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Goal of the thesis was to make a guidebook for a company that provides personel- and financical
services. The guidebook is meant to help in daily work and help intruduce new payroll clercks to
their work. The thesis is a constructive research. Objective of the thesis was to update an earlier
guidebook up to date and make it clearer for the reader. Also there were instructions that were
combined with the guidebook so that the instructions would be easier to find. The guidebooks helps
with the system that is used for payroll computation. This is accopmlished by telling about typical
phases of payroll accounting.

The guidebook was assembeled with teamwork. The team was made of company’s payroll clercks
who were the future users of the guidebook. We had team meetings where we had the possibility
to interview and discuss what the guidebooks should include. The theoretical side of the thesis
handles theories for payroll computation. Theory is based in law and is clarified with literature that
handles this topic.

The end product was the guidebook that is used by the company’s payroll clercks. It involves typical
payroll work phases and instructions how to use Personec F2 -system. The guidebook was made
as a Word -file so that it would be easy to keep up to date. The company took the guidebook to use
when it was ready.
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1. JOHDANTO

1.1 Opinndytetyon tausta ja tavoite

Opinnaytetyon toimeksiantaja on Oulussa toimiva yritys, joka tuottaa talous- ja henkilostohallinnon
palveluja. Toimeksiantajalla oli tarve paivittaa heilla jo olemassa oleva palkanlaskennan ohjekirja
ajantasaiseksi. Kyseisen ohjekirjan on tarkoitus tukea palkkahallinnon yhteisia toimintatapoja seka
toimeksiantajayrityksen kayttdman Personec F2 -jarjestelman kayttéa palkanlaskijan jokapaivai-
sissa tyotehtavissa. Tasta syntyi aihe opinnaytetyollemme. Kokosimme ohjekirjaan yrityksen palk-
kahallinnon yhtenaiset toimintatavat seka paivitimme palkanlaskentaohjelman kayttoohjeet Per-
sonec F2:n mukaiseksi. Ohjekirja toimii palkanlaskijan tyon tukena eri tyotehtavissa.

Opinnaytety6 on luonteeltaan konstruktiivinen tutkimus, koska sen tavoitteena on luoda konkreet-
tinen tuotos. Tassé tutkimuksessa konkreettinen tuotos on ohjekirja. Tyon tavoitteena on ohjeistaa,
miten palkanlaskennan tehtavia hoidetaan toimeksiantajayrityksessa. Liséksi ohjekirjan kayttotar-
koituksena on perehdyttaa uusia palkanlaskijoita. Ohjekirjaan on kirjoitettu yleisimpien tyotehtévien
toimintatavat, miten mikékin kuuluisi hoitaa. Nain palkanlaskennan tyotehtavat hoidetaan sovituilla
yhteisilla toimintatavoilla, miké on eduksi varsinkin silloin, kun tyontekijat joutuvat sijaistamaan toi-

siaan. Ohjekirja sisaltaa myds kuvia jarjestelmasta kayton tueksi.

Tyo koostuu opinnaytetyoraportista seka tuotoksesta. Opinndytetyon teoreettinen viitekehys on
palkanlaskenta. Raportin keskeisimpia lahteita ovat kyseiseen alaan liittyvat laki- ja kirjallisuuslah-
teet. Opinnaytetyon tietoperusta sisaltaa tyon kannalta merkittdvimmat kohdat lainsaadannosta,
kuten tydsopimus-, tydaika- ja vuosilomalaista. Lainsaadantoa on pohjustettu alaan liittyvalla kirjal-
lisuudella seka Verohallinnon ohjeilla.

Tuotos eli ohjekirja koostuu toimeksiantajayrityksen palkanlaskennan yhtenaisista toimintatavoista
ja Personec F2:n kayttoohjeista. Ohjekirjaan on koottu muun muassa yhtenaisia toimintatapoja tyo-
vaiheisiin, jotka liittyvat palkansaajan tyosuhteen alusta loppuun. Toimeksiantaja nimesi ohjekirjaa
varten tydryhman, jossa oli mukana yrityksen palkanlaskijoita eli ohjekirjan tulevia kayttgjia. Ohje-
kirjaan on keratty aineistoa toimeksiantajayrityksen omista ohjeista seka liséksi muistiinpanoista,

jotka on tehty ohjekirjan tyéryhmén haastatteluiden perusteella. Pidettyjen palavereiden aikana oli



mahdollista kuulla palkanlaskijoiden kokemuksia ja tunnistaa niita tarpeita, mita ohjekirjassa pitaa

olla. Ohjekirja on tehty Word-tiedostona, jolloin sen paivittdminen on helppoa.

Palkanlaskenta on kehittynyt viime vuosien aikana perinteisista papereista sahkoiseksi prosessiksi.
Useat hoitavat palkanlaskennan eri sdhkdisten jarjestelmien avulla, eiké& palkkoja lasketa enaa kéa-
sin. Palkanlaskentaan on vaikuttanut automaation yleistyminen. Automaation avulla tiedot pysyvat
paremmin ajan tasalla, kun ne siirtyvat eri jarjestelmien valilla. Lisaksi automaatio vahentaa pal-
kanlaskijan manuaalisia tydvaiheita, mika esimerkiksi vahentaa tyossa tapahtuvia virheita. (Koi-
vula, 2020.) Muita vaikuttavia muutoksia ovat olleet esimerkiksi tietosuoja-asetus GDPR ja kansal-
linen tulorekisteri. Nama vaikuttavat siihen, kuinka palkanlaskennan tietoja sailytetaan ja, kuinka
nopeasti tietojen on siirryttava palkanlaskennasta eteenpain. (Hynynen, 2020.)

Nykyaan palkanlaskijoiden tyotehtaviin kuuluu palkanlaskennan oikeellisuuden varmistamisen li-
saksi huolehtia, etta tiedot kulkeutuvat jarjestelmasta toiseen ongelmitta. Muun muassa tyonteki-
j6iden lisat voivat siirtya tydaikajarjestelmisté suoraan palkkajarjestelmééan. Liséksi on mahdollista,
esimerkiksi iimoittaa uudet tydntekijat ja tydsuhdemuutokset jarjestelmaan, jonka kautta ne siirtyvat
palkanlaskentaan. Palkanlaskennan jarjestelmésté on mahdollista saada tietoa valitettya eteenpain

muun muassa tulorekisteriin tai muihin taloushallinnon jarjestelmiin. (sama.)



2. PALKANLASKENTA

Palkanlaskenta kuuluu laskentatoimen osa-alueisiin. Yrityksessa palkanlaskennan tehtavia hoitaa
yleensa palkanlaskija. Suurimmissa yrityksissa on mahdollista, etta palkanlaskenta hoidetaan sii-
hen nimetyssa yksikossa, kuten henkildsto- tai palkkahallinnossa. Tavallisesti palkkahallinnon teh-
tavana on hoitaa yrityksen palkanlaskenta lainmukaisesti yrityksen tyontekijoita varten. Yrityksen
palkanlaskenta on myos mahdollista ulkoistaa muun muassa tilitoimistolle. (Kouhia-Kuusisto ym.
2017, 10.)

Palkanlaskennan tehtaviin kuuluvat muun muassa palkkojen laskeminen, palkanmaksu ajallaan ja
palkkoihin liittyvien iimoitusten tekeminen. Palkkoihin liittyvia iimoituksia tehd&an esimerkiksi tulo-
rekisteriin. Lisaksi palkkahallinnossa hoidetaan usein tyontekijan henkilétietojen yllapito seka tyon-
tekijakohtaisen palkka- ja tydaikatietojen kirjanpito. Palkkahallintoon voi sisaltya myés yrityksen
muita sisaisia tehtavia, kuten henkiléstohallintoon, tuotannonsuunnitteluun ja kustannuslaskentaan
littyvia tehtavia. (Kondelin & Peltoméaki 2021, 60.)

Palkanlaskentaa varten on kehittetty sdhkéisia jarjestelmia. Osa kirjanpito-ohjelmista sisaltaa omi-
naisuuden, jolla voi hoitaa palkanlaskentaa. Lisaksi on kehitetty erillisia palkanlaskentaan tarkoi-
tettuja ohjelmistoja, joista tarvittavat tiedot kulkevat muihin jarjestelmiin. (Lahtinen & Salminen,
2014.135.)

