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Tama opinnaytetyd tehtiin toiminnallisena opinnaytetyona lkaalisten kaupungille
ja tavoitteena oli palkkahallinnon prosessien kehittaminen. Tarkoituksena oli
luoda ohjeet sahkoiseen henkildstdlomakeohjelma Web-Tallennukseen
yhdistaen ohjelman kayttdohjeet ja palkanlaskennan ohjeet ja kaytannot. Lisaksi
tarkoituksena oli luoda kehittamisideoita palkanlaskennan prosessien
helpottamiseksi. Palkanlaskennan prosesseissa ilmaantuvia ongelmia selvitettiin
paivakirjatutkimuksen avulla. Lisaksi tutkittin Web-Tallennuksen toimivuutta
havainnoinnin ja esimiehille teetetyn sahkopostikyselyn avulla.

Paivakirjatutkimuksella saatiin  hyvin  kerattya erilaisia ongelmakohtia
palkanlaskennan prosesseista. Esimiesten sahkdpostikyselyyn vastasi vain 5
henkiloa 42 henkilosta, mutta palautetta Web-Tallennuksen ja palkkahallinnon
toimivuudesta saatiin riittavasti. Paivakirjatutkimuksen, havainnoinnin ja
sahkopostikyselyjen tuloksia kaytettin apuna ohjeiden tekemisessa. Ohjeiden
kirjallisessa osuudessa kaytettiin apuna Kotimaisen kielten tutkimuskeskuksen
ohjeita. Ohjeita tehtiin kaksi, Web-Tallennuksen kasikirja esimiehelle ja
palkansaajalle. Kehittdmisideoiden maarittamisen avuksi otettiin lean-
toimintastrategia.

Ohjeiden teon aikana tehtiin pienimuotoisia prosessien vaiheiden kehittamisia ja
annettiin parannusehdotuksia ~ Web-Tallennusohjelman rakenteeseen.
Ensimmaisena kehittamisideana esitettin toimeksiantajalle palkkioiden ja
korvauksien maksaminen seuraavana maksupaivana riippumatta siita, milloin
henkilon varsinainen palkanmaksupaiva on. Lisaksi ehdotettin aineiston
kasittelyd  saapumisjarjestyksessa, eli FIFO-menetelman  kayttamista
sahkopostien ja palkkatositteiden kohdalla. Nailla tavoilla vahennettaisiin lajittelu-
ja jarjestelytoita ja kasittelyaikaa ja naista johtuvia lisatoita. Lisaksi ehdotettiin
palkanmaksuprosessin rytmittamista niin, ettd deadlinepaivan jalkeiset paivat
varattaisiin ainoastaan seuraavan palkanmaksuaineiston tekemiseen.

Viimeisena  kehittdmisideana  annettin  kaupungin  esimiesten  Web-
Tallennusohjelman osaamisen tukeminen ja Web-Tallennuksen lisaosien
hankinta. Taman opinnaytetydn jalkeen olisi hyva tutkia, onko opinnaytetyon
tuloksien avulla paasty toivottuun lopputulokseen.
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ABSTRACT
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Tampere University of Applied Sciences
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LAPPALAINEN, ENNI:
Instructions and Development Ideas for Payroll Administration’s Support

Bachelor's thesis 171 pages, appendices 134 pages
May 2019

This thesis was made as a functional thesis for the city of lkaalinen. The aim of
this study was to improve the processes of payroll administration. The purpose
was to make instructions combined with practices and directions of payroll ad-
ministration for the digital form handling program Web-Tallennus. The secondary
purpose was to find some development ideas for the processes of payroll com-
putation. The research was performed by secretaries of payroll administration
keeping diaries of problems they face in daily work tasks. Furthermore, some
program problems and bad features were investigated by observing the program
and by an enquiry emailed to the managers.

The material from the secretaries’ diaries was comprehensive. However, only 5
out of 42 managers answered the enquiry. The feedback about the features of
Web-Tallennus program and the conventions of payroll administration were ade-
quate. The results of these investigations and the instructions of Institute for the
languages of Finland were considered when writing the instructions. Two instruc-
tion manuals were made, one for the employees and another one for the manag-
ers. The lean strategy of operations was used to find and determine the develop-
ment ideas.

One of the development ideas was to start paying the rewards and compensa-
tions immediately the pay day despite the employee’s main pay day. The second
development idea was to use the first in, the first out method with e-mails and
receipts of wage. These actions would not only decrease the excessive sorting
and add-on tasks, but also speed the processing time and reduce other extra
work. The third development idea was to improve the managers know-how of
Web-Tallennus and to get some expansion for the program. The follow-up devel-
opment idea would be to examine how well this study helped to improve the pay-
roll administration’s functionality of processes.

Key words: lean, payroll administration, process development
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyéni on toiminnallinen opinnaytetyd ja sen tavoitteena on
palkanlaskennan prosessien kehittaminen. Tarkoituksenani on luoda ohjeet
sahkoiseen henkilostolomakeohjelma Web-Tallennukseen yhdistaen ohjelman
kayttoohjeet ja palkanlaskennan ohjeet ja kaytannot. Lisaksi tarkoituksenani on
luoda kehittamisideoita palkanlaskennan prosessien sujuvoittamiseen. Teen
opinnaytetyoni  toimeksiantona  tyOnantajalleni  lkaalisten  kaupungille.
Paivakirjatutkimuksen avulla selvitan palkanlaskennan prosesseissa ilmaantuvia
ongelmia, minkalaisia nama ovat ja miten niita saisi korjattua. Lisaksi tutkin Web-
Tallennuksen  toimivuutta  havainnoinnin  ja  esimiehille  lahettamani
sahkopostikyselyn avulla. Naiden avulla pyrin siihen, etta
palkanlaskentaprosesseissa esiintyvien virheiden maaraa saataisiin vahennettya
ja kehittdmisideoita hyvaksi kayttden palkanlaskennan toimintoja saataisiin

sujuvoitettua ja palkkasihteerien tybaikaa saastettya muihin tyotehtaviin.

Ensimmaisessa kappaleessa kerron lyhyesti, mitd palkkahallinnon tydnkuvaan
kuuluu sekd annan yleistietoa lkaalisten kaupungin palkkahallinnosta ja
palkkahallinnon prosesseista. Sen jalkeen kerron leanista, jota kaytan apuna
kehittamisehdotuksien muodostamisessa. Kerron, mita lean tarkoittaa ja mista
asioista se muodostuu ja miten organisaatiot voivat hyddyntaa sita prosessien
kehittamisessa. Neljannessa kappaleessa kerron palkkasihteereille tekemastani
paivakirjatutkimuksesta, esimiehille tekemastani sahkopostikyselysta ja Web-
Tallennuksen ohjeiden tekemisesta. Viimeisessa kappaleessa annan

yhteenvedon tutkimustuloksista ja kayn lapi kehittamisehdotuksia.

Ikaalisten kaupungin palkkahallinnon tilanne on haastava.
Tyokokemuslisahakemuksien ja vuosisidonnaisten lisien hakemuksien maarien
ja kaupungin tyontekijdiden vaihtuvuuden kasvu, palkkahallinnon tilapaiset
henkilostovajaukset, palkkojen epapatevyysalennusten korjaamiset ja
Verohallinnon  kehittaman tulorekisterin  kayttoonotto  ovat pistaneet
palkkahallinnon lujille. Palkka-aineistoa tulee virheellisena ja puutteellisena
melko paljon, mika luo tilanteesta entistd haastavamman. Olen ollut mukana

palkkahallinnon tybétehtavissd useamman vuoden ajan. Ammatiltani olen
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laskentasihteeri, mutta juuri ennen kuin aloitin opinnaytetydn teon, otin
laskentapaallikon viran vastaan maaraajaksi. TyOnantajani pysyy samana ja
palaan kesakuun alussa laskentasihteerin tyGtehtaviin. Laskentasihteerind
tyohoni kuuluu seka palkanlaskennan etta kirjanpidon tyotehtavia. Minulla on
omat vastuualueeni palkanlaskennassa, mutta sijaistan palkkasihteereita muun
muassa kesalomien aikana ja olen ollut muutenkin apuna useamman vuoden
ajan. Naiden vuosien aikana olen saanut selkean kasityksen palkanlaskennan
prosesseista ja palkanlaskennasta ylipaataan, kuten myos palkkahallinnon
tilanteesta. Lahdin tekemaan tata opinnaytetyota etsiakseni vastauksia

palkkasihteerien tydomaarien vahentamiseen.



2 PALKKAHALLINTO

2.1 Palkkahallinnon ty6tehtavat

Kouhia-Kuusiston, Mikkosen, Syvanperan ja Turusen (2017, 10-11) mukaan
palkkahallinnon paaasiallisena tehtavana on lakien, asetusten ja sopimusten
noudattamisen takaaminen seka palkkojen maksaminen oikean suuruisina ja
oikea-aikaisesti tyontekijoille. Heidan mukaansa palkkahallinnon tyotehtaviin
kuuluvat palkanlaskennan perustietojen yllapitaminen, palkkojen laskenta,
palkasta perittyjen erien tilittaminen viranomaisille, palkkakirjanpidon arkistointi,
todistusten ja hakemusten laatiminen ja tietojen toimittaminen eri sidosryhmille,
kuten Kelalle, ulosottovirastolle, elakelaitokselle ja vakuutusyhtidlle.
Palkkahallinnon ydintoiminto on palkanlaskenta. Palkkahallinnon tydtehtavien
kannalta on myos tarkeaa tuntea erilaiset lait, sdannokset ja ndissa tapahtumat
muutokset, kuten myos erilaiset tietokoneohjelmistot. Koska palkkoihin liittyvat
tiedot ovat henkilokohtaisia ja hyvin tarkeita inmisille, vaaditaan palkkahallinnon
henkilokunnalta hienotunteisuutta, luottamuksellisten tietojen kasittelytaitoa,
asiakaspalveluhenkisyyttd ja hyvia vuorovaikutustaitoja. (Kouhia-Kuusisto,

Mikkonen, Syvanpera ja Turunen 2017, 11.)

2.2 Taustatietoja Ikaalisten kaupungin palkkahallinnosta

Ikaalisten kaupungin palkkahallintoon kuuluu talla hetkella 2 palkkasihteeria ja
laskentasihteeri osa-aikaisesti. Taloushallinto ja palkkahallinto kuuluvat talous- ja
palkkahallintopalveluiden kokonaisuuteen,  jonka esimiehena toimii
laskentapaallikkd, opinnaytetyon ja laskentapaallikon viransijaisuuden aikana
talouspaallikkd. Talous- ja palkkahallintopalveluihin  kuuluu vakituisesti 2
palkkasihteeria, laskentasihteeri, laskentapaallikkd ja talouspaallikkd.
Opinnaytetyon aikana talous- ja palkkahallintopalveluihin saatiin avuksi osa-
aikainen toimistotyontekija muutaman kuukauden ajaksi. Talous- ja

palkkahallintopalvelut kuuluvat hallintopalvelut-osaston alaisuuteen.
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Ikaalisten kaupungilla on yhteensa 600 tyOntekijaa/viranhaltijaa, joiden
palkanmaksusta kaupunki vastaa (lkaalisten kaupunginhallituksen poytakirja,
4/2019). Taman 600 kuukausipalkkaisen lisdksi maksetaan palkkioita
luottamushenkilGille, omaishoitajille ja perhehoitajille. Kaupungilla noudatetaan
muun muassa seuraavia tyoehtosopimuksia: Kunnallinen yleinen virka- ja
tydehtosopimus KVTES, Kunnallinen opetusalan henkiloston virka- ja
tydehtosopimus OVTES, Kunnallinen tuntipalkkaisen henkiloston
tydehtosopimus TTES, Kunnallinen laakarien virkaehtosopimus LS ja Teknisen
henkilostdn virka- ja tydehtosopimus TS. Palkanmaksupaivia on kuukausittain 5-
6. Vakituiselle henkilokunnalle maksetaan 15. paiva ja maaraaikaisille kuukauden
viimeinen arkipaiva. Lisaksi maksetaan teknisten palveluiden tuntipalkkaisten
palkat joka toinen perjantai, omaishoitajien palkkiot kuukauden viimeinen
arkipaiva ja  kaupungin  toimielinten luottamushenkildiden  palkkiot

neljannesvuosittain.

Kaupungin palkkahallinto on vuosien ajan sinnitellyt kasvaneen tyomaaran
kanssa. Muutama vuosi sitten pitkdan palvelleet palkanlaskijat jaivat
samanaikaisesti elakkeelle. Tuohon aikaan palkkahallinnon henkildkuntaan
kuului 2,5 henkil6a. Heidan tilalleen otettiin 2 palkkasihteerid, joista toinen tuli
uutena tyontekijana ja kaupungilla osa-aikaisesti palkanlaskentaa tehnyt alkoi
tehda palkanlaskentaa kokoaikaisesti. Tarkoituksena oli saastaa 0,5 henkilon
tydpanos ottamalla kayttoon sahkdinen henkilostdlomakeohjelma Web-
Tallennus. Ohjelmassa palkansaajat hakevat itse keskeytyksensa ja palkkionsa
ja matkalaskunsa, jotka esimiehet hyvaksyvat. Keskeytyksilla tarkoitetaan tyon
teon keskeytymista esimerkiksi vuosiloman, sairausloman tai koulutuksen ajaksi.
Esimiehet tekevat myos tydosopimukset ja virkamaaraykset Web-Tallennuksessa.
Ennen ohjelman kayttoonottoa palkkasihteerit veivat nama edelld mainitut tiedot

manuaalisesti palkkaohjelmaan.

Web-Tallennusohjelman kayttoonotto ei lahtenyt yhtd sujuvasti liikkeelle kuin
mita oli suunniteltu. Esimiehilla ja tydntekijoilla meni luontaisesti aikaa ennen kuin
he oppivat kayttamaan ohjelmaa. Web-Tallennuksessa oli myds sen uutuudesta
johtuen ohjelmavirheita, joita jouduttiin korjaamaan ensimmaisen vuoden aikana
useampaan otteeseen. Vasta vuoden kaytdon jalkeen alkoi palkkahallinnolle

koituneiden korjaustehtavien maara vahentya. Samana vuonna haasteisiin
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vastattin  muuttamalla toimenkuvaani laskentasihteerina. Alkuperaiseen
toimenkuvaani kuului vain kirjanpidon tyGtehtavia. Aloin opettelemaan
palkanlaskentaa ja minun vastuulleni siirrettin  vahitellen pienempia

palkanlaskentakokonaisuuksia.

Vuosien aikana korjaustehtavien maara on merkittavasti vahentynyt, mutta ei
riittdvasti. Lisaksi palkkahallintoon kohdistuu paineita myds muista suunnista.
Henkiloston  elakoitymisen  lisaantyminen on  johtanut siihen, etta
tyokokemuslisahakemuksien ja opettajien vuosisidonnaisen lisan hakemuksien
maara on noussut merkittavasti. Alkuperaisten palkanlaskijoiden jaadessa
elakkeelle, tehtiin tydkokemuslisdpaatoksia ja vuosisidonnaisen lisan paatoksia
muutama vuodessa. Vuonna 2018 paatoksia tehtiin noin 40. Hakemuksia ei ole
ehditty tekemaan hyvissa ajoin, mika on johtanut lisatyohon takautuvan
palkanmaksun vuoksi. Takautuvalla palkanmaksulla tarkoitetaan sita, etta jo
maksettuja palkkoja joudutaan oikaisemaan jalkikateen. Myds tydelama on
muuttunut. Toita tehdaan enemman lyhytaikaisesti ja tyopaikkaa vaihdetaan
useammin, mika on lisannyt muun muassa manuaalisesti palkkaohjelmaan

kirjattavia tuntilistoja, tydsopimuksia ja palkansaajien pyytamia palkkatodistuksia.

Palkkahallinnon haasteita ovat lisdanneet myos palkkahallinnon henkilokunnan
pitkat poissaolot ja osaa kaupungin henkilokuntaa koskevat virheelliset
epapatevyysalennukset. Epapatevyysalennuksessa on Kkyse siita, etta
kuukausipalkkaan on kohdistettu vaarin perustein tai vaaran suuruinen
prosentuaalinen vahennys. Lakimuutos epapatevyysalennuksen perusteisiin
littyen oli jaanyt huomaamatta monilta kunnilta. Epapatevyysalennuksia on
jouduttu ja joudutaan maksamaan henkildille takautuvasti jopa 5 vuoden ajalta,
mika on palkanlaskentaohjelman kannalta hyvin haastavaa. Nama joudutaan
maksamaan useammassa erassa seka tietojen tarkistettavuuden kannalta etta

palkanlaskentaohjelmallisista syista.

Vuoden 2019 alusta palkkatietojen ilmoittaminen mullistui Verohallinnon
tulorekisterin kautta. Verohallinto esittelee tulorekisterin eri viranomaisten
yhteisena tietokantana, jossa on koottuna yhteen ansio-, elake- ja etuustiedot.
Tarkoituksena on, etta tydnantajat ilmoittavat tiedot vuoden 2019 alusta yhteen

paikkaan, ei enaa erikseen eri viranomaisille. (Verohallinto 2018.) Tulorekisterin
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kayttdoonotosta ei ole selvitty ilman ongelmia. Tammikuun aikana
palkanlaskennasta saatiin ilmoitettua tulorekisteriin vain pienimmat maksuerat,
tuntipalkkaisten ja omaishoitajien maksuaineistot. Muut tammikuun maksuerat
saatiin ilmoitettua vasta maaliskuun puolella. Syyna tahan olivat palkkaohjelman
ja tulorekisterin osittaiset yhteensopimattomuudet. Palkkaohjelmasta tiedot
lahtivat erimuodossa, kuin mita Verohallinnon puolella oli odotettu, joten palkka-
aineisto ei joko mennyt ollenkaan Verohallinnon jarjestelmaan tai vain osa
aineistosta meni. Hammastysta aiheutti se, ettei ohjelmien yhteensopivuutta ollut
testattu valtakunnallisesti. Ohjelmantoimittaja oli sitd ehdottanut, mutta
Verohallinto ei kokenut sita tarpeelliseksi. Helmikuun, maaliskuun ja huhtikuun
kuukausipalkkaisten maksueria ei ole ehditty ilmoittamaan tulorekisteriin, silla
aineiston lahettaminen vaatii yha paljon valmisteluita ja tietojen muokkaamista.
Ikaalisten kaupunki ei ole ainoa, jolla on ongelmia tulorekisteriin ilmoittamisen
kanssa, vaan ongelma on yleinen kunnallisella puolella. Ongelma on myos
haastava taloudellisesti, silla kaupungin verotulot riippuvat siitd, mita
tulorekisteriin saadaan ilmoitettua. Lisaksi tama on johtanut siihen, etta muut
viranomaiset laskuttavat vaaran suuruisia summia kaupungilta, kun ne

perustuvat tulorekisteriin ilmoitettuun tietoon.

2.3 Palkkahallinnon paaprosessi

Palkkahallinnon paaprosessi on palkanlaskenta. Palkkatositteet voivat tulla
kolmella eri tavalla palkanlaskentaan. Palkkatositteilla tarkoitetaan esimerkiksi
tuntilistoja, matkalaskuja, tydsopimuksia ja tydaikakorvauksia. Ensimmainen ja
yleisin tapa on, ettd palkkatositteet tulevat sahkoisesti. Web-Tallennuksessa
palkansaaja tayttaa hakemuslomakkeen joko vapaastaan, palkkiostaan tai
matkalaskustaan ja lahettaa sen esimiehelleen hyvaksyttavaksi. Esimies
hyvaksyy hakemuksen, jolloin paatoksen tiedot siirtyvat paivittdin muodostuvaan
yhteiseen koontitiedostoon. Koontitiedostot luetaan ohjelmallisesti sisaan
palkanlaskentaohjelmaan 15 paivan ja viimeisen arkipaivan
palkanmaksuaineistoihin. Lisaksi esimiehet tekevat Web-Tallennuksessa
tydsopimuksia ja virkamaarayksia, jotka esimies hyvaksyy itse tai lahettaa omalle

esimiehelleen hyvaksyttavaksi. Naiden sisaanlukeminen
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palkanlaskentaohjelmaan tehdaan yksitellen ja se vaatii muutamien tietojen

syottamista seka tietojen tarkastamista paallisin puolin.

Myos toisesta ohjelmasta tulee sahkoisesti tietoja palkanmaksuaineistoon.
Titania tyovuorojen suunnitteluohjelmasta saadaan muodostettua
tybaikakorvauksista koontitiedosto. Tyodaikakorvauksilla tarkoitetaan tyontekijalle
maksettavia tydaikaan perustuvia korvauksia, kuten iltatydlisaa ja
sunnuntaityolisaa. Esimies tayttaa ohjelmaan aluksi suunnitellut tydvuorot.
Tyovuorojakson paatyttya han tarkistaa tiedot alaisiltaan saatujen tietojen
perusteella ja muodostaa jaksosta tiedoston ja ilmoittaa siitd sahkopostilla
palkanlaskentaan. Tiedosto luetaan sdhkoisesti sisaan palkanlaskentaohjelmaan

eri maksupaiville.

Toinen tapa on, ettd paatds tehdaan sahkoisesti Web-Tallennuksessa, mutta
tiedot syodtetddn manuaalisesti palkanlaskentaohjelmaan. Tama on kaytdssa
ainoastaan muutosilmoitusten kohdalla. Esimiehet ilmoittavat muutosilmoituksilla
palkanlaskentaan vaikuttavien tietojen muuttumisesta tai korjauksista. Myos
tyontekijat voivat ilmoittaa uudet henkilo- ja pankkitilitietonsa. Esimies tai
palkansaaja syottaa tiedot ja hyvaksyy paatoksen, joka saapuu palkanlaskennan
sahkopostiin.  Palkkasihteerit  korjaavat  paatoksen  mukaiset tiedot

palkanlaskentaohjelmaan.

Kolmantena tapana on palkkatositteiden manuaalinen kasittely, jota kaytetaan
vahenevissa maarin. Se tarkoittaa, ettd palkansaaja syoéttaa tiedot paperille ja
toimittaa paperin esimiehelle allekirjoitettavaksi. Esimies tarkistaa ja allekirjoittaa
hakemuksen ja lahettdd sen palkanlaskentaan. Palkanlaskennassa
palkkasihteerit syottavat ja tallentavat tiedot palkanlaskentaohjelmaan. Alle 13
paivaa kestavien palvelussuhteiden tuntilistat tulostetaan Titaniasta ja
toimitetaan myos paperisena, jotta ne saataisiin maksettua jo ennen

tydvuorojakson paattymista.

Palkanlaskennassa palkka-aineisto tallennetaan henkildiden varsinaisten
palkanmaksupaivien mukaisesti, lukuun ottamatta lyhytaikaisia sijaisia. Kun
kaikki tiettyyn paivamaaraan mennessa saapunut aineisto on syotetty

palkkaohjelmaan maksupaivalle, aloitetaan palkka-aineiston tarkastus.
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Palkanlaskentaohjelmasta tulostetaan palkkahinnoittelulista, eraanlainen
tarkistuslista, joka kaydaan kokonaisuudessaan lapi. Listalta tarkistetaan
palkkatietojen oikeellisuus ja ettd kaikki manuaalisesti tallennetut tiedot ovat
oikein. Myos Web-Tallennuksesta tulevat palkkiot ja matkakorvaukset vaativat
tarkastamista. Virheelliset tiedot korjataan ja osaan niista pyydetaan selvitysta tai
toimenpiteitd esimiehiltd. Kun esimiehiltd on saatu tarvittavat tiedot ja kaikki
virheelliset tiedot on korjattu ja tarkistettu, aloitetaan niin sanottu maksatusajo.
Maksatusajo tarkoittaa palkkaohjelmassa tehtavia ohjelmallisia toimintoja, joiden
kautta saadaan tulostettua palkkatositeaineistoa ja luotua pankkiaineisto seka
palkkalaskelma-aineisto. Palkkalaskelma-aineisto |ahetetaan valityspalvelun
kautta palkansaajille joko verkkopankkeihin tai kirjepostina ja pankkiaineisto

lahetetaan kirjanpidosta pankkiohjelman kautta pankkeihin.

Tietojen korjauspyyntdja tulee monessa eri prosessin vaiheessa. Esimies voi
pyytaa alaistaan korjaamaan tiedon tai korjata tiedon itse, jos huomaa virheen
ennen hyvaksyntaa. Tyontekija voi huomata palkkalaskelmassa virheen ja
tiedottaa siita esimiesta. Myos esimies voi huomata hyvaksynnan jalkeen
tapahtuneita virheitd. Kun palkkasihteeri tallentaa tositteita manuaalisesti
palkkaohjelmaan, voi han huomata virheen tassa vaiheessa ja pyytaa esimiesta
toimittamaan uudet virheettomat tositteet tilalle, tai korjata sen itse virheen
ollessa pieni. Palkkasihteerien kannalta suurin osa virheista tulee esiin vasta
palkka-aineiston tarkistusvaiheessa, mika aiheuttaa aikapainetta. Palkka-
aineiston pitaa olla valmiina viimeistaan palkkapaivaa edeltdvana paivana, jotta
palkat ehtivat maksuun. Suositeltavaa on, ettd ne ehdittaisiin tekemaan jo
aiemmin, jolloin Kkirjepostina menevat palkkalaskelmat ehtisivat ennen
maksupaivaa perille, ja mahdollisten tietoteknisten ongelmien kasittelyyn jaisi

tarpeeksi aikaa.

2.4 Palkanlaskennan muut tyotehtavat

Palkanlaskentaprosessin  lisaksi kaupungin  palkkahallinnossa tehdaan
kuukausittain sairauspaivarahahakemuksia Kelaan, ilmoitetaan palkkatietoja
vahinkovakuutusyhtidlle ja tehdaan tydllistamistukihakemus palkansaajista.

Lisdksi tehdaan neljannesvuosittain ilmoituksia elakevakuutuslaitos Kevalle ja
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tydntekijoiden jasenliitoille, ilmoitetaan tydterveyshuollolle tydntekijoiden
ladkarinkaynnit muissa kuin tyoterveyshuollon toimipisteissa ja tehdaan
kuukausittainen erillisilmoitus  Verohallinnolle. Kaupunki tilittad eteenpain
tyontekijoidensa  jasenmaksut, ulosottomaksut ja  puolueveromaksut.
Palkanlaskentaan saapuu paljon kyselyja sahkopostilla ja puhelimen kautta niin
tyontekijoiltd kuin esimiehiltakin. Sahkoposteja luetaan paivittain ja puhelintunti
on klo 9:30-11:00. Palkansaajia kay my0s jonkin verran paikan paalla
palkkatoimistossa esimerkiksi pyytamassa erilaisia todistuksia, kuten

palkkatodistuksia ja palvelutodistuksia.

Edellda  mainittujen  tydtehtavien lisdksi  palkkahallinnossa  tehdaan
tyokokemuslisapaatoksia ja opettajien vuosisidonnaisten lisien paatoksia.
Palkkahallinnolla on kaytossa oma ohjelmansa naiden laskentaan, mutta se
edellyttaa, ettd nimikirjanpitajat ovat vieneet palkkaohjelman nimikirjaosioon
tiedot kaikista palvelussuhteista. Tama hidastaa hieman hakemusten
hyvaksyntaa, mutta kyseinen prosessi on kuitenkin nopeampi, kuin mita se oli
alun perin, jolloin palkkahallinnossa palvelussuhdeajat jouduttiin laskemaan itse.
Lisaksi palkkahallinnossa opastetaan tilannekohtaisesti Web-Tallennuksen
kaytossa. Ohjelman kayttoonottovaiheessa tehtiin paatds, ettd esimiehet
vastaavat alaistensa perehdyttamisesta ohjelmaan. Tama sen vuoksi, etta

palkkahallinnon resurssit eivat riita kaikkien tyontekijoiden opettamiseen.
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3 LEAN

3.1 Lean toimintastrategia

Modigin ja Ahlstromin (2014, 86) mukaan lean tarkoittaa lyhyesti sanottuna
toimintastrategiaa, jossa korostetaan virtaustehokkuutta resurssitehokkuuden
sijaan. Heidan mukaansa leanin toimintastrategiaa voi toteuttaa monilla eri

tavoilla. Keinot voidaan jakaa neljaan ryhmaan, joita ovat:

e Arvot, joilla kerrotaan, millainen organisaation pitaa olla.

o Periaatteet, jolla maaritetaan, miten organisaation pitaa ajatella.

e Menetelmat, joilla maaritetaan, mita organisaation pitaa tehda.

o Tyokalut, joilla maaritetdan, mitd organisaation pitaa kayttaa. (Modig &
Anlstréom 2014, 100.)

Lean voidaan toteuttaa abstraktilla tavalla, eli korostamalla arvojen
yhdenmukaistamista ja periaatteiden soveltamista, tai konkreettisella tavalla
toteuttamalla erilaisia menetelmia ja tyokaluja. Organisaatiot voivat joko keskittya
kaikkiin keinoihin tai vaan osaan niista. (Modig & Ahlstrém 2014, 100.)

Modig ja Ahlstrém (2014, 101) kertovat, ettd keinot auttavat kéasittelemaan,
vahentamaan ja eliminoimaan vaihtelua, mika tekee niista hyvan tavan toteuttaa
leania toimintastrategiaa. Arvojen kohdalla vahennetdan vaihtelua siing,
minkalaisia tyontekijat ovat. Tama tarkoittaa sita, etta kehitetdan inmisten valista
kunnioitusta ja keskindisen ymmarrysta seka panostetaan yhteistyohon ja
henkilokohtaiseen ja ammatilliseen kehitykseen. Periaatteiden avulla
vahennetaan vaihtelua siind, miten tyontekijat ajattelevat. Valitaan periaatteet,
joita organisaatiossa noudatetaan, jotta organisaation vaihtelua saadaan
vahennettyd, poistettua ja hallittua. (Modig & Ahlstrém 2014, 101-102.) Modig ja
Anlstrém (2014, 102) kertovat Toyotan kahdesta paaperiaatteesta, nimeltaan
just-in-time ja jidoka. Jidoka tarkoittaa organisaation muokkaamista tietoiseksi,
jolloin organisaatio ehkaisee, tunnistaa ja eliminoi kaiken virtausta heikentavan,
hairitsevan tai estavan (Modig & Ahlstrém 2014, 102). Torkkolan (2015, 49-50)
mukaan jidoka tarkoittaa kaytannossa sita, ettd organisaatiosta luodaan nakyva
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ja visuaalinen, jolloin tydn tehokkaan sujumisen kannalta olennaisen tiedon
saamiseen ei tarvitse nahda vaivaa. Just-in-time tarkoittaa sita, etta
organisaatioon luodaan tehokas virtaus (Modig & Ahlstréom 2014, 102).
Kaytannossa se tarkoittaa, etta pyritaan siihen, etta asiakas saa juuri sita mita
haluaa, juuri silloin kun haluaa ja juuri sen verran kuin haluaa (Modig & Ahlstréom
2014, 95).

Menetelmilla tarkoitetaan vaihtelun vahentamista siina, mita tyontekijat tekevat.
Menetelmien avulla maaritetaan, mita organisaation on tehtava
virtaustehokkuuden parantamiseksi (Modig & Ahlstrom 2014, 102). Modig &
Anlstréom (2014, 102) esittelevat yhtend  menetelmaesimerkkina
arvovirtakuvauksen, jonka tarkoituksena on tunnistaa arvoa tuottavat toiminnot ja
arvoa tuottamattomat toiminnot eri prosesseista. Toisena esimerkkina he
esittelevat 5S-menetelman, joka koostuu sortteeraus, systematisointi, siivous,
standardointi ja seuranta vaiheista. Tarkoituksena on luoda hyvin organisoitu ja
toimiva tyOpaikka maarittamalla jokaiselle asialle oikeat paikat. Toinen
konkreettinen keino on tyokalut. Niiden avulla vahennetaan vaihtelua siina, mita
tyontekijat kayttavat tydskentelynsa apuna, eli annetaan organisaatiolle
yhtenaisia tyokaluja kaytettavaksi. Yksi esimerkki on visualisointitaulu, jonka
tarkoituksena on tehda prosessin eteneminen nakyvaksi prosessiin liittyvien ja
tuloskeskeisten mittareiden avulla. (Modig & Ahlstrém 2014, 102-103.)

Lean toimintastrategian tavoitteena on luoda organisaatio, joka jatkuvasti
parantaa virtausta (Modig & Ahlstrém 2014, 107). Modig ja Ahlstrémin (2014,
107) mukaan virtauksen parantaminen ei tarkoita ainoastaan tosiasiallisen
virtauksen parantamista, vaan sita, etta organisaatiolle kertyy uutta osaamista,
ymmarrysta, kokemuksia ja opetuksia asiakkaan tarpeista ja niiden

mahdollisimman hyvasta tyydyttamisesta.

3.2 Tehokkuusmatriisi toimintastrategian apuna

Modig ja Ahlstrom (2014, 76-77) esittelevat kirjassaan tehokkuusmatriisin

selventadkseen sitd, mitd lean oikeasti tarkoittaa. Heidan mukaansa

organisaation voi luokitella kahden ominaisuuden mukaan:
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e pieni vai suuri resurssitehokkuus

e pieni vai suuri virtaustehokkuus.

He ovat jakaneet matriisin neljaan osaan, joissa organisaatio voi sijaita. Nama
osiot ovat ’tehokkuussaarekkeita”, “tehokkuuden meri’, ”joutomaa” ja
“ihannemaa” (kuvio 1). Tehokkuussaarekkeilla tarkoitetaan sita, etta
organisaatiossa on suuri resurssitehokkuus, mutta pieni virtaustehokkuus. Tassa
lohkossa organisaation eri osat pyrkivat toisistaan riippumatta kayttamaan
resurssinsa mahdollisimman hyvin. Ongelmana on, etta virtaustehokkuus karsii,
mista johtuen joko varastot tayttyvat tai asiakkaat joutuvat odottamaan pitkia
aikoja. Tehokkuuden meri tarkoittaa, ettd organisaation virtaustehokkuus on
suuri, mutta resurssitehokkuus on pieni. Organisaatiossa keskitytaan
asiakkaaseen ja asiakkaan tarpeiden mahdollisimman nopeaan ja tehokkaaseen
tyydyttamiseen, jolloin resurssitehokkuus karsii, kun resursseja kaytetaan vain
silloin, kun pitaa tyydyttaa tietty tarve. Joutomaa on naista neljasta huonoin osio.
Naissa organisaatioissa ei kaytetd resursseja tehokkaasti, mutta ei mydskaan
luoda tehokasta virtausta. Resursseja tuhlaantuu eikd asiakkaat saa
vaatimaansa arvoa. lhannemaa on se lohko, jota lean toimintastrategiassa
tavoitellaan. Ihannemaan organisaatioissa resurssitehokkuus ja
virtaustehokkuus on viety huippuunsa, mika on erittdin vaikeaa muun muassa
vaihtelun vuoksi. (Modig & Ahlstrém 2014, 76-77.)

Resurssitehokkuus

A

Suuri Tehokkuussaarekkeita Ihannemaa

Pieni Joutomaa Tehokkuuden meri

enoKKuus

Virtaus

Pieni Suuri
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KUVIO 1. Tehokkuusmatriisi (Modig & Ahlstrém 2014, 76)

Modig ja Ahlstrom (2014, 77) kertovat, ettd matriisiin sijoittumista rajoittaa
vaihtelu. Vaihtelua esiintyy kysynnassa ja tarjonnassa. Asiakkaiden tarpeiden
ennakointi on vaikeaa ja tarjonnan joustavuuden ja luotettavuuden
varmistaminen on hankalaa. Tarjonnan joustavuudella ja luotettavuudella
tarkoitetaan muun muassa sita, etta resursseja pitda olla saatavissa oikea-
aikaisesti ja koneiden ja tyontekijoiden pitaa olla toimintakunnossa. (Modig &
Ahlstrém 2014,78.) Modigin ja Ahlstrémin (2014, 79-80) mukaan vaihtelun taso
maarittdd tehokkuusrajan, jonka ylapuolelle organisaatio ei voi paasta.
Organisaatiot voivat kuitenkin vaikuttaa eliminoimalla tai vahentamalla vaihtelua,
jolloin tehokkuusrajaa voidaan nostaa ylemmas. Kaikki lahtee kuitenkin siita, etta
organisaatio maarittaa tavoitteen strategiassaan, mihin kohtaan se haluaa
matriisissa paasta. (Modig & Ahlstrom 2014,79-80.)

3.3 Resurssitehokkuuden ja virtaustehokkuuden eroavaisuudet

Modigin ja Ahlstrémin (2014, 22-23) mukaan resurssitehokkuudella tarkoitetaan
sita, etta yritys pyrkii hydodyntamaan resurssit, kuten tydvoiman, toimitilat, koneet,
tietokonejarjestelmat ja tyokalut mahdollisimman hyvin. Yleensa tama myods
johtaa siihen, etta yhtidssa tehostetaan niputtamalla pienia tehtavia yhteen niin,
ettd organisaation eri osat ja yksilot tekevat toistuvasti samanlaisia tehtavia.
Paahuomio on talléin tuotteen tai palvelun tuottamiseen tarvittavissa
resursseissa. Resurssitehokkuudessa mitataan, kuinka paljon tiettya resurssia
hyddynnetdan suhteessa tiettyyn jaksoon. (Modig & Ahlstrom 2014, 22-23.)
Palkkahallinnon nakdkulmasta voitaisiin mitata, kuinka monena tuntina paivassa
palkanlaskentaohjelmaa kaytetaan tyopaivan keston aikana. Modigin ja
Anlstrémin (2014, 23-24) mukaan resurssien hyédyntadminen on taloudelliselta
kannalta tarkeaa, johtuen siita, etta jos tiettyd resurssia ei voida hyoddyntaa
kokonaan, pystyisi rahan kayttamaan johonkin muuhun, esimerkiksi lainan

maksuun.

Virtaustehokkuudessa paahuomio keskitetdan jalostettavaan yksikkoon,

esimerkiksi tuotteeseen tai asiakkaaseen, joka niin sanotusti virtaa organisaation
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lapi (Modig & Ahlstrém 2014, 24-25). Modigin ja Ahlstréomin (2014, 25) mukaan
virtaustehokkuudessa mitataan sitd, kuinka paljon virtausyksikko jalostuu
maaritettyna ajanjaksona. Miten hyvin virtausyksikkd saa arvoa ajanjakson
aikana? Ajanjakso alkaa siita, etta tarve tunnistetaan, ja loppuu siihen, kun tarve
on tyydytetty. (Modig & Ahlstrém 2014, 25.) Palkkahallinnon ndkékulmasta arvoa
muodostuu  niistd  tehtavistd, joissa ~muodostetaan palkka-aineistoa
palkansaajille. Modigin ja Ahlstrémin (2014, 26) mukaan seké resurssien tehokas
hyddyntaminen etta asiakkaiden tarpeiden tehokas tyydyttaminen ovat tarkeita
asioita, minka vuoksi kannattaa pyrkia yhdistamaan seka resurssi- etta
virtaustehokkuus. Naiden yhdistaminen on kuitenkin erittdin vaikeaa. Tama
johtuu siita, ettd  organisaation prosessien  toiminta  vaikuttaa
virtaustehokkuuteen. (Modig & Ahlstrém 2014, 26.)

Virtaustehokkuuteen vaikuttavilla prosessilla tarkoitetaan toimintojen joukkoa,
joita tarvitaan virtausyksikon kulkeutumiseen tietyn ajanjakson lapi, esimerkiksi
palvelun alusta loppuun (Modig & Ahlstrém 2014, 26). Virtausyksikolla voidaan
tarkoittaa materiaalia, informaatiota tai ihmista. Prosessi kuuluu kuvata
virtausyksikodiden nakokulmasta, mutta sen rajat voi maaritellda miten haluaa.
Rajojen maarittaminen vaikuttaa lapimenoajan mittaamiseen ja lapimenoaikaa
kaytetaan virtaustehokkuuden mittaamisessa. Lapimenoajalla tarkoitetaan sita
aikaa, mika virtausyksikolta kuluu, kun se etenee prosessin alusta loppuun.
(Modig & Ahlstrom 2014, 28-30.) Palkanlaskennan prosesseissa yleensa
informaatio virtaa eteenpain tyontekijalta erilaisissa tietojarjestelmissa kiertaen

esimiehen kautta ja paatyy palkanlaskentaohjelmaan.

Modig & Ahlstrém (2014, 30-31) mukaan prosessin toiminnot voidaan luokitella
arvoa tuottaviin ja arvoa tuottamattomiin toimintoihin. Arvoa tuottavilla
toiminnoilla tarkoitetaan niita toimintoja, joiden aikana virtausyksikolle tapahtuu
jotain ja kun se etenee. Arvoa tuottamattomia toimintoja ovat ne, jolloin
virtausyksikolle ei tapahdu mitaan. (Modig & Ahlstrém 2014, 30-31.) Esimerkiksi
palkanlaskentaprosessissa arvoa tuottavia toimintoja ovat palkka-aineiston
syottaminen tai siirtdminen palkkaohjelmaan ja arvoa tuottamaton toiminto on se,
kun palkka-aineisto odottaa siirtoa tai syottamista palkkaohjelmaan. Prosessi
voidaan maaritelld myos alkavaksi silla hetkelld, kun tarve tunnistetaan ja

paattyvan silloin, kun tarve on tyydytetty. Tama on hyodyllistd muun muassa
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silloin, kun asiakasta on hankalaa maaritelld. Tarve voidaan myds luokitella
valittomaan ja valilliseen tarpeeseen. Valittomalla tarpeella tarkoitetaan yleensa
prosessin konkreettisesta tulosta, kun taas valillinen tarve saattaa liittya itse
kokemukseen. (Modig & Ahlstrém 2014, 31-32.) Palkkahallinnossa véliton tarve
on esimerkiksi, etta han saa palkkatodistuksen sita pyytaessaan, valillisena

tarpeena on tulla kuulluksi esimerkiksi kertoessaan huonosta rahatilanteestaan.

