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This thesis was made as a functional thesis for the city of Ikaalinen. The aim of 
this study was to improve the processes of payroll administration. The purpose 
was to make instructions combined with practices and directions of payroll ad-
ministration for the digital form handling program Web-Tallennus. The secondary 
purpose was to find some development ideas for the processes of payroll com-
putation. The research was performed by secretaries of payroll administration 
keeping diaries of problems they face in daily work tasks. Furthermore, some 
program problems and bad features were investigated by observing the program 
and by an enquiry emailed to the managers.   
 
The material from the secretaries’ diaries was comprehensive. However, only 5 
out of 42 managers answered the enquiry. The feedback about the features of 
Web-Tallennus program and the conventions of payroll administration were ade-
quate. The results of these investigations and the instructions of Institute for the 
languages of Finland were considered when writing the instructions. Two instruc-
tion manuals were made, one for the employees and another one for the manag-
ers. The lean strategy of operations was used to find and determine the develop-
ment ideas. 
 
One of the development ideas was to start paying the rewards and compensa-
tions immediately the pay day despite the employee’s main pay day. The second 
development idea was to use the first in, the first out method with e-mails and 
receipts of wage. These actions would not only decrease the excessive sorting 
and add-on tasks, but also speed the processing time and reduce other extra 
work. The third development idea was to improve the managers know-how of 
Web-Tallennus and to get some expansion for the program. The follow-up devel-
opment idea would be to examine how well this study helped to improve the pay-
roll administration’s functionality of processes. 
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1 JOHDANTO 

 

 

Opinnäytetyöni on toiminnallinen opinnäytetyö ja sen tavoitteena on 

palkanlaskennan prosessien kehittäminen. Tarkoituksenani on luoda ohjeet 

sähköiseen henkilöstölomakeohjelma Web-Tallennukseen yhdistäen ohjelman 

käyttöohjeet ja palkanlaskennan ohjeet ja käytännöt. Lisäksi tarkoituksenani on 

luoda kehittämisideoita palkanlaskennan prosessien sujuvoittamiseen.  Teen 

opinnäytetyöni toimeksiantona työnantajalleni Ikaalisten kaupungille. 

Päiväkirjatutkimuksen avulla selvitän palkanlaskennan prosesseissa ilmaantuvia 

ongelmia, minkälaisia nämä ovat ja miten niitä saisi korjattua. Lisäksi tutkin Web-

Tallennuksen toimivuutta havainnoinnin ja esimiehille lähettämäni 

sähköpostikyselyn avulla. Näiden avulla pyrin siihen, että 

palkanlaskentaprosesseissa esiintyvien virheiden määrää saataisiin vähennettyä 

ja kehittämisideoita hyväksi käyttäen palkanlaskennan toimintoja saataisiin 

sujuvoitettua ja palkkasihteerien työaikaa säästettyä muihin työtehtäviin.  

 

Ensimmäisessä kappaleessa kerron lyhyesti, mitä palkkahallinnon työnkuvaan 

kuuluu sekä annan yleistietoa Ikaalisten kaupungin palkkahallinnosta ja 

palkkahallinnon prosesseista. Sen jälkeen kerron leanistä, jota käytän apuna 

kehittämisehdotuksien muodostamisessa. Kerron, mitä lean tarkoittaa ja mistä 

asioista se muodostuu ja miten organisaatiot voivat hyödyntää sitä prosessien 

kehittämisessä. Neljännessä kappaleessa kerron palkkasihteereille tekemästäni 

päiväkirjatutkimuksesta, esimiehille tekemästäni sähköpostikyselystä ja Web-

Tallennuksen ohjeiden tekemisestä. Viimeisessä kappaleessa annan 

yhteenvedon tutkimustuloksista ja käyn läpi kehittämisehdotuksia. 

 

Ikaalisten kaupungin palkkahallinnon tilanne on haastava. 

Työkokemuslisähakemuksien ja vuosisidonnaisten lisien hakemuksien määrien 

ja kaupungin työntekijöiden vaihtuvuuden kasvu, palkkahallinnon tilapäiset 

henkilöstövajaukset, palkkojen epäpätevyysalennusten korjaamiset ja 

Verohallinnon kehittämän tulorekisterin käyttöönotto ovat pistäneet 

palkkahallinnon lujille. Palkka-aineistoa tulee virheellisenä ja puutteellisena 

melko paljon, mikä luo tilanteesta entistä haastavamman. Olen ollut mukana 

palkkahallinnon työtehtävissä useamman vuoden ajan. Ammatiltani olen 
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laskentasihteeri, mutta juuri ennen kuin aloitin opinnäytetyön teon, otin 

laskentapäällikön viran vastaan määräajaksi. Työnantajani pysyy samana ja 

palaan kesäkuun alussa laskentasihteerin työtehtäviin. Laskentasihteerinä 

työhöni kuuluu sekä palkanlaskennan että kirjanpidon työtehtäviä. Minulla on 

omat vastuualueeni palkanlaskennassa, mutta sijaistan palkkasihteereitä muun 

muassa kesälomien aikana ja olen ollut muutenkin apuna useamman vuoden 

ajan. Näiden vuosien aikana olen saanut selkeän käsityksen palkanlaskennan 

prosesseista ja palkanlaskennasta ylipäätään, kuten myös palkkahallinnon 

tilanteesta. Lähdin tekemään tätä opinnäytetyötä etsiäkseni vastauksia 

palkkasihteerien työmäärien vähentämiseen. 
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2 PALKKAHALLINTO 

 

 

2.1 Palkkahallinnon työtehtävät 

 

Kouhia-Kuusiston, Mikkosen, Syvänperän ja Turusen (2017, 10-11) mukaan 

palkkahallinnon pääasiallisena tehtävänä on lakien, asetusten ja sopimusten 

noudattamisen takaaminen sekä palkkojen maksaminen oikean suuruisina ja 

oikea-aikaisesti työntekijöille. Heidän mukaansa palkkahallinnon työtehtäviin 

kuuluvat palkanlaskennan perustietojen ylläpitäminen, palkkojen laskenta, 

palkasta perittyjen erien tilittäminen viranomaisille, palkkakirjanpidon arkistointi, 

todistusten ja hakemusten laatiminen ja tietojen toimittaminen eri sidosryhmille, 

kuten Kelalle, ulosottovirastolle, eläkelaitokselle ja vakuutusyhtiölle. 

Palkkahallinnon ydintoiminto on palkanlaskenta. Palkkahallinnon työtehtävien 

kannalta on myös tärkeää tuntea erilaiset lait, säännökset ja näissä tapahtumat 

muutokset, kuten myös erilaiset tietokoneohjelmistot. Koska palkkoihin liittyvät 

tiedot ovat henkilökohtaisia ja hyvin tärkeitä ihmisille, vaaditaan palkkahallinnon 

henkilökunnalta hienotunteisuutta, luottamuksellisten tietojen käsittelytaitoa, 

asiakaspalveluhenkisyyttä ja hyviä vuorovaikutustaitoja. (Kouhia-Kuusisto, 

Mikkonen, Syvänperä ja Turunen 2017, 11.)  

 

 

2.2 Taustatietoja Ikaalisten kaupungin palkkahallinnosta 

 

Ikaalisten kaupungin palkkahallintoon kuuluu tällä hetkellä 2 palkkasihteeriä ja 

laskentasihteeri osa-aikaisesti. Taloushallinto ja palkkahallinto kuuluvat talous- ja 

palkkahallintopalveluiden kokonaisuuteen, jonka esimiehenä toimii 

laskentapäällikkö, opinnäytetyön ja laskentapäällikön viransijaisuuden aikana 

talouspäällikkö. Talous- ja palkkahallintopalveluihin kuuluu vakituisesti 2 

palkkasihteeriä, laskentasihteeri, laskentapäällikkö ja talouspäällikkö. 

Opinnäytetyön aikana talous- ja palkkahallintopalveluihin saatiin avuksi osa-

aikainen toimistotyöntekijä muutaman kuukauden ajaksi. Talous- ja 

palkkahallintopalvelut kuuluvat hallintopalvelut-osaston alaisuuteen. 
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Ikaalisten kaupungilla on yhteensä 600 työntekijää/viranhaltijaa, joiden 

palkanmaksusta kaupunki vastaa (Ikaalisten kaupunginhallituksen pöytäkirja, 

4/2019). Tämän 600 kuukausipalkkaisen lisäksi maksetaan palkkioita 

luottamushenkilöille, omaishoitajille ja perhehoitajille. Kaupungilla noudatetaan 

muun muassa seuraavia työehtosopimuksia: Kunnallinen yleinen virka- ja 

työehtosopimus KVTES, Kunnallinen opetusalan henkilöstön virka- ja 

työehtosopimus OVTES, Kunnallinen tuntipalkkaisen henkilöstön 

työehtosopimus TTES, Kunnallinen lääkärien virkaehtosopimus LS ja Teknisen 

henkilöstön virka- ja työehtosopimus TS. Palkanmaksupäiviä on kuukausittain 5-

6. Vakituiselle henkilökunnalle maksetaan 15. päivä ja määräaikaisille kuukauden 

viimeinen arkipäivä. Lisäksi maksetaan teknisten palveluiden tuntipalkkaisten 

palkat joka toinen perjantai, omaishoitajien palkkiot kuukauden viimeinen 

arkipäivä ja kaupungin toimielinten luottamushenkilöiden palkkiot 

neljännesvuosittain.  

 

Kaupungin palkkahallinto on vuosien ajan sinnitellyt kasvaneen työmäärän 

kanssa. Muutama vuosi sitten pitkään palvelleet palkanlaskijat jäivät 

samanaikaisesti eläkkeelle. Tuohon aikaan palkkahallinnon henkilökuntaan 

kuului 2,5 henkilöä. Heidän tilalleen otettiin 2 palkkasihteeriä, joista toinen tuli 

uutena työntekijänä ja kaupungilla osa-aikaisesti palkanlaskentaa tehnyt alkoi 

tehdä palkanlaskentaa kokoaikaisesti. Tarkoituksena oli säästää 0,5 henkilön 

työpanos ottamalla käyttöön sähköinen henkilöstölomakeohjelma Web-

Tallennus. Ohjelmassa palkansaajat hakevat itse keskeytyksensä ja palkkionsa 

ja matkalaskunsa, jotka esimiehet hyväksyvät. Keskeytyksillä tarkoitetaan työn 

teon keskeytymistä esimerkiksi vuosiloman, sairausloman tai koulutuksen ajaksi. 

Esimiehet tekevät myös työsopimukset ja virkamääräykset Web-Tallennuksessa. 

Ennen ohjelman käyttöönottoa palkkasihteerit veivät nämä edellä mainitut tiedot 

manuaalisesti palkkaohjelmaan.  

 

Web-Tallennusohjelman käyttöönotto ei lähtenyt yhtä sujuvasti liikkeelle kuin 

mitä oli suunniteltu. Esimiehillä ja työntekijöillä meni luontaisesti aikaa ennen kuin 

he oppivat käyttämään ohjelmaa. Web-Tallennuksessa oli myös sen uutuudesta 

johtuen ohjelmavirheitä, joita jouduttiin korjaamaan ensimmäisen vuoden aikana 

useampaan otteeseen. Vasta vuoden käytön jälkeen alkoi palkkahallinnolle 

koituneiden korjaustehtävien määrä vähentyä. Samana vuonna haasteisiin 
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vastattiin muuttamalla toimenkuvaani laskentasihteerinä. Alkuperäiseen 

toimenkuvaani kuului vain kirjanpidon työtehtäviä. Aloin opettelemaan 

palkanlaskentaa ja minun vastuulleni siirrettiin vähitellen pienempiä 

palkanlaskentakokonaisuuksia.  

 

Vuosien aikana korjaustehtävien määrä on merkittävästi vähentynyt, mutta ei 

riittävästi.  Lisäksi palkkahallintoon kohdistuu paineita myös muista suunnista. 

Henkilöstön eläköitymisen lisääntyminen on johtanut siihen, että 

työkokemuslisähakemuksien ja opettajien vuosisidonnaisen lisän hakemuksien 

määrä on noussut merkittävästi. Alkuperäisten palkanlaskijoiden jäädessä 

eläkkeelle, tehtiin työkokemuslisäpäätöksiä ja vuosisidonnaisen lisän päätöksiä 

muutama vuodessa. Vuonna 2018 päätöksiä tehtiin noin 40. Hakemuksia ei ole 

ehditty tekemään hyvissä ajoin, mikä on johtanut lisätyöhön takautuvan 

palkanmaksun vuoksi. Takautuvalla palkanmaksulla tarkoitetaan sitä, että jo 

maksettuja palkkoja joudutaan oikaisemaan jälkikäteen. Myös työelämä on 

muuttunut. Töitä tehdään enemmän lyhytaikaisesti ja työpaikkaa vaihdetaan 

useammin, mikä on lisännyt muun muassa manuaalisesti palkkaohjelmaan 

kirjattavia tuntilistoja, työsopimuksia ja palkansaajien pyytämiä palkkatodistuksia.  

 

Palkkahallinnon haasteita ovat lisänneet myös palkkahallinnon henkilökunnan 

pitkät poissaolot ja osaa kaupungin henkilökuntaa koskevat virheelliset 

epäpätevyysalennukset. Epäpätevyysalennuksessa on kyse siitä, että 

kuukausipalkkaan on kohdistettu väärin perustein tai väärän suuruinen 

prosentuaalinen vähennys. Lakimuutos epäpätevyysalennuksen perusteisiin 

liittyen oli jäänyt huomaamatta monilta kunnilta. Epäpätevyysalennuksia on 

jouduttu ja joudutaan maksamaan henkilöille takautuvasti jopa 5 vuoden ajalta, 

mikä on palkanlaskentaohjelman kannalta hyvin haastavaa. Nämä joudutaan 

maksamaan useammassa erässä sekä tietojen tarkistettavuuden kannalta että 

palkanlaskentaohjelmallisista syistä.  

 

Vuoden 2019 alusta palkkatietojen ilmoittaminen mullistui Verohallinnon 

tulorekisterin kautta. Verohallinto esittelee tulorekisterin eri viranomaisten 

yhteisenä tietokantana, jossa on koottuna yhteen ansio-, eläke- ja etuustiedot. 

Tarkoituksena on, että työnantajat ilmoittavat tiedot vuoden 2019 alusta yhteen 

paikkaan, ei enää erikseen eri viranomaisille.  (Verohallinto 2018.) Tulorekisterin 
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käyttöönotosta ei ole selvitty ilman ongelmia. Tammikuun aikana 

palkanlaskennasta saatiin ilmoitettua tulorekisteriin vain pienimmät maksuerät, 

tuntipalkkaisten ja omaishoitajien maksuaineistot. Muut tammikuun maksuerät 

saatiin ilmoitettua vasta maaliskuun puolella. Syynä tähän olivat palkkaohjelman 

ja tulorekisterin osittaiset yhteensopimattomuudet. Palkkaohjelmasta tiedot 

lähtivät erimuodossa, kuin mitä Verohallinnon puolella oli odotettu, joten palkka-

aineisto ei joko mennyt ollenkaan Verohallinnon järjestelmään tai vain osa 

aineistosta meni. Hämmästystä aiheutti se, ettei ohjelmien yhteensopivuutta ollut 

testattu valtakunnallisesti. Ohjelmantoimittaja oli sitä ehdottanut, mutta 

Verohallinto ei kokenut sitä tarpeelliseksi. Helmikuun, maaliskuun ja huhtikuun 

kuukausipalkkaisten maksueriä ei ole ehditty ilmoittamaan tulorekisteriin, sillä 

aineiston lähettäminen vaatii yhä paljon valmisteluita ja tietojen muokkaamista. 

Ikaalisten kaupunki ei ole ainoa, jolla on ongelmia tulorekisteriin ilmoittamisen 

kanssa, vaan ongelma on yleinen kunnallisella puolella. Ongelma on myös 

haastava taloudellisesti, sillä kaupungin verotulot riippuvat siitä, mitä 

tulorekisteriin saadaan ilmoitettua. Lisäksi tämä on johtanut siihen, että muut 

viranomaiset laskuttavat väärän suuruisia summia kaupungilta, kun ne 

perustuvat tulorekisteriin ilmoitettuun tietoon. 

 

 

2.3 Palkkahallinnon pääprosessi 

 

Palkkahallinnon pääprosessi on palkanlaskenta. Palkkatositteet voivat tulla 

kolmella eri tavalla palkanlaskentaan. Palkkatositteilla tarkoitetaan esimerkiksi 

tuntilistoja, matkalaskuja, työsopimuksia ja työaikakorvauksia. Ensimmäinen ja 

yleisin tapa on, että palkkatositteet tulevat sähköisesti. Web-Tallennuksessa 

palkansaaja täyttää hakemuslomakkeen joko vapaastaan, palkkiostaan tai 

matkalaskustaan ja lähettää sen esimiehelleen hyväksyttäväksi. Esimies 

hyväksyy hakemuksen, jolloin päätöksen tiedot siirtyvät päivittäin muodostuvaan 

yhteiseen koontitiedostoon. Koontitiedostot luetaan ohjelmallisesti sisään 

palkanlaskentaohjelmaan 15 päivän ja viimeisen arkipäivän 

palkanmaksuaineistoihin. Lisäksi esimiehet tekevät Web-Tallennuksessa 

työsopimuksia ja virkamääräyksiä, jotka esimies hyväksyy itse tai lähettää omalle 

esimiehelleen hyväksyttäväksi. Näiden sisäänlukeminen 
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palkanlaskentaohjelmaan tehdään yksitellen ja se vaatii muutamien tietojen 

syöttämistä sekä tietojen tarkastamista päällisin puolin. 

 

Myös toisesta ohjelmasta tulee sähköisesti tietoja palkanmaksuaineistoon. 

Titania työvuorojen suunnitteluohjelmasta saadaan muodostettua 

työaikakorvauksista koontitiedosto. Työaikakorvauksilla tarkoitetaan työntekijälle 

maksettavia työaikaan perustuvia korvauksia, kuten iltatyölisää ja 

sunnuntaityölisää. Esimies täyttää ohjelmaan aluksi suunnitellut työvuorot. 

Työvuorojakson päätyttyä hän tarkistaa tiedot alaisiltaan saatujen tietojen 

perusteella ja muodostaa jaksosta tiedoston ja ilmoittaa siitä sähköpostilla 

palkanlaskentaan. Tiedosto luetaan sähköisesti sisään palkanlaskentaohjelmaan 

eri maksupäiville.  

 

Toinen tapa on, että päätös tehdään sähköisesti Web-Tallennuksessa, mutta 

tiedot syötetään manuaalisesti palkanlaskentaohjelmaan. Tämä on käytössä 

ainoastaan muutosilmoitusten kohdalla. Esimiehet ilmoittavat muutosilmoituksilla 

palkanlaskentaan vaikuttavien tietojen muuttumisesta tai korjauksista. Myös 

työntekijät voivat ilmoittaa uudet henkilö- ja pankkitilitietonsa. Esimies tai 

palkansaaja syöttää tiedot ja hyväksyy päätöksen, joka saapuu palkanlaskennan 

sähköpostiin. Palkkasihteerit korjaavat päätöksen mukaiset tiedot 

palkanlaskentaohjelmaan.  

 

Kolmantena tapana on palkkatositteiden manuaalinen käsittely, jota käytetään 

vähenevissä määrin. Se tarkoittaa, että palkansaaja syöttää tiedot paperille ja 

toimittaa paperin esimiehelle allekirjoitettavaksi. Esimies tarkistaa ja allekirjoittaa 

hakemuksen ja lähettää sen palkanlaskentaan. Palkanlaskennassa 

palkkasihteerit syöttävät ja tallentavat tiedot palkanlaskentaohjelmaan. Alle 13 

päivää kestävien palvelussuhteiden tuntilistat tulostetaan Titaniasta ja 

toimitetaan myös paperisena, jotta ne saataisiin maksettua jo ennen 

työvuorojakson päättymistä. 

 

Palkanlaskennassa palkka-aineisto tallennetaan henkilöiden varsinaisten 

palkanmaksupäivien mukaisesti, lukuun ottamatta lyhytaikaisia sijaisia. Kun 

kaikki tiettyyn päivämäärään mennessä saapunut aineisto on syötetty 

palkkaohjelmaan maksupäivälle, aloitetaan palkka-aineiston tarkastus. 
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Palkanlaskentaohjelmasta tulostetaan palkkahinnoittelulista, eräänlainen 

tarkistuslista, joka käydään kokonaisuudessaan läpi. Listalta tarkistetaan 

palkkatietojen oikeellisuus ja että kaikki manuaalisesti tallennetut tiedot ovat 

oikein. Myös Web-Tallennuksesta tulevat palkkiot ja matkakorvaukset vaativat 

tarkastamista. Virheelliset tiedot korjataan ja osaan niistä pyydetään selvitystä tai 

toimenpiteitä esimiehiltä. Kun esimiehiltä on saatu tarvittavat tiedot ja kaikki 

virheelliset tiedot on korjattu ja tarkistettu, aloitetaan niin sanottu maksatusajo. 

Maksatusajo tarkoittaa palkkaohjelmassa tehtäviä ohjelmallisia toimintoja, joiden 

kautta saadaan tulostettua palkkatositeaineistoa ja luotua pankkiaineisto sekä 

palkkalaskelma-aineisto. Palkkalaskelma-aineisto lähetetään välityspalvelun 

kautta palkansaajille joko verkkopankkeihin tai kirjepostina ja pankkiaineisto 

lähetetään kirjanpidosta pankkiohjelman kautta pankkeihin. 

 

Tietojen korjauspyyntöjä tulee monessa eri prosessin vaiheessa. Esimies voi 

pyytää alaistaan korjaamaan tiedon tai korjata tiedon itse, jos huomaa virheen 

ennen hyväksyntää. Työntekijä voi huomata palkkalaskelmassa virheen ja 

tiedottaa siitä esimiestä. Myös esimies voi huomata hyväksynnän jälkeen 

tapahtuneita virheitä. Kun palkkasihteeri tallentaa tositteita manuaalisesti 

palkkaohjelmaan, voi hän huomata virheen tässä vaiheessa ja pyytää esimiestä 

toimittamaan uudet virheettömät tositteet tilalle, tai korjata sen itse virheen 

ollessa pieni. Palkkasihteerien kannalta suurin osa virheistä tulee esiin vasta 

palkka-aineiston tarkistusvaiheessa, mikä aiheuttaa aikapainetta. Palkka-

aineiston pitää olla valmiina viimeistään palkkapäivää edeltävänä päivänä, jotta 

palkat ehtivät maksuun. Suositeltavaa on, että ne ehdittäisiin tekemään jo 

aiemmin, jolloin kirjepostina menevät palkkalaskelmat ehtisivät ennen 

maksupäivää perille, ja mahdollisten tietoteknisten ongelmien käsittelyyn jäisi 

tarpeeksi aikaa.  

 

 

2.4 Palkanlaskennan muut työtehtävät 

 

Palkanlaskentaprosessin lisäksi kaupungin palkkahallinnossa tehdään 

kuukausittain sairauspäivärahahakemuksia Kelaan, ilmoitetaan palkkatietoja 

vahinkovakuutusyhtiölle ja tehdään työllistämistukihakemus palkansaajista. 

Lisäksi tehdään neljännesvuosittain ilmoituksia eläkevakuutuslaitos Kevalle ja 
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työntekijöiden jäsenliitoille, ilmoitetaan työterveyshuollolle työntekijöiden 

lääkärinkäynnit muissa kuin työterveyshuollon toimipisteissä ja tehdään 

kuukausittainen erillisilmoitus Verohallinnolle. Kaupunki tilittää eteenpäin 

työntekijöidensä jäsenmaksut, ulosottomaksut ja puolueveromaksut. 

Palkanlaskentaan saapuu paljon kyselyjä sähköpostilla ja puhelimen kautta niin 

työntekijöiltä kuin esimiehiltäkin. Sähköposteja luetaan päivittäin ja puhelintunti 

on klo 9:30-11:00. Palkansaajia käy myös jonkin verran paikan päällä 

palkkatoimistossa esimerkiksi pyytämässä erilaisia todistuksia, kuten 

palkkatodistuksia ja palvelutodistuksia. 

 

Edellä mainittujen työtehtävien lisäksi palkkahallinnossa tehdään 

työkokemuslisäpäätöksiä ja opettajien vuosisidonnaisten lisien päätöksiä. 

Palkkahallinnolla on käytössä oma ohjelmansa näiden laskentaan, mutta se 

edellyttää, että nimikirjanpitäjät ovat vieneet palkkaohjelman nimikirjaosioon 

tiedot kaikista palvelussuhteista. Tämä hidastaa hieman hakemusten 

hyväksyntää, mutta kyseinen prosessi on kuitenkin nopeampi, kuin mitä se oli 

alun perin, jolloin palkkahallinnossa palvelussuhdeajat jouduttiin laskemaan itse. 

Lisäksi palkkahallinnossa opastetaan tilannekohtaisesti Web-Tallennuksen 

käytössä. Ohjelman käyttöönottovaiheessa tehtiin päätös, että esimiehet 

vastaavat alaistensa perehdyttämisestä ohjelmaan. Tämä sen vuoksi, että 

palkkahallinnon resurssit eivät riitä kaikkien työntekijöiden opettamiseen. 
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3 LEAN 

 

 

3.1 Lean toimintastrategia 

 

Modigin ja Åhlströmin (2014, 86) mukaan lean tarkoittaa lyhyesti sanottuna 

toimintastrategiaa, jossa korostetaan virtaustehokkuutta resurssitehokkuuden 

sijaan. Heidän mukaansa leanin toimintastrategiaa voi toteuttaa monilla eri 

tavoilla. Keinot voidaan jakaa neljään ryhmään, joita ovat: 

 

 Arvot, joilla kerrotaan, millainen organisaation pitää olla. 

 Periaatteet, jolla määritetään, miten organisaation pitää ajatella. 

 Menetelmät, joilla määritetään, mitä organisaation pitää tehdä. 

 Työkalut, joilla määritetään, mitä organisaation pitää käyttää. (Modig & 

Åhlström 2014, 100.) 

Lean voidaan toteuttaa abstraktilla tavalla, eli korostamalla arvojen 

yhdenmukaistamista ja periaatteiden soveltamista, tai konkreettisella tavalla 

toteuttamalla erilaisia menetelmiä ja työkaluja. Organisaatiot voivat joko keskittyä 

kaikkiin keinoihin tai vaan osaan niistä. (Modig & Åhlström 2014, 100.)  

 

Modig ja Åhlström (2014, 101) kertovat, että keinot auttavat käsittelemään, 

vähentämään ja eliminoimaan vaihtelua, mikä tekee niistä hyvän tavan toteuttaa 

leania toimintastrategiaa. Arvojen kohdalla vähennetään vaihtelua siinä, 

minkälaisia työntekijät ovat. Tämä tarkoittaa sitä, että kehitetään ihmisten välistä 

kunnioitusta ja keskinäisen ymmärrystä sekä panostetaan yhteistyöhön ja 

henkilökohtaiseen ja ammatilliseen kehitykseen. Periaatteiden avulla 

vähennetään vaihtelua siinä, miten työntekijät ajattelevat. Valitaan periaatteet, 

joita organisaatiossa noudatetaan, jotta organisaation vaihtelua saadaan 

vähennettyä, poistettua ja hallittua. (Modig & Åhlström 2014, 101-102.) Modig ja 

Åhlström (2014, 102) kertovat Toyotan kahdesta pääperiaatteesta, nimeltään 

just-in-time ja jidoka. Jidoka tarkoittaa organisaation muokkaamista tietoiseksi, 

jolloin organisaatio ehkäisee, tunnistaa ja eliminoi kaiken virtausta heikentävän, 

häiritsevän tai estävän (Modig & Åhlström 2014, 102). Torkkolan (2015, 49-50) 

mukaan jidoka tarkoittaa käytännössä sitä, että organisaatiosta luodaan näkyvä 
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ja visuaalinen, jolloin työn tehokkaan sujumisen kannalta olennaisen tiedon 

saamiseen ei tarvitse nähdä vaivaa. Just-in-time tarkoittaa sitä, että 

organisaatioon luodaan tehokas virtaus (Modig & Åhlström 2014, 102). 

Käytännössä se tarkoittaa, että pyritään siihen, että asiakas saa juuri sitä mitä 

haluaa, juuri silloin kun haluaa ja juuri sen verran kuin haluaa (Modig & Åhlström 

2014, 95). 

 

Menetelmillä tarkoitetaan vaihtelun vähentämistä siinä, mitä työntekijät tekevät. 

Menetelmien avulla määritetään, mitä organisaation on tehtävä 

virtaustehokkuuden parantamiseksi (Modig & Åhlström 2014, 102). Modig & 

Åhlström (2014, 102) esittelevät yhtenä menetelmäesimerkkinä 

arvovirtakuvauksen, jonka tarkoituksena on tunnistaa arvoa tuottavat toiminnot ja 

arvoa tuottamattomat toiminnot eri prosesseista. Toisena esimerkkinä he 

esittelevät 5S-menetelmän, joka koostuu sortteeraus, systematisointi, siivous, 

standardointi ja seuranta vaiheista. Tarkoituksena on luoda hyvin organisoitu ja 

toimiva työpaikka määrittämällä jokaiselle asialle oikeat paikat. Toinen 

konkreettinen keino on työkalut. Niiden avulla vähennetään vaihtelua siinä, mitä 

työntekijät käyttävät työskentelynsä apuna, eli annetaan organisaatiolle 

yhtenäisiä työkaluja käytettäväksi. Yksi esimerkki on visualisointitaulu, jonka 

tarkoituksena on tehdä prosessin eteneminen näkyväksi prosessiin liittyvien ja 

tuloskeskeisten mittareiden avulla. (Modig & Åhlström 2014, 102-103.) 

 

Lean toimintastrategian tavoitteena on luoda organisaatio, joka jatkuvasti 

parantaa virtausta (Modig & Åhlström 2014, 107). Modig ja Åhlströmin (2014, 

107) mukaan virtauksen parantaminen ei tarkoita ainoastaan tosiasiallisen 

virtauksen parantamista, vaan sitä, että organisaatiolle kertyy uutta osaamista, 

ymmärrystä, kokemuksia ja opetuksia asiakkaan tarpeista ja niiden 

mahdollisimman hyvästä tyydyttämisestä. 

 

 

3.2 Tehokkuusmatriisi toimintastrategian apuna 

 

Modig ja Åhlström (2014, 76-77) esittelevät kirjassaan tehokkuusmatriisin 

selventääkseen sitä, mitä lean oikeasti tarkoittaa. Heidän mukaansa 

organisaation voi luokitella kahden ominaisuuden mukaan: 



16 

 

 pieni vai suuri resurssitehokkuus 

 pieni vai suuri virtaustehokkuus.  

He ovat jakaneet matriisin neljään osaan, joissa organisaatio voi sijaita. Nämä 

osiot ovat ”tehokkuussaarekkeita”, ”tehokkuuden meri”, ”joutomaa” ja 

”ihannemaa” (kuvio 1).  Tehokkuussaarekkeilla tarkoitetaan sitä, että 

organisaatiossa on suuri resurssitehokkuus, mutta pieni virtaustehokkuus. Tässä 

lohkossa organisaation eri osat pyrkivät toisistaan riippumatta käyttämään 

resurssinsa mahdollisimman hyvin. Ongelmana on, että virtaustehokkuus kärsii, 

mistä johtuen joko varastot täyttyvät tai asiakkaat joutuvat odottamaan pitkiä 

aikoja. Tehokkuuden meri tarkoittaa, että organisaation virtaustehokkuus on 

suuri, mutta resurssitehokkuus on pieni. Organisaatiossa keskitytään 

asiakkaaseen ja asiakkaan tarpeiden mahdollisimman nopeaan ja tehokkaaseen 

tyydyttämiseen, jolloin resurssitehokkuus kärsii, kun resursseja käytetään vain 

silloin, kun pitää tyydyttää tietty tarve. Joutomaa on näistä neljästä huonoin osio. 

Näissä organisaatioissa ei käytetä resursseja tehokkaasti, mutta ei myöskään 

luoda tehokasta virtausta. Resursseja tuhlaantuu eikä asiakkaat saa 

vaatimaansa arvoa. Ihannemaa on se lohko, jota lean toimintastrategiassa 

tavoitellaan. Ihannemaan organisaatioissa resurssitehokkuus ja 

virtaustehokkuus on viety huippuunsa, mikä on erittäin vaikeaa muun muassa 

vaihtelun vuoksi. (Modig & Åhlström 2014, 76-77.) 
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KUVIO 1. Tehokkuusmatriisi (Modig & Åhlström 2014, 76) 

 

Modig ja Åhlström (2014, 77) kertovat, että matriisiin sijoittumista rajoittaa 

vaihtelu. Vaihtelua esiintyy kysynnässä ja tarjonnassa. Asiakkaiden tarpeiden 

ennakointi on vaikeaa ja tarjonnan joustavuuden ja luotettavuuden 

varmistaminen on hankalaa. Tarjonnan joustavuudella ja luotettavuudella 

tarkoitetaan muun muassa sitä, että resursseja pitää olla saatavissa oikea-

aikaisesti ja koneiden ja työntekijöiden pitää olla toimintakunnossa. (Modig & 

Åhlström 2014,78.) Modigin ja Åhlströmin (2014, 79-80) mukaan vaihtelun taso 

määrittää tehokkuusrajan, jonka yläpuolelle organisaatio ei voi päästä. 

Organisaatiot voivat kuitenkin vaikuttaa eliminoimalla tai vähentämällä vaihtelua, 

jolloin tehokkuusrajaa voidaan nostaa ylemmäs. Kaikki lähtee kuitenkin siitä, että 

organisaatio määrittää tavoitteen strategiassaan, mihin kohtaan se haluaa 

matriisissa päästä. (Modig & Åhlström 2014,79-80.) 

  

 

3.3 Resurssitehokkuuden ja virtaustehokkuuden eroavaisuudet 

 

Modigin ja Åhlströmin (2014, 22-23) mukaan resurssitehokkuudella tarkoitetaan 

sitä, että yritys pyrkii hyödyntämään resurssit, kuten työvoiman, toimitilat, koneet, 

tietokonejärjestelmät ja työkalut mahdollisimman hyvin. Yleensä tämä myös 

johtaa siihen, että yhtiössä tehostetaan niputtamalla pieniä tehtäviä yhteen niin, 

että organisaation eri osat ja yksilöt tekevät toistuvasti samanlaisia tehtäviä. 

Päähuomio on tällöin tuotteen tai palvelun tuottamiseen tarvittavissa 

resursseissa. Resurssitehokkuudessa mitataan, kuinka paljon tiettyä resurssia 

hyödynnetään suhteessa tiettyyn jaksoon. (Modig & Åhlström 2014, 22-23.) 

Palkkahallinnon näkökulmasta voitaisiin mitata, kuinka monena tuntina päivässä 

palkanlaskentaohjelmaa käytetään työpäivän keston aikana.  Modigin ja 

Åhlströmin (2014, 23-24) mukaan resurssien hyödyntäminen on taloudelliselta 

kannalta tärkeää, johtuen siitä, että jos tiettyä resurssia ei voida hyödyntää 

kokonaan, pystyisi rahan käyttämään johonkin muuhun, esimerkiksi lainan 

maksuun. 

