Vaatimusmairittely / Palkat, HRM ja HRD

OHIJE: Tarjoajan tulee ilmoittaa tarjoamansa palvelut ja niiden ominaisuudet talld lomakkeella. Kaikkiin "KYLLA/EI" -sarakkeen kenttiin vastaaminen on
vahimmaisvaatimus ja vastaamatta jattaminen johtaa tarjouksen hylkdamiseen.

VAATIMUS: Rivilla on esitetty vahimmaisvaatimus, johon tulee vastata D-sarakkeessa "KYLLA” tai “El”. El-vastaus johtaa tarjouksen hylkaamiseen.
LAATU: Kyseessa on laadullisesti pisteytettava kohta, johon tulee vastata D-sarakkeeseen ”KYLLA” tai “EI”.

nro VAATIMUS KYLLA/EI
Palkat ja HRM - vleiset maaritvkset

VAATIMUS | 1 |Jarjestelmalld hoidetaan Suomessa noudatettavien lakien sekd kunta-alan virka- ja tydehtosopimusten (KVTES, OVTES, TS,
TTES) mukainen palkka- ja henkilostohallinto eri yhteisomuodoilla (kunta, kuntayhtyma, konserni, sdatio, oy, jne.)

VAATIMUS | 2 |Jarjestelmdssa hallitaan erilaisia palkkamalleja (kk, tunti, palkkio, jne.)

VAATIMUS | 3 |Jarjestelmalld hoidetaan lomaoikeuslaskenta: mm. lomarahan ja lomalisan laskennat

VAATIMUS | 4 |Jariestelmdssa on kunta-alan tuntipalkkaisen henkildstén (TTES) tvéehtosopimuksen mukainen KTA-laskenta

VAATIMUS | 5 |Jariestelmd mahdollistaa palkan ja palkkioiden maksatuksen

VAATIMUS | 6 |Jariestelmdssa on vakanssirekisteri

VAATIMUS | 7 |Jarjestelmassa sailyy palvelussuhteiden ja henkildiden historiatieto, mm. palveluaikalaskentaa ja palvelussuhdetodistuksia
varten

VAATIMUS | 8 |HRM- ia palkanlaskentaidriestelmilld on vhteinen henkil6rekisteri

VAATIMUS | 9 |Jarjestelma mahdollistaa palkan- ja palkkionsaajien sy6ttaa ja yllapitaa itsepalvelulomakkeen kautta omia perustietoja - nimi,
osoite. sdhkdnostiosoite. buhelinnumero. nalkanmaksutili

VAATIMUS | 10 |Jarjestelmdssa palkan- ja palkkionsaaja voi tehda omien tietojen muokkausta tilaajan madarittelemin oikeuksin, loma- ja
nniccanlahakemiikeat matka-ia kiihilackiit ainniivikiria

VAATIMUS | 11 |Jarjestelmdssa madritelty henkil6 (tyontekijd) syottda loma- ja muut poissaolotiedot (sairauspoissaolo, koulutukset,
nalkattomat vanaat. virka- ia tvévanaat. ine.). iotka esihenkil® tai muu masriteltv kavttdia hvvaksvy.

VAATIMUS | 12 |Jarjestelmdssa on oikeellisuustarkastukset henkilgtunnukselle, tilinumerolle, paivamaarille. Poissaolon pituus madritellaan
(esim. max. kolme vuotta eteenniin)

VAATIMUS | 13 |P&akayttdia voi muokata ohiaustietoia

VAATIMUS | 14 |Paakavttdid voi muokata lomakepohiia

VAATIMUS | 15 |Paakavttdja voi muokata raportointipohijia

VAATIMUS | 16 [Jariestelmédssd madritellddn esihenkild/alaissuhteet ja tdtd kdvtetddn hyvaksyntdtoiminnossa

VAATIMUS | 17 |Esihenkilé ndkee omien alaistensa tiedot

VAATIMUS | 18 |Esihenkil6 pystyy hvvdaksymaan maariteltyia tietoia

VAATIMUS | 19 |Esihenkild pystyy perumaan hyvaksyttyid poissaoloia ia lomia (useampaan kertaan)

VAATIMUS | 20 |HR-idriestelmdssd tyvontekiid ndkee, kuka on esihenkild

VAATIMUS | 21 |Esihenkil6 saa sdhkdpostihdlytyksen hyvaksymispyynndistd paakayttaian maarittelemalld ajankohtana.

VAATIMUS | 22 |Jarjestelmdsta saadaan palvelussuhdetodistukset (lista palvelussuhteista + palkattomat keskeytykset). Todistukselle tulevat
mukaan myos edellisestd jdriestelmastd tuodut palvelussuhteet

VAATIMUS | 23 |Jarjestelmassa tehdaan virka-ja tyoehtosopimusten (KVTES, OVTES, TS, TTES) mukainen palveluaikalaskenta uusien
tyontekijéiden kohdalla, aiempien palvelussuhteiden vienti pdivamaaratasolla + tayttyvat lisdt. Opettajien kohdalla >/=30 pv
nalkattnmion kackoutuctan vaikiitic wiincicidannaicoon liciin

VAATIMUS | 24 |Jariestelma hakee automaattisesti verokorttitiedot verottajalta (Vero API).

VAATIMUS | 25 |Jariestelmdssa oltava lomapalkkavelan ia -varauksen laskenta ia siirto kirianpitoon kuukausittain

VAATIMUS | 26 |Jarjestelmassa on lomalaskenta lomavuoden péatteessa vakituisilla ja lomavuoden aikana maaraaikaisilla/ paattyvilla
palvelussuhteilla

VAATIMUS | 27 |Jarjestelmdssa on massa-ajot:
- tydaikamuotojen paivitys
- tydsuhdetietojen paivitys
- arkipyhakorvaukset
- tilidintitietojen muutos
- vakanssirekisterin pdivitys
- esihenkilétiedon muutos, myds aiempien esihenkildiden logitieto (historiatieto sailyy)
- kustannustenjaon muutokset voi tehda massana

VAATIMUS | 28 |Jarjestelmédssd on palkankorotusajot massana: ainakin %-korotus, euromaarainen korotus, tietyn maarasumman vienti
nalkkalaiille.ine.

VAATIMUS | 29 |Jariestelmdssa lisataan kertapalkkioita ja seurataan henkilSille mydnnettyvien kertapalkkioiden maaraa

VAATIMUS | 30 |Jariestelmdssa on kdvtdssa tausta-aiomahdollisuus eli ohjelmaa voi kavttda samalla kun tausta-ajoja suoritetaan.

VAATIMUS | 31 |Jarjestelmdstd saadaan ldhetettyd sahkdisesti tiedot tulorekisteriin

VAATIMUS | 32 |Jariestelmdstd saadaan kirianpidon tositteet siirrettva sdhkoisesti kirianpitoon

VAATIMUS | 33 |Palvelussuhteen tiedoista pitdd voida muodostaa tydsopimus ja viranhoitomaarays

VAATIMUS | 34 |Jariestelmdssa on sahkoinen etdtvésopimus

VAATIMUS | 35 |Lomakkeet tarkistetaan ennen ohjelmaan siirtoa.

