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Opinnaytety6 on toteutettu toimeksiantaja yrityksen Talenom Oy toiveesta heidan henkildkunnan
tyonteon avuksi. Talenom Oy on yksi suomen suurimmista tilitoimistoalan yrityksista, joka tarjoaa
kaiken kokoisille asiakasyrityksille mahdollisuuden ulkoistaa osan taloushallinnon toiminnoistaan
esimerkiksi tilitoimistopalveluihin, taloushallintopalveluihin ja konsultointipalveluihin, jotka sisalta-
vat kirjanpidon, palkanlaskennan ja ostolaskujen kasittely palvelut. Opinnaytetydssa keskityimme
vain palkanlaskennan osaston toimintaan ja tarpeeseen. Tyd on toiminnallinen opinnaytetyo ja
tavoitteena on rakentaa palkanlaskennan tyotehtavia avustava opas, johon kootaan palkanlaski-
jan ty6ta helpottavia muistisaantoja. Oppaan tarkoitus on nopeuttaa palkanlaskennan tydvaiheita
ja parantaa organisaation tietotaitoa. Tyo on hyvin ajankohtainen, koska kyseessa on kasvava
yritys, kilpailu alalla on kova ja palvelunkehityksen on pysyttava kasvun mukana.

Opas sisaltaa tiedot toimeksiantajan toimintatavoista, palkanlaskennan lakisaannoksista, ylei-
sempien tydehtosopimuksien keskeisimmista kohdista, verosaannoksista ja raportointiin liittyvista
kausiluontoisista ilmoituksista. Rajaukset sisaltoon on tehty yhteistyona yrityksen yhteyshenkilon
ja ohjaavan opettajan kanssa. Tietoperustana on tarkeimpia lakiteksteja, esimerkiksi vuosiloma-
ja tyOaikalaki, seka palkanlaskentaan ja tydehtosopimukseen liittyvaa kirjallisuutta ja muita op-
paan sisaltéa tukevia lahteita. Jokaisen aihealueen loppuun kerattiin lahteet, joista tyontekijat
voivat syventaa tietojaan, jos oppaan perustiedot eivat vastaa tarpeeseen. Ulkoasun tulee olla
selked ja taman vuoksi opas sisaltaa paljon taulukoita ja jasentelimme sisallon otsikoiden avulla
pieniin osioihin, jotta haluttu tieto loydettaisiin helpommin.

Yrityksen toiveiden mukaan opas tehtiin kaytettdvaksi sahkoisena henkilokunnan intra-palveluun,
josta laskijat voivat halutessaan tallentaa tyon omaan kayttoon ja oppaan vuosittain muuttuvat
tiedot olisivat mydhemmin helposti paivitettavissa. Oppaasta 16ytyy merkinnat vuosittain uusiutu-
vista tiedoista paivityksen helpottamiseksi ja tietojen tarkistus tulisi hoitaa vuosittain seka tydeh-
tosopimusten muuttuessa. Paivitys tulisi sitoa yrityksen vuosikalenteriin ja maarata palkanlasken-
nasta vastuuhenkild huolehtimaan paivityksesta.
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This thesis has been commisioned by Talenom Ltd and is intended to ecourage staff productivity.
Talenom Ltd is one of the leading accounting firms in Finland and offers outsourced financial
and accounting services to client companies of all sizes. These services include accounting, pay-
roll and invoice processing services. This thesis aims to address the needs and activities of the
payroll department. As a functional thesis the intent is to create a manual of compilied informa-
tion, that will assist the staff in the payroll department. The manual is intended to speed up payroll
processing at all stages and improve general know-how. This thesis is very relevant as
the sponsor company is stiving to grow and must find channels of service development to remain
at pace with competition.

The manual contains information about the sponsor company's general practices, provisions of
law pertaining to payroll accounting, key sections of relevant collective bargaining agreements,
relevant parts from tax regulations and information pertaining to periodic reports. The guidelines
for this thesis have been layed out in cooperation with the sponsor company's contact and the
supervising instructor. The factual foundation for this thesis is constructed of the following, rele-
vant legal texts such as annual leave and working time regulations, as well as material related to
payroll, collective bargaining agreements and other sources that support this manual. The manual
provides a list of relevant referances at the end of each section in the event that the provided
information is inadiquate. The manual is intended to be straight forward and thus it contains lots
of diagrams. Headers in the manual are divided into small sections in order to make de-
sired information more easily accessable.

The sponsor company intends to make the manual available to staff via intranet from which pay-
roll staff will be able to download the manual for their own use and annually changing information
will be easily upgradeable. As a convenience a list of annually changing regulations can be
found in the manual. Updates to the manual should be preformed on an annual basis and when
there are changes in collective bargaining agreements. The manual's update should be tied to a
date on the sponsor company's calender and the payroll department manager made responcible
for its' execution.

Keywords: Salary, manual, collective agreement, annual leave, contract of employment, taxation



SISALLYS

1 JOHDANTO L.t 6
2 TYOAIKA- JA TYOSOPIMUSLAKI . ..cccoesessiiimieeernrerrrensnsssssssssssssssmmsssssssssssssssssssssssssssssnens 8
2.0 TYORIKAIAKI . ......ovveiicieice e 8
2.2 TYOSOPIMUKSEL.......ovieieeiiiririieietet ettt 9
3 VUOSILOMA ...ttt 14
4 VEROVAPAAT MATKAKUSTANNUKSET.......coiririirieirsieeeeneie e sssseseseeennees 22
5  VERONALAINEN ANSIO JA PALKASTA VAHENNETTAVAT ERAT ........oooooerevvceenrreenne. 24
6 TYOEHTOSOPIMUKSET ....ooevoeeeeeeenessesesessesseeeseseseesesssesssesssesssssneessssssessssssesssn 28
6.1  Kaupan tyOehtoSOPIMUS ......cccoveueiiiiieiicee e 29
6.2  Teknologiateollisuuden (Metalliteollisuuden) tydehtosopimus.............cccceeverecrercrcncnes 32
6.3  Rakennusalan ty0ehtoSOPIMUS ..........cccivririeriiiriicii e 36
6.4  Terveyspalvelualan tyGehtoSOPIMUS ..........ceuveririririieiriririreee s 39
6.5  Yksityisen sosiaalipalvelualan tydehtoSOPIMUS...........covovviviviririririsrseec e 41
7 PALKANLASKENTA TILITOIMISTOALALLA ..o 44
7.0 AINGISION TOIMITUS .......cvcveeeirii e 44
7.2 PalKKAPIOSESSI.....cvviiiiieieie ettt n s nenens 45
8 OPPAAN TYOSTO ...ooooooeeeeeeeeeeeeeeeeesesssesessesee e ssessses s esss s 47
9 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET .....oovveoeceveeemesieeeessseessesesesssesneesse s 51
LAHTEET ..o 53



1 JOHDANTO

Opinnaytetyon aiheena on palkanlaskennan tyotehtavia avustava opas tilitoimistoalalla toimivaan
yritykseen, johon kootaan palkanlaskijan tyota helpottavia muistisaantoja. Oppaan tarkoitus on
nopeuttaa palkanlaskennan tyovaiheita ja parantaa organisaation tietotaitoa. Opas rakennetaan
avustamaan organisaation tyontekoa ja siihen kootaan palkanlaskennan tarkeimpia aihealueita.
Lopullisesta tuotoksesta eli oppaasta pyritaan tekemaan selkea ja helposti luettava tietopaketti
tyontekijan avuksi. Sisaltd koostuu toimeksiantajan toimintatavoista, palkanlaskennan lakisaan-
noksista, yleisempien tyoehtosopimuksien keskeisimmista kohdista, verosaannoksista ja rapor-
tointiin liittyvista kausiluontoisista iimoituksista. Opinnaytetydn toimeksiantaja ehdotti ty6ta opin-

naytteeksi.

Opinnaytety6n toimeksiantajana toimii Talenom Oy, joka on yksi Suomen suurimmista tilitoimis-
toalan yrityksista. Yhteyshenkilona opinnaytetyollemme toimii talousosastopalveluiden tiiminveta-
ja Sirpa Ohman, joka vastaa talousosastopalveluyksikdn palkanlaskennasta. Yritys on 1972 pe-
rustettu perheyhtio, joka tarjoaa kaiken kokoisille asiakasyrityksille mahdollisuuden ulkoistaa osan
taloushallinnon toiminnoistaan esimerkiksi tilitoimistopalveluihin, taloushallintopalveluihin ja kon-
sultointipalveluihin, jotka sisaltavat kirjanpito, palkanlaskenta, ostolaskujen kasittely, myyntilasku-
tus ja naiden raportointi yhdistettyna Oma Talouspaallikdon henkilokohtaiseen neuvontaan. Yrityk-
sella on kaikkiaan 11 toimipistettd, jotka sijoittuvat muun muassa Helsinkiin, Tampereelle, Jyvas-
kylaan ja Ouluun. Henkilostomaara yhteensa on noin 280 tyontekijaa. (Talenom Oy, hakupaiva
1.12.2010) Opinnaytetyossa keskitymme yrityksen Oulun palkanlaskennan toimintaan ja henki-
|6stdn tarpeisiin. Oulun yksikon palkanlaskijoina tydskentelee talla hetkelld 24 tyontekijaa, mutta
uusia tyontekijoita rekrytoidaan kevaan ja kesan aikana, joten opas tulee heti valmistuttuaan yri-
tyksen kayttdon. Tyo on hyvin ajankohtainen yrityksen kasvaessa, lisaksi kilpailu alalla on kova ja

palvelunkehityksen on pysyttava kasvun mukana. (Ohman 1.11.2010, haastattelu.)

Tilitoimistoalalla on viime vuosina alkanut nopea rakennemuutos paperittomaan taloushallintoon
siitymisen, seka sahkoiseen arkistointiin, kirjanpitoon, raportointiin ja palkanmaksuun siirtymisen
vuoksi. Asiantuntemuksen korkean laadun vuoksi asiakkaat usein hakeutuvat yritykseen, joka voi
esimerkiksi kirjanpidon ohella tarjota erilaisia palvelupaketteja Internetin valityksella. Pk- yritysten
lisaksi suurten yritysten taloushallinto onkin yksi osa-alue, joita yritysten odotetaan ulkoistavan
merkittvasti lahivuosina. (Metsa-Tokila 2009, 41.) Muun séhkéisen kehityksen mukana, myds
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Talenom Oy kehittada toimintaansa paperittoman palvelun suuntaan ja yrityksen kova kasvuvauhti
kaipaa uusia toimintamalleja sailyttaakseen palvelun tason ennallaan henkildston vaihtuvuudesta
ja lisaantymisesta huolimatta. Oppaan yksi paatavoitteista on palvelun laadun sailytyksessé toi-
mien ohjeena uusille ja useamman vuoden yrityksessa tydskennelleille palkanlaskijoille. (Ohman
1.11.2010, haastattelu.)

Ty on toiminnallinen opinnaytetyo ja keskeisimpana haasteena on aiheen rajaus ja palkanlaski-
jan tydn kannalta relevantin sisallon 6ytaminen lopputuotokseen. Opinnaytetyd koskee vain pal-
kanlaskennan organisaation toimintaa ja opinndytetyona valmistuva opas tulee tyontekijoiden
kayttoon yrityksen omaan intranet-palveluun. Teoriapohjaa haemme oppaaseen tulevan sisallon
tarkeimmista lahteista, kuten vuosilomalaista ja tydsopimuslaista. Sisaltéd suunnitellaan myos
Talenom Oy:n Oulun palkanlaskennan osaston tiiminvetdjan haastattelujen ja toiveiden kautta.
Lisaksi opinnaytetyon tekijat ovat toissa toimeksiantajalla palkanlaskennan tehtavissa ja voivat

nain lisata tydbhon oman nakemyksensa tyontekijan asemasta.



2 TYOAIKA- JA TYOSOPIMUSLAKI

Tydaika- ja tydsopimuslaki ovat tarkeita palkanlaskijan tydssa. Ne antavat perustan monelle tyo-
ehtosopimuksessa maaritetylle asialle. Usein tydehtosopimuksessa on myos viittauksia tydaika-
ja tydsopimuslakiin. Alla olevissa kappaleissa on nostettu esiin tarkeimpia ja oleellisimpia asioita

tydaika- ja tydsopimuslaista.

21 Tyoaikalaki

Tyoaikalaki kasitellaan opinnaytetyossa silta osin kuin se katsottiin tarpeelliseksi. Tyoehtosopi-
muksissa on maaritelty omat ehtonsa tyoajoista ja ylitdista, mutta ne eivat paasaantoisesti saa
olla huonommat kuin mita tyoaikalaki on maarannyt. Esimerkiksi kaupan tyoehtosopimuksessa on
sovittu tyOajoista, jotka ovat heikommat kuin tyOaikalaissa. Joskus tydehtosopimuksissa on myos
maininta siita, ettd tyoajoissa ja ylitdissa sovelletaan tybaikalakia. Siksi tydaikalaista on otettu
esiin yleisimmat saannokset saannollisesta tyoajasta ja lisa- ja ylitdiden teettamisesta. Tydaika-
lain perustan tietaminen helpottaa ymmartamaan tyoehtosopimusten maarayksia ja laista poik-

keavuuksia.

Saannollinen tyoaika

Lakisaateinen saannollinen tydaika voi enimmillaén olla kahdeksan tuntia vuorokaudessa ja 40
tuntia viikossa. Viikoittainen tydaika voidaan jarjestaa myods niin, ettd se on 52 viikon ajanjakson
aikana keskimaarin 40 tuntia vikossa. (TyOaikalaki 605/1996 3:6.1-2 §.) Tydaikalaki ei maaraa
tyoviikkoa viisipaivaiseksi, joten saannallinen tydaika voidaan jarjestda myos niin, etté se on alle
kahdeksan tuntia vuorokaudessa kuutena paivana viikossa ja enintdan 40 tuntia vikossa (Syvan-
pera & Turunen 2006, 102).

Tyonantajalla ja tyontekijalla on oikeus sopia liukuvasta tyoajasta. Tama tarkoittaa sita, etta tyon-
tekija voi sovituissa rajoissa maarata tyonsa paivittaisen alkamis- ja paattymisajan. Liukuvasta
tyoajasta sovittaessa taytyy aina olla maariteltyna kiintea tyoaika, tydajan vuorokautiset liukuma-
rajat, lepoaikojen sijoittuminen seka saannallisen tydajan ylitysten ja alitusten enimmaiskertymis-
ta. Lain mukaan vuorokautista saannollista tydaikaa saa lyhentaa tai pidentaa liukuvassa tyoajas-
sa enimmilladn kolme tuntia. Liukumasaldojen enimmaiskertyma saa olla enintdan +/- 40 tuntia.
(Tybaikalaki 605/1996 3:13.1-2 §.)



Lisa ja ylityot
Lisatyo on tyonantajan aloitteesta sovitun tyoajan lisaksi tehtya tyota, joka ei ylita saannollista
tydaikaa (Tyoaikalaki 605/1996 4:17.1 §). Tydnantajan on maksettava tyontekijalle lisatyosta

vahintdan normaali palkan suuruista korvausta (sama, 4:22.1 §).

Ylityéta on tydnantajan aloitteesta tehty ty6, joka ylittdad saanndllisen tydajan (sama, 4:17.2 §).
Ylityon teettdmisen enimmaismaarista on sovittu tyaikalaissa. Neljan kuukauden aikana ylitoita
saadaan teettaa enintdan 138 tuntia tai enintdan 250 tuntia kalenterivuodessa (sama, 4:19.1 §).
Ylitéiden teettdmisesta voidaan paikallisesti sopia tehtavaksi lisaylityota 80 tuntia kalenterivuo-
dessa, mutta silloinkaan neljan kuukauden aikana ylitdita ei saa teettda yli 138 tuntia (Kondelin,
Laitinen & Peltomaki 2009, 69).

Vuorokautisella ylity6lla tarkoitetaan yli kahdeksan tuntia paivassa tehtya tyota. Tasoittumisjarjes-
telman ollessa kaytossa tydvuoroissa, lasketaan ylityoksi tydvuorolistan mukaisen tydajan ylittava
aika. (sama.) Esimerkiksi jos tydntekijan tydvuorolistassa hanelld on kymmenen tunnin tydvuoro
ja han tyoskentelee 14 tuntia, niin silloin nelja tuntia on vuorokautista ylityota.

Vuorokautisesta ylitydstd maksetaan tyontekijalle ylitydkorvausta. Sen suuruus on kahden en-
simmaisen ylitydtunnin ajalta 50 prosentilla korotettu palkka ja seuraavilta tunneilta 100 prosentil-
la korotettu palkka. (Tyoaikalaki 605/1996 4:22.2 §.)

Viikoittaista ylityota on paasaantoisesti yli 40 tuntia viikossa tehty tyo. Tyontekijalle on maksettava
ylitydkorvauksena 50 prosentilla korotettua palkkaa kaikilta viikoittaisilta ylityétunneilta. (Kondelin
ym. 2009, 69-70.) Ylityd ei voi olla yhta aikaa vuorokautista ja viikoittaista. Siksi viikon aikana
tehdyista tyotunneista vahennetaan vuorokautiset ylitydtunnit. Sen jalkeen nahdaan viikoittaisen

ylitydn maara.

2.2 Tyoésopimukset

Tyosopimuslaki asettaa perustan tyosopimukselle, jolla tydntekijat sitoutuvat henkilokohtaisesti
tekemaan ty6ta tydnantajan lukuun tdmén johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vasti-
ketta vastaan. Vastike tai palkka tyonteosta on aina lain mukaan sovellettava, jos ty6ta ei ole
erikseen sovittu tehtévéksi vastikkeetta. Soveltaminen koskee myds tilannetta, jossa tyo tehdaan
tyontekijan kotona tai hanen valitsemassaan paikassa ja tyo suoritetaan tyontekijan tyovalineilla
tai koneilla. (Tydsopimuslaki 55/2001 1:1§.)



Tyosopimuksen oikeuksien tai velvollisuuksien kolmannelle osapuolelle siirtdminen vaatii, seka
tyonantajan, etta tyontekijan hyvaksynnan siirrosta. Tyontekijan suostumuksella tydnantaja voi
siirtaa tyontekijan toisen yrityksen kayttoon, jolloin kayttajayritys saa oikeudet johtaa ja valvoa
tyontekoa, seka kaikki muut tyonantajalle saadetyt velvollisuudet tyon tekemiseen ja sen jarjeste-
lyihin liittyen. (Tydsopimuslaki 55/2001 1:7§.)

Vuokratyontekijan vahimmaistyoehdot maaraytyvat vuokrayrityksen tyoehtosopimuksen tai jos
tallaista ei ole, niin kayttajayritysta sitovan tydehtosopimuksen mukaan, jolloin vuokratydntekijoi-
hin sovelletaan samaa ty6ehtosopimusta kuin kayttajayrityksen tyontekijéihin (Tyo- ja elinkeino-
ministerid 2009a, 10).

Maaraaikaisissa ja osa-aikaisissa tyosuhteissa ei saa soveltaa muita tyosuhteita epaedullisempia
tydehtoja vain tydsopimuksen kestoajan ja tydajan pituuden vuoksi, ellei se ole perusteltua asial-
lisista syista. Tyonantajan tulee kohdella tyontekijoitaan tasapuolisesti, ellei siita poikkeamista

voida perustella tyontekijan tehtavan tai aseman mukaan. (Tydsopimuslaki 55/2001 2:2§.)

Tyonantajan tulee noudattaa vahintaan valtakunnallisen, yrityksen alalla edustavana pidettavan
tydehtosopimuksen (yleissitova tydehtosopimus) mukaisia maarayksia niista tydsuhde ehdoista ja
tyooloista, jotka koskevat tyontekijan tyota. Yleissitovan tyoehtosopimuksen maaraysten kanssa
ristiridassa olevat tyosopimuksen ehdot kumoutuvat ja niiden sijaan noudatetaan yleissitovan
tydehtosopimuksen maaraysta. (sama, 2:7§.) Tarkeimmista tydehtosopimuksista on kerrottu tar-

kemmin omassa kappaleessaan.

Jos tyosuhteessa ei sovelleta sitovaa tai yleissitovaa tydehtosopimusta, eivatka tyonantaja ja
tydntekija ole sopineet tyostd maksettavasta vastikkeesta, on tyontekijalle kuitenkin maksettava

tekeméastaan tyosta tavanomainen ja kohtuullinen palkka (sama, 2:10§).

Tydehtosopimuksen yleissitovuus tarkoittaa sitd, etté tydsopimuslain mukaan yleissitovaa tyoeh-
tosopimusta on noudatettava kaikissa toimialalla toimivissa yrityksissa, myds sellaisessa yrityk-
sessa, joka ei ole tydehtosopimuksen tehneen tydnantajaliiton jasen (Suomen yrittajat 2008a,
hakupéivé 1.12.2010).
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Sairausaika

Sairausajan palkkaan oikeutettu tyontekija on tapaturman tai sairauden vuoksi estynyt tekemasta
tyotaan. Tyosuhteen kestettya vahintaan yhden kuukauden tyontekija on oikeutettu tayteen palk-
kaansa sairastumispaivalta, seka sita seuraavilta yhdeksalta arkipaivalta. Alle kuukauden kesta-
neessa tydsuhteessa tyontekijalla on oikeus 50 prosentin suuruiseen palkkaan. (Toimihenkild-
unioni 2010, hakupaiva 30.11.2010.)

Tyonantajan palkanmaksuvelvollisuuden paatyttya on tyontekijalla oikeus saada sairausvakuutus-
lain mukaista paivarahaa. Jos sama sairaus uusiutuu 30 paivan kuluessa siita paivasta, jolta pai-
varahaa viimeksi maksettiin, on tyontekijalla oikeus sairausvakuutuslain mukaiseen paivarahaan
sairastumispéivaa seuraavasta paivasta. Talldin tyonantaja on velvollinen maksamaan palkan
vain sairastumispaivalta ja sen jalkeen tyontekija saa sairausvakuutuslain mukaisen paivarahan.
Ty0sopimuslain mukainen palkanmaksuvelvollisuus paattyy aina viimeistaan silloin kun tyontekija

on oikeutettu sairausvakuutuslain mukaiseen paivarahaan. (sama.)

Tyontekijan tulee pyydettaessa esittaa tyonantajalle luotettava selvitys tyokyvyttomyydestaan.
Sairausajan palkkaan ei ole oikeutta, jos tydntekija on tahallaan tai torkeélla huolimattomuudel-
laan aiheuttanut tyokyvyttomyytensa. Tyonteon estyessa tyonantajasta johtuvista syista on tyon-
tekijalle talta ajalta maksettava taysi palkka. TyOnantajasta riippumattomat syyt, kuten tulipalo
tyotiloissa, velvoittavat tyonantajaa maksamaan tyontekijalle palkkaa esteen ajalta, kuitenkin
enintaan 14 paivalta. (Tydsopimuslaki 55/2001, 2:11 - 12§.)

Tyonantaja ei ole velvollinen maksamaan palkkaa aitiys-, erityisaitiys-, isyys-, vanhempain- ja
hoitovapaan ajalta. Tydnantajan on kuitenkin korvattava raskaana olevan tyontekijan synnytysta
edeltavista laaketieteellisista tutkimuksista aiheutuva ansionmenetys, jos tutkimuksia ei voida

suorittaa tydajan ulkopuolella. (sama, 4:8§.)

Palkanmaksu

Palkka on maksettava palkanmaksukauden viimeisena paivana, jollei toisin sovita. Jos aikapal-
kan perusteena on viikkoa lyhyempi aika, palkka on maksettava vahintaan kaksi kertaa kuukau-
dessa ja muussa tapauksessa kerran kuukaudessa. Suorituspalkkaustydssa palkanmaksukausi
saa olla enintdan kahden viikon pituinen, ellei suorituspalkkaa makseta kuukausittain tulevan
palkan yhteydessa. Jos suorituspalkkaustyd kestaa yhta palkanmaksukautta pitempaan, on kul-
takin palkanmaksukaudelta maksettava tyohon kaytetyn ajan mukaan maaraytyva osa palkasta.

11



Jos osa palkasta maaraytyy voitto-osuutena, provisiona tai muulla vastaavalla perusteella, saa
tamén osan maksukausi olla edella sédadettya pitempi, enintaan kuitenkin 12 kuukautta. (Ty6so-
pimuslaki 55/2001 2:13§.)

