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Tama opinnaytety6 on tehty toimeksiantona Helsingin kaupungin Talpalle. Talpa on Helsin-
gin kaupungin oma taloushallintopalvelu, joka tarjoaa kaupungin virastoille ja liikelaitoksille
talous- ja palkkahallinnonpalveluita.

Ty sisaltdé teoriaosuuden eli tAman raportin ja toimeksiantona tehdyt tuotokset. Teoria-
osuuden tarkoituksena on havainnollistaa kunnallisen palkkahallinnon teoriaa laaja-alai-
sesti. Tuotoksien tarkoituksena on tukea palkanlaskijan ty6té kun asiakasvirastona on Hel-
singin kaupungin rakentamispalvelu Stara. Opinnaytety0 on palvellut suurelta osin omaa
ammatillista kehitysténi, joten siksi voin sanoa, etta tyd kokonaisuutena tukee esimerkiksi
aloittavan palkkasihteerin ty6ta.

Opinnaytetyoni on toteutettu kayttden tutkimusmenetelmé&na laadullista tutkimusmenetel-
maa. Tietoldhteind olen kayttanyt kunnallisen alan virka- ja tydehtosopimuksia, palkkahal-
lintoa k&sittelevaa kirjallisuutta seké paljon Helsingin kaupungin omia ohjeistuksia seka py-
syvaispaatoksia. Tarkeimpana internetlahteena olen kayttanyt Kunnallisen tyémarkkinajar-
jestd KT Kuntatyonantajien nettisivuja. Toimeksiantona tehtyihin tuotoksiin kaytetty tieto pe-
rustuu suurelta osin palkanlaskijan tydssa tekemiini havaintoihin.

Taman tyon tuloksena syntyi kolme prosessikuvausta seka tydohjeistus. Prosessikuvaukset
selventavat prosessin vaiheita ja vastuun jakoa prosessin asiakkaan ja omistajan vélilla seka
ilmentavat Staran kuukausipalkkaprosessin erityisluonnetta. Tydohjeistus tulee tukemaan
Staran palkanlaskijan tehtavisséa toimivan henkilon tyota.

Avainsanat kunnallinen palkkahallinto, palkanlaskenta, prosessikuvaus, ty6-
ohjeistus
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The thesis has a theoretical section and an outcome of the commissioned assignment. The
theoretical section deals with the theory of municipal payroll administration. The outcome is
a payroll guide for the construction department Stara. The study has greatly increased the
author’s professional development as an experienced payroll assistant, so it will also help a
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The thesis was carried out as a qualitative study, and the sources consisted of the municipal
collective labor agreement, literature dealing with payroll administration, the city's own guid-
ance and local agreements. The primary online source was the website of KT Tydnantajat.
The information used for the outcome was primarily based on the author’'s observations as
a payroll secretary.

The outcome of the study consist of three process descriptions and work guidelines. The
process descriptions clarify the phases of the process and the distribution of responsibilities
between the owner and the client of the process and demonstrate the uniqueness of the
monthly payroll process of Stara. The work guidelines will support Stara's payroll secretaries
in their work.
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1 Johdanto

1.1 Tyon aihe, laht6kohdat ja tavoitteet

Tama opinnaytetyo kasittelee Kunnallista palkkahallintoa. Aihetta tarkastellaan Helsingin
kaupungin palkanlaskijan nakdkulmasta, kun asiakasvirastona on Helsingin kaupungin
rakentamispalvelu Stara. Ty0 sisaltdad tAman raportin liséksi 3 prosessikuvausta ja oh-
jeistuksen Staran kuukausipalkkaprosessista, jotka on tehty toimeksiantona Helsingin

kaupungin taloushallintopalvelulle.

Aloitin vuoden 2014 alussa Helsingin kaupungin Taloushallintopalvelussa (jatkossa
Talpa) palkanlaskijana. Toimenkuvaani on kuulunut mm. Helsingin kaupungin rakenta-

mispalvelu Staran kuukausipalkkaprosessi ja palvelussuhdeasioiden hoitaminen.

Esimieheni ehdotuksesta tein Talpalle ohjeistuksen ja prosessikuvauksen Helsingin kau-
pungin rakentamispalvelu Staran kuukausipalkkaprosessista. Ohjeistukset on tehty niille

prosessin osille, jotka poikkeavat muiden virastojen palkkaprosesseista.

Tyo6njako viraston ja Talpan valilla poikkeaa palvelusopimuksesta riippuen. Virastoilla on
myos eri kaytadnnot ja tavat hoitaa eri palkkahallinnon toimintoja. Staran palkanlaskenta-
prosessiin kuuluu erilaisia osia verrattuna Helsingin kaupungin muihin virastoihin. TAma
johtuu mm. siitd, etté Stara ei ole siirtanyt kirjanpitoaan eikd maksuliikennettdan Talpalle,
minka takia heilla on oma kirjanpidon ja maksuliikenteen ohjelmisto, joka toimii erilailla

yhdessa palkanlaskennan jarjestelman kanssa.

Starasta on siirtynyt vuoden 2014 alussa uusia tehtévid Talpalle. Henkild, joka Starassa
hoiti n&ité viime vuoden alussa Talpaan siirrettyja prosessin osia, siirtyi toisiin tehtaviin
toiseen virastoon. Hanen tietotaitoaan ei siirretty eteenpain ennen hanen siirtymistaan
uusiin tehtaviin. Tasta johtuen ne prosessin osat, jotka poikkeavat Helsingin kaupungin
muiden virastojen palkkaprosessista ovat tuottaneet minulle haasteita. Niiden tekemi-

seen ei loydy riittavaa tietdmysta Talpasta eika Starasta.

Olen vuoden aikana saanut hyvin omatoimisesti ratkoa ja selvitella monenlaisia haas-

teita. Valilla palkkaprosessin oppiminen on tapahtunut sujuvasti ja onnistuneesti ja valilla



on ollut haastavampaa. Tasta johtuen olen pdatynyt tdhan aiheeseen. Pyrkimyksenani
on helpottaa sellaisen palkanlaskijan tyota, kuka aloittaa hoitamaan Staran kuukausi-
palkkaisia. Uskon ty6ni my6s parantavan omaa ammattitaitoani ja helpottavan sijaisteni

tydta minun poissa ollessani.

Tyoni sisaltdd kolme osaa, tdméan raportin, prosessikuvaukset ja ohjeistuksen Staran
kuukausipalkkaprosessista (katso liitteet 1 ja 2). TAma raportti sisaltda teoriaosan ja ku-
vaamisen tuotoksista ja niiden laatimisprosessista. Tavoitteenani oli tuottaa sellainen ko-
konaisuus, jossa kaikki kolme osaa tdydentaisivat toisiaan niin, ettd lukija pystyy muo-
dostamaan kokonaiskuvan palkkahallinnon teoriasta ja hahmottamaan Staran kuukau-

sipalkkaprosessin erityisluonnetta suhteessa muihin virastoihin.

Opinnaytetyon teoriaosan tarkoituksena on kartoittaa ne palkkahallinnon osa-alueet,
jotka ovat oleellisesti osana Staran kuukausipalkanlaskijan ty6té ja kuvailla niitd. Ajatuk-
sena on, ettd teoriaosassa jasennetaan sité tietoa, jonka avulla ymmarretddn palkkahal-
linnon tehtavia ja opinnaytetydn toiminnallisen osuuden seurauksena syntyneita tuotok-
sia. Tavoitteenani on ollut tehdé sellaiset tuotokset, joista olisi todellista hyotya henkilolle,
joka tulee hoitamaan Staran kuukausipalkkoja. Prosessikuvauksien tarkoituksena on ku-
vata prosessin vaiheita ja vastuunjakoa. Helsingin kaupungin palkkasihteeri pystyy ha-
vainnoimaan prosessikuvauksesta eron verrattuna muiden virastojen prosesseihin. Ne
prosessin osat, jotka poikkeavat oleellisesti muiden virastojen palkkaprosessista, tulen

kuvaamaan tarkemmin ja selkeyttdmaan ohjeilla.

1.2 Tutkimusmenetelmét ja tyon rajaus

Teen opinnaytetyoni kayttaen tutkimusmenetelmdna laadullista eli kvalitatiivista tutki-
musmenetelmaa, koska se sopii luonteeltaan aiheeni tutkimiseen. TA&ma johtuu siita, etta
laadullinen tutkimus tehdaan luonnollisessa ymparistdssa ja tietoa keratdan paljolti ha-
vainnoimalla. Laadullisen tutkimuksen pyrkimyksena on 16ytaa tutkimusta rikastavaa tie-
toutta ja tosiasioita sekd tutkia aihetta kokonaisvaltaisesti. Kvalitatiivinen tutkimus on
luonteeltaan joustava ja tutkimussuunnitelmakin muokkaantuu olosuhteiden mukaan
tyon edetessa. (Hirsjarvi 2009, 161, 164.)

Palkkahallinnon teoriaa kayn lapi palkkasihteerin ndkdkulmasta. Tulen rajaamaan ai-

heita niin, etta kayn lapi vain ne osa-alueet, jotka liittyvét oleellisesti palkanlaskijan ty6-



hon kyseisen viraston kuukausipalkkaisia hoidettaessa. Esimerkiksi Staran kuukausi-
palkkainen henkildstd kuuluu kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen (jatkossa
KVTES) ja kunnallisen teknisen henkiléston virka- ja tydehtosopimuksen (jatkossa TS tai
teknisten sopimus) piiriin, mink& takia tulen kasitteleméan teoriaosuudessani KVTES:ia
ja TS:ia. Kayn lapi KVTES:in ja TS:in aihealueita ja sdadoksia siltd osin kuin ne kosket-

tavat Staran kuukausipalkkaisia.

2 Helsingin kaupunki

2.1 Helsingin kaupunki tytnantajana

Vuonna 2015 Helsingin kaupunki -konserniin kuuluu 31 virastoa ja liikelaitosta. Kaupunki

vastaa laajoista toimialoista. Toimialat jakaantuvat viiteen eri toimialaan:

- Kaupunginjohtajan toimiala

- Rakennus- ja ymparistotoimi

- Sosiaali-, terveys- ja varhaiskasvatustoimi

- Sivistys- ja henkilostotoimi

- Kaupunkisuunnittelu- ja kiinteistdtoimi (Helsingin kaupunki on Suomen suurin ty6n-

antaja, 2015; Helsingin kaupungin tilinpaatds 2014, 8.)

Kaupunki tuottaa ja tarjoaa asukkailleen ja kunnan henkilostélle monenlaisia palveluja.
Rakennus- ja ympéaristotoimi vastaa mm. rakentamisesta, alueiden kunnossapidosta ja
ympariston huollosta. Sosiaali-, terveys- ja varhaiskasvatustoimi tuottaa esimerkiksi kun-
talaisille terveydenhuollon palvelut ja nuorisopalvelut. Sivistys- ja henkildstétoimi tuottaa
mm. kulttuuri-, liikunta-, kirjasto-, museo- ja opetustoimen palvelut. Kaupunkisuunnittelu-
ja kiinteistotoimi vastaa mm. kaavoituksesta, kiinteistbhuollosta, asuntotuotannosta, lii-
kennesuunnittelusta ja julkisesta liikenteesta. Kaupunginjohtajan toimialan tarkoituksena
on kehittda, valvoa ja tukea kunnan toimintaa, pdatoksentekoa ja tavoitteiden saavutta-

mista. (Helsingin kaupunki on Suomen suurin tydnantaja, 2015.)

Helsingin kaupunki on tydnantajana maan suurin. Vuoden 2014 lopussa Helsingin kau-
pungin palveluksessa oli 40 350 henkil6d. Kaupungin henkilostomaarassa on ollut viime

vuosina jonkin verran kasvua alla olevan kuvan mukaisesti. Vuonna 2014 henkildstosta



oli vakinaisia tyontekijoita 33 884 henkilod, joka vastaa noin 84 % koko henkildstosta.
Helsingin kaupungin henkiléstd on naisvoittoinen. Naisten osuus koko henkilostosta
vuonna 2014 oli 74,5 prosenttia. Muutokset sukupuolijakaumassa ovat olleet viime vuo-
sina vahaisia. Vakinaisen henkiloston keski-ikd on noin 46 vuotta ja noin puolet henki-
|6stosta on 54-vuotiaita tai vanhempia. Vuonna 2014 elédkkeelle jai 833 tyontekijad, joka
vastaa vakinaisen henkildston maarasta 2,5 %. (Helsingin kaupungin henkilstéraportti
2014, 6-7; Helsingin kaupungin tilinpaéatds 2014, 8.)

Henkiloston maaran
muutos 2010-2014

Kuvio 1. Helsingin kaupungin henkildston méaaran muutos 2010-2014. (Helsingin kau-
pungin henkildstoraportti 2014, 4-5.)

Kaupungilla on noin 2 000 tehtavanimiketta. Yleisimpid ammatteja ovat sosiaali- ja ter-
veysalan seka varhaiskasvatuksen ammatit. Noin puolet henkildstdsta tydskentelee
hoiva- tai opetusalalla. Yleisimméat nimikkeet ovat hoitaja, lastenhoitaja, sairaanhoitaja,
l&hihoitaja, terveydenhoitaja, perushoitaja, lastentarhanopettaja, luokanopettaja, perus-
koulun lehtori, tuntiopettaja, ohjaaja, sosiaaliohjaaja, sosiaalityontekija, laitoshuoltaja ja
toimistosihteeri. (Helsingin kaupungin henkilostéraportti 2014, 4-5; Helsingin kaupunki
on Suomen suurin tydnantaja, 2015.) Henkildsto jakaantuu toimialoille alla olevan kuvan

mukaisesti:



Taulukko 1. Kaupungin henkilostomaara toimialoittain. (Helsingin kaupungin tilinpaatés
2014, 8).

KAUPUNGIN HENKILOSTON MAARA TOIMIALOITTAIN VUOSIEN 2013 JA 2014 LOPUSSA "

Vakinainen henkilGsta Maaraaikainen henkildstd Kokeo henkilosta
2014 2013 2014 213 2013
1 Kaupunginjohtajan toimiala ™ 2105 21056 nz 150 2317 2206
2 Rakennus- ja ymparistotoimi 6344 64086 437 az7 6781 6833

Sosiaali-, terveys- ja

3 e 17 56 17309 3946 3904 21511 21213
4 Sivistys- ja henkilostotoimi ™ 6 983 7081 1820 1869 8803 8 950
5 Kaupunkisuunnittelu- ja kiinteisttoimi BEY 806 51 Lyl 933 837
Yhteensa 33884 33728 6 466 6411 40 350 40 139

"I luvuissa ei ole mukana tyoliistettyja
"I'Jucden 2014 alussa perustettiin kaupunginkansiia yhdistdmalld talous- ja suunnittelukeskus, henkilbstékeskus ja hallintokeskus.
Uudistuksen yhieydessa henkildstGkeskuksen henkildstd siirtyi sivistys- ja henkildstdtoimesta kaupunginjchtajan toimialalie.

2.2 Paatoksenteko

Julkisen hallinnon paatoksenteko on kirjattu Suomen perustuslakiin. Paatoksentekoa
Helsingin kaupungilla maarittelevat kuntalaki ja hallintolaki. Eri toimialoilla on taman li-
saksi omia sadnnoksia. Kunnan paatoksentekomenettely voidaan jakaa seuraavasti:

e asian vireilletulo

e asian valmistelu

e asian paatoksenteko

e asian tiedoksianto

e asian taytantdonpano (Kunnan paatoksenteko 2015.)

Kuntien tarkein ja ylin paéattava elin on kaupunginvaltuusto, se valitaan kunnallisvaaleilla
joka neljas vuosi. Kaupunginhallitus toimii valtuuston alaisuudessa. Hallituksen valitsee
kaupunginvaltuusto. Alla olevasta kuvasta nakee kaupungin organisaatiorakenteen, joka

kuvastaa paatoksentekoa. (Organisaatio 2015.)



Organisaatio
4 R
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\. J
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~ R
Kaupunginhallitus
Hallituksen jasenet
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Anni Sinnemaki

\. J
I
4 N\
Lautakunnat ja johtokunnat
. J
V | N\
Virastot
. J

Kuvio 2. Helsingin kaupungin organisaatio (Organisaatio 2015.)

Valtuuston jasenet edustavat poliittisia puolueita. Kaupunginvaltuustossa paatetaan kun-
nan asioista. Helsingin kaupunki saa varat erilaisista veroista ja muista maksuista. Val-
tuustossa paatetaan, mm. miten varat kaytetaddn sek& miten ne jaetaan eri toimialojen
kesken. Valtuustossa on 85 jasentd, joilla jokaisella on my6s varajasen. Kuntalain mu-
kaan valtuusto vastaa kunnan taloudesta ja toiminnasta. Valtuuston jasenet paattavat

esim. seuraavista asioista:

kaupungin hallinnon jarjestamisesta

e jasenten valitsemisesta kaupungin toimielimiin, kuten kaupunginhallitukseen ja
lautakuntiin

e tybntekijoiden valitsemisesta kaupungin tarkeimpiin virkoihin. (Kaupunginval-

tuusto 2015.)



Kaupunginvaltuusto kokoontuu p&ésaantoisesti joka toinen keskiviikko. Jotta valtuuston
kokous olisi paatdsvaltainen, kokouksessa pitda olla vahintdan kaksi kolmasosaa val-
tuutetuista paikalla. Kokouksissa keskustellaan ja paatetdan kaupungin ja kuntalaisten
asioista. Paatoksentekoon tarvitaan paikalla olevien valtuutettujen danten enemmisto.
Valtuuston kokoukset ovat kaikille avoimia ja niitéd voi kdyda seuraamassa valtuustosa-
lissa tai Helsinki-kanavalla. Esityslistat ovat luettavissa ennakkoon Helsingin kaupungin-

valtuuston www-sivulta. (Kaupunginvaltuusto 2015.)

Helsingin valtuuston alaisuudessa toimii kaupunginhallitus, joka johtaa kaupungin hal-
lintoa seka valmistelee valtuustossa kasiteltavat asiat seka vastaa niiden taytantdéonpa-
nosta. Kaupunginvaltuusto valitsee 15 kaupunginhallituksen jasenta ja heiddn henkil6-
kohtaiset varajdsenensa kahdeksi vuodeksi. Jos jonkin asian valmisteluun tai tehtavan
suorittamiseen tarvitaan toimikunta tai neuvottelukunta, kaupunginhallitus nime&da sen.
Kaupunginhallitus kokoontuu paasaantdisesti maanantaisin. Kaupunginhallituksen ko-
kousten esityslistat ovat luettavissa ennakkoon Helsingin kaupungin www-sivuilla. Kau-
punginhallituksen kokoukset eivat ole avoimia, mutta paatoksista tiedotetaan internetsi-

vuilla. (Kaupunginhallitus 2015; Kaupunginhallituksen tehtavat 2015.)

Kaupunginhallituksen alaisena on kaupunginjohtaja Jussi Pajunen, joka johtaa kau-
pungin hallintoa, taloudenhoitoa seka muuta toimintaa. Jussi Pajusen alaisuudessa toi-
mii nelj apulaiskaupunginjohtajaa. Heilla kaikilla on oma toimialansa. (Kaupunginhalli-
tus 2015.)

Kaupunginvaltuusto valitsee my6s poliittiset luottamushenkilot neljaksi vuodeksi kerral-
laan Helsingin kaupungin 27:n eri lautakuntaan tai johtokuntaan, joille on siirretty kun-
nallista paatdsvaltaa. Lautakunnat tai johtokunnat ohjaavat seka kehittavat alaistensa
virastojen ja laitosten toimintaa. Jokaisessa lautakunnassa on kaupunginhallituksen
edustaja (poikkeuksena tarkastuslautakunta). Edustajat ovat oikeutettuja ottamaan osaa
kokouksiin ja keskusteluun, mutta eivat paatoksentekoon. Lautakunnan paattama asia
voidaan vield ottaa kaupunginhallituksen k&siteltdvaksi, jos kaupunginhallitus tai sen pu-
heenjohtaja, kaupunginjohtaja tai apulaiskaupunginjohtaja niin paattda. Oikeus ottaa
asia uudelleen kasittelyyn tarjoaa kaupunginhallitukselle mahdollisuuden puuttua kun-
nan organisaatiossa hallituksen alapuolella tehtyihin pdatoksiin. Lauta- ja johtokuntien
esityslistat ja poytakirjat [0ytyvat lautakuntien www-sivuilta. (Lautakunnat ja johtokunnat
2015; Lautakuntien tehtavat 2015.)



Kaikkia yllamainittuja toimielimia koskevat kuntalain s&dnnokset kokouksen julkisuu-
desta, paatdsvaltaisuudesta, aanestyksesta, vaalista, eridvasta mielipiteesta, poytakir-
jasta seka poytakirjan nahtavana pitdmisesta. Niiden muutoksenhakukelpoisiin paatok-
siin voi hakea muutosta kuntalain oikaisuvaatimuksella. Oikaisuvaatimukseen annetusta
paatoksestd voi tehda kunnallisvalituksen hallinto-oikeudelle. Kunnallisvalituksen voi
tehd& asianosainen sekd kunnan jasen. Kunnallisvalitus on mm. kunnan asukkaiden
keino valvoa kunnan toiminnan laillisuutta. Toinen keino voi kunnallisvalituksen sijasta

olla hallintovalitus, jonka voi tehd& vain asianosainen. (Kuntalaki ja johtosaannot 2015)

Valtuuston, kaupunginhallituksen seka lauta- ja johtokuntien asiakirjat ovat valmistuttu-
aan julkisia, lukuun ottamatta lain nojalla salassa pidettavia asiakirjoja. Helsingin kau-
punki haluaa edistdd kuntalaisten sahkdista tiedonsaantia ja sahkoista asiointia. Tasta
syysta Helsingin kaupunki otti kayttdonsa Ahjo-asianhallintajarjestelmén ja ndin on no-
peutettu Helsingin kaupungin valmistelutyota ja paatoksentekoa merkittavasti. Esimer-
kiksi toimielinten kokoukset kdydaan sahkoisesti ja kirjaukset kirjataan suoraan kokouk-
sessa jarjestelmaan. Open Ahjo on lisdannyt avoimuutta kuntalaisten, tiedotusvalineiden
ja paattajien suuntaan. Helsingin kaupunki haluaa lisdtéa demokratiaa ja kuntalaisten vai-
kutusmahdollisuutta paatoksentekoon. (Ahjo nopeuttaa Helsingin kaupungin paatésten

valmistelua 2015.)

2.3 Palkkahallinnon tehtavéat ja sdadokset

Palkanlaskenta on tarkea osa organisaation henkildstohallintoa, etenkin koska palkkojen
osuus kaikista toiminnan kustannuksista on suhteellisen suuri. Palkkahallintoon kuuluu
palkansaajien palvelussuhdeasioiden hoitamista, palkka-asioiden hoitamista seka paljon

yhteisty6td ulkoisten etta sisdisten sidosryhmien kanssa. (Nieminen 2011, 15.)

Palkkahallintoon kuuluu mm. erilaisten tietojen rekisteréintid ja yllapitoa, palkkojen las-
kentaa ja palkka- ja palvelussuhdetietojen oikeellisuuden tarkistamista, palkkakauden
tietojen tallentamista palkka-ajoon, erilaisten todistusten ja hakemusten laatimista, tieto-
jen toimittamista sidosryhmille, eldke- ja sairausvakuutusasioiden hoitoa yms. (Nieminen
2011, 15.)

Palkkahallinnon tehtavéané on huolehtia siitd, etta palkat maksetaan lakia, tytehtosopi-

musta ja muita sddnndksia noudattaen. Palkka-asioiden hoitaminen edellyttd&a useiden



lakien, asetusten, maaraysten ja sopimusten noudattamista. Helsingin kaupungilla on
my6s paljon omia saannoksia, joita on noudatettava henkil6sto- ja palkka-asioita hoidet-
taessa. (Nieminen 2011, 15.)

Saannoksia noudatetaan hierarkkisessa jarjestyksessa, mika tarkoittaa kaytdnndssa
Sitd, ettd jos alempi sd&dos on ristiriidassa ylemman saannon kanssa, ylempi saados
syrjayttaa alemman sdéadoksen. Jarjestys on seuraava:

- Lait ja asetukset

- Tybehtosopimukset

- Ty6s&ann6t ja muut yhteistoimintasopimukset

- Tydsopimus

- Tapa ja sopimuksen veroinen kaytanto

- Ty6nantajan kaskyt (Nieminen 2011, 15.)

Keskeisimmat lait ovat tydsopimuslaki, tydaikalaki, vuosilomalaki, ennakkoperintalaki ja
ennakkoperintdasetus seka ulosottolaki. Naiden lakien liséksi verohallitus antaa vuosit-
tain erilaisia soveltamisohjeita, jotka koskevat esimerkiksi luontoisetujen verottamista.
Tybehtosopimus ja tydsopimuslaki maarittelevat tydsuhteen perusehdot. Ennakkoperin-
talaki ja -asetus antavat ohjeet ennakonpidétyksen toimittamiseksi. Kirjanpitolaista, ulos-
ottolaista seka sairaus- ja tapaturmavakuutuslaista samoin kuin elakevakuutuslaeista

I6ytyy palkan laskentaan vaikuttavia maarayksia. (Nieminen 2011, 15.)

Helsingin kaupungilla palkanlaskijoista kaytetdan nimiketta palkkasihteeri. Tassa tyossa

kaytetdan molempia nimikkeité ja niilla tarkoitetaan samaa asiaa.

