ESS7-itseasiointijarjestelma
Tapahtumalajit

Mopl, K-palkat
05/2024

i. s B Ohjetta paivitetaan tarpeen mukaan, joten noudatathan uusinta versiota



(@) hjee N SiSé ltO Klikkaamalla aiheen otsikkoa,

siirryt suoraan ohjeen kohtaan
Yleisia ohjeita

» Tapahtumalajiluettelo

= TyOntekija: Tapahtumien tallentaminen

= Tydntekija: Tapahtumien kasittely tallennuksen jalkeen

= Esihenkild/valmistelija: Tapahtumien tallentaminen

= Esihenkild/valmistelija: Tapahtumien kasittely tallennuksen jalkeen

= Yleisia ohjeita tapahtumien tallentamiseen

= Tapahtumien hyvaksyminen maksuun (aikataulu)

» Hyvaksytyn tapahtuman muuttaminen

= Muistipohjat

= Ryhmailmoittaminen

= Rvhmahyvaksynta
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Tapahtumalajiluettelo

Ateriaetu (jatkuva)

Ateriaetu (jatkuva) muutos/poisto

Ateriaetu (satunnainen)

Ateriapidatys

Eldinlaakareiden paivystyskorvaukset

Eldinlaakareiden palkkiot

ESS rooli ja esihenkilo

Halytys- ja kutsurahat

IBAN-tilinumero

Kehityskeskustelu

Korvaava tyo

Koulutushakemus

Laskentatunnisteiden muutos

Lupien hallinta

bﬁt_ka korvaukset

Muut ilmoitukset

i-pidatykset sekda muut kertaluonteiset pidatykset

Huom. Tapahtumalajit ovat asiakaskohtaisia.

Klikkaamalla aiheen otsikkoa, siirryt suoraan ohjeen kohtaan

= Palvelussuhteen paattdminen

= Perhepaivahoitajien erilliskorvaukset

=  Perusyksikko

= Poikkeustilidinti

=  Poijssaolot
= Puhelinetu

= Sjvutoimilupa/ilmoitus

= S3ihkoOpostiosoite

= Toimipaikka
= Tutkinto

= TyoOajan seurannan asetusryhma

=  Tyotunnit ja varallaolot

= Vaateraha jatkuva

= Vaateraha kertakorvaus

= Varhaisen tuen keskustelu

= VYli-ja lisatyot seka viikkolepokorvaukset
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Tyontekija: Tapahtumien tallentaminen 1/2

Personec F ESS

Esimies: OU Esihenkild, ELL Elisabet  Yksikko: Demoperusyksikkd — Asiakas: Konser|

= Tapahtumien tallentaminen st Tapahtumat
aloitetaan valitsemalla Tapahtumat iy o e
= Valitse tdman jalkeen Lisdd uusi ‘ © o
tapahtuma
@: Vuosilomat Poissaolot ~
m Kalenteri Koulutukset A
B Aciakirjat Sopimukseen liitryvit tiedot A
Lomajakson peruutukset A
Arkistoidut peruutukset ~
Muut ~

o

0U Tyontekijd, Tuula
Tuulikki

Konserni Demo
Monetra / MOD1 / Demo

WENO RO -

[ |4 | MONETRAR




Tyontekija: Tapahtumien tallentaminen 2/2

= Valitse Tapahtumalaji -valikosta
oikea tapahtuma. Siirra palkkia
alemmas, niin saat loputkin
tapahtumalajit nakyviin.

= Asiakkuudestariippuen on maaritelty
tapahtumalajit mitka tyontekija
pystyy itse ilmoittamaan

Tapahtuman tiedot

Tapahtumalaji

Poissaolot

Koulutukset

Tutkinto

Pankkitili IBAN

Osoitetiedot
Palvelussuhteen paattdminen
Laskentatunnisteen muutos
Sivutoimilupa/ilmoitus
TyEtunnit

Yli- ja lisBtyot, sekd viikkolepokorvaukset
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Tyontekija: Tapahtumien kasittely tallennuksen

= Tallennuksen jalkeen tapahtuma on kesken -tilassa
ja tyontekija voi viela muokata tapahtumaa,
ehdottaa hyvaksyttavaksi tai poistaa kokonaan
tapahtuman

= Ehdota -toiminnon jalkeen tapahtuma eiole enaa
tyontekijan muokattavissa

= Valmistelija tai esihenkilo voi tarvittaessa palauttaa
tapahtuman takaisin tyontekijalle muokattavaksi
ellei tapahtumaa ole ehditty hyvaksymaan

jalkeen

Tyotunnit

]
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Esihenkilo/valmistelija: Tapahtumien tallentaminen 1/2

= Tapahtumien tallentaminen
aloitetaan valitsemalla henkilostosta

tyontekija, jolle tapahtuma lisataan.

= Valitse taman jalkeen Tapahtumat:
joko painikkeen kautta tai
vasemmalla olevasta listasta

Personec F ESS

ﬁ Etusivu

Henkilot

Tapahtumat
Vuosilomat
Kalenteri
Ryhmahyviksyntd
Ryhma@ilmaittaminen
Erittelyt

Raportit

Asiakirjat

Prosessit

Sijaiset

0OU Esihenkilo, ELLi
Elisabet
Konserni Demo

Manetra / MOD1 / Damo

WENORNONE -

Henkildstéryhman rajaus

OU Tyontekijd, Tuula Tuulikki

Esimies Maksuryhms PS Palkanlaskantayksikid
QULEcihenkild, ELLI Elisabet K Kuukausipalkkaiset h A kamiead Sl
Tieto
Hae paivalts
Lis3rajaus v 13122023 = G
Palvelussuhteen Laji
Nimi [[] Kasiteltavia tapahtumia [] Kasiteltavia lomia

Paivita nakyma

Tydentmosaopimus

Hae kaikki henkilot

Tydskentely yksikka

OU Tydntekijs, Teavi Topias

OU Tyéintekijs, Tavi Topias

OU Tyontekijs, Telja Tellernva

OU Tyaintekijs, Tuuls Tuulikki

OU Tyantekija, Tuulas Tuulikki

DU Tyéintekijs, Tuuls Tuulikki

OU Tyantekijs, Tyt Talviki

OU Valmistelijz, Vili Valtteri

Palvelussuhiteen luonne
A
Alkupvm
Loppupvm
A
Syntymaaika
A
S3hkdpostinsoite
Oma matkapuhelinnumen
Tyoskentely-yksikkd
A
Koko/osz-zlkainen
A

Ryhmahyvaksynta

Lisaa henkila

Viiksotydaiks

Tyozikaprosentti
Hinnoittelutunnus
Tydehtosapimus

Tehtavakohtainen palkks

Kiinni‘ Vuosilomat

Maksuryhm3 Henkllénumera
Kuukausipalkkaizet 17318
Arvo

74546 KoulunkSynninohizaja

2 Tydsuhde

01 Kunnallinen yieinen virka- ja tydehtosopi...
1000 Demoperusyksikkd

20 M33raaikainen

23.062001

demotuula tyontekijz(@outlook com
040-1234 367

1000 Demoperusyksikkd

1 Os3-zikzinen (ty&nzntsjan vahent=ma)

10 Yieistydaika 38,25 hfvic (KVTES Il Luku 7 §)
30,00

7843

05K0U0G0 00196208

01 Kunnallinen yleinen virka- ja tyGehtosopi...
2100,00

4040 Ma3r3zikaisten kk palkat

Henkilo- ja palvelussuhdetiedot
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Esihenkilo/valmistelija: Tapahtumien tallentaminen 2/2

= Valitse Lisaa uusi tapahtuma

Personec F ESS

Henkildt

Tapahtumat
Vuosilomat
Kalenteri
Ryhmihyvaksyntd

Ryhmailmoittaminen

Erittelyt

0OU Esihenkild, ELLi
Elisabet
Koenserni Demo

Monetra / MOD1 / Dema

UENORONE -

< OU Tysntekija, Tuula TY 2 Nimlke 74546 KoulunkSynningh...

Tapahtumat

Tapahtumalaji

Tilitiedot

Poissaolot

Koulutukset

Sopimukseen liittyvar tiedot
Lomajakson peruutukset
Arkistoidut peruutukset

Muut

Lis#& vusi tapahtuma

Loppupdiva

Palvelussuhteen Lajl 2 Tybs

-

= Valitse Tapahtumalaji -valikosta tapahtuma, joka
henkilolle tallennetaan. Siirra palkkia alemmas, niin
saat loputkin tapahtumalajit nakyviin.

Tapahtuman tiedot

Tapahtumalaji

Tydsopimus/virkamaarays

Poissaolot

Perusyksikko
Sdhkdpostiosoite

Tutkinto

Pankkitili IBAN

Dsoitetiedot

FPalvelussuhteen padttdminen

Laskentatunnisteen muutos

Koulutukset ‘




Esihenkilo/valmistelija: Tapahtumien kasittely tallennuksen jalkeen 1/2

Tydtunnit ==
Tieto A,
= Tallennuksen jalkeen tapahtuma on ehdotettu -tilassa ja sita R i
voidaan viela muokata Muokkaa -painikkeen kautta =T s
» Hyvdksy -toiminto siirtaa tapahtuman palkanlaskentaan =
* Hylkéd -toiminnon jalkeen tapahtumalle ei voi tehda enaa - fa vuoralisitiedan imotisia e
muokkauksia ESS7-jarjestelman kautta. Hylatty tapahtuma jaa Ty vsralisStisdon imetsiia

jarjestelmaan nakyviin. Ensisijaisesti virheelliset tapahtumat
muokataan tai palautetaan takaisin korjattavaksi, jotta ne
saadaan hyvaksyttavaan muotoon.

» Tarkasta -toiminnon avulla voidaan tapahtuma tarkastaa

* Palauta -toiminnon avulla tapahtuma voidaan palauttaa takaisin
tapahtuman ilmoittajalle muokattavaksi

= Roskakorin kuvake poistaa tallennetun tapahtuman. Ohjelma
kysyy viela haluatko poistaa vai peruuttaa toiminnon.

. . . - Muokiaa Hywvaksy Hylkaa Tarkasia Palauta =] M 0 N E I RA .