 

Virtaustehokkuudessa päähuomio keskitetään jalostettavaan yksikköön, 

esimerkiksi tuotteeseen tai asiakkaaseen, joka niin sanotusti virtaa organisaation 
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läpi (Modig & Åhlström 2014, 24-25). Modigin ja Åhlströmin (2014, 25) mukaan 

virtaustehokkuudessa mitataan sitä, kuinka paljon virtausyksikkö jalostuu 

määritettynä ajanjaksona. Miten hyvin virtausyksikkö saa arvoa ajanjakson 

aikana? Ajanjakso alkaa siitä, että tarve tunnistetaan, ja loppuu siihen, kun tarve 

on tyydytetty. (Modig & Åhlström 2014, 25.) Palkkahallinnon näkökulmasta arvoa 

muodostuu niistä tehtävistä, joissa muodostetaan palkka-aineistoa 

palkansaajille. Modigin ja Åhlströmin (2014, 26) mukaan sekä resurssien tehokas 

hyödyntäminen että asiakkaiden tarpeiden tehokas tyydyttäminen ovat tärkeitä 

asioita, minkä vuoksi kannattaa pyrkiä yhdistämään sekä resurssi- että 

virtaustehokkuus. Näiden yhdistäminen on kuitenkin erittäin vaikeaa. Tämä 

johtuu siitä, että organisaation prosessien toiminta vaikuttaa 

virtaustehokkuuteen. (Modig & Åhlström 2014, 26.) 

 

Virtaustehokkuuteen vaikuttavilla prosessilla tarkoitetaan toimintojen joukkoa, 

joita tarvitaan virtausyksikön kulkeutumiseen tietyn ajanjakson läpi, esimerkiksi 

palvelun alusta loppuun (Modig & Åhlström 2014, 26). Virtausyksiköllä voidaan 

tarkoittaa materiaalia, informaatiota tai ihmistä. Prosessi kuuluu kuvata 

virtausyksiköiden näkökulmasta, mutta sen rajat voi määritellä miten haluaa. 

Rajojen määrittäminen vaikuttaa läpimenoajan mittaamiseen ja läpimenoaikaa 

käytetään virtaustehokkuuden mittaamisessa. Läpimenoajalla tarkoitetaan sitä 

aikaa, mikä virtausyksiköltä kuluu, kun se etenee prosessin alusta loppuun. 

(Modig & Åhlström 2014, 28-30.) Palkanlaskennan prosesseissa yleensä 

informaatio virtaa eteenpäin työntekijältä erilaisissa tietojärjestelmissä kiertäen 

esimiehen kautta ja päätyy palkanlaskentaohjelmaan. 

 

Modig & Åhlström (2014, 30-31) mukaan prosessin toiminnot voidaan luokitella 

arvoa tuottaviin ja arvoa tuottamattomiin toimintoihin. Arvoa tuottavilla 

toiminnoilla tarkoitetaan niitä toimintoja, joiden aikana virtausyksikölle tapahtuu 

jotain ja kun se etenee. Arvoa tuottamattomia toimintoja ovat ne, jolloin 

virtausyksikölle ei tapahdu mitään. (Modig & Åhlström 2014, 30-31.) Esimerkiksi 

palkanlaskentaprosessissa arvoa tuottavia toimintoja ovat palkka-aineiston 

syöttäminen tai siirtäminen palkkaohjelmaan ja arvoa tuottamaton toiminto on se, 

kun palkka-aineisto odottaa siirtoa tai syöttämistä palkkaohjelmaan. Prosessi 

voidaan määritellä myös alkavaksi sillä hetkellä, kun tarve tunnistetaan ja 

päättyvän silloin, kun tarve on tyydytetty. Tämä on hyödyllistä muun muassa 
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silloin, kun asiakasta on hankalaa määritellä. Tarve voidaan myös luokitella 

välittömään ja välilliseen tarpeeseen. Välittömällä tarpeella tarkoitetaan yleensä 

prosessin konkreettisesta tulosta, kun taas välillinen tarve saattaa liittyä itse 

kokemukseen. (Modig & Åhlström 2014, 31-32.) Palkkahallinnossa välitön tarve 

on esimerkiksi, että hän saa palkkatodistuksen sitä pyytäessään, välillisenä 

tarpeena on tulla kuulluksi esimerkiksi kertoessaan huonosta rahatilanteestaan. 

 

Modig & Åhlström (2014, 33) mukaan virtaustehokkuus on arvoa tuottavien 

toimintojen summa suhteessa läpimenoaikaan. Arvoa voidaan usein mitata 

läpimenoajalla. Mitä lyhyempi se on, sitä parempi. Näin ei kuitenkaan aina ole, 

sillä asiakkaan välilliset tarpeet saattavat jäädä tyydyttämättä. Tärkeämpi 

määritelmä virtaustehokkuudelle on arvon siirron tiheys. Tavoitellaan sitä, että 

arvoa siirtäviä toimintoja on mahdollisimman tiheään ja arvoa tuottamattomat 

toimintoja on mahdollisimman vähän. Tärkeää on kuitenkin löytää tasapaino 

arvoa tuottavien ja tuottamattomien välille. (Modig & Åhlström 2014, 33-34.) 

 

 

3.4 Littlen laki, pullonkaulojen laki ja laki vaihtelusta 

 

Modigin ja Åhlströmin (2014, 36) mukaan prosessit toimivat tiettyjen yleispätevien 

lakien mukaan. Näitä ovat Littlen laki, pullonkaulojen laki ja laki vaihtelusta. Lait 

selittävät prosessien toimintaa ja selventävät, miksi hyvään virtaustehokkuuteen 

on vaikeaa päästä ja miksi on vaikeaa saada yhtä aikaa hyvä resurssitehokkuus 

ja virtaustehokkuus. (Modig & Åhlström 2014, 36.) Littlen laki tarkoittaa, että 

prosessin läpimenoaikaan vaikuttaa keskeneräisten virtausyksiköiden määrä ja 

jaksoaika. Jaksoajalla tarkoitetaan aikaa, mikä kuluu kahden virtausyksikön 

poistumisen välissä keskimäärin, ja keskeneräisten virtausyksiköiden määrä 

tarkoittaa niiden kaikkien virtausyksiköiden määrää, jotka ovat valitun jaksoajan 

sisäpuolella. Näiden kahden tulosta muodostuu läpimenoaika. (Modig & Åhlström 

2014, 37-38.) Läpimenoaikaan voidaan vaikuttaa joko lyhentämällä jaksoaikaa 

esimerkiksi työskentelemällä nopeammin tai nostamalla kapasiteettia. Myös suuri 

määrä keskeneräisiä virtausyksiköitä lisää läpimenoaikaa, joten keskeneräisten 

virtausyksiköiden nopeampi käsittely auttaa lyhentämään läpimenoaikaa. (Modig 

& Åhlström 2014, 38-39.) 
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Toisena lakina Modigin ja Åhlström (2014, 39) esittelevät pullonkaulojen lain. 

Pullonkaulat ovat prosessin vaiheita, jotka hidastavat ja rajoittavat läpimenoa 

pullonkaulan tapaan. Näiden kohdalle muodostuu usein jonoja ja näiden jälkeiset 

toiminnot joutuvat odottamaan vuoroaan. Heidän mukaansa pullonkaulojen laki 

tarkoittaa sitä, että prosessin läpimenoaika riippuu ensi kädessä siitä prosessin 

vaiheesta, jonka jaksoaika on pisin ja jossa läpivirtaus on pienintä. Pullonkauloja 

ei voi välttää, mutta niiden määrää voi rajoittaa ja niihin voi vaikuttaa jaksoaikaa 

lyhentämällä. (Modig & Åhlström 2014, 40-41.) 

 

Kolmantena lakina on laki vaihtelun vaikutuksesta prosesseihin. Vaihtelua voi 

esiintyä resursseissa, virtausyksiköissä ja ulkoisissa tekijöissä. Esimerkiksi 

resurssien kohdalla kokenut henkilökunta tekee työnsä nopeasti, kun taas 

aloittelija tekee varovaisemmin. Asiakkailla on myös erilaiset odotukset ja toiveet 

palveluista, mikä aiheuttaa vaihtelua.  (Modig & Åhlström 2014, 40-41.) 

Resurssitehokkuuden kasvu pidentää läpimenoaikaa moninkertaisesti. Myös 

suuri vaihtelu prosessin sisällä pidentää läpimenoaikaa ja mitä suurempi on 

resurssitehokkuus, sitä enemmän vaihtelu vaikuttaa. (Modig & Åhlström 2014, 

42-43.)  

 

 

3.5 Tehokkuusparadoksit  

 

Modig ja Åhlström (2014, 45) kertovat ongelmista, jotka muodostuvat siitä, kun 

keskitytään liikaa resurssitehokkuuteen. Heidän mukaansa huomion 

kohdistaminen entistä tehokkaampaan resurssien käyttämiseen lisää työmäärää. 

He esittelevät kolme resurssitehokkuuteen liittyvää tehottomuuden lähdettä. 

Ensimmäisenä ovat pitkät läpimenoajat, joiden ongelmana on se, että ne 

synnyttävät toissijaisia tarpeita. Pitkät läpimenoajat aiheuttavat odottamista, joka 

vaikuttaa kaikkiin kielteisesti aiheuttaen ikävystymistä, huolta ja turhautumista. 

Tästä taas seuraa tarmokkuuden ja inspiraation katoamista, jolloin ihmiset 

alkavat unohtaa tai lakkaavat välittämättä asioista. Näistä taas muodostuu 

haasteita ja ongelmia organisaatiolle. (Modig & Åhlström 2014, 47-48.) 

 

Toisena tehottomuuden lähteenä Modig ja Åhlström (2014, 47-49) esittelevät 

tarpeen hoitaa monta asiaa samaan aikaan. Esimerkiksi sähköposteihin 
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vastaamisen viivästyminen lisää viestien määrää. Virtausyksiköiden määrä 

synnyttää toissijaisia tarpeita, esimerkiksi jos sähköpostissa on liian suuri määrä 

viestejä, syntyy toissijainen tarve alkaa lajittelemaan, järjestelmään tai etsimään 

niitä kiireellisyyden perusteella. Lisäksi tämä aiheuttaa stressiä. Vaatimukset 

hoitaa asioita samanaikaisesti aiheuttavat myös ongelmia. Kokonaiskuva saattaa 

hämärtyä, kun työtehtäviä on jonoksi asti, ja ihmisen pystynevät muistamaan vain 

viidestä yhdeksään asiaa samanaikaisesti, mikä aiheuttaa asioiden unohtamista 

ja virheiden tekemistä. (Modig & Åhlström 2014, 47-49.) 

  

Kolmas tehottomuuden lähde Modigin ja Åhlströmin (2014, 49-51) mukaan on 

tarve aloittaa työtehtävä uudestaan useampaan kertaan. Esimerkiksi silloin, kun 

sähköposti on täynnä lukemattomia posteja. Tärkeitä viestejä voi joutua 

lukemaan useampaan kertaan, varsinkin, jos ne ovat niin mutkikkaita, ettei niitä 

sisäistä kertalukemalla. Jos sähköposteja arkistoi ja palaa niihin myöhemmin, voi 

joutua lukemaan ne useampaan kertaan, että saa sisäistettyä viestin tarkoituksen 

tai tarkistettua tiedot. Viivästyksiä syntyy, kun töitä luokitellaan ja järjestellään, 

mikä johtaa siihen, että on palattava samojen tietojen pariin kerran toisensa 

jälkeen. Myös henkiset asetusajat vaikuttavat työtehtäviin palaamiseen. Ihmisille 

on henkisesti haastavaa tehdä samanaikaisesti useampaa tehtävää ja työlästä 

siirtää huomioita kaiken aikaa asiasta toiseen. Asioihin on helpompaa keskittyä, 

kun niitä on kerralla hoidettavana vähemmän. Myös pallottelu aiheuttaa 

uudelleen aloittamisen tarvetta. Asiakas voi joutua selittämään asian aina 

uudestaan eri henkilölle ja näin kuluu sekä asiakkaan, että työntekijöiden aikaa. 

Myös suuri siirtojen määrä aiheuttaa ongelmia. Jos asioita siirretään esimerkiksi 

henkilöltä toiselle, kukaan ei ota vastuuta kokonaisuudesta vaan hoitaa vain 

oman osuutensa. (Modig & Åhlström 2014, 49-51.) 

 

 

3.6 Keinoja virtaustehokkuuden parantamiseksi 

 

Virtaustehokkuuden parantamiseen on monia eri tapoja. Modigin ja Åhlströmin 

(2014, 44) mukaan virtaustehokkuutta voidaan parantaa seuraavilla keinoilla: 

 

 Vähentämällä keskeneräisten virtausyksiköiden määrää karsimalla 

jonojen muodostumisen syitä. 
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 Työskentelemällä nopeammin, jolloin jaksoaika vähenee. 

 Lisäämällä resursseja, jolloin kapasiteetti kasvaa ja jaksoaika vähenee. 

 Poistamalla ja vähentämällä vaihtelun eri muotoja. (Modig & Åhlström 

2014, 44.) 

 

Käytännössä tämä tarkoittaa sitä, että voidaan karsia tarpeetonta työtä, turhaa 

odottamista, materiaalien ja tuotteiden kuljettamista ja tarpeetonta varastointia. 

Lisäksi on hyvä pyrkiä vähentämään virheiden määrää, työn uudelleen 

aloittamista ja päällekkäistä työtä. (Modig & Åhlström 2014, 61-62.) Torkkola 

(2015, 124) antaa vinkkejä asiantuntijatyön prosessien kehittämisessä leanin 

keinoin. Hänen mukaansa kannattaa pyrkiä vähentämään työvaiheita ja tehtävien 

siirtoa, yhdistää työvaiheita, parantaa tehtävien järjestystä, rytmiä ja ajoitusta. 

Lisäksi hän suosittelee käyttämään fifoa, eli first-in-first-out, 

suoritusjärjestyksenä. (Torkkola 2015, 124.) Fifo tarkoittaa sitä, että tehtävät 

tehdään siinä järjestyksessä, kuin ne saapuvat (Torkkola 2015, 136). Torkkolan 

mukaan (2015, 136) fifo vähentää vaihtelua ja poistaa tarpeen priorisoida 

tehtäviä, myös silloin, kun ne siirtyvät henkilöltä tai tiimiltä toiselle. Tällöin 

priorisointiin käytettävä työaika säästyy eikä asiantuntija käytä aikaansa työlistan 

läpilukemiseen yhä uudestaan seuraavaa työtehtävää valitessaan. (Torkkola 

2015, 136.) 

 

Torkkola (2015, 138-139) suosittelee fifon lisäksi yhtenäisen rytmin 

käyttöönottoa. Rytmi mahdollistaa sen, että kaikki yhteisössä tietävät, milloin 

saavat tarvitsemansa tiedon ja niiden perään ei tarvitse erikseen kysellä. 

Toistuville asioille voidaan yhdessä sopia etukäteen tietty aika, jolloin niitä 

tehdään. Tällöin kollegalta ei tarvitse kysellä, milloin hän tekee oman osuutensa, 

ja kyselyjen pois jääminen vapauttaa aikaa muille työtehtäville ja vähentää 

keskeytyksiä. (Torkkola 2015, 138-139.) 

 

Kolmantena Torkkola (2015, 140) kertoo asioiden vakioinnista. Vakioinnin avulla 

kuvataan, miten tehtävät tehdään, miten tieto liikkuu ja miten fifo toimii (Torkkola 

2015, 14). Torkkolan (2015, 140) mukaan vain seuraavat asiat pitää vakioida: 

 

 Missä keskeneräinen työ säilytetään? 
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 Kuinka paljon keskeneräistä työtä voi olla kullakin työvaiheella? 

 Missä järjestyksessä työ tehdään? 

 Minkä verran kapasiteettia työvaiheeseen varataan? 

 Miten ja kuinka usein tietämystä, eli oppimista, kerätään? (Torkkola 2015, 

140.) 

 

Vakioinnin avulla parannetaan yhteistyötä organisaation osastojen ja henkilöiden 

välillä ja luodaan pelisääntöjä, joiden avulla asiakaslupaukset on helpompaa 

täyttää (Torkkola 2015, 140). 
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4 TUTKIMUKSET JA OHJEET 

 

 

4.1 Päiväkirjatutkimuksen alkutiedot 

 

Tein kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen päiväkirjamenetelmällä. 

Päiväkirjojen pitäjiksi valitsin palkkahallinnon henkilökunnan, johon kuuluvat 2 

palkkasihteeriä ja laskentasihteeri, joka tekee palkanlaskentaa puolet 

työajastaan. Päiväkirjatutkimuksen tarkoitus oli kerätä mahdollisimman laajasti 

tietoja siitä, minkälaisia virheitä palkanlaskentaan saapuvassa aineistossa 

ilmenee sekä muita mahdollisia ongelmakohtia palkanlaskennan prosesseissa. 

Tutkimus kesti marraskuun ajan, jotta sain tutkimukseen mukaan 

mahdollisimman monia palkka-aineistoja. Tutkimukseen sisältyi maksupäivien 15 

ja 30 kuukausipalkkojen palkka-aineistot sekä 2 tuntipalkka-aineistoa. Ennen 

tutkimuksen alkua tein päiväkirjojen täyttämistä varten ohjeen, jotta saisin 

kerättyä kaiken tarvittavan tiedon. Annoin ohjeen palkkasihteereille ja 

laskentasihteerille lokakuun loppupuolella. Liitteessä 1 on päiväkirjan 

täyttämisohje kokonaisuudessaan. 

 

 

4.2 Päiväkirjatutkimuksen eteneminen 

 

Päiväkirjatutkimus alkoi 1.11.2018. Tarkistin päiväkirjojen tietoja sen jälkeen, kun 

palkkahallinnon sihteerit olivat täyttäneet päiväkirjojaan viikon ajan. Tällä 

varmistin, että sihteerit olivat ymmärtäneet ohjeet mahdollisimman hyvin, ja sen, 

että he saivat henkilökohtaista ohjeistusta. Haasteita aiheutti yhden 

palkkasihteerin pidempi poissaolo. Hänen poissaolonsa ajaksi osa hänen 

työtehtävistään siirrettiin minulle, joten täytin myös itse päiväkirjaa parin viikon 

ajan. Huomasin myös, ettei päiväkirjan pitäminen alkuperäisen suunnitelman 

laajuudessa ollut tarpeellista. Liitteessä 1 sivulla 3 lueteltujen palkkatositteista 

sain suurimman osan laskettua pienemmällä vaivalla suoraan 

palkkatositekansioista. Muutin ohjeistusta niin, ettei palkkasihteerien tarvinnut 

pitää kirjaa kyseisten palkkatositteiden määristä. 
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4.3 Päiväkirjatutkimuksen tulokset 

 

Virheitä ja ongelmakohtia löytyi hyvin päiväkirjatutkimuksen avulla, vaikka 

palkkasihteerin poissaolo aiheutti haasteita päiväkirjojen pitämiselle. Tein 

virheistä ja ongelmakohdista yhteenvetotaulukon otsikolla päiväkirjatutkimuksen 

tulokset. Yhteenvetotaulukossa näkyy, että ongelmia löytyy monista eri kohdista. 

Suuri ongelma on, että palkkatositteet toimitetaan palkkahallintoon puutteellisina 

tai virheellisinä, kuten osioiden keskeytykset, työsopimukset/virkamääräykset 

sekä tuntilistat ja työvuorolisät kohdista näkyy. Virheistä johtuen palkkasihteerit 

joutuvat kyselemään lisätietoja ja pyytämään muutosilmoituksia tai kokonaan 

uusia palkkatositteita. Tästä voi päätellä, että esimerkiksi Web-Tallennuksen 

ohjeistus ei ole riittävää. Palkansaajille ja esimiehille saattaa olla myös liikaa 

vaihtoehtoja kyseisessä ohjelmassa. Välillä palkkatositetta ei huomata toimittaa 

ennen kuin palkkasihteeri pyytää ne erikseen, kuten työsuhteen 

päättymisilmoitus ja tuntilistat ja työkorvaukset kohdista ilmenee. Tämä on hyvin 

ongelmallista varsinkin palvelussuhteen päättymisilmoituksien kohdalla, sillä 

palkansaajalle saatetaan maksaa liikaa palkkaa, kun tieto palvelussuhteen 

päättymisestä ei tavoita palkkahallintoa.  

 

Aineistosta käy merkittävästi ilmi, etteivät kaikki palkanlaskennan käytännöt ja 

toimintatavat ole selviä palkansaajille ja esimiehille. Esimerkiksi palkansaajille ei 

ole selvää, miten työkokemuslisä haetaan ja että tietyistä asioista kuuluu kysyä 

ensin esimieheltä, esimerkiksi vuosilomista. Myös muut-osiossa oleva pyyntö 

pyydetyn tehtävän suorittamisesta kertoo siitä, että käytännöt eivät ole selviä. 

Virheiden määristä ja laaduista voi myös päätellä, että työtehtäviä on tehty 

kiireessä, jolloin tarkistaminen on jäänyt vähemmälle. Mielestäni taulukon 

kaikista ongelmista voi päätellä, että yksityiskohtaiset ja monipuoliset ohjeet 

Web-Tallennuksen käytöstä yhdistettynä palkkahallinnon ohjeisiin ja käytäntöihin 

ovat tarpeelliset. 
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TAULUKKO Päiväkirjatutkimuksen tulokset 

 

 

Keräsin tiedot marraskuun tositeaineistojen määristä kansioista. Manuaalisesti 

palkkaohjelmaan tallennettavia tositteita oli noin 460 kappaletta. Kuviosta 2 

näkyy, että yli puolet näistä on lyhytaikaisten sijaisten tuntilistoja. Myös 

muutospäätöksiä on merkittävä määrä, noin 15 % aineistosta. Muutospäätökset 

sisältävät virheellisten tietojen korjauksia, vuosilomien peruuntumisia 

sairauslomien alta, kuukausipalkan ja palkan menokohdan muutoksia. Korjauksia 

joudutaan tekemään palkanlaskennassa melko paljon ja vain osa niistä näkyy 

muutospäätöksinä, sillä tietoja korjataan suoraan palkkaohjelmaan palkkojen 

tarkistuksen aikana. Palkkiolistoissa oli pienempien työyhteisöjen 

työaikakorvauksia, henkilökunnan ruokailulistoissa henkilöiden ruokailujen 

määrät työruokaloissa ja muut-osiossa muun muassa matkakorvauksien kuitteja, 

AINEISTON TYYPPI AINEISTOSTA ESIIN TULLUT ONGELMA

Jäsenliittojen valtakirjat Palkansaajilla epäselvyyksiä siinä, minkä liittojen jäsenmaksuja 

voidaan periä suoraan palkasta ja miten kuuluu toimia.

Keskeytykset Palkansaajat eivät hae keskeytyksiä ajoissa ja/tai niitä ei hyväksytä 

ajoissa.

Keskeytyksiä haetaan väärille palvelussuhteille.

Keskeytyshakemuksia täytetään virheellisesti (työtunnit, väärä 

lomavuosi).

Palkansaajat kyselevät asioista, jotka esimiesten kuuluisi tietää.

Ei ole tehty päätöstä vuosilomien siirrosta säästövapaaksi.

Muut Palkanlaskenta muistuttanut pyydetyn tehtävän suorittamista.

Palkka-aineistoa tullut myöhässä palkanlaskentaan.

Muutosilmoitukset Opettajan palkkausmuutoksilta puuttuu tietoja.

Muutosilmoituksilla selvitys tehtävästä korjauksesta kirjoitettu väärään 

kohtaan.

Palkan muutosta koskeville muutosilmoituksille ei ole merkitty uutta 

kuukausipalkkaa.

Palkkiot ja korvaukset Palkkioita haettu Web-Tallennuksessa väärällä palkkalajilla. 

Menokohta on puutteellinen (tili ja/tai kustannuspaikka puuttuu).

Tuntilistat ja työvuorolisät Kaikki tuntilistat eivät ole saapuneet palkanlaskentaan ja osassa 

tuntilistoista virheellistä tietoa.

Työtunnit tulleet keikkatyöntekijöille kahteen kertaan, tuntilistalla ja 

Titanian suorasiirrossa.

Työvuorolisien tiedoston valmistumisesta ei ole lähetetty ilmoitusta 

palkanlaskentaan.

Työvuorolisiä puuttuu kokonaan.

Työkokemuslisä/

vuosisidonnainen lisä

Palkansaajilla epäselvyyttä, miten työkokemuslisää haetaan.

Työsopimukset/virkamääräykset Virheitä työsopimuksilla: virheellinen hinnoittelutunnus, 

kuukausipalkka, työyksikkö, vakanssi, alkupäivämäärä ja tuntimäärä.

Epäselvyyttä, minkälaiset sopimukset erilaisista sijaisuuksista 

tehdään.

Työsopimuksia jäänyt tekemättä. Palkanlaskenta pyytänyt tekemään.

Työsopimuksia tehty useampi samalla ajalle.

Työsopimus tehty väärälle työehtosopimukselle.

Työsopimuksien menokohtien prosentit ylittävät 100 %.

Työsuhteen päättymisilmoitus Päättymisilmoitusta pyydetty erikseen esimieheltä.
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lääkärien palkkiolistoja ja perhehoitajien palkkiolistoja. Näiden lisäksi 

palkanlaskentaohjelmaan siirrettiin sähköisesti 34 Titanian työvuorolisien 

tiedostoa ja 6 Web-Tallennuksen palkkioiden ja korvausten koontitiedostoa sekä 

otettiin vastaan arviolta noin 210 työsopimusta/virkamääräystä ja yksi opettajien 

palkkausmuutostiedosto. 

 

 

 

 

KUVIO 2. Manuaalisesti tallennettu palkkatositeaineisto. 

 

 

4.4 Sähköpostikyselyn tulokset 

 

Tein päiväkirjatutkimuksen lisäksi esimiehille Web-Tallennuksen käyttöön 

liittyvän kvalitatiivisen sähköpostikyselyn, jossa he vastasivat vapaamuotoisesti 

neljään eri kysymykseen. Kyselyssä kysyin mikä heidän mielestään toimii Web-

Tallennuksessa hyvin ja mikä huonosti ja mitkä ovat ohjelman suurimpia 

ongelmakohtia. Lisäksi pyysin heitä antamaan parannusehdotuksia Web-

Tallennusohjelmaan ja yleistä palautetta palkanlaskennan toiminnoista. Pyrin 

saamaan toisen osapuolen näkökulmia mukaan ohjeiden tekemiseen ja 

kehittämisideoiden avuksi. Annoin kyselyyn vastaamiseen aikaa 2 viikkoa ja 

siihen vastasi 5 esimiestä 42 esimiehestä. Vastaajien määrä jäi toivottua 

pienemmäksi, mutta vastaajat sijoittuivat eri osastoille ja joukossa oli sekä usein 

ohjelmaa käyttäviä että harvemmin ohjelmaa käyttäviä. Mielestäni nämä asiat 

huomioon ottaen sain melko hyvin tietoja esimiesten mielipiteistä, vaikka 
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useamman vastaaminen olisi varmasti tuonut lisää hyviä tietoja ohjelman 

käytettävyydestä ja palkkahallinnon toimivuudesta. 

 

 Positiivisina palautteina esimiehet antoivat: 

 Ohjelman helppokäyttöisyys. Varsinkin poissaolojen hyväksymisen 

kohdalla. 

 Ohjelmaa mahdollista käyttää etänä. 

 Palkkahallinto toimii joustavasti, ymmärtävästi ja antaa asiallista 

palautetta. 

 Palkkahallinnon antamat yksittäiset ohjeet Web-Tallennuksen käytöstä 

ovat hyviä. 

  

Negatiivista palautetta Web-Tallennukseen ja palkanlaskennan toimivuuteen 

liittyen tuli seuraavista asioista: 

 Lomakkeilla on ylimääräisiä kenttiä ja otsikot eivät ole informatiivisia. Myös 

lomakkeisiin sisältyvät ohjeet ovat välillä epäselviä. 

 Opettajien palkkojen muutokset syötetään kahteen eri ohjelmaan ja tiedot 

eroavat toisistaan. 

 Työsopimuksien tekeminen on hankalaa ja toivomus siitä, että 

työsopimuksen tulosteessa näkyisivät kaikki kohdat. 

 Kilometrikorvauksien jakaminen eri kustannuspaikoille on hankalaa. 

 Esimiesten saamien raporttien ja yhteenvetojen tulostaminen hankalaa. 

 Ohjelma on tietojen muuttamisen kannalta kankea, jo haetun 

keskeytyksen tietoja hankalaa muuttaa. 

 Tietojen siirtyminen Web-Tallennuksesta Titaniaan melko hidasta. 

 Tiedot eivät ole aina ajan tasalla Web-Tallennuksessa.  

 Puhelinpalveluajan lyhyys ja sijoittuminen huonoon aikaan. 

 Pitkät käsittelyajat työkokemuslisien ja vuosisidonnaisten lisien 

maksamisessa. 

 Palkka-asioihin vastaamiseen menee pitkä aika. 

 

Osaan näistä ongelmista pystyy vastaamaan ohjeiden avulla, kuten 

työsopimuksien teon hankaluuteen ja lomakkeiden kenttien selitteisiin. 

Kehittämisideoiden kautta on mahdollista saada säästettyä aikaa pitkien 
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käsittelyaikojen lyhentämiseksi ja palkka-asioihin vastaamiseen, kuten myös 

tietojen ajantasaisuuden korjaamiseen. Ohjelmistoista johtuviin ongelmiin, kuten 

raportoinnin hankaluuteen ja tietojen useampaan kertaan syöttämiseen, ei 

pystytä tämän kehittämistyön kautta vastaamaan. 

  

 

4.5 Web-Tallennuksen ohjeiden tekeminen 

 

Opinnäytetyötäni aloittaessani ajattelin, että Web-Tallennusohjelmasta pitäisi olla 

olemassa ohjeet ohjelman käyttöön yhdistettynä palkanlaskennan käytäntöihin ja 

tietoihin. Ohjeessa olisi esimerkiksi hyvä näkyä, milloin palkansaajalta peritään 

eläkemaksua, jotta valinta lomakkeella tehtäisiin oikein. Lisäksi olisi hyvä 

muistuttaa siitä, milloin ja miten keskeytyksiä haetaan. Esimerkiksi keskeytykset 

pitää hakea ennen vapaan alkamista ja osaan vapaista sisällytetään viikon 

vapaapäivät ja osaan ei.  

 

Luin aluksi Kotimaisten kielten keskuksen sivuilta ohjeita siitä, minkälainen on 

hyvä ohje. Sivuilla annetaan kolme yleispätevää ohjetta: käskymuodon 

käyttäminen, ohjattavan toiminnan olennaisten tietojen ja vaiheiden 

tunnistaminen ja ohjeiden esittäminen hahmottuvassa muodossa. Käskymuotoa 

käytettäessä lukijan on helpompaa hahmottaa, mitä hänen itsensä pitää tehdä. 

Ohjattavan toiminnan olennaisten tietojen ja vaiheiden tunnistaminen tarkoittaa, 

että toiminta pitää miettiä lukijan ja tekijän näkökulmasta: Mikä toiminnoista on 

sellaista, mitä lukijan kuuluu tehdä. Lisäksi pitää huomata erikoissanasto. 

Sanasto voi olla selvää tekijälle, mutta ei välttämättä lukijalle. Ohjeiden 

esittäminen hahmottuvassa muodossa tarkoittaa, että raportin rakenteen pitää 

olla selkeä ja kuvia on hyvä käyttää apuna. Myös esitettävien asioiden 

järjestyksen pitää olla järkevä, esimerkiksi aikajärjestys, ja luetteloiden käyttö on 

suositeltavaa. Lisäksi lakitekstien käytössä on hyvä huomioida, että ne pitää 

esittää ymmärrettävässä muodossa.  (Ohjeita ohjeiden tekijöille 2019.) 

 

Päädyin tekemään kaksi erillistä ohjetta, erillisen ohjeen palkansaajille ja toisen 

esimiehille. Työkiireistä johtuen ohjeiden tekemiseen meni suunniteltua pidempi 

aika. Aloitin ohjeiden teon vuoden 2019 tammikuussa ja sain ne valmiiksi 

huhtikuun lopussa. Pyrin käyttämään ohjeissa käskymuotoa ja tekemään ohjeet 
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mahdollisimman selkeiksi Kotimaisen kielten tutkimuskeskuksen ohjeiden 

mukaisesti. Tein ohjeet työkokemukseeni ja kunnallisiin työehtosopimuksiin 

perustuen. Otin huomioon yhteenvedossa esiintyneet ongelmakohdat ja osan 

esimiesten kyselyn palautteista. Kysyin myös neuvoja palkkasihteereiltä. 

Tekemäni ohjeet ovat kokonaisuudessaan liitteissä 2 Web-Tallennuksen käsikirja 

palkansaajalle ja 3 Web-Tallennuksen käsikirja esimiehelle. 
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5 JOHTOPÄÄTÖKSET JA POHDINTA 

 

 

Aloitin tutkimukseni marraskuun 2018 päiväkirjatutkimuksella ja vuoden 2019 

tammikuussa tein sen lisäksi sähköpostikyselyn.  Tammikuussa tein 

yhteenvedon päiväkirjatutkimuksen tuloksista ja aloitin ohjeiden tekemisen, jotka 

sain valmiiksi huhtikuun lopulla. Näiden aikana tein pieniä parannuksia 

palkanlaskennan työtehtäviin. Yksi näistä oli Excel-taulukkopohjan tekeminen 

palkkakulujen kustannuspaikalta toiselle siirtämisen avuksi. Tämä sai alkunsa 

esimiehemme ehdotuksesta siirtää kustannuspaikkojen väliset palkkakulujen 

siirrot palkkahallinnosta esimiesten tehtäväksi ja kirjanpidossa kirjattavaksi. 

Toisena tehtävänä tilasin IT-tuesta palkkahallinnolle uudenlaisen sähköpostitilin. 

Alussa palkkahallinnon sähköpostiosoitteeseen osoitetut sähköpostit tulivat 

jokaisen palkkasihteerin omaan sähköpostiin, jolloin kaikki näkivät kaikki 

sähköpostit, mutta myös avasivat samat sähköpostit ja joutuivat välillä 

selvittämään, onko sähköpostiin jo vastattu. Palkkahallinnossa otettiin käyttöön 

sähköpostitili, jolla on omat saapuneet ja lähteneet -kansionsa, jotka jokainen 

palkkasihteeri näkee, ja postit eivät tule palkkasihteerien omiin 

sähköpostiosoitteisiin. Sähköpostitili vaihdettiin marraskuussa ja se aiheutti 

hieman ongelmia, kun vaihdon aikana tulleet sähköpostit katosivat ja esimiehet 

joutuivat lähettämään viestejä uudestaan. Kolmantena tein talous- ja 

palkkahallintopalveluiden tiedostokansioon kansion palkkaohjelman ohjeille ja 

palkkasihteerien tekemille ohjeille, jotta ohjeet olisivat helposti jokaisen 

palkkasihteerin saatavilla. 

