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Klikkaamalla hiirella aiheen otsikkoa,

O hj ee n SiSé lta siirryt suoraan ohjeen kohtaan

=  QOpettajien virkamaarays

» TyOntekija: Tapahtumien tallentaminen

=  QOpettajien tunti-ilmoitukset

= Tyontekija: Tapahtumien kasittely tallennuksen jalkeen o ) . .. .
i ' ” = \uosityOajassa olevien opettajien tunti-ilmoitukset

= Esihenkild/valmistelija: Tapahtumien tallentaminen

=  Kerhotunnit seka opettajien sijais- ja tukitunnit

= Esihenkild/valmistelija: Tapahtumien kasittely tallennuksen jalkeen

= Tyossaoppimisen ohjauskorvaus ja opettajien erilliskorvaukset

* Yleisid ohjeita tapahtumien tallentamiseen

=  (Qpettajien osapdivan poissaolo (palkaton)

= Tapahtumien hyvaksyminen maksuun (aikataulu)

=  Qpettajien osapaivan poissaolo (palkallinen)

= Tyotunnit (KVTES)

= Monetran vhteystiedot

= (QOsapaivan tuntipidatykset sekd muut kertaluonteiset pidatykset (KVTES)

=  Ateriaetu (jatkuva)

= Ateriaetu (jatkuva) muutos/poisto

L] = Ateriaetu (satunnainen)

=  Ateriapidatys
= Palkkiot

= Kerho-ohjaajat

. e

Uusin versio tasta ohjeesta seka lisaa ohjeita ESS7, Mop1-ohjeet otsikon alla: <

https://www.monetra.fi/oulu/jarjestelmaohjeet/ MONETRA .
™



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

N
B =
= |[Huom. Tapahtumalajivalikko on asiakaskohtainen.
N = BN

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 tarkastamaan/
hyvaksymaan

jalkeen

Tyotunnit

]
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Esihenkilo/valmistelija: Tapahtumien tallentaminen 1/2

= Tapahtumien tallentaminen
aloitetaan valitsemalla henkilostosta
alainen, 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

OU Esihenkilo, ELL
Elisabet
Konserni Demo
Manetra / MOD1 / Damo

WENORNONE -

< ou Ty‘unteki}.'a. Tuula 1¥ > Nimike 74546 KeulunkZynininahj_. Palvelussuhteen lajl 2 TyGsuhde  TyBehtosoplmus 01 <unnallinen . TyBskentely ykslkkd 1000 Demop_

Henkildstéryhman rajaus

Esimies Maksuryhms PS Palkanlaskantayksikid
g ihenkild, ELL Elisabet ¥ K Kuukausipalkkaiset h A amiaisipalir
Tieto
Hae paivalts
Lis3rajaus v 13122023 = G
Palvelussuhteen Laji
Nimi [[] Kasiteltavia tapahtumia [] Kasiteltavia lomia

Tydentmosaopimus

Paivita nakyma Hae kaikki henkilot Tydskentely yksikkd

Palvelussuhteen luonne

OU Tydntekijs, Teavi Topias A

Alkupgvm
OU Tyiintekijs, Teavi Topias 3

Loppupvm
OU Tyontekijs, Telja Tellernva A

Syntymaaika
OU Tyiantekijs, Tuula Tuulikki A

S3hkdpostinsoite

W

OU Tyantekija, Tuulas Tuulikki

Oma matkapuhelinnumera

OU Tyntekijs, Tuulz Tuulikki c

Tyskentely-yksikkd
OU Tyantekijs, Tyt Talviki A

Koko/osz-zlkainen
OU Valmistelijz, Vili Valtteri A

Tyda elms

Viiksotydaiks
Tyozikaprosentti
Hinnoittelutunnus
Tydehtosapimus
Tehtavakohtainen palkks

Kiinni‘ Vuosilomat

Ryhmahyvaksynta Lisaa henkila

OU Tyontekijd, Tuula Tuulikki

Maksuryhm3 Henkllénumera
Kuukausipalkkaizet 17318
Arvo

74546 KoulunkSynninohizaja

2 Tydsuhde

01 Kunnallinen yieinen virka- ja tydehtosopi...

1000 Demoperusyksikkd

20 M33raaikainen

01.01.2023

22122023

22062001

demotuula tyontekijz(@outlook com

040-1234 367

1000 Demoperusyksikkd

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

10 YieistyGaika 38,25 hivic (KVTES Il Luku 7 8)

30,00

7843

05K0U0G0 00196208

01 Kunnallinen yleinen virka- ja tyGehtosopi...

2100,00

4040 Ma3r3zikaisten kk palkat

Henkilo- ja palvelussuhdetiedot
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= Valitse Lisaa uusi tapahtuma

Personec F ESS

usivu

rosessit

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

Palvelussuhteen Lajl 2 Tybs

Esihenkilo/valmistelija: Tapahtumien tallentaminen 2/2

= Valitse Tapahtumalaji -valikosta tapahtuma, joka

henkilolle tallennetaan. Siirra palkkia alemmas, niin

saat loputkin tapahtumalajit nakyviin.

Tapahtuman tiedot

Tapahtumalajl

Tybsopimus/virkamaarays
Poissaolot

Koulutukset

Perusyksikka
Sahkopostiosoite

Tutkinto

Pankkitili 1IBAN

Osoitetiedot

Palvelussuhteen paattdminen

Laskentatunnistean muutos

X

-
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Esihenkilo/valmistelija:
Tapahtumien kasittely tallennuksen jalkeen 1/2

Tydtunnit (==

g

= Tallennuksen jalkeen tapahtuma on ehdotettu -tilassa ja sita
voidaan viela muokata Muokkaa -painikkeen kautta

» Hyvdksy -toiminto siirtaa tapahtuman palkanlaskentaan S Sl =

» Hylkdd -toiminnon jalkeen tapahtumalle ei voi tehda enaa e
muokkauksia ESS7-jarjestelman kautta. Hylatty tapahtuma jaa T+ voratisstiedon imotisis O Esineniita, £ Elissbet
jarjestelmaan nakyviin. Ensisijaisesti virheelliset tapahtumat 6+ a vorolisitiedon moitussiks
muokataan tai palautetaan takaisin korjattavaksi, jotta ne
saadaan hyvaksyttavaan muotoon.

