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1 Esimiehen ja valmistelijan valikko 

1.1 Roolit 

CGI HRpo:hon määritellään erilaisia käyttäjärooleja. Kolme keskeisintä roolia ovat 

 Henkilö 

 Valmistelija/Tallentaja/Sihteeri 

 Esimies. 

Henkilöroolilla voi ilmoittaa esimerkiksi omat matkalaskunsa, poissaolonsa ja loma-aikansa järjestelmässä. 

Henkilöroolilla näkee vain omat tiedot. 

Valmistelijat/Tallentajat/Sihteerit täyttävät muiden puolesta CGI HRpo:n lomakkeita. Valmistelijoille voidaan antaa 

oikeudet päivittää useamman esimiehen työntekijöiden tietoja. Valmistelijalla ei ole hyväksymisoikeutta. 

Esimies pääsee ylläpitämään ja hyväksymään omien työntekijöidensä tietoja. Valmistelijalla on lähes samanlainen 

valikko kuin esimiehellä. Kaikki CGI HRpo:n sähköisillä lomakkeilla tallennetut tiedot vaativat esimiehen 

hyväksynnän ennen kuin ovat käytettävissä palkanlaskennassa. Järjestelmään on tallennettu automaattisesti tieto 

lomakkeen normaalista hyväksyntäkierrosta. Hyväksyntäkiertoa voidaan muokata asiakaskohtaisesti. Jos 

halutaan ohjata hyväksyminen jollekin toiselle hyväksyjälle, voidaan lomakkeella muuttaa hyväksyjä ennen 

talletusta. 

 

Aloitusnäytöllä näkyy kaksi linkkiä näytön alaosassa: 

 Aseta varahyväksyjä itsellesi 

 Sinulla on hyväksymättömiä tapahtumia (tämä näkyy vain, jos hyväksymisjonossa on hyväksymättömiä 

lomakkeita) 

 

1.1.1 Päävalikko 
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Palkanlaskentaryhmän vaihto 

 Esimiehellä tai valmistelijalla voi olla oikeus useampaan CGI HRpo:n palkanlaskentaryhmään. 

 Jos ollaan syöttämässä tietoja esimerkiksi KVTES:n alaiselle henkilölle (yleensä palkanlaskentaryhmä 10), 

tulee olla palkanlaskentaryhmässä kymmenen. Jos tämän jälkeen syötetään tietoja opettajalle 

(palknalaskentarymä 20 tai 23), pitää palkanlaskentaryhmä vaihtaa, koska opettajat ovat laskentaryhmässä 

20 tai 23. Palkanlaskentaryhmän näkee näytön yläkulmasta, jossa näkyy myös aktiivinen palkkakausi.  

Hyväksyntä 

 Esimiehelle avautuu Hyväksyntä -linkistä hyväksyttävistä asioista luettelo (poissaolot, matkalaskut, 

ajopäiväkirja, kululaskut, uudet henkilöt, uudet palvelussuhteet, palkkatapahtumat, palveluaikalaskennan 

hyväksyntä ja loma-ajat yksittäisinä jaksoina). 

 Loma-ajat hyväksytään palkanlaskentaryhmäkohtaisesti Loma-ajat -kohdassa. 

 

1.1.2 Ylläpito 

Palkkatapahtumat 

 Esimies ja valmistelija voivat tallentaa palkkatapahtumia henkilöille. 

 Palkkatapahtumia ovat esimerkiksi 

 Tuntipalkkaisten tunnit 

 Ylityötunnit 

 Erilaiset työaikalisät ja -korvaukset 

 Lounassetelit ja ruokailuliput 

 Kokoomamatkalaskut 

Loma-ajat ja hyväksyntä 

 Loma-aikoihin talletetaan lomajaksot. Loma-jaksot hyväksytään myös tällä näytöllä. 

Poissaolot ja muutokset 

 Poissaolot ja muutokset –kohdassa talletetaan poissaolot, palvelusuhdetietojen muutokset, 

palkkamuutokset, kustannusten jako –muutokset, opettajien pelu –muutokset, työajanmuutokset ja 

vakioravintoedut ja työllistämistukilaisten tuenmäärät (ruokailu-lomake). 

Uusi työsopimus (hlop) 

 Uusi työsopimus –kohdassa perustetaan uudet palvelussuhteet ja uudet henkilöt sekä tehdään 

työsopimukset. 

Muut sopimukset (hlop3) 

 Muut sopimukset –kohdassa perustetaan muut palvelussuhteet (mm. omaishoitajat, perhehoitajat, 

kuntalisänsaajat, toimeksiannot, työkorvauksien saajat yms.) 

Raj. verovelv. sopimus (hlop5) 

 Rajoitetusti verovelvollisen uusi palvelussuhde perustetaan tällä lomakkeella.  
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Matkalaskut 

 Matkalaskut –kohdassa ilmoitetaan uusia koti- /ulkomaan matkalaskuja ja kululaskuja. 

Ajopäiväkirja 

 Ajopäiväkirja- kohdassa ylläpidetään ajopäiväkirjoja. 

Kululaskut 

 Kululaskut –kohdassa voidaan erikseen tehdä kululaskut. 

Keskeytysten peruminen 

 Keskeytysten peruminen –linkistä pääsee keskeytysten perumistoimintoon. 

Lomien peruminen 

 Lomien peruminen –linkistä voidaan perua lomia. 

  

1.1.3 Selaukset 

Henkilöt 

 Esimies näkee alaistensa henkilö-, palvelussuhde-, palkka- ja eläketiedot. 

 Valmistelija näkee kaikkien niiden henkilöiden tiedot, joihin hänellä on oikeus. 

 Selausnäkymässä ei ole muutosoikeutta, vaan muutokset tehdään lomakkeiden kautta. 

Tapahtumien selaus 

 Esimiehet ja valmistelijat näkevät henkilöiden kaikki poissaolot, loma-ajat ja palkkaerittelyt. 

Matkalaskujen selaus 

 Näkymä henkilöiden matkalaskuista, joihin käsittelijällä on oikeus. 

Keskeytykset ja lomat 

 Keskeytykset näkyvät yhdellä näytöllä henkilötasolla. 

 

1.1.4 Raportit (Esimiehet) 
Valikon alla listaus esimiesten käytössä olevista raporteista. Esimiesraporteista on erillinen Esimiesraportit –opas. 
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2 Roolin vaihto käyttäjällä 
Jos käytössä on kaksi tai useampi rooli CGI HRpo:ssa, voidaan roolia vaihtaa ilman erillistä sisäänkirjautumista 

esimerkiksi esimiesroolista henkilökäyttäjän rooliin. Yksi rooleista on asetettu mastertunnukseksi, jolla 

kirjaudutaan sisään. Henkilöllä on useampi rooli, koska rooleilla määritellään, mitä oikeuksia käyttäjällä on 

järjetselmässä. Esimiesroolilla ei voida esimerkiksi tehdä omia matkalaskuja, vaan täytyy käyttää henkilöroolia 

omien tietojen ylläpitämiseen.  

Roolin vaihtaminen: 

 Klikataan valikon Käyttäjä –linkkiä 

 Valitaan näytön keskelle ilmestyvästä Käyttäjätiedot –alavetovalikosta haluttu rooli ja painetaan ”Valitse” 

 Rooli vaihtuu ja valikko muotoutuu roolin mukaiseksi 

 Huom! Tämä edellyttää, että käyttäjän käyttäjätunnukset on yhdistetty toisiinsa ryhmätunnuksella. 
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3 Palkanlaskentaryhmän valinta 
Käyttöoikeuksissa määritellään, mihin palkanlaskentaryhmään kirjautuminen oletuksena tapahtuu. Jos käyttäjällä 

on oikeuksia useampiin laskentaryhmiin, pitää laskentaryhmä valita ensin. Tavallisesti oikeus on vain yhteen 

laskentaryhmään, jolloin vaihtamista ei tarvitse tehdä. 

Yleiset palkanlaskentaryhmät ovat: 

 10 KVTES, Lääkärit, Tekniset, PPH, ennakkoperintärekiterissä olevat, taiteilijat, luennoitsijat yms. 

 20 OVTES 

 21 Kansalais- ja musiikkiopisto 

 23 OVTES vuosityöaika 

 30 Tuntipalkkaiset (TuntiTES). 

 40 Luottamustoimipalkkiot 

 50 Sosiaalipalkat (Omaishoitajat, perhehoitajat, kuntalisänsaajat, eläkeläiset) 

 70-90 –sarjassa on liikelaitoksia (esimerkiksi vesilaitoksia ja vuokra-asuntoja) 

 

Kun henkilöiden tietoja ollaan muuttamassa tai tutkimassa, pitää valita oikea palkanlaskentaryhmä, jossa henkilön 

tiedot ovat. 

Huom! Hyväksyntä –kohta toimii yli palkanlaskentaryhmien, silloin ei tarvitse valita ryhmää. 

 

Näin vaihdetaan palkanlaskentaryhmää: 

 Klikataan valikon Palkanlaskentaryhmät/Palkanlaskentaryhmän valinta –linkkiä. 

 Valitaan alasvetovalikosta haluttu palkanlaskentaryhmä ja painetaan Hyväksy -painiketta. 

 Toiminta siirtyy valittuun palkanlaskentaryhmään ja sivun yläosan palkanlaskentaryhmäotsikkoon vaihtuu ko. 

palkanlaskentaryhmän nimi. 
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4 Henkilöiden ja lomakkeiden haku 
 Henkilöiden tietoja haetaan kohdasta ”Henkilöt”. Henkilöitä voidaan hakea henkilönumerolla, nimellä tai 

henkilötunnuksella. 

 Näytä –kohdassa on oletuksena 10 riviä. Tämä kannattaa asettaa ensimmäiseksi jokaisella näytöllä esim. 50, 

jotta kaikki henkilöt näkyvät yhtä aikaa ruudulla. Jokainen uusi ruutu tuo aluksi oletuksena 10 riviä, mutta kun 

näytön rivimäärää on muutettu suuremmaksi, se säilyy jatkossa. 

 Ei eronneita –ruksilla saadaan rajattua voimassa olevat palvelussuhteet henkilöillä. Ruksia ei kannata laittaa 

päälle, jos halutaan nähdä sekä henkilöt, joilla on voimassa oleva tai jo päättynyt palvelussuhde. 