Tyontekijan palkanmaksupaivan ollessa pyhapaiva, kuten esimerkiksi sunnuntai, kirkollinen juh-
lapaiva tai juhannusaatto, tulee palkan maksupaivaksi lahin edellinen arkipaiva. Palkanmaksu-
kausi paattyy tyosuhteen paattyessa, jolloin tyontekijalle maksetaan kaikki kertyneet saatavat.
Palkka on maksettava tyontekijalle kateisena tai sopimuksen mukaiseen rahalaitokseen ja sen
tulee olla nostettavissa maksupaivana. Lisaksi tyonantajan tulee toimittaa tyontekijalle laskelma,

josta kdy ilmi palkan suuruus ja sen maaraytymisen peruste. (Tyosopimuslaki 55/2001 2:14 -

16§.)

Tydnantajan kuittausoikeus tyontekijan palkkasaamisesta rajoittuu ulosottolain ja suojaosuudesta
palkan ulosmittauksesta annetun asetuksen mukaan. Sopimuksen vakuudeksi tai muutoin mak-

settu palkkaennakko voidaan vahentaa palkasta. (sama, 2:17§.)

Kuittaus on toimenpide, jolla osapuolilla toisiltaan olevat vastakkaiset saatavat suoritetaan koko-
naan tai osaksi. Jos tyonantajalla on saatava tyontekijalta, tyonantajalla on lahtokohtaisesti oike-
us kuitata oma saatavansa tydntekijan palkasta. Saatava voi esimerkiksi olla tydnantajalta otettua
lainaa, tyonantajalta suoritettuja ostoja tai vahingonkorvausta. Edellytyksena tyonantajan kuit-

taustoimitukselle on, etta saatava on selva ja riidaton. (Tydsuojeluhallinto, hakupaiva 1.12.2010.)

Muut saannokset

Lomauttamisella tarkoitetaan tydnantajan paatokseen tai hanen aloitteestaan tehtavaan sopimuk-
seen perustuvaa tyonteon ja palkanmaksun valiaikaista keskeyttamista tyosuhteen pysyessa
muutoin voimassa. TyOnantaja saa 2 §:ssa saadettyjen perusteiden tayttyessa lomauttaa tyonte-
kijan joko maaraajaksi tai toistaiseksi keskeyttdmalla tyonteon kokonaan tai lyhentamalla tyonte-
kijan lain tai sopimuksen mukaista saannollistd tyoaikaa siina maarin, kuin se lomauttamisen

perusteen kannalta on valttdmatonta. (Tyésopimuslaki 55/2001 5:1 §.)

2 §:ssé& saadettyjen perusteiden mukaan tyontekijan lomautuksen syyksi sopii tydnantajan tuo-
tannollinen tai taloudellinen peruste, edellytykset tarjota tyota ovat tilapaisesti vahentyneet eika
tyonantaja voi kohtuudella jarjestdd@ muuta sopivaa tyota. Maaraaikaisen tyontekijan saa lomaut-
taa vain, jos tama tekee tyota vakituisen tyontekijan sijaisena ja tyonantajalla olisi oikeus lomaut-
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taa vakituinen tyontekija tdmén ollessa tdissa. Luottamusmiehen lomauttamisen perusteina voi
olla vain tyon kokonaan paattyminen, eika tyonantaja voi jarjestaa ammattitaitoa vastaavaa tyota

tai kohtuudella kouluttaa tydntekijaa uuteen tyéhon. (sama 5:2 §; sama 7:10 §.)

Tyonantajan irtisanottua tyontekijan iiman ty0sopimuksen noudattamaa irtisanomisaikaa, tulee
tyontekijalle maksaa taysi palkka irtisanomisaikaa vastaavalta ajalta ja vastaavasti tyontekijan,
joka ei ole noudattanut irtosanomisaikaa, tulee suorittaa korvaus tyonantajalle koko irtisanomis-

ajan palkkaa vastaavasta maarasta. (Tyosopimuslaki 55/2001 6:4 §.)
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3 VUOSILOMA

Vuosilomaa saatelee vuosilomalaki. Sita sovelletaan yleisesti tyo- ja virkasuhteessa tehtavaan
tyohon, jollei toisin saadeta. Siita voidaan poiketa tyonantajien ja tyontekijoiden valtakunnallisten
yhdistysten sopimilla tydehtosopimuksilla. (Vuosilomalaki, 1§ ja 3§.) Tydehto- tai tydsopimuksella
ei kuitenkaan voida sopia vuosilomasta huonompia ehtoja, kuin mitd vuosilomalaki maaraa
(Stenbacka & Soderstrom 2009, 114).

Lain piiriin eivat kuitenkaan kuulu tydnantajan perheenjasenet tai voitto-osuutta saava henkild,
joka saa palkkansa yksinomaan voitto-osuutena. Myoskaan merimiehet eivat kuulu vuosilomalain
piiriin, silla heidan vuosilomastaan saadetaan erityisessa merimiesten vuosilomalaissa. (Kokko &
Winter 1997, 10.)

Vuosilomalaki saatelee vuosiloman ansaintaa, vuosilomapalkkaa, lomakorvausta ja vuosiloman
antamista. Vuosilomalaki pitaa sisallaan myos erityissaannoksia, joista tarkempi kuvaus tulee
my6hemmin. Nykyinen vuosilomalaki on astunut voimaan 1. paivana huhtikuuta 2005 (Vuosilo-
malaki 162/2005 7:39.1 §).

Lomanmaaraytymisvuosi, lomakausi ja arkipaiva ovat termeja, jotka tulevat usein esiin vuosilo-
malaissa. Lomanmaaraytymisvuodella tarkoitetaan aikaa 1.4. - 31.3. Lomakaudella tarkoitetaan
2.5. - 30.9 vélista aikaa. Arkipaiva kuvaa kaikkia muita kalenteripaivia paitsi sunnuntaita, kirkolli-
sia juhlapyhia, itsenaisyyspaivaa, jouluaattoa, juhannusaattoa, paasiaislauantaita ja vapunpaivaa.
(sama 1:4.1 §.) Jokaisessa normaalivikossa on siis kuusi lomapaivaa, maanantaista lauantaihin
(Stenbacka ym. 2009, 114).

Vuosiloman pituus

Vuosiloman pituus vaihtelee tyosuhteen keston ja tyontekijan tyomaaran mukaan. Tyontekijalla
on oikeus saada lomaa kaksi ja puoli paivaa kultakin lomanmaaraytymiskuukaudelta. Mikali tyon-
tekijan tyosuhde on kestanyt yhtajaksoisesti lomanmaaraytymisvuoden lopussa kuitenkin alle
yhden vuoden, on tyontekijalla oikeus saada lomaa kaksi arkipaivaa kultakin taydelta lomanmaa-
raytymiskuukaudelta. Lomapaivan osat pyoristetaan tayteen lomapaivaan loman pituutta lasket-
taessa. (Vuosilomalaki 162/2005 2:5.1 §.)

14



Taydelld lomanmaaraytymiskuukaudella tarkoitetaan kalenterikuukautta, jolloin tydntekijalle on
kertynyt vahintaan 14 tyossaolopaivaa tai tyossaolonveroista paivaa. Tilanteessa, jossa tyontekija
sopimuksesta johtuen on tydssa niin harvoina paivina, etta hanelle ei kerry yhtaan 14 tyossaolo-
paivaa sisaltavaa kuukautta, tai vain osa kalenterikuukausista pitaa sisallaan 14 tyossaolopaivaa,
voidaan taydeksi lomanmaaraytymiskuukaudeksi katsoa kuukausi, jonka aikana tyontekijalle on
kertynyt vahintdan 35 tydssaolotuntia tai tydssaolonveroista tuntia. (Vuosilomalaki 162/2005
2:6.1-2 §.) Tyossaolon veroisista paivista ja tunneista kerrotaan my6hemmin tassa luvussa seka

oppaan (liite 1) vuosiloma osassa on koottu taulukko tyossaolon veroisista paivista.

Tyontekija, joka sopimuksen mukaan tydskentelee kaikkina kuukausina alle 14 paivaa tai 35 tun-
tia, on tydsuhteen kestaessa oikeutettu halutessaan saamaan kaksi arkipdivaa vapaata kultakin
kalenterikuukaudelta, jonka aikana han on ollut tydsuhteessa. Mikali tyontekija haluaa kayttaa

vapaansa, hanen on iimoitettava siitd ennen lomakauden alkua. (sama 2:8.1-3 §.)

Tyosta poissaoloaikaa, jolloin tyonantaja on lain mukaan velvollinen maksamaan tyontekijalle
palkkaa, katsotaan tydssaolonveroiseksi ajaksi. Myos lain saataman tyonajantasaamislisan vuok-
si tyosta poissaoloa pidetaan tyossaolonveroisena aikana. Tyossaolon veroisina paivina pidetaan
myos niita tyopaivia tai tyotunteja, jolloin tyontekija tyosuhteen edelleen jatkuessa on estynyt
tekemasta tyota. Tallaisia ovat tydsopimuslaissa saadetty aitiys-, erityisaitiys-, isyys-, tai vanhem-
painvapaa seka tilapainen hoitovapaa ja pakottavista perhesyista johtuvat poissaolot. Sairauden
tai tapaturman aiheuttamasta poissaolosta katsotaan enintaan 75 tydpaivaa lomanmaaraytymis-
vuoden aikana tyossaolopaivan veroiseksi ajaksi. Mikali sairaus jatkuu yhtajaksoisesti lomanmaa-
raytymisvuoden paattymisen jalkeen, katsotaan enintaan 75 tyopaivaa samaa sairautta kohden
tydsséolonveroiseksi. Sama 75 tydpaivan saantd koskee myods laakarin maaraamaa kuntoutusta.
(sama 2:7 §.)

Tydssaolopaivien veroisiksi katsotaan myds opintovapaalaissa tarkoitettu opintovapaa. Sita ote-
taan huomioon kuitenkin enintaan 30 tydpaivan osalta lomanmé&araytymisvuoden aikana ja edel-
lytyksené talle on, etta tydntekija on valittdméasti opintovapaansa jalkeen palannut tydhon. Myos
tydnantajan suostumuksella tydssa tarvittavaan koulutukseen osallistumista pidetaéan tydssaolon-
veroisena aikana. Ty6nantaja ja tyontekija voivat kuitenkin sopia niin, ettd tydssaolonveroisiksi
paiviksi luetaan vain 30 tyopaivaa kerrallaan. Vuosilomalain mukaan tydssaolon veroisia paivia

ovat myos lomautetun tyontekijan ensimmaiset 30 lomautuspaivaa, reservin harjoitus tai ylimaa-
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rainen palvelus seka julkisen luottamustehtavan hoitaminen tai todistajan kuuleminen, joista lain

mukaan ei ole oikeutta kieltaytya, muutoin kuin erityisehdoin. (sama.)

Sairauden tai tapaturman ja laakarin maaraaman kuntoutuksen aiheuttamista poissaoloista tyds-
saolonveroisiksi katsotaan lomanmaaraytymisvuoden aikana enintaan 105 kalenteripaivan jak-
soa. Opintovapaan ja lomauttamisen aiheuttamasta tydsté poissaolosta tydsséaolopaivan veroisik-
si katsotaan enintaan 42 kalenteripaivan jakso. Poissaolo alkaa ensimmaisesta paivasta, jolloin
tyontekija on poissa tyosta ja paattyy poissaoloperusteen lakkaamispaivana, jos paiva on ennalta
sovittu ja maaratty. Muussa tapauksessa poissaolo paattyy tydhon paluuta edeltadvana poissaolo-
paivana. Poissaolon aikana tydsséolonveroisiksi paiviksi lasketaan ne tunnit, jotka tyontekija so-

pimuksen mukaan olisi ollut tydssa ilman poissaoloa. (Vuosilomalaki 162/2005 2:7 §.)

Vuosilomapalkka

Vuosilomalaki maaraa, etta tyontekijalla on oikeus saada vahintdan saannénmukainen tai keski-
maarainen palkkansa vuosilomansa ajalta. Palkkaan kuuluvat luontaisedut on annettava vahen-
tamattomina vuosiloman aikana. Mikali luontaisetu ei ole tyontekija kaytettavissa loma-aikana, on
luontaisetu korvattava rahana. (Vuosilomalaki 162/2005 3:9.1-2 §.)

Vuosilomalaista I0ytyy erilaisia lomapalkan laskentasaantoja. Lomapalkan laskentasaantd maa-
raytyy 31.maaliskuuta eli lomanmaaraytymisvuoden vaihteessa olevan palkkaustavan mukaan.
Tasta voidaan kuitenkin poiketa tyonantajan ja tyontekijan valisella sopimuksella, jos tyontekija on
ollut tuntipalkkainen lomanmaaraytymisvuoden lopussa, mutta siirtynyt kuukausipalkkaiseksi
ennen lomansa alkua. Paasaantoisesti vuosilomapalkka lasketaan jonkin seuraavien tapojen
mukaan: kuukausipalkkaan perustuva vuosilomapalkka, tuntipalkkaisen keskipaivapalkkaan ja
kertoimeen perustuva lomapalkka tai prosenttiperusteinen vuosilomapalkka. (Kondelin ym. 2009,
74

Kuukausipalkkaan perustuva lomapalkka lasketaan niin sanottua osa-ajan palkan laskentaa kayt-
taen. Vanha vuosilomalaki maarittelee kuukausipalkkaisen lomapalkan jakajaksi 25. Vaikka tata
vakiojakajaa ei ole nykyisessa vuosilomalaissa enaa mainita, sen kayttoa lomapalkan laskennas-
sa ei ole kuitenkaan estetty. Siispa jakajaa voidaan edelleen kayttaa lomakorvauksen ja lomara-
han mééaran laskennassa. (sama.) Kuitenkin osa-ajan palkan laskentaa kaytetaan ensisijaisesti,

ellei muusta ole sovittu.
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Kuukausipalkkaan perustuva lomapalkka on samansuuruinen lomanajalta kuin tydssaolon ajalta.
Tyontekijalle loman ajalta palkka lasketaan niin, etta kuukausipalkka kerrotaan loma-ajan tyopai-
villa ja saatu luku jaetaan lomakuukauden tyopaivilla. Talla kaavalla saatu luku, eroaa luvusta,

joka on saatu vakiojakajaa 25 kayttamalla. (Stenbacka ym. 2009, 119.)

Jos tuntipalkkaisen tyontekijan loma maaraytyy 14 paivan saannon mukaan, hanen lomapalkkan-
sa lasketaan keskipaivapalkan perusteella. Keskipaivapalkka saadaan siten, etta lomanmaaray-
tymisvuoden tydssaoloajan palkka jaetaan lomanmaaraytymisvuoden tyopaivilla. Siihen lisataan
vuorokautiset ylitydtunnit jaettuna kahdeksalla. Mukaan otetaan ylitoista vain perusosat, ei koro-

tusosia. (sama.)

Saatu keskipaivapalkka kerrotaan vuosilomalaissa annettujen kertoimien avulla sen mukaan,
montako lomapaivaa tyontekijalle on kertynyt lomanmaaraytymisvuoden aikana. Kerrointaulukos-
ta 16ytyy kertoimet 30 lomapaivaan saakka, sen ylittavista lomapaivista korotetaan kerrointa luvul-
la 0,9 lomapaivaa kohden. Jos tyontekijan viikoittainen tyopaivien maara on sopimuksen mukaan
pienempi tai suurempi kuin viisi, kerrotaan keskipaivapalkka viikoittaisten tyopaivien maaralla ja
jaetaan viidella. (Vuosilomalaki 162/2005 3:11 §.)

Vuosilomapalkka tuntityontekijalle voidaan laskea myos keskituntiansion perusteella. Keskimaa-
rainen tuntipalkka saadaan laskemalla lomanmaaraytymisvuoden aikana tehdylta tyolta maksettu
tai maksettavaksi eraantynyt palkka. Mukaan ei lasketa ylitdiden korotusosia. Saatu euromaara
jaetaan tehtyjen tyotuntien lukumaaralla, mukaan lukien ylityotunnit. Nain saatu keskituntiansio
kerrotaan lomapaivia vastaavalla kertoimella. Kertoimet [oytyvat lomapalkkasopimuksen kerroin-
taulukosta. Taulukosta 16ytyvat lomapéaivaan asti ja jos tyontekijalla on enemman lomia, korote-

taan kerrointa 7,2 aina yhta yli menevaa lomapaivaa kohden. (Kokko ym. 1998, 118 -120.)

Kerrointaulukosta Idytyvat kertoimet ovat laskettu niin, etta ne vastaavat kahdeksan tuntia péi-
vassa toita tekevan tyontekijan lomapalkkaa. Mikali lomanmaaraytymisvuoden aikaan tyontekijan
saannodllinen vuorokautinen tydaika on ollut vahemman kuin kahdeksan tuntia, pitda se ottaa
huomioon vuosilomapalkkaa ja lomakorvausta laskettaessa. Talldin kerroin saadaan niin, etta
viikon s&anndllinen ty6tuntien lukumaara jaetaan luvulla 40 ja kerrotaan taulukossa olevalla lo-

mapaivia vastaavalla kertoimella. Esimerkiksi tyontekijan tyoskenneltya 20 tuntia viikossa ja ha-
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nelle olisi kertynyt 30 lomapéivaa (kerroin taulukossa 222,4), jolloin uusi kerroin saataisiin kaaval-
la: 20/,0 % 222,4 =111,2.

Eli tydntekijan 30 paivan lomapalkkaa laskettaessa kaytettaisiin kerrointa 111,2. (sama, 120.)
Prosenttiperusteista vuosilomapalkan laskentaa kaytetaan muiden kuin viikko- tai kuukausipalkal-
la alle 14 paivaa kuukaudessa toita tekevien tyontekijoiden lomapalkan laskennassa. Talloin vuo-
silomapalkka on yhdeksan prosenttia lomanmaaraytymisvuoden loppuun menneessa alle vuoden
tyosuhteessa oleville. Mikali tydsuhde on jatkunut lomakautta edeltadvan lomanmaaraytymisvuo-
den lopussa vahintaan vuoden, lasketaan lomapalkka lomanmaaraytymisvuoden aikana ty6ssa-
olon ajalta maksetusta tai maksettavaksi eraantyneesta palkasta 11,5 prosenttia kayttaen. (Vuosi-
lomalaki 162/2005 3:12.1 §.)

Lomanmaaraytymisvuoden ansioihin ei lasketa mukaan ylityon ja hatatyon korotusosia, mutta sen
sijaan lasketaan vuosilomalaissa mainittujen tyéssaolonveroisten paivien mukaiset poissaolon
takia saamatta ja@neet laskennalliset palkat, kuten aitiys-, isyys- ja vanhempainvapaa, tilapainen
hoitovapaa, Kansaelakelaitoksen maksettavaksi siirtynyt sairausloma ja palkat lomautuksen ajal-
ta. Naista laskennallisista palkoista sovitaan joko tyoehtosopimuksissa tai tydnantajan ja tyonteki-
jan kesken. Esimerkiksi laskennallinen palkka voidaan laskea tyontekijan keskimaaraisen viikko-

tydajan mukaan. (Syvanpera ym. 2006, 129.)

Vuosilomalain 15 §:n mukaan lomapalkka pitdd maksaa tyontekijalle ennen loman alkamista.
Enintaan kuuden paivan mittaiselta lomajaksolta lomapalkka voidaan maksaa tyosuhteessa nor-

maalisti noudatettavana palkanmaksupaivana. (Vuosilomalaki 162/2005.)

Lomakorvaus

Lomakorvaus tarkoittaa kertyneen loman korvaamista rahana tydsuhteen aikana tai tydsuhteen
paattyessa. Jos tyontekijalle ei ole kertynyt lomapaivia vaan hanella on oikeus vapaaseen, hanel-
le ei makseta lomapalkkaa vaan lomakorvausta. ( Stenbacka & Soderstrom 2009, 121.) Yleensa
lomakorvaus maksetaan tyosuhteen paattyessa pitamatta jaaneista lomista. Lomakorvaus laske-
taan samalla tavalla kuin tyontekijan loma-ajalta maksettava palkka olisi laskettu. (Kondelin ym.
2009, 76.)

Lomaraha
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Vuosilomalaki ei tunne lomarahaa. Lomarahaa maarittelevat tyo- ja virkaehtosopimukset. Naita
maarayksia sovellettaessa taytyy muistaa, etta lomarahaa maarittelevat erilaiset tahot ja niissa on
alakohtaisia eroja soveltamiskaytantoja. Lomarahaa voidaan kutsua myos lomaltapaluurahaksi tai
lomapalkan korotukseksi. (Kondelin ym. 2009, 76.)

Lomarahasta ennakonpidatys lasketaan perusprosentilla. Mikali kaytossa on kumulatiivinen vero-
kortti, ennakonpidatys lasketaan kuten muustakin palkasta. Lomarahan takia palkkakauden tulo-
raja voi ylittya ja sen vuoksi ennakonpidatysta joudutaan pidattamaan myods lisdprosentin mu-
kaan. Tama kuitenkin kuittaantuu seuraavina kuukausina, koska kumulatiivisessa ennakonpida-
tyksessa otetaan huomioon myos aikaisemmat palkat ja ennakonpidatykset. (Stenbacka ym.
2009, 123.)

Yleensa lomaraha on 50 prosenttia lomapalkasta. Lomarahan maarassa ei oteta huomioon luon-
taisetuja, ainoa poikkeus on loman ajalta rahana korvattava ravintoetu. Usein tydehtosopimuksis-
sa on maaritelty, ettd lomaraha lasketaan kuukausipalkasta jakajaa 25. Mikali tallaista tai muuta
maaraysta tyoehtosopimuksessa ei ole annettu lomarahan laskennan perusteena oleva loma-
palkka lasketaan kuukausipalkasta niin sanotun osa-ajan palkan laskennalla. (Kondelin ym. 2009,
77.)

Lomaraha voidaan sopia maksettavaksi joko yhtena tai useammassa erassa. Usein se makse-
taan joko kokonaan tai osittain ennen loman alkamista. Jotkut tyoehtosopimukset edellyttavat
lomarahan saamiseksi, etta tyontekija palaa toihin valittomasti loman jalkeen. Mikali lomarahaa ei
ole maksettu kokonaan ennen loman alkamista, niin loppuosa siita voidaan maksaa loman jal-
keen seuraavana palkanmaksupaivana. Nama ovat vain esimerkkeja lomanrahan maksamisesta;
lomarahaa koskevat maaraykset tydehtosopimuksessa vaihtelevat niin paljon, etté yleista ohjetta

ei voida antaa. (Syvanpera ym. 2006, 132.)

Yleensa lomaraha maksetaan vain pidetysta lomasta. Sitd maksetaan tyontekijalle lomakorvauk-
sen eli lopputilin yhteydessa vain maaratyissa tilanteissa. Mikéli tydsuhde paattyy tyontekijasta
itsestaan johtuvasta syysta, lomarahaa ei yleensa makseta. Tyontekija on yleisesti ottaen oikeu-
tettu lomarahaan silloin, kun hanen tyosuhde paattyy lomakauden (2.5. - 30.9.) valisena aikana
tydntekijasta itsestaan riippumattomasta syysta. Tassa tilanteessa lomaraha maksettaisiin paat-
tyneeltd lomanmaaraytymisvuodelta maksettavasta lomakorvauksesta. (Kondelin ym. 2009, 78.)

Lomaraha maksetaan myos silloin, jos tyontekija menee suorittamaan ase- tai siviilipalvelusta tai

jaa elakkeelle. Elakkeelle jaavalle tyontekijalle lomaraha maksetaan myos kuluvan lomanmaaray-
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tymisvuoden lomakorvauksesta. Lomautettuna yli 200 paivaa ollut tydntekija voi irtisanoutua,
mutta tyosuhteen paattymisen ei katsota talloin johtuvan tyontekijasta itsestaan johtuvasta syysta,
joten han on oikeutettu lomarahan maksamiseen lomakorvauksen yhteydessa, jos hanella on
siihen muutoin oikeus. (sama.)