VAATIMUS | 36 |Jdriestelm&an tuodaan kirianpidon kirjaus-/laskentatunnisteet (tilikartta).

LAATU 37 |Jariestelmdssa palkan- ja palkkionsaaija voi tarkastella palkkalaskelmaansa. (1 p)

LAATU 38 |Paivitysajot pitaa voida erotella muista ajoista tausta-ajolistalla. Ajot pitda voida lajitella ajon tilaajan, ajettavan ohjelman seka
ajoajankohdan mukaan. Padkayttajan voi ajastaa eri palkanlaskennan ajoja sekd mahdollisuus siihen, ettd ajot voidaan ajastaa
toictiakei tiatulla aianiakenlla (2 n)

LAATU 39 |Jarjestelmdan tuodaan tilidintisdannot. Esimerkiksi tietyn kustannuspaikan kanssa saa kayttda vain tiettyja toimintoja. Ns.
yhteystarkistus. Kirjanpidon tilikartta, alv-koodit ja muut palkanlaskennassa kaytettavat kirjanpidon laskentatunnisteet:
kustannuspaikka, kumppani-, projekti-, toiminto-, kohde-, tuote ja erittely (YL)-koodi tulee siirtyd ja paivittya automaattisesti
palkanlaskentaan vahintaan kerran vuorokaudessa. Tilaajalla tulee olla mahdollisuus tehda halutessaan my6s manuaalinen
siirto. Siirrossa tulee siirtyd myos laskentatunnisteille annetut pakotteet (sallitut yhdistelmat) seka tiedot koodin

LAATU 40 |Jarjestelmasta voidaan lahettda viranomaisille ammattiyhdistysselvitykset, ulosottotilitys, tilastokeskuksen
nelidnnesvuaositilasto. tvéllistidmistukitilitvs (3 o)

LAATU 41 |Paskavttdia pvstvy maarittelemasn mitkd lomakkeet siirtyvét suoraan (2 p)

LAATU 42 |Jarjestelmassd on mahdollisuus tehdd erilaisia omia lomakepohjia esim. tavoite- / kehityskeskustelut, palautelomake,
lahtdkvselv. henkilbkohtaisen lisdn arviointilomake (3 n)

LAATU 43 |Paakayttaja voi tehda erilaisia palkkaan vaikuttavia lomakkeita sahkoisena: esim. henkilokohtaisen lisan arviointilomake, TS

tehtivikohtaisen nalkan pistevtvs. vuosisidonnainen lisi (3 n)




