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Maksuryhman valinta

= Mikali esihenkilolla on tyontekijoita seka kuukausipalkkaisten etta TTES tuntityontekijoiden puolella, tulee hanen valita
Maksuryhma -kohdasta K Kuukausipalkkaiset

= Maksuryhma -valikkoa ei ole nakyvissa, jos kaikki tyontekijat ovat joko kuukausipalkkaisia tai TTES tuntityontekijoita

ﬁ Etusivu

Henkil6storyhman rajaus

&2  Henkildt

| | v K Kuukausipalkkaiset -

- I K Kuukausipalkkaiset I

T Tuntipalkkaiset

[[] Kasiteltavia tapahtumia [[] Kasiteltavia lomia

Paivita nakyma Hae kaikki henkilot

Prosessit
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Lisaa henkilo

= Jos henkild on jo aiemmin perustettu jarjestelmaan, aloita kiinnittaminen Kiinnitéd alainen -painikkeen kautta.

B Hinnoheelutunnusg D4PERDE0 DOLTIT20

o - TySeftospimus 01 Kormaldivean vistnen virka- 3 tydehtosmi
Guetta, Pierre David
T. A
Testihuata TetmavaEnnEinn paliG 185467
W 1
e Q o o Ryhmafyvaksynta Lisad henkid Tapahturmiat Wusilomat Henkild- ja palvelussuhdefiednt

= Jos henkild on uusi eika hanta ole jarjestelmaan aiemmin perustettu, aloita perustaminen Lisééa henkilo -painikkeen kautta.

B Hinnoheletmnnug CAPERDID 00172720

o - TySeftaspamus 1 Kornallingn yvisinen wirka- [ tySehtazonl
Guetta, Pierre David
Testikunta TetwavanhiEine palide 1854 67
(BN ORIUNE - T
Ryhmahyvaksynta Kiinnits aainen apahturriat Vorsilomat Henkiid- ja palveiussuhdetiedn!

mikali henkilétunnus loytyy jo jarjestelmasta.

Henkil on jo tistokannassa Voit 555 9,
henkilélle palvelussuhtesn tai kKinnittSa
henkiliin esimiehen alsissksi Kinnits alsinen
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Lisaa henkila W

LiSé 5 h e n ki l6 Henkilotunnus () Y-tunnus
] )

= Lisaa henkiltunnus i——
= Lisaa uuden henkildn sukunimi ja etunimet _
(my0s toiset nimet, jos koko nimi on tiedossa) i
= Ohjelma automaattisesti muodostaa kutsumanimen. i .
ctunimeat

Ald muuta tata kohtaa. Tarkoitus on, ettad henkildn koko nimi
ilmoitetaan palkanlaskentaan, jotta valtytaan sekaannuksilta.

= Palkanlaskentayksikko: valitse kuukausipalkkojen yksikko o'
= Palvelussuhde: valitse valikosta X .
= Tallenna-painike aktivoituu, kun pakolliset kohdat on taytetty. ricisiatn

= Jarjestelma siirtyy automaattisesti henkilon lisayksen jalkeen
Alaisen kiinnitykseen -

5 - Suomi -

n
Palvelussuhtest
|
Anna palvelussuhiesen yisilointitiedot
. O
ogee . Palkanlaskentayhksikko” Palvelussuhde”
= _Jos henkilo on jo palvelussuhteessa kuntaan, mutta
hanella ei ole vield palvelussuhdekirjainta X, niin lisaa v X-X v M@y

hanelle uusi palvelussuhde Henkilo- ja palvelussuhdetiedot

-painikkeen kautta. Tee timan jilkeen alaisen kiinnitys. + Uusi palvelussuhids

Peruuta




Alaisen kiinnitys X

Alaisen kiinnitys

Kiinnita alainen esimiehelle: OU Esihenkild, ELli Elisabet
= Lisd3 alku- ja loppupaivamaariksi toimeksiannon voimassaoloaika G IIE0US ) T-nou)
= Valitse kuukausipalkkojen palkanlaskentayksikko (7]