Modig & Ahlstrém (2014, 33) mukaan virtaustehokkuus on arvoa tuottavien
toimintojen summa suhteessa lapimenoaikaan. Arvoa voidaan usein mitata
lapimenoajalla. Mita lyhyempi se on, sitd parempi. Nain ei kuitenkaan aina ole,
silla asiakkaan valilliset tarpeet saattavat jaada tyydyttamatta. Tarkeampi
maaritelma virtaustehokkuudelle on arvon siirron tiheys. Tavoitellaan sita, etta
arvoa siirtavia toimintoja on mahdollisimman tiheaan ja arvoa tuottamattomat
toimintoja on mahdollisimman vahan. Tarkeaa on kuitenkin loytaa tasapaino

arvoa tuottavien ja tuottamattomien vélille. (Modig & Ahlstrém 2014, 33-34.)

3.4 Littlen laki, pullonkaulojen laki ja laki vaihtelusta

Modigin ja Ahlstréomin (2014, 36) mukaan prosessit toimivat tiettyjen yleispatevien
lakien mukaan. Naita ovat Littlen laki, pullonkaulojen laki ja laki vaihtelusta. Lait
selittdvat prosessien toimintaa ja selventavat, miksi hyvaan virtaustehokkuuteen
on vaikeaa paasta ja miksi on vaikeaa saada yhta aikaa hyva resurssitehokkuus
ja virtaustehokkuus. (Modig & Ahlstrom 2014, 36.) Littlen laki tarkoittaa, ettd
prosessin lapimenoaikaan vaikuttaa keskeneraisten virtausyksikdiden maara ja
jaksoaika. Jaksoajalla tarkoitetaan aikaa, mika kuluu kahden virtausyksikon
poistumisen valissa keskimaarin, ja keskeneraisten virtausyksikdiden maara
tarkoittaa niiden kaikkien virtausyksikdiden maaraa, jotka ovat valitun jaksoajan
sisapuolella. Naiden kahden tulosta muodostuu lapimenoaika. (Modig & Ahlstrém
2014, 37-38.) Lapimenoaikaan voidaan vaikuttaa joko lyhentamalla jaksoaikaa
esimerkiksi tydskentelemalla nopeammin tai nostamalla kapasiteettia. Myos suuri
maara keskeneraisia virtausyksikoita lisaa lapimenoaikaa, joten keskeneraisten
virtausyksikdiden nopeampi kasittely auttaa lyhentdmaan lapimenoaikaa. (Modig
& Anlstrém 2014, 38-39.)
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Toisena lakina Modigin ja Ahlstrdm (2014, 39) esittelevéat pullonkaulojen lain.
Pullonkaulat ovat prosessin vaiheita, jotka hidastavat ja rajoittavat |apimenoa
pullonkaulan tapaan. Naiden kohdalle muodostuu usein jonoja ja naiden jalkeiset
toiminnot joutuvat odottamaan vuoroaan. Heidan mukaansa pullonkaulojen laki
tarkoittaa sita, etta prosessin lapimenoaika riippuu ensi kadessa siita prosessin
vaiheesta, jonka jaksoaika on pisin ja jossa lapivirtaus on pieninta. Pullonkauloja
ei voi valttda, mutta niiden maaraa voi rajoittaa ja niihin voi vaikuttaa jaksoaikaa
lyhentamalla. (Modig & Ahlstrém 2014, 40-41.)

Kolmantena lakina on laki vaihtelun vaikutuksesta prosesseihin. Vaihtelua voi
esiintyd resursseissa, virtausyksikdissa ja ulkoisissa tekijoissa. Esimerkiksi
resurssien kohdalla kokenut henkilokunta tekee tyonsa nopeasti, kun taas
aloittelija tekee varovaisemmin. Asiakkailla on myos erilaiset odotukset ja toiveet
palveluista, mika aiheuttaa vaihtelua. (Modig & Ahlstréom 2014, 40-41.)
Resurssitehokkuuden kasvu pidentaa lapimenoaikaa moninkertaisesti. Myos
suuri vaihtelu prosessin sisalla pidentaa lapimenoaikaa ja mita suurempi on
resurssitehokkuus, sitd enemman vaihtelu vaikuttaa. (Modig & Ahlstrédm 2014,
42-43.)

3.5 Tehokkuusparadoksit

Modig ja Ahlstrdm (2014, 45) kertovat ongelmista, jotka muodostuvat siita, kun
keskitytaan liikaa resurssitehokkuuteen. Heidan mukaansa huomion
kohdistaminen entista tehokkaampaan resurssien kayttamiseen lisaa tydmaaraa.
He esittelevat kolme resurssitehokkuuteen liittyvaa tehottomuuden lahdetta.
Ensimmaisend ovat pitkat lapimenoajat, joiden ongelmana on se, ettd ne
synnyttavat toissijaisia tarpeita. Pitkat lapimenoajat aiheuttavat odottamista, joka
vaikuttaa kaikkiin kielteisesti aiheuttaen ikavystymista, huolta ja turhautumista.
Tasta taas seuraa tarmokkuuden ja inspiraation katoamista, jolloin ihmiset
alkavat unohtaa tai lakkaavat valittamatta asioista. Naistd taas muodostuu

haasteita ja ongelmia organisaatiolle. (Modig & Ahlstréom 2014, 47-48.)

Toisena tehottomuuden ldhteend Modig ja Ahlstrdm (2014, 47-49) esittelevat

tarpeen hoitaa monta asiaa samaan aikaan. Esimerkiksi sahkoposteihin
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vastaamisen viivastyminen lisda viestien maaraa. Virtausyksikdiden maara
synnyttaa toissijaisia tarpeita, esimerkiksi jos sahkopostissa on liian suuri maara
viesteja, syntyy toissijainen tarve alkaa lajittelemaan, jarjestelmaan tai etsimaan
niita kiireellisyyden perusteella. Lisaksi tama aiheuttaa stressia. Vaatimukset
hoitaa asioita samanaikaisesti aiheuttavat myos ongelmia. Kokonaiskuva saattaa
hamartya, kun tyotehtavia on jonoksi asti, ja ihmisen pystynevat muistamaan vain
viidesta yhdeksaan asiaa samanaikaisesti, mika aiheuttaa asioiden unohtamista
ja virheiden tekemista. (Modig & Ahlstrom 2014, 47-49.)

Kolmas tehottomuuden 13hde Modigin ja Ahlstrémin (2014, 49-51) mukaan on
tarve aloittaa tyotehtava uudestaan useampaan kertaan. Esimerkiksi silloin, kun
sahkoposti on taynna lukemattomia posteja. Tarkeita viesteja voi joutua
lukemaan useampaan kertaan, varsinkin, jos ne ovat niin mutkikkaita, ettei niita
sisaista kertalukemalla. Jos sahkdposteja arkistoi ja palaa niihin myéhemmin, voi
joutua lukemaan ne useampaan kertaan, etta saa sisaistettya viestin tarkoituksen
tai tarkistettua tiedot. Viivastyksia syntyy, kun toita luokitellaan ja jarjestellaan,
mika johtaa siihen, etta on palattava samojen tietojen pariin kerran toisensa
jalkeen. Myds henkiset asetusajat vaikuttavat tyotehtaviin palaamiseen. Ihmisille
on henkisesti haastavaa tehda samanaikaisesti useampaa tehtavaa ja tyolasta
siirtdd huomioita kaiken aikaa asiasta toiseen. Asioihin on helpompaa keskittya,
kun niita on kerralla hoidettavana vahemman. MyoOs pallottelu aiheuttaa
uudelleen aloittamisen tarvetta. Asiakas voi joutua selittamaan asian aina
uudestaan eri henkildlle ja nain kuluu seka asiakkaan, etta tyontekijoiden aikaa.
My0s suuri siirtojen maara aiheuttaa ongelmia. Jos asioita siirretaan esimerkiksi
henkilolta toiselle, kukaan ei ota vastuuta kokonaisuudesta vaan hoitaa vain
oman osuutensa. (Modig & Ahlstrém 2014, 49-51.)

3.6 Keinoja virtaustehokkuuden parantamiseksi

Virtaustehokkuuden parantamiseen on monia eri tapoja. Modigin ja Ahlstrémin

(2014, 44) mukaan virtaustehokkuutta voidaan parantaa seuraavilla keinoilla:

e Vahentamalla keskeneraisten virtausyksikdiden maaraa karsimalla

jonojen muodostumisen syita.
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e Tyoskentelemalla nopeammin, jolloin jaksoaika vahenee.

o Lisaamalla resursseja, jolloin kapasiteetti kasvaa ja jaksoaika vahenee.

e Poistamalla ja vahentdmalld vaihtelun eri muotoja. (Modig & Ahlstréom
2014, 44.)

Kaytanndssa tama tarkoittaa sita, etta voidaan karsia tarpeetonta tyota, turhaa
odottamista, materiaalien ja tuotteiden kuljettamista ja tarpeetonta varastointia.
Lisaksi on hyva pyrkia vahentamaan virheiden maaraa, tyon uudelleen
aloittamista ja paallekkaista tyota. (Modig & Ahlstrdom 2014, 61-62.) Torkkola
(2015, 124) antaa vinkkeja asiantuntijatydon prosessien kehittdmisessa leanin
keinoin. Hanen mukaansa kannattaa pyrkia vahentamaan tyovaiheita ja tehtavien
siirtoa, yhdistaa tydvaiheita, parantaa tehtavien jarjestysta, rytmia ja ajoitusta.
Lisaksi han suosittelee kayttamaan  fifoa, eli  first-in-first-out,
suoritusjarjestyksena. (Torkkola 2015, 124.) Fifo tarkoittaa sita, etta tehtavat
tehdaan siina jarjestyksessa, kuin ne saapuvat (Torkkola 2015, 136). Torkkolan
mukaan (2015, 136) fifo vahentaa vaihtelua ja poistaa tarpeen priorisoida
tehtavia, myos silloin, kun ne siirtyvat henkiloltd tai tiimilta toiselle. TallGin
priorisointiin kaytettava tyoaika saastyy eika asiantuntija kayta aikaansa tydlistan
lapilukemiseen yha uudestaan seuraavaa tyotehtavaa valitessaan. (Torkkola
2015, 136.)

Torkkola (2015, 138-139) suosittelee fifon lisdksi yhtenaisen rytmin
kayttoonottoa. Rytmi mahdollistaa sen, etta kaikki yhteisossa tietavat, milloin
saavat tarvitsemansa tiedon ja niiden perdaan ei tarvitse erikseen kysella.
Toistuville asioille voidaan yhdessa sopia etukateen tietty aika, jolloin niita
tehdaan. Talldin kollegalta ei tarvitse kysella, milloin han tekee oman osuutensa,
ja kyselyjen pois jaaminen vapauttaa aikaa muille tyotehtaville ja vahentaa
keskeytyksia. (Torkkola 2015, 138-139.)

Kolmantena Torkkola (2015, 140) kertoo asioiden vakioinnista. Vakioinnin avulla
kuvataan, miten tehtavat tehdaan, miten tieto liikkuu ja miten fifo toimii (Torkkola

2015, 14). Torkkolan (2015, 140) mukaan vain seuraavat asiat pitda vakioida:

e Missa keskenerainen tyd sailytetaan?
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e Kuinka paljon keskeneraista tyota voi olla kullakin tyovaiheella?

e Missa jarjestyksessa tyo tehdaan?

e Minka verran kapasiteettia tydvaiheeseen varataan?

e Miten ja kuinka usein tietamysta, eli oppimista, kerataan? (Torkkola 2015,
140.)

Vakioinnin avulla parannetaan yhteistyota organisaation osastojen ja henkildiden
valilla ja luodaan pelisaantoja, joiden avulla asiakaslupaukset on helpompaa
tayttaa (Torkkola 2015, 140).
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4 TUTKIMUKSET JA OHJEET

4.1 Paivakirjatutkimuksen alkutiedot

Tein kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen paivakirjamenetelmalla.
Paivakirjojen pitajiksi valitsin palkkahallinnon henkildkunnan, johon kuuluvat 2
palkkasihteeria ja laskentasihteeri, joka tekee palkanlaskentaa puolet
tyOajastaan. Paivakirjatutkimuksen tarkoitus oli kerata mahdollisimman laajasti
tietoja siita, minkalaisia virheitd palkanlaskentaan saapuvassa aineistossa
iimenee sekd muita mahdollisia ongelmakohtia palkanlaskennan prosesseissa.
Tutkimus kesti marraskuun ajan, jotta sain tutkimukseen mukaan
mahdollisimman monia palkka-aineistoja. Tutkimukseen sisaltyi maksupaivien 15
ja 30 kuukausipalkkojen palkka-aineistot sekd 2 tuntipalkka-aineistoa. Ennen
tutkimuksen alkua tein paivakirjojen tayttamista varten ohjeen, jotta saisin
kerattya kaiken tarvittavan tiedon. Annoin ohjeen palkkasihteereille ja
laskentasihteerille lokakuun loppupuolella. Liitteessa 1 on paivakirjan

tayttdmisohje kokonaisuudessaan.

4.2 Paivakirjatutkimuksen eteneminen

Paivakirjatutkimus alkoi 1.11.2018. Tarkistin paivakirjojen tietoja sen jalkeen, kun
palkkahallinnon sihteerit olivat tayttaneet paivakirjojaan viikon ajan. Talla
varmistin, etta sihteerit olivat ymmartaneet ohjeet mahdollisimman hyvin, ja sen,
ettd he saivat henkilokohtaista ohjeistusta. Haasteita aiheutti yhden
palkkasihteerin pidempi poissaolo. Hanen poissaolonsa ajaksi osa hanen
tyotehtavistaan siirrettiin minulle, joten taytin myos itse paivakirjaa parin viikon
ajan. Huomasin myo0s, ettei paivakirjan pitaminen alkuperaisen suunnitelman
laajuudessa ollut tarpeellista. Liitteessa 1 sivulla 3 lueteltujen palkkatositteista
sain  suurimman osan laskettua pienemmallda vaivalla  suoraan
palkkatositekansioista. Muutin ohjeistusta niin, ettei palkkasihteerien tarvinnut
pitaa kirjaa kyseisten palkkatositteiden maarista.
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4.3 Paivakirjatutkimuksen tulokset

Virheita ja ongelmakohtia I0ytyi hyvin paivakirjatutkimuksen avulla, vaikka
palkkasihteerin poissaolo aiheutti haasteita paivakirjojen pitamiselle. Tein
virheista ja ongelmakohdista yhteenvetotaulukon otsikolla paivakirjatutkimuksen
tulokset. Yhteenvetotaulukossa nakyy, etta ongelmia I6ytyy monista eri kohdista.
Suuri ongelma on, etta palkkatositteet toimitetaan palkkahallintoon puutteellisina
tai virheellisind, kuten osioiden keskeytykset, tyosopimukset/virkamaaraykset
seka tuntilistat ja tyovuorolisat kohdista nakyy. Virheista johtuen palkkasihteerit
joutuvat kyselemaan lisatietoja ja pyytamaan muutosilmoituksia tai kokonaan
uusia palkkatositteita. Tasta voi paatella, etta esimerkiksi Web-Tallennuksen
ohjeistus ei ole riittavaa. Palkansaajille ja esimiehille saattaa olla myos lilkaa
vaihtoehtoja kyseisessa ohjelmassa. Valilla palkkatositetta ei huomata toimittaa
ennen kuin palkkasihteeri pyytdaa ne erikseen, kuten tydsuhteen
paattymisilmoitus ja tuntilistat ja tyokorvaukset kohdista ilmenee. Tama on hyvin
ongelmallista varsinkin palvelussuhteen paattymisilmoituksien kohdalla, silla
palkansaajalle saatetaan maksaa liikaa palkkaa, kun tieto palvelussuhteen

paattymisesta ei tavoita palkkahallintoa.

Aineistosta kay merkittavasti ilmi, etteivat kaikki palkanlaskennan kaytannot ja
toimintatavat ole selvia palkansaajille ja esimiehille. Esimerkiksi palkansaajille ei
ole selvaa, miten tyokokemuslisa haetaan ja etta tietyista asioista kuuluu kysya
ensin esimiehelta, esimerkiksi vuosilomista. Myds muut-osiossa oleva pyynto
pyydetyn tehtavan suorittamisesta kertoo siita, etta kaytannot eivat ole selvia.
Virheiden maarista ja laaduista voi myOs paatella, etta tyotehtavia on tehty
kiireessa, jolloin tarkistaminen on jaanyt vahemmalle. Mielestani taulukon
kaikista ongelmista voi paatella, ettd yksityiskohtaiset ja monipuoliset ohjeet
Web-Tallennuksen kaytosta yhdistettyna palkkahallinnon ohjeisiin ja kaytantoihin

ovat tarpeelliset.
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TAULUKKO Paivakirjatutkimuksen tulokset

AINEISTON TYYPPI il AINEISTOSTA ESIIN TULLUT ONGELMA -
Jasenliittojen valtakirjat Palkansaaijilla epaselvyyksia siind, minka liittojen jasenmaksuja
voidaan peria suoraan palkasta ja miten kuuluu toimia.

L

Keskeytykset Palkansaajat eivat hae keskeytyksia ajoissa ja/tai niita ei hyvaksyta
ajoissa.

Keskeytyksia haetaan vaarille palvelussuhteille.
Keskeytyshakemuksia taytetaan virheellisesti (tydtunnit, vaara
lomavuosi).

Palkansaajat kyselevat asioista, jotka esimiesten kuuluisi tietaa.

Ei ole tehty paatdsta vuosilomien siirrosta saastovapaaksi.

Muut Palkanlaskenta muistuttanut pyydetyn tehtavan suorittamista.
Palkka-aineistoa tullut mydhassa palkanlaskentaan.
Muutosilmoitukset Opettajan palkkausmuutoksilta puuttuu tietoja.

Muutosilmoituksilla selvitys tehtavasta korjauksesta kirjoitettu vaaraan
kohtaan.

Palkan muutosta koskeville muutosilmoituksille ei ole merkitty uutta
kuukausipalkkaa.

Palkkiot ja korvaukset Palkkioita haettu Web-Tallennuksessa vaaralla palkkalajilla.
Menokohta on puutteellinen (tili ja/tai kustannuspaikka puuttuu).

Tuntilistat ja tydvuorolisat Kaikki tuntilistat eivat ole saapuneet palkanlaskentaan ja osassa
tuntilistoista virheellista tietoa.

Tyotunnit tulleet keikkatyontekijoille kahteen kertaan, tuntilistalla ja
Titanian suorasiirrossa.

Tyovuorolisien tiedoston valmistumisesta ei ole lahetetty ilmoitusta
palkanlaskentaan.

Tybvuorolisid puuttuu kokonaan.

Tydkokemuslisa/ Palkansaaijilla epaselvyytta, miten tybkokemuslisda haetaan.
vuosisidonnainen lisa
Tydsopimukset/virkamaaraykset |Virheita tydsopimuksilla: virheellinen hinnoittelutunnus,
kuukausipalkka, tydyksikko, vakanssi, alkupaivamaara ja tuntimaara.
Epaselvyytta, minkalaiset sopimukset erilaisista sijaisuuksista
tehdaan.

Tyosopimuksia jaanyt tekematta. Palkanlaskenta pyytanyt tekemaan.
Tydsopimuksia tehty useampi samalla ajalle.

Tydsopimus tehty vaaralle tydehtosopimukselle.

Tydsopimuksien menokohtien prosentit ylittdvat 100 %.

Tydsuhteen paattymisilmoitus Paattymisilmoitusta pyydetty erikseen esimiehelta.

Kerasin tiedot marraskuun tositeaineistojen maarista kansioista. Manuaalisesti
palkkaohjelmaan tallennettavia tositteita oli noin 460 kappaletta. Kuviosta 2
nakyy, etta yli puolet naista on Iyhytaikaisten sijaisten tuntilistoja. Myos
muutospaatoksia on merkittava maara, noin 15 % aineistosta. Muutospaatokset
sisaltavat virheellisten tietojen korjauksia, vuosilomien peruuntumisia
sairauslomien alta, kuukausipalkan ja palkan menokohdan muutoksia. Korjauksia
joudutaan tekemaan palkanlaskennassa melko paljon ja vain osa niista nakyy
muutospaatoksing, silla tietoja korjataan suoraan palkkaohjelmaan palkkojen
tarkistuksen  aikana. Palkkiolistoissa  oli  pienempien  tydyhteisdjen
tydaikakorvauksia, henkildokunnan ruokailulistoissa henkildiden ruokailujen

maarat tyoruokaloissa ja muut-osiossa muun muassa matkakorvauksien kuitteja,
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ladkarien palkkiolistoja ja perhehoitajien palkkiolistoja. Naiden lisaksi
palkanlaskentaohjelmaan siirrettiin  sahkoisesti 34 Titanian tydvuorolisien
tiedostoa ja 6 Web-Tallennuksen palkkioiden ja korvausten koontitiedostoa seka
otettiin vastaan arviolta noin 210 ty6sopimusta/virkamaaraysta ja yksi opettajien

palkkausmuutostiedosto.

PALKKATOSITTEET (MANUAALISESTI
TALLENNETTAVAT)

Palkkiolistat

29 Matkalaskut

10%

Muut
15%

Tuntilistat
56 %

Muutospddtokset
15%

KUVIO 2. Manuaalisesti tallennettu palkkatositeaineisto.

4.4 Sahkopostikyselyn tulokset

Tein paivakirjatutkimuksen lisaksi esimiehille Web-Tallennuksen kayttoon
liittyvan kvalitatiivisen sahkopostikyselyn, jossa he vastasivat vapaamuotoisesti
neljaan eri kysymykseen. Kyselyssa kysyin mika heidan mielestaan toimii Web-
Tallennuksessa hyvin ja mika huonosti ja mitka ovat ohjelman suurimpia
ongelmakohtia. Lisaksi pyysin heitd antamaan parannusehdotuksia Web-
Tallennusohjelmaan ja yleista palautetta palkanlaskennan toiminnoista. Pyrin
saamaan toisen osapuolen nakokulmia mukaan ohjeiden tekemiseen ja
kehittamisideoiden avuksi. Annoin kyselyyn vastaamiseen aikaa 2 viikkoa ja
siihen vastasi 5 esimiestd 42 esimiehesta. Vastaajien maara jai toivottua
pienemmaksi, mutta vastaajat sijoittuivat eri osastoille ja joukossa oli seka usein
ohjelmaa kayttavia etta harvemmin ohjelmaa kayttavia. Mielestani nama asiat

huomioon ottaen sain melko hyvin tietoja esimiesten mielipiteista, vaikka
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useamman vastaaminen olisi varmasti tuonut lisda hyvia tietoja ohjelman

kaytettavyydesta ja palkkahallinnon toimivuudesta.

Positiivisina palautteina esimiehet antoivat:

Ohjelman helppokayttdisyys. Varsinkin poissaolojen hyvaksymisen
kohdalla.

Ohjelmaa mahdollista kayttaa etana.

Palkkahallinto toimii joustavasti, ymmartavasti ja antaa asiallista
palautetta.

Palkkahallinnon antamat yksittaiset ohjeet Web-Tallennuksen kaytosta

ovat hyvia.

Negatiivista palautetta Web-Tallennukseen ja palkanlaskennan toimivuuteen

liittyen tuli seuraavista asioista:

Osaan

Lomakkeilla on ylimaaraisia kenttia ja otsikot eivat ole informatiivisia. Myos
lomakkeisiin sisaltyvat ohjeet ovat valilla epaselvia.

Opettajien palkkojen muutokset sydtetaan kahteen eri ohjelmaan ja tiedot
eroavat toisistaan.

TyOsopimuksien tekeminen on hankalaa ja toivomus siita, etta
tyosopimuksen tulosteessa nakyisivat kaikki kohdat.
Kilometrikorvauksien jakaminen eri kustannuspaikoille on hankalaa.
Esimiesten saamien raporttien ja yhteenvetojen tulostaminen hankalaa.
Ohjelma on tietojen muuttamisen kannalta kankea, jo haetun
keskeytyksen tietoja hankalaa muuttaa.

Tietojen siirtyminen Web-Tallennuksesta Titaniaan melko hidasta.

Tiedot eivat ole aina ajan tasalla Web-Tallennuksessa.
Puhelinpalveluajan lyhyys ja sijoittuminen huonoon aikaan.

Pitkat kasittelyajat tydokokemuslisien ja vuosisidonnaisten lisien
maksamisessa.

Palkka-asioihin vastaamiseen menee pitka aika.

naistd ongelmista pystyy vastaamaan ohjeiden avulla, kuten

tyosopimuksien teon hankaluuteen ja Ilomakkeiden kenttien selitteisiin.

Kehittdmisideoiden kautta on mahdollista saada saastettya aikaa pitkien
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kasittelyaikojen lyhentamiseksi ja palkka-asioihin vastaamiseen, kuten myds
tietojen ajantasaisuuden korjaamiseen. Ohjelmistoista johtuviin ongelmiin, kuten
raportoinnin hankaluuteen ja tietojen useampaan kertaan syoéttamiseen, ei

pystyta taman kehittamistyon kautta vastaamaan.

4.5 Web-Tallennuksen ohjeiden tekeminen

Opinnaytetyotani aloittaessani ajattelin, ettda Web-Tallennusohjelmasta pitaisi olla
olemassa ohjeet ohjelman kayttoon yhdistettyna palkanlaskennan kaytantoihin ja
tietoihin. Ohjeessa olisi esimerkiksi hyva nakya, milloin palkansaajalta peritaan
elakemaksua, jotta valinta lomakkeella tehtaisiin oikein. Lisaksi olisi hyva
muistuttaa siita, milloin ja miten keskeytyksia haetaan. Esimerkiksi keskeytykset
pitdd hakea ennen vapaan alkamista ja osaan vapaista sisallytetaan viikon

vapaapaivat ja osaan ei.

Luin aluksi Kotimaisten kielten keskuksen sivuilta ohjeita siita, minkalainen on
hyva ohje. Sivuilla annetaan kolme vyleispatevaa ohjetta: kaskymuodon
kayttdaminen, ohjattavan toiminnan olennaisten tietojen ja vaiheiden
tunnistaminen ja ohjeiden esittaminen hahmottuvassa muodossa. Kaskymuotoa
kaytettaessa lukijan on helpompaa hahmottaa, mita hanen itsensa pitaa tehda.
Onhjattavan toiminnan olennaisten tietojen ja vaiheiden tunnistaminen tarkoittaa,
etta toiminta pitda miettia lukijan ja tekijan nakokulmasta: Mika toiminnoista on
sellaista, mita lukijan kuuluu tehda. Lisaksi pitaa huomata erikoissanasto.
Sanasto voi olla selvaa tekijalle, mutta ei valttamatta lukijalle. Ohjeiden
esittaminen hahmottuvassa muodossa tarkoittaa, etta raportin rakenteen pitaa
olla selkeda ja kuvia on hyva kayttda apuna. MyoOs esitettavien asioiden
jarjestyksen pitaa olla jarkeva, esimerkiksi aikajarjestys, ja luetteloiden kaytté on
suositeltavaa. Lisaksi lakitekstien kaytdssa on hyva huomioida, etta ne pitaa

esittda ymmarrettavassa muodossa. (Ohjeita ohjeiden tekijoille 2019.)

Paadyin tekemaan kaksi erillista ohjetta, erillisen ohjeen palkansaaijille ja toisen
esimiehille. Tyokiireista johtuen ohjeiden tekemiseen meni suunniteltua pidempi
aika. Aloitin ohjeiden teon vuoden 2019 tammikuussa ja sain ne valmiiksi

huhtikuun lopussa. Pyrin kayttamaan ohjeissa kdskymuotoa ja tekemaan ohjeet
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mahdollisimman selkeiksi Kotimaisen kielten tutkimuskeskuksen ohjeiden
mukaisesti. Tein ohjeet tyokokemukseeni ja kunnallisiin tydehtosopimuksiin
perustuen. Otin huomioon yhteenvedossa esiintyneet ongelmakohdat ja osan
esimiesten kyselyn palautteista. Kysyin myo6s neuvoja palkkasihteereilta.
Tekemani ohjeet ovat kokonaisuudessaan liitteissa 2 Web-Tallennuksen kasikirja

palkansaajalle ja 3 Web-Tallennuksen kasikirja esimiehelle.
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5 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Aloitin tutkimukseni marraskuun 2018 paivakirjatutkimuksella ja vuoden 2019
tammikuussa tein sen lisaksi sahkopostikyselyn. Tammikuussa tein
yhteenvedon paivakirjatutkimuksen tuloksista ja aloitin ohjeiden tekemisen, jotka
sain valmiiksi huhtikuun lopulla. Naiden aikana tein pienia parannuksia
palkanlaskennan tyotehtaviin. Yksi naista oli Excel-taulukkopohjan tekeminen
palkkakulujen kustannuspaikalta toiselle siirtamisen avuksi. Tama sai alkunsa
esimiehemme ehdotuksesta siirtaa kustannuspaikkojen valiset palkkakulujen
siirrot palkkahallinnosta esimiesten tehtavaksi ja kirjanpidossa kirjattavaksi.
Toisena tehtavana tilasin IT-tuesta palkkahallinnolle uudenlaisen sahkopostitilin.
Alussa palkkahallinnon sahkopostiosoitteeseen osoitetut sahkopostit tulivat
jokaisen palkkasihteerin omaan sahkopostiin, jolloin kaikki nakivat kaikki
sahkopostit, mutta myods avasivat samat sahkopostit ja joutuivat valilla
selvittamaan, onko sahkopostiin jo vastattu. Palkkahallinnossa otettiin kayttoon
sahkopostitili, jolla on omat saapuneet ja lahteneet -kansionsa, jotka jokainen
palkkasihteeri nakee, ja postit eivat tule palkkasihteerien omiin
sahkopostiosoitteisiin.  Sahkopostitili vaihdettin marraskuussa ja se aiheutti
hieman ongelmia, kun vaihdon aikana tulleet sahkopostit katosivat ja esimiehet
joutuivat lahettamaan viesteja uudestaan. Kolmantena tein talous- ja
palkkahallintopalveluiden tiedostokansioon kansion palkkaohjelman ohjeille ja
palkkasihteerien tekemille ohjeille, jotta ohjeet olisivat helposti jokaisen

palkkasihteerin saatavilla.

Paivakirjatutkimuksesta saamani tiedot olivat mielenkiintoisia. Niistd nakyivat
yleisimmat ongelmat palkanlaskentaprosessin sujuvuudessa. Esimerkiksi
haasteet tyosopimuksien tekemisessa, poissaolojen hakemisessa ajoissa ja
palkanlaskennan kaytantdjen epaselvyydet muille osapuolille. Yhteenvedon
avulla tulin myos lopputulokseen, ettda olisi tarkeda panostaa virheiden
ennaltaehkaisyyn ja vahentamiseen. Loysin 3 erilaista tapaa ennaltaehkaista
virheitd. Nama tavat ovat ohjeiden tekeminen ja antaminen, henkilOkunnan
kouluttaminen ja Web-Tallennusohjelman muokkaaminen
kayttajaystavallisemmaksi. Lisaksi mietin virheiden tekemisen seurauksia.

Esimiehille pitaisi olla selkeat ohjeet, miten he toimivat virheiden korjaamisessa.
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Olisi myoOs tarkeaa, ettd varsinkin esimiehet ymmartaisivat, minkalaiset
seuraukset esimerkiksi virheellisella tydsopimuksella voi olla. My6s aikataulujen
painottaminen on tarkeaa ja se, etta jokainen tietdd miten toimitaan missakin
tilanteessa. Esimerkiksi vuosilomia kyseltiin paljon suoraan palkanlaskennasta,

vaikka ne pitaisi kysya ensisijaisesti esimiehelta.

Virheiden ennaltaehkaisemiseen vastasin tekemalla suunnittelemani ohjeet
Web-Tallennuksen kaytosta ja lisaten naihin palkanlaskennan nakokulmaa. Tein
kaksi ohjetta, Web-Tallennuksen kasikirja palkansaajille, liitteessa 2 ja
esimiehille, liitteessd 3. Esimiesten ohjeesta I0ytyvat muun muassa ohjeet
virheiden korjaamiseen liittyvien muutosilmoitusten tekemiseen ja ohjeet siita,
milloin pitaa tehda uusi tydsopimus ja milloin riittaa vain muutosilmoitus. Painotin
kummassakin ohjeessa tietojen ajoissa toimittamisen tarkeytta ja pyrin
selventdmaan palkkahallinnon ja esimiesten valista tyonjakoa. Huhtikuun aikana
luin tietoja toimintastrategia leanista. Leanin ymmartaminen toi minulle uusi
ajatuksia siita, miten palkanlaskentaprosessin ongelmakohtien kanssa olisi hyva
toimia. Ohjeista on mielestani varmasti apua virheiden kitkemisessa, silla ne
vahentavat leanin mukaista vaihtelua henkiloston osaamisessa. Toisaalta olisi
voinut olla hyddyllisempaa kouluttaa esimiehia kadesta pitaen Web-Tallennuksen
kayttoon, silla kouluttamisen avulla minulle olisi voinut tulla selkeammaksi ne
kohdat, jotka aiheuttavat haasteita Web-Tallennuksessa, ja esimiehet olisivat
saaneet henkilokohtaista opastusta. Aikahaasteiden vuoksi en kuitenkaan

ryhtynyt kouluttamaan henkildkuntaa tdman opinnaytetydprosessin aikana.

Viimeisempana virheiden ennaltaehkaisemisen keinona oli Web-Tallennuksen
ohjelman muokkaaminen kayttajaystavallisemmaksi. Opinnadytetyoni aikana
testasin ohjelman kaytettavyyttd, mutta en I6ytanyt siitda merkittavia
ongelmakohtia, joihin ohjeiden avulla ei pystyttaisi vastaamaan. Esimiehille
teetetyn kyselyn kautta sain palautetta Web-Tallennukseen liittyen. Luulen, etta
ongelmakohtia olisi 16ytynyt paremmin seuraamalla tyontekijoiden ja esimiesten
tydskentelya Web-Tallennuksessa, mutta tdhan minulla ei riittdnyt aika. Esitan
seuraavia parannuskohtia havainnoinnin ja kyselyn avulla esille tulleisiin
ongelmakohtiin: Aluksi otsikointia olisi hyva muuttaa kuvaavammaksi tietyilta
osin. Palkkiot ja korvaukset -valikko olisi hyva jakaa omiksi osiksensa ja

keskeytysvalikon vuosilomaosion sisalla oleva Vuosilomat, Ttes olisi hyva
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muuttaa Teknisten tuntipalkat -muotoon. Lomakkeisiin voisi myds tehda
muutoksia. Muutosilmoituksista voisi olla hyva poistaa kohdat Paatos ja
Paatoksen perustelu, silla tarkoituksena on, etta esimiehet kirjoittavat asiansa
Muutoksen syy -kohtaan, silla ainoastaan se tulostuu paatokselle. Myos
tarpeettomien tapahtumatyyppien poistaminen olisi kannattavaa, jotta

valtyttaisiin vaarien tapahtumatyyppien valinnasta johtuvilta lisatoilta.

Ohjeiden tekemisen lisaksi opinnaytetyoni toisena paatehtavanani oli keksia
kehittamisideoita palkanlaskennan toimintatapoihin. Loysin leanin kautta melko
kaytannollisia tapoja saastaa tydaikaa. Modigin ja Ahlstrémin (2014, 33-34)
mukaan virtaustehokkuuden parantamiseen kuuluu arvoa tuottamattoman tyon
valttaminen. Palkkahallinnossa suurin osa palkkatositteista lajitellaan sen
maksupaivan mukaan, mika on henkilon varsinainen maksupaiva. Lyhytaikaisten
sijaisten palkat maksetaan mahdollisimman pian. Tata on ajateltu saastona
palkkalaskelmakuluissa. Kuitenkin tositteiden lajittelu manuaalisesti kuin
ohjelmallisestikin lisaa tyomaara, pidentaa kasittelyaikaa eika tuota arvoa
palkansaajille. Lisaksi KVTES:n (Il luku, 23 § 5 mom.) mukaan
tydaikakorvauksista johtuva rahakorvaus on maksettava tyOaikajakson
paattymista seuraavan kalenterikuukauden aikana. Ensimmainen ehdotus on,
etta kaikki saapuvat kuukausipalkkaisten palkkatositteet maksettaisiin
seuraavana palkkapaivana. Talla valtettaisiin myos pitkan kasittelyajan tuottamat

lisatyot, kuten palkansaajien kyselyt palkkioiden maksamisesta.

Toinen ehdotus liittyy Torkkolan (2015, 136) suosittelemaan FIFO-
suoritusjarjestykseen, jossa tyot tehdaan saapumisjarjestyksessa. Sahkoposteja
kertyy paljon palkanlaskennan yhteiseen sahkopostitilin  ja  myos
henkilokohtaisiin tydsahkoposteihin. Sahkopostit olisi hyva kayda lapi ja kasitella
saapumisjarjestyksessa, jolloin niita ei tarvitsisi lajitella, niihin ei jouduttaisi
palaamaan uudestaan ja niita ei tarvitsisi kdyda useampaan kertaan lapi. Sama
koskee myos palkkatositteita. Jos palkkatositeet kasiteltaisiin
saapumisjarjestyksessa, ei niista koituvaa pinoa tarvitsisi selvittaa ja jarjestaa
ennen palkanmaksuprosessin loppuvaihetta. Tama voi kuitenkin olla liian
haastavaa tyoOmaarien vuoksi. Sahkoposteja olisi myds hyva kasitellda vain
tiettyna aikana paivasta, joko yhtena tai kahtena kertana. Talléin useamman

asian yhta aikaa tekeminen vahentyisi ja keskittyminen helpottuisi ja asioita olisi
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helpompaa muistaa. Nailld edelld mainituilla tavoilla saataisiin vahennettya
Modigin ja Ahlstromin (2014, 45-51) esittelemien tehokkuusparadoksien, eli
pitkan kasittelyajan, useamman tehtavan yhta aikaa suorittamisen ja tehtavien

uudelleen aloittamisen vaikutuksia tyomaariin.

Yleinen ongelma toimistotdissa on monen tehtavan tekeminen samanaikaisesti,
mikd on yksi Modigin ja Ahlstromin (2014, 45-51) esittAmista
tehokkuusparadokseista. Tama aiheuttaa uudelleen aloittamista ja saattaa
aiheuttaa virheita, kun keskittyminen on hankalaa. Palkkahallinnon tarkeimmalle
prosessille, palkanlaskennalle, olisi hyva jarjestaa ja varata aikaa niin, ettd se
saataisiin tehtya hyvissa ajoin deadlinepaivan jalkeen. Kolmena tai useampana
paivana deadlinen jalkeen keskityttaisiin vain seuraavan palkanmaksupaivan
palkka-aineiston valmiiksi saattamiseen ja kaikki muut tyotehtavat jatettaisiin
myohempaan ajankohtaan, jos vain mahdollista. Tokkolan (2015, 138-139)
esitteleman rytmin maarittamisen hyddyntaminen olisi mielestani jarkevaa tassa
tapauksessa. Palkkahallinto voisi yhdessa sopia paivat, milloin aloitetaan ja
lopetetaan ja mita tehtavia voi tehda palkanlaskentaprosessin tehtavien lisaksi.
Talla tavalla jaisi paremmin aikaa virheiden korjaamiseen ja niistd johtuvien
tietojen pyytdmiseen esimiehilta, kuten myds mahdollisiin  akillisiin
tietojarjestelman ongelmiin. Jos palkka-aineistosta kavisi ilmi, etta jotain
ylimaaraista on kuitenkin menossa maksuun, ehtisi ylimaaraisen maksun

perumaan pankin kautta.

Mietin  palkkahallinnon toimintojen lisaksi koko kaupunkia koskevia
kehittamisehdotuksia. Leanin toimintastrategian yksi keino, arvot, auttaa
vahentamaan vaihtelua siind, minkalaisia ihmiset ovat. Talla tarkoitetaan muun
muassa henkildiden kouluttamisen ja osaamisen tukemista. (Modig & Ahlstrém
2014, 101-102.) Yhteenvedosta saamistani tuloksista ja kokemuksieni kautta
voin paatella, etta eri esimiesten palkkahallinnollinen osaaminen vaihtelee, myos
perehdyttamisessa nayttasi olevan parantamisen varaa. Taman vuoksi olisi hyva
kouluttaa  esimiehia  palkanlaskentaan liittyvaan lainsdadantéon ja
tydehtosopimuksiin, kuten myos Web-Tallennuksen kayttoon. Ehdotuksenani on,
ettd Web-Tallennus ohjelman kouluttaminen esimiehille hoidettaisiin keskitetysti
tiettyjen vastuuhenkildiden kautta. Esimiesten kouluttaminen on hyvin tarkeaa,

silld he opettavat oppinsa eteenpain tyontekijdille.
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Esimiesten ynna muiden tekemista virheista voi myos paatella, etta toita tehdaan
kireessa. Taman vuoksi olisi kannattavaa Web-Tallennusohjelman
kaytettavyyden muokkaamisen lisaksi ottaa kayttoon Web-Tallennuksen
laajennuksia, jotka helpottavat esimiesten, kuten myoOs tyontekijoiden, tyota.
Web-Tallennukseen on saatavissa vuosilomien ja koulutuspaivien seurantaa
helpottavat lisdosat. Vuosilomat aiheuttavat suuresti tyota niin esimiehille kuin
palkkahallintoonkin ja niiden seuranta on hankalaa. Lisaosa helpottaisi
merkittavasi vuosilomien seurantaa. Koulutuspaivista haettavat korvaukset
joudutaan syottamaan manuaalisesti Exceliin, jossa niille lasketaan hinnat, kun

ne lisdosan avulla saisi suoraan raportille hinnoiteltuina.