LAATU 44 |[Palkka- ja Hr-jarjestelman paakayttdjalla on mahdollista lisata kayttajaryhmittdin tiedotteita jarjestelman avausnaytélle. (2 p)
LAATU 45 |Jarjestelmassa voidaan tehdd etukateen voimaantulomuutoksia henkildiden tietoihin, palkkatietoihin, virka-
/tybsuhdetietoihin, henkilon esihenkil6-tieto, jne. sy6ttamalla muutoksen alkamispaiva etukateen, kun muutoksesta saadaan
tiotn (2 n)
LAATU 46 |Jarjestelméassa on poisto-ohjelmia esim. kausitapahtumien poistoa varten (ei koske maksettuja tapahtumia vaan tulevia
nalkkatanahtumia) (2 b)
LAATU 47 |Jarjestelmassa voi hakea samalla poissaolokoodilla useita saman poissaolokoodin alaisia poissaolojaksoja yhdelld lomakkeella:
esim_koulutusndivat. kuntoutus (2 n)
LAATU 48 |Raataloity/ korvaava/ kevennetty tyd ilmoitetaan jarjestelméassa jonain muuna kuin poissaolona (esim. sdhkéinen sopimus) (2
b)
LAATU 49 |[Jérjestelmdstd saadaan tehtvd matkaennakot ja tarvittaessa palkkaennakot (2 p)
LAATU 50 |Jarjestelmédssa on lomalaskenta kuluvassa olevan lomanmaaraytymisvuoden osalta kaikilla palvelussuhteilla (3 p)
LAATU 51 |TTES-Méaritykset: jdriestelmalld voidaan kiriata/svottaa tehtvia tunteja palkanmaksun perusteeksi. (3 p)
LAATU 52 |Jarjestelmdssa on muita massa-ajomahdollisuuksia: esim. kertakorvaukset (3 p)
LAATU 53 |Jariestelmdssa hvodvnnetddn tekodlva (2 p)
LAATU 54 |Jarjestelmdssa chat-palvelu (tekoaly hakee palvelussuhteen taustatiedoista tiettyja tietoja esim. vuosilomakertyma tai ohjaa
vuosilomatietoihin ohielmassa) (1 o)
LAATU 55 |Tvésopimus/ viranhoitomé&éarédys voidaan allekirjoittaa séhkdisesti ja tdman jélkeen arkistoida sdhkoisesti. (3 p)
LAATU 56 |Maaritelty kavttdja hyvaksyy maksettavat palkat ennen kuin ne menevat maksuun (2 p)
LAATU 57 |Jarjestelmdssa tulee hyodyntaa pop up-ominaisuuksia (esim. lomakkeiden kohdennetut lisakysymykset riippuen aiemmasta
annetusta vastauksesta, lomakkeen automaattinen taytto vastauksen perusteella), erityisesti hrd-osiossa. (3 p)
LAATU 58 |Tvoaikakorvaukset saadaan tuotua ulkoisesta jdrjestelmasta liittyman kautta. (3 p)
LAATU 59 |Kun TrJanpr ] Tun (VoI Y BALNEL]
automaattinen lista sovittuun talouspalvelujen sdhkdpostiin, jossa on maksuun siirtyva nettosumma ja kirjanpidon tilierittely.
Sen jalkeen ilta-tai yoajo siirtaa ko palkat kirjanpidon puolelle. Tasta tulee kuittaus, onko siirto tapahtunut ja mitda mahdollisia
virheita siind on ilmennyt. (2 p)
Palkanlaskenta
VAATIMUS | 60 |Jariestelmalld kdsitellddn useantyvppisid maksuia peruspalkan lisdksi mm. luottamustoimet
VAATIMUS | 61 [Jarjestelmassa pitaa pystya kasittelemaan luottamustoimen
- kokoustapahtumien kasittely
- luottamushenkildrekisteri /-kortisto
- luottamushenkildiden perustietojen yllapito (viranhaltijoiden kopiointi omasta ryhmasta)
- valtuustokauden aloittaminen ja paattaminen seka toimielinten perustaminen
- vuosipalkkioiden ositus kuukausille tai maksuun siirtyminen kokoustapahtumasta
- kokouspalkkioiden euromaarien laskenta kokouksen pituuden mukaan
- mahdollisuus lisdta jo maksetulle kokoukselle jasenia jalkikdteen ja vain heille uusinta-ajolla tapahtumat maksuun
VAATIMUS | 62 |opettaiien palkattomien poissaolojen vaikutus kesakeskevtvksen palkkaan
VAATIMUS | 63 |opettajien palkattomien poissaolojen vaikutus lyhytaikaisen loma-ajan palkkaan
VAATIMUS | 64 |opettaiien palkattomien poissaolojen vaikutus vlituntipalkkioiden maksuun
VAATIMUS | 65 [Jarjestelmalla saadaan hoidettua
- ulkopuoliset palkkionsaajat
- mahdollisuus maksaa myds y-tunnuksella
Ibhdavineallicas (A6 manlaicks hakiia)
VAATIMUS | 66 |Jariestelmdssa tai raiapinnan kautta ilmoitetaan opettaiien lukuvuoden tiedot perustietolomakkeella (PELU -lomake)
VAATIMUS | 67 |Lomaraha- ja lomapalkkavapaiden laskenta, lomien anominen sadstéon poistaa lomakertymista, keskimaaraisen
tvbaikanrosentin laskenta lomavuosittain
VAATIMUS | 68 |Polkupydrdedun kasittely.
LAATU 69 |Palkanlaskentaosion ja matkalaskuosion pitaa kdyttaa samoja henkilon perustietoja (tilinumero, verotiedot yms.) niin, etta
tiedot viedi3n vain kerran ohielmaan (3 n)
LAATU 70 |Mahdollisuus vieds eri palkanlaskentaosioihin/-ryhmiin erilainen tieto henkilén perustiedoista. (3 p)
LAATU 71 |Palkkalaskelmilta tulee selvita takautuvien tapahtumien paivdmaarat. (3 p)
LAATU 72 |Polkupydraedun padttymisen seuranta (2 p)
LAATU 73 |Jarjestelmdssa voidaan muokata toimielimen kokouksen osallistujan lasndolon kellonaikoja, esim. poistuu kokouksesta ja palaa
takaisin (esim_idavivden vuoksi) (2 n)
LAATU 74 |Palkka- ja kausitapahtumien automaattinen poisto 10 vuoden jdlkeen maksupaivasta. (2 p)
Palkanlaskenta - tiedon kdsittely
VAATIMUS | 75 |Jarjestelmdssa voidaan tehda seuraavat valmisteluajot ennen palkanlaskentaa: tapahtumat, poissaolot, lomapalkat,
matkalaskut, lopputilit, takautuvat, eri liittymien kautta tulevat tiedot
VAATIMUS | 76 |Lomakkeiden sisddn voidaan rakentaa tarkastuksia esim. Palvelusuhteen Tes-tiedon ja eldketiedon ristiintarkastus.
VAATIMUS | 77 |Takautuvien palkanmuutosten laskenta: Takautuva laskee kaikki palkkatapahtumat oikein. Esim. jos tydkokemuslisa
tallennetaan jarjestelmaan 1.10.2024 ja lisa on astunut voimaan 1.2.2023 ja kaikki sen jalkeiset maksetut palkat lasketaan
nndallaan
VAATIMUS | 78 |Takautuvien palkanmuutosten laskenta: Ohjelma huomioi toistuvat takautuvat korjaukset.
VAATIMUS | 79 |Takautuvien palkanmuutosten laskenta: Takautuvan palkan maksu nakvy eriteltyna pdivdmaarineen palkkalaskelmalla
VAATIMUS | 80 |Ulosottotiedot viedaan ohjelmaan. Maksutietojen kasittely ohjelmallisesti huomioiden erilaiset maaritykset maksukielloissa
annetuilla maksukieltotiedaoilla.
VAATIMUS | 81 |Ulosotto maardytyy oikein, jos kuukaudessa tulee ylimaardinen maksu. Ohjelma osaa laskea ansiot yhteen ja ottaa niistd
ulosoton aikein.
LAATU 82 |Valmisteluajoja voidaan ajastaa ja/tai automatisoida. (3 p)
LAATU 83 |Takautuvasti korijatut tiedot siirtyvat tulorekisteriin oikein riippumatta onko palkkaa viahennetty vai lisdtty (3 p)
LAATU 84 |Negatiivisten (rastien) palkkojen kasittely ohjelmassa: Palkkaa maksettu liikkaa, sen korjaaminen tuottaa miinusmerkkisen
summan ja tdma vahennetdan seuraavasta palkasta tai samasta maksussa olevasta toisesta palvelussuhteesta maksetusta
nalllacta aritnmaatticocti (2 n)
LAATU 85 |Tvopaikkaruokailujen ja luontaisetuaterioiden perinta palkasta ohjelmalla. (3 p)
LAATU 86 |OVTES-palkat: Painotettujen opetusvelvollisuuksien ja painotetun palkan laskenta automaattisesti. (1 p)
Matka- ja kululaskut
[.vaaTIMUS | 87 [Jariestelmassé henkild syéttis matka- ja kululaskut ja esihenkild tarkistaa ia hyviksvy laskut




VAATIMUS | 88 |Jarjestelma laskee syotettyjen matkapdivien ja tuntien mukaan koti- ja maakohtaiset ulkomaanpaivarahat, kilometrikorvaukset
syotettyjen kilometrien mukaan. Laskenta perustuu viranomaisten ohjeistukseen tai virka- ja tydehtosopimukseen.

VAATIMUS | 89 |Liitteiden skannaus esim. matka- ja kululaskut-pitda olla mahdollista tyontekijalla jo siind vaiheessa, kun han vie omalta
osaltaan matka- ia kulutiedot idriestelmain.

VAATIMUS | 90 |Jarjestelmdssa on ajopaivakiria

LAATU 91 |Kdvttdiat voivat tehdd matkaehdotukset ja saavat tiedot matkan hyvaksynnastd (1 p)
Tulorekisteri

VAATIMUS | 92 |Tiedonsiirto jariestelmastd toimii rajapinnan kautta tulorekisteriin

VAATIMUS | 93 |Jérjestelmdstd siirtyvdt miinuspalkat, luontaisedut, 2/3 osa sairausajan palkka jne.

VAATIMUS | 94 |Takaisinperintd ia perusteeton etu -viennit toimii

VAATIMUS | 95 |Rajapinnan kautta voidaan tehda korjauksia lahetettyihin tietoihin

VAATIMUS | 96 |Tulorekisterin varmenteiden uusiminen asiakkaan puolesta tai jarjestelmassa paakayttdjan toimesta.