Jossain tyoehtosopimuksissa tyontekijalle annetaan mahdollisuus erikseen sopia lomarahan vaih-
tamisesta vapaaseen. Vaihto tapahtuu siten, etta esimerkiksi 12 lomapaivaa vastaava lomaraha
oikeuttaa kuuteen vapaapaivaan. Nama lomarahan vaihtamisesta vapaaseen syntyvat vapaapai-
vat ovat tyopaiviin rinnastettavaa aikaa loman ansainnassa. Lomarahavapaat kuluvat my6s, mi-
kali tyontekija sairastuu vapaan aikana, mikali vapaasta on sovittu ennen sairastumista. (Syvan-
pera ym. 2009, 79.)

Vuosiloman antaminen

Vuosiloman mukaan tydnantaja maaraa sen milloin tydntekija pitda vuosilomansa, elleivat he sovi
loman jakamisesta ja ajankohdasta erikseen. Vuosilomasta 24 arkipaivaa pitaa sijoittaa lomakau-
delle (kesaloma). Muu osa lomasta eli talviloma pitda antaa ennen seuraavan lomakauden alkua.
Kesa- ja talviloma tulisi antaa yhtajaksoisesti, jollei se tyon kaynnissa pitamiseksi ole mahdotonta.
Tassa tapauksessa 12 arkipaivaa ylittdva osa lomasta voidaan sopia pidettavaksi yhdessa tai
useammassa osassa. Kausiluonteisessa tyossa loman antaminen lomakautena voi olla mahdo-
tonta ja aiheuttaa olennaisia vaikeuksia tyonantajalle. Talldin kesaloma voidaan antaa lomakau-
den ulkopuolella, mutta kuitenkin saman kalenterivuoden aikana. Vuosilomalaissa annetaan lupa
siihen, etta tyontekijan aloitteesta 24 lomapaivaa ylittdvan loman osan voidaan sopia pidettavan
tyonajanlyhennyksena. (Vuosilomalaki 165/2005 5:21.1-4 §.)

Tyontekijalla on mahdollisuus saastaa kesalomastaan 18 péaivaa ylittava osa. Talvilomaa ei ole
voi saastaa. Nain vuosittain voi saastaa kuusi lomapaivaa. Naita saastettyja lomapaivia kutsutaan
saastovapaiksi. Tama tarkoittaa sita, etta tyontekijalla on mahdollisuus saastaa lomapaiviaan
myOhempia vuosia varten. (Stenbacka ym. 2009, 117.) Saastovapaan kerryttdmisesta ja sen
pitamisesta tyontekija ja tydnantaja voivat keskenaan sopia. Mikéli vapaan pitdmisen ajankohdas-
ta ei paastd yksimielisyyteen, tyontekija voi yksipuolisesti iimoittaan ty6nantajalle loma-
ajankohdan viimeistaan nelja kuukautta ennen lomalle ja&@mista. Jotta erimielisyyksilta valtyttai-
siin, olisi tyontekijan ja tyonantajan hyva sopia kirjallisesti ennakkoon seka saastdvapaan saas-

tamisesta etté sen pitdmisesta. (Syvanpera ym. 2006, 121.)
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Tydnantajan maaratessa tyontekijan loman ajankohdan on hanen iimoitettava tydntekijalle loman
alkamisesta vahintaan kuukautta ennen loman alkua. Mikali tama on mahdotonta, voidaan ilmoi-
tus tehdd mydhemminkin, mutta vahintdan kahta viikkkoa ennen loman alkua. (Vuosilomalaki
162/2005 5:23.1 §.) Mikali tyontekija lomansa aikana on tydkyvyton synnytyksen, sairauden tai
tapaturman vuoksi, on loma siirrettava tyontekijan pyynnéstd myéhemmaksi (sama 5:25.1-2 §).

Tyokyvyttomyyden takia pitamatta jaaneet lomapaivat on pyrittava siihen, etta kesaloma anne-
taan lomakautena ja talviloma ennen seuraavan lomakauden alkua. Jos tdma ei ole mahdollista,
siirretty kesaloma voidaan antaa my0s lomakauden jalkeen, mutta kuitenkin saman kalenterivuo-
den puolella. Talviloma taytyy antaa seuraavan kalenterivuoden loppuun mennessa. Mikali lomi-
en antaminen tallakin tavoin on mahdotonta tyokyvyttdmyyden jatkumisen vuoksi, pitdméatta jaa-

nyt loma korvataan lomakorvauksena tyontekijalle. (Vuosilomalaki 162/2005 5:26.1 §.)

Muut saannokset

Vuosilomalaki pitaa sisallaan myds erindisia saannoksia. Se velvoittaa tyonantajaa antamaan
tyontekijalle laskelman lomapalkasta tai lomakorvauksesta, josta kay ilmi lomapalkan tai lomakor-
vauksen suuruus ja maaraytymisperusteet. Vuosilomalaki myos velvoittaa tyonantajaa vuosilo-
makirjanpitoon. Tama tarkoittaa sita, etta tydnantajan on pidettava kirjaa tyontekijoidensa vuosi-
lomista ja saastovapaista seka muista vuosilomalain mukaan maaraytyvista palkoista ja korvauk-
sista. Vuosilomakirjanpidossa taytyy olla nahtavilla vuosilomien pituudet ja ajankohdat seka palk-
kojen lomakorvausten suuruus ja selvitys siita kuinka ne ovat muodostuneet. Tydsuojelutarkas-
tuksen toimittaja, tyontekijoiden luottamusmies, valitun luottamusmiesvaltuutetun tai tyosuojelu-
valtuutetun voi halutessaan pyytaa tyénantajaa nayttdmaan vuosilomakirjanpitoa. (Vuosilomalaki
162/2005 6:28.1, 6:29.1-2 §:t.)

Valtakunnallisilla tydnantajien ja tyontekijoiden valisilla yhdistyksilla on oikeus sopia toisin kuin
vuosilomalaki maaraa lomakaudesta, vuosilomapalkasta ja lomakorvauksen laskemisesta ja
maksamisesta, talviloman sijoittamisesta muuhun yhdessa sovittuun tydnajanlyhennykseen ja

saastovapaasta (sama 6:30.1 §).
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4 VEROVAPAAT MATKAKUSTANNUKSET

Tiettyja verottajan vahvistamia korvauksia ei lisata ennakonpidatyksen alaiseen palkkaan, vaan
ne tyontekijalle maksetaan verovapaasti. Tallaisia korvauksia ovat matkakustannusten korvauk-
set, joista verottaja vuosittain vahvistaa tulevalle vuodelle uudet arvot. Naiden verovapaiden kor-
vausten tarkoituksena on korvata verovelvolliselle Suomessa tai ulkomailla tehdysta tydmatkasta
aiheutuneet kustannukset. Tyomatkalla tarkoitetaan matkaa, jonka tyontekija tilapaisesti tekee
tyohonsa liittyvien tehtavien hoitamiseen varsinaisen tyopaikan ulkopuolella. (Nurro J. 2009, 390.)
Verottajan vahvistamat arvot ovat arvoja, jotka tyonantaja voi maksaa verottomasti tyontekijalle
matkakustannusten korvauksena. Todelliset tyonantajan maksamat arvot maaraytyvat muun
muassa tyo- ja virkaehtosopimusten perusteella. Tyo- ja virkaehtosopimusten maarat voivat erota

verottajan arvoista. (Verohallinto 2011, hakupaiva 1.5.2011.)

Paivarahaa maksetaan tyontekijalle silloin, kun erityinen tyontekopaikka on yli 15 kilometrin etai-
syydella joko palkansaajan asunnosta tai varsinaisesta tyopaikasta, riippuen siita kummasta pai-
kasta matka on tehty. Erityisen tyontekopaikan on myos oltava yli viiden kilometrin paassa varsi-
naisesta tyOpaikasta ettd asunnosta. Tyomatkan kestosta riippuen, maaraytyy se, maksetaanko
tydntekijalle kokopaivaraha vai osapaivaraha. Yli kuuden tunnin tydmatkasta tyontekijalla on oi-
keus osapaivarahaan ja yli kymmenen tunnin tydmatkasta tyontekijalla on oikeus kokopaivara-
haan. Jos matkaan kaytetty aika ylittda viimeisen tayden matkavuorokauden vahintaan kahdella
tunnilla, maksetaan osapaivaraha. Jos taas viimeinen taysi matkavuorokausi ylittyy kuudella tun-
nilla, maksetaan kokopaivaraha. Palkansaajan saadessa jonakin matkavuorokautena ilmaisen tai
matkavuorokauteen sisaltyvan ruoan, paivarahan enimmaismaarasta maksetaan vain puolet.
[Imaisella ruoalla tarkoitetaan kahta ilmaista ateriaa kokopéaivarahan ollessa kyseessa ja yhta
ilmaista ateriaa osapaivarahan kohdalla. (Verohallinnon paatos verovapaista matkakustannusten
korvauksista vuonna 2011 11-12 §:t.)

Tyontekijalle voidaan maksaa ateriakorvaus silloin, jos tyontekijalle ei makseta paivarahaa. Ate-
riakorvauksen maksamisen edellytyksena on myds se, etta tyontekija ei tyon vuoksi voi ruokailla
normaalilla ruokailupaikallaan. Mikali tyontekija joutuu tyopaivan aikana ruokailemaan kaksi ker-
taa tavallisen ruokailupaikkansa ulkopuolella, voidaan ateriakorvaus maksaa kaksinkertaisena.
(sama 14 §.)
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Palkansaajan tehdessa tydmatkansa omalla tai hallinnoimallaan kulkuneuvolla, korvataan siita
aiheutuneet kustannukset palkansaajalle kilometrikorvauksena. Verottaja vahvistaa vuosittain
kilometrikorvauksen enimmaismaarat seuraaville kulkuneuvoille: auto, moottorivene, moottori-
kelkka, monkija, moottoripyora, mopo ja muu kulkuneuvo. Mikali kulkuneuvossa matkustaa muita
henkil6ita, niin enimmaismaaraa korotetaan kolme senttia kilometrilta jokaista mukana matkusta-
vaa kohden, mikali kyydissa olevan henkilon kuljetus on tyoantajan kustannettava. Mikali tyonte-
kijalla on kaytossaan autoedun kayttoetu, niin silloin tydomatkan suorittamiseen kaytetyista kilo-
metreista korvataan palkansaajalle vuosittain verottajan vahvistama kilometrikorvaus, joka kos-
kee kayttdautoetua. Sen tarkoituksena on korvata polttoainekuluja. (Verohallinnon paatds vero-

vapaista matkakustannusten korvauksista vuonna 2011 9 §.)

Tyomatkan ollessa ulkomaille, maksetaan tyontekijélle ulkomaanpaivarahaa. Verottaja vahvistaa
vuosittain suurimmalle osalle maista ulkomaanpaivarahan enimmaismaaran. Ulkomaanpaivaraha
lasketaan matkavuorokausittain. Matkavuorokausi on 24 tuntia tyomatkan alkamisesta tai edelli-
sen matkavuorokauden paattymisesta. Ulkomaanpaivaraha maaraytyy sen maan mukaan, missa
tyontekija on silloin, kun matkavuorokausi paattyy. Matkavuorokauden paattyessa laivassa tai
lentokoneessa, maksetaan ulkomaanpaivaraha sen maan mukaan, josta laiva tai lentokone on
viimeksi lahtenyt tai jonne se ensiksi saapuu Suomesta lahdettdessa. Mikali vimeinen taysi mat-
kavuorokausi on ylittynyt vahintdén kahdella tunnilla palkansaajan palatessa Suomeen, on héan
oikeutettu saamaan puolet edellisesta ulkomaanpaivarahasta. Edellisen tayden matkavuorokau-
den ylittyessa yli kymmenella tunnilla on palkansaajalla oikeus viimeksi paattyneen matkavuoro-

kauden ulkomaanpaivarahaan. (sama 13 §.)

Ulkomaanpaivarahan saa myos silloin, kun ulkomaille tehty tydmatka kestaa vahintaan kymme-
nen tuntia. Mikali ulkomaille tehdyn tydmatkan kokonaismatka-aika jaa alle kymmenen tunnin,
niin silloin kaytetdan kotimaan paivéarahoja koskevia saannoksia. Mikali tyontekij@ on saanut il-
maisen, hotellin tai matkalipun hintaan sisaltyneen aterian, maksetaan ulkomaanpéivarahasta 50

prosenttia. llmaisella ruualla tarkoitetaan kahta ilmaista ateriaa. (sama.)
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5 VERONALAINEN ANSIO JA PALKASTA VAHENNETTAVAT ERAT

Verotuksen tarkoituksena on rahoittaa valtion, kuntien ja muiden julkisyhteisdiden toimintaa. Ve-
rotuksen tavoitteena on olla oikeudenmukaista, neutraalia ja yksinkertaista. Veroja voivat olla
valillisia tai valittomia. Valittomia veroja eli veroja, jotka ovat tarkoitettu jaamaan verovelvollisen
rasitteeksi lopullisesti, ovat esimerkiksi tulovero, kunnallisvero, tydnantajan sosiaaliturvamaksu,
kansanelake- ja sairausvakuutusmaksu. Valillisia veroja taas ovat esimerkiksi arvonlisavero ja
erilaiset valmisteverot. Valillisilla veroilla tarkoitetaan veroja, jonka verovelvollinen siirtaa toiselle
rasitteeksi, kuten esimerkiksi arvonlisavero siirtyy kuluttajalle lopullisesti maksettavaksi. (Henkilo-
verotuksen kasikirja 2010, hakupaiva 25.1.2011.) Naita valillisia veroja ei juuri palkkahallinnossa

tule vastaan, vaan palkanlaskija tormaa tyossaan valittdmiin veroihin.

Yksi keskeinen osa palkkahallinnon saadoksia muodostavat verolainsaadanto ja siinen liittyvat
valtiovarainministerion ja Verohallinnon paatokset. On tarkead, etté yrityksen palkkahallintoa tai
palkanlaskentaa hoitava henkilo tuntee verolainsaadannon palkkahallinnon osalta, silla se aset-
taa tyonantajalle velvollisuuden toimia veron perijana verohallinnon puolesta maksamansa palkan
osalta. Palkkahallinnon nakokulmasta verolaeista keskeisimpia ovat ennakkoperintalaki ja tyon-
antajan sosiaaliturvamaksua koskeva laki seka verotusmenettelylaki. Myds tuloverolailla on mer-
kitysta, silla se maarittelee sita, onko tulo veronalaista vai verovapaata. (Kondelin ym. 2009, 81—
85.)

Ennakonpidatys

Sita veroa, jota tydnantaja on velvoitettu perimaan maksamastaan palkasta, kutsutaan ennakon-
pidatykseksi tai lahdeveroksi. Suomessa asuvalta yleisesti verovelvolliselta peritddn ennakonpi-
datysta, kun taas Suomessa tydskentelevalta rajoitetusti verovelvolliselta peritaan lahdeveroa.
Taman lisaksi lahdeveroa voidaan periad myds niin sanotuilta avainhenkildilta, jos he ovat niin
valinneet. Myos joistain paaomatuloista, kuten rahalaitosten maksamista koroista, rahalaitos pi-

dattaa 1ahdeveroa korkolain mukaisesti. (Kondelin ym. 2009, 81.)

Ennakonpidatys on ensisijainen muoto ennakonperinnasta. Ennakonperintalaki ja ennakonperin-
taasetus seka Verohallituksen antamat ohjeet saatelevat ennakonperintaa. Kaikista tuloista toimi-
tetaan ennakonpidatys, ellei laissa tai Verohallituksen ohjeissa toisin maarata. Taman lisaksi
tuloveroja voidaan peria ennakkokantona ja jélkiverotuksena. (Syvanpera ym. 2006, 33.)
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Ennakonpidatysta pidatetdan palkasta, jonka tydnantaja maksaa saanndllisesti tai tilapaisesti
tyontekijalle. Ennakonpidatyksen alaista palkkaa, eli palkkaa, josta ennakonpidatys toimitetaan,
ovat tyo- ja virkasuhteessa maksettavat rahapalkat, rahanarvoiset edut ja vastikkeet, kuten esi-
merkiksi luontaisedut, matkustuskustannusten korvaukset ylittaessaan verohallituksen paattamat
verovapaat korvausmaarat ja henkilokuntaedut ylittdessaan tavanomaisen ja kohtuullisen maa-
ran. Ennakonpidatyksen alaista palkkaa ovat myos henkilokohtaiset palkkiot, jotka on saatu muun

kuin tydsuhteen perusteella. (Syvanpera ym. 2006, 34.)

Toimeksiantosuhteessa saatu palkkio ei ole palkkaa. Tallaisia toimeksiantosuhteessa saatuja
tuloja ovat esimerkiksi tilintarkastajan palkkio ja ulkopuoliselle esitelméijalle maksettava palkkio.
Taman kaltaisista toimeksiantosuhteen palkkioista ei tarvitse tyonantajan mydskaan maksaa
tyénantajan sosiaaliturvamaksua. Mydskaan ennakonpidatysta ei tarvitse toimittaa, jos palkkion

saaja on ennakonperintarekisterissa. (sama.)

Tyontekija voi saada palkkansa lisaksi luontoisetuja. Tallaisia ovat esimerkiksi asuntoetu, matka-
puhelinetu, autoetu ja ravintoetu. Luontoisetujen arvo, joka lasketaan vuosittain verottajan anta-
mien laskentaperusteiden mukaan, lisataan ennakonpidatyksen alaiseen palkkaan. Nain siis
myds luontaiseduista peritddn ennakonpidatysta, silld ne ovat veronalaista etuutta. (Nurro, J.
2009, 386 - 388.)

Ennakonpidatys pidatetaan palkansaajan toimittaman verokortin mukaan. Uudet verokortit ote-
taan kayttoon helmikuun alusta. Verokortteja on erilaisia. Palkansaaja voi toimittaa tyonantajalle
paatoimen verokortin, sivutoimen verokortin, freelance- tai elakeldiskortin tai portaikkokortin.
(Stenbacka ym. 2009, 47.)

Ennakonpidatysprosentti sisaltda valtion tuloveroa, kirkollisveroa, kunnallisveroa, sairaanhoito-
maksua ja paivarahamaksua. Perityt sairaanhoitomaksut kaytetaan sairaanhoitoetuuksien rahoit-
tamiseen. Perityilla paivarahamaksuilla taas rahoitetaan sairaus- ja vanhempainpéaivarahakustan-
nuksia. Paivarahan tyontekijan voi vahentaa verotuksessa, mutta sita ei pidateta palkasta erik-
seen vaan se sisaltyy ennakonpidatysprosenttiin. Paivarahan suuruus on merkittava tyontekijalle

nakyviin palkkaerittelyyn. (Syvanpera ym. 2006, 36.)

Paatoimen verokortista 10ytyy kaksi veroprosenttia: perus- ja lisaprosentti. Paatoimisesta veroko-
rista [0ytyy my0s tulorajat eripituisille maksukausille. Ennakonpidatysta peritaén perusprosentilla
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kortissa olevaan tuloon asti, esimerkiksi kuukausipalkkaisella kuukausi tulorajaan asti, ja yli me-
nevasta osasta peritaan ennakonpidatysta lisaprosentilla. Verokortin tulorajoja lasketaan veropai-
vien avulla. Vuodessa veropaivia lasketaan olevan 364. Tasta laskettuna eri palkkakausille saa-
daan veropaivat: kuukausi pitaa sisallaan 30,33 veropaivaa, puoli kuukautta 15,16 veropaivaa,
kaksi viikkoa 14 veropaiva ja viikko seitseman veropaivaa. Verokortin tulorajat naille ajanjaksoille
on siis saatu siten, etta vuosituloraja on jaettu 364:lla eli vuoden veropaivilla ja kerrotaan aina

kyseisen ajanjakson mukaisilla veropaivilla. (Stenbacka ym. 2009, 48.)

Tyontekija voi itse valita haluaako kayttaa paatoimisesta verokortista A vai B vaihtoehtoa. A-
vaihtoehdossa on edellisessa kappaleessa kuvatut palkkakauden tulorajat ja B-vaihtoehdossa on
tuloraja koko vuodelle, jonka ylittyessa sitten loppuvuosi kaytetaan lisaprosenttia. Jos tyontekija ei
valitse itse verokortista kumpaakaan vaihtoehtoa, kayttaa tyonantaja ennakonpidatyksessa vaih-
toehtoa A. (sama, 49.) Palkkakausittainen tuloraja sopii tyontekijoille, joille tuloja kertyy tasaisesti
koko vuoden. Verokortin A-vaihtoehdossa palkanmaksaja seuraa verokorttiin merkittya tulorajaa
palkkakausi tasolla ja perii ennakonpidatysta lisaprosentilla aina kun palkkakauden tuloraja palk-
kakaudella ylittyy. Yksi tuloraja (B-vaihtoehto) sopii tyontekijdille, jotka ovat tdissa vain osan vuot-
ta, joiden tulot vaihtelevat huomattavasti tai joilla on vuoden aikana useita tydsuhteita. (Syvanpe-
ra ym. 2006, 36.)

Paatoimisen tyon lisaksi tyontekijalla voi olla sivutuloja muista yrityksista. Sivutoimen verokortti
annetaan sivutoimiselle tydnantajalle. Palkansaaja, jolla ei ole paatoimia lainkaan, saa freelancer-
verokortin. Sivutulo- ja freelancer-verokortit ovat nayttokortteja eli ne voidaan vain nayttaa tai
lahettaa kopio tyonantajalle. Portaikkokortti on koululaisia ja opiskelijoita varten. Sen voi saada
my6s henkild, jolla on ollut vahan tai ei ollenkaan tuloja edellisena verovuonna. Portaikkokortissa
on tulorajat ja niiden mukaiset ennakonpidatysprosentit. Portaikkokortti koostuu kolmesta astees-
ta, joissa tulorajat ja ylin ja alin ennakonpidatysprosentti ovat kaikille samat. Toisen asteen enna-
konpidatysprosentti on henkildkohtainen, johon vaikuttaa muun muassa tyontekijan asuinkunta ja

verovahennykset. (Stenbacka ym. 2009, 49.)

Halutessaan tyontekija voi pyytaa verottajalta muutosverokorttia, mikali ennakonpidatysprosentti
on liian suuri tai tulorajaa halutaan nostaa tai laskea. Tyontekija voi halutessaan, iiman muutosve-
rokortin tilaamista, ilmoittaa ennakonpidatysta perittavan isommalla prosentilla kuin mita verokor-
tissa on. Muutosverokortin voi tyontekija tilata verottajalta joko Internetista, puhelimitse tai hakea
verotoimistosta. (sama, 50.)
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Muut palkasta vahennettavat erat

Ennakonpidatyksen lisaksi tyonantaja pidattaa palkasta tyottomyysvakuutusmaksua ja tyoelake-
maksua (TyEL) sekd mahdollisesti ulosottoa ja jasenmaksua. Tyoeldke- ja tydttdmyysvakuutus-
maksu peritaan tietyn prosentin suuruisena ennakonpidatyksen alaisesta palkasta. Myos tyonan-
taja joutuu maksamaan tyoelake- ja tyottomyysvakuutusmaksua. Tyonantaja siis maksaa molem-

pien osuuden ja pidattaa tyontekijan osuuden tyontekijan palkasta. (Stenbacka ym. 2009, 56.)

Tyottomyysvakuutusmaksun suuruus vaihtelee vuosittain. Esimerkiksi vuonna 2011 tyottomyys-
vakuutusmaksu on 0,8 prosenttia palkkasummasta, joka on korkeintaan 1 879 500 euroa ja sen
ylittavalta osalta 3,2 prosenttia. Osaomistaja maksaa palkasta 0,8 prosenttia. Palkansaajan osuus
tyottomyysvakuutusmaksusta taas on vuonna 2011 0,6 prosenttia ja osaomistajapalkansaajan
0,2 prosenttia. Ty6ttomyysvakuutusmaksu ei perita alle 17-vuotiailta eika yli 65-vuotiailta palkan-
saajilta. (Suomen yrittajat 2010b, hakupéiva 25.1.2011.)

Tyontekijan elakelaki (TyEL) maaraa, ettd kaikki tyontekijat on vakuutettava TyEL:n mukaan.
Vakuuttamisvelvollisuus alkaa tyontekijasta seuraavan kuukauden alusta kun tyontekija tayttaa
18 vuotta ja loppuu sen kuukauden lopussa, jolloin tyontekija tayttaa 68 vuotta. TyEL:ia ei perita,
jos tyontekijat ansiot jaavat kuukaudessa alle 52,49 euroa (vuonna 2011). (Suomen yrittajat
2010c, hakupaiva 25.1.2011.)