 

Päiväkirjatutkimuksesta saamani tiedot olivat mielenkiintoisia. Niistä näkyivät 

yleisimmät ongelmat palkanlaskentaprosessin sujuvuudessa. Esimerkiksi 

haasteet työsopimuksien tekemisessä, poissaolojen hakemisessa ajoissa ja 

palkanlaskennan käytäntöjen epäselvyydet muille osapuolille. Yhteenvedon 

avulla tulin myös lopputulokseen, että olisi tärkeää panostaa virheiden 

ennaltaehkäisyyn ja vähentämiseen. Löysin 3 erilaista tapaa ennaltaehkäistä 

virheitä. Nämä tavat ovat ohjeiden tekeminen ja antaminen, henkilökunnan 

kouluttaminen ja Web-Tallennusohjelman muokkaaminen 

käyttäjäystävällisemmäksi. Lisäksi mietin virheiden tekemisen seurauksia. 

Esimiehille pitäisi olla selkeät ohjeet, miten he toimivat virheiden korjaamisessa. 
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Olisi myös tärkeää, että varsinkin esimiehet ymmärtäisivät, minkälaiset 

seuraukset esimerkiksi virheellisellä työsopimuksella voi olla. Myös aikataulujen 

painottaminen on tärkeää ja se, että jokainen tietää miten toimitaan missäkin 

tilanteessa. Esimerkiksi vuosilomia kyseltiin paljon suoraan palkanlaskennasta, 

vaikka ne pitäisi kysyä ensisijaisesti esimieheltä. 

 

Virheiden ennaltaehkäisemiseen vastasin tekemällä suunnittelemani ohjeet 

Web-Tallennuksen käytöstä ja lisäten näihin palkanlaskennan näkökulmaa. Tein 

kaksi ohjetta, Web-Tallennuksen käsikirja palkansaajille, liitteessä 2 ja 

esimiehille, liitteessä 3. Esimiesten ohjeesta löytyvät muun muassa ohjeet 

virheiden korjaamiseen liittyvien muutosilmoitusten tekemiseen ja ohjeet siitä, 

milloin pitää tehdä uusi työsopimus ja milloin riittää vain muutosilmoitus. Painotin 

kummassakin ohjeessa tietojen ajoissa toimittamisen tärkeyttä ja pyrin 

selventämään palkkahallinnon ja esimiesten välistä työnjakoa. Huhtikuun aikana 

luin tietoja toimintastrategia leanistä. Leanin ymmärtäminen toi minulle uusi 

ajatuksia siitä, miten palkanlaskentaprosessin ongelmakohtien kanssa olisi hyvä 

toimia. Ohjeista on mielestäni varmasti apua virheiden kitkemisessä, sillä ne 

vähentävät leanin mukaista vaihtelua henkilöstön osaamisessa. Toisaalta olisi 

voinut olla hyödyllisempää kouluttaa esimiehiä kädestä pitäen Web-Tallennuksen 

käyttöön, sillä kouluttamisen avulla minulle olisi voinut tulla selkeämmäksi ne 

kohdat, jotka aiheuttavat haasteita Web-Tallennuksessa, ja esimiehet olisivat 

saaneet henkilökohtaista opastusta. Aikahaasteiden vuoksi en kuitenkaan 

ryhtynyt kouluttamaan henkilökuntaa tämän opinnäytetyöprosessin aikana. 

  

Viimeisempänä virheiden ennaltaehkäisemisen keinona oli Web-Tallennuksen 

ohjelman muokkaaminen käyttäjäystävällisemmäksi. Opinnäytetyöni aikana 

testasin ohjelman käytettävyyttä, mutta en löytänyt siitä merkittäviä 

ongelmakohtia, joihin ohjeiden avulla ei pystyttäisi vastaamaan. Esimiehille 

teetetyn kyselyn kautta sain palautetta Web-Tallennukseen liittyen. Luulen, että 

ongelmakohtia olisi löytynyt paremmin seuraamalla työntekijöiden ja esimiesten 

työskentelyä Web-Tallennuksessa, mutta tähän minulla ei riittänyt aika. Esitän 

seuraavia parannuskohtia havainnoinnin ja kyselyn avulla esille tulleisiin 

ongelmakohtiin: Aluksi otsikointia olisi hyvä muuttaa kuvaavammaksi tietyiltä 

osin. Palkkiot ja korvaukset -valikko olisi hyvä jakaa omiksi osiksensa ja 

keskeytysvalikon vuosilomaosion sisällä oleva Vuosilomat, Ttes olisi hyvä 
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muuttaa Teknisten tuntipalkat -muotoon. Lomakkeisiin voisi myös tehdä 

muutoksia. Muutosilmoituksista voisi olla hyvä poistaa kohdat Päätös ja 

Päätöksen perustelu, sillä tarkoituksena on, että esimiehet kirjoittavat asiansa 

Muutoksen syy -kohtaan, sillä ainoastaan se tulostuu päätökselle. Myös 

tarpeettomien tapahtumatyyppien poistaminen olisi kannattavaa, jotta 

vältyttäisiin väärien tapahtumatyyppien valinnasta johtuvilta lisätöiltä.  

 

Ohjeiden tekemisen lisäksi opinnäytetyöni toisena päätehtävänäni oli keksiä 

kehittämisideoita palkanlaskennan toimintatapoihin. Löysin leanin kautta melko 

käytännöllisiä tapoja säästää työaikaa. Modigin ja Åhlströmin (2014, 33-34) 

mukaan virtaustehokkuuden parantamiseen kuuluu arvoa tuottamattoman työn 

välttäminen. Palkkahallinnossa suurin osa palkkatositteista lajitellaan sen 

maksupäivän mukaan, mikä on henkilön varsinainen maksupäivä. Lyhytaikaisten 

sijaisten palkat maksetaan mahdollisimman pian. Tätä on ajateltu säästönä 

palkkalaskelmakuluissa. Kuitenkin tositteiden lajittelu manuaalisesti kuin 

ohjelmallisestikin lisää työmäärä, pidentää käsittelyaikaa eikä tuota arvoa 

palkansaajille. Lisäksi KVTES:n (III luku, 23 §, 5 mom.) mukaan 

työaikakorvauksista johtuva rahakorvaus on maksettava työaikajakson 

päättymistä seuraavan kalenterikuukauden aikana. Ensimmäinen ehdotus on, 

että kaikki saapuvat kuukausipalkkaisten palkkatositteet maksettaisiin 

seuraavana palkkapäivänä. Tällä vältettäisiin myös pitkän käsittelyajan tuottamat 

lisätyöt, kuten palkansaajien kyselyt palkkioiden maksamisesta.  

 

Toinen ehdotus liittyy Torkkolan (2015, 136) suosittelemaan FIFO-

suoritusjärjestykseen, jossa työt tehdään saapumisjärjestyksessä. Sähköposteja 

kertyy paljon palkanlaskennan yhteiseen sähköpostitiliin ja myös 

henkilökohtaisiin työsähköposteihin. Sähköpostit olisi hyvä käydä läpi ja käsitellä 

saapumisjärjestyksessä, jolloin niitä ei tarvitsisi lajitella, niihin ei jouduttaisi 

palaamaan uudestaan ja niitä ei tarvitsisi käydä useampaan kertaan läpi. Sama 

koskee myös palkkatositteita. Jos palkkatositeet käsiteltäisiin 

saapumisjärjestyksessä, ei niistä koituvaa pinoa tarvitsisi selvittää ja järjestää 

ennen palkanmaksuprosessin loppuvaihetta. Tämä voi kuitenkin olla liian 

haastavaa työmäärien vuoksi. Sähköposteja olisi myös hyvä käsitellä vain 

tiettynä aikana päivästä, joko yhtenä tai kahtena kertana. Tällöin useamman 

asian yhtä aikaa tekeminen vähentyisi ja keskittyminen helpottuisi ja asioita olisi 
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helpompaa muistaa. Näillä edellä mainituilla tavoilla saataisiin vähennettyä 

Modigin ja Åhlströmin (2014, 45-51) esittelemien tehokkuusparadoksien, eli 

pitkän käsittelyajan, useamman tehtävän yhtä aikaa suorittamisen ja tehtävien 

uudelleen aloittamisen vaikutuksia työmääriin. 

 

Yleinen ongelma toimistotöissä on monen tehtävän tekeminen samanaikaisesti, 

mikä on yksi Modigin ja Åhlströmin (2014, 45-51) esittämistä 

tehokkuusparadokseista. Tämä aiheuttaa uudelleen aloittamista ja saattaa 

aiheuttaa virheitä, kun keskittyminen on hankalaa. Palkkahallinnon tärkeimmälle 

prosessille, palkanlaskennalle, olisi hyvä järjestää ja varata aikaa niin, että se 

saataisiin tehtyä hyvissä ajoin deadlinepäivän jälkeen. Kolmena tai useampana 

päivänä deadlinen jälkeen keskityttäisiin vain seuraavan palkanmaksupäivän 

palkka-aineiston valmiiksi saattamiseen ja kaikki muut työtehtävät jätettäisiin 

myöhempään ajankohtaan, jos vain mahdollista. Tokkolan (2015, 138-139) 

esittelemän rytmin määrittämisen hyödyntäminen olisi mielestäni järkevää tässä 

tapauksessa. Palkkahallinto voisi yhdessä sopia päivät, milloin aloitetaan ja 

lopetetaan ja mitä tehtäviä voi tehdä palkanlaskentaprosessin tehtävien lisäksi. 

Tällä tavalla jäisi paremmin aikaa virheiden korjaamiseen ja niistä johtuvien 

tietojen pyytämiseen esimiehiltä, kuten myös mahdollisiin äkillisiin 

tietojärjestelmän ongelmiin. Jos palkka-aineistosta kävisi ilmi, että jotain 

ylimääräistä on kuitenkin menossa maksuun, ehtisi ylimääräisen maksun 

perumaan pankin kautta. 

  

Mietin palkkahallinnon toimintojen lisäksi koko kaupunkia koskevia 

kehittämisehdotuksia. Leanin toimintastrategian yksi keino, arvot, auttaa 

vähentämään vaihtelua siinä, minkälaisia ihmiset ovat. Tällä tarkoitetaan muun 

muassa henkilöiden kouluttamisen ja osaamisen tukemista. (Modig & Åhlström 

2014, 101-102.) Yhteenvedosta saamistani tuloksista ja kokemuksieni kautta 

voin päätellä, että eri esimiesten palkkahallinnollinen osaaminen vaihtelee, myös 

perehdyttämisessä näyttäsi olevan parantamisen varaa. Tämän vuoksi olisi hyvä 

kouluttaa esimiehiä palkanlaskentaan liittyvään lainsäädäntöön ja 

työehtosopimuksiin, kuten myös Web-Tallennuksen käyttöön. Ehdotuksenani on, 

että Web-Tallennus ohjelman kouluttaminen esimiehille hoidettaisiin keskitetysti 

tiettyjen vastuuhenkilöiden kautta. Esimiesten kouluttaminen on hyvin tärkeää, 

sillä he opettavat oppinsa eteenpäin työntekijöille.  



35 

 

 

Esimiesten ynnä muiden tekemistä virheistä voi myös päätellä, että töitä tehdään 

kiireessä. Tämän vuoksi olisi kannattavaa Web-Tallennusohjelman 

käytettävyyden muokkaamisen lisäksi ottaa käyttöön Web-Tallennuksen 

laajennuksia, jotka helpottavat esimiesten, kuten myös työntekijöiden, työtä. 

Web-Tallennukseen on saatavissa vuosilomien ja koulutuspäivien seurantaa 

helpottavat lisäosat. Vuosilomat aiheuttavat suuresti työtä niin esimiehille kuin 

palkkahallintoonkin ja niiden seuranta on hankalaa. Lisäosa helpottaisi 

merkittäväsi vuosilomien seurantaa. Koulutuspäivistä haettavat korvaukset 

joudutaan syöttämään manuaalisesti Exceliin, jossa niille lasketaan hinnat, kun 

ne lisäosan avulla saisi suoraan raportille hinnoiteltuina.  

 

Palkkahallintoon liittyviä opinnäytetöitä on tehty paljon, jonkin verran myös 

kunnalliselle puolelle. Samanlaista opinnäytetyötä ei kuitenkaan ole tehty. 

Laskentapäällikön viran avulla sain otettua etäisyyttä palkkahallintoon, mikä 

mielestäni auttoi puolueettoman näkökulman toteuttamisessa. 

Päiväkirjatutkimuksella kerättiin ongelmakohtia palkanlaskentaprosessista, joten 

palkkasihteerien omat mielipiteet eivät mielestäni vaikuttaneet tutkimustuloksiin 

merkittävästi. Toisaalta esimiesten ja työntekijöiden näkökulmien lisääminen olisi 

parantanut kokonaiskuvan luomista, eli mistä ongelmakohdat loppujen lopuksi 

johtuvat. Näitä alkuperäisiä syitä pyrin päättelemään yhteenvedon tuloksien, 10 

vuoden työkokemukseni ja esimiesten vastauksien avulla, mutta päädyin 

yleispäteviin päätelmiin. Tarkemmalla tutkimuksella olisi voinut saada 

syvällisempää ja parempaa tietoa syistä.  

 

Modig ja Åhlström kuvaavat leanin toimintastrategiaksi. Opinnäytetyössäni käytin 

hyödyksi vain leanin erinäisiä kohtia, leanin muuttaminen toimintastrategiaksi 

olisi useamman vuoden työ, eikä minulla ole asemani kannalta mahdollista 

vaikuttaa asiaan. Vuoden 2019 alussa Ikaalisten kaupungilla otettiin käyttöön 

kaupungin sisäinen verkko, intra. Intran avulla esimiesten ja työntekijöiden on 

helpompaa löytää palkkahallinnon tekemät ohjeet ja tekemäni ohjeet löytyvät 

myös sieltä. Lisäksi palkkahallinnon henkilökunnan määrään ollaan tekemässä 

muutoksia, kesäkuusta alkaen palkanlaskentaa on tekemässä 3 palkkasihteeriä. 

Jatkotutkimuksena ehdotan tutkimaan, onko tekemieni ohjeiden ja 

kehittämisideoiden avulla saatu helpotusta palkkahallinnon työtehtäviin. Lisäksi 
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esimiesten ja työntekijöiden Web-Tallennuksen ohjelmakäytön osaamisen 

parantamiseen ja ylläpitämiseen olisi hyvä kiinnittää enemmän huomioita.  
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LIITTEET 

Liite 1. Päiväkirjan täyttämisohje     

1(3) 

PÄIVÄKIRJAN TÄYTTÄMISOHJE 

  

Hei päiväkirjan pitäjä! 

  

Olen tekemässä opinnäytetyötä, jonka aiheena on palkanlaskennan prosessien 

kehittäminen. Kerään tutkimusosuutta varten aineistoa palkanlaskennan 

työtehtävistä ja niiden lukumääristä, erityisesti virheiden korjaamisista ja 

selvitystöistä johtuvista tehtävistä. Tarkoituksenani on kartoittaa 

palkanlaskennan prosessien ongelmakohtia. Tavoitteena on luoda saatuja tietoja 

hyödyntäen ohjeita palkansaajille ja esimiehille palkanlaskennan prosessien 

toimivuuden edistämiseksi ja kehittää ideoita, joilla palkanlaskennan prosessien 

toimivuutta voisi kehittää ja parantaa. 

 

Kerään päiväkirjojen tiedoista yhteenvedon, jonka liitän opinnäytetyöhöni. 

Yhteenvedossa en esitä henkilötietoja ja päiväkirjan pitäjät erittelen nimikkeillä 

palkkasihteeri 1, 2 ja 3. Teen myös toisen listan, jossa on edellisten tietojen lisäksi 

ilmoitettuna henkilöt, joiden päätöksissä on esiintynyt merkittävästi virheellisiä tai 

puutteellisia tietoa. Toista listaa ei julkaista, vaan se on vain minun 

kehittämistyötäni ja talouspäällikköä varten. Alkuperäiset päiväkirjat palautan 

teille sen jälkeen, kun olen saanut kerättyä niistä tiedot ylös. 

 

 

Päiväkirjan pitäminen 

 

Päiväkirjaa täytetään torstaista 1.11.2018 perjantaihin 30.11.2018. Päiväkirjaan 

merkitään päivittäiset työtehtävät, joista kerron tarkemmin kohdassa Tietojen 

täyttäminen. Pyydän myös merkitsemään päiväkirjaan mahdolliset työnteon 

keskeytykset, kuten vuosilomapäivät, sairauslomapäivät ja koulutuspäivät. 

Viikkovapaita ja arkipyhiä ei tarvitse merkitä erikseen. 
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      2(3) 

Lisäksi pyydän, että marraskuun palkka-ajoissa käsiteltävät muutospäätökset 

laitetaan minulle erilliseen muovitaskuun. Muutospäätöksillä tarkoitan kaikkia 

Web-Tallennus ohjelman muutosilmoituksia sekä osa-aikaisuusilmoituksia, 

henkilötieto- ja pankkitilimuutoksia sekä työsuhteen päättymisilmoituksia.  

 

 

Tietojen täyttäminen 

 

Päiväkirjaan merkitään päivittäin, mitä työtehtäviä on suoritettu. Jos työtehtävä 

sisältää epäselviä, virheellisiä tai puutteellisia tietoja, siitä kerrotaan lisäksi 

seuraavat asiat: 

 

- Mikä on väärin, puutteellista tai epäselvää kyseisen tehtävän aineistossa? 

- Kenen päätös on kyseessä? 

- Kuvaus korjaustoimenpiteistä eli mitä teet asian selvittämiseksi ja 

korjaamiseksi? 

 

Sähköposteista, puheluista ja asiakkaiden vierailuista kerrotaan ainoastaan, mitä 

asiaa kysyttiin tai mitä pyydettiin tekemään. Jos asia ei kuulu palkkahallinnon 

vastuulle kerrotaan henkilön nimi, jolle asian käsittely siirrettiin.  

 

Seuraavista työtehtävistä tarvitsee täyttää taulukossa määriteltyjen lyhenteiden 

perään vain lukumäärä, eli kuinka monta kertaa kyseistä tehtävää on tehty päivän 

aikana. Työtehtävät voi merkitä myös päivittäisen tekstin sisälle sitä mukaa, kun 

niitä tehdään, jos kyseistä tehtävää tehdään useampaan eri kertaan päivän 

aikana. Jos näissä tiedoissa esiintyy virheellisiä tai puutteellisia tietoja tai niissä 

on muuta epäselvää, pitää kyseisestä työtehtävästä kertoa tarkemmin, samaan 

tapaan kuin muista työtehtävistä. 
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Kirjaukset: 

TL        = Tuntilista 

LR        = Lomaraha 

LK       = Lomakorvaus (ei 

keikkatyöntekijät) 

ML       = Matkalasku 

VK       = Verokortti 

PL        = Perhehoidon/sijaishoidon 

lista 

LL        = Lääkärien lisät ja 

korvaukset 

KL        = Kokouslista 

KV       = Palkanlaskennan 

kirjausvirheen korjaaminen 

 

Tiedostojen/tietojen 

vastaanottaminen: 

TS/VM = 

Työsopimus/virkamääräys 

OPM    = Opettajien 

palkkamuutokset 

WT       = Web-tapahtumat 

WK       = Web-keskeytykset 

TT         = Titanian työvuorolisät 

Muut: 

PT          = Palkkatodistuksen tekeminen 

PALVT  = Palvelutodistuksen tekeminen 

TYÖKH = Työkokemuslisähakemuksen 

vastaanottaminen (myös 

vuosisidonnainen lisä) 

TYÖKP  = Työkokemuslisäpäätöksen 

tekeminen (-II-) 

KELA    = Kelan 

sairauspäivärahahakemuksen tekeminen 

IF           = IF-vahinkoilmoituksen 

palkkatietojen ilmoittaminen 

LÄÄK   = Lääkärintodistuksen tietojen 

ilmoittaminen työterveyshuoltoon 

 

 

 

 

Kiitos osallistumisestanne! 

 

Ystävällisin terveisin, 

Enni Lappalainen 

 



1 

 

Liite 2. Web-Tallennuksen käsikirja palkansaajalle 

 

      

 

 

 

WEB-TALLENNUKSEN KÄSIKIRJA 

palkansaajalle 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Opas 
Huhtikuu 2019 

Enni Lappalainen 
 

 
  



2 

 

SISÄLLYS       

1 JOHDANTO .......................................................................................... 3 

2 WEB-TALLENNUKSEN KÄYTTÖ ......................................................... 5 

2.1 Aikaisemmin haettujen tapahtumien selaaminen ........................... 5 

2.2 Tapahtumatyypit lyhyesti ................................................................ 7 

3 MUUTOSILMOITUKSET ...................................................................... 8 

3.1 Henkilön perustiedot ...................................................................... 8 

3.2 Tiedoksi palkanlaskentaan/Henkilö/pankkitili ................................. 9 

3.3 Tiedoksi palkanlaskentaan / Osa-aikainen ................................... 10 

4 KESKEYTYKSET................................................................................ 13 

4.1 Vuosilomat ................................................................................... 13 

4.1.1 Vuosiloman ja säästövapaaloman hakeminen ................... 15 

4.1.2 Vuosilomien ja lomaoikeuden selaus .................................. 18 

4.2 Muut keskeytykset ........................................................................ 20 

4.2.1 Palkalliset vapaat ................................................................ 20 

4.2.2 Palkattomat vapaat ............................................................. 32 

5 PALKKIOT JA KORVAUKSET ............................................................ 36 

5.1 Yleinen TES ................................................................................. 37 

5.2 Opettajat ...................................................................................... 39 

5.3 Lääkärit, perhepäivähoitajat ja muut ............................................ 43 

5.4 Palkkionsaajan matkakustannukset ............................................. 44 

5.5 Matkakorvaukset .......................................................................... 45 

5.6 Palkkionsaajan kilometrikorvaukset ............................................. 48 

6 MUUT ASIAT ...................................................................................... 50 

6.1 Palkanlaskennan asiakirjat ........................................................... 50 

6.2 Palkan maksaminen ..................................................................... 51 

6.3 Työkokemuslisä ja vuosisidonnainen lisä ..................................... 52 

6.4 Palvelussuhteen päättyminen ...................................................... 52 

 

 



3 

 

1 JOHDANTO      

 

 

Tämä käsikirja on tehty TAMK:n opinnäytetyönä. Käsikirjassa opastetaan 

palkansaajaa erilaisten keskeytys- ja palkkiohakemusten ja ilmoitusten 

tekemisessä Web-Tallennuksessa sekä annetaan yleistietoa Ikaalisten 

kaupungin palkanlaskentaan liittyen. Ensimmäisessä kappaleessa on yleistä 

tietoa Web-Tallennusohjelman käytöstä. Sen jälkeen käydään läpi omissa 

kappaleissaan muutosilmoitusten tekeminen, keskeytysten hakeminen sekä 

palkkioiden ja korvausten hakeminen. Viimeisessä kappaleessa kerrotaan muun 

muassa palkanlaskennan asiakirjoista, palkan maksamisesta, työkokemuslisän 

tai vuosisidonnaisen lisän hakemisesta ja palvelussuhteen päättymisestä. 

 

Web-Tallennus on väylä, jonka kautta palkkahallinto saa suurimman osan 

palkanlaskentaan liittyvistä tiedoista. Työntekijällä ja esimiehellä on vastuu 

ilmoittaa muuttuneet tai uudet tiedot Web-Tallennuksen kautta ajoissa, jotta 

palkanmaksu tapahtuu ajallaan ja oikein. Tämä tarkoittaa sitä, että poissaolot 

(pois lukien äkilliset poissaolot, esim. sairausloma) pitää hakea hyvissä ajoin 

ennen vapaan pitämistä ja muuttuvat tiedot pitää ilmoittaa ennen kuin ne 

muuttuvat. Palkkiot ja korvaukset haetaan säännöllisin ajanjakson välein, esim. 

kuukausittain. KVTES:n mukaan matkakorvaukset on haettava 2 kuukauden 

kuluessa matkan päättymispäivästä (KVTES Liite 16 Matkakustannusten 

korvaukset, 24 §). Verokorttitiedot palkanlaskenta saa vuosittain Verohallinnosta, 

jos henkilö on ollut kaupungin palkansaajana joulukuun alkupuolella edeltävänä 

vuonna, ja työvuorojen suunnitteluohjelma Titanian työaikakorvaukset siirretään 

suorasiirtona palkkaohjelmaan esimiehen ilmoituksen jälkeen. 

 

Hakemusten ja ilmoitusten tekeminen myöhässä voi aiheuttaa ikäviä 

seuraamuksia. Jos muutosilmoitus tehdään myöhässä, palkka saatetaan maksaa 

vanhalle pankkitilille ja palkanmaksu voi näin viivästyä. Osa-aikaisuusilmoituksen 

tekeminen liian myöhään saattaa johtaa palkan takaisinperintään, kuten myös 

pitkäaikaisen palkattoman vapaan hakeminen myöhässä. Sairauslomienkin 

kohdalla on oltava erityisen tarkkana. Kaupungilla on oikeus saada korvausta 

vähintään 10 arkipäivää (ma-la) kestävistä sairauslomista, kunhan kaupunki 

tekee hakemuksen Kelaan 2 kuukauden sisällä sairausloman alkupäivästä. 
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Tämä tarkoittaa sitä, että jos sairausloma alkaa 1.1.2019, palkanlaskennan on 

haettava se viimeistään 28.2.2019. Palkanlaskenta voi hakea Kelalta 

sairauspäivärahan vasta kun sairausloma on käsitelty palkassa. 

 

Työntekijän oikeudet ja velvollisuudet hakea erilaisia keskeytyksiä (poissaoloja), 

palkkioita ja korvauksia perustuvat pääasiassa työehtosopimuksiin. 

Työsopimuksessa tai virkamääräyksessä on ilmoitus siitä, minkä 

työehtosopimuksen mukaan sopimus/määräys on tehty. Tässä on vielä 

lueteltuna kunnallisen alan työehtosopimukset: 

 

- KVTES: Kunnallinen yleinen virka- ja työehtosopimus. Tähän kuuluvat 

suurin osa kunnan työntekijöistä ja viranhaltijoista. 

- OVTES: Kunnallinen opetushenkilöstön virka- ja työehtosopimus. 

Opettajia koskeva työehtosopimus. 

- TS: Kunnallisen teknisen henkilöstön virka- ja työehtosopimus. Teknisten 

palveluiden päätöksistä vastaavien henkilöiden työehtosopimus. 

- LS: Kunnallinen lääkärien virkaehtosopimus. 

- TTES: Kunnallinen tuntipalkkaisen henkilöstön työehtosopimus. Koskee 

meillä teknisten palveluiden tuntipalkkaisia. 

 

Työehtosopimukset löytyvät kokonaisuudessaan muun muassa 

Kuntatyönantajien sivuilta kohdasta Sopimukset. Työehtosopimuksista löytyvät 

esimerkiksi vuosilomataulukot, jotka määrittelevät vuosilomien kertymisen, sekä 

tiedot sairauslomien ja perhevapaiden maksamisesta. Työehtosopimuksien 

lisäksi sovelletaan soveltuvin osin työsopimuslakia, kunnallista viranhaltijalakia, 

työaikalakia, vuosilomalakia ja yhteistoimintalakia. 
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2 WEB-TALLENNUKSEN KÄYTTÖ 

 

 

Tässä kappaleessa on lyhyesti tietoa Web-Tallennusohjelman käytöstä. Web-

Tallennuksen käyttäjätunnuksen saa palkanlaskennasta (esimies pyytää) ja 

palkanlaskenta saa tarvittaessa nollattua unohtuneen salasanan. Jos et saa 

sähköpostiisi yhtäkään Web-Tallennuksen päätöksistä, ole yhteydessä 

palkanlaskentaan. 

 

Web-Tallennusohjelmassa liikutaan siirtämällä hiiren osoitinta valikossa 

haluamaansa kohtaan, jolloin näkyviin avautuu alavalikoita. Alavalikosta valitaan 

haettava tapahtuma, esimerkiksi palkallinen vapaa. Valinta avaa uuden ikkunan, 

joka sisältää tapahtumatyyppivalikon (ei matkakorvauksissa). 

Tapahtumatyyppivalikosta valitaan keskeytystä (tai palkkiota) parhaiten kuvaava 

tapahtumatyyppi. Tämän jälkeen painetaan jatka-painiketta ja täytetään 

vähintään pakolliset tiedot. Pakolliset tiedot on merkitty *-merkillä. Lisätietojen 

antaminen on myös suositeltavaa. Kun tiedot on syötetty, painetaan tallenna-

painiketta ja tarkistetaan tiedot. Lopuksi painetaan lähetä-painiketta, jolloin 

hakemus lähtee esimiehelle. Päätös tulee sinulle tiedoksi sähköpostilla sen 

jälkeen, kun esimies on hyväksynyt hakemuksen. Hakemuksen pystyy myös 

poistamaan painamalla poista-painiketta ja tulostamaan. Aloitussivulla, joka 

aukeaa heti kirjautumisen jälkeen, näkyy mahdolliset keskeneräiset hakemukset. 

 

 

2.1 Aikaisemmin haettujen tapahtumien selaaminen 

 

Aikaisemmin haettuja tapahtumia, kuten keskeytyksiä, palkkioita ja 

matkakorvauksia on mahdollista tarkastella Web-Tallennuksessa. Niitä pääsee 

tarkastelemaan valitsemalla päävalikosta sen tapahtumatyypin, jonka 

aikaisempia hakemuksia haluaa tarkastella, esimerkiksi vuosilomien kohdalla 

menemällä kohtaan Keskeytykset/Vuosilomat/KK-palkat ja valitsemalla 

tapahtumatyypiksi vuosilomat. Paina jatka-painiketta ja sen jälkeen Hae 

aikaisemmat -painiketta. Hae aikaisemmat -painike avaa ikkunan, jossa näkyvät 

kaikki kyseisen tapahtumatyypin aikaisemmat hakemuksesi tärkeimpine 

tietoineen. 



6 

 

   

Tapahtuman rivillä on alleviivattu pohjaksi-painike, jota voi käyttää esimerkiksi 

silloin, kun aikaisempi päätös on hylätty virheellisen tiedon vuoksi. Pohjaksi-

painike kopioi tiedot valitulta tapahtumalta luoden uuden tapahtuman, jolloin 

tietoja pystyy muokkaamaan ja lähettämään uuden hakemuksen. Hae 

aikaisemmat -ikkunassa on myös valitse-sarake, josta pystyy valitsemaan 

yksittäisen tapahtuman tarkempaan tutkimiseen. Tärkeämpi ominaisuus valitse-

sarakkeelle on, että se sisältää tiedon tapahtuman tilasta. Tässä on lueteltuna 

tapahtumien tilat ja mitä ne tarkoittavat: 

 

 Kesken: Tarkoittaa, että tapahtuma on käsittelyssä sen 

syöttäjällä/hakijalla, eikä hakemusta ole lähetetty eteenpäin eli lähetä-

painiketta ei ole painettu.  

 

 Syötetty: Tiedot on syötetty ja on painettu lähetä-painiketta. Hakemus on 

matkalla esimiehelle tai muulle hyväksyjälle. 

 

 Käsittelyssä hyväksyjällä: Hakemus on saapunut esimiehelle 

hyväksyttäväksi. 

 

 Palautettu: Esimies on palauttanut hakemuksen hakijalle joko 

muokattavaksi tai poistettavaksi. 

 

 Hylätty: Esimies/hyväksyjä on hylännyt hakemuksen. Tätä käytetään 

harvoin, sillä hylkäys ei näy tulosteella. 

 

 Hyväksytty: Esimies/hyväksyjä on hyväksynyt päätöksen. 
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 Siirretty: Hyväksytty päätös on siirtynyt koontitiedostoon, jonka 

palkkahallinto ottaa vastaan palkkaohjelmaan. Tämän tapahtumatilan 

päivämäärästä voi päätellä, mihin palkanmaksuun se ehtii. Jos siirretty-

kohdan päivämäärä on ennen palkanmaksupäivän deadlinepäivää, se 

ehtii kyseiseen palkanmaksuun. Deadlinepäivä on 8 arkipäivää (ma-pe) 

ennen palkanmaksupäivää.  

 

 

2.2 Tapahtumatyypeistä lyhyesti 

 

Tapahtumatyypit ja niiden koodit tulevat suoraan palkanlaskentaohjelmasta. 

Palkanlaskentaohjelmassa näitä kutsutaan palkkalajeiksi. Tapahtumatyyppejä 

ovat esimerkiksi vuosiloma, sairausloma, palkattomat vapaat, erilaiset 

matkakorvaukset ja palkkiot. Jos et ole varma, mitä tapahtumatyyppiä sinun 

kuuluisi käyttää tai et esimerkiksi tiedä lomaoikeuttasi, ole ensimmäisenä 

yhteydessä esimieheesi. Oikean tapahtumatyypin valitseminen on tärkeää 

esimerkiksi vapaan palkallisuuden tai palkattomuuden määrittämisen vuoksi. 

Hyväksyjän vastuulla on, että tapahtuma hyväksytään oikealla tapahtumatyypillä 

ja että kyseisestä tapahtumasta maksetaan oikein. Työehtosopimuksista löytyvät 

tarkemmat määrittelyt vuosilomien määräytymisestä, erilaisten palkkioiden 

maksamisesta ja vapaiden palkallisuudesta ja palkattomuudesta. Lisätietoja 

löytyy esimerkiksi KVTES luvuista IV Vuosiloma, V Virka- ja työvapaat sekä 

perhevapaat ja VI Kustannusten ja luontoissuoritusten korvaukset. 
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3 MUUTOSILMOITUKSET 

 

 

Muutosilmoituksella ilmoitat henkilötietojesi, osoitetietojesi, pankkitilitietojesi ja 

oman työaikasi muuttumisesta. Henkilö-, osoite- ja pankkitilitietojen muutokset 

pitää ilmoittaa heti tietojen muututtua. Työajan muutos, esimerkiksi lyhyemmän 

viikkotyöajan tekeminen, pitää ilmoittaa hyvissä ajoin ennen työajan muuttumista, 

mieluiten jo heti silloin, kun asiasta on sovittu esimiehen kanssa. 

 

 

3.1 Henkilön perustiedot 

 

Kohdassa Muutosilmoitukset/Henkilön perustiedot ilmoitetaan sukunimen, 

etunimen tai kotiosoitteen muutos.  

 

Tässä on esimerkki henkilön perustietomuutoksesta: 

 

1. Syötä uusi tieto sille varattuun kohtaan. Esimerkiksi kotiosoitteen 

muuttuessa syötä uudet tiedot lähiosoite- ja postinumerolokeroihin.  