MWimi QU Toimeksianto, Enni Esiintyja

= Valitse palvelussuhde: X

= Valitse henkilolle yksikko (koodistosta)

Alkupdivamaarsd” tj Loppupdivamadra

= [jsdtieto -kohtaan voidaan lisata esim. maininta

"-".JII-_-|I::r.u'-l‘.u:|ln'.-ﬂ-.':'
"Toimeksiantosopimus” tai "Palkkionsaaja” 001 - kuukausipalkat -
= Kun kaikki pakolliset kohdat on lisatty, Tallenna -painike aktivoituu Falvyluzeduls
I -
1000 Demoperusyksikko b
N
| Lisdtieto
Tallenna Peruuta
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Tapahtumat

Personec F ESS

< ou Toimeksianto, Enn >

‘ﬁ‘ Etusivu

= Valitse listalta henkilo, jolle ——
toimeksiantosopimus tehdaan T
ja sen jalkeen valitse peesnom.

Kalenteri Lisdrajaus v 15042024 E

Tapah tum G t. Ryhmahyvaksynta

Ryhmailmoittaminen

Henkildstdryhman rajaus OU Toimeksianto, Enni Esiintyja

Esimies Maksuryhmd PS5 Palkanlaskentayksikki Maksuryhma Henkll&numero
0OU Esihenkild, ELLi Elisabet ~ K Kuukausipalkkaiset - e

Erittelyt Nimi [] Kasiteltavia tapahtumia [ | Kasiteltavia lomia
Raportit

Mikali henkiloa ei ole listalla, i
tee alaisen kiinnitys Kiinnité Prosessit
alainen -painikkeen kautta (kts. Sijatset e X
edellinen sivu).

Paivita nakyma Hae kaikki henkilot

OU Koulunk3ynninohjzajs, Irene Isabells o

OU KoulunkSynninohjaaja, Pasi Peteri A

m

OU Koulunk3ynninohjzaja, Pasi Petteri

OU Koulusintesri, Tyrti Talvikki A

OU Koulusihtesri, Tyeti Talvikki C
OU Toimeksianto, Enni Esiintyja o I

OU Toimistosifteeri, Tiinz Tellero A

OU Tyantskija, Antti Anselmi A

B O Tytintekijd, Aneti Anselmi B

5 i . OU Tydnt=kija, Berttz Bianz A

0OU Esihenkilo, ELLi
Elisabet OU Tytntekijd, Carlos Christian A
Konserni Demo

s A &

Monetra / MOD1 / Dema OU Tytint=kijd, Carlos Christian B
OU Tydnt=kijd, Diznz Dasliz A B

WENORONE - 2

Ryhmahyvaksynta Lisaa henkild Kiinnita alainen Tapahtumat Henkila- ja palvelussuhdetiedot
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Tapahtumat

= Valitse Lisad uusi tapahtuma

Personec F ESS

ﬁ Etusivu

Tapahtumat

&2  Henkildt
Tapahtumat
Vuosilomat
Kalenteri
Ryhmahyvaksynta
Ryhma3ilmoittaminen
Erittelyt
Raportit
Asiakirjat

Prosessit

+2) Sijaiset

0OU Esihenkilo, ELLi
Elisabet
Konserni Demo

Monetra / MOD1 / Demo

O @ 0 %

< ou Toimeksianto, Enn v >

Valitulle ajalle ei loyrynyt tapahtumia

I Lis&a uusi tapahtuma

|

Mayta kalenterissa
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Tapahtuman tiedot

Tapahtumalajiksi valitaan Tydésopimus/Virkamdéaréys

Tapahtuman tiedot

Tapahtumalaji
I Tydsopimus/virkamadarays I -

Poissaolot

Valitaan vaihtoehto: Ohita kaikki valinnat (esitdyttdmdéton
lomake) ja Siirry lomakkeelle

Tapahtuman tiedot

Tapahtumalaji

Tyosopimus/virka m'aéréysf

O 0 x

Alkupaiva® B Loppupsiva

Valitse seuraavista vaihtoehdoista:

01 KVTES | KVTES tydsopimus/virkamaardys

02 OVTES | OVTES tydsopimus/virkamaarays

03 TS | TS tyosopimus/virkamaardys

D4 LS | LS Virkamaardys

05 TTES | TTES tydsopimus

10 SOTE | SOTE yasopimus/Virkamaarays

11 AVAINTES | AVAINTES tydsopimus

Ohita kaikki
valinnat

(esitayttamaton
lomake)

MONETRA B



Lomakkeelle tulevia tietoja (1/8)

Tapahtuman tiedot

Tyosopimus/Virkamaarays

Alkupdiva® ﬂ Loppupdiva

Q, Suodata tietoja
ES5-rooli®

Henkildn esihenkild®

L#hiosoite {ilm. uusille tydntekijoille)

Postinumero ja -toimipaikka (uusille)

Tehtavanimikekoodi™

Nimiketeksti, jos muu kuin nimikekoodissa

Paaasialliset tydtehtavat

Perusyksikkd®

Toimipaikka®

o M @ x

Voit hakea aiemmin tallentamasi toimeksiantosopimuksen muistipohjan [Z] -kuvakkeen kautta.
Jos haluat tallentaa taméan toimeksiantosopimuksen muistiin, klikkaa lomakkeen taytettyasi I

-kuvaketta.

Lisaa toimeksiantosopimuksen voimassaoloaika.

Lisaa ESS-rooli: 2 tyontekija (Asiakaskohtainen kentta)

Lisaa henkilon esihenkilo koodistosta. Voit lahtea kirjoittamaan nimea, niin jarjestelma
huomioi kirjoittamasi nimen. (Asiakaskohtainen kentta)

= Lisaa osoitetiedot uudelle henkilolle. Lisaa tiedot jarjestelmassa jo olevalle
henkilolle, jos osoitetiedot ovat muuttuneet.

Tehtavanimike: valitaan koodistosta, esim. esiintyja

Jos tehtavanimikekoodistosta ei |0ydy taysin vastaavaa nimiketta, pyyda palkanlaskennasta uusi
tehtavanimike-koodi. Nimiketeksti —kentta jatetaan tyhjaksi.

Lisaa perusyksikko koodistosta.

Lisaa toimipaikka koodistosta.

MONETRA B
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Lomakkeelle tulevia tietoja (2/8)

= Maksutapa valitaan koodistosta:
= 1 kk-palkat 15. paiva tai
= Valitaan palvelussuhteen laji (koodisto)
s = 5 Toimeksiantosopimus tai
v
Palvelussuhteen Lz]ikoodi - 10 Palkkionsaaja
= Valitaan palvelussuhteen luonnekoodi (koodisto)
. y = 98 Toimeksiantosopimus
Palvelussuhteen uonnekoodi = 99 Palkkionsaaja
Huomioi, etta laji- ja luonnekoodit eivat ole ristiriidassa keskenaan
Palvelussunteen Luonteen tarkennin v
= Valitaan maaraaikaisuuden perustelu (koodisto): 90 Muu syy, peruste maariteltava lisatiedoissa
Maardaikaisuuden perustelu’ v
H
2 = Siirretaan Neptoniin: Ei
B | e Neptoniin' v

= Valitse Neptoniin liittyen tydajanseurannan asetusryhma: 999 Ei tydajanseurantaa

Tydajanseurannan asetusryhms’ M

MONETRA B




Lomakkeelle tulevia tietoja (3/8)

Tytalkajsriestelmakaod v = Valitaan tyoaikajarjestelma (koodisto): 95 Ei saadosta

= Valitaan koko/osa-aikainen: 1 Kokoaikainen

Koko / osa-aikainen’ M

Vilkkotyoaika

Tyoaikaprosentt]
Osa-aikaisuuden syy v
N
1
O Saannollinen vuorotyd (ilm. 1 jos vuorotydss3) Y

Opetusvelvollisuus, jos opettaja

MONETRA B




Lomakkeelle tulevia tietoja (4/8)

