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Tyonantajana aloittaminen on usein uusi tilanne monelle pienelle yritykselle. Esiin nousee paljon
erilaisia kysymyksia tyonantajana toimimiseen liittyviin vastuisiin ja velvollisuuksiin littyen. Tyon-
antajana aloittaminen vaatiikin yrittajalta huolellista asiaan perehtymista seka uusien asioiden ja
kaytantojen opettelua. Taman opinnaytetyon aihe, tyonantajan vastuiden ja velvollisuuksien ko-
koaminen oppaaksi, on tastd syystd avuksi monelle tyontekijan palkkaamista suunnittelevalle
yritykselle.

Toimeksiantajana opinnaytetydssa on Viherrakennus Pihakukot Oy ja toimeksiantajaa tyon arvi-
oinnissa on edustanut yrityksen toimitusjohtaja Meeri Alatalo. Yrityksessa aihe on ajankohtainen,
koska yrityksessa tapahtuneen omistajanvaihdoksen jalkeen yrityksen uusilla omistajilla ei ole
aiempaa kokemusta tyonantajana toimimisesta.

Opinnaytetyon tavoitteena oli selvittaa tyonantajan vastuut ja velvollisuudet, ja kehittdmistehtava-
na laatia selvityksen perusteella opas aloittavalle tyonantajalle. Tutkimusongelmaa on tarkasteltu
tyonantajayrityksen nakokulmasta, jotta uusi tyonantaja pystyisi oppaan avulla huolehtimaan
velvollisuuksiensa tayttamisesta. Opinnaytetydssa on kasitelty perusasioita tyontekijan rekrytoin-
tiin, palkanlaskemiseen, vakuuttamiseen seka tyosuojeluun liittyen. Lahtoaineistona on kaytetty
tydoikeuteen, tyosuhteisiin ja palkanlaskentaan liittyvaa kirjallisuutta seké@ vakuutusyhtididen ja
tyonantajajarjestojen Internet-sivustoja.

Opinnaytetyon paatuloksena valmistui Uuden tyonantajan opas. Opasta voivat hyodyntaa kaikki
ensimmaisen tyontekijan palkkaamista pohtivat pienet yritykset. Jatkossa opasta voisi kehittaa
toimialoittain sisaltamaan kullekin toimialalle tyypillisia kaytantoja ja esimerkkeja.

Asiasanat: ennakonpidatys, luontoisedut, palkanlaskenta, palkanmuodostus, palkkahallinto, rek-
rytointi, sosiaaliturvamaksu, tyoehtosopimus, tydsopimus, tydllistaminen, tyénantaja, tydnantaja-
maksut, tydoikeus, tydsopimus, tydsuhde, tydtapaturmavakuutus, tydterveyshuolto, tydttomyys-
vakuutusmaksu, ty6turvallisuus, verokortti, vuosi-ilmoitus
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For a small company it is often a new situation to start to be an employer. There are many ques-
tions about responsibilities and duties to be as an employer. Starting to be an employer demands
to take look carefully these things and needs learning new things and practices. Subject of this
thesis, getting responsibilities of new employer as a guide book, is helpful for companies who are
hiring people.

This thesis has as a customer company called Viherrakennus Pihakukot Oy and audition is made
by company CEO Meeri Alatalo. Topic is currently important because there has been some
changes in ownership of company and new owners don’t have earlier experience as being em-
ployer.

The aim of this thesis is to find out responsibilities of employer and as a development mission
was to create guide book for beginner employers. Research problem was handled from the view
of employer so new employer could take care to fill all responsibilities. Basic issues are handled
from viewpoints of recruiting, hiring, calculation of salaries, insurances and work safety. As a
basic material is being used literature for labour law, employment relationship and calculation of
salaries. Also internet pages of insurance companies and employers associations were used.

As a result of this thesis published Guide book for beginner employers. This guide book can be
utilized by all small companies about to plan for hiring first employee. In the future this guide book
could be developed for different fields of activities.

Keywords: contract of employment, employer, employment, labour law
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1 JOHDANTO

Tyonantajalla on erilaisia vastuita ja velvollisuuksia tyonantajana toimimiseen liittyen. Tyonanta-
jana aloittaminen on uusi ja joskus pelottavakin tilanne monelle pienelle yritykselle ja yrittajalle.
Esiin nousee kysymyksid, kuten mita sopimuksia tyosuhteessa taytyy noudattaa? Mitd vakuutuk-
sia tyontekija tarvitsee? Millaisia vahennyksia ennakonpidatyksen lisaksi palkasta on tehtava?
Tyonantajana aloittaminen vaatii siis yrittajalta asiaan perehtymista seka uusien asioiden ja kay-
tantdjen opettelua. Taman opinndytetyon aihe, tydnantajan vastuiden ja velvollisuuksien kokoa-
minen oppaaksi, on tasta syysta avuksi monelle tyontekijan palkkaamista suunnittelevalle yrityk-

selle ja osaltaan madaltaa kynnysta ensimmaisen tyontekijan palkkaamiseksi.

Toimeksiantajana talla opinnaytetydlla on Viherrakennus Pihakukot Oy. Aihe on yrityksessa ajan-
kohtainen, silla yrityksessa tapahtuneen omistajanvaihdoksen jalkeen uusilla paaosakkailla ei ole

aiempaa kokemusta tyonantajana toimimisesta.

Opinnaytetyon tavoitteena on selvittdd uuden tyonantajan vastuut ja velvollisuudet, ja kehittamis-
tehtdvana laatia selvityksen perusteella opas aloittavalle tydnantajalle. Kaytettava tutkimusmene-
telmé on laadullinen tutkimus, jonka lahteina kaytetaan kirjallisuutta ja Internet —lahteita. Tyon
rakenne on kuitenkin toiminnallinen opinnaytetyd, koska tyon tuloksena laaditaan opas. Tutki-
musongelmaa tarkastellaan tyonantajayrityksen nakokulmasta, jotta uusi tydnantaja pystyisi op-
paan avulla huolehtimaan velvollisuuksiensa tayttamisesta. Opinnaytetyossa kasitellaan perus-

asioita eika syvennyta erikoistapauksiin.



2 REKRYTOINTI

Rekrytoinnilla tarkoitetaan tyontekijan hankkimista avoimeen tyotehtavaan. Rekrytointiprosessiin
kuuluvia vaiheita ovat muun muassa tyOpaikasta ilmoittaminen, tyohakemusten lapikayminen,
tyohaastattelun ja mahdollisten soveltuvuustestien jarjestaminen seka tyonhakijan tietojen ja

taustan selvittaminen.

Kun yrityksessa on havaittu lisatydvoiman tarve ja alettu suunnitella uuden tyontekijan rekrytoin-
tia, tulisi selvittdd muun muassa mihin tehtdvaan tyovoimaan haetaan, onko ty6voiman tarve
valiaikainen vai pysyva, miten ja milla aikataululla valintaprosessi toteutetaan ja mihin mennessa
tyovoimaa viimeistaan tarvitaan. Rekrytointipaatos ei ole sitova, eli yritys voi valintaprosessin eri
vaiheissa muuttaa rekrytointipaatosta, keskeyttaa valintaprosessin tai olla hankkimatta tydvoi-
maa. (Koskinen & Ullakonoja 2012, 4-5).

21 Tyopaikasta ilmoittaminen

Hakuilmoitus kannattaa laatia huolellisesti sisaltdmaan ne valintaperusteet (patevyysvaatimuk-
set), joihin tydnantajan paatds tyontekijaa valittaessa perustuu, kuten koulutus, tydkokemus ja
muut tehtdvan hoitamisessa eduksi katsottavat ominaisuudet. Valintakriteerien perusteella on
voitava arvioida kuka hakijoista on tehtavaan ansioitunein. Tyotehtavat ja alan tavat vaikuttavat
siihen, millainen painoarvo eri asioille annetaan tyontekijan valinnassa. Yksityisella sektorilla ei
kuitenkaan juuri ole muodollisia, lakiin perustuvia patevyysvaatimuksia hakuilmoituksen laatimi-
sen suhteen. (Koskinen & Ullakonoja 2012, 15-16).

Tasa-arvolaki maaraa, etta tydnantajan tulee toimia tasa-arvon edistamiseksi tydelamassa siten,
ettd avoinna oleviin tehtaviin hakeutuisi seka miehia etta naisia. Jos tydpaikka iimoitetaan vain
naisten tai miesten haettavaksi, on se sallittua vain siind tapauksessa etté siinen on tyon laadusta
johtuva painava ja hyvaksyttava syy, kuten naisnayttelijan tyo. Lisaksi sukupuolen mainitseminen
tydpaikkailmoituksessa on sallittua, mikali tydnantaja pyrkii lisédmaan esimerkiksi naisten maaraa

tyopaikalla tasa-arvon edistamiseksi. (Saarinen 2011, 26).



Yhdenvertaisuuslain syrjintaa koskevat saannokset koskevat myos tyopaikasta ilmoittamista.
Tyonantajan voidaan katsoa syyllistyvan syrjintaan, jos tyonhakija asetetaan huonompaan ase-
maan rodun, kansallisen tai etnisen alkuperan, ihonvarin, kielen, sukupuolen, ian, perhesuhtei-
den, sukupuolisen suuntautumisen tai terveydentilan takia, tai uskonnon, yhteiskunnallisen mieli-
piteen, poliittisen tai ammatillisen toiminnan tai muun naihin seikkoihin verrattavan asian perus-
teella. Tyosyrjinnaksi ei kuitenkaan katsota tilannetta, jossa tyohon tarvitaan tietyntyyppinen hen-
kilo ja siihen on olemassa painava ja hyvaksyttava syy. Tallainen syy voisi esimerkiksi olla tiettya
kielta aidinkielenaan puhuva henkil tai tilanne jossa nuorten vaatteita myyvaan liikkeeseen halu-

taan palkata tietynikainen myyja. (Saarinen 2011, 26-27).

Avoimesta tyOpaikasta tydnantaja voi ilmoittaa monissa eri kanavissa ja medioissa, kuten esimer-
kiksi yrityksen Internet- sivustolla ja sosiaalisen median kanavissa, Tyo- ja elinkeinotoimiston
seka eri henkilostopalveluyritysten kautta, Internetissé toimivissa rekrytointipalveluissa seké pe-
rinteisella lehti-ilmoituksella. Tydnantaja on vastuussa myos toisen tahon julkaisemasta tyopaik-
kailmoituksesta, joten tyonantajan tulisi tarkastaa iimoituksen sisaltd aina ennen sen julkaisemis-

ta.

2.2 Tyodhaastattelu

Tyonantaja saa kerata tyontekijasta vain valittomasti tyontekijan tyosuhteen kannalta tarpeellisia
henkilotietoja, jotka liittyvat tyosuhteen osapuolten oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamiseen,
tyonantajan tyontekijoille tarjoamiin etuuksiin tai johtuvat tyotehtavien erityisluonteesta. Kerattavi-
en tietojen tarpeellisuus riippuu tyotehtavasta. Tietojen kera@misesta ja kasittelystd maarataan
seka henkilotietolaissa etta laissa yksityisyyden suojasta tydelamassa.

HenkilGtietolaissa séadettyja arkaluonteisia tietoja ovat
o henkildn rotu tai etninen alkupera
o yhteiskunnallinen, poliittinen tai uskonnollinen vakaumus
o ammattilittoon kuuluminen
o syyllistyminen rikokseen
o terveydentila, sairaus tai vammaisuus
o seksuaalinen suuntautuminen

o sosiaalihuollon etuudet



Arkaluontoisten tietojen kasittely on kiellettya silloinkin, kun niita pidetaan tarpeellisina. Tyohaas-
tattelussa tyonantajan on huolehdittava siita, ettei arkaluontoisia tietoja kasitella. Tyonantaja ei
saa kysya arkaluonteisiin tietoihin liittyvia kysymyksia tai ohjata keskustelua niin etta arkaluontoi-
set tiedot voivat tulla esille. Arkaluontoisten asioiden kasittelykiellossa voidaan tehda poikkeus,
mikali tyonhakija on antanut suostumuksen nimenomaisen tiedon kasittelylle tai tydnhakija on itse
tuonut julkisesti esille tiedon esimerkiksi yhteiskunnallisesta, poliittisesta tai uskonnollisesta va-

kaumuksestaan tai kuulumisestaan ammattiliittoon. (Moilanen 2013, 17-18).

Tyonantajan on hankittava tyontekijad koskevat henkildtiedot esisijaisesti tydnhakijalta itseltaan
tai pyydettava tydnhakijan suostumus tietojen kerd@miseen. Tydnhakijan suostumusta ei kuiten-
kaan tarvita henkilon luottotietojen tai rikosrekisteritietojen selvittamiseksi silloin, kun tyonantaja
hankkii tietoja tydnhakijan luotettavuuden selvittdmiseksi. Tydnhakijalle on kuitenkin ilmoitettava
etukateen luottotietojen tarkistamisesta ja siitd mista rekisterista tiedot tarkistetaan. Tyonantajan
on myos ilmoitettava tyontekijélle saamistaan tiedoista ennen kuin niita kaytetdan paatoksenteos-
sa, jotta hakijalla on mahdollisuus keskustella tydnantajan kanssa tietojen syntyyn vaikuttaneista
tekijoista. (Moilanen 2013, 20-21).

Tyonhakija voidaan hanen suostumuksellaan testata soveltuvuusarvioinnilla tyétehtavien hoidon
edellytysten selvittdmiseksi. Tyonantajan on varmistuttava, etta kaytettavat testausmenetelmat

ovat luotettavia ja testien suorittajat asiantuntevia. (Moilanen 2013, 23).

2.3 Tyontekijan valinta

Tyontekijaa valitessa ensisijaisena tavoitteena on |0ytaa tehtavaan paras hakija. Valintaperustei-
den on perustuttava hakijoiden paremmuuden vertailuun hakuilmoituksessa kerrottujen valintape-
rusteiden mukaan. Yksityiselld tyonantajalla on kuitenkin periaatteessa oikeus valita tehtavaan
kuka tahansa. Ansioituneemman tydnhakijan syrjayttaminen tai rekrytointiprosessin aikana mah-
dollisesti tapahtuneet muutokset voivat kuitenkin joskus johtaa siihen, ettd tyonhakija kokee tul-

leensa syrijityksi. (Moilanen 2013, 23).



3 TYOSUHDE

Tyosuhde tyonantajan ja tyontekijan valilla syntyy, kun tyota aletaan tehda. TyOsuhteen ehdot
ovat monin tavoin saanneltyja eri lakien, sdaddsten, saantojen ja sopimusten perusteella. Saan-
nokset vaikuttavat hierarkkisesti, eli alempi saannds ei voi kumota ylempana olevaa:

o lainsaadanto

o tydehtosopimus (TES)

o tydsopimus

o tydsadannot ja muut vastaavat sopimukset

o tyopaikalla vakiintunut kaytanto

o tyonantajan maaraykset
Lainsaadantd maaraa tyosuhteen minimiehdoista. Ehtoja voidaan kuitenkin parantaa esimerkiksi
tyoehtosopimuksilla tai sopimalla tydsopimuksessa lainsaadantoa ja tydehtosopimusta paremmis-

ta ehdoista. (Syvanpera & Turunen 2015, 12.)

3.1 Lainsaadanto

Lainsaadantd maarittelee tyosuhteen perusteet. Lain saannokset voivat olla joko pakottavia tai
tahdonvaltaisia. Pakottavia saannoksia on noudatettava juuri laissa maaratylla tavalla, mutta
tahdonvaltaisia saannoksia on mahdollista parantaa sopimuksilla. Pakottavia saannoksia ovat
esimerkiksi tydsopimuslain syrjintakielto ja kielto irtisanoa tydntekija raskauden takia. Tahdonval-
taisia eli sovittavia sdénndksia ovat muun muassa tydsopimuslain saadnnokset sairausajan pal-
kasta, palkanmaksuajasta ja —kaudesta ja irtisanomisajasta. Tydehtosopimuksissa on usein tar-
kennettu lain ja asetusten sisaltda esimerkiksi edella mainituista asioista. (Syvanpera & Turunen
2015, 13))

Keskeisia tydsuhteeseen ja palkanmaksuun vaikuttavia lakeja:
o tydsopimuslaki
o tybaikalaki
o vuosilomalaki
o ennakkoperintalaki ja —asetus
o kirjanpitolaki ja —asetus



o ulosottolaki

o tyoehtosopimuslaki

o laki yhteistoiminnasta yrityksissa

o laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa

o Ssairaus- ja tapaturmavakuutuslait

o tyoturvallisuuslaki

o laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta
o eri elakevakuutuslait

o arvonlisaverolaki

o laki nuorista tyontekijoista

o laki oma-aloitteisten verojen verotusmenettelysta

Tydnantajan/palkanlaskijan on tiedettava, milloin jostakin asiasta on yleislain edelle meneva eri-
tyislaki. Esimerkiksi tydaikalaki on yleislaki, jonka maarayksia on tarkennettu laissa nuorista tyon-
tekijoista muun muassa ylitéiden ja enimmaistyoaikojen osalta. Yleislakia sovelletaan, mikali eri-

tyislaissa ei ole toisin saadetty. (Syvanpera & Turunen 2015, 13.)

3.2 Tyodehtosopimus (TES)

Tyoehtosopimus on tyontekijaliiton ja tyonantajaliiton solmima sopimus alakohtaisista tyoehdois-
ta, kuten palkoista ja ylitydkorvauksista ynna muista eduista (Syvanpera & Turunen 2015, 237).
Tyonantaja voi liittya tydnantajaliittoon, jolloin littoon kuuluvan tyonantajan on noudatettava oman
littonsa solmimaa tydehtosopimusta (normaalisitovuus). Yksittéisella tydnantajalla tai tyontekijalla
ei siis ole suoraa vaikuttamismahdollisuutta tydehtosopimuksen sisaltoon. Tyoehtosopimuksen
ehdot eivat syrjayta lainsaadantoa vaan parantavat sen ehtoja tyontekijan eduksi.

Useat tydehtosopimukset on vahvistettu valtakunnallisesti yleissitoviksi. Jos toimialalla on yleissi-
tova tyoehtosopimus, on myds jarjestaytyméattoman tydnantajan noudatettava tydehtosopimusta,
vaikka tyonantaja ei kuulu liittoon. Esimerkiksi vahittaiskaupan alalla on noudatettava kaupan
tydehtosopimusta ja viheralalla viheralan tydehtosopimusta, vaikka tydnantaja olisi jarjestaytyma-
ton. Jos tyonantaja toimii sellaisella alalla, jolla ei ole yleissitovaa tyéehtosopimusta, kuten esi-
merkiksi taloushallintoalalla, ei tydnantajan luonnollisestikaan tarvitse noudattaa mitaan tydehto-
sopimusta. (Parnila 2013, 33-34).
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3.3 Tyodsopimus

Kaikissa tyosuhteissa on noudatettava tyosopimuslakia, joka sisaltaa maarayksia muun muassa
seuraavista asioista: Tyosopimuksen muoto ja kesto, koeaika, syrjintakielto, tydsopimuksen kes-
keiset ehdot, palkan maksaminen, tydsopimuksen irtisanominen ja purkaminen. (Parnila 2013,
31-33). Tydsopimuslain mukaan tydsuhteen tunnusmerkit ovat:

1. Tyosuhde perustuu tyontekijan ja tydnantajan valiseen sopimukseen
Siind on kysymys tyon tekemisesta

Tyota tehdaan tydnantajan lukuun, jolloin tydn tulokset tulevat tydnantajan kaytettaviksi

il

Tyontekija tekee ty6ta tydnantajan johdon ja valvonnan alaisuudessa ja sitoutuu noudat-
tamaan tyonantajan antamia ohjeita.
5. Tyontekija tekee tyota palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. Han saa korvauksen esi-

merkiksi rahana tai luontoisetuna.

