
Opinnäytetyö AMK 

Liiketalous 

2018 

 

 

 

 

 

Jaana Kuisma, Mia Seppälä 

PALKANLASKIJAN KÄSIKIRJA 

– Case: Varsinais-Suomen sairaanhoitopiiri 

  



OPINNÄYTETYÖ (AMK) | TIIVISTELMÄ 

TURUN AMMATTIKORKEAKOULU 

Liiketalous 

2018 | 63 sivua 

Jaana Kuisma, Mia Seppälä 

PALKANLASKIJAN KÄSIKIRJA 

­ Case: Varsinais-Suomen Sairaanhoitopiiri 

Tämän opinnäytetyön tavoitteena oli tehdä Varsinais-Suomen Sairaanhoitopiirin (VSSHP) 
palkanlaskennalle oma käsikirja, johon on kerätty kaikki palkanlaskijan tehtävien hoidossa 
keskeiset tiedot ja toimintaohjeet. Opinnäytetyössä on lähtökohdaksi otettu uusi palkanlaskija, 
jonka perehdytyksen pohjana käytetään jatkossa käsikirjaa. Palkanlaskijan käsikirjaa laadittaessa 
kiinnitettiin huomiota myös toimintatapojen yhtenäistämiseen, joten myös kokeneet palkanlaskijat 
pystyvät käsikirjaa työssään hyödyntämään. 
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1 JOHDANTO 

Tämä opinnäytetyö toteutetaan Varsinais-Suomen Sairaanhoitopiirin (myöhemmin 

VSSHP) toimeksiantona. Opinnäytetyönä tehdään VSSHP:n palkanlaskennan avuksi 

työ- ja toimintaohjepaketti, ns. käsikirja, johon pyritään kokoamaan kaikki palkanlaskijoi-

den tarvitsema tieto. Käsikirja on helposti hyödynnettävissä sekä koko palkanlaskennan 

käytettävissä. Ohjeet auttavat palkanlaskijoita heidän päivittäisessä työssään ja sen li-

säksi käsikirjaa voidaan käyttää myös mahdollisten uusien palkanlaskijoiden perehdyt-

tämisessä palkanlaskennan työtehtäviin. 

Opinnäytetyö perustuu palkanlaskennassa noudatettaviin työehtosopimuksiin, työsuh-

teisiin vaikuttaviin säädöksiin sekä VSSHP:n paikallisiin sopimuksiin ja prosesseihin. 

VSSHP:ssä käytettävät työehtosopimukset ovat Kunnallinen yleinen virka- ja työehtoso-

pimus KVTES, Kunnallinen teknisen henkilöstön virka- ja työehtosopimus TS ja Kunnal-

linen lääkärien virkaehtosopimus LS. Opinnäytetyön tarkoituksena on myös kartoittaa 

palkanlaskennassa käytettyjä eri toimintatapoja, löytää niistä parhaat ja vakioida ne yh-

teneväisiksi toimintaohjeiksi. Jotta opinnäytetyöstä on hyötyä myös tulevaisuudessa, tu-

lee toimintaohjeiden jatkuvasta päivittämisestä huolehtia. Käsikirjaa rakennettaessa 

huomio kiinnitetään myös palkanlaskennan prosesseihin, joiden perusteella ohjeet teh-

dään. 

VSSHP:n palkanlaskennassa on viime vuosina ollut enemmän vaihtuvuutta kuin aikai-

semmin. Vuoden 2018 aikana on palkanlaskennassa ollut 4 rekrytointiprosessia. Pereh-

dytyksen haasteena on ollut resurssipula, sekä jatkuvat muutokset. Tämän käsikirjan 

avulla uusi työntekijä saa perehdytyksen lisäksi kattavan kirjallisen materiaalin, josta hän 

löytää tarvittavat tiedot ja saa varmuutta omaan työhönsä. Tulevaisuudessa mahdollinen 

Sosiaali- ja terveysalan uudistus voi muuttaa myös palkanlaskennan toimintaa ja nyt 

koottu käsikirja auttaa palkanlaskijoita toimimaan myös tässä muutoksessa. 

Tämän opinnäytetyön tekijät toimivat molemmat VSSHP:n palkanlaskennassa, toinen 

toimistopäällikkönä, joka toimii palkanlaskennan lähiesimiehenä ja toinen henkilöstösih-

teerinä eli palkanlaskijana. Työohjeet tehdään VSSHP:n palkanlaskennan omaan käyt-

töön. Luottamuksellisten tietojen lisäksi käsikirja sisältää VSSHP:n paikallisia sopimuk-

sia ja omia ohjeita, joten työ- ja toimintaohjepakettia ei voida kokonaisuudessaan jul-
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kaista, eikä sitä voida sellaisenaan soveltaa muiden organisaatioiden toimintaan. Yhte-

näisyyksiä esimerkiksi muihin sairaanhoitopiireihin on, joten opinnäytetyö on joiltakin 

osin hyödynnettävissä muissa organisaatioissa. 

Opinnäytetyöhön sisällytetään mahdollisimman paljon hyperlinkkejä eri internetsivus-

toille ja sisäisiin ohjeisiin, jotta ohjeet ovat mahdollisimman helposti hyödynnettävissä. 

Sisäiset ohjeet ovat luottamuksellisuuden vuoksi salattuja. Julkiset hyperlinkit ovat kur-

sivoituja, jotta ne erottuvat palkanlaskennan sisäiseen käyttöön tarkoitetuista linkeistä.  
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2 VSSHP:N TOIMINTAYMPÄRISTÖ JA 

ERITYISPIIRTEET 

Suomen sosiaali- ja terveyspolitiikasta vastaa sosiaali- ja terveysministeriö, joka valmis-

telee myös terveyspalveluihin liittyvän lainsäädännön. Terveydenhuollon perustana on 

ehkäisevä terveydenhuolto, joka on koko väestön saatavilla. Terveyspalveluista vastaa-

vat kunnat, jotka tuottavat palveluita joko yksin tai voivat muodostaa muiden kuntien 

kanssa kuntayhtymiä. Terveyspalvelut jaetaan perusterveydenhuoltoon, jonka palvelut 

tuotetaan kunnan terveyskeskuksissa ja erikoissairaanhoitoon, jonka järjestävät sairaan-

hoitopiirit. (Sosiaali- ja terveysministeriö) 

2.1 Sairaanhoitopiirit Suomessa 

Sairaanhoitopiirejä on Suomessa yhteensä 20, kuten kuvasta 1 havaitaan. Jokainen 

kunta kuuluu johonkin sairaanhoitopiiriin. Sairaanhoitopiirit tuottava niitä erikoissairaan-

hoidon palveluja, joita perusterveydenhuolto ei tuota.  “Sairaanhoitopiirit vastaavat kun-

nallisen terveydenhuollon tuottamien laboratorio- ja kuvantamispalvelujen, lääkinnällisen 

kuntoutuksen sekä muiden vastaavien erityispalvelujen kehittämisen ohjauksesta ja laa-

dun valvonnasta, tutkimus-, kehittämis- ja koulutustoiminnasta alueellaan ja kunnallisen 

terveydenhuollon tietojärjestelmien yhteensovittamisesta.” (Sosiaali- ja terveysministe-

riö) Sairaanhoitopiirien tehtävistä säädetään erikoissairaanhoitolaissa (erikoissairaan-

hoitolaki 1062/1989). Erikoissairaanhoitolain löydät TÄÄLTÄ. 

Kuvasta 1 nähdään myös, että 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 säädetty, että Varsinais-Suomen sairaanhoitopiiri muodos-

taa Erva-alueen yhdessä Vaasan ja Satakunnan sairaanhoitopiirien kanssa. Tämän 

Erva-alueen keskus on Turun yliopistollinen keskussairaala (Tyks). (Sosiaali- ja terveys-

ministeriö) 

Sote-uudistuksessa vastuu nykyisten sairaanhoitopiirin palvelujen järjestämisestä siirtyy 

18 uudelle maakunnalle. Lokakuussa 2018 tiedossa on, että maakuntauudistus tullee 

voimaan 1.1.2021. (Sosiaali- ja terveysministeriö) 

https://www.finlex.fi/fi/laki/smur/1989/19891062
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Kuva 1. Sairaanhoitopiirit Suomessa. (Sosiaali- ja terveysministeriö) 
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2.2 Varsinais-Suomen Sairaanhoitopiiri (VSSHP) 

VSSHP on julkisesti omistettu kuntayhtymä, joka tuottaa omistamissaan sairaaloissa eri-

koissairaanhoidon palveluja. 

VSSHP:n omistamat sairaalat ovat: 

 Halikon sairaala 

 Turunmaan sairaala 

 Tyks Kantasairaala 

 Tyks Kirurginen sairaala 

 Tyks Loimaan sairaala 

 Tyks Raisio sairaala 

 Tyks Salon sairaala 

 Tyks Vakka-Suomen sairaala 

(Varsinais-Suomen Sairaanhoitopiiri, 7.10.2018) 

Sairaanhoitopiiri tarjoaa erikoissairaanhoidon palveluita oman maakuntansa asukkaille. 

VSSHP huolehtii yliopistosairaalatasoisten palvelujen saatavuudesta myös Vaasan ja 

Satakunnan sairaanhoitopiireissä, jotka kuuluvat Turun yliopistollisen keskussairaalan 

Erva-alueeseen eli erityisvastuualueeseen. Vuonna 2018 VSSHP:n alue koostuu 28 

kunnasta, joiden alueella asuu yli 470 000 henkilöä.  VSSHP:n sairaanhoidollisia palve-

luja käyttää yli 200 000 henkilöä vuosittain. VSSHP:n sairaaloita käytetään myös työhar-

joitteluun, opetukseen ja tieteelliseen tutkimukseen. (VSSHP) 

Sairaanhoitopiirin valtuusto käyttää sairaanhoitopiirin ylintä päätösvaltaa. Valtuustossa 

on yhteensä 75 edustajaa, suurin osa edustajista ovat jäsenkuntien valitsemia ja kaksi 

edustajaa valitsee Turun yliopisto. Kuntayhtymällä on myös hallitus, jolle valtuusto on 

siirtänyt osan päätösvallastaan. Hallitukseen kuuluu 19 jäsentä, joista kuntayhtymän val-

tuusto valitsee 17 ja Turun yliopisto kaksi. Ensihoidon ja päivystyksen liikelaitoksella 

sekä Turunmaan sairaalalla on oma johtokuntansa, jotka päättävät tietyistä niiden toi-

mintaan kuuluvista asioista. (VSSHP) 

Sairaanhoitopiirin johtaja johtaa käytännön toimintaa sairaanhoitopiirissä. Sairaanhoito-

piirin johtajan apuna on johtoryhmä, jossa toimivat johtajaylilääkäri, hallintoylihoitaja, hal-

lintojohtaja, talousjohtaja, henkilöstöjohtaja ja henkilöstön edustaja. Kuvassa 2 kuvataan 
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VSSHP:n organisaatiota. Organisaatiokuvissa on merkitty sinisellä palkanlaskennan si-

joittuminen VSSHP:n organisaatiossa. (VSSHP) 

 

 

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

VSSHP:llä on valtuuston ja hallituksen sekä johtokuntien hyväksymiä sääntöjä, politii-

koita ja periaatteita, joita VSSHP:ssä noudatetaan. Esimerkkejä näistä ovat toiminta-

säännöt, hallintosääntö, henkilöstöohjelma, johtamisen käsikirja, kelpoisuusehdot, kie-

liohjelma, konserniohjeet, strategia, tietosuojapolitiikka, tietoturvapolitiikka ja yhteistoi-

mintasopimus. VSSHP:n toimintasääntö on yksi palkanlaskentaan vaikuttavista sään-

nöistä. Toimintasäännössä määritellään johdon tehtävät ja toimivalta. Kaikki VSSHP:n 

säännöt löytyvät TÄÄLTÄ. 

VSSHP:n toimintasäännön löydät TÄÄLTÄ. Toimintasäännöstä palkanlaskija löytää tie-

don kenellä organisaatiossa on päätäntävalta kulloinkin kyseessä olevassa asiassa. 

Tätä tietoa tarvitaan työsopimuksen ja viranhoitomääräyksen vahvistamisessa/tarkista-

misessa sekä työ- ja virkavapaatietojen selvittelyssä. Prima-palkanlaskentaohjelma an-

taa jokaiselle päättäjän tekemälle päätökselle päätösnumeron. Esimerkiksi poissaolon 

hyväksyminen/päättäminen numeroidaan päättäjän päätösluetteloon. Päätösrekisteri on 

http://www.vsshp.fi/fi/sairaanhoitopiiri/johtaminen-ja-organisaatio/saannot/Sivut/default.aspx
file:///D:/Toimintasääntö.pdf
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rakennettu Primaan toimintasäännön perustella. Tarkempaa tietoa päättäjärekisteristä ja 

päättäjäsäännöistä löydät TÄÄLTÄ. 

Kuntayhtymän toimintaa valvoo tarkastuslautakunta. Se arvioi kuntalain mukaisesti to-

teutuvatko valtuuston asettamat toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet. Lisäksi tarkas-

tuslautakunta arvioi onko toiminta järjestetty tuloksellisella ja tarkoituksenmukaisella ta-

valla. Arvioinnin tuloksista tehdään arviointikertomus, joka käsitellään valtuustossa tilin-

päätöksen yhteydessä. (VSSHP) 

Varsinais-Suomen Sairaanhoitopiirin henkilöstöohjelman 2016–2018 mukaan VSSHP:n 

arvot ovat: oikeudenmukaisesti toimiminen, työn suunnitelmallisuus, työhyvinvointiin vai-

kuttaminen, uudistuminen ja osaaminen, potilaita varten oleminen sekä yhdessä vaikut-

taminen. (VSSHP) 

2.2.1 Hallintokeskus 

Varsinais-Suomen sairaanhoitopiirin hallintokeskus on oma hallinto- ja tukipalveluja tuot-

tava organisaatio. Hallintokeskus palvelee sekä sisäisiä että ulkoisia asiakkaita. Tär-

keimpinä tehtävinä hallintokeskuksella on tukea sairaanhoitopiirin johtoa ja yksiköitä nii-

den perustehtävissä. Hallintokeskuksessa on kahdeksan palveluyksikköä, kuten kuvasta 

3 havaitaan. Yksi palveluyksiköistä on henkilöstöpalvelut, johon palkanlaskenta kuuluu. 

 

 

Kuva 3. VSSHP Hallintokeskuksen organisaatiokuva. 

 

  

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

Sairaanhoitopiirissä työskenteli vuonna 2017 8223 henkilöä ja palkkaa maksettiin 10 548 

henkilölle. VSSHP:n henkilöstöpalveluiden henkilökuntaan kuuluu lokakuussa 2018 34 

työntekijää, henkilötyövuosia kertyy 32,5. Henkilöstöpalveluja johtaa henkilöstöjohtaja. 

Henkilöstöpalveluiden vastuualueet ovat seuraavat:  

- Työhyvinvointi (5 henkilöä) 

- Koulutus (2 henkilöä) 

- Raportointi (1 henkilö) 

- Rekrytointi (3 henkilöä) 

- Palkka- ja palvelussuhteet (2 henkilöä)  

- Yleiset henkilöstöasiat ja viestintä (1 henkilö) 

- Palkanlaskenta (19 henkilöä) 

Henkilöstöpalveluiden tehtäviä ovat henkilöstöstrategian laatiminen sekä strategian toi-

meenpanon koordinointi ja henkilöstöpoliittiset linjaukset VSSHP:ssä. Käytännön tasolla 

se tarkoittaa muun muassa seuraavia asioita: 

- Yhtenäisten henkilöstökäytäntöjen kehittäminen, linjaaminen ja jalkauttaminen 

- Työhyvinvoinnin koordinointi ja kehittäminen 

- Työturvallisuuden koordinointi ja kehittäminen 

- Henkilöstötilastojen ja raporttien tekeminen 

- Palkanlaskenta ja palkka- ja palvelussuhdeasioiden neuvonta 

- Esimiestoiminnan tukeminen  

- Rekrytointitoiminta ja sijaisvälitys 

- Työnantajalähtöisen koulutuksen järjestäminen 

- Työterveyshuollon palvelujen tilaaminen 

- Yhteistyö ja neuvotteleminen pääluottamusmies- ja työsuojeluvaltuutettujen 

kanssa 

- Yhteistyötoimikunnan järjestelytehtävät 

(VSSHP, Santra) 
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Kuva 4. Henkilöstöpalveluiden organisaatio. 

Kuva 4 havainnollistaa henkilöstöpalveluiden organisaation. Palkanlaskijan on tunnet-

tava henkilöstöpalveluiden vastuualueet ja toimijat, jotta hän osaa tarvittaessa olla yh-

teydessä oikeaan vastuualueeseen ja toimijaan. Koko henkilöstöpalveluiden henkilö-

kunta kokoontuu kerran kuukaudessa työpaikkapalaverissa, jossa käydään läpi jokaisen 

vastuualueen ajankohtaiset asiat ja projektit. Tämä edistää tiedon kulkua henkilöstöpal-

veluissa. 

2.2.3 Palkanlaskenta 

Palkanlaskijan toimenkuva ja sidosryhmät 

Palkanlaskijalla on oltava teknistä osaamista ja hänen täytyy tuntea lait ja säännökset. 

Palkanlaskijan on myös tunnettava laeissa ja säännöksissä tapahtuvat muutokset. Hä-

nen on myös tunnettava oman organisaationsa käytössä olevat tietokoneohjelmistot. 

