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Taman toiminnallisen opinnaytetydn tarkoituksena oli paivittdd Skanska Talonrakennus
Oy:n esimiehille aiemmin tuotettua ohjekirjaa. Kaytdssa ollut ohjekirja on tuotettu vuonna
2012, ja uuteen ohjekirjaan paivitettiin tydehtosopimuksen muutokset sekad uuden palkka-
jarjestelman kayttdohjeet.

Tyo aloitettiin kdymalla lapi jo olemassa ollut ohjekirja. Ohjeesta poistettiin tiedot ja ohjeet
vanhentuneesta palkkajarjestelmasta ja lisattiin uudet tiedot. Samalla kaytiin 1api kohta koh-
dalta Talonrakennusalan tyéehtosopimusta pohjana kayttden, mitka tiedot ohjeessa vaativat
paivittamista. Lisaksi ohjeessa on hyddynnetty Skanskan paikallista sopimusta, joka ei tule
suoraan tydehtosopimuksesta.

Ohjekirjan perustana on vahvasti Talonrakennusalan ty6ehtosopimus, jossa hyédynnetaan
vuosilomalakia seka palkkahallinnon vuosikelloa. Ohjekirjasta I16ytyy tietoa tydsuhteen koko
elinkaaresta, palkkauksesta seka aiemmin mainitusta paikallisesta sopimuksesta ja sen vai-
kutuksesta esimiestoimintaan. Naiden lisdksi ohjekirjassa kerrotaan yksityiskohtaisesti uu-
den palkkajarjestelman kaytosta, mukaan lukien palkkalajit seka poissaolot ja missa tapauk-
sissa naita kaytetaan.

Teoriaosuus painottuu kasittelemaan tydsuhdetta ja sen elinkaarta tydsopimuksen solmimi-
sesta tydsopimuksen purkamiseen. Taman lisaksi teoriaosuudessa kasitellaan vuosilomaa
seka palkkausta ja sen muodostumista.

Toimeksiantajan on tarkoitus ottaa uusi ohjekirja kayttoon heti sen valmistuttua. Toimeksi-
antajan kanssa oli myoés sovittu, ettéd ohjekirja julkaistaan pdf-muodossa tyontekijdiden esi-
miehille, ja word-dokumentti jaa palkkahallintoon tulevia paivityksia varten.
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The purpose of this thesis was to update an instruction manual that was previously made
for managers of employees of the building construction company Skanska Talonrakennus
Oy. The previous instruction manual was made in 2012, and the new version of the manual
consisted of updated information about the collective agreement and instructions to a new
payroll system.

The theoretical background of the thesis is based on employment and its life cycle, from
signing an employment contract up to resignation. In addition, the theoretical background
includes information about annual holiday act and wages, and how wages are determined.

The empirical work began by analysing the previous instruction manual. Any information
regarding the previous payroll system was removed and replaced with new information.
Based on the construction collective agreement, the manual was scrolled through to identify
which topics needed to be updated. In addition, a Skanska local agreement was utilized in
the instruction manual with information that differs from the collective agreement. It was dis-
covered that the foundation of the instruction manual is strongly based on the construction
collective agreement, with added information about annual holiday and payroll annual plan-
ning cycle.

As the output of the thesis, the updated instruction manual includes the information about
employment and its life cycle, as well as salary, and Skanska local agreement and the ef-
fects it has on work management. In addition, the updated instruction manual includes de-
tailed instructions to a new payroll system including the examples of forms of wages and
absences, and how to use these forms in different situations.

The case organizations evaluated the updated manual as useful and has the intention to
adopt the instruction manual as soon as it is finished. The updated instruction manual is
going to be published in a pdf-file for the managers and as a word-document for the payroll
department for future updates.
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1 Johdanto

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on paivittaa toimeksiantajayritykselle
ohjekirja. Ohjekirja on tarkoitettu tydntekijdiden esimiehille tueksi palkkahallintoon liitty-
viin esimiehen tehtaviin. Ohjeessa kaydaan lapi seka toimeksiantajayrityksen toimialan
mukaista tydehtosopimusta ettd yksityiskohtaisesti uuden palkkajarjestelman kayttdoh-
jeita. Ohjeet mukautetaan niin, etta esilla on vain tieto, jota tyontekijan esimies tarvitsee

kirjatessaan tyontekijoillensa palkkoja, poissaoloja ja lomia.

1.1 Taustaa

Toimeksiantajayrityksena toimii rakennusalan yritys Skanska Oy, joka on yksi Suomen
suurimmista rakennusalan yrityksistd. Skanska Oy:n tytaryhtidssa Skanska Talonraken-
nus Oy:lla tyéskentelee noin 200 toimihenkilda, jotka toimivat noin 800 tydntekijan esi-
miehena. Sain toimeksiantajaltani pyynnén paivittdd aiemmin, vuonna 2012 tehdyn tyon-

johdon ohjekirjan.

Onhjekirja paivitetdaan kayttden pohjana tydsuhdelakia ja -asetuksia seka talonrakennus-
alan tyontekijoiden tydehtosopimusta. Lisdksi ohjeessa kerrotaan yksityiskohtaisesti uu-
den palkkajarjestelman kaytosta, aikatauluista ja Skanskan paikallisista sopimuksista,
jotka eivat suoraan tule esimerkiksi tydehtosopimuksesta. Opinnaytetyon raporttiosuus
pohjautuu yleiselld tasolla tydsuhteeseen. Tyosuhde kaydaan lapi tydsopimuksen solmi-
misesta tydsuhteen paattamiseen. Taman lisaksi raporttiosuudessa kerrotaan palkasta
ja sen maaraytymisesta seka vuosilomasta. Raporttiosuus koostuu teemoista, jotka ovat

olennaisessa osassa tekemaani ohjetta.

Otin mielellani toimeksiannon vastaan, silld olin vastikdan paassyt Skanska Oy:n palk-
kahallintoon harjoittelijaksi ja uskoin taman tyon vahvistavan tietamystani palkanlaskijan
roolina yrityksessa. Kaytdnndssa oppimani tieto oli pohjana ohjeen paivitykselle ja tyo-
ehtosopimuksen perinpohjainen tarkastelu pohjana taas itse ohjekirjan paivitykselle.
Palkkahallinnossa oli huomattu, ettad ohjekirjan paivitykselle oli tarvetta, silla sen tiedot

olivat hyvinkin vanhentuneita.



1.2 Tavoite

Taman opinnaytetyon tavoitteena on paivittda aikaisemmin tuotettu ohjekirja ajan tasalle.
Edeltava ohjekirja on toteutettu opinnaytetyona vuonna 2012. Oppaan on tehnyt Evama-
ria Tiainen ja tdma opas toimii pohjana minun paivittdmalle ohjekirjalle. Talonrakennus-
alan tyéehtosopimus on ehtinyt muuttua sitten vuoden 2012. Lisaksi uuden palkkajarjes-
telman kayttdonotto eroaa huomattavasti edellisesta. Paivityksella on tarkoitus yllapitaa
jo talossa pitkaan olleiden esimiesten tietoja tydehtosopimuksen ehdoista ja Skanskan
toimintatavoista ja samalla luoda uusille esimiehille pohjaa, johon tukeutua. Esimiesten
tyonkuvaan kuuluu huolehtia alaistensa tyosuhteeseen liittyvista asioista. Tyontekijoiden
palkanmaksu pohjautuu taysin esimiehen tuntikortin tayttamiseen ja lahettamiseen palk-
kahallintoon ennalta maaratyssa aikataulussa. Naiden lisaksi esimies huolehtii tyonteki-
joidensa ilmoitukset poissaoloista, lomista seka tarvittaessa myods lomauttamisista ja ir-

tisanomisista.

Esimiehet ovat hyvin aktiivisesti yhteydessa Skanskan palkkahallintoon erinaisilla tyon-
tekijoiden palkkaukseen liittyvilld kysymyksilla. Paivitykselld tdhan haluttiin tuoda helpo-
tusta palkkahallinnon nadkdkulmasta. Laajasta ja kdytdnnonlaheisesta ohjekirjasta esi-
mies 16ytaa tarvitsemansa tiedon, minka vaikutuksena niin sanotut turhat kyselyt vahe-
nevat. Ohjekirjan on tarkoitus olla esimiesten kdytdssa sahkdisessd muodossa, jotta tie-

donhaku on mahdollisimman vaivatonta.

Paivityksen tavoitteena on myds pitda ohjekirjan kieli helppolukuisena, ja tatd on vahvis-
tettu esimerkeilla. Jotta esimiehet myds ymmartavat koko tyétehtdvan prosessin, on oh-
jeessa otettu huomioon tyétehtavan eri vaiheet. Hyvan ja selkokielisen ohjeen tunto-
merkkeja on muun muassa niin aikajarjestys. Aikajarjestyksella tarkoitan ohjekirjan vai-
heiden selittamisesta siina loogisessa aikajarjestyksessa, kuin tyotehtavat tulee tehda.
(Ohjeita ohjeiden tekijoille 2021.)

1.3 Toimeksiantaja

Skanska rakennusyhtid perustettin Ruotsissa vuonna 1887 nimelld Aktiebolaget
Skanska Cementgjuteriet. Yhtion perustajana oli Rudolf Fredrik Berg. Vuosien saatossa
ruotsalainen rakennusyhtio laajeni kansainvalisille markkinoille. Yhtion nimi muutettiin
Skanskaksi vuonna 1984. Suomeen Skanska rantautui jo vuonna 1917 omalla toimistol-

laan, mutta varsinainen liiketoiminta alkoi vuonna 1994, kun Skanska Oy perustettiin.



(Our History, 2016.) Skanska-konserni toimii talla hetkelld Pohjoismaissa, Euroopassa

seka Yhdysvalloissa (Skanska lyhyesti 2019).

Skanska Oy on osa Skanska-konsernia ja on yksi Suomen suurimmista rakennusalan
yrityksista. Skanskalla on Suomessa viisi tytaryhtiéta: Skanska Talonrakennus Oy,
Skanska Infra Oy, Skanska Rakennuskone Oy, Skanska CDF Oy ja Skanska Industrial
Solutions Oy. Skanska Talonrakennus Oy vastaa talonrakentamisesta, talotekniikasta
seka asuntoprojektikehityksestad. Skanska Rakennuskone Oy vuokraa raskaskalustoa ja
perustyOkaluja. Skanska Infra Oy sekd Skanska Industrial Solutions Oy hoitavat maa- ja
ymparistorakentamista. Skanska CDF Oy vastaa toimitilojen projektikehityksesta.
(Skanska lyhyesti 2019.)

Skanska-konsernin emoyhtion, Skanska AB:n raportointirakenteesta johtuen Skanska ei
julkista erikseen Suomesta kertynytta liikevaihtoa tai liikevoittoa tilinpaatdsraportissaan.
Suomen osuus on raportoitu osana Skanskan pohjoismaisten liiketoimintoja. Skanskan
Pohjoismaiden yhteenlaskettu liikevaihto vuonna 2020 oli 5 352 miljoonaa euroa. Suo-
messa vuoden 2020 lopulla Skanska Oy -konserni tydllisti 2 177 henkilda. Kokonaisuu-
dessaan Skanska-konsernin liikevaihto vuonna 2020 oli noin 15,1 miljardia euroa ja
Skanska palveluksessa tyOskentelee noin 32 000 tydntekijaa. (Skanska Oy:n tulos
2021.)

2 Palkkahallinnon teemat

Tassa luvussa tarkastellaan teemoja, jotka ovat tekemani ohjeen padosassa. Koska ohje
on laaja ja teemat ovat hyvin kdytannénlaheisia, olen karsinut kasiteltavia teemoja tahan
kappaleeseen niiden tarpeellisuuden mukaan. Luvussa kdydaan lapi tydsuhdetta, palk-
kaa seka vuosilomaa. Tydsuhteessa kasittelen tydsopimusta, tydsopimuksen yllapitoa ja
tydsuhteen paattamista. Palkka on rajattu palkan muodostumiseen, luontoisetuihin, lisiin
ja matkakustannusten korvauksiin seka palkasta tehtaviin vahennyksiin. Vuosilomassa
kerron lomapaivien kertymisesta, vuosilomalla sairastamisesta, lomakaudesta ja sen si-
joittamisesta seka vuosilomapalkasta, lomarahasta ja lomakorvauksesta. Kaikista edella

mainituista aiheista kerrotaan yleisella tasolla, muutamilla esimerkeilla hoystettyna.



2.1  Tybsuhde

Kaytannossa tyosuhde alkaa tyonteon ensimmaisena paivana, jona tyontekija aloittaa
tyonteon. TyOntekija vastaanottaa tehdysta tyosta palkkaa tai muuta vastiketta tyonan-
tajaltaan. Tyosuhteen edellytyksend on muodostaa tydsopimus tyontekijan ja tyonanta-

jan valilla. (Kouhia-Kuusisto & Mikkonen & Syvanpera & Turunen 2017, 17.)

2.1.1 Tybsopimus

Tybsopimus on vapaamuotoinen oikeustoimi. TAma tarkoittaa sita, ettd tydsopimuksen
solmimiseen ei ole yhta oikeaa vaihtoehtoa. Tydsopimus voidaan taten solmia suulli-
sesti, kirjallisesti tai sdhkoisesti ja joissain yrityksissa jopa hiljaisesti. (Kouhia-Kuusisto
ym. 2017, 21.) Hiljainen sopimus syntyy tapauksissa, joissa esimerkiksi maaraaikaisena
tyoskennellyt henkild jatkaakin yrityksessa tydskentelya varsinaisen sopimuksen maara-
ajan paatyttya (Tydsopimuksen tekeminen 2020). Jotta valtytdan mahdollisilta tulevilta
epaselvyyksilta, on suositeltu, etta tydsopimus solmitaan kirjallisesti ja aina kahtena kap-
paleena, joista yksi jaa tyontekijalle, ja yksi tydnantajalle. Kaikkien osapuolten on allekir-

joitettava molemmat dokumentit. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 21.)

TyoOntekijan ja tydnantajan solmiessa kirjallisen tydsopimuksen tulee sopimuksesta tulla
ilmi vahintadan osapuolten osoitetiedot, tydnteon aloittamispaiva, tyontekopaikka, maara-
aikaisissa tydsopimuksissa maaraaikaisuuden peruste ja sopimuksen paattymispaiva,
paaasialliset tyotehtavat, palkan maaraytyminen ja maksuajankohta, tydaika, vuosiloma
ja miten se maaraytyy, tydhoén sovellettava tydehtosopimus, irtisanomisaika seka koe-
aika ja sen pituus. Tyésopimusta solmittaessa suullisesti tulee tydnantajan silti lain mu-
kaan antaa kirjallinen selvitys tydehdoista yli kuukauden kestavasta tyosta tyontekijalle
tai muulle tata tietoa pyytavalle taholle, kuten esimerkiksi tydsuojeluviranomaiselle. (Tyo-
sopimuslaki 2001, 2 luku 4 §; Isosavi 2019a.)

Tybsopimus solmitaan joko maaraaikaiseksi tai toistaiseksi voimassa olevaksi. Maaraai-
kainen ty6sopimus tehdaan aina perustellusta syysta. Syita voivat olla esimerkiksi van-
hempainvapaiden tai pitkien sairaslomien sijaisuudet, maaratyn tyén suorittaminen eli
projektiluonteiset tydt, opiskelu ja tyOharjoittelu. Maaraaikaisia tydsopimuksia voidaan

solmia tyontekijan kanssa useita putkeen, mutta jokaiselle maaraaikaisuudelle tulee olla



hyva syy ja tama tulee lukea myo6s tydsopimuksessa. Tydsopimus paattyy automaatti-
sesti maaraaikaisen tydsopimuksen paattymispaivamaaraan, eika tahan tarvita erillista

irtisanomista. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 23-25.)

Tybsopimuksessa voidaan sopia mahdollisesta koeajasta. Koeaika on tarkoitettu niin
tyontekijan kuin tydnantajan eduksi, silla koeajalla voidaan saada varmuus, onko tyon-
tekija soveltuva palkattuun tyéhon ja onko tydntekija saanut oikean kuvan ty6sta, johon
on hakenut (Tydsopimuksen tekeminen 2020). Koeajan pituuteen vaikuttaa tydsuhteen
kesto. Enimmilldan koeaika voi olla kuusi kuukautta. Maaraaikaisissa tyésuhteissa koe-
aika voi olla enimmilldan puolet tydsopimuksen kestosta, kuitenkin enintdan kuusi kuu-
kautta. (Koeaika 2021.)

2.1.2 Tyobsuhteen yllapito

Osana toimivaa ty6suhdetta on huoltaa ja yllapitaa tydsopimusta. Kaytanndssa tama tar-
koittaa sita, etta seka tydnantaja etta tyontekija ovat tydosuhteen tilaan tyytyvaisia. Tyyty-
vaisyytta voidaan edistaa esimerkiksi vuosittaisilla kehityskeskusteluilla, joissa voidaan
tuoda ilmi mahdolliset epakohdat seka onnistumiset. Jos tydnantaja ja tydntekija paatta-
vat yhdessa tehda pienid muutoksia tydntekijan tydsopimukseen, on tdma mahdollista
lisddmalla erillisen liitteen tydsopimuksen yhteyteen. Esimerkki pienestd muutoksesta on
palkankorotus. Suurten muutosten kohdalla tulee tydnantajan tehda uusi tyésopimus
tydntekijan kanssa. Suuri muutos on esimerkiksi tydsuhteen muuttaminen maaraaikai-

sesta toistaiseksi voimassa olevaksi. (Hietala & Kaivanto 2017.)

2.1.3 Tyo6suhteen paattyminen

Tybsuhde paattyy, kun tydsopimus paatetdaan. Maaraaikainen sopimus paattyy maara-
ajan paattymiseen tai maaratyn tyén valmistumiseen ilman erillista irtisanomista tai irti-
sanomisaikaa. Tydnantajan velvollisuutena on ilmoittaa tydsuhteen paattymisesta tyon-
tekijalle, jos tydntekija on esimerkiksi palkattu maaraaikaiseksi projektiluonteiselle tyolle.
Toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus paattyy, kun tydntekija irtisanoutuu, tydantaja
irtisanoo hanet tai tydsopimus puretaan. Irtisanomiselle tulee aina olla painava ja asialli-
nen syy. Naita syita ovat esimerkiksi tuotannolliset ja taloudelliset syyt seka tyontekijaan
liittyvat syyt. Jos tydsopimus irtisanotaan tuotannollisista ja taloudellisista syista, tyonan-
tajan tulee ensin selvittaa, onko tyontekija uudelleensijoitettavissa tai -koulutettavissa

toisiin tehtaviin yrityksen sisalla. Jos irtisanomisen syyna ovat tyontekijaan liittyvat syyt,



on ty6nantajan todistettava, ettd kyseessa on tyontekijan velvoitteiden vakava rikkomi-
nen tai laiminlyonti. Hyvaksyttavana syyna on myos todiste sellaisesta tyontekijan puut-
teesta esimerkiksi osaamisessa, joka estaa tyontekijaa suoriutumasta tyotehtavistaan
odotetuilla tavoilla. Jos rike on vakava, ty6sopimus voidaan irtisanoa valittémasti.
Muussa tapauksessa tyonantajan on ensin annettava tydntekijalle varoitus. Varoituksella
tybnantaja antaa tydntekijalle mahdollisuuden korjata virheensa. Jos virhe tai rike toistuu
usein, on tydnantajalla oikeus tydsopimuksen purkamiseen. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017,
27.)