Tydsopimus on vapaamuotoinen sopimus, joka voidaan tehda kirjallisesti, suullisesti tai sahkoi-
sesti. Epaselvyyksien valttamiseksi kirjallinen tydsopimus kahtena kappaleena on suositeltavin
vaihtoehto, jolloin niin tyontekijalle kuin tyonantajallekin jaa oma kappale sopimuksesta. Vaikka
tyosopimus olisi suullinen, on tyonantajan joka tapauksessa annettava tyontekijalle kirjallinen
selvitys tyonteon ehdoista kaikissa yli kuukauden pituisissa tydsuhteissa. (Syvanpera & Turunen
2015, 23.)

Syvanperan & Turusen (2015, 23) mukaan kirjallisessa tydsopimuksessa olisi suositeltavaa maa-
ritella seuraavat asiat:

o sopimuksen osapuolet ja heidan yksilGintitietonsa

o tydnteon alkamisajankohta

o tydsopimussuhteen voimassaoloaika

o peruste maaraaikaisuudelle ja mahdollinen koeaika

o tydnsuorittamispaikka tai selvitys perusteista, joiden mukaan vaihtuva tydskentelypaikka

maaraytyy

o padasialliset tyotehtavat

o palkka ja palkan peruste

o palkanmaksukausi

o saannollinen tyoaika

o vuosiloman maaraytyminen
11



o irtisanomisaika

o tyosuhteessa noudatettava tyoehtosopimus

Toistaiseksi voimassa oleva vai maaraaikainen tyosopimus

Tyosopimus voidaan solmia joko toistaiseksi voimassa olevaksi tai maaraaikaiseksi. Toistaiseksi
voimassa oleva tyosopimus paattyy irtisanomismenettelyn seurauksena, kun taas maaraaikainen
tyosopimus solmitaan vain tietyksi ajaksi ja se paattyy ilman erillista irtisanomista voimassaolo-
ajan paattyessa. Maaraaikainen tyosopimus on sallittua solmia vain perustellusta syysta, kuten
tydntekijan omasta toivomuksesta, perhevapaan tai sairausajan loman sijaisuudessa tai kausi-
luontoisessa tyossa. Maaraaikaisia sopimuksia on mahdollista solmia useita perakkain, mikéli

jokaiseen maaraaikaisuuteen on olemassa aito syy. (Syvanpera & Turunen 2015, 25.)

Koeaika

Tydsopimuksessa on mahdollista sopia tyosuhteen alkuun sijoittuvasta koeajasta, jonka pyritdan
varmistamaan tyOsuhteen toimivuus ja osapuolten tyytyvaisyys tyosuhteeseen. Tydsopimuslain
mukaan koeaika voi olla enintaan nelja kuukautta. Kuuden kuukauden koeaika on mahdollinen,
mikali tydsuhteeseen sisaltyy tyonantajan jarjestama yli nelja kuukautta kestava koulutus. Maara-
aikaisessa alle kahdeksan kuukautta kestavassa tyosuhteessa koeaika voi olla korkeintaan puo-
let tydsopimuksen kestosta. Koeajalla tydsuhde on mahdollista purkaa asiallisin perustein ilman
irtisanomisaikaa ja tyosopimuksen paattamiselle saadettyja purkuperusteita. Asialliseksi perus-
teeksi katsotaan esimerkiksi tyontekijan tyosuoritukseen liittyvat syyt, joiden takia tehty tyosopi-

mus ei vastaa sille asetettuja vaatimuksia. (Syvanpera & Turunen 2015, 26-27.)

Ty0sopimussuhteen alkamispaiva on tydsopimuksen allekirjoituspaiva, mista lahtien tyontekijalla
on velvollisuuksia tydnantajaa kohtaan vaikka tydnteko ei olisi viela alkanut. Téallaisia velvolli-
suuksia ovat esimerkiksi like- ja ammattisalaisuuksien sailyttdminen ja uskollisuusvelvoite. Tyo-
suhde alkaa vasta kun tydsopimuksen mukaista ty6ta aletaan tehda. (Syvanpera & Turunen
2015, 25.)

3.4 Tyosuhteen paattyminen

Maéaraaikainen tydsuhde paattyy maaraajan tai maaratyn tyon paattyessa ilman irtisanomista ja

irtisanomisaikaa. Toistaiseksi voimassaoleva tydsopimus paattyy irtisanomisella tydsopimuslaissa
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maarattyja irtisanomisaikoja noudattaen. Irtisanomisajan pituus maaraytyy tyosuhteen keston
perusteella. Myos silla irtisanooko tyosopimuksen tyonantaja vai tyontekija on vaikutusta irtisa-
nomisajan pituuteen. Esimerkiksi tyonantajan irtisanoessa 1-4 vuotta kestaneen tyosuhteen irti-
sanomisaika on yksi kuukausi ja tyontekijan irtisanoessa 0-5 vuotta kestaneen tyosuhteen irtisa-

nomisaika on 14 paivaa. (Syvanpera & Turunen 2015, 27-29.)

TyOsuhteen irtisanomisen syyn on oltava asiallinen ja painava, kuten esimerkiksi tuotannolliset ja
taloudelliset syyt tai tyontekijaan littyvat syyt. Kun irtisanomisperusteena on tuotannollinen ja
taloudellinen syy, on selvitettava olisiko tyontekija@ mahdollista esimerkiksi kouluttaa yrityksen
muihin tehtaviin. Ty6tekijaan liittyvia irtisanomisen syita voivat olla esimerkiksi tydsuhteen kannal-
ta olennaisten velvoitteiden vakava rikkominen tai tyontekoedellytysten puuttuminen niin, ettei
tyontekija pysty selviytymaan tyotehtavistaan. Ennen kuin tyonantaja voi irtisanoa tyontekijan
tyontekijasta johtuvasta syysta, on tyontekijalle annettava (kirjallinen) varoitus ja mahdollisuus

tilanteen korjaamiseen.

[Iman irtisanomisaikaa tapahtuva tyosuhteen purkaminen edellyttaa erityisen painavaa syyta.
Tyosuhteen purkamiseen oikeuttava syy voi olla esimerkiksi tyotehtavien tai vastuiden laiminlyon-
ti tai sopimaton kaytds. Seka tyonantajalla etta tyontekijalla on mahdollisuus purkaa tydsopimus.
Mikali tyosopimuksen purkaminen tapahtuu tyonantajan toimesta, on tyontekijalle varattava en-
nen purkamista tilaisuus tulla kuulluksi. Purkuoikeutta kayttava osapuoli ottaa tyosuhdetta purka-
essaan riskin siita, etta hanella ei ole oikeutta purkaa tydsopimusta. Purkuoikeutta vaarin kaytta-
nyt osapuoli joutuu aina taloudelliseen vastuuseen purkamisesta. (Syvanpera & Turunen 2015,
29.)

Tydnantaja on oikeutettu lomauttamaan tyontekija taloudellisista tai tuotannollisista syista, mikali
tyd vahenee tilapaisesti. Lomautetun tyontekijan tyonteko ja palkanmaksu keskeytetaan lomau-
tuksen aikana valiaikaisesti joko méaéaraajaksi tai toistaiseksi, mutta tydsuhde on kuitenkin voi-

massa muuten normaalisti. (Syvanpera & Turunen 2015, 29.)

Tydsuhteen paattyessa tyontekijalla on pyytdessaan oikeus saada tydtodistus. Tyonantaja on

velvollinen antamaan tyétodistuksen viela 10 vuotta tydsuhteen paattymisen jalkeen. liman erillis-

ta pyyntoa tyonantaja kirjoittaa niin sanotun suppean tyotodistuksen, mika sisaltaa tiedot tydsuh-

teen kestosta ja tyotehtavien laadusta. Tyontekijan pyynnosta todistukseen voidaan lisata tydsuh-

teen paattymisen syy seka arvio tyontekijan tyotaidosta ja kaytoksesta. Todistus tyotaidosta ja
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kaytoksesta on pyydettava viiden vuoden kuluessa tydsuhteen paattymisesta. (Syvanpera & Tu-
runen 2015, 30.)
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4 PALKKAHALLINTO

Pienissa yrityksissa talous-, palkkaus- ja henkilostoasiat ovat yleensa yrittajan vastuulla sisaltaen
muun muassa rekrytoinnin, sopimusten solmimisen, lomien ja tydajan seurannan, tyoterveyshuol-
lon ja tapaturmien ennaltaehkaisyn huolehtimisen seka palkkojen maarittamisen, laskemisen ja

maksamisen.

Tydnantajan velvollisuus on maksaa tyosta palkkaa. Tyosopimuslaissa on palkkaa koskevia ylei-
sida saannoksia esimerkiksi palkanmaksuajasta, -paikasta ja —tavasta, mutta siina ei maarata
palkan suuruutta. Palkan suuruudesta maarataan yleensa tarkemmin tyoehtosopimuksissa. Pisin

sallittu palkanmaksukausi on yleensa kuukausi. (Bruun & von Koskull 2012, 41).

Palkkakirjanpitoon on merkittava tyontekijalle maksetut palkat, niista tehtavat ennakonpidatykset
ja muut pidatykset seka mahdolliset paivarahat ja kilometrikorvaukset. Verottajalla on oikeus tar-
kistaa palkkakirjanpito. Palkkatietojen kirjaamista ja sailyttamista ohjaavat useat eri lait ja asetuk-
set, kuten kirjanpitolaki ja —asetus, ennakkoperintalaki ja —asetus, tyOaikalaki, tapaturmavakuu-

tuslaki, ulosottolaki ja vuosilomalaki.

41 Palkanlaskenta

Tyontekijalle on maksettava palkkaa korvauksena tyopanoksesta. Palkanlaskenta on palkkahal-
linnon ydintoiminto. Palkanlaskennan teknisen osaamisen lisaksi palkanlaskennassa on nouda-
tettava voimassa olevia lakeja ja saannoksia seka seurattava niissa tapahtuvia muutoksia. Pie-
nen yrityksen palkanlaskennan voi hoitaa joko perinteisesti Excel-taulukkolaskentaohjelman,
erillisen palkanlaskentaohjelman avulla tai esimerkiksi www.palkka.fi -verkkosivustolla. Palkka.fi
on eri ministerididen, Verohallinnon ja vakuutusyhtididen yllépitama maksuton palvelu, jonka avul-
la tydnantaja voi hoitaa palkanlaskennan. Yrityksen tyontekijamaaran kasvaessa on suositeltavaa

hankkia laajempi palkkahallinnon sovellus. (Syvanperéa & Turunen 2015, 10.)

Tosite maksetuista palkoista
Tyontekijalle on annettava tosite kalenterivuoden aikana maksetuista palkoista ja toimitetusta

ennakonpidatyksesta maksuvuotta seuraavan vuoden tammikuun 15. paivaan mennessa. Jos
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tyosuhde paattyy ennen kalenterivuoden loppua, on tosite annettava heti. Tyontekijalle on annet-
ta tosite maksetuista palkoista, vaikka ennakonpidatysta ei olisi tehty ollenkaan. Usein kausikoh-
taisissa palkkalaskelmissa nakyy vuoden alusta kumulatiivisesti kertynyt palkka ja siita toimittu

ennakonpidatys, mika kay tositteesta. (Syvanpera & Turunen 2015, 47.)

411 Rahapalkka ja luontoisedut

Palkka sovitaan yleensa maksettavaksi rahapalkkana, mutta osa palkasta on mahdollista maksaa
luontoisetuina. Rahapalkka voidaan maksaa aikaan perustuen (aikapalkka) joko kuukausipalkka-
na tai tuntipalkkana. Tyontekijan henkilokohtainen tuntipalkka koostuu yleensa tyon vaativuuden
perusteella maaritellysta tyokohtaisesta palkasta seka tyontekijan patevyyden perusteella maa-
raytyvasta henkilokohtaisesta lisasta. Alasta riippuen lisda voidaan nimittad myds ammattitaito-
lisiksi tai kokemuslisaksi ja tydehtosopimuksissa on usein maaratty henkilokohtaisen lisan va-
himmaismaarasta. Esimerkiksi Viher- ja ymparistoalan tyoehtosopimuksessa henkilokohtaisen
palkanosan maarataan olevan vahintaan nelja prosenttia tuntipalkasta. Palkkaan lasketaan kuu-

luvaksi my0s ylityokorvaukset seka muut palkanlisat.

Tyosuoritukseen perustuvia suorituspalkkoja ovat urakkapalkka ja palkkiopalkka, joissa palkan
maara on suoraan riippuvainen tyosuorituksesta. Urakkapalkka maaraytyy tyontekijan tyomaaran
mukaan ja tyontekija saa itse maarata tahdin jolla tyoskentelee. Urakkapalkkaus on yleista esi-
merkiksi rakennusalalla. Viheralalla urakkapalkkaa voidaan maksaa esimerkiksi rakennettujen
kiveysnelididen tai istutettujen pensaiden maaran mukaan. Palkkiopalkkaus muodostuu tyonteki-
jalle maksettavasta peruspalkasta seko tyotuloksen mukaan maaraytyvasta lisasta. Palkkiopalk-
kauksen muoto on provisiopalkka, joka on yleisesti kdytdssd muun muassa myyntityossa. (Sy-
vanperé & Turunen 2015, 20.)

Peruspalkkaustapojen lisaksi yrityksissé voi olla kaytdssaan erilaisia tyontekijoita kannustavia
palkkaustapoja, kuten tulospalkkaus. Tulospalkkauksessa palkkio maksetaan, jos palkkion mak-
samiselle asetettu ehto on tayttynyt. Ehto voi olla esimerkiksi saavutettu liketaloudellinen tulos,

toiminnan tuottavuus, asiakaspalvelu tai tuotteen laatu. (Syvanpera & Turunen 2015, 20-21.)

Yleisimpia rahapalkan lisaksi maksettavia luontoisetuja ovat ravintoetu, puhelinetu ja autoetu.

Verohallinto vahvistaa vuosittain tavallisimpien luontoisetujen raha-arvon ja muiden luontoisetujen
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verotusarvoksi katsotaan niiden kaypa arvo. Esimerkiksi vuonna 2017 tyonantajan tyontekijalle
kustantaman matkapuhelimen luontoisetuarvo on 20 euroa kuukaudessa. Ennakonpidatyksen

alainen palkka on rahapalkan ja luontoisetujen verotusarvon yhteismaara.

4.1.2 Verottomat kustannusten korvaukset

Palkan lisaksi tyonantaja voi korvata tyontekijalle tilapaisesta tyomatkasta aiheutuneita kuluja.
Tyomatkan ajalta on mahdollista maksaa paivarahaa, jos matkakohde on yli 15 kilometrin paassa
joko varsinaisesta tydpaikasta tai tyontekijan asunnosta, riippuen siitd kummasta paikasta tyo-
matkalle on lahdetty. Lisaksi tydntekemispaikan on oltava yli 5 kilometrin paassé tyontekijan var-
sinaisesta tyopaikasta seka asunnosta. Paivarahat ovat verottomia, jos ne perustuvat todellisiin
kuluihin tai Verohallinnon vuosittaiseen paatokseen paivarahoista ja kilometrikorvauksista. Vuon-
na 2017 osapaivaraha on 19 euroa, jos tydmatka kestaa yli 6 tuntia. Kokopaivarahan 41 euroa
voi maksaa jos tydmatka kestaa yli 10 tuntia (katso taulukko 1.). Paivaraha on korvausta tyonteki-
jan normaalia suuremmista ruokailukuluista tyopaivan aikana. Jos tydmatkaan siséltyy jonakin
matkavuorokautena ilmainen tai tyonantajan kustantama ruokailu, on paivaraha puolet paivara-
han maarasta. (Verohallinto 2017, viitattu 16.5.2017).

TAULUKKO 1. Péivdrahan enimmaismaérét vuonna 2017.

Tyomatkan kesto Paivarahan enimmaismaara
yli 6 tuntia (osapéivaraha) 19
yli 10 tuntia (kokopaivaraha) 41
kun matkaan kaytetty aika ylittaa viimeisen tayden matkavuo-
rokauden:
- vahintaan 2 tunnilla 19
- yli6 tunnilla 41

Jos tyontekija tekee tydmatkan omalla autollaan, voi tydnantaja maksaa tyontekijalle verotonta
matkustamiskustannusten korvausta esimerkiksi oman auton kéytosta (katso taulukko 2.). Vuon-
na 2017 kilometrikorvaus on 0,41 euroa kilometrilta. Kilometrikorvausta korotetaan jos tyontekijal-
la on kyydissaan muita tyontekijoita tai jos autoon on kiinnitettyna peravaunu. (Verohallinto 2017,
viitattu 16.5.2017).
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TAULUKKO 2. Matkakorvausten enimméaismaérat vuonna 2017.

Kulkuneuvo Korvauksen enimmaismaara

Auto 0,41 euroa/kilometri

- korotus 0,03 euroa/kilometri/henkild, jos autossa matkustaa muita
henkil6ita, joiden kuljettaminen on tydnantajan asiana

- korotus 0,03 euroalkilometri sellaisista koneista ja esineista, joiden
paino ylittaa 80 kg tai joiden koko on suuri

- korotus 0,07 euroa /kilometri peravaunun kuljettamisesta autoon kiinni-
tettyna

41.3 Vuosiloma

Vuosiloman tarkoitus on huolehtia tyontekijan tyokyvysta ja jaksamisesta. Vuosilomalaki maaraa
vuosiloman minimiehdot ja sita sovelletaan tydsopimussuhteessa olevaan tyontekijaan. Tyoehto-

sopimuksissa voidaan sopia vuosilomalakia paremmista ehdoista.

Vuosiloman kertyminen

Vuosiloman pituuteen vaikuttaa tyosuhteen kestoaika, tydssaoloaika (eli tydpaivien tai —tuntien
méaara) ja tydssaolon veroisten paivien tai tuntien lukumaara. Tyontekijalle kertyy vuosilomaa
lomanmaaraytymisvuoden (1.4.-31.3.) aikana jokaiselta kuukaudelta, jonka aikana tyontekija on
tydskennellyt vahintaan 14 paivaa. Tydpaivan pituutta ei ole laissa maaritelty. (Syvanpera & Tu-
runen 2015, 124.)

Vuosilomaa kerryttavat myos tydssaolon veroiset paivat, joita ovat:
o vuosiloman arkipaivat
o vuorovapaat
o sairaus- ja tapaturmapoissaolot
o laakinnallisen kuntoutuksen aiheuttamat poissaolot
o karanteenissa oloaika
o opintovapaalain mukainen opintovapaa (enintaan 30 tyopaivaa, jos tydntekija on opinto-
vapaan jalkeen vélittdmasti palannut tydhonsa)
o lomauttaminen (enintaan 30 tyopaivaa)
o tydn edellyttdamaén koulutukseen osallistuminen (enintdén 30 tydpaivaa kerrallaan)
o lomauttamista vastaava tyoaikajarjestely (enintdan 6 kuukautta kerrallaan lomanmaaray-

tymisvuoden aikana)
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o

o

o

reservin kertausharjoitus

luottamustehtavan hoitamisaika

todistajana kuultavana oleminen, josta lain mukaan voi kieltaytya vain erityisen syyn pe-
rusteella

aitiys-, erityisaitiys-, isyys- ja vanhempainloma-aika, pakottava poissaolo perhesyista ja
tilapainen hoitovapaa sairaan lapsen hoidon jarjestamiseksi

laakarintarkastus tyoterveyshuoltolain mukaan

itsenaisyyspaiva, jos se on arkipaiva

tyon edellyttdmat matkustuspéaivat

Sairaus- ja tapaturmapoissaolojen seka laakinnallisen kuntoutuksen osalta tydssaolon veroisia

paivia voi olla enintaan 75 tyopaivaa tai 105 kalenteripaivaa ja opintovapaalain mukaisesta opin-

tovapaasta enintaan 42 paivaa lomanmaaraytymisvuoden aikana.