» Tarkasta -toiminnon avulla voidaan tapahtuma tarkastaa

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

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

. . . ‘ Muokkaa Hywiksy Hylkaa Tarkasta Palauta x| I v Io N E I RA .




Esihenkilo/valmistelija:
Tapahtumien kasittely tallennuksen jalkeen 2/2

= Vain hyvaksytty tapahtuma lahtee maksuun W—

Hyvaksytysta tapahtumasta voi lahettaa esim. tyontekijalle
viestin hdanen sahkopostiinsa. Jos haluat lahettaa viestissa st sukunim @ asoite £

tarkempaa tietoa, kirjoita se sahkopostiosoitekentan alapuolella | ' v
olevaan laatikkoon.

= Mikali sahkopostikentta on tyhja, viestia ei lahde. Voit siis
halutessasi poistaa osoitteen rivilta (kts. kuva).

= Muista klikata viela Hyvaksy -painiketta.

Hyvaksy Peruuta

MONETRA B
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" .
= Uusille opettajille ja opettajien palkkatietojen muuttuessa, tayta opettajatietolomake ja palauta se palkanlaskentaan. L
Erillisia tapahtumailmoituksia ESS7-jarjestelman kautta ei tarvitse tehda. Asiakkaan tulee linjata minka pituisista virkamaarayksista '

Yleisia ohjeita tapahtumien tallentamiseen 1/4

tehdaan myos opettajatietolomake.

= Palvelussuhteen tulee olla voimassa koko tapahtumailmoituksen aikavalin.

= Jos palvelussuhde alkaa esim. kuukauden 10. paiva, niin tapahtumalajin alkupaiva voi aikaisintaan olla kuukauden 10. pdiva. 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.7h15min=17,25
= Esim.7h30min=7,50
| = Esim.7h39min=7,65

MONETRA B




Yleisia ohjeita tapahtumien tallentamiseen 2/4

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

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

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

* Tapahtumat saadaan maksuun myds ylimaaraisena maksupaivana. Kaikissa tapahtumalajeissa on mahdollisuus merkita mihin
maksupadivaan ko. tapahtuma tulee maksuun.

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

= 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

MONETRA B




Yleisia ohjeita tapahtumien tallentamiseen 3/4

* 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.

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

MONETRA B



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
Tepahtumalaji

Palkkiot A
Alkupsive Loppupkivi

31012024 B 21012024

Q, Suodata tietoja

Tulospalkkion euromadra £
Luentopalkkion euromaara €
Muu lel":-u euromBaars

50 €
Muun palkks, selits

Musiikkikoulutus

Maksupdivé

15.02.2024
Lisstunnista®
kp 1000

Tiu

4000 Vakituisten kk palkat v

Kustannuspalkka

1000 Koulu A

Tiliosa3 v

Tilinsa4 ~
Tallenna Peruuta

Tapahtuman tiedot

Tapahtumalai

Palkkiot
Alkupalvi Loppupdivd
31.01.2024 311.01.2024

Q, Suodata tietoja

Tulospalkkion euromaara

Luentopalkkion euromaara

Muun palickn, selite

Musiikkikoulutus

Lisstunniste”
kp 2000

Tl
4000 Vakituisten kk palkat

Hustannusgaiicks

2000 Paivaketi

Tiliosa3

Tiliosa4

Tallenna Peruuta

m

i

i




[ ] L X ] [ ] [ ) 14
Tapahtumien hyvaksyminen maksuun (aikataulu) n
n" B
= ESS7-jarjestelman etusivulla tiedotteissa ilmoitetaan aikatauluista mihin saakka tapahtumia voi hyvaksya, jotta ne siirtyvat seuraavaan .
maksatukseen.
= Hyvaksytyt tapahtumat siirtyvat maksuun tyontekijan seuraavana varsinaisena maksupaivana, jos maksupaivaa ei ole erikseen '
ilmoitettu tapahtumalajilla B

= Jos hyvaksynta tapahtuu myohassa ja tapahtuma halutaan maksaa heti seuraavassa maksupaivassa, tulee esihenkilon lahettaa
tasta tieto palkanlaskennan ryhmasahkopostilaatikkoon. Tapahtuma voidaan ottaa vastaan myohastyneena 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
maksupaivaan ko. tapahtumalaji tulee maksuun

Esim. tyontekijan palkka on normaalisti maksussa 15. paiva. Hanelle halutaan maksaa palkkiota kuukauden viimeisen paivan maksatuksessa.
Merkitse talloin tapahtumalajia tallentaessa Maksupdivd -kohtaan se paiva, jolloin haluat palkkion 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, tydajan muutokset, palkanmuutokset seka palvelussuhteen paattymisilmoitukset:
= 15. paivan maksupaiva: tulee olla hyvaksyttyna viimeistaan kuukauden 3. paiva
= 30./31. paivan maksupaiva: tulee olla hyvaksyttyna viimeistaan kuukauden 19. paiva

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

MONETRA B
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Opettajien virkamaarays: prosessinohjaus/tyhja lomakepohja

Valitse alaislistalta tyontekija, jolle virkamaarays pitaa lisata. Mikali henkiloa ei ole listalla, tee tarvittaessa alaisen kiinnitys (kts. erillinen ohje).
Valitse taman jalkeen Tapahtumat ja Lisdd uusi tapahtuma. Tapahtumalajiksi valitaan Tydsopimus/Virkamdadardys.

