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PALKANLASKIJAN KASIKIRJA

- Case: Varsinais-Suomen Sairaanhoitopiiri

Taman opinnaytetyén tavoitteena oli tehdd Varsinais-Suomen Sairaanhoitopiirin (VSSHP)
palkanlaskennalle oma kasikirja, johon on keratty kaikki palkanlaskijan tehtdvien hoidossa
keskeiset tiedot ja toimintaohjeet. Opinnaytetytssa on lahtokohdaksi otettu uusi palkanlaskija,
jonka perehdytyksen pohjana kaytetaan jatkossa kasikirjaa. Palkanlaskijan kasikirjaa laadittaessa
kiinnitettiin huomiota myds toimintatapojen yhtenaistamiseen, joten myos kokeneet palkanlaskijat
pystyvat kasikirjaa tydssaan hyodyntamaan.

Opinnaytetydsséa kuvataan Varsinais-Suomen sairaanhoitopiirin toimintaympéristo palkanlaskijan
nadkokulmasta. Tyd avaa henkilostopalveluiden organisaatiorakenteen seka esittelee
palkanlaskijan tyotehtavat. Opinnaytety0 perustuu VSSHP:n palkanlaskennassa jo olemassa
oleviin ohjeisiin ja kaytantoihin, opinnaytetydén aikana tehtyihin uusiin ohjeisiin, mutta myo6s
opinnaytetyon tekijoiden kokemuksiin ja havaintoihin. Molemmat opinnaytetyon tekijat
tyoskentelevat VSSHP:n palkanlaskennassa. Kasikirja sisaltda hyperlinkkejd, joiden kautta
palkanlaskija péaésee helposti kaytannon tyoohjeisiin, paikallisiin  sopimuksiin ja muihin
tarpeellisiin tiedonlahteisiin. Julkiset linkit ovat kursivoituja, jotta ne erottuisivat VSSHP:n
sisdiseen kayttoon tarkoitetuista linkeista.

Kasikirjassa kuvataan kaytdssa olevat tietojarjestelmét, seka niiden asema muihin
henkilostéhallinnon kaytdssa oleviin jarjestelmiin. Kasikirjassa kaydaan lapi palkanlaskijan tyéhon
vaikuttavia keskeisimpid lakeja ja asetuksia, seka tydehtosopimuksen saadoksia ja
soveltamisohjeita, kuten esimerkiksi tydaikamuodot, erilliskorvaukset ja vuosilomalaki.

Opinnaytetytd tallennetaan Varsinais-Suomen sairaanhoitopiirin palkanlaskennan kaytosséa
olevalle yhteiselle asemalle. Kasikirjan paivittdminen on jatkossa koko palkanlaskennan
henkiloston vastuulla ja paivityksista sovitaan viikkopalavereissa.
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PAYROLL HANDBOOK

- Case: The Hospital District of Southwest Finland

The purpose of this thesis was to make a handbook for the payroll clerks working in the Hospital
District of Southwest Finland, in which all the necessary information for the everyday work
assignments is gathered. The handbook can be used to introduce new payroll clerks to their work,
but it also serves well for the old personnel as it standardizes the established procedures.

The thesis starts by introducing the operational environment of the Hospital District of Southwest
Finland from the payroll management perspective. It opens up the organization structure of the
HR services and introduces the payroll clerks’ everyday work assignments. It is based on the
already existing instructions, experiences and observations made by the writers, as the writers
both work at the Hospital District of Southwest Finland’s payroll department. The handbook
contains hyperlinks from where the payroll clerks can find how-to instructions, local agreements
and other useful sources. The links that are open to the public are marked with cursive to stand
out from the links that are only for the Hospital District of Southwest Finland’s own use.

The handbook also introduces the programs used in the payroll management and how they
communicate with other programs used by the HR management. It introduces essential laws and
decrees as well as collective agreements crucial to payroll experts.

The thesis is saved on the Hospital District of Southwest Finland’s own joint drive used by the
payroll clerks. The whole payroll personnel are responsible for updating the handbook and
updates are agreed upon in weekly meetings.
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1 JOHDANTO

Taméa opinnaytety0 toteutetaan Varsinais-Suomen Sairaanhoitopiirin  (my6hemmin
VSSHP) toimeksiantona. Opinnaytetyona tehdaan VSSHP:n palkanlaskennan avuksi
tyo- ja toimintaohjepaketti, ns. kasikirja, johon pyritaédn kokoamaan kaikki palkanlaskijoi-
den tarvitsema tieto. Kasikirja on helposti hyddynnettavissa seka koko palkanlaskennan
kaytettavissa. Ohjeet auttavat palkanlaskijoita heidan paivittaisessa tyosséan ja sen li-
saksi kasikirjaa voidaan kayttad myds mahdollisten uusien palkanlaskijoiden perehdyt-
tamisessa palkanlaskennan ty6tehtaviin.

Opinnaytety6 perustuu palkanlaskennassa noudatettaviin tydehtosopimuksiin, tydsuh-
teisiin vaikuttaviin saadoksiin seka VSSHP:n paikallisiin sopimuksiin ja prosesseihin.
VSSHP:ssa kaytettavat tydehtosopimukset ovat Kunnallinen yleinen virka- ja tyéehtoso-
pimus KVTES, Kunnallinen teknisen henkiloston virka- ja tyéehtosopimus TS ja Kunnal-
linen ladkarien virkaehtosopimus LS. Opinnaytetyon tarkoituksena on myos kartoittaa
palkanlaskennassa kaytettyja eri toimintatapoja, l16ytaa niistd parhaat ja vakioida ne yh-
tenevaisiksi toimintaohjeiksi. Jotta opinnaytetydsta on hyotya myos tulevaisuudessa, tu-
lee toimintaohjeiden jatkuvasta paivittamisesta huolehtia. Kasikirjaa rakennettaessa
huomio kiinnitetddn myds palkanlaskennan prosesseihin, joiden perusteella ohjeet teh-

daan.

VSSHP:n palkanlaskennassa on viime vuosina ollut enemman vaihtuvuutta kuin aikai-
semmin. Vuoden 2018 aikana on palkanlaskennassa ollut 4 rekrytointiprosessia. Pereh-
dytyksen haasteena on ollut resurssipula, seké jatkuvat muutokset. TAman kasikirjan
avulla uusi tyontekija saa perehdytyksen liséksi kattavan kirjallisen materiaalin, josta han
|6ytaa tarvittavat tiedot ja saa varmuutta omaan tydhdnsa. Tulevaisuudessa mahdollinen
Sosiaali- ja terveysalan uudistus voi muuttaa myos palkanlaskennan toimintaa ja nyt

koottu kasikirja auttaa palkanlaskijoita toimimaan mygds tadssa muutoksessa.

Taman opinnaytetyon tekijat toimivat molemmat VSSHP:n palkanlaskennassa, toinen
toimistopaallikkona, joka toimii palkanlaskennan lahiesimiehend ja toinen henkildstosih-
teerind eli palkanlaskijana. Tydohjeet tehddan VSSHP:n palkanlaskennan omaan kayt-
toon. Luottamuksellisten tietojen lisdksi kasikirja siséltaa VSSHP:n paikallisia sopimuk-

sia ja omia ohjeita, joten tyo- ja toimintaohjepakettia ei voida kokonaisuudessaan jul-



kaista, eik& sita voida sellaisenaan soveltaa muiden organisaatioiden toimintaan. Yhte-
naisyyksia esimerkiksi muihin sairaanhoitopiireihin on, joten opinnaytetyd on joiltakin
osin hyddynnettavissd muissa organisaatioissa.

Opinnaytety6hon sisallytetddn mahdollisimman paljon hyperlinkkeja eri internetsivus-
toille ja sisdisiin ohjeisiin, jotta ohjeet ovat mahdollisimman helposti hyddynnettéavissa.
Siséiset ohjeet ovat luottamuksellisuuden vuoksi salattuja. Julkiset hyperlinkit ovat kur-
sivoituja, jotta ne erottuvat palkanlaskennan sisaiseen kayttoon tarkoitetuista linkeista.



2 VSSHP:N TOIMINTAYMPARISTO JA
ERITYISPIIRTEET

Suomen sosiaali- ja terveyspolitiikasta vastaa sosiaali- ja terveysministerio, joka valmis-
telee my0s terveyspalveluihin liittyvan lainsaadannon. Terveydenhuollon perustana on
ehkaiseva terveydenhuolto, joka on koko vaeston saatavilla. Terveyspalveluista vastaa-
vat kunnat, jotka tuottavat palveluita joko yksin tai voivat muodostaa muiden kuntien
kanssa kuntayhtymid. Terveyspalvelut jaetaan perusterveydenhuoltoon, jonka palvelut
tuotetaan kunnan terveyskeskuksissa ja erikoissairaanhoitoon, jonka jarjestavat sairaan-
hoitopiirit. (Sosiaali- ja terveysministerio)

2.1 Sairaanhoitopiirit Suomessa

Sairaanhoitopiireja on Suomessa yhteensa 20, kuten kuvasta 1 havaitaan. Jokainen
kunta kuuluu johonkin sairaanhoitopiiriin. Sairaanhoitopiirit tuottava niita erikoissairaan-
hoidon palveluja, joita perusterveydenhuolto ei tuota. “Sairaanhoitopiirit vastaavat kun-
nallisen terveydenhuollon tuottamien laboratorio- ja kuvantamispalvelujen, laakinnéallisen
kuntoutuksen seka muiden vastaavien erityispalvelujen kehittdmisen ohjauksesta ja laa-
dun valvonnasta, tutkimus-, kehittamis- ja koulutustoiminnasta alueellaan ja kunnallisen
terveydenhuollon tietojarjestelmien yhteensovittamisesta.” (Sosiaali- ja terveysministe-
ri¢) Sairaanhoitopiirien tehtavista saadetaan erikoissairaanhoitolaissa (erikoissairaan-
hoitolaki 1062/1989). Erikoissairaanhoitolain loydat TAALTA.

Kuvasta 1 ndhdaén myos, etta sairaanhoitopiirit muodostavat 5 erityisvastuualuetta. Eri-
tyisvastuualueesta eli Ervasta puhutaan silloin, kun erikoissairaanhoidon palvelut tuote-
taan yli sairaanhoitopiirien rajojen. Ervan keskus on yliopistollinen keskussairaala. Val-
tioneuvoston asetuksella on saadetty, ettd Varsinais-Suomen sairaanhoitopiiri muodos-
taa Erva-alueen yhdessad Vaasan ja Satakunnan sairaanhoitopiirien kanssa. Taméan
Erva-alueen keskus on Turun yliopistollinen keskussairaala (Tyks). (Sosiaali- ja terveys-

ministerio)

Sote-uudistuksessa vastuu nykyisten sairaanhoitopiirin palvelujen jarjestamisesta siirtyy
18 uudelle maakunnalle. Lokakuussa 2018 tiedossa on, ettd maakuntauudistus tullee

voimaan 1.1.2021. (Sosiaali- ja terveysministerio)


https://www.finlex.fi/fi/laki/smur/1989/19891062
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Kuva 1. Sairaanhoitopiirit Suomessa. (Sosiaali- ja terveysministerio)



2.2 Varsinais-Suomen Sairaanhoitopiiri (VSSHP)

VSSHP on julkisesti omistettu kuntayhtyma, joka tuottaa omistamissaan sairaaloissa eri-
koissairaanhoidon palveluja.

VSSHP:n omistamat sairaalat ovat:

e Halikon sairaala

e Turunmaan sairaala

e Tyks Kantasairaala

e Tyks Kirurginen sairaala

e Tyks Loimaan sairaala

e Tyks Raisio sairaala

e Tyks Salon sairaala

e Tyks Vakka-Suomen sairaala

(Varsinais-Suomen Sairaanhoitopiiri, 7.10.2018)

Sairaanhoitopiiri tarjoaa erikoissairaanhoidon palveluita oman maakuntansa asukkaille.
VSSHP huolehtii yliopistosairaalatasoisten palvelujen saatavuudesta myds Vaasan ja
Satakunnan sairaanhoitopiireissa, jotka kuuluvat Turun yliopistollisen keskussairaalan
Erva-alueeseen eli erityisvastuualueeseen. Vuonna 2018 VSSHP:n alue koostuu 28
kunnasta, joiden alueella asuu yli 470 000 henkilda. VSSHP:n sairaanhoidollisia palve-
luja kayttaa yli 200 000 henkil6a vuosittain. VSSHP:n sairaaloita kaytetddn myds tydhar-

joitteluun, opetukseen ja tieteelliseen tutkimukseen. (VSSHP)

Sairaanhoitopiirin valtuusto kayttdd sairaanhoitopiirin ylintd paattsvaltaa. Valtuustossa
on yhteensa 75 edustajaa, suurin osa edustajista ovat jasenkuntien valitsemia ja kaksi
edustajaa valitsee Turun yliopisto. Kuntayhtymalla on mygds hallitus, jolle valtuusto on
siirtdnyt osan paatosvallastaan. Hallitukseen kuuluu 19 jasentd, joista kuntayhtyméan val-
tuusto valitsee 17 ja Turun yliopisto kaksi. Ensihoidon ja paivystyksen liikelaitoksella
sekd Turunmaan sairaalalla on oma johtokuntansa, jotka paattavat tietyista niiden toi-

mintaan kuuluvista asioista. (VSSHP)

Sairaanhoitopiirin johtaja johtaa kaytadnnon toimintaa sairaanhoitopiirissé. Sairaanhoito-
piirin johtajan apuna on johtoryhmaé, jossa toimivat johtajayliladkari, hallintoylihoitaja, hal-

lintojohtaja, talousjohtaja, henkildsttjohtaja ja henkiloston edustaja. Kuvassa 2 kuvataan



VSSHP:n organisaatiota. Organisaatiokuvissa on merkitty sinisella palkanlaskennan si-
joittuminen VSSHP:n organisaatiossa. (VSSHP)

Varsinais-Suomen sairaanhoitopiiri

Jasenkunnat ja Turun yliopisto

Tarkastuslautakunta }—‘ Sairaanhoitopiirin valtuusto ‘

[

‘ Sairaanhoitopiirin hallitus ‘
\

‘ Sairaanhoitopiirin johtaja ‘

Turun yliopistollisen keskussairaalan tulosalue (001) . .
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inkirurgian i i Psykiatrian toimialue 0. B
}g?r:isfk:‘llﬂklmfgla” Ja urologian As?anluntijapalve\m Ensihoidon ja Turunmaan sairaalan
Neuro Totek péivystyksen liikelaitos liikelaitos
Medisiininen Kuvantamisen toimialue (145) (140)
Operatiivinen toiminta ja Laboratoriotoimialue Toimitusjohtaja Toimitusjohtaja
syopataudit Yhteiset palvelut

Varsinais-Suomen Hallintokeskuksen tulosalue Teknisten ja huoltopalveluiden
Ladkehuollon tulosalue (000) tulosalue (009 ja 010)

{020)

Sairaala-apteckkari Sairaanhoitopiirin johtaja

Tulosalueen johtaja

Kuva 2. Varsinais-Suomen Sairaanhoitopiirin organisaatio. (VSSHP)

VSSHP:lla on valtuuston ja hallituksen sekéa johtokuntien hyvaksymia saantoja, politii-
koita ja periaatteita, joita VSSHP:ss& noudatetaan. Esimerkkeja naistd ovat toiminta-
saannot, hallintosdéntd, henkiléstdohjelma, johtamisen kasikirja, kelpoisuusehdot, kie-
liohjelma, konserniohjeet, strategia, tietosuojapolitiikka, tietoturvapolitiikka ja yhteistoi-
mintasopimus. VSSHP:n toimintasaantd on yksi palkanlaskentaan vaikuttavista saan-
noista. Toimintasddnndssa maaritelladn johdon tehtavat ja toimivalta. Kaikki VSSHP:n

saannot 16ytyvat TAALTA.

VSSHP:n toimintasaannon I6ydat TAALTA. Toimintasaannosta palkanlaskija 16ytaa tie-
don kenellda organisaatiossa on paatantavalta kulloinkin kyseessa olevassa asiassa.
Tata tietoa tarvitaan tydsopimuksen ja viranhoitoméaéarayksen vahvistamisessa/tarkista-
misessa seké tyo- ja virkavapaatietojen selvittelyssa. Prima-palkanlaskentaohjelma an-
taa jokaiselle paattajan tekemalle paatokselle paatdsnumeron. Esimerkiksi poissaolon

hyvaksyminen/paattaminen numeroidaan paattajan paatosluetteloon. Paatosrekisteri on


http://www.vsshp.fi/fi/sairaanhoitopiiri/johtaminen-ja-organisaatio/saannot/Sivut/default.aspx
file:///D:/Toimintasääntö.pdf

rakennettu Primaan toimintasdannon perustella. Tarkempaa tietoa paattajarekisterista ja
paattajasaannoista loydat TAALTA.

Kuntayhtyman toimintaa valvoo tarkastuslautakunta. Se arvioi kuntalain mukaisesti to-
teutuvatko valtuuston asettamat toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet. Liséksi tarkas-
tuslautakunta arvioi onko toiminta jarjestetty tuloksellisella ja tarkoituksenmukaisella ta-
valla. Arvioinnin tuloksista tehd&aéan arviointikertomus, joka kasitellaan valtuustossa tilin-

paatoksen yhteydessa. (VSSHP)

Varsinais-Suomen Sairaanhoitopiirin henkiléstéohjelman 2016—-2018 mukaan VSSHP:n
arvot ovat: oikeudenmukaisesti toimiminen, tydn suunnitelmallisuus, tyéhyvinvointiin vai-
kuttaminen, uudistuminen ja osaaminen, potilaita varten oleminen seka yhdessa vaikut-
taminen. (VSSHP)

2.2.1 Hallintokeskus

Varsinais-Suomen sairaanhoitopiirin hallintokeskus on oma hallinto- ja tukipalveluja tuot-
tava organisaatio. Hallintokeskus palvelee seka siséisia ettd ulkoisia asiakkaita. Tar-
keimpina tehtavina hallintokeskuksella on tukea sairaanhoitopiirin johtoa ja yksikdita nii-
den perustehtavissa. Hallintokeskuksessa on kahdeksan palveluyksikkdda, kuten kuvasta
3 havaitaan. Yksi palveluyksikoista on henkilostopalvelut, johon palkanlaskenta kuuluu.

Hallintokeskus

f T T T T 1
[ r 0 0 T T T T T
Hallintopalvelut IHE'.";!E::_JEI HenkilGsto- Kehittamis- Taloushallinnon Talo A Potilasasiamies Tutkimus-
pa | 08! "I tpa- palvelut | palvelut ‘ palvelukeskus ‘ v palvel palvel
velu

Kuva 3. VSSHP Hallintokeskuksen organisaatiokuva.


file:///D:/Päättäjärekisteri%20Primassa.docx

2.2.2 Henkilostdpalvelut

Sairaanhoitopiirissé tydskenteli vuonna 2017 8223 henkilta ja palkkaa maksettiin 10 548
henkilblle. VSSHP:n henkilostdpalveluiden henkilokuntaan kuuluu lokakuussa 2018 34
tyontekijaa, henkildtydvuosia kertyy 32,5. Henkilostopalveluja johtaa henkildstéjohtaja.