 

2. Lisää voimaanastumispäivä, esimerkiksi tiedon tallennuspäivä.  

 

3. Lisää käsittely-yksikkö. Käsittely-yksiköt: 

 

 terveyskeskus [01] tarkoittaa terveyskeskuksen työntekijöitä 

lukuun ottamatta sosiaalitoimiston henkilökuntaa, 

 opettajat [02] tarkoittaa OVTES:n piiriin kuuluvaa 

opetushenkilökuntaa,  

 kk-palkat [03] KVTES:n piiriin kuuluvat työntekijät ja viranhaltijat 

(tähän kuuluu suurin osa kaupungin työntekijöistä), 

 tuntipalkat [06] TTES:n piiriin kuuluvat teknisten palveluiden 

tuntityöntekijät. 

 

4. Paina Tallenna-painiketta, tarkista tiedot ja paina valmis-painiketta. 
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Huom! Tämä tieto tallentuu automaattisesti palkanlaskentaohjelmaan. 

 

 

 

3.2 Tiedoksi palkanlaskentaan/Henkilö/pankkitili 

 

Kohdassa Muutosilmoitukset/Tiedoksi palkanlaskentaan/Henkilö/pankkitili 

ilmoitetaan uusi pankkitilinumero. Tätä kautta voi myös lähettää pyynnön, että 

palkkalaskelmat toimitettaisiin suoraan verkkopankkiin tai kirjepostina. 

 

Tässä esimerkki pankkitilin muuttumisen ilmoittamisesta: 

 

1. Kirjoita muutoksen syy -kohtaan tieto pankkitilin muuttumisesta ja uusi 

pankkitilinumero FI-muodossa. 

 

2. Lisää voimaanastumispäivämäärä, esimerkiksi tallennuspäivä. 

 

3. Lisää käsittely-yksikkö. Käsittely-yksiköt: 

 

 terveyskeskus [01] tarkoittaa terveyskeskuksen työntekijöitä 

lukuun ottamatta sosiaalitoimiston henkilökuntaa, 

 opettajat [02] tarkoittaa OVTES:n piiriin kuuluvaa 

opetushenkilökuntaa,  

 kk-palkat [03] KVTES:n piiriin kuuluvat työntekijät ja viranhaltijat 

(tähän kuuluu suurin osa kaupungin työntekijöistä), 



10 

 

 tuntipalkat [6] TTES:n piiriin kuuluvat teknisten palveluiden 

tuntityöntekijät. 

4. Paina Tallenna-painiketta, tarkista tiedot ja paina Valmis-painiketta. 

 

 

 

3.3 Tiedoksi palkanlaskentaan/Osa-aikainen 

 

Kohdassa Muutosilmoitukset/Tiedoksi palkanlaskentaan/Osa-aikainen 

tehdään hakemus työajan muuttamisesta. Työajan muuttamisesta on sovittava 

esimiehen kanssa ennen hakemuksen tekemistä. 

 

Tässä esimerkki työajan lyhentämisestä: 

 

1. Kirjoita kenttään Osa-aikaisuuden syy perusteet työajan lyhentämiselle, 

esimerkiksi perhesyyt. Tähän kenttään kirjoitetaan myös uusi 

viikkotyöaika. 

 

2. Valitse kalenterista osa-aikaisuuden alkupäivämäärä. 

Päättymispäivämäärän voi syöttää, jos se on tiedossa, mutta kohta ei ole 

pakollinen. Huom! Jos päättymispäivämäärää ei ilmoiteta, on muistettava 

tehdä uusi hakemus, jos esim. palataan takaisin kokoaikaisen työaikaan. 
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3. Syötä Palkka-% kohtaan prosentti, jonka mukaan palkka maksetaan. 

Prosentti lasketaan uusi viikkotyöaika / kokoaikaisen viikkotyöaika * 100.  

 

Viikkotyöajat ovat: 

- Yleistyöaika 38,75 tuntia (myös jaksotyö) 

- Toimistotyöaika 36,75 tuntia 

- Lääkärien työaika 38,25 tuntia 

 

Huom! Tämän kohdan voi jättää täytettäväksi esimiehelle. 

  

5. Lisää käsittely-yksikkö. Käsittely-yksiköt ovat selitettyinä sivulla 5. 

 

6. Valitse päättäjä. Päättäjä on yleensä esimiehesi tai loma-aikoina hänen 

sijaisensa. 

 

7. Siirrä päättäjän nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen 

laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi laatikosta ja 

painamalla nuolta. 

 

8. Paina tallenna-painiketta, tarkista tiedot ja paina lähetä-painiketta. 

 

9. Varmista, että osa-aikaisuus hyväksytään. Päätöksestä tulee sähköposti 

päättäjän hyväksyttyä sen. 
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 30/38,75*100 

Lisää päättäjä! 
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4 KESKEYTYKSET 

 

 

Keskeytyksellä tarkoitetaan palkansaajan päivittäisten työtehtävien 

keskeyttämistä palkallisen tai palkattoman vapaan ajaksi. Palkallisia vapaita ovat 

esimerkiksi vuosiloma, säästövapaa, sairausloma, työantajan määräämä 

koulutus ja ylityö- tai työajantasausvapaa. Palkattomia vapaita ovat esimerkiksi 

työntekijän pyytämä palkaton vapaa (yksityisasia, palkaton), hoitovapaa, 

opintovapaa ja toissijainen viranhoito jäsenyhteisössä (työskentely eri tehtävissä 

samalle työnantajalle) sekä sairausloman ensimmäinen päivä silloin, kun 

lääkärintodistusta ei ole toimitettu ajoissa (KVTES V luku, 1§, 3 mom.).  

  

Keskeytys pitää hakea hyvissä ajoin ennen keskeytyksen alkamista.  On 

suositeltavaa hakea keskeytys jo silloin, kun siitä on sovittu esimiehen kanssa. 

Poikkeuksena ovat äkilliset vapaat, kuten sairausloma ja työtapaturmasta johtuva 

sairausloma. Näiden kohdalla keskeytys on haettava heti töihin palatessa. Jos 

sairausloma venyy yli 10 arkipäivää kestäväksi, esimiehellä on velvollisuus hakea 

keskeytys työntekijän puolesta. Erityisen tarkkana on oltava pitkien palkattomien 

vapaiden kohdalla, sillä niiden viivästymisestä voi seurata palkan takaisinperintää 

ja muiden viranomaisten maksamien tukien viivästymistä. Pitkän palkattoman 

vapaan pitäisi olla hyväksyttynä viimeistään 8 arkipäivää ennen vapaan 

alkukuukauden palkanmaksupäivää.  Keskeytykset on haettava hyvissä ajoin 

myös työvuorojen suunnittelun vuoksi. Hyväksytyt keskeytykset siirtyvät 

työvuorojen suunnitteluohjelma Titaniaan muutaman päivän viiveellä.   

  

Web-tallennuksessa on eritelty omiksi osikseen vuosilomat ja muut keskeytykset. 

Vuosilomista kuuluu valita joko kk-palkat tai TTES. TTES:llä hakevat vain 

teknisten palveluiden tuntipalkkaiset, kaikki muut hakevat kohdasta kk-palkat. 

Muut keskeytykset jakautuvat palkallisiin ja palkattomiin vapaisiin. 

 

4.1 Vuosilomat 

 

Vuosilomaoikeus määräytyy palvelussuhteen pituuden ja työkokemuksen 

mukaan. Jotta vuosilomaa voi kertyä, on työsuhteen jatkuttava 

kalenterikuukauden aikana vähintään 16 kalenteripäivää ja kyseiselle 
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kuukaudelle pitää sisältyä 14 työpäivää tai 35 työtuntia (KVTES IV luku, 3§). 

Esimerkiksi palvelussuhde ajalle 1.2-24.2.2019 jatkuu 24 kalenteripäivää ja 

sisältää 16 työpäivää, jolloin helmikuulta syntyy oikeus vuosilomaan. KVTES:ssä 

(luku IV, 5§) on 3 vuosilomataulukkoa, joissa määritetään, kuinka moneen 

vuosilomapäivään on oikeus kultakin lomanmääräytymiskuukaudelta. 

Kunnallisella puolella vuosilomaa kertyy hieman eri tahtiin kuin yksityisellä 

puolella. OVTES:n puolella on käytössä laskennallinen vuosiloma, johon on omat 

laskentakaavansa ja sääntönsä. Tässä ovat vuosilomataulukot: 

 

 1 taulukkoa käytetään silloin, kun palkansaajalla on 15 vuotta 

työkokemuslisään oikeuttavaa palvelusaikaa ja hän on 31.3. mennessä 

ollut kaupungin palvelussuhteessa yhtäjaksoisesti vähintään 6 kuukautta. 

Tällöin vuosilomaoikeutta kertyy täydeltä lomanmääräytymisvuodelta (1.4-

31.3.) 38 päivää. 

 

 2 taulukkoa käytetään, jos palvelussuhde Ikaalisten kaupunkiin on jatkunut 

yhtäjaksoisesti vähintään vuoden ennen lomanmääräytymisvuoden (1.4-

31.3.) päättymistä tai palkansaajalla on työkokemuslisään oikeuttavaa 

aikaa vähintään 5 vuotta ja palvelussuhde on jatkunut vähintään 6 

kuukautta 31.3. mennessä. Vuosilomaa kertyy 12 kuukaudelta 28 päivää. 

Jos palkansaajalla on työkokemusta 10 vuotta 31.3. mennessä, hän saa 

täydeltä 12 kuukaudelta 30 vuosilomapäivää. 

 

 3 taulukkoa käytetään, jos 1 taulukon tai 2 taulukon ehdot eivät täyty. 

Tässä tapauksessa täydeltä lomamääräytymisvuodelta (1.4-31.3) kertyy 

23 vuosilomapäivää. 

 

Esimerkiksi ajalla 1.12.2018-5.4.2019 on neljä täyttä 

lomanmääräytymiskuukautta ja vuoden 2019 vuosilomaa kertyy taulukon 3 

mukaan eli 7 vuosilomapäivää. Palvelussuhteella 28.7.2018-2.4.2019 on 8 

lomanmääräytymiskuukautta ja lomaa kertyy 1 taulukon mukaan, jos henkilöllä 

on työkokemusta vähintään 10 vuotta ja 2 taulukon mukaan, jos henkilöllä on 

työkokemusta vähintään 5 vuotta. Muutoin hänen saa lomansa taulukon 3 

mukaan. 
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Vuosilomapäiviä kuluu arkipäivien mukaan eli maanantaista perjantaihin. 

Arkipyhäpäivät (vuonna 2019 uudenvuodenpäivä, pitkäperjantai, 

2.pääsiäispäivä, vappu, juhannusaatto, itsenäisyyspäivä, jouluaatto, joulupäivä 

ja 2. joulupäivä) eivät kuluta vuosilomapäiviä. Pitkäaikaiset palkattomat vapaat 

vaikuttavat vuosiloman kertymiseen. KVTES:n luvussa IV vuosiloma 4§ on 

lueteltuina keskeytykset, jotka vaikuttavat vuosilomaan. 

 

 

4.1.1 Vuosiloman ja säästövapaaloman hakeminen 

 

Vuosiloma ja säästövapaa haetaan kohdasta Keskeytykset/Vuosilomat. 

Valikosta valitaan joko kk-palkat tai TTES. TTES on vain teknisten palveluiden 

tuntipalkkaisia varten, kaikki muut valitsevat kk-palkat eli kuukausipalkat. Ennen 

vuosiloman/säästövapaaloman hakemista sovi loman pitämisestä esimiehesi 

kanssa. Jos et ole varma vuosilomiesi kertymisestä, keskustele asiasta 

ensisijaisesti esimiehesi kanssa. Jos palvelussuhteesi kestää useampia 

kuukausia, voit luottaa, että vuosilomaasi kertyy vähintään taulukon 3 mukaan 

niiltä täysiltä kuukausilta, jolloin olet ollut töissä.  

 

Esimerkki vuosiloman tai säästövapaan hakemisesta: 

 

1. Valitse Säästövapaa, loma [00564] tai Vuosiloma (yleinen) [06600] ja 

paina Jatka. Säästövapaa tarkoittaa vanhoja vuosilomia, jotka on erillisellä 

esimiehen päätöksellä siirretty säästövapaiksi.  

 

 

2. Valitse palvelussuhde, johon keskeytys kohdistuu. Esim. vuosiloma 

24.12.2018-30.12.2018 kohdistuu 31.12.2018 päättyvään 
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palvelussuhteeseen. Jos loma kohdistuu useampaan 

palvelussuhteeseen, on loma haettava palvelussuhteittain. Esimerkiksi 

ensin ajalle 30.12-31.12.18 ja sitten ajalle 1.1-3.1.19.  

 

 

3. Valitse kalenterista alkupäivämäärä. Alkupäiväksi laitetaan: 

 Arkipäivä, jolloin loma aloitetaan. 

 Arkipyhäpäivä, jos lomaviikko alkaa arkipyhästä. Esimerkiksi 

jouluaatosta alkava loma haetaan ajalle 24.-29.12.2019.  

 

4. Valitse kalenterista poissaolon päättymispäivämäärä. Päättymispäiväksi 

laitetaan: 

 Sunnuntai, jos lomaa haetaan koko työviikoksi (yleensä ma-pe) tai 

loma päättyy perjantaina, eikä lauantaille tai sunnuntaille ole 

suunniteltu työvuoroa.  

 Arkipyhäpäivä, jos suunniteltu vapaa päättyy arkipyhään, 

esimerkiksi 29.4-1.5.2019. Jos arkipyhä on perjantaina, haetaan 

loma sunnuntaihin asti. 

 Arkipäivä, jos suunniteltu vapaa kestää vain osan viikosta eikä 

vapaa pääty arkipyhään. Esimerkiksi 11.2-13.2.2019. 

 

Viikkoa pidemmät lomat haetaan yhtenä jaksona. Esimerkiksi 

kesäloma 3.-23.6.2019 (pe 21.6.2019 on juhannusaatto, joten 

vuosilomaa on haettava sunnuntaihin 23.6.2019 asti, ellei ole 

suunniteltua työvuoroa juhannusaatolle, lauantaille tai sunnuntaille). 

 

Huom! Jos päivämäärien syöttämisen jälkeen päättymispäivämäärän 

alle tulee punaisella teksti ”Tapahtuma on päällekkäinen aiemman 

tapahtuman kanssa” tarkista, ettei keskeytystä ole jo haettu.  
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5. Lisää lomavuosi. Esimerkiksi lomanmääräytymisvuodelta 1.4.2018-

31.3.2019 kertyvien vuosilomien lomavuosi on 2019. Vuoden 2019 

vuosilomia saa käyttää jo vuoden 2019 alusta, mutta pääasiassa niitä 

käytetään kesälomien aikana 1.5-30.9.2019 ja talvilomien aikana 1.10-

30.4.2020. Määräaikaisilla työntekijöillä on oikeus pitää vuosilomia jo 

aiemmin, jos esimiehen kanssa on sovittu, että vuosilomat pidetään ennen 

palvelussuhteen päättymistä. Säästövapaan kohdalla lomavuodeksi 

laitetaan vuoden 2013 vuosilomien ja aikaisempien säästövapaaksi 

siirrettyjen vuosilomien kohdalla 2013 ja uudempien kohdalla aina se 

vuosi, minkä vuoden siirrettyjä vuosilomia halutaan pitää.  

 

Huom! Hae eri lomavuosille kohdistuvat lomat erikseen. 

 

6. Lisää päättäjä, esimerkiksi esimiehesi, valikosta.  

 

7. Siirrä päättäjän nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen 

laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla 

nuolta. 

 

8. Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Lähetä. Huom! Ole tarkkana, että 

keskeytyksen vuosi on oikein. Kalenteri hyppää helposti 

seuraavaan/edelliseen vuoteen. 

 

9. Varmista, että vapaa hyväksytään. Vapaan hyväksymisestä tulee 

sähköposti päättäjän hyväksyttyä sen. Vapaa on virallinen vasta 

hyväksynnän jälkeen. 
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4.1.2 Vuosilomien ja lomaoikeuden selaus 

 

Vuosilomien ja säästövapaalomien hakemuslomakkeilla pystyy tarkastelemaan 

myönnettyjä vuosilomia ja lomaoikeuksia.  

 

Tässä ovat ohjeet vuosilomien ja säästövapaalomien selaamiseen: 

 

1. Valitse Säästövapaa, loma [00564] tai Vuosiloma (yleinen) [06600] ja 

paina Jatka. 

 

2. Paina Vuosilomien selaus -painiketta. Ohjelma avaa taulukon, jossa 

näkyy hyväksytyt vuosilomat.  Vuosilomat saa vietyä Exceliin ->Excel -

painikkeella. 
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3. Sulje ikkuna painamalla valkoista rastia. 

 

 

4. Paina lomaoikeus -painiketta. Ohjelma avaa lomaoikeus-ikkunan. 

Lomapäiviä jäljellä -kohdassa näkyy riveittäin eri vuosien käytettävissä 

olevat vuosilomapäivät. Huom! Tiedot päivittyvät maksettujen 

vuosilomapäivien perusteella. Esimerkiksi jos tammikuun palkkaa ei ole 

vielä maksettu, käytettävissä olevissa lomapäivissä ei ole huomioitu 

tammikuun vuosilomia. Uudet lomaoikeudet lisätään vuosittain taulukkoon 

huhtikuussa. 
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4.2 Muut keskeytykset 

 

Muissa keskeytyksissä haetaan kaikki muut työajan keskeytykset (poissaolot). 

Muut keskeytykset on jaettu palkallisiin ja palkattomiin. Palkallisuudella ja 

palkattomuudella tarkoitetaan sitä, maksetaanko työntekijälle palkkaa kyseisen 

vapaan ajalta vai ei. Poikkeuksena on palkattomana haettava Palkkavapaa, 

palkaton. Palkkavapaan vähennys tehdään heinäkuussa ja poissaolot käsitellään 

palkallisina. Palkkaohjelmallisista syistä näitä ei kuitenkaan saada näkyviin 

palkkalaskelmiin. Toinen erityistapaus on sairausloma. Sairausloma haetaan 

palkallisena, lukuun ottamatta ensimmäistä päivää siinä tilanteessa, jos 

sairauslomatodistusta ei ole toimitettu ajoissa. Palkkaohjelma huomioi 

sairausloma-ajan palkan muuttumisen 2/3 palkaksi ja palkattomaksi. Kolmantena 

poikkeuksena on tapaus, jolloin sairausloma on jatkunut yhtäjaksoisena 12 

kuukautta ja vuosi vaihtuu (KVTES V luku, 2§, 4 mom.). Tässä tapauksessa 

sairausloma pitää hakea palkattomana uuden vuoden alusta.     

 

Sovi vapaan pitämisestä ja sen palkallisuudesta/palkattomuudesta ensin 

esimiehesi kanssa. 

 

 

4.2.1 Palkalliset vapaat 

 

Palkallisia vapaita ovat esimerkiksi osa isyysvapaasta (12 arkipäivää), 

sairausloma, työmatkatapaturma ja työtapaturma, työn edellyttämä koulutus, 

työajantasausvapaa/muu sopimusvapaa ja äitiysloma. Vapaan palkallisuus ja 

palkattomuus määritellään työehtosopimuksien mukaan, KVTES:ssa luvussa V 

Virka- ja työvapaat sekä perhevapaat. 

 

Palkalliset vapaat haetaan kohdasta Keskeytykset/Muut 

poissaolot/Palkalliset. Tässä on muutama esimerkki palkallisten vapaiden 

hakemisesta. 
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Esimerkki Työajantasausvapaan, muun sopimusvapaan [00607] 

hakemisesta: 

 

1. Valitse tapahtumatyypiksi Työajantasausvapaa, muun sopimusvapaa 

[00607]. Tähän tapahtumatyyppiin sisältyvät työntasausvapaa, joka 

tarkoittaa esimerkiksi työliukumajärjestelmän mukaisten työliukumien 

käyttämistä vapaana, ylityövapaa ja päivähoidon virkistyspäivä. 

 

2. Valitse palvelussuhde, johon keskeytys kohdistuu. Esimerkiksi 22.2.2019 

kohdistuu palvelussuhteeseen 1.1.2019- alkaen. 

 

3. Valitse kalenterista vapaan alkupäivämäärä. 

 

4. Valitse kalenterista vapaan päättymispäivämäärä. Vapaa haetaan 

työpäiville. 

 

5. Valitse poissaolon syy kolmesta eri vaihtoehdosta. 

 

6. Valitse valikosta päättäjä, esimerkiksi esimiehesi. 

 

7. Siirrä päättäjän nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen 

laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla 

nuolta. 

 

8. Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Lähetä. 

 

9. Varmista, että vapaa hyväksytään. Vapaan hyväksymisestä tulee 

sähköposti päättäjän hyväksyttyä sen. Vapaa on virallinen vasta 

hyväksynnän jälkeen. 
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Esimerkki Isyysvapaa, palkallinen [01523] hakemisesta: 

 

1. Valitse tapahtumatyypiksi Isyysvapaa, palkallinen [01523]. Isyysvapaan 

palkallinen osuus on 12 arkipäivää. Arkipäiviksi lasketaan isyysvapaan 

kohdalla Kelan tarkoittamat arkipäivät eli päivät maanantaista lauantaihin. 

 

2. Valitse palvelussuhde, johon keskeytys kohdistuu. Esimerkiksi 11.-

23.2.2019 kohdistuu palvelussuhteeseen 1.1.2019- alkaen. 

 

3. Valitse kalenterista vapaan alkupäivämäärä. 

 

4. Valitse kalenterista vapaan päättymispäivämäärä. 

 

5. Valitse valikosta päättäjä, esimerkiksi esimiehesi. 

 

6. Siirrä päättäjän nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen 

laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla 

nuolta. 

 

7. Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Lähetä. 

 

Lisää päättäjä! 
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8. Varmista, että vapaa hyväksytään. Vapaan hyväksymisestä tulee 

sähköposti päättäjän hyväksyttyä sen. Vapaa on virallinen vasta 

hyväksynnän jälkeen. 

 

 

 

Esimerkki Sairausloman [00500] hakemisesta: 

 

1. Valitse tapahtumatyypiksi Sairausloma [00500]. Jos sairausloma on 

kestänyt yli 10 arkipäivää (ma-la), varmista ensin, onko esimiehesi 

hakenut kyseisen keskeytyksen (esim. tarkista Hae aikaisemmat -

painikkeen takaa taulukosta). 

 

2. Valitse palvelussuhde, johon keskeytys kohdistuu. Esimerkiksi 2.-

7.1.2019 kohdistuu palvelussuhteeseen 1.1.2019- alkaen. 

 

3. Valitse valikosta poissaolon syy.  

 

Sairausloma [0022] valitaan silloin, kun sairaudesta johtuva poissaolo on 

haettu lääkärin tai terveydenhoitajan todistuksen perusteella.  

 

Sairausloma 1-3 kalenteripäivää, esimiehen luvalla [0070] valitaan silloin, 

kun töistä ollaan pois sairastumisen vuoksi korkeintaan kolme 

kalenteripäivää ja tähän on saatu esimiehen lupa. Jos esimies myöntää 
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sairauslomaa perjantaista alkaen, on maanantaina haettava 

lääkärintodistus, jos sairausloma jatkuu. Tämä sen vuoksi, että sairaus on 

jatkunut 3 kalenteripäivää, eli perjantaista sunnuntaihin.  

 

Lääkärin määräämä tutkimus ynnä muut [0071] valitaan, jos 

työterveyslääkäri määrää tutkimuksiin työajalla tai KVTES III luvun 4§ 

momenttien 4 ja 5 mukaisissa tapauksissa. 

 

 

 

4. Merkitse onko poissaolo haettu lääkärintodistukseen, terveydenhoitajan 

todistukseen vai omaan ilmoitukseen perustuen. 

 

5. Valitse kalenterista poissaolon alkupäivämäärä. Jos sairastuminen 

tapahtuu kesken työpäivän, ei poissaolon alkupäiväksi laiteta kyseistä 

päivää, vaan se katsotaan työpäiväksi.  

 

6. Valitse kalenterista poissaolon päättymispäivämäärä. Päättymispäiväksi 

merkitään lääkärintodistuksen mukainen päättymispäivä tai viimeinen 

sairauslomapäivä. 

 

7. Valitse valikosta päättäjä, esimerkiksi esimiehesi. 

 

8. Siirrä päättäjän nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen 

laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla 

nuolta. 

9. Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Lähetä. 
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10. Varmista, että vapaa hyväksytään. Vapaan hyväksymisestä tulee 

sähköposti päättäjän hyväksyttyä sen. Vapaa on virallinen vasta 

hyväksynnän jälkeen.  

 

Huom! Toimita lääkärintodistus viipymättä esimiehellesi palatessasi töihin. 

Jos sairausloma jatkuu yli 10 kalenteripäivää, toimita sairauslomatodistus 

esimiehellesi mahdollisimman pian. 

 

 

 

Esimerkki Työn edellyttämän koulutuksen [00561] hakemisesta: 

 

1. Valitse tapahtumatyypiksi Työn edellyttämä koulutus [00561]. Tällä 

tapahtumatyypillä haetaan kaikki työnantajan vaatimat ja työtehtävistä 

johtuvat koulutukset. 

 

2. Valitse palvelussuhde, johon keskeytys kohdistuu. Esimerkiksi 13.2.2019 

kohdistuu palvelussuhteeseen 1.1.2019- alkaen. 

 

3. Valitse kalenterista koulutuksen alkupäivämäärä. 

 

4. Valitse kalenterista koulutuksen päättymispäivä. 

 

5. Valitse poissaolon syy. 

Lisää päättäjä! 
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 Työnantajan edellyttämä koulutus [0005]. Tällä tarkoitetaan 

esimerkiksi työtehtävien tekemiseen liittyviä koulutuksia, kuten 

käytettävien ohjelmien versiopäivityskoulutuksia ja lakimuutoksista 

johtuvia koulutuksia. 

 Täydennyskoulutus [0053]. Työntekijän osaamista laajentava 

koulutus, esimerkiksi ensiapukoulutus. 

 Sisäinen koulutus [0054]. Kaupungin järjestämä koulutus. 

 YT-koulutus [0056]. Yhteistoiminnasta johtuva koulutus. 

 

6. Merkitse poissaolo tunteina vain jos koulutus ei kestä koko työpäivää. 

 

7. Kirjoita seuraaviin kenttiin tietoja koulutuksesta. Esimerkiksi 

kellonaikaväli, koulutuksen nimi ja paikka sekä koulutuksen kustannukset.  

 

8. Lisää liite painamalla Liitä tiedosto -painiketta ja etsimällä tiedosto 

kansiosta. Ulkopuolisten järjestämiin koulutuksiin on hyvä liittää 

koulutusohjelma. 

  

9. Valitse valikosta päättäjä, esimerkiksi esimiehesi. 

 

10. Siirrä päättäjän nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen 

laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla 

nuolta. 

 

11. Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Lähetä. 

 

12. Varmista, että vapaa hyväksytään. Vapaan hyväksymisestä tulee 

sähköposti päättäjän hyväksyttyä sen. Vapaa on virallinen vasta 

hyväksynnän jälkeen. 
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Äitiysvapaan ja vanhempainvapaan hakeminen 

 

Työntekijällä/viranhaltijalla on lakisääteinen oikeus äitiysvapaaseen ja 

vanhempainvapaaseen. Kelan sivuilla kerrotaan tarkemmin perhevapaiden 

pitämisestä. KVTES:ssa määritellään ehdot, joiden täyttyessä työnantaja maksaa 

äitiysvapaan ajalta palkkaa enintään 72 arkipäivältä. Näitä ehtoja ovat (KVTES V 

luku, 8 §): 

 Palvelussuhde on kestänyt välittömästi vähintään 2 kuukautta ennen 

äitiysvapaan alkamista, 

 äitiysvapaata on haettu viimeistään 2 kk ennen vapaan alkua, ja 

 työnantajalle on esitetty ns. raskaustodistus, eli todistus raskauden 

kestosta ja lasketusta synnytysajasta. 

 

Vapaasta pitää ilmoittaa esimiehelle vähintään 2 kuukautta ennen vapaan alkua, 

mikä on myös palkallisen äitiysvapaan ehto. Raskaustodistuksesta tulee toimittaa 

kopio palkanlaskentaan.  
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Esimerkki äitiysvapaan ja vanhempainvapaan hakemisesta: 

 

Aluksi kannattaa avata Kelan sivuilla oleva vanhempainpäivärahakauden 

pituuden laskuri ja syöttää laskuriin sen vaatimat tiedot. Vapaiden hakemisen 

kannalta on tärkeää syöttää 72 päivää kohtaan Arkipäiviä kauden alusta lukien, 

jolloin saadaan tieto siitä, miltä ajalta työnantaja maksaa palkallista äitiysvapaata. 

Tässä on linkki laskuriin:  

https://asiointi.kela.fi/vrlaskenta_app/VRLaskentaApplication?&lang=fi 

 

Tässä on esimerkki laskurin tuloksista. Seuraavat esimerkit vapaiden 

hakemisesta on rakennettu tämän pohjalta. 

 

 

Ensimmäisenä haetaan Palkallinen äitiysloma [00520] (muut 

poissaolot/palkalliset): 

 

1. Valitse tapahtumatyypiksi Äitiysloma [00520]  

 

2. Valitse palvelussuhde, johon keskeytys kohdistuu. Esimerkiksi 15.5-

8.8.2019 kohdistuu palvelussuhteeseen 1.1.2019- alkaen. Jos vapaa 

https://asiointi.kela.fi/vrlaskenta_app/VRLaskentaApplication?&lang=fi
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kohdistuu useammalle eri palvelussuhteelle, kuuluu vapaa hakea osissa 

eli jokainen palvelussuhde erikseen.   

 

3. Valitse kalenterista alkupäivämäärä. Tämä tulee Kelan laskurin kohdasta 

Äitiysrahakausi tai Arkipäiviä kauden alusta lukien. Jos aloitat äitiysloman 

varhennettuna, merkitse tähän varhennuksen alkupäivä. 

 

4. Valitse kalenterista poissaolon päättymispäivämäärä. Tämä päivämäärä 

tulee laskurin kohdasta Arkipäiviä kauden alusta lukien. 

 

5. Valitse valikosta päättäjä, esimerkiksi esimiehesi. 

 

6. Siirrä päättäjän nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen 

laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla 

nuolta. 

 

7. Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Lähetä. 

 

8. Varmista, että vapaa hyväksytään. Vapaan hyväksymisestä tulee 

sähköposti päättäjän hyväksyttyä sen. Vapaa on virallinen vasta 

hyväksynnän jälkeen. 

 

 

  

Lisää päättäjä! 
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Toisena haetaan palkaton äitiysvapaa [00521] (muut poissaolot / palkaton): 

 

1. Valitse tapahtumatyypiksi Äitiysvapaa palkaton [00521]. 

 

2. Valitse palvelussuhde, johon keskeytys kohdistuu. 

 

3. Valitse kalenterista alkupäivämäärä. Tähän tulee Arkipäiviä kauden alusta 

lukien -kohdan loppupäivämäärää seuraava päivä.  

 

4. Valitse kalenterista poissaolon päättymispäivämäärä. Tämä päivämäärä 

tulee Kelan laskurin kohdasta Äitiysrahakausi. 

 

5. Valitse valikosta päättäjä, esimerkiksi esimiehesi. 

 

6. Siirrä päättäjän nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen 

laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla 

nuolta. 

 

7. Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Lähetä. 

 

8. Varmista, että vapaa hyväksytään. Vapaan hyväksymisestä tulee 

sähköposti päättäjän hyväksyttyä sen. Vapaa on virallinen vasta 

hyväksynnän jälkeen. 
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Viimeisenä haetaan palkaton vanhempainvapaa [00522]: 

 

1. Valitse tapahtumatyypiksi Vanhempainvapaa, palkaton [00522]. 

 

2. Valitse palvelussuhde, johon keskeytys kohdistuu. 

 

3. Valitse kalenterista alkupäivämäärä. Tähän syötetään Kelan laskurin 

kohdan Vanhempainrahakausi mukainen päivämäärä tai muu alkupäivä, 

jos vanhempainvapaa on jaettu vanhempien kesken. 

 

4. Valitse kalenterista poissaolon päättymispäivämäärä. Tähän syötetään 

Kelan laskurin kohdan Vanhempainrahakausi mukainen päivämäärä tai 

muu päättymispäivä, jos vanhempainvapaa on jaettu vanhempien kesken. 

 

5. Valitse valikosta päättäjä, esimerkiksi esimiehesi. 

 

6. Siirrä päättäjän nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen 

laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla 

nuolta. 

 

7. Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Lähetä. 

 

8. Varmista, että vapaa hyväksytään. Vapaan hyväksymisestä tulee 

sähköposti päättäjän hyväksyttyä sen. Vapaa on virallinen vasta 

hyväksynnän jälkeen. 
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4.2.2 Palkattomat vapaat 

 

Palkattomat vapaat haetaan kohdasta Keskeytykset/Muut 

poissaolot/Palkattomat. Palkattomilla vapailla tarkoitetaan 

työntekijälle/viranhaltijalle myönnettyjä vapaita, joiden ajalta ei makseta palkkaa. 

Palkattomia vapaita ovat esimerkiksi yksityisasia (palkaton), opintovapaa, 

hoitovapaa, lomautus, opettajan palkaton osapäivän poissaolo ja 

vanhempainvapaa.  KVTES:n luvussa V Virka- ja työvapaat sekä perhevapaat 

käydään läpi palkalliset vapaat ja osa palkattomista vapaista. Pääsääntöisesti, 

jos vapaata ei ole määritelty palkalliseksi, niin se on palkaton. Myös sairausloma 

voi olla palkatonta, jos sairauslomasta ei ole tiedotettu esimiestä ajoissa. 

Palkattomat vapaat haetaan pääasiassa koko työpäivän mittaisina, poikkeuksena 

ovat opettajien osapäivän poissaolo ja toisen viran hoito jäsenyhteisössä 

koulunkäynninohjaajien kohdalla. Palkattomista vapaista on sovittava esimiehen 

kanssa ennen vapaan hakemista.  

 

Tässä on muutama esimerkki palkallisten vapaiden hakemisesta: 

 

Yksityisasia, palkaton [00590] -vapaan hakeminen: 

 

Yksityisasia, palkatonta käytetään silloin, kun työntekijä haluaa pitää vapaan, 

mutta hänellä ei ole käytettävissä tai hän ei halua käyttää vuosilomiaan 

vapaaseen. Palkaton on suositeltavaa hakea koko työpäivän mittaisena. 

Osapäivän palkaton vähennetään tuntipalkan mukaan (kuukausipalkka / 

tuntipalkan jakaja 159-163 * tuntien määrä), kun taas kokopäivän palkattoman 

vähennys lasketaan päiväpalkan mukaan (kuukausipalkka / kalenteripäivät). 

Osapäivän palkanvähennyksestä saattaa tulla jo 6 tunnin poissaolon kohdalla 

kalliimpi kuin päiväpalkan vähennyksestä.  

 

OPETTAJAT HUOM! Hakekaa osapäivän palkattomat keskeytyksenne 

tapahtumatyypillä Opettajien palkaton osapäivän poissaolo [10590]. Hakeminen 

väärällä palkkalajilla saattaa johtaa liian suureen palkkavähennykseen. 
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Tässä esimerkissä työntekijä on ollut kokonaan poissa töistä päivänä 

31.1.2019. 

