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Opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia henkilostohallinnon kasikirja, joka kokoaa henkilosto-
hallinnon ohjeet yhtenaisena ohjeistuksena kaytettavaksi. Ammattikorkeakoulussa henkilos-
tohallinnon tehtavia ovat tyosuhdeasioiden ja palkanlaskennan hoitaminen, joita kasikirja la-
hestyy tyosuhteen normilahteiden nakokulmasta. Tutkimuskirjallisuuden mukaan lainsaadanto
ja tyoehtosopimukset ovat normilahteita, jotka henkilostohallinnon tehtavissa on tunnettava.

Henkilostohallinnossa yllapidetaan henkilostohallinnon tietojarjestelmia. Tyosuhdeasiat ete-
nevat tyosuhteen elinkaaren mukaisesti. Henkilostohallinto kasittelee tyosopimukset ja tyo-
suhteen aikaiset tapahtumat. Organisaation, tyontekijoiden ja tyosuhteiden tietoja yllapide-
taan jarjestelmissa. Tyosuhteen tapahtumat ovat tyosuhteen muutoksia, lomia ja tyovapaita.
Tyosuhde paattyy tyontekijan tai tyonantajan aloitteesta tai kun siirrytaan elakkeelle.

Tyonantajan velvollisuus on maksaa tyosta palkkaa. Palkka maaritellaan henkilostohallinnossa
tyoehtosopimusten perusteella seka tyontekijan ja esimiehen valilla harkinnalla. Lainsaadan-
nossa ja tyoehtosopimuksissa kerrotaan tyontekijalle annettavat tyosuhteen vahimmaisedut.
Palkkoja maksetaan kuukausipalkkoina ja tuntipalkkoina. Saannollisesti maksettava kuukausi-
palkka saadaan laskemalla yhteen vahimmaispalkka ja erilaiset palkanlisat. Palkkatietoja yl-
lapidetaan palkkaohjelmassa.

Palkat maksetaan tapahtumina. Ilmoitukset tapahtumista vastaanotetaan ammattikorkeakou-
lun esimiehilta ja tyontekijoilta. Palkat tallennetaan palkkaohjelmassa palkkalajikoodeilla
maksupaivan tapahtumiin. Palkanmaksupaiva maaraytyy lain, tyoehtosopimusten ja ammatti-
korkeakoulun paatosten mukaisesti. Maksamisen yhteydessa voidaan korjata takautuvasti ai-
kaisemmin maksettuja palkkoja.

Palkan maksamisen yhteydessa pidatetaan palkasta verot, tyontekijamaksut, ulosotot ja muut
mahdolliset erat, jotka tilitetaan viranomaisille ja sidosryhmille. Tyonantajan velvollisuudesta
ilmoittaa tyosuhde- ja palkka tietoja on saadetty laeissa. Tietoja annetaan ilmoituksina ja
raportteina viranomaisille ja sidosryhmille. Henkilostohallinnon kasittelemat asiakirjat arkis-
toidaan lain ja oman tarpeen mukaisiksi sailytysajoiksi. Tietoja voidaan ilmoittaa ja sailyttaa
sahkoisessa muodossa.

Asiasanat: Henkilostohallinto, lainsaadanto, palkanlaskenta, tyoehtosopimus, tyosuhde
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The aim of this thesis was to draw up a handbook for the personnel administration which col-
lects the instructions of the personnel administration to be used as common instructions. In a
University of Applied Sciences the tasks of the personnel administration are to take care of
the employment relationships and payroll calculation. The handbook was made from the point
of view of the norm sources of employment relationships. According to the research litera-
ture, the legislation and the collective agreements are norm sources which have to be known
in the personnel administration.

The data processing systems for personnel information are maintained by the personnel ad-
ministration. The employment relationships proceed according to the lifespan of the employ-
ments. The personnel administration processes the contracts and events during the employ-
ments. The data of an organization, employees and employments are maintained in the sys-
tems. The events of the employments are the changes in employments, holidays and work
leaves. The employment ends on the worker's or the employer's initiation or at retirement.

The employer's responsibility is to pay a salary for the work. The salary is specified in the per-
sonnel administration on the basis of the collective agreements and on the consideration be-
tween the worker and the superior. In the legislation and collective agreements the minimum
benefits are given. The salaries are paid as regular monthly salaries and hourly wages. The
monthly salary is obtained by adding the minimum wage and the different bonuses. The salary
information is maintained in the salary data system.

The salaries are paid as events. The announcements on the events are received from the su-
periors and employees. The salaries are saved in the payroll system with different salary type
codes as events on the date of payment. Pay day is determined according to the law, collec-
tive agreements and the decisions of the University of Applied Sciences. Earlier paid salaries
can be revised retrospectively in the event of paying.

When paying the salaries taxes, employee payments, recovery proceedings and other possible
installments are deducted which are accounted for to the authorities and to the interest
groups by the employer. The employer's responsibility to give information on the employment
relationships and salaries is imposed in laws. The information is given as announcements and
reports to the authorities and to the interest groups. The documents which are processed by
the personnel administration will be filed in accordance with the law and an own need. The
information can be informed and retained in an electronic form.

Keywords: Collective agreement, employment relationship, legislation, payroll, personnel
administration
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1 Johdanto

1.1 Tietoja organisaatiosta ja tutkimustyosta

Case-ammattikorkeakoulu toimii kahdesta ammattikorkeakoulusta yhdistyneena osakeyhtiona.
Osakkeenomistajia ovat alueellisesti toimivan ammattikorkeakoulun alueen kunnat. Kuntien
yhteisyon tarve palvelutuotannon kehittamisessa kilpailutilanteessa on lisannyt yhtioittamisia.
Lainsaadanto on sittemmin sallinut kunnan tai kuntayhtyman perustaa liikelaitoksen sellaista
liilketoimintaa varten, joka hoitaa toimintaa rahoittaen sen markkinaehtoisella tai tulorahoi-
tuksella. Myohemmin on todettu, etta markkinaehtoisessa kilpailutilanteessa toimimiseksi
kunnan toiminta tulisi yhtioittaa. Yhtioittamisen yleisin tapa on kuntien omistaman osakeyhti-
on perustaminen. Osakeyhtiot, saatiot ja muut yksityiselle sektorille yhtioitetyt kunnallisen
maaraysvallan yhteisot ovat muuttamassa kuntakonsernin tyomarkkinoita. Kuntakonsernissa
huomioidaan tyonantajan tehtavat kuntien omassa palvelutuotannossa seka kuntien maarays-
vallassa olevissa ja yksityisissa kuntien palveluja tuottavissa yhteisoissa. Nykyisen ammatti-
korkeakoulun organisaatio muodostuu hallinnosta, johdosta, tulosalueista, tulosalueiden sisal-
la tulosyksikoista ja tulosyksikoiden sisalla tiimeista. Osakeyhtiolain mukainen hallitus koostuu
yllapitajien edustajista. Osakeyhtion hallitus on valinnut toimitusjohtajaksi rehtorin seka
ammattikorkeakoululain mukaisen sisaisen hallituksen. Rehtori johtaa ammattikorkeakoulu-
lain mukaan ammattikorkeakoulun toimintaa. Ammattikorkeakoulun tyontekijat kuuluvat or-
ganisaatioon tiimin tai tulosyksikon ja tulosalueen kautta. Henkilostohallinto on tulosyksikko-
na Henkilostopalveluiden tulosalueella ja se on jarjestaytynyt tiimeiksi, joissa hoidetaan tyo-
suhde- ja palkka-asiat. (L 351/2003; L 624/2006; Myllymaki 2011, 28-30; Palola 2008, 5.)

Tutkimuksellinen kehittaminen on menetelmana tieteellisen tutkimuksen ja kehittamistyon
valimuoto. Tutkimuksellinen kehittamistyo vastaa yhteison kehittamis- tai muutostarpeisiin
tekemalla kaytannon parannuksen ongelmaan. Kehittamistyon prosessi sisaltaa kolme eri
muutostyonprosessiin vaihetta. Suunnitteluvaiheessa tehdaan selvitystyo ja asetetaan tavoit-
teet. Toteutusvaihe on kaytannon toteuttamista. Arviointivaiheessa tarkastellaan tyon onnis-
tumista. Yhteisoa, toimintaymparistoa ja henkilostohallintoa koskevien taustatietojen perus-
teella valikoituivat tietoperustaksi valmiina tutkimusaineistona kaytettava teoriatiedon kirjal-
lisuus seka muut tiedonhankkimismenetelmat. Paaasiassa kysymyksessa on laadullinen tutki-
mus ja kirjallisten lahteiden harkinnanvarainen otanta. Osallistuvalla havainnoinnilla hankittu
tieto dokumentoitiin. Ylipaataan kaikki aineisto analysoitiin ja teemoitettiin. Kehittamistyos-
sa tehdaan uusi konstruktio eli konkreettinen tuotos, joka on tyon toimeksiannon mukainen
kasikirja. Kysymys on konstruktiivisesta tutkimuksesta. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009,
17-19, 23-25, 34-35, 40-43.)



Henkilostohallinnon tehtavissa tarvittavan tiedon kokoava kasikirja maariteltiin kehittamis-
kohteeksi aikaisemmin henkilostohallinnon teettamassa kartoituksessa. Kuntakonsernin yksi-
tyisen ja julkisen sektorin valissa toimivalta henkilostohallinnolta vaaditaan uutta osaamista.
Tyopaikalla tyoskennellaan rinnakkain erilaisissa tyosuhteissa ja erilaisilla tyosuhteen ehdoil-
la. Tyosuhdeasioiden hoitaminen ilman yhtenaisia pelisaantoja ei ole edistyksellisella tasolla.
Tyoyhteisossa liikkuu paivittain tietoa, jota voidaan kayttaa ohjeina liiketoiminnan ohjaami-
sessa. Hiljainen tieto voidaan vuosien kokemuksesta kertovana dokumentoida ja muuttaa ka-
sitteelliseksi ja jakokelpoiseksi. Toimiva tietoyhteiskunta edellyttaa aktiivista tiedon jakamis-
ta ja esillepanoa. Monimutkaiset jarjestelmat edellyttavat ohjeistusta. Hyvin toimiva viestin-
ta takaa sen, etta tehtavat tulevat hoidetuksi. (Helsila 2009, 239; Juholin 2009, 43; Lecklin
2006, 256; Luukkonen 2004, 29-31; Ojanen 2010, 20.)

Julkista tehtavaa hoitavalta yhteisolta edellytetaan arkistonmuodostussuunnitelman pitamis-
ta. Sahkoisen arkistonmuodostussuunnitelman edellytyksena on tehtavaluokituksen kayttami-
nen. Case-ammattikorkeakoulussa kaytetaan muokattuna Kansallisarkiston kuntien yhteista
tehtavaluokituskaavaa. Ammattikorkeakoulun tehtavat on luokiteltu 14 paaluokkaan. Henki-
lostohallinnon tehtavat on sisallytetty muokatun tehtavaluokituskaavan tyosuhde- ja palkka-
asioiden luokkiin. Tehtavaluokituskaavan monitasoinen luokitus sopii kasikirjaan. Lukija loytaa
etsimansa otsikoinnin, hyvan jasennyksen ja hakuteoksen numeraalisen luokittelun avulla.
Kasikirja etenee henkilostohallinnon tyosuhde- ja palkka-asioiden tehtavien mukaisesti. Tyo-
suhdeasioiden osuudessa kasitellaan tyosuhteen elinkaaren tehtavat. Tehtavat liittyvat tyoso-
pimuksen solmimiseen, tyosuhteen alkamiseen, tyosuhteen tapahtumiin seka tyosuhteen
paattymiseen. Tyosopimuksessa tai tyosuhteen alkaessa maaritellaan tyontekijan palkka. Pal-
kanmaksukauden palkkojen maksamiseen kuuluu useita toisiaan seuraavia tyovaiheita ja palk-
katapahtumien kasittelya. Palkanlaskentaa koskevissa luvuissa kerrotaan palkkojen maksami-
sen tyovaiheista. Kalenterivuoden aikana toistuvat palkanlaskennan tapahtumat ja lainsaa-
dannossa asetetut tyonantajavelvoitteet muodostavat tyoskentelya jaksottavan vuosikellon.
(Arkistolaitos 2008; Helsila 2009, 246 - 247; Loponen 2011; Luukkonen 2004; 84-86; Syvanpera
& Turunen. 2011, 181-183.)

1.2 Tyon rajaus

Kasikirja tehdaan tyosuhteen normilahteiden tyolainsaadannon ja tyoehtosopimusten nako-
kulmasta. Normilahteet ovat tyotehtavien ja tyovaiheiden ulkoista viiteaineistoa. Yhteison
tyosuhdeasioiden hoitaminen perustasoa paremmin edellyttaa hyvia tietoja tyosuhdenormeis-
ta ja niiden soveltamisesta. Henkilostohallinnon tehtavissa tulee tietaa yleislait ja niiden si-
jaan sovellettavat erityislait. Erityislainsaadantona ammattikorkeakoululaki ja valtioneuvos-
ton asetus ammattikorkeakouluista sisaltavat maarayksia ammattikorkeakoulujen henkilostos-

ta. Tyolainsaadannossa keskeisena lakina on tyosopimuslaki, jossa maaritellaan tyosuhteen



tunnusmerkit. Muu tyosuhdetta saateleva lainsaadanto tulee sovellettavaksi, jos tyosopimus-
lain mukaiset tyosuhteen tunnusmerkit tayttyvat. Sosiaaliturvalainsaadannossa ja verolain-
saadannossa saadetaan palkasta laskettavista ja pidatettavista maksuista seka tyonantajan
ilmoitusvelvollisuuksista. Taloushallinnon tehtavien yhteydesta tulee noudatettavaksi kirjan-
pitolainsaadantoa. (Kairinen 2009, 139, 144; Kondelin, Laitinen & Peltomaki 2011, 33-44, 88;
KT Kuntatyonantajat 2011, 5-9; Lecklin 2006, 31; Syvanpera & Turunen 2011, 12-15.)

Tyoehtosopimukset ovat tarkein tyosuhteen sisaltoa saateleva normilahde. Tyoehtosopimuk-
set ovat erityisesti taloudellisten etujen, kuten palkkauksen ja palkkojen tietolahde. Case-
ammattikorkeakoulu on Palvelulaitosten tyonantajayhdistyksen PTY ry:n jasenyhteiso. Kunnal-
linen tyomarkkinalaitos hoitaa lakisaateisesti kuntien ja kuntayhtymien edunvalvontaa. Kunti-
en omistamaan osakeyhtioon sen edunvalvonta ei automaattisesti ulotu, koska osakeyhtio on
osa yksityista sektoria. Perustettu yhtio on paattanyt itse tyonantajaedunvalvonnastaan ja
liittynyt PTY ry:n jaseneksi. PTY ry:n jasenia voivat olla kuntien kokonaan tai osittain omista-
vat yhtiot seka kuntien kanssa yhteistyota tekevat tai rinnakkaisia palveluita tarjoavat palve-
luita tuottavat yhteisot. Noudatettaviksi tulevat yhdistyksen tyoehtosopimukset. Yleinen tyo-
ehtosopimus Palvelulaitosten tyonantajayhdistyksen tyoehtosopimus PTYTES koskee maaralli-
sesti suurinta osaa henkilosto- ja tyoaikaryhmista. PTYTES:n ohella kaytetaan opetusalan tyo-
ehtosopimusta PTYOTES, jota noudatetaan soveltamisalamaaraystensa mukaisesti ammatti-
korkeakoulun opetushenkilokunnalla. Sopimukset ovat maaraaikaisia. Taman hetkiset sopi-
mukset ovat voimassa maaliskuuhun 2014 asti. Sopimukset ovat yhtenevaisia Kunnallisen tyo-
markkinalaitoksen kunta-alan tyoehtosopimusten kanssa, mutta PTY ry:n sopimukset on so-
peutettu yksityiselle sektorille. (Kairinen 2009, 144-145; PTYOTES 2012, 8; PTYTES 2012, 12;
Tast 2010a, 30; Tast 2010b, 21.)

Tyosuhteen normilahteita noudatetaan hierarkkisessa jarjestyksessa. Tama tarkoittaa etusija-
jarjestysta, jossa ristiriitatilanteessa noudatetaan ylempitasoisia normeja. Lainsaadanto on
pakottavaa tai tahdonvaltaista. Ehdottomat lainsaannokset ja erityislait ennen yleislakeja
ovat hierarkiassa ylimpana. Henkilostohallinnon normilahteiden ohella tyosuhdetta saannosta-
vat tyosopimusten ehdot, tyosaannot, tyopaikan kaytannot seka tyonantajan kaskyt. Tyolain-
saadannon tarkoitus on suojella tyontekijaa heikompana osapuolena. Alemmantasoisilla nor-
meilla ei voida heikentaa ylempitasoisten normien tyontekijalle takaamia vahimmaisetuja.
Tyonantajan kaskyt jaavat tietolahteena huomioimatta, koska madaltuneeseen organisaatioon
kuuluu tiimien ja tyoyhteisojen itseohjautuvuus, oman tyon lisaantynyt suunnittelu, toteut-
taminen ja vastuunotto. Tyopaikan kaytannoista sovitaan paikallisilla sopimuksilla. Paikallinen
sopiminen on mahdollista perustelluista syista tyoehtosopimusten maarayksien tai lainsaadan-
non mukaisesti. Tyoehtosopimusta huonommista ehdoista ei voida sopia tyoajan tai vuosilo-
man pituudesta, sairaus- ja aitiyslomaetuuksien maarayksista eika palkkaryhmittelyliitteen

peruspalkoista harjoittelijoita lukuun ottamatta. Paikallisia sopimuksia voidaan tehda yritys-,
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tyopaikka- tai yksilotasolla. Osakeyhtioksi jarjestaytymisen yhteydessa tyontekijan asema on
selvitetty yhteistoimintamallin mukaisesti. Merkityksellisia asioita ovat olleet liikkeen luovu-
tuksen periaatteet ja tyOaika-asiat. Liikkeen luovutuksessa tyontekijan tyosuhde jatkuu yhta-
jaksoisesti keskeytyksetta. Yhtajaksoisen tyosuhteen kesto vaikuttaa vuosiloman pituuteen,
opettajan palkallisen sairausloman pituuteen ja irtisanomisaikoihin. Siirtymasopimuksessa
maariteltiin yhtenaiset kaytanteet tyoaikaa koskeneiden toisistaan poikkeavien paikallisten
sopimusten tilalle. Tyoaikoja koskevat joustot ovat kunta-alan tyopaikoilla yleinen paikallisen
sopimisen kohde. PTYTES:n liukuvaa tyoaikaa koskeva paikallinen sopimus on edelleen siirty-
masopimuksen mukainen. Siita on tehty henkiloryhmakohtaisia versioita. PTYOTES:n opettaji-
en vuosityoaikaa koskevassa sopimuksessa on sovittu tyoajan jakamisesta eri tehtaviin seka
lukuvuoden vapaajaksoista. Henkilokohtaisen palkkauksen perustana olevan kokonaisarvioin-
nin jarjestelma on tehty paikallisesti sopimalla. (Heiskanen 2008, 4; Hatinen 2004 8-9; Kairi-
nen 2009, 32, 141-143, 281, 421; Kondelin ym. 2011. 62-63; Lecklin 2006, 30, 216; PTYOTES
2012-2013, 20; PTYTES 2012-2013, 89; Syvanpera & Turunen 2011, 14-15.)

Kehittamistyona kasikirjan tarkoitus on parantaa tehtavien sujuvuutta. Siksi prosessien toimi-
vuuteen ei oteta erikseen kantaa. Tyosopimuslain mukainen kielto estaa ilmaisemasta lii-
kesalaisuuksia muille, joten niita sisaltavia henkilostohallinnon jarjestelmien kayttoohjeita tai
ammattikorkeakoulun sisaista viiteaineistoa ei julkaista. Sahkoiset jarjestelmat ovat osa kehi-
tyskulkua, jossa esimiehet voivat hoitaa henkilostoasiat yhteison linjaamalla tavalla ilman HR
-asiantuntijoiden jatkuvaa apua. Jarjestelmilla tavoitellaan tyon tehostumista. Tyosuhdeasi-
oiden syvallinen osaaminen pysyy henkilostohallinnolla. Jos jarjestelmat eivat automaattisesti
toimi yhdessa, ne integroidaan toisiinsa. Varsinkin laskentajarjestelmien integroimisella pyri-
taan siihen, etta yhden jarjestelman kasittelema tieto esitetaan toisissa jarjestelmissa. Tun-
nettu tosiasia on, etta toimivuudessa on eroja jarjestelmien valilla ja integrointi vaatii tyota.
Kasikirja julkaistaan sahkoisessa muodossa yhteison sisaisessa tietoverkossa. Nykypaivan tyon
luonne edellyttaa yhteisollisyytta ja tama toteutuakseen sahkoisen viestinnan muotoja, kuten
tietoverkkoa ja sosiaalista mediaa. Henkilostohallinnon suljetussa tietoverkossa julkaistaan
sisaiset ohjeet ja jarjestelmien kayttoohjeet yksityiskohtaisempina. Kasikirjan julkaisemisessa
sisaisessa tietoverkossa on tarkoituksena se, etta kuka tahansa henkilostohallinnon tiimin ja-
sen voi osallistua kasikirjan tuottamiseen kirjoittamalla sivustolle. (Juholin 2009, 172-173;
Kairinen 2009, 274; Lahti & Salminen 2008, 27, 36-40, 148; Korppoo 2009, 82-83; Lecklin
2006, 256; Ojasalo ym. 2009, 24.)
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2 Tyosopimus ja palkan maarittely

2.1 Tyosuhteen aloittaminen

2.1.1 Tyosopimus

Ennen tyosuhteen alkamista maaritellaan tyovoiman tarve ja valitaan tyontekija tehtavaan.
Ulkoisen haun vaihtoehtona on tehtavien uudelleen organisointi tai tyontekijan hakeminen
sisaisessa haussa. Ammattikorkeakoulussa tyovoimaa tarvitsevat tulosyksikot rekrytoivat tyon-
tekijansa. Ammattikorkeakoulu voi rekrytoida henkilostonsa rehtoria, vararehtoria tai ylinta
johtoa lukuun ottamatta. Tama tarkoittaa sita, etta rehtorin ja muun ylimman johdon nimit-
taa ammattikorkeakoulua yllapitava osakeyhtion hallitus. Henkilostopalvelut ohjaa HR-
jarjestelman rekrytointitoimintoja ja julkaisee tyopaikkailmoituksia. Tarvittaessa avoimesta
tyopaikasta ilmoitetaan ja pyydetaan hakemuksia. Hakemuksia karsitaan ja yleisena valinta-
menetelmana tyonhakijoita haastatellaan. Valitulle tyonhakijalle tehdaan tarjous, jonka hy-
vaksyminen johtaa tyosopimuksen tekemiseen. Jo tyosopimuksen allekirjoittaminen ennen
tyon aloittamista synnyttaa tyonantajan ja tyontekijan valilla tyosopimussuhteen ja lojali-
teettivelvoitteen. Tyosuhde alkaa, kun tyon tekeminen aloitetaan. Tyosuhdeasioiden hoitami-
nen henkilostohallinnossa alkaa tyontekijan valinnan jalkeen. HR-jarjestelma on henkilos-
tonohjausjarjestelma, jossa yllapidetaan organisaation, tyontekijoiden ja tyosuhteiden tieto-
ja. HR-jarjestelmassa kasitellaan kaikki tyosuhteen tapahtumat rekrytoinnista tyosuhteen
paattamiseen. Tiedot ilmoitetaan jarjestelmaan tulosalueiden ja tyontekijoiden aloitteesta.
Esimiehet ja tyontekijat ilmoittavat tietoja jarjestelmassa sahkoisen asioinnin lomakkeilla.
Lomakkeita kaytetaan tyosopimusten tekemiseen seka tyosuhteen aikaisiin hakemuksiin ja
ilmoituksiin. (Aaltonen, Luoma & Rautiainen 2004, 131; L 351/2003; Lahti & Salminen 2008,
18-20, 36-37; Salojarvi 2009, 127, 134; Syvanpera & Turunen 2011, 23; Osterberg 2009, 45.)

Tyosopimuksella sovittavan tyosuhteen sisalto maaraytyy Palvelulaitosten tyonantajayhdistyk-
sen tyoehtosopimusten PTYTES:n tai PTYOTES:n mukaan. Tyosopimuslain mukaan tyonantajan
on noudatettava vahintaan valtakunnallisen, asianomaisella alalla edustettavana pidettavan
tyoehtosopimuksen maarayksia. Ammattikorkeakoulun johdon palkkausta on tarkennettu osa-
keyhtion hallituksen paatoksella hallintosaannossa. Tyosuhde solmitaan oletusarvoisesti tois-
taiseksi voimassa olevana. Maaraaikainen tyosopimus ja maaraaikaisten tyosuhteiden ketju
vaativat perustellut syyt. Tyontekija palkataan kokoaikaiseen, osa-aikaiseen tai sivutoimisen
opettajan tyosuhteeseen. Osa-aikaisia tyOsuhteita pidetaan epatyypillisten tyosuhteiden ja
joustavuuden tarpeen lisaantymisen ilmentymana. Tyosuhteeseen ei saa osa-aikaisuuden takia
soveltaa huonompia ehtoja kuin muihin tyontekijoihin. Jos tyonantaja tarvitsee lisaa tyonteki-
joita, tehtavia tulee tarjota sellaisille osa-aikatyontekijoille, joille tyo sellaisenaan tai koh-

tuullisella koulutuksella sopii. PTYOTES sisaltaa maaraykset paatoimisen ja sivutoimisen ope-
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tushenkilokunnan palkkauksesta ja tyOajasta. PTYTES sisaltaa muun tyosuhteisen henkilokun-
nan palkkausta, tyoaikaa ja vahimmaispalkkoja koskevat sopimusehdot. PTYTES:n sovelta-
misalalle palkattavat tyontekijat ovat aina paatoimisia, koska tyoehtosopimuksessa ei ole
maaritelty sivutoimisuuden rajaa. Valtioneuvoston asetuksessa ammattikorkeakouluista saa-
detaan, etta vahintaan puolet toimen edellyttavasta tehtavasta hoitamaan maaratty tyonteki-
ja on paatoiminen ja samalla ammattikorkeakoulun jasen. Tehtavien vahimmaispalkkoja on
maaritelty rehtorin paatoksella. (Kairinen 2009, 34; PTYOTES 2012-2013, 74; PTYTES 2012-
2013, 63-64; L 55/2001.)

