolaskujen vastaanotto ja reititys * asiatarkastus, tiliéinti ja hyvaksynta

« paperilaskujen skannaus ja tarkistus » asiatarkastajalistan paivittaminen
 oikeiden tunnistetietojen pyytaminen laskulle

« ostotilauksellisten laskujen tasmayttaminen tuotetta/palvelua tilattaessa

* ostoreskontran hoitaminen « hyvityslaskun pyytaminen tarvittaessa
« ostolaskujen maksatus * tarvittavien kayttgjaoikeustietojen lahettaminen
Monetralle.

* laskuportaalin ja muun
ostolaskuoperaattoripalvelun hallinta | pr—

 toimittajarekisterin yllapito, uusien
toimittajien avaaminen.

MONETRA



Ostolaskupalvelu, paperilasku

» Paperilaskujen vastaanotto, skannaus ja siirto ostolaskujarjestelméaan
(sisaltaa myos sahkopostin liitteena lahetetyt).

e Laskun perustietojen tarkastus.

e Laskun reitittdminen asiatarkastajalle.

» Virheeseen jadneiden laskujen kasittely ja tarvittaessa uudelleenreititys.

Kaikkiin ostolaskutuotteisiin sisaltyy

e toimittajarekisterin yllapito, uusien toimittajien avaaminen

e ostoreskontran hoitaminen (hyvityslaskujen kohdistus, maksumuistutusten
ja korkolaskujen kasittely, tdsmaytykset, tilinpaatokseen liittyvat tehtavat)

» ostolaskujen maksatus.

* \eloitusperuste per ostolasku
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Ostolaskupalvelu, ostotilaukseton verkkolasku

» Verkko-ostolaskun vastaanottaminen jarjestelmaan.

» Laskun perustietojen tarkastus.

« Laskun reitittdminen asiatarkastajalle.

» Virheeseen jaaneiden laskujen kasittely ja tarvittaessa uudelleenreititys.

Kaikkiin ostolaskutuotteisiin sisaltyy

» toimittajarekisterin yllapito, uusien toimittajien avaaminen

e ostoreskontran hoitaminen (hyvityslaskujen kohdistus, maksumuistutusten
ja korkolaskujen kasittely, tdsmaytykset, tilinpaatokseen liittyvat tehtavat)

e ostolaskujen maksatus.

* Veloitusperuste per ostolasku

Tuotamme
ostolaskuihin ja
ostoreskontraan liittyvat
palvelut asiakkaiden
tarpeiden mukaisesti.

MONETRA



Ostolaskupalvelu, ostotilauksellinen verkkolasku

» Verkko-ostolaskun vastaanottaminen jarjestelmaan.

» Laskun perustietojen tarkastus.

o Laskun tdsmayttaminen jarjestelméassa olevaan ostotilaukseen ja siirto
kirjanpitoon kun mahdollista.

o Tasm&amattoman tai maaritellyn limiitin ylittdvan laskun reitittdminen
asiatarkastajalle.

» Virheeseen jadneiden laskujen kasittely ja tarvittaessa uudelleenreititys.

Kaikkiin ostolaskutuotteisiin sisaltyy

e toimittajarekisterin yllapito, uusien toimittajien avaaminen

e ostoreskontran hoitaminen (hyvityslaskujen kohdistus, maksumuistutusten
ja korkolaskujen kasittely, tdsmaytykset, tilinpaatokseen liittyvat tehtavat)

e ostolaskujen maksatus.

e Veloitusperuste per ostolasku

MONETRA



Ostolaskupalvelu, automaattireititys tai automaattitasmaytys

Automaattireitittynyt ostolasku

» verkko-ostolasku, joka reitittyy automaattisesti suoraan asiatarkastajalle.

* Monetra tallentaa tarvittavat automaattireititysmaaritykset asiakkaan
toimeksiannosta.

Automaattitdsmaytynyt ostolasku

» ostotilauksellinen verkko-ostolasku, joka tdsméaytyy automaattisesti
jarjestelmassa ostotilauksen tietoihin ja siirtyy kirjanpitoon.

» Monetra tallentaa tarvittavat toimittajatoleranssitiedot asiakkaan
toimeksiannosta.

* Veloitusperuste per ostolasku

MONETRA



Asiantuntijapalvelu ja erityisasiantuntijapalvelu, ostolaskut

Asiantuntijapalvelu

o ostolaskujen asiatarkastus

e ostolaskujen tilidinti

» ostolaskuihin liittyvat tarkastustyot, esim. pistokoeluontoiset alv-
tarkastukset

e Intrastat-raportointi Tuotamme

e irtaimistokirjanpito ostolaskuihin ja

*  SAP-Kukkoon liittyvat tyot | _ _ o ostoreskontraan liittyvét
« selvitykset ja raportit asiakkaan toimeksiannosta, esim. laajempiin alv- palvelut asiakkaiden

tarkastuksiin tai verotarkastuksiin liittyvét tarpeiden mukaisesti.
» asiakkaan toimittamien tietojen ja aineistojen puutteiden ja virheiden
selvittdminen ja korjaaminen
* muut erikseen sovitut asiantuntijapalvelut.

Erityisasiantuntijapalvelu

» asiakkaan sisdiseen laskutukseen liittyvat vuosittaiset tyot
« avoin data —ostolaskuaineiston julkaisemiseen liittyvat tyot
» asiakaskohtaiset koulutukset ja niiden suunnittelu

e muut erikseen sovitut erityisasiantuntijapalvelut.

MONETRA

» V\eloitusperuste per tyétunti



Monetra Pirkanmaan
palkkapalvelut




Palkanlaskentapalvelut

Monetran palvelun sisalto

» Palkanlaskennan tehtavat asiakkaan aikataulun mukaisesti.

Monetra tarjoaa koko
palkanlaskennan elinkaaren
toteuttamiseksi tarvittavat

jarjestelmat seka niiden
paakayttajatuen SaaS-palveluna
tuotetusta Monetralle
maaritellyista ja luoduista kunta-
tai osakeyhtibkannoista.

Palkanlaskentapalvelun
hintaan sisaltyy
monikanavaisen keskitetyn
asiakaspalvelun
kayttaminen.

Asiakkaan vastuulla

tydehtosopimusten ja ty6lainsaddannon tulkinta
seka linjaukset ja siihen liittyva kdytannon
ohjeistus

paikallisesti sovittavista asioista tiedottaminen,
tulkinta ja kaytannon ohjeistus

ulkopuolisiin palkkakyselyihin/tiedusteluihin
(esim. media) vastaaminen

palvelussuhteessa tapahtuvien muutosten
toimittaminen

tietojen syottdminen ja niiden oikeellisuus
rekisterinpito
alkuperdisten tositteiden arkistointi.



Palkanlaskennan suorittaminen kaupungin maksatusaikataulun mukaisesti

Palkanlaskennan peruspalvelu kuukausipalkkaiset kaupunki

Liittymall& tulleiden suoritetietojen kasitteleminen, palkka-ajot ja niidet tarkastaminen, tilitykset,
palkkaluetteloiden tallentaminen asiakkaan arkistoon, palkkalaskelmien

l&hettaminen verkkopalkkana, kirjanpitoaineiston, palkka- SAP-HR- ja ESS-asioihin liittyva kdytannon
neuvonta ja ohjeistus esimiehille ja yhdyshenkildille, tulorekisteri-ilmoituksien tekeminen aikataulussa ja
tarvittaessa tietojen korjaaminen, palvelussuhteen paattyessa loppupalkan maksaminen rekisterissa olevien
tietojen perusteella.

Palkanlaskennan tuki palkansaajille keskitetysta asiakaspalvelustamme, tyotodistuksen sahkoinen toimitus
esimiehelle.

Palkkatodistus maksetuista palkoista palkansaajalle.

Verokorttitietojen kasittely.

TyOkorvausten/toimeksiantosuhteiden avaaminen jarjestelmaan.

Tilitykset, tulorekisteri- ja muun sidosryhmailmoittamisen ja tilastoinnin.

TyOnantajaetuuksien hakeminen ja tydnantajalle Kelalta ja tyGtapaturmavakuutusyhtioltd sekd maksettavien
korvauksien vastaanotto.

Vuosilomaoikeuksien massalaskenta kerran vuodessa ja tarkastaminen. Lomarahojen laskenta ja tarkistaminen
sekd lomarahapidatyksen tallentaminen.

Lopputililaskenta.

Veloitusperuste per palkkalaskelma MONETRA n



Palkanlaskennan suorittaminen kaupungin maksatusaikataulun mukaisesti.

Palkanlaskennan peruspalvelu OVTES

Liittymalla tulleiden suoritetietojen kasitteleminen, palkka-ajot ja niidet tarkastaminen, tilitykset,
palkkaluetteloiden tallentaminen asiakkaan arkistoon, palkkalaskelmien lahettdminen verkkopalkkana,
kirjanpitoaineiston, palkka-, SAP-HR- ja ESS-asioihin liittyva kdytannon neuvonta ja ohjeistus esimiehille ja
yhdyshenkildille, tulorekisteri-ilmoituksien tekeminen aikataulussa ja tarvittaessa tietojen korjaaminen,
palvelussuhteen paattyessa loppupalkan maksaminen rekisterissa olevien tietojen perusteella.
Palkanlaskennan tuki palkansaajille keskitetysta asiakaspalvelustamme, tyotodistuksen sdhkoinen toimitus
esimiehelle.

Palkkatodistus maksetuista palkoista palkansaajalle.

Verokorttitietojen kasittely.

TyOkorvausten/toimeksiantosuhteiden avaaminen jarjestelmaan.

OVTES:n edellyttamat erityistehtavat mm. kesakeskeytysajan, vuositydajan jne. erityispiirteet tilitykset,
tulorekisteri- ja muun sidosryhmailmoittamisen ja tilastoinnin.

TyOnantajaetuuksien hakeminen ja tytnantajalle Kelalta ja tyGtapaturmavakuutusyhtioltd sekd maksettavien
korvauksien vastaanotto.

Vuosilomaoikeuksien massalaskenta kerran vuodessa ja tarkastaminen. Lomarahojen laskenta ja tarkistaminen
seka lomarahapidatyksen tallentaminen.

Lopputililaskenta.

Veloitusperuste per palkkalaskelma MONETRA n



Palkanlaskennan peruspalvelu tuntipalkkaiset

Palkanlaskennan suorittaminen kaupungin maksatusaikataulun mukaisesti.

 Liittymalla tulleiden suoritetietojen kasitteleminen kuten tyQaikajarjestelmilla siirtoajojen suorittaminen.

 Liittymalla siirtyneiden tybsopimusten avaaminen ja tarkistaminen, palkka-ajot ja niidet tarkastaminen,
tilitykset, palkkaluetteloiden tallentaminen asiakkaan arkistoon Donnaan, palkkalaskelmien
l&hettaminen verkkopalkkana, kirjanpitoaineiston, palkka- ja ESS-asioihin liittyva kaytdnnon neuvonta ja
ohjeistus esimiehille ja ynhdyshenkildille, tulorekisteri-ilmoituksien tekeminen aikataulussa ja tarvittaessa
tietojen korjaaminen, palvelussuhteen paattyessa loppupalkan maksaminen rekisterissé olevien tietojen
perusteella.

» Palkanlaskennan tuki palkansaajille keskitetysta asiakaspalvelustamme, tyotodistuksen toimittaminen
sahkoisesti esimiehelle.

» Palkkatodistus maksetuista palkoista palkansaajalle.

 IlImoitusten toimittaminen sidosryhmille (eléke, puoluevero, tilintarkastajat, ay-jasenmaksut).

» Kelakorvauksien hakeminen ja tyonantajalle Kelalta maksettavien korvauksien vastaanotto.

» Vuosilomaoikeuksien massalaskenta kerran vuodessa ja tarkastaminen 15.3. mennessd, lomarahojen laskenta
ja tarkistamine seka lomarahapidatyksen tallentaminen.

» Lopputililaskenta.

» Veloitusperuste per palkkalaskelma

MONETRA



Palkanlaskennan peruspalvelu, henkil6a avustavat

Palkanlaskennan suorittaminen kaupungin maksatusaikataulun mukaisesti.

» Palvelu sisaltaa palkanlaskentapalvelun henkiléa avustavien henkildiden palkka- ja palkkiolaskentaan
sisdltden palkanmaksuryhmia kuten henkil6kohtaiset avustajat, tukihenkilot, omaishoitajat ja perhehoitajat.

 Liittymalla tulleiden suoritetietojen kasitteleminen, palkka-ajot ja niidet tarkastaminen,
tilitykset, palkkaluetteloiden tallentaminen asiakkaan arkistoon, palkkalaskelmien
lahettdminen verkkopalkkana, kirjanpitoaineiston, palkka-, SAP-HR- ja ESS-asioihin liittyva kaytannon
neuvonta ja ohjeistus esimiehille ja ynhdyshenkilGille, tulorekisteri-ilmoituksien tekeminen aikataulussa ja
tarvittaessa tietojen korjaaminen, palvelussuhteen paattyessa loppupalkan maksaminen rekisterissa olevien
tietojen perusteella.

» Palkanlaskennan tuki palkansaajille keskitetysté asiakaspalvelustamme, tyotodistuksen sahkoinen
toimitus esimiehelle.

» Palkkatodistus maksetuista palkoista palkansaajalle.

» Verokorttitietojen kasittely.

» TyOkorvausten/toimeksiantosuhteiden avaaminen jarjestelméan sdhkoisessa prosessissa.

 Tilitykset, tulorekisteri- ja muun sidosrynmailmoittamisen ja tilastointi.

» TyOnantajaetuudet, vuosilomaoikeudet ja lopputililaskenta tytehtosopimusten ja erityisryhman
tarpeiden mukaisesti.

» \eloitusperuste per palkkalaskelma

MONETRA



Palkanlaskennan peruspalvelu luottamustehtévissa toimiville

Peruspalveluun luottamustehtavissa toimiville sisaltyy

» toimielinten ja lautakuntien perustaminen toimikausien mukaisesti palkkajarjestelmaan ja niiden
kiinnittdminen lautakuntiin

» sahkaisesti jarjestelmaan siirtyneiden suoritetietojen kasittely

* hallintosaantoilmoituksien seuraaminen

» vaaliorganisaatioiden rakentaminen palkkajarjestelméan ja palkkojen maksatus aikataulun
mukaisesti

o péaatdsten seuraaminen asiakkaan arkistointijarjestelmasta

« vaalitoimeksiantosuhteiden kasittely.

» Veloitusperuste per palkkalaskelma

MONETRA



Ansiomitall

Ansiomitalituotteeseen sisaltyy

» yhteydenpito useiden eri yhteistydtahojen kanssa

» palvelukokemuksen kertymisen ja kokemusvuosien tayttymisen seuranta asiakkaan puolesta
(20-, 30- ja 40 vuotta)

» Selma-paatoksen valmistelu.

» \eloitusperuste per ansiomitali

MONETRA



Asiantuntijapalvelu ja erityisasiantuntijapalvelu, palkanlaskenta

Asiantuntijapalvelu

Manuaalityona tehtavat toimeksiannot kuten

* paperisena tai sahkopostin liitteena tulevan aineiston tallentaminen

» Timecon-raporttien yms. pohjalta ylitdiden laskenta ja tallentaminen, ennakoiden maksaminen, tyokorvausten/
toimeksiantosuhteiden tallentaminen palkkajarjestelmaan

» paperilla/sahkoisesti saapuvien toimeksiantosopimusten tallentaminen palkkajarjestelmaan

» ansionmenetyskorvauksien manuaalinen kasittely

 vaaleihin liittyvien palkkioiden maksatukseen liittyvat manuaalityot.

Palveluaikalaskentaan kuuluvat ty6t

« aikaisempien tyourien tallentaminen palveluaikalaskentaa varten Palvelun kehittaminen

» tydkokemuslisien tallentaminen tapahtuu asmkkuudessa_

 raportit kerran kk tulevista eraantyvista lisista. sovitun kumppanuusmallin

Lisaksi mukaisesti sovituin

» Asiakkaan toimittamien tietojen ja aineistojen puutteiden ja virheiden selvittdminen ja menetelmin Pro_gktiivis_essa
korjaaminen sek& muut erikseen sovitut asiantuntijapalvelut. yhteistyossa. Uusi

hinnoittelumalli kannustaa
Erityisasiantuntijapalvelu manuaalityn

- tehtavat, missd vaaditaan ylitdiden tulkintaa vahentamiseen.
 ylitéiden tulkinta ja tallentaminen myds tuntipalkkaisten osalta
» yhteisten opettajien painotus

e vaativammat raportoinnit

e uusien raporttien laadinta

o maarittelyjen lisaykset MONETRA ‘

* uuden luomista vaativa projekti- ja selvitystyo. Veloitusperuste per tyotunti




Monetra Pirkanmaan
rekrytointipalvelut




Rekrytoinnin peruspalvelu

Alkusuunnittelu: Rekrytoivan esimiehen tapaaminen/kontaktointi haun
suunnittelun merkeissa. Haun aikataulun laadinta, ilmoituksen suunnittelu
ja ilmoituskanavat.

Hakuilmoitusten laadinta ja tarvittavat tekstinmuokkaukset yhteisty0ssa
asiakkaan kanssa.

lImoitusten julkaisu asiakkaan tarpeiden mukaan sosiaalisessa mediassa
seka muissa kanavissa. Asiakas vastaa ilmoituskuluista.

Hakijaviestintd hakuprosessin aikana.

Kelpoisuuksien tulkinta.

Hakijayhteenveto (yksi asiakirja).

Tietojen paivitys Selmaan.

Diaarinumeron pyytaminen kirjaamosta.

Vakituisten virkojen hakuilmoitukset, hakijalistat, valitun
hakemusasiakirjojen tallennus (asiakaspalvelu) ja paatdstietojen merkinté
Selmaan.

Tieto valinnan tuloksista hakijoille (toteutetaan asiakaspalvelussa).
Virkojen paatosotteiden lahettaminen hakijoille.

Hakijoiden ja esimiesten neuvonta hakuun ja jarjestelmien kayttoon
liittyen. Kuntarekry-jarjestelmaan liittyvat esimiesten koulutukset ja
ohjevideoiden tuottaminen.

Veloitusperuste per toimeksianto

Tuotamme
rekrytointiin liittyvat

palvelut asiakkaiden
tarpeiden mukaisesti.

MONETRA



Sijaisrekrytointipalvelu

 Sijaisrekisterin hakijatietojen paivittdminen hakijan ilmoituksen perusteella

» Sijaisten haastattelut ajanvarauksella (haettavien tehtéavien tarkistaminen,
kelpoisuuden tarkistaminen, tyQaika ja tyonsijaitsemistoiveet, vahvuudet,
todistusten tarkistaminen, Valvira-merkinnat, rikosrekisteriotteen tarkistus
lasten kanssa tyOskenteleviltd, sijaisrekisterin itsepalvelutoimintojen
opastus).

» Tutkintotodistusten skannaaminen ja arkistointi Donnaan. Sisaltaa
kelpoisuuden tulkinnan ja hinnoittelun perusteen.

» Perusopetuksen ja lukiokoulutuksen opettajien palkkahinnoittelu.

 Sijaisrekisterin kdyton neuvonta.

o Kayttgjatunnusten luominen.

» Ulkomaalaisten hakijoiden ty6- ja oleskelulupien tarkastaminen.

e Mahdolliset massatiedotteet ja -kyselyt sijaisille.

Sijaisrekrytointiin
liittyvat palvelut

asiakkaiden tarpeiden
mukaisesti.

» Veloitusperuste kokonaispalvelu

14.2.2022 MONETRA ‘



Erityisasiantuntijapalvelu, rekrytointi

Haastatteluihin osallistuminen ja hakijoiden kutsuminen haastatteluihin
seka haastateltujen hakijoiden kontaktointi.

Esimiehen kontaktointi haastatteluihin ja rekrytoinnin jatkovaiheisiin
liittyen, haastattelumuistiinpanojen laadinta ja toimitus sek& esimiehen
konsultointi.

Ansiovertailuluonnoksen ja pisteytyspohjaluonnoksen laatiminen
esimiehelle.

Monetran tekemat soveltuvuusarvioinnit, niiden koordinointi ja
konsultointi tulosten lapikaynnissa.

Videohaastattelut ja kysymysten lahettaminen hakijoille.

Haun julkaisu eri kanavissa ilman rekrytointilupaa.

Starttipaketti uudelle asiakkaalle (raatal6idaan asiakkaan tarpeiden
mukaan). Voi siséltda esim. erilaisten materiaalien kuten

messumateriaalien, lomakepohjien ja asiakkaan rekrytoinnin www-sivujen

suunnittelun.

Uusien asiakkaiden rekrytointiprosessin kokonaissuunnittelu.
Rekrytointiprosessin kehittdminen yhteistydssa asiakkaan kanssa ja
avustaminen vuosisuunnitelman laadinnassa.

Rekrytoinnin prosessikuvausten laadinta.

Raportointi ja selvitykset.

Veloitusperuste per tyotunti

Erikseen laskutettavat
lisdpalvelut
sisaltavat rekrytoinnin
peruspalvelun,
sijaisrekrytointi-
palvelun ja
massahakujen lisaksi
muita tilattavia
palveluja.

MONETRA



Erityisasiantuntijapalvelu, rekrytointi

» Rekrytointikoulutusten suunnittelu ja toteutus.

* Rekrytointiin liittyvien videoiden, verkkokurssien ja ohjeiden laadinta.
 Erilaisten uutisten ja uutiskirjeiden laadinta asiakkaan puolesta.

* Rekrytointitapahtumien suunnittelu ja organisointi asiakkaan tarpeiden

pohjalta. Erikseen laskutettavat
» Haut sijaisrekisterista. lisdpalvelut
 Sijaisrekrytointitapahtumat. sisaltavat rekrytoinnin
» Perehdytystilaisuuksien suunnittelu ja jarjestaminen uusille peruspalvelun,
kesatyontekijdille ja esimiehille. sijaisrekrytointi-
» Kesaharjoittelijoiden perehdytystilaisuuden suunnittelu ja jarjestaminen. palvelun ja
» Perusopetuksen haku: haastattelukutsujen l&hettdminen, vastausten massahakujen lisaksi

kirjaaminen sek& hakijan kysymysten valittaminen rehtoreille seka muita tilattavia
opettajien otteiden muodostaminen Selmassa. palveluja.

« Videohaastattelukutsujen tekeminen ja lahettaminen hakijoille.

* Muut asiakkailta tulevat pyynnot, kuten asiakkaan verkkosivujen paivitys- ja
muutostyot sekd Kuntarekryn avointen hakemusten hallinnointi yms.
erikseen sovittavat palvelut.

» Kuntarekryyn liittyvien pienimuotoisten tarjouspyyntojen ja sopimusten
laatiminen asiakkaan puolesta.

» Veloitusperuste per tyotunti

MONETRA



Massahaku, rekrytointi

Tampereen kaupungin kesarekrytointi

» Kesakirjeen laadinta ja viestinta yksikoihin.
« Toimeksiantovaiheeseen liittyvat tehtavat.
« Esimies vie toimeksiannon Kuntarekryyn.
« Hakulomakkeen laadinta, hakuilmoitukset ja niiden julkaisu halutuissa
hakukanavissa.
» Raportointi henkildstdyksikolle hakuprosessista.
» Hakijoiden ja esimiesten neuvonta hakuprosessin aikana.
» Hakijaviestinta hakijoille koko hakuprosessin aikana sisaltaen

henkilokohtaisen viestin rekrytoinnin lopputuloksesta jokaiselle hakijalle.

» Veloitusperuste kokonaispalvelu

Toteutetaan vuosittain.

MONETRA



Massahaku, rekrytointi

Tampereen kaupungin Kunta-alan "Tutustu ja tienaa”
kesaharjoittelijat

« Toimeksiantojen kerays lomakkeella.

» Lomakkeiden ja hakuilmoitusten laadinta ja julkaisu erikseen sovituissa
hakukanavissa.

» Paikkojen arvonta.

» Nuorten kesaharjoittelijoiden kontaktointi, peruuttaneiden tilalle
toteutettavat uudet arvonnat seka kaikkien valittujen kontaktointi. Viestinta
ei-valituille hakijoille.

« Tydsopimusten laadinta ja ilmoitus asiakkaalle, kun sopimukset on laadittu
jarjestelmaan.

» TydsopimusExcelin yllapito ja tehtyjen sopimusten kirjaaminen taulukkoon.

« TyoOtodistusten laadinta ja lahettaminen.

» Palautekyselyn lahettaminen keséaharjoittelijoille.

Keséharjoittelijoiden el
15-17 -vuotiaiden
tamperelaisten nuorten
haku toteutetaan
vuosittain.

» Veloitusperuste kokonaispalvelu

MONETRA



Massahaku, rekrytointi

Tampereen kaupungin perusopetuksen haku

» Hakuilmoitusten vieminen jarjestelmaan.

» Hakuilmoituksen julkaiseminen sovituissa hakukanavissa.
» Hakijoiden neuvonta.

« Diaarinumeroiden pyytaminen kirjaamosta.

« Hakuilmoitusten liittaminen Selmaan.

» Hakijoiden kelpoisuuden tulkinta.

* Oleellisen tyokokemuksen merkitseminen. Toteutetaan vuosittain
» Hakemusten tdydentamispyynnot ja kelpoisuuteen liittyvat tarkennukset.
» Hakijayhteenvetojen laadinta.

» Hakijaviestint4 ja valiaikatiedot hakijoille.

« Valittujen opettajien hinnoittelujen maarittdminen.

* Veloitusperuste kokonaispalvelu

MONETRA



Massahaku, rekrytointi

Lukion opettajahaku

» Hakuilmoitusten vieminen jarjestelmaan.

» Hakuilmoitusten julkaiseminen sovituissa hakukanavissa.

» Diaarinumeroiden pyytaminen kirjaamosta.

» Hakuilmoitusten liittaminen Selmaan.

» Hakijoiden neuvonta.

» Hakijoiden kelpoisuuden tarkistaminen.

« Hakemusten tdydentamispyynnét ja kelpoisuuteen liittyvat tarkennukset. Toteutetaan vuosittain

» Hakijayhteenvetojen laadinta.

» Hakijaviestinta ja véliaikatiedot hakijoille.

« Valitun hakemuksen tallentaminen Selmaan ja tarvittavat Selma-merkinnét.

» Asiakkailta tulleiden valmiiden paatosten lahettaminen valituille ja muille
hakijoille.

* Veloitusperuste kokonaispalvelu

MONETRA



Massahaku, rekrytointi

Tampereen kaupungin varhaiskasvatuksen haku

» Hakuilmoitusten vieminen jarjestelmaan.

» Hakuilmoitusten julkaiseminen sovituissa hakukanavissa.

» Diaarinumeroiden pyytaminen kirjaamosta.

» Hakemusten tdydentamispyynnot ja kelpoisuuteen liittyvat tarkennukset.
» Hakijoiden neuvonta.

» Hakijaviestinta ja véliaikatiedot hakijoille.

* Kelpoisuustulkinta.

« Hakijayhteenvedon laadinta jokaisesta hausta ja lahettaminen asiakkaalle.

« Valitun hakemuksen tallentaminen Selmaan ja tarvittavat Selma-merkinnét.

» Asiakkailta tulleiden valmiiden virkapaatdsten lahettaminen valituille ja
muille hakijoille.
 lImoittaminen hakijoille rekrytoinnin paattymisesta toimien osalta.

* Veloitusperuste kokonaispalvelu

14.2.2022

Toteutetaan vuosittain
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Erityisasiantuntijapalvelu, kehittamispalvelut

Johtamisen valmennusohjelma

Sisallon suunnittelu yhdessa asiakkaan kanssa/asiakkaan toivomuksen
mukaan.

Sisallon tuottamisen hallinnolliset tehtavat (esim. koulutusvideoiden
kuvaus ja editointi).

Koulutusmateriaalien valmistelu ja paivitys, vienti Moodle-alustalle ja
kurssialustan rakentaminen toivotun ilmeen ja rakenteen mukaisesti.

Raportointi valmennusohjelmaan liittyen, koulutustietojen vienti SAP:iin.

Tiedottaminen ja Taskun sivujen paivittaminen.

Opiskelijoiden kyselyihin vastaaminen kaytanndn suorittamiseen ja
Moodle-alustaan liittyen, muistutusviestit, kirjautumisohjeiden
lahettaminen (asiakaspalvelutuki).

Moodle-alustaan ja raportointiin liittyva admin-tyo (esim. ryhmien
maarittelyt ja manuaalinen luominen).

Yhteistyd Moodle-alustan tuottajan kanssa ongelmien ratkaisemiseksi.

Veloitusperuste per tyotunti

Tuotamme asiakkaan
henkildston
kehittdmiseen ja
0saamisen
kasvattamiseen liittyvia
palveluja ja ratkaisuja.

MONETRA



Erityisasiantuntijapalvelu, kehittamispalvelut

Hallinto-osaamisen koulutusohjelma

Siséllén suunnittelu yhdessa asiakkaan kanssa/asiakkaan
toivomuksen mukaan.

Sisallon tuottamisen hallinnolliset tehtavat (esim. koulutusvideoiden
kuvaus ja editointi).

Koulutusmateriaalien vienti Moodle-alustalle ja kurssialustan
rakentaminen toivotun ilmeen ja rakenteen mukaisesti.

Raportointi ohjelmaan liittyen, koulutustietojen vienti SAP:iin.

Opiskelijoiden kyselyihin vastaaminen kaytanndn suorittamiseen ja
Moodle-alustaan liittyen, muistutusviestit, kirjautumisohjeiden
lahettaminen (asiakaspalvelutuki).

Moodle-alustaan ja raportointiin liittyva admin-tyo (esim. ryhmien
maarittelyt ja manuaalinen luominen).

Yhteistyd Moodle-alustan tuottajan kanssa ongelmien
ratkaisemiseksi.

Veloitusperuste per tyotunti

Tuotamme asiakkaan
henkildston
kehittdmiseen ja
0saamisen
kasvattamiseen liittyvia
palveluja ja ratkaisuja.
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Erityisasiantuntijapalvelu, kehittamispalvelut

Henkilostoetuudet

Henkildstoetuuksiin liittyvien kayttdonottojen ja, muutosten seka jatkuvan
palvelun koordinointi. Ty kdynnistetadn asiakkaan tilauksesta.

Kaytdnnon etenemisestd vastaaminen eli projektirynmé&n kokoaminen,
projektin aikataulutus, palaverien aikataulutus ja vetdminen, muistiot,
viestintd sekd ryhmén ettd sidosryhmien valilld, teknisten edellytysten
selvittamisvastuu.

Viestinnan suunnittelu.
Yhteisty0 ja ongelmanratkaisu palveluntarjoajien kanssa.
Sopimuksiin ja kilpailutuksiin liittyva kaytannon koordinointi.

Veloitusperuste per ty6tunti

MONETRA



Erityisasiantuntijapalvelu, kehittamispalvelut

Mentorointi
* Mentorointiohjelman suunnittelu yhteistydssa asiakkaan kanssa.

» Koulutusmateriaalien valmistelu ja paivitys, vienti Moodle-alustalle ja kurssialustan rakentaminen toivotun ilmeen ja
rakenteen mukaisesti.

* Mentoreiden ja aktoreiden haku.

* Mentorointikoulutus luokka-, verkko- tai etdkoulutuksena.

* Ohjelman aloitus ja mentorointisopimus.

» Vali- ja lopputapaamiset ohjelman aikana.

» Jatkuva tuki mentori-aktoripareille ohjelman aikana.

» Tiedottaminen, esitysmateriaalien valmistelu ja Taskun sivujen paivitys.

» Mentorointiohjelman lopetus, loppuyhteenveto, kokonaisuuden arviointi seké loppuraportti.

» V\eloitusperuste per tyotunti

MONETRA



Erityisasiantuntijapalvelu, kehittamispalvelut

Tydnohjaus

» Tydnohjaustarpeen kartoitus yhdessa asiakkaan kanssa.

Tyonohjaajan haku asiakkaan tilauksesta, kartoitus, kontaktit

Toimintaan liittyva neuvonta ja tuki sekd Taskun sivujen paivitys ja ohjeistuksen yllapitaminen.

Kehittamistydéryhman palaverien aikataulutus ja vetdminen, muistiot, viestintd seka ryhmén etta sidosryhmien valill4

Taydennyskoulutuspaivan koordinointi, aikataulutus, viestinta ja valmennustarjousten kartoittaminen.

Ty6nohjaajien yhteystietoihin, patevyyksiin, varauskalenterin yllapitdmiseen sekd sopimusten ja palkkioiden maksuun
liittyvat tehtévéat asiakkaan toivomalla tavalla.

Veloitusperuste per ty6tunti

MONETRA



Erityisasiantuntijapalvelu, kehittamispalvelut

Tyoyhteisdsovittelu

TyOyhteisosovittelijan haku asiakkaan tilauksesta
Toimintaan liittyva neuvonta sek& Taskun sivujen péivitys ja ohjeistuksen yllapitaminen.

» TyoyhteisOsovittelijoiden yhteystietoihin, patevyyksiin, varauskalenterin yllapitamiseen sekd sopimusten ja palkkioiden

maksuun liittyvat tehtavat asiakkaan toivomalla tavalla.

Omaehtoisen opiskelun kannustinrahat

Kannustinrahahakemusten hallinnointi ja kaytannon jarjestelyt asiakkaan toivomuksen mukaan.
Hakemuslomakkeen yllapito, hakemusten vastaanotto seka hakemuksiin liittyvien liitteiden hallinnointi.
Hakijoiden kyselyihin vastaaminen ja neuvonta.

Kannustinrahaohjeen mukainen hakemusten myontamiskriteerien tarkistaminen.

Valmisteluaineiston esittely asiakkaalle seka esityksen laadinta asiakkaan Yhteistoimintaryhmaan.

Paatoksenteon liitteiden seké palkanlaskentaan ja maksuliikenteeseen toimitettavien maksatusaineistojen laatiminen.

Paatoksesta informointi hakijalle.

Asiakkaan edellyttama tilastointi.

Veloitusperuste per tyétunti

MONETRA



Henkilostokoulutukset

Erityisasiantuntijapalvelu, kehittamispalvelut

Henkilostokoulutusten hallinnointi ja kaytannon jarjestelyt asiakkaan toivomuksen mukaan.
Koulutusten aikatauluttaminen (ja tilavaraukset) seka erilaiset muutosten vaatimat tehtavat.

Koulutusohjelmien julkaisu koulutuskalenteriin/tiedottaminen kohderyhmélle. Koulutusohjelmien tallennus
Donna-arkistointijarjestelmaan.

lImoittautumisten vastaanotto, ilmoittautumisvahvistusten, osallistumislinkkien ja kalenterikutsujen
lahettdminen kouluttajan kanssa sovitulla tavalla seké ilmoittautumis- ja osallistujamuutosten kaytannon
jarjestelyt seka koulutusten ja osallistujien tallentaminen SAP-jarjestelméaan. (aspa)

Kouluttajan informointi osallistujamé&arista ennen koulutusta sovitun mukaisesti sek& osallistujalistojen
laatiminen ja vélittdminen kouluttajalle/yhdyshenkil6lle. (aspa)

Koulutusmateriaalien vienti asiakkaan intranettiin tai lahetys koulutukseen osallistuneille kouluttajan kanssa
sovitun kaytdnnon mukaisesti. Koulutusmateriaalien tallennus Donna-arkistointijarjestelmaéan. (kehpa/aspa)

Palautekyselyiden laadinta ja palautelinkkien lahettaminen yhteyshenkil6lle/kouluttajalle seka
palauteyhteenvetojen tallentaminen Teams-tyotilaan. (kehpa/aspa)

Koulutusten videoinnit ja editoinnit.
Koulutuksiin liittyvien viestien kasittely seka kouluttajien ja ilmoittautuneiden neuvonta. (kehpa/aspa)

Erilaisiin tilastointipyyntdihin vastaaminen.
Veloitusperuste per tydtunti MONETRA ‘



Erityisasiantuntijapalvelu, kehittamispalvelut

Tampereen kaupungin henkildsto kehittajana -palkinto
 Kilpailun organisointi, aikataulutus ja tiedottaminen yhteisty0dssa asiakkaan kanssa.

» Hakemuslomakkeen luonti ja yllapito, hakemusten vastaanotto, hakemuksiin liittyvien
liitteiden hallinnointi, raadin koolle kutsuminen asiakkaan pyynnésta, aineistojen
valittdminen raadin jasenille, raadissa sihteerind toimiminen seka erilaisten aiheeseen
liittyvien aineistojen ja esitysten tuottaminen.

» Hakijoiden neuvonta.

» Palkittavien henkildiden tarkistaminen, pormestarin paattksen valmistelu, erilaisten
listojen, maksatusaineiston seka kunniakirjojen laatiminen, tilaaminen ja
allekirjoituksista huolehtiminen.

» Tiedottaminen seka yhteisty0 asiakkaan tarvittavien henkil6iden kanssa (mm.
pormestarin sinteeri sek& viestintayksikko).

» Palkintojenjakotilaisuuden organisointi ja jarjestelyt.

» Veloitusperuste per ty6tunti

MONETRA



Erityisasiantuntijapalvelu, kehittamispalvelut

Tampereen kaupungin esimiespaiva

Tapahtuman organisointi yhteistydssa asiakkaan kanssa.

Tiedonkulusta huolehtiminen.

Esimiespaivan aikataulusta sopiminen, tilavaraukset ja niiden kilpailuttaminen.
Esiintyjien kartoitus ja kilpailuttaminen.

Esiintyjien ja osallistujien kalenterivaraukset, ennakkokutsut, ennakkotiedottaminen.

lImoittautumislomakkeen suunnittelu ja yllapito, ilmoittautumisten avaaminen ja
vastaanotto.

Tarjoiluista sopiminen.
Esitysmateriaalien ty6staminen.

Esimiespéaivan tapahtuman kaytannon organisointi ja jarjestely, osallistujien ja esiintyjien
vastaanotto, aikataulusta huolehtiminen.

Yhteisty0 tiedottamisessa asiakkaan viestintayksikdn kanssa.

Tarvittaessa palautteen kerdaminen.

Veloitusperuste per tyotunti

MONETRA



Erityisasiantuntijapalvelu, kehittamispalvelut

Tampereen kaupungin henkildkunnan muistamiseen liittyvat juhlat Raatihuoneella

60 vuotta tayttaneiden juhla

 Juhlatilaisuudessa mukanaolo ja jarjestelyjen varmistaminen.

Ansiomitalijuhlat

» Juhlatilaisuudessa mukanaolo ja jarjestelyjen varmistaminen.

» V\eloitusperuste per tyotunti

14.2.2022 MONETRA ‘



Erityisasiantuntijapalvelu, kehittamispalvelut

Kyselyt ja kartoitukset seka tiedonkeruu
 Kartoitusten ja kyselyiden suunnittelu, laadinta, toteutus ja analysointi.
» Mahdollisuus kayttaa eri kyselytyokaluja, mm. Webropol, Zef ja E-lomake.
» Toteutamme kyselyt asiakkaan tarpeiden mukaan esimerkiksi seuraavasti:
» Perusmuotoiset lomakekyselyt, jolla keratdan haluttua tietoa
» TybyhteisO- ja ymparistokyselyt
» 360 —arvioinnit
 Sahkoiset aanestykset (esim. tydsuojeluvaalit)
 Esimiesarvioinnit
 Koulutustarvekartoitukset
» Osaamiskartoitukset
 Luottamuselinten itsearvioinnit

 Tulosten analysointi ja raportointi toteutetaan sovitulla tavalla ja luottamuksellisesti. Kaikki
kyselyt toteutetaan anonyymisti, ellei asiakkaan tarpeista johtuen muuta sovita.

 Veloitusperuste per tyotunti

MONETRA



Erityisasiantuntijapalvelu, kehittamispalvelut

Personec F OSS Osaamisen hallinnan palvelu

o Keskidssa SaaS-palveluna tuotettava OSS -osaamisen hallinnan jarjestelma.

« Jarjestelma toimii séhkoisena alustana kurssien ja koulutusten hallinnoinnille,

keskustelujen kdymiselle seka henkildston osaamisen ja kehittdmisen
seurannalle.

» Monetra tarjoaa jarjestelman yllapidon, kayttajatuen ja tarvittavan koulutuksen
paakayttajapalveluna.

* Veloitusperuste per kayttaja/moduuli/kk

« Palveluun on mahdollista hankkia erilaisia HRD-lisgpalveluita helpottamaan
henkiloston osaamisen kehittamista ja esimiesten tyota.

» Avaimet kateen -paketti: valmiit, Monetran tuottamat lomakkeet, geneerinen

osaamispuu, viestintamateriaali, raportointi- ja analysointisuositukset seké
tarvittava koulutus ja -materiaali kayttgjille.

» Palveluun on mahdollista yhdistad muita osaamisen kehittamisen palveluita

Monetran palveluvalikoimasta, kuten koulutusten hallinnointi, ydinosaamisten
maarittely ja osaamiskartoitukset.

» MonetTieto (app.powerbi.com) -raportointi ja analysointipalvelu.
» \eloitusperuste per tyotunti

MONETRA



Erityisasiantuntijapalvelu, kehittamispalvelut

MonetTurvan paakayttajapalvelut ja palvelutuotannon toteutus

» Veloitusperuste kokonaispalvelu

Muut palvelut asiakkaan tarpeen mukaan, esim.
» Taydennyskoulutusraportointi (aspa)
e Muu henkiloston kehittdmiseen liittyva raportointi.

» Veloitusperuste per ty6tunti

Tilaisuuksien jarjestaminen

» Erikokoisten tapahtumien jarjestelyt asiakkaiden tarpeiden mukaan. Palveluun
sisaltyvat tapahtuman suunnittelu, tilaratkaisut, ilmoittautumisjarjestelyt seka
paikan paalla toteutettava tapahtuman koordinointi.

» Veloitusperuste per tyotunti

MONETRA
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Erityisasiantuntijapalvelu, matkapalvelut

Ulkomaan matkatilausten kasittely sisdltden vaihtoehtojen kartoituksen,
matkustus- ja majoitusehdotusten toimittamisen asiakkaalle, tarvittavien
matkalippujen, majoitusvarausten ja vahvistusten seka mahdollisten
muutosten ja peruutusten hoitamisen.

Kotimaan matkatilausten kasittely sisaltden tarvittavien matkalippujen,
majoitusvarausten ja vahvistusten sekda mahdollisten muutosten ja
peruutusten hoitamisen.

Tilausajojen kasittely sisaltaen tarjouspyyntéjen koordinoinnin,
tilausvahvistuksen lahettamisen liikkennditsijalta asiakkaalle, mahdollisten
muutosten valittamisen lilkkennoitsijalle sek& ostolaskun kasittelyn.

Laivamatkatilausten kasittely sisaltden tarjouspyyntéjen koordinoinnin ja
niiden valittamisen asiakkaalle, tilauksen toteutuksen asiakkaan valinnan
mukaisesti, mahdollisten muutosten ja peruutusten hoitamisen seka
ostolaskun kasittelyn.

Veloitusperuste per tyotunti

MONETRA



Erityisasiantuntijapalvelu, matkapalvelut

Ryhméamatkatilausten kasittely sisaltaen tarjouspyyntdjen
koordinoinnin ja niiden vélittamisen asiakkaalle, valitun tarjouksen
vahvistamisen matkatoimistoon, tarvittaessa asiakkaan puolesta
tehtavan yhteydenpidon matkatoimistoon, litkkennditsijan ostolaskun
kasittelyn sekd matkalipuista saapuvien ostolaskujen valittamisen
asiakkaalle jatkokasittelya varten.

Majoituskiintidtilausten hoitaminen sisaltaen tarjousten
koordinoinnin, valitun vaihtoehdon vahvistamisen ja varaustietojen
valittdmisen asiakkaalle.

Veloitusperuste per tyotunti

MONETRA



Erityisasiantuntijapalvelu, matkapalvelut

Neuvontapalvelut

Neuvonta matkojen varaamiseen liittyen kaikkien palvelukanavien kautta:
palvelunhallintajarjestelma, sdhkdposti, puhelin, chat:

* Matkasuunnitelman tekeminen

e Matkasuunnitelman muuttaminen matkalaskuksi

« Matkan tilaaminen ja matkatilauksen tekeminen

e Matkustussdannon mukaista ohjeistusta ja opastusta

« Aditro Expense -neuvontaa
Ohjeistus matkasuunnitelman/matkalaskun tekemisesta
matkustuksenhallintajarjestelmassa prosessin alusta loppuun asiakkaan
tarpeiden mukaisesti.
Matkojen muutoksiin liittyvat tiedustelut ja selvittelyt.
Ohjeistus matkan/tilausajon tilaamisessa lomakkeen taytosta seka tilauksen
aikataulusta.
Ohjeistus asiakkaan intranetin matkustamisen siséllosta seka lomakkeiden ja
ohjeiden sijainnista.
Alkuohjeistus ja tarvittavan infomateriaalin toimittaminen asiakkaalle
viisumiasioihin liittyen.

Veloitusperuste per tyotunti

MONETRA



Erityisasiantuntijapalvelu, matkapalvelut

Matkatilauksista muodostuneiden ostolaskujen kasittely.
Luottokorttilaskujen kasittely ja valitilin tasmaytys.

Matkatilin kautta kulkevien ostotapahtumien laskun kasittely kuukausittain seka
saldon tdsmaytys ja muistiotositteiden laadinta tilinpaatoksen yhteydessa.
VR:Ita ostettujen sarjalippujen laskuttaminen tilaajilta kuukausittain
muistiotositteella, valitilin tdsmaytys, tilin saldon selvittaminen seka
muistiotositteen laadinta tilinpaatoksen yhteydessa.

Muiden muistiotositteiden laadinta kuukausittain esim. yksittaiset junaliput.
Muistiotositteiden, purkumuistioiden seka tase-erittelyjen laadinta erikseen
maadritellyista valitileista tilinpdatdksen yhteydessa.

Rahaennakkoon liittyvat tehtavat.

Erilaiset asiakkaan tekemat selvityspyynnot.

Raataloidyt koulutukset asiakkaan tarpeiden mukaan.

Asiakkaan toimittamien tietojen ja aineistojen puutteiden ja virheiden
selvittdminen ja korjaaminen

Lisaksi muut erikseen sovitut erityisasiantuntijapalvelut.

Veloitusperuste per tyétunti

MONETRA



Matkalasku ja kululasku

Matkalaskun tarkastaminen

» Virka- ja virantoimitusmatkalaskujen asiatarkastus.

o Tarvittaessa matkalaskun palautus matkustajalle tadydennysten
tekemiseksi.

» Taydennetyn matkalaskun asiatarkastus.

» Matkalaskun lahettaminen hyvaksyttavaksi
esimiehelle/hyvéksyjalle.

» Matkalaskun hyvaksyminen maksatukseen.

Kululasku

» Kohdistamatta jadneiden matkaennakoiden kohdistaminen
kululaskuille.

» Poikkeustapauksissa kululaskun tallentaminen esimiehen
pyynnosta matkustuksenhallintajarjestelmaan sahkoisen tiedon
perusteella.

» Veloitusperuste per lasku

MONETRA



Monetran kaikkiin
palveluihin sisaltyvat osa-alueet

= asiakaspalvelu ja neuvonta

= palveluihin liittyvat ohjeet

= jarjestelmien peruskoulutukset

= jarjestelmien yllapito ja muutoshallinta

= Monetran palveluiden ja palveluprosessien kehitystyo
= toimittajayhteistyo.
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Liite 3: HenkilGtietojen kasittelyn ehdot

HenkilGtietojen kasittelyn ehdot

1. Yleista

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Tama sopimusliite “Henkildtietojen kasittelyn ehdot” on osa Palvelusopimusta, jaljempéana
”Sopimus”, jonka Asiakas on tehnyt Toimittajan kanssa.

Tassa sopimusliitteessa maaritelladn Asiakasta ja Toimittajaa sitovasti ne henkildtietojen késittelya
ja tietosuojaa koskevat sopimusehdot, joiden mukaisesti Toimittaja Asiakkaan toimeksiannosta
kasittelee henkilttietoja Asiakkaan puolesta ja lukuun Sopimuksessa olevien sopimusehtojen lisaksi.

Toimittaja noudattaa Asiakkaan henkildtietojen kasittelyssa sopimuksessa ja naissa erityisehdoissa
seka niiden liitteissa sovittuja ehtoja sekd Asiakkaan kirjallisia ohjeita. Asiakas vastaa ohjeiden
ylldpidosta ja saatavuudesta. Toimittaja ilmoittaa ilman aiheetonta viivytystd Asiakkaalle, jos
Asiakkaan antamat ohjeet ovat puutteellisia tai jos Toimittaja epdilee niita lainvastaisiksi.

Asiakkaalla on oikeus muuttaa, taydentda ja paivittda Toimittajalle antamiaan henkil6tietojen
kasittelya ja tietosuojaa koskevia ohjeita. Jos ohjeiden muutoksista aiheutuu sopimuksen mukaisiin
palveluihin liittyvid muita kuin vahaisida muutoksia, niiden vaikutuksesta sovitaan sopimuksen
mukaisessa muutoshallintamenettelyssa.

Toimittaja noudattaa voimassa olevan tietosuojalainsaadannon edellyttdmia menettelytapoja ja
henkildtietojen kasittelya ja suojaamista koskevia sdanndksia. Toimittaja vastaa siita, ettad palvelu
on kulloinkin voimassa olevan tietosuojalainsdddannén ja sopimuksen vaatimusten mukainen, ottaen
erityisesti huomioon, mitd sisdanrakennetusta ja oletusarvoisesta tietosuojasta on saadetty.

2. Osapuolten roolit henkilotietojen kasittelyssa

2.1.

Kasiteltdessa henkilttietoja Asiakas on rekisterinpitaja ja Toimittaja on henkilétietojen kasittelija
(jaljempana myds “kasittelija”), ellei henkildtietojen kasittelyn tarkoituksesta muuta johdu.
”Asiakkaan henkilotiedoilla” tarkoitetaan naissa ehdoissa henkildtietoja, joista Asiakas vastaa
rekisterinpitdjana.

3. Toimittajan yleiset velvollisuudet henkilotietojen kasittelijana

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Toimittaja kasittelee henkildtietoja Sopimuksen ja Asiakkaan antamien ohjeiden mukaisesti. Mikali
kasittelyyn osallistuu muita kasittelijoita Toimittajan alihankkijoina, tadman sopimusliitteen
velvoitteet koskevat kaikkia alihankkijoita, jotka osallistuvat henkildtietojen kasittelyyn.

Toimittaja toteuttaa asianmukaiset tekniset ja organisatoriset toimenpiteet, joilla se varmistaa, etta
Asiakkaan henkilotietojen kasittely tapahtuu Sopimuksen vaatimusten ja sovittujen kaytadntéjen
mukaisesti. Toimenpiteiden tarkoituksena on varmistaa henkilétietojen lainmukainen kasittely seka
kasittelyjarjestelmien ja palveluiden luottamuksellisuus, eheys, saatavuus ja vikasietoisuus.

Toimittaja ei kéasittele eikd muulla tavoin hydédynna Sopimuksen perusteella kéasittelemiaan
henkil6tietoja muutoin kuin sopimuksen tayttdmisen mukaisessa tarkoituksessa ja laajuudessa.

Toimittaja nime&dad tietosuojavastaavan tai tietosuojasta vastaavan yhteyshenkilon Asiakkaan
henkildtietoihin liittyvid yhteydenottoja varten. Toimittaja ilmoittaa kirjallisesti tietosuojavastaavan
tai yhteyshenkilon yhteystiedot Asiakkaalle.

Toimittaja saattaa Asiakkaan saataville taméan pyynnosta kaikki tiedot, jotka Asiakas tarvitsee
rekisterinpitajalle ja Toimittajalle sdadettyjen velvollisuuksien noudattamisen osoittamista varten, ja
osallistuu pyydettaessad sovitulla tavalla Asiakkaan vastuulla olevien kuvausten ja muiden
dokumenttien, kuten vaikutustenarvioinnin, laatimiseen ja yllapitamiseen seka tietosuoja-asetuksen
mukaisen ennakkokuulemisen suorittamiseen. Toimittaja tekee naméa tehtavat Sopimuksen
mukaisilla hinnoilla, ellei toisin sovita.
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3.6.

3.7.

Toimittaja ilmoittaa Asiakkaalle viipymatta kaikista rekisterdityjen pyynndistd, jotka koskevat
rekisterdidyn oikeuksien kayttamista. Toimittaja ei itse vastaa naihin pyyntéihin. Toimittaja avustaa
Asiakasta, jotta Asiakas pystyy tayttamaan velvollisuutensa vastata néihin pyyntdihin. Pyynnot
voivat edellyttada Toimittajalta esimerkiksi avustamista rekisterdidylle tiedottamisessa ja
viestinnassa, rekisterdidyn paasyoikeuden toteuttamisessa, henkilétietojen oikaisemisessa tai
poistamisessa, kéasittelyn rajoittamisen toteuttamisessa tai rekisterdidyn omien henkil6tietojen
siirtAmisessa jarjestelmésta toiseen. Toimittaja tekee n&ma tehtavat Sopimuksen mukaisilla
hinnoilla, ellei toisin sovita.

Ellei toisin ole sovittu, Toimittajalla on oikeus laskuttaa Asiakasta sopimuksessa sovituilla hinnoilla,
jos avustaminen aiheuttaa lisdkuluja Toimittajalle. Toimittaja on velvollinen ennakolta ilmoittamaan
Asiakkaalle mahdollisesti aiheutuvista lisakuluista.

4. Palveluhenkildsto

4.1.

4.2.

Toimittaja varmistaa, ettd kaikki sen alaisuudessa toimivat henkildt, joilla on oikeus kéasitella
Asiakkaan henkil6tietoja, ovat sitoutuneet noudattamaan sopimuksessa sovittuja salassapitoehtoja
tai heita koskee lakisdateinen salassapitovelvollisuus.