 

1. Valitse tapahtumatyypiksi Yksityisasia, palkaton [00590]. 

 

2. Valitse palvelussuhde, johon keskeytys kohdistuu. Esimerkiksi 31.1.2019 

kohdistuu palvelussuhteeseen 1.1.2019- alkaen.  

 

3. Valitse kalenterista poissaolon alkupäivämäärä.  

 

4. Valitse kalenterista poissaolon päättymispäivämäärä. Jos haet 

Yksityisasia, palkatonta pidemmälle ajalle, kuuluu vapaaseen sisällyttää 

myös vapaapäiviä. 2-3 palkattoman työpäivän kohdalla pitää vapaaseen 

sisällyttää yksi vapaapäivä ja 4-5 palkattoman työpäivän kohdalla 

sisällytetään 2 vapaapäivää. Käytännössä tämä tarkoittaa, että koko viikon 

vapaa haetaan ma-su, kun taas parin päivän palkaton voidaan hakea joko 

esim. su-ti tai kahdessa osassa ke-to ja la. 

 

5. Syötä tunnit Poissaolo tunteina -kohtaan vain, jos olet ollut töissä 

kyseisenä päivänä. Jos syötät poissaoloon tunnit, merkitse myös minkä 

kellon aikavälin olet ollut poissa.  

 

6. Valitse poissaolon syy. Pääasiassa käytetään Palkaton VV, joka tarkoittaa 

palkatonta virkavapaata/työlomaa. Säästövapaa, pton [0018] ei ole 

käytössä ja Palkkavapaasta [0050] pitää olla tehtynä 

palkkavapaasopimus, ennen kuin sitä voi käyttää. Palkkavapaan 

vähennys tehdään pääasiassa heinäkuun palkasta. 

 

7. Valitse valikosta päättäjä, esimerkiksi esimiehesi. 

 

8. Siirrä päättäjän nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen 

laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla 

nuolta. 

 

9. Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Lähetä. 
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10. Varmista, että vapaa hyväksytään. Vapaan hyväksymisestä tulee 

sähköposti päättäjän hyväksyttyä sen. Vapaa on virallinen vasta 

hyväksynnän jälkeen. 

 

 

Opettajien palkaton osapäivän poissaolo [10590] hakeminen: 

 

Tämä keskeytys on tarkoitettu vain opettajille (OVTES). Tällä haetaan vain osan 

päivää kestäviä palkattomia poissaoloja, kokopäivän kestävät palkattomat 

haetaan tapahtumatyypillä Yksityisasia, palkaton [00590]. Palkanvähennyksen 

suuruuteen vaikuttavat poissaolotuntien määrä ja kyseisen työpäivän 

kokonaistuntien määrä.  

 

Esimerkki Opettajien palkaton osapäivän poissaolon hakemisesta: 

 

1. Valitse tapahtumatyypiksi Opettajien palkaton osapäivän poissaolo 

[10590]. 

 

2. Valitse palvelussuhde, johon keskeytys kohdistuu. Esimerkiksi 31.1.2019 

kohdistuu palvelussuhteeseen 1.1.2019- alkaen. 

 

3. Valitse kalenterista alkupäivämäärä.  
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4. Valitse kalenterista poissaolon päättymispäivämäärä. Huom! Hae vain 

yhden päivän poissaolotunnit kerrallaan.  

 

5. Syötä poissaolon tunnit. 

 

6. Syötä työpäivän tunnit. Tällä tarkoitetaan tuntimäärää, jonka olisit tehnyt 

ilman poissaoloa. Lisätietoihin on hyvä merkitä poissaolon kellonaikaväli. 

 

7. Valitse valikosta päättäjä, esimerkiksi esimiehesi. 

 

8. Siirrä päättäjän nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen 

laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla 

nuolta. 

 

9. Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Lähetä. 

 

10. Varmista, että vapaa hyväksytään. Vapaan hyväksymisestä tulee 

sähköposti päättäjän hyväksyttyä sen. Vapaa on virallinen vasta 

hyväksynnän jälkeen. 
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5 PALKKIOT JA KORVAUKSET 

 

 

Palkkioilla ja korvauksilla tarkoitetaan työajasta, työtehtävistä ja työmatkoista 

maksettavia korvauksia. Suurimmalle osalle kaupungin työntekijöistä 

työaikakorvaukset, esimerkiksi ilta-, yö-, lauantai- ja sunnuntaityökorvaukset, 

muodostetaan työvuorojen suunnitteluohjelma Titaniassa, joten niitä ei kuulu 

hakea erikseen. Muiden on haettava työaikakorvaukset Web-Tallennuksessa. 

Matkalaskut ym. matkakorvaukset tulee hakea pääasiassa Web-Tallennuksen 

kautta, lukuun ottamatta kansalaisopiston opettajien matkalaskuja ja kaupungin 

toimielinten kokouksiin liittyviä matkalaskuja.  Palkkiot ja korvaukset on haettava 

kuukausittain. Parhaiten palkkiot ja korvaukset ehtivät maksuun, jos ne haetaan 

heti seuraavan kuukauden alussa, esimerkiksi tammikuun korvaukset helmikuun 

alussa. Palkkioita ja korvauksia saa hakea myös tiheämpään tahtiin. 

  

Palkkioiden ja korvauksien hakemisessa tulee kiinnittää huomiota myös 

tiliöintitietoihin. Yleensä palkkiot ja korvaukset maksetaan samalle 

kustannuspaikalle, kuin palkkakin, jolloin tietoja ei tarvitse täyttää. Muissa 

tapauksissa tiedot pitää täyttää, esimerkiksi hankkeille kohdistuvien kulujen 

kohdalla. Tässä ohjeita menokohtien merkitsemiseen: 

 

Jos palkkio tai korvaus kirjataan normaaleille palkkasi menokohdille, jätä kohdat 

tyhjiksi seuraavanlaisesti:  

 

 

Jos korvaus/palkkio kirjataan eri menokohdalle kuin palkkasi, syötä tiedot esim. 

seuraavaan tapaan: 
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Koulupuolen menokohdalle kuuluu laittaa myös TU01 eli tunniste. 

 

 

Olethan tarkkana, ettet valitse väärän osaston kustannuspaikkaa. Tässä on 

kustannuspaikkarajat eri osastoille: 

 10000-19999 Hallintopalvelut 

 20000-29999 Sosiaali- ja terveyspalvelut 

 30000-49999 Sivistyspalvelut 

 50000-69999 Tekniset palvelut 

 9000-9999 Investoinnit 

 

 

5.1 Yleinen TES 

 

Kohdassa Palkkiot ja korvaukset/Yleinen TES haetaan työaikakorvaukset 

silloin, kun niitä ei muodosteta työvuorojen suunnitteluohjelma Titaniassa. Lisäksi 

tästä kohdasta voi hakea sivutoimisen työsuhteen tunteja. KVTES luvussa III § 

19-20 kerrotaan työaikakorvauksien, eli sunnuntaityö-, lauantaityö-, iltatyö- ja 

yötyökorvauksen sekä aattokorvauksen maksamisesta. Tässä lyhennettynä 

työaikakorvauksien maksamisesta: 

 

 Iltatyötä maksetaan klo 18.00-22.00 tehdystä työstä (KVTES III luku 20§ 

1 mom.).  

 Yötyötä maksetaan klo 22.00-7.00 tehdystä työstä (KVTES III luku 20§ 2 

mom.). 
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 Lauantaityöllä tarkoitetaan lauantaina klo 6.00-18.00 tehtyä työtä (KVTES 

III luku 19§ 2 mom.). 

 Sunnuntaityöllä tarkoitetaan lauantaina klo 18.00-24.00 ja sunnuntaina 

tehtyä työtä sekä tiettyinä pyhäpäivinä (esim. vapunpäivä, pitkäperjantai, 

itsenäisyyspäivä) tehtyä työtä (KVTES III luku 19§ 1 mom.). 

 Aattokorvausta maksetaan tiettyjen pyhäpäivien aattona klo 00.00-18.00 

tehdystä työstä esim. pääsiäislauantaina ja juhannusaatolta (KVTES III 

luku 19§ 3 mom.). 

 Lisätyö ja ylityö ovat työntekijän/viranhaltijan säännöllisen työajan lisäksi 

tehtävää työtä, joka on esimiehen määräämää (KVTES III luku Työaika 

14-17 §).  

 

Palkkiot haetaan Web-Tallennuksessa tapahtumatyyppien mukaan. 

Työaikakorvauksien käytettävät tapahtumatyypit ovat: 

 iltatyö säänn. [00430], 

 lauantaityö säänn. [00410], 

 lisä/ylityökorv. vrk [10300] (päivittäinen ylityö) ja lisä/ylityökorv. vko 

[00301] (viikoittainen ylityö),  

 sunnuntaityö säänn. [00400], 

 yötyö, säännöllinen [00440], 

 yötyö 40 % säänn. [00442], jota vain hoitajat (Sosiaali- ja terveyspalvelut) 

käyttävät.  

 

Esimerkki Iltatyö säänn. [00430] hakemisesta: 

 

1. Valitse tapahtumatyypiksi Iltatyö säänn. [00430]. 

 

2. Valitse palvelussuhde, johon palkkio kohdistuu. Esimerkiksi 31.1.2019 

kohdistuu palvelussuhteeseen 1.1.2019- alkaen. 

 

3. Valitse kalenterista alkupäivämäärä, mistä alkaen palkkioita haetaan.  

 

4. Valitse kalenterista päättymispäivämäärä, mihin asti palkkioita haetaan. 

 

5. Syötä tunnit laittamaltasi ajanjaksolta. 
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6. Valitse valikosta päättäjä, esimerkiksi esimiehesi. 

 

7. Siirrä päättäjän nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen 

laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla 

nuolta. 

 

8. Tilin ja kustannuspaikan syöttäminen: syötä tiedot vain, jos kustannuksen 

ei kuulu jakautua samoille kustannuspaikoille kuin normaali palkkasi. Jos 

vain tili on eri, ei tietoja tarvitse ilmoittaa. 

 

Jos palkkio menee eri kustannuspaikalle kuin palkkasi: 

 

a. Valitse tililajiksi 1 Talousarviotili (investoinnissa 3 tasetili) 

b. Valitse tili. Tässä tapauksessa tili on 4007 erilliskorvaukset.  

c. Kirjoita tai valitse kustannuspaikka. Koulupuolen kustannuspaikalle 

(32-alkuinen) kuuluu laittaa myös TU01 eli tunniste. 

 

9. Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Lähetä. 

 

 

 

 

5.2 Opettajat 

 

Kohta Palkkiot ja korvaukset/Opettajat on tarkoitettu opettajien erillisten 

työtehtävien hoidosta maksettavien korvauksien ja sivutoimisten opettajien 

työtuntien hakemiseen. XX200 alkuisten tapahtumatyyppien perusteeseen 

Lisää päättäjä! 
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merkitään vain opetusvelvollisuus, XX100 alkuisten tapahtumatyyppien 

perusteeseen merkitään myös hinnoittelukohdan mukainen peruspalkka. Osa-

aikaisille laitetaan perusteet samalla tavalla kuin kokoaikaisille viranhaltijoille. 

Perusteeseen ei saa lisätä tekstiä, ainoastaan edellä mainitut tiedot. OVTES 

palkkaliitteestä löytyvät kunkin hinnoittelukohdan mukaiset peruspalkat. 

Opetusvelvollisuudet löytyvät OVTES:n kohdista osio B Liite 1 Peruskoulu, 7 § ja 

osio B Liite 2 Lukio, 3 §.   

 

Esimerkki Sivutyötuntien (peruskoulu) [10111] hakemisesta: 

 

1. Valitse tapahtumatyypiksi Sivut.tunnit Pk [10111]. 

 

2. Valitse palvelussuhde, johon palkkio kohdistuu. Esimerkiksi 15.1.2019 

kohdistuu palvelussuhteeseen 1.1.2019- alkaen.  

 

3. Valitse kalenterista alkupäivämäärä, josta alkaen palkkioita haetaan.  

 

4. Valitse kalenterista päättymispäivämäärä, johon asti palkkioita haetaan. 

 

5. Syötä tunnit merkitsemältäsi ajanjaksolta.  

 

6. Syötä peruste. Tällä tapahtumatyypillä peruste merkitään aina 

kuukausipalkka/opetusvelvollisuus. Käytä desimaalierottimena pistettä! 

Huom! Jos et tiedä perustetta, jätä se esimiehen täytettäväksi. 

 

7. Lisää päättäjä, esimerkiksi esimiehesi, valikosta. 

 

8. Siirrä päättäjän nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen 

laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla 

nuolta. 

 

9. Tilin ja kustannuspaikan syöttäminen: syötä tiedot vain, jos 

kustannusten ei kuulu kohdistua samoille kustannuspaikoille kuin normaali 

palkkasi. Jos menee eri kohtaan kuin palkkasi: 
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a. Valitse tililajiksi 1 Talousarviotili (investoinnissa 3 tasetili) 

b. Valitse tili. Tässä tapauksessa tili on joko 4003, 4004 tai 4008.  

c. Kirjoita tai valitse kustannuspaikka. Koulupuolen kustannuspaikalle 

(32-alkuinen) kuuluu laittaa myös TU01 eli tunniste. 

 

10. Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Lähetä. 

 

 

 

Esimerkki Kerhotuntipalkkion [10215] hakemisesta: 

 

1. Valitse tapahtumatyypiksi Kerhotuntipalkkio [10215]. 

 

2. Valitse palvelussuhde, johon palkkio kohdistuu.  

 

3. Valitse kalenterista alkupäivämäärä, josta alkaen palkkioita haetaan.  

 

4. Valitse kalenterista päättymispäivämäärä, johon asti palkkioita haetaan. 

 

5. Syötä tunnit merkitsemältäsi ajanjaksolta.  

 

6. Syötä peruste. Tällä tapahtumatyypillä perusteeksi merkitään aina 24. 

 

7. Lisää päättäjä, esimerkiksi esimiehesi, valikosta. 

 



42 

 

8. Siirrä päättäjän nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen 

laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla 

nuolta. 

 

9. Tilin ja kustannuspaikan syöttäminen: syötä tiedot vain, jos 

kustannusten ei kuulu kohdistua samoille kustannuspaikoille kuin normaali 

palkkasi. Jos menee eri kohtaan kuin palkkasi: 

 

a. Valitse tililajiksi 1 Talousarviotili (investoinnissa 3 tasetili) 

b. Valitse tili. Tässä tapauksessa tili on 4007 erilliskorvaukset.  

c. Kirjoita tai valitse kustannuspaikka. Koulupuolen kustannuspaikalle 

(32-alkuinen) kuuluu laittaa myös TU01 eli tunniste. 

 

10. Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Lähetä. 

 

 

 

Esimerkki Toisen opettajan tuntien hoidon [00212] hakemisesta: 

 

1. Valitse tapahtumatyypiksi Toisen opettajan tuntien hoito [00212]. 

 

2. Valitse palvelussuhde, johon palkkio kohdistuu.  

 

3. Valitse kalenterista alkupäivämäärä, josta alkaen palkkioita haetaan.  

 

4. Valitse kalenterista päättymispäivämäärä, johon asti palkkioita haetaan. 

 

5. Syötä tunnit merkitsemältäsi ajanjaksolta.  
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6. Syötä peruste. Perusteeksi merkitään palkkiota hakevan opettajan oma 

opetusvelvollisuus. 

 

7. Valitse valikosta päättäjä, esimerkiksi esimiehesi. 

 

8. Siirrä päättäjän nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen 

laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla 

nuolta. 

 

9. Tilin ja kustannuspaikan syöttäminen: syötä tiedot vain, jos 

kustannuksen ei kuulu kohdistua samoille kustannuspaikoille, kuin 

normaali palkkasi. Jos menee eri kohtaan kuin palkkasi: 

 

a. Valitse tililajiksi 1 Talousarviotili (investoinnissa 3 tasetili) 

b.  Valitse tili. Tässä tapauksessa tili on 4007 erilliskorvaukset.  

c. Kirjoita tai valitse kustannuspaikka. Koulupuolen kustannuspaikalle 

(32-alkuinen) kuuluu laittaa myös TU01 eli tunniste. 

 

10. Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Lähetä. 

 

 

 

5.3 Lääkärit, perhepäivähoitajat ja muut 

 

Web-Tallennuksessa on omat kohtansa lääkärien, perhepäivähoitajien ja 

muiden, kuten perhe-/omaishoitajien, palkkioiden hakemista varten. Näitä 

lomakkeita ei ole vielä otettu käyttöön.  
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5.4 Palkkionsaajan matkakustannukset 

 

Kohdassa Palkkiot ja korvaukset/Palkkionsaajan matkakustannukset 

haetaan yksittäisiä matkakustannusten korvauksia, kuten parkkimaksujen 

korvauksia. Tämän lomakkeen käyttäminen useampien päivien korvauksiin, 

kuten kilometrikorvauksiin, ei ole suositeltavaa, koska lomakkeelle ei saa lisättyä 

tarpeellisia lisätietoja yksittäisistä matkoista. 

 

Esimerkki Matkakustannustenkorvauksen [00736] hakemisesta: 

 

1. Valitse tapahtumatyypiksi Matkakustannustenkorvaus [00736]. 

 

2. Valitse palvelussuhde, johon korvaus kohdistuu.  

 

3. Valitse kalenterista alkupäivämäärä, josta alkaen korvausta haetaan.  

 

4. Valitse kalenterista päättymispäivämäärä, johon asti korvausta haetaan. 

 

5. Syötä summa. Summan pitää olla todennettavissa esimerkiksi kuitin 

avulla. 

 

6. Valitse valikosta päättäjä, esimerkiksi esimiehesi. 

 

7. Lisää ALV-ryhmä. Alv-ryhmänä käytetään yleensä palautusjärj. 24 % tai 

10 %. Kuitissa on merkintä arvonlisäveron määrästä. 

 

8. Siirrä päättäjän nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen 

laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla 

nuolta. 

 

9. Tilin ja kustannuspaikan syöttäminen: syötä tiedot vain, jos 

kustannuksen ei kuulu kohdistua samoille kustannuspaikoille kuin 

normaali palkkasi. Jos menee eri kohtaan kuin palkkasi: 

 

a. Valitse tililajiksi 1 Talousarviotili (investoinnissa 3 tasetili) 
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b. Valitse tili. Tässä tapauksessa tili on 4420 Matkustus- ja 

kuljetuspalvelut.  

c. Kirjoita tai valitse kustannuspaikka. Koulupuolen 

kustannuspaikalle, mukaan lukien esiopetuksen 

kustannuspaikoille, (32-alkuiset) kuuluu laittaa myös TU01 eli 

tunniste. 

 

10. Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Lähetä. Toimita mahdollinen kuitti 

esimiehelle nimellä (etu- ja sukunimi) varustettuna! 

 

 

 

 

5.5 Matkakorvaukset 

 

Kohdassa Palkkiot ja korvaukset/Matkakorvaukset haetaan esimerkiksi 

koulutusmatkoihin liittyviä kustannustenkorvauksia, kuten bussimatkojen 

kulukorvauksia ja päivärahoja.  

 

Esimerkki matkakorvauksien hakemisesta: 

 

1. Syötä alkaen päivämäärä. 

 

2. Syötä Alkaen kellonaika. Jos kyseessä on kokonainen koulutuspäivä ja 

koulutus järjestetään toisella paikkakunnalla, laitetaan kellonajaksi aika, 

Lisää päättäjä! 
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jolloin lähdet kotoasi kohti koulutuspaikkaa. Tämä vaikuttaa päivärahan 

muodostumiseen. 

 

3. Syötä Päättyen päivämäärä. Jos koulutusmatka on sisältänyt 

hotelliyöpymisen, voidaan päättymispäiväksi laittaa kotiin paluupäivä. 

Huom! Jos maksat itse hotelliyöpymisesi, siitä tehdään maksuosoitus ja 

se maksetaan kirjanpidon kautta. Pääasiassa hotelliyöpymiset pyydetään 

laskulla. 

 

4. Syötä Päättyen kellonaika. Jos kyseessä on kokonainen koulutuspäivä ja 

koulutus järjestetään toisella paikkakunnalla, laitetaan kellonajaksi aika, 

jolloin saavut kotiisi koulutuspäivän jälkeen. Tämä vaikuttaa päivärahan 

muodostumiseen. 

 

5. Automaattinen tieto koulutusmatkan kestosta. Auttaa päivärahan 

suuruuden määrittämisessä. 

 

6. Kirjoita Matkan tarkoitus -kenttään syy, jonka vuoksi kyseinen matka on 

tehty. Esimerkiksi koulutuksen nimi. 

 

7. Kirjoita matkareitti-kenttään lähtökaupunki, määränpääkaupunki ja 

paluukaupunki. Lisäksi on hyvä ilmoittaa käytetty kulkuväline, esim. bussi. 

 

8. Lisätietoja-kenttään voi laittaa muita tärkeitä lisätietoja esimiehelle. 

 

9. Valitse valikosta päättäjä, esimerkiksi esimiehesi. 

 

10. Valitse palvelussuhde, johon matkakorvaukset kohdistuvat. 

 

11. Tilin ja kustannuspaikan syöttäminen: syötä tiedot vain, jos 

kustannuksen ei kuulu kohdistua samoille kustannuspaikoille kuin 

normaali palkkasi. Jos menee eri kohtaan kuin palkkasi: 

 

a. Valitse tililajiksi 1 Talousarviotili (investoinnissa 3 tasetili) 
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b. Valitse tili. Tässä tapauksessa tili on 4420 Matkustus- ja 

kuljetuspalvelut.  

c. Kirjoita tai valitse kustannuspaikka. Koulupuolen 

kustannuspaikalle, mukaan lukien esiopetuksen 

kustannuspaikoille, (32-alkuiset) kuuluu laittaa myös TU01 eli 

tunniste. 

 

11. Siirrä päättäjän nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen 

laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla 

nuolta. 

 

12. Valitse hyväksyjä. 

 

13. Valitse valikosta palkkion tyyppi, esimerkiksi osapäiväraha tai 

matkakustannustenkorvaus. Täytä kaikki kohdat, jotka ovat avoinna 

kyseisellä rivillä. Tässä ovat palkkiotyypit: 

 Kokopäiväraha: matka on kestänyt yli 12 tuntia (KVTES Liite 16 

Matkakustannusten korvaukset, 8 §). 

 Osapäiväraha: matka on kestänyt yli 8 tuntia tai yli 6 tuntia, jos 

matkasta on enemmän kuin 3 tuntia tapahtunut klo 16.00-7.00 

(KVTES Liite 16 Matkakustannusten korvaukset, 8 §). 

 Matkakustannustenkorvaus: Korvataan palkansaajalle matkasta 

johtuvia kustannuksia, kuten bussi- ja junalippuja tai parkkimaksuja 

(ei hotellimaksuja!). Huom! Älä käytä verollista matkakustannusten 

korvausta. 

 

 

14. Tallenna, tarkista tiedot ja lähetä. Toimita myös mahdolliset kuitit 

esimiehellesi nimelläsi (etu- ja sukunimi) varustettuna. 
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5.6 Palkkionsaajan kilometrikorvaukset 

 

Kohdassa Palkkiot ja korvaukset/Palkkionsaajan kilometrikorvaukset 

haetaan työmatkojen kilometrikorvaukset kuukausittain. 

 

Esimerkki kilometrikorvauksien hakemisesta: 

 

1. Valitse palvelussuhde, johon kilometrikorvaukset kohdistuvat. 

 

2. Valitse ilmoituspäivä (esim. tallennuspäivä) ja paina Jatka. 

 

 

3. Valitse valikosta päättäjä, esimerkiksi esimiehesi. 

 

4. Siirrä päättäjän nimi vasemmanpuolisesta laatikosta oikeanpuoleiseen 

laatikkoon oman nimesi alle valitsemalla esimiehesi nimi ja painamalla 

nuolta. 

 

Lisää päättäjä! 
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5. Tilin ja kustannuspaikan syöttäminen: syötä tiedot vain, jos 

kustannuksen ei kuulu kohdistua samoille kustannuspaikoille kuin 

normaali palkkasi. Jos menee eri kohtaan kuin palkkasi: 

 

a. Valitse tililajiksi 1 Talousarviotili (investoinnissa 3 tasetili) 

b. Valitse tili. Tässä tapauksessa tili on 4420 Matkustus- ja 

kuljetuspalvelut.  

c. Kirjoita tai valitse kustannuspaikka. Koulupuolen 

kustannuspaikalle, mukaan lukien esiopetuksen 

kustannuspaikoille, (32-alkuiset) kuuluu laittaa myös TU01 eli 

tunniste. 

 

6. Valitse valikosta joko Km-korvaus, oma auto tai Km-korvaus, lisähenkilöt. 

 

 

7. Syötä ja kirjoita kaikille riveille päivämäärä, selite ja km eli kuljettujen 

kilometrien määrä. Lisähenkilöiden kohdalle merkitään kilometrien määrä 

ja Lkm eli kyydissä olleiden henkilöiden lukumäärä. 

 

 

8. Tallenna, tarkista tiedot ja lähetä. 
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6 MUUT ASIAT 

 

 

6.1 Palkanlaskennan asiakirjat 

 

Palkanlaskentaan liittyy seuraavanlaisia palkansaajan asiakirjoja: 

 

- Palkkalaskelma muodostuu automaattisesti 

palkanlaskentaohjelmassa palkanmaksupäivän aineiston valmistuttua, 

viimeistään päivää ennen palkanmaksupäivää. Palkkalaskelma 

lähetetään ensisijaisesti verkkopankkiin, operaattorina toimii CGI. 

Palkkalaskelma on mahdollista saada myös paperisena. 

 

- Palkkatodistus tehdään palkansaajan erillisestä pyynnöstä. 

Käsittelyaika palkkatodistukselle on 4 työpäivää, joten muista pyytää 

todistus ajoissa. Palkkalaskelma ja palkkatodistus eivät eroa 

merkittävästi tiedoissaan, joten esimerkiksi kuukausittaiseen 

palkkatietojen ilmoittamiseen jäsenliitolle pitäisi riittää palkkalaskelma. 

 

- Palvelutodistus on listaus kaupungin alaisuudessa tehdyistä 

palvelussuhteista. Se sisältää palvelussuhteen keston, työajan ja 

ammattinimikkeen. Palvelutodistuksen käsittelyaika on myös 4 

työpäivää. 

 

- Työtodistus on todistus tehdystä työstä. Sen saa esimieheltä. 

 

- Verokortit palkanlaskenta hakee joka vuosi suorasiirtona 

Verohallinnolta. Tiedot haetaan joulukuun tietojen mukaan, joten 

joulukuun lopussa tai sen jälkeen aloittaneiden on toimitettava 

verokortti palkanlaskentaan. 

 

- Jäsenliiton valtakirja toimitetaan palkanlaskentaan, jos on uusi 

työntekijä tai vaihtanut liittoa. Kaupunki perii jäsenmaksut palkasta 

esim. seuraavien liitojen jäseniltä: JHL, Super, Jyty, Tehy, OAJ, 

Talentia ry. 
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- Nimikirja on asiakirja, johon tulostuvat ne tiedot, joista on toimitettu 

todistukset nimikirjanpitäjälle, sekä kaupungin palvelussuhteet. Näitä 

muita tietoja ovat esimerkiksi työsuhteet muiden työnantajien 

palveluksessa ja koulutustiedot. Nimikirjan saa nimikirjanpitäjältä. 

Työtodistukset kannattaa toimittaa nimikirjanpitäjälle jo työsuhteen 

alussa, sillä ne vaikuttavat työkokemuslisään ja vuosisidonnaisen 

lisään laskettavan aikaan. 

 

 

6.2 Palkan maksaminen 

 

Ikaalisten kaupungilla on kaksi palkanmaksupäivää kuukausipalkkaisille 

työntekijöille. Nämä ovat kuukauden 15. päivä ja kuukauden viimeinen arkipäivä. 

Jos 15. päivä ei ole pankkipäivä, palkka maksetaan sitä edeltävänä 

pankkipäivänä. Pääsääntöisesti 15. päivä maksetaan vakituiselle 

henkilökunnalle ja viimeinen päivä määräaikaiselle henkilökunnalle. Teknisten 

palveluiden tuntipalkkaisille maksetaan palkka joka toinen perjantai ja 

luottamushenkilöille maksetaan kokouspalkkiot huhtikuun, heinäkuun, lokakuun 

ja joulukuun viimeinen arkipäivä. Lyhytaikaisille sijaisille (alle 13-päiväisille) 

maksetaan palkka sen mukaan, kumpaan maksupäivään tuntilistat ehtivät. 

 

Titaniasta tulevat työaikakorvaukset maksetaan jakson päättymistä seuraavana 

työntekijän varsinaisena palkanmaksupäivänä edellyttäen, että esimies on 

hyväksynyt työvuorolistan ajoissa ja ilmoittanut siitä palkanlaskentaan 

palkanlaskennan deadlinepäivämäärien rajoissa. Esimerkiksi 3.2.2019 päättyvä 

lista ehtii 15. päivän palkanmaksuun, jos esimies on lähettänyt listan ja ilmoittanut 

siitä viimeistään 6.2.2019. Huolehdithan omalta osaltasi, että esimies saa 

tarvitsemansa tiedot ajoissa!  

 

Web-Tallennuksesta tulevat palkkiot, korvaukset ja keskeytykset mahdollisine 

lisineen maksetaan sellaisena palkansaajan varsinaisena palkkapäivänä, johon 

ne hyväksymisen jälkeen ehtivät. Tapahtumat on oltava hyväksyttyinä 

viimeistään 8 arkipäivää (ma-pe) ennen maksupäivää. Lomaraha maksetaan 

pääsääntöisesti heinäkuun palkanmaksun yhteydessä. Oikeus lomarahaan 
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syntyy niiltä kuukausilta, joilta on myös oikeus vuosilomaan. Jos henkilölle ei 

synny oikeutta vuosilomaan, maksetaan yleensä 9 % tai 11,5 % lomakorvaus 

työsuhteen pituudesta riippuen. 

 

 

6.3 Työkokemuslisä ja vuosisidonnainen lisä 

 

Kaikilla palkansaajilla on oikeus työkokemuslisään tai vuosisidonnaiseen lisään. 

Palkansaajan tulee tehdä hakemus ensimmäisestä työkokemuslisästä tai 

vuosisidonnaisesta lisästä. Ensimmäisellä tarkoitetaan tässä joko hakemuksen 

tekemistä silloin, kun 5 vuotta työkokemusta tulee täyteen kaupungin ja 

mahdollisen muun työnantajan vastaavissa tehtävissä tai jos kaupungilla 

aloittaessa on jo kertynyt työkokemukseen luettavaa osaamista muilta 

työnantajilta vähintään 5 vuotta. KVTES:n mukaiseen työkokemusaikaan 

lasketaan mukaan työsuhteet, joista on olennaista hyötyä nykyisissä 

työtehtävissä sekä kaikki työsuhteessa tai virkasuhteessa tehty kunnallinen 

palvelu (KVTES II luku, 12 § Työkokemuslisä). OVTES puolella on tarkemmat 

rajat palvelusaikaan laskettavista virkasuhteista. Työtodistukset tulee toimittaa 

suoraan nimikirjanpitäjälle, myös silloin, jos työkokemuslisään oikeuttava aika ei 

ole vielä täyttynyt. Tämä nopeuttaa hakemuksen käsittelyä. 

 

 

6.4 Palvelussuhteen päättyminen 

 

Määräaikainen työsuhde/virkasuhde päättyy sopimuksessa määriteltynä 

ajankohtana ja se ei vaadi erillisiä toimenpiteitä. Työnantajan ja 

työntekijän/viranhaltijan yhteisellä sopimuksella määräaikaisen suhteen voi 

kuitenkin purkaa aiemmin. Toistaiseksi voimassa oleva työsuhde/virkasuhde 

päättyy työnantajan tai työntekijän aloitteesta huomioiden KVTES:n/OVTES:n 

määräämät vähimmäisirtisanomisajat. Työntekijän/viranhaltijan on tehtävä 

kirjallinen ilmoitus eroamisestaan, kun taas työnantajan on noudatettava laissa 

määriteltyjä irtisanomiskäytäntöjä. Toistaiseksi voimassa olevan 

työsuhteen/virkasuhteen päättyessä tai jos määräaikaisen 

työsuhteen/virkasuhteen päättyy aiemmin, on esimiehen tehtävä 

palvelussuhteen päättymisilmoitus Web-Tallennuksessa. 
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Työntekijälle maksetaan lopputili päättymistä seuraavana palkanmaksupäivänä 

edellyttäen, että tieto irtisanomisesta tai irtisanoutumisesta on tullut hyvissä ajoin 

palkanlaskennan tietoon. Ennen työsuhteen päättymistä on myös varmistettava, 

onko kaikki vuosilomat pidetty. Lisäksi mahdolliset palkkiot ja korvaukset tulee 

olla haettuna ja hyväksyttynä hyvissä ajoin, jotta ne ehtivät viimeiseen 

palkanmaksupäivään, muutoin ne maksetaan seuraava palkanmaksupäivänä. 

On myös tärkeää huolehtia työnantajalle kuuluvien laitteiden ynnä muiden 

palauttamisesta ja ilmoittaa tietojärjestelmiin liittyvien käyttöoikeuksien 

loppumisesta.  
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1 JOHDANTO 

 

 

Tämä käsikirja on tehty TAMK:n opinnäytetyönä. Tämän ohjeen tarkoituksena on 

yhdistää Web-Tallennusohjelman käyttöohjeet ja palkanlaskennan käytännöt ja 

säännöt. Kappaleissa käydään läpi päättäjien käyttämiä osiota Web-

Tallennuksessa. Ensimmäisenä ovat ohjeet erilaisten työsopimusten ja 

virkamääräyksien tekemiseen. Näiden jälkeen kerrotaan tarkemmin 

muutosilmoituksista, palvelussuhteen päättymisilmoituksista ja lyhyesti 

keskeytyksien hakemisesta. Viimeisessä kappaleessa on yleistä tietoa 

palkanlaskennasta. Käsikirjassa ei käydä läpi työntekijältä tulevien tapahtumien 

hyväksymistä eikä Web-Tallennuksen raportointiominaisuuksia. Käsikirjasta on 

tehty myös palkansaajien versio, johon esimiesten ja muiden päättäjien on hyvä 

tutustua. 

 

Työsopimukset, virkamääräykset, muutosilmoitukset ja palvelussuhteen 

päättymisilmoitukset on tehtävä hyvissä ajoin. Työsopimukset ja virkamääräykset 

on tehtävä viimeistään palvelussuhteen aloitusviikolla. Muutosilmoitukset ja 

päättymisilmoitukset on tehtävä mahdollisimman pian, jotta palkka ei mene 

maksuun vääränsuuruisena. Päätökset saa ja kannattaa tehdä ennen kuin ne 

astuvat voimaan. Esimerkiksi jos palkka muuttuu 1.5.2019 alkaen, 

muutosilmoituksen voi tehdä jo huhtikuussa tai aiemmin. Huomaattehan, että 

palkan maksaminen myöhässä tai vääränlaisena voi aiheuttaa 

työntekijälle/viranhaltijalle taloudellista haittaa. 

