SuoraTyé.fi 2

| ARBETSGIVARENS

HANDBOK

Ibruktagande av tjansten SuoraTyo0.fl och —
godkannande av arbetstimmar &



Hej!

Valkommen som anvandare av tjansten SuoraTya0.fi.

Som arbetsgivare godkanner du din personliga assistents arbetstimmar
som hen har matat in i tjansten. Alternativt kan du som arbetsgivare mata
in din arbetstagares arbetstimmar och godkanna dem.

Din kommun anvander tjansten SuoraTyd.fi for att betala ut Ioner till

personliga assistenter. Tjansten SuoraTy0.fi gor det latt att folja upp
arbetstiden och paskyndar behandlingen av loner.

Med hjalp av tjansten SuoraTy0.fi skots alla arbetsgivarens lagstadgade
skyldigheter, sasom forsakringar och anmalningar, automatiskt.

Latt och sakert!
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REGISTRERING

|. Du far ett e-postmeddelande om att registrera
dig i tjansten da din kommun har lagt till dig som
arbetsgivare.

| e-postmeddelandet klickar du pa
lanken Ota SuoraTyo.fi-palvelu
kayttéon (Ta i bruk tjansten
SuoraTyé.fi).

2. | webblasaren éppnar sig vyn
Valj l6senord.

Skapa ett [6senord som du i fortsattningen
anvander for att logga in i tjansten.

Klicka pa Aseta salasana (Stall in l[6senord).

www.suoratyo.fi - Arbetsgivarens

Rekisterdidy ja ota palvelu kayttoon

Helppokayttdinen ja turvallinen palvelu on nopea ottaa kayttoon. Ennen palvelun kayttoonottoa
rekisteroidy kayttajaksi, jonka jalkeen voit joko kayda hyvaksymassa tyotunnit tai
vaihtoehtoisesti syottaa tiedot itse. Taman jalkeen kuntasi palkanlaskenta kay kuittaamassa
tydtunnit palkanmaksuun.

Péaaset rekisterditymaan SuoraTyo.fi-palveluun taalta:

Ota SuoraTyd.fi-palvelu kayttoén

Tydnantajan pikaopas
Pikaohjeen palvelun kaytosta loydat taman sahkopostin liitteena.
Tyonantajan oppaassa on vaihe vaiheelta ohjeistettu, kuinka rekisterdidyt SuoraTyd.fi-palveluun

ja kayt hyvaksymassa tai syottamassa tyontekijasi tydtunnit palvelun tydajan seurantaan.
Tarvittaessa voit kysya neuvoa kuntasi henkilokohtaisen avun palkanlaskennasta.

Valitse salasana

Salasana

Syéta salasana uudelleen

Aseta salasana



http://www.suoratyo.fi/

Tyon teettdjalle  Tyon tekijdlle  SuoraTyd v Hinnasto Kysyttya Blogi Ota yhteytta a Kirjaudu

3. Né&r du nasta gang loggar in i tjansten gar du till
adressen https://www.suoratyo.fi/.

Kirjaudu sisaan
Vi rekommenderar webblasarna Google Chrome
och Mozilla Firefox.

Officiellt stoder vi de tva nyaste versionerna

Tarvitsetko SuoraTyo-tilin? Luo ilmainen tili

Sahkoposti *

4. 1 hégra 6vre hornet klickar du pa knappen

Kirjaudu sisaan (Logga in). Logga in i tjdnsten med din
*e-postadress och det I6senord som du skapade

forra gangen. Klicka pa knappen Logga in.

Salasana

Obs. Den e-postadress *som du skriver in har ska
vara samma som den som kommunens Ioneraknare

har lagt till i dina personuppgifter i tjansten.

Du kontaktar val alltid vid behov
kommunens lonekontor for Unohditko salasanasi?
personlig assistans?
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5. Om du ndgon gang i framtiden 6. Anvisningarna for att byta I6senord skickas till

gldmmer ditt I6senord kan du byta den e-postadress du anvander i tjansten da du
|6senordet med lanken Unohditko klickar pa knappen Skicka.

salasanasi? (Glomde du ditt |6senord?)