Jos tyosuhde on 31.3. mennessa kestanyt yhtajaksoisesti alle vuoden, tyontekija ansaitsee vuosi-

lomaa kaksi paivaa jokaiselta lomanmaaraytymisvuoden kuukaudelta. Jos tydsuhde on puoles-

taan kestanyt yhtajaksoisesti vuoden tai enemman, lomaa kertyy 2,5 paivaa jokaiselta lomaan

oikeuttavalta kuukaudelta (katso taulukko 3). Osapaivat pyoristetdan lomaa maéarattdessa ylos-

pain seuraavaan kokonaiseen paivaan. Lomaoikeutta maariteltaessa myos perakkaiset tai lyhyin

keskeytyksin jatkuneet maaraaikaiset tydsuhteet voidaan katsoa yhtenaiseksi tydsuhteeksi. (Sy-
vanpera & Turunen 2015, 124 - 125))

TAULUKKO 3. Vuosiloman kertyminen.

Lomaan oikeuttavien kuukausien maara Lomaoikeus 2 pv/kk Lomaoikeus 2,5 pv/kk
1 2 3
2 4 5
3 6 8
4 8 10
5 10 13
6 12 15
7 14 18
8 16 20
9 18 23
10 20 25
11 22 28
12 24 30
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Jos tyoaika jonakin kuukautena alittaa 14 paivaa, mutta on kuitenkin vahintaan 35 tuntia, tyonteki-
ja kuuluu 35 tunnin ansaintasaannon piiriin. 35 tunnin ansaintasaannon mukaan palkallista lomaa
kertyy niilta kuukausilta, kun tyoskentelyaika ylittaa 35 tuntia kuukaudessa. (Syvanpera & Turu-
nen 2015, 126 - 127.)

Tyontekija jaa loman ansaintasaannon ulkopuolelle, jos tyoaika alittaa seka 14 paivaa etta 35
tuntia joka kuukausi. Tassa tapauksessa tyontekijalla on kuitenkin oikeus vapaaseen ja vuosilo-
makorvaukseen. Vapaata kertyy tyosuhteen keston perusteella kaksi paivaa jokaiselta kuukau-
delta. (Syvanpera & Turunen 2015, 127.)

Vuosiloman ajankohta

Lain mukaan vuosilomasta 24 péivaa on pidettdva lomakautena 2.5.-30.9. ja sen ylittdva osa
lomakauden ulkopuolella. Kesaloma tulisi antaa tyontekijélle yhtajaksoisena, ellei yritystoiminnan
kannalta ole valttdmatonta jakaa 12 paivaa ylittdva loma useampaan osaan. Lomapaiviksi laske-
taan sellaiset paivat, joina tyontekija olisi normaalisti toissa. Lomalle sattuvat viikoittaiset vapaa-
paivat, kuten lauantaivapaat, luetaan vuosilomalain mukaan lomapaiviksi eli ne kuluttavat kerty-
neita lomapaivia. Lomapaiviksi ei lueta sunnuntaipaivia, uudenvuoden paivaa, loppiaispaivaa,
pitkaperjantaita, toista paasiaispaivaa, paasiaislauantaita, helatorstaita, juhannuspaivaa, juhan-
nusaattoa, ensimmaista ja toista joulupaivaa ja jouluaattoa, vapunpaivaa eika itsenaisyyspaivaa.
(Syvanpera & Turunen 2015, 128 - 129.)

Vuosiloma tulee Iahtokohtaisesti antaa lomana eika sita voi korvata rahalla. Ennen loman maa-
raamista tyonantajan on kuunneltava tydntekijoiden toiveita loman ajankohdasta. Jos loman ajan-
kohdasta ei paasta sopimukseen, voi sen maarata tyonantaja. Tyonantajan on kuitenkin ilmoitet-
tava loma-ajankohdasta tyontekijdille vahintaan kuukautta ja viimeistaan kaksi viikkoa ennen
loman alkamista. Taméan jalkeen tydnantaja ei enda yksipuolisesti voi muuttaa loman ajankoh-

taan. (Syvanpera & Turunen 2015, 128.)

Lomapalkka

Lomapalkan laskeminen riippuu tydehtosopimuksen mukaisesta loman ansaintaperusteesta (14
paivan vai 35 tunnin saantd) ja palkkausperusteesta (kuukausi-, tunti- vai suoritepalkka). Palk-
kaan kuuluvat luontoisedut on annettava tyontekijalle loman aikana taysimaaraisina. Sellaiset
luontoisedut, jotka eivat ole tyontekijan kaytettavissa loma-aikana, kuten ravintoetu, on korvattava
vuosiloman ajalta rahana. Vuosilomalaissa maarataan, etta kuusi arkipaivaa ylittdvan vuosiloman
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palkka on maksettava tyontekijalle ennen lomalle jaamista. Lyhyempien lomien palkka on mah-

dollista maksaa normaalina palkanmaksupaivana. (Syvanpera & Turunen 2015, 130 - 131.)

Loma-gjalta tyontekijalle on maksettava samansuuruinen palkka, mika tyontekijalla oli ennen
lomalle jaamista ja jonka han ansaitsisi jos olisi loma-ajan toissa. Kiinteasta viikko- tai kuukausi-
palkasta laskettuna loma-ajan palkka lasketaan vuosilomalain mukaan kayttaen kuukausipalkan
kertoimena loma-ajalle sattuvien tyopaivien maaraa ja jakajana lomakuukauden teoreettisia tyo-

paivia.

lomapalkka = rahapalkka x tyopaivat loman aikakana : lomakuukauden teoreettiset tyopaivat

Jos tyontekijan kuukausipalkka koostuu seka kiinteasta palkanosasta etta kuukausittain muuttu-
vasta lisapalkasta, lisapalkanosa on huomioitava loma-ajan palkassa erikseen. Myos palkassa
saanndllisesti toistuvat lisat, kuten aamu- tai iltatyokorvaukset, on otettava mukaan tyotuntien
palkkaan lomapalkan maarityksessa. Tyotuntien palkkaan ei kuitenkaan lasketa kuuluvaksi lisia,

jotka eivat perustu tehtyihin tyotunteihin, kuten ylityon korotusosia tai varallaolokorvausta.

lomapalkka = kiintean kuukausipalkan lomapalkka + (ty6tuntien lisdpalkka : tydpaivien luku-
maara x vuosilomalain kerroin)

Tunti- ja suorituspalkkaa saavien tyontekijoiden loma kertyy 14 péivan sdannon mukaisesti. Lo-
mapalkka lasketaan siis jakamalla lomanmaaraytymisvuoden aikana kertynyt palkka kertyneilla
tyopaivilla ja kertomalla vuosilomalain mukaisella kertoimella. Tyopaiviksi katsotaan vain tyonteki-
jan lomanmaaraytymisvuoden aikana tekemat todelliset tyopaivat eli poissaolopaivia ei huomioi-
da. Tydssaoloajan palkkaan ei lasketa kuuluvaksi poissaolojen ajalta maksettua palkkaa, kuten
sairausloma-ajan palkkaa, arkipyhakorvauksia tai ylitydkorotuksia. Vuosilomapalkan laskennassa
huomioidaan kuitenkin sunnuntaityolisa, viikkolepokorvaus, lisa- ja ylityon perustyopalkka ja tyo-
ehtosopimuksen mukaiset sdanndlliset lisét, kuten iltalisa. (Syvanpera & Turunen 2015, 135).

lomapalkka = ty0ssaoloajan palkka : (tyopaivat + ylityétunnit : 8 ) x vuosilomalain kerroin x
tyopaivat viikossa : 5

Jos tunti- ja suorituspalkkaa saavien tyontekijoiden lomapalkka maaraytyy 35 tunnin saannén
mukaisesti, maaraytyy lomapalkan laskemisprosentti tydsuhteen keston perusteella. Alle vuoden
kestaneen tyosuhteen lomapalkka on yhdeksan prosenttia ja yli vuoden kestaneen tyosuhteen
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11,5 prosenttia lomanmaaraytymisvuoden aikana kertyneista palkoista. Palkkoihin ei lueta ylityon
ja hatatyon korotusosuuksia, mutta vuosilomalain 7 §:n mukaiset palkat, kuten aitiysvapaa, tila-
painen hoitovapaa, Kelan maksama sairausloma ja lomautusajan palkat, lasketaan mukaan.
Tyoehtosopimuksissa voidaan maarata korkeammista maksuprosenteista tai poissaolojen huo-

mioimisesta lomapalkan laskennassa. (Syvanpera & Turunen 2015, 138).

Lomakorvaus

Vuosilomalain mukaan loma tulisi pitaa vapaana. Tyosuhteen jatkuessa loma voidaan kuitenkin
korvata rahana, jos tyotunnit ovat jaaneet kuukausittain alle 35 tunnin jokaisena lomanmaarayty-
miskuukautena. Talléin lomakorvausta maksetaan vuosilomalain mukaan 9 % tai 11,5 % loman-
maaraytymisvuoden ansioista. (Syvanpera & Turunen 2015, 139.) Tybehtosopimuksissa voidaan

maarata korkeammista lomakorvauksista.

Loma on mahdollista korvata rahana myos tydsuhteen paattyessa ja pitkien sairauslomien yhtey-
dessa, jos tyontekija ei ehdi pitaa vuosilomaa lain puitteissa. Lomakorvaus maksetaan lopputilin

yhteydessa viimeisena palkanmaksupaivana.

Lomaltapaluuraha ja lomaraha
Lomarahan ja lomaltapaluurahan maksaminen perustuu tydehtosopimuksiin. Koska vuosilomalaki
ei maaraa lomarahan tai lomaltapaluurahan maksamisesta, ei jarjestaytymattoman tydnantajan

tarvitse maksaa naita. (Syvanpera & Turunen 2015, 140.)

Lomarahaa koskevat maaraykset vaihtelevat tydehtosopimuksittain, joten yleisohjetta niiden ka-
sittelemiseen on hankala antaa. Usein tyontekijalle kuitenkin maksetaan lomarahana 50 % loma-
ajan palkasta. Joissakin tydehtosopimuksissa on ehtona lomarahan maksamiselle t6ihin paluu

loman jalkeen. (Syvanpera & Turunen 2015, 140.)

4.2 Palkasta tehtavat vahennykset

Tyontekijalle ei anneta sovittua palkkaa kokonaan kayttoonsa, vaan tyonantajan on tehtava brut-
topalkasta erilaisia vahennyksia, kuten ennakonpidatys, lakisaateisen tyoelakevakuutusmaksun
tyontekijan osuus ja tyottomyysvakuutusmaksu. Jos tyontekija kuuluu tyomarkkinajarjestoon,
peritddn jasenmaksu usein suoraan tyontekijan palkasta, jolloin tyonantaja tilittda maksut jarjes-
tolle.
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Palkasta tehtavat vahennykset on tehtavéa niin sanotussa etuoikeusjarjestyksessa. Oikean véa-
hennysjarjestyksen noudattaminen on tarkeaa silta varalta, jos tyontekijan palkkatulo ei riitakaan

kattamaan kaikkia palkasta tehtavia vahennyksia. (Syvanperéa & Turunen 2015, 58.)

Vahennysten etuoikeusjarjestys:
1. Palkkaennakon/liian suurena maksetun palkan oikaisu
Ennakonpidatys
TyOntekijan elakemaksu
Tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksu
Ulosmittauspidatys
Elatusmaksupidatys
Tyonantajan kuittausoikeus palkasta (koskee eraantyneita ja riidattomia eria)

Vakuutuskassamaksu, sairauskassamaksu tai elakekassamaksu

© ° N o g Rk w N

Lisaelakevakuutusmaksu

—_
o

. Tyonantajan ja palkansaajan valiseen sopimukseen perustuvat maksut vapaavalintaises-

sa jarjestyksessa, esimerkiksi ammattiyhdistysjasenmaksu ja ostot

421 Ennakonpidatys

Tyonantajan on tehtava tyontekijalle maksettavasta palkasta ennakonpidatys eli vahennettava
tyontekijalle maksettavasta palkasta vero. Ennakonpidatys on siis verojen ennakkoperintaa. En-
nakonpidatyksen alaista palkkaa ovat tyosuhteessa maksettavan rahapalkan lisaksi muun muas-
sa luontoisedut, kuten esimerkiksi ravinto-, auto- tai puhelinetu. Verovapaiden matkakustannus-

ten korvauksista ei tehda ennakonpidatysta.

Ennakonpidatys on tehtava tyontekijan toimittaman verokorttiin merkityn pidatysprosentin ja tulo-
rajan mukaan. Kaytossa on erilaisia verokortteja, joista yleisin on paatoimen verokortti. Paatoi-
men verokortti toimitetaan tyonantajalle, eika sita voi kéyttda samanaikaisesti eri tydsuhteissa.
TyoOntekija voi valita, tehd@anko ennakonpidatys palkkakauden (esimerkiksi kuukausi) tulorajan
mukaan vai koko verovuotta koskevan yhden tulorajan mukaan. Palkkakausikohtainen tuloraja
sopii tydntekijdille, joiden tulot kertyvéat tasaisesti koko vuoden aikana. Yhden tulorajan mukaan

tehtdva ennakonpidatys sopii puolestaan tyontekijdille, jotka ovat tdissé vain osan vuodesta, joi-
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den tulot vaihtelevat huomattavasti tai joilla on vuoden aikana useita tydsuhteita. (Syvanpera &
Turunen 2015, 38-41.)

Sivutoimisesti tydskentelevat tydntekijat toimittavat tydnantajalle kopion sivutoimen verokortista ja
alkuperaisen sivutoimen verokortin tyontekija pitaa itsellaan. Sivutoimen verokorttiin on yleensa
merkitty yksi ennakonpidatysprosentti, jonka mukaan useampi tyonantaja voi samanaikaisesti
suorittaa ennakonpidatyksen tyontekijalle maksettavasta palkasta. Portaikkoverokortti on puoles-
taan usein kaytossa henkildilla, joilla ei ole ollut tuloja tai on vain vahan tuloja edellisena paatty-
neena verovuonna, kuten esimerkiksi koululaisilla ja opiskelijoilla. Verokortissa ilmoitetaan tulora-
jat portaittain. Tydsuhteen paattyessa palkanmaksaja merkitsee maksetun palkan ja toimitetun
ennakonpidatyksen verokorttiin ennen verokortin palauttamista tyontekijalle. (Syvanpera & Turu-
nen 2015, 41.)

Tyontekijan pyynndsta veroprosenttia tai tulorajaa on mahdollista tarvittaessa muuttaa. Pidatys-
prosentin nostamisesta tyontekija voi itse ilmoittaa tyonantajalle, mutta muut muutokset on tehta-
va tyontekijan Verohallinnolta tilaaman muutosverokortin mukaan. Verokortin puuttuessa on
tyénantajan toimitettava ennakonpidatys 60 prosentin suuruisena. (Syvanpera & Turunen 2015,
42.)

Palkasta tehdyt ennakonpidatykset on tilitettava Verohallinnolle palkanmaksuajankohtaa seuraa-
van kuukauden 12. paivaan mennessa. Samalla on maksettava myds tydnantajan sairausvakuu-
tusmaksu. Katso kohta 4.3.1 limoitus oma-aloitteisista veroista ja tyonantajan sairausvakuutus-

maksu.

4.2.2 Tyontekijan elakevakuutus (TyEL)

Tydnantajan on otettava tyontekijoilleen lakisaateinen elakevakuutus. Tyonantaja voi itse valita
elakevakuutusyhtion, joita ovat esimerkiksi Keskinainen elakevakuutusyhtio limarinen, Keskinai-
nen tyoelakevakuutusyhtié Elo, Keskindinen tyoelakevakuutusyhtio Varma, Tydelakeyhtid Etera
ja Veritas elakevakuutus. Vakuutussopimuksen tekohetkella tydnantajan on valittava ilmoittaako
se tyontekijéiden ansiotiedot vakuutusyhtiolle kuukausittain vai vuosittain. Kuukausittain iimoitet-
taessa palkkatietojen on oltava vakuutusyhtidssa seuraavan kuukauden 20. paivaan mennessa.

Tydnantajan osuus TyEL-maksuista tilitetaan tydelakeyhtidille oman ilmoituksen mukaan joko
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kuukausittain toteutuneiden palkkojen perusteella tai ennakkoon arvioidun palkkasumman mu-
kaan sovituin maksuerin. Vuonna 2017 pienen yrityksen tyonantajan osuus elakevakuutusmak-

susta (TyEL) on 25,1 % palkkasummasta.

Tydntekijdiden osuus elakevakuutusmaksusta (TyEL) vahennetdan palkanmaksun yhteydessa
bruttopalkasta. Vuonna 2017 tyontekijan TyEL-maksu 17-52 -vuotiailta tydntekijéiltd on 6,15 %
bruttopalkasta, 53-62 -vuotiailta 7,65 % ja 63-67 —vuotiailta 6,15%.

423 Tyottomyysvakuutusmaksu

Tyonantajan on otettava tyontekijoilleen tyottomyysvakuutus Tyottdmyysvakuutusrahastolta
(TVR). Tyottomyysvakuutusmaksuvelvollisuus perustuu lakiin tyottdmyysetuuksien rahoituksesta.
Tyottomyysvakuutuksen maksamiseen osallistuvat tydnantajan lisaksi 17-64 —vuotiaat tyontekijat.
Vuonna 2017 tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksun suuruus on 1,60 % bruttopalkasta, mika
pidatetaan tyontekijan palkasta kuukausittain. Jos palkkaa maksetaan yrityksen osaomistajalle,
on osaomistajan tyottdmyysvakuutusmaksu 0,70 % bruttopalkasta. YEL-vakuutetun yrittajan pal-
kasta ei pidateta tyottomyysvakuutusmaksua. TyOnantajan tyottomyysvakuutusmaksuprosentti
maaraytyy tyonantajan maksaman kokonaispalkkasumman perusteella, pienilla yrityksilla maksu

on vuonna 2017 0,80 % palkkasummasta.

4.3 Tyonantajan tilitys- ja ilmoitusvelvollisuudet

Tyonantajan on saanndllisen palkanmaksun lisaksi tehtava kuukausittain ilmoituksia ja tilityksia
maksetuista palkoista ja palkoista tehdyista pidatyksista.

4.3.1 limoitus oma-aloitteisista veroista ja tyonantajan sairausvakuutusmaksu

Saanndllisesti palkkoja maksavan tyonantajan on tehtdva Verohallinnolle kuukausittain ilmoitus
oma-aloitteisista veroista. limoituksessa tyonantaja iimoittaa arvonlisaverotietojen lisaksi tyonan-
tajasuoritusten tiedot, kuten ennakonpidatyksen alaiset palkat, toimitetun ennakonpidatyksen,
sairausvakuutusmaksun alaiset palkat ja tydnantajan sairausvakuutusmaksun. lImoituksen oma-
aloitteisista veroista voi antaa sahkdisesti esimerkiksi Verohallinnon Omavero-palvelussa. [Imoi-
tuksen tekeminen paperilomakkeella on sallittua ainoastaan painavasta syysta. limoitus on tehta-
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va palkanmaksukautta seuraavan kuukauden 12. paivaan mennessa, mihin mennessa tyonanta-
jan on myos tilitettava palkoista pidatetty ennakonpidatys ja sairausvakuutusmaksu Verohallinnol-

le.

Tyonantajan on maksettava kaikista ennakonpidatyksen alaisista palkoista sairausvakuutusmak-
su. Sairausvakuutusmaksua ei tarvitse kuitenkaan maksaa alle 16-vuotiaille tai yli 67 -vuotiaille
maksetuista palkoista. Sairausvakuutusmaksu iimoitetaan Verohallinnolle kausiveroilmoituksella
ja maksetaan ennakonpidatysten yhteydessa. Vuonna 2017 tyonantajan sairausvakuutusmaksu

on 1,08 % palkkasummasta.