2.4 Toimeksiantajan ja asiakasviraston kuvaus

2.4.1 Helsingin kaupungin Taloushallintopalvelu, Talpa

Talpa on Helsingin kaupungin oma Taloushallintopalvelu. Sen tehtavana on tuottaa Hel-
singin kaupungin virastoille ja liikelaitoksille talous- ja palkkahallinnon palveluita. Se on
perustettu vuonna 2004. Talpa on toiminut liikelaitoksena vuodesta 2009 alkaen. Tal-
passa tehdaan mm. koko Helsingin kaupungin tilinpaatds vuosittain. (Helsingin kaupun-
gin Taloushallintopalvelu -liikelaitos, tasekirja 1.1.-31.12.2014. 2015, 3.)



10

Talpa on jaettu osastoittain tarjottavien palveluiden mukaan seuraavasti:
- Kirjanpito ja maksuliikenne
- Laskutus
- Ostolaskut

- Palkanlaskenta

Vuonna 2014 Talpassa oli 406 tyontekijaa, joista 42 oli maardaikaisia. Palkanlaskijoiden
osuus koko henkiléstdsta oli noin 44 %. Talpan sukupuolijakauma on melko naisvoittoi-
nen, mutta miesten osuus on kuitenkin kasvanut viime vuosien aikana. Vuonna 2014
miehia oli koko henkiléstdsta 12 %. (Helsingin kaupungin Taloushallintopalvelu -liikelai-
tos, tasekirja 1.1.-31.12.2014. 2015, 5; Talpa, Vuosikertomus. 2014, 7.)

Suurin osa Helsingin kaupunkikonsernin virastoista ja liikelaitoksista ovat Talpan asiak-
kaana. Asiakkaita Talpalla oli vuonna 2014 yhteensé 34, joista yksi oli osakeyhtio. Suu-
rimmat asiakkaat ovat sosiaali- ja terveysvirasto (jatkossa sote) sek&@ opetusvirasto.
(Talpa, Vuosikertomus. 2014, 6.)

Vuonna 2014 liikevaihto oli 26,9 miljoonaa euroa, josta jai yljadmaa 3 558,82 euroa.
Liikevaihdosta noin puolet tulevat palkanlaskennan palveluista. Suurin osa Talpan ku-
luista muodostavat henkilostokulut (62,5%) ja jarjestelmakustannukset. (Talpa, Vuosi-
kertomus. 2014, 11.)

Tulevaisuuden nakymiin vaikuttaa erityisesti mahdollinen tuleva Sote-uudistus sek& met-
ropoliahallinnon ratkaisu. Sote-uudistuksella tarkoitetaan sosiaali- ja terveyspalveluiden
yhtenaistamistéa metropolialueella. Koko metropolialueen sote-palvelut olisi tarkoitus yh-
denmukaistaa poistamalla kuntien valiset paallekkaisyydet palveluissa. Nakemykseni
mukaan esimerkiksi lddkérien erityisosaaminen saattaisi paésta laajempaan ja tarkoituk-
senmukaisempaan kayttoon. Uudistus saattaisi myos tasata sote-palveluiden asiakkai-
den jakaantumista alueilla, ja néin ollen poistaa osaltaan jonotusaikoja. (Helsingin kau-
pungin Taloushallintopalvelu -liikelaitos, tasekirja 1.1.-31.12.2014. 2015, 6; Hamalainen
2015.)

Talpa voi ottaa kunnallisena liikelaitoksena asiakkaikseen vain helsinkilaisia virastoja,
likelaitoksia ja osakeyhtitita. Kaavailtu sote-uudistus tarkoittaisi sitd, etté sote ei voisi

endd olla Talpan asiakas ilman, ettd Talpa yhtibitettaisiin. Jos Talpa yhtiditetaan, niin
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silloin Talpa saisi ottaa asiakkaakseen keta tahansa. Vahvalla kunnallisen talous- ja palk-
kahallinnon osaamisellaan Talpalla voisi olla mahdollisuudet mittavaan kasvuun. Kes-
kustelimme Talpan palkkasihteeri Vesa Hamaldisen kanssa ko. aiheesta, ja olen hanen
kanssaan samaa mielta siitd, ettd Talpa voisi olla hyvinkin varteenotettava tekija hoita-

maan muidenkin kuntien talous- ja palkkahallintoa. (Hamalainen. 2015.)

Koska sote-uudistus on vield auki, ja sen ratkaisu on siirretty vuodelle 2017, on epasel-
vaa minkalaisia muutoksia se tuo Talpalle. Se on kuitenkin selvad, ettd Talpassa tulee

tapahtumaan suuria muutoksia sote-uudistuksen myota. (Haméalainen. 2015.)

2.4.2 Helsingin kaupungin rakentamispalvelu Stara

Stara on Helsingin kaupungin oma rakentamispalvelu, jonka toimialueisiin kuuluu ympéa-
ristbnhoito, rakentaminen, korjausrakentaminen ja logistiikka. Staran juuret ovat syvalla
Helsingin historiassa ja 1878 perustetussa rakennuskonttorissa. Se on itsendistynyt
omaksi virastoksi vuonna 2009. Ennen taté se oli osa Helsingin kaupungin rakennusvi-
rastoa. Nimell& Stara se on toiminut vuodesta 2010. Staran organisaatio on jaettu kuu-
teen eri toimintayksikkdon, jotka ovat kaupunkitekniikan rakentaminen, kaupunkiteknii-
kan yllapito, rakennustekniikka, ymparisténhoito ja logistiikka. Kuviosta 3 nékee koko

staran organisaatiorakenteen. (Stara, esittely. 2015; Stara, organisaatio. 2015.)
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Kuvio 3. Staran organisaatiokaavio. (Stara, organisaatio.2015)

Tyontekijéita on noin 1600 henkil6a, joista kuukausipalkkaisia on 400-500 henkil6a. Sta-
ran henkildstdsta suurempi osa on miehia. Naisia oli vuonna 2014 20,9 %. (Stara, esit-
tely. 2015; Stara, toimintakertomus 2014.)

Paaasiassa sen asiakkaisiin kuuluu Helsingin kaupungin muut virastot, liikelaitokset ja
yhtiét. Sen suurimmat asiakkaat ovat rakennusvirasto seka kiinteistéviraston tilakeskus.
Rakennusvirasto muodostaa Staran liikevaihdosta yli puolet (51,9 %) Muita merkittavia
asiakkaita ovat HSY:n vesihuolto, sote, kiinteistvirasto, liikuntavirasto, Helsingin Ener-
gia seka teleoperaattorit. Kaupungin ulkopuolisia asiakkaita Staralla oli vuonna 2014
vain 3,6 %. (Stara, toimintakertomus 2014, 11.)

Liikevaihto oli vuonna 2014 203,8 miljoonaa euroa, josta oli ylijagagmaa 4,3 miljoonaa.
Edellisvuoteen nahden liikevaihto laski noin 16 miljoonalla eurolla, mutta siitd huolimatta
vuoden 2014 tulos oli edellisvuotta parempi 2,4 miljoonaa euroa. Tilikauden tulos on
saavutettu kustannussaastoilla. Stara on tehnyt merkittdvimmat sddstonsa henkilosto-

kustannuksissa seké palvelujen ostossa. (Stara, toimintakertomus 2014, 11.)
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Teknisen palvelun lautakunta ohjaa Staran toimintaa. Kaupungin valtuusto valitsee lau-
takunnan, jonka toimintakausi on nelja vuotta. Teknisen palvelun lautakunnan alaisuu-
dessa toimivat Staran lisdksi Helsingin kaupungin hankintakeskus ja Helsingin kaupun-
gin tukkutori. Teknisen palvelun lautakunta ja edelld luetellut virastot ovat kaupungin hal-
linnossa osa rakennus- ja ymparistétoimea. Rakennus- ja ympéaristétoimen toiminnasta
vastaa apulaiskaupunginjohtaja Pekka Sauri. Kaupunginhallituksessa ja kaupunginval-
tuustossa paatetaéan sellaiset virastoja koskevat asiat, jotka ylittavat teknisen palvelun
lautakunnan paatdsvallan. Kaupunginhallitus voi myos halutessaan ottaa kéasiteltavak-

seen lautakunnan tekemat paatokset. (Stara, paatdksenteko 2015.)

3 Tydehtosopimus

3.1 Tybehtosopimusjarjestelma

Kuvio 4 kuvaa valtakunnallista tytéehtosopimusjarjestelmaa. Tyéehtosopimus eli TES on
kirjallinen sopimus palkoista ja muista tydsuhteen ehdoista. TES:in ehdot neuvotellaan
tyOnantaja- ja tyontekijgjarjestdjen valilla. Tybdehtosopimusneuvotteluissa molemmat
osapuolet ovat edustettuina. Henkilost6a neuvotteluissa edustaa ammattiliitot ja tyénan-
tajia tybnantajajarjesttt esimerkiksi kunnalla KT KuntatyOnantajat. Ammattiliitot kuuluvat
johonkin palkansaajien keskusjarjestoon. Keskusjarjestot ovat mukana Tupo-neuvotte-
luissa, joissa paatetaan palkkaratkaisun liséksi talous-, tulonjako- ja sosiaalipoliittisista
toimista. Kun Hallitus ja keskusjarjesttt paésevat ratkaisussa sopuun, syntyy tupo, joka

antaa raamit tydehtosopimusneuvotteluille. (Pieni Tupo-opas.)
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Hallitus

Tupo

Keskitetyt ratkaisut Palkansaajien

<€<—— | Yieiset sopimukset | ——> keskusjarjesto

Tybnantajien kes-
kusjarjest6

Tybnantajalitto  |€—— Tybehtosopimus —— > Ammattiliitto

Hoalli P Tyontekija
. . Paikallinen sopimi-
Tydnantaja <1 1en P —>  Luottamus-
mies

Tybnantaja e Tybsopimus ———> Tyontekija

Kuvio 4. Tybehtosopimusjarjestelméa 2007 (Eskola 2007, 9).

TyOnantajakeskusjarjestdja ovat Elinkeinoelaman keskusliitto EK, KT Kuntatytnanta-
jat, Valtion tydmarkkinalaitos VTML ja Kirkon tyomarkkinalaitos KiT. Suomessa on
kolme palkansaajien keskusjarjestoa, jotka ovat Suomen ammattiliittojen keskusjarjesto
SAK, Toimihenkilbkeskusjarjestd STTK ja Korkeakoulutettujen tyémarkkinajarjesto
Akava. Keskusjarjestot ja hallitus kayvat tupo-neuvottelut. Tupo-neuvotteluissa synty-
neessa sopimuksessa on yleiset linjaukset joita sovelletaan tydéehtosopimusneuvotte-

luissa. (Pieni tupo-opas.)

Tybehtosopimuksella sovitaan mm. palkkauksesta, palkkahinnoittelusta, tyon vaativuu-
den luokittelusta, nuorten tyontekijoiden, harjoittelijoiden ja keséatyontekijoiden palkkauk-
sesta, palkanlisista ja tytajasta seka vuosilomista. Kaikista edelld mainituista palkkahal-
linnon osa-alueista kerrotaan tarkemmin téassa tydssd, mythemmissa luvuissa. Lisaksi
tydehtosopimuksessa on sédnnokset sairausajanpalkasta, lomakorvauksista seka loma-
rahasta ja irtisanomisajoista yms. Tydehtosopimukset jaetaan normaalisitoviin ja yleissi-

toviin tybehtosopimuksiin. (Kondelin & Laitinen & Peltoméki 2012, 68.)
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Tybehtosopimuksen normaalisitovuus perustuu tydehtosopimuslakiin ja se sitoo sen sol-
mineita osapuolia eli tydnantaja- ja tyontekijaliittoa ja niiden jasenid. Tydnantaja, joka siis
kuuluu ty6ehtosopimuksen tehneeseen tytnantajaliittoon, noudattaa liittonsa alalle teh-
tya tydehtosopimusta. (Kondelin ym. 2012, 68.)

Tybnantaja, joka ei kuulu tyéehtosopimuksen tehneeseen tytnantajaliittoon, on velvolli-
nen noudattamaan alan yleissitovaa tydehtosopimusta. Yleissitovuus on lakisdéateinen
jarjestelma, joka turvaa jarjestaytymattdmien tydnantajien palveluksessa olevien tyonte-
kijdiden vahimmaisehdot. (Kondelin ym. 2012, 68.)

3.2 Kunnalliset ty6- ja virkaehtosopimukset

Kunta-alalla tytnantajaa edustaa KT Kuntatytnantajat. Kunta-alan henkilost6d edustaa
kolme paasopijajarjestdd, jotka ovat Kunta-alan unioni, Julkisalan koulutettujen neuvot-
telujarjestd JUKO ja kunta-alan koulutettu hoitohenkiléstd KoHo. Pa&asopijajarjestot
edustavat useampaa eri liittoa ja niihin kuuluvaa henkildst6&. Suurin osa Staran henki-
[6stostd, jotka kuuluvat liittoon, kuuluvat joko JHL:8&n tai JYTY:yyn. Kuviosta 5 ilmenee,
mit& liittoja pa&sopijajarjestdt edustavat. (KT ja kunta-alan paasopijajarjestot neuvottele-
vat virka- ja tydehtosopimuksista 2014.)

Kunta-alan neuvotteluosapuolet

Kuntatydnantajat  Padsopijajérjestot Palkensasia

keskusjarjestot
. i Kunta-alan unioni JHL, JYTY SAK
KT Kuntatydnantajat
edustaa Manner-
Suomessa Kunta-alan koulutettu =~ SuPer, Tehy,
tydmarkkinoilla hoitohenkilostd KoHo ~ Suomen Palomiesliitto STTK
304 kuntaa ja
n. 130 kuntayhtymaa Julkisalan mm. OAJ, Laakariliitto,
. El&inl&&kariliitto, Hammas-
SRRt |aakariliitto, KTN, Suomen = Akava

neuvottelujarjestd Terveydenhoitajaliitto,
JUKO Talentia, Akavan Erityisalat

Henkildsto (432 000) paasopijajarjestoittéin:
JUKO 30 %, Kunta-alan unioni 29 %, KoHo 29 %, ja jarjestaytymattémat 12 %.

i(i Kuntatyonantajat

Kuvio 5. Kunta-alan neuvotteluosapuolet. (Kunta-alan neuvotteluosapuolet 2014.)
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Kunnallisia virka- ja tydehtosopimuksia on seitseman, ja ne ovat:

o kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus (KVTES)
o opetushenkildston virka- ja tybehtosopimus (OVTES)
o laakarien virkaehtosopimus (LS)

e teknisen henkil6ston virka- ja tydehtosopimus (TS)

o tuntipalkkaisen henkildston tydehtosopimus (TTES)

e muusikoiden virka- ja tyéehtosopimus

e nayttelijdiden tydehtosopimus (Kunta-alan virka- ja tydehtosopimukset 2014).

Staran kuukausipalkkainen henkildstd kuuluu KVTES:in ja TS:in piiriin. TA&man vuoksi

tédsséd opinnaytetydssa keskitytddn niiden keskeisiin ehtoihin.

Nykyiset sopimukset KVTES 2014-2016 ja TS 2014-2016 ovat voimassa 1.3.2014-
31.1.2017. Keskeisimmét sopimusmuutokset uusimmassa TES:issé olivat muutos, joka
koskee vuosiloman siirtamista tyokyvyttémyyden takia (katso luku 10.6) ja vuosiloma-
palkkaa koskeva muutos (katso luku 10.7) sek&d sopimuskorotukset. (Kunta-alan virka-

ja tyéehtosopimukset 2014.)

3.2.1 KVTES Kunnallinen yleinen virka- ja tyéehtosopimus

KVTES:ia noudatetaan kunnallisiin viranhaltijoihin ja kuukausipalkkaisiin tyontekijoihin,
joihin ei sovelleta jotain muuta kunnallista virka- ja ty6ehtosopimusta (KT Kuntatydnan-
tajat 2014b, 13). Staran henkildstosta kuuluu KVTES:n piiriin noin 28 % koko henkils-
tosta.

Suurin osa Staran henkilostosta, keihin sovelletaan KVTES:i&, ovat hallinnon tyonteki-
joita. Starassa KVTES:n piiriin kuuluu mm. seuraavilla nimikkeilla toimivia tyontekijoita ja
viranhaltijoita: toimistosihteeri, controller, atk-tukihenkil®, arkistonhoitaja, myymalévas-
taava, tuotantoassistentti, tydturvallisuusvastaava, ostosihteeri, henkilostdasiantuntija,
projektisuunnittelija, viestintdpaallikko, it-suunnittelija, taloussuunnittelija, toimitilapaal-

likkd, laskentasihteeri, hankintasihteeri.
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3.2.2 TS Kunnallinen teknisen henkildston virka- ja tydehtosopimus

Teknisten sopimusta sovelletaan kuntien ja kuntayhtymien sek& seutuhallintojen palve-
luksessa oleviin viranhaltijoihin ja kuukausipalkkaisiin tyontekij6ihin, jotka tekevéat tekni-
sen alan tuotanto- ja yllapitotdiden johtotehtavia, suunnittelutehtavia, tutkimustehtavia,
hinnoittelutehtavia, kustannuslaskentatehtévid, tarkastus- ja valvontatehtavid, hankinta-
tehtavid, materiaalipalvelutehtavid, tydnjohtotehtavid, ammattimiestehtavia ja muita tek-
nisen alan tehtdvia esimerkiksi seuraavissa tehtavissad: maanmittaus, kartoitus, kaavoi-
tus, kadunrakennus, talonrakennus, rakennustarkastus, energiatuotanto, jate- ja vesi-
huolto, keskitetty kiinteistonhoito, kunnossapito, puhtaanapito, ymparistdolojen valvonta
ja hoito, maanhankinta, metsénhoito, asentaminen tai materiaalitekninen ty6. (KT Kun-
tatyonantajat 2014b, 8.)

Jos henkilo tekee seké teknisten sopimuksen ettd KVTES:in palkkahinnoittelussa mai-
nittuja tehtavia, palkkaus maaraytyy TS:n palkkausmaaraysten mukaan, jos tehtavista

on yli 50 % teknisten sopimuksen mukaisia. (KT Kuntatydnantajat 2014b, 8.)

Staran henkildstosta kuuluu noin 72 % teknisen henkiléston sopimuksen piiriin. Starassa
teknisten sopimuksen piiriin kuuluu mm. henkil6ita, jotka toimivat seuraavilla nimikkeilla:
rakennuspaallikkd, tydnjohtaja, palvelupdallikkd, projektipaallikkd vastaava kartoittaja,
tuotantopaallikko, laboratorioinsinddri, luontomestari, hankintapaallikkd, rakennusmes-
tari, pohjatutkija, suunnittelija, erikoismittaaja, kalustopaallikké, tydnsuunnittelija, hankin-

tainsindori, huoltomestari, kiinteiston hoitaja, puistotytnjohtaja.

4  Palvelussuhteet

4.1 Vakanssit ja tayttoluvat

Vakanssirekisteri on jarjestelma, joka sisaltda tiedot taytetyista ja tayttamattomista vi-
roista ja toimista. Vakanssirekisteri sisdltda vakanssin perustiedot kuten tehtavan nimik-
keen, palkkahinnoittelutunnuksen, tehtavakohtaisen palkan, viikkotybajan ja tyopisteen
jne. Vakanssirekisteristd ndkee myds vakanssin haltijan tiedot ja hoitohistorian. Hoito-

historiasta nadkee ketkd ovat millakin aikavalilla hoitaneet kyseista tehtdvaa. Jokaisella
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vakanssilla on viisinumeroinen ammattitunnus. Numerot kertovat ammattialan, ammatti-

ryhman ja organisaatioaseman. (Heinonen & Sarniola 2013; Hijat-k&sikirja 2008.)

Kaupunginhallitus perustaa uudet virat ja toimet lautakunnan, johtokunnan tai virasto-
paallikén esityksen perusteella. Uudet virat ja toimet perustetaan padsaantoisesti talous-
arviokierroksen yhteydessa, jolloin virastot ja liikelaitokset toimittavat henkildstomeno-
laskelmansa kaupungin kansliaan. Mikéli aiotaan perustaa sellainen virka tai toimi, jonka
tehtavanimikettd ei ole ennestaan Helsingin kaupungin kaytdssa, siihen tarvitaan kau-
pungin kanslian henkildstbéosaston lupa ja paatds. Kun paéatés on saatu henkiléstbosas-
tolta, Talpa tekee uudelle nimikkeelle numerotunnuksen eli KSV-tunnuksen. KSV-tun-

nukset myontaa kuntien eldkevakuutusyhtio Keva. (Heinonen & Sarniola 2013.)

Tyo6paikat tulee tayttaa henkildéstosuunnitelman mukaan ja niihin tarvitaan yleensa kau-
punginjohtajan taytt6lupa, ellei tehtdvaa ole erikseen vapautettu menettelysta. Taytto-
lupa tarvitaan, kun virka tai tehtava taytetdan pysyvasti tai yli kahden kuukauden maa-
réajaksi. Rekrytointia ei saa aloittaa ennen luvan myontamisté. Viraston tai lilkelaitoksen

paallikko allekirjoittaa hakemukset.

4.2 Palvelussuhteen lajit

Kunta-alan henkildston palvelussuhteet voivat olla tydsuhteisia tai virkasuhteisia. Palve-
lussuhteen luonne maaraytyy hyvin pitkalti sen mukaan, pitdako tyotehtavissa kayttaa
julkista valtaa. Ty6- ja virkasuhteen oikeudellinen luonne on erilainen, ja niihin sovelle-
taan eri lakia. Tybnantajan ma&araysvalta on erilainen viranhaltijaan kuin tyéntekijaan.
Virka- ja tydsuhteen keskeisimmat erot nékee liitteessa 3 olevasta KT Kuntaty6nantajien

kuviosta. (Kunnissa tydskennelldén virka- ja tyGsuhteissa 2015.)

4.2.1 Tyo6suhde ja tydsopimus

Kunta-alalla suurin osa palvelussuhteista ovat ty6suhteisia. Vuonna 2014 henkil6ston
palvelussuhteista oli 72 prosenttia tydsuhteisia. Tydsuhteisiin sovelletaan tydsopimusla-
kia ja kunnallisia virka- ja tydehtosopimuksia, ja ne maarittelevat tydsuhteen vahim-
maisehdot. Tydsuhteinen tyontekija ei kayta palvelussuhteessaan julkista valtaa ja ha-
nen tydsuhteensa oikeusluonne on yksityisoikeudellinen. (Kunnissa tytskennellaan

virka- ja tysuhteissa 2015.)
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Tybsuhde perustuu sopimukseen, joka on tehty tydnantajan ja tydntekijan valilla. Liit-
teessa 4 on malli tydsopimuksesta. Tydsopimus voidaan tehda suullisesti, kirjallisesti tai
sahkaoisesti. Helsingin kaupungilla tydsopimus tehdédéan aina kirjallisesti. Ty6sopimuk-
sesta tulisi iimeta seuraavat asiat:

- tybsopimuksen osapuolet

- tybsuhteen alkamisajankohta

- kestoaika ja maaraaikaisuuden peruste

- koeaika

- tyon suorittamispaikka

- tybtehtavat

- palkka

- tybaika

- tybsuhteessa sovellettava tydehtosopimus (Nieminen 2009, 23.)

Tybsopimus on voimassa heti, kun tyontekija aloittaa sopimuksen mukaisen tyénteon.
Talloin astuvat voimaan kaikki tyontekijaa ja tydnantajaa koskevat velvoitteet ja oikeudet.
Tyontekijan velvollisuutena on hoitaa tyonsa huolellisesti ja tehokkaasti sekd noudattaa
tyonteossa tyOnantajan antamia ohjeita ja tyoturvallisuusmaarayksia. Tyontekijan on
my6s huolehdittava ty6hon liittyvien tietojen salassapidosta. Tyontekija ei mydskaan saa
tehdéa tyonantajan tietamétta jollekin muulle taholle sellaista ty6ta, josta voisi aiheutua
vahinkoa tyonantajalle. Tydnantajan velvollisuuksia ovat esimerkiksi tyéntekijdiden tasa-
puolinen kohtelu, turvallisen tydympariston varmistaminen, tyduran kehitysta tukeva toi-
minta. (KT Kuntaty6nantajat 2014a, 15; Stenbacka ym. 2009, 8.)

Ty6suhteet voivat olla toistaiseksi voimassaolevia tai maardaikaisia. Toistaiseksi voi-
massa olevat tydsuhteet ovat voimassa, kunnes jompikumpi sopimusosapuolista sanoo
tydsopimuksen irti. Tydsopimuslaissa on eritelty ne syyt, milla perusteella tydnantaja voi
itisanoa toistaiseksi voimassaolevan tydsopimuksen. KVTES:in irtisanomisajat ovat

seuraavat:

Tybnantajan irtisanoessa, tulee hanen noudattaa seuraavia irtisanomisaikoja:
- 14 paivaa, jos tydsuhde on jatkunut enintd&n vuoden
- yksi kuukausi, jos tydsuhde on jatkunut yli vuoden, mutta enintdan nelja vuotta
- kaksi kuukautta, jos tydésuhde on jatkunut yli nelja, mutta enintdan kahdeksan

vuotta
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- nelja kuukautta, jos tyésuhde on jatkunut yli kahdeksan, mutta enintd&n 12
vuotta

- kuusi kuukautta, jos tydsuhde on jatkunut yli 12 vuotta keskeytyksetta. (KT Kun-
tatyGnantajat 2014a, 142.)