TyGaika-/palkka- Tietojen Palkanlas- Raportointi
o —> —> —>
aineiston tulkinta kenta
keraaminen

Henkilo- ja tydsuhdetietojen yllapito

Rekrytointi ja Tyosuhteen aikai- TyOsuhteen paatty-

tydsuhteen alku set muutokset minen

Kuvio 1. Palkanlaskennan prosessi (Lahti & Salminen 2014, 142.)



Palkanlaskentaprosessi voidaan jakaa neljadn padosa-alueeseen. Padosa-alueet ovat palkka- ja
tydaika-aineiston keradminen, tietojen tulkinta, palkanlaskenta ja raportointi. Palkka-aineiston ke-
raaminen tarkoittaa muun muassa tietojen keraamista tyontekijoiden tyovuorolistoista ja muista ta-
pahtumista, kuten poissaoloista. Aineiston keradminen tulee tehdé tarkasti, jotta palkanmaksu ta-
pahtuu oikein. Tiedot tulee tarkistaa ja hyvaksyttaa esimiehelld, jotta niité voidaan kayttaa palkan-
laskennassa. (Lahti & Salminen 2014, 138-139.)

Kerattya tietoa tarvitsee tulkita ja muuttaa ne sellaiseen muotoon, jonka perusteella pystytaan
tehda varsinainen palkanlaskenta. Tulkinta tapahtuu joko palkanlaskentaohjelmassa tai manuaali-
sesti palkanlaskijan toimesta. Tahan vaiheeseen sisaltyy yleensa tietojen manuualinen tallennus
jarjestelmaan. Palkanmaksun perusteena olevat tapahtumat, kuten tyétunnit tulee muuttaa palkka-
lajeiksi, joiden perusteella jarjestelma saa laskettua palkan. (sama, 139-140.)

Kun palkanlaskentaohjelmaan on tallennettu oikeat tiedot, varsinainen palkanlaskenta tapahtuu
ohjelmassa tehtavalla ajolla tai suorituksella. Kyseinen ajo tai suoritus laskee automaattisesti muun
muassa ennakonpidatykset, muut vahennykset ja nettopalkat. Taméan jalkeen on mahdollista tehda
tarkistukset ja korjaukset ohjelmassa. Palkanlaskentaan liittyy lisaksi raportointi sidosryhmille.

Raportointia tehdaan kuukausittain, palkkakausittain ja vuositasolla. (sama, 140.)

2.1 Palkanmaksun perusteet

2.1.1 Lainsaadanto

Palkanmaksu perustuu ensisijaisesti lainsaadantoon. Palkanlaskennan lainsaadannén lahteitd
ovat esimerkiksi tydsopimus-, tydaika- ja vuosilomalaki. Ty6lainsdadanndssa on pakottavia maa-
rayksid, jotka on tarkoitettu tydntekijan suojaksi. Pakottavat maéraykset ovat sellaisia, joista ei voi
muualla sopia heikentavasti. (Mattinen, Orlando & Parnila 2022, 19.) Laissa on my6s maarayksia,
jotka ovat luonteeltaan puolipakottavia, ja niista on mahdollista sopia toisin. Puolipakottavista saan-
noksista voidaan sopia tyontekijan ehtoja heikentavasti. Tyolainsaadannon tarkein tehtava on saa-
della asioista, jotka koskevat kaikkia tyonantajia ja tyontekijoita. (Aholainen ym. 2021, luku 1.1.)
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21.2 Tyo6ehtosopimukset

Useat tydnantajat soveltavat jotakin tydehtosopimusta, jonka saanndkset vaikuttavat palkanmak-
suun. Tybehtosopimuksella on merkittava asema tydntekijan palkan maarittelyssa, koska sen kes-
keinen tehtava on sopia tydntekijan palkasta kyseiselld alalla (Aholainen ym. 2021, luku 1.2.1).
Useissa tydehtosopimuksissa palkka muodostetaan tydtehtavien perusteella maaraytyvasta tehta-
vakohtaisesta ja henkilon kykyjen perusteella maaraytyvasta henkilokohtaisesta palkan osasta
(Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 18). Sopimukseen voidaan lisaksi paattaa saannoksia, jotka eroavat
tyolainsaadannosta. Saannokset voivat koskea esimerkiksi tyoaikakorvauksia, sairausajan palk-
kaa, vuosilomaa ja perhevapaita. Tyoehtosopimus voi olla joko normaalisitova tai yleissitova. (Kon-
delin & Peltomaki 2021, 63.)

Normaalisitovaa tyoehtosopimusta noudattavat sopimuksen allekirjoittaneet osapuolet seka tyon-
antajat, jotka kuuluvat tydehtosopimuksen solmineeseen tyonantajaliittoon. Normaalisitovuuden
perusteella tydnantajaa sitovat kaikki tydehtosopimuksen maaraykset, myos niin sanotut velvoite-
méaaraykset ja tydolonormit. (Mattinen ym. 2022, 20.) Yleissitovaa tydehtosopimusta ja sen sisalta-
mi& maarayksia tulee noudattaa myds sellaisen tydnantajan, joka toimii tietylla alalla, mutta ei ole
jarjestaytynyt. Kyseisen tydehtosopimuksen tarkoituksena on asettaa tyontekijoiden tyoehtojen va-
himmaistaso. (Aholainen ym. 2021, luku 1.3.) Yleissitova tydehtosopimus on valtakunnallinen ja
edustavana pidettava (sama, luku 1.3.2). Yleissitovuus edellyttaa, ettd sopijaosapuolet ovat valta-
kunnallisia tydbmarkkinajarjestoja ja, etta kyseisella alalla tydskentelevista tyontekijisté vahintaan

puolet tydskentelee tydantajaliittoon kuuluvien palveluksessa (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 17).

21.3 Tyo6sopimus

Tydsopimuksessa sovitaan palkanmaksuun liittyvista asioista, kuten palkan maarasta. Tydsopi-
muksessa sovitut tyosuhteen ehdot sitovat tyontekijaa ja tyonantajaa. Tydsopimus toimii tyonteki-
jan palkkauksen oikeudellisena perusteena silloin, jos tyontekijan palkkaukseen liittyvat ehdot eivat
perustu tydnantajaa sitovaan tydehtosopimukseen. Tyontekijan tydsopimukseen ei voida maaritella
pienempaa palkkaa kuin mita tydehtosopimukseen on palkasta maaritelty. (Aholainen ym. 2021,
luku 1.6.)
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2.1.4 Palkan maksaminen

Palkan maksamisesta saadetaan tydsopimuslaissa ja tydehtosopimuksissa. Tydsopimuslain toi-
sessa luvussa sanotaan palkanmaksuajasta siten, etta palkka on maksettava kuukauden viimei-
sena paivana, jos muuta ei ole sovittu. Kuukausipalkkaisille tydntekijdille palkka tulee maksaa ker-
ran kuussa. Joissakin tapauksissa palkka maksetaan kahdesti kuukaudessa muun muassa silloin,
jos palkan perusteena on tuntipalkka. Paasaantoisesti palkanmaksukausi suorituspalkkaustyossa
on enintaan kahden viikon pituinen, ellei suorituspalkkaa makseta esimerkiksi kuukausipalkan yh-
teydessa. (Tyosopimuslaki 55/2001, 2:13.1 §.)

Palkka maksetaan tyontekijan ilmoittamalle pankkitilille ja sen tulee olla tyontekijan kaytettavissa
palkanmaksupaivana. Jos sovituksi palkanmaksupaivaksi sattuu sunnuntai, kirkollinen juhlapyha,
itsenaisyys- tai vapunpaiva, joulu- tai juhannusaatto tai arkilauantai, palkka tulee maksaa edelta-
vana arkipaivana (sama, 2:15.1 §). Tyonantajalla on liséksi velvollisuus antaa tyontekijalle jokai-
sesta maksetusta palkasta laskelma, josta selviaa palkan suuruus ja sen maaraytymisen perusteet.
(sama, 2:16.1-2 §.) Palkkalaskelma on vapaamuotoinen ja sen voi toimittaa tyontekijalle joko pa-
perisena tai sahkdisena (Mattinen ym. 2022, 24). Suomen standardoimislautakunta on vahvistanut

vuonna 1991 standardin, jossa luetellaan, mita palkkalaskelmassa kuuluisi olla (Rimmi 2016).

