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Henkilo- ja palvelussuhdetledot

Henkilo- ja palvelussuhdetiedot

Henkilstiedot

Sukunimi

Testi

Etunimet

Testaaja Maija

Kutsumanimi

Testi, Testaaja Maija

Sukunimi, Kutsumanimi
' Maytd lajittelunimet
Lisdtieto

Kieli

S - Suomi

Palvelussuhteet
Palkanlaskentayksikkd

002 K-palkat

002 K-palkat

=+ Uusi palvelussuhde

Tallenna Kiinnita alainen

Alkupdivis Loppupdiva Ps
01.09.2017 31.10.2017 A
01.09.2017 31.10.2017 A
01.11.2017 03.11.2017 B
01.11.2017 03.11.2017 B

<

Palvelussuhde
A A ensisijainen
B B rinnakkainen

Tieto

Tyotehtava

Perusyksikks

Tyotehtava

Perusyksikks

Sulje

MNaytettavat tiedot henkilosta: Ankka lines Maria

Arvo

256110 Lastenhoitaja

39453 Perusopetuksen
Llehtori

Henkilo- ja palvelussuhdetiedot naytolta voidaan lisata

henkilolle uusi palvelussuhdekirjain

Uusi palvelussuhdekirjain pitaa tehda, jos henkil6lla on kaksi
eri palvelussuhdetta yhtiaikaisesti voimassa. My6s OVTES ja
KVTES palvelussuhteet tulee laittaa samalla henkilGlla eri

palvelussuhdekirjaimelle

Esimerkiksi vakituinen koulunkadynninohjaaja kiy tekemassa
opettajan sijaisuuksia. Koulunkidynninohjaajan palvelussuhde
on A-kirjaimella. Opettajan virkamaaraykset tehdaan uudelle
B-kirjaimelle, jotta kaksi palvelussuhdetta ei ole yhta aikaa
samalla kirjaimella voimassa. Koulunkaynninohjaajan
palvelussuhteelle A-kirjaimelle tehdaan poissaolohakemus, jos
kyseessa on koko paivan sijaisuus tai osapaivan tuntipidatys,

jos tunteja tulee pidattaa
Uuden kirjaimen saa lisattya kohdasta + Uusi palvelussuhde
Muista kiinnittaa alainen uudelle palvelussuhdekirjaimelle

Alhaalta naytettavista tiedoista loytaa mita palvelussuhteita on

voimassa/ollut voimassa



Alaisen kiinnitys

ALAISEN KIINNITYS
Kiinnita alainen esimiehelle: Laulaja Maija Vilma
Henkildtunnus

140887

Hae Tvyvhjenna

Tallenna Peruuta

Nimi Testi, Testaaja Maija

Alkupdivamaara Loppupdivamaara

02.11.2020 09.12.2020

Palkanlaskentayksikis

002 - K-palkat -
Palvelussuhde

A - A ensisijainen A
Yisikkd

302105010100 Testikunta, Testiyksikko v

sitieto

A - koulunkaynninohjaaja

Tallenna Peruuta

Uuden henkilon saat henkilosto listalle aloittamalla

Alaisen kiinnityksestd

Lisaa henkilotunnus ja paina Hae

Ilmoita kiinnityksen voimassaoloaika
Valitaan palkanlaskentayksikko

Valitaan palvelussuhdekirjain, jolle kiinnitys halutaan tehda

(huom. alhaalla henkilosta naytettavat tiedot)
Valitaan yksikko, jonne kiinnitys halutaan tehda

Jos tyontekijalla on esimerkiksi useita

palvelussuhteita samanaikaisesti, voit kirjoittaa
kiinnityksen lisatietokenttain tekstia. Teksti tulee nikyville
tyontekijan kirjautuessa ESS:iin ”Valitse Kkiisittelytiedot”
nakymassa. Lisatieto voi olla esim. nimike,
palvelussuhdekirjain tai joku muu tieto, jolla tyontekija
pystyy erottelemaan palvelussuhteet

toisistaan omassa ESS:ssaan.

Valitse tallenna



Sopimukselle tulevia tietoja (1/7)

Tapshtumalaji

Tydsopimus/Virkam3adrays

Alkupaive © Loppupéivé
15.04 2019 15.04 2019
Lshiosoite {ilm vusille tyontekijoille)

Lahitie 1

Postinumern ja -toimipaikka {uusills)

36600 HAAPAVESI

Tehtzvanimikekoodi *

39453 Perusopetuksan lehtori

Nimiketeksti, jos muu kuin nimikekoodissa

Perusyksikdn *

405102000500

Maksutzpz ©
1 Kk-palkat 15. pdiva

Palvelussuhteen lajikoodi *

1 Virka

Falvelussuhtzen luonnekoodi *

21 Viran valiaikainen hoitaja

Palvelussuhteen alalaji / madrdaikaisuuden syy

Maargzikaisuuden perustelu

14 Virka- / tyGvapaan sijainen

Sopimuksen aikavali

Uudelle tyontekijalle osoitetiedot tai jos
osoitetiedot ovat muuttuneet

Tehtavanimike (valitaan koodistosta)

