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Tamaén toiminnallisen opinnaytetydn tarkoituksena oli helpottaa opinnaytetydn toimeksiantajan
ja erddn heidan asiakasyrityksensa valistd yhteyttd palkkahallintoon liittyvissa asioissa. Tyodn
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palkanlaskennan prosesseja.

Tyon teoriaosuudessa kasitelladn keskeisia palkkahallintoon liittyvia normeja seka tilitoimiston
ja asiakkaan vélista toimeksiantosuhdetta ja siihen liittyvid rooleja. Palkkahallinnon osa-alueista
tarkastelun kohteena ovat tydsuhde ja tyosopimukset, palkat ja palkkalajit, ty6ajat ja niiden
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raporttien tulkitseminen nopeuttaa toimeksiantajan tyota ja asiakasyrityksen tydntekijoiden
raporttien tayttda. Tyolla pyritdén helpottamaan myds asiakasyrityksen tyontekijoiden tydaikojen
ja poissaolojen seuraamista seka niihin liittyvia korvauksia.

Opinnaytetyon tuloksena luotiin Excel-taulukkolaskennan avulla viisi raporttipohjaa, jotka ovat
tyoaikakortti, matkalaskupohja, tydajanseurantapohja, lomapalkkojen maksatuspohja sekéa
ylitydseurantapohja. Luodut raporttipohjat tulivat tyon toimeksiantajan tilaamina ja niihin oltiin
tyytyvaisia. Luodut raporttipohjat on tarkoitus ottaa kayttoon tammikuussa 2015. Pohjat voidaan
tarpeen vaatiessa ottaa kayttéén myds muissa toimeksiantajan asiakasyrityksissa.
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ACCOUNTING COMPANY AND CUSTOMER
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The purpose of this thesis was to make the interaction between client company and one of their
customers easier. The main target was to create a standardized way of reporting the
transactions on payroll administration. This should help the client and the customer to
communicate and also make the communication clearer in the customer’s organization. The
client will also get new tools for its payroll processes.

The theoretical section of the thesis studies the essential norms in the payroll administration
and also the assignment and roles between an accounting company and its customer. The
focus is on employment contracts, salaries, working hours, vacations and absences caused by
iliness, family vacation and temporary lay-off.

In the empirical section of the thesis standardized report templates were created to make the
communication between client and customer easier. Similar reports speed up the client’s work
in interpretation of the reports and the customer’s work in filling them. The thesis will also ease
the follow-up in working hours, absences and compensations to the customer.

As a result of the thesis five different report templates were created with Microsoft Excel. They
include working hours report, travel invoice, working time follow-up report, holiday pay report
and overtime follow-up report. The reports were ordered by the client and who also were
satisfied with the result. The report formats were implemented in January 2015. The reports can
also be deployed in other customer companies on demand.
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1 JOHDANTO

Palkkahallinnon hoitaminen vaatii monipuolista osaamista. Suuri osa alaan liit-
tyvistd maarayksista ja pykalistd on lakisaateisia ja ne paivittyvat jopa vuosit-
tain. Kyseiset sdadokset tuleekin tuntea hyvin ja asian kanssa on oltava tekemi-
sissa paivittain. Yksittaisella yrityksella ei monesti ole organisaatiossaan val-
miuksia ja resursseja kyseisten saadosten seuraamiseen ja nain ollen palkka-
hallinnon ammattimainen hoitaminen saattaa jaada puutteelliseksi. Moni yritys
turvautuukin nykyaan palkkahallintoon erikoistuneen tilitoimiston apuun eli ul-

koistaa tAmé&n toimintonsa.

Taman opinnaytetyon toimeksiantaja on varsinaissuomalainen tilitoimisto, jonka
toiminta on keskittynyt Turun talousalueelle. Yritys tyollistaa talla hetkella yhden
henkilon ja silla on asiakkaita noin 20. Yritys on toiminut taysipaivaisesti vasta
hieman yli kaksi vuotta.

Toimeksiantaja sai vime vuonna asiakkaaksi varsinaissuomalaisen konepajan,
joka tyollistda lahes 100 henkil6d. Konepajalla on toimintaa viidessa eri koh-
teessa. Yrityksen sisdlla ei talla hetkella ole kaytéssa yhta ja samaa kaytantéa
palkkahallinnolle toimitettaviin raportteihin liittyen, vaan jokainen toimipaikoista
toimii hieman eri tavalla. Suuren tyéntekijamaaran vuoksi tamé hidastaa palkan-

laskijan ty6ta runsaasti.

Opinnaytetyon tavoitteena onkin luoda sek& asiakasyrityksen sisélle ettad asia-
kasyrityksen ja toimeksiantajan vélille yhtenainen palkkahallinnon raportointi-
kaytanto. Kyseisen kaytannon on tarkoitus nopeuttaa, helpottaa ja yhtenaistaa
toimeksiantajan ja sen asiakasyrityksen valista tiedonkulkua ja sen avulla tehos-

taa toimeksiantajan palkanlaskennan prosesseja.

Opinnaytetyd koostuu teoriaosuudesta seka toiminnallisesta osuudesta. Teoria-
osuudessa kasitelladn keskeisempia palkkahallintoon liittyvid asioita. Naita asi-
oita ovat: tydsuhde, tydsopimukset ja tydehtosopimukset, kaytdssa olevat palkat
ja palkkalajit, tydajat, vuosilomapalkat ja korvaukset seka poissaoloihin liittyvat

asiat. Taman lisdksi teoriaosuudessa kasitellaan tilitoimiston ja asiakkaan vali-
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sen toimeksiannon rooleja seka vastuita. Kohdeyritys noudattaa Teknologiateol-
lisuuden tybehtosopimusta ja sitd kaytetaan esimerkkind normien alakohtaises-

ta soveltamisesta.

Tyon toiminnallisessa osuudessa laaditaan raporttipohjia opinnaytetyon toimek-
siantajan ja asiakkaan valista tiedonkulkua parantamaan. Luotavat raporttipoh-
jat ovat tyoOaikakortti, matkalaskupohja, ty6ajanseurantapohja, lomapalkkojen

maksatuspohja seka ylitydseurantapohja.
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2 PALKKAHALLINNON KESKEISET NORMIT JA
TEHTAVAT

Palkkahallinto on laskentatoimen osa, jossa palkat lasketaan, maksetaan seka
iimoitetaan eri tarkoituksia varten. Laajasti sanottuna palkkahallinto kattaakin
kaikki velvollisuudet, jotka kuuluvat tydnantajalle palkanmaksuun liittyen. Palk-
kahallinto pitda myos huolen tyontekijoiden oikeuksista saada palkkaa tekemas-
taan tyosta. Taman liséksi palkkahallintoon kuuluu usein myés yrityksen sisaisia
tehtavia kuten henkildstohallinto, tuotannonsuunnittelu ja kustannuslaskenta.
Palkkahallinnon perustehtavana on mydos pitaa rekisteria tyontekijoiden henkilo-

tiedoista seka palkka- ja tybaikatiedoista. (Kondelin ym. 2013, 68.)

Palkkahallinnon tehtavana on myos pitaa huolta siitd, etta kaikkia hallintoon liit-
tyvia lakeja, asetuksia ja sopimuksia noudatetaan. Tarkeimmat palkkahallintoon
vaikuttavat lait ja sopimukset ovat tydsopimuslaki, tydehtosopimuslaki, tytaika-
laki, vuosilomalaki, ennakonpidatyslaki, ennakonpidatysasetus, tyoehtosopi-
mukset ja tydsopimus. Palkkahallinnon vastuulla on my6s se, etta palkat laske-
taan oikein ja maksetaan ajallaan seka huolehtia siita, etta yrityksessa on saan-

noksia noudattava palkkakirjanpito. (Eskola 2004, 20-21.)

Palkanlaskenta on tarkea osa yrityksen toimintaa, silla palkkojen osuus kaikista
yrityksen kustannuksista on yleenséd melko suuri. Palkanlaskijan toimenkuvaan
kuuluvat perustietojen yllapitaminen, palkkatapahtumien tallentaminen, varsi-
nainen palkkojen laskenta, palkkaraporttien tulostaminen sekéa palkkoihin liitty-
vat tilastointitehtavat. Palkkojen laskenta sisdltaa kaksi paavaihetta jotka ovat
kiinteiden palkkatietojen ajaminen ja muuttuvien palkkatietojen kirjaaminen.
(Eskola 2004, 20-21.)

Syvanpera ja Turunen toteavat, ettd palkanlaskenta on seka palkkahallinnon
ettd henkilostohallinnon keskeinen toiminto. Palkanlaskijan on osattava palkan-
laskenta kaytannossa, mutta taman lisdksi hanen tulee myds tuntea siihen liitty-
vat lait ja saadokset ja olla perilla niiden muutoksista. (Syvanpera & Turunen
2012, 13))
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Palkat ja niihin liittyvat tiedot ovat tyontekijalle henkilokohtaisia ja taman johdos-
ta palkanlaskijalta vaaditaan lakien ja sdadoésten tulkitsemisen lisdksi hienotun-
teisuutta, luottamuksellisten tietojen kasittelytaitoa, asiakaspalveluhenkisyytta

seka hyvia vuorovaikutustaitoja. (Syvanpera & Turunen 2012, 13.)

2.1 Ty6suhde

Tyosuhde tarkoittaa sita, etta tyontekija tekee tyota tydnantajan hyvaksi. Tyo-
suhteessa tyontekija sitoutuu tekemaan toitd tyonantajalleen ja noudattamaan
tydnantajan antamia ohjeita seka maarayksia. Korvaukseksi tekemastaan tyos-
ta tyontekijalle tulee maksaa palkkaa tai muita etuuksia. (Hakonen & Roos
2014, 167.)

Tybsuhteen tunnusmerkkeja on viisi kappaletta ja ne ovat tyon tekeminen,
tyonantajan lukuun, vastiketta vastaan, tydnantajan johdon ja valvonnan alaise-

na seka sopimuksen perusteella. (Rautiainen & Aimala 2001, 16.)

Kaikkien edella mainittujen tunnusmerkkien on taytyttava, jotta tydsopimus voi-
daan tulkita lainvoimaiseksi. Jos yksikin tunnusmerkeista puuttuu, kyseesséa on
lain tulkinnan mukaan tyosuhteen sijasta jokin muu oikeussuhde. Vaikka jokai-
nen tunnusmerkki on yhta tarkea, niin kaytanndssa tarkein on kuitenkin tyénan-
tajan johdon ja valvonnan alaisena toimiminen. Mahdollisissa riitatilanteissa sen
oleminen tai puuttuminen yleensa ratkaisee sen onko tydsuhde olemassa vai

onko kyseessa jokin muu oikeussuhde. (Rautiainen & Aimala 2001, 16.)