HR-jarjestelmassa kaytetaan neljaa tyosopimuslomaketta kuukausipalkkaisille ja tuntipalkkai-
sille tyontekijoille, harjoittelijoille ja opiskelija-assistenteille seka asiantuntijoille. Henkilo-
ryhmille on toisistaan eroavat lomakkeet, koska tyosuhteen laatu maarittelee, missa laajuu-
dessa tyosuhteesta tyosopimuksella sovitaan. Tyosopimuslomakkeissa taydennetaan tyonteki-
jan tunniste- ja henkilotiedot, tyosuhteen keskeiset ehdot seka tilastointi- ja luokittelutieto-
ja. PTYTES:n mukaan tyosopimus tehdaan paasaantoisesti kirjallisesti. Tyosopimuslain mukaan
tyontekijalla on oikeus saada kirjallinen selvitys tehtavistaan, joten jo tyosopimukseen kirja-
taan riittavan yksityiskohtaisesti selvitysvelvollisuutta koskevat kohdat. PTYTES:n mukaan
tyontekija palkataan lyhytaikaisia tai tyoajoiltaan epasaannollisia tyosuhteita lukuun ottamat-
ta kuukausipalkkaiseen tyohon. Opetusalan tyoehtosopimuksessa PTYOTES opettaja palkataan
kuukausipalkkaiseen tyohon, jos vuosityOaika on paatoimisen vuosityoajan mukainen, vahin-
taan 760 tuntia. Harjoittelijoita ja opiskelija-assistentteja ovat tutkintoon kuuluvaa harjoitte-
lua suorittavat opiskelijat. Asiantuntijapalkkioina maksetaan lyhytaikaisten tyosuhteiden tai
muiksi kuin tyosuhteiksi luokiteltujen sopimussuhteiden palkkioita ja tyokorvauksia. Tyosopi-
mus tehdaan yhteison palveluksessa olevalle tai yhteison ulkopuolelta palkattavalle henkilol-
le. Ulkopuolelta palkattavan tyontekijan henkilotiedot taydennetaan lomakkeessa.

(A 352/2003; L 55/2001; PTYOTES 2012-2013; 72-74; PTYTES 2012-2013, 21-23.)

2.1.2 Tyosopimus HR-jarjestelmassa

Tyosopimuksen kasittelyvaiheita tyontekijan tulosyksikossa ovat esitayttaminen, esitys, puol-
taminen ja hyvaksyminen. Kasittelyvaiheisiin osallistuu tulosalueen henkilosto jarjestelmaan
asetettujen kaytto- ja hyvaksymisoikeuksien seka niiden rajoitusten mukaisesti. Rajoitukset
jarjestelmissa ovat taloushallinnossa kaytettavia valvontakeinoja. Tyosopimuslomakkeet ovat
esityksia tyontekijan tyosopimuksiksi. Esitykset tekee tyontekijan esimies. Tarvittaessa tulos-
alueen hallintohenkilosto valmistelee esitayttamalla lomakkeet. Tulosalueen vastuunjaon mu-
kaisesti esimies hyvaksyy esityksen, kun tyosopimus tehdaan enintaan vuodeksi yhdella tai
useammalla perakkaisella maaraaikaisella tyosopimuksella. pidemmaksi ajaksi tehtavan tyo-
sopimusesityksen puoltaa esimies ja hyvaksyy tulosalueen johtaja. (Lahti & Salminen 2008,
154, 156, 159, 164.)
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Henkilostohallinto tarkastaa puoltamisen jalkeen esitykset ja vahvistaa ne, kun ne hyvaksytty.
Henkilostohallinto voi palauttaa esityksen taydennettavaksi tai hylata sen. Kokonaan kasitelty
esitys perustaa tyontekijan tyosopimuksen mukaisen tyosuhteen HR-jarjestelmaan. Sopimuk-
sissa tarkastetaan, etta vahimmaispakottavat lainsaannosten ja tyoehtosopimusten normit
tyontekijaa suojelevina maarayksina tayttyvat. Opetushenkilokunnan vaihtoehtoisista tehta-
vanimikkeista saadetaan ammattikorkeakoululaissa. Ammattikorkeakoulun opetushenkilokun-
taa ovat lehtorit, tuntiopettajat ja yliopettajat. Lakinormeissa vahimmaispakottavuus tarkoit-
taa sita, etta vahimmaistasoa paremmista eduista voidaan sopia. PTYTES:n soveltamisalan
tyosopimuksissa tuntipalkan kayton perusteeseen tyon lyhytaikaisen keston tai muun syyn ta-
kia kiinnitetaan huomiota. Maaraaikaisuuden syy tarkastetaan. Mahdollisen maaraaikaisuuden
syyna voi olla sijaisuus, nimetyn projektin tai tehtavakokonaisuuden hoitaminen, harjoittelu
tai tyontekijan oma pyynto. Tyosopimuksessa ilmoitetaan tayden tyoajan peruspalkka, joka
on vahintaan tyoehtosopimuksen vahimmaispalkka. Osa-aikaiseen tyosuhteeseen palkattavan
tyontekijan tyosopimuksessa ilmoitetaan osa-aikatyon laajuus tayden tyoajan tyoaikaan nah-
den. Tyon tekemispaikkana ilmoitetaan ammattikorkeakoulun toimipiste ja organisaation mu-
kainen tulosyksikko. Henkilostohallinto lisaa lomakkeeseen tarvittaessa tyoajan, tyotehtavan
ja palkan ryhmittelytietoja seka muita luokittelutietoja. (Kairinen 2009, 142, 186-187, 197; L
351/2003; PTYTES 2012-2013, 23; Osterberg 2009, 56.)

2.2  Palkkauksen perusteet

2.2.1 Palkan maarittely henkilostohallinnossa

Tyontekijalle maksetaan tyoehtosopimuksen mukaista palkkaa. Palvelulaitosten tyonanta-
jayhdistyksen tyoehtosopimuksissa palkan muodostumisesta on maaraykset PTYTES:n ja PTY-
OTES:n palkkausta koskevissa luvuissa. Paatoimisten opettajien tehtavan mukaan valittavat
vahimmaispalkkataulukot seka laboratorio- ja harjoitteluinsinoorien palkkataulukko ovat
PTYOTES:ssa. PTYTES:n soveltamisalan tyontekijoiden tehtavanimikkeen ja tehtavasisallon
mukaan valittavan palkkaryhman vahimmaispalkat ovat tyoehtosopimuksen palkkaryhmittely-
liitteessa. Kokonaispalkka muodostuu tavallisesti tehtavakohtaisesta palkasta, palvelu-
vuosilisasta seka henkilokohtaisista ja tehtavakohtaisista palkanosista. Palkka ja palkanosat
maaritellaan henkilostohallinnossa tai tulosalueella. Vastuunjaolla varmistetaan, etta tyonte-
kijan palkaksi tulevat lakisaateiset ja tyoehtosopimusten mukaiset vahimmaispalkat. Tyonan-
tajalla on lainsaadantoon perustuva velvollisuus edistaa tasa-arvoa ja yhdenvertaista kohte-
lua. Taman yhteiskunnallisen vastuun ulottuvuuden ammattikorkeakoulun johto tuo esiin
palkkausta koskevissa paatoksissaan ja ohjeissaan, joita noudattamalla tulosalueet voivat

paattaa vahimmaispalkkoja paremmasta palkkatasosta. (Aaltonen ym. 2004, 45; Palvelulaitos-
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ten tyonantajayhdistys 2007, 49, 54; PTYOTES 2012-2013, 13-16, 70-75; PTYTES 2012-2013,
22-40, 146-161; Syvanpera & Turunen, 21.)

Vuosisidonnainen palkanosa maaraytyy henkilostohallinnon tekeman laskelman mukaisesti.
Palkka voi sisaltaa jo lakkautettuja palkanosia, jotka ovat jaanteita aikaisemmista tyoehtoso-
pimuksista. Paatoimisella opettajalla PTYOTES:n mukainen vahimmaispalkka on peruspalkka.
Palkka valitaan vaihtoehtoisista yliopettajan tai lehtorin ja paatoimisen tuntiopettajan palk-
kataulukoista. Vahimmaispalkkataulukko on viisitasoinen. Taso valitaan alkupalkan tai vuo-
sisidonnaiseen palkanosaan oikeuttavan ajan tayttymisen perusteella. Yliopettajan palkkatau-
lukkoa kaytetaan, kun opettaja palkataan yliopettajan tehtavaan. Lehtorin palkkataulukkoa
kaytetaan, kun opettaja palkataan lehtorin tai paatoimisen tuntiopettajan tehtavaan. Am-
mattikorkeakouluasetuksen mukainen patevyys lehtorin tehtavassa on ylempi korkeakoulutut-
kinto ja yliopettajan tehtavassa jatkotutkinto, lisensiaatin tai tohtorin tutkinto. Ulkomailla
suoritettuja tutkintoja koskee ammatillisen tunnustamisen vaatimus. Opetushallitus paattaa,
tuottaako ulkomainen tutkinto virkakelpoisuuden Suomessa. Ammattikorkeakoulun opettajalla
on kelpoisuus opetustyohon, kun suoritettuna on opettajaopinnot, joka on 35 opintoviikon tai
60 opintopisteen laajuinen opintokokonaisuus. Kelpoisuus osoitetaan todistuksella. Opettaja-
opintojen ja kelpoisuuden osoittavan todistuksen puuttuessa vahennetaan palkasta pedagogi-
nen alennus. (A352/2003; Opetushallitus 2012; PTYOTES 2012-2013, 13-17, 70-75.)

Peruspalkan ohella maksetaan prosentti- tai euromaaraisia lisia. Peruspalkka ja lisat muodos-
tavat opettajan tayden palkan. Paatoimisen opettajan tehtavassa tyoskenteleva opettaja voi
toimia koulutuspaallikkona. Koulutuspaallikolle maksetaan vakiintunutta euromaaraista lisaa
tehtavan hoitamisesta. Koulutusvastaavan tehtavaa hoitavalle opettajalle maksetaan vastaa-
vanlaista euromaaraista lisaa. Lisien maksaminen edellyttaa yhta tai useampaa henkiloa kos-
kevaa paatosta, josta selviavat korvauksen maaraaika seka suuruus. Saatavuuslisa on euro-
maarainen ja se lasketaan yliopettajan ja lehtorin vahimmaispalkkataulukoiden palkoista ker-
toimilla. Kertoimeen vaikuttaa vuosisidonnaisen palveluajan taso ja kerroin eroaa jonkin ver-
ran yliopettajan ja lehtorin palkkataulukoissa. Saatavuuslisa maksetaan kokonaisuudessaan
opettajalle, joka opettaa paasaantoisesti tekniikan alan ammattiaineita. Vuosityoajassa osa-
aikaisuusaste pyritaan maarittelemaan koko lukuvuoden tyoaikasuunnitelmaa vastaavaksi.
Osa-aikatyon palkkaa maksetaan opettajalle, jonka lukuvuoden tyoaika on 760-1599 tuntia.
Palkan osa-aikaprosentti saadaan jakamalla vuosityoajan toteutuva tuntimaara tayden tyo-
ajan tuntimaaralla 1600 tunnilla. PTYOTES:n mukaan liikkeen luovutuksessa oikeudet ja vel-
vollisuudet luovuttaneen yhteison noudattaman kunnallisen opetushenkiloston virka- ja tyoeh-
tosopimuksen OVTES:n mukaisia tohtorilisia ei makseta. Tohtorilisaa maksetaan paatoimiselle
opettajalle, jolle se on ennen PTYOTES:n soveltamisalaan siirtymista myonnetty. Edellytykse-
na on, etta opettaja on saanut tohtorilisaa ja tyoskennellyt lilkkeen luovutuksesta lahtien yh-
tajaksoisesti paatoimisena opettajana. (PTYOTES 2012-2013, 13-17, 70-75.)
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PTYTES:n soveltamisalan henkilokohtainen peruspalkka sisaltaa mahdollisen kokonaisarvioin-
nin mukaisen palkanosan. Tyontekija sijoitetaan tehtavansa perusteella PTYTES:n palkkaryh-
mittelya koskevan liitteen mukaiseen palkkaryhmaan. Palkkaryhmilla on omat palkkaryhma-
tunnuksensa. Vahimmaisperuspalkka maaraytyy palkkaryhman mukaan. Palkkaryhmittelyn
paaryhmia on 14. Opetusta tukevat tehtavat kuuluvat tavallisesti ryhmiin johto-, esimies ja
asiantuntijatehtavat tai toimisto- ja asiakaspalvelutehtavat. Tekniikan alan koulutuksen asi-
antuntijatehtavat ovat ryhmassa teknisen alan tehtavat. Sosiaali- ja terveysalan koulutuksen
peruspalvelutehtavat. Palkkaryhmittelyn ulkopuolisia tyontekijoita ovat harjoittelijat, opiske-
lija-assistentit ja kesatyontekijat. Tyoehtosopimuksen palkkaryhmittelya koskevan liitteen
mukaan harjoittelijoille ja opiskelija-assistenteille tulee maksaa vahimmaispalkkaa viimeis-
taan, kun tyosuhde on kestanyt kolme kuukautta. Kesaapulaisille maksetaan vahimmaisperus-
palkkana vahintaan puolet tehtavan palkkaryhmittelyn mukaisesta vahimmaisperuspalkasta.
(PTYTES 2012-2013, 26, 146-161.)

Osa-aikatyon palkkana maksetaan osa-aikatyon keskimaaraisen viikkotuntimaaran ja tyoaika-
muodon tayden tyoajan tuntimaaran suhteesta laskettavan osa-aikaprosentin mukainen osuus
taydesta palkasta. Vuosisidonnaiseen lisaan oikeuttavan palveluajan mukaan tyontekijalle
maksetaan kokemuslisaa, joka on prosenttimaarainen osuus henkilokohtaisesta peruspalkasta.
Muut palkanosat ovat euromaaraisia tai prosenttimaaraisia lisia. Henkilokohtainen peruspalk-
ka ja lisat muodostavat yhdessa tyontekijan varsinaisen palkan. Jos tyontekijalle maksetaan
maaraaikaista lisaa, lisan osuus ei ole varsinaista palkkaa. PTYTES:n maaravuosilisa on lakkau-
tettu palkanosa. Maaravuosilisaa maksetaan maaratyin edellytyksin tyontekijalle. Edellytyk-
sena on, etta tyontekija on saanut maaravuosilisaa ja tyoskennellyt maaravuosilisan lakkaut-
tamisesta lahtien yhtajaksoisesti PTY ry:n jasenyhteison tai lilkkkeenluovutuksessa oikeudet ja

velvollisuudet luovuttaneen yhteison palveluksessa. (PTYTES 2012-2013, 31-37.)

2.2.2 Tulosalueella paatettava palkka

Jos tyontekija ja tyonantajaa edustava esimies tai tulosalueen vastuuhenkilo tyosopimuksella
sopivat, tyontekijalle maksetaan PTYTES:n vahimmaispalkkaa suurempaa peruspalkkaa. Pe-
ruspalkan maarittely edellyttaa tyotehtavien, tyontekijan ammattitaidon ja tyosuorituksen
arviointia. Kokonaisarviointi tehdaan tyontekijan tulosalueella. Henkilostohallinto on entista
enemman henkilostojohtamisen mahdollistaja. Henkilostojohtamisen toteuttaminen on esi-
miehen ja tyontekijan vuorovaikutusta. Opettajilla PTYOTES:n henkilokohtaista lisaa on
yleensa kaytetty maaraaikaisena lisana taydentamaan palkkaa, jos vuosidonnaiseen lisaan
oikeuttavaa palveluaikaa ei ole riittavasti tavoitellun palkkatason saavuttamiseksi. Tyoehto-

sopimusjarjestelma taydentaa markkinataloutta toteuttamalla tyovoiman vaihdantaa. Markki-
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navaihdannan kriteerina on, etta vaihdanta tapahtuu rahamittaisesti. Tyoehtosopimusneuvot-
teluissa sovitaan ammattiliittojen ja tyonantajaliittojen valilla tyoehtosopimuksista ja pal-
koista maaraajaksi, usein yhdeksi tai kahdeksi vuodeksi kerrallaan. Neuvotteluissa voidaan
jattaa sopimisvaraa myos tyopaikoille. PTY ry:n tyoehtosopimusten paikallinen sopiminen pal-
koista tarkoittaa paikallista jarjestelyeraa, jossa prosenttimaarainen osuus tyoehtosopimuk-
sen soveltamisalan palkkasummasta kaytetaan palkankorotuksiin. Tyontekija ja esimies teke-
vat kokonaisarvioinnin vuosittain. Arvioinnin perusteella voidaan jakaa jarjestelyeria, jotka
maksetaan henkilokohtaisina peruspalkkoina ja opettajille henkilokohtaisina lisina. Maaraai-
kaisesta tehtavakohtaisesta palkanosasta paatetaan tyontekijan tulosalueella. Tehtavakohtai-
nen palkanosa on korvausta sellaisen tyontekijalle poikkeavan tai epatyypillisen tehtavan hoi-
tamisesta tilanteessa, jonka kasilla olosta tiedetaan parhaiten tyontekijan tulosyksikossa.
Maaraaikaisena palkanosa maksetaan erillisena lisana. PTYTES:n soveltamisalalla toistaiseksi
voimassa oleva palkanosa sisallytetaan henkilokohtaiseen peruspalkkaan. (Kairinen 2009, 57;
Korppoo 2009, 82; PTYOTES 2012-2013, 13-16; PTYTES 2012-2013, 24-29.)

Sivutoimisen opettajan ja luennoitsijan tuntipalkka maaraytyy rehtorin paatoksen perusteella.
Rehtorin paatos sivutoimisten opettajien palkoista annetaan lukuvuodeksi kerrallaan. Alkavaa
lukuvuotta koskeva paatos julkaistaan yleensa edeltavan kevatlukukauden paattyessa. Paa-
toksen mukaisia palkkausryhmia on kolme: yleinen, tekniikan alan saatavuuslisaan oikeutettu
ja erikoisluennoitsija. Yleisen ja saatavuuslisaan oikeutetun ryhmien tuntipalkat on laskettu
paatoimisen opettajan tyoehtosopimuksen voimassa olevasta palkasta, jossa vuosisidonnai-
seen palkanosaan oikeuttavaa palveluaikaa on 15 vuotta. Palkkavaihtoehtoja on kolme. Palk-
kataso valitaan yliopettajan, lehtorin tai muun patevyyden tuottavan tutkinnon mukaan.
Opettajalle, jolle maksetaan rehtorin paatoksen mukaista tuntipalkkaa, maksetaan sita paa-
toksen voimassaoloajan mukaisena. Tuntipalkoista ei tehda kelpoisuus- tai muita vahennyksia.
Erikoisluennoitsijan palkkio on rehtorin sivutoimisten tuntiopettajien palkoista annetussa paa-
toksessa olevan valyksen mukainen. Paatos tuntipalkkion suuruudesta tehdaan tyontekijan
tulosyksikossa. Lyhytaikaiseen asiantuntijatehtavaan palkattavan tyontekijan aikaperusteinen
palkkio voi poiketa taman paatoksen mukaisista palkkioista. Tyosuhteiselle voidaan maaritella
maksettavaksi palkkio kertakorvauksena tyokorvauksen kaltaisesti tyosuorituksista seka tuot-
teen tai palvelun toimittamisesta. Tekijanoikeuskorvauksen maksaminen ei muodosta tyosuh-
detta. (Case ammattikorkeakoulu 2012.)

2.2.3 Vuosisidonnainen palkanosa

Vuosisidonnainen palkanosa maksetaan tyontekijan saman ammattialan tai olennaista hyotya
tuottavan palveluaikaan hyvaksytyn tyokokemuksen perusteella. Tyoehtosopimuksissa on
omat maarayksensa palveluaikojen laskemisessa. PTYTES:ssa hyvaksytty palveluaika vaikuttaa

vuosilomaoikeuteen. Palkassa vuosisidonnaiset palkanosat on porrastettu PTYTES:ssa viiden ja
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kymmenen seka opettajilla PTYOTES:ssa lisaksi 15 ja 20 vuoden palveluaikojen mukaisesti.
Palveluaika lasketaan yleensa tyosuhteen alkaessa. Tyontekija toimittaa esimiehelleen tyoko-
kemuksestaan alkuperaiset tai alkuperaista vastaavat tyotodistukset tai muut luotettavat sel-
vitykset. Esimies valittaa oikeaksi todistetut kopiot todistuksista henkilostohallintoon. Vaihto-
ehtoisesti tyontekija toimittaa alkuperaiset todistukset henkilostohallintoon kopioitavaksi it-
se. Henkilostohallinto tai tyontekija itse tallentaa tyokokemustiedot HR-jarjestelmaan. Koko
todistuksen sisaltoa kaytetaan hyodyksi, kun arvioidaan tyokokemuksen hyvaksymista palvelu-
aikaan. Valiaikaisena annetun tyotodistuksen tyosuhteen paattymispaivaksi tallennetaan to-
distuksen antamispaiva. Uuden tyontekijan palveluaikalaskelma luodaan HR-jarjestelman ra-
porttipoiminnalla jarjestelmaan tallennetuista tyokokemustiedoista. Palveluaikalaskelma voi-
daan laatia myos, jos jo laskelman saanut tyontekija toimittaa taydentavia todistuksia. Ra-
porttiin poimitaan laskelmassa tarvittavat tiedot toimenkuvasta, tyosuhteen alkamis- ja paat-
tymispaivista seka tyonantajasta. Raportin tyokokemusriveille lasketaan tyokokemuksen kesto
ja hyvaksyttava aika paivina. Tarvittaessa laskelmassa huomioidaan palveluaikaa vahentavat
tyonteon keskeytykset. Keskeytyksen vaikutus palveluaikaan on enintaan samansuuruinen kuin
samalle ajalle hyvaksyttava palveluaika. (PTYOTES 2012-2013, 13-16; PTYTES 2012-2013, 33-
35.)

PTYTES:n tyontekijoille tyokokemuksena hyvaksytaan tyokokemus samalla tyonantajalla, sa-
man ammattialan ty0 ja olennaista hyotya tuottava tyo riippumatta siita, onko tyokokemus
ollut paatoimista tai sivutoimista. Tyokokemus hyvaksytaan kestonsa mukaisesti paivina siten,
etta taysi kalenterikuukausi on 30 kalenteripaivaa ja tata lyhyempi aika todellisen keston mu-
kainen. Tyokokemus samalla tyonantajalla tarkoittaa tyoskentelya ammattikorkeakoulussa ja
sita edeltaneissa yhteisoissa. Sama ammattiala tarkoittaa tehtavan ammattialaa, ei ammatti-
korkeakoulun toimialaa. Ammattialan vastaavuuden tarkistamisessa voidaan kayttaa olemassa
olevia ammattiluokituksia ja ammattien vaativuustasoluokituksia. Olennaisen hyodyn arvioin-
nissa kiinnitetaan huomiota tehtavan vastaavan ammattialaan vastaavana ammattialana ja
tehtavan mahdolliseen kuvaukseen todistuksessa. Jos ammattikorkeakoulun tehtavaan valin-
taedellytyksena on ollut patevyys tai kelpoisuus, merkitysta voidaan asettaa sille, onko arvi-
oinnin kohteena olevaa tehtavaa hoidettu kyseisen patevyyden tai kelpoisuuden saamisen jal-
keen. Olennaisen hyodyn arviointi siirretaan tarvittaessa tyontekijan esimiehelle. PTYOTES:n
mukaisesti paatoimisen opettajan vuosisidonnaiseen palkanosaan hyvaksytaan kokemukseksi
rehtorin ja opettajan tehtavat. Muista tehtavista hyvaksytaan opettajan tointa vastaavan
ammattialan seka olennaista hyotya tuottava tyokokemus. Tassa vastaava ammattiala tarkoit-
taa opetustyota vastaavan tyon lisaksi sellaista tyota, jota opettaja opettaa. PTYOTES:n mu-
kainen palveluaika opettajalla kertyy siten, etta vahintaan 18 kalenteripaivaa kestava palvelu
saman tyonantajan palveluksessa kirjataan taydeksi 30 paivan kalenterikuukaudeksi. 18 kalen-

teripaivaa lyhyempaa palveluaikaa ei hyvaksyta. Opettajalle palveluaikaan voidaan hyvaksya
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yrittajakokemusta. Yrittajakokemuksesta pyydetaan selvityksia toiminnan laadusta ja paatoi-
misuudesta. (PTYOTES 2012-2013, 13-16; PTYTES 2012-2013, 33-35.)

Valmiiseen laskelmaan tulostetaan yksi tai useampi laskelmasivu ja paatossivu. Paatossivulle
esitetaan hyvaksyttava palveluaika paivina ja vahennetyt mahdolliset keskeytykset yhteenlas-
kettuina. Paivina esitettava aika muutetaan vuosiksi, kuukausiksi ja paiviksi. Paatoksesta tu-
lee selvita tiedot, mihin paivamaaraan asti tyokokemuksista palveluaika on laskettu, minka
vuosiporrastuksen mukainen lisa maksetaan ja mista alkaen. Jos ensimmainenkaan vuosipor-
rastuksen mukainen aika ei tayty, paatoksessa todetaan laskelman olevan vain tiedoksi henki-
lostohallintoon ja palkansaajalle. Palveluaikalaskelman paatoksena hyvaksyy Henkilostopalve-
luiden vastuuhenkilo. Paatossivun kopio toimitetaan palkanlaskentaan. Kopio laskelmasta jae-
taan tyontekijalle. Henkilostohallinto tallentaa paatossivun palveluajan ja paatostiedot palk-
kaohjelmaan. Alkuperainen laskelma sailytetaan tyontekijakohtaisessa kansiossa. (Case am-
mattikorkeakoulu 2012.)

3 Tyosuhde

3.1 Henkilostorekisteri

Tietojarjestelmat toteuttavat automaattisen taloushallinnon tavoitetta, jossa tietovirrat ja
kasittelyvaiheet on automatisoitu. Aineistoa voidaan arkistoida sahkoisesti ja raportoida. Tie-
tovirroissa huomioidaan yhteison ja ulkoisten sidosryhmien tarve. Henkilostotietojarjestelmis-
sa yllapidettavat tiedot ovat luottamuksellisia, joten henkilostohallinto yllapitaa jarjestelmi-
en kayttooikeuksia. HR-jarjestelma henkilostonohjausjarjestelmana on toiminnanohjausjar-
jestelma. Toiminnanohjausjarjestelmiin liitetaan kaytossa olevat erillisohjelmat, jotta eri
ohjelmissa voidaan kayttaa samoja perustietoja. HR-jarjestelman henkilo- ja tyosuhdetieto-
kantoja kayttavat siihen liitettyina palkkaohjelma ja ty0ajanhallintajarjestelma. Henkilosto-
hallinto yllapitaa jarjestelmien parametreja seka integroitujen jarjestelmien ohjaustietoja,
liittymia ja rajapintoja. Henkilo- ja tyosuhdetietojen aineistot jarjestelmien valilla siirretaan
konekielisessa muodossa. HR-jarjestelman henkilo- ja tyosuhdetietoja synkronoidaan ammat-
tikorkeakoulun muihin jarjestelmiin. Tyontekijan kayttooikeus ammattikorkeakoulun eri tyo-
valineohjelmiin perustuu siihen, etta tyontekijalla on HR-jarjestelman mukainen voimassaole-
va tyosuhde. (Lahti & Salminen 2008, 17-20, 31-32, 37-40; Osterberg 2009, 45, 47.)