Kun tyontekija irtisanoo tydsopimuksen, pitdd hanen noudattaa seuraavia irtisanomisai-
koja:
- 14 paivaa, jos tydsopimus on jatkunut enintdan viisi vuotta
- yksi kuukausi, jos tydsopimus on jatkunut yli viisi vuotta. (KT Kuntatytnantajat
2014a, 142.)

Maéardaikainen tydsuhde voidaan solmia vain, jos siihen on olemassa erityinen syy. Tal-
laisia esimerkkitapauksia ovat aitiysloman sijaisuus seka sairaus- tai muun loman aikai-
nen sijaisuus. Mikéli tydsopimus on maardaikainen, tyontekijaa ei voi irtisanoa ennen
madaraajan loppua ja vastaavasti tyontekija ei voi irtisanoutua ennen maaréajan paatty-
mista. Maaraaikaisten tydsopimusten toistuva kayttd ei ole sallittua ilman perusteltua
syyta. Perusteltu syy voi olla esimerkiksi toimintojen vakiintumattomuus. (Ty6sopimus-
laki, luku 1, 3 8.)

Toistaiseksi voimassa oleva tai maaraaikainen tydsopimus voidaan myds purkaa. Tama
tarkoittaa tydsopimuksen lopettamista valittémasti ilman irtisanomisaikaa. Syyné purka-
miseen voi olla esimerkiksi tyontekijan vakava eparehellisyys tydnantajaa kohtaan tai
t6ihin saapuminen paihtyneena tai tihin saapumatta jattdminen ilman ilmoitusta. (Ty6-

sopimuslaki, luku 8, 1 8.)

Tybsopimuksessa voidaan sopia, ettd tydsuhde alkaa koeajalla, joka voi olla lain mukaan
enintdén neljan kuukauden pituinen. Koeaikana tydésopimus voidaan purkaa ilman ty6-
sopimuksen paattamiselle sdadettyja irtisanomis- ja purkuperusteita. (Stenbacka ym.
2009, 10-11; Tyosopimuslaki, luku 1, 4 §8.)

4.2.2 Virkasuhde ja viranhoitomaarays

Virkasuhde on toinen palvelussuhdemuodoista. Virkasuhteessa ovat ne palkansaajat,
jotka kayttavat tydssaan julkista valtaa. Viranhaltijat ovat julkisoikeudellisessa suhteessa

tyOnantajaan, ja virkasuhteisiin sovelletaan tydsopimuslain sijasta kunkin alan virkamies-
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lakia, kunnissa lakia kunnallisesta viranhaltijasta. Riita-asiat kasitelladn yleisen tuomio-
istuimen sijasta hallintotuomioistuimessa. (Kunnissa tydskennelldén virka- ja tyGsuh-
teissa 2015; Mité eroja on tydsuhteessa ja virkasuhteessa 2011; virka- ja tydsuhteen erot
2015.)

Kuten tydsuhde, myds virkasuhde voi olla maardaikainen tai voimassa toistaiseksi. Irti-
sanomisperusteetkin ovat samankaltaiset, mutta vaarin perustein irtisanottu virkasuhde
jatkuu tuomioistuimen paatoksen jalkeen. Muutoin viranhaltijan oikeusturva on tyonteki-
jaé heikompi. Virkasuhteessa ei sovita etukdteen ty6tehtavista, vaan tydnantaja maaraa
ne toimivaltansa rajoissa, ja voi siirtda viranhaltijan toisiin tehtaviin yksipuoleisella maa-
rayksella. Viranhaltijalla on laajempi rikosoikeudellinen vastuu, ja muun tydn tekemiseen
tarvitsee sivutoimiluvan. (Kunnissa tyoskennelldaan virka- ja tydsuhteissa 2015; Mita

eroja on tydsuhteessa ja virkasuhteessa 2011, virka- ja tydsuhteen erot 2015.)

5 Palkkaus

5.1 Keskeiset kasitteet

KVTES:issd maaritelladn vahimmaispalkka taysin tyokykyiselle 17 vuotta tayttaneelle.
Vahimmaispalkkaa sovelletaan harjoittelijaan rinnastettavaan tyontekijaan kun tydsuhde
on kestényt vain 3 kk. Tallaiselle tyontekijalle vahimmaispalkka on 1.7.2014 alkaen
1533,57€/kk. Kesatyontekijan vahimmaispalkka on 50 % tehtdvakohtaisesta peruspal-
kasta. (KT Kuntatyonantajat 2014a, 8.)

Peruspalkalla tarkoitetaan kyseessa olevan palkkahinnoittelukohdan vahimmaispalk-
kaa (KT Kuntatyonantajat 2014a, 18.)

Varsinaisesta palkasta lasketaan mm. tuntipalkka ja vuosiloma-ajan palkka. Varsinai-
seen palkkaan kuuluu: tehtéavakohtainen palkka, tehtdvakohtaiset lisat, kielilisg, luotta-
musmieskorvaus, tydsuojeluvaltuutetun korvaus, syrjaseutulisd (31.12.11 mennessa
myonnetty), rekrytointilisd, henkilékohtaiset lisat, tydkokemuslisé ja maaravuosilisa. (KT
Kuntaty6nantajat 2014a, 20-21.) Teknisten sopimuksen mukaan varsinaiseen palkkaan

lasketaan mukaan myds luontoisedut. (KT Kuntatydnantajat 2014b, 25.)
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5.2 Palkkausjarjestelma ja palkkahinnoittelu

Kuntien palkkausjarjestelma perustuu tehtédvakohtaiseen palkkaan, henkilékohtaiseen li-
saan, tyokokemuslisdan/ammattialaliséén ja tulospalkkioon. Lisaksi Helsingin kaupunki
maksaa kertapalkkioita ja muita palkan lisid, joita kasitelladn myéhemmin tassé luvussa.
(KT Kuntaty6nantajat 2014a, 8.)

Palkkaa méaéaritellessa otetaan huomioon tyon sisalto ja vaativuus, eli tydkohtainen osa
(tehtéavakohtainen palkka) seka tyontekijan patevyys ja tydsuoritus (henkilokohtaiset li-
sat), eli henkilokohtainen osa. Lahtokohtana palkan maarittamisessa ovat samapalkkai-
suuden ja oikeudenmukaisuuden periaatteet. Samasta tydstd maksetaan samaa palk-
kaa. (KT Kuntatytnantajat 2014a, 22; Bardakci & Kuivalainen & Ruotsalainen & Syrjala
& Tiilikainen 2015, 4.)

Palkkaryhma tarkoittaa hinnoittelukohtaa, jolla on oma hinnoittelutunnus. Hinnoittelutun-
nus maarittaa tehtavan vahimmaispalkan eli peruspalkan. Tehtavat sijoittuvat palkkaryh-
miin vaativuutensa perusteella. Tehtéavien vaativuuden arviointi suoritetaan TVA-proses-
sin mukaisesti. Siitd kerrotaan tarkemmin seuraavassa luvussa. (KT Kuntatyonantajat
2014a, 23.)

5.3 Tehtdvakohtainen palkka

Tehtadvakohtainen palkka maaraytyy tehtdvan vaativuuden arvioinnin TVA:n perusteella.
Palkkaa verrataan saman hinnoitteluluokan tehtéviin. Samassa hinnoitteluluokassa voi
kuitenkin olla vaativuudeltaan eritasoisia tehtévia, joten tehtdvakohtaisissa palkoissa voi
olla eroja. Tehtavien vaativuutta arvioidaan tehtavakuvausten perusteella. Tehtavaku-
vaukset laaditaan esimiesten ja tyontekijoiden yhteisty6na. Jos useampi ihminen tekee
tyota samalla tehtdvanimikkeelld, saman siséltdista tyotd, tehdddn ryhmakuvaus, joka

maarittelee koko ryhman tehtavakohtaiset palkat. (Bardakci ym. 2015, 4.)

TVA:ssa otetaan huomioon osaaminen, tyon vaikutukset ja vastuu, yhteistyotaidot, tyo-
olosuhteet sekd edellytettavd koulutus ja kielitaito. Jos tehtavan edellyttdméa koulutus
puuttuu, henkildlle voidaan maksaa 10 prosenttia pienempaa palkkaa kuin palkkahin-
noittelukohdan maaraama vahimmaispalkka on. Ei kuitenkaan silloin, kun tehtéavan vaa-
tivuus on kaikilta osin sama. Kun tehtaville tehdaan vaativuuden arviointia, niin proses-

sissa edetdan kuvion 6 osoittaman prosessin mukaisesti. (Bardakci ym. 2015, 3-4.)
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Virasto asettaa arvioiny'ryhméin

Arviointiryhma paéattad, mista tehtivista laaditaan
ryhmakuvaukset ja kuka ne tekee

¥
— | Esimiehet ym. (vrt.edelld) laativat tehtavikuvaukset

4
Arviointiryhma késittelee tehtdvi-kuvaukset ja varmistaa

niiden olevan ohjeiden mukaiset. Arviointiryhma
kdsittelee mahdolliset ?rimjelisyydet.

Arviointiryhmé tekee kokonais-arvioinnin ja asettaa | Keskushallinto
tehtavit vaativuusjirjestykseen L+ tarkistaa ns. yhteisten
I ryhmien arvioinnit

Tehtédvakuvaukset annetaan tiedoksi niiden piiriin
kuuluville henkilgille ja heidédn esimiehilleen

¥
Arviointiryhma huolehtii siitéd, ettd vaativuusarvioinnit
pysyvat ajan tasalla ja péivitettyna

Kuvio 6. Tehtavien vaativuuden arviointi —prosessi. (Palkitseminen: palkka ja palkkiot
2009.)

TVA:n arviointikriteerit poikkeavat hieman toisistaan KVTES:n ja teknisten sopimuksen
piiriin kuuluvien tehtavien osalta. Tehtavan edellyttamé osaaminen on kuitenkin molem-
missa tarkein arviointikriteeri. Kuviossa 7 on luetteloitu kummankin tydehtosopimuksen
TVA:n arviointikriteerit. (Palkan muodostuminen KVTES:n ja TS:n piirissa 2015, 14.)
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a Helsingin kaupunki ..

Arviointikriteerit

KVTES TS ‘

Tarkeysjarjestyksessa 3 kérkitekijaa

* Edellytetty osaaminen (tarkein) «» Osaaminen (tarkein)

» Vaikutukset ja vastuut «  Koulutus

* Yhteistyotaidot + Tyoolosuhteet

» Tydolosuhteet + Asema organisaatiossa
+ Kokemus
+ Paatosvalta
+ Vastuu

* Vuorovaikutustaidot

18.10.2015 14

Kuvio 7. Arviointikriteerit. (Palkan muodostuminen KVTES:n ja TS:n piirissa 2015, 14).

5.4 Palkan lisat ja palkkiot

5.4.1 Tyokokemuslisa ja ammattialalisa

Tyokokemuslisd on KVTES:iin perustuva palkanlisa, joka maaraytyy tyovuosien perus-
teella. Ammattialalisd on TS:88n perustuva palkanlisg, joka maaraytyy tydvuosien pe-
rusteella. Eli tyokokemuslisaéd maksetaan henkildille, joiden palvelussuhteisiin sovelle-
taan KVTES:ia ja ammattialalisad maksetaan heille, joiden palvelussuhteisiin sovelle-
taan TS:84. (KT Kuntatyonantajat 2014a, 34; KT Kuntatyonantajat 2014b, 19.)

Tyokokemuslisé ja ammattialalisd perustuvat henkilon tydvuosiin. Tyokokemus- ja am-
mattialalisda laskettaessa otetaan huomioon:
- Helsingin kaupungin palvelus
- Palvelus yksityisella sektorilla, joista on olennaista hydtya nykyisessa tehtavassa
- Yritystoiminta, josta on olennaista hy6tyd nykyisessa tehtavassa (Enintdan 5
vuotta.) (KT Kuntatydnantajat 2014a, 34; KT Kuntatytnantajat 2014b, 19.)
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Esimies tekee paatoksen, mitkd tydsuhteet yksityisella sektorilla ja mika aika yritystoi-
minnasta luetaan hyvéksi tydkokemus- tai ammattialalisaa laskettaessa. Tyokokemus-
lisd ja ammattialalisa poikkeavat suuruudeltaan ja tayttymisajankohdaltaan hieman toi-
sistaan. Ammattialalisin maksamisperusteet ovat tyontekijan kannalta katsottuna pa-

remmat.

Tybkokemuslisa on:
- 3 % kun tyontekijalla/viranhaltijalla on vahintdan 5 vuotta tyokokemuslisdan oi-
keuttavaa aikaa
- 8% kun tyontekijalla/viranhaltijalla on vahintdan 10 vuotta tyokokemusliséaén oi-

keuttavaa aikaa (KT Kuntatytnantajat 2014a, 34.)

Ammattialalisé on:
- 4 % kun tyontekijalla/viranhaltijalla on vahintdan 3 vuotta tyokokemuslisdan oi-
keuttavaa aikaa
- 8% kun tyontekijalla/viranhaltijalla on vahintdan 5 vuotta ty6kokemuslisaan oi-
keuttavaa aikaa (KT Kuntatytnantajat 2014b, 20.)

Helsingin kaupungin palvelu luetaan lisdan oikeuttavaksi ajaksi rippumatta tytehtavista
tai sovellettavasta TES:ista. Lisdan luetaan my6s hyvaksi palvelus sellaisessa yksityis-
oikeudellisessa yhteistssé (esim. oy) tai s&atiossa, jossa Helsingin kaupungin omistus-

osuus on vahintaan 50 prosenttia (esimerkiksi Helsingin Energia). (Rautapuro 2012, 2.)

Palvelus yksityisella sektorilla luetaan hyvaksi lisdan, jos se kuuluu samaan ammat-
tialaan tai siitd on olennaista hyttya nykyisessa tehtavassid. Ammattialat on jaettu seu-
raavasti:

- Sosiaaliala

- Terveysala

- Lastenpéaivahoitoala

- Hallinto ja toimistoala

- Tietotekninen ala

- Kirjastoala

- Museoala

- Kulttuuriala

- Nuorisoala

- Liikunta-ala
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- Liikenne- ja kuljetusala
- Ruokapalveluala
- Tekninen ala

- Muut peruspalvelutehtavéat (Rautapuro 2012, 4.)

Muusta palveluksesta kuin Helsingin kaupungin palvelusta tyéntekijan on esitettava luo-
tettava kirjallinen selvitys tyonantajalle. Luotettavana kirjallisena selvityksend voidaan
pitdd tyodtodistusta tai tyOelakeotetta. Yritystoiminnasta voidaan esittad kaupparekiste-
riote ja verottajalta saatava todistus verojen maksamisesta tai yrittajan elékelakien mu-
kaista tybelakeotetta. Tyontekijan on esitettava viralliset kA&nndkset vieraalla kielell& kir-
joitetuista tydtodistuksista ja muista selvityksista. (KT Kuntatytnantajat 2014a, 35; KT
Kuntaty6nantajat 2014b, 20; Rautapuro 2012, 8.)

Sama aika lasketaan lisaan vain kerran, vaikka henkild olisi ollut samanaikaisesti use-
assa palvelusuhteessa. Kun lasketaan tydkokemus- tai ammattialalisda, osa-aikatyo ote-
taan huomioon samalla tavalla kuin kokoaikatydkin. (Bardakci ym. 2015, 5; KT Kunta-
tyonantajat 2014a, 35; KT Kuntatytnantajat 2014b, 20.)

Lisa erdantyy maksettavaksi lisan tayttymisestad seuraavan kuukauden alusta alkaen.
Jos tyontekijd toimittaa tyotodistuksiaan jalkikateen, lisdd voidaan maksaa takautuvasti
enintddn kahdelta vuodelta. (KT KuntatyOnantajat 2014a, 35; KT KuntatyOnantajat
2014b, 20; Rautapuro 2012, 2.)

Staran kokemus- ja ammattialalisat lasketaan Talpassa. Palkkasihteeri laskee lisén ai-
kaisemman Helsingin kaupungin palveluksen ja esimiehen hyvaksyman muun tytkoke-
muksen perusteella ja valmistelee paatdksen, jonka han laittaa henkilostopaallikdlle al-

lekirjoitettavaksi.

5.4.2 Henkilokohtainen lisa

Henkil6kohtainen lisd on osa kannustavaa palkkausta. Jarjestelma perustuu ajatukseen,
ettd tyontekijalla on omalla panoksellaan ja tuloksellisuudellaan mahdollisuus vaikuttaa
omaan palkkaansa. Sen takia on tarke&a, ettd henkilokohtaisten lisien myéntamisperus-

teet ovat henkildston tiedossa. (KT Kuntatytnantajat 2014a, 34.)
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Henkilokohtainen lisd maaraytyy henkildkohtaisen tydsuorituksen arvioinnin (TSA) pe-
rusteella. Kunnan toimivaltainen viranomainen p&attaé viranhaltijan tai tyontekijan har-
kinnanvaraisesta euromaaraisesta henkilokohtaisesta lisasta. Toimivaltainen viranomai-
nen voi olla esimerkiksi virastopdallikké. Kun TSA suoritetaan, otetaan huomioon henki-
I6kohtaiset tydtulokset, monitaitoisuus, oma-aloitteisuus ja yhteistyokyky. Kaikki nelja
edelld mainittua seikkaa vaikuttavat arviointiin ja nain ollen my6s henkilékohtaiseen lisdn
euromaaraén. Henkildkohtaiset ty6tulokset ovat kuitenkin ensisijainen maaraytymispe-
ruste. (Enroos 2012, 1-2; Pohjaniemi 2006, 1-2; KT Kuntatydnantajat 2014a, 32.)

Henkilokohtaisia tyotuloksia mitataan arvioimalla sit&, miten hyvin henkilé on saavuttanut
asetetut maaralliset ja laadulliset tavoitteet. Hyva tytsuoritus edellyttad ammattitaitoa,
osaamista, tehokkuutta ja vastuuntuntoa. (KT Kuntatyonantajat 2014b, 18; Enroos 2012,
2)

Monitaitoisuus edellyttdd tavanomaisten tehtavien hallintaa ja valmiutta erilaisten tehta-
vien hoitamiseen. Henkilon halu kehittya ja koulutettavuus on osa monitaitoisuutta. Han-
kitun koulutuksen ja tydkokemuksen hyddyntadminen tydtehtavissé edistdd henkilén mo-

nitaitoisuutta. (Enroos 2012, 2.)

Oma-aloitteisuutta arvioitaessa otetaan huomioon henkilén kyky itsendiseen ja aktiivi-
seen tydskentelyyn, aloitteelliseen ja tarkoituksenmukaiseen toimintaan yllattavissakin
tilanteissa. Oma-aloitteinen henkilé on halukas kehittdm&&n omaa toimintaa ja hankki-

maan uutta tietoutta omaan ja tydyhteison kayttdéon. (Enroos 2012, 2.)

Yhteistyokykyinen tyontekija yllapitda, edistaa ja luo toiminnallaan hyvaa tyéilmapiiria.
Yhteistyokykya arvioitaessa otetaan huomioon henkilon kyky toimia sidosryhmien
kanssa. (Enroos 2012, 2.)
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Lahiesimies suorittaa TSA:n kerran vuodessa esimerkiksi kehityskeskustelun yhtey-
dessa. Kaikissa Helsingin kaupungin virastoissa ja liikelaitoksissa kaytetdan samaa ar-
viointiasteikkoa tehtdessa TSA:ta, ottaen kuitenkin huomioon kunkin yksikon erityispiir-
teet. Arviointiasteikko on seuraavanlainen:

- Tyo6suoritus ei kaikilta osin vastaa asetettuja tavoitteita

- Ty6suoritus on useimmiten asetettujen tavoitteiden mukainen

- Ty6suoritus on sdanndllisesti asetettujen tavoitteiden mukainen

- Tyo6suoritus ylittda usein asetetut tavoitteet

- Erinomainen ty6suoritus (Enroos 2012, 3-4.)

Henkilokohtaista lisdd maksetaan toistaiseksi, mutta myds maardaikainen lisd on mah-
dollinen perustellusta syysta. Henkilékohtaista lisda on mahdollista korottaa, alentaa tai
lakkauttaa, jos myodntadmisperusteet ovat muuttuneet. Jos tydsuoritukseen perustuvat
myontamisperusteet muuttuvat ja henkilokohtaista lisééa alennetaan tai se lakkautetaan,
on tyontekijalle ja viranhaltijalle annettava mahdollisuus parantaa tydsuoritustaan. Hen-
kilokohtaisen lisan myontadmisperusteet voivat muuttua myoés silloin, kun henkildn ty6-
tehtavat muuttuvat oleellisesti. Henkilokohtaisen lisdn muuttuessa siitéa tulee tehda aina
uusi pdatos (katso liite 6). (KT KuntatyOnantajat 2014a 18-19; KT Kuntatytnantajat
2014b 18-19; Pohjaniemi 2006, 1-4.)

Henkil6kohtainen lisa voi teknisten sopimuksen mukaan olla enintdan 30 % tehtavakoh-
taisesta palkasta. KVTES:ssa ei ole maarayksia henkilokohtaisen lisdn suuruudesta,
mutta henkildstokeskuksen ohjeen mukaan KVTES:in piiriin kuuluvien henkildiden uu-
den myonnettavan tai aikaisemmin maksetun lisan korotus on kerrallaan 3-8 % tehtava-
kohtaisesta palkasta. Erityistilanteissa kuitenkin voidaan mydntd& suurempikin lisa tai
sen korotus. (KT Kuntatytnantajat 2014b, 19; Pohjaniemi 2006, 2; Rantala 2015.)

5.4.3 Maardaikainen tehtavalisa

Tehtavalisda kaytetddn silloin kun tehtdvad muuttuu oleellisesti vahintdan 10 ty6paivan
ajaksi. Tehtdvan vaativuus voi kasvaa tilapaisesti esimerkiksi projektitydn takia, toisen
tyontekijan sijaistuksen ajaksi tai organisaatiomuutoksen aiheuttaman tyon takia. (Bar-
dakci ym. 2015, 4-5.)

Tehtavalisat ovat maaraaikaisia ja niiden maaraaika on se ajanjakso, jolloin tehtavien

vaativuus on oleellisesti muuttunut. Teht&valisa voi suuruudeltaan olla 5-15 prosenttia
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tehtavakohtaisesta palkasta. Tehtavalisat lasketaan mukaan tehtdvakohtaiseen palk-
kaan, jolloin se korottaa myds tytkokemuslisaéa ja ammattialalisda. Maardaikaisen teh-
tavalisan maksusta paatetadan myos lomakkeella, joka 10ytyy liitteessa 6. (Bardakci ym.
2015, 3-4.)

5.4.4 Tulospalkkio

Helsingin kaupungilla on kaytdssaan tulospalkkiojarjestelma. Virasto tai liikelaitos paat-
téda vuosittain osallistuuko se tulospalkkiojarjestelmaan vai ei. Jarjestelmén tarkoituk-
sena on parantaa palvelujen tuloksellisuutta. Tulospalkkion maksamisen perusteena on
seurantajaksolle asetettujen tavoitteiden saavuttaminen. (KT Kuntatytnantajat 2014a,
35; KT Kuntatyonantajat 2014b, 21; Bardakci ym. 2015, 10.)

Tulospalkkio on kerran vuodessa maksettava ryhmépalkkio. Tulospalkkio maaraytyy en-
nalta asetettujen tavoitteiden toteutumisen perusteella. Asetettujen tavoitteiden tulisi mi-
tata toiminnan tuloksellisuutta asiakas-, talous-, prosessi- ja henkildstonakdkulmasta.
(KT Kuntatyonantajat 2014a, 35; KT Kuntatytnantajat 2014b, 21; Bardakci ym. 2015,
10.)

Tulospalkkiojarjestelmén tarkoituksena on tuottaa hyodtya tyontekijoille/viranhaltijoille
seké tybnantajalle. Hyotya voi syntya esimerkiksi suoritteiden muutoksena, palvelun laa-
dun muutoksena, tydprosessien selkeytymisend ja parantumisena, kustannussaasttina

tai henkildstén osaamisen kasvamisena. (Bardakci ym. 2015, 11.)

Tulospalkkiota maksetaan sellaiselle henkil6lle, joka on ollut vahintaan 4 kuukautta seu-
rantajakson aikana Helsingin kaupungin palveluksessa. Tulospalkkion maksaminen
edellyttédd, ettd henkild on yhtajaksoisesti Helsingin kaupungin palveluksessa mak-
suajankohtaan saakka. Poikkeuksena on elakkeelle jadneet tyontekijat/viranhaltijat.
Heille maksetaan tulospalkkio silté ajalta, kun ovat seurantajaksolla viela olleet palveluk-

sessa, vaikka eivat olekaan enaa maksuajankohtana tyossa. (Sweins 2012, 7.)

Tulospalkkion maaréa alentaa keskeytykset eli poissaolot. Tulospalkkion maaraa ei va-
hennd aitiysvapaa, vuosiloma, lahjaloma eik& saldovapaa. Poissaolot vahentavét tulos-
palkkion maaraa sen takia, etté jarjestelméan tarkoitus on palkita tuloksellisuudesta. Sai-
raslomat vaikuttavat osaltaan tuloksellisuuteen. Naiden periaatteiden mukaan, myos

osa-aikaisille tulospalkkio maksetaan heidan osa-aikaprosentin suhteessa. Tulospalkkio
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voi olla enimmillaén tehtavakohtaisen palkan suuruinen. (KT Kuntatytnantajat 2014a,
35; KT Kuntatyonantajat 2014b, 21.)