(se bilden nedan) Ga till din e-post och f6lj anvisningarna for att snabbt

skapa ett nytt I16senord.

Kirjaudu sisaan
Tarvitsetko SuoraTy6-tilin? Luo ilmainen tili

Sahkoposti

Salasanan vaihto

Kirjoita palveluun rekisteréimasi sahkopostiosoite alla

Salasana

olevaan kenttaan. Jatko-ohjeet salasanan
vaihtamiseksi [ahetetdan sahkopostiisi.

lsahképostiosoitteesi

Kirjaudu sisaan

Unohditko salasanasi?

www.suoratyo.fi - Arbetsgivarens
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Vaihda roolia

Valitse missa roolissa haluat toimia.

(i} Kotitalous 2>
A Tydntekija >
By Yritys >

/.Nar du har loggat in i tjansten ska
du alltid valja rollen Kotitalous
(Hushall).

Obs. Forsta gangen da du loggar in ska du
identifiera dig som anvandare med dina
natbankskoder.

Efter detta kan du godké&nna
arbetstagarens arbetstimmar
eller alternativt sjalv registrera
arbetstimmarna i
arbetstidsuppfdljningen.

© SuoraTyo Oy - Arbetsgivarens

Tervetuloa Suoralyo-palveluun

Tutustu vapaasti palveluumme. Ennen kuin voit tehda tyGsopimuksia ja maksaa palkkoja, haluaisimme
tuntea sinut paremmin seka turvata tyoskentelysi.

I
VALMIS PROFIILI

° Tayta omat tietosi @ Tunnistaudu

8. Dina uppgifter har éverforts till tjansten enligt din
e-postadress.

Nast identifierar du dig i tjansten
med dina bankkoder.

Klicka pé@ldentifikation och valj din bank.



IDENTIFIKATION.

o Tunnistetiedot ovat voimassa kolme kuukautta tunnistuspaivasta lukien. Tunnistaudu tarvittaessa uudelleen.

Basta kund, for att sakerstélla att arendet utréttas sakert ber vi dig identifiera dig med
Tupas-identifikationen, kand fran bankvarlden. Genom att identifiera dig godkanner du
anvandarvillkoren och ger SuoraTyo fullmakt att ta hand om de lagstadgade
skyldigheterna da du ar arbetsgivare. Som arbetstagare ser du bl.a. den 16n som
betalats ut till dig. Identifikationen sker med nétbankskoderna. Efter att din identitet har
kontrollerats hanvisas du automatiskt tillbaka till tjansten SuoraTyad.fi.

Bank
Br

Aktia

S‘Pa 4andelsbanker @ @

www.suoratyo.fi - Arbetsgivarens
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Omat limoitukset

0

Omat ilmoitukset

Tyosopimukset

Pokka Pirinen

Taina Tamminen

S

litapadivaa Sanna!

Eraantyvat maksut TyOsopimuksia luotu Palkkoja maksettu

0 2 kpl 000€

limoita Oikotie Keikkatydt —p: a

Oikotie Kelkkatyot on Olkotien ja SuoraTyon yhieistydssa tarjoama markkinapaikka, jossa keikkatoiden teettajat ja
tuhannet tyontekijat kohtaavat limoittaminen on maksutonta SuoraTyota palkanmaksuun kdyttiville rekisterdityneilie
Kayttajille

Maksut >

Henkildkohtainen avustaja

Henkillokohtainen avustaja

Et ole maksanut viela yntasn palkkaa

Kotitalousvahennys

0.00

Uusimmat osaajaprofiilit
Kokdatyot

Yhiohtytasll OOt

‘ Rock Stone

Mikko Enngvist

Matthias Schutt
Hanna Ffano

Aleksi Jarvinen
Elias James McCalip

Pasi Makinon

Nily1a kaikkl tydsopimukset (2) 2

Efter identifikationen kan du granska arbetsavtalen och godkanna de timmar
arbetstagarna har registrerat.
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ARBETSTIDSUPPFOLJNING

