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1 Esimiehen ja valmistelijan valikko
1.1 Roolit
CGI HRpo:hon maaritellaan erilaisia kayttajarooleja. Kolme keskeisinta roolia ovat
e Henkild
o Valmistelija/Tallentaja/Sihteeri
e Esimies.

Henkiléroolilla voi ilmoittaa esimerkiksi omat matkalaskunsa, poissaolonsa ja loma-aikansa jarjestelméassa.
Henkiloroolilla ndkee vain omat tiedot.

Valmistelijat/Tallentajat/Sihteerit tayttavat muiden puolesta CGl HRpo:n lomakkeita. Valmistelijoille voidaan antaa
oikeudet paivittda useamman esimiehen tyontekijoiden tietoja. Valmistelijalla ei ole hyvaksymisoikeutta.

Esimies paasee yllapitamaan ja hyvaksymaan omien tyontekijdidensa tietoja. Valmistelijalla on I&hes samanlainen
valikko kuin esimiehelld. Kaikki CGI HRpo:n sahkaisilla lomakkeilla tallennetut tiedot vaativat esimiehen
hyvaksynnan ennen kuin ovat kaytettévissa palkanlaskennassa. Jarjestelmaéan on tallennettu automaattisesti tieto
lomakkeen normaalista hyvaksyntakierrosta. Hyvaksyntakiertoa voidaan muokata asiakaskohtaisesti. Jos
halutaan ohjata hyvaksyminen jollekin toiselle hyvaksyjalle, voidaan lomakkeella muuttaa hyvéaksyja ennen
talletusta.

CGI Dema 10 KVTES,TS,PPH,LS,PALKKIOT yms. - 20204316 (01.03-31.03) 15.03.20 CGI Esimies Kirjaudu ulos %

Kayttbopas
Verottaja

Kayttj

Palvelin: 10.158.118.200

Kayttsj@:  CGI_esimieserkki (CGI Esimies - Esimies-kayttsjs)
Tybasema: §122.169.204

Versio: 19.21

PAAVALIKKO (ESIMIES)
us

Aseta varahyvaksyjs itsellesi

Sinulla on hyvaksymattomis tapahturmia.

Aloitusnaytolla nakyy kaksi linkkia naytdn alaosassa:

e Aseta varahyvaksyja itsellesi
e Sinulla on hyvaksymattdomia tapahtumia (tdma nakyy vain, jos hyvaksymisjonossa on hyvaksymattomia
lomakkeita)

1.1.1 Paavalikko
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Palkanlaskentaryhman vaihto
e Esimiehella tai valmistelijalla voi olla oikeus useampaan CGIl HRpo:n palkanlaskentaryhmaan.

e Jos ollaan sy6ttamassa tietoja esimerkiksi KVTES:n alaiselle henkildlle (yleenséa palkanlaskentaryhma 10),
tulee olla palkanlaskentaryhméssa kymmenen. Jos tdmén jalkeen sydtetadn tietoja opettajalle
(palknalaskentaryma 20 tai 23), pitéda palkanlaskentaryhma vaihtaa, koska opettajat ovat laskentaryhméassa
20 tai 23. Palkanlaskentaryhméan nakee nayton ylakulmasta, jossa ndkyy myos aktiivinen palkkakausi.

Hyvaksynta

e Esimiehelle avautuu Hyvaksynta -linkista hyvaksyttavista asioista luettelo (poissaolot, matkalaskut,
ajopaivakirja, kululaskut, uudet henkilét, uudet palvelussuhteet, palkkatapahtumat, palveluaikalaskennan
hyvaksynta ja loma-ajat yksittdisina jaksoina).

e Loma-ajat hyvaksytdan palkanlaskentaryhmékohtaisesti Loma-ajat -kohdassa.

1.1.2 Yllpito

Palkkatapahtumat
e Esimies ja valmistelija voivat tallentaa palkkatapahtumia henkildille.
o Palkkatapahtumia ovat esimerkiksi
e Tuntipalkkaisten tunnit
o YlityGtunnit
o Erilaiset tydaikalisat ja -korvaukset
e Lounassetelit ja ruokailuliput
o Kokoomamatkalaskut

Loma-ajat ja hyvaksynta
e Loma-aikoihin talletetaan lomajaksot. Loma-jaksot hyvaksytaan myos talla naytolla.

Poissaolot ja muutokset

e Poissaolot ja muutokset —kohdassa talletetaan poissaolot, palvelusuhdetietojen muutokset,
palkkamuutokset, kustannusten jako —muutokset, opettajien pelu —muutokset, tydajanmuutokset ja
vakioravintoedut ja tyollistamistukilaisten tuenmaarat (ruokailu-lomake).

Uusi tydsopimus (hlop)
e Uusi tydsopimus —kohdassa perustetaan uudet palvelussuhteet ja uudet henkilét sekd tehdaan
tydsopimukset.

Muut sopimukset (hlop3)

e Muut sopimukset —kohdassa perustetaan muut palvelussuhteet (mm. omaishoitajat, perhehoitajat,
kuntalisdnsaajat, toimeksiannot, tyokorvauksien saajat yms.)

Raj. verovelv. sopimus (hlop5)
e Rajoitetusti verovelvollisen uusi palvelussuhde perustetaan talla lomakkeella.
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Matkalaskut

e Matkalaskut —kohdassa ilmoitetaan uusia koti- /Julkomaan matkalaskuja ja kululaskuja.

Ajopaivakirja

o Ajopaivakirja- kohdassa yllapidetéaan ajopaivakirjoja.
Kululaskut

e Kululaskut —kohdassa voidaan erikseen tehda kululaskut.

Keskeytysten peruminen
o Keskeytysten peruminen —linkista paasee keskeytysten perumistoimintoon.

Lomien peruminen
e Lomien peruminen —linkista voidaan perua lomia.

1.1.3 Selaukset

Henkilot
o Esimies nakee alaistensa henkilo-, palvelussuhde-, palkka- ja elaketiedot.
o Valmistelija ndkee kaikkien niiden henkiliden tiedot, joihin hanella on oikeus.
e Selausnakymassa ei ole muutosoikeutta, vaan muutokset tehdéén lomakkeiden kautta.

Tapahtumien selaus
o Esimiehet ja valmistelijat ndkevat henkildiden kaikki poissaolot, loma-ajat ja palkkaerittelyt.

Matkalaskujen selaus
o Nakyma henkildiden matkalaskuista, joihin kasittelijalla on oikeus.

Keskeytykset ja lomat
o Keskeytykset nakyvat yhdella naytélla henkildtasolla.

1.14 Raportit (Esimiehet)
Valikon alla listaus esimiesten kaytdssa olevista raporteista. Esimiesraporteista on erillinen Esimiesraportit —opas.
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2 Roolin vaihto kayttajalla

Jos kaytossa on kaksi tai useampi rooli CGl HRpo:ssa, voidaan roolia vaihtaa ilman erillista sisaénkirjautumista
esimerkiksi esimiesroolista henkilokayttajan rooliin. Yksi rooleista on asetettu mastertunnukseksi, jolla
kirjaudutaan sisdan. Henkil6lla on useampi rooli, koska rooleilla méaritellaén, mita oikeuksia kayttajalla on
jarjetselméssa. Esimiesroolilla ei voida esimerkiksi tehda omia matkalaskuja, vaan taytyy kayttaa henkiléroolia
omien tietojen yllapitamiseen.

Roolin vaihtaminen:

e Klikataan valikon Kayttaja —linkkia

o Valitaan ndyton keskelle iimestyvéasta Kayttajatiedot —alavetovalikosta haluttu rooli ja painetaan "Valitse”
e Rooli vaihtuu ja valikko muotoutuu roolin mukaiseksi

o Huom! Tama edellyttaa, ettd kayttdjan kayttajatunnukset on yhdistetty toisiinsa ryhmatunnuksella.

Kayttajatiedot:
10.158.118.200
G, eimieserkk (CG1 Esies - Esimies-k3yte3j)
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3 Palkanlaskentaryhman valinta

Kayttooikeuksissa maaritelladn, mihin palkanlaskentaryhmaéan kirjautuminen oletuksena tapahtuu. Jos kayttgjalla
on oikeuksia useampiin laskentaryhmiin, pitaa laskentaryhma valita ensin. Tavallisesti oikeus on vain yhteen
laskentaryhm&én, jolloin vaihtamista ei tarvitse tehda.

Yleiset palkanlaskentaryhméat ovat:

e 10 KVTES, Laakarit, Tekniset, PPH, ennakkoperintarekiterissa olevat, taiteilijat, luennoitsijat yms.

e 20 OVTES

e 21 Kansalais- ja musiikkiopisto

e 23 OVTES vuositybaika

e 30 Tuntipalkkaiset (TuntiTES).

e 40 Luottamustoimipalkkiot

e 50 Sosiaalipalkat (Omaishoitajat, perhehoitajat, kuntalisdnsaajat, elakelaiset)

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

Kun henkildiden tietoja ollaan muuttamassa tai tutkimassa, pitda valita oikea palkanlaskentaryhma, jossa henkilon
tiedot ovat.

Huom! Hyvaksynta —kohta toimii yli palkanlaskentaryhmien, silloin ei tarvitse valita ryhméaa.

Nain vaihdetaan palkanlaskentaryhmaa:
o Klikataan valikon Palkanlaskentaryhmat/Palkanlaskentaryhmén valinta —linkkié.

e Valitaan alasvetovalikosta haluttu palkanlaskentaryhma ja painetaan Hyvéaksy -painiketta.

e Toiminta siirtyy valittuun palkanlaskentaryhméaan ja sivun ylaosan palkanlaskentaryhméotsikkoon vaihtuu ko.
palkanlaskentaryhman nimi.

CGI Kuntaversic 17.1 10 KVTES,TS,PPH,LS, PALKKIOT yms. - 2017/360 (01.09-30.09) 29.08. CGlEsimies  Kijaudu ulos %
Valikot o

Kayttaja

PAAVALIKKO (ESIMIES)
Palkanlaskentaryhmar

Valitse palkanlaskentaryhma (CGI_esimies)

10 KWTES, TS,PPH,LS,PALKKIOT yms. ¥ | Hyvaksy

10 KVTES,TS,PPH,LS,PALKKIOT yms. N
10 KVTES,TS,PPH,LS,PALKKIOT yms.

20 OVTES

21 Kansalaisopisto

23 Opettaj tydaika OVTES

30 Tur
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4 Henkiloiden ja lomakkeiden haku
e Henkildiden tietoja haetaan kohdasta "Henkil6t”. Henkil6itd voidaan hakea henkilonumerolla, nimella tai
henkilétunnuksella.

e Naytd —kohdassa on oletuksena 10 rivid. Taméa kannattaa asettaa ensimmaiseksi jokaisella naytélla esim. 50,
jotta kaikki henkilot nakyvat yhta aikaa ruudulla. Jokainen uusi ruutu tuo aluksi oletuksena 10 rivia, mutta kun
nayton rivimaaraa on muutettu suuremmaksi, se sailyy jatkossa.

e Ei eronneita —ruksilla saadaan rajattua voimassa olevat palvelussuhteet henkildilla. Ruksia ei kannata laittaa
paalle, jos halutaan ndhda seka henkilét, joilla on voimassa oleva tai jo paattynyt palvelussuhde.

e Valitse rajaus —kohdalla voidaan rajata hakua maksuryhman, tehtavéalueen, esimiehen ja kustannuspaikan
mukaan.

Porssaolokeskustelut
Kurssi-ilmoittautuminen

Bl £¢ Henkildhalku

Etsi henkils

al[= | Henra (—MNimi — Hew  Nawa| 10 v |
e e e e
1017696 Populus, llona 11 Vakituiset 15.pv 050770-042%
1016523 Populus, Laura 11 Vakituiset 15.pv 0401932148
2875 Populus, Maija 70 Tuntipalkat 120688-123*
i o 287555 Populus, Maija 11 Vakituiset 15.pv 120688-123%
Helotiedot 1605 Populus, Urho 10 Vakituiset 1.pv 060164-231%
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5 Hyvaksynta

5.1 Hyvaksyminen

e Kun esimiesroolilla kirjaudutaan jarjestelmaan, tulee naytolle Sinulla on hyvaksymattdmia tapahtumia —
linkki, mikali hyvaksymisjonossa on hyvaksymattomia lomakkeita. Klikkaamalla linkkia naytélle avautuu
luettelo kaikista hyvaksymisjonon hyvaksymattémista lomakkeista, jotka esimiehellad on.

o Hyvaksymattomiin lomakkeisiin paastaan myos Hyvéksyntéa —linkista valikossa.
o Hyvaksyttavat —luetteloon tulevat hyvaksyttavat lomakkeet (uudet henkilét, uudet palvelussuhteet,
poissaolot, palvelussuhdetietojen muutokset, matkalaskut ja tuntitapahtumat).

e Loma-ajat eivat tule luetteloon, koska niista ei tehda henkildkohtaisia lomakkeita. Loma-ajat hyvaksytaan
Loma-ajat -naytolla, joka avautuu paavalikosta Loma-ajat —linkista.

e Varsinainen hyvaksyminen tapahtuu lomakekohtaisesti avaamalla lomake luettelon linkista ja kuittaamalla se
Hyvaksy -painikkeella. Jos esimiehella on tyontekijoitda useammassa palkanlaskentaryhméssa, kaikkien
laskentaryhmien henkildiden hyvaksymattomat lomakkeet nakyvat yhdella ruudulla.

e Hyvaksymattomiin lomakkeisiin paastaan myos Hyvaksynta —linkista valikossa. Hyvaksymattémat —luettelo
on seuraavan nakdinen:

¥ Henkilohaku
Henkilohaku Hyvaksyja:
allx @ Henro [ Nimi(Hetu  Nayta|30 v /| Eieronneita Gl Populus Esimies v Hyvaksymattomat
Hylatyt
Hyvaksyjato:
2222CGI Populus Esimies
Hyvaksymattomat:
1. Populus, llona Lomatapahtuma: 10.05.2017 - 02.06.2017
2. Populus, llona Matkalasku: 11.09.2017
3. | Populus, llona Matkasuunnitelma: 15.09.2017
4. Populus, llona Matkasuunnitelma: 19.09.2017
5. | Populus, llona Lomake polo: Populus, llona 14.08.2017
6. | Populus, llona Lomake osapolo: Populus, llona 18.09.2017
7. Populus, llona Palkkatapahtuma: 410 01.09.2017
8. Populus, llona Palkkatapahtuma: 1001 01.09.2017

Luettelossa nakyy rivi jokaisesta lomakkeesta, joka on hyvaksymatta. Rivi toimii myos linkkiné ko. lomakkeelle,
joten kilkkaamalla linkki& avautuu lomake naytdlle. Punaisella varilla merkityt ovat virheellisia lomakkeita, jotka
vaativat korjausta tai muita toimenpiteita.
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Lomakkeen hyvaksyminen:

e Tarkastetaan lomakkeen tietojen oikeellisuus

e Tehd&aan tarvittavat muutokset ja painetaan Talleta —painiketta.

e Painetaan keltaista tai sinistd Hyvaksy —painiketta, jos lomake on ok.

Ohjelman asetukset voidaan maaritella myos niin, etté keltaisen Hyvaksy —painikkeen sijaan tulee sininen Talleta
ja hyvaksy -painike. Tallin sekda normaali hyvaksyminen ettd muutokset voidaan kuitata samalla painikkeella.

Jos lomakkeen tiedot eivat ole oikein, niin tiedot korjataan/muutetaan a painetaan Talleta —painiketta, jolloin
lomakkeen tiedot tallentuvat tietokantaan. Talletuksen jalkeen hyvaksytdan lomake painamalla Hyvaksy —
painiketta.

Talleta Poista
Talleta ja hywvaksy Palauta -

5.2 Hylkdaminen

Jos lomake on aiheeton tai sité ei hyvaksytd, niin se voidaan hylaté valitsemalla Hylk&a —painike. Hylkaa —
painikkeesta ilmestyy lomakkeen hylkaamisilmoitus, johon voidaan kirjoittaa perustelut lomakkeen hylkédamisesta
henkildlle. Hylkdamisen perustelu tulee nékyville myos lomakkeelle ja hylkédyksestd on mahdollista lahettaa
séhkopostia lomakkeen tekijalle ja kyseiselle henkildlle, jota lomake koskee.

—=—= —— —=—=

el populus Esimies (zzz) | || < ==

Hylk3yksen perustelu:
\W3ara paivamaara

Lomakkeen hylkéamispaatds/ilmoitus

Laheta ilmoitus lomakkeen tekijalle
/| Lahetd ilmoitus lomakkeen henkilolle laura.populus@popudem.fi
limoituksen otsikko: HYLKAYS: Koulutus/Populus, Laura 03.01.2018

Hylkédyksen perustelu:

Talla lomakkeella voit suorittaa lomakkeen hylk&amisen ja samalla lahettda sahkdpostiviestin lomakkeen tekijalle ja/tai lomakkeeseen liittyvalle henkildlle.
Jos et halua léhettaa sahkopostiviestia niin poista ruksi osoitteen edessa olevasta kentasta.

Talleta/Léheta Peruuta
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5.3 Sahkopostiviesti hyvaksymaéattomista

Lomakkeen tallentaja (henkil6 itse tai tallentaja) voi lahettda hyvaksyjéalle automaattisahkdpostiviestin erillisella
painikkeella IImoitus hyvéaksyjalle.

Talleta Poista

limoitus hyvaksyjalle

Sahkopostiviestissé, jonka hyvaksyja saa, on suora linkki kyseiselle lomakkeelle. Hyvaksyjille voidaan lahettaa
my®s automaattiviesteja esim. kerran paivassa hyvaksymattomista lomakkeista.

54 Varahyvéaksyja

Esimiesroolilla on mahdollista asettaa itselleen varahyvéksyja esimerkiksi poissaolojen ajalle, jolloin hyvaksyttavat
lomakkeet kadantyvat varahyvaksyjalle.

Varahyvaksyjan asettaminen:
e Etusivulla on linkki ”Aseta varahyvaksyja itsellesi”
e Valitaan ensimmainen varahyvaksyja Sijainen-1 kenttaan kaksoisklikkaamalla tyhjaa kenttaa.
e Kentdssa saattaa olla jo oikea sijainen oletuksena, esim. edellisesta kerrasta
e Syotetddn voimassaoloaika (alkaa—loppuu).
e Syotetddn seuraava varahyvaksyjd, mikali on tarve (voidaan syottaa ketjuun jopa 5 varahyvaksyjaa)
e Painetaan Talleta -painiketta.

Kun varahyvaksynté tulee voimaan, hyvaksymisjono siirtyy kyseisen varahyvaksyjan jonoon ja vastaavasti, kun
aika paattyy, jono siirtyy joko seuraavalle varahyvaksyjalle tai takaisin esimiehen jonoon.

Sijainen-1: 90000 || Populus, Esimies 20042020 | 8 26042020 | B8
Sljainen-2: | Esimies, Erkki 27.042020 | 29.04.2020 |k
Sijainen-3: I_ m i
Sijainen-4: I_ E i
Sijainen-5: I_ e e

e
&
.
B

Talleta
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6 Tuulikaapista palautettu lomake

Palkoista vastaava henkilosto voi palauttaa lomakkeita esimiehelle. Tieto palautuneista lomakkeista tulee
esimiehelle sédhkdpostiin. Sahképostin linkista paastaan lomakkeelle, johon palkkahenkiléstd on kertonut
palautuksen syyn.