TAPAHTUMAN TIEDOT

, . Tapahtuman tiedot IR B %
[ Tyasopimus,/Virkemagrays
Poissaolot TyGsopimus b
= ESS ehdottaa tekemaan tyosopimuksen/ virkamaarayksen i &
prosessinohjauksen kautta. '

= Jos haluat tehda sopimuksen kayttaen apuna
prosessinohjausta, valitse vaihtoehdoista 02 OVTES ja jatka
sopimuksen tekoa ohjauksen avulla. Prosessinohjauksesta on
| tehty ohjevideo, joka l6ytyy: monetra.fi/oulu/jarjestelmaohjeet

]
= Mikali haluat tehda sopimuksen tyhjalle pohjalle, klikkaa Ohita

|
O kaikki valinnat (esitdyttdmaton lomake)

L

Ohiea kalkdd vallnnat (esht@yrtdmitin lomake) | T

Huom. Tyosopimus/virkamaarays -lomake on asiakaskohtainen il e Gl e
\
N N MONETRA B
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Opettajien virkamaarays 1/8

Voit hakea aiemmin tallentamasi tyosopimuksen/ virkamaarayksen

Tapahtuman tiedot OO x muistipohjan 4 -kuvakkeen kautta.

Tepahtiumalaji

Jos haluat tallentaa taman tyosopimuksen/ virkamaarayksen muistiin
klikkaa lomakkeen taytettyasi 0 -kuvaketta.

Tydsopimus/Virkamaardys

Alkupdiva“ E Loppupaiva %

Lisaa virkamaarayksen voimassaoloaika. Vakituiselle vain alkupaiva.
Maaraaikaiselle myos loppupaiva.

O\ Suodata tietoja

Lisaa ESS-rooli: 1 Esimies, 2 Tyontekija tai 3 Valmistelija

ESS-rooli” e

Lisaa tyontekijan esihenkilo (valitaan koodistosta)

Henkildn esihenkild® “w

Lihiosoite (ilm. vusille tydntekijdille)

= Lisaa osoitetiedot uudelle tyontekijalle. Lisaa tiedot aiemmin
palvelussuhteessa olleelle, jos osoitetiedot ovat muuttuneet.

Postinumero ja -toimipaikka (uusille) hd
Tehtavanimikekoodi® v = Tehtavanimike (valitaan koodistosta)
|
. Nimiketeksti, jos muu kuin nimikekoodissa

Jos tehtavanimikekoodistosta ei loydy taysin vastaavaa nimiketta, pyyda
palkanlaskennasta uusi tehtavanimike-koodi. Nimiketeksti -kentta jatetaan
tyhjaksi.

P3ddasialliset tyftehtdvat

o Perusyksikko (valitaan koodistosta)

Toimipaikka (valitaan koodistosta) MONETRA n

Perusyksikka®

Toimipaikka*®
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Opettajien virkamaarays 2/8

= Maksutapa valitaan koodistosta:

- 1 kk-palkat 15. paiva:

Varda-toimipaikka (varhaiskasvatuksen henkildstd) i = vakituiset
= 1-5tyopaivan palvelussuhteet

Maksutapa’ ~ - 2 kk-palkat 31. paiva:
= yli 5 tyOpaivan maaraaikaiset palvelussuhteet

Palvelussuhteen Lajikoodi’ - = Valitaan palvelussuhteen laji (koodistosta): 1 virka. 6 Tuntiopettaja on
kaytossa vain kansalaisopiston tuntiopettajilla.

Palvelussuhteen luonnekoodi® v = Valitaan palvelussuhteen luonnekoodi (koodistosta), esim. 10 vakinainen, 21
viran valiaikainen hoitaja, 23 tilapainen viranhoitaja. 27 tuntiopettaja
kaytetaan vain kansalaisopiston tuntiopettajilla.

Palvelussuht luont tarkenni A . .
S = Voit lisdta palvelussuhteen luonteen tarkentimen koodistosta
e , = Valitaan maaraaikaisuuden perustelu (koodisto). Jos palvelussuhde on

Madrdaikaisuuden perustelu A . . . . . . . . el eepe pesl e
toistaiseksi voimassaoleva, valitaan syyksi 91 vakinainen. Mikali tahan
valitaan 90 Muu syy, niin maaraaikaisuuden peruste pitaa lisata

] N . virkamaarayksen loppuun lisatieto —kohtaan.
Siirret3dn Neptoniin A
i = Siirretaan Neptoniin: 2 Ei
|
Tydajanseurzannan asetusryhma” A

= TyOajanseurannan asetusryhma: 999 Ei tyoajanseurantaa

Tydaikajdrjestelmakoodi® v = TyoOaikajarjestelmakoodi: esim. 80 Opetustyo

MONETRA B




Opettajien virkamaarays 3/8

Koko / osa-aikainen” hd

Viikkotydaika

Tydaikaprosentti

Osa-aikaisuuden syy e

53dnnéllinen vuorotyd (ilm. 1 jos vuorotybss3) e

Opetusvelvollisuus, jos opettaja

Koeaika"

Koezajan p3dttymispaiva %

Valitaan koko/osa-aikaisuus sen mukaan, onko kyseessa kokoaikainen, osa-
aikainen vai sivuvirka (koodisto)

Viikkotyoaikaan ilmoitetaan palvelussuhteessa tehtava viikkotyOaika
tunteina. Tieto annetaan desimaaleina.

= 1-5 koulutyopaivan sijaiselle merkitaan tehty tuntimaara

Kenttaan ilmoitetaan aina tyoaikaprosentti kahdella desimaalilla
= Kokoaikaiselle lisataan 100,00

= Osa-aikainen: esim. opetusvelvollisuus/5 koulutyOpv x sijaisuuspaivat,
vrt. tahan tehtyja tyotunteja

= Esim. sijaisuus 2 pv, tunnit 7, opv 24:
24/5%x2=9,6
7/9,6x100=72,92%

Valitaan osa-aikaiselle osa-aikaisuuden syy (koodistosta)

Lisaa opettajan huojentamaton opetusvelvollisuus. Merkitse painotettu opv,
mikali sellainen on. Huojennettu opv ilmoitetaan opettajatietolomakkeen
kautta.