Henkilostopalveluiden vastuualueet ovat seuraavat:

- Tyo6hyvinvointi (5 henkil6&)

- Koulutus (2 henkil6a)

- Raportointi (1 henkil®)

- Rekrytointi (3 henkil6&)

- Palkka- ja palvelussuhteet (2 henkiloa)

- Yleiset henkilostdasiat ja viestinta (1 henkild)
- Palkanlaskenta (19 henkil6d)

Henkilostopalveluiden tehtavia ovat henkilostéstrategian laatiminen seké strategian toi-
meenpanon koordinointi ja henkildstopoliittiset linjaukset VSSHP:ssé. Kaytannon tasolla

se tarkoittaa muun muassa seuraavia asioita:

- Yhtenaisten henkilostokaytantdjen kehittdminen, linjaaminen ja jalkauttaminen

- Tyohyvinvoinnin koordinointi ja kehittaminen

- Tyoturvallisuuden koordinointi ja kehittaminen

- Henkilostotilastojen ja raporttien tekeminen

- Palkanlaskenta ja palkka- ja palvelussuhdeasioiden neuvonta

- Esimiestoiminnan tukeminen

- Rekrytointitoiminta ja sijaisvalitys

- TyOnantajalahtoisen koulutuksen jarjestaminen

- Tyoterveyshuollon palvelujen tilaaminen

- Yhteistyd ja neuvotteleminen paaluottamusmies- ja tydsuojeluvaltuutettujen
kanssa

- Yhteistyotoimikunnan jarjestelytehtavat

(VSSHP, Santra)



Henkilostopalvelujen organisaatiokaavio

HenkilGstojohtaja

Henkildstdasian-
tuntija Henkildstokoordi- 1o oo
dhyvinvointipaal- jt- PR 4 st Hikcko| F——
Tyohyw?ua'_;ntlpaal I(oulul;:?ia}:unnlt Yleiset Henkilostapasllikkdl naattori RO Neuvottelupasllikkd)
henkildstdasiat ja Raportointi Palkanlaskenta
HR-viestintd
ilsstosi ) Rekrytointi
Tybsuojelupdsl- Henkild hteeri L .
vﬂsul?lii;paa Henkilstosihteerit] Henkil5stBasiantuntija
Tydkykykoordinaattorit Henkiltstasihteerit, Palkanlaskenta
__| Terveyden edistdmisen

koordinaattori

Kuva 4. Henkilostopalveluiden organisaatio.

Kuva 4 havainnollistaa henkiloéstopalveluiden organisaation. Palkanlaskijan on tunnet-
tava henkildstopalveluiden vastuualueet ja toimijat, jotta han osaa tarvittaessa olla yh-
teydessa oikeaan vastuualueeseen ja toimijaan. Koko henkildstopalveluiden henkil®-
kunta kokoontuu kerran kuukaudessa tyopaikkapalaverissa, jossa kaydaan lapi jokaisen
vastuualueen ajankohtaiset asiat ja projektit. Tama edistaa tiedon kulkua henkiléstépal-

veluissa.

2.2.3 Palkanlaskenta

Palkanlaskijan toimenkuva ja sidosryhmét

Palkanlaskijalla on oltava teknistd osaamista ja hdnen taytyy tuntea lait ja s@annokset.
Palkanlaskijan on my@ds tunnettava laeissa ja saannoksisséa tapahtuvat muutokset. Ha-
nen on myos tunnettava oman organisaationsa kayttssa olevat tietokoneohjelmistot.
Palkanlaskenta on osa henkilostéhallintoa ja palkanlaskennan voikin sanoa olevan yksi

niiden ydintoiminto. (Palkkavuosi, 10-11)
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VSSHP:n palkanlaskennassa toimii talla hetkella toimistop&aéllikkd, joka on palkanlaski-
joiden lahiesimies seka 18 henkilostosihteeria. Palkanlaskijoina toimii 17 henkilstdsih-
teerid ja yksi henkilostosinteereista toimii Titania tydvuorosuunnittelu- ja laskentaohjel-
man paakayttgjana. Palkanlaskennan paatoimipiste sijaitsee Raision sairaalassa, jossa
suurin osa palkanlaskijoista tydskentelee. Lokakuussa 2018 Salon sairaalan tiloissa toi-
mii 3 palkanlaskijaa. Palkanlaskijat tekevat tiivista yhteistydta monien toimi- ja tulosalu-
eiden toimistosihteerien ja johdon sihteerien, osastonhoitajien, ylihoitajien ja muiden esi-

miesten seka tyokykykoordinaattorien kanssa.
Palkanlaskentaa hoidetaan kolmessa eri tiimissa:

¢ Hoitohenkilokunnan palkkoja laskeva tiimi (9 palkanlaskijaa)
o Ladakareiden ja akateemisten palkkoja laskeva tiimi (4 palkanlaskijaa)

e Hallinto- huolto ja tekniikan palkkoja laskeva tiimi (4 palkanlaskijaa)

Koko VSSHP:n henkilokunta on jaettu eri ammattiryhmiin, tdma jaottelu nakyy taulu-
kossa 1. Jokainen tiimi huolehtii oman ammattiryhmansa palkanlaskennan asioista, ku-
ten esimerkiksi verokorttien tallennuksesta. Ammattiryhméa on merkittyna jokaisen tyon-

tekijan/viranhaltijan palvelujaksolle Primaan.

Taulukko 1. Ammattiryhmien jakautuminen.

Tiimi Ammattiryhmat
Hoitohenkildkunnan tiimi 30, 31, 32, 35
Laakareiden ja akateemisten tiimi 10,11, 14, 15, 20, 21
Hallinto- huolto ja tekniikan tiimi 40, 41, 50, 60, 00

Palkanlaskennan tehtavana on hoitaa koko VSSHP:n henkilokunnan osalta palkanlas-
kenta, palkkioiden maksatus seka antaa palkka- ja palvelussuhdeneuvontaa. Lisaksi
neuvoja annetaan myos henkilostohallinnon eri jarjestelmien kayttéon liittyvissa kysy-
myksissa. Palkanlaskenta toimii henkildkunnan ja esimiesten tukena erilaisissa palkka-
ja palvelussuhdeasioissa antamalla neuvoja. Palkanlaskennassa hoidetaan myds hen-
kilostohallinnollisten asiakirjojen arkistointi sdhkodiseen arkistointijarjestelmaan. Henki-
I6stohallinnollisia asiakirjoja ovat esimerkiksi ne asiakirjat, joissa paatetddn henkildlle

maksettavasta palkasta seka sovitaan tydsuhteen ehdoista.
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Suuressa organisaatiossa voi olla vaikea l6ytaa tarvittavia yhteystietoja ja palkanlasken-
nan yhteystietoja kysytaan palkanlaskennasta usein. Koska opinnaytety6 tehdaén pal-
kanlaskennan tueksi, yhteystiedot ovat seuraavat:

Ulkoposti: VSSHP, Palkanlaskenta, PL 52, 20521 Turku

Sisaposti: Palkanlaskenta, Tiimin nimi, Raision sairaala, F-osa, 1.krs
Puhelinnumero: 02-31 31112, puhelinaika on ma-pe klo 9-15
Sahkopostit:

palkanlaskental @tyks.fi (hoitotiimi)

palkanlaskenta?2 @tyks.fi (Iadkarit ja akateemiset)

palkanlaskenta3@tyks.fi (hallinto-, huolto ja tekniikka)

Palkanlaskijan ty6tehtavat

Palkanlaskijan ty6t ovat monialaisia, laajaa osaamista vaativia seka aikatauluihin sidot-
tuja. Palkanlaskijan tytéhon kuuluu suurelta osin asiakaspalvelua, palvelua annetaan
seka puhelimitse etta kirjallisesti. Taulukkoon 2 on koottu palkanlaskijan ty6tehtavat ja-

oteltuna paivittaisiin, viikoittaisiin ja harvemmin toteutettaviin tydtehtaviin.

Palkanlaskijoiden paivittaiseen toimenkuvaan kuuluu mm. puhelinneuvonta tydnteki-
joille, hallinnollisille sinteereille ja esimiehille. Puhelinneuvontaa antaa paivittain yksi pal-
kanlaskija jokaisesta tiimista, hanta kutsutaan etupaivystdjaksi. Puhelimeen vastataan
klo 9-15 valilla. Puhelinneuvojan toimenkuvaan kuuluu my6s muita tydtehtavia. Jokaisen

tiimin puhelinneuvojan tydtehtavat 10ydat TAALTA.


mailto:palkanlaskenta1@tyks.fi
mailto:palkanlaskenta2@tyks.fi
mailto:palkanlaskenta3@tyks.fi
file:///D:/Päivystäjien%20työohjeet

Taulukko 2. Palkanlaskijan tyotehtavat.

Paivittaiset

Viikoittaiset

2 x kuukaudessa
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Puhelinneuvonta

Tyo- ja palkkatodistusten teko

Palkka-ajojen tarkistus

Sahkopostineuvonta

Lomasuunnittelun virhelistan tarkistus

Lopputilien teko

Pajapo-listan tarkistus

Tyokokemuslisien laskenta

Rastilistojen tarkistus

Vahvistamattomat-listan lapikaynti

Ladkaripaivystysten maksatus

Timecon raportointi

Poissaolojen virhelistan l&pikaynti

Tutkinto- ja tydtodistusten tallennus

Tunti-ilmoitusten tallennus Titaniaan

Arkistointi

Tallennukset Primaan: matkalaskut,
verokortit, kielenkayttdlisat,
sijaiskorvaukset, maksukiellot,
ay-jasenmaksut, lounassetelit yms.

Erikoistehtdvapalkkioiden tallennus

Hinnoitteluajojen kdynnistys

Tybsopimusten teko

Kuukausittaiset

Vuosittain

Tarvittaessa

Lomakorvausten hakeminen

Lomaoikeuksien tarkistaminen

Yksittdisten lomaoikeuksien laskenta

Ruokailujen maksatus

Siyl-prosenttien tarkistaminen

Organisaatiomuutosten toteutus Primaan

Laakareiden todistuspalkkioiden maksatus

Lomarahojen tarkistaminen

Asioiden selvittelya ja neuvontaa

Titania tydvuorototeutumien tarkistus ja
niiden palkkavaikutusten tallennus

¥leiskorotusten toteutus Primaan

larjestelyerdn toteutus Primaan

Siviilipalvelusmiehet

Kassasta maksut

Erddntyvien tydkokemuslisien tarkistaminen

Timecon

TEMS-ilmoitukset

2.2.4 VSSHP:n organisaatiot palkanlaskennan nakokulmasta

VSSHP:n organisaatio on rakennettu kolmitasoiseksi Primaan. Ensimmainen organisaa-

tiotaso on numeroitu kuvan 5 mukaisesti tulosalueittain.

Hallintokeskuksen tulosalue

1. Organisaatiotaso Primassa

000
001
009
010
020
140
145

Tyksin tulosalue

Huollon tulosalue

Teknisten tulosalue

Ladkehuollon tulosalue

Turunmaan sairaalan litkelaitos

Ensihoidon ja paivystyksen liikelaitos

Kuva 5. 1.0rganisaatiotasot Primassa.
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Ensimmaisen tason organisaatiot ovat VSSHP:n tulosalueita. Kirjanpidollisesti organi-
saatiot 000-020 muodostavat yleisen taseen. Turunmaan sairaalalla ja Ensihoidon ja
paivystyksen liikelaitoksella on omat taseensa ja kirjanpitonsa. Palkanlaskennan n&ko-
kulmasta tama taytyy huomioida siten, ettd yleisen taseen ja liikelaitosten palkat taytyy
aina kohdistaa sen organisaation kustannuspaikkaan, jonka palkkoja maksetaan.

Primassa olevat kustannuspaikkatiedot 16ydat TAALTA.

2.3 Jarjestelmat

VSSHP:ssa on useita henkilostohallintoon liittyvia tietojarjestelmid, kuten kuvasta 6 ha-
vaitaan. Ohjelmien valilla on useita ajastettuja tiedonsiirtoja, jotta tietoa ei tarvitse syottaa
ohjelmiin kuin kerran. Tiedonsiirtojen avulla tieto siirtyy tarvittaviin ohjelmiin automaatti-
sesti. Kaikkia ohjelmia ei tarvita palkanlaskennassa, mutta useat ohjelmat saavat tarvit-
tavat henkilotiedot palkanlaskentaohjelma Primasta, kuten esim. kulunvalvonnan oh-
jelma Timecon ja Flexim seka tyoterveyshuollon jarjestelmd Acute TT2000+. Kuten ku-

vasta 6 havaitaan, palkanlaskentaohjelma Prima on hyvin keskeisessa asemassa.


file:///D:/Kustannuspaikat%20Primassa.xlsx
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Kuva 6 Henkiléstohallinnon tietojarjestelmat (VSSHP arkkitehtuurikuvaus, 2018)
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2.3.1 Palkanlaskennassa kaytettavat jarjestelmat

Palkanlaskennassa kaytetaan monia eri ohjelmia. Seuraavissa kappaleissa on lyhyet
kuvaukset ohjelmien sisalldista, kayttdtarkoituksista ja mahdollisten liittymien toimin-

noista.

Prima

Prima on palkanlaskennan ja henkilostohallinnon jarjestelma. Primasta |16ytyvét seuraa-
vat toiminnot: palvelussuhteet, poissaolot, vuosilomat, tydkokemuslisat, vakanssit, paat-
tajat, luottamustoimipalkkiot, rynmamuutokset seka aiemmat tyékokemustiedot ja suori-
tetut tutkinnot, ns. nimikirjatiedot. (CGI Channel, Priman kasikirja, 1) Priman kayttotar-
koituksena on palvelussuhdeasioiden hoito, palkkojen maksatus, palkkioiden maksatus
seka henkildstosuunnittelu. Prima kokoaa yhteen monista eri jarjestelmista tulevat pal-
kanmaksuaineistot ja poissaolojen palkkaustiedot palkka-ajon aikana ja muodostaa
palkka-aineiston, joka siirretddn pankkeihin jaettavaksi tydntekijoiden pankkitileille.
(VSSHP, Santra)

WebTallennus (=sahkdiset lomakkeet, WT)

WT-ohjelmassa tehd&aan tydsopimukset ja viranhoitomaaraykset. Ohjelman kautta tyon-
tekijat ilmoittavat my0s poissaoloistaan, hakevat virka- ja tyOvapaita, tekevat koulutus-
hakemuksia ja henkilétietomuutoksia. Ohjelman kautta ilmoitetaan myds muun muassa
ladkareiden lisa- ja ylityot, eves-lisatyokorvaukset, esimerkkiruokailut, erikoistehtava-
palkkiot, tulkkauspalkkiot ja luentopalkkiot sek&é nopean palkitsemisen korvaukset ja aloi-
tepalkkiot. WT:sta tiedot siirtyvat Primaan. Paasaantoisesti ohjelmaa kayttavat tyonteki-
jat itse, esimiehet seka hallinnolliset sihteerit. Esimiehilla on oikeus tehda lomakkeita ja
ilmoituksia myds tyontekijoidensa puolesta. Tydsopimukset ja viranhoitomaaraykset siir-
tyvat reaaliaikaisesti Primaan. Poissaolot, palkkiot ja eri korvaukset siirtyvat Primaan
joko automaattisesti liittymalla tai hinnoitteluajon jalkeen. Poissaolojen paatoksista Web-
Tallennus l&hettdd automaattisesti tyontekijalle/viranhaltijalle sdhképostin. Palkanlaski-
jat neuvovat ohjelman kaytdsséa seka tarkistavat paivittain ohjelmasta saadun poissaolo-
jen virhelistan.

WebTallennuksen kayttoohjeet 16ytyvat TAALTA.

WebTallennuksen poissaolojen virhelistan tarkistusohje 1oytyy TAALTA.
WebTallennuksessa tehtavien sahkoisten lomakkeiden listauksen [6ydat TAALTA.

WebTallennuksesta tulevien tietojen hinnoitteluajon tekemisen ohjeet I6ydat TAALTA.


file:///D:/webTallennus%20käyttöohje.docx
file:///D:/WebTallennuksen%20virhelistan%20ohjeistus.doc
file:///D:/WT_ssä%20olevat%20lomakkeet.xlsx
file:///D:/Päivystäjien%20työohjeet/HINNOITTELUAJON%20KÄYNNISTÄMINEN.docx
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Lomakasittely-ohjelma (Losu)

VSSHP:n kaytéssa on CGI:n tuottama lomakasittelyohjelma Losu. Ohjelman kautta jo-
kainen tyontekija lahettdd esimiehelleen vuosiloma toiveet, tekee pitdmattomista vuosi-
lomista sdastdésopimuksen seka nakee omat vuosilomansa ja saastetyt lomapaivansa.
Losussa kayttajarooleja ovat tyontekija, esimies ja tallentaja. Jokaiselle roolille on tehty
omat kayttbohjeet ja ne loytyvat Santrasta. Palkanlaskijan eli tallentajan ohjeet 16ydat
TAALTA. Lomajaksotiedot siirtyvat Primaan nelja kertaa vuorokaudessa. Losu saa tiedot
palvelussuhteista ja lomaoikeuksista Primasta. Losun ja Priman valisen liittym&aikatau-
lun loydat TAALTA. Palkanlaskija tarkistaa viikoittain Losusta tulevan virhelistan. Losun
virhelistan tarkistusohje l6ytyy TAALTA.

Titania suunnittelu ja laskenta (SulLa)

Titaniaa kaytetddn osastojen tydvuorojen suunnitteluun. Toimi- ja tulosalueilla esimiehet
suunnittelevat ja julkaisevat valmiit tyévuorot kolmen viikon jaksoissa. Tama tehdaan toi-
mintalahtoisesti niin, ettd tydpaikalla on oikea maara tyontekijoita ja oikean osaamisen
omaavia. Titania huomioi tydvuorosuunnittelussa myds ergonomiset tekijat. Titania ha-
kee liittyman kautta tarvittavat henkildstéhallinnolliset tiedot Primasta, tiedot ovat poh-
jana tyovuorosuunnittelulle. Tasoittumisjakson (kolmen viikon jakso) paatyttya esimiehet
tekevat toteumat, jonka mukaisesti ty0aikakorvaukset siirtyvat Primaan. Palkanlaskijoi-
den yksi iso tydtehtava on tarkistaa Titania toteumalistat kolmen viikon valein. Tydaika-
korvaukset menevat maksuun palkanlaskennan tekem&n massalaskennan jalkeen.
(VSSHP, Santra)

Titania listojen tarkistusohjeen 16ydat TAALTA. Titania massalaskennan ohjeet [6ydat
TAALTA.