Tyosopimukset

s
Q Etsl

Hae

TYONTEKUA o

VERSIOT LA
Pekka Pirinen

@© Tyoajanseuranta
Taina Tamminen

@© 1yoajanseuranta

Du kan granska arbetstagarens arbetstidsuppféljning genom att forst klicka

pa Tyosopimukset (Arbetsavtal) och sedan pa Ty®ajanseuranta
(Arbetstidsuppfdljning).

www.suoratyo.fi - Arbetsgivarens
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Tyonseuranta © Pikaonioet

Tyontekija O Et ole viela vahvistanut 1t palkkajaksoa
Taina Tamminen 01.04.2018 - 01.04. - 30.04.2018 v Palkkajakson toiminnot v
TyOntekya on vahwistanut taman palkiajakson
Veerokortin tiegot @ 01.06. - 30.06.2018
Tyyppi: B Yhaen Wwiorajan mukaan, voimaantulopava: 1.4.2018, en
(Pia:433899) ® 01.05. - 31.05.2018

01.04. - 30.04.2018

Loneperioderna visas genom att klicka pa Palkkajaksot (Loneperioder).

Arbetstagaren har redan registrerat och bekréftat I6neperioden april och
cirkeln visas

Om cirkeln ar gra har arbetstagaren kunnat mata in timmar men inte
bekraftat [6neperioden.

Kontrollera med arbetstagaren om de registreringar som behoévts har gjorts.

Om du skriver in arbetstimmarna fér din arbetstagares del ska du se anvisningarna fran sidan 13 framat.

© SuoraTyo Oy - Arbetsgivarens




TIMUPPFOLJNING

| kalendervyn kan du granska de timmar arbetstagaren matat in och bekraftat.

| det har skedet kan du annu géra de andringar som behovs, se nasta sida, Registrering av
timmar i arbetstidsuppféljningen s. 12. Alternativt kan du registrera timmarna pa din
arbetstagares vagnar. Se sidan 13.

Tuntiseuranta
Vateso napaNat 1 Vaditeo kauod Monsyouo O
Maanantas Tt COLKNNRRD Torsts Porganta
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Ow ©5007% t00 (-] o o] 0
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%00-0000 0000000 ¥.00-0a00 %00-0000 %00-0000
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INMATNING AV TIMMAR | ARBETSTIDSUPPFOLJNINGEN

Tyonseuranta © Pikaohjoot
Tydnantaja Palkkajaksot (2 kpl) O Tata @i ole viela
Sanna Santanen 01.04.2018 - 01.04.-30.04.2018 - Vahvista
Verokortin tiedot
Tyyppi: B Yhden mukaan, i 142018, en ® 01.05.-31052018
(pid:432899)
Palkkajakson huomautukset (2]
Kirjoita tdhan palkkajaksoon liittyva kommentti
Tuntiseuranta
Valitse arkipdivat £ valitse kaikki Monisyotté ©
Maanantai Tiistai Keskiviikko Torstai Perjantai Lauantai Sunnuntai
30 3 1
3 4 s 6 7 4 8

Loneperioderna visas genom att klicka pa Palkkajaksot (Loneperioder).

Att registrera timmar for arbetstagarens del: VValj den |oneperiod for vilken du vill mata in timmar (den understa
obehandlade). Obs. Cirkeln vid I6neperioden &r gra da den inte bekraftats. Efter att
arbetsgivaren/arbetsgivarens representant bekraftat en period blir den gron. ( I6bneperioder ar bekraftade
av arbetstagaren.) Loneperioderna ar i kronologisk ordning med den nyaste Overst.