Tyontekijaa koskevat yhteenkuuluvat merkinnat muodostavat henkilorekisterin. Henkilotieto-
jen kasittelysta saadetaan henkilotietolaissa. Lahes kaikki tyontekijasta kerattavat kirjalliset
tiedot ovat lain tarkoittamia henkilotietoja. Kirjallisilla tiedoilla tarkoitetaan tietoja kasin-

tehdyista muistiinpanoista lahtien tietokoneelle kirjattuihin tietoihin ja kayttoliittymien loki-

tietoihin. Tiedot jaetaan arkaluonteisiin ja muihin kuin arkaluonteisiin henkilotietoihin. Muita
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kuin arkaluonteisia tietoja ovat tyotekijaa kuvaavat nimi, osoite, kotipaikka, ammatti seka
opiskelu- ja tyokokemustiedot. Muita kuin arkaluonteisia tietoja voidaan kerata ja kasitella,
jos ne ovat tarpeellisia. Henkilotunnusta voidaan kasitella henkilotietolain mukaan tyosuhdet-
ta ja tyosuhteen etuuksia koskevissa asioissa. Tyontekijan henkilokohtaisia ominaisuuksia ku-
vaavat tiedot ovat arkaluonteisia tietoja eika niita paasaantoisesti kerata ja kasitella. Kasitte-
ly edellyttaa tyontekijan nimenomaista suostumusta. Laissa saadetty tietojen luovuttaminen
kansanelakelaitokselle tai vakuutuslaitokselle on poikkeus nimenomaista suostumusta vaati-
vasta arkaluonteisten tietojen kasittelysta. (L523/1999; Palvelulaitosten tyonantajayhdistys
2007, 63-64.)

Henkilotietoja kasittelevilla on vaitiolovelvollisuus. Henkilostohallinnossa henkilotietoja kasi-
tellaan tyonantajan edustajina. Muut kuin tyonantaja ja tyontekija ovat sivullisia. Sivulliselle
ei saa luovuttaa tai antaa kasiteltavaksi henkilotietoja. Tietojen luovuttaminen edellyttaa
luovutuksensaajan oikeutta kasitella saamiaan tietoja. Julkisuuslaki ei koske kunnan omista-
mia yhtioita. Yksityisen sektorin tyonantaja saa luovuttaa ei-arkaluonteisia tietoja tyontekijan
yksiselitteisella suostumuksella. Arkaluonteisia tietoja saa luovuttaa tyontekijan nimenomai-
sella suostumuksella seka henkilotietolain mukaisesti ammattiliittoon jarjestaytymisen osalta
seka kansanelakelaitokseen tai vakuutuslaitokseen. Henkilotietoja saa kasitella lain yksityi-
syyden suojasta tyoelamassa mukaan tyontekijalta itseltaan kerattyna. Tyosuhteen kannalta
tarpeellisia tietoja ovat tyotehtavien suorittamisen, tyoolosuhteiden, tyoehtosopimusten
maaraysten toteuttamisen, henkilostohallinnon hoidon seka lainsaadannon edellyttamat tie-
dot. Arkaluonteisia henkilotietoja ei saa kasitella. Terveydentilatietoja voidaan kasitella
tyontekijalta itseltaan kerattyna tai taman suostumuksella silloin, kun niita tarvitaan sairaus-
ajan palkan tai terveydentilan perusteella maksettavien etuuksien kasittelyssa. Tallainen ti-
lanne on tyontekijan velvollisuus toimittaa sairauspoissaoloa koskeva laakarintodistus esimie-
helle, joka tekee paatoksen palkallisen tyovapaan myontamisesta sairauden tai muun syyn
takia. (Palvelulaitosten tyonantajayhdistys 2007, 64-67.)

3.2 Tyosuhdetietojen yllapito

Tyosuhteen kestoaika on tyosopimuksen voimassaoloaika. Tyontekijalle tehdyt perakkaiset tai
lyhyin valein jatkuvat tyosopimukset muodostavat kuvion yksi mukaisesti yhdenjaksoisen tyo-
suhteen. PTYTES:n soveltamisalalla tyontekija palkataan paatoimiseksi kokoaikaiseksi tai osa-
aikaiseksi tyontekijaksi. Harjoittelu- ja laboratorioinsinoorit kuuluvat PTYTES:n sovelta-
misalaan lukuun ottamatta PTYOTES:n mukaan maaraytyvia vahimmaispalkkoja. PTYOTES:n
opettajat ovat paatoimisina koko- tai osa-aikaisia tai sivutoimisia. Kokoaikaisella tyontekijalla
on yleensa voimassa yksi tyosopimus samanaikaisesti. PTYTES:n soveltamisalan tehtavat ovat
tyoaikalain piiriin kuuluvaa tyota. Tyoaika on keskimaarainen saannollinen viikkotyoaika. Ko-

koaikainen tyontekija tekee taytta saannollista tyoaikaa, joten toinen samaksi ajaksi voimaan
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tuleva tyosopimus ylittaisi saannollisen tyoajan rajat. Tyoaikalain mukaan ylityosta voidaan
sopia vain lyhyeksi ajaksi kerrallaan. Opettajien ty0ajasta maarataan PTYOTES:ssa. Tyosuhde,
jossa tyoskenneltaisiin paatoimisesti kahden tyosopimuksen mukaisesti eri sopimusten PTY-
TES:n ja PTYOTES:n soveltamisaloilla samanaikaisesti, ei ole mahdollinen. Tyontekijalla on
yhdessa tyosuhteessa vain toisen tyoehtosopimuksen palkkaetuudet. Vahimmaispalkat seka
PTYTES:n tyoaika ja vuosilomaetuudet eroavat PTYOTES:n vuosityO0ajasta ja vapaajaksoista.
Tyontekijalle tehdaan tallaisessa tilanteessa yksi tyosopimus, jossa yhdistelmapalkka muodos-
tuu kummankin tehtavan osa-aikaprosentin mukaisesta osuudesta tayden tyoajan palkasta.
Samalla sopimuksessa sovitaan, kumman sopimusalan etuja tyosuhteessa noudatetaan. (Kairi-
nen 2009, 202; PTYOTES 2012-2013, 13-16, 70-76; PTYTES 2012-2013, 41-82; L 605/1996; Os-
terberg 2009, 55.)

Tyosopimus 5

Tyosopimus 1 » Tyosopimus 2 » Tyosopimus 3 » Tyosopimus 4

Tydsuhde

Kuvio 1: Perakkaiset tyosopimukset muodostavat yhtajaksoinen tyosuhteen (Kairinen 2009,
202.)

Tyosopimukseen perustuvan tyosuhteen voimassaoloaikana tehdaan toinen tyosopimus, kun
tyontekija siirtyy maaraajaksi tai pysyvasti toiseen tehtavaan. Paatoiminen tyontekija, jolla
on toistaiseksi voimassa oleva tyosopimus tai pitkaaikainen maaraaikainen tyosopimus, voi
siirtya maaraajaksi hoitamaan toista tehtavaa ja palata maaraajan paatyttya voimassa ole-
vaan omaan tehtavaansa. Maaraaikaisen siirtymisen ajaksi tyontekijalle annetaan tyovapaata
omasta tehtavasta. Tyontekijan tyosuhde pysyy yhtajaksoisesti voimassa alkuperaisen tyoso-
pimuksen voimassaoloajan. Toinen tyosopimus voidaan tehda PTYTES:n osa-aikaisen tai tun-
tipalkkaisen seka PTYOTES:n sivutoimisen opettajan lisatyosopimukseksi. Tuntipalkkainen tyo-
sopimus tarkoittaa PTYTES:n soveltamisalalla tarvittaessa tyohon kutsuttavan tai satunnaisesti
tyoskentelevan tyontekijan tyosuhdetta. Tyontekijalla voi olla voimassa useampi kuin yksi
tallainen tyosopimus saman tai toisen sopimuksen soveltamisalalla. PTYOTES:n sivutoimisen
opettajan tyosuhteen muodostavat sopimukset on muutettava koko lukuvuoden ajalta paa-
toimisen tuntiopettajan tyosopimukseksi, jos sopimusten yhteenlaskettu tuntimaara on vahin-
taan 760 tuntia. PTYTES:n paatoimisella tyontekijalla on mahdollisuus tehda toisella tyosopi-
muksella sivutoimista opetustyota. (PTYOTES 2012-2013, 74; PTYTES 2012, 23; L 55/2001.)

HR-jarjestelmassa tyosuhde esitetaan tyosopimusten mukaisina tyokokemustietoina. Yhden
tai useamman keskeytyksetta jatkuvan tyosopimuksen mukainen tyokokemustieto muodostaa

tyosuhteen. Jos tyontekijalle tehdaan useita tyosopimuksia, tyosuhteen paattymispaiva on
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pisimpaan voimassa olevan sopimuksen paattymispaiva tai paattymispaivaa ei ole toistaiseksi
voimassa olevassa tyosuhteessa. Samaan aikaan voimassa olevista tyokokemuksista yksi maari-
tellaan tyontekijan paatehtavaksi. Tyokokemusrivi paatetaan paattymispaivamaaralla ja aloi-
tetaan uusi, jos tyontekijalle tyosopimuksella tai muusta syysta tulee muutos tehtavaan, tyo-
aikaan tai tyon tekemispaikkaan. Tyokokemustiedot siirretaan kuvion kaksi mukaisesti palkka-
ohjelmaan konekielisina tiedostoina palkkaohjelman liittymalla. Kahden tai useamman sa-
manaikaisesti voimassaolevan tyosopimuksen siirtamista rajoitetaan tarvittaessa. Palkkaoh-
jelmassa tyosopimusten mukaiset tyokokemustiedot esitetaan palvelussuhteina. Jos palkkaoh-
jelmassa on entuudestaan siirrettavaa sopimusta sopimusalaltaan, tyoaikatyypiltaan, voimas-
saoloajaltaan ja tehtavaltaan vastaava palvelussuhde, tyokokemustietoja ei siirreta. Poikke-
uksena on maaraaikainen siirtyminen toiseen tehtavaan, jonka palkkaa ei makseta samalta
palvelussuhteelta. Palkkaohjelma ei siten muodosta yhtajaksoista tyo- tai palvelussuhdetta
toisiaan valittomasti seuraavista maaraaikaisista tyosopimuksista. Jos HR-jarjestelmassa tehty
uusi tyosopimus paivittaa tyokokemustietoja, paivitetty tieto siirretaan konekielisessa tiedos-
tossa paivittamaan palkkaohjelman vastaavaa palvelussuhdetta. Palkkaohjelman palvelussuh-
teita tarkennetaan palvelujaksoilla. Palvelussuhde on jaksotettu yhteen tai useampaan palve-
lujaksoon. Uuden aloittavan palvelujakson katkaisee tyoajan tai tyon tekemispaikan muutos.

(Case ammattikorkeakoulu 2012.)

[ HR - JARJESTELMA (] \ PALKKAOHJELMA [ ]

TYOSOPIMUKSEN / TYOKOKEMUS PALVELUS- / PALVELU- /
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Kuvio 2: Tyosuhteiden kasittely henkilostohallinnon jarjestelmissa (Case ammattikorkeakoulu
2012.)
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3.3 Tyoaika

3.3.1 Tyoaikamuodot

Tyoaikalaista ja saannollisesta tyoajasta voidaan poiketa valtakunnallisella tyoehtosopimuk-
sella. PTYTES:n tyOaikaa koskevat maaraykset korvaavat tyoaikalain 40 tunnin viikkotyoajan.
Ammattikorkeakoulussa tyoaikalain soveltamisalan tehtavien tyoaikamuotoja ovat tyoehtoso-
pimuksen yleistyoaika ja toimistotyoaika. Yleistyoaika on ammattikorkeakoulussa poikkeuksel-
linen tyoaikamuoto. PTYTES:n mukaan se on vaihtoehtoinen tyoaikamuoto niille henkilosto-
ryhmille, joihin toimistotyoaikaa ei sovelleta. Yleistyoajan viikkotyoaika on 38 tuntia 15 tun-
tia viikossa ja tuntipalkkajakaja on 163. Toimistotyoaika on 36 tuntia 15 minuuttia viikossa ja
tuntipalkkajakaja on 152. Tuntipalkkajakajia kaytetaan, kun kuukausipalkasta lasketaan eri
tarkoituksiin kuukausipalkkaa vastaava tuntipalkka. (Kairinen 2009, 421; L 605/1996; PTYTES
2012, 41-81.)

Opettajat eivat kuulu tyoaikalain soveltamisalaan. Opetustyon erikoisluonteena on tehtavako-
konaisuus, jossa tehtavien sijoittaminen rajattuun tyoaikaan tai tyoaikajarjestelmaan olisi
vaikeaa. Opettajan vuosityoajasta maarataan PTYOTES:ssa. Tyoaikalakia ei sovelleta tyohon,
jonka tyoajasta on saadetty erikseen. Vuosityoaika on 1600 tunnin kokonaistyoaika lukuvuo-
deksi, jonka aikana tehtavasta tyosta tyontekija ja esimies sopivat ennen lukuvuoden alkamis-
ta. Vuosityoaika on korvannut opetustyossa kaytossa olleen opetusvelvollisuustydajan. Paa-
toimisen opettajan vuosityoaika on 760 - 1600 tuntia. Kokoaikaisen opettajan vuosityoaika on
siirtymakauden heinakuun 2013 loppuun saakka 1300 - 1600 tuntia. Taman jalkeen kokoaikai-
seksi palkatun opettajan tyosta maksettavan palkan tulee olla 1600 tunnin palkan mukainen.
Jos vuosityoajan tuntimaara ylittyy, opettajalle maksetaan ylittynyt tuntimaara ylituntipalk-
kiona ennen lukuvuoden paattymista. Osa-aikaisella tyontekijalla suunnitellun ja toteutuneen
vuosityoajan erot huomioidaan koko lukuvuoden osa-aikaprosentissa. Tyoaikasuunnitelma on
tyontekijan ja tyonantajan yhteinen sopimus tyoajasta. Palkka maksetaan tyoaikasuunnitel-
man mukaisesti, jos se vastaa tyosopimuksessa sovittua tyoaikaa. Vuosityoajassa palkka mak-
setaan kuukausipalkkana, joka on 1/12 osa koko lukuvuoden 1600 tunnin palkasta.

(L 605/1996; PTYOTES 2012-2013, 70-76.)

3.3.2 Tyoaikakirjanpito

Tyoaikalaki velvoittaa tyonantajan pitamaan tyoaikakirjanpitoa. Tyoaikakirjanpitoa pidetaan
saannollisen tai tehdyn tyoajan tunneista seka yli-, hata- ja sunnuntaityotunneista. TyoOaika-
kirjanpidossa kaytetaan tyoajanhallintajarjestelmaa. Jarjestelmassa yllapidetaan yhteison
tietoja, tyontekijatietoja, henkiloryhmia, tyoaikakaavioita ja tyoaikakorvausten kaavioita.

Tyontekijoiden henkilotiedot siirtyvat tyoajanhallintajarjestelmaan HR-jarjestelmasta kone-



23

kielisessa muodossa. TyoOaikakirjanpito aktivoituu, kun tyontekijatietoja taydennetaan tallen-
tamalla leimauksessa kaytettavan kulkutunnisteen numero seka henkiloryhma ja tyoaikakaa-
vio. Kulkutunnisteen voimassaolo paattyy tyosuhteen paattymispaivaan. Tyoajanhallintajar-
jestelman henkiloryhmat ovat toimistotyoajan, yleistyoajan seka tuntipalkkaisten tyontekijoi-
den ryhmat. Henkiloryhmien asetuksissa maaritellaan liukuvan tyoajan rajat ja tyoaikalisien
tulostuminen raporttipoiminnassa. Saannollista iltatyota tekevilla ja omaa liukuvan tyoajan

paikallista sopimusta kayttavilla on omat erityisryhmansa. (L 605/1996.)

Tyoaikakaaviolajit ovat liukuvan ja satunnaisen tyoajan kaavioita. Kaaviot perustuvat PTY-
TES:n tyoaikaa koskevan luvun viisipaivaisen tyoviikon oletukselle. Tyopaiville ja vapaapaiville
on omat kaaviot. Arkipaivat maanantaista perjantaihin ovat tyopaivia. Paivittainen tyoaika on
tyontekijan viikkotyoajan mukainen yhden paivan tuntimaara. Lauantait ja sunnuntait ovat
vapaapaivia. Paivakaavioista muodostuu viikkokaavio, jossa paivakaavioiden yhteenlaskettu
tuntimaara on viikkotyoaika. jos tyontekija on osa-aikainen ja tyohon liittyy tyoaikajarjestely,
viikkokaavio muodostetaan erilaisista paivakaavioista. Kokonaisuudessaan tyoaikakaavio on
vuosikaavio, joka koostuu yhdesta tai useammasta kalenterivuoden aikana toistuvasta viikko-
kaaviosta. Arkipyhista yllapidetaan jarjestelmassa kalenteria. Arkipyhien omat paivakaaviot
korvaavat kalenterin mukaisesti tavallisen paivakaavion, jotta poissaolo palkallisena vapaa-
paivana ei vahenna liukuvan tyoajan saldoa. Tyontekijan tulo- ja lahtoajat rekisteroityvat jar-
jestelmaan, kun tyontekija tekee molempiin suuntiin leimaukset ammattikorkeakoulun kiin-
teistojen tyoaikapaatteilla. Liukuvassa ty0ajassa saannollisen tyoajan toteutumista seurataan
liukuvan tyoajan saldolla. Saldo lisaantyy ylimenevalla osalla, jos tyohon tulo- ja tyosta lahto-
aikojen mukainen toteutunut tyoaika on suurempi kuin tyoaikakaavion paivittainen tyoaika.
Kaavion mukaista tyoaikaa lyhyempana toteutuneena tyopaivana saldo vahenee. Kertynytta
saldoa voi pitaa saldovapaapaivina. Tyontekija tekee HR-jarjestelmassa hakemuksen, jonka
kasittelyn yhteydessa henkilostohallinto tarkistaa, etta saldoa on riittavasti aiotun vapaan
pitamiseen. Leimauksen yhteydessa syykoodeilla tarkennetaan tarvittaessa paivittaista tyo-
aikaa lyhyemmaksi jaavaa toteutunutta tyoaikaa tai ilmoitetaan tulevasta poissaolosta. Syy-
koodeja tarvitaan, koska PTYTES:ssa osa poissaoloista luetaan tyoajaksi tai sellaisiksi poissa-
oloiksi, joiden tyOaikaa ei tarvitse korvata. Virheelliset leimaukset korjataan henkilostohallin-
nossa. Leimauksia selataan ja korjataan omalla naytollaan. Kellonaikoja, syykoodeja, paiva-
kaavioita tai saldoja voidaan lisata, muuttaa tai poistaa. TyOaikakaavio on mahdollista muut-
taa takautuvasti kuukausien ajalta. (PTYTES 2012-2013, 42-46.)

Tyoajanhallintajarjestelman tyypillisia raportteja ovat tydaikaraportit, poikkeamaraportit ja

yhteenvetoraportit. Perusraportille tulostetaan tyontekijan leimaukset ja saldon kertyminen.
Raportteja lahetetaan tyontekijoille pyydettaessa tai saannollisesti seka esimiehille saannolli-
sesti kuukausittain. Liukuvan tyoajan enimmaissaldon 36 tunnin 15 minuutin ylittaneet tunnit

ovat saldoylijaamaa ja leikkaantuvat. Saldoylijaama voidaan tulostaa raportille. Poikkeama-



24

raportteihin tulostetaan puuttuvat leimaukset. Ylityomaaraysten voimassaoloajoilta tuloste-
taan ylitoiden maksamista varten kaksiosainen ylityoraportti ylityojakson leimauksista ja yli-
toista. Yhteenvetoraportti sisaltaa saannollisen tyoajan iltalisat. Tyosuhteen paattyessa tyon-
tekijan viimeisena paivana tasoittamaton liukuvan tyoajan saldo kuitataan ja maksetaan. Jos
saldo on negatiivinen, saldon mukaiset tunnit saatetaan peria palkasta. Viimeisen tyopaivan

saldo tulostetaan palkan maksamista varten raportille. (Nybondas-Kangas 2011, 25.)

3.3.3 Tyoaikakorvaukset

Tyonantajan maaraama saannollisen tyoajan ylittava tyo korvataan tyontekijalle tyoehtoso-
pimusten mukaisesti. Tydaika- ja poissaololuokittelun mukaan tyoaika on saannollisena tyo-
aikana tehtya tyoaikaa tai lisa- ja ylityoaikaa. Opettajan vuosityoajassa 1600 tunnin ja osa-
aikatyossa saannollisena kuukausipalkkana maksetun osa-aikatyon palkan mukaisen tuntimaa-
ran ylittavat tunnit korvataan ylitunteina. Toimisto- ja yleisty0ajassa korvataan saannollisen
tayden tai osa-aikatyon tyoajan ylittavat tunnit ylityorajaan asti lisatyona ja taman jalkeen
vuorokautisena tai viikoittaisena ylityona. Ylityopaivat rekisteroityvat tyoajanhallintajarjes-
telmaan tyontekijan leimauksilla. Tyoajanhallintajarjestelmassa satunnaisen tyoajan tyoaika-
kaaviota kaytetaan opettajilla ja tuntikirjanpitoa tarvitsevilla tyontekijoilla. Satunnainen
vuosikaavio koostuu viikkokaavioista, jotka sisaltavat tehtyja tunteja yhteen laskevia paiva-
kaavioita. Tunteja voidaan laskea palkanlaskentaa varten esimerkiksi kalenterikuukauden jak-
soissa. Tyoaika on satunnainen tyQaika, kun sopimuksessa sovituksi tehtavan tuntimaaran si-
joittumista tyosopimuksen voimassaoloajalle ei voida etukateen maaritella tai tyontekija on
palkattu tarvittaessa tyohon kutsuttavaan tyosuhteeseen. PTYTES:n tuntipalkkaiset ja PTY-
OTES:n sivutoimiset opettajat saavat palkan tuntikirjanpidon mukaan tuntipalkkana. Tyoajan-
hallintajarjestelman lisaksi tuntikirjanpitoa voidaan pitaa paperisella tai sahkoisella tuntiseu-
rantalomakkeella. (Kondelin ym. 2011, 60; PTYOTES 2012-2013, 73; PTYTES 2012-2013, 42-
83.)

Tyontekijalle maksetaan edellytysten tayttyessa epamukavan tyoajan korvauksia. Tyoaikalais-
sa tunnetaan vain sunnuntaikorvaus, joka on 100 prosenttia korottamattomasta tuntipalkasta.
PTYTES:n mukaisia epamukavan tyoajan korvauksia ovat ilta-, yo-, aatto- ja sunnuntaityokor-
vaus. Aattotyota on paasiaislauantaina, juhannusaattona ja muuksi paivaksi kuin sunnuntaiksi
sattuvana jouluaattona tehty tyo iltaan saakka. Sunnuntaityota on tyoaikalaista poiketen jo
lauantai-iltana ja edella mainittujen juhlapaivien aattoiltoina tehty tyo seka sunnuntaityo.
Epamukavan tyoajan lisia maksetaan tunneista, jotka tehdaan tyonantajan maaraamana aika-
na. Lisia maksetaan yleensa ylityomaarayksella tehdyn lisa- ja ylityon yhteydessa seka asia-
kaspalvelua iltaisin jarjestavien tulosyksikkojen tyontekijoille. PTYOTES:ssa paatoimiselle
opettajalle maksetaan ilta- ja yotyo- seka viikonlopputyon korvaukset. Viikonlopputyo tarkoit-

taa lauantaina, sunnuntaina ja arkipyhana tehtya tyota. Viikonlopputyon korvaus on viikon-



25

paivasta riippumatta 50 prosenttia. Molempien tyoehtosopimusten mukaan epamukavan tyo-
ajan korvaukset maksetaan prosenttimaaraisina korottamattomista tuntipalkoista.
(L 605/1996; PTYOTES 2012-2013, 73-74; PTYTES 2012-2013, 53-54.)

3.4 Vuosilomakirjanpito

3.4.1 Vuosiloman hakeminen HR-jarjestelmassa

Tyonantajan on pidettava vuosilomakirjanpitoa tyontekijan vuosilomista ja saastovapaapaivis-
ta seka loma-ajanpalkoista, lomakorvauksista ja lomarahoista. Tyontekijaaloitteinen vuosilo-
mapaivien hakeminen tapahtuu HR-jarjestelmassa. Lomaoikeudet maaritellaan, lomapaivat
tilastoidaan ja vuosilomamaarayksista johtuvat palkkaedut kasitellaan palkkaohjelmassa. Tu-
losyksikossa tyontekija hakee vuosilomaa HR-jarjestelman sahkoisen asioinnin lomakkeella.
Tyontekija voi tarkistaa hakemuksen tekemisen yhteydessa lomaoikeutensa. Esimies kasitte-
lee tyontekijan ehdottamat lomahakemukset. Lomake voidaan kasittelyn aikana hyvaksya,
palauttaa tai hylata. Jos esimies hyvaksyy hakemuksen, lomake kasitellaan henkilostohallin-
nossa ja se voidaan HR-jarjestelman lomakekasittelyssa hyvaksya, palauttaa tai hylata. Hyl-
kaaminen tulee kysymykseen niissa harvoissa tapauksissa, joissa tyontekijalla ei selvasti ole
oikeutta hakemaansa lomaan tai lomaa ei todellisuudessa ollut tarkoitus hakea. Lomakkeessa
ilmoitetaan ja tarkastetaan loman tyyppi, lomavuosi seka loman alkamis- ja paattymispaiva-
maarat. Virheellisen tiedon sisaltava hakemus voidaan palauttaa. Hyvaksytyt lomakkeet siirre-

taan konekielisina tiedostoina palkkaohjelmaan. (L 262/2005.)