Titania sdhkdinen asiointi (SA)

Titania SuLasta julkaistavat valmiit suunnitelmat ja valmiit toteumat ovat tyontekijoiden
kaytettavissa Titanian sahkodisessa asioinnissa. Jokainen tytntekija paasee sahkdisen
asioinnin kautta esittAmaan tydvuorotoiveitaan tai tekemaan yhteisollisesti oman suun-
nitelmaehdotuksen, nakemaan valmiin tydvuorosuunnitelman, tekemaan reaaliaikaisia
tydvuoromuutoksia ja vahvistamaan oman toteumansa. Esimies hyvéksyy valmiin to-
teuman arkistoitavaksi. Myds palkanlaskenta kayttaa sahkaoista asiointia mm. silloin, kun

tarkistetaan tyovuorolistoja ja lasketaan viikkolepokorvauksia.


file:///D:/Tallentaja.pdf
file:///D:/Losu%20liittymien%20aikataulu.pptx
file:///D:/Losu%20virhelistan%20otto.docx
file:///D:/Titania/ohjeet%20titanialistoihin.docx
file:///D:/Titania/TITANIA%20MASSALASKENTA.docx
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WebTitania Laakaripaivystysohjelma

Laakarit merkitsevat tekemansa paivystykset WebTitania -ladkaripaivystysohjelmaan
sille paivystyspisteelle, jossa paivystys on suoritettu. Paivystysilmoitukseen merkitaéan
paivamaara, kellonajat, seka tehdyt aktiivitunnit. limoitukselle merkitdéan myds matkaki-
lometrit, seka se, onko péaivystys tehty halytysluonteisena, jolloin laakari on oikeutettu
halytysrahaan. Esimiehet hyvaksyvat tehdyt paivystysilmoitukset, jonka jalkeen palkan-
laskenta tarkistaa ilmoitukset ja tekee tarvittavat toimenpiteet. Paivystysilmoitukset aje-

taan hinnoitteluajolla Primaan.
OnBase

Palkanlaskennassa kaytetaan OnBase-nimista sahkdista arkistointijarjestelmaa. Palkan-
laskenta skannaa keskitetysti koko VSSHP:n henkiléstdhallinnolliset dokumentit On-
Baseen arkistosaannon mukaan. Arkistosaannon loydat TAALTA. Arkistoitavia asiakir-
joja ovat esimerkiksi tydsopimukset, viranhoitomaaraykset, palkkaan tai ty6-/virkasuh-
teeseen vaikuttavat viranhaltijapaatokset, sairauslomatodistukset, palkkaan vaikuttavat
paatokset, tydbhakemus, tyttodistukset ja tutkintotodistukset, nimikirjat, tydkokemusli-
sapaatokset, tilinumero ilmoitukset ja muut mahdolliset sailytettavat asiakirjat. Tulevai-
suudessa tavoitteena olisi, ettd kaikki vanhat paperiarkistot on skannattu sdhkoiseen ar-
kistoon. Talla hetkella kaikki uusi tuleva aineisto skannataan. Paperista arkistoa palkan-
laskennasta muodostuu todella vahan. Onbase-ohjelman katseluoikeuksia on palkanlas-
kijoilla, tyokykykoordinaattoreilla ja henkildstdasiantuntijalla. Ohjelma auttaa erilaisten
dokumenttien etsimisessa. Etsittdvat dokumentit I10ytyvéat ohjelmasta henkilétunnuksen

avulla. Palkanlaskennan kaytannon skannausohjeet I6ydat TAALTA.
Agent

Agent on VSSHP:n palkanlaskennan kaytdssa oleva puhelinjarjestelmé. Palkanlasken-
nassa on kaytdssa IP-puhelimet ja Agent ohjelma on asennettu tietokoneisiin. Puheluja
vastaanotetaan ja soitetaan ohjelman kautta tietokoneen valityksella. Kun puheluita tulee
useita, ohjelma asettaa ne tulojarjestyksen mukaiseen jonoon. Ohjelma pyytaa jatta-
maan soittopyynnon, jos puhelinpalvelussa on ruuhkaa. Jos soittaja ei halua jonottaa,
vaan jattaa soittopyynndn, tulee soittopyynté puhelinvastaajalle juuri siind samassa koh-
taa jonoa, kuin soittaja olisi ollut jonossa pysyessaankin. Ohjelmasta on olemassa myds
raportointiosio, jonka mukaan saadaan raportoitua puhelujen maaraa ja puhelujen kes-

toja. Kaytannon ohjeet Agent ohjelman kayttamiseen loytyvat TAALTA.


file:///D:/Menettelyohje%20-%20Arkistonmuodostussuunnitelma%20-%20osa%202%20Henkilöstöhallinto.pdf
file:///D:/Onbase%20ohjeet
file:///D:/Puhelinjärjestelmän%20käyttöohje.docx
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2.4 Saantely

Tybsuhteeseen liittyvista ehdoista maarataan monin eri saanndin ja sdadoksin. Palkan-
laskennan tehtdvana on lakien, asetusten ja sopimusten noudattaminen. S&Gannot ja saa-
dokset maaraytyvat hierarkkisesti, kaytanndssa tarkoittaa sitd, etta alempi s&&nndsto ei

voi kumota ylempéna olevaa saannostoa. Hierarkkinen jarjestys on seuraava:

- lainsaadanto

- tybehtosopimus

- tydsopimus

- ty@sdannét ja muut vastaavat sopimukset
- tyOpaikalla syntynyt kaytanto

- tyOnantajan kaskyt

Tydsuhteen ehdot méaaritellaén lainsaadanndssa. Ne voivat olla pakottavia tai tahdon-
valtaisia. Pakottavia sdannoksia on noudatettava, kuten ne lakeihin on kirjoitettu, mutta
tahdonvaltaisia sé&nnoksia voidaan parantaa tekemaélla paikallisia sopimuksia. Palkan-
laskennan kannalta keskeisia asetuksia ja lakeja ovat: tydsopimuslaki, tydaikalaki, vuo-
silomalaki, ennakkoperintalaki ja -asetus, kirjanpitolaki ja -asetus, ulosottolaki, tyéehto-
sopimuslaki, laki yksityisyydensuojasta tydelamassé, sairaus- ja tapaturmavakuutuslait,
tyoturvallisuuslaki, eri elakevakuutuslait ja laki nuorista tyontekijoista. (Palkkavuosi, 10—
13)

Oikeusministerio yllapitdd Finlex-saaddstietopankkisivustoa, joka sisdltaa ajantasaisen
lainsd&dannon, oikeuskaytannot, valtion sopimukset ja hallituksen esitykset. Finlexiin
paaset TAALTA.


https://www.finlex.fi/fi/
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2.4.1 Tyobehtosopimukset

Valtakunnalliset ty0- ja virkaehtosopimukset kunta-alalle neuvotellaan kuntatydnantajien
ja kunta-alan péaasopijajarjestdjen kanssa. Naista osapuolista on sovittu kunta-alan p&a-
sopimuksessa. Paasopijajarjestot ovat Julkisen alan unioni (JAU), Julkisalan koulutettu-
jen neuvottelujarjestd (JUKO) ja Kunta-alan koulutettu hoitohenkilostd (KoHo). Neuvot-
telutuloksessa neuvotellaan uuden sopimuskauden pituudesta seka mahdollisista pal-
kankorotuksista, kertaerista, paikallisista jarjestelyerista ja muista sopimusehdoista. Uu-
simman neuvottelutuloksen mukaan sopimuskausi on 1.2.2018-31.3.2020. (Kunta-

tydnantajat)

VSSHP:ssa noudatetaan kolmea eri virka- tai tydehtosopimusta. Kaikkiin tyontekijoihin
noudatetaan Kunnallista virka- ja tydehtosopimus KVTES:a. Taman lisdksi noudatetaan
Kunnallisen teknisen henkiloston virka-ja tydehtosopimusta (TS) tekniikan henkildkun-
taan seka ladkareihin noudatetaan Kunnallisen laakarien virkaehtosopimusta (LS).
KVTES:n maarayksia noudatetaan, ellei TS tai LS tydehtosopimuksissa ole asiasta maa-
ratty toisin. Kunnallinen virka- ja tydehtosopimusta ei kuitenkaan sovelleta, jos henkil®
on tydkokeilussa tai valmennuksessa tydhon, tai muussa vastaavassa asemassa, jossa
hanta ei voi pitaa tydntekijana. (KVTES 2018-2019, 21)

Laakarisopimusta noudatetaan kuntayhtyman tai kunnan palveluksessa oleviin tervey-
den- ja sosiaalihuollon piirissa toimiviin l1aékareihin sekd hammaslaékareihin. Laakari-
harjoittelijan, joka suorittaa laakarikoulutukseen vaadittua sairaalapalvelun taytta tyoai-
kaa, eli amanuenssin, palkkaus seké palvelussuhteen ehdot maaraytyvat KVTES:n mu-
kaisesti. (LS 2018-2019, 18-21)

Tekniikan sopimusta sovelletaan kuntayhtymissa, kunnissa ja seutuhallinnoissa toimiviin
kuukausipalkalla oleviin tydntekijoihin, seka viranhaltijoihin. Heidén tydtehtaviaan voivat
olla esimerkiksi suunnittelutehtavia, tutkimustehtavia, teknisen alan tuotanto- ja yllapito-
toiden johtotehtévia ja muita teknisen alan tehtavid. (TS 2018-2019, 14)

Valtakunnallisesti KVTES:n piiriin kuuluu 310 000 palkansaajaa ja suurimmat ammatti-
ryhmat ovat sairaanhoitajat ja lahihoitajat. Laakarien virkaehtosopimuksen piiriin kuuluu
17 000 kuntayhtymissa tai kunnissa tbissa olevaa ladkaria. Teknisen henkildstén TS:n

piiriin kuuluu 23 000 palkansaajaa. (Kuntatyonantajat) Varsinais-Suomen Sairaanhoito-
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piirissa kuuluu noin 7130 henkiléa KVTES:n piiriin, noin 1220 henkiloa Laakarien virka-
ehtosopimuksen piiriin ja tekniikan sopimuksen piiriin kuuluu noin 150 henkilda. Luvut
ovat lokakuulta 2018.

Sahkoisen version KVTES:sta loydat TAALTA.
Sahkoisen version LS:sta loydat TAALTA.

Sahkaisen version TS:sta loydat TAALTA.

2.4.2 Neuvottelutulos

Uusimman kunta-alan tyd- ja virkaehtosopimusten neuvottelutulos sisélsi palkkojen
osalta seuraavat kokonaisuudet: paikallinen jarjestelyerd, yleiskorotus ja kertaera. Pai-
kallinen jarjestelyera neuvotellaan paikallisesti ja neuvottelujen tuloksista palkka- ja pal-

velussuhdetiimi informoi palkanlaskentaa.
Paikallinen jarjestelyera

Paikallinen jarjestelyera tulee neuvoteltavaksi ja maksettavaksi 1.1.2019 lukien. Paikal-
linen jarjestelyera on 1,2 % KVTES:n ja TS:n sopimusten piiriin kuluvien palkkasum-
masta. LS:ssa jarjestelyerd on 0,7 % laakarisopimuksen piiriin kuuluvien palkkasum-
masta. Summa lasketaan mahdollisimman tavanomaiselta kuukaudelta. Summan jaka-
misesta neuvotellaan paikallisesti tydnantajan edustajien ja paasopijajarjesttjen edusta-
jien kanssa. (KVTES 2018-2019, 12-13) Paikallisen neuvottelun tulokset ilmoitetaan
palkanlaskentaan ja ne maksetaan tyontekijdille mahdollisimman pian neuvottelujen val-
mistuttua, kuitenkin aikaisintaan 1.1.2019. Maksu tapahtuu joko ryhmamuutoksilla tai yk-

sittaisilla palkankorjauksilla palkanlaskennan toimesta, riippuen neuvottelutuloksesta.
Yleiskorotus

Palkanlaskijan on oltava tietoinen tydehtosopimusten ja lakien muutoksista seka uudis-
tuksista. Palkanlaskennassa tarkastetaan uudet palvelujaksot paivittain, sekd palvelu-
jaksot, joihin on tehty muutoksia. Tarkistuksessa otetaan huomioon myds aikaisempien
palvelujaksojen palkka, joten palkanlaskijan on tunnettava yleiskorotukset, vaikka ne aje-
taankin mahdollisesti ryhmamuutoksilla. Tehtavakohtaisia palkkoja tai niihin rinnastetta-
via kuukausipalkkoja korotetaan 1.4.2019 lahtien. Viranhaltijan tai tyontekijan tehtava-

kohtaista palkkaa korotetaan 1,0 prosentilla. Virka- ja tydehtosopimuksen palkkausluvun


https://www.kt.fi/sopimukset/kvtes/2018/luku-2-palkkaus/yleiset-maaraykset
https://www.kt.fi/sopimukset/laakarit/2018
https://www.kt.fi/sopimukset/tekniset/2018
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118:ssa tarkoitettuja henkilokohtaisia lisia korotetaan myos 1,0 prosentilla. Edellinen
yleiskorotus tehtiin 1.5.2018 alkaen, jolloin tehtavékohtaisia palkkoja korotettiin joko 26
eurolla tai vahintaan 1,25 prosentilla. Myos henkilokohtaisia lisiéa korotettiin 1,25 prosent-
tia. (KVTES 2018-2019, 12) Yleiskorotukset pystytdan paasaantoisesti hoitamaan Pri-
maan ryhmamuutoksilla, jotka tehd&dan Priman paakayttajien toimesta.

Kertaera

Neuvotteluissa on sovittu koko henkildstolle maksettavasta tuloksellisuuteen perustu-
vasta kertaerasta. Kertaera maksetaan tammikuussa 2019. Kertaeran suuruus on 9,2 %
KVTES:n, LS:n ja TS:n mukaisesta marraskuun 2018 varsinaisesta kuukausipalkasta.
Ehtona kertaeran maksamiselle on se, ettd tydntekijalla tai viranhaltijalla tulee olla kes-
keytyméaton palvelussuhde 3.9.2018-18.11.2018 ajan. Kertaeraa ei kuitenkaan makseta,
jos palvelussuhde on voimassa, mutta tyontekijalla/viranhaltijalla ei ole yhtaan palkallista
paivaa kyseisena aikana. Osa-aikaisen tyontekijan/viranhaltijan kohdalla kertaerd mak-
setaan osa-aikaprosentin mukaan. (KVTES 2018-2019, 16) Kertaeran maksu tyonteki-
joille hoidetaan ohjelmantoimittajan toimittamalla ryhmaajolla.

2.4.3 Paikalliset sopimukset

Paikallisella sopimuksella voidaan sopia toisin joistakin virka- ja tydehtosopimuksen
maarayksista. Paikallisella sopimuksella ei kuitenkaan saa sopia pienemmasta perus-
palkasta, poiketa sdanndllisen tydajan keskimaaraista pituutta koskevista saanndista
eika saa muuttaa vuosiloman pituutta eikéa poiketa aitiysloman tai sairausloman etuuk-
sista. Paikallinen sopiminen on tarpeen, silla valtakunnallisissa virka- ja tyéehtosopimuk-
sissa ei voida ottaa huomioon kuntien ja kuntayhtymien eroavaisuuksia taloudellisen

aseman ja tuottamien palvelujen vaihteluun. (Kuntatydnantajat)

Paikallisissa sopimuksissa voidaan sopia tyontekijan kannalta paremmista tyosuhteen
ehdoista kuin mitd tydehtosopimus tai laki vahintdan méaaraa. Tyontekijan suojeluperi-
aatteen mukaan ei voida koskaan sopia paikallisesti tydsuhteen ehdoista tydntekijan va-
hingoksi. Paikallisella sopimisella pystytddn ottamaan huomioon henkildkunnan ja tyo-
paikan tarpeet, mahdolliset tyon erityispiirteet ja tydtehtéavien luonteet seka erilaiset muu-
tostilanteet. VSSHP:n toimintasddnndn mukaan koko sairaanhoitopiiria koskeva paikal-
linen sopimus tai sopimus, joka koskee Tyksié tai useampia yksikoita, toimivat allekirjoit-

tajana neuvottelupdallikko ja sairaanhoitopiirin johtaja. Paikallisessa sopimuksessa, joka



22

koskee vain yhta tulosaluetta, voivat tydnantajan edustajina olla tulosalueiden johtajat.
Yht& tulosaluetta koskevaan paikalliseen sopimukseen on kuitenkin saatava sairaanhoi-
topiirin johtajan kirjallinen ohjeistus. Paikallisessa sopimisessa k&ydaan neuvotteluja
tyontekijoiden edustajien kanssa ja sopimuksen allekirjoittaa jokaisen jarjeston valtuut-
tama henkild. (VSSHP)

VSSHP:ssa on lokakuussa 2018 voimassa 25 toistaiseksi voimassa olevaan paikallista
sopimusta seka 5 mééaraaikaista sopimusta. Listaus paikallisista sopimuksista 16ytyy
TAALTA. (VSSHP)

2.4.4 Tietosuoja

GDPR (General Data Protection Regulation) on uusi EU:n laajuinen tietosuoja-asetus,
joka tuli voimaan vuoden 2016 toukokuussa. Asetuksessa oli kahden vuoden siirtymé-
aika ja se umpeutui toukokuussa 2018. Tietosuoja-asetus koskee kaikkia, joilla on hen-
kilodataa rekistereissaan. Asetuksen tarkoituksena on suojata yksityista ihmista.
VSSHP:n on yksityishenkilon pyytaessa pystyttdva antamaan kaikki ne tiedot, jotka
VSSHP:lla hanesta on. Jokaiselle henkildlle on tarjottava mahdollisuus hyvaksya tai kiel-
taa tietojen keraaminen, pois lukien lakisaateisten tietojen kerddminen. Esimerkiksi pal-
kanmaksun takaamiseksi tarvittavat tiedot ovat henkildtiedot, pankkitili yms. tiedot. (Tie-

tosuoja-asetus)

VSSHP:lla on oma tietoturvapolitiikka, jonka avulla tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvien
vastuiden ja kaytantdjen mukaan tietojen luottamuksellisuus, eheys ja saatavuus voi-
daan taata. Ne voidaan taata, kun tietoihin paasevat kasiksi vain siihen oikeutetut hen-
kilot. Tiedon tulee olla oikeaa eikd se saa olla muuttunut mink&&n toiminnan seurauk-
sena, tieto tulee olla saatavilla aina kun sita tarvitaan ja kaikki tietoon tehdyt muutokset
on pystyttava tarvittaessa todentamaan. Jokainen VSSHP:n tydntekijd on omalta osal-
taan vastuussa tietoturvan toteutumisesta, tietoturvaohjeiden noudattamisesta seka vel-
voitettu raportoimaan esimiehelle tietoturvaan liittyvista uhista sekd poikkeamista. Tieto-

turvaosaaminen tulee osoittaa suorittamalla tietoturvakoulutus. (VSSHP, Santra)

Henkilostopalveluissa on arvioitu henkilttietojen kasittelyn riskit. Riskeja voivat olla esi-
merkiksi vaarinkaytoksiin, arkaluontoisiin tietoihin ja henkildtietojen kasittelyyn liittyvia.