21.5 Palkan maaraytyminen

Palkka méaaritelladn ennakkoperintalain 2 luvun 13 §:ssé. Lain mukaan palkalla tarkoitetaan kai-
kenlaatuista palkkaa, palkkiota, etuutta ja korvausta, joka ansaitaan tyd- tai virkasuhteessa. Silla
tarkoitetaan pykalan mukaan lisaksi kokouspalkkiota, henkilokohtaista luento- ja esitelméapalkkiota,
hallintoelimen jasenyydesté saatua palkkiota, toimitusjohtajan palkkiota, avoimen yhtién ja kom-
mandiittiyhtion yhtiomiehen nostamaa palkkaa seké luottamustoimesta saatua korvausta. (Ennak-
koperintalaki 1118/1996, 2:13.1 §.)

Tyontekijan palkan perusteena on hanen ja tydnantajan valinen sopimus eli tydsopimus. Tyonteki-
jan ja tydnantajan valille syntyy tydsuhde, kun tyontekija on aloittanut tydnteon tyonantajalla, jolloin
yleensa my0s palkanmaksuvelvollisuus alkaa. Tyosuhteeseen ja palkkaukseen sovelletaan tyo-
lainsaadantoa ja tydehtosopimuksia. (Kondelin & Peltomaki 2021, 64.)
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Tydntekijélle tulee maksaa tavanomainen ja kohtuullinen palkka. Vahimmaispalkasta ei ole s&a-
detty lainsdddanndssa, vaan siité voi olla maarayksia tydehtosopimuksessa. Palkkaa voidaan mak-
saa aika- tai suorituspalkkana. Aikapalkkaa maksetaan joko kuukausi- tai tuntipalkkana. (Mattinen
ym. 2022, 22.) Palkka maksetaan aikapalkkana, jos palkan perusteena on tydntekijan tyohon kayt-
tamé aika. Suorituspalkkaa maksetaan, jos palkan perusteena on tydntekijan tyon tulos. Suoritus-

palkkaa ovat esimerkiksi urakka ja provisiopalkka. (Aholainen ym. 2021, luku 2.1.)

21.6 Osakuukauden palkka

Tydsuhde voi alkaa tai paattya kesken kalenterikuukauden, jolloin palkkaa maksetaan vain osalta
kalenterikuukauden ajalta. Osakuukauden palkkaa maksetaan myos silloin, jos tyontekijalla on pal-
kattomia poissaoloja kuukauden aikana. Joissakin tydehtosopimuksissa on maaritelmi@ osakuu-
kauden palkan laskemisesta. Lainsaadantoon ei ole maaritelty erityisia saannoksia, kuinka osa-
kuukauden palkka lasketaan. Osakuukauden palkka voidaan laskea paivapalkan tai tuntipalkan
perusteella. (Mattinen ym. 2022, 26.)

Osakuukauden palkan laskennassa kaytetaan kalenterikuukauden tydpaivia, jos tydehtosopimuk-
sessa ei ole sovittu muuta. Jos poissaolot vahennetaan tuntien mukaan, pitaa kuukausipalkka
muuttaa tuntipalkaksi. Tuntipalkka saadaan kuukausipalkasta siten, ettd kuukausipalkka jaetaan
kuukauden saanndllisella tydajalla. Osassa tydehtosopimuksissa on maaritelty, ettd kuukausipal-

kasta saadaan tuntipalkka kayttamalla tiettya jakajaa. (sama, 26-27.)

21.7 Ennakkoperinta palkasta

Tuloverolain (1535/1992) mukaan palkka on verotettavaa ansiotuloa, josta toimitetaan ennakkope-
rintd. Ansiotulosta suoritetaan veroa valtiolle, kunnalle ja seurakunnalle. (Tuloverolaki 1535/1992,
1:1.1§.) Lisaksi palkasta peritdan vakuutetun sairausvakuutusmaksu, paivarahamaksu ja Yle-vero.
Ennakkoperinnan tarkoitus on, etta verovuoden aikana verot peritaan palkasta ennakkoon enna-
konpidatyksena. Ennakkoperintalaissa (1118/1996) ja ennakkoperintaasetuksessa (1124/1996) on
saadokset ennakkoperinnasta. (Verohallinto 2021, luku 1.1.)
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Palkansaajan palkasta toimitettava ennakonpidatys saadaan siten, ettd se lasketaan henkildn ve-
rokortin ennakonpidatysprosentin mukaisesti maksettavasta verotettavasta bruttopalkasta. Enna-
konpidéatys tulee kohdistaa sille kalenterikuukaudelle, jonka aikana pidatys on tehty. (Ennakkope-
rintalaki 1118/1996, 2:11-12 §.) Tyonantajan vastuulla on tilittda tyontekijoiden palkasta pidatetty
ennakonpidatys Verohallinnolle (Verohallinto 2021, luku 2.1).

2.1.8 Verokortin toimittaminen

Tyontekija toimittaa verokortin tydnantajalle ennakonpidatysta varten. Palkkatuloa varten tulee olla
verokortti, jos kyseessa on palkkatulosta tehtava ennakonpidatys. Verokortissa on yksi vuositulo-
raja, perusprosentti ja lisdprosentti, joiden mukaan tyonantaja laskee ennakonpidatyksen palkasta.
Perusprosenttia kaytetaan ennakonpidatyksen laskemisessa verokortissa ilmoitettuun tulorajaan
saakka. Tulorajan ylittava tulon osa lasketaan lisaprosentin mukaan loppuvuoden ajan, jollei tyon-
tekija toimita muutosverokorttia tyonantajalle. (Verohallinto 2021, luku 5.2.)

Palkansaaja on vastuussa verokortin tulorajan seuraamisesta. Verohallinnon antama verokortti on
voimassa kalenterivuosittain ajalla 1.2.-31.12., mutta tarvittaessa tyontekija voi tilata Verohallin-
nolta muutosverokortin, jossa on uudet tiedot ennakonpidatysta varten loppuvuodelle. Tammi-
kuussa kaytetaan sita verokorttia, joka on ollut voimassa joulukuussa, jos tammikuulle ei ole erik-
seen haettu muutosverokorttia. Jos palkansaaja ei toimita verokorttia palkan maksajalle, palkasta

toimitettava ennakonpidatys on 60 prosenttia. (Verohallinto 2021, luku 5.2.)

2.2 Vuosiloma

Tydsuhteessa ansaitaan vuosilomaa. Vuosilomasta ja loma-ajan palkasta saadetdan muun mu-
assa vuosilomalaissa seka tydehtosopimuksissa. Vuosilomalaissa (162/2005) maaritelldan loman-
méaaraytymisvuosi, lomakausi ja arkipaivat. Lomanmaaraytymisvuosi on 1.4.20XX-31.3.20XX ja
lomakausi on 2.5.-30.9. Lain mukaan paasaanto on, etta vuosilomasta 24 arkipaivaa on annettava
lomakaudella. Loput jaljelle ja@vasta vuosilomasta on pidettava viimeistaan seuraavan lomakauden
alkuun mennessa. Arkipaivia ovat muut paivat kuin sunnuntai, kirkolliset juhlapyhat, itsenaisyys-
paiva, jouluaatto, juhannusaatto, paasiaislauantai ja vapunpaiva. Lain mukaan nama arkipaivat ku-

luttavat vuosilomapaivia. (Vuosilomalaki 162/2005, 1:4.1 §.) Joissakin ty6ehtosopimuksissa on

14



sovittu vuosiloman kuluttavista arkipéivista eri tavalla. Esimerkiksi tydehtosopimukseen voidaan

neuvotella, etta lauantai ja sunnuntai eivat kuluta vuosilomapaivia.

2.21 Vuosiloman pituus

Tydsuhteen kesto, tydaika ja tydssaolon veroiset paivat vaikuttavat vuosiloman pituuteen. Vuosilo-
malaissa maaritellaan, etta tyontekija ansaitsee paasaantoisesti lomaa 2,5 arkipaivaa jokaiselta
taydelta lomanméaaraytymiskuukaudelta. Jos tydsuhde on kestanyt yhtajaksoisesti alle vuoden lo-
manmaaraytymisvuoden loppuun mennessa (31.3.), tyontekija ansaitsee lomaa vain kaksi arkipai-
vaa aina yhta taytta lomanmaaraytymiskuukautta kohden. (Vuosilomalaki 162/2005, 2:5.1 §.)