2.2 Palkka ja sen maaraytyminen

Palkka on tyosuhteen tarkea tunnusmerkki. Vahimmaispalkka maaraytyy yleissitovan
tyoehtosopimuksen mukaan ja tydnantajan tulee tata noudattaa tydsopimusta laatiessa
(Tyéehtosopimukset 2021). Tybehtosopimuksen puuttuessa on tydnantajan velvollisuus
tyésopimuslain mukaan oltava oikeudenmukainen ja kohtuullinen tehtyyn tydéhon verrat-
tuna. (Tydsopimuslaki 2001, 2 luku 10 §.) Normaalin palkan on oltava tyontekijan kaytet-
tavissa palkanmaksukauden viimeisena paivana. Palkkaa on maksettava kerran tai kaksi
kertaa kuukaudessa tydn luonteesta riippuen. Jos tydnteon perusteena on lyhyempi kuin
viikon mittainen tyd, tulee palkka maksaa vahintaan kaksi kertaa kuukaudessa. (Tyoso-
pimuslaki 2001, 2 luku 13 §.) Palkanmaksun lisdksi tydnantaja on velvollinen toimitta-
maan laskelman maksetuista palkoista ja siité perityista kuluista. Tdman perusteena on
tydntekijan oikeus tarkistaa hanelle maksetun palkan oikeellisuuden. (Hietala & Kairinen
& Kaivanto & Schén 2020.) Huomiona palkanmaksun ajankohtaan on se, etta tydsopi-
muksessa sovitun paivamaaran osuessa viikonlopulle tai arkipyhalle, palkanmaksu ajoit-

tuu pyhia edeltavalle arkipaivalle (Palkka 2021).

2.2.1 Palkan muodostuminen

Palkansaajat jaetaan kolmeen ryhmaan: tyontekijat, toimihenkilét sekd ylemmat toimi-
henkilot. Tydehtosopimus maaraa henkilosta kaytettavan nimikkeen. Perinteisesti hen-
kilot erotellaan palkanmaksun perusteella: tydntekijat ovat tuntipalkkaisia ja toimihenkil6t
kuukausipalkkaisia. (Mankki 2018.) Yleisin tapa palkan muodostumisessa on jakaa se

aikapalkkaan ja suorituspalkkaan.
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Kuvio 1. Peruspalkan muodostumistyypit (Ahokas & Hakonen & Hanninen & Kopra & Makinen
& Neuvonen & Suokas 2011, 12).

Palkan muodostumista on havainnollistettu kuviossa 1. Aikapalkka-termi tarkoittaa ai-
kaan sidottua ty6ta ja palkan maksun perusteena on joko tunti- tai kuukausipalkka. Pal-
kan perusteena aikapalkassa on tydn vaativuus seka tyéntekijan patevyys. Suoritus-
palkka pohjautuu konkreettisen tyon tekemiseen ja talle tyolle valmiiksi paatettyyn yksik-
kéhintaan. Suorituspalkka jaetaan edelleen kahteen eri kategoriaan: urakkapalkkaan ja
palkkiopalkkaan. Urakkapalkan maaritelmana on tehtavan tydn maara. Tyon maaraan ei
ole asetettu rajoitteita ja tyontekijalle on annettu oikeudet saadella tehtavan tyon aika-
taulutusta. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 18.) Urakkapalkka on suuressa osassa eritoten
rakennusalalla ja tata on selvitetty myos tekemassani ohjekirjassa. Palkkiopalkka tarkoit-
taa lyhykaisyydessaan tuotannollisen tuloksen perusteella maksettavaa palkkiota. Ta-
han vaikuttavat yrityksen nadkemykset hyvasta tuloksesta. (Rakennustuoteteollisuuden
palkkausjarjestelma 2014, 19.) Edelld mainittujen lisdksi on olemassa viela kolmas pe-
ruspalkkalaji nimeltdan provisiopalkka. Provisiopalkkauksella tarkoitetaan palkkausta-
paa, jossa myyntitulos maarittda palkan suuruuden joko osittain tai kokonaan. (Ahokas
ym. 2011, 81.)
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Kuvio 2. Peruspalkkaa tdydentavia palkkaustapoja (Ahokas ym. 2011, 12).

Peruspalkan lisaksi tydnantaja voi tarjota niin kutsuttuja tdydentavia palkkaustapoja ja
naitd on havainnollistettu ylla olevassa kuviossa 2. Osakepohjaiseen palkitsemiseen
kuuluvat esimerkiksi osakepalkkiot, optiot ja synteettiset optiot. Optioilla tarkoitetaan
tydntekijan oikeutta merkita tydnantajayrityksen osakkeita. Osakkeiden ehdot maaritel-
Iaan optiotodistuksessa. (Ahokas ym. 2011, 80, 82.) Yrityksen osakkeenomistajat voivat
my0s ilman erillistd suunnitelmaa tai sopimusta jakaa osan yrityksen voitoista henkilos-
tolleen palkkiona. Tata palkkaeraa kutsutaan voitonjakoeraksi. (Ahokas ym. 2011, 83.)
Yritykset voivat kayttaa taydentavina palkkaustapoina myds tulos- ja voittopalkkioita.
Palkkioiden summia ei maaritella erikseen tydehtosopimuksissa, joten yritykset voivat
vaikuttaa naihin itsenaisesti. Normaali kaytantd on, ettd kuluvana vuonna maksetaan
edellisen vuoden ansaitut palkkiot. Kaikki edella mainitut taydentavat palkkaustavat ovat
palkkaeria, jotka maksetaan normaalin palkan paalle. (Ahokas ym. 2011, 35.) Tulospalk-
kaus on yleisempaa toimihenkildiden kohdalla, silla tydntekijoille maksetaan yleisemmin
palkkio- ja urakkapalkkoja (Ahokas ym. 2011, 21).

Palkka myos koostuu tehtadvakohtaisesta palkasta, henkildkohtaisesta palkanosasta
seka mahdollisista luontoiseduista. Tehtavakohtaiseen palkkaan vaikuttaa tehtavan tyon
vaativuus. Jos tyd on vaativaa, tulee tyontekijalle maksaa tasta korkeampaa palkkaa.

Vaativuutta arvioidaan erityisella mittarilla, tydn vaativuuden arvioinnilla = TVA. Kriteerit



vaativuudelle maaritelladn konkreettisesti tydehtosopimuksittain. Henkilokohtainen pal-
kanosan yleisin muoto on tydkokemuslisa. Tama tarkoittaa kaytannossa sita, etta tyon-
tekijan ollessa tydénantajan palveluksessa tarvittavan maaran yhtajaksoisesti, saa tyon-
tekija tasta palkkioksi tydkokemuslisaa. Vahimmaistydvuodet ja lisdn suuruudet vaihte-
levat kunta- ja yksityissektoreilla. Esimerkiksi kuntasektorilla tydkokemuslisdd makse-
taan viiden ja kymmenen tyévuoden jalkeen ja yksityissektorilla viiden, kahdeksan ja yh-
dentoista tyovuoden jalkeen. Henkilokohtaista palkanosaa on myds muunlaisia ja tyon-
antajalla on oikeus maarittaa kriteerit muille kuin tydkokemukseen perustuvaan henkild-

kohtaiseen palkanosaan. (Oksanen 2016.)

Yrityksissd on my6s mahdollista sopia paikallisesta palkkausjarjestelmasta. Tama sovel-
tuu parhaiten silloin, kun esimerkiksi tydehtosopimuksesta 16ytyva vaativuusmittari eroaa
yrityksen tarpeista, mutta yritys silti haluaa pitda tydéehtosopimuksen muita palkkausra-
kenteen osia. Paikallinen sopimus luodaan aina luottamusmiehen kanssa. Toimihenkilét
voivat myods luoda keskenaan paikallisen sopimuksen, jos luottamusmiesta ei ole valittu.
Paikallinen sopimus on mahdollista tehda joko maaraajaksi tai toistaiseksi voimassa ole-
vaksi. Toistaiseksi voimassa oleva paikallinen sopimus on mahdollista irtisanoa noudat-
tamalla kolmen kuukauden irtisanomisaikaa, jos irtisanomisajasta ei erikseen ole sovittu.

Paikallinen sopimus tulee aina luoda kirjallisena. (Palkkajarjestelmaopas 2014.)

2.2.2 Luontoisedut

Luontoiseduiksi kutsutaan tydntekijalle muuna kuin rahana maksettavia korvauksia.
Naita etuja ovat muun muassa asuntoetu, ravintoetu, autoetu ja puhelinetu. Naiden li-
saksi tydnantaja voi tarjota muitakin luontoisetuja. Tallaisia etuja ovat esimerkiksi auto-
tallietu, tydsuhdematkalippu, kaapelitelevisioliittyma seka veneen, asuntoauton tai huvi-
lan kayttdetu. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 70, 80; Isosavi 2018.)



10

Luontoisedun saava tyontekija saa vain kayttdoikeuden edelld mainittuihin hyédykkei-
siin. Hyoddykkeiden omistusoikeus pysyy tyonantajalla. (Luontoisedut verotuksessa
2021.)

Taulukko 1. Asuntoedun ja siihen sisaltyvan lammityksen kaypien arvojen las-
kentaperuste vuodelle 2021 (Verohallinto 2020a).

Alue Edun arvo €/kk

Helsinki 1 295 € + 13,00 € neliometrilta
Helsinki 2 292 € + 11,90 € nelidmetrilta
Helsinki 3, Espoo, Kauniainen 260 € + 11,00 € neliometrilta
Helsinki 4, Vantaa 209 € + 11,00 € neliometrilta

Jyvaskyla, Kuopio, Lahti, Oulu, Tampere, | 193 € + 9,00 € neliometrilta
Turku, kehyskunnat, muu Helsinki

Muu Suomi 168 € + 8,10 € neliometrilta

Taulukossa 1 on esimerkkind asuntoedun laskentakaava. Paatds koskee vuotta 2021.
Helsinki on jaettu postinumeroittain neljaan eri kategoriaan asuntoetua laskettaessa.
(Verohallinto 2020a, 2 §.)

Tybnantajalta saadut luontoisedut ovat veronalaista tuloa. Luontoisedut arvioidaan kay-
paan arvoon. Verohallinto paivittda vuosittain luontoisetujen kaypien arvojen laskenta-
kaavat. (Luontoisedut verotuksessa 2021.) Verollisten luontoisetujen lisédksi on olemassa
taysin verottomia etuja. Tydnantajalla on myds mahdollista tarjota esimerkiksi lounasse-
teleistd verotusarvon ylittdva osa luontoisetuna. Talldin tyontekijan palkasta vahenne-
tédan lounasedun verotusarvo. Lounasedun arvo kokonaisuudessaan voi olla pienempi
tyontekijalle, mutta tata tapaa kayttaen edun saamisella ei ole vaikutusta tyontekijan tu-

loihin verotuksen kannalta. (Isosavi 2018.)
2.2.3 Lisat ja matkakustannusten korvaukset
Normaalin palkan liséksi tyontekijalle voidaan maksaa lisid eri perustein. Tallaisia lisia

ovat esimerkiksi iltalisa, yotyolisa, lauantailisa, sunnuntailisa ja juhlapaivakorotus. Mak-

settavista lisista ja nilden summista maaritellaan erikseen tydehtosopimuksissa. Edella
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mainittujen lisaksi on ylityolisat. Tydehtosopimuksista rippumatta paivittaisissa ylitdissa
kahdelta ensimmaiselta tunnilta maksetaan 50 % ja taman ylittavilta tunneilta 100 % vyli-
tyolisaa. Tietyissa tydehtosopimuksissa on tydnantajan ja tyontekijan mahdollisuus so-
pia, etta tehtyja ylityétunteja ei makseta rahana, vaan ne vaihdetaan vapaaseen. (Palkka
2021.)

Matkakustannuksiksi luetaan oman asunnon ja tyopaikan valisestd matkasta aiheutu-
neet kulut. Tyonantaja voi korvata naita kuluja maksamalla normaalin palkan yhteydessa
kilometri- ja matkalippukorvauksia. Korvauksia voidaan maksaa myos tydvalineiden kul-
jettamisesta. Kustannukset korvataan verottomina. Ty6nantajan ei silti ole valttamatdnta
hoitaa matkakustannusten korvauksia, silla naita ei lasketa varsinaiseksi palkaksi. Tal-
laisissa tapauksissa tydntekija voi itse tehda matkakustannuksista vahennyksen vero-
tuksessaan. Jos tybnantaja korvaa matkakustannusten kustannukset palkan yhtey-
dessa, on talla hyvakin puoli. Tybnantaja on velvollinen ilmoittamaan verohallinnolla
vuosi-ilmoituksessa maksetut verovapaat paivarahat seka kilometrikorvaukset. Talla ta-
valla tiedot siirtyvat verohallintoon yhdesta lahteesta ja mahdollisilta epaselvyyksilta voi-
daan valttya. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 90-91.)

Edelld mainitun lisdksi matkakustannuksena voi olla myds tydomatka. Tyomatkaksi lue-
taan matka, jonka tyontekija tekee oman asunnon ja valiaikaisen tydskentelypaikan va-
lillda. Tama tarkoittaa siis tilapaista tyoskentelypaikkaa, joka poikkeaa tyontekijan varsi-
naisesta tyOpaikasta. Tydmatka voidaan maksaa verottomana korvauksena tietyin eh-
doin. Verohallinnon sivujen mukaan tydmatkan tayttdessa kaikki seuraavat nelja ehtoa,
voidaan matka korvata verottomana. Ensimmaisena ehtona on se, etta valiaikainen tyos-
kentelypaikka eroaa varsinaisesta tyontekopaikasta. Toisena ehtona on tydskentelyn ti-
lapaisyys. Tilapaisyys saa kestaa korkeintaan kolme vuotta ja kuusi kuukautta. Kolman-
tena ehtona on tilapaisen tyoskentelypaikan sijainti. Etaisyys tydntekijan oman asunnon
ja tilapaisen tydskentelypaikan valilla tulee olla vahintdan 100 km. Neljantena ja viimei-
send ehtona on tilapainen majoittuminen tydskentelypaikalle tehdyn matkan vuoksi. Eh-
toihin poikkeuksena on tietyt alat, joissa tydnteon lyhytaikaisuuden vuoksi tyéskentely-
paikka vaihtuu usein. Nain ollen katsotaan, etta tydntekijalla ei ole varsinaista tydpaik-
kaa, ja matka omalta asunnolta tydskentelypaikalle luetaan tydmatkaksi. Tasta esimerk-
kina on rakennusala. (Tydverolaki 1992, 4 luku 72 a §; Verohallinto 2020b, 3 §.)

Tyoverolaissa (1992, 4 luku 71 §) on maaritelty luettelo verovapaista matkakustannusten

korvauksista. Korvaukset, jotka eivat edella mainitussa luettelossa 16ydy, ovat verollista
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tuloa. Ehtona verovapaalle matkakorvaukselle on se, ettad tydnantaja maksaa tyonteki-
jalleen korvauksen palkan lisaksi. (Tydmatkakustannusten korvaukset verotuksessa
2019.)

2.2.4 Palkasta tehtavat vahennykset

Tybnantaja tekee tyontekijan bruttopalkasta erindisia vahennyksia. Naita ovat ennakon-
pidatys, tydelakemaksut, tyottdmyysvakuutusmaksut ja veronalaiset luontoisedut. Tyon-
tekijasta riippuen mahdollisia lisdvahennyksia ovat ammattiyhdistysmaksut seka ulos-
otto. (Palkka 2021.)

Ennakonpidatys perustuu tyontekijan arvioituun vuosiansioon ja siitd maksettavaan ve-
roon. Lopullinen laskenta tapahtuu kalenterivuoden paatyttya verohallinnon toimesta.
Laskennan paatteeksi verohallinto ilmoittaa tyontekijalle mahdollisista veron palautuk-
sista tai maksuista. Palautuksia tapahtuu, kun tydntekija on maksanut liikaa veroa vuo-
siansioihinsa verrattuna. Maksuja tapahtuu edelliseen verrattuna painvastaisessa tilan-
teessa. Palautuksista ja maksuista kaytetdan termeja veronpalautus ja jaannosvero. En-
nakonpidatysprosenttia laskettaessa otetaan huomioon kunnallisvero, valtion tulovero,
sairasvakuutusmaksu seka Kkirkollisvero, jos tydntekija on kirkollisverovelvollinen.
(Isosavi 2019b.) Ennakonpidatysprosentilla varustetun verokortin toimittaminen tydnan-
tajalle on tydntekijan vastuulla. Tahan poikkeuksena on tydnantajan sahkoisesti pyydetyt
verotiedot verohallinnolta. Tama tapa on tydnantajakohtainen. Tydnantajan tosin tulee
erikseen ilmoittaa tydntekijalleen verotietojen sahkdisesta siirrosta. Ellei tydnantaja hae
verotietoja verohallinnolta sahkoisesti, eika tydntekija toimita palkkahallintoon verokort-

tiaan, pidatetaan tydntekijan palkasta 60 % veroa. (Verokortti ja ennakonpidatys 2020.)

Tyottomyysvakuutusmaksut seka tyoelakevakuutusmaksut vahennetaan tyontekijan
bruttopalkasta. Perittavat prosenttiosuudet muuttuvat vuosittain. Tydelakevakuutuksen
perintaprosenttiin vaikuttaa tyontekijan ika. Ikahaarukat ovat 17-52-vuotiaat, 53—62-vuo-
tiaat ja 63—68-vuotiaat. Tyonantaja tilittaa peritys vakuutusmaksut tyoelakevakuutusyh-
tidlle. Tyottomyysvakuutusmaksua peritaan, kun tyonantaja maksaa tyontekijalleen ka-
lenterivuoden aikana vahintaan 1 300 euroa. Maksua peritaan 17—64-vuotiailta tyonteki-
j6ilta. Perinnan velvollisuus on jaettu seka tyonantajalle, etta tyontekijalle. (Kouhia-Kuu-
sisto ym. 2017, 58-59; Sosiaalivakuutusmaksut 2020.)
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Tyontekija voi vapaaehtoisesti liittya ammattiyhdistyksen jaseneksi. Jaseneksi tydntekija
paasee liittymalla oman alansa ammattiyhdistyksen jaseneksi. Tyontekija voi kysya tyo-
paikkansa luottamusmiehelta mihin liittoon tyéntekijan kannattaisi liittya. Oikean ammat-
tiyhdistyksen valinnalla on merkitysta, esimerkiksi tydehtosopimusten ehtojen kannalta.
(Mihin liittoon liittya? 2021.) Ammattiyhdistykseen liityttya tulee tyéntekijan maksaa liit-
toonsa jasenmaksuja. Jasenmaksut peritdan prosenttiperusteisesti tyontekijan brutto-
palkkaan perustuen. Esimerkiksi vuonna 2021 Rakennusliiton jasenmaksu on 1,49 %
(JAsenmaksut ja jasenyyden hoito 2021). Jdsenmaksun maksamisesta tyontekija voi
paattaa itse. Vaihtoehtoja tyodntekijalla on kaksi. Tyontekija voi joko maksaa jasenmak-
sunsa itse oma-aloitteisesti suoraan liittoon tai tyontekija voi pyytaa tydnantajaa peri-
maan ammattiyhdistysmaksun palkasta. Tyonantaja tilittda tydntekijan palkasta perityn

ammattiyhdistysmaksun erikseen liitolle. (Jasenmaksut 2021.)

Tyontekijalle kertyneen velan maksamattomuus johtaa velan viemista ulosottoon. Tieto
velan ulosottamisesta tulee velkojalta. Ensisijaisesti ulosotto toimittaa velalliselle tyonte-
kijalle maksuehdotuksen oma-aloitteista velan vahentamista varten. Jos velallinen kiel-
taytyy maksamasta velkojaan vapaaehtoisesti, on ulosotolla oikeus ulosmitata velallisen
tuloja tai omaisuutta. Ulosotto toimittaa ulosmittauksesta ilmoituksen suoraan tyontekijan
tybnantajalle. Ulosmittaus velvoittaa tydnantajaa lain puitteissa perimaan tyontekijan tu-
loista ulosottoa. Ulosoton maara on lahtdkohtaisesti yksi kolmasosa tyontekijan nettotu-

loista. (Velan vieminen ulosottoon ja sen perinta 2021.)