 Valitse rajaus –kohdalla voidaan rajata hakua maksuryhmän, tehtäväalueen, esimiehen ja kustannuspaikan 

mukaan.  
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5 Hyväksyntä 

5.1 Hyväksyminen 

 Kun esimiesroolilla kirjaudutaan järjestelmään, tulee näytölle Sinulla on hyväksymättömiä tapahtumia –

linkki, mikäli hyväksymisjonossa on hyväksymättömiä lomakkeita. Klikkaamalla linkkiä näytölle avautuu 

luettelo kaikista hyväksymisjonon hyväksymättömistä lomakkeista, jotka esimiehellä on. 

 Hyväksymättömiin lomakkeisiin päästään myös Hyväksyntä –linkistä valikossa.  

 Hyväksyttävät –luetteloon tulevat hyväksyttävät lomakkeet (uudet henkilöt, uudet palvelussuhteet, 

poissaolot, palvelussuhdetietojen muutokset, matkalaskut ja tuntitapahtumat). 

 Loma-ajat eivät tule luetteloon, koska niistä ei tehdä henkilökohtaisia lomakkeita. Loma-ajat hyväksytään 

Loma-ajat -näytöllä, joka avautuu päävalikosta Loma-ajat –linkistä. 

 Varsinainen hyväksyminen tapahtuu lomakekohtaisesti avaamalla lomake luettelon linkistä ja kuittaamalla se 

Hyväksy -painikkeella. Jos esimiehellä on työntekijöitä useammassa palkanlaskentaryhmässä, kaikkien 

laskentaryhmien henkilöiden hyväksymättömät lomakkeet näkyvät yhdellä ruudulla. 

 Hyväksymättömiin lomakkeisiin päästään myös Hyväksyntä –linkistä valikossa. Hyväksymättömät –luettelo 

on seuraavan näköinen: 

  

Luettelossa näkyy rivi jokaisesta lomakkeesta, joka on hyväksymättä. Rivi toimii myös linkkinä ko. lomakkeelle, 

joten kilkkaamalla linkkiä avautuu lomake näytölle. Punaisella värillä merkityt ovat virheellisiä lomakkeita, jotka 

vaativat korjausta tai muita toimenpiteitä. 
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Lomakkeen hyväksyminen: 

 Tarkastetaan lomakkeen tietojen oikeellisuus 

 Tehdään tarvittavat muutokset ja painetaan Talleta –painiketta. 

 Painetaan keltaista tai sinistä Hyväksy –painiketta, jos lomake on ok. 

Ohjelman asetukset voidaan määritellä myös niin, että keltaisen Hyväksy –painikkeen sijaan tulee sininen Talleta 

ja hyväksy -painike. Tällöin sekä normaali hyväksyminen että muutokset voidaan kuitata samalla painikkeella. 

Jos lomakkeen tiedot eivät ole oikein, niin tiedot korjataan/muutetaan a painetaan Talleta –painiketta, jolloin 

lomakkeen tiedot tallentuvat tietokantaan. Talletuksen jälkeen hyväksytään lomake painamalla Hyväksy –

painiketta. 

 

5.2 Hylkääminen 

Jos lomake on aiheeton tai sitä ei hyväksytä, niin se voidaan hylätä valitsemalla Hylkää –painike. Hylkää – 

painikkeesta ilmestyy lomakkeen hylkäämisilmoitus, johon voidaan kirjoittaa perustelut lomakkeen hylkäämisestä 

henkilölle. Hylkäämisen perustelu tulee näkyville myös lomakkeelle ja hylkäyksestä on mahdollista lähettää 

sähköpostia lomakkeen tekijälle ja kyseiselle henkilölle, jota lomake koskee.  
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5.3 Sähköpostiviesti hyväksymättömistä 

Lomakkeen tallentaja (henkilö itse tai tallentaja) voi lähettää hyväksyjälle automaattisähköpostiviestin erillisellä 

painikkeella Ilmoitus hyväksyjälle. 

  

Sähköpostiviestissä, jonka hyväksyjä saa, on  suora linkki kyseiselle lomakkeelle. Hyväksyjille voidaan lähettää 

myös automaattiviestejä esim. kerran päivässä hyväksymättömistä lomakkeista. 

 

5.4 Varahyväksyjä 

Esimiesroolilla on mahdollista asettaa itselleen varahyväksyjä esimerkiksi poissaolojen ajalle, jolloin hyväksyttävät 

lomakkeet kääntyvät varahyväksyjälle. 

Varahyväksyjän asettaminen: 

 Etusivulla on linkki ”Aseta varahyväksyjä itsellesi” 

 Valitaan ensimmäinen varahyväksyjä Sijainen-1 kenttään kaksoisklikkaamalla tyhjää kenttää. 

 Kentässä saattaa olla jo oikea sijainen oletuksena, esim. edellisestä kerrasta 

 Syötetään voimassaoloaika (alkaa–loppuu). 

 Syötetään seuraava varahyväksyjä, mikäli on tarve (voidaan syöttää ketjuun jopa 5 varahyväksyjää) 

 Painetaan Talleta -painiketta. 

Kun varahyväksyntä tulee voimaan, hyväksymisjono siirtyy kyseisen varahyväksyjän jonoon ja vastaavasti, kun 

aika päättyy, jono siirtyy joko seuraavalle varahyväksyjälle tai takaisin esimiehen jonoon. 
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6 Tuulikaapista palautettu lomake 
Palkoista vastaava henkilöstö voi palauttaa lomakkeita esimiehelle. Tieto palautuneista lomakkeista tulee 

esimiehelle sähköpostiin. Sähköpostin linkistä päästään lomakkeelle, johon palkkahenkilöstö on kertonut 

palautuksen syyn.  

Palautetun lomakkeen hyväksyntä täytyy ensin perua eli lomakkeen alareunassa painikkeella “Peru 

hyväksyntä”. Tämän jälkeen lomakkeelle voidaan tehdä muutos, tallettaa ja hyväksyä lomake uudestaan. 

Esimiehen kannattaa ottaa talteen korjausviesti, jonka palkkasihteerit ovat kertoneet viestissä ennen kuin 

painetaan Peru hyväksyntä –painiketta, koska viesti poistuu näytöltä. 
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7 Ylläpidot –valikko 

7.1 Palkkatapahtumat 

7.1.1 Palkkatapahtumien syöttö 

Esimiesroolilla voidaan tallentaa palkkatapahtumia henkilöille Palkkatapahtumat –näytöllä (mm. tuntiTES:n 

tunteja, ylitöitä, erilliskorvauksia, lounasseteleitä, ruokalippuja yms.). Menokohtia/tiliöintiä ei tarvitse tallentaa, jos 

ne eivät poikkea normaalista henkilön menokohdista. Henkilön perustietoihin tallennetaan henkilön 

kustannusjakotiedot. 

Ruudulla näkyy oletuksena vain hyväksymättömät tapahtumat. Myös hyväksytyt –valinta kannattaa laittaa päälle 

aina, jotta nähdään myös hyväksytyt tapahtumat. Jos palkanlaskennassa on jo käsitelty tapahtumat, niin ne eivät 

näy tällä ruudulla. 

Ruudun alaosassa on Näytä kuukausiyhteenveto –painike, jolla saadaan näkyviin vanhat tapahtumat. Tämän 

kohdan oikealla puolella on myös Aikaväli –kohta. Jos kenttään ilmoittaa esim. syyskuun päivät 1.9.–30.9., niin 

ruudulle tulee vain syyskuulle kirjatut tapahtumat. 

Palkkatapahtumia syötetään: 

 Valitaan oikea palvelussuhde PS-sarakkeesta (oletuksena tuo nykyisen palvelussuhteen). 

 Valitaan Palkkalaji (kaksoisklikkaa tyhjää kenttää). 

 Syötetään Määrä (tunnit, päivät tai kpl:t). 

 A-hinta -kenttää ei tarvitse täyttää, jos kyseessä on normaali palkkatapahtuma. Vain joissakin tietyissä 

korvauksissa annetaan a-hinta. 

 Tiliä, ALV-, Kump.-, KP(kustannuspaikka)-, Toiminto-, RY-, Proj-, Kohde-, Tuote- ja YL-koodia (kentät 

ovat riippuvaisia kirjanpitojärjestelmästä) ei tarvitse antaa, jos ne eivät poikkea oletuksista. Tuntipalkkaisilla 

tiliöinti täytetään aina. 

 Selite –kenttään voidaan kirjoittaa vapaata tekstiä, joka näkyy palkkalaskelmalla. 

 Jos tallennusvaiheessa halutaan vaihtaa hyväksyjä, niin Hyväksyjä -kohtaan valitaan haluttu hyväksyjä ja 

tämän jälkeen talletetaan rivi. Jos hyväksyjä vaihtuu jo kirjatulle palkkatapahtumalle, hyväksyjä voidaan 

muuttaa jälkikäteen poistamalla ensin tapahtuma ja syöttämällä se uudestaan oikealla hyväksyjällä.  

 

Tuntipalkkaisilla näkyy ruudun yläosassa syötetyt tunnit ja eurot yhteensä. 
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7.1.2 Palkkatapahtumien hyväksyntä 

Palkkatapahtumat hyväksytään: 

 Palkkatapahtumat voidaan hyväksyä yksitellen rivin perässä (oikealla) olevasta keltaisesta  

Hyväksy –linkistä. 

 Kaikki palkkatapahtumat- näytön rivit voidaan hyväksyä myös kerralla ruudun alaosassa olevasta keltaisesta 

Hyväksy kaikki –linkistä. 

 

 

7.1.3 Palkkatapahtuman muutos, poisto, hylkääminen ja peruminen 

Palkkatapahtumia voidaan muuttaa, poistaa, hylätä ja perua (vain hyväksytyt tapahtumat voidaan perua), kun 

ollaan ruudulla ja valitaan muutettava rivi palkkalaji –linkistä. Tällöin aukeaa palkkatapahtuman tarkempi näyttö. 

Näytön alareunassa on painikkeet, joilla tapahtuma voidaan poistaa, hylätä ja perua. 
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Jos tapahtuma on hyväksytty, palkkatapahtuman näyttö seuraava: 
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7.1.4 Palkkatapahtumien selaukset 

Vanhoja palkkatapahtumia voidaan katsoa valitsemalla oikea kuukausi ja painamalla Näytä kuukausiyhteenveto 

–painiketta. Tallennetut palkkatapahtumat saadaan tulostettua myös halutulla aikavälillä. Tulosteelle tulee näkyviin 

kaikki palkkatapahtumat, myös syöttöpalkkalajin perustella muodostettavat jatkopalkkatapahtumat (esim. ylityön 

perusosa, kun korotusosa on syötetty) sekä kaikki tallennetut menokohdat. 