Toimittaja varmistaa, ettéa jokainen sen alaisuudessa toimiva henkild, jolla on pa&sy Asiakkaan
henkildtietoihin, on tietoinen henkildtietojen kasittelyyn liittyvista velvoitteistaan ja kasittelee niita
ainoastaan sopimuksen, naiden erityisehtojen ja Asiakkaan ohjeiden mukaisesti.

5. Alihankkijat, jotka kasittelevat henkilttietoja

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Siltd osin kuin Toimittaja kayttda toiminnassaan alihankkijoita, jotka kasittelevat henkil6tietoja,
alihankintaan sovelletaan Sopimuksen lisaksi tassa sopimusliitteessa kuvattuja ehtoja.

Jos Toimittajan alihankkija kasittelee Asiakkaan henkil6tietoja, alihankkijan kdyttaminen edellyttda
Asiakkaan kirjallisesti antamaa erityista tai yleistd ennakkolupaa. Asiakas hyvaksyy Sopimuksen
allekirjoittamisella, ettd Toimittajan alihankkija kasittelee Asiakkaan henkildtietoja (yleinen
ennakkolupa).

Toimittaja tekee alihankkijan kanssa Kkirjallisen sopimuksen, jossa se sitouttaa kayttamansa
alihankkijat noudattamaan omalta osaltaan sopimuksessa Toimittajalle asetettuja velvoitteita sek&
Asiakkaan antamia kulloinkin voimassa olevia henkilotietojen kasittelyyn liittyvia ohjeita. Toimittaja
varmistaa, etta sopimuksen mukainen Asiakkaan tarkastusoikeus voidaan ulottaa alihankkijaan.

Toimittaja vastaa kadyttaménsa alihankkijan osuudesta kuin omastaan. Toimittaja vastaa siita, etta
alihankkija noudattaa omalta osaltaan henkilétietojen kasittelijalle asetettuja velvoitteita. Jos
Asiakas perustellusti katsoo, ettéd Toimittajan alihankkija ei tayta tietosuojavelvoitteitaan, Asiakkaalla
on oikeus vaatia Toimittajaa vaihtamaan alihankkijaa.

Henkilodtietojen kasittelyyn osallistuvan alihankkijoiden muutoksista on ilmoitettava Asiakkaalle.
limoituksessa tulee kuvata, miten alihankkija kasittelee Asiakkaan henkilétietoja
tietosuojalainsdddanndn mukaisesti. Asiakkaalla on oikeus perustellusta syysté vastustaa
ehdotettua alihankkijaa.

6. Palvelun paikka

6.1.

Toimittajalla on oikeus Kkasitella Asiakkaan henkildtietoja Euroopan unionin tai Euroopan
talousalueella, mikali talla ei mahdollisteta kolmannen (EU:n ulkopuolisen) maan viranomaisille
teknisesti pédasya ko. tietoihin. Mit& sopimuksessa ja naissa erityisehdoissa sovitaan henkil6tietojen
kasittelystéa, koskee myds paasyn mahdollistamista Asiakkaan henkil6tietoihin esimerkiksi hallinta-
ja valvontayhteyden valityksella.
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6.2.

6.3.

Toimittajalla on oikeus kasitella Asiakkaan henkildtietoja Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen
ulkopuolella, jos asiasta on sovittu etukateen kirjallisesti Asiakkaan kanssa.

Jos Toimittaja siirtdd Asiakkaan henkildtietoja Euroopan talousalueen ulkopuolelle, sopijapuolet
huolehtivat siita, ettd henkilétietojen siirto toteutetaan lainsdadannén mukaisesti.

7. Tietoturvaloukkaukset

7.1.

7.2.

7.3.

Toimittajan on ilmoitettava Asiakkaalle Kkirjallisesti tietoonsa tulleesta henkil6tietojen
tietoturvaloukkauksesta ilman aiheetonta viivytysta. Liséksi Toimittaja sitoutuu ilmoittamaan
Asiakkaalle ilman aiheetonta viivytysta muista palvelun héairio- tai ongelmatilanteista, joilla voi olla
vaikutuksia rekisterdityjen asemaan ja oikeuksiin.

Toimittajan on annettava Asiakkaalle vahintaan seuraavat tiedot tietoturvaloukkauksesta:

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

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

iii. iv. kuvaus toimenpiteistd, joita Toimittaja ehdottaa tai joita se on jo toteuttanut
tietoturvaloukkauksen johdosta, ja tarvittaessa toimenpiteet mahdollisten haittavaikutusten
lieventamiseksi.

Henkildtietojen tietoturvaloukkauksen havaittuaan Toimittaja ryhtyy viipyméatta toimenpiteisiin
tietoturvaloukkauksen poistamiseksi ja sen vaikutusten rajoittamiseksi ja korjaamiseksi. Asiakas
valtuuttaa Toimittajan tekem&an puolestaan tietosuojavaltuutetulle alustavan ilmoituksen
tietoturvaloukkauksesta, mikéli Asiakas ja Toimittaja niin erikseen sopivat. Vastuu ilmoituksen
tekemisesta ja arviointi rekisterdidyille tietoturvaloukkauksesta aiheutuneesta vahingosta, sen
seurauksista ja vakavuudesta, ovat kuitenkin aina tietosuoja-asetuksen mukaisesti rekisterinpitdjan
vastuulla.

8. Henkildtietojen kasittelyn paattyminen

8.1.

8.2.

Sopimuksen voimassaoloaikana Toimittaja ei saa poistaa Asiakkaan Ilukuun kasittelemidan
henkildtietoja ilman Asiakkaan nimenomaista pyyntoa.

Sopimuksen paattyessa tai purkautuessa Toimittaja palauttaa Asiakkaalle kaikki Asiakkaan puolesta
kasitellyt henkilotiedot sekd havittdd omilta taltioiltaan mahdolliset kopiot henkildtiedoista, ellei
muuta ole sovittu. Tietoja ei saa poistaa, jos lainsdadannéssa tai viranomaisen maéaraykselld on
edellytetty, ettd Toimittaja sailyttad henkildtiedot.

9. Vastuunrajoitusehdot

9.1.

9.2.

Jos Osapuoli on maksanut rekisterdidylle korvauksen tietosuojalainsaddannén rikkomisen johdosta
aiheutuneesta vahingosta, on talla Osapuolella oikeus sovittujen vastuunrajoitusten rajoittamatta
periéa samaan tietojenkasittelyyn osallistuneelta toiselta Osapuolelta taman
vahingonkorvausvastuuta vastaava osuus rekisterdidylle maksetusta korvauksesta.

Sopijapuolen vastuu rekisterdidylle aiheutuneesta vahingosta maaraytyy EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen 82 artiklan 4 kohdan tai muussa tietosuojalainsdadénnéssé olevan vastaavan maarayksen
mukaan.
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10.

Turvakiellonalaiset tiedot

10.1. Toimittajan on toimitettava asiakkaalle listaus niista tyodntekijoista, jotka kasittelevat
turvakiellon alaisia tietoja. Muutokset henkildissé tulee ilmoittaa valittdmasti asiakkaalle. Toimittaja
vastaa siitd, etteivat muut henkildt voi kasitella turvakiellon alaisia tietoja.

10.2. Toimittaja vastaa siitd, etta turvakiellon alaisia tietoja kasittelevat henkilét ovat tietoisia
henkildtietojen kéasittelyn ehdoista, henkildilla on riittdva osaaminen henkildtietojen kasittelya
koskevasta lainsdadannosta ja henkiloét ovat saaneet tarkat ohjeet henkildtietojen kasittelysta ja
heita on koulutettu henkildtietojen kasittelyyn. Toimittaja vastaa, etta edellda mainitut henkildtietojen
kasittelijat ovat perehtyneet liséksi turvakiellon alaisten tietojen Kkasittelyssa Digi- ja
viestintéviraston Vaestotietojarjestelmén turvakiellon kdytannesdéntdihin paivityksineen.
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Tausta ja maaritelmat

1.1 Tama liite kuvaa turvallisuuteen, tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvét sitoumukset
ja toimintamallit. Tama liite on olennainen osa Asiakkaan ja Toimittajan valista sopi-
musta, jonka liitteend tdma on (jaljempéana "Sopimus”™).

1.2 Sopijapuolet tiedostavat, etta Sopimuksen perusteella toimitettaviin Palveluihin si-
saltyy sellaista tietoa, jonka salassa pysyminen on yhteiskunnan hairiéttdéman toimin-
takyvyn ja kuntien seka yksildiden turvallisuuden kannalta kriittisté. Talla Turvallisuus-
liitteelld sopijapuolet pyrkivat varmistamaan, ettd Salassa pidettavat tiedot pysyvat sa-
lassa.

1.3 Salassa pidettava tieto tarkoittaa kaikkea sellaista Asiakkaan Toimittajalle luovut-
tamaa tai Toimittajalla olevaa Asiakkaan asiakirjamuotoista tai muuta tietoa, joka on
maaritelty salassa pidettévaksi laissa viranomaisten toiminnan julkisuudesta
(621/1999, jaljempéana “julkisuuslaki”) tai muussa lainsdddanndssa, ja jonka Asiakas
on tallaiseksi tiedoksi merkinnyt tai jonka Toimittaja tiesi tai olisi pitanyt tietda kuulu-
van tallaisiin tietoihin. Salassa pidettavéksi tiedoksi katsotaan my®ds julkisuuslaissa tar-
koitetun ei viela julkisen asiakirjan sisaltama tieto. Lisaksi kaikki Asiakkaan Toimitta-
jalle luovuttamat henkildtiedot, jotka on laissa maaritelty salassa pidettavéaksi tai maa-
ritellddn kussakin palvelussa sellaisiksi, katsotaan Salassa pidettavaksi tiedoksi. Sa-
lassa pidettavaksi tiedoksi ei kuitenkaan katsota sellaista tietoa, joka on julkisesti saa-
tavilla tai jonka sopijapuoli on saanut tietoonsa laillisella tavalla kolmannelta osapuo-
lelta ilman sité& koskevaa salassapitovelvollisuutta. Julkisuuslaissa kaytetty salassapi-
don kasite sisdltda asiakirjasalaisuuden, vaitiolovelvollisuuden ja salassa pidettavien
tietojen hyvaksikayttokiellon.

1.4 Tilat tarkoittavat tassa Turvallisuusliitteessa sellaisia Toimittajan tai sen alihankki-
jan tiloja, joissa sailytetaan, kaytetdan tai muutoin kasitelldan Salassa pidettavia tie-
toja.

Luottamuksellisuus ja salassapito

2.1 Tassa Turvallisuusliitteessa kuvattuja turvallisuusjarjestelyja noudatetaan aina Toi-
mittajan kasitellessa Asiakkaaseen tai Palvelun toteutukseen liittyvaa tai muuta Asiak-
kaalta saatua Salassa pidettavaa tietoa.

2.2 Asiakas noudattaa julkisyhteisdna julkisuuslaissa sekd muussa lainsdddanndssa
olevia salassapitoa ja julkisuutta koskevia sdannoksid. Sopimuksella ei voida poiketa
lainsdadanndn Asiakkaalle asettamista pakottavista velvoitteista.

2.3 Toimittaja sitoutuu pitdm&an salassa kaikki Asiakkaan sille luovuttamat tai silla
olevat tai toimeksiannon toteuttamisessa syntyneet Salassa pidettavat tiedot, ottaen
lisdksi huomioon kohdassa 2.7 sovitun. Salassa pidettavia tietoja ei myodskéan saa
kayttad omaksi tai toisen hyoddyksi tai toisen vahingoksi.

2.4 Toimittajan tulee kéasitella Salassa pidettavia tietoja vain Palvelun tuottamisen
edellyttaméassé laajuudessa. Toimittaja antaa Salassa pidettavié tietoja vain niille hen-
kildille, jotka tarvitsevat Salassa pidettavia tietoja Palvelun tuottamiseen liittyvissa
tyotehtéavissaan. Toimittaja sitoutuu antamaan ohjeistusta seké jarjestaméaan koulu-
tusta erityisesti Salassa pidettavien tietojen asianmukaisesta késittelysta henkilgille,
joilla on paasy néihin tietoihin.

2.5 Toimittaja sitoutuu sailyttdmaan ja kéasittelemadn Salassa pidettavia tietoja siten,
etta ne pysyvat vain niiden henkiléiden hallussa, joilla on oikeus Salassa pidettaviin
tietoihin, eivatka ne joudu ulkopuolisten haltuun, tutkittavaksi tai tietoon.

2.6 Toimittaja tiedostaa, ettd Salassa pidettavien tietojen paljastaminen ulkopuolisille
saattaa olla rikoslain mukaan rangaistava teko.

2.7 Tiedon antamisesta asiakirjasta, joka on saatu Asiakkaalta tai laadittu Asiakkaan
toimeksiantotehtévaa suoritettaessa, paattaa Asiakas, jollei toimeksiannosta muuta
johdu.
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2.8 Toimittaja vastaa siita, ettei Asiakkaan kohteiden tai toiminnan turvallisuus vaa-
rannu Toimittajan henkiléstdn huolimattomuuden, virheellisten ty6tapojen tai muun
taméan Sopimuksen vastaisen toiminnan johdosta.

2.9 Toimittaja ja sen alihankkijat saavat mainita referenssina tehneensa tyota Asiak-
kaalle vain, jos asiasta on erikseen kirjallisesti sovittu.

2.10 Mikali Toimittajalle syntyy tekijanoikeus tai muu immateriaalioikeus kaupallisen
sopimuksen perusteella, ei se sisalla oikeutta julkistaa tamaéan liitteen perusteella sa-
lassa pidettavaa tietoa.

Paasy tiloihin
3.1 Toimittajan ja sen alihankkijan Tilojen tulee olla asianmukaisesti suojattu lukituk-

sella ja muilla tarpeellisilla toimenpiteilla luvattoman pééasyn estamiseksi Tiloihin ja
siella oleviin salassa pidettaviin tietoihin.

3.2 Mikali Palvelu suoritetaan Toimittajan tai sen alihankkijan Tiloissa, Toimittajan tu-
lee varmistaa Tilojen tarkoituksenmukainen fyysinen turvallisuus tulipalon, sdhkokat-
kosten, vesivaurioiden, ulkopuolisten héairiétekijéiden yms. erityistilanteiden varalta.
Asiakas ja Toimittaja sopivat tarvittaessa Palveluun liittyvisté tarkemmista vaatimuk-
sista.

3.3 Henkilét, joille ei ole mydnnetty oikeutta Salassa pidettaviin tietoihin tai niita sisal-
taviin jarjestelmiin luvun 4 mukaisesti, saavat oleskella Tiloissa ainoastaan valvonnan
alaisina. Valvontaa ei edellyteta, mikali Salassa pidettévia tietoja sailytetaan tai kasi-
telldén Tiloissa siten, ettd nama henkilot eivat voi paasté niihin kasiksi.

3.4 Henkildiden, joilla on paasy Tiloihin, tulee olla tunnistettavissa.

Paasy jarjestelmiin ja tietoihin
4.1 Toimittaja vastaa siita, ettd Salassa pidettavia tietoja annetaan tai paasy sellaisia
tietoja sisaltaviin jarjestelmiin sallitaan vain nimetyille Toimittajan ja sen alihankkijan

henkiléstéon kuuluville henkiloille, joille on annettu oikeus paasta kyseisiin jarjestel-
miin ja/tai tietoihin, ja jotka ovat tietoisia salassapitoa koskevista velvoitteistaan.

4.2 Toimittaja vastaa siita, ettd Salassa pidettavien tietojen kasittelyyn osallistuvat
Toimittajan tai sen alihankkijan henkil6st66n kuuluvat henkilét sekd henkil6t, joilla on
paasy Toimittajan jarjestelmiin, joissa sailytetddn Salassa pidettavia tietoja, noudatta-
vat tatd Sopimusta ja sen Turvallisuusliitetta.

4.3 Toimittaja vastaa siita, ettd henkil®, joka kasittelee Salassa pidettavia tietoja ja/tai
jolla on paasy jarjestelmiin, joissa Salassa pidettavia tietoja sailytetdan, hyvaksyy sa-
lassapitositoumuksen ennen kuin h&n aloittaa mainittujen tietojen kasittelyn tai saa
paéasyn mainittuihin jarjestelmiin.

4.4 Palveluhenkil6ston kaytdn ja mahdollisen tydskentelyn Asiakkaan tiloissa on aina
oltava Asiakkaan turvallisuus-, tietosuoja-, yleisten kaytds- sekd muiden Asiakkaan
kohtuullisten ohjeiden ja méaaraysten mukaista. Asiakkaan on ilmoitettava etukateen
kaikista tallaisista Toimittajan henkildstdon noudatettaviksi tarkoitetuista menettelyta-
pavelvoitteista.

Turvallisuusselvitykset

5.1 Jollei toisin sovita, jotta henkild saa oikeuden késitella sellaisia Salassa pidettavia
tietoja, joiden salassapito on valttdmatontéa turvallisuusselvityslaissa (726/2014) mai-
nittujen etujen suojaamiseksi, ja/tai paésta jarjestelmiin, jotka sisaltavat sellaisia Sa-
lassa pidettavia tietoja, henkildsté tulee hakea turvallisuusselvityksistd annetussa
laissa tarkoitettu turvallisuusselvitys, tai tarvittaessa tasoltaan vastaava ulkomainen
turvallisuusselvitys. Toimittajan tulee hankkia turvallisuusselvityksen kohteena olevan
henkilén suostumus selvityksen tekemiseen.
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5.2 Jollei toisin sovita, tasoltaan vastaavaksi ulkomaiseksi turvallisuusselvitykseksi voi-
daan katsoa ainoastaan ulkomaisen kansallisen turvallisuusviranomaisen (esim. Gen-
eral Security Agreement:in eli GSA:n mukainen National Security Authority, NSA)
tekema turvallisuusselvitys (Personal Security Clearance, PSC).

5.3 Mikali Toimittaja kayttdd Palvelun toteutuksessa sellaista alihankkijaa, joka késitte-
lee tai sailyttaa Salassa pidettavia ja salaamattomia tietoja Suomen rajojen ulkopuo-
lella, tulee tasta alihankkijasta Toimittajan hakea yhteisoturvallisuusselvitys (Facility
Security Clearence, FSC) ja tietojen kasittelyyn osallistuvista henkildista henkildturval-
lisuusselvitys (Personal Security Clearance, PSC), jollei toisin sovita. Selvyyden vuoksi
todetaan, ettd henkil6t, joista turvallisuusselvitysta voidaan hakea ovat kohdassa 6.4
kasitellylla listalla.

5.4 Jollei toisin sovita, Asiakkaan tehtavana on hakea tassé luvussa, paitsi kohdassa
5.3, tarkoitettuja turvallisuusselvityksia.

5.5 Asiakas vastaa, etta kohdissa 5.1-5.3 tarkoitettujen selvitysten tekemisen perus-
teet ovat olemassa ja kéasitellyt tiedot vaativat ja mahdollistavat kyseisten selvityksen
tekemisen.

5.6 Asiakas vastaa kohdissa 5.1-5.2 tarkoitettujen turvallisuusselvitysten kustannuk-
sista. Mikali turvallisuusselvitys tulee uudelleen tehtavéksi sen vuoksi, ettd Toimittajan
tai Toimittajan alihankkijan henkildstéssa tapahtuu vaihdos tai Asiakkaasta riippuma-
ton lisdys, Toimittaja vastaa uuden henkilon turvallisuusselvityksen teettdmisen valit-
tomista kustannuksista.

5.7 Toimittajan tulee toimittaa turvallisuusselvityksen kohteena olevan henkilén tayt-
tama ja allekirjoittama turvallisuusselvityshakemuslomake Asiakkaalle turvallisuussel-
vityksen teettdmista varten. Lomakkeen tulee siséaltaa selvityksen kohteena olevan
henkildn suostumus turvallisuusselvityksen tekemiseen. Jos turvallisuusselvitys tulee
tehtavéksi sellaisessa valtiossa, jonka lainsaadanndn mukaan kyseessa olevan selvi-
tyksen tekeminen ei edellyta selvityksen kohteena olevan henkilén suostumusta, Toi-
mittajan ei myoskdan tdman kohdan nojalla tarvitse pyytéda henkilolta edella mainittua
suostumusta.

Tietoturvallisuus

6.1 Toimittaja noudattaa julkisuuslaissa tarkoitettua hyvaa tiedonhallintapaa seka
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (EU) 2016/679 edellyttamé&a hyvaa riskienhallintaa
henkildtietojen kasittelyssa ja tietojen suojaamista koskevia saannéksia sekd muuta
tietosuojaa koskevaa lainsaadantod Sopimukseen liittyvan Palvelun tuottamisessa.

6.2 Toimittaja valvoo ja pitaa kirjaa hallinnoimistaan ja luovuttamistaan kayttovaltuuk-
sista seké niiden kaytosta.

6.3 Asiakkaan tietojarjestelmien ylldpidossa tulee kayttda henkilokohtaisia kayttaja-
tunnuksia, jotta eri toimenpiteiden suorittajat voidaan jalkikateenkin yksilodida. Yhteis-
kayttotunnuksia voidaan kayttda vain poikkeustapauksissa, jos se on perustellusta
syysta valttamatonta ja siitd on kirjallisesti ilmoitettu asiakkaan sopimusyhteyshenki-
I6lle tai erikseen sovitulle tietoturvallisuusasioiden yhteyshenkildlle.

6.4 Toimittajan on yllapidettavéa ajantasaista tietoa sellaisista Palvelun tuottamiseen
osallistuvista Toimittajan henkildista tai sellaisista alihankkijan henkil6ista, joilla on so-
vellluksen, tietokannan, kayttojarjestelméan tai muun vastaavan kautta suora paasy
asiakkaan tietoaineistoihin ja tunnistetietoihin. Tama ei kuitenkaan koske konesali-,
palvelin- tai tietokantamanagereita silloin, kun data tietokannassa ja levyilla on salattu
niin, ettd he eivat siihen paase kasiksi. Toimittajan on annettava listaus edella maini-
tuista henkiloistd Asiakkaan nahtavaksi Asiakkaan pyynndsta. Toimittajan on myoté-
vaikutettava siihen, ettd Asiakas voi tarvittaessa teettéda turvallisuusselvitykset edella
mainituista henkildista.

6.5 Toimittaja on tietoinen ja hyvaksyy sen, etté tietojarjestelmien kerdamia kayttolo-
kitietoja voidaan kayttaa kaytdn valvontaan, virhetilanteiden, tietomurtojen tai muiden
vaarinkaytosten ja niiden yritysten selvittamiseen.
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6.6 Tietojen vaarinkayttotilanteissa tai vahvoissa epaéilyissa Asiakkaalla on oikeus valit-
todmaéasti poistaa tai vaatia poistettavaksi vaarinkaytoksiin syyllistyneen kayttdoikeudet
Palveluun liittyvista tietojarjestelmista.

6.7 Kaikki Palvelun tuottamisessa syntyva tietosuojattava jate pitda havittaa asianmu-
kaisesti.

6.8 Mikali Toimittaja tuottaa laitteiden kierratys ja romutuspalvelua, Toimittaja vastaa
laitteiden kierratyksen yhteydessa siita, etteivat laitteissa olevat tiedot paady sivulli-
sille.

7. Rekisterinpito

7.1 Asiakas toimii rekisterinpitajana palveluntuottamisessa kaytettavien henkilorekiste-
rien osalta omassa organisaatiossaan maariteltyjen dokumenttien mukaisesti.

7.2 Palveluntuottamisessa kasitellaan henkildrekistereitd, joita Toimittaja kasittelee
Asiakkaan lukuun eli Toimittaja toimii Henkil6tietojen kasittelija-organisaationa. Toi-
mittaja sailyttda kyseisiin rekistereihin siséltyvia tietoja huolellisesti ja hyvan tietojen-
kasittelytavan mukaisesti ja siten, etta tiedot sailyvat virheettémina ja eheina. Tiedot
pitda sailyttédé teknisesti omassa loogisessa kokonaisuudessaan siten, etta ne ovat ero-
teltavissa selkeasti erilleen Toimittajan omista rekisteritiedoista.

7.3 Toimittajalla ei ole oikeutta kayttaa Asiakkaan rekistereitd omassa toiminnassaan
ilman Asiakkaan lupaa.

7.4 Toimittaja sitoutuu noudattamaan rekistereihin sisdltyvien tietojen kasittelyssa
Suomessa voimassaolevia saadoksia seka Asiakkaiden ohjeita ja méarayksia ja vastaa
siita, ettd niitd kasittelevat ja niihin paasevat vain henkil6t, joiden tydtehtavien kan-
nalta se on valttamatonta. Jalkikateen pitaa pystya yksildimaan tarkasti kuka on kasi-
tellyt salassa pidettévia rekisteritietoja ja milloin.

7.5 Toimittaja sitoutuu antamaan pyydettaessé Asiakkaalle selvityksen rekistereihin
liittyvien tietojen kasittelysta ja sailyttdmisesta.

7.6 Henkilotietojen kasittelyn velvoitteista ja vastuista sovitaan erillisella liitteella Hen-
kilotietojen kasittelyn ehdot (Liite 3)

8. Alihankkijat

8.1 Toimittajan tulee hyvéksyttaa Asiakkaalla sellainen alihankkija, jota se aikoo kayt-
taa Salassa pidettavien tietojen kasittelyssa tai jolla on paasy Tiloihin. Tassa Turvalli-

suusliitteessa alihankkijalla tarkoitetaan ainoastaan sellaista alihankkijaa, jota Toimit-
taja kayttaa Salassa pidettavien tietojen kéasittelyssa tai jolla on paasy Tiloihin.

8.2 Mita tassd Sopimuksessa on sovittu Toimittajan henkilostostd, sovelletaan myds
Alihankkijan Palvelun tuottamiseen osallistuvaan henkilostdoon.

8.3 Toimittajan tulee huolehtia siita, ettd se pystyy noudattamaan tata Turvallisuuslii-
tettd myos kayttaessaan alihankkijoita. Toimittajan on tiedotettava alihankkijalleen,
etta turvallisuusjarjestelyjen saattamisesta taman Turvallisuusliitteen edellyttamalle
tasolle saattaa syntya kustannuksia. Asiakas ei vastaa néistad kustannuksista.

8.4 Toimittaja vastaa siita, ettd sen alihankkijat toimivat tdmé&n Turvallisuusliitteen
seké Henkilotietojen kasittelyn ehdot -liitteen ehtojen mukaisesti.

9. Tarkastukset ja raportointi

9.1 Asiakkaalla tai Asiakkaan maaraamalla kolmannella taholla (joka ei ole Toimittajan
suoranainen kilpailija) on oikeus tarkastaa etukateen ilmoitettuna ajankohtana Toimit-
tajan ja sen alihankkijoiden tietoturvaan, tietosuojaan ja turvallisuuteen liittyvat me-

nettelyt tata Turvallisuusliitetta sek& Sopimusta koskevilta osin. Tarkastuksen suorista



Tampereen kaupunki

Liite 4: Turvallisuusliite 26.1.2022 7(7)

kustannuksista vastaa Asiakas, mikali muuta ei sovita. Valillisia kustannuksia ei kor-
vata. Asiakkaan on ilmoitettava tahdostaan suorittaa tarkastus viimeistdan 3 viikkoa
(21 paivaa) ennen ehdotettua tarkastuspéaivaa. Toimittaja voi ehdottaa uutta paivaa
tarkastukselle. Uusi ajankohta ei kuitenkaan saa olla myéhemmin kuin kymmenen (10)
paivaéa Asiakkaan ehdottaman paivan jéalkeen. Tarkastus saadaan suorittaa kuitenkin
enintaan kaksi kertaa vuodessa, ellei ole erityisen painavia syitd useammille tarkastuk-
sille. Haavoittuvuusskannauksia voidaan kuitenkin tehda edella mainituista maara-
ajoista riippumatta erikseen sovittavina ajankohtina. Tarkastukset eivat saa vaarantaa
Toimittajan tai sen alihankkijoiden tietoturvallisuutta tai Toimittajan tai sen alihankki-
joiden salassapitovelvoitteita muita asiakkaita kohtaan

9.2 Toimittajan tulee huolehtia sopimusjarjestelyin siita, etta Asiakkaalla on mahdolli-
suus tarkastaa myos Toimittajan sellaisen alihankkijan turvallisuusjérjestelyt, joka
osallistuu Salassa pidettavien tietojen kasittelyyn.

9.3 Mikali tarkastuksessa havaitaan merkittavia puutteita turvallisuusjarjestelyissa,
Toimittaja korvaa Asiakkaalle tarkastuksesta aiheutuneet kustannukset.

9.4 Toimittajan tulee korjata tarkastuksessa havaitut puutteet viivytyksetta, kuitenkin
viimeistaan 30 vuorokauden kuluessa Asiakkaan kirjallisesta ilmoituksesta, ellei siita
ole Asiakkaan ja Toimittajan valilla erikseen toisin sovittu. Olennaiset puutteet, jotka
muodostavat ilmeisen uhkan tietoturvallisuudelle, on korjattava heti. Asiakas ei vastaa
edelld mainituista korjauksista aiheutuvista kuluista ja kustannuksista.

9.5 Toimittaja on velvollinen ilmoittamaan Asiakkaalle, jos Toimittajan tai sen alihank-
kijan taman Turvallisuusliitteen kannalta keskeisissa toiminnoissa tai henkilosto- tai
turvallisuusjarjestelyissa tapahtuu muutoksia tai jos Toimittajan tai sen alihankkijan
omistussuhteissa tapahtuu merkittavia muutoksia.

9.6 Toimittaja valvoo tdméan Turvallisuusliitteen edellyttdman turvallisuustason toteu-
tumista toiminnassaan sadénndllisesti ja suunnitelmallisesti, kirjaa mahdolliset poik-
keamat ja raportoi ne Asiakkaalle viivytyksetta seka aloittaa korjaustoimet ensi tilassa.
Asiakas seuraa Palvelun turvallisuustason toteutumista yhteistydssa Toimittajan
kanssa.

9.7 Toimittaja on velvollinen ilmoittamaan Asiakkaalle, mikali Toimittajaan kohdistuu
Asiakasta mahdollisesti uhkaavia yhteydenottoja

9.8 Toimittaja on velvollinen raportoimaan valittomasti Asiakkaan sopimusyhteyshen-
kilolle tai erikseen sovitulle tietoturvallisuusasioiden yhteyshenkilélle Sopimuksen alai-
sen toiminnan piiriin kuuluvasta tietovuodosta, tietoturvauhkasta tai muusta turvalli-
suutta vaarantavasta tapahtumasta.

9.9 Asiakkaalla ei ole taytté kontrollia palvelun tuotantoprosessista ja siihen liittyvistéd
tiedoista. Kuitenkin palveluntuotantoprosessin riskit ja niiden hallinnan taso vaikutta-
vat Palvelun kayttéjiin. Asiakkaalla on tarve saada riittava varmuus ulkoistettujen pal-
veluiden valvonnan asianmukaisuudesta. Taman vuoksi Toimittajan tulee pyydettdessa
ja veloituksetta toimittaa Asiakkaalle vuosittain raportti siitd, miten Toimittaja hallitsee
ja reagoi seka toimintaansa etté Palveluun liittyviin riskeihin. Toivottavaa on, etta ra-
portti teetetdan luotettavalla riippumattomalla ulkoisella osapuolella.

10. Turvallisuusliitteen voimassaolo

11.1 Tama liite on voimassa niin kauan kuin Sopimus on voimassa, Toimittajalla on
Asiakkaan salassa pidettavia tietoja hallussaan tai Asiakas tosiasiallisesti kayttaa Toi-
mittajan Sopimuksen mukaisia Palveluita tai tuotteita. Tdssé kuvatut salassapitovelvol-
lisuutta koskevat kohdat ovat voimassa myds Sopimuksen voimassaolon paatyttya tai
Sopimuksen irtisanomisen tai purkamisen jalkeen.

11.2 Paasopimuksen paatyttya Toimittaja mahdollisine alihankkijoineen palauttaa
kaikki Asiakkaan Salassa pidettavia tietoja sisaltdvat dokumentit, tallenteet ja muun
materiaalin. Erikseen kirjallisesti niin sovittaessa Toimittaja mahdollisine alihankkijoi-
neen voi myds tuhota edella mainitun materiaalin. Aineistoa ei saa havittaa, mikali laki
tai viranomaisten maéaraykset vaativat sen sailyttdmista.
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Strateginen asiakasyhteistyo:
Ohjausryhma

Osallistujat

= Tampereen kaupungilta talousjohtaja, henkilostojohtaja ja
tietohallintojohtaja seka tarpeen mukaan muut nimetyt asiantuntijat.

= Monetra Pirkanmaalta toimitusjohtaja, asiakkuuspaallikko,
talousjohtaja, palvelujohtajat (HR ja talous) seka tarpeen mukaan muut
nimetyt asiantuntijat.

Kokoontuminen ja aikataulut

= Ohjausryhman kokoukset 4 kertaa vuodessa.

MONETRA



Strateginen asiakasyhteistyo

Tehtavat

Asettaa asiakkuuden strategiset tavoitteet ja niihin
liittyvat linjaukset (kumppanuusstrategia).

Vastaa palvelusopimuksen ja sen liitteiden seka
palveluhinnaston hallinnasta ja niihin tulevien muutosten
hallinnasta.

Palvelusopimuksen mukaisesti neuvottelujen pohjalta
hinnasto paivitetaan vuosittain ja se kasitelldan
laajennetussa ohjausryhmassa viimeistaan marraskuun
loppuun mennessa.

Seuraa laskutuksen toteutumista ja kehittymista.

Ohjaa asiakkuuden kokonaiskehittamista seka
mahdollistaa ja osaltaan varmistaa palveluiden
suorituskyvyn, tuottavuuden ja palveluiden laadun seka
kehittamisen toteutumisen.

Seuraa toimintojen suorituskykya, tuottavuutta ja laatua
seka asettaa strategisen tason kehittamistarpeet ja
valtuuttaa vastuuhenkilot toimimaan niiden mukaisesti.

Hyvaksyy kehittamissuunnitelmat seka esitetyt palveluiden
yllapitoon ja /tai kehittamiseen liittyvat toimenpiteet.

Ohjaa vastuuhenkiloita kehittamissuunnitelman (roadmap)
toteuttamisessa, antaa ja ottaa vastaan toimeksiantoja/
raportteja.

Seuraa kehittamissuunnitelman toteutumista.

Kasittelee asiakkuudelle ja palveluille asetettujen
tavoitteiden tulokset ja poikkeamat seka poikkeamien syyt
(mm. palvelun laatu, asiakastyytyvaisyys, tuottavuus, tulos,
reklamaatiot, sanktiot) seka antaa toimeksiantoja
poikkeamien johdosta.

Kasittelee tarvittaessa merkittavia asiakkuus-/
palvelutuotannon ongelmia ja hyvaksyy niita koskevat
korjaustoimenpiteet (laajemmat reklamaatiot ja niita
koskevat korvaukset/sanktiot).

Kasittelee keskeiset muutokset yhtiossa,
asiakasorganisaatioissa, asiakkaiden toiminnassa seka muut
asiakkuuteen merkittavasti vaikuttavat asiat, kuten
tuotteistusmuutokset.

Saa tiedoksi Monetran jatkuvuudenhallintasuunnitelman
(vuosittain paivitettava).



Asiakaslahtoinen kehittaminen:
(Asiakkuuden) yhteistyoryhmat

Osallistujat Kokoontuminen ja aikataulu
= Monetra Pirkanmaa = Monetran ja kaupungin yhteyshenkildiden
= asiakkuuspaallikks, palvelujohtaja, yhteistyon tulee olla saanndllista ja tiivista
esim. projektipaallikko tai ao. palvelun kehittamispalaverit 4 kertaa vuodessa. Em.
aslantuntijat. Kokoonpanoissa tehddan myds
= Tampereen kaupunki kehittamissuunnitelman laadinta.
= controller (talous), palvelupaallikko = Talousvastaavaverkoston kokous 3-4 kertaa
(henkilosto) ja tietohallintopaallikko: vuodessa.
kokonaisvastuu kehittamisesta ja muista

* HR:n osalta hyodynnetaan olemassa olevaa HR-

tehtavista
verkostoa.

» taloudenja HR:nict-palveluvastaavat

= talousyksikon, omistajaohjauksen ja
henkilostoyksikon prosessivastuulliset

= yksikoiden talousvastaavat ja HR-vastaavat

MONETRA




Asiakaslahtoinen kehittaminen

Tehtavat

= Kehittamissuunnitelman roadmapin laatiminen
huomioiden palvelujen kehittamistoiminnot seka
tietojen ja tarpeiden kokoaminen yksikoista. » Asiakaspalautteiden ja palvelupoikkeamien seuranta,
kasittely ja kehittaminen (my0s asiakkaan/konsernin
tasolla).

= Merkittavien asiakas- ja asiakkuusmuutosten suunnittelu
(mm. palvelut, toiminta, organisaatio).

= Seurannassa ja kehittamisessa kaytettavien laadullisten
ja monetaaristen mittareiden laatiminen.

= Raportointija asiakastiedolla kehittaminen
(palvelutasosopimuksen seuranta, palvelun laatu,
asiakastyytyvaisyys, laskutuksen kehittyminen, tuottavuus,

= Prosessikohtainen kehittaminen ja palveluprosessien
parantaminen.

= Jarjestelmien kehittdminen ja kehittdmistoimien tulostavoitteet ym. asiakkuuden tavoitteiden toteutuminen
seuranta esim. digitalisaatio. seka palvelupoikkeamat ja niiden syyt).

= Palveluiden toimivuuden jatkuva kehittaminen = Vastuumatriisin, palvelukuvauksen ja ostettavien
tavoitteiden mukaisesti. palveluiden arkistonmuodostussuunnitelman paivittaminen

N ) . e , yhteisella sopimuksella, ilman etta palvelusopimus
" Asiakkaan esittamien kehittamistarpeiden allekirjoitetaan uudelleen. Sovitut paivittajat vastuumatriisin
u huomioiminen palvelutuotannossa. osalta ovat molemmilta osapuolilta Monetra

= Tietosuojamaaraysten huomioiminen osaksi asiakkuuspaallikko/palvelujohtaja, Tampereen kaupunki
palveluprosesseja ja poikkeamien seka niiden syiden controller (talous)/palvelupaallikko (HR).
kasittely osana kehittamista. = Konsernihallinto hyviksyy uudet lisdpalvelut myds

Tampereen kaupungin yksikoiden osalta.




Paivittainen yhteistyomme

Toimiva yhteistyo perustuu hyvaan vuorovaikutukseen.

Monikanavaiseen palveluumme kuuluu muun muassa
= palveluportaali

sahkopostit

puhelin

tyopajat

saannolliset yhteistyopalaverit.

MONETRA




Operatiivinen asiakasyhteistyo

Osallistujat Kokoontuminen ja aikataulu
= Monetra Pirkanmaa = Saannolliset yhteistyopalaverit
= Operatiivisten palveluiden ja palveluprosessien tarvittaessa ja tyopalaverit tilanteen
henkilosto ja vastuuhenkilot (mm. vaatiessa.
palvelupaallikot) . . ] .
= muut asiantuntijat ja vastuuhenkilot (mm. - Palveluryhm]en’ l”kela'tOSt.en Ja ]
paakayttajat). konsernihallinnon loppuasiakkaat eli

ostolaskujen kasittelijat, laskuttajat jne.
asioivat tarveperusteisesti
palvelukanavien kautta.

= Tampereen kaupunki
= Yksikoiden talous- ja HR-vastaavat

] = palveluryhmien, liikelaitosten ja
konsernihallinnon loppuasiakkaat

* muut tarvittavat osallistujat.
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Operatiivinen asiakasyhteistyo

* Asiakaspalvelu yhden luukun periaatteella.

* Paivittaisten palveluiden tuottaminen.

* Palvelupyyntoihin vastaaminen ja hairiotilanteiden ratkaiseminen ja hallinta.
 Palvelujen ja palveluprosessien paivittaisjohtaminen ja kehittamistarpeiden tunnistaminen.
* Prosessikohtainen itsearviointi ja kehittaminen.

* Palveluhairioiden, asiakaspalautteiden ja reklamaatioiden kasittely ja toimenpiteet
(asiakastiedolla johtaminen).

* Asiakastyytyvaisyyden mittaaminen, seuranta ja raportointi.
* Asiakastunnuslukujen seuranta ja raportointi.

* Asiakkaan toimittaman tiedon yllapito, tietojen laadun seuranta ja kehittaminen
(asiakastiedolla kehittaminen).

* Asiakasohjeiden huomioiminen asiakaspalvelussa ja toimeenpano palveluprosesseihin.
* Asiakas- ja palvelumuutosten toimeenpano (palvelut, organisaatio).

* Yhteydenpito ja tapaamiset asiakkaan vastuuhenkiloiden ja loppuasiakkaiden edustajien
kanssa.

* Yhteistyo asiakkaan sidosryhmien kanssa.

MONETRA




Muut yhteistyoelimet

= Hallitus
= Tampereen kaupungilla kaksi paikkaa Monetra Pirkanmaa Oy:n
hallituksessa.
= Neuvottelukunta

= Jokainen Monetra Pirkanmaa Oy:n osakas valitsee yhden edustajan
neuvottelukuntaan.

= Neuvottelukunnalla on oikeus vaikuttaa Yhtion tarkeisiin paatoksiin ja
strategisiin tavoitteisiin.

= Neuvottelukunnan toiminnan tavoitteena on kehittaa Yhtiota ja sen
toimintaa yhdessa ja luoda yhteinen tahtotila Yhtion tulevaisuudelle.

MONETRA




Ota yhteytta!

[@ Sanna-Maria Roor, asiakkuuspaallikko j' 040 864 3525

@ Eero Karppinen, toimitusjohtaja IE

040 673 5369

| monetra.fi/pirkanmaa/

| monetra.fi/pirkanmaa/

MONETRA



Liite 6: Hinnasto

Luottamuksellinen

TAMPEREEN KAUPUNKI, HINNASTO 2022

\

siantuntijapalvelu tunti 51,00€
Erityisasiantuntijapalvelu tunti 78,00 €
Talouspalvelut
Ostolaskut Paperilasku lasku 9,60 €
stolaskut ja . lasku
ostoreskontrapalvelut Ostotilaukseton verkkolasku 530€
Ostotilauksellinen verkkolasku lasku 460€
Laskutustoimeksiantopalvelu, paperilasku lasku 14,00 €
Laskutustoimeksiantopalvelu, verkkolasku lasku 13,00 €
) lasku 1,24 €
Laskut.us- f{a el Laskutusaineistopalvelu, paperilasku 1,30 € ***
myyntireskontrapalvelut lasku 093€
Laskutusaineistopalvelu, verkkolasku 0,99 € ***
Perintaansiirtopalvelu lasku 260€
Clearing-palvelu asiakaskohtainen kk-hinta 7100 € **
lasku
Yksittaismaksupalvelu 11,30 €
kpl 0,52 € **/***
Viitesuorituspalvelu asiakkaan jarjestelmiin 0,91 £***
Maksuliikennepalvelu asiakaskohtainen kk-hinta 2219€*
asiakaskohtainen kk-hinta
Maksulikennepalvelut Kassaennustepalvelu 420 €*
Kassapalvelu lasku 11,00 €
Kassajarjestelmapalvelu, rajoitettu lisenssi kassapaate/kk 67 €
Kassajarjestelméapalvelu, laaja lisenssi kassapaate/kk 121€
Verkkomaksamisen palvelu kk-hinta 255 €
Verkkokauppapalvelu kk-hinta 345€
L Kuukausittainen kirjanpitopalvelu tunti 78 €
Kirjanpitopalvelut ——— -
Tilinpaatospalvelu tunti 78€
Henkiléstépalvelut
lasku
Matkapalvelu Kululasku 5,20 €
Matkalasku (sis. neuvonta) lasku 36,00 €
Palkanlaskennan peruspalvelu, kuukausipalkkaiset palkkalaskelma 13,40€
Palkanlaskennan peruspalvelu, tuntipalkkaiset palkkalaskelma 16,50 €
Palkanlaskennan peruspalvelu, henkiloa avustavat palkkalaskelma 2270 €
Palkanlaskenta
Palkanlaskennan peruspalvelu, OVTES palkkalaskelma 20,60 €
Palkanlaskennan peruspalvelu, luottamushenkilét palkkalaskelma 20,60 €
Ansiomitali kpl 125€
Rekrytointipalvelu toimeksianto 880 €
Rekrytointi Massahaku asiakkaan yksikkokohtainen kk-hinta
Sijaisrekrytointipalvelu asiakkaan yksikkokohtainen kk-hinta
. . Osaamisen hallinta moduuli/kayttaja/kk 1€
Kehittdmispalvelut - . .
MonetTurva asiakaskohtainen kk-hinta 6 867 €*

MONETRA OY
PNisls e mesmekii - Limiin ju husomensa.



* konsernihallinto ** kaupunkiymparistdn palvelualue
***Tampereen Vesi (viitesuorituspalvelun osalta jalkimmainen hinta voimassa Telialle siirtymisen my6ta)

Suoritehinnat sisaltavat vastuumatriisin mukaisen Monetran tyén. Palveluista laskutetaan toteutuneiden suoritteiden mukaan
palvelusopimuksen ehtojen mukaisesti.

Palveluiden hinnat sisaltavat tietojarjestelmien tekniset tuki- ja yllapitokustannukset ja jarjestelmien versiopaivitykset. Uusien
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SOPIMUS ASIAKIRJAHALLINNAN JARJESTELYISTA

Yleista

Sopimusosapuolet

Asiakirjojen kasittely

Tampereen kaupunginvaltuusto paatti kokouksessaan 21.5.2018 §
97, etta Tampereen kaupunki (kaupunki) perustaa Monetra Oy:n
yhdessa Pirkanmaan sairaanhoitopiirin, Oulun kaupungin seka
Pohjois-Pohjanmaan sairaanhoitopiirin  kanssa. 1.1.2019 Ilahtien
kaupunki ostaa talous- ja henkilostohallinnon palvelut (kirjanpito,
ostolaskut, laskutus, maksuliikenne, palkanlaskenta, matkat,
rekrytointi, tietojarjestelmiin liittyvat palvelut, sovitut lisdpalvelut)
Monetra Pirkanmaa Oy:lt&.

Sopimuksen osapuolet ovat Monetra Pirkanmaa Oy (Monetra) ja
Tampereen kaupungin asiakirjahallinto (asiakirjahallinto)

Kaupunki omistaa aineistot, jotka syntyvat Monetralta ostettavien
palveluiden tuottamisessa. Monetra vastaa siita, ettd se kasittelee
aineistoa kaupungin ohjeistuksen mukaan.

Liite 1: Tampereen kaupungin tiedonhallinta ja asiakirjahallinta -
konsernimaarays

Liite 2: Monetralta ostettavien palveluiden arkistonmuodostus-
suunnitelma 2.2.2022

Siirretyt ja palvelutuotannossa syntyvat aineistot

Monetran kayttamissa jarjestelmissa olevat kaupungin omistamat
tiedot tulee olla eroteltavista muista tiedoista.

Yhtion kaytdssa olevat tiedot siirretddn takaisin kaupungin hallintaan
sopimuksen paattyessa tai tilanteessa, jossa siirrolle on yhteinen
perusteltu tarve. Tiedot on luovutettava digitaalisessa muodossa ja
niiden tulee olla siirrettdvissd kaupungin jarjestelmiin. Luovutus-
menettelyistda  sovitaan ennen luovutusta asiakirjahallinnon
/asiakkaan kanssa. Monetra vastaa luovuttamisesta syntyvista
kustannuksista. Monetran ja kaupungin vélisessa ensimmaisessa
palvelusopimuksen (allekirjoitettu joulukuussa 2018) ja sen Liitteen 7
litteisséa 3 ja 4 on sovittu erikseen tiettyjen kaupungin
tietojarjestelmien ja niiden sisdltamien aineistojen siirtymisesta
Monetralle.
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Yhtion  palvelujen  toteuttamiseksi on joitakin  analogisia
asiakirjakokonaisuuksia siirretty yhtion kayttoon (Ks. ensimmaisen
palvelusopimuksen liite 7, lite 4 siirrettdvat analogiset aineistot).
Naiden ja toiminnassa syntyvien analogisten aineistojen osalta
Monetra laatii sailytysajan taytyttyd havitysehdotuksen, joka tulee
hyvaksyttdd asiakirjahallinnossa ennen havityksen suorittamista.
Monetra havittdad aineistot ja vastaa havityskustannuksista.
Tyontekijdiden omaan kayttoon ottamat kopiot havitetaan
kayttotarpeen paatyttya tietoturvallisesti iiman
hyvaksymismenettelya.

Monetra kayttda kaupungin digitaalista arkistoa Donnaa Monetralta
ostettavien palveluiden arkistonmuodostussuunnitelmassa
maariteltyjen asiakirjasarjojen arkistointiin kaupungin ohjeistuksen
mukaisesti. Mahdollisista uusista kayttokohteista on sovittava aina
asiakirjahallinnon kanssa erikseen. Monetra ei voi kayttdd Donnaa
muiden asiakkaiden asiakirjojen sailyttamiseen.

Liite 2: Monetralta ostettavien palveluiden arkistonmuodostus-
suunnitelma 2.2.2022

Monetra toteuttaa tietopalvelun sille méaariteltyjen tehtavien osalta.
Se antaa tietopalvelun tuottamiensa palveluiden osalta myo6s kau-
pungin palvelukeskus Kopparin hallinnassa olleista aineistoista.

Tampereen kaupunginarkisto vastaa Kopparin pysyvasti sailytet-
tavista asiakirjoista annettavasta tietopalvelusta. Monetralla ei ole
nailta osin tietojen luovutusoikeutta.

Yhtio saa kayttdd kaupungin aineistoa kaupungille tuottamissaan
palveluissa. Kolmansille osapuolille tietoa ei luovuteta ilman
asiakkaan suostumusta.

Liite 1: Tampereen kaupungin asiakirjahallinta -konsernimaarays
Liite 2: Monetralta ostettavien palveluiden arkistonmuodostus-
suunnitelma 2.2.2022
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1 Maarayksen tarkoitus ja tavoitteet

1.1 VYleista

1.2 Tiedonhallinta

TAMPERE

Tassa konsernimaardyksessa maarataan tiedonhallinnan, asianhallinnan ja
asiakirjahallinnan toteuttamisesta.

Tiedonhallinnalla tarkoitetaan tietoprosessien jarjestamista siten, etta tietojen
saatavuus, l0ydettavyys ja hyodynnettavyys eri tarkoituksiin pyritdaan varmis-
tamaan tiedon elinkaaren ajan. Tietojen kasittely on mm. tietojen

e |uomista, keraamista

e hakua, kyselya

o kayttoa (esim. katsomista)

e kopiointia, muokkaamista

e yhteensovittamista tai yhdistamista, rajoittamista

e siirtdmista, jakamista, levittamista tai asettamista ne muutoin saataville
e sdilyttamista, arkistointia

e poistamista ja tuhoamista.

Tampereen kaupungin tietoa on esimerkiksi analogisessa tai sdhkdisessa asia-
kirjassa, puheessa, sahkdposti- tai tekstiviestissa, tietokannassa, tietovaras-
tossa, tietokoneen tai puhelimen muistissa, aani- tai kuvanauhassa.

Tiedonhallinnan asianmukainen jarjestaminen on osa hyvan hallinnon toteut-
tamista, koska silld palvellaan muun muassa joutuisan asiankasittelyn toteut-
tamista ohjaamalla asiakirjat oikeisiin asiankasittelyprosesseihin seka huolehti-
malla asianhallinnasta. My0s tietosuojasta ja tietoturvallisuudesta huolehtimi-
nen kuuluvat hyvaan tiedonhallintaan.

Tiedonhallintalain tavoite on edistaa sahkoista tiedonhallintaa, lisdta yhteen-
toimivuutta, selkeyttda viranomaisten valista tiedonvaihtoa seka yhtenaistaa
tietoturvallisuuslainsdadantoa. Tiedonhallintalaki kohdistuu tietoaineistoihin,
jotka koostuvat asiakirjoista tai tiedoista, joista voidaan muodostaa asiakirjoja.
Siten sadntely koskee niita tietoaineistoja ja asiakirjoja, joihin sovelletaan julki-
suuslakia. Sen tarkoitus on varmistaa viranomaisten tietoaineistojen yhden-
mukainen ja laadukas hallinta seka tietoturvallinen kasittely julkisuusperiaat-
teen toteuttamiseksi. Tiedonhallintalaki on yleislaki, jota sovelletaan tiedon-
hallintaan viranomaistoiminnassa.



TAMPERE.

FINLAND

3 (16)

Tampereen kaupunki on tiedonhallintalain tarkoittama tiedonhallintayksikko.
Tiedonhallintalaki velvoittaa kaupunkia yllapitdmaan sen toimintaympariston
tiedonhallintaa maarittelevaa tiedonhallintamallia seka toteuttamaan tiedon-
hallintalain mukaista muutosvaikutusten arviointia. Lisdksi kaupungin on jul-
kaistava julkisilla verkkosivuillaan tiedonhallintalaissa maaritelty kuvaus asia-
kirjajulkisuuden toteuttamiseksi.

1.3 Asianhallinta ja palveluiden tiedonhallinta

1.3.1 Asiarekisteri

TAMPERE

Asianhallinta on osa tiedonhallinnan kokonaisuutta. Asianhallinta on asioiden
ja niihin liittyvien asiakirjojen kasittelyn ohjaamista niiden koko elinkaaren
ajan. Asianhallinnalla varmistetaan asiakirjojen ja tietojarjestelmien seka nii-
den sisaltamien tietojen asianmukainen saatavuus, kdytettavyys ja suojaami-
nen ja eheys sekda muut tiedon laatuun vaikuttavat tekijat. Asianhallinta tukee
riskienhallintaa ja kokonaisturvallisuutta varmistamalla salassa pidettavien
tietojen asianmukaisen suojaamisen ja huolehtimalla tietojen eheydesta ja
laadusta tietoturvallisuustoimenpiteilla. Asianhallinnan laatuun vaikuttaa koko
organisaation toiminta.