Lomakkeella haetaan kesalomaa, talvilomaa ja saastovapaata. Loma tai loman osa voidaan
perua samalla lomakkeella. Kesaloma on lomavuoden lomakaudella pidettavaa lomaa ja talvi-
loma lomakauden ulkopuolella pidettavaa lomaa. Saastovapaat ovat aikaisempien lomavuosi-
en myohempina lomavuosina pidettavaksi siirrettyja lomapaivia. Jarjestelmassa tyontekijalle
naytetaan lomaoikeudet lomavuosikohtaisesti ja yleensa kuluva lomavuosi kerrallaan. Loma-
vuoden lomia voidaan pitaa lomavuoden tammikuun alusta ja seuraavan vuoden huhtikuun
loppuun saakka. Pidettavat lomapaivat haetaan ja myonnetaan kuluvan lomavuoden lomapai-
vista, jos niita on kayttamatta, vaikka tulevan lomavuoden lomapaivatkin olisivat kaytettavis-
sa. Kalenteriviikon kaikki tyopaivat kestavan loma haetaan ja myonnetaan koko kalenterivii-
koksi ja tyohontuloa edeltavaan paivaan asti. Tyontekija voi perua hakemansa ja jo vahviste-
tun loman. Kasiteltavana olevat lomahakemukset voidaan perua kasittelyn ollessa kesken. Jos
lomasta perutaan myohemmin jokin loman osa, uudella lomakkeella ilmoitetaan peruutettava
loma-aika ja valitaan lomakkeen tyypiksi loma-ajan peruuttaminen. Henkilostohallinnossa tar-
kistetaan, etta peruutettava loma-aika poistetaan palkkaohjelman vuosilomakirjanpidosta.
Tyontekija voi siirtaa lomavuoden paattyessa kayttamattomia lomapaivia saastovapaaksi 15
paivaa ylittavan osan. Tyontekijan aloitteesta siirtamiseen riittaa esimiehen hyvaksyma ilmoi-

tus, joka on vapaamuotoinen tai henkilostohallinnon tulostettava lomake. Ilmoituksesta tulee
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selvita tyontekijan tiedot, tarvittaessa lomavuosi seka siirrettavien lomapaivien maara. Ilmoi-
tuksessa ei edellyteta tietoa saastovapaaksi siirrettyjen lomapaivien kayttamisajankohdasta.
Ilmoituksen mukaisten paivien siirtaminen saastovapaaksi tehdaan palkkaohjelmassa. (Case

ammattikorkeakoulu 2012.)

3.4.2 Vuosilomaoikeus

Vuosilomalain mukaisesti tyonantajien ja tyontekijoiden valtakunnallisilla yhdistyksilla on
mahdollisuus sopia vuosilomasta vuosilomalaista poiketen. Saannosten pakottavuuden mukaan
tyontekijalle on annettava tyoehtosopimuksen mukaiset vuosilomaedut ilman, etta niista voi-
taisiin sopia tyontekijan kannalta huonommin. PTYTES:ssa vuosilomasta on sovittu vuosilomaa
koskevassa luvussa. PTYTES:n ja vuosilomalain vuosilomaetuuksia vertaillessa huomioidaan,
etta tyoehtosopimuksessa lomaa ansaitaan vuosilomataulukon mukainen maara saannénmu-
kaisesti kuukausittain ansaittavien lomapaivien sijaan. Vaihtoehtoisia taulukkoja on kolme,
joista vahimmat vuosilomaetuudet antavaa taulukkoa kaytetaan aina, kun tyosuhde ei ole lo-
manmaaraytymisvuoden loppuun mennessa kestanyt kalenterivuotta tai vahintaan puolta
vuotta siina tapauksessa, etta kokemuslisaan oikeuttavaa palveluaikaa olisi vahintaan viisi
vuotta. PTYTES:ssa vuosilomapaivia kuluttavat arkipaivat maanantaista perjantaihin, joten
tilanteissa, joissa lomapaivia saatetaan ansaita tyoehtosopimuksessa vuosilomalakia vahem-
man, lomapaivia kuluu loma-aikana vahemman. (L 162/2005, PTYTES 2012, 84-116.)

PTYTES maaraa tyontekijalle oikeudet vuosilomaetuihin, kuten vuosilomaan, lomarahaan tai
prosenttilomakorvaukseen. Tyosopimuksissa PTYTES:n soveltamisalaan kuuluvien tyontekijoi-
den keskimaarainen tyoaika tulee sopia siten, etta siita voidaan paatella tyontekijan oikeus
vuosilomaan. Tulosyksikko ilmoittaa my0s tyosuhteeseen tulevista vuosilomaan vaikuttavista
muutoksista. Niissa harvoissa tapauksissa, joissa tyoaikaa ei voida maaritella, henkilostohal-
linto tarkistaa lomaoikeuden tarvittaessa lomanmaaraytymisvuoden paattyessa tai viimeistaan
tyosuhteen paattyessa, kun vaihtoehtoiset vuosilomaedut eraantyvat maksettaviksi lomakor-
vauksina. Lomaan oikeuttavan kuuauden maarittelyssa noudatetaan saantoa, jossa tyosuhteen
tulee kestaa kuukaudessa vahintaan 16 kalenteripaivaa ja tyoskentelya olla vahintaan 35 tun-
tia tai toissijaisesti 14 tyopaivana. Vuosilomalain mukaan lomaa ansaitaan keskeytymattomas-
ti. Tyoehtosopimuksessa keskeytymattoman ansainnan saantoa on tarkennettu. Vuosilomalais-
sa ansainta koskee maaraaikaisia tyosuhteita, jotka jatkuvat yhtajaksoisesti tai lyhyin keskey-
tyksin tyosopimusten ketjuina. Ensimmaisessa tilanteessa lomaa ansaitaan yhtajaksoisen tyo-
suhteen alkamisesta eli ketjutettujen tyosopimusten ensimmaisen tyosopimuksen alkupaivas-
ta. Toisessa tilanteessa, kun tyosuhde ehtii keskeytya ennen uuden tyosopimuksen ja tyosuh-
teen alkamista, tyontekijalle maksetaan ansaittu loma jokaisen tyosuhteen paatyttya loma-
korvauksena. Tasta syysta tyontekija on vuosilomalain mukaan oikeutettu pitamaan lomaa
vastaavia vapaapaivia. (Kondelin ym. 2011, 80; L 262/2005; PTYTES 2012-2013, 84-116.)
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Tyontekijan vuosilomaoikeustieto tallennetaan palkkaohjelman perustiedoissa ja lomaoikeus
vuosilomatiedoissa. Uuden tyontekijan lomaan oikeuttavaan palveluajan tiedot taydennetaan,
jos kokemuslisaan oikeuttavan ajan palveluaikalaskelma on tehty. Palkkaohjelma osaa laskea
tyontekijan lomaoikeuden palveluajan perusteella oikean taulukon mukaisesti. Lomaoikeus
lasketetaan palkkaohjelmassa lomanmaaraytymisvuosikohtaisesti. Lomanmaaraytymisvuosi on
kuvion kolme mukainen edellisen vuoden 1. huhtikuusta kuluvan vuoden 31.maaliskuuhun kes-
tava kalenterivuoden pituinen jakso. Tassa yhteydessa lasketetaan lomaan oikeuttavat loma-
oikeuskuukaudet ja lomapaivien maara. Laskenta tehdaan yleensa lomanmaaraytymisvuoden
paattymisen lahestyessa. Lomaoikeus voidaan tarvittaessa laskettaa lomanmaaraytymisvuoden
kuluessa, jos tyontekija sopii pitavansa lomapaivia sita mukaa kuin niita ansaitaan. Palkkaoh-
jelmasta lomaoikeudet ja jaljella olevat lomapaivat siirretaan saannollisesti konekielisina tie-
dostoina naytettavaksi HR-jarjestelmaan tyontekijatietoihin. Lomaoikeudet voi laskea ryhmil-
le tai yksittaisille tyontekijoille. Henkiloryhmia voidaan rajata laskennan ulkopuolelle, jos
jollekin tyoehtosopimuksen tyontekijaryhmalle ei tarvitse laskea lomaoikeuksia. Jos lomaoi-
keus lasketaan yksittaiselle henkilolle, laskennassa kaytetaan tyontekijan henkilonumeroa ja
maaritellaan lomavuosi, jonka lomaoikeus lasketaan. Lomaoikeuslaskennan virhetilanteissa
tarkistetaan, ovatko laskennan tarvitsemat henkilo- ja palvelussuhdetiedot oikein. Tarkistuk-
sia tarvitaan erityisesti tuntipalkkaisella tyontekijalla, jos vuosilomaoikeus riittavalla kuukau-
sittaisella tyoskentelylla on olemassa. (PTYTES 2012-2013, 84-116.)
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Kuvio 3: Lomanmaaraytymisvuosi ja lomavuoden loma-ajat (PTYTES 2012-2013, 86).

Palvelulaitosten tyonantajayhdistyksen tyoehtosopimuksen mukaisesti loma-ajalta maksetaan
tyontekijalle varsinainen kuukausipalkka, joten loma-ajanpalkkoja ei erikseen ohjata loma-
palkkojen tilille. Tyonteon keskeytyksena loma ei vaikuta palkanmaksuun. Jos tyontekijalle
maksetaan epamukavan tyoajan lisia, loma-ajalta maksetaan sunnuntai-, ilta-. yo- ja lauan-
taityon osuuteen maksetuista palkoista suhteutettu SIYL-korvaus. Vuosilomalaki velvoittaa
antamaan tyontekijalle loma-ajan palkan maksamisessa lomapalkan maaraytymisen perus-
teet. Tyontekijalle annetaan tyontekijalle loma-aikaa sisaltavan palkanmaksukauden palkan-

maksupaivana tavanomainen palkkalaskelma, josta ilmenee loman ajankohta. Mahdollinen
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lomakorvaus ja lomaraha naytetaan laskelmassa omilla riveillaan. (PTYTES 2012-2013, 84-
116.)

PTYTES:n mukainen lomarahan maksuajankohta on elokuun palkanmaksun yhteydessa, mista
ammattikorkeakoulu on paattanyt toisin. Lomanmaaraytymisvuoden aikana ansaittu lomaraha
maksetaan tyontekijalle heinakuun 15. paiva, jos tyosuhde ei paaty aikaisemmin. Lomarahan
suuruus lasketaan laskutoimituksella kertomalla lomaoikeuskuukaudet lomapaivat maaraavan
taulukon mukaisella lomarahaprosentilla. Enimmillaan 12 kuukaudelta ansaittava kuuden pro-
sentin lomaraha on 72 prosenttia. Lomaraha lasketaan heinakuun varsinaisesta palkasta. Lo-
maraha lasketaan palkkaohjelmassa lomapalkkojen toiminnolla. Laskenta tehdaan henkilo-
ryhmittain, koska lomarahaa ei makseta ryhmille, joilla on lomaoikeus, mutta ei oikeutta lo-
marahaan. Esimerkiksi harjoittelu- ja laboratorioinsinooreilla lomaraha sisaltyy kuukausipalk-
kaan. Lomaraha maksetaan kuukausipalkkojen saannollisena palkkapaivana, mutta se voidaan
maksaa tarvittaessa erillisessa palkka-ajossa. Palkkaohjelmassa laskettava lomaraha siirtyy
suoraan lasketuksen yhteydessa maariteltavan palkka-ajon palkkatapahtumaksi. Tyosuhteen
paattyessa maksetaan pitamattomien lomapaivien lomakorvaus tai maksamattomat prosentti-
lomakorvaukset seka tarvittaessa lomaraha niilta kuukausilta, joilta tyontekijalle on kertynyt
lomanmaaraytymisvuoden aikana vuosilomaa. Lomakorvaus voidaan maksaa niin kutsutun vii-
meisen palkanmaksun yhteydessa, kun tarvittavat selvitykset pidetyista lomapaivista ja tarvit-
taessa muiden maksettavien palkanosien perusteista on tehty. Ennen lomakorvauksen maksa-
mista on syyta varmistaa, etta tyosuhde ei jatku yhtajaksoisesti tiedossa olevan paattymispai-
van jalkeen ja tilanne tyosuhteen paattymisesta on todellinen. (PTYOTES 2012-2013, 16; PTY-
TES 2012-2013, 84-116.)

Jos tyossaolo 35 tuntia tai 14 tyopaivaa eivat jonakin lomanmaaraytymisvuoden kuukautena
tayty, tyontekijalle ei vahvisteta lomaoikeutta. Tyontekijalle maksetaan lomanmaaraytymis-
vuoden aikana maksetuista tai maksettavaksi eraantyneista palkoista 9 tai 11,5 prosentin pro-
senttilomakorvaus. Suurempaa lomakorvausprosenttia kaytetaan, jos yhtajaksoinen tyosuhde
on lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa kestanyt vahintaan vuoden. Niilta kuukausil-
ta, joiden aikana 35 tunnin tai 14 tyopaivan tyossaolo tayttyy, maksetaan lisaksi lomaraha.
Prosenttilomakorvauksella korvataan tyontekijalle maksamatta jatettavaa loma-ajan palkkaa.
Tyontekijalla, jolle lomaoikeutta ei vahvisteta, on oikeus saada kaksi paivaa vapaata kuukau-
dessa. Siksi lomanmaaraytymisvuoden aikana kertynyt lomakorvaus maksetaan viimeistaan,
kun tyontekija ilmoittaa pitavansa vapaapaivia. Prosenttilomakorvaus voidaan maksaa myos
kuukausittain saannollisen palkanmaksun yhteydessa tai viimeistaan, kun tyosuhde paattyy.
Prosenttikorvauksen kayttamisen tunnusmerkkeja tyosuhteessa on, kun osa-aikaisen tyosuh-
teen osa-aikaprosentti on enintaan 23 tai keskimaarainen kuukausittainen tuntimaara on alle
35. Jalkimmainen voidaan laskea jo tyosopimuksesta, jos tyosuhde sijoittuu enintaan yhden

1.4. - 31.3. kestavan lomanmaaraytymisvuoden ajalle. Tyosuhteen aikana tehtavaa tarkaste-
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lua edesauttaa se, etta maksettavat tuntipalkat tallennetaan palkkatapahtumiin kalenteri-
kuukausittain oikeilla tapahtuman alku- ja loppupaivilla. (PTYTES 2012-2013, 84-116.)

3.4.3 Opettajan vapaajaksot ja sopimusalalta toiseen siirtyvan vuosiloma

Vuosilomalain soveltamisalan ulkopuolelle rajataan tyo, joka on tyonantajan toiminnan luon-
teen vuoksi vuosittain keskeytyneena ja jossa annetaan vuosilomaa vastaava palkallinen va-
paa. Lukuvuoden periodeissa jarjestettava opetustyo on tallaista tyota. Opetushenkilokunnan
vuosilomaa vastaavan palkallisen vapaan antamisesta maarataan PTYOTES:ssa. Vuosiyoaikaan
sisaltyvat palkalliset vapaajaksot korvaavat paatoimisen opettajan vuosiloman. Vapaajaksois-
ta kahdeksan viikkoa annetaan 2.5. - 30.9. niin kutsutun kesavapaan aikana ja nelja viikkoa
muulloin. Case-ammattikorkeakoulussa lukuvuoden yleiset vapaajaksot ovat viikoilla 31-32,
43,52 ja 1, 8 seka 25-30, jos tyontekija ei erikseen sovi lukuvuoden tydaikasuunnitelmassaan
vapaajaksojen pitamisesta muuna aikana tai muuta erillisella hakemuksella vapaajaksoja. Va-
paajaksot ovat kiinteita. Vapaajaksot eivat tyosuunnitelman vahvistamisen jalkeen siirry tyo-
vapaiden takia. Lukuvuotta lyhyemmaksi ajaksi palkatun opettajan pitamattomia vapaajakso-
ja korvataan kesavapaakorvauksena. (L 162/2005; PTYOTES 2012, 70-76.)

Tyontekija voi siirtya PTYTES:n soveltamisalan tyosta PTYOTES:n opetustyohon tai painvas-
toin. Siirtymisen tarve voi johtua maaraaikaisesta tehtavasta toisen tyoehtosopimuksen sovel-
tamisalalla tai pysyvasta tehtavien muutoksesta. Maaraaikaisessa tehtavamuutoksessa sopi-
musalalta toiselle siirtymisen lomaoikeus tarkastetaan siirtymisajankohdan ja omaan tehta-
vaan palaamisen lomavuosina. Tavallista on, etta siirtyminen tapahtuu lukuvuoden alussa elo-
kuussa. Lomaoikeudesta on tapana sopia sopimuksella varsinkin, jos siirrytaan opetustyosta
PTYTES:n soveltamisalan tehtaviin. Jos sopimusta lomaoikeudesta ei ole, kuluvan lomavuoden
lomaoikeus maaraytyy PTYTES:n ja PTYOTES:n mukaisesti. Jos ammattikorkeakoulun opetta-
jaan sovellettaisiin laskennallisen vuosiloman maarayksia, PTYTES:n lomavuoden lomapaivista
vahennettaisiin laskennallisen vuosiloman paivat. Lomapaivia kuluttaisivat 16. kesakuuta al-
kavan laskennallisen vuosiloman arkipaivat maanantaista lauantaihin lukuun ottamatta juhan-
nusaattoa. Vuosilomapaivia jaisi kaytettavaksi yleensa muutama. Jos tyosuhde siirtyisi PTY-
TES:n soveltamisalaan lomavuoden aikana heinakuun loppua aikaisemmin, PTYTES:n vuosilo-
mapaivia jaisi kaytettavaksi enemman. Saman tyonantajan palveluksessa valittomasti tyosuh-
teesta toiseen siirtyvalla tyontekijalla on oikeus vuosilomaan myos kulumassa olevan loman-
maaraytymisvuoden siirtymista edeltavalta ajalta. Tama huomioiden seuraavan lomavuoden
taysiksi lomanmaaraytymiskuukausiksi luetaan myos ennen siirtymista paatoimisen opettajan
tyosuhteessa tyoskennelty aika. (PTYOTES 2012-2013, 18-19; PTYTES 2012-2013, 84-116.)

Opettajan maaraaikaiseksi sijaiseksi siirtyvan PTYTES:n soveltamisalalla vuosilomaan oikeute-

tun tyontekijan lomavuoden lomanmaaraytymisvuoden aikana ansaituista lomista vahenne-
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taan sijaisuusaikaan sisaltyvat kesavapaapaivat. Sijaisuuden paatyttya vuosilomaan oikeutta-
via lomanmaaraytymiskuukausia ovat myos sijaisuusajan tyossaolokuukaudet. PTYTES:n sovel-
tamisalalta vuosilomaan oikeuttavasta tyosta opettajaksi pysyvasti siirtyvan tyontekijan vuosi-
loma katsotaan kuitatuksi opettajan vuosityoaikaan sisaltyvilla vapaajaksoilla. Kertyneet saas-
tovapaapaivat maksetaan lomakorvauksena tehtavasta toiseen siirtymisen yhteydessa. (PTY-
OTES 2012-2013, 18-19; PTYTES 2012-2013, 84-116.)

3.5 TyoOvapaat

3.5.1 Poissaolot ja tyovapaat

Henkilostohallinnon kasittelyssa tyovapaat jaetaan poissaoloihin ja tyovapaisiin. Tyo- ja pois-
saoloaikojen tilastointi on tullut tarkeammaksi, kun saanndllinen tydaika on jatkuvasti lyhen-
tynyt. Poissaolot ovat yllattavia keskeytyksia. Termina yllattavalla keskeytyksella tarkoitetaan
PTYTES:n tyoaikaa koskevassa luvussa jaksotyon keskeytysta, joka ei ole ollut tiedossa 5 pai-
vaa ennen tyoaikajakson alkua. Jaksotyon maarayksia ei ammattikorkeakoulussa sovelleta,
joten yllattava keskeytys on poissaolo, joka ylipaataan ei ole tiedossa etukateen. Yllattavia
poissaoloja ovat yleensa sairauden tai tapaturman aiheuttamat tyokyvyttomyydet tai sairaan
lapsen hoidon jarjestaminen. Poissaolosta tyokyvyttomyyden takia saadetaan tyosopimuslais-
sa. Tyokyvyttomyysajan palkkaeduista maarataan tyoehtosopimuksissa. PTYTES sisaltaa maa-
raykset tilapaisesta hoitovapaasta sairaan lapsen hoidon jarjestamiseksi. Poissaoloilmoitus
tehdaan tyovapaan alkamisen ja mahdollisesti vasta tyovapaan paattymisen jalkeen poissaolo-
lomakkeella. Tyontekija tekee ilmoituksen. Lomakkeen kasittelyn mukaisesti ensin esimies ja
taman jalkeen henkilostohallinto hyvaksyy, palauttaa tai hylkaa poissaoloilmoituksen. (Konde-
lin ym. 2011, 59; PTYOTES 2012-2013, 20-22; PTYTES 2012-2013, 117-131.)

Sairauslomaa voi pitaa omalla ilmoituksella ja esimiehen suostumuksella enintaan kolme en-
simmaista tyokyvyttomyyden kalenteripaivaa. Viimeistaan seuraavilta paivilta tarvitaan laaka-
rintodistus tyokyvyttomyydesta. Jos tyontekija sairastuu kesken paivan, tata paivaa ei lasketa
eika tilastoida sairauspaivaksi. PTYTES:n soveltamisalalla sairausloman ajalta maksetaan var-
sinaista palkkaa enintaan 60 kalenteripaivaa kalenterivuosittain. PTYOTES:n mukaan opetta-
jan sairausloman ajalta maksetaan tyokyvyttomyystapauksittain taytta palkkaa yhtajaksoisen
tyosuhteen keston mukaan maaraytyen 4-8 kalenteriviikon ajan. PTYTES:n soveltamisalan tyo-
suhteessa yhtajaksoinen kesto vaikuttaa sairausajan palkkaan, kun tyosuhde on kestanyt lyhy-
en aikaa. Tyotapaturma on tyontekijalle tyossa tai tyomatkalla sattunut akillinen tapahtuma,
jonka seurauksena tyontekijalle aiheutuu vamma tai sairaus. Tyontekija ilmoittaa tyotapa-
turmasta esimiehelleen. Henkilostohallinto ilmoittaa tyotapaturman tapaturmavakuutusyhti-
olle. Ilmoituksen tekemiseksi tyontekijalta kerataan tapaturmasta tietoja tarvittaessa esitie-

tolomakkeella. Vamman tai sairauden hoitamiseksi tyontekijalle lahetetaan pyydettaessa va-
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kuutustodistus, jonka tyontekija antaa hoitopaikkaan. Jos tyontekija jaa tyotapaturman takia
tyokyvyttomaksi, laakarintodistuksessa tulee olla tieto tyotapaturmasta. Tyokyvyttomyysajan
poissaolo tilastoidaan tyotapaturmana. Saman tapaturman tyokyvyttomyysajalta tyontekijalle
maksetaan ensimmaiselta 120 kalenteripaivalta varsinainen palkka ja seuraavalta 120 paivalta
kaksi kolmasosaa varsinaisesta palkasta. Tilapaista hoitovapaata annetaan sairastuneen lapsen
hoidon jarjestamiseksi. Muusta syysta haetut tilapaiset hoitovapaat pyritaan hakemuksen ka-
sittelyssa hylkaamaan. Saman lapsen sairaudessa on mahdollista pitaa tilapaista hoitovapaata
enintaan nelja kalenteripaivaa. Kolme ensimmaista perakkaista kalenteripaivaa voivat olla
palkallisia. (PTYOTES 2012-2013, 20-22; PTYTES 2012-2013, 117-131.)

Varsinaisia tyovapaita ovat etukateen haettavat ja myonnettavat perhevapaat, muut lakisaa-
teiset vapaat ja harkinnanvaraiset vapaat. Tyovapaa haetaan ja myonnetaan HR-
jarjestelmassa tyovapaalomakkeella. Hakemuksen kasittelyvaiheita ovat puoltaminen, hyvak-
syminen, palauttaminen ja hylkaaminen. Tyovapaahakemuksen hyvaksyy tulosalueen johtaja.
Jos tyovapaata ei voida myontaa haetulla tavalla, hakemus palautetaan korjaamista varten
tai hylataan. Tarvetta esiintyy varsinkin harkinnanvaraisissa vapaissa, jotka ovat palkattomia
tyovapaita yksityisasioiden tai toisen tehtavan hoitamiseksi. Lyhytkestoisia vapaita lukuun
ottamatta vapaa tulee hakea viimeistaan kaksi kuukautta ennen vapaan alkamista. TyOvapaan
kesto ja paattymispaiva tarkastetaan. Kalenteriviikon kaikki tyopaivat kestava vapaa haetaan
koko kalenteriviikoksi ja yli puolet viikon tyopaivista kestava vapaa haetaan ja myonnetaan
vahintaan yhdeksi vapaapaivaksi. Vapaahakemus palautetaan aina tyontekijalle, jos sita ei voi
haetun mukaisesti myontaa. Opintovapaasta saadetaan opintovapaalaissa ja opintovapaa-
asetuksessa. Vuorotteluvapaasta saadetaan vuorotteluvapaalaissa. TyOvapaista sovitaan tyon-
tekijan tulosyksikossa tyontekijan ja esimiehen tai vastuuhenkilon valilla. Henkilostohallinto
tarvitsee kaytannossa harvoin tietoja vapaan myontamisen perusteista. Palkanlaskentaan vai-
kuttavat vapaan palkallisuus ja vapaan myontaminen oikea-aikaisena. Vapaan kesto tai va-
paan kesto palkallisena voi olla rajattu. Opintovapaata ei tarvitse hakea vapaapaiviksi ja yh-
tajaksoisesti haettava vuorotteluvapaa voidaan antaa enintaan 359 kalenteripaivaksi.

(A 864/1979; L 273/1979; L 1305/2002; PTYTES 2012-2013, 117-131.)