 

Työsopimuksien, virkamääräyksien, palvelussuhteen päättämisilmoituksien ja 

jossain määrin myös muutosilmoituksien tekemisessä kuuluu ottaa huomioon 

erilaisia säännöksiä. Suurin osa näistä löytyy työehtosopimuksista ja 

työehtosopimuskirjojen sisältämistä laeista. Tässä on lueteltuina Ikaalisten 

kaupungin noudatettavat työehtosopimukset: 

 

- KVTES: Kunnallinen yleinen virka- ja työehtosopimus. Tähän kuuluvat 

suurin osa kunnan työntekijöistä ja viranhaltijoista. 

- OVTES: Kunnallinen opetushenkilöstön virka- ja työehtosopimus. 

Opettajia koskeva työehtosopimus. 
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- TS: Kunnallisen teknisen henkilöstön virka- ja työehtosopimus. Koskee 

osaa teknisten palveluiden viranhaltijoista. 

- LS: Kunnallinen lääkärien virkaehtosopimus. 

- TTES: Kunnallinen tuntipalkkaisen henkilöstön työehtosopimus. Koskee 

meillä teknisten palveluiden tuntipalkkaisia. 

 

Työehtosopimukset löytyvät kokonaisuudessaan myös Kuntatyönantajien sivuilta 

sopimukset-kohdasta. Työehtosopimuksista löytyvät esimerkiksi 

vuosilomataulukot, jotka määrittelevät vuosilomien kertymisen, sekä tiedot 

sairauslomien ja perhevapaiden maksamisesta. Työehtosopimuksien lisäksi 

sovelletaan soveltuvin osin työsopimuslakia, kunnallista viranhaltijalakia, 

työaikalakia, vuosilomalakia ja yhteistoimintalakia. 
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2 TYÖSOPIMUKSET JA VIRKAMÄÄRÄYKSET 

 

 

Web-Tallennuksen ensimmäisenä kohtana on osio työsopimusten ja 

virkamääräysten tekemiseen. Osion sisältämät sopimuslomakkeet on jaettu 

työehtosopimuksittain. Työsopimus/-virkamääräyslomake on suositeltavaa 

täyttää yhdessä työntekijän kanssa. Pohjatiedot voi kuitenkin syöttää lomakkeelle 

jo ennen tätä.   Työsopimuksen/virkamääräyksen voi tehdä hyvissä ajoin ennen 

palvelussuhteen alkua, viimeistään se on kuitenkin tehtävä palvelussuhteen 

alkupäivinä. 

  

 

2.1 Yleinen, tekniset, lääkärit/eläinlääkärit ja perhepäivähoitajat 

 

Tässä luvussa käsitellään seuraavien sopimuslomakkeiden täyttäminen: 

 

 Yleinen: KVTES:n piiriin kuuluvat henkilöt 

 Tekniset: TS:n piiriin kuuluvat henkilöt 

 Lääkärit/eläinlääkärit: LS:n piiriin kuuluvat henkilöt 

 Perhepäivähoitajat. 

 

Edellä mainituille sopimuslomakkeille on tehty yhteiset ohjeet, sillä lomakkeet 

eroavat toisistaan vain muutamissa kohdissa. Eroavaisuuksista kerrottaan 

kohdissa, joissa niitä ilmaantuu. Työsopimus/virkamääräys voidaan tehdä joko 

toistaiseksi voimassaolevana tai määräajaksi. Määräaikaisuudelle pitää olla lain 

mukaan hyväksyttävä peruste. Perusteista on enemmän kohdassa 14 

Palvelussuhde-välilehdellä.  Työsopimukset ja virkamääräykset voidaan jakaa 

palkanmaksutapansa mukaisesti seuraavalla tavalla: 

 

 Toistaiseksi voimassaolevista palvelussuhteista maksetaan 

kuukausipalkkaa, ellei kyseessä ole sivutoiminen sopimus. 

Kuukausipalkkaa maksetaan palvelussuhteen kalenteripäiviltä. 

Esimerkiksi jos palvelussuhde alkaa 2.1.2019, maksetaan tammikuulta 

palkka vain 30 kalenteripäivältä (kuukausipalkka / kuukauden 

kalenteripäivien määrä * palvelussuhteen kalenteripäivät). Toistaiseksi 
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voimassa oleva kuukausipalkkaisen palvelussuhde kerryttää 

palkansaajan vuosilomaoikeutta ja oikeutta lomarahaan, jos kuukaudelta 

kertyy vähintään 14 työpäivää tai 35 työtuntia.  

 

 Alle 13 kalenteripäivää kestävistä palvelussuhteista maksetaan palkka 

toteutuneiden työtuntien mukaan ja heille maksetaan näiden perusteella 

lomakorvaus (9%). Tuntipalkka lasketaan jakamalla kuukausipalkka 

tuntipalkkajakajalla, jotka löytyvät KVTES kohdasta luku III työaika 23 §. 

Esimies toimittaa tuntilistan toteutuneista tunneista. 

 

 Yli 13 kalenteripäivää kestävistä määräaikaisista palvelussuhteista 

maksetaan palkka kuukausipalkan mukaan niiltä kalenteripäiviltä, jolloin 

työsuhde/virkasuhde on ollut voimassa. Esim. palvelussuhteelta ajalla 

4.2.2019-28.2.2019 maksetaan palkkaa 25 kalenteripäivältä 

(kuukausipalkka / kuukauden kalenteripäivät, tässä tapauksessa 28 * 

palvelussuhteen kalenteripäivät, tässä 25). Jos KVTES IV luku, 

Vuosiloma, 3 § kohdan ehdot täyttyvät, on työntekijällä oikeus 

vuosilomaan ja lomarahaan. Muussa tapauksessa maksetun palkan 

perusteella maksetaan lomakorvaus (9% tai 11,5 %). 

 

 Sivutoimisten sopimukset voidaan tehdä joko määräajaksi tai toistaiseksi 

voimassaolevina. Näissä sopimuksissa kuukauden työtunnit jäävät alle 35 

tunnin, minkä vuoksi palkka maksetaan tuntipalkan mukaan, ellei 

työntekijän kanssa ole sovittu kiinteästä kuukausikorvauksesta (KVTES IV 

luku Vuosiloma, 3 §).  

 

Seuraavissa kappaleissa ovat ohjeet tietojen syöttämiseen 

työsopimukselle/virkamääräykselle. Kappaleet on jaettu Web-Tallennuksen 

välilehtien mukaisesti. 

 

 

2.1.1 Perustiedot 
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Huom! Jos henkilölle on aiemmin tehty vastaavanlainen sopimus Web-

Tallennuksessa, Hae aikaisemmat -painikkeen takaa saa kopioitua edellisestä 

sopimuksesta tiedot painamalla pohjaksi-painiketta.  

1. Valitse valikosta henkilö, jolle työsopimus/virkamääräys tehdään. Jos 

kyseessä on uusi henkilö, syötä ruutuun hänen henkilötunnuksensa. 

Paina jatka-painiketta.  

 

2. Syötä ja tarkista henkilön perustiedot. Jos et halua laittaa 

puhelinnumeroa, laita kenttään ---. 

 

  

 

 

2.1.2 Palvelussuhde 

 

Hae aikaisemmat ydinjärjestelmästä -painikkeen takaa saa haettua tiedot 

Palvelussuhde-välilehdelle aikaisemmalta palvelussuhteelta. 

 

3. Lisää vakanssinumero, jos työntekijä/viranhaltija palkataan avoimeen 

vakanssiin. 
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4. Lisää nimike. Tässä 

nimikkeellä tarkoitetaan 

työtehtäviä kuvaavaa 

ammattinimikettä.  

 

 

5. Valitse työyksikkö. 

Työyksikkö-ruutuun voi 

kirjoittaa kolme ensimmäistä kirjainta/numeroa tai yksiköitä voi selata 

valikossa. Työyksiköllä tarkoitetaan toimipistettä tai osastoa, jossa 

työntekijä pääasiassa työskentelee. Eri osastojen numerot jakaantuvat 

seuraavanlaisesti: 

 

 Hallintopalvelut: - 199 999 asti (481 901 nuorten työpaja) 

 Sosiaali- ja terveyspalvelut: 200 000 alkaen 

 Sivistyspalvelut: 400 000 alkaen 

 Tekniset palvelut: 500 000 alkaen. 

 

6. Valitse Ei, jos henkilö ei toimi esimiehenä ja Kyllä, jos hän toimii 

esimiehenä. (ei lääkärien sopimuksessa) 

 

7. Valitse kelpoisuudeksi Pätevä, jos henkilöllä on riittävä pätevyys (esim. 

koulutus) työtehtävään ja Epäpätevä, jos hänellä ei ole. 

 

8. Valitse henkilön pääasiallinen tutkinto (ei pakollinen). 

 

9. Syötä valmistumisvuosi (ei pakollinen). 

 

10. Valitse työsuhteen kesto kahdesta vaihtoehdosta, toistaiseksi tai 

määräaikainen. Toistaiseksi tarkoittaa, että henkilö on valittu vakituiseen 

tehtävään eikä päättymispäivää ole määritelty. Määräaikainen tarkoittaa, 

että työsopimus/virkamääräys tehdään vain tietyksi ajanjaksoksi, esim. 

1.2.2019-31.8.2019.  

 

11. Valitse kalenterista palvelussuhteen alkamispäivä.  
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Seuraavat kohdat 12-13 syötetään vain määräaikaiselle sopimukselle. 

Jätä nämä väliin, jos teet toistaiseksi voimassa olevaa sopimusta. 

 

12. Valitse kalenterista työsuhteen päättymispäivä, jos kyseessä on 

määräaikainen työsuhde/virkasuhde. 

 

13. Kirjoita sijaistettavan etu- ja sukunimi, jos palvelussuhde koskee 

sijaistamista.  
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Seuraavat kohdat syötetään kaikille työ- ja virkasopimuksille. 

 

14. Valitse määräaikaisuuden peruste. Vakituisen kohdalla valitaan ---.  

Määräaikaisen kohdalla voi esimerkiksi valita palkallisen vv/työloman sij, 

jos kyseessä on palkallisen vapaan, kuten vuosiloman sijaistaminen. Jos 

kyseessä on palkattoman vapaan, kuten opintovapaan sijaistaminen, 

valitse palkaton vv/työloman sij. 

 

15. Kirjoita määräaikaisuuden ehtoihin tietoja, jos olette työntekijän kanssa 

sopineet tavallisesta poikkeavia ehtoja määräaikaisuuteen liittyen. 

Muussa tapauksessa tähän voi kirjoittaa ---. 

 

16. Valitse palvelussuhteen laji. Virkasuhde valitaan, kun palkataan uusi 

viranhaltija. Työsuhde valitaan kaikkien muiden palvelussuhteiden 

kohdalla.   

 

17. Valitse palvelussuhteen luonne.  

 Vakinainen valitaan, kun on kyseessä toistaiseksi voimassa oleva 

työ-/virkasuhde. 

 Määräaikainen valitaan, kun kyseessä on määräaikainen työ-

/virkasuhde.  

 Työllistämistuella työllistetty valitaan, jos henkilöstä on haettu 

työllistämistukea. 

 Oppilas, harjoittelija tarkoitetaan henkilöä, joka esimerkiksi 

esimiehen johdolla omaksuu tiettyihin työtehtäviin tarvittavia tietoja, 

taitoja ja kokemusta käytännön työn kautta (KVTES II luku 

Palkkaus 3 §).  

 Oppisopimussuhteinen valitaan, jos on tehty oppisopimus 

työntekijän ja oppisopimuskoulutuksen järjestäjän kanssa. 
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18. Valitse tieto kokoaikaisuudesta. Tämä kohta kertoo, tekeekö henkilö 

täyttä työaikaa vai vain osan työviikosta tai kuukaudesta.  

 Kokoaikainen tarkoittaa täyttä viikkotyöaikaa tekevää.  

 Osa-aikainen tarkoittaa, että henkilö tekee säännöllisesti 

viikkotyöaikaa, joka on lyhyempi kuin kokoaikaisen viikkotyöaika. 

 Sivuvirka tai sivutoimi tarkoittaa, että henkilö tekee töitä muun työn 

ohella tai epäsäännöllisesti.  

 Muu omasta pyynnöstä osa-aikainen tarkoittaa, että työsuhde on 

osa-aikainen työntekijän pyynnöstä. 

 

 

19. Valitse työaikajärjestelmä (ei lääkäreillä). Työaikajärjestelmiä ovat 

Toimistotyöaika, Yleistyöaika, Päivätyö, Jaksotyö (päivätyöluonteinen), 

Jaksotyö (vuorotyöluonteinen), Sivuviran tai -toimen työaika, KVTES III 

luku 10 § ja Ei säädöstä. Työaikajärjestelmistä löytyy tietoa KVTES:n III 

luvusta säännölliset työajat -kohdasta. Sivuviran tai -toimen työaika ja Ei 

säädöstä kohtia käytetään silloin, kun henkilö ei kuulu KVTES:ssa 

mainittuihin työaikajärjestelmien piiriin. 

 

20. Syötä henkilön viikkotyöaika. Jos palvelussuhde on kokoaikainen ja on 

voimassa toistaiseksi tai määräajan, syötetään työaikajärjestelmän 

mukainen työaika. Työaikajärjestelmän mukainen työaika syötetään myös 

alle 13 päivää kestävien palvelussuhteinen kohdalla. Jos henkilö on osa-

aikainen, syötetään hänen tekemänsä viikkotyöaika. Sivutoimisten 

kohdalla syötetään keskimääräinen viikkotyöaika. 
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21. Syötä osa-aikaisuusprosentti ilman prosenttimerkkiä, esim. 80, jos henkilö 

on osa-aikainen. Osa-aikaisuusprosentti lasketaan: henkilön viikkotyöaika 

/ kokoaikaisen viikkotyöaika * 100. 

 

22. Valitse sopimusala. (ei TS ja perhepäivähoitajat) 

 

Yleinen: Yleinen ves [100] käytetään viranhaltijoiden kohdalla ja muiden 

kohdalla Yleinen osa, tes [200]. 

 

Lääkärit: Terveyskeskuslääkärit [115]. Hammaslääkäreitä ja 

eläinlääkäreitä ei ole kaupungilla virkasuhteessa tällä hetkellä. 

Lääkäreiden lomakkeella valitaan myös sopimusalan liite. Liitteiden 

selitykset löytyvät Kunnallisesta lääkärien virkaehtosopimuksesta. 

 

23. Valitse palkanmaksutapa. Palkanmaksutapoina ovat Kvtes-

kuukausipalkkainen [10] ja Kvtes-lyhytaikainen sijainen, alle 13 pv 

työ/virkasuhde [12]. Jälkimmäistä käytetään alle 13-päiväisten 

lyhytaikaisten sijaisten palkanmaksuun. 

 

24. Valitse eläkelaki: 

 KuEL [01], jos palkattava henkilö on 17-67 -vuotias tai täyttää 68 vuotta 

palvelussuhteen alkamiskuulla. 

 Ei el [00], jos henkilö on alle 17-vuotias, yli 67-vuotias tai täyttää 

palvelussuhteen alkamiskuulla 17 vuotta. 

 

25. Valitse käsittely-yksikkö. Käsittely-yksiköitä ovat: 

 Terveyskeskus [01] tarkoittaa terveyskeskuksen työntekijöitä 

lukuun ottamatta sosiaalitoimiston henkilökuntaa. 

 Opettajat [02] tarkoittaa OVTES:n piiriin kuuluvaa 

opetushenkilökuntaa. 

 KK-palkat [03] KVTES:n piiriin kuuluvat työntekijät ja viranhaltijat 

(tähän kuuluu suurin osa kaupungin työntekijöistä). 

 Tuntipalkat [06] TTES:n piiriin kuuluvat teknisten palveluiden 

tuntityöntekijät. 
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26. Valitse hinnoittelutunnus. Hinnoittelutunnukset löytyvät 

työehtosopimuksien palkkaliitteistä. Hinnoittelutunnus määrää henkilön 

peruspalkan, eli sen, kuinka paljon palkan kuuluu vähintään olla 

kokoaikaisella työntekijällä/viranhaltijalla. 

 

27. Valitse Palkka maksetaan -valikosta, kuinka usein palkka maksetaan. 

Yleensä valitaan ”kerran kuukaudessa”. Jos kyseessä on lyhytaikainen 

sijainen, esim. keikkatyöntekijä, kannattaa tähän valita ”ilmoituksen 

mukaan”. 

 

28. Valitse maksupäivä. Kaupungilla käytetään kuukauden 15.päivää 

vakituisen henkilökunnan palkanmaksuun ja kuukauden viimeistä 

arkipäivää sijaisten palkanmaksuun. Alle 13-päiväisten palkka maksetaan 

sinä palkanmaksupäivänä, johon tuntilista ehtii. Kahden viikon välein -

valintaa käytetään teknisten palveluiden tuntipalkkaisilla. 

 

29. Valitse palkan ehdot. Yleensä valitaan ---, mutta osa-aikaisten kohdalla 

valitaan ”Palkka, josta työajan mukainen osa-aikatyön palkka lasketaan”. 

 

30. Kirjoita IBAN kohtaan henkilön pankkitilinumero FI-muotoisena (FI ja 16 

numeroa). Ohjelma tuo kaupungilla aiemmin töissä olleille pankkitilitiedon 

palkkaohjelmasta. Muut tiedot (BIC ja Pankki) ohjelma lisää 

automaattisesti sen jälkeen, kun tilinumero on syötetty. HUOM! Jos 

ohjelman tuoma pankkitilinumero on väärä, pitää palkansaajan ilmoittaa 

uusi pankkitilinumero muutosilmoituksella tai paperilla henkilötunnuksella, 

allekirjoituksella ja nimenselvennyksellä varustettuna.  

 

31. Tallenna tiedot. 
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Esimerkkejä sopimuksista (Yleinen): 

 

Kokoaikainen työsuhde (työsopimus) 
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Määräaikainen virkasuhde (virkamääräys) 
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Tässä vielä esimerkkejä muiden sopimuksien kohdista, joissa tiedot 

eroavat yleisestä sopimuksesta: 

Lääkärien sopimus 

 

Teknisten sopimus 

 

Perhepäivähoitajien sopimus 

 



18 

 

2.1.3 Palkkaus 

 

Palkkausvälilehdelle merkitään henkilön kuukausipalkka ja muut 

kuukausittain maksettavat palkanlisät. Työkokemuslisää ei lisätä, sillä 

henkilön pitää hakea se erillisellä hakemuksella palkanlaskennasta. 

Työkokemuslisään luettavaa aikaa kerryttävät muiden työnantajien 

työtodistukset toimitetaan suoraan nimikirjanpitäjälle. 

 

Palkka voidaan ilmoittaa tehtäväkohtaisena palkkana. Tehtäväkohtainen 

palkka ilmoitetaan silloin, jos 

 

 henkilölle maksetaan kuukausipalkkaa 

 henkilölle on sovittu tietyn suuruinen palkka/palkkio tietyltä ajalta 

 henkilö on alle 13-päiväinen (työsuhde jatkuu enintään 12 

kalenteripäivää) työntekijä. 

 

Toinen vaihtoehto on syöttää tuntipalkka. Tuntipalkka merkitään, jos 

henkilölle on sovittu maksettavan tuntipalkkaa hänen tekemistään 

tunneista, esimerkiksi sivutoimisten kohdalla. Huom! Teknisten 

palveluiden tuntipalkkalaisille ja kansalaisopiston tuntiopettajille on omat 

sopimuslomakkeensa. Heidän palkkojaan ei tehdä tämän ohjeen 

mukaan. 

 

Tehtäväkohtaisen palkan merkitseminen 

 

32. Paina kohdasta Tehtäväkohtainen palkka. Ohjelma avaa uuden ikkunan. 

 

33. Syötä tarvittavat tiedot taulukkoon. Tiedot voidaan syöttää 3 eri tavalla. 

 

a. Kokoaikainen työntekijä/viranhaltija ja alle 13-päiväiset 

keikkatyöntekijät. Jos henkilön palkasta kuulu tehdä puuttuvan 

tutkinnon tai työkokemuksen mukainen alennus, syötetään palkka 

kohdan c mukaan. 
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Syötä tehtäväkohtainen palkka summa-kohtaan. Myös alle 13-

päiväiselle merkitään kokoaikaisen tehtäväkohtainen palkka. 

 

 

 

b. Osa-aikainen työntekijä. 

 

Syötä peruste-kohtaan kokoaikaisen työntekijän tehtäväkohtainen 

palkka ja prosentti-kohtaan prosentti, jonka verran henkilö tekee 

kokoaikaisen viikkotyöajasta. 

 

 

c. Työntekijä, jolla on puuttuvasta tutkinnosta tai kokemuksesta 

johtuva palkanalennus. 

 

Syötä peruste-kohtaan kokoaikaisen työntekijän tehtäväkohtainen 

palkka. Tallenna ja avaa kohta Puuttuva tutk./kokemus vuoksi teht. 

alennus % ja syötä siihen alennusprosentti ilman prosenttimerkkiä. 
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34. Syötä muut sovitut tiedot.  

 

Ravintoedut: Keittiöhenkilökunnalle merkitään ravintoetu, keittiö (työpv), 

eli minä päivinä hän syö aterian työpaikalla. Yleensä tähän valitaan Ma-

Pe 1111100, joka tarkoittaa, että henkilö syö aterian joka arkipäivä. Myös 

opettajille voidaan merkitä ravintoetu, valvonta (työpv). HUOM! 

Palkkaohjelma huomioi automaattisesti, että vapaiden ajalta ei kerry 

ravintoetua. 

 

Pesuraha, veroton: Maksetaan esimerkiksi siivoushenkilökunnalle. Tämä 

on verotonta kulukorvausta omien vaatteiden käytöstä töissä. 

 

Henkilökohtainen lisä (hark.var.): Esimiehen päätettävissä oleva 

työntekijän henkilökohtaisiin taitoihin tai ominaisuuksiin liittyvä palkanlisä. 

Lisätietoja henkilökohtaisesta lisästä KVTES luku II Palkkaus 9 §.  

 

Lisätehtävistä maksettava palkkio: Esimiehen päätettävissä oleva 

työntekijän varsinaiseen työnkuvaan kuulumattomien työtehtävien 

korvaamisesta. 

 

35. Tallenna tiedot. 
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Esimerkki yleisestä 

palkkauksesta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esimerkki lääkärien 

palkkauksesta 

 

 

 

 

 

 

Esimerkki teknisten 

palkkauksesta 

 

 

 

 

Esimerkki 

perhepäivähoitajien 

palkkauksesta 
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2.1.4 Menokohdat 

 

Tällä välilehdellä ilmoitetaan, minne palkkakulut kirjataan kirjanpidossa. 

Palkalle kuuluu merkitä vähintään yksi menokohta. 

 

36. Valitse tililaji. Tililaji on pääsääntöisesti talousarviotili [1]. Jos palkkaa 

kirjataan investointeihin, valitaan tähän tasetili [3]. 

 

37. Valitse tili. Tässä ovat vaihtoehdot: 

a. Maksetut viranhaltijain palkat [4002]. Virassa olevan viranhaltijan 

kuukausipalkka. Myös sijaisen palkka, jos sijaistaa viranhaltijan 

palkatonta vapaata. 

b. Maksetut työsuhteisten palkat [4003]. Työsuhteessa olevan 

työntekijän kuukausipalkka. Myös sijaisen palkka, jos sijaistaa 

palkatonta vapaata. 

c. Maksetut sijaisten palkat [4008]. Tämä valitaan silloin, kun sijainen 

sijaistaa palkallista vapaata. 

d. Maksetut työllisyyspalkat [4009]. Valitaan silloin, kun työtekijästä on 

haettu työllistämistukea. 

e. Maksetut tunti- ja urakkapalkat [4006]. Merkitään, jos työntekijän 

palkka on merkitty kohtaan tuntipalkka. 

f. Maksetut asiantuntijapalkkiot [4011]. Palkattu ulkopuolinen 

asiantuntija tietyksi ajaksi. 

g. Maksetut koululaisten palkat [4010]. Alle 18-vuotiaiden palkat, 

esimerkiksi kesätyöntekijät. 

 

38. Valitse kustannuspaikka. Kustannuspaikan voi myös kirjoittaa suoraan 

kenttään, jos kustannuspaikan numero on tiedossa. Kustannuspaikkaa voi 

hakea myös nimen mukaan, kirjoittamalla kolme ensimmäistä kirjainta 

valikon kenttään tai koodin mukaan syöttämällä kolme ensimmäistä 

numeroa esim. 014. Huomioithan, että samalla nimellä saattaa olla 

esimerkiksi sekä teknisten palveluiden että koulutoimen 

kustannuspaikkoja. 
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Tässä on kustannuspaikkojen numeroinnit: 

 

 10 000- 19 999 Hallintopalveluiden kustannuspaikat 

 20 000- 29 999 Sosiaali- ja terveyspalveluiden kustannuspaikat 

 30 000- 39 999 Varhaiskasvatuksen ja koulutoimen 

kustannuspaikat. 

 40 000- 49 999 Vapaa-aikapalveluiden kustannuspaikat 

 50 000- 69 999 Teknisten palveluiden kustannuspaikat 

 09 000-09 999 Investointien kustannuspaikat. 

 

 

 

39. Syötä TU01 eli tunniste, jos olet valinnut koulutoimen tai esiopetuksen 

kustannuspaikan. Muussa tapauksessa jätä tähän kohtaan 0000. 

 

40. Syötä jakautumisprosentti. Jos palkka menee vain yhdelle menokohdalle, 

tähän kuuluu merkitä 100. Merkitse kustannuspaikalle kohdistuva 

prosenttiosuus, jos palkka jakaantuu useampaan kohtaan. 

 

41. Syötä seuraavien menokohtien tiedot valitsemalla Menokohta-02/03 ja 

niin edelleen, jos palkka jakaantuu useampaan eri kohtaan. Tiedot 

syötetään samaan tapaan, kuin ensimmäisen menokohdan tiedot. HUOM! 

Tarkistathan, että prosenteista tulee yhteensä tasan 100 %! 
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42. Tallenna tiedot. 

 

Esimerkki palkan jakautumisesta: 

 

 

2.1.5 Sitoutuminen 

 

43. Valitse koeaika kuukausissa. Koeaika voi lain mukaan olla toistaiseksi 

voimassa olevalla enintään 6 kk ja määräaikaisella enintään puolet 

palvelussuhteen kestosta, mutta kuitenkin enintään 6 kk (Työsopimuslaki 

1 luku 4 §). Koeajasta pitää ilmoittaa palkattavalle henkilölle 

henkilökohtaisesti. 

 

44. Valitse ruudut, joihin palkansaaja sitoutuu.  

 

a. Sitoutuu määrättäessä tekemään lisä- jne. työtä tarkoittaa, että 

esimies voi määrätä työntekijän tekemään lisätyötä. Jos tätä ei 

valita, tarvitaan lisätyöhön kummankin osapuolen suostumus.  



25 

 

b. Sitoutuu määrättäessä vapaamuotoiseen varallaoloon tarkoittaa, 

että esimies voi määrätä työntekijän tekemään vapaamuotoista 

varallaoloa. Jos tätä ei valita, tarvitaan varallaoloon kummankin 

osapuolen suostumus. 

c. Sitoutuu pitämään lomat ennen työsuhteen päättymistä tarkoittaa, 

että työntekijän on huolehdittava, että hän pitää vuosilomansa pois 

ennen työsuhteen päättymistä. 

 

45. Valitse lääkärintodistuksen toimittamiseen liittyvä tieto. Vaihtoehtoina 

ovat Toimitettu päätöspäivänä, Toimitettava 30 pv:n kuluessa päätöksen 

tiedoksi saannosta tai Ei vaadita.  

 

46. Valitse rikosrekisteriotteen toimittamiseen liittyvä tieto. Vaihtoehtoina ovat 

Esitetty päätöspäivänä, Esitettävä 30 pv:n kuluessa päätöksen tiedoksi 

saannosta ja Ei vaadita. 

 

47. Valitse hygieniapassiin ja huumausainetestiä koskevaan todistukseen 

tiedot, jos ne tarvitaan kyseisissä työtehtävissä. Kentät eivät ole pakollisia. 

 

48. Valitse työnsuorittamispaikka. Vaihtoehtoina ovat Ikaalisten kaupungin 

alue, Yhteistoiminta-alue ja Muu. Yleensä valitaan Ikaalisten kaupungin 

alue. Jos valitset muu, kirjoita selvitys ”Mikä Muu” kohtaan. 

 

49. Valitse irtisanominen-kohdasta vakituiselle työntekijälle/viranhaltijalle 

”toistaiseksi voimassa olevan palvelussuhteen irtisanomisen ehdot” ja 

määräaikaiselle ”---”. 

 

50. Lisätietoja tulosteelle-kenttään kirjoitetaan tietoja, joiden halutaan 

näkyvän työsopimuksella/virkamääräyksellä. Tähän kirjoitetaan 

esimerkiksi perusteet henkilön epäpätevyysalennukselle tai kirjoitetaan 

työllistettyjen irtisanoutumislauseke: ”Tuella palkattu voi päättää 

määräaikaisen työsopimuksen kesken sopimuskauden, jos hän saa jäljellä 

olevaa palkkatukijaksoa pidempijaksoisen työpaikan tai koulutuspaikan”. 

 

51. Tallenna tiedot. 
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Esimerkki sitoutuminen-välilehdestä 

 

 

2.1.6 Info palkanlaskentaan 

 

52. Tietoa palkanlaskentaan kohtaan voi kirjoittaa palkanlaskentaan 

vaikuttavia tietoja, jotka eivät näy työsopimuksella/virkamääräyksellä. 

Esimerkiksi alle 13 päivää kestävien palvelussuhteiden kohdalla tieto 

maksettavien tuntien määrästä (jos tiedossa) tai tuntilistan toimittamisesta. 

 

53. Palkkaerittely kohdassa on oletusarvona verkkopalkka. Verkkopalkka 

tarkoittaa, että palkkalaskelma toimitetaan verkkopankkiin, välittäjänä 

toimii CGI. Työntekijän pyynnöstä tieto voidaan muuttaa ”postitetaan 

kotiin” vaihtoehdoksi. 

 

Huom! Nuorien työntekijöiden kohdalla kannattaa huomioida, ettei heillä 

ole välttämättä verkkopankkia käytössä! 
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2.1.7 Päätöstiedot 

 

54. Valitse tulosteen otsikko. Vaihtoehtoina ovat työsopimus ja virkamääräys. 

Jos työntekijä on virkasuhteessa, valitaan virkamääräys. Jos työntekijä on 

työsuhteessa, valitaan työsopimus. Valinta vaikuttaa raportin ulkoasuun, 

joten on tärkeää valita oikea tulostepohja. Virkamääräyksen allekirjoittaa 

vain esimies, työsopimuksen allekirjoittavat sekä työntekijä että esimies. 

 

55. Lisää käsittelykierron oikeanpuoleiseen laatikkoon, eli Valitut-laatikkoon, 

päättäjän nimi, jos sinulla ei ole oikeutta tehdä päätöstä palkkaamisesta. 

 

56. Lisää päättäjä. Päättäjä olet joko sinä tai henkilö, jolla on oikeus tehdä 

päätös kyseisestä asiasta. 

 

57. Merkitse tieto otto-oikeudesta. 

 

58. Valitse kalenterista allekirjoituksen päivämäärä.  

 

59. Kirjoita työnantajan edustajan nimi eli joko oma nimesi tai päättäjän nimi. 

 

 

2.1.8 Viranhaltijapäätös 

 

Tälle välilehdelle voi syöttää tietoja, jos henkilön palkkaamisesta on 

tehtävä viranhaltijanpäätös. Muuten tämä välilehden voi jättää tyhjäksi. 
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2.1.9 Hyväksyntä 

 

Tällä välilehdellä hyväksytään työsopimus/virkamääräys tai lähetetään se 

eteenpäin hyväksyjälle. Ennen hyväksyntää tallenna tiedot ja paina 

Tulosta-painiketta. Ohjelma avaa keskeneräisen 

työsopimuksen/virkamääräyksen. Tarkista tiedot ja vasta sen jälkeen 

hyväksy tai lähetä päätös eteenpäin. Virkamääräys muuttuu viralliseksi ja 

sitovaksi silloin, kun esimies on allekirjoittanut virkamääräyksen ja antanut 

sen viranhaltijalle ja työsopimus silloin, kun esimies ja työntekijä ovat sen 

allekirjoittaneet. Tämä voi tarkoittaa sitä, että liian suureksi merkitty palkka 

voi olla sitova, vaikka se olisikin väärin.  

 

Tässä muutama tarkistettava asia ennen hyväksyntää: 

 

a. Päätöksen nimi ja Työ-/virkasopimuksen ehdot pitää olla 

yhteneväiset. 

 Työsopimus ja sopimusala yleinen, tes. 

 Virkamääräys ja sopimusala yleinen, ves. 

b. Viikkotyöajan oikeellisuus. 

c. Palkka-kohdan kaikkien tietojen oikeellisuus. 

d. Palkkakustannusten jakautuminen yhteensä 100% 

e. On suositeltavaa käydä sopimus läpi työntekijän/viranhaltijan 

kanssa ennen hyväksyntää. 
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60. Hyväksy tai lähetä eteenpäin työsopimus/virkamääräys. Jos olet 

hyväksyjä, tulosta 2 virkamääräystä/työsopimusta. 

  

a. Virkamääräys: Allekirjoita kummatkin päätöslomakkeet ja toimita 

toinen palkatulle viranhaltijalle. 
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b. Työsopimus: Allekirjoita kummatkin päätöslomakkeet ja pyydä 

työntekijältä allekirjoitukset niihin. Työntekijä saa toisen 

allekirjoitetun kappaleen. 

 

Arkistoi työnantajalle jäävä kappale omaan päätösarkistoosi. Pyydä uutta 

viranhaltijaa/työntekijää toimittamaan verokortti palkanlaskentaan ja 

tiedota häntä työkokemuslisän/vuosisidonnaisen lisän hakemisesta. 

Työtodistukset toimitetaan nimikirjanpitäjälle ja hakemus 

palkanlaskentaan. 

 

 

2.2 Opettajat 

 

Opettajien sopimuslomakkeen rakenne on samanlainen kuin muiden 

sopimuksien, mutta syötettävät tiedot eroavat jonkin verran. Opettajien 

palkkaamisessa noudatetaan OVTES:n määräyksiä ja opettajat otetaan 

virkasuhteeseen. Opettajien sopimus eroaa myös sen osalta, milloin opettajalle 

maksetaan virkasuhteen ajalta peruspalkka tuntien mukaan ja milloin 

kuukausipalkan mukaan. OVTES kohdassa III Työaika, 30 § kerrotaan, että 

opettajan palkka maksetaan toteutuneiden tuntien mukaan silloin, kun virkasuhde 

on kestänyt enintään 5 koulun työpäivää.  

