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Kuntien Hetapalvelut Oy

F-ess kayttoohje luottamushenkilélle

YLEISTA

F-ess: on sdahkdinen asiointikanava, jonka kautta luottamushenkilé ndkee omat tietonsa ja voi
ilmoittaa perustietojensa muutoksista seka hakea eri korvauksia kunnalta:

Mahdollisia haettavia korvauksia ovat organisaationne palkkiosdanté huomioiden:

- Ansionmenetyskorvaus

- Poytakirjan tarkastuspalkkio

- Matkakustannusten korvaus

- Kokopaivaraha

- Osapdivaraha

- Verollinen puhelinkorvaus

- Verollinen kustannusten korvaus (esim. lastenhoito)
- Kilometrikorvaus

- Polkupyoradkorvaus

- Toimituspalkkio

SISAANKIRJAUTUMINEN

ESSiin kirjaudutaan netin kautta osoitteessa https://ess.personec-f.visma.fi/ess/2231372.ess

Kayttajatunnuksena toimii kunnan antama sahkdpostiosoite.

Ensimmaisella kirjautumiskerralla luodaan jarjestelm&an salasana ”Luo uusi salasana” -kohdasta.
Seuraavaksi avautuvaan nayttoon syotetaan sahkodpostiosoite, johon salasanan vaihtolinkki
lahetetdan. Jos sdhkopostiosoitettasi ei ole tallennettu palkkajarjestelmé&an, niin salasanan vaihto ei
onnistu. Ota talldin yhteys Kuntien Hetapalveluihin sahkdpostilla palkanlaskenta@hetapalvelut.fi

Salasanan luomisen jalkeen, kirjoita kenttaan kadyttajatunnuksesi ja salasanasi, ja klikkaa kirjaudu-
painiketta.

Kirjautumisen jalkeen valitse “Kasittele omia tietoja” kohdan alapuolelta esihenkild, jolle tapahtuman
haluat lahettaa.

Nayton vasemmasta reunasta voit valita haluatko muuttaa perustietojasi vai ilmoittaa tapahtumia
hyvaksyttavaksi

OMIEN TIETOJEN ILMOITTAMINEN JA MUUTTAMINEN

Valitsemalla ndyton vasemmasta reunasta kohdan Perustiedot, voit muuttaa lahiosoitteesi,
pankkiyhteystietosi, puhelinnumerosi ja sdhkdpostiosoitteesi. ESS [ahettda ilmoituksia antamaasi
sahkopostiosoitteeseen. Huomioi, mikali sinulla on kunnan antama sahkopostiosoite tulee sinun
kayttaa sita. Esihenkilo saa sahkopostiviestin tekemastasi tapahtumasta. Antamaasi
sahkopostiosoitteeseen saat puolestaan viestin, kun esimies on kasitellyt tapahtumasi.
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Osoitteen ja pankkitilin voit muuttaa myos tapahtumissa kayttamallda Muokkaa-painiketta.

Klikkaa osoitetiedot- tai pankkitili-rivi aktiiviseksi, niin ndyton alareunaan tulee Muokkaa-painike, jota
klikkaamalla padset muuttamaan osoite- tai pankkitilitietoja. Sy6ta uudet tiedot ja tallenna

tapahtuma.

TAPAHTUMAN TIEDOT | X _ _ ) R
Tiedon voi muuttaa vain kuluvasta paivasta tai tulevasta

Tepma paivasta eteenpain. Jos tietoja yrittdd muuttaa
takautuvasti, ohjelma ilmoittaa “Paivamaara on liian

Alkupdiva

16.08.2019 Loppupéiiva aikainen”. Muuta tall6in alkupaivaksi kuluva tai tuleva

P— prin paiva.
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Tallenna Peruuta

KULU- ja ANSIONMENETYSKORVAUSTEN ILMOITTAMINEN

Tapahtumien kautta voit hakea luottamustoimen kulu- ja ansionmenetyskorvauksia. Voit tallentaa
tapahtumia vain yhdelle paivalle kerrallaan. Mikali ilmoitat talla tapahtumalajilla useita samalle
paivalle kohdistuvia tapahtumia huomioi, etta lisatunnisteen tulee olla erilainen jokaisella
tapahtumalla, jotta jarjestelma tunnistaa sen, ettd molemmat ilmoitukset on tarkoitettu
maksettaviksi.

Valitse vasemmasta reunasta Tapahtumat ja sen jalkeen alhaalta Lisda uusi tapahtuma.

Valitse tapahtumalaji Kulu- ja ansionmenetyskorvaukset ja sy6ta tapahtuman alkupaiva.
Loppupaivaksi kopioituu alkupaiva. Valitse sen jalkeen mistd korvauksesta on kyse esim.
Ansionmenetyskorvaus. Tdydenna tapahtuman tiedot. Tapahtuman pakolliset tiedot on merkitty
punaisella tahdelld *. Lisdtunnisteeseen merkitse toimielinkoodi.

Kun olet tayttanyt tapahtumailmoituksen kaikki tarvittavat tiedot, aktivoituu ndaytén alareunaan
"Tallenna”, “Ehdota” ja “Peruuta” -painikkeet. Tallenna-painikkeesta tapahtuma tallentuu, mutta ei
viela lahde esihenkil6lle eteenpdin. Ehdota-painikkeella ilmoituksen voi lahettda suoraan esihenkildlle
kasiteltavaksi. Peruuta-painikkeella tapahtuma peruutetaan eika se tallennu jarjestelmaan.

Ansionmenetyskorvausta haettaessa liite on mahdollista lisdta tapahtuman tallentamisen jalkeen
oikealle ilmestyneen klemmarin kuvan kautta.
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