Palkkahallintoon liittyvia opinnaytetoita on tehty paljon, jonkin verran myos
kunnalliselle puolelle. Samanlaista opinnaytetyotd ei kuitenkaan ole tehty.
Laskentapaallikon viran avulla sain otettua etaisyyttd palkkahallintoon, mika
mielestani auttoi puolueettoman nakokulman toteuttamisessa.
Paivakirjatutkimuksella kerattiin ongelmakohtia palkanlaskentaprosessista, joten
palkkasihteerien omat mielipiteet eivat mielestani vaikuttaneet tutkimustuloksiin
merkittavasti. Toisaalta esimiesten ja tyontekijdiden nakokulmien lisadminen olisi
parantanut kokonaiskuvan luomista, eli mista ongelmakohdat loppujen lopuksi
johtuvat. Naita alkuperaisia syita pyrin paattelemaan yhteenvedon tuloksien, 10
vuoden tyokokemukseni ja esimiesten vastauksien avulla, mutta paadyin
yleispateviin paatelmiin. Tarkemmalla tutkimuksella olisi voinut saada

syvallisempaa ja parempaa tietoa syista.

Modig ja Ahlstrém kuvaavat leanin toimintastrategiaksi. Opinnaytetydssani kaytin
hyddyksi vain leanin erinaisia kohtia, leanin muuttaminen toimintastrategiaksi
olisi useamman vuoden tyo, eikd minulla ole asemani kannalta mahdollista
vaikuttaa asiaan. Vuoden 2019 alussa lkaalisten kaupungilla otettiin kayttoon
kaupungin sisainen verkko, intra. Intran avulla esimiesten ja tyontekijdiden on
helpompaa |6ytaa palkkahallinnon tekemat ohjeet ja tekemani ohjeet 16ytyvat
myoOs sielta. Lisaksi palkkahallinnon henkilokunnan maaraan ollaan tekemassa
muutoksia, kesakuusta alkaen palkanlaskentaa on tekemassa 3 palkkasihteeria.
Jatkotutkimuksena ehdotan tutkimaan, onko tekemieni ohjeiden ja

kehittdmisideoiden avulla saatu helpotusta palkkahallinnon tyétehtaviin. Lisaksi
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esimiesten ja tyOntekijdiden Web-Tallennuksen ohjelmakaytén osaamisen

parantamiseen ja yllapitamiseen olisi hyva kiinnittda enemman huomioita.
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LITTEET

Liite 1. Paivakirjan tayttamisohje

PAIVAKIRJAN TAYTTAMISOHJE

Hei paivakirjan pitaja!

Olen tekemassa opinnaytetyota, jonka aiheena on palkanlaskennan prosessien
kehittaminen. Keraan tutkimusosuutta varten aineistoa palkanlaskennan
tyotehtavista ja niiden lukumaarista, erityisesti virheiden korjaamisista ja
selvitystoista  johtuvista  tehtavista. = Tarkoituksenani  on kartoittaa
palkanlaskennan prosessien ongelmakohtia. Tavoitteena on luoda saatuja tietoja
hyddyntden ohjeita palkansaajille ja esimiehille palkanlaskennan prosessien
toimivuuden edistamiseksi ja kehittaa ideoita, joilla palkanlaskennan prosessien

toimivuutta voisi kehittaa ja parantaa.

Keraan paivakirjojen tiedoista yhteenvedon, jonka liitdn opinnaytetyohoni.
Yhteenvedossa en esitd henkilotietoja ja paivakirjan pitajat erittelen nimikkeilla
palkkasihteeri 1, 2 ja 3. Teen myds toisen listan, jossa on edellisten tietojen lisaksi
iimoitettuna henkildt, joiden paatdksissa on esiintynyt merkittavasti virheellisia tai
puutteellisia tietoa. Toista listaa ei julkaista, vaan se on vain minun
kehittamistyotani ja talouspaallikkda varten. Alkuperaiset paivakirjat palautan

teille sen jalkeen, kun olen saanut kerattya niista tiedot ylos.

Paivakirjan pitaminen

Paivakirjaa taytetaan torstaista 1.11.2018 perjantaihin 30.11.2018. Paivakirjaan
merkitdan paivittaiset tyotehtavat, joista kerron tarkemmin kohdassa Tietojen
tayttdminen. Pyydan myods merkitsemaan paivakirjaan mahdolliset tyonteon
keskeytykset, kuten vuosilomapaivat, sairauslomapaivat ja koulutuspaivat.
Viikkovapaita ja arkipyhia ei tarvitse merkita erikseen.
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2(3)
Lisaksi pyydan, ettd marraskuun palkka-ajoissa kasiteltavat muutospaatokset
laitetaan minulle erilliseen muovitaskuun. Muutospaatoksilla tarkoitan kaikkia
Web-Tallennus ohjelman muutosilmoituksia seka osa-aikaisuusilmoituksia,

henkilotieto- ja pankkitilimuutoksia seka tyosuhteen paattymisilmoituksia.

Tietojen tayttaminen

Paivakirjaan merkitdan paivittain, mita tyotehtavia on suoritettu. Jos tyotehtava
sisaltda epaselvia, virheellisia tai puutteellisia tietoja, siitd kerrotaan lisaksi

seuraavat asiat:

- Mika on vaarin, puutteellista tai epaselvaa kyseisen tehtavan aineistossa?
- Kenen paatds on kyseessa?
- Kuvaus Kkorjaustoimenpiteista eli mitd teet asian selvittdmiseksi ja

korjaamiseksi?

Sahkoposteista, puheluista ja asiakkaiden vierailuista kerrotaan ainoastaan, mita
asiaa kysyttiin tai mita pyydettiin tekemaan. Jos asia ei kuulu palkkahallinnon

vastuulle kerrotaan henkilon nimi, jolle asian kasittely siirrettiin.

Seuraavista tyotehtavista tarvitsee tayttaa taulukossa maariteltyjen lyhenteiden
peraan vain lukumaara, eli kuinka monta kertaa kyseista tehtavaa on tehty paivan
aikana. Tyotehtavat voi merkita myos paivittaisen tekstin sisalle sita mukaa, kun
niitd tehdaan, jos kyseista tehtavaa tehdaan useampaan eri kertaan paivan
aikana. Jos naissa tiedoissa esiintyy virheellisia tai puutteellisia tietoja tai niissa
on muuta epaselvaa, pitaa kyseisesta tyotehtavasta kertoa tarkemmin, samaan

tapaan kuin muista tyotehtavista.
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Kirjaukset:

TL = Tuntilista

LR = Lomaraha

LK = Lomakorvaus (ei
keikkatyontekijat)

ML = Matkalasku

VK = Verokortti

PL = Perhehoidon/sijaishoidon
lista

LL = Laakarien lisat ja
korvaukset

KL = Kokouslista

KV = Palkanlaskennan

kirjausvirheen korjaaminen

Tiedostojen/tietojen
vastaanottaminen:

TS/VM =
Ty6sopimus/virkamaarays
OPM =  Opettajien

palkkamuutokset

WT = Web-tapahtumat
WK = Web-keskeytykset
1T = Titanian tyovuorolisat

Muut:

PT = Palkkatodistuksen tekeminen
PALVT = Palvelutodistuksen tekeminen
TYOKH = Tyokokemuslisdhakemuksen
vastaanottaminen (myos
vuosisidonnainen lisa)

TYOKP = Tyokokemuslisapaatoksen
tekeminen (-11-)
KELA = Kelan

sairauspaivarahahakemuksen tekeminen
IF = |F-vahinkoilmoituksen
palkkatietojen ilmoittaminen

LAAK = Laakéarintodistuksen tietojen
ilmoittaminen tyoterveyshuoltoon

Kiitos osallistumisestannel!

Ystavallisin terveisin,

Enni Lappalainen
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WEB-TALLENNUKSEN KASIKIRJA
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1 JOHDANTO

Tama kasikirja on tehty TAMK:n opinnaytetyona. Kasikirjassa opastetaan
palkansaajaa erilaisten keskeytys- ja palkkiohakemusten ja ilmoitusten
tekemisessa Web-Tallennuksessa seka annetaan yleistietoa Ikaalisten
kaupungin palkanlaskentaan liittyen. Ensimmaisessa kappaleessa on yleista
tietoa Web-Tallennusohjelman kaytosta. Sen jalkeen kaydaan lapi omissa
kappaleissaan muutosilmoitusten tekeminen, keskeytysten hakeminen seka
palkkioiden ja korvausten hakeminen. Viimeisessa kappaleessa kerrotaan muun
muassa palkanlaskennan asiakirjoista, palkan maksamisesta, tydkokemuslisan

tai vuosisidonnaisen lisan hakemisesta ja palvelussuhteen paattymisesta.

Web-Tallennus on vayla, jonka kautta palkkahallinto saa suurimman osan
palkanlaskentaan liittyvista tiedoista. Tyontekijalla ja esimiehelld on vastuu
ilmoittaa muuttuneet tai uudet tiedot Web-Tallennuksen kautta ajoissa, jotta
palkanmaksu tapahtuu ajallaan ja oikein. Tama tarkoittaa sita, ettad poissaolot
(pois lukien akilliset poissaolot, esim. sairausloma) pitdd hakea hyvissa ajoin
ennen vapaan pitamistd ja muuttuvat tiedot pitaa ilmoittaa ennen kuin ne
muuttuvat. Palkkiot ja korvaukset haetaan saanndllisin ajanjakson valein, esim.
kuukausittain. KVTES:n mukaan matkakorvaukset on haettava 2 kuukauden
kuluessa matkan paattymispaivasta (KVTES Liite 16 Matkakustannusten
korvaukset, 24 §). Verokorttitiedot palkanlaskenta saa vuosittain Verohallinnosta,
jos henkilo on ollut kaupungin palkansaajana joulukuun alkupuolella edeltavana
vuonna, ja tyovuorojen suunnitteluohjelma Titanian tyOaikakorvaukset siirretaan

suorasiirtona palkkaohjelmaan esimiehen ilmoituksen jalkeen.

Hakemusten ja ilmoitusten tekeminen myohassa voi aiheuttaa ikavia
seuraamuksia. Jos muutosilmoitus tehdaan myohassa, palkka saatetaan maksaa
vanhalle pankkitilille ja palkanmaksu voi nain viivastya. Osa-aikaisuusilmoituksen
tekeminen liian myohaan saattaa johtaa palkan takaisinperintaan, kuten myos
pitkdaikaisen palkattoman vapaan hakeminen myohédssa. Sairauslomienkin
kohdalla on oltava erityisen tarkkana. Kaupungilla on oikeus saada korvausta
vahintdan 10 arkipaivaa (ma-la) kestavista sairauslomista, kunhan kaupunki

tekee hakemuksen Kelaan 2 kuukauden sisalla sairausloman alkupaivasta.
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Tama tarkoittaa sita, etta jos sairausloma alkaa 1.1.2019, palkanlaskennan on
haettava se viimeistdan 28.2.2019. Palkanlaskenta voi hakea Kelalta

sairauspaivarahan vasta kun sairausloma on kasitelty palkassa.

Tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet hakea erilaisia keskeytyksia (poissaoloja),
palkkioita ja korvauksia perustuvat paaasiassa tydehtosopimuksiin.
TyOsopimuksessa tai virkamaarayksessa on ilmoitus siita, minka
tydehtosopimuksen mukaan sopimus/maarays on tehty. Tassa on viela

lueteltuna kunnallisen alan tydehtosopimukset:

-  KVTES: Kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus. Tahan kuuluvat
suurin osa kunnan tyontekijoista ja viranhaltijoista.

- OVTES: Kunnallinen opetushenkilostéon virka- ja tydehtosopimus.
Opettajia koskeva tydehtosopimus.

- TS: Kunnallisen teknisen henkildston virka- ja tydehtosopimus. Teknisten
palveluiden paatoksista vastaavien henkildiden tydehtosopimus.

- LS: Kunnallinen la&karien virkaehtosopimus.

- TTES: Kunnallinen tuntipalkkaisen henkildoston tyoehtosopimus. Koskee

meilla teknisten palveluiden tuntipalkkaisia.

Tybehtosopimukset [Oytyvat kokonaisuudessaan muun muassa
Kuntatydnantajien sivuilta kohdasta Sopimukset. Tyoehtosopimuksista 10ytyvat
esimerkiksi vuosilomataulukot, jotka maarittelevat vuosilomien kertymisen, seka
tiedot sairauslomien ja perhevapaiden maksamisesta. Tyodehtosopimuksien
lisaksi sovelletaan soveltuvin osin tydosopimuslakia, kunnallista viranhaltijalakia,

tydaikalakia, vuosilomalakia ja yhteistoimintalakia.



2 WEB-TALLENNUKSEN KAYTTO

Tassa kappaleessa on lyhyesti tietoa Web-Tallennusohjelman kaytosta. Web-
Tallennuksen kayttajatunnuksen saa palkanlaskennasta (esimies pyytaa) ja
palkanlaskenta saa tarvittaessa nollattua unohtuneen salasanan. Jos et saa
sahkopostiisi  yhtakaan Web-Tallennuksen paatoksista, ole yhteydessa

palkanlaskentaan.

Web-Tallennusohjelmassa liikutaan siirtamalla hiiren osoitinta valikossa
haluamaansa kohtaan, jolloin nakyviin avautuu alavalikoita. Alavalikosta valitaan
haettava tapahtuma, esimerkiksi palkallinen vapaa. Valinta avaa uuden ikkunan,
joka sisaltaa tapahtumatyyppivalikon (ei matkakorvauksissa).
Tapahtumatyyppivalikosta valitaan keskeytysta (tai palkkiota) parhaiten kuvaava
tapahtumatyyppi. Taman jalkeen painetaan jatka-painiketta ja taytetaan
vahintaan pakolliset tiedot. Pakolliset tiedot on merkitty *-merkilla. Lisatietojen
antaminen on myods suositeltavaa. Kun tiedot on syotetty, painetaan tallenna-
painiketta ja tarkistetaan tiedot. Lopuksi painetaan laheta-painiketta, jolloin
hakemus lahtee esimiehelle. Paatos tulee sinulle tiedoksi sahkopostilla sen
jalkeen, kun esimies on hyvaksynyt hakemuksen. Hakemuksen pystyy myos
poistamaan painamalla poista-painiketta ja tulostamaan. Aloitussivulla, joka

aukeaa heti kirjautumisen jalkeen, nakyy mahdolliset keskeneraiset hakemukset.

2.1 Aikaisemmin haettujen tapahtumien selaaminen

Aikaisemmin haettuja tapahtumia, kuten keskeytyksia, palkkioita ja
matkakorvauksia on mahdollista tarkastella Web-Tallennuksessa. Niita paasee
tarkastelemaan valitsemalla paavalikosta sen tapahtumatyypin, jonka
aikaisempia hakemuksia haluaa tarkastella, esimerkiksi vuosilomien kohdalla
menemalld kohtaan Keskeytykset/Vuosilomat/KK-palkat ja valitsemalla
tapahtumatyypiksi vuosilomat. Paina jatka-painiketta ja sen jalkeen Hae
aikaisemmat -painiketta. Hae aikaisemmat -painike avaa ikkunan, jossa nakyvat
kaikki kyseisen tapahtumatyypin aikaisemmat hakemuksesi tarkeimpine

tietoineen.



Tapahtumatyyppi* | Vuosiloma (yleinen) [06600] - ‘\_I

Tallenna l Laheta Poista Tulosta [ Hae aikaisemmat I Emheﬁhwnmessatiedoksi sahkopostitse ]
L L N— LN J

vu-1 | Hyvaksynta

Hae aikaisemmat

Pohjaksi Valitse Palvelussuhde Tallennuspdiva Poissaolon alkupvm Poissaolon paattymispéiva Lomavuosi
Pohjaks Siirretty [26.04.2019] 003247600051 25.04.2019 30.05.2019 23.06.2019 2019
Pohjaks Siirretty [11.03.2019] 003247600051 08.03.2019 19.03.2019 24.03.2019 2019
Pohjaks .03 003247600051 08.03.2019 18.03.2019 18.03.2019 2018
Pohjaks 5] 003247600041 03.12.2018 24122018 31.12.2018 2018
Pohjaks 8] 003247800041 05.10.2018 08.11.2018 11.11.2018 2018

Tapahtuman rivilla on alleviivattu pohjaksi-painike, jota voi kayttaa esimerkiksi

silloin,

kun aikaisempi paatdés on hylatty virheellisen tiedon vuoksi. Pohjaksi-

painike kopioi tiedot valitulta tapahtumalta luoden uuden tapahtuman, jolloin

tietoja

pystyy muokkaamaan ja lahettamaan uuden hakemuksen. Hae

aikaisemmat -ikkunassa on myos valitse-sarake, josta pystyy valitsemaan

yksittaisen tapahtuman tarkempaan tutkimiseen. Tarkeampi ominaisuus valitse-

sarakk

eelle on, etta se sisaltaa tiedon tapahtuman tilasta. Tassa on lueteltuna

tapahtumien tilat ja mita ne tarkoittavat:

Kesken: Tarkoittaa, ettd tapahtuma on kasittelyssa sen
syoéttajalla/hakijalla, eikd hakemusta ole lahetetty eteenpain eli laheta-

painiketta ei ole painettu.

Syotetty: Tiedot on syodtetty ja on painettu |&aheta-painiketta. Hakemus on

matkalla esimiehelle tai muulle hyvaksyjalle.

Kasittelyssa hyvaksyjdlla: Hakemus on saapunut esimiehelle

hyvaksyttavaksi.

Palautettu: Esimies on palauttanut hakemuksen hakijalle joko

muokattavaksi tai poistettavaksi.

Hylatty: Esimies/hyvaksyja on hylannyt hakemuksen. Tata kaytetaan

harvoin, silla hylkays ei nay tulosteella.

Hyvaksytty: Esimies/hyvaksyja on hyvaksynyt paatoksen.
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o Siirretty: Hyvaksytty paatos on siirtynyt koontitiedostoon, jonka
palkkahallinto ottaa vastaan palkkaohjelmaan. Taman tapahtumatilan
paivamaarasta voi paatella, mihin palkanmaksuun se ehtii. Jos siirretty-
kohdan paivamaara on ennen palkanmaksupaivan deadlinepaivaa, se
ehtii kyseiseen palkanmaksuun. Deadlinepaiva on 8 arkipaivaa (ma-pe)

ennen palkanmaksupaivaa.

2.2 Tapahtumatyypeista lyhyesti

Tapahtumatyypit ja niiden koodit tulevat suoraan palkanlaskentaohjelmasta.
Palkanlaskentaohjelmassa naitd kutsutaan palkkalajeiksi. Tapahtumatyyppeja
ovat esimerkiksi vuosiloma, sairausloma, palkattomat vapaat, erilaiset
matkakorvaukset ja palkkiot. Jos et ole varma, mita tapahtumatyyppia sinun
kuuluisi kayttaa tai et esimerkiksi tieda lomaoikeuttasi, ole ensimmaisena
yhteydessa esimieheesi. Oikean tapahtumatyypin valitseminen on tarkeaa
esimerkiksi vapaan palkallisuuden tai palkattomuuden maarittdmisen vuoksi.
Hyvaksyjan vastuulla on, etta tapahtuma hyvaksytaan oikealla tapahtumatyypilla
ja etta kyseisesta tapahtumasta maksetaan oikein. Tyoehtosopimuksista I10ytyvat
tarkemmat maarittelyt vuosilomien maaraytymisesta, erilaisten palkkioiden
maksamisesta ja vapaiden palkallisuudesta ja palkattomuudesta. Lisatietoja
I6ytyy esimerkiksi KVTES luvuista IV Vuosiloma, V Virka- ja tyovapaat seka

perhevapaat ja VI Kustannusten ja luontoissuoritusten korvaukset.



3 MUUTOSILMOITUKSET

Muutosilmoituksella ilmoitat henkilotietojesi, osoitetietojesi, pankkitilitietojesi ja
oman tyoaikasi muuttumisesta. Henkilo-, osoite- ja pankkitilitietojen muutokset
pitaa ilmoittaa heti tietojen muututtua. Tydajan muutos, esimerkiksi lyhyemman
viikkotyOajan tekeminen, pitaa ilmoittaa hyvissa ajoin ennen tydajan muuttumista,

mieluiten jo heti silloin, kun asiasta on sovittu esimiehen kanssa.

3.1 Henkilon perustiedot

Kohdassa Muutosilmoitukset/Henkilon perustiedot ilmoitetaan sukunimen,

etunimen tai kotiosoitteen muutos.

Tassa on esimerkki henkilon perustietomuutoksesta:

1. Syota uusi tieto sille varattuun kohtaan. Esimerkiksi kotiosoitteen

muuttuessa syota uudet tiedot lahiosoite- ja postinumerolokeroihin.

2. Lisaa voimaanastumispaiva, esimerkiksi tiedon tallennuspaiva.

3. Lisaa kasittely-yksikko. Kasittely-yksikot:

o terveyskeskus [01] tarkoittaa terveyskeskuksen tydntekijoita
lukuun ottamatta sosiaalitoimiston henkildkuntaa,

e oOpettajat [02] tarkoittaa OVTES:n piiriin kuuluvaa
opetushenkildokuntaa,

e kk-palkat [03] KVTES:n piiriin kuuluvat tyontekijat ja viranhaltijat
(tdhan kuuluu suurin osa kaupungin tyontekijoista),

e tuntipalkat [06] TTES:n piiriin kuuluvat teknisten palveluiden

tuntityontekijat.

4. Paina Tallenna-painiketta, tarkista tiedot ja paina valmis-painiketta.



Huom! Tama tieto tallentuu automaattisesti palkanlaskentaohjelmaan.

Henkilén perustiedot

oo KAALISTEMN KALUPUNKI
_ "LAFFALAINEM ENNI ANNE KAARINA
= o —-'I’ AMith tarvifassia Bedolal aahkapoatites
S
l? ------- ATE
Sukunimi® | LAPPALAINEN

Erunimis | ENMEANME KAARINY
Lahiosofie® | KATUOSOITE 123
Postinumers” | 35180 JULKUJARV

Volmaanashumispym i
Kagimehy- ke

Lisabétcua

3.2 Tiedoksi palkanlaskentaan/Henkilo/pankkitili

Kohdassa Muutosilmoitukset/Tiedoksi palkanlaskentaan/Henkilé/pankkitili
ilmoitetaan uusi pankkitiinumero. Tata kautta voi myos Iahettaa pyynnon, etta

palkkalaskelmat toimitettaisiin suoraan verkkopankkiin tai kirjepostina.

Tassa esimerkki pankkitilin muuttumisen ilmoittamisesta:

1. Kirjoita muutoksen syy -kohtaan tieto pankkitilin muuttumisesta ja uusi

pankkitilinumero Fl-muodossa.

2. Lisaa voimaanastumispaivamaara, esimerkiksi tallennuspaiva.

3. Lisaa kasittely-yksikko. Kasittely-yksikot:

o terveyskeskus [01] tarkoittaa terveyskeskuksen tyontekijoita
lukuun ottamatta sosiaalitoimiston henkildkuntaa,

e oOpettajat [02] tarkoittaa OVTES:n piiriin kuuluvaa
opetushenkildokuntaa,

e kk-palkat [03] KVTES:n piiriin kuuluvat tyontekijat ja viranhaltijat

(tdhan kuuluu suurin osa kaupungin tyontekijoista),
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e tuntipalkat [6] TTES:n piiriin kuuluvat teknisten palveluiden
tuntityontekijat.

4. Paina Tallenna-painiketta, tarkista tiedot ja paina Valmis-painiketta.

] THAALIETEN KALPUNED

_ L APEALAINES EMMI ANNE KAARINA

WOl pteal arvnn knflise e vasts sen valoaty
LT UL RETTIIN OOkt kA

3.3 Tiedoksi palkanlaskentaan/Osa-aikainen

Kohdassa Muutosilmoitukset/Tiedoksi palkanlaskentaan/Osa-aikainen
tehdaan hakemus tydajan muuttamisesta. Tydajan muuttamisesta on sovittava

esimiehen kanssa ennen hakemuksen tekemista.

Tassa esimerkki tyoajan lyhentamisesta:

1. Kirjoita kenttdan Osa-aikaisuuden syy perusteet ty6ajan lyhentamiselle,
esimerkiksi perhesyyt. Tahan kenttdan kirjoitetaan myds uusi

viikkotyoaika.

2. Valitse kalenterista osa-aikaisuuden alkupaivamaara.
Paattymispaivamaaran voi syottaa, jos se on tiedossa, mutta kohta ei ole
pakollinen. Huom! Jos paattymispaivamaaraa ei ilmoiteta, on muistettava

tehda uusi hakemus, jos esim. palataan takaisin kokoaikaisen tyoaikaan.
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. Syota Palkka-% kohtaan prosentti, jonka mukaan palkka maksetaan.

Prosentti lasketaan uusi viikkotyoaika / kokoaikaisen viikkotyoaika * 100.

ViikkotyOajat ovat:

- Yleistyoaika 38,75 tuntia (myos jaksotyo)
- Toimistotyoaika 36,75 tuntia

- Laakarien tyoaika 38,25 tuntia

Huom! Taman kohdan voi jattaa taytettavaksi esimiehelle.

. Lisaa kasittely-yksikko. Kasittely-yksikot ovat selitettyina sivulla 5.

. Valitse paattaja. Paattaja on yleensa esimiehesi tai loma-aikoina hanen

sijaisensa.

. Siirra paattajan nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen
laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi laatikosta ja
painamalla nuolta.

. Paina tallenna-painiketta, tarkista tiedot ja paina laheta-painiketta.

. Varmista, etta osa-aikaisuus hyvaksytaan. Paatoksesta tulee sahkoposti

paattajan hyvaksyttya sen.



Osa-aikainen

Kaupunsi oon | IKAALISTEN IGALPUNKE

Henkicturnas | LAPPALAINEN ENNI ANNE HKAARINA
Tapahtuman kasitlely kesken

T.l.lﬂrll Lahets Poisia

l_]wum-rﬂ|

j. Tuboata ,L Hae aikaisemmat

Tydajan lyhentiminen pechesyista. Uusi wikkotydaika 30
funitia

Osa-aiaisuucen akupwm * | 1.3.2019

Ell

<A e
paattymisgym =
Palkka -% |81.63

Lisametoja hulosieelielf

Tyl | 01000 TALOUSTOIMI

Kasittely-ksiig’ |03 kk-palkat
Pasnaa o g <

-
Ofto-olkeus PAaNad, tarkista =
tiedon cikeellisuus® L Eylia

Lisaa paattajal

Paatoksen pensstelu

12
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4 KESKEYTYKSET

Keskeytyksella  tarkoitetaan palkansaajan paivittaisten  tyotehtavien
keskeyttamista palkallisen tai palkattoman vapaan ajaksi. Palkallisia vapaita ovat
esimerkiksi vuosiloma, saastovapaa, sairausloma, tybantajan maaraama
koulutus ja ylityo- tai tydajantasausvapaa. Palkattomia vapaita ovat esimerkiksi
tydntekijan pyytama palkaton vapaa (yksityisasia, palkaton), hoitovapaa,
opintovapaa ja toissijainen viranhoito jasenyhteisdssa (tyoskentely eri tehtavissa
samalle tyOnantajalle) seka sairausloman ensimmainen paiva silloin, kun

ladkarintodistusta ei ole toimitettu ajoissa (KVTES V luku, 1§, 3 mom.).

Keskeytys pitdd hakea hyvissa ajoin ennen keskeytyksen alkamista. On
suositeltavaa hakea keskeytys jo silloin, kun siitd on sovittu esimiehen kanssa.
Poikkeuksena ovat akilliset vapaat, kuten sairausloma ja tydtapaturmasta johtuva
sairausloma. Naiden kohdalla keskeytys on haettava heti toihin palatessa. Jos
sairausloma venyy yli 10 arkipaivaa kestavaksi, esimiehella on velvollisuus hakea
keskeytys tyontekijan puolesta. Erityisen tarkkana on oltava pitkien palkattomien
vapaiden kohdalla, silla niiden viivastymisesta voi seurata palkan takaisinperintaa
ja muiden viranomaisten maksamien tukien viivastymista. Pitkan palkattoman
vapaan pitaisi olla hyvaksyttyna viimeistaan 8 arkipaivaa ennen vapaan
alkukuukauden palkanmaksupaivaa. Keskeytykset on haettava hyvissa ajoin
myOs tydvuorojen suunnittelun vuoksi. Hyvaksytyt keskeytykset siirtyvat

tyovuorojen suunnitteluohjelma Titaniaan muutaman paivan viiveella.

Web-tallennuksessa on eritelty omiksi osikseen vuosilomat ja muut keskeytykset.
Vuosilomista kuuluu valita joko kk-palkat tai TTES. TTES:lld hakevat vain
teknisten palveluiden tuntipalkkaiset, kaikki muut hakevat kohdasta kk-palkat.
Muut keskeytykset jakautuvat palkallisiin ja palkattomiin vapaisiin.

4.1 Vuosilomat
Vuosilomaoikeus maaraytyy palvelussuhteen pituuden ja tyokokemuksen

mukaan. Jotta vuosilomaa voi kertyd, on tyOsuhteen jatkuttava

kalenterikuukauden aikana vahintdaan 16 kalenteripdivaa ja kyseiselle
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kuukaudelle pitaa sisaltya 14 tyopaivaa tai 35 tyotuntia (KVTES IV luku, 38).
Esimerkiksi palvelussuhde ajalle 1.2-24.2.2019 jatkuu 24 kalenteripaivaa ja
sisaltaa 16 tyopaivaa, jolloin helmikuulta syntyy oikeus vuosilomaan. KVTES:ssa
(luku 1V, 58§) on 3 vuosilomataulukkoa, joissa maaritetddn, kuinka moneen
vuosilomapaivaan on oikeus kultakin  lomanmaaraytymiskuukaudelta.
Kunnallisella puolella vuosilomaa kertyy hieman eri tahtiin kuin yksityisella
puolella. OVTES:n puolella on kaytossa laskennallinen vuosiloma, johon on omat

laskentakaavansa ja saantonsa. Tassa ovat vuosilomataulukot:

e 1 taulukkoa kaytetaan silloin, kun palkansaajalla on 15 vuotta
tyokokemuslisaan oikeuttavaa palvelusaikaa ja han on 31.3. mennessa
ollut kaupungin palvelussuhteessa yhtajaksoisesti vahintaan 6 kuukautta.
Talléin vuosilomaoikeutta kertyy taydeltd lomanmaaraytymisvuodelta (1.4-
31.3.) 38 paivaa.

o 2taulukkoa kaytetaan, jos palvelussuhde Ikaalisten kaupunkiin on jatkunut
yhtajaksoisesti vahintdan vuoden ennen lomanmaaraytymisvuoden (1.4-
31.3.) paattymista tai palkansaajalla on tydkokemuslisaan oikeuttavaa
aikaa vahintdan 5 vuotta ja palvelussuhde on jatkunut vahintaan 6
kuukautta 31.3. mennessa. Vuosilomaa kertyy 12 kuukaudelta 28 paivaa.
Jos palkansaajalla on tyokokemusta 10 vuotta 31.3. mennessa, han saa

taydelta 12 kuukaudelta 30 vuosilomapaivaa.

e 3 taulukkoa kaytetaan, jos 1 taulukon tai 2 taulukon ehdot eivat tayty.
Tassa tapauksessa taydeltd lomamaaraytymisvuodelta (1.4-31.3) kertyy

23 vuosilomapaivaa.

Esimerkiksi ajalla 1.12.2018-5.4.2019 on nelja taytta
lomanmaaraytymiskuukautta ja vuoden 2019 vuosilomaa kertyy taulukon 3
mukaan eli 7 vuosilomapaivaa. Palvelussuhteella 28.7.2018-2.4.2019 on 8
lomanmaaraytymiskuukautta ja lomaa kertyy 1 taulukon mukaan, jos henkilolla
on tyokokemusta vahintaan 10 vuotta ja 2 taulukon mukaan, jos henkilolla on
tyokokemusta vahintdan 5 vuotta. Muutoin hdnen saa lomansa taulukon 3

mukaan.
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Vuosilomapaivia kuluu arkipaivien mukaan eli maanantaista perjantaihin.
Arkipyhapaivat (vuonna 2019 uudenvuodenpaiva, pitkaperjantai,
2.paasiaispaiva, vappu, juhannusaatto, itsenaisyyspaiva, jouluaatto, joulupaiva
ja 2. joulupaiva) eivat kuluta vuosilomapaivia. Pitkaaikaiset palkattomat vapaat
vaikuttavat vuosiloman kertymiseen. KVTES:n luvussa IV vuosiloma 4§ on

lueteltuina keskeytykset, jotka vaikuttavat vuosilomaan.

4.1.1 Vuosiloman ja saastovapaaloman hakeminen

Vuosiloma ja saastdvapaa haetaan kohdasta Keskeytykset/Vuosilomat.
Valikosta valitaan joko kk-palkat tai TTES. TTES on vain teknisten palveluiden
tuntipalkkaisia varten, kaikki muut valitsevat kk-palkat eli kuukausipalkat. Ennen
vuosiloman/saastdévapaaloman hakemista sovi loman pitamisesta esimiehesi
kanssa. Jos et ole varma vuosilomiesi kertymisesta, keskustele asiasta
ensisijaisesti esimiehesi kanssa. Jos palvelussuhteesi kestaa useampia
kuukausia, voit luottaa, etta vuosilomaasi kertyy vahintaan taulukon 3 mukaan

niilta taysiltd kuukausilta, jolloin olet ollut toissa.
Esimerkki vuosiloman tai saastovapaan hakemisesta:

1. Valitse Saastovapaa, loma [00564] tai Vuosiloma (yleinen) [06600] ja
paina Jatka. Saastdvapaa tarkoittaa vanhoja vuosilomia, jotka on erillisella
esimiehen paatoksella siirretty saastovapaiksi.

Tallennus Raportointi  Yllapito Ikaalisten kau

Kuukausipalkat

001 IKAALISTEN KAUPUNKI

Henkilotunnus' (% | S LAPPALAINEN ENNI ANNE KAARINA
Tapahtumatyyppi* | Vuosiloma (yleinen) [G600] r

Jatka... Saastovapaa, loma [00564]
Vuosiloma (yleinen) [D6600]

2. Valitse palvelussuhde, johon keskeytys kohdistuu. Esim. vuosiloma
24.12.2018-30.12.2018 kohdistuu 31.12.2018 paattyvaan



Tallenna

Sivu-1 | Hyvaksynta

« |
Palvelussuhde o \
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palvelussuhteeseen. Jos loma kohdistuu useampaan
palvelussuhteeseen, on loma haettava palvelussuhteittain. Esimerkiksi
ensin ajalle 30.12-31.12.18 ja sitten ajalle 1.1-3.1.19.

Vuosiloma (yleinen) [06600]

Hae aikaisemmat 4] Lihetd tarvittaessa tiedoksi sdhkbpostitse

Vuosilomien selaus Lomaoikeus

Tarkista, etta keskeytystieto kohdistuu oikeaan palvelussuhdeaikaan!

0032476 kk-palkat 01.01.2019- laskentapaalikka/TALOUSTOIMI [003247600051] si jaksokseen, vain taydet viikot yhtena jaksona

5 0032476 kk-palkat 01.01.2010-31.12.2018 laskentapaallikkd/TALOUSTOIMI [003247600041]

3. Valitse kalenterista alkupaivamaara. Alkupaivaksi laitetaan:

Arkipaiva, jolloin loma aloitetaan.
Arkipyhapaiva, jos lomaviikko alkaa arkipyhastad. Esimerkiksi

jouluaatosta alkava loma haetaan ajalle 24.-29.12.2019.

4. Valitse kalenterista poissaolon paattymispaivamaara. Paattymispaivaksi

laitetaan:

e Sunnuntai, jos lomaa haetaan koko tydviikoksi (yleensa ma-pe) tai
loma paattyy perjantaina, eikd lauantaille tai sunnuntaille ole
suunniteltu tydvuoroa.

o Arkipyhapaiva, jos suunniteltu vapaa paattyy arkipyhaan,
esimerkiksi 29.4-1.5.2019. Jos arkipyha on perjantaina, haetaan
loma sunnuntaihin asti.

e Arkipaiva, jos suunniteltu vapaa kestda vain osan viikosta eika

vapaa paaty arkipyhaan. Esimerkiksi 11.2-13.2.2019.

Viikkoa pidemmat lomat haetaan yhtena jaksona. Esimerkiksi
kesdloma 3.-23.6.2019 (pe 21.6.2019 on juhannusaatto, joten
vuosilomaa on haettava sunnuntaihin 23.6.2019 asti, ellei ole

suunniteltua tydvuoroa juhannusaatolle, lauantaille tai sunnuntaille).

Huom! Jos paivamaarien syottamisen jalkeen paattymispaivamaaran
alle tulee punaisella teksti "Tapahtuma on paallekkainen aiemman

tapahtuman kanssa” tarkista, ettei keskeytysta ole jo haettu.
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Poissaolon alkupvm* | 6-5-2019|
Poissaolon paattymispaiva® | 12.5.2019

Tapahtuma on paallekkdinen aiemman tapahtuman kanssa'uosiloma (yleinen) 06.05.2019-12.05.2019

5. Lisda lomavuosi. Esimerkiksi lomanmaaraytymisvuodelta 1.4.2018-
31.3.2019 kertyvien vuosilomien lomavuosi on 2019. Vuoden 2019
vuosilomia saa kayttaa jo vuoden 2019 alusta, mutta paaasiassa niita
kaytetaan kesalomien aikana 1.5-30.9.2019 ja talvilomien aikana 1.10-
30.4.2020. Maaraaikaisilla tyontekijoilla on oikeus pitaa vuosilomia jo
aiemmin, jos esimiehen kanssa on sovittu, etta vuosilomat pidetaan ennen
palvelussuhteen paattymista. Saastdvapaan kohdalla lomavuodeksi
laitetaan vuoden 2013 vuosilomien ja aikaisempien saastovapaaksi
siirrettyjen vuosilomien kohdalla 2013 ja uudempien kohdalla aina se

vuosi, minka vuoden siirrettyja vuosilomia halutaan pitaa.

Huom! Hae eri lomavuosille kohdistuvat lomat erikseen.

6. Lisaa paattaja, esimerkiksi esimiehesi, valikosta.

7. Siirra paattajan nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen
laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla

nuolta.

8. Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Laheta. Huom! Ole tarkkana, etta
keskeytyksen vuosi on oikein. Kalenteri hyppaa helposti

seuraavaan/edelliseen vuoteen.

9. Varmista, etta vapaa hyvaksytdan. Vapaan hyvaksymisesta tulee
sahkoposti paattajan hyvaksyttya sen. Vapaa on virallinen vasta

hyvaksynnan jalkeen.
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tumatyypp Vuosiloma (yleinen) [06600] -
Tallenna Tulosta Hae aikaisemmat -] Lihetd tarvittacssa tiedoksi séhkopostitse
Sivi-1 | Hyvaksynta

Vuosilomien selaus Lomaoikeus

Tarkista, ettd keskeytystieto kohdistuu oikeaan palvelussuhdeaikaan!
Palvelussuhde % | 0032476 kk-palkat 04.01.2019- laskentap3alikkd/TALOUSTOIMI [0032476000¢ ~
Jos jaksotyontekijan vuosiloman alussa jaltai lopussa on vajaa viikko, se on omaksi j vain taydet viikot yhtena jaksona
Tallennuspiiva | 8.3.2018

Poisszolon alkupym* | 19.3.2019 &

Poissaolon paattymispaiva® | 2432019 |z
Tapahtuma on paallekkadinen aiemman tapahtuman kanssaToisen viran hoito jasenyhteiséssa 01.02.2018-31.05.2019

Lomavuosi® % 2019
Poissaclon syy (0023 | VUOSILOMA

Lisatieto (el vality
palkanlaskentaan)

SiKko | 021000 TALOUSTOIMI

4.1.2 Vuosilomien ja lomaoikeuden selaus

Vuosilomien ja saastdvapaalomien hakemuslomakkeilla pystyy tarkastelemaan

myonnettyja vuosilomia ja lomaoikeuksia.

Tassa ovat ohjeet vuosilomien ja saastovapaalomien selaamiseen:

apahtumatyypp “uosiloma (yleinen) [D&6E00] v
Tallenna Hae aikaisemmat -] Lahet3 tarvittaessa tiedoksi sihkdpostitse

Sivu-1 | Hywaksynt3

Vuosilomien selaus Lomaoikeus
A

1. Valitse Saastovapaa, loma [00564] tai Vuosiloma (yleinen) [06600] ja
paina Jatka.

2. Paina Vuosilomien selaus -painiketta. Ohjelma avaa taulukon, jossa
nakyy hyvaksytyt vuosilomat. Vuosilomat saa vietya Exceliin ->Excel -

painikkeella.



Lomaoikeus.

Lomavuosi
2018
2017
2016
2015
2014
2013

PALALE Y DTN LF R WL SR I O T

Vuosilomien selaus

I | PP ALAINEN ENNI ANNE KAARINA
Poissaclon alkupym

o

VUOSILOMA
YUOSILOMA
VUOSILOMA
VUOSILOMA
VIUOSILOMA
VUOSILOMA
VUOSILOMA
VUOSILOMA
VUOSILOMA
YUOSILOMA
YUOSILOMA,
YUOSILOMA,
VUOSILOMA
VUOSILOMA
VUOSILOMA,

Tulosta

#

Lomavuosi

2018
2018
2018
2018
2017
207
2017
2017
2016
2016
2016
2016
2016
2016
2016

->Excel

&

24.12.2018
08.11.2018
27.07.2018
09.03.2018
05.02.2018
27.02.2017
02.02.2017
25.01.2017
27.12.2016
11.10.2016
01.08.2016
01.07.2016
09.06.2016
25.05.2016
13.05.2016

Poissaclon paattymispaiva

31122018
11.11.2018
23.08.2013
12.03.2018
08.03.2018
28.02.2017
02.02.2017
25.01.2017
01.01.2017
11.10.2016
21.08.2016
01.07.2016
14.06.2016
25.05.2016
13.05.2016

kol ok sk b =k e =k = ]
n

o

'—

Sulje ikkuna painamalla valkoista rastia.