Ulosotossa on tavallisimmin kyse rahasaatavien perinnasta. Ulosottoviranomainen valvoo seka
velkojan etta velallisen etua. Perintakeinoja ovat muun muassa maksukehotuksen lahettaminen

seka omaisuuden ja palkan ulosmittaus. (Oikeuslaitos 2010, hakupaiva 25.1.2011.)

Tydnantaja voi pidattaa tydntekijan velkoja ja maksusaatavia palkasta sitten, kun on saanut ulos-
ottoviranomaiselta maksukiellon. Ulosmittaus lasketaan nettopalkasta, eli palkasta josta on va-
hennetty ennakonpidatys ja muut palkasta vahennettavat erat. Tyontekijalle on kuitenkin jaatava
palkasta jéljelle suojaosuus eli rahasumma, jonka pitéisi riittdd hanen ja hanen perheensa ela-
mismenoihin seuraavaan palkkapaivaan asti. Tyonantaja tilittda ulosmitatut rahat ulosottoviran-

omaiselle palkanmaksupéivana. (Stenbacka ym. 2009, 56.)

Tyontekijan kuuluessa ammattilittoon han voi valtuuttaa tyonantajan perimaan jasenmaksun
suoraan palkasta. Tyonantaja, joka on saanut valtakirjan tilittaa tyontekijalta perimansa jasen-
maksun ammattiyhdistykselle. Jasenmaksun suuruus vaihtelee ammattiyhdistyksittéin. (sama.)
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6 TYOEHTOSOPIMUKSET

Tyoehtosopimus on tyontekijajarjeston ja tydnantajan tai tydnantajien jarjeston valinen sopimus
alakohtaisista tydehdoista, kuten palkoista, tydajoista, lomista ja muista eduista, joita sopimuksen
soveltamisalalla noudatetaan. TyGehtosopimukset voivat olla joko normaalisitovia tai yleissito-
via. (Suomen yrittajat 2011a, hakupaiva 2.1.2011.) Esimerkiksi valtiolla ja kunnissa tyoskentelevi-
en virkasuhteissa olevien tyoehdoista sovitaan virkaehtosopimuksissa (SAK 2009, hakupaiva
2.1.2011).

Normaalisitovalla tyoehtosopimuksella tarkoitetaan tyo- tai virkaehtosopimusta, joka sitoo sopi-
muksen sitoneita palkansaaja- ja tyonantajaliittoja seka niiden jasenia. Tallainen sitovuus perus-
tuu tydehtosopimuslakiin. Normaalisitova tydehtosopimus velvoittaa tyontekijoita ja tyonantajia
noudattamaan sopimuksia ja jarjestoja valvomaan niita. TyOehtosopimus on voimassa jonkin
sovitun ajan ja sen voimassa olon aikana ei saa jarjestaa sopimukseen tai sen osiin kohdistuvia
lakkoja. Tyonantajaliitto on velvoitettu valvomaan, ettd sen jasenyrityksissa noudatetaan sopi-

musta. (sama.)

Normaalisitovuuden liséksi tydehtosopimus voi olla myds yleissitova. Yleissitova tyéehtosopimus
tarkoittaa sita, ettd myds tyonantajaliittoon kuulumattomien tydnantajien on sitd noudatettava.
Tallaiset yleissitovat tydehtosopimukset ovat valtakunnallisia ja niita pitdéd noudattaa asianomai-
sella alalla. Erityinen vahvistamislautakunta tekee paatoksen siita, onko ty6ehtosopimus yleissi-

tova. (sama.)

Kaikki tyo- ja virkaehtosopimuksessa sovitut asiat ovat vahimmaisehtoja, eika niitd huonompia
ehtoja voida sopia, ellei ty6- tai virkaehtosopimus anna siihen valtuutusta esimerkiksi paikallisella
sopimisella. Tyo- tai virkaehtosopimuksesta paremmista eduista voidaan tydpaikoilla sopia. (sa-
ma.) Tyésopimuksen ehto, joka on ristiriidassa yleissitovan tyéehtosopimuksen kanssa, on mita-
ton ja siind tapauksessa on noudatettava yleissitovan tyehtosopimuksen mééaraysta (Suomen
yrittajat 2011a, hakupéiva 2.1.2011).

Tyoehtosopimuksissa maaritella@n tydantajien ja tyontekijoiden oikeuksia ja velvollisuuksia. Niis-
sa sovitaan esimerkiksi palkoista, tydajoista, lomista, tyorauhasta ja paikallisesta sopimisesta.
Tyoehtosopimukset laaditaan toimialakohtaisesti ottaen huomioon kyseessa olevan toimialan
erityispiirteet. Valtakunnallisia tydehtosopimuksia on noin 200. Virkaehtosopimuksissa maaritel-
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ladn samoja asioita kuin tydehtosopimuksissa. Tallaisia virkaehtosopimuksia on valtiolla virasto-
kohtaisia noin 100 ja virastokohtaisia tyoehtosopimuksia 60. Kunta-alalla on viisi valtakunnallista
virka- ja tybehtosopimusta seka tuntipalkkaisten tydehtosopimus. (SAK 2009, hakupaiva
2.1.2011))

Tilitoimistoalalla palkanlaskenta pitda sisallaan useita eri tydehtosopimuksia. On kuitenkin muu-
tamia tydehtosopimuksia, jotka ovat paljon esilla toimeksiantajayrityksen palkanlaskentaosastolla.
Yhdessa toimeksiantajayrityksen kanssa paadyimme kuvaamaan tahan tyohon viitta eri tydehto-
sopimusta: Kaupan tyoehtosopimus, Teknologiateollisuuden tyoehtosopimus, Rakennusalan
tydehtosopimus, Yksityisen sosiaalipalvelualan tyéehtosopimus ja Terveyspalvelualan tydehtoso-
pimus. Naista tydehtosopimuksista kdydaan lapi seuraavissa kappaleissa keskeisia seka erityisia

piirteita seka palkanlaskennan kannalta olennaisia asioita.

6.1  Kaupan tyoehtosopimus

Kaupan tyOehtosopimusta noudatetaan tyontekijoihin, joiden tyonantaja toimii vahittaiskaupan,
tukkukaupan, kioskikaupan, huolto- ja likenneasematoiminnan tai kaupan palvelu- ja tukitoimin-
nan toimialoilla. Sopimusta sovelletaan ty6aikalain alaisiin taysin tydkykyisiin tyontekijdihin. (Kau-

pan tyoehtosopimus 2010 1:1.1-3 §.)

Tyosopimuksessa maaritellaan keskimaarainen vahimmaisviikkotyoaika. Jos alle 37,5 tuntia vii-
kossa tyotatekevan viikkotyoaika on suurempi kuin tyosopimuksessa sovittu iiman perusteltua

syyta, sovitaan se todelliseksi viikkotydajaksi. (sama 3:6.1-2 §.)

Kaupan ty6ehtosopimuksen mukaan lisaty6ta on sovitun tydajan ylitse enintaan 40 viikkotyotun-
tiin tehty ty0. Lisa- ja ylitoita laskettaessa tyoaikalisia ei oteta huomioon peruspalkassa. (sama
3:9.1§;sama 3:9.7§.)

Sunnuntaisin saa teettaa tyota vain, jos siitd on tydsopimuksessa erikseen sovittu tai tyontekija
muutoin antaa siihen suostumuksensa. Sunnuntaityotd annettaessa tulee noudattaa tasapuoli-
suutta ottaen huomioon tyontekijan ammattitaito, osaaminen ja soveltuvuus tehtédvaan. (Kaupan
tydehtosopimus 2010 3:10.1-3 §.)
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Kaupan alalla palkkaukseen vaikuttavat tyotehtavat, koulutus, palvelusvuodet, lisat ja kuntien
kalleusluokitus. Palvelusvuosiksi lasketaan saman tyoehtosopimuksen piirissa tehty tyo. Mikali
tyontekija on merkonomi, tradenomi tai alan ammattilaisen nayttotutkinnon suorittanut, makse-
taan hanelle heti kolmannen vuoden palkkataulukon mukainen palkka. Kielilisaa maksetaan tyon-
tekijalle viisi prosenttia taulukkopalkasta yhta osattua kielta kohden. Mikali tyontekijalta vaaditaan
tavanomaista parempaa kielitaitoa, maksetaan viitta prosenttia suurempaa lisda. (sama 4:11.1,
4:11.4,4:.1198§1)

Kuukausipalkkaiselle tyontekijalle saadaan laskettua tuntipalkka kayttamalla jakajaa 160. Paiva-
palkka saadaan jakamalla kuukausipalkka 21:14, ellei yrityksessa olevasta tietojarjestelmasta

johtuen kayteta jakajana kuukauden todellisia tydpaivia. (sama 3:9.16; sama 4:11.10 §:t.)

Provision laskennassa kaytetaan laskenta-ajan todellisia tyopaivia. Mikali tydsuhde alkaa kesken
vuotta, kaytetaan tydsuhteen aikana ollutta keskimaaraista ansiota laskentaperusteena. (Kaupan

tydehtosopimus 2010, Poytakirjat, Provisiopalkkaiset myyjat 1-3 §:t.)

Kaupan alalla tyontekijoille maksetaan erilaisia lisia. Lisat, lisien suuruus ja ansainta-ajat vaihte-
levat eri ammateissa ja tyotehtavissa. Kaupan tyoehtosopimus maarittelee lisat ja muut palkkaus-
tavat seuraaviin ammattiryhmiin: myyjat ja myymalatyontekijat, varastotyontekijat, konttorityonte-
kijat seka muut ammattiryhmat. Muut ammattiryhmat pitavat sisallaan pika- ja noutotukkutyonteki-
jat, vahtimestarit, lahetit, korjausompelijat ja siivoojat. (Kaupan tydehtosopimus 2010 4:12-15
§:t.) Lisien suuruudet I6ytyvat tydehtosopimuksen palkkaliitteestd, seké oppaan (liite 1) kaupan

tyoehtosopimus osasta.

Sairasajalta maksetaan palkkaa silloin, kun tydntekija on sairastumisen tai tapaturman takia esty-
nyt tekemasta tydsopimuksen mukaista ty6ta, eika han ole aiheuttanut tyokyvyttdmyyttaan tahal-
lisesti tai torkealla huolimattomuudellaan. Sairauspoissaoloajalta tydnantaja maksaa tyontekijalle

normaalia palkkaa. Palkanmaksun kesto riippuu tydsuhteen kestosta. (sama 5:16.1-3 §.)

Alle kymmenen vuotiaan lapsen sairastuessa maksetaan tyontekijalle yhdesta kolmeen kalenteri-
paivan ajalta palkka hénen jaadessaan hoitamaan lasta kotiin, mikali se on valttdmaton lapsen
hoidon jarjestamiseksi tai lapsen hoitamiseksi. Palkka maksetaan samoin periaattein kuin tyonte-
kijan omassa sairaustapauksessa. Tyontekijalle palkallinen paiva on tyontekijan oma vihkimispai-
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van sen ollessa tydpaiva. Myds 50- ja 60-vuotis syntymapaiva on palkallinen vapaapaiva, jos se

sattuu olemaan ty6paiva. (Kaupan tyéehtosopimus 2010 3:17.2-4 §.)

Tyontekijan lahiomaisen kuolemantapauksessa tyontekijalle pyritaan jarjestamaan mahdollisuus
lyhyeen poissaoloon. Lahiomaisiksi luetaan muun muassa omat lapset, puoliso, vanhemmat,
sisaret, iso- ja appivanhemmat. Lahiomaisen kuolemasta johtuva poissaolo ei tydehtosopimuksen

mukaan vahenna ansiota, joten se on siis palkallista. (sama 3:17.5 §.)

Kutsunnoista, kertausharjoituksista, kunnanvaltuuston, kunnanhallituksen, valtiollisten- tai kunnal-
listen vaalien vaalilautakunnan tai vaalitoimikunnan tydskentelyyn osallistumisesta maksetaan
palkan ja ansionmenetyksesta johtuva erotus tyontekijalle. Palkallisia tydsta poissaoloja ovat
my0s seuraavat: sairauden toteaminen (sairauden toteamiseksi valttdmaton laékarintarkastus),
akillinen hammassairaus (hammassairaus aiheuttaa tyokyvyttomyyden), raskaus (ennen synny-
tystd olevat |aaketieteelliset tutkimukset), lakisaateiset tarkastukset ja tutkimukset (esimerkiksi
tydterveyshuolto) ja poissaolo muista syistd (kunnan jarjestdméat seulontatutkimukset kuten
mammografia). Nama poissaolot ovat palkallisia, mikali niita ei ole voitu jarjestaa toteutettaviksi

tydajan ulkopuolella. (sama 5:17.7-8 §; 5:18 §.)

Erityisaitiys, aitiys-, isyys-, vanhempain- ja adoptiovapaa seka hoitovapaasta saadetaan tyosopi-
mus- ja sairausvakuutuslaissa. Kaupan tyoehtosopimuksen piirissa tyoskenteleville edella maini-
tut vapaat maaraytyvat naiden lakien perusteella. Isyysvapaan ajalta tyOnantaja maksaa ensim-
maisen kuuden paivan palkan tai sen ja sairausvakuutuslain isyysrahan erotuksen tyontekijalle.
Maksaessaan tyontekijalle suoraan kuuden paivan palkan, tyonantaja voi hakea suoraan itselleen

korvauksen. (sama 5:19.1-2 §.)

Vuosilomaa ansaitaan vuosilomalain perusteella. Vuosilomapalkkaan ja -korvaukseen lasketaan
mukaan myos tyoehtosopimukseen perustuvat suuruudeltaan vaihtelevat lisat. Lomavuoden ai-
kana kertyneista lisistd lasketaan lomapalkka ja lomakorvaus taulukon mukaisesti, joka 10ytyy

tydehtosopimuksesta ja oppaan (liite 1) kaupan tydehtosopimus osasta. (sama 6:20.2, 6:20.5 §:t.)

Lomaraha, jonka suuruus on 50 prosenttia lomapalkasta, maksetaan tyontekijalle, jos han aloittaa
lomansa ilmoitettuna ajankohtana ja palaa toihin heti lomansa paatyttya. Lomaraha maksetaan
my0s, jos tyontekija on ollut pois tyosta valittdmasti ennen lomaa tai sen paatyttya tyonantajan
suostumuksella, tai jos tyontekija on estynyt palaamasta tdihin vuosilomalaissa maarittelyista
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tydsséolopaivien veroisista poissaoloista johtuen. Mikali tydsuhde paattyy tuotannollisista ja ta-
loudellisista syista loman aikana tai loman viimeisena paivana, on tyonantaja velvollinen maksa-
maan lomarahan. Elakkeelle siirtyessa tyontekijalle maksetaan lomaraha lomapalkasta ja loma-
korvauksesta. (Kaupan tydehtosopimus 2010 6:21.1-2, 6:21.6-7, 6:21.9 §:1)

6.2 Teknologiateollisuuden (Metalliteollisuuden) tyéehtosopimus

Tama tyéehtosopimus on voimassa 31.12.2012 saakka ja siit eteenpain aina vuoden kerrallaan,
ellei sita jompikumpi osapuoli kirjallisesti irtisano vahintaan kahta kuukautta ennen sen paattymis-
ta. Mikali palkankorotuksista ei paasta yksimielisyyteen, voi osapuolet irtisanoa sopimuksen.
Teknologiateollisuuden tydehtosopimusta sovelletaan Iahes kaikkiin Teknologiateollisuus ry:n
jasenyrityksiin ja niiden kaikkien tyontekijoiden valisiin tydsuhteisiin. (Teknologiateollisuuden tyo-
ehtosopimus 2009 1:1.1 §.)

Saanndllinen tydaika voi olla enintdan 8 tuntia paivassa ja 40 tuntia viikossa. Tyontekijan tyds-
kennellessa normaalisti taysaikaisesti eli 40 tuntia viikossa, tulee tydaikaa tasata paiva- ja kaksi-
vuorotyossa siten, etta se on vuonna 2011 keskimaarin 36,6 ja vuonna 2012 keskimaarin 36,1
tuntia viikossa kalenterivuoden aikana. Keskimaarainen viikkotyOaika toteutuu annettaessa tyon-
tekijalle 12,5 paivaa tasaamisvapaata kalenterivuoden aikana. Vuosilomapaivia ei voida kayttaa

tasaamisvapaana. (sama 4:13.1 §.)

Tyontekijalla on oikeus saada vapaata toista hanen avioliittoon vihkimispaivana, 50- ja 60-
vuotispaivana ja laheisen omaisen hautajaispaivana. Tallaisen vapaan antamiseen kaytetaan
ensisijaisesti tydajan tasaamisvapaata. Ensimmaista kertaa kutsuntoihin osallistuvalle tyontekijal-
le maksetaan kutsuntapéivaltd yhden tyopéivan palkka. Mikali tyontekija on kutsuntapaivana
my0s tydssa, maksetaan tydntekijalle palkka myods tyoajalta. Reservilaisharjoituksesta maksetaan
palkkaa niin, etta palkka ja reservildispalkka muodostavat yhdessa tayden palkan. Namé edella

mainitut korvaukset maksetaan tyontekijalle keskituntiansion mukaan. (sama 5:18.1-3 §.)

Ylit6itd voidaan teettdad tyOaikalaissa saadetyin rajoituksin. YlityOlisaa laskettaessa kaytetaan
aikaisemmassa kappaleessa tarkemmin selitettyd keskituntiansiota. Kuukausipalkkaiselle tyon-
tekijalle ylityolisa lasketaan jakamalla henkilokohtainen aikapalkka, kuukausipalkka, luvulla 169.
Ylitdiden enimmaismaarien tarkkailujakso on kalenterivuosi. (Teknologiateollisuuden tyéehtoso-
pimus 2009 4:14.1 §.)
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Tyoajan ylittyessa tyOaikaa tasattaessa tai arkipyhaviikkoina, on syntynyt ylityo tes-ylityota. Tes-
ylityota syntyy, kun tyOajan tasaamisen vuoksi taysiaikaisella tyontekijalla tyotuntijarjestelmassa
kyseessa olevan tyovuorokauden alle kahdeksaksi tunniksi vahvistettu vuorokautinen tyomaara
ylittyy. Talloin tes-ylityd korvataan niin kuin vuorokautisesta ylityosta on sovittu. Tes-ylityota on
myos tyo, joka tyOajan tasaamisen vuoksi ylittaa viikoittaisen alle 40 viikkotyoajaksi sovitun tyo-
ajan tai joka arkipyhaviikolla ylittaa kyseiselle viikolle asetetun tuntimaaran mukaisen tyoajan.

Nama korvataan tyontekijalle, kuten viikoittaisesta ylitydsta on sovittu. (sama 4:14.4 §.)

Jos paasiaislauantaina, juhannusaattona ja jouluaattona tehty tyo ei tule korvatuksi tes-ylityon
100 prosenttisena viikoittaisena ylitydna, maksetaan nama edella mainittuina paivina tehty tyo
100 prosentin lisalla. Tama ei kuitenkaan koske jatkuvaa yksi- ja kaksivuorotyota, eika keskeyty-
méatonta kolmivuorotyota. Myds tyotuntijarjestelman mukaisina vapaapaivina tehtava tyo korva-

taan viikoittaisena ylityona. (sama.)

Vuorotydntekijalle maksetaan ylitydn ajalta myds vuorolisat. Sunnuntaitydstd maksetaan 100
prosentin suuruinen lisa keskituntiansiosta. Mikali tyontekija kutsutaan toihin halytyksesta tyoajan
ulkopuolella tai vapaapaivana, niin maksetaan halytysrahaa kutsuajankohdan mukaisesti keski-

tuntiansiota vastaava korvaus normaalien ty6tuntien liséksi. (sama 2009 4:14.6-7 §; 4:15.1-2 §.)

Teknologiateollisuuden tyoehtosopimuksessa on palkkojen kalleusluokat voimassa 30.9.2011
asti. Vuosien 2010 ja 2011 aikana kalleusluokat poistetaan vaiheittain. Kalleusluokkaan yksi kuu-
luvat kunnat oytyvat tydehtosopimuksesta ja loput kuuluvat sitten kalleusluokkaan kaksi. Kalleus-
luokat poistuvat kaytosta 1.10.2011. (sama 2:6 §.)

Tydehtosopimus méaarittelee tyokohtaiset minimituntipalkat tydnvaativuusryhmittain seka kalleus-
luokittain. Mikali kaytdssa on ollut jokin muu tapa kuin vaativuusryhmittely, taytyy kaikki tyopaikan

tyot olla jaoteltuna vaativuusryhmiin, joita on oltava vahintaan viisi. (sama 2:7.1 §.)

Henkilokohtainen palkanosuus maaritellaan tyétehtavien kannalta merkityksellisten patevyysteki-
j6iden perusteella. Tallaisia patevyystekijoita ovat ammatinhallinta, monitaitoisuus, huolellisuus ja
tyotulos. Ennen henkilokohtaisen palkanosuuden maarittelemista tyontekijan peruspalkka on
tyokohtaisen palkan osuuden suuruinen. (Teknologiateollisuuden tydehtosopimus 2009 2:8.4-5

§)

33



Palkkaustavat voivat olla joko aikapalkkaus tai suoritepalkkaus. Suoritepalkkausta voivat olla
osaurakka, urakka ja palkkiopalkka. Palkkaustavan valinta perustuu siihen, millaisesta tyosta on
kyse: sen ominaisuuksista ja teknillisista edellytyksista. Tyontekijan kanssa voidaan sopia myos
kuukausi-, viikko- tai kausipalkasta. Tyoehtosopimus maarittelee vahimmaiskuukausipalkat kulle-
kin vaativuusryhmalle. Yli- ja sunnuntaitydlisan, viikkolepokorvauksen ja muiden korvausten mak-
samiseen, johon tarvitaan tuntipalkkaa, saadaan tuntipalkka jakamalla kuukausipalkka luvulla
169. (sama 2:9.1-3 §.)

Mikali tydskentelyolosuhteissa tapahtuu tilapainen merkittava poikkeama tai esiintyy poikkeuksel-
lista haittaa tai hankaluutta, jota ei ole huomioitu tydn vaativuutta maariteltaessa, tulee tyontekijal-
le maksaa haitan suuruudesta riippuen erillista lisaa. Varsinaisessa vuorotydssa maksetaan tyon-
tekijoille erityista vuorotyolisaa ilta- ja yovuoron tunneilta. Tyontekijan tehdessa keskeytymatonta
kolmivuorotydta tai jatkuvaa kaksi- tai yksivuoroty6ta maksetaan hanelle lauantaitydvuorokauden
aikana tekemiltd tunneilta liséa, jota ei oteta huomioon keskituntiansiota laskettaessa. (sama
2:10.1-4 §.)

Joulukuun 1. paivaa lahinna seuraavan palkanmaksun yhteydessa maksetaan tyontekijoille pal-
velusvuosilisaa sen mukaan, kuinka kauan heidan tyosuhteensa on marraskuun loppuun men-
nessa yhtajaksoisesti kestanyt. Palvelusvuosilisaa ei oteta huomioon lomapalkkaa tai keskitun-
tiansiota laskettaessa. (sama 2:10.5 §.) Palvelusvuosilisan laskentaan I6ytyy kaava tydehtosopi-

muksesta, seka oppaan (liite 1) teknologiateollisuuden tydehtosopimus osasta.

Tyontekijoille voidaan maksaa erillising lisina tulospalkkiota tai tulospalkkiolisda. Nama eivat vai-
kuta keskituntiansioon, mutta otetaan huomioon lomapalkkaa ja lomakorvausta laskettaessa.
Tyontekijalla on myds oikeus erilliseen palkkioon hanen suorittaessaan yhdessa sovitun metalli-

alan ammattitutkinnon tai erikoisammattitutkinnon. (sama 2:10.6 §.)

Keskituntiansio kaytetdan tuntipalkkaisella tyontekijalla laskentatekijané palkan tai korvauksen
maksamiseen. Tyontekijalle, jonka palkka on maaritelty muutoin kuin tuntipalkkana (esimerkiksi

kausi- tai kuukausipalkka) ei keskituntiansiota lasketa. (sama 2:11.1-3 §.)

