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Yleisen ohjeen sisalto

Klikkaamalla aiheen otsikkoa, siirryt suoraan ohjeen kohtaan.
ESS-tapahtumalajien ulkoasu on asiakaskohtainen.

Yleisia ohjeita tapahtumien tallentamiseen

Tapahtumien hyvaksyminen maksuun (aikataulu)

Esihenkilo/valmistelija ilmoittaa tunnit

Tyontekija ilmoittaa tunnit

Tyotunnit

Yli- ja lisatyot seka viikkolepokorvaukset

: Monetran yhteystiedot
i n

'Uusin versio tasta ohjeesta seka lisaa ohjeita ESS7, Mop1l-ohjeet otsikon alla:
https://www.monetra.fi/oulu/jarjestelmaohjeet/
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Yleisia ohjeita tapahtumien tallentamiseen 1/4

= Palvelussuhteen tulee olla voimassa koko tapahtumailmoituksen aikavalin.

= Jos palvelussuhde alkaa esim. kuukauden 10. paiva, niin tapahtumalajin alkupaiva voi aikaisintaan olla kuukauden 10. paiva.
Sama myas, 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.7h15min=17,25
= Esim.7h30min=7,50
= Esim.7h39min=7,65
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Yleisia ohjeita tapahtumien tallentamiseen 2/4

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

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

= Kirjanpidon laskentatunnisteet voidaan jattaa ilmoittamatta, jos tapahtumat halutaan ohjautuvan henkilon varsinaisille
laskentatunnisteille

= Laskentatunnisteet on lisattava, jos ilmoituksella maksettavat palkat pitaa ohjata eri laskentatunnisteille kuin henkilon omille
tunnisteille
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Yleisia ohjeita tapahtumien tallentamiseen 3/4

* Yhdessa tapahtumalajissa voi ilmoittaa monta eri tapahtumaa, jotka voivat tulla samalle aikavalille 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.

= ESS7-jarjestelma ilmoittaa, jos osittainkaan samalle ajalle on tallennettu samalla tapahtumalajilla ja samalla lisatunnisteella
tapahtumia. Talloéin 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 I ESS
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Tapahtumien hyvaksyminen maksuun (aikataulu) .|.7
l

= ESS7-jarjestelman etusivulla tiedotteissa ilmoitetaan aikatauluista mihin saakka esim. tuntitapahtumia voi hyvaksya, jotta ne siirtyvat
seuraavaan maksatukseen.

= Huomioittehan, etta palkanmaksumateriaali pitaa olla toimitettuna 7 kalenteripaivaa ennen palkkapaivaa. Tama koskee myos
tyosopimuksia, tydajan muutosilmoituksia, palkanmuutosilmoituksia ja palvelussuhteen paattymisilmoituksia. .

= Hyvaksytyt tapahtumat siirtyvat maksuun tyontekijan 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.

= Jos maksupaiva on virheellisesti ilmoitettu, niin tapahtuma siirtyy maksuun seuraavassa palkanmaksuerassa.
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Esihenkilo/valmistelija: Maksuryhman valinta

= Valitse Maksuryhma -kohdasta T Tuntipalkkaiset

= Maksuryhma -valikkoa ei ole nakyvissa, jos esihenkilon kaikki tyontekijat ovat TTES tuntityontekijoita

= Mikali T Tuntipalkkaisten maksuryhma pitaa saada nakyviin, perusta tyontekijalle palvelussuhde T-palkkojen puolelle (palkanlaskentayksikon

oltava tuntipalkat) ja tee siihen alaisen kiinnitys.

A Etusivu

aa  Henkilt

Proszessit

Henkilostoryhman rajaus

v  TTuntipalkkaiset

K Muukausipalkkaiset

Lisarajaus -I T Tuntipalkkaiset

[::. Kasiteltavia tapahtumia [__j Kasiteltavia lomia

Paivita nakyma

Has kaikki henkilot
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Esihenkilo/valmistelija: Tapahtumat

= Valitse henkilostosta tyontekija, jolle
tapahtuma lisataan ja sen jalkeen valitse
Tapahtumat -painike.

Mikali henkiloa ei ole listalla, tee alaisen
kiinnitys (kts. erillinen ohje)
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Esihenkilo/valmistelija: Tapahtumat

= Valitse Lisad uusi tapahtuma

= Valitse tapahtumalaji Tyétunnit
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Tyontekija: Tapahtumat

= Valitse Lisad uusi tapahtuma

= Valitse tapahtumalaji Tyétunnit
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Tyotunnit (1/2)

Mikali palkkakauden tyotuntien tulee kirjautua useammalle kirjanpidon
laskentatunnisteille, esim. usealle eri kustannuspaikalle tai investoinnille, tulee
jokaiselle tunnisteelle tehda oma ilmoitus.