Paina

lomaoikeus

-painiketta.

Ohjelma avaa

lomaoikeus-ikkunan.

Lomapaivia jaljella -kohdassa nakyy riveittain eri vuosien kaytettavissa

ole

vat

vuosilomapaivat.

Huom!

Tiedot

paivittyvat

maksettujen

vuosilomapaivien perusteella. Esimerkiksi jos tammikuun palkkaa ei ole

viela maksettu, kaytettavissa olevissa lomapaivissa ei ole huomioitu

tammikuun vuosilomia. Uudet lomaoikeudet lisataan vuosittain taulukkoon

huhtikuussa.

Lomapvt
28
28

28
28
28

Pidetyt lomapvt
27
28

28
28
28

makorv.maks.put

Lomapsivi jaljells

oo o oo -

Saastovap. jatetyt

oo o ooo

Pidetyt ssastovap.

oo oooo

Sastévap korv.maks.

oo ooao

oo oooo g

ocooooor
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4.2 Muut keskeytykset

Muissa keskeytyksissa haetaan kaikki muut tydajan keskeytykset (poissaolot).
Muut keskeytykset on jaettu palkallisiin ja palkattomiin. Palkallisuudella ja
palkattomuudella tarkoitetaan sita, maksetaanko tyontekijalle palkkaa kyseisen
vapaan ajalta vai ei. Poikkeuksena on palkattomana haettava Palkkavapaa,
palkaton. Palkkavapaan vahennys tehdaan heinakuussa ja poissaolot kasitellaan
palkallisina. Palkkaohjelmallisista syista naita ei kuitenkaan saada nakyviin
palkkalaskelmiin. Toinen erityistapaus on sairausloma. Sairausloma haetaan
palkallisena, lukuun ottamatta ensimmaista paivaa siina tilanteessa, jos
sairauslomatodistusta ei ole toimitettu ajoissa. Palkkaohjelma huomioi
sairausloma-ajan palkan muuttumisen 2/3 palkaksi ja palkattomaksi. Kolmantena
poikkeuksena on tapaus, jolloin sairausloma on jatkunut yhtajaksoisena 12
kuukautta ja vuosi vaihtuu (KVTES V luku, 2§, 4 mom.). Tassa tapauksessa

sairausloma pitaa hakea palkattomana uuden vuoden alusta.

Sovi vapaan pitamisestd ja sen palkallisuudesta/palkattomuudesta ensin

esimiehesi kanssa.

4.2.1 Palkalliset vapaat

Palkallisia vapaita ovat esimerkiksi osa isyysvapaasta (12 arkipaivaa),
sairausloma, tyomatkatapaturma ja tyotapaturma, tyon edellyttama koulutus,
tydajantasausvapaa/muu sopimusvapaa ja aitiysloma. Vapaan palkallisuus ja
palkattomuus maaritellaan tybehtosopimuksien mukaan, KVTES:ssa luvussa V

Virka- ja tydvapaat seka perhevapaat.

Palkalliset vapaat haetaan kohdasta Keskeytykset/Muut
poissaolot/Palkalliset. Tassa on muutama esimerkki palkallisten vapaiden

hakemisesta.
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Esimerkki TyoOajantasausvapaan,  muun sopimusvapaan [00607]

hakemisesta:
1. Valitse tapahtumatyypiksi TyOajantasausvapaa, muun sopimusvapaa
[00607]. Tahan tapahtumatyyppiin sisaltyvat tyontasausvapaa, joka
tarkoittaa esimerkiksi tyOliukumajarjestelman mukaisten tyoliukumien

kayttamista vapaana, ylitydvapaa ja paivahoidon virkistyspaiva.

2. Valitse palvelussuhde, johon keskeytys kohdistuu. Esimerkiksi 22.2.2019

kohdistuu palvelussuhteeseen 1.1.2019- alkaen.

3. Valitse kalenterista vapaan alkupaivamaara.

4. Valitse kalenterista vapaan paattymispaivamaara. Vapaa haetaan

tyopaiville.

5. Valitse poissaolon syy kolmesta eri vaihtoehdosta.

6. Valitse valikosta paattaja, esimerkiksi esimiehesi.

7. Siirra paattajan nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen
laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla
nuolta.

8. Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Laheta.

9. Varmista, ettd vapaa hyvaksytdan. Vapaan hyvaksymisesta tulee

sahkoposti paattajan hyvaksyttya sen. Vapaa on virallinen vasta
hyvaksynnan jalkeen.
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Tybajantasausvapaa, muu sopimusvapaa [00607] -
Tallenna Hae aikaisemmat [ Lahet3 tarvittaessa tiedoksi sahkopostitse
Sivu-1 | Hyvaksynta
Poizgsaclojen selaus
Palvelussuhde* | 0032476 kk-palkat 01.01.2019- laskentapaallikk&/TALOUSTOIMI [003247600051] -
Tallennuspaiva | 12.1.2019
Poissaolon alkupym* | 22.2.2019 | &
Poissaolon paattymispaiva* | 2222019 &
Tapahtuma on paillekkainen aiemman tapahtuman kanssaToisen viran hoito jasenyhteisdssa 01.08.20°

) TYONTASAUSVARAA [D00Z]
LITYOWVAPAA [0019]
O PAIVAH VIRKISTYSPV [0075]

Foissaolon syy *

Lisatieto (ei vality
palkanlaskentaan)

SIKKO | 021000 TALOUSTOIMI

Paataa Lisaa paattaja!

Otio-olkeus Paatiaja, tarkista =
tiedon oikeellisuus* ' Kylla

Esimerkki Isyysvapaa, palkallinen [01523] hakemisesta:
1. Valitse tapahtumatyypiksi Isyysvapaa, palkallinen [01523]. Isyysvapaan
palkallinen osuus on 12 arkipaivaa. Arkipaiviksi lasketaan isyysvapaan

kohdalla Kelan tarkoittamat arkipaivat eli paivat maanantaista lauantaihin.

2. Valitse palvelussuhde, johon keskeytys kohdistuu. Esimerkiksi 11.-
23.2.2019 kohdistuu palvelussuhteeseen 1.1.2019- alkaen.

3. Valitse kalenterista vapaan alkupaivamaara.

4. Valitse kalenterista vapaan paattymispaivamaara.

5. Valitse valikosta paattaja, esimerkiksi esimiehesi.

6. Siirra paattajan nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen
laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla

nuolta.

7. Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Laheta.
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8. Varmista, ettd vapaa hyvaksytdan. Vapaan hyvaksymisesta tulee
sahkoposti paattajan hyvaksyttya sen. Vapaa on virallinen vasta
hyvaksynnan jalkeen.

umatyypp Isyysvapaa, palkallinen [01523] A

| Tallenna J | 4] Léhets tarvittaessa tiedoksi sahkdpostitse J
Sivu-1 | Hyvaksynta

Poizzaclcjen selaus

Tarkista, etta keskeytystieto kohdistuu oikeaan palvelussuhdeaikaan!
Palvelussuhde® | 0032476 kk-palkat 01.01.2019- laskentapaallikkaTALOUSTOIMI [003247600051] -
Tallennuspaiva |12.1.2019
Poissaolon alkupym= | 11.2.2019 | &=
Poissaolon padtymispaiva* |23.2.2019 |5

Tapahtuma on paéllekkadinen aiemman tapahtuman kanssaToisen viran hoito jasenyhteisdssa 01.09.20

Foissanion syy | 0p49 ISYYSVAPAA, PALKALL.

Lisatieto (ei vality
palkanlaskentaan)

‘@ 1021000 TALOUSTOIMI
[JPugllan
[]En puolia

Lisatietoja

Esimerkki Sairausloman [00500] hakemisesta:

1. Valitse tapahtumatyypiksi Sairausloma [00500]. Jos sairausloma on
kestanyt yli 10 arkipaivaa (ma-la), varmista ensin, onko esimiehesi
hakenut kyseisen keskeytyksen (esim. tarkista Hae aikaisemmat -

painikkeen takaa taulukosta).

2. Valitse palvelussuhde, johon keskeytys kohdistuu. Esimerkiksi 2.-

7.1.2019 kohdistuu palvelussuhteeseen 1.1.2019- alkaen.

3. Valitse valikosta poissaolon syy.

Sairausloma [0022] valitaan silloin, kun sairaudesta johtuva poissaolo on

haettu l1aakarin tai terveydenhoitajan todistuksen perusteella.

Sairausloma 1-3 kalenteripaivaa, esimiehen luvalla [0070] valitaan silloin,
kun tdistd ollaan pois sairastumisen vuoksi korkeintaan kolme

kalenteripaivaa ja tahan on saatu esimiehen lupa. Jos esimies myontaa
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sairauslomaa perjantaista alkaen, on maanantaina haettava
ladkarintodistus, jos sairausloma jatkuu. Tama sen vuoksi, etta sairaus on

jatkunut 3 kalenteripaivaa, eli perjantaista sunnuntaihin.

Laakarin maaraama tutkimus ynna muut [0071] valitaan, jos
tyoterveyslaakari maaraa tutkimuksiin tyoajalla tai KVTES Il luvun 4§

momenttien 4 ja 5 mukaisissa tapauksissa.

Sairausloma [00500] -

| Tallenna J Hae aikaisemmat | M Laheta tarvittaessa tiedoksi sahkopostitse
Sivu-1 | Hyvaksynta

Poissaoclojen selaus

Tarkista, ettd keskeytystieto kohdistuu oikeaan palvelussuhdeaikaan!
Palvelussuhde® | 0032476 kk-palkat 01.01.2018- laskentap3allikka/TALOUSTOIMI [003247600051] -
Tallennuspaiva | 12.1.2019

Poissaolon alkupym® | 212019

Poissaolon padttymispaiva* |7.1.2019 |z
Tapahtuma on padllekkainen aiemman tapahtuman kanssaToisen viran hoito jasenyhteiséssa 01.09.2018-31.05.2019

Poissaolon syy XQ ||

SAIRAUSLOMA [0022]
SAIR.L. 1-3 KPV, ESIM.LUV [D070]

LAAK MAAR TUTK. YM [0071]

Merkitse onko poissaolo haettu ladkarintodistukseen, terveydenhoitajan

todistukseen vai omaan ilmoitukseen perustuen.

Valitse kalenterista poissaolon alkupaivamaara. Jos sairastuminen
tapahtuu kesken tydpaivan, ei poissaolon alkupaivaksi laiteta kyseista

paivaa, vaan se katsotaan tyopaivaksi.

Valitse kalenterista poissaolon paattymispaivamaara. Paattymispaivaksi
merkitdan ladkarintodistuksen mukainen paattymispaiva tai viimeinen

sairauslomapaiva.

Valitse valikosta paattaja, esimerkiksi esimiehesi.

Siirra paattadjan nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen
laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla
nuolta.

Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Laheta.



Poissaolon alkupym* | 2.1.2019
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10.Varmista, ettd vapaa hyvaksytdaan. Vapaan hyvaksymisesta tulee
sahkoposti paattdgjan hyvaksyttya sen. Vapaa on virallinen vasta

hyvaksynnan jalkeen.

Huom! Toimita laakarintodistus viipymatta esimiehellesi palatessasi toihin.
Jos sairausloma jatkuu yli 10 kalenteripaivaa, toimita sairauslomatodistus

esimiehellesi mahdollisimman pian.

Sairausloma [00500] -

Hae aikaisemmat [»<] Lahets tarvittaessa tiedoksi sihkopostitse

Hyvaksynta
Poissaoclojen selaus
Tarkista, ettd keskeytystieto kohdistuu oikeaan palvelussuhdeaikaan!
Palvelussuhde* | 0032476 kk-palkat 01.01.2019- laskentapaallikko/TALOUSTOIMI [0D3247600051] -

Tallennuspaiva | 12.1.2019

Poissaolon paattymispaiva* | 7-1.2019

Tapahtuma on paillekkainen aiemman tapahtuman kanssaToisen viran hoito jasenyhteisdssa 01.09.20158-2
Poissaolon syy* | SAIRAUSLOMA [0022] -

Laakarintodistus

[] Terveydenhoitajan todistus

[]cma iimeitus

Lisatieto (el vality
palkanlaskentaan)

SIKKO | 021000 TALOUSTOIMI

Pasttsja[®

Lisaa paattaja!

Esimerkki Tyon edellyttaman koulutuksen [00561] hakemisesta:

Valitse tapahtumatyypiksi Tyon edellyttama koulutus [00561]. Talla
tapahtumatyypilla haetaan kaikki tyonantajan vaatimat ja tyotehtavista

johtuvat koulutukset.

Valitse palvelussuhde, johon keskeytys kohdistuu. Esimerkiksi 13.2.2019

kohdistuu palvelussuhteeseen 1.1.2019- alkaen.

Valitse kalenterista koulutuksen alkupaivamaara.

Valitse kalenterista koulutuksen paattymispaiva.

Valitse poissaolon syy.



Tallenna

Sivu-1

9.

10

11

12
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e Tybnantajan edellyttama koulutus [0005]. Talla tarkoitetaan
esimerkiksi tyotehtavien tekemiseen liittyvia koulutuksia, kuten
kaytettavien ohjelmien versiopaivityskoulutuksia ja lakimuutoksista
johtuvia koulutuksia.

e Taydennyskoulutus [0053]. TyoOntekijan osaamista laajentava
koulutus, esimerkiksi ensiapukoulutus.

e Sisainen koulutus [0054]. Kaupungin jarjestama koulutus.

e YT-koulutus [0056]. Yhteistoiminnasta johtuva koulutus.

. Merkitse poissaolo tunteina vain jos koulutus ei kesta koko tyopaivaa.

Kirjoita seuraaviin kenttiin  tietoja koulutuksesta. Esimerkiksi

kellonaikavali, koulutuksen nimi ja paikka seka koulutuksen kustannukset.

Lisaa liite painamalla Liitad tiedosto -painiketta ja etsimalla tiedosto
kansiosta. Ulkopuolisten jarjestamiin koulutuksiin on hyva liittaa

koulutusohjelma.

Tyon edellyttama koulutus [00561]
Hae aikaisemmat [-<] Laheta tarvittaessa tiedoksi sahkopostitse
Hyvaksynta
Liite <Z=; Liita tiedosto x

Lisatieto (ei vality
palkanlaskentaan)

Valitse valikosta paattaja, esimerkiksi esimiehesi.

.Siirra paattajan nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen

laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla

nuolta.

.Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Laheta.

.Varmista, ettd vapaa hyvaksytaan. Vapaan hyvaksymisesta tulee

sahkoposti paattajan hyvaksyttyd sen. Vapaa on virallinen vasta

hyvaksynnan jalkeen.
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Tyan edellyiiama koulutus [00561]

Tallenna J | Hae aikaisemmat A <] Laheta tarvittaessa tiedoksi sahképostitse J
Sivu-1 | Hyvaksynta

Poissaclojen selaus

Tarkista, ettd keskeytystieto kohdistuu oikeaan palvelussuhdeaikaan!
Palvelussuhde* |0032476 ki-palkat 01.01.2019- laskentapaallikkd/TALOUSTOIMI [003247600051]

Tallennuspaiva | 12.1.2019

Poissaclon alkupvm* | 13.2.201

Poissaolon paattymispaiva* | 132201

Tapahtuma on paillekkdinen aiemman tapahtuman kanssaToisen viran hoito jasenyhteiséssa 01.09.201
® TYONANT EDELL KOULUTUS [0005]

AYDENNYSKOULUTUS [0053]

/' SISAINEN KOULUTUS [0054)

O YT-KOULUTUS [0056]

Poissaolon syy *

Poissaclo tunteinal 2
Kellonaikavali | 900-16:00

Kuntien automatisoitu talousraportointi
Koulutuksen nimi

Solo Sokos Hotel Torni, Tampere
Koulutuksen paikka

Kurssimaksu: Paivarahat: 1 osa Muut kulut- Matkakulut
halvimman kulkuneuven mukaan |

Koulutuksen kustannukset

Aitiysvapaan ja vanhempainvapaan hakeminen

TyoOntekijalla/viranhaltijalla on lakisdateinen oikeus aitiysvapaaseen ja
vanhempainvapaaseen. Kelan sivuilla kerrotaan tarkemmin perhevapaiden
pitamisesta. KVTES:ssa maaritellaan ehdot, joiden tayttyessa tydnantaja maksaa
aitiysvapaan ajalta palkkaa enintadan 72 arkipaivalta. Naita ehtoja ovat (KVTES V
luku, 8 §):

o Palvelussuhde on kestanyt valittomasti vahintaan 2 kuukautta ennen

aitiysvapaan alkamista,
e aitiysvapaata on haettu viimeistaan 2 kk ennen vapaan alkua, ja
e tydnantajalle on esitetty ns. raskaustodistus, eli todistus raskauden

kestosta ja lasketusta synnytysajasta.

Vapaasta pitaa ilmoittaa esimiehelle vahintaan 2 kuukautta ennen vapaan alkua,
mika on myos palkallisen aitiysvapaan ehto. Raskaustodistuksesta tulee toimittaa

kopio palkanlaskentaan.
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Esimerkki ditiysvapaan ja vanhempainvapaan hakemisesta:

Aluksi kannattaa avata Kelan sivuilla oleva vanhempainpaivarahakauden
pituuden laskuri ja syottaa laskuriin sen vaatimat tiedot. Vapaiden hakemisen
kannalta on tarkeaa syottaa 72 paivaa kohtaan Arkipaivia kauden alusta lukien,
jolloin saadaan tieto siita, milta ajalta tydnantaja maksaa palkallista aitiysvapaata.
Tassa on linkki laskuriin:

https://asiointi.kela.fi/vrlaskenta app/VRLaskentaApplication?&lang=fi

Tassa on esimerkki laskurin tuloksista. Seuraavat esimerkit vapaiden

hakemisesta on rakennettu taman pohjalta.
Vanhempainpéivédraha a

Suoritusajan laskenta

*) Syntyva lapsi Adoptiolapsi
Laskettua synnytysaikaa ja lasta koskevat tiedot a
Laskettu synnytysaika 20.06.2019
Varhennettuna alkaen
Lapsen syntymaaika

Lasten lukumaara 1

Lasketun ajan mukainen kausi

Aitiysrahakausi 15.06.2019 - 16.09.2019 105 arkipaivaa
Vanhempainrahakausi 17.09.2019 - 25.03.2020 158 arkipaivaa

Aitiysraha on mahdollista aloittaa varhennettuna aikaisintaan 18.04.2019

Aiti voi hakea vanhempainrahakauden pidennettyna, jos lapsesta maksettava vanhempainpaivarahakausi alkaa 1.4.2019 tai
myshemmin. Pidennykseen on cikeus zidilla, joka huolehtii lapsesta yksin. Oikeutta pidennykseen ei ole, jos on clemassa isd/henkils,
jolla on oikeus isyysrahaan

‘Vanhempainrahakauden pidennys lapsesta yksin 26.03.2020 - 01.06.2020 54 arkipaivaa
huclehtivalle aidille

Aitiysrahakauden 56 ensimmaists arkipaivad 15.06.2019 - 20.07.2019 56 arkipaivas

Vanhempainpaivirahakauden alusta voidaan laskea haluttu maara arkipaivia esim. sen selvittdmiseksi, mihin saakka tydnantaja maksaa palkkaa

< §rkipa\wakaudenalustalukien 72 @5.2019-08.082019 >

Tallenna aikavali ja laske aikavliin sisaltyvien arkipaivien lukumaara (15 W 0 arkipaivaa

Ensimmadisena haetaan Palkallinen aditiysloma [00520] (muut

poissaolot/palkalliset):

1. Valitse tapahtumatyypiksi Aitiysloma [00520]

2. Valitse palvelussuhde, johon keskeytys kohdistuu. Esimerkiksi 15.5-

8.8.2019 kohdistuu palvelussuhteeseen 1.1.2019- alkaen. Jos vapaa


https://asiointi.kela.fi/vrlaskenta_app/VRLaskentaApplication?&lang=fi
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kohdistuu useammalle eri palvelussuhteelle, kuuluu vapaa hakea osissa

eli jokainen palvelussuhde erikseen.

Valitse kalenterista alkupaivamaara. Tama tulee Kelan laskurin kohdasta
Aitiysrahakausi tai Arkipaivia kauden alusta lukien. Jos aloitat &itiysloman

varhennettuna, merkitse tahan varhennuksen alkupaiva.

Valitse kalenterista poissaolon paattymispaivamaara. Tama paivamaara

tulee laskurin kohdasta Arkipaivia kauden alusta lukien.

Valitse valikosta paattaja, esimerkiksi esimiehesi.

Siirra paattajan nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen
laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla

nuolta.

Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Laheta.

Varmista, etta vapaa hyvaksytdan. Vapaan hyvaksymisesta tulee
sahkoposti paattajan hyvaksyttya sen. Vapaa on virallinen vasta

hyvaksynnan jalkeen.

Tapahtumatyypp Aitiyslema [00520] -
Tallenna Hae aikaisemmat [ Laheta tarvittaessa tiedoksi sahkopostitse
Sivu-1 | Hyvaksynta

Poissaclojen selaus

Tarkista, ettd keskeytystieto kohdistuu oikeaan palvelussuhdeaikaan!

Palvelussuhde* | 0032476 kk-palkat 01.01.2019- laskentapdallikkdTALOUSTOIMI [003247600051] -

Tallennuspaiva | 12.1.2018

Poissaolon alkupym* | 15.52018 | &%
Poissaolon# (552010
pasttymispaiva*

Tapahtuma on pasliskkainen aiemman tapahtuman kanssaToisen viran hoito jasenyhteisossa 01.00.2018

Poissaclon syy* | AITIYSLOMA [0021] -

Lisatisto (1 vality
palkaniaskentaan)

‘0 | 021000 TALOUSTOIMI

paattga’ T

Lisaa paattaja!
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Toisena haetaan palkaton aitiysvapaa [00521] (muut poissaolot / palkaton):

1. Valitse tapahtumatyypiksi Aitiysvapaa palkaton [00521].

A

Valitse palvelussuhde, johon keskeytys kohdistuu.

3. Valitse kalenterista alkupaivamaara. Tahan tulee Arkipaivia kauden alusta

lukien -kohdan loppupaivamaaraa seuraava paiva.

4. Valitse kalenterista poissaolon paattymispaivamaara. Tama paivamaara

tulee Kelan laskurin kohdasta Aitiysrahakausi.
5. Valitse valikosta paattaja, esimerkiksi esimiehesi.
6. Siirra paattajan nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen

laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla

nuolta.

™~

Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Laheta.

8. Varmista, ettda vapaa hyvaksytaan. Vapaan hyvaksymisesta tulee
sahkoposti paattajan hyvaksyttya sen. Vapaa on virallinen vasta

hyvaksynnan jalkeen.

ahtumatyypp Aitiysvapaa palkaton [00521] -
Tallenna Hae aikaisemmat 4] Lédheta tarvittaessa tiedoksi sahkopostitse
Sivu-1 | Hyvaksynta

Poizsaclojen selaus

Palvelussuhde* 0032476 kk-palkat 01.01.2019- laskentap&allikka/TALOUSTOIMI [003247600051] -

Tallennuspaiva | 12.1.2019

Poissaolon alkupym* | 9.8.2019
Poissaolon paattymispaiva* | 16.9.2019 &
Esimies: Muista tehda ilmoitus tydterveyshuoltoon, jos palkaton poissaolo yli 1 kk
Poissaolon syy | 0021 AITIYSLOMA
Lizatieto (ei vality
palkanlaskentaan)

O | 021000 TALOUSTOIMI
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Viimeisena haetaan palkaton vanhempainvapaa [00522]:

1. Valitse tapahtumatyypiksi Vanhempainvapaa, palkaton [00522].

2. Valitse palvelussuhde, johon keskeytys kohdistuu.

3. Valitse kalenterista alkupaivamaara. Tahan syotetaan Kelan laskurin
kohdan Vanhempainrahakausi mukainen paivamaara tai muu alkupaiva,

jos vanhempainvapaa on jaettu vanhempien kesken.

4. Valitse kalenterista poissaolon paattymispaivamaara. Tahan syotetaan
Kelan laskurin kohdan Vanhempainrahakausi mukainen paivamaara tai

muu paattymispaiva, jos vanhempainvapaa on jaettu vanhempien kesken.

5. Valitse valikosta paattaja, esimerkiksi esimiehesi.

6. Siirra paattdjan nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen
laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla

nuolta.

7. Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Laheta.

8. Varmista, ettd vapaa hyvaksytdan. Vapaan hyvaksymisesta tulee
sahkoposti paattajan hyvaksyttya sen. Vapaa on virallinen vasta

hyvaksynnan jalkeen.

apahtumatyypp ‘Wanhempainvapaa, palkaton [00522) -
Tallenna Hae aikaisemmat [<] Léhets tarvittaessa tiedoksi sihkbpostitse
Sivu-1 | Hyvaksynta

Poigsaclojen selaus

Tarkista, ettd keskeytystieto kohdistuu oikeaan palvelussuhdeaikaan!

Palvelussuhde*® | 0032476 kk-palkat 01.01.2018- laskentapaallikkd/TALOUSTOIMI [003247600051] b

allennuspaiva | 12.1.2019
Poissaclon alkupym* | 17.9.2019 |z
Poissaolon paattymispaiva® | 25.3.2020 |

roissacion syy | 0025 WANHEMPAINLOMA

Lisatieto (i vality ||
palkanlaskentaan)

yoyksikko | 021000 TALOUSTOIMI
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4.2.2 Palkattomat vapaat

Palkattomat vapaat haetaan kohdasta Keskeytykset/Muut
poissaolot/Palkattomat. Palkattomilla vapailla tarkoitetaan
tydntekijalle/viranhaltijalle mydnnettyja vapaita, joiden ajalta ei makseta palkkaa.
Palkattomia vapaita ovat esimerkiksi yksityisasia (palkaton), opintovapaa,
hoitovapaa, lomautus, opettajan palkaton osapaivan poissaolo ja
vanhempainvapaa. KVTES:n luvussa V Virka- ja tydvapaat seka perhevapaat
kaydaan lapi palkalliset vapaat ja osa palkattomista vapaista. Paasaantoisesti,
jos vapaata ei ole maaritelty palkalliseksi, niin se on palkaton. Myds sairausloma
voi olla palkatonta, jos sairauslomasta ei ole tiedotettu esimiesta ajoissa.
Palkattomat vapaat haetaan paaasiassa koko tyopaivan mittaisina, poikkeuksena
ovat opettajien osapaivan poissaolo ja toisen viran hoito jasenyhteisOssa
koulunkaynninohjaajien kohdalla. Palkattomista vapaista on sovittava esimiehen

kanssa ennen vapaan hakemista.

Tassa on muutama esimerkki palkallisten vapaiden hakemisesta:

Yksityisasia, palkaton [00590] -vapaan hakeminen:

Yksityisasia, palkatonta kaytetaan silloin, kun tyontekija haluaa pitaa vapaan,
mutta hanellda ei ole kaytettdvissa tai han ei halua kayttdd vuosilomiaan
vapaaseen. Palkaton on suositeltavaa hakea koko tydpaivan mittaisena.
Osapaivan palkaton vahennetdan tuntipalkan mukaan (kuukausipalkka /
tuntipalkan jakaja 159-163 * tuntien maara), kun taas kokopaivan palkattoman
vahennys lasketaan paivapalkan mukaan (kuukausipalkka / kalenteripaivat).
Osapaivan palkanvahennyksesta saattaa tulla jo 6 tunnin poissaolon kohdalla

kalliimpi kuin paivapalkan vahennyksesta.

OPETTAJAT HUOM! Hakekaa osapaivan palkattomat keskeytyksenne
tapahtumatyypilla Opettajien palkaton osapaivan poissaolo [10590]. Hakeminen

vaaralla palkkalajilla saattaa johtaa liilan suureen palkkavahennykseen.
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Tassa esimerkissa tyontekija on ollut kokonaan poissa toista paivana
31.1.2019.

—

. Valitse tapahtumatyypiksi Yksityisasia, palkaton [00590].

Valitse palvelussuhde, johon keskeytys kohdistuu. Esimerkiksi 31.1.2019

kohdistuu palvelussuhteeseen 1.1.2019- alkaen.

Valitse kalenterista poissaolon alkupaivamaara.

. Valitse kalenterista poissaolon paattymispaivamaara. Jos haet

Yksityisasia, palkatonta pidemmalle ajalle, kuuluu vapaaseen sisallyttaa
myO0s vapaapaivia. 2-3 palkattoman tyopaivan kohdalla pitaa vapaaseen
sisdllyttaa yksi vapaapaiva ja 4-5 palkattoman tyopaivan kohdalla
sisallytetaan 2 vapaapaivaa. Kaytanndssa tama tarkoittaa, etta koko viikon
vapaa haetaan ma-su, kun taas parin paivan palkaton voidaan hakea joko

esim. su-ti tai kahdessa osassa ke-to ja la.

Syoéta tunnit Poissaolo tunteina -kohtaan vain, jos olet ollut tdissa

kyseisena paivana. Jos syotat poissaoloon tunnit, merkitse myds minka

kellon aikavalin olet ollut poissa.

Valitse poissaolon syy. Paaasiassa kaytetaan Palkaton VV, joka tarkoittaa
palkatonta virkavapaata/tydlomaa. Saastdvapaa, pton [0018] ei ole
kaytossa ja Palkkavapaasta [0050] pitaa olla tehtyna
palkkavapaasopimus, ennen kuin sitd voi kayttda. Palkkavapaan

vahennys tehdaan paaasiassa heinakuun palkasta.

Valitse valikosta paattaja, esimerkiksi esimiehesi.

Siirra paattajan nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen
laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla

nuolta.

Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Laheta.



34

10.Varmista, ettd vapaa hyvaksytdan. Vapaan hyvaksymisesta tulee
sahkoposti paattajan hyvaksyttya sen. Vapaa on virallinen vasta

hyvaksynnan jalkeen.

Yksityisasia, palkaton [00590] hd

Tallenna Hae aikaisemmat [»] Laheta tarvittaessa tiedoksi sahkopostitse
Sivu-1 | Hywvaksynta

Poizsaclojen selaus

Tarkista, ettd keskeytystieto kohdistuu oikeaan palvelussuhdeaikaan!
Palvelussuhde* | 0032476 kk-palkat 01.01.2019- laskentapaallikkd/TALOUSTOIMI [003247600051] -
Tallennuspaiva | 12.1.2019

Poissaolon alkupym® | 31.1.2019 &2

Poissaolon paattymispaiva® |31.1.2019 &
Poissaolo tunteina, 2
Kellonaikavali
Tapahtuma on padllekkainen aiemman tapahtuman kanssaToisen viran hoito jasenyhteisdssa 01.09.2018-31
(® PALKATON W [0011]
) SAASTOVAPAA, PTON [D018]
(O PALKKAVAPAA, PTON [0050]

Foissaolon syy*

Lisatisto (ei vality ||
palkanlaske ntaan_:

sikkO | 021000 TALOUSTQIMI
[] Puolian
[CJEn puolia

Lisatietoja

Opettajien palkaton osapaivan poissaolo [10590] hakeminen:

Tama keskeytys on tarkoitettu vain opettajille (OVTES). Talla haetaan vain osan
paivaa kestavia palkattomia poissaoloja, kokopaivan kestavat palkattomat
haetaan tapahtumatyypilla Yksityisasia, palkaton [00590]. Palkanvahennyksen
suuruuteen vaikuttavat poissaolotuntien maara ja Kkyseisen tyOpaivan

kokonaistuntien maara.

Esimerkki Opettajien palkaton osapaivan poissaolon hakemisesta:

1. Valitse tapahtumatyypiksi Opettajien palkaton osapaivan poissaolo
[10590].

2. Valitse palvelussuhde, johon keskeytys kohdistuu. Esimerkiksi 31.1.2019

kohdistuu palvelussuhteeseen 1.1.2019- alkaen.

3. Valitse kalenterista alkupaivamaara.
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Tallenna

Sivu-1

Poissaolon alkupym* | 21.1.2019
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Valitse kalenterista poissaolon paattymispaivamaara. Huom! Hae vain

yhden paivan poissaolotunnit kerrallaan.

Syota poissaolon tunnit.

Syota tyopaivan tunnit. Talla tarkoitetaan tuntimaaraa, jonka olisit tehnyt

ilman poissaoloa. Lisatietoihin on hyva merkita poissaolon kellonaikavali.

Valitse valikosta paattaja, esimerkiksi esimiehesi.

Siirra paattajan nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen
laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla
nuolta.

Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Laheta.

Varmista, etta vapaa hyvaksytaan. Vapaan hyvaksymisesta tulee
sahkoposti paattajan hyvaksyttyd sen. Vapaa on virallinen vasta

hyvaksynnan jalkeen.

ahtumatyypp Cpettajien palkaton osapdivan poissaolo [10590] M

| [»<] Lihets tarvittaessa tiedoksi sihkopostitse J
Hyvaksynta
Poizzaoclojen selaus

Tarkista, ettd keskeytystieto kohdistuu oikeaan palvelussuhdeaikaan!
Palvelussuhde* | 0032476 kk-palkat 01.01.2019- laskentapaalikka/TALOUSTOIMI [003247600051] hd

Tallennuspaiva | 12.1.2019

Poissaolon padttymispaiva* | 21.1.2019 &

Poissaclo tunteinal® |2

Opettajan tyopaivan tunnit* |5

Tapahtuma on paillekkainen aiemman tapahtuman kanssaToisen viran hoito jasenyhteisdssa 01.09.20718-31.0

Foissacion Yy | 1011 CPETTAJIEN PTON OSAPY POISSACLO

Lisatieto (e vality
palkanlaskentaan)

‘0| 021000 TALOUSTOIMI
[]Puolian
["1En puslia

Lisatietoja
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5 PALKKIOT JA KORVAUKSET

Palkkioilla ja korvauksilla tarkoitetaan tyoajasta, tyotehtavista ja tydmatkoista
maksettavia korvauksia. Suurimmalle osalle kaupungin tyontekijoista
tybaikakorvaukset, esimerkiksi ilta-, yo-, lauantai- ja sunnuntaityOkorvaukset,
muodostetaan tyovuorojen suunnitteluohjelma Titaniassa, joten niitd ei kuulu
hakea erikseen. Muiden on haettava tyoaikakorvaukset Web-Tallennuksessa.
Matkalaskut ym. matkakorvaukset tulee hakea paaasiassa Web-Tallennuksen
kautta, lukuun ottamatta kansalaisopiston opettajien matkalaskuja ja kaupungin
toimielinten kokouksiin liittyvia matkalaskuja. Palkkiot ja korvaukset on haettava
kuukausittain. Parhaiten palkkiot ja korvaukset ehtivat maksuun, jos ne haetaan
heti seuraavan kuukauden alussa, esimerkiksi tammikuun korvaukset helmikuun

alussa. Palkkioita ja korvauksia saa hakea myds tiheampaan tahtiin.

Palkkioiden ja korvauksien hakemisessa tulee kiinnittdd huomiota myos
tilicintitietoihin.  Yleensa palkkiot ja korvaukset maksetaan samalle
kustannuspaikalle, kuin palkkakin, jolloin tietoja ei tarvitse tayttaa. Muissa
tapauksissa tiedot pitda tayttaa, esimerkiksi hankkeille kohdistuvien kulujen

kohdalla. Tassa ohjeita menokohtien merkitsemiseen:

Jos palkkio tai korvaus kirjataan normaaleille palkkasi menokohdille, jata kohdat

tyhjiksi seuraavanlaisesti:

Tililaji*| T 0 Ei tilid
Tilli
kustannuspaikka

TUD

Jos korvaus/palkkio kirjataan eri menokohdalle kuin palkkasi, syota tiedot esim.

seuraavaan tapaan:
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Tililaji* ¥ 1 Talousarviotil
Tili | 4420 | Matkustus- ja kuljefuspalvelut Rese- och tral
Kustannuspaikka | 026500 | MARKUNKCTI
TUM

Koulupuolen menokohdalle kuuluu laittaa myos TUO1 eli tunniste.

Tililaji* ¥ 1 Talousarviotil
Tili | 4420 | Matkustus- ja kuljefuspalvelut Rese-
Kustannuspaikka ||:|3225|:|| J YHTEISKOULU
TUD1 | 0020

Olethan tarkkana, ettet valitse vaaran osaston kustannuspaikkaa. Tassa on
kustannuspaikkarajat eri osastoille:

e 10000-19999 Hallintopalvelut

e 20000-29999 Sosiaali- ja terveyspalvelut

e 30000-49999 Sivistyspalvelut

e 50000-69999 Tekniset palvelut

e 9000-9999 Investoinnit

5.1 Yleinen TES

Kohdassa Palkkiot ja korvaukset/Yleinen TES haetaan tydaikakorvaukset
silloin, kun niitd ei muodosteta tyovuorojen suunnitteluohjelma Titaniassa. Lisaksi
tasta kohdasta voi hakea sivutoimisen tyosuhteen tunteja. KVTES luvussa lll §
19-20 kerrotaan tyoaikakorvauksien, eli sunnuntaityo-, lauantaityo-, iltatyo- ja
yotyokorvauksen sekd aattokorvauksen maksamisesta. Tassa lyhennettyna

tydaikakorvauksien maksamisesta:

o lltatydtd maksetaan klo 18.00-22.00 tehdysta tyosta (KVTES Il luku 20§
1 mom.).
o YOtyotd maksetaan klo 22.00-7.00 tehdysta tyosta (KVTES 11l luku 20§ 2

mom.).
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Lauantaitydlla tarkoitetaan lauantaina klo 6.00-18.00 tehtya tyota (KVTES
[l luku 19§ 2 mom.).

Sunnuntaityolla tarkoitetaan lauantaina klo 18.00-24.00 ja sunnuntaina
tehtya tyota seka tiettyina pyhapaivina (esim. vapunpaiva, pitkaperjantai,
itsenaisyyspaiva) tehtya tyéta (KVTES Il luku 19§ 1 mom.).
Aattokorvausta maksetaan tiettyjen pyhapaivien aattona klo 00.00-18.00
tehdysta tydsta esim. paasiadislauantaina ja juhannusaatolta (KVTES IlI
luku 19§ 3 mom.).

Lisatyo ja ylityd ovat tydntekijan/viranhaltijan saanndllisen tydajan lisaksi
tehtavaa tyota, joka on esimiehen maaraamaa (KVTES Il luku Tydaika
14-17 §).

Palkkiot haetaan = Web-Tallennuksessa  tapahtumatyyppien = mukaan.

Tyobaikakorvauksien kaytettavat tapahtumatyypit ovat:

iltaty6é saann. [00430],

lauantaityé saann. [00410],

lisa/ylitydkorv. vrk [10300] (paivittainen ylityd) ja lisalylitydkorv. vko
[00301] (viikoittainen ylityd),

sunnuntaityd saann. [00400],

yotyd, saanndllinen [00440],

yotyd 40 % saann. [00442], jota vain hoitajat (Sosiaali- ja terveyspalvelut)

kayttavat.

Esimerkki lltatyo saann. [00430] hakemisesta:

1.

Valitse tapahtumatyypiksi lltatyd saann. [00430].

Valitse palvelussuhde, johon palkkio kohdistuu. Esimerkiksi 31.1.2019

kohdistuu palvelussuhteeseen 1.1.2019- alkaen.

Valitse kalenterista alkupaivamaara, mista alkaen palkkioita haetaan.

Valitse kalenterista paattymispaivamaara, mihin asti palkkioita haetaan.

Syota tunnit laittamaltasi ajanjaksolta.
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6. Valitse valikosta paattaja, esimerkiksi esimiehesi.

7. Siirra paattajan nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen
laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla

nuolta.

8. Tilin ja kustannuspaikan syottaminen: syota tiedot vain, jos kustannuksen
ei kuulu jakautua samoille kustannuspaikoille kuin normaali palkkasi. Jos

vain tili on eri, ei tietoja tarvitse ilmoittaa.

Jos palkkio menee eri kustannuspaikalle kuin palkkasi:

a. Valitse tililajiksi 1 Talousarviotili (investoinnissa 3 tasetili)
b. Valitse tili. Tassa tapauksessa tili on 4007 erilliskorvaukset.
c. Kirjoita tai valitse kustannuspaikka. Koulupuolen kustannuspaikalle

(32-alkuinen) kuuluu laittaa myés TUO1 eli tunniste.

9. Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Laheta.

litatyd sa&nn. [00430]
Tallenna 4] Lahet tarvittaessa tiedoksi sdhkopostitse
Sivue-1 | Hyvaksynta

Palvelussuhde* | 0032476 ki-palkat 01.01.2019- laskentapdallikka/TALOUSTOIMI [003247600051]

Alkupym= | 1.1.2019
Loppupvm* | 31.1.2019 &
Tunnit* | 3-50

Lisatieto (i vality
palkanlaskentaan)

sikkd (021000 TALOUSTOIMI

Paattaja* Lisda paattaja!
LAPPALAINEN ENNI ANNE K

5.2 Opettajat

Kohta Palkkiot ja korvaukset/Opettajat on tarkoitettu opettajien erillisten
tydtehtavien hoidosta maksettavien korvauksien ja sivutoimisten opettajien

tydtuntien hakemiseen. XX200 alkuisten tapahtumatyyppien perusteeseen
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merkitdan vain opetusvelvollisuus, XX100 alkuisten tapahtumatyyppien
perusteeseen merkitddn myos hinnoittelukohdan mukainen peruspalkka. Osa-
aikaisille laitetaan perusteet samalla tavalla kuin kokoaikaisille viranhaltijoille.
Perusteeseen ei saa lisata tekstia, ainoastaan edelld mainitut tiedot. OVTES
palkkaliitteesta I0ytyvat kunkin hinnoittelukohdan mukaiset peruspalkat.
Opetusvelvollisuudet 16ytyvat OVTES:n kohdista osio B Liite 1 Peruskoulu, 7 § ja
osio B Liite 2 Lukio, 3 §.