2.2 Tybsopimus ja tydehtosopimus

Tybsopimus on vapaamuotoinen sopimus tydsuhteen ehdoista. Sen voi tehda
kirjallisesti, suullisesti tai sdhkdisesti, ja jokainen tapa yhta pateva. On kuitenkin
tyontekijan oikeusturvan kannalta suositeltavaa, ettd tydsopimuksesta on aina
olemassa jokin kirjallinen todistus mahdollisia riitatilanteita varten. Tydsopimus
on kestoajaltaan toistaiseksi voimassa oleva tai maaraaikainen. (Rautiainen &
Aimala 2001, 30-33.)
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Vaikka tyosopimus olisi tehty suullisesti, ty6nantaja on velvollinen antamaan
tyontekijalle kirjallisen selvityksen tyosuhteen keskeisista ehdoista, mikali tyo-
suhde on tehty toistaiseksi voimassa olevaksi, tai sen on tarkoitus jatkua yli
kuukauden. Selvitys tulee antaa ilman erillista pyyntda viimeistaan ensimmaisen

palkanmaksukauden paattymiseen mennessa. (Rautiainen & Aiméala 2001, 30.)

Tybsopimuksessa tai tyOnantajan antamassa kirjallisessa selvityksessa tulee
ainakin ilmeté asiat, jotka ovat listattu liitteeseen 1.

Tybehtosopimus on tyontekijgjarjeston seka tybnantajan tai tybnantajajarjeston
valinen sopimus alakohtaisista tytehdoista. Alakohtaisia ty6ehtoja ovat esimer-
kiksi palkat, tydajat ja lomat. Ty6ehtosopimus voi olla joko normaalisitova tai

yleissitova (Suomen Yrittgjat 2014.)

Normaalisitova tydehtosopimus velvoittaa kaikkia niitd osapuolia, jotka ovat ky-
seisen sopimuksen itse allekirjoittaneet tai he ovat osana jarjestod, joka on sol-
minut tydehtosopimuksen. Yleissitova tydehtosopimus sen sijaan koskee koko
toimialaa eli ndin ollen myds niitd yrityksia, jotka eivat ole tydehtosopimuksen

tehneen tyonantajaliiton jasenid. (Suomen Yrittajat 2014.)

Tybnantaja ja tyontekija eivat voi solmia keskenaan tydsopimusta, joka on risti-
riidassa yleissitovan tydehtosopimuksen kanssa. Ristiriidassa oleva tyésopimus
on lain silmissa mitatdn ja tdman sijasta tuleekin noudattaa yleissitovan tyéeh-

tosopimuksen mé&arayksia. (Suomen Yrittgjat 2014.)

2.3 Palkka

Palkka on tyontekijalle maksettava korvaus tehdysta tyosta. Paasaantdisesti
palkka maksetaan rahana maan kayvéassa valuutassa, mutta osan palkasta voi
saada sopimuksen mukaan myods luontoisetuina tai tavaroina. Palkka lasketaan
tyohon kaytetyn ajan, tyon tuloksen tai muun sovitun perusteen mukaan. (Aalto
2003, 15.)

Teknologiateollisuuden tydehtosopimus linjaa, etta palkanlaskemiseen kaytetta-

vid palkkaustapoja on kaytdssa kolme. Nama tavat ovat liittojen yhteisesti laati-
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mat ja sopimat palkkaustavat, paikallisesti tytnantajan ja tyontekijan valilla sovi-
tut ja kirjatut palkkaustavat seka tyokohtaisesti tybnantajan ja asianomaisten

tyontekijoiden valilla sovittu palkkaustapa. (Teknologiateollisuus 2013, 60-61.)

Palkka on taloudellisen hyodyn liséksi tyontekijalle myds tarked kannustin ja
monesti sen suuruus ohjaakin tydntekijan tapaa tehda toité ja halukkuutta kehit-
tad taitojaan. Palkka on monesti tyontekijalle myods kynnyskysymyksena kun
han miettii nykyisessa tybssaan pysymista tai uuteen ty6hon hakeutumista.
(Aalto 2003, 16.)

Maariteltdessa palkkaa otetaan huomioon kaksi osaa: tyokohtainen osa seka
henkilokohtainen osa. Tytkohtaiseen osaan kuuluvat tyén sisalto ja vaativuus ja
henkilokohtaiseen osaan tyontekijan patevyys seka tydsuoritus. Palkka maaray-
tyy Suomessa lahtokohtaisesti samapalkkaisuuden ja oikeudenmukaisuuden
periaatteilla. Kyseisten periaatteiden mukaan kaksi henkilo@, jotka tekevéat sisal-
I6ltaan ja vaativuudeltaan tdysin samaa ty6td, ovat siind yhta patevia ja heidan
tyosuorituksensa ovat samaa luokkaa, ovat oikeutettuja saaman samaa palk-
kaa. (Eskola 2004, 22.)

Suomessa ei ole kaytdssa niin kutsuttua minimipalkkalakia. Minimipalkkalain
sijasta on jokaiseen tytehtosopimukseen kirjattu niin sanottu vahimmaispalkka-
vaatimus. Jos tyontekija kuuluu tydehtosopimusten ulkopuoliseen tydsuhtee-
seen, jossa palkasta ei ole sovittu on héan silti oikeutettu lain mukaan tavan-
omaiseen ja kohtuulliseen palkkaan. Mahdollisissa epaselvyystilanteissa voi

kadantya Tyosuojeluviranomaisten puoleen. (Eskola 2004, 22.)

2.4 Aikapalkka

Eniten kaytdssa olevat aikapalkan lajit ovat tunti- ja kuukausipalkat. Aikapalkka-
tyosséd voidaan maksaa palkkaa molemmilla tavoilla ja valinta néaiden valilta
tehdaan riippuen siita mita tydehtosopimuksen maarayksissa ja yleisissa palk-
kaperusteissa lukee. Naiden lisaksi myos yrityksen kaytdssa olevat tavat ja sii-

hen liittyvat perinteet vaikuttavat palkkaustavan valintaan. (Eskola 2004, 23.)
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Teknologiateollisuuden ty6ehtosopimus linjaa, etta rippumatta siitd mika palk-
kaustapa on kaytossa, maaritetaan tyontekijalle aina myos aikapalkka. Aika-
palkkatydssa tyontekijalle maksetaan henkilokohtainen aikapalkka, joka on va-
hintdan peruspalkan suuruinen. Aikapalkka maksetaan periaatteella senttid/tunti

tai euroa/kuukausi. (Teknologiateollisuus 2013, 61.)

Kuukausipalkka méaaritellaan periaatteella euroa/kuukausi. Kuukausipalkkaisen
tyontekijan ansiot ovat yleensd samansuuruiset riippumatta siitd miten tydaika
vaihtelee kuukaudessa. Tyontekijalla, joka on toissa tuntipalkalla eli sent-
tia/tunti, palkan maara on suoraan sidottuna tehtyyn tybaikaan. Tuntipalkkaisen
tyontekijan tydaikojen seuraaminen on tarkedd, jotta palkka saadaan oikein
maksettua. (Eskola 2003, 23-24.)

Tuntipalkkaisen tyontekijan tekemat tyGtunnit saadaan yleensa tyo6tuntilistoilta
tai ty0ajanseurantajarjestelmista, joista tiedot siirtyvat palkanlaskentaohjelmaan
suoraan. Jos tiedot eivat siirry suoraan, tulee ne kirjata manuaalisesti. (Eskola
2004, 24.)

2.5 Palkanlisat ja keskituntiansio

Palkanlisia voidaan maksaa silloin, kun tyota tehdddn normaalista poikkeavissa
olosuhteissa. Esimerkiksi vuorotbissa ilta- ja ydaikaan tehtavasta tyosta on
saadetty iltalisd ja yolisa seka raskaista ja likaisista olosuhteissa tehtavasta

tyosta maksetaan raskaan ja likaisen tyon lisaa. (Eskola 2004, 26.)

Korvausta on mahdollista saada myds tytajan ulkopuolelta. Esimerkiksi tydnte-
kija, joka joutuu odottamaan tai matkustamaan tdihin liittyen tydajan ulkopuolel-
la on oikeutettu matkustusajankorvaukseen. Lisdksi tyontekija voi saada ylimaa-
raisen korvauksen esimerkiksi kokous- tai aloitepalkkiona tai luottamusmiehena
toimimalla. (Eskola 2004, 26.)

Keskituntiansiota kaytetdan palkan ja korvausten maksamiseen tybehtosopi-
muksessa mainituissa erityistapauksissa. Keskituntiansio saadaan laskemalla

kunkin vuosineljdnneksen aikana tehdylta tybajalta aika- ja suorituspalkkojen
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mukaan kertynyt ansio mahdollisien lisien kanssa ja niista saatu summa jaetaan

tehdyilla tyotunneilla. (Teknologiateollisuus 2013, 69-70.)

Teknologiateollisuuden ty6ehtosopimuksen mukaan ylitydlisia, sunnuntaityoli-
sid, tulospalkkiolisia ja tydajantasaamislisid ei huomioida keskituntiansiota las-
kettaessa. Keskituntiansion laskeminen edellyttéda sen, etta tydntekijalle on ker-
tynyt laskettavalta vuosineljannekseltéa vahintadan 160 tyotuntia. (Teknologiateol-
lisuus 2013, 69-70.)

2.6 Suorituspalkka

Suorituspalkka perustuu johonkin tydsuoritukseen ja siitd saatava korvaus on
ennalta sovittu. Suorituspalkka ja sen maara riippuu nain ollen taysin kyseessa
olevasta tyosuorituksesta. Suorituspalkat jaetaan kahteen ryhmaan, jotka ovat
urakkapalkka ja palkkiopalkka. (Syvanpera & Turunen 2012, 21.)

Urakkapalkan perusteena on tyomaara. Tyontekijdlle annetaan joku tehtava,
jonka suorittamisesta sovitaan korvaus etukateen. Tyomaaraan kaytettavaa
aikaa ei ole erikseen rajoitettu vaan tyontekija saa itse maarata haluamansa
tyotahdin. Urakkapalkkaa sovelletaan erityisesti rakennusalalla. (Syvanpera &
Turunen 2012, 21.)

Palkkiopalkka perustuu maaran sijasta tyotulokseen. Palkkiopalkka maéaritellaan
tuotannollisen tuloksen perusteella siten, etta mita parempi tulos niin sitd suu-
rempi on tuloksesta maksettava palkkio. Yleisimmin kéaytdssa oleva palkkio-
palkka on provisiopalkka. Esimerkiksi kaupan ja vakuutusalan myyntitdissa pro-
visiopalkka on yleisimmin kaytdssa oleva palkkaustapa. (Syvanperd & Turunen
2012, 21))

Teknologiateollisuuden tydehtosopimukseen on kirjattu, ettd suorituspalkkatdis-
sa olevalle tyontekijalle on maksettava vahintaan tydehtosopimukseen kirjattua

peruspalkkaa. Ennen suorituspalkkatyon aloittamista tybnantajan on myds an-
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nettava kirjallinen tydmaarain, josta ilmenee suorituspalkkatyon maara ja sen
yksikkdhinta. (Teknologiateollisuus 2013, 62.)

