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Taman opinnaytetyon tarkoituksena on laatia toimeksiantajayrityksen tyontekijGille opas, jonka
avulla he saavat tietoa palkkaan liittyvista asioista ja jonka avulla palkkalaskelma on helppo tarkis-
taa. Ty6ehtosopimuksen ja lainsaaddanndn tekstit voivat olla hankalaa luettavaa, eika kaikilla tyon-
tekijoilla ole tietoa siita, miten heidan palkkansa maaraytyy. Toimeksiantajana opinnaytetyolle toimii
Osuuskauppa Arina, joka tyollistaa talla hetkella noin kolmetuhatta pohjoissuomalaista. Opas on
rajattu koskemaan Kaupan tydehtosopimusta.

Opinnaytetyon tietoperusta koostuu Kaupan tydehtosopimuksen seké tydlainsdadannon, kuten
tydaikalain ja vuosilomalain, sisalloista. Lisaksi tietoperustassa kasitellaan palkkalaskelman sisal-
t0a ja palkasta perittavia maksuja. Koska toimeksiantajan palveluksessa tyoskentelee paljon opis-
kelijoita, haluttiin oppaaseen ottaa mukaan myds tietoa palkan vaikutuksista opintotukeen, jotta
ikavilta opintotuen tulorajojen ylittymisilta valtyttaisiin.

Tassa toiminnallisessa opinnaytetyssa on hyddynnetty seka laadullista ettd maarallista tutkimus-
menetelmaa. Toimeksiantajayrityksen tyontekijat saivat vaikuttaa laadittavan oppaan sisaltoon
heille teetetyn lomakekyselyn kautta. Kysely sisalsi padasiassa vain suljettuja kysymyksia. Tyota
varten on lisaksi haastateltu toimeksiantajalta useampaa henkiloa, kuten luottamusmiesta ja hen-
kilostopaallikkoa.

Tyon toiminnallinen osuus eli opas syntyi opinnaytetyon teoriaosuuden pohjalta muokkaamalla sita
yrityskohtaisemmaksi ja tiivimmaksi seka lisddmalla esimerkkeja helpottamaan tekstin ymmarta-
mistd. Oppaan siséltd painottuu kyselyssa ja haastatteluissa esiin nousseisiin tyontekijoiden kan-
nalta hankaliin aiheisiin ja kasitteisiin. Oppaan sisallysluettelo poikkeaa hieman itse raportin sisal-
lyksesta ja oppaaseen lisattiin myds kappale, jossa on méaaritelty siind kéytettya kasitteistéa. Op-
paan ulkoasu muotoillaan my6hemmin toimeksiantajan kanssa sopivaksi.

Opas tulee kaikkien toimeksiantajayrityksen tydntekijdiden kayttoon ja julkaistaan sopivaa jakelu-
kanavaa kayttaen. Oppaasta tulee olemaan hyotya varsinkin kesatyontekijoille seka uusille kaupan
alalle tuleville tyontekijdille, joilla ei ole aikaisempaa kokemusta joko tydelamasta tai Kaupan tyo-
ehtosopimuksesta.
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The aim of the thesis is to create guidebook which has information about labour legislation and
collective agreement but also helps employers to check their payslip. Legislation and collective
agreement are often hard to understand and employers don’t always know how their salary is dic-
tated. The principal company of this work is Osuuskauppa Arina which employs almost 3 000 em-
ployers in northern Finland.

Theoretical background is based on the Collective Agreement for the Commercial Sector and la-
bour legislation (for example Working Hours Act and Annual Holidays Act). The theoretical part of
the thesis also contains information about contents of the payslip and deduction. There are lots of
students working in Osuuskauppa Arina and because of that the theory also contains information
about financial aid to students.

This thesis has used both qualitative and quantitative methods. Employers of the principal company
have been able to affect the content of the guidebook by answering a survey. Employee repre-
sentative and personnel manager have also been interviewed.

The content of the guidebook centre on subjects which turned out to be difficult to employees by
survey and interviews. Making of guidebook began by compressing theoretical part and adding
examples into it. Examples make it easier to understand. Table of contents in guidebook is different
than in thesis because guidebook has own chapter about concepts that have been used in it. Layout
of the guidebook will be design later with principal company.

The guidebook will be available for every employee. It will be helpful especially for summer em-
ployees and new employees who have not earlier work experience or experience of the Collective
Agreement for the Commercial Sector.

Keywords: collective agreement, employee, payroll computation, payslip, guide, labour legislation
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1 JOHDANTO

Tama toiminnallinen opinndytetyd tehdaan yhteistydssa Oulun ammattikorkeakoulun ja Osuus-
kauppa Arinan kanssa. Ty0 koostuu opinnaytetyoraportista seka varsinaisesta tuotoksesta. Tyon
tavoitteena on laatia toimeksiantajayrityksena toimivan Osuuskauppa Arinan ty6ntekijéille opas,
jonka avulla tyontekijat saavat tietoa palkkaan liittyvista asioista ja voivat tarkistaa oman palkkalas-

kelmansa.

Osuuskauppa Arina on yksi kahdestakymmenesta itsenaisesta alueosuuskaupasta, jotka muodos-
tavat yhdessa omistamansa Suomen Osuuskauppojen Keskuskunnan (SOK) kanssa S-ryhman.
S-ryhmaan kuuluu lisaksi kuusi paikallisosuuskauppaa seka SOK:n tytaryhtiot. Osuuskauppa Ari-
nassa tyoskentelee yhteensa noin 3 000 tyontekijaa. Kaupan tydehtosopimusta tydsuhteessaan
noudattaa noin 2 500 tyontekijaa. Toinen Arinassa noudatettava tyoehtosopimus on Matkailu-, ra-
vintola- ja vapaa-ajan palveluita koskeva tyodntekijdiden tydehtosopimus. (Savikko, haastattelu
15.11.2018; SOK 2018, viitattu 24.11.2018.)

Opinnaytety0 on rajattu yleissitovaan 1.2.2018-31.1.2020 voimassa olevaan Kaupan tyéehtosopi-
mukseen ja tarkoitettu myymaldiden tyontekijoille. Tasta syysta esimerkiksi toimistotyontekijoilla
kaytossa olevaa liukuvaa tybaikaa ei kasitelld, vaikka se tahan tydehtosopimukseen sisaltyykin.
Seka opinnaytetyon tietoperusta etta tuotos perustuvat tydehtosopimuksen ja ty6lainsaadannén
sisaltoon. Koska Osuuskauppa Arinassa tyoskentelee osa-aikaisena paljon opiskelijoita, opinnay-
tetyontekija yhdessa toimeksiantajan ja ohjaavan opettajan kanssa katsoi hyddylliseksi kasitella
oppaassa my0s palkan vaikutusta opiskelijan tukiin. Jotta opinnaytetyon tavoite palkkalaskelman
tarkistamiseen soveltuvasta oppaasta toteutuisi, kasitellaan tyon teoriaosuudessa myds palkasta

pidatettavia maksuja seka palkkalaskelman sisaltovaatimuksia.

Tassa opinnaytetyossa on hyoddynnetty seka laadullista etta maarallistd tutkimusmenetelmaa.
Tyontekijat ovat saaneet vaikuttaa oppaan sisaltoon heille tehdyn lomakekyselyn kautta. Kyselyssa
kartoitettiin tyontekijoiden tietamysta palkanlaskentaan liittyvista osa-alueista ja termeista. Tyota
varten on my0s haastateltu Osuuskauppa Arinan henkilostopaallikkoa, palkanlaskijoita, esimie-

hena toimivaa palvelupaallikkda ja luottamusmiesta.



Opinnaytetyontekija on myos itse tydskennellyt toimeksiantajayrityksessa useamman vuoden ajan,
joten noudatettava tyoehtosopimus on hanelle tuttu. Lisaksi hanella on kokemusta siita, mitka palk-

kaan liittyvat asiat ovat epaselvia tyontekijoille.



2 PALKANLASKENNAN NORMIT

Palkka-asioissa yritysjohdon paatosvaltaa saatelee laaja ja monitasoinen normisto. Normit voidaan
jarjestaa etusijajarjestykseen (Taulukko 1), jolloin jarjestyksessa ylempana oleva normi syrjayttaa
alemman normin. Etusijajarjestys on oikeustieteen yleisten oppien piiriin kuuluva jasennys normien
keskindisesta jarjestyksesta ja se perustuu ennen kaikkea normien pakottavuuteen. Taman lisaksi
normien jasentamiseen vaikuttaa edullisemmuussanto, jonka mukaan tydsopimuksessa voidaan
sopia tyontekijan kannalta paremmista ehdoista kuin tydehtosopimuksessa tai pakottavassa lain-
saadanndssa on maaritelty. (Saarinen, Aholainen, Anttila, Jaaskelainen, Murto, Peltomaki, Salo,

Siitonen, Korhonen & Kaskinen 2018, luku 1, Palkan maaraytymisen normitus. )

TAULUKKO 1. Etusijajérjestys (Saarinen ym. 2018, luku 1, Palkan mé&&r&ytymisen normitus)

Pakottavat ty6lain sdannokset

TEhtoL:n nojalla velvoittavan tydehtosopimuksen maaraykset noudatettavista ehdoista, kun so-
pijapuolena on ainakin valtakunnallinen tydntekijayhdistys ja tydehtosopimuksen kelpuutuksella

sovitut paikalliset sopimukset, jotka saavat tydehtosopimuksen oikeusvaikutukset

Yleissitovan tyoehtosopimuksen maaraykset "tydsuhteen ehdoista”

Puolipakottavat lainsaannokset, joista lain kelpuuttavan sdéannoksen nojalla voidaan (valtakun-
nallisten tydmarkkinajarjestojen solmimalla) tydehtosopimuksella poiketa "vahentaen” tyonteki-

jan laissa saadettyja etuja

YTL 27 §:n perusteella sovitut tydsaannét ja aloitetoiminnan saannét seka vastaavat yhteistoi-

mintasopimukset

Tydsopimuksen ehdot ja sopimuksen veroiseksi vakiintunut kaytanto

Tydehtosopimuksen maaraykset, joista voidaan poiketa tydsopimuksen maarayksella (disposi-

tiiviset normiméaaraykset)

Tahdonvaltaiset lainsaannokset

Tahdonvaltaiset tydehtosopimusnormit

Tavanomaisen oikeuden normit (vallitseva tapa alalla ja yrityksessa, ei sopimukseen rinnastuva)

Tydnantajan tydnjohto- ja valvontavallan nojalla antamat maaraykset




21 Tyolainsaadanto

Tyodlainsaadannon tarkoituksena on tyontekijan suojelu ja siksi monissa laeissa on saannoksia,
joista ei voida poiketa tyontekijan vahingoksi. Tyolainsaadannon valmistelu ja kehittdminen on tyo-
ja elinkeinoministerion vastuulla. Lainsaadantoa valmistellaan yhteistydssa tyonantajien ja tyonte-
kijoiden etujarjestojen kanssa. Yksittaisen tyontekijan tydsuhteessa tarkeimpia sovellettavia lakeja
ovat tydsopimuslaki, tyGaikalaki, vuosilomalaki, opintovapaalaki ja yksityisyyden suojasta tyoela-
massa annettu laki. Tyolainsaadannon soveltaminen edellyttaa tyoskentelya tydsuhteessa, joten

sita ei sovelleta yrittajiin. (Tyd- ja elinkeinoministerio 2018, viitattu 3.12.2018.)