© SuoraTyo Oy - Arbetsgivarens




INMATNING AV TIMMAR

Syéta tydaika

(1)1 p3iva valittuna
< Edellinen p&iva 342018 Seuraava péiva >

Selite puuttuu. Ota yhteytta kuntaasi. -

+ Lisaa uusi rivi

Kommentti (ei pakollinen)

| Lomapaivi @
Lomapaiva etukateen
Matkapaivi @
Sairaana
Tapaturma
Aitiys- tai isyysvapaa
Lomautus
Opintovapaa
Muu tydssaolon veroinen aika

Tilapainen hoitovapaa @

Genom att klicka pa dnskad dag kan du skriva in timmarna i ratt fonster. Arbetstiden
anges i formatet hh:mm-—hh:mm (till exempel 08:00-16:00).

, D& du klickar p& Tallenna ja sulje (Spara och stang) visas arbetsskiftet i
08:00-16:00 kalendern. Du kan aven valja Tallenna ja seuraava (Spara och féljande)
och da kan du direkt fylla i timmarna for nasta dag.

www.suoratyo.fi - Arbetsgivarens



http://www.suoratyo.fi/

Tuntiseuranta

Valitse arkipaivat 8 Valitse kaikki (:) Monisy6tté © # Muokkaa péivié

Maanantai Tiistai Keskiviikko Torstai Perjantai Lauantai Sunnuntai
30 3 1

Multi-inmatningsfunktionen (Monisy6ttd)
Om du vill kan du anvanda multi-inmatningsfunktionen om du har helt samma registrering att géra for flera

dagar.

Funktionen finns i 6vre kanten av timuppfoljningen och fargen ar bla da den ar aktiv.
Om du vill kan du vélja alla vardagar (valj vardagar), eller alla kalenderdagar (valj alla) och lagga till
arbetsskift for de valda dagarna med en registrering.

© SuoraTyo Oy - Arbetsgivarens




Sydta tyoaika

4 pavas valttuna
342018, 442018, 542018

Soiite puuttuu. Ota yhteytta kuntaasi

% o0 - 00

+ U533 wusi v

Xommentt (e pakoginen)

Lomapava ©
Lomapaiva etusciteen
Ml @
Sairaana

OBS. Da multi-inmatningen ar aktiv kan du genom att klicka enskilt vélja 6nskade
dagar och gora registreringen pa en gang for alla dagar.

www.suoratyo.fi - Arbetsgivarens
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Syéta tydaika
(1) 1 pdiva valittuna

< Edellinen pdiva  25.4.2018  Seuraava paiva ¥

tunnit -

x

00
< Lis34 vusi rivi

Kommentti (ei pakoliinen)

"] Lomapiiva @
Lomapaiva etukateen
Matkapiiva ©

Sairaana
Sairaana (palkaton) @
Tapaturma
Altiys- tai isyysvapaa
Lomautus
Opintovapaa
Muu tydssaolon veroinen aika

Tilapainen hoitovapaa @

Tillagg
Programmet réknar automatiskt ut eventuella tillagg. Till exempel behdver du inte ange kvalls- och
nattillagg separat. | kalendern syns de markerade arbetsturerna och de timmar som beréattigar till

tillagg.

© SuoraTyo Oy - Arbetsgivarens




Syota tyoaika

3 paivad valittuna
284.2018-30.4.2018

Muu tySssaolon veroinen aika

Tilapsinen hoitovapaa ©

Talienna jo sulje

Sjukledighet

Om arbetstagaren har haft sjukledigt och anmalt detta anges sjukdagen genom att registrera det planerade
arbetsskiftets inlednings- och sluttid och kryssa i rutan sairaana (sjuk). Tilapainen hoitovapaa (Tillfallig
vardledighet) anvands da du vardar ett sjukt barn hemma.

bakom @-tecknet finns narmare anvisningar. | kalendern syns markeringen om sjukdag.