Palautetun lomakkeen hyvéaksynta taytyy ensin perua eli lomakkeen alareunassa painikkeella “Peru
hyvéksyntd”. Taman jalkeen lomakkeelle voidaan tehd& muutos, tallettaa ja hyvéksyéa lomake uudestaan.

Esimiehen kannattaa ottaa talteen korjausviesti, jonka palkkasihteerit ovat kertoneet viestissa ennen kuin
painetaan Peru hyvaksynta —painiketta, koska viesti poistuu naytolta.

Lomake: hlop (277) Henro: 1017696 PIr: | 10  Henkildn nimi: | Populus, llona
Luontipaiva: 5 51 5518 ® Kustp.: = 140214033  KustPaik 140214033

Tekija: CGl/Elina Arppe Hyvaksyja Hyviks.Pvm Hyvaksyi
Rvhma: CGI Populus Esimies (zzzz) 03.01.2018[12:49:46| CGIl CGl/Elina Arppe
yhma: 11340103

Paatésnumero:

J| 11340103/2018/00001
Palkanlaskijan ilmoitukset: Laheta sahkopostina hyvaksyjalle: /| Laheta sahkopostina tekijalle: ./

Ohjelman virheilmoitukset:

Talleta
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7 Yllapidot —valikko

7.1 Palkkatapahtumat

7.1.1 Palkkatapahtumien syotto

Esimiesroolilla voidaan tallentaa palkkatapahtumia henkil6ille Palkkatapahtumat —naytélla (mm. tuntiTES:n
tunteja, ylitoita, erilliskorvauksia, lounasseteleitd, ruokalippuja yms.). Menokohtia/tilidintia ei tarvitse tallentaa, jos
ne eivéat poikkea normaalista henkilon menokohdista. Henkilon perustietoihin tallennetaan henkilon
kustannusjakotiedot.

Ruudulla nékyy oletuksena vain hyvaksymattémat tapahtumat. Myds hyvaksytyt —valinta kannattaa laittaa paalle
aina, jotta nahdaan myos hyvaksytyt tapahtumat. Jos palkanlaskennassa on jo kasitelty tapahtumat, niin ne eivat
nay talla ruudulla.

Ruudun alaosassa on Nayta kuukausiyhteenveto —painike, jolla saadaan nakyviin vanhat tapahtumat. Taméan
kohdan oikealla puolella on myds Aikavali —kohta. Jos kenttdan ilmoittaa esim. syyskuun paivat 1.9.—-30.9., niin
ruudulle tulee vain syyskuulle kirjatut tapahtumat.

Palkkatapahtumia sy6tetaan:

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

o Valitaan Palkkalaji (kaksoisklikkaa tyhjaa kenttad).

e Syodtetddn Maara (tunnit, paivat tai kpl:t).

e A-hinta -kenttaa ei tarvitse tayttaa, jos kyseessa on normaali palkkatapahtuma. Vain joissakin tietyissa
korvauksissa annetaan a-hinta.

e Tilia, ALV-, Kump.-, KP(kustannuspaikka)-, Toiminto-, RY-, Proj-, Kohde-, Tuote- ja YL-koodia (kentat
ovat riippuvaisia kirjanpitojarjestelmastd) ei tarvitse antaa, jos ne eivat poikkea oletuksista. Tuntipalkkaisilla
tiliointi taytetaan aina.

e Selite —kenttdén voidaan kirjoittaa vapaata tekstid, joka nékyy palkkalaskelmalla.

e Jos tallennusvaiheessa halutaan vaihtaa hyvaksyja, niin Hyvéksyja -kohtaan valitaan haluttu hyvaksyja ja
taman jalkeen talletetaan rivi. Jos hyvaksyja vaihtuu jo kirjatulle palkkatapahtumalle, hyvéaksyja voidaan
muuttaa jalkikateen poistamalla ensin tapahtuma ja sy6ttdamalla se uudestaan oikealla hyvaksyjalla.

Palkkatapahtumat Populus, llona Henro: 1017696 (PIr: 10) Km-korvaus v. 2020 =0km

) Myis Pyvaksyoyt Adkavali

LR
Kelloaik... Kelloaik... Lisstieto

14032020 ([ 14032020 |8 Tal\etz
4-3: Tuntitys 16.03.2020 08:00 | 16.03.2020 530 nz GPp\ Hyvaksy

1 1001 | MOVIERD 04.03.2020 04.03.2020 1500 n2 8415 CGI Popuius Hyveksy

Edellinensivu Sytuusi  Hyvaksy kaikki

202003 v Akavali - Nayts kuukausiyhteenveto

Tuntipalkkaisilla ndkyy ruudun yldosassa syétetyt tunnit ja eurot yhteensa.

Palkkatapahtumat Populus, Maija Henro: 2875 (Plr: 30) Km-korvaus v. 2020 = 0 km
7) Myos yvaksytyt Askavali: a Pillota laskurit  Eurot: 279,15 Tunnit yhteensé: 35
m__---mmm-_-m-—-
Kelloaik... Kelloaik... Lisatieto
04032020 | 04032020 B
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7.1.2 Palkkatapahtumien hyvaksynta

Palkkatapahtumat hyvaksytaan:

o Palkkatapahtumat voidaan hyvaksya yksitellen rivin perassa (oikealla) olevasta keltaisesta
Hyvaksy —linkista.

e Kaikki palkkatapahtumat- nayton rivit voidaan hyvaksya myos kerralla ruudun alaosassa olevasta keltaisesta
Hyvaksy kaikki —linkista.

Palkkatapahtumat Populus, llena Henro: 1017696 (Pir: 10) Km-korvaus v. 2020 = 0 km
7| Myos hyvaksytyt  Adkavali: \Q|
u-m--m----_-m-—-
Pj nimi Kelloaik_. Maara Ahinta PRR-0sa Lisatieto
- 4032020 | 0403200 (i
1 400 | Tuntityd 16.03.2020 08:00 | 16.03.2020 1530 7,00 11,22 7834 CGl Populus Hyvaksy
1 1001 | el o 04032020 04032020 15,00 nz2 8415 Gl Populus Hyaksy
(o— mm
202003 v Akavali: = | Nayta kuukausiyhteenveto
7.1.3 Palkkatapahtuman muutos, poisto, hylkddminen ja peruminen

Palkkatapahtumia voidaan muuttaa, poistaa, hylata ja perua (vain hyvaksytyt tapahtumat voidaan perua), kun
ollaan ruudulla ja valitaan muutettava rivi palkkalaji —linkista. Talloin aukeaa palkkatapahtuman tarkempi naytto.
Nayton alareunassa on painikkeet, joilla tapahtuma voidaan poistaa, hylata ja perua.

Palkkatapahtumat Populus, llona Henro: 1017696 (Plr: 10)

PS: I 1 |E| Palkkalaji: I a00 |E| Tuntityd
ME3ra: 7.00 A-hinta: 11,22 Yht.: 78,54
Aok 16.03.2020 | Paatt: 16.03.2020
Kelloaika, alkoi: 0800 Kellozika, paattyi: 15:30
PRR-osa: I |E|
KP: =
I ]
Tili: I |E|
Selite:
Lisatieto:
Lumtus Gl Esimies 13.03.2020 15:13:42
Muutettu:
Hyvaksyja: e (=] CGI Populus Esimies

Sybta uusi Kopioi Poista Hywaksy -
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Jos tapahtuma on hyvaksytty, palkkatapahtuman naytté seuraava:

ps: |1_ |E| Palkkalaji: | 1001 |E| Vhkaylit50

MEara: 15,00 A-hinta: 11,22 Yht.: 24,15
Aot 04.03.2020 Paat: 04.03.2020

Kelloaika, alkoi: Kelloaika, paattyi:

PRR-nsa: I

| () (@

- |

Tl I

Selite:

Lisatietn:

Luotu: CGI_henkild 14.09.2017 08:18:44

Muuteti: (Gl Esimies 13.03.2020 15:15:13

Hyvaksyja Hyvaks Pvm Hywaksyi
CGl Populus Esimies (zzzz) 13.03.2020] 15:51:38 | CGI Populus Esimies CGI Esimies

Syoita uusi Kopioi Peru hyvaksynta
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7.1.4 Palkkatapahtumien selaukset

Vanhoja palkkatapahtumia voidaan katsoa valitsemalla oikea kuukausi ja painamalla Nayta kuukausiyhteenveto
—painiketta. Tallennetut palkkatapahtumat saadaan tulostettua myés halutulla aikavalilla. Tulosteelle tulee nakyviin

kaikki palkkatapahtumat, myos syottopalkkalajin perustella muodostettavat jatkopalkkatapahtumat (esim. ylitydn
perusosa, kun korotusosa on syotetty) seka kaikki tallennetut menokohdat.

Tapahtumalista otetaan:
e Valitaan kuukausi alasvetovalikosta tai annetaan aikavali, esim. 0108-1508 ja painetaan Nayta
kuukausiyhteenveto —painiketta.

e Ohjelma listaa naytolle ko. kuukauden tai annetun aikavalin tapahtumat.
Tapahtumat muodostuvat uudelle naytélle ja ruutu voidaan myos tarvittaessa tulostaa.

Edellinen sivu  Sy0ta uusi  Hyvaksy kaikki

202003 v | Aikavali: 0103 | 1504 || Nayts kuukausiyhteenveto

Sulje

Tunti-ilmoitukset:  Populus, Maija  Ajalta: 01.03.2020-15.03.2020

Pi_| Paelsinnim | Aloi Ko | Paty Ko S Tumit | Ahinks | Yieenss | A | Seie | Ti

100 | Perustuntipalkka 01.03.2020 | QOO0 | 04.03.2020 | 0000 15,00 16,000 240,00
708 | Odotusajan palkka 01.03.2020 | 0000 | 04.03.2020 | 0000 7,00 5500 3E.50
740 | Itatyo 15% 07.03.2020 | QOO0 | O7.03.2020 | 0000 250 7000 263
YHTEENSA 0,00 281,13
Tulosta
7.2 Loma-ajat (lomakalenteri ja hyvaksyminen)

Loma-ajat ja hyvaksynta —kohdassa:

e Voidaan suunnitella tydntekijdiden lomia ja hyddyntaa nayttéa lomasuunnitteluun, koska esimiesten kaikkien
tydntekijoiden lomatiedot nékyvat naytolla.

e Hyvaksya tyontekijoiden lomia. Naytélla nakyy tyontekijdiden lomaehdotukset.

e Syoéttad/tallentaa tydntekijdiden lomatietoja (saastdévapaat, lomarahavapaat yms). Henkilén lomakertymat
nakyvat naytolla.

e lImoittaa poikkeavia vuosilomapéivia.
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Loma-ajat -ruudulla ndkyy henkildn lomakertymat. Ohjelma nayttdd Lomaoikeus tanaan —kertymassa
lomakertymien todellisen tilanne. Ohjelma laskee henkildlle yhden tdyden lomanmaaraytymiskuukauden, jos
kyseista kalenterikuukautta on kulunut 5 tydpéivaa (ja palvelussuhde on kestanyt 16 kalenteripdivaa ja 14

tydpaivad). Loma-aikoja ei voi sydttad enempaa kuin henkilé on ansainnut.

Jos henkil6lla on paattymispaiva, niin ohjelma nayttaa erikseen kertyman Lopputilin lomaoikeus. Téahén
kertymaan laskeutuu lomaoikeuspaivat aina paattymispaivaan asti. Jos halutaan ilmoittaa kaikki lomat
paattymispaivaan asti (myos tulevia paattymispaivaan asti), niin valitaan lomaa syotettdessa lomakoodi X

Loppuloma.

Loma-ajat: Populus, llona 01w 11Kk 24 pp

pvm: 31.07.2018

Kalenteri alkaa: kalenteri paattyy: Lajitteds . )
01032020 | 6@ 0e2020 B (Q Henkildn nimi - Ammattinimike Ei lomacikeudettomia
Loma alkaa Loma paattyy Lomaldi Lomavuosi  Karenssipwt I
- - Wuosilomaa jaljelld vuodelta 2019: 0 paivaa
b e A L4 e v
= = - Vupsiloma 2019 Ssastévapaata jaljells vuodelta 2019: 0 paivaa
Lomarahavapaata jaljelld vuodelta 20159 0 paivaa
T -y
!':!.E"".t I':'_m'?:aks”' P - . R R Lomacikeus tindan 2020: 28 paivaa
Pitamattamat lomat: 16032017 - 18 2 lomapy (ryvaksytty) 2017 Uuden lomavuoden kertyma 31.3. 2020: 28 paivad
10052017 - @ 17 lomapv (hyvaksytoy) 2017 — -
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7.2.1 Lomien syo6ttaminen ja suunnittelu

Kalenteri alkaa ja Kalenteri paattyy —kohdilla maaritelladn kalenterinakyma naytolla. Paivamaaravalia ei kannata
valita liian pitk&ksi, silla ohjelman lataantuminen kestaa pidempéan (n. 3 kk on suositeltava vali).

Uusi lomajakso syotetaan:

e SyoOtetddn Loma-ajat ikkunan Loma alkaa ja Loma pé&attyy -kenttiin loman alkamis- ja paéttymispaivét.

e Valitaan lomakoodi (L = Vuosiloma, R = Lomarahavapaa, S = Sdasttvapaa, V=Vapaajakso ja X =
Loppuloma, jos henkilélle on ilmoitettu palvelussuhteen péattymispaiva, niin ohjelma laskee lomaoikeuden
palvelussuhteen paattymiseen asti. Lisdvapaapaivien kirfjanmerkinta on asiakaskohtainen).

e Lomavuosi on oletuksena kuluva lomanpitovuosi, mutta jos sydtetaan esim. toukokuussa viela vanhaa lomaa
tai maaliskuussa jo tulevan vuoden lomaa ennakkona, on lomavuosi vaihdettava sen mukaiseksi

e Henkilon kaikki pidetyt lomajaksot voi katsoa napsauttamalla Pidetyt lomajaksot -linkkié.

Loma-ajat: Populus, llona 01wl kk24pp pvm:31.07.2018

Kalerteri alkaa: Kalenteri pasttyy: Lajittelu
01.03.2020 | 31082020 | [ Hernkildm nimi Ammattinimike Ei lomacikeudettom
Loma alkaa Loma paathyy Lomakdi Lomavuosi  Karemssipvt
b m L Vuosiloma r M9 E
La
TIETRL Mgl ane0 La
Pitamattornat lomat: 16.032017 - 18032017 2 lomaov (hwaksvityl 2017 o

e Jos opettajat ovat vuositydajassa, niin Loma-ajat ja hyvaksynta —naytolla nakyy maaraaikaisella henkilolla
vapaajaksojen maara lomaoikeuden laskennan jalkeen.

Falenteri aliad;

vl - |

Kalenteri pattyy

72020 B[S

Ferkiion rumy

Ammattinimilke Ei lomadikeudetiomia

Lomaoikeus thndin 2020 2352 phivid
Lopputilin lomacikews (Lomakdi X) 2020 23,52 phivid

Loma-ajat hyvaksytaan:

o Merkitddn ruksi Hyvaksynté —sarakkeen lokeroihin niiden rivien kohdalle, jotka halutaan hyvaksya (henkildn
nimen jalkeen). Hyvaksyntaa vaativat lomat ovat oranssilla varilla naytolla.

e Painetaan loma-aika —nayton ylapuolella olevaa Hyvaksynté —painiketta.

e Hyvaksynta tulee vain ruksilla merkityille riveille.

Hyvaksyminen tehd&aéan vain ko. kalenterinakymalla oleville lomajaksoille. Jos henkil6 olisi merkinnyt lomaa

ajanjaksolle, joka ei ole kalenterindkymassa, ei hyvaksyntaa tulisi sille jaksolle.

Hyvaksymisen jalkeen kaikki hyvaksytyt lomajaksot muuttuvat variltdan keltaiseksi. Vihrealla merkityt lomajaksot
on jo kasitelty palkoissa. Sininen véri tarkoittaa, etta tieto on siirretty jarjestelmdan toisesta jarjestelmésta. Varien
selitteet on kerrottu naytdn alalaidassa.
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Hyvaksy Tulosta

Hyvak- Maaliskuu 2020 Huhtikuu 2020 Toukokuu 2020 I
syntd
2 3 1 2 3
Tulew: o

1 2 3

1
12345678901234567890123456789011234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901

- | | 1 -1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Populus, Maija v I I I I I IL L I I I I I I I I
F'.JF.J\JE. E."aija_ = I I I I I I I I I I I I I I
s 0 | NNNNAN NANANN NNANAN _ NONN BNGNNN NSNS BNSUNN ANNSNN NUNNNN NNNONN BWANAN EEEEER
_Esu'\en_ ‘opi Kalle I I I I I I I I IIIII I I I I I
I.|..|ulc|s, T',-’yne. v I I I I I I I I I I I I I I
Vayrynen, Tarja = ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! !

Sksyntd suoritettiin

Jjos t hyviksya nama lomat niin valitse Hyviksy'painike
“VErien merkitys: Siirretty & hyva ad. jErk assd Hyvaksytry jakepmats

Loma-ajat -nayton alalaidassa on Tulosta-painike, josta voidaan tulostaa lomakalenteri. Tuloste kannattaa ottaa
vaakaan ja varitulostimelle. Tulosteeseen kannattaa valita aikavaliksi 4-5 kuukautta. Vaakatulostus valitaan
selaimen valikosta Sivun asetukset —kohdasta. Jos véripalkit eivat tulostu paperille, se johtuu selaimen
asetuksista. Avaa valikko Tydkalut, valitse Internet asetukset ja sen jalkeen Lisdasetukset-vdlilehti. Selaa
ruksilistaa alaspéin, kunnes tulee kohta Tulostus ja laita ruksi kohtaan Tulosta taustavérit ja kuvat.

7.2.2 Lomajakson tietojen muuttaminen

Loma-ajat ja hyvaksynta -naytolla loma-aikoja voidaan muuttaa niin kauan, kun ne ovat nakyvissa nayton
yldosassa ja lomajaksoa ei ole hyvaksytty (tai hyvaksynta on kesken). Jos loma on jo hyvaksytty, ei lomajaksoa
voi muuttaa/perua loma-ajat ja hyvéksynta —naytolla, vaan loma taytyy ensin perua "lomien peruminen”-
ohjelmalla ja sen jalkeen syo6ttéda uusi loma-aika.

Lomajakson tietoja muutetaan:

e Avataan lomajakso yllapitoikkunaan klikkaamalla paivamaaraa (joko alkamis- tai paattymispaiva).
e Muutetaan esimerkiksi loma-aika ja painetaan Talleta —painiketta.

o Palataan takaisin naytolle Selaa —painikkeesta.

Loma-ajat: Populus, Maija 05w09kk15pp pvm: 31.03.2020

Nimi Populus, Maija
Loma alkaa 01062020 | Loma paattyy 02.06.2020
Lomakdi L Vuosiloma v Lomawios) e v

Lomajakson karenssipdivat:

Paatasnumero:

Hyvaksyja X B Esimies, Erkki
I Lisad Poista Hyvéksy
© 2020 CGI INC.
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7.2.3 Lomien poikkeavat vuosilomapaivat

CGI HRpo:hon on mahdollista syottaa poikkeavat vuosilomapaivat vuosilomajaksolle (mm. Avaintes,
palomiehet...) Loma-ajat — ja hyvaksynta- naytolla.