Palkanlaskenta on osa henkilöstöhallintoa ja palkanlaskennan voikin sanoa olevan yksi 

niiden ydintoiminto. (Palkkavuosi, 10–11) 
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VSSHP:n palkanlaskennassa toimii tällä hetkellä toimistopäällikkö, joka on palkanlaski-

joiden lähiesimies sekä 18 henkilöstösihteeriä. Palkanlaskijoina toimii 17 henkilöstösih-

teeriä ja yksi henkilöstösihteereistä toimii Titania työvuorosuunnittelu- ja laskentaohjel-

man pääkäyttäjänä. Palkanlaskennan päätoimipiste sijaitsee Raision sairaalassa, jossa 

suurin osa palkanlaskijoista työskentelee. Lokakuussa 2018 Salon sairaalan tiloissa toi-

mii 3 palkanlaskijaa. Palkanlaskijat tekevät tiivistä yhteistyötä monien toimi- ja tulosalu-

eiden toimistosihteerien ja johdon sihteerien, osastonhoitajien, ylihoitajien ja muiden esi-

miesten sekä työkykykoordinaattorien kanssa. 

Palkanlaskentaa hoidetaan kolmessa eri tiimissä: 

 Hoitohenkilökunnan palkkoja laskeva tiimi (9 palkanlaskijaa) 

 Lääkäreiden ja akateemisten palkkoja laskeva tiimi (4 palkanlaskijaa) 

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

Koko VSSHP:n henkilökunta on jaettu eri ammattiryhmiin, tämä jaottelu näkyy taulu-

kossa 1. Jokainen tiimi huolehtii oman ammattiryhmänsä palkanlaskennan asioista, ku-

ten esimerkiksi verokorttien tallennuksesta. Ammattiryhmä on merkittynä jokaisen työn-

tekijän/viranhaltijan palvelujaksolle Primaan. 

Taulukko 1. Ammattiryhmien jakautuminen. 

Tiimi Ammattiryhmät 

Hoitohenkilökunnan tiimi 30, 31, 32, 35 

Lääkäreiden ja akateemisten tiimi 10,11, 14, 15, 20, 21 

Hallinto- huolto ja tekniikan tiimi 40, 41, 50, 60, 00 

 

Palkanlaskennan tehtävänä on hoitaa koko VSSHP:n henkilökunnan osalta palkanlas-

kenta, palkkioiden maksatus sekä antaa palkka- ja palvelussuhdeneuvontaa. Lisäksi 

neuvoja annetaan myös henkilöstöhallinnon eri järjestelmien käyttöön liittyvissä kysy-

myksissä. Palkanlaskenta toimii henkilökunnan ja esimiesten tukena erilaisissa palkka- 

ja palvelussuhdeasioissa antamalla neuvoja. Palkanlaskennassa hoidetaan myös hen-

kilöstöhallinnollisten asiakirjojen arkistointi sähköiseen arkistointijärjestelmään. Henki-

löstöhallinnollisia asiakirjoja ovat esimerkiksi ne asiakirjat, joissa päätetään henkilölle 

maksettavasta palkasta sekä sovitaan työsuhteen ehdoista.  
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Suuressa organisaatiossa voi olla vaikea löytää tarvittavia yhteystietoja ja palkanlasken-

nan yhteystietoja kysytään palkanlaskennasta usein. Koska opinnäytetyö tehdään pal-

kanlaskennan tueksi, yhteystiedot ovat seuraavat: 

Ulkoposti: VSSHP, Palkanlaskenta, PL 52, 20521 Turku 

Sisäposti: Palkanlaskenta, Tiimin nimi, Raision sairaala, F-osa, 1.krs 

Puhelinnumero: 02-31 31112, puhelinaika on ma-pe klo 9-15 

Sähköpostit: 

palkanlaskenta1@tyks.fi (hoitotiimi) 

palkanlaskenta2@tyks.fi (lääkärit ja akateemiset)  

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

Palkanlaskijan työtehtävät  

Palkanlaskijan työt ovat monialaisia, laajaa osaamista vaativia sekä aikatauluihin sidot-

tuja. Palkanlaskijan työhön kuuluu suurelta osin asiakaspalvelua, palvelua annetaan 

sekä puhelimitse että kirjallisesti. Taulukkoon 2 on koottu palkanlaskijan työtehtävät ja-

oteltuna päivittäisiin, viikoittaisiin ja harvemmin toteutettaviin työtehtäviin.  

Palkanlaskijoiden päivittäiseen toimenkuvaan kuuluu mm. puhelinneuvonta työnteki-

jöille, hallinnollisille sihteereille ja esimiehille. Puhelinneuvontaa antaa päivittäin yksi pal-

kanlaskija jokaisesta tiimistä, häntä kutsutaan etupäivystäjäksi. Puhelimeen vastataan 

klo 9–15 välillä. Puhelinneuvojan toimenkuvaan kuuluu myös muita työtehtäviä. Jokaisen 

tiimin puhelinneuvojan työtehtävät löydät TÄÄLTÄ. 

  

mailto:palkanlaskenta1@tyks.fi
mailto:palkanlaskenta2@tyks.fi
mailto:palkanlaskenta3@tyks.fi
file:///D:/Päivystäjien%20työohjeet
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Taulukko 2. Palkanlaskijan työtehtävät. 

 

2.2.4 VSSHP:n organisaatiot palkanlaskennan näkökulmasta 

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

tiotaso on numeroitu kuvan 5 mukaisesti tulosalueittain. 

 

 

Kuva 5. 1.Organisaatiotasot Primassa. 
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Ensimmäisen tason organisaatiot ovat VSSHP:n tulosalueita. Kirjanpidollisesti organi-

saatiot 000-020 muodostavat yleisen taseen. Turunmaan sairaalalla ja Ensihoidon ja 

päivystyksen liikelaitoksella on omat taseensa ja kirjanpitonsa. Palkanlaskennan näkö-

kulmasta tämä täytyy huomioida siten, että yleisen taseen ja liikelaitosten palkat täytyy 

aina kohdistaa sen organisaation kustannuspaikkaan, jonka palkkoja maksetaan.  

Primassa olevat kustannuspaikkatiedot löydät TÄÄLTÄ. 

2.3 Järjestelmät 

VSSHP:ssä on useita henkilöstöhallintoon liittyviä tietojärjestelmiä, kuten kuvasta 6 ha-

vaitaan. Ohjelmien välillä on useita ajastettuja tiedonsiirtoja, jotta tietoa ei tarvitse syöttää 

ohjelmiin kuin kerran. Tiedonsiirtojen avulla tieto siirtyy tarvittaviin ohjelmiin automaatti-

sesti. Kaikkia ohjelmia ei tarvita palkanlaskennassa, mutta useat ohjelmat saavat tarvit-

tavat henkilötiedot palkanlaskentaohjelma Primasta, kuten esim. kulunvalvonnan oh-

jelma Timecon ja Flexim sekä työterveyshuollon järjestelmä Acute TT2000+. Kuten ku-

vasta 6 havaitaan, palkanlaskentaohjelma Prima on hyvin keskeisessä asemassa. 

file:///D:/Kustannuspaikat%20Primassa.xlsx
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Kuva 6 Henkilöstöhallinnon tietojärjestelmät (VSSHP arkkitehtuurikuvaus, 2018) 
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2.3.1 Palkanlaskennassa käytettävät järjestelmät 

Palkanlaskennassa käytetään monia eri ohjelmia. Seuraavissa kappaleissa on lyhyet 

kuvaukset ohjelmien sisällöistä, käyttötarkoituksista ja mahdollisten liittymien toimin-

noista. 

 

Prima 

Prima on palkanlaskennan ja henkilöstöhallinnon järjestelmä. Primasta löytyvät seuraa-

vat toiminnot: palvelussuhteet, poissaolot, vuosilomat, työkokemuslisät, vakanssit, päät-

täjät, luottamustoimipalkkiot, ryhmämuutokset sekä aiemmat työkokemustiedot ja suori-

tetut tutkinnot, ns. nimikirjatiedot. (CGI Channel, Priman käsikirja, 1) Priman käyttötar-

koituksena on palvelussuhdeasioiden hoito, palkkojen maksatus, palkkioiden maksatus 

sekä henkilöstösuunnittelu. Prima kokoaa yhteen monista eri järjestelmistä tulevat pal-

kanmaksuaineistot ja poissaolojen palkkaustiedot palkka-ajon aikana ja muodostaa 

palkka-aineiston, joka siirretään pankkeihin jaettavaksi työntekijöiden pankkitileille. 

(VSSHP, Santra) 

 

WebTallennus (=sähköiset lomakkeet, WT) 

WT-ohjelmassa tehdään työsopimukset ja viranhoitomääräykset. Ohjelman kautta työn-

tekijät ilmoittavat myös poissaoloistaan, hakevat virka- ja työvapaita, tekevät koulutus-

hakemuksia ja henkilötietomuutoksia. Ohjelman kautta ilmoitetaan myös muun muassa 

lääkäreiden lisä- ja ylityöt, eves-lisätyökorvaukset, esimerkkiruokailut, erikoistehtävä-

palkkiot, tulkkauspalkkiot ja luentopalkkiot sekä nopean palkitsemisen korvaukset ja aloi-

tepalkkiot. WT:stä tiedot siirtyvät Primaan. Pääsääntöisesti ohjelmaa käyttävät työnteki-

jät itse, esimiehet sekä hallinnolliset sihteerit. Esimiehillä on oikeus tehdä lomakkeita ja 

ilmoituksia myös työntekijöidensä puolesta. Työsopimukset ja viranhoitomääräykset siir-

tyvät reaaliaikaisesti Primaan. Poissaolot, palkkiot ja eri korvaukset siirtyvät Primaan 

joko automaattisesti liittymällä tai hinnoitteluajon jälkeen. Poissaolojen päätöksistä Web-

Tallennus lähettää automaattisesti työntekijälle/viranhaltijalle sähköpostin. Palkanlaski-

jat neuvovat ohjelman käytössä sekä tarkistavat päivittäin ohjelmasta saadun poissaolo-

jen virhelistan. 

WebTallennuksen käyttöohjeet löytyvät TÄÄLTÄ.  

WebTallennuksen poissaolojen virhelistan tarkistusohje löytyy TÄÄLTÄ. 

WebTallennuksessa tehtävien sähköisten lomakkeiden listauksen löydät TÄÄLTÄ. 

WebTallennuksesta tulevien tietojen hinnoitteluajon tekemisen ohjeet löydät TÄÄLTÄ. 

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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Lomakäsittely-ohjelma (Losu) 

VSSHP:n käytössä on CGI:n tuottama lomakäsittelyohjelma Losu. Ohjelman kautta jo-

kainen työntekijä lähettää esimiehelleen vuosiloma toiveet, tekee pitämättömistä vuosi-

lomista säästösopimuksen sekä näkee omat vuosilomansa ja säästetyt lomapäivänsä. 

Losussa käyttäjärooleja ovat työntekijä, esimies ja tallentaja. Jokaiselle roolille on tehty 

omat käyttöohjeet ja ne löytyvät Santrasta. Palkanlaskijan eli tallentajan ohjeet löydät 

TÄÄLTÄ. Lomajaksotiedot siirtyvät Primaan neljä kertaa vuorokaudessa. Losu saa tiedot 

palvelussuhteista ja lomaoikeuksista Primasta. Losun ja Priman välisen liittymäaikatau-

lun löydät TÄÄLTÄ. Palkanlaskija tarkistaa viikoittain Losusta tulevan virhelistan. Losun 

virhelistan tarkistusohje löytyy TÄÄLTÄ.  

Titania suunnittelu ja laskenta (SuLa) 

Titaniaa käytetään osastojen työvuorojen suunnitteluun. Toimi- ja tulosalueilla esimiehet 

suunnittelevat ja julkaisevat valmiit työvuorot kolmen viikon jaksoissa. Tämä tehdään toi-

mintalähtöisesti niin, että työpaikalla on oikea määrä työntekijöitä ja oikean osaamisen 

omaavia. Titania huomioi työvuorosuunnittelussa myös ergonomiset tekijät. Titania ha-

kee liittymän kautta tarvittavat henkilöstöhallinnolliset tiedot Primasta, tiedot ovat poh-

jana työvuorosuunnittelulle. Tasoittumisjakson (kolmen viikon jakso) päätyttyä esimiehet 

tekevät toteumat, jonka mukaisesti työaikakorvaukset siirtyvät Primaan. Palkanlaskijoi-

den yksi iso työtehtävä on tarkistaa Titania toteumalistat kolmen viikon välein. Työaika-

korvaukset menevät maksuun palkanlaskennan tekemän massalaskennan jälkeen. 

(VSSHP, Santra) 

Titania listojen tarkistusohjeen löydät TÄÄLTÄ. Titania massalaskennan ohjeet löydät 

TÄÄLTÄ. 

Titania sähköinen asiointi (SA) 

Titania SuLasta julkaistavat valmiit suunnitelmat ja valmiit toteumat ovat työntekijöiden 

käytettävissä Titanian sähköisessä asioinnissa. Jokainen työntekijä pääsee sähköisen 

asioinnin kautta esittämään työvuorotoiveitaan tai tekemään yhteisöllisesti oman suun-

nitelmaehdotuksen, näkemään valmiin työvuorosuunnitelman, tekemään reaaliaikaisia 

työvuoromuutoksia ja vahvistamaan oman toteumansa. Esimies hyväksyy valmiin to-

teuman arkistoitavaksi. Myös palkanlaskenta käyttää sähköistä asiointia mm. silloin, kun 

tarkistetaan työvuorolistoja 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 Lääkäripäivystysohjelma 

Lääkärit merkitsevät tekemänsä päivystykset WebTitania -lääkäripäivystysohjelmaan 

sille päivystyspisteelle, jossa päivystys on suoritettu. Päivystysilmoitukseen merkitään 

päivämäärä, kellonajat, sekä tehdyt aktiivitunnit. Ilmoitukselle merkitään myös matkaki-

lometrit, sekä se, onko päivystys tehty hälytysluonteisena, jolloin lääkäri on oikeutettu 

hälytysrahaan. Esimiehet hyväksyvät tehdyt päivystysilmoitukset, jonka jälkeen palkan-

laskenta tarkistaa ilmoitukset ja tekee tarvittavat toimenpiteet. Päivystysilmoitukset aje-

taan hinnoitteluajolla Primaan.  

OnBase 

Palkanlaskennassa käytetään OnBase-nimistä sähköistä arkistointijärjestelmää. Palkan-

laskenta skannaa keskitetysti koko VSSHP:n henkilöstöhallinnolliset dokumentit On-

Baseen arkistosäännön mukaan. Arkistosäännön löydät TÄÄLTÄ. Arkistoitavia asiakir-

joja ovat esimerkiksi työsopimukset, viranhoitomääräykset, palkkaan tai työ-/virkasuh-

teeseen vaikuttavat viranhaltijapäätökset, sairauslomatodistukset, palkkaan vaikuttavat 

päätökset, työhakemus, työtodistukset ja tutkintotodistukset, nimikirjat, työkokemusli-

säpäätökset, tilinumero ilmoitukset ja muut mahdolliset säilytettävät asiakirjat. Tulevai-

suudessa tavoitteena olisi, että kaikki vanhat paperiarkistot on skannattu sähköiseen ar-

kistoon. Tällä hetkellä kaikki uusi tuleva aineisto skannataan. Paperista arkistoa palkan-

laskennasta muodostuu todella vähän. Onbase-ohjelman katseluoikeuksia on palkanlas-

kijoilla, työkykykoordinaattoreilla ja henkilöstöasiantuntijalla. Ohjelma auttaa erilaisten 

dokumenttien etsimisessä. Etsittävät dokumentit löytyvät ohjelmasta henkilötunnuksen 

avulla. Palkanlaskennan käytännön skannausohjeet löydät TÄÄLTÄ. 

Agent 

Agent on VSSHP:n palkanlaskennan käytössä oleva puhelinjärjestelmä. Palkanlasken-

nassa on käytössä IP-puhelimet ja Agent ohjelma on asennettu tietokoneisiin. Puheluja 

vastaanotetaan ja soitetaan ohjelman kautta tietokoneen välityksellä. Kun puheluita tulee 

useita, ohjelma asettaa ne tulojärjestyksen mukaiseen jonoon. Ohjelma pyytää jättä-

mään soittopyynnön, jos puhelinpalvelussa on ruuhkaa. Jos soittaja ei halua jonottaa, 

vaan jättää soittopyynnön, tulee soittopyyntö puhelinvastaajalle juuri siinä samassa koh-

taa jonoa, kuin soittaja olisi ollut jonossa pysyessäänkin. Ohjelmasta on olemassa myös 

raportointiosio, jonka mukaan saadaan raportoitua puhelujen määrää ja puhelujen kes-

toja. Käytännön ohjeet Agent ohjelman käyttämiseen löytyvät TÄÄLTÄ. 