Tapahtumalista otetaan: 

 Valitaan kuukausi alasvetovalikosta tai annetaan aikaväli, esim. 0108-1508 ja painetaan Näytä 

kuukausiyhteenveto –painiketta. 

 Ohjelma listaa näytölle ko. kuukauden tai annetun aikavälin tapahtumat. 

Tapahtumat muodostuvat uudelle näytölle ja ruutu voidaan myös tarvittaessa tulostaa. 

 

 

 

 

 

7.2 Loma-ajat (lomakalenteri ja hyväksyminen) 

Loma-ajat ja hyväksyntä –kohdassa: 

 Voidaan suunnitella työntekijöiden lomia ja hyödyntää näyttöä lomasuunnitteluun, koska esimiesten kaikkien 

työntekijöiden lomatiedot näkyvät näytöllä. 

 Hyväksyä työntekijöiden lomia. Näytöllä näkyy työntekijöiden lomaehdotukset. 

 Syöttää/tallentaa työntekijöiden lomatietoja (säästövapaat, lomarahavapaat yms). Henkilön lomakertymät 

näkyvät näytöllä. 

 Ilmoittaa poikkeavia vuosilomapäiviä. 
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Loma-ajat -ruudulla näkyy henkilön lomakertymät. Ohjelma näyttää Lomaoikeus tänään –kertymässä 

lomakertymien todellisen tilanne. Ohjelma laskee henkilölle yhden täyden lomanmääräytymiskuukauden, jos 

kyseistä kalenterikuukautta on kulunut 5 työpäivää (ja palvelussuhde on kestänyt 16 kalenteripäivää ja 14 

työpäivää). Loma-aikoja ei voi syöttää enempää kuin henkilö on ansainnut. 

Jos henkilöllä on päättymispäivä, niin ohjelma näyttää erikseen kertymän Lopputilin lomaoikeus. Tähän 

kertymään laskeutuu lomaoikeuspäivät aina päättymispäivään asti. Jos halutaan ilmoittaa kaikki lomat 

päättymispäivään asti (myös tulevia päättymispäivään asti), niin valitaan lomaa syötettäessä lomakoodi X 

Loppuloma. 
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7.2.1 Lomien syöttäminen ja suunnittelu 

Kalenteri alkaa ja Kalenteri päättyy –kohdilla määritellään kalenterinäkymä näytöllä. Päivämääräväliä ei kannata 

valita liian pitkäksi, sillä ohjelman lataantuminen kestää pidempään (n. 3 kk on suositeltava väli). 

Uusi lomajakso syötetään: 

 Syötetään Loma-ajat ikkunan Loma alkaa ja Loma päättyy -kenttiin loman alkamis- ja päättymispäivät. 

 Valitaan lomakoodi (L = Vuosiloma, R = Lomarahavapaa, S = Säästövapaa, V=Vapaajakso ja X = 

Loppuloma, jos henkilölle on ilmoitettu palvelussuhteen päättymispäivä, niin ohjelma laskee lomaoikeuden 

palvelussuhteen päättymiseen asti. Lisävapaapäivien kirjanmerkintä on asiakaskohtainen). 

 Lomavuosi on oletuksena kuluva lomanpitovuosi, mutta jos syötetään esim. toukokuussa vielä vanhaa lomaa 

tai maaliskuussa jo tulevan vuoden lomaa ennakkona, on lomavuosi vaihdettava sen mukaiseksi 

 Henkilön kaikki pidetyt lomajaksot voi katsoa napsauttamalla Pidetyt lomajaksot -linkkiä. 

 

 Jos opettajat ovat vuosityöajassa, niin Loma-ajat ja hyväksyntä –näytöllä näkyy määräaikaisella henkilöllä 

vapaajaksojen määrä lomaoikeuden laskennan jälkeen. 

 

 

Loma-ajat hyväksytään: 

 Merkitään ruksi Hyväksyntä –sarakkeen lokeroihin niiden rivien kohdalle, jotka halutaan hyväksyä (henkilön 

nimen jälkeen). Hyväksyntää vaativat lomat ovat oranssilla värillä näytöllä. 

 Painetaan loma-aika –näytön yläpuolella olevaa Hyväksyntä –painiketta. 

 Hyväksyntä tulee vain ruksilla merkityille riveille. 

Hyväksyminen tehdään vain ko. kalenterinäkymällä oleville lomajaksoille. Jos henkilö olisi merkinnyt lomaa 

ajanjaksolle, joka ei ole kalenterinäkymässä, ei hyväksyntää tulisi sille jaksolle. 

Hyväksymisen jälkeen kaikki hyväksytyt lomajaksot muuttuvat väriltään keltaiseksi. Vihreällä merkityt lomajaksot 

on jo käsitelty palkoissa. Sininen väri tarkoittaa, että tieto on siirretty järjestelmään toisesta järjestelmästä. Värien 

selitteet on kerrottu näytön alalaidassa.  
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Loma-ajat -näytön alalaidassa on Tulosta-painike, josta voidaan tulostaa lomakalenteri. Tuloste kannattaa ottaa 

vaakaan ja väritulostimelle. Tulosteeseen kannattaa valita aikaväliksi 4-5 kuukautta. Vaakatulostus valitaan 

selaimen valikosta Sivun asetukset –kohdasta. Jos väripalkit eivät tulostu paperille, se johtuu selaimen 

asetuksista. Avaa valikko Työkalut, valitse Internet asetukset ja sen jälkeen Lisäasetukset-välilehti. Selaa 

ruksilistaa alaspäin, kunnes tulee kohta Tulostus ja laita ruksi kohtaan Tulosta taustavärit ja kuvat. 

 

7.2.2 Lomajakson tietojen muuttaminen 

Loma-ajat ja hyväksyntä -näytöllä loma-aikoja voidaan muuttaa niin kauan, kun ne ovat näkyvissä näytön 

yläosassa ja lomajaksoa ei ole hyväksytty (tai hyväksyntä on kesken). Jos loma on jo hyväksytty, ei lomajaksoa 

voi muuttaa/perua loma-ajat ja hyväksyntä –näytöllä, vaan loma täytyy ensin perua ”lomien peruminen”- 

ohjelmalla ja sen jälkeen syöttää uusi loma-aika.  

Lomajakson tietoja muutetaan: 

 Avataan lomajakso ylläpitoikkunaan klikkaamalla päivämäärää (joko alkamis- tai päättymispäivä). 

 Muutetaan esimerkiksi loma-aika ja painetaan Talleta –painiketta. 

 Palataan takaisin näytölle Selaa –painikkeesta. 
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7.2.3 Lomien poikkeavat vuosilomapäivät 

CGI HRpo:hon on mahdollista syöttää poikkeavat vuosilomapäivät vuosilomajaksolle (mm. Avaintes, 

palomiehet…) Loma-ajat – ja hyväksyntä- näytöllä. 

Poikkeavien päivien tallentaminen: 

 Valitaan henkilö, jolla on poikkeavat lomapäivät  valitaan loma-aika, johon tallennetaan poikkeavat 

lomapäivät.  

 Avataan lomajakso esim. 03.04.2017-09.04.2017. Ohjelma kuluttaa lomaa ma-pe, mutta poikkeavan 

työaikajärjestelyn osalta jakso kuluu eri tavalla. 

 Kun lomajakso on avattu, näytölle tulee alareunaan kohta Poikkeavat lomapäivät.  

 Avaa uusi näyttö Poikkeavat lomapäivät- kohdasta. Poikkeavat lomapäivät –kenttä avautuu tallennusta 

varten. 

 Poikkeavat lomapäiväkenttään laitetaan, kuinka monta päivää jakso kuluttaa. 

 Talleta –painikkeella tallennetaan tieto.  

 Palaa näytöltä Selaa –toiminnolla. Silloin tullaan takaisin Loma-ajat ja hyväksyntä –näytölle.  

 Tarkasta, että näytöllä näkyvät syötetyt tiedot. 
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7.3 Loman peruminen 

Vuosiloma, säästövapaa ja mahdollinen lomarahavapaa voidaan perua myös sen jälkeen, kun kyseinen 

lomajakso on jo käsitelty palkanlaskennassa. Lomien peruminen voidaan tehdä erillisellä näytöllä, joka on 

esimiehen valikossa (Lomien peruminen). 

Loma-ajat –lomakkeella ei ole mahdollista muuttaa loma-ajan päivämääriä tai poistaa jaksoa, kun lomajana näkyy 

vihreällä värillä eli loma-aika on käsitelty palkanlaskennassa.  

Lomien peruminen tehdään: 

 Avataan Ylläpidot –valikosta Lomien peruminen. 

 Valitaan ensin henkilö ja sen jälkeen avautuvasta näytöstä ko. lomajakso. 

 Avataan lomajakso loman alkupäivä –linkistä ja painetaan Peru –painiketta. 

 

Linkistä avautuu näyttö, jossa on listattuna henkilön kaikki lomajaksot: 

 

Peruutettava loma klikataan auki ja loma-ajan tarkemmat tiedot avautuvat näytölle. Näytön alalaidassa on Peru –

painike, josta painamalla koko valittu lomajakso merkitään perutuksi ja palkanlaskenta-ajot perivät henkilölle 

mahdollisesti maksetut lomalisät pois ja lomaoikeuteen palautetaan jakson päivät takaisin. 

Lomajakso perutaan aina kokonaan, vaikka vain osa lomasta peruuntuisikin (esim. sairastuminen kesken 

loman). Osa-ajalle pitää syöttää uusi lomajakso. 

Henkilölle voidaan lähettää sähköpostiviestin tehdystä loman perumisesta painamalla Ilmoitus henkilölle -

painiketta. 

Loman perumisen jälkeen loma-aika yliviivataan näytöllä, jossa näkyy henkilön kaikki loma-ajat (kts. yllä oleva 

kuva). 

Mikäli jostain syystä jo peruttu loman peruminen on tehty virheellisesti (esim. väärä lomajakso), on peruminen 

mahdollista perua Peru peruminen –painikkeella. Klikataan jo peruttu loma auki ja valitaan ”Peru peruminen”. 
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Henkilölle voidaan lähettää sähköpostiviesti tehdystä loman perumisen perumisesta painamalla Ilmoitus 

henkilölle –painiketta. 
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7.4 Poissaolot ja muutokset 

Ylläpidot –valikon Poissaolot ja muutokset –linkistä avautuu poissaolo- ja muutosilmoituslomakkeet.  