Esimerkki Sivutyotuntien (peruskoulu) [10111] hakemisesta:

1. Valitse tapahtumatyypiksi Sivut.tunnit Pk [10111].

2. Valitse palvelussuhde, johon palkkio kohdistuu. Esimerkiksi 15.1.2019

kohdistuu palvelussuhteeseen 1.1.2019- alkaen.

3. Valitse kalenterista alkupaivamaara, josta alkaen palkkioita haetaan.

4. Valitse kalenterista paattymispaivamaara, johon asti palkkioita haetaan.

5. Syéta tunnit merkitsemaltasi ajanjaksolta.

6. Syota peruste. Talld tapahtumatyypilld peruste merkitdan aina
kuukausipalkka/opetusvelvollisuus. Kayta desimaalierottimena pistetta!
Huom! Jos et tieda perustetta, jata se esimiehen taytettavaksi.

7. Lisaa paattaja, esimerkiksi esimiehesi, valikosta.

8. Siirra paattajan nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen
laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla
nuolta.

9. Tilin ja kustannuspaikan syo6ttaminen: syo6ta tiedot vain, jos

kustannusten ei kuulu kohdistua samoille kustannuspaikoille kuin normaali

palkkasi. Jos menee eri kohtaan kuin palkkasi:
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a. Valitse tililajiksi 1 Talousarviotili (investoinnissa 3 tasetili)
b. Valitse tili. Tassa tapauksessa tili on joko 4003, 4004 tai 4008.
c. Kirjoita tai valitse kustannuspaikka. Koulupuolen kustannuspaikalle

(32-alkuinen) kuuluu laittaa myés TUO1 eli tunniste.

10.Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Laheta.

Tapahtumatyyppi Sivut.tunnit Pk [10111]

Tapahtuman késittely kesken

Tallenna Poista Hae aikaisemmat | Laheta tarvittaessa tiedoksi sdhkopostitse
Sivu-1 | Hyvaksynta

Palvelussuhde * 2 0032476 kk-palkat 01.01.2019- laskentapaallikks/TALOUSTOIMI [0032476000¢ ~
Alkupvm® | 15.1.2019 |5
Loppupvm* | 15.1.2019 &

Tunnit | 2.00

Peruste | 1984.92/24

Summa

Lisatieto (el vality
palkanlaskentaan)

Esimerkki Kerhotuntipalkkion [10215] hakemisesta:

—

. Valitse tapahtumatyypiksi Kerhotuntipalkkio [10215].

2. Valitse palvelussuhde, johon palkkio kohdistuu.

3. Valitse kalenterista alkupaivamaara, josta alkaen palkkioita haetaan.

4. Valitse kalenterista paattymispaivamaara, johon asti palkkioita haetaan.

5. Syoéta tunnit merkitsemaltasi ajanjaksolta.

6. Syota peruste. Talla tapahtumatyypilla perusteeksi merkitadan aina 24.

7. Lisaa paattaja, esimerkiksi esimiehesi, valikosta.
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Siirra paattajan nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen
laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla

nuolta.

Tilin ja kustannuspaikan syottaminen: syota tiedot vain, jos
kustannusten ei kuulu kohdistua samoille kustannuspaikoille kuin normaali

palkkasi. Jos menee eri kohtaan kuin palkkasi:

a. Valitse tililajiksi 1 Talousarviotili (investoinnissa 3 tasetili)
b. Valitse tili. Tassa tapauksessa tili on 4007 erilliskorvaukset.
c. Kirjoita tai valitse kustannuspaikka. Koulupuolen kustannuspaikalle

(32-alkuinen) kuuluu laittaa myés TUO1 eli tunniste.

10.Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Laheta.

Tallenna

Sivu-1

Kerhotuntipalkkio [10215) d

<] Liheta tarvittaes=a tiedoksi sdhkopostitse
Hyvaksynta
Ealvelussuhde * 0032476 kk-palkat 01.01.2019- laskentapaallikkd/TALOUSTOIMI [003247600051] b
Alkupym* | 1.3.2019 |5

Loppupvm* | 31.3.2019 iz
Tunnit | 4.00
Peruste |24

Summa

Lisatieto (ei vality ||
palkanlaskentaan)

Esimerkki Toisen opettajan tuntien hoidon [00212] hakemisesta:

1.

Valitse tapahtumatyypiksi Toisen opettajan tuntien hoito [00212].

. Valitse palvelussuhde, johon palkkio kohdistuu.

Valitse kalenterista alkupaivamaara, josta alkaen palkkioita haetaan.

. Valitse kalenterista paattymispaivamaara, johon asti palkkioita haetaan.

Syota tunnit merkitsemaltasi ajanjaksolta.
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6. Syota peruste. Perusteeksi merkitdan palkkiota hakevan opettajan oma

opetusvelvollisuus.
7. Valitse valikosta paattaja, esimerkiksi esimiehesi.

8. Siirra paattajan nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen
laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla

nuolta.

9. Tilin ja kustannuspaikan syottaminen: syo6ta tiedot vain, jos
kustannuksen ei kuulu kohdistua samoille kustannuspaikoille, kuin

normaali palkkasi. Jos menee eri kohtaan kuin palkkasi:

a. Valitse tililajiksi 1 Talousarviotili (investoinnissa 3 tasetili)
b. Valitse tili. Tassa tapauksessa tili on 4007 erilliskorvaukset.
c. Kirjoita tai valitse kustannuspaikka. Koulupuolen kustannuspaikalle

(32-alkuinen) kuuluu laittaa myos TUO1 eli tunniste.

10.Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Laheta.

apahtumatyypp Toisen cpetiajan tunt. hoito [00212] v

Tallenna Lihetd [»<] Liihets tarvittaessa tiedoksi sihkbpostitse
Sive-1 | Hyvaksynta

Palvelussuhde * 0032475 kk-palkat 01.01.2019- laskentapAalikk/TALOUSTOIMI [D03247600051]

Alkupym* | 26.2.2019 |z
Loppupvm* |26.2.2019 |
Tunnit | 1.00

Peruste |21

Lisatieto (ei vlity
palkanlaskentaan)

5.3 Laakarit, perhepaivahoitajat ja muut

Web-Tallennuksessa on omat kohtansa laakarien, perhepaivahoitajien ja
muiden, kuten perhe-/omaishoitajien, palkkioiden hakemista varten. Naita

lomakkeita ei ole viela otettu kayttoon.
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5.4 Palkkionsaajan matkakustannukset

Kohdassa Palkkiot ja korvaukset/Palkkionsaajan matkakustannukset

haetaan yksittaisia matkakustannusten korvauksia, kuten parkkimaksujen

korvauksia. Taman lomakkeen kayttaminen useampien paivien korvauksiin,

kuten kilometrikorvauksiin, ei ole suositeltavaa, koska lomakkeelle ei saa lisattya

tarpeellisia lisatietoja yksittaisista matkoista.

Esimerkki Matkakustannustenkorvauksen [00736] hakemisesta:

1.

Valitse tapahtumatyypiksi Matkakustannustenkorvaus [00736].

Valitse palvelussuhde, johon korvaus kohdistuu.

Valitse kalenterista alkupaivamaara, josta alkaen korvausta haetaan.

Valitse kalenterista paattymispaivamaara, johon asti korvausta haetaan.

Syoéta summa. Summan pitdd olla todennettavissa esimerkiksi kuitin

avulla.

Valitse valikosta paattaja, esimerkiksi esimiehesi.

. Lisaa ALV-ryhma. Alv-ryhmana kaytetaan yleensa palautusjarj. 24 % tai

10 %. Kuitissa on merkinta arvonlisaveron maarasta.

Siirra paattajan nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen
laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla

nuolta.
Tilin ja kustannuspaikan syottaminen: syota tiedot vain, jos
kustannuksen ei kuulu kohdistua samoille kustannuspaikoille kuin

normaali palkkasi. Jos menee eri kohtaan kuin palkkasi:

a. Valitse tililajiksi 1 Talousarviotili (investoinnissa 3 tasetili)
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b. Valitse tili. Tassa tapauksessa tili on 4420 Matkustus- ja

kuljetuspalvelut.

Kirjoita tai valitse kustannuspaikka. Koulupuolen
kustannuspaikalle, mukaan lukien esiopetuksen
kustannuspaikoille, (32-alkuiset) kuuluu laittaa myds TUO1 eli

tunniste.

10.Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Laheta. Toimita mahdollinen kuitti

Tallenna

Sivu-1

Palvelussuhde *

Loppupvm® [22.1.2018 |

Pasitais T @ |

esimiehelle nimella (etu- ja sukunimi) varustettuna!

qqqqq

] Lahets tarvittaessa tiedoksi sdhkbpostitse

Hyvaksynta

D032476 kk-palkat 01.01.2019- laskentapaallikka/TALOUSTOIMI [003247600051] v

Alkupym* | 22.1.2018 | 3

Summa*+ | 9.00

Lisatieto (el vality | Parkkikuitti
palkanlaskentaan)

yoyksikko | 021000 | =asonaza|
Lisd4 paattaja!

ALV-ryhma<pg) | Palautusiar. 24% 01.01.2018 (28] -

5.5 Matkakorvaukset

Kohdassa Palkkiot ja korvaukset/Matkakorvaukset haetaan esimerkiksi

koulutusmatkoihin liittyvia kustannustenkorvauksia, kuten bussimatkojen

kulukorvauksia ja paivarahoja.

Esimerkki matkakorvauksien hakemisesta:

1.

Syota alkaen paivamaara.

2. Syota Alkaen kellonaika. Jos kyseessa on kokonainen koulutuspaiva ja

koulutus jarjestetaan toisella paikkakunnalla, laitetaan kellonajaksi aika,



46

jolloin lahdet kotoasi kohti koulutuspaikkaa. Tama vaikuttaa paivarahan

muodostumiseen.

. Syota Paattyen paivamaara. Jos koulutusmatka on sisaltanyt
hotelliydbpymisen, voidaan paattymispaivaksi laittaa kotiin paluupaiva.
Huom! Jos maksat itse hotelliydpymisesi, siitd tehdaan maksuosoitus ja
se maksetaan kirjanpidon kautta. Paaasiassa hotelliydopymiset pyydetaan

laskulla.

. Syota Paattyen kellonaika. Jos kyseessa on kokonainen koulutuspaiva ja
koulutus jarjestetaan toisella paikkakunnalla, laitetaan kellonajaksi aika,
jolloin saavut kotiisi koulutuspaivan jalkeen. Tama vaikuttaa paivarahan

muodostumiseen.

. Automaattinen tieto koulutusmatkan kestosta. Auttaa paivarahan

suuruuden maarittamisessa.

. Kirjoita Matkan tarkoitus -kenttaan syy, jonka vuoksi kyseinen matka on

tehty. Esimerkiksi koulutuksen nimi.

. Kirjoita matkareitti-kenttaan lahtdkaupunki, maaranpaakaupunki ja

paluukaupunki. Lisdksi on hyva ilmoittaa kaytetty kulkuvaline, esim. bussi.

. Lisatietoja-kenttaan voi laittaa muita tarkeita lisatietoja esimiehelle.

. Valitse valikosta paattaja, esimerkiksi esimiehesi.

10. Valitse palvelussuhde, johon matkakorvaukset kohdistuvat.

11.Tilin ja kustannuspaikan syottaminen: syota tiedot vain, jos

kustannuksen ei kuulu kohdistua samoille kustannuspaikoille kuin

normaali palkkasi. Jos menee eri kohtaan kuin palkkasi:

a. Valitse tililajiksi 1 Talousarviotili (investoinnissa 3 tasetili)
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b. Valitse tili. Tassa tapauksessa tili on 4420 Matkustus- ja
kuljetuspalvelut.

c. Kirjoita tai valitse kustannuspaikka. Koulupuolen
kustannuspaikalle, mukaan lukien esiopetuksen
kustannuspaikoille, (32-alkuiset) kuuluu laittaa myds TUO1 eli

tunniste.

11.Siirra paattajan nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen
laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla

nuolta.

12.Valitse hyvaksyja.

13.Valitse valikosta palkkion tyyppi, esimerkiksi osapaivaraha tai
matkakustannustenkorvaus. Tayta kaikki kohdat, jotka ovat avoinna
kyseisella rivilla. Tassa ovat palkkiotyypit:

o Kokopaivaraha: matka on kestanyt yli 12 tuntia (KVTES Liite 16
Matkakustannusten korvaukset, 8 §).

e Osapaivaraha: matka on kestanyt yli 8 tuntia tai yli 6 tuntia, jos
matkasta on enemman kuin 3 tuntia tapahtunut klo 16.00-7.00
(KVTES Liite 16 Matkakustannusten korvaukset, 8 §).

e Matkakustannustenkorvaus: Korvataan palkansaajalle matkasta
johtuvia kustannuksia, kuten bussi- ja junalippuja tai parkkimaksuja
(ei hotellimaksuja!). Huom! Ala kayta verollista matkakustannusten

korvausta.

10.00 palautusjar_10% 01.01.2019

14.Tallenna, tarkista tiedot ja laheta. Toimita myds mahdolliset kuitit

esimiehellesi nimellasi (etu- ja sukunimi) varustettuna.
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5.6 Palkkionsaajan kilometrikorvaukset

Kohdassa Palkkiot ja korvaukset/Palkkionsaajan kilometrikorvaukset

haetaan tyomatkojen kilometrikorvaukset kuukausittain.
Esimerkki kilometrikorvauksien hakemisesta:
1. Valitse palvelussuhde, johon kilometrikorvaukset kohdistuvat.

2. Valitse ilmoituspaiva (esim. tallennuspaiva) ja paina Jatka.

Palkkionsaajan kilometrikorvaukset
L HAMLISTEM IAUPUNE

_ LAPTALAINEN ENMI ANKE KAARINA

Ba —— EOMCE T k-t O 31 2010 eriloprEng oo TAL OUES TOIN O TCHB0, 00% D012 amadnnst]
Bty e
Imobspdva® 1212018 g

3. Valitse valikosta paattaja, esimerkiksi esimiehesi.

4. Siirra paattajan nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen

laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla
nuolta.
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5. Tilin ja kustannuspaikan syoéttaminen: sydta tiedot vain, jos
kustannuksen ei kuulu kohdistua samoille kustannuspaikoille kuin

normaali palkkasi. Jos menee eri kohtaan kuin palkkasi:

a. Valitse tililajiksi 1 Talousarviotili (investoinnissa 3 tasetili)

b. Valitse tili. Tassa tapauksessa tili on 4420 Matkustus- ja
kuljetuspalvelut.

c. Kirjoita tai valitse kustannuspaikka. Koulupuolen
kustannuspaikalle, mukaan lukien esiopetuksen
kustannuspaikoille, (32-alkuiset) kuuluu laittaa myds TUO1 eli

tunniste.

6. Valitse valikosta joko Km-korvaus, oma auto tai Km-korvaus, lisahenkilot.

Tallenna Lahetd

— Valitse —

Km-korvaus, lisahenkilot

7. Syota ja kirjoita kaikille riveille paivamaara, selite ja km eli kuljettujen
kilometrien maara. Lisahenkildoiden kohdalle merkitaan kilometrien maara

ja Lkm eli kyydissa olleiden henkildiden lukumaara.

gista Pvm Selite Km Lkm * Km

x 812019 = Sisdinen koulutus virastolla 4.00

= Km-korvaus, lisahenkilit 8.1.2019 Kyydissa 2 henk (Virpi ja Maija) 2 4.00 024
108

8. Tallenna, tarkista tiedot ja laheta.
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6 MUUT ASIAT

6.1 Palkanlaskennan asiakirjat

Palkanlaskentaan liittyy seuraavanlaisia palkansaajan asiakirjoja:

- Palkkalaskelma muodostuu automaattisesti
palkanlaskentaohjelmassa palkanmaksupaivan aineiston valmistuttua,
vimeistdaan paivaa ennen palkanmaksupaivaa. Palkkalaskelma
lahetetdan ensisijaisesti verkkopankkiin, operaattorina toimii CGI.

Palkkalaskelma on mahdollista saada my0s paperisena.

- Palkkatodistus tehdaan palkansaajan erillisestda pyynndsta.
Kasittelyaika palkkatodistukselle on 4 tydpaivaa, joten muista pyytaa
todistus ajoissa. Palkkalaskelma ja palkkatodistus eivat eroa
merkittavasti  tiedoissaan, joten esimerkiksi kuukausittaiseen

palkkatietojen ilmoittamiseen jasenliitolle pitaisi riittaa palkkalaskelma.

- Palvelutodistus on listaus kaupungin alaisuudessa tehdyista
palvelussuhteista. Se sisaltda palvelussuhteen keston, tydajan ja
ammattinimikkeen. Palvelutodistuksen kasittelyaika on myds 4

tydpaivaa.

- Tyotodistus on todistus tehdysta tydsta. Sen saa esimiehelta.

- Verokortit palkanlaskenta hakee joka vuosi suorasiirtona
Verohallinnolta. Tiedot haetaan joulukuun tietojen mukaan, joten
joulukuun lopussa tai sen jalkeen aloittaneiden on toimitettava

verokortti palkanlaskentaan.

- Jasenliiton valtakirja toimitetaan palkanlaskentaan, jos on uusi
tyontekija tai vaihtanut liittoa. Kaupunki perii jasenmaksut palkasta
esim. seuraavien liitojen jaseniltd: JHL, Super, Jyty, Tehy, OAJ,

Talentia ry.
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- Nimikirja on asiakirja, johon tulostuvat ne tiedot, joista on toimitettu
todistukset nimikirjanpitajalle, seka kaupungin palvelussuhteet. Naita
muita tietoja ovat esimerkiksi tyOsuhteet muiden tyonantajien
palveluksessa ja koulutustiedot. Nimikirjan saa nimikirjanpitajalta.
Tyotodistukset kannattaa toimittaa nimikirjanpitajalle jo tyosuhteen
alussa, silla ne vaikuttavat tyokokemuslisaan ja vuosisidonnaisen

lisdan laskettavan aikaan.

6.2 Palkan maksaminen

Ikaalisten kaupungilla on kaksi palkanmaksupaivaa kuukausipalkkaisille
tydntekijoille. Nama ovat kuukauden 15. paiva ja kuukauden viimeinen arkipaiva.
Jos 15. paiva ei ole pankkipaiva, palkka maksetaan sitd edeltavana
pankkipaivana. Paasaantoisesti 15. paiva maksetaan vakituiselle
henkilokunnalle ja viimeinen paiva maaraaikaiselle henkilokunnalle. Teknisten
palveluiden tuntipalkkaisille maksetaan palkka joka toinen perjantai ja
luottamushenkildille maksetaan kokouspalkkiot huhtikuun, heindkuun, lokakuun
ja joulukuun viimeinen arkipaiva. Lyhytaikaisille sijaisille (alle 13-paivaisille)

maksetaan palkka sen mukaan, kumpaan maksupaivaan tuntilistat ehtivat.

Titaniasta tulevat tydaikakorvaukset maksetaan jakson paattymista seuraavana
tyontekijan varsinaisena palkanmaksupaivana edellyttaen, ettda esimies on
hyvaksynyt tyovuorolistan ajoissa ja ilmoittanut siita palkanlaskentaan
palkanlaskennan deadlinepaivamaarien rajoissa. Esimerkiksi 3.2.2019 paattyva
lista ehtii 15. paivan palkanmaksuun, jos esimies on lahettanyt listan ja ilmoittanut
siita viimeistaan 6.2.2019. Huolehdithan omalta osaltasi, etta esimies saa

tarvitsemansa tiedot ajoissal

Web-Tallennuksesta tulevat palkkiot, korvaukset ja keskeytykset mahdollisine
lisineen maksetaan sellaisena palkansaajan varsinaisena palkkapaivana, johon
ne hyvaksymisen jalkeen ehtivat. Tapahtumat on oltava hyvaksyttyina
viimeistaan 8 arkipaivaa (ma-pe) ennen maksupaivaa. Lomaraha maksetaan

paasaantoisesti heindkuun palkanmaksun yhteydessa. Oikeus lomarahaan
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syntyy niiltd kuukausilta, joilta on myds oikeus vuosilomaan. Jos henkildlle ei
synny oikeutta vuosilomaan, maksetaan yleensa 9 % tai 11,5 % lomakorvaus

tydsuhteen pituudesta riippuen.

6.3 Tyokokemuslisa ja vuosisidonnainen lisa

Kaikilla palkansaajilla on oikeus tyokokemuslisaan tai vuosisidonnaiseen lisaan.
Palkansaajan tulee tehda hakemus ensimmaisesta tyOkokemuslisasta tai
vuosisidonnaisesta lisasta. Ensimmaisella tarkoitetaan tassa joko hakemuksen
tekemista silloin, kun 5 vuotta tyokokemusta tulee tayteen kaupungin ja
mahdollisen muun tyOnantajan vastaavissa tehtavissa tai jos kaupungilla
aloittaessa on jo kertynyt tyokokemukseen luettavaa osaamista muilta
tydnantajilta vahintdan 5 vuotta. KVTES:n mukaiseen tydkokemusaikaan
lasketaan mukaan tydsuhteet, joista on olennaista hyotya nykyisissa
tyotehtavissa seka kaikki tyosuhteessa tai virkasuhteessa tehty kunnallinen
palvelu (KVTES Il luku, 12 § Tyokokemuslisd). OVTES puolella on tarkemmat
rajat palvelusaikaan laskettavista virkasuhteista. Tyotodistukset tulee toimittaa
suoraan nimikirjanpitajalle, myos silloin, jos tydkokemuslisaan oikeuttava aika ei

ole viela tayttynyt. Tama nopeuttaa hakemuksen kasittelya.

6.4 Palvelussuhteen paattyminen

Maaraaikainen tyosuhde/virkasuhde paattyy sopimuksessa maariteltyna
ajankohtana ja se ei vaadi erillisia toimenpiteitd. Tydnantajan ja
tydntekijan/viranhaltijan yhteisellda sopimuksella maaraaikaisen suhteen voi
kuitenkin purkaa aiemmin. Toistaiseksi voimassa oleva tydsuhde/virkasuhde
paattyy tydnantajan tai tydntekijan aloitteesta huomioiden KVTES:n/OVTES:n
maaraamat vahimmaisirtisanomisajat. Tyontekijan/viranhaltijan on tehtava
kirjallinen ilmoitus eroamisestaan, kun taas tydnantajan on noudatettava laissa
maariteltyja irtisanomiskaytantoja. Toistaiseksi voimassa olevan
tydsuhteen/virkasuhteen paattyessa tai jos maaraaikaisen
tydsuhteen/virkasuhteen  paattyy aiemmin, on  esimiehen tehtava

palvelussuhteen paattymisilmoitus Web-Tallennuksessa.
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TyoOntekijalle maksetaan lopputili paattymista seuraavana palkanmaksupaivana
edellyttaen, etta tieto irtisanomisesta tai irtisanoutumisesta on tullut hyvissa ajoin
palkanlaskennan tietoon. Ennen tyosuhteen paattymista on myos varmistettava,
onko kaikki vuosilomat pidetty. Lisaksi mahdolliset palkkiot ja korvaukset tulee
olla haettuna ja hyvaksyttyna hyvissa ajoin, jotta ne ehtivat viimeiseen
palkanmaksupaivaan, muutoin ne maksetaan seuraava palkanmaksupaivana.
On myds tarkeaa huolehtia tyonantajalle kuuluvien laitteiden ynna muiden
palauttamisesta ja ilmoittaa tietojarjestelmiin liittyvien kayttdoikeuksien

loppumisesta.
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1 JOHDANTO

Tama kasikirja on tehty TAMK:n opinnaytetyona. Taman ohjeen tarkoituksena on
yhdistaa Web-Tallennusohjelman kayttoohjeet ja palkanlaskennan kaytannot ja
saannot. Kappaleissa kaydaan lapi paattajien kayttamia osiota Web-
Tallennuksessa. Ensimmaisena ovat ohjeet erilaisten tyosopimusten ja
virkamaarayksien tekemiseen. Naiden jalkeen Kkerrotaan tarkemmin
muutosilmoituksista, palvelussuhteen paattymisilmoituksista ja lyhyesti
keskeytyksien hakemisesta. Viimeisessa kappaleessa on yleista tietoa
palkanlaskennasta. Kasikirjassa ei kayda lapi tyontekijalta tulevien tapahtumien
hyvaksymista eika Web-Tallennuksen raportointiominaisuuksia. Kasikirjasta on
tehty myos palkansaajien versio, johon esimiesten ja muiden paattajien on hyva

tutustua.

Tyosopimukset, virkamaaraykset, muutosilmoitukset ja palvelussuhteen
paattymisilmoitukset on tehtava hyvissa ajoin. Tyosopimukset ja virkamaaraykset
on tehtava viimeistdan palvelussuhteen aloitusviikolla. Muutosilmoitukset ja
paattymisilmoitukset on tehtava mahdollisimman pian, jotta palkka ei mene
maksuun vaaransuuruisena. Paatokset saa ja kannattaa tehda ennen kuin ne
astuvat voimaan. Esimerkiksi jos palkka muuttuu 1.5.2019 alkaen,
muutosilmoituksen voi tehda jo huhtikuussa tai aiemmin. Huomaattehan, etta
palkan  maksaminen mybhassa tai vaaranlaisena voi aiheuttaa

tydntekijalle/viranhaltijalle taloudellista haittaa.

Tyosopimuksien, virkamaarayksien, palvelussuhteen paattamisiimoituksien ja
jossain maarin myds muutosilmoituksien tekemisessa kuuluu ottaa huomioon
erilaisia saannodksia. Suurin osa naistd loytyy tydehtosopimuksista ja
tydehtosopimuskirjojen sisaltamista laeista. Tassa on lueteltuina lkaalisten

kaupungin noudatettavat tydehtosopimukset:

- KVTES: Kunnallinen yleinen virka- ja tyéehtosopimus. Tahan kuuluvat
suurin osa kunnan tyontekijoista ja viranhaltijoista.
- OVTES: Kunnallinen opetushenkiloston virka- ja tydehtosopimus.

Opettajia koskeva tydehtosopimus.
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- TS: Kunnallisen teknisen henkiloston virka- ja tydehtosopimus. Koskee
osaa teknisten palveluiden viranhaltijoista.

- LS: Kunnallinen ladkarien virkaehtosopimus.

- TTES: Kunnallinen tuntipalkkaisen henkildston tyéehtosopimus. Koskee

meilla teknisten palveluiden tuntipalkkaisia.

Tyoehtosopimukset 10ytyvat kokonaisuudessaan myos Kuntatydnantajien sivuilta
sopimukset-kohdasta. Tybehtosopimuksista |Oytyvat esimerkiksi
vuosilomataulukot, jotka maarittelevat vuosilomien kertymisen, seka tiedot
sairauslomien ja perhevapaiden maksamisesta. Tyodehtosopimuksien lisaksi
sovelletaan soveltuvin osin ty0sopimuslakia, kunnallista viranhaltijalakia,

tyoaikalakia, vuosilomalakia ja yhteistoimintalakia.



2 TYOSOPIMUKSET JA VIRKAMAARAYKSET

Web-Tallennuksen ensimmaisena kohtana on osio tyosopimusten ja
virkamaaraysten tekemiseen. Osion sisaltamat sopimuslomakkeet on jaettu
tydehtosopimuksittain.  Tydsopimus/-virkamaarayslomake on suositeltavaa
tayttaa yhdessa tyontekijan kanssa. Pohjatiedot voi kuitenkin syottaa lomakkeelle
jo ennen tata. Tydsopimuksen/virkamaarayksen voi tehda hyvissa ajoin ennen
palvelussuhteen alkua, viimeistaan se on kuitenkin tehtava palvelussuhteen

alkupaivina.

2.1 Yleinen, tekniset, laakarit/elainlaakarit ja perhepaivahoitajat

Tassa luvussa kasitelldan seuraavien sopimuslomakkeiden tayttaminen:

e Yleinen: KVTES:n piiriin kuuluvat henkilot
e Tekniset: TS:n piiriin kuuluvat henkil6t
o Laakarit/elainlaakarit: LS:n piiriin kuuluvat henkil6t

e Perhepaivahoitajat.

Edella mainituille sopimuslomakkeille on tehty yhteiset ohjeet, silla lomakkeet
eroavat toisistaan vain muutamissa kohdissa. Eroavaisuuksista kerrottaan
kohdissa, joissa niitd ilmaantuu. Tyosopimus/virkamaarays voidaan tehda joko
toistaiseksi voimassaolevana tai maaraajaksi. Maaraaikaisuudelle pitaa olla lain
mukaan hyvaksyttava peruste. Perusteista on enemman kohdassa 14
Palvelussuhde-valilehdella. Tydsopimukset ja virkamaaraykset voidaan jakaa

palkanmaksutapansa mukaisesti seuraavalla tavalla:

e Toistaiseksi voimassaolevista palvelussuhteista maksetaan
kuukausipalkkaa, ellei kyseessa ole sivutoiminen  sopimus.
Kuukausipalkkaa maksetaan palvelussuhteen kalenteripaivilta.
Esimerkiksi jos palvelussuhde alkaa 2.1.2019, maksetaan tammikuulta
palkka vain 30 kalenteripdivaltd (kuukausipalkka / kuukauden

*

kalenteripaivien maara * palvelussuhteen kalenteripaivat). Toistaiseksi
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voimassa  oleva kuukausipalkkaisen palvelussuhde kerryttaa
palkansaajan vuosilomaoikeutta ja oikeutta lomarahaan, jos kuukaudelta

kertyy vahintaan 14 tyopaivaa tai 35 tyotuntia.

e Alle 13 kalenteripaivaa kestavista palvelussuhteista maksetaan palkka
toteutuneiden tyotuntien mukaan ja heille maksetaan naiden perusteella
lomakorvaus (9%). Tuntipalkka lasketaan jakamalla kuukausipalkka
tuntipalkkajakajalla, jotka loytyvat KVTES kohdasta luku Il tydaika 23 §.

Esimies toimittaa tuntilistan toteutuneista tunneista.

e Yli 13 kalenteripdivaa kestavistd maaraaikaisista palvelussuhteista
maksetaan palkka kuukausipalkan mukaan niilta kalenteripaivilta, jolloin
tydsuhde/virkasuhde on ollut voimassa. Esim. palvelussuhteelta ajalla
4.2.2019-28.2.2019 maksetaan palkkaa 25 kalenteripaivalta
(kuukausipalkka / kuukauden kalenteripaivat, tassa tapauksessa 28 *
palvelussuhteen kalenteripaivat, tassa 25). Jos KVTES IV luku,
Vuosiloma, 3 § kohdan ehdot tayttyvat, on tydntekijalla oikeus
vuosilomaan ja lomarahaan. Muussa tapauksessa maksetun palkan

perusteella maksetaan lomakorvaus (9% tai 11,5 %).

e Sivutoimisten sopimukset voidaan tehda joko maaraajaksi tai toistaiseksi
voimassaolevina. Naissa sopimuksissa kuukauden tyétunnit jaavat alle 35
tunnin, minkd vuoksi palkka maksetaan tuntipalkan mukaan, ellei
tydntekijan kanssa ole sovittu kiinteasta kuukausikorvauksesta (KVTES IV

luku Vuosiloma, 3 §).
Seuraavissa kappaleissa ovat ohjeet tietojen syottamiseen

tydsopimukselle/virkamaaraykselle. Kappaleet on jaettu Web-Tallennuksen

valilehtien mukaisesti.

2.1.1 Perustiedot
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Huom! Jos henkildlle on aiemmin tehty vastaavanlainen sopimus Web-
Tallennuksessa, Hae aikaisemmat -painikkeen takaa saa kopioitua edellisesta

sopimuksesta tiedot painamalla pohjaksi-painiketta.
1. Valitse valikosta henkild, jolle tydsopimus/virkamaarays tehdaan. Jos

kyseessa on uusi henkild, syota ruutuun hanen henkildtunnuksensa.

Paina jatka-painiketta.

2. Syota ja tarkista henkilon perustiedot. Jos et halua laittaa

puhelinnumeroa, laita kenttaan ---.

Tallennus  Raportointi  Yllapito Ikaalisten kaupunki
Kaupunki | pg1 IKAALISTEN KAUPUNKI
Henkilgtunnus ’ LAPPALAINEN ENNI ANNE KAARINA
Tallenna Lahetd Poista Tulosta Hae aikaisemmat [><] Lahets tarvittaessa tiedoksi sihkipostitse

Perustiedot | Palvelussuhde | Palkkaus | Menokohdat | Sitoutuminen | Info palkanlaskentaan =~ Paatostiedot | Viranhaltijapaatds | Hyvaksynta
Henkilsnumero 7 0002476
Sukunimi* | LAPPALAINEN

Etunimet <% ENNI ANNE KAARINA

Kutsumanimi= | ENNI
Lahiosoite*  KATUOSOITE 123

Postinumero* |ags00 IKAALINEN

Puhelinnumero, koti* |~
Matkapuhelin nro* -

Tydpuhelin nro* |-

2.1.2 Palvelussuhde

Hae aikaisemmat ydinjarjestelmasta -painikkeen takaa saa haettua tiedot

Palvelussuhde-valilehdelle aikaisemmalta palvelussuhteelta.

3. Lisaa vakanssinumero, jos tyOntekija/viranhaltija palkataan avoimeen

vakanssiin.



4. Lisaa nimike. Tassa BEEiis o|x
nimikkeella tarkoitetaan Pl e e
tyotehtavia kuvaavaa °pueier
O Koodin mukaan
ammattinimiketta. Nimi B
I

laskentasihteeri [25840]

alkcholitarkastaja [00620]
aluehalytyskeskuksen hoitaja [71004]
aluekirjaston hoitaja [00730]
amanuenssi [00900]

ambulanssin kuljettaja [00915]

5. Valitse tyoykS| kko. ammatinopettaja ammattikoulussa [00932]

...hae lisaa nuclipainikkeella...

Tyoyksikko-ruutuun VoI -

kirjoittaa kolme ensimmaista kirjainta/numeroa tai yksikéita voi selata
valikossa. Tyoyksikolla tarkoitetaan toimipistetta tai osastoa, jossa
tyontekija padasiassa tyoskentelee. Eri osastojen numerot jakaantuvat

seuraavanlaisesti:

¢ Hallintopalvelut: - 199 999 asti (481 901 nuorten tydpaja)
e Sosiaali- ja terveyspalvelut: 200 000 alkaen

e Sivistyspalvelut: 400 000 alkaen

e Tekniset palvelut: 500 000 alkaen.

6. Valitse Ei, jos henkild ei toimi esimiehena ja Kylla, jos han toimii

esimiehena. (ei ladkarien sopimuksessa)

7. Valitse kelpoisuudeksi Pateva, jos henkildlla on riittava patevyys (esim.

koulutus) tyétehtavaan ja Epapateva, jos hanella ei ole.

8. Valitse henkilon paaasiallinen tutkinto (ei pakollinen).

(o]

. Syota valmistumisvuosi (ei pakollinen).

10.Valitse tydsuhteen kesto kahdesta vaihtoehdosta, toistaiseksi tai
maaraaikainen. Toistaiseksi tarkoittaa, etta henkilé on valittu vakituiseen
tehtavaan eika paattymispaivaa ole maaritelty. Maaraaikainen tarkoittaa,
ettd tyosopimus/virkamaarays tehdaan vain tietyksi ajanjaksoksi, esim.
1.2.2019-31.8.2019.

11.Valitse kalenterista palvelussuhteen alkamispaiva.
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Seuraavat kohdat 12-13 syotetaan vain maaraaikaiselle sopimukselle.

Jata nama valiin, jos teet toistaiseksi voimassa olevaa sopimusta.

12.Valitse kalenterista tydosuhteen paattymispaiva, jos Kkyseessa on

maaraaikainen tydsuhde/virkasuhde.

13.Kirjoita sijaistettavan etu- ja sukunimi, jos palvelussuhde koskee

sijaistamista.
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Seuraavat kohdat syotetaan kaikille tyo- ja virkasopimuksille.

14.Valitse maaraaikaisuuden peruste. Vakituisen kohdalla valitaan ---.
Maaraaikaisen kohdalla voi esimerkiksi valita palkallisen vv/tydloman sij,
jos kyseessa on palkallisen vapaan, kuten vuosiloman sijaistaminen. Jos
kyseessad on palkattoman vapaan, kuten opintovapaan sijaistaminen,

valitse palkaton vv/tydloman sij.

Maaraaikaisuuden ®  [akaton wwitydloman si
perusfe *

palkallisen wwitydloman sij.
palkaton vwitydloman sij.
perhevapaan sijainen

vuosiloman sijainen
Palvelussuhteen luocnne * vuorotteluvap.sijainen
maaraaikainen projektiftentava
organis.vireilld olevat henkildstdjar].
Tybaikajarestelma™ | puuttuva tutkinto

S kausiluontoinen tyd

1-10M7

M3araaikaisuuden ehdot *[%

Palvelussuhteen laji *

Kokoaikaisuus *

15.Kirjoita maaraaikaisuuden ehtoihin tietoja, jos olette tydntekijan kanssa
sopineet tavallisesta poikkeavia ehtoja maaraaikaisuuteen liittyen.

Muussa tapauksessa tahan voi kirjoittaa ---.

16.Valitse palvelussuhteen laji. Virkasuhde valitaan, kun palkataan uusi
viranhaltija. TyOsuhde valitaan kaikkien muiden palvelussuhteiden
kohdalla.

17.Valitse palvelussuhteen luonne.

¢ Vakinainen valitaan, kun on kyseessa toistaiseksi voimassa oleva
tyd-/virkasuhde.

e Maaraaikainen valitaan, kun kyseessa on maaraaikainen tyo-
/virkasuhde.

e Tyollistamistuella tydllistetty valitaan, jos henkiléstd on haettu
tyollistamistukea.

e Oppilas, harjoittelija tarkoitetaan henkiléa, joka esimerkiksi
esimiehen johdolla omaksuu tiettyihin tyétehtaviin tarvittavia tietoja,
taitoja ja kokemusta kaytdannon tyén kautta (KVTES Il luku
Palkkaus 3 §).

e Oppisopimussuhteinen valitaan, jos on tehty oppisopimus
tyontekijan ja oppisopimuskoulutuksen jarjestajan kanssa.
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Palvelussuhteen luonne * |\.rakinainen_ pysyva toistaiseksi otettu [10] * )
vakinainen, pysyva toistaiseksi otettu [10]
maaraaikainen [20]
Tydaikajarjestelmd*  wgjistamistuelia tydllistetty [24]

ViikkotyGaika *[% oppilas, harjoitielija [40]

o oppisopimussuhteinen [41]

Osa-aikaisuusprosentti =

Kokoaikaisuus *

18.Valitse tieto kokoaikaisuudesta. Tama kohta kertoo, tekeekd henkild
taytta tydaikaa vai vain osan tyoviikosta tai kuukaudesta.

o Kokoaikainen tarkoittaa taytta viikkotyoaikaa tekevaa.

e Osa-aikainen tarkoittaa, ettd henkildo tekee saanndllisesti
viikkotyodaikaa, joka on lyhyempi kuin kokoaikaisen viikkotyoaika.

e Sivuvirka tai sivutoimi tarkoittaa, etta henkilo tekee t6itd muun tyén
ohella tai epasaannollisesti.

e Muu omasta pyynnosta osa-aikainen tarkoittaa, etta tydsuhde on

osa-aikainen tyontekijan pyynnosta.

Kokoaikaisuus * | kokoaikainen virka/-tehtdva [01]

kokoaikainen virka/-tehtdva [01]

osa-aikainen virka tai toimi [02]
Vilotycaica 12

Osa-aikaisuusprasentti muu omasta pyynnosta osa-aikainen [06]

25

Sopimusala®  pre—

Tydaikajanestelma*

Flallenmmnnlom o &

19.Valitse tyOaikajarjestelma (ei laakareilla). Tyodaikajarjestelmia ovat
Toimistotydaika, YleistyOaika, Paivatyo, Jaksotyo (paivatyodluonteinen),
Jaksotyd (vuorotyGluonteinen), Sivuviran tai -toimen tydaika, KVTES Il
luku 10 § ja Ei saadosta. Tyoaikajarjestelmista 10ytyy tietoa KVTES:n I
luvusta saannolliset tydajat -kohdasta. Sivuviran tai -toimen tyoaika ja Ei
saadosta kohtia kaytetaan silloin, kun henkild ei kuulu KVTES:ssa

mainittuihin tydaikajarjestelmien piiriin.

20.Syota henkilon viikkotyoaika. Jos palvelussuhde on kokoaikainen ja on
voimassa toistaiseksi tai maaraajan, syodtetaan tydaikajarjestelman
mukainen tyoaika. TyOaikajarjestelman mukainen tyoaika syotetaan myos
alle 13 paivaa kestavien palvelussuhteinen kohdalla. Jos henkil6 on osa-
aikainen, syotetddn hanen tekemansa viikkotybaika. Sivutoimisten

kohdalla syotetaan keskimaarainen viikkotydaika.
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21.Syota osa-aikaisuusprosentti ilman prosenttimerkkia, esim. 80, jos henkild
on osa-aikainen. Osa-aikaisuusprosentti lasketaan: henkilon viikkotyoaika
/ kokoaikaisen viikkotyoaika * 100.

22.Valitse sopimusala. (ei TS ja perhepaivahoitajat)

Yleinen: Yleinen ves [100] kaytetaan viranhaltijoiden kohdalla ja muiden
kohdalla Yleinen osa, tes [200].

Laakarit: Terveyskeskuslaakarit [115]. Hammaslaakareita ja
elainlaakareita ei ole kaupungilla virkasuhteessa talla hetkella.
Laakareiden lomakkeella valitaan myos sopimusalan liite. Liitteiden

selitykset I0ytyvat Kunnallisesta laakarien virkaehtosopimuksesta.

23.Valitse  palkanmaksutapa. Palkanmaksutapoina ovat Kvtes-
kuukausipalkkainen [10] ja Kvtes-lyhytaikainen sijainen, alle 13 pv
tyd/virkasuhde [12]. Jalkimmaista kaytetdan alle 13-paivaisten

lyhytaikaisten sijaisten palkanmaksuun.