Lisaa alku- ja loppupaiva
= Jos merkitset tunnit paivittain, niin alku- ja loppupdivamaaraan tulee sama
paiva
= Jos merkitset tunnit kootusti, niin alku- ja loppupaivaan tulee palkkajakson
paivat

=  Tuntipalkkatyo: jaksolla tehdyt normaalit tyotunnit. Huomioitava, etta
ilmoitetaan perustunnit vain, jos tunnit eivat mene liittyman kautta maksuun
(esim. Nepton)

= Lisaa tarvittaessa jakson ilta-, yo-, lauantai- ja sunnuntaitunnit

= Jos jaksoon (alku- ja loppupaivien valinen jakso) sisaltyy arkipyhia, lisaa
arkipyhatunnit (1 arkipyhapv =7,65)

= Olosuhdelisa tunnit: lisaa tuntien maara, jolloin tulee maksaa olosuhteiden
sita edellyttaessa tyoolosuhdelisda (max 2,74 eur/h, TTES 2022-2025)

Olosuhdelisa a-hinta: lisda olosuhdelisan euromaara/tunti kahdella
desimaalilla, esim. 1,39

Huom. Mikali olosuhde-, ilta- ja/tai yolisa pitda maksaa korotettuna
(tehty ylityona), niin ilmoita nama viestilla palkanlaskentaan

Tapahtuman tiedot

0 O X

I'gpel".h'r.ﬂi:'lzl
Tydtunnit W
Alkupdiva’ % Loppupziva %
Q, suodata tietoja
Tuntipalkkatyd
Iltatyd
Yatyokorvaus
Lauantaityokarvaus, s3dnnollinen
Sunnuntaitydkorvaus
Arkipyh3tunnit
Olosuhdelisd tunnit
£

Olosuhdelisd ashinta
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Tyotunnit 2/2

= |isaa tossurahatuntien maara

= Lisaa varallaolotunnit sen rivin kohdalle, jossa on mainittu oikea
prosentuaalinen korvaus

= Kerroin: jos tunnit maksetaan muun kuin lomakkeella valmiina mainitun
varallaoloprosentin mukaan, lisaa varallaolotuntien kerroin ja lisaa
maksettavat tunnit Varallaolo tunnit -kohtaan

= Esim. 20 % varallaolon kerroin =0,20
= Esim. 35 % varallaolon kerroin =0,35

= Lisatunniste ja kirjanpidon laskentatunnisteet:

kts. yleisia ohjeita tapahtumien tallentamiseen

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

Jos valmistelija tai esihenkilo tekee tallennusta, heilla ei nay Ehdota-

painiketta
N =B

Tossuraha tunnit

Asuntovarallaolo 50%

Varallaolo tunnit (taytd myds kerroin- kentt3)

Kerroin (varallaolo tunnit-kentdn kerroin 1 =100%

Lisgtunniste (max. 20 merkki3d)”

Tili

Kustannuspaikka

Toiminto

Projekti

Kohde

Yhteinen erittely

Tekninen erittely

allenna Peruuta
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Yli- ja lisatyot seka viikkolepokorvaukset

= Lisaa alku- ja loppupaiva
= Vrk-ylity6 (h): merkitse vuorokausiylituntien maara

= Ylityo vrk, %-kerroin: merkitse vuorokausiylituntien kerroin
= 50%=1,50
= 100%=2,00
= Vko-ylityo (h): merkitse viikkoylituntien maara
= Ylityo vko, %-kerroin: merkitse viikkoylituntien kerroin
= 50%=1,50
= 100%=2,00

= Vko-lepokorvaus (h): merkitse viikkolepokorvauksen tuntimaara

= Lisatunniste ja kirjanpidon laskentatunnisteet:
kts. yleisia ohjeita tapahtumien tallentamiseen
= Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
= Tallenna=tallentaailmoituksen kesken-tilaan
= Ehdota =siirtaa tapahtuman hyvaksyttavaksi
= Peruuta = poistaa ilmoituksen

|
Jos halutaan maksaa esim. seka 50 % etta 100 % viikkoylitunteja, niin tee
toinen ilmoitus (ilmoituksilla oltava eridvat lisatunnisteet)
-

-Fos valmistelija tai esihenkilo tekee tallennusta, heilld ei ndy Ehdota-

painiketta
N =B

Tapahtuman tiedot

Tapahtumalzji

Yli- ja lisdtydt, sek3 viikkoleporvaukset]

0 [ x

Alkupdiva” % Loppupdiva

Q, Suodata tietoja

Ylityd vrk, tunnit

Ylityd vrk, %-kerroin (1,5 = 50%
¥lityd vko, tunnit

Ylityd vko, %-kerroin (1,5 = 50%
Viikkalepokorvaus

Lisdtunniste (max. 20 merkkid)"
Tili

Kustannuspaikka

Tunniste 1

allenna Peruuta

=t

14



Monetran yhteystiedot

Ohjeeseen liittyvat kysymykset:

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

= Sisaltoasiat: Palkanlaskentapalvelut
» ryhmasahkopostiosoite, osoitteet [0ytyvat Monetran nettisivuilta:
https://www.monetra.fi/oulu/yhteystiedot/
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