Taulukko 2. Suojaosuudet vuonna 2019 (Mika on ulosotto? 2021).
Elatettavien maara Suojaosuus kuukaudessa
Velallinen yksin 672,30 €
Velallinen ja 1 elatettava 913,50 €
Velallinen ja 2 elatettavaa 1154,70 €
Velallinen ja 3 elatettavaa 1395,90 €
Velallinen ja 4 elatettavaa 1637,10 €

Ulosottoa perittaessa tulee ottaa huomioon tyontekijan suojaosuus. Suojaosuuden maa-
raan vaikuttaa esimerkiksi velallisen huollossa olevat lapset. Suojaosuuden tarkoituk-

sena on maarittdd vahimmaismaara, joka velalliselle tulee jattda kuukaudessa elamista
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varten. Naitd vahimmaismaaria on havainnollistettu taulukossa 2. Ulosoton kesto on
tyontekijakohtainen ja siihen vaikuttaa velkojen maara seka lyhennysvauhti. Ulosotto
katsotaan paattyneeksi, kun velka ja ulosmittauksen kulut on maksettu kokonaisuudes-
saan, velka vanhenee tai velallinen hyvaksytaan velkajarjestelyyn. Vanhentuneeksi ve-
laksi kutsutaan tapahtumaa, jossa velkatuomion alkupaivasta on kulunut vahintaan 15
vuotta. Poikkeuksena edelliseen on rikokseen perustuva velka, jonka vanheneminen ta-
pahtuu 20 vuoden kuluttua velkatuomion alkupéivasta. (Mika on ulosotto? 2021.) Velka-
jarjestely on mahdollista ylivelkaantuneelle velalliselle. Kaytannossa velkajarjestelyssa
velallinen maksaa velkojaan sovitun maksuohjelman mukaisesti, yleensd 3-5 vuoden
ajan. Taman aikaikkunan jalkeen loput veloista annetaan anteeksi. (Yksityishenkilon vel-
kajarjestely 2021.)

2.3 Vuosiloma

Vuosiloma on vuosilomalain (2005, 1 luku 1 §) mukaan pakottavaa lainsaadantéa ja sita
sovelletaan henkildn tekemasta tydsta tyd- ja virkasuhteessa. Vuosiloma on tyontekijalle
kertynytta palkallista vapaata. Lomapaivien kertymakausi on yksi vuosi, alkaen huhti-
kuun ensimmaisesta paivasta ja paattyen seuraavan vuoden maaliskuun viimeiseen pai-
vaan. Lomapaivia kertyy, kun kalenterikuukautta kohden on vahintaan kertynyt 14 tyo-
paivaa tai tydssaoloon verrattavaa paivaa. Tallaisista kuukausista kaytetaan termia taysi
lomanmaaraytymiskuukausi. On olemassa tilanteita, joissa tydntekijalle ei kerry tar-
peeksi tyopaivia kalenterikuukauden aikana lomapaivia varten. Tai vaadittava 14 tydpai-
vaa kertyy vain osissa lomanmaaraytymiskuukausista. Tahan vaikuttaa esimerkiksi tyon-
tekijan osa-aikaisuus. Tallaisissa tapauksissa lomaa kerryttaviksi kuukausiksi luetaan
sellaiset kuukaudet, joiden aikana tydntekija on tehnyt vahintaan 35 tuntia tyota. (Kouhia-
Kuusisto ym. 2017, 124.)



15

2.3.1 Lomapaivien kertyminen

Vuosilomapaivia laskettaessa tulee ottaa huomioon muun muassa tydsuhteen kesto

seka tydssaoloaika.

Taulukko 3. Lomapaivien kertyminen suhteessa tydsuhteen kestoon (Kouhia-
Kuusisto ym. 2017, 125)

Lomaan oikeuttavien Lomaoikeus 2 pv/kk Lomaoikeus 2,5 pv/kk

kuukausien lukumaara

1 2 3
2 4 5
3 6 8
4 8 10
5 10 13
6 12 15
7 14 18
8 16 20
9 18 23
10 20 25
11 22 28
12 24 30

Ylla olevassa taulukossa 3 on havainnollistettu kertyvien lomapaivien maara verrattuna
tydsuhteen kestoon. Tydsuhteen kestaessa yhtajaksoisesti alle vuoden maaliskuun vii-
meiseen paivaan mennessa, kertyy tyontekijalle 2 paivaa lomanmaaraytymiskuukautta
kohden. Kun tydsuhde on kestanyt yhtajaksoisesti yli vuoden maaliskuun viimeiseen pai-
vaan mennessa, kertyy tyontekijalle 2,5 lomapaivaa lomanmaaraytymiskuukautta koh-
den. Kertyneet puolikkaat vuosilomapaivat pyoristetaan ylospain kokonaisiksi paiviksi.
(Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 124.) Jos tyontekijan tydaika on seka alle 14 paivaa, etta
alle 35 tuntia joka lomanmaaraytymiskuukaudelta, ei tyontekijalle kerry lomapaivia. Ta-
man sijaan tyontekija on oikeutettu vapaaseen ja lomakorvaukseen. Vapaata kertyy tyo-
suhteen keston perusteella 2 paivaa jokaista kalenterikuukautta kohden, jona tyésuhde
on voimassa. Tahan luetaan mukaan myds kuukaudet, jolloin tyéntekija ei ole tdissa
lainkaan. Vapaapaivat ovat palkallisia, ja taltd ajalta maksetaan lomakorvaus. (Vapaa

osa-aikatyosta 2021.)
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Aiemmin mainitun tdyden lomanmaaraytymiskuukauden ehtojen tayttymisen lisdksi on
olemassa paivia, jotka luetaan tydssaolon veroisiksi paiviksi ja nama paivat myos kerryt-
tavat vuosilomaa. Vuosilomalain mukaan tydssaolon veroisiksi paiviksi luetaan muun
muassa aitiys-, isyys- ja vanhempainvapaat, sairaus- ja tapaturmapoissaolot, opintova-
paa, lomauttaminen, itsenaisyyspaiva, tyota edistavat koulutuspaivat seka pidetyn vuo-
siloman arkipaivat (Vuosilomalaki 2005, 2 luku 7 §). Jokaisessa edella mainitussa koh-
dassa on vuosilomalaissa maaritelty lomaa kerryttavat maksimipaivat. Tyossaolon veroi-
sia paivia on muitakin, mutta opinnaytetyotani varten otin vain muutaman yleisimman
kohdan.

2.3.2 Vuosiloma ja sairastaminen

Vuosilomalla sairastuminen voi tietyin ehdoin siirtda lomaa myéhemmaksi. Siirtyvien lo-
mapaivien maaraan vaikuttaa ajankohta, jolloin tyontekija on sairastunut. Tapauksessa,
jossa tyontekija sairastuu ennen varinaisen vuosiloman alkua, tai juuri vuosiloman en-
simmaisena paivana, voidaan koko vuosiloma siirtda alkamaan myohempana ajankoh-
tana. Tasta tyontekijan on ilmoitettava tyénantajalleen valittdmasti sekd tydnantajan
pyynnoésta toimittaa todistus sairastumisesta. Toisessa tapauksessa, jossa tydntekija
sairastuu vuosilomansa aikana, vuosilomasta ensimmaiset kuusi arkipaivaa jaa karens-
siin ja vuosiloma siirtyy myéhemmaksi karenssin ylittavilta paiviltd. Tassakin tapauk-
sessa tyontekijan on ilmoitettava sairaudesta tydnantajalleen valittémasti. (Alavalkama
2020.)

Vuosilomapaivia kertyy sairaspoissaolopaivista, mutta korkeintaan 75 kalenteripaivalta
lomavuotta kohden (Soveltamisohje 2019). Kun lomapaivien kertyminen paattyy sairas-
tumisen pitkittyessa, on tyontekijalla silti oikeus vapaaseen. Lomapaivien sijaan tyonte-
kijalle kertyy lisavapaapaivia. Lisavapaapaivien kertymiselle on olemassa muutama
ehto. Ensimmaiseksi tyontekija on ansainnut vuosilomaa alle nelja viikkkoa lomavuoden
aikana. Toiseksi syy taysien lomapaivien kertymattomyyteen on sairauspoissaolo tai
kuntoutus. Jos tyontekija on kerryttanyt vuosilomapaivia vahintaan 24, ei lisavapaapaivia
tarvitse antaa. Lisavapaapaivia ei tarvitse antaa myoskaan, jos vuosilomapaivia ei ole
kertynyt 24 jonkin muun kuin sairauspoissaolon tai kuntoutuksen takia. (Vuosilomalaki
muuttuu 2021.)
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Sairauspoissaolon tai kuntoutuksen jatkuessa yli 12 kuukautta yhtajaksoisesti, paattyy
tyontekijan oikeus lisavapaapaiviin. Lisavapaapaivien kertyminen alkaa uudelleen, kun-
han poissaolo katkeaa tydssaoloaikaan. Katkeamiseksi luetaan aika, jolloin tydntekijalle
on tyénteosta kertynyt yksi taysi lomanmaaraytymiskuukausi. Tahan poikkeuksena on
tybaika, joka toteutetaan sairaslomaan liittyvana osa-aikaisuutena. Katkeamiseksi ei
myo6skaan lueta vuosilomaa, perhevapaata tai muuta poissaoloa, joka on sijoitettu sai-

rasloman paalle. (Vuosilomalaki muuttuu 2021.)

Lisdvapaalta maksettavaan korvaukseen kaytetdan samoja periaatteita, kuin vuosiloma-
palkassa ja lomakorvauksessa. (Vuosilomalaki 2005, 2 luku 7 a §.) Vuosilomapalkasta
ja lomakorvauksesta kerrotaan mydhemmin tassa luvussa. Jos tyontekija ei ehdi pitda
kertyneita lisdvapaapaivid ennen tyosuhteensa paattymista, on tydnantaja velvoitettu
maksamaan lisdvapaapaivat tyontekijalle korvauksena lopputilin yhteydessa. (lisakkala
2019.)

2.3.3 Lomakausi ja loman sijoittaminen

Lomakaudeksi on kalenterivuodesta maaritelty vuosilomalaissa 2.5.—30.9. Vuosilomasta
pidetdan lain mukaan 24 paivaa edelld mainittuna lomakautena, ja loput paivista loma-
kauden ulkopuolella. Vuosiloma on myds annettava tyontekijalle yhdenjaksoisena, ellei
sita ole valttamatdnta jakaa 12 paivaa ylittavalta osuudelta pienempiin osiin yritystoimin-

nan kannattavuuden vuoksi. (Vuosilomalaki 2005, 5 luku 20 §.)

Paasaantoisesti vuosiloma tulee antaa tydntekijalle vapaana. Vuosilomaa ei siis 1ahto-
kotaisesti makseta rahana. Tydntekijat antavat lomatoiveensa tydnantajalleen. Vuosilo-
mat sijoitetaan ensi kddessa tyontekijoiden toiveiden perusteella. Loppujen lopuksi tyon-
antaja on oikeutettu maaraamaan vuosiloman ajankohdan. Tallaisessa tapauksessa
tydnantajan on ilmoitettava tyontekijalle maaraamansa loman ajankohdan vahintaan yksi
kuukausi ja viimeistaan kaksi viikkoa ennen loma alkua. Taman aikaikkunan jalkeen
tydbnantaja ei voi itsendisesti muuttaa vuosiloman ajankohtaa. (Kouhia-Kuusisto ym.
2017.) Vaikka tyonantaja saa maarata tydntekijansa loman ajankohdan, on olemassa
muutama yksityiskohta, jota tyonantajan tulee noudattaa. Vuosilomaa ei saa sijoittaa
tyontekijan vapaajaksolle ilman neuvottelua tyontekijan kanssa. Vapaajaksolle sijoitettu
vuosiloma saattaa vahentaa tyontekijan lomapaivia. Tyonantajan on neuvoteltava tyon-
tekijan kanssa lomapaivistd myds aitiys- ja isyysvapaan ajalla. (Vuosiloman pitaminen
2021.)
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Vuosiloma sijoitetaan arkipaiville. Arkipaiviksi luetaan viikonpaivista kaikki muut paitsi
sunnuntai. Tasta poiketen arkipyhat eivat vahenna lomapaivia. Arkipyhia Suomessa ovat
uudenvuodenpaiva, loppiainen, pitkaperjantai, toinen paasiaispaiva, vappupaiva, hela-
torstai, juhannuspaiva, pyhainpaiva, Suomen itsenaisyyspaiva, jouluaatto, joulupaiva
seka tapaninpaiva. Vuosilomia lisatessa kalenteriviikosta kuluu lomaa varten 6 paivaa.
Tahan ei vaikuta se, etta tydntekija tekisi vain 5 paivaista viikkoa. (Vuosilomalaki 2019,
18.)

2.3.4 Vuosilomapalkka, lomaraha ja lomakorvaus

Lomapalkan laskentaan vaikuttavat loman maaraytymisperuste seka palkkaperuste. Lo-
man maaraytymisperuste tarkoittaa 14 paivan tai 35 tunnin saantéa. Palkkaperuste tar-
koittaa kuukausi- tai tuntipalkkaa. Vuosilomalaki (2005, 3 luku 10-12 §) jakaa vuosilo-

mapalkan laskennan kolmeen eri kategoriaan.

T Lomapaivien T :
aapavien, el e kutj/lgglljgi_rglk—
- jormaali kaisen
tybsgpimuksen Ku uvliizla(lljgi- g’}li( an tyontekijan
mukaan erotlf)s lomapalkka

Kuvio 3. Viikko- ja kuukausipalkkaisten tyontekijoiden vuosilomapalkan laskeminen.

Kuviossa 3 on kerrottu lyhykaisyydessaan viikko- ja kuukausipalkkaisen tydntekijan lo-
mapalkan maaraytymisesta. Kaytannodssa tama tarkoittaa sita, ettad tyontekija saa nor-
maalin palkan lomapaiviltdan, kuin olisi ollut normaalisti tdissa. Loman pitdminen ei saa
siis vahentaa tydntekijan normaalia viikko- tai kuukausipalkkaa. (Loma-ajan palkka, lo-
maraha ja lomakorvaus 2021.) Yleisesti yhden vuosilomapaivan paivapalkka saadaan
jakamalla kuukausipalkka valitun lomakuukauden tyopaivilla. Joissakin tydehtosopimuk-
sissa tahan on tehty poikkeus. Paivapalkka jaetaan kiintealla luvulla 25 valitun lomakuu-
kauden tyopaivista riippumatta. Taman jalkeen tyontekijan seuraavaan palkkaan on teh-

tava korjaus, jotta loma-ajan palkka vastaisi tydssaoloajan palkkaa. (Maijala 2021.)
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Lasketaan Kerrotaan KTA Tuntipalkkaisen
tyontekijan KTA lomapaivia tyontekijan
lomanmaaray- vastaavalla vuosiloma-
tymisvuodelle kertoimella palkka

Kuvio 4. Tuntipalkkaisten tydntekijoiden vuosilomapalkan laskeminen

Tuntipalkkaisen tyontekijan vuosilomapalkan laskeminen eroaa huomattavasti viikko- ja
kuukausipalkkaisen vuosilomapalkan laskemisesta. Tata on havainnollistettu kuviossa
4. Tuntipalkkaisen tydntekijan vuosilomapalkkaa varten lasketaan ensin yhteen koko lo-
makauden aikana saatu palkka ilman ylitydkorvauksia. Tdma summa jaetaan lomavuo-
den aikana tehtyjen tydpaivien lukumaaralla. Tyopaivien lukumaaraan tulee viela lisata
tehtyjen ylityétuntien kahdeksasosa. Talla laskukaavalla saadaan keskituntiansio = KTA.
Kun keskituntiansio on laskettu, kerrotaan saatu luku pidettyjen vuosilomapaivien luku-
maaraa vastaavalla kertoimella. Kertoimet on kuvattu liitteessa 1. Lopputuloksena saa-
daan tuntipalkkaisen tyontekijan vuosilomapalkka. (Loma-ajan palkka, lomaraha ja lo-

makorvaus 2021.)

Selvitetaan

prosenttiosuus Saatu summa

[ jaetaan Prosentti-
tyos:rfzjtgtzgnlée.saton kertyneilla perusteisen
P J lomapaivilla ja tyontekijan
kerrotaan edellisen kerrotaan vuosiloma-
lomavuoden pidetyillz palkka
: lomapaivilla
palkoilla

Kuvio 5. Prosenttiperusteisten tydntekijéiden vuosilomapalkan laskeminen.

Kuviossa 5 on esitetty tapa, jolla prosenttiperusteinen vuosilomapalkka lasketaan. Tama
laskusaanto koskee niita tyontekijoita, jotka tyoskentelevat lomavuoden aikana saannol-
lisesti alle 14 paivaa, mutta kuitenkin yli 35 tuntia kuukaudessa. Prosenttiosuus selvite-
taan tyontekijan lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa kestaneen tyosuhteen
perusteella. Jos tyosuhde on lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa kestanyt

alle vuoden, kaytetaan vuosilomapalkkaa laskettaessa palkkaprosenttia 9. Jos tydsuhde



20

taas on kestanyt yli vuoden, on palkkaprosentti 11,5. Taman jalkeen selvitetdan tyonte-
kijalle maksettu palkka edelliselta lomanmaaraytymisvuodelta, lukuun ottamatta ylitdiden
korotusosia. Saatu summa kerrotaan aiemmin mainitulla prosenttiosuudella. Talla lasku-
toimituksella saadaan tydntekijan vuosilomapalkka. Lomapalkka taytyy silti suhteuttaa
pidettaviin lomapaiviin. Vuosilomapalkka jaetaan ensin kertyneilla lomapaivilla, jonka jal-
keen summa kerrotaan pidettavilla lomapaivilla. Tasta saadaan lopputuloksena todelli-

nen maksettava vuosilomapalkka. (Loma-ajan palkka, lomaraha ja lomakorvaus 2021.)

Lomaraha on lomapalkan lisaksi maksettava palkkio (Mika on lomaraha? 2020). Loma-
rahan maksamista ei ole maaritelty vuosilomalaissa, vaan se perustuu tydehtosopimuk-
siin. Lomarahan maksaminen vaihtelee tyéehtosopimuksittain, joten yleisen ohjeen an-
taminen on mahdotonta. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 141.) Epavirallinen tapa lomarahan
laskemiseen on 50 % vuosilomapalkasta. Lomaraha on mahdollista tietyin ehdoin vaih-
taa vapaaksi ja tasta tyontekijan on erikseen sovittava tydnantajansa kanssa. Tama oh-
jeistus toimii samoin kuten lomaraha, eli on tybehtosopimuskohtainen. (Loma-ajan

palkka, lomaraha ja lomakorvaus 2021.)

TyOsuhteen paattyessa pitamattomat lomapaivat maksetaan tyontekijalle lomakorvauk-
sena lopputilin yhteydessa (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 140). Lomakorvaus maksetaan
myOs tydsuhteessa jatkaville tyontekijdille, joille ei ole kertynyt vuosilomapaivid loman
kertymissaantdjen perusteella. Naitd ovat siis tyontekijat, jotka tekevat alle 14 paivaa
seka alle 35 tuntia kuukaudessa koko lomanmaaraytymisvuoden ajan. Lomakorvaus las-
ketaan samoilla periaatteilla, kuin aiemmin mainittu prosenttiperusteisten tyontekijdiden

vuosilomapalkka. (Lomakorvaus 2021.)