Vuosilomapaivien laskennassa osapaivat pyoristetaan ylospain seuraavaan kokonaiseen paivaan.
Jos tyontekijalle esimerkiksi kertyy lomaa viidelta kuukaudelta (5 kk x 2,5 pv/kk = 12,5 pv/kk), lo-
mapaivat pyoristetaan 13 paivaan. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 125.) Lain mukaan tyontekijan taysi
lomaoikeus voi olla 24 tai 30 arkipaivaa (Vuosilomalaki 162/2005 2:5.1).

Taysi lomanmaaraytymiskuukausi on kalenterikuukausi, jolloin tydntekijalle kertyy 14 tydsséolopai-
vaa tai tydssaolon veroista paivaa. Tydssaolon veroiset paivat maaritelladn vuosilomalain 7 §:n 1
ja 2 momentissa. Jos tyontekijalle ei tayty 14 tydssaolopaivaa kalenterikuukaudessa, taydeksi lo-
manmaaraytymiskuukaudeksi luetaan sellainen kuukausi, jonka aikana tyontekija on ollut toissa
vahintadan 35 tuntia. (sama, 2:6.1-2 §.) Naitd ansaintasaantdja ei sovelleta samanaikaisesti. Sa-
maan tydsuhteeseen kaytetadan joko 14 paivan tai 35 tunnin sdantda sen perusteella, minkélaisesta
tydajasta tydsopimuksella on sovittu. Vuosiloman ansaintasaantoja voidaan joutua soveltamaan
perakkain, jos tydsuhteen ehtoja muutetaan pysyvasti kesken lomanmaaraytymisvuoden. (Matti-
nen ym. 2022, 195-199.)

Jos tyontekija tekee lyhyempaa tydaikaa joka kuukausi, eivatka tdyden lomanmaaraytymiskuukau-
den ehdot tayty hanelld, tyontekija ei ansaitse vuosilomaa loman ansaintasaantojen perusteella.
Tassa tapauksessa tyontekijalla on oikeus vuosiloman sijasta vapaaseen. Hanelle kertyy tyosuh-
teen keston perusteella vapaata kaksi paivaa kuukautta kohden. Lisaksi tyontekija on oikeutettu
vuosilomakorvaukseen. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 127.) Vuosiloman ansaintasaannét maaritte-
levat palkansaajan lomaetuudet. Ensisijaisesti tyontekijan loman ansaintasaantd perustuu

tyosopimuksen ehtoihin. (Kondelin & Peltomaki 2021, 97.)
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2.2.2 Lisavapaaoikeus

Tydntekija voi saada vuosilomaa taydentévia lisdvapaapaivia, jos héan ei ole lomanmaaraytymis-
vuoden aikana ansainnut vuosilomaa 24:4& vuosilomapaivaa poissaolon vuoksi. Kyseisen poissa-
olon tulee johtua sairaudesta tai ladkinnallisesta kuntoutuksesta. Lisavapaaoikeudesta maaritel-
laan vuosilomalain 2 luvun 7a §:ssa. Jotta lisdvapaapéivia voidaan laskea, ensin taytyy selvittaa
ansaitun vuosiloman pituus loman ansaintasaantéjen perusteella. Lisdvapaaoikeus paattyy sen jal-
keen, kun sairauspoissaolo on kestanyt yhtajaksoisesti yli 12 kuukautta. (Mattinen ym. 2022, 203-
204.)

2.2.3 Lomapalkka

Lomapalkan maara riippuu loman ansaintaperusteesta ja palkkausperusteesta. Vuosilomapalkka
voidaan laskea lain mukaan kolmella eri tavalla. Laskentasaanto perustuu siihen, mika palkkaus-
peruste tyontekijalla on lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa (31.3.). Loma-ajan palkka
voidaan laskea kuukausi- tai viikkopalkan, keskipaivapalkan mukaan tai prosenttiperusteisesti.
(Aholainen ym. 2022, luku 7.14.) Vuosilomalaissa laskentasaantoja kasitellaan 3 luvun 10-12 §:ssa.
Lain mukaan vuosiloma-ajan palkka tulee maksaa tyontekijalle ennen lomalle jaamista, jos vuosi-
loma ylittda kuusi arkipaivaa. Loma-ajan palkan saa maksaa normaalina palkanmaksupaivana, jos

loma kestéa enintaan kuusi paivaa. (Vuosilomalaki 162/2005, 3:15.1 §.)

Vuosiloman ajalta tulee maksaa vahintaan sdédnnénmukainen tai keskimaarainen palkka. Jos tyon-
tekijan palkkaan kuuluu luontoisetuja, kuten auto- tai puhelinetu, hanella on oikeus saada luontois-
edut vuosiloman ajalta. Osa luontoiseduista on sellaisia, jotka eivat ole tydntekijan kaytettavissa
loman aikana. Tallaiset luontoisedut taytyy korvata vuosilomapalkkaan siséltyvalla rahaeralla.
(Mattinen ym. 2022, 216-217.) Luontoisetu tarkoittaa tydantajan suorittamaa vastiketta tyonteki-
jalle muuna kuin rahana. Luontoisetu on tyonantajan kustantama tavara tai palvelu, jonka se on

luovuttanut tyontekijan kayttoon. (Verohallinto 2022, luku 1.1.)
Kuukausipalkkaan perustuvaa laskentasaantéa sovelletaan paasaantoisesti 14 paivan saannon

piiriin kuuluviin kuukausi- ja viikkopalkkaisiin tyontekijoihin. Lisaksi sita voidaan soveltaa sellaisiin
35 tunnin saannon piirissa oleviin tyontekijoihin, jotka ansaitsevat lomaa jokaiselta kuukaudelta.
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Tunti- tai suorituspalkalla tydskentevan vuosilomapalkka lasketaan keskipaivapalkkaan perustu-
valla laskentasaannolla, jos han ansaitsee lomaa 14 paivan saannon perusteella. Tallaisen tyonte-
kijan vuosilomapalkan laskennassa kaytetdan hanen keskipaivapalkkaansa perustuvaa ansiota.
(Mattinen ym. 2022, 217.)

Lomapalkka lasketaan prosentuaalisesti tydntekijan lomanmaaraytymisvuoden ansioista, jos tyon-
tekija kuuluu 35 tunnin ansaintasaannon piiriin ja hanen palkkausperusteenaan on tunti- tai suori-
tuspalkka. (sama, 218.) Prosenttiperusteinen vuosilomapalkka on 9 %:a tai 11,5 %:a lomanmaa-
raytymisvuoden aikana maksetusta palkasta. Vuosilomapalkan laskemisessa kaytetaan 9 %:a, jos
tyosuhde on kestanyt alle vuoden. 11,5 %:a kaytetaan, kun tyosuhde on kestanyt yli vuoden loma-
kautta edeltavan lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa. (sama, 230.) Prosenttiperusteisen
vuosilomapalkan laskennan perusteena kaytetaan tydssaoloajan perusteella maksettuja palkkoja,
esimerkiksi:

o tunti-, urakka-, kuukausi-, ja palkkiopalkat

o lisatyon peruspalkka

¢ yli- ja hatatyon ajalta maksettu peruspalkka

e sunnuntaityon peruspalkka ja sunnuntaityokorvaus

o viikkolepokorvaus

o tydssdoloajalta maksetut tydehtosopimuksen mukaiset lisat
Lisaksi vuosilomapalkan perusteena olevaan palkkasummaan tulee lisata laskennallinen palkka
osalta tydssaolon veroisilta palkattomilta poissaoloajoilta. (Parnila 2019, 96.)
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Taulukko 1. Lomapalkan laskeminen

Vuosiloman ansainta- Palkkausperuste Lomapalkan laskemi- Lomaoikeus
peruste nen

Kokoaikaiset kuukausipalkka VL 10 §: todellisten 2 tai 2,5 pv/kk, kun

tyontekijat tyopaivien mukaan tai | tyopaiva on vahin-

(14 péivan saanto)

jakajien 25 ja 6 avulla

tunti-/suoritepalkka

VL 11 §: keski-
maarainen

paivapalkka

taan 14/kk

Osa-aikaiset tyonteki-
jat

(14 paivan saanto)

kuukausipalkka

VL 10 §: todellisten

tydpaivien mukaan

tunti-/suoritepalkka

VL 11 §: keski-
maarainen

paivapalkka

2 tai 2,5 pv/kk, kun
tydpéiva on vahin-
taan 14/kk

Osa-aikaiset tyonteki-
jat
(35 tunnin saanto)

kuukausipalkka

VL 10 §: todellisten
tyopaivien mukaan tai

jakajien 25 ja 6 avulla

tunti-/suoritepalkka

VL12§:9tai 11,5 %
lomanmaaraytymis-

vuoden palkkasum-

2 tai 2,5 pv/kk, kun
tyota on tehty vahin-
tdén 35 h/kk

masta
Lyhyt ty6aika kuukausipalkka VL12§:91tai 11,5 % | 2tai 2,5 pv/kk, kun
(alle 35 h tai alle 14 palkkapohjaan VL:n | ty6ta on tehty vahin-

pv 1-11 kk:ssa)

tunti-/suoritepalkka

mukainen laskennalli-

nen korjaus

taan 14 pv tai 35
h/kk, ei taytta lomaoi-

keutta

(Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 130.)