5.4.5 Kertapalkkiot ja tunnustukset

Kertapalkitsemisen tarkoituksena on kannustaa henkildstd hyviin tydsuorituksiin. Kun
henkil6 tai ryhma halutaan palkita kertaluontoisesta erityisen hyvista tyosuorituksista tai
tavoitteiden saavuttamisesta tai ylittamisesta, kaytetaan kertapalkkioita ja tunnustuksia.
Perusteita voi olla esimerkiksi:

- Aktiivisuus tyoyhteistssa ja sen kehittamisessa

- Asiakaspalaute

- Innostava ja positiivinen tyéote

- Joustavuus

- Luotettava palvelu

- Projekteissa onnistuminen

- Tavoitteiden ylittaminen

- Yhteistyon sujuvuus (Bardakci ym. 7. 2015.)

Tunnustukset annetaan valittomasti tai viimeistadan kolmen kuukauden kuluttua saavu-
tuksesta. Sen tarkoituksena on vahvistaa oikeaa tyOtapaa ja osoittaa kiitosta ja arvos-
tusta. Tunnustus voi olla esimerkiksi paasylippu johonkin tapahtumaan tai vastaavanlai-
nen esinelahja. Kun palkitaan ryhmaa tunnustuksella, heitd voidaan palkita esimerkiksi
yhteisilla tilaisuuksilla kuten kakkukahveilla, lounaalla tai teatterikdynnilla. (Bardakci ym.
7.2015.)

Kertapalkkio myonnetaan joko valittbmasti saavutuksen jalkeen tai vuoden lopussa koko
vuoden saavutuksista. Se on suuruudeltaan 100-2500 euroa, ja suuruus maaraytyy saa-
vutuksen vaikuttavuuden ja laajuuden perusteella. Kertapalkkion maksamisesta paate-

tdan myos lomakkeella, joka I6ytyy liitteessa 6. (Bardakci ym. 7. 2015.)
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5.5 Palkanmaksu

Helsingin kaupungin vakinaisten viranhaltijoiden ja tyontekijoiden palkka erdéntyy mak-
settavaksi kunkin kuun 14. paivana tai edellisena arkipaivana. Maaraaikaisille viranhalti-
joiden ja tyontekijoiden palkka eradntyy maksettavaksi kunkin kuun viimeisena arkipai-
vana. Kuitenkin jos maéardaikaisella viran tai toimen sijaisella on kaupungilla vakinainen
tyopaikka, myds maaraaikaisessa tehtavassa palkka maksetaan 14. paiva. (KT Kunta-
tyOnantajat 2014a, 41; Lindroos 2014.)

Palkka maksetaan tyontekijan osoittamalle pankkitilille. Kateisend palkka maksetaan
vain pakottavista syista. Palkanmaksun yhteydessa tyontekijalle on annettava palkkalas-
kelma, josta on kaytava ilmi palkan suuruus, palkan méaraytymisen perusteet ja palkan
pidatykset eri tarkoituksiin. Liitteessa 7, on esimerkki palkkalaskelmasta. Palkansaajan
pyytdessd, hénelle on myds toimitettava palkkatodistus hdnen pyytamalleen ajanjak-
solle. (KT Kuntatytnantajat 2014a, 41-42.)

5.6 Palkan laskeminen kalenterikuukautta lyhemmalle ajalle

Paivapalkka lasketaan varsinaisesta kuukausipalkasta (katso luku 5.1.) ja sen jakajana
kaytetdan kunkin kuun todellisia paivid (esimerkiksi helmikuussa 28 paivaa ja maalis-
kuussa 31 jne.) Tuntipalkka lasketaan my@s varsinaisesta kuukausipalkasta. Tuntipalkan
laskemisessa kaytetdédn seuraavia jakajia sen mukaan mihin tydaikamuotoon kuuluu:

- toimistotybajassa jakaja on 152

- yleistybajassa jakaja on 163 (KT Kuntatytnantajat 2014a, 42,42.)

5.7 Luontoisedut

Luontoiseduilla tarkoitetaan muuna kuin rahana saatua korvausta. Tavallisimpia luon-
toisetuja ovat ravinto-, auto-, autotalli-, asunto- ja puhelinetuudet. Luontaisedut ovat ve-
rotettavaa tuloa ja verohallinto vahvistaa niille vuosittain verotusarvot. (Tydsuhde-edut
2015.)

Palkan maaréksi luontoisedusta katsotaan joko Verohallituksen vahvistama raha-arvo
tai edun kdypa arvo, joka on yleensa tyonantajan valittbmien kustannusten maara. Kay-

paa arvoa voidaan kayttdd myos silloin, jos se on pienempi kuin verohallinnon antama
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verotusarvo. Luontoisedun raha-arvo lisatdén tyontekijan verotettavan palkan maaraan.
(Tybsuhde-edut 2015.)

Kun tydntekija tai hanen perheenjasenensa saa kayttaa tyonantajan henkilo- tai paketti-
autoa yksityisasioihinsa, on kyseessa verovelvollisen saama autoetu. Autoetu voi olla
joko vapaa autoetu tai auton kayttbetu. Vapaassa autoedussa tyonantaja maksaa kaikki
autosta aiheutuneet kustannukset. Auton kayttéedusta on kyse, kun tyéntekija maksaa
vahintdéan auton polttoainekustannukset. Jos hén ajaa autolla myds tydajoja, hanella on
talléin oikeus saada tydnantajalta korvaus maksamistaan polttoainekustannuksista ty6-
ajojen osalta. Autoedun arvoa laskettaessa otetaan huomioon uushankintahinta, ik&-

ryhma, kayttokustannukset seka lisdvarusteet. (Stenbacka & Séderstrom 2009, 21-22.)

Tybnantaja voi jarjestaa yrityksen tyontekijoille ravintoedun. Ravintoetu voi olla tavan-
omainen tyopaikkaruokailu, laitosruokailu, ruokailun valvonnan yhteydessa saatu etu,
hotelli-, ravintola- tai lentohenkildstdn ravintoetu, lounasseteli tai muu vastaava. Ravin-
toedun maaraan vaikuttaa se, minka tyyppisesté ravintoedusta on kyse. (Tydsuhde-edut
2015.)

Asuntoedulla tarkoitetaan, sita etta tyontekijd saa tydnantajan omistaman tai vuokraa-
man asunnon kaytettdvakseen. Asuntoedun raha-arvo maaraytyy asunnon sijaintikun-
nan, ian ja asunnon pinta-alan perusteella. Verohallinto vahvistaa asuntoedun verotus-

arvot vuosittain, jossa (Ty6suhde-edut 2015.)

Jos tyOntekija antaa tyontekijalle puhelimen, maksaa sen perusmaksut ja yksityis- ja ty6-
puhelut, on kyse puhelinedusta. Puhelinetu kattaa puheluista, tekstiviesteista ja multi-
mediaviesteista aiheutuneet kustannukset. Puhelinedun verotusarvo on 20 euroa kuu-
kaudessa vuonna 2015. (Tydsuhde-edut 2015.)

Helsingin kaupungin tyontekijdille voidaan tietyin perustein myontaa tyésuhdematka-
lippu. Verovapaaetu on 300 euroa vuodessa. Palkansaaja voi saada Helsingin sisdisen
tai HSL:n seutulipun kayttdonsa. Sisdisessa lipussa ei ole omavastuuosuutta, toisin kuin
seutulipussa (538,20 euroa vuodessa). Seutulipun omavastuuosuus lasketaan véahentéa-
malla seutulipun hinnasta Helsingin sisdisen lipun hinta (1083,50-545,30=538,20). Las-
kennassa kaytetdan aina edellisen vuoden hintoja. Omavastuuosuus peritddn palkasta
kuukausittain 44,85 euroa. Siséisen lipun verotusarvo saadaan vdhentdmalla lipun ar-

vosta verovapaaosuus (545,30-300=245,30). Verotettavaksi arvoksi saadaan 245,30
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euroa/vuosi. Kun taas seutulipussa ei synny verotettavaa etua, koska palkansaajalta pe-
rittdva omavastuuosuus on suurempi kuin tydmatkaedun maard. Tyésuhdematkalipun
myontadmisestad paatetaan lomakkeella, joka Ioytyy liitteessa 8. (Lindqvist 2015a; Tyo-
suhde-edut 2015.)

6 Tyodaika

6.1 Tyo- ja varallaoloaika

Tybaikaa on tydhon kaytetty aika ja aika, jolloin tyontekija on velvoitettu olemaan ty6pai-
kalla tyonantajan kaytettavissd. Myos koulutustilaisuudet ovat tydaikaa silloin, kun ne
ovat tyGnantajan jarjestamia eika niista voi kieltaytyd. Tybnantajan maaraamat tervey-
denhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset ovat tydaikaa silloinkin kun tutkimukset tapah-

tuvat tyontekijan tai viranhaltijan vapaa-ajalla. (KT Kuntaty6nantajat 2014a, 47-48.)

Tauko- ja lepoajat eivat ole tyGaikaa, jos tyontekija saa poistua tyopaikaltaan. Kodin ja
tyOpaikan valiseen matkaan kaytetty aika ei ole tydaikaa, ellei sitd samalla pideta tyo-
suorituksena. TyOnantajan maaraamasta paikasta lahteminen tyon suorituspaikkaan ja
sieltéa palaaminen lahtdpaikkaan kuitenkin on tydaikaa. (KT Kuntatytnantajat 2014a, 47.)
Esimerkiksi Staran kesatyontekijat menevat aamulla "tukikohtaan” hakemaan tydsken-
telytarvikkeet ja tydnjakoon, jonka jalkeen tyontekijat vasta siirtyvat varsinaiseen tyon-
suorituspaikkaan. Tallin siirtymiseen kaytetty aika, tukikohdasta tyonsuorituspaikkaan

ja sielté takaisin tukikohtaan, luetaan tydajaksi.

Varallaoloaika on aikaa, jolloin tyontekija on lupautunut olemaan valmiudessa lahteé toi-
hin tarvittaessa. Varallaoloaikaa ei lasketa tydaikaan. Jos tyontekija joutuu l&htemaan
tyohon, niin tydhon kaytetty aika lasketaan tydaikaan, ja siitd maksetaan lisé- tai ylity6-
korvaukset eika varallaolokorvausta. Varallaoloajasta maksetaan 20-30 % korottamatto-
masta tuntipalkasta. (KT Kuntatytnantajat 2014a, 50.) Yleisesti Starassa maksetaan 27

% mukaan varallaolokorvausta.

6.2 Saannodllinen tydaika, yleistydaika ja toimistotytaika

Saannoéllinen tybaika maaraytyy tyontekijaén tai viranhaltijaan sovellettavan tybaikamuo-

don mukaan. Yleisimmat tydaikamuodot ovat yleistytaika, toimistotydaika, jaksotydaika
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ja saannollinen tydaika 37 h/viikko. (KT Kuntatyonantajat 2014a, 52.) Staran kuukausi-
palkkaisiin tydntekijoihin sovelletaan yleistybaikaa tai toimistotyfaikaa. Taméan takia

tassé kappaleessa kasitellaan naita kahta tydaikamuotoa.

Yleistydajassa saannollinen tydaika on enintddn 9h vuorokaudessa ja 38,25 tuntia vii-
kossa. (KT Kuntaty6nantajat 2014a, 8.) Starassa yleisty6ajan piiriin kuuluvat tekevat viik-
kotuntinsa seuraavanlaisesti:

- 7,65 h/paiva

- ma 8h, ti 8h, ke 8h, to 7,25h, pe 7h

- ma 8h ,ti 8h,ke 8h,to 8h,pe 6,25h

Toimistotydajassa saanndllinen tydaika on 36,25 tuntia/viikko ja enintdan 9 tuntia vuo-
rokaudessa. (KT Kuntatytnantajat 2014a, 8.) Starassa toimistotytajan piiriin kuuluvat

tyontekijat tekevat 7,25 tuntia paivassa.

6.3 Tauko- ja lepoajat

Jos tyontekijan tyopaiva on yli 6-tuntinen, hanelle on annettava tyéehtosopimuksen mu-
kainen vahintd&n puolen tunnin mittainen ruokailutauko, jolloin hdn saa vapaasti poistua
tyOpaikaltaan, ellei tydntekijan tai viranhaltijan tyopaikallaolo ole vélttamatonta tyon jat-
kumisen kannalta. Jos tyopaiva on yli 10-tuntinen, tyontekija saa halutessaan pitaa viela
toisen puolen tunnin mittaisen ruokailutauon tydskenneltyd&n 8 tuntia. Ruokataukoa ei

lueta tyGaikaan. (KT Kuntatytnantajat 2014a, 77.)

Ruokatauon lisaksi tyontekijalla ja viranhaltijalla on oikeus pitdd 10 minuutin pituinen
kahvitauko, joka luetaan ty6aikaan. Kahvitauon aikana ei saa poistua tyopaikalta, eika

Sitd saa sijoittaa tydvuoron alkuun tai loppuun.

Kerran viikossa tyontekijalla pitaa olla vahintdan 35 tunnin yhtamittainen vapaa. Jos
mahdollista, se on annettava sunnuntain yhteydessa. Viikoittainen vapaa-aika voidaan
tyontekijan suostumuksella korvata myo6s rahana viikkolepokorvauksena. (KT Kunta-
tyOnantajat 2014a, 76; Stenbacka & Séderstrom 2009, 103.)

6.4 Saannollisen ylitydajan ylittdminen ja kustannusten korvaaminen
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Ylityd on ty6td, joka ylittda ylityérajat. Lisatyota on tyo, joka ylittdd saanndllisen tydajan,
mutta ei ole ylity6ta. Lisa- ja ylitydn tekemiseen tarvitaan joka kerta tyontekijan suostu-
mus. Tyontekija voi kuitenkin antaa suostumuksensa myds yhdella kertaa jotain koko-
naisuutta, esimerkiksi tulospalkkioiden laskemista varten. Ylityon tekeminen edellyttaa
tyOnantajan pyyntoa tai suostumusta. Tyonantaja voi maarata viranhaltijan ilman tAman
suostumusta tekemaan ylityota, jos virkatehtavat niin edellyttavat. (Kondelin ym. 2012,
84.)

Ylity6t voidaan korvata rahana tai vapaana tyonantajan harkinnan mukaan. Vapaa on
annettava ylityoprosenteilla korotettuna, ei tunti tunnista periaatteella. (KT Kuntatytnan-
tajat 20144, 61.) Ylitydkorvaukset on suoritettava tyon tekemista seuraavan kuukauden
aikana (KT Kuntatydnantajat 2014a, 75).

6.4.1 Lisatyd

Lisatyota on tydntekijan tai viranhaltijan sdanndllisen tydajan lisaksi tehty tyo, joka ei ole
ylityota. Esimerkiksi yleistybajassa taytta tydaikaa tekeville ei voi kertya lisatéita muulloin
kuin arkipyhaviikoilla ja viikoilla, joilla on poissaoloja. Kun taas toimistotydaikaa tekevalle
tyontekijalle, joka tytskentelee 7,25 tuntia paivassa eli 36,25/vko, kertyy ensimmaiset
0,75 tuntia lisatyota, kuitenkin viikossa enintddn 2 tuntia kun saavutetaan viikkoylityoraja.
(KT Kuntatynantajat 2014a, 60.)

Lisatyostd maksetaan korottamaton palkka. Liitteessd 12 on havainnollistettu lisdtyon
kertymistd. Kyseinen henkilo tekee yleistybaikaa 7,25 tuntia/paiva. (KT Kuntatynantajat
20144, 60.)

6.4.2 Ylityd

Yleis- ja toimistotybajassa vuorokautinen ylitydraja on 8 tuntia tai tata korkeampi tydvuo-
roluetteloon merkitty tuntimaaréd, kuitenkin enintd&n 9 tuntia. Starassa ei kuitenkaan

suunnitella yli 8 tuntisia paivia. (KT Kuntatytnantajat 2014a, 60.)
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Jos tyopdaiva on pidempi kuin 8 tuntia ja tydvuoroluetteloon merkitty tuntimdara, tydnte-
kija tekee vuorokautista ylityota. Kahdelta ensimmaiselta tunnilta tyontekija tai viranhal-
tija saa 50 %:lla korotettua palkkaa, seuraavilta tunneilta korotus on 100 % tai vastaava

vapaa-aika. (KT Kuntatytnantajat 2014a, 60-65.)

Viikoittaisen ylityon raja on 38,25 tuntia. Ylityd ei voi samanaikaisesti olla seka vuoro-
kautista etta viikoittaista. Viikossa tehdysta tydstéa vahennetdén ensin kertynyt vuoro-
kautinen ylity6. Jos viikkoylityoraja viela tamankin jalkeen ylittyy, tyontekijélle tai viran-
haltijalle syntyy viikoittaista ylityota. Viikoittaista ylity6ta on kaikki ylityd, joka ei ole vuo-
rokautista. Esimerkiksi yleistyajassa tydskentelevdlle tyontekijalle tai viranhaltijalle, joka
tekee 7,65 tuntia paivassa, syntyy viikoittaista ylityttd ensimmaiset 0,35 tuntia ennen
kuin vuorokautinen ylity6raja 8 tuntia ylittyy. Liitteessd 13 on ylitydlaskelma, joka havain-
nollistaa viikoittaisen ylitydn kertymista. Viikoittaisesta ylitydstd maksetaan 5 ensimmai-
seltd ylitydtunnilta 50 % korotettu palkka ja seuraavilta 100 % palkka. (KT Kuntatynan-
tajat 20144, 61.)

6.4.3 Sunnuntaina ja aattona tehty tyo

Sunnuntaity6td on sunnuntaina tai loppiaisena, pitkaperjantaina, toisena péaasidispai-
vana, helatorstaina, vapunpaivana, juhannuspéivand, pyhainpéaivana, itsenaisyyspai-
vana, joulupéivand, tapaninpaivana ja uudenvuodenpaivana tehty tyo. Tyo, joka on tehty
kello 18:00-00:00 lauantaina ja edella lueteltujen juhlapyhien, ovat myds sunnuntaity6ta.
Sunnuntaitytkorvauksena maksetaan 100 % korotettu palkka tai annetaan vastaava va-

paa-aika. KT Kuntatyonantajat 2014a, 66.)

6.4.4 Lauantaitybkorvaus, ilta- ja yolisat

Arkilauantaista maksetaan lauantaikorvaus, jos se kuuluu saanndlliseen tydaikaan.
Tama tarkoittaa kaytannossa sita, etta jos tyontekijélle tai viranhaltijalle on laitettu ty6-
vuoro lauantaille ja vastaavasti viikkkovapaa arkipaivélle (maanantai-perjantai), korvataan
hanelle lauantaina tehdystéa tyosta 20 % korotettu palkka silta tyGajalta, jonka han olisi
tehnyt kyseisenéd arkivapaana. (KT KuntatyOnantajat 2014a, 67.) Paasaantodisesti va-
paan taytyy olla samalla viikolla viikonloppuvuoron kanssa. Staran ty6t ovat luonteeltaan

sellaisia, etta tydvuoroja on suunniteltava myos viikonlopuille.
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lltaty® on kello 18:00-22:00 valisena aikana tehty ty6. lltaliséd on 15 % korottamattomasta
tuntipalkasta. Yotyota on kello 22:00-7:00 vélisenéd aikana tehty ty6. Yolisd on 30 % ko-

rottamattomasta tuntipalkasta. (KT Kuntatytnantajat 2014a, 67.)

7 Palkasta tehtavat vahennykset ja tydnantajan maksut

7.1 Ennakonpidatys

Tybnantaja pidattaa tyontekijan palkasta veron ennakonpidatyksen ja tilittda sen verovi-
rastolle. Ennakonpidatysta peritd&n valtion-, kunnallis- ja kirkollisveroa seké& sairausva-
kuutusmaksua varten. Ennakonpidatys on siis verojen ennakkoperintaa. Lopulliset verot
selvidvat vasta seuraavana vuonna, kun verohallinto selvittaa lopullisen veron maaran.
Verotoimistosta saamastaan verotuspaatoksesta tyontekija néakee, saako hén veronpa-
lautusta vai joutuuko han maksamaan lisaa veroa eli jAdnndsveroa. Ennakkoperinnasta
saadetadn ennakkoperintdlaissa ja -asetuksessa. Verohallitus antaa lisdksi vuosittain

soveltamisohjeita. (Stenbacka & Sdderstrom 2009, 46.)

Ennakkovero perustuu pd&asiassa viimeisimman valmistuneen verotuksen lopullisen ve-
rotuksen tietoihin, eli vuoden 2015 ennakkovero perustuu vuoden 2013 vuoden ansio-
tietoihin. Ennakonpidatys lasketaan ennakonpidatyksen alaisesta palkasta tyontekijan
verokortissa olevan veroprosentin mukaan. Liitteessd 9 on esimerkki verokortista. Enna-
konpidatyksen alaista palkkaa on varsinainen rahapalkka, luontoisedut, erilaiset palkan-
list, bonukset ja provisiot. Jos palkkaa tms. maksetaan yrityksen tyontekijdlle, se on
aina ennakonpidatyksen alaista, vaikka tyosuhdetta ei olisikaan. (Stenbacka & Soder-

strém, 46; Ennakkoverot vuonna 2015 - luonnolliset henkilét 2015.)

Paatoimen palkasta ennakonpidatys lasketaan tydntekijan valitseman vaihtoehdon A:n
tai B:n mukaan. A-vaihtoehdossa eli kumulatiivisessa laskennassa otetaan myds huomi-
oon tyontekijan aikaisemmat tulot ja ennakonpidatykset saman verokortin voimassaolo-
ajalta. Nain ennakonpidatys tasoittuu eri palkkakausilta, vaikka tulot vaihtelisivat palkka-
kausittain. Ennakonpidatys lasketaan palkkakausien palkkojen yhteissummasta (kumu-
latiivisesta tulosta). Tulorajana kaytetdén vastaavien palkkakausien tulorajaa. Esimer-

kiksi jos lasketaan kuudennen kuukauden palkkoja, tuloraja on kuuden kuukauden tulo-
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raja. Tuohon kumulatiiviseen tulorajaan saakka ennakonpidatys lasketaan perusprosen-
tin mukaan ja yli menevasta osasta lisdprosentin mukaan. Kun nain saadusta ennakon-
pidatyksesta vahennetdan aikaisempien kausien ennakonpidatys, saadaan palkkakau-
den ennakonpidatys. (Stenbacka & Sodderstrom 2009, 51.) B-vaihtoehdossa tulorajana
kaytetdan yhtd lukua, jonka ylittymistd seurataan vuositasolla. B-vaihtoehto on hyva
vaihtoehto sellaisille henkildille, joiden tulot vaihtelevat kuukausittain paljon, mutta ovat

vuositasolla helposti ennustettavissa. Liitteen 9 verokorttiin on valittu B-vaihtoehto.

7.2 Eldakemaksu ja tydttdmyysvakuutusmaksu

Tybnantajan on maksettava pakolliset henkildsivukulut, kuten tyénantajan sosiaaliturva-
maksu, elakemaksu ja tapaturma- ja tydttdmyysvakuutusmaksu. Maksut lasketaan mak-
setuista ennakonpidétyksen alaisista palkoista. Alla olevasta kuvasta nékyy tydnantajan

henkildsivukulut vuonna 2015:

KuEL:n ALAISET

27,23 % KUEL-kokonaismaksuprosentti
(sis. palkkaperusteinen maksu 17,20 % + elakemenoperusteinen maksu 9,12 % + varhe-maksu 0,91 %)

208 %  Tydnantajan sosiaaliturvamaksu (sv-maksu) *)
3,15 %  Tydnantajan tysttdmyysvakuutusmaksu

0,70 % Tybtapaturmavakuutusmaksu

Kuvio 8. Ty6nantajamaksut 2015 (Lindgvist 2015b.)

Tybnantaja maksaa osan tyontekijan eldkemaksusta ja tyottomyysvakuutusmaksusta,
mutta loppuosa pidatetaan suoraan tyontekijan palkasta. Ne maaraytyvat prosentteina
ennakonpidatyksen alaisista palkoista. Prosentit vahvistetaan vuosittain. Vuonna 2015
elakemaksu on 5,70 % ja 53 vuotta tayttaneiltd 7,20 %. Ty6ttomyysvakuutusmaksu on
vuonna 2015 0,65 %. (Stenbacka & Soderstrom 2009, 56; TyOnantajan ja tyontekijan

elake- ja vakuutusmaksuprosentit 2015.)

7.3 Ulosmittaus

Tyontekijan velkoja voidaan pidattaa hanen palkastaan suoraan, jos tyénantaja on saa-

nut ulosottoviranomaiselta maksukiellon. Liitteessa 8 on esimerkki ulosottoviraston |&-
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hettAmasta maksukiellosta. Kun lasketaan ulosoton suuruutta, otetaan huomioon suoja-
osuudet (katso taulukko 2). Suojaosuutta laskettaessa otetaan huomioon velallisen ela-
tuksen varassa oleva avio- ja avopuoliso ja samassa taloudessa asuvat omat ja puolison
alaikéiset lapset ja ottolapset. Puolisona otetaan huomioon aviopuoliso, toista suku-
puolta oleva avopuoliso ja rekisterdidyn parisuhteen osapuolet. Jos puolisolla tai lapsilla
on omia tuloja, jotka ylittdvat suojaosuuden (680,70 euroa/kk), heité ei oteta huomioon
suojaosuutta maarattdessa. Oikeusministerid vahvistaa suojaosuuden summat vuosit-

tain. (Palkan ulosmittaus, 2015.)