Tyoantaja on velvollinen korvaamaan tyontekijalle tarpeelliset matkakustannukset tyontekijan
mennessa komennuspaikalle tai sielta takaisin, mikali tyota tehdaan yli kymmenen kilometrin
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etdisyydelld varsinaisesta tydpaikasta ja asunnosta. Matkakustannukset maksetaan verottajan
ohjeiden mukaisesti. Mikali tyontekijalle maksetaan paivarahaa, taytyy hanelle maksaa myos
matkatunneista matka-ajan korvausta. Matka-ajan tunneilta maksetaan tyontekijan aikapalkan
suuruinen korvaus. Mikali matka-ajan takia tyontekijan saanndllinen tyoaika lyhenee, maksetaan
menetetyilta saannollisilta tunneilta matka-ajan korvausta keskituntiansion mukaan. Ateriakorva-
uksen suuruus on neljasosa paivarahasta. Tyontekijan joutuessa olemaan yoreissulla, taytyy
tyénantajan korvata majoittumiskustannukset hanelle, ellei tydnantaja ole jarjestanyt majoitusta.
Paakaupunkiseudulla majoittumiskustannuksen enimmaismaara on 158 euroa ja muualla 97
euroa. Yomatkarahaa maksetaan verottajan antamien ohjeiden mukaisesti. (Teknologiateollisuu-
den tydehtosopimus 2009 5:16.2 §.)

Sairausajan palkka maksetaan tyontekijalle keskituntiansion mukaisesti sairausajalle sattuneilta
tyétuntijarjestelman mukaisilta tyopaivilta. Sairausajan palkanmaksu velvollisuuden kesto riippuu

tydntekijan tyosuhteen kestosta. (sama 7:20.2-3 §.)

Aitiysvapaalle jaavalle tydntekijalle, jonka tydsuhde on kestanyt vahintaan kuusi kuukautta, mak-
setaan 56 paivan pituiselta ajanjaksolta keskituntiansion mukaan kalenteriajanjaksoon kuuluvilta
tyotuntijarjestelman mukaisilta tyopaivilta. Tama patee myo0s naispuoliseen tyontekijaan, joka
adoptoi alle kouluikaisen lapsen. Hanelle annetaan siis 56 paivan pituinen aitiysvapaaseen rin-
nastettava vapaa, jonka ajalta maksetaan palkka. Alle kymmenen vuotiaan lapsen sairastuessa
on tyontekijalla oikeus saada vapaata tyostaan palkkaa alentamatta. Vapaan kesto voi olla kerral-

laan yhdesta neljaan tyopaivaa. (sama 7:20.10-11 §.)

Lakisaateiset laakarintarkastuksen ovat tyontekijalle palkallista tydsta poissaoloa. Korvaus mak-

setaan laakarintarkastuksesta johtuvilta menetetyilta tyotunneilta. (sama 7:21.1-2 §.)

Vuosilomaa ansaitaan vuosilomalain mukaan. Vuosilomapalkka ja lomakorvaus maksetaan tyo-
ehtosopimuksesta 16ytyvan lomapalkkasopimuksen mukaan. Lomarahaa maksetaan tyontekijalle
50 prosenttia hanen vuosilomapalkastaan. Ellei toisin ole sovittu, lomarahasta puolet maksetaan
ennen loman alkua ja puolet loman jalkeen. Jotta tyontekijalld on oikeus lomarahan jalkimmai-
seen osaan, tulee hanen tydsuhteensa olla voimassa vuosiloman viimeisené paivana. Elakkeelle
siirtyessa tyontekijalle maksetaan lomakorvauksen yhteydessa lomaraha kaikista hanelle kuulu-
vista lomista. (Teknologiateollisuuden tyéehtosopimus 2009 7:23.1-2 §.)
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6.3 Rakennusalan ty6ehtosopimus

Rakennusalan tyoehtosopimuksen maarayksia sovelletaan jaliempana mainituin poikkeuksin
Talonrakennusteollisuuden piiriyhdistysten jasenyritysten ja niiden kaikkien tyontekijoiden valisiin
tyosuhteisiin. Maarayksia ei sovelleta kuitenkaan yrityksen ollessa sidottu toiseen tyoehtosopi-
mukseen yksikkonsa tai osaston osalta. Jasenyrityksen kautta kaytettavaa tyoehtosopimuksesta
voidaan soveltaa myds vain sovituilta osilta. Sopimuksessa tulee mainita, milté osin edella mainit-

tua toista tyoehtosopimusta noudatetaan. (Rakennusalan tyoehtosopimus 2010 1:1§.)

Sopimuksen voi solmia tydehtosopimuksen neuvottelujarjestyksen mukaisesti tyonantajan tai
luottamusmiehen ja tyontekijan valilla. Luottamusmiehen kanssa tehty sopimus sitoo vain niita
tydntekijoita, joita luottamusmiehen katsotaan edustavan. Sopimus voi olla maaraaikainen tai
toistaiseksi voimassa oleva, jolloin sopimus voidaan irtisanoa kolmen kuukauden irtisanomisaikaa
noudattaen, ellei irtosanomisajasta ole muuta sovittu. Sopimuksen tulee olla kirjallinen jomman-

kumman sopijaosapuolen sita pyytaessa. (sama 1:3§.)

Tyoaikalain maaraysten ohella tulee noudattaa myos seuraavia tyOaikaa koskevia saadoksia.
Saanndllisen tydajan tulee olla enintdan 8 tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia viikossa. Kolmivuoro-
tyon tyoaika tulee maarittaa siten, etta enintaan viiden viikon jakson ty0aika tasoittuu keskimaarin
40 tunniksi. (sama 4§.)

Tyonantaja ja tyontekija voivat sopia tyoajoista myos paikallisesti, jolloin rajaehdot myos tyonteki-
jan muille oikeuksille muuttuvat. Tyoaikaa maaritetaan pitemmilla aikajaksoilla, esimerkiksi sopi-
malla keskimaarainen tuntimaara viikkoa kohden, jota tasataan pidemmissé jaksoissa. Paikallisen

sopimuksen tulee olla aina kirjallinen. (sama 11§.)

Tyontekijan ollessa toissa vahintaan yhden kuukauden, han on oikeutettu palkkaluokan mukai-
seen taulukkopalkkaan kahdeksalta tunnilta paivdd kohden vihkipdivanaan, 50- ja 60-
vuotispaivanaan, varusmiespalvelun edellyttaman kutsunnan ja siihen liittyvan a&karikaynnin
paivalta seka laheisen omaisen hautauspaivaltad ja yhdelté hautajaisten jarjestely paivalta. Lahei-
siin omaisiin luetaan aviopuoliso, lapset, sisaret, vanhemmat ja isovanhemmat sek& aviopuolison
vanhemmat. Lisaksi tyontekijalla on oikeus taulukon mukaiseen palkkaan kahdeksan tunnin ajalta
jokaiselta kertausharjoitukseen liittyvilta paivilta, jotka olisivat olleet tyontekijan tyopaivia. Korva-
uksesta saadaan kuitenkin vahentaa valtion maksama reservilaispalkka. Tyontekoon sopimatto-
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mien sadolosuhteiden odotusajan palkka tulee maksaa, mikali tydnantaja on nimenomaan ilmoit-
tanut, etta tyontekijan on jaatava tyopaikalle. Tyonjohdon ilmoittaessa, etta tyota ei voida jatkaa,
maksetaan luonnonesteen aiheuttamasta keskeytyksesta matkakustannusten korvaus ja odotus-
ajan palkkaa tyovuoron loppuun, kuitenkin korkeintaan kahdelta tunnilta. Kaikkiin yllamainittuihin
palkanmaksuihin maksetaan korkeintaan neljannen palkkaryhmén suuruinen palkka. (Rakennus-
alan tyoehtosopimus 2010 2:16-178.)

Tyota voidaan suorittaa urakkapalkalla, aikapalkalla tai palkkiopalkalla. Rakennusalan tuntipalk-
kaan perustuvaan palkkaryhmaan kuuluu kuusi ryhmaa. Tyontekijat jaetaan eri ryhmiin tyohonot-
totilanteessa osoitetun ammattitaitonsa perusteella, palkkaryhma merkitaan tyosopimukseen ja
sita korotetaan ammattitaidon noustessa. Palkkaryhmien mukaisia tyotehtavia ovat esimerkiksi
siirto- ja suojaustyontekijat, kirvesmies, muurari, laattamiehet ja telineasentajat. (sama 3:18-19§;
3:218:t)

Urakkapalkka maaraytyy sopimukseen liittyvien hinnoittelujen perusteella.. Tyontekijan joutuessa
olemaan tyota vailla hanesta riippumattomista syista, tydnantajan on jarjestettava muuta hanen
ammattiaan vastaavaa ty6ta tai maksettava urakka-ansiota vastaavaa palkkaa odotusajalta. (sa-
ma 3:248.)

Paasiaislauantaina tyota tekeville tulee korvata enintaan kahdeksalta tunnilta 50 prosentilla koro-
tettu palkka ja taman lisaksi mahdolliset ylityOkorvaukset. Korvaukset maksetaan, jos tyo ei ole
vartiointi- tai lammitystyota. Halytysluontoinen tyo alkaa, kun tyontekija on kutsuttu kotoaan varsi-
naisen tyovuoronsa jalkeen takaisin halytysluontoiseen tyohon, jolloin tyontekijan palkkaan lisa-

taan halytysraha. (sama 2:14 - 15§.)

Arkipyhékorvaus maksetaan tyontekijdille uudenvuodenpaivalta, loppiaiselta, pitkaperjantailta,
toiselta paasiaispaivalta, vapunpaivalta, helatorstailta, juhannusaatolta, jouluaatolta seka ensim-
maiseltd joulupéivaltd erillisena palkanosana. ltsendisyyspaivan palkan maksuun sovelletaan

lakia yleisesta juhla- ja vapaapaivasta. (sama 2:6§.)

Erillinen palkanosa on 7,7 prosenttia tyontekijan tyosséolo ajalta maksetusta tai maksettavaksi
eraantyneesta palkasta yli- tai hatatyosta maksettava korvaus mukaan lukien. Palkanosaa ei
makseta lomansa aikana tydskenteleville opiskelijoille ja koululaisille. Palkanosa maksetaan jo-
kaisen saannollisen palkanmaksun yhteydessa. Palkanosa maksetaan tyomuodosta riippumatta,
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eika sitd saa sisallyttdad tyontekijan urakka-, aika- tai palkkiopalkkaan. Tyoskentelystd vapunpai-
vana, helatorstaina, juhannusaattona, jouluaattona tai ensimmaisena joulupaivana tulee maksaa

tyd sunnuntaitydn mukaisesti. (Rakennusalan tydehtosopimus 2010 2:7§.)

Paivaraha ja matkakustannusten korvaukset tulee maksaa, mikali tyonantaja maaraa tyontekijan
kotipaikkakuntansa ulkopuolelle toihin, joista han ei voi saapua yoksi kotiin. Tallaisista vuorokau-
sista tyontekijalle maksetaan paivaraha 36 euroa ja tyonantaja maksaa majoituksen tyontekijan
esittamaa laskua vastaan enintaan 60 euroa vuorokaudelta ja ilman esitettya laskua 10 euroa.
Palkka matkustuksen aikana tulee olla enintaan neljannen palkkaryhman mukainen. Tyontekija
on oikeutettu paivittaiseen matkakorvaukseen, jos tyontekijan asunto ei ole viiden kilometrin sa-
teella tydmaasta. Tyokalukorvaus on tydnantajan ja tyontekijan valinen sopimus, jossa tyontekija
saa omien tyokalujen kayttdmisesta tuntikorvausta. (sama 5:29-32§.) Matka- ja tyokalukorvauk-
sen maara paatetdan taulukon mukaan, joka Idytyy tydehtosopimuksesta seka oppaan (liite 1)

rakennusalan tydehtosopimus osasta.

Sairausajan palkka maksetaan ensimmaisesta tyokyvyttomyyspaivasta lahtien, jos tydntekija on
ollut yrityksessa toissa yli kaksi vuotta tai tyokyvyttomyyden kestaessa yli sairausvakuutuksen
karenssiajan yhdeksan paivaa. Palkanmaksun kesto maaraytyy taulukon mukaan, josta nahdaan
maksettava ajanjakso riippuen tyontekijan yhdenjaksoisesta tyosuhteen kestosta ennen tyokyvyt-
tomyytta. Tuntipalkkaiselle maksetaan perustunneilta palkka ilman lisia ja urakkapalkkaiselle
maksetaan kesken olevan urakan keskituntiansio, niin kauan kuin urakka kestaa. Alle kymmenen
vuotiaan lapsen sairastuessa maksetaan tyontekijalle sairausajan palkkaa vastaava korvaus, jos
molemmat vanhemmat ovat ansiotydssa ja tyontekijan tulee esittaa selvitys josta nakee tyosuh-

teen kestaneen ainakin kahden viikon ajan. (sama 6:34§.)

Aitiys- ja isyysvapaaseen on oikeutettu tydsuhteen jatkuttua vahintddn kuusi kuukautta ennen
lapsen syntymaa, jolloin maksetaan aitiysvapaan ajalta 56 ja isyysvapaan ajalta kuusi arkipaivaa
sairasvakuutuslain mukaista aitiys- ja isyyspaivarahaa vapaan alkamispéivasta lahtien (sama
6:368).

Tyontekijan oikeus vuosilomaan ja sen pituus maaraytyvat vuosilomalain mukaan. Palkanmaksu-
paiva on vuosiloman alkamista lahinna oleva perjantai. Lomarahan maara on 18,5 prosenttia
lomanmaaraytymisvuonna tyossaolon ajalta maksetusta palkasta, yli- ja hatatyosta maksettu
korotus mukaan lukien. Koululaisten ja opiskelijoiden lomaraha on 14 prosenttia. Lomarahalla
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tarkoitetaan lomapalkan, lomakorvauksen ja lomaltapaluurahan kokonaisuutta. Lomaraha makse-
taan kesalomaosuutta vastaava maara eli 14 prosenttia ennen kesaloman alkamista ja talvilo-
manosuus 4,5 prosenttia ennen talviloman alkamista. Tyosuhteen paattyessa tyontekijalle mak-
setaan lopputilin yhteydessa siihen mennessa ansaitut lomarahat kokonaisuudessaan tyosuhteen
kestosta riippuen. Vuosiloma kertyy myds perhevapaiden ajalta. (Rakennusalan tydehtosopimus

2010, Vuosilomia koskeva tyéehtosopimus 58§.)

6.4 Terveyspalvelualan tyoehtosopimus

Tata sopimusta sovelletaan Terveyspalvelualan Liittoon kuuluvien terveyskylpyl6iden ja kuntou-
tuslaitosten, sairaaloiden seka laékari- ja tyoterveysasemien sek& mainittuihin yrityksiin kuuluvien
laboratorio-, rontgen-, muiden laaketieteellisten tutkimuslaitosten ja fysikaalisten hoitolaitosten
palveluksessa olevien Terveys ja sosiaalialan Neuvottelujarjestd TSN ry:n jasenjarjestoihin kuu-
luvien tydntekijoiden palkka- ja tydehdot. Lisaksi niita em. tyontekijajarjestojen jasenia, jotka ovat
Terveyspalvelualan Liiton terveyspalvelualalla toimivien muiden jasenyritysten kuten vanhain- ja
hoitokotien, erillisten laboratorio-, rontgen- ja muiden laaketieteellisten tutkimuslaitosten seka
erillisten fysikaalisten hoitolaitosten palveluksessa, jos siita jarjestojen valilla erikseen sovitaan.
Sopimus ei koske yrityksen johtoa, itsendisten osastojen paallikdita eika vastaavia. (Terveyspal-

velualan tyéehtosopimus 2010 1§.)

Terveyspalvelualalla sovelletaan kolmea eri tydaikamuotoa, jotka ovat normaali-, toimisto- ja jak-
sotyOaika. Normaalitydaikaa sovelletaan silloin, kun jakso- tai toimistotydaika ei ole kaytossa.
Tyontekijan saannollinen tyoaika on talloin eninta@n 9 tuntia vuorokaudessa, ellei sovita enintaan
12 tunnin ty6voroista. Viikoittainen tydaika on enintdan 38 ja % tuntia viikossa, joka tasoitetaan
keskimaaraiseksi enintdan 12 viikon pituisena ajanjaksona. Toimistoty0aikaa sovelletaan saan-
nonmukaiseen toimistoty0ssa tydskenteleviin, lukuun ottamatta asiakas- ja potilaspalvelutehtavia.
Saanndllinen tydaika on enintaan 8,5 tuntia vuorokaudessa, ellei erikseen sovita 11,5 tunnit tyo-
vuorosta. Viikoittaisen ty6ajan enimmaismaara on 37,5 tuntia, joka voidaan myds maarittda enin-
taan 6 viikon tasoittumisjaksolle. Jaksotydaikaa sovelletaan sairaaloissa, terveyskylpyldissa, kun-
toutuslaitoksien ja ladkariasemien ymparivuorokauden toimivilla vuodeosastoilla, paivystyspolikli-
nikoilla ja hoitokodeissa. Saanndllinen tydaika on kolmen viikon pituisena jaksona enintaan 114 ja
% tuntia. Tydvuoron pituus voi olla enintdan 10 tuntia ja yovuoron pituus enintdan 12 tuntia, ellei

erikseen sovita 14 tunnin tydvuorosta. (Terveyspalvelualan tydehtosopimus 2010 6§.) Ylityokor-
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vaukset maaritellaan kolmenviikon tydaikajaksojen tyétuntimaaran mukaan oppaan (liite 1) terve-

yspalvelualan tyoehtosopimus osasta [oytyvan taulukon perusteella.

Vapaapaivia ovat pitkaperjantai, toinen paasiaispaiva, helatorstai, juhannusaatto, uudenvuoden-
paiva, vapunpaiva, loppiainen, itsenaisyyspaiva, jouluaatto, joulupaiva ja tapaninpaiva. Tyonteki-
jan tyoskennellessa edella mainituilla vapaapaivilla hanella on oikeus vastaavaan kokonaiseen

vapaapaivaan samaan tyovuoroluetteloon sisaltyvana aikana. (sama 8§.)

Terveyspalvelualan palkkaryhmat perustuvat tyon vaativuuteen ja muihin tydntekoon liittyviin
erityistekijoinin. Vaativuusryhmittelyyn kuuluu viisi ryhmaa, joiden vaatimukset ovat tarkkaan
méaritelty tydehtosopimukseen tydn osaamisen ja harkinnan, tyon vaikutuksen ja vastuun, vuoro-
vaikutuksen ja eri ammattitehtdvien mukaan. Tyontekijat jaetaan ryhmiin osaamisen ja tyotehta-
van vaativuuden mukaan. Luottamusmies vastaa peruspalkkaa nostavien erityistekijoiden sovel-
tamisperiaatteista, lisksi tyontekijalle voidaan maksaa henkilokohtaista palkanosaa hyvan tyo-
suoriutumisen, henkilokohtaisen osaamisen, tehokkuuden tai muiden henkilokohtaisten ominai-

suuksien mukaan. (sama 15§.)

Joulu- ja juhannusaatto, paasiaislauantai, sunnuntai-, lita- ja yotyo, seka lauantai tyokorvaus ja

aattolisd maksetaan kellonaikojen ja niistd maaraytyvien prosenttien mukaan (sama 11-12§;

14§).

Sairausajan palkanmaksun kesto maaraytyy tydntekijan tydsuhteen pituuden mukaan.. Aitiysva-
paan ajalta tyontekija saa palkkaa 72 arkipaivalta, jos tyosuhde on kestanyt vahintaan kolme
kuukautta. (sama 19 ja 21§.)

Alle kymmenen vuotiaan lapsen sairastuessa maksetaan yhdesta neljaan vuorokautta tyontekijal-
le sairausajan palkkaa vastaava korvaus, jos molemmat vanhemmat ovat ansioty6ssa ja tyonteki-
jan tulee esittaa selvitys, josta nakee tyosuhteen kestaneen ainakin kahden viikon ajan. (Terve-

yspalvelualan tyéehtosopimus 2010 228§.)

Terveysalan vuosilomaetuja maarittaa paaasiallisesti vuosilomalaki, mutta tydehtosopimuksesta
loytyy myos muutamia lisayksia. 15 vuotta tyoskennelleella tyontekijalla on oikeus saada kolme
arkipaivaa vuosilomaan jokaiselta kerryttavalta tyokuukaudelta ja tyonantaja maaraa lomapaivien
ajankohdat, jotka ylittavat 30 paivan loman. Lomapalkka ja vuosilomakorvaus maaraytyvat pro-
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senttimaaraisina ja jos tyontekijalle kertyy enemman kuin 24 lomapéivaa, hanelle maksettavan
korvauksen yhdeksan prosentin lisaksi jokaista lomapaivaa kohden tehdaan 0,44 prosentin koro-
tus. (sama 168§.)

Lomaraha on 50 prosenttia lomapalkasta, kuitenkin korkeintaan 30 kertyneelta lomapaivalta.
Lomaraha lasketaan heinakuun palkan suuruuden mukaan ja maksetaan elokuun palkanmaksun

yhteydessa, elleivat tydnantaja ja tyontekija toisin sovi. (sama 17§.)

6.5 Yksityisen sosiaalipalvelualan ty6ehtosopimus

Sopimusta sovelletaan Sosiaalialan Tydnantaja- ja Toimialaliiton jasenyritysten palveluksessa
oleviin sosiaalialalla tydskenteleviin tyontekijoinin. Sopimus ei koske yrityksen johtoa tai esi-
miesasemassa tyoskentelevaa henkildd, joka edustaa tyonantajaa tyontekijan tydsuhteen ehtoja

maariteltaessa. (Yksityisen sosiaalipalvelualan tydehtosopimus 2010 1§.)

Saanndllinen tydaika yleistehtavissa on enintdén 8 tuntia vuorokaudessa ja 38 tuntia 20 minuuttia
viikossa. Toimistotyoaika on enintaan 7 tuntia 40 minuuttia vuorokaudessa ja 37 tuntia 30 minuut-
tia viikossa. Vuorokautista tyoaikaa voidaan pidentaa enimmillaan tunnilla, joka edellyttaa kuiten-
kin tasoittamisen viikkotyoaikaan. Jaksotyoaika on enintdan 10 tuntia vuorokaudessa tai yovuoro
12 tuntia ja 38 tuntia 20 minuuttia vikossa. Tasoittumisjakson pituus voidaan sopia myos 3-6
viikon jaksoihin, mutta silloinkaan viikoittainen tyodaika ei saa ylittaa 48 tuntia. Paikallisen sopi-
muksen voi tarvittaessa tehda tyonantaja ja/tai luottamusmies ja tyontekija, jolloin sovitaan enim-

maisrajoituksista poikkeavista tydaikaa tasoittavista kolmiviikkoisjaksoista. (sama 6§.)

Pitkaperjantai, toinen paasidispaiva, juhannusaatto sek& muuksi paivaksi kuin lauantaiksi tai sun-
nuntaiksi sattuva uudenvuodenpaiva, loppiainen, vapunpaiva, helatorstai, itsenaisyyspaiva, joulu-
aatto, joulupaiva ja tapaninpaiva ovat ylimaaraisia vapaapaivia. Tuntipalkkaisen tyontekijan tyos-
kennellessa jonakin ndista paivista tulee hanelle maksaa arkipyhalyhennysta ja kuukausipalkkai-
sen tulee saada tasoittumisjakson kuluessa samanveroinen vapaapaiva toisena ajankohtana.

(Yksityisen sosiaalipalvelualan tydehtosopimus 2010 7§.)

Ylitdista tulee maksaa paivittaisen enimmaistuntimaaran ylittamisen jalkeen kahdesta seuraavas-
ta tunnista 50 prosentilla ja kolmannesta tunnista eteenpain 100 prosentilla korotettua palkkaa.
Laskiessa viikoittaista ylityota tyontekijalle, jolle ei ole maaritelty vuorokautista enimmaistyomaa-
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raa, lasketaan viikoittaisen enimmaistydomaaran jalkeen kahdeksalle ensimmaiselle tunnille 50
prosenttista ja seuraaville tunneille 100 prosenttista korotusta palkkaan. Jaksotyossa olevien
ylityd lasketaan keskimaaraisen viikoittaisen enimmaistyoajan mukaan, niin etta kolmen viikon
ajanjaksolta saa 18 ensimmaiselta tunnilta 50 prosentilla ja seuraavilta tunneilta 100 prosentilla

korotettua palkkaa. (sama 9§.)