LAATU 97 |Rajapinnan kautta saatavat tdsmavtysraportit (3 p)

LAATU 98 |Tulorekisterisiirtoien virheilmoitukset saadaan navtélle ja raportille (3 p)

LAATU 99 [Tulorekisteritietojen korjaaminen tehd&an jdriestelmassa ennen tulorekisterisiirtoa (3 p)

LAATU 100 [Palkkalajin taakse voi vieda tulolaiin (3 p)

LAATU 101 |Ohjelmasta voi korjata tulorekisteritietoja vain valituille henkilSille rajapinnan kautta (2 p)
HRD

VAATIMUS | 102 |HRD-jarjestelmdssa on henkildrekisteri, jossa ovat nykyinen henkilésto, entiset tyontekijat

VAATIMUS | 103 |Jarjestelmdssa on henkilostobudjettipohja tai mahdollisuus raportoida seuraavat tiedot: kustannuspaikka, kirjanpidon tili+viisi
seurantakohdetta (toiminto, kohde, projekti, Yl, ja tuote) kustannuspaikkajako, vakanssinumero, tehtavanimike, nimi,
vuosipalkka, lomaraha%, htv-tiedot, tyoaika-%. Palkanlaskennan seurantakohteiden nimet "keskustelevat" budjetoinnissa
kaytettyjen seurantakohteiden nimien kanssa 2) palkan korotus% 3) Lomarahan peruste 4) lomaraha 5) vuosipalkka. sis

VAATIMUS | 104 |Jarjestelmalla seurataan palvelussuhdetietoja: lyhytaikaiset, maaraaikaiset, sijaiset, vakituiset. Huomioidaan eri
mairiaikaisuuksien nerusteet

VAATIMUS | 105 |Tehtdvankuvalomake, lomakkeen hyvaksyntd on organisaation madriteltavissa.

VAATIMUS | 106 |Jarjestelmdan tulee pystya tallentamaan erilaisia osaamiseen, patevyyksiin ja todistuksiin liittyvia tietoja henkilon taakse (esim.
Tutkintotodistus, koulutustiedot, kurssit ja tdydennyskoulutus. Sopivuus tehtavaan: tartuntatautilain mukainen sopivuus,
tuharkulnncicaluituce rikncrakictarinta)

VAATIMUS | 107 |Jarjestelmdssa tulee olla paakayttajan tehtavissa ja muokattavissa kehityskeskustelulomake ja osaamisen kehittdmisen -
lomake. Esihenkil6ille oma lomake kehityskeskusteluihin ja osaamistarpeiden seurantaan. Jarjestelmastd tulee pystya
rannrtnimaan kahituckaclkiictaliia ia ncaamican kahittimican tarnaita

VAATIMUS | 108 |Jariestelmdstd saadaan tieto henkilston koulutustuntien maarasta

VAATIMUS | 109 |Muistaminen: Jarjestelméassa seurataan yhdenjaksoista palvelua

LAATU 110 |Jérjestelmassa on perehdytysosio:
- perehdytyksen tuki/tarkastuslista, myds kuittaustieto, etté osio lapikayty
- tiotn narahdutulican tntonttamicacta HR:lla (ranarttil (2 n)

LAATU 111 |Jarjestelmassa on perehdytysosiossa on perehdytysarviointi (kuinka ollaan onnistuttu perehdytyksestd, tieto menee HR:lle ja
esihenkilélle) (2 n)

LAATU 112 (Jarjestelmalla voidaan todentaa tyonkiertoa ja liikkkuvuutta. Jarjestelmalla voidaan henkil6tasolla seurata tyoskentelya eri
vksikéissa (esim. oma svvkoodisto palvelussuhteen luonteelle). (2 n)

LAATU 113 |Jariestelmdssa on lahtokysely, iota padkavttdia voi muokata ia kvselvn tulosten rapotointi. (2 p)

LAATU 114 |Lahtokyselysta ldhtee heréate tai linkki suoraan tyontekijdlle maariteltyna aikana ennen palvelussuhteen paattymista (2 p)

LAATU 115 |Poissaoloseuranta, poissaolokeskustelut, esihenkil6ille muistutus poissaolokeskustelusta, poissaolohalytykset pitda voida
mairitelld organisaatiokohtaisesti (1 n)

LAATU 116 [Jarjestelmassa pidetaan ylla henkildiden sertifiointeja ja niiden eraantymisia, esim. erilaiset ty6luvat, tartuntatautilain
mukainen sobivuus. rikosrekisteriote (2 b)

LAATU 117 |Jérjestelma mahdollistaa palkan- ja palkkionsaajien sy6ttaa ja yllapitaa itsepalvelulomakkeen kautta esim. lahiomainen,
tutkintotodistukset, taydennyskoulutukset, kurssit. Kayttdjan on mahdollista liittaa liitetiedostoja esim. tutkintotodistus.
Esihenkil6 tarkistaa seka hyvaksyy itsepalvelun kautta syotetyt tiedot. Henkilo ndkee omat tiedot. (2 p)

LAATU 118 |Ryhmakehityskeskusteluille on oma lomake. (2 p)

LAATU 119 |Koulutuskalenteri: Sisdisten koulutusten hallinnointi, sisaisiin koulutuksiin ilmoittautuminen, kurssin tiedot, kurssille
osallistujille tiedottaminen, linkittyminen koulutusraporttiin. Vaihtoehtoisesti ulkopuolinen toteutus ja integraatio HR-
isrinctalmiin (2 n)

LAATU 120 |Heréatteet (esim. kehityskeskusteluiden tavoitetsekkaus, Muistutus/heréte kuittaamattomasta kehityskeskustelulomakkeesta,
Idhtokysely ennen palvelussuhteen paattymista, aiempien tyotodistusten toimittaminen, koeajan paattyminen, herate
acihankilille vhdaniakenicacta nalualiicta) (2 n)

LAATU 121 |Padkavttdia pystyv madrittdmadn heratteitd (2 p)

LAATU 122 [Sotilastiedot/ VAP-varaustieto voidaan kirjata henkilén tietoihin (2 p)

LAATU 123 [Henkilokohtaisen lisdn arviointilomake, suoritusten arviointi (hr-lisdosa) (2 p)

Raportointi

VAATIMUS | 124 |Jarjestelmdsta saadaan erilaiset palkanlaskennan raportit, mm. palkkalajitilasto, palkkalajitilasto henkiloittain, henkil6tilasto
palkkajaksoittain, palkkatodistus, palkkajaksotilasto, laskentakohdetilasto, jne., palkkamalleittain, palkansaajittain,
nallklalaiaittain ticmivtucrannrtit

VAATIMUS | 125 |Jarjestelmdsta saadaan erilaiset palkkatietoraportit (tiedot esimerkiksi ay-liittokohtaisesti ja tiedot henkilokohtaisten lisien
osuuksista liitteittdin sek3 erilaisista nalkanosista)

VAATIMUS | 126 |Jarjestelmdstd saadaan lakisdateinen ja arkistolain mukainen materiaali, palkkalistat, , palkkakortit, ine.

VAATIMUS | 127 |Jariestelmdstd saadaan henkil6tasoiset keskevtystiedot ia palvelussuhteen muutostiedot sekd naiden kustannukset

VAATIMUS | 128 |Jarjestelmasta saadaan palkka- ja palkkiolaskelmat pdf-tiedostona, paperitulosteena, sahkdisena ulkoiseen tulostuspalveluun,
verkkonalkkana. ine.