Taulukko 2. Suojaosuudet 2015 (Lindgvist, 2015c).

Ulosottopidatyksen suojaosuudet ja tulorajat 1.1.2015 lukien:

Paivassa 2 viikossa Kuukaudessa
Huollettavien |Sucjaosuus |2 x 4x Suojaosuus |2 x 4x Suojaosuus|2 x 4x
lukuméaara suojaosuus |sucjaosu suojaosuus|suojaosuus suojaosuus|suojaosuus
(tuloraja)  |us (tuloraja) (tuloraja)
0 22,69 45,38 90,76 317,66 635,32 1270,64 680,70 1351,40 2722,80
1 30,83 61,66 123,32 431,62 863,24 1726,48 924,90 1849,80 3699,60
2 38,97 77,94 155,88 545,58 1091,16 | 2182,32 1169,10 2338,20 4676,40
3 47,11 94,22 188,44 659,54 1319,08 | 2638,16 1413,30 2826,60 5653,20
4 55,25 110,50 221,00 773,50 1547,00 | 3094,00 1657,50 3315,00 6630,00
5 63,39 126,78 253,56 887,46 1774,92 | 3549,84 1901,70 3803,40 7606,80
6 71,53 143,06 286,12 | 100142 2002,84 | 4005,68 214590 | 4291,80 8583,60
7 79,67 159,34 318,68 | 1115,38 2230,76 | 446152 2390,10 | 4780,20 9560,40
8 87,81 175,62 35124 | 1229,34 2458,68 | 4917,36 2634,30 5268,60 | 10537,20
9 95,95 191,90 383,80 | 1343,30 2686,60 | 5373,20 2878,50 5757,00 | 11514,00

Laskettaessa ulosmitattavaa maaraa sovelletaan yhta alla olevista laskutavoista. Tapa
maaraytyy velallisen palkan mukaan. Palkalla tai muulla tulolla tarkoitetaan ulosmittauk-
sessa nettopalkkaa eli sita tuloa, josta on vahennetty veron ennakonpidétys ja sité vas-
taavat muut pidatykset (elakemaksu ja tyottomyysvakuutusmaksu). (Palkan ulosmittaus,
2015.)

Ulosmitattava maara:

1. Jos velallisen nettopalkka on pienempi kuin suojaosuus, pidatystéa ei tehda.

2. Jos velallisen nettopalkka on suurempi kuin suojaosuus, mutta enintaén kaksi kertaa
suojaosuus. Tallaisessa tilanteessa pidatetadn suojaosuuden ylittdvasta palkasta kaksi

kolmasosaa (tulorajaulosmittaus 2/3 x (palkka — suojaosuus)).

3. Jos velallisen nettopalkka on suurempi kuin kaksi kertaa suojaosuus, mutta enintaan

nelja kertaa suojaosuus, pidatetaan nettopalkasta yksi kolmasosa.
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4. Jos velallisen nettopalkka on suurempi kuin nelja kertaa suojaosuus, niin pidatys on
nelja kertaa suojaosuuden maaraé vastaavasta palkanosasta 1/3 ja liséksi 4/5 sen ylit-
tavasta palkanosasta. Palkasta ulosmitataan kuitenkin enintddn puolet. (Palkan ulos-
mittaus, 2015.)

7.4 Jasenmaksut

Jos tyontekija kuuluu johonkin ammattiyhdistykseen, han voi maksaa jAsenmaksun suo-
raan ammattiyhdistykselle tai valtuuttaa tybnantajansa perimaan sen palkastaan valta-
kirjalla (katso liite 11). Valtakirjan saanut tydnantaja tilittaa perimansa maksut ammatti-
yhdistykselle. (Stenbacka & Sdderstrom 2009, 56.)

Jasenmaksut ovat ammattiyhdistyksesta riippuen 1-2 % tyontekijan kokonaispalkasta.
Maksu voi myos olla kiinteA summa. (Stenbacka & Séderstrom 2009, 56.) Suurimmat

ammattiyhdistykset kaupungilla ovat JHL ja Jyty.

8 Vuosiloma

8.1 Peruskasitteet ja tdysi lomanmaaraytymiskuukausi

Lomanmaé&araytymisvuodella tarkoitetaan 1.4. alkavaa ja 31.3. paattyvaa 12 kuukau-

den pituista ajanjaksoa (KT Kuntaty6nantajat 2014a, 82).

Lomavuodella tarkoitetaan sita vuotta, jolloin lomanma&araytymisvuosi paattyy. Esimer-
kiksi lomanm&araytymisvuoden 1.4.2014-31.3.2015 kertyneista lomista puhutaan loma-
vuoden 2015 lomina. (KT Kuntatyonantajat 2014a, 82.)

Lomakausi alkaa 2.5. ja paattyy 30.9. (KT Kuntatytnantajat 2014a, 82.)

Taysi lomanmaaraytymiskuukausi on sellainen kalenterikuukausi, joka oikeuttaa vuo-
silomaan. Se on lomakautta edeltdvan lomanmaéaraytymisvuoden kuukausi, jonka ai-
kana tyontekija tai viranhaltija on tyéskennellyt vahintaan 14 paivaa tai 35 tuntia ja jonka
aikana yhtajaksoinen palvelussuhde on kestanyt vahintddn 16 kalenteripaivaa. Esimer-

kiksi jos palvelusuhde paattyy 15. paiva, palvelussuhteen viimeinen kuukausi ei ole taysi
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lomanmaaraytymiskuukausi, koska yhtajaksoinen palvelusuhde ei ole kestényt ky-
seessa olevan kuukauden aikana 16 paivaa. Palvelussuhteen kestoajasta vAhennetdan
luvaton poissaolo ja lakkopoissaolo silloin kun tarkastellaan palvelussuhteen alkamis- ja

paattymiskuukautta. (KT Kuntatyonantajat 2014a, 82.)

Tyontekija ansaitsee vuosilomaa jokaiselta taydeltéd lomanmaaraytymiskuukaudelta joko
14 péivan tai 35 tunnin sdannén perusteella. Sdantdé maaraytyy sen mukaan, mité tyo-
sopimuksessa on sovittu tydajasta. Taysi lomanmaaraytymiskuukausi maaraytyy ensisi-
jaisesti 14 paivan ansaintasaannon perusteella. SGanndén mukaan tyontekijd ansaitsee
lomaa niiltd kalenterikuukausilta, joina tyopaivia tai tygssaolon veroisia paivia on vahin-
taan 14. Paivien pituudella ei ole merkitystd. Jos osa-aikaisella tyontekijalla on loman-
maaraytymisvuonna yksikin sellainen kuukausi jolloin tyépéivia on alle 14, han ei an-
saitse lomaa 14 paivan sdannon perusteella. Han kuitenkin ansaitsee lomaa kaikilta niilta
kalenterikuukausilta, jolloin tydsopimuksen mukaisia tydtunteja tai tydssaolon veroisia
tunteja on véahintaan 35. (KT Kuntatytnantajat 2014a, 79; Stenbacka & Soderstrém
2009, 115.)

Vuosiloma-aika on se ajanjakso, jolle vuosiloma on sijoitettu. Yleensa vuosiloma-aikaan
sisaltyy muitakin paivid kuin vuosilomapaivia, esimerkiksi viikonloput ja arkipyhat. (KT
Kuntaty6nantajat 2014a, 82.)

8.2 Tybsséolon veroinen aika

Tybsséolon veroiselta ajalta ansaitaan vuosilomaa. Tydssaolon veroisena aikana pide-
taan:
- vuosilomaa
- sairauslomaa, silloin kuin tyontekijalla tai viranhaltijalla on oikeus palkkaetuihin.
- erityisaitiys-, aitiys-, isyys- ja vanhempainvapaata seka tilapaista hoitovapaata ja
pakottavia perhesyitd. Pakottavana perhesyyna pidetadn perheenjasenen tai
muun l&dheisen ihmisen erityista hoitamista
- lomauttamista, enintdédn 30 kalenteripdivaa lomanmaaraytymisvuoden aikana.
- opintovapaata, enintddn 30 kalenteripaivaad lomanmaaraytymisvuoden aikana.
- virka- ja tybvapaata, joka on mydnnetty tyon edellyttamaa koulutusta varten. Esi-

merkiksi palkkasihteerin tyo edellyttda merkonomin tutkintoa. Erés palkkasihteeri
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k&vi merkonomin tutkinnon vuonna 2014 tydn ohessa. Han |ahti Englantiin suo-
rittamaan ty6harjoitteluaan yhdeksi kalenterikuukaudeksi, jonka ajalle hanelle
myodnnettiin tydvapaa. Hanelle kertyi vuosilomaa myds talta kuukaudelta.

- oppisopimuksen edellyttamaa tietopuolista koulutusta. Esimerkiksi tydntekija,
joka suorittaa oppisopimuksena tradenomin tutkintoa, kdy oppisopimuksiin kuu-
luvilla luennoilla ja on poissa tydstd. Nama paivat haetaan tyévapaiksi, mutta kat-
sotaan tydssaolon veroiseksi ajaksi.

- aikaa, jolloin viranhaltija on virasta pidatettyna itsestaan riippumattomista syista.

- muu virka- ja ty6vapaa 30 kalenteripdivdd lomanmaaraytymisvuoden aikana,
edellyttéden, etta tyontekija tai viranhaltija on ollut Helsingin kaupungilla kyseisen
lomanmaaraytymisvuoden aikana 22 paivaa tytssa. Tama voidaan jattda luke-
matta tydssaolon veroiseksi ajaksi, jos viranhaltija tai tyontekijd ansaitsee sa-
malta ajalta vuosilomaa tai lomakorvausta muun tydnantajan palveluksessa. (KT
Kuntaty6nantajat 2014a, 83; Seppanen Pirjo, 2015; Tydsopimuslaki 2001, 4 luku
78.)

8.3 Vuosiloman ansaitseminen ja vuosiloman kuluminen

Tyontekija ansaitsee lomaa tydssa ollessaan ja tyossaolon veroiselta ajalta. Lomaa an-
saitaan ty0suhteen pituuden perusteella. Lomaa ansaitaan jokaiselta taydeltd loman-
maaraytymiskuukaudelta. Toisin kuin monissa tydehtosopimuksissa ja tybaikalaissa
kunnallisten virka- ja tydehtosopimusten mukaan, lomaa ei ansaita tiettyd maaréaa kuu-
kautta kohti. Lomien ansaitseminen katsotaan lomataulukosta. Taulukkoja on kolme, ja
tyontekija tai viranhaltija sijoittuu taulukkoon sen mukaan, kuinka paljon hanella on lo-
maan oikeuttavaa palvelusaikaa. Lomaan oikeuttavaksi palvelusajaksi katsotaan sama
aika, joka luetaan hyvéksi tyokokemuslisdan (katso luku 5.4.3). Alla on KVTES:n mukai-

set taulukot lomien ansaitsemisesta. (KT Kuntatydnantajat 2014a, 82.)
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TAULUKKO 1

Kun lomaan cikeuttavaa aikaa on kertynyt 31.3. mennessd 15 vuortta (ja yhtdjaksoinen
palvelussuhde on kestdnyt vahintddn 6kk)

Taydet - 2 3 4 5 6 7 8 9 10 |11 |12
lomanmaadraytymiskuukaud

et
Lomapaivat 3 B 9 12 |15 |18 (21 |24 |27 |30 |33 |38
Lomaraha & %

TAULUKKD 2

Kun lomaan oikeuttavaa aikaa on kertynyt 31.3. mennessd 10 vuotta (ja yhtdjaksoinen
palvelussuhde on kestdnyt vahintédn okk)

Taydet 1 2 3 4 5 b 7 5 9 1 (11 |12
lomanmaaraytymiskuukaud

et

Lomapaivat 3 o 7 9 12 15 18 (20 (22 |24 |26 | 30D

Lomaraha 5 %

TAULUKKD 2B

Kun lomaan oikeuttavaa aikaa on kertynyt 31.3. mennessd 1 vuosi (tai 5 vuotta, kun yhtéjaksoinen
palvelussuhde on kestanyt vahintdan okk)

Taydet 1 2 3 4 5 b 7 8 g 10 |11 | 12
lomanmaaraytymiskuukaud

et

Lomapaivat 3 5 7 9 12 (15 |18 |20 |22 |24 (26 | 2B

Lomaraha 5 %

TAULUKKD 3

Kun lomaan oikeuttavaa aikaa on kertynyt 31.3. mennessad alie 1 vuosi

Taydet 1 2 3 4 5 6 7 8 | 10 |11 |12
lomanmaaraytymiskuukaud

et

Lomap3ivat 2 4 7 9 10 |13 |15 |17 |27 |19 |21 |23

Lomaraha 4 %

Kuvio 9. Lomien ansaitseminen. (KT Kuntatytnantajat 2014a, 104).

Lomapaivia KVTES:in ja TS:n mukaan viikossa on viisi, maanantaista perjantaihin. Lo-

mapaivia eivat ole lauantait, sunnuntait, kirkolliset juhlapyhét, juhannus- ja jouluaatto,

paasiaislauantai, vapunpéaiva eika itsenaisyyspaiva. (KT kuntatydnantajat 2014a, 86.)
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8.4 Vuosiloman ajankohta

Tybnantaja maarda vuosiloman ajankohdan kuitenkin niin, etté tyéntekijalle on varattu
tilaisuus esittda mielipiteensé vuosiloman ajankohdasta. Loman alkamisesta on ilmoitet-
tava tyontekijalle vimeistdan kuukautta ennen loman alkua, jos tama ei tyon kannalta
kuitenkaan ole mahdollista, niin 2 viikkoa ennen loman alkua. Jos ty0nantaja maaraa
vuosiloman ajankohdan hanen on noudatettava seuraavia periaatteita: (Enroos & Poh-
janiemi 2014, 6.)

- Vahintdan 20 lomapaivaa (kuitenkin vahintdan 65% loman kokonaismaarasté) on
sijoitettava lomakaudelle 2.5.-30.9. Loput lomapéaivat annetaan talvilomana seu-
raavan vuoden toukokuun 15. paivaan mennessa.

- Jos tybnantajalle koituu olennaisia vaikeuksia kausiluonteisessa tytssa, kesa-
loma voidaan sijoittaa lomakauden ulkopuolelle saman kalenterivuoden aikana.

- Kun vuosilomapéivia on 25 tai enemman, on 5 lomapaivadd annettava talvilo-
mana.

- Kesé- ja talviloma on annettava yhdenjaksoisena. Mikali tyon kaynnissa pita-
miseksi on valttaméatontd, voidaan kesédloma jakaa useampaan osaan pidetta-
vaksi 2.5.-30.9. valisend aikana. Kuitenkin niin, etta vahintdan 10 paivaa on yh-
denjaksoista.

- Alitiys- tai isyysvapaan ajaksi ei saa maarata lomaa ilman tyontekijan suostu-
musta. Tyodntekijan pyynnésta vuosiloma voidaan antaa vanhempain- tai hoito-
vapaan aikana. Vuosiloma ei kuitenkaan pidennéd kumpaakaan. (Enroos & Poh-
janiemi 2014, 6.)

Edella mainitut periaatteet on tarkoitettu sitomaan ty6nantajaa. Niista voidaan poiketa
sopimalla, joka tarkoittaa sitd, ettd tydnantaja ja tyontekij ovat asiasta yksimielisia. Lo-
masta on sovittu sitovasti kun tyontekija on hakenut lomansa asianmukaisella tavalla ja

esimies on hyvaksynyt sen. (Enroos & Pohjaniemi 2014, 7.)

Suurimmassa osassa Helsingin kaupungin virastoissa kaikki lomat haetaan sahkoisesti.
Joskus kuitenkin tulee eteen tilanteita, joissa séahkdinen hakeminen ei ole mahdollista,

silloin vuosiloma haetaan paperisena. Liitteessa 14 on vuosilomahakemuspohja.

Lomapaivia saa pitaa sitd mukaan kun niitd ansaitaan eli niitd voidaan sopia pidettavaksi

jo saman lomanmaaraytymisvuoden aikana. Voidaan kuitenkin sopia vain kertyneista
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lomista. Lomia ei siis saa pitad ennen kuin ne on ansaittu. (Enroos & Pohjaniemi 2014,
7)

8.5 Vuosiloman siirtaminen

Mikali vuosilomaa ei haluta pitdd lomakauden aikana, esimiehen kanssa voidaan sopia,
ettd se pidetddn seuraavan vuoden toukokuun 15. pdivdan mennessa. Esimiehen
kanssa voidaan sopia myds siitd, ettd 10 lomapaivan ylittdva osuus siirretdan pidetta-
vaksi lomavuotta seuraavan lomakauden 30.9. loppuun mennessa. (Enroos & Pohja-
niemi 2014, 7.) Esimerkiksi Staran puistotyontekijd on ansainnut lomaa 7 paivaa ajalla
1.12.14-31.3.15, ja han haluaisi pitdé ne vasta elokuussa 2016. Esimies ei voi sopia
tyontekijan kanssa siitd, koska tyontekija ei ole pitdnyt 10 vuosilomapaivaa. Han voi kui-

tenkin sopia ne pidettavaksi viimeistaan 15.5.2016.

Tyontekija voi sadstdd 15 paivaa ylittdvan osan vuosilomistaan pidettavaksi mychem-
min. Vuosilomien s&astdon siirtAmisestd on sovittava esimiehen kanssa kirjallisesti.
Sé&éastOvapaata sovittaessa on sovittava my@s siitd, mind vuonna saastovapaat pidetaan.
Vuosilomat voi siirtdd saastéon samalla lomakkeella kuin vuosiloma haetaan (Liite 14).
Séaéastovapaita voi pitda aikaisintaan ko. lomavuotta seuraavan lomavuoden talviloma-
kauden alusta lukien eli 1.10. alkaen. (Enroos & Pohjaniemi 2014, 8-9.) Esimerkiksi tyon-
tekija, joka siirtda lomavuoden 2015 vuosilomia sd&stdon, voi pitdé ne vasta 1.10.2016

lukien.

Tyokyvyttdomyyden takia voi siirtdd vuosilomaa pidettavaksi myohemmin. Jos tyokyvyt-
toémyys alkaa ennen lomaa, on esimiehelle toimitettava laakarin-, terveydenhoitajan tai
sairaanhoitajan todistus. Jos tyokyvyttomyys alkaa vuosiloman aikana taytyy toimittaa
laékarintodistus (ensimmaiseltd 7 paivalta hyvaksytaan Helsingin kaupungin tyterveys-
keskuksen tydterveyshoitajan tai sairaanhoitajan lausunto). Loman siirto koskee vain to-
distukseen merkittya tyokyvyttdbmyysaikaa, muu loma pidetaan sovitun mukaisesti. Vuo-
siloman siirto edellyttda sita, ettéd esimiehelle ilmoitetaan heti 1aékarikaynnin jalkeen ja
todistus tyokyvyttémyydesta toimitetaan viimeistaan viikon kuluessa tydkyvyttémyyden
alkamisesta. Tydntekijan palattua t6ihin, h&n tekee viipymatta loman peruutuksen ja sai-

raslomahakemuksen tyokyvyttomyysajalta. (Enroos & Pohjaniemi 2014, 10.)
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Maéradaikaisen palvelussuhteen aikana kertyneet vuosilomat voidaan sopia siirrettavaksi
jo tiedossa olevaan seuraavaan palvelusuhteeseen Helsingin kaupungilla. Ajatuksena
on, ettd pitkissd perakkaisissa maaraaikaisissa palvelussuhteissa tydskentelevilla olisi
mahdollisuus pitad vuosilomaa samoin kuin vakinaisilla tyontekijoilla. (Enroos & Pohja-
niemi 2014, 8.)

8.6 Vuosilomapalkka

Lomapalkka on vuosiloman ajalta maksettavaa palkkaa, joka vastaa usein tyontekijan
varsinaista palkkaa hénen tydsséa ollessaan. Kunnallisten virka- ja tydehtosopimusten
mukaan vuosiloma-ajan palkka maksetaan kuitenkin keskimaéaradisen tydaikaprosentin
mukaan. Tama tarkoittaa sitd, ettd jos henkilén tydaika on muuttunut lomanmaarayty-
misvuoden aikana, hanen loma-ajan palkkansa lasketaan varsinainen palkka kerrottuna

keskimaaraisella tydaikaprosentilla (KT kuntatydnantajat 2014a, 86-87.)

Vuosiloma-ajan palkkaa koskeva saannos on melko uusi ja on ensimmaista kertaa voi-
massa KVTES 2014-2016 sopimuskauden aikana. S&annés on tehty estimaan sita, etta
tyfajan muutoksella kesaajaksi ei pysty enda vaikuttamaan vuosilomapalkan suuruu-
teen. (KT kuntatytnantajat 2014a, 86-87.)

8.7 Lomakorvaus

Lomakorvaus tarkoittaa loman korvaamista rahalla joko ty6suhteen paattyessa tai tyo-
suhteen aikana. Jos tyontekijalla on loman sijasta oikeus vapaaseen, hanelle maksetaan
lomakorvauksena 9 % tydssaoloajan palkasta. Jos palvelussuhde on jatkunut vahintaan
vuoden 31.3. mennessé lomakorvaus on 11,5%. (KT kuntatydnantajat 2014a, 103.) Sta-
rassa on muutama ns. keikkalainen, jotka tekevét lyhyita keikkat6ita, niin ettei heidan
tydsuhteensa ole lomaan oikeuttavia. Heille maksetaan 9 % lomakorvauksena heidan

ansioistaan samalla, kun heille maksetaan palkka tehdyista keikoista.

Tybsuhteen paattyessa tyontekijalle on maksettava lomakorvaus niiltd lomapaivilta, joita
han ei ole pitdnyt. KVTES:in ja TS:in mukaan maksetut lomapaivat ovat melko kalliita

verrattuna siihen, etta lomat olisivat pidetty. Tama johtuu siita, ettd lomakorvausta las-
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kettaessa kaytetaan jakajana 20,83, kun lomapalkkaa laskettaessa kaytetadn kuukau-
den todellisia péivia. Lomakorvaus lasketaan varsinainen palkka jaettuna 20,83 kertaa

pitamattdmat lomapaivat. (KT kuntatybnantajat 2014a, 103.)

8.8 Lomaraha

Lomarahaa ansaitaan taysilta lomanmaaraytymiskuukausilta (katso luku 8.1). Kunnalla
lomaraha maaraytyy sen mukaan kuinka paljon heilla on lomaan oikeuttavia palvelus-
vuosia. Kuviosta 9 ndkee lomarahan prosenttiosuuden. Lomarahat lasketaan kertomalla
varsinainen kuukausipalkka lomarahaprosentilla ja taysilla lomanmaaraytymiskuukau-
silla. (KT kuntatydnantajat 2014a, 104.)

KVTES:n ja teknisten sopimuksen mukaan lomarahat tulisi maksaa elokuussa. Helsingin
kaupunki on tehnyt kuitenkin pysyvaispaatoksen siitd, ettd lomarahat maksetaan aina
heindkuun palkan yhteydessa. Jos henkilon palvelussuhde péaattyy ennen heindkuuta,

niin lomarahat maksetaan palvelussuhteen paattyessa. (Vuosilomat —ohje. 2014, 12.)

9 Sairausloma

9.1 Oikeus sairaslomaan ja sairasloma-ajan palkka

Tyontekijalla tai viranhaltijalla on oikeus sairaslomaan silloin, kun han on estynyt teke-
maan tyotaan sairauden, vamman tai tapaturman vuoksi. Sairaudesta tai tapaturmasta
on ilmoitettava tyonantajalle viipymatta. Lisdksi hanen on ilmoitettava, milloin tyokyvyt-
tomyyden arvioidaan p&attyvan. Helsingin kaupungilla saa olla 3 paivaa sairaslomalla
ilman laékarintodistusta, jonka jalkeen tyontekijan tai viranhaltijan on esitettava tyénan-
tajalleen luotettava selvitys tydkyvyttomyydesta, esimerkiksi l[Adkéarintodistus. Sairaslo-
masta tehdaan sahkoinen hakemus jarjestelmaan. Tyontekija tai viranhaltija tekee sen
yleensa itse palattuaan toihin. Tapauksissa, jossa sairasloma on pitkd ja on tarkeaa
saada sairasloma palkka-ajoon ajoissa, tyontekijélle tai viranhaltijalle 1&hetetddn kotiin
paperinen sairaslomahakemus (katso liite 15), jonka han palauttaa postitse esimiehel-
leen, joka toimittaa sen asianmukaisten allekirjoitusten kanssa palkanlaskijalle. (KT kun-
taty6nantajat 2014a, 108.)
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Sairasloma-ajan palkka lasketaan varsinaisesta kuukausipalkasta (katso luku 5.1.). Kun
palvelussuhde samaan tyonantajaan (koko Helsingin kaupunki) on jatkunut vahintdén 60
kalenteripaivad, tyontekijalla ja viranhaltijalla on oikeus saada sairauslomalla taysi palk-
kaa 60 kalenteripaivan ajan. 60 sairauspaivan jalkeen palkkaedut putoavat ja ovat 2/3
palkasta seuraavat 120 paivaa. 180 paivan jalkeen sairasloma on palkatonta. Sairaslo-
malaskenta nollaantuu vuodenvaihteessa ja palkkaetuja maksetaan edella mainituilta
ajoilta. Tyontekijd, jonka tydsuhde ei ole kestanyt 60 kalenteripaivad ennen sairasloman
alkua on oikeutettu taysiin palkkaetuihin 14 kalenteripaivan ajan, jonka jalkeen palkka-
etuja ei suoriteta. (KT kuntatyonantajat 2014a, 109-110.)