Tyosopimuslakia voidaan kutsua tyoelaman peruslaiksi. Tyosopimuslaissa saannellaan muun mu-
assa tyosopimuksen tekemisesta, tyonantajan ja tyontekijan velvollisuuksista, tyosuhteen vahim-
maisehtojen maaraytymisestd seka tyosopimuksen paattamisesta. (Tyo- ja elinkeinoministerid
2015, 6-7.)

2.2 Tyoehtosopimus

Ty6ehtosopimus on kirjallinen, yhden tai useamman tyonantajan tai rekisterdidyn tyonantajain yh-
distyksen seka yhden tai useamman rekisterdidyn tyontekijain yhdistyksen kanssa tehty sopimus
ehdoista, joita tydsopimuksissa tai tydsuhteissa on noudatettava (Tyoehtosopimuslaki 436/1946
1-28§). Normaalisitova tydehtosopimus sitoo sopimuksen allekirjoittajajarjestoja, alajarjestoja seka
tyonantajia ja tyontekijoita, jotka sopimuksen voimassa ollessa ovat tai ovat olleet sopijajarjeston
tai sen alajarjeston jasenia (Saarinen ym. 2018, luku 1, Normaalisitova tydehtosopimus). Sosiaali-
ja terveysministerion alaisuudessa toimiva tydehtosopimusten yleissitovuuden vahvistamislauta-
kunta voi julistaa normaalisitovan tydehtosopimuksen yleissitovaksi, jos tydehtosopimuksen yleis-
sitovuuden kriteerit tayttyvat. Yleissitovan tydehtosopimuksen on oltava valtakunnallinen ja asian-
omaisella alalla edustavana pidettava. Jarjestelman tarkoituksena on saattaa saman alan tyonan-
tajat kilpailullisesti samaan asemaan, seka turvata tyontekijoiden tydehtojen vahimmaistaso riippu-
matta siita, onko tydnantaja jarjestaytynyt vai jarjestaytymaton. (Saarinen ym. 2018, luku 1, Yleis-

sitova tydehtosopimus.)

Tydsopimuksen ollessa ristiriidassa siina noudatettavan tydehtosopimuksen kanssa on tydsopimus
niiltd osin mitatén ja noudatettavaksi tulee tydehtosopimuksen maaraykset. Tyoehtosopimukseen

sidottujen tydnantajien on asetettava tydehtosopimus tydpaikalle tydntekijoiden nahtaville. Naita



tyoehtosopimuslain maarayksia rikkova, tyoehtosopimukseen sidottu tyonantaja tai tyontekija voi-
daan tuomita sakkorangaistukseen. (Tydehtosopimuslaki 436/1946 6-7§, 12-13§.)

Normaalisitovan ty6ehtosopimuksen noudattaminen perustuu jarjestaytyneella tydnantajalla tydeh-
tosopimuslakiin. Jarjestaytymaton tyonantaja noudattaa asianmukaisella alalla yleissitovaksi vah-
vistettua tyoehtosopimusta tydsopimuslain perusteella. Noudatettavan tyoehtosopimuksen valinta
ei ole aina yksiselitteista. Tyoehtosopimuksen osapuolet paattavat, mita toimialaa tydehtosopimus
koskee. Noudatettavaa tydehtosopimusta valittaessa taytyy arvioida, kuinka yksittaisen tyonanta-
jan harjoittama yritystoiminta vastaa tyoehtosopimuksessa maariteltyd asianomaista alaa. Jos
tyonantaja toimii useilla eri aloilla, maaraytyy asianomainen ala kunkin toimialan osalta erikseen.
Oikeuskaytanndssa on kuitenkin katsottu sivutoiminnan voivan noudattaa paatoiminnan mukaista
tyoehtosopimusta, jos se muodostaa vain pienen osan yrityksen paatoiminnasta. Tyonantaja voi
myods olla velvollinen noudattamaan tyontekijan ammattialan mukaista yleissitovaa tyoehtosopi-
musta, jos yrityksen toimialalle ei ole vahvistettu yleissitovaa tydehtosopimusta. (Saarinen ym.

2018, luku 1, Ty6nantajan velvollisuus noudattaa yleissitovaa tydehtosopimusta.)
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3  TYOSUHDE JA PALKKA

Tyosuhde syntyy, kun tyontekija tyosopimuksen mukaan sitoutuu tekemaan tyota tyonantajan lu-
kuun taman johdon ja valvonnan alaisena, palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. Tyosopimuslakia
sovelletaan nama tyosuhteen perustunnusmerkit tayttaviin tyosuhteisiin. Tydsopimus voidaan
tehda suullisesti, kirjallisesti tai sahkdisesti. Tydsopimus on voimassa toistaiseksi, jollei sita perus-
tellusta syysta ole tehty maaraaikaiseksi. (Tyosopimuslaki 55/2001 1:1 §, 1:3 §; Palvelualojen am-
mattiliitto PAM 2018, viitattu 4.12.2018.)

Kirjallisen tydsopimuksen tulee sisaltaa vahintaan tydnantajan ja tydntekijan perustiedot seka tiedot
koeajasta, tydsopimuksen kestosta (maaraaikaisuuden peruste), tydajasta, tyotehtavista, palk-
kauksesta, vuosilomasta, irtisanomisajasta ja noudatettavasta tyéehtosopimuksesta seka muista
sovituista ehdoista. Lisaksi tydsopimuksen tulee olla paivatty ja allekirjoitettu. (Kaupan tyéehtoso-
pimus 3 §, Lomakkeet, 163—164; Palvelualojen ammattilitto PAM 2019, viitattu 19.2.2019.)

Koeaikana tyosopimus voidaan purkaa seka tyonantajan etta tyontekijan puolelta iiman irtisano-
misaikaa. Koeajan pituus on enintaan nelja kuukautta, mutta kahdeksaa kuukautta lyhyemmissa
maaraaikaisissa tyosuhteissa enintaan puolet tydsopimuksen kestoajasta. Maaraaikaan sidottu
tydsuhde vaati perusteen, joka voi olla esimerkiksi sijaisuus. Tyonantaja tai tyontekija voi joutua
korvausvelvollisuuteen paattadessaan tydsuhteen ennen maaraaikaa. (Kaupan tydehtosopimus 3—
4§, Lomakkeet, 163.) Tyontekija ei saa tydsuhteen aikana eika oikeudettomasti tydsuhteen paat-
tymisen jalkeen kayttaa hyodykseen tai iimaista tyonantajan likesalaisuuksia. Salassapidosta ote-
taan usein erillinen ehto tydsopimukseen. Yrityssalaisuuden rikkominen on rikoslain mukaan ran-
gaistava teko. (Tydsopimuslaki 55/2001 3:4 §; Suomen Ekonomit 2018, viitattu 4.12.2018.)

Tyosuhteen paattyessa irtisanomisaika vaihtelee tydsuhteen kestosta ja irtisanojasta riippuen Tau-
lukon 2 mukaisesti. Lyhyimmillaan irtisanomisaika on 14 paivaa ja pisimmillaan kuusi kuukautta.
Irtisanomisaika kaynnistyy irtisanomista seuraavasta paivasta. Tyosopimuksen saa purkaa valitto-
masti paattyvaksi irtisanomisajasta tai tydsopimuksen kestosta riippumatta vain erittdin painavasta
syysta. Tyonteko ja palkanmaksu voidaan keskeyttaa valiaikaisesti tydsuhteen muutoin pysyessa
voimassa, jos tyonantaja lomauttaa tyontekijan. (Tyosopimuslaki 55/2001 5:1 §, 8:1 §; Kaupan tyo-

ehtosopimus 5 §.)
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TAULUKKO 2. Irtisanomisajat (Kaupan tydehtosopimus 6 §)

Tydnantajan noudattama irtisanomisaika

Tydsuhteen jatkuttua Irtisanomisaika
Enintaan vuoden 14 paivaa

Yli vuoden—enintaan 4 vuotta 1 kuukausi

Yli 4 vuotta—enintaan 8 vuotta 2 kuukautta

Yli 8—enintaan 12 vuotta 4 kuukautta

Yli 12 vuotta 6 kuukautta
Tyontekijan noudattama irtisanomisaika

Tydsuhteen jatkuttua Irtisanomisaika
Enintaan 5 vuotta 14 paivaa

Yli 5 vuotta 1 kuukausi

Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu tyéturvallisuudesta huolehtiminen niin kuin ty6turvallisuus-
laissa saadetaan. Tyonantajan ja tyontekijoiden tulee yhteistoiminnassa edistaa ja yllapitaa tyotur-
vallisuutta tyopaikalla. Tyosuojelun yhteistoiminnassa tyontekijoita edustaa tyosuojeluvaltuutettu.
(Tyésopimuslaki 55/2001 2:3 §; Tydsuojeluhallinto 2018, viitattu 16.12.2018.)

3.1 Tyoaika

Lain mukaan saanndllinen tydaika on enintdan 8 tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia viikossa. Vii-
koittainen s@anndllinen tydaika voidaan jarjestaa keskimaaraiseksi. Saanndllinen tydaika tarkoittaa
tydvuoroluetteloon ja tasoittumisjarjestelmaan perustuvaa tydaikaa. (Tydaikalaki 605/1996 6 §;

Saarinen ym. 2018, luku 6, Saanndllinen tydaika.)