Poikkeavien paivien tallentaminen:
e Valitaan henkil®, jolla on poikkeavat lomapéivét - valitaan loma-aika, johon tallennetaan poikkeavat
lomapaivat.
e Avataan lomajakso esim. 03.04.2017-09.04.2017. Ohjelma kuluttaa lomaa ma-pe, mutta poikkeavan
tydaikajarjestelyn osalta jakso kuluu eri tavalla.
e Kun lomajakso on avattu, naytélle tulee alareunaan kohta Poikkeavat lomapéivat.

e Avaa uusi nayttd Poikkeavat lomapdivat- kohdasta. Poikkeavat lomapdivat —kenttd avautuu tallennusta
varten.

o Poikkeavat lomapdaivakenttéaén laitetaan, kuinka monta péaivaa jakso kuluttaa.

e Talleta —painikkeella tallennetaan tieto.
o Palaa naytoltd Selaa —toiminnolla. Silloin tullaan takaisin Loma-ajat ja hyvéksynta —naytolle.
e Tarkasta, ettd naytolla nakyvat syotetyt tiedot.

Loma-ajat: Populus, Maija 04w O01kk15pp pvm:31.07.2018

Nimi Populus, Maija
Loma alkaa 07.05.2020 Loma paattyy 07.05.2020
Lomakdi Lomavuosi 2018

L Vuosiloma v v

Lomajakson karenssipaivat:
Paatisnumero:

Hyvaksyja | XXX Esimies, Erkki

Edellinen sivu  Selaa || Poikkeavat lomapaivat

Loma-ajat: Populus, Maija 04w 01kk15pp pvm:31.07.2018

Nimi Populus, Maija

Loma alkaa Loma paattyy

07.05.2020 07.05.2020

Lomavuosi

Lomaldi L Vuosiloma v 2018 v

Poikkeavat
lomapaivat :

Lomajakson karenssipdivat:
Padtésnumero:

Hyvaksyja XX =] Esimies, Erkki
Lisaa Poista Hyvaksy

Edellinensivu  Selaa Poikkeavat lomapaivat
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7.3 Loman peruminen

Vuosiloma, sdéstévapaa ja mahdollinen lomarahavapaa voidaan perua myos sen jalkeen, kun kyseinen
lomajakso on jo kasitelty palkanlaskennassa. Lomien peruminen voidaan tehda erillisella naytolla, joka on
esimiehen valikossa (Lomien peruminen).

Loma-ajat —lomakkeella ei ole mahdollista muuttaa loma-ajan paivimaéria tai poistaa jaksoa, kun lomajana nakyy
vihrealla varilla eli loma-aika on kasitelty palkanlaskennassa.

Lomien peruminen tehdaan:

e Avataan Yllapidot —valikosta Lomien peruminen.

e Valitaan ensin henkild ja sen jalkeen avautuvasta naytosta ko. lomajakso.

e Avataan lomajakso loman alkupaiva —linkisté ja painetaan Peru —painiketta.

YLLAPIDOT
Palkkatapahtumat
Loma-ajat ja hyvaksynta
Poissaclot ja muwutoksat
Jusi pahvelussuhde
hMuut sopimukset
Matkasuunnitelmat

hatkalaskut

Ajopaivakirja

Ty uminen
Poissaclokeskustelut
Kurssi-ilmoittautuminen

Linkista avautuu naytto, jossa on listattuna henkilon kaikki lomajaksot:

Loma-ajat Populus, llona Maksutapa: Kausittain Lomavuosi:

20 0c 30 FEETIIETI 2020
15.04.2020 L Vuasiloma 2010
01.07.2019 28.07.2019 L Vuasiloma 2019
04.06.2018 05.07.2018 L Vuasiloma 2018
14.05.2018 20.05.2018 L Vuasiloma 2018

Peruutettava loma klikataan auki ja loma-ajan tarkemmat tiedot avautuvat naytélle. Nayton alalaidassa on Peru —
painike, josta painamalla koko valittu lomajakso merkitdan perutuksi ja palkanlaskenta-ajot perivat henkilélle
mabhdollisesti maksetut lomalisét pois ja lomaoikeuteen palautetaan jakson paivat takaisin.

Lomajakso perutaan aina kokonaan, vaikka vain osa lomasta peruuntuisikin (esim. sairastuminen kesken
loman). Osa-ajalle pitaa syottaa uusi lomajakso.

Henkilblle voidaan lahettda sahképostiviestin tehdysta loman perumisesta painamalla limoitus henkildlle -
painiketta.

Loman perumisen jalkeen loma-aika yliviivataan naytolla, jossa nakyy henkildn kaikki loma-ajat (kts. ylla oleva
kuva).

Mikali jostain syysta jo peruttu loman peruminen on tehty virheellisesti (esim. vaaré lomajakso), on peruminen
mahdollista perua Peru peruminen —painikkeella. Klikataan jo peruttu loma auki ja valitaan ”Peru peruminen”.

© 2020 CGI INC.
Proprietary Highly Confidential 19
29.8.2020 CGI HR —kayttdoppaat -Sahkoiset lomakkeet



° : CaGl
° o °
Henkil6lle voidaan lahettdd sahképostiviesti tehdysta loman perumisen perumisesta painamalla llmoitus
henkildlle —painiketta.

Loma-ajat Populus, llona Maksutapa:

Loma alkoi: 14.04.2030 Loma pasttyi: 15.04.3020
Lomakdi: m| Lemavuosi: 2019
Lomapsivit: 0 Lomap. kausi: 0000 || 00
Lomapalkka: 0,00 Lomalisa: 0,00

Lomarzha: 0,00 Lpraha: 0,00

Lomar. kausi: pooo | (oo Tyosuhde: 01 08.08.2016 -

Lomajakson karenssipaivat:

Lomapalkka etukateen:

Reginfa: CGl_esimieserkki 16.03.2020 08:30:27 | CGl_esimieserkki 16.03.2020 08:30:27
Hyv. reginfo: CGl_esimieserkkiszzzz | CGl Populus Esimies | CGl_esimieserkki#zzzz | CGl Populus Es
Perustelu:

Paatdsnumero:

Peru limoitus henkildlle

Loma-ajat Populus, llona Maksutapa:

Loma alkoi: 18.05.2070 Loma patryi: 20.05.2020
Lomakdi: |L'U'L|osi|nma . | Lomavuosi: 2020
Lomapaivat o Lomap. kausi: 0000 || 00
Lomapalkka: 0,00 Lomalisa: 0,00
Lomaraha: 0,00 Lpraha: 0.00

Lomar. kausi: pooo | |oo Tyosuhde: 03 08.01.2018 -

Lomajaksaon karenssipaivat:

Lomapalkka etukatesn:

Reginfo: CGI_esimieserkki 16.03.2020 08:46:12 | CGI_esimieserkki 16.03.2020 09:27:08
Hyv. reginfo: eliisaesi#zraz | Gl Populus Esimies | eliisaesi#zzzz| CGI Populus Esimies
Perustelun:

Fasthsnumer: 2222/2020/00005

Peru peruminen limoitus henkildlle
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7.4 Poissaolot ja muutokset

Yllapidot —valikon Poissaolot ja muutokset —linkista avautuu poissaolo- ja muutosilmoituslomakkeet.

YLLARIDOT
Palkkatapahtumat
pma-gigtis hvvdkenis

| Puoizsaniot ja muutoksae |
\Juzi palvelussuhds
Muut sopimuksat

Lomakkeilla ilmoitetaan poissaolot ja tehddan muutoksia mm. palvelussuhteen tietoihin, palkkatietoihin ja
tilidinteihin seka syotetaan poissaoloja. Palkanlaskentaryhmissa on kaytdssa erilaisia lomakkeita. Seuraavaksi
esimerkki palkanlaskentaryhmien 10, 30, 40 ja 50 lomakkeista:

Syota uusi lomake

Yleiset
Henkilon perustiedot (henkilo)
Henkilon perustiedot ilman koulutustietoja (henkilo2)
Palvelussuhteen paattaminen/muutos (palsu)
Kustannusten jako (kustjako)
Tyoaikamuutos {osaaik)
Palkan muutos (palkka)
Kiinteat tapahtumat (ruokailu)
Lomarahan hakeminen vapaaksi ja vuosiloman siirtaminen (lvapaa)
Palvelussuhteen muutos (palsu2)
Poissaolot
Poissaolo (sairaus)
Koulutus (koulutus)
Perhevapaa (perhe)
Poissaoloilmoitus (polo)
Osapdivan poissaolo (osapolo)
Lakisdateinen tdydennyskoulutus (taydkoul)

Opettajilla on erilaiset lomakkeet:

Sydtd uusi lomake

Yleiset

Henkilon perustiedot (henkilo)

Henkildn perustiedot ilman koulutustietoja (henkilo2)

Palvelussuhteen paattaminen/muutos (palsu)

Kustannusten jako (kustjako)

Tyoaikamuutos (osaaik)

Palkan muutos (palkka)

Kiinteat tapahtumat (ruckailu)

Lomarahan hakeminen vapaaksi ja vucsiloman siirtaminen {lvapaa)
Opettajien lomakkeet

Sairaus opettaja (opesair)

Koulutus opettaja (opekoul)

Perhevapaa opettaja (opeperhe)

Poissaolo opettaja (opepolo)

Pelulomake (pelu)

Uusia lomakkeita syttetdan:
e Valitaan valikosta Yllapidot - Poissaolot ja muutokset
e Valitaan nayton yldosan Henkildhaku -kentasséa kyseinen henkild.
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e Naytolle avautuu henkilon aiemmat lomakkeet.

e Avataan valintalistasta Sydta uusi lomake.
e Valitaan valikosta oikea lomake.

o Naytolle tulee lista henkilon palvelussuhteista, joista valitaan se palvelussuhde, johon kyseinen poissaolo tai
muutos liittyy. Jos henkil6lla on useampi palvelussuhde paallekkain, tulee poissaolo ilmoittaa kaikkiin
voimassa oleviin palvelussuhteisiin.

e Taytetdan lomakkeen tiedot ja painetaan "Talleta”. Jos lomake on valmis, valitaan kohta "Valmis ja Talleta”.

Kun henkil® on valittu, naytdlle tulee lista ko. henkilén kaikista poissaolo- ja muutoslomakkeista, jotka hénelle on
jarjestelméassa tehty. Lomakkeiden sisallén voi katsoa naytolla valitsemalla ko. lomake listalta.

Lomakkeiden turkoosit kentat ovat pakollisia.

Henkildon muutos Populus, llona 1017696

Lomake: henkila @ kesken Henro: | 1017696 | Pi | 10 | Henkildn nimi: | Populus, llona
Luontipdiva: | 15 03 2020 valmis Mry: I_ Wakituiset 15.pv

Tekdja: Cial Esimies Hyuakf.yj'a:l Frard Gl Populus Esimies
Ryhma: *

Paatbsnumero: |

HENKILON PERUSTIETOJEN MUUTORSET
Perustietojen woimaantulopdiva

Lomakkeet ohjautuvat automaattisesti hyvaksyntaan henkilon omalle esimiehelle. Jos lomakkeet halutaan ohjata
jollekin muulle hyvaksyjalle, toinen hyvaksyja on valittava ennen lomakkeen tallennusta Hyvaksyja —kohtaan
lomakkeen ylédosaan.

Jos lomake on jo merkitty valmiiksi ja tallennettu, hyvaksyjan voi vaihtaa palauttamalla lomakkeen kesken —tilaan
(Valmis-ruksi pois ja talleta lomake. Tall6in lomakkeen Valmis-tila muuttuu Kesken-tilaksi). Lomake tulee avata ja
klikata Palauta —painiketta. Tasta voidaan lahettaa ilmoitus lomakkeen tekijalle, jos henkil6lla on sdhkdpostiosoite
jarjestelmassa. Kun lomake on palautettu, muutetaan lomake Valmis —tilasta Kesken —tilaan ja muutetaan
hyvaksyja lomakkeelle. TAman jalkeen lomake tallennetaan ja muutetaan Valmis —tilaan.

Talleta ja hyvaksy Palauta -
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Lomakkeiden selaus

Lomakkeita voidaan selata henkil6ittain Poissaolot ja muutokset —kohdassa.

CaGl

Henkildhaku Hyvaksyja:
e Henro g Nimi Moty Nges[10 ¥ I Ei eronneita Gl Populus Esimies . Hyvaksymattamat
Populus, Urha EIE I . Esimies, Erkki -
I Kaikki I
Lomake: La]lnglu
= omake — Luontipdival-) Naytd 50w
Lomakkeet Populus, Urho 1605
e N L L L2 i I
voaikamuuito: Populus. Urho 10 10 CGl Populus Esimias Sumen)' Papuluksesn -
7 Populus, Urho 10 10 Gl Populus Esimiss Surren)' Papuluksesn
Henkilon parustiedat ilman koulutussietoja Populus, Urho 10 10 fsimis
Kaoulutus (D804 2020-06.04.2020) Populus, Urho 10 0 Gl Populus Esimiss Valmis hyvaksyntaan
=33l Populus, Urha 10 10 CGl Populus Esimias Kaskan
zapo Populus, Urho 10 10 Esimis Siirretty Populuksean
sairaus Poissaclo (01 Populus, Urho 10 10 €l Populus Esimies Valmis hyviksyntaan -

fdelinen s | Syata uusi lomake v

Selauksessa voidaan maarittdd Nayta —painikkeella, kuinka monta rivia lomakkeita nékyy lomakelistauksessa.
Kaikki —painikkeesta saadaan lista esimiehen tydntekijdiden lomakkeista.

Poissaolo- ja muutoslomakkeita voidaan hyvaksya valitsemalla Hyvaksymattomat —painike ja naytoélle avautuu
lista hyvaksymattomista lomakkeista. Listalle ei tule hyvaksyttavia matkalaskuja eika palkkatapahtumia, vaan
ainoastaan CGIl HRpo:n séhkdisi lomakkeita.

7.4.2 Uuden lomakkeen syotto

Uusi lomake syodtetdéan nayton alhaalla olevasta Sy6ta uusi lomake —painikkeesta. Painikkeesta avautuu listaus
lomakkeista, joita voi sy6ttda tasséa toiminnossa (ei matkalaskuja tai tuntitapahtumia). Aiemmin syétettyjen
lomakkeiden tila ndkyy nayton oikealla puolella ja ndma on eroteltu eri vareilla.

e Turkoosi = Viety Populukseen: Tieto on hyvaksytty ja viety jarjestelmaan

e Keltainen - Valmis: Lomake on valmis. Tieto ei ole viety viela jarjestelm&an.

e Keltainen > Valmis hyvaksyntaan: Lomake tulee tarkastaa ja tallettaa ja hyvaksya tai hylata, palauttaa.

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

Herikilahaku Hyvaksyja:
Henro g Mimi Hetu mawal1o v Ei eronnaita (Gl Populus Esimies ksymattima
- . dayia | 10 : - Hyvaksymattémat
Populus, Urha Q| x Esimies, Erkki
Kaikki
Lomake: Lajtel
ol = omake ) Luontipaival Maytd S ow
I T L L T Tia
] opulus, Urho 10 10 €l Populus Esimies Siirretzy Populuksesn
opulus, U 10 10 6l Populus Esimias Siirretty Populuksesn
Pa 'opulus, Ut 1w 0 Valmis
Kiintest tapaheumat [rukailu) o _ opulus, U T 10 Gl Populus Esimiss Vialmis hyvaksyntaan
osaaik f_‘.‘flfs':fj_";?r't ’E_rc‘:i'_’a s uosilaman siirtaminen (vapaa) opulus, U 10 10 £l Populus Esimies Kaskar
osapoko pm;ohg_- : o o 'opulus, U w 10 Esimies, Erkio Siirretty Populuksean
sairaus Poissalo (sairaus) opulus, U 10 10 €l Populus Esimies Valmis hyvaksyntaan
Woa o
i)
teines .aydzr\nyskou s (taydkoul)
‘deflinen sivu 2 uusi lomake v
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7.4.3 Henkilon perustiedot (henkilo —lomake) ja Henkilon perustiedot ilman
koulutustietoja (henkilo2 —-lomake)

Lomakkeella muutetaan henkilon perustietoja.

Henkilo2 —lomakkeella voidaan ilmoittaa myds uusia tai muuttuneita koulutustietoja. Henkilo2 —lomake ei nay
henkilokayttdjilla, vaan henkiloroolilla kaytetdan henkilo-lomaketta. Lomakkeilla (henkilo ja henkilo2) muutetaan
esimerkiksi osoitteet, puhelinnumerot ja pankkitilinumerot.

Lomkkeen tayttaminen:

e Annetaan perustietojen voimaantulopaiva, joka on pakollinen tieto. Jos muutokset voidaan paivittaa heti
kayttoon, paivamaara voi olla tama paiva.

e Mita tietoja lomakkeella on muutettu —kenttaan kirjoitetaan tiedot muutoksista. Tama on tiedoksi
palkkasihteerille, joka kasittelee muutosilmoituksen.

¢ Muutetaan lomakkeelle muuttunut tieto.

e Valitaan lopuksi kohta Valmis ja paina Talleta —painiketta.

Henkilon muutos Populus, Urho 1605

Lormuake: hankiloZ @ kesken  Henmrec | 1605 Pir: | 10 | Henkildn nirmi: | Populus, Urho
Luantipid: ¢ na 3079 valmis My | 10 Wakituisat 1.pv

Tekijs: Gl Esimies

Ryhima: *

HENKILON PERUSTIETOJEN MUUTOKSET
Perustetsjen veimaantulopiivg | 23.02.2020 | B
Wita bistoia lomakkeslls on muwtet:

Tilinumeren muutes

Henkilin Henkildtunnus

perustisdot 060164-231*

Himi

Populus, Urho

i [imoieiaan muodossa Sukuinimi, Ebunirmi Toinen nimi, of sunimen inen plis a i v
ralinen nimi

Lassila, Urho Kalle

i [oistaan mruocosss Sukunimi, Etunirmi Toiren nimi, o soeonimen oo pliso g i
|Zzaite _ahiczoite

Poputie 12

Foctinurmero @ -foimipaikka

00200 Helsinki

|Osaitiesn lisatiets

[rhteystiedot  [Fotpubsin ’T‘,ft'ipuhal n

[Tydsdhkopost
who.lassils@popudern fi
Kotz 3hkipost

[ ——— Jeiokorti
Fanikkaili Sanklell FI1RE3550003550035 |

Valrmis:
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7.4.4 Palvelussuhteen paattaminen/muutos (palsu-lomake)

Lomakkeella:

e Paatetaan palvelussuhde, jolloin annetaan paattymispaiva ja paattymisen syy.

e Muutetaan lomakkeella olevia palvelussuhdetietoja, jolloin on annettava muutospaivamaara.
o Vilitetdan palkanlaskentaan tieto siitd, miten lomakorvauksen kanssa menetellaan.

PARtEAnLIMEra:

JPALVELU 3 SUHTEEM PAATTAMINEN/MUUTO 8

Henkildn perustistogs muutetaan Henkildn perustiedot -lomakkeella.
Palvelussuht=en pasttyminen ja muut palvelussuhizsn virhesllisst tiedot korjatsan Palelussubtesn phitiminen/muutos -
omakkeella.

Hinnoitt=lutunnuk=en muwtos j3 palkan muutokset tehd35n Palkka tedot lomakkeslla.
Mienokohtien muutos tehd3an Kustannusten jake tedot -omakkeella.
D=s-aiksisuuden muutos iehdSSn Tydejanmuutes Jomakkeslla.