Myds lakisaateinen pitka arkistointiaika lisaa riskeja. Naita riskeja pyritaan minimoimaan


file:///D:/Paikalliset%20sopimukset/listaus%20paikallisista%20sopimuksista.docx
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tietojarjestelmien suojausmenetelmilld, jarjestelmien tietosuojavaatimuksilla, tietojarjes-
telmien kayttéoikeuksien rajaamisella, manuaalisen materiaalin sailytystavoilla sek& oh-
jeistuksilla. Henkildstbpalvelujen tyontekij6illa ovat laajat oikeudet henkilosttéa koske-
vaan tietoon, tiettyja rajoituksia lukuun ottamatta. Taten henkildstdpalveluiden tydnteki-
joiden taytyy kiinnittaa erityista huomiota tietosuoja-asioihin ja henkilotietojen turvalli-

seen kasittelyyn. (VSSHP, henkilostopalveluiden sisainen tiedote)
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3 TYOSUHTEIDEN ERITYISPIIRTEET

3.1 Tydsopimus ja viranhoitom&arays

VSSHP:n palveluksessa olevat henkil6t palkataan joko virkasuhteeseen tai tydsopimus-
suhteeseen. Viranhoitom&arays tehdaan niille, jotka kayttavat tydssaan julkista valtaa.
(Kuntalaki 11 luku 87) VSSHP:ssé& virkasuhteisiin maaritella&dn konsernijohdon ja tulos-
yksikdiden johtavat viranhaltijat, paasaantoisesti kaikki l1&akarit (pois lukien tutkimusteh-
tavissa olevat ladkarit), ylihoitajat ja hallinnolliset osastonhoitajat sekéa esittelija ja val-
mistelija-asemassa olevat henkilét. (VSSHP, Santra)

Palvelussuhteiden hallinnassa palkanlaskennan osuus on vastaanottaa ja yllapitaa tyon-
tekijoiden palvelussuhdetietoja koko palvelussuhteen ajan Primassa. Kuvassa 7 oike-
assa laidassa olevat toiminnot tehdaan paasaantoisesti toimi-, tulos- ja palvelualueilla,
joista tiedot lahetetaan palkanlaskentaan tai tiedot siirtyvat eri ohjelmista liittymien kautta
Primaan. Harmaalla pohjalla oleva osio on Primassa tapahtuvaa tietojen vastaanottoa ja
yllapitoa. (VSSHP henkildstohallinnon arkkitehtuurikuvaus)

Palvelussuhdetiedot

Tehtvatieckt Palvelussuhteen hallinta
. Organisaation ohjeet
Aloitusaka P
e unteen TyBajan hallinta
E

Palvelussuhteen
muutos

Muut henkilostéhallinnon
Toimi-, tulos- ja prosessit
palvelualojen
prosessit

g ienkilitiedot
Rekrytointi @

Palkkaus ja
palkitseminen

2

O} Poissaolot

perustietojen
hallinta ®

Palkanlaskenta

S R O subteen paittymistiedot
Drganisaatiotietojen Palvelussthdstiedot F

hallinta Paivelt.l's"stg_hteen

paatos

ikeen pasttymistiedot

Vakanssitietojen
hallinta

ayttovaltuushallinta

Kuva 7 Palvelussuhteen hallinta (VSSHP henkilostéhallinnon arkkitehtuurikuvaus)
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Tybsopimus ja viranhoitomaarays tehdaan kirjallisesti, joko maaraajaksi tai toistaiseksi
voimassa olevaksi. Maaraaikaisessa tydsuhteessa taytyy aina olla lainmukainen pe-
ruste, silla muutoin se katsotaan olevan toistaiseksi voimassa oleva. Tydsopimuk-
sen/vianhoitom&arayksen solmimisella sovitaan palvelussuhteen keskeisistd ehdoista.
Tamén vuoksi sopimuksen oikeellisuudesta vastaa aina esimies. Tyosuhde on
VSSHP:ssa paasaantdinen palvelussuhdelaji. Viranhoitomaéarays tehdaan vain silloin,
kun tehtdvassa kaytetdan julkista valtaa. (VSSHP, Santra)

Tybsopimus sitoo seké tydnantajaa etta tyontekijad. Palvelussuhteen kestédessa saattaa
tulla tarve muuttaa ty0sopimuksessa/viranhoitomaarayksessé maéariteltyja tydsuh-
teen/virkasuhteen ehtoja. Ehtojen muuttuessa esimies tekee tydsopimuksen tai viranhoi-
tomaarayksen muutoksen WebTallennus ohjelmassa. Sopimuksen muutoslomake tulos-
tetaan ja allekirjoitetaan esimiehen ja tyontekijan/viranhaltijan toimesta. Lomake lahete-
tad&n palkanlaskentaan, joka arkistoi lomakkeen OnBase sé&hkoiseen arkistointijarjestel-
maan. (VSSHP, Santra)

VSSHP henkilostohallinnon arkkitehtuurikuvauksen loydat TAALTA.
Vakanssit

VSSHP:ssa on kaytdssa vakanssijarjestelma. Vakanssi on VSSHP:n valtuuston, halli-
tuksen, hallintojaoston, liikelaitoksien johtokunnan tai muun erikseen maaritellyn toimie-
limen perustama virka tai toimi. Vakanssia perustettaessa maaritelladn nimike, kustan-
nuspaikka, palkan peruste ja palkkataso (hinnoittelutunnus ja tva-taso). Vakanssi voi-
daan perustaa maardajaksi tai toistaiseksi voimassa olevaksi. Vakanssia perustettaessa
annetaan jokaiselle vakanssille oma numero, muodossa esim. 46490-0253. Vakanssin
alkuosa tulee Kevan kunta-alan ammattinimikkeiden listasta ja loppuosa on juokseva

jarjestysnumero. (VSSHP, Santra) Kevan ammattinimikelista 16ytyy TAALTA.

Paasaantoisesti henkilod palkattaessa taytyy olla vapaa vakanssi, jolle henkilo palka-
taan. Maardaikaisen tyontekijan voi palkata vain sellaiselle vakanssille, joka on ilman
hoitajaa poissaolon vuoksi. Erityistapauksissa henkilé voidaan palkata myos ilman va-
kanssia. (VSSHP, Santra) VSSHP:n ohje vakanssittoman palkkaamiseen loytyy
TAALTA.


file:///D:/VSSHP%20Henkilöstöhallinnon%20arkkitehtuurikuvaus%20v.1.0.docx
https://www.keva.fi/tyonantajalle/elakemaksut/ammattinimikkeiden-haku/
file:///D:/Viran-%20tai%20toimenhaltijan%20palkkaaminen%20määräaikaisesti%20ilman%20vakanssia.doc
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Vakanssirekisteria yllapidetaan Primassa. Vakanssirekisteristéd ndhdaan, onko vakanssi
avoin vai taytetty, sieltd nahdaan myos, kuka vakanssilla tydoskentelee ja kuka silla va-
kanssilla on aikaisemmin tydskennellyt. Vakanssitiedoista ilmenee myos kelpoisuusvaa-
timukset, tydaikamuoto, hinnoittelutunnus ja vakanssin sijoituspaikkakunta. (VSSHP,
Santra) Tyosopimusta/viranhoitomaaraysta tehdessé tulee merkitd vakanssinumero,
jolle henkilé on palkattu. Vakanssitieto siirtyy muiden tietojen ohella Primaan. Ohjeistus
Priman vakanssit-toimintoihin 16ytyy TAALTA. VSSHP:n ohjeistus vakanssimuutoksista
loytyy TAALTA.

Palvelujaksot

Palkanlaskennassa puhutaan palvelujaksoista, silloin kun tydntekijalle/viranhaltijalle on
tehty tydsopimus/viranhoitomaarays WebTallennuksessa ja tieto on siirtynyt Primaan.
Henkilolla voi olla monta palvelujaksoa saman palvelussuhteen aikana. Uusi palvelu-
jakso tehddan lahes aina, kun tydosuhteen ehdot muuttuvat. Palvelujaksoille voidaan
tehd&a myads joitakin korjauksia ja muutoksia. (CGI Channel, Priman kasikirja, 16—25)

Tybsopimusten ja viranhoitomaaraysten tekninen laatiminen on delegoitu lahes kaikilla
tulos- ja toimialueilla hallinnollisille sihteereille. Tydsopimukset ja viranhoitomaaraykset
seka niiden muutoslomakkeet tehdaan WebTallennus-ohjelmassa. Tydsopimuksista ja
viranhoitomaarayksista tulos- ja toimialueet tulostavat kaksi allekirjoitettavaa kappaletta.
Toinen sopimuksesta/maarayksesta annetaan tydntekijalle/viranhoitajalle ja toinen lahe-
tetdan palkanlaskentaan arkistoitavaksi. Tydsopimus- ja viranhoitoma&araystiedot siirty-
vat reaaliaikaisesti Primaan, jossa ne vahvistetaan hallinnollisten sihteerien toimesta.

Vahvistuksen jalkeen kuukausipalkka maksetaan palkka-ajon yhteydessa.
Palvelujaksoa tehdessa taytyy maaritellda mm. seuraavat tiedot:

- Onko esimiesasemassa vai ei

- Lahiesimies ja toissijainen esimies (tarvittaessa)

- Palvelussuhteen kesto

- Alkamis- ja loppumispaivéat

- Kenen sijainen (tarvittaessa)

- Vakanssinumero

- Vakanssin hoito-osuus tydajasta (%)

- Tehtavanimike

- Paaasialliset tyttehtavat tydsuhteen/virkasuhteen alussa

- Ammattiryhma


file:///D:/Vakanssit%20Primassa.docx
file:///D:/Vakanssimuutokset.pdf
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- Paaasiallinen tyon suorittamispaikka tyosuhteen alussa
- Organisaatiotasot 1-3

- Virka/toimi (=palvelussuhteen laji)

- Palvelussuhteen luonne

- Maéaradaikaisuuden peruste (tarvittaessa)

- Palvelujakson tyyppi

- Tyobaikamuoto

- Osa-aikaisuusprosentti

- Oikeus SlY-korvaukseen

- Palkansaajaryhméa

- Palkanmaksupaiva (=maksuerd)

- Palkkahinnoittelutunnus

- TVA-taso

- Tehtavakohtainen palkka ja mahdolliset muut maksettavat lisat
- Tiliginti

- Koeaika

- Irtisanomisajat
Ohjeita palvelujaksojen tekemiseen Primassa ja WebTallennuksessa loydat TAALTA.
Palvelujaksojen korjaaminen

Palvelujaksojen tietoja voidaan korjata Priman palvelujaksotiedot/korjaus -valikon kautta.
Korjaustoiminto on kaytdssa vain palkanlaskijoilla ja Prima ohjelman paakayttajilla. Va-
likkonaytdssa palkanlaskija padsee korjaamaan seuraavia palvelujakson tietoja palvelu-
jakson alkamispdivasta alkaen: tydaikamuoto, vakanssinumero, palkkaluokittelu, sopi-
mus, koko/osa-aikaisuus, elékelaki, nimike, ammattiryhma, maaraaikaisuuden peruste,
luonne/laatu, kustannuspaikat seka kirjanpidon tili. (CGI Channel, Prima kasikirja, 36—
37)

Jos palvelujaksolle halutaan korjata tai muuttaa jotakin tietuetta tietysta paivasta lahtien
(ei palvelujakson alusta), tehdaan korjaus palvelujakso-naytdén kautta muutos-tilassa.
Tallin merkitdan “voimassa alkaen” paivamaaraksi se paiva, josta lahtien korjaus tulee
voimaan. Tama korjausmahdollisuus on kaytossad myos hallinnollisilla sihteereilla. (CGI
Channel, Prima kasikirja, 36—37)

Palvelujakson korjaamisen ohjeet loytyvat TAALTA.


file:///D:/Palvelujaksoa%20koskeva%20ohjeistus
file:///D:/Palvelujakson%20korjaaminen%20Primassa.docx
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Vahvistamattomat palvelujaksot

Palkanlaskenta saa paivittdin listan vahvistamattomista palvelujaksoista. Lista tarkiste-
taan ja vahvistamattomista palvelujaksoista informoidaan tarvittaessa hallinnollisia sih-
teereita. Tama kaytantd on yksi varmistustoimenpiteista, jotta kaikki saavat palkkansa
oikeaan aikaan. Osa hallinnollisista sihteereista vahvistavat alueensa palvelujaksot, osa
palvelujaksoista vahvistetaan palkanlaskennassa. Ohje vahvistamattomien palvelujak-
sojen kasittelyyn 1oydat TAALTA.

Tunti-ilmoitukset

Tunti-ilmoitusta kaytetaan, kun tydntekijan palvelussuhde kestéda enintddn 12 kalenteri-
paivaa. Talloin tydssaolon ajalta maksetaan palkka tuntipalkan mukaan kayttaen KVTES
Il luvun (tydaikaluku) 23 §:n tuntipalkan jakajia. Tuntipalkan jakajat ovat seuraavat: toi-
mistotydaika 152, yleistybaika, jaksoty0, tekniikan keskeytyva kolmivuorotyd 163, teknii-
kan keskeytymaton kolmivuoroty6 158. (KVTES 2018-2019, 76-77, TS 2018-2019, 45—
52)

Tunti-ilmoitus tehdaan paasaantoisesti paperiselle lomakkeelle, joka hyvaksynnan jal-
keen lahetetddn palkanlaskentaan. Palkanlaskenta tallentaa tunti-ilmoitukselle merkityt
tunnit Titania SuLa ohjelmaan. Massalaskennan jalkeen maksettavat tunnit ja erilliskor-
vaukset siirtyvat Primaan kauden tapahtumiin ja maksettavaksi. Tunti-ilmoitus prosessia
ollaan kehittamassa syksylla 2018, tavoitteena on saada prosessi paperittomaksi. Ohjeet

tunti-ilmoitusten tallentamiseen 16ydat TAALTA.
Pajapo-lista

Yksikoissa tehdyt ja Primassa vahvistetut palvelujaksot tarkistetaan palkanlaskennan
toimesta paivittain. Tarkistusta varten palkanlaskijat ajavat paivittain “pajapo-listauksen”.
Pajapo-listassa ovat seuraavat tiedot: henkildn nimi, sopimuksen/maarayksen paiva-
maarat, ammattiryhmd, hinnoittelutunnus, palkka, tyokokemuslisd ja kirjanpidontili.
Tama kaytantd on toinen varmistustoimenpiteista, jotta kaikki saavat palkkansa oikean
suuruisena, seka palkkojen kustannuspaikat menevat kirjanpidossa oikein. Pajapo-listan
tarkistusohje 16ytyy TAALTA.
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Yhdenjaksoisuuden yllapitdminen

Henkilon palvelussuhteeseen voi tulla katko ja palvelujaksojen véliin voi jaada enintaan
4 paivaa, jolloin henkilélla ei ole voimassa olevaa palvelussuhdetta. Talldin palvelujaksot
taytyy yhdistaa, jotta edellisilla palvelujaksoilla kertyneet edut, esim. vuosilomat, siirtyvat
myds seuraaville palvelujaksoille. Tydsopimuslaki maarittelee tydsuhteiden kestosta riip-
puvien tydsuhde-etuuksien siirtymisesta seuraavalle palvelussuhteelle. Tarkasteltaessa
tydsuhteiden kestosta riippuvia etuuksia, katsotaan sellaiset tydnantajan ja tyontekijan
kesken tehdyt méaaraaikaiset sopimukset, jotka jatkuvat keskeytyméattomina tai vain ly-
hyen keskeytymisen jalkeen yhdenjaksoisiksi. (Tyosopimuslaki 1 luku, 58)

Yhdenjaksoisuuden yllapitoa tehdééan vain tydsopimussuhteisille tydntekijoille. Jos hen-
kilolle on yllapidetty yhdenjaksoisuutta joskus aiemmin, tulee se tehda jatkossa myos
kaikille tuleville palvelujaksoille. Yhdenjaksoisuuden yllapitAmisen ohjeet loytyvat
TAALTA.

3.2 Tybaikamuodot

Tybaikamuodot ja saanndllinen tydaika maaraytyvat Kunnallisen yleisen virka- ja tydeh-
tosopimuksen mukaan. Yleisia tydaikamuotoja ovat yleistydaika, toimistotydaika, jakso-
tyGaika, seka 38 tuntia ja 15 minuuttia tydaika (entinen eraiden asiantuntijoiden tydaika)
(KVTES 2018-2019, 57, 229)

YleistyGajassa saannollinen tydaika vuorokaudessa voi olla enintdan 9 tuntia. Tybaika
voidaan jarjestdd myos niin, etta enintddn 6 viikon ajanjaksossa tydaika on keskimaarin
38 tuntia ja 45 minuuttia. (KVTES 2018-2019, 58)

Toimistotytssd paasaantdisesti taysi tydaika on vuorokaudessa enintddn 9 tuntia. Tyo-
aika viikossa voi olla enintaan 36 tuntia ja 45 minuuttia. Viikkotydaika voidaan mygs jar-
jestaa niin, etta 6 viikon jaksossa se on 36 tuntia ja 45 minuuttia. (KVTES 2018-2019,
60)

VSSHP:ssa jaksotybajassa kaytetddn kolmen viikon tasoittumisjaksoa, jossa saannolli-
nen tydaika on 116 tuntia ja 15 minuuttia. Mikali palvelussuhde on lyhyempi kuin kolmen
viikon tasoittumisjakso, sdannéllinen tydaika on 7 tuntia 45 minuuttia paivassa, kuitenkin
enintaan 38 tuntia 45 minuuttia viikossa. (KVTES 2018-2019, 61-62)


file:///D:/Palvelujaksoa%20koskeva%20ohjeistus/Yhdenjaksoisuus.doc
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Liukuvasta tybajasta on VSSHP:ssé tehty paikallinen sopimus. Liukuva tydaika voidaan
ottaa kayttdon toimistotydajassa, yleistybajassa, 38 tuntia 15 minuutin tydajassa seka
ladkaritydajassa. Liukuvan tydajan paikalliset sopimukset loydat TAALTA. Taulukko 3
kokoaa yhteen VSSHP:ssé kaytdssa olevat tydaikamuodot ja niiden saanndlliset tydajat.

Taulukko 3. S&anndlliset tydajat eri tydaikamuodoissa.