Asiankasittely tarkoittaa viranomaisen prosessia, jossa asia kasitelldan laissa
maaritellyn hallintomenettelyn mukaisesti. Asialla tarkoitetaan viranomaisen
kasiteltdavaksi saamaa tai ottamaa kokonaisuutta, jonka tuloksena syntyy vi-
ranomaisen tekema ratkaisu. Asiankasittelyn paavaiheet ovat vireilletulo, val-
mistelu, paatdksenteko, tiedoksianto, taytantéénpano ja seuranta.

Asiarekisteriin rekisterdidaan tiedonhallintayksikon kasittelyssa olevat ja olleet
asiat. Asiarekisterin julkisista osista on voitava yksiloida tiedot tietopyynnon
maarittelya varten. Tampereen kaupungin asiarekisteri on looginen koko-
naisuus, johon sisaltyy Selma paatoksentekojarjestelman lisaksi useita opera-
tiivisia tietojarjestelmia, joissa tehdaan asian kasittelyyn liittyva paatos tai hal-
linnollinen ratkaisu. Asiarekisteri koostuu siten toiminnassa muodostuvista
asiankasittelyn metatiedoista riippumatta siitd, missa tietojarjestelmassa
nama tiedot muodostuvat.

Asiarekisteriin rekisterdidaan asian kasittelyn kannalta tarpeelliset ja riittavat
tiedot. Tiedot voivat olla asian perustietoja, asiankasittelyn tilaan liittyvia tie-
toja seka tietoja asiakirjoista, jotka liittyvat suoritettuihin toimenpiteisiin ja
kasittelyvaiheisiin. Rekisterdinti on toteutettava viipymatta. Kaksinkertaista
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rekisterdintia tulee valttaa. Asiarekisteriin rekisterditavat vahimmaistiedot on
maaritelty tiedonhallintalaissa. Rekisterimerkintdjen osalta on huomioitava
my06s muussa lainsdddanndssa ja kansallisissa ohjeissa palveluiden tiedonhal-
linnalle asetetut vaatimukset.

1.3.2 Tietoaineistojen hallinta palveluja tuotettaessa

1.4 Asiakirjahallinta

TAMPERE

My06s muun kuin asiankasittelyn yhteydessa muodostuvan tietoaineiston hal-
linta on jarjestettava siten, etta tietoaineistosta muodostettavat asiakirjat
ovat haettavissa jollakin tietokokonaisuuden yksil6ivalla tunnuksella, jotta tie-
dot voidaan antaa siihen oikeutetulle vaivattomasti. Mikali palvelun tiedonhal-
lintaan kaytettava operatiivinen tietojarjestelma on osa Tampereen kaupungin
asiarekisterin loogista kokonaisuutta, tulee sen osalta noudattaa myos asiare-
kisterin rekisterdintitiedoilta vaadittavia vahimmaisvaatimuksia. Myds toisio-
kayton osalta esim. analytiikassa ja tietojen yhdistamisessa tulee vaatimukset
ottaa huomioon.

Asiakirjahallinta tarkoittaa asiakirjatiedon synnysta, kdytosta, tuhoamisesta ja
sailyttamisesta koostuvaa kokonaisprosessia. Se on hallinnolliset organisaatio-
rajat ylittava kokonaistehtava ja sen piiriin kuuluvat kaikki kaupungin viran-
omaiset ja toimielimet. Asiakirjahallinto tarkoittaa asiakirjatietojen hallinta-
prosessien ohjauksesta ja valvonnasta vastaavaa hallinnon ja tiedonhallinnan
osa-aluetta.

Tampereen kaupunki on yksi arkistokokonaisuus, joka koostuu kaupungin toi-
minnan tuloksena syntyvista tai sille tehtdavan hoitamista varten saapuneista
asiakirjatiedoista. Asiakirjatieto-kasitetta kaytetdaan maarayksen asiakirjahal-
lintaa kasittelevissad osuuksissa yleiskasitteena, joka pitda sisallaan viranomai-
sen tiedon erilaiset muodot. Asiakirjatietoa voi olla perinteisen asiakirjan muo-
toon tuotettu paperinen tai sahkdinen kokonaisuus. Se voi myos olla kuvalli-
nen esitys tai sdhkoisesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatu esitys, joka
on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavissa teknisin apuvali-
nein. Maarayksessa kaytetaan myos kasitetta analoginen, jolla tarkoitetaan
kaikkia fyysisia tallennusvalineita, kuten esimerkiksi paperi, filmi tai dani-
nauha. Asiakirjahallinnan osalta maarays perustuu siita annettuihin lakeihin,
asetuksiin ja viranomaisohjeisiin.

Yksikolla tarkoitetaan asiakirjahallinnan yhteydessa mainittuna organisatorista
tai toiminnallista kokonaisuutta, jonka toiminnan yhteydessa syntyy ja
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jolle sen tehtadvien johdosta saapuu kaupungille kuuluvia asiakirjatietoja. Tama
kokonaisuus muodostaa arkiston. Yksikoilld on vastuu hallussaan olevista ai-
neistoistaan.

Asiakirjahallinnan tavoitteena on varmistaa, ettd organisaatiolla on kaytetta-
vissadn autenttiset, luotettavat, kayttokelpoiset ja todistusvoimaiset asiakirja-
tiedot. Asiakirjahallinta on toteutettava niin, etta hyva tiedonhallintapa toteu-
tuu. Tama edellyttaa asiakirjatiedon saatavuuden, kaytettavyyden ja eheyden
turvaamista. Toteutuksen tulee noudattaa julkisuusperiaatetta ja varmistaa
perustuslain mukainen kansalaisten ja yhteisdjen oikeus saada tietoja julkisista
asiakirjatiedoista. Salassa pidettavan tiedon kasittelyn ja hallinnan on perus-
tuttava laillisuuteen, huolellisuuteen ja suunnitelmallisuuteen. Oikeusturva ja
tietosuoja tulee ottaa huomioon. Asianmukaisesti hoidettu asiakirjahallinta
vahentaa toimintaan kohdistuvia riskeja ja edesauttaa hallinnon lapinaky-
vyytta ja avoimuutta.

Osa asiakirjatiedosta on maaritelty sailytettavaksi pysyvasti ja kuuluu kansalli-
seen kulttuuriperintéon. Asiakirjahallinnan toimenpitein on varmistettava,
etta pysyvaan sdilytykseen maaratty asiakirjatieto hoidetaan niin, etta se pal-
velee tiedon lahteena tutkimusta ja kansalaisia.

Tavoitteiden toteuttamiseksi maaritellaan asiakirjatiedon sailytysarvo, varmis-
tetaan tietojen kaytettavyys ja sdilyminen ja tuhotaan tarpeeton aineisto.
Tama koskee seka digitaalisessa ettd analogisessa muodossa olevia aineistoja.

2 Vastuut ja organisointi

Johtava viranomainen

TAMPERE

Hyva tiedonhallinta edellyttaa tiedonhallinnan kaikkiin osa-alueisiin liittyvien
vastuiden tuntemista, ohjeiden noudattamista niin tietoaineistojen kasittelyn,
tietojarjestelmien kdyton, tietojen yhdistelemisen, tietojen jakamisen ja jake-
lun, tietojen kasittelyoikeuksien kuin tiedonsaantioikeuksienkin osalta. Toi-
minnasta vastaavien tahojen on varmistettava, ettd henkilost6lld ja Tampe-
reen kaupungin lukuun toimivilla on riittdva tuntemus tiedonhallintaa, tietojen
kasittelya seka asiakirjojen julkisuutta ja salassapitoa koskevista saadoksista,
maarayksistd, paatoksista ja ohjeista. Vastuu hyvasta tiedonhallinnasta kuuluu
kaikille.

Kaupunginhallitus toimii hallintosdanndn mukaan tiedonhallintayksikon joh-
tona ja vastaa siitd, etta tiedonhallinnan vastuut, kdytannot ja valvonta on
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maaritelty viranomaisten tehtdvissa. Kaupunginhallitus vastaa hyvan tiedon-
hallintatavan ja hyvan henkilotietojen kasittelyn toteuttamisesta. Arkistolaki
velvoittaa kaupunginhallituksen jarjestamaan kaupungin asiakirjahallinnon ja
nimeamaan asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan.

Asiakirjahallintoa johtava viranhaltija ja asiakirjahallinto

Asiakirjahallintopaallikko johtaa kaupunginhallituksen alaisena kaupungin-
asiakirjahallintoa ja vastaa pysyvasti sdilytettavasta asiakirjatiedosta. Tehtadvat
on maaritelty hallintosdadnnossa.

Asiakirjahallinto vastaa kaupungin asiakirjahallinnan ohjauksesta, valvonnasta
ja kehittamisesta seka huolehtii pysyvasti sdilytettavasta asiakirjatiedosta.

Hallintoyksikko ohjaa ja valvoo kaupunkitasoisesti tiedonhallintamallin ja asia-
kirjajulkisuuskuvauksen toteuttamista ja edelleen kehittamista seka tiedonhal-
lintalain mukaista muutosvaikutusten arviointi —prosessia. Hallintojohtaja ni-
meaa kaupunkitasoisen tiedonhallinnan koordinointi- ja kehittdmisryhman
jasenet.

Hallintoyksikko ohjaa ja valvoo tiedonhallinnan kokonaisuutta kaupunkitasoi-
sesti osaltaan.

Tietohallintoyksikko vastaa siita, etta sen vastuulla olevat tietojarjestelmat
mahdollistavat tietojen kasittelylle asetetut lainsdadannon velvoitteet.

Tampereen kaupungin tietojarjestelmat rekisterdidaan yhteiseen tietojarjes-
telmarekisteriin. Tietohallintoyksikko vastaa naiden jarjestelmarekisterin tieto-
jen koordinoinnista ja tietojen yllapitoon liittyvasta ohjeistamisesta seka tie-
donhallintamalliin sisaltyvien tietoturva- ja tietosuojaohjeiden koordinoin-
nista.

Tietohallintoyksikkd vastaa kaupunkitasoisesta kokonaisarkkitehtuurista, jar-
jestelmaratkaisuista ja yhteyksista konsernihallinnon toimintasdaannon mukai-
sesti.

Konsernihallinnon, palvelualueiden ja liikelaitosten johto

TAMPERE

Konsernihallinnon, palvelualueiden ja liikelaitosten johto vastaa alaisensa or-
ganisaation osalta tiedonhallinnasta. Niiden johdon tulee jarjestaa tietopro-
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sessinsa siten, ettd tiedot ovat saatavia, |0ydettavia ja hyédynnettavia eri tar-
koituksiin tiedon elinkaaren ajan. Lisdksi organisaation vastuulla on tietojen
laatu seka erilaisten kayttotarpeiden hyvaksyminen.

Konsernihallinnon, palvelualueiden ja liikelaitosten johto vastaa siita, ettd sen
vastuulla olevat tietojarjestelmat mahdollistavat tietojen kasittelylle asetetut
l[ainsadadannodn velvoitteet.

Konsernihallinnon, palvelualueiden ja liikelaitosten johto vastaa niitd koske-
vista tiedonhallintamalliin ja asiakirjajulkisuuskuvaukseen sisaltyvista tiedoista
ja ndiden tietojen ajantasaisuudesta seka tiedonhallintalain mukaisen muutos-
vaikutusten arvioinnin tarpeen tunnistamisesta ja osallistumisesta arvioinnin
toteuttamiseen.

Yksikoiden johto vastaa alaisensa organisaation asiakirjahallinnan organisoin-
nista ja toteutuksen edellytyksista.

Kunkin viranhaltijan ja tydntekijan on toimittava kaupungin tiedonhallinnan
eri osa-alueita koskevien saantdjen ja ohjeiden mukaisesti seka vastattava hal-
lussaan olevan asiakirjatiedon asianmukaisesta kasittelysta.

Kunkin yksikén on nimettava arkistovastaava ja toimitettava tieto nimeami-
sesta konsernihallinnon asiakirjahallintoon.

Arkistovastaava
e osallistuu tiedonohjaussuunnitelman ja arkistonmuodostussuunnitelmien
laadintaan ja yllapitoon
e osallistuu digitaalisen sailyttdmisen toteuttamiseen
e antaa ohjausta yksikkonsa tyontekijoille
e vastaa analogisesta arkistosta
o toimeenpanee havitykset
o toteuttaa asiakirjasiirrot
o koordinoi tietopalvelua
e toimii asiakirjahallinnan yhteyshenkilona yksikon ja asiakirjahallinnon va-
lilla.

Tiedonhallinnan koordinointi- ja kehittamisverkosto

TAMPERE

Tiedonhallinnan koordinointi- ja kehittamisverkoston keskeinen tehtdva on
e tiedonhallintalain vaatimusten toteutumisen seuranta,
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e tiedonhallintamallin kokonaisuuden, tiedonhallintalain mukaisten muutos-
vaikutusten arviointien ja asiakirjajulkisuuskuvauksen seuranta ja yhteis-
kehittaminen,

e loogisen asiarekisterin maarittdminen seka asiakirjajulkisuuskuvauksen
seuranta ja kehittaminen seka

e tiedonhallinnan kokonaisuuden seuranta, raportointi ja koulutuskokonai-
suuden koordinointi.

Palvelualueet, yksikot ja liikelaitokset esittavat omien vastuualueidensa osalta
henkil6ita verkoston jaseneksi.

Sosiaali- ja terveyspalveluiden seka sivistyspalveluiden arkisto (Hypa-arkisto)
ja kaupunkiymparistopalveluiden arkisto (Kake-arkisto) ottavat vastaan palve-
lualueiden aineistot sovitun mukaisesti ja vastaavat hallussaan olevista aineis-
toista ja niita koskevasta tietopalvelusta. Arkistot neuvovat yksikoita arkistoin-
tiin liittyvissa kaytannon kysymyksissa.

3 Tiedonhallintamalli ja asiakirjajulkisuuskuvaus

3.1 Tiedonhallintamallin tarkoitus

Tampereen kaupungin tehtdvien hoidon toiminnallinen ja tiedonhallinnan ko-
konaisuus kuvataan tiedonhallintamallissa. Tiedonhallintamalli on valine pal-
velujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseen ja to-
teuttamiseen, tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttami-
seen, moninkertaisen tietojenkeruun vahentamiseen, tietojarjestelmien ja tie-
tovarantojen yhteentoimivuuden toteuttamiseen seka tietoturvallisuuden yl-
lapitamiseen. Tiedonhallintamalli on Tampereen kaupungin sisdinen, jatku-
vasti yllapidettava asiakirjakokonaisuus. Se on tydkalu tietomaarien hallitsemi-
seen, nykytilan kuvaamisen ja muutosten suunnittelun informaatiopohjaksi.

3.2 Tiedonhallintamallin laatiminen ja yllapito

TAMPERE

Tampereen kaupungin tiedonhallintamalli laaditaan Arter ARC -tyokaluun. Tie-
donhallintamallin tarkoitus luo vaatimukset sen sisallolle. Se on toiminnan,
prosessien, tiedon ja tietojarjestelmien seka naiden valisten yhteyksien muo-
dostama kokonaisuus. Tiedonhallintamalli rakentuu kaupunkiorganisaation
tietovarannoista, niiden sidoksista prosesseihin, arkistonmuodostussuunnitel-
miin, henkilorekistereihin ja tietojarjestelmiin. Tiedonhallintamalliin sisaltyy
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my0s tiedot tietoturvallisuustoimenpiteistd. Tiedonhallintamallia tulee paivit-
taa, kun sen osa-alueisiin tai niiden valisiin yhteyksiin tapahtuu muutoksia.

Tampereen kaupungin prosessikartta muodostuu ohjaus-, palvelu- ja tukipro-
sesseista. Toimintaprosessitasolla tiedonhallintamalli sisdltda vahintdan tiedot

e prosesseja kuvaavista nimikkeista, prosessista vastaavasta viranomaisesta,
prosessin tarkoituksesta seka prosessin sidoksista muihin prosesseihin;

e tietovarantojen nimikkeista, tietovarantojen sidoksista toimintaprosessei-
hin ja tietojarjestelmiin, tietovarannosta vastaavasta viranomaisesta, tie-
tovarannon kayttotarkoituksesta, keskeisista tietoryhmista tietoaineis-
toissa, tietojen luovutuskohteista ja tietojen sailytysajoista;

e tietovarantojen yhteyksistd EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa (EU)
2016/679 tarkoitettuun selosteeseen ja sen sisdltaman henkil6tietovaran-
non sidoksista tietojarjestelmiin;

e tietoaineiston arkistoon siirtdmisestd, arkistointitavasta ja arkistopaikasta
tai tuhoamisesta;

e tietojarjestelmien nimikkeista, tietojarjestelmasta vastaavasta viranomai-
sesta, tietojarjestelman kayttotarkoituksesta, tietojarjestelman liittymista
muihin tietojarjestelmiin ja liittymissa kadytettavista tiedonsiirtotavoista;

e tietoturvallisuustoimenpiteista.

Tiedonhallintamallin laatiminen ja yllapito edellyttdvat organisaation eri asian-
tuntijoiden valista jatkuvaa yhteistyota.

3.3 Asiakirjajulkisuuskuvaus

TAMPERE

Tampereen kaupungin asiakirjajulkisuuskuvaus on kuvaus kaupungin tiedoista
ja asiakirjoista. Asiakirjajulkisuuskuvausta yllapidetaan kaupungin verkkosi-
vuilla. Asiakirjajulkisuuskuvaukseen sisaltyvat tiedot perustuvat tiedonhallinta-
malliin siltd osin kuin tiedot ovat yhteisiad tiedonhallintamallille ja asiakirjajulki-
suuskuvakselle.

Asiakirjajulkisuuskuvaus sisaltaa tiedot tiedonhallintayksikdn loogisesta asiare-
kisterikokonaisuudesta, tietovarannoista, tietojarjestelmistd, tietoaineistoista
tietoryhmittdin seka tietoaineistojen saatavuudesta teknisen rajapinnan
avulla. Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus
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siitd, miten Tampereen kaupungin asiarekisteri seka palvelujen tiedonhallinta
ovat jasentyneet. Sen avulla kerrotaan myds, missa laajuudessa viranomainen
kasittelee tietoja tuottaessaan palveluja tai kdsitellessaan asioita. Asiakirjajul-
kisuuskuvaus on yksi tavoista avustaa kuntalaista kohdistamaan tietopyyn-
ténsa.

4 Asiakirjahallinnan toteuttaminen

4.1 Tiedonohjaussuunnitelma ja arkistonmuodostussuunnitelma

Tiedonohjaussuunnitelma ja arkistonmuodostussuunnitelma ovat asiakirjahal-
linnan keskeisimmat ohjaus- ja toteutusvalineet. Tiedonohjaussuunnitelma
ohjaa kaupungin digitaalista sailyttamista ja digitaalista arkistoa Donnaa. Sen
yllapidosta ja kehittamisesta vastaa konsernihallinnon asiakirjahallinto. Tie-
donohjaussuunnitelman vahvistaa paatdkselladn konsernijohtaja.

Arkistonmuodostussuunnitelma kokoaa yhteen kaiken yksikon toiminnassa
syntyvan digitaalisen ja analogisen aineiston ohjauksen. Yksikdiden vastuulla
on huolehtia siitd, ettd kdytdssa on ajantasainen arkistonmuodostussuunni-
telma, josta kdy ilmi yksikon aineistot. Suunnitelma sisaltaa arkistolain edellyt-
tamat tiedot ja se ohjaa viranomaisen asiakirjatiedon kayttoa, sailyttamista ja
tuhoamista koko tiedon elinkaaren ajan. Suunnitelmasta kay ilmi mm. asiakir-
jasarjat, arkistointitapa, rekisterointi, julkisuusstatus, sijainti seka sailytysaika
perusteineen.

Arkistonmuodostussuunnitelmat valmistellaan konsernihallinnon asiakirjahal-
linnon ja yksikdn yhteistyolla. Suunnitelman hyvaksyy asiakirjahallintopaallikko
ja paatokselldan vahvistaa kdyttoon yksikon johtaja. Suunnitelmat tulee paivit-
taa saannollisesti, jotta organisaatiolla on aina ajantasainen tieto asiakirjatie-
doistaan.

4.2 Asiakirjatiedon sailyttdminen

TAMPERE

Kaupungin asiakirjatiedot tuotetaan ja sdilytetaan digitaalisessa muodossa. Jos
pysyvaan sailytykseen maaritelty asiakirja saapuu kaupungille muussa kuin
sahkoisessa muodossa, pitda se muuttaa digitaaliseksi. Asiakirjatiedon elinkaa-
ren hallinta edellyttda, ettd tiedon kasittelyprosessissa pitda ottaa huomioon
myos sadilyttamisen ja tuhoamisen vaatimukset. Asianmukainen sdilyttaminen
mahdollistaa tiedon kaytettavyyden ja sen, etta sdilytysajan umpeuduttua ai-
neistot havitetaan hallitusti. Asiakirjatiedon elinkaaren hallinnan ja sailytyksen
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tarpeet tulee ottaa huomioon tietojarjestelman hankintaa suunniteltaessa.
Etukateen tehtdva aineiston kasittelyn suunnittelu estda ylimaaraisten kustan-
nusten syntyd. Kaytosta poistettavien jarjestelmien asiakirjatietojen myéhem-
man kaytdn turvaaminen ja asianmukainen havittdminen on suunniteltava en-
nen jarjestelman alasajoa yhteistydssa asiakirjahallinnon kanssa.

Arkistonmuodostussuunnitelmissa ohjeistetaan asiakirjojen arkistointitapa.
Sahkoisessd muodossa tuotettavat aineistot sdilytetddn digitaalisessa muo-
dossa. Sailyttaminen toteutetaan paasaantoisesti kaupungin digitaalisessa ar-
kistossa Donnassa, joka tayttaa kansalliset sahkoisen sailyttamisen vaatimuk-
set. Donnassa sdilytettdvasta aineistosta seka jarjestelman kehittamisesta vas-
taa konsernihallinnon asiakirjahallinto. Yksikot vastaavat aineiston ohjeiden
mukaisesta tallentamisesta Donna-jarjestelmaan.

Kun ryhdytaan sailyttamaan pysyvasti sdilytettava aineistoa pelkastaan sahkoi-
sessa muodossa, tarvitaan Kansallisarkiston sdilytysmuodon muuttamista kos-
keva lupa, jonka hankkii asiakirjahallinto.

4.3 Asiakirjatiedon tuhoaminen

TAMPERE

Kaupungin sahkdiseen arkistoon Donnaan tallennetut asiakirjat sailytetaan
tiedonohjaussuunnitelmassa maaritellyn sailytysajan mukaan ja sailytysajan
paatyttya ne tuhotaan hallitusti. Kun yksikko on tallentanut asiakirjan Don-
naan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti, sdilyttamisesta ja tuhoami-
sesta vastaa keskitetysti asiakirjahallinto. Donnasta havitettavasta aineistosta
muodostetaan havitysluettelo ja havityksen hyvaksyy asiakirjahallintopaal-
likko. Havitykset tehddan vuosittain.

Muissa tietojarjestelmissa olevien asiakirjatietojen ja paperiasiakirjojen havi-
tysprosessin laittavat kayntiin yksikdiden nimeamat arkistovastaavat. He toi-
mittavat havitysehdotuksen arkistopalvelujen arkistosihteerille tai asiakirjahal-
linnon suunnittelijalle tarkastettavaksi.

Tuhoamisen saa suorittaa vasta palvelualueesta vastaavan suunnittelijan hy-
vaksynnan jalkeen, joka tulee tiedoksi arkistovastaavalle. Yksikk6é huolehtii tu-
hoamisesta turvallisuus- ja tietosuojandakdkohdat huomioon ottaen.

Madradajan sailytettdvan asiakirjatiedon tuhoaminen suoritetaan saanndllisin
valiajoin, jotta aineistojen kaytettavyys sailyy. Erityista huolellisuutta on nou-
datettava salaisen ja sen asiakirjatiedon osalta, joka on lailla maaratty havitet-
taviksi heti sdilytysajan kuluttua umpeen.
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4.4  Analogisen asiakirjatiedon hallinta

Analogisen asiakirjatiedon arkistointi toteutetaan kunkin yksikén oman arkis-
tonmuodostussuunnitelman mukaan. Pysyvasti ja maardajan sailytettava asia-
kirjatieto on sailytettava toisistaan erilldan. Salassa pidettava asiakirjatieto
sailytetaan erillaan julkisista tiedoista. Pysyvasti sdilytettavan aineiston arkis-
tointikdytannot kuvataan ohjeessa asiakirjojen luovuttamisesta kaupunginar-
kistoon.

Pysyvasti sailytettavat analogiset asiakirjat on laadittava arkistokelpoisia kirjoi-
tuspohjia ja -valineita seka tulostus- ja kopiointimenetelmia kayttaen. Lisaksi
sailytysvalineiden tulee soveltua pitkdaikaiseen sdilytykseen. Tuomi Logistiikan
kautta hankitut toimistotarvikkeet ovat arkistokelpoisia, joten kayttajan ei tar-
vitse erikseen varmistaa niiden arkistokelpoisuutta.

Kaupungin pysyvasti sailytettava analoginen aineisto siirretdan kaupunginar-
kistoon. Luovutus on suunniteltava etukdteen. Ennen siirtoa tehdaan luovu-

tusehdotus sahkoiselld lomakkeella. Ehdotus toimitetaan asiakirjahallintoon

tarkastettavaksi hyvissa ajoin ennen luovutusta. Luovutettava aineisto jarjes-
tetdan annettujen ohjeiden mukaisesti. Siirrosta aiheutuvista kustannuksista
vastaa luovuttaja.

Yksikolla tulee olla analogisia aineistoja varten turvallinen, asiattomilta suo-
jattu ja toiminnallisesti tarkoituksenmukainen arkistotila. Asianmukaisissa ar-
kistotiloissa asiakirjatieto on suojassa tulelta, vedelt, liialliselta valolta, ilman
epapuhtauksilta ja tuholaisilta. Arkistotilaa ei saa kayttaa arkistoon kuulumat-
tomien esineiden sailytyspaikkana.

Suosituksena on, ettd lampdtila ja ilman suhteellinen kosteus ovat arkistoti-
loissa mahdollisimman tasaiset: lampdotila +18°C ja suhteellinen kosteus 30-50
prosenttia. Arkistotilojen rakentamisessa ja muutostoissa noudatetaan Kansal-
lisarkiston arkistotilaohjeita ja kuullaan asiakirjahallintoa.

5 Asiakirjatiedot ja niiden kasittely

5.1 Asiakirjajulkisuus

Viranomaisen toiminnan tuloksena syntynyt asiakirjatieto on padsaantoisesti
julkista. Asiakirjatiedon julkisuusperiaate turvaa kansalaisten tiedonsaantioi-
keuden ja velvoittaa ndin viranomaisen toteuttamaan toiminnassaan avoi-
muutta ja hyvaa tiedonhallintatapaa.

TAMPERE
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Asiakirjatieto voidaan luokitella salaiseksi tai sisdiseksi ainoastaan laissa ole-
van maardyksen perusteella. Lailla salaiseksi maaratty tieto on luokiteltava
salaiseksi. Asiakirjatiedon julkisuusluokka kay ilmi arkistonmuodostussuunni-
telmasta. Tyontekija ei saa paljastaa salassa pidettdvaa tietoa, jonka on saanut
tietoonsa tehtavassaan. Tyontekija ei saa mydskaadn kayttaa salaista tietoa
omaksi tai toisen eduksi tai toisen vahingoksi. Vaitiolovelvollisuus koskee
my0s luottamushenkil6ita ja toimeksiantotehtavia seka luvan tai asianosais-
aseman nojalla tietoja saaneita henkil6ita. Yksikoissa tulee sopia siitd, ketka
tietoja antavat ja kuka tarvittaessa paattaa tiedon antamisesta.

Organisaation haltuun saapunutta turvallisuusluokiteltua asiakirjaa on kasitel-
tava salassa pidettavan asiakirjatiedon mukaisesti, ellei luovuttaja muuta edel-
lyta.

Hyva tiedonhallintatapa edellyttda henkilotietojen suojaamista ja henkilotie-
toja kasiteltdessa on noudatettava erityista varovaisuutta. Henkilotietoja saa
tallentaa, kayttaa ja rekisterdida, jos viranomaisen tehtavien hoitaminen sita
edellyttaa. Rekisterinpitajan vastuulla on, etta asiaton paasy rekistereihin, va-
hingossa tai laittomasti tapahtuva tietojen havittdminen, muuttaminen, luo-
vuttaminen tai siirtdminen on estetty.

Rekisteroidylla on paasaantoisesti oikeus tarkastaa itsedaan koskevat tiedot ja
lisdksi saada virheellinen tieto korjatuksi seka kieltda henkilotietojensa kayttod
laissa mainittuihin tarkoituksiin. Jokaisella on oikeus saada tietoja henkilore-
kisterin kayttotarkoituksesta ja tietosisallosta. Henkilotietorekistereista on yl-
lapidettdva tietosuojaselosteita, joiden tulee olla nahtavilla. Toiminnan kan-
nalta tarpeettomat henkilorekisterit tulee havittaa, jollei sailytysvelvollisuutta
ole normeilla erikseen maaratty.

Asiakirjatietoa tulee kasitella ja sailyttaa siten, etta se ei katoa, tuhoudu tai
joudu sivullisten kasiin. Jos tietoja tai tallennusvalineita on tyotehtavien vuoksi
valttdmatonta kuljettaa kaupungin toimitilojen ulkopuolelle, on varmistuttava
siitd, etta ne eivat katoa tai joudu vaariin kasiin. Salainen analoginen aineisto
tulee sailyttaa lukitussa paikassa.



TAMPERE.

FINLAND

5.4 Saavutettavuus

14 (16)

Tampereen kaupungin verkkosivuilla ja verkkopalveluissa oleva sisalto on laa-
dittava saavutettavaan muotoon saavutettavuusdirektiivin ja lain digitaalisten
palvelujen tarjoamisesta mukaisesti. Saavutettavuudella sahkoisessa toimin-
taymparistdssa tarkoitetaan, etta esimerkiksi verkkopalveluiden sisdltojen on
oltava sellaisia, etta kuka tahansa voi niitda ymmartaa ja hyédyntaa. Sama tieto
verkkosivuilla voidaan esittda seka tekstina ettd danimuodossa. Tavoitteena
on kokonaisuus, joka on mahdollisimman toimiva mahdollisimman monen
kayttajan nakdkulmasta. Saavutettavuusvaatimukset koskevat myos kaupun-
gin verkkosivuilla julkaistavia asiakirjatiedostoja, jotka voivat olla esimerkiksi
pdf, docx tai ppt-muotoisia.

Eteld-Suomen aluehallintovirasto on lain saavutettavuusvaatimusten toteutu-
mista valvova viranomainen koko Suomessa. Sen yllapitamalla internetsivus-
tolla kerrotaan saavutettavuudesta ja oheistetaan sen toteuttamisesta.

5.5 Tietopalvelu ja lainaaminen

Yksikko hoitaa tietopalvelun omista aineistoistaan ottaen huomioon julkisuus-
lainsdadanndn maaraykset. Analogisen aineiston lainaaminen yksityisille on
kielletty. Palvelualuearkisto sdilyttaa keskitetysti pitkdn aikaa sailytettavan
asiakirjatiedon ja hoitaa tietoihin liittyvan asiakaspalvelun.

Kaupunginarkistoon talletetaan kaupungin pysyvasti sdilytettava aineisto seka
tuetaan Tampereen historian tutkimusta ottamalla vastaan ja tarjoamalla
kayttoon tamperelaisia yksityisarkistoja. Kaupunginarkisto huolehtii hallussaan
olevien aineistojen tieto- ja tutkijapalvelusta, mutta salassa pidettavien aineis-
tojen osalta tietojen luovuttamisen hoitaa asiasta vastaava yksikko.

6 Muutosten hallinta

6.1 Tiedonhallintalain mukainen muutosvaikutusten arviointi

TAMPERE

Tiedonhallintalain mukainen muutosvaikutusten arviointi tulee tehda suunni-
teltaessa sellaisia hallinnollisia ja teknisia uudistuksia tai tietojarjestelmien
kayttoéonottoja, joiden toteuttaminen vaikuttaa olennaisesti tiedonhallintayk-
sikon tiedonhallintamallin sisaltéon. Muutokset ja niiden vaikutukset on arvi-
oitava suhteessa tiedonhallintalaissa sddadettyihin tiedonhallinnan vastuisiin,
tietoturvallisuusvaatimuksiin ja -toimenpiteisiin, tietoaineistojen muodosta-
mista ja luovutustapaa koskeviin vaatimuksiin, asianhallinnan ja palvelujen
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tiedonhallinnan vaatimuksiin sekd muussa lainsdddannossa saddettyihin asia-
kirjojen julkisuuteen, salassapitoon, suojaan ja tiedonsaantioikeuksiin. Tiedon-
hallinnan muutosten arvioinnissa on otettava huomioon tietovarantojen yh-
teentoimivuus seka niiden hyddynnettavyys tietoaineistoja muodostettaessa
ja kaytettdessa.

Tiedonhallintalain mukainen muutosvaikutusten arviointi on osa paatoksen-
teon valmistelua ja kaupungin yhteista kehittdamisen mallia. Muutosvaikutus-
ten arvioinnin perusteella on ryhdyttava tarpeellisiin toimenpiteisiin tiedon-
hallintamallin muuttamiseksi ja muutosten toimeenpanemiseksi. Arviointi tu-
lee dokumentoida ja arkistoida ohjeistuksen mukaisesti.

Tiedonhallintalain mukainen muutosvaikutusten arviointi ei korvaa muita arvi-
ointivelvoitteita.

6.2 Asiakirjahallinta organisaatio- ja toimintamuutostilanteissa

Kaupungin toimintatavoissa ja organisaatiossa tapahtuvien muutosten yhtey-
dessa on aina arvioitava niiden vaikutukset asiakirjahallintaan, vaikka tilanne
ei lain edellyttdamaa muutosvaikutusten arviointia vaatisikaan.

Muutokseen liittyvien toimenpiteiden valmisteluun ja toteutukseen osallistu-
vat asiakirjahallinto ja asianomainen yksikko seka palvelualuearkisto tarpeen
mukaan. Suunnittelu aloitetaan hyvissa ajoin ennen muutoksen toteuttamista.
Toimenpiteista aiheutuvat kustannukset maksaa muutoksen kohteena oleva
taho.

Kaupungin toiminnan tuloksena syntynyt pysyvasti sdilytettdava analoginen
asiakirjatieto siirretaan kaupunginarkistoon. Sahkoinen aineisto siirretaan kau-
pungin digitaaliseen arkistoon. Siirrettavista, tuhottavista ja mahdollisesti lai-
nattavista aineistoista tehdadan luettelot, jotka hyvaksytdan asiakirjahallin-
nossa ennen toimenpiteiden toteuttamista.

6.2.1 Organisaatiomuutos kaupungin sisalla

TAMPERE

Organisaation muuttuessa merkittdvasti, tulee vanhan organisaation arkisto
katkaista ja sopia tietoaineiston kadyttooikeuksista, sdilyttamisestd, tietopalve-
lusta ja tuhoamisesta. Uusi organisaatio aloittaa uuden arkiston muodostami-
sen. Avoinna olevia asioita koskevat asiakirjatiedot voidaan luovuttaa koko-
naan tai lainata uuden organisaation kayttéon. Menettelytavasta sovitaan
asiakirjahallinnon kanssa.
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6.2.2 Toimintojen yhtidittdminen, lopettaminen ja myyminen

Kaupungin toimintoja yhtiditettdessa, myytdessa tai siirrettdessa tehtavaksi
peruskunnan ulkopuolella, jaa kaupunkiaikainen tietoaineisto kaupungin hal-
tuun, silla se on kaupungin omaisuutta. Tahan omaisuuteen sisaltyy myos tie-
tojarjestelmissa oleva tieto. Tieto-omaisuuden siirtdmisen periaatteet ja rat-
kaisut tehdaan yhdessa asiakirjahallinnon kanssa ja toimenpiteista sovitaan
erilliselld sopimuksella.

6.2.3 Seutu- ja kuntayhteistyo

6.2.4 Ostopalvelut

Lisatietoja

Jakelu

TAMPERE

Kun kaupunki sopii jonkin tehtdvansa hoidosta yhdessa muiden kuntien
kanssa, tulee sopimuksissa maaritella syntyvaan asiakirjatietoon liittyvat me-
nettelytavat. Isintdkuntana toimiessaan kaupunki vastaa syntyvasta asiakirja-
tiedosta.

Kaupungin hankkiessa palveluja ostopalveluna, tulee sopimuksiin sisallyttaa
ohjeet siitd, miten palvelun tuottamisessa syntyvaa asiakirjatietoa kasitelldan
ja miten se siirretdaan kaupungille palvelusopimuksen paattymisen jalkeen. Pal-
velun toteuttamisessa syntynyt asiakirjatieto on kaupungin omaisuutta.

Hallintopalvelupaallikkdé Merja Haapoja
merja.haapoja@tampere.fi, puh. 040 521 4956

Talla konsernimaaradyksella kumotaan asiakirjahallinnasta 10.4.2018 annettu
konsernimé&arays dnro TRE:96/00.01.01/2017.

Juha Yli-Rajala
konsernijohtaja

Konsernihallinto, palvelualueet ja liikelaitokset


mailto:merja.haapoja@tampere.fi
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ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA .

01 HENKILOSTOHALLINTO Vahvistettu 2.9.2021
01.02 PALVELUSSUHTEEN HOITO

01.02.00 PALVELUSSUHTEEN HOITO YLEENSA

Tunnus Syntyvit tiedot / Tehtdvan kasittelyn kuvaus/ Kokonais- Rekisterointi/ Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kasittelyvaiheet sdilytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat
01.02.00.02 Henkildkortti Yksittaisen henkilén sailytetdan Personec F Donna Os.sal. Osittain
tyésuhdehistoria pysyvasti 01.02.00.14 salassapidettava JulkL:

n 6:24§:n 1 mom.
kohdan 25 perusteella.
Henkilokorttien
pysyvasti sailytettavat
tiedot tulostetaan
kaytannon syista
jarjestelman alasajon
yhteydessa. Tiedot
arkistoitu vuoteen 2003
asti Heti-Pallas -
jarjestelmasta



MONETRA OSTETTAVIEN PALVELUIDEN
ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
01 HENKILOSTOHALLINTO

01.02 PALVELUSSUHTEEN HOITO
01.02.01 VIRAT JA TOIMET SEKA NIIDEN
TAYTTAMINEN

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

2(22)
Vahvistettu 2.9.2021

Tunnus Syntyvit tiedot / Tehtavan kasittelyn kuvaus/ Kokonais- Rekisterointi/ Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kasittelyvaiheet sdilytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat
REKRYTOINTIPROSESSI
01.02.01.01 Rekrytointilupa Rekrytointilupa haetaanja  10v Kuntarekry Donna Julk.
saadaan. Luvat tallennetaan 01.02.01.16
Donnaan kerran vuodessa.
01.02.01.02 Tybanalyysi Tehdaan mahdollinen voimassaoloaika Julk.
analyysi, joka toimii tukena
henkilévalinnassa.
01.02.01.03 Rekrytointi-ilmoitus Laaditaan rekrytointi- 2v Kuntarekry Kuntarekry Julk.
ilmoitus maaraaikaisista ja
toistaiseksi
voimassaolevista
vakansseista toimeksiannon
perusteella.
01.02.01.04 Hakemus Vastaanotetaan Kuntarekry, Kuntarekry Os.sal. Osittain
tybhakemukset. Selma salassapidettava JulkL
621/1999 §24 1. mom.
kohta 32. Selmassa
vain merkinta
vastaanotetusta
hakemuksesta.
01.02.01.05 Valitun hakemus Valitun hakemus sailytetaan Kuntarekry, Selma Os.sal. Osittain
tallennetaan Selmaan pysyvasti Selma salassapidettava JulkL
valinnan jalkeen. 621/1999 §24 1. mom.
kohta 32.
01.02.01.06 Valitsematta jddneen hakemus 2v Kuntarekry, Kuntarekry Os.sal. Osittain
Selma salassapidettava JulkL
621/1999 §24 1. mom.
kohta 32.
01.02.01.07 Hakijayhteenveto Laaditaan hakemusten voimassaoloaika Os.sal. Osittain
perusteella yhteenveto salassapidettava JulkL
hakijoista. Yhteenveto 621/1999 §24 1. mom.
toimitetaan yksikk6on kohta 32.
pohjatiedoksi ansiovertailua
varten.
01.02.01.08 Henkildéanalyysi Tehdaan mahdollinen voimassaoloaika Sal. Salassapidettava JulkL

henkildanalyysi asiantuntija-

621/1999 §24 1. mom.



MONETRA OSTETTAVIEN PALVELUIDEN
ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
01 HENKILOSTOHALLINTO

01.02 PALVELUSSUHTEEN HOITO
01.02.01 VIRAT JA TOIMET SEKA NIIDEN

TAYTTAMINEN

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Vahvistettu 2.9.2021

3(22)

Tunnus Syntyvit tiedot / Tehtavan kasittelyn kuvaus/ Kokonais- Rekisterointi/ Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kasittelyvaiheet sdilytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat
ja lahiesimiestason kohta 29.
tehtavissa yksikon
esimiehen valitsemille
hakijoille.
01.02.01.30 Viranhaltijapaatds valinnasta  Valitsemisesta tehdaan Selma Selma Julk.
yksikdssa
viranhaltijapaatos.
01.02.01.31 Ote viranhaltijapaatdksesta limoitetaan hakijoille Selma Selma Julk. Sis.
valinnasta. oikaisuvaatimusohjeen.
SIJAISREKRYTOINTI
01.02.01.14 Avoin tybhakemus Tydnhakija ilmoittautuu voimassaoloaika Kuntarekry Os.sal. Osittain
sijaisehdokkaaksi salassapidettava JulkL
[&hettdmalla avoimen 621/1999 §24 1. mom.
tybhakemuksen. kohta 32.
01.02.01.15 Tutkintotodistus Monetra tallentaa 10v Donna Julk.
sijaisrekisteriin hyvaksytyn 01.02.01.17
henkildn tutkintotodistuksen
kopion Donnaan.
KESAREKRYTOINTI (siséltaa
myds toiminnallisista syista
johtuvan kesarekrytoinnin)
01.02.01.19 Kesarekrytointitoimeksianto Yksikko tekee oma tarve Kuntarekry Julk.
rekrytointitoimeksiannon
tarvittavasta
kesatydvoimasta.
01.02.01.20 Tydpaikkailmoitus Laaditaan tydpaikkailmoitus 2v Kuntarekry Kuntarekry Julk.
01.02.01.21 Hakemus Vastaanotetaan 2v Kuntarekry Kuntarekry Os.sal. Osittain
kesatybhakemukset. salassapidettava JulkL
621/1999 §24 1. mom.
kohta 32.
TYOTODISTUKSEN
TILAAMINEN
01.02.01.25 Tyétodistus - ei arkistoida Julk.

jarjestelmaraportti



MONETRA OSTETTAVIEN PALVELUIDEN ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA 4(22)
ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA .

01 HENKILOSTOHALLINTO Vahvistettu 2.9.2021

01.02 PALVELUSSUHTEEN HOITO

01.02.02 VIRKAMATKAT, TYOAIKA JA

KULUNVALVONTA
Tunnus Syntyvit tiedot / Tehtavan kasittelyn kuvaus/ Kokonais- Rekisterointi/ Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kasittelyvaiheet sdilytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat
01.02.02.02 Matkasuunnitelma Matkasuunnitelma laaditaan 15 v Aditro Expense Julk.
ja hyvaksytaan.
01.02.02.03 Matkalasku Toteutuneesta virka- tai 15v Aditro Expense Julk. Sailytysaika 1.1.2020
tydbmatkasta laaditaan |&htien 15v,
matkalasku jarjestelmaan. aikaisemmin 10v.

Esimiehen hyvaksyman
laskun perusteella
maksetaan paivarahat ja
muut matkakorvaukset.
01.02.02.04 Kulukorvaus 15v Aditro Expense Julk. Entinen
kilometrikorvaus
MATKUSTUKSEN HALLINTA

01.02.02.19 Hotelli- ja matkalippuvaraus Tehdaan varaus oma tarve Julk.
hotelliydpymisesta tai
matkalipuista
matkatoimiston
jarjetelmaan. Matkatoimisto
toimittaa sahkdisen
varauksen tai matkalipun
matkasihteerille ja
matkustajalle.
01.02.02.20 VR-sarjalippu Kaupungille tilataan VR:n 10v Donna Julk.
sarjalippuja, joita jaetaan 01.02.02.02
matkustajille tarpeen
mukaan. Jaetuista lipuista
pidetaan erillista listausta,
joka tallennetaan Donnaan.



MONETRA OSTETTAVIEN PALVELUIDEN
ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

01 HENKILOSTOHALLINTO
01.03 PALKAN, PALKKIOIDEN JA KORVAUSTEN

MAKSAMINEN

01.03.01 PALKAT, PALKANLISAT JA PALKKIOT

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Vahvistettu 2.9.2021
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Tunnus

Syntyvit tiedot /
asiakirjakokonaisuudet /
asiakirjat

Tehtavan kasittelyn kuvaus/

kasittelyvaiheet

Kokonais-
sdilytysaika

Rekisterointi/ Arkistointi-
Tietojarjestelma tapa

Julkisuus

Lisatietoja

01.03.01.01

01.03.01.02

01.03.01.03

01.03.01.04

PALKANLASKENTA

Palkkaluettelo

Palkkioluettelo

Palkkiolaskut

Vakuutusyhtion
korvausasiakirjat

Palkkojen kautta
maksettavien palkkioiden
luettelo.

Muusta kuin kaupungin
tapaturmavakuutuksesta
maksettu korvaus.

60 v

60 v

60 v

20v

Donna
01.03.01.15

Personec F

Donna
01.03.01.16

Personec F

Personec F

Donna
01.03.01.21

Sal.

Sal.

Sal.

Sal.

Siséaltaa tunti- ja
kuukausipalkkojen sekd
palkkioiden
palkkaluettelot, vastaa
palkkakorttia. 1.6.2013
alk. Donnassa,
vuodesta 2005 lahtien
kipalassa, aikaisemmat
rahatoimiston
arkistossa.
Salassapidettava JulkL
6:24§ 1. mom. kohta 23,
bruttotulo julk.
Salassapidettava JulkL
6:24§ 1. mom. kohta 23,
bruttotulo julk.
Palkkojen kautta
maksettuja
luottamushenkiléiden
ansionmenetyskorvaus-
ja
kustannuskorvaushake
muksia.
Salassapidettava JulkL
6:24§ 1. mom. kohta 23.
Koskee sairasloma-ajan
palkkaa, esim
liikennevahinko.
Hakemukset ja
vakuutusyhtion
toimittamat paatokset
tallennetaan Donnaan.
JulkL 6:24§ 1. mom.
kohta 23.



MONETRA OSTETTAVIEN PALVELUIDEN
ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
01 HENKILOSTOHALLINTO

01.03 PALKAN, PALKKIOIDEN JA KORVAUSTEN

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Vahvistettu 2.9.2021

6(22)

MAKSAMINEN
01.03.01 PALKAT, PALKANLISAT JA PALKKIOT
Tunnus Syntyvit tiedot / Tehtavan kasittelyn kuvaus/ Kokonais- Rekisterointi/ Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kasittelyvaiheet sdilytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat
01.03.01.05 TyOantajatilitys Kaupunki tilittaa 15v Donna Sal. Perustuu kuukausittain
tybnantajamaksuina mm. 01.03.01.12 ajettuun tilierittelyyn.
verotilityksia, JulkL 6:24§ 1. mom.
elakevakuutusmaksuja, ay- kohta 23.
jasenmaksuja, ulosottoja ja
puolueveroja.
01.03.01.06 Ay-jasenmaksujen perintda 60v Donna Sal. JulkL 6:24§ 1. mom.
koskevat valtakirjat ja niiden 01.03.01.22 kohta 23
peruutukset
01.03.01.15 TyOkokemuslisa Uusi tyontekija toimittaa 10v Donna Sal. Palkanlaskenta
selvityksen 01.03.01.18 toimittaa kuukausittain
tydkokemuksestaan koonnin tallennetuista
palkanlaskentaan. Sisaltaa lisista paatoksentekoa
hakemuksen, olennaiset varten yksikoille.
ty6todistukset ja tulosteen Paatokset tehdaan
hyvaksytyista Selmassa. JulkL 6:24§
tybkokemuksista 1. mom. kohta 23
01.03.01.07 lImoitukset maksukielloista voimassaoloaika aika Sal. Saadaan
+2v ulosottovirastosta. JulkL
6:24§:n 1. mom. kohta
23.
01.03.01.08 Palkkojen tilierittelyt oma tarve Julk. Tilierittelyjen tietosisaltd
siirtyy kirjanpitoon joka
palkanmaksuerasta.
Tasmaytyksen
apuvaline.
01.03.01.09 Verokortit voimassaoloaika aakkos Sal. Salassapidettava JulkL
+1v 6:24§:n 1. mom. kohta
23. Bruttotulo kuitenkin
julkinen tieto.
01.03.01.10 Palkanpalautukset 2v asian aika Julk. Laskelma siita, paljonko

ratkeamisesta

palkansaaja maksaa
palkkaa takaisin,
sisaltdad myos
kirjeenvaihtoa ja
maksusuunnitelmia



MONETRA OSTETTAVIEN PALVELUIDEN

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
01 HENKILOSTOHALLINTO
01.03 PALKAN, PALKKIOIDEN JA KORVAUSTEN

MAKSAMINEN

01.03.01 PALKAT, PALKANLISAT JA PALKKIOT

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Vahvistettu 2.9.2021
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Tunnus

Syntyvit tiedot / Tehtavan kasittelyn kuvaus/
asiakirjakokonaisuudet / kasittelyvaiheet
asiakirjat

Kokonais- Rekisterointi/ Arkistointi-
sdilytysaika Tietojarjestelma tapa

Julkisuus

Lisatietoja

01.03.01.11

01.03.01.12

01.03.01.13

01.03.01.16

01.03.01.17

01.03.01.18

Palkkaennakkojen jaljennokset

Luottamushenkildiden
perustietoilmoitus

Vahinkorahastosta maksetut
korvaukset

Elakelaisten perustietokortti

Palkkakirje Palkanlaskenta paivittaa
muutokset palkansaajan
tietoihin, esim. pankkitili,
osoitteenmuutos.

Muut paivarahakorvaukset Vanhempainvapaista,

oma tarve aika

voimassaoloaika Personec F, e-
+2v lomake

oma tarve

50v aakkos

oma tarve

ei arkistoida

Julk.

Sis.

Sal.

Os.sal.

Sal.

Sal.

Lomake siita, kenelle,
kuinka paljon ja milta
ajalta ennakkoa
maksetaan, |[ahetetaan
maksuliikenteeseen
maksuun ja alkuperaiset
sailytetdan siella 10v.
Tiedot veidaan
luottamushenkiléstoreki
steriin. Sisainen JulkL
621/1999 5§ 4 mom.
Viranomaisten ja
yhteisdjen valisten
neuvotteluiden ja
yhteydenpidon ja sis.
tyéskentelya varten
laadittujen asiakirjojen
osalta viranomainen voi
maarata, etta tietoja
niistd saa antaa vain
viranomaisen luvalla.
Kopio tositteesta, johon
maksu perustuu.
Alkuperainen
lakimiesyksikossa.
Salassapidettava JulkL
621/1999 §24 1. mom.
kohta 25.

Vanhat paperiset
elakekortit, uusia ei
enaa synny
Salassapidettava JulkL
621/1999 §24 1. mom.
kohta 23.

4/2021 Kela sailyttaa
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ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

01 HENKILOSTOHALLINTO
01.03 PALKAN, PALKKIOIDEN JA KORVAUSTEN

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
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MAKSAMINEN
01.03.01 PALKAT, PALKANLISAT JA PALKKIOT
Tunnus Syntyvit tiedot / Tehtavan kasittelyn kuvaus/ Kokonais- Rekisterointi/ Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kasittelyvaiheet sdilytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat
sairauspaivarahoista, hakemukset omassa
kuntoutuksesta tai kevan jarjestelmassa.
korvaamista palkoista Salassapidettava JulkL
maksetut korvaukset. 621/1999 §24 1. mom.
kohta 23.
01.03.01.19 Sairauslomatodistus 5v vuosi/aakkos Sal. Sailytetdan tydnantajan
JulkL 621/1999 § hakemien

24.1 mom kohta 25

paivarahakorvausten
vuoksi. Kaytetdan myos
tartuntatautilain
mukaisiin karanteeni- ja
eristamispaatoksiin,
joiden perusteella
tydnantaja hakee
tartuntatautipaivarahaa.
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ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA .

01 HENKILOSTOHALLINTO Vahvistettu 2.9.2021
01.04 OSAAMISEN KEHITTAMINEN

01.04.00 HENKILOSTON KEHITTAMINEN YLEENSA

Tunnus Syntyvit tiedot / Tehtavan kasittelyn kuvaus/ Kokonais- Rekisterointi/ Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kasittelyvaiheet sdilytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat
MENTOROINTI
01.04.00.06 llmoitus mentorointi- limoitetaan mentorointi- oma tarve Julk.
ohjelmasta, kopio ohjelmasta.
01.04.00.07 Hakemukset Vastaanotetaan oma tarve Julk.

hakemuksia mentoreiksi ja
aktoreiksi. Hakijat
haastatellaan ennen
ohjelman alkua.