4.3.2 Vuosi-ilmoitukset

Tydnantajan on ilmoitettava Verohallinnolle tammikuun 31. paivaan mennessa vuosi-ilmoituksella
edellisena vuonna maksetut palkat. Vuosi-ilmoituslomakkeelle on merkittdva saajakohtaiset eritte-
lyt verovuoden aikana maksetuista palkoista, luontoiseduista seka verovapaista ja veronalaisista

korvauksista. (Syvanpera & Turunen 2015, 207.)

Vuosi-ilmoitus maksetuista palkoista on tehtdva myds Tyéttdomyysvakuutusrahastolle (TVR) tam-
mikuun loppuun mennessa. Jos tydnantaja tekee palkanlaskennan palkka.fi —ohjelman kautta, on
palkkailmoitus mahdollista lahettaa automaattisesti Tyottomyysvakuutusrahastolle. TyOnantajan
on tilitettava seka tyonantajan etta tyontekijan vakuutusmaksun Tyottomyysvakuutusrahastolle.

Maksut eraantyvat maksettaviksi kahdesti vuodessa, tammi- ja toukokuussa.

Vuosi-ilmoitus elakevakuutusyhtidlle on tehtava myds tammikuun 31. paivaan mennessa. Jos
tyonantaja ilmoittaa palkkatiedot elakevakuutusyhtiolle kuukausittain, ei erillista vuosi-ilmoitusta
tarvitse tehda. MyOs tapaturmavakuutusyhtidlle on tehtava vuosi-ilmoitus maksetuista palkoista

tyétapaturmavakuutusmaksun ja tyénantajan ryhméahenkivakuutusmaksun maarittamista varten.

4.4 Palkkakirjanpito

Palkkakirjanpito on osakirjanpito eli yksi kirjanpidon osa-alue. Palkkakirjanpidon saldot tulisikin
tasmayttad paakirjanpitoon vahintaan kerran tilikaudessa. Palkkatietojen rekisterdinnin kannalta

on merkitysta silld onko tyénantaja kirjanpitovelvollinen vai ei. Kirjanpitovelvollisen tydnantajan
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palkkakirjanpito on yksi kokonaiskirjanpidon osa, mista syysta siina@ on huomioitava kirjanpitolain
ja —asetuksen saadokset. Myos ennakkoperintalaista ja —asetuksesta, tyoaikalaista, opintovapaa-
laista, tapaturmavakuutuslaista, ulosottolaista ja vuosilomalaista l0ytyy palkkatietojen kirjaamista
ja sailyttmista koskevia vaatimuksia, jotka koskevat kaikkia palkkoja maksavia yrityksia. (Syvan-
pera & Turunen 2015, 187).

Tyonantaja voi olla joko s@annollisesti tai satunnaisesti palkkoja maksava tyonantaja. Yrityksen
katsotaan olevan saanndllisesti palkkoja maksava tyonantaja, kun se maksaa verovuoden aikana
vakituista palkkaa kahdelle tai useammalle palkansaajalle tai samanaikaisesti vahintaan kuudelle
tilapaiselle, lyhytaikaisessa tyosuhteessa tyoskentelevalle. Satunnaisesti palkkoja maksava tyon-
antaja maksaa puolestaan verovuoden aikana palkkaa enintdan yhdelle tyontekijalle tai enintaan
viidelle sellaiselle tydntekijalle, joiden tydsuhde ei kesta koko kalenterivuotta. (Syvanpera & Turu-
nen 2015, 188-189).

Taulukossa 4 (sivulla 27) on kuvattu palkkakirjanpidon vahimmaisvaatimukset. Vahimmaisvaati-
musten lisaksi tyonantajan on sailytettava palkkakirjanpidossa esimerkiksi tyovuorolistat, loma-
palkkalaskelmat seka tiedot pidetyistd lomista ja niiden ajankohdista. (Syvanpera & Turunen
2015, 189).

TAULUKKO 4. Palkkakirjanpidon vdhimméisvaatimukset (Syvénperé & Turunen 2015, 189 mu-

kaillen).

Tyonantaja Palkkakirjanpidon vahimmaisvaatimukset

Kirjanpitovelvollinen saanndllisesti palkkoja maksava | verokortti

tybnantaja palkkakortti
ennakonpidatysten velkatili
palkkasuoritusten yhdistelméa
palkkalista

Saanndllisesti palkkoja maksava tydnantaja verokortti
palkkakortti
palkkasuoritusten yhdistelméa
palkkalista

muistiinpanot maksuista

Kirjanpitovelvollinen satunnaisesti palkkoja maksava | verokortti
tyonantaja palkkakortti
ennakonpidatysten velkatili

Satunnaisesti palkkoja maksava tydnantaja, joka ei ole | verokortti
kirjanpitovelvollinen palkkakortti
muistiinpanot maksuista
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Palkkakortti
Tyonantajan tulee merkita tyontekijakohtaiseen palkkakorttiin tyontekijalle kalenterivuoden aikana
maksetut palkat. Palkkakortin tiedot on voitava laskea myos kumulatiivisesti. Palkkakortista tulee
selvitd ennakkoperintdasetuksen (EPA 5:24 §) muun muassa:
1. tyontekijan etu- ja sukunimi, henkilotunnus ja osoitetiedot
ennakonpidatysta koskevat maaraykset, kuten ennakonpidatysprosentti ja tuloraja
aika, jolta palkka on maksettu
palkan maara

luontoisedun raha-arvo

o ok w N

ennen ennakonpidatyksen toimittamista palkasta vahennetty maara (kuten matkakustan-
nukset, joita tyonantaja ei korvaa vaan vahentdd@ ennakonpidatyksen alaisesta palkasta
ennen pidatyksen toimittamista

7. palkan maara, josta ennakonpidatys on toimitettu

8. ennakonipdatyksen maara

9. tyontekijalle tyosta koituneista valittomista kustannuksista korvauksena maksettu maara,

kuten korvaus omien tyokalujen kaytdsta tai syntyneista matkakustannuksista (EPL 15 §)

Kohtien 3-9 tiedot on ilmoitettava palkanmaksukausittain ja kohdista 4-9 on otettava myds vuosit-
tainen yhteenveto. Ennakkoperintaasetuksessa mainittua tarkemmin olisi syyta eritella muun
muassa rahapalkan koostumiseen liittyvat vuorokautiset ja viikoittaiset ylityokorvaukset, sunnun-
taikorvaukset seka muut lisat. Myos matkalaskut ja luontoisetujen laatu, laskentaperusteet ja

raha-arvot tulisi yksildida palkkakortissa tai sen liitteessa. (Syvanpera & Turunen 2015, 190).

Lis&ksi palkkakorttiin on kirjattava tyontekijalta perittava tyottdmyysvakuutus- ja eldkevakuutus-
maksut seka tyontekijalle maksettava nettopalkka. Palkkakortissa on oltava my0s tieto sairausva-
kuutuksen paivarahamaksusta, vaikka sita ei erikseen vahennetd palkasta. Sairausvakuutuksen
paivarahamaksu on tyontekijan henkilokohtaisessa verotuksessa vahennyskelpoinen maksu, ja

se sisaltyy tyontekijan ennakonpidatysprosenttiin. (Syvanpera & Turunen 2015, 190).

Palkkalista
Saanndllisesti palkkaa maksavan tyonantajan on laadittava kultakin palkanmaksupaivélta palkka-
lista, josta selviavat seuraavat tiedot palkansaajoittain eriteltyna:

o palkansaajan nimi

o palkanmaksukausi

28



o palkanmaksupaiva

o rahapalkan maara

o luontoisedun raha-arvo

o ennen ennakonpidatyksen toimittamista palkasta vahennetty maara

o palkan maara, josta ennakonpidatys toimitetaan

o ennakonpidatyksen maara

o palkansagjalle tyosta aiheutuneiden valittomien kustannusten korvauksena maksettu
maara (EPL 158)

o palkasta ennakonpidatyksen toimittamisen jalkeen vahennetty maara

o palkansaajalle maksettu tai tilille merkitty maara

o tydntekijan tydttomyysvakuutusmaksun ja elakevakuutusmaksun osuus

Palkkalista toimii kirjanpidossa menotositteena ja sen laatimisesta ja muotovaatimuksista on saa-
detty ennakkoperintaasetuksessa. Samalta palkanmaksukaudelta tulleita, mutta eri paivind mak-
settavia palkkoja ei saa yhdistaa samaan listaan, vaan kalenterikuukauden aikana maksetuista
palkoista on laadittava niin sanottu palkkasuoritusten yhdistelma, josta iimenevat veroilmoituksel-

la verohallinnolle iimoitettavat tiedot. (Syvanpera & Turunen 2015, 191 - 192).

Palkkakirjanpitoaineiston sailyttaminen

Kirjanpitolaki maaraa etta kirjanpitokirjat, kuten tilinpaatdsdokumentit ja tililuettelo, on sailytettava
vahintaan 10 vuoden ajan tilikauden paattymisesta. Tilikauden tositteet, liketapahtumia koskeva
kirjeenvaihto, koneellisen kirjanpidon tasmaytykset sek& muu kirjanpitoaineisto on puolestaan
sailytettava vahintaan 6 vuotta tilikauden paattymisen jalkeen. Palkkatietoihin sovelletaan kuiten-
kin naitakin pidempia sailytysaikoja esimerkiksi elakeasioiden selvittelyn vuoksi. (Syvanpera &

Turunen 2015, 197.) Palkkakirjanpidon sailytysajat on kuvattu taulukossa 5.
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TAULUKKO 5. Palkkakirjanpidon tositteiden séilyttdmisajat (Syvénpera & Turunen 2015, 198).

Asiakirja Sailytysaika
Palkkakortit 10 vuotta
Palkkalistat 10 vuotta
Palkkasuoritusten yhdistelmat 10 vuotta
Palkanlaskennan yksittaiset palkkiolaskelmat, pankkilistat 10 vuotta
Tyovuorolistat 6 vuotta
Lomalistat 10 vuotta
Tunti-, ylityo-, poissaolo- ja muut vastaavat ilmoitukset 6 vuotta
Ennakonpidatys- ja sotu-maksujen, ay-jasenmaksujen ja muiden | 6 vuotta
pidatysten tilierittelyt

Vuosi-ilmoitukset (erittely ja yhteenveto) 6 vuotta

Vakuutusyhtiolle tehtavat iimoitukset

vakuutusmaksun vahvista-
miseen saakka

Virhe-, tapahtuma- ja muutosluettelot 2 vuotta
Palkanlaskennan ohjaustiedot 6 vuotta
Palkkakirjanpidon menetelmakuvaus 10 vuotta
Muu palkkatositeaineisto, esim. matkalaskut 10 vuotta
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5 TYOSUOJELU

Tyosuojelu on laaja yleiskasite, joka voidaan jakaa viiteen osa-alueeseen: tyoturvallisuustoimin-
taan (tyotapaturmien ehkaisy), tyopaikkaterveydenhuoltoon, tydsuhdevalvontaan, tyopaikkasuoje-
luun seka tydsuojelun valvontaan ja hallintoon. Perinteisesti tydsuojelun tavoite on ollut tyotapa-
turmien ja ammattitautien ehkaisy. Viime vuosina tyosuojelutoiminnassa ovat kuitenkin alkaneet
korostua tydelaman sisallon parantamista lisdavat toimenpiteet, kuten tydilmapiirin, johtamisme-
netelmien, tyon sisallon, tydmenetelmien, tyovalineiden ja sukupuolten valisen tasa-arvon kehit-
taminen. (Saarinen 2014, 229-230.)

5.1 Tyontekijoiden yhdenvertaisuus ja tasa-arvo

Yhdenvertaisuuslain mukaan tyonantajalla on velvollisuus edistaa tyontekijoiden yhdenvertaisuut-
ta ja ehkaista syrjintaa tyopaikalla. Lain tavoitteena on, etta esimerkiksi tyopaikalla noudatettavat
kaytannot muun muassa rekrytoinnissa, tyotehtavien jaossa, koulutukseen paasyssa ja tyosuh-

teeseen liittyvissa etuuksissa ovat syrjimattomia. (Leppanen 2015, 14).

Leppasen (2015, 125-126) mukaan tyonhakijoiden syrjintd terveydentilan tai vammaisuuden
vuoksi on kiellettya, mutta toisaalta tydnhakijan asettaminen eri asemaan hanen terveydentilansa
perusteella voi olla useissa tilanteissa oikeutettua. Tyonantajan on jo rekrytointivaiheessa hyva
selvittad, etta tyontekija on terveydentilansa ja mahdollisten vammojensa puolesta pateva, tyoky-
kyinen ja kaytettavissa haettavaan tehtavaan. Usein tyonhakijoilta kerataankin terveydentilatietoja

viimeistaan siina vaiheessa, kun tydsuhteen syntyminen nayttaa todennakaiselta.

Mikali tydnantajan palveluksessa tydskentelee saanndllisesti vahintaan 30 tyontekijaa, tulee
tydnantajan laatia suunnitelma tarvittavista toimenpiteista yhdenvertaisuuden edistamiseksi (Lep-
panen 2015, 17).

5.2 Tyéturvallisuus
Tyoturvallisuudesta on saadetty tyoturvallisuuslaissa. Lain paaperiaatteena on, ettd tydnantaja

vastaa tyopaikan turvallisuudesta seka tyontekijoiden henkisesta ja fyysisesta terveydesta tyossa.
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Tyonantajan on esimerkiksi huomioitava tyon laatu, tyoolosuhteet, tyontekijan ika, sukupuoli,
ammattitaito ja muut edellytykset suojellakseen tyontekijaa joutumasta alttiiksi tapaturmille tai
saamasta tyon vuoksi haittaa terveydelleen. Esimerkiksi nopeutta ja ketteryytta vaativassa tyoteh-
tavassa ikaantyneen tyontekijan kayttaminen voi sisaltaa vaaratekijoita, vaikka tyontekija olisi
ammattitaitonsa puolesta tehtavaan sopiva. Tyonantajan on velvollisuus alansa asiantuntijana
olla selvilla toimialalle tunnusomaisista vaara- ja haittatekijoista seka niiden torjunnasta, minka
lisaksi tydnantajan on jatkuvasti tarkkailtava tydymparistoa ja ryhdyttava asianmukaisiin toimenpi-
teisiin tapaturmien, terveyshaittojen ja vaaratilanteiden selvittamiseksi ja torjumiseksi. (Koskinen
& Ullakonoja 2012, 151-153).

Tyonantajan velvollisuus on huolehtia tydntekijélle annettavasta ohjauksesta. Tyontekija on pe-
rehdytettava tyopaikan olosuhteisiin ja oikeisiin tydmenetelmiin, minka lisaksi hanelle on annetta-
va riittavasti tietoa tyopaikan haitta- ja vaaratekijoistd. Tyontekijan ammatillinen osaaminen ja
aiempi tyokokemus voidaan huomioida perehdytyksen tarvetta arvioitaessa. (Koskinen & Ulla-
konoja 2012, 154).

Tyonantajan on kustannuksellaan hankittava tyontekijoille tyon tarkoituksen mukaiset henki-
losuojaimet. Jos tyontekijalla on tyontekoa laajempi kayttooikeus suojaimiin, esimerkiksi oikeus
kayttaa turvakenkia tyopaikan ulkopuolella, on mahdollista sopia hankintakustannuksen jakami-
sesta tyonantajan ja tyontekijan kesken. Tyoturvallisuuslain mukaan tyonantaja vastaa kuitenkin
siita, etta suojaimia on riittavasti ja etta ne ovat kaytto- ja toimintakunnossa. Henkildsuojaimeksi
katsotaan suojavaatetus, jota kaytetaan sairauden ja tapaturman ehkaisemiseen. Tavanomainen
tyossa kaytettava vaatetus ei ole henkilosuojain, eika nain ollen kuulu tyénantajan hankittavaksi.
Tavanomaiseksi tyovaatetukseksi katsotaan esimerkiksi ulkotdissa kaytettava vaatetus ja sade-
takki. (Koskinen & Ullakonoja 2012, 154-155).

Tydnantajan on laadittava tydsuojelun toimintaohjelma tydpaikan turvallisuuden ja terveyden
edistamiseksi ja tyontekijoiden tyokyvyn yllapitamiseksi. Tydsuojelun toimintaohjelmasta tulee
kayda ilmi tydpaikan tydolojen kehittamistarpeet ja tydymparistoon liittyvien tekijdiden vaikutukset
tydntekoon. Toimintaohjelman laatiminen on kaikenkokoisia yrityksia koskeva velvollisuus, ja sen
laatimista varten on saatavilla valmiita mallilomakkeita esimerkiksi Tyéturvallisuuskeskukselta.
(Saarinen 2014, 205.)
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5.3 Tyoterveyshuolto

Tyoterveyshuoltolain (1383/2001) mukaan tyénantajalla on lakisaateinen velvollisuus jarjestaa
tyontekijoilleen tyoterveyshuolto. Tyoterveyshuolto on jarjestettava, vaikka yrityksella olisi vain
yksi tyontekija. Yleensa pienet yritykset hankkivat tyoterveyshuoltopalvelun ostopalveluna joko
oman kunnan tyoterveyshuollosta, yksityiselta laakariasemalta tai tydnantajien yhteisilta tyoterve-
yshuoltoasemilta (tyoterveysyhdistykset). Yrityksen on mahdollista myds tuottaa tydterveyshuol-
topalvelut itse, mutta ndin tekevat lahinna suuret yritykset. (Tyosuojeluhallinto 2017, viitattu
18.5.2017).

Tyoterveyshuollon kanssa on laadittava kirjallinen sopimus palveluista. Lakisaateinen tyoterveys-
huolto sisaltdd ennaltaehkaisevan tyoterveyshuollon ja tydterveystarkastukset, minka lisaksi
tydnantaja voi halutessaan tarjota tyontekijoilleen myds sairaanhoitopalveluja. Tyonantaja voi
saada tyoterveyshuollon jarjestamisesta aiheutuneista kustannuksista korvausta Kelalta silloin,
kun yritykselld on voimassa oleva tyoterveyshuoltosopimus, ajan tasalla oleva ty6terveyshuollon
toimintasuunnitelma ja palvelut on tuottanut tydterveyshuoltoon patevéitynyt henkildsto. (Tydsuo-
jeluhallinto 2017, viitattu 18.5.2017).

5.4 Vakuutukset

Jos tyonantajan vuosittain maksama tyontekijoiden palkkasumma on yli 1 200 euroa, on tyonan-
taja on velvollinen hankkimaan tyontekijoille tyotapaturmavakuutuksen tyotapaturmien ja ammatti-
tautien varalle. Tyotapaturmavakuutus korvaa tydssa, tyopaikalla ja tydomatkalla sattuneet tapa-
turmat seka tyon aiheuttamat ammattitaudit. Vakuuttamisvelvollisuus koskee kaikkia tyontekijoita
tyontekijan iasta ja tyosuhteen laadusta rippumatta. Tyotapaturmavakuutuksen on oltava voi-
massa ennen tyontekijan aloittamista tyotehtavassa. Tyotapaturmavakuutuksen suuruus vaihte-
lee toimialan ja tyotehtavan vaarallisuuden mukaan. Vuonna 2017 keskimaarainen vakuutusmak-

su on noin 0,8 % maksetusta palkkasummasta. (Suomen Yrittajat ry 2017, viitattu 16.5.2017).