Ty6aikamuoto KVTES 2018/ VSSHP
Saannollinen
tyoaika
4.6.2018

Yleistyoaika 38t 45 min/ vko

esim. tutkijat ja osa tekniikan henkildstosta. Liukuva
tyoaika mahdollista

Toimistotyoaika 36t 45 min/vko
Liukuva tydaika mahdollista

Jaksotyo 116 t 15 min/3 vko

hoitohenkil6sto
77 t 30 min/2 vko

38 tuntia 15 minuuttia 381t 15 min/ vko
(Ent. eraiden asiantuntijoiden tyoaika)

esim. ylihoitajat, psykologit, sairaalafyysikot yms.
Liukuva tyoaika mahdollista

Sairaalalaakdrien ja sairaalahammaslddkarien tyo- | 38 t 15 min/ vko
aika

Liukuva tyoaika mahdollista

Lopputilin maksaminen

Palvelussuhteen paattyessa palkanlaskennan tehtavana on kaynnistaa henkilélle loppu-
tili. Tama tehdaan Primasta otettavan Paattyneet palvelussuhteet -listauksen perus-
teella. Listalle tulevat ne henkil6t, joille ei ole tehty jatkosopimusta ja joiden tyénteon

oletetaan paattyneen VSSHP:ssa. Ohjeet lopputilin kaynnistamiselle 16ydat TAALTA.
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3.3 Uusi tyontekija VSSHP:ssa

Rekrytoiva esimies tarkistaa alkuperaiset tutkintotodistukset, sekd varmistaa etté taytet-
tavan viran vaatimat kelpoisuusehdot tayttyvat. VSSHP:n edustajan oikeaksi todistamat
kopiot todistuksista lahetetddn palkanlaskentaan joko paperisena tai séhkoisesti. Pal-
kanlaskija tallentaa tutkinto- ja tyotodistukset Primaan, jonka jalkeen ne arkistoidaan
séhkoiseen arkistoon.

Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto myontaa hakemusten perusteella koulu-
tetuille terveydenhuollon ammattilaisille luvan, jossa mydnnetddn oikeus toimia laillisena
ammattihenkiléna. Valvira myontdd myds oikeuden toimia sellaisissa tehtévissa, joissa
ammattinimike on nimikesuojattu, sekd myontaa oikeuden toimia rajoitetulla ammatin-

harjoitusluvalla. Koulutus voi olla suoritettu Suomessa tai ulkomailla. (Valvira)



Laillistettavat

Nimikesuojattavat

farmaseutti

apuvalineteknikko

fysioterapeultti

jalkaterapeutti

hammaslaakari

kiropraktikko

hammasteknikko

koulutettu hieroja

katilo l&hihoitaja
laboratorionhoitaja naprapaatti
laakari osteopaatti
optikko psykoterapeutti
proviisori sairaalafyysikko
psykologi sairaalageneetikko
puheterapeutti sairaalakemisti
ravitsemusterapeutti sairaalamikrobiologi
réntgenhoitaja sairaalasolubiologi

sairaanhoitaja

suuhygienisti

terveydenhoitaja

toimintaterapeutti
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Taulukko 4. Ammattioikeudet (https://www.valvira.fi/terveydenhuolto/ammattioikeudet)
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Taulukko 4:4an on listattu sellaiset ammattinimikkeet, joiden harjoittamiseen Valvira
myontaa luvan. Myds Valviran todistukset tallennetaan Primaan, sek& arkistoidaan sah-
koiseen arkistoon. VSSHP:ssé tarkistetaan koko henkilokunnan tutkintotiedot s&aannalli-
sin véliajoin. Ohjeet tutkintotodistusten tallennukseen loytyvat TAALTA. Ohjeet ty6todis-
tusten tallentamiseen l6ytyvat TAALTA.

Palkanmaksun pankkitili

Tyontekija ilmoittaa tilinumeronsa WebTallennus-ohjelman kautta kohdasta Lomakkeet
- Henkil6tietojen muutos. Tilinumero siirtyy automaattisesti Primaan. Jos tydntekija ei
paase VSSHP:n verkkoon (esimerkiksi muualla tytskenteleva tutkija) eika pysty kaytta-
maan verkossa olevia ohjelmia, taytyy tyontekijan itse ilmoittaa oma tilinumeronsa kirjal-
lisesti palkanlaskentaan. Puhelimitse ilmoitettuja tilinumeroja palkanlaskenta ei ota vas-
taan. Tilinumeron tallennusohjeet I6ytyvat TAALTA.

Jos tyontekija haluaa vaihtaa pankkitilinsa, han tekee muutoksen WebTallennus-ohjel-
man kautta. Pankkitilinumeroiden tallennusoikeus on tiukasti rajattu, vain palkanlaskijat
tai henkil® itse voi tallentaa tai muuttaa tilinumeroita. Rajoitettu oikeus pienentaa riskia

pankkitilinumerojen vaarinkaytoksiin.

3.3.1 Verokortit

Palkanlaskenta tallentaa verokortit Primaan, joten palkanlaskijan on tunnettava, kuinka
henkildverotus toimii. Ennakonpidatyksesté tulee palkanlaskentaan paljon kysymyksia,
joihin palkanlaskijan on osattava vastata. Verokorttien tallennusohjeet 16ytyvat TAALTA.

Verokorttien voimaantulo

Verokortit tulevat kaytt6on valtakunnallisesti 1.2. Tammikuussa kaytetaan edellisen vuo-
den verotustietoja. VSSHP saa sahkoisesti ty0- tai virkasuhteessa olevan henkilokun-
tansa verotustiedot suoraan verottajalta vuodenvaihteessa. Tiedot tulevat suorasiirtona
verottajalle [&hetetyn nimilistan mukaisesti. Tyontekijan ei tarvitse toimittaa alkuperaista
verokorttia tydnantajalle muutoin kuin siind tapauksessa, etta tydnantaja ei ole saanut
tietoja sahkdoisesti verottajalta tai kun tyontekija aloittaa tydt VSSHP:ssa kesken vuoden
tai tyontekija haluaa muuttaa verotustaan toimittamalla muutosverokortin. VVerokortin voi

lahettdd palkanlaskentaan séhkdpostilla tai paperiversiona sisa- tai ulkopostin kautta.
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Jos tyontekija ei ole toimittanut verokorttia eik& tydbnantaja ole saanut tietoja séhkoisesti
verottajalta, tdytyy ennakonpidatys toimittaa 60 %:n suuruisena. (Verohallinto)

Verokorttien tulorajavaihtoehdot

Paatoimen verokortissa on tydntekijan valittavissa kaksi vaihtoehtoa A- tai B, jotka tar-
koittavat eri tulorajavaihtoehtoja. A-vaihtoehdossa ennakonpidatys toimitetaan perus-
prosentin mukaisesti palkkakauden tulorajaan asti. B-vaihtoehdossa kaytetaan perus-
prosenttia yhteen tulorajaan asti ja sen ylimenevasta osasta pidatetaan vero lisdprosen-
tin mukaisesti. Jos tydntekija ei valitse itse tulorajaansa, tydnantaja kayttdd automaatti-
sesti vaihtoehtoa A. (Verohallinto) Tyontekijat ilmoittavat valitsemansa tuloraja vaihtoeh-
don ensisijaisesti WebTallennus ohjelman kautta, kohdasta Lomakkeet — Henkildstotie-
tojen muutos tai sahkopostilla palkanlaskentaan. WebTallennuksen kautta ilmoitetusta
valinnasta tulee sdhkoposti palkat@tyks.fi séhkdpostiin, josta palkanlaskijat saavat tie-

don tallennusta varten.

4.10.2018 tulleen Valtioneuvoston asetuksen mukaan vuodelle 2019 tulee muutoksia
verokortteihin. Verokortista poistuu A ja B vaihtoehdot ja jatkossa on vain yksi tuloraja

koko vuodelle. Kaytdnntssa vaihtoehto B jaa jaljelle. (Valtiovarainministeri®)
Veroprosentin muuttaminen

Tyontekija voi omalla ilmoituksella muuttaa verokorttinsa prosenttia vain ylospain.
Omalla ilmoituksella ei voi muuttaa tulorajoja eika laskea veroprosenttia. Veroprosentin
korotuksen voi ilmoittaa WebTallennus ohjelman kautta, kohdasta Lomakkeet — Henki-
|6stotietojen muutos tai lahettamalla sahkopostia palkanlaskentaan. Jos tydntekija ha-
luaa muutoksia tulorajoihin tai laskea veroprosenttia, tulee muutoksesta tilata muutosve-

rokortti, joka taytyy aina toimittaa palkanlaskentaan. (Verohallinto)
Rajoitetusti verovelvolliset

Rajoitetusti verovelvollisia ovat ne henkil6t, jotka eivat asu Suomessa, mutta tekevat toita
Suomessa ja ovat velvollisia suorittamaan veroa Suomeen. Rajoitetusti verovelvolliset
toimittavat lahdeverokortin tydnantajalle. Jos tyontekija ei toimita lahdeverokorttia, tyon-
antaja perii 35 % lahdeveron. Lahdeverokortissa voi olla maininta vahennyksesta ennen

veron perintdd, joka huomioidaan palkkaa maksettaessa. (Verohallinto)


mailto:palkat@tyks.fi
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3.4 Ay-jasenmaksuperintasopimukset

KVTES:n mukaan ammattiyhdistysjasenmaksujen perimisessé noudatetaan Kunnallisen
tyomarkkinalaitoksen yleiskirjettéd 11/1997. Tyontekijan tulee toimittaa itse valtakirja am-
mattiyhdistysliiton jdsenmaksun perinnastd palkanlaskentaan. Jasenmaksun perinta
aloitetaan seuraavan kuun ensimmaisesta paivasta lahtien. (Kuntatybnantajat) Ammat-
tiyhdistysliittojen jasenmaksuperintavaltakirjat arkistoidaan palkanlaskennassa. Jasen-
maksujen perintatietojen tallennusohje 16ytyy TAALTA.

Jos tyontekija haluaa erota liitosta tai haluaa jatkossa maksaa itse jAsenmaksunsa ay-
litolle, hanen taytyy ilmoittaa asiasta kirjallisesti palkanlaskentaan. Ay-jasenmaksun pe-
rinté lopetetaan heti seuraavasta maksettavasta palkasta.

3.5 Maksukiellot

Maksukiellot eli ulosottoilmoitukset tulevat ulosottovirastosta kirjallisesti palkanmaksa-
jalle. Maksukielto on maarays tyonantajalle ja palkanmaksajalle siitd, kuinka paljon ve-
lallisen eli tydntekijan palkasta tulee periad ja tilittdd eteenpain ulosottoviranomaisille.
Maksukiellosta ilmenee myos velallisen suojaosuus. Ulosottopidatysta ei tehda, jos mak-
settava palkka jaa alle suojaosuuden. Vuonna 2018 suojaosuus on 22,41 €/paiva ja kun-
kin huollettava osalta + 8,04 € paivassa. Maksukielto on voimassa joko maaraajan tai

toistaiseksi. Aina viimeiseksi tehty maksukielto kumoaa aikaisemman. (Oikeuslaitos)

Tyontekija voi saada ns. vapaakuukausia palkan ulosmittauksesta, kun ulosmittaus on
jatkunut yhtadjaksoisesti yli vuoden. Velallisella on oikeus kahteen vapaakuukauteen,
jotka mydntaa kihlakunnanulosottomies. Vapaakuukausista tulee ilmoitus palkanmaksa-
jalle. Tyontekijan lopettaessa tyonsd VSSHP:ssa lahetetddn maksukielto takaisin ulos-
ottovirastolle. (Oikeuslaitos) Kun maksukielto paattyy, ulosottovirasto lahettad paattymi-
sestd paatoksen. Taman paatoksen jalkeen maksukielto pdatetddn Primassa. Oikeus-
ministerion internetsivuilla on palkanmaksajille tarkoitettu maksukieltolaskuri, jota voi
kayttaa kuka tahansa. Maksukieltolaskurin 10ydat TAALTA. Maksukieltojen tallennusoh-
jeet l6ytyvat TAALLA.
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3.6 Palkka- ja tyotodistukset

Tydsopimuslain mukaan tyontekijalla on oikeus saada kirjallinen tyotodistus niin halutes-
saan ty0suhteen aikana ja/tai sen paattyessa. Tyonantajan taytyy kirjoittaa tyotodistus
10 vuotta tydsuhteen paattymisesta. Tyotodistus arvioinnilla taytyy kirjoittaa tyontekijan
niin pyytaessa 5 vuotta tydsuhteen paattymisesta. Tyotodistus on kirjoitettava ilman yli-
maaraistéa viivetta. (Tyosopimuslaki 6 luku 7 8)

VSSHP:ssa esimiehet ja yksikdiden hallinnolliset sihteerit tekevat tydtodistukset Web-
Tallennus-ohjelmassa. Esimies tai sihteeri kirjoittaa tyotodistuksen vain omassa yksi-
kossa tehdysta tydsta. Jos tydtodistus halutaan saada koko VSSHP:ssé tehdysta tyo-
suhteesta, joka siséltaa tyoskentelyd useassa eri yksikossa, palkanlaskenta tekee ty6-
todistuksen Primassa. Jos tyontekija haluaa tyotodistukseen arvioinnin, sen voi antaa

vain esimies.
Ohjeet tyotodistuksen tekemiseen loytyvat TAALTA.

TyOnantajan taytyy antaa tyontekijalle palkkatodistus, jos tyontekija sita pyytaa. Todistus
on tehtava ilman ylimaaraista viivetta. (KVTES 2018-2019, 2 luku 18 § 3 mom.) Vuoden
2019 alusta lahtien tulee kayttoon kansallinen Tulorekisteri (Katre). Katre on valtakun-
nallinen sahkoéinen tietokanta, joka siséltaa palkka-, eléke- ja etuustiedot jokaisesta hen-
kilosta erikseen. Ty6nantaja ilmoittaa tehdysta tyostd maksetut palkkatiedot tulorekiste-
riin. Katren tietoja voivat kayttaa ne, joilla on lain perusteella siihen oikeus. Tietoja kayt-
tavat vuoden 2019 alusta alkaen Verohallinto, Kela, Ty6ttdmyysvakuutusrahasto, Ty6-
elakelaitokset ja Eléketurvakeskus. (Tulorekisteri)

Ohjeet palkkatodistuksen tekemiseen l6ytyvat TAALTA.
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4 PALKANLASKENTA

Palkanlaskentaan vaikuttavat monet eri osa-alueet, kuten kuvasta 8 havaitaan. Tiedot
syntyvat toimi-, palvelu- ja tulosalueilla, joista ne lahetetdan palkanlaskentaan joko eri
ohjelmien valityksella tai paperisena. Palkanlaskennan tehtavané on koota eri lahteista
tulleet tiedot ja muodostaa niista palkka-ajon kautta palkkojen maksuaineisto. Maksuai-
neistosta Prima muodostaa kirjanpitoaineiston seka eri viranomaisille lahetettavat aineis-
tot, esimerkiksi ammattiyhdistysmaksutiedot ja Keva:lle lahetettdvat palvelussuhde-

tiedot.

alvelussuhteen

hallinta

Palkanlaskenta

(¢

Tyoajan R

hallinta l Poissaclotiedot
Tydaikatiedot
@

Palkanmaksuperusteet
@

Palkkalaskelma |-

Tietojen
yastaanottaminen
¢ Maksuaineisto
Kirjanpitoaineisto

Palkkaus ja

palkitseminen Kirjanpito

P ieniion
perustietojen
hallinta

Viranomaistilitys
Muut tilitykset

' Arkistoitava aineisto |
Palkan ~— Arkistointi
takaisinperinta

Toiminnan Tybnantajan ohjeet
suunnitteluja /

johtaminen
A

Virkaehtosopimukset
Tydehtosopimukset

Kuva 8 Palkanlaskennan prosessikuva (VSSHP arkkitehtuurikuvaus, 2018)

Vakituisessa tydsuhteessa olevalle maksetaan palkka kuukauden 15. paiva ja maaraai-
kaisille tyontekijoille kuukauden viimeisena paivana. Kuun viimeisena paivana makse-
taan tyOaikakorvaukset sekd vakituisille ettd maaraaikaisille tydntekijoille. (VSSHP,

Santra)

Palkanmaksujen aikataulut 16ydat TAALTA.
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4.1 Palkanosat

Eri palkanosia maksettaessa, Primassa kaytetdaan eri palkkalajeja. Primassa ja
VSSHP:ssa kaytossa olevat palkkalajit 16ydat TAALTA. Palkan muodostuminen

VSSHP:sséa havainnoidaan kuvassa 9.

Tehtdvakohtainen palkka TAI
(Vsshp:n taulukkopalkka)

&5

Mahdaolliset lisit:

- Henkildkohtainen lisd
- Tybkokemuslisd
- Ammattialalisé
- Kielenké&yttélisa
- Rekrytointilisi
- Vastuulisé/palkkio
- Luottamusmieskorvaus Kokonaispalkka
- Tydsuojeluvaltuutetun korvaus
- Ligkkeenm&&riamisliss
- Léhipalvelulisé
- Lasiaispistokset
- Sideloman kompensaatio
- Projektilisi

- Méaérivuosilisi

Il

Varsinainen palkka

Kuva 9 Palkan muodostuminen VSSHP:sséa. (VSSHP, Santra)

Tehtavakohtainen palkka

Tehtavakohtainen palkka perustuu ty6tehtaviin ja niiden vaativuuteen. Tyon vaativuuden
arviointia varten VSSHP:ss& on nimetty TVA-tydryhmat. Tyéryhméat ovat maarittaneet
jokaiselle tydehtosopimuksessa maaritetylle hinnoittelutunnuksen TVA-tasolle omat kri-
teerit. Tehtavakohtaiset palkat on vahvistettu hinnoittelutunnuksittain ja TVA-tasoittain.

VSSHP:ssi kaytettavat palkkataulukot 16ytyvat TAALTA.
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Henkilokohtainen lisa

Henkildkohtainen liséd perustuu tydsuorituksen arviointiin ja sitd voidaan maksaa esimer-
kiksi ty6tuloksien ja ammatin hallinnan perusteella. Henkilokohtaisen lisdn myoéntaa
paattava esimies tayttdmalla lomakkeen lisan myodntamisesta tai tekemalla viranhaltija-
paatoksen. Lisé tallennetaan Priman palvelujaksolle hallinnollisten sihteereiden tai pal-
kanlaskennan toimesta. Lomake tai viranhaltijapaatos lahetetdédn palkanlaskentaan ar-
kistointia varten. Esimies voi myontaa henkilokohtaisia lisiéa, kun sellainen vapautuu yk-
sikdssa esimerkiksi elakoitymisen tai irtisanoutumisen myota tai kun jarjestelyeran kautta
my6nnetaan liséé henkilokohtaisia lisia. Henkilokohtaisen lisan maarat ovat 3, 6, 9,12 tai
15 % tehtdvakohtaisesta palkasta ja laékareille erikseen méaaritellyt euromaaraiset sum-
mat. Tekniikan sopimuksen osalta henkilokohtaisen lisan jarjestelma on tekeilla syksylla
2018. Ohje henkilokohtaisen lisan tallentamiseen I6ytyy taalta TAALTA. VSSHP:n oh-
jeistus henkilokohtaisen lisdn maaraytymisesta ja tydsuorituksen arvioinnista 6ytyy
TAALTA.