Esihenkilo/valmistelija: Tapahtumien kasittely tallennuksen jalkeen 2/2

= Vain hyvaksytty tapahtuma lahtee palkanlaskentaan Hyviksy

= Hyvaksytysta tapahtumasta voi lahettaa esim. tyontekijalle
viestin hanen sahkopostiinsa. Jos haluat lahettaa viestissa etunimi.sukunimi@osoite.fi
tarkempaa tietoa, kirjoita se sahkopostiosoitekentan alapuolella | v
olevaan laatikkoon. Viestin vastaanottajan voi valita valikosta tai
kirjoittaa itse sahkopostiosoitteen.

= Vastaavanlainen viestimahdollisuus on myos valmistelijalla
tarkastuksen yhteydessa.

= Mikali sahkopostikentta on tyhja (kuten kuvassa), viestia ei lahde.

= Muista klikata viela Hyvdksy -painiketta (esihenkilo) ja Tarkasta-

painiketta (valmistelija). # Peruuta
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Yleisia ohjeita tapahtumien tallentamiseen 1/4

Palvelussuhteen tulee olla voimassa koko tapahtumalajin aikavalin.

Jos palvelussuhde alkaa esim. kuukauden 10. paiva, niin
tapahtumalajin alkupaiva voi aikaisintaan olla kuukauden 10. paiva.
Sama myds, jos palvelussuhde paattyy ennen kuun loppua, taytyy
tapahtumalaji tallentaa palvelussuhteen viimeiseen paivaan.

Jos palvelussuhde on voimassa vain osan kuukautta, esim. 15.1.-
18.1., niin silloin tapahtumalaji voidaan tallentaa alkamaan
aikaisintaan 15.1. ja paattymaan 18.1.

Tunnit ilmoitetaan aina desimaaleina. Laskukaava: minuutit / 60 x 100

Esim.7 h 15 min=7,25
Esim. 7 h 30 min =7,50
Esim. 7 h 39 min=7,65

Pakolliset tiedot on merkitty pienella punaisella tahdella.

Tapahtuman tiedot

Tzpzhtumalaji

Yli- jz lis3tydt, sek3 viikkolepokarvaukset

Alkupsiva

15.01.2024 B2 180

oppupsivd

12024 = I

Q, Suodata tietoja

Lis3tyo

Ylityd vrk 100 %

Ylityd vko 50 %

Ylityd vko 100 %

Viikkolepokorvaus

Lisatunnista (max 20 merkkid
ylityot

Sunnuntaityd, epasaannollinen




Yleisia ohjeita tapahtumien tallentamiseen 2/4

= Maksupadiva kohtaan lisataan aina varsinainen maksupaiva, milloin
ko. tapahtumalaji halutaan maksuun

Maksupaiva®

= Jos palkanmaksupaiva 15. tai viimeinen paiva on lauantai, —
sunnuntai tai arkipyhapaiva, niin silloin maksupaivaksi tulee Tl
valita edellinen arkipaiva

= Jos maksupaiva on valinnainen kohta ja sita ei tayteta, niin Kustannuspaikka v
tapahtuma menee maksuun henkilon seuraavaan varsinaiseen
maksupaivaan

Toiminto »

» Tapahtumat saadaan maksuun myds ylimaaraisena
maksupadivana. Kaikissa tapahtumalajeissa on mahdollisuus
merkita mihin maksupaivaan ko. tapahtuma tulee maksuun.

= Esim. 15. palkanmaksupaivan tyontekijalle halutaan
maksaa palkkiota kuun viimeinen paiva. Merkitse talloin
tapahtumalajia tallentaessa Maksupdivé -kohtaan se Kohde
paiva, jolloin haluat palkkion maksuun.

Projekti h

Yhteinen erittely h
|
= Kirjanpidon laskentatunnisteet voidaan jattaa ilmoittamatta, jos
" tapahtumat halutaan ohjautuvan henkilon varsinaisille Tekninen erittely v
| laskentatunnisteille

= _laskentatunnisteet on lisattava, jos ilmoituksella maksettavat
palkat pitaa ohjata eri laskentatunnisteille kuin henkilon omille
tunnisteille

Tunnistevalikot ovat asiakaskohtaisia.

Tallznnz Peruuta n
=B




l!_-
Yleisia ohjeita tapahtumien tallentamiseen 3/4 L ‘-
=

* Yhdessa tapahtumalajissa voi ilmoittaa monta eri tapahtumaa, jotka voivat tulla samoille aikavaleille ja samoille kirjanpidon
laskentatunnisteille.

= Lisatunniste yksiloi tallennettavat tapahtumat. Jos samalle aikavalille halutaan ilmoittaa kaksi samaa tapahtumaa erikseen, niin
tapahtumat tulee yksiloida eri lisatunnisteilla.

= Lisatunniste -kohtaan voidaan kirjoittaa tekstia, esim. paivamaara, kustannuspaikka tai tms. vapaata tekstia.
Tunnisteessa ei saa kayttaa erikoismerkkeja.

= Jos haluat tallentaa toisen saman tapahtuman osittainkaan samalle ajalle, kayta lisatunnistetta erottamaan tapahtumat
toisistaan.

= Jarjestelma ilmoittaa, jos osittainkaan samalle ajalle on tallennettu samalla tapahtumalajilla ja samalla lisatunnisteella
tapahtumia. Talloin uusi tallennus ei mene lapi, vaan jarjestelma ilmoittaa virheesta. Muuta lisatunniste toisenlaiseksi, jos haluat

tapahtuman menevan maksuun.
= Kts. esimerkki seuraavalta sivulta
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Yleisia ohjeita tapahtumien tallentamiseen 4/4

= Esimerkki lisatunnisteen kaytosta:

Palkkio 100 eur halutaan jaettavan kahdelle
eri kustannuspaikalle. Naista tehdaan kaksi
tallennusta: 50 eur kustannuspaikalle 1000
ja 50 eur kustannuspaikalle 2000.

Lisatunnisteeseen on laitettu
kustannuspaikka yksiloimaan kaksi samalle
ajalle tehtya tallennusta kahdeksi eri
tapahtumaksi.

Tapahtuman tiedot 0 [t
Tepahtumala)l

Palkkiot ~
Alkupsive Loppupkivi

31012024 B 31012024

Q, Suodata tietoja

Tulospalkkion euromadra £
Luentopalkkion euroma3ara £
Muu palickio, suromears

50 €
Muun palkko, selite

Musiikkikoulutus

Maksupaiva

15.02.2024

Lisstunnista®

kp 1000

Till

4000 Vakituisten kk palkat v

Kustannuspaikka

1000 Koulu A

Tiliosa3 A

Tilinsa4 ~
Tallenna Peruuta

Tapahtuman tiedot

Tapahtumalai

Palkkiot

Alkupalvs

31.01.2024

Loppupkiva
31.01.2024

Q, Suodata tietoja

m

Tulospalkkion euromaira

i

Luentopalkkion euromaara

Muu palidde, suromsard

50

i

Muun palics, selite

Musiikkikoulutus

MeksupRive

15.02.2024 =

Lisatunniste”
kp 2000

Tiu

4000 Vakituisten kk palkat hd

Kustannuspaiicka

2000 ~
Tiliosas A
Tiliosa4 v

Tallenna Peruuta




Tapahtumien hyvaksyminen maksuun (aikataulu)

= ESS7-jarjestelman etusivulla tiedotteissa ilmoitetaan aikatauluista mihin saakka tapahtumia voi hyvaksya, jotta ne siirtyvat seuraavaan

maksatukseen. '
Hyvaksytyt tapahtumat siirtyvat maksuun tydntekijan seuraavana varsinaisena maksupaivana, jos maksupaivaa ei ole erikseen ilmoitettu [ ]
tapahtumalajilla

Jos hyvaksynta tapahtuu myohassa ja tapahtuma halutaan maksaa heti seuraavassa maksupaivassa, tulee esihenkilon lahettaa tasta
tieto palkanlaskentaan. Tapahtuma voidaan ottaa vastaan mydhdstyneena materiaalina, jos maksatusta ei ole viela ehditty tehda.
Jos maksatus on jo tehty, vaihtoehtona on maksaa maksumaarayksella.

*= Tapahtumat saadaan maksuun myds ylimaaraisena maksupaivana. Tapahtumalajeissa on mahdollisuus merkita, mihin
maksupadivaan ko. tapahtumalaji tulee maksuun

= Huomioi viikonlopulle ja arkipyhapaivalle sattuvat palkanmaksupaivat — maksupaiva on edellinen arkipaiva (ma-pe).
Jos maksupaiva on virheellisesti ilmoitettu, niin tapahtuma siirtyy maksuun seuraavassa palkanmaksuerassa (15. tai viim. paiva).

= Huom. Tyosopimukset, virkamaaraykset, tyoajan muutokset, palkanmuutokset seka palvelussuhteen paattymisilmoitukset:
0 = 15. paivan maksupaiva: tulee olla hyvaksyttyna viimeistaan kuukauden 3. paiva
= 30./31. paivan maksupaiva: tulee olla hyvaksyttyna viimeistaan kuukauden 19. paiva

Jos viimeinen hyvaksymispaiva sattuu lauantaille, sunnuntaille tai arkipyhapaivalle, siirtyy viimeinen hyvaksymispaiva seuraavalle
] B arkipaivalle.

Esim. 3.2.2024 on lauantai, joten tyosopimusten, virkamaaraysten, tydajan muutosten, palkanmuutosten ja palvelussuhteen paattymisilmoitukset
. [] tulee olla hyvaksyttyna viimeistaan 5.2.2024, mikali ne halutaan 15.2.2024 maksatukseen.
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Hyvaksytyn tapahtuman muuttaminen 1/2

= Tama ohje koskee poissaolojen ja
koulutushakemuksien peruutusta

= Peruutuksen voi tehda tyontekija
itse. Valmistelija tai esihenkild voi
tehda peruutuksen tyontekijan
puolesta.