VAATIMUS | 129 |Jariestelmdstd saadaan palkkatodistus halutulta aikavaliltd

VAATIMUS | 130 |Raporttien tulostusmuoto on vahintdan excel ja pdf

VAATIMUS | 131 |Jariestelmdstd saadaan henkilstotilinpdatdsraportit (KT:n suosituksen mukaiset)

VAATIMUS | 132 |Jarjestelmasta mahdollisuus ajaa Kuntal0 raportit Tyoterveyslaitokselle: palvelussuhderaportti (hetu, nimi, tehtavanimike, ps-
luonne, ps-laji, osa-aikatieto, osa-aika%, toimipaikka, tyos-posti, didinkieli, ps alkoi, ps paattyi,
tapaturmavakuutusammattikoodi, henkilonumero, nimikekoodi), keskeytysraportti (hetu, syy, alkoi, paattyi, kalpvt, tyopvt),
sahkopostiraportti (hetu, nimi, nimike, nimikekoodi, ps luonne, koko/osa-aik, osa-aik%, tyépaikka, kustannuspaikka, tyos-

VAATIMUS | 133 |Koulutusraportille tulevat ulkoiset ja sisdiset koulutukset. Raportilla ndkyy henkilon koulutustunnit yhteensa




VAATIMUS | 134 |Pidetvt ja jdlielld olevat lomat, lomalista -raportit
VAATIMUS | 135 |Kustannusraportit, joilla tdsmaytetdan palkkaviennit kirjanpitoon
VAATIMUS | 136 |Jarjestelmdsta saadaan vaaditut tilastoinnit, joko raporttina tai liittymdn kautta vastaanottajalle:
- Tilastokeskukselle palkka- ja toimipaikkatilasto
- FkK-lla nallklatilactn
VAATIMUS | 137 |Véhintaan palkka- ja hrm-jarjestelmassa paakayttajan pitdd voida muokata raportoinnin koodistoa, ohjaustietoja seka
maaritvksia
VAATIMUS | 138 |Vahintdan palkka- ja hrm-jarjestelmassa raportoinnin ajastus tai automatisointi pitaa voida maaritella raportti- ja
organisaatiokohtaisesti
VAATIMUS | 139 |Jarjestelmdssa on raportteja kaytettavissa, kun tasmaytetaan:
-tulorekisteri
-kirjanpito
-eldkemaksut
-sava-maksut
-tyottémyysvakuutusmaksu
VAATIMUS | 140 |Vakanssirekisteristd saadaan erilaisia raportteja esim. esihenkiloittain, tulosalueittain, kustannuspaikoittain, nimikkeittain,
avoimet vakanssit
VAATIMUS | 141 |Vahintdén palkka- ia hrm-jdriestelmdssa idriestelmdssa pitdd olla mahdollisuus tehdd omia raportteia
VAATIMUS | 142 |Jarjestelmdsta saadaan tasa-arvoraportti palkkakartoitukseen (miesten ja naisten tehtdvakohtaiset palkat ja kokonaisansiot
hinnoittelutunnuksittain), ja raportin sisalté maaritellddn yhdessa tilaajan kanssa.
VAATIMUS [ 143 |Tdsmaytysraportti maksetut palkat/kirjanpidon tili
VAATIMUS | 144 |Jarjestelmasta saadaan excel-raportti (raportilla myos vakanssinumero), joka voidaan lukea sisdan budjetointiohjelmaan.
Tiedostossa oltava kustannustenjaon kaikki tunnisteet, tehtavanimike, nimi, kk-palkka, kk-lisat, jako%, osa-aika%, kk Ikm,
loma%. vuosilomapalkka, vuosilomapalkka sis. korotus, lomarahan peruste, lomaraha. vuosipalkka sis.lomaraha, htv.
VAATIMUS | 145 |Jériestelméstd saadaan raportoitua raatéléidvn/korvaavan/kevennetyn tvén péivit.
LAATU 146 |Paatosluettelo, joka saadaan tarvittaessa arkistoitua (3 p)
LAATU 147 |Koulutusraportilta saadaan vakituisten ja maaraaikaisten palkalliset ja palkattomat ammatilliset koulutukset seka vakituisten ja
miiriaikaisten muut koulutukset (2 n)
LAATU 148 |Jarjestelma laskee tasa-arvosaportille miesten ja naisten valisten palkkojen erot (palkkaeroprosentti) jaottelun (miesten ja
naisten tehtdvakohtaiset palkat ja kokonaisansiot hinnoittelutunnuksittain) mukaisesti. (2 p)
LAATU 149 |Hr-jarjestelmasta saadaan raportoitua henkildn taustatietoihin tallennetut tiedot: henkiléstén osaaminen / kdydyt kurssit,
nitevvvdet (ia niiden umpneutumiset). tivdennvskoulutukset. taidot. varautumiseen liittvvit tiedot. (3 n)
LAATU 150 |Jérjestelmdstd saadaan tyoaikaraportit (jos ohjelmassa ty6ajanseuranta) (1 p)
LAATU 151 [Jarjestelmdstd saadaan ansionmenetystodistus (2 p)
LAATU 152 |Raportista saadaan esikatselukuva (2 p)
LAATU 153 [|Ohjelmasta saadaan raportoitua erikseen 1 pdivaa, 2 pdivaa ja vah. 3 pdivaa kouluttautuneet (2 p)
LAATU 154 |Erilaiset kertymat, maksupdiva-, kuukausi- ja vuositasolla tai halutulla ansainta-/maksuajankohdalla (2 p)
LAATU 155 |Vahintdan palkka- ja hrm-jarjestelméssa tuloste- ja lomakepohjat ovat muutettavissa organisaatio/kunta - kohtaisesti. (2 p)
LAATU 156 |Palkanlaskennan virhelista:
- virhelistalle pitda tulla ensimmaiseksi vakavat virheet (esim. palkkasumma negatiivinen)
- N33k3uttEis nuehine miinlklkaamaan raia-arvunia virhalictalla (2 n)
LAATU 157 |Palkkajariestelmdsta saa kirjanpidon raportin maksuerdkohtaisesti tileittdin. (2 p)
Liittvmat
VAATIMUS | 158 |Jarjestelmdssa mahdollisuus tiedostojen siirtoon Tilaajan omalle levyasemalle.
VAATIMUS | 159 |Jariestelmdstad on liittyma tyontekiidtietojen siirtdmiseksi VARDA-jarjestelmaan
VAATIMUS | 160 |Palkkajarjestelmasta maksutiedot (sepalista, ulosotot, tilitykset, jasenmaksut, puolueverot, yms.) maksuliikennesovellukseen
VAATIMUS | 161 |Hr-jarjestelmasta palvelussuhde- ja poissaolotietojen siirtyminen tyoterveyshuollon palveluntarjoajalle automaattisesti.
Liittyman toteuttaminen ei kuulu kiintedn hinnoittelun piiriin, vaan liittyman rakentaminen ja aineiston siirto hinnoitellaan
arikcooan aciantuntiiatuiAn hinnanittaliin miukaicacti
LAATU 162 |Jarjestelmasta on liittyma Therefore sahkoiseen arkistointiin ja kayttdja voi itse paattaa mita ajoja arkistoidaan automaattisesti
(3 n)
LAATU 163 |Jarjestelmasta on liittyma TWeb sahkoiseen arkistointiin ja kayttja voi itse paattaa mita ajoja arkistoidaan automaattisesti. (3

b)




Vaatimusmaarittely / Yleiset

OHIE: Tarjoajan tulee ilmoittaa tarjoamansa palvelut ja niiden ominaisuudet talld lomakkeella. Kaikkiin "KYLLA/EI" -sarakkeen kenttiin vastaaminen on
vahimmaisvaatimus ja vastaamatta jattaminen johtaa tarjouksen hylkaamiseen.

