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1 Johdanto

Historian saatossa tyota on teetetty eri tavoin. Orjilla teetettiin suurin osa tydsta antiikin valtioissa.
Keskiajalla, maaseudulla ja kaupungeissa toimittiin eri tavoin, silloin maatalouden palkollisilla oli
palveluspakko, joka maaraytyi maakunta- ja maanlakien mukaisesti ja kaupunkien ulkoty6laisia
koski omat saanndkset. 1800- luvun lopulla moderni tydoikeus alkoi kehittyd yhteiskunnan
teollistumisen avulla ja palkkatyo yleistyi. Tana aikana alkoi sopimusvapaus yleistya ja ndin
tyontekija ja tydnantaja tekivat tydsopimuksen, jossa maariteltiin palkka ja muut tyon tekemisen

ehdot. (Bruun, 2022, ss. 1-2)

Suomi liittyi Kansainvalisen tyojarjeston ILOn jaseneksi 1920-luvun alussa, ILOn tavoitteena on
ty6lainsadadannon kansainvalinen yhdenmukaistaminen. ILOn mukaisia tydntekijéiden
perusoikeuksia ovat muun muassa yhdistymisvapaus, oikeus tehda tyéehtosopimuksia,
lapsityovoiman kayton rajoittaminen, pakkotyon kieltdminen ja suoja eri perustein tapahtuvaa
syrjintaa vastaan. ILOn vaikutusten lisaksi Suomi on saanut esikuvia moderniin ty6oikeuteensa
ulkomailta muun muassa Keski-Euroopasta ja muista Pohjoismaista. Suomalainen tyoelama on
padosin oikeudellistunutta, tama tarkoittaa sitd, ettd se on kauttaaltaan lakien ja
tyoehtosopimusten sdadantelemaa. Suomen tydoikeudellinen lainsaadanto on kattavaa ja
yksityiskohtaista. Suomi liittyi Euroopan unionin jaseneksi vuoden 1995 alussa, ja talla hetkella
Suomen tyooikeudellinen lainsaadantotyé mukailee lainsdaadant6a, jonka paalinjat on vahvistettu
EU:ssa. (Bruun, 2022, ss. 2—3) Nykypdivdana suomalainen lainsdadadantd maarittelee hyvin vahvasti,
miten tyosuhteen elinkaaren aikana lakeja, asetuksia seka tyoehtosopimuksia sovelletaan seka
maarittelee ne normit, jonka mukaisesti jokaisella tyontekijalla on oikeus tasa-arvoiseen,

turvalliseen ja yndenmukaiseen ty6elamaan.

Taman opinnadytetyon tarkoituksena on tutkia ja kartoittaa tyosuhdeasiantuntijan
osaamisvaatimuksia tydsuhteen elinkaaren aikana. Tyésuhdeasiantuntijan osaamisen nelikentassa
(Kuva 1) tarkastellaan lainsaadannosta, henkilostdasiantuntijan tyotehtavista, palkkahallinnossa
toimimisesta ja jarjestelmien kaytosta kertyvaa keskeista osaamista. Nama nelja osaamishaaraa
sisaltavat kyseisten tehtavien ymmarrysta ja niissa toimimista itsenaisesti, eri osa-alueiden
merkityksen tunnistamista tyosuhteen elinkaaren aikana seka kykya kayttaa kertynytta tietotaitoa
esihenkiloston tukemisessa ja perehdyttamisessa seka kouluttamisessa. Tydsuhdeasiantuntijan

maaritelmaa ei ole luettavissa mistaan, ainoa ldhde, joka antaa osviittaa siihen, mita



tyosuhdeasiantuntijan toimenkuvaan kuuluu, on tyopaikkailmoitukset. Taméan takia ei ole

maaritelmada myoskaan tydsuhdeasiantuntijan tarvittavaan osaamiseen.

Tamaéan opinndytetyon viitekehys on rajattu nelikenttamallin mukaisesti (Kuva 1) neljdan
pddaiheeseen, joita ovat lainsaadanto, henkilosto- ja palkka-asiantuntijan osaamisvaatimukset
seka jarjestelmdaosaaminen. Aiheet ovat laajoja, joten sisdisia rajauksia on tehty eika kaikkiin osa-
alueisiin ole syvennytty. Viitekehyksen lahteina kaytettiin paaosin kirjallisuutta ja lakiteksteja.
Opinndytetyon aihe on ajankohtainen ja tydelamaldahtdinen, aihe valittiin, koska se tukee

opinndytetydn tekijan omaa ammatillista kasvua seka mahdollista tydelaman suuntautumista.

Tutkimuskysymykset opinndytetydssa ovat:

e Mita tyosuhdeasiantuntijuus on?
e Millaista osaamista tyosuhdeasiantuntija tarvitsee?
e Mitka osa-alueet liittyvat tyosuhdeasiantuntijan osaamiseen?

e Mika on vaadittava osaaminen tydsuhdeasiantuntijana toimimiseen?

Taman opinnadytetydn toimeksianto tuli Himeen ammattikorkeakoulun liiketalouden
koulutusohjelmasta ja talla opinnaytetyo6lla on tarkoitus myds kartoittaa tulevaisuudessa

tarvittavaa osaamista, jota voidaan hyédyntaa liiketalouden opintojen suunnittelussa.

Kuva 1. Tyésuhdeasiantuntijan nelikenttamalli viitekehyksena (Laura Santala, 2022).

Lainsiidintd Henkil6stoasiantuntija
 Lait ja asetukset * Tydsuhdetietous

¢ Tydsopimuslaki * Rekrytointi

* Tydturvallisuuslaki * Perehdytys

* Tuloverolaki * Tyshyvinvointi

¢ Ennakkoperintilaki » Tydsuhteen piitss

Tydsuhdeasiantuntija

Palkka-asiantuntija Jirjestelmiosaaminen
* Tyéehtosopimukset * HRjirjestelmi

* Ennakonpiditys * Tybaikajirjestelmi

* Muut viihennykset ¢ Palkkajirjestelmi

¢ Tulorekisteri
¢ Viranomais tilitykset ja ilmoitukset

CC Laura Santala



2 Lainsaadannollinen toimintaymparisto

Tyélainsaadannon perusteiden tunteminen ja tietaminen ovat osa-alue, josta henkilostoasioiden
parissa tyoskentelevalld asiantuntijalla on oltava kokemusta. Taman tietdmyksen avulla han
kykenee varmistamaan yrityksen johdon ja esihenkildiden toimivan saantojen mukaisesti seka

oikeudellisia riitoja ehkaisevasti. (Joki, 2021, s. 54)

Tyboikeudellinen sddntely Suomessa on monitasoista. Lainsaadanto, tydehtosopimukset ja
tyosopimukset ovat tydoikeudellisen sadntelyn tarkeimmat oikeuslahteet. (Bruun, 2022, s. 12)
Tyo6lainsaadannolla vahvistetaan tyoelaman puitteet, pelisddannot ja oikeudet. Tyontekijaa
suojaava vahimmaislainsaadanto on usein pakottavaa (absoluuttista) lainsaadantoa eika sita voi
heikentaa millaan sopimuksella, esimerkiksi tydsopimuslakiin sdddetyt irtisanomisperusteet ja
tyontekijoiden terveytta seka tyoturvallisuutta koskevat saanndkset. Lainsaadanto, mika sallii
tydmarkkinajarjestdjen sopimisen tyoehtosopimuksissaan joistain asioista toisin, on
semidispositiivista (osaksi tahdonvaltaista) lainsdadantoa. Semidispositiivisessa lainsadadannossa
on mahdollista ottaa joustavammin huomioon eri alojen tarpeita sekd poiketa muuten jaykasta
lainsdddanndsta. Tahdonvaltaisella (dispositiivisella) lainsdaadannolla maaritellaan, miten on
meneteltava, jos asiasta ei ole sovittu mitaan ja tasta lainsdadanndsta voidaan poiketa
tyoehtosopimuksella tai tydsopimuksella. Tietyt lainsdadantoalat koostuvat seka
semidispositiivisista sddannoksista ja merkittavasta maarasta tahdonvaltaisia sdanndksia, naita on

esimerkiksi tyosopimuslaissa, vuosilomalaissa ja tydaikalaissa. (Bruun, 2022, s. 15)

Tassa luvussa kasitellaan tyoaikalakia, vuosilomalakia, naisten ja miesten valista tasa-arvolakia,
tyoturvallisuuslakia, yksityisyyden suojasta tyoelamassa lakia seka GDPR- saadostad. Muita
lainsdadanndlliseen liittyvia lakeja kasitelldan myohemmissa luvuissa tai ne on rajattu pois taman

opinnaytetyon kasittelysta.

2.1 Tydaikalaki

Tyoaikalaki on yleislaki ja silla sdddelldan keskeiset tyoaikaa koskevat sadannokset. Lakia
sovelletaan kaikkiin tyosuhteisiin seka virkasuhteen perusteella tehtavaan tyohon, jollei ole toisin

saadetty. Erillisena sddanndksend on laki nuorista tyontekijoista, jolla saadetdan alle 18- vuotiaan



tyontekijan tekemasta tyosta. Tybdaikalain séannoksid, muun muassa tyOaikaa koskevia

madarayksid, on mahdollista sopia toisin tydehtosopimuksilla. (Nieminen, 2021, s. 65)

Ty6aikaa on tyohon kaytetty aika ja aika, jolloin tyontekija on velvollinen olemaan
tyontekopaikalla tydnantajan kaytettavissa. Matkustamiseen kadytettya aikaa ei lueta
tyOaikaan, ellei sitd samalla ole pidettava tyosuorituksena. Tyonantajan
velvollisuuteen ehkaista tydajan ulkopuolella tapahtuvaan matkustamiseen liittyvaa
liiallista rasitusta sovelletaan, mita tyoturvallisuuslain (738/2002) 10, 13 ja 25 §:ssé

saadetaan. (Tyoaikalaki 872/2019, § 3)

Tybaikalaissa maaritelladan sdaanndllisen tydajan jarjestelyt, jotka jaetaan yleistyoaikaan,
vuorotyOaikaan, jaksotyOaikaan seka yotyohon. Tyoaikalain (872/2019) mukaisesti saanndllinen
tybaika on enintaan kahdeksan tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia viikossa ja sen saa jarjestaa
vuorotyoksi. Pykdlassa 7 sdannollisen tyOajan saa jarjestaa kolmen viikon pituiseksi ajanjaksoksi
niin, etta kolmessa viikossa on enintaan 120 tuntia ja kahdessa viikossa enintaan 80 tuntia.
Tietyilla aloilla kdytetdan paaosin jaksotydaikaa muun muassa turvallisuus-, vartiointi-, valvonta- ja
liilkenteen ohjaustehtavissa, pelastustoimen tehtavissa seka vankeinhoidossa, lisaksi majoitus-,
ravitsemis- ja kulttuuripalveluissa. Yotyoksi tyoaikalain (872/2019) mukaan maaritelldan ilta
vhdentoista ja aamu kuuden valilla tehtava tyo, lisaksi pykalassa 8 maaritelladn miten ja missa

yotyotd saa teettaa tydantajan puolelta. (Tyoaikalaki 872/2019, §5,§ 6,87 ja § 8)

Lisa- ja ylityota teetetdaan tyonantajan aloitteesta ja niistda on nimenomaisesti sovittava, jos
kaytossa on liukuva tydaika tai joustotydaika. Tyontekijan on annettava kutakin kertaa varten
erillinen suostumus, jotta ylityota voi teettaa. Kuitenkin, jos tyon jarjestelyn kannalta on tarpeen,
voi tyontekija antaa lyhyehkoksi ajanjaksoksi suostumuksensa maaratyksi ylitydajaksi samalla
kertaa. Vain, kun tyontekija antaa suostumuksensa, saa teettaa lisatyota, ellei siitd ole sovittu
tyosopimuksessa erikseen. Talloin kuitenkin tyontekijalla on oikeus perustellusta
henkilokohtaisesta syysta kieltaytya lisatyosta tyovuoroluettelon mukaisina vapaapaivina.

(Tyoaikalaki 872/2019, § 16, § 17)

Tyo6aikalakiin on kirjattu sddanndkset koskien sdannoéllisen tydajan ylittamista seka sunnuntaityosta.
Lisa- ja ylityota saa teettaa tyontekijan suostumuksella ja tydnantajan aloitteesta, lisaksi
molemmista on maksettava laissa maaritelty korvaus, joka on vahintdan sovitulta tyoajalta

maksettavaa palkkaa vastaava. TyOaikalaissa on maaratty, ettd sunnuntaina tehdysta tyosta on



maksettava 100 prosentilla korotettu palkka, arkikielessa niin sanotusti tuplapalkka.
Sunnuntaityon ollessa samalla ylityota, on siitd myos maksettava erikseen maaratty ylityokorvaus

ja se lasketaan tyontekijan korottamattomasta palkasta. (Tyoaikalaki 872/2019, viides luku)

Tybaikalaki maarittelee lepoaikoihin liittyvat saanndkset, joista osasta voi poiketa
tyoehtosopimukseen maaritellyilla sadannoksilla. Paivittdinen tauko on annettava yhtadjaksoisen
tydajan ollessa kuutta tuntia pidempi, tauon pituus tulee olla vahintaan tunnin. Poikkeuksena
tyonantaja ja tyontekija voivat sopia lyhyemmasta tauosta, jonka tulee olla vahintdan puoli tuntia.