2.24 Lomaraha

Vuosilomalaissa ei ole saannoksia lomarahasta. Lomarahasta sovitaan tyéehtosopimuksessa tai
tydsopimuksessa. Sen suuruus on tavallisesti 50 %:a lomapalkasta. Tydehtosopimuksissa on eroa-
vaisuuksia lomarahan saannoksista. Tydehtosopimuksessa voi lukea, ettd lomarahan maksami-
sesta voidaan sopia paikallisesti, jolloin 10ytyy myds paikallisia eroja lomarahan maksamisesta.
Lomaraha voidaan maksaa yhdessa tai useammassa erasséa ja sen maksamisajankohta vaihtelee
eri tydehtosopimusten valilla. Sita voidaan myos kutsua lomaltapaluurahaksi tai lomapalkan koro-
tukseksi. (Kondelin & Peltomaki 2022, 115-116.)

Joissakin tydehtosopimuksissa lomaraha on mahdollista vaihtaa lomarahavapaaksi. Talloin loma-
rahaa ei korvata palkansaajalle rahana, vaan se annetaan vapaapaivina. Lomaraha voidaan vaih-
taa vapaaksi kokonaan tai siita voidaan vaihtaa vain osa vapaaksi. Lomarahan vaihtamisesta va-
paaksi on sovittava tyonantajan kanssa. (Parnila 2019, 112.)

2.3 Sairausloma

Jos tyOntekija on estynyt sairauden vuoksi tydn tekemisestd, hénen tulee ilmoittaa tyokyvyttomyy-
desta viipymatta. limoitusvelvollisuudesta saatelevat tydehtosopimukset ja tydpaikan vakiintuneet
kaytanteet. Tydsopimuslaissa sanotaan, etta tyontekijan pitaa tarvittaessa esittaa luotettava selvi-
tys tyokyvyttomyydestaan. Luotettava selvitys on ladkarintodistus tai muu tyénantajan hyvaksyméa
selvitys, esimerkiksi sairaanhoitajan allekirjoittama todistus tyokyvyttomyydesta. (Parnila & Skur-
nik-Jarvinen 2015, 10.)

2.3.1 Sairausajan palkallisuus

Tydsopimuslain mukaan tyontekijalléa on oikeus sairausajan palkkaan, jos han on tydkyvyton sai-
rauden tai tapaturman vuoksi. Lain mukaan tyontekija saa tdyden palkan sairastumispaivan jalkei-
seltd yhdeksalta arkipaivalta, jos tydsuhde on kestanyt vahintaan kuukauden. Jos tydsuhde on
kestanyt alle kuukauden, tyontekijalla on oikeus saada 50 prosenttia palkastaan palkallisen sai-
rausloman ajalta. (Tyosopimuslaki 55/2001, 2:11.1 §.) Sairausvakuutuslain mukaan edella mainit-
tuihin arkipaiviin sisaltyvat maanantai-perjantai seka arkilauantait (Sairausvakuutuslaki 1224/2004,

1:4§).
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Tydehtosopimuksissa tai tydsopimuksessa on mahdollista sopia pidemmasta sairausajan palkalli-
suudesta. Sairausajan palkkaa ei makseta, jos tyokyvyttomyys on aiheutettu tahallisesti tai torke-
alla huolimattomuudella. Térkea huolimattomuus tarkoittaa esimerkiksi alkoholin tai huumeiden
vaarinkayttoa, josta aiheutuu tapaturma vapaa-ajalla tai tydajalla. (Aholainen ym. 2022, luku 8.1.2.)
Sairausajan palkkaa ei makseta silloinkaan, kun tyontekija ei ole ehtinyt aloittaa tyontekoa ennen
sairastumistaan. Tyosuhteen on pitanyt alkaa ennen sairastumista, jotta tyontekijalla on oikeus sai-
rausajan palkkaan. (Parnila & Skurnik-Jarvinen 2015, 24.) Jos tyonantajalla ei ole velvollisuutta

noudattaa mitaan tyoehtosopimusta, sairausajan palkka maksetaan lain mukaan (sama, 21).

Sairausajan palkka lasketaan saannollisen tyoajan perusteella. Sairausajan palkkaan voidaan huo-
mioida lisia, kuten kiinteita lisia. Tyoehtosopimuksista l0ytyvat tarkemmat saadokset lisien huomi-
oimisesta sairausajan palkassa. Lisaksi palkkaan mahdollisesti kuuluvia luontoisetuja maksetaan
palkallisen sairausloman ajalta. (sama, 26-28.)

Kuukausipalkkaisille tydntekijéille sairausajan palkka lasketaan normaalin kuukausipalkan mukai-
sesti. Sairausajan palkan laskennassa ei oteta huomioon lakiin perustuvia lisia, kuten ylityokor-
vauksia. Useissa tydehtosopimuksissa tunti- ja provisiopalkkaisille sairausajan palkka lasketaan
tydntekijan keskituntiansion mukaan. Poissaolon ajalta palkka maksetaan korvattavan tyopaivan
saannollisen tydajan mukaan. Lisaksi osa-aikaiset tydntekijat ovat oikeutettuja sairausajan palk-
kaan. (Aholainen ym. 2022, luku 8.3.1.)

2.3.2 Sairauspaivaraha tyonantajalle

Jos tydnantaja maksaa tyontekijalle sairausajan palkkaa, tydnantajan on mahdollista saada Kelalta
sairauspaivarahaa tyontekijan sairausloman ajalta. Kela maksaa tyonantajalle sairauspaivarahaa,
kun tyontekijalle on maksettu palkkaa sairauspaivarahan omavastuuajan jalkeiselta sairauspoissa-
olon ajalta. (Kela 2022.) Paasaantoisesti omavastuuajaksi luetaan sairastumispaivan lisaksi seu-
raavat yhdeksan yhtajaksoista arkipaivaa. Sunnuntait ja pyhat eivat sisally omavastuuaikaan. (Kela
2020.)
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Kela maksaa sairauspaivarahan sairausvakuutuslain tai tapaturmavakuutuslain perusteella. Sai-
rausajan palkkaa ei korvata tyonantajalle kokonaisuudessaan. Tyonantajalle maksetaan sairaus-
paivaraha, joka on noin 60-70 %:a tydntekijan tydtulosta. Tydnantaja saa hakea sairauspaivérahan
itselleen, jos se maksaa sairauspoissaolon ajalta taytta palkkaa. Péivarahaoikeus alkaa vasta oma-
vastuuajan jalkeen, joten tydnantajalle ei makseta sairauspaivarahaa omavastuuajalta. (Mattinen
ym. 2022, 267.) Tydnantajan on haettava sairauspaivaraha kahden kuukauden kuluessa tydnteki-

jan tyokyvyttomyyden alkamisesta (Kouhia-Kuusisto ym. 2017, 157).

Tyotapaturmasta tai tydmatkatapaturmasta johtunut tyontekijan tyokyvyttomyys korvataan tapatur-
mavakuutuslain perusteella. Tapaturmavakuutuslain perusteella maksettavaa paivarahaa makse-
taan, jos tyokyvyttomyys kestaa tapaturmapaivan lisaksi vahintaan kolme perakkaista paivaa.
Tyonantaja saa tapaturmapaivarahaa, jos se on maksanut tapaturman vuoksi sairausajan palkkaa.
Tapaturmapaivarahaa maksetaan neljan ensimmaisen viikon ajalta saman verran kuin tyonantaja
on maksanut sairausajan palkkaa. Taman jalkeen paivaraha lasketaan tyontekijan vuositydansion
perusteella. (Mattinen ym. 2022, 268.)