01.04.00.08 Mentorointiohjelman materiaali Mentoroinnissa kaytettava oma tarve Julk.
kirjallinen materiaali

01.04.00.09 Palaute Kerataan palautete voimassaoloaika Julk.
ohjelmaan osallistuneilta + oma tarve

01.04.00.10 Raportti Tehdaan raportti ohjelman  10v Donna Julk.
onnistumisesta Hekylle. 01.04.01.02

OMAEHTOISEN OPISKELUN
KANNUSTINRAHA

01.04.00.11 Hakemus kannustinrahan Tyontekija [ahettaa 10v Julk.
maksamiseksi kannustinrahahakemuksen.
01.04.00.12 Esitys maksettavista Lahetetaan esitys oma tarve* Julk. *tieto sailyy pysyvasti
kannustinrahoista maksettavista yhteistoimintaryhman
kannustinrahoista Hekyyn. poytakirjassa.
01.04.00.13 limoitus maksettavasta Toimitetaan oma tarve Julk.
kannustinrahasta yhteistoimintaryhman

paatoksen perusteella tiedot
kannustinrahan
maksamisesta hakijalle.
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ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA .

01 HENKILOSTOHALLINTO Vahvistettu 2.9.2021
01.04 OSAAMISEN KEHITTAMINEN
01.04.01 HENKILOSTOKOULUTUS

Tunnus Syntyvit tiedot / Tehtavan kasittelyn kuvaus/ Kokonais- Rekisterointi/ Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kasittelyvaiheet sdilytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat
KOULUTUSTILAISUUDEN
JARJESTAMINEN
01.04.01.05 limoittautuminen ja kutsu Koulutukseen osallistuja voimassaoloaika Sis. Sisainen JulkL
ilmoittautuu koulutukseen e- 621/1999 5§ 3 mom.

lomakkeella ja saa kutsun
osallistua tilaisuuteen
jarjestelman kautta.

01.04.01.06 Osallistujalista oma tarve Sis. Sisainen JulkL
621/1999 5§ 3 mom.
01.04.01.08 Koulutusmateriaali Laaditaan 10v Donna Sis. Keskeinen
koulutusmateriaali 01.04.01.10 koulutusmateriaali.
koulutustilaisuutta varten. Sisainen JulkL
621/1999 5§ 3 mom.
01.04.01.09 Ohjelma Laaditaan 10v Donna Sis. Sisainen JulkL
koulutustilaisuuden ohjelma. 01.04.01.10 621/1999 5§ 3 mom.
01.04.01.10 Koulutustieto Koulutukseen SAP HR Sis. Sisainen JulkL
osallistuneiden 621/1999 5§ 3 mom.

koulutustiedot paivitetdan
SAP-jarjestelmaan.

01.04.01.11 Koulutuspalaute Kerataan koulutukseen voimassaoloaika Palautejarjestel Sis. Sisainen JulkL
osallistuneilta palaute ma 621/1999 5§ 3 mom.
palautejarjestelmalla



MONETRA OSTETTAVIEN PALVELUIDEN
ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN

HALLINTA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

02.02 TALOUDEN SUUNNITTELU, SEURANTA JA
TILINTARKASTUS
02.02.02 TILINPAATOS

Vahvistettu 2.9.2021
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Tunnus Syntyvit tiedot / Tehtavan kasittelyn kuvaus/ Kokonais- Rekisterointi/ Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kasittelyvaiheet sdilytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat
TILINPAATOKSEN
LAATIMINEN
02.02.02.01 Tulos- ja rahoituslaskelma Sisaltyy tilinpaatokseen. 10v SAP SAP Julk.
seka tase
02.02.02.02 Tase-erittely Tase-erittelyt toimitetaan 10v SAP aika Julk. Monetra huolehtii
allekirjoitettuina yksikdista arkistoinnista
Monetralle.
02.02.02.06 Tilinpaatosten liitetiedot Tilinpaatoksen liitetiedot oma tarve SAP Julk.
[6ytyvat tilinpaatdskirjan
liitteistd. Monetran
kappaleet oma tarve.
02.02.02.03 Liitetietotosite Liitetietoja tasmentavat 10v SAP Donna Julk.
tositteet. 02.02.02.11
02.02.02.04 Tilinpaatdsten pohja-aineistot  Pohja-aineisto, jonka avulla 10v SAP SAP Julk. Sisaltaa
tilinpaatokset todennetaan. valitilinpaatdksen,
tilinpaatoksen ja
konsernitilinpaatdksen
aineistot.
02.02.02.07 Konsernitilinpaatoksen aineisto 10v FPM Donna Julk. Sisaltaa
02.02.02.11 konsernitilinpaatoksen

paiva- ja paakirjat,
tositteet,
hankintamenokortit
seka lakanaraportin
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ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA .

02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN Vahvistettu 2.9.2021

HALLINTA

02.03 VEROTUS JA TULLAUS

02.03.01 VEROTUSASIAT

Tunnus Syntyvit tiedot / Tehtavan kasittelyn kuvaus/ Kokonais- Rekisterointi/ Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kasittelyvaiheet sdilytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat

02.03.02.01 Verottajalle tehtavat Sisaltda mm. alv-, 10v Donna Julk.
ilmoitukset rakentamis-, yhteisomyynti- 02.03.01.13

ja lahdeveroilmoitukset.



MONETRA OSTETTAVIEN PALVELUIDEN
ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN

HALLINTA

02.05 KIRJANPITO JA MAKSULIIKENNE

02.05.01 KIRJANPITO JA KAYTTOOMAISUUDEN

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Vahvistettu 2.9.2021

13(22)

HALLINTA
Tunnus Syntyvit tiedot / Tehtavan kasittelyn kuvaus/ Kokonais- Rekisterointi/ Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kasittelyvaiheet sdilytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat
02.05.01.01 Keskeiset taloustilastot Kaupunki laatii 10v Donna Julk. Sisaltaa tilastojen liiteet.
tilastokeskukselle vuosittain 02.05.01.16
taloustilastoja.
02.05.01.02 Taloustilasto Tilastokeskuksen tuottama  sailytetaan Donna Julk. Tilastokeskuksen
taloustilasto, jossa on myds pysyvasti 00.04.01.10 sahkoinen julkaisu
Tampereen tiedot
02.05.01.03 Paakirjatiedot 15v SAP SAP Julk.
02.05.01.04 Paivakirjatiedot 15v SAP SAP Julk.
02.05.01.05 Kauden sulkuun liittyvat 10v SAP Donna Julk. Esim.
raportit 02.05.01.05 kayttbomaisuuden
purku- ja poistoraportit
02.05.01.06 Muistiotosite 15v SAP Donna Julk.
02.05.01.13
02.05.01.07 Virhetaulukot Liittymistd SAPiin tulleiden  10v SAP Donna Julk.
virheiden listaus ja niiden 02.05.01.02
korjaukset.
02.05.01.08 Kayttbomaisuuden tapahtumat 15v SAP SAP Julk. Sisaltdd mm.
arvonalennukset,
romutukset siirrot.
02.05.01.09 Paatdkset rahoitusosuuksista  Yksikoissa tehtyjen oma tarve Julk.

paatodsten kopiot sailytetdan
Monetran omaa kayttda

varten.



MONETRA OSTETTAVIEN PALVELUIDEN
ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN

HALLINTA

02.05 KIRJANPITO JA MAKSULIIKENNE
02.05.02 MYYNTI JA LASKUTUS

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Vahvistettu 2.9.2021

14(22)

Tunnus

Syntyvit tiedot /
asiakirjakokonaisuudet /
asiakirjat

Tehtavan kasittelyn kuvaus/
kasittelyvaiheet

Kokonais-
sdilytysaika

Rekisterointi/

Tietojarjestelma

Arkistointi-
tapa

Julkisuus

Lisatietoja

02.05.02.01

02.05.02.02

02.05.02.03

02.05.02.04

02.05.02.05

02.05.02.06

02.05.02.07

02.05.02.08

02.05.02.09

Viitesuorituslista

Perintatoimistolle siirrettyjen
laskujen lista

Laskutustoimeksianto

Sap-jarjstelman kuittaukset

Virheelliset viitesuoritukset

Manuaaliset suoritukset

Manuaaliset/hyvityslaskut

Luottotappiointi

Rl-sanoma

Monetra sailyttaa
toimeksiantojen perusteella
syntyneet laskutustiedot

Robotti poimii virheelliset
suoritukset, jotka kasitellaan
Monetralla.

15v

10v

15v

15v

15v

15 v

15v

15 v

SAP

SAP

SAP

SAP

SAP

SAP

SAP

SAP

voimassaoloaika SAP

+2v

SAP/Donna
02.05.00.09

Donna
02.05.02.17

SAP/Donna
02.05.00.09

Julk.

Sal.

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Sal.

Os.sal.

Sapin reskontraan
tulleet asiakkaiden
maksamat viitteelliset
suoritukset
Salassapidettava JulkL
621/1999 §24 1. mom.
kohta 25.

3/2020 lahtien Monetra
huolehtii sailyttamisesta
sahkoisesti
Jarjestelma tekee
automaattisesti
kuittaukset

51-, 72-, 73- alkuiset
tositteet, sis. peruutetut
tositteet. Monetra
sailyttdd sahkoisesti
6-9 -alkuiset tositteet,
sis. peruutetut tositteet.
Monetra sailyttaa
sahkoisesti
FB75/FB70, 7-8 -
alkuiset tositteet, sis
peruutetut. Monetra
sailyttaa sahkoiset
kappaleet

81-, 8 -alkuiset tositteet,
sis. peruutetut.
Salassapidettava JulkL
621/1999 §24 1. mom.
kohta 20, 25. Monetra
sailyttda sdhkoiset
kappaleet
Vastaanottoilmoitus.
SAP
asiakasrekisterissa.



MONETRA OSTETTAVIEN PALVELUIDEN
ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN

HALLINTA
02.05 KIRJANPITO JA MAKSULIIKENNE
02.05.02 MYYNTI JA LASKUTUS

Vahvistettu 2.9.2021

15(22)

Tunnus Syntyvit tiedot / Tehtavan kasittelyn kuvaus/ Kokonais- Rekisterointi/ Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kasittelyvaiheet sdilytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat
Salassapidettava JulkL
621/1999 §24 1. mom.
kohta 25.
02.05.02.20 Palautusaineisto 15v SAP Banking Julk. 6.5.2021 lahtien
hyvaksytty maksukoonti
Banking-jarjestelmassa
maksun liitteen3,
aikaisemmin paperilla.
02.05.02.21 Perintatoimiston ja ulosoton 15v Banking Sal.
tilitysraportit JulkL 621/1999 § 24



MONETRA OSTETTAVIEN PALVELUIDEN
ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN

HALLINTA
02.05 KIRJANPITO JA MAKSULIIKENNE
02.05.03 OSTOLASKUTUS

Vahvistettu 2.9.2021

16(22)

Tunnus Syntyvit tiedot / Tehtavan kasittelyn kuvaus/ Kokonais- Rekisterointi/ Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kasittelyvaiheet sdilytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat
02.05.03.01 Ostolasku 1kk/15 v SAP Julk. Paperinen lasku
skannataan ja
alkuperaista sailytetaan
1kk.
Kokonaissailytysaika
jarjestelmassa 15
vuotta. Sisaltdd myos
salassapidettavia
laskuja, niiden
kasittelysta erillinen
ohje. Sailytysaika
muutettu 1.1.2020 10-
>15v projektien
tositeteiden
sailytystarpeen vuoksi.
02.05.03.02 Tosite Rahanpalautusten 15v SAP Julk.
kuittaustositteet
02.05.03.03 Kirjanpidosta peruutetut laskut 15v SAP Julk.
02.05.03.04 Toimittajien perustamis- ja Lomakkeen avulla viedaan 2v SAP Julk.
muutoslomakeet tiedot uusista ja
muuttuneista
laskutustiedoista
jarjestelmaan. Sailytetaan
sahkoisesti Monetran
toimesta.
02.05.03.05 Ulosottoilmoitus Ulosotto ilmoittaa voimassaoloaika aika Julk.
saatavistaan laskuttajalta, +15v
jolloin yritykselle maksetaan
vain ulosoton yli meneva
osuus laskuista. Ulosoton
paattyminen ilmoitetaan
erikseen.
02.05.03.06 Tulli-ilmoitukset oma tarve Julk. Alkuperaiset I16ytyvat

Tullilta.



MONETRA OSTETTAVIEN PALVELUIDEN
ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN

HALLINTA

02.05 KIRJANPITO JA MAKSULIIKENNE
02.05.04 KASSAVAROJEN HOITO

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Vahvistettu 2.9.2021

17(22)

Tunnus Syntyvit tiedot / Tehtavan kasittelyn kuvaus/ Kokonais- Rekisterointi/ Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kasittelyvaiheet sdilytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat
02.05.04.01 Palvelukassan tositteet Palvelukassan tositteet, 10v Palvelukassa InvoiceReady/Don  Julk.
loppunut 2/16 na
02.05.04.02 Kirjanpitoyhteenveto Yhteenveto paivan 10v Ceepos InvoiceReady/Don  Julk.
kirjauksista. na
02.05.04.03 Korttimaksuaineisto Tosite korttimaksusta. 10v Ceepos InvoiceReady/Don Julk.
na
02.05.04.04 Pano-/ottokirjaus Ei viittelliset kassaan tai 10v Ceepos InvoiceReady/Don  Julk. Liitteeksi skannataan
kassasta maksut. na paperitositteet.
Alkuperaiset havitedan
vuoden paasta.
Tositteet aikavalila
2/2016-12/2016
sailytetaan paperilla.
02.05.04.05 Rahasiirto Rahahuollon tilitykset ja 10v Ceepos InvoiceReady/Don  Julk.
korttimaksut. na
02.05.04.06 Viiteryhmamyynti Viittellisten maksujen 10v/1v Ceepos InvoiceReady/Don  Julk. Paperinen
luettelo. na tilisiirtolomake
sailytetdan vuosi.
02.05.04.07 Kassan paivan paatosraportti  Kassan paivan tapahtumien 10v Ceepos aika Julk. Paivan raportti
yhteenveto ja rahatilanne. tulostetaan ja kassan
hoitaja allekirjoittaa
paperin.
02.05.04.08 Kassantarkastusraportti Ulkopuolinen taho tarkastaa 10 v Ceepos Donna Julk.
paakassan. 00.05.04.15
MAKSULIIKENNE 10v
02.05.04.10 Maksuliikenneohjelman 15v Banking Julk. Yksittdismaksut.
tositteet 1.11.2020 alkaen
sahkoisesti allekirjoitetut
maksutositteet Banking-
jarjestelmassa tiliotteen
litteena.
02.05.04.12 Maksuliikenneohjelman raportit Sisaltda mm. tiliotteet ja 15v Banking Julk. 1.1.2019 alkaen
viitteet. Zip-tiedosto. Banking-jarjestelmassa.
Aikaisemmat Donnassa.
02.05.04.13 Ostoreskontran maksuajot 15v SAP SAP/Donna Julk.

02.05.00.09/02.



MONETRA OSTETTAVIEN PALVELUIDEN ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA 18(22)
ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA .

02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN Vahvistettu 2.9.2021

HALLINTA

02.05 KIRJANPITO JA MAKSULIIKENNE

02.05.04 KASSAVAROJEN HOITO

Tunnus Syntyvit tiedot / Tehtavan kasittelyn kuvaus/ Kokonais- Rekisterointi/ Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kasittelyvaiheet sdilytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat
05.03.10
02.05.04.15 Maksuaineistojen yhteenvedot 15v Banking Julk. 1.1.2019 alkaen

Banking-jarjestelmassa



MONETRA OSTETTAVIEN PALVELUIDEN

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN

HALLINTA

02.07 HANKINTATOIMI, VARASTON JA IRTAIMISTON

HALLINTA

02.07.01 HANKINTOJEN JA PALVELUIDEN
KILPAILUTTAMINEN

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Vahvistettu 2.9.2021

19(22)

Tunnus Syntyvit tiedot / Tehtavan kasittelyn kuvaus/ Kokonais- Rekisterointi/ Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kasittelyvaiheet sailytysaika Tietojarjestelmad tapa
asiakirjat
MONETRAN KAUPUNGILLE 2v*
VASTUUMATRIISIN MUKAAN
VALMISTELEMAT
HANKINNAT
02.07.01.01 Tarjouspyynto 10v Selma Selma Julk. Yhteishankittavien
tuotteiden osalta Tuomi
Logistiikka hoitaa
kilpailutukset.
02.07.01.13 Saapunut tarjous Otetaan vastaan tarjoukset. Sis.
Logistiikan hoitamat
hankintojen asiakirjat
sailytetdan Logistiikassa.
02.07.01.02 Tarjousten avauspoytakirja 10v Selma Selma Julk. Tuomi Logistiikka
sailyttaa tekemansa
avauspoytakirjat.
02.07.01.03 Tarjousvertailu Laaditaan saapuneista 10v Selma Selma Julk. Tuomi Logistiikka
tarjouksista vertailu, jonka sailyttada tekemansa
perusteella hankintapaatos tarjousvertailut
tehdaan.
02.07.01.04 Hyvaksytty tarjous voimassaoloaika Selma Selma Os.sal. JulkL (621/1999) 6:24 §:
+10v n 1. mom. kohta 20.
Tuomi Logistiikka
sailyttaa tekemansa
kilpailutuksen asiakirjat.
02.07.01.05 Ei-hyvaksytty tarjous 10v Selma Os.sal. JulkL (621/1999) 6:24 §:
n 1. mom. kohta 20.
Tuomi Logistiikka
sailyttaa tekemansa
kilpailutuksen asiakirjat.
02.07.01.06 Rauennut tarjous 2v Selma Os.sal. JulkL (621/1999) 6:24 §:

n 1. mom. kohta 20.
Tuomi Logistiikka
sailyttaa tekemiensa
kilpailutusten asiakirjat.



MONETRA OSTETTAVIEN PALVELUIDEN

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA
02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN

HALLINTA

02.07 HANKINTATOIMI, VARASTON JA IRTAIMISTON

HALLINTA

02.07.01 HANKINTOJEN JA PALVELUIDEN
KILPAILUTTAMINEN

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Vahvistettu 2.9.2021

20(22)

Tunnus Syntyvit tiedot / Tehtavan kasittelyn kuvaus/ Kokonais- Rekisterointi/ Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kasittelyvaiheet sailytysaika Tietojarjestelmad tapa
asiakirjat
02.07.01.14 Hankintapaatos 50v Selma Julk. Kaupunki vastaa
paatoksen
sailyttdmisesta
02.07.01.07 Hankintasopimus voimassaoloaika Selma/Donna  aika Julk.
+10v 02.07.01.07
02.07.01.08 Muistio neuvottelumenettelysta 20v Donna Julk. Hankinnat voidaan
02.07.01.02 toteuttaa myds
kilpailullisella
neuvottelumenettelylla.
02.07.01.15 Sopimuksen irtisanominen 50v Selma Julk.
PIENHANKINNAT
02.07.01.09 Tarjous 20v Donna Julk. Pyydetaan
02.07.01.05 pienhankinnoista
tarjouksia eri toimittajilta
ilman tarjouskilpailua.
02.07.01.10 Tilaus 10v/2v* Donna Julk. *kaupungin sisaiset 2
02.07.01.14 vuotta.
02.07.01.11 Tilausvahvistus 10v Donna Julk.
02.07.01.15
02.07.01.12 Lahetyslista 2v* aika Julk. *Tositeluontoiset 10

vuotta (= ostolaskulla
liitteineen ei ole tietoja
siitd mitd on ostettu).



MONETRA OSTETTAVIEN PALVELUIDEN ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA 21(22)
ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA Vahvistetty 2.9.2021
02 TALOUSHALLINTO, VEROTUS JA OMAISUUDEN anvistetiu 2.5.

HALLINTA
02.07 HANKINTATOIMI, VARASTON JA IRTAIMISTON
HALLINTA
02.07.02 VARASTON JA IRTAIMISTON HALLINTA
Tunnus Syntyvit tiedot / Tehtavan kasittelyn kuvaus/ Kokonais- Rekisterointi/ Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kasittelyvaiheet sdilytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat
02.07.02.01 Irtaimistoluettelo Kaupungin yksikot korjaavat 10v Donna Julk.
irtaimistoluettelot erillisen 02.07.02.10

ohjeen mukaan. Monetra
tallentaa hyvaksytyt luettelot
Donnaan.



MONETRA OSTETTAVIEN PALVELUIDEN ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA 22(22)
ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA .

07 TIEDONHALLINTA JA VIESTINTAPALVELUT Vahvistettu 2.9.2021
07.01 TIEDONHALLINTA JA TIETOPALVELU
07.01.03 ASIAKIRJAHALLINTA

Tunnus Syntyvit tiedot / Tehtavan kasittelyn kuvaus/ Kokonais- Rekisterointi/ Arkistointi- Julkisuus Lisatietoja
asiakirjakokonaisuudet / kasittelyvaiheet sdilytysaika Tietojarjestelma tapa
asiakirjat
07.01.03.03 Havitysluettelo Havitettavista asiakirjoista  sailytetdan Donna Julk.
tehdaan ehdotus, joka pysyvasti 07.01.03.11
hyvaksytetaan

asiakirjahallinnossa.



Liite 8: Vastuumatriisi, Tampereen kaupunki & Monetra Pirkanmaa Oy

Muutosloki
Pvm Vililehti Tehty muutos Tekija
Paivitetty kehittamispalveluiden osalta kokonaisuudessaan matriisi samantyyppiseksi
8.1.2020 TRE Muut at.palvelut kuin muut. Tehty yhteistydssd hekyn kanssa, hyvaksynyt Marju Leinonen hekysta. R66r Sanna-Maria
Lisatty kannustinrahan, esimiesarvioinnin, mentoroinnin ja sisdisen tydnohjauksen
poikkeamaan: Taskun sivustojen sisallot, uutiset seka kaikki tiedotteet ja
20.2.2020 TRE Muut at.palvelut esitysmateriaalit hyvaksytetdan henkilostoyksikossa ennen julkaisua. R66r Sanna-Maria
5.3.2020 Tre Matkapalvelut Paivitetty matkojen valilehted vastaamaan nykytilaa Suni Nina
12.3.2020 Tre Rekrytointi Paivitetty rekrytoinnin valilehted vastaamaan nykytilaa Suni Nina
16.3.2020 Tre Laskutus ja myre Lisatty tyoterveyshuollon perumattomien aikojen laskutus. R66r Sanna-Maria
25.3.2020 Tre Rekrytointi Tehty muutama paivitys vield rekrytoinnin valilehdelle. Leuku-Aalto Tarja
Lisatty sovittu kaytantd kaupungin suoriteperusteisen laskutuksen hoitamisesta
6.5.2020 Tre Laskutus ja myre Monetralla (otsikon operatiivinen laskuttaminen) RO6r Sanna-Maria
18.5.2020 Tre Palkanlaskenta Paivietty palkkojen osalta kokonaiduusessaan yhteisesti sovitun mukaisesti (keltainen). |R66r Sanna-Maria
Lisatty palkkjen ja hekyn kanssa sovittu uusi prosessi Personecin kayttooikeuksien
25.5.2020 Tre Palkanlaskenta yllapitamiesesta, rivit 42-44 sekd (228 arkistointiin liittyen) (keltainen). R66r Sanna-Maria
9.6.2020 Tre Palkanlaskenta Muutettu sovitun mukaisiksi viimeiset keltaiset rivit (Laulunen, R60r) R66r Sanna-Maria
Lisatty rivi "Kassojen toimintaohjeen paivittdmisen valmistelu ja muutosehdotusten
10.6.2020 TRE Maksuliikenne tekeminen asiakkaalle", Monetran vastuulla (sovittu Anita Laineen kanssa) Damski Katriina
Lisatty rivi: Ty6ajanhallintaan liittyvdan Nepton-jarjestelman teknisen ratkaisun
toteuttaminen, tuki ja yllapito Tampereen kaupungin museopalveluille tyotehtadvien
16.6.1020 TRE Muut at.palvelut kohdentumisen seurantaa varten. R66r Sanna-Maria
Lisatty rivi: Epassituki koskien laitos- ja valvontaruokailujen maksamista ePassilla
(peusopetus, lukiot, sote ja varhaiskasvatus). Asiasta sovittu Tuija L. kanssa. Infottu
18.6.2020 Tre Palkanlaskenta yksikot hinnasta. R66r Sanna-Maria
24.6.2020 |TRE Muut at.palvelut Lisatty rivi siviilipalvelusasioiden koordinoinnin siirtdmisestd Monetraan elokuussa 2020. |R66r Sanna-Maria
Jatetaan henkilostokassan kokonaisuuteen vain yksi rivi: "Henkilostokassan
asiakaspalveluun tai tileihin liittyva selvittelytyd", joka on Monetran vastuulla. Muut rivit
poistetaan, koska hekan toiminta on paattynyt. Sovittu 14.8.2020 Arto Vuojolaisen ja
14.8.2020 |[TRE Maksuliikenne Anita Laineen kanssa. Damski Katriina
18.8.2020 [Useita vililehtis Korjattu Infran ja Voimian nimet (liikelaitos-->oy) R66r Sanna-Maria
18.9.2020 [Tre Matkapalvelut Lisatty rivile 124 matka- ja kululaskujen arkistointiajaksi 15 vuotta. R66r Sanna-Maria




8.1.2021

Tre Matkapalvelut

Paivitetty matkojen valilehtea vuodelle 2021.

Suni Nina

19.1.2021 |TRE Talouspalveluiden vililehdet Lisatty sarake "Kontrollitapahtuma", sovittu 19.1. Anita Laineen kanssa Damski Katriina
Paivietty yhdessa asiakkaan kanssa sovittuja muutoksia. (SM kirjannut rivin tdhan Ninan
23.2.2021 |Tre Rekrytointi puolesta). Suni Nina
26.3.2021 |TRE Muut at.palvelut Paivitetty Muut at.palvelut - valilehted vuodelle 2021 Suni Nina
6.4.2021 Tre Palkanlaskenta Paivitetty koko matriisi yhdessa sovitusti asiakkaan kanssa. R66r Sanna-Maria
6.4.2021 Tre Rekrytointi Lisatty loput péivitykset, joista sovittu yhdessa Monetran kanssa Leuku-Aalto Tarja
27.4.2021 |Tre Rekrytointi Paivitetty rivi 22, rekrytointiin liittyvd neuvonta yhdess3 asiakkaan kanssa. Suni Nina
Lisatty/muutettu kaikille valilehdille ICT:ta lukuun ottamatta arkistoinnista: Monetran
11.5.2021 |Kaikki valilehdet palvelussa syntyvien kaupungin aineistojen arkistointi AMS-liitteen mukaisesti. R66r Sanna-Maria
Poistettu esimiesarvionnista palautekyselyn tekeminen ja muokattu kommenttikentan
23.6.2021 |TRE Muut at.palvelut vertailtavuuskohtaa (kysely erilainen kuin aiempina vuosina). R606r Sanna-Maria
13.8.2021 [Talouspalveluiden vililehdet Lisatty Monetran palvelulaskutus-sarake Damski Katriina
12.10.2021 |Tre Laskutus ja myre Hulevesi-rivit lisatty 42-43 Backman Katri
12.10.2021 (Tre Laskutus ja myre Joukkoliikenteen tarkastusmaksujen rivit lisitty 38-41 Backman Katri
2.11.2021 |TRE Ostolaskut Tampereen Veden maksumuistutusten skannaus, lisdtty rivi 135 Sievi-Leppald Paivi
16.11.2021 [TRE Maksuliikenne Tarkennettu padkassapalvelun rivejid 106-108 Katriina Damski
17.11.2021 [TRE Maksuliikenne Lisatty rivit 109-110, paskassa-kassapaatoksen paivittamisen asiat Katriina Damski
Sanna-Maria Ro6r/Kirsi
8.12.2021 Tre Palkanlaskenta Tre Palkanlaskenta Kuukkanen
15.12.2021 Tre Palkanlaskenta Tarkennettu palkkalaskelmaan liittyvia riveja 171-172 Tarja Leuku-Aalto
17.12.2021 Tre Laskutus ja myre Lisatty Tampereen Veden rivi 56. Paivitetty rivi 54-55. Kapyla Jenni
30.12.2021 TRE Muut at.palvelut Paivitetty Muut at.palvelut - vélilehti vuodelle 2022 Suni Nina
30.12.2021 TRE Matkapalvelut Paivitetty Matkapalvelut - valilehti vuodelle 2022 Suni Nina
4.1.2022 Tre Palkanlaskenta Viimeistelty palkanlaskennan vililehti Tarja Leuku-Aalto
Lisatty rivi jonka mukaisesti Monetra ilmoittaa kaupungille tarkastusta varten, kun
veroilmoitus ja muut ilmoitukset on lahetetty verottajalle. Poistettu rivi jossa kaupungin
26.1.2022 TRE Kirjanpito hyvdksyminen ko. ilmoituksiin. Katriina Damski
11.1.2022 Tre Rekrytointi Paivitetty Rekrytoinnin valilehti vuodelle 2022 Suni Nina




TAMPEREEN KAUPUNKI
Kirjanpitopalvelut

Monetra Kontrolli- Monetran

Yhteiset palveluun siséltyvat tehtavat Asiakas ) Muu toimija i sisélly peruspalveluun Poikkeama
Pirkanmaa Oy tapahtuma palvelulaskutus

Yleista
Vastuu oman talouden suunnittelusta, seurannasta ja raportoinnista X
Vastuu taloushallinnon palveluiden tilaamisesta Monetralta palvelusopimuksen mukaisesti X
Vastuu taloushallinnon palveluiden tuottamisesta palvelusopimuksen mukaisesti X
Vastuu lainsdadannon ja kaupungin ohjeiden ja linjausten seka niihin liittyvien aikataulujen noudattamisesta
omassa toiminnassa

Vastuu lainsdadannon ja kaupungin ohjeiden ja linjausten seka niihin liittyvien aikataulujen noudattamisesta
palvelutuotannossa

Vastuu tietojen oikeellisuudesta oman toimintansa ja itse tuottamansa tiedon osalta eri nakokulmista
(pohjatieto, pohjatiedon soveltaminen raportoinnissa, tilastointi yms.)

Vastuu sovittujen aikataulujen ja maardaikojen noudattamisesta Monetralle lahetettdvien tietojen osalta X
Vastuu sovittujen aikataulujen ja maardaikojen noudattamisesta palvelutuotannossa X
Palvelutuotantoon liittyva raportointi (palvelusopimuksen mukaisesti) X

asiantuntija/erityi
Lisapalveluiden tuottaminen asiakkaan tilauksesta sovitusti X EI SIS sasiantuntijapalve
lu

Ohjaus ja kehittaminen

Kaupungin ja kaupunkikonsernin talouden kokonaisprosessin ohjaus ja kehittamissuunnitelmien
hyvaksyminen

Vastuu muutos- ja kehitystarpeiden tunnistamisesta ja paatos kdytantoon viemisesta omassa toiminnassa
(lakisaateiset ym. pakolliset ja alan kehitykseen liittyvat muutokset)

Muutos- ja kehitystarpeiden seuraaminen, tunnistaminen ja kehittamisehdotusten esittdminen ennakoivasti
(lakisaateiset ym. pakolliset seka alan kehitykseen liittyvat muutokset)

Muutos- ja kehitystarpeiden seuraaminen, tunnistaminen ja toteuttaminen palvelutuotannossa ja Monetran
vastuulla oleviin jarjestelmiin (lakisddteiset ym. pakolliset seka alan kehitykseen liittyvat muutokset)

Havaittujen ohjeiden ja linjausten vastaisten toimintatapojen raportointi, niihin puuttuminen ja
ohjeistaminen toimimaan kaupungin linjausten mukaisesti (oikeellisuuden tarkkailu)

erityisasiantuntija

Osallistuminen kaupungin talouden pysyvaisluontoisiin tyéryhmiin asiantuntijajasenena (esim. alv-tyéryhma) X EI SIS el
palvelu

Kaupungin talouteen liittyvien erillisselvitysten tekeminen (mm. organisaatiomuutokset, yhtidittdmiset ja
muut muutostilanteet) yhteistyossa tarvittavien tahojen kanssa (ml. Monetra)

Osallistuminen kaupungin talouteen liittyvien erillisselvitysten tekemiseen asiantuntijana (mm. « E1SIS erityisasiantuntija
organisaatiomuutokset, yhtiittdmiset ja muut muutostilanteet) yhteistydssa asiakkaan kanssa palvelu

Osallistuminen kaupungin talousprosessien kokonaiskehittamiseen kumppanuusmallissa sovitulla tavalla X

erityisasiantuntija

Osallistuminen kaupungin talouden asiantuntemusta vaativiin projekteihin asiantuntijana X EI SIS el
palvelu

Asiakaspalvelu ja neuvonta

Asiakaspalvelu ja -neuvonta puhelimitse/sahkdpostitse/palvelunhallintajarjestelmén kautta (Monetran
palvelutuotantoon liittyvat asiat, talouden ohjeisiin ja muihin sdannoksiin liittyvat asiat, Monetran X
hallinnoinnissa olevien jarjestelmien kaytto)

Ohjeet ja koulutukset
Vastuu kaupungin talouden ohje- ja aikataulukokonaisuudesta, julkaisuluvan antaminen X




Kaupungin talouden ohjeiden ja aikataulujen sisallon suunnitteluun, tuottamiseen ja paivittamiseen
osallistuminen

erityisasiantuntija
palvelu

Monetran vastuulla olevien ohjeiden ja lomakkeiden yllapito ja paivittaminen (maaritelty tarkemmin
talouden ohjekokonaisuusluettelossa), tarvittaessa julkaiseminen (vieminen Taskuun)

erityisasiantuntija
palvelu

Vastuu kaupungin talouden koulutuksista ja tarjooman paattamisesta (koulutuskalenteri)

Kaupungin talouden koulutuksiin osallistuminen sisallon suunnittelijana, kouluttajana ja koulutusmateriaalin
laatijana (maéritelty tarkemmin koulutuskalenterissa)

erityisasiantuntija
palvelu

Kaupungin koulutuskalenterin koulutusten kdytannon jarjestelyt; tilavaraukset, ilmoittautumiset,
palautekyselyt yms.

Viestinta

Vastuu kaupungin talouden tiedotteiden ja uutisten julkaisemisesta (Tasku ja muut kanavat)

Sisdllon tuottaminen talouden tiedotteita ja uutisia varten siltd osin kun liittyy Monetran palvelutuotantoon
tai Monetran yllapitamiin ohjeisiin tai lomakkeisiin, tarvittaessa julkaiseminen (vieminen Taskuun)

Talouden ohjeiden, lomakkeiden ym. talouden materiaalin julkaisuluvan antaminen (Tasku ja muut kanavat)

Talouden ohjeiden, lomakkeiden ym. talouden materiaalin tuottaminen julkaisemista varten siltd osin kun
liittyy Monetran palvelutuotantoon, tarvittaessa julkaiseminen (vieminen Taskuun)

erityisasiantuntija
palvelu

Hairidviestinta sovitulla tavalla siltd osin kun liittyy Monetran vastuulla oleviin jarjestelmiin

Muutosviestintd sovitulla tavalla siltd osin kun liittyy Monetran palvelutuotantoon ja/tai Monetran vastuulla
oleviin jarjestelmiin

Toimittajayhteistyd, sopimushallinta, kilpailutukset

Vastuu talouteen liittyvien palveluiden kilpailutuksista, sopimushallinnasta ja toimittajayhteistyosta
kaupungin sopimusten osalta

Vastuu palveluiden kilpailutuksista, sopimushallinnasta ja toimittajayhteistydstd Monetran sopimusten osalta

Kilpailutusten toteuttamiseen osallistuminen erikseen sovitusti sellaisten kaupungin sopimusten osalta, jotka
liittyvat Monetran palvelutuotantoon

EI SIS

erityisasiantuntija
palvelu

Kaytannon operatiivisen toimittajayhteistyon toteuttaminen seuraavien kaupungin sopimusten osalta, jotka
liittyvat Monetran palvelutuotantoon: pankit, korttimaksujen vilitys, rahahuolto, kohdennetut maksuvalineet
ja ostolaskujen tarkastuspalvelu. Monetra seuraa toimittajan palvelun toteutumista ja reagoi poikkeamiin
seka raportoi niista tarvittaessa kaupungille, kutsuu koolle saannolliset toimittajayhteistydpalaverit sovituin
valiajoin, koordinoi palveluun liittyvan kaupungin sisdisen yhteistyon, toimintatavat ja ohjeistukset seka
tunnistaa ja ehdottaa sopimusten muutostarpeet kaupungille.

erityisasiantuntija
palvelu

Vastuu- ja/tai yhteyshenkildiden nimeaminen niiden sopimusten osalta, joihin liittyen Monetra toteuttaa
kaytannon operatiivisen toimittajayhteistyon

Talouden perustiedot

Vastuu talouden organisaatioon liittyvasta suunnittelusta ja paatoksenteosta

Vastuu laskentatunnisteiden (talouden perustietojen) kokonaisuudesta ja toimeksiannot niiden
muuttamiseksi

Vastuu talouden perustietojen ja organisaatiorakenteen avaamisesta/paivittimisesta Monetran
palvelutuotannossa kaytettavissa jarjestelmissa (ml. ulkoinen ja sisdinen laskenta, varjohierarkioiden yllapito)

Talouden jarjestelmien ohjaustietojen yllapito




SAP-perustietolistausten yllapito (excel-listaukset) X
Talouden perus- ja ohjaustietojen muutokset silloin kun kyseessa ns. massamuutos (esim. E1SIS erityisasiantuntija
X
organisaatiomuutokset) palvelu
BW-paakayttajatehtavat, ks. tarkemmin TRE ICT-palvelut -valilehdeltd X X
Jarjestelmien kdyttooikeudet, virhetilanteet, muutospyynnot
Vastuu kaupungin henkil6stolle ja esim. tilintarkastajille tarvittavien kayttdoikeuksien hakemisesta ja niiden Laskutuksen SAP-oikeuksia ei saa ennen
X
muutosten ja poistamisten ilmoittamisesta Monetran hallinnoinnissa oleviin jarjestelmiin. kuin on kadynyt koulutuksen.
Roolien ylldpito nykyisellaan paaasiallisesti
Yllapitaa kdyttooikeudet Monetran hallinnoinnissa olevissa jarjestelmissa. Roolien perustaminen ja toimittajalla. Monetra yllapitdd myos oman
X X
muokkaaminen SAP:in osalta kdyttovaltuushallinnan kautta henkilostonsa kayttooikeuksia
palvelutuotannon tarpeiden osalta (SAP).
Havaittujen virhetilanteiden selvittaminen (yhteistydssa jarjestelmatoimittajan kanssa, tarvittaessa
X
tiedottaminen, ohjeiden péivittaminen yms.)
. . s . . . o . s s asiantuntija/erityi
Asiakkaan virheesta johtuvan korjaustydn tekeminen, silloin kun ko. korjausty6ta ei voida katsoa . J,,/ v
. S g L - X EI SIS sasiantuntijapalve
tavanomaiseksi paivittaiseksi tyoksi (esim. koko laskutusaineistosta puuttuu nimikkeet) |
1}
Muutospyyntdjen esittdminen ja esiselvitykseen, kustannusarviointiin ja kustannus-hyéty-analyysiin «
osallistuminen seka toteuttamiseen osallistuminen oman toiminnan osalta
SAP-
Muutospyyntdjen esiselvitykset, kustannusarviot, kustannus-hyoty-analyysit, priorisointi, aikataulutus X pienkehittdminen
(ei laskutettava)
Muutospyyntdjen toteuttaminen (yhteistyo jarjestelmatoimittajan kanssa, testaaminen, tuotantoonvienti ja « ienkehittiminen
siihen liittyvat ohjeiden pdivitykset, kdyttajien tiedottaminen ja tarvittaessa kouluttaminen) P .
(ei laskutettava)
Arkistointi
Vastuu asiakkaan aineistojen arkistointitoimenpiteiden tekemisestd sovitulla tavalla AMS-liitteen mukaisesti X

1 SUUNNITELMAT

L . . . Monetra . s ) Kontrolli-
Talousarvion ja -suunnitelman laatiminen Asiakas . Muu toimija Ei sisdlly peruspalveluun Poikkeama
Pirkanmaa Oy tapahtuma

Talousarvion ja palvelu- ja vuosisuunnitelman laadinta ja muutosten tekeminen
taloussuunnittelujarjestelmaan

2 KUUKAUSIKIRJANPITO
Monetra Kontrolli-

Kuukausikirjanpidon tekeminen Asiakas . Muu toimija Ei sisdlly peruspalveluun Poikkeama
Pirkanmaa Oy tapahtuma

Kauden vaihteen ajot, kauden sulku
Kauden lukitukseen liittyvét ajot, purkuajot (aktivointi), poistoajot ja muut ajot X

Sisdisen laskennan vyorytyssddantjen antaminen ja vyorytyskirjausten tarkistaminen kauden vaihteen jalkeen X




Sisdisen laskennan vyorytysajojen tietojen tallentaminen ja vyorytysajojen kdynnistaminen kauden

lukituksen yhteydessa X
Pysyvat vastaavat
Vastuu pysyvien vastaavien kirjanpidon oikeellisuudesta
Projektirakenneosan avaaminen jarjestelméaan ja projektien paattaminen. Monetra voi avata erikseen sovittaessa
Projektirakenteen avaamisen tekninen neuvonta X
Paatoksen tai tiedon tuottaminen uudesta kdyttéomaisuusyksikosta sekd pysyvien vastaavien myynnista,
romutuksesta tai arvonalentumisesta Monetralle
Myynnin, romutuksen, arvonalentumisen ym. tapahtumien kohdistaminen kom-yksikaille X
Investointiprojektin ilmoittaminen valmiiksi

. . pl. erikseen sovitut poikkeukset
Kom-yksikoiden perustaminen X R

aluepelastuslaitoksen kanssa

Kom-yksikoiden alakohteiden perustaminen vuosittain tai asiakkaan kanssa sovituin maaravalein X
Prr-osan kirjausten tarkastaminen alakohteiden perustamista varten (kom-yksikolle tehdyt kirjaukset) X
Prr-osan purkamisohjeen pdivitys vuosittain tai asiakkaan kanssa sovituin maaravalein X
Pysyvien vastaavien kirjanpidollisen kasittelyn neuvonta X
Irtaimisto
Alustavien irtaimistoluetteloiden lahetys kaupungin yksikaille tarkistettavaksi ja hyvaksyttavaksi Donnan
kautta. Tiedot otetaan SAPista, jonne yksikot ovat ne tallentaneet ostolaskua tilididessaan. X
Alustavien irtaimistoluetteloiden tietojen tarkistaminen ja tdydentaminen ja lopullisen luettelon
hyvaksyminen Donnassa
Irtaimistomuutosten tallennus tarkistetun luettelon perusteella tai yksikéiden ilmoitusten perusteella X
Irtaimistotietojen tarkistus kuukausittain kauden sulun jalkeen. Kdyd&an l4pi irtaimistoviennit/SAP-yritys,
tarkistetaan mahdolliset poikkeamat ja tehddan tarvittavat muutokset, merkitdan muutokset laskun X
muistioon ja ilmoitetaan asiatarkastajalle tehdyista korjauksista, jotta virheet eivat toistuisi.
Irtaimistotilien ohjauksen maarittely SAPiin X
Keskitetyt kirjaukset
Talousraportointi ja kuukausittainen kirjanpito -ohjeessa mainittujen keskitettyjen jaksotusten teko (mm.
palkkajaksotukset ja lomapalkkavelka) X
Kuukausijaksotusten oikeellisuuden tarkastaminen
Muistiotositteet
Muistiotositteiden laatimiseen oikeutettujen henkiléiden ilmoittaminen Monetralle
Muistiotositteiden laatimiseen oikeutettujen henkildiden listauksen yllapito ja seuranta muistiotositteita
tallennettaessa X
Sahkoisen muistiotositteen laadinta, hyvaksyminen ja ldhettdminen Monetraan
Sahkoisen muistiotositteen tallennus jarjestelmaan X
Sahkoisen muistiotositteen laadinta ja hyvaksyttaminen asiakkaalla, kun Monetrassa huomataan virhe, joka
on korjattava X
Monetran tekemasta muistiosta ilmoittaminen asiakkaalle X
Muistiotositekoontien toimitus hyvaksyttavaksi kuukausittain sovitusti (esim. tiettyyn tyétilaan ja sovitulla
vastuualuejaolla) X
Muistiotositekoontien hyvaksynta
Muut tehtdvat
Erilliskirjanpidon ja paakirjanpidon tasmayttaminen (asiakkaan vastuulla olevat jarjestelmat)
Toteumatietojen seuranta ja raportointi, vastuu tietojen oikeellisuudesta
Kirjanpitoon liittymien kautta tulevien tietojen virheiden kasittely ja aineistojen paivittdminen kirjanpitoon X




Virheiden korjaaminen suoraan liittymajarjestelmaan, kun jarjestelma on Monetran vastuulla X

TV/LV-tilin (288000) tasmayttaminen, MR11-ajon ajaminen X

TV/LV-tilin kuittausajon ajaminen (kuittaa tdsmaavat erdt pois avoimista) X

Tapaturma-, ty6ttomyys-ja ryhméahenkivakuutuksen kaupunkitason tasmaytys ja jaksottaminen yksikaille X

Ymparistotilinpaatoksen laskentatiedon yllapito asiakkaalta saatavan tiedon perusteella X

Rahastoihin liittyvat tehtévit

Rahastojen seuranta: tdsmaytykset, jaettavissa olevat varat ja kirjausten tarkistukset kuukausittain X X
Selvityksen tekeminen rahastojen kaytosta rahaston hallinnoijalle (lahjoitusrahastojen osalta toimitetaan

kouluille) X

Rahaston hallinoija tekee paatoksen stipendien maksamisesta ja toimittaa sen Monetralle X

Stipendimaksujen tilidintien tarkastus ja tarvittaessa korjaus X

Stipendimaksujen tarkastus ennen maksuunpanoa, ettd vastaavat paatosta X

Stipendimaksujen maksatus ja tositteen lahettdaminen kouluille stipendien kassasta nostoa varten X

Rahaston hallinnoija tekee paatokset rahaston menoista ja hyvaksyy tulot X X
Rahastojen tulojen ja menojen tilidintien tarkastus ja tarvittaessa korjaus X

Rahastojen muutoskirjaukset tilinpaatoksessa X

Rahastojen muutoskirjausten hyvaksyminen tilinpaatoksessa X X
Irtaimistojen vahingonkorvausanomuksen tekeminen Vahinkorahastolle, 1dhettdd Monetralle X

Paatosvalmistelu Vahinkorahastosta maksettavien korvausten osalta X

Paatoksen tekeminen Vahinkorahastosta maksettavien korvausten osalta (omistajaohjauksessa) X

Vahinkorahaston seurantatietojen yllapito ja raportointi omistajaohjaukselle X

Toteutuneisiin vahinkoihin liittyvien kulujen laskutus vahingontekijaltd, maksujen seuranta, mahd. raportointi

sovittelijalle X

Ikdihmisten virkistysrahaston muistioiden tallennus (asiakas laatii muistion) X

Ikdihmisten virkistysrahastolle tulevan omaisuuden vastaanotto ja siihen liittyvien kulujen hyvaksynta

(lakiyksikk) X X
Ikdihmisten virkistysrahastolle tulevan omaisuuden kirjaaminen rahastolle ja siihen liittyvien kulujen

maksatus X

Rahastojen korkojen laskeminen ja kirjaaminen kuukausittain kaupungin paatéksen mukaisesti X

Rahastojen saantojen yllapito ja sailyttaminen X

Rahastojen saantéjen huomioiminen rahastoihin liittyvissa tehtavissa X

Sisdinen laskeminen

Asiakas

Monetra

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Kontrolli-

Hankehallinnan kokonaisuus

Pirkanmaa Oy

tapahtuma

Hankehallinnan avulla asiakas hallitsee omia projektejaan, kohdistaa niille tuntikirjauksia ja muita

kustannuksia ja kirjaa tai laskuttaa projektin tuloja X

SAP-perustietojen muutostarpeiden ilmoittaminen Monetralle X

SAP-perustietojen yllapito; vastuuhenkil6t, hakijat, tyopisteet, laskutusnimikkeet ym. X

SAP-ohjaustietojen yllapito; projektiprofiilit, verkkoprofiilit, laskentakaaviot ym. (yleensa uutta yritysta

perustettaessa) X

Hepe ja Tunkki perustietojen yllapito (liittymalla sapista, personecista, solaxista ja protiedosta, osa tehdaan Hepe ja Tunkki kaupungille jaavia
manuaalisesti) X jarjestelmia
CATS-rajapinnan yllapito Hepen ja Tunkin osalta muutostilanteissa X

CATS-rajapinnan yllapito Sapin (HR ja ECP) osalta muutostilanteissa X X CGlI
SAP-kirjanpitoon siirtojen seuranta ja virheiden selvittdminen (CATA) X

CATS vuodenvaihteen ajon (CATA) maaraaikojen aikatauluttaminen tilinpaatosaikataulun perusteella

(yhteistyossa palkanlaskennan ja talousyksikon kanssa) X

CATS vuodenvaihteen ajon (CATA) tekeminen tai tilaaminen toimittajalta X

Hankehallintaan liittyvat kaudenvaihdeajot X




APD

APD-paakayttajatehtavat; laskentamallien yllapito, nimikelomakkeen ja tuotehierarkian yllapito,
laskentamallien ajaminen, BW-raporttien yllapito.

Laskentamallien yllapito APD:n avulla
sisaltyy Tietojohtamisen ICT-palveluun.

Nimikelomakkeen ja tuotehierarkian yllapito

Raportoinnin ajaminen

ALV ja muut veroasiat

Asiakas

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

tapahtuma

Arvonlisaverolaskelman tulostaminen ja tarkastaminen sekd muistiotositteen laatiminen arvonlisdveroon

. X Valtuutus-asiakirjaan liittyva tehtava.

liittyen

Arvonlisdaverolaskelman tulostaminen ja tarkastaminen silloin kun asiakkaan vastuulla oleva jarjestelma

edellyttss (I5hinni kiinteists) X

Arvonlisdverolaskelman tdsmaytys kaupungin tasolla ja alv:n kerdilytilien tyhjennys X

Kausiveroilmoituksen laatiminen verohallinnolle sahkoisesti X

Maksettavan arvonlisdveron maksutoimeksiannon laatiminen silloin kun maksettavaa on X

Maksettavan arvonlisdveron maksuunpanon hyvaksyminen X X

Verotilin tasmdyttaminen, sisaltden palautuksen valvonnan ja korkojen kirjaamisen X

Ulkomaisten maksujen alv:n takaisinhaun toimeksiannon tekeminen Monetralle X

Ulkomaisten maksujen alv:n takaisinhaun tallentaminen verottajan jarjestelmaan, mahdolliseen

taydennyspyyntoon vastaaminen ja alv-palautuksen tiliginti X

Valvonta-aterioihin liittyvan alv-perusteen laskenta asiakkaalta saadun tiedon perusteella X

Verohallinnolle Idhetettavien tuloverotusta koskevien lomakkeiden ja laskelmien toimittaminen Monetraan Koskee talla hetkelld Kiinteistotoimea ja

vahintdan kolmea viikkoa ennen jattamisen maaraaikaa X Tampereen Vesi liikelaitosta

Tuloverotusta koskevien tietojen yleistarkastaminen, keradminen paaverolomakkeelle ja ilmoittaminen L . . o

. X Valtuutus-asiakirjaan liittyva tehtava.

verottajalle

limoitus kaupungille tarkastusta varten, kun ilmoitukset (arvonlisdveron vuosi-ilmoitus, tuloveroilmoitus, rati-

ilmoitukset, osingonjaon vuosi-ilmoitus) on lahetetty verottajalle. X

RATI-asiat

Tyomaarekisterin yllapito ja uuden tydmaan perustaminen. Asiakas voi pyytda Monetraa luomaan tyémaan

tai tehda sen itse. X X

Puiteostotilauksen luominen ja saapuvan laskun kohdistaminen siihen X

Urakkatietojen tarkistusraporttien ajaminen, esitarkastus ja lahettdminen asiakkaalle X X

Urakkatietojen tarkistusraportin hyvaksyminen ja palauttaminen Monetralle X X

Tyontekijatietojen keraaminen ja lahettaminen Monetralle X

Aineiston luominen asiakkaalta saaduista tyontekijatiedoista ja lahettaminen verottajalle (aineisto saadaan L . . o
A ) o G X Valtuutus-asiakirjaan liittyva tehtava.

excelilla tai protiedolla ja ilmoitetaan ilmoitin.fi -palvelussa)

Muu raportointi

Kuukausiraportointiin liittyvan kokonaisuuden koordinointi Monetrassa tehtdvan tyon osalta X

Tuloslaskelman ja taseen lukujen vienti exceliin X

Rahoituslaskelman laadinta X

Tunnuslukujen laskenta sovittujen tunnuslukujen osalta X

Investointien tdsmaytys (kdyttdomaisuuskirjanpito ja paakirja) investointilaskelmien laadintaa varten ja

investointilaskelman laatiminen X

Konserniyhteisdjen kolmannesvuosiraportointi (toiminnan ja talouden katsaus) ohjeen ja

tietopyynt6lomakkeen laatiminen yhteisty0ssa omistajaohjauksen kanssa X

Konserniyhteiséjen kolmannesvuosiraportointi (toiminnan ja talouden katsaus) ohjeen ja

tietopyyntolomakkeen lahettdminen nimetyille konserniyhteisdille ja tdytettyjen lomakkeiden tallentaminen X

omistajaohjauksen verkkolevylle

paivitettava, sisalty



Tilinpaatoskirjan, tilinpaatosennusteen, talousarviokirjan seka talouden ja toiminnan katsauksen taittotyon

X
kokonaiskoordinointi ja ohjaaminen

Tilinpaatoskirjan, tilinpaatosennusteen, talousarviokirjan seka talouden ja toiminnan katsauksen taittoty6 X
Sovittujen avoimen datan raporttien lahettaminen julkaisijalle (tulot ja menot, talousarvio) X
Avoimen datan raporttien julkaisu (tulot ja menot, talousarvio) X

3 TILINPAATOS

Osavuosikatsauksen laatiminen

Asiakas

Monetra

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Kontrolli-

Talousraporttien tietojen vieminen asiakkaan id-pohjatiedostoihin ja ulkoasun tarkastaminen sovitusti
(maaritelty tarkemmin tyonjakoexcelissa talsalaskilla)

Pirkanmaa Oy

tapahtuma

Konsernikatsauksen kokoaminen toiminnan ja talouden katsauksiin

Tilinpaatoksen laatiminen

Asiakas

Monetra

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Kontrolli-

Valitilinpaatoksen ja tilinpaatoksen tehtavat seka konsernitilinpaatoksen tehtavat kaupungin yksikoita

Pirkanmaa Oy

tapahtuma

koskevien ohjeiden mukaisesti X
Tilinpaatoksiin liittyvan kokonaisuuden koordinointi Monetrassa tehtavén tyon osalta X

Erikseen sovittujen, koko kaupunkia koskevien, keskitettyjen tilinpaatoskirjausten tekeminen X
Tilivuoden lukitukseen liittyvét ajot X
Tasekirjan laadintaan liittyvat tehtavat
Tilinpaatoslaskelmien (tuloslaskelma, tase ja rahoituslaskelma) tuottaminen tunnuslukuineen X
Tasekirjan laatiminen erikseen sovituilta osilta X Erikseen sovittaessa
Tilinpaatosraporttien tietojen vieminen id-pohjatiedostoihin ja ulkoasun tarkastaminen sovitusti (maaritelty
tarkemmin tyonjakoexcelissa talsalaskilla) X
Vahinkorahaston erillistilinpdatoksen tuottaminen sovitusti X
Tase-erittelyt ja liitetiedot
Tase-erittelyiden laatiminen muiden kuin Monetran tekemien erittelyiden osalta X
Tase-erittelyiden laatiminen niista tileistd, jotka ovat Monetran vastuulla kaupungin tase-erittelyohjeen

mukaan (soveltuvin osin) X
Tase-erittelyiden koostaminen kaupungin kokonaisuudeksi X

Erikseen sovittavan tyonjaon mukaan liitetietojen (myos erillistilinpaatokset) ja liitetietotositteiden laadinta . .

e N X Erikseen sovittaessa
tilinpaatoksessa
Tilintarkastajayhteistyd
Tilintarkastukseen osallistuminen tiedon kokoojana ja asiantuntijana silta osin kun liittyy Monetran

palvelutuotantoon X

Kirjanpidollisen tilintarkastusaineiston tulostaminen ja kerdaminen tilintarkastusta varten (asiakkaan . .