VAATIMUS: Rivilla on esitetty vahimmaisvaatimus, johon tulee vastata D-sarakkeessa ”KYLLA” tai ”El”. El-vastaus johtaa tarjouksen hylkdamiseen.
LAATU: Kyseessa on laadullisesti pisteytettiva kohta, johon tulee vastata D-sarakkeeseen ”KYLLA” tai ”EI”.

nro VAATIMUS KYLLA/EI
Jariestelmdpalvelun tekninen vmparisto

VAATIMUS [ 1 |Palvelu toimitetaan SaaS -palveluna sisaltaen tarvittavan kapasiteetin, kayttoympariston ja kdyttooikeudet seka jarjestelman
niivitvkset. tietoturvan ia vllinidon.

VAATIMUS | 2 |Palveluun kuuluu tuotantoympariston lisaksi testiymparistd, joka on teknisesti kopio tuontantoymparistosta muttei
sisilléllisesti. Koulutukset toteutetaan testivmbparistéssd.

VAATIMUS | 3 [Selainkdvttdinen, tulee tukea ainakin Edged ia Chromea

VAATIMUS | 4 [SSL-salaus pitda olla selainkdvtdssd

VAATIMUS | 5 [Jariestelmdn tulee olla kdvtettavissa vah. 97% toimistotvdaiasta.

VAATIMUS [ 6 |Palvelu tulee toimittaa EU- tai ETA-alueelta eika palveluun liittyvia henkil6tietoja saa vieda ndiden alueiden ulkopuolelle.

VAATIMUS | 7 [Tietojen saatavuus on varmistettu hairiétilanteissa - laiterikko, vlldpitovirhe, jdriestelmédn jumiutuminen jne.

VAATIMUS | 8 |Asiakkaan ympariston tietoliikenne- yms. tekniset vaatimukset > Jarjestelman tulee olla yhteensopiva Microsoft-
tvdasemavmopiristdn ia -verkkotoimintoien kanssa.

VAATIMUS | 9 [Jariestelmdn kdvttokieli on suomi.

VAATIMUS | 10 [Usean vritvksen/organisaation hallinta ja kdvtt6 samalla jdriestelmélld

VAATIMUS | 11 [Jariestelmd on modulaarinen

VAATIMUS | 12 [Voidaan ottaa kdvtt66n moduuleittain

VAATIMUS | 13 |Automaattinen varmuuskopiointi paivittain, viikkottain, kuukausittain ja vuosivarmistus seka palautus varmuuskopiointi tasolla.
Kuukausittaisia varmuuskopioita sailytetaan vahintaan 6 kk. Virheen tekijasta huolimatta tiedot voidaan palauttaa paivittain.

VAATIMUS | 14 |Jarjestelmdn on oltava luotettava ja siind on oltava asianmukaiset suojaukset datan vahingoittumisen, hukkaantumisen tai
luvattoman muuttumisen estimiseksi.

VAATIMUS | 15 [Jariestelmd on skaalautuva. Datamdaran kasvu ei hidasta hakuia, raportointia eikd muutakaan toimintaa.

VAATIMUS | 16 [Asiakas omistaa datan.

LAATU 17 |Jarjestelmaa tulee voida kayttaa tyontekijan itsepalvelutoimintojen ja matkustuksen hallinnan osalta mobiililaitteilla, esim.
alvouhelin. padit (i0s. Android. 3 viim.versiota) (1 n)
LAATU 18 [Jarjestelméssd on mahdollista kdyttaa kertakirjautumista peruskayttajille (multi-ad-sso/Azure-AD-integraatio) ja
kavttiidrvhman ia -tunnuksen nohialta kivtettivissd on mairitellvt vhteisdt (2 n)
Jariestelmdpalvelun ominaisuuksia

VAATIMUS | 19 [Jariestelmd&d ei voi kdvttdd ilman kavttdidtunnusta ia tunnistautumista.

VAATIMUS | 20 [Jariestelmdssd madritellddn kavttdoikeudet rooleittain.

VAATIMUS | 21 [K&yttdjatunnukset tulee voida tuoda Asiakkaan AD:sta tai Azure-AD:sta. Jarjestelma toimii kehyskuntien ty6asemaverkon
kayttdjatunnushallinnan (IDM) master-rekisterina. Integraatio on kaksisuuntainen, eli verkon ad-jarjestelmasta tulee
m33ritaltuil tiotnia iSrioctalmiin nnidolla k3uttiislle

VAATIMUS | 22 |Tietojen muutokset (lisdys, muutos, poisto) voidaan jaljittaa lokien avulla palkka- ja hrm-jarjestelmissa. Lokiin jaa muutoksen
tvvbbi. tekiid. aiankohta. muutetun tiedon l3htdarvo ia naitésarvo.

VAATIMUS | 23 [Jariestelmdssa tulee olla hakukriteerit ainakin hetu, nimi, henkildnumero, maksuryhma.

VAATIMUS | 24 [Liittymét vleisiin séhkdpostiidriestelmiin tai hélvtvksié / heratteitd voi toimittaa sdhkdpostilla.

VAATIMUS | 25 [Tilaaiakohtainen parametrointi sdilvy ehednd versiopdivitvksissa.

VAATIMUS | 26 [K&vttdiid ei poisteta vaan kavttooikeuksilla on alkamis- ja pddttymispdivat

VAATIMUS | 27 [Kaikista tehdyisté lisdvksistd, poistoista, muutoksista syntyv lokitieto, jota ei voi muuttaa, jotta Audit Trail sdilvy.

VAATIMUS | 28 |Jarjestelmédssa on kayttajien tai kayttajaryhmien kayttajaoikeuksien ja -valtuuksien rajaaminen kaikkien osien, tehtavien,
toimenpiteiden ja tilidintien osalta. Kustannuspaikkakohtainen maarittely. Tilaajan paakayttdja(t) voi(vat) tehda namad itse.
SIIRRETTY TOISELTA VALILEHDELTA

LAATU 29 |Yhdelld tunnistautumisella padsee kaikkiin moduleihin ia resursseihin kdvttévaltuuksiensa puitteissa. (2 p)

LAATU 30 [Yhdelld henkil6lla voi olla useampi rooli jdriestelmédssa samanaikaisesti kdvtdssa. (2 p)

LAATU 31 [Lokitiedot on pystyttava siirtamaan erilliseen keskitettyyn lokipalveluun ja myos lokitietojen kasittelysta jaa loki-merkinta.
| okitietoia ei saa ndAstd muuttamaan idlkikiteen. (3 n)

LAATU 32 [Kaikista tehdyista kayttajatietojen avaamisesta syntyy lokitieto, jota ei voi muuttaa, jotta tietosuoja-asetuksen vaatimukset
tavttvy (3 p)

LAATU 33 [Paakavttaia voi itse perustaa ja muokata kdvttdjdrvhmid/-rooleja ja roolien mukaisia nakvmid/valikoita (3 p)

LAATU 34 |Ohjelman kavttooikeudet alkavat ia paattyvat palvelussuhteen mukaisesti madaritellyn varoaian puitteissa. (3 p)

Jariestelmén yleinen kavtto

VAATIMUS | 35 [Salasanan voi vaihtaa itse

VAATIMUS | 35 [Jariestelmd vaatii salasanan vaihtoa tietyin valiaioin.