2.7 Matkakustannusten korvaukset

Veronalaisten tulojen lisdksi tyontekijélle voidaan maksaa my6s verottomia
tydomatkoihin liittyvid korvauksia. Tamankaltaisia korvauksia ovat esimerkiksi
paivarahat, kilometrikorvaukset ja ateriakorvaukset. Korvausten suuruus tarkas-
tetaan ja tarpeen tullessa muutetaan vuosittain. Kyseisten korvausten liséksi
tyontekijalle voidaan myds korvata hanen itsensd maksamia ty6nantajalle kuu-

luvia kustannuksia kuten matkalippuja. (Hakonen & Roos 2014, 182.)

Verohallinnon asettaman saadoksen mukaan tydomatkaksi tulkitaan matka, jon-
ka palkansaaja tilapaisesti tekee tyohon kuuluvien tehtavien suorittamiseksi
varsinaisen tyopaikan ulkopuolelle. Kyseiset matkat voivat suuntautua myo6s
ulkomaille. (Verohallinto 2014c.)

Verohallinto linjaa, etta paivaraha on korvaus tytmatkasta aiheutuvasta kohtuul-
lisesta ruokailu- ja muiden elinkustannusten lisayksesta tyontekijalle. Paivara-
han suorittaminen edellyttaa sen, ettd tydmatka suuntautuu vahintaan 15 kilo-
metrin paahan varsinaisesta tyopaikasta tai tyontekijan asunnosta riippuen siita
kummasta matka on aloitettu seka vahintaan viiden kilometrin pddhan molem-
mista. (Verohallinto 2014a.)

Paivaraha on jaettu kotimaan- ja ulkomaan paivarahaan ja taman liséksi koti-
maan paivaraha on jaettu osapéaivarahaan ja kokopaivarahaan. Osapéaivarahaa
maksetaan tyomatkan kestadessa yli 6 tuntia ja se on vuonna 2014 suuruudel-
taan 18 euroa. Kokonaispaivaraha maksetaan tyématkan kestéessa yli 10 tuntia
ja sen suuruus on vuonna 2014 39 euroa. Matkavuorokaudelta voi saada vain
yhden paivarahan. Ulkomaanpdaivarahoihin on laadittu maakohtainen taulukko,

joka on sidottu kohdemaan yleiseen hintatasoon. (Verohallinto 2014a.)

Kilometrikorvausta voidaan maksaa tyontekijalle silloin, kun héan suorittaa tyo-

matkan omalla kulkuneuvollaan. Yleisimmin kaytdssa oleva kulkuneuvo on oma
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auto ja siitéa sdadetty korvaus vuodelle 2014 on 43 senttia kilometriltd. Kilometri-
korvaus korottuu, jos autossa matkustaa muita tyon suorittamiseen liittyvia hen-
kiloita tai elaimia tai jos silla kuljetetaan tyon suorittamiseen edellyttavaa tava-

raa tai kalustoa yli 80 kilolla. (Verohallinto 2014a.)

Ateriakorvauksen maksaminen edellyttaa sen, etta tydmatkasta ei suoriteta péi-
varahaa ja tyontekijalla ei ole mahdollisuutta ruokailla tyomatkan aikana tavan-
omaisella ruokailupaikallaan. Ateriakorvaus on vuonna 2014 9,75 euroa. Jos
tyontekija joutuu ruokailemaan tyopaivan aikana kaksi kertaa tavanomaisen
ruokailupaikan ulkopuolella, on han oikeutettu saamaan ateriakorvausta vuonna
2014 19,50 euroa. (Verohallinto 2014b)

Verohallinnon ohjeen mukaan tydmatkasta tulee laatia matkalasku, joka on sel-
vitys matkan aikana syntyneista kustannuksista. Matkalaskuun ei ole olemassa
maaramuotoista lomaketta vaan jokaisella yrityksella on omanlaisensa. Matka-
laskun lisaksi tulee tyontekijan myods toimittaa alkuperaiset kuitit hdnen itse
maksamistaan tyonantajalle kuuluvista kustannuksista. (Hakonen & Roos 2014,
182-183.)

Verohallinnon ohjeen mukaan matkalaskusta tulee selvita:

matkan tarkoitus ja kohde (osoite)

- tarvittaessa matkareitti

- matkustamistapa (kulkuneuvo)

- matkan alkamis- ja paattymisajankohdat (paivaméaarat ja kellonajat)

- ulkomaanmatkoista maa tai alue, jossa matkavuorokausi on paattynyt.
(Hakonen & Roos 2014, 182.)

2.8 Tilitoimiston ja asiakkaan valinen toimeksianto

Jaana lkkalan Tilisanomiin kirjoittamassa artikkelissa Palkkahallinto on téarkea
tilitoimistojen palvelu, kuvaillaan tilitoimiston ja asiakkaan valista toimeksiantoa.
Palkkahallinnon ammattimainen hoitaminen vaatii monipuolista osaamista seka

alan lakisdateistéa tuntemusta ja monella yrityksella ei ole organisaatiossaan

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Ville Hirsiméki



16

kyseisia resursseja kaytossaan. Eri arvioiden mukaan jopa 90 % pienyrityksista
kaantyykin kyseisissa asioissa ulkopuolisen tilitoimiston puoleen. (Ikkala 2006,
33.)

Tilitoimiston ja asiakaan valinen toimeksianto ja sen laajuus maaritelladn aina
tapauskohtaisesti kirjallisella toimeksiantosopimuksella. Palkkahallintoon kuulu-
vien tehtavien lisdksi tilitoimiston tehtaviin kuuluu myos asiakasyrityksen avus-
taminen ja konsultointi tydoikeudellisissa selvityksissa ja ratkaisuissa. (Ikkala
2006, 33.)

Ulkopuolinen palkanlaskija toimii asiakasyrityksen toimeksiannosta ja h&nen
tuleekin tydssaan katsoa asiaa aina heidan nakékulmastaan. Vaikka ulkopuoli-
nen tilitoimisto hoitaa palkkahallinnon kaytdnnésséa niin lopullinen vastuu pal-
kanlaskennan ratkaisuista seka lakien ja saadosten tulkitsemisesta on kuitenkin
asiakasyrityksella. (Ikkala 2006, 34.)

Taloushallintoliitto muistuttaakin sivuillaan, ettd tilitoimistoa valittaessa tulee
aina varmistua palveluntarjoajan ammattitaidosta. Yksi merkki tilitoimiston am-
mattimaisuudesta on se, ettd toimistolla on auktorisointileima. Auktorisointilei-
man saamiseksi tilitoimiston on kaytava lapi vahintddn kahden vuoden seuran-
tajakso. Jakson aikana sille asetetaan lukuisia vaatimuksia ja sen toimia seura-
taan tarkasti. Auktorisoinnista Suomessa vastaa Taloushallintoliitto yhdessa Tili-

instituuttisdation kanssa. (Taloushallintoliitto 2009.)
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3 TYOAIKA

Tyobaika on aikaa, jonka tyontekija kayttdd sopimuksen mukaisten ty6tehtavien-
sa suorittamiseen ja jonka tydntekija on velvollinen olemaan tyonantajan kaytet-
tavissa. Tybaika sovitaan tyosopimuksessa. Tybaikaa saatelee Suomessa tyo-
aikalaki, joka koskee kaikkia ty0- tai virkasuhteessa olevia tyontekijoita. Tyoai-
kalain ulkopuolelle jaavat yritysten, yhteisOjen tai saatididen johtavassa ase-
massa olevat henkilot ja taman lisdksi myods oppisopimuksessa olevat tyonteki-
jat. Tybaikalakiin on maaritetty lakisaateinen tydaika. (Aalto 2003, 27-28.)

3.1 Saanndllinen tydaika

Teknologiateollisuuden maarittama saanndllinen tybaika on enintaan kahdek-
san tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia viikossa (Teknologiateollisuus 2013, 73).
Viikoittainen tytaika voidaan lain mukaan myos jarjestdad keskimaarin 40 tun-

niksi enintdan 52 viikon ajanjaksolla. (Luhtanen 2013, 95.)

Tama tarkoittaa sitd, etta kaikki 8 tunnin jalkeen tehtava tyé vuorokauden aika-
na ja 40 tunnin jalkeen tehtava tyo viikon aikana on ylity6ta. Saanndllinen tyoai-
ka voidaan sopimuksen mukaan jakaa myds tehtavéksi kuutena paivana viikos-

sa, mutta 40 viikkotunnin raja ei saa tallgin ylittya. (Aalto 2003, 28.)

Monella alalla on kaytdssa niin sanottu tydajan lyhennys, joka tuo tyontekijdille
ylimaaraisia palkallisia vapaita. Se toteutetaan pitamalla niin sanottua tydajan
lyhennysvapaata eli kansankielessa pekkaspaivid. Tydaikaa voidaan myos ly-
hentaéa tekemalla toita alle 8 tuntia paivassa, mutta talloin pekkaspaivia ei kerry.
(Aalto 2003, 28.)

Myds Teknologiateollisuuden tyéehtosopimuksessa on kaytdssa tybajan lyhen-
nys. Tyoehtosopimukseen on merkattu, ettad tyontekija joka tyoskentelee taysi-
aikaisesti 40 tyOtuntia viikossa, on oikeutettu tydajan lyhentdmiseen siten, etta
hanen tydaikansa on kalenterivuodessa enintdan 36,2 tuntia viikossa. (Tekno-
logiateollisuus 2013, 74.)
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Tybajan lyhennysvapaata kertyy tyOpéaivien lisaksi myos poissaoloilta, joilta
tyontekija ansaitsee palkkaa tai vuosilomaa. Kertynyt vapaa on annettava tyon-
tekijalle yleensa seuraavan vuoden huhtikuun loppuun mennessa, ellei toisin
sovita. Vapaan ajankohdan voi osoittaa tyonantaja ja siita tulee ilmoittaa yleen-

séa vahintaan viikkoa aikaisemmin. (Syvanpera & Turunen 2012, 112.)

3.2 Ylityd

Ylitydta on saanndllisen tydajan ylittdva tybaika. Ylitydon tekeminen edellyttaa
joka kerta ty6nantajan aloitetta ja tyontekijan suostumusta. Tyontekijan ei ole
nain ollen pakko suostua ylitydn tekemiseen. Ylitydsta maksetaan korotettua
palkkaa, joka on sdadetty alan tydehtosopimuksessa. (Eskola 2004, 111.)

Kuukausipalkkaisen tyontekijan ylitbiden korvaamista varten héanelle tulee maa-
rittdé tuntipalkka. Teknologiateollisuuden piirissa toimivan kuukausipalkkaisen
tyontekijan tuntipalkka saadaan jakamalla tyontekijan kuukausipalkka luvulla
169 (Teknologiateollisuus 2013, 83).