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 Sääntely 

Työsuhteeseen liittyvistä ehdoista määrätään monin eri säännöin ja säädöksin. Palkan-

laskennan tehtävänä on lakien, asetusten ja sopimusten noudattaminen. Säännöt ja sää-

dökset määräytyvät hierarkkisesti, käytännössä tarkoittaa sitä, että alempi säännöstö ei 

voi kumota ylempänä olevaa säännöstöä. Hierarkkinen järjestys on seuraava: 

- lainsäädäntö 

- työehtosopimus 

- työsopimus 

- työsäännöt ja muut vastaavat sopimukset 

- työpaikalla syntynyt käytäntö 

- työnantajan käskyt 

Työsuhteen ehdot määritellään lainsäädännössä. Ne voivat olla pakottavia tai tahdon-

valtaisia. Pakottavia säännöksiä on noudatettava, kuten ne lakeihin on kirjoitettu, mutta 

tahdonvaltaisia säännöksiä voidaan parantaa tekemällä paikallisia sopimuksia. Palkan-

laskennan kannalta keskeisiä asetuksia ja lakeja ovat: työsopimuslaki, työaikalaki, vuo-

silomalaki, ennakkoperintälaki ja -asetus, kirjanpitolaki ja -asetus, ulosottolaki, työehto-

sopimuslaki, laki yksityisyydensuojasta työelämässä, sairaus- ja tapaturmavakuutuslait, 

työturvallisuuslaki, eri eläkevakuutuslait ja laki nuorista työntekijöistä. (Palkkavuosi, 10–

13) 

Oikeusministeriö ylläpitää Finlex-säädöstietopankkisivustoa, joka sisältää ajantasaisen 

lainsäädännön, oikeuskäytännöt, valtion sopimukset ja hallituksen esitykset. Finlexiin 

pääset TÄÄLTÄ. 

  

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

Valtakunnalliset työ- ja virkaehtosopimukset kunta-alalle neuvotellaan kuntatyönantajien 

ja kunta-alan pääsopijajärjestöjen kanssa. Näistä osapuolista on sovittu kunta-alan pää-

sopimuksessa. Pääsopijajärjestöt ovat Julkisen alan unioni (JAU), Julkisalan koulutettu-

jen neuvottelujärjestö (JUKO) ja Kunta-alan koulutettu hoitohenkilöstö (KoHo). Neuvot-

telutuloksessa neuvotellaan uuden sopimuskauden pituudesta sekä mahdollisista pal-

kankorotuksista, kertaeristä, paikallisista järjestelyeristä ja muista sopimusehdoista. Uu-

simman neuvottelutuloksen mukaan sopimuskausi on 1.2.2018–31.3.2020. (Kunta-

työnantajat) 

VSSHP:ssä noudatetaan kolmea eri virka- tai työehtosopimusta. Kaikkiin työntekijöihin 

noudatetaan Kunnallista virka- ja työehtosopimus KVTES:ä. Tämän lisäksi noudatetaan 

Kunnallisen teknisen henkilöstön virka-ja työehtosopimusta (TS) tekniikan henkilökun-

taan sekä lääkäreihin noudatetaan Kunnallisen lääkärien virkaehtosopimusta (LS). 

KVTES:n määräyksiä noudatetaan, ellei TS tai LS työehtosopimuksissa ole asiasta mää-

rätty toisin. Kunnallinen virka- ja työehtosopimusta ei kuitenkaan sovelleta, jos henkilö 

on työkokeilussa tai valmennuksessa työhön, tai muussa vastaavassa asemassa, jossa 

häntä ei voi pitää työntekijänä. (KVTES 2018–2019, 21) 

Lääkärisopimusta noudatetaan kuntayhtymän tai kunnan palveluksessa oleviin tervey-

den- ja sosiaalihuollon piirissä toimiviin lääkäreihin sekä hammaslääkäreihin. Lääkäri-

harjoittelijan, joka suorittaa lääkärikoulutukseen vaadittua sairaalapalvelun täyttä työai-

kaa, eli amanuenssin, palkkaus sekä palvelussuhteen ehdot määräytyvät KVTES:n mu-

kaisesti. (LS 2018–2019, 18–21) 

Tekniikan sopimusta sovelletaan kuntayhtymissä, kunnissa ja seutuhallinnoissa toimiviin 

kuukausipalkalla oleviin työntekijöihin, sekä viranhaltijoihin. Heidän työtehtäviään voivat 

olla esimerkiksi suunnittelutehtäviä, tutkimustehtäviä, teknisen alan tuotanto- ja ylläpito-

töiden johtotehtäviä ja muita teknisen alan tehtäviä. (TS 2018–2019, 14) 

Valtakunnallisesti KVTES:n piiriin kuuluu 310 000 palkansaajaa ja suurimmat ammatti-

ryhmät ovat sairaanhoitajat ja lähihoitajat. Lääkärien virkaehtosopimuksen piiriin kuuluu 

17 000 kuntayhtymissä tai kunnissa töissä olevaa lääkäriä. Teknisen henkilöstön TS:n 

piiriin kuuluu 23 000 palkansaajaa. (Kuntatyönantajat) Varsinais-Suomen Sairaanhoito-
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piirissä kuuluu noin 7130 henkilöä KVTES:n piiriin, noin 1220 henkilöä Lääkärien virka-

ehtosopimuksen piiriin ja tekniikan sopimuksen piiriin kuuluu noin 150 henkilöä. Luvut 

ovat lokakuulta 2018.  

Sähköisen version KVTES:sta löydät TÄÄLTÄ. 

Sähköisen version LS:sta löydät TÄÄLTÄ. 

Sähköisen version TS:sta löydät TÄÄLTÄ. 

2.4.2 Neuvottelutulos 

Uusimman kunta-alan työ- ja virkaehtosopimusten neuvottelutulos sisälsi palkkojen 

osalta seuraavat kokonaisuudet: paikallinen järjestelyerä, yleiskorotus ja kertaerä. Pai-

kallinen järjestelyerä neuvotellaan paikallisesti ja neuvottelujen tuloksista palkka- ja pal-

velussuhdetiimi informoi palkanlaskentaa. 

Paikallinen järjestelyerä 

Paikallinen järjestelyerä tulee neuvoteltavaksi ja maksettavaksi 1.1.2019 lukien. Paikal-

linen järjestelyerä on 1,2 % KVTES:n ja TS:n sopimusten piiriin kuluvien palkkasum-

masta. LS:ssa järjestelyerä on 0,7 % lääkärisopimuksen piiriin kuuluvien palkkasum-

masta. Summa lasketaan mahdollisimman tavanomaiselta kuukaudelta. Summan jaka-

misesta neuvotellaan paikallisesti työnantajan edustajien ja pääsopijajärjestöjen edusta-

jien kanssa. (KVTES 2018–2019, 12–13) Paikallisen neuvottelun tulokset ilmoitetaan 

palkanlaskentaan ja ne maksetaan työntekijöille mahdollisimman pian neuvottelujen val-

mistuttua, kuitenkin aikaisintaan 1.1.2019. Maksu tapahtuu joko ryhmämuutoksilla tai yk-

sittäisillä palkankorjauksilla palkanlaskennan toimesta, riippuen neuvottelutuloksesta. 

Yleiskorotus 

Palkanlaskijan on oltava tietoinen työehtosopimusten ja lakien muutoksista sekä uudis-

tuksista. Palkanlaskennassa tarkastetaan uudet palvelujaksot päivittäin, sekä palvelu-

jaksot, joihin on tehty muutoksia. Tarkistuksessa otetaan huomioon myös aikaisempien 

palvelujaksojen palkka, joten palkanlaskijan on tunnettava yleiskorotukset, vaikka ne aje-

taankin mahdollisesti ryhmämuutoksilla. Tehtäväkohtaisia palkkoja tai niihin rinnastetta-

via kuukausipalkkoja korotetaan 1.4.2019 lähtien. Viranhaltijan tai työntekijän tehtävä-

kohtaista palkkaa korotetaan 1,0 prosentilla. Virka- ja työehtosopimuksen 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


21 
 

11§:ssa tarkoitettuja henkilökohtaisia lisiä korotetaan myös 1,0 prosentilla. Edellinen 

yleiskorotus tehtiin 1.5.2018 alkaen, jolloin tehtäväkohtaisia palkkoja korotettiin joko 26 

eurolla tai vähintään 1,25 prosentilla. Myös henkilökohtaisia lisiä korotettiin 1,25 prosent-

tia. (KVTES 2018–2019, 12) Yleiskorotukset pystytään pääsääntöisesti hoitamaan Pri-

maan ryhmämuutoksilla, jotka tehdään Priman pääkäyttäjien toimesta.  

Kertaerä 

Neuvotteluissa on sovittu koko henkilöstölle maksettavasta tuloksellisuuteen perustu-

vasta kertaerästä. Kertaerä maksetaan tammikuussa 2019. Kertaerän suuruus on 9,2 % 

KVTES:n, LS:n ja TS:n mukaisesta marraskuun 2018 varsinaisesta kuukausipalkasta. 

Ehtona kertaerän maksamiselle on se, että työntekijällä tai viranhaltijalla tulee olla kes-

keytymätön palvelussuhde 3.9.2018–18.11.2018 ajan. Kertaerää ei kuitenkaan makseta, 

jos palvelussuhde on voimassa, mutta työntekijällä/viranhaltijalla ei ole yhtään palkallista 

päivää kyseisenä aikana. Osa-aikaisen työntekijän/viranhaltijan kohdalla kertaerä mak-

setaan osa-aikaprosentin mukaan. (KVTES 2018–2019, 16) Kertaerän maksu työnteki-

jöille hoidetaan ohjelmantoimittajan toimittamalla ryhmäajolla. 

2.4.3 Paikalliset sopimukset 

Paikallisella sopimuksella voidaan sopia toisin joistakin virka- ja työehtosopimuksen 

määräyksistä. Paikallisella sopimuksella ei kuitenkaan saa sopia pienemmästä perus-

palkasta, poiketa säännöllisen työajan keskimääräistä pituutta koskevista säännöistä 

eikä saa muuttaa vuosiloman pituutta eikä poiketa äitiysloman tai sairausloman etuuk-

sista. Paikallinen sopiminen on tarpeen, sillä valtakunnallisissa virka- ja työehtosopimuk-

sissa ei voida ottaa huomioon kuntien ja kuntayhtymien eroavaisuuksia taloudellisen 

aseman ja tuottamien palvelujen vaihteluun. (Kuntatyönantajat) 

Paikallisissa sopimuksissa voidaan sopia työntekijän kannalta paremmista työsuhteen 

ehdoista kuin mitä työehtosopimus tai laki vähintään määrää. Työntekijän suojeluperi-

aatteen mukaan ei voida koskaan sopia paikallisesti työsuhteen ehdoista työntekijän va-

hingoksi. Paikallisella sopimisella pystytään ottamaan huomioon henkilökunnan ja työ-

paikan tarpeet, mahdolliset työn erityispiirteet ja työtehtävien luonteet sekä erilaiset muu-

tostilanteet. VSSHP:n toimintasäännön mukaan koko sairaanhoitopiiriä koskeva paikal-

linen sopimus tai sopimus, joka koskee Tyksiä tai useampia yksiköitä, toimivat allekirjoit-

tajana neuvottelupäällikkö ja sairaanhoitopiirin johtaja. Paikallisessa sopimuksessa, joka 
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koskee vain yhtä tulosaluetta, voivat työnantajan edustajina olla tulosalueiden johtajat. 

Yhtä tulosaluetta koskevaan paikalliseen sopimukseen on kuitenkin saatava sairaanhoi-

topiirin johtajan kirjallinen ohjeistus. Paikallisessa sopimisessa käydään neuvotteluja 

työntekijöiden edustajien kanssa ja sopimuksen allekirjoittaa jokaisen järjestön valtuut-

tama henkilö. (VSSHP)  

VSSHP:ssä on lokakuussa 2018 voimassa 25 toistaiseksi voimassa olevaan paikallista 

sopimusta sekä 5 määräaikaista sopimusta. Listaus paikallisista sopimuksista löytyy 

TÄÄLTÄ. (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 siirtymä-

aika ja se umpeutui toukokuussa 2018. Tietosuoja-asetus koskee kaikkia, joilla on hen-

kilödataa rekistereissään. Asetuksen tarkoituksena on suojata yksityistä ihmistä. 

VSSHP:n on yksityishenkilön pyytäessä pystyttävä antamaan kaikki ne tiedot, jotka 

VSSHP:llä hänestä on. Jokaiselle henkilölle on tarjottava mahdollisuus hyväksyä tai kiel-

tää tietojen kerääminen, pois lukien lakisääteisten tietojen kerääminen. Esimerkiksi pal-

kanmaksun takaamiseksi tarvittavat tiedot ovat henkilötiedot, pankkitili yms. tiedot. (Tie-

tosuoja-asetus) 

VSSHP:llä on oma tietoturvapolitiikka, jonka avulla tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvien 

vastuiden ja käytäntöjen mukaan tietojen luottamuksellisuus, eheys ja saatavuus voi-

daan taata. Ne voidaan taata, kun tietoihin pääsevät käsiksi vain siihen oikeutetut hen-

kilöt. Tiedon tulee olla oikeaa eikä se saa olla muuttunut minkään toiminnan seurauk-

sena, tieto tulee olla saatavilla aina kun sitä tarvitaan ja kaikki tietoon tehdyt muutokset 

on pystyttävä tarvittaessa todentamaan. Jokainen VSSHP:n työntekijä on omalta osal-

taan vastuussa tietoturvan toteutumisesta, tietoturvaohjeiden noudattamisesta sekä vel-

voitettu raportoimaan esimiehelle tietoturvaan liittyvistä uhista sekä poikkeamista. Tieto-

turvaosaaminen tulee osoittaa suorittamalla tietoturvakoulutus. (VSSHP, Santra) 

Henkilöstöpalveluissa on arvioitu henkilötietojen käsittelyn riskit. Riskejä voivat olla esi-

merkiksi väärinkäytöksiin, arkaluontoisiin tietoihin ja henkilötietojen käsittelyyn liittyviä. 

Myös lakisääteinen pitkä arkistointiaika lisää riskejä. Näitä riskejä pyritään minimoimaan 

file:///D:/Paikalliset%20sopimukset/listaus%20paikallisista%20sopimuksista.docx
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tietojärjestelmien suojausmenetelmillä, järjestelmien tietosuojavaatimuksilla, tietojärjes-

telmien käyttöoikeuksien rajaamisella, manuaalisen materiaalin säilytystavoilla sekä oh-

jeistuksilla. Henkilöstöpalvelujen työntekijöillä ovat laajat oikeudet henkilöstöä koske-

vaan tietoon, tiettyjä rajoituksia lukuun ottamatta. Täten henkilöstöpalveluiden työnteki-

jöiden täytyy kiinnittää erityistä huomiota tietosuoja-asioihin ja henkilötietojen turvalli-

seen käsittelyyn. (VSSHP, henkilöstöpalveluiden sisäinen tiedote) 
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3 TYÖSUHTEIDEN ERITYISPIIRTEET 

3.1 Työsopimus ja viranhoitomääräys 

VSSHP:n palveluksessa olevat henkilöt palkataan joko virkasuhteeseen tai työsopimus-

suhteeseen. Viranhoitomääräys tehdään niille, jotka käyttävät työssään julkista valtaa. 

(Kuntalaki 11 luku 87) VSSHP:ssä virkasuhteisiin määritellään konsernijohdon ja tulos-

yksiköiden johtavat viranhaltijat, pääsääntöisesti kaikki lääkärit (pois lukien tutkimusteh-

tävissä olevat lääkärit), ylihoitajat ja hallinnolliset osastonhoitajat sekä esittelijä ja val-

mistelija-asemassa olevat henkilöt. (VSSHP, Santra) 

Palvelussuhteiden hallinnassa palkanlaskennan osuus on vastaanottaa ja ylläpitää työn-

tekijöiden palvelussuhdetietoja koko palvelussuhteen ajan Primassa. Kuvassa 7 oike-

assa laidassa olevat toiminnot tehdään pääsääntöisesti toimi-, tulos- ja palvelualueilla, 

joista tiedot lähetetään palkanlaskentaan tai tiedot siirtyvät eri ohjelmista liittymien kautta 

Primaan. Harmaalla pohjalla oleva osio on Primassa tapahtuvaa tietojen vastaanottoa ja 

ylläpitoa. (VSSHP henkilöstöhallinnon arkkitehtuurikuvaus) 

 

Kuva 7 Palvelussuhteen hallinta (VSSHP henkilöstöhallinnon arkkitehtuurikuvaus) 
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Työsopimus ja viranhoitomääräys tehdään kirjallisesti, joko määräajaksi tai toistaiseksi 

voimassa olevaksi. Määräaikaisessa työsuhteessa täytyy aina olla lainmukainen pe-

ruste, sillä muutoin se katsotaan olevan toistaiseksi voimassa oleva. Työsopimuk-

sen/vianhoitomääräyksen solmimisella sovitaan palvelussuhteen keskeisistä ehdoista. 

Tämän vuoksi sopimuksen oikeellisuudesta vastaa aina esimies. Työsuhde on 

VSSHP:ssä pääsääntöinen palvelussuhdelaji. Viranhoitomääräys tehdään vain silloin, 

kun tehtävässä käytetään julkista valtaa. (VSSHP, Santra) 

Työsopimus sitoo sekä työnantajaa että työntekijää. Palvelussuhteen kestäessä saattaa 

tulla tarve muuttaa työsopimuksessa/viranhoitomääräyksessä määriteltyjä työsuh-

teen/virkasuhteen ehtoja. Ehtojen muuttuessa esimies tekee työsopimuksen tai viranhoi-

tomääräyksen muutoksen WebTallennus ohjelmassa. Sopimuksen muutoslomake tulos-

tetaan ja allekirjoitetaan esimiehen ja työntekijän/viranhaltijan toimesta. Lomake lähete-

tään palkanlaskentaan, joka arkistoi lomakkeen OnBase sähköiseen arkistointijärjestel-

mään. (VSSHP, Santra) 

VSSHP henkilöstöhallinnon arkkitehtuurikuvauksen löydät TÄÄLTÄ. 