24 Valitse elakelaki:
e KuEL [01], jos palkattava henkild on 17-67 -vuotias tai tayttaa 68 vuotta
palvelussuhteen alkamiskuulla.
e Ei el [00], jos henkilo on alle 17-vuotias, yli 67-vuotias tai tayttaa

palvelussuhteen alkamiskuulla 17 vuotta.

25.Valitse kasittely-yksikko. Kasittely-yksikoita ovat:

e Terveyskeskus [01] tarkoittaa terveyskeskuksen tyontekijoita
lukuun ottamatta sosiaalitoimiston henkilokuntaa.

e Opettajat [02] tarkoittaa OVTES:n piiriin kuuluvaa
opetushenkilokuntaa.

o KK-palkat [03] KVTES:n piiriin kuuluvat tydntekijat ja viranhaltijat
(tdhan kuuluu suurin osa kaupungin tyontekijoista).

e Tuntipalkat [06] TTES:n piiriin kuuluvat teknisten palveluiden
tuntityontekijat.
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26.Valitse hinnoittelutunnus. Hinnoittelutunnukset |Oytyvat
tydehtosopimuksien palkkaliitteista. Hinnoittelutunnus maaraa henkildon
peruspalkan, eli sen, kuinka paljon palkan kuuluu vahintaan olla

kokoaikaisella tyontekijalla/viranhaltijalla.

27.Valitse Palkka maksetaan -valikosta, kuinka usein palkka maksetaan.
Yleensa valitaan "kerran kuukaudessa”. Jos kyseessa on lyhytaikainen
sijainen, esim. keikkatydntekija, kannattaa tadhan valita “ilmoituksen

mukaan”.

28.Valitse maksupaiva. Kaupungilla kaytetaan kuukauden 15.paivaa
vakituisen henkilokunnan palkanmaksuun ja kuukauden viimeista
arkipaivaa sijaisten palkanmaksuun. Alle 13-paivaisten palkka maksetaan
sind palkanmaksupaivana, johon tuntilista ehtii. Kahden viikon valein -

valintaa kaytetaan teknisten palveluiden tuntipalkkaisilla.

29.Valitse palkan ehdot. Yleensa valitaan ---, mutta osa-aikaisten kohdalla

valitaan "Palkka, josta tydajan mukainen osa-aikatydon palkka lasketaan”.

30.Kirjoita IBAN kohtaan henkilén pankkitilinumero Fl-muotoisena (Fl ja 16
numeroa). Ohjelma tuo kaupungilla aiemmin t6issa olleille pankkitilitiedon
palkkaohjelmasta. Muut tiedot (BIC ja Pankki) ohjelma lisaa
automaattisesti sen jalkeen, kun tilinumero on syétetty. HUOM! Jos
ohjelman tuoma pankkitilinumero on vaara, pitaa palkansaajan ilmoittaa
uusi pankkitilinumero muutosilmoituksella tai paperilla henkilétunnuksella,

allekirjoituksella ja nimenselvennyksella varustettuna.

31.Tallenna tiedot.



Esimerkkeja sopimuksista (Yleinen):

Kokoaikainen tyosuhde (tydsopimus)

Tallenna Lahetd Poista Tulosta Hae aikaisemmat >4 Lahets tarvittaessa tiedoksi sdhkspostitse

Perustiedot | Palvelussuhde | Palkkaus = Menokohdat | Sitoutuminen | Info palkanlaskentaan @ Paatostiedot | Viranhaltijapaatos | Hyvaksynta

Hae aikai ydinjarj
Vakanssinumero®™ 921001 Laskentasihteeri
Nimike™ 2 25340 laskentasihteeri
TALOUSTOIMI [021000] -

Tyoyksikks ™

Toimikko palkattava henkild (@) g;
esimiehena organisaatiossa? -
w Okyla

Kelpoisuus™ | pateva -

Tutkinto

Valmistumisvuosi
Palvelussuhteen kesto*  Toistaiseksi -

Palvelussuhteen alkamispvm 4 4 9g1a

Palvelussuhteen
paattymispvm

Muista tehdd ilmoitus tydterveyshuoltoon, jos kyseessd on yli 6 kk palvelussuhde
Kenen sijainen/ ¥ -
Miidrdaikaisessa tydsuhteessa taytettivd kohdat maaraaikaisuuden peruste ja ehdot!

Maaraaikaisuuden % _ -
peruste ®

Méaaraaikaisuuden ehdot * ¥

Palvelussuhteen laji*  virkasuhde [01] -
Palvelussuhteen luonne* | vakinainen, pysyva toistaiseksi otettu [10] v
Kokoaikaisuus” | kokoaikainen virka/-tehtava [01] -
Tycaikajarjestelma® | toimistotyoaika [01] v

Viikkotyoaika '8 | 36.79

Osa-aikaisuusprosentti 0

Sopimusala* | yleinen osa, tes [200] -
Palkanmaksutapa* | kvtes-kuukausipalkkainen [10] -
Eldkelaki”® | KuEL [01] -
Tapaturmavakuutus- laitos 10 IF
Kasittely-yksikka” 2 | g3 kk-palkat
Hinnoittelutunnus™(2 01TOI0E0 TOIMISTOALAN VAATIVAT AMMATTITEHTAVAT JA AMMATTITE
kerran kuukaudessa -

Palkka maksetaan* 2
O kuukauden 1. arkipaiva

® kuukauden 15. paiva

O kuukauden viimeinen arkipaiva
O kahden viikon valein

Maksupaiva*

Palkan ehdot* |- -



Maaraaikainen virkasuhde (virkamaarays)

Perustiedot ‘ Palvelussuhde | Palkkaus ‘ Menokohdat ‘ Sitoutuminen | Info palkanlaskentaan ‘ Paatostiedot | Viranhaltijapaatos | Hyvaksynta |

Hae aikaisemmat ydinjarjestelmisti

Vakanssinumero® 021002 Laskentapaallikka
Nimike® ®| 25330 laskentapadllikkd
Tyayksikko* TALOUSTOIMI [021000] v

Toimiiko palkattava henkild @) g
esimiehena organisaatiossa? o) .
" Kylia

Kelpoisuus*  pateva -

Tutkinto

Valmistumisvuosi
Palvelussuhteen kesto* | Maaraajan - )

Palvelussuhteen alkamispvm | 1 1 2019

Palveluss._uhteen 3152019 &=
paattymispvm *

Muista tehdd ilmoitus tyGterveyshuoltoon, jos kyseessd on yli 6 kk palvelussuhde

Kenen sijainen 2 Etunimi ja sukunimi
Madrdaikaisessa tydsuhteessa taytettavd kohdat mdirdaikaisuuden peruste ja ehdot!

Maaraaikaisuuden ¥ . -
peruste ™

HUOMI Palvelussuhde on madraaikainen. Anna masraaikaisuuden peruste.

Magraaikaisuuden ehdot ™ 2

Palvelussuhteen laji* | Virkasuhde [01] -

Palvelussuhteen luonne *

Kokoaikaisuus *

maaraaikainen [20]

kokoaikainen virka/-tehtava [01)]

Tyoaikajarjestelma*  toimistotyoaika [01]
Vilkkotysaika gl | 36.75
0

Osa-aikaisuusprosentti
Sopimusala *

Palkanmaksutapa *

Elakelaki*/#]  KuEL [01] -
Tapaturmavakuutus- laitos 10 IF
Kasittely-yksikko 2 o3 kk-palkat
Hinnoittelutunnus 2| p1T0I060 | TOIMISTOALAN VAATIVAT AMMATTITEHTAVAT JA AMMATTITE
kerran kuukaudessa -

Palkka maksetaan *| 2

Maksupaiva *

Palkan ehdot *

yleinen ves [100]

kvtes-kuukausipalkkainen [10]

O kuukauden 1. arkipaiva
O kuukauden 15 paiva

® kuukauden viimeinen arkipaiva

O kahden viikon valein



Tassa viela esimerkkeja muiden sopimuksien kohdista, joissa

eroavat yleisesta sopimuksesta:

Laakarien sopimus

Perustiedot = Palvelussuhde | Palkkaus | Menokohdat | Sitoutuminen Info palkanlaskentaan
Palvelussuhteen laji*  Virkasuhde [01] -
Palvelussuhteen luonne*  madraaikainen [20] M
Kokoaikaisuus*  kokoaikainen virka/-tehtava [01] -

Tybaikajarjestelma*  terveyskeskuslaakarit, -hammaslaakarit [94]  ~

Viikkotyoaika 8|  38.25

Osa-aikaisuusprosentti 0

Sopimusala® | terveyskeskuslaakarit [119] -
Sopimusalan lite*  laakari [20] .
Elakelaki [ KuEL [01] v
Tapaturmavakuutus- laitos  1Q IF
01 terveyskeskus
Hinnoittelutunnus* 2 99999999 Muu palkkahinnoittelun ulkopuolinen tehtéva

Teknisten sopimus

Perustiedot | Palvelussuhde | Palkkaus Menokohdat | Sitoutuminen | Info palkanlaskentaan | Paatostiedot
e
Palvelussuhteen laji*  virkasuhde [01] v
Palvelussuhteen lucnne*  vakinainen, pysyva toistaiseksi otettu [10] v
Kokoaikaisuus* | kokoaikainen virka/-tehtava [01] -

Tyoaikajarjestelma* | yleistydaika [10] -

Viikkotysaika 2 | 38.79

Osa-alkaisuusprosentti a

Sopimusala teknisten sopimus [095] v
Sopimusalan liite* | kvtes-kuukausipalkkainen [10] -
Elakelaki " 2 ‘ KuEL [01] v )
Tapaturmavakuutus- laitos  1( IF

Kasittely-yksikko” ? 03 kk-palkat

Perhepaivahoitajien sopimus

Perustiedot = Palvelussuhde | Palkkaus | Mencokohdat | Sitoutuminen Info palkanlaskentaan | Paatdstiedot
Palvelussuhteen laj tyasuhde [02] M
Palvelussuhteen luonne* | vakinainen, pysyva toistaiseksi otettu [10] hd

Kokoaikaisuus* | kokoaikainen virka/~tehtava [01] -

Tysaikajarjestelma*  perhepaivahoitajat [62] v

Viikkotydaika * 7 40.00

Osa-alkaisuusprosentti 0 |

Sopimusala perhepaivahoitajat [225] -
Sopimusalan lite” | perhepaivahoitaja [70] -
Elakelaki*/? | KuEL [01] -
Tapaturmavakuutus- laites | 10 IF
> 03 | Kepalkat
Hinnoittelutunnus 2 | 12PPHO0A PERHEPAIVAHOITAJAT

Palkka maksetaan *IF kerran kuukaudessa -

O kuukauden 1 arkipaiva

o ® kuukauden 15 paiva

Maksupaiva®™ - . S
() kuukauden viimeinen arkinaiva

J 8

.

17

tiedot

Paatastiedot | Hyvaksynta
Viranhaltijapaatos = Hyvaksynta
Viranhaltjapaatds Hyvaksynta



18

2.1.3 Palkkaus

Palkkausvalilehdelle merkitaan henkilon kuukausipalkka ja muut
kuukausittain maksettavat palkanlisat. Tyokokemuslisaa ei lisata, silla
henkilon pitaa hakea se erillisella hakemuksella palkanlaskennasta.
Tyokokemuslisaan luettavaa aikaa kerryttavat muiden tydnantajien

tyotodistukset toimitetaan suoraan nimikirjanpitajalle.

Palkka voidaan ilmoittaa tehtavakohtaisena palkkana. Tehtavakohtainen

palkka ilmoitetaan silloin, jos

¢ henkilolle maksetaan kuukausipalkkaa
¢ henkildlle on sovittu tietyn suuruinen palkka/palkkio tietylta ajalta
e henkild on alle 13-paivainen (tydosuhde jatkuu enintdan 12

kalenteripaivaa) tyontekija.

Toinen vaihtoehto on syo6ttaa tuntipalkka. Tuntipalkka merkitdan, jos
henkilolle on sovittu maksettavan tuntipalkkaa hanen tekemistaan
tunneista, esimerkiksi sivutoimisten kohdalla. Huom! Teknisten
palveluiden tuntipalkkalaisille ja kansalaisopiston tuntiopettajille on omat
sopimuslomakkeensa. Heidan palkkojaan ei tehda taman ohjeen

mukaan.

Tehtavakohtaisen palkan merkitseminen
32.Paina kohdasta Tehtavakohtainen palkka. Ohjelma avaa uuden ikkunan.
33. Sydéta tarvittavat tiedot taulukkoon. Tiedot voidaan syé6ttaa 3 eri tavalla.
a. Kokoaikainen tyoOntekija/viranhaltja ja alle  13-paivaiset
keikkatyontekijat. Jos henkilon palkasta kuulu tehda puuttuvan

tutkinnon tai tydkokemuksen mukainen alennus, syotetaan palkka

kohdan ¢ mukaan.
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Syoéta tehtavakohtainen palkka summa-kohtaan. Myods alle 13-

paivaiselle merkitaan kokoaikaisen tehtavakohtainen palkka.

Tehtavakohtainen palkka

Tallenna Sulje tallentamatta Poista

Peruste? ‘
Summafg] | 220000 \

b. Osa-aikainen tydntekija.

Syota peruste-kohtaan kokoaikaisen tyontekijan tehtavakohtainen
palkka ja prosentti-kohtaan prosentti, jonka verran henkild tekee
kokoaikaisen viikkotydajasta.

Tehtavakohtainen palkka

( Tallenna I Sulje tallentamatta ) Poista
Peruste' 2 ‘ZZODDO

e

Prosentti 80 |

c. Tyontekija, jolla on puuttuvasta tutkinnosta tai kokemuksesta

johtuva palkanalennus.

Syota peruste-kohtaan kokoaikaisen tydntekijan tehtavakohtainen
palkka. Tallenna ja avaa kohta Puuttuva tutk./kokemus vuoksi teht.

alennus % ja syo6ta siihen alennusprosentti ilman prosenttimerkkia.
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Tehtavakohtainen palkka

L Tallenna l Sulje tallentamatta J Poista

Peruste ‘2200 0o

SummaF ‘

Prosentti ‘

34.Syoéta muut sovitut tiedot.

Ravintoedut: Keittiohenkildkunnalle merkitaan ravintoetu, keittid (tyopv),
eli mina paivina han syo aterian tyopaikalla. Yleensa tahan valitaan Ma-
Pe 1111100, joka tarkoittaa, etta henkild syo aterian joka arkipaiva. Myos
opettajille voidaan merkitd ravintoetu, valvonta (ty6pv). HUOM!
Palkkaohjelma huomioi automaattisesti, ettda vapaiden ajalta ei kerry

ravintoetua.

Pesuraha, veroton: Maksetaan esimerkiksi siivoushenkildokunnalle. Tama

on verotonta kulukorvausta omien vaatteiden kaytosta toissa.

Henkilokohtainen lisa (hark.var.): Esimiehen paatettavissa oleva
tydntekijan henkilokohtaisiin taitoihin tai ominaisuuksiin liittyva palkanlisa.
Lisatietoja henkildkohtaisesta lisastd KVTES luku Il Palkkaus 9 §.

Lisatehtavista maksettava palkkio: Esimiehen paatettavissa oleva
tydntekijan varsinaiseen tyonkuvaan kuulumattomien tyotehtavien

korvaamisesta.

35.Tallenna tiedot.



21

Yleinen

Kaupunki g1 IKAALISTEN KAUPUNKI
Henkildtunnus . L APPALAINEN ENNI ANNE

Tapahtuman kasittely kesken

Tallenna Lahetd Poista Tulosta Hae aikaisemmat <] Lanhets ta . . . .
— Esimerkki yleisesta
| F’erustiesdo’cI F’alve\ussuhdel Palkkaus | I\.Nencn(ohtjaltI Sitoutuminen | Info palkanl

palkkauksesta.
o
Tallenna Laheta Poista Tulosta Hae aikaisemmat
—_—
Perustiedot | Palvelussuhde | Palkkaus | Menokohdat | Sitoutuminer
Enkoisiaakarikorotus Esimerkki laakarien
Osatoiminnoista vastaavan palkkio
palkkauksesta

Tallenna Lahet3 Poista Tulosta Hae aikaisemmat

Perustiedot [ Palvelussuhde | Palkkaus | Menokohdat ‘ Sitoutuminen [ Info
i Tehtavakohtainen palkka [] [2800.00] [0}

Amm lisa

i — Esimerkki teknisten

Henkilokohtainen lisa

palkkauksesta

Tallenna Laheta Poista Tulosta Hae aikaisemmat

Perustiedot | Palvelussuhde | Palkkaus | Menokohdat | Sitoutuminen [ Info palkanlaskentaa

Esimerkki

Palkka madriytyy ostettujen hoitopaikkojen mukaan

Hoitopaikat tehtavan alussa perhepaivahOitaj ie n

Tehtavakohtainenpalkka on 1700,00 € |

Lisatiedot pal kkau kSESta
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2.1.4 Menokohdat

Talla valilehdella ilmoitetaan, minne palkkakulut kirjataan kirjanpidossa.

Palkalle kuuluu merkita vahintaan yksi menokohta.

36.Valitse tililaji. Tililaji on paasaantoisesti talousarviotili [1]. Jos palkkaa

kirjataan investointeihin, valitaan tahan tasetili [3].

37.Valitse tili. Tassa ovat vaihtoehdot:

a. Maksetut viranhaltijain palkat [4002]. Virassa olevan viranhaltijan
kuukausipalkka. Myos sijaisen palkka, jos sijaistaa viranhaltijan
palkatonta vapaata.

b. Maksetut tyOsuhteisten palkat [4003]. TyOsuhteessa olevan
tyontekijan kuukausipalkka. MyOs sijaisen palkka, jos sijaistaa
palkatonta vapaata.

c. Maksetut sijaisten palkat [4008]. Tama valitaan silloin, kun sijainen
sijaistaa palkallista vapaata.

d. Maksetut tyollisyyspalkat [4009]. Valitaan silloin, kun tyotekijasta on
haettu tyollistamistukea.

e. Maksetut tunti- ja urakkapalkat [4006]. Merkitaan, jos tyontekijan
palkka on merkitty kohtaan tuntipalkka.

f. Maksetut asiantuntijapalkkiot [4011]. Palkattu ulkopuolinen
asiantuntija tietyksi ajaksi.

g. Maksetut koululaisten palkat [4010]. Alle 18-vuotiaiden palkat,

esimerkiksi kesatyontekijat.

38.Valitse kustannuspaikka. Kustannuspaikan voi myds kirjoittaa suoraan
kenttaan, jos kustannuspaikan numero on tiedossa. Kustannuspaikkaa voi
hakea myOs nimen mukaan, kirjoittamalla kolme ensimmaista kirjainta
valikon kenttaan tai koodin mukaan syottamalla kolme ensimmaista
numeroa esim. 014. Huomioithan, ettd samalla nimelld saattaa olla
esimerkiksi seka teknisten palveluiden etta koulutoimen

kustannuspaikkoja.
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Tassa on kustannuspaikkojen numeroinnit:

e 10 000- 19 999 Hallintopalveluiden kustannuspaikat

e 20 000- 29 999 Sosiaali- ja terveyspalveluiden kustannuspaikat

e 30 000-

39 999

kustannuspaikat.

Varhaiskasvatuksen ja koulutoimen

e 40 000- 49 999 Vapaa-aikapalveluiden kustannuspaikat

e 50 000- 69 999 Teknisten palveluiden kustannuspaikat

e (09 000-09 999 Investointien kustannuspaikat.

Tallenna Laheta Poista

Hae aikaisemmat [-<] Laheta tarvittaessa tiedoksi sahkopostitse

Perustiedot | Palvelussuhde | Palkkaus | Menokohdat | Sitoutuminen Info palkaniaskentaan | Paaiostiedot | Viranhaltijapaatos =~ Hyvaksynta

Menokohta-01
Tililaji* |1
Tii* | 4003
Kustannuspaikka@

Tupts 0000

Investointi (vain TS ja TTES) | 0000

Jakautumisprosentti= | 100

Talousarviotili

Maksetut tydsuhteisten palkat

Selaus - Kustannuspaikka ox

Voit sy6ttad arvon kenttaan tai valita sen valikosta.
Ikkuna sulkeutuu kentasia poistutiaessa

Selausjarjestys
® Nimen mukaan
O Koodin mukaan
Nimi
[ -

VALTIONOSUUDET [008020]
KOROT [008030]
KOROT/VH [008034]

MUU RAHOITUS [002040]

MUU RAHOITUS/VH [008044]
TILINPAATOKSEN MUUTOSERAT [002050]
MAA-ALUEET [009101]

...hae lisaa nuolipainikkeella...

39.Syoéta TUO1 eli tunniste, jos olet valinnut koulutoimen tai esiopetuksen

kustannuspaikan. Muussa tapauksessa jata tahan kohtaan 0000.

40.Syota jakautumisprosentti. Jos palkka menee vain yhdelle menokohdalle,

tahan kuuluu merkitd 100. Merkitse kustannuspaikalle kohdistuva

prosenttiosuus, jos palkka jakaantuu useampaan kohtaan.

41.Syoéta seuraavien menokohtien tiedot valitsemalla Menokohta-02/03 ja

niin edelleen, jos palkka jakaantuu useampaan eri kohtaan. Tiedot

sybtetdan samaan tapaan, kuin ensimmaisen menokohdan tiedot. HUOM!

Tarkistathan, etta prosenteista tulee yhteensa tasan 100 %!
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Menokohta-02 m]

Tallenna Sulje tallentamatta Poista

Tililaji |1 Talousarviotili
Tili | 4003 | Maksefut tyosunteisten palkat
Kustannuspaikka | 032200 WVALKEAN RUUSUN KOULU
TUD1 0020
Investointi (vain TS ja TTES) | 0000
Jakautumisprosentti | 20.00]

42 .Tallenna tiedot.

Esimerkki palkan jakautumisesta:

Tallenna Laheta Poista Tulosta Hae aikaisemmat <] Lahetd tarvittacssa tiedoksi

Perusfiedot | Palvelussuhde | Palkkaus | Menokohdat | Sitoutuminen | Info palkanlaskentaan | P33

Menokohta-01

Tillaji* |4 Talousarviotil
Til* | 4003 Maksetut tydsuhteisten palkat
Kustannuspaikka® | 014200 TALOUSHALLINTO
TUD* 0000

Investointi (vain TS ja TTES) | 0000

Jakautumisprosentti *
2 [11[4003] [D

3 [11[4008] [060100] [Q000] [0D00] [30.007

2.1.5 Sitoutuminen

43.Valitse koeaika kuukausissa. Koeaika voi lain mukaan olla toistaiseksi
voimassa olevalla enintdan 6 kk ja maaraaikaisella enintaan puolet
palvelussuhteen kestosta, mutta kuitenkin enintdan 6 kk (Tyosopimuslaki

1 luku 4 §). Koeajasta pitaa ilmoittaa palkattavalle henkildlle
henkilokohtaisesti.

44 Valitse ruudut, joihin palkansaaja sitoutuu.
a. Sitoutuu maarattadessa tekemaan lisa- jne. tyota tarkoittaa, etta

esimies voi maarata tyontekijan tekemaan lisatyota. Jos tata ei

valita, tarvitaan lisatydohon kummankin osapuolen suostumus.
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b. Sitoutuu maarattdessa vapaamuotoiseen varallaoloon tarkoittaa,
etta esimies voi maarata tyontekijan tekemaan vapaamuotoista
varallaoloa. Jos tata ei valita, tarvitaan varallaoloon kummankin
osapuolen suostumus.

c. Sitoutuu pitamaan lomat ennen tyosuhteen paattymista tarkoittaa,
etta tyontekijan on huolehdittava, etta han pitaa vuosilomansa pois

ennen tydsuhteen paattymista.

45.Valitse laakarintodistuksen toimittamiseen liittyva tieto. Vaihtoehtoina
ovat Toimitettu paatospaivana, Toimitettava 30 pv:n kuluessa paatdksen

tiedoksi saannosta tai Ei vaadita.

46.Valitse rikosrekisteriotteen toimittamiseen liittyva tieto. Vaihtoehtoina ovat
Esitetty paatdspaivana, Esitettdva 30 pv:n kuluessa paatoksen tiedoksi

saannosta ja Ei vaadita.

47 .Valitse hygieniapassiin ja huumausainetestia koskevaan todistukseen

tiedot, jos ne tarvitaan kyseisissa tyotehtavissa. Kentat eivat ole pakollisia.

48.Valitse tyonsuorittamispaikka. Vaihtoehtoina ovat |kaalisten kaupungin
alue, Yhteistoiminta-alue ja Muu. Yleensa valitaan lkaalisten kaupungin

alue. Jos valitset muu, kirjoita selvitys "Mika Muu” kohtaan.

49.Valitse irtisanominen-kohdasta vakituiselle tydntekijalle/viranhaltijalle
"toistaiseksi voimassa olevan palvelussuhteen irtisanomisen ehdot” ja

maaraaikaiselle ”---".

50.Lisatietoja tulosteelle-kenttaan kirjoitetaan tietoja, joiden halutaan
nakyvan tydsopimuksella/virkamaarayksella. Tahan Kirjoitetaan
esimerkiksi perusteet henkilon epapatevyysalennukselle tai kirjoitetaan
tyodllistettyjen irtisanoutumislauseke: “Tuella palkattu voi paattaa
maaraaikaisen tydosopimuksen kesken sopimuskauden, jos han saa jaljella
olevaa palkkatukijaksoa pidempijaksoisen tyopaikan tai koulutuspaikan”.

51.Tallenna tiedot.
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Esimerkki sitoutuminen-valilehdesta

Perustiedot | Palvelussuhde | Palkkaus | Menokohdat | Sitoutuminen | Info palkanlaskentaan | PAatGstiedot | Viranhaltjapadtos | Hyvaksynta

Koeaika kuukausissa® 2

Laakarintodistus* ¢
Rikosrekisteriote *
Hygieniapassi
Huumausainetestii koskeva
todistus

Tydn suorittamispaikka *

Mika Muu

Irtisanominen™

LisAtiefnia tilnsfeelle 2

2 -

+/| Sitoutuu noudattamaan laitoksen tyosaantoja

/| Sitoutuu noudattamaan salassapito ja vaitolovelvollisuus s3anndksia
Sitoutuu maarat tekemaan lisa-, jne tyota

Sitoutuu madrattiessa vapaamuotoiseen varallacloon

[[] sitoutuu pitimaan lomat ennen ts. paattym.

Toimitettu paatospaivana -

Ei vaadita d

®) Ikaalisten kaupungin alue
O Yhteistoiminta-alue
O Muu

Ammattinimikkeens3 tehtavien lisaksi tyontekija / viranhaltija on velvollinen tekemain myos muuta hanen koulutustaan,
ammatiitaitoaan ja tydkokemusiaan vastaavaa tydnantajan hanelle madraamaa tydta. Palvelussuhteen paattyessa palkka ja
muut korvaukset maksetaan tydehtosopimuksen mukaisesti normaaleina palkanmaksupaivind. Vuosiloma maaraytyy

.| tyontekijddn noudatettavan tydehtosopimuksen mukaan.

Korvaavaa tydsopimusta tehtiessa 'Lisatiedoises’ iimoitetaan myds korvattavan pastoksen
Toistaiseksi voimassa olevan palvelussul paatdsnumero, esim. “Tamé pa&tds kumeaa paatdksen vwwnoood.

1 Koulunkayntiavustajat: Tyonteko ja palkanmaksu keskeytyvat koulujen loma-ajaksi

2.1.6 Info palkanlaskentaan

52.Tietoa

palkanlaskentaan kohtaan voi kirjoittaa palkanlaskentaan

vaikuttavia tietoja, jotka eivat nay tyosopimuksella/virkamaarayksella.

Esimerkiksi alle 13 paivaa kestavien palvelussuhteiden kohdalla tieto

maksettavien tuntien maarasta (jos tiedossa) tai tuntilistan toimittamisesta.

53.Palkkaerittely kohdassa on oletusarvona verkkopalkka. Verkkopalkka

tarkoittaa, etta palkkalaskelma toimitetaan verkkopankkiin, valittajana

toimii CGI. Tyontekijan pyynnosta tieto voidaan muuttaa “postitetaan

kotiin” vaihtoehdoksi.

Huom! Nuorien tyontekijoiden kohdalla kannattaa huomioida, ettei heilla

ole valttamatta verkkopankkia kaytossa!
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Tallenna Poista Tulosta Hae aikaisemmat

Perustiedot | Palvelussuhde | Palkkaus | Menokohdat | Sitoutuminen | Info palkanlaskentaan | Padtdstiedot | Hyw
Tietoa palkanlaskentaan 2

O Postitetaan kotiin

Palkkaerittely *
® Verkkopalkka

2.1.7 Paatostiedot
54 .Valitse tulosteen otsikko. Vaihtoehtoina ovat tydsopimus ja virkamaarays.
Jos tyontekija on virkasuhteessa, valitaan virkamaarays. Jos tyontekija on
tydsuhteessa, valitaan tydsopimus. Valinta vaikuttaa raportin ulkoasuun,
joten on tarkeaa valita oikea tulostepohja. Virkamaarayksen allekirjoittaa

vain esimies, tydsopimuksen allekirjoittavat seka tyontekija etta esimies.

55.Lisaa kasittelykierron oikeanpuoleiseen laatikkoon, eli Valitut-laatikkoon,

paattajan nimi, jos sinulla ei ole oikeutta tehda paatosta palkkaamisesta.

56.Lisaa paattaja. Paattaja olet joko sina tai henkild, jolla on oikeus tehda

paatos kyseisesta asiasta.

57.Merkitse tieto otto-oikeudesta.

58.Valitse kalenterista allekirjoituksen paivamaara.

59. Kirjoita tydnantajan edustajan nimi eli joko oma nimesi tai paattajan nimi.

2.1.8 Viranhaltijapaatos

Talle valilehdelle voi syo6ttaa tietoja, jos henkilon palkkaamisesta on

tehtava viranhaltijanpaatés. Muuten tama valilehden voi jattaa tyhjaksi.
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2.1.9 Hyvaksynta

Talla valilehdella hyvaksytaan tydosopimus/virkamaarays tai lahetetaan se
eteenpain hyvaksyjalle. Ennen hyvaksyntaa tallenna tiedot ja paina
Tulosta-painiketta. Ohjelma avaa keskeneraisen
tyosopimuksen/virkamaarayksen. Tarkista tiedot ja vasta sen jalkeen
hyvaksy tai laheta paatos eteenpain. Virkamaarays muuttuu viralliseksi ja
sitovaksi silloin, kun esimies on allekirjoittanut virkamaarayksen ja antanut
sen viranhaltijalle ja tydsopimus silloin, kun esimies ja tyontekija ovat sen
allekirjoittaneet. Tama voi tarkoittaa sita, etta lilan suureksi merkitty palkka

voi olla sitova, vaikka se olisikin vaarin.

Tassa muutama tarkistettava asia ennen hyvaksyntaa:

a. Paatoksen nimi ja Tyo-/virkasopimuksen ehdot pitda olla
yhtenevaiset.

e TyoOsopimus ja sopimusala yleinen, tes.

e Virkamaarays ja sopimusala yleinen, ves.
ViikkotyOajan oikeellisuus.
Palkka-kohdan kaikkien tietojen oikeellisuus.

Palkkakustannusten jakautuminen yhteensa 100%

© o 0 T

On suositeltavaa kayda sopimus lapi tydntekijan/viranhaltijan

kanssa ennen hyvaksyntaa.



=~

lkaalisten kaupunki

Tydsopimus
f0B.01.2012

TYONANTALA IKAALISTEN KAUPUNK PL 33, 30501 IKAALINEN
P Suku- ja etunimet Henkildtunnus
LAPPALAINEN ENMI AMME
HAARIMNA
Osoite
KATUQSOITE 123, 28500 IKAALINEN
KouLuTus Tutkinto
631101 Tradenomi, talous, hallinto
ja markkinointi
VOIMASSAOLO TyGsopimus on voimassa maardajan 01.01.2010 - 31.05.2014
Mairdakaisuuden peruste: palkaton witySloman sij.
Madriakaisuuden ehdot: —
Kenen sijainen: Sijaisettavan etunimi + sukunimi
TYOTEHTAVAT JA VAKANSSI

Tyontekijd tomii tyonantajan palveluksessa nimikkeella: laskentasintesri
021001 Laskentasihteer

TYON SUORITTAMISPAITKRA

kaalisten kaupungin alue
Sijoituspaikka tyGsuhteen alussa TALOUSTOIMI

TYO-VIRKASOPIMUKSEN EHDOT

IRTISANOMISAIKA

Sopimusala yleinen osa. tes

Ammattinimikkeensa tehtavien lisaksi tydntekijd | viranhaltija on velvollinen tekemain
myds muuta hanen koulutustaan, ammattitaitoaan ja tySkokemustaan vastaavaa
tyonantajan hinelle m3araamas tydta. Palvelussuhteen paattyessa palkka ja muut
korvaukset maksetaan tyoehtosopimuksen mukarsest nommaaleina palkanmaksupaivina
Vuosiloma madrdytyy tyontekijian noudatettavan tyoehtosopimuksen mukaan.

llettavan tydehtosopimuksen

KOEAIKA

TYOAIKA PALVELUSSUHTEEN
ALKAESSA

Viikkotybalka 36.75 hivilkko

SITOUTUMINEN

Tyontekija
- Sitoutuu noudattamaan laitoksen tyosaantdja

- Sitoutuu olemaan kayttamatta hyvakseen ja iimaisematta sivullisille, mitd on saanut
tietoonsa tydssdan tai muutoin tydnantajan like- ja ammattisalaisuuksisia

- Sitoutuu mdarittdessd tekemadn lisd-, lauantai-, sunnuntai-, ilta- ja yitydta voimassa
olevan tydehtosopimusten mukaan

- Sitoutuu m3ardiidessa vapaamuotoiseen varallaoloon korvausta vastaan

PALKKA

Palkka tydsuhteen alkaessa
Tehtivakohtainen palkka 2200.00

Puuttuva tutk.kokemus vuoksi 1
teht alennus%

Ateriat paivitidin Ma-Pe
Hinneittelutunnus: 01TOI0ED

Palkka maksetaan kerran kuukaudessa kuukauden viimeinen arkipaiva tyéniekijan
iimoittamalle pankkitilille.

PALKKAKUSTANNUSTEN
KOHDISTUS

140030142000000 50.00 %

140030322000020 20.00 %
140080601000000 30.00 %

LAAKARINTODISTUS

Toimitettu paatospaivana

60.Hyvaksy tai
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laheta eteenpain tydsopimus/virkamaarays. Jos olet

hyvaksyja, tulosta 2 virkamaaraysta/tydsopimusta.

a. Virkamaarays: Allekirjoita kummatkin paatdslomakkeet ja toimita

toinen palkatulle viranhaltijalle.
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b. Tyosopimus: Allekirjoita kummatkin paatéslomakkeet ja pyyda
tyontekijalta allekirjoitukset niihin.  TyOntekija saa toisen

allekirjoitetun kappaleen.

Arkistoi tyonantajalle jaava kappale omaan paatosarkistoosi. Pyyda uutta
viranhaltijaa/tyontekijaa toimittamaan verokortti palkanlaskentaan ja
tiedota hanta tyokokemuslisan/vuosisidonnaisen lisan hakemisesta.
Tyotodistukset toimitetaan nimikirjanpitajalle ja hakemus

palkanlaskentaan.

2.2 Opettajat

Opettajien sopimuslomakkeen rakenne on samanlainen kuin muiden
sopimuksien, mutta syotettavat tiedot eroavat jonkin verran. Opettajien
palkkaamisessa noudatetaan OVTES:n maarayksia ja opettajat otetaan
virkasuhteeseen. Opettajien sopimus eroaa myos sen osalta, milloin opettajalle
maksetaan virkasuhteen ajalta peruspalkka tuntien mukaan ja milloin
kuukausipalkan mukaan. OVTES kohdassa Il Tybaika, 30 § kerrotaan, etta
opettajan palkka maksetaan toteutuneiden tuntien mukaan silloin, kun virkasuhde

on kestanyt enintaan 5 koulun tyopaivaa.

Sopimukset voidaan jakaa palkanmaksutapansa mukaisesti seuraavalla tavalla:

e Toistaiseksi voimassaolevista virkasuhteista maksetaan kuukausipalkkaa,
ellei kyseessa ole sivutoiminen sopimus. Kuukausipalkkaa maksetaan
virkasuhteen kalenteripaivilta. Esimerkiksi jos virkasuhde alkaa 2.1.2019,
maksetaan tammikuulta palkka vain 30 kalenteripaivalta (kuukausipalkka

*

/ kuukauden kalenteripaivien maara * virkasuhteen kalenteripaivat).
Toistaiseksi voimassa oleva kuukausipalkkaisen virkasuhde kerryttaa

laskennallista vuosilomaa ja oikeutta lomarahaan tietyin ehdoin.

e Enintdan 5 koulupaivaa kestavista virkasuhteista maksetaan palkka
toteutuneiden tuntien mukaan (OVTES luku [l Tybaika 30 §). Oikeutta

laskennalliseen vuosilomaan ja lomarahaan ei synny.
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Yli 5 koulupaivaa kestavista maaraaikaisista virkasuhteista maksetaan
palkka kuukausipalkan ~mukaan niiltd kalenteripaivilta, jolloin
tyosuhde/virkasuhde on ollut voimassa. Esim. palvelussuhteelta ajalla
4.2.2019-28.2.2019 maksetaan palkkaa 25 kalenteripaivalta
(kuukausipalkka / kuukauden kalenteripaivat, tassa tapauksessa 28 *
palvelussuhteen kalenteripaivat, tassa 25). Jos virkasuhde jatkuu
kuukauden aikana vahintaan 16 kalenteripaivaa, syntyy viranhaltijalle
oikeus laskennalliseen vuosilomaan ja lomarahaan kyseiselta
kuukaudelta (OVTES Osio A Yleinen osa 338§).

Sivutoimisen virkamaarays voidaan tehda silloin, kun henkild tydskentelee
satunnaisesti useampana paivana kuukauden aikana tai esimerkiksi
yhtena paivana joka kuukausi Ilukuvuoden ajan. Sivutoimisten
virkamaaraykset voidaan tehda joko maaraajaksi tai toistaiseksi
voimassaolevina. Sivutoimisista sopimuksista maksetaan tuntipalkka

toteutuneiden tuntien perusteella.

Seuraavissa kappaleissa kasitellaan virkamaarayksen tekemista OVTES-

lomakepohjalle.

2.2.1 Perustiedot

Huom! Jos henkildlle on aiemmin tehty vastaavanlainen sopimus Web-
Tallennuksessa, Hae aikaisemmat -painikkeen takaa saa kopioitua edellisesta

sopimuksesta tiedot painamalla Pohjaksi-painiketta.

Valitse valikosta henkil, jolle virkamaarays tehdaan. Jos kyseessa on
uusi henkild, syota ruutuun hanen henkilotunnuksensa. Paina Jatka-

painiketta.

2. Syota ja tarkista henkilon perustiedot. Jos et halua laittaa

puhelinnumeroa, laita kenttaan ---.



Kaupunki | pp1 IKAALISTEN KAUPUNKI
Henkilgtunnus LAPPALAINEN ENNI ANNE KAARINA
Tallenna Lahets Poista Tulosta Hae aikaisemmat 4] Lnets tarvittaessa tiedoksi sahkbpostitse

Perustiedot | Palvelussuhde Palkkaus = Menokohdat Sitoutuminen | Info palkanlaskentaan P3itdstiedot  Viranhaltijapaitds = Hyvaksyntd
Henkilonumero 2 0002476
Sukunimi= | LAPPALAINEN
Etunimet /2 ENNI ANNE KAARINA
Kutsumanimi= | ENNI
Lahiosoite* | KATUOSOITE 123
Postinumere* | 30500 IKAALINEN
Puhelinnumero, koti* |~
Matkapuhelin nro* |-

Tybpuhelin nro* |-

2.2.2 Palvelussuhde
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Hae aikaisemmat ydinjarjestelmasta -painikkeen takaa saa haettua tiedot

Palvelussuhde-valilehdelle aikaisemmalta palvelussuhteelta.

3. Lisaa vakanssinumero, jos tyontekija/viranhaltija palkataan avoimeen

vakanssiin.

4. Lisaa nimike. Tassa nimikkeella tarkoitetaan tyoétehtavia kuvaavaa

ammattinimiketta.

_J Koodin mukaan

Perustiedot | Palvelussuhde | Palkkaus | Menokohdat | Sitoutuminen | Info palka i

Hae aikaisemmat ydinjarjestelmasta |

X luokanopettaja [28425]
Vakanssinumero” 000000 Eivakanssia Iuokka-avustaja [28427]
Nimike* [T @ alkoholitarkastaja [00620]
O —r | | aluehalytyskeskuksen hoitaja [71004]
L 4 | aluekirjaston hoitaja [00730]
Tyoyksikkd amanuenssi [00900]
Toimiiko palkattava henkild @ g; ambulanssin kuljettaja [00915]
esimiehen3 organisaatiossa? B _ ammatinopetiaja ammatiikoulussa [00932]
= LKylla ...hae lisd3a nuolipainikkeella..
Kelpoisuus * -
Tutkinto

5. Valitse tyoyksikkd. Tyoyksikko ruutuun voi kirjoittaa kolme ensimmaista

kirjainta/numeroa tai yksikéitd voi selata valikossa. Tyoyksikolla

tarkoitetaan toimipistetta tai osastoa, jossa tyOntekija paaasiassa

tydskentelee. Eri osastojen numerot jakaantuvat seuraavanlaisesti:

¢ Hallintopalvelut: - 199 999 asti (481 901 nuorten tyopaja)

e Sosiaali- ja terveyspalvelut: 200 000 alkaen
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e Sivistyspalvelut: 400 000 alkaen
e Tekniset palvelut: 500 000 alkaen.