Perusyksikko (valitaan koodistosta)

Maksutapa (1 kk-palkat 15. pdiva tai 2 kk-palkat 31. paiva,
valitaan koodistosta)

Valitaan palvelussuhteen laji (koodisto). Peruskoulun ja
lukion opettajille 1 virkasuhde

Valitaan palvelussuhteen luonnekoodi (koodisto)

Huomioi, etta laji- ja luonnekoodit eivat ole ristiriidassa
keskenaan (tyosuhteen ja virkasuhteen ero)

Valitaan maaraaikaisuuden perustelu (koodisto). Jos
palvelussuhde on toistaiseksi voimassaoleva, valitaan
syyksi 91 vakinainen.



Sopimukselle tulevia tietoja (2/7)

Tyoalkajarjestelmaoodi = Merkitaan tyoaikajarjestelma (koodisto)
80 Opetustyo v o o R
= Merkitaan koko/osa-aikaisuus sen mukaan, onko kyseessa
Koko / osa-zikainen * kokoaikainen, osa-aikainen vai sivutoiminen
1 Kokoaikai . o . . -
croatkamnen Y = Viikkotyoaikaan ilmoitetaan aina palvelussuhteessa tehtava
Viikkotydiaika viikkotyoaika tunteina. Tieto annetaan desimaaleina.
21 1-5 paivan opettajan sijaiselle voidaan merkita tehdyt tunnit
yhteensa
Tybaikaprosenti voee a1 s . o . v
100 = Kenttaan ilmoitetaan aina tyoaikaprosentti (osatyoaika /
kokoaikatyon tyoaika x 100 = osa-aikaisen tyoaika%)
saannoéllinen vuorotyd (ilm. 1 jos vuorotydssd) v
S = Huojentamaton opetusvelvollisuus (huom. merkitaan
7 ' ' mahd. painotettu opv)
» VuosityOajassa olevalle opettajalle valitaan
tyoaikajarjestelmikoodiksi 82 Vuosityoaika seka taiman
Virkamairays yli 5 koulun tyopaiviaa: lisaksi ilmoitetaan viikkotydaika. Viikkotyoaika saadaan

Koko-/osa-aikainen:

1 = Kokoaikainen
2 = Osa-aikainen
3 = Sivutoiminen

jakamalla vuosityoaika koulun tyoviikoilla vuodessa.
Viikkotyoaika:

Kokoaikainen = taysi opetusvelvollisuustyoaika, kaikki tunnit yhteensa
Osa-aikainen, paatoiminen = 16 -> opetusvelvollisuus — tyoaika/viikko
Alle 16 tuntia/viikko

Virkamaarays 1-5 koulun tyopaivaa:

Merkitaan koko-/osa-aikaisuus ja tyoaikaprosentti sen mukaan, kuinka monta tuntia taydesta
opetusvelvollisuus tyoajasta on tehnyt (ks. Esimerkit seuraavalta sivulta)



Sopimukselle tulevia tietoja (3/7)

Esimerkkeja 1-5 koulun tyopaivan tyoaikaprosenteista:

Luokanopettaja, opetusvelvollisuus 24:

* Yhden paivin sijaisuus: opv 24/5 = 4,8 tuntia/paiva
* Opettaja tekee tunteja 4,8 tai enemman, tyoaika prosentti on 100 (Kokoaikainen)

+ Kahden péivan sijaisuus: opv 24/5 = 4,8 tuntia/paiva
* Opettaja tekee 6 tuntia. Tyoaika 100% edellyttiisi 2 x 4,8 = 9,60 tuntia
 Tyoaikaprosentti: 6 / 9,60 x 100 = 62,50 % (Osa-aikainen)

+ Kolmen paivin sijaisuus: opv 24/5 = 4,8 tuntia/paiva
* Opettaja tekee 12 tuntia. Tyoaika 100% edellyttaisi 3 x 4,8 = 14,40 tuntia
 Tyoaikaprosentti: 12 / 14,40 x 100 = 83,33% (Osa-aikainen)

* Neljidn paivan sijaisuus: opv 24/5 = 4,8 tuntia/paiva
* Opettaja tekee 15 tuntia. Tyoaika 100% edellyttaisi 4 x 4,8 = 19,20 tuntia
 Tyoaikaprosentti: 15 / 19,20 x 100 = 78,13% (Osa-aikainen)



Sopimukselle tulevia tietoja (4/7)