Vuosilomalaki (2005, 3 luku 15 §) maarittda vuosilomapalkan maksuajankohdaksi ennen
loman alkua olevan palkanmaksupaivan, poikkeuksena alle 6 paivaa kestava loma,
jonka voi maksaa normaalina palkanmaksupéaivand. Lomarahan maksussa kaytetaan
usein samaa aikatauluperiaatetta, kuin vuosilomapalkan maksussa. Joissakin tyéehto-
sopimuksissa lomarahan maksun ehtona on tdihin paluu heti loman jalkeen. Tallaisessa
tapauksessa lomarahasta kaytetdan termia lomaltapaluuraha. (Kouhia-Kuusisto ym.
2017, 141.)
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3 Toteutus

Tassa kappaleessa kasitellaan tuotetun ohjekirjan prosessia aina aloittamisesta tuotok-
sen paatdkseen saakka. Paasin toimeksiantajayritykseen toihin tydharjoittelijana kesalla
2018. Aloitin ostoreskontran hoitajana ja sain myos kosketuspintaa varainhallinnan ty6-
tehtaviin. Tiesin kuitenkin tydurani olevan palkkahallinnon puolella jo tutkintoon ha-
kiessa. Palkka ja palkkaukseen liittyvat asiat olivat jo pitkaan kiinnostaneet minua ja ai-
kaisempaa kokemusta alalta minulla ei ollut. Paatin siis kokeilla kepillad jaata ja kysya
tydharjoitteluyrityksen palkkahallinnolta toimeksiantoa tulevaa opinnaytetyétani varten.
Toimeksiannon lisaksi paasin palkkahallintoon harjoittelijaksi alustavasti opinnaytetyon

ajaksi.

Aloitin ohjekirjan tyostamisen kaymalla ensin lapi olemassa olevan ohjekirjan. Kirjasin
yl6s aihealueita, jotka tiesin tarvitsevan paivitysta. Nama olivat erityisesti vanhaan palk-
kajarjestelmaan liittyvat ohjeen. Taman jalkeen tutustuin rakennusalan tydehtosopimuk-
seen. Tydehtosopimukset eivat olleet aikaisemmin tuttuja, joten aluksi asioiden tulkitse-
minen oli haasteellista. Ennen tyon aloittamista olin saanut kosketuspintaa rakennusalan
tyontekijoiden palkkaukseen liittyvista asioista palkkajarjestelman ja toimeksiantajayri-
tyksen Skanskan toimintatapojen kautta. Tama kosketuspinta loi pohjaa tydehtosopi-
muksen tulkitsemiseen, mikd nopeutti tydprosessia. Paatin myds jattda oppaan nimen
muuttamatta. Perusteluni talle on se, ettd olemassa ollut opas on ollut esimiesten kay-

tdéssa jo useamman vuoden, joten nimi on ennestaan tuttu esimiehille.

Tyon alustava aikataulu oli tuottaa paivitetty ohjekirja vuoden 2020 syksyyn mennessa.
Itse ohjekirja oli valmis kesan loppuun mennessa ja jatin sen yhteyshenkildlle 1apikayta-
vaksi. Koko opinnaytetyd tosin ei ollut valmis, joten en pysynyt alustavassa aikataulussa.
Opinnaytetyon raporttiosuuden pitkittyessa paatin valmistuvani kesakuussa 2021. Teo-
riaosuuden rakenteen muodostamisessa oli aluksi hankaluuksia, koska ohjekirjan tee-
moja oli valtavasti. Opinnaytetydohjaajaltani sain tdhan vinkkeja ja sain aikaan mieles-

tani toimivan kokonaisuuden teoriaosuuden rakenteelle.

Olin tyytyvainen saamaani lopputulokseen lahettaessani ohjekirjan yhteyshenkildlleni.
Sain palautetta yhteyshenkildltani, ettd ohjekirja tarvitsi paljon pienia muutoksia. Alusta-
vasta toimeksiannosta olin ymmartanyt tehtdvanannon vaarin. Ohjekirjan paivityksen tar-

koituksena oli tehda ohjeesta yleisesti pateva, eli tarkat luvut, esimerkiksi tuntipalkat eri
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palkkaryhmille tuli jattaa pois. Samaan aikaan sain myds palautetta opinnaytetyéohjaa-
jaltani muokata ohjekirjaa niin, ettd teemat ovat kokonaisuuksina. Esimerkiksi alusta-
vassa versiossa tyOsuhteesta kerrotaan ohjekirjan alussa ja tydsopimuksen paattami-
sesta ohjekirjan lopussa. Ehdotuksena oli, etta kaikki tydsuhteeseen liittyvat otsakkeet
ovat saman teeman, eli tydsuhteen alla. Mielestani tama ehdotus on hyva, koska se vai-
kuttaa loogisemmalta ja helpottaa tiedon etsimista. Ohjekirjan alustavassa versiossa en
ollut kirjoittanut johdantoa ja sain tdhan vinkin niin opinnaytetydohjaajalta kuin yhteys-

henkilolta. Lopulliseen ohjekirjaan lisasin naiden vinkkien avustamana johdannon.

Ohjekirjan lahteind on kaytetty paaosin talonrakennusalan tydehtosopimusta seka
Skanskan paikallista sopimusta. Paikallinen sopimus koskee muutosta tydntekijoille
maksettavasta erillisestd palkanosasta. Tyoehtosopimuksessa tyontekijoille maksetaan
erillistd palkanosaa 7,7 % kaikesta tydhon verrattavasta palkasta. Erillinen palkanosa
maksetaan ulos joka palkkajaksossa. Taman lisaksi tydajanlyhennyspaivat seka arkipy-
hat ovat palkattomia vapaita. Skanskan paikallisessa sopimuksessa on sovittu, etta eril-
listd palkanosaa ei makseta ulos joka palkassa, vaan se kerataan tyontekijan saldoon.
Tata kertynytta saldoa kaytetaan kassana, josta tyontekijalle maksetaan tytajanlyhen-
nyspaivat sekd arkipyhat palkallisena tydehtosopimuksen palkkaryhman mukaan. Pai-
kallinen sopimus ei koske harjoittelijoita, osa-aikaisia tai kesatyontekijoitd. Opinnayte-
tyon viitekehyksessa on kaytetty Iahteina palkkahallintoon liittyvaa kirjallisuutta, sdhkoi-
sia artikkeleita seka lakipykalia. Vallitsevan pandemiatilanteen vuoksi kirjallisuutta oli
hieman hankala hankita, koska kirjastot olivat kiinni. Lahteita I10ysin silti mielestani hyvin

haasteista huolimatta.

4 Tuotos

Lopputuloksena syntyi hyvin laaja opas, jota avaan tdssa kappaleessa. Ohjekirja siséltaa
kaiken tarpeellisen tiedon, jota esimies tarvitsee tydssaan. Ohjekirjassa kasitellaan tee-

moja tyontekijan tyosuhteesta.

Ohjekirja alkaa johdannolla ja etenee tyGsuhteesta kasittelevaan lukuun. Tydsuhteessa
kerrotaan eri tydsopimusmuodoista ja miten ne eroavat toisistaan. Taman jalkeen oh-
jeessa kerrotaan eri esimiesrooleista Skanskalla, mita ne kdytannossa tarkoittavat ja ly-
hyesti molempien roolien tehtavakuvista. Seuraavana ohjeessa kaydaan lapi normaa-

lista tyOntekijasta eroavat tydsuhdenimikkeet, eli koululaiset, opiskelijat ja harjoittelijat, ja
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se mita esimiehen on otettava huomioon tyésopimusta laatiessa edella mainituille hen-
kildille. Naista edetaan koeaikaan, poissaoloihin ja viimeisena tydsuhteen paattymiseen,
eli irtisanomiseen. Koeajassa kerrotaan ohjeet erilaisten tyésopimusten koeaikoihin.
Poissaolot on lajiteltu ensin sairaspoissaolot omana lukuna ja tdman jalkeen muut pois-
saolot. Tydésuhde -luvun paatdksessa eritelldadn tyontekijan oma irtisanoutuminen ja

tyénantajapuolen irtisanominen.

Ohjekirjan tarkein kokonaisuus kasittaa ohjeet uuteen palkkajarjestelmaan. Esimiehen
tarkein tyo palkkajarjestelmassa on tyontekijan tuntikortin tayttdminen ja tata on tuettu
ohjeessa havainnollistavilla kuvilla. Ohjeessa kaydaan lapi kaikki palkkalajit, mita esi-
mies pystyy tuntikortilla kdyttamaan seka lisat ja verottomat korvaukset. Verottomiin kor-
vauksiin kuuluvat rakennusalalla matkakorvaus seka tyékalukorvaus. Nama tiedot kirja-
taan tyontekijan tietoihin tydsopimusta tehdessd, mutta tydésuhdemuutoslomakkeen
kautta tietoja voidaan my6s paivittaa. Tietoihin paivitetyt korvaukset tulevat tuntikortille
automaattisesti. Esimerkiksi matkakorvauksen maara on asetettu vastaamaan etaisyytta
tydntekijan kiintedlle tydpaikalle. Tyontekijan tydskennellessa toisella tydmaalla, tulee

esimiehen manuaalisesti muuttaa matkakorvaus vastaamaan todellisuutta.

Ohjekirjassa on mainittu myds asioita, jotka poikkeavat aikaisemmasta kaytannosta.
Suurin esimerkki tasta on poissaolojen ilmoittaminen. Edellisessa jarjestelmassa pois-
saolot kirjattiin tuntikortille, mutta uudessa ei. Poissaolot kirjataan omalle valilehdelle
palkkajarjestelmassa. Paatin ottaa tdman huomioon nykyisessa ohjekirjassa, silla erito-
ten talossa jo olevat esimiehet kyselivat useaan otteeseen, minne poissaolot kirjataan ja

miksi poissaolot eivat nakyneet tuntikortilla.

Vuosiloman paatin pitda ohjekirjassa omana lukunaan. Taman luvun tarkoituksena on
pitaa esimiehet ajan tasalla vallitsevasta lainsaadannosta liittyen vuosilomaan. Taman
lisdksi luvussa kerrotaan, mitd kautta esimies paasee ilmoittamaan tydntekijallensa lo-
maa. Luvussa kaydaan lapi, miltd ajalta vuosilomaa kertyy, kuinka paljon ja milloin on
lomakausi. Vuosiloman pitamisestd on annettu esimerkkeja lomapaivien kulumisesta,
esimerkiksi arkipyhien yhteydessa. Luvussa on myds otettu huomioon perhevapaalla

olevien lomaraha ja miten se kertyy.

Ohjekirjassa on myos luku lomautukselle. Lomautuksessa kaydaan lapi sen eri muodot

sekd mita esimiehen tulee ottaa huomioon ennen ja jalkeen tyéntekijan lomautuksen.
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Viimeiseksi ohjekirjassa on viela luettelo kaikista uuden palkkajarjestelman kaytettavissa

olevista lomakkeista.

5 Paatanta

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa toimeksiantajayritykselle paivitetty versio
aiemmin luodusta ohjekirjasta. Ohjekirjan tarkoitus on olla apuvaline Skanska Talonra-
kennus Oy:n tyontekijoiden esimiehille palkanmaksua varten. Oppaasta tuli laaja ja se
kattaa oleelliset tiedot ja ohjeet tydntekijan tydsuhteesta. Opinnaytetydn aihe syntyi toi-
meksiantajan toiveesta paivittda opas. Oppaassa on kaytetty lahteind Talonrakennus-
alan ty6ehtosopimusta, Skanskan paikallista sopimusta seka Skanska tapoja toimia. Op-
paan kieli on pyritty pitamaan mahdollisimman maanlaheisena, jotta sitd on helpompi
ymmartaa kaytannoéssa. Taman maanlaheisyyden tueksi oppaassa on esimerkkilaskel-

mia ja taulukoita havainnollistamaan ty6ehtosopimuksen tekstia.

Toimeksiantajan on tarkoitus ottaa ohjekirja kayttéén heti kun se on valmis. Ohjekirja on
tarkoitus jakaa esimiesten kayttoon PDF-muodossa ja Word-tiedosto on tarkoitus pitaa
palkkahallinnon hallussa mahdollisia tulevia paivityksia varten. Sain toimeksiantajalta
palautetta ohjekirjan ensimmaisesta vedoksesta. Muutosehdotuksina tuli poistaa ohje-
kirjasta kaikki tarkat eurosummat, jotta ohjetta ei tarvitse paivittaa jokaisen uuden tyoeh-
tosopimuksen version takia. Téman olin alustavasta toimeksiannosta ymmartanyt vaarin,
mutta lopulta muutos oli mielestani looginen. Kun ohjekirjassa ei ole ajallisesti arkoja
lukuja, kuten esimerkiksi palkkaryhmien tuntipalkkoja vuosittain, on ohjekirjasta hyotya

pidemmalle aikavalille.

Onhjekirjan tekeminen oli opinnaytetydprosessin mieleisin osuus, koska pystyin nake-
maan kirjoittamani tiedon kaytannéssa. Ennen oppaan paivittdmista olin ehtinyt olla palk-
kahallinnossa harjoittelussa jo muutaman kuukauden, ja kaytannon asiat alkoivat olla
hyvin hallussa. Myds yhteistyd esimiesten kanssa antoi kuvaa siita, mitka asiat eniten
tuottivat kysymyksia. Kysymyksia tuli joko sahkopostitse tai puhelimitse. Tama yhteistyo
auttoi perehtymaan ohjekirjaan enemman, ja samalla sain vahvistuksen ohjekirjassa ka-

siteltaviin teemoihin.

Opinnaytetyon viitekehyksessa minulla oli eniten hankaluuksia, koska en ole luonnos-
taan sanallisesti lahjakas. Samalla ongelmia tuotti viitekehyksen luominen. Opinnayte-

tybohjaajan kanssa kdymat palaverit auttoivat luomaan teoriaosuudelle kokonaiskuvan,
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ja sain viitekehykselle rakenteen. Aikataulullisesti jain jalkeen tyon alkuperaisesta val-
mistumisesta henkilokohtaisista syistd. Kunhan lopulta sain viitekehyksen rakenteen
kuntoon, helpottui myés kirjoittaminen. Teoriaosuudesta tuli tiivis paketti. Lahteina teo-
riaosuutta varten kaytin palkanlaskentaan liittyvaa kirjallisuutta, vuosilomalakia, ty6sopi-
muslakia seka palkkaan liittyvia sahkdisia artikkeleita. Tietoa I0ytyi teemoista hyvin, joten
tiedonhaussa ei ollut ongelmia. Opinnaytetydn viitekehyksessa on kerrottu yleisella ta-
solla tydsuhteesta, palkasta sekd vuosilomasta. Teemojen valinta tapahtui paivitetyn oh-
jekirjan pohjalta. Ohjekirjassa kasitellddn monia erilaisia tydsuhteeseen liittyvia teemoja.
Jotta teoriaosuus sailyisi kompaktissa muodossa, karsin oppaan teemavaihtoehtoja rei-

lusti.

Jatkoa ajatellen, olisi mielestani hienoa, jos kaiken tdssa oppaassa olevan tiedon saisi
jotenkin integroitua kaytettavaan palkkajarjestelmaan, jotta valtyttaisiin useamman tie-
doston valista selausta. Kun kaikki tarvittava tieto 16ytyy yhdesta ja samasta lahteesta,
tydntekijoiden palkanmaksuun liittyva esimiestyd nopeutuisi. Tama laaja opas voisi edel-
leen olla esimiesten kaytettavissa sen nykyisessa muodossa, mutta tydn sujuvuutta aja-

tellen tieto voisi olla saatavilla heti.

Onnistuin mielestani toimeksiantajan tavoitteessa hyvin. Sain tuotettua paivitetyn version
ohjekirjasta ja se sisaltda juuri sen tiedon, mita esimies tydssaan tarvitsee. Aikataulu-
tusta lukuun ottamatta suoriuduin hyvin. Jatkan edelleen Skanskan palkkahallinnossa
toimihenkildona ja Talonrakennusalan tyéehtosopimus on tullut vielda enemman tutuksi ja
tulee varmasti edelleen. Tama toimeksianto nopeutti kasitystani rakennusalan palkan-

laskentaan, mika vahvistaa minua urallani.
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Lomapaivien kertoimet

Lahde: Vuosilomalaki 2005, 3 luku 11 §
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Lomapaivien Kerroin Lomapaivien Kerroin
lukumaara lukumaara

2 1,8 17 15,5
3 2,7 18 16,4
4 3,6 19 17,4
5 4,5 20 18,3
6 5,4 21 19,3
7 6,3 22 20,3
8 7,2 23 21,3
9 8,1 24 22,2
10 9,0 25 23,2
11 9,9 26 241
12 10,8 27 25,0
13 11,8 28 25,9
14 12,7 29 26,9
15 13,6 30 27,8
16 14,5




Liite 2
1(37)

SKANSKA

TYONJOHDON
OHJEKIRJA

Talonrakennusalan tyontekijoiden
esimiehille

Suvi Aakko
Toukokuu 2021



Liite 2

2 (37)

Sisallys
1 Johdanto 9
1.1 Esimiesroolit Skanskassa 5
2 Tyésopimus Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
2.1 Tybsuhdemuoto 7
2.1.1 Toistaiseksi voimassa oleva tyésuhde 7
2.1.2 Maaraaikainen tyésuhde 7
2.2 Koululaiset, opiskelijat ja harjoittelijat 7
2.3 Koeaika 8
2.3.1 Koeaika toistaiseksi voimassa olevissa tydsuhteissa 8
2.3.2 Koeaika maaraaikaisissa tyosuhteissa 8
3 Palkkaryhmat ja tydntekijan sijoittaminen palkkaryhmaan 8
3.1 Tyontekijan sijoittaminen palkkaryhmaan 8
3.2 Rakennusalan tutkintojen vaikutus palkkaryhmaan 9
3.3 Alaikaiset ja oppisopimusoppilaat 9
3.4 Palkkaryhmat 9
3.5 Kulukorvaukset 11
3.5.1 Paivittaisten matkakustannusten korvaus 11
3.5.2 Tyobkalukorvaus 12
4 Palkkaus 12
4.1 Tyokohtainen lisa 12
4.2 Saaolosuhteet 13
5 Hertan tuntikortti 13
5.1 Palkkalajit 14
5.2 Tuntikortin tayttaminen 15
5.2.1 Perustunnit 16
5.2.2 Ylity6tunnit 17
5.2.3 Muu ansio 17
5.2.4 Paivittaiset matkakustannukset ja tydkalukorvaus 18
5.2.5 Poissaolojen merkinta tuntikortille 18
5.3 Tuntikortin l&ahettdminen 18
5.4 Infro-sarake 18



6

10

5.5 Arkipyhat

Vuosiloma

6.1 Vuosiloman pituus

6.2 Lomapaivat

6.3 Loman ajankohta

6.4 Lomaraha

6.5 Lomaraha perhevapaan ajalta

6.6 Sairausloman vaikutus vuosilomaan
6.7 Lomakorvaus tyosuhteen paattyessa
6.8 Loman ilmoittaminen palkkahallintoon

Tybajan lyhennys, arkipyhdkorvaus ja itsenaisyyspaivan palkka

7.1
7.2
7.3

Tybajan lyhennys
Arkipyhat ja arkipyhakorvaus
Itsenaisyyspaiva ja itsenaisyyspaivan palkka

Sairausajan palkka

8.1 Ei oikeutta sairausajan palkkaan
8.2 Tyokyvyttdmyysajan palkanmaksujakson pituus
8.3 ”Oma ilmoitus” -sairauspoissaolo
8.4 Alle 10-vuotiaan lapsen sairastuminen — tilapainen hoitovapaa
8.5 Tydkyvyttdmyydesta ilmoittaminen palkkahallintoon
8.6 Muut palkalliset poissaolot

8.6.1 Koulutus

8.6.2 Kutsuntapaiva

8.6.3 Reservildisen kertausharjoitus

8.6.4 Merkkipaivavapaa

8.6.5 Palvelusvuosivapaa Skanskassa

8.6.6 Laheisen omaisen hautajaispaiva
Lomautus
9.1 Lomautus maaraajaksi
9.2 Lomautus toistaiseksi
9.3 Lomautus ja ehdollinen irtisanoutuminen
9.4 Lomautuksen keskeyttaminen
9.5 Lomautuksen paattyminen

Tybsopimuksen irtisanominen

Liite 2
3 (37)

18

19

19
20
20
20
20
20
21
21

22

22
22
22

23

23
24
24
25
26
27
27
28
28
29
29
29

30

31
31
31
32
32

33



Liite 2

4 (37)

10.1 Tyontekijan oma irtisanoutuminen 33
10.2 Irtisanominen taloudellisilla ja tuotannollisilla perusteilla 33
10.3 Takaisinottovelvollisuus 34
10.4 Irtisanominen henkildsta itsestaan johtuvasta syysta 34
10.5 Tyo6sopimuksen purkaminen 35

11 Tyo6todistus 36
12 Hertasta I6ytyvat lomakkeet 36

13 Lahteet37



Liite 2
5 (37)

1 Johdanto

Tama opas on tehty osana toiminnallista opinnaytety6ta. Opas on tarkoitettu Skanska
Talonrakennus Oy:n tyontekijoiden esimiehille tueksi palkan maksuun. Oppaan lahteind
on kaytetty talonrakennusalan tydehtosopimusta, Skanskan paikallista sopimusta, seka

muita OneSkanskasta 16ytyvia tietoja.