 

Sopimukset voidaan jakaa palkanmaksutapansa mukaisesti seuraavalla tavalla: 

 

 Toistaiseksi voimassaolevista virkasuhteista maksetaan kuukausipalkkaa, 

ellei kyseessä ole sivutoiminen sopimus. Kuukausipalkkaa maksetaan 

virkasuhteen kalenteripäiviltä. Esimerkiksi jos virkasuhde alkaa 2.1.2019, 

maksetaan tammikuulta palkka vain 30 kalenteripäivältä (kuukausipalkka 

/ kuukauden kalenteripäivien määrä * virkasuhteen kalenteripäivät). 

Toistaiseksi voimassa oleva kuukausipalkkaisen virkasuhde kerryttää 

laskennallista vuosilomaa ja oikeutta lomarahaan tietyin ehdoin. 

 

 Enintään 5 koulupäivää kestävistä virkasuhteista maksetaan palkka 

toteutuneiden tuntien mukaan (OVTES luku III Työaika 30 §). Oikeutta 

laskennalliseen vuosilomaan ja lomarahaan ei synny. 
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 Yli 5 koulupäivää kestävistä määräaikaisista virkasuhteista maksetaan 

palkka kuukausipalkan mukaan niiltä kalenteripäiviltä, jolloin 

työsuhde/virkasuhde on ollut voimassa. Esim. palvelussuhteelta ajalla 

4.2.2019-28.2.2019 maksetaan palkkaa 25 kalenteripäivältä 

(kuukausipalkka / kuukauden kalenteripäivät, tässä tapauksessa 28 * 

palvelussuhteen kalenteripäivät, tässä 25).  Jos virkasuhde jatkuu 

kuukauden aikana vähintään 16 kalenteripäivää, syntyy viranhaltijalle 

oikeus laskennalliseen vuosilomaan ja lomarahaan kyseiseltä 

kuukaudelta (OVTES Osio A Yleinen osa 33§).    

 

 Sivutoimisen virkamääräys voidaan tehdä silloin, kun henkilö työskentelee 

satunnaisesti useampana päivänä kuukauden aikana tai esimerkiksi 

yhtenä päivänä joka kuukausi lukuvuoden ajan. Sivutoimisten 

virkamääräykset voidaan tehdä joko määräajaksi tai toistaiseksi 

voimassaolevina. Sivutoimisista sopimuksista maksetaan tuntipalkka 

toteutuneiden tuntien perusteella.  

 

Seuraavissa kappaleissa käsitellään virkamääräyksen tekemistä OVTES-

lomakepohjalle. 

 

 

2.2.1 Perustiedot 

 

Huom! Jos henkilölle on aiemmin tehty vastaavanlainen sopimus Web-

Tallennuksessa, Hae aikaisemmat -painikkeen takaa saa kopioitua edellisestä 

sopimuksesta tiedot painamalla Pohjaksi-painiketta. 

 

1. Valitse valikosta henkilö, jolle virkamääräys tehdään. Jos kyseessä on 

uusi henkilö, syötä ruutuun hänen henkilötunnuksensa. Paina Jatka-

painiketta.  

 

2. Syötä ja tarkista henkilön perustiedot. Jos et halua laittaa 

puhelinnumeroa, laita kenttään ---. 
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2.2.2 Palvelussuhde 

 

Hae aikaisemmat ydinjärjestelmästä -painikkeen takaa saa haettua tiedot 

Palvelussuhde-välilehdelle aikaisemmalta palvelussuhteelta. 

 

3. Lisää vakanssinumero, jos työntekijä/viranhaltija palkataan avoimeen 

vakanssiin. 

 

4. Lisää nimike. Tässä nimikkeellä tarkoitetaan työtehtäviä kuvaavaa 

ammattinimikettä. 

 

 

 

5. Valitse työyksikkö. Työyksikkö ruutuun voi kirjoittaa kolme ensimmäistä 

kirjainta/numeroa tai yksiköitä voi selata valikossa. Työyksiköllä 

tarkoitetaan toimipistettä tai osastoa, jossa työntekijä pääasiassa 

työskentelee. Eri osastojen numerot jakaantuvat seuraavanlaisesti: 

 

 Hallintopalvelut: - 199 999 asti (481 901 nuorten työpaja) 

 Sosiaali- ja terveyspalvelut: 200 000 alkaen 
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 Sivistyspalvelut: 400 000 alkaen 

 Tekniset palvelut: 500 000 alkaen. 

 

6. Valitse Ei, jos henkilö ei toimi esimiehenä ja Kyllä, jos hän toimii 

esimiehenä. 

 

7. Valitse Pätevä, jos henkilöllä on riittävä pätevyys (esim. koulutus) 

työtehtävään ja Epäpätevä, jos hänellä ei ole. 

 

8. Valitse henkilön pääasiallinen tutkinto (ei pakollinen). 

 

9. Syötä valmistumisvuosi (ei pakollinen). 

 

10. Valitse työsuhteen kesto kahdesta vaihtoehdosta, toistaiseksi tai 

määräajan. Toistaiseksi tarkoittaa, että henkilö on valittu vakituiseen 

tehtävään eikä päättymispäivää ole määritelty. Määräajan tarkoittaa, että 

virkamääräys tehdään vain tietyksi ajanjaksoksi, esim. 1.2.2019-

31.8.2019. Huom! Määräaikaisuudelle pitää aina olla lain vaatima peruste! 

 

11. Valitse kalenterista työsuhteen alkamispäivämäärä.  

 

Seuraavat kohdat 12-13 syötetään vain määräaikaiselle sopimukselle. 

Jätä nämä väliin, jos teet toistaiseksi voimassa olevaa sopimusta. 

 

12. Valitse kalenterista virkasuhteen päättymispäivä, jos kyseessä on 

määräaikainen virkasuhde. 

 

13. Kirjoita sijaistettavan etu- ja sukunimi, jos virkasuhde on määräaikainen 

ja koskee sijaistamista. 

 

Seuraavat kohdat syötetään kaikille työ- ja virkasopimuksille. 

 

14. Valitse määräaikaisuuden peruste. Vakituisen kohdalla valitaan ---.  

Määräaikaisen kohdalla voi esimerkiksi valita palkallisen vv/työloman sij, 

jos kyseessä on palkallisen vapaan, kuten vuosiloman sijaistaminen. Jos 
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kyseessä on palkattoman vapaan, kuten opintovapaan sijaistaminen, 

valitse palkaton vv/työloman sij. 

 

15. Kirjoita määräaikaisuuden ehtoihin tietoja, jos olette viranhaltijan kanssa 

sopineet erityisiä ehtoja määräaikaisuuteen liittyen. Muussa tapauksessa 

ehdot kohtaan voi kirjoittaa ---. 

 

16. Valitse palvelussuhteen lajiksi virkasuhde (opettajat valitaan aina 

virkaan). 

 

17. Valitse palvelussuhteen luonne. Vakinainen valitaan, kun on kyseessä 

toistaiseksi voimassa oleva virkasuhde. Määräaikainen silloin, kun 

kyseessä on määräaikainen virkasuhde. 

 

 

 

18. Valitse tieto kokoaikaisuudesta. Tämä kohta kertoo, tekeekö henkilö 

täyttä työaikaa vai vaan osan työviikosta tai kuukaudesta. 

 Kokoaikainen virka/-tehtävä tarkoittaa, että opettaja tekee 

vähintään täyttä opetusvelvollisuuden määrittämää 

viikkotuntimäärää. 

 Osa-aikainen virka tai toimi tarkoittaa, että opettaja tekee 

lyhyempää viikkotuntimäärää kuin mitä opetusvelvollisuus on. 

 Sivuvirka tai sivutoimi tarkoittaa, että henkilö tekee töitä muun työn 

ohella tai epäsäännöllisesti.  

 Muu omasta pyynnöstä osa-aikainen tarkoittaa, että virkasuhde on 

osa-aikainen työntekijän pyynnöstä. 
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19. Kirjoita palkattavan opettajan kokonaistyöaika, eli kuinka monta työtuntia 

opettajan tekee viikossa. Sivutoimisen kohdalla tähän voi merkitä 

kokonaistyöajaksi 1 tunnin, jos työtuntien määrä ei ole tiedossa. 

Korkeintaan 5 koulupäivän määräaikaisille merkitään heidän 

virkasuhteensa aikana tekemänsä kokonaistyöaika. 

 

20. Syötä osa-aikaisuusprosentti ilman prosenttimerkkiä, esimerkiksi 80, jos 

henkilö on osa-aikainen. Osa-aikaisuus lasketaan jakamalla opettajan 

viikkotyöaika opetusvelvollisuuden tuntimäärällä ja kertomalla 100 

(OVTES Osio A Yleinen osa, 42 §). Esimerkiksi 19 tuntia / 24 * 100 = 

79,20. 

 

21. Kirjoita kenttään opetusvelvollisuus, johon ei kohdistu huojennusta. 

Opetusvelvollisuudet löytyvät OVTES:n kohdasta Osio B Liite 1 

Peruskoulu, 7§ ja Osio B Liite 2 Lukio 3§. Opetusvelvollisuuksia ovat 

esimerkiksi 24 luokanopettajat ja erityisopettajat, 23 esiluokanopettaja ja 

22 erityisluokanopettaja. 

 

22. Kirjoita Jakson ylitunnit palvelussuhteen alussa -kenttään opettajan 

työviikon ylityötuntien määrä. 

 

23. Ilmoita mahdollisten huojennusten määrä tunneissa.  

 

24. Valitse sopimusala. 

 

 

25. Valitse sopimusalan liite. 
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26. Valitse eläkelaki. KuEL käytetään kuntien eläkelain piiriin kuuluvan 

henkilön ja VaEl valtion eläkelain piiriin kuuluvan henkilön kohdalla. 

Eläkemaksua peritään 17-67-vuotiailta henkilöiltä. 

 KuEL [01], jos palkattava henkilö on syntynyt aikaisintaan vuonna 1970 

ja on 17-67-vuotias. 

 VaEL [01], jos palkattava henkilö on syntynyt ennen vuotta 1970. Myös 

jos henkilö täyttää 68 vuotta palvelussuhteen alkamiskuulla. 

 Ei el [00], jos henkilö on alle 17-vuotias, yli 67-vuotias tai täyttää 

palvelussuhteen alkamiskuulla 17 vuotta. 

 

27. Valitse hinnoittelutunnus. 

Hinnoittelutunnukset löytyvät 

työehtosopimuksista, tässä 

tapauksessa OVTES:sta. 

Hinnoittelutunnus määrää henkilön 

peruspalkan, eli sen, kuinka paljon 

palkan kuuluu vähintään olla 

kokoaikaisella työntekijällä. 

 

28. Valitse Palkka maksetaan -valikosta, kuinka usein palkka maksetaan. 

Yleensä valitaan ”kerran kuukaudessa”. Jos kyseessä on alle 5 

koulutyöpäivää tekevän sopimus, kannattaa tähän valita ”ilmoituksen 

mukaan”.  

 

29. Valitse maksupäivä. Kaupungilla käytetään kuukauden 15. päivää 

vakituisen henkilökunnan palkanmaksuun ja kuukauden viimeistä 

arkipäivää sijaisten palkanmaksuun. Lyhytaikaisten sijaisten kohdalla 
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valitaan se maksupäivä, johon palkanmaksu todennäköisesti ehtii. Kahden 

viikon välein on Teknisten tuntipalkkaisten palkanmaksuaika. 

 

30. Valitse palkan ehdot. Yleensä valitaan ---, mutta osa-aikaisten kohdalla 

valitaan ”Palkka, josta työajan mukainen osa-aikatyön palkka lasketaan”. 

 

31. Kirjoita IBAN-kohtaan henkilön pankkitilinumero FI-muotoisena (FI ja 16 

numeroa). Ohjelma tuo kaupungilla aiemmin töissä olleille pankkitilitiedon 

palkkaohjelmasta. Muut tiedot (BIC ja Pankki) ohjelma lisää 

automaattisesti sen jälkeen, kun tilinumero on syötetty. HUOM! Jos 

ohjelman tuoma pankkitilinumero on väärä, pitää palkansaajan ilmoittaa 

uusi pankkitilinumero muutosilmoituksella tai paperilla henkilötunnuksella, 

allekirjoituksella ja nimenselvennyksellä varustettuna.  

 

32. Tallenna tiedot. 
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Esimerkki palvelussuhteen tiedoista 
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2.2.3 Palkkaus 

 

Palkkausvälilehdelle merkitään henkilön kuukausipalkka ja muut 

palkanlisät, joita hänelle maksetaan säännöllisesti. Vuosisidonnaista lisää 

ei ilmoiteta, sillä henkilön pitää hakea se erillisellä hakemuksella 

palkanlaskennasta. Muiden työnantajien työtodistukset, jotka vaikuttavat 

vuosisidonnaiseen lisään, toimitetaan suoraan nimikirjanpitäjälle. 

 

Opettajille merkitään Palkkaus-välilehdelle virkasuhteen kestosta ja 

työajasta riippuen joko tehtäväkohtainen palkka tai sivutoimen tunnit. 

Opettajien työvuorot suunnitellaan elokuussa, minkä vuoksi maksettavan 

palkan lisät eivät välttämättä ole vielä tiedossa palkkaushetkellä. Tällöin 

ilmoitetaan vain tehtäväkohtainen palkka. Seuraavaksi on ohjeita siihen, 

miten palkka merkitään erilaisille virkasuhteille. 

 

33. Palkan merkitseminen Palkkaus-välilehdelle 

 

A. Kokoaikainen työntekijä. 

Paina kohdasta Tehtäväkohtainen palkka ja syötä tehtäväkohtainen tai 

hinnoittelukohdan mukainen palkka (jos TVA-pisteitä ei ole määritetty). 

 

 

B. Osa-aikainen työntekijä. 

 

Paina kohdasta Tehtäväkohtainen palkka. Syötä peruste-kohtaan 

kokoaikaisen opettajan tehtäväkohtainen palkka ja prosentti-kohtaan 

prosentti, jonka verran opettaja tekee kokoaikaisen opetusvelvollisuuden 

mukaisesta viikkotyöajasta. 
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C. Korkeintaan 5 koulupäivää tekevä määräaikainen ja sivutoiminen. 

 

Avaa kohta Sivut. tunnit PK (peruskoulu) tai Sivut. tunnit LU (lukio). Syötä 

kohtaan Peruste kokoaikaisen työntekijän tehtäväkohtainen palkka ja sen 

perään kyseisen tehtävän opetusvelvollisuus. 

 

 Korkeintaan 5 koulupäivää tekevä määräaikainen: Syötä Yksiköt-

kohtaan virkasuhteen aikana tehtävä työtuntimäärä. HUOM! Jos 

työtuntien määrä muuttuu, laitathan siitä tiedon palkanlaskentaan 

mahdollisimman pian! 

 

 Sivutoiminen: Jos opettaja tekee kuukausittain tietyn määrä 

työtunteja, niin tuntien määrän voi syöttää Yksiköt-kohtaan. 

Muussa tapauksessa yksiköt-kohta jätetään tyhjäksi ja työtunnit 

haetaan erikseen Palkkio-hakemuksella joko kuukausittain tai 

useammin. 

 

 

 

D. Syötä muut sovitut tiedot. Tässä pari esimerkkiä: 
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Ravintoedut: Opettajille voidaan merkitä ravintoetu, valvonta (työpv), eli 

minä päivinä hän valvoo oppilaiden ruokailua. Yleensä tähän valitaan Ma-

Pe 1111100, joka tarkoittaa, että henkilö valvoo oppilaiden ruokailuja joka 

päivä. HUOM! Palkkaohjelma huomioi automaattisesti, että vapaapäiviltä 

ei peritä ravintoetua. 

 

Ylituntipalkkio pid. mukaan 

(määräaikaisilla käytettävä 

ylituntipalkkio): 

 

 

 

 

 

Esimerkki opettajien 

palkkauksesta 

 

 

 

 

 

 

 

34. Tallenna tiedot. 

 

 

2.2.4 Menokohdat 

 

Tällä välilehdellä ilmoitetaan, minne palkkakulut ja muut siihen liittyvät 

kulut pääasiassa kirjataan kirjanpidossa. Palkalle kuuluu merkitä 

vähintään yksi menokohta. 
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35. Valitse tililaji. Tililaji on pääsääntöisesti 1 talousarviotili. Jos palkkaa 

kirjataan investointeihin, valitaan tähän 3 tasetili. 

 

36. Valitse tili. Tässä ovat vaihtoehdot: 

a. Maksetut opettajien palkat (VaEl) [4004]. VAEL:n piiriin kuuluvien 

opettajien palkat. 

b. Maksetut opettajien palkat (KuEL) [4005]. KUEL:n piiriin kuuluvien 

opettajien palkat. 

c. Maksetut sijaisten palkat [4008]. Tämä valitaan silloin, kun sijainen 

sijaistaa palkallista vapaata. 

 

37. Valitse kustannuspaikka. Kustannuspaikan voi myös kirjoittaa suoraan 

kenttään, jos kustannuspaikan numero on tiedossa. Muuten 

kustannuspaikkaa voi hakea nimen mukaan eli kirjoittamalla kolme 

ensimmäistä kirjainta valikon kohtaan tai koodin mukaan syöttämällä 

kolme ensimmäistä numeroa, esim. 014. Huomioithan, että samalla 

nimellä saattaa olla esimerkiksi sekä teknisten palveluiden että 

koulutoimen kustannuspaikkoja. 

 

Tässä on kustannuspaikkojen numeroinnit: 

 

 10 000- 19 999 Hallintopalveluiden kustannuspaikat 

 20 000- 29 999 Sosiaali- ja terveyspalveluiden kustannuspaikat 

 30 000- 39 999 Varhaiskasvatuksen ja koulutoimen 

kustannuspaikat 

 40 000- 49 999 Vapaa-aikapalveluiden kustannuspaikat 

 50 000- 69 999 Teknisten palveluiden kustannuspaikat 

 09 000-09 999 Investointien kustannuspaikat. 

 



43 

 

 

38. Syötä TU01 eli tunniste, jos olet valinnut koulutoimen tai esiopetuksen 

kustannuspaikan. Tunnisteet ovat: 

 0010 sisäinen hallinto/jakamaton ja 0020 opetustoiminta 

 0030 taksi/koulukuljetus ja 0031 linja-auto/koulukuljetus 

 0040 kouluruokailu ja 0050 oppilashuolto 

 0060 koulukäyntiavustajat ja 0070 kiinteistöt 

 0080 aamu- ja iltapäivätoiminta ja 0090 koulukuraattori 

 0100 muu vammaisopetus ja 0110 vaikeavammaisten opetus 

 0120 maahanmuuttajien opetus. 

 

Muissa tapauksissa jätä tähän TU01 kohtaan 0000. 

 

39. Syötä jakautumisprosentti. Jos palkka menee vain yhdelle menokohdalle, 

tähän kuuluu merkitä 100. Merkitse kustannuspaikalle kohdistuva 

osuusprosentti, jos palkka jakaantuu useampaan kohtaan. 

 

40. Syötä seuraavien menokohtien tiedot valitsemalla Menokohta-02/03 ja 

niin edelleen, jos palkka jakaantuu useampaan eri kohtaan. Tiedot 

syötetään samaan tapaan kuin ensimmäisen menokohdan tiedot. HUOM! 

Tarkistathan, että prosenteista tulee yhteensä tasan 100 %! 
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41.  Tallenna tiedot. 

 

 

 

 

Esimerkki palkan jakautumisesta: 

 

 

 

 

2.2.5 Sitoutuminen 

 

42. Valitse koeaika kuukausissa. Koeaika voi lain mukaan olla toistaiseksi 

voimassa olevalla enintään 6 kk ja määräaikaisella enintään puolet 

palvelussuhteen kestosta, mutta kuitenkin enintään 6 kk (Työsopimuslaki 
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1 luku 4§). Koeajasta pitää ilmoittaa palkattavalle henkilölle 

henkilökohtaisesti. 

 

43. Valitse lääkärintodistuksen toimittamiseen liittyvä tieto. Vaihtoehtoina 

ovat Toimitettu päätöspäivänä, Toimitettava 30 pv:n kuluessa päätöksen 

tiedoksi saannosta tai Ei vaadita. 

 

44. Valitse rikosrekisteriotteen toimittamiseen liittyvä tieto. Vaihtoehtoina ovat 

Esitetty päätöspäivänä, Esitettävä 30 pv:n kuluessa päätöksen tiedoksi 

saannosta ja Ei vaadita. 

 

45. Valitse hygieniapassiin ja huumausainetestiä koskevaan todistukseen 

tiedot, jos ne tarvitaan kyseisissä työtehtävissä. Kentät eivät ole pakollisia. 

 

46. Valitse työnsuorittamispaikka. Vaihtoehtoina ovat Ikaalisten kaupungin 

alue, Yhteistoiminta-alue ja Muu.  Yleensä valitaan Ikaalisten kaupungin 

alue. Jos valitset Muu, kirjoita selvitys Mikä Muu -kohtaan. 

 

47. Valitse irtisanominen-kohdasta vakituiselle työntekijälle/viranhaltijalle 

”toistaiseksi voimassa olevan palvelussuhteen irtisanomisen ehdot” ja 

määräaikaiselle ”---”. 

 

48. Lisätietoja tulosteelle-kenttään kirjoitetaan tietoja, joiden halutaan 

näkyvän työsopimuksella/virkamääräyksellä.  

 

49. Tallenna tiedot. 
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2.2.6 Info palkanlaskentaan 

 

50. Tietoa palkanlaskentaan -kohtaan voi kirjoittaa tietoja, jos on sovittu 

palkanmaksuun vaikuttavia tietoja, jotka eivät näy virkamääräyksellä. 

 

51. Palkkaerittely kohdassa on oletusarvona verkkopalkka. Verkkopalkka 

tarkoittaa, että palkkalaskelma toimitetaan verkkopankkiin, välittäjänä 

toimii CGI. Työntekijän pyynnöstä tieto voidaan muuttaa ”postitetaan 

kotiin” -vaihtoehdoksi. 

 

Huom! Nuorten työntekijöiden kohdalla kannattaa huomioida, ettei heillä 

ole välttämättä verkkopankkia käytössä! 
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2.2.7 Päätöstiedot 

 

52. Valitse tulosteen otsikoksi Virkamääräys. 

 

53. Lisää käsittelykierron oikeanpuoleiseen laatikkoon, eli Valitut-laatikkoon, 

päättäjän nimi, jos sinulla ei ole oikeutta tehdä päätöstä palkkaamisesta. 

 

54. Lisää päättäjä. Päättäjä olet joko sinä tai henkilö, jolla on oikeus tehdä 

päätös kyseisestä asiasta. 

 

55. Merkitse tieto otto-oikeudesta. 

 

56. Valitse kalenterista allekirjoituspäivämäärä.  

 

57. Kirjoita työnantajan edustajan nimi eli joko oma nimesi tai päättäjän nimi. 

 

 

2.2.8 Viranhaltijapäätös 

 

Tälle välilehdelle voi syöttää tietoja, jos henkilön palkkaamisesta on 

tehtävä viranhaltijanpäätös. Muuten tämä välilehden voi jättää tyhjäksi. 

 
 
2.2.9 Hyväksyntä 

 

Tällä välilehdellä hyväksytään työsopimus/virkamääräys tai lähetetään se 

eteenpäin hyväksyjälle. Ennen hyväksyntää, tallenna tiedot ja paina 

Tulosta-painiketta. Ohjelma avaa keskeneräisen virkamääräyksen. 

Tarkista tiedot ja vasta sen jälkeen hyväksy tai lähetä päätös eteenpäin. 

Virkamääräys muuttuu viralliseksi ja sitovaksi silloin, kun esimies on 

allekirjoittanut virkamääräyksen ja antanut sen viranhaltijalle. Tämä voi 

tarkoittaa sitä, että liian suureksi merkitty palkka voi olla sitova, vaikka se 

olisikin väärin.  

 

Tässä muutama tarkistettava asia ennen hyväksyntää: 
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a. Päätöksen nimi ja työ-/virkasopimuksen ehdot pitää olla 

yhteneväiset. 

 Virkamääräys ja sopimusala yleinen, ves. 

b. Kokonaistyöajan oikeellisuus. 

c. Palkka-kohdan kaikkien tietojen oikeellisuus. 

d. Palkkakustannusten jakautuminen -kohdan prosentit yhteensä 100. 

e. On suositeltavaa käydä sopimus läpi viranhaltijan kanssa ennen 

hyväksyntää. 

 

  



49 

 

Esimerkki opettajan virkamääräyksestä: 

 

 

 

58. Hyväksy tai lähetä eteenpäin virkamääräys. Jos olet hyväksyjä, tulosta 

2 virkamääräystä. Allekirjoita kummatkin päätöslomakkeet ja toimita 

toinen palkatulle viranhaltijalle. Arkistoi työnantajalle jäävä kappale omaan 

päätösarkistoosi. Pyydä uutta viranhaltijaa toimittamaan verokortti 

palkanlaskentaan ja tiedota häntä vuosisidonnaisen lisän hakemisesta. 

Työtodistukset toimitetaan nimikirjanpitäjälle ja hakemus 

palkanlaskentaan. 
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2.3 Kansalaisopiston tuntiopettajat 

 

Kansalaisopiston tuntiopettajien sopimus eroaa myös jonkin verran muista 

sopimuksista. Kansalaisopiston työsopimukset tehdään vuosittain syys- ja/tai 

kevätkauden ajaksi. 

 

 

2.3.1 Perustiedot 

 

Huom! Jos henkilölle on aiemmin tehty vastaavanlainen sopimus Web-

Tallennuksessa, Hae aikaisemmat -painikkeen takaa saa kopioitua edellisestä 

sopimuksesta tiedot painamalla pohjaksi-painiketta. 

 

1. Valitse valikosta henkilö, jolle työsopimus tehdään. Jos kyseessä on uusi 

henkilö, syötä ruutuun hänen henkilötunnuksensa. Paina jatka-painiketta.  

 

2. Syötä ja tarkista henkilön perustiedot. Jos et halua laittaa 

puhelinnumeroa, laita kenttään ---. 

 

  

 

 

2.3.2 Palvelussuhde 

 

Hae aikaisemmat ydinjärjestelmästä -painikkeen takaa saa haettua tiedot 

Palvelussuhde-välilehdelle aikaisemmalta palvelussuhteelta. 
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3. Lisää vakanssinumero, jos työntekijä palkataan avoimeen vakanssiin. 

 

4. Lisää nimike. Tässä nimikkeellä tarkoitetaan työtehtäviä kuvaavaa 

ammattinimikettä. 

 

5. Valitse Ei, jos henkilö ei toimi esimiehenä ja Kyllä, jos hän toimii 

esimiehenä. 

 

6. Valitse Pätevä, jos henkilöllä on riittävä pätevyys (esim. koulutus) 

työtehtävään ja Epäpätevä, jos hänellä ei ole. 

 

7. Valitse henkilön pääasiallinen tutkinto (ei pakollinen). 

 

8. Syötä valmistumisvuosi (ei pakollinen). 

 

9. Valitse työsuhteen kesto kahdesta vaihtoehdosta, toistaiseksi tai 

määräaikainen. Toistaiseksi tarkoittaa, että henkilö on valittu vakituiseen 

tehtävään eikä päättymispäivää ole määritelty. Määräajaksi tarkoittaa, että 

työsopimus/virkamääräys tehdään vain tietyksi ajanjaksoksi, esim. 

1.2.2019-31.8.2019. Huom! Määräaikaisuudelle pitää aina olla lain 

vaatima peruste! 

 

10. Valitse kalenterista työsuhteen alkupäivä.  

 

Seuraavat kohdat 11-12 syötetään vain määräaikaiselle sopimukselle. 

Jätä nämä väliin, jos teet toistaiseksi voimassa olevaa sopimusta. 

 

11. Valitse kalenterista työsuhteen päättymispäivä, jos kyseessä on 

määräaikainen työsuhde/virkasuhde. 

 

12. Kirjoita sijaistettavan etu- ja sukunimi, jos työsuhde on määräaikainen ja 

koskee sijaistamista. 

 

Seuraavat kohdat syötetään kaikille työ- ja virkasopimuksille. 
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13. Valitse määräaikaisuuden peruste. Kansalaisopiston tuntiopettajan 

kohdalla voidaan valita esimerkiksi määräaikainen projekti/tehtävä. 

 

14. Kirjoita määräaikaisuuden ehtoihin tietoja, jos olette työntekijän kanssa 

sopineet erityisiä ehtoja määräaikaisuuteen liittyen. Muussa tapauksessa 

ehdot kohtaan voi kirjoittaa ---. 

 

15. Valitse palvelussuhteen luonne. Kansalaisopiston tuntiopettajien kohdalla 

valitaan määräaikainen. 

 

16. Valitse tieto kokoaikaisuudesta. Kansalaisopiston tuntiopettajien kohdalla 

tähän valitaan sivuvirka tai sivutoimi [03].  

 

17. Syötä osa-aikaisuus prosentti ilman prosenttimerkkiä, esim. 80, jos 

henkilö on osa-aikainen. 

 

18. Valitse sopimusalan liite. 

 

19. Valitse eläkelaki. 

 KuEL [01], jos palkattava henkilö on 17-67-vuotias tai täyttää 68 vuotta 

palvelussuhteen alkamiskuulla. 

 Ei el [00], jos henkilö on alle 17-vuotias, yli 67-vuotias tai täyttää 

palvelussuhteen alkamiskuulla 17 vuotta. 

 

20. Valitse hinnoittelutunnus. Hinnoittelutunnukset löytyvät 

työehtosopimuksista, tässä tapauksessa KVTES:sta. Hinnoittelutunnus 

määrää henkilön peruspalkan, eli sen, kuinka paljon palkan kuuluu 

vähintään olla kokoaikaisella työntekijällä. 

 

21. Valitse Palkka maksetaan -valikosta, kuinka usein palkka maksetaan. 

Yleensä valitaan kerran kuukaudessa. 

 

22. Valitse maksupäivä. Kansalaisopiston tuntiopettajille valitaan 

palkanmaksupäiväksi kuukauden 15.päivä. 
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23. Valitse palkan ehdot. Yleensä valitaan ---, mutta osa-aikaisten kohdalla 

valitaan ”Palkka, josta työajan mukainen osa-aikatyön palkka lasketaan”. 

 

24. Kirjoita IBAN kohtaan henkilön pankkitilinumero FI-muotoisena (FI ja 16 

numeroa). Ohjelma tuo kaupungilla aiemmin töissä olleille pankkitilitiedon 

palkkaohjelmasta. Muut tiedot (BIC ja Pankki) ohjelma lisää 

automaattisesti sen jälkeen, kun tilinumero on syötetty. HUOM! Jos 

ohjelman tuoma pankkitilinumero on väärä, pitää palkansaajan ilmoittaa 

uusi pankkitilinumero muutosilmoituksella tai paperilla henkilötunnuksella, 

allekirjoituksella ja nimen selvennyksellä varustettuna.  

 

25. Tallenna tiedot. 

 

Esimerkki määräaikaisesta palvelussuhteesta: 
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2.3.3 Palkkaus 

 

Palkkaus-välilehdellä ilmoitetaan kansalaisopiston tuntiopettajan tuntipalkka. 

 

26. Paina kohdasta Kansalaisopiston tuntiopettajan tuntipalkka. Ohjelma 

avaa uuden ikkunan. 

 

27. Syötä tuntipalkka sille varattuun kohtaan. 

 

 

 

2.3.4 Menokohdat 

 

Tällä välilehdellä ilmoitetaan, minne palkkakulut ja muut siihen liittyvät 

kulut pääasiassa kirjataan kirjanpidossa. Palkalle kuuluu merkitä 

vähintään yksi menokohta. 

 

28. Valitse tililaji. Tililaji on pääsääntöisesti 1 talousarviotili. Jos palkkaa 

kirjataan investointeihin, valitaan tähän 3 tasetili. 
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29. Valitse tili. Tässä ovat vaihtoehdot: 

a. Maksetut tunti- ja urakkapalkat [4006]. Merkitään, jos työntekijän 

palkka on merkitty kohtaan tuntipalkka. 

b. Maksetut asiantuntijapalkkiot [4011]. Palkattu ulkopuolinen 

asiantuntija tietyksi ajaksi. 

 

30. Valitse kustannuspaikka. Kustannuspaikan voi myös kirjoittaa suoraan 

kenttään, jos kustannuspaikan numero on tiedossa. Muuten 

kustannuspaikkaa voi hakea nimen mukaan, kirjoittamalla kolme 

ensimmäistä kirjainta valikon kohtaan tai koodin mukaan syöttämällä 

kolme ensimmäistä numeroa, esimerkiksi 014. Kansalaisopiston 

tuntiopettajien kohdalla käytetään kustannuspaikkoja 43200 ja 43210. 

 

31. Jätä kohtaan TU01 tunnisteeksi 0000. Kansalaisopiston 

kustannuspaikoilla ei käytetä tunnistetta. 

 

32. Syötä jakautumisprosentti. Jos palkka menee vain yhdelle menokohdalle, 

tähän kuuluu merkitä 100. Merkitse kustannuspaikalle kohdistuva osuus, 

jos palkka jakaantuu useampaan kohtaan. 

 

33. Syötä seuraavien menokohtien tiedot valitsemalla Menokohta-02/03 ja 

niin edelleen, jos palkka jakaantuu useampaan eri kohtaan. Tiedot 

syötetään samaan tapaan, kuin ensimmäisen menokohdan tiedot. HUOM! 

Tarkistathan, että prosenteista tulee yhteensä tasan 100 %! 

 

34. Tallenna tiedot. 

 

Esimerkki palkan jakautumisesta: 
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2.3.5 Sitoutuminen 

 

35. Valitse koeaika kuukausissa. Koeaika voi lain mukaan olla toistaiseksi 

voimassa olevalla enintään 6 kk ja määräaikaisella enintään puolet 

palvelussuhteen kestosta, mutta kuitenkin enintään 6 kk (Työsopimuslaki 

1 luku 4§). Koeajasta pitää ilmoittaa palkattavalle henkilölle 

henkilökohtaisesti. 

 

36. Valitse lääkärintodistuksen toimittamiseen liittyvä tieto. Vaihtoehtoina 

ovat Toimitettu päätöspäivänä, Toimitettava 30 pv:n kuluessa päätöksen 

tiedoksi saannosta tai Ei vaadita. 

 

37. Valitse rikosrekisteriotteen toimittamiseen liittyvä tieto. Vaihtoehtoina ovat 

Esitetty päätöspäivänä, Esitettävä 30 pv:n kuluessa päätöksen tiedoksi 

saannosta ja Ei vaadita. 

 

38. Valitse hygieniapassiin ja huumausainetestiä koskevaan todistukseen 

tiedot, jos ne tarvitaan kyseisissä työtehtävissä. Kentät eivät ole pakollisia. 

 

39. Valitse työnsuorittamispaikka. Vaihtoehtoina ovat Ikaalisten kaupungin 

alue, Yhteistoiminta-alue ja Muu. Yleensä valitaan Ikaalisten kaupungin 

alue. Jos valitset muu, kirjoita selvitys Mikä Muu -kohtaan. 

