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1. Yleiskuvaus

SD Worx Verkkopalkka on palkkalaskelmien talletus- ja esillapitopalvelu.
Verkkopalkan tarkoitus on jakaa palkanmaksajan tuottamat palkkalaskelmat
palkansaajille séhkoisessd muodossa ja korvata osittain tai kokonaan paperille
tulostettavat palkkalaskelmat

Palkansaaja linkitetddn Verkkopalkkaan tunnistettuna kayttajana verkkopankistaan.
Verkkopalkkaymparistossa palkansaaja voi selata, tallentaa ja tulostaa
palkkalaskelmiaan ja lahettdd sahkopostia palkkatoimistoonsa.

Palkanmaksaja toimittaa palkkalaskelmat palkanmaksunsa yhteydessa
Verkkopalkkaan ja yllapitaa Verkkopalkan yritystietoja.

2. Palkansaajan toiminnot

Palkansaaja siirtyy Verkkopalkkaan omasta verkkopankistaan. Ennen
Verkkopalkkaan siirtymista palkansaaja on jo luotettavasti tunnistanut itsensa
verkkopankissa henkilokohtaisilla verkkopankkitunnuksilla.

Verkkopalkkatoimijoina ovat talla hetkella seuraavat pankit ja pankkiryhmat:

. Nordea

. Danske Bank

. OP-Pohjola

. Aktia

. Saastopankki

. Oma Saastopankki
. POP Pankit

. Handeslbanken

. Alandsbanken

. S-Pankki

Palkansaaja voi suorittaa Verkkopalkassa seuraavat toiminnot:

Palkkalaskelmien selailu
Palkkalaskelman tulostus ja tallennus
PDF-liitteiden lataus

Séahkopostin lahetys palkkatoimistoon

2.1 Palkkalaskelmien selailu
Verkkopalkan naytolla esitettéava palkkalaskelma sisaltéaa saman informaation kuin

paperilaskelma, mutta sen ulkomuoto saattaa joiltain osin poiketa paperilaskelman
ulkomuodosta.
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Palkansaaja voi avata palkkalaskelmaluettelosta maskupaivan mukaan minka
tahansa Verkkopalkkaan talletetun palkkalaskelman. Palkkalaskelmat nakyvat
Verkkopalkassa valittdmasti sen jalkeen, kun palkansaaja on ne toimittanut
Verkkopalkkaan, mika saattaa olla 1-2 paivaa aikaisemmin ennen varsinaista
palkanmaksupaivaa.

Palkkalaskelmia sailytetaan Verkkopalkan tietokannassa seitseman vuotta, ellei
palkanmaksaja ole toisin paattanyt. Jos palkansaaja on tdna aikana saanut palkkaa
usealta palkanmaksajalta, voi han selailla ndiden kaikkien SD Worx Verkkopalkkaan
toimittamia palkkalaskelmia riippumatta siitd, onko tyésuhde viela voimassa

2.2 Palkkalaskeman tulostus

Palkansaaja voi halutessaan tulostaa kopion palkkalaskelmasta tai tallettaa sen PDF-
muodossa tydasemalleen.

2.3 Sahkdpostin lahetys palkkatoimistoon

Mikali palkanmaksaja on ilmoittanut palveluun y-tunnustasoisen sahkdpostiosoitteen,
palkansaajalla on mahdollisuus l&hettda palvelusta tahan osoitteeseen viesteja
palkkalaskelmaansa liittyen. S&hkdpostin kasittely tapahtuu palkansaajan tydaseman
omassa oletussahkopostiohjelmassa. SD Worx ei ota vastuuta taikka kantaa
sahkopostitse vélitetyista viesteistd, vaan ndma ovat palkansaajan ja
palkanmaksajan valisia.

2.4 PDF-liitetiedoston lataus

Palkansaajalla on mahdollisuus ladata tydasemalleen tai laitteelleen
palkkahallinnosta palkkalaskelman yhteydessa lahetetty PDF-liitetiedosto. PDF-
tiedoston lataus painike tulee nékyviin laskelmalle vain silloin, kun palkkahallinnosta
on lahetetty liitetiedosto palkkalaskelman lahetyksen yhteydessa. PDF-tiedostot ovat
palvelussa ladattavissa oletetusti seitseman vuoden ajan, ellei palkanmaksaja tai
asiakasyritys ole toisin paattanyt.

3. Palkanmaksajan toiminnot

Palkanmaksajan tehtavana on toimittaa palkanmaksussa syntyvat palkkalaskelmat
Verkkopalkkaan ja ilmoittaa palveluntarjoajalle Verkkopalkan toimintaa ohjaavat
yritystiedot ja niihin tulevat muutokset. Muutokset tulee ilmoittaa SD Worxin
asiakaspalvelun kautta.