Koeaika kuukausina. Jos ei ole koeaikaa, merkitse nolla (0).

MONETRA B
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Opettajien virkamaarays 4/8

Moudatettava tydehtosopimus®

TES/VES hinnoitteluliite

Palkkahinnoittelu®

Kuukausipalkka Eurcina

Epapatevyysalennus prosenttina

Palkkausmuoto, kdytetadn opettajilla

Epapatevyysalennuksen peruste

Koulumuoto, k3ytetddn opettajilla

L3

19

Valitse koodistosta: 02 Kunnallinen opetushenkiloston virka- ja
tyoehtosopimus

Lisaa hinnoitteluliite: esim. LUK = lukio, PKO = peruskoulu, KNS = kansalais- ja
kansanopisto

Lisaa ko. virka- ja tyoehtosopimuksen palkkahinnoittelu (koodisto)

Ilmoitetaan taysimaarainen kuukausipalkka euroina. Taysimaarainen
kuukausipalkka ilmoitetaan riippumatta siita, onko virkamaarays voimassa
koko kuukauden tai onko henkilo koko- tai osa-aikainen. Huom. Merkitaan
mahdollinen painotettu palkka.

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

Lisaa tarvittaessa peruspalkan vahennyksen peruste. Lisaa myos
prosenttitieto kohtaan Epdpdtevyysalennus prosentteina.

Lisaa koulumuoto: esim. P Peruskoulu, L Lukio, | lltalukio
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Opettajien virkamaarays 5/8

Palkkauspros, ilmoita 0, jos maks. tuntipalkkana

5035 tai opettajien 5695 / 5696 Tunnit

5035 Tuntipalkka

Patevyys

Eldkelaki®

Tutkinto/koulutus

Opetusvelvollisuus huojennus

20

Palkkausprosentiksi merkitaan 0 (nolla) 1-5 koulutyopaivan
palvelussuhteissa. Lisataan myos mikali palkkaus- ja tydaikaprosentit eroavat
toisistaan.

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

5035 Tuntipalkka -kohtaan voidaan merkita tuntipalkka, mikali on sovittu
jokin poikkeava tuntipalkka. Ilmoita tassa kohtaan kansalaisopiston opettajan
tuntipalkka.

Valitaan patevyys: Ei/On
Vain yli 68-vuotiaat 0 Ei eldkesddntod, muut 1 JUEL (KUEL).
OVTES ennen 1.1.1970 syntyneet 2 JUEL (VaEL) ja

1.1.1970 tai sen jalkeen syntyneet 1 JUEL (KuEL).
Kansalaisopiston opettajien tydsopimukset ovat KuEL-alaisia.

Lisaa tarvittaessa tieto tyontekijan tutkinnosta/koulutuksesta

Lisaa opetusvelvollisuuden huojennustunnit
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Opettajien virkamaarays 6/8

Tili*

Kustannuspaikka®

Tunniste 1

Tunniste 2

Imvestointi

Palveluluockka

Sektori

Palkkailmoittaja”

= Lisaa kirjanpidon laskentatunnisteet, joille palkka kirjautuu. Jos palkka
kirjautuu useammalle laskentatunnisteelle, niin sopimukselle merkitaan
paatilidinti. (Ilmoita toiset tunnisteet tapahtumalajilla Poikkeustilidinti.)

Nama tunnisteet ovat asiakaskohtaiset, joten valikkotekstit voivat poiketa
ohjeen kuvasta.

= Valitse palkkailmoittajaksi koulun tunnus

MONETRA B
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Opettajien virkamaarays 7/8

Palvelussuhteen paattymissyy (erosyy)

Palkkalaskelma verkkopankkiin (K/E)"

tai Palkkalaskelma postiosoitteeseen (K,/E)"

Vaaditaanko l33karintodistus

Vaaditaanko rikosrekisteriote

Waaditaanko hygienapassi

Hygienapassi esitettdvd mennessd

Vaaditaanko huumetesti

Kelpoisuus (Vaka henkilgstdlle pakollinen tieto)

= Valitaan koodistosta maaraaikaisille tyosuhteen paattymisen syykoodi.
Yleensa koodi 14-maaraaikaisen palvelusuhteen paattyminen. Vakituisille ei

tallenneta.
= Valitaan toiseen K: Tulostetaan ja toiseen E: Ei tulosteta.
—  Ensisijaisesti kaikille valitaan verkkopankki.
___ = Valitaan jokin seuraavista vaihtoehdoista:
E Ei vaadita tai
H Vaaditaan tai
K Esitettava ennen palvelussuhteen alkua tai
] M Esitettava 30 paivan kuluessa paatoksesta

MONETRA B
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Opettajien virkamaarays 8/8

Lis3tiedot (ei erikoismerkke]3)

Varda tutkinto (VaKa henkildstille)

Sopimuksen allekirjoittaja

Padtbspaiva”

Info, ei tulostu sopimukselle

Peruuta

23

Lisatietoihin voi kirjoittaa vapaavalintaista tekstia, jonka halutaan
tulostuvan virkamaaraykselle. Kirjoita tahan kohtaan
maaraaikaisuuden syy, mikali aiemmin koodistosta ei l0ytynyt
sopivaa.