= Avaa hyvaksytty tapahtuma ja valitse
Muuta-painike

Tapahtumat

Tapahtumalaji

Tilitiedot
Poissaolot

Pois=aolot
Poisszolot
Poissaolot
Poissaolot
Poissaolot
Poisszolot
Poissaolot
Poissaolot
Poissaolot
Poissaolot
Poissaolot

Poisz3olot
Koulutukset

Sopimukseen Lliittyvat tiedot

Tyoaika-ja palkkamuutokset

Lisaa uusi tapahtuma

Alkupiivi

18032024

25032024

18032024

08032024

04032024

_________

1311 2023

Sulle kalkkl  NEyta kaikkl

Loppupsivd Tila

28032024 M Tarksstettu
26032024 | Ehdotettu
19.03 2024 Kesken
080352024 [l Hyvaksytty
05032024 [ Pslsutenu
13022024 |l Ehdotattu
09022024 |l Ehdotettu

28122003 [ Hyvaksytry

023 [l Hyvaksytoy
14112005 [l Hyvaksytty

06112023 | Tarkast=ttu

P

Nayta kalenterissa

Poissaolot

Tieto

Alkupsivamazra
Loppupaivamazgrs
Poissaolon syy
Poisszolon ilmeitz]a
Paisszolon ilmpitusaiks
Poissaolon hyvaksyja

Poissaolon hyvaksymisaiks

Arvo

0BO32024

08032024

85 Yityovapaz, pelksllinen

QU Tydntekijs, Toula Tuulikki

0BO32024

OU Esifenkild, ELI Elisabet

14032024

E D

16



Hyvaksytyn tapahtuman muuttaminen 2/2

= Peru kokonaisuudessaan alkuperdinen tapahtuma
(jarjestelma tuo tiedot automaattisesti)

= Lisaa peruutuksen syy

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike
aktivoituu.

= Tallenna =tallentaailmoituksen kesken-tilaan

= Ehdota =siirtaa tapahtuman hyvaksyttavaksi
(painike nakyvilla vain tyontekijoilla)

= Peruuta = poistaa ilmoituksen
= Peruutus vaatii esihenkilon hyvaksynnan

* |lmoita tarvittaessa uusi tapahtuma uusilla tiedoilla

Tapahtuman tiedot

Q, Ssuodata tietoja

Peruutuksen syy”

Alkuperdinen poissaolon syy

85 Ylitygvapaa, palkallinen

Peruuta

O 0 x

17



Muistipohjat 1/3

= ESS7-jarjestelmaan on mahdollista tallentaa
tapahtumalajeja muistipohjiksi. Luomasi
muistipohjat nakyvat vain sinulla ja voit hyodyntaa
samaa pohjaa kaikkien kasiteltavien tyontekijoiden
kanssa.

= Muistipohjia voidaan tallentaa joko muistiin tai
leikepdydalle. Jos tallennat tapahtuman
leikepoydalle, l0ytyy se muistista kunnes toinen
pohja tallennetaan tilalle. Tallenna muistiin
tallentaa pohjan pysyvaan muistiin.

18

Tapahtumat

Tapahtumalaji

Tilitiedot
Sopimukseen liitryvat tiedot

Tyoaikatiedor
Falkiaustiedot
Ty@sopimus/virkamaarzys

TyGsopimus, arkistoitu

Muut

Li=aa uusi tapahtuma

08.012024

08.012024

08012024

08.012024

Sulle kalkkd  Naytd kalkkl

Loppupaivi Tila

o

29022024 [ Hyvaksytoy

29.022024 | Hyvaksyixy

29022024 [ Hyvaksyy

29022024

Tydsopimus/virkamaarays

Tieto

Alkup3ivEamasrd
LoppupEivamasrd
Mimikekoodi
Tydskentely-yhsikkd

Koeaika kuukausien lukumddrd
Padttymissyy

Palvelussuhteen Lsji koodi

Arvo ¥

08012024

219022024

74545 Koulunk3ynninohjszja

1000 Demoperusyhsikkd

0

14 M33r3aikaisen palveluss:

1 Tyiisuhde

Tallenna leikepoydalle

Tallenna muistiin

Een pastymin...

Nayta kalenterissa

Tydaikajarjestelm3 koodi
Osa-zikalgji
Tydzikaprosentti

El3kelzki

Kelpoisuus (Vaka henkildstille pakollinen ...

Patawvwws

10 YieistySaiks 38,25 njvk (KVTES Il Luku 7 §)

60 tydnzntzjan madrdys

7843

1 JuEL (KuEL)

1 Patevd

ON ON
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Muistipohjat 2/3

Personec F ESS Muistipohjat Tydsopimus/virkamaardys - 01.04.2024 14:24 7/

Muistipohjan kuvaus

= Tallennettu muistipohja (6ytyy Muistipohjat -valikosta. |Ias Muistiponist tapshtumslaieittain ¥ X
Klikkaa ensin hammasrattaan kuvaketta. 85 iomiiiit Rooi) o)e)

e PN SWE ENG

Tapahtumat

= Valitse valikosta tekemasi muistipohja.

Vuosilomat Valitti Tieto Arvo
= Voit muuttaa muistipohjalle nimen, lisitd kuvauksen ja e . R
madrittad mita tietoja pohjalla on. Tallenna e R . e
muutokset. Voit myds poistaa muistipohjan. - [) S
Prosessit Tvasopimus ruokapalvelutydntekijd Esimies D Inf el tuloestn sopimuseelle
= Huomioithan, ettd muistissa olevaa tallennuspohjaa, Stjaiset oy OLOGOU 14 i I sekouozo
esim. tydosopimuspohjaa, voi kayttaa mikali tiedot b it ol el i [} ittt
eivat ole muuttuneet. Jos muistipohjassa on P —— S—
vanhentunutta tietoa, paivita tieto lomakkeelle. i
B ¥ Hygieniapassi i

0OU Esihenkilo, ELL
Elisabet
Konserni Demo

E Muistipohjat

Q) Kisittelytiedot

(.I) Kirjaudu ulos

Suomi Svenska Enalish

o @ ¢ =

¢—

=

Tallenna

Kelpaisuus (Vaka henkilgsil.. 1

0 Kiintes sopimuspalkka

Koeaika kuukausien lukumdsra

Koeajan pasttymispaiva

Kokoaikainen val osa-alkainen

Koulumuota, kiytetddn opett.

Kustannuspaikks

Lis3tieto tulostuu sopimukse.

1000

-

Poista muistipohja
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Muistipohjat 3/3

Valitse tapahtumalaji tyontekijalle mita lahdet
ilmoittamaan

Paaset kayttamaan tallentamaasi muistipohjaa
klikkaamalla ylapalkin kuvaketta Hae arvoja
muistipohjasta

Valitse listalta haluamasi muistipohja
(aakkosjarjestyksessa)

Lomakkeelle avautuu muistipohjaan tallennetut
tiedot. Niiden rivikenttien kohdalla on alussa pieni
sininen palkki, mitka on tuotu muistipohjasta.

Muista tarkistaa ja muuttaa tarvittaessa tietoja

Tapahtuman tiedot

Tapahtumalzji

Tydsopimus/virkam3drays

Alkup3iva® % Loppupaiva

Ohita kaikki valinnat (esitdyttamatin lomake) >

Q, Suodata tietoja

Kotiosoite

Postinumero

Oma matkapuhelinnro

Mimikekoodi®

B

Siirry lomakkeelle >

Hae arvoja muistipohjasta

MONETRA B
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Ryhmailmoittaminen 1/2

Valitse Henkil6t -valikosta Ryhmdilmoittaminen
Aloita uusi ryhmailmoitus alhaalta Uusi lomake -painikkeesta
Valitse tapahtumalaji, jonka haluat ryhmalle ilmoittaa

Tapahtumalajiin voi ilmoittaa valmiiksi tietoja, jotka tulevat
kaikille myohemmin valittaville henkiloille

Oikeasta reunasta voi valita, mita tietoja tasta tapahtumalajista
tulee lomakkeelle

= Esim. oheisella lomakkeella ilmoitetaan kaikille vakio
aikavali, kappalemaara, a-hinta ja lisatunniste.
Maksupaiva, tili ja kustannuspaikka tiedot lisataan
tarvittaessa myohemmin.

= Paaset muuttamaan myohemmin tietoja henkiloittain

= Klikkaa taman jalkeen Tallenna-painiketta

Ryhmailmoittaminen

Tapahtumalaji

Aterizpidatys

Alkupsiva
01.03.2024

Loppup=ivd

£ 31032024

Q. Suodata tietoja

Atzrizt, kpl (Iimeita myds zhinta)

10

g-hinta (Ilmoita myds kpl

Aterizpidatys 03/24

Maksup3iva

Tili

Kustannusp

Tallenna

gikka

Peruuta

=

O 0O x

W4 Valitse kaikki

21



Ryhmailmoittaminen 2/2

Aikaisemmin valitut tiedot nakyvat esihenkilon kaikilla
tyontekijoilla ja kaikilla palvelussuhteilla

Tyontekija poistetaan lomakkeelta roskakori-
painikkeesta tai ottamalla vakanen hanen edestaan
pois

Lomakkeen eri kohtia voidaan muuttaa. Huomioi
alhaalla oleva palkki seka rivitiedot, jotka voivat
jatkua seuraaville sivuille

Kun tiedot ovat kaikilla henkilGilla oikein ja valmiit,
klikkaa Tarkista tiedot -painiketta

Jos tulee ilmoitus, etta lomakkeella on virheita, korjaa
virheet ja tarkista tiedot uudelleen

Valmistelija voi ehdottaa tai tarkastaa valitut
tapahtumat

Esihenkilo voi suoraan hyvaksya valitut

22
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Ryhmdilmoittaminen - OU Esihenkild, ELLi Elisabet, kaikki alaiset

Ateriapidatys

Nimi

OU Koulunkdynninohjaaja, P...

OU Koulusihteeri, Tytti Talvi...

OU Tyantekija, Antti Anselmi

0OU Tyant=kija, Bertta Bianca

OU Tydntekija, Carlos Christi...

OU Tydntekij3, Diana Daalia

OU Tydntekija, Teija Tellerva

OU Tydntekija, Tero Taavetti

OU Tydntekija, Tuula Tuulikki

OU Tyantekijd, Tuula Tuulikki

Olet valinnut 15 rivid.