X Erikseen sovittaessa

pyynnostd) siltd osin kun liittyy Monetran palvelutuotantoon

Konsernitilinpaatoksen laatiminen

Asiakas

Monetra

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Kontrolli-

Valitilinpaatoksen ja tilinpaatoksen tehtavat seka konsernitilinpaatoksen tehtavat konserniyhtisita koskevien

Pirkanmaa Oy

tapahtuma

ohjeiden mukaisesti X
Vastuu konserniyhteisdjen omistajaohjauksesta X
Konsernitilinpdatdsohjeen ldhettdminen konserniyhteiséille X
Konsernirakenteen yllapito ja muutoksista tiedottaminen Monetralle X
Konsernirakenteen muutosten tallentaminen niihin jarjestelmiin jotka ovat Monetran vastuulla X
Konsernirakenteen ja omistusosuuksien listauksen yllapito (excel) X
Konserniyhtididen yhteyshenkildlistauksen ylldpito X




Konsernitilinpaatosohjelman paakayttdjatehtavat

Konserniyhteisojen syottokayttajien kouluttaminen tietojen sy6ttoon

Konsernitilinpdatdskirjausten laatiminen konsernitilinpaatésohjelmalla

Konsernitilinpdatoslaskelmien tuottaminen tunnuslukuineen

Konsernin liitetietojen tuottaminen

X | X X X X

Toimintakertomuksen laatiminen

Toimintakertomuksen sisdllon tuottaminen ja ulkoasun tarkastaminen sovitun mukaisesti (madritelty
tarkemmin tyonjakoexcelissa)

Monetra
Asiakas Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun
Pirkanmaa Oy v P P

Kontrolli-

Poikkeama
tapahtuma

Vuosikertomuksen siséllon tuotanto sovitun mukaisesti (maaritelty tarkemmin tyonjakoexcelissa)

4 TILASTOT
Monetra Kontrolli-
Lakisdateisten tilastointien tekeminen Asiakas ) Muu toimija Ei sisdlly peruspalveluun Poikkeama
Pirkanmaa Oy tapahtuma
Taloustilaston ja neljannesvuositilaston vaatiman tiedon tuottaminen oman organisaation osalta X
Vastuu kustannuspaikkarakenteen ja taloustilaston tehtavéluokituksen kohdistuksista siten, etta raportointi
X
pystytaan tekemadn tehtavaluokittain
Vastuu tuntea oman toiminta-alueen tehtdvaluokkien sisdltdvaatimus ja sen ilmoittaminen Monetralle X
Taloustilaston kokoaminen ja neljannesvuositilaston kokoaminen Tilastokeskukselle, Tilastokeskuksen
X
kyselyihin vastaaminen (tarvittaessa pyydetdan lisdselvitysta asiakkaalta)
Osallistuminen tilinpdatésennusteen neljannesvuositietojen laadintaan X
Vastuu Kuntatieto-ohjelman edellyttdmien muutosten tunnistamisesta, organisoinnista ja toimeenpanosta X
Osallistuminen Kuntatieto-ohjelman edellyttdmien muutosten toimenpanoon Monetran palvelutuotantoon o
- X El SIS, toteutetaan projektina
liittyen
Palveluiden ulkomaankauppa ja ulkomaiset tavaravirrat -ilmoituksen tekeminen Tullille kuukausittain X

5 ARKISTOINTI

Arkistointi

Monetran palvelussa syntyvien kaupungin aineistojen arkistointi AMS-liitteen mukaisesti.

. Monetra .
Asiakas Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun
Pirkanmaa Oy I >

Kontrolli-

Poikkeama
tapahtuma

Erillisen merkinnan laittaminen EU- ja muihin projektimuistioihin ja alkuperdisten arkistointi

Palveluiden

SAP (FICO)

SAP (AA)

SAP (PS)

SAP (MM)

SAP (BW)

FPM, Clausion

Adobe InDesign
Adobe Acrobat Pro DC
TimeFlies

limoitin.fi (verohallinnon palvelu)
Protieto

Donna

Elomake

Kirjanpito

Kayttéomaisuus

Projektit

Varasto

Raportointi

Konsernitilinpaatos

Taitto-ohjelma (Talouden ja toiminnan katsaus, tilinpdatoskirja yms.)
Taittotyon apuohjelma
TyOajanseuranta, laskutuksen peruste
Rakentamisen tiedonantovelvollisuus
Rakentamisen tyontekijatiedot
Arkistointi

Erilaisten tietojen kerddminen




Citrix

Apollo

Efecte

Omavero (verohallinnon palvelu)
Tasku

Selma

Tiedon palveluportaali

Tietojarjestelmien yhteysohjelma FPM:n syottokayttajille
Yritystietojen raportointi

Asiakkaiden palvelupyynt6jen vastaanotto

Verottajalle lahetettavat ilmoitukset

Ohjeiden ja tiedotteiden julkaisu intranetissa

Kaupungin paatosvalmistelu

Roolien hakeminen SAP-kayttooikeuslomakkeen avulla




TAMPEREEN KAUPUNKI
Laskutus- ja myyntireskontrapalvelut

Monetra Kontrolli- Monetran

Yhteiset palveluun sisdltyvat tehtavat Asiakas Muu toimija Ei sisdlly peruspalveluun Poikkeama

Pirkanmaa Oy tapahtuma palvelulaskutus

Katso TRE kirjanpito-valilehti, siella kaikki talouden yhteiset

asiat

Kaytan'non operatuvmeh yhtelsty'o . ei erillislaskutusta
myyntilaskuoperaattorikumppanin kanssa (sopimus on X asiakkaalle
Monetran ja kumppanin vélinen)

Kaytannon operatiivinen yhteistyd perintayhtididen ei erillislaskutusta
(sopimukset Monetralla) ja ulosottovirastojen kanssa X asiakkaalle

1 LASKUTUS
Monetra Monetran
palvelulaskutus

Operatiivinen laskuttaminen Asiakas pirkanmaa Oy Muu toimija Ei sisally peruspalveluun Poikkeama

Asiakasrekisteriin liittyvén pyynnon lahettaminen Monetralle
(perustamiset, laajentamiset, muutokset, ml. X
verkkolaskuosoitteiden korjaukset)

Asiakastiedon perustaminen, paivittdminen ja laajentaminen
asiakasrekisteriin tarvittaessa ja toimeksiannosta

RI-sanomien vastaanotto ja tarvittaessa korjaus (suoramaksut
ja e-laskuvaltuutukset), verkkolaskuosoitteen tallennus ja
selvittelyt. Verkkolaskuosoite on pankkitilin kaltainen ja X
kuluttaja-asiakkailla tehddan samaan paikkaan kuin muut
pankkiyhteystiedot SAPissa.

Nimikerekisteriin liittyvan pyynnon ldhettdminen Monetralle
(perustamiset, laajentamiset, muutokset)

Nimikkeen perustaminen, paivittdminen ja laajentaminen
nimikerekisteriin. Palvelunimikkeen, hankehallinnan
laskutusnimikkeiden perustaminen seka tavaranimikkeiden
luonti massana Winshuttlella.

Loppuasiakkaiden luottotietojen tarkistus ja valvonta, jolla
ennaltaehkaistdan perintatoimenpiteita ja luottotappioiden X
syntymista

. . . . . asiakas voi tehda itse SAPiin tai ldhettaa
Myyntitilauksen tekeminen ja tallennus laskuksi SAPissa X A )
laskutustoimeksiannon Monetraan

Liitteen lisaéaminen useammalle laskulle, asiakas lahettaa
liitteen Monetralle erikseen

Laskutustoimeksiannon tayttdminen ja ldhettaminen
Monetralle ja toimeksiannon puutteellisten tietojen X
korjaaminen ja tdydentdminen tarvittaessa

X asiantuntijapalvelu




Myyntitilauksen tekeminen ja tallennus laskuksi
laskutustoimeksiannosta (myos tilauksellinen laskutus)

Laskutustoimeksiantoihin liittyvat lisatyot esim.
kuntalaskutuksessa kotikuntatarkistus, excelien muokkaukset

EI SIS

Sovitaan erikseen ko. yksikon kanssa (esim.lukiot)

asiantuntijapalvelu

Laskutusta varten tarvittavien suoritetietojen kerdaminen ja
tallennus laskutusohjelmistoon (mm. henkilokortit ja
tuntity6t) konsernihallinnossa

Asiakkaan konsernihallinnon suoritetietojen sisadnluku
laskutusohjelmistoon, tarvittavat toimenpiteet
laskutusohjelmistossa ja tietojen toimittaminen laskutukseen

EI SIS

Sovitaan erikseen konsernihallinnon kanssa

asiantuntijapalvelu

Sisdisten tilauksellisten laskutusten koordinointi (myynti-
osto), tallennuspdivien organisointi, ostajan oppaan
paivittdminen (yhteydenpito asiakkaaseen ja mahd. uusien
palvelujen tekeminen SAPiin), konfiguroinnit (mm.
mahdolliset sanoma-asetukset, toimittajatoleranssit),
ongelmatilanteiden selvittely, laskuttajan ohjeen paivitys,
nimikerakenteiden perustaminen ja muokkaus.

erityisasiantuntijapalve
lu

Laskujen peruutus SAPissa; asiakkaan pyynnosta tai
virhetilanteessa

laajemmat asiakkaasta
johtuvat virhetilanteet:
asiantuntijapalvelu

Laskujen peruutus SAPissa, kun on itselaskuttava yksikko

Laskutusajon tekeminen (laskuvaranto; useampi ajo per pv)

Laskutusajon virheiden korjaaminen

asiantuntijapalvelu

Laskutusajon virheet: lisdtietojen antaminen virheiden
korjaamiseksi

Perus- ja ohjaustietojen yllapito (mm. tilaus- ja laskulajit ja
naiden numerosarjat, viivastyskorko, myyntiorganisaatiot,
laskuttajan OVT-tunnukset, valittajatunnukset, tiliintiryhmat,
sanomamaaritykset, Sl-sanomat, pysyvaistilausten horisontin
péivitys)

Osa tehddan yhteisty6ssa toimittajan kanssa

Massamuutokset (asiakkaat, nimikkeet, myyntitilaukset)
tarvittaessa

erityisasiantuntijapalve
lu

Laskutuksen asiakaspalvelu (erityisesti loppuasiakkaille, mm.
kyselyihin vastaaminen, erapdivien siirrot
konsernimaarayksen maaradamissa rajoissa, laskukopioiden
lahetys)

Laskun sisalt6a ja laskutusperustetta koskeviin kyselyihin
vastaaminen

Oman yksikon laskutustietojen seuranta ja raportointi

Operaattorin ilmoittamien laskumaarien tilastointi ja seuranta
(kaikki asiakkaat, SAP)

Tyoterveyshuollon perumattomien aikojen maksujen
laskuttaminen ajan varanneilta asiakkailta.

Aineisto Pirtesta (Excel).

laskutustoimeksiantopa
Ivelu




Tampereen kaupungin suoriteperusteisten tuotteiden
(henkilokortti ja esimiestuki seka uraohjauspalvelut)
laskuttaminen kuukausittain kaupungin asiakkailta (kaupungin

Asiakas toimittaa henkil6tietokortin laskutettavat tiedot

AP e S e s . o X X jokaisen kk lopussa spostilla Monetran laskutukseen. asiantuntijapalvelu
yksikoita ja yhtioita). Laskuille liitetaan liitteeksi ao. yksikon . )
. ix s L S Esimiestuen raportti otetaan Monetrassa
kustannusperusteet (korttien maara/kk ja henkiloston
maara/kk).
Joukkoliikenteen tarkastusmaksun toimittaminen Monetralle «
sahkopostilla
Tarkastusmaksutiedon siirtdminen Sapin myyntireskontraan ) "
I X X asiantuntijapalvelu
pdivittdin
Avointen tarkastusmaksutapahtumien raportointi . .
L R X X asiantuntijapalvelu
kuukausittain asiakkaalle
Tarkastusmaksujen siirtdminen ulosottoon asiakkaalta saadun ) "
. . . X X asiantuntijapalvelu
listan mukaisesti
Hulevesitaksoista, laskun sisallosta ja laskutusaikatauluista «
paattdminen seka tiedotus
Tampereen kaupungin hulevesimaksujen laskuttaminen ) .
X X asiantuntijapalvelu

sovitun aikataulun mukaisesti

Laskutusaineiston hyvaksyminen

Yksikko ldhettda laskutusaineiston SAPiin liittyman kautta,

Asiakas

Monetra

Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Monetran
palvelulaskutus

tallentaa laskut suoraan SAPiin tai lahettaa X
laskutustoimeksiannon Monetralle.
Laskutusliittyman tasmaytyksen vastuuhenkilon ja «

varahenkildn nimedminen

Laskuaineiston siirto ja tismayttaminen
vdlittajaoperaattorille

Laskutusaineiston muodostaminen ja siirtaminen
laskuoperaattorille (autom./tarvittaessa man.),
tdsmayttdminen ja seuranta

Asiakas

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisally peruspalveluun

Poikkeama

Monetran
palvelulaskutus

Laskuoperaattorin hylkdamien verkkolaskujen korjaus ja
selvittely (joko asiakkaan operaattori tai Monetran
operaattori hylk&a)

asiakkaasta johtuvat
virhetilanteet:
asiantuntijapalvelu

Asiakkaan erillisjarjestelmien laskutusaineiston lahetys
laskuoperaattorille, tdsmayttaminen ja seuranta
(poikkeuksellinen menettely)

Aqua Vesi, Kohu Infra ja Facta Rava (kapa)

Myyntiorganisaatiotasoisten tilien perustaminen ja yllapito
Console-palvelussa yhteistydssa laskuoperaattorin kanssa

Laskujen arkistoiminen

Asiakas

Monetra

Muu toimija

Ei sisally peruspalveluun

Poikkeama

Monetran

Pirkanmaa Oy

palvelulaskutus




Console-palvelussa laskuoperaattorilla; laskun kuvan
katsominen, laskukopion tulostaminen, reititystietojen
katsominen, laskutusosoitteiden tarkastus. Telian laskuhotelli
on Nessos ja 2022 Hydra. Sielld vastaavat laskutiedot
markkinointityokalun liséksi. Arkistoaika 2 vuotta
laskuhotellissa, jonka jéalkeen laskutiedot siirretdan
MonetArkistoon. Monetra paakayttdja laskuhotelleissa
(kavttaiahallinta).

Console-palvelussa laskuoperaattorilla; asiakas voi tehda
samat asiat kuin Monetra. Telian laskuhotelli on Nessos ja
2022 Hydra. Kts. tarkemmat tiedot ylla olevalta rivilta.

Tampereen Vesi; laskuhotellissa Telialla laskua ja sen
reititystd koskevat tiedot. Lisdksi laskunkuva. Poikkeuksena
muihin arkistoaika on 84 kk (7 vuotta) laskuhotellissa. Lisdksi
laskuhotellissa kdytossa markkinointityokalu, jolla saa tehtya
laskun Iahtiessa siihen markkinointiteksteja ja liitteita.

Tampereen Vesi siirtda laskuaineistot omalla yhteydessa
operaattorille (Inworks, vesilaskut) ja tekee itse
laskuhotellissa tarvittavat kasittelyt. Monetra
paakayttdjana (kayttajahallinta).

Laskuaineiston siirtdminen ja tdsmdyttaminen kirjanpitoon

Tarkistetaan ja korjataan kirjanpitoon siirtymattomat laskut ja
ilman tulostussanomaa olevat laskut viikottain/kuukausittain
ja ilmoitetaan asiakasyksikkdon

Asiakas

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Monetran
palvelulaskutus
asiakkaasta johtuvat
virhetilanteet:
asiantuntijapalvelu

Laskutusliittyman kautta lahetettyjen laskutietojen tasmaytys
laskutusohjelman ja SAPin valilla (laskuluettelon tai vastaavan
avulla) ja tismaytystietojen arkistointi

Laskuaineiston siirtiminen ja taismayttaminen
myyntireskontraan

Asiakasyksikko lahettaa liittyméajarjestelman osalta
Monetralle tiedon ldhetetysta laskutusaineistosta tarkistusta
varten (laskujen kpl-maara)

Asiakas

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Monetran
palvelulaskutus

Monetra tarkastaa etta yksikon ilmoittama tieto tdsmaa
SAPiin vastaanotettuun (laskujen kpl-maara)

2 MYYNTIRESKONTRA

Laskuaineiston vastaanotto ja tismadyttaminen
myyntireskontraan
Vastaanotettujen liittyma&aineistojen siirtojen tarkistaminen

Asiakas

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Monetran
palvelulaskutus

kysytaan yksikostd), korjaustietojen vienti exceliin tilastointia
varten, paivittdin

X asiantuntijapalvelu
SAPissa (lasku-idocit) kuukausittain 12p
Vastaanotettuihin aineistoihin liittyvien idocien (laskuaihio tai . .
. . . K i asiakkaasta johtuvat
RI-sanoma) tarkastaminen ja korjaaminen (tarvittaessa ) ;
X virhetilanteet:

asiantuntijapalvelu

Yksikko ilmoittaa korvaavat tiedot virheellisiin idoceihin




Virheellisen aineiston/idocin poisto SAPissa (68-tila)
tarvittaessa

Kohdistaminen avoimille saataville

Asiakas

Monetra

Muu toimija

Ei sisally peruspalveluun

Poikkeama

Monetran

SAP-viitelistojen kansioiden tarkastus paivittdin

Pirkanmaa Oy

palvelulaskutus

(tiliotenumeroiden jatkuvuus) X
Saapuvien viitesuoritusten sisddanluku SAPiin automaattiajolla,

tarvittaessa manuaalisesti X
Virheellisten viitesuoritusten kirjaaminen myyntireskontraan

(febat, osin automattisesti) X
Verkkomaksujen maksajan etsiminen (Paytrailista) ja

kohdistaminen myyntireskontraan tarvittaessa manuaalisesti X
Tositteen peruutus kun huomataan virheellinen kirjaus (esim.

suoritus kohdistunut vaaralle saatavalle, hyvitys kohdistunut X
vaaralle saatavalle)

Saatavien (veloitus+hyvitys) kuittausajo paivittdin

(automaattisesti ja tarvittaessa manuaalisesti) X
Yksittaisen viitteettéman suorituksen kirjaaminen tiliotteelta «

myyntireskontraan (esim. kun kaytetty hyvitys)

Suoritusten palauttaminen asiakkaille

Asiakas

Monetra

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Monetran

Loppuasiakkaiden maksamien liikasuoritusten tuloutus
tapauskohtaisesti (max 20 euroa = kaupungin paattama
euroraja)

Pirkanmaa Oy

palvelulaskutus

Liikasuoritusten palautuskirjeiden ldhettaminen
loppuasiakkaille tapauskohtaisesti (kaupungin paattama
euroraja 20 eur)

Ylimaaraisten suoritusten ja hyvityslaskujen joita ei voida
kohdistaa saatavalle palautus: palautustietojen tallennus
asiakasrekisteriin ja myyntireskontraan kun asiakkaalta saatu
tarvittavat tiedot esim. pankkitili

Valtuutus-asiakirjan mukainen tehtava.

Palautusajon (SAP-myre) tekeminen kolme kertaa viikossa:
palautetaan hyvityslaskuja/ylimaaraisia
suorituksia/aiheettomasti perittyja perintakumppanin
palkkioita

Valtuutus-asiakirjan mukainen tehtava.

Rahapalautusten hyviksyminen

Asiakas

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisally peruspalveluun

Poikkeama

Monetran
palvelulaskutus




Palautusajon (SAP-myre) maksuunpano kolme kertaa viikossa
asiakkaan antaman valtuutuksen perusteella. Monetran
palvelupaallikké kontrolloi maksut ennen maksuunpanoa.
Monetra toimittaa maksuunpanon todentavat dokumentit
asiakkaan saataville sovitulla tavalla.

Valtuutus-asiakirjan mukainen tehtava.

Yksittaisten palautusten (joita ei saada sisaltymaan
palautusajoon) maksuunpano pdivittain asiakkaan antaman
valtuutuksen perusteella. Monetran palvelupaallikké
kontrolloi maksut ennen maksuunpanoa. Monetra toimittaa
maksuunpanon todentavat dokumentit asiakkaan saataville
sovitulla tavalla.

Valtuutus-asiakirjan mukainen tehtava.

Myyntireskontran tasmayttaminen

Asiakas

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Monetran
palvelulaskutus

Tiliote-kansiosta suorituksen poisto SAP-viitteista (NULL-
toiminto) tarvittaessa, esim. kun viitesuorituksissa
virhetilanne

Lahettaa erdpaivan siirtopyynnon Monetralle (maksulykkays)

Laskun eradpaivan siirtdaminen SAPissa asiakasyksikon tai
loppuasiakkaan pyynnosta (kaupungin maarittelemissa
rajoissa). Rajojen ylittyessa kysytaan hyvaksynta
asiakasyksikosta.

Valtuutus-asiakirjan mukainen tehtava.

Laskun tai hyvityslaskun tallentaminen manuaalisesti
myyntireskontraan (esim. kun lasku ei siirry liittyman kautta
tai palautetaan jo tuloutettu alle 20 euron liikasuoritus)

Perukirjojen vastaanotto ja kasittely (pesan varallisuuden
tarkistaminen, tarvittaessa lahettaa laskukopiot avoimista
saatavista kuolinpesan yhteyshenkil6lle jos pesa varallinen ja
ilmoittaa siitd Monetralle). Perukirjat voivat tulla eri tahoilta,
yleens3 omaiselta.

Perukirjojen jatkokasittely (tietojen kirjaus SAP-
myyntireskontraan, ldhetetdan tieto laskuttavalle yksikolle
luottotappiointia varten, tarvittaessa lahetetaan yksikon
pyynnosta laskukopiot avoimista saatavista kuolinpesan
vhteyshenkil6lle jos peséa varallinen).

asiantuntipalvelu

Kuolinpesdn saatavien osalta ilmoittaa Monetraan miten
saatavien perinndssa edetdan (perintd/saatavan
poisto/hyvitys).




Yksityishenkiloiden velkajarjestely-dokumenttien kasittely
(tietojen kirjaus SAP-myyntireskontraan, esim. aloituspaiva,
maksuohjelma, ja tarvittaessa saatavan siirto
perintdkumppanille). Dokumentit tulevat
asianajokumppanilta tai oikeusapukumppanilta tai kuntien
talous- ja velkaneuvonnasta.

Lakiyksikossa vanhoja velkajarjestelyjd, jotka hoidetaan
siella

asiantuntijapalvelu

Saldo-, konkurssi- ja yrityssaneerauskyselyjen kasittely
(kirjausten/tekstien tekeminen SAP-myyntireskontraan,
lahetetdan tiedot saatavista kysyjalle ja laskukopiot
lakiyksikolle konkurssi- ja yrityssaneeraustapauksissa ja
tarvittaessa perutaan perintdkumppanilta)

asiantuntijapalvelu

Lahetetaan tilinpaatoshetken saldovahvistukset
yritysasiakkaille ndiden pyytdessa: asiakas lahettaa
saldovahvistusdokumentin ja se taytetdan SAP-
myyntireskotran tietojen osalta

Tampereen Vesi hoitaa itse oma reskontransa osalta

Lahetetadn kaupungin saldovahvistuskyselyt yli 50.000 euron
erista SAP-myyntireskontrasta konserniyhteiséille 2 krt
vuodessa (tilinpaatokset), selvitetaan erot ja tehddan
tarvittavat korjaustoimenpiteet.

asiantuntijapalvelu

Kaupungin sisdisen osto- ja myyntireskontran tasmaytys
SAPissa (kauden sulun yhteydessa)

Myyntireskontran kauden sulkeminen

Asiakas

Monetra

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Monetran

Ikdjakaumaraporttien ja tase-erittelyjen tekeminen SAP-

Pirkanmaa Oy

palvelulaskutus
normaali vuosittainen

tilinpaatostyo sisaltyy
palvelun hintaan, jos

myyntireskontrasta tilinpaatoksessa ja tarvittaessa X tarvitaan erikseen niin
laskutus

asiantuntiiapalveluna

Vilitilien tasmaytys Monetran vastuulla olevien valitilien

osalta (listaus yllapidetaan kirjanpitotiimissa) X

Vilitilien tasmaytys asiakkaan vastuulla olevien vilitilien

osalta (listaus ylldpidetaan kirjanpitotiimissa) X

Kirjauskausien avaaminen ja lukitseminen ja muut tdhan «

liittyvat tehtavat (tauluun tehdaan man. merkinnat)

3 PERINTA

Erddntyneiden saatavien ehdotelman muodostaminen

Perinnan aikataulun tekeminen perintaansiirroille, paivitetaan
vuosittain ja tarvittaessa

Asiakas

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Monetran
palvelulaskutus

Perintdkumppanille tarvittavan toimeksiantajalistauksen
ylldpito (ml. tilidinnit)




Perinnan ohjaustietojen yllapito, jotta perintakumppani osaa
jaotella laskut toimeksiantajanumeroittain

Erilaiset selvittelyt, esim. laskutusosoitteiden selvitykset,
laskutusperustekyselyjen valittaminen yksikkdon

Erilaiset selvittelyt, esim. laskutusperusteen tarkastus,
laskutusosoitteen tarkastus

Saatavien tarkastus ennen perintadan siirtoa (esim.
kohdistumattomat hyvityslaskut tai suoritukset,
tallentamattomat erapaivansiirtopyynnot)

Ehdotusajon tekeminen laskulajeittain, aikataulun mukaisesti

Ehdotusajon ldhettaminen hyvaksyttavaksi
asiakasyksikolle poikkeuksellisesti: kiinteistotoimen
maanvuokralaskutus, Tampereen Infra Oy, Kohu-
laskutus, Facta ymparistGterveys, TKL, pelastuslaitoksen
yleislaskut

Erdaantyneiden saatavien hyviksyminen

Asiakas

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Monetran
palvelulaskutus

Myyntireskontrassa olevien saatavien oikeellisuudesta

. X
vastaaminen
Erdantyneiden saatavien seuranta oman yksikon osalta
myyntireskontrassa, jotta muistutus- ja perintdpalveluun ei X

siirry aiheettomia tai virheellisia laskuja

Erddntyneiden saatavien siirtdminen ja tismayttaminen

Asiakas

Monetra

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Monetran

maksumuistutusvaiheeseen seka perintaan
Perintdajon tekeminen SAPissa aikataulun mukaisesti, jolloin

Pirkanmaa Oy

palvelulaskutus

saatavatiedot siirtyvat perintakumppanille X

Perintdkumppanin viestikyselyihin vastaaminen ja selvittelyt

(perintdkumppanin nettipalvelussa) X

Ohimaksujen raportointi perintakumppanille paivittdin

(automatiikka tai manuaalinen) X

Perinnan peruutusten ja ohimaksujen ilmoitukset ulosottoon

tarvittaessa (ohimaksut menevat ulosottoon paasaantoisesti X

suoraan perintdkumppanilta)

Perintdkumppanien lahettamien luottotappiotiedostojen

vastaanotto viikottain, kasittely ja virheiden korjaus X

Tilinpaatoksessa luottotappioehdotuslistojen ldhetys m.a.m'uaal.!s?stl
X kasiteltavat:

laskuttaville yksikoille yli 12kk erdantyneiden saatavien osalta

asiantuntijapalvelu

Luottotappioehdotuslistojen kasittely laskuttavassa yksikossa
(laskujen lapikdynti ja paatos mita saatavalle tehdaan),
luottotappiopaatoksen tekeminen ja lahettaminen Monetralle




Luottotappiolistausten ja poistopdatosten kirjaaminen
myyntireskontraan kuukausittain ja tilinpaatoksessa yksikosta
tulevien listojen avulla tai viikoittain perintdkumppanien
tiedostojen kautta tulevien aineistojen kautta

manuaalisesti
X kasiteltavat:
asiantuntijapalvelu

Tarvittavien raporttien hakeminen perintakumppanin
extranetistd ja tallennus verkkolevylle (tilitysraportti, X
osoitteenmuutos jne.)

Eri tilitysraportteihin tilidintien hakeminen viitteidenjaon tai
perinnan excelistd, tilidinti. Viivastysmaksujen, -korkojen ja X
perintakumppanin kulujen tilidinti.

Ulosottoon siirrettavien julkisoikeudellisten laskujen
hyvaksyminen perintakumppanilta saatavan listauksen
mukaan (yksityisoikeudellisissa saatavissa perintakumppani X X
voi siirtad saatavan suoraan ulosottoon haettuaan sille ensin
karajdoikeudesta tuomion)

Alaikdisten velallisten huoltajien tietojen selvittely ja
ilmoittaminen perintakumppanille

Hyvaksyminen perinnan jatkamisesta ulosotossa valtakirjalla
perintakumppanilla (paperilla hyviksyminen, ei sisally X X
yleisvaltakirjaan)

Ulosoton kysyessa luovutaan suppean ulosoton rajoituksesta
ja siirretdan laajaan ulosottoon, hyvaksyminen

Perinnan lopetusraporttien lahetys yksikk6on
perintdkumppanilta tulevien listojen avulla (vanhentuneet X
saamiset)

Perinnan lopetusraporttien kasittely ja viranhaltijapaatoksen
tekeminen listan pohjalta (perinnasta luopumiset) ja tiedon X
lahettdaminen Monetraan

Oletuskustannuspaikan ilmoittaminen kaytettavaksi
perintdkumppanin tilitysten ja laskujen kirjaamiseen
Perintatapahtumien tilastointi ja raportointi
prosessinomistajalle erikseen sovitulla tavalla

4 ARKISTOINTI

. e : Monetra . o . Monetran
Myyntireskontran arkistoiminen Asiakas . Muu toimija Ei sisally peruspalveluun Poikkeama
Pirkanmaa Oy palvelulaskutus

SAPista suoraan Donnaan tallentuvien aineistojen

tarkistaminen ettd ovat arkistoituneet

Monetra Monetran
Loppuarkistoiminen Asiakas . Muu toimija Ei sisdlly peruspalveluun Poikkeama
Pirkanmaa Oy palvelulaskutus




Monetran palvelussa syntyvien kaupungin aineistojen
arkistointi AMS-liitteen mukaisesti.

Palveluiden tuottamisessa kdytettavat tietojarjestelmat
SAP

Winshuttle

Console (ent.OpusCapita, nykyinen Posti Messaging 'mese')
Paytrail

Perintdkumppanien sovellukset; Intrum Web ja Lowell Access j
VTJKysely vaestotietojarjestelma

e-lomake

Donna

Tasku

Projektisalkku

Virta

Efecte

DNA Call Center

MS Excel/Word/Skype/Visio/Outlook/powerpoint/access, IE-s4
Acrobat reader DC

PDF X Change

Selma

Laskutusohjelmisto (Access)

Fonecta

TimeFlies

Clearing kokonaisuuteen liittyvat sovellukset

Tietojarjestelman kayttotarkoitus (lyhyesti)

Toiminnanohjausjarjestelmd, useita moduleja. Kayttotarkoitus; laskutus, myyntireskontra, perinta, kirjanpito, liittymat, hankehallinta
Massa-ajot SAPiin, mm. nimikkeista

Laskuoperaattorin laskunkuva-palvelusovellus. Kaytetdan laskun kuvan katsomiseen seka tulostamiseen ja mihin lasku reititetty
Verkkomaksettujen suoritusten seuranta, selainsovellus

Perinndssa olevien saatavien katselu ja yhteydenpito perintdkumppanin kanssa, tilitys- ym. raporttien hakeminen
Vaestotietojarjestelma selainsovellus (Vaestorekisterikeskus); henkilotietojen tarkastus laskutusta tai perintda varten
Asiakasrekisteriin ja nimikkeisiin liittyvat pohjat ja mahd. muut

Tampereen kaupungin arkistointijarjestelma. SAPista siirretddn suoraan Donnaan arkistoon tietoja.

Tampereen kaupungin intra; ohjeiden julkaisu, kdyttokatkojen viestinta, ajankohtaisten tietojen viestinta

Tampereen kaupungin projektit

Tampereen kaupungin tyoétilat, joita omassa kdytossa ja projekteilla

Palvelupyyntojen hallintajarjestelma. Asiakaspalvelussa kaytossa.

Puhelinringin hallinnointi

Microsoftin ohjelmat, selaimet

PDF lukeminen

PDF-tiedoston muuttaminen word:n

Tampereen kaupungin paatokset ja niiden selailu

Suoritetiedot asiakaslaskutuksesta vieddan ohjelmistoon

Puhelintietojen haku

Tuntikirjaukset

Clearing kokonaisuuteen liittyvat sovellukset




TAMPEREEN KAUPUNKI
Maksuliikennepalvelut

Yhteiset palveluun sisdltyvat tehtavat

Asiakas

Monetra

Muu toimija

Ei sisally

Poikkeama

Monetran

Katso TRE kirjanpito-valilehti, sielld kaikki talouden yhteiset asiat

Pirkanmaa Oy

peruspalveluun

palvelulaskutus

Kayttooikeuksien valvonta, kdyttajaoikeuslistojen (maksuliikenne- ja kassajarjestelmét)

X

tarkastus ja toimittaminen tilintarkastajalle tarvittaessa
Kaupungin yksikot ilmoittavat kdyttooikeuksien muutokset Monetralle ja huolehtivat siitd etta «
tiedot ovat ajan tasalla
Kuukausittaiset pistokoe-tarkastukset liittyen kassamaksuihin, ostoreskontran ajoihin, « erityisasiantuntijapalvel
pankkitileihin (tilintarkastajan suositus, Monetra tekee) u
Kaytannon operatiivinen yhteistyd maksuliikenteeseen ja kassatoimintaan liittyvien L "

. . . . . g erityisasiantuntijapalvel
kumppanien kanssa (pankit, korttimaksujen valitys, rahahuolto, kohdennetut maksuvélineet). X

Sopimukset ovat kaupungin ja kumppanien valisia.

u

1 SAAPUVA RAHALIIKENNE

Tiliotteiden ja viitteiden kasitteleminen

Asiakas

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisally
peruspalveluun

Poikkeama

Monetran
palvelulaskutus

Viitesuoritustietojen ja tiliotteiden nouto pankista ongelmatilanteissa manuaalisesti
(normaalisti tulevat automaattisiirrolla paivittdin)

Viitesuoritusten tasmdyttaminen pankkitilin saldoon, viitteiden jako eri reskontriin ja
valmistumisen ilmoitus maksuliikenteen kayttajille (jotta voivat kirjautua jarjestelméaan)

Virheellisten viitesuoritusten kasittely (esim. kysytdan pankista maksajan tiedot, otetaan
yhteyttd asiakkaaseen ja selvitetddan mitd on maksanut)

asiantuntijapalvelu

Tiliotetapahtumien tilidinti

Heka ja avopalvelut tiliivat omat tiliotteensa

asiantuntijapalvelu

Tiliotetapahtumien selvittelyt (esim. virheelliset suoritukset, saadut korvaukset esim. kela,
vakuutusyhtiot, valtiokonttori)

asiantuntijapalvelu

Tiliotetapahtumien selvittely tarvittaessa (kun Monetra tarvitsee ja kysyy tietoa)

Laskukopion tai vastaavan tositteen lahetys Monetralle tilidintitietoineen ulkomaan maksuissa
ja kotimaan maksuissa silloin kun odotetaan suoritusta ja ko. asiasta ei ole voitu tehda laskua

Tiliotteiden ldhettaminen Hervannan parkkiluola-autopaikkojen pankkitileista tilitoimistolle,
joka hoitaa autopaikkojen reskontraa. SAP-yritys 1350 vastaa asiasta.

asiantuntijapalvelu

Reskontraerittelyjen lahettaminen yksikoille, jotka tarvitsevat tiedon saapuneista
viitesuorituksista tietyissa tapauksissa (Typa/tukityodllistetyt ja lakiyksikkd)

asiantuntijapalvelu

Reskontratiedon etsiminen InvoiceReadysta ja suoritusten katsominen (kun yksikolla oma
tarve)

Reskontratiedon etsiminen InvoiceReadysta, kun asiakkaalta tulee pyynt6 arkistoissa olevasta
tapahtumasta

asiantuntijapalvelu

Automaattitilidintien tekeminen ja paivitys (tiliotteelle tulleiden toistuvien suoritusten kautta)

asiantuntijapalvelu

Avopalvelut: valitystiliasiat, itsendistymisvara-asiat ja niihin liittyvat sopimukset (kaytossa tietyt
pankkitilit naita asioita varten)

Maksumiirédysten / kassamaksujen ldhettdminen

LHELEY

Monetra

Muu toimija

Ei sisally

Poikkeama

Monetran

Pirkanmaa Oy

peruspalveluun

palvelulaskutus




Maksutietojen tayttdminen CSV-muotoiseen tiedostoon ja lahetys Monetran
maksuliikenteeseen, arkistointi ja hyvaksyminen

Kaytossa talla hetkelld seuraavissa: palkkaennakot,
Tredun ateriakorvaukset, Tredun/lukioiden stipendit

CSV-muotoisen tiedoston vastaanotto, maksutietojen sisadanluku maksuliikennejarjestelmaan,
virheiden selvittely ja siirto pankkiin

asiakkaasta johtuvat
virhetilanteet:

asiantuntijapalvelu

Yksittdismaksutositteen tayttdminen, asiatarkastus, hyvaksyminen ja lahettaminen Monetralle
(yksittaismaksu voidaan tehda silloin kun saajana yksityishenkilo tai maksua ei voida maksaa
ostorekontran kautta)

Menojen hyvéksyjien viranhaltijapaatosten ja allekirjoitusnaytteiden ldhettaminen Monetralle
ja huolehtiminen siitd ettd Monetralle on toimitettu tiedot muutoksista (esim. henkildiden
vaihtuminen)

Maksutositteen maksukelpoisuuden tarkastaminen (ml. hyvaksynnan tarkastus)

Yksittdismaksutositteen syottaminen manuaalisesti maksuliikenteeseen ja siirto pankkiin ja
alkuperaisen tositteen arkistointi (paperi)

Stipendien ja ateriakorvausten maksaminen toimeksiannosta (jos eivat tule csv-tiedostona)

Kaupungin kassoille maksettujen vuokrien tilityssumman hyvaksyttaminen ja maksatus
vuokranantajille kerran kuukaudessa (Vts, Viri ja Tva)

Kaupungin kassoille maksettujen vuokrien tilityksen hyvaksynta maksuun kerran kuukaudessa
(Vts, Viri ja Tva)

2 LAHTEVA RAHALIIKENNE

Aineistojen noutaminen

Maksuaineiston tekeminen omasta erillisjarjestelmasta, hyvaksyminen ja siita ilmoittaminen
tietoineen Monetran maksuliikenteeseen

LHELEY

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisally
peruspalveluun

Poikkeama

Monetran
palvelulaskutus

siirto SAP-arkistoon (poikkeukset voivat olla esim. maksulukituksia tai kun toimittajalle vain

Aineistojen ldhettdminen

Asiakas

Ostoreskontran ajojen tekeminen: ehdotusajot ja maksuajot X
Poikkeuslistojen ajaminen ostoreskontrasta niista laskuista jotka eivét ole ldhteneet maksuun ja
X

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisally
peruspalveluun

Poikkeama

Monetran
palvelulaskutus

Asiakkaan siirtamien erillismaksuaineistojen vertaaminen asiakkaan ilmoittamiin tietoihin ja

kontrolloi maksut ennen maksuunpanoa. Monetra toimittaa maksuunpanon todentavat
dokumentit asiakkaan saataville sovitulla tavalla.

. . " X Valtuutus-asiakirjan mukainen tehtava.

lahettdminen pankkiin

Maksupalautteiden noudot pankista ja tarkastukset (esim. onko aineisto mennyt eteenpain

pankissa) X

IImoittaminen asiakkaalle erillismaksuaineiston ldhetyksestd, kun saatu palaute pankista X asiantuntijapalvelu
Ylimadaraisten suoritusten palautusten tai hyvityslaskuihin perustuvien palautusten

maksuehdotuksen tositteiden maaran tasmaytys ja maksaminen SAP-myyntireskontrasta (3

kertaa viikossa) asiakkaan antaman valtuutuksen perusteella. Monetrasta nimetty henkild X Valtuutus-asiakirjan mukainen tehtava. asiantuntijapalvelu




Pankkitilille tulleiden virheellisten suoritusten (maksut jotka eivét kuulu kaupungille) ja pankin
palauttamien virheellisten maksujen tietojen selvittdaminen ja maksuunpano asiakkaan antaman

. - . X Valtuutus-asiakirjan mukainen tehtava. asiantuntijapalvelu
valtuutuksen perusteella. Monetran nimetty henkilo kontrolloi maksut ennen maksuunpanoa.
Monetra toimittaa maksuunpanon todentavat dokumentit asiakkaan saataville sovitulla tavalla.
Ostoreskontran ja myre-palautusten maksuajojen siirto pankkiin ja palautteiden tarkastaminen. X Valtuutus-asiakirjan mukainen tehtava.
Kurssivoittojen/tappioiden kirjaaminen X asiantuntijapalvelu

3 KIRJANPITOSIIRROT

Tiliotteiden siirtdminen kirjanpitoon

Asiakas

Monetra o Ei sisally
N Muu toimija
Pirkanmaa Oy peruspalveluun

Poikkeama

Monetran
palvelulaskutus

- . " - Avopalvelut siirtdd omien Danske-tiliensa (2 kpl) . ,

Tiliotteiden siirto kirjanpitoon X . . asiantuntijapalvelu
tiliotteet kirjanpitoon
Virheeseen jaaneiden tapahtumien (ldocien) korjaaminen tai tarvittaessa muistion tekeminen, . "
. R R . X asiantuntijapalvelu

korjattujen tietojen tallentaminen InvoiceReadyyn
Pankkitilien loppusaldon tasmaytys kirjanpitoon kuukausittain X asiantuntijapalvelu
Maksuliikenteeseen liittyvien valitilien tdsmaytys asiakkaan vastuulla olevien valitilien osalta «
(listaus kirjanpidossa)
Maksuliikenteeseen liittyvien valitilien tdsmaytys Monetran vastuulla olevien vilitilien osalta . "

. L X asiantuntijapalvelu
(listaus kirjanpidossa)

4 ARKISTOINTI

Arkistoiminen

Asiakas

Monetra Ei sisally

Poikkeama

Monetran

Monetran palvelussa syntyvien kaupungin aineistojen arkistointi AMS-liitteen mukaisesti.

Muu toimii
Pirkanmaa Oy SRl peruspalveluun

palvelulaskutus

. Monetra . Ei sisally " Monetran
KASSAPALVELUT Asiakas . Muu toimija Poikkeama
Pirkanmaa Oy peruspalveluun palvelulaskutus
Kassatoimintojen ohjaus ja linjaukset X
erityisasiantuntijapalvel

Kassojen toimintaohjeen paivittdmisen valmistelu ja muutosehdotusten tekeminen asiakkaalle X Y u jap
Yksikolld on vastuu siitd etta kaupungin kassatoiminnan ohjeistuksia noudatetaan (esim.
huolellinen rahankasittely ja sailytys), henkilosto koulutetaan ja perehdytetdan riittavasti ja etta X
yksikOssd on tarvittavat tarkemmat ohjeistukset kassatoimintaa varten
Kassatoimintojen neuvonta- ja koordinointityot (mm. kdytantojen ohjeistus ja viestintd, « erityisasiantuntijapalvel
saannolliset yhteistyopalaverit asiakasyksikdiden kanssa) u
Kassan perustamis-, muutos- ja lopetuspaatosten tekeminen (paatosesitykset yksikoilta) X

I . . . . erityisasiantuntijapalvel
Neuvonta kassapaatosten sisdllon osalta ja paatdsesitysten tarkistaminen X u
Henkildiden nimedminen yksikdssa: kassatoiminnoista vastaava henkild, kassanhoitaja, «
rahahuollon padkayttdja, vaihtorahan tilaaja, ja nimien ilmoittaminen Monetralle
limoittaa ja yllapitaa keskitetysti paakayttajien ja vaihtorahan tilaajien tiedot . "

R X asiantuntijapalvelu

rahahuoltokumppanille
Yksikko sopii omaan rahahuoltoonsa liittyvat kdytannon asiat rahahuoltokumppanin kanssa «
(puitesopimuksen rajoissa)




Kassatoiminta yksikossa: kassajarjestelman ja maksupaatteen kdyttaminen, kateis- ja
korttimaksujen vastaanotto, hyvitykset/korjaukset, kassan tasmaytys, rahatilitykset «
rahahuoltokumppanille, vaihtorahan tilaaminen, virhetilanteissa yhteys jarjestelmatoimittajaan,
tapahtumien raportointi tarpeen mukaan
Tuotteiden ylldpitdminen kassajdrjestelmdssa yksikon oman tarpeen osalta X
Kirjanpitoon siirrot kassajarjestelmasta tarvittaessa (virhetilanteissa) X
Erillismaksupaatteelld toimivat yksikot tarkistavat tulot kirjanpidosta ja lahettavat «
rahatilityslomakkeet tilidintitietoineen Monetraan (tiliotteelle tilididaan maksuliikenteessa)
Erillismaksupaatteelld toimivan yksikon ldhettaman rahatilityslomakkeen mukaan tilicidaan . "
- X asiantuntijapalvelu
tiliotetapahtuma
Kun yksikossa on kaytossd SAP-kassakirja (ei kassajarjestelmad), tulojen kirjaaminen SAP- «
kassakirjaan ja rahojen tilitys rahahuoltokumppanille
Tiedottaa Monetralle uuden toimipisteen avaamisesta liikketunnuksen tilaamista varten, ja «
allekirjoittaa tilauksen kun Monetra tayttanyt tilauslomakkeen
Liiketunnuksen tilauslomakkeen tayttdminen, allekirjoituksen pyytdminen asiakkaalta ja . "
- « a . . i . X asiantuntijapalvelu
tilauksen lahettdminen korttimaksujen vélittajille (kauppiastunnus)
Pusatec-kassoihin liittyvdt maksupaatteet yksikko tilaa
Kertoo Monetralle tarpeen uudelle maksupaatteelle (Ceepokseen liittyvé tai erillismaksupaate) X ¥ itse P v
Maksupéaéatteiden tilaaminen (Ceepokseen liittyva tai erillismaksupaate) asiakkaan . "
X X X asiantuntijapalvelu
toimeksiannosta
erityisasiantuntijapalvel
SAP-kassakirjan tekninen tuki X v u jap
Padkassapalvelu (Frenckell)
Asiakaspalvelu kassapisteelld, puhelimitse, sahkopostitse; kuntalaisille ja kaupungin yksikéille
(esim. maksujen ja tilitysten vastaanotto, liikamaksukirjeiden vastaanotto ja toimitus X
laskutukseen)
Asiakaspalvelupisteeseen liittyvat asiat, esim. vuoronumerotauluihin ja infotauluihin liittyvat «
tehtdvat
Sahkdpostiviesti vuokrataloyhtidille (TVA/VTS) kassaan maksetuista laskuista paivittdin X
Yksikko ilmoittaa stipendien maarat ja noutajat kassapalveluihin sdhképostitse (excel) X
Rahan tilaaminen stipendeja varten yksikosta saatujen tietojen perusteella ja stipendien «
maksaminen noutajille
Laskukopioiden tulostus laskuoperaattorin palvelusta tarvittaessa loppuasiakkaille X
SAP-myyntireskontran tietojen tarkastelu tarvittaessa loppuasiakkaan pyynnosta X
Asiakkaan yhteystietojen muutosten ottaminen vastaan ja ilmoitus laskutukseen X
Viitteettémien tositetapahtumien skannaus InvoiceReadyyn paivittdin (esim. X
pysakéintivirhemaksut)
Paakassan rahojen laskenta ja tasmdytys paivittdin, tarvittaessa korjaukset X
Padkassan paattaminen ja kirjanpitoon siirto pdivittdin X
Tilitykset paakassalta rahahuoltokumppanille ja vaihtorahan tilaaminen paakassalle viikottain X
Kassatilin tasmaytys kirjanpitoon kuukausittain X
Tase-erittelyn tekeminen kassatilista tilinpaatokseen X
Paakassan tositteiden arkistointi sovitulla tavalla (palvelusopimuksen AMS-liite) X
Paakassan aukiolosta paattaminen poikkeustilanteissa, viestintd asiakaspalvelupisteen
vastuuhenkildille ja viestinta loppuasiakkaille (esim. Monetran henkil6stétilaisuudet jolloin X Paatetty 24.1.2019 ettd on Monetran vastuulla.
kassa suljettuna).
Kassan tarkastus kuukausittain ja raportointi asiakkaalle sovitulla tavalla. Monetra kontrolloi « «
tarkastusraportin kuukausittain.