6. Valitse Ei, jos henkilo ei toimi esimiehena ja Kylla, jos han toimii

esimiehena.

7. Valitse Pateva, jos henkildlla on riittava patevyys (esim. koulutus)

tyotehtavaan ja Epapateva, jos hanella ei ole.

8. Valitse henkilon paaasiallinen tutkinto (ei pakollinen).

©

. Syota valmistumisvuosi (ei pakollinen).

10.Valitse tyosuhteen kesto kahdesta vaihtoehdosta, toistaiseksi tai
maaraajan. Toistaiseksi tarkoittaa, ettd henkildo on valittu vakituiseen
tehtavaan eika paattymispaivaa ole maaritelty. Maaraajan tarkoittaa, etta
virkamaarays tehdaan vain tietyksi ajanjaksoksi, esim. 1.2.2019-

31.8.2019. Huom! Maaraaikaisuudelle pitaa aina olla lain vaatima peruste!

11.Valitse kalenterista tydsuhteen alkamispaivamaara.

Seuraavat kohdat 12-13 syotetdaan vain maaraaikaiselle sopimukselle.

Jata nama valiin, jos teet toistaiseksi voimassa olevaa sopimusta.

12.Valitse kalenterista virkasuhteen paattymispaiva, jos kyseessa on

maaraaikainen virkasuhde.

13.Kirjoita sijaistettavan etu- ja sukunimi, jos virkasuhde on maaraaikainen

ja koskee sijaistamista.
Seuraavat kohdat syotetaan kaikille tyo- ja virkasopimuksille.
14.Valitse maaraaikaisuuden peruste. Vakituisen kohdalla valitaan ---.

Maaraaikaisen kohdalla voi esimerkiksi valita palkallisen vv/tydloman sij,

jos kyseessa on palkallisen vapaan, kuten vuosiloman sijaistaminen. Jos



34

kyseessa on palkattoman vapaan, kuten opintovapaan sijaistaminen,

valitse palkaton vv/ty0loman sij.

15.Kirjoita maaraaikaisuuden ehtoihin tietoja, jos olette viranhaltijan kanssa
sopineet erityisia ehtoja maaraaikaisuuteen liittyen. Muussa tapauksessa

ehdot kohtaan voi kirjoittaa ---.

16.Valitse palvelussuhteen lajiksi virkasuhde (opettajat valitaan aina

virkaan).

17.Valitse palvelussuhteen luonne. Vakinainen valitaan, kun on kyseessa
toistaiseksi voimassa oleva virkasuhde. Maaraaikainen silloin, kun

kyseessa on maaraaikainen virkasuhde.

Perustiedot | Palvelussuhde | Palkkaus | Menokohdat = Sitoutuminen Info palkanlaskentaan | Paatostiedot = Viranhaltijapaatos

Mairdaikaisessa tydsuhteessa tiytettavd kohdat maardaikaisuuden peruste ja ehdot!

Maaraaikaisuuden ¥

o perhevapaan sijainen -
peruste

Maaraaikaisuuden ehdot* %

Palvelussuhteen laji* | virkasuhde [01] -

Palvelussuhteen luonne ™ | maarazikainen [20]

vakinainen, pysyva toistaiseksi otettu [10]

maagraaikainen [20]

Tyoaikajarjesielma Sp——

Kokoalkaisuus *

18.Valitse tieto kokoaikaisuudesta. Tama kohta kertoo, tekeekd henkild
taytta tydaikaa vai vaan osan tyoviikosta tai kuukaudesta.

e Kokoaikainen virka/-tehtava tarkoittaa, ettd opettaja tekee
vahintaan taytta opetusvelvollisuuden maarittamaa
viikkotuntimaaraa.

e Osa-aikainen virka tai toimi tarkoittaa, ettd opettaja tekee
lyhyempaa viikkotuntimaaraa kuin mita opetusvelvollisuus on.

e Sivuvirka tai sivutoimi tarkoittaa, ettad henkil6 tekee t6itd muun tyon
ohella tai epasaannollisesti.

¢ Muu omasta pyynnosta osa-aikainen tarkoittaa, etta virkasuhde on

osa-aikainen tyontekijan pyynnosta.
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19.Kirjoita palkattavan opettajan kokonaisty6aika, eli kuinka monta tyétuntia
opettajan tekee viikossa. Sivutoimisen kohdalla tahan voi merkita
kokonaistyOajaksi 1 tunnin, jos tyOtuntien maara ei ole tiedossa.
Korkeintaan 5 koulupaivan maaraaikaisille merkitaan heidan

virkasuhteensa aikana tekemansa kokonaistyoaika.

20.Syota osa-aikaisuusprosentti ilman prosenttimerkkia, esimerkiksi 80, jos
henkild6 on osa-aikainen. Osa-aikaisuus lasketaan jakamalla opettajan
viikkotyoaika opetusvelvollisuuden tuntimaaralla ja kertomalla 100
(OVTES Osio A Yleinen osa, 42 §). Esimerkiksi 19 tuntia / 24 * 100 =
79,20.

21.Kirjoita kenttaan opetusvelvollisuus, johon ei kohdistu huojennusta.
Opetusvelvollisuudet 16ytyvat OVTES:n kohdasta Osio B Liite 1
Peruskoulu, 7§ ja Osio B Liite 2 Lukio 3§. Opetusvelvollisuuksia ovat
esimerkiksi 24 luokanopettajat ja erityisopettajat, 23 esiluokanopettaja ja

22 erityisluokanopettaja.

22 Kirjoita Jakson ylitunnit palvelussuhteen alussa -kenttdan opettajan

tyoviikon ylitydtuntien maara.
23.llmoita mahdollisten huojennusten maara tunneissa.

24 . Valitse sopimusala.

Sopimusala * | peruskoulu [143] .
Sopimusalan liite*  BASMEACIITIEES]
lukio [144]
kansalais- /tyévaenopistot [227]
Tapaturmavakuutus- laitos  kans.opiston tuntiop. alle 14 hivko [260]

Elakelaki* 2

25.Valitse sopimusalan liite.
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Sopimusalan lite* | opettaja [40] -

Elakelaki " ? kansalaisopiston luennoitsija [61]
kansalaisopiston tuntiopettaja [60]
opett.painotettu palkka [49]

Kasittely-yksikko Tl gyl

opinto-chjaaja [44]

Tapaturmavakuutus- laitos

Hinnoittelutunnus™ 2 paatoiminen tuntiopettaja [41] RIT S
rehtori [43]
Palkka maksetaan” % sivutoiminen tuntiopettaja [42]

U T lnlrmnidan 4 Aaraianmdnes

26.Valitse elakelaki. KuEL kaytetaan kuntien elakelain piiriin kuuluvan

henkilon ja VaEl valtion elakelain piiriin kuuluvan henkilon kohdalla.

Elakemaksua peritaan 17-67-vuotiailta henkildilta.

o KuEL [01], jos palkattava henkil6 on syntynyt aikaisintaan vuonna 1970
ja on 17-67-vuotias.

e VaEL [01], jos palkattava henkilo on syntynyt ennen vuotta 1970. Myos
jos henkilo tayttaa 68 vuotta palvelussuhteen alkamiskuulla.

e Ei el [00], jos henkilo on alle 17-vuotias, yli 67-vuotias tai tayttaa

palvelussuhteen alkamiskuulla 17 vuotta.

27.Valitse hinnoittelutunnus

H | n nOltteI utunnu kset |Oytyvat \oit syGttas arvon kenttasn tai valita sen valikosta,
lkkuna sulkeutuu kentista poistuttaessa
tybehtosopimuksista, tassa  seausaesys
' Nimen mukaan
tapauksessa OVTES:sta.  /Kooummuaan
Nimi

HinnOittelutunnUS maaraa henkilon PERUSKOULUN REHTORIT JA OPETTAJAT [40304025] v

Alkuiskoulutusjohtajafylempi korkeak. tutkinto [40003001]
Aikuiskoulutusjohtajafmuu tutkinto [40003002]
1 H 1 Cpinto-ohiaaiatylempi korkeak. tutkinto [40003003]

pe ru Spa | ka n ) el | Sen 1 ku In ka pa Ijon Cpinto-ohjaaja/muu tutkinto [40003004]
1-8 luokk. rehtori [40301001]

s e 7-9 luokk.rehtori [40301002]
palkan kuuluu vahintaan Olla | PERUSKOULUN REHTORIT JA OPETTAJAT [40301003]
ala-asteen rehtor 24-30 [403010201)
Vuosiluokkia 1-6 kas. koulun rentor, ryhmat 12-23 [40301101]

kokoa|ka|se| |a tyontekua”a . ...hae lisda nuclipainikkeella...

28.Valitse Palkka maksetaan -valikosta, kuinka usein palkka maksetaan.
Yleensa valitaan “kerran kuukaudessa”. Jos kyseessa on alle 5
koulutyOpaivaa tekevan sopimus, kannattaa tahan valita "ilmoituksen

mukaan”.

29.Valitse maksupaiva. Kaupungilla kaytetdan kuukauden 15. paivaa
vakituisen henkilokunnan palkanmaksuun ja kuukauden viimeista

arkipaivaa sijaisten palkanmaksuun. Lyhytaikaisten sijaisten kohdalla
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valitaan se maksupaiva, johon palkanmaksu todennakoisesti ehtii. Kahden

viikon valein on Teknisten tuntipalkkaisten palkanmaksuaika.

30.Valitse palkan ehdot. Yleensa valitaan ---, mutta osa-aikaisten kohdalla

31.

valitaan "Palkka, josta tydajan mukainen osa-aikatyon palkka lasketaan”.

Kirjoita IBAN-kohtaan henkilon pankkitilinumero Fl-muotoisena (Fl ja 16
numeroa). Ohjelma tuo kaupungilla aiemmin tdissa olleille pankkitilitiedon
palkkaohjelmasta. Muut tiedot (BIC ja Pankki) ohjelma lisda
automaattisesti sen jalkeen, kun tilinumero on sydtetty. HUOM! Jos
ohjelman tuoma pankkitilinumero on vaara, pitaa palkansaajan ilmoittaa
uusi pankkitilinumero muutosilmoituksella tai paperilla henkilétunnuksella,

allekirjoituksella ja nimenselvennyksella varustettuna.

32.Tallenna tiedot.



Esimerkki palvelussuhteen tiedoista

Tallenna Lahetd Poista Tulosta Hae aikaisemmat

F‘erusliedotI Palvelussuhde | Palkkaus I Menokuhdail Sitoutuminen  Info palkanlaskentaan = Paatostiedot ‘ Viranhaltijapaatos I Hyvaksynta I

Hae aikai at ydinjarj
Vakanssinumero® W Ei vakanssia
Nimike*[ 2 W luokanopettaja
VALKEAN RUUSUN KOULU [402118] v

Tyoyksikko ™

Toimiiko palkattava henkild @)
esimiehena organisaatiossa? 'e) B
* Kylla

Kelpoisuus™  pateva -
Tutkinto 712101 Kasvatust. maist., luokanopettaja
2018

WValmistumisvuosi

Palvelussuhteen kesto*  Madraajan -
Palvelussuhteen alkamispvm | 1 4201 ==

Palvelussuhteen | 31 52019

paattymispvm *
Muista tehdd ilmoitus tydterveyshuoltoon, jos kyseessd on yli 6 kk palvelussuhde

Kenen sijainen 2 Sijaistettavan etunimi + sukunimi
Midrdaikaisessa tydsuhteessa tiytettivd kohdat miirdaikaisuuden peruste ja ehdot!

Maaraaikaisuuden 2

perhevapaan sijainen -
peruste *
Maaraaikaisuuden ehdot”| 7 )
Palvelussuhteen laji* | virkasuhde [01] -

Palvelussuhteen luonne* | maardaikainen [20] -
Kokoaikaisuus* | kokoaikainen virka/-tehtava [01] -

Tyoaikajarjestelma*  opetustyo [80] -

Kokonaistyoaika*  26.00

Osa-aikaisuusprosentti 0

Hugjentamaton | 24 gg
opetusvelvollisuus

Jakson ylitunnit | 3 g
palvelussuhteen alussa

Hugjennetut tunnit | 1.00
Sopimusala * peruskoulu [143] -

Sopimusalan lite*  opettaja [40] -

Elakelaki* ¥ KuEL [01] M
Tapaturmavakuutus- laitos 10 IF
Kasittely-yksikko 02 opettajat
Hinnoittelutunnus™ 2 40301003 PERUSKOULUN REHTORIT JA OPETTAJAT
Palkka maksetaan 7% kerran kuukaudessa -

O kuukauden 1. arkipaiva

O kuukauden 15 paiva

(®) kuukauden viimeinen arkipaiva
O kahden viikon valein

Maksupaiva ™

Palkan ehdot™ | — -

38
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2.2.3 Palkkaus

Palkkausvalilehdelle merkitaan henkilon kuukausipalkka ja muut
palkanlisat, joita hanelle maksetaan saannollisesti. Vuosisidonnaista lisaa
ei ilmoiteta, silla henkilon pitaa hakea se erillisella hakemuksella
palkanlaskennasta. Muiden tyOnantajien tyotodistukset, jotka vaikuttavat

vuosisidonnaiseen lisaan, toimitetaan suoraan nimikirjanpitajalle.

Opettajille merkitddn Palkkaus-valilehdelle virkasuhteen kestosta ja
tydajasta riippuen joko tehtavakohtainen palkka tai sivutoimen tunnit.
Opettajien tydvuorot suunnitellaan elokuussa, minka vuoksi maksettavan
palkan lisat eivat valttamatta ole viela tiedossa palkkaushetkella. TallGin
ilmoitetaan vain tehtavakohtainen palkka. Seuraavaksi on ohjeita siihen,

miten palkka merkitaan erilaisille virkasuhteille.

33.Palkan merkitseminen Palkkaus-valilehdelle

A. Kokoaikainen tyontekija.
Paina kohdasta Tehtavakohtainen palkka ja syota tehtavakohtainen tai

hinnoittelukohdan mukainen palkka (jos TVA-pisteita ei ole maaritetty).

Tehtivikohtainen palkka m|

Tallenna Sulje tallentamatta Poista

Peruste 2

Prosentti 0

B. Osa-aikainen tyontekija.

Paina kohdasta Tehtavakohtainen palkka. Syéta peruste-kohtaan
kokoaikaisen opettajan tehtavakohtainen palkka ja prosentti-kohtaan
prosentti, jonka verran opettaja tekee kokoaikaisen opetusvelvollisuuden

mukaisesta viikkotyoajasta.
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Tehtivikohtainen palkka O

Tallenna Sulje tallentamatta Poista
Peruste 2 2549 .92/24
Summa 2
Prosentti |8C1

C. Korkeintaan 5 koulupaivaa tekeva maaraaikainen ja sivutoiminen.

Avaa kohta Sivut. tunnit PK (peruskoulu) tai Sivut. tunnit LU (lukio). Syéta
kohtaan Peruste kokoaikaisen tyontekijan tehtavakohtainen palkka ja sen

peraan kyseisen tehtavan opetusvelvollisuus.

e Korkeintaan 5 koulupaivaa tekeva maaraaikainen: Syota Yksikot-
kohtaan virkasuhteen aikana tehtava tyotuntimaara. HUOM! Jos
tydtuntien maara muuttuu, laitathan siita tiedon palkanlaskentaan

mahdollisimman pian!

e Sivutoiminen: Jos opettaja tekee kuukausittain tietyn maara
tyotunteja, niin tuntien maaran voi syottaa Yksikot-kohtaan.
Muussa tapauksessa yksikot-kohta jatetaan tyhjaksi ja tyotunnit
haetaan erikseen Palkkio-hakemuksella joko kuukausittain tai

useammin.

Tallenna Sulje tallentamatta Poista

Peruste? 2549.92/24

Yksikot | 20.00

D. Syoéta muut sovitut tiedot. Tassa pari esimerkkia:
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Ravintoedut: Opettajille voidaan merkita ravintoetu, valvonta (tyépv), eli
mina paivina han valvoo oppilaiden ruokailua. Yleensa tahan valitaan Ma-
Pe 1111100, joka tarkoittaa, ettd henkild valvoo oppilaiden ruokailuja joka
paiva. HUOM! Palkkaohjelma huomioi automaattisesti, ettd vapaapaivilta

ei perita ravintoetua.

Ylituntipalkkio pid. (VL CET I Yituntipalkkio pid.mukaan

(maaraaikaisilla kdytettava | Tlemne | Sulietslentamats | for
. . . Peruste; # 24

ylituntipalkkio): it (300

Tallenna Lihetd Poista Tulosta Hae aikaisemmat

Perustiedot | Palvelussuhde = Palkkaus | Menokohdat Sitoutuminen Info palkanlaskentaan = Paatostiedot

Esimerkki opettajien

palkkauksesta

34.Tallenna tiedot.

2.2.4 Menokohdat

Talla valilehdella ilmoitetaan, minne palkkakulut ja muut siihen liittyvat
kulut paaasiassa kirjataan kirjanpidossa. Palkalle kuuluu merkita

vahintaan yksi menokohta.
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35.Valitse tililaji. Tililaji on paasaantoisesti 1 talousarviotili. Jos palkkaa

kirjataan investointeihin, valitaan tahan 3 tasetili.

36. Valitse tili. Tassa ovat vaihtoehdot:
a. Maksetut opettajien palkat (VaEl) [4004]. VAEL:n piiriin kuuluvien
opettajien palkat.
b. Maksetut opettajien palkat (KuEL) [4005]. KUEL:n piiriin kuuluvien
opettajien palkat.
c. Maksetut sijaisten palkat [4008]. Tama valitaan silloin, kun sijainen

sijaistaa palkallista vapaata.

37.Valitse kustannuspaikka. Kustannuspaikan voi myoOs Kkirjoittaa suoraan
kenttaan, jos kustannuspaikan numero on tiedossa. Muuten
kustannuspaikkaa voi hakea nimen mukaan eli kirjoittamalla kolme
ensimmaista kirjainta valikon kohtaan tai koodin mukaan syottamalla
kolme ensimmaista numeroa, esim. 014. Huomioithan, ettd samalla
nimella saattaa olla esimerkiksi seka teknisten palveluiden etta

koulutoimen kustannuspaikkoja.

Tassa on kustannuspaikkojen numeroinnit:

e 10 000- 19 999 Hallintopalveluiden kustannuspaikat

e 20 000- 29 999 Sosiaali- ja terveyspalveluiden kustannuspaikat

e 30 000- 39 999 Varhaiskasvatuksen ja koulutoimen
kustannuspaikat

e 40 000- 49 999 Vapaa-aikapalveluiden kustannuspaikat

e 50 000- 69 999 Teknisten palveluiden kustannuspaikat

e 09 000-09 999 Investointien kustannuspaikat.
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38.Syéta

Sulje tallentamatta

Tillaji |1

Tii | 4005

Kustannuspalkka | 032200

Tupr (0100

Investointi (vain TS ja TTES) 0000
Jakautumisprosentti | 20.00]

Talousarviotili
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Maksetut kuel.n alaiset palkat/opettajat

VALKEAN RUUSUN KOULU

kustannuspaikan. Tunnisteet ovat:

TUO1 eli tunniste, jos olet valinnut koulutoimen tai esiopetuksen

e 0010 sisainen hallinto/jakamaton ja 0020 opetustoiminta

e 0030 taksi/koulukuljetus ja 0031 linja-auto/koulukuljetus

e 0040 kouluruokailu ja 0050 oppilashuolto
e 0060 koulukayntiavustajat ja 0070 kiinteistot

¢ (0080 aamu- ja iltapaivatoiminta ja 0090 koulukuraattori

e 0100 muu vammaisopetus ja 0110 vaikeavammaisten opetus

e 0120 maahanmuuttajien opetus.

Muissa tapauksissa jata tahan TUO1 kohtaan 0000.

39. Syota jakautumisprosentti. Jos palkka menee vain yhdelle menokohdalle,

tahan kuuluu merkita 100. Merkitse kustannuspaikalle kohdistuva

osuusprosentti, jos palkka jakaantuu useampaan kohtaan.

40.Syota seuraavien menokohtien tiedot valitsemalla Menokohta-02/03 ja

niin edelleen, jos palkka jakaantuu useampaan eri kohtaan. Tiedot

syotetdan samaan tapaan kuin ensimmaisen menokohdan tiedot. HUOM!

Tarkistathan, etta prosenteista tulee yhteensa tasan 100 %!
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Menokohta-02 [m|

Tallenna Sulje tallentamatta Poista

Tililaji |4 Talousarviotili

Tili | 4003 Maksetut tydsuhteisten palkat

Kustannuspaikka | 032200 VALKEAN RUUSUN KOULU

TUpr 0020

Investointi {vain TS ja TTES) | 000D

Jakautumisprosentti | 20.00]

41. Tallenna tiedot.

Esimerkki palkan jakautumisesta:

Tallenna Laheta Poista Tulosta Hae aikaisemmat <] Lihets tarvittaessa tiedoksi

Perustiedot | Palvelussuhde | Palkkaus &= Menokohdat | Sitoutuminen | Info palkanlaskentaan | Paa
| | | | |

Menokohta-01

Tililaji* |1 Talousarviotili
Tili* | 4003 Maksetut tyéisuhteisten palkat
Kustannuspaikka® | 014200 TALOUSHALLINTO
Tupt+ 0000

Investointi (vain TS ja TTES) | 0000

Jakautumisprosentti* | 50.00

2.2.5 Sitoutuminen

42 .Valitse koeaika kuukausissa. Koeaika voi lain mukaan olla toistaiseksi
voimassa olevalla enintdan 6 kk ja maaraaikaisella enintdan puolet

palvelussuhteen kestosta, mutta kuitenkin enintdan 6 kk (Tyosopimuslaki
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1 luku 4§). Koeajasta pitdd ilmoittaa palkattavalle henkildlle

henkilokohtaisesti.

43.Valitse laakarintodistuksen toimittamiseen liittyva tieto. Vaihtoehtoina
ovat Toimitettu paatospaivana, Toimitettava 30 pv:n kuluessa paatoksen

tiedoksi saannosta tai Ei vaadita.

44 Valitse rikosrekisteriotteen toimittamiseen liittyva tieto. Vaihtoehtoina ovat
Esitetty paatdspaivana, Esitettava 30 pv:n kuluessa paatoksen tiedoksi

saannosta ja Ei vaadita.

45.Valitse hygieniapassiin ja huumausainetestia koskevaan todistukseen

tiedot, jos ne tarvitaan kyseisissa tyotehtavissa. Kentat eivat ole pakollisia.

46.Valitse tydnsuorittamispaikka. Vaihtoehtoina ovat lkaalisten kaupungin
alue, Yhteistoiminta-alue ja Muu. Yleensa valitaan lkaalisten kaupungin

alue. Jos valitset Muu, kirjoita selvitys Mika Muu -kohtaan.
47.Valitse irtisanominen-kohdasta vakituiselle tyodntekijalle/viranhaltijalle
"toistaiseksi voimassa olevan palvelussuhteen irtisanomisen ehdot” ja

maaraaikaiselle ”---".

48.Lisatietoja tulosteelle-kenttdan kirjoitetaan tietoja, joiden halutaan

nakyvan tydsopimuksella/virkamaarayksella.

49.Tallenna tiedot.
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Tallenna Léhetd Poista Tulosta Hae aikaisemmat
Perustiedot | Palvelussuhde | Palkkaus | Menokohdat | Sitoutuminen | Info palkanlaskentaan | PaatBstiedot | Viranhaltijapastds | Hywvaksynta

Koealka kuukausissa“[#] |2 -
/| Sitoutuu noudattamaan laitoksen tydsaantdja

+ Sitoutuu noudattamaan salassapito ja vaitolovelvollisuus saannoksia
Laskanntodistus 79 | Toimiteftu paatdspaivana -

Rikosrekisteriote * | Esitetty paatospaivana -

Hygieniapassi
Huumausainetestia koskeva -
todistus
@) |kaalisten kaupungin alue
Tyén suorittamispaikka® (O Yhieistoiminta-alue
O Muu

Mika Muu
Ammattinimikkeensa tehtvien lisaksi tydntekija / viranhaltija on velvollinen tekemain mygs muuta hanen koulutustaan
ammattitaitoaan ja tydkokemustaan vastaavaa tydnantajan hanelle mairaamaa tyota. Palvelussuhteen padttyessa palkka ja
muut korvaukset maksetaan tyoehtosopimuksen mukaisesti normaaleina palkanmaksupaivina. Vuosiloma maaraytyy
Juksen ehdot tydntekijaan noudatettavan tydehtosopimuksen mukaan.
Itisanominen* | — -

Lisatietoja tulosteelis|?

2.2.6 Info palkanlaskentaan

50.Tietoa palkanlaskentaan -kohtaan voi kirjoittaa tietoja, jos on sovittu

palkanmaksuun vaikuttavia tietoja, jotka eivat nay virkamaarayksella.

51.Palkkaerittely kohdassa on oletusarvona verkkopalkka. Verkkopalkka
tarkoittaa, ettd palkkalaskelma toimitetaan verkkopankkiin, valittajana
toimii CGI. Tyontekijan pyynnosta tieto voidaan muuttaa “postitetaan

kotiin” -vaihtoehdoksi.

Huom! Nuorten tydntekijdiden kohdalla kannattaa huomioida, ettei heilla

ole valttamatta verkkopankkia kaytossa!

Tallenna Lahetd Poista Tulosta Hae aikaisemmat

Perustiedot | Palvelussuhde | Palkkaus | Menokohdat | Sitoutuminen | Info palkanlaskentaan | Paatsfiedot = Hywvaksynta

Tietoa palkanlaskentaan 2

O Postitetaan kotiin

Palkkaerittely %
®)\verkkopalkka
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2.2.7 Paatostiedot

52.Valitse tulosteen otsikoksi Virkamaarays.

53.Lisaa kasittelykierron oikeanpuoleiseen laatikkoon, eli Valitut-laatikkoon,

paattajan nimi, jos sinulla ei ole oikeutta tehda paatosta palkkaamisesta.

54 Lisaa paattaja. Paattaja olet joko sina tai henkild, jolla on oikeus tehda

paatos kyseisesta asiasta.

55. Merkitse tieto otto-oikeudesta.

56.Valitse kalenterista allekirjoituspaivamaara.

57.Kirjoita tydnantajan edustajan nimi eli joko oma nimesi tai paattajan nimi.

2.2.8 Viranhaltijapaatos

2.2.9

Talle valilehdelle voi syottaa tietoja, jos henkilon palkkaamisesta on

tehtava viranhaltijanpaatos. Muuten tama valilehden voi jattaa tyhjaksi.

Hyvaksynta

Talla valilehdella hyvaksytaan tydsopimus/virkamaarays tai lahetetaan se
eteenpain hyvaksyjalle. Ennen hyvaksyntaa, tallenna tiedot ja paina
Tulosta-painiketta. Ohjelma avaa keskenerdisen virkamaarayksen.
Tarkista tiedot ja vasta sen jalkeen hyvaksy tai laheta paatos eteenpain.
Virkamaarays muuttuu viralliseksi ja sitovaksi silloin, kun esimies on
allekirjoittanut virkamaarayksen ja antanut sen viranhaltijalle. Tama voi
tarkoittaa sita, etta liian suureksi merkitty palkka voi olla sitova, vaikka se

olisikin vaarin.

Tassa muutama tarkistettava asia ennen hyvaksyntaa:
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a. Paatoksen nimi ja tyO-/virkasopimuksen ehdot pitaa olla
yhtenevaiset.

e Virkamaarays ja sopimusala yleinen, ves.
KokonaistyOajan oikeellisuus.
Palkka-kohdan kaikkien tietojen oikeellisuus.

Palkkakustannusten jakautuminen -kohdan prosentit yhteensa 100.

® o 0 T

On suositeltavaa kayda sopimus lapi viranhaltijan kanssa ennen

hyvaksyntaa.



Esimerkki opettajan virkamaarayksesta:

—
P—, /"'"

Ikaalisten kaupunk

Virkamaarays
/28032019

TYONANTAIA

IKAALISTEN KAUPUNKIL FL 33, 35501 IKAALINEN

WVIRANHALTLIA

Suikli- fa efuinimet Herk SR
LAPPALAINEN ENMNI ANNE
KAARIMNA

Crsoite
KATUOSOITE 124, 39500 BMAALINEN

KOULUTUS

Tutiinito
T12101 Kasvatust. maist.,

luckanopettajn

(TYOTEHTAVAT JAVAKANSST |y

VOIMASSACLO VIKAMAArAYS ON WOIMassa maarasian 01,01,.2019 - 31,05.2019

Maaraalkaksuuden peruste: perhevapaan sijainen
Maaraaikassuuden ehdot: —
Kenen siamen. Sijasteftavan eunimi + sukunimi

Wiranhaftija loimil tynantajan palveluksessa nimikeslla: luokanopettagm

Ei vakanssia

TYOH SUDRITTAMISPAIKKA

Ikaalksten kaupungin abe
Sipoituspaikka virkasuhtean alussa VALKEAN RUUSUN KOULLU

TYOVIRKASOFIMURSEN EHDOT

Sopmusal peruskoulu

Ammathnimikikeensa tehtavien saksi tydnbeklja / viranhattija on velvollinen tekemaan
mywds muuta hanen kouhrdusiaan, ammatiitaitoaan @ ydkokemustaan vastaavaa
tybnandajan hanelle maaraamad tydta. Palvelussuliesn paathyessa palkka ja muut
korvauksel makselaan tybehiosopimuksen mukaisesh normaaleing pakanmaksupdivng
Viosiioma madraytyy tyonlekidan novdatettavan tydehosopmuksen mukaan

IRTISANOMISAIKA Viranhaltijan irtisanomisaika maaraytyy viranhaltijaan sovellettavan virkaehtosopimuksen
mukaan.

KOEAIKA Koeajan kesto kuukausissa: 2 kk

TYOAIKA PALVELUSSUHTEEN ietudai i

ALKAESSA Kokonaistydaika 26.00 h/iviikko

SITOUTUMINEN Viranhaltija

- Sitoutuu noudattamaan laitoksen tydsaantoja

- Sitoutuu olemaan kayttamatta hyvakseen ja ilmaisematta sivullisille, mitd on saanut
tietoonsa tydssaan tai muutoin tydnantajan liilke- ja ammattisalaisuuksista

PALKKA Palkka virkasuhteen alkaessa
Tehtavakohtainen palkka 254992 elkk
Ylituntipalkkio pid.mukaan 24 3.00

Hinnoittelutunnus: 40301003
Palkka maksetaan kerran kuukaudessa kuukauden viimeinen arkipaiva viranhaltijan

Imoittamalle pankkitilille.

PALKKAKUSTANNUSTEN .
L 140050322300020 80.00 %
140050322000100 20.00 %
LAAKARINTODISTUS Toimitettu pastdspaivana
RIKOSREKISTERIOTE Esitetty paatospaivana
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58.Hyvaksy tai laheta eteenpain virkamaarays. Jos olet hyvaksyja, tulosta

2 virkamaaraysta. Allekirjoita kummatkin paatdoslomakkeet ja toimita

toinen palkatulle viranhaltijalle. Arkistoi tydnantajalle jaava kappale omaan

paatosarkistoosi.

Pyyda wuutta viranhaltijaa toimittamaan verokortti

palkanlaskentaan ja tiedota hanta vuosisidonnaisen lisan hakemisesta.

Tyotodistukset

palkanlaskenta

toimitetaan nimikirjanpitajalle ja hakemus

an.
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2.3 Kansalaisopiston tuntiopettajat

Kansalaisopiston tuntiopettajien sopimus eroaa myos jonkin verran muista
sopimuksista. Kansalaisopiston tydsopimukset tehdaan vuosittain syys- ja/tai

kevatkauden ajaksi.

2.3.1 Perustiedot

Huom! Jos henkildlle on aiemmin tehty vastaavanlainen sopimus Web-

Tallennuksessa, Hae aikaisemmat -painikkeen takaa saa kopioitua edellisesta

sopimuksesta tiedot painamalla pohjaksi-painiketta.

1. Valitse valikosta henkild, jolle tydsopimus tehdaan. Jos kyseessa on uusi

henkilo, syota ruutuun hanen henkildtunnuksensa. Paina jatka-painiketta.

2. Syota ja tarkista henkilon perustiedot. Jos et halua laittaa

puhelinnumeroa, laita kenttaan ---.

Tallennus  Raportointi  Yllapito Ikaalisten kaupunki

Kaupunki | pp1 IKAALISTEN KAUPUNKI

Henkildtunnus LAPPALAINEN ENNI ANNE KAARINA

Tallenna Hae aikaisemmat [ Laheta tarvittaessa tiedoksi sdhkopostitse

Perustiedot | Palvelussuhde Palkkaus & Menokohdat =~ Sitoutuminen | Info 3¢ Virar Hyvaksynta

Henkilgnumero@| | 0002476
Sukunimi* | LAPPALAINEN
Etunimet 58] | ENNI ANNE KAARINA

Kutsumanimi® | ENNI

Lahiosoite* | KATUOSOQITE 123

Postinumero* | 39500 IKAALINEN

Puhelinnumero, koti* |~
Matkapuhelin nro* |~

Tydpuhelin nro* |-

2.3.2 Palvelussuhde

Hae aikaisemmat ydinjarjestelmasta -painikkeen takaa saa haettua tiedot
Palvelussuhde-valilehdelle aikaisemmalta palvelussuhteelta.
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3. Lisaa vakanssinumero, jos tyontekija palkataan avoimeen vakanssiin.

4. Lisaa nimike. Tassa nimikkeella tarkoitetaan tyotehtavia kuvaavaa

ammattinimiketta.

5. Valitse Ei, jos henkilo ei toimi esimiehena ja Kylla, jos han toimii

esimiehena.

6. Valitse Pateva, jos henkildlla on riittava patevyys (esim. koulutus)

tyotehtavaan ja Epapateva, jos hanella ei ole.

7. Valitse henkilon paaasiallinen tutkinto (ei pakollinen).

8. Syota valmistumisvuosi (ei pakollinen).

9. Valitse tyosuhteen kesto kahdesta vaihtoehdosta, toistaiseksi tai
maaraaikainen. Toistaiseksi tarkoittaa, etta henkild on valittu vakituiseen
tehtavaan eika paattymispaivaa ole maaritelty. Maaraajaksi tarkoittaa, etta
tydsopimus/virkamaarays tehdaan vain tietyksi ajanjaksoksi, esim.
1.2.2019-31.8.2019. Huom! Maaraaikaisuudelle pitaa aina olla lain
vaatima peruste!

10.Valitse kalenterista tydsuhteen alkupaiva.

Seuraavat kohdat 11-12 syotetdaan vain maaraaikaiselle sopimukselle.

Jata nama valiin, jos teet toistaiseksi voimassa olevaa sopimusta.

11.Valitse kalenterista tyOsuhteen paattymispaiva, jos Kkyseessa on
maaraaikainen tydsuhde/virkasuhde.

12.Kirjoita sijaistettavan etu- ja sukunimi, jos tydsuhde on maaraaikainen ja

koskee sijaistamista.

Seuraavat kohdat syotetaan kaikille tyo- ja virkasopimuksille.



52

13.Valitse maaraaikaisuuden peruste. Kansalaisopiston tuntiopettajan

kohdalla voidaan valita esimerkiksi maaraaikainen projekti/tehtava.

14.Kirjoita maaraaikaisuuden ehtoihin tietoja, jos olette tyontekijan kanssa
sopineet erityisia ehtoja maaraaikaisuuteen liittyen. Muussa tapauksessa

ehdot kohtaan voi kirjoittaa ---.

15. Valitse palvelussuhteen luonne. Kansalaisopiston tuntiopettajien kohdalla

valitaan maaraaikainen.

16.Valitse tieto kokoaikaisuudesta. Kansalaisopiston tuntiopettajien kohdalla

tahan valitaan sivuvirka tai sivutoimi [03].

17.Syota osa-aikaisuus prosentti ilman prosenttimerkkia, esim. 80, jos

henkild on osa-aikainen.

18.Valitse sopimusalan liite.

19.Valitse elakelaki.
e KuEL [01], jos palkattava henkild on 17-67-vuotias tai tayttaa 68 vuotta
palvelussuhteen alkamiskuulla.
e Ei el [00], jos henkilo on alle 17-vuotias, yli 67-vuotias tai tayttaa

palvelussuhteen alkamiskuulla 17 vuotta.

20.Valitse hinnoittelutunnus. Hinnoittelutunnukset |Oytyvat
tydehtosopimuksista, tdssa tapauksessa KVTES:sta. Hinnoittelutunnus
maaraa henkilon peruspalkan, eli sen, kuinka paljon palkan kuuluu

vahintaan olla kokoaikaisella tyontekijalla.

21.Valitse Palkka maksetaan -valikosta, kuinka usein palkka maksetaan.

Yleensa valitaan kerran kuukaudessa.

22.Valitse  maksupaiva. Kansalaisopiston tuntiopettajille  valitaan
palkanmaksupaivaksi kuukauden 15.paiva.
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23.Valitse palkan ehdot. Yleensa valitaan ---, mutta osa-aikaisten kohdalla

valitaan "Palkka, josta tydajan mukainen osa-aikatyon palkka lasketaan”.

24 Kirjoita IBAN kohtaan henkildn pankkitilinumero Fl-muotoisena (Fl ja 16
numeroa). Ohjelma tuo kaupungilla aiemmin tdissa olleille pankkitilitiedon
palkkaohjelmasta. Muut tiedot (BIC ja Pankki) ohjelma lisaa
automaattisesti sen jalkeen, kun tilinumero on sydtetty. HUOM! Jos
ohjelman tuoma pankkitilinumero on vaara, pitaa palkansaajan ilmoittaa
uusi pankkitilinumero muutosilmoituksella tai paperilla henkilétunnuksella,

allekirjoituksella ja nimen selvennyksella varustettuna.

25.Tallenna tiedot.

Esimerkki maaraaikaisesta palvelussuhteesta:

Tallenna t Poista Tulosta Hae aikaisemmat

Perustiedot | Palvelussuhde | Palkkaus = Menokohdat | Sitoutuminen | Info palkanlaskentaan Paatostiedot | Viranhaltijapaatos | Hyvaksynta

Hae aik
Vakanssinumero® | 000000 Ei vakanssia
Nimike* T 76091 kansalaisopiston tuntiopettaja

IK.KANSALAISOPISTO [431101])

Toimiiko palkattava henkild @) gj
esimiehena organisaatiossa? ) Kylia

Kelpoisuus* | pateva -

Tutkinto

Valmistumisvuosi
Palvelussuhteen kesto* | Maaraajan
Palvelussuhteen alkamispvm |4 12010 |5
Palvelussuhteen [3p 42019 =
paattymispvm *

Muista tehda ilmoitus tyoterveyshuoltoon, jos kyseessa on yli 6 kk palvelussuhde

Kenen sijainen 7
Maardaikaisessa tydsuhteessa taytettava kohdat maaraaikaisuuden peruste ja ehdot!

Maaraaikaisuuden kausiluontoinen tyd -
peruste*

Maaraaikaisuuden ehdot*[ 2

Palvelussuhteen luonne* | maaraaikainen [20] -



Kokoaikaisuus *

(Osa-aikaisuusprosentti

kokoaikainen virka/-tehtiva [01] -

]
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Sopimusala*® | kansalais- fiyévaenopistot [227] -
Sopimuslan lite* | kansalaisopiston tuntiopettaja [60] -
Eldkelaki* 2 KuEL [01] -
Tapaturmavakuutus- laitos |10 IF
Kasittely-yksikkd |03 kk-palkat
Hinnoittelutunnus® | 40604007 | kansalaisop opeft/muu tutk

Palkka maksetaan * kerran kuukaudessa v

O kuukauden 1. arkipaiva

®) kuukauden 15. paiva

O kuukauden viimeinen arkipdiva
O kahden viikon valein

Maksupaiva *

Palkan ehdot* |— -

2.3.3 Palkkaus

Palkkaus-valilehdella ilmoitetaan kansalaisopiston tuntiopettajan tuntipalkka.

26.Paina kohdasta Kansalaisopiston tuntiopettajan tuntipalkka. Ohjelma

avaa uuden ikkunan.

27.Syota tuntipalkka sille varattuun kohtaan.

Kansalaisopiston tuntiopettajan tuntipalkka

Tallenna Sulje tallentamatta Poista

Tuntipalkka 2426

2.3.4 Menokohdat

Talla valilehdella ilmoitetaan, minne palkkakulut ja muut siihen liittyvat
kulut paaasiassa kirjataan kirjanpidossa. Palkalle kuuluu merkita

vahintaan yksi menokohta.

28.Valitse tililaji. Tililaji on paasaantodisesti 1 talousarviotili. Jos palkkaa

kirjataan investointeihin, valitaan tahan 3 tasetili.
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29.Valitse tili. Tassa ovat vaihtoehdot:
a. Maksetut tunti- ja urakkapalkat [4006]. Merkitaan, jos tyontekijan
palkka on merkitty kohtaan tuntipalkka.
b. Maksetut asiantuntijapalkkiot [4011]. Palkattu ulkopuolinen

asiantuntija tietyksi ajaksi.

30.Valitse kustannuspaikka. Kustannuspaikan voi myds kirjoittaa suoraan
kenttaan, jos kustannuspaikan numero on tiedossa. Muuten
kustannuspaikkaa voi hakea nimen mukaan, Kkirjoittamalla kolme
ensimmaista kirjainta valikon kohtaan tai koodin mukaan syottamalla
kolme ensimmaistda numeroa, esimerkiksi 014. Kansalaisopiston

tuntiopettajien kohdalla kaytetaan kustannuspaikkoja 43200 ja 43210.

31.Jata kohtaan TUO1 tunnisteeksi 0000. Kansalaisopiston

kustannuspaikoilla ei kayteta tunnistetta.

32.Syota jakautumisprosentti. Jos palkka menee vain yhdelle menokohdalle,
tahan kuuluu merkita 100. Merkitse kustannuspaikalle kohdistuva osuus,

jos palkka jakaantuu useampaan kohtaan.