Tauko on sijoitettava niin, ettei se ole tyopdivan alussa tai lopussa. (Tydaikalaki 872/2019, § 24)

Tyontekijalle on annettava jokaisen tyovuoron alkamista seuraavan 24 tunnin aikana
vahintaan 11 tunnin keskeytymaton lepoaika varallaoloaikana tehtya tyota lukuun
ottamatta. Jaksotydssa vuorokausilepo saadaan kuitenkin tyon jarjestelyihin
liittyvista syista lyhentda yhdeksaan tuntiin. Sovellettaessa liukuvaa tydaikaa tai
joustotyoOaikaa vuorokausilepo saadaan tyontekijan aloitteesta lyhentaa seitsemaan

tuntiin. (Tyoaikalaki 872/2019, § 25)

Ty6vuoroluettelo, josta kay ilmi tydntekijan saanndllinen tydaika alkamis- ja paattymisajat
taukoineen, on laadittava jokaiselle tyopaikalle. Tyovuoroluettelo on laadittava vahintaan viikoksi,
mutta niin pitkalle ajanjaksolle asti kuin on mahdollista, ja se on laadittava ty6ajan
tasoittumissuunnitelman mukaisesti, ellei tasoittumisjakson pituuden tai suoritettavan tyon
epdsaannollisyyden vuoksi laatiminen ole erittdin vaikeaa. Tyonantajan on tyévuoroluetteloa
laadittaessa annettava mahdollisuus tyontekijoille esittda mielipiteensa ja tyévuoroluettelo on
tuotava tyontekijoille tiedoksi hyvissa ajoin kirjallisesti, viimeistdaan viikkoa ennen
tyovuoroluettelon ajanjakson alkamista. Tiedoksi tuonnin jalkeen tyévuoroluettelon tietoja saa
muuttaa vain tyontekijan suostumuksella tai painavasta syysta liittyen toiden jarjestelyihin.
Ty6vuoroluettelot on sailytettdva tydnantajan toimesta kanneajan paattymiseen asti, jollei tiedot

ole arkistoitu tyoaikakirjanpitoon. (Tyoaikalaki 872/2019, § 30)

Ty6aikalaki velvoittaa tyonantajaa pitamaan tyoaikakirjanpitoa tehdyista tyétunneista ja niista
suoritetuista korvauksista tyontekijoittain. Kirjanpidosta on kaytava ilmi sdanndllisen tydajan
tyotunnit, lisa-, yli-, hata- ja sunnuntaity6tunnit seka niista suoritetut korvaukset tai korotusosat.
Tyoaikakirjanpitoa on sailytettava tydaikalain (872/2019) 40 ja 41 §:ssa saadetyn kanneajan

paattymiseen asti. Joustotyoaikaa noudatettaessa tulee tyontekijan toimittaa tyonantajalle



palkanmaksukuukausittain luettelo saanndllisen tydaikana tekemistaan tunneista niin, etta siita

ilmenee viikoittainen tydaika ja lepoaika. (Tyoaikalaki 872/2019)

2.2 Vuosilomalaki

Pddasiassa vuosilomaan vaikuttavat saannokset perustuvat vuosilomalakiin ja siihen viitataan tai
se on suoraan sisallytetty tydehtosopimuksiin. Vuosilomalakiin on mahdollistettu poikkeaminen
saannoksista tyoehtosopimuksessa, ndita ovat muun muassa vuosiloman pituus ja jakaminen,
saastdvapaa seka vuosilomapalkan laskeminen ja maksaminen. Vuosilomalakia sovelletaan
padosin kaikissa tyOsuhteissa. (Nieminen, 2021, s. 53) Kuvassa 2 on tiivistetty vuosilomalain

mukaiset maaritelmat seka vuosiloman ansaintaperusteet.

Kuva 2. Vuosilomalaki pahkinankuoressa (Vuosilomalaki 162/2005).

Vuosilomalaki pihkininkuoressa

Lomanmiiriytymisvuosi Lomakausi
1.4.-31.3. 2.5.- 30.9.

Tiysi lomanmiiriytymiskuukausi on Tyontekiji kerryttdd 2,5 pdivii jokaiselta
kalenterikuukausi, @ =0 s = tiydelti lomanmiiri

jolta on kertynyt vihintiin 14

tydssdolopiivii tai vuosilomalain

mukaista tydssiolon veroista piivii.

jaalle vuoden tybsuhteessa lomapdivid
kertyy 2 paivai/ tdysi
lomanmiiriytymiskuukausi.

Arkipiiviksi luetaan kalenteripiivit pois

Jos tyossiolopiivii ei
lukien sunnuntait, kirkolliset juhlapdivit,

kuukaudessa kerry 14 piivid, voidaan

tiysi lomanmiiriytymiskuukausi itsendisyyspdivi, jouluaatto,
miiritelli tydtuntien perusteella, juhanm‘(fa::tto, pisidislauantai ja
joita on oltava kalenterikuukaudessa vapunpdivd.
35 tydtuntia tai vuosilomalain mukaista Tydssiolon veroista aikaa ovat ne

tybssiolon veroista tuntia.  poissaolot, joilta tybnantaja on lain mukaan
velvollinen maksamaan palkkaa tai
tydajantasausvapaa vuosilomalain

mukaisesti.
CC Laura Santala

Vuosilomalaissa on maaritelty, etta tyontekijalla on oikeus kahteen ja puoleen lomapaivaan
jokaiselta taydeltd lomanmaaraytymiskuukaudelta. Tyosuhteen yhdenjaksoisen pituuden ollessa
lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa alle vuoden, saa tyontekija kaksi lomapaivaa
jokaiselta taydeltd lomanmaaraytymiskuukaudelta. Vuosilomaa laskettaessa vajaat paivat
pyoristetdadn tayteen lomapadivaan. Vuosiloman ajalta on tyontekijalla oikeus sadnnénmukaiseen

tai keskimaardiseen palkkaan vuosilomalain mukaisesti. Tyontekijan kuukausittaiset luontoisedut



annetaan vahentamattomina vuosiloman aikana, ne luontoisedut, jotka eivat ole kaytettavissa

loman aikana, korvataan rahalla. (Vuosilomalaki 162/2005, § 5, § 9)

Vuosilomalaissa maaritellaan tyontekijan vuosiloman ansainta perusteet, vuosilomapalkan
yleissaannds, tydsuhteen aikana ja tydsuhteen paattyessa oikeutetun lomakorvauksen perusteet
seka vuosiloman antamisajankohtaan liittyvat sadanndkset. Vuosilomalaki velvoittaa tydnantajan
pitdmaan vuosilomakirjanpitoa tyontekijoiden vuosilomista. Kirjanpidosta on tultava ilmi
vuosilomista, niitd taydentavista lisdvapaapaivista ja sdastovapaista seka vuosilomalain perusteella
maaraytyvista palkoista ja korvauksista. Lisaksi siihen on kirjattava vuosilomien pituudet ja
ajankohdat, lisdvapaapaivien maara ja ajankohdat seka palkkojen ja korvausten suuruus ja niiden

madaraytymisperusteet. (Vuosilomalaki 162/2005)

2.3 Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta

Perustuslain mukaan ketdan ei saa ilman hyvaksyttavaa perustetta asettaa eri
asemaan sukupuolen, idn, alkuperan, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen,
terveydentilan, vammaisuuden tai muun henkilé6n liittyvan syyn perusteella.
Perustuslaki velvoittaa myds edistamaan sukupuolten tasa-arvoa yhteiskunnallisessa

palkkauksesta ja muista palvelussuhteen ehdoista maarattdessa. (STM, n.d.-a)

Lain naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta tarkoituksena on estda sukupuoleen
perustuva syrjinta ja edistaa naisten ja miesten valista tasa-arvoa seka tassa
tarkoituksessa parantaa naisten asemaa erityisesti tyoelamassa. Lain tarkoituksena
on myo0s estaa sukupuoli-identiteettiin tai sukupuolen ilmaisuun perustuva syrjinta.

(Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta 609/1986, §1)

Tassa laissa tyontekijaksi on maaritelty henkilo, joka sitoutuu tekemaan toiselle tyota
sopimuksesta, tyontekija toimii tydantajan johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta
vastiketta vastaan taikka on virkasuhteessa tai muussa siihen verrattavassa palvelussuhteessa
valtioon, hyvinvointialueeseen, kuntaan tai muuhun julkisyhteis66n. (Laki naisten ja miesten

valisesta tasa-arvosta 609/1986, § 3)

Sukupuoli-identiteetilld tarkoitetaan tassa laissa henkilon kokemusta omasta

sukupuolestaan. Sukupuolen ilmaisulla tarkoitetaan tassa laissa sukupuolen tuomista



esiin pukeutumisella, kaytoksella tai muulla vastaavalla tavalla. Mita tdssa laissa
saadetaan sukupuoli-identiteettiin tai sukupuolen ilmaisuun perustuvasta
syrjinnasta, sovelletaan vastaavasti syrjintdan, joka perustuu siihen, etta henkilon
fyysiset sukupuolta maarittavat ominaisuudet eivat ole yksiselitteisesti naisen tai

miehen. (Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta 609/1986, § 3)

Tassa laissa maaritellaan viranomaisten velvollisuus edistaa tasa-arvoa tavoitteellisesti ja
suunnitelmallisesti seka luoda ja vakiinnuttaa sellaiset hallinto- ja toimintatavat, joilla
varmistetaan tasa-arvon edistaminen asioiden valmistelussa ja paatdksenteossa. (Laki naisten ja
miesten valisesta tasa-arvosta 609/1986, § 4) Lain mukaan kaikilla tyénantajilla on velvollisuus
ty6elamassa edistaa sukupuolten tasa-arvoa tavoitteellisesti ja suunnitelmallisesti, edistamisessa
tulee huomioida kaytettavissa olevat voimavarat ja muut asiaan vaikuttavat seikat. Kuvassa 3 on
havainnollistettu velvollisuudet, joita tyonantajan tulee noudattaa edistdakseen tasa-arvoa. (Laki

naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta 609/1986, § 6)

Kuva 3. Tyonantajan velvollisuus edistda tasa-arvoa (Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta

609/1986, § 6).

Tyﬁnantajan velvollisuus edistii tasa-arvoa

Edistii naisten ja miesten
tasapuolista sijoittumista
erilaisiin tehtiviin
sekd luoda heille
yhtiliiset mahdollisuudet
uralla etenemiseen

Edistii naisten ja miesten
vilistd tasa-arvoa tyoehdoissa,
erityisesti palkkauksessa

Helpottaa naisten ja miesten osalta Toimia siten,

loja sellaisiksi,

ty min ja perhe-e n ettd ennakolta ehkiistdin

etti ne soveltuvat sekii naisille

yhteensovittamista kiinnittimilld sukupuoleen perustuva

ettd miehille

huomiota etenkin tydjirjestelyihin syrjinti

CC Laura Santala

Ty6nantajan tyollistdessa saanndllisesti vahintdaan 30 tydntekijaa, on hanen laadittava vahintaan
joka toinen vuosi erityisesti palkkausta ja muita palvelussuhteen ehtoja koskeva tasa-

arvosuunnitelma, joka maarittelee toimenpiteet tasa-arvoa edistaviin toimiin. Suunnitelma on



laadittava yhdessa luottamusmiehen, luottamusvaltuutetun, tydosuojeluvaltuutetun tai muiden
henkil6ston nimedmien edustajien kanssa ja heilla on oltava riittavat osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuudet suunnitelmaa laadittaessa. Henkildstdlle on tiedotettava tasa-
arvosuunnitelmasta ja sen paivittamisesta. (Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta

609/1986, § 6 a)

2.4 Tyoturvallisuuslaki

Tyo6turvallisuuslaki velvoittaa tydnantajan huolehtimaan tarpeellisilla toimenpiteilla
tyontekijoidensa turvallisuudesta ja terveydesta tyossa. Tyonantajan on otettava huomioon
tyohon, tyoolosuhteisiin ja muuhun tydymparistoon seka tyontekijan henkilokohtaisiin
edellytyksiin liittyvat seikat. Epatavalliset ja ennalta arvaamattomat olosuhteet, joihin tydnantaja
ei voi vaikuttaa seka poikkeukselliset tapahtumat, joiden seurauksia ei olisi voitu valttaa
huolimatta kaikista aiheellisista varotoimista luetaan rajaaviksi tekijoiksi huolehtimisvelvollisuuden

laajuudessa. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, § 8)

Tyontekijan on noudatettava tyonantajan toimivaltansa mukaisesti antamia
maarayksia ja ohjeita. Tyontekijan on muutoinkin noudatettava tyonsa ja
tyoolosuhteiden edellyttamaa turvallisuuden ja terveellisyyden yllapitamiseksi
tarvittavaa jarjestysta ja siisteytta seka huolellisuutta ja varovaisuutta.

(Tyoturvallisuuslaki 738/2002, § 18)

Tyo6turvallisuuslaki maarittelee tyénantajan velvollisuudet, miten ja millad tavoin tydymparistdssa ja
tyon suunnittelussa on otettava huomioon tyota tekevien henkiléiden turvallisuus seka
velvollisuus tyontekijoiden opetukseen ja ohjaukseen, jotta turvallisuusmaaraykset toteutuvat.
Tyoturvallisuuslaissa kdydaan lapi myos tyontekijan velvollisuudet tyoturvallisen ympariston
yllapitdmiseen, tydssdaan huomattavien puutteiden ja vikojen ilmoittaminen tyénantajalle tai
tyosuojeluvaltuutetulle. Tyonantajan on tarjottava tyontekijoilleen tarvittavat suojavarustukset,
tyovalineet ja vastavuoroisesti tyontekijan on noudatettava huolellisesti ohjeistuksia kayttaessaan
edelld mainittuja asioita. Tyoturvallisuuslain lukuun 5 on kirjattu tarkemmat sdannokset koskien
tyota ja tydolosuhteita, luvun sisaltamissa pykalissa kdydaan muun muassa lapi tyopisteen

ergonomiaa, tyon kuormitustekijoiden valttamista ja vahentamista, nayttopaatetyo, hairinta ja
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tyon tauottamista seka henkilostotiloja koskevat saannokset. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, luvut

2,4jabh)

Tyo6turvallisuuslain pykdldaan 63 on maaritelty mita tarkoittaa tyoturvallisuusrikkomus, josta
kyseisen lain mukaan on rikkomuksen tekija tuomittava vahimmaisrangaistuksena sakkoon.

(Tyoturvallisuuslaki, 738/2002, § 63)

2.5 Laki yksityisyyden suojasta ty6elamassa

Ty6nantaja saa kasitelld vain valittomasti tyontekijan tydsuhteen kannalta tarpeellisia
henkilotietoja, jotka liittyvat tydsuhteen osapuolten oikeuksien ja velvollisuuksien
hoitamiseen tai tydnantajan tyontekijoille tarjoamiin etuuksiin taikka johtuvat
tyotehtavien erityisluonteesta. Tarpeellisuusvaatimuksesta ei voida poiketa

tyontekijan suostumuksella. (Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa 759/2004, § 3)

Talla lailla turvataan yksityisuuden suojan perusoikeuksia ty6elamassa. Tassa laissa kasitelldaan
tyontekijan henkilotietojen kasittelyn yleiset edellytykset, joita ovat muun muassa henkil6tietojen
keradamiseen liittyvat edellytykset, terveydentilaa koskevien tietojen kasittely seka

henkiloluottatietojen kasittely. (Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa 759/2004, toinen luku)

Tyontekijaa koskevat henkilotiedot on kerattava ensisijaisesti tyontekijalta itseltaan, jos
henkilotietoja keratdan muualta kuin tyontekijalta itseltdan, on tyonantajan hankittava suostumus
tyontekijalta tietojen kerddamiseen. Tyonantajaa sitoo laissa maaritelty ilmoitusvelvollisuus, jonka
mukaan tyonantajan on ilmoitettava etukadteen tyontekijaa koskevien tietojen hankkimisesta, jotta
tiedot ovat luotettavista lahteista. Tiedoista, joita on kerdatty muuta kautta kuin tyontekijalta
itseltaan, on ilmoitettava tydntekijalle ennen niiden kayttamista tyontekijaa koskevassa

paatoksenteossa. (Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa 759/2004, § 4)