Paakassan kassapaatoksen paivittdminen kaupungin ohjeistuksen mukaisesti

Padkassan kassapaatoksen sisallon ajantasaisuudesta huolehtiminen, paivitystarpeen viestintd
kaupungille

Henkil6stok Ivelu (henkilostokassan toiminta loppunut 31.12.2018)

Henkil6stokassan asiakaspalveluun tai tileihin liittyva selvittelytyo

Joukkoliikenteen clearing-toimintoihin liittyva palvelu

Vastuu clearing-toimintojen kokonaisuudesta

Joukkoliikenteen maksujarjestelman taloudellinen selvitys (palveluntuottajat ja
myyntiorganisaatiot), lipputulojen ja latausvelan seuranta, raportointi ja tilastointi,
kokonaisuuteen liittyvat tasmaytykset, maksamisen valvonta, yksittdaismaksut, muistiotositteet
ja nettimyynnin viitemaksujen seuranta, laskutus ja tilitykset, tukien ja valtionapujen hakeminen
ia seuranta

Yleistd / verkkokaupat ja verkkomaksaminen

Peruslinjaukset ja toimintamallit verkkokauppoihin ja verkkomaksamiseen liittyen (esim.
ensisijaisesti Ceepos-verkkokaupan kayttaminen, verkkomaksamisen kaytto aina Ceepoksen
kautta, suoriteperusteisuus kiriauksissa)

Verkkokaupan visuaalinen ilme ja linjaus verkkokauppasivun/linkkien julkaisemisesta kaupungin
www-sivuilla

Ceepos-verkkokauppa (asiakkaalla ei omaa verkkokaupparatkaisua)

Esiselvittdmisen koordinointi

EISIS

Sovitaan erikseen ko. yksikon kanssa

erityisasiantuntijapalvel
u

Esiselvittdmiseen osallistuminen: oman toiminnan ja verkkokauppatarpeen kuvaaminen ja
perustelut

Paatos Ceepos-verkkokaupan kdyttoonotosta kaupungin linjausten mukaisesti, esiselvitykseen
perustuen

Kayttoonoton suunnittelun ja toteutuksen koordinointi, kayttéonottosuunnitelman kokoaminen

EI SIS

Sovitaan erikseen ko. yksikon kanssa

erityisasiantuntijapalvel
u

Kayttoonoton suunnitteluun osallistuminen ja vastuu toteutuksesta oman toiminnan osalta

Asiakasyksikon Ceepos-verkkokaupan vastuuhenkildn ja varahenkildn nimedminen

Ceepos-verkkokauppapohjan maarittely ja yllapitdminen yhteisty0ssa jarjestelmatoimittajan
kanssa

erityisasiantuntijapalvel
u

Tuotteiden ja tuoteryhmien yllapito oman toiminnan osalta

Maksamisen virhetilanteiden seuraaminen Suomi.fi-palvelussa ja ilmoittaminen toimittajalle
(Paytrail)

Verkkomaksujen (verkkopankki- ja korttimaksujen) tilitysten tdsmayttdminen

asiantuntijapalvelu

Ceepos-verkkokaupan yhteisty6foorumin ja jarjestelmatoimittajayhteistyon koordinointi

Paatos Ceepos-verkkokaupan kdytén lopettamisesta kaupungin linjausten mukaisesti

Kayton lopettamiseen liittyvat toimenpiteet (ohjaustietojen paivitys)

erityisasiantuntijapalvel
u

Verkkomaksaminen liitettynd asiakkaan verkkokauppaan (asiakkaalla oma
verkkokaupparatkaisu)

Asiakas esittaa verkkomaksamis-maksutavan kdyttéonottoa olemassa olevaan
verkkokauppaansa

Integraatiomahdollisuuden esiselvittdminen Ceepos-verkkomaksamiseen; kokonaisuuden
koordinointi

EISIS

Sovitaan erikseen ko. yksikon kanssa

erityisasiantuntijapalvel
u

Teknisen rajapintakuvauksen yllapitaminen yhdessa jarjestelmatoimittajan kanssa

erityisasiantuntijapalvel
u




Integraatiomahdollisuuden esiselvittamiseen osallistuminen: kertoo verkkopalvelunsa
perustiedot, toiminnot ja ominaisuudet, selvittaa tekniseen rajapintaan liittyvat asiat, hoitaa
yhteistyén oman jérjestelmatoimittajansa kanssa

P44atos verkkomaksamisen/verkkokaupan kayttéénotosta kaupungin linjausten mukaisesti,
esiselvitykseen perustuen

Kayttoonoton suunnittelun ja toteutuksen koordinointi, kayttoonottosuunnitelman kokoaminen

X EI SIS Sovitaan erikseen ko. yksikon kanssa

erityisasiantuntijapalvel
u

Kayttéonoton suunnitteluun osallistuminen ja vastuu toteutuksesta oman toiminnan ja oman
verkkokaupparatkaisun osalta

Verkkokaupan vastuuhenkilon ja varahenkilon nimedaminen

Maksamisen virhetilanteiden seuraaminen Suomi.fi-palvelussa ja ilmoittaminen toimittajalle
(Paytrail)

Verkkomaksujen (verkkopankki- ja korttimaksujen) tilitysten tdsmayttdminen

asiantuntijapalvelu

Tuotteiden ja tuoteryhmien yllapito omassa verkkokaupassa ja tarvittaessa Ceepoksessa

P&atos verkkomaksamisen/verkkokaupan kaytén lopettamisesta kaupungin linjausten
mukaisesti

Kayton lopettamiseen liittyvat toimenpiteet (Ceepos-ohjaustietojen paivitys)

erityisasiantuntijapalvel
u

KASSANHALLINTAPALVELUT

Monetra Ei
Asiakas . Muu toimija Y
Pirkanmaa Oy peruspalveluun

Poikkeama

Monetran
palvelulaskut:

Kassaennuste-excelin laatiminen yksikdssa ja toimittaminen Monetralle X

. I s . erityisasiantuntijapalvel
Tietojen keraaminen (sisdanluku) maksuvalmiusennustetta varten X u
Maksuvalmiusennusteen laatiminen ja raportointi ja toimenpide-ehdotukset erityisasiantuntijapalvel
omistajaohjaukselle X u
Maksuvalmiusennusteen analysointi, linjaukset, paatelmat ja toimenpiteet
maksuvalmiusennusteen perusteella X
Konsernitilin hallinta ja paakayttajyys (verkkopankin kautta): kayttooikeuksien, korkotietojen ja
limiittitietojen yllapitaminen X
Konsernitilin selailuoikeudet (verkkopankin kautta), jotta paasee selaamaan tapahtumia, o . o erityisasiantuntijapalvel

o X Valtuutus-asiakirjan mukainen tehtava.

katsomaan saldoja jne. u
Omistajaohjaus maarittelee konsernitiliin liitettavat pankkitilit, neuvottelee yhtion kanssa
konsernitiliehdot ja limiitintarpeen X
Tekee pankkitilien avaamis/lopettamispaatokset ja ilmoittaa muutokset Monetralle X
Pankkitilien avaamiseen/lopettamiseen liittyvat kdytdnnon toimet, esim. tietojen paivittaiminen erityisasiantuntijapalvel
maksuliikennejarjestelméaan ja laskentatunnisteiden yllapito X u
Konsernitilin keskisaldojen ilmoittaminen Suomen Sijoitustutkimukselle X

ottamisessa kdytettavat tietojarj

SAP

Analyste maksuliikenne ja Banking
Basware InvoiceReady (IR)

Loomis

Ceepos

OpusCapita tyvi pro

Paytrail

Perintakumppanin sovellus; Intrum Web ja Lowell Access
Facta asukastietojarjestelma
VTJKysely vdestotietojarjestelma
Donna

Virta

Tasku

dyttotarkoitus (lyhyesti)
Toiminnanohjausjarjestelmd, useita moduleja; kirjanpito, myyntireskontra, liittymat
Analyste Oy:n maksuliikenne sovellus
Baswaren InvoiceReady arkisto sovellus
Rahahuolto kumppanin selainsovellus. Kaytto: yllapidetdan tietoja ja padkassa tilitysten tekemiseen ja muuden yhteydenpitoon. Raportointi.
Kassajarjestelmd, CPU Oy. Kaytetdan paakassalla ja yllapito-oikeudet kassan asiantuntijoilla selvittelyja ja raportointia varten.
OpusCapitan selainsovellus, jota kdytetaan intrastat-ilmoittamisessa (ml. katso tunnukset)
Verkkomaksettujen suoritusten seuranta, selainsovellus
Selaimessa kaytettava sovellus. Kaytetdan tilitysten selvitelyyn ja saatavien hakuun asiakaspalvelussa.
Tarkistetaan Tamperelaisten hlgjen tietoja
Vaestotietojarjestelma selainsovellus (Vdestorekisterikeskus); suoritusten selvittelyyn ja asiakaspalvelussa tarvittaessa
Tampereen kaupungin arkistointijarjestelma. SAPista siirretddn suoraan Donnaan arkistoon tietoja.
Tampereen kaupungin tyotilat; omat tyétilat, projektit
Tampereen kaupungin intra; ohjeiden julkaisu, kdyttokatkojen viestintd, ajankohtaisten tietojen viestinta




Projektisalkku

Selma

Efecte

DNA Call Center

MS Excel/Word/Skype/Visio/Outlook/powerpoint/access, |IE-selain, FireFox-selain, Chrome-selain
Acrobat reader DC

PDF X Change

TCS

Nets

Pankkien verkkopankkisovellukset
Fonecta

E-Passi, EazyBreak, Smartum, Edenred

Tampereen kaupungin projektit. Kaytetdan kaupungin tulojen hakemiseen, kun viitteettomalla tulolla ei ole selkeita tietoja. Projektien hallinta.
Tampereen kaupungin paatokset ja niiden selailu. Kaytetaan mm. kassatoiminnoissa pdatoksen teossa, kilpailutettujen palvelujen (Monetran kilpailuttama) paatosesityksen valmistelu.
Palvelupyyntojen hallintajarjestelma. Asiakaspalvelussa kéytdssa.

Puhelinringin hallinnointi

Microsoftin ohjelmat, selaimet

PDF lukeminen

PDF-tiedoston muuttaminen word:n

Korttimaksujen vilitys ja niiden seuranta/Verifone; korttimaksujen tapahtumat, maksupé&étteet, raportointiluvut, kauppiastunnus, virhetilanteet
Nets Oy:n raportointipalvelu; tilitysten seuranta, korttitapahtumat, maksupaatteet, raportointiluvut

Verkkopankkiin kirjautuminen ja tietojen tarkastukset

Puhelintietojen haku

Kohdennettujen maksuvdlineiden raportointipalvelu




TAMPEREEN KAUPUNKI
Ostolaskupalvelut

Yhteiset palveluun sisdltyvat tehtdvat

Katso TRE kirjanpito-valilehti, sielld kaikki talouden yhteiset asiat

Asiakas

Monetra

Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisally
peruspalveluun

Poikkeama

Kontrolli-
tapahtuma

Monetran palvelulaskutus

Kaytannon operatiivinen yhteistyo ostolaskuoperaattorikumppanin kanssa (sopimus on
Monetran ja kumppanin vilinen)

ei erillislaskutusta asiakkaalle

Kaytannon operatiivinen yhteistyo ostolaskujen tarkastuspalvelua tuottavan kumppanin
kanssa (sopimus on kaupungin ja kumppanin vélinen)

erityisasiantuntijapalvelu

1 OPERATIIVINEN HANKINTA

Operatiivinen hankintaehdotuksen laatiminen

Asiakas

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisally
peruspalveluun

Poikkeama

Monetran palvelulaskutus

Paatokset tilausoikeuksista

Hankintaehdotuksen tekeminen (SAP, Ostari)

Tullitietojen (Intrastat) tdydentdminen SAP-ostotilaukselle

Tilauksen tekeminen yksikon omassa tilausjarjestelmassa (esim. Aromi)

X X X X

Ostotilauksen tallentaminen asiakkaalta saatujen tietojen mukaan

Masterit tallentavat yksittaisia ja paakayttajat
tallentavat suuret massat winshuttle-tyokalulla

asiantuntijapalvelu

Hankinnan hyvdksyminen

Tilauspdatoksen tekeminen (hankintasopimuksen puitteissa)

Asiakas

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisally
peruspalveluun

Poikkeama

Monetran palvelulaskutus

Toimeksiantosopimuksen tekeminen toimittajan kanssa (tehdaan silloin kun ostetaan tai

hankitaan tyGsuorituksia, joista tulee maksettavaksi ns. tyokorvauksia ja hankinnasta ei ole X
tehty muuta hankintasopimusta)
Hankintaehdotuksen hyvdksyminen X X

Hankinnan toteuttaminen

Toimittajarekisterin ylldpito: uuden toimittajan avaus, toimittajan laajennus, pankkitilin
muutos, toimittajatietojen paivittaminen ja toimittajan sulkeminen

Asiakas

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisally
peruspalveluun

Poikkeama

Monetran palvelulaskutus

Konkurssiin menneiden toimittajien tietojen tarkistus toimittajarekisterissa (tiedot Virallisesta
lehdestd), etsitadan onko toimittaja SAPissa, jos on suljetaan toimittaja ja poistetaan tilinumero.
Jos on avoimia suorituksia, kysytdadn konkurssiperdn hoitajalta mille tilille maksetaan.

asiantuntijapalvelu

Uuden toimittajan ennakkoperintarekisteriin kuulumisen tarkistaminen toimittajaa
perustettaessa (ytj.fi)

Toimeksiantosopimusta tehtdessa toimittajan ennakkoperintarekisteriin kuulumisen
tarkistaminen.

Toimeksiantosopimuksiin liittyen: YEL-todistuksen pyytdminen toimittajalta, sen sailyttaminen
ja YEL-vakuutuksen voimassaolon tarkistaminen vuosittain (toimeksiantosopimuksen laatijan
on vuosittain pyydettava yksityiselta elinkeinonharjoittajalta todistus voimassa olevasta
yrittdideldkkeessta)

Laskuportaalin ohjeistuksen ylldpitdminen ja toimittajien neuvominen portaalin kdytossa

Laskuportaalin ohjeistuksen paivittaminen kaupungin www-sivuille

Laskupostilokero-sopimuksen tekeminen Postin kanssa (kun asiakkuus Monetraan alkaa)

Automaattireititystietojen toimittaminen Monetralle

Automaattireititystietojen tallentaminen ja paivittdminen jarjestelmaan

Uusien (tai poistuvien) OVT-tunnuksien ilmoittaminen laskuoperaattorille ja paivityksen pyyntd
Tieken sivuille




CN-nimikkeiden ylldpito, avaaminen, muutokset (CN-nimikkeet ovat tuotteiden
tunnistustietoja Tullia/Intrastat-ilmoitusta varten)

asiantuntijapalvelu

Ostoryhmétunnisteiden yllapito, avaaminen, muutokset (ostoryhman avulla maaritetaan esim.
ostajan yhteystiedot)

Materiaalinimikkeiden avaaminen (isot massat)

asiantuntijapalvelu

Toimittajatoleranssipyynndn lahettdminen Monetralle (toimittajatoleranssi maérittelee rajan
ostolaskun automaattiselle tdsmaytymiselle tai masterin tekemalle tdsmaytykselle;
asiakasyksikké maarittelee toleranssit kaupungin ohjeistamissa rajoissa)

Toimittajatoleranssin tallentaminen SAPiin

Kirjepohjien tallentaminen SAPiin kirjeenvaihtotoiminnallisuutta varten

Kaupungin yksikoiden laskutusosoitelistan ylldpito

Kaupungin yksikoiden laskutusosoitelistan pdivittdminen kaupungin www-sivuille

Ostolaskun pyytaminen verkkolaskuna toimittajalta, oikean OVT-tunnuksen ja
operaattoritiedon ilmoittaminen toimittajalle laskua varten

Oikeiden laskutustietojen antaminen toimittajalle (esim. ostotilausnumero, kustannuspaikka,
maksuehto, laskutusosoite ja OVT-tunnus)

SAP-Kukko, toiminnallisuuden avaaminen asiakkaalle ja ohjaustietojen yllapito

asiantuntijapalvelu

SAP-Kukko, hinnaston ja kaluston yllapito

Tampereen Infra Oy tekee keskitetysti muille, mutta
Tuomi Logistiikka Oy (2480) tekee itse

SAP-Kukko, uuden kuljetuksen luonti SAPiin (VTO1N-transaktio)

SAP-Kukko, rahtikustannusten luonti - ostotilaus SAPiin (VI04-transaktio)

SAP-Kukko, avoimien laskujen muodostaminen ostoreskontraan (MRRL-transaktio)

Tampereen Infra Oy tekee keskitetysti muille, mutta
Tuomi Logistiikka Oy (2480) tekee itse

SAP-Kukko-suoritukset nousevat ostolaskujen maksatusajon yhteydessa maksuun (ei erillista
ajoa)

asiantuntijapalvelu

SAP-Kukko, maksuerittelyn lahettaminen toimittajalle

Tampereen Infra Oy tulostaa ja lahettaa keskitetysti
muille, mutta Tuomi Logistiikka Oy:Ita (2480) lahtee
maksuerittely automaattisesti sahkopostilla
toimittajatietojen mukaan

SAP-Kukko, tuloajon tekeminen maksuista, joissa Infra on maksunsaaja (Infra tekee tuloajon,
ajetaan toimittajille 101411 (sisaiset) ja 78944 (konserniyhteisot)

SAP-Kukko, kaupungin yksikdiden maksujen kuittaus (kirjanpidossa)

asiantuntijapalvelu

Intrastat-raportin tdismaytys oman yksikén osalta kuukausittain

Intrastat-raportin ajaminen ja ldhetys Tullille kaupungin yksikoiden ja Tuomi Logistiikan osalta
kuukausittain

asiantuntijapalvelu

Hankintojen raportointi hankintapaallikélle ja talousyksikélle (kerran vuodessa suurimmat
toimittajat hankintapaallikolle, 3 kertaa vuodessa ostot palveluryhmittdin ja ostot
tavararyhmittdin talousyksikkdon ja hankintapaéllikolle)

erityisasiantuntijapalvelu

Hankinnan vastaanottaminen

Asiakas

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisally
peruspalveluun

Poikkeama

Monetran palvelulaskutus

Tavaran/palvelun vastaanotto, reklamaatiot ja muu yhteydenpito toimittajan kanssa

Tilauksellisten ostojen osalta pakollisen tavaran vastaanottomerkinnan tekeminen SAP-
jarjestelmaan heti, kun tilattu tavara/palvelu on vastaanotettu

2 OSTOLASKUN VASTAANOTTO

Ostolaskun vastaanottaminen

Asiakas

Monetra

Muu toimija

Ei sisally

Poikkeama

Monetran palvelulaskutus

Pirkanmaa Oy

peruspalveluun




Verkko-ostolaskut otetaan vastaan SAPin kierratykseen. Manuaalireititykseen tulevista

laskuista tarkistetaan ja tarvittaessa tdydennetaan tiedot (kirjauspaiva, pankkitili, uusi X
toimittaja, kateisalennus).
Verkko-ostolaskujen ja PSOP-liittymastd (palveluseteli- ja ostopalvelujarjestelma) tulevien
idocien kasittely: virheelliset ja puutteelliset tiedot korjataan suoraan idocille mastereiden X asiantuntijapalvelu
toimesta
Laskuportaalin kautta saapuvien verkkolaskujen vastaanotto X
Paperilasku vastaanotetaan asiakkaan laskupostilokeron kautta X
Paperilaskut lajitellaan ja skannataan ja tarkistetaan perustiedot (ellei ole palautettava lasku) X
Toimeentulotukilaskujen ja avustusmaksulomakkeiden vastaanotto yksikoista ja skannaaminen «
ja perustietojen tarkistaminen
. . R e - . e . Treen Vedelle laskutetaan
Ostotilauksellisen laskun tasmayttaminen manuaalisesti silloin kun automaattitdasmaytys ei ole Tampereen Vedelle tehd&déan tasmaytys mutta ei asiantuntiapalveluna. koska
onnistunut ja siirtdminen ostoreskontraan (tai kiertoon jos manuaalitdsmaytyskaan ei ole X siirreta laskuja kirjanpitoon vaan lahetetdan ne Veden R j.p !
. i . prosessi asiakkaan toiveesta
mahdollinen) asiatarkastajalle o
erilainen
Verkko-ostolaskujen seuranta ja raportointi verkkolaskuperaattorin LENS-jarjestelmasta X asiakkaan toimeksianto:
Kuukausittain pistokoeluonteinen tarkistus perustetuista toimittajista ja muutoksista L .
X erityisasiantuntijapalvelu

muutaman toimittajan osalta (palvelupaallikko tekee, tilintarkastajan suositus).

Ostolaskun vastaanottotarkastuksen tekeminen

Asiakas

Monetra

Muu toimija

Ei sisally

Poikkeama

Monetran palvelulaskutus

Epaselvien laskujen selvityspyynnét toimittajille ZOR-kirjeenvaihdon kautta (ei ole vield osa
palvelua, pilotointi vuonna 2019)

Pirkanmaa Oy

peruspalveluun

EI SIS

Paperilaskujen palauttaminen toimittajille ja verkkolaskujen pyytaminen (ei ole vield osa
palvelua, pilotointi vuonna 2019)

EI SIS

Ostolaskun ldhettaminen kiertoon

Asiakas

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisally
peruspalveluun

Poikkeama

Monetran palvelulaskutus

Laskut lahetetdan kierratysjarjestelmassa kiertoon asiakkaalle, mikali lasku ei ole tdsmaytynyt

eikd automaattireitittynyt X
Asiakas huolehtii asiatarkastaja- ja hyvdksyjdoikeuksista ja asiatarkastajalistojen
toimittamisesta Monetralle X
Varahenkildasetusten tallennus jérjestelméaan poissaoloja varten X
Varahenkildasetusten tallennus pyynnosta jarjestelmaan poissaoloja varten (dkilliset . .
X asiantuntijapalvelu

poissaolot)

3 OSTOLASKUN KIERRATYS

Ostolaskun tilidiminen

Asiakas

Monetra

Muu toimija

Ei sisally

Poikkeama

Monetran palvelulaskutus

Pirkanmaa Oy

peruspalveluun

Ostolaskun tilidiminen X

Ostolaskun tilidiminen asiakkaalta saatujen yksityiskohtaisten tilidintiohjeiden mukaan Monetra tili6i Pirkanmaan Voimia Oy:n laskut kolmen . "

.. . et . . X EI SIS R asiantuntijapalvelu
lisdpalveluna (esim. péakirjatili, kustannuspaikka, alv-koodi) kustannuspaikan osalta

Ostolaskulle tallennetaan irtaimistotiedot X

Ostolasku jaksotetaan tarvittaessa X

Ostolaskun tarkastaminen

Monetra

Muu toimija

Ei sisally

Poikkeama

Monetran palvelulaskutus

Pirkanmaa Oy

peruspalveluun

Asiatarkastusoikeuksien hakeminen X
Ostolaskun asiatarkastaminen X
Ostolaskun aiheellisuuden tarkastaminen X




Aiheettomien kierrossa olevien ostolaskujen poistaminen jarjestelmastad pyynnosta X
Asiatarkastajille ja hyvaksyjille Iahtevien automaattiviestien tallentaminen ja ajastaminen «
SAPiin (esim. erddntyneet ja lahipaivina erdantyvat laskut)
Tiettyjen keskitetysti kasiteltavien ostolaskujen asiatarkastus (perintatoimistot, ulosotto, o . o . .

) R X Vastuutus-asiakirjan mukainen tehtava. asiantuntijapalvelu
myyntilaskuoperaattori)
Pirkanmaan Voimia Oy:n kaupungille Idhettdmien aterialaskujen asiatarkastaminen (ateriat Lisatty vastuumatriisiin 15.4.2019, laskutus . "

X EI SIS asiantuntijapalvelu

joissa ei kdytetd Timeconia tai joita ei muutoin makseta kassalla)

lisdpalveluna

Ostolaskun hyvdaksyminen

Asiakas

Monetra

Muu toimija

Ei sisally

Poikkeama

Monetran palvelulaskutus

Pirkanmaa Oy

peruspalveluun

Hyvéaksymisoikeuksien hakeminen X
Ostolaskun hyvdksyminen X
Tiettyjen keskitetysti kasiteltdvien ostolaskujen hyvédksyntd (perintatoimistot, ulosotto, «

myyntilaskuoperaattori)

4 SIIRROT

Ostolaskujen siirtdminen ostoreskontraan

Asiakas

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisally
peruspalveluun

Poikkeama

Monetran palvelulaskutus

Ostolaskut siirtyvat hyvaksynnan jalkeen automaattisesti ostoreskontraan, jos laskut ovat

X
kunnossa.
Kierrolta palautuneen hyvaksytyn laskun tietojen tdydentdminen tai lahettdminen asiakkaasta johtuvat
taydennettavaksi (jos laskun koko summaa ei ole tiliity tai laskun tilidinnissa on kaytetty X virhetilanteet:
virheellist3 tilidintitietoa esim. suljettu kustannuspaikka) asiantuntijapalvelu
. " . . " . . . asiakkaasta johtuvat
Masterin ostolaskuboksiin palautettujen laskujen siirto ostoreskontraan (jos ostotilauksellisen ) R
) X virhetilanteet:
laskun tavaranvastaanoton jalkeen lasku palautetaan masterille) R .
asiantuntijapalvelu
asiakkaasta johtuvat
Tyojonojen katkaisu, jos lasku on kasittelijalla, jolla ei ole oikeuksia kasitelld laskua tai jos ) R !
. . . R X virhetilanteet:
laskun tyénohjaus on avoimena henkil6lla . -
asiantuntijapalvelu
Erillisjarjestelmistd (PSOP ja Tredean Innovaatiosetelijarjestelma) suoraan ostoreskontraan «

saapuvat laskut nousevat normaaliin maksatusajoon

Ostolaskujen siirtdminen paakirjanpitoon

Asiakas

Monetra

Muu toimija

Ei sisally

Poikkeama

Monetran palvelulaskutus

Ostolaskut siirtyvat hyvaksynnan jélkeen automaattisesti paakirjanpitoon.

Pirkanmaa Oy

peruspalveluun

5 MAKSATUS

Maksatusehdotusten laatiminen

Asiakas

Monetra

Muu toimija

Ei sisally

Poikkeama

Monetran palvelulaskutus

Maksatusajojen muodostaminen (maksuliikenne tekee)

Pirkanmaa Oy

peruspalveluun

Hyvitys-/veloituslaskujen kohdistaminen

Asiakas

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisally
peruspalveluun

Poikkeama

Monetran palvelulaskutus

Poikkeamalistan kasittely kerran kuukaudessa, kun maksuliikenne on muodostanut sen.
Hyvitys- ja veloituslaskujen kuittaus. Katsotaan, onko toimittajilta jaanyt kayttamattomia

X
hyvityslaskuja tai lukittuja veloituslaskuja. Jos toimittajalta ei ole tullut veloituslaskuja, joihin

hyvityslaskut voisivat kohdistua, pyydetdan toimittaialta rahanpalautus.

Hyvityslaskujen tarkkailu jatkuvasti, tarvittaessa rahanpalautuksen pyytdminen ja tositteiden «

kuittaukset.




Maksujen ldhettaminen maksuliikenteeseen

Monetra Ei sisally Poikkeama

Monetran palvelulaskutus

Asiakas Muu toimija
Pirkanmaa Oy L peruspalveluun

6 OSTORESKONTRA

Ostoreskontran selvitysten tekeminen

Toimittajien saldovahvistuskyselyihin vastaaminen (etenkin tilinpaatésaikaan)

Monetra Ei sisall
Asiakas Muu toimija v
peruspalveluun

Poikk
Pirkanmaa Oy olikeama

Monetran palvelulaskutus

asiantuntijapalvelu

Maksukehotusten kasittely (tarkistetaan alkuperaisen laskun tilanne, jos alkuperaista laskua ei

asiakkaan pyynnosta

16ydy, pyydetédan toimittajalta kopio alkuperdisesta laskusta, jos lasku on jo kierrolla, X
informoidaan asiatarkastajaa/hyvaksyjis)
Tampereen Vedelle saapuvat maksumuistutukset skannataan tiedoksi Veden maarittamalle . "
- X X asiantuntijapalvelu
yhteyshenkilolle.
Viivastyskorkolaskujen selvittaminen (selvitetadn mista viivastys johtuu ja kohdennetaan lasku
sen mukaisesti oikealle yksikélle) X
Tampereen kaupungin sisdisten ostovelkojen ja myyntisaamisten tdsmaytys kuukausittain X asiantuntijapalvelu
Ostoreskontran kuittausten valitilin 295800 tasmaytys (rahanpalautusten ja hyvityslaskujen
kasittely) X
Lukittujen laskujen vapauttaminen (hyvaksytyt ostotilaukselliset laskut voivat menna lukkoon
esim. jos hinta on ollut eri ostotilausta tehtdessa kuin laskulla) X
Ostoreskontraan hyvéksytyn, maksamattoman ostolaskun poistaminen ostoreskontrasta «

Ostoreskontran kauden sulkeminen

Lukitaan ja avataan kirjauskaudet ja tehddan muut tahan liittyvat tehtavat (kirjanpito tekee)

Monetra Ei sisall
Asiakas Muu toimija y
peruspalveluun

Pirkanmaa Oy Poikkeama

Monetran palvelulaskutus

7 ARKISTOINTI

Ostoreskontran arkistointi

Monetra Ei sisally Poikkeama

Monetran palvelulaskutus

Monetran palvelussa syntyvien kaupungin aineistojen arkistointi AMS-liitteen mukaisesti.

Asiakas Muu toimija
Pirkanmaa Oy ) peruspalveluun

Ostolaskujen ja reskontra-aineiston loppuarkistoiminen

Monetra Ei sisall
Asiakas Muu toimija y
peruspalveluun

Pirkanmaa Oy Poikkeama

Monetran palvelulaskutus

Palveluiden tuottamisessa kdytettavat tietojarjestelmat
SAP
Ostari
SAP ZOR
SAP MM
SAP AP
SAP FICO
Winshuttle
Kofax Ascent Capture
Liaison Lens

Tietojarjestelman kayttotarkoitus (lyhyesti)

Toiminnanohjausjarjestelma, useita moduleja

Ostotilaukset Ostari-jarjestelmassa

Ostolaskujen kierratysjarjestelma

Materiaalihallinta

Velkojen hallinta

Kirjanpito

Massa-ajot SAPiin

Ostolaskujen skannaus- ja tarkistusohjelma

Raportointi (laskuportaalin kautta saapuneet verkkolaskut ja muut verkkolaskut)




Liaison laskuttajaportaali

Donna

Tasku

Virta

Projektisalkku

Efecte

MS Excel/Word/Skype/Visio/Outlook, IE-selain, FireFox-selain
Acrobat reader DC

PDF X Change

Selma

Verkkolaskujen lahettdaminen laskuportaalin kautta

Tampereen kaupungin arkistointijarjestelma

Tampereen kaupungin intra; ohjeiden julkaisu, kdyttékatkojen viestinta
Tampereen kaupungin tyétilat

Tampereen kaupungin projektit

Palvelupyyntdjen hallintajarjestelma

Microsoftin ohjelmat, selaimet

PDF lukeminen

PDF-tiedoston muuttaminen word:n

Tampereen kaupungin paatokset ja niiden selailu




TAMPEREEN KAUPUNKI
Muut asiantuntijapalvelut paivitetty 30.12.2021/NS
kayty lapi ja tehty paivitykset 9.1

Asiantuntijapalvelut Asiakas . Monetra Muu Poikkeama
Pirkanmaa Oy toimija

Asiakkaan asiakasvastaavan ja Monetran asiakasvastaavan tiivis yhteisty6 ja yhteydenpito sovitun mukaisesti X X

Proaktiivinen tyoote ja kehittdmisehdotukset palveluun X X

Tiedottaminen koskien kaikkia alla mainittuja palveluja, tarkemmat vastuut kuvattua asioittain alla. X X

Koko kaupungille suunnatut henkil6st6- ja esimieskoulutukset (yleinen koulutustarjonta): koulutusten suunnittelu,
koulutuksista tiedottaminen, neuvonta, ilmoittautumiset, tilavaraukset,osallistujalistat ja osallistujavahvistukset,
palautteet ja niiden analysointi, osallistujien tallennus Sappiin, koulutusmateriaalin keradminen ja toimittaminen
osallistujille ja tallettaminen Taskuun, tarvittaessa koulutustilaisuuksien avaukset ja kouluttajan tukena toimiminen,
kouluttajien haku ja yhteistyd, sopimusten ja kilpailutusten valmistelu seka palvelun laadun seuranta ja raportointi ja
koulutusohjelmien ja koulutusmateriaalien tallennus Donnaan.

Koulutuksia koskevat sarakkeen
X B jarjestelyt kouluttajan
tarpeen mukaan.

Hyvéaksyy yleisen koulutustarjontakokonaisuuden X
Johtamisen valmennusohjelma: sisdllontuottamisen hallinnolliset tehtdvat, koulutusmateriaalien valmistelu ja vienti
verkko-oppimisymparistoon, kurssialustan rakentaminen toivotun ilmeen ja rakenteen mukaisesti, kayttajatestaukset
(asiakas ilmoittaa testaajat Monetraan), opiskelijoiden neuvonta ja viestintd, opintojen etenemisen seuranta,
raportointi ja muistutukset (suorittaneet/kesken/ei aloittaneet/uudet esimiehet), koulutustietojen vienti SAP:iin sek3
yhteistyo verkko-oppimisalustan palveluntuottajan kanssa. Tiedottaminen, esitysmateriaalien valmistelu ja Taskun
sivujen paivittaminen. Sisaltdjen paivitykset.

Sisdllén suunnittelu seuraavasti
asiakkaalla: kokonaiskuvan ja
aiheiden/teemojen
madritteleminen seka
asiantuntijuus seka sisaltéjen
hahmotteleminen ja
kommentointi. Taskun
sivustojen sisallot, uutiset seka
kaikki tiedotteet ja
esitysmateriaalit hyvaksytetdaan
henkilstoyksikdssa ennen
julkaisua.

Hyvaksyy johtamisen valmennusohjelman kokonaisuuden X




Hallinto-osaamisen koulutusohjelma: sisdllontuottamisen hallinnolliset tehtavat, koulutusmateriaalien muokkaaminen
haluttuun esitysmuotoon ja vienti verkko-oppimisymparistoon, kayttajatestaukset (asiakas ilmoittaa testaajat
Monetraan), opiskelijoiden neuvonta ja viestintd, opintojen etenemisen seuranta, raportointi ja muistutukset
(suorittaneet/kesken/ei aloittaneet/uudet osallistujat), koulutustietojen vienti SAP:iin seka yhteisty6 verkko-
oppimisalustan palveluntuottajan kanssa.

Sisallon suunnittelu seuraavasti
asiakkaalla: kokonaiskuvan ja
aiheiden/teemojen
maaritteleminen seka
asiantuntijuus seka sisaltéjen
hahmotteleminen ja
kommentointi.

Hyvéaksyy hallinto-osaamisen koulutusohjelman kokonaisuuden

Mentorointi: suunnittelu, tiedottaminen, esitysmateriaalien valmistelu ja Taskun sivujen paivittaminen,
koulutusmateriaalien vienti verkko-oppimisymparistoon ja kurssialustan rakentaminen toivotun ilmeen ja rakenteen
mukaisesti, tarvittavien paivitysten teko, ohjelman aloitus ja mentorointisopimukset, hakemusten kasittely,
haastattelut, valintaprosessi, koulutusten jarjestaminen, vali- ja lopputapaamiset, tuki ja neuvonta, ohjelman lopetus,
yhteenveto, kokonaisuuden arviointi ja loppuraportointi.

Taskun sivustojen sisallot,
uutiset seka kaikki tiedotteet ja
esitysmateriaalit hyvaksytetdan

henkilstoyksikdssa ennen

julkaisua.

Hyvaksyy mentorointi-ohjelman sisallon ja siihen liittyvat toimenpiteet.

Sisdinen tydnohjaus: Tyonohjausprosessin kehittaminen. Taydennyskoulutusten suunnittelu yhteistydssa
tyonohjauksen kehittamistyéryhman kanssa, tdydennyskoulutusten toteutus, tydnohjauskalenteri, asiakaskyselyt,
yhteystieto-, sopimus- ja palkkiolomakkeiden kasittely, palkkioiden laskeminen ja maksatus, tiedottaminen sisaltdaen
Taskun sivujen sisdltdjen seka uutisten valmistelu, esitysmateriaalien valmistelu, tuki ja neuvonta.

Taskun sivustojen sisallot,
uutiset seka kaikki tiedotteet ja
esitysmateriaalit hyvaksytetdaan

henkilostoyksikossa ennen

julkaisua.

Hyvaksyy sisdisen tydnohjauksen suunnitelmat ja siihen liittyvat toimenpiteet ja tekee tarvittavat linjaukset.

Esimiesarviointi: Tiedottaminen, yhteisty6 (ohjaus ja neuvonta) yksikdiden kanssa, yhteistyo jarjestelmatoimittajan
kanssa, kyselyn paivittdminen, vastaajahierarkian koostaminen, kyselyn lahettaminen, vastaanottolistat, saateviestit,
muistutukset, kyselyn raportointi, tulosten edelleentoimittaminen asiakkaalle, sopimusten ja kilpailutusten valmistelu
seka palvelun laadun seuranta ja raportointi, tiedottaminen sisdltden Taskun sivujen sisaltdjen seka uutisten
valmistelu, esitysmateriaalien valmistelu.

Vertailtavuus tulee sailya niilta
osin kuin se on mahdollista /
niilta osin, joissa kyselyn sisalto
on pysynyt samanlaisena.
Taskun sivustojen sisallot,
uutiset seka kaikki tiedotteet ja
esitysmateriaalit hyvaksytetaan
henkilostoyksikossa ennen
julkaisua. Esimiesarvioinnin
sisallollinen kehittdminen on
asiakkaan vastuulla.

Tekee esimiesarviointiin liittyvat linjaukset seka hyvaksyy siihen liittyvat toimenpiteet




Esimiespaiva: koordinointi, ilmoittautumiset ja kdytdnnon jarjestelyt

Suunnittelee esimiespaivan sisallon.

60 v. juhlat: Monetra toimittaa edellisend vuonna 60 vuotta tayttdneiden listat suhdetoimintaan.

Tekee 60 v. juhlia koskevat linjaukset (esim. lahjavalinta) koordinointi, tilat, kutsut ja tilaisuuden juontaminen.

Kannustinraha: tiedottaminen sisaltden Taskun sivujen sisdltojen seka uutisten valmistelu, esitysmateriaalien
valmistelu; neuvonta, hakemusten kasittely, yhteenvedon laadinta ja esittely asiakkaalle, maksatus, tiedottaminen
asianosaisille ja tilastointi asiakkaalle.

Taskun sivustojen sisallot,
uutiset seka kaikki tiedotteet ja
esitysmateriaalit hyvaksytetaan

henkilostoyksikossa ennen

julkaisua.

Hyvaksyy kannustinrahaesitykset ja tekee pdatoksen. Linjaa kannustinrahojen maksamisen periaatteet ja yllapitaa
ohjetta.

Henkilosto kehittdjana -palkinto: tiedottaminen sisdltden Taskun sivujen sisaltdjen seka uutisten valmistelu,
esitysmateriaalien valmistelu, neuvonta, kalenterikutsujen laittaminen tyéryhmalle seka sihteerind toimiminen
kokouksessa, hakemuslomakkeen luonti ja yllapito, hakemusten kasittely, yhteenvedon laadinta ja esittely asiakkaalle,
tiedottaminen asianosaisille, maksatus- ja yhteyslistojen teko, maksatukseen laittaminen, palkintojenjakotilaisuuden
jarjestelyt.

Esittelija kokouksessa
aiemmasta poiketen
asiakkaalta.

Henkilosto kehittajana -palkinto: Vastaa kehittajapalkinto-ohjeistuksesta ja toimii esittelijana kokouksessa. Viestii
palkinnon saajista Taskussa.

Tyoyhteisosovittelu: sovittelijarekisterin yllapito, patevyyden tarkistaminen, palkkioiden maksatukseen laittaminen.
Tiedottaminen, esitysmateriaalien valmistelu ja Taskun sivujen paivittdminen.

Taskun sivustojen sisallot,
uutiset seka kaikki tiedotteet ja
esitysmateriaalit hyvaksytetdaan

henkilostoyksikossa ennen

julkaisua.

Vastaa tyoyhteisdsovittelun kokonaisuuden kehittdmisesta.

Henkilostoetuudet: etuuksiin liittyvat tehtavat seka projektien suunnittelu ja kdytdnndn etenemisesta vastaaminen,
kayttajaviestinta ja neuvonta etuuden kaytosta, yhteistyo palveluntarjoajien kanssa, tiedottaminen Taskussa (yhdessa
asiakkaan kanssa), sopimusten ja kilpailutusten valmistelu yhteistydssa asiakkaan ja Tuomi Logistiikan kanssa.

Henkilostoetuuksiin liittyvien tehtavien tilaaminen Monetrasta.

Linjaa henkilostéetuuksien ehdot.

Tyoterveyshuollon tilaajavastuu ja tiedottaminen tyoterveyshuollon etuudesta.




Verkko-oppimisympaéristd (Moodle): sisallén tuottaminen eli teemojen ja aiheiden sisdllon tuottaminen asiakkaan
tekemien hahmotelmien pohjalta, koulutusten toteuttaminen oppimisymparistoon eli ratkaisujen miettiminen ja
toteuttaminen Moodleen ja asiakastuki. Raportointi ja muistutukset, kdyttajatestaukset seka koulutustietojen vienti
SAP:iin. Sisaltojen paivitykset.

Sisallon suunnittelu seuraavasti
asiakkaalla: kokonaiskuvan ja
aiheiden/teemojen
madaritteleminen seka sisaltdjen
hahmotteleminen ja
kommentointi.

Verkko-oppimisymparistd (Moodle): kokonaiskuvan ja aiheiden/teemojen maaritteleminen seka sisaltdjen
hahmotteleminen ja kommentointi seka ratkaisujen hyvaksyminen.

Palvelun kehittamiseen liittyvien tydkalujen selvittdminen ja esiin tuominen seka tietojarjestelmiin liittyva kehitys- ja
projektityd

Vakuutusyhtion kuukausriraporttien vieminen Donnaan.

MonetTurvan raportti (2 krt/vuosi) ja raportti henkilostomaarista peruspalvelumaksun laskuttamista varten Pirteen (1
krt/kk)

Erikseen tilattu.

KT:n tdydennyskoulutustiedusteluun vastaaminen

Asiakkaan muihin yksikoihin liittyvat toiminnot (erikseen tilattaessa)

Osaamisen kehittdmisen ratkaisut yksikéiden tarpeisiin (eivat yleisessa osaamisen kehittdmisen

tarjonnassa): koulutuksien suunnittelu, puite- ja kertasopimukset, koulutuksista tiedottaminen, neuvonta,
ilmoittautumiset, tilavaraukset, osallistujalistat ja osallistujavahvistukset, palautteet ja niiden analysointi, osallistujien
tallennus Sappiin, koulutusmateriaalin kerdaminen ja toimittaminen osallistujille, tarvittaessa koulutustilaisuuksien
avaukset ja kouluttajan tukena toimiminen, kouluttajien haku ja yhteistyo, sopimusten ja kilpailutusten valmistelu
seka palvelun laadun seuranta ja raportointi

Henkilostoyksikkoa
tiedotettava tilauksista ja
uusista avauksista. Osallistujien
tallentaminen Sappiin koskee
niitd koulutuksia, joita Monetra
on jarjestamassa.

Tyoyhteisokyselyt ja -kartoitukset: kyselyjen laadinta, tulosten kasittely ja raportointi

Henkil6stoyksikkoa
tiedotettava kyselyistd ja
uusista avauksista.

Konsultointi osaamisen kehittamiseen liittyvissa hankinnoissa

Vaaliasiantuntijapalvelu (asiantuntija asiakkaan kdytossa ja ohjauksessa)

Erikseen tilattaessa.

Ansiomitalitilaisuudet: Jakajien avustaminen Raatihuoneella: mitalien ja kunniakirjojen lajittelu.

Linjaa ansiomitalien ja niitd koskevien tilaisuuksien ehdot. Ansiomitalitilaisuuksien suunnittelu ja jarjestaminen.

Tapahtumien jarjestaminen, suunnittelu ja koordinointi mukaan lukien sopimuksen mukaan mm. ilmoittautumisten
hallinnointi ja palautteet.

Erikseen tilattaessa.




Siviilipalvelushenkil6ihin liittyvat koordinointitehtdvat seuraavasti: SivariWebbiin liittyva neuvonta ja dyttdjatunnusten

& salasanojen luominen Sivariwebiin, palvelussuhdeasioissa kaupungin palvelussuhdepaikkojen neuvonta, Pirtelle

perustietojen antaminen sivareiden palvelussuhteista ja yhteystietojen antaminen, tarvittaessa yhteydenpito X

Siviilipalveluskeskukseen seka palveluspaikkojen neuvonta ottamaan yhteytta epaselvissa kysymyksessa

Siviilipalveluskeskukseen ja Taskun sivujen pdivittdminen.

MonetTurvan paakayttajapalvelut seuraavasti: Palvelun kayttooikeuksien hallinta, sisdllonhallinta ja keskeisten Optiona MonetTieto-

ohjaustietojen yllapito, jarjestelma- ja versiopaivitysten hallinta, hairidhallinta, toimittajayhteistyo, liittymien hallinta raportointi- ja

ja valvonta madaritellysta rajapinnasta eteenpain (keskustelu Bl-raportointirajapinnasta vield kesken), palvelun analysointipalvelu, toimiala-

kehittaminen saadun asiakaspalautteen perusteella, ohjeiden laatiminen, kayttajakoulutus, palvelusta saatavat Jyrityskohtaiset raportoinnit

raportit, raporttien analysointi ja toimenpidesuositukset kaupunkitasolla. X palvelusta, tekodlyn
hyddyntamisen selvittely ja

ehdotukset asiakkaan
toimintaan sulauttamiseksi.
Erillislaskutettavaa lisdpalvelua.

MonetTurvan palvelutuotannon toteutus seuraavasti: palvelupyyntojen kasittely ja tarvittaessa eteenpdin ohjaus

paakayttdjalle, kayttdjaneuvonta, Taskun MonetTurva-sivun padivittdminen seka ohjeiden ja koulutustallenteiden X

lisdys.

Monetran palvelussa syntyvien kaupungin aineistojen arkistointi AMS-liitteen mukaisesti. X

Sap HR ja BW Palvelussuhteen perustiedot ja raportit

Outlook Yhteydenpito ja viestinta

Granite

Zef Tampereen kaupungin kyselytyokalu

e-lomake Tietojen keruu

Moodle Verkko-oppimisalusta

Donna Tampereen kaupungin arkistointijarjestelma
MonetTurva Tyoturvallisuusjarjestelma

Selma Tampereen kaupungin paatodkset ja niiden selailu

Mylly Palvelupyyntdjen hallintajarjestelma

Koho Kaytetaan tuntiseurantaan ja toimii laskutuksen pohjana
Webropol Kyselytyokalu

Dreambroker Ohjevideoiden tekemisen tydkalu

MonetQ Palvelun laadunseurantajarjestelma

Personec F Palkkajarjestelma

Tasku Tampereen kaupungin intra: ohjeiden julkaisu, viestinta




TAMPEREEN KAUPUNKI
SAP ICT-palvelut (muut ICT-palvelut on lueteltu muilla valilehdill3)
Katso TRE kirjanpito-vililehti, sielld maaritelty talouspalveluita koskevat yhteiset asiat joita sovelletaan my6s SAP ICT-palveluihin

R = responsible (vastuullinen), suorittaa annetun tehtdvan tai on osa suoritustiimia
A = accountable (vastuussa oleva), valvoo, etta tehtava tulee valmiiksi

C = consulted (neuvoja), voidaan kysya ohjeita ja neuvoja

| = informed (tiedotettava), tiedotetaan tehtdvan suorittamisesta

SAP ICT-palvelut

Monetra
SAP-jdrjestelmalla tuotetun Tahe-palvelun tekninen tukipalvelu ja kehitystyon ohjaus Asiakas Pirkanmaa Oy Muu toimija Huomiot

Palvelun sisallon madrittely ja palvelulupaus asiakkaille C AR
Teknisen kehitystydn ohjaus; madrittely ja toiminnallinen testaus. Tiketdinti. I AR
Kehitystyon suoritus ja toteutuksen tekninen testaus AR R

SAP-jarjestelmdn kadytto talous- ja HR-palvelun tuottamiseksi

SAP BW -jarjestelmalla tuotetun Tahe-tietopalvelun tekninen tukipalvelu ja kehitystyon Monetra

ohjaus Pirkanmaa Oy Muu toimija Huomiot
Tietopalvelun sisdllon maarittely ja palvelulupaus asiakkaille C AR

Teknisen kehitystydn ohjaus; maarittely ja toiminnallinen testaus. Tiketdinti. | AR

Kehitystyon suoritus ja toteutuksen tekninen testaus AR R

SAP BW -jarjestelman kaytto talous- ja HR-tietopalvelun tuottamiseksi C AR C

Uusien talous- ja HR-raporttien tuottaminen, sekd olemassa olevien ylldpito yhdessa sovitun C AR R Osa raporteista voidaan tehdd Monetrassa.
mukaisesti. Osa tilataan jarjestelmatoimittajilta.
Uusien tietovarantojen ja latausajojen tuottaminen | AR R

Riippuvuuksien huomioiminen. Muutosten vaikutus useamman asiakkaan kayttamiin | AR

tietopalveluihin.

Tietosuojan huomioiminen. Vain tyOroolissa tarvittu, oman organisaation tieto saatavilla. AR

SAP ja SAP BW -jarjestelmilla tuotettuun tahe-palveluun liittyva toistuva operointi ja jatkuva Monetra

. Asiakas . Muu toimija Huomiot
parantaminen Pirkanmaa Oy
Palvelun kayton seuranta I AR R Seurantaa ei tehdd nyt lainkaan.
Tietopalvelun kdytdn seuranta | AR R
Kayton seurannasta havaintojen nostaminen muutos- ja kehitystarpeiksi proaktiivisesti C AR
Valikoiden muokkaaminen. Muuttujien maarittely. C AR
Toistuva (vuosittainen): uudet yritykset, tulosyksikot, kustannuspaikkahierarkiat (vaikuttaa AC R

myos HR:3dn)




SAP ja SAP BW -jarjestelmilla tuotettuun tahe-palveluun liittyva tietopyyntéihin vastaaminen

Tietopyyntdjen kasittely ja vastaaminen. Yhteydenotot puhelimitse, tiketein, séhkopostein.
Tiketdinti

Asiakas

Monetra
Pirkanmaa Oy
AR

Kayttooikeuksien mydntaminen palveluun A R R Tampere maarittelee kayttooikeudet. CGl
myontaad ne padsaantoisesti jarjestelmaan.

Palvelun dokumentointi ja dokumentaation tuoreutus AR

Automatisoitu, suoraviivainen lataus tahejérjestelmien datasta SAP BW -tietopalveluun. AR

Muu toimija

Huomiot

Toistuvien tietopyyntdjen tunnistaminen ja tietotarpeeseen vastaaminen vakioraportilla

SAP ja SAP BW -jarjestelmilla tuotettuun tahe-palveluun liittyva asiakastuki, koulutukset

AR
Monetra

Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Huomiot

SAP / Toimittajasopimusten hallinta ja kilpailutus

Monetra
Pirkanmaa Oy

Asiakastukipalvelu. Pyynnon kasittely ja vastaaminen. Yhteydenotot puhelimitse, tiketein, | AR C
sahkodpostin. Tiketodinti

Koulutustarpeiden maarittely R AR

Koulutusten jarjestdminen C AR

Palvelun kdyton neuvonta | AR
Ongelmatilanteiden selvitys | AR C

Muu toimija

Huomiot

SAP / Kustannusseuranta, ostolaskutus ja myyntilaskutus

Tarvemaarittely toimittajavalintoja ja jarjestelmahankintoja varten C AR
Hankintojen kilpailutus C AR
Sopimusneuvottelut, sopimusten solmiminen ja sopimuskauden seuranta C AR

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Huomiot

SAP / Jarjestelmatason roadmap-suunnittelu

Versiopaivitysten ja muiden teknisten huoltotdiden pitkdn aikavalin suunnittelu

Asiakas

Monetra
Pirkanmaa Oy
AR

Kiinteiden kulujen seuranta ja lapilaskutus R AR Lisenssien laskutus sovittava, jad Tampereelle

Erillislaskutettavien hankintojen hyvaksynta C AR Merkittavimmat Tampereen prosesseja
koskevat muutospyynnot kasitellaan
asiakkaan kanssa

Erillislaskutettavien hankintojen laskuntarkastus ja edelleenlaskutus AR

Muu toimija

Huomiot

Huoltokatkojen vuosikalenterin yllapito

SAP / Jarjestelmakehitys ja toimittajayhteistyo

Kehitystarpeiden tarvemaarittely ja erillislaskutuksen hyvaksytys

Asiakas

AR
Monetra

Pirkanmaa Oy
AR

Muu toimija

Huomiot




Kehitystarpeiden tekninen maarittely AR C
Kehitystyo, etenemisen raportointi ja kehityksen aikainen testaus | A R
Tekninen ja toiminnallinen testaus AR R
Kehitystyosta riippuen saatetaan tarvita
Kehitystyon kdyttéonotto RI AR R Tampereen toimia
Lahdejarjestelmien muutosten aiheuttamat tyot. Lahdejarjestelma Monetran omistuksessa tai
liittyma Monetran sopimuksella. AR R
Ldahdejarjestelmien muutosten aiheuttamat tyot. Lahdejarjestelma Tampereen jarjestelma tai
liittyma Tampereen sopimuksella. C AR R
Tietoldhteen maarittely C A R
Tiedon mallinnus. mm. Hankehallinnan tietojen rakentaminen, hierarkioiden
rakentaminen, perustietojen perustaminen ja sitd kautta kokonaisuuden muodostaminen. Mita
tietoa kerdtaan, mita liikutellaan. Muotorajoitusten yllapito tiedoille. Tiedon jakaminen ja
suodattaminen. A R
Tiedon kasittelyn prosessien ja sddnnostéjen luonti A R
Kuutioiden ja vakioraporttien luonti A R
Latausajojen kayttoonotto, sdannollinen kdynnistys ja automatisointi (sisadnluku, ulosvienti
Open Hub) A R
Vakioraporttien julkaisu SAP portaalissa RI A R

SAP / Tekninen operointi ja hairididen hallinta

Asiakas

Monetra

Huomiot

Pirkanmaa Oy

Hairiénhallinnan prosessi | AR

SAP-latausten virhetilanteiden havainnointi ja reagointi | A R SAP-toimittaja

Integraatiopalvelun virhetilanteiden havainnointi ja reagointi | A R Integraattori

Tietosisallon virhetilanteiden havainnointi ja reagointi I A R Tassd on parennettavaa. Tavoitteena, ettei
tietosisallon virheesta ilmoitusta tule kentalta
vaan automatiikka havainnoisi.

Palvelun toiminta palveluaikojen ja SLA:n puitteissa A R

Palvelun jatkuvuus poikkeustilanteissa: varajarjestelyt, varmuuskopiointi, palautukset A R

Suorituskyvyn varmistaminen ja optimointi A R

Arkistointitoiminnot jarjestelmassa A R Huomioi. Arkistointi puuttuu. Pitdisi olla.