 

Lomakkeilla ilmoitetaan poissaolot ja tehdään muutoksia mm. palvelussuhteen tietoihin, palkkatietoihin ja 

tiliöinteihin sekä syötetään poissaoloja. Palkanlaskentaryhmissä on käytössä erilaisia lomakkeita. Seuraavaksi 

esimerkki palkanlaskentaryhmien 10, 30, 40 ja 50 lomakkeista: 

 

Opettajilla on erilaiset lomakkeet: 

 

Uusia lomakkeita syötetään: 

 Valitaan valikosta Ylläpidot  Poissaolot ja muutokset 

 Valitaan näytön yläosan Henkilöhaku -kentässä kyseinen henkilö. 
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 Näytölle avautuu henkilön aiemmat lomakkeet. 

 Avataan valintalistasta Syötä uusi lomake. 

 Valitaan valikosta oikea lomake. 

 Näytölle tulee lista henkilön palvelussuhteista, joista valitaan se palvelussuhde, johon kyseinen poissaolo tai 

muutos liittyy. Jos henkilöllä on useampi palvelussuhde päällekkäin, tulee poissaolo ilmoittaa kaikkiin 

voimassa oleviin palvelussuhteisiin. 

 Täytetään lomakkeen tiedot ja painetaan ”Talleta”. Jos lomake on valmis, valitaan kohta ”Valmis ja Talleta”. 

Kun henkilö on valittu, näytölle tulee lista ko. henkilön kaikista poissaolo- ja muutoslomakkeista, jotka hänelle on 

järjestelmässä tehty. Lomakkeiden sisällön voi katsoa näytöllä valitsemalla ko. lomake listalta. 

Lomakkeiden turkoosit kentät ovat pakollisia. 

 

Lomakkeet ohjautuvat automaattisesti hyväksyntään henkilön omalle esimiehelle. Jos lomakkeet halutaan ohjata 

jollekin muulle hyväksyjälle, toinen hyväksyjä on valittava ennen lomakkeen tallennusta Hyväksyjä –kohtaan 

lomakkeen yläosaan. 

Jos lomake on jo merkitty valmiiksi ja tallennettu, hyväksyjän voi vaihtaa palauttamalla lomakkeen kesken –tilaan 

(Valmis-ruksi pois ja talleta lomake. Tällöin lomakkeen Valmis-tila muuttuu Kesken-tilaksi). Lomake tulee avata ja 

klikata Palauta –painiketta. Tästä voidaan lähettää ilmoitus lomakkeen tekijälle, jos henkilöllä on sähköpostiosoite 

järjestelmässä. Kun lomake on palautettu, muutetaan lomake Valmis –tilasta Kesken –tilaan ja muutetaan 

hyväksyjä lomakkeelle. Tämän jälkeen lomake tallennetaan ja muutetaan Valmis –tilaan.  
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7.4.1 Lomakkeiden selaus 

Lomakkeita voidaan selata henkilöittäin Poissaolot ja muutokset –kohdassa.  

 

Selauksessa voidaan määrittää Näytä –painikkeella, kuinka monta riviä lomakkeita näkyy lomakelistauksessa. 

Kaikki –painikkeesta saadaan lista esimiehen työntekijöiden lomakkeista. 

Poissaolo- ja muutoslomakkeita voidaan hyväksyä valitsemalla Hyväksymättömät –painike ja näytölle avautuu 

lista hyväksymättömistä lomakkeista. Listalle ei tule hyväksyttäviä matkalaskuja eikä palkkatapahtumia, vaan 

ainoastaan CGI HRpo:n sähköisi lomakkeita. 

7.4.2 Uuden lomakkeen syöttö 

Uusi lomake syötetään näytön alhaalla olevasta Syötä uusi lomake –painikkeesta. Painikkeesta avautuu listaus 

lomakkeista, joita voi syöttää tässä toiminnossa (ei matkalaskuja tai tuntitapahtumia).  Aiemmin syötettyjen 

lomakkeiden tila näkyy näytön oikealla puolella ja nämä on eroteltu eri väreillä.  

 Turkoosi  Viety Populukseen: Tieto on hyväksytty ja viety järjestelmään  

 Keltainen  Valmis: Lomake on valmis. Tieto ei ole viety vielä järjestelmään. 

 Keltainen  Valmis hyväksyntään: Lomake tulee tarkastaa ja tallettaa ja hyväksyä tai hylätä, palauttaa. 

 Valkea ja yliviivattu  Kesken: Lomake kesken. Lomake tulee tallentaa ja laittaa raksi valmis- kohtaa, jotta 

voidaan hyväksyä. 
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7.4.3 Henkilön perustiedot (henkilo –lomake) ja Henkilön perustiedot ilman 

koulutustietoja (henkilo2 –lomake) 

Lomakkeella muutetaan henkilön perustietoja. 

Henkilo2 –lomakkeella voidaan ilmoittaa myös uusia tai muuttuneita koulutustietoja. Henkilo2 –lomake ei näy 

henkilökäyttäjillä, vaan henkilöroolilla käytetään henkilo-lomaketta. Lomakkeilla (henkilo ja henkilo2) muutetaan 

esimerkiksi osoitteet, puhelinnumerot ja pankkitilinumerot. 

Lomkkeen täyttäminen: 

 Annetaan perustietojen voimaantulopäivä, joka on pakollinen tieto. Jos muutokset voidaan päivittää heti 

käyttöön, päivämäärä voi olla tämä päivä. 

 Mitä tietoja lomakkeella on muutettu –kenttään kirjoitetaan tiedot muutoksista. Tämä on tiedoksi 

palkkasihteerille, joka käsittelee muutosilmoituksen. 

 Muutetaan lomakkeelle muuttunut tieto. 

 Valitaan lopuksi kohta Valmis ja paina Talleta –painiketta. 
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7.4.4 Palvelussuhteen päättäminen/muutos (palsu-lomake) 

Lomakkeella: 

 Päätetään palvelussuhde, jolloin annetaan päättymispäivä ja päättymisen syy. 

 Muutetaan lomakkeella olevia palvelussuhdetietoja, jolloin on annettava muutospäivämäärä. 

 Välitetään palkanlaskentaan tieto siitä, miten lomakorvauksen kanssa menetellään.  

  

Kun lomake on talletettu, se voidaan hyväksy. Mikäli lomakkeen yläosassa on valittu ruksi kohtaan “Päätös”, 

hyväksyminen tekee lomakkeelle myös päätösnumeron. 
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7.4.5 Kustannusten jako 

Lomakkeella muutetaan henkilön tiliöinti / kustannusjakotietoja. 

Lomakkeen täyttäminen: 

 Kotikustannuspaikan muutos: Lomakkeen yläosassa tieto kotikustannuspaikasta 

 Olemassa olevan kustannusjaon muutos: Tiedot muutetaan kohdan 2 taulukkoon, johon tulostuu henkilön 

voimassaolevat kustannusjakotiedot (alimmainen osio). 

 Uudet kustannusjakotiedot: Syötä ensin päättymispäivä kohdan 2 taulukon tiedoille. Tämän jälkeen 

taulukkoon 1 uusi kustannusjako ja alkamispäivämäärä. 

 Päättymispäivän voi jättää avoimeksi, jos tiedot ovat toistaiseksi voimassa. 

 



 

 

 

© 2020 CGI INC. 
Proprietary  Highly Confidential 27  
29.8.2020 CGI HR –käyttöoppaat -Sähköiset lomakkeet 
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7.4.6 Työajanmuutos (osaaik-lomake) 

Lomakkeella muutetaan henkilö palvelussuhteen koko/osa-aikaisuustietoja. 

Muissa lomakkeissa valitaan palvelussuhde, jolle muutos tehdään. Osaaik –lomakkeella valitaan palvelussuhde ja 

palkkahistorian päivä, jolle muutos tehdään. 

Lomakkeen täyttäminen: 

 Syötetään muutoksen alkupäivä- ja päättymispäiväkenttiin muuttuvan työajan voimassaoloaika. 

 Valitaan Hoidettavan viran/toimen koko-/osa-aikaisuus –valintalistalta oikea vaihtoehto. 

 Syötetään henkilön uusi viikkotuntimäärä ja palkkaosuusprosentti (prosentti on laskettava itse).  
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7.4.7 Palkkatiedot (palkka-lomake) 

Lomakkeella ilmoitetaan palkanmuutokset. 

Kun henkilön palkka muuttuu, muutos ilmoitetaan palkka –lomakkeella. Työajanmuutosta ei tehdä tällä 

lomakkeella, vaan siihen on oma lomake. Muissa lomakkeissa valitaan palvelussuhde, jolle muutos tehdään. 

Palkka –lomakkeella valitaan palvelussuhde ja palkkahistorian päivä, jolle muutos tehdään. 

Lomakkeen täyttäminen: 

 Syötetään palkanmuutoksen alkupäivä (ja mikäli kyseessä on määräaikainen palvelussuhde syötetään myös 

päättymispvm). 

 Valitaan palkanmuutoksen syykoodi Muutossyy –valintalistasta. 

 Jos muutos tehdään olemassa olevaan palkkatekijään, muutetaan Eurot -kentän hinta.  

 Jos kyseessä on uusi palkkatekijä, kaksoisklikataan Palkkatekijä –kenttää ja valitse valintalistasta oikea 

palkkatekijä ja syötä Eurot –kenttään hinta. 

 Valitaan lopuksi Valmis –kenttä ja painetaan Talleta –painiketta. 

Lomakkeen alkuun tulostuu valitun palkkahistorian tiedot. Harmaalla olevat osiot ovat informatiivisia tietoja. 

Muutettavat tiedot ilmoitetaan lomakkeen alaosaan (keltainen osuus). Lomakkeen alaosassa on ohjeistus kenttien 

täytöstä. 

Lisätietoja –kenttään voidaan ilmoittaa tietoa siitä, miksi palkkaa on muutettu. Työkokemuslisät ja opettajien 

vuosisidonnaisen lisät päivitetään henkilöille palveluaikapäätöksen perusteella. 
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7.4.8 Kiinteät tapahtumat (ruokailu –lomake) 

Lomakkeella ilmoitetaan: 

 Säännöllinen ravintoetu (esim. koulukalenterin mukaan). Muutoin syötetään tapahtumat kausittain 

palkkatapahtumat –lomakkeella 

 Suojavaatekorvaukset 

 Puhelinkorvaukset 

 Työllistettyjen palkkatukitiedot. 

Lomakkeiden täyttäminen: 

 Valitaan Palkkatekijä (kaksoisklikkaa kenttää) 

 Valitaan Kalenteri –valikosta koulukalenteri (opettajat) tai työpäiväkalenteri (muut).  