Kun sairauslomaa on myodnnetty jatkuvana 365 paivaa, niin sairasloma on palkatonta
niin kauan kunnes véalissd on yhtéjaksoinen 30 paivan tytssaolo. Téllaisissa tilanteissa
vuodenvaihde ei nollaa sairaslomalaskentaa ennen kuin 30 paivan tydssaolo on taytty-
nyt. (KT kuntatybnantajat 2014a, 111.)

Eldketapahtumaan tai kuntoutustukeen johtavan sairauden perusteella myonnetdan
palkkaetuja 180 paivaltd. Kalenterivuoden vaihtuminen ei talldin oikeuta tayteen palk-
kaan. Kun kuntien eldkevakuutusyhtiolta tulee elédkepéatds tai kuntoutustukipdatés mak-
setut palkkaedut tarkistetaan eldketapahtumaan johtavan sairauden alusta lukien. Miké&li
palkkaetuja on maksettu eldketapahtumaan johtaneelta sairaslomalta enemmaéan kuin
180 paivalta, liikaa maksetut palkkaedut peritdan takaisin. Palkkaetujen takaisinperin-
nassa otetaan huomioon paasaantoisesti kuluva ja edellinen vuosi. (KT kuntatybnantajat
2014a, 113.)

9.2 Tybnantajan oikeus sairauspaivarahaan

Tyontekija ja viranhaltija voi saada Kelalta alle vuoden kestaviin sairauspoissaoloihin
paivarahaa. Kun tyokyvyttomyys on jatkunut yli vuoden, voi tyontekija hakea kuntoutus-
tukea maardajaksi tai siirtyd tyokyvyttomyyselakkeelle. Molempiin tarvitaan elékevakuu-

tusyhtion (Keva) paatos. (Sairauspéaivaraha tyonantajalle.)

Jos tyOnantaja suorittaa tyontekijalle tai viranhaltijalle palkkaetuja, voi tytnantaja hakea
paivarahat itselleen. Kun oikeus sairausajan palkkaan paattyy, Kela maksaa paivarahat
tyontekijalle tai jos tydnantajan maksama palkka péaivad kohti on pienempi kuin Kelan

paivaraha, Kela maksaa erotuksen tyontekijalle. Paivaraha maksetaan arkipaivilta, joihin
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lasketaan mukaan maanantaista lauantaihin kaikki arki- ja aattopaivat. Sairauspéaivara-
han omavastuuaika on sairastumispaiva plus yhdeksan arkipaivdd. Omavastuuajalta ei

makseta sairauspéaivarahaa. (Sairauspaivaraha tydnantajalle.)

Kela on ottanut uuden eSara-tyonantajapalvelun kayttdon vuonna 2015. Sahkdisessa
palvelussa pystyy hakemaan sairauspaivarahaetuudet suoraan internetin kautta. Enaa
paperisia hakemuksia ei tarvitse postittaa. Ainoastaan sairauslomatodistukset pitaa viela
toistaiseksi lahettaa alkuperéisind postilla Kelaan. Palkanlaskentajarjestelmaan on in-
tegroitu eSara-paivarahahakemustoiminto, jonka avulla paivarahojen hakeminen on no-

peutunut huomattavasti.

9.3 Tyoétapaturmaloma

Jos virka- tai tyotehtavissa tapahtunut tapaturma, aiheutunut ammattitauti tai johtunut
vakivalta on aiheuttanut tyokyvyttomyyden, tyontekijalla on oikeus saada varsinainen
kuukausipalkkansa 120 paivaltd. Tyomatkoilla sattuneet tapaturmat katsotaan tapatur-
miksi. Seuraavilta 120 paivalta palkkaedut ovat 2/3 varsinaisesta kuukausipalkasta. (KT
kuntatyonantajat 2014a, 112.)

Jos tyOnantaja suorittaa tyontekijalle tai viranhaltijalle palkkaetuja, tytnantaja voi hakea
paivarahaa vakuutusyhti6lta tyontekijan poissaoloajalta, jos l&dkéarissa on todettu tyoky-
vyttdmyyden aiheutuneen tyo- tai virkatehtavista. Tyotapaturmasta/ammattitaudista joh-
tuvan sairausloman on kestettava vahintdan 3 arkipéaivad, jotta voidaan hakea paivara-

haa. Paivarahaa ei makseta tapaturmapéaivalta.

10 Perhevapaat ja muut virka- ja tydvapaat

10.1 Perhevapaat ja tilapainen hoitovapaa

Jos tyontekijan alle 10-vuotias lapsi sairastuu &killisesti, tydntekija saa olla poissa toista
enintaan nelja tyopaivaa kerrallaan. Tydpdaivien tulee olla perdkkaisia kuitenkin siten, etta
niiden valissa voi olla vapaapaivia eli viikonloppu tai arkipyhd. Palkkaetuja mydnnetaan

lapsen sairastumisesta alkaen enintdan kolmelta perdkkaiselta kalenteripaivaltd saman
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sairauden perusteella. Jos tyontekijalla on useita lapsia, hénelld on oikeus saada palkal-
lista tilapaista hoitovapaata kunkin lapsen osalta. Jos lapsen sairaus alkaa ennen va-
paapaivia ja jatkuu niiden jalkeen, palkallista tilapaista hoitovapaata (enintd&n kolme pai-
vaa) haetaan myds vapaapaiviksi (esim. viikonloput). Jos lapsen sairaus ei jatku vapaa-
paivien jalkeen, palkallista tilapaista hoitovapaata ei siis tarvitse hakea vapaapéiviksi.
Virka- ja tydvapaata koskevien periaatteiden mukaan vapaapaivid ei tarvitse ottaa mu-
kaan palkattomaan virka- tai tyévapaa-aikaan, jos poissaoloaikaan sisaltyy enintdan viisi

tyOpaivaa. Poissaolo haetaan paddsaantoisesti sahkoisesti. (Anttonen 2010, 1.)

Aitiysvapaan pituus on 105 arkipaivaa. Arkipaiviksi luetaan maanantai-lauantai, mutta
ei arkipyhia. Aitiysvapaan palkallinen osuus on 72 arkipaivaa, jos henkild on ollut kaksi
kuukautta Helsingin kaupungin palveluksessa ennen aitiysvapaan alkamista ja vapaata
on haettu vahintd&n kaksi kuukautta ennen vapaan alkamista. TyOnantajalle on toimi-
tettava raskaustodistus. Aitiysvapaan voi aloittaa aikaisintaan viisikymmenta paivaa en-
nen laskettua aikaa ja viimeistdéan kolmekymmenta péivad ennen laskettua aikaa. Tyon-
antaja voi hakea aitiysrahaa Kelalta silta ajalta, jolta han suorittaa tyontekijalle palkka-
etuja. Palkattomalta &itiysvapaalta kela maksaa aitiysrahan tyontekijalle. Poissaolo hae-

taan paasaantoisesti sahkoisesti. (Perhevapaat 2014, 2.)

Tyontekijalla on oikeus vanhempainvapaaseen silta ajalta, jolta hanella on oikeus sai-
rausvakuutuslain mukaiseen vanhempainrahaan. Vanhempainrahakausi on 158 arkipai-
vaa, ja sen voi pitda enintdan kahdessa osassa. Jakson on kuitenkin oltava vahintaan
12 arkipaivaa. Vapaasta on ilmoitettava tyonantajalle viimeistd&n kaksi kuukautta ennen
vapaan alkamista ja vahintddn kuukausi ennen, jos jakson pituus on enintaan 12 arki-
paivaa. Vain toinen vanhemmista voi olla kerrallaan vanhempainvapaalla. Vanhempain-
vapaalta kertyy vuosilomaa, mutta ei suoriteta palkkaetuja. Poissaolo haetaan pdasaan-

toisesti sahkdisesti. (Perhevapaat 2014, 4.)

Hoitovapaata voi pitda siihen saakka kun lapsi tayttda 3 vuotta. Hoitovapaalta ei suori-
teta palkkaetuja, eikd hoitovapaan ajalta kerry vuosilomaa. Hoitovapaata on haettava
vahintédan kaksi kuukautta ennen vapaan alkamista. Tydntekija ja tydnantaja voivat sopia
my0s osittaisesta hoitovapaasta tydajan lyhentamisella. Osittaista hoitovapaata voi ha-
kea siihen saakka, kunnes lapsen peruskoulun toinen lukuvuosi paattyy. Molemmat van-
hemmat eivat voi olla samanaikaisesti osittaisella hoitovapaalla. Jaksot voivat kuitenkin

olla paallekkaisia esimerkiksi siten, etta toinen vanhemmista hoitaa lasta iltapdivisin ja
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toinen aamupaivisin. Poissaolo haetaan padsaantoisesti sdhkoisesti. (Perhevapaat
2014, 4-5.)

Isyysvapaata voi pitdd 1-54 arkipdivaa. Kuusi ensimmaisté arkipaivad ovat palkallisia.
ensimmaiset kahdeksantoista arkipaivaa on pidettava aitiys- ja vanhempainvapaan ai-
kana ja loput 36 vanhempainvapaan jalkeen kuitenkin ennen kuin lapsi tayttaa kaksi
vuotta. Isyysvapaasta isd voi pitda 1-18 paivaad enintdan neljassa osassa ja loput 36
enintdén kahdessa osassa. Jos isé pitaa kaikki isyysvapaapaivat vanhempainvapaakau-
den jalkeen sen voi pitda enintddn kahdessa osassa. Tyonantaja voi hakea isyysrahaa
Kelalta siltd ajalta, jolta han suorittaa tyontekijdlle palkkaetuja. Palkattomalta isyysva-
paalta Kela maksaa isyysrahan tyontekijalle. Isyysvapaan palkallista osuutta ei voi hakea
sahkoisen jarjestelman kautta, joten se on pakko tehda paperisena. Liitteesséd 16 on
virka- ja tyOvapaahakemus, muutos seké paatds, silla lomakkeella haetaan aina isyys-

vapaa. (Perhevapaat 2014, 3-4.)

10.2 Vuorotteluvapaa

Vuorotteluvapaan on tarkoitus edistda tydssa jaksamista. Se perustuu tydnantajan ja
tyontekijan valiseen sopimukseen. Tyontekija voi kayttaa vuorotteluvapaa-ajan halua-
maansa tarkoitukseen. Vuorotteluvapaa on palkaton, mutta tyontekija saa tyottomyys-
kassasta tai Kelalta vuorotteluvapaakorvauksen. Vuorottelukorvaus on 70 % siita tyotto-
myyspéaivarahasta, johon tyéntekijalla olisi oikeus tyottdomana ollessaan tai 80 % jos hen-
kild on ollut tydelamassa vahintd&n 25 vuotta. Vuorotteluvapaalta ei kerry vuosilomaa.
Tybnantajan on palkattava vuorotteluvapaan ajaksi sijainen, joka on ilmoittautunut tyo-
ja elinkeinotoimistoon tyottomaksi tydnhakijaksi. Vuorotteluvapaan pituus on 100-360
paivaa. Sen voi pitdd yhdessa tai useammassa eréssa, edellyttden, etta yhden jakson
pituus on vahintd&dn 100 paivaa. Jaksot tulee kuitenkin pitda kahden vuoden kuluessa
siitéd kun vuorotteluvapaan ensimmainen paiva on pidetty. Poissaolo haetaan paasaan-

toisesti sahkdisesti. (Vuorotteluvapaa 2014, 2-10.)

Vuorotteluvapaata voi hakea kokoaikainen tyontekija, joka on ollut vahintdén 13 kuu-
kautta Helsingin kaupungin palveluksessa ja ollut tydeldmassa yhteensa vahintdan 16
vuotta. Myds madaraaikaisella sopimuksella tydskentelevat voivat hakea vuorotteluva-
paata jos edelld olevat seikat tayttyvat, ja maaraaikainen tydsuhde jatkuu vuorotteluva-

paan jalkeen. (Vuorotteluvapaa 2014, 2-3)
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10.3 Muut virka- ja ty6vapaat

Tyontekijalla on oikeus palkalliseen vapaapaivaan tyopaiviksi sattuvana 50- ja 60-vuo-
tispaivana, omana vihkimispaivana, parisuhteen rekisteréimispaivana, lahisukulaisen tai
puolison siunauspaivana ja armeijan kutsuntapaivana. (KT kuntatyonantajat 2014a, 123-
124))

Tyontekijalla, joka on ollut Helsingin kaupungin palveluksessa paatoimisesti vahintaan
vuoden, on oikeus enintdan kahden vuoden opintovapaaseen. opintovapaan voi pitaa
useammassa eréssa viiden vuoden kuluessa vapaan alkamisesta. Tyontekijalla, joka on
ollut Helsingin kaupungin palveluksessa paatoimisesti vahintddn kolme kuukautta, on
oikeus enintdan viiden paivan opintovapaaseen. Paatoimiseksi katsotaan sellainen pal-
velussuhde, jonka viikkotyGaika on vahintaan 19 tuntia. (KT kuntatytnantajat 2014a,
123; Opintovapaalaki 4 §.)

11 Loppupéaatelmat

11.1 Tuotoksien esittely ja laatimisprosessi

Prosessikuvaukset on tehty Staran palkanlaskennan niille prosesseille, jotka poikkeavat
muiden virastojen palkanlaskennan prosesseista. Kuvauksien tarkoituksena on selven-
taa Staran palkanlaskennan prosessin vaiheita ja vastuun jakoa asiakkaan ja prosessin
omistajan valilla. Prosessikuvauksista on myds tarkoitus tulla ilmi Staran kuukausipalk-
kaprosessin erityisluonne verrattuna muiden virastojen palkkoihin. Ty6ohjeistuksen tar-
koituksena on tukea Staran palkanlaskijan tehtéavissa toimivan henkilon tyota, esimer-
kiksi silloin kun min& olen poissa tai jos siirryn muihin tehtéviin. Tuotoksissa esitetyt asiat

pohjautuvat palkanlaskijan tygssa tekemiini havaintoihin.

Teoriataustassa kasittelen palkkahallinnon teoriaa kunnallisesta ndkdkulmasta. Kuiten-
kin vain niiltd osin kuin se on oleellista Staran kuukausipalkkaisia hoitaessa. Raportin
tarkoituksena on tukea henkil6d, joka ryhtyy hoitamaan Staran kuukausipalkkoja. Rapor-
tissa esitetyt asiat pohjautuvat kunnallisen palkkahallinnon teorian ja kdytdnnén laajaan

tutustumiseen seké palkanlaskijan tytssa tekemiini havaintoihin.
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Opinnayteyon aihe tarjoutui minulle esimieheni ehdotuksesta. Han ehdotti, etta teen pro-
sessikuvauksen ja tydohjeistuksen koskien Staran kuukausipalkkoja. Ehdotus syntyi ky-
seessa olevan viraston palkkaprosessin erityisluonteen vuoksi. Erityisluonteensa vuoksi,
prosessi on myds haavoittuvaisempi, kun tieto ja taito on harvemman ihmisen kaytossa.
Esimieheni kanssa yhdessd tekem@dmme havainnot laittoivat my6s tdméan opinnayte-
tyoidean liikkeelle. Ohjeistus ja kuvaukset ovat tehty juuri niille osa-alueille, joilla min&kin
olisin aloittaessani kaivannut neuvoa tai ohjeita. Niit& ei silloin ollut tarjolla, koska henkild

joka niit& hoiti, siirtyi muihin tehtaviin kaupungin sisalla.

Ty6stin ensin toiminnallista osuutta opinnaytetyostani. Aloitin tyéohjeistuksen tekemi-
sesté. Aloitin siité siksi, koska tyopaikallani sijaistustilanteiden vuoksi oli erityisen tarke&a
saada jonkinlaiset ohjeet siltd varalta, ettd olen poissa. Tydohjeistusten tekeminen oli
minulle hieman haastavaa, silla en ole aikaisemmin tehnyt ohjeita tai ohjeistuksia. Sain
kuitenkin sijaiseltani valitonta palautetta ohjeistuksen toimivuudesta. Silloin tein aina heti
tarvittavat lisaykset ja korjausehdotukset suoraan ohjeistukseen. Koen saamani palaut-

teen arvokkaaksi tietol&hteeksi, jolla oli hyvin suuri merkitys lopulliseen tuotokseen.

Kun ohjeistus oli valmis, koin luontevaksi ja helpoksi siirtya prosessikuvauksien tekoon.
Prosessikuvauksien tekemisessé kaytin apuna Talpan tietohallintosuunnittelija Pirkko Ti-
aisen tekemia prosessikuvauksia. Aluksi mietin, ettéd teen kaaviotyyppisen kuvan, joka
mallintaa prosessin. Koin, ettéd taulukkotyyppinen kuvaus toimii tdssa tapauksessa pa-
remmin. Ta&méan tyyppiseen kuvaukseen saa hieman enemman tietoa kuin kaavioku-

vaan.

Tuotoksista olen antanut sijaisilleni paperiversiot, joita he voivat hyddyntad kun mina
olen poissa. Koen, etté paperiverisoita on helpompi kayttaa tyon ohella. Tallennan kylla
Talpan verkkolevylle prosessikuvaukset ja tydohjeistuksen, niin etta se on kaikkien tal-

palaisten nahtavilla.

Kun tuotokset olivat suurin piirtein valmiit, siirryin teoriaosuuden tydstamiseen. Minulle
oli alusta alkaen melko selvda, mité asioita kasittelen teoriaosuudessa. Toki sisélto tyon

edetessa hieman muuttui, mutta mitdan oleellisia muutoksia siina ei tapahtunut.



54

11.2 Arviointi

Teoriataustaan tutustuminen on palvellut minun ammatillista kehitysténi palkkahallinnon
osaajana ja tuonut laajempaa tietamystd kunnallisen palkkahallinnon eri osa-alueille.
Siksi uskon, ettd opinnaytety6stani on kokonaisuutena hyétya aloittelevalle palkkasih-
teerille kunnan palkkojen parissa. Erityista hyotya tyosta tietysti on sellaiselle henkildlle,
joka ryhtyy hoitamaan Staran kuukausipalkkoja. Mielesténi olen onnistunut kuvaamaan

prosessit selkeésti ja tuomaan niissa esille halutut asiat.

Staran prosessien erityisluonteen synnyttaa se, etta he kayttavat eri SAP:ia kuin muut
virastot. TAma johtuu siita, ettd he eivat ole siirtineet muita taloushallinnon toimintoja-
Talpaan, vaan hoitavat ne itse. Niin kauan kun Stara ei siirrd muita taloushallinnon toi-
mintoja Talpalle, tiedan tuotoksistani olevan hyotya Helsingin kaupungille. Palkkahallinto
on kuitenkin jatkuvasti muuttuva taloushallinnon osa-alue, koska tydsuhteisiin ja palkka-
hallintoon liittyvat maéaraykset ja sdddokset muuttuvat melkein vuosittain. Tyo6tani on kui-

tenkin mahdollisuus paivittdd saadoksien muuttuessa.

Teoriaosuudesta olen saanut hyvaa palautetta tyopaikallani. Palveluvastaava Ritva Vii-
tanen kavi opinnaytetyoni l&api ja oli sitéd mieltd, etta olen kaynyt erittain laajasti 1api palk-
kahallinnon seka palvelussuhdeasioiden osa-alueita. Hanen mielestdéan aloitteleva palk-
kasihteeri saa erinomaisia evaita tasta raportista. Laatimiini tuotoksiin pyysin sijaiseltani
Timo Viitaselta palautetta, koska han tuntee minun jalkeeni parhaiten Staran prosessin
erityisluonteen. Han sanoi, etta niista tulee olemaan hyttya myds jatkossa, ja han itsekin

kayttaa aina ohjeistustani hyddyksi kun mina en ole paikalla.
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Virka- ja tydsuhteen erot

VIRKA- JA TYOSUHTEEN EROT (erot luonnehdittu yksinkertalstettuna)

Kaytetyt lvhentest:

EVhL = Kunnallinen viranhaltijalaki

Kuntal= Kuntalak:
pimus 2005-2007

k= Qikeudenkdymiskaan

TAL= Tydaikalaki

KVESL= Kunnallinen virkaehtosopimuslaki

1(3)

FAMTES= Kunnallinen yleinen tyd-fja virkaehloso-

RL= Rikoslaki
T5L= Tydsopimuslaki

YLL= Vuosilomalaki (16205)

méarays

_\Fértatlupemste Virkasuhde Tydsuhde MNormit
Palvelussuhteen Hakumenetlely, vksipuolinen | Kifgallinen tai suullinen KVhL 4.5ja9§
syntyminen pastis, kirjallinen viranhoito- | tySsopimus TSL1:1ja3§, 24§

Dikeussuhtesn luonne

Julkisoikeudeallinen

Yhsityisoikeudellinen

Asteellinen toimivalta rajoittaa
ta:n késkyvaltaa

tylisopimuksen rajoissa

Julkizen vallan kéyiidmi- | Kylld Ei Kuntal44 §
MeEn
Tan kaskyvalta Ta:lla toimivaltansa rajoissa | Tailla tydnjohto-oikeus KVhL 1T B

TSL11§ja 31§

Weollisuudet! tehtdvit

Talla m#ar#;rwa!ta {viran

Sovitaan tydsopimuksella

Kuntal 16 § ja

vast, madrdaikaisuudes-
ta

oleva

perustaminen, johtosdsnta, KVhL 17 §
bbb i TSL 1:1 §ja 3:1§
Tehtavien muutokset Ta maaras Sovittava ellei irfisano- KVhL 23 §
misperustelta, tilapdiset |15 1.9 5
muutokset max. B viikkoa KVTES 1 luku © §
Johtosdgntijen alaisuus | On Ei Kuntal 16 §
Palvelussuhteen midrdaikalsuus
- peruste Tehtavan luonne, Perusteltu syy kVhL 3 §
sijaisuus, harjoittelu, avoinna Tyiin luonne, sijaisuus, Kuntal. 24 §
luvien tehtévien haito, muu rinnast. seikka, muu yri- 3§
Erityissadnndksel ritettavaan tydhin lithywa
Oma pyynts perusteltu syy, palvelujen
kysynnan vakiintumatto-
muUus
Oma pyynto
ketjutuskielto On On KWhL3 §,
TSL1:3 §
seuraus perustesn Korvaus 6-24 kk Toistaiseksi voimassa EWhL 3 §

TSL1:3ja12:2 §

paattyminen

Maardajan paittyminen, vaki-
naisen palaaminen
virantoimitukseen (erdiss4
tapauksisea), irtisanominen,
Pk

Maaraajan paattyminen,
purku, purkautuminen.
Poikkeuksia:

- Svuotta pitempi mas-
réaikainen tydsopimus

KWhL 34, 35, 37 ja
418

TSL 6:1, 81 ja
835
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Vertailuperuste Virkasuhde Tydsuhde MNormit
voidaan erkseen so-
pia itisanomizehdosta
Koeaika Max & kk, alle vuoden m&aré- |Max 4 kk (koulutus 6 kk)  |KVhL 8 §
aikaisessa virkasuhteessa tain ja ttn sopimus. TSL1:4 §
max. Puolet virkasuhteen kes- | aje g kicn maarsaikai-
tosta. sessa sopimuksessa
Ta maaras max. puolet sopimuksen
kestosta
Muun tyén tekeminen Sivutoimilupa, ta voi peruuttaa | Kilpaileva toiminta KVhL 18 &
kun syytéE on (esteellisyys, TSL 3:3
vaarantaa luottamusta tasa- =
puolisuuteen, muutoin haittaa
tahtavien asianmukaista hol-
tarmnista ja kilpaileva toiminta),
sivutoimi-iimaoitus, ta voi kiel-
t&a, perustest kuten edelld
Qea-aikaistaminen
- peruste Taloud. ja tuotann. Taloud. ja tuotann, KVhL 215
Itisanomisperuste itisanomisperuste TSL7:118§
— oikeus lisgdtydhan Kokoaikainen, lehtdviltian Osa-aikainen tai tiysiai- [KVhL 22 §
samankaltainen virkasuhde, | kainen tyBsuhde tehtévi- |Tg| 2.5 §
tayitaa kelp.ehdot ja teht@va | t&an tydntekijdlle sopiva,
0n sopiva tytintekijdlts e vaadita
Vh:n kirjall. efukateisiimoitus | Stukéteisiimoitusta
—  seyraus paruslesn Kumoutuminen Wahingonkorvaus Funtal 11 luku
vast. osa-aikaistamisastia TSL 12:1§
Lomauttaminen
— sopimispikeus Fajoitettu Rajoitettu KWhL 30 &
TSLE1ja2 §

—  mdédrdaik, palvelus-
suhtesssa olevan lo-
mauttaminen

Cn mahdollista (yii 6 kkon vir-
kasuhde)}

Wain, jos toimii vakinaisen
sljalsena ja tybnantaja
vpigi lomauttaa vakinai-
5ern