1.1 Esimiesroolit Skanskassa

Skanskassa on kaytdssa kaksi eri esimiesroolia, operatiivinen ja hallinnollinen. Operatii-
vinen esimies tayttaa tyontekijan tuntikortin palkanlaskentaa varten. Operatiivinen esi-
mies tallentaa myds tydntekijansa lomat, poissaolot ja perustietomuutokset. Edella mai-
nittujen lisdksi operatiivinen esimies voi muuttaa tydntekijan tydsuhteen ehtoja ja orga-

nisaatiotietoja.

Hallinnollinen esimies hyvaksyy operatiivisen esimiehen tekemat muutokset tydsuhteen
ehtoihin. Myoés hallinnollinen esimies voi tehda tydntekijalle esimerkiksi tehtavanimike-
muutoksia. Nama muutokset menevat sdhkdisesti hanen esimiehelleen. Edelld mainittu-
jen liséksi hallinnollinen esimies voi tehda samoja toimintoja, kuin operatiivinen esimies-
kin.

2 Tyosopimus

Esimies laatii tydsopimuksen hyvissa ajoin ennen tyon aloittamista. Esimiehella tulee olla
tiedossa tyontekijan henkildtiedot, sosiaaliturvatunnus, osoite, pankkitili ja veronumero.
Nimen tulee olla virallinen nimi, joka 16ytyy esimerkiksi passista. Tyésopimuksen pohja

I6ytyy Hertan lomakkeista:

» Henkil6tiedot
» Uusi henkilo
» Tyontekijan perustamislomake

Tybsopimuslomakkeella tahdella merkityt kohdat ovat pakollisia tayttaa. Lomakkeella si-

niselld maalattuja otsikkoja painamalla ndet kenttdkohtaiset ohjeet.
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Lomakkeen alussa esimies tayttaa tyontekijan perustiedot. Jokaiselle tydntekijalle tulee
henkildnumero, jonka jarjestelmd muodostaa automaattisesti tydsopimusta tehdessa.
Perustietojen viimeisena kohtana on valinta opiskelija -statuksesta. Valinta vaikuttaa va-
littaviin tehtavanimikkeisiin lomakkeen seuraavassa osassa. Opiskelija tarkoittaa koulu-

laista tai opiskelijaa, joka tyoskentelee lomansa aikana.

Perustietojen jalkeen lomakkeella maaritetaan tydsuhteen tiedot seka tydsuhteen muut
ehdot. Naihin kohtiin esimies valitsee tydsuhteen alkupaivamaaran, tehtavanimikkeen,
tydsuhteen muodon, tydsuhteen luonteen, koeajan seka tydajanlyhennysten kertymisen.

Huom! Opiskelijoille valitaan aina "Ei kerry tydajan lyhennyspaivia”.

Viimeisina kohtina lomakkeella on organisaatiotiedot seka palkkatiedot. Organisaatiotie-
doissa esimies maarittaa tyontekijan tydmaan seka operatiivisen ja hallinnollisen esimie-
hen. Palkkatiedoissa esimies tayttaa lomakkeelle tyontekijalle maksettava palkka palk-
karyhmittain. Palkkaryhmat 16ytyvat talonrakennusalan tyéehtosopimuksesta. Huom!
Esimerkiksi harjoittelijalle, jolle maksetaan 85 % palkkaryhman palkasta, esimies merkit-

see maksettavan palkan seuraavasti:

» jata "Palkkaryhma” -kohta tyhjaksi
» laske 85 % palkkaryhman palkasta (= 0,85 * palkkaryhman palkka)
» kirjaa laskemasi palkka kohtaan "Tyokohtainen lisa”

Esimies lahettaa tydsopimuksen asiatarkastukseen palkkahallintoon. Palkkahallinto 1&-
hettda tarkistetun sopimuksen edelleen esimiehen esimiehelle hyvaksyttavaksi. Hyvak-

sytty sopimus palaa lomakkeen alkuperaiselle tekijalle lopputoimintoja varten.

Tyosopimus tulee aina tulostaa, silla vain painamalla Tulosta -nappia, siirtyy tyontekijan
tiedot palkkahallintoon. Esimies tulostaa tydsopimuksen kahtena kappaleena. Molem-
mat osapuolet allekirjoittavat molemmat sopimukset. Esimies luovuttaa yhden sopimus-
kappaleen tydntekijalle ja Iahettaa toisen kappaleen viipymatta palkkahallintoon. Tydso-
pimuksen lisaksi esimies lahettaa palkkahallintoon tyontekijan verokortin seka mahdolli-

sen ammattiyhdistyksen perintasopimuksen. Verokortista riittaa
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2.1  Tyb6suhdemuoto

Tydsopimus solmitaan joko toistaiseksi voimassa olevaksi tai maaraajaksi. Tyosuhteen

alkupaivamaaraksi merkitaan se paiva, jolloin tyontekija konkreettisesti aloittaa tyot.

2.1.1 Toistaiseksi voimassa oleva tydsuhde

Toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus tarkoittaa vakituista tydsopimusta. Tama sopi-

musmuoto on voimassa, kunnes sopijaosapuolista toinen irtisanoo sopimuksen.

2.1.2 Maaraaikainen tydésuhde

Maaraaikainen tyosuhde voi olla joko aikaan tai tehtavaan sidottu. Aikaan sidottu maa-
raaikaisuus paattyy, kun aika umpeutuu. Tehtavaan sidottu maaraaikaisuus paattyy, kun
sovittu tehtava on suoritettu. Taman vuoksi tehtavaan sidotulla maaraaikaisuudella paat-

tymispaiva on yleensa vain arvio.

Méaaraaikaisen tydsopimuksen voi sopia vain, kun maaraaikaisuuteen on perusteltu syy.
Lisaksi tydvoiman tarve tulee olla valiaikaista. Tyon luonne voi olla maaraaikaisuuden
perusteena. Esimerkkeja tydn luonteesta ovat tydn kausiluonteisuus, sijaisuus tai har-

joittelu.

Jos maaraaikainen tydésopimus on maaratyn tydnsuorittaminen, tulee tydsopimukselle
Kirjata arvioitu paattymispaivamaara. Jos tyot jatkuvat arvioidun paattymispaivan jal-
keen, tehdaan tyésopimuksen jatko Hertan lomakkeella "Tyontekijan tydsuhdemuutos”.
Tybésuhdemuutos-lomakkeella maaritelldan uusi arvioitu paattymispaiva. Tydsuhdemuu-
tos-lomakkeen kasittelyssa on samat periaatteet, kuin uudelle tydntekijalle tehdyssa tyo-
sopimuslomakkeessa. Maaraaikainen tyosuhde paattyy ilman irtisanomisaikaa, ellei irti-

sanomisajasta ole nimenomaisesti sovittu.

2.2 Koululaiset, opiskelijat ja harjoittelijat

Skanska ei palkkaa alle 15-vuotiaita tyontekijoiksi. Tyésopimusta tehdessa lomansa ai-
kana rakennustydssa oleville koululaisille, opiskelijoille ja harjoittelijoille valitaan tydsopi-
muksen perustiedoissa aina opiskelija -tietoon "kylld”. Lomansa aikana tydskenteleville
koululaisille, opiskelijoille ja harjoittelijoille ei makseta erillista 7,7 %:n palkanosaa, eika

heille kerry tydajan lyhennyspaivia. Koululaisten ja opiskelijoiden lomaraha on 14,0 %.
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2.3 Koeaika

Tybnantaja ja tyontekija voivat sopia tydsuhteeseen sovellettavasta koeajasta. Sopimus
sovellettavasta koeajasta tulee aina kirjata myo6s tyésopimukseen. Koeajan tarkoituk-
sena on varmistua puolin ja toisin, vastaako tehty tydsopimus etukateisodotuksia. Seka
tyéntekijalla etta tydnantajalla on oikeus purkaa tyésopimus koeajan aikana ilman eril-
listd syytd. Mikali jompikumpi osapuoli paattda tydsuhteen koeaikaan vedoten, paattyy
tydsuhde sind paivana ilman irtisanomisaikaa. Hertta ilmoittaa esimiehelle sahkdposti-

viestilla, kun tyéntekijan koeaika on paattymassa 30 paivan kuluttua.

2.3.1 Koeaika toistaiseksi voimassa olevissa tyosuhteissa

Toistaiseksi voimassa olevissa tydsuhteissa koeajan maksimipituus on kuusi (6) kuu-

kautta.

2.3.2 Koeaika maaraaikaisissa tydsuhteissa

Maaraaikaisen tydsuhteen kestdessa alle kuusi (6) kuukautta, voi koeaika olla korkein-
taan puolet tydsuhteen kestosta. Jos tydsuhde kestaa esimerkiksi nelja (4) kuukautta,

voi koeaika olla korkeintaan kaksi (2) kuukautta.

3 Palkkaryhmat ja tyontekijan sijoittaminen palkkaryhmaan

Talonrakennusalalla tyontekijoille on maaratty palkkaryhmat, joita kasitellaan tassa kap-

paleessa. Palkkaryhmiin on selvitetty kriteerit, jotka tyontekijan tulee tayttaa.

3.1 Tyontekijan sijoittaminen palkkaryhmaan

Palkkaryhmat maaritelladn tydehtosopimuksessa. Tyontekijan palkkaryhma perustuu
tyohonottotilanteessa osoitettuihin patevyyksiin. Tyontekijan palkkaryhma merkitaan tyo-
sopimukseen. Kun tyontekijan ammattitaito kehittyy esimerkiksi suoritetun ammattitut-
kinnon tai erityisammattitutkinnon myota, tulee palkkaryhmaa korottaa tyoehtosopimuk-

seen kirjattujen kriteerien tayttyessa.
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Tyontekijan siitdminen alempaan palkkaryhmaan on mahdollista vain kahdessa tapauk-

sessa.

1. Tydntekija on alun perin sijoitettu vaaraan palkkaryhmaan

2. Tyodntekija ei oleellisesti pysty jatkamaan palkkaryhman edellyttamissa tehta-

vissa esimerkiksi tydkyvyn heikkenemisen vuoksi

Edella mainituissa tapauksissa tulee ensin kuulla tyontekijaa seka tarvittaessa konsul-

toida luottamusmiesta.

3.2 Rakennusalan tutkintojen vaikutus palkkaryhmaan

Rakennusalan tutkinnot vaikuttavat palkkaryhmiin sijoittelussa seuraavasti: Vahintaan
palkkaryhmaan Il kuuluvat henkilét, jotka ovat valmistuneet ammattioppilaitoksesta tai
ammattikoulun rakennuslinjalta. Vahintaan palkkaryhmaan IV kuuluvat tyontekijat, jotka
ovat suorittaneet ammattitutkinnon. Palkkaryhmaan VI kuuluvat tyontekijat, jotka ovat

suorittaneet rakennusalan erikoisammattitutkinnon.

3.3 Alaikaiset ja oppisopimusoppilaat

Rakennusalan opiskelijoihin, jotka tydskentelevat opintojensa ohella, sovelletaan tydeh-
tosopimuksen mukaista palkkaryhmittelyd. Muiden alaikaisten kohdalla palkkaus voi-

daan sopia toisin.

Jos oppisopimuskoulutus koskee lisakoulutusta, maaraytyy oppisopimusoppilaan palkka

yhta palkkaryhmaa alemmaksi, kuin mita oppisopimusoppilaan ammattitaito vastaa.

3.4 Palkkaryhmat

Ajantasaiset palkkaryhmien tuntipalkat l0ytyvat talonrakennusalan ty6ehtosopimuk-
sesta. Seuraavana on suora lainaus rakennusalan tydehtosopimuksesta eri palkkaryh-

mien kriteereista:
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Palkkaryhmé | Aloitteleva tybntekijéa

TyoOntekija suorittaa t6ita, jotka eivat edellytd rakennusalan kaytannoén kokemusta. Ra-
kennusalan ammatillisessa koulutuksessa olevat henkilot, jotka opiskelun ohessa myos
tyoskentelevat, seka lomiensa aikana tydskentelevat rakennusalan opiskelijat kuuluvat

tahan palkkaryhmaan.

Palkkaryhmé Il Véhén kokemusta omaava tybntekijé

Tyotekija suorittaa t6ita, jotka edellyttavat tydskentelya ja tydkokemusta erilaisista raken-
nustyokohteista. Tyodntekija suoriutuu ilman jatkuvaa opastusta avustavista tdista, kuten

materiaalin siirto-, purkaus-, raivaus- ja suojaustoista.

Palkkaryhma Il Aloitteleva ammattilainen

Tydntekija suorittaa itsenaisesti vaihtelevia rakennusalan t6ita, jotka ovat mm. jonkin am-
matin piiriin kuuluvien téiden avustavia t6ita tai jonkin ammatin ammattitoitéa ilman IV

palkkaryhman ammattilaiselta vaadittavaa ammattitaitoa.

Tahan palkkaryhmaan kuuluvat aloittelevat ammattimiehet kuten aloittelevat kirvesmie-
het, helpohkoja muuraustoita tekevat muurarit, vahaisia rappaus- ja laatoitustéita tekevat
sementti- ja laattamiehet, aloittelevat torninosturinkuljettajat ja asentaja-korjausmiehet,

aloittelevat rakennusmiehet ja telineasentajat jne.

Palkkaryhmé IV Ammattilainen

Tyontekija suorittaa itsendisesti ja monipuolisesti t6itd, jotka kuuluvat jonkin ammatin pii-
riin, tai suoriutuu itsenaisesti useamman ammatin piiriin kuuluvista toista, olematta kui-
tenkaan missaan em. ammateissa varsinainen ammattimies.

Tahan palkkaryhmaan kuuluvat perusammattitaidon omaavat ammattimiehet, kuten kir-
vesmiehet, muurarit, laattamiehet, sementtimiehet, elementtiasentajat, torninosturinkul-

jettajat, telineasentajat, kokeneet monipuoliset rakennusmiehet jne.

Palkkaryhmé V Kokenut ammattilainen
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Tyontekija suorittaa itsenaisesti ja monipuolisesti t6itd, jotka ovat jonkin ammatin vaativia
ammattitéita, tai tyontekija suoriutuu itsenaisesti ja monipuolisesti useamman ammatin

piiriin kuuluvista IV palkkaryhman ammattitaitoa edellyttavista toista.

Tahan palkkaryhmaan kuuluvat vaativat ammattinsa ty6t hallitsevat kokeneet kirvesmie-
het, muurarit, laattamiehet, sementtimiehet, elementtiasentajat, torninosturinkuljettajat,

telineasentajat, kokeneet monipuoliset rakennusmiehet jne.

Palkkaryhmé VI Erittéin kokenut ammattilainen

Tyontekija suorittaa t6ita, jotka vaativat erityista ammatti-, suunnittelu- ja soveltamistai-
toa ja joihin liittyy suuri vastuu seka mahdollisesti muiden ammattimiesten tydn valvontaa

ja ohjausta.

Tahan palkkaryhmaan kuuluvat vaativimmatkin ammattinsa tyot hallitsevat erittdin koke-
neet kirvesmiehet, muurarit, laattamiehet, sementtimiehet, elementtiasentajat, torninos-

turinkuljettajat, telineasentajat, kokeneet monipuoliset rakennusmiehet jne.

3.5 Kulukorvaukset

3.5.1 Paivittaisten matkakustannusten korvaus

Tyontekijalle maksetaan tyopaiviltd tydehtosopimuksen valimatkataulukon mukaista pai-
vittdistd matkakorvausta. Etaisyys mitataan lyhyinta reittia kayttaen yleista liikennetta.
Tyontekijan oikeus matkakustannusten korvaamiseen vaatii selvityksen tydntekijan
asuinpaikasta. Tama tehdaan usein tydsopimusta tehdessa. Jos selvitys annetaan jal-
keenpain, maksetaan korvaukset selvityspaivasta eteenpain. Korvaus tulee automaatti-
sesti tuntikortille kohtaan MTK € henkilon tiedoista, mikali se on tietoihin tallennettu. Jos
tyontekija tyoskentelee toisella tyomaalla, kirjataan korvaus manuaalisesti tuntikortille.
Tyontekijan tydmaan ja kodin valimatkan muuttuessa pysyvasti, voidaan matkakustan-

nuksen maaraa muuttaa Hertan "Organisaatiotietojen muutos” -lomakkeella.

Ajantasaiset korvaussummat 16ytyvat talonrakennusalan tyéehtosopimuksesta.
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3.5.2 Tyobkalukorvaus

Korvauksena omien tyokalujen kayttamisesta tyontekijalle maksetaan verottomana kor-
vauksena enintdan 1,68 € tydpaivalta. Veroton arvo lisataan tuntikortilla TKK € -kohtaan.
Jos tyontekija saa edellda mainitun lisdksi verollista tydkalukorvausta, lisataan ylimeneva
osuus tuntikortilla TKK veroll. -kohtaan. Ylimeneva osuus maksetaan verollisena kor-

vauksena.

4 Palkkaus

Tyontekijoiden henkildkohtainen tuntipalkka muodostuu palkkaryhmittelyn mukaisesta
palkasta (RMP) seka henkilokohtaisesta palkanosasta (HKO). Esimies ja tyontekija voi-
vat sopia keskenaan henkildkohtaisen palkanosan suuruudesta. Henkildkohtaisen pal-
kanosan tulee silti olla vahintdan 0,01 €. Henkildkohtaista tuntipalkkaa, eli vahimmais-

palkkaa (HTP) ei saa tyotehtavan tai -kohteen muuttuessa alentaa.

ryhmittelyn mukainen palkka RMP
+ henkilékohtainen palkanosa HKO
= henkilékohtainen tuntipalkka eli vahimmaispalkka HTP

Taulukko 1. HTP:n maaraytyminen (Tiainen 2012).

4.1 Tyokohtainen lisa

Tyokohtainen lisd (TKL) on tydkohtainen ja sitd voi muuttaa tarpeen mukaan. Torninos-
turinkuljettajia lukuun ottamatta tydnantajalla ei ole velvollisuutta maksaa tydkohtaista
lisdd. Tydkohtaisen lisan suuruutta ei mydskaan ole rajoitettu. Esimies ja tyontekija so-
pivat keskenaan tyokohtaisen lisdn suuruuden seka voimassaoloajan. Ellei voimassa-

oloajasta ole erikseen sovittu, lisa paattyy tyontekijan vaihtaessa tyokohdetta.

ryhmittelyn mukainen palkka RMP
+ henkilokohtainen palkanosa HKO
+ tydkohtainen lisa TKL
= henkilékohtainen tuntipalkka eli vahimmaispalkka HTP

Taulukko 2. HTP:n maaraytyminen tydkohtaisella lisalla (Tiainen 2012).
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Torninosturinkuljettajalle maksettavan tyOkohtaisen lisdn maksukaava l6ytyy talonraken-

nusalan tyéehtosopimuksesta.