2.3.3 Tyontekijan lapsen sairastuminen

Tydsopimuslain mukaan tydntekijallé on oikeus saada tilapaista hoitovapaata enintaan neljaksi tyo-
paivaksi kerrallaan. Tilapainen hoitovapaa on tarkoitettu alle 10-vuotiaan lapsen akillisen sairauden
hoidon jarjestamiseksi tai lapsen hoitamiseen. Vain toinen vanhemmista saa pitaa tilapaista hoito-
vapaata kerrallaan. Vanhemmat eivét siis saa olla yhta aikaa tilapéisella hoitovapaalla. (Tydsopi-
muslaki 55/2001, 4:6.1 §.) Tilapaisen hoitovapaan palkallisuudesta saadetaan tyéehtosopimuk-
sissa. Lainsdadannon mukaan tydnantaja ei ole velvollinen maksamaan tilapaisen hoitovapaan
ajalta palkkaa (Parnila & Skurnik-Jarvinen 2015, 76).

2.4 Perhevapaat

Tydsopimuslain (26.1.2001/55) mukaan tyontekijallé on oikeus saada tyosta vapaaksi raskaudesta
tai synnytyksesta johtuen seka lapsen hoitamista varten sairasvakuutuslaissa tarkoitetut raskaus-
rahapaivat (raskausvapaa), erityisraskausrahapaivat (erityisraskausvapaa) ja vanhempainrahapai-
vat (vanhempainvapaa). Lain mukaan kaikki edella mainitut katsotaan perhevapaiksi. Raskausva-

paa voidaan aloittaa 30 arkipaivaa ennen laskettua synnytysaikaa. Tyonantajan ja tyontekijan on
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mahdollista sopia, etta raskausvapaata mydhennetaan silla tavalla, ettd se alkaa viimeistaan 14

arkipaivaa ennen laskettua synnytysaikaa. (Ty6sopimuslaki 55/2001, 4:1.1 §.)

241 Hoitovapaa

Alle 3-vuotiaan lapsen hoitamiseen vanhemmat voivat saada vanhempainrahakauden jalkeen hoi-
tovapaata. TyOnantaja ei maksa hoitovapaan ajalta palkkaa, vaan tyontekija hakee Kelalta talle
ajalle kotihoidon tukea. (Kela 2022.) Hoitovapaalla voi olla vain toinen vanhemmista yhta aikaa.
Jos perheessa on useampia lapsia, toinen vanhemmista voi olla hoitovapaalla toisen ollessa aitiys-
tai vanhempainvapaalla. Tyonantajalle on ilmoitettava hoitovapaan pitamisesta vimeistaan kaksi
kuukautta etukateen. Tyosuhteen kestolla ei ole merkitysta hoitovapaan pitamisen kannalta. Hoi-
tovapaata on mahdollista pitaa kaiken pituisissa tydsuhteissa. Hoitovapaa ei voi kestaa alle kuu-
kautta. Se voidaan pitad@ kahdessa jaksossa tai useammassa, jos tyontekija nain sopii tyonanta-
jansa kanssa. (Nieminen 2022, 49.)

24.2 Vuosiloman kertyminen

Perhevapaalla ollessaan tyontekija ansaitsee vuosilomaa. Naihin lasketaan erityisaitiysvapaa, osit-
tainen hoitovapaa, tilapainen hoitovapaa ja pakottavista perhesyista johtuva poissaolo. Niiden ai-
kana vuosilomaa kertyy koko ajalta. Kuitenkin tydntekijélle kertyy vuosilomaa korkeintaan 156 ai-
tiys- ja vanhempainvapaapaivalta ja 156 isyys- ja vanhempainvapaapaivalta eli kuudelta kuukau-

delta. Vuosilomaa ei kerry hoitovapaan aikana. (Nieminen 2022, 52.)

24.3 Perhevapaakorvaus

Tydénantajan on mahdollista hakea Kelalta perhevapaakorvausta kattamaan kustannuksia, jotka
aiheutuvat naispuolisen tydntekijan vanhemmuudesta. Perhevapaakorvauksen suuruus on 2 500
euroa. Kela myontaa perhevapaakorvauksen, jos tietyt ehdot tayttyvat. Ehtona on esimerkiksi se,
ettd tyontekija on saanut Kelasta aitiysrahaa tai adoptiodidin vanhempainrahaa. Tydnantajan on
my0s taytynyt maksaa tyontekijalle aitiysrahan tai adoptiodidin vanhempainrahan ajalta vahintaan
kuukauden ajan tyo- tai virkaehtosopimukseen tai tyosopimukseen perustuvaa palkkaa. (Kela
2018.)
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2.5 Tyoaika ja tyoaikakorvaukset

251 Tyoaika

Tydaikalaissa (872/2019) on séadetty keskeiset tydaikaa koskevat sdannokset. Laki on luonteel-
taan yleislaki ja sita sovelletaan kaikissa tydsuhteissa ja virkasuhteissa tehtavaan tyohon, jos laissa
ei ole saadetty toisin. Tydajaksi lasketaan aika, jolloin tydntekija on tdissa ja tydnantajansa kaytet-
tavissa. Tyontekijan ruokataukoon kaytettya aikaa ei lasketa tydajaksi, jos tydntekija saa poistua
tyopaikaltaan sen aikana. Tyomatka lasketaan tyOajaksi vain, jos siihen sisaltyy itsessaan tyon
tekemista. Muussa tapauksessa tydomatkoihin kaytetty aika ei [ahtokohtaisesti ole tydaikaa. Tyoeh-
tosopimuksissa voi olla maaritelty tydmatkoista toisin. (Nieminen 2021, 65.)

Tyontekijan perehdyttaminen, pakolliset koulutukset ja terveystarkastukset ovat tyoaikaa. Vapaa-
ehtoiseen koulutukseen, virkistyspaivaan tai muihin tapahtumiin osallistuminen katsotaan kuulu-
vaksi tydajan ulkopuolelle, jos ne eivat edellyta tyontekijalta tyon tekemista. Luottamusmiehen teh-
tavien hoitaminen ei ole tyGaikaa, koska han ei ole silloin tyonantajansa kaytettavissa. (sama, 66.)

Paivystaminen katsotaan tydntekijan tydajaksi. Sen sijaan varallaoloaikaa ei lasketa lahtokohtai-
sesti tydajaksi. Poikkeuksen muodostaa se, jos varallaolo edellyttaa tydntekijalta tydpaikalla tai sen
lahella olemista: merkittdvaa on, missé ajassa tyontekijan on oltava tydpaikalla. Jos tyontekija kut-
sutaan varallaoloaikana t6ihin, lasketaan se tydajaksi. Tyontekijan tiedossa on oltava varallaolo-
korvauksen maara, sen maaraytymisperusteet ja ehdot, kun sopimusta varallaolosta tehdaan.

(sama, 66.)

Saanndllinen tybaika saa tybaikalain mukaan olla enintdén kahdeksan tuntia vuorokaudessa ja
enintaan 40 tuntia viikkossa. On mahdollista jarjestaa viikoittainen saannollinen tyoaika siten, etta
se tasoittuu 40 tunniksi enintaan 52 viikon ajanjakson aikana ylittamatta kahdeksan tunnin saan-
nollista paivittaista tydaikaa. Saannallinen tydaika voidaan jarjestaa myos vuorotyoksi. (TyOaikalaki
872/2019 3:5-6 §.)
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Monet ty6ehtosopimukset mahdollistavat sen, etta tydajan jarjestamisestéa voidaan sopia paikalli-
sesti. Esimerkiksi tydehtosopimuksella voidaan poiketa sdanndllista tydaikaa koskevista saannok-
sistd, kunhan huolehditaan, etta tydaika tasoittuu 40 tuntiin kaytosséa olevalla tasoittumisjaksolla.
(Nieminen 2021, 67.)