Monetra

SAP/Tuotekohtainen kustannuslaskenta Asiakas . Muu toimija Huomiot
Pirkanmaa Oy

Edellisen vuoden historiointi: Kopioidaan historioitavan vuoden hierarkia BW:ssa. Ajetaan Tehdaan siina vaiheessa, kun edellisen
historialataukset jokaiselle laskentamallille (arkistointi). Tyhjennetdan kuutiot. vuoden osalta tilinpaatds on valmis. Arviolta
helmikuun alussa.
AR C
Yksikot ilmoittavat laskentamalleihin haluamansa muutokset Mikali tarvitaan sisdisen laskutuksen vyorytys
mukaan, tarvitsee Monetralla avata
vyorytystili.
AR (R)
Tuoteryhmien muutosten toteuttaminen A R
Padkirjatilihierarkian paivittdminen ECP:hen, josta tiedot SAP BW:hen A R
Tuotteiden hierarkiamuutokset Tuotteiden sijoittelu tuoteryhmiin ja uusien
tuotteiden perustaminen tehdaan yksikdissa.
AR
Tuotteiden perustietolatausten ajaminen BW:hen AR
Olemassa olevien lomakkeiden hallinta (tulosyksikot (uudet, lakkaavat, muutokset), nimikkeet MDM-ratkaisun péaalle toteutetut lomakkeet,
(uudet, lakkaavat, muutokset)) joka kaupungin vastuulle jaava sovellus
AR
Muutosten toteuttaminen laskentamalleihin. Sisaltda myos tarkastusraporttien yllapidon CGl:n apua voidaan tarvita esim.
muutosten yhteydessa. uudentyyppisiin laskentamalleihin tuleviin
rakenteellisiin muutoksiin. Perusmuutosten
tekemiseen osaaminen kaupungilla.
AR C C
Palveluluokkiin tulevat muutokset Yllapidetadn SAP:ssa. Siirtyy lomakkeelle
automaattisesti.
A R
Saannolliset ajot 4krt vuodessa Ajot kdynnistetdan manuaalisesti
AR
Kayttooikeudet CGl vastaa roolien lisddmisesta kayttajalle
A R




Raporttien toiminnan valvonta R
Muutosten toteuttaminen raporteille A R R, C
Tuotekohtaisen kustannuslaskennan ldhdekuutioiden lataukset ja valvonta Automaattisesti ajastettu, CGl valvoo ketjujen
ajamista
I AR
Uusien laskentamallien toteuttaminen Tarvittaessa toteutuksen ostaminen
AR R R toimittajalta

Palveluiden tuottamisessa kaytettdvat tietojarjestelmat

Tietojarjestelman kayttotarkoitus (lyhyesti)

WinShuttle

Massamuutosten tekeminen SAP:iin

Solution Manager

Tukipalvelujen hallinta CGl:n kanssa

Tiedon palveluportaali

Kayttooikeuksien hakeminen SAP:iin portaalissa olevan lomakkeen kautta

Tietojarjestelmat pyritty kuvaamaan palveluiden omilla valilehdilla. Jarjestelmia, joihin on
toteutettu liittymia, mutta joihin ei kohdistu tekemista itse palvelun osalta, ei ole pyritty
listaamaan.

Requeste?

Efecte

Bizagi

Visio

Gantt Project

Microsoft Office-tuotteet (xIs. doc, pp, vsd, outlook)

Access

Windows etatuki

Aduc

Adobe Acrobat ym. Adoben tuotteet

Pulse Secure

Time Flies

Hepe

Tunkki

Sap Logon

MS power query

MS Power BI

Dream Broker

Donna?




DNA-vaihdepalvelu

E-lomake

Virta?

Intra

Tukikeskuksen palveluportaali?

Selma?

Verotietosovellus

Projektisalkku? Thinking portfolio

Citrix

Basware InvoiceReady

3SteplT

Winshuttle




TAMPEREEN KAUPUNKI Paivitetty 8.12. ja 15.12.2021
Palkanlaskentapalvelut

Monetra Pirkanmaa

Yhteiset palveluun sisaltyvat tehtavat Asiakas oy Muu toimija Ei sisélly peruspalveluun Poikkeama/HUOM.

Proaktiivinen ty6ote ja kehittamisehdotukset palveluun muutostilanteissa X

Asiakkaan asiakasvastaava on yhteydessd Monetran asiakasvastaavaan X
Asiakkaan yhdyshenkild/esimies on yhteydessa palkanlaskentaan ensisijaisesti
ryhmésdhkopostin kautta tai puhelimitse keskitettyyn asiakaspalveluun
Palkansaaja on ensisijaisesti yhteydessa omaan esimieheensa tai keskitettyyn
asiakaspalveluun.

Mikali asia edellyttaa tapaamista, sovitaan ajankohdasta erikseen X X

Palkansaaja

Palkka- ja Ess-asioihin liittyva kdytannon neuvonta ja ohjeistus esimiehille ja yhdyshenkilille X Tulkinta jaa kaupungille.

Palkanlaskennan tuki palkansaajille X

Tybehtosopimusten ja tydlainsdadannon tulkinta seka linjaukset ja siihen liittyva kdytannon Palkanlaskennan ammattilaisen tulee ymmartaa oman
ohjeistus tyonsa kannalta naiden tulkinta.

Virka- ja tydehtosopimuksista ja niiden muutoksista tiedottaminen X
Paikallisesti sovittavista asioista tiedottaminen, tulkinta ja kdytannon ohjeistus. Tarpeen
mukaan asiakas tulee palkanlaskentaan paikan paélle ohjeistamaan henkilékuntaa

Essin uusien kayttdjatunnusten luonti ja kayttéoikeuksien muutos pyydettdessa X
Essin kayttooikeuksien lakkauttaminen X X

Palkka-asioihin liittyva kdytannon neuvonta ja

Palkka-asioiden sisainen tiedotus ja tiedotteiden lahettaminen asiakkaalle X . . )
ohjeistus, tulkinta jaa kaupungille.

Vakuutuskassaan alkaneiden ja paattyneiden tydsuhteiden ilmoittaminen
viimeistaan tapahtumasta seuraavan kuukauden aikana

Asiakkaan tyoterveyshuollon ulkopuolella kirjoitettujen sairauspoissaolotietojen ja esimiehen
luvalla olevien sairauspoissaolotietojen kirjataan asiakkaan tyoterveyshuollon (Pirte)
jarjestelmaan sairauspoissaoloraportoinnin aikataulun mukaisesti.Asiakkaan tyoterveyshuollon
ulkopuolella kirjoitetut sairauslomatiedot ja esimiehen luvalla olevat sairauspoissaolotiedot X X
kirjataan asiakkaan tyoterveyshuollon (Pirte) jarjestelmaan mahdollisimman ajantasaisina
kiinnittaen erityistd huomiota sairauspoissaoloraportointijakson viimeisten kirjausten
ehtimiseen raporteille.

Ongelmatapauksissa Monetra on yhteydessa asiakkaan
tyoterveyshuoltoon (Pirte).
Sairauspoissaolotietojen manuaalinen tallentaminen
Pirteen laskutetaan asiantuntijapalveluna.

Tyotapaturmailmoituksen palkkatietojen antaminen MonetTurvalla vakuutusyhtioon
maksupdivittdin ja pyynnosta

Sairauspdivarahojen raportin (poissaolojen) ajaminen tulorekisteriin mm. Kelaa ja
vakuutuskassaa varten sairausvakuutuslain mukaisesti. Raportista syntyy hakemukset ja X
palkkatiedot. Ajetaan palkanmaksupaivittain.

Hylatyn pdivarahapdatoksen lahettaminen asiakkaalle 1-7 arkipdivdssa paatoksen

X
saapumisesta
Muutoksenhaku hylattyyn pdivirahapaatokseen X Palkansaaja
. R . . . Tilastusta lisdpalvelusta riippuen maaraytyy myos
Asiakas on yhteydessa lisdapalveluiden tilauksista palkanlaskentaan X X P Iaskutzg ytyy my
Osallistuminen tilintarkastuksiin, sisdiseen tarkastukseen, verotarkastuksiin ja Kevan «

tarkastuksiin




Palkanlaskennan prosessin kehittdminen yhdesséa asiakkaan kanssa

Kehittamisehdotusten esittaminen proaktiivisesti
asiakkaalle.

Palkanlaskennan virhetilanteet hoidetaan yhteistyssa asiakkaan kanssa.

Palkan takaisinperintatapauksissa toimitaan erikseen sovitun menettelytapaohjeen mukaan.

Laskutetaan asiantuntijapalveluna, Monetran virheesta
johtuvaa tapahtumaa / ty6ti ei laskuteta.

Raporttien ajaminen ja toimittaminen asiakkaille erikseen sovitun mukaisesti (yksittdiset ja
saannolliset raporttipyynnot; tilastokeskus, EK, sisdiseen tarkastukseen, verotarkastuksiin ja
Kevan tarkastuksiin). Ndiden toimittamista ohjataan mm. lakisdateisesti.

Uusien raporttien luominen erityisasiantuntijapalvelua
ja raportointi asiantuntijapalvelua.

Palkansaajien palkanmaksutilaan tehtavien automaattiajojen seurauksena syntyvien
virhelistojen tarkastaminen pdivittdin.

Toimiminen yhdyspisteena toimittajan suuntaan (sisaltden mm. tekniset virhetilanteet,
muutospyynnot, kehityspyynnot jne)

Sidosryhmayhteistyo (esim. kehittamiseen osallistuminen, projekteihin osallistuminen)

osa sisaltyy peruspalveluun, osa ei (esim. projekteihin
tehtdva tyo laskutetaan)

Jarjestelman ohjaustietojen yllapito

Kouluttaminen (jarjestelma)

Tiedottaminen, hairitiedottaminen (ict)

Taskun pdivittaminen: Tyésuhde ja palkkaus/Palkanmaksu, Tyén tueksi/Palkanlaskenta seka
Ty6n tueksi/Tietotekniikka (ICT)/Ohjelmistot ja kdyttoohjeet palkanlaskennan vastuulla olevien
tietojarjestelmien osalta

Tekstimuutokset hyvaksytetaan henkilostoyksikossa
ennen julkaisua.

Henkil6ihin jarjestelmdéssa liitettyjen tietojen siirrot PLY:iden / palkkakantojen valilld sovitun
aikataulun mukaisesti

Organisaation sisalla (Tampereen kaupunki) tapahtuvat
muutokset ovat peruspalveluun sisaltyvaa palvelua.

Organisaatiomuutokset jotka aiheutuvat yhtidittdmisesta ja organisaatiosta toiseen
siirtymisesta

Laskutettavaa Esim. PSHP:lta siirretdan TRE
organisaatioon tai Infran yhtidittaminen.

Liittymien toteuttaminen, kehittdminen, yllapito, keskeytyneiden ajojen seuranta,
ongelmatilanteiden selvittely

Jarjestelman muu yllapito (yritysten perustaminen, koodistojen ylldpito, kayttooikeuksien
hallinta)

Monetra ylldpitad henkil6stonsa kayttooikeuksia
palvelutuotannon tarpeiden osalta (Personec ja SAP
HR).

Kayttooikeuksien lisdédaminen Personeciin. Sovitun kdytannén mukaan varmistetaan hekysta
spostilla, jos oikeuksia pyydetdan koko kaupungin organisaatioon. Vahvistus kirjataan
lomakkeelle.

Hakemuksen tultava sitd varten tehdylld lomakkella.

Monetra ajaa vuosittain huhtikuussa raportin voimassa olevista kdyttooikeuksista; kirjaa siihen
tiedon kayttooikeuksista, joissa salasana on vanhentunut ja kayttooikeuksista, joita ei ole
kaytetty 6 kuukauteen seka toimittaa raportin Hekyyn ja ao. yksikoihin ja Vakaan
tarkastettavaksi. Yksikot toimittavat muutoksista tiedot Monetraan.

Monetra tarkastaa omien kdyttovaltuuksien ajantasaisuuden vuosittain huhtikuun aikana

Ulkopuolisiin palkkakyselyihin/tiedusteluihin (esim. media) vastaaminen

TyOvuosiin perustuvien ansiomitaleiden valmistelutyo.

Ansiomitallit ovat hinta/kpl.

TyOvuosiin perustuvien ansiomitalien osalta paatoksen tekeminen.

Epassituki ja matkalippuetuus tuki ja virheselvittelyt viivytyksetta.

Henkilostoateriat laajenee palveluun 1.1.2022

Epassituki koskien laitos- ja valvontaruokailujen maksamista ePassilla (perusopetus, lukiot, sote
ja varhaiskasvatus)

1.8.2020 alkaen.
Laskutettavaa asiantuntijapalvelua.

1 TYGSOPIMUS

Monetra Pirkanmaa

Ty6sopimuksen valmisteleminen Asiakas oy Muu toimija Ei sisédlly peruspalveluun Poikkeama




Tyosopimuksen ja ottamispdatoksen tekeminen

Ty6sopimuksen hyvdaksyminen

Tyosopimuksen hyvaksyminen

Asiakas

Monetra Pirkanmaa
Oy

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

2 PALKANLASKENTA

Tietojen toimittaminen palkanlaskentaan

Asiakas

Monetra Pirkanmaa
Oy

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Tietojen korjaaminen ja lisdédminen on laskutettavaa

Tyosopimuksen tekeminen SAP HR -jarjestelmdan X X R .
asiantuntijapalvelua.
Vaihtoehtoisesti sdhkdinen lomake tyontekijalle tai HR-
tallentaja yksikdssa voi muuttaa tietoja
Pankkitilin, nimenmuutoksen, osoitteenmuutoksen toimittaminen X X X Tietojen korjaaminen ja lisédminen on Laskutettavaa
asiantuntijapalvelua.
Verokortin toimittaminen X palkansaaja, verottaja
Verokorttien suorasiirto: Tilaus, vastaanotto, ajo palkkajarjestelmaan Verottajan aikataulun .
o X Verottajalta
mukaisesti
. o . o (Tavoitteena koko prosessin automatisointi jatkossa)
Palvelussuhteessa tapahtuvien muutosten toimittaminen (nimikemuutos, palkkamuutos, L K . .
. ) X X Tietojen korjaaminen ja lisdédminen on Laskutettavaa
tyGaikamuutos, kustannuspaikkamuutos) X "
asiantuntijapalvelua.
Uusien tydaikamuotojen lisdédminen jarjestelmaan X
Uusien nimikkeiden tilaaminen KEVAsta. Nimikkeen lisdédminen perustietoihin (SAP) X Keva
Nimikkeen ja ammattialaluokituksen lisadminen jarjestelmaan X Paatokset asiakkaalla.
Palkkojen yleiskorotusten tilaus ja toteutus sovitun aikataulun mukaisesti X Visma
Lyhyiden palvelussuhteiden (alle 13pv) tuntilistojen ldhettaminen sdhkopostitse X X Manuaalityd laskutettavaa asiantuntijapalvelua.
Poissaolojen hakeminen ja hyvaksyntd ESS:ssa X Palkansaaja
Sairauspoissaolon ja tapaturman palkallisuuden maarittaminen X
Sairauspoissaolotodistuksen toimittaminen Ess hyvaksynnan jalkeen viivytyksetta
palkanlaskentaan X
Lomarahavapaan hakeminen ja hyvaksyntd ESS:ssa X
Sahkopostilla toimitettavat materiaalit (esim. tuntilistat) X X Manuaality6 laskutettavaa asiantuntijapalvelua.
Ty6tapaturmailmoituksen tekeminen MonetTurvalla vakuutusyhtioon X Palkansaaja
Kuntoutukseen liittyvan poissaolon hakeminen ja hyvaksyntd ESS:ssa X
Kuntoutusjakson palkallisuuden maarittaminen X
Asiakas ilmoittaa palkanlaskentaan saamatta jddneen sairauspdivdarahaosuuden perinnasta X
Manuaality6 laskutettavaa asiantuntijapalvelua., jos
Iimoitus tuntipalkkaisen lomaennakon maksamisesta ja siihen liittyvistd muutoksista X X loma on anottu ajoissa ESS:jarjestelmdstd, ei synny
manuaalityota.
Sopimus vuosilomaoikeuden siirrosta seuraavalle palvelussuhteelle ilmoitetaan
palkanlaskentaan X
Tama tulossa ESS-toiminnoksi kevat 2021. Kun toiminto
Lomarahojen vaihtaminen vapaaksi. Pdatos toimitetaan sahkoisesti palkanlaskentaan. X Palkansaaja X kaytossa manuaalityd Laskutettavaa

asiantuntijapalvelua..




Tyovuorotaulukon tekeminen, tarkistus ja hyvaksyminen seka tyaikakorvausten ja ylitéiden
siirtdminen sdhkoisesti palkanlaskentaan (Titania, Pegasos, Effica)

Hyvéksyttyjen varallaolotietojen toimittaminen sahkoisesti

Liittymalla toimitettu aineisto siséltyy palkkalaskelman
hintaan. Manuaalityo laskutettavaa
asiantuntijapalvelua.

Erilliskorvauksien ilmoittaminen sahkopostilla, csv-listoilla tai sahkoisten jarjestelmien kautta

Manuaality6 askutettavaa asiantuntijapalvelua.

Muut luontaisedut ilmoitetaan erilliselld paatoksella tai tyésopimuksella

Ateriapidatysten ilmoittaminen sdhkoisesti

(Timecon, osa vield csv-siirtona)
Excelin muokkaamiseen kaytetty aika on Laskutettavaa
asiantuntijapalvelua..

Ay -jasenmaksuvaltakirjojen toimittaminen palkanlaskentaan

Palkansaaja

Ulosottoviranomaisten paatosten toimittaminen palkanlaskentaan

Ulosottoviranomainen

Perhehoitopalkkioiden ilmoittaminen sahkdisesti

Manuaalityd laskutettavaa asiantuntijapalvelua.

Omaishoitopalkkioiden, muutosten ja keskeytysten listausten ldhettdminen palkanlaskentaan

Manuaalityd laskutettavaa asiantuntijapalvelua.

Tukihenkil6-, sovittelija- ja valvojapalkkioiden ilmoittaminen sahkdoisesti

Manuaalityd laskutettavaa asiantuntijapalvelua.

Luottamustoimipalkkioiden ilmoittaminen sahkoisesti

Tyokorvausten ilmoittaminen toimeksiantosopimuslomakkeella sahképostin liitteena

Manuaality6 laskutettavaa asiantuntijapalvelua.

Muiden palkkioiden ilmoittaminen hyvaksytylla ja tilididylla palkkiolaskulomakkeella
sahkopostin liitteena

Manuaalityd laskutettavaa asiantuntijapalvelua.

Asiakas ilmoittaa palvelussuhteen paattymisesta ja paattymisen syysta palkanlaskentaan
sahkopostin liitteelld

(Tavoitteena prosessin automatisointi jatkossa)

Mikali maaraaikainen palvelussuhde paattyy ennen sovittua maaraaikaa, asiakas ilmoittaa
paattymisen syyn palkanlaskentaan sahképostin liitteella

(Tavoitteena prosessin automatisointi jatkossa)

Palvelussuhde paattyy, kun eldkelaitoksen paatos taydesta tyokyvyttomyyseldkkeesta on
annettu

elakelaitos

Vakanssien perustaminen ja muuttaminen

Tyotodistusten toimittaminen tyokokemuslisan laskentaa varten.

palkansaaja

Prosessi kehityksessd, tarkennetaan myéhemmin

Aiempien tyotodistusten tulkinta ja asiantuntijalausunto tydkokemuslisdan oikeuttavasta

Laskutettavaa asiantuntijapalvelua. TKL tekee itse

X

tyokokemuksesta. tulkinnan.

Tyokokemuslisan maksuun hyvaksyminen Monetran tekeman asiantuntijalausunnon pohjalta.

Veronumeropyyntojen tilaaminen, vastaanottaminen ja ilmoittaminen asiakkaalle tietojen « Asiakas pystyisi tekemaan itse suomi.fi-valtuuksin,
saamisesta 1-7 arkipaivassa aiemmin ei mahdollista.

Ajetaan kerran kuukaudessa palveluaikalaskenta-ajo. X

Lomarahojen seka vuosiloma ja sairauslomalisdprosenttien ajaminen jarjestelmaan X

Opettajien vuosisidonnaisten lisien hakeminen

Tietojen vastaanottaminen palkanlaskentaan (kaupungin maksatusaikataulun mukaisesti)

TyOnantajalle Kelalta ja vakuutusyhtioltd maksettavien korvauksien vastaanotto

Asiakas

Monetra Pirkanmaa
Oy

Palkansaaja

Muu toimija

Maksuliikenne

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama




Ylitéiden tallentaminen raportilta on
asiantuntijapalveluna laskutettavaa tyota.

Paperisena saapuvien hyvaksyttyjen ty6aikakorvausten ja ylitdiden laskenta ja tallentaminen X X Ylitéiden tulkinta ja laskenta on
erityisasiantuntijapalveluna laskutettavaa tyota.
Tyoaikakorvauste tallentaminen on
asiantuntijapalveluna laskutettavaa.
Tyosuhdematkalippujen (Tampereen joukkoliikenne) vastaanotto Personec FK -jarjestelmaan ja
raportointi jarjestelmasta seka Matkahuollosta myytyjen matkalippujen osalta X (paakayttaja) joukkoliikenne X Manuaality6 laskutettavaa asiantuntijapalvelua.
manuaalitallennus
SAP HR:3dn tehtyjen tyésopimusten raportointi Personec FK -jarjestelmasta X
Liittymilla palkkajarjestelmaan tulevien tietojen vastaanotto X
csv-siirtotiedostojen vastaanotto sdahkopostitse (koskee padasiassa sellaisia aineistoja, joille ei « « Excelin muokkaamiseen kaytetty aika on laskutettavaa
ole erikseen toteutettu liittymaa) asiantuntijapalvelua.
Tikettien kasittelyjarjestelma Myllyn kautta tulleiden sdahkdpostien vastaanotto X
Tyoaikalisien vastaanottaminen eri jarjestelmista (Titania,HEPE,...) X X Manuaality6 laskutettavaa asiantuntijapalvelua.
Resque Planner -jarjestelmasta lomajaksojen vuosilomien siirto Personeciin kerran viikossa ja o . .
X . . . N X X Manuaalityd laskutettavaa asiantuntijapalvelua.
lomaoikeuksien siirto Personecista Resque Planneriin kerran vuodessa.
Luottamushenkildiden perustietojen tallennus ja toimielimien perustaminen «
palkkajarjestelmaan
Kelan paivarahojen maksukirjausten ajo palkkoihin X

. . . . s : o s Poikkeama
Palkanlaskennan suorittaminen (kaupungin maksatusaikataulun mukaisesti) Asiakas Muu toimija Ei sisdlly peruspalveluun
Liittymalla siirtyneiden tyésopimusten avaaminen ja tarkistaminen X
Asiakkaan palvelussuhteiden avaamisen yhteydessa tehtavat tallennukset erikseen « « Manuaalityo laskutettavaa asiantuntijapalvelua (esim.
toimitettavan listan mukaisesti tyovdenopiston tuntiopettajat, Koronajaljittajat).
Erillisten suoritetietojen tallentaminen X X Manuaality6 laskutettavaa asiantuntijapalvelua.
OVTES-puolen erityistehtavat ja laskenta (tehtdvat erikseen sovittaessa)
Palkka-ajojen tarkastaminen
Ylitdiden tallentaminen raportilta on
Paperisena (sahkopostin liitteend) tulleiden timecon-raporttien yms. pohjalta ylitdiden laskenta « « asiantuntijapalveluna laskutettavaa tyota.
ja tallentaminen erillislaskutettavana (jos ei tule liittymalla). Ylitéiden tulkinta ja laskenta on
erityisasiantuntijapalveluna laskutettavaa tyota.
o sy L . R e . . Uusien raporttien laadinta ja vaativammat raportit
Yksikoille raataloityjen toimintojen suorittaminen (tehtavat erikseen sovittaessa), esim. o "
. ) X X laskutettavaa erityisasiantuntijapalvelua, muu
raportit, selvitykset) L . "
raportointi laskutetattavaa asiantuntijapalvelua.
Vanhan elakesdaannon mukaisten elakkeiden maksatus. Ajetaan kerran kuussa. X Vuonna 2021: 29 kpl
Palkkaennakoiden laskenta ja maksaminen esim. asiakkaasta johtuvan viivastyksen tai virheen o . .
. . " X X Manuaalityd laskutettavaa asiantuntijapalvelua.
vuoksi asiakkaan paatoksella
Varallaolokorvausten tallentaminen (jotka eivat siirry sdhkoisesti) X X Manuaalityd laskutettavaa asiantuntijapalvelua.
Erilliskorvauksien tallennus tarvittaessa palkanmaksutietoihin X X Manuaalityd laskutettavaa asiantuntijapalvelua.




Muiden kuin aterialuontoisetujen tallentaminen palkkajarjestelmaan (esim. puhelin, auto ja

X
asunto)
Tyosuhdematkalippujen (Matkahuolto) tallentaminen X Matkahuolto Manuaalityd laskutettavaa asiantuntijapalvelua.
Vaihtoehtoisesti sahkodinen lomake tyontekijalle tai HR-
Pankkitilin, nimenmuutoksen ja osoitteenmuutoksen tallentaminen X tallentaja yksikdssa voi muuttaa tietoja.
Manuaality6 Laskutettavaa asiantuntijapalvelua.
Verokortin tallentaminen, paivittdminen X
Palvelussuhteessa tapahtuvien muutosten (kts ed.) tallentaminen SAP HR - ja/tai Personec FK - « Prosessin automatisointi jatkossa.
jarjestelmiin Manuaalityo laskutettavaa asiantuntijapalvelua.
Paivarahan perinta palkasta opettajien kesakeskeytyksen ajalta, lukuun ottamatta «
laskennallista vuosilomaa
Vanhempainrahakauden ajalta vuosilomakustannuskorvauksen hakeminen Kelalta X
Perhevapaakorvauksen hakeminen Kelalta (1.4.2017 alkaen) X
TyOnantajalle Kelalta maksettavien korvauksien vastaanotto X Maksuliikenne
TyOnantajalle Kelalta saatujen korvauksien seuranta ja tallentaminen palkkajarjestelmaan X
Vuosilomaoikeuksien massalaskenta kerran vuodessa X (padkayttaja)
Vuosilomaoikeuksien tarkastaminen 15.3. mennessa X
Vuosiloman hakeminen ja hyvdksyntd ESS:ssa Palkansaaja Manuaalityd laskutettavaa asiantuntijapalvelua.
Saastovapaista sopiminen, (sddstéon jattaminen / pitamis ajankohta) tallentaminen ja Palkansaaia Siirretty ESS:iin toukokuussa 2018.
hyvaksyminen ESS-jarjestelmassa L Manuaalityd laskutettavaa asiantuntijapalvelua.
Lomarahojen laskenta ja tarkistaminen palkanlaskennassa asiakkaan asettamaan aikatauluun «
mennessa.
Lomarahapidatyksen tallentaminen X
. . . e Tiedostojen muokkaaminen laskutettavaa
Csv-siirtojen tekeminen palkkajarjestelmaan X . .
asiantuntijapalvelua.
Ay -jdsenmaksuvaltakirjojen tallentaminen palkkajarjestelmdan
Ulosoton tallentaminen palkkajarjestelmaan
Konsultointi kuulemistilaisuudessa pyydettdessa, joka
lisdlaskutettavaa tyota
Aiheetta maksettujen palkkojen takaisin laskuttaminen (asiakkaan paatoksen mukaisesti) X Laskutetaan asiantuntijapalveluna, Monetran virheesta
johtuvaa tapahtumaa / ty6ta ei laskuteta
Paperilla/sdhkoisesti saapuvien toimeksiantosopimusten ja palkkiolaskujen tallentaminen
palkkajarjestelmaan (sivarit, kuntalisat, ulkolaiset, kokouspalkkiot, perhe- ja omaishoitajat, X Manuaality6 laskutettavaa asiantuntijapalvelua.
sovittelijat, tukihenkil6t, valvojat jne.)
Paperilla/sahkoisesti saapuvien perhehoitopalkkioiden tallentaminen palkkajarjestelmaan X Manuaality6 laskutettavaa asiantuntijapalvelua.
Omaishoitopalkkioiden, muutosten ja keskeytysten siirtojen tekeminen, tallentaminen ja o . .
. L X Manuaality6 laskutettavaa asiantuntijapalvelua.
tarkastaminen palkkajarjestelmaan
Tukihenkilopalkkioiden tallentaminen palkkajarjestelmaan X Manuaality6 laskutettavaa asiantuntijapalvelua.
Luottamustoimipalkkioiden maksatus X
Vaaleihin liittyvien palkkioiden maksatukseen liittyvat toimenpiteet X Manuaality6 laskutettavaa asiantuntijapalvelua.




Ty6korvausten/toimeksiantosuhteiden tallentaminen palkkajarjestelmaan

Manuaalityd laskutettavaa asiantuntijapalvelua.

Muiden palkkioiden tallentaminen palkkajarjestelmaan ja maksatus

Manuaalityd laskutettavaa asiantuntijapalvelua.

Palvelussuhteen paattyessa loppupalkan maksaminen rekisterissa olevien tietojen perusteella
(huomioiden paikallisesti sovittu palvelussuhteiden valissa oleva katko)

Aikaisempien tydurien tallentaminen palveluaikalaskentaa varten

Laskutettavaa asiantuntijapalvelua. Prosessi
muuttumassa, tarkennetaan myéhemmin.

Yrittdjatoiminnan tallentaminen palkkajarjestelmaan yrittajaeldkeotteen tai muun luotettavan
selvityksen perusteella

Palkanlaskija ajaa palveluaikaperusteisten lisien paatdoksen/raportin jarjestelmassa oleviin
tietoihin perustuen ja tarkistaa raportin

Laskutettavaa asiantuntijapalvelua.

Tyokokemuslisien seuraavista eraantyvista lisista ajetaan raportit kerran kuukaudessa

Laskutettavaa asiantuntijapalvelua.

Palveluaikaperusteisen lisdn tallentaminen palkkajarjestelmaan

Laskutettavaa asiantuntijapalvelua.

Opettajien vuosisidonnaisten lisien palveluajan seuranta

Tyokokemuslisapaatoksen valmistelu paattavalle asiakkaalle

X |X | X |Xx

Laskutettavaa asiantuntijapalvelua.

Tyokokemuslisapaatoksen hyvaksyminen

Palvelutodistus tulostetaan jarjestelmassa olevien tietojen mukaan, allekirjoitetaan ja
lahetetdan viimeiselle esimiehelle ja/tai henkilolle tiedoksi

Sahkoinen toimitus esimiehelle kuuluu peruspalveluun.

Tyontekija pyytaa tyotodistusta nykyiseltd esimiehelta. Esimies tai yksikon yhteyshenkil® tilaa e
lomakkeella tarvittavat tiedot palkanlaskennasta. Palkanlaskenta ottaa tiedon vastaan ja ajaa
tietojarjestelmatulosteen kaupungin tyourista. Palkanlaskenta siirtaa tiedot kaupungin
tyotodistuspohjaan (kaupungin mallien mukaisesti) ja ldhettda tyotodistuspohjan seka
tietojarjestelmatulosteen sitd pyytaneelle henkil6lle. Esimies tai yksikon yhteyshenkild
tdydentaa palkanlaskennasta saadun tyotodistuspohjan, allekirjoittaa sen ja toimittaa
tyotodistuksen tyontekijalle.

Isoissa maarissa (esim. kesatyontekijat) tietoja tyotodistusta varten voidaan erikseen sopimalla
pyytaa palkanlaskennasta koontipyyntona.

Sahkoinen toimitus esimiehelle kuuluu peruspalveluun.

Kaupungilta pois ldhtenyt tyontekija voi tilata tyotodistuksen tampere.fi -sivuilta e-lomakkeella.
Palkanlaskenta ottaa tiedon vastaan, ajaa tietojarjestelméatulosteen kaupungin tydurista.
Palkanlaskenta siirtaa tiedot kaupungin ty6todistuspohjaan (kaupungin mallien mukaisesti) ja
lahettaa tyotodistuspohjan seka tietojarjestelmatulosteen joko viimeiselle esimiehelle (jos
tiedossa) tai henkilostoyksikkoon. Viimeinen esimies tai henkilostoyksikko tdydentaa
tyotodistuspohjan, allekirjoittaa sen ja toimittaa ty6todistuksen tyontekijalle.

Sahkoinen toimitus esimiehelle kuuluu peruspalveluun.

Lisdlaskutuksella tehtavat tyot (sovitut tai tuotteisiin kuulumattomat)

Palkkalaskelman toimittaminen

Palkkalaskelmien ldhettaminen verkkopalkkana asiakkaan tyontekijoille maksupaivaan

Asiakas

Monetra Pirkanmaa

Oy

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Laskutettavaa erityisasiantuntijapalvelua tai
asiantuntijapalvelua.

Poikkeama

HUOM! Syksysta 2020 ldhtien paperista pitda erikseen

. X Ropo Capital
mennessa pyytaa.
Palkkalaskelmien tiedoston ldhettaminen verkkopalkan toimittajalle X Ropo Capital
Palkkatodistus maksetuista palkoista palkansaajalle X
Palkkatukitilitysten palkkatietojen ilmoittaminen asiakkaalle kuukausittain (tyollistetyt) X
Koulutusrahastohakemusten palkkatietojen toimittaminen pyydetyn aikataulun mukaisesti X




3 ILMOITUKSET

Lakisdateisten ja muiden ilmoitusten toimittaminen (sidosryhmien ohjeiden ja aikataulujen
mukaisesti)

Eldkemeno- ja varhaiseldkemenoperusteisten maksaminen kuukausittain (jako toimialoille
aiheutumisperiaatteen mukaisesti)

Asiakas

Monetra Pirkanmaa

Oy

X

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Tilinpdatosasiakirjat, tilintarkastajille toimitettavat ilmoitukset pyynndsta

X

Ulosotot tilitetdan jokaisen maksupdivan jalkeen, ulosottopiireihin ldhetetaan tieto pidatyksista

x (palkkakirjanpito)

Puolueverotilitykset

x (palkkakirjanpito)

Ay -maksut ja tilitykset aikataulun mukaisesti kuukausittain. Ajaminen ja maksuaineiston
muodostaminen ja ldhettaminen paakayttajilla.

x (palkkakirjanpito)

Ay-selvitykset ammattiliitoille seuraavan kuukauden 15. pv:n mennessa. Ajaminen ja
maksuaineiston muodostaminen paakayttajilla.

X (palkkakirjanpito)

Kevan:n maksut ja tilitykset seuraavan kuukauden 12. pdivdan mennessa

x (palkkakirjanpito)

Siirrettava maksuliikenteelle.

Palkanlaskentaan liittyvien tasetilien saldoselvitys

x (palkkakirjanpito)

Palkkatilien tdsmadaminen

x (palkkakirjanpito)

Palkkasaatavien seuranta kirjanpitojarjestelmasta

x (palkkakirjanpito)

Kelan ja vakuutusyhtion korvausten tdsmaaminen

x (palkkakirjanpito)

Verotiedot toimitetaan tulorekisteriin viiden paivan sisalla jokaisesta palkanmaksupdivasta.

x (palkkakirjanpito)

Palvelussuhteiden ja palkkatietojen siirrot elakelaitoksia varten tulorekisteriin.

x (palkkakirjanpito)

Elakelaitosten kyselyihin vastaaminen X
Elakelaitosten virheilmoitusten korjaus Tulorekisteriin X
Veroliitteiden muodostaminen perhehoitajille, avustajille, tukihenkiléille ja sovittelijoille X X Manuaality6 laskutettavaa asiantuntijapalvelua.
Veroliitteiden tulostaminen ja lahettdaminen (omaishoito, perhehoito, sovittelijat, valvojat ja L . "
X L . . . X X Manuaalityd laskutettavaa asiantuntijapalvelua.
tukihenkilot, vanhat eldkkeet) tammikuun aikana
Keva/verottaja/tilintarkastajalle tiedon luovuttaminen X
Maksuvalmiusennuste, palkat toimittaa palkanmaksuista tiedot maksuliikenteelle
maksuvalmiusennustetta varten X
Tyokyvyttomyyseldkkeen mukaisen palvelussuhteen paattymisajan ilmoittaminen
henkilostoyksikkoon mahdollisimman pian, viimeistaan 4 arkipaivan sisalla. X
Muiden palkanlaskennassa huomioitavien viranomaisasioiden toimittaminen X

4 ARKISTOINTI (kaupungin asiasta antamien ohjeiden mukaisesti)

Arkistoitavan aineiston muodostaminen

Monetran palvelussa syntyvien kaupungin aineistojen arkistointi AMS-liitteen mukaisesti.

Asiakas

Monetra Pirkanmaa

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Arkistoitava aineisto skannataan sahkoiseen arkistoon.

Asiakas

Monetra Pirkanmaa
Oy

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Donnaan skannataan jasenmaksuvaltakirjat ja Turvan
tapaturmapaatokset

Poikkeama

Asiakas arkistoi kaikki alkuperéiset tositteet X

Arkistoitavien palkkaluetteloiden tallentaminen Donnaan X
Ay-selvitysluetteloiden tallentaminen Donnaan

Personecin kayttooikeushakulomakkeiden arkistointi elomakkeella 2 vuotta, sen jalkeen

poistetaan. X
Alkuperadiset tositteet palautetaan sovitun aikataulun mukaisesti asiakkaalle X




Personec FK

Palkkajarjestelma

Personec F ESS

Poissaolojarjestelma

SAP HR Palvelussuhteen perustiedot (master-jarjestelmd)
Mylly Palvelupyyntdjen kasittelyjarjestelma
Timecon Kulunvalvonta

Primus Wilma alk. syksy 2021

Opettajien vuositydajan toimittaminen (perusopetus)

Titania

Tyovuorojarjestelma (esimiesten tyokalu)

Hepe Ty6vuorojdrjestelma

Kohu Ty6vuorojdrjestelma

Resque Planner Ty6vuorojdrjestelmd (pelastuslaitos)

Donna Sahkoinen arkistointi

Tasku Tampereen kaupungin intra; ohjeiden julkaisu, kdyttokatkojen viestintd
Aditro Vira Sidosryhmailmoitusten toimittaminen. Maksuaineistojen muodostaminen.
Keva Luottamushenkildiden vuosisummien sy&ttdminen

Tilastokeskus, EK Pyydettyjen tilastojen toimittaminen (neljannesvuosittainen, lokakuun tilasto)
Selma paatoksen teko, paatdsten valmistelu mm. tyokokemuslisdasioissa

Terveysportin ICD-10-hakuohjelma

sairauslomadiagnoosien selvittamista varten

E-lomake

tietojen keruu mm. palkka- ja ty6todistuspyynnét, luottamushenkildiden tiedot ja muutokset

MonetTurva Yhteisjarjestelma tyotapaturmien kdsittelyyn vakuutusyhtion kanssa
DreamBroker ohjevideoiden tekemiseen

Pegasos palkka-aineistosiirrot

Epassi matkalippuetuus tuki ja virheselvittelyt

Tulorekisteri




TAMPEREEN KAUPUNKI
Rekrytointipalvelut

Yhteiset palveluun

Asiakas

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Paivitetty 11.1.2022/NS
Kayty lépi ja tehty péivitykset 18. ja 25.11.2021/NS, MK, TLA, ML, IS

Asiakkaan asiakasvastaavan ja Monetran asiakasvastaavan tiivis yhteisty6 ja yhteydenpito sovitun mukaisesti X X

Tydnhakija/esimies on yhteydessi rekrytoinnin ryhméaséhképostiin tai puhelinpalveluun X

Proaktiivinen tydote ja kehittdmisehdotukset palveluun muutostilanteissa X

Kayttooikeuksiin ja tayttolupahakemuksiin liittyvien kysymysten ratkaiseminen (yhteistydssa rekrytointi ja ICT) X

Hakupyyntoon liittyvien kyselylomakkeiden kytkeminen hakijaraporttiin (esim. mihin kouluun haetaan) X

Kesarekrytoinnin prosessi: kesatyopaikkatiedustelut esimiehiltd, ilmoitustekstit, avoinna olevien tyopaikkojen julkaisu

kesatyopaikkasivustolla, hakijayhteenvedot, kesatyontekijatilaisuuksien toteutus (3 erilaista kesatydtilaisuutta: « «

esimiehille, nuorille alle 18 v. ja muille kesatyontekijoille). Kaupunkitasoisen kesarekrytoinnin suunnittelu ja

tiedottaminen asiakkaan vastuulla (henkilostosuunnittelija).

Nuorten alle 18 v. (Tutustu ty6eldmaan ja tienaa) kahden viikon keséatyontekijoiden valinta nuorille, joilla ei ole

aikaisempaa ty6kokemusta (arvonnassa mukana kaupungin edustaja). Nuorilta saadun suostumuksen jalkeen heidan X X

yhteystiedot valitetaan kesdhakuja hoitaville esimiehille.

Nuorten alle 18 v. (Tutustu tydeldamaan ja tienaa) kahden viikon kesatyontekijoiden tyésopimusten tekninen

laatiminen jarjestelmiin (n.200 kpl). Nuorten kesatyontekijoiden tyctodistusliitteiden laatiminen yhteistyossa X Sisaltyy rekrytoinnin massahaku -pakettiin.
palkkapalvelujen kanssa

Trainee-haku: ilmoitustekstien muokkaus ja julkaisu sovituissa hakukanavissa, hakijaviestinta, valintapaatoksista « « Erikseen sovittaessa hakijoiden esikarsinta, videohaastattelujen toteutus seka
tiedottaminen. haastatteluihin osallistuminen.
Ongelmatilanteiden; esim. selvittely kaupungin www-sivuilla ym. ilmoitusmedioissa olevien paikkojen julkaisemisessa X

Jarjestelmasta hakijoille lahetettavien kirjepohjien, tiedotteiden, ilmoitusten etc. pohjien muokkaaminen. X

Jarjestelméan toimintojen ja padkayttajatoimintojen testaaminen mahdollisten pdivitysten ja muutosten yhteydessa. X

Kommunikointi ongelmatilanteissa jarjestelmatoimittajan suuntaan X

Kuntarekryyn liittyvien pienimuotoisten tarjouspyyntdjen ja sopimusten laatiminen asiakkaan puolesta. X

Opettajien lakiin perustuvan kelpoisuuden tulkinta: ammatillinen koulutus X Toteutetaan jatkossa ammatillisen koulutuksen osalta palvelualueella itse
Opettajien lakiin perustuvan kelpoisuuden tulkinta: perusopetus ja lukio X

Perusopetuksen palkkahinnoittelu OVTES:n pohjalta vakituisten opettajien osalta (tyoehtosopimuksesta X

tuleva) virkamaaraysta tekeville.

Perusopetuksen sijaisten hinnoittelukoodi OVTES:n mukaisesti, jonka pohjalta tydsopimuksen tekija «

merkitsee tehtdvakohtaisen palkan.

Opettajien hinnoittelu: hinnoittelujen tarkistaminen kelpoisuuden pohjalta ja palkkatiedon merkitseminen sijaiselle X

(OVTES palkkataulukko).

Rekrytointiin liittyvd neuvonta ja tuki pddsaantoisesti yhtiossa, poikkeustilanteissa konsultoidaan asiakasta « «

(esimiesten neuvonta ja lakimies)

Rekrytoinnin toimintaohjeet asiakkaille rekrytointia koskevien linjausten ja niihin liittyvan HH -ohjeistuksen X Tasku-oikeudet. Asiakas vastaa linjausten ja niihin liittyvien HH-ohjeiden
mukaisesti laatimisesta. Monetra ohjeistaa ja neuvoo rekrytoijia ohjeiden mukaisesti.
Rekrytointimarkkinointibudjetti sijoittuu Tampereen kaupungin henkildstoyksikkoon. Budjetista rahoitetaan mm. «

rekrytoinnin markkinointimateriaalit ja kesatyontekijoiden tilaisuudet.

Monetran palvelussa syntyvien kaupungin aineistojen arkistointi AMS-liitteen mukaisesti. X




TAYTTOLUPAHAKEMUS

Asiakas

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Rekrytointiluvan hakeminen Kuntarekryssa (sisdltaa palkkauksen vahvistamisen, tydkyvyn vuoksi

uudelleensijoitettaville tydn tarjoamisen seka varsinaisen rekrytointiluvan) X

Lupakasittely ja etenemisen vaiheista kertovien merkintdjen tekeminen X

Rekrytoinnin kdynnistaminen, kun siihen saadaan kirjallisesti lupa asiakkaalta X

Rekrytoinnin tilastotiedon tuottaminen ja raportointi (Esim. rekrytointien maarit, sis./ulk. haku) X X

Monetra

HAKUILMOITUS Asiakas . Muu toimija Ei sisdlly peruspalveluun Poikkeama
Pirkanmaa Oy
Rekrytoivien esimiesten kdyttdjatunnusten luonti Kuntarekryyn asiakkaan pyynnosta X X
Hakukanavien valinta yhteistydssd asiakkaan kanssa X X
Diaarinumeron pyytaminen kirjaamosta ko. hakuun X
limoitustekstin laadinta rekrytointiluvan ja/tai muun asiakkaalta saadun materiaalin pohjalta seké ilmoitustekstin
muodon ja oikeellisuuden varmistaminen x
lImoitustekstin hyvaksyminen X
IImoitustekstin julkaisu Kuntarekryssa X
lImoitustekstin muokkaaminen ja julkaisu somekanaviin (TampereRekryn FB sivut, LinkedIn) X Asiakkaan markkinointiaineisto (esim. kuvat ja uratarinat)
limoitustekstin muokkaaminen ja julkaisu somekanaviin (Instagram, Twitter) yhteistydssa viestinndn kanssa X X
lImoitustekstin tallentaminen Mol.fi sivuille (ilman rekrytointilupaa tulevat haut) X X
limoituksen julkaiseminen lehdissé sovitun mukaisesti (ammattilehdet, HS, AL) X
Selmaan tallennetaan viranhakuilmoitus vakituisista viroista X Selma-oikeudet
Hakutietojen kirjaus Selmaan (hakuaika, ilmoituskanavat ja hakijat) ja asiakkaan vastuuhenkildiden vastuutus .
X X Selma-oikeudet
Selmassa
Sisdisen haun jatkuminen ulkoisessa haussa. Tyopaikka on ensin ollut sisdisessa haussa, halutaan ulkoiseen hakuun. . X
X X Ratkaisu asiakkaalla

Keskustelu toimialueen ja vakanssiluvan kasittelijan kanssa.

HAKEMUKSET

Asiakas

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Hakemusten vastaanottaminen jarjestelmdassa (Kuntarekry) X

Sahkoisesti saapuneiden hakemusten diarisointi ja kirjaaminen X

Hakemuksiin tutustuminen jarjestelméssa (Kuntarekry) esimiehen nakymdassa X

Hakemusten lapikdyminen ja hakijoiden kelpoisuuden tulkitseminen tutkinnon osalta ko. tehtavaan X X Tredu tekee opettaj|en'kelp015ut{den tL'JIkmrTan |ts:e. Asiakas tekee kelpoisuuden
tulkinnan muilta osin (esim. tyékokemus)

Yhteydenotot hakijoihin epdselvissa kelpoisuustilanteissa tutkinnon osalta X

Jarjestelmén ulkopuolelta tulleet hakemukset (sahkdposti/paperikirje) Paperihakemus skannataan ja X

liitetddn hakujarjestelmaan ja sdhkdpostihakemus liitetddn myds Kuntarekryyn.

REKRYTOINTIVIESTINTA

Asiakas

Monetra

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Puhelin- ja sdhkopostitiedusteluihin vastaaminen hakijoille haun aikana liittyen haettavaan tehtavan sisallon

Pirkanmaa Oy

X
tarkennuksiin
Puhelin- ja sahkopostitiedusteluihin vastaaminen hakijoille haun aikana liittyen hakemuksen jattamiseen ja «
tutkintoon liittyviin kelpoisuuksiin.
Puhelin- ja sdhkopostitiedusteluihin vastaaminen hakijoille haun aikana liittyen haettavan tehtavan muihin X
kelpoisuuksiin
o L . . . . Monetran vastuulla varmistaa, ettd valiaikaviestinndsta sovitaan asiakkaan
Viliaikaviestintd hakijoille haun aikana (hoidetaan kuten sovitaan asiakkaan kanssa) X X Kanssa
Hausta tiedottaminen yksikon itse yllapitdmissd some-kanavissa (joillakin asiakkailla omat) X
Rekrytoinnin ajankohtaisten asioiden tiedottaminen intra, internet, somekanavat X X Tiedottamista tehddan yhteistyossa asiakkaan kanssa
Jarjestelmaohjeiden pdivittdminen ja niista tiedottaminen asiakkaille X
Rekrytointikoulutukset esimiehille (rekrytoinnin linjaukset ja HH-ohjeistus) X X X Tasku-oikeudet
Asiakaspalvelu puhelimitse ja sdhkopostitse seka hakijoille ettd esimiehille X
Sosiaalisen median aktiivinen ja monipuolinen hyédyntaminen rekrytointiviestinndssa X X
Tampere.fi tydnsivujen ja avoimien paikkojen hallinnointivastuu: Julkaisu-oikeudet Monetralla. X X Tampere.fi sivujen tekninen yllapito on asiakkaan viestintayksikolla.




HAKEMUSTEN KASITTELY

Asiakas

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Hakemusten vastaanotto jarjestelmasta, sahkopostilla, kirjeitse

Paperihakemukset saapuvat kirjaamoon, josta ne ldhetetdan sahkopostilla

Monetraan.
Hakemusten avaaminen ja lukeminen seka kirjaaminen vastaanotetuksi X
Hakijayhteenvedon laatiminen X Ei tehdd endd vuoden kesarekrytoinnissa.
" u A —_— . . o Ratkaisuajassa poikkeama, yhteenvedot toimitetaan suuremmissa hauissa siina
Hakijayhteenvedon ldhettdminen sahkopostitse rekrytoivalle esimiehelle X R . X R R
aikataulussa kuin asiakkaan kanssa erikseen sovitaan.
Hakijayhteenvedon liittdminen Selmaan paatoksen liitteeksi X
Selmaan kirjataan valitun henkilén hakemus X Donna-oikeudet

HAASTATTELUKUTSUT

Haastatteluun kutsuttavien ja haastatteluun osallistuvien valinta

Asiakas

Monetra

Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Ratkaisuajassa eli haastattelukutsujen aikatauluttamisessa poikkeama, jos kyse

Sovittaessa yhteydenotto haastateltaviin puhelimitse/sdhkopostitse ja ohjeistus ehdokkaille X X
suuremmasta hausta.
Haastattelutilojen varaaminen X
Sovittaessa haastattelurungon laatiminen X X X Peruskysymykset Taskussa. Ammattitaitokysymykset rekrytoivalta esimieheltd
Sovittaessa ansiovertailun pisteytyspohjan luonnoksen laatiminen X X Ansiovertailun peruspohja Taskussa.

Monetra

HAASTATTELUT Asiakas . Muu toimija Poikkeama
Pirkanmaa Oy
Sovittaessa haastattelurooleista sopiminen rekrytoivan esimiehen kanssa X X
Sovittaessa haastattelun hoitaminen yhdessa rekrytoinnin asiantuntijan kanssa X X
. I A . X L Ratkaisuajassa poikkeama, haastattelumuistiinpanot toimitetaan siina ajassa,
Sovittaessa haastattelumuistiinpanojen lahettaminen rekrytoivalle esimiehelle X X R X R
kun asiakkaan kanssa erikseen sovitaan.
Sovittaessa haastattelujen jalkeen keskustelu ja yhteenveto X X
Sovittaessa tarvittavat uusintakierrokset ja niihin liittyvat jarjestelyt X X
Sovittaessa ansiovertailun tekemisen ohjeistaminen X X
Ansiovertailun laatiminen X
Ansiovertailun liittaminen Selmaan paatoksen liitteeksi (salainen muille paitsi asianomaisille) X
Yhteydenpito soveltuvuusarvionnin tekevaan tahoon ja ennakoivat aikataulut X X X

VALINTAPAATOS

Asiakas

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Lopullisen rekrytointipaatoksen tekeminen valittavasta ja mahdollisesti ehdolla olevista ehdokkaista X

Valinnassa tukeminen ja konsultointi X X

Valintapaatoksen laatiminen paatoksentekojdrjestelmassd, paatoksen sahkoinen allekirjoitus X

Valintapdatdsotteen ottaminen paatoksentekojdrjestelmasta X

Viroissa valintapaatosotteen ldhettdminen ja toimissa ilmoitus valitusta henkilosta sahkopostilla Monetran X

rekrytointipalveluihin

Valintapaatoksen tai tiedon toimeen valitusta vastaanottaminen X

Ehdollisen valinnan vahvistaminen X

Valintapaatoksen lahettdmispaivamaaran kirjaaminen poytakirjaan X

Valintapdatosotteen lahettaminen sahkopostitse Kuntarekrysta hakijoille X

Valintapaatoksen julkaiseminen Selman kautta tampere.fi sivuilla X

Tallennetaan valitun hakemus Selmaan X Selma-oikeudet
Merkitdan Selmaan tiedoksianto - kohtaan, etta paatds on lahtenyt X Selma-oikeudet
Kuitataan asiakkaalle, ettd paatos on ldhetetty X

Virheellisen paatoksen uudelleen Idhettaminen kaikkine vaiheineen X X




Monetra

LISAPALVELUT Asiakas . Muu toimija Ei sisdlly peruspalveluun Poikkeama
Pirkanmaa Oy

Asiakas valitsee konserniohjeen mukaisesti ottaako ulkopuolisen palvelutuottajan soveltuvuusarvioinnin vai yhtion X

itse tuottaman arvioinnin

Soveltuvuusarviointitoimeksiannon tekeminen X

Soveltuvuusarvioinnin toteuttaminen yksittaisessa rekrytointitoimeksiannossa kaikkine tyévaiheineen. X X X

Soveltuvuusarvioinnin hyédyntaminen tiimityon ja esimiestyon kehittamisessa. X X

Hakupalvelu esimiehen puolesta sijaisrekisterijarjestelmasta (poikkeuksellista, silld jarjestelma perustuu X "

itsepalveluun)

Rekrytointitilaisuuksien suunnittelu, kehittdminen ja toteutus (kaupungin viestintalinjausten huomioiminen) X X X

Rekrytointitilaisuuksiin (henkilostoyksikon tilaamat) liittyvien sopimusten ja varausten tekeminen, yhteisty6 X X "

tapahtuman jarjestdjien kanssa, kdytadnnon organisointi ja sopiminen seka sisallon suunnittelu

Rekrytointitilaisuuksien jarjestaminen yksikoiden erillisesta tilauksesta. Toteutus tehdaan asiakkaan tarpeiden X X "

mukaan, asiakas itse standeilld mukana.