Vakanssit 

VSSHP:ssä on käytössä vakanssijärjestelmä. Vakanssi on VSSHP:n valtuuston, halli-

tuksen, hallintojaoston, liikelaitoksien johtokunnan tai muun erikseen määritellyn toimie-

limen perustama virka tai toimi. Vakanssia perustettaessa määritellään nimike, kustan-

nuspaikka, palkan peruste ja palkkataso (hinnoittelutunnus ja tva-taso). Vakanssi voi-

daan perustaa määräajaksi 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 

järjestysnumero. (VSSHP, Santra) Kevan ammattinimikelista löytyy TÄÄLTÄ.  

Pääsääntöisesti henkilöä palkattaessa täytyy olla vapaa vakanssi, jolle henkilö palka-

taan. Määräaikaisen työntekijän voi palkata vain sellaiselle vakanssille, joka on ilman 

hoitajaa poissaolon vuoksi. Erityistapauksissa henkilö voidaan palkata myös ilman va-

kanssia. (VSSHP, Santra) VSSHP:n ohje vakanssittoman palkkaamiseen löytyy 

TÄÄLTÄ. 

 

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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Vakanssirekisteriä ylläpidetään Primassa. Vakanssirekisteristä nähdään, onko vakanssi 

avoin vai täytetty, sieltä nähdään myös, kuka vakanssilla työskentelee ja kuka sillä va-

kanssilla on aikaisemmin työskennellyt. Vakanssitiedoista ilmenee myös kelpoisuusvaa-

timukset, työaikamuoto, hinnoittelutunnus ja vakanssin sijoituspaikkakunta. (VSSHP, 

Santra) Työsopimusta/viranhoitomääräystä tehdessä tulee merkitä vakanssinumero, 

jolle henkilö on palkattu. Vakanssitieto siirtyy muiden tietojen ohella Primaan. Ohjeistus 

Priman vakanssit-toimintoihin löytyy TÄÄLTÄ. VSSHP:n ohjeistus vakanssimuutoksista 

löytyy TÄÄLTÄ. 

Palvelujaksot 

Palkanlaskennassa puhutaan palvelujaksoista, silloin kun työntekijälle/viranhaltijalle on 

tehty työsopimus/viranhoitomääräys WebTallennuksessa ja tieto on siirtynyt Primaan. 

Henkilöllä voi olla monta palvelujaksoa saman palvelussuhteen aikana. Uusi palvelu-

jakso tehdään lähes aina, kun työsuhteen ehdot muuttuvat. Palvelujaksoille voidaan 

tehdä myös joitakin korjauksia ja muutoksia. (CGI Channel, Priman käsikirja, 16–25) 

Työsopimusten ja viranhoitomääräysten tekninen laatiminen on delegoitu lähes kaikilla 

tulos- ja toimialueilla hallinnollisille sihteereille. Työsopimukset ja viranhoitomääräykset 

sekä niiden muutoslomakkeet tehdään WebTallennus-ohjelmassa. Työsopimuksista ja 

viranhoitomääräyksistä tulos- ja toimialueet tulostavat kaksi allekirjoitettavaa kappaletta. 

Toinen sopimuksesta/määräyksestä annetaan työntekijälle/viranhoitajalle ja toinen lähe-

tetään palkanlaskentaan arkistoitavaksi. Työsopimus- ja viranhoitomääräystiedot siirty-

vät reaaliaikaisesti Primaan, jossa ne vahvistetaan hallinnollisten sihteerien toimesta. 

Vahvistuksen jälkeen kuukausipalkka maksetaan palkka-ajon yhteydessä. 

Palvelujaksoa tehdessä täytyy määritellä mm. seuraavat tiedot: 

- Onko esimiesasemassa vai ei 

- Lähiesimies ja toissijainen esimies (tarvittaessa) 

- Palvelussuhteen kesto 

- Alkamis- ja loppumispäivät 

- Kenen sijainen (tarvittaessa) 

- Vakanssinumero 

- Vakanssin hoito-osuus työajasta (%) 

- Tehtävänimike 

- Pääasialliset työtehtävät työsuhteen/virkasuhteen alussa 

- Ammattiryhmä 

file:///D:/Vakanssit%20Primassa.docx
file:///D:/Vakanssimuutokset.pdf
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- Pääasiallinen työn suorittamispaikka työsuhteen alussa 

- Organisaatiotasot 1-3 

- Virka/toimi (=palvelussuhteen laji) 

- Palvelussuhteen luonne 

- Määräaikaisuuden peruste (tarvittaessa) 

- Palvelujakson tyyppi 

- Työaikamuoto 

- Osa-aikaisuusprosentti 

- Oikeus SIY-korvaukseen 

- Palkansaajaryhmä 

- Palkanmaksupäivä (=maksuerä) 

- Palkkahinnoittelutunnus 

- TVA-taso 

- Tehtäväkohtainen palkka ja mahdolliset muut maksettavat lisät 

- Tiliöinti 

- Koeaika 

- Irtisanomisajat 

Ohjeita palvelujaksojen tekemiseen Primassa ja WebTallennuksessa löydät TÄÄLTÄ. 

Palvelujaksojen korjaaminen 

Palvelujaksojen tietoja voidaan korjata Priman palvelujaksotiedot/korjaus -valikon kautta. 

Korjaustoiminto on käytössä vain palkanlaskijoilla ja Prima ohjelman pääkäyttäjillä. Va-

likkonäytössä palkanlaskija pääsee korjaamaan seuraavia palvelujakson tietoja palvelu-

jakson alkamispäivästä alkaen: työaikamuoto, vakanssinumero, palkkaluokittelu, sopi-

mus, koko/osa-aikaisuus, eläkelaki, nimike, ammattiryhmä, määräaikaisuuden peruste, 

luonne/laatu, kustannuspaikat sekä kirjanpidon tili. (CGI Channel, Prima käsikirja, 36–

37) 

Jos palvelujaksolle halutaan korjata tai muuttaa jotakin tietuetta tietystä päivästä lähtien 

(ei palvelujakson alusta), tehdään korjaus palvelujakso-näytön kautta muutos-tilassa. 

Tällöin merkitään ´voimassa alkaen´ päivämääräksi se päivä, josta lähtien korjaus tulee 

voimaan. Tämä korjausmahdollisuus on käytössä myös hallinnollisilla sihteereillä. (CGI 

Channel, Prima käsikirja, 36–37) 

Palvelujakson korjaamisen ohjeet löytyvät TÄÄLTÄ. 

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

Palkanlaskenta saa päivittäin listan vahvistamattomista palvelujaksoista. Lista tarkiste-

taan ja vahvistamattomista palvelujaksoista informoidaan tarvittaessa hallinnollisia sih-

teereitä. Tämä käytäntö on yksi varmistustoimenpiteistä, jotta kaikki saavat palkkansa 

oikeaan aikaan. Osa hallinnollisista sihteereistä vahvistavat alueensa palvelujaksot, osa 

palvelujaksoista vahvistetaan palkanlaskennassa. Ohje vahvistamattomien palvelujak-

sojen käsittelyyn löydät TÄÄLTÄ. 

Tunti-ilmoitukset 

Tunti-ilmoitusta käytetään, kun työntekijän palvelussuhde kestää enintään 12 kalenteri-

päivää. Tällöin työssäolon ajalta maksetaan palkka tuntipalkan mukaan käyttäen KVTES 

III luvun (työaikaluku) 23 §:n tuntipalkan jakajia. Tuntipalkan jakajat ovat seuraavat: toi-

mistotyöaika 152, yleistyöaika, jaksotyö, tekniikan keskeytyvä kolmivuorotyö 163, teknii-

kan keskeytymätön kolmivuorotyö 158. (KVTES 2018–2019, 76–77, TS 2018–2019, 45–

52) 

Tunti-ilmoitus tehdään pääsääntöisesti paperiselle lomakkeelle, joka hyväksynnän jäl-

keen lähetetään palkanlaskentaan. Palkanlaskenta tallentaa tunti-ilmoitukselle merkityt 

tunnit Titania SuLa ohjelmaan. Massalaskennan jälkeen maksettavat tunnit ja erilliskor-

vaukset siirtyvät Primaan kauden tapahtumiin ja maksettavaksi. Tunti-ilmoitus prosessia 

ollaan kehittämässä syksyllä 2018, tavoitteena on saada prosessi paperittomaksi. Ohjeet 

tunti-ilmoitusten tallentamiseen löydät TÄÄLTÄ. 

Pajapo-lista 

Yksiköissä tehdyt ja Primassa vahvistetut palvelujaksot tarkistetaan palkanlaskennan 

toimesta päivittäin. Tarkistusta varten palkanlaskijat ajavat päivittäin “pajapo-listauksen”. 

Pajapo-listassa ovat seuraavat tiedot: henkilön nimi, sopimuksen/määräyksen päivä-

määrät, ammattiryhmä, hinnoittelutunnus, palkka, työkokemuslisä ja kirjanpidontili. 

Tämä käytäntö on toinen varmistustoimenpiteistä, jotta kaikki saavat palkkansa oikean 

suuruisena, sekä palkkojen kustannuspaikat menevät kirjanpidossa oikein. Pajapo-listan 

tarkistusohje löytyy TÄÄLTÄ. 

  

file:///D:/vahvistamattomat%20palvelujaksot.docx
file:///D:/Titania/1%20Titanian%20keikkalaisten%20tuntien%20tallennus%20Titaniaan%20massalasketusta%20varten.docx
file:///D:/Palvelujaksoa%20koskeva%20ohjeistus/PAJAPO.docx
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Yhdenjaksoisuuden ylläpitäminen 

Henkilön palvelussuhteeseen voi tulla katko ja palvelujaksojen väliin voi jäädä enintään 

4 päivää, jolloin henkilöllä ei ole voimassa olevaa palvelussuhdetta. Tällöin palvelujaksot 

täytyy yhdistää, jotta edellisillä palvelujaksoilla kertyneet edut, esim. vuosilomat, siirtyvät 

myös seuraaville palvelujaksoille. Työsopimuslaki määrittelee työsuhteiden kestosta riip-

puvien työsuhde-etuuksien siirtymisestä seuraavalle palvelussuhteelle. Tarkasteltaessa 

työsuhteiden kestosta riippuvia etuuksia, katsotaan sellaiset työnantajan ja työntekijän 

kesken tehdyt määräaikaiset sopimukset, jotka jatkuvat keskeytymättöminä tai vain ly-

hyen keskeytymisen jälkeen yhdenjaksoisiksi. (Työsopimuslaki 1 luku, 5§) 

Yhdenjaksoisuuden ylläpitoa tehdään vain työsopimussuhteisille työntekijöille. Jos hen-

kilölle on ylläpidetty yhdenjaksoisuutta joskus aiemmin, tulee se tehdä jatkossa myös 

kaikille tuleville palvelujaksoille. Yhdenjaksoisuuden ylläpitämisen ohjeet löytyvät 

TÄÄLTÄ.  

3.2 Työaikamuodot 

Työaikamuodot ja säännöllinen työaika määräytyvät Kunnallisen yleisen virka- ja työeh-

tosopimuksen mukaan. Yleisiä työaikamuotoja ovat yleistyöaika, toimistotyöaika, jakso-

työaika, sekä 38 tuntia ja 15 minuuttia työaika (entinen eräiden asiantuntijoiden työaika) 

(KVTES 2018–2019, 57, 229) 

Yleistyöajassa säännöllinen työaika vuorokaudessa voi olla enintään 9 tuntia. Työaika 

voidaan järjestää myös niin, että enintään 6 viikon ajanjaksossa työaika on keskimäärin 

38 tuntia ja 45 minuuttia. (KVTES 2018–2019, 58) 

Toimistotyössä pääsääntöisesti täysi työaika on vuorokaudessa enintään 9 tuntia. Työ-

aika viikossa voi olla enintään 36 tuntia ja 45 minuuttia. Viikkotyöaika voidaan myös jär-

jestää niin, että 6 viikon jaksossa se on 36 tuntia ja 45 minuuttia. (KVTES 2018–2019, 

60) 

VSSHP:ssä jaksotyöajassa käytetään kolmen viikon tasoittumisjaksoa, jossa säännölli-

nen työaika on 116 tuntia ja 15 minuuttia. Mikäli palvelussuhde on lyhyempi kuin kolmen 

viikon tasoittumisjakso, säännöllinen työaika on 7 tuntia 45 minuuttia päivässä, kuitenkin 

enintään 38 tuntia 45 minuuttia viikossa. (KVTES 2018–2019, 61–62) 

file:///D:/Palvelujaksoa%20koskeva%20ohjeistus/Yhdenjaksoisuus.doc
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Liukuvasta työajasta on VSSHP:ssä tehty paikallinen sopimus. Liukuva työaika voidaan 

ottaa käyttöön toimistotyöajassa, yleistyöajassa, 38 tuntia 15 minuutin työajassa sekä 

lääkärityöajassa. Liukuvan työajan paikalliset sopimukset löydät TÄÄLTÄ. Taulukko 3 

kokoaa yhteen VSSHP:ssä käytössä olevat työaikamuodot ja niiden säännölliset työajat. 

Taulukko 3. Säännölliset työajat eri työaikamuodoissa. 

Työaikamuoto  KVTES 2018/ VSSHP  
Säännöllinen  
työaika  
4.6.2018 

Yleistyöaika  
esim. tutkijat ja osa tekniikan henkilöstöstä. Liukuva 
työaika mahdollista 

38 t 45 min/ vko  

Toimistotyöaika  
Liukuva työaika mahdollista 

36 t 45 min/vko  

Jaksotyö  
hoitohenkilöstö  

116 t 15 min/3 vko  

77 t 30 min/2 vko 

38 tuntia 15 minuuttia 
(Ent. eräiden asiantuntijoiden työaika) 
esim. ylihoitajat, psykologit, sairaalafyysikot yms. 
Liukuva työaika mahdollista 

38 t 15 min/ vko  

Sairaalalääkärien ja sairaalahammaslääkärien työ-
aika  

Liukuva työaika mahdollista 

38 t 15 min/ vko 

 

 

Lopputilin maksaminen 

Palvelussuhteen päättyessä palkanlaskennan tehtävänä on käynnistää henkilölle loppu-

tili. Tämä tehdään Primasta otettavan Päättyneet palvelussuhteet -listauksen perus-

teella. Listalle tulevat ne henkilöt, joille ei ole tehty jatkosopimusta ja joiden työnteon 

oletetaan päättyneen VSSHP:ssä. Ohjeet lopputilin käynnistämiselle löydät TÄÄLTÄ. 

file:///D:/Paikalliset%20sopimukset/Paikallinen%20sopimus%20liukuva%20työaika.pdf
file:///D:/lopputili.docx
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3.3 Uusi työntekijä VSSHP:ssä 

Rekrytoiva esimies tarkistaa alkuperäiset tutkintotodistukset, sekä varmistaa että täytet-

tävän viran vaatimat kelpoisuusehdot täyttyvät. VSSHP:n edustajan oikeaksi todistamat 

kopiot todistuksista lähetetään palkanlaskentaan joko paperisena tai sähköisesti. Pal-

kanlaskija tallentaa tutkinto- ja työtodistukset Primaan, jonka jälkeen ne arkistoidaan 

sähköiseen arkistoon. 

Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto myöntää hakemusten perusteella koulu-

tetuille terveydenhuollon ammattilaisille luvan, jossa myönnetään oikeus toimia laillisena 

ammattihenkilönä. Valvira myöntää myös oikeuden toimia sellaisissa tehtävissä, joissa 

ammattinimike on nimikesuojattu, sekä myöntää oikeuden toimia rajoitetulla ammatin-

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

  



32 
 

 

Taulukko 4. Ammattioikeudet (https://www.valvira.fi/terveydenhuolto/ammattioikeudet) 

Laillistettavat Nimikesuojattavat 

farmaseutti apuvälineteknikko 

fysioterapeutti jalkaterapeutti 

hammaslääkäri kiropraktikko 

hammasteknikko koulutettu hieroja 

kätilö lähihoitaja 

laboratorionhoitaja naprapaatti 

lääkäri osteopaatti 

optikko psykoterapeutti 

proviisori sairaalafyysikko 

psykologi sairaalageneetikko 

puheterapeutti sairaalakemisti 

ravitsemusterapeutti sairaalamikrobiologi 

röntgenhoitaja sairaalasolubiologi 

sairaanhoitaja 

suuhygienisti 

terveydenhoitaja 

toimintaterapeutti 
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Taulukko 4:ään on listattu sellaiset ammattinimikkeet, joiden harjoittamiseen Valvira 

myöntää luvan. Myös Valviran todistukset tallennetaan Primaan, sekä arkistoidaan säh-

köiseen arkistoon. VSSHP:ssä tarkistetaan koko henkilökunnan tutkintotiedot säännölli-

sin väliajoin. Ohjeet tutkintotodistusten tallennukseen löytyvät TÄÄLTÄ. Ohjeet työtodis-

tusten tallentamiseen löytyvät TÄÄLTÄ. 

Palkanmaksun pankkitili  

Työntekijä ilmoittaa tilinumeronsa WebTallennus-ohjelman kautta kohdasta Lomakkeet 

- Henkilötietojen muutos. Tilinumero siirtyy automaattisesti Primaan. Jos työntekijä ei 

pääse VSSHP:n verkkoon (esimerkiksi muualla työskentelevä tutkija) eikä pysty käyttä-

mään verkossa olevia ohjelmia, täytyy työntekijän itse ilmoittaa oma tilinumeronsa kirjal-

lisesti palkanlaskentaan. Puhelimitse ilmoitettuja tilinumeroja palkanlaskenta ei ota vas-

taan. Tilinumeron tallennusohjeet löytyvät TÄÄLTÄ.  