33.Syota seuraavien menokohtien tiedot valitsemalla Menokohta-02/03 ja
niin edelleen, jos palkka jakaantuu useampaan eri kohtaan. Tiedot
syotetdan samaan tapaan, kuin ensimmaisen menokohdan tiedot. HUOM!
Tarkistathan, etta prosenteista tulee yhteensa tasan 100 %!

34.Tallenna tiedot.

Esimerkki palkan jakautumisesta:



( Tallenna ] Lahets [ Poista I Tulosta I Hae aikaisemmat J

| F'erusﬁedot| Pal\relussuhde| F'alkkausi Menokohdatl Siloulumfnen| Info palkanlaskentaan | Paatéstiedot | Viranhaltijapaatos

Menokohta-01
Tililaji*
Tili*
Kustannuspaikka®

TUD1*
Investointi (vain TS ja TTES)

Jakautumisprosentti *

Menokohta-02
Menokohta-03
Menokohta-04
Menokohta-05

Menokohta-06
hdnnal-nhéa AT

1

4006

043200

nooo

0000

100

Talousarviotili
Waksetut tunti- ja urakkapalkat

IKAALISTEN KANSALAISCPISTO
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2.3.5 Sitoutuminen

35.Valitse koeaika kuukausissa. Koeaika voi lain mukaan olla toistaiseksi
voimassa olevalla enintaan 6 kk ja maaraaikaisella enintdan puolet
palvelussuhteen kestosta, mutta kuitenkin enintdan 6 kk (Tyosopimuslaki
1 luku 4§). Koeajasta pitaa ilmoittaa palkattavalle henkildlle

henkilokohtaisesti.

36.Valitse laakarintodistuksen toimittamiseen liittyva tieto. Vaihtoehtoina
ovat Toimitettu paatospaivana, Toimitettava 30 pv:n kuluessa paatdksen

tiedoksi saannosta tai Ei vaadita.

37.Valitse rikosrekisteriotteen toimittamiseen liittyva tieto. Vaihtoehtoina ovat
Esitetty paatdspaivana, Esitettdva 30 pv:n kuluessa paatoksen tiedoksi

saannosta ja Ei vaadita.

38.Valitse hygieniapassiin ja huumausainetestia koskevaan todistukseen

tiedot, jos ne tarvitaan kyseisissa tyotehtavissa. Kentat eivat ole pakollisia.

39.Valitse tyonsuorittamispaikka. Vaihtoehtoina ovat lkaalisten kaupungin
alue, Yhteistoiminta-alue ja Muu. Yleensa valitaan lkaalisten kaupungin
alue. Jos valitset muu, kirjoita selvitys Mikd Muu -kohtaan.

40.Valitse irtisanomisen ehdoksi OVTES kansalaisopiston irtisanomisehto.

41.Valitse syyslukukauden toiminta-aika, syyslomat, kevatlukukauden

toiminta-aika ja talvilomat valikoista.



Tallenna Lahetd

Perustiedot | Palvelussuhde | Palkkaus | Menckohdat = Sitoufuminen | Info palkanlaskentaan | Paattstiedot = Viranhaltijapaatos

Koeaika kuukausissa [ ¥

Laakarintodistus *[§
Rikosrekisteriote *

Hygieniapassi

Huumausainetestia koskeva
todistus

Tyén sucrittamispaikka®

Mika Muu

Intisanominen
Syyslukukauden toiminta-aika

Syyslomat

Kevatlukukauden toiminta-
alka

Talvilomat

Poista
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Tulosta Hae aikaisemmat

Hyvaksynta
] -

/| Sitoutuu noudattamaan laitoksen tyosaantoja

+/| Sitoutuu noudattamaan salassapito ja vaitolovelvollisuus saannoksia

Ei vaadita v

Ei vaadita v

® |kaalisten kaupungin alue
O Yhteistoiminta-alue
O Muy

Ammattinimikkeensa tehtavien lisaksi tydniekija / viranhaltija on velvollinen tekemain myds muuta hdnen koulutustaan,
ammattitaitoaan ja tyokokemustaan vastaavaa tydnantajan hanelle masraamaa tybta. Palvelussuhteen paattyessa palkka ja
muut korvaukset maksetaan tyGehtosopimuksen mukaisesti normaaleina palkanmaksupaiving. Vuosiloma maaraytyy
tydniekijdan noudatettavan tydehtosopimuksen mukaan

COVTES kansalaisopiston itisanomisehto -
10.09. - 08.12.2018 (yht. 12 opintoviikkoa) -

Ikaalisissa 15.10.-22.10.2018, Jamijarvella 22.10.-28.10.2018 -
07.01. - 20.04.2018 (yht. 14 opintoviikkoa) -

Ikaalisissa 25.02 -03 .03 2019, Jamijarvella 2602 -03.032019 -

2.3.6 Info palkanlaskentaan

42.Tietoa palkanlaskentaan kohtaan voi kirjoittaa tietoja, jos on sovittu

palkanmaksuun vaikuttavia tietoja, jotka eivat nay tydsopimuksella.

43.Palkkaerittely kohdassa on oletusarvona verkkopalkka. Verkkopalkka
tarkoittaa, etta palkkalaskelma toimitetaan verkkopankkiin, valittajana
toimii CGI. Tyontekijan pyynnosta tieto voidaan muuttaa “postitetaan

kotiin” vaihtoehdoksi.

Huom! Nuorten tyontekijoiden kohdalla kannattaa huomioida, ettei heilla

ole valttamatta verkkopankkia kaytossa!

Tallenna Lahets Poista Tulosta Hae aikaisemmat

Perustiedot | Palvelussuhde | Palkkaus @ Menokohdat | Sitoutuminen Info palkanlaskentzan | Paatostiedot | Hyvaksynta

Tietoa palkanlaskentazan

O Postitetaan kotiin

Palkkaerittely *
@ arkkopalkka
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Paatostiedot

44 Valitse tulosteen otsikko. Vaihtoehtoina ovat tyd0sopimus ja virkamaarays.

Kansalaisopiston tuntiopettajien kohdalla valitaan tydosopimus.

45.Lisaa kasittelykierron oikeanpuoleiseen laatikkoon, eli Valitut-laatikkoon,

paattajan nimi, jos sinulla ei ole oikeutta tehda paatosta palkkaamisesta.

46.Lisaa paattaja. Paattaja olet joko sina tai henkild, jolla on oikeus tehda

paatos kyseisesta asiasta.

47 .Merkitse tieto otto-oikeudesta.

48.Valitse kalenterista allekirjoituspaivamaara.

49. Kirjoita tyonantajan edustajan nimi eli joko oma nimesi tai paattajan nimi.

2.3.8

2.3.9

Viranhaltijapaatos

Talle valilehdelle voi syottaa tietoja, jos henkilon palkkaamisesta on

tehtava viranhaltijanpaatés. Muuten tama valilehden voi jattaa tyhjaksi.

Hyvaksynta

Talla valilehdella hyvaksytaan tydsopimus/virkamaarays tai lahetetaan se
eteenpain hyvaksyjalle. Ennen hyvaksyntaa tallenna tiedot ja paina
Tulosta-painiketta. Ohjelma avaa keskeneraisen tydsopimuksen. Tarkista
tiedot ja vasta sen jalkeen hyvaksy tai laheta paatds eteenpain.
Tyosopimus muuttuu viralliseksi silloin, kun esimies ja tyontekija ovat sen
allekirjoittaneet. Tama voi tarkoittaa sita, etta liilan suureksi merkitty palkka

voi olla sitova, vaikka se olisikin vaarin.

Tassa muutama tarkistettava asia ennen hyvaksyntaa:
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a. Paatoksen nimi ja tydsopimuksen ehdot pitaa olla yhtenevaiset.
e TyOsopimus ja sopimusala yleinen, tes.
b. Viikkotyoajan oikeellisuus.
c. Palkka-kohdan kaikkien tietojen oikeellisuus.
d. Palkkakustannusten jakautuminen -kohdan prosentit ovat yhteensa
100.
e. On suositeltavaa kayda sopimus lapi tyontekijan kanssa ennen

hyvaksyntaa.

50.Hyvaksy tai laheta eteenpain tydsopimus. Jos olet hyvaksyja, tulosta 2
tydsopimusta. Allekirjoita kummatkin paatdéslomakkeet ja pyyda
tyontekijaltda allekirjoitukset lomakkeisiin. TyoOntekija saa toisen
allekirjoitetun kappaleen. Arkistoi tyonantajalle jaava kappale omaan
paatdsarkistoosi. Pyyda uutta viranhaltijaa/tydntekijaga toimittamaan

verokortti palkanlaskentaan.

2.4 Muut

Muut-lomakkeella tehdaan toimeksiantosuhteiden sopimukset silloin, kun ne
kuuluu maksaa palkkojen kautta. Toimeksiantosuhde tulee kyseeseen silloin, kun
tyoksi katsottavasta suorituksesta ei makseta palkkaa, vaan tyOkorvausta.
Paattaja/esimies tekee tulkinnan siita, onko kyseessa palkka vai tydkorvaus.
Verohallinnon sivuilla (Palkka ja tydokorvaus verotuksessa) on ohjeet palkan ja

tydkorvauksen maarittelemiseen: https://www.vero.fi/syventavat-vero-

ohjeet/ohje-hakusivu/48037/palkka-ja-tyokorvaus-verotuksessa/

Seuraavissa tapauksissa on tehtava paatés Muut-lomakkeella:

e Yksityinen toiminimi tai elinkeinonharijoittaja, jolla ei ole
ennakkoperintarekisteri voimassa ja/tai voimassaolevaa YEL-vakuutusta.

e Yksityisella henkilolla ei ole yritysta, mutta hanelle maksetaan tyokorvausta

hanen tyosuorituksistaan.


https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48037/palkka-ja-työkorvaus-verotuksessa/
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48037/palkka-ja-työkorvaus-verotuksessa/
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Huom! Jos palkan ja tydkorvauksen rajanveto on liian haastavaa, on
turvallisempaa tehda tydsopimus. Tyokorvaus eroaa taloudellisesti mm. siin3,
ettd sairausvakuutusmaksua ei makseta ja ty0 ei ole kaupungin puolesta

tapaturmavakuutettua.

Esimerkki tietojen syottamisesta Palvelussuhdetiedot-vililehdelle:

—

. Syota nimike -kohtaan ty6tehtavia kuvaava ammattinimike.

2. Valitse tyoyksikko, johon tyokorvaus kohdistuu.

3. Kirjoita Tehtavan kuvaus -kohtaan selvitysta henkilon tyotehtavista.

4. Valitse tehtavan alkamispaiva kalenterista.

5. Valitse tehtavan paattymispaiva kalenterista, jos se on tiedossa.

6. Kirjoita maksettavan tyokorvauksen maara.

7. Valitse kohdat, jotka koskevat kyseista sopimusta.

8. Valitse elakelaki. Jos henkilolla on voimassa oleva YEL-vakuutus,

merkitdan ei elakejarj. Jos henkildlla ei ole voimassa olevaa YEL-

vakuutusta ja han on alle 68-vuotias, merkitaan tahan KuEl-elake.

9. Valitse tehtavan suorittamispaikka.

10.Valitse kasittely-yksikko.

11.Merkitse tiliointikohdat.



Esimerkki palvelussuhdetiedoista

Nimike* | gp714 | esintyva tatedsa

Tytyksikd® | 34410 TOMOLANSAARIKOTI
Plenen niylelman esittminen toivolansaarkodin asukdaiie.
Fal
Tehtivan kuvaus® "
Tehtivan siamispym® | 14.2010 |5
Tentdvan padttymspym | 142018 |5
Falkka* 500
i A
BiC [TeELFH | Sasstopankkinhma
Pankkl | pgg AFTIA
1 Tyoniomo-oleus
(] [ Henkioia on henk koht. tydn suonttamisvely,
(] i Kunniata on olevs rajontaa tydskentelyd muile
[} Henkilgiia on samanas palvelussuhde kuntaan
k] Henkiltila on ennakkoperinta rekistaricte tpohdn
[[] [ Henkiiolia on YEL-vakuutus tybea varten
[C] [ Henkild jarestad itse aldketurvan
(] P Kunta parjestaa eidketurvan
Elakelaid "] | KuEL (1] -
Sopimusala | gpo sopimuksetiomat, ed vesfles unnusta
Ammattinirmikedg]
Tehtavan suorittamispaikka | Kunnan / kaupungin tilat )
Kasittely-yksikka* [T @ | ki-palkat
Tililaji* |4 J Talousarviotili
Tili* | 4440 J Koulutus- ja kulttuuripalvelut Utbildnings- och ku
Kustannuspaikka |DZ&81 0 J TOIVOLANSAARIKOTI

TuDl |D0DD |
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3 MUUTOSILMOITUKSET

Muutosilmoituksilla ilmoitetaan muuttuneet tiedot, korjataan aiemmin ilmoitettuja
tietoja ja perutaan virheellisia paatoksia. Muutosilmoituksia ovat opettajien
palkkausmuutos ja Tiedoksi palkanlaskentaan -osion muutosilmoitukset, kuten
palkkausmuutos ja menokohdan muutos. Opettajien palkkausmuutoksesta
muodostuu tiedosto, joka otetaan vastaan palkkaohjelmaan, kun taas muut
muutosilmoitukset lahtevat automaattisesti palkanlaskennan sahkopostiin
muutosilmoituksen hyvaksynnan jalkeen. Seuraavaksi kaydaan lapi kaikki

muutosilmoitukset Web-Tallennuksen valikon mukaisessa jarjestyksessa.

3.1 Opettajien palkkausmuutos

Kohdassa Muutosilmoitukset/Opettajien palkkausmuutos ilmoitetaan joka
syksy vakituisten ja pitkaaikaisten maaraaikaisten opettajien uudet palkat, vaikka
ne eivat olisikaan muuttuneet. Opettajien palkkatiedot viedaan ensin Wilmaan,
minka jalkeen Web-Tallennukseen tehdaan palkkausmuutos Wilmaan vietyjen

tietojen perusteella.

Esimerkki Opettajien palkkausmuutoksesta:

—

. Valitse palvelussuhde, johon palkkausmuutos kohdistuu.

2. Valitse Pohjaksi-kohdasta viimeisimmat palkkatiedot, joiden tietoja

muutetaan.

3. Valitse kalenterista palkkausmuutoksen voimaanastumispaiva. Merkitse

muutosnumero.

4. Kirjoita tietoja luokkaopetus ja oppiaineet -kohtaan.

5. Kirjoita mahdolliset lisatiedot.
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6. Kirjoita kokonaistyOaika eli kuinka monta tyétuntia opettaja tekee viikossa

(opetusvelvollisuus — huojennukset + ylityotunnit ja muut lisatunnit).

7. Kirjoita opetusvelvollisuus. Opetusvelvollisuudet ovat OVTES:n kohdasta
Osio B Liite 1 Peruskoulu 7§ ja Osio B Liite 2 Lukio 3§.

8. Kirjoita mahdollisten huojennustuntien maara.

9. Valitse paattaja valikosta.

10.Lisaa kasittelykierron oikeanpuoleiseen laatikkoon, eli Valitut-laatikkoon,

paattajan nimi, jos sinulla ei ole oikeutta tehda paatosta palkkauksesta.

11.Syota taulukkoon tehtavakohtainen palkka (TVA-pisteet sisaltava

kuukausipalkka) ja muut henkilolle maksettavat palkanlisat.

12.Tarkista tiedot alla olevien ohjeiden mukaisesti. Tallenna ja

Hyvaksy/Laheta tiedot.

Palkkausmuutoksen tuloste:

Kokonaistuntimaara 2500
Opetusvelvollisuus 24 00

Opetusvelvollisuuden huojennukset  1.00
tunteina yhteensa

Peruste Summa Prosentti YksikdtTunnit

Tehtdvikohtainen palkka (0100} | | 2545 972 |U.Dg | |
Ylituntipalkkio (0211) | 1 | | | 24.00 |
Ravintoetu, valv. tydpv (0665} | Ma-Pe | |
|

|

| |
Tietotekniikan hoito PK {2118) | 1 | | | 2400
| |

Vuosisidonnainen osa (0130} | 1

Tarkista, etta tunteja on ilmoitettu oikea maara:
Opetusvelvollisuus 24 tuntia — huojennukset 1 tunti + 1 ylituntipalkkio + 1
tietotekniikan hoidon tunti = 25 tuntia, eli yhteensa kokonaistuntimaaran verran.



Esimerkki palkkausmuutoksesta

65

[Ed0pettajien palkkausmuutos

Kaupunki | 01 IKAALISTEN KAUPUNKI
har I | "LAPPALAINEN ENMI ANNE KAARINA
. 0032476 ki-palkat 01.01.201%- LaskentapaalibeaT ALOUSTOIMI D1TOIDS0, 100% [003247600051] -
01.01.2018 v
1.2.2018

Palkkatekijan poistosta on tehtiva viela efllinen palkkauksen muutosilmoius

Lusesopetus fa B [ okanopettaa 4 lokate
oppiainest

Lisamedor [T
Kokonaistyaika® | 2000
Opehsvelvolisuys® | 2400
Cpatusvehvollsuuden

husennuiset unteina | 1.00
yhilpensd

Pagia

Lisaa paattaja

Vaiiaval j‘-‘anl,,l
LAPPALAINEN EMNI ANNE K

Easiterykiero “J

Tallerina Lateeta k
Penuuts Summa Prossnts Fnise Aberist phiwisain
Tehtavakohtainen palida (0100) 254092 0.00
ANvilngioen hoito PE (2115)
Apidaisranionn palkiio (0122)

Mﬂhﬂﬂt LU (4274
T | ™ = w = T

Taidekasvatus LU (4219)
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3.2 Tiedoksi palkanlaskentaan

Kohdassa Muutosilmoitukset/Tiedoksi palkanlaskentaan ilmoitetaan tietojen
muuttumisesta ja virheellisten tietojen korjaamisesta. Esimerkiksi vuosiloman
peruuntumisesta sairausloman vuoksi tai palkan menokohdan muuttumisesta.
Tiedoksi palkanlaskentaan -kohdassa olevat lomakkeet ovat pohjarakenteiltaan

samanlaisia.

Kaikkia virheellisia tietoja ei voi korjata muutosilmoituksen kautta. Tama koskee
tydsopimukseen tai virkamaaraykseen jaaneita virheitd. Lahtokohtaisesti
tydsopimuksen/virkamaarayksen pitaisi olla virheetdn, silla se on virallinen
asiakirja, joka sitoo kumpaakin sopijaosapuolta. Jos virheita tai puutteita on
kuitenkin jaanyt sopimukselle/maaraykselle, toimitaan kahdella eri tavalla
virheen/puutteen laadusta riippuen. Ensimmainen tapa on tehda uusi
tydsopimus/virkamaarays ja perua muutosilmoituksella virheellinen sopimus.

Tama tulee kyseeseen seuraavissa tapauksissa:

o Palkansaajan henkilotiedot ovat virheelliset.

e TyoOsuhteen tai virkasuhteen voimassaoloaika on virheellinen.

e Maaraaikaisuuden peruste on virheellinen.

o Tyotehtava tai tydyksikko on virheellinen.

e Sopimusala tai sopimuksen otsikko on virheellinen.

¢ Viikkotydaika tai kokonaistybaika (OVTES) on virheellinen.

e Tehtavakohtainen palkka, puuttuva tutk./kokemus vuoksi tehty alennus %,
osa-aikaprosentti, hinnoittelutunnus tai palkanmaksupaiva on virheellinen.

o Allekirjoituspaiva tai allekirjoittajan tieto on vaara.

Toinen tapa on tehda vain muutosilmoitus. Seuraaviin tapauksiin riittda pelkan

muutosilmoituksen tekeminen:

e Vakanssin muuttaminen.

e Kenen sijainen -kohdan korjaaminen.

e Koeajan muuttaminen, kunhan siita on sovittu tyontekijan kanssa.
e Menokohdan korjaaminen.

e Laakarintodistuksen/rikosrekisteriotteen toimittamisen muutos.
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e Ravintoedun tai pesurahan tiedon muutos.

3.2.1 Korjaus keskeytykseen

Kohdassa

Muutosilmoitukset/Tiedoksi palkanlaskentaan/Korjaus

keskeytykseen ilmoitetaan, jos paatds keskeytyksesta on tehty virheellisena tai

keskeytys peruuntuu. Jos keskeytys peruuntuu toisen keskeytyksen vuoksi, on

muutosilmoituksen lisaksi tehtdva uusi keskeytyshakemus. Esimerkiksi jos

vuosiloma peruuntuu sairausloman vuoksi, on tehtava muutosiimoitus, jolla

perutaan myonnetty loma, ja paatds sairauslomasta.

Esimerkki Korjaus keskeytykseen -ilmoituksesta:

1. Kirjoita Muutokseen syy -kohtaan, mika keskeytys muuttuu, milta ajalta ja

miksi. Naiden tietojen liséksi voit ilmoittaa paatésnumeron. limoitus tietyn

paatoksen perumisesta ei kuitenkaan ole riittava, esim. ”Perun

vuosilomapaatoksen 010/2019”-> Perun vuosiloman ajalta 11.2-20.2.2019

(paatés 010/2019) sairastumisen vuoksi.

2. Valitse kalenterista voimaanastumispaiva. Tama voi olla esimerkiksi

peruttavan keskeytyksen alkupaiva.

3. Valitse kasittely-yksikko. Kasittely-yksikot:

Terveyskeskus [01] tarkoittaa terveyskeskuksen tyontekijoita
lukuun ottamatta sosiaalitoimiston henkilokuntaa.

Opettajat  [02] tarkoittaa  OVTES:n  piiriin kuuluvaa
opetushenkilokuntaa.

KK-palkat [03] KVTES:n piiriin kuuluvat tyontekijat ja viranhaltijat
(tdhan kuuluu suurin osa kaupungin tyontekijoista).

Tuntipalkat [06] TTES:n piiriin kuuluvat teknisten palveluiden
tuntitydntekijat.

4. Valitse paattaja eli joko itsesi tai henkild, joka hyvaksyy paatoksen.
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5. Valitse tieto otto-oikeudesta. Naissa paatdksissa otto-oikeus on yleensa

el.

6. Paatoksen perustelu ja paatos ovat vapaavalintaisia kenttia. Niihin voi
kirjoittaa lisaa perusteluja paatokselle, esimerkiksi lakipykalan, jonka

mukaan paatos tehdaan. Nama tiedot eivat tulostu paatokselle.

7. Lisaa kasittelykierron oikeanpuoleiseen laatikkoon, eli Valitut-laatikkoon,

paattajan nimi, jos sinulla ei ole oikeutta tehda paatosta.

8. Tallenna, tarkista tiedot ja hyvaksy/laheta. Laheta paatos tarvittaessa

tiedoksi palkansaajalle. Paatos lahtee automaattisesti palkanlaskentaan.
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3.2.2 Palkkaus

Kohdassa Muutosilmoitukset/Tiedoksi palkanlaskentaan/Palkkaus
ilmoitetaan henkilon palkkaan liittyvat muutokset. Esimerkiksi henkilon TVA-

pisteiden muuttuessa ilmoitetaan henkildn uusi tehtdvakohtainen palkka. Talla
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lomakkeella voidaan ilmoittaa myds vuosilomien siirtdmisesta saastdvapaaksi tai

jos tietojen muutokselle ei I6ydy sopivaa vaihtoehtoa muutosilmoituksista.

Esimerkki palkkauksen muutosilmoituksesta:

1.

Kirjoita Muutokseen syy -kohtaan, miksi palkka muuttuu ja mika on uusi

palkka.

Valitse kalenterista voimaanastumispaiva. Tama paivamaara kertoo,
mista paivastd alkaen henkildlle maksetaan palkkaa uuden

tehtavakohtaisen palkan mukaan.

Valitse kasittely-yksikko. Kasittely-yksikot:

e Terveyskeskus [01] tarkoittaa terveyskeskuksen tyontekijoita
lukuun ottamatta sosiaalitoimiston henkilokuntaa.

e Opettajat [02] tarkoittaa @ OVTES:n  piiriin kuuluvaa
opetushenkilokuntaa.

o KK-palkat [03] KVTES:n piiriin kuuluvat tydntekijat ja viranhaltijat
(tdhan kuuluu suurin osa kaupungin tyontekijoista).

e Tuntipalkat [06] TTES:n piiriin kuuluvat teknisten palveluiden
tuntityontekijat.

Valitse paattaja eli joko itsesi tai henkild, joka allekirjoittaa paatoksen.

Valitse tieto otto-oikeudesta. Naissa paatoksissa otto-oikeus on yleensa

er.

Paatoksen perustelu ja paatds ovat vapaavalintaisia kenttia. Niihin voi
kirjoittaa lisda perusteluja paatokselle, esimerkiksi lakipykalan, jonka

mukaan paatos tehdaan. Nama tiedot eivat tulostu paatokselle.

Lisaa kasittelykierron oikeanpuoleiseen laatikkoon, eli Valitut-laatikkoon,

paattajan nimi, jos sinulla ei ole oikeutta tehda paatosta.
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8. Tallenna, tarkista tiedot ja hyvaksy/laheta. Laheta paatos tarvittaessa

tiedoksi palkansaajalle. Paatos lahtee automaattisesti palkanlaskentaan.
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3.2.3 Palvelussuhde

Kohdassa Muutosilmoitukset/Tiedoksi palkanlaskentaan/Palvelussuhde
iimoitetaan henkilon palvelussuhteeseen liittyvat muutokset. Esimerkiksi
nimikkeen tai vakanssin muutos, virheellisen tyosopimuksen/virkamaarayksen

peruminen tai jos henkilon tydyksikko vaihtuu, mutta palkka pysyy samana.

Esimerkki palvelussuhteen muutosilmoituksesta:

1. Kirjoita muutokseen syy kohtaan virheellisen paatdksen perumisen
kohdalla, mika paatos perutaan, mita aikaa alkuperainen paatos koskee ja
mika tieto alkuperdisessa paatoksessa on virheellinen. Muissa

tapauksissa kerro mika tieto on virheellinen ja mika on oikea tieto.

2. Valitse kalenterista voimaanastumispaiva. Tahan voi laittaa peruttavan

palvelussuhteen alkupaivan.
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3. Valitse kasittely-yksikko. Kasittely-yksikot:

Terveyskeskus [01] tarkoittaa terveyskeskuksen tyontekijoita
lukuun ottamatta sosiaalitoimiston henkilokuntaa.

Opettajat  [02] tarkoittaa  OVTES:n  piiriin kuuluvaa
opetushenkilokuntaa.

KK-palkat [03] KVTES:n piiriin kuuluvat tyontekijat ja viranhaltijat
(tdhan kuuluu suurin osa kaupungin tyontekijoista).

Tuntipalkat [06] TTES:n piiriin kuuluvat teknisten palveluiden
tuntityontekijat.

Valitse paattaja eli joko itsesi tai henkild, joka allekirjoittaa paatoksen.

5. Valitse tieto otto-oikeudesta. Naissa paatoksissa otto-oikeus on yleensa

er.

6. Paatoksen perustelu ja paatos ovat vapaavalintaisia kenttia. Niihin voi

kirjoittaa lisaa perusteluja paatokselle esim. lakipykalan, jonka mukaan

paatos tehdaan. Nama tiedot eivat tulostu paatokselle.

7. Lisaa kasittelykierron oikeanpuoleiseen laatikkoon, eli Valitut-laatikkoon,

paattajan nimi, jos sinulla ei ole oikeutta tehda paatosta.

8. Tallenna, tarkista tiedot ja hyvaksy/laheta. Laheta paatos tarvittaessa

tiedoksi palkansaajalle. Paatos lahtee automaattisesti palkanlaskentaan.
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3.2.4 Menokohta

Kohdassa Muutosilmoitukset/Tiedoksi palkanlaskentaan/Menokohta
iimoitetaan henkilon palkan tai muiden palkkioiden tai korvauksien menokohtiin
liittyvat muutokset. Esimerkiksi jos palkan menokohtien jakoprosentit vaihtuvat tai
menokohdan tili ja kustannuspaikka muuttuu. HUOM! P&atdés menokohdan
muuttumisesta on suositeltavaa tehda etukateen. Jos palkka on jo maksettu
ajalta, jolloin menokohta on muuttunut, on maksetusta ajasta tehtava
muutosilmoituksen lisdksi palkan kustannuspaikkaoikaisu ja lahetettava se

kirjanpitoon.

Esimerkki menokohdan muutosilmoituksesta:

1. Kirjoita Muutokseen syy -kohtaan, mista alkaen menokohdat vaihtuvat ja
mitkd ovat uudet menokohdat ja naiden prosentit. Menokohdat pitaa
ilmoittaa  numeroina, ei pelkastaan kustannuspaikan nimella.

Koulupuolella ja esiopetuksessa pitaa muistaa ilmoittaa myds tunnisteet.
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. Valitse kalenterista voimaanastumispaiva. Tahan laitetaan paivamaara,
mista alkaen palkka maksetaan uudelle kustannuspaikalle. HUOM! Talla

tarkoitetaan palkkakauden paivaa, ei maksupaivaa.

. Valitse kasittely-yksikko. Kasittely-yksikot:

e Terveyskeskus [01] tarkoittaa terveyskeskuksen tyontekijoita
lukuun ottamatta sosiaalitoimiston henkilokuntaa.

e Opettajat [02] tarkoittaa  OVTES:n  piiriin kuuluvaa
opetushenkilokuntaa.

o KK-palkat [03] KVTES:n piiriin kuuluvat tyontekijat ja viranhaltijat
(tdhan kuuluu suurin osa kaupungin tyontekijoista).

e Tuntipalkat [06] TTES:n piiriin kuuluvat teknisten palveluiden
tuntityontekijat.

. Valitse paattaja eli joko itsesi tai henkild, joka allekirjoittaa paatoksen.

. Valitse tieto otto-oikeudesta. Naissa paatdksissa otto-oikeus on yleensa

er.

. Paatoksen perustelu ja paatos ovat vapaavalintaisia kenttia. Niihin voi
Kirjoittaa lisaperusteluja paatokselle esim. lakipykalan, jonka mukaan

paatos tehdaan. Nama tiedot eivat tulostu paatokselle.

. Lisaa kasittelykierron oikeanpuoleiseen laatikkoon, eli Valitut-laatikkoon,

paattajan nimi, jos sinulla ei ole oikeutta tehda paatosta.

. Tallenna, tarkista tiedot ja hyvaksy/laheta. Laheta paatos tarvittaessa

tiedoksi palkansaajalle. Paatos lahtee automaattisesti palkanlaskentaan.
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4 PALVELUSSUHTEEN PAATTYMINEN

Palvelussuhteen paattyminen -kohdassa ilmoitetaan toistaiseksi voimassaolevan
tyosuhteen tai virkasuhteen paattyminen ja maaraaikaisessa suhteessa olevan
tydsuhteen/virkasuhteen paattyminen silloin, kun se loppuu ennen sopimuksessa
sovittua paivaa. Paattymisilmoitus pitaa tehda esimerkiksi silloin, kun tyontekija
on toimittanut kirjallisen ero-ilmoituksen esimiehelle. KVTES:ssa (VIII luku,
Lomauttaminen, osa-aikaistaminen ja palvelussuhteen paattyminen, 5 §) on
irtisanoutumis- ja irtisanomisajat, joita kuuluu noudattaa, ellei tyontekijan kanssa
ole sovittu pidemmasta ajasta. Palvelussuhteen paattymisiimoitus on tehtava
ennen paattymispaivaa, jotta lopputili saadaan maksettua ajallaan. Lisaksi voi
olla tarpeen toimittaa Titanian tyovuorokorvauksien listat paperisina, jotta ne
saadaan maksettua aiemmin. Myds keskeytykset, kuten vuosilomat pitaa olla

hyvaksyttyna hyvissa ajoin ennen viimeistd maksupaivaa.

Esimerkki palvelussuhteen paattymisesta:

—

. Valitse nimike, jota irtisanominen koskee.

2. Valitse henkilon tyoyksikko.

3. Valitse palvelussuhteen laji.

4. Valitse kalenterista tyontekijan viimeinen tyopaiva (voi tarkoittaa myods
vapaapaivaa). Esimerkiksi elakkeelle jaadaan aina kuukauden 1. paiva,
joten tydntekijan viimeiseksi tyopaivaksi merkitdan edeltavan kuukauden
viimeinen paiva (30. ja 31.paiva).

5. Valitse paattymisen syy.

6. Lisatietoja kenttaan on suositeltavaa kirjoittaa tieto maksettavien

vuosilomien maarasta.

7. Valitse kasittely-yksikko.
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8. Valitse paattaja eli joko itsesi tai henkild, joka allekirjoittaa paatoksen.

9. Valitse tieto otto-oikeudesta. Naissa paatoksissa otto-oikeus on yleensa

” i

er.

10.Paatoksen perustelu ja paatdos ovat vapaavalintaisia kenttia. Niihin voi
kirjoittaa lisaa perusteluja paatokselle esim. lakipykalan, jonka mukaan

paatos tehdaan.

11.Lisaa kasittelykierron oikeanpuoleiseen laatikkoon, eli Valitut-laatikkoon,

paattajan nimi, jos sinulla ei ole oikeutta tehda paatosta.

12.Tallenna, tarkista tiedot ja hyvaksy/laheta. Laheta paatds tiedoksi

palkansaajalle. Paatos lahtee automaattisesti palkanlaskentaan.
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5 KESKEYTYKSET

5.1 Yleista keskeytyksista

Keskeytyksilla tarkoitetaan tydonteon keskeyttavia poissaoloja ja vapaita.
Keskeytyksia ovat esimerkiksi vuosiloma, sairausloma, palkaton vapaa
(yksityisasia), perhevapaat ja opintovapaa. Keskeytykset jaetaan Web-
Tallennuksessa vuosilomiin ja muihin keskeytyksiin, jotka vuorostaan jaetaan
palkallisiin ja palkattomiin keskeytyksiin. Muiden keskeytysten palkallisuus
maaraytyy KVTES:n kohdan V Virka- ja tyOvapaat seka perhevapaa mukaan.
Keskeytykset tulee paasaantoisesti hakea ennen keskeytyksen alkamista, lukuun

ottamatta sairauslomaa.

TyoOntekijat/viranhaltijat hakevat paaasiassa keskeytyksensa itse. Tietyissa
tapauksissa on palkan oikeellisuuden vuoksi tarpeen, etta esimies tekee
keskeytyksen Web-Tallennuksessa. Yksi tallainen tapaus on, kun sairausloma
on jatkunut yli 10 arkipaivaa (Kelan arkipaivat, eli ma-la). Talla varmistetaan, etta
sairausloma ehtii ajoissa palkanmaksuun ja palkkasihteerit ehtivat hakemaan
sairauspaivarahakorvauksen  kaupungille. Kela on maarannyt, etta
sairauspaivarahat pitaa hakea 2 kuukauden kuluessa sairausloman alkupaivasta.
Myds pitkien palkattomien vapaiden kanssa pitda olla tarkkana, ettd ne ovat
ajoissa haettuna ja hyvaksyttyna, jotta ei tarvitse tehda palkan takaisinperintaa.

Esimiehen vastuulla on, etta kaikki keskeytykset ovat ajoissa haettuna.

5.2 Keskeytyksen hakeminen tyontekijan puolesta

Keskeytyksen hakeminen tyOntekijan puolesta ei eroa merkittavasti oman
keskeytyksen hakemisesta. Ainoat erot ovat, ettd alussa pitaa valita
henkilotunnuksen takaa henkild, jolle keskeytys haetaan, ja kasittelykiertoon ei

tarvitse lisata ketaan.
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Esimerkki sairausloman [00500] hakemisesta:

1. Valitse henkilotunnuksen kohdalta tyontekija, jonka puolesta haet
sairauslomaa.

2. Valitse tapahtumatyypiksi Sairausloma [00500].

3. Valitse palvelussuhde, johon keskeytys kohdistuu. Esimerkiksi 2.1.-

7.1.2019 kohdistuu palvelussuhteeseen 1.1.2019- alkaen.

4. Valitse valikosta poissaolon syy.

Sairausloma [0022] valitaan silloin, kun sairaudesta johtuva poissaolo on

haettu laakarin tai terveydenhoitajan todistuksen perusteella.

Sairausloma 1-3 kalenteripaivaa, esimiehen luvalla [0070] valitaan silloin,
kun toistd ollaan pois sairastumisen vuoksi korkeintaan kolme
kalenteripaivaa ja tahan on saatu esimiehen lupa. Jos esimies myontaa
sairauslomaa perjantaista alkaen, on maanantaina haettava
ladkarintodistus, jos sairausloma jatkuu. Tama sen vuoksi, ettd sairaus on

jatkunut 3 kalenteripaivaa, eli perjantaista sunnuntaihin.

Laakarin maaraama tutkimus ynna muut [0071] valitaan, jos
tyoterveyslaakari maaraa tutkimuksiin tyoajalla tai KVTES Il luvun 4§

momenttien 4 ja 5 mukaisissa tapauksissa.

5. Merkitse onko poissaolo haettu ladkarintodistukseen, terveydenhoitajan

todistukseen vai omaan ilmoitukseen perustuen.

6. Valitse kalenterista poissaolon alkupaivamaara. Jos sairastuminen
tapahtuu kesken tydpaivan, ei poissaolon alkupaivaksi laiteta kyseista

paivaa, vaan se katsotaan tyopaivaksi.

7. Valitse kalenterista poissaolon paattymispaivamaara. Paattymispaivaksi
merkitdan laakarintodistuksen mukainen paattymispaiva tai viimeinen

sairauslomapaiva.
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8. Valitse itsesi paattajaksi valikosta. Tarkista, etta kasittelykierrossa on vain

sinun nimesi.

9. Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Hyvaksy.

Huom! Toimita laakarintodistukset palkanlaskentaan mahdollisimman
pian. Myos terveydenhoitajan todistukset, lapsen sairastumiseen liittyvat
todistukset ja raskaustodistukset pitaa toimittaa palkanlaskentaan.
Tyohontulotarkastukseen  liittyvaa todistusta ei tarvitse toimittaa

palkanlaskentaan.

umatyypp Sairausloma [00500] -

Tallenna

Hae aikaisemmat <] Lahets tarvittaessa tiedoksi sahkopostitse
Sivu-1 | Hyvaksynta
Poissaclojen selaus

Tarkista, ettd keskeytystieto kohdistuu oikeaan palvelussuhdeaikaan!
Palvelussuhde* | 0032476 kk-palkat 01.01.2019- laskentapZallikka/TALOUSTOIMI [003247600051] -
Tallennuspava | 12.1.2019
Poissaolon alkupym® |2.1.2019 &
Poissaolon paattymispaiva* |7.1.2019
Tapahtuma on paillekkainen aiemman tapahtuman kanssaToisen viran hoito jasenyhteisdssa 01.09.2018-31.05.2019
Poissaglon syy* | SAIRAUSLOMA [0022) -
[ Laakarintodistus
[ Terveydenhoitajan todistus
[] ©ma ilmoitus
Lisatieto (&1 vality
palkanlaskentaan)

csikko 021000 TALOUSTOIMI
Paattsja* ¥



80

6 MUUT ASIAT

6.1 Palkka-aineiston toimittaminen

Suurin osa palkka-aineistosta toimitetaan Web-Tallennuksen kautta. Jotta
aineisto ehtii seuraavaan palkanmaksuun, on Web-Tallennuksen tapahtumat
oltava hyvaksyttyina viimeistaan palkanlaskennan ilmoittamina deadlinepaivina.
Paperisena  toimitettavan  palkka-aineiston  pitaa saapua  postissa
palkanlaskentaan deadlinepaivaan mennessa. Paperisena toimitettavasta
palkka-aineistosta pitaa tulla selvasti ilmi, kuinka paljon maksetaan (joko tunteina
tai summana) ja mille menokohdalle ne kirjataan. Palkka-aineisto pitaa tehda

etupaassa Web-Tallennuksessa.

6.2 Titanian tyovuorosuunnittelu

Titania tyovuorojen suunnitteluohjelmassa tehdaan tydvuorot joko 3 vk tai 6 vk
jaksoissa. Jakson paatyttya tiedot tarkastetaan ja listat hyvaksytaan, jolloin
ohjelma luo tydaikakorvauksista tiedoston. Tiedoston valmistumisesta on
lahetettava sahkoposti palkanlaskentaan. Jos tietoihin tulee muutoksia, ole
yhteydessa palkanlaskentaan. Jos tiedostoa ei ole ehditty ottaa vastaan
palkkaohjelmaan, tiedoston voi muodostaa uudestaan, muutoin on tulostettava

uudet tuntilistat korjatuista tiedoista.

Alle 13-paivaisten sijaisten tydovuoroista tulostetaan tuntilistat, jotka lahetetaan
paperisina mieluiten kerran viikossa. Tama sen vuoksi, etta sijaisten tuntilistat
saataisiin mahdollisimman pian maksuun, eivatka sijaiset joutuisi odottamaan
esimerkiksi jasenliiton rahojaan pitkdan. Jos kaupungin tydntekija/viranhaltija
tekee lyhyen sijaisuuden opintovapaan, hoitovapaan tai muun pitkaaikaisen
palkattoman vapaan aikana, hanelle pitda tehda uusi tydsopimus/virkamaarays
sijaisuuden ajalle ja sijaisuudesta toimitetaan tuntilista, kuten muistakin alle 13
paivan sijaisuuksista. Titanian paakayttajalta saa apua ohjelmaan liittyvissa

asioissa.
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6.3 Paatoksien arkistointi

Paattaja sailyttaa kaikki tekemansa paatoksensa omissa kansioissaan.
Keskeytyksista ja palkkioista voi vaihtoehtoisesti sailyttaa vain Web-
Tallennuksesta saatavan kuukausittaisen paatoslistauksen. Esimies sailyttaa
myos tyovuorolistat. Sairauslomatodistukset sailytetdaan palkanlaskennassa,

lukuun ottamatta tydhontulotarkastuksesta saatavaa todistusta.
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