Tyobaikalaissa on saadetty ylitydbn enimmaismaarat, jotka ovat 138 tuntia neljan
kuukauden ajanjakson aikana enintaan 250 tuntia kalenterivuodessa (Luhtanen
2013, 97). Ylity6t jaetaan vuorokautiseen ja viikoittaiseen ylitybhon. (Eskola
2004, 111))

Teknologiateollisuuden tydehtosopimuksen mukaan vuorokautinen ylityd tarkoit-
taa tyota, jota tehdaan saanndllisen vuorokautisen tydajan eli 8 tunnin jalkeen.
Mikali tybaika on jarjestetty niin, etta se on keskimaarin 40 tuntia viikossa, vuo-
rokautista ylityota on tyd, joka ylittdd tyotuntijarjestelméssé asianomaisen vuo-
rokauden saanndlliseksi tybajaksi vahvistetun tuntimdaran. (Teknologiateolli-
suus 2013, 83.)

Vuorokautisesta ylitydsta maksetaan teknologiateollisuuden tydehtosopimuksen
piirissd normaalin palkan liséksi ylityolisda, jonka suuruus kahdelta ensimmai-
selta tunnilta on 50 % ja seuraavilta tunneilta 100 % keskituntiansiosta. Arkilau-

antailta seka pyha- ja juhlapaivan aattona tehdystd vuorokautisesta ylityosta
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maksetaan kaikilta tunneilta ylityolis&, jonka suuruus on 100 % keskituntiansios-
ta. (Teknologiateollisuus 2013, 83.)

Teknologiateollisuuden tydehtosopimuksen mukaan viikoittainen ylityo tarkoittaa
tyota, joka tehdaan saannollisen viikoittaisen tydajan eli 40 tunnin lisaksi. Mikali
tybaika on jarjestetty keskimaarin 40 tunniksi viikossa, viikoittaista ylityota on
tyd, joka ylittdd tyontuntijarjestelméssa asianomaisen tyoviikon séannolliseksi
tyGajaksi vahvistetun tuntimaaran. Viikoittaista ylityota laskettaessa ei huomioi-
da saman viikon aikana tehtya vuorokautista ylityota. (Teknologiateollisuus
2013, 84.)

Teknologiateollisuuden tydehtosopimukseen on kirjattu, etta viikoittaisesta yli-
tyosta maksetaan normaalin palkan lisaksi ylity6lisa, joka on 8 ensimmaiselta
tunnilta 50 % ja seuraavilta tunneilta 100 % keskituntiansiosta. Kun viikoittaista
ylityOliséda on maksettu jo 8 tunnin ajalta, korvataan sen jalkeen tehdyt ylityotun-
nit lisalla, joka on 100 % keskituntiansiosta riippumatta siitd, onko kyseessa vii-

koittainen vai vuorokautinen ylity6d. (Teknologiateollisuus 2013, 84.)

3.3 Sunnuntaity®

Tyo6ta, joka tehdaan sunnuntaina, kirkollisena juhlapyhana, vapunpéivana tai
itsendisyyspaivana kutsutaan sunnuntaityoksi. Sunnuntaitydstd maksetaan yli-

tydlisan lisaksi erillinen sunnuntailiséd. (Syvanpera & Turunen 2012, 117.)

Sunnuntaitydstd maksettava lisd on suuruudeltaan 100 % keskituntiansioista.
Kuukausipalkkaisen tyontekijan sunnuntailisan maksamiseen tarvitaan tunti-
palkka, joka saadaan jakamalla ty6ntekijan kuukausipalkka luvulla 169. (Tekno-
logiateollisuus 2013, 88.)

Teknologiateollisuuden tybehtosopimuksessa on myos saadetty kolme muuta
paivaa, joista tyontekijd on oikeutettu sunnuntailisddn. Kyseiset paivat ovat
paasiaislauantai, juhannusaatto ja jouluaatto. Jos kyseisind péaivind tehty tyo
tulee jo muuten korvatuksi 100 %:n viikkoylity6lisalla korvausta ei kuitenkaan
makseta. (Teknologiateollisuus 2013 88-89.)
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4 VUOSILOMA

Vuosilomaa ja siihen liittyvia sdadoksia saatelee vuosilomalaki. Vuosilomalain
tarkoituksena on huolehtia tyontekijan tyokyvyn yllapitamisesta ja jaksamisesta
(Syvanpera 2012, 122.) Vuosilomalain sdadokset ovat pakottavia, mutta jois-
sain tydehtosopimuksissa on kuitenkin sovittu vuosilomalakia paremmista eh-
doista. Vuosilomalakia sovelletaan kaikkiin tyo- tai virkasuhteessa oleviin tyon-
tekijoihin. Vuosilomalla tarkoitetaan vuosittain annettavaa palkallista lomaa.
Vuosittain annettava loma on yleensa jaettu kesdlomaan ja talvilomaan. (Eskola
2004, 126.)

Vuosilomaa ei voi korvata rahalla ja loman aikana tyontekija ei voi tyéskennella
omalla ty6nantajallaan. Myoskaan eri tybnantajan alaisena tydskenteleminen

tyontekijan normaalissa tydssa ei ole mahdollista. (Eskola 2004, 126.)

Lomanviettopaivaé kutsutaan lomapéaivaksi. Lomapaiviksi luetaan péaivat, jolloin
tyontekija olisi normaalisti tdissé. Myos viikoittaiset vapaapaivat esimerkiksi lau-
antaivapaat luetaan lomapaiviksi. Lomapaivia eivat ole sunnuntaipaivat, kirkolli-
set juhlapyhat seka itsenaisyys- ja vapunpaiva. Jos lomaa vietetaan kyseisten
paivien aikana ne eivat kuluta tyontekijan lomapaivien lukumaaraa. (Syvanpera
& Turunen 2012, 129.)

4.1 Vuosiloman kertyminen

Vuosilomaa kertyy lomanmaaraytymisvuoden eli 1.4 — 31.3 vélisena aikana jo-
kaiselta lomanmaaraytymiskuukaudelta, jonka aikana tydntekija on tyéskennel-
lyt vahintddn 14 paivaa. Myos tydssaolon veroiset paivat kerryttavat vuosilo-
maa. Tyossaolon veroisiksi paiviksi luetaan vuosilomalain mukaan muun muas-
sa vuosiloman arkipaivét, sairaus- ja tapaturmapoissaolot, lomauttaminen, per-
hevapaat seka itsenaisyyspaiva mikali se osuu arkipaivélle. (Syvanpera & Tu-
runen 2012, 124.)
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Tyontekijalle, joka tyoskentelee alle 14 paivaa kuukaudessa, maaraytyy loma
sen perusteella onko han tydskennellyt vahintaan 35 tuntia kuukaudessa. (Sy-
vanpera & Turunen 2012, 124.)

Ajanjakso jolloin loma pidetaan, on 2.5 — 30.9 ja kyseista ajanjaksoa kutsutaan
lomakaudeksi. Talviloma voidaan vuosilomalain mukaan pitaa lomakauden ul-
kopuolella ja vakiintunut ajanjakso talviloman pitamiseen onkin 1.10 — 30.4.
(Syvanpera & Turunen 2012, 124.)

4.2 Vuosiloman pituus

Vuosilomalakiin on kirjattu, etta tyontekijalla on oikeus jokaiselta taydelta lo-
manmaaraytymiskuukaudelta oikeus tydsuhteen kestosta riippuen joko kahden
tai kahden ja puolen arkipaivan lomaan. Loman pituutta laskettaessa paivan
osa pydristetaan tayteen lomapaivaan. (Nyyssola & Rautiainen 2005, 30-31.)

Ty6suhde, joka on jatkunut lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa yhta-
jaksoisena alle vuoden oikeuttaa tyontekijalle lomaa kaksi arkipaivaa kultakin
taydeltéa lomanmaaraytymiskuukaudelta. Kahden péaivan ansaintasaannon piiriin
kuuluvat nain ollen kaikki tyontekijat joiden tydsuhde on alkanut huhtikuun en-
simmaisen arkipaivan jalkeen. Tyontekijan vuosiloman pituus on nain ollen

enintaan 24 lomapaivaa. (Nyyssola & Rautiainen 2005, 30.)

Ty6suhde, joka on jatkunut lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa yhta-
jaksoisena vahintaan vuoden eli se on alkanut 1.4 tai sité aikaisemmin oikeuttaa
tyontekijalle lomaa kaksi ja puoli arkipaivad. Lomapaivien enimmaismaara on
nain ollen 30. Mikali 1.4 osuu viikonloppuun riittdd tadyden vuosiloman saami-
seen, kun tydsuhde on alkanut huhtikuun ensimmaisena arkipaiva. (Nyyssola &
Rautiainen 2005, 30.)

Tyontekija, jonka tybaika alittaa sekd 14 paivaa ettd 35 tuntia ei ole oikeutettu
vuosilomaan. Vuosiloman sijasta hé&nella on oikeus vapaaseen ja lomakorvauk-
seen. Vapaata kertyy kaksi paivad kuukaudessa. (Nyyssola & Rautiainen 2005,
67-69.)
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4.3 Loman antaminen ja sijoittaminen

Vuosiloma tulee paasaantdisesti antaa vapaa-aikana eika sita voi korvata rahal-
la. Ennen loman maaraamista tydnantajan tulee kartoittaa tyontekijéiden toiveita
loma-ajankohdasta, mutta viime kadessa paatoksen tekee tydnantaja. Loma-
ajankohdasta on ilmoitettava vahintaan kuukautta ja viimeistadan kaksi viikkoa
ennen loman alkamista. Illmoituksen jalkeen ty6nantaja ei voi yksipuolisesti

muuttaa endéa loma-ajankohtaa. (Syvanpera & Turunen 2012, 128.)

Lain mukaan 24 lomapaivaa tulee pitda lomakauden eli 2.5 — 30.9 aikana ja sen
ylittava osa lomakauden ulkopuolella. Kesdloma tulee myontaa tyontekijalle yh-
tdjaksoisena, ellei yritystoiminnan kannalta ole valttamatonta jakaa 12 paivaa

ylittava loma useampaan osaan. (Syvanpera & Turunen 2012, 128.)

Tyontekija voi myos sédastdd 18 lomapaivaa ylittAvan osan pidettavaksi myo-
hemmin, ellei saastamiselle ole painavaa estettd. Myohemmin pidettavaa lomaa
kutsutaan saastovapaaksi. Tybnantaja ja tyontekija voivat neuvotella keskenaan
saastbvapaan ajankohdasta, mutta jos sopua ei synny voi tyontekija yksipuoli-
sesti ilmoittaa vapaan ajankohdan. limoitus sdastdvapaasta tulee tehda viimeis-
td&n nelja kuukautta ennen lomalle jdamista. (Syvanpera & Turunen 2012, 129.)