2.5.2 Tyoaikakorvaukset

Tydntekijélle voidaan maksaa erillisia ja erilaisia tydaikakorvauksia, jotka liittyvat tydajan ylitykseen
(kuten lisa- ja ylitihin) seka siihen, etta tyo tehdaan tiettyna aikana (kuten sunnuntaityo ja arkipy-
hakorvaus.) Tyoaikakorvaukset arkipyhakorvausta lukuun ottamatta voidaan hyvittaa tyontekijalle
kokonaan tai osaksi palkkana. Niistd maksettava palkka voidaan vaihtoehtoisesti myos sopia vaih-
dettavaksi osaksi tai kokonaan vastaavaan vapaa-aikaan tyontekijan saanndllisena tyoaikana.
(Kondelin & Peltomaki 2021, 92.)

2.6 Tyosuhteen paattyminen

Tydsuhde on mahdollista paattaa joko irtisanomalla tai purkamalla tydsopimus. Irtisanomisen ja
purkamisen erona on se, etta irtisanomistapauksessa tyosuhde paattyy irtisanomisajan kuluttua.
Sen sijaan tyosuhteen purkaminen paattaa tyésuhteen heti. Tydsuhde voi paatty, jos se on maa-
raaikainen tai se puretaan koeaikana. Tyonantajan puolelta irtisanominen voidaan tehda joko hen-
kildkohtaisilla perusteilla tai tuotannollis-taloudellisista syista. Jos tydsopimus puretaan, edellytyk-
sena on aina tarpeeksi painavat syyt, kuten toisen osapuolen riittdvan moitittava kéytos tai laimin-
lyonti. (Nieminen 2022, 78.)

Maéraaikainen tydsopimus lahtdkohtaisesti paattyy tydsopimuksessa sanottuun viimeiseen péi-
vaan tai, kun maaratty ty6 on tullut valmiiksi. Koeajalla tydsuhde voidaan purkaa kevyemmilla pe-
rusteilla kuin muutoin. Purkamisen tulee kuitenkin liittya tydntekoon ja siihen, katsooko jompikumpi
asianosaisista, ettei tyontekija ole soveltuva kyseiseen tydhon. Tydsuhteensa aikana tyontekija saa
irtisanoutua ilman perusteluja milloin tahansa, kunhan kyseessa ei ole maaraaikainen sopimus.
Tydsopimuslaissa on sen sijaan rajoitettu tydnantajan tyésopimuksen paattamisoikeutta. (sama,
80.)

Tyosuhde on voimassa normaalisti irtisanomisaikana. Talloin patevat tyontekijan samat oikeudet
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ja velvoitteet, kuten tydsuhteessa oltaessa. Irtisanomisajan palkka on paasaantoisesti yhta suuri
kuin tyontekijan palkka ennen irtisanomista. Ty6nantajan on maksettava irtisanomisajanpalkasta
normaalit lain ja sopimuksen mukaiset valilliset tydvoimakustannukset, kuten elakevakuutusmak-
sut. Tyonantajan tulee antaa tyontekijalle palkkatodistus, kun tydsuhde paattyy. (Saarinen ym.
2022, luku 11.)

Tydsopimuslaki maarittelee irtisanomisajat. Irtisanomisajan pituus riippuu siita, kumpi on ollut so-
pimuksen irtisanova osapuoli ja, kuinka pitkaan tyosuhde on kestanyt keskeytyksetta ennen irtisa-
nomista. Tyosuhde ei katkea esimerkiksi tyontekijan sairauden, vuosiloman, lomautuksen tai per-
hevapaan vuoksi. (Saarinen ym. 2022, luku 11.)
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3. PALKASTA TEHTAVAT TILITYKSET JA ILMOITUKSET

31 Tulorekisteri-ilmoitus

Tulorekisteri on kansallinen sahkoinen tietokanta, joka on tarkoitettu palkka- ja elaketiedoille seka
erilaisille etuuksille. Tulojen maksajat, esimerkiksi tyonantajat ja etuuksien maksajat, iimoittavat
tiedot jokaisesta henkilosta ja maksutapahtumasta rekisteriin erikseen ja reaaliaikaisesti. Tulore-
kisteriin ilmoitetaan tulotietojen lisaksi myos tyontekijan palvelussuhdetta ja poissaoloja koskevia
tietoja. Tietojen iimoittaminen  tapahtuu sahkoisesti. (Verohallinto ~ 2022.)

Yksityishenkilot voivat katsoa tulorekisterista omia tietojaan tai tietojaan, joihin heilld on valtuudet.
Muutoin tulorekisterin tietoja saavat kayttaa vain ne viranomaiset ja tahot, joilla on siihen lakisaa-
teinen oikeus. Laki tulotietojarjestelmasta saataa tietojen iimoittamista ja kayttamista. Tulorekisterin

vastuuviranomaisena toimii Verohallinto. (Verohallinto 2022.)

3.2 Tilitykset palkasta

3.21 Sivukulut

Tydnantaja maksaa tyontekijan bruttopalkan lisaksi eri tahoille sivukuluiksi kutsuttuja eria. Tallaisia
sivukuluja ovat sairaus-, tydelake-, ty6ttomyys-, tyétapaturma- ja ammattitauti — seka ryhmahenki-
vakuutusmaksu. Se, kuinka paljon tyénantaja maksaa sivukuluja, vaihtelee vuosittain. (Verohallinto
2021.)

3.2.2 Ulosotto

Jos tyontekija joutuu ulosoton piiriin, hanelta voidaan peria palkasta tai muusta tulosta (esim. elak-
keesta tai tyottomyysetuudesta) kuukausittain tietty osuus ulosmittauksena. Ulosottoviranomainen
lahettaa tyonantajalle tai tulon maksajalle maksukiellon, jossa maaritellaan, miten tulojen maksajan
tulee menetella. Tyonantaja esimerkiksi pidattaa tyontekijalle maksettavasta palkasta maksukiellon
mukaisen maaran maksukuukausittain ja tilittaa sen ulosottoon. Ulosmittaus tehdaan nettopalkasta
tai -tulosta. (Ulosottolaitos 2022.)
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Ulosotossa olevalla henkildlla on suojaosuus, jota ei ulosmitata. Suojaosuus maéaraytyy sen mu-
kaan, kuinka monta huollettavaa hanelld on. Ylimenevasta osuudesta ulosmitataan tietty osa. Suo-

jaosuuden maara perustuu lakiin. (Ulosottolaitos 2022.)

3.2.3 Ammattiyhdistysten jasenmaksut

Tydntekija voi halutessaan kuulua ammattiliittoon seka ty6ttdmyyskassaan ja maksaa niisté jasen-
maksua. Ammattiyhdistysten jasenmaksut voidaan peria suoraan palkasta: perintajarjestelma liittyy
lahes kaikkiin tydehtosopimuksiin. Tyonantaja ja tyontekija voivat tehda toistaiseksi voimassa ole-
van jasenmaksuperintasopimuksen, jolloin tyonantaja voi peria palkanlaskentakausittain jasen-
maksut ja tilittdd@ ne ammattiosaston tai -liiton tilille. Jasenmaksu peritaan bruttopalkasta. Ammatti-
litto ilmoittaa palkanlaskentakausittain yhdenmukaiset prosentti- tai euromaaraiset jasenmaksut.
Maksut ilmoitetaan kirjallisesti kalenterivuosittain. Tyonantajan on tehtava perintasopimuksen mu-
kainen paattymisilmoitus tyontekijan ammattiliitolle, kun tyontekijan tydsuhde paattyy. (Saarinen
ym. 2022, 4.5.)
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4. PALKANLASKENNAN OHJEKIRJAN TEKEMINEN

4.1 Opinnaytetyon tavoite

Opinnaytetyon kehittamistehtavan tavoite on tukea Personec-kayttajien jokapaivaista tyota. Tyo on
konstruktiivinen tutkimus ja se koostuu teoreettisesta ja toiminnallisesta osuudesta. Konstrukdiivi-
selle tutkimukselle on olennaista, etta kaytannonlaheiseen ongelmanratkaisuun pyritaan luomaan
uusi rakenne. Péivitetty ohjekirja on ratkaisu tukemaan toimeksiantajayrityksen palkanlaskijoiden
tyon liséksi uusien tyontekijdiden perehdytysta. (Moilanen ym. 2015, 65.) Ohjekirjaa ei julkaista

opinnayteyon osana, koska se sisaltda salassa pidettavaa tietoa.