Tydkokemuslisa

Tyobkokemuslisa perustuu tyontekijan aikaisempaan tyokokemukseen. Tyokokemusli-
san laskemista varten tyontekijan tulee esittéda alkuperaiset todistukset tyokokemukses-
taan, muualta kuin VSSHP:n palveluksesta, esimiehelleen palvelussuhteen alkaessa.
Esimies lahettaa oikeaksi todistetut kopiot palkanlaskentaan, jossa tyokokemuslisdlas-
kenta tehdaan. Tyokokemuslisaa ei tarvitse erikseen hakea, vaan se myonnetaan auto-
maattisesti, kun tyotodistukset on asianmukaisesti toimitettu palkanlaskentaan ja kaikki
edellytykset sen maksamiseen tayttyvat. Epaselvissa tilanteissa palkanlaskenta ottaa
yhteytta tyontekijaan tai esimieheen pyytadkseen lisatietoja.

Tyokokemuslisa on 3 %, kun tydkokemusta on kertynyt ja hyvaksytty viisi vuotta ja 8 %,
kun tyokokemusta on kertynyt vahintddn kymmenen vuotta. (KVTES 2018-2019, 42)

Tyokokemuslisa lasketetaan aina kun tyontekija aloittaa tyot VSSHP:ssd. VSSHP:n pal-
veluksessa kertyvat tydkokemukset lasketetaan kuukausittain. Ohjeet tydkokemuslisan
laskemiseen 16ytyy TAALTA.
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Ammattialalisa

Ammattialalisa on tekniikan sopimuksessa oleva vastaava lisa KVTES:n tydkokemusli-
sdlle. Lisa lasketaan tehtdvakohtaisesta palkasta. Lisa on 4 % kun palvelusvuodet ovat
ylittaneet 3 vuotta ja 8 % kun tydkokemusta on kertynyt 5 vuotta. (TS 2018-2019, 25)

Muut lisat

Muita lisia ovat esimerkiksi kielenkayttolisa, rekrytointilisa, luottamusmieskorvaus ja ty6-
suojeluvaltuutetun korvaus, lahipalvelulisa, lasiaispistoslisa, sddeloman kompensaatio,
projektilisa, vastuulisa, vastuupalkkio, ladkkeenmaaraamislisa ja maaravuosilisd. Nama
lisat ilmoitetaan palkanlaskentaan lomakkeella, jotka arkistoidaan Onbase arkistointioh-
jelmaan. Lisén tallennus Primaan tapahtuu paasaantoisesti toimi- ja tulosalueiden hal-
linnollisten sihteerien toimesta. Vastuulisa, lasiaispistoslisa, ladkkeenmaaraamislisa ja

l&hipalvelulisa ovat osa tehtavakohtaista palkkaa.

Kielenkayttdlisa myonnetdan, jos tyontekija kayttaa aktiivisesti joko ruotsin kielta tai viit-
tomakielta. VSSHP:n yleiskirje kielenkayttolisasta loytyy TAALTA. Maaravuosilisaa mak-
setaan niille, jotka ovat olleet 31.12.1999 VSSHP:n palveluksessa ja joilla on ollut oikeus
maaravuosilisaan tuolloin. Maaravuosilisdd maksetaan niin kauan kuin palvelussuhde
jatkuu keskeytymatta. (Kuntatydnantajat) Lasiaispistoslisda ja laakkeenmaaraamislisaa
maksetaan niille henkildille, joilla on oikeudet ja joiden ty6tehtaviin ne kuuluvat. Projekti-
lisaa voidaan maksaa harkinnan mukaan projektitydntekijalle tai tutkimukseen osallistu-
valle esimerkiksi kompensoimaan menetettyja tydaikakorvauksia tai paivystyskorvauk-
sia. (VSSHP, Santra)

Vastuulisd on tehtdvakohtaisen palkan osa, joka maksetaan hoitotydn laaja-alaisista
vastuutehtavistd, esimerkiksi tehtavankuvan laajentamisesta, itsendisesta hoitajavas-
taanotosta tai tehtavansiirrosta. Vastuulisad maksetaan myds sairaanhoitopiirin sisai-
sestd tyonohjauksesta. Hoitoty6n laaja-alaisista vastuulisista on maaritelty tarkemmin
Hallintoylihoitajan ohjeessa 2016-01, ohje l16ytyy TAALTA.

VSSHP:n tyodntekijoille maksetaan lahipalvelulisdd, kun ty0td suoritetaan monessa
VSSHP:n toimipaikassa, joiden valimatka on vahintddn 50 kilometria. Lahipalvelulisda

maksetaan ennalta sovittu prosenttiosuus tehtavakohtaisesta palkasta. Lahipalvelulisaa
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voidaan maksaa toistaiseksi, tai takautuvasti kertakorvauksena, kuukaudessa suoritet-
tujen l&hipalvelupaivien lukumaaran mukaisesti. (VSSHP, Santra) Paikallisen sopimuk-
sen lahipalvelulisien maksamisesta loydat TAALTA. Ohjeet lahipalvelulisien maksami-
seen loytyvat TAALTA.

Varsinainen palkka

Varsinainen palkka muodostuu edella mainituista palkanosista yhteensa. Varsinaisen
palkan perusteella maksetaan palkkaa mm. vuosiloman, sairausloman ja aitiysvapaan

ajalta. Varsinaista palkkaa kaytetddn myos tuntipalkan laskentapohjana.
Kokonaispalkka

Kokonaispalkka kasittda henkilolle kokonaisuudessaan maksettavan palkan ja se perus-
tuu sopimukseen palkan suuruudesta. Kokonaispalkan lisaksi henkilolle ei makseta
muita lisia. (VSSHP, Santra)

4.2 Tybaikakorvaukset

Tyobaikakorvauksia ovat lisa- ja ylitydt, ilta-, yo-, sunnuntai- ja lauantaityokorvaukset, aat-
tokorvaus, ladkareiden paivystyskorvaukset, halytysraha ja Eves-lisatyot. Tyoaikakor-

vausten maksuaikataulut 16ytyvat TAALTA.
Lisa- ja ylityot

Lisatyoksi maaritellaan sellainen tydaika, johon tydnantaja maaraad saanndéllisen tybajan
liséksi ja jota ei lasketa ylityoksi. Ylitydoksi maaritellaan sellainen aika, joka tehdaan séaan-
nollisen tydajan ulkopuolella ja joka ylittda maaritellyt ylityorajat. Ylityo voi olla paivittaista
tai viikoittaista. Tydvuoroluetteloon voidaan merkita tyévuoron pituudeksi enintaan 9 tun-
tia, jolloin yli 8 tuntia ylittdva osa kerryttaa vuorokautista ylityota. Eri tydaikamuotojen
viikoittaiset ylityorajat ovat maadritelty taulukossa 5. (KVTES 2018-2019, 64—65)
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Taulukko 5. Ylity6rajat eri tydaikamuodoissa.

Ty6aikamuoto

KVTES 2018
Arkipyhalyhennys
Ylity6rajat

Jaksotyo
hoitohenkildsto

Arkipyhalyhennys: 7 t 45 min
Ylityoraja: 116 t 15 min/ 3 vko

(arkipyhéjaksolla vahennettyna 7 t
45 min/ arkipyhapaiva)

Sairaalaldakarien ja sairaala-
hammaslaakarien tydaika

Arkipyhalyhennys: 7 t 15 min.

Ylityoraja: 38 t 15 min/viikko

Yleistydaika
esim. tutkijat ja osa tekniikan
henkilostosta

Arkipyhéalyhennys: 7 t 45 min.

Viikoittainen vylityoraja: 38 t 45
min/viikko

Vuorokautinen ylityéraja: 8 t tai
tatd korkeampi tydvuoroluette-
loon merkitty tuntimaara, kuiten-
kin enintaan 9 tuntia.

Toimistotyoaika

Arkipyhéalyhennys: 7 t 21 min.

Viikoittainen vylityoraja: 38 t 45
min/viikko

Vuorokautinen ylityoraja: 8 t

38 tuntia 15 minuuttia

(Ent. eraiden asiantuntijoiden
tyoaika)

esim. ylihoitajat, psykologit,
sairaalafyysikot yms.

Arkipyhdlyhennys: 7 t 39 min.
Ylityoraja: 38 t 45 min

Vuorokautinen ylityoraja: 8 t tai
tdtd korkeampi tyovuoroluette-
loon merkitty tuntimaara, kuiten-
kin enintdan 9 tuntia
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Tyoaikakorvausten maksuajankohta maaraytyy paasaantoisesti kolmen viikon tai yhden

kuukauden tarkastelujakson mukaan. Tydaikakorvaukset maksetaan jakson paattymista

seuraavan kuun viimeisena paivana. (VSSHP, Santra) Ty0aikakorvaukset massalaske-

tetaan suoraan Titanian massalasketusohjelman kautta. Ohjeet massalasketukseen I6y-

tyvat TAALTA. Titania tyévuorolistojen toteumien tarkastamisohjeet [oytyvat TAALTA.
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Laakareiden tydajan ylitykset maksetaan puolivuosittain, ellei niita ole ehditty pitamaan
vapaana ennen jakson paattymista. Toimi- ja tulosalueiden hallinnolliset sihteerit tallen-
tavat lagdkareiden tehdyt ylitydtunnit, joita ei ole pidetty vapaina, WebTallennukseen,
josta ne ajetaan hinnoitteluajolla Primaan. Hinnoitteluajon ohjeet loytyvat TAALTA.

llta-, y6-, sunnuntai-, lauantai- ja aattokorvaukset

lltaty6 on klo 18-22 valisena aikana tehty tyd. lltatyosta maksetaan KVTES:n mukaan
15 % tuntipalkasta. Varsinais-Suomen Sairaanhoitopiirilla on paikallinen sopimus koro-
tetun iltalisan maksamisesta. Paikallisen sopimuksen korotetusta iltalisasta |6ytyvat
TAALTA. (KVTES 2018-2019, 73)

Yo6tyd on klo 22—-07 valisena aikana tehty ty6. Yotydsta maksetaan KVTES:n mukaan 30
% tuntipalkasta. Jaksotydssa maksetaan yotydsta 40 % tuntipalkasta tai kaytetaan yo-
tydn vapaa-aikakorvauksia. Talléin korvaus on 24 minuuttia tehdylta yoétyotunnilta. Yo-
tydn vapaa-aikakorvaus voidaan antaa seuraavalla tydaikajaksolla. (KVTES 2018-2019,
73)

Sunnuntaitydkorvausta maksetaan sunnuntai-, itsenaisyys- ja vapunpaivaltd, pitkaper-
jantailta, toiselta paasidispaivalta, helatorstailta, juhannus-, pyhain- ja uudenvuodenpai-
valta, loppiaiselta, joulupéivaltd ja tapaninpaivalta. Sunnuntaitybkorvausta maksetaan
my0s lauantaisin klo 18—-24 véliselta ajalta ja edella lueteltujen juhlapaivien aattona teh-
dysta ty6sta. Sunnuntaitydkorvaus on 100 % tuntipalkasta. (KVTES 2018-2019, 72)

Lauantaitydkorvaus maksetaan arkilauantailta klo 06-18 vélisena aikana tehdysta
tydstd, lukuun ottamatta lauantaiksi sattuvaa jouluaattoa ja paasiaislauantaita. Lauantai-
tydkorvaus on 20 % tuntipalkasta. (KVTES 2018-2019, 72)

Aattokorvaus maksetaan paasidislauantailta, juhannusaatolta ja muuksi paivaksi kuin
sunnuntaiksi osuvalta jouluaatolta klo 00—18 tehdyilta tydtunneilta normaalipalkan liséksi
korottamaton tuntipalkka. (KVTES 2018-2019, 72)

L&a&karien paivystyskorvaukset

Laakarisopimuksessa paivystykseksi luetaan sellainen tyd, jossa ladkari tai hammaslaa-
kari on tydpaikallaan tai muualla, sd&nndllisen tydajan ulkopuolella valmiina tytskente-
lemaan tybnantajan maarayksesta. Paivystyksesta ja kiireellisesta hoidosta tai sen arvi-

oinnista saadetdan terveydenhuoltolaissa 6 luvussa. Séaéanndllisen tydajan ulkopuolella
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tehtava paivystys on osa jokaisen laakarin tai hammaslaakarin virkavelvollisuuksia. (LS
2018-2019, 28-29)

Tybnantajan on huolehdittava vuosittain siita, etta paivystyksien vaatimat resurssit tayt-
tyvat, seka tarvittavia laakareita on tarpeeksi. Hoitoa on saatava kellon ympaéri, jokaisena
vuorokauden aikoina ja kunnan tai kuntayhtyman on huolehdittava siita. Tyonantajan on
myds seurattava ladkarien tekemia paivystystunteja sek& vuorokausi etta viikoittaisella
tasolla. Laakaria ei tulisi velvoittaa paivystamaan yli 85 tuntia kuukaudessa tyopaikka-
paivystyksesséa ilman taman suostumusta. L&&karia ei mydskaan tulisi ilman suostu-
musta velvoittaa paivystamaan yli kuutta kertaa kuukaudessa vapaamuotoisessa pai-
vystyksessa, tai yli viittd kertaa tyopaikkapaivystyksessa. Tarkasteltaessa rajojen taytty-
mista riittaa, ettd joko paivystystunnit tai paivystyskerrat tayttyvat. Kummankin rajan ei
tarvitse tayttya. Tyopaikkapdaivystys voi olla ympéarivuorokautinen paivystysvuoro tai osa-
vuorokautinen paivystys, joka tapahtuu tyonantajan maarayksestéa tyopaikalla. Vapaa-
muotoinen paivystys tapahtuu muualla kuin tydpaikalla tydnantajan maarayksesta. (LS
2018-2019, 28-30)

WebTitania laékaripaivystysohjelmaan tehdaan kuukausittainen paivystyssuunnitelma
laakarien toiveiden mukaan ja he merkitsevat paivystyksessa kaytetyt aktiivitunnit 1a&ka-
ripaivystysohjelmaan. VSSHP:s&& on paikallinen sopimus koskien 1&8kérien paivystys-
maarien ylityksia. Paikallinen sopimus l6ytyy TAALTA.

Tyopaikkapaivystyksen tunneista ja aktiivitydsta maksetaan erillinen korvaus. Myds va-
paamuotoisen paivystyksen, seka poikkeavan tyopaikkapaivystyksen aktiivitydstd mak-
setaan korvaus. Muita tyoaikakorvauksia paivystyksesta ei makseta. Paivystyskorvaus
on tuntipalkka korotettuna kertoimella, joka maéaraytyy paivan ja kellonajan mukaan. Ker-
toimet, vilkkonpaivat ja kellonajat on eriteltyna taulukossa 6. (LS 2018-2019, 31)

Taulukko 6. Paivystyskorvausten maksaminen (LS 2018-2019, 31)

klo klo klo 15-klo 18-klo 22-
0-8 8-15 18 22 24

maanantai 3 - 1,75 1,75 2,5
tiistai - torstai 2,5 - 1,75 1,75 2,5
perjantai 2,5 - 1,75 2,25 3

lauantai - sunnuntai 3 2,25 2,25 2,25 3
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Juhlapyha ja juhlapyhien aatot korvataan klo 18 alkaen lauantai - sunnuntai luokan mu-
kaisesti. Juhannusaatto ja muuna paivana kuin sunnuntaina oleva jouluaatto korvataan

my06s lauantai — sunnuntai-luokan mukaisesti. (LS 2018-2019, 31)

Laakareille on jaatava tarpeeksi lepoaikaa paivystyksen ja seuraavan tyopaivan alkami-
sen véliin. Tydnantajan on huolehdittava tésta ja tydaikakorvaus annetaan vapaa-aikana
tydjakson paattymisen jalkeen kolmen kuukauden sisalld, ellei toisin sovita. Jos vapaa-
aikaa ei voida pitdd annetussa maaraajassa, tastd maksetaan rahakorvaus tyojakson
paattymisen jalkeisen seuraavan kuun aikana. Paivystyksesta johtuva korvaus vapaa-
aikana annetaan yleensa taytena tyoviikon pituisena, jolloin viikko vastaa 38 tuntia ja 15
minuuttia. Jos kuitenkin vapaa annetaan lyhempana ajanjaksona, sovelletaan saanndl-
lista tydaikaa keskeytyneella tyoviikolla. (LS 2018-2019, 40-41)

Halytysraha

VSSHP:n tydntekijdille maksetaan hélytysrahaa paikallisen sopimuksen mukaan, joka
perustuu KVTES:iin. Sopimuksia on kaksi, toinen laakarisopimuksen piirissa oleville ja
toinen KVTES:n piirissa oleville. Sopimuksissa on maaritelty missa tapauksissa halytys-
rahaa maksetaan, seka kuinka paljon. Laakarit ilmoittavat halytysrahasta WebTitanian
kautta, kun taas muu henkildkunta ilmoittaa Titanian kautta, joista ne siirtyvat Primaan
joko hinnoitteluajolla tai massalaskennalla. Akateemiseen ammattiryhmaan kuuluvat il-
moittavat halytysrahasta erillisella paperisella lomakkeella. Akateemisten ammattiryh-
maan kuuluvat ilmoittavat halytysrahasta erillisellda paperisella lomakkeella. Halytysra-
han paikalliset sopimukset I6ytyvat TAALTA.

EVES-lisatyot

VSSHP:ssa on erityinen paikallinen virkaehtosopimus (Eves), jolla varmistetaan, etta po-
tilaat paéasevat hoitoon laissa maaritellyssa ajassa. Lain mukaan kuntayhtymé&n on vas-
tattava siita, etté kiireetonta lahetteeseen perustuvaa hoitoa, seka kiireellista hoitoa vaa-
tivat potilaat otetaan sairaalaan hoidettavaksi tietyissa maaréajoissa. (Terveydenhuolto-
laki 6 luku) Eves-lisaty0sta maksettavat korvaukset ovat sovittu paikallisella sopimuk-
sella, joka loytyy TAALTA.

Eves-lisatyot tallennetaan tyontekijan toimesta joko toimenpiteind tai tunteina WebTal-

lennuksessa, josta palkanlaskenta ajaa korvaukset hinnoitteluajolla maksuun. Akatee-
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miset ja laitoshuoltajat tayttavéat paperisen Eves-lisatyokorvauslomakkeen, joka lahete-
taan palkanlaskentaan tallennettavaksi Primaan. Eves-lisdty6lomakkeen tayttdohjeet
WebTallennukseen loydat TAALTA.