Uusi lomake Tarkista tiedot

PS

Alkupdiva

01.03.2024 £
01.03.2024
01.03.2024
15.03.2024
18.03.2024
01.03.2024
01.03.2024
25.03.2024
27.03.2024

01.03.2024

Loppupdiva

01.03.2024 B3
15.03.2024
15.03.2024
31.03.2024
31032024
31.03.2024
31.03.2024
26.03.2024
31.03.2024

31.03.2024

Ateriat, kpl [ilmoita myds a... © Ateriat, a-hinta (ilmoita my... *

1 5,05 €
5 430
5 485
& 485
4 485
10 485
8 485
2 485
1 485
10 4.85

‘ Riveja sivulla | 10 1-10/715

Lisdtunnists®

Ateriapidatys 03/

Aterizpiditys 03/2¢

Ateriapidatys 03/2¢

Aterizpiditys 03/2-

Aterizpiditys 03/2¢

Aterizpiditys 03/2-

Ateriapidatys 03/2:

Aterizpiditys 03/2¢

Ateriapidatys 03/2¢

Ateriapiditys 03/2¢

%] g o ] B @ ]

ai

>l




23

Ryhmahyvaksynta

Ryhmahyvaksynti - OU Esihenkild, ELLi Elisabet, kaikki alaiset

- . . . ee e « . . pakainsiiag
Ryhmahyvaksynta tehdaan tapahtumalajelttaln Paissaolohakemukset v Alkupdivd E Loppupdiva E ae
= Valitse tapahtumalaji, jonka tapahtumia haluat o
kéSite“é D Niml Pz Tapahtuman alkavall Tila Lis3tietoa Polsszolon syy
n Alku_ ja lOppupalvamaara VOidaan jattaa tyhja kSi, ~ 0OU Tydntekija, Tuula Tuulikki A 28.03.2024-28032024 W Tarkastettu |E| Lis3tietoa Ylitydvapaa, palkallinen
jOS halutaan hakea kaikki teh dyt tapa htumat [0 OUTyoniekijs, Tuula Tuuliki A 26.032024-26032024 M Endotettu N Lisatietoa Yiitysvapaa, palkallinen
- Val|tsema“a Va kasen Niml _kohdan edessa Olevaan [J  Ou Tyancekija, Tuula Tuulikki A 12.02.2024-13022024 B Endotetty ] esim. milloin esihenkilsille ilmoitettu Sairausloma oma ilmoitus
ru Utu u n’ va “tse't ke fra “a_ ka i I.(kl tyo n:te kleId e'n O 0OU Tydntekija, Tuula Tuulikii A 0%9.02.2024-05.02.2024 M Endotertu |S| :u:wello_.\ Yksityisasiat, palkaton
tapahtumat. Vaihtoehtoisesti voit klikata yksi B
kerra“aan ne tapahtumat, jOtka haluat hyva ksya. 0OU Tydntekija, Tuula Tuulikki A 06112023-06.112023 B Tarkastertu Ill Lis3tistos Sairausloma oma ilmoitus
. .. e ee .. ve e ee . O 0OU Valmistelija, Vili Valtzeri A 27102023-27.10.2023 B Endotettu |E| isitietoa 50+, 60-vuotispdiva, vinkimispdiva...
= Alhaalta valitaan hyvaksytaanko, hylataanko, J =
ta rkastetaanko Vai pala utetaanko ta pa htumat U Valmistelija, Vili Valtteri A 25.10.2023-26.102023 M Tarkastettu |E| Lis3tietoa Luottamusmieskoulutus, palkallin...

= [jsdtietoa -kenttaa voi muokata, mutta jos jotakin
muuta tapahtumaan liittyvaa haluaa kayda
muokkaamassa, niin se tapahtuu tydntekijan
N tapahtumat- puolella

Hyvaksy valitut Hylkaa valitut Tarkasta valitut Palauta valitut =




Tapahtumalajit

Kuukausipalkkaiset




Ateriaetu (jatkuva)

Tapahtuman tiedot M i
Ateriaedulla tarkoitetaan verotuksessa huomioitavaa ravintoetua. Tapartumalaji

Ateriaetu (jatkuva) hd
= Lisaa alku- ja loppupadivamaarat. Ilman loppupaivamaaraa ateriaetu

on voimassa toistaiseksi. Alkup&iva® f:‘ Loppupdiva E‘_’_‘
= Valitse aterialaji

= Lisaa ateriointipaivien vakiomaara/vko %-osuutena
= 1pv/vko=20
= 2 pv/vko =40 Q, Suodata tietoja
= 3 pv/vko=60
= 4 pv/vko =80

Aterialaji* v
= 5pv/vko=100

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.

| = Tallenna=tallentaailmoituksen kesken-tilaan ALEFOVRIp:IVIen Medrd/Vio - e

= Peruuta = poistaa ilmoituksen
N

OHIE: 1/5=20, 2/5=40, 3/5=60, 4/5=80, 5/5=100

-Huom. Lomake kaytossa valmistelija- ja esimiesrooleilla.

MONETRA B




Ateriaetu (jatkuva) muutos tai poisto 1/2

Tapahtumat Sufe ket NS il Ateriaetu (jatkuva) ==Iy
= Tyontekijalla on jatkuva ateriaetu mikali hanen T
tapahtumissaan on tama ilmoitettuna Patvelussuhteen ilmoitukset v

Tytaikatizdot 01122073 W Hyvakeytsy

= Jos hanelle tulee tehda tahan muutoksia tai R T S~
ateriaetu tulee poistaa, niin klikkaa alhaalla S
olevaa Muuta -painiketta TS

Tydsjsn muutos DED012024 DED1.2024 i Hyvaleytty

B ) B HyaEley
Palve )
tDpost t= 2000

Lisaa uusi fapahiuma Mayiz kalenterissa -




Ateriaetu (jatkuva) muutos tai poisto 2/2

Ilmoita alkupaiva milloin muutos/poisto tulee voimaan. Jarjestelma
automaattisesti lisaa loppupaivan kohdalle saman paivamaaran. Tata ei
voi muuttaa.

Loppupaiva ilmoitetaan rivilla Loppupdivd (mddréaikainen muutos/poisto).
Jos on kyse pysyvasta muutoksesta tai poistosta, niin tama kohta jaa
tyhjaksi.

Ilmoituslaji: valitse onko kyse muutoksesta vai poistosta. Poisto poistaa
ateriaedun kokonaan maksusta ja Muutos muuttaa voimassa olevaa
ateriaedun maaraa, esim. 100 % —» 60 %.

Aterialaji: valitse mista aterialajista on kyse

Ateriointipaivien maara/vko %-osuutena:
= Esim. jos syo 1 paivana viikossa, %-osuus on 1/5=20

= Esim. jos syo 3 paivana viikossa, %-osuus on 3/5=60

Huom. Koko péivan kestavien poissaolojen osalta ei erillista ilmoitusta ateriaedun
hyvittamisesta tehda (jarjestelma huomioi hyvityksen poissaolomerkinnan
perusteella)

|
Huom. Yksittaisien paivien ateriaetujen poistot ilmoitetaan palkanlaskentaan
(kyseessa muu kuin poissaolo)

Tapahtuman tiedot

Q Suodata tietoja

Loppupaiva (maaraaikainen muutos/poisto)

Ilmoituslaji”

Aterialaji®

D Valvonta-ateria, koulupvkalent
Ateriointipaivien maara/vko %-osuutena®

100,00

OHIE: 1/5=20, 2/5=40, 3/5=60, 4/5=80, 5/5=100

Peruuta

OO0 x

MONETRA B
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Ateriaetu (satunnainen)

Ateriaedulla tarkoitetaan verotuksessa huomioitavaa ravintoetua.

Lisaa alku- ja loppupadivamaara
Lisaa aikavalilla toteutuneiden aterioiden kpl-maara

Lisaa a-hinta. Mikali hintaa ei mainita, kpl-maara menee
maksuun verohallinnon vahvistaman valvonta-aterian
verotusarvon mukaan, esim. v. 2024 a-hinta on 5,10 eur.

Ateriaedun maksupaivan tulee olla henkilon varsinainen
palkanmaksupaiva

Jos hyvaksyt ateriailmoituksen myohassa maksupaivaan
nahden, vaihda ilmoitukselle henkilon seuraava varsinainen
palkanmaksupaiva
= Esim. hyvaksyt ateriaetuilmoituksen 8.2. Koska hyvaksyminen on
tehty myohassa (ei ehdita enaa kasitella 15.2. palkassa), muuta

maksupaivaksi 15.3., jolloin ateriaetuilmoitus huomioidaan
tyontekijan seuraavassa palkanmaksussa

Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.

Tallenna =tallentaa ilmoituksen kesken-tilaan
= Ehdota =siirtdaa tapahtuman hyvaksyttavaksi

. Mperyuta = poistaa ilmoituksen

Tapahtuman tiedot

Tapahtumalaji

Ateriastu

Alkupaiva“ E Loppupaiva

O\ Suodata tietoja
Ateriaetu, kpl®
Ateriaetu, 3-hinta
Mzaksup3iva

Tili

Kustannuspaikks

-

7o [

i

MONETRA B
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Ateriapidatys

Ateriapidatyksella tarkoitetaan palkasta pidatettavia aterioita

= |lmoita alku- ja loppupdivamaarat
* |lmoita aterioiden maara kappaleina
= |lmoita pidatettadvien aterioiden a-hinta

= Ateriapidatyksen maksupaivan tulee aina olla henkilon
varsinainen palkanmaksupaiva

= Jos hyvaksyt ateriapidatysilmoituksen myohassa maksupaivaan
nahden, vaihda ilmoitukselle henkilon seuraava varsinainen
palkanmaksupaiva
= Esim. hyvaksyt ateriapidatysilmoituksen 8.2. Koska hyvaksyminen on
tehty myohassa (ei ehdita enaa kasitella 15.2. palkassa), muuta

maksupaivaksi 15.3., jolloin ateriapidatysilmoitus huomioidaan
tyontekijan seuraavassa palkanmaksussa

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna =tallentaailmoituksen kesken-tilaan

B Peruuta= poistaa ilmoituksen

.Huom. Lomake paasaantoisesti kaytossa valmistelija- ja
esimiesrooleilla.