Valitaan allekirjoittaja koodistosta

Valitaan tarvittaessa paatoksentekijan tehtavanimike tmv. koodistosta

Merkitaan paatosnumero tarvittaessa, esim. toimielimen pykala

Merkitaan paatospaiva

Infotietoon voidaan merkita muuta huomioitavaa (ei tulostu
virkamaaraykseen)

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

Muista ilmoittaa uudelle tyontekijalle tilinumero ja sahkopostiosoite.
Tarkemmat ohjeet https://www.monetra.fi/oulu/jarjestelmaohjeet/
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Opettajien tunti-ilmoitukset 1/3

Sijaiselle, jonka palvelussuhde kestaa 1-5 tyopaivaa, voidaan maksettava tuntimaara ilmoittaa virkamaarayksella kohdassa 5035 tai

opettajien 5695/5696 Tunnit, mikali tunnit maksetaan vain yhden ylituntipalkkioperusteen mukaan (palkka ja opetusvelvollisuus,
jotka on ilmoitettu virkamaarayksella)

Jos 1-5 tyopaivan sijaiselle maksetaan tunteja useammalla kuin yhdella ylituntipalkkioperusteella, niin silloin kaikki tunnit
ilmoitetaan tapahtumalajilla Opettajien tunti-ilmoitukset

= Talloin virkamaarayksen 5035 tai opettajien 5695/5696 Tunnit -kohtaan ei merkita tunteja

Koulumuoto, kiyretddn opettajilla hd

Palkkauspros, ilmoita 0, jos maks. tuntipalkkana

5035 tai opettajien 5695 / 5696 Tunnit

5035 Tuntipalkka 3

PETEVYYS v
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Opettajien tunti-ilmoitukset 2/3

Tapahtumalajilla voidaan ilmoittaa peruskoulun ja lukion seka
kansalaisopiston tunteja. Kaytetaan esim. sivutoimisten tuntiopettajien
tuntien ilmoittamiseen tai 1-5 tyopaivan sijaisten tuntien ilmoittamiseen.

= Ilmoita alku- ja loppupdivamaarat.

= Josilmoitetaan pelkat tunnit, niin tuntipalkkio menee maksuun
opettajan oman kertatuntipalkkioperusteiden mukaan.

= Tayta tuntien lisaksi perustetiedot, jos tuntipalkkio maksetaan jollakin
muulla kuin opettajan omalla kertatunti-palkkioperusteella.

= Kerroin taytyy merkita niissa tapauksissa, jos 1-5 paivan sijainen tekee
samalla sopimuksella tunteja seka peruskoululle etta lukiolle.

= Jos peruskoulun opettajalle maksetaan lukion tunteja samalla
sopimuksella, taytyy lukion tunteihin kohtaan tuntipalkkio, lukio, kerroin
merkita lukion sivutoimisen kerroin 0,96.

= Jos lukion opettajalle maksetaan peruskoulun tunteja samalla
sopimuksella, taytyy peruskoulun tunteihin kohtaan tuntipalkkio, kerroin
laittaa peruskoulun kerroin 0,94.

= Sivutoimisilla tuntiopettajilla on virkamaarayksen mukaisen koulumuodon
sivutoimen kerroin automaattisesti henkilon taustatiedoissa.

Tapahtuman tiedot

TapanrUmala|

Opettajien tnti-ilmoitukset|

Alkup3iva® B Loppupaiva

Q, Suodats tietoja

Tuntipalkkio, tunnit

Tuntipalkkio, &-hinta

Tuntipalkkio, europeruste

Tuntipalkkio, kerroin

Tuntipalkkio, opetusvelvollisuus

Tuntipalkkio, lukio, tunnit

Tuntipalkkio, lukio, &-hinta

Tuntipalkkio, lukio, europeruste

Tuntipalkkio, lukio, kerrain

Tuntipalkkio, lukio, opetusvelvollisuus

>_

o
N

>_

.~

N B ox

Perusopetuksen
tunnit ja
perusteet

Lukion
tunnit ja
perusteet

i

m

m

i
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Opettajien tunti-ilmoitukset 3/3

= Mikali kansalaisopiston opettajan tunnit eivat tule
liitannaisjarjestelmasta (Hellewi), voidaan tunnit ilmoittaa talla
lomakkeella

= Viikkojakaja: mikali viikkojakaja on jokin muu kuin opettajan oma,
ilmoita tassa viikkojakajatieto

Tuntipalkkio, viikkojakaja _/%_

Tuntipalkkio, kansalaisopisto, tunnit
Tuntipalkkio, kansalaisopisto, &-hinta
Lisdtunniste (max. 20 merkkig)”®
Maksupdiva

Tuntipalkkio, lukio, viikkojakaja }
Tili

Kustannuspaikka

Tunniste 1

Tunniste 2

Investointi

Palveluluokka

Sektori

Peruuta

Peruskoulun
poikkeava
viikkojakaja
Kansalaisopiston
tunnit ja £
perusteet
iz

Lukion

poikkeava

viikkojakaja
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Vuosityoajassa olevien opettajien
tunti-ilmoitukset

e Valitse tapahtumalajiksi Opettajien tunti-ilmoitukset

e Tuntipalkkio, opp.ohj. lehtorit, vuosityoajan ylit:
. Ilmoita maksettava tuntimaara

) OVTES 13 § 4 mom. mukaista, vuositydaikaa tekevien peruskoulun
oppilaanohjauksen lehtoreiden vuositydajan ylittava tydaika
tunteina

e Tuntipalkkio, lukio op-ohjaajat, vuositydajan ylit:
o Ilmoita maksettava tuntimaara

) OVTES 13 a § 3 mom seka 13 b § 3 mom. mukaista, vuositydaikaa
tekevien lukion opinto-ohjaajien seka lukion erityisopettajien
vuosityOajan ylittava tydaika tunteina

e Jostunnitkirjataan esim. ajalle 10.8.2024-31.5.2025, niin
tuntipalkkio on maksussa henkilon toukokuun 2025
varsinaisena palkanmaksupaivana

n
IPéiivitetty tapahtumalajille 08/2024

Tapahtuman tiedot

Tzpshtumals]i

Opettzjien tur:ti-imeitukseﬁ

D 0O x

Alkupziva® g Loppupdiva ﬂ

Tuntipalkkio, lukio, viikkojaka]a

Tuntipalkkio, app.ohj. lehtorit, vuositydajan ylit

Tuntipalkkio, lukio op-ohjaajat, vuositydajan ylit

Lisdtunniste (max. 20 merkkid)®

MaksupZiva

Tili

Kustannuspaikka
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Kerhotunnit seka
opettajien sijais- ja tukitunnit 1/2

= |lmoita alku- ja loppupdivamaarat

= Kirjaa tarvittavat tiedot

= Josilmoitetaan pelkat tunnit, niin maksetaan
tuntipalkkio opettajan oman
kertatuntipalkkioperusteiden mukaan.