Koeaika® = Merkitse nolla (0) tai - (viiva)

Koeajan padttymispdivd %

= Valitse koodistosta: 99 Ei tydehtosopimusta

Noudatettava tybehtosopimus’ v
TES/VES hinnoitteluliite A

= Valitse palkkahinnoittelutunnus (koodisto): 999 00000000
Palkkahinnoittelu”® v

ity

Kuukausipalkka Euroina

8| Epapatevyysalennus prosenttina

Palkkausmuoto, kaytetadn opettajilla A

Epdpatevyysalennuksen peruste A

MONETRA B




Lomakkeelle tulevia tietoja (5/8)

Koulumuoto, kaytetaan opettajilla M

Palkkauspros, ilmoita 0, jos maks. tuntipalkkana

5035 tai opettajien 5685 / 5696 Tunnit

iy

5035 Tuntipalkka

Patevyys v
= Elakelaki (koodistosta):
= yli 68-vuotiaat: 0 Ei elakesaantoa
[ | Elakelaki® v = muut: 1 JUEL (KuEL)
|

Tutkinto/koulutus

Opetusvelvollisuus huojennus

MONETRA B




Lomakkeelle tulevia tietoja (6/8)

Annetaan laskentatunnisteet, joille palkkio kirjataan. Jos palkkio kirjautuu

Tili* v useammalle laskentatunnisteelle, niin sopimukselle merkitaan paatilidinti ja
poikkeustili-tapahtumalajilla ilmoitetaan paatilidinnista poikkeavat tilidinnit
prosenttiosuuksineen.

Kustannuspaikka' v = Lisaa tili = kirjanpidon tili
= Lisaa kustannuspaikka

. " = Jos kustannuspaikka vaatii muita laskentatunnisteita, lisaa ko.

Tunniste 1 laskentatunnisteet. Tarkista tarvittaessa laskentatunnisteet esim. kirjanpidosta.
= Laskentatunnistevalikot ovat asiakaskohtaisia

Tunniste 2 v

Investointi v

H
|
B | Palveluluokka v
Sektor v
MONETRA B




Lomakkeelle tulevia tietoja (7/8)

Palidailmoittaja = |lmoita palkkailmoittajatunnus. Tiedon voi tarkistaa palkanlaskennasta.
Palvelussuhteen pasttymissyy (erosyy] v = Valitaan koodistosta 14 Maaraaikaisen palvelusuhteen paattyminen
Palkkalaskelma verkkopankkiin (K/E)" v
— = Valitaan toiseen K: Tulostetaan ja toiseen E: Ei tulosteta.
Ensisijaisesti kaikille valitaan verkkopankki.
tai Palkkalaskelma postiosoitteeseen (K/E)° v ]
Vaaditaanko l3akarintodistus A
Vaaditaanko rikosrekisteriote A
N
o Vaaditaanko hygienapass| v
|

Hygienapassi esitettdvd mennessa %
Vaaditaanko huumetest| v MONETRA n




Lomakkeelle tulevia tietoja (8/8)

Kelpoisuus (VaKa henkilostille pakollinen tieto)

Lisatiedot (ei erikoismerkkeja)

Varda tutkinto (VaKa henkilastolle)

Sopimuksen allekirjoittaja

Padtoksen tekija

Paatdsnumero

Padtospaiva”

Info, ei tulostu sopimukselle

allznna Peruuta

v = Lisatietoihin merkitaan

= maksettava palkkion maara, esim. 300 eur

= onko ennakkoperintarekisteria

= onko YEL-vakuutusta ko. tyohon ja

= onko arvonlisaverollinen

= voi kirjoittaa vapaavalintaista tekstia, jonka halutaan tulostuvan

V toimeksiantosopimukselle
7 = Valitaan allekirjoittaja -koodistosta. Valitse 1 Esimies, jos nimea ei ole koodistossa.
N = Valitaan paatoksentekijan tehtavanimike tarvittaessa

= Merkitaan paatésnumero tarvittaessa

= Merkitaan paatospaiva

= Infotietoon voidaan merkita muuta huomioitavaa (ei tulostu toimeksiantosopimukselle)

= Kun kaikki pakolliset tiedot (punainen pieni tahti) on taytetty, Tallenna -painike
aktivoituu ja voit tallentaa toimeksiantosopimuksen.