Vain niilla henkil6illa, joilla on lainmukainen oikeus kasitella terveydentilaa koskevia tietoja, ovat
he, jotka valmistelevat tai tekevat tyosuhdetta koskevia paatoksia tai panevat niitd toimeen. Laki
velvoittaa tydnantajaa nimeamaan nama henkilot sekd maarittelemaan tehtavat, jotka sisaltavat
terveydentilaa koskevien tietojen kasittelyn. N&ita henkil6ita sitoo vaitiolovelvollisuus siten,
etteivat he saa ilmaista tietoja sivulliselle tydsuhteen aikana eikd sen paattymisen jalkeen. (Laki

yksityisyyden suojasta ty6elaméassa 759/2004, § 5)
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Ty6nantajalla on lain mukaisesti oikeus saada ja kasitella tydonhakijaa koskevia luottotietolaissa
tarkoitettuja henkil6luottotietoja tydnhakijan luotettavuuden arvioimiseksi, kun tydnhakijan hakee
tehtdvaa, jossa tarkoituksena on toimia tyotehtavissa, jotka edellyttavat erityista luotettavuutta
tai jossa kasitellaan taloudellisiin seikkoihin liittyvia tehtavia muun muassa itsenaista
harkintavaltaa taloudellisiin sitoumuksiin, merkittavien luottojen mydntamista ja valvontaa tai
tyonantajan tai taman asiakkaan omaisuuden vartiointitehtavia. (Laki yksityisyyden suojasta

tyoelaméassa 759/2004, § 5 a)

2.6 Euroopan unionin tietosuoja-asetus eli GDPR

Tietosuojalain sekd Euroopan unionin tietosuoja-asetuksen tarkoituksena on tdsmentaa seka
taydentaa luonnollisten henkildiden suojelusta henkildtietojen kasittelyssa. Tietosuoja-asetusta
sovelletaan, jos yritys kasittelee henkilotietoja ja sijaitsee EU:ssa tai yritys kasittelee henkilotietoja,
jotka liittyvat tavaroiden tai palvelujen tarjoamiseen henkil6ille EU:ssa tai seuraa yksildiden
kayttaytymistd EU:ssa. (Tietosuojalaki 1050/2018; Your Europe, 6.7.2022; Yleinen tietosuoja-
asetus, 4.5.2016)

Henkilotiedot sisaltavat kaikki ne tiedot, joiden avulla henkilé on tunnistettu tai tunnistettavissa eli
toisin sanoen rekisteroity henkild. Henkilotietojen kasittelya hoitavat kaksi paaprofiilia, joita ovat
rekisterinpitdja ja tietojenkasittelija. Rekisterinpitdja paattdaa henkilotietojen
kasittelytarkoituksesta ja — tavasta, kun taas tietojenkasittelija sailyttaa ja kasittelee tiedot
rekisterinpitdjan puolesta. Tietosuojavastaava on nimettava, kun yritys valvoo yksiloita
saannollisesti tai jarjestelmallisesti tai kasittelee erityisia tietoryhmia, tietojenkasittely kuuluu
yrityksen ydinliiketoimintaan tai yritys kasittelee tietoja laajamittaisesti. (Your Europe, 6.7.2022;

Yleinen tietosuoja-asetus, 4.5.2016)

Tietosuoja-asetus edellyttda, etta tietoja kasitelldan asianmukaisesti ja lainmukaisesti tiettya ja
laillista tarkoitusta varten ja vain tata tarkoitusta varten tarvittavia tietoja kasitellaan.
Tietojenkasittely perustuu yksilon suostumukseen, tasta on olemassa tiukat saannot, joiden
tarkoituksena on, etta henkil6ltd varmistetaan, ettd hdn ymmartdaa mihin on suostumassa ja
suostumus kohdistuu vain niihin tietoihin mihin suostumus on annettu. Tietojen kasittelyssa on
selkedsti tuotava ilmi, kuka kasittelee henkildtietoja ja miksi. Henkil6illa on oltava oikeus padasta

omiin henkil6tietoihin kasiksi ilmaiseksi, lisdksi henkil6illa on oikeus saada omat tietonsa
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oikaistuiksi tai taydennetyiksi viipymatta. (Your Europe, 6.7.2022; Yleinen tietosuoja-asetus,

4.5.2016)

3 Henkilostoasiantuntijan rooli tyosuhteen elinkaaren aikana

Ennen kuin voimme maaritella tai tutustua syvemmin tyésuhdeasiantuntijan osaamiseen, on
ymmarrettava mika merkitys henkildstéhallinnon osastolla on yritykselle. Tyésuhdeasiantuntijan
odotetaan tydskentelevan isojen yritysten henkilostohallinnon osaston johtosektorissa, jossa he
ovat henkilostdasiantuntijoiden, palkanlaskijoiden, rekrytoijien seka esimiesten perehdyttajina ja

tukena tydsuhteen elinkaareen liittyvissa asioissa.

Yrityksen henkilostdosastolla ja sen johdolla on tarkedna tehtdavana huolehtia, etta yrityksessa on
riittavat ja oikeanlaiset henkiléstovoimavarat, jotta yrityksen perustehtava ja strategia toteutuvat.
Henkilostévoimavaroilla varmistetaan, etta henkilostolla on kehityspotentiaalia nykyisen
toiminnan vaatiman tyopanoksen lisdksi vastaamaan tulevaisuuden haasteisiin liikketoiminnan
saralla. Kehityspotentiaaliin tarvitaan yksilotason suorituskyvyn lisaksi useita ryhmatason asioita,
jotka nakyvat tehokkaana yhteistyond, joustavuutena, luovuutena ja innovatiivisuutena seka
hyvana ilmapiirind. Henkilostévoimavarat, josta kdaytetaan myoés nimitysta inhimilliset voimavarat
ovat suurimmalle osalle yrityksista sen elinkelpoisuuden kannalta tarkein pddomaera. (Viitala,

2021, s. 32)

Yrityksen suorituskyvyn kannalta on henkiléstén ominaisuudet tarkeitd, mutta yrityksen
menestymisen kannalta matematiikalla on iso merkitys. Yritysta ei auta parhaiden osaajien
pitdminen organisaatiossa, jos osaajia on lilan vahan suorittamassa tyotehtavaa tai he eivat ole
tekemadssa tyota sielld, missa tyopanosta tarvittaisiin ja vaaraan paikkaan kohdennetut
henkiléstévoimavarat eivat ole se kannattavin vaihtoehto yritykselle. Taloudellisesti on lisaksi
kannattamatonta maksaa palkkaa henkildille, joille ei ole tarjota riittavasti toita. Siksi yrityksessa
on oltava riittava ja oikeanlainen tydpanos. Menestymisedellytysten nakékulmasta on
tarkasteltava tyopanostarpeen ja henkiloston valista suhdetta. Yksi ehto menestymisessa on, etta
vaihtuvissakin tilanteissa on riittdva maara tydévoimaa ja se on kohdennettu tehokkaasti sinne,

missa on tarve ja kohdentamisessa on huomioitava osaaminen seka tyodaika. (Viitala, 2021, s. 33)
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3.1 Tyosuhde

"Tyosopimuslakia sovelletaan sopimukseen, jolla tyontekija tai tyontekijat yhdessa tyokuntana
sitoutuvat henkilékohtaisesti tekemaan tyoéta tydnantajan lukuun tédman johdon ja valvonnan
alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan.” (Ty6sopimuslaki 55/2001 § 1) Tyosopimuslain

mukaiset tydsuhteen tunnusmerkit on havainnollistettu kuvassa 4.

Kuva 4. Tyosuhteen tunnusmerkit (Tyosopimuslaki 55/2001).

Ty6suhteen

tunnusmerkit

Tydsuhde perustuu
tydntekijin ja tydnantajan
viliseen sopimukseen. Siini on aina kysymys

tyon tekemisesti.

oy,
o~ 0
Tyéti tehdiin henkilokohtaisesti U O $
tybnantajan lukuun,

jolloin ty6n tulokset tulevat o . D
” e e Tyontekiji tekee tyoti
tyonantajan kiytettiviksi.

tydnantajan johdon ja valvonnan Tyontekiji tekee tydti palkkaa
alaisuudessa ja sitoutuu tai muuta vastiketta vastaan.
noudattamaan tydnantajan Hin saa korvauksen esimerkiksi
antamia ohjeita. rahana tai luontoisetuna.

CC Laura Santala

Ristiriitatilanteissa etusijajarjestys (Kuva 5) on hyva tyokalu, jolla varmistetaan, ettd edella oleva
saannos ei ole ristiriidassa alempana olevan kanssa. Etusijajarjestyksessa viimeisena on
tyonantajan maaraykset, mika tarkoittaa sita, etta tyonjohtomaarayksia voi tehda ainoastaan

sellaisista asioista, joista ei ole maarayksia edelle olevissa sdanndissa. (Parnila, 2017, s. 30-32)
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Kuva 5. Tyosuhteessa noudatettavat sadannokset etusijajarjestyksessa (mukaillen Parnila, 2017, s.

30).

Tyosuhteessa
EHDOTTOMAT LAINSAANNOKSET noudatettavat

siinnokset

TYOEHTOSOPIMUS

(NORMAALISITOVAT JA YLEISSITOVAT) etusq aj ar] estyksessa

SELLAISET LAINSAANNOKSET, JOISTA
VOIDAAN POIKETA TYOEHTOSOPIMUKSELLA

TYOSOPIMUSEHDOT JA SOPIMUKSEN
VEROISET KAYTANNOT

TYOSAANNOT JA VASTAAVAT YHTEISTYOSOPIMUKSET

SELLAISET TYOEHTOSOPIMUSNORMIT,
JOISTA VOIDAAN SOPIA TOISIN TYOSOPIMUKSISSA

VAKIINTUNUT KAYTANTO YRITYKSESSA

TAHDONVALTAISET LAINSAANNOKSET JA TYOEHTOSOPIMUSMAAR AYKSET

TYONANTAJAN MAARAYKSET

Tydsopimus solmitaan ennen tyosuhteen alkua ja tydsuhde syntyy silla hetkella, kun tyontekija
aloittaa tyon tekemisen. Ehdot tyosuhteelle maaraytyvat lakien ja maardysten kautta, joiden
perusteella tydsuhde maaritellaan etusijajarjestyksen mukaisesti tydsopimukseen. (Parnila, 2017,
s. 30—32) Tyosopimus laaditaan palkattavan henkilon kanssa ja sopimus kannattaa aina tehda
kirjallisena, vaikka suullinen sopimus on yhta sitova. Korvaus on aina maksettava tyosta, vaikka

siitd ei erikseen ty0sopimuksessa mainittaisikaan. (Viitala, 2021, s. 72)

Ty6sopimukseen kirjataan tyontekijan koeajan pituus ja se pitdaa mainita selvasti, erityisesti, jos
siitd halutaan pitaa kiinni. Koeaika ei ole pakollinen tyosopimuksen kohta, mutta siitd on hyotya
molemmille osapuolille. Koeajan aikana on mahdollista purkaa ty6sopimus molempien osapuolien
toimesta noudattamatta irtisanomisaikaa, joka tydsopimukseen on maaritelty, talloinkdan

irtisanominen ei saa tapahtua epaasiallisin perustein. (Viitala, 2021, ss. 72—73)
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Tydsopimukset luodaan henkildstdhallinnon toimesta ja niiden sailytyksesta vastaa myos
henkiléstohallinto. Uuden tyontekijan henkilotiedot kerataan tyosuhteen alkaessa ja ne sail6taan
henkilostorekisteriin tietoturvaa koskevan lainsdaadanndon mukaisesti. Tydsuhteen alussa
perustetaan tyontekijalle usein numeroitu profiili henkilostéhallinnon tietojarjestelmiin, joiden

avulla hallinnoidaan tydntekijan tyosuhteen elinkaaren asioita. (Viitala, 2021, s. 73)

3.2 Henkilostohankinta eli rekrytointi

Tyodntekijan palkkaamista pidetaan yleensa pitkavaikutteisena investointina, joka on useimmiten
kauaskantoinen ja merkittava paatos yritykselle. Merkittavana investointina se vaikuttaa
toiminnan tuottavuuteen, tehokkuuteen ja laatuun. Keskimaarin tyontekijan tulisi tuottaa
vahintaan sen verran, mita tulee maksamaan yritykselle palkkausvaiheessa. Onnistuneen
rekrytoinnin tuloksena yritys saa tyontekijan tyopanoksen lisdna paljon hyotya esimerkiksi
yrityksen innovatiivisuuden kannalta. Epdaonnistuneen rekrytoinnin seurauksena voivat karsia

pitkdan seka valittu henkilo etta itse organisaatio ja asiakkaat. (Viitala, 2021, ss. 59—-60)

3.2.1 Tarve rekrytointiin

Rekrytointi lahtee liikkeelle rekrytointitarpeen kartoittamisella, onko henkil6stoon tullut
muutoksia tyontekijan lahtiessa tehtavastaan tai onko tyo lisaantynyt toiminnan kasvun myota
niilla maarin, ettd olisi hyva palkata lisaa henkilokuntaa, jotta valtetdan nykyisten tyontekijoiden
tyokuormituksen lisadantyminen. Voidaanko edella mainittuihin kysymyksiin vastata yrityksen
sisalta loytyvalla osaamisella tai vaihtoehtoisesti paremmilla tyévalineilla tai tydmenetelmien

kehittamisella. (Joki, 2021, s. 66)

Lisadntyneen tyotarpeen kartoituksessa on hyva ottaa pohdinnan alle myo6s tydyhteison
kokonaisuus ja sen toimivuus. Painopisteend tarpeen kartoituksessa pitaisi olla ennakointi, milla
tavoin tulevaisuudessa tehtavan vaatimukset ja tydyhteison toimintaymparisto tulevat
muuttumaan tulevaisuudessa. Kartoitukseen on hyva kayttaa aikaa ja miettia todella, minkalaista

osaamista kyseiselle osastolle tarvitaan lisda ja mista sitd lahdetdan etsimaan. (Joki, 2021, s. 66)
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3.2.2 Sisdinen rekrytointi

Hakuprosessi, jolla haetaan ja valitaan avoimeen tehtavaan tydntekija yrityksessa jo
tyoskentelevista henkildista. Taman prosessin etuina ovat nopeus ja luotettavuus, koska valittavan
henkildn taidot, tydote ja motivaatio tunnetaan entuudestaan. Organisaation ollessa tuttu
valittavalle henkildlle ei ole tarvetta yhta pitkdlle perehdyttamisvaiheelle kuin organisaation
ulkopuolelta palkatulle henkil6lle. Taloudellisesti sisdinen rekrytointi on organisaatiolle halvempi
kustanteinen, koska prosessista jaavat pois esimerkiksi tyopaikkailmoitukset, isojen
hakijamassojen seulonta ja arviointi tai konsulttipalveluita ei yleensa tassa tapauksessa tarvita.