4.4 Vuosilomapalkka

Vuosilomapalkkaa maksetaan tyontekijalle ajalta jona han viettda lomaansa.
Sen tarkoituksena on turvata tyontekijalle sama tulotaso kuin tydssa ollessa.
Vuosilomapalkka on lakisaateinen palkkaeré ja sen suuruus maaraytyy tyonteki-
jan tulotason seka lomapéaivien maaran mukaan. (Nyyssola & Rautiainen 2005,
71-73))

Tyontekijan palkkaan kuuluvat luontoisedut on my6s loman aikana annettava
tyontekijalle vahentdmattomind, ja jos niiden kayttdminen on mahdotonta loman

aikana, tulee ne korvata rahana. (Nyyssola & Rautiainen 2005, 74.)
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Vuosilomapalkan laskemiseen teknologiateollisuuden ty6ehtosopimuksen piiris-
sa kaytetddn keskituntiansioon perustuvaa laskentatapaa. Tyontekijan vuosilo-
mapalkan suuruus saadaan kertomalla hdnen keskituntiansionsa lomapaivien

lukumaaran perustuvalla kertoimella. Kertoimet ovat liitteesséa 2.

Teknologiateollisuuden tyéehtosopimuksen mukaan vuosilomapalkka tulee
maksaa tyontekijalle ennen loman alkamista, silla erotuksella, etta tuntipalkkai-
selle tyontekijalle voidaan enintddn kuuden paivan pituiselta lomajaksolta mak-
saa lomapalkka saanndnmukaisina palkanmaksupaivina. TyOpaikoilla voidaan
myoOs erikseen sopia lomapalkan maksaminen saanndllisten palkanmaksupai-
vien yhteyteen, mutta tavan tulee koskea kaikkia tyontekijoita. Lomanpalkan
tulee kuitenkin talla tavalla olla kokonaisuudessaan maksettuna vuosiloman
jalkeisen ensimmaisen tyopaivan palkanmaksun yhteydessa (Teknologiateolli-
suus 2013, 95.)

4.5 Lomakorvaus

Lomakorvaus tarkoittaa normaalisti rahaerdd, joka maksetaan tyontekijalle tyo-
suhteen paattyessa niilta lomapaiviltd, jotka hanelta jaivat kayttdmatta. Se voi-
daan myds maksaa tydsuhteen jatkuessa siina tilanteessa, etta kyseessa on
tyontekija, joka tydskentelee alle 14 paivaa tai 35 tuntia kuukaudessa. (Nyysso-
|& & Rautiainen 2005, 107.)

Lomakorvauksen suuruus lasketaan prosenttiperusteisesti tyontekijan brutto-
palkasta tydsuhteen kestosta riippuen. Jos tyésuhde on jatkunut lomanmaaray-
tymisvuoden loppuun mennessa alle vuoden, kaytettava prosentti lomakorvauk-
sen laskemiseen on 9 ja vahintaan vuoden kestaneissa tydsuhteissa prosentti
on 11,5. (Nyyssola & Rautiainen 2005, 107.)

4.6 Lomaraha

Lomarahan maksaminen ei ole vuosilomalakiin kirjoitettu, mutta se on kaytdéssa

monen ty6ehtosopimuksen piirissd. Lomarahaa koskevien maaraysten sisalto
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vaihtelee tybehtosopimuksittain ja mitaan yleista ohjetta lomarahan maksami-
sesta ei ole. (Syvanperad & Turunen 2012, 140.)

Teknologiateollisuuden tydehtosopimuksen mukaan tuntipalkkaiselle tyontekijal-
le tulee maksaa lomarahana 50 % hénen vuosilomapalkastaan. Kuukausipalk-
kaisen tyontekijan lomaraha saadaan laskettua summaamalla kuukausipalkka
ja loma-ajan vuorotydlisien maara yhteen ja sen seurauksena saatu summa
jaetaan luvulla 50 ja osamaara kerrotaan lomapaivien lukumaaralla. (Teknolo-
giateollisuus 2013, 96.)

Lomarahasta puolet tulee maksaa ennen vuosiloman alkamista ja toinen puoli
maksetaan sen palkanmaksun yhteydessa johon vuosiloman jalkeinen ensim-
mainen tyopaiva kuuluu. Saadakseen jalkimmaisen osan tydsuhteen tulee olla
viela voimassa vuosiloman viimeisena paivana. My6s lomarahasta voidaan pai-
kallisesti sopia muuta, mutta sen tulee olla kuitenkin kokonaan maksettuna vii-
meistaan ennen seuraavan lomanmaaraytymisvuoden alkamista. Mikali tyonte-
kijan tydsuhde paattyy ennen lomarahan paikallisesti sovittua maksuajankoh-
taa, tulee se maksaa tyosuhteen paattyessa. (Teknologiateollisuus 2013, 96-
97.)
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5 POISSAOLOT

Poissaolot voivat olla oikeutettuja tai luvattomia ja niiden luonteesta riippuu vai-
kuttavatko ne esimerkiksi tydsuhde-etuuksiin tai vuosiloman kertymiseen. Pois-
saoloja on monenlaisia ja kun ne tayttavat tietyt kriteerit ne ovat oikeutettuja.
(Parnila & Skurnik-Jarvinen 2010, 13.)

Mikali poissaolo johtuu useasta eri syysta, maaritetdan syyksi se mika on tullut
ensimmaisend. Ensimmaisen poissaolon syyn lakatessa, mutta poissaolon viela
jatkuessa poissaoloa arvostellaan taman jalkeen seuraavana tulleen syyn pe-
rusteella. Poissaolon syy tulee aina maarittda silla hetkella voimassa olevaksi
syyksi silla se vaikuttaa esimerkiksi tyontekijan saamiin etuuksiin ja vuosiloman
kertymiseen. (Skurnik-Jarvinen 2010, 163.)

5.1 Sairauspoissaolot ja sairausajan palkka

Tyontekijalla on oikeus olla poissa toista, jos hanella on sitd varten ladkarinto-
distus tai joku muu luotettava selvitys. Oikeutta sairauspoissaoloon ei ole varsi-
naisesti maaritelty erikseen laissa tai tydehtosopimuksissa, mutta vakiintunut
kaytanto on se, ettd kun tyontekija on estynyt tekemasta tyotdan sairauden tai
tapaturman aiheuttaman tyokyvyttémyyden vuoksi on hanelld oikeus olla pois

tyopaikaltaan. (Parnila & Skurnik-Jarvinen 2013, 15.)

Sairauden tai tapaturman sattuessa tyontekijan tulee ilmoittaa tydnantajalle
poissaolostaan mahdollisimman pian. Ty6nantaja paattaa, minkalaisen selvityk-
sen han poissaolosta vaatii ja tuleeko tyontekijan hakeutua esimerkiksi [&&kariin
hakemaan laakarintodistus. Iimoitus tyénantajalle on monesti myos edellytys
palkansaamiseen sairauspoissaolon ajalta. (Parnila & Skurnik-Jarvinen 2013,
15.)

Tyontekijalle myonnetddn sairauspoissaoloa varten sairauslomaa, ja han ei saa
sairausloman aikana tehda mitaan sellaista, mika vaarantaa hanen paranemi-

sensa. Tyontekijalla on myods oikeus olla poissa tyOpaikaltaan koko sairauslo-

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Ville Hirsiméki



26

man ajan, eika hanella ole velvollisuutta palata toihin, vaikka tervehtyminen olisi

jo silla tasolla, etta han olisi tydkykyinen. (Parnila & Skurnik-Jarvinen 2013, 16.)

Sairausajan palkka on palkkaa, jota tyontekijalle maksetaan sairausloman ajal-
ta. Sairausajan palkanmaksuvelvollisuudesta on saadetty erikseen tydsopimus-
laissa, mutta yleensa sita on myds tarkennettu tydehtosopimuksessa. Ty6ehto-
sopimuksissa on yleensa sairausajan palkanmaksuvelvollisuutta pidennetty
huomattavasti tydsopimuslakiin verrattaessa. (Parnila & Skurnik-Jarvinen 2010,
29))

Teknologiateollisuuden tydehtosopimukseen on kirjattu, etta tyontekija joka on
sairaudesta tai tapaturmasta johtuvan tyokyvyttomyyden vuoksi estynyt teke-
maan ty6ta ja on antanut tyokyvyttomyydesta tydnantajalle riittdvan selvityksen
on oikeutettu sairausajan palkkaan. Tyontekijdn tulee my6s ilmoittaa poissa-
olostaan viipymatta tyonantajalle ja jos ilmoittaminen ilman selkeda syyta kes-
téa useita vuorokausia on tydnantaja velvollinen maksamaan palkkaa vasta siita

paivasta, jona ilmoittaminen on tehty. (Teknologiateollisuus 2013, 123.)

Sairausajan palkka maksetaan Teknologiateollisuuden ty6ehtosopimuksen pii-
riin kuuluvalle tuntipalkkaiselle tydntekijalle keskituntiansion mukaan. Kuukausi-
palkkainen tyontekija saa tyonantajan korvattavalta sairausajalta henkilékohtai-
sena aikapalkkana maksettavan kuukausipalkan. Sairausajan palkka makse-
taan saannodllisen palkanmaksukaytannon yhteydessa (Teknologiateollisuus
2013, 126.)

Tybnantaja on velvollinen maksamaan sairausajan palkkaa tydsuhteen kestosta

riippuen seuraavan taulukon perusteella:

Tydsuhde on kestanyt Kalenteriajanjakso
vahintddn kuukauden mutta alle 3 vuotta 28 paivaa
3 vuotta mutta alle 5 vuotta 35 paivaa
5 vuotta mutta alle 10 vuotta 42 paivaa
10 vuotta tai kauemmin 56 paivaa
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Sairausajan palkkaa maksetaan kunkin korvattavan tyopaivan saannallisilta tyo-
tunneilta. (Teknologiateollisuus 2013, 126.)

Teknologiateollisuuden piirissa olevissa alle kuusi kuukautta jatkuneissa tyosuh-
teissa ensimmainen poissaolopéiva on niin sanottu karenssipaiva, jonka ajalta
ei makseta sairausajan palkkaa. Jos sairauden aiheuttama poissaolo kestaa
sairastumispéaivan jalkeen vahintd&n kuusi paivaa, palkan saa myos karenssi-
paivaltd. Kesken tydpaivan sairastuva tyontekija on oikeutettu saamaan sina
paivana menettamaltaan saannolliselta tydajalta keskituntiansion mukaisen kor-
vauksen. (Teknologiateollisuus 2013, 126-127.)

5.2 Perhevapaat

Vanhemmilla on oikeus olla pois tdista kotona tapahtuvan lapsen hoitamisen tai
muun perheeseen liittyvan syyn vuoksi. Perhesyista johtuville poissaoloille on
annettu nimeksi perhevapaat. Perhevapaiden saamiseen on saadetty perusteet
ja ne ovat pituuksiltaan erimittaisia sek& etuuksiltaan erisuuruisia. Perhevapaille
on saadetty tapauskohtaisesti myos ilmoitusajat, joiden puitteissa tyénantajalle

on ilmoitettava tulevasta perhevapaasta. (Rautiainen & Aimala 2001, 108.)