Rekrytointitilaisuuden suunnitteluun ja toteutukseen osallistuminen (silloin, kun jédrjestetdan erikseen jollekin tietylle X X "

ammattialalle)

Videohaastattelujen toteutus asiakkaan tarpeiden mukaisesti. X X

Rekrytointitilaisuuksien osastojen suunnittelu ja markkinointimateriaalien suunnittelu yhteistydssd asiakkaan kanssa X X X

Monetra
SUAISREKRYTOINTI Asiakas . ally peruspalveluun Poikkeama
Pirkanmaa Oy
Haastatteluaikojen avaaminen sahkdiseen kalenteriin X
Haastateltavan tietoihin perehtyminen X
Haastattelu ajanvarauksella (haettavien tehtévien tarkistaminen, kelpoisuuden tarkistaminen, tydaika ja
tyonsijaitsemistoiveet, vahvuudet, todistusten tarkistaminen, Valvira merkinnat, rikosrekisteriotteen tarkistus lasten X
kanssa tyoskenteleviltd, sijaisrekisterin itsepalvelutoimintojen opastus)
Puhelinhaastattelu, jos henkild ei paase fyysisesti paikalle X
Tutkintotodistusten skannaaminen ja arkistointi Donnaan X Donna-oikeudet
Sijaisrekisterin kdytossa neuvominen X
Kayttdjatunnusten luominen esimiehille X
Ulkomaalaisten hakijoiden tyo- ja oleskeluluvat, neuvonta ja tarkistaminen X
Alle 6 kuukauden sijaisuuksien ilmoittaminen mol.fi sivustolle X X
Sovittaessa avointen sijaisuuksien kirjaaminen hakijoiden néhtaville sijaisrekisteriin (kuten sovitaan) X X
Sijaisrekisterin VIP-osion kayttajatunnusten luominen ja asiakkaan yhteyshenkildiden tietojen antaminen X X
Sijaisrekisterin raportointi tarvittaessa X X
Palveluiden tuottamisessa kdytettdvat tietojarjestelmat tojdrjestelman kdyttotarkoitus (lyhyesti)
Kuntarekry Sisdisten ja ulkoisten hakujen jarjestelma.
Mylly Palvelupyyntéjen hallintajarjestelma
Sijaisrekisteri Sijaisten tietojen ylldpito, opettajien hinnoittelu, raportointia varten (hakijamaarat, rekrytointihaasteelliset alat)




Sijaisrekisterin VIP-jarjestelma

Asiakkaan vakituisen VIP-henkildston tyovuorojen jarjestely

SAP HR

Palvelujaksojen tarkistaminen, ettd on voimassa oleva tyosuhde kaupungissa.

Donna Arkistointi amsin mukaisesti

Selma Diarisointi, kasittelyvaiheet haun osalta tulevat ndkyviksi.
Koho Kdytetdan tuntiseurantaan ja toimii laskutuksen pohjana.
MonetQ Palvelun laadunseurantajarjestelma

Cut-e

Soveltuvuusanalyysi alkaen 1.1.2022

Thomas International

Soveltuvuusanalyysin tydvaiheet tapahtuvat ulkoisella palvelimella.




TAMPEREEN KAUPUNKI Paivitetty 30.12.2021/NS

Matkapalvelut Kayty ldpi 1.11.2021/NS ja T L-A
q A= e o q q Monetra N A -3 q

Yhteiset palveluun sisdltyvat tehtavat Asiakas Matkustaja 5 Muu toimija Ei sisélly peruspalveluun Poikkeama

Pirkanmaa Oy

Tuki matkasuunnitelman sekad matkalaskun teossa seka tuki teknisissa ongelmissa. X

Matkustusasioiden kouluttaminen (matkatilaukset, matkalaskun tekeminen,

matkustussdanto jne.) Sisaltad myos videokoulutukset. X

Matkustamisen vuosiraportointi henkildstoyksikkddn tehdaan henkilostotilinpaatoksen

yhteydessa. Lisdksi matkustuksen kustannuksia seurataan erikseen sovitusti. X X

Yhteistyo eri matkapalveluiden tuottajien kanssa (hotellit, matkatoimistot, VR, AmexGBT,

laivayhti6t, lentoyhtiot, tilausajotoimittajat, Visum Service jne). X

Asiakkaan asiakasvastaavan ja Monetran asiakasvastaavan tiivis yhteisty® ja yhteydenpito

sovitun mukaisesti X X

Kehittamistyd. Matkustusprosessien, jarjestelmien, raportoinnin seka kdytdnnoén

ohjeiden kehittdminen. X

Asiakaspalvelu puhelimitse, sdahkdpostitse ja chatin valitykselld virka-aikoina. X

Sisdiset jarjestelmakoulutukset ja loppukdyttajdneuvonta jarjestelman osalta. X

Kerran kuukaudessa ajetaan liikkuvuustilasto Monetran sisdisiin tarpeisiin koko kaupungin Tredulle ajetaan kuukausittain liilkkuvuustilasto-tilidinnit]

osalta ja sovittaessa asiakkaalle yksikkokohtaisesti erikseen. X X seka matkakustannukset kululajeittain-raportti.

Teknisten ongelmien ratkaiseminen tai vélittdminen toimittajalle. X

Laskutusajon ajaminen kerran kuukaudessa laskutusta varten. X

Vuodenvaihteessa ajetaan Aditro Expensen clientista tarvittavat raportit (vakuutusyhtiota

varten ulkomaanmatkojen tilastotiedot, matkalaskuraportti jne.). X

Ohjaustietojen yllapito tarpeen mukaan (esim. tilidintitietoja (kustannuspaikat, prr-osat, etc.),

organisaatiohierarkian yllapito, matkatili ostoihin liittyvat yllapidot kuten matkatoimiston X

kululajit.

Roolien yllapito tarpeen mukaan. Matkustaja ja Hyvdksyja -roolien hallinta toimialan

ilmoitusten mukaan. X

Sijaisuuksien yllapito tarvittessa. X

Kululaskujen (sisaltaa myos virka- ja virantoimitusmatkalaskut) raportin pdivitys kuukausittain,

oikeuksien antaminen uuteen tyétilaan sekd raportin kehittdminen ja esimiesten ohjeistus. X

Liikaa maksetun matkakorvauksen perinnan koordinointi.

Paatosvalmistelu luottamushenkildiden matkojen osalta. X

Paatosvalmistelu henkildstdn matkojen osalta. X

Matkustussdadnnon ves & tes- tulkinta ja ohjeiden pdivittdminen ja tiedotus. X

Taskun ohjeiden pdivittdminen ja muu tiedotus. X

Tehtyjen matkavarausten (hotellit, laivamatkat, vieraiden matkat yms.) osalta laskujen

asiatarkastus. X

Matkustuksen sopimusten hallinta (Hotellit, kuljetuspalvelut, lentoyhtiot jne.) X

1 MATKAN SUUNNITTELU

Monet
Matkasuunnitelman laatiminen Asiakas Matkustaja ) Onetra Muu toimija Ei sisdlly peruspalveluun Poikkeama
Pirkanmaa Oy

Koskee myds vaarojen arviointia ulkomaan matkojen

Tyontekija tayttdd matkasuunnitelman (liitetdan tarvittavat liitteet suunnitelmalle). X
4 4 ( ) yhteydess. (Henkildstoyksikén ohje 20.10.2021)




Tyontekija lahettdaa matkasuunnitelman hyvaksyntdan esimiehelle tai yksikén nimedamalle
hyvaksyjalle.

Tyontekija hakee matkaennakkoa.

Jos tyontekija anonut lilkkaa matkaennakkoa, paakayttajat kirjaavat takaisinperinnan
palautuksen jarjestelmaan.

Matkasuunnitelman hyviksyminen

Esimies/hyvéksyja hyviaksyy matkasuunnitelman tai palauttaa sen korjattavaksi/ hylkaa sen.

Matkavarausten tekeminen

Matkatilaukset tehddan matkatilauslomakkeella.

Asiakas

Asiakas

Matkustaja

Matkustaja

Monetra
Pirkanmaa Oy

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Ei sisélly peruspalveluun

Poikkeama

Poikkeama

VR-laskutus: VR:n verkkokaupasta ostetaan sarjalippuja. Taulukolta myydaan tilausten mukaan

junalippuja. Myydyt junaliput laskutetaan takautuvasti matkustajan ilmoittamalta X
kustannuspaikalta kuukausittain.
Matkustaja tilaa kotimaan junaliput. X
Matkapalvelusihteeri ostaa lipun VR:n verkkokaupasta, VR:n ryhmamyyntipalvelusta tai
AmexGBT:|ta. Liput toimitetaan matkustajalle. X
Matkustaja tilaa bussiliput. X
Matkahuollon verkkokaupan kautta voidaan ostaa enada
Matkapalvelusihteeri ostaa lipun matkahuollon verkkokaupasta tai Onnibussin sivuilta. Liput suoria bussimatkoja, ei vaihdollisia. Ndissa tapauksissa
toimitetaan matkustajalle. X matkustajaa neuvotaan ostamaan lippu itse ja
velkomaan se matkalaskulla.
Matkustaja tilaa majoituksen joko kotimaasta tai ulkomailta. X
Matkapalvelusihteeri tilaa majoituksen suoraan hotellilta, AmexGBT:n palveluportaalista tai
AmexGBT:n palvelutiimista. X
Matkustajalle lahetetddn majoitusehdotus. X
Matkustaja joko hyvéksyy tai pyytaa muutosehdotuksia. X
Hotellivarausvahvistus toimitetaan matkustajalle. X
Matkustaja tilaa koti- tai ulkomaan lentoliput. X
Matkapalvelusihteeri tilaa liput AmexGBT:n palveluportaalista tai AmexGBT:n palvelutiimista: X
Matkustajalle lahetetaan lentoehdotukset. X
Matkustaja hyvéksyy tai pyytdd muutosehdotuksia. X
Varataan hyvaksytyn ehdotuksen mukaiset lennot ja matkustajalle lahetetdan lentosaate
sahkopostiin. X
Matkapalvelusihteeri ohjeistaa matkustajaa toimittamaan taytetyn hakemuksen ja oikeat
liitteet suoraan Visum Servicelle tai muulle kohdemaan viisumeista vastaavalle taholle. X X
Viisumi toimitetaan Visum Serviceltd matkustajalle. X
Matkustaja tilaa matkustaja- tai rahtiliikenteen laivaliput matkapalveluilta. X
Matkapalvesihteeri tilaa liput joko laivayhtion nettisivuilta tai séhkopostitse laivayhtion
yrityispalveluista. Matkaliput lahetetdaan matkustajalle sahkopostilla. X
Tilaaja tekee Taskun e-lomakkeella tilausajopyynnon tai hintatiedustelun. X
Matkapalvelusihteeri tekee kilpailutuksen eri palvelutuottajien kesken. Asiakkaalle valitaan
edullisimman hinnan tarjonnut palvelutuottaja. X
Ryhmématka: Asiakas tilaa ryhmamatkan matkapalveluilta. X
Matkapalvelusihteeri ottaa vastaan ryhmamatkoja koskevan tilauksen ja pyytaa tarjoukset eri
matkatoimistoilta. X
Tilaajan kanssa kdydaan tarkentavaa keskustelua ryhman matkan sisallosta ja tarpeista. X




Matkapalvelusihteeri valittaa tarjoukset tilaajalle ja vahvistaa tilaajan valitseman tarjouksen
matkatoimistolle.

Tilaaja jatkaa yhteistyota matkatoimiston kanssa.

Asiakkaalta tulee toimeksianto tehda Tampereen kaupungin vieraille matkavaraus ja
hotellikiintio

Kaupungin suhdetoiminta hoitaa majoitus- ja
matkatilauksia Tampereella tdnne suuntautuvien
kansainvdlisten delegaatioiden osalta

Matkapalvelusihteeri lahettaa tarjouspyyntdja eri hotelleihin ja kertoo saadut tarjoukset
asiakkaalle.

Asiakas tekee vahvistuspyynnon haluamaansa hotellikiintioon.

Matkapalvelusihteeri tekee vahvistuksen halutusta hotellikiintiosta.

Tampereen kaupungin vieraiden kotimaan ja ulkomaan matkavaraukset. Prosessi sama kuin
kaupungin tyontekijéiden matkavarauksissa.

Matkustaja ilmoittaa matkapalveluihin muutos- tai peruutustarpeesta.

Matkapalvelut tekevat tarvittavat muutos- ja peruutustyot ja ovat yhteydessa eri
matkatoimitsijoihin.

Matkatoimitsijat tekevat tarvittavat muutos- ja peruutusty6t ja asiasta ilmoitetaan
matkapalveluihin.

Matkavakuutusasiat. Matkustuspalvelut ohjaavat jatkossa asiakkaat ottamaan kaikissa
matkavakuutusasioissa yhteyttd Tampereen kaupungin uuteen vakuutusyhtiéon, Ifiin
(matkavakuutustodistukset, matkavahinkoilmoitusten seka korvausten hakeminen ja
matkavakuutusneuvonta).

Hintatiedusteluihin vastaaminen ja erilaiset selvittelytyot.

2 MATKALASKUT

Matkasuunnitelman muuttaminen matkalaskuksi tai kululaskun tekeminen

Matkustaja muuttaa Aditro Expensessa hyvaksytyn matkasuunnitelman matkalaskuksi.

Asiakas

Matkustaja

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

hyvéksytty-tilaan.

Matkustaja tekee mahdolliset muutokset ja tdydennykset matkalaskuun. X
Matkustaja ldhettda matkalaskun matkustuspalveluihin asiatarkastettavaksi. X
Matkustaja tekee matkalaskun virkamatkoista ja virantoimitusmatkoista ja/tai kululaskun ja

lahettaa sen matkapalveluihin asiatarkastettavaksi. Kululaskut menevat automaattisesti X

Kululaskun tallentaminen esimiehen pyynnosta Aditro & Expenseen poikkeustapauksissa
sahkoisen tiedon perusteella

Matkalaskun tarkastaminen

Matkapalvelusihteeri asiatarkastaa virka- ja virantoimitusmatkalaskut viimeistaan KVTES:n
mukaisessa ajassa. Tarvittaessa palautetaan matkalasku matkustajalle ja pyydetaan

Asiakas

Matkustaja

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisélly peruspalveluun

Poikkeama

Matkalaskun hyvaksyminen

Esimies/hyvéksyja tarkastaa ja hyvdksyy matkalaskun tai palauttaa matkalaskun tyontekijalle.

Asiakas

Matkustaja

X
tyontekijalta tarkempia tietoja tai korjausta matkalaskulle. Korjattu matkalasku lahetetaan
uudelleen asiatarkastukseen.
Matkapalvelusihteeri Idhettda matkalaskun hyvaksyttaviksi esimiehelle/hyvaksyjille. X

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Paakayttaja hyvaksyy esimiehen/hyviksyjan hyviaksymat matkalaskut maksatukseen

Matkatilin kautta tehtyjen ostojen kohdistaminen

Asiakas

Matkustaja

Monetra

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Pirkanmaa Oy



Matkatoimistokumppanin kautta ostetut matkat kirjautuvat ensin matkaennakkotilille (valitili).
Kun kyseinen matka on tehty, matkaennakot tulee kohdistaa kyseisella matkalaskulla.

Matkatoimistokumppani lahettaa kerran kuukaudessa laskun tehdyista matkatoimisto-ostoista.
Matkapalvelusihteeri asiatarkastaa laskun ja, ettd summa tdsmaa laskulla ja Aditro Expensessa
ja tarvittaessa selvittaa eroavaisuudet. Jos eroavaisuuksia on eli loppusummat eivat tasmaa,
lisaa matkapalvelusihteeri laskulle tiedon tasta ja selvittdd mahdolliset erot. Erot korjataan
seuraavaan laskutukseen ja kirjataan ao. laskun muistioon. Laskun liitteeksi laitetaan ns. AE:n
tasmaytyslista ja lasku hyvaksytaan konsernihallinnossa (henkildstojohtaja).

Huom. Laskun asiatarkastaminen ja erojen
selvittdaminen on Monetran matkapalvelusihteerin
vastuulla.

Mikali tyontekija on hakenut rahaennakkoa, tyontekijan tulee matkalaskulla kohdistaa
kyseiselle matkalle saatu rahaennakko. (Suunnitelmalla anottu rahaennakko kohdistuu
matkalaskulle, erikseen anottu taytyy kohdistaa. )

3 MAKSATUS

Matkalaskujen maksatus

Asiakas

Matkustaja

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Maksatusajon ajaminen kerran viikossa. X
Paakayttajat valittavat tiedon maksatuksesta maksuliikenteeseen lahettamalla «
maksatusaineiston siirtolistan.

Maksuliikenne: Lihetetddn maksuaineisto pankkiin. Kuitataan aineisto toimitetuksi. X
Mikali matkasuunnitelman ja laskuksi muuttamisen valilla asiakas on vaihtanut palkkatilidan, «
maksatusajo pysahtyy, tilinumero paivitetdan Aditro Expenseen uudelleenkdynnistetdan ajo.

Ajetaan matkatiliajo. Talla saadaan kirjanpidon listalle paivitetyt matkatiliostot. X

Matkalaskujen kirjanpitoon sii

Asiakas

Matkustaja

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Ajetaan kirjanpidon tarkistus- ja siirtoajo Aditro Expensesta kerran viikossa. Lahetetdan

X
kirjanpitoon tarkistus- ja siirtolistat.

Kirjanpito: Ajetaan aineistot SAP:iin. X
Ajetaan maksatukseen liittyvia raportteja. (automaattisesti hyvaksytyt matkalaskut, «

matkalaskut kululajeittain (jatkossa).

4 TASMAYTYKSET

Matkatili- ja maksukorttiostojen tasmayttaminen

Asiakas

Matkustaja

Monetra
Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

Matkatilien saldot selvitetdan ja tdismaytetaan tilinpaatostyona kaupungin

X
tilinpaatosaikataulun mukaisesti.
Ajetaan Aditro Expensen clientista tdsmaytykseen tarvittavat raportit. X
Kirjanpidon virheet korjataan kaupungin tilinpaatésohjeistuksen ja aikataulun mukaisesti. X
Tilien saldoista tehddan tase-erittelyt liitteineen, josta selviaa tarkasti kustannuspaikkojen «
saldojen sisalto kaupungin tilinpdatosaikataulun mukaisesti.
Vuodenvaihteessa maksamatta jadneet (hyvdksynnassa olevat, palautetut jne.) matkalaskut «

kirjataan kuluksi kirjanpitoon vuodenvaihteessa.

Sovittaessa matkoja koskevien matkatositteiden seka laskujen lahettaminen (mm. VR,
luottokortit).




Maksu- ja matkaennakot tilien tdsmayttaminen

Asiakas

. Monetra
Matkustaja

Muu toimija

Ei sisélly peruspalveluun

Poikkeama

Pirkanmaa Oy

Matkustuspalveluiden luottokortilla tekemista ostoista matkustajalle (esim. bussiliput, hotellit)
tulee lasku kerran kuussa, jonka Monetra maksaa ja laskuttaa asiakkaalta sen jalkeen X
yrityskohtaisesti.
Junalippujen ostoista tulee ostolasku reskontraan ja se tilicidaan tasetilille. Matkoja tilanneiden
tyontekijoiden matkaliput veloitetaan takautuvasti muistiotositteella tyontekijan omalta X
kustannuspaikalta ja hyvitetaan vastaavasti tasetilia.
Tasetili (junaliput) tasmaytetdan ja jaljelld oleva saldo selvittda tilinpaatokseen. Tehddan
S - X Monetra auttaa tarpeen mukaan.
tilinpaatosaikataulun mukaisesti.

5 ARKISTOINTI, toteutetaan kaupungin asiasta antamien ohjeiden mukaisesti

Arkistoitavan aineiston muodostaminen

Asiakas

Monetra

Matkustaj
atkustaja Pirkanmaa Oy

Muu toimija

Ei sisdlly peruspalveluun

Poikkeama

vaan pysyvat tuotantojarjestelmassa.

Monetran palvelussa syntyvien kaupungin aineistojen arkistointi AMS-liitteen mukaisesti. X
Taysin sahkoinen arkistointi, ei muuta loppuarkistoitavaa. Aditro Expensen osalta matkalaskuja Nykyinen loppuarkistointi on Aditro Expensessd, joka
ei toistaiseksi arkistoida erikseen (Donnaan tai Aditron Aditro Expensen tarjoamaan arkistoon), X on yhtion jarjestelmd. Vastuu loppuarkistoinnista sailyy

asiakkaalla. Arkistointiaika on 15 vuotta.

Vakuutuskorvaushakemukset sailytetdan matkavakuutuksia hoitavassa vakuutusyhtiéssa.

Palveluiden tuottamisessa kdytettdvat tietojarjestelmat

Aditro Expense

Tietojarjestelmadn kdyttotarkoitus (lyhyesti)
Matkustuksenhallintajarjestelma

Basware

Luottokorttien laskut ja niiden tilidinti

Monetran palveluhallintajarjestelma

Palvelupyyntdjen hallintajarjestelma

Aditron asiakassivut (paakayttajille)

Muutospyynnot toimittajalle lahetetadn Vismalle, joka jatkoldhettda ne Aditrolle

DNA Call Center

Puhelinringin hallinnointi

e-lomake Matkatilauslomake, jonka avulla valitetdan pyynnot matkat-tiimiin

Tasku Tampereen kaupungin intra; ohjeiden julkaisu, kdyttokatkojen viestinta

Koho Kaytetdan tuntiseurantaan ja toimii laskutuksen pohjana.

SAP Talouden kirjanpito ja laskutus

ZEF ja Webropol Tilaisuuksiin liittyvat kysely

AmexGBT Matkatoimistoportaali, jonka kautta suurin osa lennoista ja hotelleista ostetaan

Pa veluntarjoajien verkkopalvelut (esim. VR, Visum-service, SEB Eurocard)

Elisa LiveChat

Paivystys chatissa

Tamperen kaupungin Teams-tyotila

Matkalaskujen raportoinnin tyokalu yksikaille.

MonetQ

Palvelun laadunseurantajarjestelma

Teams

Etdyhteydelld opastaminen paivystyksessa.
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SAATTEEKSI

Kauppa- ja teollisuusministerio vahvisti 22.12.1993 valtion hankinnoista annetun asetuk-
sen (1416/93) perusteella julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot (JYSE 1994). Sopi-
musehtoja on nimensa mukaisesti kaytetty paitsi valtion myds kuntien viranomaisten ja
muiden julkisten hankintayksikdiden 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 kehittamista valtiovarainministe-
rid asetti 18.11.2008 julkisten hankintojen yleisten sopimusehtojen uudistamistydryhman,
jonka tehtdvana oli pdivittaa ja uudistaa vuonna 1994 kayttoon otetut julkisten hankinto-
jen yleiset sopimusehdot. Tydryhma 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 valtiovarainministerio asetti loppu-
vuodesta 2013 tydryhman selvittdamaan ehtojen paivitys- ja muutostarpeita. Tyéryhma sai
tyonsa valmiiksi 30.6.2014.

JYSE 2014 ehtoja on taman jalkeen pdivitetty elokuussa 2016, jolloin paivityksessa huomi-
oitiin hankintadirektiivien edellyttamat muutokset ennen uusien kansallisten hankinta-
lakien voimaantuloa. Uusien kansallisten hankintalakien (1397/2016 ja 1398/2016) tultua
voimaan vuoden 2017 alussa on JYSE 2014 ehtoja paivitetty huhtikuussa 2017 siten, etta
hankintalainséadanndn uudistus on huomioitu.



JULKISTEN HANKINTOJEN YLEISET SOPIMUSEHDOT PALVELUHANKINNOISSA

Naita ehtoja voidaan edelleen vapaasti kdyttaa ja muokata kulloisenkin tarpeen mukaises-
ti. Seuraavassa yhteenveto viimeisimmista muutoksista.

JYSE 2014 PALVELUT — muutoshistoria

Muutosversio Keskeisimmat muutokset

Elokuu 2016 / 1.13 Lisatty siirtymakauden ajaksi madritelmd pakollisesta poissulkemisperusteesta
Paivitysversio | 3.3 Lisatty palveluntuottajalle velvollisuus ilmoittaa tietoja tilaajan tiloissa kdyttdmistadn alihankkijoista
3.7 Velvollisuus vaihtaa alihankkijaa, viittaukset
6.5 Rikosrekisterin toimittamisvelvollisuus (siirtymaajalla)
9.7ja 9.8 Hinnanmuutosehtojen selkeyttdminen
18.1 Sopimuksen pddttdminen, poissulkemisperuste
18.3 Viittaukset korjattu
18.4 Hankintasopimuksen irtisanominen, olennainen sopimusmuutos
18.5 Hankintasopimuksen irtisanominen, vakavat rikkeet
18.6 Viittaukset korjattu
Huhtikuu 2017  1.13 Poistettu kohta, jossa oli siirtymakauden ajaksi lisatty madritelmad pakollisesta poissulkemisperusteesta
/ Paivitysversio = 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 sisélld arvonlisdveroa. Talla ei kuitenkaan ole vaikutusta arvon-
lisaveron maksuvelvollisuuteen. Palveluntuottajalla on oikeus laskuttaa palveluun liittyva
arvonlisavero tilaajalta.

Ennakkomaksu

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

Indeksiehtojen kaytto

Jos indeksiehtoja halutaan kdyttaa, on indeksiehtojen kadyttamisesta sovittava erikseen.

Optiot

Optiolla naissa JYSE 2014 PALVELUT ehdoissa tarkoitetaan hankintailmoituksessa tai tar-
jouspyynndssa tehtya osto-optiota lisapalveluista tai hankintasopimuskauden jatkamista
koskevaa optiota. Jattdessaan tarjouksen tarjouskilpailuun tarjoaja sitoutuu tarjouspyyn-
nossa ilmoitettuihin ehtoihin, kuten mahdolliseen optioon. Option kdyttd on ainoastaan
tilaajan harkinnassa. Jos tilaaja paattaa tilata palveluntuottajalta hankintailmoituksessa tai
tarjouspyynndssa mainittuja lisdpalveluita tai paattaa jatkaa hankintasopimuskautta tar-
jouskilpailuasiakirjoissa mainitulla optiokaudella, on palveluntuottaja velvollinen toimitta-
maan kyseessa olevan palvelun.



JULKISTEN HANKINTOJEN YLEISET SOPIMUSEHDOT PALVELUHANKINNOISSA

Palvelun kayttajalle aiheutuneet vahingot

JYSE 2014 PALVELUT ehtojen luvun 17 mukaan palveluntuottaja on velvollinen korvaa-
maan hankintasopimuksen vastaisella menettelylld palvelun kayttdjalle aiheuttamansa va-
hingon. Palvelun kayttaja on maaritelty kohdassa 1.6. Tahan vastuuseen ei sovelleta luvun
16 mukaisia vastuunrajoituksia. Palvelun kayttajan oikeuksia koskeva luku 17 selkeyttda
palveluntuottajan korvausvastuuta ja korvausvaatimuksen kasittelyyn liittyvia menette-
lytapoja palveluntuottajan ja tilaajan valilla. Tarkoituksena on, ettei tilaaja ei toimi asiassa
valikdtend, vaan palveluntuottaja hoitaa asian suoraan palvelun kayttajan 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 maaritellda hankintasopimuksessa. Tata
palveluntuottajan vastuuta rajoittavat tai siita vapauttavat yleiset sopimusoikeudelliseen
vastuuseen liittyvat periaatteet kuten vahingonkarsijan oma myétavaikutus vahingon syn-
tyyn tai vahingon aiheutuminen palveluntuottajasta riippumattomasta syysta. Palvelun-
tuottaja ja tilaaja voivat sopia ainoastaan kolmannen hyvdksi, eivat vahingoksi.

Palvelun tuottamisessa kaytettava kieli

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

Palvelutasot ja henkilosto

Hankintayksikdon on tarjouspyynndssa ja hankintasopimuksessa huolellisesti maariteltava
hankittava palvelu ja sen laatu mahdollisine palvelutasovaatimuksineen. Lisaksi hankin-
tayksikon on tarvittaessa maariteltava palvelun tuottamiseen kadytettavalle 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-
rinpitdjana suhteessa toiminnassa syntyviin henkilorekistereihin ja asiakirjoihin. Sopimuk-
seen on kirjattava toiminnassa syntyvan aineiston suojaamiseen, kasittelyyn ja tietojen
antamiseen liittyvat vastuut ja toimintatavat. Sen lisdaksi mita JYSE 2014 PALVELUT ehtojen
luvussa 21 on salassapidosta ja henkilGtietojen kasittelysta todettu, tulisi sopia siita, miten
ja milloin asiakirjat siirretdan tilaajan arkistoon (esimerkiksi toiminnan lopetus, asiakassuh-
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teen paattyminen jne.). Lisaksi tulisi sopia my0s niista kustannuksista, joita tietojen luovu-
tuksesta mahdollisesti aiheutuu (esimerkiksi pysyvasti sdilytettavat asiakirjat).

Pientoimitus- ja laskutuslisat

JYSE 2014 PALVELUT ehtojen mukaan palveluntuottajalla ei ole oikeutta perid 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 myos ulkoistettujen toiminto-
jen mahdollisimman hyva hoitaminen kaikissa olosuhteissa (Valmiuslaki 12 §, 1552/2011).
Kriittiset toiminnot tulee tunnistaa ja tarjouspyyntd6n tulee tarvittaessa sisallyttda varau-
tumisvelvollisuus toiminnan jatkuvuuden turvaamiseksi.

Vahingonkorvaus

JYSE 2014 PALVELUT ehtojen mukaan korvattaviksi tulevat lahtokohtaisesti ainoastaan
valittdmat vahingot ja korvausvastuun enimmaismaara on viisi kertaa hankintasopimuk-
sen laskennallinen arvo. JYSE 2014 PALVELUT ehtojen valittomilla ja valillisilla vahingoil-
la tarkoitetaan kauppalain (355/1987) 67 §:n mukaista luokittelua valittomiin ja valillisiin
vahinkoihin, vaikka kauppalaki ei sovellu palveluhankintoihin. Ehtojen mukaan edelld
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 maaritellysta 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, etta virheesta on ilmoitettava palveluntuottajal-
le kohtuullisessa ajassa virheen havaitsemisesta maarittelematta tarkempia aikamaarei-
ta reklamaation tekemiseen. Hankintayksikot ostavat hyvin erityyppisia palveluita, minka
vuoksi kohtuulliset reklamaatioajat poikkeavat toisistaan merkittavasti. Jos sopijapuolet
katsovat tarpeelliseksi sopia tarkemmista reklamaatioajoista, tulee tasta 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 vélinen sopimus palvelun tuottamisesta sopimusehtojen mu-
kaisesti. Hankintasopimuksella tarkoitetaan luvussa 25 tarkoitettuja asiakirjoja.

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

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

1.5 Palveludokumentaatio

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

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

1.7 Palvelun lopputulos

Palvelun tuottamisen lopputuloksena syntyva raportti, suunnitelma, tutkimuksen tulokset
tai muu suorite.
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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 madrittelemissa sopimusrikkomustilanteissa. Tilaajalla on
oikeus sopimussakkoon osoittamatta, ettd palveluntuottajan sopimusrikkomuksesta olisi
aiheutunut tilaajalle vahinkoa.

1.10Tilaaja
Hankintayksikko, joka hankkii palvelua taman hankintasopimuksen perusteella.

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

1.12 Virhe
Jos palvelu ei vastaa luvussa 4 esitettyja vaatimuksia, siind on virhe.

2 Yhteyshenkilot

2.1 Kumpikin sopijapuoli nimeda yhteyshenkilon, jonka tehtavana on seurata ja valvoa
hankintasopimuksen toteutumista ja tiedottaa hankintasopimuksen toteutumiseen liitty-
vistd asioista. Ellei toisin ole sovittu, yhteyshenkil6lla ei ole oikeutta muuttaa hankintasopi-
musta. Sopijapuolen on viivytyksetta ilmoitettava kirjallisesti yhteyshenkilon vaihtumises-
ta toisen sopijapuolen yhteyshenkilolle.

3 Alihankinta

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

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

3.3 Jos palvelun tuottaminen tapahtuu tilaajan valittdmassa valvonnassa olevissa tiloissa

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

1
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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 hyvaksyy. Tilaaja voi olla hyvaksymatta
palveluntuottajan esittaman 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
kayttamistaan alihankkijoista.

3.7 Palveluntuottajalla on tilaajan vaatimuksesta velvollisuus vaihtaa alihankkija, jos siihen
kohdistuu julkisia hankintoja koskevassa lainsdaddanndssa tarkoitettu pakollinen poissulke-
misperuste tai julkisista hankinnoista ja kayttooikeussopimuksista 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 paattymaan valittdmasti.

4 Palvelun ominaisuudet

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

4.2 Palvelun tulee soveltua siihen tarkoitukseen, johon sellaista palvelua yleensa kayte-
tdan. Palvelun tulee laadultaan vdhintdan vastata siita etukateen tilaajalle mahdollisesti

annettua naytetta ja esittelya.

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

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

4.5 Palvelu tuotetaan suomen kielell3, ellei toisin ole sovittu. Palvelua tuottavilla henkiloilla
tulee olla tehtadvien edellyttama kielitaito.
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5 Palvelun laadun valvonta ja tarkastusoikeus

5.1 Palveluntuottaja seuraa palvelun toteutumista ja valvoo palvelun laatua seka raportoi
tilaajalle palvelun tuottamiseen liittyvista seikoista sovitulla tavalla. Palveluntuottaja sitou-
tuu sopimuskauden aikana kehittdmaan omaa toimintaansa palvelun laadun parantami-
seksi. Tilaajan niin edellyttdessa 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 maardaikaan men-
nessa.

5.3 Tilaaja ja palveluntuottaja tapaavat sovituin viliajoin 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 teettaa kolman-
nella rippumattomalla taholla tarkastuksia sen selvittamiseksi, onko palvelu vaatimusten
mukainen ja palveluntuottaja toiminut hankintasopimuksen mukaisesti. Tilaajalla tai tilaa-
jan edustajalla on oikeus paasta tiloihin, joissa palvelua tuotetaan seka haastatella palvelun
tuottamiseen osallistuvia henkil6ita ja tutustua niihin palveluntuottajan asiakirjoihin, joihin
tutustuminen on tarpeen toiminnalle asetettujen vahimmaisvaatimusten ja palvelun laadun
arvioimiseksi. Tilaajalla on oikeus tarkastaa ainoastaan tietoja, jotka koskevat tdaman hankinta-
sopimuksen sopimusvelvoitteiden tayttamista.

5.5 Tilaajan on ilmoitettava tarkastuskaynnista etukateen. Palveluntuottajalla on perustel-
lusta syysta oikeus siirtda tarkastuskayntia enintdan 14 paivaa tilaajan ehdottamasta pai-
vasta eteenpain.

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

6 Palveluntuottajan muut velvollisuudet ja vastuut

6.1 Palveluntuottaja sitoutuu yhteistyohdén mahdollisten muiden tilaajalle palveluja kul-
loinkin tuottavien palveluntuottajien ja tavarantoimittajien kanssa siten, etta palvelujen
muodostama kokonaisuus toimii tilaajan kannalta mahdollisimman joustavasti ja keskey-
tyksetta. 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 lisdku-
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 pidettava luetteloa niista vahinkotapauksista, joissa vahinko on
aiheutunut tilaajalle, palvelun kayttdjélle tai kolmannelle. Palveluntuottajalla on velvolli-
suus ilmoittaa tallaisista vahingoista tilaajalle.

7 Palvelun tuottamiseen kaytettava henkilosto

7.1 Palveluntuottaja kayttaa palvelun tuottamiseen soveltuvan patevyyden ja kokemuksen
omaavia henkil6itd. Palveluntuottajan on véltettava palvelun tuottamiseen kaytettavan
henkiloston vaihdoksia. Henkildston vaihtuminen ei saa heikentda palvelun laatua.

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

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

7.4 Palveluntuottaja tai hdnen henkilostonsa ei ole tyo- tai virkasuhteessa tilaajaan hoita-
essaan hankintasopimuksen mukaisia tehtavia.

7.5 Palvelun tuottamiseen kaytettavan henkiloston on tilaajan tiloissa tydskennellessaan
noudatettava tilaajan turvallisuus-, tietosuoja-, yleisia kdytds- seka muita tilaajan ohjeita

ja maaradyksia. Tilaajan on ilmoitettava etukateen kaikista tallaisista palvelun tuottamiseen
kaytettavan henkiloston noudatettaviksi tarkoitetuista menettelytapavelvoitteista. Palve-
luntuottajalla sdilyy oman henkil6stonsa tyonjohto- ja valvontavastuu, ellei kyse ole henki-
[6stovuokrauksesta tai tydnjohto- ja valvontavastuun siirtymisesta ole erikseen sovittu.
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7.6 Jos sopijapuolten vililla tapahtuu liikkeenluovutus, jossa tilaajan palveluksessa olevat hen-
kilot siirtyvat palveluntuottajan palvelukseen tai tarjouspyynndssa on edellytetty, etta tilaajan
palveluksessa olevat henkil6t siirtyvat palveluntuottajan palvelukseen entisin tydsuhteen eh-

doin, sovelletaan siirtyvaan henkildstoon liikkeenluovutuksesta laissa annettuja saannoksia.

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

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

8 Tilaajan myotavaikutusvelvollisuus

8.1 Tilaaja vastaa siitd, etta tilaajan vastuulla olevat tehtadvat suoritetaan hankintasopimuk-
sen mukaisesti.

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

8.3 Tilaajan on huolehdittava, etta palveluntuottajan henkil6sto paasee tarvittaessa kayttamaan
tilaajan tiloja tai laitteistoja sovitun mukaisesti.

9 Hinta ja hinnan muuttaminen

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

9.2 Palveluntuottaja laskuttaa arvonlisdveron voimassa olevan lain mukaisesti.

9.3 Hinta sisaltaa kaikki palvelun tuottamisesta 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 peria pientoimitus- tai laskutuslisia.
9.5 Ennakkomaksu on hankintahinnan kiintea osa.

9.6 Palveluntuottajalla on oikeus huomioida tarjouksen jattamisen jalkeen tapahtuneis-

ta viranomaisten maadradamista uusista julkisista maksuista tai olemassa olevien maksujen
korotuksista aiheutuneet suoraan tilaajalle tuotettaviin palveluihin vaikuttavat valittomat
kustannukset hinnassaan edellyttaen, etta ne eivat ole olleet tarjousta tehdessa tiedossa ja
palveluntuottaja pystyy osoittamaan perusteet hinnanmuutokselle. Tall6in palvelun hinta
muuttuu edelld mainittujen muutosten voimaantuloajankohdasta lukien. Palveluntuot-
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tajalla on edelld mainittu oikeus myds silloin, kun hinta on kiinted. Palveluntuottajalla on
tilaajan vaatimuksesta velvollisuus huomioida hinnassa myds 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 valittdmasti 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 vahintdan kolme (3)
kuukautta ennen hinnanmuutoksen voimaantuloa. Hinnanmuutos voi tulla voimaan ai-
kaisintaan 12 kuukauden kuluttua sopimuskauden alusta tai edellisesta palveluntuottajan
aloitteesta tehdysta hinnanmuutoksesta. Palveluntuottajan on esitettdva 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 pyydettdessa esitettdva asianmu-
kainen ja perusteltu selvitys kustannusten kehityksesta ja hinnanmuutoksen syista.

9.9 Jos hinnanmuutoksesta ei padsta 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 viimeistaan erdapaivana, palveluntuottajalla on oikeus peria
viivastyskorkoa korkolain (633/1982) mukaisesti seka kohtuulliset perintakulut.

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

10.6 Tilaajalla on oikeus pidadttaa 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 seka ennakolle
viivastys- tai purkutilanteessa kertyneet korot.

1 Vakuudet

11.1 Jos tilaajan on hankintasopimuksen mukaan maksettava ennakkoa, palveluntuottajan
on jatettdva ennen ennakon suorittamista tilaajalle taman hyvaksyma vakuus, jonka tu-
lee olla vahintdan 15 prosenttia suurempi kuin suoritettava ennakko. Vakuuden on oltava
voimassa vahintaan kuukausi sen jalkeen, kun ennakkomaksun kohteena oleva palvelu on
suoritettu. Palveluntuottajan on viivastyessadn 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 vahintaan kuukausi takuuajan paattymisajan-
kohdan jalkeen.

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

Vakuuden tulee olla voimassa vahintaan 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-
koisend, viivastyvan sopijapuolen on viivytyksetta kirjallisesti ilmoitettava toiselle sopija-
puolelle viivastyksesta ja sen vaikutuksesta hankintasopimuksen tayttamiseen. Palvelun-
tuottajan viivastyessa on sen ilmoitettava tilaajalle uusi palvelunsuorittamisajankohta niin
pian kuin mahdollista.

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

12.3 Jos palvelu viivastyy palveluntuottajasta johtuvasta syyst3, tilaajalla on oikeus viivastys-
sakkoon. Tilaajalla on oikeus viivastyssakkoon osoittamatta, ettd palveluntuottajan viivastyk-
sesta olisi aiheutunut tilaajalle vahinkoa. Ellei toisin ole sovittu, viivastyssakko on suuruudel-
taan yksi (1) prosentti viivastyneen palvelun arvonlisdaverottomasta arvosta jokaiselta alka-
valta seitseman (7) vuorokauden pituiselta ajanjaksolta, jolla palveluntuottaja ylittaa sovitun
maardpaivan. Viivastyssakkoa peritadn enintadn kymmenelta (10) viikolta. Viivastyssakon li-
saksi tilaajalla on oikeus vahingonkorvaukseen palveluntuottajan viivastyksesta aiheutunees-
ta vahingosta luvun 16 mukaisesti.

12.4 Jos tilaaja on maksanut ennakkoa ja palvelu viivastyy palveluntuottajasta johtuvasta
syystd, palveluntuottaja on velvollinen maksamaan viivdstysajalta 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
hanelld on viivastyksen perusteella oikeus.

12.6 Jos palveluntuottaja viivastyy suorituksessaan ja viivastyksella 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 kayttamisesta 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 12.3,12.4 ja 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.

13.3 Tilaajalla on virheen perusteella oikeus pidattya maksamasta palvelun hintaa. Tilaaja ei
kuitenkaan saa pidattaa rahamaarag, joka ilmeisesti ylittda ne vaatimukset, joihin hanelld on
virheen perusteella oikeus.

13.4 Jos palvelussa on virhe, palveluntuottaja omalla kustannuksellaan selvittda virheen
syyn ja korjaa sen viivytyksetta. Palveluntuottaja vapautuu vastuusta osoittamalla, ettei
virhe johdu palveluntuottajan vastuulla olevasta seikasta. Tall6in palveluntuottaja on oi-
keutettu veloittamaan virheen selvitys- ja korjaustyosta 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 ilmeistd, etta olennainen sopi-
musrikkomus tulee tapahtumaan. Olennaisena sopimusrikkomuksena pidetaan 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 sitd, 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 suorituspdivasta takaisinmaksupdivaan.

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

13.9Tilaajalla on oikeus pidattaa virheellisen palvelun johdosta kohdissa 13.5, 13.7 ja 13.8
tarkoitetut korot ja kustannukset kohdan 10.6 mukaisesti.
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14 Ylivoimainen este

14.1 Vapauttamisperusteeksi (force majeure) katsotaan sellainen hankintasopimuksen tayttamisen
estdva ja hankintasopimuksen syntymisen jalkeen sattunut epatavallinen ja asiaan vaikuttava tapah-
tuma, jota sopijapuolten ei ole ollut syyta ottaa huomioon hankintasopimusta tehtdessa ja joka on
sopijapuolista riippumaton, eika sen estavaa vaikutusta voida poistaa ilman kohtuuttomia lisakus-
tannuksia tai kohtuutonta ajanhukkaa. Tallainen tapahtuma voi olla sota, kapina, sisdinen levotto-
muus, viranomaisen suorittama 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 merkittava ja epatavallinen sopijapuolista riippumaton syy.

14.2 Alihankkijan viivastys katsotaan vapauttamisperusteeksi vain siinad 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 viipymatta ilmoitettava ylivoimaisesta esteesta toiselle sopijapuolelle
samoin kuin esteen lakkaamisesta, jonka jalkeen sopijapuolten on viimeistdan sovittava sen vai-
kutuksesta toimitukseen.

14.5 Kumpikin sopijapuoli saa purkaa hankintasopimuksen kokonaan tai osittain, jos sopimuk-
sen tdyttaminen 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 pyynndsta toimitettava tilaajalle todistus vastuuvakuutuksen olemassaolosta.

16  Vahingonkorvaus

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

16.2 Jos hankintasopimus pdattyy 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 valittdémasta vahin-
gosta.

16.3 Tilaajalla on oikeus saada vahingonkorvausta viivastyksesta tai muusta palveluntuot-
tajan sopimusrikkomuksesta aiheutuneesta valittdmasta 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
valisen hankintasopimuksen kohteena olevan palvelun arvoa. Puitejarjestelyssa hankinta-
sopimuksen laskennallinen arvo on tilaajan palveluntuottajalta puitejarjestelyn perusteel-
la tekemien ja tehtdvaksi tulevien hankintojen kokonaisarvo. Jatkuvaluonteisissa hankinta-
sopimuksissa tai puitejarjestelyissa hankintasopimuksen laskennallisena arvona pidetdan
kuukaudessa tehtdvia keskimaaraisia ostoja kerrottuna sopimuskautta vastaavilla kuukau-
silla. Toistaiseksi voimassa olevien hankintasopimusten osalta hankinnan laskennallinen
arvo maaritetdaan 48 kuukauden sopimuskauden mukaan. Jos vahinko tapahtuu optiokau-
della, otetaan hankintasopimuksen laskennallista arvoa maaritettdessa huomioon seka
varsinaisen sopimuskauden ettd optiosopimuskauden kuukaudet.

16.6 Taman luvun mukaisia vastuunrajoituksia ei sovelleta, jos toinen sopijapuoli on ai-
heuttanut vahingon tahallisesti tai torkealla tuottamuksella, rikkonut salassapitovelvoi-
tetta tai loukannut immateriaalioikeuksia. Tall6in vahinkoa karsineella sopijapuolella on
oikeus korvaukseen myds vilillisesta vahingosta.

17 Palvelun kayttdjalle aiheutuneiden vahinkojen korvaaminen
palveluntuottajan sopimusrikkomuksen johdosta

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

17.2 Jos korvausvaatimus esitetadan palveluntuottajalle, palveluntuottaja ilmoittaa kor-
vausvaatimuksesta viipymatta tilaajalle. Palveluntuottaja pyrkii sopimaan korvauksen
maaran korvausta vaativan kanssa. Jos korvauksen maarasta paastaan sopimukseen, pal-
veluntuottaja suorittaa korvauksen suoraan palvelun kayttajélle 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 siirtdnyt korvausvaatimuksen palveluntuottajan kasiteltavaksi
mahdollisen korvauksen suorittamiseksi, tilaajan on ilmoitettava siita palvelun kayttajalle. Pal-
veluntuottaja on velvollinen maksamaan sopimusrikkomuksen johdosta aiheutuneet vahingot
palvelun kayttajélle kohtuullisessa ajassa saatuaan tiedon korvausvaatimuksesta ja ilmoitettava
viipymatta 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 tdmén
jalkeen harkitsee vahingonkorvauksen suorittamista palvelun kayttdjan esittaman korvaus-
vaatimuksen perusteella, palveluntuottajalle on varattava uusi tilaisuus tulla kuulluksi tilaajan
esittamistd vastuuperusteista ja korvauksen maarasta ennen korvauksen suorittamista. Jos
palveluntuottaja pitaa korvauksen maksamista edelleen perusteettomana, palveluntuotta-
jan on esitettdva tilaajalle kirjalliset perustelut kaikista vahingonkorvausvastuun perusteen ja
maaran 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 taman hankintasopimuksen
perusteella korvausvastuussa.

17.5 Jos tilaaja on palveluntuottajan sopimusrikkomuksen perusteella velvoitettu maksa-
maan palvelun kayttajalle 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 selvittamisesta aiheutuneet kohtuulliset kustannukset korkoineen.

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

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

17.8 Jos palvelun kayttdjan esittama vahingonkorvauskanne tulee tuomioistuimeen vireille
tilaajaa tai palveluntuottajaa vastaan, taman on toimitettava kanne viipymatta tiedoksi toiselle
sopijapuolelle. Toiselle sopijapuolelle on varattava tilaisuus tulla kuulluksi kanteeseen vastaami-
sen padasiallisista 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 paattaminen erityistilanteissa

18.1 Tilaajalla on oikeus irtisanoa hankintasopimus paattymaan valittémasti, jos palveluntuottajaa
rasittaa julkisia hankintoja koskevassa lainsadadannossa tarkoitettu pakollinen poissulkemisperuste
tai julkisista hankinnoista ja kdyttdoikeussopimuksista annetun lain (1397/2016) 81 §&:n 1T momen-
tin 3-11 kohdissa tarkoitettu harkinnanvarainen poissulkemisperuste, vaikka peruste olisi syntynyt
vasta sopimussuhteen alkamisen jalkeen.

18.2 Tilaajalla on oikeus irtisanoa hankintasopimus paattymaan valittdmasti, jos palvelun-
tuottajan taloudellisten tai muiden olosuhteiden havaitaan muuttuneen olennaisesti niin,
ettei voida olettaa palveluntuottajan tayttavan hankintasopimuksen mukaisia velvollisuuk-
siaan eika luotettavaa selvitysta velvoitteiden tayttamisesta anneta. Irtisanominen on teh-
tava kohtuullisessa ajassa siitd, 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 valittdmasti 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 valittdmasti, 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
mennessad 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 kaytettaessa (1233/2006) on palveluntuottajan toimitettava tilaajalle
sopimuskauden aikana 12 kuukauden valein todistus verojen maksamisesta tai verovelka-
todistus tai selvitys siitd, ettd verovelkaa koskeva veronsaajan hyvaksyma maksusuunnitel-
ma on tehty seka todistus eldkevakuutuksen ottamisesta ja elakevakuutusmaksujen mak-
samisesta tai selvitys siitd, etta erddntyneita elakevakuutusmaksuja koskeva maksunsaajan
hyvaksyma maksusuunnitelma on tehty.
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19.2 Jos palvelua suorittaa palveluntuottajaan tyosuhteessa oleva ldhetetty tyontekija,
palveluntuottajan on toimitettava tilaajalle todistus lahetetyn tyontekijan sosiaaliturvan
maardytymisesta. Todistus on edelld mainitusta 12 kuukauden méaaraajasta poiketen toi-
mitettava viipymatta ja joka tapauksessa ennen kuin kyseinen ldhetetty tyontekija aloittaa
tyonteon.

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

19.4 Tassa luvussa tarkoitetuissa tilanteissa palveluntuottajalla on oikeus saada tdysimaa-
rdinen 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 kayttdoikeus palvelun lopputuloksiin sekd muuhun
palveluntuottajan sille luovuttamaan aineistoon hankintasopimuksen mukaisen palve-
lun kayttoon liittyvassa tarkoituksessa. Kayttooikeus sisaltaa oikeuden kayttaa, kopioida
ja tehda tai teettda muutoksia. Tehdessdan tai teettdessaan muutoksia palveluntuottajan
luovuttamaan aineistoon, tilaajan on huolehdittava siita, ettei palveluntuottajan liike- tai
ammattisalaisuuksia paljasteta. Tilaajalla on oikeus luovuttaa aineisto samoin oikeuksin ja
velvollisuuksin sille, jolle tilaajan tehtavat siirtyvat.

20.2 Palveluntuottaja vastaa siitd, etteivat 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 liittyvan 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
eikd vahingonkorvaus- tai muita kolmannelle osapuolelle maksettavia kustannuksia tai
muita vastuita kolmatta osapuolta kohtaan.
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21  Salassapito ja henkilotietojen kasittely

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

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

21.3 Henkilotietolaissa (523/1999) tarkoitettuna rekisterinpitdjana toimii tilaaja. Toimek-
siantosuhteen paattyessa palveluntuottajan hallussa olevat toimeksiantosuhteeseen liitty-
vat henkil6rekisterit luovutetaan tilaajalle.

21.4 Palveluntuottaja vastaa siitd, 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 henkilGtietoja rekisterimuodossa.

21.6 Palveluntuottaja vastaa siita, etta sen kdyttamat alihankkijat noudattavat naita salas-
sapitoa koskevia maarayksia.

21.7 Palveluntuottajan on selvitettava palvelua suorittavalle henkilostélle salassapitovel-
vollisuuden sisalto.

21.8Tilaajan niin vaatiessa palveluntuottajan on laadittava luettelo niista palvelun tuotta-
miseen osallistuvista palveluntuottajan tai sen alihankkijan henkil6ista, joilla on paasy ti-
laajan aineistoihin tai arkaluonteisiin tilaajaa tai kolmatta koskeviin tietoihin. Luetteloa on
paivitettava jatkuvasti.

21.9 Sopijapuolet sitoutuvat pitdmaan 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 pideta viranomaisten velvoittavan maa-
rayksen vuoksi tapahtuvaa tietojen luovuttamista viranomaiselle tai muulle taholle.

21.11 Palveluntuottaja ei saa kayttaa hankintasopimusta tai tilaajan nimea markkinoinnis-
sa ilman tilaajan suostumusta. Ellei toisin ole sovittu, palveluntuottaja saa kuitenkin kayt-
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taa hankintasopimusta referenssitietona tehdessaan tarjouksia hankintalainsadadannossa
tarkoitetuille hankintayksikaoille.

21.12 Tassa luvussa tarkoitetut velvoitteet jatkuvat my6s hankintasopimuskauden jalkeen.

22 Sopimuksen siirtaminen, muuttaminen ja optio

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

22.2 Sopimusmuutokset on tehtava kirjallisesti. Kirjallisiksi sopimusmuutoksiksi katsotaan
myds sahkoisessa 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 sisaltyy optio, tilaaja paattaa sen kayttamisesta. Optioon sovelletaan
hankintasopimuksen ehtoja.

23 Avustamisvelvollisuus palveluntuottajan vaihtuessa

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

23.2 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 jatetadn ratkaistavaksi ensias-
teena tilaajan kotipaikan yleiseen alioikeuteen.

24.3 Hankintasopimukseen sovelletaan Suomen lakia. Hankintasopimukseen ei kuiten-
kaan sovelleta Suomen lain lainvalintaa koskevia saannoksia.

26



JYSE 2014 PALVELUT

25  Hankintasopimusasiakirjojen patevyysjarjestys

25.1 Hankintasopimusasiakirjat tdydentavat toisiaan. Jos hankintasopimusasiakirjat ovat
keskendan ristiriidassa, noudatetaan niitd seuraavassa keskindisessa 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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