 Annetaan voimassaoloaika Alkupvm- ja Loppupvm –kenttiin. 

 Syötetään Milloin syö –kenttään viikon ruokailupäivät. 

 Kentässä on 7 numeroa, yksi jokaiselle viikonpäivälle maanantaista sunnuntaihin. 1 = ruokailee, 0 = ei 

ruokaile. Mikäli ykkösellä merkitty päivä ei ole poikkeuksellisesti koulu tai työpäivä, ravintoetua ei silloin 

mene (koulu- ja työpäiväkalenteri tulee olla oikein) 

 Valitaan lopuksi Valmis-kenttä ja painetaan Talleta –painiketta. 
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7.4.9 Lomaraha ja säästövapaiden anominen vapaaksi (lvapaa –lomake) 

Lomakkeella anotaan vapaaksi lomarahavapaita ja säästövapaita. 

Lomakkeen alaosaan tulee näkyviin kuluvan ja edellisen lomanpitovuoden lomapäivätiedot. Lvapaa –lomakkeen 

tiedot siirtyvät lomakertymiin ns. tuulikaappiviennissä eli kun lomakkeen tiedot päivitetään palkkajärjestelmään. 

Siirtoanomus –lomakkeen täyttäminen: 

 Valitaan ensin lomakoodi (säästövapaa, lomarahavapaa). 

 Valitaan lomavuosi, jonka lomaa ollaan vaihtamassa (oletus kuluva lomanpitovuosi). 

 Merkitään, montako lomapäivää halutaan vaihtaa. 

 Valitaan lopuksi Valmis –kohta ja painetaan Talleta –painiketta. 

Jos jäljellä olevat päivät eivät riitä vaan anomiseen, lomake ilmoittaa tallennuksen yhteydessä ”Tarkista jäljellä 

olevat lomapäivät”. Lomapäivät muutetaan ennen uudelleen tallennusta siten, että jäljellä olevia lomapäiviä on 

riittävästi loma-aikaan nähden. 
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7.5 Poissaolot 

Toiminto löytyy Yläpidot  Poissaolot ja muutokset –kohdasta tai ”Sinulla on hyväksymättömiä tapahtumia” –

linkin takaa. 

7.5.1 Poissaolon hylkääminen 

Mikäli poissaolo on perusteeton, voi esimies hylätä lomakkeen painamalla lomakkeen lopussa olevaa Hylkää –

painiketta. Näytölle tulee tällöin perusteluja varten ikkuna, johon voi kirjoittaa lyhyen viestin henkilölle 

hylkäyksestä. 

 

 

 

7.5.2 Poissaololomakkeen palauttaminen 

Esimies voi palauttaa Palauta-painikkeella lomakkeita henkilölle takaisin, jos lomakkeen tietoihin tulee tehdä 

muutoksia tai lomaketta ei hyväksytä. Lomakkeen palautusilmoitukselle voidaan kirjoittaa palautuksen syy. 
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7.5.3 Uuden poissaolon syöttäminen 

Toiminto löytyy Ylläpidot  Poissaolot ja muutokset. 

Uutta poissaoloa syötettäessä valitaan aina ensin henkilö ja sitten poissaololomake Syötä uusi lomake –

valikosta. Poissalolomakkeelle syötetään ensin poissaolon alkupäivä ja päättymispäivä sekä syykoodi. Osapäivän 

poissaololomakkeilla (osapolo) tunnit ovat pakollinen tieto. 

Lisäksi lomakkeilla kysytään poissaolon laadusta riippuen erilaisia lisätietoja. Kun lomakkeen tiedot on syötetty, 

merkitään lomake valmiiksi (Valmis –kenttä) ja talletetaan. Jos esimies tallettaa lomakkeen, niin hän voi samalla 

myös hyväksyä lomakkeen. 

Lomakkeiden turkoosit kentät ovat pakollisia. 
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7.5.4 Opettajien poissaololomakkeet 

Opettajille tehdään omat poissaololomakkeet, koska myös osapäivän poissaoloilla on merkitystä. 

 Ilmoitetaan kokopäivän palkattomista poissaoloista todellinen viikkotyöaika. 

 Jos opettajien lomakkeille ilmoitetaan Osapäivän poissaolo –kohtaan Päivä –kenttään tieto, niin Poissaolon 

tunnit ja Kokopäivän tunnit -kenttiin on annettava tuntitieto. 

 Molemmissa tapauksissa pitää syöttää aina poissaolon alku- ja loppupäivämäärä. 

Lomakkeen täyttämisestä on ohjeet myös jokaisella poissaololomakkeella keltaisella huomiovärillä korostettuna. 

 

 

7.5.4.1 Opettajien sijaisten palkka poissaolon ajalta 

Opettajien poissaolon sijaisten palkat syötetään Palkkatapahtumat –lomakkeella, jos kyseessä on saman koulun 

opettaja tai kunnan palveluksessa oleva toisen koulun opettaja. Jos sijainen tulee ulkopuolelta, on hänelle 

syötettävä tiedot Uusi palvelussuhde –lomakkeen kautta ja palkkatapahtumat joko samalla lomakkeella 

tapahtumaosaan tai erikseen Palkkatapahtumat –lomakkeella. 

 

7.5.4.2 Pelu-lomake 

Pelu –lomake on tarkoitettu opettajien tuntien suunnittelua ja palkkatietojen ilmoittamista varten syksyisin. Pelu –

lomakkeella on Kopioi –painike ja Hae uudet palkkatiedot –painike, joiden avulla voidaan hyödyntää edellisvuoden 

Pelu –lomakkeen tietoja. Pelu-lomakkeesta on erillinen ohjeistus. 
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7.5.5 Poissaolon peruminen 

Poissaolot eli keskeytykset voidaan perua myös sen jälkeen, kun kyseinen poissaolo on jo käsitelty 

palkanlaskennassa. Muutosta/Perumista ei voida tehdä kuitenkaan poissaololomakkeilla, jos se on käsitelty 

palkanlaskennassa, vaan poissaolojen peruminen tehdään erillisellä näytöllä ”Keskeytysten peruminen”. 

 

Poissaolo perutaan: 

 Avataan Ylläpidot –valikosta ohjelma Keskeytysten peruminen. 

 Valitaan henkilö, jonka keskeytys halutaan perua.   

 Valitaan avautuvasta näytöstä ko. keskeytys. 

 Avataan keskeytys alkupäivälinkistä ja painetaan Peru –painiketta, josta painamalla koko valittu keskeytys 

merkitään perutuksi ja palkanlaskenta-ajot perivät henkilölle mahdollisesti maksetut tai palauttavat vähennetyt 

palkkatapahtumat. Keskeytys perutaan aina kokonaan, vaikka vain osa poissaolosta peruuntuisi. Osa-ajalle 

pitää silloin syöttää uusi poissaolo. Henkilölle voidaan lähettää halutessaan sähköpostiviestin tehdystä 

perumisesta valitsemalla Ilmoitus henkilölle –painike. Mikäli jostain syystä peruminen on tehty virheellisesti 

(esim. väärä lomajakso tai poissaolo), on peruminen mahdollista perua Peru peruminen –painikkeesta. 

 

Yliviivattuna näkyy jo aikaisemmin perutut keskeytykset. 
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7.5.6 Poissaolon osaperuminen 

Poissaolon osaperumisella aiemmin ilmoitettua keskeytysaikaa voidaan tarvittaessa muuttaa. Toiminnallisuus on 

tarkoitettu etenkin pitkien poissaolojen kohdalla käytettäväksi, kun poissaolon päättymispäivä muuttuu alun perin 

ilmoitetusta tai on käytetty väärää keskeytyskoodia. 

Osaperuminen voidaan tehdä siltä ajalta alkaen, jolta poissaolotapahtumia ei ole vielä muodostettu 

kausitapahtumiin. Jos kausitapahtumat (PKA) on muodostettu koko poissaoloajalta, ei muutosta voida 

enää keskeytysaikaan tehdä. Jos kausitapahtumat on koko ajalta muodostettu, tulee koko 

keskeytystapahtuma peruuttaa. 

Edellytyksenä poissaolon osaperumiselle on myös se, että poissaolosta on muodostettu jo jollekin ajalle 

keskeytystapahtumasta kausitapahtumia. Jos poissaolon ajalta ei vielä ole ehditty muodostaa lainkaan 

kausitapahtumia, perutaan poissaolon keskeytys koko ajalta. 

Poissaolon osaperuminen tehdään ohjelmalla Keskeytysten peruminen (Ylläpito –valikko). 

 

Keskeytykset –selailulistalta valitaan keskeytystapahtuma, jolle osaperuminen halutaan tehdä. Keskeytyksen 

ylläpitonäytöllä tulee kohdassa Pvm, johon asti pka on tehty, olla päivämäärä. Keskeytyksen uusi päättymispäivä 

voi olla ko. päivämäärä tai sen jälkeinen ajankohta, mutta ei ko. päivämäärää edeltävä ajankohta. 

Osaperuminen –linkki tulee näkyviin vain niille keskeytyksille, joille voidaan tehdä osaperuminen. 
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7.5.6.1 Osaperuminen poissaololle, josta yksi keskeytystapahtuma 

Osaperuminen aloitetaan valitsemalla keskeytyksen ylläpitonäytöltä linkki ”Osaperuminen”. 

 

Osaperuminen –linkin valinnan jälkeen keskeytyksen Päättyi –kohta vapautuu muutettavaksi (kentän tausta 

muuttuu harmaasta valkoiseksi). Kenttään annetaan keskeytyksen uusi päättymispäivä. Osaperuminen tehdään 

valitsemalla näytöltä Peru –painike. Keskeytyksen osaperumisesta syntyy uusi päätösnumero. 

 



 

 

 

© 2020 CGI INC. 
Proprietary  Highly Confidential 38  
29.8.2020 CGI HR –käyttöoppaat -Sähköiset lomakkeet 
 

  

 
 

 

Tehty osaperuminen näkyy Keskeytysten peruminen -ohjelmassa. Kun keskeytykselle on tehty osaperuminen, 

tapahtuman Tila on Osaperuttu. 

 

 

Pitkän poissaolon kohdalla voi muutoksia tapahtua siten, että osaperuminen on tehtävä useamman kerran 

samalle keskeytystapahtumalle. Samaa keskeytystä voidaan osaperua useamman kerran, mutta uudesta 

osaperumisesta ei synny uutta päätösnumeroa, vaan ensimmäisen osaperumisen päätösnumero jää myös 

uudelle osaperumiselle. Historiatietoa tapahtuman aiemmista osaperumisista ei säily, vaan uusi 

osaperuminen korvaa aina edellisen osaperumisen tiedot. 