Perhevapaiden lajit ovat seuraavat:

ditiysvapaa ja erityisaitiysvapaa

isyysvapaa (eripituinen synnytyksen yhteydessa tai valinnaisena aikana)

vanhempainvapaa

hoitovapaa, osittainen hoitovapaa ja tilapainen hoitovapaa

poissaolo pakottavista perhesyista (Rautiainen & Aimala 2001, 108.)

Perhevapaakohtaiset pituudet, perusteet, etuudet ja ilmoitusajat tydnantajalle

on listattu liitteeseen 3.
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5.3 Lomauttaminen

Lomauttaminen tarkoittaa tyonantajan aloitteesta tapahtuvaa tyonteon ja pal-
kanmaksun valiaikaista keskeyttamista tydsuhteen pysyessa voimassa. Lo-
mauttamiseen tulee aina olla syy ja syyn tulee olla tuotannollinen tai taloudelli-
nen. Lomauttamiseen liittyen on tehty saadoksia suojelemaan tydntekijan oi-
keuksia, mutta lomauttamisen voi myos tehda tyénantajan ja tyontekijan valisel-
l& yhteisella sopimuksella, jolloin sdadoksia ei tarvitse noudattaa. (Rautiainen &
Aimala 2001, 146.)

Lomauttaminen on kestoltaan joko maaraaikainen tai toistaiseksi voimassa ole-
va kuitenkin niin, etta tydnantajan paatoksella alkanut lomautus saa kestaa yh-
tajaksoisesti enintdan 90 paivaa kerrallaan. Lomautus voi myos olla kokoaikai-
nen tai osittainen. Kokoaikainen lomautus keskeyttaa tyon tekemisen ja pal-
kanmaksun kokonaan ja osittainen lyhentéé ja vahentaa. Osittaiseen lomautuk-
seen ei ole asetettu vahimmais- eikd enimmaismaaraa ja se voikin esimerkiksi
olla vain yksi tunti vuorokaudessa. Lomautuksen tulee kuitenkin olla oikeassa

suhteessa tyonantajan tyotarpeeseen. (Rautiainen & Aimala 2001, 147.)

Tybnantajan on annettava tyontekijalle lomautusilmoitus vahintaan 14 paivaa
ennen lomautuksen alkamista. Lomautusilmoituksessa on mainittava lomautuk-
sen peruste, alkamisaika seka maaraaikaisen lomautuksen kesto tai toistaiseksi
tapahtuvan lomautuksen arvioitu kesto. Taman liséksi tyontekijalle tulee antaa
hanen pyynnostaan kirjallinen todistus lomautuksesta. Toistaiseksi lomautetulla
tyontekijalla on lain mukaan seitsemén paivaa aikaa palata téihin tydnantajan
iimoituksesta. (Rautiainen & Aimala 2001, 157-160.)
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6 TILITOIMISTON JA ASIAKKAAN VALISEN YHTEYDEN
HELPOTTAMINEN

Opinnaytetyon toiminnallisen osuuden tavoite on helpottaa tyon toimeksiantaja-
na toimivan tilitoimiston ja asiakasyrityksen& toimivan konepajan valista yhteytta
palkkahallintoon liittyvissa asioissa. Asiakasyrityksella on lahes 100 tyontekijaa
ja tyéta tehdaan viidessa eri toimipaikassa. Jokaisessa toimipaikassa on kay-
téssé hieman erilaiset kaytannot liittyen tyon toimeksiantajalle toimitettaviin ra-
portteihin joiden perusteella tydntekijoiden palkat maksetaan.

Tehtavani onkin luoda asiakasyrityksen sisélle yhtenaiset raporttipohjat, joita
kaytetaan asiakasyrityksen jokaisessa toimipaikassa. Yhtenaisten raporttien on
tarkoitus helpottaa toimeksiantajan tyota, silla yhtenaisten raporttien tulkitsemi-
nen ja lukeminen nopeutuu ja nain ollen helpottaa palkkahallinnon tehtavia. Ra-

porttipohjien lisdksi luon niihin myos tayttdohjeet asiakasyrityksen tydntekijdille.

Pyrin myds helpottamaan yhteyttd toiseen suuntaan luomalla toimeksiantajan
kayttoon taulukoita, joiden avulla se pystyy seuraamaan asiakasyrityksen tyon-
tekijoiden tyoaikoja ja poissaoloja seka niihin liittyvia korvauksia. Luomieni ra-
porttien pohjalta toimeksiantaja pystyy antamaan tarvittaessa tietoja asiakasyri-

tyksen tyontekijoille, johdolle tai tyontekijaliitoille.

Tulen luomaan yhteyden helpottamiseksi viisi raporttipohjaa, jotka ovat tydaika-
kortti, matkalaskupohja, ty6ajanseurantapohja, lomapalkkojen maksatuspohja

seka ylitydseurantapohja.

6.1 Tyoaikakortti

Tyobaikakortti on raportti, johon merkitddn tehdyt ty6tunnit. Suurimman osan
merkinnoista tekee asiakasyrityksen tyontekija, joka toimittaa tydaikakortin tyon-
johtajalleen. Tybnjohtaja tarkastaa tyontekijan tekemat merkinnat, lisaa korttiin
tarvittavat projektinumerot ja hyvaksyy sen, jonka jalkeen kortti toimitetaan

palkkahallintoon. Palkkahallinto maksaa tyontekijan palkan korttiin kirjattujen
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merkint6jen pohjalta. Asiakasyrityksella on toimipaikasta riippuen kaytossa hie-
man toisistaan poikkeavat tybaikakortit ja yhtenaistamalla kortin samanlaiseksi

sen tulkitseminen nopeutuu.

Tyoaikakorttiin merkitdan kahden edellisen viikon tiedot. Korttiin tarvitaan koh-
dat tyontekijan nimelle ja henkilonumerolle, jokaiselle tydpaivalle, tehdyille tyo-
tunneille, ylitdille, projektinumerolle seka mahdollisille ilta- ja yolisille, paivara-
hoille ja ateriakorvauksille. Taman lisaksi korttiin tulee niin sanottu selitysosa,
johon tydntekija merkitsee mité tyota han on tehnyt paivan aikana ja missa. Mi-
kali tyontekija tietdd oikean projektinumeron, ei seliteosaan tarvitse merkita mita
on tehty. Selitysosaan voidaan merkitd myds mahdolliset poissaolot, pyhapaivat
ja kilometrikorvaukset. Asiakasyrityksella on lisaksi tapana kayttaa tydajanly-
hennysvapaata eli pekkaspaivia kaksi tuntia viikossa perjantaisin. Pekkaset

merkataan myds selitysosaan.

Tyoaikakortti 16ytyy kokonaisuudessaan liitteesta 4. Korttia tulkitaan siten, etta
henkilbnumeron ja nimen kohdalle tyontekija kirjoittaa henkildkohtaiset tietonsa.
Kohtaan viikko lisatdan viikon numero ja sen alapuolelle paivamaarat lueteltujen
viikonpaivien kohdalle maanantaista sunnuntaihin. Kohtaan tunnit merkitaan
tyontekijan suorittamat normaalihintaiset tydtunnit. Ylityot merkitaan kohtiin 50
% ja 100 % siten, etta kaksi ensimmaista ylitydtuntia merkitaan kohtaan 50 % ja
loput kohtaan 100 %. Poikkeuksena lauantaity0 jossa kahdeksan ensimmaista
tuntia merkitddn kohtaan 50 % ja loput 100 %. Sunnuntaityd merkitdan kokonai-

suudessaan kohtaan 100 %.

Taman jalkeen korttiin merkitdan mahdolliset ilta- ja yolisat merkilla X. Mikali
tyontekija on oikeutettu saamaan tydpaivan ajalta paivarahoja, merkitddn koh-
taan Pvr joko 0,5 tai 1 ja mahdolliset ateriakorvaukset kohtaan Ak merkinnalla 1
tai 2. Kohtaan projektinumero tulee tehtya tyota vastaava nelinumeroinen luku,
jonka merkkaa tyontekija sen tietdessdan tai tyonantaja. Mikali tyontekija ei
merkitse itse kohtaa projektinumero tulee hanen kertoa kohtaan Seliteosa, mita

han on tehnyt, missé ja kuinka pitkaan.

Esimerkki kortin taytosta:
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Tyontekija A, jonka henkilbnumero on 1234, tekee normaalisti paivavuoroa ja
normaali tyontekopaikka on Kaarina, on tehnyt toita viikolla 2 seuraavanlaisesti:

Ma 5.1 8h (Projektinumero: 1111) Kaarina

Ti 6.1 Loppiainen

Ke 7.1 10h (Projektinumero 2222) Kaarina

To 8.1 12h (6h projektinumero 3333 ja 6h 4444) Loimaa

Pe 9.1 6h (5555) Turku 2h pekkanen

La 10.1 10h illalla (ei tied& oikeaa projektinumeroa) Kaarina

Su 11.1 Vapaa

Henkilonumero 1234 Nimi Tyontekija A

Viikko 2 Tunnit 50 % 100 %|llta |YO |Pvr |Ak |Projektinumero |Seliteosa

Ma 5.1 8 1111|Kaarina

Ti6.1 - - - - - - - - Pyhapaiva loppiainen
Ke 7.1 8 2|- - - - - 2222|Kaarina

To 8.1 8 2 2|- - 1|- 6h 3333, 6h 4444 [Loimaa 131,6km

Pe 9.1 6|- - - - - 1 5555|Turku + pekkanen 2h
La10.1 8 2|x Hallin siivous, Kaarina
Su1ll.l

Kuva 1. Puolikas Tydaikakortista

6.2 Matkalaskupohja

Matkalaskupohja on raportti, jonka pohjalta tyéntekijoille maksetaan matkakor-
vauksia mahdollisista matkatdistd. Matkalaskun tayttavat asiakasyrityksen tyon-
tekijat ja se tulee hyvaksyttaa yrityksen tyonjohdolla. Hyvéksynnan jalkeen ra-
portti ja siihen kuuluvat kuitit seka liitteet l[&hetetaan palkkahallintoon ja sen pe-

rusteella maksetaan matkakorvaukset.

Matkalaskupohjaan tulee kohdat verohallinnon edellyttamat vahimmaisvaati-
mukset eli matkan tarkoitus ja kohde, matkareitti, matkustamistapa eli kulku-
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neuvo sekad matkan alkamis- ja paattymisajat paivamaarineen ja kellonaikoi-
neen. Lisaksi pohjaan tulee kohta tydntekijan henkilokohtaisille tiedoille. Poh-
jaan tulee myds kohta, johon merkitddn mahdolliset muut kustannukset ja lop-

puun kohdat allekirjoituksille.