3.1 Palkkalaskelmien toimitus Verkkopalkkaan

Suomessa toimivat verkkopalkkaoperaattorit ovat sopineet siita, ettd palkkalaskelmat
talletetaan Verkkopalkkaan yhteisessé XML-talletusmuodossa. Tama tarkoittaa sita,
ettd palkanmaksajan kayttaman palkkaohjelmiston tulee tukea tata XML-
talletusmuotoa, jolloin palkkalaskelmat voidaan tallettaa Verkkopalkkaan
sellaisenaan ilman erillista konversiota.
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SD Worx Verkkopalkka tukee XML 1.1 ja 2.0 muotoa. Muussa tapauksessa
palkanmaksajan on huolehdittava palkkalaskelmien konvertoimisesta Verkkopalkan
kayttamaan esitysmuotoon.

SD Worx Verkkopalkka tukee seuraavia palkkajarjestelmia:

Personec F

SD worx W

Tikon

Mepco

Lemonsoft

Digia Enterprise
CGI Palkat

Heeros ePalkat

DL Prime

Asteri Palkanmaksu
Exact Palkanlaskenta
Pedago

Uusia palkkajarjestelmia otetaan palvelun piiriin.

Palkanmaksajan on myos erikseen sovittava verkkopalkkaoperaattorin kanssa
palkkalaskelmien siirrosta palkkaohjelmistosta SD Worx Verkkopalkkaan.

3.2 PDF-liitetiedostojen toimitus Verkkopalkkaan

Verkkopalkkaan on mahdollista valittaa palkkalaskelmien l&ahetyksen yhteydessa
pakatussa tiedostossa PDF-liitetiedosto Verkkopalkan rajapinnan kautta. PDF-
litetiedostoja voidaan lahettaa joko henkilékohtaisesti yksittaiselle palkansaajalle
(esimerkiksi lomalaskentatodistus) tai palkkahallinnon/palkanmaksajan laatima
dokumentti kaikille palkansaajille. Yksittédisen PDF-tiedoston sallittu maksimikoko on
2Mb.

3.3 Yritystietojen yllapito
Palkanmaksajan tulee ilmoittaa palveluun yrityksen yksildinti- ja yhteystiedot,

palkkatoimiston sdhkopostiosoite ja asiakkaan laskuttamiseen tarvittavat tiedot, jotta
Verkkopalkan kaytt6 ja hallinnointi tulevat mahdollisiksi.

4. Raportointi

Aditro toimittaa kuukausittain kullekin pankille raportin, josta ilmenee
palkanmasajittain kyseisen pankin asiakkaina oleville palkansaajille palveluun
talletettujen palkkalaskelmien lukuméaéara.
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5. Tietosuoja

Palkanmaksaja nakee Verkkopalkassa kaiken hanesta vélitetyn tiedon. Tietoja
sdilytetddn palvelussa seitseman vuoden ajan, ellei palkanmaksaja tai asiakasyritys
ole toisin paattanyt. Tata vanhemman ainaistot poistetaan turvallisesti ja
automaattisesti jarjestelmén toimesta. Palkansaajasta tallennettuja tietoja ei jaeta
kolmansille osapuolille. Halutessaan palkansaaja voi pyytaa tietojensa poistoa
palvelusta.

Verkkopalkan turvallisuus perustuu verkkopankeissa kaytettavaan
verkkopalkkalinkkiin. Yhteys verkkopankin ja Verkkopalkkaympariston valilla on
salattu https) ja tietojen eheys on turvattu tarkisteella, jok estaa tietojen muuttamisen.
SD Worx ja pankit vastaavat kukin omien palvelujensa suojauksesta ja
turvallisuudesta. Ty6nantaja vastaa toimittamiensa tietojen oikeellisuudesta.

Verkkopalkka sijaitsee SD Worxin pilvipalvelussa ja palvelun tietokanta on salattu.

Palvelinlaitteisto on sijoitettu konesaliymparistoon (Suomi), joka tayttaa Liikenne- ja
Viestintaviraston (Traficom) maarayksessa viestintaverkon fyysisesta suojauksesta
(Traficom 54A/2014M, 57A,2014M, 58A/2014M) kuvatun tarkeat tilat TL2-luokituksen
mukaiset ymparisto- ja turvallisuusvaatimukset kattaen:

. ilmastoinnin, lampdtila- ja kosteusvaatimukset

. savu- ja lampdohalytysjarjestelmat seka palontorjunnan
. UPS-laitteistolla varustetun kahdennetun sahkdnsyoton
. generaattorein varustetun varasdhkon tuotannon

. suljetun tuotantotilan

. kiinteiston ja tilojen ymparivuorokautisen vartioinnin

SD Worxilla on oikeus omalla kustannuksellaan vaihtaa tarvittaessa konsesalia EU-
ja EEA-alueen sisalla.
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