1 LR

Tapahtuman tiedot

Tepahtumalaji

Ateriapidatys|

Alkupdiva’ E Loppup3iva

Q, Suodsta tietoja
Ateriapidatys, kpl®
Ateriapidatys, 2-hinta
Lisdtunniste (max. 20 merkkid)”
Maksupzaiva

Kustannuspaikka

0 £ X

ity

MONETRA B
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Elainlaakareiden
paivystyskorvaukset

Merkitse alku- ja loppupadivamaarat
Arkipaivystys: lisaa tuntien maara
Pyha- ja viikonloppupaivystys: lisaa tuntien maara

Maksettava euromaara: lisaa paivystyskorvausten maara
yhteensa euroina

Lisatunniste erottelee samalle aikavalille tehtavat ilmoitukset.
Kayta saman aikavalin ilmoituksissa eri lisatunnisteita.

Valitse maksupaiva

Lisaa kirjanpidon laskentatunnisteet

Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.

= Tallenna =tallentaailmoituksen kesken-tilaan
= Ehdota =siirtaa tapahtuman hyvaksyttavaksi

= Peruuta = poistaa ilmoituksen

Tapahtuman tiedot

Tzpahtumalaji

El3inl33kareiden paivystyskorvaukset

Alkup3iva % Loppupdiva

CL Suodata tietoja

Arkipaivystys

Pyhz- ja viikanloppup3ivystys

Maksettava euromasra

Lisdtunniste (max. 20 merkkid)"

Maksupdiva

Kustannuspaikka

i [0 X

iy
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Elainlaakareiden palkkiot

= Merkitse alku- ja loppupaivamaarat

= Palkkio: lisaa maksettava euromaara

= Palkkio selite: lisaa teksti mista palkkiosta on kyse

= Lisatunniste erottelee samalle aikavalille tehtavat ilmoitukset.

Kayta saman aikavalin ilmoituksissa eri lisatunnisteita.

= Valitse maksupaiva

= Lisaa kirjanpidon laskentatunnisteet

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna=tallentaailmoituksen kesken-tilaan
= Peruuta = poistaa ilmoituksen

]
i n

_ .
Huom. Lomake paasaantoisesti kaytossa valmistelija- ja
esimiesrooleilla.

Tapahtuman tiedot

Tapahtumalaji

Palkkiot

Alkupaiva“ % Loppupdiva %

Q, Ssuodata tietoja

Palkkio

Palkkio selite (max. 20 merkkid)
Kertapalkkio KVTES kappaleet

Kertapalkkio KVTES eurot

Kertapalkkio KVTES selite (max. 20 merkkis)
Lisdtunniste (max. 20 merkkid)"

Maksupdivd

Tili

Kustannuspaikka

allenna Peruuta

O 0O x

i

i
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ESS rooli ja esihenkilo

= Merkitse alkupaivaksi mista alkaen rooli on voimassa

= Lisaa loppupdiva maaraaikaisille.

= Valitse henkilon roolitieto: 1 Esimies, 2 Tyontekija tai 3 Valmistelija
= Valitse esihenkild valikosta

= Valitse tyoskentely-yksikko valikosta

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna=tallentaailmoituksen kesken-tilaan
= Peruuta = poistaa ilmoituksen

Tapahtuman tiedot

Tapahtumalaji

ESS rooli ja esihenkild

Alkupdiva” g Loppupéiva

Q, Suodata tietoja

Henkilon roolitieto™

Esihenkilo

Tyoskentely-yksikko

Peruuta

it

o 0O x
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Halytys- ja kutsurahat

= |lmoita alku- ja loppupdivamaara
= Merkitse halytys- ja/tai kutsurahojen kpl-maarat

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna =tallentaailmoituksen kesken-tilaan
= Ehdota =siirtaa tapahtuman hyvaksyttavaksi
= Peruuta = poistaa ilmoituksen

[ |
l—luom. Lomakkeen ulkoasu on asiakaskohtainen.

Tapahtuman tiedot

Tapahtumalaji

Halytysrahat ja kutsurahat

Alkupaiva” % Loppup3iva

Q Suodata tietoja
Halytysraha (3 50,00), kappaleet
Kutsuraha (2 20,00, kappalest
Lisatunniste (max. 20 merkkid)”
Maksupdiva

Tili

Kustannuspaikka

0O O x

B
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IBAN-tilinumero

= Merkitse alkupaivaksi mista alkaen uusi tilinumerotieto on
voimassa palkanmaksussa

= Jata loppupaiva kohta tyhjaksi

= Lisaa uusitilinumero. Tulee olla 18 merkin pituinen ja
yhteenkirjoitettuna.

= Ulkomaalaisille pankkitileille tulee ilmoittaa BIC-koodi. Jos BIC-
koodia ei loydy valikosta, ole yhteydessa palkanlaskentaan.

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna=tallentaailmoituksen kesken-tilaan
= Peruuta = poistaa ilmoituksen

N
= Huom.Tyontekija ilmoittaa oman tilinumeron muutoksesta omien
. perustietojen kautta Muokkaa-painikkeen avulla.

Tapahtuman tiedot

Tepahtumata)l
IBAN-tilinumero

Alkupdivar t]_' Loppupdiva E::_'

Q, Suodata tietoja
IBAN Pankkitili (18 mrk. kokonaan yhteenkirj.)”

BIC-koodi, (valitse koodistosta, pankin SWIFT-os

Peruuta

O M x
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Kehityskeskustelu

= Merkitse alkupaivaksi kuluva paiva tai muu sopiva paiva

= Merkitse loppupaivaksi sama paiva kuin alkupaiva tai jata kohta
tyhjaksi

= Lisaa keskustelun paivamaara
= Valitse koodistosta esihenkild, jonka kanssa keskustelu on kayty
= Valitse koodistosta keskustelun tyyppi

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna=tallentaailmoituksen kesken-tilaan
= Peruuta = poistaa ilmoituksen

Tapahtuman tiedot

Tepahiumala|l
Kenityskeskustely|

O M x

Alkupaiva® £ Loppupaiva =

Q, Suodata tietoja
Kehityskeskustelun pitopvm™

Esimies, jonka kanssa keskustelu kayty”
Kehityskeskustelun tyyppi®

Lisatieto

Peruuia

i
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Korvaava tyo

= |lmoita korvaavan tyon alku- ja loppupaiva
= Lisaa korvaavan tyon tyyppi koodistosta
= Lisaa mahdolliset lisatiedot

= Valitse koodistosta tekopaikka

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.

= Tallenna =tallentaailmoituksen kesken-tilaan
= Peruuta = poistaa ilmoituksen

Tapahtuman tiedot O M x

Tepehiumalajl
Korvaava tyd| ~

Alkupaiva® B9 Loppupaiva =

Q) Suodata tietoja

Korvaavan tyon tyyppi”® hd
Lisatieto
Karvaavan tyon tekopaikka e

Tallenna Peruuta
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Koulutushakemus 1/2

= Lisaa alku- ja loppupaiva. Jos loppupaivan jattaa ilmoittamatta,
tulkitaan koulutus toistaiseksi voimassa olevaksi. Pitemmissa
koulutuksissa ilmoitetaan ainoastaan lahipaivat.

= Lisaa koulutuksen nimi ja muut koulutuksen tiedot.

= Kesto paivina: jos koulutus kestaa osan paivaa, merkitse tahan 0
(nolla). Jos koulutus kestaa yhden paivan, merkitse tahan 1. Jos
koulutus kestaa kaksi paivaa, merkitse tahan 2, jne.

= Kesto tunteina: jos koulutus kestaa osan paivaa, merkitse kesto
kahdella desimaalilla. Esim. 2 h 15 min = 2,25. Jos koulutus kestaa
koko paivan tai useamman paivan, merkitse tahan 0 (nolla).

= Koulutussuunnitelman mukainen koulutus: merkitse oikeuttaako
koulutus koulutuskorvaukseen (Tyollisyysrahasto). Tarkista asia
tarvittaessa omalta esihenkiloltasi.

= Huom. Lomakkeen ulkoasu on asiakaskohtainen.

Tapahtuman tiedot

Tepanhumala|l

Koulutushakemus

Alkupaiva Loppupaiva =

Q, Suodata tietoja

Koulutuksen nimi®

Koulutuksen antaja

Kaoulutuskoodi

Koulutuksen laatu (ulkonen / sisdinen)

Koulutusiaji

Kesto paiving (osapv.koul merkitse 0)°

Kesto tunteina (esim.2 t 15 min=2,25)"

Koulutussuunnitelman mukainen koulutus®

Varhaiskasvatuksen koulutus (Kylia / Ei)

0 M x
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Koulutushakemus 2/2

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.

= Tallenna=tallentaailmoituksen kesken-tilaan
= Ehdota =siirtaa tapahtuman hyvaksyttavaksi
= Peruuta = poistaa ilmoituksen

= Huom. Lomakkeen ulkoasu on asiakaskohtainen.
[ ]

Koulutusmaksu, euroa

Paivarahat, euroa

Matka- ja majoituskulut, euroa

__/

Lisdtiedot

Lisdtunniste, laita kenttdan - (viiva)

Infa

allenna Ehdota Feruuta

Infoluonteinen tieto,
ei lahde taman
ilmoituksen kautta
mitaan maksuun

MONETRA B
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Laskentatunnisteiden muutos

= Ilmoita laskentatunnisteen muutoksella tyontekijan muuttuneet
laskentatunnisteet (esim. kustannuspaikka).

Talla tehdaan muutos ns. paatilicinteihin, jotka tyontekijalle on
aiemmin ilmoitettu tyosopimuksen/virkamaarayksen yhteydessa.

= |lmoita tapahtumaan alku- ja loppupaivamaara. Jos uudet
laskentatunnisteet ovat voimassa toistaiseksi,
loppupaiva jatetaan tyhjaksi.

Maaraaikaisilla tyontekijoilla tulee olla pysyvassa muutoksessa
palvelussuhteen loppupaiva.

= Epaselvissa tilanteissa tarkista laskentatunnisteet esim.
kirjanpidosta.

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna=tallentaailmoituksen kesken-tilaan

= Peruuta = poistaa ilmoituksen

Tapahtuman tiedot

Tepantumala)l

Laskentatunnisteen muutos

AlkupEiva® B2 Loppupaiva

Q, Swuodata tietoja

Uusi tili

Uusi kustannuspaikka

Uusi toiminto

Uusi projekti

Uusi kohde

Uusi yhieinen erittely

Uusi tekninen erittely

Lisatieto

Peruuta

0

Bl ==
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Lupien hallinta

= Merkitse alkupaivaksi kuluva paiva tai muu sopiva paiva

= Merkitse loppupaivaksi sama paiva kuin alkupaiva tai jata kohta
tyhjaksi
= Valitse koodistosta suoritettu lupa
= esim. tulityolupa, hygieniapassi, ensiapu
= Lisaa lupaan liittyvat lisatiedot
= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna=tallentaailmoituksen kesken-tilaan

= Ehdota =siirtaa tapahtuman hyvaksyttavaksi
= Peruuta = poistaa ilmoituksen

Tapahtuman tiedot

Tapahtumalaji

Lupien hallinta!

