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Henkilö- ja palvelussuhdetiedot
▪ Henkilö- ja palvelussuhdetiedot näytöltä voidaan lisätä 

henkilölle uusi palvelussuhdekirjain

▪ Uusi palvelussuhdekirjain pitää tehdä, jos henkilöllä on kaksi 

eri palvelussuhdetta yhtäaikaisesti voimassa. Myös OVTES ja 

KVTES palvelussuhteet tulee laittaa samalla henkilöllä eri 

palvelussuhdekirjaimelle

▪ Esimerkiksi vakituinen koulunkäynninohjaaja käy tekemässä 

opettajan sijaisuuksia. Koulunkäynninohjaajan palvelussuhde 

on A-kirjaimella. Opettajan virkamääräykset tehdään uudelle 

B-kirjaimelle, jotta kaksi palvelussuhdetta ei ole yhtä aikaa 

samalla kirjaimella voimassa. Koulunkäynninohjaajan 

palvelussuhteelle A-kirjaimelle tehdään poissaolohakemus, jos 

kyseessä on koko päivän sijaisuus tai osapäivän tuntipidätys, 

jos tunteja tulee pidättää

▪ Uuden kirjaimen saa lisättyä kohdasta + Uusi palvelussuhde

▪ Muista kiinnittää alainen uudelle palvelussuhdekirjaimelle

▪ Alhaalta näytettävistä tiedoista löytää mitä palvelussuhteita on 

voimassa/ollut voimassa



Alaisen kiinnitys

▪ Uuden henkilön saat henkilöstö listalle aloittamalla 

Alaisen kiinnityksestä

▪ Lisää henkilötunnus ja paina Hae

▪ Ilmoita kiinnityksen voimassaoloaika

▪ Valitaan palkanlaskentayksikkö

▪ Valitaan palvelussuhdekirjain, jolle kiinnitys halutaan tehdä 

(huom. alhaalla henkilöstä näytettävät tiedot)

▪ Valitaan yksikkö, jonne kiinnitys halutaan tehdä

▪ Jos työntekijällä on esimerkiksi useita 

palvelussuhteita samanaikaisesti, voit kirjoittaa 

kiinnityksen lisätietokenttään tekstiä. Teksti tulee näkyville 

työntekijän kirjautuessa ESS:iin ”Valitse käsittelytiedot” 

näkymässä. Lisätieto voi olla esim. nimike, 

palvelussuhdekirjain tai joku muu tieto, jolla työntekijä 

pystyy erottelemaan palvelussuhteet 

toisistaan omassa ESS:ssään.

▪ Valitse tallenna



Sopimukselle tulevia tietoja (1/7)

▪ Sopimuksen aikaväli

▪ Tehtävänimike (valitaan koodistosta)

▪ Perusyksikkö (valitaan koodistosta)

▪ Maksutapa (1 kk-palkat 15. päivä tai 2 kk-palkat 31. päivä, 
valitaan koodistosta)

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

▪ Valitaan palvelussuhteen luonnekoodi (koodisto)

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

▪ Uudelle työntekijälle osoitetiedot tai jos 
osoitetiedot ovat muuttuneet

▪ Huomioi, että laji- ja luonnekoodit eivät ole ristiriidassa 
keskenään (työsuhteen ja virkasuhteen ero)



Sopimukselle tulevia tietoja (2/7)

▪ Merkitään työaikajärjestelmä (koodisto)

▪ Merkitään koko/osa-aikaisuus sen mukaan, onko kyseessä 
kokoaikainen, osa-aikainen vai sivutoiminen

▪ Viikkotyöaikaan ilmoitetaan aina palvelussuhteessa tehtävä 
viikkotyöaika tunteina. Tieto annetaan desimaaleina.             
1-5 päivän opettajan sijaiselle voidaan merkitä tehdyt tunnit 
yhteensä

▪ Kenttään ilmoitetaan aina työaikaprosentti (osatyöaika / 
kokoaikatyön työaika x 100 = osa-aikaisen työaika%)

▪ Huojentamaton opetusvelvollisuus (huom. merkitään 
mahd. painotettu opv)

Virkamääräys yli 5 koulun työpäivää:

Koko-/osa-aikainen: Viikkotyöaika:

1 = Kokoaikainen Kokoaikainen = täysi opetusvelvollisuustyöaika, kaikki tunnit yhteensä
2 = Osa-aikainen Osa-aikainen, päätoiminen = 16 -> opetusvelvollisuus – työaika/viikko
3 = Sivutoiminen Alle 16 tuntia/viikko

Virkamääräys 1-5 koulun työpäivää:

Merkitään koko-/osa-aikaisuus ja työaikaprosentti sen mukaan, kuinka monta tuntia täydestä 
opetusvelvollisuus työajasta on tehnyt (ks. Esimerkit seuraavalta sivulta)

▪ Vuosityöajassa olevalle opettajalle valitaan 
työaikajärjestelmäkoodiksi 82 Vuosityöaika sekä tämän 
lisäksi ilmoitetaan viikkotyöaika. Viikkotyöaika saadaan 
jakamalla vuosityöaika koulun työviikoilla vuodessa.