Koeaika, kk

Noudatettava tydehtosopimus *

02 Kunnallinen opetushenkilston virka- ja tydehtosopimus

ES/VES hinnoitteluliite

PKO 02 opves Peruskoulu

Palkkahinnoittelu

40307042 00219922
Kuukausipalkka Euroina
2178.42

Epapatevyysalennus prosenttina

Epapatevyysalennuksen peruste

Koeaika kuukausina

01 KVTES, 02 OVTES (koodisto)

Kaytossa opettajilla, valitaan kaytettava liite koodistosta
PKO = peruskoulu, LUK = lukio, KNS = Kansalais-
ja kansanopisto

Ko. virka- ja tyoehtosopimuksen palkkahinnoittelu
(koodisto)

Ilmoitetaan kuukausipalkka euroina. Myos osa-aikatyota
tekeville ilmoitetaan taysimaarainen kk-palkka, riippumatta
siitd onko tyosopimus voimassa koko kuukauden tai onko
henkil6 koko- vai osa-aikainen (huom. merkitadn mahd.
painotettu palkka) (tyoaikaprosentti osittaa palkan suhteessa
tehdyn ty0ajan mukaan)



Sopimukselle tulevia tietoja (5/7)

Palkkzusmuoto, kaytetdan opetsjil

P Euromadr palkkaus (ent C-pl)

Koulumuoto, k3ytetdan opettajillz

P Peruskoulu

Palkkauspros, ilmoitz 0, jos maks. tuntipalkkanz

0

5035 tai opettzjien 5655 / 5876 Tunnit

pa

-

5035 Tuntipalkka (3-hinta)

Pdtevyys

Eldkelaki *
1JuEL (KUEL)

Palkkausmuoto opettajilla aina P Euromaar
palkkaus (ent C-pl)

Koulumuoto opettajilla P = Peruskoulu ja L. = Lukio.
Kansalaisopistolle ei tarvitse merkita

Palkkausprosentti 1-12 kalenteripaivan sijaisilla (KVTES),
1-5 tyopaivan opettajilla ja sivatoimisilla
tuntiopettajilla (OVTES) nolla (0)

5035 tai opettajien 5695 / 5696 tunnit —kohtaan voidaan
merkita maksettava tuntimaara, mikali tunnit maksetaan
vain yhden ylituntipalkkioperusteen mukaan. Muutoin
tunnit ilmoitetaan tapahtumalajilla opettajien tunti-
ilmoitukset

5035 tuntipalkka —kohtaan voidaan merkita tuntipalkka,
mikali on sovittu jokin poikkeava tuntipalkka

Yli 68-vuotiaat 0 Ei eldkesddntod, muut 1 JuEL (KuEL) ja
OVTES ennen 1970 syntyneet 2 JuEl (VaED)



Sopimukselle tulevia tietoja (6/7)

4001 Sijaisten palkat ja palkkiot

Kustannuspaikks *

Kohde

Hanke

Toiminto

310 Opetus

Projek

Palkkzilmoitzajz ©

50

Palvelussuhteen p&Sttymissyy (erosyy)

14 Maardaikaisen palvelussuhteen paattyminen

Palkkalzskelma verkkopankkiin (K/E)
K Tulostetaan

tai Palkkalaskelmz postiosoittesseen (K/E) ©

E Ei tulosteta

* Annetaan laskentatunnisteet, joille palkka kirjautuu. Jos
palkka kirjautuu useammalle laskentatunnisteelle, niin
sopimukselle merkitaan paatiliointi (poikkeustiliGinti
ilmoitetaan tapahtumalajilla ps-poikkeustili)

= Mikali kohteeseen, toimintoon tai projektiin ei
—  kirjaudu palkkakustannuksia, merkitse naihin
kohtiin -

= Valitaan oma palkanlaskija

= Valitaan koodistosta aina maaraaikaisille tyosuhteen
paattymisen syykoodi. Yleensi koodi 14—méaaraaikaisen
palvelusuhteen paattyminen. Vakituisille ei tallenneta

= Merkitaan toiseen K ja toiseen E



Sopimukselle tulevia tietoja (7/7)

= Lisatietoihin voi kirjoittaa vapaavalintaista tekstia, jonka
haluaa tulostuvan tulostettavalle sopimukselle

Lisdtiedot (ei erikoismerkkejd esim

Vaaditzanko 133karintodistus ¥
Vaaditzanko rikosrekisteriote v
Vaaditaanko hygienapassi v
Vaaditaanko huumetesti v
Pastiksentekijd v

Paatdsnumero

Paandksentekopaive ©

15.04.2019 = Merkitaan paatospaiva

Sopimuksen allekirjoittajz *

98 _ v | = Valitaan allekirjoittaja

= Infotietoon voidaan merkita muuta huomioitavaa (ei tulostu
nfo, ei tulostu sopimukselle tyosopimukseen)

Tallenna Peruuta » Kun kaikki tiedot on merkitty ja tarkastettu, Tallenna
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