Tuntikohtaiset lisa- ja ylityokorvaukset saadaan kertomalla tyontekijan perustuntipalkka viikoittai-
sella enimmaistuntimaaralla ja jakamalla kuukausipalkka viikoittaisen enimmaistuntimaaran vai-
kuttamalla luvulla. 38 tunnin 20 minuutin viikoittaisella enimmaistuntimaaralla jakajana kaytetaan
lukua 163, 37 tunnin 30 minuutin jakaja on 160 ja 36 tunnin 15 minuutin jakajana kaytetaan lukua
153. (sama 11§.)

Tyontekijat jaetaan palkkaryhmiin eri tydtehtaviin soveltuvuuden perusteella. Palkkataulukot on
jaettu Suomessa alueittain ja jokaisessa palkkataulukossa on kuusi palkkaryhmaa nimettyina
G11, G14, G17, G21, G24 ja G26. (Yksityisen sosiaalipalvelualan tyéehtosopimus 2010, Sosiaa-
lipalvelualan palkkaryhmittely.)

Sairausajanpalkka maksetaan tydnantajan hyvaksymallad todistuksella alle yhden kuukauden
kestaneessa tyosuhteessa sairastumispaivasta ja seuraavalta yhdeksalta arkipaivalta 50 prosent-
tia palkasta. Yli yhden kuukauden ja alle kolmen vuoden tydsuhteessa maksetaan taytta palkkaa
28 kalenteripaivalta. Yli kolme ja alle viisi vuotta kestaneessa tyosuhteessa maksetaan taysi
palkka 35 kalenteripaivan ajalta. Yli viisi ja alle kymmenen vuotta kestaneessa tyosuhteessa
maksetaan 42 kalenteripaivan ajalta palkka ja yli kymmenen vuotta kestaneessa tyosuhteessa 56
kalenteripaivan aikainen taysipalkka. Tyotehtavissa sattuneen tyotapaturman, vakivallan tai am-
mattitaudin aiheuttamissa sairauspissaoloissa korvataan palkka 90 kalenteripaivalta. Sairauden
ajalta maksettavaan palkkaan tehdaan prosentuaalinen korotus saanndllisten lisien mukaan.

(Yksityisen sosiaalipalvelualan tyéehtosopimus 2010 208§.)

Aitiysvapaan alusta maksetaan 72 arkipaivélta tyontekijan peruspalkkaa, edellyttden vahintaan

kolmen kuukauden tydsuhdetta. (sama 23§.)

Sosiaalialan tydehtosopimus noudattaa vuosilomalain mukaisia maarayksia. Kuukausipalkkaisella
tyontekijalla, joka tekee sunnuntai-, ilta-, yo- tai lauantaityota, on oikeus saada lisia vastaava
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lisdys lomapalkkaan ja vuosilomakorvaukseen. Edelld mainitut lisat lasketaan prosenttiosuutena

peruspalkan suuruudesta ja sama prosentti lisatdan lomapalkkaan. (sama 18§.)
Lomaraha on 50 prosenttia vuosilomapalkasta, lasketaan heinakuun palkan mukaan ja makse-

taan elokuun palkanmaksun yhteydessa. Lomaraha maksetaan tyontekijan ollessa tyosuhteessa

yhtéjaksoisesti neljan kuukauden ajan. (sama 19§.)
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7 PALKANLASKENTA TILITOIMISTOALALLA

Palkanlaskenta tilitoimistossa on hyvin erilaista kuin palkanlaskenta yhden yrityksen palkanlaski-
jana. Kaytossa olevien tydehtosopimuksien maara on moninkertainen. Eroavaisuuksia tulee myos
esimerkiksi aineiston toimituksessa ja siita, kuinka palkanlaskennan prosessi etenee. Tilitoimis-
toissa on usein maaritelty se, kuinka aineisto tulisi toimittaa. Kuitenkin asiakas voi itse valita itsel-
leen sopivimman vaihtoehdon ja palkanlaskennan hintaan totta kai vaikuttaa se, milla tavoin ai-

neisto toimitetaan.

7.1  Aineiston toimitus

Toimeksiantajayrityksella on kaytossa sahkoinen aineiston toimitusjarjestelma, jossa asiakasyri-
tys tayttaa itse palkanlaskentaan tulevat tiedot Internetissa olevaan palveluun ja sité kautta ne
saadaan ajettua sisaan suoraan ohjelmaan. Tama on kaikkein selkein ja helpoin tapa ja nain
myds asiakas voi saada palkanlaskennan kustannukset alhaiseksi. Aineisto voi tulla myos jonkin
asiakkaan itsellaan olevan ohjelmiston kautta, jolloin tilitoimisto asiakasyrityksen kanssa yhteys-
tydssa etsii jarkevimman ratkaisun aineiston toimitukseen. Yleensa ohjelmistoilla on tarjota jokin
tiedonsiirto tapa palkanlaskennan ohjelmaan ja nain ollen asiakas saa ajettua tiedoston suoraan

palkanlaskentaan.

Tietysti on myos asiakasyrityksia, jotka eivat ole halukkaita ottamaan kayttéonsa sahkaista palk-
katietojen iimoitustapaa, vaan haluavat toimittaa palkkatiedot esimerkiksi paperisina tuntilistoina.
Tama on tietenkin tilitoimiston kannalta kaikkein hitainta ja ndin ollen tastd myds asiakasta joudu-

taan laskuttamaan kaikkein eniten.

Aineiston toimitustapoja on siis useita ja asiakasyrityksen kanssa pyritaan siihen loytamaan aina
ratkaisu, joka olisi seka asiakkaan etta tilitoimiston kannalta kaikkein jarkevin. Useissa tapauksis-
sa on onnistuttu l0ytamaan asiakkaalle jokin jarjestelma, minka kayttoon otosta asiakas hyotyy

muutoinkin kuin palkanlaskennan osalta.

Suuressa tilitoimistossa on useita palkanlaskijoita. Tasta on suuri apu, silla ndin voi helposti ky-
sya tyokaverilta apua vaikeissa tilanteissa ja mahdollisesti joku tydkavereista on joutunut selvit-

tamaan vastaavanlaisen ongelman aikaisemmin. Kun vastaan tulee tyoehtosopimuksen tulkinta-
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ongelmaa tai muu paatoksen teko siita, kuinka palkka tietyssa tilanteessa lasketaan, on esimie-
hen rooli tarkea. Viime kadessa esimies on se, joka ottaa vastuun ja tekee paatoksen siita, kuinka

toimitaan.

7.2 Palkkaprosessi

Toimeksiantajayrityksessa on kayty lapi sita, kuinka palkanlaskennanprosessi kannattaa hoitaa,
jotta se olisi mahdollisimman tehokas, eika turhia valivaiheita olisi. Toimeksiantaja on laatinut
itselleen palkkaprosessi kuvauksen, jonka mukaan palkanlaskijoiden tulisi toimia. Tietysti myos
asiakasyrityksen maarittelevat sita, miten heidan palkanlaskentaprosessinsa etenee, mutta val-
miina olevasta palkkaprosessista voi nain ollen muokata asiakaskohtaisen. Palkkaprosessi on
laadittu sen mukaan, etta asiakkailla olisi kaytdssaan toimeksiantajayrityksen tarjoama ePalkka -
jarjestelma eli Internetista 16ytyva ohjelma, johon palkka-aineisto ja henkildtieto- ja palkkamuutok-

set syotetaan ja se siirtyy sielta sitten palkanlaskentaan.

Palkkaprosessi etenee vaiheittain. Se lahtee likenteeseen siita, kun aineisto toimitetaan sovitulla
tavalla. Sen jalkeen avataan palkanlaskentaohjelmasta yritys ja perustetaan palkkakausi. Palkka-
kauden perustamisessa taytyy olla tarkkana, etta maksupaiva on oikea ja palkkakausi laitetaan
oikealle ajalle. Taman jalkeen ohjelmaan ajetaan sisaan excel -muotoinen tiedosto, jossa tulee
ePalkka-ohjelmasta henkilotieto- ja palkkamuutokset. ePalkasta tulee ohjelmaan myos uudet
tyontekijat ja heidan kohdallaan taytyy muistaa lisata joitakin tarkeita tietoja ohjelmaan: tapatur-
makoodi, elakeryhma, elakelaitos, lomataulu ja lomaoikeudet. Myos verokortti tiedot tallennetaan.
Mikali uusia jasenmaksuperintasopimuksia tai ulosottoja on saapunut, tallennetaan myos ne oh-

jelmaan.

Henkilotietojen ollessa kunnossa, ajetaan sisaan ePalkka-aineisto. Tarkistetaan, etta tapahtumat
tasmaavat ohjelmasta tulevat PDF-tiedoston kanssa. Mikali asiakasyrityksellaan on kaytdssa
jotain muita palkka-aineiston toimitusmuotoja, ajetaan tai sy6tetaan ne ohjelmaan taman jalkeen.
Sitten ajetaan vield vakiopalkat, jotta mahdolliset vakiot, joka palkanlaskennassa toistuvat tydnte-
kijoiden taakse tallennetut palkkatiedot tulee huomioitua. Tallaisia ovat esimerkiksi kuukausipal-

kat ja luontaisedut.

Lopuksi kasitellaan viela muu palkka-aineisto. Lomapaivat ja sairaspaivat kirjataan ohjelmaan ja
lisataan mahdollisia puuttuvia tietoja. Korjataan virheelliset tapahtumat. Kun kaikki tapahtumat on

45



syotetty, aineisto tarkistetaan. Ohjelmasta saadusta tarkistuslistasta tarkistetaan, ettd kaikilta
tyontekijoilta peritaan ennakonpidatysta, tyoelakemaksua seka tyottomyysvakuutusmaksua. Jos
jokin edella mainituista on nolla, taytyy loytaa ratkaisu siihen, kuuluko mennakaan ja jos kuulukin

menna, korjata asia kuntoon.

Kun aineisto on lopullisesti valmis, se lahetetaan asiakkaalle tarkistettavaksi, mikali asiakas niin
haluaa. Palkanlaskennan jalkeen ohjelmasta tulee tallentaa lomapalkkavelkalaskelma ja mahdol-
liset muut asiakaskohtaiset raportit arkistoitavaksi sahkoisessa muodossa. Tsekkarista pitaa lyo-
tyd maininta siita, mita raportteja asiakas haluaa verkkopalveluun palkanlaskennan jalkeen ja

kenelle ne on lupa julkaista.

Palkkojen ollessa lopullisesti valmiit, palkat pistetdd@n maksuun tai asiakkaan halutessa maksaa
palkat itse, asiakkaalle lahetetaan maksuaineisto. Myds mahdolliset muut palkkojen yhteydessa

perityt maksut maksetaan eteenpéin kuten esimerkiksi ulosotot ja jasenmaksut.
Asiakkaan mappiin tulostetaan vain mahdollinen paperilla tullut aineisto seka pankkilista. Mikali

meiltda on maksettu ulosottoja tai jasenmaksuja, myos niista tulostetaan mappiin listat. Taman

jalkeen palkanlaskenta kirjataan tehdyksi ja ilmoitetaan kappalemaarat laskutusalustalla.
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8 OPPAAN TYOSTO

Aloitimme oppaan tydston keskustelemalla tarkeimmista palkanlaskennan osa-alueista ja oppaan
rakenteesta opinndytetyota ohjaavan opettajan kanssa, joka opettaa palkanlaskentaa liiketalou-
den yksikdssa ja han antoi yksikon maaritteleman rajauksen ja tavoitteet opinnaytetyon sisaltoon
Lisaksi varmistaaksemme sen, ettd oppaaseen saataisiin yritykselle hyodyllista ja tarkeaa tietoa,
keskustelimme opinnaytetyon oppaan sisallosta toimeksiantajayrityksen yhteyshenkilon kanssa.
Hanen kanssaan kavimme Iapi asioita, joita oppaaseen haluttaisiin. Toimeksiantajayrityksen toi-
veena oli, etta oppaan sisallosta tulisi mahdollisimman helppolukuinen esimerkiksi niin, etta asioi-

ta koottaisiin taulukoihin tai esitettaisiin muuten selkeasti.

Aloitimme oppaan tekemisen rungon suunnittelulla. Kavimme toimeksiantajayrityksen yhteyshen-
kilon kanssa keskustelua siita, mita oppaan tulisi sisaltaa ja mitka asiat tulisi nostaa erityisesti
oppaassa esille. Paatimme aloittaa oppaan tyostamisen tydehtosopimuksista. Aloitimme niista,
koska tiesimme niiden saamisen helposti ja nopeasti luettavaan muotoon olevan todella haasta-
vaa. Koska tarkoitus oli saada oppaasta tiivis paketti, jouduimme kovasti miettimaan, kuinka
saamme asiat sellaiseen muotoon, etta ne ovat ymmarrettavia, mutta kuitenkin helppolukuisia ja
tiiviita. Paadyimme kuvaamaan tydehtosopimukset taulukoiden muodossa. Jokaisesta tydehtoso-
pimuksesta nostimme esiin keskeiset asiat ja poikkeavuudet laista. Osa kayttamistamme tyoeh-
tosopimuksista on todella pitkia ja asiaa on todella paljon. Hankaluuksia tuotti se, mika tieto on

oikeasti aiheellista kuvata oppaassa.

Kaikista tydehtosopimuksista otimme mukaan oppaaseen lahes samat asiat: saanndllinen tyo-
aika, yli- ja lisatydt, tydajanlyhennys, lisat ja muut normaalin tuntipalkan paalle maksettavat erat,
palkkakertoimet, sairasajan palkka, vapaapaivat, vuosiloma. Mikali tydehtosopimuksessa oli kay-
tossa keskituntiansiolaskenta, tuli oppaaseen myos siita ohjeistus. Rakennusalan tyoehtosopi-
muksesta nostimme esille myds matkakorvaukset, silla ne ovat poikkeavat ja niita tarvitaan paljon

rakennusalan palkkojen laskennassa.

Tyodehtosopimusten jalkeen kokosimme opinnaytetyossa esille otettujen lakien perusteella myos
oppaassa lakien tarkeita kohtia. Tyoaikalaista otimme oppaassa esille vain saanndéllisen tyoajan
ja lisa- seka ylityon laskennan. Aluksi ajattelimme, etta emme kayta tydaikalaki ollenkaan, mutta
paadyimme ottamaan sita mukaan nailta osin, koska kyseinen asia otettiin esille myos tyoehtoso-
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pimuksissa. Ohjausseminaarissa ohjaavan opettajan mielesta oli jarkevaa ottaa tydaikalakia mu-
kaan perussaannosten osalta ja paadyimme siis itsekin lopulta samaan ratkaisuun. Tyosopimus-
laista oppaaseen valitsimme lain mukaisen sairasajan palkanmaksun, aitiys-, isyys- ja vanhem-
painloman, lomautuksen ja irtisanomisajan palkan. Naiden tarkoituksena on olla lahinna muistu-
tus siita, etta tallaisista asioista maaraa myos laki ja mikali tydehtosopimusta ei ole kaytossa,
kaytetaan myos nailta osin lakien maarayksia. Paatimme jattaa tyosopimuslaista muut asiat op-
paan ulkopuolelle, jotta opas ei laajentuisi valtavan suureksi, silla tydsopimuslaissa ei loppujen
lopuksi ollut paljonkaan sellaista tietoa, jota palkanlaskija valttdmatta tarvitsisi jokapaivaisessa

tyossaan.

Vuosilomasta paadyimme laittamaan oppaaseen taysin oman kappaleensa, koska se on todella
tarked osa palkanlaskentaa. Vuosilomalaki on oleellinen osa vuosilomaa, silla useat tydehtoso-
pimuksetkin maarittelevat lomien maksamisen ja ansaitsemisen menevan vuosilomalain mukaan.
Vuosilomalain esittdminen oppaassa tuotti hieman ongelmia. Vuosilomalaki pitaa sisallaan paljon
termeja ja tarkea osa vuosilomalakia on myos se, mitka ajat vuosilomalain mukaan ovat tyossa-
olonveroista aikaa eli aikaa, joilta kertyy lomaa vaikka tyontekija olisi estynyt tekemasta tyota.
Olennainen osa on myos se, kuinka lomia kertyy ja miten lomapalkka ja -raha lasketaan. Pitkan
pohdinnan paatteeksi paatimme aukaista vuosilomaan liittyvia termeja "sanakirjamaisesti” ja
tyossaolon veroisista paivista kokosimme taulukon. Taulukosta tarvittavan tiedon l0ytaa nopeasti
ja se on erittain helppolukuinen. Taulukko oli erittain onnistunut valinta selventamaan kyseista

asiaa.

Vuosiloman ansaitsemista kuvasimme taulukon ja esimerkkien avulla. Nain lukijan olisi helppo
sisdistad kyseinen asia, kun on esimerkki johon verrata. Myos vuosilomapalkan eri palkkausta-
voilla otimme esille keksittyjen esimerkkien avulla, jotta asian ymmartaminen olisi palkanlaskijalle
helpompaa. Taulukon tekeminen tassakin tapauksessa kannatti, silla paljon asiaa saatiin mahtu-

maan tiiviiseen ja helposti luettavaan muotoon.

Palkanlaskija on my0s vastuussa siita, etta palkasta tehtvat vahennykset menevat oikein, koim-
me tarkeaksi koota oppaaseen tietoa siita, mita vahennyksia palkasta yleensa tehdaan. Koska
opas on tehty vuonna 2011, kdytimme kyseisen vuoden lukuja esimerkiksi tyottdmyysvakuutus-
maksun ja tyoelakemaksun kohdalla. Lukujen |0ytyminen oppaasta helpottaa asian l0ytamista,
jos kyseista tietoa tarvitsee nopeasti. Tarkoituksena olisi, etta toimeksiantajayritys paivittaisi tiedot
vuosittain oppaaseen, jolloin tiedot pysyisivat ajan tasalla. Valitsimme oppaassa esitettavat pal-

48



kasta tehtdvat vahennykset sen mukaan, mitka lahteiden ja myds meidan mielestdamme olivat

yleisia ja tarkeita.

Verottaja vahvistaa vuosittain verottamat matkakustannukset, joita tyonantajat voivat maksaa
tyontekijoille tyomatkoista aiheutuvien kustannusten korvaamiseksi. Nama ovat korvauksia, joita
todella useassa toimeksiantajayrityksen asiakasyrityksessa maksetaan ja nain ollen palkanlaski-
jan on syyta tietda, mista niissa on kyse. Siksi kokosimme naista taulukon, josta 10ytyy selitys,
milloin mitakin maksetaan ja toisen taulukon niiden suuruudesta, joka voidaan maksaa verotto-

mana tyontekijalle.

Huomasimme sitten, etta koska opas tulee toimimaan sahkodisessa muodossa, on jarkevaa laittaa
jokaisen kappaleen loppuun linkki sivulle, josta asiasta I0ytaa lisatietoa. Oppaaseen on koottu
kaikista asioista lyhyt ja tiivis kuvaus, toimeksiantajayrityksen toiveiden mukaisesti ja siksi niista ei
ole pystytty kertomaan kaikkia asioita. Jotta palkanlaskijan olisi nopea |0ytaa lisatietoa asiasta,
linkki Internet—sivustolle, josta asiasta 16ytyy enemman informaatiota, nopeuttaa tiedonhakua

suuresti.

Kokemuksiemme pohjalta ajattelimme, ettd oppaassa olisi jarkevaa ottaa esille myos se, mita
vuosittain toistuvia asioita palkanlaskijan tyossa tulee vastaan. Kokosimme kuukausitasolla tau-
lukkoon erapaivat, milloin mitakin pitdaa tehda ja mitka ovat esimerkiksi verottajalle jatettavien
ilmoitusten erapaivat. Ajattelimme kalenterin toimivan muistutuksena vasta palkanlaskennan
tyonsa aloittavalle, etta tiettyja ilmoituksia on tehtava tiettyihin erapaiviin mennessa. Usein myo-
hastymisesta voi seurata asiakasyritykselle viivastysmaksua ja siksi aikataulutettujen asioiden

sisdistaminen on mielestamme todella tarkeaa.

Palkanlaskijan tydhon kuuluu myds erilaisten hakemusten ja palkkatodistusten tekemista ja siksi
oppaassa kuvattiin niista yleisimpia. Koimme tarkeaksi myds avata oppaan lukijalle sita, milloin
mitakin lomaketta tarvitaan, silla usein toimeksiantajayrityksen asiakasyritykset eivat itse oikein
tieda mita lomaketta kukin tyontekija mihinkin tarvitsee. On tarkeaa, ettd palkanlaskija pystyy
opastamaan asiakasyritysta siind, millaista lomaketta milloinkin tarvitaan ja osaa my6s tarvittaes-

sa kysya sita mita varten lomake pitaa tehda.

Kun olimme saaneet oppaan tahan pisteeseen, kavimme juttelemassa toimeksiantajayrityksen

yhteyshenkilon kanssa. Esittelimme hanelle kokoamme oppaan ja kysyimme, mita tietoja hanen
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mielestaan olisi vield jarkevaa kayda oppaassa lapi. Lahinna halusimme kuulla, mité asioita olisi
tarpeellista kasitella johdannossa. Keskustelumme pohjalta rakentui oppaaseen johdanto. Joh-
dannossa toimeksiantajayritys halusi kuvattavan muutamia yrityksen toimintatapoihin liittyvia
tarkeita asioita seka kertoa lukijalle sen, mika oppaan tarkoitus on. Yritysesittelya oppaan johdan-
toon ei tullut, koska yhdessa toimeksiantaja yrityksen kanssa tulimme siihen tulokseen, etta se on
tarpeeton. Johdannon kirjoittaminen oli haastavaa, koska asiat piti esittdaa mahdollisimman tiiviisti
ja selkeasti. Oli vaikea saada muotoiltua tekstia niin, ettd siita lukija ymmartaisi asian tarpeeksi
hyvin ja jaksaisi lukea sen alusta loppuun huolella, silla johdantoon tuli todella tarkeita yleisia

asioita.

Saman toimeksiantajayrityksen yhteyshenkilon kanssa kaydyn keskustelun pohjalta lisdsimme
oppaaseen vield palkkaprosessikuvauksen. Se 16ytyi toimeksiantajayrityksesta valmiina ja muu-
tamilla muokkauksilla taulukoinnilla palkkaprosessi saatiin tiiviiseen ja helposti ymmarrettavaan
muotoon. Palkkaprosessin tarkoituksena on olla ohjenuorana palkanlaskijalle hahmottamaan

palkanlaskennan kokonaiskuva.

Taman jalkeen luimme oppaan huolellisesti monesti lapi, tarkistimme siella olevien tietojen oikeel-
lisuuden. Kun olimme itse tyytyvaisia lopputulokseemme, lahetimme oppaan toimeksiantajayri-

tykseen luettavaksi ja hyvaksytettavaksi.

Tassa vaiheessa kysyimme toimeksiantajayrityksesta mielipidetta siihen, pitaisikd opasta jollain
tavoin kuvittaa. Saimme muutamia yritysta kuvaavia logoja ja muita kuvia, joita lisasimme oppaa-

seen. Kuvat toivat oppaaseen hieman kevennysta, eika se nayttanyt kuvien avulla enaa tylsalta.

Kokonaisuudessaan oppaan koonti tehtiin todella nopeasti, silla saimme tammikuun lopussa kuul-
la, ettd opas tarvittaisiin toimeksiantajayritykseen maaliskuun alkuun mennessa. Taman vuoksi
jatimme itse opinnaytetyoraportin viimeistelyn myohemmaksi ja keskityimme taydelld tyépanok-

sella koko helmikuun ajan oppaan tekemiseen.

