TARKISTUSLISTA - TUNTITYO @ e-KIRJURT

Tuntityon hyvaksyttaminen: tarkistuslista

Aliurakoitsijalle ja tuntityon tekijalle: nain tunnit hyvaksytetaan ilman jalkipuintia

Suurin osa tuntilaskujen erimielisyyksista syntyy siitd, mita ei sovittu etukateen tai mita ei kirjattu samana
paivana. Kay lista lapi ennen seuraavaa tuntityokeikkaa.

1. Ennen tyon alkua

Hinta ja ehdot kirjallisesti: tuntihinta, minimiveloitus, matkat, pyoristys ja lisien hinnat on sovittu
tilauksessa, sahkopostissa tai sopimuksessa.

Hyvéksuyja nimetty: tiedat, kuka tilaajan puolella hyvaksyy tunnit ja mihin osoitteeseen ne lahetetaan.

Hyvaksymisen méaéaraaika: on sovittu, missa ajassa tunnit hyvaksytaan tai niista huomautetaan,
esimerkiksi viidessa arkipaivassa.

Lisatydt: on sovittu, kuka saa tilata lisatyon ja miten se tilataan, mieluiten kirjallisesti.

2. Tybpaivana
Kirjaa samana paivana, ei viikon lopussa muistista.
Kirjauksessa on paiva, tyokohde, alku ja loppu tai tunnit, tauot seka lyhyt kuvaus tehdysta tyosta.
Lisdtyot omille riveilleen, ja niissa viittaus tilaukseen tai tilaajaan.

Kilometrit ja tarvikkeet erikseen, jos ne laskutetaan.

3. Hyvaksyttaminen
Lahetd tunnit sdanndollisesti, viikoittain tai sovituin jaksoin, ei vasta laskun mukana.
Nayta erittely, ei pelkkdaa summaa: hyvaksyja nakee paivat, tekijat ja tyot.
Pyyda hylkdykselle perustelu, ja laheta korjattu versio samassa viestiketjussa.

Lukitse hyvaksutty versio: PDF, jossa nakyy hyvaksyjan nimi ja hyvaksymisen ajankohta.

4. Laskutus ja sailytys

Liita hyvaksytty erittely laskuun.

Muutokset hyvdksymisen jalkeen tehdaan uutena versiona ja hyvaksytetaan uudelleen, ei vanhaa
muokaten.

Tydbaikakirjanpito: sdilyta niin kauan kuin saatavat voivat vanhentua (tydaikalaki 32 §): tydsuhteen aikana
kuluva vuosi ja kaksi seuraavaa, paattymisen jalkeen kaksi vuotta.

Laskun liitteena tuntierittely on kirjanpidon tosite: vahintaan kuusi vuotta tilikauden paattymisvuoden
lopusta (kirjanpitolaki).

Tama on yleinen tarkistuslista, ei oikeudellinen neuvo. Tydehtosopimus tai sopimus tilaajan kanssa voi edellyttaa muuta.
Lisaa aiheesta: ekirjuri.fi/tilaajan-hyvaksynta.html ja ekirjuri.fi/tuntilappujen-sailytysaika.html
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