4.3 Palkkiot

Kannustinpalkkiot

Kilpailijoiden aktiivinen markkinointi, potilaiden valinnanvapaus ja yksityisen palveluntar-
jonnan lisdantyminen ovat lisénneet kilpailua potilaista, mutta my6s tydntekijoista. Var-
sinais-Suomen sairaanhoitopiiri pyrkii vastaamaan kilpailuun potilaiden osalta nopeutta-
malla ensikayntiin paasya ja laajentamalla palveluaikoja. Kannustinpalkkiolla sitoutetaan
tyontekijd organisaatioon, seké tarkoituksena on motivoida tydntekijoita raportointiin ja
hoidon vaikuttavuuden mittaamiseen. (VSSHP, Santra)

Nopea palkitseminen

Tyotyytyvaisyyden kannalta on tarkeaa, ettd tyontekija kokee saavuttamisen tunteen.
Tama ei kuitenkaan riita, vaan on tarkead, ettd tyontekijat saavat tunnustusta saavutuk-
sistaan. Varsinais-Suomen sairaanhoitopiiri on luonut kannustusjarjestelmén, josta yksi
osa on nopea palkitseminen. Nopea palkitseminen on lahiesimiehen keino Kiittaa yhta
tai useampaa tyontekijad. Nopean palkitsemisen palkkio voi olla rahapalkkio, yksittdinen
vapaapaiva tai likunta- ja kulttuuriseteleitd. (VSSHP, Santra)

Jos nopea palkitseminen annetaan rahana tai vapaapaivana, lahiesimies tekee siita il-
moituksen WebTallennus-ohjelmaan. Esimiehen tekeman vapaapaivailmoituksen li-
saksi, tyontekijan taytyy hakea WebTallennuksessa palkallista virkavapaata, sovitun va-
paapaivan ajaksi. Jos nopea palkitseminen annetaan liilkunta- ja kulttuuriseteleing, niita

ei ilmoiteta palkanlaskentaan.
Aloitepalkkiot

VSSHP:ssa voi kuka tahansa tyontekija tehda aloitteen. Aloite voi olla parannus-, rat-
kaisu- toimenpide- tai kehittdmisehdotus. Aloitetyéryhma kasittelee tulleita aloitteita tar-
vittaessa, jonka jalkeen mahdollinen aloitepalkkio maksetaan aloitteen tekijalle. (VSSHP,
Santra) Aloitepalkkio ilmoitetaan WebTallennuksen kautta aloitetydryhmé&n sihteerin toi-

mesta, josta se menee maksuun.


file:///D:/Eves-lomakkeet.doc

47

Erikoistehtavapalkkiot

Erikoistehtavapalkkioksi kutsutaan niita palkkioita, joita maksetaan esimerkiksi eri tutki-
muksissa ja projekteissa tehdyista toistd, joita tydntekija tai viranhaltija on tehnyt omalla
vapaa-ajallaan oman tyonsa liséksi. Palkkionsaajan taytyy olla luonnollinen henkil6 tai
toiminimi, jolla ei ole YEL-vakuutusta tai se ei ole ennakonperintarekisterissa. Naméa
palkkiot ilmoitetaan WebTallennuksen "limoitus palkkionsaajasta "-lomakkeella, joko hal-
linnollisen sihteerin, projektin vetdjan tai Iahiesimiehen toimesta. Palkkiolomakkeelle on
madritelty tietty kasittelykierto. Ohjeet palkkionsaajan lomakkeesta Ioydat TAALTA. Kay-
tannon ohjeistuksen palkkion maksamisesta loydat TAALTA.

Luottamustoimipalkkiot

VSSHP:ssa on kdytdssa valtuuston hyvaksyma luottamushenkiléiden palkkiosaantd. Ta-
méan saannon mukaan luottamushenkilille maksetaan luottamustoimen hoitamisesta
palkkiota. Luottamushenkilille voidaan korvata myds ansionmenetyksia seka matkakus-
tannuksia ja paivarahoja. Kokouspalkkiot maksetaan toimitettujen kokouspdytékirjojen
perusteella kuukausittain palkanlaskennan toimesta. (VSSHPI) Luottamushenkiléiden
palkkiosaannon loydat TAALTA.

4.4 Matkakustannukset

VSSHP:ssa on oma matkustusohje. Matkustusohje ohjaa ja selkiyttaa VSSHP:n matkus-
tuskaytantéja KVTES:n maarittamien saantéjen puitteissa. Matkustusohjeessa kerro-
taan matkustamiseen liittyvista kasitteistd, etukateisjarjestelyistd, matkojen ja majoitus-
ten varaamisesta, paivarahakaytannoistd seka ohjeistetaan tekemdan matkalasku.
(VSSHP, Santra) VSSHP:n matkustusohje loytyy TAALTA.

Kuntatydnantajat julkaisevat joka vuosi yleiskirjeen matkakustannusten korvauksista.
Vuoden 2018 Kuntatydnantajien yleiskirje matkakustannusten korvauksista [0ytyy
TAALTA. (Kuntatyonantajat). KVTES:n mukaan osapaivaraha maksetaan, kun matka on
kestanyt yli kahdeksan tuntia tai yli kuusi tuntia, jos niistd kuudesta tunnista yli puolet on
tapahtunut klo 16-07 valilla. Kokopaivaraha maksetaan, kun matka on kestanyt yli 12
tuntia. (KVTES 2018-2019, 219) Verohallinnon paatéksen mukaan osapaivaraha mak-
setaan, jos tydmatka on kestanyt yli kuusi tuntia ja kokopaivarahaa, kun tyématka on
kestanyt yli 10 tuntia. (Verohallinto)
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VSSHP avustaa jouluaattona, joulupédivana ja uudenvuoden paivana tyévuorossa olevaa
henkilokuntaa tyématkakustannuksissa julkisen liikenteen ollessa pysahdyksissa. Avus-
tusta saavat ne, jotka normaalistikin kayttavat tydmatkoissaan julkista likennetta ja asu-
vat yli 2,5 kilometrin (linnuntietd) paassa tyoyksikostaéan seka joiden tydvuorot alkavat tai
paattyvat sellaiseen aikaan, jolloin julkinen liikenne ei kulje. Joulun ajan matkakorvaus-
ten maksamisohjeet loytyvat TAALTA.

4.5 Vuosilomat

Peruskasitteita

Lomanmaaraytymisvuosi (Imv) alkaa 1.4 ja paattyy 31.3. Lomavuosi on se vuosi, jonka
aikana lomanméaaraytymisvuosi loppuu. Lomakausi alkaa 2.5. ja paattyy 30.9. (KVTES
2018-2019, 87) Vuosilomaohije 16ytyy TAALTA.

Vuosilomapaivien kertyminen

Loman kertymiseen vaikuttavat taysien lomanmaaraytymiskuukausien maara, palvelus-
suhteen pituus ja tydkokemuslisdan oikeuttava aika. Taysi lomanmaaraytymiskuukausi
eli vuosilomaan oikeuttavan kalenterikuukauden katsotaan olevan taysi, kun tydntekija
on ollut ty6ssa vahintdén 35 tuntia tai 14 paivaa ja sina aikana yhtajaksoinen palvelus-
suhde on ollut kestoltaan vahintaan 16 paivad. Lomaa kerryttavia kuukausia voi olla,
vaikka tyéntekija on ollut poissa tydsta tai estynyt tekemasta tyotaan. Lomaa kerryttavia
poissaoloja ovat vuosiloma, sairausloma, erityisaitiys-, aitiys-, isyys- tai vanhempainva-
paa, tilapainen hoitovapaa, pakottavat perhesyyt, koulutus ja oppisopimuksen edellyt-
tama tietopuolinen koulutus seka ilman omaa syyta tyotehtavista pidattaminen. Liséksi
lomaa kerryttavat enintdan 30 paivad lomanmaéraytymisvuoden aikana oleva lomautus,
opintovapaa, tyon edellyttdmaé koulutusta varten myonnetty virka- tai tyovapaa seka
myonnetty muu virka- tai tydvapaa. (KVTES 2018-2019, 87-89)

Vuosilomaa kertyy kolmen eri taulukon mukaan

Loman kertymistaulukkoon 1 kuuluvat ne viranhaltijat ja tyontekijat, jotka ovat olleet
VSSHP:ssa palvelussuhteessa sen paattyneen lomanmdaaraytymisvuoden loppuun
mennessa, valittdtmasti ja yhtajaksoisesti vahintdan kuusi kuukautta. Taman liséksi tay-
tyy viranhaltijalla tai tyontekijalla olla tytkokemuslisaan oikeuttavaa palvelusaikaa vahin-
taan 15 vuotta. (KVTES 2018-2019, 89)
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Loman kertymistaulukkoon 2 kuuluvat ne viranhaltijat ja tyontekijat, jotka ovat olleet
VSSHP:ssa palvelussuhteessa sen pdaattyneen lomanméaaraytymisvuoden loppuun
mennessa, valittomasti ja yhtajaksoisesti vahintdan kuusi kuukautta, seké heilla on tyo-
kokemuslisdan oikeuttavaa palvelusaikaa vahintaan viisi vuotta. (KVTES 2018-2019,
90) Loman kertymistaulukossa 2 on yksi poikkeus. Jos viranhaltijalla tai tyontekijalla on
tyokokemuslisaan oikeuttavaa palvelusaikaa vahintaan 10 vuotta, hén ansaitsee vuosi-
lomaa 30 paivaa 28 paivan sijaan. Tama edellyttaa, ettéd hanella on ollut taydet 12 lo-

manmaaraytymiskuukautta.
Loman kertymistaulukkoon 3 kuuluvat kaikki muut tapaukset. (KVTES 2018-2019, 91)

Taulukossa 7 nakyvat kaikki lomien kertymiseen vaikuttavat saannét ja maaraykset,

seka taysien lomanmaaraytymiskuukausien perusteella kertyvat lomapaivat.

Taulukko 7. Lomanmaaraytymistaulukko (KVTES 2018-2019, 89-91)

Tdysid lomanmaarayty-
miskuukausia 1/ 2 3| 4 5 6, 7| 8 9/10 11 12

Toissa VSSHP:ssd ennen

31.3. yhtajaksoisesti 6

kk ja tyokokemuslisaa

15 vuotta. Taulukko 1. 3/ 6/ 9|12 15/18| 21|24 27 30 33| 38

Toissa VSSHP:ssa ennen

31.3. yhtajaksoisesti 6

kk ja tyokokemuslisda 5

vuotta. Taulukko 2. 3/ 5 7 9/12/15|/18 20| 22| 24| 26 28

Toissa VSSHP:ss3 ennen

31.3. yhtajaksoisesti 6

kk ja ty6kokemuslisaa

10 vuotta. Taulukko 2

poikkeus. 3, 5/ 7| 9/12/15/18 20 22| 24| 26| 30

Kertyvat vuosilomapdivat

Kaikki muut. Taulukko3.| 2, 4 5/ 7| 9 10 13|15 17 19 21 23
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Henkilokunnan vuosilomaoikeudet lasketetaan tammikuussa keskitetysti palkanlasken-
nassa. Laskentaan otetaan mukaan kaikki ne, joilla on voimassa oleva palvelussuhde
31.3. asti. Lasketuksen jalkeen vuosilomaoikeudet ovat nahtavissd Lomakasittelyohjel-
massa. Vuosilomaoikeudet lasketetaan uudestaan huhtikuun alussa, koska joidenkin
tyontekijoiden lomaoikeus voi muuttua esim. palkattomien tyd- ja virkavapauksien
vuoksi. Huhtikuun lasketuksen jalkeen palkanlaskenta tarkistaa jokaisen tyontekijan lo-
maoikeudet. Yksittdisen henkildon vuosilomaoikeuksia voidaan laskettaa palkanlaskijoi-
den toimesta esimerkiksi sellaisissa tilanteissa, etta aiemman laskennan aikana henki-
I6lla ei ole ollut palvelussuhdetta voimassa. Yksittaisia vuosilomalaskentoja voidaan
tehda myds irtisanoutumisen ja elakkeelle jdAdmisen yhteydessa. Vuosilomapaivien las-

kettamisen ja lomaoikeuksien tarkistuksen ohjeet l16ytyvat TAALTA.
Vuosilomapaivien antaminen ja kuluminen

Vuosiloman ajankohdasta sovitaan tydénantajan ja viranhaltijan tai tyontekijan kesken.
Jos sovintoon ei paasta, on tydnantajalla oikeus maarata loman ajankohta. Lomakau-
teen (2.5-30.9.) ajalle taytyy sijoittaa 20 vuosilomapéaivad, kuitenkin vahintaan 65 % vuo-
siloman maarasta, ellei toisin sovita. Talviloma on sijoitettava muulle kuin lomakaudelle
ja tydnantajan on annettava se viimeistaan 30.4. Lomien pitdmisestda muulloin kuin lo-
makaudella voidaan sopia myos erikseen, talldin lomaa voidaan antaa 1.1.- seuraavan
vuoden 30.4. valisena aikana. Liséksi voidaan sopia, ettd 10 vuosilomapaivan ylittavan
osan voi pitda seuraavan vuoden 30.9. mennessa. Vuosilomaa ei voi maarata pidetta-
vaksi aitiys- eika isyysvapaan aikana, mutta voidaan antaa vanhempainvapaan ja hoito-
vapaan aikana, joka ei pidenna vanhempainvapaan tai hoitovapaan aikaa. (KVTES
2018-2019, 95-97)

Paasaanttna on, ettd vuosilomaa kuluu keskimaarin 5 paivaa viikossa. Vuosilomapaivia
ovat ne paivat, jotka olisivat saanndélliseen tydaikaan kuuluvia paivia ilman vuosilomaa.
Vuosiloma voidaan myontad myos &killisena ja sina aikana vuosilomapaivid kuluu juuri
sen verran kuin tyévuorolistaan on merkitty tyopaivid. Osa-aikatyota tekevan vuosiloma-
aikaa maaratessa, on esimiehen huolehdittava siitd, ettd loma-aikaan sisaltyy tyopaivia
ja vapaapaivia samassa suhteessa, esimerkiksi osa-aikainen tyontekij&, joka tekee 50
% tybaikaa. Kaytannosséa hanen tulisi olla joka péiva puolet paivasta toissa, mutta tydn-
antaja on joustanut ty6jarjestelyissa niin, ettd han tekee joka toinen viikko t6ita ja on joka
toinen viikko vapaalla. Kun esimerkissa oleva tyontekija haluaa pitaa koko tyéviikon lo-
maa, hdnen loma-aikansa on kahden viikon mittainen, toinen viikko tydviikolle ja toinen
vapaaviikolle ja lomapaivia kuluu 10. (KVTES 2018-2019, 91-95)
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Vuosiloman saastaminen (saastovapaa)

Mikali esimies ja tyontekija tai viranhaltija sopivat, voi tyontekija tai viranhaltija saastaa
15 vuosilomapaivaa ylittavan osan pidettavaksi seuraavalla lomakaudella tai sen jalkeen
saastovapaina. Saasttvapaan pitdamisen ajankohdasta taytyy tyontekijan ja esimiehen
sopia erikseen. (KVTES 2018-2019, 100) Saastbvapaasopimuksen tekee tyontekija tai
viranhaltija itse Lomakasittely-ohjelmassa ja lahettda sen esimiehelleen hyvaksyttavaksi.

Vuosilomapalkka

Viranhaltijalle/tyontekijalle maksetaan vuosiloman ja saastdvapaan ajalta lomallelaht6-
hetken varsinaisen kuukausipalkan mukainen vuosilomapalkka. Jos viranhaltijan/tyonte-
kijan saannollinen tybaika ja palkka ovat muuttuneet lomanmaaraytymisvuoden aikana,
lasketaan vuosilomapalkka keskiméaaraisen tybaikaprosentin mukaan. (KVTES 2018-
2019, 101-103)

Keskiméaaraisen tyodaikaprosentin esimerkki: Henkilé on tydskennellyt lomanmaarayty-
misvuoden 2017-2018 aikana 6 kuukautta 50 %:n tydajassa ja 6 kuukautta 100 %:n
tybajassa. Hanen keskimaarainen tybaikaprosenttinsa on (6*50+6*100)/12=75 %. Kun
henkild pitda lomanmaaraytymisvuoden 2017—-2018 ansaitsemiaan vuosilomapdivid ha-
nelle maksetaan vuosiloman ajalta palkkaa seuraavasti: Varsinainen palkka 2500 € * 75
% = 1875 €.

Vuosilomapalkkaa korotetaan Siy-prosentin mukaan niille viranhaltijoille/tydntekijoille,
joiden sadanndlliseen tydaikaan sisaltyy sunnuntai-, ilta- ja yoty6ta. Prosentti lasketetaan
keskitetysti kerran vuodessa palkanlaskennassa. Laskennassa suhteutetaan loman-
maaraytymisvuoden aikana maksettuja palkkoja samana aikana maksettuihin sunnuntai-
ilta- ja yotyolisiin. Laskennasta muodostuneella prosentilla korotetaan vuosilomapalk-
kaa. Siy-prosentin voi tarkistaa Primasta pysyvista palkkatapahtumista. Korotus on
KVTES:n piiriin kuuluvilla enintddn 35 %, ladkareilla ei ole maksimisummaa. (KVTES
2018-2019, 101-103) Siy-prosenttien tarkistusohje loytyy TAALTA.
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Lomaraha

Jokaiselta taydeltd lomanméaaraytymiskuukaudelta viranhaltija/tyontekija ansaitsee lo-
marahaa. Lomaraha maksetaan KVTES:ssa maariteltyjen prosenttien mukaan heina-
kuun varsinaisesta palkasta, jotka on koottu taulukkoon 8. Esimerkiksi tyontekijalla on
tyokokemusta yli 15 vuotta ja taydet lomanméaaraytymiskuukaudet eli 12 kk, varsinainen
palkka heindkuulta on 2500 €. Hanelle maksetaan lomarahaa seuraavan kaavan mu-
kaan: 2500 x 12 kk x 4,2 % = 1260 €. (KVTES 2018-2019, 106)

Taulukko 8. Lomarahan maaraytymisprosentit (KVTES 2018-2019, 106)

Lomanmaaraytymisvuosille 2016—2017, 2017-2018 ja 2018-

2019
Henkil6 kuuluu % eri prosentit kilpailukykysopimuksen vuoksi
1.lomataulukkoon 6% 4,2 %
2.lomataulukkoon 5% 3,5%
3.lomataulukkoon 4% 2,8%

VSSHP:ssa lomaraha maksetaan kaikille kokonaisuudessaan kesdkuun palkanmaksun
yhteydessa, vakituisille 15.6 seka sijaisille ja maaraaikaisille 30.6. Lomaraha-ajot kayn-
nistetaan keskitetysti palkanlaskennan toimesta ja lomarahat tarkistetaan ennen mak-

suun menoa. Lomarahojen tarkistusohjeet loytyvat TAALTA.
Lomarahavapaa

VSSHP:ssa on tehty KVTES:n soveltamispiiriin kuuluvien osalta paikallinen sopimus lo-
marahavapaasta. Lomarahavapaa tarkoittaa sitd, etta tydnantaja ja tyontekija/viranhal-
tija voivat yhdessa sopia, etta lomaraha, joka maksetaan lomanmaaraytymisvuosilta
2017-2018 ja 2018-2019, voidaan vaihtaa vapaaksi. Lomarahavapaapdivid on 35 %
ansaituista vuosilomapaivistd. Lomarahan voi vaihtaa kokonaan tai osittain vapaaksi.
(KVTES 2018-2019, 211) VSSHP:n paikallinen sopimus lomarahavapaasta |0ytyy
TAALTA. Laéakareiden lomarahavapaasta on sovittu virkaehtosopimuksessa (LS 2018—
2019, 14)

Esimerkki 1. Tydntekijalla on 38 vuosilomapaivaa ja han haluaa vaihtaa koko lomara-
hansa vapaaksi. Laskentakaava on 38 vuosilomapaivaa x 35 % = 13,3. Koko lomarahan
vaihto vapaaksi antaa tyontekijalle 13 lomarahavapaapdaivaa. Varsinainen palkka on
2500 €/kk, joten lomarahaa olisi maksettu 2500 x 12 x 4,2 % = 1260 € ilman lomaraha-

vapaasopimusta.
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Esimerkki 2. Tyontekijalla on 38 vuosilomapéaivaé ja han haluaa saada 5 lomarahava-
paapaivaa. Varsinainen palkka on 2500 €/kk. Viiden lomarahavapaapéivan vaihtami-
seen kuluva summa lasketaan seuraavasti: Lomarahaa olisi maksettu 2500 x 12 x 4,2
%. = 1260 €. Laskentakaava on 38 vuosilomapaivad x 35 % = 13,3. Lomaraha jaetaan
maksimi lomarahavapaapaivilld 1260 / 13,3 = 94,73 € = yhden lomapaivan lomarahan
osuus. Lomaraha per péaiva 94,73 x 5 lomarahavapaapaivaa = 473,65 €. Lopputuloksena
tyontekijd saa lomarahaa 1260 - 473,65 = 786,35 € ja 5 palkallista lomarahavapaapéi-

vaa.