D

[ x

Alkupaiva® % Loppupadiva

Q. Suodata tietoja
Lupa”
Lis3tiedot, esim. luvan myont3ja

Infotieto

Tallenna Ehdota Peruuta

=
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Matkakorvaukset

Talla tapahtumalajilla asiakas ilmoittaa matkakorvaukset palkan-
laskentaan. Mikali kaytossa on M2 matka- ja kulujarjestelma, niin ESS-
jarjestelman kautta ei ilmoiteta matkakorvauksia.

Merkitse alku- ja loppupadiva milta ajalta korvaukset ovat

Veroton kustannuskorvaus:

= Lisaa tahan matkakulujen euromaarat, esim. juna- ja linja-autoliput,
parkkimaksut

= Al3 ilmoita tissa esim. ateriakorvausta, km-korvausta tai paiviarahaa

Kokopaivaraha, kpl: ilmoita maksettavien kokopaivarahojen kpl-
maara

Osapaivaraha, kpl: ilmoita maksettavien osapaivarahojen kpl-maara
Kilometrit, kpl: ilmoita maksettavien kilometrien kpl-maara
Kilometrit, a-hinta: ilmoita maksettavien kilometrien a-hinta

Lisaa kirjanpidon laskentatunnisteet (tili, kustannuspaikka jne.)
Lisatunniste: erottelee samalle aikavalille tehdyt ilmoitukset

Selite -riveilla voi ilmoittaa tapahtumaan kuuluvaa lisatietoa
|
= Esim. kyydissa olijoiden nimet
-

Imun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.

Tallenna =tallentaa ilmoituksen kesken-tilaan

Ehdota = siirtaa tapahtuman hyvaksyttavaksi

Peruuta = poistaa ilmoitu ksen:.
-

Tapahtuman tiedot | 1 e
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Q, Suodatz= tietoja

Veroton KustINnUusKoOrvSws

Osap3ivarana, kpl

Kitometrit, kpl

Kilometrit, =-hinta €

Kus@mnnuspaikks" .l

Toiminoo T

Kohde .l

LisStunniste (max. 20 merkki3) "

Peruuts



Matkakorvaukset, esimerkki

Tammikuun 2024 kilometri-ilmoitus:

= Peruskilometrit 300 km --> 0,57 eur/km

= Kyydissa olijat 150 km -->+ 0,04 eur/km

=  Peravaunu 200 km -->+0,10 eur/km

Muistathan tarkistaa vuosittain paivittyvien km-korvauksien euromaarat!
- Lisaa alkupaivaksi 1.1.2024 ja loppupaivaksi 31.1.2024
Kilometrit, kpl: 300
Kilometrit, a-hinta: 0,57
Lisatunniste: esim. teksti “peruskilometrit”
Lisaa kirjanpidon laskentatunnisteet

- Tee toinen ilmoitus samalle ajalle
Kilometrit, kpl: 150
Kilometrit, a-hinta: 0,04

Lisatunniste: esim. teksti kyydissd olijoista korvaus”,
ala mainitse lisatunnisteessa nimia

Lisaa kirjanpidon laskentatunnisteet
Lisaa selite-riville kyydissa olijoiden nimet

- Tee kolmas ilmoitus samalle ajalle
KiEmetrit, kpl: 200

. Kilometrit, a-hinta: 0,10

Lis'aitunTste: esim. teksti “perdavaunu”

Lisaa kirjanpidon laskentatunnisteet

Tapahtuman tiedot 0O ™M g

Tapahtumakzji

Matkakorvaukset -

Alkupsive Loppupaive

0101 2024 E—' 1 31.01.2024 ‘—']

Q. Suodata tietoja

Veroon KusSIESnnuskorvaus €
Kokopaivaraha, kpl

Osapaivarahna, kol

s llgrme o= |

00

Wilome -kint=

0,57 £
Tili* ~
Kustannuspaikks” ol
Toiminto —
Projekti el
Kohde e

Lisstunnists {maw. 20 merkic3)

pEruskilometrit

1= Penuuta
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Muut ilmoitukset

= Merkitse alkupaivaksi kuluva paiva tai muu sopiva paiva
= Merkitse loppupaivaksi sama paiva kuin alkupaiva tai jata kohta
tyhjaksi
= Valitse koodistosta ilmoituslaji
= esim. etatyo, perehdytys, ylityolupa, rikosrekisteriote toimitettu
= Mikali ilmoitat talla tapahtumalajilla palkallista osapaivan

poissaoloa, lisaa lisatunnisteeksi ilmoituslajin koodi
= esim. opettajan osapaivan palkallinen poissaolo = lisatunniste:

kirjoita tahan kenttaan 712”
= Lisaa ilmoitukseen liittyvat lisatiedot
= Lisaa lisatunniste

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna=tallentaailmoituksen kesken-tilaan
= Ehdota =siirtaa tapahtuman hyvaksyttavaksi

= Peruuta = poistaa ilmoituksen

Tapahtuman tiedot 0O [ x
Tapahtumalaji )

Muut ilmoitukset] v
Alkupgiva” % Loppupdiva %

Q. Suodata tietoja

Ilmoituslaji’

Et3tydn paadas. suorituspaikka (max 250 merkkiad)

Ilmoituksen lis3tiedot (max 250 merkkid)

Ilmoituksen lisatiedot (max 250 merkkiad)

Infotieto esimiehelle (max 250 merkkid)

Lis3tunniste (ilmoituslajin koodi max 20 merkkis)”

allenna Ehdota Peruuta
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Osapaivan tunti-pidatykset seka
muut kertaluonteiset pidatykset

= Merkitse alku- ja loppupaivamaaraan se paiva, jonka tyontekija on ollut
osan paivaa pois omasta tyostaan

= Osapdivdn tuntipiddtys ~kohtaan ilmoitetaan pidatettava tuntimaara

* Muu pidatys: pidattaa ilmoitetun euromaaran nettopidatyksena
= Esim. tyontekijan ostamasta tydnantajan tavarasta perittava hinta

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna=tallentaailmoituksen kesken-tilaan
= Peruuta = poistaa ilmoituksen

Huom jos kyse on koko paivan poissaolosta, ilmoita tapahtuma
Poissaolot -tapahtumalajilla

i

-

Tapahtuman tiedot

Tapzhtumala||
Osapdivan tuntipidatykset, sekd muut kertaluonteis

Alkupaiva® BN Loppupaiva

Q, Suodata tietoja

Osapaivan tuntipidatys

Muu pidatys

Matkaennakon pidatys
Lisatunniste (max. 20 merkkia)”

Maksupaiva

Kustannuspaikka
Tunniste 1
Tunniste 2

Investointi

Peruuta

i =

mmh

i
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Palkkiot

Tata tapahtumalajia kaytetaan mm. kokouspalkkioiden
ilmoittamiseen viranhaltijoille ja tyontekijoille.

= |lmoita alku- ja loppupdivamaara

= Palkkio menee maksuun vain kerran, huolimatta siita
onko aikavali useamman kuukauden mittainen

= |lmoita palkkion euromaara ja selitteeseen mista palkkiosta on
kyse

= Mikali maksetaan KVTES:n mukainen kertapalkkio,
lisaa tiedot Kertapalkkio KVTES -riveille

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.

= Tallenna =tallentaailmoituksen kesken-tilaan
= Peruuta = poistaa ilmoituksen

rHuom. Lomake kaytossa valmistelija- ja esimiesrooleilla.

Tapahtuman tiedot

Tapahtumalaji

Palkkiot]

0

[ x

Alkupaiva“ % Loppupdiva %

Q, Suocdata tietoja

Palkkio

Palkkio selite (max. 20 merkkis)
Kertapalkkio KVTES kappaleet

Kertapalkkio KVTES eurot

Kertapalkkio KVTES selite (max. 20 merkkid)
Lisdtunniste (max. 20 merkkid)”

Maksupdiva

Tili

Kustannuspalkka

allennz Peruuta

(L]

(L]
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Palvelussuhteen paattaminen

Ilmoita alkupaivaksi tyo-/virkasuhteen viimeinen tyopaiva.
Jarjestelma muodostaa loppupaivaksi saman paivan.

Valitse paattymisen syy koodistosta.
Voit lisata ilmoitukseen tarvittaessa lisatietoja.

Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna=tallentaailmoituksen kesken-tilaan
= Peruuta = poistaa ilmoituksen

Huom. Lomake kaytossa valmistelija- ja esimiesrooleilla.
I

Kun palkanlaskenta on vastaanottanut ilmoituksen, lahtee tieto
paattymisesta myos tulorekisteriin elakelaitoksia varten.

Tapahtuman tiedot

Tepahtumala||

Palvelussuhteen paatiminen|

0D M x

Alkupaiva® f:_l Loppupaiva f_'j

Q, Suodata tietoja
Palvelussuhteen pastrymisen syy”

Lisatieto

Pemuta
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Perhepaivahoitajien erilliskorvaukset

= Lisaa alku- ja loppupaivamaarat

= Lisaa maksettavat korvaukset, ilmoita tunnit desimaalein

= Lisda maksettavien kulukorvausten kappalemaéra ja a-hinta
= Lisatunniste erottelee samalle aikavalille tulevat ilmoitukset

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna=tallentaailmoituksen kesken-tilaan
= Peruuta = poistaa ilmoituksen

= Esim. lounaskorvaus 2,00 eur 15 kpl
= Pph kulukorvaus kappaleet: 15
= Pph kulukorvaus a-hinta: 2,00

= Lisatunniste: lounas

Tapahtuman tiedot

Tepahtumatali

Perhepdivihoitajien erilliskorvaukset

Alkupaiva® B3 Loppupaiva

Q, Suodata tietoja

Pph iltatyd tunnit

Pph yotyd tunnit

Pph lauantaityd tunnit

Pph sunnuntaityd tunnitc

Pph aattotyd tunnit

Pph lisdryd tunnit

Pph ylityd tunnit

Pph kulukorvaus kappaleet

Pph kulukorvaus a-hinta

Lisatunniste

Peruuta

D

mi
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Perusyksikko

Lisaa alkupaivaksi mista alkaen perusyksikko on voimassa.