T35 pdatiksells muutastaan ssurasvat tisdat:

Henkalo Henlkiddnumerno Mim
1805 Populus, Urho
Falvelussuhteen alkupaiva P=.numenc
26.10.2015 1
[Fopimuskeodi Hinnoittsbutunnus
70 Tekniset TS 50101011

[Palvalussuhtasn paattaminan
F1Falvelussuhteen pasttymispdivad Pasttymizsyy

Palvelussuhteen paattymisilmoituksessa pitdd valita yksi vaihtoehto alla olevista
Lomapana- | lomakorvaus |3 lomarahs maksstaan
=3 lomista pidetty j3 tallennete Populuksesn 3 loput makssatsan rshans
Falveluszuhde jathuu j3 lomat siimetdan seurasvalle palvelussubtesllz pidettavaks
Lomarahs maksetasn
Lomarahaa ei makseta
Muu pEatymrisimaoitus, ei lomakertym3s (sivutoiminen, omais- ja perhehoitsja, kuntalisan saaja,
tukihenkibd, yms.}
Faytinoikewdst pasistaan

rjuz=uhleen pagtym

uut palveluissuhteen vicheellisten tietojen muutokdst

Sht3van mickesn ruutosodivd  [Teht3vanimive

28102015 17647 Kaupunginpuutarhuri
Voutospang ITam3 muutospdiva annetaan ains kun muutstaan slla olesia tistoja,
28102015 fzhidvanimikkeen muutckselle on oma muutespaivi
Falvelussuhteen luonne =alvelussuhteen |3ji

10Vzkinainen, wirka/tydsuhoa ¥ | 01 virkasuhde ¥
|zi=3inen luonne ME&raaikaisuuden perusts

10 Vakinainen ¥ || Valilse madriaikaiseuden perueste T
[Toemintsyksicka —simiss

503300 T¥ks. 503300 zzzz CGl Populus Esimies

Houlutustaso (Sosizali- @ Teresyshuolentiastokood! tai Bosiaali- ja Terveyshucllon tiydennyskouluiuksan
filastokoodi) | Vilitse kouktu v

Valrmis:

Kun lomake on talletettu, se voidaan hyvaksy. Mikali lomakkeen ylaosassa on valittu ruksi kohtaan “Paatds”,
hyvaksyminen tekee lomakkeelle myds paatésnumeron.
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7.4.5 Kustannusten jako

Lomakkeella muutetaan henkildn tilidinti / kustannusjakotietoja.

Lomakkeen tayttaminen:
o Kotikustannuspaikan muutos: Lomakkeen yldosassa tieto kotikustannuspaikasta

e Olemassa olevan kustannusjaon muutos: Tiedot muutetaan kohdan 2 taulukkoon, johon tulostuu henkilon
voimassaolevat kustannusjakotiedot (alimmainen osio).

e Uudet kustannusjakotiedot: Sy6ta ensin paattymispaiva kohdan 2 taulukon tiedoille. Tamén jalkeen
taulukkoon 1 uusi kustannusjako ja alkamispaivamaara.

o Paattymispaivan voi jattda avoimeksi, jos tiedot ovat toistaiseksi voimassa.

KUSTANMNUSTEN JAKO -TIEDOT

Henkidn perustetofs muutetaan Henkildn perustiedot -lomakkeslla.
Falvelussuhteen paattyminen ja muut palvelussuhiesn virhesllisat tiedot korjataan Palvelussubtesn paittiminen/muutos lormakkeslla,
Hinnoitt=futimnuksen muutos j3 palksn mueutokset tehdS&n Palkia tedot -lomakkeslla_

PMenokohtien muutos tehdasn Kustannustenjako tedot -lomakkeella.

D=s-gikaisuuden murtos tehd3an Tydajanmuutos Jomakkeslla.

Henkiddnumero Mimi

Hakija e~ 1605 Populus, Urho
TIUISIEVE RS I sehde Plaksuryhma

26102011 0 \akiuiset 1o

[Tent3vanmice Fustannuspaikka

17647 Kaupunginpuutarhur 140262001 | KustPaik 140262001
L Coticustannuspaikan|Uus ketiustannuspaikka [Muutospsiva
muutos 140252007 | KustPaik 140232001 26102015

1. ULIDET JAKCTIEDOT: kohdassa 1. iimoitetaan uudet jakotiedot. Yanhat jakotiedot phitetidn kohdassa 2.
|Thje [2. JAKCITIETOJEN PAATTAMINEN JA KDRJALIKEET: kohdassa 2. phitetaln vanhat jakotiedol. Tai korjatzan vanhoja tietoja, Esim vaArS

fustannuspaikia. HUOM!! RIVIEN POISTO POISTAA MYOS TIEDOT POPULUKSESTA! Vain korjaukset ja piittSmiset ovat sallitujs.
1. UUDET JAKOTIEDOT: limaitetaan uudet jakotiedot.

{ap Annetsan alousaive micts paivsces INrien sctuved voimasn (2 kochdacca platsthy sosiinen Heio sty paves sosrsyssn palvasn) Palkics vol [aksantus ussalls arl manckohdals,
pelicin jako3k kohtaan Bmoibstann procentimésrs, yhieensa pitaa kuitenkin tulla 100% kyzeicans voimaceaoloskans.

|1 Jos limaiiztaan usslta jakobinbola = wolmaccacioajalie, niin vilmelcin tato Mbetsin lopountlvin kohdalta tyhiakel ol an woimacca pakvelucsuhbzen loppuun aci fetankin ol
fulis muutckcls |Ekssnpiing

2} Palkkala)l annetasn vain harvalcsa pol i ieclm op=tizlen tolsen koulun beni).
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[2. JAKOTIETOJEM PAATTAMIMEN |A KORJALIKSET: Tahin kohitasn tubee Populuksessa tEIlE hetioelld ohevat kustannustenjakotiedot, viifmeigimmat
Ilempand.

|5) Jos woimassaolosiks muwttuy, on kaikki vanhst @ksuturmisperustest paStetsva j3 austtava uudet 1. kohtsan wudells voimazn asturnispdivala.

o) Wanhojs tishola voidaan korjats pSalle, jos woimassaolopdivamaard pysyy samana

100 400500 140262041 -

Walrmis:

Gl
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7.4.6 Tydajanmuutos (osaaik-lomake)

Lomakkeella muutetaan henkilo palvelussuhteen koko/osa-aikaisuustietoja.

Muissa lomakkeissa valitaan palvelussuhde, jolle muutos tehdéén. Osaaik —lomakkeella valitaan palvelussuhde ja
palkkahistorian paiva, jolle muutos tehdaan.

Lomakkeen tayttaminen:

e Syo6tetddn muutoksen alkupéiva- ja paattymispaivakenttiin muuttuvan tydajan voimassaoloaika.
e Valitaan Hoidettavan viran/toimen koko-/osa-aikaisuus —valintalistalta oikea vaihtoehto.

e Syotetddn henkilon uusi viikkotuntimaara ja palkkaosuusprosentti (prosentti on laskettava itse).

PEEtEEnUMEna:

TYOAIKAMUUTO S

Henkildn perustiebola muwtetaan Henkildn perustiedot Jomakkeella.
Falvelussuhteen pasttyminen ja muut palvalussuhiesn virheellisat tiedot korjatsan Palvelussubtesn paattiminen/multos -
armakkeslla

Hinnoittefutimnubksen muwtos ja palkan muutokset tehd5&n Palkan muutos -lomakkeslla.
fenokchtien muutos tehdaan Kustannusten jako -lomakkeella.
Z=3-aikaizuudan muutos tehd3an Tydaikamuutos -lomakkeells,

HenkilSnumeno him

1805 Populus, Urha
Falvelussuhde paksuryhma

26102015 |1 10 Vakituiset 1.pv
EntEvan mike

17847 Kaupunginpuutarhur

Hustannuspaikka
140262001 KustPaik 140262001

[Sopimuskeodi Hinnoittefutimnus
70 Teknizat TS 50101011
[Poniaksl valiiun palkke- ja tybalkaindon muuboGpliE
Peltiraa i s Muuloksasss hdaka paladbu pohiaks vaifuun betoon
[Todellinsn
wiisckotytaiks
Muutospdivg [Tunnitivko =alkkaosuus-it lopetts at
01.09.217 ®T5 100 ]

[T313 lomaketis ei k3yieta oss-aika- @i osatydkywytomyyssldkkesls siimyvile vaan heidin osala
pa3atetsan wanha palveluszuhde ja avstzan wusi psvelussubhde css-aiksisia tiedailla.

moita
fyGaikamuutoksen =asttymispdaiva: kayistain maardaikaisissa yoajanmuuboksizss
[Elkupaiva

i pidettavan en koko-osa-aikaisuus
Lsikgisuns -!_ ett3van viran'toim (::- o -:ts,a aikaisuu
Valirse viran/toimen koko-/os3-aikasun: ¥

[Tunnitivio [Tedellinen villklcotyoaika, cpettajat Palk osuus-7t
_isstistna

Valrria:
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7.4.7 Palkkatiedot (palkka-lomake)

Lomakkeella ilmoitetaan palkanmuutokset.

Kun henkilén palkka muuttuu, muutos ilmoitetaan palkka —lomakkeella. Tyfajanmuutosta ei tehdé talla
lomakkeella, vaan siihen on oma lomake. Muissa lomakkeissa valitaan palvelussuhde, jolle muutos tehdaan.
Palkka —lomakkeella valitaan palvelussuhde ja palkkahistorian paiva, jolle muutos tehdéaén.

Lomakkeen tayttaminen:

e Syotetdan palkanmuutoksen alkupaiva (ja mikali kyseessa on maaraaikainen palvelussuhde syétetdadn myos
paattymispvm).

e Valitaan palkanmuutoksen syykoodi Muutossyy —valintalistasta.

e Jos muutos tehda@an olemassa olevaan palkkatekijaédn, muutetaan Eurot -kentén hinta.

o Jos kyseessa on uusi palkkatekija, kaksoisklikataan Palkkatekija —kenttaa ja valitse valintalistasta oikea
palkkatekija ja syota Eurot —kenttédan hinta.

e Valitaan lopuksi Valmis —kentté 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

taytosta.

Lisatietoja —kenttdan voidaan ilmoittaa tietoa siitd, miksi palkkaa on muutettu. Tyokokemuslisat ja opettajien

vuosisidonnaisen lisét paivitetaan henkil6ille palveluaikapdatoksen perusteella.

Muutettavat palkkatiedot

Muutettavat limoita Pasttymispdiva: kiytetdan
palkkauksesn palkanmuutoksen |madrdaikaisissa Muutossyy
vaikuttavat tekijat falkupaiva palkanmuutoksissa
= & ey r
Lisatietoja

Sopimuskood

70 Tekniset TS T
Hinnoittelutunnuksen muutos
Hinnoittelutunnus | 50101011

[Tyoaikamuoto Palk.osuus-% [Tunnitivko
01 Toimiste 36,75 hivic L 100 36,75
[Tunnit/pv tai H -ftEF'IEI'- ; _.:'EEIHF.I-EE
[Viran opetusvebvollisuus, opettajat EE;;:: veliEE, ;Fé‘:l;;.: -
7.35 ] 0
Falkkatekijs Hitw, opw) Madr (h'kpl) Kerroin Eurot Tyyppi
201 T5, Tehtdvakohtainen palkk 0 i 0 327147

TS, Ammattialalis3 0 2 i 261,71
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7.4.8

Kiinteat tapahtumat (ruokailu —lomake)

Lomakkeella ilmoitetaan:
Saanndllinen ravintoetu (esim. koulukalenterin mukaan). Muutoin sydtetdén tapahtumat kausittain

palkkatapahtumat —lomakkeella
Suojavaatekorvaukset

Puhelinkorvaukset

Tyollistettyjen palkkatukitiedot.

Lomakkeiden tayttaminen:
Valitaan Palkkatekija (kaksoisklikkaa kenttaa)

Cal

Valitaan Kalenteri —valikosta koulukalenteri (opettajat) tai tyopaivakalenteri (muut).

Annetaan voimassaoloaika Alkupvm- ja Loppupvm —kenttiin.

Syotetaan Milloin sy6 —kenttaan viikon ruokailupaivat.

o Kentdsséd on 7 numeroa, yksi jokaiselle viilkonpaivéalle maanantaista sunnuntaihin. 1 = ruokailee, 0 = ei
ruokaile. Mikali ykkosella merkitty paiva ei ole poikkeuksellisesti koulu tai tyopaiva, ravintoetua ei silloin
mene (koulu- ja tydpaivakalenteri tulee olla oikein)

Valitaan lopuksi Valmis-kentta ja painetaan Talleta —painiketta.

KIINTEAT TAPAHTUMAT

Lomakkeslls iimoitetaan mm. ravintoedut, suojavaatekorvauksst, puhelinkorvauksst, tybllistetyjen palkkatukitiedot, yms

Henkildnumero Mirmi
1505 Populus, Urho
H=kija (=i FPahveluzsuhds lizksuryhima
muutetiavia 25.10.2015 10 Viakituiset 1.pv
ltatoja) —
zhizvanimike
17847 Fuustannuspaikka
Faupunginpuutarhur 140282001 || KusiPaik 140252001
Tapahtumat
Palkkatekija Kalentari jim it DU
| Valit: v &
| Va T i
| Val r =
| Valit L &
| al v [l
| Valit T &
| Valir L ]
| Va T ]
| Valit T &
| Va T i

Valmis:
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7.4.9

Cal

Lomaraha ja sdastovapaiden anominen vapaaksi (lvapaa —lomake)

Lomakkeella anotaan vapaaksi lomarahavapaita ja sdastdvapaita.

Lomakkeen alaosaan tulee nakyviin kuluvan ja edellisen lomanpitovuoden lomapaivatiedot. Lvapaa —lomakkeen
tiedot siirtyvat lomakertymiin ns. tuulikaappiviennissa eli kun lomakkeen tiedot paivitetaan palkkajarjestelmaan.

Siirtoanomus —lomakkeen tayttaminen:
e Valitaan ensin lomakoodi (sddstbvapaa, lomarahavapaa).

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

e Merkitdan, montako lomapéivaé halutaan vaihtaa.

e Valitaan lopuksi Valmis —kohta ja painetaan Talleta —painiketta.

Jos jaljella olevat paivat eivét riitd vaan anomiseen, lomake ilmoittaa tallennuksen yhteydessa Tarkista jaljella
olevat lomapédivat”. Lomapaivat muutetaan ennen uudelleen tallennusta siten, etta jaljella olevia lomapdivia on
riittavasti loma-aikaan ndhden.

LOMARAHAN HAKEMIMEN VAPAAKS! JA VUOSILOMAN SIRTAMINEN SAASTOON

- i Henkilinumero Iirmi

Hakija (=i

muutettavia 1805 Populus, Urho

ietoja) FPzhvelussuhde Maksuryhma

26.10.2015 10 akituiset 1.pw
[Tehiavanimike Kustannuspaikka
17647 Kaupunginpuutarhuri 140282001 KustPaik 140262001
AMDMUS Lomakoodi Lomavuos: Montzko pavaz
Valitse Lomakood ¥ 2MEr
. Lomawuos: 2015 2018 2017 2018 2018

Hertymnat
Ansaitut pavat 28 22
J3ljellz clevat paivat 28 22
SEAstopdivat 1] [u] 1] 1]
Lomarahavapaan pvt waihdetiu [u] [u]
Lomarahavapaan pyt jaljela i} i}
Maksetut lomarahapaivit [u} [u
Lisatistoa

Valmis:
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7.5 Poissaolot

Toiminto 16ytyy Ylapidot = Poissaolot ja muutokset —kohdasta tai "Sinulla on hyvaksymattémia tapahtumia” —
linkin takaa.

7.5.1 Poissaolon hylkaaminen

Mikali poissaolo on perusteeton, voi esimies hylata lomakkeen painamalla lomakkeen lopussa olevaa Hylkaa —
painiketta. Naytolle tulee talldin perusteluja varten ikkuna, johon voi kirjoittaa lyhyen viestin henkildlle
hylkayksesta.

Talleta ja hywaksy Palauta -

/| Laheta ilmaitus lomakkesn tekijalle populus.urho@popudem.com

7| Laheta ilmoitus lomakksen henkildlle urho.lassila@popudem.fi

limoituksen otsikko: HYLKAY'S: Keulutus/Populus, Urho 16.03.2020

Hylkayksen perustelu:

Talls lomakkeslla voit suorittas lomakkeen hylk33mizen ja samalla 12he 33 sdhkipostiviestin lomakkesn tekijalls jaltal lomakkesseen littyvalle henkildlls.

los et halua |3hettas sShkdpostiviestia niin poista ruksi osoitteen ade: sta kantdstd

Talleta/L3hat3 Peruuta

7.5.2 Poissaololomakkeen palauttaminen

Esimies voi palauttaa Palauta-painikkeella lomakkeita henkildlle takaisin, jos lomakkeen tietoihin tulee tehda
muutoksia tai lomaketta ei hyvaksytad. Lomakkeen palautusilmoitukselle voidaan kirjoittaa palautuksen syy.

Talleta ja hyvaksy Palauta -

e T

7| Laneta ilmoitus lomakkeen tekijille| populus.urho@popudem.com

Oresikhan: PALAUTUS: Koulutus/Populus, Urho 16.03.2020

Palautuksen syy:

T3lla lomakkeella voit 13he Shkdpostiviestin lomakkeen tekijalle jaftai sen edellizalle hywiksyjille.

Lahetd Peruuta
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7.5.3

Uuden poissaolon syottdminen

Toiminto 16ytyy Yllapidot - Poissaolot ja muutokset.

CaGl

Uutta poissaoloa syétettaessa valitaan aina ensin henkild ja sitten poissaololomake Sy6ta uusi lomake —
valikosta. Poissalolomakkeelle sydtetdan ensin poissaolon alkupaiva ja paattymispaiva seka syykoodi. Osapaivan
poissaololomakkeilla (osapolo) tunnit ovat pakollinen tieto.

Lisaksi lomakkeilla kysytédan poissaolon laadusta riippuen erilaisia lisétietoja. Kun lomakkeen tiedot on syotetty,
merkitdan lomake valmiiksi (Valmis —kenttd) ja talletetaan. Jos esimies tallettaa lomakkeen, niin h&n voi samalla
myo6s hyvéaksya lomakkeen.

Lomakkeiden turkoosit kentat ovat pakollisia.

PCISSA0LOT, sairaus
Henkilbonumerg Iirni
1806 Populus, Urho
Hakija (=i Palvelussuhde Maksuryhma
muutettavia | o oT T . L
etoja) 26.10.2015 10 Wakituiset 1.pv

[Tehizvanimika

- Fustannuspaiklka
17647

140282001 | KustPaik 140262001
Kaupunginpuutarhuri

Poizsacioaka

Alkupana Loppupaiva
[Ty, fyormatkalapaiorma tai amratibul =fumispsng
Saman salrawden alkupshv

=YY 0 Valitse poissackon syy v

Lisatistoja:

Tedistus toimitettu
Esimizhelle selvitys annettu

Valmis:
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7.5.4 Opettajien poissaololomakkeet
Opettajille tehdaan omat poissaololomakkeet, koska my6s osapaivan poissaoloilla on merkitysta.

¢ llmoitetaan kokopéivan palkattomista poissaoloista todellinen viikkotydaika.

e Jos opettajien lomakkeille ilmoitetaan Osapéaivan poissaolo —kohtaan Paiva —kenttaan tieto, niin Poissaolon
tunnit ja Kokopédivéan tunnit -kenttiin on annettava tuntitieto.

e Molemmissa tapauksissa pitdad sy6ttad aina poissaolon alku- ja loppupaivamaara.
Lomakkeen tayttAmisestd on ohjeet myds jokaisella poissaololomakkeella keltaisella huomiovarilla korostettuna.