 

7.5.6.2 Osaperuminen poissaololle, josta useampi keskeytystapahtuma 

Joidenkin pitkien poissaolojen, kuten esimerkiksi sairausloman ja työtapaturman, kohdalla yhtäjaksoisen 

poissaolon ajalta voi syntyä useampi keskeytystapahtuma. Poissaolon kaikille keskeytystapahtumille ei ole aina 

mahdollista tehdä osaperumista poissaolon päättymispäivän muuttuessa. Tällöin voidaan joutua tekemään osalle 

keskeytystapahtumista normaali peruminen samalla, kun yhdelle keskeytystapahtumista tehdään osaperuminen. 

Osaperuminen voidaan tehdä siltä ajalta alkaen, jolta poissaolotapahtumia ei ole vielä muodostettu 

kausitapahtumiin. Jos kausitapahtumat (PKA) on muodostettu koko poissaoloajalta, ei muutosta voida 

enää keskeytysaikaan tehdä osaperumisella, vaan tulee koko keskeytystapahtuma peruuttaa. 

Edellytyksenä poissaolon osaperumiselle on myös se, että poissaolosta on muodostettu jo jollekin ajalle 

keskeytystapahtumasta kausitapahtumia. Jos poissaolon ajalta ei vielä ole ehditty muodostaa lainkaan 

kausitapahtumia, perutaan poissaolon keskeytys koko ajalta. 

Esimerkkitapaus 1. 

Esimerkkitapauksessa henkilölle on ilmoitettu opintovapaa ajalle 01.01.2018-31.12.2018. 

 

Alkuperäisen ilmoituksen jälkeen opintovapaa päättymispäivään tulee muutos. Uusi opintovapaan päättymispäivä 

on 31.5.2018. Kausitapahtumat on ehditty tehdä 30.4.2018 asti. 
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Osaperumien voidaan tehdä ja opintovapaa päätetään 31.05.2018: 

Keskeytystapahtumat korjauksen jälkeen: 
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7.5.7 Sairaus 

Lomakkeella ilmoitetaan sairauksiin, tapaturmiin ja ammattitauteihin liittyvät poissalot. Ilmoittajan ei tarvitse tietää, 

onko poissaolo palkallista, 2/3-osapalkallista vai palkatonta, vaan järjestelmä huolehtii tulkinnasta automaattisesti. 
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7.5.8 Koulutus 

Koulutukseen liittyvät poissaolot ilmoitetaan tällä lomakkeella. Lomakkeelle ilmoitetaan koulutuksen aika ja paikka, 

järjestäjät, osallistumisen perustelut, lisätietoja ja kustannukset. 
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7.5.9 Perhevapaat 

Perhesyihin liittyvät poissaolot ilmoitetaan Perhevapaat –lomakkeella. Perhevapaita ovat mm. lapsen sairaus, 

äitiysvapaa, hoitovapaa, isyysvapaa, tilapäinen hoitovapaa, 50- ja 60-vuotisvapaa. Koska em. vapaiden 

myöntämiseen liittyy erilaisia aika- ja tarkennustietoja, on niitä varten lomakkeella omat kentät. Riippuen vapaan 

tyypistä, täytetään siihen liittyvät lisätiedot. Joko kentän otsikossa tai sen perässä on suluissa kerrottu, mihin 

vapaaseen ko. tieto liittyy. 
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7.5.10 Muut poissaolot 

Muut poissaolot, jotka eivät ole sairauteen, koulutukseen tai perhevapaisiin liittyviä, ilmoitetaan tällä lomakkeella. 

Lomakkeen syykoodeista löytyy mm. kaikki virkavapauksiin, kuntoutuksiin ja yksityisasioihin liittyvät poissaolot. 

 

  



 

 

 

© 2020 CGI INC. 
Proprietary  Highly Confidential 44  
29.8.2020 CGI HR –käyttöoppaat -Sähköiset lomakkeet 
 

  

 
 

 

7.5.11 Osapäivän poissaolot 

Osapäivän poissaoloista voidaan tilastointia ja mahdollista palkanvähennystä varten ilmoittaa tuntimääräisiä 

poissaoloja. Lomakkeelle annetaan poissaolon päivämäärä ja poissaolon tunnit, sekä valitaan syykoodi 

valintalistasta. Kaikista osapäivän poissaoloista ei tehdä ilmoitusta, esim. osapäivä sairaus tai sairastumispäivä 

(lähtenyt kesken päivän). 126 Muu palkaton poissaolo, tunteina –poissaolokoodia käytetään esim. 

koulunkäyntiavustajilla, kun he hoitavat opettajan tehtäviä. 

 

  



 

 

 

© 2020 CGI INC. 
Proprietary  Highly Confidential 45  
29.8.2020 CGI HR –käyttöoppaat -Sähköiset lomakkeet 
 

  

 
 

7.5.12 Tapaturmat, ammattitaudit ja tilapäiset hoitovapaat (asiakaskohtaisia) 

Kunnallisissa sopimuksissa tapaturmat, ammattitaudit ja tilapäiset hoitovapaat lasketaan 

tapaturma/ammattitauti/lapsi -kohtaisesti. Jotta poissaololaskenta menee oikein, pitää olla tieto 

tapaturman/ammattitaudin alkupäivästä tai lapsen sairastumispäivästä (ns. Sama sairaus –toiminto). Tämä 

toiminto on käytössä asiakaskohtaisesti. 

Lomakkeille pitää ilmoittaa poissaolon alkamispäivä eli ns. Saman työtapaturman tai ammattitaudin alkupäivä tai 

lapsen sairastumispäivä. 
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7.6 Uusi työsopimus 

Uudet palvelussuhteet ja uudet henkilöt perustetaan Uusi palvelussuhde/henkilö –kohdassa. 

 

Uudesta henkilöstä on täytettävä lomakkeen kaikki tiedot. Tietojen täyttämisen jälkeen lomakkeen voidaan 

tulostaa työsopimukseksi tai viranhoitomääräyksen allekirjoitettavaksi. Tiedot siirtyvät lomakkeelta sopimukseen, 

jolloin tietoja ei tarvitse syöttää uudelleen. 

Jos henkilöllä on jo aikaisemmin ollut palvelussuhde ja tulee uudestaan töihin, voidaan palvelussuhteen pohjaksi 

ottaa joku aikaisempi palvelussuhde ja täyttää vain ne kohdat, jotka eroavat aiemman palvelussuhteen tiedoista. 

 

Annetaan henkilötunnus ja painetaan Etsi henkilö –painiketta. Ohjelma tarkistaa, löytyykö henkilö jo 

tietokannasta. Jos henkilöä ei löydy, ohjelma ilmoittaa siitä seuraavasti: 

 

Vaikka käyttäjällä ei olisi oikeuksia henkilön tietoihin, saa hän henkilön aiemmat palvelussuhteet valittavaksi 

saman palkanlaskentaryhmän sisällä ja tätä kautta palvelussuhteen pohjatiedot hlop –lomakkeelle. 

Mikäli henkilötunnus ei ole tiedossa, eikä ole oikeutta henkilön tietoihin, on valittava Syötä uusi –painike. Tällöin 

täytetään uusi henkilölomake, johon tarvittavat tiedot täytetään. 

Henkilöä voidaan hakea myös nimen perusteella tuplaklikkaamalla tyhjää henkilötunnus –kenttää, josta avautuu 

henkilöhaku. Jos henkilö on jo järjestelmässä, mutta käyttäjällä ei ole häneen oikeuksia, perustaa ohjelma 
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henkilölle vain uuden palvelussuhteen, vaikka koko lomake syötetäänkin uutena. Jos henkilö löytyy tietokannasta 

ja hänellä on palvelussuhteita, joihin käyttäjällä on oikeudet, tulee seuraava valintanäyttö ruudulle. 

 

Valitaan Alkoi päivämäärä –sarakkeen linkistä se palvelussuhde, joka muistuttaa eniten nyt syötettävää uutta 

palvelussuhdetta, jolloin saadaan sen palvelussuhteen tiedot pohjatiedoksi uudelle lomakkeelle. Listassa saattaa 

olla sellaisia rivejä, joissa ei ole Alkoi –päivämäärälinkkiä. Nämä palvelussuhteet ovat toisen esimiehen 

alaisuudessa, eikä käyttäjällä ole niihin oikeuksia. 

 

7.6.1 Uusi palvelussuhde (hlop) –lomakkeen käyttö muissa tilanteissa 

Hlop –lomake on käytettävissä seuraavissa tapauksissa: 

 Uusi henkilö, jolla on aiempia työsuhteita 

 Uusi palvelussuhde aiemmin palveluksessa olleelle henkilölle 

 Uusi sijaisuus 

 Työsopimusperusteinen palvelussuhde 

 Viranhoitomääräys 

Lomakkeella huomioitavia asioita: 

 Turkoosit kentät ovat pakollisia 

 Valintalistan aukeaa kaksoisklikkaamalla kenttää (mm. kustannuspaikka, tili, palkkatekijä, hinnoittelutunnus 

jne.) 

 Valittaessa koodi koodiluettelosta, tulee koodin selite lomakkeelle heti, mutta jos syöttää koodin käsin, selite 

tulee vasta tallennuksen yhteydessä 

 Lomakkeella tulee laittaa raksi Valmis –kenttään, kun lomake on valmis ja täytetty kokonaan. 

Lomake on jaettu eri osakokonaisuuksiin sen mukaan, kuinka ne jakaantuvat henkilön tietoihin järjestelmässä. 
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7.6.2 Lomakkeen eri kenttäosiot 

 

 

Uusi palvelussuhde –lomake sisältää 6 eri osiota: 

 Henkilön perustiedot 

 Palvelussuhdetiedot 

 Palkkatiedot 

 Kustannustenjako 

 Palkkatapahtumat 

 Palkkasihteereiden täyttämät tiedot 

 

Palkkahallinto tarkastaa ja täydentää seuraavat kentät tuulikaapissa ennen lomake siirretään CGI HRpo:hon. 

Huom! Tämä toiminto on käytössä asiakaskohtaisesti. 
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7.6.2.1 Henkilön perustiedot 

Lomakkeen Henkilön perustiedot –osassa syötetään nimi- ja yhteystiedot sekä koulutustiedot. 