Tyosopimuslain perhevapaita ovat aitiys- ja vanhempainrahakaudeksi annettavat aitiysvapaa,
erityisaitiys-, isyys- ja vanhempainvapaa seka hoitovapaa, osittainen hoitovapaa ja poissaolo
pakottavista perhesyista. Aitiysvapaan palkallisuudesta saadetaan tyoehtosopimuksella. Ai-
tiysvapaa ja isyysvapaa ovat osittain palkallisia edellyttaen, etta tyontekijan yhtajaksoinen
tyosuhde on vapaan alkaessa kestanyt vahintaan kuusi kuukautta ja vapaa haetaan viimeis-
taan kaksi kuukautta ennen alkamistaan. Enintaan 12 kalenteripaivaa kestava isyysvapaa voi-
daan hakea viimeistaan kuukausi ennen vapaan alkamista. Edellytysten mukaisesti haettaessa
aitiysvapaasta 72 ensimmaista arkipaivaa ja isyysvapaasta kuusi ensimmaista arkipaivaa ovat

palkallisia. Aitiyspaivarahakausi kestaa 105 arkipaivaa ja isyyspaivarahaa 18 arkipaivaa. Isyys-
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vapaan tyontekija voi jakaa enintaan neljaan yhdenjaksoiseen kauteen. Vanhempainvapaa,
jonka paivarahakauden pituus on 158 arkipaivaa, on palkaton ja se voidaan hakea ja pitaa
kahdessa jaksossa. Vain toinen vanhemmista voi olla samanaikaisesti vanhempainvapaalla.
Arkipaivat ovat viikonpaivia maanantaista lauantaihin pois lukien arkipyhat. Tyontekija tekee
vapaata hakiessaan kokonaissuunnitelman vapaiden pitamisesta. Aitiysvapaa haetaan kahdes-
sa osassa palkalliseksi ja palkattomaksi ajaksi. Tyontekijalta saadaan palkanlaskentaan laaka-
rin tai terveydenhoitajan todistus lapsen syntymasta. Hoitovapaa on palkaton. Tyontekija voi
pitaa hoitovapaata oman tai ottolapsen hoitamista varten siihen saakka, kunnes lapsi tayttaa
3 vuotta. Jos tyontekija on vuosilomaoikeuden piirissa, tyontekijaa suositellaan pitamaan
vanhempainvapaan paattymisen jalkeen ja ennen hoitovapaan alkamista ne meneillaan olevan
lomavuoden lomapaivat vahintaan 15 lomapaivaa, joita ei voi siirtaa saastovapaaksi. (PTYTES
117-131; L 55/2001.)

3.5.2 Keskeytysten kasittely henkilostohallinnossa

Tyovapaa toisen tehtavan hoitamiseksi voi tarkoittaa tyontekijan siirtymista ammattikorkea-
koulun sisalla hoitamaan toista tehtavaa ja palaamista taman jalkeen omaan tehtavaansa.
Tyovapaahakemus HR-jarjestelmassa ei ole valttamaton, jos asiasta on sovittu tyosopimuksel-
la. Henkilostohallinto tilastoi keskeytyksen toisen tehtavan hoitamisen ajaksi palkkaohjelman
poissaoloihin palkattomana tyovapaana oman tehtavan hoitamisesta. Muut henkilostohallin-
non HR-jarjestelmassa hyvaksymat poissaolot ja tyovapaat siirretaan konekielisina tiedostoina
palkkaohjelman poissaolotietoihin. Palkkaohjelman ohjaustiedoissa maaritellaan eraiden tyo-
vapaiden osalta niiden palkallisen ja palkattoman ajan osat. Tyoehtosopimuksessa palkallisek-
si maaratyn vapaan ajalta maksetaan yleensa tyontekijan varsinaista tai taytta palkkaa. Luon-
toisedut eivat valttamatta ole osa palkallisen tyovapaa-ajan palkkaa, joten edun antaminen
varsinkin pitkan tyonvapaan ajaksi voidaan keskeyttaa. (PTYOTES 2012-2013, 16; PTYTES
2012-2013, 118-127; Syvanpera & Turunen. 2011, 68.)

Tyokyvyttomyydesta toimitetaan laakarintodistus poissaolosta paattavan esimiehen tarkasta-
mana henkilostohallintoon. Todistus tulee toimittaa tyonantajalle viikon kuluessa sen antami-
sesta. Kela maksaa sairausajan tukina sairauspaivarahoja tai perhe-etuuksina vanhempain-
paivarahoja. Tyontekijan kuntoutuksista voidaan hakea kuntoutusrahaa. Henkilostohallinto
toimittaa todistuksen paivarahahakemuksen liitteena Kelaan. Kun tyonantaja maksaa tyonte-
kijalle palkkaa ajanjaksolta, jolta tyontekijalla on oikeus Kelan paivarahaan, tyonantaja voi
hakea paivarahan itselleen. Sairauspaivarahaa, vanhempainpaivarahaa ja kuntoutusrahaa hae-
taan ilmoittamalla Kelaan maaramuotoisesti poissaoloajan palkka tai palkan maara ja palkalli-
sen vapaan ajanjakso. Ilmoituksessa annetaan palkkatiedot poissaoloa edeltavan kuuden kuu-
kauden palkasta. Ilmoitukset tehdaan sahkoisesti tyonantajan asiointipalvelussa tai Y17 - lo-

makkeella. Hakemukset tulee tehda Kelan asettamassa maaraajassa poissaolon alkamisen jal-
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keen tai ennen vapaan alkamista. Maaraajat vaikuttavat tyovapaalomakkeiden vastaanottami-
sen maaraaikoihin henkilostohallinnossa. Jos paivarahoja ei voida tyontekijan viivytyksen ta-
kia hakea ajallaan, tyontekijan palkallisen ajan palkkaa voidaan vahentaa tyonantajan menet-
taman paivarahan mukaisella maaralla. (Kela 2012, PTYOTES 2012-2013; 20.)

Tyovapaa voidaan antaa osa-aikaisena. Tyosopimuslain mukaisen osittaisen hoitovapaan
myontamisen perusteena on lapsen hoitaminen taman oppivelvollisuuden ensimmaisina vuosi-
na. Opintovapaa-asetuksen mukaan opintovapaa voidaan myontaa maaratyksi ajaksi yhdeksi
tai useammaksi viikonpaivaksi. Tyokyvyton voi terveyttaan ja toipumistaan vaarantamatta
hoitaa osa-aikaisen sairausloman aikana osan tyotehtavistaan. Kela maksaa osa-aikatyota kos-
kevan sopimuskauden ajan osasairauspaivarahaa. Paivaraha maksetaan tyonantajalle, jos
tyontekija saa taytta sairausajan palkkaa. Kunnallisen elakelain mukaan tyohon kykenematon
voi hakeutua osatyokyvyttomyyselakkeelle ja 60-67 -vuotias tyontekija voi hakeutua osa-
aikaelakkeelle. Osa-aikaisen elakkeen myontava paatos haetaan ensin elakelaitoksesta. Paa-
toksessa ilmoitetun tulorajan perusteella henkilostohallinto laskee tyoajan osa-aikaprosentin,
jonka mukaisesta tyoskentelysta maksettava palkka ei ylita tulorajaa. Taman jalkeen tyonte-
kija tekee tyosuhteen hallinnollisen kasittelyn mukaisen hakemuksen osa-aikaisesta tyova-
paasta HR-jarjestelmassa. (A 864/1979; L 55/2001; L 549/2003; L 1224/2004; PTYTES 2012-
2013, 64-65, 98.)

PTYOTES:n vuosity0ajassa laskennallinen viikkotyoaika on taydessa tyoajassa 40 tuntia. Jos
tyoaikasuunnitelman vapaata edeltavan ajan toteutunut tuntimaara on suurempi tai pienempi
kuin tydaikasuunnitelman mukainen saman ajan suunniteltu keskimaarainen tuntimaara, tun-
timaara voidaan tasata vapaan aikana tai suunnitelman ylittaneet tunnit voidaan maksaa yli-
tunteina. Osa-aikatyohon voi liittya tyoaikajarjestely, jossa tyontekija tyoskentelee harvem-
min kuin keskimaarin viitena tyopaivana viikossa. PTYTES:n soveltamisalalla talla on vaikutus
vuosiloman antamiseen seka tyoaikaan ja tyoaikakirjanpitoon arkipyhaviikoilla. Osa-aikaisen
tyovapaan palkka lasketaan ja maksetaan samalla tavalla kuin muussa osa-aikatyossa. Paa-
toimiseksi palkattu opettaja, joka tyovapaan tai tyoaikajarjestelyn takia tekee lukuvuoden
aikana vahemman tunteja kuin paatoimisuus 760 tuntia edellyttaisi, pysyy paatoimisena.
PTYOTES 2012-2013, 74.)

3.6 Tyosuhteen paattyminen

Tyosuhteessa noudatetaan tyosopimuslain yleisia irtisanomisaikoja. Irtisanomisajat ovat eri-
laisia tyontekijan ja tyonantajan irtisanoessa tyosopimuksen. Tyosopimus saantelee muustakin
tyonantajan toiminnasta tyosuhteen paattamis- ja lomautustilanteessa. Maaraaikainen tyo-
suhde paattyy maaraaikaisen tyosopimuksen paattymispaivana. Yhtajaksoinen tyosuhde ei

paaty tai keskeydy, jos sopimuksen paattymista seuraavana paivana tulee voimaan uusi tyoso-
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pimus tai tyontekijalla on paattyvan paaasiallista tyosuhdetta koskevan tyosopimuksen kanssa
voimassa samanaikaisesti rinnakkainen tyosopimus, joka jatkuu paaasiallisen sopimuksen
paattyessa. Toistaiseksi voimassa oleva tyosopimus paattyy tavallisesti, kun tyontekija irtisa-
noutuu tyostaan ammattikorkeakoulusta. Tyosuhde paattyy automaattisesti sen kuukauden
lopussa, jonka aikana tyontekija tayttaa 68 vuotta. Vanhuuselakkeelle tyontekija voi jaada
63-vuotiaasta lahtien. Elakehakemus tehdaan henkilostohallinnossa tyontekijan kanssa, kun
tiedetaan tyontekijan tyosuhteen paattymispaiva, joten elakkeen hakemista edeltaa tyonteki-
jan irtisanoutuminen. Maaraaikaisessakin tyosuhteessa tyontekijalla on mahdollisuus irtisa-
noutua ennen maaraaikaisuuden paattymista, jos tyontekija niin esimiehen tai tulosyksikon
vastuuhenkilon kanssa sopii. Poikkeuksellisesti tyosuhde voi paattya irtisanomiseen tai tyosuh-
teen purkuun tyonantajan taholta. Tyosuhteen paattyminen tallennetaan HR-jarjestelmaan ja
palkkaohjelmaan tyontekijan palvelussuhdetietoihin, jos sita ei tyosuhdetiedoissa jo ole esi-

merkiksi tiedetyn maaraaikaisuuden paattymisen ajankohdan takia. (Keva 2012a; L 55/2001.)

Tyontekijalle maksetaan tyosuhteen paattyessa eraantymattomat ja paattymisen takia eraan-
tyvat palkanosat. Eraantyvia palkanosia ovat tavallisesti ansaitut ja pitamattomat lomapaivat
eli lomakorvaus, ansaittu lomaraha seka maaraaikaisen opettajan kesavapaakorvaus. Jos
tyontekija on ollut ennen tyosuhteen paattymista pitkaan palkattomalla tyovapaalla, makset-
tavia palkanosia ei yleensa ole. Ennen maksamista selvitetaan kirjaamattomat vuosilomapai-
vat ja poissaolopaivat. Palkasta vahennettavia eria ovat erityisesti tyontekijalle annetut ar-
vosetelit tai palkattomien poissaolopaivien palkka seka mahdollinen liukuvan ty6ajan miinus-
saldo. Tyonantajan velvollisuus tyotodistuksen antamiseen perustuu tyosopimuslakiin. Tyon-
tekijalle annetaan pyynnosta tyotodistus tai palveluaikatodistus. Tyotodistuksen allekirjoittaa
tyontekijan esimies ja se voi sisaltaa tyontekijan pyytaessa tietoja tyotehtavista ja tyosuori-
tuksesta. Palveluaikatodistus annetaan tyosuhteen kestosta ja laadusta. Palveluaikatodistus
annetaan henkilostohallinnosta ja siithenkin voidaan sisaltaa yksityiskohtaisia tietoja tyosuh-
teen laadusta, jos tallaista tietoa pyydetaan ja se saadaan tyontekijan tulosyksikosta. Palve-
luaikatodistukseen tulostetaan tavallisesti tyosuhteen tai tyosuhteiden tulosyksikko, tehta-
vanimike, alku- ja loppupaivat, tyoaikatyyppi, osa-aikaisen tyosuhteen osa-aikaisuusaste tai
tuntimaara seka pyydettaessa tyosuhteen paattymisen syy. Jos todistus annetaan tyosuhteen
kestaessa, todistuksessa todetaan sen olevan valiaikainen. Tyosuhdetiedot ovat tyosopimusten

tai tyosopimusten muutossopimusten mukaisia. (L 55/2001.)

4 Palkanlaskenta

4.1 Palkkaohjelman perustiedot

Palkkaohjelmaa kaytetaan HR-jarjestelman yhteydessa henkilostokustannusten taloudellisen

tiedon tuottamiseen. Palkkaohjelmaa kayttaa rajatusti vain henkilostohallinnon ammattihen-
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kilokunta. HR-jarjestelma tyosuhdeasioiden kayttoliittymana on kaikkien tyontekijoiden kay-
tossa. HR-jarjestelmassa yllapidetaan tietoja esimiesten ja tyontekijoiden sahkoista asiointia
varten. Palkkaohjelmaan siirrettavia tietoja taydennetaan palkkaohjelmassa. Palkkaohjelma
on liitetty ammattikorkeakoulun taloudenohjausjarjestelmaan. Palkat maksetaan palkkaoh-
jelmassa palkkatapahtumina palkkalajikoodeja kayttamalla. Palkkaohjelman toiminnot on
koottu kayttotilanteiden mukaisiin valikoihin. Yksittaisten palkkojen maksamisen toistuvien
rutiinien toiminnot ovat tyontekijakohtaisten tietojen, palkanlaskennan, henkilostohallinnon,
ohjaustietojen seka muiden toimintojen valikoissa. Toiminnot avautuvat sivuille ja sivut tar-
vittaessa yhta useammalle valilehdelle. Palkkaohjelman yhteydessa kaytetaan aineiston tar-
kastamisen ja tiedonsiirron yhteysohjelmaa. Ohjelma toimii sahkoisessa asioinnissa viran-
omaisten ja sidosryhmien kanssa. Viranomaisasiointia varten yhteysohjelman toiminnoissa
tunnistaudutaan ammattikorkeakoulun valtuuttamaksi kayttajaksi Katso-tunnisteella. Katso-
tunniste on verohallinnon hallinnoima sahkoinen tunniste. (Syvanpera & Turunen 2011, 144,
181-183; Osterberg 2009, 45.)

Tyontekijoiden elakevakuuttaminen on elakelakiin perustuva tyonantajan velvollisuus. Kun-
nallisen elakelain mukaan kunnallisen elakelaitoksen jaseneksi voi liittya osakeyhtio, jonka
kaikki osakkeet ovat, kuntien, kuntayhtymien, kunnallisen elakelaitoksen, Kuntien takauskes-
kuksen tai vaihtoehtoisesti jo jaseneksi liittyneiden yhdistysten ja osakeyhtioiden omistukses-
sa. Elakevakuutuslaitos yllapitaa palvelussuhderekisteria, johon tyonantaja ilmoittaa tyonte-
kija- ja tyosuhdetietoja. Palkkaohjelman palvelussuhdetietoja yllapidetaan erityisesti elake-
laitoksen ilmoitusliikennetta varten. HR-jarjestelmassa ja palkkaohjelmassa yllapidettava
tehtavanimikkeisto on elakelaitoksen nimikkeiden ja nimikekoodien mukainen. Palvelussuhtei-
siin tallennetaan elakelakitieto ja elakelaitoksen palvelussuhderekisterin tarvitsemia muita
tietoja elakelain piiriin kuuluvilla 18-67-vuotiailla tyontekijoilla. (L 549/2003; Lahti & Salmi-
nen 2008; 18-20; Syvanpera & Turunen 2011, 149-155, 182-183.)

Tyonantajan sosiaaliturvamaksu maksetaan ennakonpidatyksen alaisista palkoista. Tyontekija
osallistuu sosiaaliturvansa rahoittamiseen maksamalla palkastaan tyontekijan elake- ja tyot-
tomyysvakuutusmaksut. Tyonantaja pidattaa maksut. Tyonantaja ja tyontekija suorittavat
tyottomyysvakuutusmaksuja lain tyottomyysetuuksien rahoittamisesta saadetyn mukaisesti.
Tyo- ja virkasuhteessa olevat palkansaajat ovat velvollisia suorittamaan palkansaajan tyotto-
myysvakuutusmaksun. Tyontekija maksaa tyottomyysvakuutusmaksun palkanmaksun yhteydes-
sa pidatettyna. Kunnallisen elakelain mukaisen elaketurvan piiriin kuuluvat jasenyhteison vir-
ka- ja tyosuhteiset henkilot. Lain soveltamispiiriin kuuluvat tyontekijat ovat velvollisia suorit-
tamaan elakemaksun, joka on tyontekijan elakelaissa saadetty elakemaksuprosentin suurui-
nen osuus elakkeessa huomioon otettavista ansioista. Tyontekijan elakemaksu on porrastettu
suuremmaksi 53 ikavuoden kohdalla. Elakemaksu pidatetaan palkanmaksun yhteydessa tyon-

tekijan palkasta. Tyontekijan ennakonpidatysprosenttiin sisaltyvat tyontekijan sairaanhoito-
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ja paivarahamaksut. Tyottomyysvakuutusmaksu ja tyontekijan elakemaksu maaraytyvat vuo-
sittain Sosiaali- ja terveysministerion paatoksella. Tyonantajan sosiaaliturvamaksun suuruus
vahvistetaan asetuksella tyonantajan sosiaaliturvamaksusta. Verohallinto antaa vuosittain
paatokset luontoisetujen laskentaperusteista ja verovapaista matkakustannusten korvauksis-
ta. Naiden tietojen prosentti- ja euromaaraisia arvoja yllapidetaan palkkaohjelman palkanlas-
kennan ohjaustiedoissa. Tiedot paivitetaan vuosittain tai tarkistusten yhteydessa. Se on tar-
keaa, jotta tyontekijamaksut voidaan peria tyontekijoilta oikean suuruisina. Tyonantajamak-
sut valillisina tyovoimakustannuksina ja henkilostosivukuluina seka ennakonpidatyksen alaiset
palkat henkilostokuluina erotellaan tyovoimakustannuksina toisistaan. (A 940/1978; Anttonen
& Hakonen 2010, 178; Kondelin ym. 2011, 26-27; L 555/1998; L 549/2003; Syvanpera & Turu-
nen 2011, 140, 151, 154; Tomperi 2011, 150.)

PTYTES:n palkkausta koskevan luvun mukaisesti palkka maksetaan kalenterikuukausittain.
Ammattikorkeakoulun paatoksella kuukausipalkat maksetaan saman kalenterikuukauden 15.
paiva ja tyoajan tayttymisen seurantaa vaativat palkat maksetaan seurantajakson paattymis-
kuukauden viimeinen paiva. Palkkaohjelman ohjaustiedoissa yllapidetaan kalenterivuosittaisia
palkanmaksukausia kuukauden 15. ja viimeisen paivan saannollisille maksupaiville seka tarvit-
taessa muita palkanmaksukausia. Palkanmaksukauden tietoja on alkupaiva ja loppupaiva,
maksupaiva ja maksupaivaa edeltava erapaiva. Kalenterikuukauden veropaivia on 30,33 ja ne
tallennetaan ennakonpidatysten laskemiseksi palkanmaksukaudelle, jos palkanmaksukausi on
saannollista palkkaa saavan henkiloryhman kalenterikuukauden ensimmainen palkanmaksu-
kausi. Palkanmaksukaudet nimetaan yksiloiden ne maksukuukauden jarjestysnumerolla, ajon
numerolla seka kalenterivuodella, jotka yhdessa muodostavat ajon tunnuksen. Tyoehtosopi-
muksen mukaisten palkanmaksukausien maksupaivien maaraajat seka viranomaisten ja sidos-
ryhmien tyonantajavelvoitteiden tayttamiselle asetetut maaraajat muodostavat henkilosto-
hallinnon kalenterivuosittaisen vuosikellon, jossa ovat kuukausittain tai vuoden aikana toistu-
vat henkilostohallinnon rutiinit. (PTYTES 2012 - 2013, 39-40; Syvanpera & Turunen 2011, 189.)

Tuloverolain mukaan Suomessa asuvalla henkilolla on yleinen verovelvollisuus suorittaa veroa
Suomesta ja muualta saadusta tulosta. Samalla muut sosiaaliturvan rahoittamiseksi tarkoite-
tut maksut tulevat maksettavaksi. Tulolla tarkoitetaan rahaa tai rahanarvoisia etuja. Palkan-
laskennan kannalta on merkityksellista, etta saaduksi tuloksi luetaan palkkatulo mukaan luet-
tuna palkkiot seka palkkatulon lisaksi luottamushenkiloiden palkkiot ja tekijanoikeuskorvauk-
set. Ansiotulolajeina ne ovat veronalaista tuloa. Matkakustannusten korvaukset voivat olla
verovapaita ja niiden suuruudesta saadetaan verohallinnon paatoksella. Suomessa asuviksi
luetaan Suomen kansalaisten lisaksi maassa varsinaisen asunnon omaavat ja vahintaan kuuden
kuukauden ajan Suomessa jatkuvasti oleskelevat henkilot. Ennakkoperintalain mukaan ennak-
koperinta toimitetaan ennakonpidatyksena, jonka tyonantaja suorituksenmaksajana perii ylei-

sesti verovelvollisen veronalaisesta ansiosta. Muuna kuin palkkana maksettavasta tyokorvauk-



37

sesta ei toimiteta ennakonpidatysta, jos suorituksensaaja on merkitty ennakkoperintarekiste-
riin. (L 1535/ 1992.)

Verohallinto merkitsee ennakonpidatysprosentin verokorttiin ja suorituksen maksaja vahentaa
taman mukaisen maaran rahana maksettavan suorituksen yhteydessa. Verovelvollisen velvolli-
suudesta toimittaa verokortti suorituksen maksajalle saadetaan ennakkoperintaasetuksella.
Suorituksen saajalla on velvollisuus verokortin sailyttamiseen. Ennakkoperintaasetuksen mu-
kaisesti ennakonpidatys toimitetaan 60 prosentin suuruisena, jos verokorttia ei toimiteta suo-
rituksen saajalle. Verokorttitiedot sisaltavat ennakonpidatysprosentit ja tulorajat. Paatoimis-
ten tyontekijoiden verokorttitiedot pyydetaan sahkoisena aineistona Verohallinnosta. Aineis-
ton pyytamista varten henkilostohallinto laatii palkkaohjelman vuositoimissa verokorttien siir-
tojen sivulla tiedoston. Tiedosto sisaltaa tiedot tyontekijoista, joiden verokorttitiedot halu-
taan ja se tallennetaan verkkolevylle. Tiedosto haetaan kasiteltavaksi ja lahetettavaksi Vero-
hallintoon yhteysohjelmalla. Verohallinto lisaa ennakonpidatystiedot tiedostoon ja taydennet-
ty tiedosto vastaanotetaan takaisin yhteysohjelmalla. Vastaanotettu tiedosto kasitellaan
palkkaohjelmassa verokorttien siirtojen -sivulla. Ennakonpidatyksen vaihtoehtoisista laskenta-
tavoista kumulatiivisesti tai vuositulorajan mukaisesti saadetaan ennakkoperintaasetuksessa.
Ennakonpidatyksen laskentatapa voidaan muuttaa palkkaohjelman verokorttitiedoissa. Kumu-
latiivisessa laskentatavassa verokortissa kaytetaan kuukausittaista tulorajaa perus- ja lisapro-
sentille. Palkkaohjelma huomioi tulorajan tayttymisessa verokortin voimaantulosta lahtien
aikaisempien kuukausien ennakonpidatyksen alaiset ansiot ja ennakonpidatykset. Vuositulon
laskentatavassa verokortissa on nimensa mukaisesti perusprosentin ja lisaprosentin tuloraja
koko kalenterivuodelle. Portaikkoverokortissa on vuositulorajat kolmelle vaihtoehtoiselle en-
nakonpidatysprosentille. Sivutuloverokortissa on yksi ennakonpidatysprosentti kaikkeen tu-
loon. (A 1124/1996; Anttonen & Hakonen 2010, 173-177; L 1118/1996.)

4.2  Palkkatietojen yllapito

4.2.1 Palkkatietojen muutoksenaiheet

Tyonantajan tarkein yksittainen velvollisuus on maksaa tyontekijalle tyon tekemisesta palk-
kaa. Tyosuhteen paattyessa paattyy palkanmaksukausi. Tyontekijan palvelussuhdekohtaisia
palkkatietoja yllapidetaan palkkaohjelman palvelussuhteen ja palkkatietojen sivuilla. Palkka-
tietojen muutokset tarkoittavat palkan tai palkanosan alkamista, muutosta tai paattymista.
Saannollinen kuukausipalkka tallennetaan palkkaohjelmassa palvelussuhteen palkkaustietojen
sivuille. Sivulla yllapidetaan perus- tai tehtavakohtaisen palkan seka vuosisidonnaisten lisien
tietoja voimaantulopaivineen. Palkkaustiedoissa tallennetut kuukausipalkan ja vuosisidonnais-
ten lisien tiedot siirtyvat palkkaohjelman palkkatietoihin rivitietoina. Palkkatietoihin kootaan

tyontekijan muutkin palkkatiedot. Osa-aikaprosentti, epapatevyys- ja kelpoisuusalennukset
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seka muut kokonaispalkan muodostavat palkanosat lisataan palkkatietojen sivulle. Palkan tai
palkanosan alkaminen ilmoitetaan paasaantoisesti tallentamalla yksinkertaisimmillaan oikean
palkanosan koodi, alkupaiva seka euromaara tai prosentti seka yksikkohinta. Prosenttimaa-
raista palkanosaa voidaan kayttaa, jos palkkatietoihin on jo tallennettu yksi tai useampi muu
palkanosa, josta prosenttimaarainen palkanosa voi laskea prosenttiosuuden. Palkanosan koo-
dia vastaa palkan maksamisessa kaytettava palkkalajikoodi. Saannollisesti maksettavat pal-
kanosat muodostavat tyontekijan kuukausipalkan. Saannollisena kuukausipalkkana maksetta-
vat palkanosat tallennetaan palkkaohjelman palkkatiedoissa omalle valilehdelleen palkkalaji-
koodeilla. (Kairinen 2009, 386-387; Kondelin ym. 2011, 65.)