Keskimaaraisesta vahimmaisviikkotydajasta sovitaan tydsopimuksessa. Kaupan alalla tydnantajan
laatiman tydajan tasoittumisjarjestelman aikana viikkotydaika tasoittuu enintadan 37,5 tuntiin. Saan-
nodllinen tydaika tasoittumisjarjestelmassa saa olla enintdan 9 tuntia vuorokaudessa ja 48 tuntia
viikossa. Tyopaikkakohtaisesti voidaan saannolliseksi tydajaksi sopia enintdan 10 tuntia vuorokau-
dessa. Kolmen viikon jaksossa voi olla enintaan yhdeksan yli 8 tunnin mittaista tyopaivaa, jos kay-
tossa on tasoittumisjarjestelma. Osa-aikaisten tyontekijoiden toteutuneen tydajan ja tydsopimus-
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tuntien vastaavuutta tulee tarkastella saannollisesti tydnantajan maaraamana ajankohtana. Tyoso-
pimustunnit muutetaan vastaamaan todellista viikkotyoaikaa, jos ne ilman perusteltua syyta ovat

pienemmat kuin toteutunut tybaika. (Kaupan tyéehtosopimus 6 §.)

3.1.1 Tyovuorot ja lepoajat

Tyonantaja laatii tydvuoroluettelon, joka annetaan tyontekijoille tiedoksi viimeistaan kaksi viikkoa
tai, jos tasoittumisjakson pituus on vahintaan yhdeksan viikkoa, kolme viikkoa ennen tydviikon al-
kamista. TyontekijGille on varattava tilaisuus esittaa mielipiteensa tyovuoroluettelon tyévuorojen
pituuden ja sijoittelun seka vapaiden antamisen suhteen. Tydvuoron keston tulee olla vahintaan
nelja tuntia ja tydvuorojen sijoittelun seka vapaapaivien tulisi vaihdella tyontekijoiden kesken. Tyon-
tekijalla voi olla enintaan yhdeksan perattaista tyopaivaa ja enintaan seitseman perattaista yovuo-
roa. Viiden peréattaisen yovuoron jalkeen tydntekijalle tulee antaa kaksi vapaata. (Kaupan tyéehto-

sopimus 6 §.)

Kun saanndllinen tydaika yhdenjaksoisesti on yli 7 tuntia, tyontekijalla on vahintaan tunnin ruoka-
tauko, joka voidaan paikallisesti sopien lyhent&é enintaan 30 minuutilla tai poistaa kokonaan, jolloin
tydntekija voi ruokailla tydaikana. Ruokatauko ei ole tydaikaa, jos tyontekija saa poistua tyopaikalta.
Tyontekijalla on oikeus yhteen kahvitaukoon, jos tyopaivan pituus on yli nelja tuntia. Vahintaan
kuuden tunnin tydvuoron aikana tyontekijalla on oikeus kahteen kahvitaukoon. (Kaupan tyoehtoso-

pimus 8 §.)

Tyontekijalle tulee antaa jokaisen tyovuoron alkamista seuraavan 24 tunnin aikana vahintaan 11
tunnin keskeytymaton vuorokausilepo, joka voidaan kuitenkin sopia vahintaan 7 tunnin mittaiseksi.
Kerran viikossa on myds annettava vahintaan 35 tuntia kestava keskeytymaton vapaa-aika, joka
voidaan jarjestaa keskimaaraiseksi 14 vuorokauden ajanjaksolle. Vapaa-ajan tulee olla vahintaan
24 tuntia viikossa. Viikoittainen vapaa-aika voidaan sijoittaa tyoviikkojen vaihteeseen, mutta yli puo-
let vapaa-ajasta on sijoitettava sen viikon puolelle, jonka lepoajasta on kysymys. Viikoittaisen va-
paa-ajan liséksi tyontekijalla on yksi vapaapaiva. Ty6viikko on keskimaarin viisipaivainen. (Tydai-
kalaki 605/1996 31 §; Kaupan tydehtosopimus 6-7§.)

Vapaapaivat tulee sijoitella niin, etta kalenterivuoden aikana tyontekijalla on vahintdan 17 viikonlo-
pulle sijoittuvaa vapaapaivayhdistelmaa (perjantai-lauantai, lauantai-sunnuntai tai sunnuntai-

maanantai). Naista vahintdan yhdeksan annetaan lauantai-sunnuntai vapaapaivayhdistelmana,
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ellei tydntekija tydskentele ainoastaan viikonloppuisin. Sunnuntaivapaita tulee kalenterivuoden ai-
kana olla vahintaan 22. Viikonloppuvapaiden antamisesta voidaan tyopaikkakohtaisesti sopia toi-
sin. Vakituisella tyontekijalla tulee olla vuodessa kaksi aattovapaata (paésiaislauantai, juhannus-
aatto, jouluaatto, uudenvuodenaatto). Aattovapaat voi korvata maksamalla saannollisesta tyosta

100 %:lla korotettu palkka. (Kaupan tyoehtosopimus 7 §.)

3.1.2 Vuosivapaa

Arkipyhamaaraykset kaupan alalla muutettiin vuosivapaajarjestelmaksi. Tydsuhteen kestettya yli
kuusi kuukautta (jos tydsuhde on alkanut 1.1.2017 tai sen jalkeen) tyontekija alkaa ansaita vuosi-
vapaata tehtyjen tyotuntien mukaisesti. Kalenterivuosittain vuosivapaata kerryttavat tosiasiallisesti
tehdyt ty6tunnit, muu tydaikalain (2:4 §) mukaan tydajaksi luettava aika ja tydnantajan maaraama
koulutus silta osin, kuin siitd maksetaan saannallisen tydajan ansion menetysta. Vuosivapaata an-
saitaan jokaista kertynytta 220 tuntia kohden Taulukon 3 mukaisesti. (Palvelualojen ammattiliito
PAM 2018, viitattu 26.11.2018.)

TAULUKKO 3. Vuosivapaat (Palvelualojen ammattiliitto PAM 2018, viitattu 26.11.2018)

Kertyneiden tuntien maara Vuosivapaiden maara Vuosivapaatuntien maara
220 1 7,5
440 2 15
660 3 22,5
880 4 30
1100 5 37,5
1320 6 45
1540 7 52,5

Vuosivapaat annetaan ensisijaisesti niiden ansaintavuoden aikana, mutta viimeistaan ansainta-
vuotta seuraavan vuoden huhtikuun loppuun mennessa tai ansaintavuotta seuraavan kalenterivuo-
den loppuun mennessa, jos nain sovitaan kirjallisesti tyontekijan aloitteesta. VVuosivapaat merkitaan
tydvuoroluetteloon, eivatka poissaolot muuta tyovuoroluettelon mukaisia vuosivapaita. Vuosiva-
paat tulee antaa kokonaisina paivind, mahdollisuuksien mukaan muun vapaan yhteydessa. Vuo-
sivapaita annettaessa on kuultava tyontekijaa. (Palvelualojen ammattilito PAM 2018, viitattu
26.11.2018.)
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Tydntekija saa vuosivapaan ajalta palkan ja kiinteat lisat (ei olosuhdelisia eika tydaikalisia). Vuosi-
vapaan ajalta kuukausipalkkainen tyontekija saa normaalin palkkansa riippumatta pitamastaan
vuosivapaasta ja tuntipalkkainen tyontekija saa palkan pidetyn vuosivapaan pituuden mukaan.
Tyontekijan kanssa voidaan my0s sopia vuosivapaiden antamisen sijaan niiden maksaminen ra-
hakorvauksena. Rahakorvauksen suuruus on tydntekijan tuntipalkka kerrottuna vuosivapaan pituu-
della. Pitamattomat vuosivapaat tydsuhteen paattyessa maksetaan rahakorvauksena. (Palvelualo-
jen ammattiliitto PAM 2018, viitattu 27.11.2018.)

313 Lisi-jaylityd

Tyonantajalla on velvollisuus tarjota tyota osa-aikaiselle tyontekijalle sopiviin tehtaviin, jos tyonan-
taja tarvitsee lisaa tyontekijoita. Lisatyota on sovitun tyoajan lisaksi tehty tyo enintaan 40 tuntiin asti
viikossa. Tehty lisatyo ei vaikuta jaljella olevan tasoittumisjakson tunteihin. Ylity6ta on tasoittumis-
jarjestelmassa keskimaarin 40 tuntia viikossa ylittava tyd. (Tydsopimuslaki 55/2001 5 §; Kaupan

tydehtosopimus 9 §.)

Yli 10 tuntia vuorokaudessa tai 37,5 tuntia viikossa ylittavasta tyosta maksetaan 50 %:lla korotettu
palkka. Korotettu palkka tasoittumisjaksossa saadaan, kun tasoittumisjarjestelmassa tehdysta tun-
timaarasta vahennetaan yli 10 tuntia vuorokaudessa tehty tyo (josta korotus lasketaan erikseen),
vahennetaan tasoittumisjakson viikkojen enimmaistyoajat (tydaikaan lasketaan myos jakson ai-
kana annetut vuosivapaat) ja maksetaan tasta erotuksesta korotettu palkka. Korottamaton palkka
maksetaan tavanomaisena palkanmaksupaivana ja korotusosat tasoittumisjakson paattymista seu-
raavana palkanmaksupaivana. Lisa- tai ylityosta maksettava palkka voidaan myds sopia vaihdet-
tavaksi osaksi tai kokonaan vastaavaan vapaa-aikaan tydntekijan sdénnéllisena tybaikana. (Tyo-
aikalaki 605/1996 23 §; Kaupan ty6ehtosopimus 9 §.)

3.2 Palkkaus

Tyontekijan saaman palkan suuruuteen vaikuttavat tydtehtavat, koulutus, palvelusvuodet (Kuvio
1), lisét ja tyontekemispaikkakunta. Palvelusajaksi katsotaan kokonaisuudessaan samassa tyoeh-
tosopimuksen tarkoittamassa ammatissa tyoskennelty aika ja vuosilomalaissa maaritelty tydhon

rinnastettava aika (ei kuitenkaan hoitovapaa tai asevelvollisuusaika). Palvelusajaksi katsotaan koh-
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tuullisessa maarin kokemus muussa ammatissa, jos se osittain vastaa tyossa vaadittavaa ammat-
tikokemusta. Suorittamalla ty6tehtavaan liittyvan ammatillisen tutkinnon tydntekija on heti palkka-
taulukon 3. vuoden myyja. Kaupan alalla ensimmainen tyovuosi katsotaan harjoitteluajaksi. Talta
ajalta tyontekijan palkka on 85 % palkkaryhma B1:n ensimmaisen vuoden tyontekijan palkasta.