 

 

7.6.2.2 Palvelussuhteen tiedot 

Lomakkeen Palvelussuhteen tiedot –osaan syötetään aluksi palvelussuhteen alkamispäivä. Mikäli kyse on 

määräaikaisuudesta, syötetään myös päättymispäivä ja valitaan palvelussuhteen päättymisen syy. 

Jos käytössä on vakanssirekisteri tai vakanssirekisteriin on syötetty pohjatietovakansseja, voidaan valita 

Vakanssi –kentästä palvelussuhteen vakanssi tai pohjatietovakanssi. Palvelussuhteen kentät tulevat esitäytettynä 

vakanssilta. Vakanssilta saadaan samalla Sopimuskoodi ja Työaikamuoto –kenttiin koodit sekä 

palkanosuusprosentti ja viikkotyöaika. Nämä kentät ovat palkkatietolomakkeen osuutta. 

Vakanssin pohjatietoja voidaan syöttää eri tehtäviä varten, jolloin rekisteriä käytetään vain tähän tarkoitukseen. 

Jos käytetään vain pohjatietoja, on kustannuspaikka ja esimieskoodi syötettävä sekä kaikki muut tiedot on 

tarkistettava. Jos vakanssitietoja ei ole syötetty, täytetään lomakkeen kaikki kentät yksitellen. 

Jos kyseessä on aiemmin yhteisön palveluksessa ollut henkilö, jolle syötetään uutta palvelussuhdetta vanhan 

palvelussuhteen perusteella, tulee tiedot tarkastaa ja muuttaa tarvittavilta osin. 
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7.6.2.3 Palkkatiedot 

Lomakkeen Palkkatiedot –osassa syötetään sopimukselle tulostettavat palkkatiedot mm. tehtäväkohtainen 

palkka ja mahdolliset palkanlisät yhteensä. Uudelle henkilölle vuosisidonnainen lisä lisätään henkilöstöosaston 

toimesta. 

Seuraavaksi valitaan työ-/virkaehtosopimus, johon henkilö kuuluu ja työaikamuoto. Nämä tulevat vakanssilta, jos 

vakanssirekisteri on käytettävissä. Osa-aika- eli palkanosuusprosentti ja viikkotyöaika on annettava. Opettajilla 

pitää syöttää lisäksi viran opetusvelvollisuus ja todellinen viikkotyöaika. Kaikkiin näihin kenttiin pitää aina syöttää 

arvo. 

Valitse sopimuksen oletuspalkkatekijät –painiketta klikkaamalla alla olevaan palkkatekijätaulukkoon tulee 

ehdolle ne palkkatekijät, joita ko. sopimuksessa yleisesti käytetään. Eurot –kenttään syötetään palkkatekijän 

euromäärä. 

Opettajille on syötettävä myös tehtäväkohtaiseen palkkaan hinnoittelutunnus ja toisen koulun palkkalajeille 

hinnoittelutunnus ja opetusvelvollisuus muodossa 40304029,24 sekä ylituntipalkkioiden määrä Määrä –kenttään. 

Tehtäväkohtainen palkka ja puuttuvan tutkinnon alennusprosentti siirtyvät työsopimukselle. Palkkahallinto 

määrittää Tyyppi –kentän, jossa on ohjaukset P/A/M: 

 P = palkka maksetaan kuukausipalkkana 

 A = palvelussuhde alle 13 pv tai TTES:n tuntipalkka 

 M = mm. luontoisedut 

 

Palkkatietojen alapuolella on Kiinteät tapahtumat, johon tallennetaan ravintoedut, suojavaatekorvaukset, 

puhelinkorvaukset ja työllistämistuella palkattujen palkkatuet. 

Ravintoeduissa on kaksi eri kalenteria. Syötetään Milloin syö -kenttään viikon ruokailupäivät (kentän pituus 7 

numeroa) eli viikonpäivälle maanantaista sunnuntaihin merkataan 1 = ruokailee tai 0 = ei ruokaile (esimerkiksi 

1001100 eli syö ainoastaan ma, to ja pe). 
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7.6.2.4 Kustannustenjako 

Kustannustenjako oikeille menokohdille määritellään Kustannusten jako –osassa. 

Huomioitavia asioita: 

 Palkkalajia ei anneta kuin poikkeustapauksessa eli jos esim. vuokra tai autopaikkamaksu halutaan ohjata eri 

tilille ja kustannuspaikalle kuin varsinainen palkka.  

 Prosentti on pakollinen tieto ja pitää antaa jokaiselle riville. 

 Voimassaoloaika annetaan tyhjänä, jos menokohdat ovat voimassa koko palvelussuhteen ajan, mutta jos 

esim. palvelussuhde kestää kesä-heinäkuun ja kesäkuussa henkilö tekee töitä tietylle kustannuspaikalle ja 

heinäkuussa toiselle, niin silloin voimassaoloaika on annettava. 

 

7.6.2.5 Palkkatapahtumat 

Palkkatapahtumat –osassa voidaan syöttää esimerkiksi sijaisen palvelussuhteen palkkatapahtumat samalla 

kerralla kuin palvelussuhteen tiedot. Tällöin ei tarvitse odottaa palvelussuhteen perustamista, joka on välttämätön, 

jos tapahtumat syötetään erillisellä Palkkatapahtumat –lomakkeella. 

A-hintaa ei tarvitse antaa, ellei kyse ole euromääräisestä lisästä tai palkkiosta, kuten luennoitsijan palkkio. 

Tiliöintitietoja ei ilmoiteta, jos tapahtuma ohjautuu henkilön kustannusjaon mukaisille tiedoille. Jos kuitenkin 

kirjataan esim. poikkeava kustannuspaikkatieto, silloin ilmoitetaan kaikki tiliöintitiedot tapahtumalle. 
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7.6.2.6 Uusi työsopimus –lomakkeelta sopimukseen 

Kun Uusi työsopimus –lomakkeen tiedot on annettu, merkitään ruksi kohtaan Valmis ja painetaan Talleta –

painiketta. Jos lomakkeelta puuttuu tarvittavia tietoja, tulee ilmoitus korjattavista/puuttuvista tiedoista. Kun 

lomakkeella on kaikki tarvittavat tiedot, talletetaan lomake ja tämän jälkeen suoritetaan lomakkeen hyväksyminen, 

painamalla Talleta ja hyväksy –painiketta.  

 

 

Kun lomake on hyväksytty, muodostuu sille päätösnumero, joka muotoa esimieskoodi/vuosiluku/juokseva 

numerointi. Lomakkeen tiedoista voidaan tulostaa tämä jälkeen työsopimus tai viranhoitomääräys.  

Lomakkeen syötön jälkeen Syötä uusi lomake –valikosta saadaan valintalista tulostettavista sopimustyypeistä 

(mm. tulostettava työsopimus ja tulostettava viranhoitomääräys). 

HUOM! Älä siirry pois lomakkeelta ennen kuin olet valinnut sopimuksen. Lomakkeen tietoja ei ole vielä muualla kuin 

lomakkeella ja siirryttäessä lomakkeelta ennen sopimuksen tekemistä, on lomakkeen etsiminen hankalampaa 

myöhemmin. 
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7.6.2.7 Työsopimus 

Valitsemalla tulostettavan työsopimuksen saa lomakkeen tiedoilla täytetyn työsopimuksen, johon voidaan lisätä 

työsopimustietoja. 
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Lopuksi laitetaan ruksi Valmis –kohtaan ja painetaan Talleta –painiketta. Sen jälkeen painetaan linkkiä 

”Tulostettava versio”. Ohjelma kysyy palvelussuhdetta, josta sopimus tehdään, laitetaan ruksi ruutuun ja 

painetaan Jatka –painiketta. 
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7.6.2.8 Sähköinen allekirjoitus tulostettavalle työsopimukselle (lisätilattava ominaisuus) 

 Jos yhteisössä on käytössä sähköinen allekirjoitus uuden henkilön (hlop) lomakkeen tallennuksen jälkeen 

luodaan siihen perustuva Tulostettava työsopimus (tsopimus) –lomake. Tietojen täydennyksen jälkeen 

työsopimus täpätään valmiiksi ja tallennetaan muutokset. Tallennuksen jälkeen ilmestyy työsopimuksen 

alareunaan Allekirjoitus-painike. 

 Allekirjoitus-painikkeesta avautuu Sähköposti-näyttö, jossa näkyy hyväksyjän sähköposti ja työntekijän 

sähköposti. Tietoja voidaan korjata, jos kentät ovat tyhjiä tai niissä on virheellistä tietoa.  

 Lähetä-painike muodostaa Rondolle lähtevät tiedostot. 

 Kun tiedot ovat oikein, painetaan Lähetä. Ohjelma ilmoittaa, että tiedosto on tehty. Allekirjoituspyynnölle 

asetetaan järjestelmässä oma hakemisto, johon tiedostot halutaan ohjata. CGI HRpo luo xml-tiedoston 

jokaisesta lomakkeesta, joka lähetetään Rondoon allekirjoittamista varten. 
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7.6.2.9 Viranhoitomääräys 

Jos palvelussuhde on virkasuhde, valitaan sopimukseksi viranhoitomääräys. Täytettäviä kohtia sekä 

työsopimuksessa että viranhoitomääräyksessä ovat esim. lääkärintodistus ja muut selvitykset osassa. 
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7.6.2.10 Sopimuksen tulostus myöhemmin 

Jos uuden henkilön/palvelussuhteen syöttölomakkeelta on poistuttu ilman sopimuksen tulostamista, voidaan 

sopimus tulostaa erikseen valitsemalla Uusi palvelussuhde –ohjelmasta Henkilön valinta –näytöltä Selaa -

linkki. 

 

Näytölle avautuu lista tehdyistä lomakkeista, joissa Lomake -kentässä on linkki lomakkeelle. Valitse haluttu 

lomake klikkaamalla ko. lomakkeen linkkiä, jolloin näytölle avautuu lomakkeen tiedot ja lomake voidaan tulostaa. 

7.7 Muut sopimukset (asiakaskohtaiset) 

Muut sopimukset –kohdassa voidaan ilmoittaa uudet omaishoitajat, perhehoitajat, kuntalisänsaajat ja 

toimeksiannot. Tässä kohtaa toimitaan kuten Uusi työsopimus -kohdassa. 
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7.8 Rajoitetusti verovelvollinen (hlop5 –lomake) 

Rajoitetusti verovelvollisille on oma lomakkeensa, jotta tiedot muodostuvat tulorekisteriä varten oikein. Lomake 

löytyy valikosta Raj.verovelv.sopimus. 