(Viitala, 2021, s. 63)

Henkiloston kannalta sisdinen rekrytointi on motivoivampaa. Motivaatio lisdantyy, kun
organisaatio tarjoaa urakiertomahdollisuuksia henkilostolleen, minka avulla kannustetaan
henkilostoa kehittamaan itsedan ja sitoutumaan organisaatioon. Tama toimintamalli tukee
oppimiseen ja kehittymiseen kannustavaa kulttuuria. Henkildston sisaisella liikkuvuudella lisataan
osaamisen levidmista ja hyodyntamista organisaation sisalla ja tyontekijat kerryttavat arvokasta

tietopddomaa, joka pysyy organisaation kaytossa. (Viitala, 2021, s. 63)

Sisdisen viestinndn ongelmana voi mahdollisesti olla rekrytointiketjun tuottaminen, jossa
useammalla tyontekijalla on saman aikaisesti meneilldan perehdytysvaihe ja siihen liittyvaa
toiminnallista tehottomuutta. Tyotehtavaan liittyvalla sisaisella kilpailulla on myés mahdollista
tulehduttaa yleista ilmapiirid. Organisaation sisalta valitun henkilon kautta ei tapahdu toivottua
tuuletusta ja uudistumista, koska henkilo voi jatkaa aiempia kdytantoja ja yllapitda olemassa

olevaa kulttuuria. (Viitala, 2021, ss. 63—64)

3.2.3 Ulkoinen rekrytointi

Hakuprosessi, jossa yrityksen avoin tehtadva taytetdan uudella tyontekijalld, joka haetaan yrityksen
ulkopuolelta. Parhaimmillaan ulkoisen rekrytoinnin etuna on, ettd tyétehtavaan hakijoiden
joukkoon saadaan monipuolisesti osaajia, joita ei tulisi |0ydettya yrityksen sisalta. Yrityksen
ulkopuolelta tulevien henkil6iden mukana tulee yleensa uusia nakékulmia yrityksen kayttoon seka
he voivat vahvistaa yrityskulttuurin muutosta. Taman prosessin avulla voi olla mahdollista estaa
ilmapiirin tulehtumista, edistaa ilmapiirin kehittymista parempaan suuntaan tai hankkia

kilpailuetua etsimalla sopiva henkil6 tehtdavaan asiakas- tai kilpailijayrityksesta. Taloudellisesti
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ulkoinen rekrytointi on kalliimpaa kuin sisdinen rekrytointi ja voi tulla yritykselle kalliiksi, kuitenkin
suhteessa onnistuneen investoinnin arvoon rekrytoinnin kustannukset ovat pienet. Muita
huonompia puolia ulkoisessa rekrytoinnissa on ajankaytt6, uuden henkilon I6ytyminen voi kestaa
kauan ja ulkoinen rekrytointi on aina jossain maarin riski, koska organisaatiossa ei ole ennestaan
tietoa tehtdvaan valitun henkilén osaamisesta, suoriutumisesta eikd asenteista. (Viitala, 2021, s.

65)

3.2.4 Etupainotteinen rekrytointi

Toimintaa, jolla pyritdaan houkuttelemaan opiskelijat kiinnostumaan yrityksesta tyénantajana,
kutsutaan etupainotteiseksi rekrytoinniksi. Hyvinkin tietoinen “kermankuorinta”- toimintatapa on
kaytossa joillain yrityksilld, eli he pyrkivat l6ytamaan lahjakkaita ja kehittymiseen motivoituneita
opiskelijoita jo opintojen aikana ja ndin houkuttelevat heidat yritykseensa t6ihin ennen
valmistumista. Toimintatavat etupainotteisessa rekrytoinnissa voivat olla yritysvierailujen
jarjestamisesta yhteisiin projekteihin tai opinnaytetyd yhteistyossa. Yrityksilla on mahdollisuus
jarjestaa kummiluokkatoimintaa, tyoelamaan tutustumisviikkoja, avointen ovien paivia,
harjoittelija- ja kesaty6toimintaa seka opinnaytetydohjelmia. Menestyvia opiskelijoita yritykset
voivat tukea stipendeilla tai tukea oppilaitoksia sponsoroimalla. Kiinnostuksen heradttaminen
hyvissa potentiaalisissa tyontekijoissa vaatii useimmiten suunnitelmallista markkinointia ja hiottuja
toimintamalleja. Monet yritykset nimittavat vastuuhenkilot oppilaitosyhteistydhon, nimetyt
henkil6t voivat olla henkilostoammattilaisia tai nuoria tyontekijoita niin kutsuttuja lahettilaita.
Rooliin kuuluu yrityksen esittely opiskelijaryhmille ja yrityksen edustaminen erilaisilla

rekrytointimessuilla. (Viitala, 2021, ss. 70-71)

3.3 Perehdyttiminen

Uuden henkilén laadukas perehdyttaminen organisaatioon ja siihen ajan ottaminen on tarkeas,
jotta uusi tyontekija saadaan sitoutumaan yritykseen ja oppii mahdollisimman nopeasti
tyotehtavansa oikein. Perehdyttamiseen kuuluvat kaikki ne toimet, joiden avulla uusi tyontekija
saadaan osaksi organisaatiota, tydyhteisoa ja sidosryhmia sekd oppii omat tyotehtavansa.
Positiivisesti uuden perehdytettdvan tyontekijan mielialaan vaikuttaa, kun perehdytys tehdaan
hyvin ja perusteellisesti. Perusteellisen perehdytyksen avulla luodaan turvallinen olotila ja silla on

mahdollista vdhentaa turvallisuusriskeja seka virheiden tekoa. (Joki, 2021, s. 85)
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Hyvin hoidettu perehdyttdminen on yksi tekijoistd, joilla organisaation on mahdollista vaikuttaa
positiivisen yrityskuvan luomiseen, eli mielikuvaan yrityksen henkilostdsta, palveluista ja
tuotteista. Taman vuoksi on hoidettava hyvin jokaisen yritykseen tulevan tyontekijan perehdytys
mukaan lukien lyhytaikaiset tyontekijat esimerkiksi harjoittelijat ja kesatyontekijat. (Joki, 2021, s.
88)

Henkilostdasiantuntijan rooli perehdytyksessa on laatia perehdyttamisohjelma, jonka mukaan
uudet tyontekijat perehdytetdaan. Perehdytysohjelma on hyva miettia perusteellisesti lapi ja
suunnitella hyvin, jotta kayttédnoton jalkeen sitd on helppo paivittaa ajankohtaisiin asioihin.
Perehdyttamisohjelma on perehdyttajan muistilista, josta kdy ilmi hanen vastuullaan olevat
toimet. Paasaantoisesti henkildstdasiantuntijan tehtavana on hoitaa yrityksen yleisesittely ja
kokonaiskuvan hahmottaminen, kun taas yksikdn esimies hoitaa itse tyotehtavaan ja odotuksiin
seka tyoyhteisoon perehdyttamisen. Vastuu uuden tyontekijan perehdyttamisestd on aina joko

esimiehella tai henkilostoasiantuntijalla. (Joki, 2021, ss. 85, 88)

Viitalan (2021, s. 83) mukaan perehdytys sisaltda nelja osa-aluetta, joita ovat ennen tyohodntuloa
tapahtuva informointi, vastaanotto ja yritykseen perehdyttaminen téiden alkaessa,
tyosuhdeperehdyttaminen ja tyota koskeva tyonopastus. Naistd kolmessa ensimmaisessa osa-

alueessa voi toimia perehdyttdjana myds henkiléstéasiantuntija.

Rekrytointiprosessin aikana alkavassa perehdytyksessa uusi tyontekija saa tietoa tyopaikasta ja
ty6stda muun muassa etukateen tutustuttavan materiaalin muodossa, joka koostuu yritykseen ja
ty6hon liittyvista asioista. Hyva pohja perehdytykselle ja tydsuhteelle luodaan jo vastaanotto
vaiheessa, eli on tarkeda, etta uusi tyontekija kokee olevansa tervetullut ja tarked, ja hantd on
vastaanottamassa perehdytyksesta vastuussa oleva henkild. Yrityksen ominaisuuksia, liikeideaa,
strategiaa, tulevaisuuden nakymia ja markkinaymparistoa, kuten asiakkaita ja kilpailijoita, on hyva
kdyda lapi uuden tyontekija kanssa perehdytyksen alkuvaiheissa. Tyésuhdeperehdyttamisen
ndakokulmasta on hyva kadyda lapi tyosuhteeseen liittyvat reunaehdot ja periaatteet,
tyosopimuksen lapikaynti, tyoajat, aikataulut, poissaolosdadanndkset ja muut tydpaikan pelisdannot.
Lisdksi on syyta selventda palkkausperusteet, palkanmaksupaiva ja palkanmaksuun liittyvat rutiinit
seka tietoturva-asiat ja tyovalineiden hankintaohjeet ja pelisaannét. Mahdollisten
tietojarjestelmien kaytto on hyva kdyda yhdessa lapi esimerkiksi, kuinka tydajanseuranta toimii tai

miten omien tietojen paivittdminen onnistuu. Uuden tyontekijan kanssa on tarkeaa keskustella
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tyohyvinvointiin liittyvistd puitteista eli tyoterveyspalveluista, tydhyvinvointia tukevasta

toiminnasta seka eduista ja kuinka niiden kanssa toimitaan. (Viitala, 2021, ss. 84—85)

Perehdytyksen jalkeen on tarkeda huolehtia seurantakeskustelun pitdmisesta perehdyttajan ja
perehdytettdavan valilla, jossa perehdytysta ja tyontekijan sopeutumista tyétehtavaan ja
tyoyhteisd66n arvioidaan, ja perehdytettavan on mahdollista antaa palautetta perehdytyksesta ja
sen sujuvuudesta. Tama toimintatapa luo varmuutta perehdytettavalle, etta hanen
perehdyttamiseensa suhtaudutaan vakavasti ja sitd pidetaan tarkedna seka hyvin hoidetulla
perehdyttamisella tarkoitetaan, etta yrityksella tai perehdyttajalla on aitoa kiinnostusta uutta

henkil6a ja tdman osaamista kohtaan. (Joki, 2021, ss. 95-96)

3.4 Tyohyvinvointi

Sosiaali- ja terveysministerio (STM, n.d.-b) maarittelee tyhyvinvoinnin seuraavasti:
"Tyohyvinvointi on kokonaisuus, jonka muodostavat tyo ja sen mielekkyys, terveys, turvallisuus ja
hyvinvointi. Tyéhyvinvointia lisddvat muun muassa hyva ja motivoiva johtaminen seka tydyhteison

ilmapiiri ja tyontekijoiden ammattitaito.”

Joen (2021, s. 150) mukaan tyontekijoiden tyohyvinvoinnin perustan muodostavat
tyoterveyshuolto, tyoturvallisuus, tyoyhteison ilmapiiri, yksildiden suorituskyky ja osaaminen seka
esimiesten johtamistaidot. Tyohyvinvointi koostuu ihmisen fyysisesta, psyykkisesta ja sosiaalisesta
kunnosta. Hyvinvoivat tyontekijat tyoyhteisdssa pystyvat vastaamaan sidosryhmien odotuksiin
seka yrityksen liiketoiminnan tavoitteisiin ja sen myo6ta yritys menestyy. Tyontekijoiden tietamys
yrityksen perustehtavasta ja ymmarrys oman tyon merkityksesta on tarkeda. Tuomalla yrityksen
arvot, visio ja strategia esille, saa tyontekija konkreettista merkittavyytta niistd. Toimivan ja
hyvinvoivan tydyhteison sisalla vuorovaikutus on avointa, yhteisia pelisdant6ja noudatetaan ja

johtaminen koetaan oikeudenmukaiseksi ja tydntekoa palvelevaksi. (Joki, 2021, ss. 150-151)

Ty6hyvinvoinnin yllapitdmiseen voi henkildstdasiantuntija vaikuttaa muun muassa olemalla
mukana luomassa pitkan aikavalin henkilostostrategiaa, tukemalla esimiesty6ta ja huolehtimalla
esimiesten johtamistaitojen parantumisesta, huolehtimalla riittavasta perehdyttamisesta, luomalla
mahdollisuuksia koulutukseen ja urakehitykseen seka tekemalld yhteistyota tyoterveyshuollon

kanssa. Huolehtiminen tyontekijoiden jaksamisesta, viihtyvyydesta ja hyvasta tydilmapiirista, ja
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ndista lahteva vaikutus ulottuu jokaiseen tydyhteisd6on ja sen jaseniin koko organisaation sisalla.

(Joki, 2021, ss. 153—-154)

Tyoterveyshuoltolaki velvoittaa tyonantajaa kustannuksellaan jarjestamaan tyoterveyshuolto
tyosta ja tyoolosuhteista johtuvien terveysvaarojen- ja haittojen ehkdisemiseksi ja torjumiseksi
seka tyontekijoiden turvallisuuden, tydkyvyn ja terveyden suojelemiseksi ja edistamiseksi.
Tyoterveys tulee toteuttaa siina laajuudessa kuin tyosta, tyojarjestelyista, henkildstosta, tydpaikan
olosuhteista ja niiden muutoksista johtuva tarve edellyttaa. Ty6terveyshuollon jarjestamisen
sopimus tulee tehda kirjallisesti, josta ilmenee yleiset jarjestelyt seka palvelujen sisalto ja laajuus.
Ty6nantaja voi hankkia tyoterveyshuollon palvelut hyvinvointialueen terveydenhuollon
toimintayksikolta, jarjestaa palvelut itse tai yhdessa toisten tydnantajien kanssa tai hankkia
palvelut muualta ty6terveyshuoltopalvelujen tuottamiseen oikeutetulta toimintayksikoélta tai

henkil6lta. (Tyoterveyshuoltolaki 1383/2001, § 4,86, § 7)

Ty6nantajan valmistellessa tyoterveyteen liittyvia tarpeellisia paatoksia, tulee tydnantajan toimia
yhteistoiminnassa tyontekijoiden tai heidan edustajiensa kanssa asioissa, jotka liittyvat yleisiin
suuntaviivoihin ja toiminnan suunnitteluun. Naita ovat esimerkiksi tyoterveyshuollon
toimintasuunnitelma, sen sisalto ja laajuus seka tyoterveyshuollon toteutus ja vaikutusten
arviointi. (Tyoterveyshuoltolaki 1383/2001, § 8) Tyoterveyshuollon yhteyshenkilona toimii
padsaantoisesti henkilostoasiantuntija ja han yhdessa tyoterveyshuollon kanssa rakentaa
lakisdateisen ja kirjallisen tytéterveyshuollon toimintasuunnitelman, joka tulee tarkistaa vuosittain.
Keskustelut nykyhetken ja tulevaisuuden tarpeista ovat painopisteina toimintasuunnitelman

laadinnassa. (Joki, 2021, s. 155)

Tyo6turvallisuuslakia on kasitelty tarkemmin luvussa 2.4, tahan kappaleeseen on nostettu
tyosuojeluun kohdistuva pykala kyseisesta laista. Tyoturvallisuuslain pykalassa yhdeksan
maaritellaan, etta tydnantajan on luotava tyosuojelun toimintaohjelma, jonka mukaan
toteutetaan turvallisuuden ja terveellisyyden edistamiseksi ja tyontekijoiden tydkyvyn
yllapitamisen tarpeellisia toimia, ja ohjelma kattaa ty6paikan ty6olojen kehittamistarpeet ja
tyoymparistoon liittyvien tekijoiden vaikutukset. Toimintaohjelman mukaiset tavoitteet on
otettava huomioon tyopaikan kehittamistoiminnassa ja suunnittelussa ja niitad on kasiteltava
tyontekijoiden tai heidan edustajiensa kanssa. Huolimatta organisaation koosta,

henkilostomaarasta tai onko tyopaikalle valittu tydsuojeluvaltuutettua tai tydsuojelutoimikuntaa,
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on tyoturvallisuutta yllapidettava ja parannettava tydpaikalla yhteistoiminnassa tydnantajan ja

tyontekijoiden kesken. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, § 9, § 17)

Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta velvoittaa tyonantajaa
nimeamaan edustaja, eli tydsuojelupaallikkd, yhteistoimintaan, jos tyonantaja itse ei toimi
tehtdvassa. Tyosuojelupaallikkoé avustaa tyonantajaa ja esimiehia tehtdvissa, joissa on kyse
tydsuojelun asiantuntemuksen hankinnasta seka yhteistyosta tyontekijoiden ja
tyosuojeluviranomaisten kanssa. Tyosuojelupaallikon tehtdavana on ryhtya tarpeellisiin
toimenpiteisiin yhteistoiminnan jarjestamiseksi ja yllapitamiseksi tydpaikalla seka toimia
tyosuojelua koskevan yhteistoiminnan kehittamiseksi. Tydsuojelupaallikon pitda olla riittavan
pateva ottaen huomioon tyépaikan ja tyon luonne ja tyopaikan laajuus, lisdksi hanen on oltava
riittavan perehtynyt tydsuojelusdaannoksiin ja tydpaikan olosuhteisiin ja omatta asianmukaiset
edellytykset tyosuojelun yhteistoiminnassa kasiteltaviin asioiden kasittelyyn ja yhteistoiminnan
jarjestamiseen. (Laki ty6suojelun valvonnasta ja tyopaikan tyésuojeluyhteistoiminnasta 44/2006, §

26, § 28)

Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta maarittelee, etta vahintaan
kymmenen sdadnnollisesti tyoskentelevan tyontekijan tydpaikalla on tyontekijoiden keskuudesta
valittava tyosuojeluvaltuutettu ja kaksi varavaltuutettua edustajikseen tyosuojelun
yhteistoimintaan seka yhteydenpitoon tyosuojeluviranomaisiin. Valtuutetut tyosuojelun
yhteistoimintaan valitaan jarjestamalla vaalit ja tydsuojeluvaltuutetun ja varavaltuutettujen
toimikausi on kaksi kalenterivuotta, ellei toimikaudesta sovita toisin lain puitteissa. Vaalin
jarjestamisajasta ja — paikasta sovitaan etukadteen tyonantajan kanssa ja vaaleihin on jokaisen
tyontekijan voitava osallistua, eika vaali aiheuta tarpeetonta haittaa tyopaikan toiminnalle.
Ty6nantajalla ei ole oikeutta estda tai vaikeuttaa vaalin jarjestamista. TyOsuojeluvaltuutetun
tehtdva on oma-aloitteisesti perehtya tyopaikkansa tydoymparistoon ja tydyhteison tilaan liittyviin
tyontekijoiden turvallisuuteen ja terveyteen vaikuttaviin asioihin seka tyosuojelu sdannoksiin, seka
osallistua tyosuojelua koskeviin tarkastuksiin ja asiantuntijan tutkimuksiin, jos osallistuminen
katsotaan tarpeelliseksi. (Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta

44/2006, § 29, § 30, § 31)

Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta saantelee lisaksi, ettd
vahintadan kahdenkymmenen sdannollisesti tyoskentelevan tyontekijan tyopaikoille on

perustettava kahden kalenterivuoden ajalle tydsuojelutoimikunta, jossa ovat edustettuina
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tyonantaja seka tyopaikan tyontekijat. Tyosuojelun valvontalaissa on tarkemmin saadetty
tyosuojelutoimikunnan valinta, kokoonpano ja ajankaytto seka jasenille maksettava korvaus. (Laki

tyOsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta 44/2006, § 38, § 39, § 40)

3.4.1 Psykososiaalinen kuormitus

Psykososiaalisille kuormitustekijoille (Kuva 6) on ominaista, etteivat ne ole yksilon ongelmia, koska
ne kohdistuvat tyon sisaltéon ja jarjestelyihin seka tydyhteison sosiaaliseen toimivuuteen liittyviin
tekijoihin eli ne kuormittavat kaikkia tyontekijoita huolimatta siitd, kuka tyota tekee. Sopivasti
kuormittavat psykososiaaliset tekijat edistavat tyontekijoiden terveytta ja tyokykya, mutta
haitallisesti ne kuormittavat tyontekijoita, jos kuormitustekijat on mitoitettu vaarin, niita on
hallittu puutteellisesti, tai ne siintyvat epasuotuisissa olosuhteissa. Haitalliseen
tyokuormittumiseen tulee puuttua ehkaisemalla sita ja reagoimalla seurauksiin, psykososiaalisia
kuormitustekijoita on mahdollista hallita jarjestelmallisesti niin kuin fyysisen tydympariston
epakohtia. Psykososiaalisten kuormitustekijéiden tunnistamiseen ja arviointiin on hyva kayttaa

tarvittaessa tydterveyshuollon asiantuntijoita. (Tyosuojelu, 2022)

Kuva 6. Psykososiaaliset kuormitustekijat (mukaillen Tydsuojelu, 17.08.2022).

Psykososiaalisia kuormitustekijoiti

Tyon sisiltoon liittyvit Tyon jirjestelyihin liittyvit Tyoyhteison sosiaaliseen
kuormitustekijit kuormitustekijit toimivuuteen liittyvit
kuormitustekijit

yksitoikkoinen tys liiallinen tai lilan vihdinen tyon

tyon sirpaleisuus midrd tydskentely yksin

* jatkuva valppaana olo kohtuuton aikapaine tydssi sosiaalinen tai fyysinen

* tyon laadulliset vaatimukset * tyGajoista johtuvat haittatekijit eristiminen

¢ liiallinen tietomiiri © kuten vuorotyd, yotyo tai * toimimaton yhteisty® tai

* jatkuvat keskeytykset tyohon sidonnaisuus, tydaikaan vuorovaikutus

¢ kohruuton vastuu kuulumaton runsas tydhin * huono tiedonkulku

* toistuvat vaikeat liittyvd matkustaminen, liikkuva ® esimichen tai tyGtovereiden
vuorovaikutustilanteet tyd puuttellinen tuki
asiakastydssi * puutteet tydvilineissi tai * hiirinti ja muu epiasiallinen

tyoskentelyolosuhteissa kohtelu

episelvit tehtivinkuvat, tavoitteet tasapuolisen kohtelun vastainen

tai vastuut seki episelvi tyonjako tai syrjivd kohtelu
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3.4.2 Fyysinen kuormitus

Fyysisia kuormitustekijoita voi sisaltya erilaisiin tydtehtaviin ja ndita voivat olla muun muassa
tydasennot, tyoliikkeet, liikkkuminen ja fyysisen voiman kaytto. Joissakin tapauksissa fyysinen
kuormitus voi olla sopivaa ja jopa terveytta tukevaa, mutta liiallisesta kuormituksesta voi olla
tyontekijalle haittaa esimerkiksi esiintymalla tuki- ja liikuntaelinvaivoina. Usein kyseiset vaivat
kehittyvat ajan saatossa ja tavallisesti niihin vaikuttavat muutkin tekijat yhdessa yksilon periman ja
elintapojen kanssa, naita riskitekijoita voivat olla fyysiset, biomekaaniset ja psykososiaaliset tekijat.

(Tyosuojelu, 2022)

Ty6nantaja on velvollinen poistamaan tai vahentamaan fyysisesta tyoskentelysta aiheutuvaa
haitallista kuormitusta ja huolehtimaan, etta tyontekijoiden terveys sailyy tyopaikalla. Fyysisten
kuormitustekijoiden tunnistamiseen, terveysvaaran arviointiin seka kuormittumisen
vahentamiseen tydnantaja saa tukea tyoterveyshuollon asiantuntijoilta, tata tukea voi hyodyntaa
myo0s tyotilojen suunnittelussa. Tarkeda on huolehtia, etta kaikki tyontekijat saavat asianmukaista
tietoa, ohjausta ja koulutusta terveydesta ja turvallisuudesta tyopaikalla sekd varmistaa, etta he

tietavat, miten erityisia vaaroja ja haittoja voidaan valttaa. (Tyosuojelu, 2022)

Kuva 7. Fyysiset kuormitustekijat (mukaillen Tyosuojelu, 26.10.2022).

Fyysisiin kuormitustekij6ihin vaikuttavat asiat

Nostaminen Toistotyd altistaa Niyttopiitetydssi esiintyvid
kuormittaa rasitusvammoille haictatekijoitd

taakan paino ja muoto tybasento episuotuisat olosuhteet

taakasta saatavan otteen liikkeiden suuri toistuvuus

pitivyys

taakan sijainti suhteessa

pitkiit staattiset tydvaiheet

tyon kesto istumatys ja liikkumattomuus

suuri voiman kiyttd olosuhdetekijit (esim. valaistus,

vartaloon ¢ ote (esim. laaja sormien ote tai limpétila, ilman laatu ja tyotilan
® vartalon asento noston aikana pinsettiote) laitteiden ja kalusteiden
® nostojen ja toistojen midri * ranteen keskiasennosta poikkeavat sijoittelu)
® siirtomatkan pituus asennot ® oheislaitteet ja kiytettivit
® tydympiristé * kiteen kohdistuva mekaaninen ohjelmistot
s tyontekijin henkilokohtaiset paine * sopivuus erilaisiin tehtiviin,

ominaisuudet kylmi ja tirind tydntekijin osaaminen

yksiloon litteyvir riskicekijit (mm. jatkuva uuden tiedon

ikd, sukupuoli, ruumiinrakenne, omaksuminen

ty6hén tottumartomuus) yhteiséllisyys ja vuorovaikutus



24

3.5 Tyosuhteen paattyminen

Tyontekijat ovat yksil6itad ja nain ollen tyosuhteet voivat paattyd useammasta eri syysta. Tassa
luvussa kasitellaan tydsuhteen paattymiseen liittyvia perusteita paapiirteittain. Aihe on rajattu
toistaiseksi voimassa olevan tydsuhteen irtisanomiseen, maadrdaikaisen tydsuhteen paattymiseen,

tydsuhteen purkamiseen seka tyontekijan elakkeelle siirtymiseen.

Padosin tydsuhteen paattymisperusteet jaetaan kahteen ryhmaan, joita ovat tyontekijasta
itsestdan johtuvat perusteet ja tydnantajasta johtuvat eli taloudelliset ja tuotannolliset syyt.
Sdaannénmukainen paattamistapa toistaiseksi voimassa olevalle tyosopimukselle on irtisanominen,
joka tarkoittaa yksipuolista tahdon ilmaisua. Tyosopimuksen osapuoli ilmaisee tarkoituksensa
paattaa sopimussuhde sovitun tai saadetyn irtisanomisajan kuluttua, ja irtisanominen sitoo sen

ilmaissutta osapuolta eika sita voi yksipuolisesti peruuttaa. (Parnila, 2017, ss. 11-12)

Tyontekijan kokiessa irtisanoutumisen aiheelliseksi, on hanella oikeus irtisanoa tyésopimuksensa,
eika tyontekijan irtisanoutumiselle ole asetettu velvollisuuksia perustella irtisanoutumistaan.
Tyontekijan tulee noudattaa irtisanomisaikoja ja irtisanomisessa noudatettavia menettelytapoja.
Ty6sopimuslaissa on maaritelty erityistilanteita, joissa on annettu mahdollisuus tyontekijalle
irtaantua tydsopimussidonnaisuudesta normaalista irtisanomisajastaan poiketen. (Koskinen ym.,

2019, s. 821)

Tyontekijan on toimitettava henkildkohtaisesti tydsopimuksen paattamisilmoitus tydnantajalle tai
taman edustajalle. Irtisanomisajan pituus on ennalta sovittu pohjautuen yleisiin
irtisanomisaikoihin tyosopimuslain mukaisesti tai tydehtosopimuksella maariteltyyn aikaan.
Ty6sopimuslain mukaan tyontekijan irtisanoutuessa noudatetaan irtisanomisaikaa seuraavasti,
enintdan viisi vuotta jatkuneissa tyOsuhteissa on 14 pdivaa ja yli viisi vuotta jatkuneissa

tyosuhteissa on yhden kuukauden irtisanomisaika. (Parnila, 2017, ss. 40—41)

3.5.1 Madérdaikaisen tyosuhteen paattyminen

Maaraaikainen tyosuhde on tyésopimukseen sidottu kalenteripdivaan, tietyn tydn suorittamiseen
esimerkiksi projektin keston ajaksi tai sijaistustarpeessa toisen tyontekijan tyostad poissaolon
ajaksi. Tydsopimus paattyy edelld mainituissa tilanteissa ilman irtisanomisaikaa maaraajan

paattyessa tai sovitun tyon valmistuessa, jos tydsopimus on sidottu toisen tydntekijan
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poissaoloon, tydsopimus pdattyy, kun poissaollut tyontekija palaa tyohon. Maaraaikainen
tydsopimus sitoo molempia osapuolia koko tydsuhteen keston ajan, ja tyosuhde ei ole
irtisanottavissa ilman, etta se on sovittu etukateen tyosopimuksessa. Tydsopimus, joka on sovittu
yli viiden vuoden maaraajaksi, on viiden vuoden jalkeen irtisanottavissa samoin perustein ja

menettelytavoin kuin toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus. (Parnila, 2017, ss. 83, 84)

Tybnantajaa sitoo ilmoitusvelvollisuus tydsuhteen paattymisajankohdasta, jos sopimuksen
tekohetkelld paattymisajankohta ei ole ollut tiedossa. Tallainen tilanne voi olla esimerkiksi
tyontekijan ollessa perhevapaalla tai muulla vastaavalla poissaololla, jolloin tydésopimukseen on
vain arvioitu maaraaikaisen tyosuhteen kesto. Naissa tilanteissa tydnantajan on viipymatta
ilmoitettava maaraaikaiselle tydntekijalle heti, kun tydnantaja saa tiedon paattymispaivasta, jotkin
tyoehtosopimukset sisdltavat tarkempia maarayksia koskien tyénantajan ilmoittamisvelvollisuutta.

(Parnila, 2017, s. 83)

3.5.2 Tyontekijan irtisanominen

Vain asiallisen ja painavan syyn perusteella tyonantaja saa irtisanoa toistaiseksi voimassa olevan
tydsopimuksen. Irtisanomisperustetta tarkastellaan kokonaisarviolla niin, ettd huomioon otetaan
kaikki asiaan vaikuttavat seikat. Tarkkaa maarittelya ei asiallisen ja painavan syyn sisallolla ole,
koska irtisanomistapaukset eroavat toisistaan erilaisissa sopimussuhteissa. Irtisanomisperusteena
voi olla tydsopimukseen kirjattujen velvoitteiden vakava laiminlydnti tai rikkominen, edellytyksena
on, etta edelld mainitut vaikuttavat vakavalla tavalla sopijapuolten keskindiseen asemaan eika
sopimussuhteen jatkamiselle ndin ollen ole edellytyksia. Myds silloin, kun tyontekoedellytykset
muuttuvat niin olennaisesti, ettei tyontekija kykene selviytymaan tyotehtavistaan tai hanelle ei

voida tarjota muita tehtavia on irtisanominen sallittua. (Parnila, 2017, s. 14)

Ty6nantaja on velvollinen antamaan varoituksen velvollisuuksiaan laiminlyoneelle tyontekijalle
ennen tyontekijan irtisanomista. Talla menettelylld annetaan tydntekijalle mahdollisuus korjata
menettelynsa ja han saa tiedon siitd, kuinka vakavaksi rikkomukseksi hanen menettelydan
pidetddn tyonantajan mielesta. Varoituksen antamisen jalkeen tyontekijan jatkaessa syyllistymista
varoituksessa mainittuun menettelyyn tai laiminlyontiin, syntyy tyonantajalle yleensa
irtisanomisperuste. Varoituskdaytannon on oltava johdonmukainen ja sitd on sovellettava kaikkiin

tyontekijoihin tasapuolisesti. Tyosopimuslaki edellyttda yhden varoituksen antamisen tyontekijalle
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ennen irtisanomista, mutta tyonantajalla voi olla kdytantdona antaa kolme varoitusta ennen kuin
tyontekija voidaan irtisanoa. Varoitus on syyta antaa kirjallisesti, jotta sen antaminen ja ajankohta

on helposti todistettavissa. (Parnila, 2017, ss. 14-18)

3.5.3 Tyosuhteen purkaminen koeajalla

Koeajalla tarkoitetaan mahdollisuutta selvittaa tyontekijan ja tydnantajan soveltuvuutta ilman
irtisanomisaikoja, ja jos tydsopimus puretaan koeajalla, tyosuhde paattyy heti. Tyonantajan on
mahdollista selvittda tyontekijan soveltuvuus hanelle annettuun tyétehtavaan ja tydntekija voi
selvittaa vastaako tyonkuva ja tydnantaja hanen odotuksiaan. Tyésopimuslaissa saannellaan, milla
perustein tyosopimusta ei saa purkaa, naita ovat esimerkiksi syrjivat tai epaasialliset perusteet.