(Kaupan tyoehtosopimus 11-12 §.)
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Palvelusvuodet (tes | S 2 kohtal

KUVIO 1. Vuosiportaat (Kaupan tyéehtosopimus, Palkkaliite)

Kaupan alan taulukkopalkat on maaritelty tydehtosopimuksen palkkaliitteessa. Osa-aikaiselle tyon-
tekijalle maksetaan tuntipalkka tai suhteutettu kuukausipalkka. Tuntipalkka saadaan jakamalla
Taulukon 4 mukainen kokoaikatydntekijan taulukkopalkka luvulla 160. Suhteutettu kuukausipalkka
lasketaan kertomalla kokoaikatyontekijan taulukkopalkka sovitulla viikkotydajalla ja jakamalla tulo
luvulla 37,5. (Kaupan tyéehtosopimus 11 §.)
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TAULUKKO 4. Taulukkopalkat 1.4.2018-31.3.2019 muu Suomi (Kaupan tyéehtosopimus, Palkka-
liite)

Palkka- 1. vuotena 3. vuotena 5. vuotena 8. vuotena

ryhma

A 1652 10,33 1710 10,69 1796 11,23 1880 11,75

B1 1734 10,84 1793 11,21 1890 11,81 1966 12,29

B2 1752 10,95 1819 11,37 1911 11,94 1993 12,46

C1 1852 11,58 1918 11,99 2030 12,69 2117 13,23

C2 1865 11,66 1931 12,07 2 051 12,82 2146 13,41

D 1965 12,28 | 2057 12,86 2163 13,52 2316 14,48

Myyiilla ja myymalatyontekijoilla tyon vaativuustasot ovat Myyja | ja Myyja Il. Vastaavat palkkaryh-
mat ovat B1 ja C1. Tyon ollessa erityisen vaativaa ja edellyttdessa erityista koulutusta tai pitkaai-
kaisella kokemuksella hankittua vaativaa ammattitaitoa, tyontekija kuuluu Myyja Il:een. Muutoin
tyontekija kuuluu vaativuustasoon Myyja |. Tyontekija kuuluu vaativuustasoon, jonka mukaista
tyota han tekee suurimman osan tydajastaan. Palkkaryhmaan A kuuluu esimerkiksi TES-nimike

siivooja ja palkkaryhmaan B2 varastotyontekija. (Kaupan tydehtosopimus 11 §, Palkkaliite, 174.)

Useat peruspalkan lisat, kuten ilta-, lauantai- ja yolisa, perustuvat tyoskentelyyn tiettyna kellonai-
kana (Taulukko 5). Kirkollisen juhlapaivan aattona iltalisé on lauantailisan suuruinen aattoiltalisa.
Lisdn maksaminen voi perustua myds tydskentelyolosuhteisiin, jos tydntekija tyoskentelee paa-
saantoisesti esimerkiksi myymalan kylmahuoneessa. Tavanomaisessa asiakaspalvelutydssa la-
hes paivittain useampaa kuin yhta kielta kayttavalle tyontekijalle maksetaan taulukkopalkasta kol-

men tai viiden prosentin kielilisa. (Kaupan tydehtosopimus 11-12 §.)

Sunnuntaina ja kirkollisena juhlapaivana saa teettaa tyota, jos siitd on sovittu tydsopimuksella tai
tydntekija on antanut siihen suostumuksensa. Sunnuntaityon teettamisessa tulee noudattaa tasa-
puolisuutta. Sunnuntaina tai kirkollisena juhla-, itsendisyys- ja vapunpaivana tehdysta tydsta mak-
setaan kaksinkertainen palkka. Nailta paivilta ei kuitenkaan makseta yolisaa. (Kaupan tyoehtoso-
pimus 10§, 12§.)
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TAULUKKO 5. Lisét 1.3.2016-31.1.2020 muu Suomi (Kaupan tybehtosopimus, Palkkaliite)

Myyjat ja myymalatyontekijat | Maara ja laskentapohja Ajankohta

lItalisa 3,92 euroa / tunti Maanantai—perjantai, sunnun-
tai klo 18-24

Marras—joulukuu 7,84 euroa / tunti Sunnuntai klo 18-24

Aattoiltalisa 5,17 euroa / tunti Kirkollisen juhlapéivan aatto
klo 18-24

Yolisa 5,17 euroa / tunti Maanantai-lauantai klo 00—06

Lauantailisa 5,17 euroa / tunti Arkilauantai klo 13-24

Inventaarilisa lauantaina 5,17 euroa / tunti Arkilauantai klo 13—24

Vastuulisa Véhintaén 5 % taulukkopalkasta

Myymal@nhoitajan  sijaisuus- | 5-20 %

lisa

Kylmahuonelisa Véhintaén 5 % taulukkopalkasta

Pakkashuonelisa Pakkashuoneessa tehdyilta tunneilta 20 %:lla korotettu palkka

Halytysraha Halytystyosta maksettavan palkan lisaksi 2 tunnin palkka

3.3 Poissaolo

Palkkaa maksetaan tyontekijan sairastumisen ajalta, jos tyontekija on estynyt tekemasta tyosopi-
muksen mukaista tyota sairastumisen tai tapaturman johdosta ja tyokyvyttomyytta ei ole aiheutettu
tahallisesti tai torkealla huolimattomuudella. Poissaolosta on ilmoitettava viipymatta ja vaadittaessa
on esitettava ladkarintodistus tai muu tyénantajan hyvaksyma selvitys tyokyvyttdmyydesta. Ensisi-
jaisesti todistus haetaan tyoterveyslaakarilta. Tyontekijan omaa tavanomaista ty6ta voidaan muo-
kata tai keventaa, jos tyontekija ei ole taysin tydkyvyton. Sairausloman sijaan tydntekija voi myds

tehda korvaavaa tyota eli muuta kuin tavanomaista tyétaan. (Kaupan tydehtosopimus 16 §.)
Palkkaa maksetaan poissaolon ajalta tydsuhteen kestosta riippuen Taulukon 6 mukaisesti jaksoon

sisaltyvilta tyovuoroluettelon tyopaivilta ja merkityilta tunneilta. Myos ilta-, yo- ja lauantailisat mak-

setaan. Taulukossa 6 mainittu sairausvakuutuslain karenssiaika on sairastumispaiva ja seuraavat
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yhdeksan arkipaivaa. Jos tyontekija sairastuu 30 paivan kuluessa tyohon paluusta samaan sairau-
teen, poissaolot lasketaan yhteen ja palkka maksetaan kuin kyseessa olisi yksi sairastumisjakso.

(Kaupan tydehtosopimus 16 §.)

TAULUKKO 6. Palkanmaksu tydkyvyttémyyden yhteydessé (Kaupan tyéehtosopimus 16 §)

Tyosuhteen kesto sairastumishetkella Palkallisen jakson pituus

Alle kuukausi Sairasvakuutuslain karenssiajalta 50 % pal-
kasta

Vahintaan kuukausi Sairausvakuutuslain karenssiaika

Vahintaan 3kk mutta alle 3 vuotta 4 viikkoa

3 vuotta—alle 5 vuotta 5 viikkoa

5 vuotta—alle 10 vuotta 6 viikkoa

Vahintaan—10 vuotta 8 viikkoa

Tilapaisia poissaoloja ovat esimerkiksi akillinen sairaus perheessa, vihkiminen ja kertausharjoituk-
set. Alle 10-vuotiaan lapsen akillisesta sairastumisesta johtuvasta poissaolosta tyontekijalle mak-
setaan palkka 1-3 kalenteripaivaan sisaltyvilta tyopaivilta. Tarvittaessa pyritdan antamaan kolmea
kalenteripaivaa pidempi palkaton poissaolo. Palkallisia vapaapaivia (niiden ollessa tyopaivia) ovat
tydntekijan vihkimis- tai parisuhteen rekisterdimispéiva seka 50- ja 60-vuotispaiva. Lahiomaisen
kuoleman ja hautajaisten johdosta tyontekijalle pyritaan jarjestamaan mahdollisuus lyhyeen pois-
saoloon, joka ei vahenna ansiota. Myoskaan osallistuminen asevelvollisten kutsuntaan ja siihen
littyvaan laakarintarkastukseen eivat vahenna ansiota. Kertausharjoituspaivilta tyontekijalle mak-
setaan palkan ja reservilaispalkan erotus. Edella mainitut poissaolot eivat vahenna tyontekijan vuo-
silomaetuja. Laakarintarkastukset eivat vaikuta palkanmaksuun edellyttaen, etta ne on jarjestetty
valttden tarpeetonta tydajan menetysta. (Kaupan tydehtosopimus 17-18 §.)

Perhevapaista aitiys- tai adoptiovapaalle lahtevalle tyontekijalle maksetaan kolmelta kuukaudelta
palkan ja sairausvakuutuslain aitiysrahan erotus tai palkka, jolloin tydnantaja hakee itselleen sai-
rausvakuutuslain mukaisen aitiysrahan. Palkan maksaminen edellyttad tydsuhteen kestamista va-
hintdan yhdeksan kuukautta ennen vapaan alkua ja perhevapaalta palaamista t6ihin. Osa-aikai-
selle tydntekijalle maksetaan palkan ja sairausvakuutuslain aitiysrahan erotus tai kolmen kuukau-
den palkka vapaan alkua edeltavan yhdeksan kuukauden keskimaaraisen viikkotydajan mukaan.

Isyysvapaalle jaavalle tydntekijalle maksetaan kuudelta ensimmaiselté isyysvapaapaivalta palkan
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ja sairausvakuutuslain isyysrahan erotus tai vastaavan ajan palkka, jolloin tydnantaja hakee itsel-
leen sairausvakuutuslain isyysrahan. Muut kuin aitiys-, adoptio- tai isyysvapaa ovat palkattomia
perhevapaita. Tyontekijalla on perhevapaiden ajalta kuitenkin oikeus Kelan maksamiin vanhem-

painpaivarahoihin. (Kansanelakelaitos 2018, viitattu 10.12.2018; Kaupan tyoehtosopimus 19 §.)

3.4 Vuosiloma

Tyontekijalla on oikeus saada lomaa lomanmaaraytymisvuoden (1.4.-31.3.) ajalta jokaiselta tay-
deltd lomanmaaraytymiskuukaudelta kaksi ja puoli arkipaivaa. Jos tydsuhde lomanmaaraytymis-
vuoden loppuun mennessa on kestanyt yhdenjaksoisesti alle vuoden, oikeus saada lomaa on kaksi
paivaa (Taulukko 7). Loman pituutta laskettaessa puolikas péiva pyoristetdan tayteen lomapéi-
vaan. Lomaa voi kertya enintdan kolmekymmenta paivaa. (Vuosilomalaki 162/2005 5 §; Kaupan
tydehtosopimus 20 §; Palvelualojen ammattilito PAM 2018, viitattu 2.12.2018.)