Foizsagioaka [Alkupava Loppupaiva Todellinen vikdotydaika ‘firan opv (infotieto)
‘Mokonaiset = =
- - - L L ':l l:
hydpaieat
Cisapanan Paa Poissaokon tunnit Kiokopdivan tuntimasra
poissaolo =
7.54.1 Opettajien sijaisten palkka poissaolon ajalta

Opettajien poissaolon sijaisten palkat syotetdan Palkkatapahtumat —lomakkeella, jos kyseessa on saman koulun
opettaja tai kunnan palveluksessa oleva toisen koulun opettaja. Jos sijainen tulee ulkopuolelta, on hanelle
syotettava tiedot Uusi palvelussuhde —lomakkeen kautta ja palkkatapahtumat joko samalla lomakkeella
tapahtumaosaan tai erikseen Palkkatapahtumat —lomakkeella.

75.4.2 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 hyédyntaa edellisvuoden
Pelu —lomakkeen tietoja. Pelu-lomakkeesta on erillinen ohjeistus.
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7.5.5 Poissaolon peruminen

CaGl

Poissaolot eli keskeytykset voidaan perua myos sen jalkeen, kun kyseinen poissaolo on jo kasitelty
palkanlaskennassa. Muutosta/Perumista ei voida tehda kuitenkaan poissaololomakkeilla, jos se on kasitelty
palkanlaskennassa, vaan poissaolojen peruminen tehdaan erillisella naytélla ”Keskeytysten peruminen”.

YLLN’IDOT
alkka

Poissaolo perutaan:
e Avataan Yllapidot —valikosta ohjelma Keskeytysten peruminen.

e Valitaan henkil®, jonka keskeytys halutaan perua.

e Valitaan avautuvasta naytosta ko. keskeytys.

e Avataan keskeytys alkupaivélinkisté ja painetaan Peru —painiketta, josta painamalla koko valittu keskeytys
merkitdan perutuksi ja palkanlaskenta-ajot perivat henkildlle mahdollisesti maksetut tai palauttavat vahennetyt
palkkatapahtumat. Keskeytys perutaan aina kokonaan, vaikka vain osa poissaolosta peruuntuisi. Osa-ajalle
pitéaé silloin sy6ttaa uusi poissaolo. Henkildlle voidaan lahettédd halutessaan sdhkodpostiviestin tehdysta
perumisesta valitsemalla Ilmoitus henkil6lle —painike. Mik&li jostain syysta peruminen on tehty virheellisesti
(esim. vaara lomajakso tai poissaolo), on peruminen mahdollista perua Peru peruminen —painikkeesta.

Keskeytykset Populus, Urho

Tydsuhde:

Alkoi:

Sy

Sattumis/Sairastumispaiva:

Keskeytyksen kestoaika vuosia, kiukausia ja p3ivi

Laskettu W:

Ksin Vv

Osapiiva poissalen tiedat
Todellinen vilkkotySaika:

Keskeytysajankohdan mukainen tuntimasra:
Kasitellyt kaudet:

Reginfo:

Perustelu:

Paatbsnumero:

0126.10.2015 .
| T | Pady 09.032020
120] [Koulutus, sisdinen tunteina

0 KK:|0 PP (1

el . Kasin W:
000 Osapsiva poissolon tunnit (3,00 Kokopaivén tuntimasrs: | 0,00
0,00

P, johon asti pka tehty:

CGI_esimieserkid 16.03.2020 10:48:11 | CGI_esimieserkid 16.03.2020 10:48:11

Peru limgitus henkilglle
Yliviivattuna nékyy jo aikaisemmin perutut keskeytykset.

I(eskeytykset Populus, Urho 1605
—_m—

1 9.03.2020 120 Koulutus, sisdinent() Kirjattu

1 09.08207 i L2017 50 Sairausloma laakarin ( 5) Kirjattu

+ | mziiome EY atka-patkatiit —_— e

1 N2Ne 2112018 os ‘ksl.,usasla. palkat (SELPRTX0) o1 o Kirjattu

1 18112018 0 Koulutus virka/tygma ( O] o1 o Kirjattu

1 1 10 Koulutus virka/tydma [ O) a1 o Kirjattu

1 95 asia, palkat [ SELPTXO) 0 M Kirjattu

1 95 Yksityisasia, palkat [ S.E,LPTX.0) 0 m Kirjattu

1 0 Koulutus virka/tygma ( O ) o Kirjattu

1 95 Yksityisasia, palkat [ S.E.LPT.X.0) az 0z Kirjattu
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7.5.6 Poissaolon osaperuminen

Poissaolon osaperumisella aiemmin ilmoitettua keskeytysaikaa voidaan tarvittaessa muuttaa. Toiminnallisuus on
tarkoitettu etenkin pitkien poissaolojen kohdalla kaytettavaksi, kun poissaolon péaéattymispéiva muuttuu alun perin
iimoitetusta tai on kaytetty vaaraa keskeytyskoodia.

Osaperuminen voidaan tehda siltd ajalta alkaen, jolta poissaolotapahtumia ei ole viela muodostettu
kausitapahtumiin. Jos kausitapahtumat (PKA) on muodostettu koko poissaoloajalta, ei muutosta voida
enda keskeytysaikaan tehdéa. Jos kausitapahtumat on koko ajalta muodostettu, tulee koko
keskeytystapahtuma peruuttaa.

Edellytyksena poissaolon osaperumiselle on myds se, ettd poissaolosta on muodostettu jo jollekin ajalle
keskeytystapahtumasta kausitapahtumia. Jos poissaolon ajalta ei viel&a ole ehditty muodostaa lainkaan
kausitapahtumia, perutaan poissaolon keskeytys koko ajalta.

Poissaolon osaperuminen tehdéén ohjelmalla Keskeytysten peruminen (Yllapito —valikko).

YLLAPIDOT

kk

I RESHEYTYSIEN pEMUMminen I

Keskeytykset —selailulistalta valitaan keskeytystapahtuma, jolle osaperuminen halutaan tehda. Keskeytyksen
yllapitonaytolla tulee kohdassa Pvm, johon asti pka on tehty, olla paivamaara. Keskeytyksen uusi paattymispaiva
voi olla ko. paivamaara tai sen jalkeinen ajankohta, mutta ei ko. paivamaaraa edeltava ajankohta.

Osaperuminen —linkki tulee nakyviin vain niille keskeytyksille, joille voidaan tehda osaperuminen.
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7.5.6.1 Osaperuminen poissaololle, josta yksi keskeytystapahtuma
Osaperuminen aloitetaan valitsemalla keskeytyksen yllapitonaytolta linkki "Osaperuminen”.

Keskeytykset Populus, Maija

Tybsuhde: 10207 N
et paamy: 31.12.2020
Sy 'F Opintovapaalain muk. opintovap
Sattumis/Sairastumispaiva:
Keskaytyksen kestoaika vuosia, kuukausia ja paivis
Laskettu W: |T| mc|T| PP: |tT|
Kasin W T K j . T Kasin W:
{Orsapana poissaolon tiedot
Todellinen viikkotyoaika: 0,00 Osapaiva poissolon tunnit | 0,00 Kokop3ivin tuntimasra: | 0,00
0,00
Kasitallyt kaudet: 2020313 I Pum, johon asti pka tehty: | 31.02.2020 I
Reginfo: 03.2020 13:48:07 | i 03,2020 13:48:07
Perustelu:
Paatisnumer:

Peru limoitus henkildlle

I R

Osaperuminen =linkin valinnan jalkeen keskeytyksen Paattyi —kohta vapautuu muutettavaksi (kentéan tausta
muuttuu harmaasta valkoiseksi). Kenttdan annetaan keskeytyksen uusi paattymispaiva. Osaperuminen tehdaén
valitsemalla naytolta Peru —painike. Keskeytyksen osaperumisesta syntyy uusi paatésnumero.

Keskeytykset Populus, Maija

TyBsuhde:

010102017 *

Alkai; f=.03.2020) Pazuyk 31122020
Syy: |au Opintovapaalain muk. opintovap

Ssttumis/Sairastumispaia:

Keskeytyksen kestoaika vuasia, kuukausia js péivis

Laskermant [ | w3 | pefa |
Kisin WW: 77 KK: 77 PR T Ksin W
Osapana poissaclon tiedot
Todellinen viikkotybaika: 0,00 Osapdiva poissolon tunnit 0,00 Kokopaivan tuntimadra: | 0,00
0.00
Kasitellyt kaudet: 2020213 Pvm, johon asti pka tehty: | 31.02.2020
Reginfa: 03.2020 13:48:07 | 03.2020 13:48:07
Perustelu:
Pastasnumero:

Paru limoitus henkildlle

© 2020 CGI INC.
Proprietary Highly Confidential 37
29.8.2020 CGI HR —kayttdoppaat -Sahkoiset lomakkeet



o
. : Cal
- ® L, -
Kasitellyt kaudet: 2020313
Regirifa: elluesimies 23.03.2020 13:48:07 | elluesimies 23.03.2020 13:48:07
Perustelu
Paatbsnumero:

oo 2020000003

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

tapahtuman Tila on Osaperuttu.
Keskeytykset Populus, Maija 287555

B0 Opintovapaalain muk {5.ELRTX.0)

EE Sairans nalkaton (S F 1 DX O

Pitkén poissaolon kohdalla voi muutoksia tapahtua siten, ettd osaperuminen on tehtava useamman kerran
samalle keskeytystapahtumalle. Samaa keskeytysta voidaan osaperua useamman kerran, mutta uudesta
osaperumisesta ei synny uutta paatdsnumeroa, vaan ensimmaisen osaperumisen paatésnumero jaa myos
uudelle osaperumiselle. Historiatietoa tapahtuman aiemmista osaperumisista ei sily, vaan uusi
osaperuminen korvaa aina edellisen osaperumisen tiedot.

7.5.6.2 Osaperuminen poissaololle, josta useampi keskeytystapahtuma

Joidenkin pitkien poissaolojen, kuten esimerkiksi sairausloman ja tyétapaturman, kohdalla yhtajaksoisen
poissaolon ajalta voi syntyd useampi keskeytystapahtuma. Poissaolon kaikille keskeytystapahtumille ei ole aina
mahdollista tehda osaperumista poissaolon paattymispaivan muuttuessa. Talldin voidaan joutua tekeméaan osalle
keskeytystapahtumista normaali peruminen samalla, kun yhdelle keskeytystapahtumista tehdaan osaperuminen.

Osaperuminen voidaan tehda silta ajalta alkaen, jolta poissaolotapahtumia ei ole viela muodostettu
kausitapahtumiin. Jos kausitapahtumat (PKA) on muodostettu koko poissaoloajalta, ei muutosta voida
enaa keskeytysaikaan tehda osaperumisella, vaan tulee koko keskeytystapahtuma peruuttaa.

Edellytyksena poissaolon osaperumiselle on myés se, ettd poissaolosta on muodostettu jo jollekin ajalle
keskeytystapahtumasta kausitapahtumia. Jos poissaolon ajalta ei vield ole ehditty muodostaa lainkaan
kausitapahtumia, perutaan poissaolon keskeytys koko ajalta.

Esimerkkitapaus 1.

Esimerkkitapauksessa henkiltlle on ilmoitettu opintovapaa ajalle 01.01.2018-31.12.2018.

Keskeytykset Testinen, Topi Kalle 2897

1 01.01.2018 31.12.2018 80 Opintovapaalain muk. ( 5,E,LP,T,X,0) 250 365 Kirjattu
1 15.11.2017 20.12.2017 80 Opintovapaalain muk. ( S,E,LP,T,X,0) 25 36 Kirjattu
< >

Alkuperéisen ilmoituksen jalkeen opintovapaa paéattymispaivaan tulee muutos. Uusi opintovapaan paéattymispaiva
on 31.5.2018. Kausitapahtumat on ehditty tehda 30.4.2018 asti.
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Keskeytykset Testinen, Topi Kalle

Tyesuhde: 0101112017 v
Alkoi: Paattyi: 31.12.2018
Syy: IET Opintovapaalain muk. opintovap
Sattumis/Sairastumispaiva:
Keskeytyksen kestoaika vuosia, kuukausia ja paivia
Laskettu VV: ‘1 ‘ Kic: ‘0 ‘
Kasin vv: 7 KK: 7 PP: 7 Kasin v
Osapaéiva poissaolon tiedot
Todellinen vilkkotydaika: 0,00 Osapaiva poissolon tunnit: 0,00 Kokopaivan tuntimaara: 0,00
Y i imaara: 0,00
Kasitellyt kaudet: Pvm, johon asti pka tehty: 30.04.2018
Reginfo: kaarina 24.04.2018 09:16:09 | kaarina 24.04.2018 09:16:25
Perustelu:
Paatosnumero:

Peru limoitus henkilolle

Edellinen sivu  Selaa Osaperuminen

Osaperumien voidaan tehda ja opintovapaa paatetdan 31.05.2018:

Keskeytystapahtumat korjauksen jalkeen:

Keskeytykset Testinen, Topi Kalle 2897

1 01.01.2018 31.05.2018 80 Opintovapaalain muk. ( S,ELP,T.X,0) 104 151 Osaperuttu
115112017 20.12.2017 80 Opintovapaalain muk. ( S,ELP,T,X,0) 25 36 Kirjattu
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7.5.7 Sairaus

Lomakkeella ilmoitetaan sairauksiin, tapaturmiin ja ammattitauteihin liittyvat poissalot. llmoittajan ei tarvitse tietaa,
onko poissaolo palkallista, 2/3-osapalkallista vai palkatonta, vaan jarjestelma huolehtii tulkinnasta automaattisesti.

Paatbsnumero: |+

POISSA0LOT, sairaus

Henkilbdnumero I irni
1017888 Populus, llona
Hakija (=i Fahalussuhds Maksuryhma
muutettavia P L
setoja) 08.08.2016 1 Wakituiset 15.pv
[Tehizvanimike
— Fustznnuspaikka
140214033 || KustPaik 140214033
Paivihoidon avustaja
Foizsacioaials)n nang Loppupaiva
[Ty, kyDr T ezl pesfurma G2 ammartitauln =i FaRie]
‘Saman &alrawden alkupsive
=Yy 0 Valitse poizsackon syy v
Lisatiatoja:
Tedistus toimitettu
Esimiehelle selvitys anneitu

Valmis:
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7.5.8 Koulutus

Koulutukseen liittyvat poissaolot ilmoitetaan talla lomakkeella. Lomakkeelle iimoitetaan koulutuksen aika ja paikka,
jarjestajat, osallistumisen perustelut, lisétietoja ja kustannukset.

POISSA0LOT, koulutus

Henldldnumero Mirmi
1017808 Populus, llona
Hakij= (2i Pzheluzsuhda Maksunghma
muutetiavia P . L
etoja) 08.08.2016 11 Wakituiset 15.pv
[Tehizvaninnikea
— Fustannuspaikks
140214033 || KusitPaik 140214033
Paivihoidon avusiaja
PoissacioakalAlupaivd Loppupaiva
ik 0 Valitse poissackon syy T

Fioulutuksen nimi ja jarjestaja
Foulutusaika ja -paikka

Lisatistoja

Osallistumisen perustelut

Fustannuksat

Sitoudun raportoimaan koulutubsesta tyopaikallani.

Fiohtaan ilmoitetaan palkallisen kowutussuunnitelmassa olevan koulutubsen tunnit.
Mikali koulutus el toteudu. tulee keskeytyiselle tehda peruminen.
Tunril

P

Valmis:
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7.5.9 Perhevapaat

CaGl

Perhesyihin liittyvat poissaolot ilmoitetaan Perhevapaat —lomakkeella. Perhevapaita ovat mm. lapsen sairaus,
aitiysvapaa, hoitovapaa, isyysvapaa, tilapainen hoitovapaa, 50- ja 60-vuotisvapaa. Koska em. vapaiden
myoéntamiseen liittyy erilaisia aika- ja tarkennustietoja, on niitd varten lomakkeella omat kentét. Riippuen vapaan
tyypistd, taytetaadn siihen liittyvat lisatiedot. Joko kentén otsikossa tai sen perdssa on suluissa kerrottu, mihin

vapaaseen ko. tieto liittyy.

POISSA0LOT, perhevapaat

Henkilinumero

Iirmi

1017686 Populus, [
Hakija (=i dpuite, Rona
muutettavia  [Palvelussuhde hMaksuryhma
tietoja) 08.08.2016 11 \akituiset 15.ov

[Tehizavanimike
TEE1

Fustannuspaikka
140214033 || KusiPaik 140214033

Paivihoidon avustaja

FPoizssacioakaldlupava

Loppupaiva

Yy 0 Walitse poissackon syy

Lasketiuaika

Lapsen syntymaaika

(Gitiysloma)

{hitovapaa)

[Tilap&inen hoitovapaa:
[Todistus Iitte=na
Lzosen syntymaaika
Lzosen sairastumispaiva

Olen yksinhuoitaja

Pualiso on estynyt hoitamasta lasta, syy

Valmis:
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7.5.10 Muut poissaolot

Muut poissaolot, jotka eivat ole sairauteen, koulutukseen tai perhevapaisiin liittyvia, ilmoitetaan talla lomakkeella.
Lomakkeen syykoodeista 16ytyy mm. kaikki virkavapauksiin, kuntoutuksiin ja yksityisasioihin liittyvat poissaolot.

MUUT POISSA0LOT
Henkilnumero Mirmi
1017898 Populus, I
Hakija {ei ool
muutetizyia  [PEhelussubde Maksuryhma
ltatajz) 03082016 |1 11 Wakituiset 15.pv
[Tehiavanimike
TEENM Fustannuspaikka
Paivdhoidon avusiaja 140214033 KustPaik 1402140332
Poissacioakalilupavd Loppupaiva
i 0 Valitse poissackon syy v
Lisatietoja:
Valmis:
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7.5.11

Osapaivan poissaolot

Osapaivan poissaoloista voidaan tilastointia ja mahdollista palkanvdhennysté varten ilmoittaa tuntimaaraisia
poissaoloja. Lomakkeelle annetaan poissaolon paivamaara ja poissaolon tunnit, seké valitaan syykoodi
valintalistasta. Kaikista osapaivan poissaoloista ei tehda ilmoitusta, esim. osapaiva sairaus tai sairastumispaiva
(lahtenyt kesken péivan). 126 Muu palkaton poissaolo, tunteina —poissaolokoodia kaytetdan esim.
koulunkayntiavustajilla, kun he hoitavat opettajan tehtavia.

Osapaivan poissaoclo

Henlilonumeno

Iirmi

120 Koulutus, sisainen tunteina

121 Koulutus, ulkoinen tunteina

122 Laakinnalliset tutkimukset, palkal. tunt
123 Esimiehen luvalla, palkallinen wnteina
124 Esimiehen luvalla, palkaton tunteina
125 Tyonohjaus, palkallinen tunteina

126 Muu palkaton poissaolo, tunteina

Hakija (ei 1017308 Populus, llona
muutetizvia [P Ehelussuhde Maksuryhma
tetoja) 08.08.2016 1 Wakituiset 15.pv
[Tehtavanimike

TEENM Fustannuspaikka

Paivihoidon avusiaja 140214033 KustPaik 140214033
Cszpavan [Paiva Poissaoatunnit
poissacio
=YY 0 Valitse poizsaclon syy v |

telmassa olevan koulutubsen tunmnit.
tehda peruminen.

CaGl

Valmis:
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toiminto on kaytdssa asiakaskohtaisesti.

Lomakkeille pitéda ilmoittaa poissaolon alkamispéiva eli ns. Saman tyStapaturman tai ammattitaudin alkupiva tai

lapsen sairastumispaiva.