Useimmat tydehtosopimukset velvoittavat tydnantajan ottamaan tyontekijdilleen my6s ryhmahen-
kivakuutuksen. Ryhmahenkivakuutus on voimassa seka tyontekijan tyo- ettd vapaa-ajalla, ja sen
perusteella maksetaan tyontekijan kuollessa korvausta edunsaajalle. Ryhmahenkivakuutusmak-

sut maksetaan vakuutusyhtidlle ty6tapaturmavakuutuksen yhteydessa. Ryhmahenkivakuutus-
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maksun suuruus vuonna 2017 on noin 0,066 % maksetusta palkkasummasta. (Syvanpera & Tu-
runen 2015, 221.)
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6 OPPAAN LAATIMINEN

Uuden tyonantajan oppaan tavoitteena on helpottaa yrittajan tiedon saamista tyonantajan velvol-
lisuuksista ja madaltaa kynnystd ensimmaisen tyontekijan palkkaamisessa. Oppaasta pyrittiin
tekemaan tiivis, informatiivinen ja helppolukuinen, josta kuitenkin 10ytyy kaikki uuden tyonantajan
tarvitsema tieto. Oppaan tietoja tydnantaja voi sitten tarvittaessa syventaa esimerkiksi alan tyoeh-

tosopimuksista.

Opas on laadittu opinnéytetydn teoriaosuutta hyddyntamalla. Oppaan siséllysluettelo muotoutui

teoriaosuuden sisallosta hieman poikkeavaksi seuraavasti:

T JOHDANTO. ..ottt esens 2 nnnee e 3
2 TYONTEKIJAN PALKKAAMISEN VAIHEET ..ot 4
3 REKRYTOINTI ja TYOSUHTEEN SOLMIMINEN. .......covviviireeeieeeeeeeeeeeeeee 5
3.1 TyOpaikasta iImoittaminen...............oooiiiiiiii 5
3.2 TyOh@aStattelU. ........oveeeiiiee e 6
3.3 TyONteKijaN ValiNta. .........uvveiiieieii e 7
A TYOSUNGE. ...t 7
3.5 Tyosuhteeseen vaikuttava lainsaadanto................cccccviiiiii e, 8
3.6 TYOENOSOPIMUS. ... vviiiiii e e e 9
3.7 TYOSOPIMUS. ..ttt e et e e e ettt e e e e e e e e et a e e e e e e e e e eaeeeeanees 9
3.8 TyOsuhteen paattyminen.............ceeeiiiiieieeii e 11
4 PALKANMAKSU. ..ottt e e e e e 13
4.1 Palkanlaskenta............coooeiiiiiiii 13
4.1.1 Rahapalkka ja luontoisedut.................uvvviiiiiiiiiiiiiiii, 14
4.1.2 Verottomat kustannusten korvaukset..............cccccoeeeeeeiiiiiiiinnnne, 15
4.1, 3 VUOSIHOMA. ...ttt a e e 16
4.1.4 Tosite maksetuista palkoista...............ccooeiiii i 20
4.2 Palkasta tehtavat vahennykset..............ooiiiiiiii 20
4.2.1 ENNaKOoNPIdALYS. .....coevvieiiiiieieie e 21
4.2.2 Tydelakemaksu (TYED)........ooeerriiiieiiiieeee e 22
4.2.3 TyottomyysvaKuUtUSMAKSU. ...........evvrrueriiiiiiiiieieeeeeeee e e 23
4.3 Tyonantajan tilitys- ja ilmoitusvelvollisuudet...............ccccovvviiiiiiiinn. 23
4.3.1 lImoitus oma-aloitteisista veroista...............cccccceeeiviiiiiiiiiiiinns 23
4.3.2 VUOSIHIMOIUKSEL. ..o, 24
4.4 PalkKaKiranpito. .........cuuuriiieeeiiiiiii e 24
5 TYOSUHDEASIAT ..ottt e, 28
5.1 Tydntekijoiden yhdenvertaisuus ja tasa-arvo.............ccccccvvvvvieeiieieiennennnnn. 28
8.2 TYOUNVAIlISUUS. ... 28



5.3 TYOLErvVEYSNUONO. ......eeeiiiiiiii e 29
0.4 VaKUULUKSEL. ..., 30
L T TEET et 31

Haastavaa oppaan laatimisessa oli tiedon rajaaminen, jotta oppaasta saataisiin tiivis ja helppolu-
kuinen sisallén ja informatiivisuuden karsiméatta. Tekstin lisaksi asioita on pyritty havainnollista-

maan prosessikaavioilla ja taulukoilla.
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7 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoite saavutettiin, kun opas laadittin. Oppaan kannalta harmillisia ovat esimer-
kiksi tyonantajamaksujen vuosittain vaihtuvat maksuprosentit, minka vuoksi opas on siis ajan

tasalla laatimishetkella, mutta ensi vuonna siina on jo vanhentunutta tietoa.

Haastavaa tassa opinnéytetydssa oli aiheen laajuus ja rajaaminen, silld monesta taman opinnay-
tetydn osa-alueesta, kuten palkanlaskennasta tai tyosuojelusta, pystyisi kirjoittamaan jo yhden
oppaan verran tekstia. Jokaisella toimialalla on myds omat erityispiirteensa ja eronsa esimerkiksi
tydajoissa ja palkkauksessa, minka lisaksi yrityksilla voi olla omia erilaisia kaytantojaan. Tasta
syysta aihetta paadyttiin kasittelemaan yleistasolla. Opasta voisi jatkossa kehittaa toimialakohtai-

sesti vastaamaan eri alojen tarpeisiin.

Tyonantajan vastuu ja velvollisuudet oli tutkittavana aiheena erittain mielenkiintoinen ja aiheen
laajuuden vuoksi haasteellinen. Tyoelama on muuttumassa ja yrittajyyteen kannustetaan. Jos
yritys haluaa kasvaa, on usein palkattavaa lisaa tyovoimaa, mutta ensimmaisen tyontekijan palk-
kaaminen on yritykselle aina iso askel. Uskon, etta aihe tulee pysymaan aina ajankohtaisena ja

tarpeellisena jollekin yrittajalle, silla uusia yrityksia ja uusia yrittajia syntyy jatkuvasti.
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1 JOHDANTO

Tyonantajalla on erilaisia vastuita ja velvollisuuksia tyonantajana toimimiseen liittyen. Tyonanta-
jana aloittaminen on uusi ja joskus pelottavakin tilanne monelle pienelle yritykselle ja yrittajalle.
Esiin nousee kysymyksid, kuten mita sopimuksia tyosuhteessa taytyy noudattaa? Mité vakuutuk-
sia tyontekija tarvitsee? Millaisia vahennyksia ennakonpidatyksen lisaksi palkasta on tehtava?
Tydnantajana aloittaminen vaatii siis yrittajalta asiaan perehtymista seka uusien asioiden ja kay-

tantdjen opettelua.

Tassa oppaassa on selvitetty aloittavan tydnantajan vastuut ja velvollisuudet ensimmaista tyonte-
kijgansa palkkaavan yrityksen avuksi. Oppaassa on kasitelty perusasioita eika syvennytty eri-

koistapauksiin.



TYONTEKIJAN PALKKAAMISEN VAIHEET

Yrityksen ensimmaisen tyontekijan palkkaaminen on monivaiheinen prosessi, joka kannattaa
virheiden valttamiseksi suunnitella huolellisesti etukateen. Prosessin eteneminen ja vaiheet on

kuvattu alla olevassa kuviossa.

Lisatyovoiman tarve havaitaan

!

Pohdintaa:
Millaiseen tehtavaan tyontekija tarvitaan?

Millaista koulutusta tai osaamista tyontekijalla tulisi olla?

!

Tyontekijan hakuilmoitus

Hakemusten lapikaynti

!

Tydhaastattelut

o kset:
Tyontekijan vakuutukset Tyéntekin valinta

Tyodtapaturmavakuutus

Ryhméahenkivakuutus - ) -
Tyo6suhteen ehdoista sopiminen

Tydelékevakuutus

l

Ty0sopimuksen allekirjoittaminen

l

Tydsuhteen alkaminen




3 REKRYTOINTI JA TYOSUHTEEN SOLMIMINEN

Rekrytoinnilla tarkoitetaan tyontekijan hankkimista avoimeen tyotehtavaan. Rekrytointiprosessiin
kuuluvia vaiheita ovat muun muassa tyopaikasta ilmoittaminen, tydhakemusten lapikayminen ja

tyohaastattelun jarjestaminen.

Kun yrityksessa on havaittu lisatydvoiman tarve ja alettu suunnitella uuden tyontekijan rekrytoin-
tia, tulisi selvittdd muun muassa mihin tehtdvaan tyovoimaan haetaan, onko ty6voiman tarve
valiaikainen vai pysyva, miten ja millé aikataululla valintaprosessi toteutetaan ja mihin mennessa
tydvoimaa viimeistaan tarvitaan. Rekrytointipaatos ei ole sitova, eli yritys voi valintaprosessin eri
vaiheissa muuttaa rekrytointipaatosta, keskeyttaa valintaprosessin tai olla hankkimatta tydvoi-

maa.

3.1 Tyopaikasta ilmoittaminen

Yksityisella sektorilla ei juuri ole muodollisia, lakiin perustuvia patevyysvaatimuksia tyontekijan
hakuilmoituksen laatimisen suhteen. Hakuilmoitus kannattaa kuitenkin laatia huolellisesti sisalta-
maan patevyysvaatimukset, kuten koulutus, tyokokemus ja muut tehtavan hoitamisessa eduksi
katsottavat ominaisuudet. Valintakriteerien perusteella on voitava arvioida kuka hakijoista on
tehtavaan ansioitunein. Tyotehtavat ja alan tavat vaikuttavat siihen, millainen painoarvo eri asioil-

le annetaan tyontekijan valinnassa.

Tasa-arvolaki maaraa, etta tydnantajan tulee toimia tasa-arvon edistamiseksi tydelamassa siten,
ettd avoinna oleviin tehtaviin hakeutuisi sekd miehia ettd naisia. Jos tyopaikka ilmoitetaan vain
naisten tai miesten haettavaksi, on se sallittua vain siina tapauksessa etta siihen on tydn laadusta
johtuva painava ja hyvaksyttava syy, kuten naisnayttelijan ty6. Myos yhdenvertaisuuslain syrjintaa
koskevat saannokset koskevat myos tydpaikasta ilmoittamista. Tyonantajan voidaan katsoa syyl-
listyvan syrjintaan, jos tydnhakija asetetaan huonompaan asemaan rodun, kansallisen tai etnisen
alkuperan, ihonvarin, kielen, sukupuolen, ian, perhesuhteiden, sukupuolisen suuntautumisen tai
terveydentilan takia, tai uskonnon, yhteiskunnallisen mielipiteen, poliittisen tai ammatillisen toi-
minnan tai muun naihin seikkoihin verrattavan asian perusteella. Tyosyrjinnaksi ei kuitenkaan

katsota tilannetta, jossa tyohon tarvitaan tietyntyyppinen henkilo ja siihen on olemassa painava ja
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hyvaksyttava syy. Tallainen syy voisi esimerkiksi olla tiettya kielta aidinkielenaan puhuva henkilo

tai tilanne jossa nuorten vaatteita myyvaan liikkeeseen halutaan palkata tietynikainen myyja.

Avoimesta tyopaikasta voi ilmoittaa monissa eri kanavissa ja medioissa, kuten esimerkiksi yrityk-
sen Internet- sivustolla ja sosiaalisen median kanavissa, Tyo- ja elinkeinotoimiston seka eri henki-
lostopalveluyritysten kautta, Internetissa toimivissa rekrytointipalveluissa seka perinteisella lehti-
ilmoituksella. Tyonantaja on vastuussa my0s toisen tahon julkaisemasta tyopaikkailmoituksesta,

joten tydnantajan tulisi tarkastaa ilmoituksen sisalt aina ennen sen julkaisemista.

3.2 Tyohaastattelu

Tyonantaja saa kerata tyontekijasta vain valittomasti tyontekijan tydsuhteen kannalta tarpeellisia
henkildtietoja, jotka liittyvat tydsuhteen osapuolten oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamiseen,
tydnantajan tyontekijoille tarjoamiin etuuksiin tai johtuvat tydtehtavien erityisluonteesta. Kerattavi-
en tietojen tarpeellisuus riippuu tyotehtavasta. Tietojen keraamisesta ja kasittelysta maarataan

seka henkildtietolaissa etta laissa yksityisyyden suojasta tydelamassa.

Henkilotietolaissa saadettyja arkaluonteisia tietoja ovat
o henkilon rotu tai etninen alkupera
o yhteiskunnallinen, poliittinen tai uskonnollinen vakaumus
o ammattilittoon kuuluminen
o syyllistyminen rikokseen
o terveydentila, sairaus tai vammaisuus
o seksuaalinen suuntautuminen

o sosiaalihuollon etuudet

Arkaluontoisten tietojen kasittely on kiellettya silloinkin, kun niita pidetaan tarpeellisina. Tyohaas-
tattelussa tyonantajan on huolehdittava siita, ettei arkaluontoisia tietoja kasitella. Tyonantaja ei
saa kysya arkaluonteisiin tietoihin liittyvia kysymyksia tai ohjata keskustelua niin ettd arkaluontoi-
set tiedot voivat tulla esille. Arkaluontoisten asioiden kasittelykiellossa voidaan tehda poikkeus,
mikali tydnhakija on antanut suostumuksen nimenomaisen tiedon kasittelylle tai tydnhakija on itse
tuonut julkisesti esille tiedon esimerkiksi yhteiskunnallisesta, poliittisesta tai uskonnollisesta va-

kaumuksestaan tai kuulumisestaan ammattiliittoon.



Tyonantajan on hankittava tyontekijaa koskevat henkilotiedot esisijaisesti tyonhakijalta itseltaan
tai pyydettava tyonhakijan suostumus tietojen keraamiseen. Tyonhakijan suostumusta ei kuiten-
kaan tarvita henkilon luottotietojen tai rikosrekisteritietojen selvittamiseksi silloin, kun tyonantaja
hankkii tietoja tyonhakijan luotettavuuden selvittdmiseksi. Tyonhakijalle on kuitenkin iimoitettava
etukateen luottotietojen tarkistamisesta ja siita mista rekisterista tiedot tarkistetaan. Tyonantajan
on myos ilmoitettava tyontekijalle saamistaan tiedoista ennen kuin niita kaytetaan paatoksenteos-
sa, jotta hakijalla on mahdollisuus keskustella tydnantajan kanssa tietojen syntyyn vaikuttaneista

tekijoist.

Tyonhakija voidaan h@nen suostumuksellaan myds testata soveltuvuusarvioinnilla tyotehtavien
hoidon edellytysten selvittdmiseksi. Tyonantajan on varmistuttava, etta kaytettavat testausmene-

telméat ovat luotettavia ja testien suorittajat asiantuntevia.

3.3 Tyontekijan valinta

Tyontekijaa valitessa ensisijaisena tavoitteena on luonnollisesti 10ytaa tehtavaan paras hakija.
Valintaperusteiden on perustuttava hakijoiden paremmuuden vertailuun hakuilmoituksessa kerrot-
tujen valintaperusteiden mukaan. Yksityisella tyonantajalla on kuitenkin periaatteessa oikeus

valita tehtavaan kuka tahansa.

3.4 Tyosuhde

Tyosuhde tyonantajan ja tyontekijan valilla syntyy, kun tyota aletaan tehda. Tyosuhteen ehdot
ovat monin tavoin saanneltyja eri lakien, saadosten, saantdjen ja sopimusten perusteella. Saan-
nokset vaikuttavat hierarkkisesti, eli alempi saannos ei voi kumota ylempana olevaa:

o lainsaadanto

o tybehtosopimus (TES)

o tydsopimus

o tydsadanndt ja muut vastaavat sopimukset

o tydpaikalla vakiintunut kaytantod

o tydnantajan méaraykset



Lainsaadanto maaraa tyosuhteen minimiehdoista. Ehtoja voidaan kuitenkin parantaa esimerkiksi
tyoehtosopimuksilla tai sopimalla tydsopimuksessa lainsaadantoa ja tydehtosopimusta paremmis-

ta ehdoista.

3.5 Tyosuhteeseen vaikuttava lainsaadanto

Lainsaadanto maarittelee tyosuhteen perusteet. Lain saannokset voivat olla joko pakottavia tai
tahdonvaltaisia. Pakottavia saannoksia on noudatettava juuri laissa maaratylla tavalla, mutta
tahdonvaltaisia saannoksia on mahdollista parantaa sopimuksilla. Pakottavia saannoksia ovat
esimerkiksi tydsopimuslain syrjintakielto ja kielto irtisanoa tyontekija raskauden takia. Tahdonval-
taisia eli sovittavia sdanndksia ovat muun muassa tyésopimuslain saadnnokset sairausajan pal-
kasta, palkanmaksuajasta ja —kaudesta ja irtisanomisajasta. Tydehtosopimuksissa on usein tar-

kennettu lain ja asetusten sisaltoa esimerkiksi edella mainituista asioista.

Keskeisia tydsuhteeseen ja palkanmaksuun vaikuttavia lakeja:

o tydsopimuslaki

o tybaikalaki

o vuosilomalaki

o ennakkoperintalaki ja —asetus

o kirjanpitolaki ja —asetus

o ulosottolaki

o tyoehtosopimuslaki

o laki yhteistoiminnasta yrityksissa

o laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa

o sairaus- ja tapaturmavakuutuslait

o tydturvallisuuslaki

o laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta

o eri elakevakuutuslait

o arvonlisaverolaki

o laki nuorista tyontekijoista

o laki oma-aloitteisten verojen verotusmenettelysta
Tydnantajan/palkanlaskijan on tiedettava, milloin jostakin asiasta on yleislain edelle meneva eri-

tyislaki. Esimerkiksi tydaikalaki on yleislaki, jonka maarayksia on tarkennettu laissa nuorista tyon-



tekijoista muun muassa ylitdiden ja enimmaistyoaikojen osalta. Yleislakia sovelletaan, mikali eri-

tyislaissa ei ole toisin saadetty.

3.6 Tyoehtosopimus (TES)

Tyoehtosopimus on tyontekijaliiton ja tyonantajaliiton solmima sopimus alakohtaisista tyoehdois-
ta, kuten palkoista ja ylityokorvauksista ynna muista eduista. Tyonantaja voi liittya tyonantajaliit-
toon, jolloin liittoon kuuluvan tydnantajan on noudatettava oman liittonsa solmimaa tyoehtosopi-
musta (normaalisitovuus). Yksittaisellda tydnantajalla tai tyontekijalla ei siis ole suoraa vaikutta-
mismahdollisuutta tydehtosopimuksen sisaltoon. Tydehtosopimuksen ehdot eivat syrjayta lain-

saadantoa vaan parantavat sen ehtoja tyontekijan eduksi.

Useat tydehtosopimukset on vahvistettu valtakunnallisesti yleissitoviksi. Jos toimialalla on yleissi-
tova tydehtosopimus, on tydnantajan noudatettava tydehtosopimusta, vaikka tyonantaja ei kuului-
si littoon. Esimerkiksi vahittaiskaupan alalla on noudatettava kaupan ty6ehtosopimusta ja viher-
alalla viheralan tydehtosopimusta, vaikka tydnantaja olisi jarjestaytyméaton. Jos tydnantaja toimii
sellaisella alalla, jolla ei ole yleissitovaa tydehtosopimusta, kuten esimerkiksi taloushallintoalalla,

ei tydnantajan luonnollisestikaan tarvitse noudattaa mitaan tydehtosopimusta.