TAULUKKO 7. Vuosiloman kertyminen (Palvelualojen ammattiliitto PAM 2018, viitattu 16.12.2018)

Tyo6suhteen kesto 1.4.-31.3. valisena aikana | Lomaa kertyy

Alle vuoden 2 arkipaivaa / kk

Vahintaan vuoden 2,5 arkipaivaa / kk

Taysi lomanmaaraytymiskuukausi on kalenterikuukausi, jolloin tyontekijalle on kertynyt vahintaan
14 tyOpaivaa tai 35 tyotuntia. Myos tydssaolon veroinen aika kerryttaa tyontekijan vuosilomaa.
Tydssaolon veroisena aikana pidetaan tyosta poissaoloaikaa, jolta tydnantaja lain mukaan on vel-
vollinen maksamaan palkan. Tyossaolopaivien veroisina pidetaan myads niita tyopaivia tai tyotun-
teja, jolloin tydntekija on estynyt tekeméasta ty6ta esimerkiksi sairauden tai tapaturman vuoksi (Tau-
lukko 8). Jos tyontekijalle ei kerry lomaa yhdeltakaan kalenterikuukaudelta, hanelld on halutessaan
oikeus saada vapaata kaksi arkipaivaa kultakin kalenterikuukaudelta, jonka aikana han on ollut
tydsuhteessa. (Vuosilomalaki 162/2005 7-8 §; Kaupan tyoehtosopimus 20 §; Palvelualojen am-
mattilito PAM 2018, viitattu 2.12.2018.)

TAULUKKO 8. Tyéssé&olon veroinen aika (Vuosilomalaki 7 §)
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Tyonteon este

Lomaa kerryttava aika

Tyosopimuslaissa saadetyn erityisaitiysva-
paan, tilapaisen hoitovapaan ja pakottavista
perhesyista johtuvan poissaolon aikana taikka
yhta synnytyskertaa tai adoptiota kohden ai-

tiys-, isyys- ja vanhempainvapaapaivan aikana

Yhteensa enintddn 156 paivaa (14 péaivan
saantd) ja 182 kalenteripdivaa (35 tunnin

saanto)

Sairaus tai tapaturma

Laakarin maaraama laakinnallinen kuntoutus

tydkyvyn palauttamiseksi

Enintaan 75 tyopaivaa lomanmaaraytymisvuo-
dessa tai 75 tyOpaivaa tata sairautta tai tapa-
turmaa kohden (14 paivan saantd) ja 105 ka-
lenteripdivaa lomanmaaraytymisvuodessa tai
105 kalenteripaivaa tata sairautta tai tapatur-

maa kohden (35 tunnin saanto)

Sairauden leviamisen estamiseksi annetun vi-

ranomaisen maarayksen vuoksi

Ei rajoitettu

Opintovapaalain mukainen opintovapaa, jos
tyontekija vapaan jalkeen vélittomasti palannut

tydhon

Enintaan 30 tyopaivaa lomanmaaraytymisvuo-
dessa (14 paivan saanto) ja 42 kalenteripaivan

jakso (35 tunnin saanto)

Tyonantajan suostumuksella tyon edellytta-

maan koulutukseen osallistuminen

30 tydpaivaa kerrallaan (tydnantaja ja tyonte-

kija voivat sopia)

Lomauttaminen

Enintdan 30 tyopaivaa kerrallaan (14 paivan
saantd) ja 42 kalenteripaivan jakso (35 tunnin

saanto)

Lomauttamista vastaavan tyoviikkojen lyhen-
tamisen tai siihen verrattavan tyoaikajarjeste-

lyn takia

Enintaan 6 kk kerrallaan, jarjestelyn jatkuessa
keskeytyksetta lomanmaaraytymisvuoden
paattymisen jalkeen uuden 6 kk:n jakson las-
alkaa

keminen lomanmaaraytymisvuoden

paattymisen jalkeen

Reservin harjoitus tai ylimaarainen palvelus,
siviilipalveluslain - taydennyspalvelus tai yli-

maarainen palvelus

Ei rajoitettu

Julkisen luottamustehtavan hoitaminen tai to-
distajana kuuleminen, josta lain mukaan ei ole

oikeutta kieltaytya

Ei rajoitettu
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Vuosiloma annetaan tydnantajan maaraamana ajankohtana, mutta tyontekijalle on varattava mah-
dollisuus esittaa mielipiteensa loman ajankohdasta. Vuosilomasta 24 arkipaivaa tulee sijoittaa lo-
makaudelle (kesalomakausi 2.5.-30.9.) ja muu osa lomasta on annettava viimeistaan seuraavan
lomakauden alkuun mennessa (talvilomakausi 1.10.-30.4.). Lomapaivia ovat kaikki arkipaivat,
mutta pyhapaivia, paasiaislauantaita, vapunpaivaa, juhannusaattoa, itsenaisyyspaivaa ja jouluaat-
toa ei lasketa lomapaiviksi. Tyonantaja ja tydntekija voivat myds sopia vuosiloman osan jakami-
sesta yhteen tai useampaan jaksoon tai sen pitamisesta lyhennettyna tyoaikana. Loma-ajankohta
tulee ilmoittaa viimeistaan kuukautta ennen loman alkamista. (Vuosilomalaki 162/2005 20-23 §;
Kaupan tydehtosopimus 20 §; Palvelualojen ammattiliitto PAM 2018, viitattu 2.12.2018.)

Vuosiloman ajalta tyontekijalla on oikeus saada vahintaan saannonmukainen tai keskimaarainen
palkkansa. Lomapalkka maksetaan ennen loman alkamista, ellei tyopaikkakohtaisesti ole sovittu
sen maksamisesta yrityksen normaalina palkanmaksupaivana. Kokoaikatydssa oleville kuukausi-
palkkaisille tyontekijille vuosilomapalkka lasketaan kertomalla lomapaivapalkka lomapaivien luku-
maaralla. Vuosilomapaivan palkka saadaan kuukausipalkasta ja kiinteista lisista jakajalla 25. Osa-
aikaisella tuntipalkkaisella tyontekijalla ja suhteutettua kuukausipalkkaa saavalla tyontekijalla vuo-
silomapalkka on 10 % tai, jos tydsuhde on kestanyt lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa
vahintaan vuoden, 12,5 % lomanmaaraytymisvuoden ansiosta. (Kaupan tydehtosopimus 20 §; Pal-
velualojen ammattiliitto PAM 2018, viitattu 16.12.2018.)

Tyontekijalle maksetaan lomaraha edellyttaen, etté tyontekija aloittaa loman sovittuna ajankohtana
ja palaa tyohon heti loman paatyttya. Lomaraha on suuruudeltaan 50 % ansaittua lomaa vastaa-
vasta lomapalkasta. Lomaraha maksetaan loman alkaessa, ellei tydpaikkakohtaisesti ole sovittu
toisin. Tydnantaja ja tyontekija voivat sopia lomarahan pitamisesté palkallisena vapaana. (Kaupan
tydehtosopimus 21 §.)

Jos tyontekija ei ole ansainnut lainkaan lomapaivia, maksetaan hanelle lomakorvaus, joka on tyo-
suhteen kestosta riippuen joko 10 % tai 12,5 % lomanméaéaraytymisvuoden ansiosta. Tydsuhteen
paattyessa tyontekijalla on oikeus saada lomakorvaus ansaituista, pitamatta jaaneista lomapai-
vista. Jos tyontekijan tydsuhde on paattyessaan jatkunut vahintd@n vuoden, hanelld on oikeus
saada lomakorvausta kuluvan lomanmaaraytymisvuoden alusta kaksi ja puoli arkipaivaa kuukau-
dessa kertyneelté ajalta. (Vuosilomalaki 162/2005 17 §; Kaupan tydehtosopimus 20 §; Palvelualo-
jen ammattiliitto PAM 2018, viitattu 16.12.2018.)
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My0s tydehtosopimukseen perustuvat lisat, kuten ilta-, yo- ja lauantailisat seka saannolliselta sun-
nuntaityolta maksettava korotus, lisataan tyontekijan lomapalkkaan ja -korvaukseen. Palkkaan li-
sataan lomanmaaraytymisvuoden aikana maksetuista lisista 10 % tai 12,5 %. (Kaupan tyéehtoso-
pimus 20 §.)

3.5 Matkat

Tyomatka tarkoittaa verovelvollisen tilapaisesti tekemaa matkaa tyohon kuuluvien tehtavien suorit-
tamiseksi erityiselle tydntekemispaikalle. Tyonantajalta tydmatkasta saatu matkustamiskustannus-
ten korvaus, paivaraha, ateriakorvaus ja majoittumiskorvaus eivat ole veronalaista tuloa. Verohal-
linto antaa vuosittain maaraykset verovapaiden matkakustannusten korvausten perusteista ja maa-
rista. (Tuloverolaki 1535/1992 71-73 §.)

Matkustamiskustannusten korvauksella tarkoitetaan varsinaiseen matkustamiseen kuuluvista mak-
suista, kuten matkalipuista, suoritettavia korvauksia. Korvauksen enimmaismaara muulla kuin pal-
kansaajan omistamalla kulkuneuvolla tehdysta matkasta on likkeenharjoittajan antaman tositteen
mukainen maara. Palkansaajan omistamalla kulkuneuvollaan tekemastd matkasta korvauksen
enimmaismaara autolla on 43 senttia kilometrilta. (Verohallinnon paatds verovapaista matkakus-

tannusten korvauksista vuonna 2019, 8-10 §.)

Paivaraha on korvausta tydomatkasta aiheutuvista kohtuullisesta ruokailu- ja elinkustannusten li-
sayksestd. Suomessa osapaivarahan enimmaismaara yli kuusi tuntia kestavalta matkalta on 19
euroa ja kokopaivarahan enimmaismaara yli 10 tuntia kestavalta matkalta on 42 euroa. (Verohal-

linnon paatds verovapaista matkakustannusten korvauksista vuonna 2019, 11 §, 13 §.)

Ateriakorvauksen maksaminen edellyttaa tyomatkan kestamista vahintaan kuusi tuntia ja ettei tyo-
matkasta makseta paivarahaa eika palkansaajalla ole mahdollisuutta aterioida tavanomaisella ruo-
kailupaikallaan. Korvauksen enimmaismaara on 10,50 euroa. Paivarahan lisaksi suoritettavan ma-
joittumiskorvauksen enimmaismaara on majoituslikkeen antaman tositteen mukainen méaara. (Ve-

rohallinnon paatos verovapaista matkakustannusten korvauksista vuonna 2019, 15-16 §.)
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3.6 Palkkalaskelma

Tyonantajan on annettava jokaisen palkanmaksun yhteydessa tyontekijalle laskelma, josta kayvat
ilmi palkan suuruus ja sen maaraytymisen perusteet. Palkka on maksettava tyontekijan osoitta-
malle pankkitilille ja palkan on oltava kaytettavissa sen era@ntymispaivana. Vain pakottavista syista

palkka voidaan maksaa kateisella. (Tyosopimuslaki 55/2001 2:16 §.)