Pa bilden lagger anvandaren till ett likadant arbetsskift for tre dagar.

www.suoratyo.fi - Arbetsgivarens
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sunnuntailisa 29
08:00-16:00 08:00-16:00

Semesterdagar
Om arbetstagaren tar ut intjanade semesterdagar registreras de genom att kryssa i semesterdag for de

valda dagarna. Semesterdagarna minskar pa semesterdagssaldot. | regel ar vardagar och l6rdagar dagar
som forbrukar semestern (programmet later dig registrera semesterdagar endast pa sadana dagar som

forbrukar semestern).

© SuoraTyo Oy - Arbetsgivarens




LONEPERIODENS FUNKTIONER

Da loneperiodens registreringar ar okej bekréaftas loneperioden i funktionerna.

€ Et ole viels vahvistanut tata palkkajaksoa.

Palkkajakson toiminnot v

+ Vahvisia palkkkajakso

X Hylkaa palkkajakso

X Ohita palkkajakso

@ Pasta tyosopimus

www.suoratyo.fi - Arbetsgivarens
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Att forkasta en lI6neperiod

Om du vil kan du ge arbetstagaren anvisningar om att korrigera timregistreringen:

Valj Forkasta loneperioden i Ioneperiodens funktioner. Da skickas den tillbaka till arbetstagaren for
korrigering och ny bekréftelse.

€ Et ole viela vahvistanut tita palkkajaksoa.

Palkkajakson toiminnot v

+ Vahvista palkkajakso
X Hylkaa palkkajakso
X Ohita palkkajakso

@ Paata tybsopimus

Hylkaa palkkajakso X

Haluatko varmasti hylata jakson ja siirtaa sen tyontekijan uudelleen vahvistettavaksi?

Peruuta

© SuoraTyo Oy - Arbetsgivarens




BEKRAFTANDE AV LONEPERIODEN

Palkkalaji Maara a-hinta Summa
Arkipyhakorvaus 8,00 10,40 € 83,20 €
Tuntitybpalkka 152,00 10,40 € 158080 €
Yolisa (30,00 %) 14,00 312€ 4368 €
litalisa (15,00 %) 70,00 156 € 109,20 €
Lauantailisa (20,00 %) 8,00 208 € 16,64 €
Sunnuntailisa (100,00 %) 8,00 10,40 € 83,20 €
Sairausajan palkka (Alle kuukausi tydsopimusta 50%) 8,0000 520€ 4160 €
Yhteensd 195832 €
Haluatko varmasti vahvistaa palkkajakson palkanmaksuun?

| tjansten visas ett fonster med I6nehandelserna per rad. Klicka pa Vahvista (Bekrafta).

© SuoraTyd Oy




Palkkajaksot (3 kpl)
01.04. - 30.04.2018 -

, ©0106.-30.06.2018

@ 01.05. - 31.05.2018

01.04. - 30.04.2018

Efter bekréaftelsen blir cirkeln for I6neperioden gron.

+ Olet vahvistanut taman palkkajakson.
Palkkajakson toiminnot v

e

Genom att vélja den bekraftade I6neperioden kan du se arbetstagarens
lbnespecifikation genom att klicka pa Siirry palkkaerittelyyn (Ga till

www.suoratyo.fi
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Palkkaerittely

2 Tyontekijin palkkaerittely (1 503,01 €)

2 Tyénantajan maksuerittely (-2 387,69 €)

OBS. Kontakta kommunens lonekontor for den personliga
assistansen i alla fragor.

Pa nasta sida finns rum for kontaktuppgifter.

© SuoraTyo Oy




KONTAKTUPPGIFTER

Kommun:

Namn:

Telefonnummer:

E-postadress:

Namn:

Telefonnummer:
E-postadress:

Namn:

Telefonnummer:
E-postadress:

www.suoratyo.fi
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Ett |att satt att arbeta och lata utfora arbete.

Kasarmintie 15, 90130
Uleaborg info@suoratyo.fi


mailto:info@suoratyo.fi