VAATIMUS | 37 [Tulosteet PDF-, MS Word-, Excel-, csv- ja txt-muodoissa.

LAATU 38 |Kayttajaryhmat (kayttéoikeus- ja/tai toimenkuvakohtaiset) paakayttdjan kopioitavissa ja muokattavissa, esim. tallentajaroolien
koniointi ia muokkaus (3 n)
LAATU 39 [Salasana pituuden ja kryptisyyden madrittely (Salasanan pituus vahintaan 8 merkkia, siina on isoja ja pienia kirjaimia, numeroita
seka erikoismerkkeii) (3 n)
Jariestelmdn rajapinnat

VAATIMUS | 40 |Datan sisaantuonti on mahdollista vahintaan csv-muodossa. Sisdan tuotava tieto voi olla kaikki jarjestelman tiedot tai vain
raiattu ioukko tietoa.

VAATIMUS | 41 |Datan ulosvienti mahdollista vahintaan csv-muodossa. Ulos vietava tieto voi olla kaikki jarjestelméan tiedot tai vain rajattu
ioukko tietoa

LAATU 42 |Rajapinnat on toteuttettu siten, ettd tunnuksilla on vain rajoitetut oikeudet ia palvelut (3 p)
LAATU 43 |Rajapintaratkaisu tukee vahvaa salausta - esim. AES (3 p)
LAATU 44 |Rajapinnat ovat dokumentoitu ja dokumentit ovat Asiakkaan kavtettdvissd ia hyodynnettavissa. (3 p)
LAATU 45 |Jarjestelmista on mahdollista tehda liittyma sahkoiseen allekirjoitusjarjestelmaan tai jarjestelmissa on sahkoinen allekirjoitus
mahdollista. (3 n)
Jariestelmdpalvelun kehitys

VAATIMUS | 46 [Uudistuksista ja muutoksista sekd niiden vaikutuksista tiedotetaan tilaaiaa (esim. versiotiedote)

VAATIMUS | 47 |Lakisaateiset ja virka- ja tydehtosopimusten muutoksiin liittyvat ohjelmistoihin vaikuttavat muutokset tehdaan toimittajan
toimesta ajantasaisesti Suomen lainsaadannon seka kuntia koskevien velvotteiden seka kirjanpito- ja
viranomaisraportointisaanndsten mukaisesti. Tilaajan paakayttdjan tulee voida tehda ko. muutokset ohjaustietoihin, mikali
ol nin Al dan PRTRY P PPy

VAATIMUS | 48 |Versiopdivitvksistd informoidaan toiminnan kannalta riittdvan ajoissa etukdteen.

Jariestelman koulutus ja dokumentaatio

VAATIMUS | 49 [Kavttokoulutus padkavttaiille

VAATIMUS | 50 [Etdkoulutusmahdollisuus

VAATIMUS | 51 |Kavtto- ja tekniset ohieet suomeksi

VAATIMUS | 52 |On-line apu suomeksi - jdriestelmapalvelu ja/tai erillinen palvelusivusto.




Palvelutuotannon jarjestelyt

VAATIMUS | 53 [Palvelutuotannon hallinta - Toimittajan tulee palvelutuotannossaan noudattaa mallinnettua ja ohjeistettua toimintatapaa.
Tietoturva ja jatkuvuuden hallinta

VAATIMUS | 54 |Jariestelmaan kytkeydytddn salatun tietoturvallisen yhteyden kautta (vah. TSL 1.2)

VAATIMUS | 55 [Asiakkaan tietoihin pddsee kiinni vain ne henkilét, joilla on toimeksiannon ja tyétehtdvan mukainen oikeus.

VAATIMUS | 56 |Tarjoajan nimedmien tilaajan palveluja tuottavien avainhenkildiden sekd niiden henkildiden, joilla on paasy tilaajan salassa
pidettaviin aineistoihin tai jarjestelmiin, ovat vaitiolovelvollisia ja heidan on tyoskenneltdva vastuullisesti. Henkil6t sitoutuvat
vaitiolovelvollisuuteen tydsopimuksessaan tai vaihtoehtoisesti he voivat Tilaajan pyytdessa allekirjoittaa henkilokohtaisen
emitinlacibasie

VAATIMUS | 57 |Asiakkaan paakayttaja(t) lisaa(vat) ja kirjaa(vat) ulos oman organisaationsa kayttajaroolit ja kayttdjat. Jarjestelmatoimittajan
paakayttdjat lisadvat heidan roolit ja kayttajat jarjestelmadn. Padkayttdja voi estda tietyt kdyttajaryhmat pois ohjelmasta.

VAATIMUS | 58 |Toimittaja huolehtii palveluun kdytettavien palvelimien, omien tydasemien, hallinta- ja valvontalaitteiden ja muun
infrastruktuurin haittaohjelmien torjunnasta. Toimittaja vastaa ettei laitteistot heikenna tietoturvaa vaaditulta tasolta.

VAATIMUS | 59 [Toimittaialla on menettelvt verkkohvokkdysten havaitsemiseksi ia torjiumiseksi.

VAATIMUS | 60 |Toimittajalla on tietoturvapoikkeamien havaitsemis- ja hallintajarjestelma sekd prosessi seuraamusmenettelysta. Toimittajan
tulee ilmoittaa Asiakkaalle ilman aiheetonta viivytysta merkittavavista tietoturvapoikkeamista. Tietoturvaloukkausilmoitukset
vt ciinmonlislicis

VAATIMUS | 61 [Toimittajan tulee seurata olennaista tietoturvallisuuteen liittyvaa kehitystd ja uhkia seka ryhdyttava viipymatta niiden
edellvttimiin toimenniteisiin.

VAATIMUS | 62 [Toimittajan tulee valvoa, ettd kaikkien palvelutuotannossa mukana olevien laitteiden tietoturvapaivitykset ovat ajan tasalla ja
tarvittaessa asennettava tietoturvaniivitvkset vhteisesti sovittavan muutoksenhallintanrosessin mukaisesti.

VAATIMUS | 63 [Toimittaja teettda saannollisesti jarjestelmaan omalla kustannuksellaan tunkeutumistestauksen, jolla tunnistetaa ettei esim.
SOI -Phising ia XSS-hvikkivkset ole mahdollisia.

VAATIMUS | 64 [Tietoturvatason tulee olla vahintdan samalla tasolla my6s jarjestelmaa mobiililaitteilla kdytettdessa kuin selaimella
kivtettiessa.