= Tayta tuntien lisaksi perustetiedot, jos tuntipalkkio
maksetaan jollakin muulla kuin opettajan omalla
kertatuntipalkkioperusteella.

Tapahtuman tiedot N [ x

Tepantumala|l

Kerhotunnit seka opettajien sijais- ja tukitunnit

T ¥ e i
Alkupdiva Loppupdiva

Q, Suodata tietoja

N
Sijaistuntipalkkio 30 %, tunnit
Sijaistuntipalkkio, unnit
— Perusopetuksen
sijaistunnit ja
- ; ) r
Sijaistuntipalkkio, europeruste perusteet
Sijaistuntipalkkio, opetusvelvollisuus
Kerhotydpalkkio, tunnit .
¥or : Kerhotunnit

Kerhotydpalkkio, 5-hinta

} Perusopetuksen
Tukiopetuspalkkio, tunnit tukiopetustunnit

m

i
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Kerhotunnit seka
opettajien sijais- ja tukitunnit 2/2

= Huom. jos ilmoitat samalla tapahtumalajilla sijaistunteja,
kerhotunteja ja tukiopetustunteja, niin naihin tunteihin
tulee samat tilioinnit. Jos haluat tunteihin eri tilidinnit,
tee erilliset ilmoitukset, joissa eri lisatunnisteet.

Lukion sijaistuntipalkkio 30 %, tunnit

Lukion sijaistuntipalkkio, tunnit

Lukion sijaistuntipalkkio, europeruste

Lukion sijaistuntipalkkio, opetusvelvollisuus

Lukion tukiopetuspalkkio, tunnit

Selite

Lisdtunniste (max. 20 merkkid)”

Maksupaiva

Kustannuspaikka

Tunniste 1

Tunniste 2

Investointi

Palveluluokka

Sektori

allenna Peruuta

Lukion
sijaistunnit
ja perusteet

€
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Tyossaoppimisen ohjauskorvaus ja
opettajien erilliskorvaukset

= Ilmoita alku- ja loppupdivamaarat.

= Kirjaa tarvittavat tiedot:

= Kirjallisen kuulustelun valvonta, tunnit (esim. yo-valvonta)

Peruskoulun opettajalle, joka ei lainkaan opeta lukiossa,
maksetaan valvontapalkkio.

OVTES Osio B liite 2 § 8 soveltamisohje
OVTES Osio B liite 2§ 9, 4. mom.

= Tyossaoppimisen ohjauskorvaus: ohjaajalle maksettava
korvaus

Lisaa tunnit tai paivien lkm kohtaan Tydssdoppimisen
ohjauskorv, tunnit tai ohj.pvd

Lisda maksettavan korvauksen maara euroina kohtaan
Tydssdoppimisen ohjauskorvaus, eurot

Tapahtuman tiedot

Tapahtumata]l

Tydss3oppimisen ohjauskorvaus ja opettajien erilli|

Alkupaiva® B8 Loppupaiva

Q Suodata tietoja

Kirjallisen kuulustelun valvonta
Kielistudion esihenkilén palkkio
Tyossaoppimisen ohjauskory, tunnit tai oh].pva
Tydssdoppimisen ohjauskorvaus, eurot
Lisdmunniste (max. 20 merkkid)”®

Tili

Kustannuspaikka

Tunniste 1

Tunniste 2

Investointi

Palveluluokka

Peruuta

[

rh
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Opettajien osapaivan poissaolo
(palkaton)

= Valitse tapahtumalajiksi Opettajien osapdivédpalkan piddtys

= Merkitse alku- ja loppupdivamaaraan se paiva, jonka opettaja on ollut osan
paivaa pois

= Lisaa koulupaivan (poissaolopaivan) vahvistetut kokonaistunnit
= Lisaa montako poissaolotuntia oli paivan aikana

= Mikali opettajalla on ylitunteja maksussa, ndista pidatykset tehdaan
palkanlaskennan toimesta taman ilmoituksen perusteella

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

Tapahtuman tiedot

Tapshtumala]l
Opettajien osapaivapalkan pidatys

Alkupaiva“ E Loppupaiva

Q, Suodata tietoja

Koulupdivan vahvistetut kokonaistunnit®
Poissaolo tunnit®

Lisatieto

Maksupaiva

Pemuuta




Opettajien osapaivan poissaolo
(palkallinen)

= Valitse tapahtumalajiksi Muut ilmoitukset

= Merkitse alku- ja loppupaivamaaraan se paiva, jonka opettaja
on ollut osan paivaa pois

= Valitse ilmoituslajikoodistosta 12 Opettajan osapaivan palkallinen poissaolo

= |lmoita lisatiedot riveilla:
= Poissaolon syy
= Poissaolon tuntimaara/kellonaika
= Poissaoloaikana toimineen sijaisen nimi (jos tiedossa)

= Merkitse lisatunnisteeseen: 12

Huom. Jos kyse on koko padivan poissaolosta, ilmoita tapahtuma
Poissaolot -tapahtumalajilla

_ -
Huom. Tama toiminnallisuus on kaytossa asiakkuudesta riippuen.