(Koskinen ym., 2019, s. 23)

Tydsopimuksen purkaminen on irtisanomista ankarampi toimenpide tyontekijaan nahden, koska
irtisanomisaikaa ei ole ja tydsuhde paattyy yleensa heti saman tyopaivan tai -vuoron paattyessa.
Taman takia purkamiseen tarvitaan painavammat perusteet kuin irtisanomiseen. Perusteena
purulle voi olla vain tyontekijan tydsopimuksesta tai laista johtuvien, tyosuhteeseen olennaisesti
vaikuttavien velvoitteiden vakava rikkominen. Koeaikapurku eroaa edellisesta siten, etta silla ei
tarvitse olla erityisid perusteita, riittaa, ettd koeajasta on sovittu ja purku tapahtuu sen puitteissa.

(Parnila, 2017, ss. 12, 85)

3.5.4 Tyontekijan eldkéityminen

Tyontekijan tayttdessa maaritellyn eroamisian eli eldkeian, tyésuhde paattyy ilman irtisanomista ja
irtisanomisaikaa sen kalenterikuukauden paattyessa, jolloin ika tulee tayteen. Halutessaan
tyonantaja ja tyontekija voivat tehda toistaiseksi voimassa olevan tydsopimuksen, jossa
sovelletaan muun muassa tydsopimuslain tyésopimuksen paattamista koskevia saanndksia tai
vaihtoehtoisesti maaraaikaisen sopimuksen, jossa ei edellytetd tyosopimuslaissa saddettya
perusteltua syyta. Eroamisidaksi on maaritelty ennen vuotta 1957 syntyneille 68 vuotta, vuosina
1958-1961 syntyneille 69 vuotta ja vuodesta 1962 eteenpaéin 70 vuoteen. (Parnila, 2017, ss. 101—
102)
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4 Palkkahallinnon asiantuntija

Organisaation koon mukaan palkkahallinto on osana joko taloushallintoa tai henkildstohallintoa.
Tehtdvana palkkahallinnolla on taata lakien, asetusten ja sopimusten noudattaminen seka
palkkojen maksaminen henkilostolle oikean suuruisena ja oikea-aikaisesti. (Kouhia-Kuusisto ym.,
2017, ss. 10-11) Lahden ja Salmisen mukaan (2014, s. 137) palkan kasite on varsin moniulotteinen,
koska se maaritelldadn tydsopimuslain, noudatettavan tyéehtosopimuksen, yrityskohtaisten
kaytantojen ja tyosopimuksen perusteella erilaisten osien tai lajien seka palkan sisaltaman

aikasidonnaisen palkan lisaksi useiden erilaisten suorituslisien mukaan.

Palkkahallinnon ja henkiléstéhallinnon ydintoimintana on palkanlaskenta, jossa pelkka tekninen
osaaminen ei riitd vaan palkanlaskijan on tunnettava lait, sddnndkset ja niissa tapahtuvat
muutokset. Palkanlaskennassa tyoskentelevilta henkil6iltd vaaditaan edellda mainitun lisdksi
hienotunteisuutta, luottamuksellisten tietojen kasittelytaitoa, asiakaspalveluhenkisyytta ja hyvia
vuorovaikutustaitoja, koska palkkatiedot ovat ihmisille tarkeita ja henkilokohtaisia. (Kouhia-

Kuusisto ym., 2017, s. 11)

Palkkakirjanpidon tehtdvat kuuluvat palkkahallinnon tehtaviin (Kuva 8). Tassa opinndytetyossa

palkkakirjanpito on rajattu aiheen ulkopuolelle ja sita ei tassa luvussa kasitella.

Kuva 8. Palkkahallinnon tyotehtéavia (mukaillen Kouhia-Kuusisto ym., 2017, s. 11).

( Palkkahallinnon tyotehtivid )

CC Laura Santala . .
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4.1 Tyoehtosopimukset

Ty6ehtosopimuslain mukaisesti tydnantajan etuja ajava yhdistys ja tyontekijan etuja ajava yhdistys
maarittelevat kyseessa olevaa toimialaa koskevan tyéehtosopimuksen, jossa otetaan molempien
osapuolten yleiset edut huomioon. Sopimuksia tarkastellaan paasaantoisesti kahden-kolmen
vuoden valein tydehtosopimusneuvotteluiden aikana, ja jokaisella toimialalla on erikseen
maaritellyt ajankohdat tarkasteluille ja tydehtosopimusten voimassaolo ajoille. Tydnantaja ja
tyontekija osapuolten on molempien hyvaksyttava tyéehtosopimuksen sisalté kyseessa olevista
muutettavista tyoehtosopimuksen kohdista. Tydehtosopimusneuvottelut voivat venya useita
kuukausia maaraajasta, koska neuvotteluiden pdamaarana on saada molemmat osapuolet
tyytyvaiseksi lopulliseen sopimukseen. Tydehtosopimuksen maarittelemia ehtoja on noudatettava

tyGsopimusten luomisen yhteydessa ja tyosuhteiden aikana. (Tydehtosopimuslaki 436/1946)

Tybehtosopimuksen normaalisitovuus perustuu tydehtosopimuslakiin.
Normaalisitova tyoehtosopimus sitoo tydehtosopimuksen solmineita osapuolia eli
tyonantaja- ja tyontekijaliittoa, niiden jasenina olevia yhdistyksia seka yksittaisia
tyonantajia ja tyontekijoitd. Tyoehtosopimukseen sidottujen tydnantajien on
pidettava tyoehtosopimus tyontekijoiden nahtavilla sakkorangaistuksen uhalla. (Joki,

2021, s.55)

Tybehtosopimus, jota yrityksessa noudatetaan, maaraytyy sen mukaan mihin tyonantajaliittoon
tyonantaja kuuluu ja jarjestaytymattomat tydnantajat noudattavat kyseisen toimialan
yleissitovaksi vahvistettua tydehtosopimusta, jos sellainen toimialalla on. Yleissitova
tyoehtosopimus maaritelldaan niin, etta toimialalla, jolla on valtakunnallinen ja riittdvan edustava
tydehtosopimus ja se on vahvistettu erityisella yleissitovuuden vahvistamislautakunnalla.
Minimiehtona yleissitovassa tydehtosopimuksessa on, ettd ne tydsuhteet, jotka on sidottu
tydoehtosopimuksen mukaisesti tydnantaja ei saa noudattaa huonompia ehtoja, jotka on maaratty

tyoehtosopimuksessa. (Parnila, 2017, s. 34—-35)

Palkanlaskennassa tulkitaan kyseisen yrityksen toimialaan liittyvda tydehtosopimusta, jotta
palkanmaksu suoritetaan vaadittujen maardysten mukaisesti. Tydehtosopimuksesta tarkastellaan
muun muassa poissaoloihin, vuosilomaan seka lomarahaan liittyvia maarayksia, lisaksi

tyoehtosopimus paasaantoisesti maarittelee minimipalkkaukset kokemusvuosien mukaisesti.
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Tyoehtosopimusta tulkitaan esimerkiksi silloin, kun tarkastellaan kokemusvuosien vaikutusta

palkkauksen tasoon ja vuosiloman kertymiseen.

Eri alojen tyoehtosopimuksilla on omia erityispiirteita tai poikkeavuuksia toisiinsa esimerkiksi

sairaustapauksien sdaanndksissa, mutta ndihin erityispiirteisiin ei syvennyta tdssa opinnadytetydssa.

4.2 Palkasta tehtdava ennakonpidatys

Tuloverolaissa (Tuloverolaki 1535/1992, § 61) maaritelldan veronalainen ansiotulo seuraavasti:
"Veronalaista ansiotuloa on muun ohessa tydsuhteen perusteella saatu palkka ja siihen
rinnastettava tulo, eldke seka tallaisen tulon sijaan saatu etuus tai korvaus.” Veron (2021) mukaan
padsaantoisesti ennakonpidatys toimitetaan palkansaajan verokorttiin merkityn

ennakonpidatysprosentin ja lisdprosentin mukaisesti.

Ty6- ja virkasuhteessa maksettua ennakonpidatyksen alaista tuloa ovat rahapalkat, rahanarvoiset
edut ja vastikkeet esimerkiksi luontoisedut seka mahdolliset verovapaiden korvausmaarien yli
menevat matkakorvaukset tai henkilokuntaedut, jotka ylittavat kohtuullisen maaran. Naista
osuuksista maksetaan tyonantajan sairausvakuutusmaksu, joka vaihtuu vuosittain, vuonna 2022
maara on 1,34 % maksetuista palkoista. Poikkeuksina tydnantajan sairausvakuutusmaksun
maksamiseen tekevat esimerkiksi odotusajan palkka, erilaiset vahingonkorvaukset seka
tyosuhteeseen perustumattomat kokous-, luento- ja esitelmapalkkiot, joista maksua ei makseta.

(Kouhia-Kuusisto ym., 2017, s. 36)

Organisaatioissa voi olla palkkakasittelyssa henkil6ita, joilla ei varsinaista tyosuhdetta muodostu
vaan heidan kohdallaan kasitellaan erikseen ennakkoperintilaissa (Ennakkoperintélaki 1118/1996
§ 13) luetellut palkkiot esimerkiksi kokouspalkkiot, hallintoelimen jasenyydesta saatu palkkio,

toimitusjohtajan palkkio seka luottamustoimesta saatu korvaus. (Kouhia-Kuusisto ym., 2017, s. 36)

Verohallinnolta haetaan henkil6kohtainen verokortti, jonka mukaan ennakonpidatys tehdaan
tyosta saadusta palkasta tai palkkiosta. Henkilokohtainen pidatysprosentti ja tuloraja lasketaan
viimeksi toimitetun verotuksen perusteella ja se maaraytyy ennakonpidatyksen alaisten tulojen
sekd kunnallis- ja valtionverotuksessa tehtavien vahennysten perusteella. N&itd ovat valtion
tulovero, kirkollisvero, kunnallisvero, sairaanhoitomaksu, pdivirahamaksu ja YLE-vero. (Kouhia-

Kuusisto ym., 2017, s. 37)
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Lahtokohtaisesti nykypaivana ansiotuloon kdytettavia verokortteja on kaksi mallia, perus- ja
muutosverokortti, joista yksi kerrallaan on voimassa ja molemmat kayvat useammalle tyésuhteelle
samanaikaisesti. Palkan verokortissa on nakyvissa ennakonpidatysprosentti, yksi tuloraja ja
lisdprosentti. Verovuoden aikana palkansaajan on itse seurattava tulojen kertymista.
Muutosverokorttia kdytetdan siina tapauksessa, kun palkansaaja haluaa muuttaa alkuperaisen
verokortin tietoja ja hakee uuden verokortin verohallinnolta, tama mitatéi aiemman voimassa
olleen verokortin. Verokortti on hyva toimittaa ajoissa ennen ensimmaista palkanmaksua
tyonantajalle, ja jos ndin ei tapahdu, ennakkoperintdaasetuksen mukaisesti palkasta toimitetaan 60
% suuruinen ennakonpidatys (Ennakkoperintdasetus 1124/1996 § 3). Verovelvollisella on oikeus
pyytaa palkanlaskijaa pidattamaan ennakonpidatysta suurempana joko toistaiseksi tai maaraajaksi
ennakonpidatysprosentin nostolla, mutta tulorajan muutokset taytyy aina hakea verohallinnolta

uuden verokortin muodossa. (Vero, 2021)

4.3 Palkasta tehtdavat muut vahennykset

Palkoista pidatetdaan ennakonpidatyksen lisdaksi muita vahennyksia ja ndiden kanssa toimitaan
etuoikeusjarjestyksen mukaisesti. Etuoikeusjarjestyksen oikein noudattaminen on hyvin tarkeas,
jos palkansaajan palkkatulo ei riita kattamaan kaikkia vahennyksia. Palkanmaksaja turvaa nain
toimimalla vahennysten saajien oikeudet ja valttyy vahingonkorvauksilta muille edunsaaijille.
Bruttopalkasta tehtavat vahennykset etuoikeusjarjestyksessa ovat palkkaennakon tai liian suurena
maksetun palkan oikaisu, ennakonpidatys, tyontekijan elakemaksu ja tyontekijan
tyottomyysvakuutusmaksu. Nettopalkasta tehtavat vahennykset etuoikeusjarjestyksessa ovat
ulosmittauspidatys, elatusmaksupidatys, tydnantajan kuittausoikeus palkasta eraantyneet ja
rildattomat erat, vakuutuskassamaksu, sairauskassamaksu tai elakekassamaksu,
lisdelakevakuutusmaksu ja tydnantajan ja palkansaajan valiseen sopimukseen perustuvat maksut
vapaavalintaisessa jarjestyksessa esimerkiksi ammattiyhdistysjasenmaksu. (Kouhia-Kuusisto ym.,

2017, s. 58)

4.4 Tyonantajan tilitys- ja ilmoitusvelvollisuus

Palkkahallinnon tyotehtavat sisaltavat erilaisten tydnantajan tilitysten ja ilmoitusvelvollisuudesta

huolehtimista. Naistd osaa kaydaan lapi seuraavissa luvuissa.
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4.4.1 Tulorekisteri

Vuosien 2019 ja 2021 valilla otettiin kayttoon asteittain sahkdinen tietokanta Tulorekisteri, johon
tyonantajat ja muut suorituksen maksajat ilmoittavat tiedot maksetuista palkoista, elakkeista ja
etuuksista. Tietojen kayttajina toimivat vain ne viranomaiset ja tahot, joilla on siihen lakisaateinen
oikeus. Tulorekisterin kdyttoa ja tietojen ilmoittamista saatelee laki tulotietojarjestelmasta ja sen
yllapitdjana ja vastuuviranomaisena toimii Verohallinnon tulorekisteriyksikko. Maksetuista
suorituksista ilmoitetaan Tulorekisteriin reaaliaikaisesti kahdella eri ilmoituksella:
palkkatietoilmoituksella ja tydnantajan erillisiimoituksella. (Mattinen ym., 2022, s. 59;

Tulorekisteri, 2022)

Tulorekisteriin ilmoitetaan tiedot sahkdisesti joko suoraan maksujarjestelman rajapinnan kautta
tai tiedot voi ilmoittaa sahkdisessa asiointipalvelussa. Tulotietojen ohella ilmoitetaan tyéntekijan
palvelussuhdetta ja poissaoloja koskevia tietoja esimerkiksi nimikkeen muutokset,
sairauspoissaolot tai vanhempainvapaat. Kelan tarvitsemat perustoimeentulotuen kasittelyyn
liittyvat tiedot ilmoitetaan Tulorekisteriin, ndita ovat verovapaat eldkkeet ja muut etuudet. Jos
ilmoituksissa huomataan virheita, on niiden korjaus tyonantajan ja etuuden maksajan vastuulla ja
virheet on korjattava heti huomaamisen jalkeen. Tulonsaajalla itselldan on oikeus tutkia omia
tulotietojaan Tulorekisterista sahkoisesti ja esimerkiksi tarvittaessa pitaa ennakonpidatystietonsa

ajan tasalla seka tutkia eldketietojaan (Tulorekisteri, 2022).