VAATIMUS | 65 |Auditointi - Asiakkaalla on oikeus suorittaa palvelujen tietoturvallisuuden ja toiminnan jatkuvuusjarjestelyjen auditointi ja
kayttaa sen tekemisessa kolmatta osapuolta. Asiakalla on oikeus teettdd haavoittuvuus- ja tunkeutumistestauksia.

Palvelupyvntéjen hallinta

VAATIMUS | 66 |Palvelupyynnét ja tikettien hallinta - Asiakkaan tulee voida toimittaa palvelupyyntoja palvelupisteeseen web-lomakkeen
avulla. Asiakkaan palvelupyynnét, luokittelu, vastaukset ja toimenpiteet pitdad pystya hallitsemaan tikettien
hallintajarjestelmalla ja palvelupyynnot tulee nakya muillakin kayttajilla eika vain palvelupyynnon tekijalla.

VAATIMUS | 67 |Priorisointi - Tarioajan tulee priorisoida ia kasitelld palvelupyynnét palvelutasotavoitteiden mukaisesti.

VAATIMUS | 68 |Luokittelu - Tarjoajan tulee luokitella palvelupyynnot seka palvelupyyntotyypin mukaan ja palvelupyynnon kohteen mukaan
(aikaraja ja palvelutasot). Asiakirja palvelupyyntdihin vastaamisesta maaritellaan yhdessa tilaajan ja palveluntarjoajan kanssa.

VAATIMUS | 69 |Koordinointi ja palvelupyynnon sulkeminen - Tarjoajan tulee tarvittaessa vélittaa palvelupyyntd kolmannen osapuolen
ratkaistavaksi. Tarjoaja on kuitenkin vastuussa naissakin tapauksissa palvelupyynnon tilan seurannasta ja ratkaisun saamisesta.
Palvelupyynt6 voidaan sulkea, kun asiakas on hyvaksynyt ratkaisun tai jos asiakas ei palaa palvelupyynt6on kohtuullisessa

VAATIMUS | 70 |Palvelupisteen ty6ntekijoiden osaaminen - Palvelupisteen asiantuntijoiden tulee itse pystya antamaan tukea yleisiin
kvsvmvksiin ia tehtaviin. Sen tulee antaa neuvontanalvelua seka ratkoa etdvilinein sille tulleita nalvelunvvntdia.

VAATIMUS | 71 |Palvelupyyntdjen tilan seuraaminen - Asiakkaan tulee voida seurata eri palvelupyyntojen tilaa ja kasittelyhistoriaa roolinsa
mukaan ioko itse avaamiensa balvelunvvntéien osalta tai koko asiakasorsanisaation nalvelunvvntéien osalta.

VAATIMUS | 72 |Korjauksen viivdstyminen - Hairion korjauksen viivdstyessa tarjoajan tulee tiedottaa tilanteesta saanndllisesti vahintaan
tapahtuman vakavuuden mukaan sovittavalla aikavalilla. Korjaukselle on nimettava vastuuhenkild, joka tarvittaessa projektoi
lcoican hiiridn

VAATIMUS | 73 |Tapahtumanhallinnan integraatio-ongelmien hallinta - Tarjoajan tapahtumanhallinnan prosessi on integroitu tarjoajan
ongelmanhallinnan prosessiin, jossa tapahtuman syy analysoidaan ja esitetdan mahdolliset korjaavat toimenpiteet taphtuman
vilttSmicoleci tulovaicimidocea

VAATIMUS | 74 |Palvelupyyntdien késittely ja muu asiakaspalvelu tulee olla suomenkielista.

LAATU 75 |Palvelupyynnét ja tikettien hallinta - Asiakas voi lisdksi toimittaa palvelupyyntdja palvelupisteeseen puhelimitse ja
sihkénostitse. (3 o)
Ongelmanhallinta

VAATIMUS | 76 |Itsendinen ongelmanhallintaprosessi - Tarjoajalla tulee olla palvelupyyntdjenhallintaan ja jatkuvuudenhallintaan kiinnitetty
itsendinen ongelmanhallintanrosessi.

VAATIMUS | 77 [Ongelmien kirjaaminen - Tarjoajan tulee kirjata ja luokitella ongelmat erilleen tavanomaisista palvelupyynndistd samaan
jarjestelmaan mihin palvelupyynnétkin kirjataan. Ongelmien luokittelussa tulee maaritella palvelutasot ja aikarajat ongelman
vabaviiden (acim bi3utiAn actius tai hiiritcous) ia lasitnidan mukaan

VAATIMUS | 78 |Ongelmien syiden selvitys ja ratkaisuehdotusten laadinta - Tarjoaja viestii ongelmista asiakkaalle ja niiden syiden
selvittdmisen ilkeen Tarioaian tulee esittd3 ratkaisuehdotus.

VAATIMUS | 79 |Ongelmien ratkaisusta paattaminen - Mikali ratkaisu vaatii muutosta jarjestelmien konfiguraatioon, tulee ratkaisuehdotus
kisitelld muutoksenhallinnan nrosessin kautta

VAATIMUS | 80 [Ennakoiva ongelmanhallinta - Tarjoaja tulee tunnistaa ongelmia ennaltaehkaisevasti ja raportoida ndista ja niiden
ratkaisuehdotuksista sddnndllisesti Asiakkaalle.

Muutoksenhallinta

VAATIMUS | 81 |Muutoksenhallintaprosessi - Tarjoajalla tulee olla selkea ja dokumentoitu muutoksenhallintaprosessi, joka on koulutettu
Asiakkaan palveluia tuottaville henkiléille.

VAATIMUS | 82 [Muutospyyntd - Muutosprosessin tulee kdynnistyd muutospyynndstd, joka kdsitelldan ja hyvaksytaan.

VAATIMUS | 83 |VIUUTOSpyyntojen Kifjaaminen - Kalkki Muutospyynnot tUIee Kirjata ja JuOKItella, esim. Kireelnnen, merKittava, vanamen.
Muutospyynndista tulee arvioida ainakin niiden vaikutukset palvelutasoihin, kustannuksiin, muihin palveluihin,
tietoturvallisuuteen, muutokseen liittyvat riskit sekd seuraukset mikdli muutosta ei toteuteta. Muutospyyntdjen luokittelusta
sovitaan yhteisesti erikseen.

VAATIMUS | 84 |Muutospyyntéjen kasittely - Muutospyynnoét kasitelldan padsaantoisesti osana kuukausittaisia palvelunhallintakokouksia.
Kiireelliset muutospyynnét kasitelldan tapauskohtaisesti sovittavalla tavalla.

VAATIMUS | 85 [Muutoksen toteuttaminen - Muutokset toteutetaan julkaisunhallinnan ja kdyttdnoton prosessien mukaisesti.

Julkaisun-ia kdvtto6noton hallinta

VAATIMUS | 86 |Paivitysten julkaisemisen suunnittelu - Paivitykset tulee mahdollisuuksien mukaisesti koota julkaisuiksi ja suunnitella
julkaisukalenteriin.

VAATIMUS | 87 [Huoltoikkuna - Palvelun kohteelle tulee varata palvelutavoitteiden puitteissa soveltuvat huoltoikkunat.
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