3.7 Tyosopimus

Kaikissa tyosuhteissa on noudatettava tydsopimuslakia, joka sisaltaa maarayksia muun muassa
seuraavista asioista: Tyosopimuksen muoto ja kesto, koeaika, syrjintakielto, tydsopimuksen kes-
keiset ehdot, palkan maksaminen, tyosopimuksen irtisanominen ja purkaminen. Tyosopimuslain
mukaan tydsuhteen tunnusmerkit ovat:

1. TyOsuhde perustuu tyontekijan ja tydnantajan valiseen sopimukseen

2. Siina on kysymys tyon tekemisesta

3. Tyota tehdaan tydnantajan lukuun, jolloin tyon tulokset tulevat tydnantajan kéytettaviksi

4. Tyontekija tekee tyota tydnantajan johdon ja valvonnan alaisuudessa ja sitoutuu noudat-

tamaan tyonantajan antamia ohjeita.
5. Tyontekija tekee tyota palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. Han saa korvauksen esi-

merkiksi rahana tai luontoisetuna.



Tyosopimus on vapaamuotoinen sopimus, joka voidaan tehda kirjallisesti, suullisesti tai sahkoi-
sesti. Epaselvyyksien valttamiseksi kirjallinen tyosopimus kahtena kappaleena on suositeltavin
vaihtoehto, jolloin niin tyontekijalle kuin tyonantajallekin jaa oma kappale sopimuksesta. Vaikka
tyosopimus olisi suullinen, on tyOnantajan joka tapauksessa annettava tyontekijalle kirjallinen
selvitys tyonteon ehdoista kaikissa yli kuukauden pituisissa tyosuhteissa. Liitteessa 1. on malli

tyosopimuksesta.

Kirjallisessa tyosopimuksessa olisi suositeltavaa maaritella seuraavat asiat:
o sopimuksen osapuolet ja heidan yksilGintitietonsa
o tydnteon alkamisajankohta
o tydsopimussuhteen voimassaoloaika
o peruste maaraaikaisuudelle ja mahdollinen koeaika
o tydnsuorittamispaikka tai selvitys perusteista, joiden mukaan vaihtuva tydskentelypaikka
maaraytyy
o paaasialliset tyotehtavat
o palkka ja palkan peruste
o palkanmaksukausi
o saannollinen tyoaika
o vuosiloman maaraytyminen
o irtisanomisaika

o tyOsuhteessa noudatettava tyoehtosopimus

Toistaiseksi voimassa oleva vai maaraaikainen tyésopimus

Tydsopimus voidaan solmia joko toistaiseksi voimassa olevaksi tai maaraaikaiseksi. Toistaiseksi
voimassa oleva tydsopimus paattyy irtisanomismenettelyn seurauksena, kun taas maaraaikainen
tydsopimus solmitaan vain tietyksi ajaksi ja se paattyy ilman erillista irtisanomista voimassaolo-
ajan paattyessa. Maaraaikainen tyosopimus on sallittua solmia vain perustellusta syysta, kuten
tydntekijan omasta toivomuksesta, perhevapaan tai sairausajan loman sijaisuudessa tai kausi-
luontoisessa tydssa. Maaraaikaisia sopimuksia on mahdollista solmia useita perakkain, mikali

jokaiseen maaraaikaisuuteen on olemassa aito syy.

Koeaika

Ty0sopimuksessa on mahdollista sopia tyosuhteen alkuun sijoittuvasta koeajasta, jonka pyritaan

varmistamaan tyosuhteen toimivuus ja osapuolten tyytyvaisyys tyosuhteeseen. Tyosopimuslain
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mukaan koeaika voi olla enintaan nelja kuukautta. Kuuden kuukauden koeaika on mahdollinen,
mikali tyosuhteeseen sisaltyy tyonantajan jarjestama yli nelja kuukautta kestava koulutus. Maara-
aikaisessa alle kahdeksan kuukautta kestavassa tyosuhteessa koeaika voi olla korkeintaan puo-
let tyosopimuksen kestosta. Koeajalla tydsuhde on mahdollista purkaa asiallisin perustein ilman
irtisanomisaikaa ja tyosopimuksen paattamiselle saadettyja purkuperusteita. Asialliseksi perus-
teeksi katsotaan esimerkiksi tyontekijan tyosuoritukseen liittyvat syyt, joiden takia tehty tyosopi-

mus ei vastaa sille asetettuja vaatimuksia.

Tyosopimussuhteen alkamispaiva on tyosopimuksen allekirjoituspaiva, mista lahtien tyontekijalla
on velvollisuuksia tydnantajaa kohtaan vaikka tydnteko ei olisi viela alkanut. Tallaisia velvolli-
suuksia ovat esimerkiksi liike- ja ammattisalaisuuksien sailyttaminen ja uskollisuusvelvoite. Tyo-

suhde alkaa vasta kun tydsopimuksen mukaista tyota aletaan tehda.

3.8 Ty6suhteen paattyminen

Maaraaikainen tydsuhde paattyy maaraajan tai maaratyn tyon paattyessa ilman irtisanomista ja
irtisanomisaikaa. Toistaiseksi voimassaoleva tyosopimus paattyy irtisanomisella tydsopimuslaissa
maarattyja irtisanomisaikoja noudattaen. Irtisanomisajan pituus maaraytyy tyosuhteen keston
perusteella. Myos silla irtisanooko tydsopimuksen tyonantaja vai tyontekija on vaikutusta irtisa-
nomisajan pituuteen. Esimerkiksi tyonantajan irtisanoessa 1-4 vuotta kestaneen tyosuhteen irti-
sanomisaika on yksi kuukausi ja tyontekijan irtisanoessa 0-5 vuotta kestaneen tyosuhteen irtisa-

nomisaika on 14 paivaa.

Tydsuhteen irtisanomisen syyn on oltava asiallinen ja painava, kuten esimerkiksi tuotannolliset ja
taloudelliset syyt tai tyontekijaan liittyvat syyt. Kun irtisanomisperusteena on tuotannollinen ja
taloudellinen syy, on selvitettava olisiko tyontekija mahdollista esimerkiksi kouluttaa yrityksen
muihin tehtaviin. Ty6tekijaan liittyvia irtisanomisen syita voivat olla esimerkiksi tydsuhteen kannal-
ta olennaisten velvoitteiden vakava rikkominen tai tyontekoedellytysten puuttuminen niin, ettei
tyontekija pysty selviytymaan tyotehtavistaan. Ennen kuin tyonantaja voi irtisanoa tyontekijan
tyontekijasta johtuvasta syysta, on tyontekijalle annettava (kirjallinen) varoitus ja mahdollisuus

tilanteen korjaamiseen.
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[Iman irtisanomisaikaa tapahtuva tyosuhteen purkaminen edellyttaa erityisen painavaa syyta.
Tyosuhteen purkamiseen oikeuttava syy voi olla esimerkiksi tyotehtavien tai vastuiden laiminlyon-
ti tai sopimaton kaytds. Seka tyonantajalla etta tyontekijalla on mahdollisuus purkaa tyésopimus.
Mikali tyosopimuksen purkaminen tapahtuu tyonantajan toimesta, on tyontekijalle varattava en-
nen purkamista tilaisuus tulla kuulluksi. Purkuoikeutta kayttava osapuoli ottaa tyosuhdetta purka-
essaan riskin siita, etta hanella ei ole oikeutta purkaa tyosopimusta. Purkuoikeutta vaarin kaytta-

nyt osapuoli joutuu aina taloudelliseen vastuuseen purkamisesta.

Tyonantaja on oikeutettu lomauttamaan tyontekija taloudellisista tai tuotannollisista syista, mikali
tyd vahenee tilapaisesti. Lomautetun tyontekijan tyonteko ja palkanmaksu keskeytetaan lomau-
tuksen aikana valiaikaisesti joko maéaraajaksi tai toistaiseksi, mutta tydsuhde on kuitenkin voi-

massa muuten normaalisti.

Tyosuhteen paattyessa tyontekijalla on pyytdessaan oikeus saada tyotodistus. Tyonantaja on
velvollinen antamaan tyotodistuksen viela 10 vuotta tydsuhteen paattymisen jalkeen. liman erillis-
ta pyyntoa tyonantaja kirjoittaa niin sanotun suppean ty6todistuksen, mika sisaltaa tiedot tyosuh-
teen kestosta ja tydtehtavien laadusta. Tyontekijan pyynnosta todistukseen voidaan lisata tyosuh-
teen paattymisen syy seka arvio tyontekijan tyotaidosta ja kaytoksesta. Todistus tyotaidosta ja
kaytoksesta on pyydettava viiden vuoden kuluessa tydsuhteen paattymisesta. Liitteessa 2. on

malli tyotodistuksesta.
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4 PALKANMAKSU

Pienissa yrityksissa talous-, palkkaus- ja henkilostoasiat ovat yleensa yrittajan vastuulla sisaltaen
muun muassa rekrytoinnin, sopimusten solmimisen, lomien ja tydajan seurannan, tyoterveyshuol-
lon ja tapaturmien ennaltaehkaisyn huolehtimisen seka palkkojen maarittamisen, laskemisen ja

maksamisen.

Tydnantajan velvollisuus on maksaa tyosta palkkaa. Tydsopimuslaissa on palkkaa koskevia ylei-
sida saannoksia esimerkiksi palkanmaksuajasta, -paikasta ja —tavasta, mutta siind ei maarata
palkan suuruutta. Palkan suuruudesta maarataan yleensa tarkemmin tyoehtosopimuksissa. Pisin

sallittu palkanmaksukausi on yleensa kuukausi.

Palkkakirjanpitoon on merkittava tyontekijalle maksetut palkat, niista tehtavat ennakonpidatykset
ja muut pidatykset seka mahdolliset paivarahat ja kilometrikorvaukset. Verottajalla on oikeus tar-
kistaa palkkakirjanpito. Palkkatietojen kirjaamista ja sailyttamista ohjaavat useat eri lait ja asetuk-
set, kuten kirjanpitolaki ja —asetus, ennakkoperintalaki ja —asetus, tyOaikalaki, tapaturmavakuu-

tuslaki, ulosottolaki ja vuosilomalaki.

4.1 Palkanlaskenta

Tyontekijalle on maksettava palkkaa korvauksena tyosta. Palkanlaskennan teknisen osaamisen
lisksi palkanlaskennassa on noudatettava voimassa olevia lakeja ja séédnnoksia seka seurattava
niissa tapahtuvia muutoksia. Pienen yrityksen palkanlaskennan voi hoitaa joko perinteisesti Ex-
cel-taulukkolaskentaohjelman, erillisen  palkanlaskentaohjelman avulla tai  esimerkiksi
www.palkka.fi -verkkosivustolla. Palkka.fi on eri ministerididen, Verohallinnon ja vakuutusyhtioi-
den yllapitdima maksuton palvelu, jonka avulla tydnantaja voi hoitaa palkanlaskennan. Yrityksen
tydntekijdmaaran kasvaessa on suositeltavaa hankkia laajempi palkkahallinnon sovellus, mikali

palkat lasketaan yrityksen sisalla.

Tosite maksetuista palkoista
Tyontekijalle on annettava tosite kalenterivuoden aikana maksetuista palkoista ja toimitetusta

ennakonpidatyksesta maksuvuotta seuraavan vuoden tammikuun 15. paivaan mennessa. Jos
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tyosuhde paattyy ennen kalenterivuoden loppua, on tosite annettava heti. Tyontekijalle on annet-
ta tosite maksetuista palkoista, vaikka ennakonpidatysta ei olisi tehty ollenkaan. Usein kausikoh-
taisissa palkkalaskelmissa nakyy vuoden alusta kumulatiivisesti kertynyt palkka ja siita toimittu

ennakonpidatys, mika kay tositteesta. (Syvanpera & Turunen 2015, 47.)

411 Rahapalkka ja luontoisedut

Palkka sovitaan yleensa maksettavaksi rahapalkkana, mutta osa palkasta on mahdollista maksaa
luontoisetuina. Rahapalkka voidaan maksaa aikaan perustuen (aikapalkka) joko kuukausipalkka-
na tai tuntipalkkana. Tyontekijan henkilokohtainen tuntipalkka koostuu yleensa tyon vaativuuden
perusteella maaritellysta tyokohtaisesta palkasta seka tyontekijan patevyyden perusteella maa-
raytyvasta henkilokohtaisesta lisasta. Alasta riippuen lisda voidaan nimittad myds ammattitaito-
lisiksi tai kokemuslisaksi ja tydehtosopimuksissa on usein maaratty henkilokohtaisen lisan va-
himmaismaarasta. Esimerkiksi Viher- ja ymparistoalan tyoehtosopimuksessa henkilokohtaisen
palkanosan maarataan olevan vahintaan nelja prosenttia tuntipalkasta. Palkkaan lasketaan kuu-

luvaksi my0s ylityokorvaukset seka muut palkanlisat.

Tyosuoritukseen perustuvia suorituspalkkoja ovat urakkapalkka ja palkkiopalkka, joissa palkan
maara on suoraan riippuvainen tyosuorituksesta. Urakkapalkka maaraytyy tyontekijan tyomaaran
mukaan ja tyontekija saa itse maarata tahdin jolla tydskentelee. Urakkapalkkaus on yleista esi-
merkiksi rakennusalalla. Viheralalla urakkapalkkaa voidaan maksaa esimerkiksi rakennettujen
kiveysnelididen tai istutettujen pensaiden maaran mukaan. Palkkiopalkkaus muodostuu tyonteki-
jalle maksettavasta peruspalkasta seko tyotuloksen mukaan maaraytyvasta lisasta. Palkkiopalk-

kauksen muoto on provisiopalkka, joka on yleisesti kaytdssa muun muassa myyntityossa.

Peruspalkkaustapojen lisaksi yrityksissa voi olla kaytdssaan erilaisia tyontekijoita kannustavia
palkkaustapoja, kuten tulospalkkaus. Tulospalkkauksessa palkkio maksetaan, jos palkkion mak-
samiselle asetettu ehto on tayttynyt. Ehto voi olla esimerkiksi saavutettu liketaloudellinen tulos,

toiminnan tuottavuus, asiakaspalvelu tai tuotteen laatu.

Yleisimpia rahapalkan lisaksi maksettavia luontoisetuja ovat ravintoetu, puhelinetu ja autoetu.
Verohallinto vahvistaa vuosittain tavallisimpien luontoisetujen raha-arvon ja muiden luontoisetujen

verotusarvoksi katsotaan niiden kaypa arvo. Esimerkiksi vuonna 2017 tydnantajan tyontekijalle
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kustantaman matkapuhelimen luontoisetuarvo on 20 euroa kuukaudessa. Ennakonpidatyksen

alainen palkka on rahapalkan ja luontoisetujen verotusarvon yhteismaara.

4.1.2 Verottomat kustannusten korvaukset

Palkan lisaksi tyonantaja voi korvata tyontekijalle tilapaisesta tyomatkasta aiheutuneita kuluja.
Tyomatkan ajalta on mahdollista maksaa paivarahaa, jos matkakohde on yli 15 kilometrin paassa
varsinaisesta tyopaikasta. Nama korvaukset ovat verottomia, jos ne perustuvat todellisiin kuluihin
tai Verohallinnon vuosittaiseen paatokseen paivarahoista ja kilometrikorvauksista. Vuonna 2017
osapaivaraha on 19 euroa, jos tydmatka kestaa yli 6 tuntia. Kokopaivarahan 41 euroa voi maksaa
jos tyomatka kestaa yli 10 tuntia (katso taulukko 1.). Paivaraha on korvausta tyontekijan normaa-
lia suuremmista ruokailukuluista tyopaivan aikana. Jos tydmatkaan siséltyy jonakin matkavuoro-

kautena iimainen tai tydnantajan kustantama ruokailu, on paivaraha puolet paivarahan maarasta.

TAULUKKO 1.Péaivédrahan enimméaisméadarat vuonna 2017.

Tyomatkan kesto Paivarahan enimmaismaara
yli 6 tuntia (osapéivaraha) 19
yli 10 tuntia (kokopaivaraha) 41
kun matkaan kaytetty aika ylittaa viimeisen tayden matkavuorokauden:
- vahintadan 2 tunnilla 19
- yli6 tunnilla 41

Jos tyontekija tekee tydmatkan omalla autollaan, voi tynantaja maksaa tyontekijalle verotonta
matkustamiskustannusten korvausta esimerkiksi oman auton kéytosta (katso taulukko 2.). Vuon-
na 2017 kilometrikorvaus on 0,41 euroa kilometrilta. Kilometrikorvausta korotetaan jos tyontekijal-

la on kyydissaan muita tydntekijéita tai jos autoon on kiinnitettynd peravaunu.

TAULUKKO 2. Matkakorvausten enimméaisméaérat vuonna 2017.

Kulkuneuvo Korvauksen enimmaismaara

Auto 0,41 euroa/kilometri

- korotus 0,03 euroa/kilometri/henkild, jos autossa matkustaa muita
henkil6ita, joiden kuljettaminen on tydnantajan asiana

- korotus 0,03 euroalkilometri sellaisista koneista ja esineistd, joiden
paino ylittaa 80 kg tai joiden koko on suuri

- korotus 0,07 euroa /kilometri peravaunun kuljettamisesta autoon kiinni-
tettyna
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41.3

Vuosiloma

Vuosiloman tarkoitus on huolehtia tyontekijan tyokyvysta ja jaksamisesta. Vuosilomalaki maaraa

vuosiloman minimiehdot ja sita sovelletaan tyosopimussuhteessa olevaan tyontekijaan. Tyoehto-

sopimuksissa voidaan sopia vuosilomalakia paremmista ehdoista.

Vuosiloman kertyminen

Vuosiloman pituuteen vaikuttaa tyosuhteen kestoaika, tydssaoloaika (eli tydpaivien tai —tuntien

méaara) ja tydssaolon veroisten paivien tai tuntien lukumaara. Tyontekijalle kertyy vuosilomaa

lomanmaaraytymisvuoden (1.4.-31.3.) aikana jokaiselta kuukaudelta, jonka aikana tydntekija on

tydskennellyt vahintaan 14 paivaa. Tyopaivan pituutta ei ole laissa maaritelty.

Vuosilomaa kerryttavat myos tyossaolon veroiset paivat, joita ovat:

o

o

o

vuosiloman arkipaivat

vuorovapaat

sairaus- ja tapaturmapoissaolot

lagkinnallisen kuntoutuksen aiheuttamat poissaolot

karanteenissa oloaika

opintovapaalain mukainen opintovapaa (enintdan 30 tyopaivaa, jos tyontekija on opinto-
vapaan jalkeen valittomasti palannut tydhonsa)

lomauttaminen (enintdan 30 tydpaivaa)

tyon edellyttdmaan koulutukseen osallistuminen (enintaan 30 tyopaivaa kerrallaan)
lomauttamista vastaava tybaikajarjestely (enintdé@n 6 kuukautta kerrallaan lomanméaéaray-
tymisvuoden aikana)

reservin kertausharjoitus

luottamustehtavan hoitamisaika

todistajana kuultavana oleminen, josta lain mukaan voi kieltdytya vain erityisen syyn pe-
rusteella

aitiys-, erityisaitiys-, isyys- ja vanhempainloma-aika, pakottava poissaolo perhesyista ja
tilapainen hoitovapaa sairaan lapsen hoidon jarjestamiseksi

ladkéarintarkastus tyoterveyshuoltolain mukaan

itsendisyyspaiva, jos se on arkipaiva

tyon edellyttamat matkustuspaivat
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Sairaus- ja tapaturmapoissaolojen seka laakinnéallisen kuntoutuksen osalta tydssaolon veroisia
paivia voi olla enintaan 75 tyopaivaa tai 105 kalenteripaivaa ja opintovapaalain mukaisesta opin-

tovapaasta enintaan 42 paivaa lomanmaaraytymisvuoden aikana.