KVTES Wi uku 1 §
TSL&2§

Wirka-fydehtosopimus

Sopimisoikeus rajoitatty

Sopimisolkeus laajempi
kuin ves, mutta rajoituksia

KVESL 2 §, TESL,
KTESL, TSL 13:7 §

Tydtaistelukeinot Rajoitetiu: lakko, tydnsulku, Rajoittamaton EVESLB8ja9 §
hakukislto ja saarto

Sugjslutydntekemisvel- | On (tydtaistelun ulkopuolisella |Ei KVESL 12 §

vollisuus wh;lla)

Yhsittaisen vhonittn Ei sopimisoikeutta pagsddan- | TyGsopimuksella KWVESL

sopimisoikeus palvelus- | toisesti sovittavissa TSL 1:1 §,

suhteen ehdoista TESL6 §

Odotusajan palkka Ei On TSL2:14 §

Rikosoikeudellinen RL 40:1-3 ja 5-11 Rajoitetumpi,

vastuu

RL 40:1-3, 5ja 12
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3(3)
Vertailuperuste Virkasuhde Tytsuhde Normit
Rikosoikeudellinen on Ei REL 2:10
viraltapano RL 40 luku
Tehostettu suoja tehtavi- | On Ei(ks. kuitenkin RL 16:20) |RL 16, 1-8
en hoitamisessa
Irtizanomisperusteet
yksild Asiallinen ja painava syy, Asiallinen ja painava syy, |KVAL 35 §
Virkasuhtesseen olennalsest) |tydsuhteeseen clennak- |15 71ja2 §
vaikuttavien velvoitteiden va- | 58sti vaikuttavien velvoit-
kava rikkominen tai laimin- | tBiden vakava rikkominen
Iytinti seka viranhaltijan henki- |18 [2iminiyinti sekd tyon-
i6n littyvien tyontekoedally- tekijan henkilban lithywien
tysten clennainen muuttumi- | yontekoedellytysten olen-
nen nainen muuttuminen
kallektivi Taloudelliset ja tuotannolliset | Asiallinen ja painava syy |KWhL 37 §
syyt (tehtdvat vihentyneet | Tajpudelliset ja tuotannol- [TSL7:1,3ja 4§
olennaisesli ja pysyvasti) liset syyt (tyd vahentynyt
olennaisesli ja pysyvasti)
—  muun tytn tarjoamis- | Virkasuhde tai tydsuhde, jon- | Tydsuhde KVhL 37 §
velvollisuus (kollektivipe- | ka tehtavit eivat olennaisesti TSL7:3ja4d§
rusteinen irtisanominen) | poikkea viranhaltijan tehtivis-
3 ]
—  SBUraus perusteen Kumoaminen, virkasuhtesn Wahingonkonsaus KWVhL 44 &

vastaisesta irtisanomi-
sesta (vksilbperuste)

palautuminen (ef muotovirhe)

(3-24 kk palkka)

TSL12:2ja3§

seuraus perustesn Kumoaminen, virkasuhtean Wahingonkarvaus KVhL 44 &
vastaisesta itisanomi- palautuminen (ei muotovirhe) (3-24 kk:n palkka, TSL12:2ja 3§
sesta (kollektiviperusis) polkkeus TSL 12:2.2)
Takaisinottovelvollisuus | 9 kk, virckasuhde (vakinainen | 9 kk, tytisuhde, saman-  |KVHhL 46 §
tai yli 6 kk méadrdaikainen, kalt. tehtavat TSL 66 §
samankalt. tehidvat)
Lilkkeenluovutussaan- | On on KVhL 25 ja 39 §
nostd TSL1:10§ja75§
Purkaminan Erittdin painava syy Erittdin painava syy KvhL 41 &
TSL81§
Furkautumingn (poissa- |Ei 2 (min. ¥ py) TS5L 83§
ola)
Palveluszuhteen padtty- | Toistaizeksi mydnnetty theld- | Theldke toistaiseks|, G8 FVRL 34 &

minen iiman itisanomista

ke, toistaiseksi tapahtuneen
valinnan vahwistamatta jatta-
minen (K\VhL 7.3 §). 68 vuo-
den tayttyminen, {valialkaisen
madrayksen peruuttaminen)

vuoden tayttyminen

KVTES IX luku B §
TSL 6:1

Siirtdminen toiseen
virkaanftehtdvaén

Ta:n yksipualinen maardys

Suostumus, tilapdisest
(max 8 vka), itisanomis-
peruste

KVhL 24 §
KVTES 1 luku 9 §
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Madraaikaisuuden sy

5 sieisus [ coppisopumus ] Avoimen teriavanhoitn ] Tehtinin edeyiiams [ raimintefen vakirumal-
Kyteenenatislyn slkana kelpoisuts puutiu fermus

] tenkignoma s [ Harjoittens [ ovganisantovuishes, ien. ] Tontsven kausiiontet ] Julbisesn avustikzean

() rotmmmrioments. L1 Koumaon {5wien uudelioanjirestaly, suts, lyythestoisuus tai o pliasmistukesn
takkaaminen tal supishu- e E——— penushE yh
minen s, 2) fane

Foaala (pakelikssenbiopatvasia lukien) z Knaaka

O 4 [ & kk atssmaan kounuksen [] Puacien B kk iyhymmenasss metirsamalsassa [ kosalkes el

..... ¥ R i .

Taydan bydajan lehiieakahlzinen | Osa-aikapalkan % Tahsavikehtaingn pakhis akempd %e-kelpoisuwden vuobesi J Tytkokemusyihannys % (T5)

plkka tyeuioen akassea

298181 maradk | |

Wiakaeliava TeEvERahiEnen pakka Tyinlekij gltouboy miariiiessa

2981,81 o ﬁ Tekemann fsaysts [P Toksmaan sunnistyess  [] vapnamucsoisesn varakasloon

Tyaraekian saansddinen fyoaka lyosuhieen alkaessa o

Tuniia vikessa Miks Tyapaivia keskimatnn vikosss

35,25 [ s ik | 5

Lezadadol (lardltaassa e lillesssd)
Henkils siiftyy Kaupunkitekniikan rakentaminen -osastolta maariaikaisesti hoitamaan vuorcfteluvapaalle ja8van
henkilén tehtavid. Varsinainen vuorotteluvapaasijalnen palkataan Ympdriston hoito - vksikkaon.

Qlen tutustunut myss tylisopimukseen sisdityviin lisdahtolhin (sivu 2) ja selvennyksiin ja antanut perustistollmoliusiomakkessta
63341 Lv 334 a ilmeneviit tiedot.

Tytrrlekifin alizkijaitus ja nimen seleenmys Twdnantsfan edustaian allekifoits @ nmen selvernys

HO000K AN

000K JOE RO

Tytraniajan aduslsjan 1ehEvanimike Paivamaan Mumsn
MO 12.11.2014

Tydsopimus on [aaditiu kahtena kappaleena, teinen tydnantajalle ja toinen tybntekijalle.
1) Merkittdva arvioitu tydsuhtean pastlymisajankohta.
2) Selosta Lisgtiedot-kohdassa, mistd muutoksesta on kysymys.
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HELSINGIN KAUPUMEKI LISAEHDOT JA SELVENNYKSET Sivu 2 (3)

1 Tydsuhtesn pasttyminen

Tyonrtakig ja tyanantala volval pasias toislakseks voimassa olevan lyisopimuksan ifisanomisalla. Myds yli viideksl
vuadeks| tehly tybeapinmes voldaan pasitas inlsanamisella, Ml madriaikainen tyfsopimus pasthy iimen itisanomista
madraalan paslyesss tal sovitun ydn valmisieessa, ellei sty {pdsopimuksesta muuts iimena.

Irtiganomesalka on molemmin peslin lydehtesopimuksen mukaimen,

Tysisopimuslalissa mainitussa lapauksissa ybsuhde voidaan sovitusta tytkaudesta ja Fizanomizajasta huolimatta heli
purkaa. Keaajan kulussea tyGsopimus veidaan molemmin puolin purkaa.

Tytisuhde lakkaa ilman ifisanomista ja Misanomisaikaa, ke asianomeinen slakelaitos on paatoksealiasn myanting
tytintekijdie yakyvyitimyyselikkesn, sen kalenierkuukauden pastiyessd, jonka alkans tyonteklzn ehdoton skeus
salrausalan palkan saamiseen on padtiynyd, tal jos iydnantaja on seanut mainitusts pasidkasastd tedon myShemmin,
tedokzizsandikuuhauden plillvessd,

Tybsuhde pasttyy ilman irtsancmista ja ifizeromisalkes sen kalenlerkuukauden pifitlyessd, jonka aikana iyéniekia
taylted 68 wuotta, jolleivat tydnantaja ja yomekid sovl lydsuhbeen jalkamisesta,

? Tyhalka Tytialkas |a iytialkapigealalyii eald hphaikamuning voidaan muuiies noudatiaen sowelisttsvan tybahtoso pimukean
[REE T

1 Palkka ja sen maksaminen

Palkka tydsuhioon alkaassa on madniely sivulls 1. Palkke msirylyy sovelisflavan lydeblosepimuksen mukaan,
Ensimmginan palkka maksetean sind palanmaksupsivand, johen palkkaiimofus palkka-ajoaikataulun mukaisest ehii.
Tybauhteen pidillyessd palkka erifinlyy makseltavaksi viimeistian tyisuhtean paacttymistd seursevans normeakng
palkanmaksupdipeing. Tytajasta johbuvat korvauksel ja must erfiskorvaukset saadazn kultenkin maksaa ytisuhleen
padttymistd seuraavan kalenterikvukavden padttyessh. Falkka maksetaan kerran kuukasdessa, ellei paikallisesti ok toésin
savittu. L

4 Sitoumuksst  Tydniekija sitocuiuu
- tyasuhtean aikana [a san paatyilys olemaan imalaernaita sivulliselle behtdviin Bityvid, kaupunkia ja sen henkiltsbts,
Raupungn asiakkalta, sopimuskumppangita tai muita yhicistydtahoja koskevia selasea pidsttivia tietola, esm. like- tal
ammaltisalaisuuksia taikka henkdin perho-olamds tai muita henkilokohaisia oloja koskevia Belaja, elle ainsiEdinnosia
tai asianomaisan aniemasta suostumukeasta muuta johdu

- lyBsuhleen pddiyllyd heli palauitamasn kalken kiyiidin saadun kaupungin tai kebmannen osapuclan omalguuden,
esimerkis tydwilinest ja -vaatbeot, kiiskinat, ohjelmistot ja nilden kopicf, lelitest, kulunvalvonta. fa herdiltsdkorit, iy
mathasatcl, avaimed ja luolicokortit.

5 Shvutolmi Slvutolmi, joka edellytlad ydajan Eayikimist ehidvien hoitamisesan, adeliyitad tyonantajan lupaa. Suteimilupa veidaan
peruutlaa, jos siiben on syyta, Tyontekid & saa tehd4 ioizelie sellaista tyHa tal harjolilaa sellaksta loimintaa, joka
huomioon aitasn tydn lvonne j& tydntskijén asama Imetsesti vahingodtas Halsingin kaupunkia {ahi sen virastos tai
likelaitosts tyosuhtetasa noudateliavan hyvan lavan vaslasena kilpailislekona,

& Musuta Tydnieki@an sovellotiava tyoehiosopimues voi muuthua tybsuhteen alkana,

Tytsuhteassan litywil muul eluudel mddrayiyil voimassa olovien tydehtasopimusien seka muiden sagnndsten |a
madriysien mukasesti, Alle 18-vuotiaisiin tyonbakijgibin sovellataan haitd koakevlen lakien sianndksid, Asianmukaisest
tayiethyna tamd sopimus tEyitas tyssopimusiein eldnnoksst tpdnantajan selvilysvelvallisuudesia tyisubteon keskeisista
ehdaoista.

Rakennustydmaalia tybskentelevien tydntekijdiden tyontekiftielola lvovutetasn verohallinnon ohjeistuksen mukaisast
suoraan verottajalle tal yhielsen rakennustydmaan paaurakoitsijan, muin pastotettajan tai rakennuitsjan kaubia.

Lomakkeasesn 63341 Ly X34 a sizdByedt muul henkilt- [a lehldvatiedal eivil sisily ydsapimuksesn. Jos benkilatiedot
mivuttuvet, muutokset (ImaRetaan benkliostasiolla hellavalle henkildlle, Pankin tilin numeroa, henkdttunnusta tal
armmatliyhdistystieloja o saa leovultaa, alai leovittemissan ol hankidtistolalsea malnitus perustetta. Tiedal
rekisterdidaan henkiidetohaliinnon tistojaresteimagn, Tietoldrestelmdn rekistenseloste on ndltivissa Halsingin kewpungin
v -2hvullla sk kaupunginkanslian kirjaamossa,
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O VIRANHOITOMAARAYS 1(3}
—— \rasto 21 Hkel3los |3 woimintaykslkkd D MUUTOS
Muutoksen volmaantsopahva
Bubturaml [a efunimet Puhelirmumen
PEEREERE IR Poemolmlpakes

Tehidvanimike vikasuftean alkaessa

Wakanssinumearnd Tolmintavisiedn | TyGplstenumers:
numerna

Padazlalizet iehidvat virkasuhizen alkaessa

osoittamas fyits.

Viranhsltiz on velvolinen sworittamaan myds muuta hanen kouletustaan, ammattitaioasan 3 tyokokemustasn vastzavaa esimiehen

Tyon suorittamispaikka on Helsingin kaupungin virasto tai likelsitos |

TyGplste vifkasuhteen akaessa

Wircasunteesaen sovelletiava virkaehtosoplmus
®unnalEnen ylkeinen virka- |a Kunnalinen texnisen nenkiidswn

[ tytiemosopimus O ez |2 tysentosopimuz

Kurnnainen cpetusheniidsin
virka- |2 tytehiosogimus

Kunnalinen |3akanen sirkasnio-
O sopmus

mmmﬂﬁﬁ'ki&ﬂ walmasEaaloalka “ranicimifukssn Wincasunteen
alkamispalvamasra pastmIspAamEdrs
[ vomassa ] mazraakar ] wirkzsunae pasmyy, kun madraty wa on suobet, V-
Tlstatsekl nen KasUnteen arvicy pastymIspEvAmAar 1)

Mzdraakainen vikasuhte pdattyy kultzniin vilmelstdan ellioin, kun
D Tolstaisakel otefu henklic, jolla on BKIN 13lkka tydeniosopimuksean
pensstuva endoton olkeus palata tydhdn. palaa tyshon

[[] Tavtenavana okvaan vikaan ofeiava tal cieth MU RENKIS FyntyY it
hoamaan

padttyy kultenkin alkatsemmin eeuraavassa flanteessa:

paatbksen tiedoksisaantia seurasvasia paivasts fukizn.

Jag wiranhahiian on esitettdva tydterveyshuclion ando hanan edelvivicslsia hokaz vifkaan kuwluvia tehidvid 3 huumausainetesta koskeya todistus, wWirkasuhde

Jos viranhaltija ei esitd m3ardajassa arviota terveydentilastaan fai huumausainetestid koskevaa todistusta, jotka palvelukseenctiaja tai alempi
taytantdon pansva wiranomainen hyvdksyy. =hdollista ottamista koskevaa pitasia ei vahvisteta js virkasuhds raukesa aziza koskevan

T}ﬁhl5|1[‘J|=t3ITESIIJE|i'JELﬂF-EIF aslttaminen

[] Virannattjan on esietéva hyakeyti3ys aro ecelliyksista nota virkaan
Uiz tehideid 20 Fl5|'|'aﬂ kuluessa paivelukseenciiamista Koskevan
pastivsen Hedoicslsaannista luklen

[ #tyvarsyity arvio on esheny O Aniis e aniseesmss

Huumausanelesid Kkoskevan 1odisiuksen esilaminen

|atketaan lestRuloksen saamiseen saakika

[ iranhaitfan on ennen tytnca ryntymists esitetiSyS nuumausStestin pensteslla At sehlys It onka han
K3yttanyt huumausainelts mulhin kuin 53kinnEgisln tErkosuksin shen, &S hanen twd- |3 timintakykynzsa on
neikensymyt. ENel tytenveyERUORD val ELGMTES testiE ennen kuln tyantei]s Rty tyehan, tadstuksen esltamisalkas

O Huumausainetestin perustzela
I3adittu selvitys on e6Hety

Huumausaineiestis koskevas
todistusta el tanitse esiiad

LEs12n kanssa trl:‘SK'EfﬂHE\'EI'I rikastaustan selvittaminen
[ mikosrekisternate on eshety

] mikosrekistennatetta & tarvise esitas

FEEFECEIERE=T =T

O sgasus [ copeopmes [ avomententavannots [ Tentavan edetytama [ Tomintgen vakintuma:-
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Viranhoffomaarays annefaan Gedoksi viranhalfijalle.
_1}2 Merkitiava arvioitu virkasuhieen pasttymisajankohta.

Calncta | icdtiadnt_lrnhdacca mictd mindalrcocta an lveunire

Liite 5



ek’

)

e

63342 Lv 334 b 17.9.2014

2 (3)

HELSINGIN KAUPUNKI VIRKASUHTEESSA HUOMIOON Sivu 2 (3)

OTETTAVIA SEIKKOUJA

Liite 5

1 Virkasuhteen pddttyminen

2 Tydaika

‘iranhaltija ja tyonantaja woivat piatias toistaiseksi voimass=a olevan fai mairizaikaizen virkasuhtesn ifisanomiszlla.
Itizanomisaika on molemmin peolin virkzehtosopimuksen mukzinen.

Kunnallis=sta viranhaltijasta annstussa laissa mainifuissa tapauksissa virkasuhde voidaan sovitusta tydkaudesta ja
itisanomizajasta huolimatta heti purkas. Kosajan kuluessa virkasuhde woidaan molemmin puolin purkaa.

Wirkasuhde pasttyy ilman irtizanomista ja itisanomizaikaa

- kun wiranhaltyslle on virkasuhtesn perustzella mydnnetty tysi tyokywytidmyys=lake toistaiseksi, sen kslenterikuukaudsn
paatty=ssa, jonka sikana wiranhaltijan cikeus sairausajan palkan seamiseen on pasttynyt, fai jos tyonantaia on sasnut
tydbywytidmyyselakepastoksests tiedon myohemmin, tiedoksisaantikuukauden paattyes=3

- sen kalenterikuvksuden padttyessa, jonka aikana wviranhaltija 13ytias 62 vuotts, jollei viranhaltijan kanssa sovita

virkasuhteen misraaikaisesta jatkamisesta.

Tyoaikas ja tydaiksjarjestelyja seki tydsikamuotoa veidaan muutiaa noudsttaen sovellettavan virkashtosopimuksen
maarayksid.

3 Palkka ja sen maksaminen

4 Velvollisuudet

3 Sivutoimi

& Muuta

Palkks virkasuhteen alkasssa on madrtelty sivulla 1. Palkka ma3draytyy sovellettavan virkashtosopimuksen mukaan, eflzi
ky=ymyks=ssa ole henkiltkohtzinen sopimuspalkka. Ensimmainen palkka maksetzan sina palkanmaksupdvana, johon
palkksilmaitus palkka-ajoaikatauien mukaisesti ehtii. Virkasuht=en paattyessa palkka eraantyy makssttavaksi viimeistaan
virkasuhteen padttymistd seuraavana normaaling palkanmaksupaivani. Tydajasta johtuvat korvaukset ja muut
erilliskorvauksst saadaan kuitenkin maksaa virkasuhtesn padttymistad sevraavan kslenterkuukauden paattyes=3a. Palkka
maksetaan kemran kuukawdessa, ellzi paikallisest oz toisin zovitiu.

Wiranhzltija

- &l 533 virkasuht=en aikana ja sen paatyitys ilmaista sivullizelle tehtdviin litywid, kaupunkis ja sen henki#dstda, kaupungin
asiakkaita, sopimuskumppaneita t3i muita yhteistyotzhoja koskevis salassa pidettavia tistoja, esim. [Eke- tai ammatt-
salaisuuksia taikka henkildn perhe-2lamaa tai muits henkildkohtaizia oloja kozkevia tietoja. ellei lainsdidanndsia tai
asianomaisen antsmasta suostumuksssia muuta johdu

- an wvelvollinen virkasuhieen pastyttya heti palauttarmaan kaiken kayitoon ssadun kaupungin tai kelmannen osaguolen
omaisuuden, esimearkiksi tydwalinest ja -vaattest. kdsikirst, ohjeimistot j5 niiden kopict, [sitteet, kulunvalvonts- j3
henkildsiokortit, tydmatkasetelit, avaimet ja luottokortii

- &l 5aa kieltaytya lisd- tai ylitydn tekermisests, jos s= on fydn laadun j5 entiain pakottavien syiden vuoksi valttamatonta
[bpdaikalain 18 §).

Sivutaimi, joka edellytt3a tyoapan kiyttimisia tehtdvien hoitamizzen, edellyttaa tydnantzjan lupaa. Snutcimilupa woidaan
peruuitaa, jos siihen on syyia. Muusta sivutoimesta on tehtdvd ilmoitus esimishells. Swutoimen vastsanottaminen ja
pitdminen woidaan myds kieft33 (kunnallisesta viranhsltijasta annetun lzin 13 §).

Wirkasuhteeseen littyvat muut efuudst madrdytywat voimassa olevien virkaehiosopimusten sekd muiden =3anndsien ja
maaraysten mukaisesti. Viranhaltijzan sovelizttava virkashtosopimus voi muuttes virkkasuhteen aikana.

Rakennustyornaslla tyoskentelevien tyoniekijoiden tyoniekijatietoja luovutetzan verohalinnon ohjsistuksen mukaisest
suoraan werottajzslle tai yhizisen rakennustyimaan pdsurakoitsijan, muun paatoteuttajan tai rakennuttaan kautia.

Lomakksezeen 63341 Lv 334 a3 sizaltywat muut henkild- [3 fehiawatiedot =ivat sisdlly viranhoitomaaraykssen. Jos
henkildtiedot muuttuvat, muwtekset ilmoitetaan henkildsidasioda hoitavallz henkitdlle. Pankin tilin nurneroa,
henkildtunnusia tsi ammattiyhdistystietoja ei saa luovuttaa, ellei luocwuttamiseen ole henkiitetolsizsa mainitiua perustetts.
Tiedot rekisterdiddan henkildstohallinnon tiztojarjestelmasn. Tietojarjestelman rekisteriseloste on nahtdvissd Helsingin
kaupungim wwew.-shvuilla sek3 kaupunginkanslian kiaamossa.
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Mordean, OP- ryhman, Draneks Bankin, -Pankin tal Alandebankenin —verkkopankklastakkuutta.

Lisatznot

Palvam3dard

TyGntakljan allekifoltus [a nimensedvenmys

MUUT TEHTAVATIECOT

IE}[@EH;IGE\KEHEH Tyipistenumera Tehidvanimike vakanssinumera | Henkiltnumeno

HoHosuhde ®EV-funnus Ammatiunnus HinnoMeiiunnus

Palvelussuhdaiafl Tryhrgtml Sljalstettzvan niml

wWlkkotydalica wWlkko-opetusyehallisuus Eldkzjarjestzima El3ketunrus

[ 1 ksl O:zwe

Leskeniatunnistest | Laske

Tl wiestannuspalicka /! Slsdlnar tllaus Prajeid Tolmintoalus Progentimadra
Tulosykslkad palkasta

THlrakenne ! Muut

Sadnndilisen palkan talcusandol

Talousarviotl [2 prosantiljako Prosentima3ra

palkasta

EEEE R
TayTclupa annetty O Taymoiupaa e iz

Lizanenal

PavATAEE TyGnantajan edustajan EekioRUE |3 NMEnsEhennys Maksupalvaa)n
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Palkan tarkistaminen / Palkkion maksaminen

i

m=# Helsingin kaupunki [0 PALKAN TARKISTAMINEN
——  Wrasto tal likelaios Tolmintaykelkks D PALKKION TMS. MAKSAMINEN
(Kuukausipalkkaiset)

SAALA 1)
Sulurdml |a etunimet Syniymaalka

Tehtdwanimike Wakanssinumens HenidlGnumers

Peruspalicka ! Tehtavakohtzinen palid@ kuukaudessa, eurda (ennen tandshusta) 2| Warsinalnen palkka kuukaudesea, aurad (ennen Earkisiusta) 2)

FYSYWA PALKAN TARKISTUS

Ewroaiik izt lukien

[ ventavamontainen paikia [ Henkiiskansainen i1s3
Tehtavakontalseen palkan tErdsiamisesn on s3at nenklitsidkeskuksan |3 1aious- |3 suunnitelukeskuksen Pahvamaard
D puchawa [Fusunia

O korous toteutetsan jEnestatyerssts

MAARAAIKAINEN PALKAN TARKISTUS

Erroan
O rentavamsa 5 [ vyspatckakouiutian palkkio
T

O raw paikan tarkistus

YR
Tarklsletiua pa.'lﬂc.aa =] FElKH:IE maksetaan |

KERTASUORITUKSEN MAKSAMINEN

Ewmna
O coinsosucrksesta paseseminen [ vuaspalkkic

O erzpansin curcna [ wertapamion vapazanz
TIFE

[ 1des- 2 mnovaatopatkkio O M kenasuontus

S.6.2012

LISATIEDOT

ESIMIES (ellei pastiajE)
Mahdeillsel kommenti

TMS. MAKSAMIMEN (Kuukausipalkkalkset) 1

Palvamaard Tehtawanimlke Alizkirialus

FAATTAJA

Perustet

Palvamaard Teriawvanimlke Allzkirialius

PALEAN TARKISTAMINEM PALEEKION

SLt

Hps
Liitteat
Tiedoksi saajalle ja toimenpiteitd varen palkanlaskentaan.
1} Jos paitos koskee useita henkilita, luettelo heista liitetadn tahan paatokseen.