Suomen standardoimislautakunta on vahvistanut standardin, jota tyonantajan olisi palkkalaskel-
massa hyva noudattaa. Standardin mukaan palkkalaskelmaan tulee merkité tydntekijan nimi, am-
matti, syntymaaika, tyonantajan nimi, toimipisteen sijaintikunta seka palvelussuhteen alkamis- ja
mahdollinen paattymispaiva. Muita laskelmaan merkittavia tietoja ovat palkanmaksukausi, lomara-
hat ja lomakorvaukset, seka edellisen etta kuluvan kalenterivuoden ja viimeisimman palkanmaksu-
kauden ennakonpidatyksen alainen palkkakertyma. Lisaksi laskelmaan merkitaan viimeisena pal-
kanmaksukautena toimitettu ennakonpidatys ja vuoro- ja kausityosta maksetut lisat. Palkkalaskel-
massa ilmoitetaan ennakonpidatyksen lisaksi myds muut bruttotuloista tehtavat vahennykset, eli
sairausvakuutuksen paivarahamaksu, tyontekijan eldkemaksu, tyottdmyysvakuutusmaksu ja mah-

dollinen ammattijarjeston jasenmaksu. (Taloustaito 2016, viitattu 14.12.2018.)
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4 OPINTOTUKI

Opintotuki koostuu opintorahasta (opintorahan huoltajakorotuksesta), opintolainan valtiontakauk-
sesta seka yleisesta asumistuesta. Tuen tarkoitus on turvata opiskelun aikainen toimeentulo. Kela
myontaa opintotukea peruskoulun jalkeisiin opintoihin, jos opinnot ovat paatoimisia, opinnot edis-
tyvat riittavasti ja opiskelija tarvitsee taloudellista tukea. (Kansanel@kelaitos 2018, viitattu
15.12.2018.)

41 Opintoraha

Opintorahan suuruuteen vaikuttavat opiskelijan ik&, asuminen (itsendisesti vai vanhempien luona),
avioliitto ja lapset. Esimerkiksi itsenaisesti asuvalla 18 vuotta tayttaneelld opiskelijalla opintorahan
bruttomaara kuukaudessa on 250,28 euroa ja alaikaisen lapsen huoltajalla 325,28 euroa. Tuki
maksetaan kuukauden ensimmaisena paivana tai sita seuraavana pankkipaivana. (Kansanelake-
laitos 2018, viitattu 15.12.2018.)

Opintoraha on veronalaista tuloa. Opintorahasta ei makseta veroa, ellei opiskelijalla ole opintora-
han lisaksi muita veronalaisia tuloja. Opintoraha on siis huomioitava muiden tulojen ennakonpida-
tyksessa. Aikaisemmin Kela vahensi opintorahasta automaattisesti 10 %:n suuruisen ennakonpi-
datyksen, jos opintorahan maara oli vahintaan 170 euroa kuukaudessa, mutta tammikuusta 2019
alkaen ennakonpidatysta ei enaa vahenneta, ellei opiskelija iimoita haluamaansa pidatysprosenttia
Kelalle. (Kansanelakelaitos 2018, viitattu 15.12.2018.)

Opiskelijan omat tulot vaikuttavat siihen, kuinka paljon opintotukea vuodessa voi nostaa. Omaisuus
tai varallisuus seka puolison tulot ja omaisuus eivat vaikuta opintotukeen. Opiskelijan tulee itse
huolehtia, ettei tuloverolain mukaiset ansio- tai padomatulot ylita vuotuista tulorajaa. Tulot huomi-
oidaan bruttoméaaréisina Verohallinnon ilmoittamalle vuodelle. Opiskelijalla voi olla tuloja 667 euroa
jokaista tukikuukautta ja 1 990 euroa jokaista tuetonta kuukautta kohti (Taulukko 9). Tulot voi saada
milloin tahansa kalenterivuoden aikana. Enintaan 222 euroa vuositulorajan ylittavia tuloja ei perita
takaisin (vuonna 2018 ja 2019). Tukikuukausi on kuukausi, jolta opiskelija on nostanut opintorahaa.
Jos opiskelija nostaa pelkkaa opintolainaa tai saa pelkastaan yleista asumistukea, kyseessa on

opintotuen tulovalvonnassa tueton kuukausi. (Kansanelakelaitos 2018, viitattu 15.12.2018.)
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TAULUKKO 9. Opintotuen vuositulorajat vuonna 2018 ja 2019 (Kansanelékelaitos 2018, viitattu
15.12.2018)

Tukikuukausia kalenterivuoden | Vuosituloraja euroa/kalenteri-
aikana VUOSI
1 22 557
21234
19 911
18 588
17 265
15 942
14 619
13 296
11973
10 650
9327
8 004

©| O N O O & W DN

—
o
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Opintotukea voi perua tai palauttaa, jotta vuosituloraja kasvaa. Liikaa maksettu tuki peritdan takai-
sin 7,5 %:lla korotettuna eika korkeakouluopiskelija saa tukikuukausia enda uudelleen kayttoonsa.
Jos opiskelija nostaa opintotukea, hanen tulee suorittaa keskimaarin vahintaan 5 opintopistetta
tukikuukaudessa ja vahimmaissuoritusvaatimuksena 20 opintopistetta lukuvuoden aikana. Opiske-
lijan tuleekin huomioida, etta Kela tekee opintojen edistymisen seurannan korkeakouluopiskelijoille
lukuvuosittain (1.8.-31.7.), mutta tulovalvonta koskee kalenterivuotta. (Kansaneldkelaitos 2018,
viitattu 14.12.2018.)

4.2 Opintolaina

Opintolaina on valtion takaama laina, johon Kela myontaa lainantakauksen. Opintolainan valtion-
takauksen voi saada, jos opiskelija saa Kelalta opintorahaa tai Koulutusrahastolta aikuiskoulutus-

tukea. Valtiontakauksen maaraa riippuu opiskelijan iasta ja oppilaitoksesta. Lainaa voi hakea itse
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valitsemastaan pankista, jonka kanssa myos sovitaan lainan korosta ja takaisinmaksuaikataulusta.
(Kansanelékelaitos 2018, viitattu 15.12.2018.)

Ensimmaiset korkeakoulututkinto-opintonsa ennen 1.8.2014 aloittaneet korkeakouluopiskelijat
ovat voineet saada opintolainavahennyksen, jos opinnot suoritetaan maaraajassa ja opintolainaa
on yhteensa yli 2 500 euroa. Samoilla ehdoilla ensimmaiset korkeakouluopintonsa 1.8.2014 tai sen
jalkeen aloittaneet korkeakouluopiskelijat voivat saada opintolainahyvityksen, joka tarkoittaa, etta
Kela maksaa osan opintolainasta. Opintolainahyvitys on 40 % opintolainan 2 500 euroa ylittavasta
maarasta. (Kansanelakelaitos 2018, viitattu 15.12.2018.)

4.3 Yleinen asumistuki

Kela maksaa yleista asumistukea pienituloiselle ruokakunnalle yhteisesti asumismenojen helpotta-
miseksi. Ruokakunnan aikuisten ja lasten lukumaara, asunnon sijaintikunta seka bruttotulojen yh-
teismaara vaikuttavat asumistuen maaraan. Kela tekee tuloista 300 euron suuruisen ansiotulova-
hennyksen jokaiselle ruokakuntaan kuuluvalle erikseen. (Kansanel@kelaitos 2018, viitattu
15.12.2018)

Opiskelijan opiskelukuukausia tai opintotuen enimmaisaikoja ei huomioida laskettaessa asumis-
tuen maaraa, mutta opintotuki sosiaalietuutena katsotaan tuloksi. Asumistuki tarkastetaan vuoden
valein. Valitarkastuksia tehdaan, jos ruokakunnan olosuhteet muuttuvat. Opiskelijan taytyy seurata
seka opintotuen vuositulorajan tayttymista ettd asumistukeen vaikuttavaa kuukausituloa (Kuvio 2).
(Kansanelakelaitos 2018, viitattu 15.12.2018.)
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Opiskelijan tulojen vaikutus
asumistukeen ja opintorahaan

Ansiotulot vaikuttavat tukiin
Tyt asuu vksin vuokralta Tampereetia, Ansiotulovihennys
-— han maksaa vwokraz 500 e/kk. Yieisen asumistuen ansiotuto-
Han nostaa opintorahaa § ki/v, joltoin vahennys tarkoittaa, +ua jokaisen
opintorahan vuosituloraja on 11 850 . ruokakunnan [isenen ansiotuloista
vahennataan 300 euroa kuukau-
dessa. T3ta summaa ¢l oteta huo-
-'“w mioon, kun Kslassa lasketaan asu-
Ansiotulov Shennys voldaan tehdd
U paka palkkatulosta, elinkeinotoiminnan
wiosta ja maatalowden tulosta
l - I

Hpalkiatulols Osaalkaty$'  Palkks souses *

! Tyl alofttaa osa-aikalsen tyon, josta hin saa palkkas 400e/ kk. Asumistuessa huomioitava tulo on 350 e/kk
(opintoraha 250 e/kk + palkks 400 ¢/kk - ansiotulovahennys 300 e/kk).

1 Tyttl saa lis3a 10413, ja hanen kuukausipalkkansa nousee 950 euroon. Asumistukd pRa3 tarkistaa. Asumistuk|

pienenee noin 50 e/kk. Opintotuen vuosituloraia el yilty, jos tulot pysyvat keskimaarin taman suurvisena koko
vuoden.

KUVIO 2. Opiskelijan tulojen vaikutus asumistukeen ja opintorahaan (Kansanelékelaitos, viitattu
10.12.2018)
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5 MAKSUT VEROHALLINNOLLE JA VAKUUTUSYHTIOILLE

Tyonantaja maksaa tyontekijan bruttopalkan lisaksi my6s muita maksuja, joita kutsutaan tyonanta-
jan sivukuluiksi. Myos tyontekija osallistuu sivukulujen maksamiseen. Tiedot maksetuista palkoista
ja tydnantajasuorituksista ilmoitetaan tulorekisteriin. (Verohallinto 2019; Suomen Palkanlaskenta
Oy 2018, viitattu 17.3.2019.)