Jos tydsuhde on 31.3. mennessa kestanyt yhtajaksoisesti alle vuoden, tyontekija ansaitsee vuosi-
lomaa kaksi paivaa jokaiselta lomanmaaraytymisvuoden kuukaudelta. Jos tyosuhde on puoles-
taan kestanyt yhtajaksoisesti vuoden tai enemman, lomaa kertyy 2,5 paivaa jokaiselta lomaan
oikeuttavalta kuukaudelta (katso taulukko 3). Osapaivat pyoristetdan lomaa maarattéessa ylos-
pain seuraavaan kokonaiseen paivaan. Lomaoikeutta maariteltdessa myos perakkaiset tai lyhyin

keskeytyksin jatkuneet maaraaikaiset tydsuhteet voidaan katsoa yhtenaiseksi tydsuhteeksi.

TAULUKKO 3. Vuosiloman kertyminen.

Lomaan oikeuttavien kuukausien maara Lomaoikeus 2 pv/kk Lomaoikeus 2,5 pv/kk
1 2 3
2 4 5
3 6 8
4 8 10
5 10 13
6 12 15
7 14 18
8 16 20
9 18 23
10 20 25
11 22 28
12 24 30

Jos tybaika jonakin kuukautena alittaa 14 paivaa, mutta on kuitenkin vahintaan 35 tuntia, tyonteki-
ja kuuluu 35 tunnin ansaintasdannaon piiriin. 35 tunnin ansaintasaannén mukaan palkallista lomaa

kertyy niilta kuukausilta, kun tydskentelyaika ylittaa 35 tuntia kuukaudessa.

Tyontekija jaa loman ansaintasaannon ulkopuolelle, jos tyoaika alittaa seka 14 paivaa etta 35
tuntia joka kuukausi. Tassa tapauksessa tyontekijalla on kuitenkin oikeus vapaaseen ja vuosilo-
makorvaukseen. Vapaata kertyy tydsuhteen keston perusteella kaksi paivaa jokaiselta kuukau-

delta.
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Vuosiloman ajankohta

Lain mukaan vuosilomasta 24 paivaa on pidettava lomakautena 2.5.-30.9. ja sen ylittava osa
lomakauden ulkopuolella. Kesaloma tulisi antaa tyontekijalle yhtajaksoisena, ellei yritystoiminnan
kannalta ole valttamatonta jakaa 12 paivaa ylittava loma useampaan osaan. Lomapaiviksi laske-
taan sellaiset paivat, joina tyontekija olisi normaalisti toissa. Lomalle sattuvat viikoittaiset vapaa-
paivat, kuten lauantaivapaat, luetaan vuosilomalain mukaan lomapaiviksi eli ne kuluttavat kerty-
neita lomapaivia. Lomapaiviksi ei lueta sunnuntaipaivia, uudenvuoden paivaa, loppiaispaivaa,
pitkaperjantaita, toista paasidispaivaa, paasiaislauantaita, helatorstaita, juhannuspaivaa, juhan-

nusaattoa, ensimmaist ja toista joulupdivaa ja jouluaattoa, vapunpaivaa eika itsendisyyspaivaa.

Vuosiloma tulee 1&htokohtaisesti antaa lomana eika sita voi korvata rahalla. Ennen loman maa-
raamista tydnantajan on kuunneltava tydntekijdiden toiveita loman ajankohdasta. Jos loman ajan-
kohdasta ei paasta sopimukseen, voi sen maarata tyonantaja. Tyonantajan on kuitenkin ilmoitet-
tava loma-ajankohdasta tyontekijdille vahintaan kuukautta ja viimeistaan kaksi viikkoa ennen
loman alkamista. Taman jalkeen tyonantaja ei enaa yksipuolisesti voi muuttaa loman ajankoh-

taan.

Lomapalkka

Lomapalkan laskeminen riippuu tydehtosopimuksen mukaisesta loman ansaintaperusteesta (14
paivan vai 35 tunnin saantd) ja palkkausperusteesta (kuukausi-, tunti- vai suoritepalkka). Palk-
kaan kuuluvat luontoisedut on annettava tyontekijalle loman aikana taysimaaraisina. Sellaiset
luontoisedut, jotka eivat ole tyontekijan kaytettavissa loma-aikana, kuten ravintoetu, on korvattava
vuosiloman ajalta rahana. Vuosilomalaissa maarataan, etta kuusi arkipaivaa ylittdvan vuosiloman
palkka on maksettava tyontekijalle ennen lomalle ja&@mista. Lyhyempien lomien palkka on mah-

dollista maksaa normaalina palkanmaksupaivana.

Loma-ajalta tyontekijalle on maksettava samansuuruinen palkka, mika tyontekijalla oli ennen
lomalle ja&mista ja jonka hén ansaitsisi jos olisi loma-ajan téissa. Kiintedsta viikko- tai kuukausi-
palkasta laskettuna loma-ajan palkka lasketaan vuosilomalain mukaan kayttden kuukausipalkan

kertoimena loma-ajalle sattuvien tyopaivien maaraa ja jakajana lomajakson teoreettisia tydpaivia.

lomapalkka = rahapalkka x tyOpaivat loman aikakana : lomajakson teoreettiset tyopaivat
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Jos tyontekijan kuukausipalkka koostuu seka kiinteasta palkanosasta etta kuukausittain muuttu-
vasta lispalkasta, lisdpalkanosa on huomioitava loma-ajan palkassa erikseen. Myds palkassa
saannollisesti toistuvat lisat, kuten aamu- tai iltatyokorvaukset, on otettava mukaan tyotuntien
palkkaan lomapalkan maarityksessa. Tyotuntien palkkaan ei kuitenkaan lasketa kuuluvaksi lisia,

jotka eivat perustu tehtyihin tyotunteihin, kuten ylityon korotusosia tai varallaolokorvausta.

lomapalkka = kiintean kuukausipalkan lomapalkka + (tyotuntien lisapalkka : tyGpaivien luku-
méaaré x vuosilomalain kerroin)

Tunti- ja suorituspalkkaa saavien tyontekijoiden loma kertyy 14 paivan saannon mukaisesti. Lo-
mapalkka lasketaan siis jakamalla lomanmaaraytymisvuoden aikana kertynyt palkka kertyneilla
tyopaivilla ja kertomalla vuosilomalain mukaisella kertoimella. Mikali saanndllinen vuorokautinen
tyoaika on alle 8 tuntia, vuosilomapalkka ja lomakorvaus lasketaan kertomalla tydehtosopimuk-
sen mukainen kerroin viikon saannallisten tyotuntien maaralla ja jakamalla tulos 40.11a. Tydpaivik-
si katsotaan vain tyontekijan lomanmaaraytymisvuoden aikana tekemat todelliset tyopaivat eli
poissaolopaivia ei huomioida. Tydssaoloajan palkkaan ei lasketa kuuluvaksi poissaolojen ajalta
maksettua palkkaa, kuten sairausloma-ajan palkkaa, arkipyhakorvauksia tai ylityokorotuksia.
Vuosilomapalkan laskennassa huomioidaan kuitenkin sunnuntaitydlisa, viikkolepokorvaus, lisa- ja

ylitydn perustydpalkka ja tydehtosopimuksen mukaiset sdanndlliset lisat, kuten iltalisa.

lomapalkka = tydssdoloajan palkka : (tyopaivat + ylityétunnit : 8 ) x vuosilomalain kerroin x
tyopaivat viikossa : 5

Jos tunti- ja suorituspalkkaa saavien tyontekijoiden lomapalkka maaraytyy 35 tunnin saannon
mukaisesti, maaraytyy lomapalkan laskemisprosentti tydsuhteen keston perusteella. Alle vuoden
kestaneen tyosuhteen lomapalkka on yhdeksan prosenttia ja yli vuoden kestaneen tyosuhteen
11,5 prosenttia lomanmaaraytymisvuoden aikana kertyneista palkoista. Palkkoihin ei lueta ylityon
ja hatatydn korotusosuuksia, mutta vuosilomalain 7 §:n mukaiset palkat, kuten aitiysvapaa, tila-
painen hoitovapaa, Kelan maksama sairausloma ja lomautusajan palkat, lasketaan mukaan.
Tyoehtosopimuksissa voidaan maarata korkeammista maksuprosenteista tai poissaolojen huo-

mioimisesta lomapalkan laskennassa.
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Lomakorvaus

Vuosilomalain mukaan loma tulisi pitaa vapaana. Tyosuhteen jatkuessa loma voidaan kuitenkin
korvata rahana, jos tyotunnit ovat ja@neet kuukausittain alle 35 tunnin jokaisena lomanmaarayty-
miskuukautena. Talloin lomakorvausta maksetaan vuosilomalain mukaan 9 % tai 11,5 % loman-
maaraytymisvuoden ansioista. Tyoehtosopimuksissa voidaan maarata korkeammista lomakorva-

uksista.

Loma on mahdollista korvata rahana my0s tyosuhteen paattyessa ja pitkien sairauslomien yhtey-
dessa, jos tyontekija ei ehdi pitaa vuosilomaa lain puitteissa. Lomakorvaus maksetaan lopputilin

yhteydessa viimeisena palkanmaksupaivana.

Lomaltapaluuraha ja lomaraha
Lomarahan ja lomaltapaluurahan maksaminen perustuu tyoehtosopimuksiin. Koska vuosilomalaki
ei maaraa lomarahan tai lomaltapaluurahan maksamisesta, ei jarjestaytymattoman tyonantajan

tarvitse maksaa naita.

Lomarahaa koskevat maaraykset vaihtelevat tydehtosopimuksittain, joten yleisohjetta niiden ka-
sittelemiseen on hankala antaa. Usein tyontekijalle kuitenkin maksetaan lomarahana 50 % loma-
ajan palkasta. Joissakin tydehtosopimuksissa on ehtona lomarahan maksamiselle téihin paluu

loman jalkeen.

4.2 Palkasta tehtavat vahennykset

Tyodntekijalle ei anneta sovittua palkkaa kokonaan kayttdonsa, vaan tyonantajan on tehtava brut-
topalkasta erilaisia vahennyksia, kuten ennakonpidatys, lakisaateisen tydelakevakuutusmaksun
tyontekijan osuus ja tyottdmyysvakuutusmaksu. Jos tyontekijd kuuluu tyémarkkinajarjestoon,
peritaan jasenmaksu usein suoraan tyontekijan palkasta, jolloin tydnantaja tilittdd maksut jarjes-
tolle.

Palkasta tehtavat vahennykset on tehtdvé niin sanotussa etuoikeusjarjestyksessa. Oikean va-

hennysjarjestyksen noudattaminen on tarkeaa silta varalta, jos tyontekijan palkkatulo ei riitakaan
kattamaan kaikkia palkasta tehtavia vahennyksia.
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Vahennysten etuoikeusjarjestys:
11. Palkkaennakon/liian suurena maksetun palkan oikaisu
12. Ennakonpidatys
13. Tyontekijan elakemaksu
14. Tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksu
15. Ulosmittauspidatys
16. Elatusmaksupidatys
17. Tybnantajan kuittausoikeus palkasta (koskee eraéantyneita ja riidattomia eria)
18. Vakuutuskassamaksu, sairauskassamaksu tai elakekassamaksu
19. Lisaelakevakuutusmaksu
20. Tyonantajan ja palkansaajan valiseen sopimukseen perustuvat maksut vapaavalintaises-

sa jarjestyksessa, esimerkiksi ammattiyhdistysjasenmaksu ja ostot

421 Ennakonpidatys

Tyonantajan on tehtava tyontekijalle maksettavasta palkasta ennakonpidatys eli vahennettava
tyontekijalle maksettavasta palkasta vero. Ennakonpidatys on siis verojen ennakkoperintaa. En-
nakonpidatyksen alaista palkkaa ovat tydsuhteessa maksettavan rahapalkan liséksi muun muas-
sa luontoisedut, kuten esimerkiksi ravinto-, auto- tai puhelinetu. Verovapaiden matkakustannus-

ten korvauksista ei tehda ennakonpidatysta.

Ennakonpidatys on tehtava tyontekijan toimittaman verokorttiin merkityn pidatysprosentin ja tulo-
rajan mukaan. Kaytossa on erilaisia verokortteja, joista yleisin on paatoimen verokortti. Paatoi-
men verokortti toimitetaan ty6nantajalle, eika sita voi kayttda samanaikaisesti eri tydsuhteissa.
Tyontekija voi valita, tehdaankd ennakonpidatys palkkakauden (esimerkiksi kuukausi) tulorajan
mukaan vai koko verovuotta koskevan yhden tulorajan mukaan. Palkkakausikohtainen tuloraja
sopii tyontekijoille, joiden tulot kertyvat tasaisesti koko vuoden aikana. Yhden tulorajan mukaan
tehtava ennakonpidatys sopii puolestaan tyontekijoille, jotka ovat toissa vain osan vuodesta, joi-
den tulot vaihtelevat huomattavasti tai joilla on vuoden aikana useita tyosuhteita.

Sivutoimisesti tydskentelevat tydntekijat toimittavat tydnantajalle kopion sivutoimen verokortista ja
alkuperaisen sivutoimen verokortin tyontekija pitaa itsellaan. Sivutoimen verokorttiin on yleensa
merkitty yksi ennakonpidatysprosentti, jonka mukaan useampi tyonantaja voi samanaikaisesti
suorittaa ennakonpidatyksen tyontekijalle maksettavasta palkasta. Portaikkoverokortti on puoles-
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taan usein kaytossa henkildilla, joilla ei ole ollut tuloja tai on vain vahan tuloja edellisena paatty-
neena verovuonna, kuten esimerkiksi koululaisilla ja opiskelijoilla. Verokortissa ilmoitetaan tulora-
jat portaittain. Tyosuhteen paattyessa palkanmaksaja merkitsee maksetun palkan ja toimitetun

ennakonpidatyksen verokorttiin ennen verokortin palauttamista tyontekijalle.

Tyontekijan pyynnosta veroprosenttia tai tulorajaa on mahdollista tarvittaessa muuttaa. Pidatys-
prosentin nostamisesta tyontekija voi itse ilmoittaa tyonantajalle, mutta muut muutokset on tehta-
va tyontekijan Verohallinnolta tilaaman muutosverokortin mukaan. Verokortin puuttuessa on

tyonantajan toimitettava ennakonpidatys 60 prosentin suuruisena.

Palkasta tehdyt ennakonpidatykset on tilitettava Verohallinnolle palkanmaksuajankohtaa seuraa-
van kuukauden 12. paivaan mennessa. Samalla on maksettava myos tydnantajan sairausvakuu-
tusmaksu. Katso kohta 4.3.1 [Imoitus oma-aloitteisista veroista ja tyonantajan sairausvakuutus-

maksu.

4.2.2 Tyontekijan elakevakuutus (TyEL)

Tyonantajan on otettava tyontekijoilleen lakisaateinen elakevakuutus. Tyonantaja voi itse valita
elakevakuutusyhtion, joita ovat esimerkiksi Keskinainen elakevakuutusyhtio limarinen, Keskinai-
nen tyoelakevakuutusyhtio Elo, Keskindinen tyoelakevakuutusyhtié Varma, Tydelakeyhtic Etera
ja Veritas elakevakuutus. Vakuutussopimuksen tekohetkelld tydnantajan on valittava ilmoittaako
se tyontekijoiden ansiotiedot vakuutusyhtiolle kuukausittain vai vuosittain. Kuukausittain iimoitet-
taessa palkkatietojen on oltava vakuutusyhtiossa seuraavan kuukauden 20. paivaan mennessa.
Tydnantajan osuus TyEL-maksuista tilitetaan tydelakeyhtidille oman ilmoituksen mukaan joko
kuukausittain toteutuneiden palkkojen perusteella tai ennakkoon arvioidun palkkasumman mu-
kaan sovituin maksuerin. Vuonna 2017 pienen yrityksen tyénantajan osuus elakevakuutusmak-

susta (TyEL) on 25,1 % palkkasummasta.
Tyontekijoiden osuus elékevakuutusmaksusta (TyEL) vahennetdan palkanmaksun yhteydessa

bruttopalkasta. Vuonna 2017 tydntekijan TyEL-maksu 17-52 -vuotiailta tydntekijdiltd on 6,15 %
bruttopalkasta, 53-62 -vuotiailta 7,65 % ja 63-67 —vuotiailta 6,15%.

22



423 Tyottomyysvakuutusmaksu

TyOnantajan on otettava tyontekijoilleen tyottomyysvakuutus Tyottomyysvakuutusrahastolta
(TVR). Tyottomyysvakuutusmaksuvelvollisuus perustuu lakiin tyottdmyysetuuksien rahoituksesta.
Tyottomyysvakuutuksen maksamiseen osallistuvat tyonantajan liséksi 17-64 —vuotiaat tyontekijat.
Vuonna 2017 tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksun suuruus on 1,60 % bruttopalkasta, mika
pidatetaan tyontekijan palkasta kuukausittain. Jos palkkaa maksetaan yrityksen osaomistajalle,
on osaomistajan tyottomyysvakuutusmaksu 0,70 % bruttopalkasta. YEL-vakuutetun yrittajan pal-
kasta ei pidateta tyottomyysvakuutusmaksua. Tyonantajan tyottomyysvakuutusmaksuprosentti
maaraytyy tyonantajan maksaman kokonaispalkkasumman perusteella, pienilla yrityksilla maksu

on vuonna 2017 0,80 % palkkasummasta.

4.3 Tyonantajan tilitys- ja ilmoitusvelvollisuudet

Tyonantajan on saanndllisen palkanmaksun lisaksi tehtava kuukausittain ilmoituksia ja tilityksia

maksetuista palkoista ja palkoista tehdyista pidatyksista.

4.3.1 limoitus oma-aloitteisista veroista ja tyonantajan sairausvakuutusmaksu

Saanndllisesti palkkoja maksavan tyonantajan on tehtdva Verohallinnolle kuukausittain ilmoitus
oma-aloitteisista veroista. llmoituksessa tyonantaja ilmoittaa arvonlisaverotietojen lisaksi tyonan-
tajasuoritusten tiedot, kuten ennakonpidatyksen alaiset palkat, toimitetun ennakonpidatyksen,
sairausvakuutusmaksun alaiset palkat ja tydnantajan sairausvakuutusmaksun. llmoituksen oma-
aloitteisista veroista voi antaa sahkdisesti esimerkiksi Verohallinnon Omavero-palvelussa. lImoi-
tuksen tekeminen paperilomakkeella on sallittua ainoastaan painavasta syysta. limoitus on tehta-
va palkanmaksukautta seuraavan kuukauden 12. paivaan mennessa, mihin mennessa tyonanta-
jan on my®s tilitettava palkoista pidatetty ennakonpidatys ja sairausvakuutusmaksu Verohallinnol-

le.

Tyonantajan on maksettava kaikista ennakonpidatyksen alaisista palkoista sairausvakuutusmak-
su. Sairausvakuutusmaksua ei tarvitse kuitenkaan maksaa alle 16-vuotiaille tai yli 67 vuotiaille
maksetuista palkoista. Sairausvakuutusmaksu iimoitetaan Verohallinnolle kausiveroilmoituksella
ja maksetaan ennakonpidatysten yhteydessa. Vuonna 2017 tydnantajan sairausvakuutusmaksu
on 1,08 % palkkasummasta.
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4.3.2 Vuosi-ilmoitukset

Tydnantajan on ilmoitettava Verohallinnolle tammikuun 31. paivaan mennessa vuosi-ilmoituksella
edellisena vuonna maksetut palkat. Vuosi-ilmoituslomakkeelle on merkittava saajakohtaiset eritte-
lyt verovuoden aikana maksetuista palkoista, luontoiseduista seka verovapaista ja veronalaisista

korvauksista.

Vuosi-ilmoitus maksetuista palkoista on tehtdva myos Tyottomyysvakuutusrahastolle (TVR) tam-
mikuun loppuun mennessé. Jos tydnantaja tekee palkanlaskennan palkka.fi —ohjelman kautta, on
palkkailmoitus mahdollista lahettad automaattisesti Tyottomyysvakuutusrahastolle. TyOnantajan
on tilitettava seka tyonantajan etta tyontekijan vakuutusmaksun Tyottomyysvakuutusrahastolle.