Muista ilmoittaa uudelle henkilolle tilinumero. Ohje seuraavalla sivulla.

MONETRA B
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Tilinumeron ilmoittaminen

Uusi henkilo:

= Valmistelija tai esihenkilo voi ilmoittaa tilinumeron ESS:ssa
tapahtumalajilla IBAN-tilinumero (kts. kuva).

= Mikali henkilolld on omat ESS-tunnukset, han voi itse ilmoittaa
tilinumeron perustiedoissa valitsemalla vasemmalta Perustiedot ja
alhaalta painike Muokkaa.

= Ulkomaalaisille pankkitileille tulee ilmoittaa BIC-koodi.

Jos BIC-koodia ei l6ydy valikosta, ole yhteydessa palkanlaskentaan.

Henkilon tilitiedot on jo jarjestelmassa:

= Jos henkilon tilinumero on jo kertaalleen ilmoitettu,
tilinumerotietoa ei tarvitse uudelleen ilmoittaa, ellei se ole
muuttunut.

= Mikali henkil6lld on omat ESS-tunnukset, han voi itse ilmoittaa
muuttuneen tilinumeron ESS:ssa perustiedoissa valitsemalla

vasemmalta Perustiedot ja alhaalta painike Muokkaa.
|
= Esihenkilo tai valtuutettu yhteyshenkilo voi ilmoittaa tilinumeron

palkanlaskentaan. ESS:n kautta muutoksista voi ilmoittaa

‘inoastaan henkild itse.
R = N

Tapahtuman tiedot

iE—F—-.f*.-I::llnLlr‘:‘erl;lf

I M x

MONETRA B
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Toimeksiantosopimuksen tulostaminen (1/2)

) . o Kaynnista asiakirja W

= Valitse vasemmasta valikosta "Asiakirjat" ja asiakirjoista

"Tyosopimus/Viranhoitomaarays PDF" ,

Vatimw henkia

= Tarkista ylarivilta, etta valittuna on oikea henkilo. Voit muuttaa tyontekijan viela

tassa kohtaa. Tarkista myos milta palvelussuhteelta (ps-kirjain) _

toimeksiantosopimuksen haluat tulostaa. Q Suodatz tistojz
= Huom. Lomakkeella on automaattisesti edellisen tulostuksen tiedot, joten

kdy kohdat tarkasti lapi. £
= Lisaa toimeksiannon alkupaiva
= Palkanlaskentayksikon tunnus (asiakaskohtainen) . v
= Lisaa oikea Ps-kirjain: X
= Lisaa asiakastieto, ellei se ole vakiotieto. Voit kysya taman ESS-neuvonnasta.
= Lisaa halutessasi tydnantajan edustajan titteli. Jos et halua tittelia, niin lisaa

tahan kohtaan - (viiva). i

O = Toimeksiantosopimus -kohdassa pitaa olla K '
= Kun kaikki pakolliset kohdat on taytetty, kaynnista-painike aktivoituu f
|
N ]
K
Peruuta
Huom. Voit tulostaa myos keskenerdisen toimeksiantosopimuksen.

MONETRA B
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Tyosopimuksen/Virkamaarayksen tulostaminen (2/2)

= Kun toimeksiantosopimus on valmis tulostettavaksi, tila on Valmis. Klikkaa rivi aktiiviseksi, niin voit ladata raportin.

------

Kaynnistetyt ja valmiit tulosteet

i 2 08.47 7073 101700
Raportti Valmistumisaika Velmlstumisalie Rt e )
Kuvaus yizopimus /Virkam3Zrys -tuloste pdf
TyGsopimus/Viranhoitoma3rays POF 08.12 2035 10:17:00 _
5113 tulostetaar " t p
teen Lajists

- I Lataa raportti (pdf) I Poista raportfi

MONETRA B
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