Jos työntekijä haluaa vaihtaa pankkitilinsä, hän tekee muutoksen WebTallennus-ohjel-

man kautta. Pankkitilinumeroiden tallennusoikeus on tiukasti rajattu, vain palkanlaskijat 

tai henkilö itse voi tallentaa tai muuttaa tilinumeroita. Rajoitettu oikeus pienentää riskiä 

pankkitilinumerojen väärinkäytöksiin. 

3.3.1 Verokortit 

Palkanlaskenta tallentaa verokortit Primaan, joten palkanlaskijan on tunnettava, kuinka 

henkilöverotus toimii. Ennakonpidätyksestä tulee palkanlaskentaan paljon kysymyksiä, 

joihin palkanlaskijan on osattava vastata. Verokorttien tallennusohjeet löytyvät TÄÄLTÄ. 

Verokorttien voimaantulo 

Verokortit tulevat käyttöön valtakunnallisesti 1.2. Tammikuussa käytetään edellisen vuo-

den verotustietoja. VSSHP saa sähköisesti työ- tai virkasuhteessa olevan henkilökun-

tansa verotustiedot suoraan verottajalta vuodenvaihteessa. Tiedot tulevat suorasiirtona 

verottajalle lähetetyn nimilistan mukaisesti. Työntekijän ei tarvitse toimittaa alkuperäistä 

verokorttia työnantajalle muutoin kuin siinä tapauksessa, että työnantaja ei ole saanut 

tietoja sähköisesti verottajalta tai kun työntekijä aloittaa työt VSSHP:ssä kesken vuoden 

tai työntekijä haluaa muuttaa verotustaan toimittamalla muutosverokortin. Verokortin voi 

lähettää palkanlaskentaan sähköpostilla tai paperiversiona sisä- tai ulkopostin kautta. 

file:///D:/TUTKINTOTODISTUKSEN%20TALLENTAMINEN.docx
file:///D:/Työtodistusten%20tallentaminen.docx
file:///D:/tilinumeron%20tallennus.docx
file:///D:/verokortti.docx
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Jos työntekijä ei ole toimittanut verokorttia eikä työnantaja ole saanut tietoja sähköisesti 

verottajalta, täytyy ennakonpidätys toimittaa 60 %:n suuruisena. (Verohallinto) 

Verokorttien tulorajavaihtoehdot 

Päätoimen verokortissa on työntekijän valittavissa kaksi vaihtoehtoa A- tai B, jotka tar-

koittavat eri tulorajavaihtoehtoja. A-vaihtoehdossa ennakonpidätys toimitetaan perus-

prosentin mukaisesti palkkakauden tulorajaan asti. B-vaihtoehdossa käytetään perus-

prosenttia yhteen tulorajaan asti ja sen ylimenevästä osasta pidätetään vero lisäprosen-

tin mukaisesti. Jos työntekijä ei valitse itse tulorajaansa, työnantaja käyttää automaatti-

sesti vaihtoehtoa A. (Verohallinto) Työntekijät ilmoittavat valitsemansa tuloraja vaihtoeh-

don ensisijaisesti WebTallennus ohjelman kautta, kohdasta Lomakkeet – Henkilöstötie-

tojen muutos tai sähköpostilla palkanlaskentaan. WebTallennuksen kautta ilmoitetusta 

valinnasta tulee sähköposti palkat@tyks.fi sähköpostiin, 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. Käytännössä vaihtoehto B jää jäljelle. (Valtiovarainministeriö) 

Veroprosentin muuttaminen 

Työntekijä voi omalla ilmoituksella muuttaa verokorttinsa prosenttia vain ylöspäin. 

Omalla ilmoituksella ei voi muuttaa tulorajoja eikä laskea veroprosenttia. Veroprosentin 

korotuksen voi ilmoittaa WebTallennus ohjelman kautta, kohdasta Lomakkeet – Henki-

löstötietojen muutos tai lähettämällä sähköpostia palkanlaskentaan. Jos työntekijä ha-

luaa muutoksia tulorajoihin tai laskea veroprosenttia, tulee muutoksesta tilata muutosve-

rokortti, joka täytyy aina toimittaa palkanlaskentaan. (Verohallinto) 

Rajoitetusti verovelvolliset 

Rajoitetusti verovelvollisia ovat ne henkilöt, jotka eivät asu Suomessa, mutta tekevät töitä 

Suomessa ja ovat velvollisia suorittamaan veroa Suomeen. Rajoitetusti verovelvolliset 

toimittavat lähdeverokortin työnantajalle. Jos työntekijä ei toimita lähdeverokorttia, työn-

antaja perii 35 % lähdeveron. Lähdeverokortissa voi olla maininta vähennyksestä ennen 

veron perintää, joka huomioidaan palkkaa maksettaessa. (Verohallinto) 

mailto:palkat@tyks.fi
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3.4 Ay-jäsenmaksuperintäsopimukset 

KVTES:n mukaan ammattiyhdistysjäsenmaksujen perimisessä noudatetaan Kunnallisen 

työmarkkinalaitoksen yleiskirjettä 11/1997. Työntekijän tulee toimittaa itse valtakirja am-

mattiyhdistysliiton jäsenmaksun perinnästä palkanlaskentaan. Jäsenmaksun perintä 

aloitetaan seuraavan kuun ensimmäisestä päivästä lähtien. (Kuntatyönantajat) Ammat-

tiyhdistysliittojen jäsenmaksuperintävaltakirjat arkistoidaan palkanlaskennassa. Jäsen-

maksujen perintätietojen tallennusohje löytyy TÄÄLTÄ. 

Jos työntekijä haluaa erota liitosta tai haluaa jatkossa maksaa itse jäsenmaksunsa ay-

liitolle, hänen täytyy ilmoittaa asiasta kirjallisesti palkanlaskentaan. Ay-jäsenmaksun pe-

rintä lopetetaan heti seuraavasta maksettavasta palkasta. 

3.5 Maksukiellot 

Maksukiellot eli ulosottoilmoitukset tulevat ulosottovirastosta kirjallisesti palkanmaksa-

jalle. Maksukielto on määräys työnantajalle ja palkanmaksajalle siitä, kuinka paljon ve-

lallisen eli työntekijän palkasta tulee periä ja tilittää eteenpäin ulosottoviranomaisille. 

Maksukiellosta ilmenee myös velallisen suojaosuus. Ulosottopidätystä ei tehdä, jos mak-

settava palkka jää alle suojaosuuden. Vuonna 2018 suojaosuus on 22,41 €/päivä ja kun-

kin huollettava osalta + 8,04 € päivässä. Maksukielto on voimassa joko määräajan tai 

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

Työntekijä voi saada ns. vapaakuukausia palkan ulosmittauksesta, kun ulosmittaus on 

jatkunut yhtäjaksoisesti yli vuoden. Velallisella on oikeus kahteen vapaakuukauteen, 

jotka myöntää kihlakunnanulosottomies. Vapaakuukausista tulee ilmoitus palkanmaksa-

jalle. Työntekijän lopettaessa työnsä VSSHP:ssä lähetetään maksukielto takaisin ulos-

ottovirastolle. (Oikeuslaitos) Kun maksukielto päättyy, ulosottovirasto lähettää päättymi-

sestä päätöksen. Tämän päätöksen jälkeen maksukielto päätetään Primassa. Oikeus-

ministeriön internetsivuilla on palkanmaksajille tarkoitettu maksukieltolaskuri, jota voi 

käyttää kuka tahansa. Maksukieltolaskurin löydät TÄÄLTÄ. Maksukieltojen tallennusoh-

jeet löytyvät TÄÄLLÄ.  

file:///D:/Ay-jäsenmaksut
https://asiointi.oikeus.fi/web/asiointi/maksukieltolaskuri
file:///D:/maksukiellot.docx
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3.6 Palkka- ja työtodistukset 

Työsopimuslain mukaan työntekijällä on oikeus saada kirjallinen työtodistus niin halutes-

saan työsuhteen aikana ja/tai sen päättyessä. Työnantajan täytyy kirjoittaa työtodistus 

10 vuotta työsuhteen päättymisestä. Työtodistus arvioinnilla täytyy kirjoittaa työntekijän 

niin pyytäessä 5 vuotta työsuhteen päättymisestä. Työtodistus on kirjoitettava ilman yli-

määräistä viivettä. (Työsopimuslaki 6 luku 7 §) 

VSSHP:ssä esimiehet ja yksiköiden hallinnolliset sihteerit tekevät työtodistukset Web-

Tallennus-ohjelmassa. Esimies tai sihteeri kirjoittaa työtodistuksen vain omassa yksi-

kössä tehdystä työstä. Jos työtodistus halutaan saada koko VSSHP:ssä tehdystä työ-

suhteesta, joka sisältää työskentelyä useassa eri yksikössä, palkanlaskenta tekee työ-

todistuksen Primassa. Jos työntekijä haluaa työtodistukseen arvioinnin, sen voi antaa 

vain esimies.  

Ohjeet työtodistuksen tekemiseen löytyvät TÄÄLTÄ. 

Työnantajan täytyy antaa työntekijälle palkkatodistus, jos työntekijä sitä pyytää. Todistus 

on tehtävä ilman ylimääräistä viivettä. (KVTES 2018-2019, 2 luku 18 § 3 mom.) Vuoden 

2019 alusta lähtien tulee käyttöön kansallinen Tulorekisteri (Katre). Katre on valtakun-

nallinen sähköinen tietokanta, joka sisältää palkka-, eläke- ja etuustiedot jokaisesta hen-

kilöstä erikseen. Työnantaja ilmoittaa tehdystä työstä maksetut palkkatiedot tulorekiste-

riin. Katren tietoja voivat käyttää ne, joilla on lain perusteella siihen oikeus. Tietoja käyt-

tävät vuoden 2019 alusta alkaen Verohallinto, Kela, Työttömyysvakuutusrahasto, Työ-

eläkelaitokset ja Eläketurvakeskus. (Tulorekisteri)  

Ohjeet palkkatodistuksen tekemiseen löytyvät TÄÄLTÄ. 

file:///D:/Työtodistus%20ohje.docx
file:///D:/PALKKATODISTUKSEN%20TULOSTAMINEN.docx
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4 PALKANLASKENTA 

Palkanlaskentaan vaikuttavat monet eri osa-alueet, kuten kuvasta 8 havaitaan. Tiedot 

syntyvät toimi-, palvelu- ja tulosalueilla, joista ne lähetetään palkanlaskentaan joko eri 

ohjelmien välityksellä tai paperisena. Palkanlaskennan tehtävänä on koota eri lähteistä 

tulleet tiedot ja muodostaa niistä palkka-ajon kautta palkkojen maksuaineisto. Maksuai-

neistosta Prima muodostaa kirjanpitoaineiston sekä eri viranomaisille lähetettävät aineis-

tot, esimerkiksi ammattiyhdistysmaksutiedot ja Keva:lle lähetettävät palvelussuhde-

tiedot. 

 

Kuva 8 Palkanlaskennan prosessikuva (VSSHP arkkitehtuurikuvaus, 2018) 

Vakituisessa työsuhteessa olevalle maksetaan palkka kuukauden 15. päivä ja määräai-

kaisille työntekijöille kuukauden viimeisenä päivänä. Kuun viimeisenä päivänä makse-

taan työaikakorvaukset sekä vakituisille että määräaikaisille työntekijöille. (VSSHP, 

Santra)  

Palkanmaksujen aikataulut löydät TÄÄLTÄ. 

 

file:///D:/Aikataulut
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4.1 Palkanosat 

Eri palkanosia maksettaessa, Primassa käytetään eri palkkalajeja. Primassa ja 

VSSHP:ssä käytössä olevat palkkalajit löydät TÄÄLTÄ. Palkan muodostuminen 

VSSHP:ssä havainnoidaan kuvassa 9. 

 

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

Tehtäväkohtainen palkka  

Tehtäväkohtainen palkka perustuu työtehtäviin ja niiden vaativuuteen. Työn vaativuuden 

arviointia varten VSSHP:ssä on nimetty TVA-työryhmät. Työryhmät ovat määrittäneet 

jokaiselle työehtosopimuksessa määritetylle hinnoittelutunnuksen TVA-tasolle omat kri-

teerit. Tehtäväkohtaiset palkat on vahvistettu hinnoittelutunnuksittain ja TVA-tasoittain. 

VSSHP:ssä käytettävät palkkataulukot löytyvät TÄÄLTÄ.  

  

file:///D:/Palkkalajit.xlsx
file:///D:/Vsshp%20palkkataulukot
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Henkilökohtainen lisä  

Henkilökohtainen lisä perustuu työsuorituksen arviointiin ja sitä voidaan maksaa esimer-

kiksi työtuloksien ja ammatin hallinnan perusteella. Henkilökohtaisen lisän myöntää 

päättävä esimies täyttämällä lomakkeen lisän myöntämisestä tai tekemällä viranhaltija-

päätöksen. Lisä tallennetaan Priman palvelujaksolle hallinnollisten sihteereiden tai pal-

kanlaskennan toimesta. Lomake tai viranhaltijapäätös lähetetään palkanlaskentaan ar-

kistointia varten. Esimies voi myöntää henkilökohtaisia lisiä, kun sellainen vapautuu yk-

sikössä esimerkiksi eläköitymisen tai irtisanoutumisen myötä tai kun järjestelyerän kautta 

myönnetään lisää henkilökohtaisia lisiä. Henkilökohtaisen lisän määrät ovat 3, 6, 9,12 tai 

15 % tehtäväkohtaisesta palkasta ja lääkäreille erikseen määritellyt euromääräiset sum-

mat. Tekniikan sopimuksen osalta henkilökohtaisen lisän järjestelmä on tekeillä syksyllä 

2018. Ohje henkilökohtaisen lisän tallentamiseen löytyy täältä TÄÄLTÄ. VSSHP:n oh-

jeistus henkilökohtaisen lisän määräytymisestä ja työsuorituksen arvioinnista löytyy 

TÄÄLTÄ. 

Työkokemuslisä  

Työkokemuslisä perustuu työntekijän aikaisempaan työkokemukseen. Työkokemusli-

sän laskemista varten työntekijän tulee esittää alkuperäiset todistukset työkokemukses-

taan, muualta kuin VSSHP:n palveluksesta, esimiehelleen palvelussuhteen alkaessa. 

Esimies lähettää oikeaksi todistetut kopiot palkanlaskentaan, jossa työkokemuslisälas-

kenta tehdään. Työkokemuslisää ei tarvitse erikseen hakea, vaan se myönnetään auto-

maattisesti, kun työtodistukset on asianmukaisesti toimitettu palkanlaskentaan ja kaikki 

edellytykset sen maksamiseen täyttyvät. Epäselvissä tilanteissa palkanlaskenta ottaa 

yhteyttä työntekijään tai esimieheen pyytääkseen lisätietoja.  

Työkokemuslisä on 3 %, kun työkokemusta on kertynyt ja hyväksytty viisi vuotta ja 8 %, 

kun työkokemusta on kertynyt vähintään kymmenen vuotta. (KVTES 2018–2019, 42) 

Työkokemuslisä lasketetaan aina kun työntekijä aloittaa työt VSSHP:ssä. VSSHP:n pal-

veluksessa kertyvät työkokemukset lasketetaan kuukausittain. Ohjeet työkokemuslisän 

laskemiseen löytyy TÄÄLTÄ. 

  

file:///D:/Heko%20ohjeet
file:///D:/Henkilökohtaisen%20lisän%20määräytyminen%20VSSHPssä.doc
file:///D:/Työkokemuslisä
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Ammattialalisä  

Ammattialalisä on tekniikan sopimuksessa oleva vastaava lisä KVTES:n työkokemusli-

sälle. Lisä lasketaan tehtäväkohtaisesta palkasta. Lisä on 4 % kun palvelusvuodet ovat 

ylittäneet 3 vuotta ja 8 % kun työkokemusta on kertynyt 5 vuotta. (TS 2018–2019, 25)  

Muut lisät  

Muita lisiä ovat esimerkiksi kielenkäyttölisä, rekrytointilisä, luottamusmieskorvaus ja työ-

suojeluvaltuutetun korvaus, lähipalvelulisä, lasiaispistoslisä, sädeloman kompensaatio, 

projektilisä, vastuulisä, vastuupalkkio, lääkkeenmääräämislisä ja määrävuosilisä. Nämä 

lisät ilmoitetaan palkanlaskentaan lomakkeella, jotka arkistoidaan Onbase arkistointioh-

jelmaan. Lisän tallennus Primaan tapahtuu pääsääntöisesti toimi- ja tulosalueiden hal-

linnollisten sihteerien toimesta. Vastuulisä, lasiaispistoslisä, lääkkeenmääräämislisä ja 

lähipalvelulisä ovat osa tehtäväkohtaista palkkaa. 