Verohallinnon ohjeen mukaan tydmatkasta tulee laatia matkalasku, joka on sel-
vitys matkan aikana syntyneista kustannuksista. Matkalaskuun ei ole olemassa
maaramuotoista lomaketta vaan jokaisella yrityksella on omanlaisensa. Matka-
laskun lisaksi tulee tyontekijan myods toimittaa alkuperaiset kuitit hanen itse

maksamistaan tydnantajalle kuuluvista kustannuksista.

Luomani matkalaskupohja loytyy liitteestd 5. Pohja taytetdaan siten, etta ensin
tyontekija merkitsee hanen henkilokohtaiset tietonsa ja taman jalkeen merkitaan

matkan tarkoitus ja kohde.

Kun tarkoitus ja kohde on maaritetty, taytetaan kohdan péaiva alapuolelle mat-
kan paivamaara ja viereen tarkat kellonajat matkan alkamisesta ja paattymises-
ta. Lisaksi merkitddn kaytetty kulkuneuvo ja kilometrien maara. Kohdat a’/km ja
EUR voi merkita tyontekija itse, mutta tarvittaessa ne merkitsee tyonjohtaja tai

palkkahallinto.

Kohtaan muut kustannukset kirjataan muut matkan aikana syntyneet kustan-
nukset ja EUR niiden suuruudet. Muut kustannukset ovat kustannuksia, jotka
kuuluvat tydnantajalle maksettaviksi. Taman lisdksi muista kustannuksista tulee
aina toimittaa myos kuitit liitteina. Paivaraha-kohtaan merkitdén ensin laatu ja
sitten paivien lukumaara. Kohdat €/pva ja EUR ovat myds kohtia, jotka tydnteki-
ja voi merkita itse tai jattdd ne merkittavaksi tyonjohtajalleen tai palkkahallinnol-
le. Loppuun tulee viela allekirjoitukset paivamaarineen. Pohjan alalaitaan tehdyt

merkinnét tekee tyon toimeksiantaja.
Esimerkki matkalaskun taytosta:

Tyontekija A lahtee kolmeksi paivaksi keikkatoihin Loimaalle tekemaéan asen-
nustoita. Matka Loimaalle alkaa 12.1.2014 klo 7.00 ja h&n on perilla 8.00. Matka

suoritettiin omalla henkil6autolla. Tyontekija A tekee toita Loimaalla kello 15.00
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asti, jonka jalkeen han lahtee varaamaan itselleen hotellia, silla yritys ei sita
etukateen hoitanut. Hotelli maksetaan lahtiess& omakustanteisesti. Tyontekija A
huomaa kesken matkan tarvitsevansa varaosia ja kdy ostamassa niitd paikalli-
sesta rautakaupasta. Tyontekija A saa tyot paatbkseen 14.1 klo 15.00, jonka

jalkeen han lahtee ajamaan kohti kotiaan. Han on perilla kotona klo 16.00.

Yrityksen nimi Matkalasku
Yritys X

Nimi Henkil6tunnus
Tyontekiji A 112233-444A
Osoite

Eerikinkatu 1 20100 Turku

Tilinumero ja Pankki Puhelinnumero
FI56 1111 2000 0526 66 401112233

Matkan tarkoitus ja kohde
Tyomatka: Asennustdita Loimaalla

Pédiva Alkoi klo P3ittyi klo Matkareitti Kulkuneuvo km a/km EUR
12.1.2014(7.00 8.00 Turku-Loimaa oma auto 60 0,43 25,8
14.1.2014(15.00 16.00 Loimaa-Turku oma auto 60 0,43 25,8

Yhteensa 51,6

Muut kustannukset (kuitit liitteeksi) EUR Pdivdaraha Vrk €/pvi EUR

Hotellissa ydpyminen 2 y6ta 120|Paivaraha 2 39 78

Varaosia toita varte 34,8|0sapaivaraha 1 18 18|

Yhteensa 96,

Yhteensa 154,8

Pdivays ja allekirjoitus Pdivays ja hyvaksyminen

Kuva 2. Matkalaskupohja.

6.3 Tybajanseurantapohja

Tybajanseurantapohja on taulukko tyon toimeksiantajaa varten. Pohjasta on
tarkoitus ndhda nopeasti ja tarkasti tyontekijan tyopaivat, sairauspaivat, pek-
kaspaivat, lomapaivat, lomautuspaivat seka kertyneet lomapaivat kappaleittain.
Taman lisdksi taulukkoon tehdaan seliteosa, johon voidaan merkata mahdollis-
ten poissaolojen ajankohdat. Tydaikaa seurataan kuukausittain. Jokaiselle asia-
kasyrityksen tyontekijalle luodaan oma pohja, johon merkataan tyontekijan hen-

kilotunnus, nimi seka henkilbnumero.
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Tybajanseurantapohja on my6s suureksi hyédyksi mahdollisissa lomautustilan-
teissa, joissa tyontekijalle tulee kirjoittaa kirjallinen lomautustodistus. Lomautus-
todistukseen tarvittavat tiedot saa vaivattomasti tydajanseurantapohjalta ja lo-
mautuksen kestoa pystyy myods seuraamaan. Myos tyontekijaliitot vaativat tie-

toja tyontekijoiden lomautuksista ja pitkdaikaisista sairauspoissaoloista.

Tybajanseurantapohjaa kayttdmalla toimeksiantaja saa helposti ja nopeasti tie-
don tydntekijan tyOpaivista, poissaoloista, kertyneista lomapaivista ja kayttamat-
tomista loma- ja pekkaspaivista. Pohja l6ytyy liitteesta 6.

Esimerkki TyGajanseurantapohjan kaytosta:

Tyontekijan nimi Henkilonumero Henkil6tunnus

Henkilo A 12345 111111-222A
Sairaus Kertyneet

Kuukausi Tyopdiva Pekkaset pdivit Lomat Lomautukset lomat Selite

Tammi 20 2 0 0 0 25

Helmi 14 1 0 6 0 2,5|TL: 9-14.2

Maalis 20 1 0 0 0 2,5

Huhti 16 1 4 0 0 2,5|SL: 20-23.4

Touko 20 1 0 0 0 2,5

Kesa 20 1 0 0 0 2,5

Heina 3 0,2 0 23 0 2,5|KL:6.7-31.7

Elo 19 1 0 a 0 2,5|KL:1.8

Syys

Loka

Marras

Joulu

Yhteensa 132 8,2 4 30 0 20

Kuva 3. Tybajanseurantapohja

Ylla oleva taulukko osoittaa Tyontekija A:n tydajan elokuun loppuun mennessa.
Tyontekija A on ollut tydsuhteessa yritykseen kolme vuotta, joten hanelle kertyy
vuosilomaa jokaisesta vahintaan 14 tyopaivan kuukaudesta 2,5 paivaa. Jokai-
sessa kuussa on kertynyt vahintdan 14 tyopaivaa tai tyopaivaksi rinnastettavaa
paivaa, joka kerryttda vuosilomaa eli hanelle on kertynyt tdhan mennessa 20
lomapaivaéa. Taulukosta nédkee yhdella silmayksella myos sen, etta han on pita-
nyt talvilomaa (TL) kesédlomaa (KL). Myds sairaslomapaivid (SL) on kertynyt
nelja kappaletta. Taulukosta nédkee myos yhdella silmayksella kaytetyt pekkas-

paivat ja niiden lukumaaraa voi verrata jaljella oleviin.
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6.4 Lomapalkkojen maksatuspohja

Lomapalkkojen maksatuspohja on taulukko, joka tehdaan lomanmaaraytymis-
vuosittain. Taulukon tarkoitus on nayttdd toimeksiantajalle helposti se, miten
paljon tyontekijalle on kertynyt lomapaivia ja milloin vuosilomapalkat ja lomara-
hat on hanelle maksettu. Taulukkoon merkataan tyontekijan nimi, henkildonume-

ro, kertyneet lomapaivat sekad kesa- ja talviloman ajankohdat.

Esimerkki Lomapalkkojen maksatuspohjan kaytosta:

Kertyneet |Kesdloma Talviloma
HI6nro [Nimi lomapdivit |pv Maksettu pv Maksettu
101(A 30 24|VLP:1.7LR: 1.7 ja 12.8 6/VLP:4.2 LR: 4.2 ja 18.2
102|B 30 24|VLP:1.7LR: 1.7 ja 12.8
103|C 30 6|VLP: 27.5 LR: 27.5 ja 10.6 24|VLP:4.2R: 4.2
104|D 24 24|VLP: 27.51LR: 27.5ja 8.7 0

Kuva 4. Lomapalkkojen maksatuspohja

Taulukosta nékee, etta Tyontekija A on kayttanyt kaikki kertyneet lomansa ja
hanelle on myds maksettu vuosilomapalkat (VLP) seké lomarahat (LR). Tyonte-
kija B on kayttanyt kesdlomansa, mutta hanella on viela talviloma kayttamatta.
Tyontekija C on kayttanyt kesalla vuosilomaansa vain yhden viikon ja talvella
kolme viikkoa. Tyontekija C:lla on vield saamatta lomarahan toinen osa, joka
tulee maksaa vuosilomalta palaamisen jalkeen seuraavana palkanmaksupaiva-
na. Tyontekija D on ollut vasta niin vah&n aikaa t0issa, ettd hanelle kertyi lomaa
lomanmaaraytymisvuodelta vain 24 paivaa ja nain ollen hénella ei ollut talvilo-

maa ollenkaan.

Pohjaa yllapidetaan sahkoisessa muodossa ja esimerkiksi henkil6illa, jotka ja-
kavat vuosilomansa useampaan osaan Maksettu sarake venyy paljon leveam-

maksi kuin esimerkissa. Pohja [6ytyy myds liitteesta 7.
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6.5 Ylity6seurantapohja

Ylitydseurantapohja on taulukko, johon merkitd&an tyontekijalle kertyneet ylity6t
viikoittain. Taulukon avulla pystytddn seuraamaan tyontekijoiden ylitydtuntien
maaraa suhteessa jaljella oleviin ylityotunteihin. Taulukkoa yllapitaa tyon toi-
meksiantaja, mutta se tehdaan asiakasyrityksen tyonjohtoa varten, jotta he pys-
tyvat kontrolloimaan tydntekijan ylityorajoja. Rajojen seuraaminen on helppoa,

silla taulukkoon on luotu kaava, joka seuraa jaljella olevien ylitydtuntien maaraa.

Pohjaa yllapideta&n sahkodisena ja siihen on merkattu jokainen tyontekija ja viik-
ko omana sarakkeenaan. Kokonainen pohja on liitteesséa 8. Toimeksiantaja la-
hettad kertyneet ja jaljella olevat ylitydtunnit asiakasyrityksen tyénjohtajille kuu-
kausittain.