50



9 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

Opinnaytetyon tarkoituksena oli saada Talenom konsernin palkanlaskennan osaston tyontekijoita
avustava opas, jonka sisalto maaraytyy palkanlaskennan keskeisimmista kasitteista ja ohjeista eri
laskennan tehtaviin. Oppaan tavoitteena oli tehda sisallosta selkea ja helppolukuinen, jotta tyon-
tekijat ottaisivat oppaan mielellaan kayttoon ja talloin siita olisi mahdollisimman paljon hyo6tya
yritykselle. Tyo on todella tarkea tilitoimistoalalla tydskenteleville palkanlaskijoille, koska yhdella
laskijalla voi olla 20 yritysta laskettavanaan ja tyoehtosopimuksia ja muiden lahteiden saannoksia
on niin paljon, etta laskijoiden on mahdoton kaikkea heti alussa sisaistaa ja myohemminkin esi-
merkiksi toisen laskijan kesaloma-ajan tuuraaja voi helposti tarkistaa eri saadoksia oppaasta, jos
omasta yrityslistasta ei kyseisen tydehtosopimuksen alaisia yrityksia [oydy tai sopimus on laskijal-

le uusi.

Oppaan sisallostd saimme hyvin tiiviin tietopaketin, johon halusimme mahdollisimman vahan
luettavia teksti sivuja ja paljon taulukoita. Oppaasta tuli hyvin selkea jasentelyn ja otsikoinnin
johdosta. Tyontekijan on helppo katsoa oppaan sisallysluettelosta tarvitsemansa osa-alue ja tar-
kistaa mieltadn askarruttava epaselvyys. Saimme kaikki toivotut ja yhteyshenkildomme kanssa
tarkeimmiksi paatetyt aihealueet sisallytettya oppaaseen. Sisaltd koostuu toimeksiantajan toimin-
tatavoista, palkanlaskennan lakisdannoksista, yleisempien tydehtosopimuksien keskeisimmista
kohdista, verosaannoksista ja raportointiin liittyvista kausiluontoisista ilmoituksista. Tyoehtosopi-
mukset ja muut saadokset ovat yleensa lakitekstia, joten oppaaseen on pyritty selkeyttdmaan eri
saadokset ja niiden tarkoitus, tdma saastaa aikaa tyontekijalta. Oppaaseen on koottu vain paa-
saannoét eri osa-alueista, joten lisasimme kaikkien osa-alueiden loppuun internet-linkit, joista tyon-

tekija paasee helposti syventamaan tietoaan.

Tietoja tulisi paivittaa vuosittain ja taman helpottamiseksi oppaasta 16ytyvat vuosinumero 2011
paivitettavien lukujen kohdalta. Opas tulee Talenomin henkildkunnan intra-palvelun sivuille sah-
koisesti omaan kayttoon ladattavana versiona, koska yritys pyrkii sahkoistamaan palveluitaan ja
nain opas on myos tyontekijoille helposti saatavilla ja paivitettavissa. Vuosittainen tarkastus ja
paivitys tulisi sisallyttad Talenomin toimintakalenteriin tai antaa opas osaksi palkanlaskennan
esimiesten vastuualuetta, jotta paivityksesta huolehdittaisiin. Uskomme paivitetyn oppaan helpot-
tavan tyontekijoiden tyota ja parantavan nain yrityksen laskutusaikoja ja tulosta.
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Tyota tehdessa olimme yhteydessa alusta loppuun yrityksen yhteyshenkildn ja ohjaavan opetta-
jan kanssa. Tapasimme yrityksen yhteyshenkilod ennen jokaista seminaaria ja olimme tiiviisti
yhteydessa sahkopostin valityksella koko prosessin ajan. Ohjaavan opettajan kanssa tapasimme
alussa suunnitellessamme tydn rakennetta ja mydhemmin seminaareissa. Ohjauksesta oli todella
paljon hyotya tydn rajaamisen ja yrityksen toiveiden tayttdmisen kanssa. Oma tydkokemuksem-
me Kyseisesta yrityksesta selkeytti paljon oppaan rakentamista, mutta myds hankaloitti rajausta.
Opinnaytetyon vaikeus oli aihealueiden tietojen rajaamisessa, koska halusimme ottaa tyohon
mukaan kaikki asiat, joihin olimme toissamme tormanneet ja oli hankala hahmottaa asioiden ylei-
syytta ja tarkeyttd muiden laskijoiden silmin. Taulukoiden tekeminen vei runsaasti aikaa, mutta oli
ehdottomasti kannattavaa, silléa niiden avulla tydehtosopimuksista tuli erittdin selkeda luettavaa.
Oli vaikea tietaa, milla tavoin asiat pitaisi tuoda esiin, jotta ne olisivat mahdollisimman selkeita,

mutta molemmat tekijoista kavi tekstin niin monesti lapi, etta oikea muoto selkeni nopeasti.

Lopullinen tuotos eli opas saatiin valmiiksi tarvittuun aikatauluun mennessé ja olemme hyvin tyy-
tyvaisia, koska siséllosta tuli tavoitteiden mukainen ja toimiva. Oma osaamisemme on laajentunut
todella paljon eri lahteita tutkiessamme. Taulukoiden ja tekstin selkeyttamisen myoéta asioita on
joutunut pohtimaan ja tarkistamaan useita kertoja uudestaan, ettei varmasti laittaisi laskijoille
virheellisia tietoja. Tietolahteet tukivat hyvin oppaan sisaltoa ja saimme myos niista apua rajauk-

siin, heidan omien aihe jasentelyjen ja korostusten myota.

Opinnaytety6ta voisi kehittaa esimerkiksi kokoamalla tiedot eri ohjelmaan, jolloin aiheet saisi linki-

tettya ja ulkoasusta saisi huomattavasti mielenkiintoisemman.
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1

JOHDANTO

Taman oppaan tarkoituksena on toimia palkanlaskijan apuna eri palkanlaskennan vaiheissa. Opas sisaltaa
perustietoa palkanlaskennasta ja siihen vaikuttavista tahoista, seka antaa lisaksi kuvauksen siita millaisia
asioita palkanlaskijan tulee ottaa huomioon palkkoja laskiessa.

Palkanlaskenta yhden yrityksen sisalla eroaa merkittavasti tilitoimiston palkanlaskennasta. Yhden yrityksen
palkanlaskijana tarvitsee tietad kyseisen yrityksen tavat ja kaytossa oleva tydehtosopimus. Tilitoimistossa
palkanlaskijana toimiminen on erittain haastavaa, koska palkanlaskija laskee usean eri toimialalla toimivan
yrityksen palkkoja ja nain ollen hanen pitaa hallita useiden eri yritysten kaytossa olevat palkanlaskennan
tavat, kaytannot ja useita eri tydehtosopimuksia. Taman vuoksi oppaan tulisi toimia aktiivisesti laskijan
muistin tukena ja sisallon saannokset avustavat laskijan tyota.

Talenomin kaikkia tyontekijoita koskevia ohjeita ja kaytantoja voi lukea Henkilostokésikirjasta, joka 10ytyy
Talenomin intranetista. Henkilostokasikirjasta loytyy tietoa muun muassa kuinka toimia sairaustapauksissa
ja tydpaikan saannét. Henkilostokasikirjassa on myds kerrottu liukumien syntymisesta ja pitamisesta.

Palkanlaskijan apuvalineena palkkaprosessissa toimii yrityskohtainen tsekkari. Kaikille asiakkaille on laa-
dittu oma tsekkarinsa, josta kay ilmi kaikki kyseista asiakasta koskevat tarkeat tiedot ja poikkeamat nor-
maalista laskennasta. Siind on myds mainittu asiakkaalla kaytossa oleva tydehtosopimus. Palkanlaskenta
on syytd aina aloittaa lukemalla tsekkari huolellisesti lapi, ainakin jos kyseessa on itsellesi vieras asiak-
kuus. Vakituinen palkanlaskija on vastuussa siita, etta tsekkari on aina ajan tasalla ja akillisen poissaolon
sattuessa tuuraaja pystyisi sen avulla suoriutumaan palkanlaskennasta ilman ongelmia. Hyvin tarkeaa on
my0s se, etta kuka tarkistaa tai hyvaksyy palkat ja kuka saa nahda asiakasyrityksen sisalla palkkatietoja.
Naista on myos hyva olla maininta tsekkarissa, jotta ikavilta tapauksilta valtyttaisiin.

Palkkatiedot ovat hyvin henkilokohtaisia, joten ala mielellaédn anna puhelimitse palkkatietoja tydntekijdille.
Mikali asiakasyrityksen tyontekijat soittavat suoraan sinulle, pyyda heita ystavallisesti olemaan yhteydessa
asiakasyrityksen yhteyshenkiloon ja pyytdmaan yhteyshenkiloa valittamaan asian meille. Koskaan emme
voi suostua tekemaan mitaan tité ilman yrityksen yhteyshenkilon lupaa. Siksi on tarkea pitaa kiinni siita,
etta ohjaa mahdolliset tyontekijoiden yhteydenotot yhteyshenkilolle ja pyytaa asian tulevan sita kautta si-
nulle.

Toivottavasti tama opas antaa sinulle tarvitsemaasi hyodyllista tietoa palkanlaskennasta Talenomilla ja
toimii tukena laskennassa. Tassa oppaassa on koottuna yleisia asioita ja pienet yksityiskohtaiset tiedot on
jatetty pois, joten lisatietoa aiheista I0ytyy jokaisen jakson alla olevasta linkista. Oppaan tavoitteena on olla
mahdollisimman selkea ja helppolukuinen, jotta sen kuka tahansa jaksaisi lukea lapi. Jos huomaatte op-
paan tietojen olevan vanhentuneet, ottakaa kohta ylos ja lahettédkaa tieto asiasta timinvetajallenne.




2 PALKKAPROSESSI

Talenom on laatinut kuvauksen palkkaprosessista, jota yleisesti tulisi kayttaa. Aivan kaikkien asiakkaiden kohdalla se ei
ole mahdollista, joten asiakaskohtaisesti sita joutuu kenties hieman muokkaamaan ja soveltamaan. Seuraavaksi on
kuvattu tyovaiheittain kaaviossa se, kuinka palkkaprosessi etenee alusta loppuun. Useat kohdat [0ydat myos tsekkarista
ja mahdollisesti siina on my0s mainintoja palkkaprosessista poikkeavista asioista. Muistathan siis lukea tsekkarin huolel-

lisesti [api ennen palkanlaskennan aloittamista.

Aineiston vastaanotto 5 arkipaivaa ennen maksupaivaa

A 4

2

Avaa yritys ja perusta palkkakausi

Tarkista henkilonumerot

Aja ePalkkojen HL-tiedosto

A\ 4

Lis&a uusille tyontekijdille puuttuvat tiedot

A\ 4

Tapaturmakoodi, elakeryhmé, elakelaitos, loma-

A
Tallenna verokortit, jasenmaksut ja ulosotot

v

E-palkkatapahtumien sisaanajo

v

Ulkopuolisten tapahtumien sisaanajo

v
v

Muun palkka-aineiston kasittely, tarkista mapin paalla

v

Aineiston tarkistus tapahtumalistasta ja tarkistuslistasta

Ei verokorttia — ennakonpidatys 60 prosenttia

A\ 4

Esimerkiksi Tiima

A 4

Vakiopalkkojen ajo

Loma-ajat, sairasajat, tydpéivat, mahdolliset lop-

A 4

AlAaunat nannarit ™
nutilit ume

Tarkista tapahtumat, ennakonpidatys, tyel ja

A 4

¢ fuAHAm el iemaben

Mikali asiakas tarkistaa, laheta aineisto tarkistukseen

y

Ketjutus tai raporttien tallennus W:lle asiakkaan kansi-

v

Tarkista lomapalkkavelkalaskelma

v

Siirra asiakkaan haluamat raportit verkkopalveluun

y

A 4

Odota asiakkaan hyvéksynta

vnarllanahialinin

Sulje ja avaa yritys heti ketjutuksen jélkeen

A 4

A\ 4

Katso tsekkarista kenelle raportit, arkistoi loput

Maksatus Maksa palkat, ulosotot, jasenmaksut, tsekkarista

A\ 4

IAvhns Hinta mitA malbantaan

Aineiston mapitus

Toiden merkintd Monitoriin Merkitse kappalemaara ja kuittaa tyot valmiiksi

Y




3 YLEISIA LAKIMAARAYKSIA

Tyosopimuksessa tulisi maaritella tyon teon ehdot. Tyosopimuksessa ei koskaan voi olla maaritelty huonompia ehtoja
kuin mita tydehtosopimus maaraa. Mikali tyosuhteessa ei ole kaytossa yleis- tai normaalisitovaa tydehtosopimusta tay-
tyy tydsopimuksen ehtojen olla vahintaan yhta hyvat kuin laissa on maaratty. Alla on kerrottu siita, kuinka lain mukaan
maksetaan sairasajan palkkaa, aitiys- ja vanhempainajan palkkaa, irtisanomisajan palkkaa ja mita on lomautus seka
tyoaikalain mukaisista tyoajoista ja ylitoista. Naita kaytetaan siis silloin, kun kaytossa ei ole tydehtosopimusta tai jos
asiasta ei ole erikseen sovittu parempia ehtoja esimerkiksi tydsopimuksessa.

3.1 Sairausajan palkanmaksu

Tyonantajan maksuvelvollisuus

1. Tybehtosopimuksen mukaan
2. Lain mukaan (jos ei tydehtosopimusta kaytossa)
a. yli kuukauden tydsuhde 149 arkipaivaa
b. alle kuukauden tyosuhde 1+9 arkipaivaa, palkka 50 prosenttia

Tydnantajan maksuvelvollisuus saman sairauden uusiutuessa

1. Tyo6ehtosopimuksen mukaan
2. Lain mukaan (jos ei tydehtosopimusta kaytossa)
a. sairastumispaiva

Tydnantajan maksuvelvollisuuden paatyttya on tyontekijalla oikeus sairausvakuutuslain mukaiseen sairauspaivarahaan.
3.2 Aitiys-, isyys ja vanhempainloma

Tydnantajan maksuvelvollisuus

1. Tyo6ehtosopimuksen mukaan
2. Lain mukaan
a. ei palkanmaksu velvollisuutta

Lain mukaan raskauteen liittyvat ennen synnytysta tehtavat laaketieteelliset tutkimukset ovat palkallisia poissaoloja,
mikali niita ei voida suorittaa tydajan ulkopuolella.

3.3 Lomautus

Lomautuksella tarkoitetaan tyonteon ja palkanmaksun valiaikaista keskeyttamista. Lomautus voidaan tehda joko maa-
raajaksi tai toistaiseksi. Mikali tyontekija irtisanoo itsensa yli 200 vuorokautta kestaneen lomautuksen jalkeen, tarkastel-
laan tilannetta silta kannalta kuin tyonantaja olisi irtisanonut tyontekijan. Tyontekija on siis tallaisessa tilanteessa oikeu-
tettu irtisanomisajan palkkaan. Lisaa tietoa lomautuksesta 10ytyy taalta: http://www.tyosuojelu.fi/fillomauttaminen.

3.4 Irtisanomisajan palkka

Tyonantaja  velvollinen maksamaan tayden palkan irtisanomisajalta mikali irtisanoo tyontekijan irtisanomisaikaa nou-
dattamatta


http://www.tyosuojelu.fi/fi/lomauttaminen

Tyontekija  velvollinen korvaamaan tyonantajalle irtisanomisaikaa vastaavan palkan maaran mikali irtisanoo tydsuh-
teen irtisanomisaikaa noudattamatta

3.5 Tyodaika ja ylityot

Tyoajan enimmaismaarat vrk viikko Lisatietoa

Saannollinen 8 tuntia 40 tuntia Tydviikko voi olla kuusipaivainen, edellytyksena kuitenkin, etté viikos-
sa on enintdan 40 tydtuntia

52 viikon tasoittumisjakso 40 tuntia 52 viikon ajanjaksolla tydaika keskimaarin 40 tuntia viikossa

Liukuva tydaika 5-11tuntia | 40 tuntia Vuorokaudessa saanndllista tydaikaa voi lyhentaa tai pidentaa kolmel-
la tunnilla, keskim&arin viikossa tydaikaa 40 tuntia, liukumaa saa olla
enintaan +/- 40 tuntia.

Yli- ja lisatyot Vrk Viikko Lisatietoa

Listyd Jos sopimuksen mukaan tydaika alle 8h/vrk tai alle 40h/vko, sovitun
tybajan ja lakisaateisen tydajan valinen erotus, maksetaan perus-
palkka

Ylityo, vuorokautinen yli 8 tuntia 50 % korotettu palkka

yi10tuntia | | 100 %korotettu palkka |
Ylityo, viikoittainen yli 40 tuntia | 50 % korotettu palkka, ei oteta huomioon vuorokautisia ylitydtunteja

Ylitoita saa korkeintaan tehdé neljassa kuukaudessa 138 tuntia. Kalenterivuodessa ylitoita saa korkeintaan tehda 250

tuntia. Paikallisella sopimisella ylitoita voidaan lisata 80 tunnilla. Neljan kuukauden rajaa ei kuitenkaan saa ylittaa.

Lisaa aiheista loydat alla olevista linkeista;
Tydsopimuslaki: http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055

Tydaikalaki: http://www_finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1996/19960605



http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1996/19960605

4 TYOEHTOSOPIMUKSET

41 Kaupan tyoehtosopimus
411 Tyoaika
Tydajan enimmaismaarat | vrk viikko 3 viikkoa Lisatietoa
Saanndllinen 9 tuntia 37,5 tuntia Paikallisesti voidaan sopia enintaan 10 tuntia vuorokaudessa.
Liukuvaa ty6aikaa 11 tuntia Vuorokausilevon taytyy myds olla vahintdan 11 tuntia.
26 viikon tasoittumisjakso 9 tuntia 48 tuntia korkeintaan 9 | Paikallisesti voidaan sopia enintaan 10 tuntia vuorokaudessa.
tydpaivana
yli 8 tuntia
Yli- ja lisatyot Virk Viikko Maksetaan
Ylityd yli 10 tuntia | yli 37,5 tuntia 50 % korotettu palkka
Arkipyhaviikko yli 30 tuntia / 1 arkipyha 50 % korotettu palkka
(kokoaikainen) yli 22,5 tuntia / 2 arkipyhaa
Varastotyontekija yli 10 tuntia 50 % korotettu palkka
yit2tota || 100 % korotettu palkka, jétetan kuitenkin maksa- |
matta ilta- ja yolisat
Sunnuntaityd 100 % korotettu palkka

Kirkollinen juhla-, itsenaisyys- tai

vapunpaiva

Tyo6ajanlyhennys

Tybaikaa lyhentavat paivat

Pitkaperjantai, paasidismaanantai, helatorstai ja juhannuspaiva

valille

Uudenvuodenpaiva, itsenaisyyspaiva, jouluaatto ja tapaninpaiva mikéli ne sijoittuvat maanantain ja perjantain

Konttoritydntekija: maanantain ja perjantain vélille sijoittuva loppiainen

Arkipyhaviikko

Lyhent&a tydpaivien mé&araa yhdella ja tydtuntien maaréé 7,5 tunnilla

Toteutus

Vapaapéiva

aika 5:la.

Alle 37,5 tuntia tydskenteleville annetaan tydajanlyhennys rahallisena korvauksena jakamalla sovittu viikkotyd-




Tyoajanlyhennyksen kertyminen

Tydsuhteen kesto Kertyneet vapaapéivat Vaatimukset

2 - 4 kuukautta 3 péivaa Lasketaan vain vahintaan 14 tyopaivan kuukausilta.
5 -7 kuukautta 7 paivaa

8 - 10 kuukautta 11 paivaa

11 - 12 kuukautta 14 paivaa

Tydajanlyhennys 116 tunnilla koskee tyontekijdita, joiden saanndllinen viikkotydaika on keskiméaarin 40 tuntia.

41.2 Lisat

MYYJAT JA MYYMALATYONTEKIJAT

Lisat Maara / laskentapohja Kello
litalisa Hki* 4,09 e tunnilta maanantai-lauantai klo 00-06, maanantai—perjantai klo 18-24 ja
tes 12 § 3. kohta | pkl 3,91 e tunnilta sunnuntai klo 18-24 aukiolosta riippumatta ja yksinkertaisena.
I pkl 3,83 e tunnilta sunnuntain liséksi myds kirkollinen juhla-, vapun- ja itsenéisyyspaiva
marras—joulukuu Hki* 8.18 e tunnilta sunnuntaisin klo 18-24 myymalan ollessa auki klo 18:n jélkeen.
| pkl 7.82 e tunnilta
1 pkl 7.66 e tunnilta

Aattoiltalisa
tes 12 § 4. kohta

Sama kuin lauantailisa

kirkollisen juhlapyhan aattona klo 18-24, jos myymalé auki klo 18 jélkeen.

Yolisa Hki* 6,14 e tunnilta maanantai—lauantai klo 00-06, myymaélén ollessa auki.
tes 12 § 5. kohta | pKI 5,87 e tunnilta
I pkl 5,75 e tunnilta
Liséé ei makseta sunnuntaiydna, kirkollisen juhla-, vapun- ja
itsenéisyyspéaivan yona tehdysté tydsta.
Lauantailisa Hki* 5,34 e tunnilta lauantai klo 13-24, jos myymala auki klo 13 jélkeen.
tes 12 § 6. kohta | pkl 5,16 e tunnilta
Il pkl 4,98 e tunnilta

Inventaarilisad lauantaina
tes 12 § 7. kohta

Sama Kuin lauantailisa

lauantai klo 13—24 lauantaisin aukiolosta riijppumatta.

Vastuulisé tes 12 § 8. kohta

vahintaan & % taulukkopalkasta

Myymaélanhoitajan sijaisuuslisa
tes 12 § 9. kohta

5-20 %

Hélytysraha tes 12 § 10. kohta

hélytystydstéd maksettavan palkan liséksi 2 tunnin palkka

Kylméhuonelisd tes 12 § 11. kohta

vahintéédn 5 % taulukkopalkasta

Pakkashuonelisd tes 12 § 12. kohta

pakkashuoneessa tehdyiltd tunneilta 20 %:lla korotettu palkka

*Helsinki, Espoo, Kauniainen, Vantaa




VARASTOTYONTEKIJAT

Lisat

Maara / laskentapohja

Kello

litalisa tes 13 § 2. kohta

3,35 e tunnilta
6,70 e tunnilta

maanantai-lauantai klo 18-22.
sunnuntai klo 18-22
sunnuntain lisdksi myds kirkollinen juhla-, vapun- ja itsendisyyspaiva

Yolisa
tes 13 § 5. kohta

4 30 e tunnilta
8,60 e tunnilta

maanantai-lauantai klo 0006 ja 2224
sunnuntai klo klo 00-06 ja 22-24
sunnuntain lisdksi myds kirkollinen juhla-, vapun- ja itsendisyyspaiva

Lauantailisd
tes 13 § 4. kohta

Hki* 5,34 e tunnilta
| pki 5,16 e tunnilta
11 pkl 4 .98 e tunnilta

lauantai klo 13—-22

Olosuhdelisét tes 13 § 6. kohta
- raskaat tai likaiset olosuhteet
- muuten vaikeat olosuhteet

7-11 % taulukkopalkasta/tunti
7-11 % taulukkopalkasta/tunti

Pakastevarastolisa
tes 13 § 7. kohta

20 % henkilokohtaisesta palkasta/tunti. Paaasiallisesti pakastevarastossa tyoskenteleville
tydntekijalle lisa maksetaan kaikilta tunneilta.

Halytysraha tes 13 § 8. kohta

halytystydsta maksettavan palkan lisaksi 2 tunnin palkka

Tyoryhman vanhin
(nokkamies) tes 13 § 9. kohta

vahintaan 10 % 8. vuoden taulukkopalkasta

*Helsinki, Espoo, Kauniainen, Vantaa

Myyntitydhon liittyvista varastotdistd maksetaan iltalisa, aattolisa, yolisa ja varastolisa samalla tavalla kuin myyjille ja myymalatydntekijille.

KONTTORITYONTEKIJAT
Lisat Méara / laskentapohja Kello
litalisé tes 14 § 2_kohta Hki* 1,88 e tunnilta maanantai-lauantai klo 00-06 ja 18-24

| pkl 1,78 e tunnilta
Il pkl 1,78 e tunnilta
Hki* 3,76 e tunnilta sunnuntai klo 18—-24
| pkl 3,56 e tunnilta sunnuntain lisaksi myds kirkollinen juhla-, vapun- ja itsenaisyyspaiva
1l pkl 3,56 e tunnilta

*Helsinki, Espoo, Kauniainen, Vantaa

Myyntitydhon liittyvista konttoritdistd maksetaan iltalisa, aattolisa, yolisa ja lauantailisa samalla tavalla kuin myyjille ja myymalatydntekijdille.