Jos muutos on maaraaikainen lisaa loppupaiva. Loppupaiva
jatetaan ilmoittamatta, jos kyseessa on toistaiseksi voimaan tuleva
muutos.

Valitse perusyksikko koodistosta.

Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna=tallentaailmoituksen kesken-tilaan
= Peruuta = poistaa ilmoituksen

Tapahtuman tiedot

Tepahtumata]i
Perusyksikkd

Alkupaiva® B2 Loppupaiva

Q, Suodata tietoja

Perusyksikkd™

Peruuta

0O 1 x

48




Poikkeustiliointi

Poikkeustilioinnilla tarkoitetaan henkilon varsinaisista
laskentatunnisteista poikkeavasti, halutulla prosenttiosuudella,
kirjattavia laskentatunnisteita. Ilmoita poikkeustilioinnilla, jos
tyontekijan palkkakuluja jaetaan eri laskentatunnisteisiin (esim.
useammalle eri kustannuspaikalle).

= Ilmoita alku- ja loppupdivamaara. Jos poikkeustilidinti on voimassa
toistaiseksi, loppupaiva jatetaan tyhjaksi.

= |lmoita prosenttiosuus, jolla palkan kirjaus laskentatunnisteelle
tehdaan. Osuuksia voidaan ilmoittaa lomakkeella enintaan 9.

= [lmoita kirjanpidon laskentatunnisteet mille prosenttiosuus tulee
kirjata.

= Prosenttiosuuksien yhteenlaskettu summa voi olla 100 % tai
voidaan ilmoittaa vain varsinaisista laskentatunnisteista poikkeava
tieto.

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna=tallentaailmoituksen
= Peruuta = poistaa ilmoituksen

= Huom. Joillakin asiakkailla tassa tapahtumalajissa ei ole kdytossa
tarkastus-, hyvaksymis-, palautus- ja hylkaystoimintoja, vaan

ilmoitus aktivoituu palkkajarjestelmaan tallennuksen jalkeen.
—

Huom. Lomakkeen ulkoasu on asiakaskohtainen.
. e

Huom. Katso esimerkki seuraavalta dialta

Tapahtuman tiedot
Tepshiumalajl

Poikkeustilidinti|

Alkupaiva® B2 Loppupaiva

Q, Suodata tietoa

PROSENTTIOSUUS (poikkeustilin)®

Kustannuspaikka
Toimintotunniste
Projekt

Kohde

Yhteinen erittely
Tekninen erittely

Prosenttiosuus 2

Peruuta

i

|

Il 3¢
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Tapahtuman tiedot i

Tepantumaia|l

Poikkeustiliointi, esimerkki -

Alkupalvi Loppupiiva

01.04.2024 ] 31.05.2024 tit

= Viereisen kuvan mukainen ilmoitus on tehty ajalle 1.4.-31.5.2024.
Poikkeustilidinti on siis voimassa tuon maaraajan. 1.6.2024 alkaen
laskentatunnisteet kirjautuu ilmoitettujen varsinaisten
laskentatunnisteiden mukaan.

= Palkasta 30 % kirjautuu tilille 4000 ja kustannuspaikalle 1000.
Ei muita tunnisteita.

= Palkasta 20 % kirjautuu tilille 4000 ja kustannuspaikalle 2000.
Ei muita tunnisteita.

= Koska muita tietoja ei ole ilmoitettu, niin loput eli 50 % kirjautuu jo
aiemmin ilmoitetuille varsinaisille laskentatunnisteille. Taman 50 %
kirjautumisen voi halutessaan myds talla lomakkeella ilmoittaa.

]
Huom. Lomakkeen ulkoasu on asiakaskohtainen.

Q, Suodata tietoja

PROSENTTIOSUUS [polidesusTiiing”

30

Tiu

4000 Vakituisten kk palkat

Kusisnnuspalicks

1000 Koulu

Prosentiiosuus 3

20

Tiu

4000 Vakituisten kk palkat

Kusisnnuspalicks

2000 Paivakoti

Prosenttiosuus 3

Kustannuspaikka

Prosenttiosuus 4

Tallenna Pemuta
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Poissaolot

= |lmoita Poissaolot -tapahtumalajilla kaikki koko paivan kestavat poissaolot.
= QOsapaivan poissaoloja ei ole mahdollista ilmoittaa tapahtumalajilla Poissaolot.

= Palkattomat osapaivan poissaolot:
= KVTES, TS, LS: Ilmoita pidatettavat osapaivan tuntipidatykset tapahtumalajilla Osapdivén tuntipiddtykset sekd muut kertaluonteiset piddtykset
= QVTES: llmoita opettajien pidatettavat osapaivan tuntipidatykset tapahtumalajilla Opettajien osapdivipalkan piddtys

= Palkalliset osapaivan poissaolot:
= Paasaantoisesti ei merkintaa ESS-jarjestelmaan
= Asiakkuudesta riippuen palkalliset osapaivan poissaolot merkitaan tapahtumalajilla Muut ilmoitukset

= Toimita poissaoloon liittyvat todistukset tms. liitteet tydnantajan antaman kaytannon mukaisesti. ESS-jarjestelmaan ei tallenneta liitteita.

= Mikali kaytossanne on Koulutushakemus -tapahtumalaji, erillista poissaoloilmoitusta ei tarvitse tehda.

MONETRA B




Poissaolot prosessin ohjauksella 1/2

= Lisaa poissaolon alku- ja loppupaivamaara. Yhden paivan poissaolossa
molempiin paivamaariin tulee sama paiva.

= Valitse poissaolojen vaihtoehdoista oikea poissaolosyy.

= Jarjestelma etenee tallennuksessa sen mukaan mita valintoja on
tehty.

= Poissaoloryhmien ja poissaolosyiden kuvauksiin on hyva kiinnittaa
huomiota. Niissa on mainittu esim. onko poissaolo palkallinen vai
palkaton.

Tapahtuman tiedot O M x

Tepanumals|i

Poissaolot -

Alkupaiva® Loppupaiva

Valitse seuraavisia vaihtoshdolsta:

A Muen missss salrauspels<an)
Terveysperustelset
polssaslot

B.
Perhevapaapolssaolot

C.Tolsen talmen Oirr
tal vakanssin
halto

D. Koulimiepalesaaiot | Koulutuksesta tal oplskelucts johtuvat virks- ja tyfvapaat

E. Tasaus- Ja ylitybvapaat | Tyozsjan tzsausvapaz, saldovapaz, kellokorttivapaa |a ylityovapaz

F.Varhaldkaovatukesn apettallen VES pllvat | OVTES aslo G mukaizset ylimddralset vapaapdivat el VES pdivat

G
LusttamustehtEviin
Littyvit polstaalot

H. Vunsllomaa
tydantivie
lisdvapaapsivit

L
Maznpualuctukeesn
Litttyvir polasaclot

L
HenkdlSkohtalset
polssaolot

K. Muut polssaolot

alienna Endofa Peruuta
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Poissaolot prosessin ohjauksella 2/2

= Tarvittaessa paaset palaamaan taaksepain klikkaamalla polun
- . - .o . .o o, oo - . \
vaiheita mitka tulee nakyviin sitda mukaan, kun ilmoitus etenee.

= Viimeisessa vaiheessa ei voi enaa vaihtaa poissaolosyyta. Palaa
taaksepain tai peruuta talloin virheellinen ilmoitus ja aloita alusta.

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna=tallentaailmoituksen kesken-tilaan
= Ehdota =siirtaa tapahtuman hyvaksyttavaksi

= Peruuta = poistaa ilmoituksen

Tapahtuman tiedot

Tepahtumala]i
Poissaolot

ALKUfEAIVE

LOpaURIIVE
15.03.2024 B 15032024 =

Q, Suodata tietoja

Lisatieto
Todistuksen antaja
Hark.var palkaton sairausloma, ilm. pton aika

Sairastumispdiva”

alfenna Ehdofa Peruuta

i [ i
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Puhelinetu

= Lisaa alku- ja loppupaivamaarat. Ilman loppupaivamaaraa etu on
voimassa toistaiseksi.

= Merkitse puhelinedun kuukausiarvo.

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna=tallentaailmoituksen kesken-tilaan
= Peruuta = poistaa ilmoituksen

Huom. Lomake kaytossa valmistelija- ja esimiesrooleilla.
N = BN

FI_

Tapahtuman tiedot

Tapahtumalaji

Puhelinetu

Alkupaiva® % Loppupdiva

Q Suodata tietoja

Puhelinetu seuromagra”

=

DO 0 x

[ilh]

MONETRA B
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Sivutoimilupa/ilmoitus

= Merkitse alkupaivaksi kuluva paiva tai muu sopiva paiva

= Merkitse loppupaivaksi sama paiva kuin alkupaiva tai jata kohta
tyhjaksi

= Lisaa tehtava sivutoimessa
= Lisaa sivutoimen tyonantaja

= Valitse onko kyseessa sivutoimilupa vai sivutoimi-ilmoitus
(oman tyonantajan kaytannon mukaisesti)

= Ljsaa tarvittavat lisatiedot

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna=tallentaailmoituksen kesken-tilaan
= Ehdota =siirtaa tapahtuman hyvaksyttavaksi
= Peruuta = poistaa ilmoituksen

-
. Huom. Lomakkeen ulkoasu on asiakaskohtainen.

Tapahtuman tiedot

Tzpahtumalsji

Sivutoimilupa/ilmoitus

Alkupdiva® % Loppupaiva

Q, Suodata tietoja

Tehtava sivutoimessa’
Sivutoimen tydnantaja’
Sivutoimen tyyppi (lupa/ilmoitus)
Lisatiedot

Infotieto

Lis3tunniste: tyhja tai sivutoimen numero

allenna Ehdota Peruuta

D 0O x
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Sahkopostiosoite

» |lmoita alkupaivaksi tydosopimuksen/virkamaarayksen alkamispaiva
* Loppupaivaa ei tarvitse laittaa maaraaikaisillakaan
= Lisaa tyontekijan sahkopostiosoite

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna=tallentaailmoituksen kesken-tilaan
= Peruuta = poistaa ilmoituksen

= Huom. Tee ilmoitus sahkopostiosoitteesta 1 kk kuluessa
tyosopimuksen/virkamaarayksen alkamisesta.