2) Ei tayteta. jos kyseessa on kerasuontuksen maksaminen.
3) Perustelut Lisatizdot —kohtaan.
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Palkkalaskelma
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Helsingin kaupunki
Virasto tai likelaitos ja toimintayksikko

1 (1)

] ASIOINTILIPPUA KOSKEVA ESITYS JA PAATOS
[] ASIQINTILIPPUA KOSKEVA MUUTOS

Panamaara
Mayttdlipun laatu Esityk=en lastu Fytiaonotiopaiva
D HSL:n matkalippu D Seutulippu D Yieislippu D Uusi lippu D Jatkolippu

HEMKILO,
JOLLE
ASIOINTI-
LIPPUA__
ESITETAAN

Sukunimi j3 etunimet

Henkildtunnus

Wirka- tai toiminimike

Fotiosoite

Asuinkunta

HUOMAL-
TUKSET

Vakuutan, etta jokainen asiointilipun kayttéon saava henkild tayttaa kaupunginhallituksen ko. lipun mydntamiselle
asettamat ehdot.

Esimnies Allekirjoitus ja nimensevennys
ESIMIEHEM
EHDOTUS |l Puolian [ En puclia
Lo Mizta alkaen, pavamaira
PAATOS D Myonnan asiointilipun D Peruutan asiointilipun
] Muutan paztoksen
F33taja Paivimasrs Fykala Allekirjoitus ja nimensehennys
HELSINGIN KAUPUNKI Operaattori: BasWare Oyj
LASKUTUS- Wirasto tai likelsitos § Yksikka Walittajan funnus: 003705925424
El’ggkli-ll-(EdLAS- Verkkolaskuosoitteemme: 003702012566
KUOSOITE, - On H:gin ovt tunnus + virastonno 2 nro + tarkenne 1 -3
KIRJAAMI- nro
NEN / Ostolaskut, - ks. hitpiiverikolasku fieke fif
TILIGINTI PL , 00099 HELSINGIN KAUPUNKI - Verkkolaskuformaait (ensisi.): Fimvoice, TEAPPS XML

Laskentatunnisteet | Laske

Tik Kustannuspaikka / | Sisdinen filaus Projekti Toiminioalus
Tulasyksikkd

Kirjaaminen f Tilidinti

TILI WASTUUALUE TA-KOHTA KLIMPRANI TOIMINTO

HANKE KOHDE KUSTANNUSLA TILITYS ERITTELY

Jakelu:
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Verokortti

Ol

B VERD MUUTOSVEROKORTTI 2015 13
sl SHATT ANDRINGSSKATTEKORT 2015 U<
VERDHALLINTO {jﬁu
Pdivays { Datum
12.01.2045

Verovelvollisen nimi
Den skattskvidinas namp

Henkiltitunnus fal Y-tunnus
Persnnbetackning eller FO-nummer

Kolikunta / Hemkomimun 31.12.2014
081 Helsinki

Veronumero / Skatte nummaer

Témé verokortti on tulostettu Verokodll verkossa palvelussa,
Det har skallekorlel har uimatats | fi#nsten Skattekort pd nitel,

Témé& muutosverokorlli korvaa 01.02.2015 voimaantufleen jatal alkaisemmin pivityn verokortin.
Det hér ndringsskattekortet ersdller skallekortet som trédde i kraft 01.02.2015 och/eller tidigare,

Ennakonpid&tysprosentit voimassa 12.04.2015 - 31.12,2018:
Farskottsinnehdlinngsprocant géller 12.01.2015 - 31.12.2015;

hMasrays koskee palkkaa

Férordnandet géller (i)

Parusprosentfi Tuloraja Lisgprosentli
Grundprocent Inkomslgréins Tilldggsprocent
225 3B630,00 39,0

Tulorajaan asti kayletdan perusprosenttia. Yimanevisii osasta ennakonpiclatys toimitetaan [isdprosentin
mukaan,

Grundprocenten anvands upp till inkomsigrinsen. Fir den dverskjutande delen verkst|ls
farskotisinnehdiningan enligt tildggsprocenten.

TytGnantajan merkinndt maksetuista palkoista. Seuraavan tytnantajan kyletidvissd oleva tuloraja on
verokorttiin merkitty tuloraja vahennetlynd aikalsemplen tydnantajien maksamilla palkoilla,
Arbelsgivarens anteckningar om de betalda lGnema, Inkomstgrinsen som den filjdnde arbelsoivaren
kan anviinda &r den pd skattekortet antecknade Inkomstgransen minskad med lénema som de lidigare
arbetsgivarna uthetalat,

Ajalta Tydnantajan nlmi Ennakonpidétyksenalaiset palkal
Fiir tiden Arbetsgivarens namn Liner som omiattas av firskottzinnehdlining

|_i Merkinnét ovet erilliselld [itteelld tal Verohallinnon lomakkesia Varoh 5049,
Anteckningarna finns p en separat bilaga eller pd Skattefirvaltningens blankett Veroh 50481,

Ohjeel kigntipuokella
Amvisningar pd baksidan
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Maksukielto

ITA- JA KESKI-UUDENMAAN MAKSUKIELTO 1(2)

ULOSOTTOVIRASTO

PL. 150, Kielotie 15 |ﬁwl.ll'u"'

01301 VANTAA 20002015

HELSINGIMN Maksukisllon numero o ;

EAUPUNELNTALOUSHALLINTOPALVELLY Maksukiellon viitenumero :

PALEATPA 10 Ulosmittauksen numers

PL 231

00099 HELSINGIN EAUPUNEKI

MAKSUKIELTO PALKANELAKKEENETUUDEN MAKSAJALLE

Alla mainitun velallisen palkka, elike tai o toistovaisulo on closmitattu. Maksukiellon sasjana Teidin mlee iz
uleacttoon alla miiintelty oaues velalisen palkasta, Timd makaukiclie koovas nedahllisel aismma sunsnoumenolses

maksukiellot.

Velallisen nimi: Velallisen tunnus:

Palkan miiritelmi

Palkalla tarkoitetaan Imik:uluistn:Eulk.taa., palkkicta, lnontaisennn seld muuta efuutta ja korvausta, joka saadaan tyi- tai
virkasuhteessa, samoin kuin ennakkoperintilain (1118/1996) 13 §:0 | momentin 2 kohdassa tarkeitetiua muues etuatta,
Palkiaa koskevia saiinnéksib sovelletaan myts elikkesseen sekil saivauspiivirahaan ja muihin sellalsiin palkan sijasea
maksettaviin toimeentuloctunksiin ja korvanksiin, joiden ulosmitteamists i ole laissa kielletty.

Sunjaosuns

Sunjaosundells tarkoiletaan siti miirsd velallisen palloasta, joka vihintiin jitetiin ulosmittaamatta,

Miitisiiajoin maksettavan palkan ulosmittsuksessa velallisen suojaosuus on 22,69 €/pv seuraavan palkan maksupdiviiin ast,
Suojaosuus lasketann knukandessa 30 phivil,

Palkasta ulosmitattava miidci
Ulosmitattava miifivd lacketaan maksettavasta palkasta, josta on vilhennetty veran ennakkopiditys, ryoelikemaksu ja
tydttdmy yavakuutusmaksu, Loonmoisedur otetaan tulome huomioon olosmitatavaas miiss laskemaesss,

Ulosmitattava mérd lasketaan seuragvasti:

1. Jos pettotulot ovat enintiin 2 x suojaosuns, ulosmitalaan suojaosumden ylittiviists misnis 203,

2 Jos nettotulat ovat suiremnmat koin 2 1 suojacsuus, ulesmitatazn netrotulosta 1e3.

3. Jos pedtorulot ovet suuremmat kuin 4 z suojacsuns, ulesmitatasn nelinkertaisen suojeosunden migitisth 13 ja sen
ylittliviistii osasta 4/5. Pallkasts ulosmitataan kuitenkin enintiin preolst.

Munsta kuin miiisajoin maksettavaste palkasta ubosmitataan 13, Talliin velulliselle ei lasketa suojaosunta,

Muut migriylset
Ulosmitattava mitlied on 328,04 €. Yelallisen suojansms on kuitenkin olettava hoomioon. Maksukielro on volmassa kunnes
edelli mainit summa on Hltety ulosattoon,

Lisiitictoja
Tarkempia ohjeita ulesottopidatyksen luskemisesta ja linkki maksukieltolaskriin: www.oikeus fifulosoto,

Palkan makszajan velvollisundet
Pallcan maksajan tulee jokaisens maksukautenn heti toimittan pidiitys maksukiellon mukaisest ja suorimaa mites
loscitovirastolle.
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ITA- JA KESKI-UUDENMAAN MAKSUKIELTO 2 (2}
ULOSOTTOVIRASTO
PL. 150, Kielote 15
01301 VANTAA 200002015

Jos maksukiellon szaja ei noudata todistettavasti Gedoksi saamaznss maksukieltoa, maksamatta oleva miilisd woidaan
E]ﬂm'litkta maksukiellon saajalta, Maksukiellon noudattamatta jittimisesti on stifidelty rangaiss rikoslain 16 luvan 10
HSEH.

Tilitys

Pidditedyt varar on validmEsd Tahetemivi ilille: Pohjola
IRAN
BIC

Maksukiellon villenmero
Tilityksesss on kiytettivii maksukiellon RF-viltenumeroa tai ilmoitettava velallisen nimi ja henkilémnnus.
Mikili malksujarjestelmi ea hyviksy RF-viitettd, syiiti viireeksi loppuosa ohittaen neljd ensimmiss merldii,

Volimassaoko

Maksukielto on voimassa toisteiselsi, kunnes se kirallisesti perutaan tai muntetaan. Ulosottomies voi myds keskeytrii
sk zukieThon kirjuliissl mofoaksella.

Malksukielo on voimassa, kunnes maksukiellon mukainen piditys on toimitsttu ja varat tilitesty ulosofovirastolle,

Maksuldiellon palantiaminen
Maksukielto tulee palanttas, jos siti ei voida noudattaa,

Maksukiellon saaja; HELSINGIN KAUPUNKITALOUSHALLINTOPALVELL/PALKAT PA 10
Yelallisen nimi: Velallisen funmus:
Maksukiellon numern

Maksukiellon palautiamisen syy

Welallinen i ole ollut palveluksessamme,
Welallinen i ole endi palvelukssssamme. Tybsuhde plifitynye
Velallinen ei san meilti elaketti/paivirahaa,

Velullisen palkka/eslike/mim toistuvaisulo & noese v suojacsunden. Tulojen médci
M syy, mikiE? Y e T

ooood

Viimeinen kertymi Etilityspiivd __.___

Paikka ja ailka Allekirjoitus ja nimen selvennys Asema yrityksessii

Yhieystiedot (puhelinnumern, sihkiipostinsoite)

Asiaa hoitaa
Eihlaknoranulossitomies
Tavattavigsa Ma - Pe kla 900 - 12.60
Iedi- ja Keski-Undenmaan ulosottovinasto
PL 150, Kielotie 15. 01301 VANTAA
pulelin



Valtakirja AYJ-maksun perimiseen

Julkisten ja hyvinvointizlojen Hitte JHL ry

PL 101, 00531 Helsinki, vaihde 010 770 31
Julkisten ja hyvinvointizlojen byittimyyskassa
PL 100, 00521 Helsinki

LITTYMISLOMAKE JA

JASENMAKSUN PERINTASOPIMUS JHL

Tayta SUURAAKKOSIN ja paina knyndi voimakkaasti,

Yhd.nm Liittm

016

[ i jasen I (] heistyksen muutos I [ tsiton muutes

D Tyiinantajani'tyipaikan muwtos {katso ohje’) ID Sivutoimi ] ID En Fity Julkisten ja hyvimenantiadojen tyDittmyyskasaan

1 Henkilttunnus

2 Sulunimi 4 Etunimi

1 Lshicsoite

4 Postinumero 5 Postitoimipsiks

& Puhefinnumero | T Sahkbpostiosoite

& Aidinkiefi

D Sucmi D Ruoitsi D Muu

9 Kansalaisuus

10 Koulutus{tutkinto

11 Liittymis-fslirtymsaikagem | 30 12 IHL: n yhdistys, josta sirtyy

13 Ersimmdinen ammaniliteo by ittomyysicesa (todistus) 14 Em BEtonfthaman littymissikas

i n_

15 Em lirtonftkassan lithymsaika

15 Liitto/tytitt bomyyskasss josta sirtyy (todistus)

ey el
17 Sopniit D 100 Kunnallinen kk- D 200 Eunnallinen I:l 300 Kunnallinen tunti- I:l 400 Kirkon vieinen
palkkaisten sopimus teknisten sopimas palkkaisten sopimus virka- ja tylehtosopimus
D B0 Yhsityiset sopimuiset EX ja PTY D GO Waltion D OO LTY |:| noo Energizyhieistjen |:| SO0 Muw sopimus
fktx. kazstidpunkn chiel sopimukset sopimukset

18 Ammattinimike |

Valtuutan alla mainitun tyiimantajani perimaan palkastzni ammattiyhdistysjdsenmalzun ja tyotimyypskassan jasenmaksun. Valtuslan tyiitiieryyskassan perimdin j@sen-
malzun myts tydtiomyyskassan maksamista chuslsista. Perityt jasenmaksut maksctazn Julkisten ja hysinvointizlojen lifto JHL ry:n ilmaittamalle tilille.
Tylinantaja perii jisenmaisun Itsemaksava 19 Pabvelussuhteen alesmispdvg | 30

20 Tyfinzntaja, virallinen nimi ja csnite

21 Tyiipailda

22 Tytipaikan sijaintikuntz

23 Omistatko itse tai omistaako perheesi kokonaan tai ositzin yrityksen jossa tyfskentelet I:l B I:l Kyl n [kits ohjeet kigntbpuolella)

D'u'z:luul:ln uuden smma

D Tietojani ef s1a leovuttzs
jasemyystietoni uadelle litolle

markkinaintiin

Bittomi [ tyfittdmyyskassani irtisanomaan fisenyytend edeflisestd Bitosta | kasasta ja pyytimian

Paivays Allekirjoitus

Perinndn peruste ja voimassacloaika

Tala valkisjalia tytnantaja peni libon/byfitiBmyyskasen @senmaksun envakonpidityksen alabesta nkonaisamiosta. Yootuinen fsenmalksuprosentti fsoitetan pyynnista tydnantajale;
maksaprosentt on satavisa myds liton verkkosivailta. Tams walftuutus on yoimass toistaselsi. Sen voi peruuttas kigaliesti, jolloin perinta lopetetasn viessistasn 30 pascn tuluthg seu-
ravan perintakauden alusta. Valbootus mukess tyisuhtees paattyessd lomakkesss =ainittuun Genantzjzan. Valtuuts on voemass, jos madraikanta pivelusshdetts @ihetzan enntain
lsutzaden kofuesa. Tama val tuutus kesog; isemmat valtakinjat.

MAsianhoftagnpalkanlzsizn viteystidot, osoite, puhelin, s3hkbposti

Tyfiantajan Y-tunnus Perint3 alkaa | |:| viitetilaus
e X

| (] s silitraja THLle

Tylinzniajan pliviys ja allekarjoitus

Yhistyksen bywiksyminen [yhdistys tyt1a)

Py { 20 Hafituksen toimihenkitn allekinoibes ja nimen sevennys

Saspunut pyes
E——

Jasenhankkija ja jasennumerns

| Twinantailles

1 (1)
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Ylity6laskelma, toimistotydaika
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Vuosiloma- ja sdastévapaahakemus seka paatos
HELSINGIN KALPUNKI VUOSILOMA- JA SAASTOVAPAAHAKEMUS
irasto tal Bkeiatns Tolmirsayk=ikkd SEKA PAATOS
GURLITET |3 EOime TyTynaaa
Hakia
TenEvanmike PLUREInNUTTEN [yonon) Fenkionumen
= BT P
[] vusden O taviomaa | |
Faen 1) [T vesaomaa @a Ak e, kel
[ wucgen [ Tamtiomaa il |
Faen
D uoelioman sirtamisi sewraavaan pavelussuiieesasn
Haen [ wuossaman A
RE Os . sirtamisia |
Slitamisan syy W3 Patvien lukumaara
[ sairmus [ wtm sy P
Haen MINICN [Erika 3| aronta 12l vuosl) Falien ILiumaara
[ vuoden VApaanE Fyneriny AArkontna
Hazn [ sasetrwapzaa 3 A
[ wuoden [ romaranavapasta jaskat) |
Hagn Fanien MEUTEar
[ vucsten sa3sttvapasn konaamistz rEhana tytaan olennasen muutumisen kia |
Osatieact
Palvamaara Hakijan aleknonus
Esirmies Jog henkion tySalka tal (ydalkamuoto ennen vuosioman alkua on |okin seuraavista, menkitse s2 t3han.
[] 1 Tavanomaisesta polkkeana tytalka kaikissa tytalkamundotssa, kuttenkin varsinalsessa [aksotylssa vain akillsissa keskeytyetlanislssa,
Tavanomatsesa polkkeavala tylajala riohstaan ssusaia tamels
[Kysymyksaen voival fulla molemmat konoat)
Saarmiissen tylalkaan kuuluvia yEpahia on keskimasnn vahemman tal enemman kuin visl (5] kalentertvilkossa,
TyOpaivia Keskimaanin vIkoss3 Haetiavaan vuosiomaan sis3tyy tyipdvia
|:| Vuomkautsen sasrniiisen tylalan pibuus valhieies vl kolme (3} funtla
Tydrie{a keskimdarn vilkossa Haetiavaan vuoskomaan sisdtyy iydlundela
[ 2 varsinainan jaksotye
Myt hasttava vuoskoma on ko [aksossa Vuosliomasn sisaltyy tyinahia
[ ctkstzen tedossameva  []  Axiinen keskeyiys (Katso myds kahta 1)
[ 2 xesxeyymaton koimvucrotys
Ajaksl VURSIDmEEn Skana AL Iomapahid, kol |
O pustan | [ enpusia
Puollan vuoslioman phamists s33s\tvapaara Mlioin (Larkka ankonta ta vuosl) e
|:| mydhempana aankohtana | |
|:| Puollan wuosioman sAridmista seuraavaan palvelussuhbeaseen
Falvamaira Eeminen ARk oS
e
PAATOS O wyeoran | |:| padikseni |
KLr'H:a'l A dE
= SaAckEen | [ #yvaksyn vacetioman strizmisen seursavaan paveussuizessan
] WL [L¥ka Sankonta Gl vucs) Falvien m Hyvakeyn sa3sivapaan
o pihe-
[l ;lana #ankontana q:taafan' [] wervaamisen rahana
AN (Ehtavanimike) Pavamaard MU Paat3jan alekinjoitus

82520 Ly 282 24 1.2008

1) Kesaloma 2.5. — 30.0., talviloma 1.10. — 30.4. 10 pavaa yittavd vuosiloman osa voidaan sovittaessa pitaa viimest3an woden kuluessa
lomakawden (2.5 — 30.9.) paattymisesta

2} Merkitse Lisatiedot-kohtaan tyopdman pitwus loman aikana, esim. puoclst saannoliisesta tydajasta. 2] wuosiomapaivaa ylitava enintaan 5
wugslomapaivan pituinen vuosiloman osa veidaan sovittaessa pitaa lyhennettynd tyoaikana.

3) 533stovapaata voi pitad aikaisintaan lemavuotta seuraavan lomakauden jifkeen.
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1()
Sairauslomahakemus
= Helsingin kaupu SAIRAUSLOMAHAKEMUS
./ \irasio tal HkSakos Toimimtsykslkid JA PAATOS
HAKIIA
SAkLIITI |3 SLnimet Syymiaalka
Temaanimie FUREINNUMEND (fyonon) HerklCrmens
Alaksl rysymyksessd on [@Rohakemus
D Haen salrauslomaa | El =] |:| EMi3
AJaksl
[ oten osa-alkalseiia sarausiomaila [a haen salrausiomsa os3-alkatyGsts MU salraden
FrizEa0istE on DaEus
[]= [ Lasksrintodishs 1) [] Tysteneys-, teneydan- izl sairmanhoiaan odisius
o TETRITY TyORy ey Carsumispaha EnsimTainen poissaciopaiva TyononpaULIpEE
TykyvyTCryyaen alFm]
[ saraus | %ﬂl hoolosur2lel johtva - 7] Likennetapaturmsa [] uukastuminen [l Bahoingiizly
Tz
[ wwutapsma [0 musy |
Ajaksl Tura | Minuile mahdoliisestl myonnetry
Tylaian pliues Wikossa tind kokoalkainen sErausioma keskeylyy
[ +izen ces-ahaista samusiomaa | ailana | EEtamakE ksl 0
LuKlen
[] +aen cez-akasen sarausioman keskeytamist |
LisSadot
R e P U S T P | |
igeni kustantamas,
ESIMIES
[] Puotian [] eEnpucia
FPenste
Favars Egmiehen FIENoRS
PRATOS
Ajaksl Paikkasout ¥ood
D MWyornan salrauskomaa |
Ajakel Falkkaeaul ¥ood
[] wytenan sarmusiomaa |
Alzks] e e T i) ¥ood
[ syorman cea-akasta samusiomaa |
Aaksl ¥ood
[l wwirnan osa-alkaisaiia sarasiomalla devaile saiEusiomaa
Tuklen
% [ xeskeytan cez-akasen sarausioman
P Aalla
= [ tiyacsan nawemussen |
Es Peniste
B
b
vamistalja Faataa nmike) Falvays HumEm FaZLEan allekrjois

1) Laak3rintodistus on tomitietava fyonantajabe wikon kuluessa [33kErintodistuksen alekinjoitus pivamaarasts lukien. Muuton ensimmainen pdha on
palkaton, elle vindstymisalle ole hyvaksyttaiaa syytd
2 Osz-aikasta saraushomaa mydnnetain vain kokoaikatyitat easvdlie henkidle, jolla on oikeus saada csasairauspdivarahaa.
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1(1)
Virka- ja tybvapaahakemus, muutos seka paatos
|-|g|. in kaupunki VIRKA- JA TYGVAPAAHAKEMUS,
kelaitos Toimintayksiks MUUTOS SEKA PAATOS
SURLTEM |3 Snime SOmaaka
Hakija
TeREamiRE BunENnrmeRs [TEn) HenklEnum=n
Feen ] TR T
[] rasaiista vina-tai tyovapaata
T
[[] paumtonts urka- ta tysvapaata
VRS
[ muutosts nnteens cievaan paztkssen
[ menntusts itizens olevasn pasttiseen
Falkaisen wika- G Tyovapaan koS
Tilapanen hofivapaa  Lapsen syntymaaka (] Toinen vanhemnmists on estynyt holtamasts [astazn
Oma Vnki3i5paiva (= parisuntesn reklstersi mespana
[ awiopusiisan, vanhemman, rekisterticyn parisuntesn || 50 tai 50
Er, L:éusen weljen, sisanen uspaiva wuotspaa
‘slunauspdva)
(] wanjaiomz [ 40 woden Felsingin Kapungi [ spysvanas [ Atypss || Aseveioibsusshusunapsd
VELE
[ Resenun kertasnanois ] Padsopganssien ymplen pasmaven stnten D;‘é‘iﬁm ] fizan
[ wem, mika
Palkatioman virks- & tydnvapaan tarkoitus Lapsen syniymaalia
Etysvanaa Enyis- D l5y¥EVapaa D Varhem- D Halovapaa
ATYEVEQER palnvanas
] Tipéinen hofioiapa (skitsess [ ] soissacio pakomavst (] vioreesie [ nesmamanen sntomsnm
oma) pestiesyista vaaa
Mik3
Kaupungn totsan tentavan W Bokoalkainen wia ta
[ haitzminen 1) " O powpma
HesaEEaEEn Teza MeENTaTasEn
um,é‘?"" tyopaen T, Whiotyoaka  toaendm
D Ceittainen hofiovapaa Cefiainen vanhampainvapaa
Osrakmon | feaen
wkkoyalka  hepavenikm
U oesansaine
ME3 1 MEskmEAEsEn
wikkmyOalka epdden km
[ Wi cesa-atainen k-2
tyOvapaa
[] Peizsasio pamesriassnen tai muun [Eheisen holtamisss)
TIRiEe]
[] modstus 13pesn sarauesa [] kekonassuumitzma
[] Todsts iasketsm symytyssasta [ ] seizsnamskannan t2 atanstoimiston antEma odss
[ kursu reservn kzraushanotukssen t3 vassttnsucisukoulhkssen L] hwsantye
Usaleaat (26im. vannempa: |@ Notovapaan [aReotuminer; 1) Virasio I IREaos |2 yopists)
Faamass Fliekinons
ET=T Flaksl Eaimiahen alEkos
Esimies D Prucdlan D En puolia
Aakz] Paldastien madrd
PRETOS |:| MySnnan pakalista vrk3- @l tyivanaata
e
[ mtysinnan paikatorts vinke- t2 tythapasta
e Teaakayn e
wikkotyalka e LR
. [l Myoman oes Saets pakatorta
2 pES
4 [ muutan pastrasen 1 kumoan pasoksen
o4 Alelta Panisies
" [ ] Hykaan nakemmuksen
é Faxay FavmaTa Wumers Allekifoas
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