  

Hlop5 –lomaketta tulee käyttää esimerkiksi tilanteessa, kun henkilön/perustettavan palvelussuhteen tunnistetieto 

on muu kuin suomalainen henkilötunnus. Pääsääntöisesti kaikki muut, paitsi suomalaisen henkilötunnuksen 

(tunnisteen tyyppi 2) omaavat, tulee ilmoittaa hlop5 –lomakkeella.  Hlop5 –lomakkeella suositellaan käsiteltäväksi 

y-tunnukselliset henkilöt ja ennakonperintärekisteriin kuulumattomat henkilöt. Y-tunnus saadaan suoraan 

lomakkeelta oikeassa muodossa järjestelmään. Hlop5 –lomake kuuluu ohjelmaan, mutta se tulee tilata 

erikseen.  
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7.9 Matkojen hallinta 

Henkilöroolilla voidaan tehdä omat matkalaskut Matkalaskut –lomakkeella. Mikäli henkilön ei ole mahdollista 

tehdä matkalaskuja, esimies tai valmistelija voi syöttää työntekijän puolesta matkalaskut. Esimies kuitenkin 

tarkastaa ja hyväksyy matkalaskut. Jos matkaan liittyy kuitillisia tositteita, voidaan ne liittää matkalaskulle joko 

sähköisenä liitteenä tai ne voidaan lähettää hyväksyttäväksi postitse. Tällöin vaaditaan erikseen 

tositehyväksyminen. 

Matkojen hallintaan voidaan tallettaa kotimaan matkalaskuja, ulkomaan matkalaskuja tai pelkkiä kululaskuja. 

Tarvittaessa voidaan tehdä myös matkasuunnitelma. Matkalaskun tulkintalomakkeella annetaan päivämäärät, 

kellonajat ja mahdolliset kilometrit. 

 

Oletuksena on, että matkalaskusta ei makseta päivärahaa. Jos matkasta kuitenkin halutaan päiväraha, otetaan 

ruksi pois ”Ei makseta päivärahaa”. Lisäksi lomakkeella valitaan, onko kyse virka- vai viranhoitomatkasta ja 

lomakkeen alalaidassa valitaan, onko kyse muusta-, koulutus- vai täydennyskoulutusmatkasta. Lakisääteisen 

täydennyskoulutuksen tilastoinnin kannalta on tärkeää, että kyseisiin matkoihin liittyvät matkalaskut ovat oikein 

merkittyjä. Tulkintalomakkeelta siirrytään eteenpäin Jatka –painikkeella. 
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Matkalaskulle ilmoitetaan ateriat, jotka on saatu matkan aikana. Järjestelmä tulkitsee, kuuluuko henkilölle maksaa 

kokopäiväraha, puolikas kokopäiväraha jne. Talletetaan ateriat. 

 

Aterioiden tallettamisen jälkeen avautuu näyttö, jolle voidaan tallettaa muita kuluja esim. pysäköinti. 

Kaksoisklikkaamalla Koodi ja Selite –sarakkeen tyhjää kenttää, saadaan valintalista koodeista, joille voidaan 

tallettaa kuluja. Matkalaskuun on mahdollista liittää myös tositteita.  
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Matkalasku voidaan tallettaa Talleta –painikkeesta. Tämän jälkeen matkalasku voidaan hyväksyä tai hylätä. 

Matkalasku on mahdollista myös reitittää toiselle hyväksyjälle (asiakaskohtainen). Reititys tehdään näytön 

ylälaidassa olevasta painikkeesta ”Reititä”, josta avautuu esimieslistaus. 

Esimiehille matkalaskut tulevat hyväksyttäväksi päävalikon Hyväksyntä –kohtaan, jonka kautta esimies tarkastaa 

ja hyväksyy matkalaskut. 

 

7.9.1 Kustannuspaikan voimassaolon tarkistus ja matkalaskun pakolliset kentät 

(asiakaskohtainen) 

Matkalaskun ja ajopäiväkirjan tallennuksen yhteydessä tarkistetaan, onko kustannuspaikan tiedoissa valittuna Ei 

käytössä –ruksi. Ohjelma antaa virheilmoituksen, mikäli matkalaskulle yrittää tallentaa käytöstä poistuneita 

kustannuspaikkoja. Ohjelmaan voidaan laittaa myös asiakaskohtaisesti pakollisia kenttiä (mm. tili, projekti yms.) 
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7.10 Ajopäiväkirja 

Ajopäiväkirjaan voidaan merkitä ajojen tiedot päiväkohtaisesti. Kirjaukset voidaan tehdä päivä kerrallaan tai kaikki 

yhdellä kertaa. Ajopäiväkirjasta tehdään matkalasku ja ne liitetään toisiinsa. Ajopäiväkirjaan päästään 

matkalaskulta tai ajopäiväkirjaselailun kautta. 

7.10.1 Ajopäiväkirjan teko ja selailu 

Ajopäiväkirjan syöttöön päästään valitsemalla päävalikosta Ajopäiväkirja –linkki. Mikäli käyttäjälle on määritelty 

oikeudet siten, että hän pääsee syöttämään vain omia tietojaan, antaa ohjelma henkilöhaussa vain ko. henkilön 

Etsi –toiminnolla. Mikäli oikeudet on määritelty siten, että henkilö voi syöttää muidenkin ajopäiväkirjoja, haetaan 

oikea henkilön ensin Etsi –toiminnolla. 

Kun haluttu henkilö on valittu, uuden ajopäiväkirjan syöttöön päästään selailulistan linkistä Uusi ajopäiväkirja. 

 

Ajopäiväkirjaa voi syöttää päivä kerrallaan tai kaikki yhdellä kertaa. Aina kun muutoksia tai lisäyksiä tehdään, 

tehdään talletus Talleta -painikkeella. Selailulistaan päästään takaisin Selaa –linkistä. 
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Mikäli ajopäiväkirjaan tehdään muutoksia matkalaskun teon jälkeen, niin Tee matkalasku –painikkeella tiedot 

päivittyvät myös matkalaskulle. Hyväksynnän jälkeen ajopäiväkirjaan ei voi tehdä enää muutoksia. 

Matkalaskulta päästään katsomaan siihen liittyvää ajopäiväkirjaa lomakkeen alaosassa olevan Ajopäiväkirja –

linkin kautta. Ajopäiväkirja avautuu omaan ikkunaan, joten se voidaan sulkea oikeassa yläkulmassa olevasta 

ruksista. 
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7.10.2 Ajopäiväkirjan poiston kuittaus 

Ajopäiväkirjaa poistettaessa ohjelma kysyy varmistuskysymyksen. Matkalaskun ja ajopäiväkirjan poistamisen 

jälkeen ohjelma palaa selausnäyttöön. 

 

 

 

7.11 Ajopäiväkirja UUSI 

CGI HRpo:ssa voi olla käytössä uusi ajopäiväkirja. Uusi ajopäiväkirja tulee olla, jos käytössä on Matkat Mukana 

mobiiliversio (mm. ajopäiväkirja GPS-paikannuksella, kululaskut mobiilisti, esimiesten hyväksyntä-toiminto). 

 

7.11.1 Ajopäiväkirjan (uusi) teko  

Uusi ajopäiväkirja avataan +-merkistä. 

 

Tämän jälkeen avautuu näyttö, johon kirjoitetaan ajopäiväkirjan selite ja valitaan oikea palvelussuhde, jolle 

ajopäiväkirja tehdään. Lisäksi syötetään ajopäiväkirjan alkupäivä. Tämän jälkeen painetaan Jatka –painiketta, 

jonka jälkeen ilmestyy rivi, jolle ilmoitetaan ajopäiväkirja tiedot (pvm, kellonajata, matkan tarkoitus, kulkuneuvo, 

kilometrit. Talletetaan tieto ”tsekki”-painikkeella. Tämän jälkeen ilmaantuu jo tallennetulle riville Kynä- painike, 

Ruksi/poisto- painike, Lisät- painike ja Tiliöinti- painike.  
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Jos halutaan ilmoittaa esimerkiksi lisämatkustajia tai peräkärry kyseiselle matkalle, klikataan Lisät –painiketta ja 

ilmestyy uusi kenttä, jonka yläkulmassa on +-merkki. +-merkkiä klikkaamalla avautuu kenttä, johon täytetään lisän 

tiedot ja painetaan tsekkipainiketta. 

 

 

Kun ajopäiväkirja on valmis, tehdään ajopäiväkirjasta matkalasku painikkeella Tee matkalasku. 

 

7.12 Kululaskut 

Valikossa on Kululaskut –ohjelma, jonka kautta voidaan laskuttaa pelkkiä kuluja esim. koulu- tai 

toimistotarvikkeita. Tämän osion käytöstä sovitaan asiakaskohtaisesti. 
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8 Selaukset 

8.1 Henkilöt 

Henkilöt –kohdassa voidaan nähdä ja selata henkilöiden palvelussuhde ja palkkatietoja. Henkilön tietoja 

ylläpidetään kuitenkin vain Lomakkeet –kohdassa. Henkilön haku on selostettu käyttöliittymää koskevassa 

erillisessä ohjeessa. Henkilöä etsiessä tulee olla oikeassa palkanlaskentaryhmässä. Ei eronneita –kohta 

suositellaan jätettäväksi valitsematta. 

 

 

8.2 Tapahtumien selaus 

Valitaan Tapahtumat –kohdasta oikea Tapahtumat –laji. Esimies voi selailla henkilön kausitapahtumia, 

poissaoloja, loma-aikoja ja palkkaerittelyjä. Jos halutaan katsoa kausitapahtumia, valitaan myös oikea kausi ja 

painetaan Näytä tapahtumat –painiketta. 
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8.2.1 Palkkaerittely 

Esimiehet tai henkilöt itse näkevät oman palkkaerittelynsä Tapahtumien selaus –kohdassa 2 päivää ennen 

palkanmaksupäivää. 

 

 

8.2.2 Keskeytykset ja lomat 

Kaikki henkilön poissaolot näkyvät Keskeytykset ja lomat –näytöllä. 
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9 Raportit 
Esimiehet saavat alaisistaan esimerkiksi henkilöluetteloita, työtodistuksia, kustannusraportteja, 

palkkatietoraportteja, poissaoloraportteja ja taloussuunnitteluraportteja. Suurin osa raporteista on tulostettavissa 

myös Exceliin. Esimiehen käytössä olevat raportit on esitelty tarkemmin omassa erillisessä oppaassaan. 
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