Tuntipalkkana maksettava palkka tallennetaan vain palkanosana palkkatietoihin. Tuntipalkko-
ja maksetaan sivutoimisille tuntiopettajille seka PTYTES:n epasaannollista tyoaikaa tekevien
tai lyhyessa tyosuhteessa tyoskenteleville henkiloryhmille. Tallentamisessa tarvittavia tietoja
ovat palkanosan koodi, alkupaiva seka yksikkohinta eli palkka. Tyosopimukset, joissa palkan-
maksutapana on tuntipalkka, ovat yleensa lyhyita, joten niihin tulee harvoin tyosuhteen aika-
na tyoehtosopimuksen yleiskorotuksia tai muita muutoksia. Mahdolliset yleiskorotukset koske-
vat tuntipalkkojen osalta PTYTES:n soveltamisalan tyontekijoita. Sivutoimisen tuntiopettajan
palkka tarkistetaan lukuvuoden alussa kulloinkin voimassa olevasta paatoimisen opettajan
palkkataulukosta laskemalla. Kun palkka muuttuu, uusi voimaantuleva palkka tallennetaan
uutena rivitietona uudella alkupaivalla ja uudella yksikkohinnan arvolla. Tuntipalkkoja voi-
daan maksaa kertasuorituksina tai saannollisina tasasuuruisina erina kuukausittain. Tasaerina
maksettaessa tuntipalkan ja saannollisesti maksettavan tuntimaaran koodit tallennetaan
palkkatietoihin ja vastaavat palkkalajikoodit saannollisesti maksettavien palkkojen valilehdel-

le. (Case ammattikorkeakoulu 2012.)

Tehtava- tai henkilokohtainen palkka seka kokemuslisan tai vuosisidonnaisen palkanosan taso
muutetaan palkkaohjelman palvelussuhdetietojen palkkaus -sivulla. Eraat palkanmuutokset,
kuten kokemuslisan ja vuosisidonnaisen palkan osan muutos seka ammattikorkeakoulun paa-
toksella epapatevyys- ja kelpoisuusalennuksen poistuminen, tulevat voimaan muutoksen syyn
tayttymista seuraavan kalenterikuukauden alussa. Kun tietoihin tallennetaan uusi alkupaiva ja
arvo, tietojen muuttaminen muodostaa uuden rivin palkkatietojenkin sivun vastaavaan pal-
kanosaan. Yksittaisen palkanosan muutos tallennetaan palkkaohjelman palkkatietojen pal-
kanosakohtaisiin tietoihin. On huomattava, etta jo tallennettua ja muutokseen saakka mak-
samisen perusteena olevaa palkkatekijarivia ei muuteta tai poisteta. Palkkahistoriatietojen
yllapitamiseksi muutos tallennetaan perustamalla samalle palkanosalle uusi rivi, jolle anne-
taan muutosajankohdan voimaantulopaivamaara ja uusi arvo. Palkan yleiskorotukset ovat ta-
vallisesti tyoehtosopimusten mukaisia palkkojen prosenttikorotuksia. Opettajien palkat ovat
PTYOTES:n palkkataulukoiden mukaisia ja yleiskorotukset niissa ovat taulukkopalkkojen eu-

romaaraisia korotuksia. Palkkataulukkoja muutetaan palkkaohjelman palkkataulukkojen ohja-
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ustietojen sivulla. Yleiskorotuksen tarkoituksena on muuttaa tehtava- tai henkilokohtainen
palkka ja siita johdetut sellaiset palkanosat, joihin yleiskorotus vaikuttaa. Yleiskorotus maari-
tellaan palkkaohjelman ohjaustiedoissa palkankorotusta ohjaavalla sivulla. Ohjauksessa maa-
ritellaan, mita palkanosia korotus koskee ja milla tavalla korotus lasketaan prosentteina tai
euroina. Palkankorotus viedaan palkkatietoihin palkankorotusten ohjausten sivulla. Tarvitta-
essa korotus rajataan hinnoittelutunnuksella tai muilla luokittelutiedoilla. Vienti paivittaa
samalla palvelussuhdetietojen palkkaussivulla olevat palkkatiedot. (PTYOTES 2012-2013, 13;
PTYTES 2012-2013, 33.)

4.2.2 Tyontekijakohtaiset tiedot

Tyontekijan muutosverokortin tai kesken kalenterivuotta aloittavan uuden tyontekijan vero-
kortin mukainen ennakonpidatystieto tallennetaan palkkaohjelman tyontekijakohtaisten vero-
tietojen sivulla. Tiedot taydennetaan ennakonpidatyksen laskentatavan mukaan. Tyontekija
on itse valinnut verokortissa, kaytetaanko kumulatiivinen vai vuositulon mukaista ennakonpi-
datystapaa tai verokortti on yhden ennakonpidatystavan mukainen sivutulo- tai portaikkove-
rokortti. Verokortin voimaantulopaivaksi tallennetaan yleensa verokortin saapumispaiva. En-
nakonpidatyksen laskenta osaa korjata kumulatiivisen verokortin mukaista ennakonpidatysta,
jos verokortin voimaantulopaivaksi tallennetaan aikaisempi ajankohta. Verokortin lajit ovat
paatoimen, sivutoimen tai lahdeverokortti. Rajoitetusti verovelvollisen tulee toimittaa suori-
tuksen maksajalle lahdeverokortti, joten valintatilanteet ennakonpidatyksen toimittamisesta

tai lahdeveron perimisesta ovat vahaisia. (L 627/1978.)

Ulkomailla asuvat ovat rajoitetusti verovelvollisia, joiden Suomessa saadusta tulosta pidate-
taan lahdevero lain rajoitetusti verovelvollisen tulojen verottamisesta mukaan, jos Suomella
ei ole rajoitetusti verovelvollisen asuinvaltion kanssa verosopimusta. Lahdeveroa suoritetaan
palkkatulosta ja se on suuruudeltaan 35 prosenttia. Muualla asuva yli kuusi kuukautta Suomes-
sa oleskeleva henkilo katsotaan tuloverolain mukaan Suomessa asuvaksi ja yleisesti verovel-
volliseksi, mutta yliopiston ja korkeakoulun opettajaan tai yleiseksi eduksi tieteellista tutki-
mustyota tekevaan henkiloon sovelletaan lakia ulkomailta tulevan palkansaajan lahdeverosta.
Edellytyksena on, etta palkansaaja tulee Suomessa tuloverolain mukaan yleisesti verovelvolli-
seksi tyoskentelyn alkaessa eika ole Suomen kansalainen tai ollut tyon alkamista edeltaneen
viiden kalenterivuoden aikana yleisesti verovelvollinen. Lain soveltamista muuta tyota teke-
maan tulevalta edellytetaan lisaksi, etta henkilo saa 5800 euron kuukausittaista rahapalkkaa
koko tyoskentelyn ajan ja tyoskentelee erityisasiantuntemusta vaativassa tehtavassa. Lakia
ulkomailta tulevan palkansaajan lahdeverosta sovelletaan palkansaajan hakemuksesta ja
enintaan 48 kuukauden ajan tyoskentelyn alkamisesta. Jos edellytyksia lahdeveron perimiselle
ei ole, toimitetaan verotus tuloverotusta koskevien yleisten saadosten mukaan. Jos lahdeve-

rokortissa on 17 euron paiva- tai 510 euron kuukausivahennys, lahdeverokortti tallennetaan
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samalla tavalla kuin kumulatiivinen verokortti. Laskennallinen tuloraja saadaan kertomalla
kuukausivahennys 510 euroa luvulla 12. (L 627/1978; L1535/1992; L 1551/1995.)

Palkkaohjelmassa kaytetaan kirjanpidon perustietojen tilikarttaa. Tyontekijan palkan kustan-
nusjako tehdaan tilikartan tietoja noudattaen tyontekijakohtaisissa tilidintitiedoissa. Tiliointi
tarkoittaa palkkakustannuksia ohjaavaa yhdistelmatietoa kirjanpidon tilista, kustannuspaikas-
ta ja toiminnosta seka mahdollisesta projektinumerosta. Case-ammattikorkeakoulussa yhdis-
telmatieto on nimeltaan kustannustunniste. Tyontekijan palkka tulee viimeistaan palkkata-
pahtumiksi tallennettaessa tilioida, joten saannollisesti maksettavat palkat tiliodidaan tyonte-
kijakohtaisesti etukateen. Tiliointitiedoissa ilmoitetaan rivitietona vahintaan yksi ja mahdolli-
vien tiliointien prosenttiosuuksien yhteenlasketun summan tulee olla sata. Harvemmin kaytet-
tyna tehdaan yhden tai useamman tiliointirivin tilidinti yksittaiselle palkkalajille. Paatoimis-
ten opettajien tilidinti tarkistetaan kaksi kertaa vuodessa. Paatoimisten opettajien lukuvuo-
den tyoaikasuunnitelmien raportointityokalusta tulostetaan tiliointitietojen aineisto. Aineis-
ton tilidintitiedot siirretaan konekielisessa muodossa palkkaohjelman liittymalla tilidintitie-
toihin. Muiden tyontekijoiden tiliointi tallennetaan tyosopimuksiin kirjattujen tilidintitietojen
perusteella. (Lahti & Salminen 2008; 130-132.)

Ulosottomiehen antama maksukielto tallennetaan palkkaohjelmassa ulosottotietojen sivulla.
Ulosottokaaren mukaan raha, rahasaatava tai palkka on ensimmainen ulosmittausjarjestykses-
sa. Palkalla tarkoitetaan tyo tai virkasuhteessa saatavaa palkkaa, palkkiota, luontoisetua seka
muuta korvausta tai etuutta. Omaisuus ulosmitataan ulosottomiehen tekemalla ulosmittaus-
paatoksella. Saatavan tai muun oikeuden ulosmittaus tulee suoritusvelvolliseen nahden voi-
maan, kun tama on saanut tiedoksi kirjallisena annetun maksukiellon, jota on velvollisuus
noudattaa. Palkan maksukielto voidaan antaa jatkuvana. Maksukiellossa maarataan, miten
ulosottoon meneva maara lasketaan ja velvoitetaan maksukiellon saaja suorittamaan maara
ulosottomiehelle. Ulosottokaaressa saadetaan palkan ulosmittauksessa jatettavasta suoja-
osuudesta, jota kaytetaan, kun lasketaan ulosmittaamatta jatettavaa osuutta. Muutoin kuin
maaraajoin maksettavasta palkasta jatetaan paasaantoisesti ulosmittaamatta kaksi kolmas-
osaa. Ulosottomies ilmoittaa kirjallisesti maksukiellon muutoksista ja paattymisesta. Maksu-
kiellossa on maksukiellon yksilgiva viitenumero. Viitenumero tallennetaan ulosottopiirin lisak-
si palkkaohjelman tietoihin. Ulosottopiirien tietoja yllapidetaan palkkaohjelmassa yhteison
ohjaustiedoissa koodistojen sivulla. (L 705/ 2007.)

Tyonantajien ja tyontekijoiden etujarjestot ovat voineet sopia ammattiyhdistyksen jasenmak-
sujen perimismahdollisuudesta tyontekijoiden palkasta. Ammattiliittokohtaiset jasenmaksu-
jen pidatysprosentit tai euromaaraiset summat seka pankkitili- tai viitenumerot ilmoitetaan

henkilostohallintoon vuosittain. Maksu voidaan peria palkasta, jos tyontekija toimittaa valta-
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kirjan jasenmaksujen perimista varten. Ammattiliittojen tilitystietoja yllapidetaan palkkaoh-
jelman palkanlaskennan ohjaustietoina ammattiyhdistysmaksujen perintatietojen sivulla.
Tyontekijan jasenmaksujen perinta tallennetaan tyontekijakohtaisten perintatietojen sivulla.
(Syvanpera & Turunen 2011; 61-62.)

4.3  Palkkaluokittelu

4.3.1 Kuukausipalkka

Tyontekijoille maksetaan aika- ja suorituspalkkoja seka palkkioita. Aikapalkkoja ovat kuukau-
si- ja tuntipalkat. Saannollinen kuukausipalkka on palkka tai palkanosa, joka toistuvasti sa-
mansuuruisena kuukausittain. Yleensa tyontekijalle maksetaan kuukausipalkkaa, joka on
saannollisen kuukausipalkan palkkalajeiksi tallennettujen palkanosien yhteismaara. Tyonteki-
jan palkka tyosopimuksessa on vahimmaispalkka. Vahimmaispalkan palkan ohella maksetaan
palkanosia ja palkanlisia, jotka yhdessa muodostavat tyontekijan tayden tai varsinaisen pal-
kan. Tata palkkaa kaytetaan kuukausipalkasta johdettavien paivapalkkojen ja tuntipalkkojen
maarittelyssa. Kokonaispalkkaan voi sisaltya tayden tai varsinaisen palkan ulkopuolisia luon-
toisetuja ja yksittaisia palkanlisia. (Anttonen & Hakonen 2010, 159; Syvanpera & Turunen
2011, 21-22.)

PTYOTES:n opettajan taysi palkka muodostuu taulukon yksi mukaisesti vahimmaispalkasta ja
lisista. Vuosisidonnainen palkanosa sisaltyy vahimmaispalkkaan. Henkilokohtainen palkanosa,
kuten jarjestelyera, maksetaan erillisena lisana kuukausipalkassa. Tehtavalisia ovat koulutus-
ohjelmavastaavan seka koulutus- tai kehittamispaallikon tehtavia hoitavalle opettajalle mak-
settavat korvaukset. Saatavuuslisaa maksetaan opettajalle, joka opettaa tekniikan alan am-
mattiaineita. Tyontekijan tyosuhteeseen tai tyosuoritukseen perustuvaa lisaa voidaan maksaa
pysyvana henkilokohtaisena lisana. Opettajan pedagogisten opintojen puuttuessa palkasta
vahennetaan kelpoisuusvahennys kuusi prosenttia. Ammattikorkeakouluasetuksen mukaisen
tutkinnon puuttuessa vahennetaan epapatevyysalennuksena kahdeksan prosenttia. Kelpoisuu-
den tai tutkinnon puuttumisesta tehtavat vahennykset alentavat vahimmaispalkkaa. Tohtorili-
sa kuuluu tayteen palkkaan. PTYTES:n soveltamisalalla varsinaista palkkaa ovat perus- tai
henkilokohtainen palkka ja mahdolliset lisat. Henkilokohtainen palkka sisaltaa kokonaisarvi-
oinnin mukaisen palkanosan. Vuosisidonnainen osa maksetaan erillisena kokemuslisana. Varsi-
nainen palkka saattaa sisaltaa maaraaikaisen henkilokohtaisen lisan, jota maksetaan maaraai-
kaisista lisatehtavista. Maaravuosilisa on lakkautettu. Maaravuosilisaa maksetaan tyoehtoso-
pimuksen mukaisesti sen lakkauttamista edeltavasta ajasta lahtien lisaa saaneille tyontekijoil-
le. (PTYOTES 2012-2013, 13-16, 72-75; PTYTES 2012-2013, 22-38.)
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PTYOTES:n ja PTYTES:n yhteisia tayden tai varsinaisen palkan osia ovat luottamusmiehelle,

tyosuojeluvaltuutetulle ja turvallisuusvastaavalle maksettavat korvaukset. Osa-aikaprosentti

ei ole todellinen varsinaisen tai tayden palkan osa, mutta varsinainen palkka maksetaan tyon-

tekijalle osa-aikaprosentin mukaisena osuutena tayden tyoajan palkasta. Tayden tyoajan pal-

kalla tarkoitetaan paasaantoisesti varsinaista tai taytta palkkaa. PTYTES:n sellainen maaraai-

kainen lisa, joka ei perustu tehtavaan tai tyosuoritukseen, ei kuulu varsinaiseen palkkaan.

Sita ja luontoisetuja lukuun ottamatta kaikki palkanosat sisaltyvat varsinaiseen palkkaan. Var-

sinaiseen palkkaan kuulumattomat osat voidaan tarvittaessa maksaa osa-aikaprosentista huo-
limatta taysimaaraisina. (PTYOTES 2012-2013, 13-16, 72-75; PTYTES 2012-2013, 22-38.)

VARSINAISEN TAI TAYDEN PALKAN OSAT

PTYOTES PTYTES
Palkanosa Selitys Palkanosa Selitys
Perus- tai
. . Vuosisidonnaisen I . Sisaltaa
Vahimmadispalkka henkilokohtainen i .
tason mukaan kokonaisarvioinnin
palkka
i 5 tai 10 prosenttia
a - 8 prosenttia L. i
Epdpatevyysalennus L Kokemuslisa perus- tai
vdhimmdispalkasta A
vdhimmdispalkasta
. - 6 prosenttia Madrdaikainen inoss -
Kelpoisuusalennus e o . . . |BPuromddrdinen lisa
vahimmidispalkasta henkildkohtainen lisa
. Madaravuosilisa
L Lasketaan kertoimella A -
Saatavuuslisa . edellytysten Euromddrdinen lisa
vahimmdispalkasta N N
tayttyessa

Kokonaisarvioinnin
mukainen

henkilokohtainen lisa

Euromdadrdinen lisa

Tehtavalisa Euromddrdinen lisa
Tohtorilisa i
4 prosenttia
edellytysten o
- u vdhimmdispalkasta
tayttyessa

Luottamusmieskorvaus

Euromddrdinen lisa

Luottamusmieskorvaus

Euromddrdinen lisa
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Taulukko 1: Saannollisen kuukausipalkan muodostuminen (PTYOTES 2012-2013, 13-16; PTYTES
2012-2013, 22-38.)
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4.3.2 Kertasuoritukset

Kuukausipalkkojen ohella tuntipalkkoina maksettavat palkat ovat aikapalkkoja ja rahapalkko-
ja. Tuntipalkkana maksetaan PTYTES:n tyOaikakorvaukset, joita ovat epamukavan tyoajan
lisina maksettavat ilta-, yo- ja sunnuntaityokorvaukset seka lisa- ja ylityokorvaukset. PTY-
TES:n tuntipalkka lasketaan kuukausipalkasta kayttamalla tyoaikamuodon mukaista tuntipalk-
kajakajaa. PTYOTES:ssa tuntipalkkana maksetaan epamukavan tyoajan lisat ja ylitunnit. PTY-
OTES:n tuntipalkka saadaan jakamalla tayden tyoajan kuukausipalkasta laskettava kalenteri-
vuoden palkka jakajaluvulla 1600. PTYOTES:n sivutoimisen opettajan tyosuhteisille tehdyt
tunnit maksetaan tuntipalkkiona ja PTYTES:n tuntipalkkaisille tyontekijoille tuntipalkkana.
Kertasuorituksia ovat muutkin palkkaerat, joita ei makseta saannollisesti. Palkkaluokittelu on
pohjana tyonantajan palkkaerien rekisteroimiselle. Rahapalkat on tarkeaa pitaa erillaan pois-
saoloaikojen maksetuista palkoista. Palkat voidaan luokitella tehdyn tyoajan rahapalkkoihin,
luontoisetuihin seka loma-, vapaa- ja tyovapaapaivien palkkoihin. Loma-ajan palkka voidaan
maksaa tyontekijan pyynnosta etukateen ja vahentaa lomapalkkavahennyksena seuraavana
saannollisen palkan maksupaivana. Vuosittain tai tyosuhteen paattyessa maksetaan lomaraha.
Tyosuhteen paattyessa eraantyvat maksettavaksi pitamattomien loma- ja saastovapaapaivien
lomakorvaukset tai prosenttilomakorvaus. PTYOTES:n maaraaikaiselle paatoimiselle opettajal-
le maksetaan kesavapaakorvausta. (Anttonen & Hakonen 2010, 159; Kondelin ym. 2011, 60-
61; PTYOTES 2012; PTYTES 2012; Syvanpera & Turunen 2011, 21-22.)

Palkkaerat voidaan luokitella maksettavien sosiaaliturvamaksujen, elakemaksujen, tapaturva-
vakuutusmaksujen ja tyottomyysvakuutusmaksujen mukaan. Maksujen perusteena olevat pal-
kat on maaritelty eri lainkohdissa. Palkkaohjelmassa palkkaerien luokittelu on palkkalajien
ohjaustiedoissa. Suurin osa palkkalajeista sopii tyosuhteisen tyon palkan maksamiseen. Tarvit-
taessa palkkalaji valitaan sen mukaan, onko palkan tai palkkion saaja tyosuhteessa vai ei.
Opiskelijat voivat tehda tyosuhteessa projekti- ja harjoitustoita seka insinooritoita. Tekijan-
oikeuspalkkioita voidaan maksaa minka tahansa tyosuhteen muodossa tyoskentelevalle. Asian-
tuntijapalkkioita maksetaan kertakorvauksina tai aikapalkkoina. Palkkalaji valitaan sen mu-
kaan, maksetaanko palkkio tyosuhteessa vai tyokorvauksena. Ulkopuolinen ammattikorkea-
kouluun tuleva luennoitsija ei ole aina tyosuhteessa. Ammattikorkeakoulun toimielinten luot-
tamushenkilot eivat ole tyosuhteessa. Luottamushenkiloille maksetaan kokouspalkkioita ja
vuosipalkkioita. (Kondelin ym. 2011, 31-44, 60-61.)

Verovapaita kustannusten korvauksia maksetaan henkilostohallinnossa satunnaisesti. Matka- ja
kululaskujen maksaminen jaa tehtavana henkilostohallinnon ja taloushallinnon valille. Mat-
kanhallintaohjelma on taloushallinnon tulosyksikon kayttama erillissovellus, jossa matka- ja
kululaskut kasitellaan. Matkanhallintaohjelma sisaltaa ohjelman perustietoina matkustussaan-

not ja kirjanpidon tilit. HR-jarjestelmaan liitettyna matkanhallintaohjelma kayttaa HR-
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jarjestelman henkilo- ja tyosuhdetietoja. Henkilostohallinnossa kustannusten korvauksia mak-
setaan yleensa tyontekijoille, jotka tyoskentelevat satunnaisesti tai saavat muusta syysta
epasaannollista palkkaa kertasuorituksina. Maksettavia korvauksia ovat kilometrikorvaukset,
kotimaan paivarahat, ulkomaan paivarahat seka julkisten liikennevalineiden matkojen matka-
kulut. Kustannukset maksetaan verohallinnon matkakustannusten verovapaita korvauksia kos-
kevan paatoksen mukaisina. (Kondelin ym. 2011, 19; Lahti & Salminen 2008, 37-38, 95-96.)

4.3.3 Nettopalkkaa vahentavat palkkalajit

Tyontekijalle maksettava rahapalkka ja luontoisedut muodostavat ennakonpidatyksen alaisen
ansion. Ennakonpidatyksen alaisesta ansiosta lasketaan ennakonpidatys, tyontekijamaksut
seka ammattiyhdistysjasenmaksu. Nama lasketut palkkaerat vahennetaan tyontekijalle mak-
settavasta rahapalkasta ja niita kutsutaan nettopalkkaa vahentaviksi palkkalajeiksi. Tyonteki-
jalle maksetaan rahapalkka vahennettyna nettopalkan vahennyksilla. Tarvittaessa palkkalaje-
ja kaytetaan oikaisemaan jo maksettuja palkkoja. Tyonantaja voi kuitata tyontekijan palk-
kaa, jos silla on tyOsuhteesta tai muusta perusteesta johtuvia saatavia. Tallaisia voivat olla
korvaukset luontoisetujen kaytosta, tyosuhdelainojen korot ja lyhennykset, vahingonkorvauk-
set, palkan takaisinperinta seka ostovelat tavarakaupasta. Ostovelat ovat ammattikorkeakou-
lussa tyontekijoiden lunastamien liikunta- ja lounasseteleiden omavastuuosuuksia. Lounasse-
teleita jaetaan tyontekijoille, jos tyontekijan toimipisteessa ei voi ruokailla tyonantajan tu-
kemaan hintaan henkilostoravintolassa. Tama estyy yleensa ravintoloiden kausisulkemisten
aikoina. Tyonantajan saatavan tulee olla riidaton ja eraantynyt, minka toteamiseen riittaa
tyonantajan tulkinta. Kuittaus tehdaan kuittausilmoituksella ja tulee voimaan, kun tyontekija
on saanut siita tiedon. Tyosopimuslain mukaisesti palkasta jatetaan kuittaamatta ulosotossa
ulosmittaamatta jatettava maara. Tama rajoitus koskee vain tyosuhteessa maksettua palkkaa
eika rajoitus koske tyonantajan ja tyontekijan sopimuksella tehtavia vahennyksia. Matkaen-
nakko ja palkkaennakko vahennetaan, jos tyontekija on saanut rahasuorituksen sopimuksen
mukaisesti palkan erapaivaa aikaisemmin. Palkkaennakko voidaan vahentaa tyontekijan net-
topalkasta taysimaaraisena. (Anttonen & Hakonen 2010, 178-181; PTYTES 2012; Syvanpera &
Turunen 2011, 60.)

Jo maksettujen palkkojen ennakonpidatyksia, tyontekijamaksuja ja ammattiyhdistysjasen-
maksuja voidaan oikaista kyseisia palkkaeria korjaavilla palkkalajikoodeilla. Palkkasaatavan
vanhenemisesta saadetaan tyosopimuslaissa. Palkka eraantyy maksettavaksi palkanmaksukau-
den palkanmaksupaivana. Saatavan suorituksen viivastyessa tyontekijalla on oikeus saada kor-
kolain mukaista viivastyskorkoa. Tyosuhteessa olevan tyontekijan palkkasaatava vanhenee
viiden vuoden kuluttua palkan eraantymispaivasta. Tyosuhteen paatyttya palkkasaatava van-
henee, jos kannetta ei nosteta kahden vuoden kuluessa tyosuhteen paatymisesta. Jos palk-

kasaatava johtuu tyoehtosopimuksen ilmeisesta tulkinnanvaraisuudesta, palkkasaatava vanhe-
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nee tyosuhteen paatyttyakin viiden vuoden kuluttua sen eraantymispaivasta. TyoOaikalaista ja
vuosilomalaista lOytyvat omat saadokset palkkasaatavasta. Kummankin lain mukaisesti naihin
lakeihin perustuvat palkkasaatavat vanhenevat paasaantoisesti silloin, kun kannetta ei noste-
ta kahden vuoden kuluessa sen kalenterivuoden paattymisesta, kun oikeus korvaukseen on
syntynyt. (L 605/1996; L 55/2001; L 162/2005.)