4.2 Saaolosuhteet

Jos tydntekija joutuu odottamaa sadesteen vuoksi tydnsa aloitusta, on tydntekija oikeu-

tettu saamaan korvausta. Korvausta voi saada seuraavilla perusteilla:

e tyontekija on ilmaantunut tyopaikalleen
o tydnjohto on todennut, etta sadesteen vuoksi toita ei voi aloittaa

o tydnjohto ilmoittaa tyontekijalle, etta tyopaikalle taytyy jaada

Jos tydnjohto on todennut, etta jo alkaneen tydvuoron tydta ei voida jatkaa saaesteen
takia, on tyontekija oikeutettu kahden (2) tunnin odotusajan palkkaan. Palkka maksetaan
tyontekijan palkkaryhman mukaan. Palkkaryhma voi olla enintaan IV. Jos tyontekija on
jo saapunut tyépaikalleen, maksetaan hanelle normaalit paivittdiset matkakustannusten

korvaukset.

Tydmaat voivat erikseen sopia talvisin pakkasrajasta, jonka ylittyessa tydmaalle ei ole
tarpeen saapua. Talla tavalla valtytdan turhilta tydmatkoilta. Pakkasrajoja sopiessa on
hyva ottaa huomioon kohteen rakennusvaihe seka tydmaan olosuhteet. Jos tydntekijan
tekema ty6 tuhoutuu sateen, pakkasen tai muun luonnonvoiman kuten myrskyn takia,

korjataan tuhoutunut tyd tydnantajan maarayksella seka kustannuksella.

5 Hertan tuntikortti

Talonrakennuksen tyontekijoiden palkka maksetaan kahden viikon valein perjantaisin,
tai jos perjantai on pyha, palkanmaksupaiva on arkipyhaa edeltava arkipaiva. Tuntikortit
I6ytyvat Hertasta. HUOM! Kun tuntikortti on taytetty, jata Kuittauspvm -sarake tyhjaksi,
ennen kuin painat Kuittaa kaikki -nappia. Palkkahallinto sulkee tuntikortit palkkakauden
jalkeisend maanantaina klo 10. Kaikki palkan maksua varten tarvittava materiaali tulee
olla lahetettyna palkkahallintoon ennen tata ajankohtaa. Poikkeusaikatauluista palkka-
hallinto ilmoittaa esimiehille erikseen. Jos jotain jaa lahettdmatta tai ilmoittamatta, ole

suoraan yhteydessa palkkahallintoon sahkdpostitse.
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5.1 Palkkalaijit

Talonrakennusalan tyontekijoiden kaytetyt palkkalajit.

o AikatyOpalkalla maksetaan aikatyona tehty tyo. AikatyOpalkka maksetaan tunti-

palkkana

o Urakkatyopalkalla maksetaan urakkatydna tehty ty6. Urakkapalkka maksetaan
tuntipalkkana. Urakkapalkan lisaksi maksetaan urakkapohjarahaa. Urakkapohja-
rahan palkkalaji lisataan tuntikortilla kohtaan Palkkalajit, muu ansio, ja summa
lisdtdan kohtaan Muu ansio. Palkkahallinto voi pyytaa operatiivista esimiesta
hankkimaan yksi-yli-hyvaksynnan urakkapohjarahalle. Yksi-yli-hyvaksynta tar-
koittaa vastaavan tyonjohtajan hyvaksyntdd maksettavalle pohjarahalle. Sahko-

postilla kuitattu hyvaksynta riittaa.

o Palkkiotyopalkalla maksetaan henkildkohtaisen tuntipalkan lisaksi sovittu palkkio.
Palkkio on mahdollista sitoa tydsuoritukseen. Tydsuoritukseen maaritetddn maa-

ralliset, ajalliset tai laadulliset tavoitteet.
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Yleisimmat kaytetyt palkkalajit alla olevassa taulukossa:

Palkkalaji
11000
12000
12011
13000
40101
61032
61041
61042
61043
61044
61045
61082
61087
61098
61099

Nimi

Aikaty6

Urakkatyd

Urakkatyon pohjaraha

Palkkioty®

Tyontekijdiden edustajan palkka
Matkustusaika sdann.tyéajan ulkopuolella
Ammatillinen koulutus
Tydmarkkinajarjestdjen edellyttama koulutus
Ammattiyhdistyskoulutus
Oppisopimusoppilaan teoriajakso

Muu koulutus (ei ammaitillinen)
Terveystarkastukset ja hoitokaynnit
Sairaus tyévuoron loppuun

Tapaturma tydvuoron loppuun
Ammattitauti tydvuoron loppuun

Taulukko 3.  Tuntikortilla valittavat palkkalaijit

Valittavissa olevat palkkalajit tuntikortilla kohdassa Palkkalajit, muu ansio:

Palkkalaji
12011
13110
30600
30614
40100
40410
80122

Nimi

Urakkatyon pohjaraha

Palkkio €

Muu lisa

Oppisopimusoppilaan ohjaus
Tyontekijoiden edustajan erilliskorvaus
Tydkalukorvaus (verollinen)
Ammattikoululaisen ruokaraha €

Taulukko 4.  Muiden ansioiden kaytettavissa olevat palkkalajit

5.2 Tuntikortin tayttaminen

Esimies tallentaa jokaiselle tyontekijalleen kaikki palkkakauden tehdyt tyétunnit, paivit-

taisten tydkalukorvaukset, matkakustannusten korvaukset sekd mahdolliset muut lisat.

Tyontekijan lomat ja poissaolot ilmoitetaan erikseen Hertan lomakkeiden kautta. HUOM!
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Lomatiedot eivat tule nakyviin tuntikortille, mutta poissaolotieto tulee paivakohtaisesti

tuntikortin oikeaan laitaan nakyviin kohtaan Poissaolo.

Kommenttikentta Lisaa rivi | Kopioi rivi H Poista rivi

# Tuntikortti (Testi)
r Al Pakkaperusteet Matkakorvaus
Maksukhusi Kos 2E) s akupvm 252019 MTK 068 — |

] -] Heots [ Toistaiseksi voimassa oleva TYOK 168 — ] Tybkalukorvaus

3 rems rmasom Tkt [EETETTOREEE -

| | Palkkalajit, tehdyt tunnit | Tehdyl | Tunb- | Kustannuspaikka |Projekti Littera [Eiyli- |Yiityo |Viikkolepo |Palkkalajit, lisat Lisat. Lisan
tunnit hinta tydkorv vapasksi vapasksi tunnit hinta |

294Mal |

04T

15Ke

25To

a5Pe |

450

5550 |

Vo8| | | 000 ‘ | 000
§5Ma | | [ [

75Ti

85Kke |

95To

105Pe

1151a

1255 | |

Vko 19 000 | 0,00
Yht 000 | 000

Vapaapéivat eri vérisena

Tya . hinta Poissaolot nakyvat tassa,
= I O T . B B s
Pois ; tahgn. jos Malkakorvau‘s‘ hll’]lﬂ tulee autom, jos viety jos viety Weplln. 5I||0!ﬂ
Palkkiot, ei ole viela viety tulee autom., jos viety henkilon tietoihin. El SAA merkita tunteja
urakkapohjat aiemmin Webiin. henkilon tietoihin naille paiville
I
Usan  Palkkalajit. muu ansio Muuansio | Palkkalajit poissacict | [Forssaclo- [Tasodus- Tuni [MTKE | MTK —TWTK — [TRK ' TTRK |TRK — [Kuitaaja Kuitathy Fossaclo |
hinta tunnit vapsah |yhieensa eimaks, veroll. |poikk € e maks. |veroll

294 Ma 13110 Palkkio (e) x 1000.00 2068

04Ti

15Ke

25To

15 Pe | Jos samalle paivalle on kaksi

45La | | tai useampi rivia, maksaa

5550 korvauksen joka rivista, ellei

Vko 18 1000.00 000 0.00 0,00 ylimaaraisiin riveihin lisaa

65Ma I I | | | tappaysta "ei maks.”

75Ti

85Ke

85To

105Pe.

1151

125Su

Vko 19 0.00 0.00 0.00 0.00|

it 1000.00] 000 000 000

5.2.1 Perustunnit

Tuntikorttia tayttdessa valitaan ensin palkkalaji. Taman jalkeen ilmoitetaan paivan aikana
tehdyt ty6tunnit ja littera. Tuntipalkka tulee tuntikortille automaattisesti tydntekijan henki-
I6tietojen takaa, kun paivan tehdyt tyétunnit on sydtetty, ja jos kyseessa on esimerkiksi
urakkatyota, jossa tuntipalkka on tydntekijan normaalia tuntipalkkaa korkeampi, on tdma

tieto tallennettava Tuntihinta -kohtaan manuaalisesti. Kustannuspaikka ja projekti tulevat
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automaattisesti tydntekijan tietokentista. Esimies voi naita kenttia muuttaa tarpeen mu-
kaan, jos tyontekija ei ole tydskennellyt paatydmaallaan. Jos ty6paiva halutaan jakaa
esimerkiksi eri litteroille, on tdma mahdollista painamalla ensin paiva tuntikortilta aktii-

viseksi, ja taman jalkeen painamalla “Lisda paivalle tyhja rivi’ -painiketta.

"] Tyhienna rajaukset Turtikortti | alonrakennus tyontekia v|

5.2.2 Ylityétunnit

Esimies kirjaa tuntikortille paivan aikana tehdyt tyétunnit. Hertta tulkkaa naista tunneista
ylitydt palkkatapahtumille. Ylityétunteja on mahdollista jattaa sdastdéon. Esimies laittaa
ruksin tuntikortilla kohtaan ”ei ylitydkorvausta” halutun paivan kohdalle. Hertta maksaa
talta paivalta vain perustunnit ja vie ylitydtunnit tydntekijan saldoihin sdastédn. Kun tydn-
tekija haluaa kayttaa saastoissa olevia ylitydtunteja vapaana, vie esimies poissaoloihin

taman tiedon poissaolokoodilla "06.6 Ylityovapaa”.

Ylityot laskeutuvat seuraavasti:

e normaali ty6aika = 8 h/pv ja 40 h/vko

e vuorokautinen ylity6 (normaalin ty6ajan ylittava):
ensimmaiset 2 tuntia 50 %
seuraavat tunnit 100 %

o viikoittainen ylityé (normaalin ty6ajan ylittava):
ensimmaiset 8 tuntia 50 %
seuraavat tunnit 100 %

e sunnuntailisa:
sunnuntaisin seka arkipyhina tehdyt tunnit 100 %

o viikkolepokorvaus:
erikseen maksettava korvaus, kun tyontekijalle ei ole kertynyt 35 tunnin mit-
taista viikoittaista lepoaikaa. Korvaus maksetaan korottamattomana palkkana

tyotunneilta, jotka osuvat suunnitellulle viikkolevolle.

5.2.3 Muu ansio

Muut ansiot merkitaan Palkkalaji, muu ansio -kohtaan tuntikortilla. Tyontekijoiden edus-

tajille maksetaan erillinen korvaus rakennusalan tydehtosopimuksen mukaisesti.
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5.2.4 Paivittdiset matkakustannukset ja tyokalukorvaus

lImoita tuntikortilla tydntekijan matkakorvaukset MTK € -kohtaan ja tyokalukorvaus TKK
€ -kohtaan. HUOM! Jos tydntekijan tydpaivan tunnit jaetaan esimerkiksi eri projektin tai
litteran mukaan, poista ylimaaraisten rivien matka- ja/tai tydkalukorvaukset. Jokaisen

tybpaivan kohdalla saa olla ainoastaan yksi matka- ja/tai tydkalukorvaus.

5.2.5 Poissaolojen merkinta tuntikortille

Poissaolot, kuten tydajanlyhennyspaivat, sairaudet, lomautukset, palkattomat vapaat ja
opintovapaat tallennetaan Herttaan. Tuntikortilla ei ole mahdollista iimoittaa poissaoloja.
Jos henkil6lld on palkkakaudella poissaolo, jata talléin tuntikortilta poissaolopaivien rivit

tyhjiksi.

5.3 Tuntikortin [ahettaminen

Kun kaikki kirjaukset on tehty ja tuntikortti on valmis lahetettédvaksi, tuntikortin oikeassa

alalaidassa on painike Kuittaa kaikki. Muista jattaa kuittauspaivamaara tyhjaksi.

5.4 Infro-sarake

Tuntikortilla palkkalajin vasemmalla puolella on info -sarake. Tahan sarakkeeseen esi-
mies voi ilmoittaa palkkahallinnolle jotain oleellista tietoa liittyen tydntekijan palkan mak-
suun. Esimerkiksi info -sarakkeella esimies voi ilmoittaa aikaisemmilta palkkakausilta

puuttuvien matkakorvausten tai erilliskorvausten maksusta.

5.5 Arkipyhat

Arkipyhat nakyvat tuntikortilla variltdan samoin kuin sunnuntait. Jos esimies on arkipy-
hille kirjannut tunteja, tuntikorttia kuitatessa Hertta viela ilmoittaa "arkipyhille kirjattu ta-
pahtumia, kuitataanko silti?”. Tassa vaiheessa on viela mahdollista peruuttaa tuntikortin

lahetys ja korjata mahdolliset virhekirjaukset.
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6 Vuosiloma

Vuosiloma on pakottavaa lainsaadantdéa. Lomat tulee pitda ja on esimiehen vastuulla
huolehtia siita, etta tyontekija pitda kertyneet lomansa. Vuosilomaa kertyy 2 tai 2,5 pai-
vaa kuukaudessa riippuen tyosuhteen kestosta. Vuosilomaa kertyy ajalla 1.4.—-31.3.
Tyontekijalle kertyy tdydet lomapaivat sellaiselta kuukaudelta, jonka aikana tyontekijalle

kertyy vahintdan 14 tyopaivaa tai 35 tyotuntia.

Lahtokohtaisesti tyontekija paattaa lomansa ajankohdan. Viime kadessa esimies paattaa
loman ajankohdan, jos yhteisymmarrykseen ei paasta. Ennen loman alkua esimiehen on
iimoitettava maaratysta lomasta tydntekijalle. iimoitusaika on vahintdan yksi kuukausi ja
viimeistdan kaksi viikkoa ennen lomaa. Tdman aikaikkunan jalkeen esimies ei ilman
tydntekijan lupaa saa siirtda vuosilomaa. Esimies 16ytaa tydntekijan lomasaldon Hertasta

henkilon takaa tai ajamalla raportin "Henkilostén lomatiedot”.

5% 4 Raportin kdynnistys

Y Raportti
Code of Conduct -koulutus péivitettava
Code of Conduct kurssisuoritukset
Henkildlista, sahkopostiosoitteet Exceliin
Henkildlistaus esimiehille
Henkiloston lomatiedot

Lomasaldot Exceliin

Palkkaraportti operatiivisille esimighille

Tyoajanlyhennyssaldot
Tydajanseuranta 2021 TT

Tyontekijakeskustelut Excel

6.1  Vuosiloman pituus

Tyontekijalle kertyy kaksi (2) paivaa kuukaudessa vuosilomaa, kun tydésuhde on kestanyt

lomavuoden loppuun mennessa alle vuoden. Tydntekijalle kertyy kaksi ja puoli (2,5) pai-
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vaa kuukaudessa vuosilomaa, kun tydsuhde on kestanyt lomavuoden loppuun men-
nessa yli vuoden keskeytyksetta. Hertta pyoristaa puolikkaat paivat yléspain kokonaisiksi

luvuiksi.

6.2 Lomapaivat

Lomapaiviksi luetaan kaikki muut paivat, paitsi sunnuntait seka arkipyhat. Poikkeuksena
ovat juhannusaatto seka pitkaperjantain jalkeinen lauantai. Nama eivat ole arkipyhia,
mutta niita ei lasketa lomapaiviksi. Esimerkkina juhannusviikolla ilmoitettu loma kuluttaa

vain 4 lomapaivaa.

6.3 Loman ajankohta

Taysi vuosiloma (30 paivaa) jaetaan kesalomaksi (24 paivaa) seka talvilomaksi (6 pai-
vaa). Kesaloma sijoitetaan ajalle 2.5.-30.9. ja talviloma ajalle 1.10.—-30.4. Kesalomasta

vahintaan 12 paivaa tulee olla yhtajaksoisena lomana.

6.4 Lomaraha

Lomarahalla tarkoitetaan rakennusalan tydéehtosopimuksen mukaan lomapalkan, loma-
korvauksen ja lomaltapaluurahan yhteissummaa. Lomarahaa kertyy 18,5 % lomavuoden
loma-ansiosta. Loma-ansio kattaa tydssaoloajan palkan tai maksettavaksi erdantyneen
palkan. Opiskelijoille ja koululaisille lomarahan kertyma on 14 %. Ajoissa ilmoitetulle lo-
malle maksetaan lomaraha ennen loman alkua olevan palkanmaksun yhteydessa.

Muussa tapauksessa lomarahan maksu siirtyy seuraavaan tilin yhteyteen.

6.5 Lomaraha perhevapaan ajalta

Lomarahaa kertyy my6s perhevapaiden ajalta. Kertymisen edellytyksena on toimittaa

palkkahallintoon Kelan paatds perhevapaalta.

6.6 Sairausloman vaikutus vuosilomaan

Tyontekijan pyynndsta vuosilomaa siirretddn myéhempaan ajankohtaan, jos tydntekija
on tyokyvyton esimerkiksi sairauden tai tapaturman vuoksi ennen vuosiloman alkua. Ta-
man lisaksi tydntekija voi pyytaa loman siirtoa, jos on tiedossa, etta tyontekija tulee ole-

maan tyokyvytdn vuosilomansa aikana (esimerkiksi leikkauksen takia). Tyéntekijan on
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ilmoitettava valittomasti sairaudesta esimiehelleen ja esittda tasta laadkarintodistus. Esi-
mies valittda sairaslomatodistuksen palkkahallintoon ilmoittaen samalla mahdollisen lo-

man siirtymisen.

Jos lomapalkka on kerennyt menna maksuun, ei muutoksia ilmoitettuun loma-ajankoh-
taan tehda muutoksia, vaan palkkahallinto kirjaa tyontekijan tietoihin loman siirtymisesta.
Palkkahallinto ilmoittaa tasta myods tydntekijan esimiehelle, joka puolestaan valittaa tie-
don tyontekijalle. Esimies ja tyontekija sopivat pitamattémien lomapaivien uudelleensi-

joituksesta ja lopputulos ilmoitetaan palkkahallintoon valittdomasti.

Loman aikana alkaneesta sairastamisesta tyontekijalla on kuuden (6) kalenteripaivan
karenssi. Karenssilla tarkoitetaan sita, etta vuosiloma siirtyy kuuden kalenteripaivan ylit-
tavalta osalta. Tassakin tapauksessa lomaa siirretaan ainoastaan tyontekijan pyynnosta.
Jos tyontekija ilmoittaa loman paattymisen jalkeen sairastuneensa lomansa aikana, ei

loman siirtopyyntéa hyvaksyta.

6.7 Lomakorvaus tydésuhteen paattyessa

Jos tyontekijallda on tydsuhteen paattyessa pitamattomia lomapaivia, joista ei ole mak-
settu lomarahaa, on tydntekija oikeutettu lomakorvaukseen. Lomakorvaus maksetaan

lopputilin yhteydessa.