 

40. Valitse irtisanomisen ehdoksi OVTES kansalaisopiston irtisanomisehto. 

 

41. Valitse syyslukukauden toiminta-aika, syyslomat, kevätlukukauden 

toiminta-aika ja talvilomat valikoista. 
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2.3.6 Info palkanlaskentaan 

 

42. Tietoa palkanlaskentaan kohtaan voi kirjoittaa tietoja, jos on sovittu 

palkanmaksuun vaikuttavia tietoja, jotka eivät näy työsopimuksella. 

 

43. Palkkaerittely kohdassa on oletusarvona verkkopalkka. Verkkopalkka 

tarkoittaa, että palkkalaskelma toimitetaan verkkopankkiin, välittäjänä 

toimii CGI. Työntekijän pyynnöstä tieto voidaan muuttaa ”postitetaan 

kotiin” vaihtoehdoksi. 

 

Huom! Nuorten työntekijöiden kohdalla kannattaa huomioida, ettei heillä 

ole välttämättä verkkopankkia käytössä! 

 

 

 



59 

 

2.3.7 Päätöstiedot 

 

44. Valitse tulosteen otsikko. Vaihtoehtoina ovat työsopimus ja virkamääräys. 

Kansalaisopiston tuntiopettajien kohdalla valitaan työsopimus. 

 

45. Lisää käsittelykierron oikeanpuoleiseen laatikkoon, eli Valitut-laatikkoon, 

päättäjän nimi, jos sinulla ei ole oikeutta tehdä päätöstä palkkaamisesta. 

 

46. Lisää päättäjä. Päättäjä olet joko sinä tai henkilö, jolla on oikeus tehdä 

päätös kyseisestä asiasta. 

 

47. Merkitse tieto otto-oikeudesta. 

 

48. Valitse kalenterista allekirjoituspäivämäärä.  

 

49. Kirjoita työnantajan edustajan nimi eli joko oma nimesi tai päättäjän nimi. 

 

 

2.3.8 Viranhaltijapäätös 

 

Tälle välilehdelle voi syöttää tietoja, jos henkilön palkkaamisesta on 

tehtävä viranhaltijanpäätös. Muuten tämä välilehden voi jättää tyhjäksi. 

 

 

2.3.9 Hyväksyntä 

 

Tällä välilehdellä hyväksytään työsopimus/virkamääräys tai lähetetään se 

eteenpäin hyväksyjälle. Ennen hyväksyntää tallenna tiedot ja paina 

Tulosta-painiketta. Ohjelma avaa keskeneräisen työsopimuksen. Tarkista 

tiedot ja vasta sen jälkeen hyväksy tai lähetä päätös eteenpäin. 

Työsopimus muuttuu viralliseksi silloin, kun esimies ja työntekijä ovat sen 

allekirjoittaneet. Tämä voi tarkoittaa sitä, että liian suureksi merkitty palkka 

voi olla sitova, vaikka se olisikin väärin. 

 

Tässä muutama tarkistettava asia ennen hyväksyntää: 
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a. Päätöksen nimi ja työsopimuksen ehdot pitää olla yhteneväiset. 

 Työsopimus ja sopimusala yleinen, tes. 

b. Viikkotyöajan oikeellisuus. 

c. Palkka-kohdan kaikkien tietojen oikeellisuus. 

d. Palkkakustannusten jakautuminen -kohdan prosentit ovat yhteensä 

100. 

e. On suositeltavaa käydä sopimus läpi työntekijän kanssa ennen 

hyväksyntää. 

 

50. Hyväksy tai lähetä eteenpäin työsopimus. Jos olet hyväksyjä, tulosta 2 

työsopimusta. Allekirjoita kummatkin päätöslomakkeet ja pyydä 

työntekijältä allekirjoitukset lomakkeisiin. Työntekijä saa toisen 

allekirjoitetun kappaleen. Arkistoi työnantajalle jäävä kappale omaan 

päätösarkistoosi. Pyydä uutta viranhaltijaa/työntekijää toimittamaan 

verokortti palkanlaskentaan. 

 

 

2.4 Muut 

 

Muut-lomakkeella tehdään toimeksiantosuhteiden sopimukset silloin, kun ne 

kuuluu maksaa palkkojen kautta. Toimeksiantosuhde tulee kyseeseen silloin, kun 

työksi katsottavasta suorituksesta ei makseta palkkaa, vaan työkorvausta. 

Päättäjä/esimies tekee tulkinnan siitä, onko kyseessä palkka vai työkorvaus. 

Verohallinnon sivuilla (Palkka ja työkorvaus verotuksessa) on ohjeet palkan ja 

työkorvauksen määrittelemiseen: https://www.vero.fi/syventavat-vero-

ohjeet/ohje-hakusivu/48037/palkka-ja-työkorvaus-verotuksessa/ 

 

Seuraavissa tapauksissa on tehtävä päätös Muut-lomakkeella: 

 Yksityinen toiminimi tai elinkeinonharjoittaja, jolla ei ole 

ennakkoperintärekisteri voimassa ja/tai voimassaolevaa YEL-vakuutusta. 

 Yksityisellä henkilöllä ei ole yritystä, mutta hänelle maksetaan työkorvausta 

hänen työsuorituksistaan. 

 

https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48037/palkka-ja-työkorvaus-verotuksessa/
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48037/palkka-ja-työkorvaus-verotuksessa/
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Huom! Jos palkan ja työkorvauksen rajanveto on liian haastavaa, on 

turvallisempaa tehdä työsopimus. Työkorvaus eroaa taloudellisesti mm. siinä, 

että sairausvakuutusmaksua ei makseta ja työ ei ole kaupungin puolesta 

tapaturmavakuutettua. 

 

Esimerkki tietojen syöttämisestä Palvelussuhdetiedot-välilehdelle: 

 

1. Syötä nimike -kohtaan työtehtäviä kuvaava ammattinimike. 

 

2. Valitse työyksikkö, johon työkorvaus kohdistuu. 

 

3. Kirjoita Tehtävän kuvaus -kohtaan selvitystä henkilön työtehtävistä. 

 

4. Valitse tehtävän alkamispäivä kalenterista. 

 

5. Valitse tehtävän päättymispäivä kalenterista, jos se on tiedossa. 

 

6. Kirjoita maksettavan työkorvauksen määrä. 

 

7. Valitse kohdat, jotka koskevat kyseistä sopimusta. 

 

8. Valitse eläkelaki. Jos henkilöllä on voimassa oleva YEL-vakuutus, 

merkitään ei eläkejärj. Jos henkilöllä ei ole voimassa olevaa YEL-

vakuutusta ja hän on alle 68-vuotias, merkitään tähän KuEl-eläke. 

 

9. Valitse tehtävän suorittamispaikka. 

 

10. Valitse käsittely-yksikkö. 

 

11. Merkitse tiliöintikohdat. 
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Esimerkki palvelussuhdetiedoista 
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3 MUUTOSILMOITUKSET 

 

 

Muutosilmoituksilla ilmoitetaan muuttuneet tiedot, korjataan aiemmin ilmoitettuja 

tietoja ja perutaan virheellisiä päätöksiä. Muutosilmoituksia ovat opettajien 

palkkausmuutos ja Tiedoksi palkanlaskentaan -osion muutosilmoitukset, kuten 

palkkausmuutos ja menokohdan muutos. Opettajien palkkausmuutoksesta 

muodostuu tiedosto, joka otetaan vastaan palkkaohjelmaan, kun taas muut 

muutosilmoitukset lähtevät automaattisesti palkanlaskennan sähköpostiin 

muutosilmoituksen hyväksynnän jälkeen. Seuraavaksi käydään läpi kaikki 

muutosilmoitukset Web-Tallennuksen valikon mukaisessa järjestyksessä. 

 

 

3.1 Opettajien palkkausmuutos 

 

Kohdassa Muutosilmoitukset/Opettajien palkkausmuutos ilmoitetaan joka 

syksy vakituisten ja pitkäaikaisten määräaikaisten opettajien uudet palkat, vaikka 

ne eivät olisikaan muuttuneet. Opettajien palkkatiedot viedään ensin Wilmaan, 

minkä jälkeen Web-Tallennukseen tehdään palkkausmuutos Wilmaan vietyjen 

tietojen perusteella.  

 

Esimerkki Opettajien palkkausmuutoksesta: 

 

1. Valitse palvelussuhde, johon palkkausmuutos kohdistuu. 

 

2. Valitse Pohjaksi-kohdasta viimeisimmät palkkatiedot, joiden tietoja 

muutetaan. 

 

3. Valitse kalenterista palkkausmuutoksen voimaanastumispäivä. Merkitse 

muutosnumero.  

 

4. Kirjoita tietoja luokkaopetus ja oppiaineet -kohtaan. 

 

5. Kirjoita mahdolliset lisätiedot. 
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6. Kirjoita kokonaistyöaika eli kuinka monta työtuntia opettaja tekee viikossa 

(opetusvelvollisuus – huojennukset + ylityötunnit ja muut lisätunnit). 

 

7. Kirjoita opetusvelvollisuus. Opetusvelvollisuudet ovat OVTES:n kohdasta 

Osio B Liite 1 Peruskoulu 7§ ja Osio B Liite 2 Lukio 3§. 

 

8. Kirjoita mahdollisten huojennustuntien määrä.  

 

9. Valitse päättäjä valikosta. 

 

10. Lisää käsittelykierron oikeanpuoleiseen laatikkoon, eli Valitut-laatikkoon, 

päättäjän nimi, jos sinulla ei ole oikeutta tehdä päätöstä palkkauksesta. 

 

11. Syötä taulukkoon tehtäväkohtainen palkka (TVA-pisteet sisältävä 

kuukausipalkka) ja muut henkilölle maksettavat palkanlisät. 

 

12. Tarkista tiedot alla olevien ohjeiden mukaisesti. Tallenna ja 

Hyväksy/Lähetä tiedot. 

 

Palkkausmuutoksen tuloste:  

Tarkista, että tunteja on ilmoitettu oikea määrä:  

Opetusvelvollisuus 24 tuntia – huojennukset 1 tunti + 1 ylituntipalkkio + 1 

tietotekniikan hoidon tunti = 25 tuntia, eli yhteensä kokonaistuntimäärän verran. 
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Esimerkki palkkausmuutoksesta 

 

 

 

Ylituntipalkkiota (211) käytetään vakituisilla opettajilla ja Ylituntipalkkio pid. 

mukaan (223) määräaikaisilla opettajilla.  

 

 

Lisää päättäjä 
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3.2 Tiedoksi palkanlaskentaan 

 

Kohdassa Muutosilmoitukset/Tiedoksi palkanlaskentaan ilmoitetaan tietojen 

muuttumisesta ja virheellisten tietojen korjaamisesta. Esimerkiksi vuosiloman 

peruuntumisesta sairausloman vuoksi tai palkan menokohdan muuttumisesta. 

Tiedoksi palkanlaskentaan -kohdassa olevat lomakkeet ovat pohjarakenteiltaan 

samanlaisia.  

 

Kaikkia virheellisiä tietoja ei voi korjata muutosilmoituksen kautta. Tämä koskee 

työsopimukseen tai virkamääräykseen jääneitä virheitä. Lähtökohtaisesti 

työsopimuksen/virkamääräyksen pitäisi olla virheetön, sillä se on virallinen 

asiakirja, joka sitoo kumpaakin sopijaosapuolta. Jos virheitä tai puutteita on 

kuitenkin jäänyt sopimukselle/määräykselle, toimitaan kahdella eri tavalla 

virheen/puutteen laadusta riippuen. Ensimmäinen tapa on tehdä uusi 

työsopimus/virkamääräys ja perua muutosilmoituksella virheellinen sopimus. 

Tämä tulee kyseeseen seuraavissa tapauksissa: 

 

 Palkansaajan henkilötiedot ovat virheelliset. 

 Työsuhteen tai virkasuhteen voimassaoloaika on virheellinen. 

 Määräaikaisuuden peruste on virheellinen. 

 Työtehtävä tai työyksikkö on virheellinen. 

 Sopimusala tai sopimuksen otsikko on virheellinen. 

 Viikkotyöaika tai kokonaistyöaika (OVTES) on virheellinen. 

 Tehtäväkohtainen palkka, puuttuva tutk./kokemus vuoksi tehty alennus %, 

osa-aikaprosentti, hinnoittelutunnus tai palkanmaksupäivä on virheellinen. 

 Allekirjoituspäivä tai allekirjoittajan tieto on väärä. 

 

Toinen tapa on tehdä vain muutosilmoitus. Seuraaviin tapauksiin riittää pelkän 

muutosilmoituksen tekeminen: 

 

 Vakanssin muuttaminen. 

 Kenen sijainen -kohdan korjaaminen. 

 Koeajan muuttaminen, kunhan siitä on sovittu työntekijän kanssa. 

 Menokohdan korjaaminen. 

 Lääkärintodistuksen/rikosrekisteriotteen toimittamisen muutos. 
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 Ravintoedun tai pesurahan tiedon muutos. 

 

 

3.2.1 Korjaus keskeytykseen 

 

Kohdassa Muutosilmoitukset/Tiedoksi palkanlaskentaan/Korjaus 

keskeytykseen ilmoitetaan, jos päätös keskeytyksestä on tehty virheellisenä tai 

keskeytys peruuntuu. Jos keskeytys peruuntuu toisen keskeytyksen vuoksi, on 

muutosilmoituksen lisäksi tehtävä uusi keskeytyshakemus. Esimerkiksi jos 

vuosiloma peruuntuu sairausloman vuoksi, on tehtävä muutosilmoitus, jolla 

perutaan myönnetty loma, ja päätös sairauslomasta.  

 

Esimerkki Korjaus keskeytykseen -ilmoituksesta: 

 

1. Kirjoita Muutokseen syy -kohtaan, mikä keskeytys muuttuu, miltä ajalta ja 

miksi. Näiden tietojen lisäksi voit ilmoittaa päätösnumeron. Ilmoitus tietyn 

päätöksen perumisesta ei kuitenkaan ole riittävä, esim. ”Perun 

vuosilomapäätöksen 010/2019”-> Perun vuosiloman ajalta 11.2-20.2.2019 

(päätös 010/2019) sairastumisen vuoksi.  

 

2. Valitse kalenterista voimaanastumispäivä. Tämä voi olla esimerkiksi 

peruttavan keskeytyksen alkupäivä. 

 

3. Valitse käsittely-yksikkö. Käsittely-yksiköt: 

 Terveyskeskus [01] tarkoittaa terveyskeskuksen työntekijöitä 

lukuun ottamatta sosiaalitoimiston henkilökuntaa. 

 Opettajat [02] tarkoittaa OVTES:n piiriin kuuluvaa 

opetushenkilökuntaa. 

 KK-palkat [03] KVTES:n piiriin kuuluvat työntekijät ja viranhaltijat 

(tähän kuuluu suurin osa kaupungin työntekijöistä). 

 Tuntipalkat [06] TTES:n piiriin kuuluvat teknisten palveluiden 

tuntityöntekijät. 

 

4. Valitse päättäjä eli joko itsesi tai henkilö, joka hyväksyy päätöksen. 
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5. Valitse tieto otto-oikeudesta. Näissä päätöksissä otto-oikeus on yleensä 

”ei”. 

 

6. Päätöksen perustelu ja päätös ovat vapaavalintaisia kenttiä. Niihin voi 

kirjoittaa lisää perusteluja päätökselle, esimerkiksi lakipykälän, jonka 

mukaan päätös tehdään. Nämä tiedot eivät tulostu päätökselle. 

 

7. Lisää käsittelykierron oikeanpuoleiseen laatikkoon, eli Valitut-laatikkoon, 

päättäjän nimi, jos sinulla ei ole oikeutta tehdä päätöstä. 

 

8. Tallenna, tarkista tiedot ja hyväksy/lähetä. Lähetä päätös tarvittaessa 

tiedoksi palkansaajalle. Päätös lähtee automaattisesti palkanlaskentaan. 

 

 

 

 

3.2.2 Palkkaus 

 

Kohdassa Muutosilmoitukset/Tiedoksi palkanlaskentaan/Palkkaus 

ilmoitetaan henkilön palkkaan liittyvät muutokset. Esimerkiksi henkilön TVA-

pisteiden muuttuessa ilmoitetaan henkilön uusi tehtäväkohtainen palkka. Tällä 

Lisää päättäjä 
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lomakkeella voidaan ilmoittaa myös vuosilomien siirtämisestä säästövapaaksi tai 

jos tietojen muutokselle ei löydy sopivaa vaihtoehtoa muutosilmoituksista. 

 

Esimerkki palkkauksen muutosilmoituksesta: 

 

1. Kirjoita Muutokseen syy -kohtaan, miksi palkka muuttuu ja mikä on uusi 

palkka.  

 

2. Valitse kalenterista voimaanastumispäivä. Tämä päivämäärä kertoo, 

mistä päivästä alkaen henkilölle maksetaan palkkaa uuden 

tehtäväkohtaisen palkan mukaan. 

 

3. Valitse käsittely-yksikkö. Käsittely-yksiköt: 

 Terveyskeskus [01] tarkoittaa terveyskeskuksen työntekijöitä 

lukuun ottamatta sosiaalitoimiston henkilökuntaa. 

 Opettajat [02] tarkoittaa OVTES:n piiriin kuuluvaa 

opetushenkilökuntaa.  

 KK-palkat [03] KVTES:n piiriin kuuluvat työntekijät ja viranhaltijat 

(tähän kuuluu suurin osa kaupungin työntekijöistä). 

 Tuntipalkat [06] TTES:n piiriin kuuluvat teknisten palveluiden 

tuntityöntekijät. 

 

4. Valitse päättäjä eli joko itsesi tai henkilö, joka allekirjoittaa päätöksen. 

 

5. Valitse tieto otto-oikeudesta. Näissä päätöksissä otto-oikeus on yleensä 

”ei”. 

 

6. Päätöksen perustelu ja päätös ovat vapaavalintaisia kenttiä. Niihin voi 

kirjoittaa lisää perusteluja päätökselle, esimerkiksi lakipykälän, jonka 

mukaan päätös tehdään. Nämä tiedot eivät tulostu päätökselle. 

 

7. Lisää käsittelykierron oikeanpuoleiseen laatikkoon, eli Valitut-laatikkoon, 

päättäjän nimi, jos sinulla ei ole oikeutta tehdä päätöstä. 
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8. Tallenna, tarkista tiedot ja hyväksy/lähetä. Lähetä päätös tarvittaessa 

tiedoksi palkansaajalle. Päätös lähtee automaattisesti palkanlaskentaan. 

 

 

 

 

3.2.3 Palvelussuhde 

 

Kohdassa Muutosilmoitukset/Tiedoksi palkanlaskentaan/Palvelussuhde 

ilmoitetaan henkilön palvelussuhteeseen liittyvät muutokset. Esimerkiksi 

nimikkeen tai vakanssin muutos, virheellisen työsopimuksen/virkamääräyksen 

peruminen tai jos henkilön työyksikkö vaihtuu, mutta palkka pysyy samana. 

 

 Esimerkki palvelussuhteen muutosilmoituksesta: 

 

1. Kirjoita muutokseen syy kohtaan virheellisen päätöksen perumisen 

kohdalla, mikä päätös perutaan, mitä aikaa alkuperäinen päätös koskee ja 

mikä tieto alkuperäisessä päätöksessä on virheellinen. Muissa 

tapauksissa kerro mikä tieto on virheellinen ja mikä on oikea tieto.  

 

2. Valitse kalenterista voimaanastumispäivä. Tähän voi laittaa peruttavan 

palvelussuhteen alkupäivän. 

 

Lisää päättäjä 
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3. Valitse käsittely-yksikkö. Käsittely-yksiköt: 

 Terveyskeskus [01] tarkoittaa terveyskeskuksen työntekijöitä 

lukuun ottamatta sosiaalitoimiston henkilökuntaa. 

 Opettajat [02] tarkoittaa OVTES:n piiriin kuuluvaa 

opetushenkilökuntaa.  

 KK-palkat [03] KVTES:n piiriin kuuluvat työntekijät ja viranhaltijat 

(tähän kuuluu suurin osa kaupungin työntekijöistä). 

 Tuntipalkat [06] TTES:n piiriin kuuluvat teknisten palveluiden 

tuntityöntekijät. 

 

4. Valitse päättäjä eli joko itsesi tai henkilö, joka allekirjoittaa päätöksen. 

 

5. Valitse tieto otto-oikeudesta. Näissä päätöksissä otto-oikeus on yleensä 

”ei”. 

 

6. Päätöksen perustelu ja päätös ovat vapaavalintaisia kenttiä. Niihin voi 

kirjoittaa lisää perusteluja päätökselle esim. lakipykälän, jonka mukaan 

päätös tehdään. Nämä tiedot eivät tulostu päätökselle. 

 

7. Lisää käsittelykierron oikeanpuoleiseen laatikkoon, eli Valitut-laatikkoon, 

päättäjän nimi, jos sinulla ei ole oikeutta tehdä päätöstä. 

 

8. Tallenna, tarkista tiedot ja hyväksy/lähetä. Lähetä päätös tarvittaessa 

tiedoksi palkansaajalle. Päätös lähtee automaattisesti palkanlaskentaan. 
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3.2.4 Menokohta 

 

Kohdassa Muutosilmoitukset/Tiedoksi palkanlaskentaan/Menokohta 

ilmoitetaan henkilön palkan tai muiden palkkioiden tai korvauksien menokohtiin 

liittyvät muutokset. Esimerkiksi jos palkan menokohtien jakoprosentit vaihtuvat tai 

menokohdan tili ja kustannuspaikka muuttuu. HUOM! Päätös menokohdan 

muuttumisesta on suositeltavaa tehdä etukäteen. Jos palkka on jo maksettu 

ajalta, jolloin menokohta on muuttunut, on maksetusta ajasta tehtävä 

muutosilmoituksen lisäksi palkan kustannuspaikkaoikaisu ja lähetettävä se 

kirjanpitoon. 

 

 Esimerkki menokohdan muutosilmoituksesta: 

 

1. Kirjoita Muutokseen syy -kohtaan, mistä alkaen menokohdat vaihtuvat ja 

mitkä ovat uudet menokohdat ja näiden prosentit. Menokohdat pitää 

ilmoittaa numeroina, ei pelkästään kustannuspaikan nimellä. 

Koulupuolella ja esiopetuksessa pitää muistaa ilmoittaa myös tunnisteet. 

 

Lisää päättäjä 
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2. Valitse kalenterista voimaanastumispäivä. Tähän laitetaan päivämäärä, 

mistä alkaen palkka maksetaan uudelle kustannuspaikalle. HUOM! Tällä 

tarkoitetaan palkkakauden päivää, ei maksupäivää. 

 

3. Valitse käsittely-yksikkö. Käsittely-yksiköt: 

 Terveyskeskus [01] tarkoittaa terveyskeskuksen työntekijöitä 

lukuun ottamatta sosiaalitoimiston henkilökuntaa. 

 Opettajat [02] tarkoittaa OVTES:n piiriin kuuluvaa 

opetushenkilökuntaa. 

 KK-palkat [03] KVTES:n piiriin kuuluvat työntekijät ja viranhaltijat 

(tähän kuuluu suurin osa kaupungin työntekijöistä). 

 Tuntipalkat [06] TTES:n piiriin kuuluvat teknisten palveluiden 

tuntityöntekijät. 

 

4. Valitse päättäjä eli joko itsesi tai henkilö, joka allekirjoittaa päätöksen. 

 

5. Valitse tieto otto-oikeudesta. Näissä päätöksissä otto-oikeus on yleensä 

”ei”. 

 

6. Päätöksen perustelu ja päätös ovat vapaavalintaisia kenttiä. Niihin voi 

kirjoittaa lisäperusteluja päätökselle esim. lakipykälän, jonka mukaan 

päätös tehdään. Nämä tiedot eivät tulostu päätökselle. 

 

7. Lisää käsittelykierron oikeanpuoleiseen laatikkoon, eli Valitut-laatikkoon, 

päättäjän nimi, jos sinulla ei ole oikeutta tehdä päätöstä. 

 

8. Tallenna, tarkista tiedot ja hyväksy/lähetä. Lähetä päätös tarvittaessa 

tiedoksi palkansaajalle. Päätös lähtee automaattisesti palkanlaskentaan. 
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Lisää päättäjä 
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4 PALVELUSSUHTEEN PÄÄTTYMINEN 

 

 

Palvelussuhteen päättyminen -kohdassa ilmoitetaan toistaiseksi voimassaolevan 

työsuhteen tai virkasuhteen päättyminen ja määräaikaisessa suhteessa olevan 

työsuhteen/virkasuhteen päättyminen silloin, kun se loppuu ennen sopimuksessa 

sovittua päivää. Päättymisilmoitus pitää tehdä esimerkiksi silloin, kun työntekijä 

on toimittanut kirjallisen ero-ilmoituksen esimiehelle. KVTES:ssa (VIII luku, 

Lomauttaminen, osa-aikaistaminen ja palvelussuhteen päättyminen, 5 §) on 

irtisanoutumis- ja irtisanomisajat, joita kuuluu noudattaa, ellei työntekijän kanssa 

ole sovittu pidemmästä ajasta. Palvelussuhteen päättymisilmoitus on tehtävä 

ennen päättymispäivää, jotta lopputili saadaan maksettua ajallaan. Lisäksi voi 

olla tarpeen toimittaa Titanian työvuorokorvauksien listat paperisina, jotta ne 

saadaan maksettua aiemmin. Myös keskeytykset, kuten vuosilomat pitää olla 

hyväksyttynä hyvissä ajoin ennen viimeistä maksupäivää.  

 

Esimerkki palvelussuhteen päättymisestä: 

 

1. Valitse nimike, jota irtisanominen koskee. 

 

2. Valitse henkilön työyksikkö. 

 

3. Valitse palvelussuhteen laji. 

 

4. Valitse kalenterista työntekijän viimeinen työpäivä (voi tarkoittaa myös 

vapaapäivää). Esimerkiksi eläkkeelle jäädään aina kuukauden 1. päivä, 

joten työntekijän viimeiseksi työpäiväksi merkitään edeltävän kuukauden 

viimeinen päivä (30. ja 31.päivä). 

 

5. Valitse päättymisen syy.  

 

6. Lisätietoja kenttään on suositeltavaa kirjoittaa tieto maksettavien 

vuosilomien määrästä.  

 

7. Valitse käsittely-yksikkö. 
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8. Valitse päättäjä eli joko itsesi tai henkilö, joka allekirjoittaa päätöksen. 

 

9. Valitse tieto otto-oikeudesta. Näissä päätöksissä otto-oikeus on yleensä 

”ei”. 

 

10. Päätöksen perustelu ja päätös ovat vapaavalintaisia kenttiä. Niihin voi 

kirjoittaa lisää perusteluja päätökselle esim. lakipykälän, jonka mukaan 

päätös tehdään. 

 

11. Lisää käsittelykierron oikeanpuoleiseen laatikkoon, eli Valitut-laatikkoon, 

päättäjän nimi, jos sinulla ei ole oikeutta tehdä päätöstä. 

 

12. Tallenna, tarkista tiedot ja hyväksy/lähetä. Lähetä päätös tiedoksi 

palkansaajalle. Päätös lähtee automaattisesti palkanlaskentaan. 

 

 

Lisää päättäjä 
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5 KESKEYTYKSET 

 

 

5.1 Yleistä keskeytyksistä 

 

Keskeytyksillä tarkoitetaan työnteon keskeyttäviä poissaoloja ja vapaita. 

Keskeytyksiä ovat esimerkiksi vuosiloma, sairausloma, palkaton vapaa 

(yksityisasia), perhevapaat ja opintovapaa. Keskeytykset jaetaan Web-

Tallennuksessa vuosilomiin ja muihin keskeytyksiin, jotka vuorostaan jaetaan 

palkallisiin ja palkattomiin keskeytyksiin. Muiden keskeytysten palkallisuus 

määräytyy KVTES:n kohdan V Virka- ja työvapaat sekä perhevapaa mukaan. 

Keskeytykset tulee pääsääntöisesti hakea ennen keskeytyksen alkamista, lukuun 

ottamatta sairauslomaa. 

 

Työntekijät/viranhaltijat hakevat pääasiassa keskeytyksensä itse. Tietyissä 

tapauksissa on palkan oikeellisuuden vuoksi tarpeen, että esimies tekee 

keskeytyksen Web-Tallennuksessa. Yksi tällainen tapaus on, kun sairausloma 

on jatkunut yli 10 arkipäivää (Kelan arkipäivät, eli ma-la). Tällä varmistetaan, että 

sairausloma ehtii ajoissa palkanmaksuun ja palkkasihteerit ehtivät hakemaan 

sairauspäivärahakorvauksen kaupungille. Kela on määrännyt, että 

sairauspäivärahat pitää hakea 2 kuukauden kuluessa sairausloman alkupäivästä. 

Myös pitkien palkattomien vapaiden kanssa pitää olla tarkkana, että ne ovat 

ajoissa haettuna ja hyväksyttynä, jotta ei tarvitse tehdä palkan takaisinperintää. 

Esimiehen vastuulla on, että kaikki keskeytykset ovat ajoissa haettuna. 

 

 

5.2 Keskeytyksen hakeminen työntekijän puolesta 

 

Keskeytyksen hakeminen työntekijän puolesta ei eroa merkittävästi oman 

keskeytyksen hakemisesta. Ainoat erot ovat, että alussa pitää valita 

henkilötunnuksen takaa henkilö, jolle keskeytys haetaan, ja käsittelykiertoon ei 

tarvitse lisätä ketään. 
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Esimerkki sairausloman [00500] hakemisesta: 

 

1. Valitse henkilötunnuksen kohdalta työntekijä, jonka puolesta haet 

sairauslomaa.  

2. Valitse tapahtumatyypiksi Sairausloma [00500]. 

 

3. Valitse palvelussuhde, johon keskeytys kohdistuu. Esimerkiksi 2.1.-

7.1.2019 kohdistuu palvelussuhteeseen 1.1.2019- alkaen. 

 

4. Valitse valikosta poissaolon syy.  

 

Sairausloma [0022] valitaan silloin, kun sairaudesta johtuva poissaolo on 

haettu lääkärin tai terveydenhoitajan todistuksen perusteella.  

 

Sairausloma 1-3 kalenteripäivää, esimiehen luvalla [0070] valitaan silloin, 

kun töistä ollaan pois sairastumisen vuoksi korkeintaan kolme 

kalenteripäivää ja tähän on saatu esimiehen lupa. Jos esimies myöntää 

sairauslomaa perjantaista alkaen, on maanantaina haettava 

lääkärintodistus, jos sairausloma jatkuu. Tämä sen vuoksi, että sairaus on 

jatkunut 3 kalenteripäivää, eli perjantaista sunnuntaihin.  

 

Lääkärin määräämä tutkimus ynnä muut [0071] valitaan, jos 

työterveyslääkäri määrää tutkimuksiin työajalla tai KVTES III luvun 4§ 

momenttien 4 ja 5 mukaisissa tapauksissa. 

 

5. Merkitse onko poissaolo haettu lääkärintodistukseen, terveydenhoitajan 

todistukseen vai omaan ilmoitukseen perustuen. 

 

6. Valitse kalenterista poissaolon alkupäivämäärä. Jos sairastuminen 

tapahtuu kesken työpäivän, ei poissaolon alkupäiväksi laiteta kyseistä 

päivää, vaan se katsotaan työpäiväksi.  

 

7. Valitse kalenterista poissaolon päättymispäivämäärä. Päättymispäiväksi 

merkitään lääkärintodistuksen mukainen päättymispäivä tai viimeinen 

sairauslomapäivä. 



79 

 

 

8. Valitse itsesi päättäjäksi valikosta. Tarkista, että käsittelykierrossa on vain 

sinun nimesi. 

 

9. Paina Tallenna, tarkista tiedot ja paina Hyväksy. 

 

Huom! Toimita lääkärintodistukset palkanlaskentaan mahdollisimman 

pian. Myös terveydenhoitajan todistukset, lapsen sairastumiseen liittyvät 

todistukset ja raskaustodistukset pitää toimittaa palkanlaskentaan. 

Työhöntulotarkastukseen liittyvää todistusta ei tarvitse toimittaa 

palkanlaskentaan. 
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6 MUUT ASIAT 

 

 

6.1 Palkka-aineiston toimittaminen 

 

Suurin osa palkka-aineistosta toimitetaan Web-Tallennuksen kautta. Jotta 

aineisto ehtii seuraavaan palkanmaksuun, on Web-Tallennuksen tapahtumat 

oltava hyväksyttyinä viimeistään palkanlaskennan ilmoittamina deadlinepäivinä. 

Paperisena toimitettavan palkka-aineiston pitää saapua postissa 

palkanlaskentaan deadlinepäivään mennessä. Paperisena toimitettavasta 

palkka-aineistosta pitää tulla selvästi ilmi, kuinka paljon maksetaan (joko tunteina 

tai summana) ja mille menokohdalle ne kirjataan. Palkka-aineisto pitää tehdä 

etupäässä Web-Tallennuksessa.  

  

 

6.2 Titanian työvuorosuunnittelu 

 

Titania työvuorojen suunnitteluohjelmassa tehdään työvuorot joko 3 vk tai 6 vk 

jaksoissa. Jakson päätyttyä tiedot tarkastetaan ja listat hyväksytään, jolloin 

ohjelma luo työaikakorvauksista tiedoston. Tiedoston valmistumisesta on 

lähetettävä sähköposti palkanlaskentaan. Jos tietoihin tulee muutoksia, ole 

yhteydessä palkanlaskentaan. Jos tiedostoa ei ole ehditty ottaa vastaan 

palkkaohjelmaan, tiedoston voi muodostaa uudestaan, muutoin on tulostettava 

uudet tuntilistat korjatuista tiedoista.  

 

Alle 13-päiväisten sijaisten työvuoroista tulostetaan tuntilistat, jotka lähetetään 

paperisina mieluiten kerran viikossa. Tämä sen vuoksi, että sijaisten tuntilistat 

saataisiin mahdollisimman pian maksuun, eivätkä sijaiset joutuisi odottamaan 

esimerkiksi jäsenliiton rahojaan pitkään. Jos kaupungin työntekijä/viranhaltija 

tekee lyhyen sijaisuuden opintovapaan, hoitovapaan tai muun pitkäaikaisen 

palkattoman vapaan aikana, hänelle pitää tehdä uusi työsopimus/virkamääräys 

sijaisuuden ajalle ja sijaisuudesta toimitetaan tuntilista, kuten muistakin alle 13 

päivän sijaisuuksista. Titanian pääkäyttäjältä saa apua ohjelmaan liittyvissä 

asioissa. 
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6.3 Päätöksien arkistointi 

 

Päättäjä säilyttää kaikki tekemänsä päätöksensä omissa kansioissaan. 

Keskeytyksistä ja palkkioista voi vaihtoehtoisesti säilyttää vain Web-

Tallennuksesta saatavan kuukausittaisen päätöslistauksen. Esimies säilyttää 

myös työvuorolistat. Sairauslomatodistukset säilytetään palkanlaskennassa, 

lukuun ottamatta työhöntulotarkastuksesta saatavaa todistusta. 
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