Kielenkäyttölisä myönnetään, jos työntekijä käyttää aktiivisesti joko ruotsin kieltä tai viit-

tomakieltä. VSSHP:n yleiskirje kielenkäyttölisästä löytyy TÄÄLTÄ. Määrävuosilisää mak-

setaan niille, jotka ovat olleet 31.12.1999 VSSHP:n palveluksessa ja joilla on ollut oikeus 

määrävuosilisään tuolloin. Määrävuosilisää maksetaan niin kauan kuin palvelussuhde 

jatkuu keskeytymättä. (Kuntatyönantajat) Lasiaispistoslisää ja lääkkeenmääräämislisää 

maksetaan niille henkilöille, joilla on oikeudet ja joiden työtehtäviin ne kuuluvat. Projekti-

lisää voidaan maksaa harkinnan mukaan projektityöntekijälle tai tutkimukseen osallistu-

valle esimerkiksi kompensoimaan menetettyjä työaikakorvauksia tai päivystyskorvauk-

sia. (VSSHP, Santra)  

Vastuulisä on tehtäväkohtaisen palkan osa, joka maksetaan hoitotyön laaja-alaisista 

vastuutehtävistä, esimerkiksi tehtävänkuvan laajentamisesta, itsenäisestä hoitajavas-

taanotosta tai tehtävänsiirrosta. Vastuulisää maksetaan myös sairaanhoitopiirin sisäi-

sestä työnohjauksesta. Hoitotyön laaja-alaisista vastuulisistä on määritelty tarkemmin 

Hallintoylihoitajan ohjeessa 2016-01, ohje löytyy TÄÄLTÄ. 

VSSHP:n työntekijöille maksetaan lähipalvelulisää, kun työtä suoritetaan monessa 

VSSHP:n toimipaikassa, joiden välimatka on vähintään 50 kilometriä. Lähipalvelulisää 

maksetaan ennalta sovittu prosenttiosuus tehtäväkohtaisesta palkasta. Lähipalvelulisää  
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voidaan maksaa toistaiseksi, tai takautuvasti kertakorvauksena, kuukaudessa suoritet-

tujen lähipalvelupäivien lukumäärän mukaisesti. (VSSHP, Santra) Paikallisen sopimuk-

sen lähipalvelulisien maksamisesta löydät TÄÄLTÄ. Ohjeet lähipalvelulisien maksami-

seen löytyvät TÄÄLTÄ. 

Varsinainen palkka  

Varsinainen palkka muodostuu edellä mainituista palkanosista yhteensä. Varsinaisen 

palkan perusteella maksetaan palkkaa mm. vuosiloman, sairausloman ja äitiysvapaan 

ajalta. Varsinaista palkkaa käytetään myös tuntipalkan laskentapohjana. 

Kokonaispalkka  

Kokonaispalkka käsittää henkilölle kokonaisuudessaan maksettavan palkan ja se perus-

tuu sopimukseen palkan suuruudesta. Kokonaispalkan lisäksi henkilölle ei makseta 

muita lisiä. (VSSHP, Santra) 

4.2 Työaikakorvaukset 

Työaikakorvauksia ovat lisä- ja ylityöt, ilta-, yö-, sunnuntai- ja lauantaityökorvaukset, aat-

tokorvaus, lääkäreiden päivystyskorvaukset, hälytysraha ja Eves-lisätyöt. Työaikakor-

vausten maksuaikataulut löytyvät TÄÄLTÄ. 

Lisä- ja ylityöt 

Lisätyöksi määritellään sellainen työaika, johon työnantaja määrää säännöllisen työajan 

lisäksi ja jota ei lasketa ylityöksi. Ylityöksi määritellään sellainen aika, joka tehdään sään-

nöllisen työajan ulkopuolella ja joka ylittää määritellyt ylityörajat. Ylityö voi olla päivittäistä 

tai viikoittaista. Työvuoroluetteloon voidaan merkitä työvuoron pituudeksi enintään 9 tun-

tia, jolloin yli 8 tuntia ylittävä osa kerryttää vuorokautista ylityötä. Eri työaikamuotojen 

viikoittaiset ylityörajat ovat määritelty taulukossa 5. (KVTES 2018–2019, 64–65) 
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Taulukko 5.  Ylityörajat eri työaikamuodoissa. 

Työaikamuoto  KVTES 2018 
Arkipyhälyhennys  
Ylityörajat  

Jaksotyö  
hoitohenkilöstö  

Arkipyhälyhennys: 7 t 45 min 

Ylityöraja: 116 t 15 min/ 3 vko  

(arkipyhäjaksolla vähennettynä 7 t 
45 min/ arkipyhäpäivä) 

Sairaalalääkärien ja sairaala-
hammaslääkärien työaika  

Arkipyhälyhennys: 7 t 15 min. 
 
Ylityöraja: 38 t 15 min/viikko 

Yleistyöaika  
esim. tutkijat ja osa tekniikan 
henkilöstöstä  

Arkipyhälyhennys: 7 t 45 min. 

Viikoittainen ylityöraja: 38 t 45 
min/viikko 

Vuorokautinen ylityöraja: 8 t tai 
tätä korkeampi työvuoroluette-
loon merkitty tuntimäärä, kuiten-
kin enintään 9 tuntia. 

Toimistotyöaika  Arkipyhälyhennys: 7 t 21 min.  

Viikoittainen ylityöraja: 38 t 45 
min/viikko 

Vuorokautinen ylityöraja: 8 t  

38 tuntia 15 minuuttia 
(Ent. eräiden asiantuntijoiden 
työaika) 
esim. ylihoitajat, psykologit, 
sairaalafyysikot yms.  

Arkipyhälyhennys: 7 t 39 min.  
 
Ylityöraja: 38 t 45 min  
 
Vuorokautinen ylityöraja: 8 t tai 
tätä korkeampi työvuoroluette-
loon merkitty tuntimäärä, kuiten-
kin enintään 9 tuntia 

  

 

Työaikakorvausten maksuajankohta määräytyy pääsääntöisesti kolmen viikon tai yhden 

kuukauden tarkastelujakson mukaan. Työaikakorvaukset maksetaan jakson päättymistä 

seuraavan kuun viimeisenä päivänä. (VSSHP, Santra) Työaikakorvaukset massalaske-

tetaan suoraan Titanian massalasketusohjelman kautta. Ohjeet massalasketukseen löy-

tyvät TÄÄLTÄ. Titania työvuorolistojen toteumien tarkastamisohjeet löytyvät TÄÄLTÄ. 
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Lääkäreiden työajan ylitykset maksetaan puolivuosittain, ellei niitä ole ehditty pitämään 

vapaana ennen jakson päättymistä. Toimi- ja tulosalueiden hallinnolliset sihteerit tallen-

tavat lääkäreiden tehdyt ylityötunnit, joita ei ole pidetty vapaina, WebTallennukseen, 

josta ne ajetaan hinnoitteluajolla Primaan. Hinnoitteluajon ohjeet löytyvät TÄÄLTÄ. 

Ilta-, yö-, sunnuntai-, lauantai- ja aattokorvaukset 

Iltatyö on klo 18–22 välisenä aikana tehty työ. Iltatyöstä maksetaan KVTES:n mukaan 

15 % tuntipalkasta. Varsinais-Suomen Sairaanhoitopiirillä on paikallinen sopimus koro-

tetun iltalisän maksamisesta. Paikallisen sopimuksen korotetusta iltalisästä löytyvät 

TÄÄLTÄ. (KVTES 2018–2019, 73) 

Yötyö on klo 22–07 välisenä aikana tehty työ. Yötyöstä maksetaan KVTES:n mukaan 30 

% tuntipalkasta. Jaksotyössä maksetaan yötyöstä 40 % tuntipalkasta tai käytetään yö-

työn vapaa-aikakorvauksia. Tällöin korvaus on 24 minuuttia tehdyltä yötyötunnilta. Yö-

työn vapaa-aikakorvaus voidaan antaa seuraavalla työaikajaksolla. (KVTES 2018–2019, 

73) 

Sunnuntaityökorvausta maksetaan sunnuntai-, itsenäisyys- ja vapunpäivältä, pitkäper-

jantailta, toiselta pääsiäispäivältä, helatorstailta, juhannus-, pyhäin- ja uudenvuodenpäi-

vältä, loppiaiselta, joulupäivältä ja tapaninpäivältä. Sunnuntaityökorvausta maksetaan 

myös lauantaisin klo 18–24 väliseltä ajalta ja edellä lueteltujen juhlapäivien aattona teh-

dystä työstä. Sunnuntaityökorvaus on 100 % tuntipalkasta. (KVTES 2018–2019, 72) 

Lauantaityökorvaus maksetaan arkilauantailta klo 06–18 välisenä aikana tehdystä 

työstä, lukuun ottamatta lauantaiksi sattuvaa jouluaattoa ja pääsiäislauantaita. Lauantai-

työkorvaus on 20 % tuntipalkasta. (KVTES 2018–2019, 72) 

Aattokorvaus maksetaan pääsiäislauantailta, juhannusaatolta ja muuksi päiväksi kuin 

sunnuntaiksi osuvalta jouluaatolta klo 00–18 tehdyiltä työtunneilta normaalipalkan lisäksi 

korottamaton tuntipalkka. (KVTES 2018–2019, 72) 

Lääkärien päivystyskorvaukset 

Lääkärisopimuksessa päivystykseksi luetaan sellainen työ, jossa lääkäri tai hammaslää-

käri on työpaikallaan tai muualla, säännöllisen työajan ulkopuolella valmiina työskente-

lemään työnantajan määräyksestä. Päivystyksestä ja kiireellisestä hoidosta tai sen arvi-

oinnista säädetään terveydenhuoltolaissa 6 luvussa. Säännöllisen työajan ulkopuolella 
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tehtävä päivystys on osa jokaisen lääkärin tai hammaslääkärin virkavelvollisuuksia. (LS 

2018–2019, 28–29) 

Työnantajan on huolehdittava vuosittain siitä, että päivystyksien vaatimat resurssit täyt-

tyvät, sekä tarvittavia lääkäreitä on tarpeeksi. Hoitoa on saatava kellon ympäri, jokaisena 

vuorokauden aikoina ja kunnan tai kuntayhtymän on huolehdittava siitä. Työnantajan on 

myös seurattava lääkärien tekemiä päivystystunteja sekä vuorokausi että viikoittaisella 

tasolla. Lääkäriä ei tulisi velvoittaa päivystämään yli 85 tuntia kuukaudessa työpaikka-

päivystyksessä ilman tämän suostumusta. Lääkäriä ei myöskään tulisi ilman suostu-

musta velvoittaa päivystämään yli kuutta kertaa kuukaudessa vapaamuotoisessa päi-

vystyksessä, tai yli viittä kertaa työpaikkapäivystyksessä. Tarkasteltaessa rajojen täytty-

mistä riittää, että joko päivystystunnit tai päivystyskerrat täyttyvät. Kummankin rajan ei 

tarvitse täyttyä. Työpaikkapäivystys voi olla ympärivuorokautinen päivystysvuoro tai osa-

vuorokautinen päivystys, joka tapahtuu työnantajan määräyksestä työpaikalla. Vapaa-

muotoinen päivystys tapahtuu muualla kuin työpaikalla työnantajan määräyksestä. (LS 

2018–2019, 28–30) 

WebTitania lääkäripäivystysohjelmaan tehdään kuukausittainen päivystyssuunnitelma 

lääkärien toiveiden mukaan ja he merkitsevät päivystyksessä käytetyt aktiivitunnit lääkä-

ripäivystysohjelmaan. VSSHP:sää on paikallinen sopimus koskien lääkärien päivystys-

määrien ylityksiä. Paikallinen sopimus löytyy TÄÄLTÄ. 

Työpaikkapäivystyksen tunneista ja aktiivityöstä maksetaan erillinen korvaus. Myös va-

paamuotoisen päivystyksen, sekä poikkeavan työpaikkapäivystyksen aktiivityöstä mak-

setaan korvaus. Muita työaikakorvauksia päivystyksestä ei makseta. Päivystyskorvaus 

on tuntipalkka korotettuna kertoimella, joka määräytyy päivän ja kellonajan mukaan. Ker-

toimet, viikonpäivät ja kellonajat on eriteltynä taulukossa 6. (LS 2018–2019, 31) 

Taulukko 6. Päivystyskorvausten maksaminen (LS 2018–2019, 31)  

 
 klo 
0-8 

klo 
8-15 

klo 15–
18 

klo 18–
22 

klo 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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Juhlapyhä ja juhlapyhien aatot korvataan klo 18 alkaen lauantai - sunnuntai luokan mu-

kaisesti. Juhannusaatto ja muuna päivänä kuin sunnuntaina oleva jouluaatto korvataan 

myös lauantai – sunnuntai-luokan mukaisesti. (LS 2018–2019, 31)  

Lääkäreille on jäätävä tarpeeksi lepoaikaa päivystyksen ja seuraavan työpäivän alkami-

sen väliin. Työnantajan on huolehdittava tästä ja työaikakorvaus annetaan vapaa-aikana 

työjakson päättymisen jälkeen kolmen kuukauden sisällä, ellei toisin sovita. Jos vapaa-

aikaa ei voida pitää annetussa määräajassa, tästä maksetaan rahakorvaus työjakson 

päättymisen jälkeisen seuraavan kuun aikana. Päivystyksestä johtuva korvaus vapaa-

aikana annetaan yleensä täytenä työviikon pituisena, jolloin viikko vastaa 38 tuntia ja 15 

minuuttia. Jos kuitenkin vapaa annetaan lyhempänä ajanjaksona, sovelletaan säännöl-

listä työaikaa keskeytyneellä työviikolla. (LS 2018–2019, 40–41)  

Hälytysraha 

VSSHP:n työntekijöille maksetaan hälytysrahaa paikallisen sopimuksen mukaan, joka 

perustuu KVTES:iin. Sopimuksia on kaksi, toinen lääkärisopimuksen piirissä oleville ja 

toinen KVTES:n piirissä oleville. Sopimuksissa on määritelty missä tapauksissa hälytys-

rahaa maksetaan, sekä kuinka paljon. Lääkärit ilmoittavat hälytysrahasta WebTitanian 

kautta, kun taas muu henkilökunta ilmoittaa Titanian kautta, joista ne siirtyvät Primaan 

joko hinnoitteluajolla tai massalaskennalla. Akateemiseen ammattiryhmään kuuluvat il-

moittavat hälytysrahasta erillisellä paperisella lomakkeella. Akateemisten ammattiryh-

mään kuuluvat ilmoittavat hälytysrahasta erillisellä paperisella lomakkeella. Hälytysra-

han paikalliset sopimukset löytyvät TÄÄLTÄ. 

EVES-lisätyöt 

VSSHP:ssä on erityinen paikallinen virkaehtosopimus (Eves), jolla varmistetaan, että po-

tilaat pääsevät hoitoon laissa määritellyssä ajassa. Lain mukaan kuntayhtymän on vas-

tattava siitä, että kiireetöntä lähetteeseen perustuvaa hoitoa, sekä kiireellistä hoitoa vaa-

tivat potilaat otetaan sairaalaan hoidettavaksi tietyissä määräajoissa. (Terveydenhuolto-

laki 6 luku) Eves-lisätyöstä maksettavat korvaukset ovat sovittu paikallisella sopimuk-

sella, joka löytyy TÄÄLTÄ. 

Eves-lisätyöt tallennetaan työntekijän toimesta joko toimenpiteinä tai tunteina WebTal-

lennuksessa, josta palkanlaskenta ajaa korvaukset hinnoitteluajolla maksuun. Akatee-
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miset ja laitoshuoltajat täyttävät paperisen Eves-lisätyökorvauslomakkeen, joka lähete-

tään palkanlaskentaan tallennettavaksi Primaan. Eves-lisätyölomakkeen täyttöohjeet 

WebTallennukseen löydät TÄÄLTÄ.  

4.3 Palkkiot 

Kannustinpalkkiot 

Kilpailijoiden aktiivinen markkinointi, potilaiden valinnanvapaus ja yksityisen palveluntar-

jonnan lisääntyminen ovat lisänneet kilpailua potilaista, mutta myös työntekijöistä. Var-

sinais-Suomen sairaanhoitopiiri pyrkii vastaamaan kilpailuun potilaiden osalta nopeutta-

malla ensikäyntiin pääsyä ja laajentamalla palveluaikoja. Kannustinpalkkiolla sitoutetaan 

työntekijä organisaatioon, sekä tarkoituksena on motivoida työntekijöitä raportointiin ja 

hoidon vaikuttavuuden mittaamiseen. (VSSHP, Santra)   

Nopea palkitseminen 

Työtyytyväisyyden kannalta on tärkeää, että työntekijä kokee saavuttamisen tunteen. 

Tämä ei kuitenkaan riitä, vaan on tärkeää, että työntekijät saavat tunnustusta saavutuk-

sistaan. Varsinais-Suomen sairaanhoitopiiri on luonut kannustusjärjestelmän, josta yksi 

osa on nopea palkitseminen. Nopea palkitseminen on lähiesimiehen keino kiittää yhtä 

tai useampaa työntekijää. Nopean palkitsemisen palkkio voi olla rahapalkkio, yksittäinen 

vapaapäivä tai liikunta- ja kulttuuriseteleitä. (VSSHP, Santra) 

Jos nopea palkitseminen annetaan rahana tai vapaapäivänä, lähiesimies tekee siitä il-

moituksen WebTallennus-ohjelmaan. Esimiehen tekemän vapaapäiväilmoituksen li-

säksi, työntekijän täytyy hakea WebTallennuksessa palkallista virkavapaata, sovitun va-

paapäivän ajaksi. Jos nopea palkitseminen annetaan liikunta- ja kulttuuriseteleinä, niitä 

ei ilmoiteta palkanlaskentaan.  