6.8 Loman ilmoittaminen palkkahallintoon

Vuosilomat ilmoitetaan Hertassa "Lomailmoitus” -lomakkeella. Tydntekijan vuosilomaa
siirrettdessa esimies tayttda Hertassa "Loman/poissaolon peruutus TT” lomakkeen.
Palkkahallinto poistaa lomakkeella ilmoitetun lomailmoituksen ja ilmoittaa tasta esimie-
helle. Taman jalkeen esimies voi lisatd uuden lomailmoituksen. Jos tyontekija haluaa
siirtda jo maksettuja lomia, ilmoittaa esimies palkkahallintoon sahkdpostitse muutoksen

ja uuden ajankohdan, jolloin tydntekija lomansa pitaa.
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7 Tyoajan lyhennys, arkipyhdkorvaus ja itsenaisyyspaivan palkka

7.1 Tyob6ajan lyhennys

Tyb6ajan lyhennyspaivien kertymisaika on yksi kalenterivuosi. Tybajan lyhennyspaivia
kertyy korkeintaan 12 paivaa eli 96 tuntia. Tyontekijalla on oikeus tydajan lyhennykseen,
kun hanen viikoittainen tydaikansa on ylittanyt 38 tuntia. Skanska on tehnyt paikallisen
sopimuksen liittyen tydajanlyhennyksiin. Tyontekijoille kertyy ty6aikaan verrattavasta
palkasta erillistd palkanosaa (EPO-saldo) 7,7 %. Tybehtosopimuksesta poiketen, tata
erillistd palkanosaa ei makseta joka tilissa, vaan se keraantyy tyontekijan saldoihin.
Tasta saldosta maksetaan tydntekijan pitdmat tyéajanlyhennyspaivat seka arkipyhat. II-
man paikallista sopimusta tydajanlyhennyspaivat ja arkipyhat olisivat palkattomia. Pita-
mattdmat tydajan lyhennyspaivat nollataan kertymisvuotta seuraavan vuoden helmikuun
lopulla. Maaliskuun ensimmaisen palkan yhteydessa EPO-saldo tarkistetaan ja tilanteen
mukaan jaljelld oleva saldo joko maksetaan kertakorvauksena tyontekijalle tai summan
ollessa negatiivinen, peritdan saldo tyontekijan palkasta. Tyontekija voi seurata EPO-

saldoa palkkalaskelmaltaan.

7.2 Arkipyhat ja arkipyhdkorvaus

Paikallisen sopimuksen mydéta arkipyhat ovat palkallisia tydntekijalle. Opiskelijat, harjoit-

telijat ja koulun loma-aikoina tyéskenteleville ei makseta arkipyhdkorvausta.

Arkipyhakorvaus maksetaan tyontekijalle henkildkohtaisella palkkaryhmaan perustuvalla
tuntipalkalla. Korvattaviin arkipyhiin luetaan uudenvuodenpéiva, loppiainen, pitkdperjan-
tai, toinen paéasidispaiva, vapunpéiva, helatorstai, juhannusaatto, jouluaatto ja ensimmaéi-
nen joulupéiva. Jos tyontekija tydskentelee arkipyhana, maksetaan tydpaivalta arkipyha-

korvauksen sijaan henkildkohtainen palkka seka sunnuntailisa.

7.3 Itsenaisyyspaiva ja itsenaisyyspaivan palkka

Itsendisyyspaiva 6.12. on lain mukaan virallinen vapaapaiva. Itsenaisyyspaivan osuessa
tyéntekijan muutoin normaalille tyépaivalle, maksetaan siitd taytta tyopaivaa vastaava
palkka. jos tydntekija on itsendisyyspaivana esimerkiksi sairaslomalla, ei itsendisyyspai-
van palkkaa makseta, koska paiva ei sairasloman johdosta olisi ollut tydntekijan tyo-
paiva. ltsenadisyyspaivalta ei mydskaan makseta sairausajan palkkaa, silla itsenaisyys-

paiva on pyhapaiva.
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Tyontekijan ollessa tydnantajaan tydsuhteessa ennen itsenaisyyspaivaa vahintaan kuusi
(6) paivaa, on tyontekija oikeutettu itsenadisyyspaivan palkkaan. Tydntekijan ollessa
tydssa itsenaisyyspaivana, maksetaan siita itsenaisyyspaivan palkan sijaan henkilékoh-
tainen palkka seka sunnuntailisa. Esimies kirjaa itsenaisyyspaivana tehdyt tyétunnit nor-

maalisti tuntikortille.

8 Sairausajan palkka

Esimies ilmoittaa kaikki tydntekijan poissaolot (lukuun ottamatta lomailmoituksia) Hertan
"Poissaoloilmoitus” -lomakkeella. Poissaoloilmoitus ei automaattisesti tarkoita palkan-
maksua, vaan toimii todistuksena poissaolosta. Tydntekijalld on oikeus sairasajan palk-
kaan, jos tyontekija on estynyt tekemaan ty6td esimerkiksi sairauden, tapaturman tai

ammattitaudin takia.

Hertassa kaytettavissa olevia poissaolokoodeja sairauspoissaoloille ovat:

e 09.3 Ammattitauti

¢ 08.1 Sairaudeksi todettu poissaolo

o 08.1.2. Sairauspoissaolo omalla ilmoituksella
¢ 10.5 Tilapainen hoitovapaa (lapsen sairaus)
o 09.1 Tydtapaturma

o (8.8 Vapaa-ajan tapaturma

Tybnantajaa koskee salassapitovelvollisuus tydntekijan poissaoloon. Tydntekijan ol-
lessa poissa tyosta, ei esimiehella ole oikeutta kertoa poissaolon syyta muille tyonteki-

joille. Pelkka poissaolotieto tulee riittaa

8.1 Ei oikeutta sairausajan palkkaan

Sairausaikaa ei korvata, jos tyOntekija on aiheuttanut tyokyvyttdmyytensa tahallisesti.
Tahalliseksi teoksi luetaan rikollinen toiminta, kevytmielinen eldma tai muu térkea tuot-
tamus. Tydnantajalla ei mydskaan ole velvollisuutta korvata tydkyvyttdmyytta, jos se on

aiheutettu muualla tehdysta tyosta.
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8.2 Tyokyvyttdomyysajan palkanmaksujakson pituus

Sairausloma on tydntekijalle palkallista sairausloman ensimmaisestd paivasta lahtien,
kun tyontekijan tydsuhde on ennen sairauden alkua kestanyt vahintédan kuusi (6) kuu-

kautta.

Jos tyosuhde on kestanyt vahemman kuin kuusi (6) kuukautta ennen sairastumista, on
tyokyvyttomyysjakson ensimmainen paiva palkaton (ts. karenssi) ja palkanmaksu alkaa
sairausajan toisesta tyokyvyttomyyspaivasta alkaen. Poikkeuksena on tilanne, jossa sai-
rausloma kestaa yhtajaksoisesti yli sairasvakuutuksen karenssiajan eli 9 paivaa. Talloin

tyontekijalle maksetaan sairausajan palkka koko sairasloman ajalta.

Tyokyvyttomyysajan palkkaa maksetaan alla olevan taulukon mukaisesti.

tyosuhteen kesto sairausajan palkka tapaturma-ajan palkka
alle 2 viikkoa - 28 kalenteripaivaa
yli 2 viikkoa — 1kk 1+9 kalenteripaivaa * 28 kalenteripaivaa
yli 1kk — alle 3v 28 kalenteripaivaa 28 kalenteripaivaa
yli 3v — alle 5v 35 kalenteripaivaa 35 kalenteripaivaa
yli 5v — alle 10v 42 kalenteripaivaa 42 kalenteripaivaa
yli 10v 56 kalenteripaivaa 56 kalenteripaivaa

Taulukko 5. Maksettava sairausajan palkka tydsuhteen kestoon verraten (Rakennusalan ty6-
ehtosopimus urakkahinnoitteluineen 2020).

8.3 "Oma ilmoitus” -sairauspoissaolo

Tyontekija voi olla pois toista enintdan kolme (3) perakkaista kalenteripaivaa omalla il-
moituksella. Omaa ilmoitusta tydntekija voi kayttéa flunssaan tai vatsatautiin akillisesti
sairastuessaan. Poissaolopaiviltd maksetaan tyontekijalle normaalia sairausajan palk-
kaa. Tyonantajalla on oikeus ja velvollisuus pyytaa tyontekijalta laakarintodistus poissa-
olosta esimerkiksi vaarinkaytosta epaillessa. Sairauspoissaolon jatkuessa yli kolmen
paivan on tyontekijan esitettva poissaolostaan ladkarintodistus, jotta oikeus sairasajan

palkkaan jatkuu.
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Esimerkki 1.
Tyéntekijéa ilmoittaa perjantaina ldhimmélle esimiehelleen olevansa fluns-
sassa. Seuraavana maanantaina tyéntekijéa ilmoittaa edelleen olevansa
flunssassa. Koska omailmoituksessa palkallisuus on korkeintaan 3 kalen-
teripdivaé, luetaan perjantaina ilmoitettu flunssa kestdvan maksimissaan
sunnuntaihin asti (=3 kalenteripéivaa) ja tdssé tapauksessa esimiehen tu-

lee ilmoittaa tydntekijélle, ettd hdnen on haettava maanantaita varten 144-
kérintodistus, jotta sairasajan palkkaa maksetaan.

Tyontekijan tulee ilmoittaa sairastumisesta esimiehelleen puhelimitse (HUOM! ei teksti-
viestilla!) valittomasti. Jos tyontekija ei suostu esimiehen pyynndsta menemaan laakariin
sairauslomatodistuksen saamiseksi tai tydntekija ei toimita sairauslomatodistusta, ei sai-

rausajan palkkaa makseta poissaolon paivilta.
8.4 Alle 10-vuotiaan lapsen sairastuminen — tilapainen hoitovapaa

Tyontekijalla on oikeus jaada pois tdistd hoitamaan oman tai samassa taloudessa vaki-
tuisesti asuvan alle 10-vuotiaan lapsen sairastuessa akillisesti. Tyontekija on oikeutettu
sairausajan palkkaan ja korvausta voi saada enintdan neljalta (4) perakkaiselta tyopai-
valta. Tyontekijan on toimitettava myos alle 10-vuotiaan lapsen sairaudesta laakarinto-
distus.

Akillisiin sairastumisiin ei lueta etukateen sovittuja poliklinikka-, tutkimus- tai sairaala-
kaynteja. Tilapaista hoitovapaata on mahdollista kayttda vain toinen vanhemmista tai
huoltajista kerrallaan. Huoltajat paattavat keskenaan, kumpi huoltajista tilapaista hoito-
vapaaoikeutta kayttaa. Tyonantaja ei voi puuttua hoitovastuun jakamiseen. Vain toinen
vanhemmista voi hyddyntaa tilapaista hoitovapaaoikeutta riippumatta siitd, onko sai-

raana olevia lapsia yksi tai useampi.
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8.5 Tyokyvyttdmyydesta ilmoittaminen palkkahallintoon

Tyontekijan sairastuessa kesken tyépaivan kirjataan tuntikortille ensin paivan tehdyt tun-
nit normaalilla palkkalajilla. Taman jalkeen samalle sairastumispaivalle lisataan toinen
rivi, johon kirjataan tyokyvyttdomyysajan poissaolotunnit. Palkkalaji maaraytyy tyokyvyt-

témyyden luonteen mukaan:

61087 Sairaus tydvuoron loppuun
61098 Tapaturma tyévuoron loppuun

61099 Ammattitauti tydvuoron loppuun

| |Palkkalajit, tehdyt tunnit  |Tehdyt |Tunti- |}
tunnit hinta

7.6 Ma 11000 Aikatyo 2,00 14,43,
_ bTUE/ Saraus tyovuoron 00 t
.".E ME |'G'E'D|J|J|'| E‘.uu 1L.i3‘ -'.

Tuntikortille ei kirjata kokonaisia tyOkyvyttomyyspaivia, vaan nama ilmoitetaan poissa-
olotietojen kautta. Esimiehen tulee lahettaa palkkahallintoon Iaakarintodistus, seka liite

laakarintodistukseen” -lomake, josta iimenee seuraavat asiat:

¢ mika poissaolo on kyseessa: sairaus, vapaa-ajan tapaturma, ty6tapaturma, lap-
sen sairaus tai ammattitauti

e onko kyseessa uusi poissaolo vai jatkoa aiemmalle poissaololle?

e mika on ollut tydntekijan viimeinen tydssaolopaiva ennen poissaoloa

o milla tuntipalkalla poissaolo maksetaan

Taytettavat lomakkeet saa tarvittaessa palkkahallinnolta ja kun ne taytetaan huolelli-
sesti ja toimitetaan palkkahallintoon ajoissa, tyokyvyttomyysajan palkka saadaan tyon-
tekijalle maksuun ajallaan. Laakarintodistus tulee toimittaa palkkahallintoon valitto-
masti. Sahkdinen kopio riittda. Tietoturvallisin tapa lahettaa laakarintodistus palkkahal-
lintoon on Skanskan ty6sahkdpostin kautta. Tydmaan toimipisteelle tai omalle tyoko-

neelle ei missdan nimessa saa jaada kopiota todistuksista.



Liite 2

27 (37)
”“oma tyontekijan lapsen vapaa-ajan tyotapa- . .
. e sy . . ammattitauti
ilmoitus sairaus sairaus tapaturma turma
. . | alkuperainen | alkuperainen | alkuperainen | alkuperdinen | alkuperadinen
pyydettdessa
el . terveyden- terveyden- terveyden- terveyden- terveyden-
laékérintodis- P e e L v L v
tus hoitajan/lda- | hoitajan/laa- | hoitajan/laa- | hoitajan/laa- | hoitajan/laa-
karin todistus | karin todistus | karin todistus | karin todistus | kérin todistus
»oma ilmoi- “liite laakarin- | “liite 1adkarin- | “liite 1aakarin- | “liite 13dkarin- | “liite 1adkarin-
y todistukseen” | todistukseen” | todistukseen” | todistukseen” | todistukseen”
tus” -lomake
-lomake -lomake -lomake -lomake -lomake
L .. . . - isai ta- isai ta-
Jos jatkuu: Jos jatkuu: todistus toi- v:lapaamuo- sisainen .a sisainen .a
b . R . toinen selvi- paturmail- paturmail-
laékérintodis- | laakérintodis- selta van- . .
tys tapatur- moitus moitus
tus tus hemmalta N .
masta

* = toimitettava palkkahallintoon valittémasti. Sisdinen tapaturmailmoitus tehddan OneSkans-
kasta I6ytyvalla sahkoisella IF:n lomakkeella.

Taulukko 6.

8.6 Muut palkalliset poissaolot

Toimenpiteet eri sairauspoissaoloille (Tiainen 2012).

Kaikista poissaoloista tehdaan aina poissaoloilmoitus Herttaan.

8.6.1 Koulutus
Tuntikortille merkitdan koulutuspaivat samaan tapaan kuin tyépaivatkin. Palkkalajiluette-

losta I6ytyy jokaiselle koulutukselle oma palkkalaiji.

Koulutuksesta aiheutuvat suoranaiset kustannukset ja tydajan ansiomenetys korvataan
tyontekijalle, kunhan ammatillinen koulutus on joko tydnantajan tarjoamaa tai tydnantaja
on lahettanyt tydntekijan tdman ammattiin liittyvaan koulutukseen. Suoranaisilla kustan-
nuksilla tarkoitetaan tdssa matkakustannuksia. Ammatillisen koulutuksen palkkalaji on

"61041 Ammatillinen koulutus”.

Jos tyonantaja lahettaa tyontekijan tyopaikan yhteistoimintaa edistavalle kurssille, kor-
vataan tyontekijalle koulutuksesta aiheutuneet kulut edella mainitun mukaisesti. Esi-
merkkeja tallaisista kursseista ovat tyosuojelun yhteistoiminnan peruskurssi tai tyosuo-
jeluyhteistyon kannalta tarpeellinen erikoiskurssi. Palkkalaji on "61042 Tyomarkkinajar-

jestdjen edellyttdma koulutus”.
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Jos SAK tai sen jasenliitto jarjestaa kuukautta lyhyempia kursseja, on tyonantaja velvol-
linen antamaan tyéntekijalleen mahdollisuuden osallistua kurssille. Taman ehtona on,
etta osallistuminen ei aiheuta tuntuvaa haittaa tydmaan toiminnalle. Jos tyéntekija ha-
luaa osallistua kurssille, taytyy tyontekijan ilmoittaa tasta hyvissa ajoin tydnantajalleen.
Kurssin kestaessa korkeintaan viikon, tulisi tydntekijan ilmoittaa osallistumisesta kolme
(3) viikkoa aiemmin. Pidemmissa koulutuksissa ilmoitus on tehtava kuusi (6) viikkoa
aiemmin. Ennen koulutuksen alkua tydntekija ja tydnantaja sopivat koulutuksesta aiheu-
tuneista kuluista ja niiden korvaamisesta tydntekijalle. Ay-koulutuksen palkkalaji on
"61043 Ammattiyhdistyskoulutus”.

8.6.2 Kutsuntapaiva

Kutsuntapaivan palkkaan on oikeutettu tyontekija, jonka tydsuhde on kestanyt yli kuu-
kauden ennen kutsuntoja. Kutsuntapaivan palkka maksetaan vain ensimmaisen kerran
kutsuntoihin osallistuttaessa. Kutsuntapaivan palkka on palkkaryhmittelyn mukainen,

kuitenkin enintadan palkkaryhman IV mukainen.

Kutsuntapaivan palkka maksetaan kahdeksalta (8) tunnilta. Taman lisaksi tyontekijalle
maksetaan palkka ladkarintarkastuksen ajalta, jona tyontekija on ollut poissa tyosta. Kut-
suntapdivad merkitdan Hertan poissaoloihin kayttden poissaolokoodia "13.2 Kutsunta-

paiva”.

8.6.3 Reservildisen kertausharjoitus

Kertausharjoituksen ajalta maksetaan palkkaa tyontekijalle, jonka tydsuhde on kestanyt
kuukauden ennen kertausharjoituksen alkua. Palkkaa maksetaan puolustusvoimien
maksaman palkan ja kertausharjoitukseen menetettyjen normaalien tyotuntien palkan
erotus. Kultakin paivaltd maksetaan palkkaryhman mukainen palkka kahdeksalta (8) tun-

nilta mutta enintdan palkkaryhman IV mukaisesti.

Palkan ja puolustusvoimien maksaman palkan erotuksen maksamisen edellytyksena on,
etta tyontekija toimittaa laskelman puolustusvoimien maksamasta palkasta kertaushar-
joitusten ajalta palkkahallintoon. Reservildisen kertausharjoitus merkitdan Hertan pois-

saoloihin kayttden poissaolokoodia ”11.9 Reservin kertausharjoitus”.
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8.6.4 Merkkipaivavapaa

Tyontekijalla oikeus palkalliseen vapaapaivaan merkkipaivanaan syntyy, kun tydntekija
on ollut ennen merkkipaivaansa tydsuhteessa tydnantajaan yli kuukauden. 50- ja 60-
vuotismerkkipaivat seka tyontekijan avioliittoon vihkimispaiva ovat palkallisia vapaapai-
via, jos ne osuvat tyontekijan saannodlliselle tyopaivalle. Merkkipaivaltda maksetaan
palkka kokonaisen tyopaivan mukaan, eli kahdeksalta (8) tunnilta. Palkka on palkkaryh-
mittelyn mukainen mutta enintaan palkkaryhman IV mukainen. Merkkipaivavapaa mer-

kitdan Hertan poissaolotietoihin kayttaen poissaolokoodia "13.0 Merkkipaiva”.