PCISSA0LOT, sairaus

Henkilonumeno

Idirmi

Paivahoidon avustaja

1017308 Populus, llona
Hakija (=i Palvelussuhde Maksuryhma
milutetizvia P o
etoja) 08.08.2016 11 Wakituiset 15.pv
[Tehizvanimika "
E— stannuspaikks

140214033 || KustPaik 140214033

Poizsacioaka

CaGl

7.5.12 Tapaturmat, ammattitaudit ja tilapaiset hoitovapaat (asiakaskohtaisia)
Kunnallisissa sopimuksissa tapaturmat, ammattitaudit ja tilapaiset hoitovapaat lasketaan
tapaturma/ammattitauti/lapsi -kohtaisesti. Jotta poissaololaskenta menee oikein, pitda olla tieto
tapaturman/ammattitaudin alkup&ivasta tai lapsen sairastumispaivasté (ns. Sama sairaus —toiminto). Taméa

Alkupana Loppupaiva
[Ty, fytrmatkalapaiorma tai amraiiaul =i
Saman ealrawden alkupshd
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7.6 Uusi tydosopimus

Uudet palvelussuhteet ja uudet henkilét perustetaan Uusi palvelussuhde/henkilé —kohdassa.

Uusi pahvelussuhde
LU LY TR 1Y 4T
Matkasuunnitelmat
Matkalashkut
Ajopaivakirja

Uudesta henkilosta on taytettava lomakkeen kaikki tiedot. Tietojen tayttdmisen jalkeen lomakkeen voidaan

tulostaa tydsopimukseksi tai viranhoitomaéarayksen allekirjoitettavaksi. Tiedot siirtyvat lomakkeelta sopimukseen,
jolloin tietoja ei tarvitse syo6ttdd uudelleen.

Jos henkil6lla on jo aikaisemmin ollut palvelussuhde ja tulee uudestaan tdihin, voidaan palvelussuhteen pohjaksi
ottaa joku aikaisempi palvelussuhde ja tayttaa vain ne kohdat, jotka eroavat aiemman palvelussuhteen tiedoista.

Henkildn valinta (Uusi henkild)

Laskentaryhma: 10 KVTES,TS,PPH,LS,PALKKIOT y... ¥
Henkilotunnus:
Etsi henkilo Syota uusi
Edellinen sivu  Selaa Syota uusi lomake
Lomakkeet
. Uusi henkild (hlop)

Dhlje'ta | Tulostettava tydsopimus (tsopimus)

-va n:tung an ”?" BM Tulpstettava viranhoitomaarays {vsopimus) )

-jos se ei ole oikea lofm — — e m—yeroiUs| lomake

-valitse sen jalkeen laskentaryhma johon henkild/lomake viedaan ja syétd henkildtunnus
-sen jalkeen voit tarkistaa 19ytyyko henkilon tiedot ennestaan Populuksesta painamalla Etsi henkilo
tai voit syottdad uuden henkildn/lomakkeen painamalla Sydta uusi

Annetaan henkil6tunnus ja painetaan Etsi henkild —painiketta. Ohjelma tarkistaa, 16ytyyko henkild jo
tietokannasta. Jos henkilda ei 16ydy, ohjelma ilmoittaa siitéd seuraavasti:

Kuittaus:

Henkilda ei loydy tasta laskentaryhmasta tai sinulla ei ole oikeuksia henkildan.
Vaikka kayttajalla ei olisi oikeuksia henkilon tietoihin, saa han henkilon aiemmat palvelussuhteet valittavaksi
saman palkanlaskentaryhman sisélla ja tata kautta palvelussuhteen pohjatiedot hlop —lomakkeelle.

Mikéli henkilétunnus ei ole tiedossa, eika ole oikeutta henkildn tietoihin, on valittava Sy6t& uusi —painike. Tallgin
taytetédan uusi henkilblomake, johon tarvittavat tiedot taytetaan.

Henkil6a voidaan hakea myos nimen perusteella tuplaklikkaamalla tyhjaa henkilétunnus —kenttaa, josta avautuu
henkiléhaku. Jos henkild on jo jarjestelmassa, mutta kayttajalla ei ole haneen oikeuksia, perustaa ohjelma
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henkil6lle vain uuden palvelussuhteen, vaikka koko lomake sydtetaankin uutena. Jos henkild 16ytyy tietokannasta
ja hanella on palvelussuhteita, joihin kayttdjalla on oikeudet, tulee seuraava valintanayttd ruudulle.

Palvelussuhteet Populus, llona (050770-042%)

v
3
:

30.04.20M8 08.01.2018 Alkupalkka, uusi tydsuhde

312207 07.11.2017 Kustannusjakotietojen muutos zzzz CGl Populus Esimies Kaapelimestari

1| 08,

2016 ? 01.02.2017 Alkupalkka. uusi tydsuhde zzzz CGl Populus Esimies Paivahoidon avustaja

Valitaan Alkoi paivamaara —sarakkeen linkista se palvelussuhde, joka muistuttaa eniten nyt syotettavaa uutta
palvelussuhdetta, jolloin saadaan sen palvelussuhteen tiedot pohjatiedoksi uudelle lomakkeelle. Listassa saattaa
olla sellaisia riveja, joissa ei ole Alkoi —paivamaaralinkkia. Nama palvelussuhteet ovat toisen esimiehen
alaisuudessa, eika kayttajalla ole niihin oikeuksia.

7.6.1 Uusi palvelussuhde (hlop) —lomakkeen kaytté muissa tilanteissa

Hlop —lomake on kaytettavissa seuraavissa tapauksissa:

e Uusi henkild, jolla on aiempia tydsuhteita

e Uusi palvelussuhde aiemmin palveluksessa olleelle henkildlle

e Uusi sijaisuus

e TyoOsopimusperusteinen palvelussuhde

e Viranhoitomaarays

Lomakkeella huomioitavia asioita:

e Turkoosit kentét ovat pakollisia

e Valintalistan aukeaa kaksoisklikkaamalla kenttda (mm. kustannuspaikka, tili, palkkatekija, hinnoittelutunnus
jne.)

e Valittaessa koodi koodiluettelosta, tulee koodin selite lomakkeelle heti, mutta jos sy6ttéda koodin kasin, selite
tulee vasta tallennuksen yhteydessa

e Lomakkeella tulee laittaa raksi Valmis —kenttaén, kun lomake on valmis ja taytetty kokonaan.

Lomake on jaettu eri osakokonaisuuksiin sen mukaan, kuinka ne jakaantuvat henkilon tietoihin jarjestelméssa.
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7.6.2 Lomakkeen eri kenttaosiot
Lom:ke: hlop ) kesken Henro: | 1017626 Pir | 10 Henkilén nimi: | Populus, llona

Luontipgiva: 17.03.2020 valmis Mry: | 1 Vakituiset 15.pw
Tekija: Gl Esimies Ma'ﬁyjail a2 CGl Populus Esimies

Ryhma: ®

Paatbsnumero: |

UU S| HENKILGWUU S| PALVELUSSUHDE

1) Henkildn perustiedot, 2) Palvelussuhdetiedot, 3) Palkkatisdot, 41 Kustannustenjako, 5) Palkkatapahtumat, 6] Palkkasihteerin taydent3mat tiedot
T —— Tr— — T — T —

Uusi palvelussuhde —lomake sisaltaa 6 eri osiota:
e Henkildn perustiedot

e Palvelussuhdetiedot

o Palkkatiedot

e Kustannustenjako

o Palkkatapahtumat

e Palkkasihteereiden tayttamat tiedot

Palkkahallinto tarkastaa ja tdydentéda seuraavat kentat tuulikaapissa ennen lomake siirretdan CGI HRpo:hon.
Huom! Tama toiminto on kaytdssa asiakaskohtaisesti.

?lg’;lkkaslhteerm taydentamat Maksuryhma 10 Vakituiset 1.pv v
Lomaoikeus 1 Paivien perusteella v
Elakelaki 1 KutL v
Elzkejarjestely KUEL/D/O/BE-TTTTT71(4491) v
Ammattiryhma 15 Toimistohenkildkunta v
Tilastoryhma 1 KVTES, kunn. yl. virka- ja tydehtosop. »
Paatoimi [}
Tapaturmavakuutusammattikoodi 43200
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7.6.2.1 Henkilon perustiedot

Lomakkeen Henkilon perustiedot —osassa sydtetdan nimi- ja yhteystiedot seka koulutustiedot.

1) Henkilon Henkildtunnus
iperustiedot 050770-042*%

(Esimies i
tayttad) imi

Populus, llona

(Nimi imerataan musdesss Sukunimi, Etunimi Toinen nimi, sli sukunimen j3lkeen sikku j2 tyhis vl
\Virallinen nimi
Populus, llona Henna

(Nimi imerataan musdesss Sukunimi, Etunimi Toinen nimi, sli sukunimen j3lkeen sikku j2 tyhis vl
Lzhiosoite

Runopolku 5 H 26
Postinumero ja -toimipaikka

33100 Tampere

(Csoitteen lisatieto

Kofipuhelin |

Tydpuhelin |

Tyosahkoposti | ilona populus@popudem fi

idinkieli | suom ¥ Jpiokarts

Koulutustodistukset on nahty Valmistumispaiva
Peruskoulutus 5 Muu yleissivistava pohjakoulutu: ¥
Ylin tutkinto
Rikosrekisteritausia selvitetty Otteen antopaiva Nayttopaiva

Pankkitili FI5652711820013430

Palkkalaskelma lahetetdan @verkkopalkkana pankkiin () kirfjeena kotiosoitteeseen

7.6.2.2 Palvelussuhteen tiedot

Lomakkeen Palvelussuhteen tiedot —osaan sydtetdén aluksi palvelussuhteen alkamispaiva. Mikali kyse on
maaradaikaisuudesta, sydtetadn myos paattymispaiva ja valitaan palvelussuhteen paattymisen syy.

Jos kaytossa on vakanssirekisteri tai vakanssirekisteriin on syotetty pohjatietovakansseja, voidaan valita
Vakanssi —kentasta palvelussuhteen vakanssi tai pohjatietovakanssi. Palvelussuhteen kentét tulevat esitaytettyna
vakanssilta. Vakanssilta saadaan samalla Sopimuskoodi ja Tydaikamuoto —kenttiin koodit seka
palkanosuusprosentti ja viikkotydaika. Nama kentét ovat palkkatietolomakkeen osuutta.

Vakanssin pohjatietoja voidaan syottaa eri tehtavia varten, jolloin rekisteria kaytetaan vain tdhan tarkoitukseen.
Jos kaytetaan vain pohjatietoja, on kustannuspaikka ja esimieskoodi syotettava seka kaikki muut tiedot on
tarkistettava. Jos vakanssitietoja ei ole syotetty, taytetdan lomakkeen kaikki kentat yksitellen.

Jos kyseessa on aiemmin yhteisdn palveluksessa ollut henkild, jolle sydtetaédn uutta palvelussuhdetta vanhan
palvelussuhteen perusteella, tulee tiedot tarkastaa ja muuttaa tarvittavilta osin.

[2) Ps_alkupvm Ps_paattymispvm Paittymissyy
?:é‘:tlzjgzlun:‘l‘::" Valitse palvelussuhteen paattymissyy v
ayttaa) Vakanssi

Hae vakanssin pohjatiedot

Palvelussuhteen luonne

10 Vakinainen, virka/tydsuhde v
[Tehtavanimike Hinncittelutunnus
26110 Lastenhoitaja 05PKO030
Kustannuspaikka Lahin esimies
140214033 KustPaik 140214033
[Toimintayksikko Palvelussuhteen laji
320114 TYks. 320114 02 Tyosuhde i
@Sisainen luonne Maaraakaisuuden peruste
10 Vakinainen v Valitse maaraaikaisuuden peruste e
Lisatietoa madraaikaisuuden perusteelle (ei tulostu tydsopimukselle, esim. sijaistettavan nimi)
Hoidettavan viran/toimen koko-/osa-aikaisuus ::;2:.:];;22|(ﬁl?lia;1“;\;:J:;zizf)humlonmaEmkmm tai Sosiaali- ja Terveyshuollon
01 Kokoaikainen virka tai toimi v Valltse koulLtustaso -
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7.6.2.3 Palkkatiedot

Lomakkeen Palkkatiedot —osassa sy6tetdan sopimukselle tulostettavat palkkatiedot mm. tehtavakohtainen
palkka ja mahdolliset palkanlisat yhteensa. Uudelle henkilélle vuosisidonnainen lisa lisatdan henkiléstdosaston
toimesta.

Seuraavaksi valitaan tyo-/virkaehtosopimus, johon henkilé kuuluu ja tydaikamuoto. Nama tulevat vakanssilta, jos
vakanssirekisteri on kaytettavissa. Osa-aika- eli palkanosuusprosentti ja viikkotydaika on annettava. Opettajilla
pitaé syottaa liséksi viran opetusvelvollisuus ja todellinen viikkotydaika. Kaikkiin néihin kenttiin pitda aina syottaa
arvo.

Valitse sopimuksen oletuspalkkatekijéat —painiketta klikkaamalla alla olevaan palkkatekijataulukkoon tulee
ehdolle ne palkkatekijat, joita ko. sopimuksessa yleisesti kaytetdan. Eurot —kenttdan syotetaan palkkatekijan
euromaara.

Opettajille on syodtettdva myos tehtdvakohtaiseen palkkaan hinnoittelutunnus ja toisen koulun palkkalajeille
hinnoittelutunnus ja opetusvelvollisuus muodossa 40304029,24 seka ylituntipalkkioiden maara Maara —kenttaan.

Tehtavakohtainen palkka ja puuttuvan tutkinnon alennusprosentti siirtyvat tyésopimukselle. Palkkahallinto
maarittdd Tyyppi —kentan, jossa on ohjaukset P/A/M:

e P = palkka maksetaan kuukausipalkkana
e A =palvelussuhde alle 13 pv tai TTES:n tuntipalkka
e M =mm. luontoisedut

3) Palkks paivelussuhteen slksessa [Puuttuvan tutkinnon slennus-3% [Tva (vain opetiajst)
Palkkaustiedot
Esimies — = -
t(éynéé) {Sopimuskoodi [Ty@aikamuoto
10 Yleinen virka- ja tydehtosopimus KVTES v 11 Paivatyd, keskim. 38,75 hivk v
(Onks oikeus loms- js sairsuslomalisian Valitse W
Palk.osuus-% Tunnitivko
100 38,75
iran opetusvelvollisuus Todellinen viikkotyoaika, opettajat
775 0
_ jalitsan valikosta palkkalaji tai annetaan se, asim. 200 P i [alkeen. Jos jokin
IPalkkatekiia , o L 5 e
halutaan pois, poistetaan ja muut fiedot rivilts ja talletetaan lomake.
JHinnoittelutunnus{,opv) palidalaji °
Maarafh,kpl) Maara i ja tai Esim. ylituntien maaratja lisa
Kerroin |Annetaan in 1, jos henkilo ikainen ja joku tekija h: in tayden palk kaan. Muulloin ei kiytets.
Eurot i aarat. Esim. 200 Tehtaval pal spalkka riville o Jos henkilo ik
Furot iin tahan aysimaarai
Tyypni isto yllapitaa
Valitse sopimuksen oletuspalkkatekijat
Pallkatekija Hinnoittelutunnus(,opv) IM&ara (h/kpljKerroin Eurot Tyyppi
200 Tehtavakohtainen palkka 0 L] 0 2060,96
216 Tyokokemuslisa 0 1 0 61,83

Palkkatietojen alapuolella on Kiinteat tapahtumat, johon tallennetaan ravintoedut, suojavaatekorvaukset,
puhelinkorvaukset ja tydllistamistuella palkattujen palkkatuet.

Ravintoeduissa on kaksi eri kalenteria. Syétetddn Milloin sy6 -kenttédén viikon ruokailupéivat (kentan pituus 7
numeroa) eli vikonpaivalle maanantaista sunnuntaihin merkataan 1 = ruokailee tai O = ei ruokaile (esimerkiksi
1001100 eli sy6 ainoastaan ma, to ja pe).
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Kiinteat tapahtumat: Kohtaan ilmoitetaan ravintoedut, sucjavaatekorvaukset, tyollistettyjen palkkatukitiedot yms.
Palkatekija slenteri (limortetazn vain [plkupum (tistoa i imaiteta, jos [Loppupvm (tietos ei imoiteta, jos  [Ahinta (iimoitetaan tyollistemnyjen tukimasra/paival  [Hinta (imoite- [Milloin syo
avintoeduissa) apahtuma kestas koko tapahtuma kestsa koko paivelus- ltasn esim. limai-
[pavelus-suhtaen) fsunteen) Jsunja-vaate- ja fetaan vain
lpunetin- avinto-
lkorvaus/kkl fecuissa)
1 Koulukalenteri
2 Tyopaivakalenteri
Valitse kalenteri
Valitse kalenteri v
valitse kalenteri ™
Palkkaukseen vaikuttavia lisatietoja

Kustannustenjako oikeille menokohdille maaritelladn Kustannusten jako —osassa.

Huomioitavia asioita:

o Palkkalajia ei anneta kuin poikkeustapauksessa eli jos esim. vuokra tai autopaikkamaksu halutaan ohjata eri
tilille ja kustannuspaikalle kuin varsinainen palkka.

e Prosentti on pakollinen tieto ja pitd& antaa jokaiselle riville.

e Voimassaoloaika annetaan tyhjana, jos menokohdat ovat voimassa koko palvelussuhteen ajan, mutta jos

esim. palvelussuhde kestaa kesa-heindkuun ja kesékuussa henkild tekee toita tietylle kustannuspaikalle ja
heindkuussa toiselle, niin silloin voimassaoloaika on annettava.

7.6.2.5 Palkkatapahtumat

Palkkatapahtumat —osassa voidaan syottad esimerkiksi sijaisen palvelussuhteen palkkatapahtumat samalla
kerralla kuin palvelussuhteen tiedot. Tall6in ei tarvitse odottaa palvelussuhteen perustamista, joka on valttamaton,
jos tapahtumat syotetaan erillisella Palkkatapahtumat —lomakkeella.

A-hintaa ei tarvitse antaa, ellei kyse ole euromaaraisesta lisasta tai palkkiosta, kuten luennoitsijan palkkio.
Tilidintitietoja ei ilmoiteta, jos tapahtuma ohjautuu henkilén kustannusjaon mukaisille tiedoille. Jos kuitenkin
kirjataan esim. poikkeava kustannuspaikkatieto, silloin iimoitetaan kaikki tilidintitiedot tapahtumalle.

5) Palkkatapahtumat (Esimies tayttaa)

|Alla oleviin kenttiin ilmoitetaan ennen taman
|- tehdyt tunnit. muut lisat, korvaukset
Palkat tilidityvat automaattisesti aina kustannusten jaon (kohta 4) mukaan. Muille lisille ja korvauksille on jarj a tiliGinti. Vain erityi issa alla oleviin
ltallennetaan tiliginti.
llos et anna ia taha alla oleviin kohiin, voit iimoittaa ghemmin paa - kohdassa (muista valita i p
Pisj Maara Hitu,opv Ahinta Jaia [ 0] [kustp [Toim] [Tilaus PRR-0sa__ |KumpYhtia
i
N
N
N
b
¥
N
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7.6.2.6 Uusi tydsopimus —lomakkeelta sopimukseen

Kun Uusi tydsopimus —lomakkeen tiedot on annettu, merkitaan 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 tamén jalkeen suoritetaan lomakkeen hyvéksyminen,
painamalla Talleta ja hyvéksy —painiketta.