Aloitepalkkiot 

VSSHP:ssä voi kuka tahansa työntekijä tehdä aloitteen. Aloite voi olla parannus-, rat-

kaisu- toimenpide- tai kehittämisehdotus. Aloitetyöryhmä käsittelee tulleita aloitteita tar-

vittaessa, jonka jälkeen mahdollinen aloitepalkkio maksetaan aloitteen tekijälle. (VSSHP, 

Santra) Aloitepalkkio ilmoitetaan WebTallennuksen kautta aloitetyöryhmän sihteerin toi-

mesta, josta se menee maksuun.  
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Erikoistehtäväpalkkiot 

Erikoistehtäväpalkkioksi kutsutaan niitä palkkioita, joita maksetaan esimerkiksi eri tutki-

muksissa ja projekteissa tehdyistä töistä, joita työntekijä tai viranhaltija on tehnyt omalla 

vapaa-ajallaan oman työnsä lisäksi. Palkkionsaajan täytyy olla luonnollinen henkilö tai 

toiminimi, jolla ei ole YEL-vakuutusta tai se ei ole ennakonperintärekisterissä. Nämä 

palkkiot ilmoitetaan WebTallennuksen ”Ilmoitus palkkionsaajasta ”-lomakkeella, joko hal-

linnollisen sihteerin, projektin vetäjän tai lähiesimiehen toimesta. Palkkiolomakkeelle on 

määritelty tietty käsittelykierto. Ohjeet palkkionsaajan lomakkeesta löydät TÄÄLTÄ. Käy-

tännön ohjeistuksen palkkion maksamisesta löydät TÄÄLTÄ. 

Luottamustoimipalkkiot 

VSSHP:ssä on käytössä valtuuston hyväksymä luottamushenkilöiden palkkiosääntö. Tä-

män säännön mukaan luottamushenkilöille maksetaan luottamustoimen hoitamisesta 

palkkiota. Luottamushenkilöille voidaan korvata myös ansionmenetyksiä sekä matkakus-

tannuksia ja päivärahoja. Kokouspalkkiot maksetaan toimitettujen kokouspöytäkirjojen 

perusteella kuukausittain palkanlaskennan toimesta. (VSSHPi) Luottamushenkilöiden 

palkkiosäännön löydät TÄÄLTÄ. 

4.4 Matkakustannukset 

VSSHP:ssä on oma matkustusohje. Matkustusohje ohjaa ja selkiyttää VSSHP:n matkus-

tuskäytäntöjä KVTES:n määrittämien sääntöjen puitteissa. Matkustusohjeessa kerro-

taan matkustamiseen liittyvistä käsitteistä, etukäteisjärjestelyistä, matkojen ja majoitus-

ten varaamisesta, päivärahakäytännöistä sekä ohjeistetaan tekemään matkalasku. 

(VSSHP, Santra) VSSHP:n matkustusohje löytyy TÄÄLTÄ. 

Kuntatyönantajat julkaisevat joka vuosi yleiskirjeen matkakustannusten korvauksista. 

Vuoden 2018 Kuntatyönantajien yleiskirje matkakustannusten korvauksista löytyy 

TÄÄLTÄ. (Kuntatyönantajat). KVTES:n mukaan osapäiväraha maksetaan, kun matka on 

kestänyt yli kahdeksan tuntia tai yli kuusi tuntia, jos niistä kuudesta tunnista yli puolet on 

tapahtunut klo 16–07 välillä. Kokopäiväraha maksetaan, kun matka on kestänyt yli 12 

tuntia. (KVTES 2018–2019, 219) Verohallinnon päätöksen mukaan osapäiväraha mak-

setaan, jos työmatka on kestänyt yli kuusi tuntia ja kokopäivärahaa, kun työmatka on 

kestänyt yli 10 tuntia. (Verohallinto) 
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VSSHP avustaa jouluaattona, joulupäivänä ja uudenvuoden päivänä työvuorossa olevaa 

henkilökuntaa työmatkakustannuksissa julkisen liikenteen ollessa pysähdyksissä. Avus-

tusta saavat ne, jotka normaalistikin käyttävät työmatkoissaan julkista liikennettä ja asu-

vat yli 2,5 kilometrin (linnuntietä) päässä työyksiköstään sekä joiden työvuorot alkavat tai 

päättyvät sellaiseen aikaan, jolloin julkinen liikenne ei kulje. Joulun ajan matkakorvaus-

ten maksamisohjeet löytyvät TÄÄLTÄ. 

4.5 Vuosilomat 

Peruskäsitteitä 

Lomanmääräytymisvuosi (lmv) alkaa 1.4 ja päättyy 31.3. Lomavuosi on se vuosi, jonka 

aikana lomanmääräytymisvuosi loppuu. Lomakausi alkaa 2.5. ja päättyy 30.9. (KVTES 

2018–2019, 87) Vuosilomaohje löytyy TÄÄLTÄ. 

Vuosilomapäivien kertyminen 

Loman kertymiseen vaikuttavat täysien lomanmääräytymiskuukausien määrä, palvelus-

suhteen pituus ja työkokemuslisään oikeuttava aika. Täysi lomanmääräytymiskuukausi 

eli vuosilomaan oikeuttavan kalenterikuukauden katsotaan olevan täysi, kun työntekijä 

on ollut työssä vähintään 35 tuntia tai 14 päivää ja sinä aikana yhtäjaksoinen palvelus-

suhde on ollut kestoltaan vähintään 16 päivää. Lomaa kerryttäviä kuukausia voi olla, 

vaikka työntekijä on ollut poissa työstä tai estynyt tekemästä työtään. Lomaa kerryttäviä 

poissaoloja ovat vuosiloma, sairausloma, erityisäitiys-, äitiys-, isyys- tai vanhempainva-

paa, tilapäinen hoitovapaa, pakottavat perhesyyt, koulutus ja oppisopimuksen edellyt-

tämä tietopuolinen koulutus sekä ilman omaa syytä työtehtävistä pidättäminen. Lisäksi 

lomaa kerryttävät enintään 30 päivää lomanmääräytymisvuoden aikana oleva lomautus, 

opintovapaa, työn edellyttämää koulutusta varten myönnetty virka- tai työvapaa sekä 

myönnetty muu virka- tai työvapaa. (KVTES 2018–2019, 87–89) 

Vuosilomaa kertyy kolmen eri taulukon mukaan 

Loman kertymistaulukkoon 1 kuuluvat ne viranhaltijat ja työntekijät, jotka ovat olleet 

VSSHP:ssä palvelussuhteessa sen päättyneen lomanmääräytymisvuoden loppuun 

mennessä, välittömästi ja yhtäjaksoisesti vähintään kuusi kuukautta. Tämän lisäksi täy-

tyy viranhaltijalla tai työntekijällä olla työkokemuslisään oikeuttavaa palvelusaikaa vähin-

tään 15 vuotta. (KVTES 2018–2019, 89) 
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Loman kertymistaulukkoon 2 kuuluvat ne viranhaltijat ja työntekijät, jotka ovat olleet 

VSSHP:ssä palvelussuhteessa sen päättyneen lomanmääräytymisvuoden loppuun 

mennessä, välittömästi ja yhtäjaksoisesti vähintään kuusi kuukautta, sekä heillä on työ-

kokemuslisään oikeuttavaa palvelusaikaa vähintään viisi vuotta. (KVTES 2018–2019, 

90) Loman kertymistaulukossa 2 on yksi poikkeus. Jos viranhaltijalla tai työntekijällä on 

työkokemuslisään oikeuttavaa palvelusaikaa vähintään 10 vuotta, hän ansaitsee vuosi-

lomaa 30 päivää 28 päivän sijaan. Tämä edellyttää, että hänellä on ollut täydet 12 lo-

manmääräytymiskuukautta. 

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

Taulukossa 7 näkyvät kaikki lomien kertymiseen vaikuttavat säännöt ja määräykset, 

sekä täysien lomanmääräytymiskuukausien perusteella kertyvät lomapäivät. 

Taulukko 7. Lomanmääräytymistaulukko (KVTES 2018–2019, 89–91) 

K
er

ty
vä

t 
vu

o
si

lo
m

ap
äi

vä
t 

Täysiä lomanmääräyty-
miskuukausia 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

Töissä VSSHP:ssä ennen 
31.3. yhtäjaksoisesti 6 
kk ja työkokemuslisää 
15 vuotta. Taulukko 1. 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33 38 

Töissä VSSHP:ssä ennen 
31.3. yhtäjaksoisesti 6 
kk ja työkokemuslisää 5 
vuotta. Taulukko 2. 3 5 7 9 12 15 18 20 22 24 26 28 

Töissä VSSHP:ssä ennen 
31.3. yhtäjaksoisesti 6 
kk ja työkokemuslisää 
10 vuotta. Taulukko 2 
poikkeus. 3 5 7 9 12 15 18 20 22 24 26 30 

Kaikki muut. Taulukko 3. 2 4 5 7 9 10 13 15 17 19 21 23 
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Henkilökunnan vuosilomaoikeudet lasketetaan tammikuussa keskitetysti palkanlasken-

nassa. Laskentaan otetaan mukaan kaikki ne, joilla on voimassa oleva palvelussuhde 

31.3. asti. Lasketuksen jälkeen vuosilomaoikeudet ovat nähtävissä Lomakäsittelyohjel-

massa. Vuosilomaoikeudet lasketetaan uudestaan huhtikuun alussa, koska joidenkin 

työntekijöiden lomaoikeus voi muuttua esim. palkattomien työ- ja virkavapauksien 

vuoksi. Huhtikuun lasketuksen jälkeen palkanlaskenta tarkistaa jokaisen työntekijän lo-

maoikeudet. Yksittäisen henkilön vuosilomaoikeuksia voidaan laskettaa palkanlaskijoi-

den toimesta esimerkiksi sellaisissa tilanteissa, että aiemman laskennan aikana henki-

löllä ei ole ollut palvelussuhdetta voimassa. Yksittäisiä vuosilomalaskentoja voidaan 

tehdä myös irtisanoutumisen ja eläkkeelle jäämisen yhteydessä. Vuosilomapäivien las-

kettamisen ja lomaoikeuksien tarkistuksen ohjeet löytyvät TÄÄLTÄ. 

Vuosilomapäivien antaminen ja kuluminen 

Vuosiloman ajankohdasta sovitaan työnantajan ja viranhaltijan tai työntekijän kesken. 

Jos sovintoon ei päästä, on työnantajalla oikeus määrätä loman ajankohta. Lomakau-

teen (2.5–30.9.) ajalle täytyy sijoittaa 20 vuosilomapäivää, kuitenkin vähintään 65 % vuo-

siloman määrästä, ellei toisin sovita. Talviloma on sijoitettava muulle kuin lomakaudelle 

ja työnantajan on annettava se viimeistään 30.4. Lomien pitämisestä muulloin kuin lo-

makaudella voidaan sopia myös erikseen, tällöin lomaa voidaan antaa 1.1.- seuraavan 

vuoden 30.4. välisenä aikana. Lisäksi voidaan sopia, että 10 vuosilomapäivän ylittävän 

osan voi pitää seuraavan vuoden 30.9. mennessä. Vuosilomaa ei voi määrätä pidettä-

väksi äitiys- eikä isyysvapaan aikana, mutta voidaan antaa vanhempainvapaan ja hoito-

vapaan aikana, joka ei pidennä vanhempainvapaan tai hoitovapaan aikaa. (KVTES 

2018–2019, 95–97) 

Pääsääntönä on, että vuosilomaa kuluu keskimäärin 5 päivää viikossa. Vuosilomapäiviä 

ovat ne päivät, jotka olisivat säännölliseen työaikaan kuuluvia päiviä ilman vuosilomaa. 

Vuosiloma voidaan myöntää myös äkillisenä ja sinä aikana vuosilomapäiviä kuluu juuri 

sen verran kuin työvuorolistaan on merkitty työpäiviä. Osa-aikatyötä tekevän vuosiloma-

aikaa määrätessä, on esimiehen huolehdittava siitä, että loma-aikaan sisältyy työpäiviä 

ja vapaapäiviä samassa suhteessa, esimerkiksi osa-aikainen työntekijä, joka tekee 50 

% työaikaa. Käytännössä hänen tulisi olla joka päivä puolet päivästä töissä, mutta työn-

antaja on joustanut työjärjestelyissä niin, että hän tekee joka toinen viikko töitä ja on joka 

toinen viikko vapaalla. Kun esimerkissä oleva työntekijä haluaa pitää koko työviikon lo-

maa, hänen loma-aikansa on kahden viikon mittainen, toinen viikko työviikolle ja toinen 

vapaaviikolle ja lomapäiviä kuluu 10. (KVTES 2018–2019, 91–95) 
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Vuosiloman säästäminen (säästövapaa) 

Mikäli esimies ja työntekijä tai viranhaltija sopivat, voi työntekijä tai viranhaltija säästää 

15 vuosilomapäivää ylittävän osan pidettäväksi seuraavalla lomakaudella tai sen jälkeen 

säästövapaina. Säästövapaan pitämisen ajankohdasta täytyy työntekijän ja esimiehen 

sopia erikseen. (KVTES 2018–2019, 100) Säästövapaasopimuksen tekee työntekijä tai 

viranhaltija itse Lomakäsittely-ohjelmassa ja lähettää sen esimiehelleen hyväksyttäväksi. 

Vuosilomapalkka 

Viranhaltijalle/työntekijälle maksetaan vuosiloman ja säästövapaan ajalta lomallelähtö-

hetken varsinaisen kuukausipalkan mukainen vuosilomapalkka. Jos viranhaltijan/työnte-

kijän säännöllinen työaika ja palkka ovat muuttuneet lomanmääräytymisvuoden aikana, 

lasketaan vuosilomapalkka keskimääräisen työaikaprosentin mukaan. (KVTES 2018–

2019, 101–103) 

Keskimääräisen työaikaprosentin esimerkki: Henkilö on työskennellyt lomanmääräyty-

misvuoden 2017–2018 aikana 6 kuukautta 50 %:n työajassa ja 6 kuukautta 100 %:n 

työajassa. Hänen keskimääräinen työaikaprosenttinsa on (6*50+6*100)/12=75 %. Kun 

henkilö pitää lomanmääräytymisvuoden 2017–2018 ansaitsemiaan vuosilomapäiviä hä-

nelle maksetaan vuosiloman ajalta palkkaa seuraavasti: Varsinainen palkka 2500 € * 75 

% = 1875 €.  

Vuosilomapalkkaa korotetaan Siy-prosentin mukaan niille viranhaltijoille/työntekijöille, 

joiden säännölliseen työaikaan sisältyy sunnuntai-, ilta- ja yötyötä. Prosentti lasketetaan 

keskitetysti kerran vuodessa palkanlaskennassa. Laskennassa suhteutetaan loman-

määräytymisvuoden aikana maksettuja palkkoja samana aikana maksettuihin sunnuntai- 

ilta- ja yötyölisiin. Laskennasta muodostuneella prosentilla korotetaan vuosilomapalk-

kaa. Siy-prosentin voi tarkistaa Primasta pysyvistä palkkatapahtumista. Korotus on 

KVTES:n piiriin kuuluvilla enintään 35 %, lääkäreillä ei ole maksimisummaa. (KVTES 

2018–2019, 101–103) Siy-prosenttien tarkistusohje löytyy TÄÄLTÄ. 
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Lomaraha 

Jokaiselta täydeltä lomanmääräytymiskuukaudelta viranhaltija/työntekijä ansaitsee lo-

marahaa. Lomaraha maksetaan KVTES:ssä määriteltyjen prosenttien mukaan heinä-

kuun varsinaisesta palkasta, jotka on koottu taulukkoon 8. Esimerkiksi työntekijällä on 

työkokemusta yli 15 vuotta ja täydet lomanmääräytymiskuukaudet eli 12 kk, varsinainen 

palkka heinäkuulta on 2500 €. Hänelle maksetaan lomarahaa seuraavan kaavan mu-

kaan: 2500 x 12 kk x 4,2 % = 1260 €. (KVTES 2018–2019, 106) 

Taulukko 8. Lomarahan määräytymisprosentit (KVTES 2018–2019, 106)  

  

Lomanmääräytymisvuosille 2016–2017, 2017–2018 ja 2018-
2019 

Henkilö kuuluu % eri prosentit kilpailukykysopimuksen vuoksi 

1.lomataulukkoon 6 % 4,2 % 

2.lomataulukkoon 5 % 3,5 % 

3.lomataulukkoon 4 % 2,8 % 
 

VSSHP:ssä lomaraha maksetaan kaikille kokonaisuudessaan kesäkuun palkanmaksun 

yhteydessä, vakituisille 15.6 sekä sijaisille ja määräaikaisille 30.6. Lomaraha-ajot käyn-

nistetään keskitetysti palkanlaskennan toimesta ja lomarahat tarkistetaan ennen mak-

suun menoa. Lomarahojen tarkistusohjeet löytyvät TÄÄLTÄ. 

Lomarahavapaa 

VSSHP:ssä on tehty KVTES:n soveltamispiiriin kuuluvien osalta paikallinen sopimus lo-

marahavapaasta. Lomarahavapaa tarkoittaa sitä, että työnantaja ja työntekijä/viranhal-

tija voivat yhdessä sopia, että lomaraha, joka maksetaan lomanmääräytymisvuosilta 

2017–2018 ja 2018–2019, voidaan vaihtaa vapaaksi. Lomarahavapaapäiviä on 35 % 

ansaituista vuosilomapäivistä. Lomarahan voi vaihtaa kokonaan tai osittain vapaaksi. 