8.6.5 Palvelusvuosivapaa Skanskassa

Skanskassa pitkaa tydsuhdetta arvostetaan ja siitd palkitaan seuraavasti: tydntekija saa
yhden (1) palkallisen vapaapaivan niin 10 kuin 15 vuoden tydsuhteesta ja yhden (1) vii-
kon palkallisen vapaan 20, 25, 30 seka 35 vuoden tydsuhteesta. Viikon palkallinen vapaa
on mahdollista ottaa myds rahana. Tasta tydntekijan on erikseen ilmoitettava esimie-
helle, joka valittaa viestin palkkahallintoon. Edella mainituilta palkallisilta vapailta mak-
setaan palkka normaalin tuntipalkan mukaan. Palvelusvuosivapaa tulee pitaa vuoden
sisalla vapausoikeuden synnysta. Palvelusvuosivapaa merkitdan Hertan poissaolotietoi-
hin kayttaen poissaolokoodia ”13.1 Palvelusvuosivapaa”. Esimies ilmoittaa naista ansai-

tuista vapaista tyontekijalleen.

8.6.6 Laheisen omaisen hautajaispaiva

Oikeus palkalliseen vapaapaivaan laheisen omaisen hautajaispaivana syntyy, kun tyon-
tekija on ollut tydsuhteessa tydonantajaan yli kuukauden. Paiva on palkallinen, kunhan
paiva olisi ollut tydntekijan normaali tydpaiva. Vapaapaivalta maksetaan palkka kahdek-
salta (8) tunnilta palkkaryhmittelyn mukaan mutta enintdan palkkaryhman IV mukaan.
Laheisia omaisia ovat: tyontekijan sisar, veli, puoliso, perheen lapset sekd omat etta
puolison vanhemmat. Liséksi tydntekijalla on oikeus yhteen (1) palkattomaan vapaapai-
vaan laheisen omaisen hautausjarjestelyita varten. Poissaolo kirjataan Herttaan kayt-

taen poissaolokoodia "11.3.2 Omaisen hautauspaiva”.
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9 Lomautus

Lomautuksella tarkoitetaan tydnteon ja palkanmaksun valiaikaista keskeytysta. Tyo-
suhde pysyy voimassa lomautuksen ajan. Tydntekijan voi lomauttaa kahdessa tapauk-

Sessa.

e tyonantajalla on tuotannollinen tai taloudellinen peruste irtisanoa toistaiseksi voi-
massa oleva tyésopimus
o Tyd on tilapaisesti vahentynyt, eika tydnantajalla ole resursseja jarjestdd muuta

ty6ta tai uudelleen kouluttaa tydntekijaa yrityksen sisalla toiseen tehtavaan

Lomautus on mahdollinen vain toistaiseksi voimassa olevan tyosuhteen tydntekijalle.
Maaraaikaisen tydsuhteen tydntekija on mahdollista lomauttaa vain, jos maaraaikaisuus

perustuu sijaisuuteen ja sijaistettava tyontekija voitaisiin lomauttaa.

Lomautusilmoitus tehdaan Hertan lomakkeella, tulostetaan ja allekirjoitetaan kahtena
kappaleena. Esimies antaa toisen ilmoituksen lomautettavalle tyontekijalle henkilokoh-
taisesti. llmoitus on annettava vahintaan kaksi (2) viikkkoa ennen lomautuksen alkua. Toi-
nen allekirjoitettu kappale toimitetaan palkkahallintoon. Lomakkeella ilmoitetaan lomau-
tuksen syy, alkamisaika ja joko maaraaikaisen lomautuksen kesto tai toistaiseksi voi-

massa olevan lomautuksen arvioitu kesto.

Lomautus on tydntekijalle palkatonta aikaa. Tyontekijalle kertyy vuosilomaa lomautuksen
ensimmaisilta 30 tydpaivalta. Lomautusilmoitus, lomautuksen peruuttamisilmoitus ja lo-

mautuksen paattymisilmoitus tehdaan aina Hertassa.

Skanskalla on kaytdssa tyontarjoamisvelvollisuus ja takaisinottovelvollisuusjarjestys.

Jarjestys on seuraava:

¢ Saman Oy:n sisalla voidaan valita toinen tyontekija vapaana olevaan tehtavaan
e Irtisanomis- ja lomautusuhan alaiset tyontekijat

e Irtisanomis- tai lomautusilmoituksen saaneet tyontekijat

e Lomautetut

e Takaisinottovelvollisuuden piirissa olevat irtisanotut tyontekijat

o Ulkopuolelta rekrytoitavat ja maaraaikaisten tydsopimusten uusimiset
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9.1 Lomautus maaraajaksi

Tyontekija on mahdollista lomauttaa maaraajaksi, kun voidaan todeta, ettd tyon vahyys
on tilapaista tai ajallisesti etukateen rajattavissa. Lomautus paattyy automaattisesti, kun
maaraajaksi ilmoitetun lomautuksen maaraaika umpeutuu. Tyontekijan tulee saapua tyo-
paikalle maaraajan paattymista seuraavana tydpaivana. Tastd samaisesta paivasta al-
kaa my0s tyonantajan palkanmaksuvelvollisuus. Lomautuksen jatkuessa maaraajan ku-

luttua, tulee esimiehen tehda uusi lomautusilmoitus.

9.2 Lomautus toistaiseksi

Jos tydnantaja on lomauttanut tydntekijan toistaiseksi ja tydnantajalle ilmenee tarjota
tyéta lomautetulle. tulee tasta ilmoittaa tydntekijalle vahintadan seitseman (7) paivaa en-
nen tydn alkua. Tydén tarjoaminen kannattaa tehda myds kirjallisena, joka Iahetetdan
tyéntekijalle postitse. Mikali tydntekija ei reagoi annettuun tydtarjoukseen tai ei ota enti-
silld tydehdoillaan tarjottua tyétd vastaan, katsotaan hanen irtisanoutuneen tyéstaan.
Talldin esimiehen on valittdmasti paatettava tyontekijan tyosuhde Hertan lomakkeen
kautta. Tassa tapauksessa esimies tayttaa ensin "lomautuksen paattymisilmoitus” -lo-
makkeen ja ilmoittaa paattymissyyksi "Tydsop. purkautuminen TSL 8.3 §”. Lomautuksen
paattymisiimoituksen jalkeen esimies tayttda "Tydsuhteen paattymisilmoitus” -lomak-

keen.

Lomautuksen kestaessa yhtajaksoisesti yli 200 paivaa, on tyontekijalla oikeus irtisanou-
tuessaan saada korvauksena tyosuhteen kestoon perustuva irtisanomisajan palkka ai-
van samalla tavalla kuin tydnantaja olisi hanet irtisanonut. Esimies tekee Herttaan tyo-
suhteen paattymisilmoituksen kayttaen paattymiskoodina ”Irtisanoutuminen yli 200 lo-

mautuspaivan jalkeen”.

9.3 Lomautus ja ehdollinen irtisanoutuminen

Tyon vahentyessa talonrakennusalan tydehtosopimuksen mukaan on mahdollista kayt-
taa lomautusta ja samanaikaista tydsopimuksen ehdollista irtisanomista. Ehdollinen irti-
sanominen tarkoittaa, etta tyontekijan tyosuhde ja lomautus paattyvat samalla lomau-
tusilmoituksella, jos tyonantaja ei voi 180 paivan kuluessa lomautuksen alkamisesta tar-
jota tydta. Tydnantajan on vield erikseen lahetettava ilmoitus lomautetulle tydntekijalle

tydsuhteen paattymisesta 180 paivan maaraajan ummettua.
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Kun kaytetaan lomautusta ja ehdollista irtisanomista, ilmoitusaikana on kaytettava tyon-
tekijan henkildkohtaista tydsuhteen kestoon perustuvaa irtisanomisaikaa. Ellei nain me-
netella ja tydsuhde paattyy, tyontekijalle syntyy oikeus ns. irtisanomisperiin (irtisanomis-
ajan ja kaytetyn ilmoitusajan erotus). Esimies tayttaa Hertan "Tydsuhteen paattymisil-

moitus” -lomakkeen, ja merkitsee paattymissyyksi "Taloudelliset ja tuotannolliset syyt”.

Taloudellisilla ja tuotannollisilla syilla irtisanotulle tyontekijalle on tyénantajan takaisinot-
tovelvollisuus. Tama tarkoittaa sitd, etta tyota on tarjottava irtisanotulle tyontekijalle, jos
sitd ilmenee neljan (4) kuukauden kuluessa tyésuhteen paattymisesta. Jos irtisanotun
tyosuhde on yhdenjaksoisesti kestanyt vahintadan 12 vuotta ennen irtisanomista, on ta-
kaisinottovelvollisuus kuusi (6) kuukautta. Tarjotun tyén tulee olla samaa tai samankal-
taista ty6ta kuin irtisanotun aiemmin tekema tyd. Esimies tarjoaa tyéta soittamalla suo-

raan tyontekijalle tai tiedustelee TE-toimistosta, onko tydntekija aktiivisena tydnhakijana.

9.4 Lomautuksen keskeyttdminen

Lomautus voidaan keskeyttaa tilapaisen tyon ilmettya. Jos lomautuksen on tarkoitus jat-
kua valittdbmasti tyon tekemisen jalkeen, ei lomautuksen muutosta tai uutta lomautusil-
moitusta tarvitse tehda. Esimiehen tulee sopia tilapaisesta tyosta ja sen kestosta tyonte-

kijan kanssa ja valittda tdma sopimus palkkahallintoon valittémasti.

9.5 Lomautuksen paattyminen

Tyontekijan lomautuksen paattyessa tyohon paluusta on ilmoitettava palkkahallintoon

Hertan lomakkeella "Lomautuksen muutos”.

Esimiehen tulee ilmoittaa palkkahallinnon lisaksi tyontekijalle lomautuksen paatoksesta.
Esimies voi tulostaa lomautuksen muutos -lomakkeen, jossa nakyy tarkalleen, milloin
tydntekijan oletetaan palaavan takaisin téihin. Tama ilmoitus tulee luovuttaa tyontekijalle.
Mikali tydntekija ei ota ty6ta vastaan, paattyy seka lomautus etta tyésuhde. Esimies voi
iimoittaa tarjottavasta tydsta myos kootusti tydntarjoamiskirjeelld. Jos tydntekija kieltay-
tyy ottamasta tyota vastaan tyontarjoamiskirjeelld, ei tydntekijan lomautus tai tydsuhde
paaty. Kolmantena vaihtoehtona esimies voi olla suoraan yhteydessa lomautettuun tyén-
tekijaan ja suullisesti esimerkiksi puhelimitse tarjoaa tyéta. Tama tapa ei mydskaan
paata tyontekijan lomautusta tai tydsuhdetta, mikali tyontekija kieltaytyy ottamasta tyota

vastaan.
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10 Tyosopimuksen irtisanominen

Ty6sopimuksen irtisanomiselle tulee aina olla peruste. Irtisanomisella tarkoitetaan tyo-
suhteen paattamista irtisanomisperusteella irtisanomisaikaa noudattaen. Irtisanomisaika
alkaa irtisanomispaivaa seuraavasta kalenteripaivasta. Molemmat tydsopimuksen osa-

puolet, seka tydnantaja etta tydntekija voivat irtisanoa tydésopimuksen.

Tyontekijalla on irtisanomisaikana tyontekovelvollisuus seka tydnantajalla palkanmaksu-
velvollisuus. TyoOntekijan laiminlyddessa tyontekovelvollisuuttaan, paattyy tyonantajan
palkanmaksuvelvollisuuskin. Jos tyontekijan kanssa on sovittu, ettd tyontekijan ei tar-
vitse tulla irtisanomisaikana téihin, pysyy tyénantajalla palkanmaksuvelvollisuus koko ir-

tisanomisajalta. Irtisanomisaika kerryttaa tyontekijalle vuosilomaa.

10.1 Tyodntekijan oma irtisanoutuminen

Tyontekijalla on oikeus irtisanoa tydsopimuksensa ilman perusteluja, milloin tahansa tyo-
suhteensa aikana. Tyontekijan irtisanoutuessa irtisanomisaika on aina viisi (5) tyopaivaa.
Poikkeuksena tahan on lomautettuna oleva tyéntekija, joka voi irtisanoa tydsopimuk-

sensa ilman irtisanomisaikaa.

Yleensa riittaa, etta tyontekija irtisanoo itsensa suullisesti. Tallainen suullinen irtisanou-
tuminen on juridisesti pateva. Asian varmistamiseksi esimies voi pyytaa tyontekijalta irti-

sanoutumisilmoituksen myos kirjallisena.

10.2 Irtisanominen taloudellisilla ja tuotannollisilla perusteilla

Tyobnantajalla on oikeus irtisanoa tyontekijan tydésopimuksen, jos tarjolla ollut tyd on olen-
naisesti tuotannollisista, taloudellisista tai tydnantajan toiminnan uudelleenjarjestelyista
johtuvista syista pysyvasti vahentynyt. Tydsopimusta ei kuitenkaan saa irtisanoa, jos
tydntekija on mahdollista sijoittaa tai kouluttaa toisiin tehtaviin. Koulutuksella tarkoitetaan

tassa perehdyttamistyyppista lyhytkestoista koulutusta.

Tyosuhteen irtisanominen tehdaan Hertan lomakkeella "TyOsuhteen paattymisilmoitus”
ja tyosuhteen paattymissyyksi ilmoitetaan "taloudelliset ja tuotannolliset syyt”. limoitus
tulostetaan ja allekirjoitetaan kahtena kappaleena, joista toinen annetaan tyontekijalle

henkilbkohtaisesti. Toinen alkuperaiskappale lahetetdan palkkahallintoon.
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Irtisanottaessa tydntekijdd on noudatettava irtisanomisaikaa, joka maaraytyy tyontekijan

tydsuhteen keston perusteella seuraavasti:

tyésuhde on jatkunut keskeytyksetta irtisanomisaika
enintaan 2 vuotta 2 viikkoa

yli 2 vuotta, mutta enintdan 4 vuotta 4 viikkoa

yli 4 vuotta, mutta enintdan 8 vuotta 8 viikkoa

yli 8 vuotta, mutta enintdan 12 vuotta 12 viikkoa

yli 12 vuotta 16 viikkoa

Taulukko 7.  Irtisanomisaika (Rakennusalan tydehtosopimus urakkahinnoitteluineen 2020).

10.3 Takaisinottovelvollisuus

Jos tyontekija on irtisanottu taloudellisilla ja tuotannollisilla perusteilla, on tydnantajan
tarjottava tyontekijalle ty6td yhdeksan (9) kuukauden kuluessa tydsuhteen paattymi-
sesta, mikali tydnantaja tarvitsee lisda tydvoimaa. Edellytyksen on se, etta tyontekija on
tydnhakijana tydvoimatoimistossa, ja etta tyotehtavat ovat samoja tai samankaltaisia,
joita irtisanottu tyontekija on tehnyt. Tiedustelu tehdaan paikallisesta tydvoimatoimistosta
ja asia kirjataan ylos niin, ettd se on tarvittaessa todennettavissa. Tyosopimuksen tyo-

ehtojen ei tarvitse olla samat kuin aikaisemmassa tydsopimuksessa.

10.4 Irtisanominen henkilosta itsestdan johtuvasta syysta

Esimiehen tulee aina olla ensin yhteydessa tyosuhdepaallikkoon, kun kyseessa on tyo-
suhteen paattaminen. Tyosuhdepaallikkd antaa esimiehelle neuvoja irtisanomistilan-
teissa. Tyosopimus voidaan irtisanoa my0s tyontekijasta johtuvasta asiallisesta ja paina-
vasta syysta. Tallaisia ovat mm. tyosopimuksesta tai laista johtuvien, tyosuhteeseen
olennaisesti vaikuttavien velvollisuuksien vakava rikkominen tai laiminlyonti. Ennen tyo-
sopimuksen irtisanomista tyontekijalle on annettava mahdollisuus tulla kuulluksi. Irtisa-

nomisajat ovat samat kuin edelld mainitussa taulukossa olevat.

Seuraavia seikkoja ei voida pitaa asiallisena ja painavana irtisanomisperusteena:

o tyOntekijan sairautta, vammaa tai tapaturmaa
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e raskautta tai perhevapaaoikeuden kayttamista
o tyOntekijan osallistumista tyotaistelutoimenpiteeseen, eli lakkoon
o tyOntekijan poliittista, uskonnollista tai muuta mielipidetta tai hanen osallistumis-
taan yhdistystoimintaan

o tyOntekijan oikeusturvakeinoihin turvautuminen

Ty6nantajan on annettava tyontekijalle varoituksella mahdollisuus korjata menettelynsa
ennen tydsopimuksen irtisanomista. Jos kyseessa on vakava rikkomus, ei varoituksen
antamista edellyteta. Varoitus on aina annettava kirjallisena. Tarvittava lomake 16ytyy
Hertasta. Ennen mitaan toimenpiteitad, muista olla yhteydessa tyésuhdepaallik-

koon.

10.5 Tydsopimuksen purkaminen

Esimiehen on oltava aina ensin yhteydessa tyésuhdepaallikkdon, kun kyseessa on tyo-
sopimuksen purkaminen. Tydsopimuksen purkamisella tarkoitetaan tydsuhteen valitonta
paattamista. Tydnantajalla on oikeus purkaa tydsuhde vain erittdin painavasta syysta.
Purkamisperusteen tulee olla painavampi verrattuna irtisanomisperusteeseen. Syyn tu-
lee olla niin painava, ettei tydsuhdetta voida jatkaa edes irtisanomisajan mittaista aikaa.
Ennen tydsopimuksen purkamista tydntekijalle on annettava mahdollisuus tulla kuulluksi.

Purkuilmoitusta varten kaytetdan Hertassa samaa tydsuhteen paattymislomaketta.

Yleisimmat tydsopimuksen purkuperusteet ovat koeaika, tydvelvoitteen laiminlyonti va-
roituksesta huolimatta seka paihtyneena esiintyminen tydpaikalla. Tyosopimuksen pur-
kaminen on tehtava valittdomasti sen jalkeen, kun purkuperuste on tullut tydnantajan tie-

toon. Purkuoikeus raukeaa 14 paivan kuluttua.

Tyontekijan ollessa pois tydsta vahintaan seitsemana (7) kalenteripaivana ilmoittamatta
siitd tyonantajalleen, on tyonantajalla oikeus kasitella tydosuhdetta purkautuneena pois-
saolon ensimmaisesta paivasta lahtien. Purkautuminen kuitenkin peruuntuu, jos tyonte-

kijalla on hyvaksyttava syy siihen, miksi han ei ole voinut ilmoittaa poissaolostaan.
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11 Tyotodistus

Ty6suhteen paattyessa tyontekijalla on oikeus saada kirjallinen tyétodistus. Tyotodistuk-
sen voi tulostaa Hertasta avaamalla tydsuhteen paattymislomake ja painamalla tulosti-

men kuvaa ruudun ylalaidasta. Valittavia tyotodistuksia ovat:

o Tydtodistus
o Tyodtodistus arviointi
e Tyotodistus arviointi ja paattymisen syy

o Tyoétodistus paattymisen syy

Tyotodistuksen tyyppiin vaikuttaa esimerkiksi tyontekijan pyynto siita, mita tyotodistus
sisaltaa. Hertasta tulostettu tyotodistus sisaltaa automaattisesti tyontekijan tiedot ja on

allekirjoitusvalmis.

12 Hertasta loytyvit lomakkeet

Hertasta esimies voi tayttaa seuraavia lomakkeita tydntekijdilleen liittyen tydsuhteeseen:

e Konsernin sisainen siirto

e Lomahakemus

e Lomautus, uusi

e Lomautuksen muutos

¢ Organisaatiotietojen muutos PR

e Perustietojen muutos

e Poissaoloilmoitus

o Seop hakemus / muutos

e Tyontekijan palkkamuutos / Talonrakennus

e Tyontekijan perustamislomake / Talonrakennus
e Tyontekijan tydsuhdemuutos / Talonrakennus

o Tydsuhteen paattymisilmoitus
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13 Lahteet
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