Sopimukselle tulevia tietoja (3/7)

Esimerkkejä 1-5 koulun työpäivän työaikaprosenteista:

Luokanopettaja, opetusvelvollisuus 24:

• Yhden päivän sijaisuus: opv 24/5 = 4,8 tuntia/päivä
• Opettaja tekee tunteja 4,8 tai enemmän, työaika prosentti on 100 (Kokoaikainen)

• Kahden päivän sijaisuus: opv 24/5 = 4,8 tuntia/päivä
• Opettaja tekee 6 tuntia. Työaika 100% edellyttäisi 2 x 4,8 = 9,60 tuntia
• Työaikaprosentti: 6 / 9,60 x 100 = 62,50 % (Osa-aikainen)

• Kolmen päivän sijaisuus: opv 24/5 = 4,8 tuntia/päivä
• Opettaja tekee 12 tuntia. Työaika 100% edellyttäisi 3 x 4,8 = 14,40 tuntia
• Työaikaprosentti: 12 / 14,40 x 100 = 83,33% (Osa-aikainen)

• Neljän päivän sijaisuus: opv 24/5 = 4,8 tuntia/päivä
• Opettaja tekee 15 tuntia. Työaika 100% edellyttäisi 4 x 4,8 = 19,20 tuntia
• Työaikaprosentti: 15 / 19,20 x 100 = 78,13% (Osa-aikainen)



Sopimukselle tulevia tietoja (4/7)

▪ 01 KVTES, 02 OVTES (koodisto)

▪ Koeaika kuukausina

▪ Ko. virka- ja työehtosopimuksen palkkahinnoittelu 
(koodisto)

▪ Käytössä opettajilla, valitaan käytettävä liite koodistosta 
PKO = peruskoulu, LUK = lukio, KNS = Kansalais-
ja kansanopisto

▪ Ilmoitetaan kuukausipalkka euroina. Myös osa-aikatyötä 
tekevälle ilmoitetaan täysimääräinen kk-palkka, riippumatta 
siitä onko työsopimus voimassa koko kuukauden tai onko 
henkilö koko- vai osa-aikainen (huom. merkitään mahd. 
painotettu palkka) (työaikaprosentti osittaa palkan suhteessa 
tehdyn työajan mukaan)



Sopimukselle tulevia tietoja (5/7)

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

▪ Palkkausprosentti 1-12 kalenteripäivän sijaisilla (KVTES), 
1-5 työpäivän opettajilla ja sivutoimisilla 
tuntiopettajilla (OVTES) nolla (0)

▪ Palkkausmuoto opettajilla aina P Euromäär
palkkaus (ent C-pl)

▪ 5035 tai opettajien 5695 / 5696 tunnit –kohtaan voidaan 
merkitä maksettava tuntimäärä, mikäli tunnit maksetaan 
vain yhden ylituntipalkkioperusteen mukaan. Muutoin 
tunnit ilmoitetaan tapahtumalajilla opettajien tunti-
ilmoitukset

▪ 5035 tuntipalkka –kohtaan voidaan merkitä tuntipalkka, 
mikäli on sovittu jokin poikkeava tuntipalkka

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



Sopimukselle tulevia tietoja (6/7)

▪ Valitaan oma palkanlaskija

▪ Valitaan koodistosta aina määräaikaisille työsuhteen 
päättymisen syykoodi. Yleensä koodi 14–määräaikaisen 
palvelusuhteen päättyminen. Vakituisille ei tallenneta

▪ Merkitään toiseen K ja toiseen E

▪ Annetaan laskentatunnisteet, joille palkka kirjautuu. Jos 
palkka kirjautuu useammalle laskentatunnisteelle, niin 
sopimukselle merkitään päätiliöinti (poikkeustiliöinti 
ilmoitetaan tapahtumalajilla ps-poikkeustili)

▪ Mikäli kohteeseen, toimintoon tai projektiin ei 
kirjaudu palkkakustannuksia, merkitse näihin 
kohtiin -



Sopimukselle tulevia tietoja (7/7)

▪ Valitaan allekirjoittaja

▪ Merkitään päätöspäivä

▪ Kun kaikki tiedot on merkitty ja tarkastettu, Tallenna

▪ Infotietoon voidaan merkitä muuta huomioitavaa (ei tulostu 
työsopimukseen)

▪ Lisätietoihin voi kirjoittaa vapaavalintaista tekstiä, jonka 
haluaa tulostuvan tulostettavalle sopimukselle
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