Viestl osoitteesta 10.158.118.200

Tieto on pakollinen (Prosentti
Tieto on pakellinen (Kiranpidontili
Tieto on pakeollinen (Kustannuspaikka )

Valmis: |

Luotu: CGI Esimies 17.03.2020 09:07:50

Talleta Poista
Talleta ja hyvaksy Palauta -

Kun lomake on hyvéksytty, muodostuu sille paatésnumero, joka muotoa esimieskoodi/vuosiluku/juokseva
numerointi. Lomakkeen tiedoista voidaan tulostaa tama jalkeen tydsopimus tai viranhoitomaarays.

Faatdsnumero: 2020 08:12-37 CGI Esimies(CGl_esimisserkki]
Luotu: CGI Esimies 17.03.2020 09:07:50

Paru v arsynita

Lomakkeen syoton jalkeen Syo6té uusi lomake —valikosta saadaan valintalista tulostettavista sopimustyypeista
(mm. tulostettava tydsopimus ja tulostettava viranhoitomaarays).

HUOM! Al siirry pois lomakkeelta ennen kuin olet valinnut sopimuksen. Lomakkeen tietoja ei ole vield muualla kuin
lomakkeella ja siirryttdessé lomakkeelta ennen sopimuksen tekemistd, on lomakkeen etsiminen hankalampaa
my&hemmin.

Sydtd uusi lomake

Lomakkeet
Uusi henkild (hlop)
Tulostettava tyosopimus (tsopimus)
Tulostettava viranhoitomaarays (vsopimus)
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7.6.2.7 Tybsopimus

Valitsemalla tulostettavan tydsopimuksen saa lomakkeen tiedoilla taytetyn tydésopimuksen, johon voidaan liséta
tydsopimustietoja.

TYOSOPIMUS
[Tyonantaja Demo
[Tyont=kijz Suku- j& etenimat [ Er——
Populus, llona 050770-042%

[Tehizvaninmike ja [Tehtdvanimike tydsuhteen alkaessa:
[tyStehizvat Kaapalimestar

Fa3asialliset tehtavat tyosuhtesn alkaessa:

[Tehtava jaltai tydyksikicd voivat muutiua tydsuhteen atkana
[Tyon Sijpituspaikka tyosuhteen alussa
suoritiamispaikkal 14071 KustPaik 140214033

yosopimuksen Tybsopimus on voimassa toistaiseksi. Tyonteko akaa

kastoatka
® TyOsopimus on voimassa maardajan, alkaen | 01.06.2020 saakka  10.06.202
kunnes seuraavana mainitu tyd valmistuu
kunnes sijaistattava tyontekija
palaa tyohon, kutenkin enint3an ! saakka.
M3araaikaisuuden peruste (TSL 1:2.2) mainitava aina
Hoaaika ¥ Tyosuhteessa noudatetasn kosaikas.
Fioeajan kesto: 4 ke muu, mika: | Valitse koeaik: ¥
yantekijaEn 10 “fleinen virka- ja tydehtosopimus KVTES
=ovellettava
tyDehtoso pimus UL mikE
ty2suhtesn
slkzzssa M. tyontekijan s3annallinen tybaika, vuosiloma ja rtisanomisalka maaraytywat tyontekijasn
sovellettavan tyoehtosopimuksen muskaan.
[Tyontekija # noudattamaan tybyksioin tybsasntoja
sitoutuu

W olemaan k3yttamats hyvaksean ja fimaizemaita sivullisille, mita on saanut tistoonsa
ty@ss3a3n {3 muutoin tydnantajan tai asiakkaiden asioista

[ tekemasn sovittaessa lis3-, [auantsi- j3 sunnuniaityots sska lte- ja yotydta
sovittaessa olemaan varalla
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palvelussuhteen
slkzessa

® Tyoaika 38,75 tunfiahvion
Muu aika. mika

Ty on osa-aikatydtd ja osa-aikaprosentti on | 100

Palkkaja sen  Tayden tydiajan mukainen tehtdvikohtainen palkka tyfisuhteen alussa| 330000 | £/,
maksanminen ;
seka TVA ja Puuttuvan tutkinnen alennus-3%
ITTES Tuntipalkka €'h.
Palkka maksetaan
karran kksss joka toinen vilkko (O kaksi kertaa kuussa
[Tydsuhteen paSttyess3 palkka ja muut erasntyvat erst maksetaan tyonantajan samoina
normaaleina palkanmaksupaiing samoin kuin fydsuhteen kestessa
Esitettavat S .
- Laskanntodistus Esite't
salvitylesat = ¥
Huumausainetestis koskeva todistus (lain 7502004 75) Esitelty
Fikosrekisterin ote (laki 504/2002) Esitelty
Em. selvitykset esitettsva mennessa.
Liszehdot ja -
tadat

Allzkirjoitukset

[Tata sopimusta on tehty kaksi samansisaltdista kappaletta, yksi kummallekin osapuolelle.
Pwm Pvm

M AlERr|oius

[Tanantzzn ad

ZG| Populus Esimies Populus, llona

Lopuksi laitetaan ruksi Valmis —kohtaan ja painetaan Talleta —painiketta. Sen jalkeen painetaan linkkia
"Tulostettava versio”. Ohjelma kysyy palvelussuhdetta, josta sopimus tehdaan, laitetaan ruksi ruutuun ja
painetaan Jatka —painiketta.

© 2020 CGI INC.

Proprietary Highly Confidential 54
29.8.2020 CGI HR —kayttdoppaat -Sahkoiset lomakkeet



|
° ‘ ‘ CGI

o °

7.6.2.8 Sahkdinen allekirjoitus tulostettavalle tydsopimukselle (lisétilattava ominaisuus)

e Jos yhteisdssa on kayttssa séhkoinen allekirjoitus uuden henkilon (hlop) lomakkeen tallennuksen jalkeen
luodaan siihen perustuva Tulostettava tydsopimus (tsopimus) —lomake. Tietojen tdydennyksen jalkeen

tydsopimus tapataan valmiiksi ja tallennetaan muutokset. Tallennuksen jalkeen ilmestyy tydésopimuksen
alareunaan Allekirjoitus-painike.

o Allekirjoitus-painikkeesta avautuu Séhkdposti-nayttod, jossa nakyy hyvaksyjan sahkoposti ja tydntekijan
sahkoposti. Tietoja voidaan korjata, jos kentat ovat tyhjid tai niissé on virheellisté tietoa.

e Laheta-painike muodostaa Rondolle lahtevat tiedostot.

e Kun tiedot ovat oikein, painetaan L&heta. Ohjelma ilmoittaa, ettd tiedosto on tehty. Allekirjoituspyynnélle
asetetaan jarjestelméssa oma hakemisto, johon tiedostot halutaan ohjata. CGI HRpo luo xml-tiedoston
jokaisesta lomakkeesta, joka lahetetdan Rondoon allekirjoittamista varten.

Wilekinoitukset  |[Tata sopimusta on tehty kaksi samansisaltoista kappaletta, yksi kummallekin osapuolelle.
Pvm Pvm

[Tyonantajan edustajan allekirjoitus Tyontekijan allekirjoitus

Ojanen, Merja

Valmis: [/

Talleta

Allekirjoitukset  [Tata sopimusta on tehty kaksi samansisaltdista kappaletta, yksi kummallekin osapuolelle.
Pvm Pvm
[Tyonantajan edustajan allekirjoitus Tyontekijan allekirjoitus
Eklov Armi Ruut Cjanen, Merja

Valmis:

 CGl Esimies 25.03.2020 09:50:33

Talleta Poista Allekirjoitus
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7.6.2.9 Viranhoitomaarays

Jos palvelussuhde on virkasuhde, valitaan sopimukseksi viranhoitomaarays. Taytettavia kohtia seka
tydsopimuksessa ettd viranhoitomaarayksessa ovat esim. [adkarintodistus ja muut selvitykset osassa.

VIRANHOITOMAARAY S
[Ty@nantaja Demo
Viranhaltija Suku- ja sbunimet Henkildtunnus
Populus, llona 050770-042*
irkanimike ja irkanimike virkasuhteen alkaessa:
tehtdvat zapalimestar

Fa3asiallizet tehtavat virkasuhteen alkasssa:

[iranhaltijan welvollisuuksiin kuuluu suorittaa maarattSessa

varalacloa/paivystysta

sunnuntaityots

[Tehiavista on muutoin voimassa mita laissa tai asetuksessa on saadetty tai johtosadnnbissa tai
rmuutoin maaratty.

[iranhaltijan tules noudatiaa tybyksikin s3anto)3 sek3 ofa kayttmats hyvakseen ja imaisematta
sivullisille, mitd on saanut fietoonsa tydss3an tal muutoin tydnantajan tai asiakkaiden asioista.
Virantoimituksen |Kunnan alue, ellei kunnan tekemista yhteistoiminta- tms. sopimuksista muuta aiheudu.
EUOrttamispaikka (giinin ispaikka virkasuhteen alkaessa| 140214 KustPaik 140214033

irkasuhteen

. ) \irkasuhde on voimnmassa toistaiseksi alxzan.
kaztoaika

@ “irkasopimus on voimassa maaraajan, alkaen | 01.06.2020 saakka | 10.06.2020
Maaraaikaisuuden peruste (KWhL:n mukazan on ainamainittava):
awoinna olevan viran tehtdvien hoite, kunnes avoinna oleva virka téytetadn vakinaisesti ja ko.
viranhaltija aloittaa virantoimituksen, kuitenkin enintdan / sazkia
sijaisuLs, kunnes sijaistettava viranhaltija
palaa virantoimitukseen, kuitenkin
anintaEn
(Virkasuhde pasttyy ilman irtisanomista ja irtisancmisaikaa sijaiseksi otetun maardaikaisen
viranhaltijan madraajasta riippumatta, kun toistaiseksi otettu viranhaltija palad
virantoimitukseen, jos hanelld on lakiin tai virkaehtosopimuksesn perustuva ehdoton oikeus
palata virantoimitukseen.)
madraajaksi ottamisesta on erikseen saadetty

tehtavan lucnne
kunnes seuwrasva tehiava on suoritettu

kuitenkin enint3an saakka

oma pyynto

miuw sy, mika
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Wirantoimituksen

irantoimitus alkaa

3lkaminen
Wirantoimituksen alkamisesta paitetaan mydhemmin
Kioeaiks ¥ Wirkasuhieessa noudatetaan koeaikaa.
Fioeajan kesto: g kk muu, mika: | Valitse koeaik: ¥
~ovellettava Wiranhaltijaan sovellettava virkaehtosopimus virkasuhteen alkaessa
virkaehtosopimusl g “leinen virka- ja tydehtosopimus KWTES

Pahvelussuhteen ehdot madraytyvat kulloinkin voimassa olevan ao. virkaehtosopimuksen, so.
=3annosten ja niiden nojalla tehtyjen pagtbsten mukaan.

Wirkasuhteen alkaessa
% tydaika | 38,75 tuntiafvko
muu aika. mika

Ty on osa-aikatyota ja osa-aikaprosentti on | 100

Palkka ja sen

[Téyden tydajan mukainen tehtavakohtainen palkka virkasuhteen alkaessa| 3300,00 | <Sidk, sekd)

selvitykset

todistukset ja muut,

maksaminen
T ja Puuttuvan luikinnon alernus-%
Fzlkanmaksukausi on kuukausi. Virkasuhteen pasdtyess3 palkka 3 muut erdantyvat erat maksetzan
tyonantajan samoina normaaling palkanmaksupavand kuin virkasuhteen kestaessa.

[Tarvittavat

euraavat todistukset ja muut sehvitykset on esitettava mennessa.

["al

Laskarintodistus

Huumausainetestid koskeva todistus (lain 759/2004)

Rikosrekisterin ote (laki 504/2002)

Alkuspersiset opinto- ja tybtodistuksat

alintapaatds on ehdollnen. Pa3ios todetaan rauennesksi, ellei em. todistuksia tal selvityksia
|esiteta em. m3araajassa.

Esitetty

Lizatietoja

Allekirjoituksst

Fadttdva viranomainen (toimielin tai viranhaltija)

Fadtdksen paivays Pykala

[Tyananizjan edu

lerkirjitus

GGl Populus Esimies

Gl
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7.6.2.10 Sopimuksen tulostus myéhemmin

Jos uuden henkilén/palvelussuhteen syottdlomakkeelta on poistuttu ilman sopimuksen tulostamista, voidaan
sopimus tulostaa erikseen valitsemalla Uusi palvelussuhde —ohjelmasta Henkilén valinta —naytélta Selaa -
linkki.

Henkildon valinta (Uusi henkild)

Laskentaryhma: 10 KVTESTS,PPH.LS,PALKKIOT ... v
Henkilatunnus: ||
Etsi henkild Syota uusi
Edellinen sivu  Selaa |S].,-'t':|t.'=j uusi lomake W |

Naytodlle avautuu lista tehdyistd lomakkeista, joissa Lomake -kentédssa on linkki lomakkeelle. Valitse haluttu
lomake klikkaamalla ko. lomakkeen linkki&, jolloin naytdlle avautuu lomakkeen tiedot ja lomake voidaan tulostaa.

1.7 Muut sopimukset (asiakaskohtaiset)

Muut sopimukset —kohdassa voidaan ilmoittaa uudet omaishoitajat, perhehoitajat, kuntalisdansaajat ja
toimeksiannot. Tassa kohtaa toimitaan kuten Uusi tydsopimus -kohdassa.
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7.8 Rajoitetusti verovelvollinen (hlop5 —lomake)

Rajoitetusti verovelvollisille on oma lomakkeensa, jotta tiedot muodostuvat tulorekisteria varten oikein. Lomake
l6ytyy valikosta Raj.verovelv.sopimus.

YLLAPIDOT
Palkkatapahtumat
Loma-ajat ja hyvaksynta
Poissaciot ja muutokset
Uusi pahvelussuhde

Matkalashut
Ajopaivakirja

Tyontekijan tunti-ilmoites
Lomien peruminen
Keskeytysten peruminen

Hlop5 —lomaketta tulee kayttda esimerkiksi tilanteessa, kun henkilén/perustettavan palvelussuhteen tunnistetieto
on muu kuin suomalainen henkilétunnus. Paasaantoisesti kaikki muut, paitsi suomalaisen henkilétunnuksen
(tunnisteen tyyppi 2) omaavat, tulee ilmoittaa hlop5 —lomakkeella. Hlop5 —lomakkeella suositellaan kasiteltavaksi
y-tunnukselliset henkil6t ja ennakonperintarekisteriin kuulumattomat henkilét. Y-tunnus saadaan suoraan

lomakkeelta oikeassa muodossa jarjestelmaén. Hlop5 —lomake kuuluu ohjelmaan, mutta se tulee tilata
erikseen.

Henkilon valinta (Raj.vero.velv.)

Laskentaryhma: 10 KVTES,TS,PPH,LS,PALKKIOT yms. v
Henkiltunnus: l B
Etsi henkilo Syota uusi
Edellinen sivu Selaa Sydta uusi lomake W
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UUSI HENKILG/UUSI PALVELUSSUHDE
1) Henkilén perustiedot, 2) Palvelussuhdetiedot, 3) Palkkatiedot, 4) Kustannustenjako, 5) Palkkatapahtumat, 6) Palkkasihteerin taydentamat tiedot

1) Henkilon Tunniste

DBTUS!iEGOI 2 Henkilétunnus (suomalainen) v
Esimies

kaytiaa) Nimi

\(Nimi ilmoitetaan muodossa Sukunimi, Etunimi Toinen nimi, eli sukunimen jalkeen pilkku ja tyhja vali)

\Virallinen nimi

\(Nimi ilmoff 1 d Sukunimi, Etunimi Teinen nimi, eli sukunimen jalkeen pilkku ja tyhja vali)
Lahiosoite
Valitse osoitteen tyyppi v
Postinumero ja -toimipaikka [Tyoskentelyvaltion maakoodi IAsuinvaltion maakoodi

(Osoitteen lisatieto

Kotipuhelin

Tyopuhelin

Kotisahkoposti

Pankkitili

Palkkalaskelma lahetetaan () verkkopalkkana pankkiin () kieena kotiosoitteeseen

2) Sopimuksen alkamispaiva ISopimuksen paattymispaiva Paattymissyy
Palvelussuhteen| - - e
tiedot (Esimies Valitse palvelussuhteen paattymissyy
tayttaa) Palvelussuhteen luonne Saannollinen sovittu vikkotyoaika

Valitse palvelussuhteen luonne v

Palkkaosuus% Palvelussuhteessa Palkkauksen muoto

Tieto palv.suhteesta W Palkkauksen muoto v

Rikosrekisteritausta selvitetty Otteen antopaiva

[

Tehtavanimike Hinnoitttelutunnus

Lahin esimies Kustannuspaikka

Toimintayksikko Lomaoikeus

4 Ei lomaoikeutta (esim opettajat, I-toimi, perhehoitajat) v

Tapaturmavakuutusammattikoodi [Tapaturmavakuutus vakuutusnumero
0
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4) Kustannusten jako (Esimies tayttaa)
K

jako -kohta on pakollinen. Jako% on aina 100

‘ﬂn% [Tili Al Kp [Toim [Tilaus [PRR-0sa KumpYhtio _ [Plaji Vi
1
1
1
1
1
5) Palkkatapahtumat (Esimies tayttaa)
{Alla oleviin kenttiin ilmoitetaan ennen taman sopimulk
- palkkiot, korvaukset ja tyGkorvaukset
Palkat tilidityvat i i aina jaon (kohta 4) muk: Muille lisille ja on jarj; 3 tilidint.
jos et ia tahan alla oleviin kohtiin, voit ilmoi ne myo in paavalil F valita silloin oikea p.
Plaji Maara [Hitu,opv Ahinta Aika [Tili (ALY Kustp [Toim Tilaus IPRR-05a KumpYhtio
i
|
i
@ -
| -
-
-
-
6) Palkkatiedot (Esimies tayttaa)
Palkkatekiid /alil valikosta ji tai se, esim. 200 Tehtaviakohtainen palkka/Peruspalkka. F jin selite tulee nak jalkeen. Jos jokin palkkatekija halutaan pois,
= istetaan palkkatekijd ja muut tiedot rivilta ja talletetaan lomake.
Hinnoif ija ilmoi hinnoil i ja
,opv) i
Maara(h,kpl) Maara-kohtaan i tunteja tai ita. Esim. yli aarat ja lisa
Kerroin \Annetaan arvoksi vain 1, jos henkilo tekija maksaa in tayden palkan mukaan. Muulloin ei kayteta.
Eumt keeseen il i = aarat. Esim. 200 Tehtava inen palkka/Peruspalkka riville i henkilon palkka. | ilo niin tahan kohtaan
[Tyyppi Palkkatoimisto yllapitaa
Palkkatekiji Maara Kerroin Eurot Tyyppi
P WV
P WV
= PV
P WV
Vvalmis:
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7.9

- CaGl

Matkojen hallinta

Henkiloroolilla voidaan tehdd omat matkalaskut Matkalaskut —lomakkeella. Mikali henkilén ei ole mahdollista
tehda matkalaskuja, esimies tai valmistelija voi sy6ttaa tyontekijan puolesta matkalaskut. Esimies kuitenkin
tarkastaa ja hyvaksyy matkalaskut. Jos matkaan liittyy kuitillisia tositteita, voidaan ne liittd& matkalaskulle joko
sahkdisena liitteena tai ne voidaan lahettaa hyvaksyttavaksi postitse. Talldin vaaditaan erikseen

tositehyvéksyminen.