Tapahtuman tiedot

Tapahtumata|i
S&hkdpostiosoite

Alkupaiva® B2 Loppupaiva =

Q, Suodata tietojs

Sahkopostiosoite”

Peruuta

O M x
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Toimipaikka

Lisaa alkupaivaksi mista alkaen toimipaikka on voimassa.

Jos muutos on maaraaikainen, lisaa loppupaiva. Loppupaiva
jatetaan ilmoittamatta, jos kyseessa on toistaiseksi voimaan tuleva
muutos.

Valitse toimipaikka koodistosta.

Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna=tallentaailmoituksen kesken-tilaan
= Peruuta = poistaa ilmoituksen

Tapahtuman tiedot
Tapahiumala]l

Toimipaikka

Alkupaiva® B Loppupsiva

Q, Suodata tietoja

Toimipaikka®

Peruuiz

[m|

B
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Tutkinto 1/2

Merkitse alkupaivaksi kuluva paiva tai muu sopiva paiva

Merkitse loppupaivaksi sama paiva kuin alkupaiva tai jata kohta
tyhjaksi

Suoritettu tutkinto: valitse tutkinto suomalaisesta virallisesta
tutkintokoodistosta

Lisatunniste: kirjoita tutkinnon koodi (tutkinnon nimen edessa
oleva numerosarija)

Muu tutkinto: kirjoita tutkinnon nimi, jos koodistosta ei l6ydy
oikeaa tutkinnon nimea. Jos olet valinnut koodistosta 001, 002 tai
999999 vaihtoehdon, on tahan riville kirjoitettava tutkinnon nimi.

Oppilaitos: kirjoita oppilaitoksen nimi, josta on valmistuttu tahan
tutkintoon

Koulutusaste: valitse koodistosta
Tutkinnon suoritusaika: lisaa tutkintotodistuksen myontamispvm
Tutkinnon suorituskieli: kirjoita milla kielella tutkinto on

suoritettu
m

Tutkinnon suoritusmaa: valitse koodistosta missa valtiossa
tutkinto on suoritettu

Tapahtuman tiedot

Tapahtumalaji

Tutkinto

Alkupdiva ﬁ Loppupaiva %

Q, suodata tietoja

Suaoritettu tutkinto”

Lis3tunniste (tutkintokoodi)”

Muu tutkinto (tutkintokoodi 001, 002, 899999
Oppilaitos”

Koulutusaste

Tutkinnon suoritusaika®

Tutkinnon suorituskieli”

Tutkinnon suoritusmaa®

0N 0 X
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Tutkinto 2/2

= Varhaiskasvatus, soveltuva tutkinto: varhaiskasvatuksen
henkilostolle merkitaan X mikali tutkinto on ylin suoritettu
varhaiskasvatusalan tutkinto. Tarvitaan Vardan tietojen siirroissa.

= Rinnastettava tutkinto: jos suoritettua tutkintoa ei [oydy
suomalaisesta virallisesta tutkintokoodistosta, kirjoita mita
suomalaista tutkintokoodiston mukaista tutkintoa suoritettu
tutkinto vastaa (esim. ulkomailla suoritettu tutkinto)

= QOppiarvo: tutkinnosta saatu oppiarvo

= Paaaine: opiskeltu paaaine

= Sivuaine 1-3: opiskeltu sivuaine

* Info esimiehelle: lisdinfoa omalle esihenkilolle

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna=tallentaailmoituksen kesken-tilaan
= Ehdota =siirtdaa tapahtuman hyvaksyttavaksi
= Peruuta = poistaa ilmoituksen

Varhaiskasvatus, soveltuva tutkinto (X)

Rinnastettavat tutkinto (mik3 on vastaava tutkinto

Oppiarvo

P3daine

Sivuaine 1

Sivuaine 2

Sivuaine 3

Info esimiehelle

Ehdota Peruuta
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Tyoajan seurannan asetusryhma

= |lmoita alkupaiva.

* Loppupaivamaara merkitaan maaraaikaisille.

= Jos tyontekijan tiedot pitaa siirtya Nepton-
tyOajanseurantajarjestelmaan, niin valitse Kylld

= Valitse Neptoniin liittyen tydajanseurannan asetusryhma.
Jos henkilon tietoja ei haluta siirtyvan Neptoniin, valitse
999 Ei tybajanseurantaa.

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike
aktivoituu.

= Tallenna =tallentaailmoituksen kesken-tilaan

= Peruuta = poistaa ilmoituksen

Tapahtuman tiedot
Tapahtumalaji

Tybajan seurannan asetusryhma

Alkupaiva~ g Loppupaiva

Q, Suodata tietoja
Siirretaan Neptoniin”®

Tyoajanseurannan asetusryhma®

allEnnd Peruuta

b B x
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Tyotunnit ja varallaolot

= Ilmoita alku- ja loppupdivamaarat.

= Merkitse maksettavat tunnit sille riville, mita tunteja tulee
maksaa.

= Esim. jos haluat maksaa iltatyota 5 h, merkitse /ltatyé -kohtaan 5.

= Tuntipalkkatyolla voidaan ilmoittaa tuntien mukaan maksettavalle
perustyotunteja.

= Huomioitava, ettd ilmoitetaan tunnit ESS:in kautta vain, jos ne eivat
tule jonkun liittyman kautta maksuun (esim. Titania tai Nepton).
= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna =tallentaailmoituksen kesken-tilaan
= Ehdota =siirtaa tapahtuman hyvaksyttavaksi
= Peruuta = poistaa ilmoituksen

[
Huom. Lomakkeen ulkoasu on asiakaskohtainen.

Tapahtuman tiedot

AlkupJivd” % LopounSiva ﬁ

Q. Suodata tietoja

Tuntipzslkkatyd

YotyDkorvaus

Sunnuntaitydkormaus, s33nndllinen
Aztmokorvaus
Arkipyh3korvaus

Varzllzolo 30 %
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Vaateraha jatkuva

= |lmoita alku- ja loppupdivamaarat. Jos maksu on maaraaikainen
lisda loppupaiva. Loppupaiva jatetaan ilmoittamatta, jos
kyseessa on toistaiseksi maksettava vaateraha.

= Lisaa vaaterahan euromaara/kuukausi

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna =tallentaailmoituksen kesken-tilaan

= Peruuta = poistaa ilmoituksen

Tapahtuman tiedot 00 %
Tapahtumalaji

Vaateraha jatkuva v
Alkupdiva” % Loppupaiva

Q, Suodata tietoja

Vazteraha surot’ £
Maksupaiva

allenna Peruuta
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Tapahtuman tiedot 0O B x

Vaateraha kertakorvaus .

Alkupdiva® % Loppupdiva %

= Ilmoita alku- ja loppupdivamaarat.

= Lisaa kertakorvattavan vaaterahan euromaara
Q, suodata tietoja

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna =tallentaailmoituksen kesken-tilaan

Vaateraha® £
= Peruuta = poistaa ilmoituksen
Tili bt
Kustannuspaikka i
Tunnistel o
Tunniste2 hd
Tunniste3
|

Projekti had
Palveluluokka had

Lisdtunniste (max. 20 merkkid)"

allenna Peruuta




Varhaisen tuen keskustelu

= Asiakkuuden omasta varhaisen tuen toimintamallista riippuen
jarjestelma ilmoittaa esihenkilon sahkopostiin tiedon tyontekijan
sairauspoissaoloista, jos ne ylittaa toimintamallin aikarajat.
Ilmoituksen mukana on tieto tyontekijan poissaoloista.

= Kun puheeksiotto on kayty ja jotta jarjestelma ei laheta enaa
ilmoitusta uudelleen, niin alkupaivaan merkitaan ensimmainen
sairauspoissaolopaiva ja loppupaivaan viimeinen poissaolopaiva.

= Lisaa puheeksiottopaiva eli milloin varhaisen tuen keskustelu on
kayty

= Valitse koodistosta toimenpiteet
= Merkitse seurantakeskustelun tarve ja mahdolliset lisatiedot

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna=tallentaailmoituksen kesken-tilaan
= Peruuta = poistaa ilmoituksen

Huom. Taman lomakkeen kaytossa on asiakaskohtaisia eroja.

Tapahtuman tiedot 0O M x

Tepahtumata|i

Varhaisen tuen keskustelu ~

Alkup3iva® B3 Loppupaiva =

Q, Suodata tieloja

Puheeksiottopaiva®

@

Toimenpitest” hd

Seurantakeskustelun tarve

Lisatiedot

\
Tallenna Peruuta
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Yli- ja lisatyot seka
viikkolepokorvaukset

= Ilmoita alku- ja loppupdivamaarat.

= Merkitse maksettavat tunnit sille riville, mita tunteja tulee
maksaa.

= Esim. jos haluat maksaa lisatyota 5 h, merkitse Lisdtyd -kohtaan 5.

= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.

= Tallenna=tallentaailmoituksen kesken-tilaan
= Ehdota =siirtaa tapahtuman hyvaksyttavaksi
= Peruuta = poistaa ilmoituksen

Huom. Lomakkeen ulkoasu on asiakaskohtainen.

Tapahtuman tiedot

T (] =

3 viikkolepokorvaukset d

Loppupdiva

AlkupSiva® =

Q, Suodsta tietojs

Lis3tyd

Ylityd vwrk 50 %

Ylityd vrk 100 %

Ylityd vko 50 %

Yiityd vko 1O %
Sunnuntaityd, ep3=d3annollinen
Viikkolepokorvaus
Lisftunmniste (max. 20 merkkia)”
Maksup3iva”

Tili

Kustsnnuspaikks
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Monetran yhteystiedot

Ohjeeseen liittyvat kysymykset:

= Tekniset asiat; ESS-neuvonta
= ess.oulu@monetra.fi

= Sisaltoasiat: Palkanlaskentapalvelut

= ryhmasahkopostiosoite, osoitteet loytyvat Monetran nettisivuilta:
https://www.monetra.fi/oulu/yhteystiedot/
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