Maksut eraantyvat maksettaviksi kahdesti vuodessa, tammi- ja toukokuussa.

Vuosi-ilmoitus elakevakuutusyhtidlle on tehtava myos tammikuun 31. paivaan mennessa. Jos
tyonantaja ilmoittaa palkkatiedot elakevakuutusyhtiolle kuukausittain, ei erillistd vuosi-ilmoitusta
tarvitse tehda. Myos tapaturmavakuutusyhtiolle on tehtava vuosi-ilmoitus maksetuista palkoista

tyétapaturmavakuutusmaksun ja tydnantajan ryhméahenkivakuutusmaksun maarittamista varten.

4.4 Palkkakirjanpito

Palkkakirjanpito on osakirjanpito eli yksi kirjanpidon osa-alue. Palkkakirjanpidon saldot tulisikin
tasmayttaa paakirjanpitoon vahintaan kerran tilikaudessa. Palkkatietojen rekisterdinnin kannalta
on merkitysta silld onko tyonantaja kirjanpitovelvollinen vai ei. Kirjanpitovelvollisen tyonantajan
palkkakirjanpito on yksi kokonaiskirjanpidon osa, mista syysta siinéd on huomioitava kirjanpitolain
ja —asetuksen saadokset. Myos ennakkoperintélaista ja —asetuksesta, tydaikalaista, opintovapaa-
laista, tapaturmavakuutuslaista, ulosottolaista ja vuosilomalaista 16ytyy palkkatietojen kirjaamista

ja sailyttamista koskevia vaatimuksia, jotka koskevat kaikkia palkkoja maksavia yrityksia.

Tyonantaja voi olla joko saanndllisesti tai satunnaisesti palkkoja maksava tyonantaja. Yrityksen
katsotaan olevan saanndllisesti palkkoja maksava tyonantaja, kun se maksaa verovuoden aikana
vakituista palkkaa kahdelle tai useammalle palkansaajalle tai samanaikaisesti vahintaan kuudelle
tilapaiselle, lyhytaikaisessa tyosuhteessa tyoskentelevalle. Satunnaisesti palkkoja maksava tyon-
antaja maksaa puolestaan verovuoden aikana palkkaa enintaan yhdelle tyontekijalle tai enintaan

viidelle sellaiselle tyontekijalle, joiden tydsuhde ei kesta koko kalenterivuotta.
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Taulukossa 4 (sivulla 27) on kuvattu palkkakirjanpidon vahimmaisvaatimukset. Vahimmaisvaati-

musten lisaksi tyonantajan on sailytettava palkkakirjanpidossa esimerkiksi tydvuorolistat, loma-

palkkalaskelmat seka tiedot pidetyista lomista ja niiden ajankohdista.

TAULUKKO 4. Palkkakirjanpidon vdhimmaéisvaatimukset.

Tyonantaja Palkkakirjanpidon vahimmaisvaatimukset
Kirjanpitovelvollinen saanndllisesti palkkoja maksava | verokortti
tyonantaja palkkakortti

ennakonpidatysten velkatili
palkkasuoritusten yhdistelma
palkkalista

Saanndllisesti palkkoja maksava tydnantaja verokortti

palkkakortti
palkkasuoritusten yhdistelma
palkkalista

muistiinpanot maksuista

Kirjanpitovelvollinen satunnaisesti palkkoja maksava | verokortti
tyonantaja palkkakortti

ennakonpidatysten velkatili

Satunnaisesti palkkoja maksava tydnantaja, joka ei ole | verokortti
kirjanpitovelvollinen palkkakortti

muistiinpanot maksuista

Palkkakortti

Tydnantajan tulee merkita tydntekijakohtaiseen palkkakorttiin tyontekijalle kalenterivuoden aikana

maksetut palkat. Palkkakortin tiedot on voitava laskea myds kumulatiivisesti. Palkkakortista tulee

selvita ennakkoperintaasetuksen (EPA 5:24 §) muun muassa:

10.
1.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

tydntekijan etu- ja sukunimi, henkilétunnus ja osoitetiedot

ennakonpidatysta koskevat maaraykset, kuten ennakonpidatysprosentti ja tuloraja

aika, jolta palkka on maksettu

palkan maara

luontoisedun raha-arvo

ennen ennakonpidatyksen toimittamista palkasta véahennetty maara (kuten matkakustan-

nukset, joita tyonantaja ei korvaa vaan vahentaa ennakonpidatyksen alaisesta palkasta

ennen pidatyksen toimittamista

palkan maara, josta ennakonpidatys on toimitettu

ennakonipdatyksen maara

tydntekijalle tydsta koituneista valittomista kustannuksista korvauksena maksettu maara,

kuten korvaus omien tyokalujen kaytdsta tai syntyneistd matkakustannuksista (EPL 15 §)
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Kohtien 3-9 tiedot on iimoitettava palkanmaksukausittain ja kohdista 4-9 on otettava myos vuosit-
tainen yhteenveto. Ennakkoperintdasetuksessa mainittua tarkemmin olisi syyta eritelld muun
muassa rahapalkan koostumiseen liittyvat vuorokautiset ja viikoittaiset ylitydkorvaukset, sunnun-
taikorvaukset seka muut lisat. Myos matkalaskut ja luontoisetujen laatu, laskentaperusteet ja

raha-arvot tulisi yksiloida palkkakortissa tai sen liitteessa.

Lisaksi palkkakorttiin on kirjattava tyontekijalta perittava tyottomyysvakuutus- ja elakevakuutus-
maksut seka tyontekijalle maksettava nettopalkka. Palkkakortissa on oltava myos tieto sairausva-
kuutuksen paivarahamaksusta, vaikka sita ei erikseen vahenneta palkasta. Sairausvakuutuksen
paivarahamaksu on tyontekijan henkilokohtaisessa verotuksessa vahennyskelpoinen maksu, ja

se sisaltyy tyontekijan ennakonpidatysprosenttiin.

Palkkalista
Saanndllisesti palkkaa maksavan tydnantajan on laadittava kultakin palkanmaksupéivalta palkka-
lista, josta selvidvat seuraavat tiedot palkansaajoittain eriteltyna:

o palkansaajan nimi

o palkanmaksukausi

o palkanmaksupaiva

o rahapalkan maara

o luontoisedun raha-arvo

o ennen ennakonpidatyksen toimittamista palkasta vahennetty maara

o palkan maar, josta ennakonpidatys toimitetaan

o ennakonpidatyksen maara

o palkansaajalle tyosta aiheutuneiden valittomien kustannusten korvauksena maksettu

maara (EPL 158)
o palkasta ennakonpidatyksen toimittamisen jalkeen vahennetty maara
o palkansaajalle maksettu tai tilille merkitty maara

o tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksun ja elakevakuutusmaksun osuus

Palkkalista toimii kirjanpidossa menotositteena ja sen laatimisesta ja muotovaatimuksista on saa-
detty ennakkoperintaasetuksessa. Samalta palkanmaksukaudelta tulleita, mutta eri paivina mak-
settavia palkkoja ei saa yhdistdd samaan listaan, vaan kalenterikuukauden aikana maksetuista
palkoista on laadittava niin sanottu palkkasuoritusten yhdistelma, josta ilmenevat veroilmoituksel-

la verohallinnolle iimoitettavat tiedot.
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Palkkakirjanpitoaineiston sailyttaminen

Kirjanpitolaki maaraa etta kirjanpitokirjat, kuten tasekirja ja tililuettelo, on sailytettava vahintaan 10
vuoden ajan tilikauden paattymisesta. Tilikauden tositteet, liketapahtumia koskeva kirjeenvaihto,
koneellisen kirjanpidon tasmaytykset seka muu kirjanpitoaineisto on puolestaan sailytettava va-
hintaan 6 vuotta tilikauden paattymisen jalkeen. Palkkatietoihin sovelletaan kuitenkin naitakin
pidempia sailytysaikoja esimerkiksi elakeasioiden selvittelyn vuoksi. Palkkakirjanpidon sailytysajat

on kuvattu taulukossa 5.

TAULUKKO 5. Palkkakirjanpidon tositteiden séilyttdmisajat.

Asiakirja Sailytysaika
Palkkakortit 10 vuotta
Palkkalistat 10 vuotta
Palkkasuoritusten yhdistelmat 10 vuotta
Palkanlaskennan yksittaiset palkkiolaskelmat, pankkilistat 10 vuotta
Tyovuorolistat 6 vuotta
Lomalistat 10 vuotta
Tunti-, ylity6-, poissaolo- ja muut vastaavat ilmoitukset 6 vuotta

Ennakonpidatys- ja sotu-maksujen, ay-jasenmaksujen ja muiden | 6 vuotta
pidatysten tilierittelyt

Vuosi-ilmoitukset (erittely ja yhteenveto) 6 vuotta

Vakuutusynhtiolle tehtavat iimoitukset vakuutusmaksun  vahvista-
miseen saakka

Virhe-, tapahtuma- ja muutosluettelot 2 vuotta

Palkanlaskennan ohjaustiedot 6 vuotta

Palkkakirjanpidon menetelméakuvaus 10 vuotta

Muu palkkatositeaineisto, esim. matkalaskut 10 vuotta
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5 TYOSUHDEASIAT

Palkanmaksun ja siihen tiiviisti liittyvien tilitys- ja ilmoitusvelvollisuuksien lisaksi tyonantajalla on
muitakin lakiin perustuvia velvollisuuksia, kuten tyontekijoiden tyoturvallisuudesta huolehtiminen
ja tyoterveyshuollon jarjestaminen. Kaikkia tyontekijoita on myos kohdeltava yhdenvertaisesti ja

tasa-arvoisesti.

5.1 Tyontekijoiden yhdenvertaisuus ja tasa-arvo

Yhdenvertaisuuslain mukaan tyonantajalla on velvollisuus edistaa tyontekijoiden yhdenvertaisuut-
ta ja ehkaista syrjintaa tyopaikalla. Lain tavoitteena on, etta esimerkiksi tyopaikalla noudatettavat
kaytannot muun muassa rekrytoinnissa, tyotehtavien jaossa, koulutukseen paasyssa ja tyosuh-

teeseen liittyvissa etuuksissa ovat syrjimattomia.

Tyonhakijoiden syrjinta terveydentilan tai vammaisuuden vuoksi on kiellettya, mutta toisaalta
tyonhakijan asettaminen eri asemaan hanen terveydentilansa perusteella voi olla useissa tilan-
teissa oikeutettua. Tydnantajan on jo rekrytointivaiheessa hyva selvittaa, etta tyontekija on ter-
veydentilansa ja mahdollisten vammojensa puolesta pateva, tyokykyinen ja kaytettavissa haetta-
vaan tehtavaan. Usein tyonhakijoilta kerataankin terveydentilatietoja viimeistaan siina vaiheessa,

kun tydsuhteen syntyminen nayttaa todennakoiselta.

5.2 Tyéturvallisuus

Tyoturvallisuudesta on saadetty tyoturvallisuuslaissa. Lain paaperiaatteena on, etta tyonantaja
vastaa tyopaikan turvallisuudesta seka tydntekijoiden henkisesta ja fyysisesta terveydesta tydssa.
Tyonantajan on esimerkiksi huomioitava tyon laatu, tyoolosuhteet, tyontekijan ika, sukupuoli,
ammattitaito ja muut edellytykset suojellakseen tyontekijaa joutumasta alttiiksi tapaturmille tai
saamasta tyon vuoksi haittaa terveydelleen. Esimerkiksi nopeutta ja ketteryytta vaativassa tyoteh-
tavassa ikaantyneen tyontekijan kayttaminen voi sisaltaa vaaratekijoita, vaikka tyontekija olisi
ammattitaitonsa puolesta tehtavaan sopiva. Tyonantajan on velvollisuus alansa asiantuntijana
olla selvilla toimialalle tunnusomaisista vaara- ja haittatekijoista seka niiden torjunnasta, minka
liséksi tydnantajan on jatkuvasti tarkkailtava tydymparistda ja ryhdyttava asianmukaisiin toimenpi-

teisiin tapaturmien, terveyshaittojen ja vaaratilanteiden selvittamiseksi ja torjumiseksi.
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Tyonantajan velvollisuus on huolehtia tyontekijalle annettavasta ohjauksesta. Tyontekija on pe-
rehdytettava tyopaikan olosuhteisiin ja oikeisiin tydmenetelmiin, minka lisaksi hanelle on annetta-
va riittavasti tietoa tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista. TyOntekijan ammatillinen osaaminen ja

aiempi tyokokemus voidaan huomioida perehdytyksen tarvetta arvioitaessa.

Tyonantajan on kustannuksellaan hankittava tyontekijoille tyon tarkoituksen mukaiset henki-
losuojaimet. Jos tyontekijalla on tyontekoa laajempi kayttooikeus suojaimiin, esimerkiksi oikeus
kayttaa turvakenkia tyopaikan ulkopuolella, on mahdollista sopia hankintakustannuksen jakami-
sesta tyonantajan ja tyontekijan kesken. Tyoturvallisuuslain mukaan tyonantaja vastaa kuitenkin
siita, etta suojaimia on riittavasti ja etta ne ovat kaytto- ja toimintakunnossa. Henkilosuojaimeksi
katsotaan suojavaatetus, jota kaytetaan sairauden ja tapaturman ehkaisemiseen. Tavanomainen
tyossa kaytettava vaatetus ei ole henkilosuojain, eika nain ollen kuulu tydnantajan hankittavaksi.
Tavanomaiseksi tyovaatetukseksi katsotaan esimerkiksi ulkotOissa kaytettava vaatetus ja sade-
takki.

Tyonantajan on laadittava tydsuojelun toimintaohjelma tydpaikan turvallisuuden ja terveyden
edistamiseksi ja tyontekijoiden tyokyvyn yllapitamiseksi. Tydsuojelun toimintaohjelmasta tulee
kayda ilmi tydpaikan tydolojen kehittamistarpeet ja tydymparistoon liittyvien tekijéiden vaikutukset
tydntekoon. Toimintaohjelman laatiminen on kaikenkokoisia yrityksia koskeva velvollisuus, ja sen

laatimista varten on saatavilla valmiita mallilomakkeita esimerkiksi Ty6turvallisuuskeskukselta.

5.3 Tyoterveyshuolto

Tyoterveyshuoltolain (1383/2001) mukaan tydnantajalla on lakisaateinen velvollisuus jarjestaa
tyontekijoilleen tydterveyshuolto. Tydterveyshuolto on jarjestettava, vaikka yritykselld olisi vain
yksi tyontekija. Tyoterveyshuoltopalvelun voi hankkia ostopalveluna esimerkiksi oman kunnan
tyoterveyshuollosta tai yksityiselta laakariasemalta.

Tyoterveyshuollon kanssa on laadittava kirjallinen sopimus palveluista. Lakisaateinen tyoterveys-
huolto sisaltaa ennaltaehkaisevan tyoterveyshuollon ja tyoterveystarkastukset, minka lisaksi
tyonantaja voi halutessaan tarjota tyontekijdilleen my0s sairaanhoitopalveluja. Tyonantaja voi
saada tyoterveyshuollon jarjestamisesta aiheutuneista kustannuksista korvausta Kelalta silloin,
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kun yritykselld on voimassa oleva tyoterveyshuoltosopimus, ajan tasalla oleva ty6terveyshuollon

toimintasuunnitelma ja palvelut on tuottanut ty6terveyshuoltoon patevoitynyt henkildsto.

5.4 Vakuutukset

Jos tydnantajan vuosittain maksama tyontekijoiden palkkasumma on yli 1 200 euroa, on tydnan-
taja on velvollinen hankkimaan tyontekijoille tydtapaturmavakuutuksen tydtapaturmien ja ammatti-
tautien varalle. Ty6tapaturmavakuutus korvaa tyossa, tyopaikalla ja tydmatkalla sattuneet tapa-
turmat seka tyon aiheuttamat ammattitaudit. Vakuuttamisvelvollisuus koskee kaikkia tyontekijoita
tyontekijan iasta ja tyosuhteen laadusta rijppumatta. Tyotapaturmavakuutuksen on oltava voi-
massa ennen tyontekijan aloittamista tyotehtavassa. Tyotapaturmavakuutuksen suuruus vaihte-
lee toimialan ja tyotehtavan vaarallisuuden mukaan. Vuonna 2017 keskimaarainen vakuutusmak-

su on noin 0,8 % maksetusta palkkasummasta.

Useimmat tyOehtosopimukset velvoittavat tydnantajan ottamaan tyontekijoilleen myds ryhmahen-
kivakuutuksen. Ryhmahenkivakuutus on voimassa seka tyontekijan tyo- etta vapaa-ajalla, ja sen
perusteella maksetaan tyontekijan kuollessa korvausta edunsaajalle. Ryhmahenkivakuutusmak-
sut maksetaan vakuutusyhtiolle ty6tapaturmavakuutuksen yhteydessa. Ryhmahenkivakuutus-

maksun suuruus vuonna 2017 on noin 0,066 % maksetusta palkkasummasta.
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TYOSOPIMUS LITE 1.
) Nimi Y-tunnus
TYONANTAJA
Osoite Puhelin
) ) Nimi Henkildtunnus
TYONTEKIJA
Osoite
Sahkopostiosoite Puhelinnumero
Tydsuhteen alkamispaiva: Tydsuhteessa noudatettava koeaika:
PALVELUSSUHTEEN
TIEDOT
0 Toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus o Maaraaikainen tydsopimus
Maaraaikaisen tydsuhteen peruste
Maaraaikaisen tydsuhteen kesto
Ammattinimike
Saanndllinen tydaika Sovellettava tydehtosopimus
tuntia/viikko
Tydntekija suostuu tekem&an sunnuntai-, lisa- ja ylity6ta laissa s&édetyin edellytyksin, jolloin tyontekijélle suoriteta
lain ja tydehtosopimuksen mukainen korvaus. Ylitydn tekeminen edellyttdd@ molempien osapuolten kulloinK
erikseen antamaa suostumusta.
Tyodn suorituspaikka
Paaasialliset tydtehtavat
Tydntekija sitoutuu suorittamaan myds muuta tydnantajan hanelle osoittamaa tyota.
Vaativuusryhma Luontoisedut
PALKKAUS Tuntipalkka €/h
Palkanmaksukausi | Palkanmaksupaiva Tilinumero
Vuosiloman pituus ja muut vuosilomaan liittyvat ehdot maaraytyvat vuosilomalain ja tydehtosopimuksen mukaan.
VUOSILOMA Vuosilomasta on lis&ksi sovittu
MUUT EHDOT




o Tydntekija sitoutuu olemaan kayttdméatta hyvékseen ja ilmaisematta sivullisille, mitd on saanut tietoonsa tai muu-
PAIVAYS JA ALLE- | toin tyonantajan like- tai ammattisalaisuuksista ja noudattamaan organisaation s&antéja.

Tata sopimus on tehty kaksi samansisaltdista kappaletta, yksi kummallekin osapuolelle.
KIRJOITUS P / ppateta.y P

Paikka ja aika

Tydnantajan / tydnantajan edustajan allekirjoitus | Tydntekijan allekirjoitus




LIITE 2.

TYOTODISTUS
HENKILOTIEDOT Nimi Syntymaaika
TIEDOT TYOSUHTEESTA | Tyétehtévat
Tybsuhteen kestoaika
Tybsuhteen paattymisen syy*
Ty6suhteen laatu
__ paatoiminen __ sivutoiminen __ osa-aikainen
tyOaika keskimadrin X tuntia viikossa
ARVIOINTI* Tyotaito
Kiitettava Hyva Tyydyttava
Kaytos
Kiitettava Hyva Tyydyttava
PAIKKA JA PAIVAYS ALLEKIRJIOITUS

Esimies, asema

* = taytetddn vain tyontekijan pyynnosta