5.1 Ennakonpidatys

Yleisen verovelvollisuuden perusteella verovuonna Suomessa asunut henkild on velvollinen suo-
rittamaan veroa tulon perusteella. Ansiotulosta suoritetaan veroa valtiolle, kunnalle ja seurakun-
nalle. Veronalaista tuloa on (saadetyin rajoituksin) rahana tai rahanarvoisena etuutena saadut tulot.
Veronalaista ansiotuloa on tyosuhteen perusteella saatu palkka ja siihen rinnastettava tulo, elake
seka tallaisen tulon sijaan saatu etuus tai korvaus. Tyonantajalta saatu luontoisetu on veronalaista
ansiotuloa ja se arvioidaan kaypaan arvoon. Verohallinto maaraa luontoisetujen kaypien arvojen
laskentaperusteet vuosittain. Koko henkilokunnan tyonantajalta saamaa tavanomaista ja kohtuul-
lista henkilokuntaetua ei katsota veronalaiseksi tuloksi. Tavanomainen henkilokuntaetu on esimer-
kiksi henkilokunta-alennus, merkkipaivalahja tai muu vahainen lahja, joka on saatu muuna kuin
rahana tai siihen verrattavana suorituksena. Tulo katsotaan sen verovuoden tuloksi, jona se on
nostettu, merkitty verovelvollisen tilille tai muutoin saatu vallintaan. (Tuloverolaki 1535/1992 1 §, 9
§,29§,618§,648, 69§1108.)

Luonnollisen henkilon on suoritettava valtiolle tuloveroa verotettavasta ansiotulostaan progressiivi-
sen tuloveroasteikon perusteella. Kunnalle luonnollisen henkilén on suoritettava tuloveroa kunnal-
lisverotuksen verotettavasta tulostaan kuntalain mukaan vahvistetun tuloveroprosentin mukaan.
Tyonantaja perii tyontekijan palkasta verot ennakonpidatyksena verokortin mukaisesti. Ennakonpi-
datysprosentti perustuu arvioon kalenterivuoden aikana ansaittavasta palkasta. (Tuloverolaki
1535/1992 124 §, 130 §; Veronmaksajain Keskusliitto ry 2018 viitattu 17.3.2019.)
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5.2 Tyonantajan ja tyontekijan sosiaalivakuutusmaksut

Tyonantajan sairausvakuutusmaksua maksetaan, jos tyontekija on sairausvakuutuslain mukaan
vakuutettu Suomessa. Sita ei kuitenkaan makseta alle 16-vuotiaiden tai 68 vuotta tayttaneiden pal-
koista. Vuonna 2019 maksetuista palkoista tyonantajan sairausvakuutusmaksu on 0,77 %. Tyon-
tekijan sairausvakuutusmaksu sisaltyy verokortin pidatysprosenttiin. (Verohallinto 2018, viitattu
17.3.2019.)

Tyontekijan ollessa 17-67-vuotias hanet tulee tyoelakelain mukaan vakuuttaa, jos ansiotulot sa-
malta tyonantajalta ovat vahintaan 59,36 euroa kuukaudessa. Palkanmaksun yhteydessa tyonte-
kijalta perittava tyoelakevakuutusmaksun suuruus riippuu tyontekijan iasta Taulukon 10 mukaisesti.
Ty6nantajan osuus tydelakevakuutusmaksusta on keskimaarin 17,35 %. (Verohallinto 2018; Suo-
men Palkanlaskenta Oy 2018, viitattu 17.3.2019.)

TAULUKKO 10. Tybntekijén osuus ty6elékevakuutusmaksusta vuonna 2019 (Verohallinto 2018,
viitattu 16.3.2019)

Tyontekijan ika Osuus bruttopalkasta
17-52 vuotta 6,75 %
53-62 vuotta 8,25 %
63-67 vuotta 6,75 %

Tyottomyysvakuutusmaksua maksetaan Tyollisyysrahastolle 17-64-vuotiaiden tydntekijdiden pal-
koista. Palkansaajan maksuprosentti vuonna 2019 on 1,50 %. Tydnantajan osuus tyéttomyysva-
kuutusmaksusta on 2 086 500 euron palkkasummaan asti 0,50 % ja palkkasumman ylittavalta
osalta 2,05 %. (Verohallinto 2018; Suomen Palkanlaskenta Oy 2018, viitattu 17.3.2019.)

Tyonantaja on velvollinen ottamaan tydsuhteessa oleville tyontekijoilleen tapaturmavakuutuksen
tyotapaturmien ja ammattitautien varalta, jos kalenterivuoden aikana tyontekijoille maksetut palkat
ovat yli 1 300 euroa. Vakuutusmaksun suuruus vaihtelee tyon toimialan ja vaarallisuuden mukaan.
Vuonna 2019 maksu on keskimaarin 0,80 %. Tyonantaja on velvollinen ottamaan myos tyonteki-
jéiden ryhmahenkivakuutuksen, jos toimialaa koskevassa tyoehtosopimuksessa on siitd maarays.
Maksun maara vaihtelee vakuutusyhtiéittain. (Suomen Palkanlaskenta Oy 2018; Suomen Yrittajat
2018, viitattu 17.3.2019.)
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5.3 Tulorekisteri

Tulorekisteri on kansallinen sahkoinen tietokanta, jonka kaytto aloitettiin 1.1.2019. Aluksi tulorekis-
teriin ilmoitetaan tiedot palkoista ja ansiotuloista. Elake- ja etuustiedot ilmoitetaan vuodesta 2020
alkaen. Tiedot ilmoitetaan reaaliaikaisesti rajapinnan kautta tulorekisterin sahkdisessa asiointipal-
velussa tiedostona tai verkkolomakkeella. Tulorekisterin tietoja kayttavat monet viranomaiset, ku-
ten Verohallinto, Kela ja Tydllisyysrahasto (Kuvio 3). Kayttajat saavat tarvitsemansa tiedot tulore-
kisteristd, jos heilla on siihen oikeus toimintaansa sovellettavan lainsaadénnén perusteella. (Vero-
hallinto 2018, viitattu 17.3.2019.)

Tulorekisteri - yksi ilmoitus, ajantasaiset tiedot

Kela
Verohallinto

Elakelaitokset
Elaketurvakeskus
Tyollisyysrahasto®

Palkansaaja
Etuustulon saaja

Tyottomyyskassat

Kunnat ja kuntayhtymat
TEM:n hallinnonala
Tyésuojeluviranomaiset
Tilastokeskus
Tapaturmavakuutuskeskus
Potilasvakuutuskeskus
Ulosotto

Tyonantaja 1 Tulorekisteri

Tyénantaja n
Etuuden maksaja 1
Etuuden maksaja n

_j(. * Alkuiskoulutusetuudet v. 2020
* Ahvenanmaasn maskunta, sen viranomaiset ja

TULOREKISTER] —

KUVIO 3. Tulorekisteri (Verohallinto 2018, viitattu 17.3.2019)

Tulorekisteri yksinkertaistaa tyonantajien ilmoittamisvelvollisuuksia ja helpottaa palkkahallinnon
tydskentelya. Tiedot palkkatuloista ilmoitetaan tulorekisteriin vain kerran ja tiedon kayttajat saavat
rekisterista tarvitsemansa tiedot. Tulonsaaja nékee omat tietonsa reaaliaikaisesti yhdesta paikasta
ja saa nain kokonaiskuvan palkka- ja etuustiedoistaan. Tulonsaaja voi myos tarkistaa tulorekiste-
rista, onko tydnantaja hoitanut ilmoittamiseen liittyvat tydnantajavelvoitteet. Ajantasaisten tietojen
saaminen tulorekisterista mahdollistaa tiedon kayttajien omien prosessien kehittamisen, eika tulon-
saajan tarvitse itse toimittaa tietoja viranomaisille hakemustensa liitteena. Harmaan talouden tor-
junta on tulorekisterin yleisena tavoitteena. (Verohallinto 2018, viitattu 17.3.2019.)
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6 OPPAAN LAATIMINEN

Tyolainsaadannon monimutkaisuus ilmeni palkanlaskennan opintojaksolla. Ensimmainen ajatus
opinnaytetyon aiheesta oli laatia loma-asioihin keskittynyt opas tyontekijalle, silla harva palkan-
saaja osaa tarkistaa oman lomapalkkansa. Myohemmin huomattiin, etta pelkastaan loma-asioihin
keskittynyt opas voisi opinnaytetyona olla liian suppea ja laajemman kokonaisuuden aikaansaa-

miseksi tydhon oli jarkevaa ottaa mukaan myos muut palkkaan liittyvat asiat.

Toimeksiantaja oli yhta mielta tyon hyddyllisyydesta ja suostui yhteistydhon. Opas tehtiin toimin-
nallisen opinnaytetyon osana. Vaikka aluksi opinnaytetyon tekijan ajatus oli laatia opas toimeksi-
antajayrityksen yhden toimipaikan tyontekijGille, paatettin se suunnatta kaikille, eli noin 2 500:lle
Kaupan tydehtosopimuksen piiriin kuuluvalle tyontekijalle (pois lukien toimistotyontekijat). Tyomaa-
ran vahentamiseksi rajausta tehtiin myos siten, etta toinen toimeksiantajayrityksessa noudatettava

tyoehtosopimus jatettiin kokonaan opinnaytetyon ja ulkopuolelle.

Toimeksiantajayrityksen tyontekijat saivat vaikuttaa oppaan sisaltoon heille teetetyn lomakekyselyn
kautta. Kyselyssa oli listattu tydehtosopimuksesta valittuja aiheita ja kasitteita, joista tyontekijoiden
tuli arvioida omaa tietamystaan. Jotta kyselyyn olisi helppo ja nopea vastata, muotoiltiin se “rasti
ruutuun” -tyyppiseksi lomakkeeksi, jossa tyontekijan tuli valita, tietddkd han mita esimerkiksi jokin
kasite tarkoittaa ja olisiko sita hyddyllista kasitella tydntekijdille suunnatussa oppaassa. Vastauksia
saatiin yhteensa 31, eli lahes puolet kyselyyn valitun toimipaikan tyontekijoista vastasi kyselyyn.
Kyselyn tulosten perusteella oppaan sisaltd painottuu tydaikaan (tasoittumisjarjestelma, vuosiva-
paa), palkkaukseen (palkan suuruus ja sen maaraytyminen, palkan lisat) vuosilomaan seké palk-
kalaskelman lukemiseen. Myds sosiaalivakuutusmaksuja haluttiin k&siteltavan oppaassa. Edella
mainitut asiat painottuivat myos henkilokohtaisissa haastatteluissa, joita tehtiin esimiehena toimi-
van palvelupaallikon, luottamusmiehen, palkanlaskijoiden seka henkilostopaallikon kanssa. Lisaksi
yhdessa toimeksiantajan ja ohjaavan opettajan kanssa katsottiin hyodylliseksi kasitella oppaassa
myos palkan vaikutuksia opintotukeen, silla toimeksiantajalla tyoskentelee osa-aikaisena paljon
opiskelijoita.
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Tyon tavoitteena oli luoda tyontekijalle helppolukuinen ja selkea opas. Kaupan tyoehtosopimuk-
sessa 0sa asioista on esitetty lyhyesti ja epaselvasti, puhumattakaan lakitekstin vaikealukuisuu-
desta. Tavoitteena oli myos, etta tyontekija saisi oppaasta apua perusasioihin ja vasta monimut-

kaisemmissa asioissa hanen taytyisi kaantya esi- tai luottamusmiehen puoleen.

