"% HYKS-INSTITUUTTI

VUODENVAIHTEEN AIKATAULU

17.12.2021 mennessa tulee toimittaa kaikki vuoden 2021 palkkioita koskevat aineistot
osoitteeseen palkat.hyksinstituutti@hus.fi. Aineistojen tulee olla asianmukaisesti
hyvaksyttyja ja projektinumerot mainittuna. Taman jalkeen toimitetut palkka-
aineistot kasitellaan 14.1.2022 ja 31.1.2022 maksatuksissa. 31.12.2021 jalkeen
syntyneita palkkioita ei kasitella HYKS-instituutissa, vaan ne hoidetaan HUSissa.

17.12.2021 mennessa tulee toimittaa kaikki palkkoja koskevat aineistot seka vuosilomatiedot
loppuvuonna pidettavista lomista, osoitteeseen palkat.hyksinstituutti@hus.fi,
jotta voimme tutkimuksessa avustavan henkildston siirtotilanteessa ilmoittaa
HUSiin oikeat tiedot per 31.12.2021.

17.12.2021 mennessa tulee toimittaa henkiloston kaikki vuotta 2021 koskevat matkalaskut
osoitteeseen ostolaskut.hyksinstituutti@hus.fi.

7.1.2022 kaikkien vuodelle 2021 kuuluvien ostolaskujen tulee olla toimitettuna HYKS-
instituutin ostoreskontraan verkkolaskuna tai ostolaskut.hyksinstituutti@hus.fi.
Muistattehan loppuvuoden hankintoja tehdessdanne pyytaa toimittajilta laskut
siten, ettd ne on toimitettu ostoreskontraan 7.1.2022 mennessa!

7.1.2022 mennessa kaikkien vuodelle 2021 kuuluvien tutkittavien matkalaskujen tulee olla
kirjattuna M2-jarjestelmaan.

12.1.2022 ostoreskontra suljetaan kello 12:00. Kaikkien vuodelle 2021 kuuluvien ostolaskujen
tulee olla sitd ennen tarkastettu ja hyvaksytty InvoiceReadyssa. Sinun tulee
huolehtia omien laskujesi kasittelysta myos aamupaivallad klo 10-12 valisend aikana,
jotta myos viimeiset HUSilta saapuneet laskut saadaan hyvaksyttya aikataulun
puitteissa.

Toiminta virheellisesti laskutettujen ostolaskujen kanssa. 1. Pyyda laskuttajan
yhteyshenkil6lta hyvityslasku. 2. Kirjoita InvoiceReadyyn laskun kommenttikenttdaan
viesti laskun virheellisyydesta. 3. Hyvaksy virheellinen lasku. Kaikki konsernin
sisdiset, myos mahdollisesti virheelliset vuoden 2021 ostolaskut, tulee hyvaksya,
jotta konsernitilinpaatos saadaan tehtya.

12.1.2022 M2-jarjestelmassa olevat tutkittavien matkalaskut tulee olla hyvaksyttyna klo 12
mennessa.

VEROKORTIT 2022
Tammikuussa 2022 kaytetdaan vuoden 2021 verokortteja. Mikali verokorttia ei ole
toimitettu viimeistaan kaksi viikkoa ennen helmikuun maksupaivaa, joudumme
perimaan palkasta/palkkiosta veroa 60%. Puuttuvan verokortin johdosta tehtya
60%:n ennakonpidatysta ei korjata jalkikateen.
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