Lomarahavapaasopimuksen tydntekija/viranhaltija tekee itse Lomakasittely-ohjelmassa
ja lahettdd sopimuksen esimiehelleen hyvaksyttavaksi. Esimies voi hylata tai hyvaksya
sopimuksen. Kun esimies hyvéksyy sopimuksen, siirtyy Lomakasittely-ohjelmasta tieto
lomarahavapaasopimuksesta Primaan. Prima kasittelee tiedon, kun lomarahat laskete-
taan. Tyontekijan ansioerittelyssa tama nakyy lomarahan maksupdaivana siten, etté ilman
lomarahavapaasopimusta maksettava lomarahasumma on yhdella rivilla. Taman alla
olevalla rivilla on lomarahavapaasopimuksen mukaisesti vahennettdava lomarahan

osuus. Maksuun menee naiden kahden summan erotus.
Lomakorvaus palvelussuhteen paattyessa

Jos tyontekijalla/viranhaltijalla on pitamé&ttdmid lomapaivia palvelussuhteen paattyessa,
on han oikeutettu lomakorvaukseen. Pitaméattémistd lomapéaivista maksetaan lomakor-
vaus lopputilin yhteydessé. Lomakorvauksen maksukaava: varsinainen kuukausipalkka
/ 20,83 x pitamattomien lomapaivien lukumaara. (KVTES 2018-2019, 105)

4.6 Poissaolot

WebTallennus on sahkoinen lomakeohjelma, johon joko tyéntekija itse tai hanen esimie-
hensa tallentaa poissaolot. Poissaolon kasittelykierto/hyvaksyntakierto on normaalisti
seuraava: tyontekija — lahiesimies — henkildstéhallinnollinen esimies/paattava. Kun pois-
saolo on paattavan toimesta hyvaksytty, tieto poissaolosta siirtyy Primaan seuraavan
yon aikana. (VSSHP, Santra) Priman ja WebTallennuksen poissaolokoodit I0ytyvéat
TAALTA.
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Sairaus- tapaturma ja kuntoutuspoissaolot

Jos tydntekijan/viranhaltijan palvelussuhde on valittdmasti ennen sairauspoissaoloa jat-
kunut vahintaan 60 kalenteripaivad, on hanella oikeus palkalliseen sairauspoissaoloon
saman kalenterivuoden aikana 60 kalenteripaivan ajan. Taman jalkeen on oikeus saada
2/3 varsinaisesta palkasta 120 kalenteripaivan ajan. Jos tyontekijan/viranhaltijan palve-
lussuhde ei ole jatkunut vahintaan 60 kalenteripdivaa valittbmasti ennen sairauspoissa-
oloa, on hanella oikeus saada sairausajanpalkkaa 14 kalenteripaivalta. Sairausajanpal-
kan maksun edellytyksena on, etta tyontekija on aloittanut tyon. Jos tydntekijan/viranhal-
tijan sairauspoissaolo johtaa elaketapahtumaan tai méaraaikaiseen kuntoutustukeen, oi-
keus palkalliseen sairauspoissaoloon paattyy 180 kalenteripdivan jalkeen, kalenterivuo-
den vaihtumisesta huolimatta. Taulukkoon 9 on koottu sairausajanpalkan maaraytymi-
sen muodostuminen. (KVTES 2018-2019, 111-113)

Taulukko 9. Sairausajanpalkan maaraytyminen.

Sairausajanpalkan mairdytyminen
Henkildn palvelussuhde kestanyt ennen sairautta yli 60 kalenteripaivas
Sairauspdivien ma3ard Maksettava palkka
1-60 paivai taysi palkka
51-130 pdivaa 2/3 palkka
181 paivad -= palkaton
Henkildn palvelussuhde kestidnyt ennen sairautta alle 60 kalenteripdivas
1-14 paivai taysi palkka
15 pdivaa -> palkaton

(VSSHP, Santra)

VSSHP:ssa on paikallisesti sovittu, etta esimiehen luvalla voi olla poissa tdista sairauden
vuoksi 1-5 perakkaistd paivaa enintdén viisi kertaa vuodessa. Tata ilmoitusta kaytetaan
tavanomaisiin fyysisisté oireista johtuviin poissaoloihin, esim. flunssa, kuume, paansarky
tai vatsatauti. Poissaolosta ei tarvitse toimittaa terveydenhoitajan- tai [adkarintodistusta,
ellei esimies sita ennakkoon ja perustellusta syysta erikseen vaadi. Esimiehen luvalla
olevasta sairauspoissaolosta taytyy ilmoittaa esimiehelle heti kun se on mahdollista ja

poissaolo on myds tallennettava WebTallennus ohjelmaan. (VSSHP, Santra)
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Jos tyontekijan/viranhaltijan sdanndlliseen tydaikaan on kuulunut sunnuntaity6ta, koro-
tetaan sairausajalta maksettua palkkaa sairauslomaprosentilla, joka on laskettu edelli-
sen lomanméaaraytymisvuoden maksettujen palkkojen mukaan. Sairauslomaprosentti
saadaan, kun lasketaan kuinka monta prosenttia edellisen lomanmaaraytymisvuoden ai-
kana maksetut sunnuntaitydlisat ovat samana aikana maksetusta varsinaisesta pal-
kasta. (KVTES 2018-2019, 113)

Jos tydntekija/viranhaltija sairastuu kesken paivan, sité paivaa ei lasketa sairauspoissa-
oloaikaan eika siita paivasta tarvitse tehda ilmoitusta WebTallennus ohjelmaan. Esimie-
hen velvollisuus on tehda paatds sairausloman palkallisuudesta, esimerkiksi silmien la-
serleikkaus tai kauneusleikkauksen takia kirjoitettu laakarintodistus ei oikeuta automaat-
tisesti palkalliseen sairauslomaan. Esimies tekee paatoksen palkallisuudesta WebTal-
lennus ohjelmassa kayttamalla oikeaa poissaolokoodia. (VSSHP, Santra)

Tyontekijé/viranhaltija toimittaa sairauspoissaoloista terveydenhoitajan tai laakarin todis-
tuksen omalle esimiehelleen, jonka esimies lahettaé palkanlaskentaan. Palkanlasken-
nassa todistukset arkistoidaan séahkdiseen OnBase -arkistointiohjelmaan seka lahete-
taan alkuperaiset tyoterveyshuoltoon. Liséatietoja sairaus- tapaturma- ja kuntoutuspois-
saoloista loydat TAALTA. VSSHP:n prosessikuvauksen sairauspoissaolotodistusten toi-
mittamisesta tyénantajalle 10ydat TAALTA.

Perhevapaat

Tybsopimuslaissa maaritellaan viranhaltijan/tyontekijan oikeus perhevapaaseen. Lain
mukaan viranhaltija/tydntekija on oikeutettu saamaan tydsta vapaaksi sairausvakuutus-
laissa tarkoitetut isyys-, aitiys-, erityisaitiys-, seka vanhempainrahakaudet. Tyontekijalla
on oikeus pitd& vanhempainvapaansa enintdan kahdessa, vahintdan 12 arkipaivan kes-

tavissa jaksoissa. (Tydsopimuslaki 55/2001 4 luku)

Poissaolot, jotka johtuvat erityisaitiysvapaasta, perhevapaasta, vanhempainvapaasta,
hoitovapaasta, ovat palkattomia. Myds poissaolot perheenjasenen tai muun l&heisen
hoitamiseksi tai poissaolo pakottavista perhesyista ovat palkattomia. (KVTES 2018-
2019, 117) Perhevapaat haetaan WebTallennuksen kautta ja tiedot siirtyvat suoraan Pri-
maan esimiehen hyvaksynnan jalkeen. Palkanlaskenta tekee yhteisty6ta tyokykykoordi-
naattoreiden kanssa naiden asioiden osalta. Aitiysvapaan hakijan on esitettava esimie-
helle raskaustodistus, joka toimitetaan tyokykykoordinaattoreille. Lisatietoa eri perheva-
paista loydat TAALTA.
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Muut virka- ja tydvapaat

Muita virka- ja tydvapaita ovat esimerkiksi opintovapaa, talkoovapaa, toisen viran/toimen
hoito muulla tyénantajalla, palkaton tai palkallinen virka- tai tydvapaa ja vuorotteluvapaa.
Virka- ja tydvapaat anotaan WebTallennuksessa. Hakemuksen kasittelykierrossa ovat
l&hiesimies ja henkilostdhallinnollinen esimies. Osa muista virka- ja tyGvapaista ovat har-
kinnanvaraisia, joten esimiehen taytyy harkita, hyvaksyykoé vapaan, ottaen huomioon
esimerkiksi osaston toiminnalliset syyt ja tasa-arvoisuuden. Virka- ja tybvapaat voivat
vaikuttavat palkan maksuun esimerkiksi palkattomuuden tai osa-aikaisuuden vuoksi. Li-

saksi virka- ja tydvapaat voivat vaikuttaa lomaoikeuden kertymiseen. (VSSHP, Santra)
Koulutus

VSSHP:lla on kattava sisainen koulutustarjonta, joka on maksutonta sairaanhoitopiirin
henkilostoélle. Sisaisiin koulutuksiin osallistumiseen riittdaa suullinen sopimus esimiehen
kanssa. VSSHP:n ulkopuolisiin koulutuksiin hakemukset tehdaan WebTallennuksen
kautta. Tyontekijan tai viranhaltijan tulee itse hakea koulutukseen. Koulutushakemus-
lomakkeella ilmoitetaan tarkat tiedot koulutuksesta ja maaritellaén koulutukseen kuluva
aika, seka tyd-/virkavapaan aika, joka saattaa poiketa koulutukseen kuluvasta ajasta esi-
merkiksi matkustamisen vuoksi. Koulutushakemuksella arvioidaan myos koulutukseen
liittyvat kustannukset, jotta esimies tietda mita koulutus maksaa ja mahtuuko se ennalta
maaritettyyn koulutusbudjettiin. Koulutushakemus voidaan hyvaksya tai hylata. (VSSHP,
Santra) Lisaohjeita ulkopuolisen koulutuksen hakemiseen loydat TAALTA.

4.7 Palkanmaksu ja tarkistus

Palkanmaksuun vaikuttavaa tietoa saadaan palkanlaskentaan useista eri ohjelmista
seka kirjallisesta materiaalista, joka tallennetaan k&sin Primaan. Suuressa organisaa-
tiossa palkka-aineisto on laaja, joten palkkojen tarkistus on tarkeaa. Palkanmaksussa
voi tapahtua virheitd, téllaisia voivat olla esimerkiksi virheellisen tiedon paatyminen pal-
kanlaskentaan, tietojen kokonaan puuttuminen, inhimillinen tallennusvirhe tai ohjelma-

virhe.
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4.7.1 Palkka-ajot

Palkka-ajot ajetaan koko organisaatiosta keskitetysti toimistopaallikén toimesta, vahvis-
tetun aikataulun mukaisesti. Palkka-ajon jalkeen palkanlaskijat tarkistavat maksuun me-
nevat palkat ansioerittelyja hyvéaksi kayttéden. Ohjeet palkka-ajon tarkistamiseen loytyvat
TAALTA. Jos maksuun menevissa palkoissa havaitaan virheita, tehdaan mahdollisuuk-
sien mukaan korjauslaskenta. Korjauslaskentaa ei kuitenkaan voi tehda kaikissa virheti-
lanteissa. Ohjeistus korjauslaskennan tekemiseen loydat TAALTA.

4.7.2 Palkankorjaukset

Jos tarkistuksesta huolimatta virhe paatyy palkanmaksuun ja tyontekijan pankkitilille asti,
on tyonantajalla oikeus kuitata liikaa maksettu palkanosuus takaisin. Palkkaa voidaan
maksaa myos liian vahan, talldin tydnantajan velvollisuus on korjata virhe ja maksaa liian
vahan maksettu palkanosuus tyéntekijalle mahdollisimman nopeasti. Tydnantajan kuit-
tausoikeudesta sdadetaan tydsopimuslain 2 luvun 17 §:ssé seka kunnallisen viranhaltija-
laissa 11 luku 56 8:ssad. Tydnantaja ei voi kuitata palkkasaamistaan kokonaisuudessa
takaisin, jos maksettavaksi jatettdva summa jaa alle ulosmittauksen suojaosuuden. (Tyo-

sopimuslaki 2 luku 17 §, Kunnallinen viranhaltijalaki 11 luku 56 8)

Tyontekijoiden osalta palkkasaatava vanhentuu viiden vuoden kuluttua. (Tydsopimuslaki
13 luku 9 8) Viranhaltijoiden tulee esittd& palkkavaatimus kolmen vuoden kuluessa sen
kalenterivuoden paattymisesta, jolloin puuttuva palkka olisi pitanyt maksaa. (Kunnallinen
viranhaltijalaki 11 luku 55 8) Palkanlaskenta selvittaa palkanmaksussa esiin tulleen vir-
heen ja on tarvittaessa yhteydessa tyontekijaan ja esimieheen. Joissakin virhetapauk-
sissa voidaan sopia takaisinmaksuaikataulusta. Takaisinmaksu voidaan sopia peritta-
vaksi suoraan palkasta tai tyontekija/viranhaltija maksaa likaa maksetun osuuden takai-
sin kokonaan tai osissa. Vaihtoehto mietitdan aina tapauskohtaisesti, riippuen onko tyon-

tekija pitkalla vapaalla tai tissa kokoaikaisesti.

Jos palkanmaksu viivastyy sovitusta palkanmaksupaivéasta tydsuhteen aikana tai tydsuh-
teen paattyessa, on tyontekijalla oikeus korkolain mukaiseen viivastyskorkoon. Odotus-
ajan palkkaa maksetaan, jos tydntekijan palkka tai sen osa viivastyy tydsuhteen paatty-
essa. Odotusajan palkkaa maksetaan enintdan kuudelta kalenteripéivalta. Jos kuitenkin

viivastynyt palkka ei ole selva ja riidaton, tai viivdstyminen on johtunut laskuvirheesta,
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tyontekijalla ei ole oikeutta odotuspaivien palkkaan, ellei han ole huomauttanut tydnan-
tajaa viivastyksesta kuukauden kuluessa tydsuhteen paattymisesta. (Tydsopimuslaki 2
luku 14 8) Odotusajan palkkaa koskevat sddnnokset eivat koske viranhaltijoita. (KVTES
2018-2019, 48)
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5 LOPUKSI

Ennen opinnaytetyon tekemistéa palkanlaskennassa ei ole ollut kaytdssa yhtenaista ka-
sikirjaa eika yhtenaisia toimintaohjeita. Jokainen palkanlaskija on tehnyt omat ohjeensa
omaan kansioon, 1&hinn& omaa kayttta varten. Opinnaytetyon tavoitteena oli rakentaa
toimiva ja helposti saatavilla oleva tietopaketti, joka toimii jokaisen palkanlaskijan kasi-
kirjana. Kasikirja myds yhtenaistaa toimintatapoja ja kaytantoja. Tietoja ja ohjeita koottiin
eri lahteista esimerkiksi laeista ja asetuksista, VSSHP:n intrasivustolta ja tydehtosopi-
muksista. Opinnaytetyon edetessa tehtiin uusia k&ytannon ohjeita ja paivitettiin jo ole-
massa olevia. Kasikirja sisaltaa useita hyperlinkkeja, joista palkanlaskija 16ytaa helposti
lisatietoja. Kasikirja tallennetaan VSSHP:n yhteiselle levyasemalle yhdessa ohjelinkkien

kanssa, jossa ne ovat jokaisen palkanlaskijan saatavilla.

Keskeneréaista kasikirjaa on esitelty viikkopalavereissa, joissa se on saanut hyvin positii-
visen vastaanoton. Samankaltaista toteutusta ei ole aiemmin ollut, joten kéasikirja tulee
tarpeeseen. Palkanlaskijoiden odotukset kasikirjalle ovat korkeat. Kommenttien perus-
teella on hyva, ettd saadaan selkeat ohjeet tulkinnanvaraisiin tapauksiin tai poikkeuksel-
lisiin tilanteisiin. Kasikirja tulee helpottamaan paivittaisia tydtehtavia, kun ohjeiden sijainti

on tiedossa eika niita tarvitse enaa erikseen etsia.

Kasikirjan aktiivinen paivittaminen ei saa jaada opinnaytetydn tekijoiden vastuulle vaan
vastuu taytyy olla koko palkanlaskennassa. Kasikirjan paivittdminen otetaan viikkopala-
verin esityslistalle pysyvasti, jolloin kdydaan lapi paivitystarpeet ja sovitaan kuka mitakin
paivittdd. Jokaisen palkanlaskijan velvollisuus on tuoda ilmi viikkopalaverissa sellaiset
asiat, jotka hanen mielestaan tarvitsee paivittaa tai lisata kasikirjaan. Asiat kaydaan lapi
yhdessa ja tarvittaessa pyydetaan mahdolliset VSSHP:n linjaukset palkka- ja palvelus-

suhdetiimilta.

Kasikirjalla on ollut selkea tarve ja uskomme opinndytetydn vastaavan tarpeeseen ja tu-

levan aktiiviseen kayttoon.
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