Palkkatietoilmoituksella ilmoitetaan tiedot tulorekisteriin suorituksensaajakohtaisesti
palkanmaksupaivittdin ja — kausittain, yhdella ilmoituksella voi ilmoittaa joko yhden tai usean
henkilon tietoja. limoituksen maarapaiva on suorituksesta eli palkanmaksupaivasta viisi
kalenteripdivaa, johon lasketaan mukaan lauantait, sunnuntait seka arkipyhat. Poikkeuksena voi
palkkatietoilmoituksen tehda seuraavana arkipaivana, jos ilmoituksen maarapaiva osuu lauantaille,
sunnuntaille tai arkipyhalle. Jokaisen tulonsaajan maksetut palkat ja muut suoritukset ilmoitetaan
erikseen niin, etta jokaisella tulonsaajalla on erilliset tulolajinsa maksetuista suorituksista. Tulolajit
ovat kolminumeroisia koodiarvoja, jotka maarittelevat minkalainen tulo on tulonsaajalla kyseessa.

(Mattinen ym., 2022, ss. 59—61; Mattinen ym., 2022, ss. 65—-66)

Tulorekisteriin ilmoitetaan tyonantajan sairausvakuutusmaksun yhteismaara ja siita tehtavat
vahennykset tyonantajan erillisiimoituksella, siina tapauksessa, jos maksussa ei ole palkkoja, joiden

perusteella sairausvakuutusmaksua ei makseta, ilmoitetaan Tulorekisteriin maksettavaksi



32

vhteismaaraksi nolla euroa. Tyonantajan erillisilmoituksen tydnantajan sairausvakuutusmaksua
pidetddan pohjana oma-aloitteisten verojen maksun maaralle. Erillisilmoitus annetaan
kuukausittain ja sen antamisen maarapaiva on seuraavan kalenterikuukauden viides paiva, jos
maarapaiva osuu lauantaille tai pyhapaivalle, voi ilmoituksen antaa seuraavana arkipaivana.

(Mattinen ym., 2022, ss. 70-71)

4.4.2 Oma-aloitteiset verot

Ty6nantaja on velvollinen suorittamaan oma-aloitteisten verojen maksun kuukausittain lain oma-
aloitteisten verojen verotusmenettelyn mukaisesti. Tahan kuuluvia veroja ovat esimerkiksi
arvonlisavero seka tyonantajasuoritukset eli ennakonpidatykset ja tyénantajan
sairausvakuutusmaksu. Tulorekisteriin tyénantajan sairausvakuutusmaksu ilmoitetaan tydnantajan
erillisilmoituksella. Tiedot oma-aloitteisista veroista maarineen ilmoitetaan OmaVeroon tai
tulorekisteriin ja ne maksetaan oma-aloitteisten verojen tilille erdapdivdan mennessa. Mikali
veroilmoituksessa huomataan virhe, se korjataan antamalla kyseiselta kaudelta oikaisuilmoitus,
joka sisaltaa kaikki tiedot uudestaan. Lisaksi tiedossa on tyonantajalle myohastymismaksu, jos

tiedot oma-aloitteisista veroista annetaan maarapaivan jalkeen. (Mattinen ym., 2022, ss. 56-57)

4.4.3 Ammattiyhdistysten jasenmaksut

Tyoémarkkinakeskusjarjeston tekemaan sopimukseen perustuen peritaan
ammattiyhdistysjasenmaksut ja tydehtosopimuksiin on usein maaritelty kohta, joka velvoittaa
jarjestaytyneen tyonantajan taman perimisen suorittamaan. Jasenmaksu peritaan suoraan
tyontekijan palkasta ja maara on riippuen sopimuksesta joko kiinted euromaarainen summa tai
tietty prosenttiosuus ennakonpidatyksen alaisesta tulosta. Jasenmaksuperinta kohdistuu
neuvotteluosapuolina olevien liittojen omiin jasenmaksuihin ja tyontekijan sita halutessaan tulee
tayttaa jasenmaksunperintasopimus, josta tieto toimitetaan tydnantajalle. Selvitys perityista
jasenmaksuista tulee tydnantajan antaa ammattiliitolle tyontekijakohtaisesti joko neljannes-,
puoli- tai kalenterivuosittain. Perityt tyomarkkinajarjeston jasenmaksut seka
tyottomyyskassamaksut ilmoitetaan Verohallinnolle ammattiliiton toimesta eli tydnantaja ei

ilmoita naita tietoja Tulorekisteriin. (Mattinen ym., 2022, s. 80)
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4.4.4 Maksukiellot

Maksukielto tarkoittaa, etta palkanmaksajaa sitoo maarays siitd, miten paljon ulosottoa on
palkansaajan palkasta pidatettava. Ulosmitatut varat tilitetdan maksukiellon mukaisella RF-
viitenumerolla, jolla yksildidaan palkansaajan oma henkil6kohtainen maksukielto. (Mattinen ym.,
2022, s. 81) Ulosottolaitos toimittaa tiedon maksukiellosta palkanmaksajalle, jossa maaritellaan
palkansaajan ulosmitattava maara ja ajankohta, miten palkkaa peritaan esimerkiksi maara voi olla
kiinted summa kuukausittain perittavaksi tai kokonaissummasta peritdan prosenttimaardinen
summa niin kauan kuin, ulosmitattava maara on kokonaisuudessaan maksettu. Lisaksi palkansaaja
voi hakea Ulosottolaitokselta maksuvapaita kuukausia ja tdma tieto on vietava
palkanmaksujarjestelmaan manuaalisesti ja huolehdittava maksuvapaan jalkeen, etta perinta
jatkuu maksukiellon mukaisena. Jos palkanmaksaja ei noudata velvollisuuttaan peria maksukiellon
mukaista pidatysta, voidaan pidattamatta jatetty maara ulosmitata palkanmaksajalta (Mattinen

ym., 2022, s. 81).

5 Tietojarjestelmdaosaaminen

Ajan saatossa teknologian, automatiikan seka robotiikan kehittyessa ovat hallinnolliset
jarjestelmat edistyneet. Ohjelmisto- ja palveluyritykset ovat kehityksen myo6ta luoneet seka
kehittaneet omia jarjestelmidaan vastaamaan henkildstéhallinnon tarpeita. Useimmat naista
henkiléstohallinnossa kaytettavista jarjestelmista ovat nykypaivana sahkoisessa muodossa joko
pilvipalveluina tai omina jarjestelminaan. Padosin jarjestelmia on luotu helpottamaan vain yhta
prosessin osaa ja henkilostdéasiantuntijoiden on taytynyt vaihdella jarjestelmien valilla, jotta oikeat
tiedot ovat l6ytyneet. Nykypdivana markkinoille on tuotu useampia HR-jarjestelmia, joiden
tarkoituksena on helpottaa prosesseja kokonaisuudessaan siten, etta jarjestelmien
kayttotarkoitukset ovat kytkoksissa toisiinsa ja kaikki tarvittavat tiedot |0ytyvat yhden jarjestelman
takaa ja siten helpottavat ndin henkildston hallinnan, palkanlaskennan, raportoinnin ja talouden
prosesseja. Tassa luvussa kdaydaan lapi ne jarjestelmat, joita padsaantoisesti henkilosto- ja

palkkahallinnossa kaytetaan.

Organisaatioilla on tarve monipuolisiin ja helppokayttoisiin tietojarjestelmiin, joiden avulla voidaan
seurata oman henkiloston osaamista, toiveita ja toimintaa. Tietojarjestelmat ovat ylimman johdon,

linjajohdon seka henkilostdosaston apuna organisaation toiminnan suunnittelussa esimerkiksi
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strategian tai henkildstésuunnitelman toteuttamisessa. Tietojarjestelmien avulla kerdtaan
oleellista tietoa henkildstosta, muun muassa demograafiset seikat, tiedot, taidot, kokemus ja

toiveet, joita kdytetdan paatoksenteon tukena. (Kauhanen, 2012, s. 37)

Henkilostdjohtamisen tietojarjestelmat sisaltavat seka maarallista etta laadullista tietoa.
Maarallista tietoa ovat esimerkiksi henkilostomaarat, poissaolot, taloudelliset tiedot kuten
palkkakustannukset. Keskitetysta tietokannasta on mahdollista tuottaa oikea-aikaisesti erilaisia
reaaliaikaisia raportteja, joita kdytetdaan paatoksenteon tukena esimerkiksi erilaisten ennusteiden
muodossa. Nadissa tietojarjestelmissa kasitellaan tyypillisesti luottamuksellista ja herkkaa aineistoa,
joten jo tietojarjestelman luontivaiheessa seka kayttoonotettaessa on maariteltava, kenella on

oikeus saada tai katsoa tietoja ja kenelld on oikeus muokata niita. (Kauhanen, 2012, s. 39)

5.1 HR-jarjestelma ja HR master data

Accountorin (n.d.) mukaan HR-jarjestelman hankkimisen taustalla on aina tavoite tehostaa ja
automatisoida HR-prosesseja ja jotta tavoitteet saavutetaan, on otettava huomioon muun muassa
perusasiat kuten tydsuhteen elinkaareen liittyvat asiat, joita ovat tydsopimusasiat, palkanmaksu ja
erilaiset hyvaksyntdketjut. Lisaksi voidaan miettia henkil6ston osaamisen kehittamiseen liittyvia
prosesseja kuten esimerkiksi kehityskeskustelut. Aktiivisella prosessikehitys nakékulmalla on
mahdollista kehittaa, tehostaa ja automatisoida henkildstéhallinnon prosesseja, joilla esimerkiksi
saadaan vahennettya esimiehia kuormittavaa turhaa HR-raportointia, manuaalista tyota ja

inhimillisten virheiden riskia.

HR-jarjestelman avulla pystytaan hallinnoimaan HR-prosesseihin ja tyosuhteen elinkaaren
hallintaan liittyvia asioita. Tyosuhteen alkuun liittyvat tiedot esimerkiksi tyésopimusasiat ja
perehdyttaminen, tyosuhteeseen liittyvat tiedot ja prosessit esimerkiksi perustiedot, patevyydet,
kehityskeskustelut, lomat, poissaolot seka tyosuhteen paattamiseen liittyvat tiedot esimerkiksi
lahtohaastattelut. Hyvan HR-jarjestelman avulla voidaan tukea erilaisia muistutuksia tai
hyvaksyntdmenettelyja, arkistointia ja raportointia unohtamatta, naita voidaan toteuttaa
esimerkiksi varhaisen valittamisen mallin kaytosta, koulutuksista ja palkitsemisista. (Accountor,

n.d.)

Jokaisen HR-prosessin keskitssa on henkilostodata ja HR-jarjestelma, joka kerdad master dataa on

ikdan kuin kaiken henkilostotiedon koti. Laadukkaan master datan vaatimukset ovat laajat



35

historiatiedot, datan muodostumista tukevat prosessit, reaaliaikaisuus, laajennettavuus ja
kokonaisvaltaisuus. Jarjestelmassa tulisi pystya yllapitamaan lokia muutoksista, ajankohdasta ja
tekijasta ja tarvittavat muutokset pitdaa pystya tekemaan tulevaisuuteen sekd menneisyyteen.
Muutoksien tulee olla kayttokelpoisia liittymien yli seka paivittya reaaliaikaisesti eri kayttajille ja
eri jarjestelmien valilla. Kun palkka- ja henkiléstéhallinnon prosessit ovat samassa jarjestelmassa
ne tukevat toisiaan parhaiten. (Accountor, n.d.) Kuvassa 9 on visuaalisesti tuotu esille HR-

jarjestelman hyodyntamistapoja eri tasoilla. (Integrata, n.d.)

Kuva 9. HR-jarjestelman kaytto eri tasoilla (Integrata, n.d.).

Kaytto eri tasoilla

L Tydntekija 1 Esimies 1 Johto

Raportainti

Helpot muut
= Omattiedot
isten hallinta,
arpeiden suunnittelu

» Dokumenttien hallinta
aattiset muistutukset

« Talent Management

= Varhainen tuki
« Seuranta *  Rekrytointi
elm Itéjen helppo

Integrata

5.2 Tyobajanseuranta

Tybaikalaki velvoittaa tydnantajaa tekemaan tydajanseurantaa siten, etta kaikki tehdyt tyotunnit ja
niista suoritetut korvaukset on kirjattava tyontekijoittain. (Visma, n.d.) Ajan saatossa teknologia on
tullut helpottamaan ty6ajanseurantaa ja suurimmaksi osaksi syrjayttanyt paperiset kellokortit seka
muut paperiset ty0aikaseurantalomakkeet. Tana paivana tydajanseurantajarjestelmalla
tarkoitetaan usein sovellusta tai ohjelmaa, jonka avulla tyontekija seka tyonantaja voivat kirjata ja
seurata toteutuneita ty6tunteja seka hallinnoida lomia ja sairauspoissaoloja. Markkinoilla on

useita yrityksia, jotka tarjoavat omia jarjestelmidan eri kokoisille yrityksille erilaisiin tarpeisiin.
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Tyb6ajanseurantajarjestelmalta vaaditaan nykypaivana rajapintaa, jonka avulla jarjestelma voidaan

integroida muihin henkildst6-, talous- ja palkanlaskentajarjestelmiin.

Tyontekijoiden tyosuoritteet kuten toteutuneet tydajat sekd muut tapahtumat esimerkiksi sairas-
ja lomapoissaolot palkka-aineistoa varten on kerattava tehokkaasti ja oikein palkanlaskentaa
varten. Tata tarvetta varten on kehitetty digitaalisia, usein pilvipalveluihin painottuvia
ohjelmistoja, joissa tyontekijat tallentavat tarvittavat tiedot tydaikaan liittyen sekda muut
tarvittavat raportointi- ja kohdistustiedot, esimerkiksi projekti- tai tydkoodin. Ennen
palkanlaskentaan siirtymista tiedot tarkistetaan ja hyvaksytaan esimiesten toimesta sahkdisesti.