Oppaan kirjoittaminen alkoi opinnaytetydn teoriaosuuden lukemisesta, sillé se sisélsi kaiken oleel-
lisen, jota oppaassa tulisi kasitella. Tekstia lahdettiin tiivistamaan ja muokkaamaan toimeksianta-
jakohtaisemmaksi niin, etta yleisen teorian joukkoon lisattiin toimeksiantajayrityksen kaytantoja.
Kirjoittamisessa oli jonkin verran taukoa ohjausseminaarin jalkeen, joka oli toisaalta hyva asia, silla
lukemalla omaa tekstia jalkikateen siita huomasi nyt paremmin seka virheita etta keinoja, joilla asiat
voidaan ilmaista selkeammin. Kirjottamisen aikana tuli myos tarve haastatella uudelleen toimeksi-
antajaa yrityksen kaytannaista, kun tydehtosopimuksenkin mukaan joistain asioista voi paikallisesti
sopia toisin. Palkanlaskijalta saatiin erityisesti apua kappaleessa nelja kasiteltavaan palkkalaskel-

man lukemiseen.

Kirjoitusprosessin aikana oppaan sisallysluettelo muuttui verrattuna opinnaytetyoraporttiin, kun
kappaleiden jarjestysta muutettiin loogisemmaksi. Palkkalaskelma-kappale kokoaa yhteen aikai-
sempien kappaleiden sisallot laskelman muodossa. Opintotuki-kappale siirrettiin oppaan loppuun,
silla se ei varsinaisesti liity palkkaan. Liséksi oppaan viimeiseksi kappaleeksi luotiin kasitteistd op-
paassa kaytetyista termeista, joita kaikkia ei oppaan teksteissa ole tarkemmin maaritelty. Tama
mahdollisti oppaan varsinaisen tekstiosuuden sivumaaran pysymisen suhteellisen pienena ja nain

opas on myos sopiva eritasoisille lukijoille.

Oppaan tekstit on rakennettu niin, ettd perusasiat tulevat tiivisti kasiteltya. Kappaleisiin on lisétty
viittauksia lahteisiin ja toimeksiantajan muihin materiaaleihin, joista asiaan 16ytyy lisatietoa. Muuta-
mia teoriaa havainnollistavia esimerkkeja on myos lisatty aiheisiin, jotka kyselyn perusteella pai-
nottuvat oppaassa.

Opas on toteutettu Word-tiedostoon ilman véreja tai kuviointeja. Oppaan ulkoasu muutetaan my6-

hemmin toimeksiantajan ohjelmalla sopivaksi ja lisataan tyontekijoiden saataville sopivaa jakelu-

kanavaa kayttaen. Opasta voidaan myds painattaa konkreettiseksi tuotokseksi.
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7 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli laatia palkka-asioihin keskittynyt opas toimeksiantajayrityksen tyon-
tekijoille. Aihe oli toimeksiantajan kannalta hyodyllinen, silla lakitekstit voivat olla monimutkaista
luettavaa, eika kaikilla tyontekijoilla ole tietamysta oman palkkansa maaraytymisen perusteista.
Opastamalla tyontekijoita palkka-asioissa yritys antaa itsestaan reilun kuvan ja saastaa aikaa seka

palkanlaskijoilta ettd palkansaajilta, kun palkanmaaraytymisen perusteet ovat kaikilla selvilla.

Opinnaytetyon tekeminen alkoi toimeksiantajayrityksen henkilostopaallikon ja palkanlaskijan haas-
tattelulla. Haastattelussa sovittiin opinnaytetyon aikataulusta ja tiedonkeruutavasta, jolla saadaan
selville henkildston kannalta tarkeimmat asiat tulevaan oppaaseen. "Rasti ruutuun” -tyyppisiin ky-
symyksiin tyontekijoille teetetyssa lomakekyselyssa paadyttiin niiden helppouden vuoksi, silla ta-
voitteena oli saada mahdollisimman paljon vastauksia. Kokemuksia kerattiin myos palvelupaallikon
ja luottamusmiehen haastatteluilla. Saman asiat korostuivat seka lomakekyselyiden etta haastat-

teluiden vastauksissa. Nama ilmi tulleet asiat painottuvat oppaan sisallossa.

Tyontekijoiden kyselyssa vastausaika oli kesalomista johtuen pitka, jotta mahdollisimman moni eh-
tisi vastata kyselyyn. Vaikka opinnaytetydssa kasiteltavien aiheiden rajaus varmistui vasta kysely-
tulosten perusteella, olisi teoriaosiota voinut osittain alkaa kirjoittaa valmiiksi jo ennen vastausajan
paattymista ja nain hieman aikaistaa tyon valmistumista. Tyon alkuperdinen suunniteltu valmistu-
misaika oli loppuvuodesta 2018. Toimeksiantajalla ei kuitenkaan ollut aikataulua tyon valmistumi-
sen suhteen, vaan opinnaytetyontekija sai itse valita aikataulun. N&in ollen tyon valmistuminen
vasta vuoden 2019 puolella ei haitannut. Omalta osaltaan tyon valmistumista hidastutti myos syk-

sylla aloitettu kokoaikatyd.

Opas muodostui rakenteeltaan selkeéksi, kuten tavoitteena oli. Myds teksti ja sivumaara pysyi koh-
tuullisena, joka oli tarkeaa lukijoiden kiinnostuksen kannalta. Tekstin tukena on jonkin verran tau-
lukoita seka esimerkkeja helpottamassa asioiden ymmartamista. Tekstin maara pysyi kohtuullisena
oppaan loppuun lisatyn Kasitteet-kappaleen johdosta. Kappaleessa on maaritelty oppaassa kay-
tettyja kasitteita ja sielta lukijan on helppo tarkastaa vieraiden sanojen merkitykset. Ulkoasun kiin-
nostavuutta lukijan silmisséa ei voi viela arvioida, silla oppaan lopullinen ulkomuoto varmistuu myo-

hemmin, kun se tehdaan toimeksiantajan ohjelmistolla valmiiksi.
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Oppaasta tulee olemaan hyotya erityisesti kesatyontekijdille ja uusille tydntekijdille, joilla ei ole ai-
kaisempaa tyokokemusta tai kokemusta kaupan alalta. Opas kertoo myds kokeneemmalle palkka-

asioiden tuntijalle, mista lahteista kannattaa tarvittaessa etsia lisatietoa.

Tarkein oppimiskokemus opinnaytetyon tekemisessa on ollut kehittyminen kirjoittajana. Vaikka
opinnaytetyoprojekti oli ajoittain raskas ja puuduttava, mielenkiintoisen aiheen ansioista tyohon jak-
soi kuitenkin paneutua. Tyon aikataulutus loppua kohden meni tiukaksi, silla ohjausseminaarin jal-
keinen suunnitelma valmistumisesta oli vasta myéhemmin kevaalla. Tyo valmistui kuitenkin aika-

taulun mukaisesti sovittuna ajankohtana.

Muita tarkeita oppimiskokemuksia prosessin aikana ovat tiedon etsiminen ja lakitekstien lukemi-
nen. Myos haastattelujen tekeminen helpottui prosessin aikana. Alussa tilanteet olivat hyvin jannit-
tavia, mutta projektin edetessa haastattelutilanteet muuttuivat luonnollisemmiksi ja haastattelurun-

gosta poikkeavien lisakysymysten esittaminen tuli helpommaksi.

Tama opinnaytetyo tarjoaa parikin eri mahdollisuutta seuraavalle opiskelijalle opinnaytetyon laati-
miseen. Yksi vaihtoehto kehittamisaiheena voisi olla saman tyyppisen oppaan laatiminen myds
tasta tyosta pois rajatun tydehtosopimuksen (Matkailu-, ravintoala- ja vapaa-ajan palveluita kos-
keva tyontekijoiden tydehtosopimus) piiriin kuuluville tydntekijdille. Toinen vaihtoehto olisi jatkotut-

kimuksen tekeminen tdman opinnaytetyon tuotoksena olleen oppaan onnistumisesta.
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TYONTEKIJOIDEN KYSELY

KYSELY OSUUSKAUPPA ARINAN TYONTEKIJOILLE

Tiedatkc mita seuraavat kasitteet tarkoittavat ja/tai miten ne vaikuttavat palkkaasi? Merkitse myos mita
seuraavista asioista olisi mielestasi hyddyllista kasitelld tyontekij6ille suunnatussa palkkaoppaassa. (Voit valita
"opas’ vaihtoehdon, vaikka vastaisit ensimméiseen kysymykseen "kylla™)

TYOSUHDE
Tydsopimus ja sen kesto
Koeaika

Lomautus

TyGsuhteen paattyminen
TYOAIKA
Tasoittumisjarjestelma
Tydvuoroluettelo
Wuorokausi- ja viikkolepo
“uosivapaa

Ruoka- ja kahvitauko
Lisa- ja ylityd
Sunnuntaityd

PALKKAUS

Palkan suuruus ja sen maaraytyminen
Palkan lisat esim. ilta- ja lauantailisa
PALKKAAN PERUSTUVAT MAKSUT
Ennakonpidatys
Sairausvakuutusmaksu

Tyottdmyysvakuutusmaksu

Ideoitaltoiveita oppaaseen littyen:

OO0 OO Ooogoooo dboo
OO0 OO OOooOooooo doono
OO0 OO Ooooooo dboo

KYLLA EN OPAS

LITE 1

KYLLA EN OPAS

TyEL=tydntekijdn eldkevakuutus
Tapaturmavakuutusmaksu
Ryhmahenkivakuutusmaksu
Ammattiliton jasenmaksu
POISSAOLOT

Sairastuminen

Tilapdinen poissacle esim. vihkiminen

Lagkanntarkastukset

[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
Lapsen syntyma |:|
VUOSILOMA
Loman kertyminen ja pitdminen |:|
Lomapalkka |:|
Lomakorvaus |:|
Lomaraha D
MATKAT
Péivaraha D
Ateriakorvaus D
Kilometrikorvaus |:|
PALKKALASKELMAN LUKEMINEN D
MUUTA:

o0 oo oo oo

OO0 o oo oo oot
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