4.2 Aineiston hankintamenetelmat

Olemme kéyttaneet ohjekirjan kokoamisessa teoreettista tietoa seka empiirista eli kaytanndssa ke-
rattavaa tietoa. Konstruktiivinen tutkimus on sopiva lahestymistapa tutkimukselle silloin, kun kehi-
tystyon tulosta halutaan arvioida kaytanndn hyddyn perusteella. Ohjekirja on vaatinut suunnittelua,
jotta siihen saatiin mallinnettua palkanlaskijan eri tyvaiheita. Tuotosta tehdessa vuorovaikutus toi-
meksiantajayrityksen palkanlaskijoihin oli tarkeaa, jotta saimme empiirista tietoa ohjekirjaa varten.
(Moilanen ym. 2015, 65.)

Yksi aineiston hankintamenetelmista tyossa oli ryhmakeskustelut. Meilla oli toimeksiantajan kanssa
pieni tydryhma, jonka kanssa kavimme yhdessa ohjekirjan sisallon lapi palavereissa. Meidan lisak-
semme ryhmassa oli palkanlaskijoita toimeksiantajalta. Palavereiden aikana meilld oli mahdollista
kysya ja haastatella heita. Nain saimme tietoa ohjekirjan kayttajien tarpeista, kun sen tulevat kayt-
tajat olivat suunnittelussa mukana. Ryhmaan oli valittu palkanlaskijoita siten, ettd mukana oli koke-
neita seka uusia palkanlaskijoita. Nain saimme erilaisia nakokulmia ohjekirjaa varten. Teimme pa-
laverien aikana muistiinpanoja, mita ohjekirjassa on oltava. Kayttajien tarpeet saatiin nain huomio-

itua ohjekirjassa.
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4.3 Opinnaytetyon aikataulu

Opinnaytety6n aloituskeskustelu pidettiin kesalla 2021. Tassa vaiheessa olimme aloittaneet ohje-
kirjan tekemisen. Aloitimme ohjekirjan suunnittelun tydryhman kanssa kevaalla 2021. Tavoitteena
oli, etta ohjekirja saadaan valmiiksi syksylla 2021. Saimme ohjekirjan valmiiksi lokakuussa 2021,
jolloin annoimme ohjekirjan toimeksiantajalle kaytettavaksi. Opinnaytetydraportin kirjoitimme 2022

kevaan aikana.

4.4 Onhjekirjan rakenne

Ohjekirja on tehty Word-tiedostoon, jotta sitd on helppo paivittaa tulevaisuudessakin. Ohjekirjassa
on kuvattu kohta kohdalta kuvien ja tekstin avulla, kuinka tietty asia tehdaan Personec-ohjelmassa
ja, mita palkanlaskijoiden taytyy ottaa tarvittaessa huomioon. Ohjekirjassa on sisallysluettelo, jonka
avulla sen kayttaja voi loytaa nopeammin kohdan, jota on hakemassa. Sisalté on pyritty rakenta-
maan loogisesti aihealueiden perusteella. Looginen jarjestys helpottaa ohjekirjan lukemista.

Ohjekirja sisaltaa yksityiskohtaista tietoa padaosin kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen
alan palkanlaskennasta. Ohjeet ovat yhdennakdisia ja selkeitd. Sahkoinen ohjekirja on tallennettu
paikkaan, josta se on helposti [dydettavissa ja palkanlaskijoiden saatavilla. Ohjekirja siséltaa pal-

kanlaskennan yleisempien tyévaiheiden ohjeet.
Ohjekirjassa on kaytetty toimeksiantajan omaa pohjaa, joka muodostaa ohjekirjan ulkomuodon.

Ulkomuoto on pyritty saamaan sellaiseksi, etta teksti on helppolukuinen ja otsikoitu. Nama edesaut-

tavat ohjekirjan kayttamista. Ohjekirjan sisaltdmat kuvat eivat sisalla oikeita henkildtietoja.
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5. POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

Opinnaytety0 kehitti huomattavasti palkanlaskennan osaamistamme. Tyon aikana ehdimme pa-
neutua palkanlaskentaan liittyvaan lainsaadantoon, joka toimii perustana palkanlaskennalle. Li-
saksi ohjekirjan esimerkkikuvien tekeminen kehitti omaa teknista osaamistamme. Olemme kehitty-
neet huomattavasti Personec F2 -ohjelman kaytossa. Meilla on opinnaytetyon kautta hyva kasitys
siitd, kuinka palkanlaskentaa hoidetaan sahkaisesti. Saimme kokemusta myds siité, kuinka tehda
ohjeita uuden ohjelman kayttamiseen. Opinndytetyon aikana saatu ammatillinen osaaminen on

hyodyksi tydeldamassa.

Opimme, kuinka téarkeité ja hyodyllisia ajan tasalla seka helposti [dydettavat ohjeet ovat varsinkin
uusien tyontekijéiden kannalta. Myds kokeneille palkanlaskijoille on hydtya ohjeista, kun ohjelmaa
paivitetddn kokonaan uuteen versioon tai, jos he kasittelevat harvoin vastaantulevia asioita. Tama
korostui etenkin korona-pandemian aikana, jolloin suurin osa tyosta tehtiin etdn, eiké arjen tyossa

ollut niin helppoa kysya viereiselta tyoparilta askarruttavaa asiaa.

Ohjekirjan tavoitteena oli valmistua syksylla 2021, koska toimeksiantaja otti kesalla 2021 kayttoon
uuden version palkanlaskentaohjelmasta. Ohjekirja valmistui ajallaan ja se on otettu kayttoon toi-
meksiantajalla. Lisaksi ohjekirja on ollut jo kaytdssa uusien henkildiden perehdytyksessa. Ohjekirja
on sahkainen, jolloin sitd on nopea kayttaa myos kiireessa. Tavoitteena oli parantaa myds ohjeiden
|6ydettavyytta, selkeytta ja helpottaa niiden pitamista ajan tasalla. Tama saatiin toteutettua siten,
etta ohjeet kirjoitettiin yhteen tiedostoon ja niiden yhteydessa kaytettiin esimerkkeja havainnollista-
maan. Ohjekirjan sisalldlliset tavoitteet saavutettiin opinnaytetyon prosessin aikana.

Ohjekirjan sisaltd kasvoi uusien ohjeiden myota, jotka lisasimme palavereiden perusteella. Tyoryh-
man palavereiden aikana palkanlaskijat saivat kommentoida ohjekirjan aihealueita. Nain saimme
muutoskehotuksia, joiden perusteella muokkasimme ohjekirjaa. Ohjekirja on laaja ja se sisaltaa
yhden palkanlaskentajarjestelman kayttoohjeita. Jatkossa ohjekirjaa paivittavat siihen nimetyt hen-
kilot, jotta se pysyy ajankohtaisena. Ohjekirjaa paivittavat henkilot myos varmistavat sen, etta si-
saltd pysyy toimeksiantajan omien ohjeiden, tydehtosopimusten ja lainsdadannon mukaisena.

Toimeksiantajalla on useampi palkanlaskentajarjestelma kaytossa, mutta ohjekirjasta olisi tullut tur-

han sekava, jos se olisi sisaltdnyt useamman jarjestelman ohjeita. Ohjekirja on rajattu Personec
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F2 -jarjestelmaan, koska sen kayttdonotto oli kesalla 2021. Muista palkanlaskennan jarjestelmista
olisi mahdollista tehda omat ohjeet, jolloin niidenkin kayttdmiseen saisi apuja nopeasti. Lisaksi oh-
jekirja toimii hyvana apuvalineena perehdytyksessa. Talldin ohjeistukset eivat olisi kayttajille seka-

via, kun eri jarjestelmilld on omat yksityiskohtaiset ohjeet.

Opinnaytetyoprosessimme on kestanyt normaalia pitempéaan. Tahan on vaikuttanut, etta valilla on
ollut vaikeuksia tasapainotella tyon ja opintojen valilla. Saimme kuitenkin ohjekirjan eli opinnayte-
tyon kehittamistehtavan ajoissa valmiiksi, mutta opinnaytetyonraportin kirjoittaminen on hieman vii-
vastynyt. Olemme kuitenkin tyytyvaisia lopputulokseen. Ohjekirjasta tuli kattava ja siita on hyotya

toimeksiantajalle paivittaisessa kaytannon tyossa.
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