(KVTES 2018–2019, 211) VSSHP:n paikallinen sopimus lomarahavapaasta löytyy 

TÄÄLTÄ. Lääkäreiden lomarahavapaasta on sovittu virkaehtosopimuksessa (LS 2018–

2019, 14) 

Esimerkki 1.  Työntekijällä on 38 vuosilomapäivää ja hän haluaa vaihtaa koko lomara-

hansa vapaaksi. Laskentakaava on 38 vuosilomapäivää x 35 % = 13,3.  Koko lomarahan 

vaihto vapaaksi antaa työntekijälle 13 lomarahavapaapäivää. 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. Työntekijällä on 38 vuosilomapäivää ja hän haluaa saada 5 lomarahava-

paapäivää. Varsinainen palkka on 2500 €/kk. Viiden lomarahavapaapäivän vaihtami-

seen kuluva summa lasketaan seuraavasti: Lomarahaa olisi maksettu 2500 x 12 x 4,2 

%. = 1260 €. Laskentakaava on 38 vuosilomapäivää x 35 % = 13,3. Lomaraha jaetaan 

maksimi lomarahavapaapäivillä 1260 / 13,3 = 94,73 € = yhden lomapäivän lomarahan 

osuus. Lomaraha per päivä 94,73 x 5 lomarahavapaapäivää = 473,65 €. Lopputuloksena 

työntekijä saa lomarahaa 1260 - 473,65 = 786,35 € ja 5 palkallista lomarahavapaapäi-

vää.  

Lomarahavapaasopimuksen työntekijä/viranhaltija tekee itse Lomakäsittely-ohjelmassa 

ja lähettää sopimuksen esimiehelleen hyväksyttäväksi. Esimies voi hylätä tai hyväksyä 

sopimuksen. Kun esimies hyväksyy sopimuksen, siirtyy Lomakäsittely-ohjelmasta tieto 

lomarahavapaasopimuksesta Primaan. Prima käsittelee tiedon, kun lomarahat laskete-

taan. Työntekijän ansioerittelyssä tämä näkyy lomarahan maksupäivänä siten, että ilman 

lomarahavapaasopimusta maksettava lomarahasumma on yhdellä rivillä. Tämän alla 

olevalla rivillä on lomarahavapaasopimuksen mukaisesti vähennettävä lomarahan 

osuus. Maksuun menee näiden kahden summan erotus. 

Lomakorvaus palvelussuhteen päättyessä 

Jos työntekijällä/viranhaltijalla on pitämättömiä lomapäiviä palvelussuhteen päättyessä, 

on hän oikeutettu lomakorvaukseen. Pitämättömistä lomapäivistä maksetaan lomakor-

vaus lopputilin yhteydessä. Lomakorvauksen maksukaava: varsinainen kuukausipalkka 

/ 20,83 x pitämättömien lomapäivien lukumäärä. (KVTES 2018–2019, 105) 

4.6 Poissaolot 

WebTallennus on sähköinen lomakeohjelma, johon joko työntekijä itse tai hänen esimie-

hensä tallentaa poissaolot. Poissaolon käsittelykierto/hyväksyntäkierto on normaalisti 

seuraava: työntekijä – lähiesimies – henkilöstöhallinnollinen esimies/päättävä. Kun pois-

saolo on päättävän toimesta hyväksytty, tieto poissaolosta siirtyy Primaan seuraavan 

yön aikana. (VSSHP, Santra) Priman ja WebTallennuksen poissaolokoodit löytyvät 

TÄÄLTÄ. 

  

file:///D:/Poissaolokoodit%20Prima.xlsx


54 
 

Sairaus- tapaturma ja kuntoutuspoissaolot 

Jos työntekijän/viranhaltijan palvelussuhde on välittömästi ennen sairauspoissaoloa jat-

kunut vähintään 60 kalenteripäivää, on hänellä oikeus palkalliseen sairauspoissaoloon 

saman kalenterivuoden aikana 60 kalenteripäivän ajan. Tämän jälkeen on oikeus saada 

2/3 varsinaisesta palkasta 120 kalenteripäivän ajan. Jos työntekijän/viranhaltijan palve-

lussuhde ei ole jatkunut vähintään 60 kalenteripäivää välittömästi ennen sairauspoissa-

oloa, on hänellä oikeus saada sairausajanpalkkaa 14 kalenteripäivältä. Sairausajanpal-

kan maksun edellytyksenä on, että työntekijä on aloittanut työn. Jos työntekijän/viranhal-

tijan sairauspoissaolo johtaa eläketapahtumaan tai määräaikaiseen kuntoutustukeen, oi-

keus palkalliseen sairauspoissaoloon päättyy 180 kalenteripäivän jälkeen, kalenterivuo-

den vaihtumisesta huolimatta. Taulukkoon 9 on koottu sairausajanpalkan määräytymi-

sen muodostuminen.  (KVTES 2018–2019, 111–113)  

Taulukko 9. Sairausajanpalkan määräytyminen. 

 

(VSSHP, Santra) 

VSSHP:ssä on paikallisesti sovittu, että esimiehen luvalla voi olla poissa töistä sairauden 

vuoksi 1-5 peräkkäistä päivää enintään viisi kertaa vuodessa. Tätä ilmoitusta käytetään 

tavanomaisiin fyysisistä oireista johtuviin poissaoloihin, esim. flunssa, kuume, päänsärky 

tai vatsatauti. Poissaolosta ei tarvitse toimittaa terveydenhoitajan- tai lääkärintodistusta, 

ellei esimies sitä ennakkoon ja perustellusta syystä erikseen vaadi. Esimiehen luvalla 

olevasta sairauspoissaolosta täytyy ilmoittaa esimiehelle heti kun se on mahdollista ja 

poissaolo on myös tallennettava WebTallennus ohjelmaan. (VSSHP, Santra) 
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Jos työntekijän/viranhaltijan säännölliseen työaikaan on kuulunut sunnuntaityötä, koro-

tetaan sairausajalta maksettua palkkaa sairauslomaprosentilla, joka on laskettu edelli-

sen lomanmääräytymisvuoden maksettujen palkkojen mukaan. Sairauslomaprosentti 

saadaan, kun lasketaan kuinka monta prosenttia edellisen lomanmääräytymisvuoden ai-

kana maksetut sunnuntaityölisät ovat samana aikana maksetusta varsinaisesta pal-

kasta. (KVTES 2018–2019, 113) 

Jos työntekijä/viranhaltija sairastuu kesken päivän, sitä päivää ei lasketa sairauspoissa-

oloaikaan eikä siitä päivästä tarvitse tehdä ilmoitusta WebTallennus ohjelmaan. Esimie-

hen velvollisuus on tehdä päätös sairausloman palkallisuudesta, esimerkiksi silmien la-

serleikkaus tai kauneusleikkauksen takia kirjoitettu lääkärintodistus ei oikeuta automaat-

tisesti palkalliseen sairauslomaan. Esimies tekee päätöksen palkallisuudesta WebTal-

lennus ohjelmassa käyttämällä oikeaa poissaolokoodia. (VSSHP, Santra) 

Työntekijä/viranhaltija toimittaa sairauspoissaoloista terveydenhoitajan tai lääkärin todis-

tuksen omalle esimiehelleen, jonka esimies lähettää palkanlaskentaan. Palkanlasken-

nassa todistukset arkistoidaan sähköiseen OnBase -arkistointiohjelmaan sekä lähete-

tään alkuperäiset työterveyshuoltoon. Lisätietoja sairaus- tapaturma- ja kuntoutuspois-

saoloista löydät TÄÄLTÄ. VSSHP:n prosessikuvauksen sairauspoissaolotodistusten toi-

mittamisesta työnantajalle löydät TÄÄLTÄ. 

Perhevapaat 

Työsopimuslaissa määritellään viranhaltijan/työntekijän oikeus perhevapaaseen. Lain 

mukaan viranhaltija/työntekijä on oikeutettu saamaan työstä vapaaksi sairausvakuutus-

laissa tarkoitetut isyys-, äitiys-, erityisäitiys-, sekä vanhempainrahakaudet. Työntekijällä 

on oikeus pitää vanhempainvapaansa enintään kahdessa, vähintään 12 arkipäivän kes-

tävissä jaksoissa. (Työsopimuslaki 55/2001 4 luku) 

Poissaolot, jotka johtuvat erityisäitiysvapaasta, perhevapaasta, vanhempainvapaasta, 

hoitovapaasta, ovat palkattomia. Myös poissaolot perheenjäsenen tai muun läheisen 

hoitamiseksi tai poissaolo pakottavista perhesyistä ovat palkattomia. (KVTES 2018–

2019, 117) Perhevapaat haetaan WebTallennuksen kautta ja tiedot siirtyvät suoraan Pri-

maan esimiehen hyväksynnän jälkeen. Palkanlaskenta tekee yhteistyötä työkykykoordi-

naattoreiden kanssa näiden asioiden osalta. Äitiysvapaan hakijan on esitettävä esimie-

helle raskaustodistus, joka toimitetaan työkykykoordinaattoreille. Lisätietoa eri perheva-

paista löydät TÄÄLTÄ. 
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Muut virka- ja työvapaat 

Muita virka- ja työvapaita ovat esimerkiksi opintovapaa, talkoovapaa, toisen viran/toimen 

hoito muulla työnantajalla, palkaton tai palkallinen virka- tai työvapaa ja vuorotteluvapaa.  

Virka- ja työvapaat anotaan WebTallennuksessa. Hakemuksen käsittelykierrossa ovat 

lähiesimies ja henkilöstöhallinnollinen esimies. Osa muista virka- ja työvapaista ovat har-

kinnanvaraisia, joten esimiehen täytyy harkita, hyväksyykö vapaan, ottaen huomioon 

esimerkiksi osaston toiminnalliset syyt ja tasa-arvoisuuden. Virka- ja työvapaat voivat 

vaikuttavat palkan maksuun esimerkiksi palkattomuuden tai osa-aikaisuuden vuoksi. Li-

säksi virka- ja työvapaat voivat vaikuttaa lomaoikeuden kertymiseen. (VSSHP, Santra) 

Koulutus 

VSSHP:llä on kattava sisäinen koulutustarjonta, joka on maksutonta sairaanhoitopiirin 

henkilöstölle. Sisäisiin koulutuksiin osallistumiseen riittää suullinen sopimus esimiehen 

kanssa. VSSHP:n ulkopuolisiin koulutuksiin hakemukset tehdään WebTallennuksen 

kautta. Työntekijän tai viranhaltijan tulee itse hakea koulutukseen. Koulutushakemus-

lomakkeella ilmoitetaan tarkat tiedot koulutuksesta ja määritellään koulutukseen kuluva 

aika, sekä työ-/virkavapaan aika, joka saattaa poiketa koulutukseen kuluvasta ajasta esi-

merkiksi matkustamisen vuoksi. Koulutushakemuksella arvioidaan myös koulutukseen 

liittyvät kustannukset, jotta esimies tietää mitä koulutus maksaa ja mahtuuko se ennalta 

määritettyyn koulutusbudjettiin. Koulutushakemus voidaan hyväksyä tai hylätä. (VSSHP, 

Santra) Lisäohjeita ulkopuolisen koulutuksen hakemiseen löydät TÄÄLTÄ. 

4.7 Palkanmaksu ja tarkistus 

Palkanmaksuun vaikuttavaa tietoa saadaan palkanlaskentaan useista eri ohjelmista 

sekä kirjallisesta materiaalista, joka tallennetaan käsin Primaan. Suuressa organisaa-

tiossa palkka-aineisto on laaja, joten palkkojen tarkistus on tärkeää. Palkanmaksussa 

voi tapahtua virheitä, tällaisia voivat olla esimerkiksi virheellisen tiedon päätyminen 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 toimistopäällikön toimesta, vahvis-

tetun aikataulun mukaisesti. Palkka-ajon jälkeen palkanlaskijat tarkistavat maksuun me-

nevät palkat ansioerittelyjä hyväksi käyttäen. Ohjeet palkka-ajon tarkistamiseen löytyvät 

TÄÄLTÄ. Jos maksuun menevissä palkoissa havaitaan virheitä, tehdään mahdollisuuk-

sien mukaan korjauslaskenta. Korjauslaskentaa ei kuitenkaan voi tehdä kaikissa virheti-

lanteissa. Ohjeistus korjauslaskennan tekemiseen löydät TÄÄLTÄ. 

4.7.2 Palkankorjaukset 

Jos tarkistuksesta huolimatta virhe päätyy palkanmaksuun ja työntekijän pankkitilille asti, 

on työnantajalla oikeus kuitata liikaa maksettu palkanosuus takaisin. Palkkaa voidaan 

maksaa myös liian vähän, tällöin työnantajan velvollisuus on korjata virhe ja maksaa liian 

vähän maksettu palkanosuus työntekijälle mahdollisimman nopeasti. Työnantajan kuit-

tausoikeudesta säädetään työsopimuslain 2 luvun 17 §:ssä sekä kunnallisen viranhaltija- 

laissa 11 luku 56 §:ssä. Työnantaja ei voi kuitata palkkasaamistaan kokonaisuudessa 

takaisin, jos maksettavaksi jätettävä summa jää alle ulosmittauksen suojaosuuden. (Työ-

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

Työntekijöiden osalta palkkasaatava vanhentuu viiden vuoden kuluttua. (Työsopimuslaki 

13 luku 9 §) Viranhaltijoiden tulee esittää palkkavaatimus kolmen vuoden kuluessa sen 

kalenterivuoden päättymisestä, jolloin puuttuva palkka olisi pitänyt maksaa. (Kunnallinen 

viranhaltijalaki 11 luku 55 §) Palkanlaskenta selvittää palkanmaksussa esiin tulleen vir-

heen ja on tarvittaessa yhteydessä työntekijään ja esimieheen. Joissakin virhetapauk-

sissa voidaan sopia takaisinmaksuaikataulusta. Takaisinmaksu voidaan sopia perittä-

väksi suoraan palkasta tai työntekijä/viranhaltija maksaa liikaa maksetun osuuden takai-

sin kokonaan tai osissa. Vaihtoehto mietitään aina tapauskohtaisesti, riippuen onko työn-

tekijä pitkällä vapaalla tai töissä kokoaikaisesti. 

Jos palkanmaksu viivästyy sovitusta palkanmaksupäivästä työsuhteen aikana tai työsuh-

teen päättyessä, on työntekijällä oikeus korkolain mukaiseen viivästyskorkoon. Odotus-

ajan palkkaa maksetaan, jos työntekijän palkka tai sen osa viivästyy työsuhteen päätty-

essä. Odotusajan palkkaa maksetaan enintään kuudelta kalenteripäivältä. Jos kuitenkin 

viivästynyt palkka ei ole selvä ja riidaton, tai viivästyminen on johtunut laskuvirheestä, 

file:///D:/palkantarkistaminen.docx
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työntekijällä ei ole oikeutta odotuspäivien palkkaan, ellei hän ole huomauttanut työnan-

tajaa viivästyksestä kuukauden kuluessa työsuhteen päättymisestä. (Työsopimuslaki 2 

luku 14 §) Odotusajan palkkaa koskevat säännökset eivät koske viranhaltijoita. (KVTES 

2018–2019, 48) 
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5 LOPUKSI 

Ennen opinnäytetyön tekemistä palkanlaskennassa ei ole ollut käytössä yhtenäistä kä-

sikirjaa eikä yhtenäisiä toimintaohjeita. Jokainen palkanlaskija on tehnyt omat ohjeensa 

omaan kansioon, lähinnä omaa käyttöä varten. Opinnäytetyön tavoitteena oli rakentaa 

toimiva ja helposti saatavilla oleva tietopaketti, joka toimii jokaisen palkanlaskijan käsi-

kirjana. Käsikirja myös yhtenäistää toimintatapoja ja käytäntöjä. Tietoja ja ohjeita koottiin 

eri lähteistä esimerkiksi laeista ja asetuksista, VSSHP:n intrasivustolta ja työehtosopi-

muksista. Opinnäytetyön edetessä tehtiin uusia käytännön ohjeita ja päivitettiin jo ole-

massa olevia. Käsikirja sisältää useita hyperlinkkejä, joista palkanlaskija löytää helposti 

lisätietoja. Käsikirja tallennetaan VSSHP:n yhteiselle levyasemalle yhdessä ohjelinkkien 

kanssa, jossa ne ovat jokaisen palkanlaskijan saatavilla. 

Keskeneräistä käsikirjaa on esitelty viikkopalavereissa, joissa se on saanut hyvin positii-

visen vastaanoton. Samankaltaista toteutusta ei ole aiemmin ollut, joten käsikirja tulee 

tarpeeseen. Palkanlaskijoiden odotukset käsikirjalle ovat korkeat. Kommenttien perus-

teella on hyvä, että saadaan selkeät ohjeet tulkinnanvaraisiin tapauksiin tai poikkeuksel-

lisiin tilanteisiin. Käsikirja tulee helpottamaan päivittäisiä työtehtäviä, kun ohjeiden sijainti 

on tiedossa eikä niitä tarvitse enää erikseen etsiä. 

Käsikirjan aktiivinen päivittäminen ei saa jäädä opinnäytetyön tekijöiden vastuulle vaan 

vastuu täytyy olla koko palkanlaskennassa. Käsikirjan päivittäminen otetaan viikkopala-

verin esityslistalle pysyvästi, jolloin käydään läpi päivitystarpeet ja sovitaan kuka mitäkin 

päivittää. Jokaisen palkanlaskijan velvollisuus on tuoda ilmi viikkopalaverissa sellaiset 

asiat, jotka hänen mielestään tarvitsee päivittää tai lisätä käsikirjaan. Asiat käydään läpi 

yhdessä ja tarvittaessa pyydetään mahdolliset VSSHP:n linjaukset palkka- ja palvelus-

suhdetiimiltä.  

Käsikirjalla on ollut selkeä tarve ja uskomme opinnäytetyön vastaavan tarpeeseen ja tu-

levan aktiiviseen käyttöön. 
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