(Lahti & Salminen, 2014, ss. 138—-139)

5.3 Palkanlaskenta

Palkkahallinnon kokonaisprosessin digitalisoinnissa ja automatisoinnissa on otettava huomioon
tyontekijoiden toimenpiteet, esimiesten toimenpiteet, palkkahallinnon toimenpiteet,
taloushallinon raportoinnin tarpeet ja yrityksen ulkopuolelle ulottuvat prosessit kuten

viranomaisilmoitukset. (Lahti & Salminen, 2014, s. 138)

Palkanlaskentaprosessi on aina merkittdva osa hallintoa ja se on kytkdksissa useaan
taloushallinnon prosessiin kuten paakirjanpitoon, raportointiin ja maksuliikenteeseen. Yrityksen
koon mukaan voi palkanlaskentajarjestelma olla osana kirjanpito-ohjelmistoa tai erillisena
ohjelmistona, joka on integroitu tarvittavien osien suhteen muihin jarjestelmiin.
Palkanlaskentaprosessin eri vaiheet ja tehtavat vaativat manuaalisesti hoidettuna moninkertaisen
tyopanoksen, jonka vuoksi digitaalinen ja automatisoitu jarjestelma helpottaa
palkanlaskentaprosessia huomattavasti. Palkanlaskentajarjestelma on ohjelmoitu muun muassa
tyosopimuslain, vuosilomalain ja noudatettavan tydehtosopimuksen pohjalta.
Palkanlaskentajarjestelmassa on pystyttava kasittelemaan palkkaan liittyvia palkkalajeja erillisina
kohteina, naitd ovat esimerkiksi peruspalkka joko kuukausipalkkana tai tuntipalkkana,
urakkapalkka, tuotantopalkkio, kertaluontoiset palkkiot, loma-ajan palkka ja lomaraha, sairausajan
palkka, luontoisedut erillisind kohteina sekd muut edut ja palkkiot. (Lahti & Salminen, 2014. ss.

135-138)

Palkanlaskentajarjestelman on hyva taipua erilaisiin raportointivelvoitteisiin seka aineistojen

arkistointiin, koska tietoa toimitetaan esimerkiksi palkansaajalle, viranomaisille seka yrityksen
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sisalla eri tahoille. Kerran kuukaudessa tai vaihtoehtoisesti heti palkanlaskennan jalkeen tehdaan
erilaisia raportointeja, ilmoituksia ja tiedon siirtoja, lisaksi vuositasolla raportoidaan esimerkiksi
vakuutusyhtididen vuosi-ilmoitukset. Tyypillisimpia tiedonsiirtoja ovat palkkatietojen siirto
kirjanpitoon, maksuaineiston siirto maksuliikennejarjestelmaan seka tietojen siirto HR-
jarjestelmaan tai muuhun erilliseen raportointijarjestelmaan seka palkkalaskelmat toimitetaan
tyontekijoille. Tulorekisterin lanseerauksen jalkeen osa ilmoituksista siirretdaan rajapinnan kautta
suoraan tulorekisteriin. Tulorekisteria kaytiin lapi aiemmin luvussa 4.4.1. Tulorekisteri. (Lahti &

Salminen, 2014, ss. 140-141)

6 Johtopaatokset

Viitekehyksen pohjalta tydsuhdeasiantuntija on yksi henkildstéhallinnon ammattilaisista, jonka
toimenkuvaan kuuluu toimiminen johdon, esimiesten ja henkiléstéasiantuntijoiden rajapinnassa
antaen tukea ja neuvoja tyosuhdeasioihin liittyviin kysymyksiin. Tyosuhdeasiantuntijalla on
syventavaa osaamista lainsaadannollisista asioista, joiden mukaan tyopaikalla, tydsuhdeasioissa
sekd muussa yrityksen sisdisessa toiminnassa toimitaan. Han on tyosuhteen elinkaaren tehtavien
asiantuntija ja hallitsee palkanlaskennan tehtavat seka tyoehtosopimusten tulkinnan lakien ja

asetusten ohessa.

Tyosuhteen elinkaaressa lainsaadanto on keskeisesti ldsna. Lakiin on maaritelty ne perusehdot,
joita tulee noudattaa muun muassa tydsopimusten, tasa-arvoisen tyéelaman, tyoturvallisuudessa
tyopaikalla sekd vuosiloman suhteen. Lakien lisdksi tydsuhteen aikana tulkitaan asetuksia ja
ty6ehtosopimuksia, joilla voidaan taydentaa tai eriyttaa niita lain pykalia, joissa se on mahdollista.
Tybehtosopimuksilla ei kuitenkaan voida mitatoida lakiin asetettua pykalaa.
Ty6suhdeasiantuntijan tulee osata tulkita oikeita lakeja siind kohtaa ty6suhteen elinkaarta, kun se

on tarpeellista.

Henkilostdasiantuntijan tyona on pitdaa henkilostosta kirjaa ja huolta seka kykya perehdyttas,
kouluttaa seka ohjata tyontekijoita tarpeiden mukaan. Henkildstdasiantuntija toimii tyontekijéiden
ja esihenkildiden valisessa rajapinnassa aina uuden henkilon rekrytoimisisesta tyontekijan
irtisanoutumiseen. Han on lasna tyosuhteen elinkaaren aikana erilaisissa toimissa, kuten
henkilostosuunnittelu, perehdytyksen toimenpiteiden suunnittelu ja toteuttaminen,

tyontekijoiden terveydellisissa tukitoimissa seka tilanteissa, kun tydntekija poistuu yrityksesta.



38

Tyosuhdeasiantuntijan on ymmarrettava, minkalaisia toimenpiteita henkiloston kanssa on
tydsuhteen elinkaaressa tehtava, han osaa suunnitella ja toteuttaa rekrytointia, perehdytysta ja
tyosuojelua seka edistda pitkdjanteisesti tyontekijoiden turvallisuutta eri nakokulmista, kuten

vaikuttaa fyysiseen ja psykososiaaliseen kuormituksen vahentamiseen.

Ty6suhdeasiantuntijana paapaino henkilosto puolella on tyésuojelun ja tyoturvallisuuden
takaaminen, seka kyky toimia niihin liittyvissa lain maarittelemissa positioissa. Laki tyosuojelusta,
laki tyoturvallisuudesta seka tyoterveyshuoltolaki muun muassa maarittelevat niita asioita, miten
tyopaikoilla, tydntekijéiden kanssa ja heidan eduksensa on toimittava. Tyosuhdeasiantuntijalla on
oltava osaamista ja kykya toimia ndiden lakien puitteissa ja taata, etta niitd noudatetaan
tyopaikalla oikein ja oikea-aikaisesti. Lisaksi tydsuhdeasiantuntijalla on oltava ymmarrysta ja
osattava toimia tyoturvallisuuden puitteissa tasa-arvo asioissa, syrjimisen, hadirinnan ja

epaasiallisen kayttaytymisen ehkaisyssa seka varhaisen puuttumisen malleissa.

Ty6suhdeasiantuntijan on osattava palkkahallinnon tyotehtavat palkkavuoden mukaisesti. Lain
tulkinnan lisaksi palkanlaskentaan kuuluu tydsopimusten, tydehtosopimusten ja eri viranomaisten
saannosten tulkitseminen ja ndiden pohjalta tehtdva oikea-aikainen palkanlaskenta. On tiedettava,
miten palkanmaksupaivat asettuvat, miten sairaus- ja vuosiloma-ajan palkkojen kanssa toimitaan,
miten kokemusvuodet vaikuttavat palkanmaksuun seka muut erikoisuudet ja lisdksi
viranomaisilmoitusten ja -tilitysten toimintamallit. Palkkahallinnossa tyoskennelldaan laheisesti
henkil6kohtaisten asioiden darelld, joten salassapitovelvollisuus koskee kaikkea tekemista.
Palkanlaskijana on osattava olla hienotunteinen asiakaspalvelija, jolta I6ytyy ratkaisukeskeinen

tyoote ja kykya toimia itsendisesti.

Tana paivana suurin osa aiemmin mainituista tyotehtavista ja toiminnoista on sahkdistetty
erilaisiin tietojarjestelmiin. Tyosuhdeasiantuntijalle on etua hyvasta tietokoneiden ja erilaisten
jarjestelmien tuntemisesta, jotta eri tyovaiheiden suorittaminen on helpompaa. Osa jarjestelmista,
joita henkildstohallinnon toiminnoissa kaytetaan ovat erillisia tietokantoja, joiden vililla
henkilostoasiantuntijat toimivat ja tekevat tyotaan. Nykypaivana eri tuottajat ovat suunnitelleet
markkinoille HR-jarjestelmid, joiden sisdan on integroitu suurin osa eri tietokantojen toiminnoista
ja taten niiden tarkoituksena on helpottaa tyon tekemista. Tyosuhdeasiantuntijan on osattava
kayttaa yrityksen jarjestelmia siihen tarkoitukseen, mihin ne on luotu, esimerkiksi

henkildstosuunnittelussa tarvittavien tietojen [6ytyminen samasta paikasta tehostaa suunnittelua
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seka erilaisten tyoturvallisuuteen liittyvien asioiden seuranta ja toteuttaminen on helpompaa, kun

ne saadaan sahkoisessa muodossa samaan paikkaan.

Edelld mainitut osaamisalueet ovat kytkoksissa toisiinsa tyosuhteen elinkaaren aikana, ja niista

muodostuvasta kokonaisuudesta tulee osaamispohja, jota tydsuhdeasiantuntijalta vaaditaan.

6.1 Kestavyys ja vastuullisuus

Kestava kehitys nahdaan maailmanlaajuisena, alueellisesti ja paikallisesti tapahtuvana jatkuvana ja
ohjattuna yhteiskunnallista muutoksena, jonka lopullinen paamaara on luoda hyvat elamisen
mahdollisuudet nykyisille ja tuleville sukupolville. Tama tarkoittaa ympariston, ihminen ja talouden

ottamisen tasavertaisesti huomioon paatdksenteossa ja toiminnassa. (Ymparistoministerio, n.d.)

Tassa opinndytetydssa pyrittiin hyddyntamaan mahdollisimman paljon verkkoaineistoja seka
verkkokirjastoa. Opinndytetyon aiheessa nousivat tietojarjestelmien ja teknologian kehityksen
kannalta kestavaa ajattelua, jotta turhat aikaa vievat prosessin osat on saatu muutettua
tehokkaammiksi. Nykypaivana esimerkiksi rekrytoinneissa suositaan mieluummin sahkaoisia
kanavia ja hakemukset toimitetaan sahkoisessa muodossa. Teknologian kehitys on edistanyt myos
eri viranomaistahojen ja yritysten valista tietoturvallisempaa tiedon siirtoa muun muassa
Tulorekisterin kaytossa. Sahkoiset tietojarjestelmat mahdollistavat myds tietoturvallisemman
tavan arkistoida ja sailyttaa asiakirjat, raportit ja sopimukset seka edistda niiden tehokkaampaa

jatkokasittelya.

Sosiaalisessa ja kulttuurisessa kestavyydessa tarkedana kysymyksena on miten hyvinvoinnin
edellytysten siirtyminen taataan sukupolvelta toiselle. Edelleen jatkuvat vaestonkasvu, kdyhyys,
ruoka- ja terveydenhuolto, sukupuolten valinen epatasa-arvo ja myos koulutuksen jarjestaminen
ovat maailmanlaajuisia sosiaalisen kestavyyden haasteita. Nailld on merkittavia vaikutuksia
ekologiseen seka taloudelliseen kestavyyteen. Naihin haasteisiin vastauksien l6ytdminen vaatii
suuria ponnistuksia seka yksittaisilta valtioilta ettd kansainvaliseltd yhteisolta.

(Ymparistoministerio, n.d.)

Sukupuolten tasa-arvolla tarkoitetaan seka eri sukupuolten tasapuolisia oikeuksia ja myos
mahdollisuuksia, ettd lopputulosten tasa-arvoa. Tahan liittyy myos paatosten tekemistd kaikkien

sukupuolten kannalta mahdollisimman oikeudenmukaisella tavalla. Tasa-arvoon liittyy tarkeasti



40

myo6s Suomen perustuslaki sekd tasa-arvolaki. Tasa-arvotyossa keskitytdan epatasa-arvoisten
rakenteiden tunnistamiseen ja purkamiseen. Tasa-arvon edistamiseen kuuluu myoés hyvien, tasa-
arvoa edistavien kdytantdjen jakaminen eteenpain. Tasa-arvoa voidaan ndin ollen edistaa
kohdennetuilla toimilla, jotka keskittyvat tiettyyn aihealueeseen, nakdékulmaan tai kohderyhmaan.
(Tane, n.d.) Sosiaalinen kestavyys ilmeni taman opinndytetyon aihealueissa pitkalti lakien
muodossa, joissa on huomioitu tyontekijoiden ja koko henkilostdn oikeus tasa-arvoiseen ja
turvalliseen tyoymparistoon. Tydsuhdeasiantuntijan tehtdavana on ymmartaa organisaation koko

rakennetta, etta erilaisissa tehtavissa olisi tasaisesti edustettuna eri sukupuolten edustajia.

6.2 Pohdinta

Opinndytetyon prosessi on ollut haastava. Omalla opinnaytetyématkallani on ollut useitakin
haasteita muun muassa aiheen ja ohjaajan vaihdon lisdksi aikataulutuksen kanssa. Lopullinen
aihevalinta oli jokseenkin tuttu ja kiinnostava itselle, joten aloitinkin viitekehyksen rakennuksen
heti aiheen vaihdon jalkeen, etsimalla erilaisia lahteitd. Matkan aikana laajan aiheen rajaukset
muotoutuivat useaan kertaan ja loppujen lopuksi aiherajaus muotoutui nelikenttamallin
mukaiseksi. Valitut tutkimuskysymykset tukivat koko matkaa ja auttoivat viitekehyksen

rakentamisessa.

Tata aihetta tutkiessani ja kasitellessani yllatyin siitd, kuinka paljon kaikkea tyontekoa lainsaadanto
ohjaa ja minkalaisia velvollisuuksia se luo tyonantajalle seka tyontekijalle. Taman lisaksi
viitekehysta rakentaessani huomasin, kuinka laaja-alainen osaaminen tydsuhdeasiantuntijan
nimikkeeseen kuuluu. Luodessani viitekehyksen osia 10ysin uusia aihealueita, jotka koin tarkedksi
lisata tyosuhdeasiantuntijan osaamisalueisiin. Aiheen ollessa hyvin laaja ja syventavaa kirjallisuutta
|oytyisi todella paljon, koin hetkittdin haastavaksi rajata osa-alueita pois taman opinnaytetyon

kasittelysta.

Tama opinndytety6 auttoi minua ymmartamaan paremmin henkildstohallinnon kokonaisuutta ja
sen osaamisalueita seka kasvattamaan omaa asiantuntijuutta aineistoanalyysin avulla. Toivon, etta
tasta opinnaytetyostd on apua tulevaisuudessa maarittelemaan tyosuhdeasiantuntijan roolia eri

yrityksissa.
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