4.4  Palkkojen maksaminen

4.4.1 Palkka-aineiston vastaanottaminen

Sisaisella valvonnalla estetaan sopimatonta kaytosta ja havaitaan ongelmia. Valvonta ulottuu
palkka-aineiston kasittelyyn. Palkka-aineistot valmistellaan tulosalueilla ja yksikoissa. Ne vas-
taanotetaan ja maksetaan henkilostohallinnossa vain hyvaksyttyina, jotta voidaan todentaa,
etta ne kuuluvat oikeamaaraisina maksettaviksi. Palkka-asioita vastaanotetaan sahkoisen asi-
oinnin menetelmilla ja paperiaineistona. Jos palkka-aineistoa ilmoitetaan jarjestelmilla, jar-
jestelmien kaytto- ja hyvaksymisoikeuksia voidaan rajata. Vaarallisilla tyoyhdistelmilla tarkoi-
tetaan yhdelle tyontekijalle tai liian suppealle tyontekijakunnalle keskittyneeseen tyohon
sisaltyvia vaarinkaytosmahdollisuuksia. Palkanlaskennan maksuliikenteessa tama estetaan,
kun tyontekijoiden pankkitiedot ja palkka-aineiston tallentavat eri henkilot. Palkkojen varsi-
nainen maksaminen tyontekijoiden pankkitileille hoidetaan maksuliikenteen prosesseissa hen-
kilostohallinnon ulkopuolella. Palkanlaskennan maksut tasmaytetaan. Maksettujen palkkojen
raportit jaetaan tulosyksikoiden esimiehille. (Aaltonen ym. 2004; 46-48; Lahti & Salminen
2008, 130-132, 156-161.)

Aineistoa otetaan vastaan sahkoisesti, jos sita voidaan kasitella ja sailyttaa sahkoisessa muo-
dossa. Sahkoisessa asioinnissa tiedonkeruun paavaatimuksia ovat oikeellisuus, nopeus ja te-
hokkuus. Kirjanpitolaissa saadetaan tositteiden ja merkintdjen tekemisesta koneelliselle tie-
tovalineelle. Ennakkoperintaasetuksen mukaan kirjanpitolain saadosta koneellisten tietovali-
neiden hyvaksikayttamiseen sovelletaan myos palkkakirjanpitoon. Tietojen saattaminen ko-
neelliseen muotoon on valttamatontakin. Verohallintoon tehtava maksettujen palkkojen ja
ennakonpidatysten kausiveroilmoitus voidaan toimittaa vain sahkoisesti. Automaattisessa ta-
loushallinnossa sahkoista asiointia on asioiden hoitaminen verkossa ja sahkopostilla. Auto-
maattinen taloushallinto on tietovirtojen kasittelya ja kasittelyvaiheiden automatisointia digi-
taalisessa muodossa. Taysin digitaalisessa muodossa kasiteltavaa tietoa case-
ammattikorkeakoulussa on vahan. Oikeustoimen tekeminen sahkoisen tunnistamisen palvelus-
sa edellyttaisi kayttajatunnuksella ja salasanalla kirjautumisen lisaksi toista maarattya henki-
on yksiloivaa menetelmaa, mita henkilostohallinnon sahkoisen asioinnin palveluissa ei ole
kaytettavissa. Vuosilomat haetaan ja myonnetaan HR-jarjestelmassa. Ne siirretaan konekieli-

sessa muodossa palkkaohjelmaan. palkkaohjelmassa lasketetaan lomaoikeudet. TyOovapaat
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haetaan ja myonnetaan HR-jarjestelmassa ja ne siirretaan tilastoitavaksi konekielisessa muo-
dossa palkkaohjelmaan. Ty0ajanseuranta toteutuu tyoajanhallintajarjestelmassa. Korjaukset
vastaanotetaan sahkoisesti esimerkiksi sahkopostilla. Esimiehet voivat toimittaa hyvaksyman-
sa tyontekijoiden tuntikirjanpidot sahkoisesti maksamista varten. (A 1124/1996; L 617/2009;
Lahti & Salminen 2008, 18-19; Lecklin 2006, 258; Syvanpera & Turunen 2011, 142.)

Osa aineistosta valmistellaan, lahetetaan ja vastaanotetaan sahkoisessa muodossa, mutta
niista toimitetaan asiakirjat paperisina. Tyosopimukset voidaan valmistella ja hyvaksya HR-
jarjestelmassa. Tyosopimukseen kuuluvat sopimusoikeudelliset periaatteet ja tyontekijan si-
toutuminen tekemaan tyota. Koska palkattava tyontekija ei paase sahkoisesti asioimalla il-
maisemaan sitoutumistaan tyosopimuksen mukaiseen tyon tekemiseen, tyosopimus tuloste-
taan ja toimitetaan allekirjoitettuna paperina henkilostohallintoon. Tyontekijat voivat tilata
liikuntasetelit, lounassetelit ja tyomatkasetelit sahkoisen asioinnin lomakkeilla. Setelit paka-
taan ja lahetetaan tyontekijoiden toimipisteisin edelleen jaettaviksi tilausten perusteella.
Tilauslomakkeessa ilmoitetaan liikunta- ja lounasseteleiden omavastuuosuuksien perimisesta
tyontekijan nettopalkasta. Palkasta kuitattavalta saatavalta edellytetaan riidattomuutta, jo-
ten tyontekija kuittaa toimipisteesta noutaessaan setelit saaduksi allekirjoittamalla paperi-

lomakkeen. (Syvanpera & Turunen 2011, 60; Kairinen 2009, 183.)

Eraat tiedot henkilostohallintoon pyydetaan alkuperaisista asiakirjoista tai oikeaksi todiste-
tuista jaljennoksista tarkastettuina. Tama voi johtua asiakirjojen jatkokasittelysta. Sairausva-
kuutusasetuksen mukaan sairauspaivarahaa hakevan on toimitettava etuuden saamiseksi tar-
peellinen selvitys sairaudestaan. Tyotapaturmassa on tapaturmavakuutuslain mukaan toimi-
tettava vakuutuslaitokselle laakarin antama selvitys vammasta. Tasta syysta todistukset tyo-
kyvyttomyydesta vaaditaan henkilostohallintoon alkuperaisina kappaleina. Tutkintotodistuk-
sista, kelpoisuuden tuottavien opintojen todistuksista seka tyotodistuksista tai muista palve-
luajan laskennassa tarvittavista selvityksista pyydetaan nahtavaksi alkuperainen asiakirja tai
oikeaksi todistettu jaljennos. Henkilostohallinto on maaritellyt aineistojen vastaanottamisen
muotoja sahkoisen asioinnin lomakkeilla seka tulostettavilla ja taytettavilla lomakkeilla. Sah-
koisen ilmoittamisen lomakkeissa taydennettavien tietojen vastausvaihtoehdot on tarkasti
rajattu valikoilla, jotta aineistot voidaan kasitella tyoehtosopimusten ja muiden ohjeiden mu-
kaisesti. Pakollisten lomakkeiden syottotietojen asettaminen toteuttaa yhtena yleisena kei-
nona sisaista valvontaa, kun tiedot saadaan riittavan taydellisina. (A 473/1963; L 608/1948;
Lahti & Salminen 2008, 157.)

4.4.2 Palkkatapahtumat

Tyontekijan yksittainen palkka maksetaan palkkalajeittain ja palkkatapahtumina. Tapahtumat

ovat rahapalkkoja ja palkan luonteisia etuja lisaavia ennakonpidatyksen alaisia eria, enna-
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konpidatyksia ja tyontekijamaksujen pidatyksia, verovapaita kustannusten korvauksia seka
muita vahennyksia kuvion nelja mukaan. PTYTES:n ja tyosopimuslain mukaisesti tyontekijalle
annetaan palkan maksun yhteydessa palkkalaskelma, josta palkan suuruus ja palkan maaray-
tymisperusteet selviavat. Palkkalaskelma on eritelty tapahtumina tallennettujen palkkalajien
mukaisesti, joten palkkalaskelma ei vaadi yleensa muuta selvittamista. Palkkaohjelmassa
palkkaerat tallennetaan palkanmaksukausi -kohtaisesti tapahtumat -sivulla. Tapahtumiin tal-
lennettavia palkkaeria ovat kertasuoritukset, saannolliset kuukausipalkat, poissaoloajan pal-
kat ja tyontekijamaksut. (L 55/2001; PTYTES 2012-2013, 40; Syvanpera & Turunen 2011, 182-
183.)

ENNAKON-
PIDATYKSET, AYJ-

YKSITTAISET KONEKIELINEN SAANNOLLISET POISSAOLOJEN PIDMS&J;I\IT
’
TAPAHTUMAT AINEISTO KUUKAUSIPALKAT PALKAT TYONTEKT JA

MAKSUJEN
PIDATYKSET

A
PALKKATAPAHTUMAT

Kuvio 4: Palkanmaksukauden palkkojen maksaminen palkkatapahtumina (Syvanpera & Turu-
nen 2011, 183.)

Kertasuoritukset ovat yksilollisia tapahtumia, jotka eivat toistu palkanmaksukaudesta toiseen
samanlaisina. Tapahtumat tallennetaan rivitietoina palkkalajikoodeilla. Tapahtumien sivulla
valitaan tyontekija, oikea palkanmaksukausi ja oikea tyontekijaryhman palkka-ajo. Tiedot
voidaan tallentaa yksittaisina riveina. Usean palkansaajan ryhmalle tiedot voidaan siirtaa ta-
pahtumiin konekielisessa tiedostossa palkkaohjelman liittymalla. Tapahtumat tallennetaan
palvelussuhteittain. Varsinkin konekielisessa muodossa siirrettavissa tapahtumissa on tarkeaa
varmistaa, etta aineistossa on palvelussuhteen numero, jonka voimassaolon ajalta palkkaa
ollaan maksamassa. Tallentamisessa tarvittavien tapahtuman alku- ja loppupaivien tulee si-
saltya palvelussuhteen ja sita tarkentavan palvelujakson voimassaoloaikaan. Saannollisten
kuukausipalkkojen tapaan kertasuoritukset kerryttavat palvelussuhteen ansioita, jotka ilmoi-
tetaan aikanaan elakelaitokselle. Tapahtuman tallennettavan tilastointipaivan perusteella
palkkaohjelma osaa hakea tilastointipaivana voimassa olevan palkan arvon, jonka mukaisena
palkka tulee maksaa. Tilastointipaivan merkitys korostuu erityisesti, jos tyontekijalle ollaan
maksamassa palkkoja taannehtivasti. Yksittaisen tapahtuman tallennuksen yhteydessa vali-
taan palkkalaji. Palkkalajien ohjaustiedoissa voidaan yllapitaa tietoja, jotka siirtyvat auto-
maattisesti esitaytettyina tapahtumille. Jos tyontekijan tai palkkalajien ohjaustietoihin on
tallennettu palkan tiliointi, palkkaohjelma siirtaa tiliointitiedon tapahtumille. Tapahtumien

tallennuksessa pakollisten tietojen tulee sisaltya konekieliseen aineistoon, jos palkkaerat tal-
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lennetaan liittymaa kayttamalla. Aineiston tallennettavat rivit yksiloidaan tyontekijoille hen-

kilotunnuksella tai palkkaohjelman henkilonumerolla. (Case ammattikorkeakoulu 2012.)

Tapahtumat -sivulla voidaan tallentaa helpotetusti toimintopainikkeilla yksittaisten tyonteki-
joiden palkanmaksukauden tai takautuvia saannollisia palkkoja seka lomakorvauksia ja loma-
rahoja. Takautuvien palkkojen toimintoa kaytetaan esimerkiksi, kun muuttuneen osa-
aikaprosentin, kokemuslisaan tai vuosisidonnaiseen lisaan oikeuttavan palveluajan mukaisia
palkkoja oikaistaan takautuvasti. Maksupaivan kaikkien palkansaajien tai henkilostoryhmien
palkkatapahtumat kasitellaan palkkaohjelman koelaskennan ja poissaolojen palkanlaskennan
toiminnoilla. Saannolliset kuukausipalkat viedaan tapahtumiin palkkaohjelman palkanlasken-
nan sivulla koelaskenta -toiminnolla. Koelaskenta vie tapahtumiin tyontekijamaksujen pida-
tysten palkkalajit. Poissaolot viedaan palkkatapahtumiin palkkaohjelman poissaolojen palkan-
laskennan sivulla. Vienti kohdistetaan palkanmaksukauteen ja oikeaan ajoon. Toiminto vie
poissaolot palkkalajeina tapahtumiin. Palkattomille ja palkallisille poissaoloille on omat palk-
kalajit, joten palkkaohjelma osaa laskea palkattoman poissaoloajan palkan ja vahentaa sen
tyontekijalle maksettavasta palkasta. Vain kuukausipalkkaisten tyontekijoiden poissaoloajat
tilastoidaan palkkatapahtumissa. Poissaolojen palkanlaskenta tehdaan vain kunkin palkanmak-
sukauden ensimmaisessa ajossa. Tallennusten oikeellisuus poissaolojen palkkojen viennin ja
ensimmaisen koelaskennan jalkeen tarkastetaan ainakin alustavasti. (Case ammattikorkeakou-
lu 2012.)

4.5 Palkkojen maksuliikenne

Kuvion viisi mukaisesti yhteison maksuliikenne on ulos lahtevaa ja sisaan tulevaa maksuliiken-
netta. Maksuliikenteessa kaytetaan rahaliikennetta valittavaa pankkiohjelmaa. Saannollisesti
lahtevat maksettavat palkat kasitellaan lahes automaattisesti tietovirtoina palkkaohjelman ja
pankkiohjelman valilla. Maksaminen tapahtuu palkkaohjelmassa muodostettavien maksupai-
van palkka-aineistojen perusteella. Pankkitilille maksettavan palkan on oltava tyontekijan
nostettavissa palkan eraantymispaivana. Palkanlaskennan ensimmaisessa koelaskennassa tu-
lostetaan virhelista, joka raportoi poikkeuksellisen suuret palkat, nollapalkat ja valikoidusti
puutteita tyontekija- ja tyosuhdetiedoissa. Mahdollisten tarkastusten ja korjausten jalkeen
toinen koelaskenta tallennetaan tiedostona verkkolevylle. Jos toisen koelaskennan yhteydessa
ei ilmene korjattavia virheita, tulostetaan palkanlaskennan raporttipoiminnasta kirjanpitota-
pahtumien listaus. Listassa on palkanmaksukauden palkkojen jakautuminen henkiloittain ja
kustannustunnisteittain. Tiedoista tarkistetaan, etta palkkatapahtumien tilidintitiedoissa ei
ole virheita. Varsinainen palkanlaskenta kaynnistetaan palkkaohjelman palkanlaskenta -sivulla
valitsemalla laskenta. (L 55/2001; Lahti & Salminen 2008, 109-111.)
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Kuvio 5: Palkanlaskennan maksuliikenne ja maksuliikenneaineiston sailytysajat (L 1336/1997;

Syvanpera & Turunen 2011, 180.)

Varsinaisessa palkanlaskennassa tulostetaan palkkalista, joka tallennetaan maksukuukauden
mukaisesti arkistoitavaksi verkkolevylle. Ennakkoperintaasetuksen mukainen palkkalista sisal-
taa palkansaajan nimen, palkanmaksukauden, maksupaivan, rahapalkat, luontoisedut, mah-
dollisen vakuutuspalkan, ennen ennakonpidatyksen toimittamista vahennetyn maaran, enna-
konpidatyksen alainen palkan, ennakonpidatyksen, verottomat kustannusten korvaukset, net-
topalkasta vahennetyn maaran ja pankkitilille maksetun maaran. Palkkalista on palkkakausi-
kohtainen ja palkansaajakohtainen. Palkkasuoritusten yhdistelma sisaltaa palkkalistojen mu-
kaiset maksettujen palkkojen yhteismaarat kalenterikuukausittain. Palkkalistan tulee olla yh-
tenevainen jalkimmaisen koelaskennan kanssa. Palkat maksetaan ammattikorkeakoulun pan-
kista palkansaajien pankkeihin ja edelleen palkansaajien pankkitileille toistuvaissuorituksina.
Toistuvaissuoritukset tehdaan palkkaohjelmassa. Tapahtumassa tulostetaan kaksi pankkilis-
taa. Toinen pankkilista on yhteenveto pankkeihin siirrettavista euromaarista ja toinen on erit-
tely palkansaajittain. Pankkilistat tallennetaan ja arkistoidaan maksukuukauden mukaisesti
verkkolevylle. Pankkilistojen tietoja verrataan palkkalistojen tietoihin. Toisistaan eroavat
tiedot tarkoittavat virhetta laskennassa. Palkkojen maksaminen edellyttaa hyvaksyntaa. Pan-
keittain eritellyn yhteenvedon hyvaksyvat ja allekirjoittavat laatija, henkilostopalveluiden
vastuuhenkilo seka maksuliikenteessa asiaa kasitteleva maksaja. Pankkilista henkiloittain tu-
lee henkilostohallinnon omaan kayttoon. Sen hyvaksyvat laatija ja henkilopalveluiden vastuu-
henkilo. (A 1124/1996; Tomperi 2011, 92.)
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Palkkaerittelyt ovat palkkalaskelmia. Palkkaerittelyjen aineistot muodostetaan palkkaohjel-
man palkkaerittelyissa. Palkkaerittelyjen aineistot muodostetaan tiedostoiksi valitsemalla
palkkakausi ja palkka-ajo. Ennen tiedostojen muodostamista tarkistetaan, tulostuuko palkka-
erittelyja tulostusvalinnalla paperituloste henkilolle. Tulostuminen tarkoittaa sita, etta pal-
kansaajilla ei ole perustiedoissa valittu palkkaerittelyn toimittamistapaa, jonka tulee olla kir-
jeena toimitettava tai verkkopalkkalaskelma. Kun palkansaajien perustiedot on taydennetty,
tulostusvalinnaksi muutetaan postitse toimitettava tai verkkopalkka ja taydennetaan kum-
mankin tulostustavan tiedostonmuodostustiedot. Palkkaerittelyaineistojen tiedostot valite-
taan jaettavaksi toimittamistavasta riippuen vaihtoehtoisilla yhteysohjelmilla. Kirjeena toimi-
tettava palkkalaskelma on tulostettu palkkalaskelma, joka toimitetaan kotiin. Palkkalaskel-
mat tilataan palkkaohjelmassa muodostamalla maaratyssa tiedostomuodossa tiedosto verkko-
levylle. Tiedosto nimetaan maksukuukauden mukaan ja lahetetaan yhteysohjelmalla kirjeet
jakavalle palveluntuottajalle. Ohjelma ilmoittaa kirjeiden lahettamisen onnistumisesta ja
lahteneiden laskelmien kappalemaaran. Verkkopalkkalaskelma toimitetaan tyontekijalle ta-
man verkkopankkipalveluun luettavaksi. Verkkopalkkalaskelmien aineiston sisaltava tiedosto
nimetaan maksukuukauden mukaan ja tallennetaan verkkolevylle. Tiedosto lahetetaan yhte-
ysohjelmassa. Ohjelmassa tiedosto valitaan verkkolevylta ja valitaan vastaanottajaksi oikea
palveluntuottaja. Aineisto hyvaksytaan lahetettavaksi ohjelmassa. Lahettava tiedosto nime-
taan ohjelmassa uudestaan maksukuukauden mukaan. Yhteysohjelma ilmoittaa tiedoston siir-
ron onnistumisesta. Lahetettyjen laskelmien maara tarkistetaan yhteysohjelmien lokitiedos-
tosta. Palkkaerittelyaineistojen lahettaminen on onnistunut, kun lahetetty maara on sama

kuin pankkilistan maksettavien palkkojen kappalemaara. (Case ammattikorkeakoulu 2012.)

Kirjanpito perustuu tositteisiin. Palkkakirjanpito on osakirjanpitoa, jonka tapahtumat siirtyvat
paakirjanpitoon palkanmaksukausikohtaisina koosteina. Kirjanpitotosite on kirjallinen tai ko-
neellisessa muodossa oleva asiakirja, joka todentaa maksupaivan palkkojen maksamisen liike-
tapahtumana. Tositteet paivataan, numeroidaan ja luokitellaan tapahtumatyypin mukaan to-
sitelajiksi. Kirjanpitotosite muodostetaan palkkaohjelmassa, jotta palkkaerat siirtyvat kirjan-
pitojarjestelmaan palkkatapahtumiin tallennettujen kustannusjakojen mukaisesti tilien, kus-
tannuspaikkojen, toimintojen ja projektien seurantatasoilla. Kirjanpitotositteen luomisessa
annetaan kirjanpitojarjestelman yritysnumero, tositelajin numero seka juoksevan numeroin-
nin mukainen jarjestysnumero. Jarjestysnumero saadaan erikseen yllapidettavasta luettelos-
ta. Muita tietoja ei tarvitse kirjanpitotositteen muodostamisen yhteydessa taydentaa. Tosit-
teen numerolla kirjanpitotosite ja kirjanpidon merkinnat voidaan tarvittaessa myohemmin
yhdistaa. Palkkaohjelmassa on oletusarvoisesti valittuna, etta kirjanpitotositteen mukainen
kustannusjako koskee kirjanpitoa ja sisaista laskentaa. Kirjanpitotositteen luomisessa tulostu-
va tosite tallennetaan verkkolevylle. Paperitulosteeseen tulee valmistelijan ja Henkilostopal-
veluiden vastuuhenkilon hyvaksynta. (Lahti & Salminen 2008, 127-128, 168; Tomperi 2011,
42.)
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Kertasuoritukset ja viitetiedoiltaan puutteelliset maksut tallennetaan kasin. Palkanmaksukau-
den palkanlaskennasta myohastynyt palkka maksetaan tarvittaessa palkkaennakkona ammat-
tikorkeakoulun uloslahtevassa maksuliikenteessa kertasuorituksena. Henkilostohallinnossa
laaditaan maksamista varten maksumaarays. Maksumaarayksessa lasketaan rahapalkat ja
mahdolliset luontoisedut seka niista tehtavat ennakonpidatykset ja tyontekijamaksujen pida-
tykset palkkalajeittain, kuten palkkaohjelmassakin. Laskelman mukainen maksettava netto-
palkka maksetaan maksuliikenteessa palkansaajan pankkitilille. Henkilostohallinto tallentaa
laskelman mukaiset palkkaerat seuraavaan palkanmaksukauden maksupaivan tapahtumiin ja
palkkaennakkona maksetun palkan nettopalkkaa vahentavalla palkkaennakon palkkalajilla.
Palkansaajalta voidaan peria lilkaa maksettua palkkaa pyytamalla maksamaan perittava palk-
ka ammattikorkeakoulun pankkitilille. Henkilostohallinto tekee laskutuspyynnon, jonka mu-
kainen lasku lahetetaan taloushallinnon prosesseissa palkansaajalle. Kun henkilostohallinnolle
tulee saapuneesta maksusta tieto, palkansaajalle maksetun palkan ansiotietoja oikaistaan.
Henkilostohallinnon sisaan tulevaa maksuliikennetta ovat myos Kelan tyonantajalle maksamat
paivarahat. Saapuvia paivarahapaatoksia ei kasitella palkkaohjelmassa. Saatu paivarahapaatos
annetaan maksuliikenteelle tiedoksi, jotta pankkitilille saapuva suoritus voidaan kohdistaa

oikein maksuliikenteen prosesseissa. (Lahti & Salminen 2008, 109-111, 114.)

5 Saannolliset tyonantajavelvoitteet

5.1  Kausi- ja vuositoimet

Henkilostohallinnon tehtavia ovat kalenterivuoden saannolliset tyonantajavelvoitteet. Tyon-
tekijan palkanmaksun yhteydessa pidatetyt erat tilitetaan kuukausitilityksina eteenpain. Tili-
tettavia eria ovat palkan ulosmittaukset, ennakonpidatykset, tyonantajan sosiaaliturvamak-
sut, elakemaksut ja ammattiyhdistysjasenmaksut. Palkan maksajan velvollisuus on suorittaa
palkan maksukautena toimitettu palkan ulosmittaus ulosottomiehelle. Jo maksukiellon mukai-
sen ulosmittauksen toimittamatta jattamisen seurauksena olisi, etta se voitaisiin ulosmitata
palkan maksajalta. Ulosottokaaren mukaan maksu tulee suorittaa heti. Palkanmaksukauden
maksupaivan jalkeen ulosottotilityksia varten tulostetaan palkkaohjelmasta listat. Toinen lista
sisaltaa tiedot tilitettavista palkanpidatyksista ulosottovirastoittain ja toinen ulosottovirasto-
kohtaisesti viitenumeroittain. Ulosmittaukset tilitetaan maksuliikenteen prosesseissa ensim-
maisen listan mukaisina. Toinen lista toimitetaan ulosottovirastoihin. Listan yksikollisten vii-
tenumeroiden perusteella ulosottovirasto osaa kohdistaa saadun tilityksen oikeaan maksukiel-
toon. Ammattiyhdistysjasenmaksujen pidatykset kasitellaan yhteysohjelmalla. Aineisto tulos-
tetaan palkkaohjelman palkanlaskennan raporteissa. Tiedostona tallennettava aineisto sisal-
taa tyontekijayhdistyskohtaiset jasenmaksupidatykset tyontekijoittain. Aineisto tarkastetaan

ja toimitetaan yhdistyksille yhteysohjelmassa. Tilitykset maksetaan pankkiohjelmalla maksu-
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lilkenteen prosesseissa. Palkasta pidatettyja ostovelkoja tai ammattikorkeakoulun sisaisia
nettopalkan oikaisueria ei tarvitse tilittaa, koska ne ohjautuvat palkkatapahtumien tiliginti-
tietojen mukaisesti kirjanpitoon ja sisaisen laskennan kustannuspaikoille. (Anttonen & Hako-
nen 2010, 184; Keva 2012b; L 705/2007; Syvanpera & Turunen 2011, 183.)

Tyonantaja merkitaan suoritusten maksajana verohallinnon tyonantajarekisteriin. Tyonanta-
jalla on ilmoitusvelvollisuus palkkojen maksamisen aloittamisesta ja siihen tulevista muutok-
sista. Suoritusten maksajana tyonantajalla on velvollisuus maksaa ennakonpidatyksina pidate-
tyt maarat seka antaa kausiveroilmoitus kalenterikuukausittain ennakonpidatyksista ja makse-
tuista palkoista. Kausiveroilmoituksen antamisesta saadetaan verotililaissa. Kausiveroilmoi-
tuksessa ilmoitetaan myos lahdeveron alaiset palkat. Kausiveroilmoituksessa ilmoitettavat
maarat vastaavat maksuliikenteen valmistelussa tulostettujen palkkalistojen kalenterikuukau-
sittaisia maaria. Ennakkoperintaasetuksen mukainen asiakirja kalenterikuukauden maksettu-
jen palkkojen yhteismaarista on nimeltaan palkkasuoritusten yhdistelma. Sairausvakuutuslais-
sa saadetaan tyonantajan ja tyontekijan sairausvakuutusmaksuista. Tyontekijan sairausvakuu-
tusmaksu kannetaan veronkantolain mukaan yhtena verovuoteen kohdistuvana verona. Lain
tyonantajan sosiaaliturvamaksusta mukaisesti tyonantajan sairausvakuutusmaksu suoritetaan
tyonantajan sosiaaliturvamaksuna. Lain mukaan sosiaaliturvamaksu suoritetaan 16-68 -
vuotiaille maksettujen ennakonpidatysten alaisten palkkojen yhteismaarasta. Sosiaaliturva-
maksu maksetaan Verohallinnolle ennakkoperintalain mukaisesti ennakonpidatysten maksami-
sen yhteydessa ja se ilmoitetaan kausiveroilmoituksessa. (A 1124/1996; L 366/1963;

L 1448/1995; L 1118/1996; L 1224/2004; L 609/2005; L 604/2009.)