Tapahtuman tiedot

Tapahtumalaji

Muut ilmoitukset

Alkupdiva® % Loppupaiva %

Q, suodata tietoja

Ilmoituslaji”

Etatydn padas. suorituspaikka (max 250 merkkia)
Ilmoituksen lisdtiedot (max 250 merkkis)
Ilmoituksen lisdtiedot (max 250 merkkis)

Infotieto esimiehelle (max 250 merkki3)

Listunniste (ilmoituslajin koodi max 20 merkkig)®

allenna Peruuta

O 0 x
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Tyotunnit (KVTES)

= Talla tapahtumalajilla ilmoitetaan KVTES:n piirissa olevan tyontekijan
tunnit

= Ilmoita alku- ja loppupdivamaarat.

= Merkitse maksettavat tunnit sille riville, mita tunteja tulee maksaa.
= Esim. jos haluat maksaa iltatyota 5 h, merkitse Iltatyo -kohtaan 5.

» Tuntipalkkatydlla voidaan ilmoittaa tuntien mukaan maksettavalle
perustyotunteja.

= Huomioitava etta ilmoitetaan tunnit ESS:in kautta vain, jos ne eivat
tule jonkun liittyman kautta maksuun (esim. Titania tai Nepton).

= Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on syotetty.

Tapahtuman tiedot

Tapahtumalaji

Tydtunnit

Alkupgiva® % Loppupadiva

Q, Suodata tietoja
Tuntipalkkatyd

iltatyd

Yotyokorvaus

Lauantaitybkorvaus
Sunnuntaitydkorvaus, sddnnallinen
Aattokorvaus

Arkipyhskorvaus

Varallaolo 30 %

Varallaolo 25 %

allenna Peruuta

0D 0O x
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Osapaivan tunti-pidatykset seka
muut kertaluonteiset pidatykset (KVTES)

Palkattomia ja palkallisia osapdivan poissaoloja ei ilmoiteta ESS:n kautta
Poissaolot -tapahtumalajilla

= Palkattoman opettajien osapaivan tunnit ilmoitetaan
tapahtumalajilla Opettajien osapdivdpalkan pidétys (kts. oma
ohjesivu)

= Palkattoman KVTES osapaivan pidatettava tuntimaara ilmoitetaan
tapahtumalajilla Osapdivan tuntipiddtykset sekd muut kertaluonteiset
piddtykset

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

Osapaivan tuntipidatys -kohtaan ilmoitetaan pidatettava tuntimaara, jos
tyontekija on ollut pois osan paivaa

Muu pidatys: pidattaa ilmoitetun euromaaran nettopidatyksena

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

1 R

Tapahtuman tiedot

PrLmala)

o
x

Alkupaiva*® = Loppupdiva £

Q_ Suodata tietoja

Osapdivan wntipidatys

Muu pidarys

Matkaennakon pidatys

Lisdtunniste (max. 20 merkkia)”

Maksupaiva

Tili

Kustannuspaikka

Tunniste 1

Tunniste 2

Investointi

Peruuta

sapdivan tuntipiditykset, sekd muut kertaluont

eis

0D 0 x

(il

M
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35

Ateriaetu (jatkuva)

Tapahtuman tiedot 0 i
= Lisaa alku- ja loppupadivamaarat. Ilman loppupaivamaaraa ateriaetu
on voimassa toistaiseksi. Tapantumalal|
Ateriaetu (Jatkuva) il

= Valitse aterialaji: valvonta-ateria, koulupvkalenteri

= Tyodntekijalle huomioidaan ateriaetu niille paiville, jotka ARupaa (3 Loppupava [
asiakas on maaritellyt koulupaiviksi (tieto koulupaivista " -
paivitetaan vuosittain jarjestelmaan)

= Lisa3 ateriointipaivien vakiomaard/vko %-osuutena Q\ Sundata tetdf

= 1pv/vko=20

= 2pv/vko=40 Aterialaji* v
= 3pv/vko=60
= 4 pv/vko =80 Ateriointipdivien maird/vko %-osuutena”

] = 5pv/vko =100

OHIE: 1/5=20, 2/5=40, 3/5=60, 4/5=80, 5/5=100
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Ate ri a et u (j a t k u Va ) Tapahtumat S Mk Ateriaetu (jatiuva) =D

muutos/poisto 1/2

AlkupSivamasns
Palvelussuhteen ilmoitukset Vv Sy

Ar=risls(i O Valvort=-stariz, oulupvkstsnt

= Tyontekijalla on jatkuva ateriaetu mikali hanen Pattitiedn 0112203
tapahtumissaan on tama ilmoitettuna T or 122023

100,00

Perusyisikkd 01123023

= Jos hanelle tulee tehda tahan muutoksia tai
ateriaetu tulee poistaa, niin klikkaa alhaalla
olevaa Muuta -painiketta Tssiestsgar ol0es  arams W sty

Tehdyt tydsopi muksst 01222003

Palkkatapahtumat

Tydajsn muutos 0E013024 0ED120Z4 |l Hyaleyy
BAN-titinum ) B Hyakey
Palveluzs )

SshkDpostiosoits 01012000

Lisas uusi fapahtuma Mayia kalenterissa -




Tapahtuman tiedot 0O 0B x

Ateriaetu (jatkuva) muutos/poisto 2/2

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

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

Q Suodata tietoja

Loppupaiva (maaraaikainen muutos/poisto) Q

= Ilmoituslaji: valitse onko kyse muutoksesta vai poistosta. Poisto poistaa
ateriaedun kokonaan maksusta ja Muutos muuttaa voimassa olevaa lmoitusLaji* v
ateriaedun maaraa, esim. 100 % -> 60 %.