Esimerkki Tydnjohdolle lahetetysta Ylitydseurantapohjasta:

Viikko 1 2 3 4 5|Tehdyt Yiityst | viisita jaljell
A 0 16 8 20 15 59 191
B 0 10 8 0 8 26 224
C 0 0 0 0 0 0 250
D 2 4 4 2 0 12 238
E 3 10 8 8 8 37 213

Kuva 5 Ylitydseurantapohja

Tassa on esimerkkind tyonjohdolle lahetettava ylitydseurantapohja taytettyna.
Pohjan perusteella nakee sen, etta tyontekijat ovat paasaantoisesti valmiita te-
kemaan ylitdita. Henkilon A ylitdiden kertymista tulee kuitenkin tarkkailla, silla
hanelle on jo kuukaudessa kertynyt melko runsas méaara. Ylitoita jaljella sarak-
keen lisdksi tulee myos tarkkailla tehtyja ylitoita ja ottaa huomioon se, etta vaik-
ka ylitydraja vuodessa on 250, niin neljddn kuukauden ajanjaksolle niita saa
kertya silti vain 138.
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7 JOHTOPAATOKSET

Hyvan yhteistyon ja liikesuhteen lahtokohtana on myo6nteinen suhtautuminen
sen mabhdollisuuksiin. Yhteistydssa tarvitaan molemminpuolista ammatillista
kunnioitusta ja luottamusta. Toimiva yhteisty6 vaatii selkeat pelisdannét ja niita
tulee myo6s kunnioittaa. Yhteistyota tehdesséa on oltava myds taysin rehellinen,

silla tietojen pimittdminen ja salaaminen voi olla kohtalokasta.

Palkkahallinnon parissa tydskenteleminen vaatii tarkkuutta ja rutkasti ammatti-
taitoa. Tyd on monesti hyvin pikkutarkkaa ja pienikin helpotus s&éstaa palkka-
hallinnon tydntekijan aikaa ja vaivaa. Palkkahallinnon tydssa perusoletus on,
ettd kaikki sujuu aina niin kuin pitaa. Asioiden mennessa hyvin ihmiset ovat tyy-
tyvaisia, mutta pienetkin virheet esimerkiksi tyéntekijoiden palkoissa saavat ai-
kaan valittbmasti eripuraa tyontekijoiden keskuudessa puhumattakaan siitéa ai-
heutuvasta lisatyosta itse palkkahallinnon tyontekijalle.

Palkkahallinnon ulkoistaminen lisd& entisestdaan painetta onnistua, silla oman
yrityksen palkkahallinnon tyontekijat ovat kuitenkin osa tiimia ja monesti heita
kohtaan ollaan suvaitsevaisempia kuin erikseen palkkahallinnon yllapitamiseen
palkattua ulkoista yritystd kohtaan. Tilitoimisto hoitaa monesti palkkahallinnon
lisdksi myods konsultoinnin ja opastuksen asiakasyritykseen ja auttaa asiakasyri-
tysten tyontekijoitéd henkilokohtaisissa asioissa. Tilitoimistolla on yleensa lukui-
sia asiakkaita ja kuitenkin jokaisen asiakasyrityksen asioista tulisi olla taysin
perilla. Yhteistyon asiakasyritysten kanssa tulee olla saumatonta ja taman lisak-
si tilitoimisto on yhteydessa ammattiliittoihin ja verottajaan.

Opinnaytetyoni tarkoitus oli helpottaa opinndytetyén toimeksiantajan ja erdén
asiakasyrityksen valistd yhteyttd palkkahallintoon liittyvissa asioissa. Yhteyden
helpottaminen on kasitteena todella laaja ja keinoja siihen on varmasti lukuisia.
Palkkahallintoon liittyvaa teoriaa on erittdin runsaasti ja kaytdnndssa kaikki teo-
ria on saadetty joko eri laissa tai sopimuksissa. Kaikkea teoriaa ei voi luonnolli-

sesti kirjoittaa ja tAman seurauksena ty0 piti saada rajattua. Kavin palavereita
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toimeksiantajan ja opinnaytetydn ohjaajan kanssa ja niiden seurauksena onnis-

tuin mielestani rajaamaan tyon sopivan kokoiseksi.

Edella esittamani raporttipohjat tulivat tydn toimeksiantajan tilaamina ja han oli
pohjiin erittdin tyytyvainen. Tama lisasi myds omaa uskoani siita, ettéd onnistuin
suoriutumaan tyosta toimeksiantajan vaatimalla tavalla. Osa pohjista on paran-
neltuja versioita jo nyt kaytdsséa olevista, mutta osa on luotu tyhjasta opinnayte-
tyon aikana. Pohjat on tarkoitus ottaa kayttoon tammikuussa 2015, ja taman
jalkeen niiden toiminnan pystyy vasta maarittamaan kunnolla kaytannossa.
Pohjat on luotu séhkdisind kayttamalla anonyymeja henkil6ita ja nain ollen tyon
toimeksiantaja pystyy kayttdmaan niitd helposti myés muissa asiakasyrityksis-

taan.
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Liite 1

Tybsopimuksessa tai tydnantajan kirjallisessa
selvityksesséa ilmenevat asiat

- tyGnantajan nimi ja yritys- ja yhteis6tunnus (Y-tunnus) seka koti- tai lilke-
paikka

- tyodntekijan nimi, henkildtunnus ja kotipaikka

- tyonteon alkamisaika

- ty6sopimuksen voimassaoloaika (mé&&ardaikaisessa tulee kertoa myos
maaraaikaisuuden peruste)

- mahdollinen koeaika

- péaasiallinen tyontekopaikka

- péaaasialliset tyotehtavat

- ty6hon sovellettava tydehtosopimus

- saanndllinen tybaika

- palkan maaraytymisen perusteet

- palkka ty6suhteen alkaessa

- luontoisedut ja niiden raha-arvo

- palkanmaksukausi, palkan maksupéaiva seka pankkitili, jolle palkka mak-
setaan

- vuosiloman maaraytyminen

- irtisanomisaika

- muut tydsuhteen ehdot (ulkomaantyd, mahdollinen salassapito tai kilpai-
lukielto) (Hakonen 2014 168.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Ville Hirsimé&ki



Liite 2

Vuosilomapalkan laskemiseen tarvittavat kertoimet

Lomapaivien lukumaara Kerroin
2 16,0
3 23,5
4 31,0
5 37,8
6 445
7 51,1
8 57,6
9 64,8
10 72,0
11 79,2
12 86,4
13 94,0
14 101,6
15 108,8
16 116,0
17 123,6
18 131,2
19 138,8
20 146,4
21 154,4
22 162,4
23 170,0
24 177,6
25 185,2
26 192,8
27 200,0
28 207,2
29 214,8
30 222,4

Jos lomapaivia on yli 30, korotetaan kerrointa luvulla 7,2 lomapaivaa kohden.
(Teknologiateollisuus 2013, 94-95.)
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Perhevapaat

Erityisditiysvapaa

Aitiysvapaa

Isyysvapaa lapsen
syntyman yhteydessa

Isyysvapaa valinnaisena
aikana

Vanhempainvapaa

Hoitovapaa

Osittainen hoitovapaa

Tilapdinen hoitovapaa

Poissaolo pakottavasta
perhesyysta

Pituus

Aitiysvapaan alkuun

105 arkipaivaa

6-12 arkipaivaa

6 arkipaivaa

158 arkipaivaa

Kunnes lapsi tayttaa 3

vuotta

Sen vuoden loppuun
jona lapsi aloittaa
peruskoulun

Enint3an 4 tydpaivaa

Tilapainen

Peruste

Vaara sikion kehitykselle

Raskaus, synnytys, lapsen

hoito

Lapsen hoito

Lapsen hoito

Lapsen hoito

Lapsen hoito

Lapsen hoito

Alle 10-vuotias lapsi
sairastuu akillisesti

Sairaus tai onnettomuus

(Rautiainen & Aimala, 2001, 109.)
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Etuus

Erityisaitiysraha

Aitiysvapaan palkka +
aitiysraha

Isyysraha

Isyysraha

Vanhempainraha

Kotihoidon tuki

Osittainen hoitoraha

Palkka

Palkka

Liite 3

limoitusaika
tydnantajalle

Valittdmasti

2kk ennen vapaan
alkamista

2kk ennen vapaan
alkamista

2kk ennen vapaan
alkamista

2kk ennen vapaan tai
sen osan alkamista

2kk ennen vapaan tai
sen osan alkamista

2kk ennen tydajan
Iyhentamista

Valittdmasti

Valittomasti



TyOaikakortti

Yrityksen logo

Tyoaikakortti

Liite 4

Henkilonumero

Nimi

Viikko 2

Tunnit

50 %

lita |YO |Pvr |Ak

Projektinumero

Seliteosa

Ma5.1

Ti6.1

Ke

To

Pe

La

Su

Viikko

Tunnit

50 %

Ilita |YO |Pvr |Ak

Projektinumero

Seliteosa

Ti

Ke

To

Pe

La

Su
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Matkalaskupohja

Yrityksen nimi

Matkalasku

Liite 5

Nimi

Henkil6tunnus

Osoite

Tilinumero ja Pankki

Puhelinnumero

Matkan tarkoitus ja kohde

Paiva Alkoi klo Paattyi klo Matkareitti Kulkuneuvo km a/km EUR
Yhteensa

Muut kustannukset (kuitit liitteeksi) EUR Pdivaraha Vrk €/pva EUR
Yhteensa

Yhteensa

Pdivays ja allekirjoitus Padivadys ja hyvdksyminen

Laskentatunniste

Tili Debet |Kredit EUR Kp Yhteensa

Nostettu ennakko|

Maksettavaa EUR
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Liite 6

Tybajanseurantapohja

Tybajan seuranta 2015

Tyontekijan nimi Henkilonumero Henkildtunnus
Henkild A 12345 111111-222A

Sairaus Kertyneet
Kuukausi Tyopdivd Pekkaset pdivit Lomat Lomautukset lomat Selite

Tammi
Helm
Maalis
Huhti
Touko

Kesa
Heind
Elo
Syys
Loka
Marras

Joulu
Yhteensa 0 0 0 0 0 0
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Lomapalkkojen maksatuspohja

Lomapalkkojen maksatus

Liite 7

Hlonro

Nimi

Kertyneet
lomapdivat

Kesdloma
pv

Maksettu

Talviloma
pv

Maksettu

101

102

103

104

105

106

107

108

109

110

111

112

113

114

115

116

117

olelolzlzlr =[xl [m|o|o|w =
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Liite 8

Ylityb6seurantapohja

Ylityot 2015

Viikko 1 2 3 4 5 6 7 8| 9| 10 11

-

2[Tehdyt vlityst |viisits jaljells
250

250

250,

clH|e|=|p|e|lo|z|z|r|=|“|"|x|o|m|m|o|o]|m|>
clooloolojoo|lojolo|oo|lo|oo o000 (O
o
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