Kausiveroilmoituksen laatimista varten tulostetaan palkkaohjelman palkanlaskennan rapor-
teista kausiveroilmoitus. Verkkolevylle tiedostona tallennettavassa aineistossa on kausive-
roilmoituksen tiedot ennakonpidatyksen ja lahdeveron alaisista palkoista, ennakonpidatyksista
seka tyonantajan sosiaaliturvamaksuista. Kirjanpidon paakirjasta saadaan otteet ilmoitetta-
van kuukauden ennakonpidatysvelasta ja sosiaaliturvamaksuvelasta. Palkkaohjelman tietojen
ja paakirjan otteiden vertailun on tarkoitus osoittaa mahdolliset virheet. Aineisto tarkaste-
taan ja kausiveroilmoitus lahetetaan yhteysohjelmalla. Ammattikorkeakoulu on maksanut sai-
raus- ja vanhempainetuusaikojen palkkoja ja saanut Kelan paivarahoja naiden palkallisten
vapaiden ajalta ne itselleen. Tyonantajan sosiaaliturvamaksuja ei tarvitse maksaa Kelan mak-
samien paivarahojen osuudesta, joten sosiaaliturvamaksuvelkaa oikaistaan vahentamalla mak-
settavasta sosiaaliturvamaksusta saaduista paivarahoista laskettujen sosiaaliturvamaksujen
mukainen osuus. Ilmoituksen mukaiset maksut tilitetaan Verohallintoon maksuliikenteen pro-
sesseissa. Edellisen kalenterikuukauden tyonantajasuoritukset ilmoitetaan ja tilitetaan Vero-
hallintoon kuukauden 12. paivaan mennessa. Laissa verotusmenettelysta saadetaan sivullisen
tiedonantovelvollisuudesta maksetuista rahanarvoisista suorituksista. Verohallinnolle ammat-

tikorkeakoulu toimittaa tyonantajana tiedot kalenterivuoden aikana maksamistaan palkoista,
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luontoiseduista, palkkioista, kustannusten korvauksista ja muista korvauksista. Vuosi-
ilmoituksena tunnettu ilmoitus valmistellaan palkkaohjelmassa tulostamalla palkanlaskennan
raporteista ilmoittamisessa tarvittavat tiedot. (L 1558/1995; Syvanpera & Turunen 2011, 142-
143.)

Kunnallisessa elakelaissa saadetaan jasenyhteison osallistumisesta elaketurvan rahoittamiseen
ja palkansaajilta pidatettyjen elakemaksujen tilittamisesta elakelaitokselle. Tyonantajan
maksamat elakemaksut ovat palkkaperusteisia ja elakemenoperusteisia maksuja. Tyonantajan
palkkaperusteiset ja tyontekijoilta pidatetyt palkkaperusteiset elakemaksut tilitetaan elake-
laitokselle ennakkomaksuina kuukausittain. Lopullinen maksu vahvistetaan ilmoitettujen vuo-
siansioiden perusteella ja maksetaan seuraavana vuonna maaliskuussa. Varsinaista elake-
menoperusteista elakemaksua eivat maksa tyonantajat, jotka jatkavat osakeyhtiona kunnalta
siirtyvaa toimintaa. Varhaiselakemenoperusteisen elakemaksun maksuvelvollisuus alkaa, kun
yhteisosta jaa tyontekijoita ensimmaista kertaa tyokyvyttomyys-, tyottomyys- tai yksilollisille
varhaiselakkeille. Palkkaperusteisten elakemaksujen maksamista varten palkkaohjelmasta
tulostetaan raportti maksetuista palkoista palkkasummittain. Palkkasummat ovat eriteltyina
kunnallisen elakelain soveltamisalan tyontekijoille ja elakelain soveltamisalan ulkopuolisille
maksetuiksi palkoiksi elake-eriin kuulumattomina maksetuiksi palkoiksi seka palkoista pidate-
tyista tyontekijan elakemaksuiksi. Kunnallisen elakelain soveltamisalan tyontekijoiden palk-
kasummasta laskettava tyonantajan elakemaksu ja tyontekijan elakemaksuna pidatetty maksu
tilitetaan maksukuukautta seuraavaan kuukauden 12. paivaan mennessa maksuliikenteen pro-
sesseissa. Kunnallisen elakelain mukaan elakelaitoksen tyonantajalla on tietojen ilmoittamis-
velvollisuus elakelaitokselle. Vuosineljanneksen alkavien ja paattyvien tyosuhteiden tiedot
seka tyonteon keskeytyksina tyovapaat ilmoitetaan neljannesvuosittain. Palkka- ja palkkiotie-
dot ilmoitetaan kerran vuodessa. Ilmoitusliikenteessa ilmoitetaan elakelaitoksen maarittele-
mat tyosuhde- ja ansiotiedot sahkoisen asioinnin palvelussa. Tietojen ilmoittamisen yhteydes-
sa ei tiliteta maksuja. Elakelaitoksen antaman aikataulun mukaan kunkin vuosineljanneksen
tiedot ilmoitetaan paattyvaa vuosineljannesta seuraavan kalenterikuukauden loppuun men-
nessa. Vuosiansiot edelliselta vuodelta ilmoitetaan tammikuun loppuun mennessa. Kunnalli-
sessa elakelaissa saadetaan tyonantajan elakemaksun maaraamismahdollisuudesta korotettu-
na, jos tietoja ei ilmoiteta aikataulun mukaisesti. Neljannesvuosittaisen ja vuosi-ilmoituksen
aineisto luodaan palkkaohjelmassa omassa toiminnossa. Tarkastettu aineisto siirretaan elake-

laitoksen sahkoisen asioinnin palvelussa. (Keva 2012b; L 549/2003.)

Tyonantajan velvollisuus ottaa tyontekijan tapaturmavakuutus perustuu tapaturmavakuutus-
lakiin. Tapaturmavakuutusmaksujen maaraytymisperusteena ovat osaltaan tyontekijoille mak-
setut palkkasummat tyon vaarallisuuden mukaan. Palkkaohjelmassa tyontekijan palvelussuh-
detiedoissa yllapidetaan tapaturmavakuutuksen luokittelutietoa. Tyonantajan maksun suuruus

on porrastettu palkkasumman mukaan. Vakuutuskausi on kalenterivuosi. Tapaturmavakuutus-
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laissa vakuuttamaan velvoitettu tyonantaja on velvollinen maksamaan tyonantajan tyotto-
myysvakuutusmaksun. Tapaturmavakuutusmaksu seka tyontekijan ja tyonantajan tyottomyys-
vakuutusmaksut maksetaan kalenterivuosittain ennakkona. Edellisen vuoden maksetuista
palkkasummista tulostetaan palkkaohjelmassa raportti tammikuussa. Palkkasummien perus-
teella vakuutuslaitos maaraa alkaneen vuoden vakuutusmaksut maksettavaksi ennakkomak-
suina, jotka tasataan seuraavana vuonna, kun kuluvaa vuotta koskevat maksetut palkkasum-

mat toimitetaan vakuutuslaitokseen. (L 608/1948.)

5.2 Palkkakirjanpito

Kirjanpitolain mukaan liike- ja ammattitoimintaa harjoittavat ovat kirjanpitovelvollisia. Osa-
keyhtiot ovat kirjanpitovelvollisia toimintansa laadusta riippumatta. Liiketapahtumia ovat
menot, tulot ja rahoitustapahtumat. Kahdenkertaisessa kirjanpidossa menot kirjataan menoti-
leille, tulot tulotileille ja rahoitustapahtumat raha- ja saatavatileille seka paaomatileille. Ta-
pahtuma kirjataan kahdelle tilille vastakkaisina vahentavina ja lisaavina vienteina. Pankkitili
on rahatili. Tuotannontekijoiden hankintamenojen tilit ovat menotileja. Velkatilit ovat paa-
omatileja. Palkkojen maksaminen kirjataan suorituksena pankkitilin kredit -puolelle rahan
vahennyksena seka palkka- ja henkilostosivumenojen tileille debet -puolelle menojen lisayk-
sena. Kirjanpitolaissa saadetaan menojen kirjaamisesta maksuperusteisesti sille paivalle, jona
meno tapahtuu. Koska palkan maksamisen yhteydessa pidatettyja tyontekijamaksuja ja mak-
settujen palkkojen mukaisia tyonantajamaksuja ei tiliteta palkanmaksupaivana, ne kirjataan
menoina kuluerien mukaisesti nimetyille menotileille debet -puolelle menon lisayksina ja
pankkitilien sijaan nimetyille velkatileille kredit -puolelle velan lisayksina. Kun tilitykset ai-
kanaan tehdaan, kirjataan tilitys pankkitilin kredit -puolelle rahan vahennyksena ja tilitysta
koskevan velkatilin debet -puolelle velan vahennyksena. Tilinpaatoksen tililajit ovat tulostili
ja tasetili. palkat ja henkilostosivukulut kirjataan tilikauden menoina tulostilille. Mahdolliset
velat kirjataan tasetilille. (Anttonen & Hakonen 2010, 190; L1336/1997; Tomperi 2011, 11-13,
15, 18-30.)

Myohemmin tilitettavien erien velkatileja ovat ennakonpidatysvelka-, ammattiyhdistysjasen-
maksuvelka- ja sosiaaliturvamaksuvelkatilit. Tyottomyysvakuutusmaksut maksetaan vuosittain
ja tyoelakemaksut maksetaan kuukausittain ennakkomaksuina. Niita ei kirjata velkatileille.
Velkatilit tasmaytetaan kuukausittain. Osakirjanpitojen tasmayttaminen paakirjanpidon kans-
sa varmentaa kirjanpidon oikeellisuutta. Tasmaytys voidaan tehda palkanmaksukautta seuraa-
van kuukauden aikana, kun kaikki tapahtumat on kasitelty paakirjanpidossa. Palkasta pidatet-
tyjen ennakonpidatysten, ammattiyhdistysjasenmaksujen ja maksetuista palkoista laskettavi-
en sosiaaliturvamaksujen maarat tulostetaan palkkaohjelmasta. Kohdekuukauden otteet vas-
taavista velkatileista paakirjasta saadaan kirjanpidosta. Yleensa erot paakirjan ja palkkaoh-

jelman valilla johtuvat senttien pyoristyksista. Kirjanpitolaissa saadetaan tilikauden tuotoista
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vahennettavista menoista, jotka toteutuvat vastaisuudessa. Tilikauden aikana ansaittavien
pitamattomien lomapaivien ja lomarahojen seka aikaisempina lomavuosina saastovapaaksi
siirrettyjen pitamattomien saastovapaapaivien antaminen tai maksaminen on kirjanpitovelvol-
lisen sitoumus tyontekijalle. Lomapalkkavarauksella maksamiseen varataan seuraavina tilikau-
sina rahaa. (Anttonen & Hakonen 2010, 190; L 1336/1997; Lahti & Salminen 2008, 136-137.)

5.3 Raportointi

Taloudellisen tiedon raportointi on yhteison taloudellisen vastuun toteuttamista. Palkkatieto-
jen ohella HR-jarjestelmassa yllapidettavat yksityiskohtaiset tyosuhteiden tapahtumat ovat
raportoitavissa. Molemmissa jarjestelmissa on raporttipoiminnan toimintoja, joita kayttamal-
la saadaan yleisia raportteja kaikesta jarjestelmaan tallennetusta tiedosta tai tarkempaa tie-
toa tapahtumalajeittain. Palkkaohjelmasta saadaan palkanlaskennan raporttien toiminnosta
maksettuja palkkoja koskevia raportteja. Tietoja tulostetaan sisaisen laskennan tasoilla kus-
tannuspaikoittain, toiminnoittain ja projekteittain. Henkilostohallinto luo omaan kayttoonsa
kertaluontoisia raportteja tarpeen mukaan muuttuvilla parametreilla. Raportit ovat ammatti-
korkeakoulun sisaisia tai ulkoisia. Ulkoiset raportit ovat usein lakisaateisia. Varsinkin saannol-
lisesti toistuvat raportit jaetaan ensisijaisesti sahkoisessa muodossa. Sisaisia raportteja lahe-
tetaan sahkoisesti. Henkilotunnusten ilmaisemista raporteissa valtetaan henkilotietolain mu-
kaisesti. Laskentatoimi jaetaan rekisterointitehtaviin ja hyvaksikayttotehtaviin. Henkilosto-
hallinnon tehtavat ovat rekisterointitehtavia, jotka ovat perustana hyvaksikayttotehtavissa
tarvittaville laskelmille ja raporteille. Tietojen oikeellisuuteen kiinnitetaan huomiota jo jar-
jestelmiin rekistergintivaiheessa, jotta tuotettavien raporttien tiedot ovat luotettavia.
(Aaltonen ym. 2004, 48; L 523/1999; Lahti & Salminen 2008, 147-153; Lecklin 2006, 256, 261;
Tomperi 2011, 10; Osterberg 2009, 45-51.)

Tulosyksikoiden kustannuspaikoista vastaaville esimiehille jaetaan kuukausittain maksettujen
palkkojen raportit. Raportteja kaytetaan kulujen tason toteamista ja arviointia varten. Tyo-
hyvinvoinnin edistaminen on ennaltaehkaisevaa tyota. Poissaolot aiheuttavat kustannuksia.
Esimiehet saavat neljannesvuosittain tyontekijoiden kalenterivuoden sairauspoissaoloraportit
sen seuraamiseksi, onko poissaoloja puolen vuoden aikana vahintaan kymmenen tai vuoden
aikana vahintaan 20 kalenteripaivaa. Tyoterveyshuoltolain mukaan tyonantaja voi hankkia
tyoterveyshuollon palvelut niiden tuottamiseen oikeutetulta toimintayksikolta. Henkilostohal-
linto toimittaa saannollisesti ajantasaiset tiedot voimassa olevista tyosuhteista palveluntuot-
tajalle. Tyoterveyshuoltolaki maaraa tyonantajan toimittamaan tyontekijan suojelemiseksi
tyoterveyshuollolle tyontekijan pitkista sairauspoissaoloista tiedon. Sairauspoissaolot toimite-
taan tyoterveyshuoltoon kuukausittain palveluntarjoajan sahkoisen asioinnin palvelussa. Pois-
saolotiedot tulostetaan palkkaohjelman raporteissa. Palkkaohjelmassa tyontekijalle voidaan

tulostaa yksittaisia palkkalaskelmia palkanmaksukausien maksetuista palkoista tai erilaisia



56

palkkatodistuksia. Tyontekija on palkansaajana suoritusten saaja. Suoritusten saajille suori-
tusten maksajalla on velvollisuus antaa kalenterivuosittain suorituksen saajan tosite makse-
tuista palkoista ja ennakonpidatyksista. Tama tosite annetaan kalenterivuoden viimeisen
palkkaerittelyn muodossa. Tyottomyysturvaa koskevien asioiden ratkaisemista varten tyonan-
taja on velvollinen toimittamaan tyontekijan palkkatietoja. Tyottomyysturvalain mukaisia
tavallisia tietojen saajia ovat kansanelakelaitos, tyo- ja elinkeinotoimisto seka tyottomyyskas-
sat. Tyosuhteet ja palkkatiedot ilmoitetaan yleensa maaramuotoisilla lomakkeilla.

(L 1118/1996; L 1383/2001; L 1290/2002; Lahti & Salminen 2008, 151; Palvelulaitosten tyon-
antajayhdistys 2007, 45; Osterberg 2009, 159.)

Tilastokeskukselle tyosuhteiden lukumaaratietoja annetaan tilastolain perusteella. Tilastokes-
kuksen tai muiden yhteistyotahojen pyytamia raportteja toimitetaan tilastointia varten yksit-
taisia vuosittain. Ammattikorkeakoulujen opetushenkilostosta kerataan vuosittain tietoa Ope-
tus- ja kulttuuriministerion ja Opetushallituksen yllapitamaan opetushallinnon raportointipal-
veluun. Tiedot kerataan Opetus- ja kulttuuriministerion sovelluksella sahkoisesti. Tiedonke-
ruun onnistuminen edellyttaa henkilotietojarjestelmassa erilaisten tyontekijaa koskevien tie-
tojen, kuten tutkinto-, tieteenala-, toimipiste- seka tutkimus-, kehitys- ja innovaatiotyon tie-
tojen yllapitamista. Opetushenkiloston tekemista julkaisuista pidetaan julkaisurekisteria. Pal-
velulaitosten tyonantajayhdistys keraa jasenyhteisojen tyontekijoista tietoja yhteenveto- ja
keskiansiotilastoja varten. Tilastoitava aineisto lahetetaan vuosittain otantana lokakuulta.

(L 280/2004; Opetus- ja kulttuuriministerio 2012; Palvelulaitosten tyonantajayhdistys 2007,
63-65; Palvelulaitosten tyonantajayhdistys 2012.)

5.4  Aineiston sailyttaminen

Arkistolaissa saadetaan julkista tehtavaa hoitavan yhteison sailytettavien asiakirjojen arkis-
tonmuodostuksesta. Vaikka henkilostohallinnon tehtavat eivat ole osa julkisen tehtavan hoi-
tamista, julkista tehtavaa hoitavana yhteisona ammattikorkeakoulun arkistolain tarkoittama
arkistonmuodostussuunnitelma sisaltaa henkilostohallinnon ja muut koko yhteison sellaisetkin
toiminnot, jotka eivat ole julkisen tehtavan hoitamista. Arkistolaissa saadetaan julkista teh-
tavaa hoitavan yhteison sailytysmenetelmista. Sailytysajoista saadetaan useissa eri laeissa.
Sailytysajoissa huomioidaan ammattikorkeakoulun oma tarve. Kirjanpitolain mukaisen tilin-
paatoksen laatimisaikana sahkoisesti sailytettava kirjanpitoaineisto tulostetaan paperille tai
siirretaan kahdelle pysyvasti sailytettavalle sahkoiselle tietovalineelle. Pysyvasti tallennettuja
tietoja ei tule voida myohemmin muuttaa tai lisata. Henkilotietojen sailyttaminen edellyttaa
tietojen suojaamista asiattomilta paasylta ja laittomalta kasittelylta. (L 831/1994;

L 1336/1997; L 523/1999; Lahti & Salminen 2008, 168.)
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Pitkakestoiseen sailytystarpeeseen palkkatiedoille vaikuttaa tyontekijan elakeasioiden selvit-
taminen. Tyontekijan elakelain ja kunnallisen elakelain mukaan elake maksetaan vuosiansioi-
maksetaan jopa 50 vuoden ajan 18-67-vuotiaana tehtyjen tyosuhteiden aikana. Asianosainen
voi hakea elakepaatokseen muutosta 30 paivan kuluessa paatoksen tiedoksisaannista. Paatok-
sen perusteena olevia tyosopimusten tyosuhde- ja palkkatietoja sailytetaan tarvittaessa 50
vuotta eli kaytannossa pysyvasti. Yleisesti vakuutusyhtioille ilmoitettavia tietoja sailytetaan
vakuutusmaksun vahvistamiseen asti. Palkkojen maksuliikenteen valmistelussa muodostettuja
pankkilistoja ja palkkalistoja sailytetaan kymmenen vuotta. Kausiveroilmoituksen yhteydessa
kaytettavaa palkkasuoritusten yhdistelmaa sailytetaan kymmenen vuotta. Ennakkoperintaase-
tuksen mukaan tyontekijoille kalenterivuosittain maksetuista palkoista pidetaan palkkakort-
tia. Palkkakortti sisaltaa palkansaajan henkilo- ja yhteystiedot, ennakonpidatysta koskevat
tiedot, palkanmaksukausittaiset tiedot maksetuista rahapalkoista ja luontoiseduista, ennen
ennakonpidatyksen toimittamista tehdyt vahennykset, ennakonpidatyksen alaisen palkan, en-
nakonpidatyksen maaran seka verottomat kustannusten korvaukset. Palkkakortin sailytysaika
on 10 vuotta. Suoritusten maksajan tulee sailyttaa ennakkoperintalain mukaisia suorituksia
koskeva palkkakirjanpito kymmenen vuotta. (A 1124/1996; L 1118/1996; L 549/2003; L
395/2006; Lahti & Salminen 2008, 180.)

Tyoaikakirjanpitoa tulee sailyttaa tyoaikalain mukainen kanneaika. Ylitdiden maksuperusteina
olevia tyOaika-asiakirjoja sailytetaan kuusi vuotta. Vuosilomakirjanpidon sailytysaika on kan-
neajan mukainen. TyoOaikalain ja vuosilomalain mukainen kanneaika on kaksi vuotta sen kalen-
terivuoden paattymisesta, jonka aikana oikeus korvaukseen on syntynyt. Kirjanpidon tositteet
ja lilkketapahtumia koskeva kirjeenvaihto sailytetaan kirjanpitolain mukaan kuusi vuotta tili-
kauden paattymisvuoden lopusta lahtien. Terveydentilaa koskevat tiedot ovat arkaluonteisia,
joten laakarintodistuksia tyokyvyttomyydesta sailytetaan vain oman tarpeen mukainen aika.
Ennakkoperintaasetuksessa maarataan tyonantaja sailyttamaan verokortti. Verokortti sailyte-
taan sen voimassaoloajan paatyttya henkilostohallinnon oman tarpeen mukaan. (L 1124/1996;
L 1336/1997; L 523/1999; L 162/2005.)

6  Yhteenveto ja johtopaatokset

Tyon tavoitteena oli laatia henkilostohallinnon kasikirja, joka etenee yhden ammattikorkea-
koulun henkilostohallinnon tehtavien mukaisesti ja tuo esiin normilahteista lainsaadannossa ja
tyoehtosopimuksissa loytyvat perusteet tehtavien hoitamiselle. On mahdollista, etta ulkopuo-
linen lukija saa tyosta kasityksen tyosuhde- ja palkka-asioiden tehtavista yleisestikin. Varsin-
kin palkanlaskenta yhdistetaan taloushallinnon tehtaviin. Tyosuhde- ja palkka-asiat liittyvat
toisiinsa. Palkka-asioiden hoitamisessa tarvitaan ehdotonta tyosuhdeasioiden tuntemusta, jo-

ten henkilostohallinnon tehtavat ovat naiden tehtavien yhteenkuuluva kokonaisuus. Kolman-
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tena tehtavaryhmana on tyonantajan velvollisuuksiksi teemoitettujen tehtavien hoitaminen.
(Kairinen 2009, 3; Syvanpera & Turunen 2011, 20.)

Henkilostohallinnon tehtavia ei ole kasitteena maaritelty. Henkilostohallinto toteuttaa tyon-
antajan velvollisuuksia ja tyontekijan oikeuksia. Oikeudet ja velvollisuudet tulevat normilah-
teista. Lainsaadantoa tyosuhde- ja palkka-asioiden normilahteena oytyy eri oikeuden aloilta.
Tyolainsaadannon tarkoitus suojella tyosuhteessa olevaa tyontekijaa vallitsee koko tyosuhteen
elinkaaren aikana ja tyosuhteen jalkeen. Normilahteet koskevat tyosuhteen kaikkia tapahtu-
mia. Tyolainsaadannosta ja tyoehtosopimuksista tulevat tyontekijalle tyosuhteen vahim-
maisedut. Tyolainsaadannossa maaritellaan myos tyosuhteen tunnusmerkit, joiden mukaisissa
tyosuhteissa muutakin tyosuhdetta koskevaa lainsaadantoa noudatetaan. Varsinkin sosiaali-
turvalainsaadannossa ja verolainsaadannossa on palkka-asioiden ja tyonantajavelvoitteiden
tehtavien saadoksia. Tyonantajavelvoitteet ovat kaikille saannollisesti palkkoja maksaville
tyonantajille samanlaisia. Lainsaadanto haivyttaa henkilostohallinnon tehtavien eroja yhteiso-
jen valilta riippumatta siita, missa organisaation osassa tyonantajayhteiso on paattanyt nama
tehtavat hoitaa. (Kondelin ym. 2011, 59.)

Lainsaadanto mahdollistaa tyosuhteen etuuksista toisin sopimisen tyoehtosopimuksilla. Tyoeh-
tosopimukset mahdollistavat paikallisten sopimusten tekemisen noudatettaviksi yhteisojen
yksilollisiin tarpeisiin. Lisaa omintakeisuutta tehtaviin ja tyovaiheisiin tulee jarjestelmista,
jotka ovat yksilollinen kokoonpano toiminnanohjausjarjestelmia, niihin liitettyja sovelluksia
seka erillisohjelmistoja. Jarjestelmien tulee toimia toistensa yhteydessa. Jarjestelmien hy-
vaksikaytto vahentaa tyota ja tyovaiheita, jos tyosuhteen saantelya ja tyoehtosopimusten
palkkojen maarittelyja voidaan ja osataan tallentaa jarjestelmien ohjaustietoihin. Tulkinta-
tyota jarjestelmat eivat tee, mutta kayttoliittymilla voidaan ohjata kayttaja valitsemaan yk-
sittaisissa tapahtumissa sellaisista vaihtoehdoista, jotka eivat ole tapahtumakuvaus huomioon
ottaen poissuljettuja. Tallaisen jarjestelmien hyvaksikayton yhteydessa tarvitaan jarjestelmi-

en kayton osaamista.

Henkilostohallinnon kayttoon tulevaa kasikirjaa taydennetaan muulla yhteison viiteaineistolla
ja se voidaan julkaista sahkoisessa muodossa. Taydennettyna kasikirja kasittelee kaikkia hen-
kilostohallinnon tehtavia ja se kokoaa henkilostohallinnossa tarvittavat tietolahteet yhteen.
Sahkoisessa muodossa kaikki kayttajat voivat osallistua kasikirjan toimittamiseen paivittamal-
la ja yllapitamalla kasikirjan tietoja. Talloin henkilostohallinnon kasikirja on hyodyksi asian-
tuntijoiden keskinaisen viestinnan valineena. Tutkimuksellisen kehittamistyon tekijalle kasi-
kirjan tekeminen on ollut hyodyksi henkilostohallinnon tehtavien, prosessien ja tyovaiheiden

perusteisiin asti ulottuvana havainnollistajana.
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