Aterialaji®

. .. . . v . .. 0 Valvonta-ateria, koulupvkalent v
= Aterialaji: valitse mista aterialajista on kyse
= Ateriointipaivien maara/vko %-osuutena: 10000 '
= Esim. jos syo 1 paivana viikossa, %-osuus on 1/5=20
= Esim. jos sy0 3 paivana viikossa, %-osuus on 3/5=60 OHIE:1/5-28, 27540, 3/5-60,4/5-80, 5/5-100

i " Huom. Koko pdivin kestadvien poissaolojen osalta ei erillista ilmoitusta
ateriaedun hyvittamisesta tehda (jarjestelma huomioi hyvityksen
pmssaolomerkmnan perusteella)

Peruuta

Hu om. Yk5|tta|5|en paivien ateriaetujen poistot ilmoitetaan
palkanlaskentaan (kyseessa muu kuin poissaolo)
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Ateriaetu (satunnainen)

» Lisaa alku- ja loppupaivamaara
= Lisaa aikavalilla toteutuneiden aterioiden kpl-maara

= Lisda a-hinta. Mikali hintaa ei mainita, kpl-m&ara 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

Tapahtuman tiedot
Tepahtumalali

Ateriaetu

AlkupEiva® =

Q, Suodata tietoja
Ateriaetu, kpl®
Ateriaetu, &-hinta

Maksupaiva®

Kustannuspaikka
Tunniste 1
Tunnisie 2
Investointi
Palveluluokka

Sektori

Peruuta

Loppup3diva

0 0O x

,

fh
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Tapahtuman tiedot 0 [ i

Tepentumala)i

Ateriapidatys .

Alkupaiva® B Loppupaiva =

= Ateriapidatyksella tarkoitetaan palkasta pidatettavia aterioita
= |lmoita alku- ja loppupdivamaarat Q. Suodata tietoja
* |lmoita aterioiden maara kappaleina Ateriapidatys, kpl*

= |lmoita pidatettadvien aterioiden a-hinta

h

Ateriapiddtys, d-hinta

= Ateriapidatyksen maksupaivan tulee aina olla henkilon varsinainen

palkanmaksu pa|Va Lisdtunniste (max. 20 merkkia)”
= Jos hyvaksyt ateriapidatysilmoituksen myohassa maksupdivaan nahden, B e
vaihda ilmoitukselle henkilon seuraava varsinainen palkanmaksupaiva i s

= Esim. hyvaksyt ateriapidatysilmoituksen 8.2. Koska hyvaksyminen on tehty _
my6héassa (ei ehdita enaa kasitelld 15.2. palkassa), muuta maksupaivaksi 15.3., Kustanmispaikka ”
jolloin ateriapidatysilmoitus huomioidaan tyontekijan seuraavassa
palkanmaksussa Tunniste 1 v
. Tunniste 2 w
n

Investointi ~
Palveluluokka ~

Sektrori hd

Peruuta




Palkkiot

» Lisaa alku- ja loppupaivamaara

= 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

Tapahtuman tiedot

Tepantumala]l
Palkkiot

D

Alkup@iva® BH  Loppupaiva

Q, Suodata tietoja

Palkkio

Palkkio selite (max. 20 merkkid)
Kertapalkkio KVTES kappaleet

Kertapalkkio KVTES eurot

— OVTES,
KVTES

——  KVTES

Kertapalkkio KVTES selite (max. 20 merkkia)

__/

Lisdtunniste (max. 20 merkkid)”

Maksupaiva

Titi

Kustannuspaikka

Tunniste 1

allenna Peruuta

i
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Kerho-ohjaajat

= Asiakkaan olisi hyva kysya ohjeistus Kuntatyonantajilta:
= kuuluuko kerho-ohjaaja KVTES:iin ja tehdaanko osa-aikainen
palvelussuhde tai yksittaisia sopimuksia silloin, kun tekee toita vai
= kuuluuko OVTES:iin ja olisikin esim. sivutoiminen tuntiopettaja

= KVTES: pitempi maaraaikainen tyosopimus (yli 12 kal.pv)
=  Huom. KVTES ei tunne yli 12 kalenteripdivan kestavia palvelussuhteita,
jotka maksettaisiin pidettyjen tuntien mukaan.
= Teetydsopimus: ilmoita osa-aikaisuus ja keskimaaraiset tunnit/vko
= Maarita sopimukselle kuukausipalkka
= Erillista tunti-ilmoitusta ei tehda, vaan tunnit menee maksuun
kuukausittain osa-aikaisuuden mukaan

= KVTES: lyhyt 1-12 kalenteripaivan pituinen tyosopimus
= Tee tyosopimus: ilmoita palkkausprosentiksi 0 (nolla)
= Maarita sopimukselle kuukausipalkka
=  Tunnit ilmoitetaan joko sopimuksella tai erillisella tunti-ilmoituksella
(Tapahtumalaji: Tyétunnit)

= QVTES: esim. sivutoiminen tuntiopettaja

Tee virkamaarays

Maarita sopimukselle kuukausipalkka

[lmoita tunnit kuukausittain tapahtumalajilla KerhotunnM'
sekd opettajien sijais- ja tukitunnit

Tunnit menevat maksuun opv 24 mukaan. Jos tasta pitaa

poiketa, niin ilmoita tunnit Opettajien tunti-ilmoitukset -

lomakkeella.

Tapahtuman tiedot

Tapahtumals|

Kerhotunnit sekd opettajien sijais- ja tukitunnit

L wa ang L e i
Alkupaiva [l Loppupaiva [

Q. Suodata tietoja

Sijaistuntipalkkio 30 %, tunnit

Sijaistuntipalkkio, tunnit

::::,:-—

Sijaistuntipalkkio, europeruste

Sijaistuntipalkkio, opetusvelvollisuus

T

Kerhotydpalkkio, Tunnit
Kerhotyopalkkio, &-hinta

‘h\_\_‘_:—
Tukiopetuspalkkio, tunnit F

D O x
Perusopetuksen
sijaistunnit ja
perusteet c

Kerhotunnit
Perusopetuksen
tukiopetustunnit
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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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