Matkojen hallintaan voidaan tallettaa kotimaan matkalaskuja, ulkomaan matkalaskuja tai pelkkid kululaskuja.
Tarvittaessa voidaan tehdad my6s matkasuunnitelma. Matkalaskun tulkintalomakkeella annetaan paivamaarat,

kellonajat ja mahdolliset kilometrit.

Henkilohaku

Henro Nimi
Populus, llona Q| x L)

Hetu

Hyvaksyja:
11340103 -
11341401

(kaikki hyvaksyjat) |

Nayta| 10 v Ei eronneita Hyvaksymattomat

Kaikki laskut

Alkupaiva: Lajittelu:

Maksupaiva

EIRYE

Matkalasku Populus, llona 1017696

Alkupéiva

ML-nro vain hyvaksymattémat Nayta 10 v

Km-korvaus v. 2017 = 450 km

Matkan tarkoitus

MaksuPvm

" . Ajopaivakirjan CGl Populus -
19122017 0600 19122017 | 170  Alopava orrop 95 valmis
11.09.2017 08:00  12.09.2017 17:00  Matkan tarkoitus CGI Populus 88 Kotimaa valmis
Esimies v

Oletuksena on, ettéd matkalaskusta ei makseta péaivarahaa. Jos matkasta kuitenkin halutaan paivaraha, otetaan
ruksi pois "Ei makseta paivarahaa”. Liséksi lomakkeella valitaan, onko kyse virka- vai viranhoitomatkasta ja
lomakkeen alalaidassa valitaan, onko kyse muusta-, koulutus- vai tdydennyskoulutusmatkasta. Lakisdateisen
taydennyskoulutuksen tilastoinnin kannalta on tarkead, ettd kyseisiin matkoihin liittyvat matkalaskut ovat oikein
merkittyja. Tulkintalomakkeelta siirrytdén eteenpéin Jatka —painikkeella.
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Uusi matkalasku Km-korvaus v. 2020 = 0 km Kotiosoite: Runopolku 5 H 26, 33100 Tampere

Henkila: 1017691 Populus, llona

AlkuPym®: 16.03.2020 o:[0200 | Loppupvm:|16.03.2020 Kio: | 1200

Edestakaisen matkan pituus: 300 Km @ Oma aute Kaytbdetuauto Ei kilometrikorvausta
Km Lk

Lisamathkustajat: 150

Ei makseta pdivarahaa: [i ]

Et2isyys matkakohteeseen® @ 150 Km

Matkan luonne: @ (@ Virkamatka Virantoimitusmatka

Matkatyyppi: as Muu matka Koulutus Lakisaateinen taydennyskoulutus

Toisen kunnan alueelle: a Ei (g tkylla

Matkan tarkoitus : Kizkous |

Kohde/reli: Tampere - Turky - Tampers

Matkustustapa/matkalla mukana : 0Oma auto |

Matkalaskulle ilmoitetaan ateriat, jotka on saatu matkan aikana. Jarjestelma tulkitsee, kuuluuko henkildlle maksaa
kokopédivaraha, puolikas kokopéaivaraha jne. Talletetaan ateriat.

Ateriat matkavuorokausittain Populus, llona 1017696
e L T S T
16.02.2020 - 16.03 2020 OB:00 19:00 ]

Talleta ateriat

Aterioiden tallettamisen jalkeen avautuu naytto, jolle voidaan tallettaa muita kuluja esim. pysakainti.
Kaksoisklikkaamalla Koodi ja Selite —sarakkeen tyhjaa kenttdd, saadaan valintalista koodeista, joille voidaan
tallettaa kuluja. Matkalaskuun on mahdollista liittdd myos tositteita.
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Matkalasku Km-korvaus v. 2020 = 300 km

Tydsuhde/Pahvelussuhde LaskunNro Matkasuunritel Imai-ennakko

01 08.08.2016-* Parvihoidon avustaja v 330 i/ Ennakot
101765 Populus, llona

CGl Populus Esimias {zzzz)

K LoppuPvm Wi
= 1503200 | 1
Virkamatka Muu matia LisBtiedot
rpere
Matiustustapa’matkalla mukana
Gz 2t
Kustanniusten jaks @ Aeriat @
Leskun eritisly
T = o N e . T e N TR T N
16 | | Putet psapsivars 100 3500 950 442050 | ‘ ‘ |
300,00 0410 123.00 242050 | ‘ ‘ |
F i 150,00 0030 250 242050 | 140214033 | ‘ ‘ |
Matkslasky yhteensi 137,00
Ennakatyhteensl
Lutsksrtmaksut yhsenss
Maksetsan 13700
T Valmiz @ Kasken
Luotu: (Gl Esimies 17.03.2020 10:14:09 Panitetty: CGI Eswmves 17.03.2020 10:14:09
¥ Pois Liszl iz || Hypksy || Tulosta || Uud I - Lisi

oo

Matkalasku voidaan tallettaa Talleta —painikkeesta. Tamén jalkeen matkalasku voidaan hyvéksya tai hylata.
Matkalasku on mahdollista my®ds reitittaa toiselle hyvaksyjalle (asiakaskohtainen). Reititys tehdéaéan naytén
ylalaidassa olevasta painikkeesta "Reititd”, josta avautuu esimieslistaus.

Esimiehille matkalaskut tulevat hyvaksyttavaksi paavalikon Hyvaksynta —kohtaan, jonka kautta esimies tarkastaa
ja hyvaksyy matkalaskut.

7.9.1 Kustannuspaikan voimassaolon tarkistus ja matkalaskun pakolliset kentat
(asiakaskohtainen)

Matkalaskun ja ajopaivakirjan tallennuksen yhteydessa tarkistetaan, onko kustannuspaikan tiedoissa valittuna Ei

kaytdssa —ruksi. Ohjelma antaa virheilmoituksen, mikali matkalaskulle yrittéaa tallentaa kaytdsta poistuneita

kustannuspaikkoja. Ohjelmaan voidaan laittaa my0s asiakaskohtaisesti pakollisia kentti& (mm. tili, projekti yms.)

M from web,
essage webpage u

ii KP: Virheellinen tieto: 1012220000

OK

I —
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Viesti osoitteesta 10.158.118.200

KP: Virheellinen tieto: »

7.10 Ajopaivakirja
Ajopaivékirjaan voidaan merkité ajojen tiedot paivakohtaisesti. Kirjaukset voidaan tehdé paiva kerrallaan tai kaikki

yhdella kertaa. Ajopaivéakirjasta tehdadan matkalasku ja ne liitetdan toisiinsa. Ajopaivakirjaan paastaan
matkalaskulta tai ajopaivakirjaselailun kautta.

7.10.1 Ajopaivakirjan teko ja selailu

Ajopaivakirjan syottoon paastaan valitsemalla paavalikosta Ajopaivakirja —linkki. Mikali kayttajalle on maaritelty
oikeudet siten, ettéd han paasee sydttamaan vain omia tietojaan, antaa ohjelma henkiléhaussa vain ko. henkilén
Etsi —toiminnolla. Mikali oikeudet on maaritelty siten, etta henkild voi syottdd muidenkin ajopaivékirjoja, haetaan
oikea henkilén ensin Etsi —toiminnolla.

Kun haluttu henkilé on valittu, uuden ajopaivakirjan syottddn paastaan selailulistan linkistd Uusi ajopaivakirja.

£ Henkilhaku

Etsi henkilo Valitse rajaus ¥

1017696 Ql % @ Henro [ Nimi [ Hetu Nayta 10 v Ei eronneita l_

Alkupaiva:
Haku g Qa Nayts | 10 ¥

Ajopaivakirja  Populus, llona : 1017696

Selite Alku Loppu LaskunNro Km yht Eurot yht|
test 19.12.2017 19.12.2017 g5 100 54,00
01.08.2017 03.08.2017 1185 485,85

L] “ " L]

Edellinen sivu  Uusi ajopaivakirja

Ajopaivékirjaa voi sytttdd paiva kerrallaan tai kaikki yhdelld kertaa. Aina kun muutoksia tai lisdyksia tehdaan,

tehd&én talletus Talleta -painikkeella. Selailulistaan paéstaan takaisin Selaa —linkista.
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Ajopaivakirja

Selite

Koulutusmatkat
Henkild Nimi LaskunNro TySsuhde/Palvelussuhde

101768 Populus, llana -_— 0103.08.2016~ -
Laskun erittely

N e e T N I [ =30 I I [T 1= I N =N R T |
13.03.2020 |@ ’ﬁ "‘_'J.’.' o ‘ ’? Auto ,ﬁ ,_ 1 12710 | |0.000 442050 |‘J'JE11-:33 |

16.03.2020 W ,ﬁ ,ﬁ ‘ ,? Auto ’E ’_ 1 11850 0,000 442050 |‘4'JE11':33 |
| ][ | ‘ ‘ EN [0 ||[ ] 1] | [om0] | (0000 [1a0212023 [

Koulutus Helsink

Luatu: CGl Esimies 17.03.2020 133808 Péivitetty: (Gl Esimies 17.03.2020 13:33:36

Poists || Teamsthaissky || Tulosta

Mikali ajopaivakirjaan tehdaén muutoksia matkalaskun teon jalkeen, niin Tee matkalasku —painikkeella tiedot
paivittyvat myos matkalaskulle. Hyvaksynnan jalkeen ajopaivékirjaan ei voi tehda endd muutoksia.

Matkalaskulta paastaéan katsomaan siihen liittyvaa ajopaivékirjaa lomakkeen alaosassa olevan Ajopéaivéakirja —
linkin kautta. Ajopaivékirja avautuu omaan ikkunaan, joten se voidaan sulkea oikeassa ylakulmassa olevasta
ruksista.

Matkalasku Km-korvaus v. 2020 = 1200 km

= o S
) T —
e

Unitnder

[ —— nm

-

Lttt e

Maksenaar s

I Wi sesen

SN o | oo || s || oy | o | e
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7.10.2 Ajopéaivéakirjan poiston kuittaus

Ajopaivékirjaa poistettaessa ohjelma kysyy varmistuskysymyksen. Matkalaskun ja ajopaivakirjan poistamisen
jalkeen ohjelma palaa selausnayttoon.

Viestl osoitteesta 10.158.118.200

Haluatko poistaa koko ajopdivakirjan?

L8 5
Message from webpage - u
-

e —
o 3

Haluatkeo poistaa koko ajopdivikiran?

I oK | Cancel |
7.11 Ajopaivakirja UUSI

CGI HRpo:ssa voi olla kaytdsséa uusi ajopaivakirja. Uusi ajopaivékirja tulee olla, jos kaytdssa on Matkat Mukana
mobiiliversio (mm. ajopéivakirja GPS-paikannuksella, kululaskut mobiilisti, esimiesten hyvaksynté-toiminto).

7.11.1 Ajopaivakirjan (uusi) teko
Uusi ajopaivakirja avataan +-merkista.
Ajopaivakirja Populus, llona 1017696 I"‘
30.05.2018 267
a1 M 10w | tulosta sivulla 1 -4 yht. 4 tuloksesta

Taman jalkeen avautuu nayttd, johon kirjoitetaan ajopaivéakirjan selite ja valitaan oikea palvelussuhde, jolle
ajopaivakirja tehdaan. Lisaksi syttetddn ajopaivakirjan alkupaiva. TAman jalkeen painetaan Jatka —painiketta,
jonka jalkeen ilmestyy rivi, jolle ilmoitetaan ajopaivékirja tiedot (pvm, kellonajata, matkan tarkoitus, kulkuneuvo,
kilometrit. Talletetaan tieto "tsekki’-painikkeella. Taman jalkeen ilmaantuu jo tallennetulle riville Kyna- painike,
Ruksi/poisto- painike, Lisat- painike ja Tilidinti- painike.
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Ajopaivakirja

Ajopéivikirjan selite ‘ ‘

Tybsuhde/Palvelussuhde 0108.08.2016 - * Paivahoidon avustaja v Ajopaivakdiian allpsha ‘29.0&.2020 ‘
Nimi Populus, llona Henro 017696 |
Matkalaskun nro

Km-

Korvaus Lisat

Alkoiklo Loppuiklo Matkan tarkoitus / Reitti Kulkuneuvo | Koodin selite Km:t €/km yhteensa | yhteensa
29.08.202 I I 50 0,00 0,000 0,00 0,00 . ®
24.08.2020 09:00 10:00 XXX 50 Km-korvaus, oma auto 20,0 0,410 8,20 0,00 ] @ x| Lisat| Tilioint
20,0 820 0,00 €-yhteenss : 8,20
I Tee matkalasku Poista Tulosta I

Jos halutaan ilmoittaa esimerkiksi lisamatkustajia tai perakarry kyseiselle matkalle, klikataan Lisat —painiketta ja
iimestyy uusi kenttd, jonka yldkulmassa on +-merkki. +-merkkia klikkaamalla avautuu kentta, johon téytetaan lisan
tiedot ja painetaan tsekkipainiketta.

+]

N T N
0,0 0,00
Kun ajopaivékirja on valmis, tehdaén ajopaivakirjasta matkalasku painikkeella Tee matkalasku.

7.12 Kululaskut

Valikossa on Kululaskut —ohjelma, jonka kautta voidaan laskuttaa pelkkia kuluja esim. koulu- tai
toimistotarvikkeita. Témé&n osion kaytdsta sovitaan asiakaskohtaisesti.
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8 Selaukset

8.1 Henkilot

Henkildt —kohdassa voidaan ndhda ja selata henkildiden palvelussuhde ja palkkatietoja. Henkilon tietoja
yllapidetéén kuitenkin vain Lomakkeet —kohdassa. Henkilén haku on selostettu kayttoliittyméa koskevassa
erillisessa ohjeessa. Henkilda etsiessa tulee olla oikeassa palkanlaskentaryhmassa. Ei eronneita —kohta
suositellaan jatettavaksi valitsematta.

Populus, llona 1017696 € TeMe: 1 Taalkoi: OBOB2016  PAamyi: Syy:

Paho: IE\ 1| =ikt 02,0z 2018 | Pasttyi: & Paattsyy: 0 .

MaksuryhmE: |19 yakituises 15 pu v Lusnnesm: e.0820e |8 Luarine: 13 Vapautettu omasta va v
Yhdenjaksoisuusperm: 08.08.20M6

Summatasol: 100027 SUMMATASC 100027

Summatasol: 1000075 SUMMATASOZ 1000078 Muutospyrm: 02082016 |

Summatasod: SUMMATASCO3 Kust ryhima: =

Summatasod: 100000132 SUMMATASOS 100000132 Maa: FIM

Smmaanch: a Eeimies: iz B col PoPULLS ESIMIES

Kustannuspaikica: 140214033 |[ B KUSTPAIK 140214033 Toiminen: =
Toimintayksikko: IHM04 = TYKS. 320104 Tilastoryhimi 1 ENTES, kounn, vl wirka- -
Tehthvinimike: 78511 E Paivahaidon avustaia ArnmaAlkai: 05082006 |
PaBtoimi: - Suerituslaji: r B Adkavili, jolta ei raksets

’ palickaa:
Lishtietoa:
TapVakoArmmil(di: 91124 = Lomadikeus: ; =
Vaikoutus koodi: = Koulutustase: E Armmattiryhma: AD =
Tehthviryhma: Opetusala - Tydtapaturmavak. vaknra: =
Vakansit Vakanssi Tayttd-% VaimAlku VirmLoppu

= 100,00

L] 4 L3 L]

Valitaan Tapahtumat —kohdasta oikea Tapahtumat —laji. Esimies voi selailla henkilén kausitapahtumia,
poissaoloja, loma-aikoja ja palkkaerittelyja. Jos halutaan katsoa kausitapahtumia, valitaan myés oikea kausi ja
painetaan Nayta tapahtumat —painiketta.
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- PHA Faustapahiumat
Henki: P Kasitapaeumat =
- S akituiset 15.pv =
Keskeytyksst ja lomat Kausi: PLO Lomatapahtumat NayE tapahuma

PLB Palikaerittely

HR-LOMAKKEET
Paissaalokeskusteiur Keskeytyksetfiomat

Kurssi-
imoittautuminen

Hal
Perehdytys fl_'; Lajictelu:
' @ P P Na [ 10w
T (&[]

lut

tyhmakehityskeshustelut

t::[’;o[ Pka Kausitapahtumat Populus, llona 1017696 Kausi 2020/316 Ts: 08.08.16 Kp: 140214033 Kta: 0,00

N e L L N e e N O L N T T o

Osaamisen raportit

8.2.1 Palkkaerittely

Esimiehet tai henkil6t itse nakevat oman palkkaerittelynsa Tapahtumien selaus —kohdassa 2 paivaa ennen
palkanmaksupaivaa.

Tapahtumat: | PLB Palkxaerittaty v

Henkilo: [ POPULLS, URHO Henre: 1605 Miry: 10 Vakituiset 1o |=|

Kausi: | Kausi 2020302 (01.03-31.03 020320 ¥ | Nayta tapahtumat

Mayts kaikki erittalyn tapahtumat Nayta | 10w

Plb Palkkaerittely Kausi 2020/302 Populus, Urho 1605 26.10.2015-

0103-2102 02071 TE Tehtdvakohtainen palkks ana
0103-3103 0217 T5, Ammattialalisa 2,00 261,71
0103-3103 5550 Pidatyksen alainen palkka 353312
0103-2102 £900 Ennakonpiditys 211987
0103-3102 B151 KuEL-maksu 835 20148
0103-3103 B170 Tydudmyysvak-maksu 105,99
0103-2102 £331 KTL:n Keski-Suomen Yhdistys ry 4488
0103-3103 BO00 Vahennykset yhteensa 44332
0103-3102 2000 Maksetaan 970,93

8.2.2 Keskeytykset ja lomat
Kaikki henkilon poissaolot nakyvat Keskeytykset ja lomat —naytolla.

Keskeytykset ja lomat Populus, llona 1017696

I e I L N 2 " = ="

1 Envahoidon avustaja 14043020 15.04.2020 L Yuosiloma 2 2 2 2019 Kirjattu
1 PEnahoidon avustajz 01.07.2019 28072019 L Vuosiloma n ) n 2019 Kirjattu
1 Panahoidon avustaja 04063018 05.07.2018 L VYuosiloma iz| a2 z k) Kirjattu
1 Panahoidon avustaja 14052018 L Vuosiloma 5 7 5 ms Krjattu
1 | Kaspelimesari 0 m7 50 Sairausloma [33kdrin todistuks ( 51 2 4 Kirjattu
1 Panahoidon avustaja 1109207 15.00.2017 L Yuosiloma L 5 5 07 Kirjattu
1 hoidon avustajs 05002017 054 10 Kaulutus virkakySmatkana, pal{ 0] 1 1 Kirjattu
1 Panahoidon avustaja 10052007 02062017 L Vuosiloma 17 4 17 n7 Krjattu
1 Panahoidon avustaja 04.04 3017 0B.04.2017 L VYuosiloma 4 5 w7 Kirjattu
1 Panahoidon avustaja 1603207 1B.03.2017 L Yuosiloma 2 3 2 07 Kirjattu
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9 Raportit

Esimiehet saavat alaisistaan esimerkiksi henkilluetteloita, tydtodistuksia, kustannusraportteja,
palkkatietoraportteja, poissaoloraportteja ja taloussuunnitteluraportteja. Suurin osa raporteista on tulostettavissa
my6s Exceliin. Esimiehen kaytdssa olevat raportit on esitelty tarkemmin omassa erillisessé oppaassaan.
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