SIIVOOJAT

Lisat

Maara / laskentapohja

Kello

llitalisd tes 15 § 7. kohta

0,89 e tunnilta
1,78 e tunnilta

maanantai—lauantai klo 18-22

sunnuntai klo 18-22

sunnuntain lisaksi myos kirkollinen juhla-, vapun- ja
itsendisyyspaiva

Yolisd tes 15§ 7. kohta

1,68 e tunnilta
3,36 e tunnilta

maanantai-lauantai klo 00-06 ja 22-24

sunnuntai klo 00-06 ja 22-24

sunnuntain lisaksi myés kirkollinen juhla-, vapun- ja
itsendisyyspaiva
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HUOLTO- JA LIKENNEASEMATYONTEKIJAT

Lisat

Huolto- ja lilkenneasemat

Mé&ara / laskentapohja

el paivittaistavarakauppaa tai paivittaistavarakauppa paivittaistavarakauppa yli 400 m?
paivittaistavarakauppa enintaén 400 m?

enintdan 400 m? ja Ja tuotevalikoima yli 2000

tuotevalikoima alle 2000 artikkelia

artikkelia

litalisé klo 18-24
Ptk 3 § 8. kohta

maanantai-lauantai
sunnuntai, kirkollinen juhla-,
vapun- ja itsendisyyspaiva

péivittidistavarakaupassa tehtava tyo:
lisét kuten myyijilla ja myymalatyontekijoilla

1,00 e tunnilta 1,75 e tunnilta muualla kuin péivittdistavarakaupassa
2,00 e tunnilta 3,50 e tunnilta tehtava tyo:
litalisé klo 18-24, ma—la: 1,00 e tunnilta

Yélisd klo 00-06
Ptk 3 § 8. kohta

maanantai—sunnuntai

litalisa klo 18-24, su: 2,00 e tunnilta
Ydlisa klo 00-06, ma—su: 3,30 e tunnilta

3,30 e tunnilta 3,50 e tunnilta

Kielilisa
Ptk 3 § 10. kohta

5 % taulukkopalkasta

Hilytysraha
Ptk 3 § 11. kohta

halytystydsta maksettavan palkan lisdksi 2 tunnin palkka

KIOSKIMYYJAT
Lisat Maara / laskentapohja Kello
litalisd ptk 3 § 1. kohta 0,75 e tunnilta maanantai-sunnuntai klo 18-23
sunnuntain lisdksi myds kirkollinen juhla-, vapun- ja
itsendisyyspaiva
Yolisa ptk 3 § 2 kohta 1,32 e tunnilta maanantai-sunnuntai klo 00-06 ja 23-24
sunnuntain lisdksi myds kirkollinen juhla-, vapun- ja
itsendisyyspaiva

SOMISTAJAT
Lisat Méaara / laskentapohja
Tyokohtaisuuslisé ptk 2 § 5. kohta ja tes 11 § 5. kohta prosentuaalisena taulukkopalkasta
Kielilisa ptk 2 § 6. kohta ja tes 11 § 9. kohta 5 % taulukkopalkasta/kieli. Tydnantajan edellyttiessa tavanomaista parempaa
kielitaitoa maksetaan viitti prosenttia suurempaa lisié.

Palkan kertoimet

Tuntipalkka

Kuukausipalkasta jakajalla 160

Paivapalkka

Kuukausipalkka jaetaan luvulla 21 tai kuukauden todelliset tydpaivat.

Osakuukauden palkka

Kerrotaan paivapalkka palkkaan oikeuttavien paivin lukumaaralla, jos niita on alle 13.

Kun ty0paivia on vahintaan 13, saadaan osakuukauden palkka vahentamalla kuukausipalkasta palkkaan oikeut-

tamattomien tyopaivien palkka

11




41.3 Sairausajan palkka

Tydsuhteen kesto Maksettavat paivat

Alle 1kk 50 % palkka sairausvakuutuslain karenssiajalta
3 kk — 3 vuotta 4 viikon ajalta

3 -5 vuotta 5 viikon ajalta

5-10 vuotta 6 viikon ajalta

yli 10 vuotta 8 viikon ajalta

Jos sairaus uusiutuu 30 paivan kuluessa tdihin paluusta maksetaan tydntekijalle vain sairastumispaivan palkka.

Alle 10-vuotiaan lapsen sairastuminen: Maksetaan sairausajan palkkaa vastaava korvaus 1 — 3 kalenteripaivalta

Tyonantaja maksaa sairausajalta palkan suoraan tyontekijalle ja hakee itse itselleen sairausvakuutuskorvauksen

lIlta-, lauantai- ja yolisat maksetaan tyontekijalle, mikali niita olisi sairausajalta kertynyt. Vain varaston lauantailisda ei huomioida

sairausajan palkanmaksussa.

Sairausvakuutuslain karenssiajalla tarkoitetaan sairausvakuutuslaissa mainittua omavastuuaikaa eli sairastumispaivaa ja yhdek-

saa sita lahinna seuraavaa arkipaivaa.

41.4 Vapaapaivat

Vapaat Paivat

Vapaapaivia Vakituisella tyntekijalla on oltava kaksi seuraavista aatoista vapaina: Paésidislauantai, juhannusaatto, jouluaatto ja

uudenvuodenaatto. Konttoritydntekijalla ei ole uudenvuodenaatto vapaata.

Palkalliset vapaat Varusmiespalvelukutsunnat ja siihen liittyva ladkéarintarkastus, kertausharjoitukset.

Vihkimispéiva, 50- ja 60-vuotispaivéat ja l&heisen omaisen hautauspaiva.

Aitiys- ja isyysvapaa | Aitiysvapaan ajalta maksetaan 3 kk ajalta..  ( Edellytyksend vahintaan 9 kk kestanyt tydsuhde.)

Isyysvapaan ajalta 6 arkipaivaa.
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41.5 Vuosiloma

Tydsuhteen kesto Palkka
Alle 37,5 tuntia tydskenteleville | Alle 1 vuoden 10 % lomavuoden ansioista (Ei hata- ja ylity6ta)
Yii1vuoden | 125 % lomavuoden ansioista (Ei haté- ja ylitysts)
Lomapalkka ja —korvaus kerty- | Alle 1 vuoden 10 % kertyneista lisista
net st Vitwoden R5wkennesaissa T

Vuosilomaa ansaitaan ja lomakorvauksen maksu vuosilomalain perusteella.

Vuosilomapalkkaa laskettaessa kuukausipalkasta, kaytetaan jakajana 25

Provision osalta noudatetaan vuosilomalakia. Lomakorvauksena tulee maksaa eraantyvat provisiot aivan kuin tyésuhteen jatkues-

sa. Mikali tydsuhde alkaa kesken vuotta, kaytetaan tydsuhteen aikana ollutta keskimaaraisté ansiota laskentaperusteena.

Lisaa aiheista I0ydat alla olevasta linkista;
Kaupan tydehtosopimus: http://www.finlex.fi/data/tes/stes343-PT50Kaupan1004.pdf

4.2 Teknologiateollisuuden (Metalliteollisuuden) tyoehtosopimus

421 Tybaika

Ty6ajan enimmaismaarat vrk viikko Kalenterivuosi

Saanndllinen 8 tuntia 40 tuntia péivé- ja kaksivuorotydssé keskimaarin..
vuonna 2011 - ..36,6 tuntia viikossa

vuonna 2012 - ..36,1 tuntia viikossa

Ylityo Vuorokautinen 8 tyotunnin jalkeen 2 seuraavalta tunnilta maksetaan 50 % ylity6lisa ja sen jélkeisilta tunneilta 100 % ylityd-

liséa keksituntiansiosta.

Viikoittainen Viikoittaisesta ylityostd maksetaan 40 tunnin jélkeen ensimméiselté 8 viikoittaiselta ylityétunnilta 50 % ylityd-

lisda ja seuraavilta 100 % ylity6lisaé keskituntiansiosta.

Voidaan my0s sopia, ett kaikista ylityétunneista maksetaan 55 prosentin ylity6lisa tai ylityolisd maksetaan

100 ensimmaiselta ylity6lisdén oikeuttavalta tunnilta 50 %:n suuruisena ja lopuilta 100 %:n suuruisena tai

ylity6lisa maksetaan 50 ensimmaiselta tunnilta 35 %:n suuruisena, seuraavalta sadalta tunnilta 65 %:n



http://www.finlex.fi/data/tes/stes343-PT50Kaupan1004.pdf

suuruisena ja loput 100 %:n suuruisena. Naiden ylity6tuntien seurantajakso voi olla korkeintaan vuoden

pituinen. Tydajan ylittyessa tydaikaa tasattaessa tai arkipyhaviikkoina, kutsutaan sita tes-ylityoksi.

Tydtuntijarjestelman mukaisina vapaapaivina tehtava tyd korvataan viikoittaisena ylityona.

Arkilauantai
Sunnuntaityésta
Pyhé&- ja juhlapai-

van aatto

Maksetaan kaikilta ylitydtunneilta ylitydlisaa 100 % keskituntiansiosta.

Paéasidislauantaita, juhannusaattoa ja jouluaattoa ei korvata jatkuvassa yksi- ja kaksivuorotydssé eika kes-

keytyméattdmassa kolmivuorotydssa.

Vuorotyontekijalle maksetaan ylityon ajalta myds vuorolisat.

Tes-ylityd | Tydajan ylittyessa tydaikaa tasattaessa tai arkipyhaviikkoina.

Maksu vuorokautisen ylitydn mukaan: Ty6ajan tasaamisen vuoksi tysiaikaisella tydntekijalla tybtuntijérjestelméssa

kyseessé olevan tydvuorokauden alle 8 tunniksi vahvistettu vuorokautinen tydmaara ylittyy.

Maksu viikoittaisen ylitydn mukaan: Tybajan tasaamisen vuoksi ylittaa viikoittaisen alle 40 viikkotyoajaksi sovitun tyo-

ajan tai joka arkipyhéaviikolla ylitta4 kyseiselle viikolle asetetun tuntim@aran mukaisen tybajan.

422 Lisat

Lisat Ajalta Saanto
Saannollinen lltavuorolisa 14.00 - 22.00 tehdyilta tunneilta 1,07 € tunnilta

Yoworolisd | 22.00-6.00 tehdyita tunneilta | 1,96 € unnita
Mikali tyo ei ole vuoro-, yli- | lltavuorolisa 18.00 - 23.00 tehdyilta tunneilta 1,07 € tunnilta
eiké hatétyota Yéworoliss | 23.00-6.00 tehdyilta tunneilta | 1,96 € wonita
Halytyskutsu Hélytysraha ennen 21.00 2 tunnin keskituntiansiota vastaava korvaus + palkka
(Tydajan ulkopuolella tai  2100-6.00 valisend akana | 3 tunnin keskituntiansiota vastaava korvaus + palkka |
vapaapaivana)
Paivystys koko varallaoloajalta puolet keskituntiansion mukaisesta palkasta
Arkipyhakorvaus
Paivat Maksu Vaatimukset
Uudenvuodenpaiva, loppiai- | 8 tunnilta arkipyhakorvausta keskituntiansion mukaan | Paivat osuvat muulle péaivalle kuin lauantaille tai sun-
nen, pitkdperjantai, toinen nuntaille.

paasidispaiva, vapunpaiva,
helatorstai, juhannusaatto,
jouluaatto, ensimmainen ja

toinen joulupaiva

Tyontekija on ollut toissa joko viimeisena arkipyhaa

edeltdneend tai sen jalkeen seuraavana ty0péivana

Arkipyh&korvausta ei makseta viikko- tai kuukausipalkkaiselle tyontekijalle
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Kuukausipalkkaiselle;

Yli- ja sunnuntaity6lisa, viikkolepokorvaus ja muut korvaukset; lasketaan tuntipalkka niin etté jaetaan kuukausipalkka luvulla 169

Osa-ajan palkka Kuukausipalkka jaetaan tyétuntijarjestelman mukaisella tyétuntien maaralla ja kerrotaan niiden tuntien lukuméaéaréalla,

joilta tydntekija on oikeutettu palkkaan.

Lauantailisa Keskeytyméatonta kolmivuoroty6ta tai jatkuvaa kaksi- tai yksivuoroty6ta tekevalle maksetaan jokaiselta lauantaina teh-

dylté tydtunnilta 1,96 € suuruinen lisa. Tata lisaa ei oteta huomioon keskituntiansiota laskettaessa.

Palkkio Tulee maksaa 200 € metallialan ammattitutkinnon tai 300 € erikoisammattitutkinnon suorittamisesta

Henkilokohtainen Méarittyy tybtehtaviin vaadittavien patevyystekijdiden kautta.

alkanosa Vahintaan 3 % ja enintaan 25 % tyontekijan palkasta.
p

Palvelusvuosilisaa Maksu Joulukuun 1. paivaa lahinné seuraavan palkanmaksun yhteydessa sen mukaan, kuinka kauan heidan tysuh-

teensa on marraskuun loppuun mennessa yhtajaksoisesti kestanyt.

X*Lkk * KTA. X
Lisé saadaan kaavasta. Kerroin sen mukaan kuinka kauan tydsuhde on kestanyt eli; 10 — 15 vuotta = 2, 15 — 20 vuotta
=4,20-25=6, yli 25 vuotta = 8. Lkk on edellisen lomaméaaraytymisvuoden aikana lomaan oikeuttavien kuukausien

lukumaara ja KTA on kyseisen vuoden kolmannen neljanneksen keskituntiansio.

Palvelusvuosilisaa ei oteta huomioon lomapalkkaa tai keskituntiansiota laskettaessa.

Keskituntiansio

Lasketaan kunkin vuosineljanneksen aikana tehdylta tydlta ansaittu aika- ja suoritepalkka mahdollisine lisineen ja jaetaan se tehtyjen ty6tuntien

lukum@&aralla. Ei lasketa mukaan tulos- ja voittopalkkioita, sunnuntaity6-, yli- ja tydajantasaamislisia.

Alle 160 tuntia vuosineljanneksen aikana tydskennellessa, ei keskituntiansiota lasketa.

4.2.3 Paivaraha ja muut korvaukset

Kohteet Maksetaan

Kilometrit, matkakustannukset, paivaraha ja ydmatkaraha Korvataan tydntekijalle verottajan antamien ohjeiden mukaisesti
Matka-ajan tunnit Tydntekijan aikapalkan suuruinen korvaus

Ateriakorvaus Neljasosa paivarahasta

Padkaupunkiseudulla majoittumiskustannuksen enimmaismaara on 158€ ja muualla 97 euroa.
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424 Sairausajan palkka

Tydsuhteen kesto

Maksettavat paivat

Huomautuksia

Palkka maksetaan ensimmaisestd sairastumispéivasta alkaen jos; Tydsuhde

on kestanyt vahintaan 6 kk tai sairaus kestaa yli 6 arkipaivaa tai tyokyvytto-

myys johtuu tytapaturmasta

alle 1 kk 50 % palkka 10 paivalta
3 kk — 3 vuotta 28 paivaa
3 -5 vuotta 35 paivaa
5-10 vuotta 42 paivaa
yli 10 vuotta 56 paivaa

Jos sairaus uusiutuu 30 paivan kuluessa toihin paluusta, ei karenssipaivaa oteta huomioon, jos korvausvelvollisuus ei tdmén sairauden osalta ole

viela tullut tayteen

Alle 10-vuotiaan lapsen sairastuminen: Maksetaan sairausajan palkkaa vastaava korvaus 1 — 4 tyépaivaa.

425 Vapaapaivat

Paiva Maksettava palkka Ohjeet
Palkalliset | Varusmiespalvelukutsunnat ja siihen liittyvé ldaka- | 8 tunnilta/vrk Edella mainitut korvaukset
vapaat rintarkastus, kertausharjoitukset, vihkimispaivé, 50- maksetaan tyontekijalle keski-
ia 60-vuotispaivat ja lahei ' tuntiansion mukaan.
ja 60-vuotispaivat ja laheisen omaisen hautauspai Reservilaisharjoituksesta maksetaan
va. palkkaa niin, etta palkka ja reservilais-
palkka muodostavat yhdessa tayden
palkan.
Aitiys- ja Aitiysvapaan ajalta maksetaan 56 arkipaivaa, Ajanjaksolta keskituntiansion mukaan Tybskennellyt tydnantajalla
isyysvapaa | Isyysvapaan ajalta 6 arkip&ivaa. vahintaan 6 kk

426 Vuosiloma

Vuosiloma Ansaitaan vuosilomalain mukaan
Lomaraha 50 % vuosilomapalkasta kuukausipalkan ja loman ajalla olevien vuorotydlisien summa jaetaan luvulla 50, saatu
luku kerrotaan lomapéivien lukumaaralla
Lomapalkka Kuukausipalkkainen Maksu vuosilomalain mukaan
Saannénmukainen vuorotyd Loma-ajalta ty6tuntijarjestelman mukaiset lisat

Elakkeelle siirtyessa tyontekijalle maksetaan lomakorvauksen yhteydessa lomaraha kaikista hanelle kuuluvista lomista. Vuosilomapalkan ja

lomakorvauksen laskemisen perusteena kaytetdan keskituntiansiota. Lasketaan tydssioloajalta maksettu palkka, hatatydsta ja ylitydn koro-
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tusosaa lukuun ottamatta jaetaan vastaavalla tydtuntimaaralla

Vuosilomapalkka ja lomakorvaus saadaan laskettua kertomalla keskituntiansio lomapaivien maaraa vastaavalla kertoimella alla

olevasta taulukosta:

___________________________________________________________________ i

Keskituntiansio kertoimet | Mikali lomanmaaraytymisvuoden saanndllinen tybaika on va-
hemman kuin 8 tuntia vuorokaudessa, pitda uusi kerroin suh-
Lomapaivien | Kerroin Lomapdivien | _Kerroin Feuttaa tyotu'rl1tl|maaraan S|ter'1',"elt'ta viikonsaannalliset tydtunnit
lukumaara o 1 jaetaan 40:1la ja saatu osamaara kerrotaan taulukosta saatavalla
lukumaara + kertoimella. N&in saatu uusi kerroin kerrotaan sitten keskitun-
2 16,0 D
16 116,0 ;  tiansiolla
3 235 17 123,6
4 31,0 18 1312 Lomapalkan laskemiseen tarvittavasta taulukosta 1dytyy kertoi-
5 378 ’  met vain 30 lomapaivaan. Mikali lomapaivia on yli 30, saadaan
: 19 1388 | kerroin lisddmalla kertoimeen 7,2 jokaista yli menevaa lomapéi-
6 445 20 146.4 . vaa kohden. Mikali lomapéivien maér loman saastamisest
7 51,1 o1 1514 ©  johtuen on pienempi kuin 30, kaytetaan kertoimena pidettavien
8 576 ’ lomapaivien mukaista kerrointa.
' 22 162,4
9 64,8 i o I .
23 170,0 i Tulospalkkio ja tulospalkkiolisa otetaan huomioon lomapalkkaa
10 72,0 ) 1776 ja lomakorvausta laskettaessa.
I 7.2 25 185.2
12 86,4 % 192,8
13 94,0 27 200,0
14 101,6 % 2072
15 1088 29 2148
30 2224

Lisaa aiheista I0ydat alla olevasta linkista;

Teknologiateollisuuden tyoehtosopimus: http://wwwfinlex.fi/data/tes/stes862-TT47Metalli0910 _muutos1008.pdf

4.3 Rakennusalan tyoehtosopimus

431 Tyoaika

Ty6ajan enimmaismaarat vrk viikko 2 viikkoa | 3 viikkoa | 5 vikkoa | 6 viikkoa

Saanndllinen 8 tuntia 40 tuntia 240 tuntia/ 50 tuntia vko/ 10 tuntia vrk
Kolmivuoroty 200 tuntia | 240 tuntia/ 50 tuntia vko/ 10 tuntia vrk
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Kuljetus-, vartiointi- ja varti-

oinnin ohella tehtava lammi-

tystyo, liukuvalutyé

80 tuntia 120 tuntia 240 tuntia/ 50 tuntia vko/ 10 tuntia vrk

Lomautusta ennen tybaika on tasoitettava sovittuun tuntimaaraan. Jos ei pidetad vapaana, niin maksetaan keskimaarin yli 40 viikkoty6tunnin

tehdyilté sdannollisilta tyétunneilta 50 %:lla korotettu palkka.

Ylityd

%:lla korotettu palkka.

Viikoittaisesta ylitydsta maksetaan 40 tunnin jalkeen 8 ensimmaiselté tunnilta 50 %:lla ja seuraavilta tunneilta 100

Tyodajan lyhennys 7,7 %

Tydajan lyhennys on 96 tuntia vuodessa, kuin hénen séanndllinen viikoittainen tydaikansa on ylittanyt 38 tuntia.

Jollei muuta ole sovittu, tydajan lyhennysvapaa annetaan tyénantajan maaraaméana aikana vapaapaivina.

43.2 Lisat

Lisat alkaaklo | paattyy klo | lisa

Yksivuorotyo 07:00 16:00

Kaksivuoroty6 06:00 24:00 litavuoro klo 16:00 lahtien - 1,03 €
Yévuoro klo 23:00 lahtien > 1,94 €
Valmiustydsta, joka tehdaan tydmaan yleisesta tyajasta poiketen - 3,92 € lisa
Halytysraha 12,61 € + palkka ja muut korvaukset

Arkipyhakorvaus | Uudenvuodenpaivan, loppiaisena, pitkaperjantaina, toisena paasiispaivana, vapunpéivana, helatorstaina, juhannusaat-

tona, jouluaattona tai ensimmaisena joulupdivana maksetaan erillisena palkanosana.

Itsendisyyspaivan palkan maksua koskee laki itsenaisyyspaivan viettdmisesta yleisena juhla- ja vapaapaivana.

4.3.3 Paivaraha ja muut korvaukset

Maksetaan Méaérays
Kokopaivaraha 36 € Myds ensimmaiseltd matkapéivalta jos on alkanut ennen kello 12.00
Osapéivaraha 16 €

Matkakustannukset Il luokassa ja palkka jokaiselta matkapaivalta 12 tunnilta

Matka-ajan palkkana maksetaan palkkaryhmittelyn mukaista taulukkopalkkaa, enintéén 1V palkkaryhman mukaan

Majoituskorvaus enintdén 60 € laskua vastaan ja ilman vain yopymisraha 10 € vrk
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Matkustamisesta yon aikana, maksetaan myds makuupaikan hinta, mutta matka-ajan korvausta ei makseta kello 21.00-06.00 véliselté ajalta.

Tyomatkakorvaus . Tyokalukorvaukset
Tydntekijan asunnon sijaitessa yli 5 km etéisyydella Korvauksena omien tydkalujen kayttamisesta makse-
tydpaikasta, korvata kilometrit seuraavan taulukon taan:
perusteella: '
| Kirvesmies 1,68 € paivalta
yli 5 km 1,68 € Sementtityontekija 1,01 € paivalta
yli 10 km 2,71€ Laattatydntekija 1,01 € paivalta
yli 20 km 4,87 € Muurari 1,01 € paivalta
yli 30 km 7,09€ Rappari 1,01 € péivalta
yli 40 km 8,73€ o 1,01€
yli 50 km 10,59 € Radoltzja paivalta
Vi60km | 13.91¢€ . [ Tasoitemies 1,01 € paivalta
yli 70 km 15,75 € |
yli 80 km 17,89 €
yli 90 km 20,37 €
yli 100 km 22,84 €

4.3.4 Sairausajan palkka

Maksettava palkka Vaatimukset

Maksu ensimmaisesta tyoky- | Tuntipalkkalaisille normaali palkanmaksu ilman lisia. Ty6skennellyt tydnantajalla yhtajaksoisesti

vyttomyyspaivasta lahtien Urakkapalkkaiselle maksetaan kesken olevan urakan vahintaan 2 vuotta tal sairauden kestaessd yli
keskituntiansio, niin kauan kuin urakka kestaa. 10 vrk

Alle 10-vuotiaan lapsen sai- Sairausajan palkkaa vastaava korvaus Molemmat vanhemmat ovat ansioty6ssa ja

rastuminen tydsuhde kestanyt vahintaan 2 viikkoa

Tydkyvyttdmyyden uusiutuessa toihin paluusta 30 vuorokauden siséan saman syyn vuoksi jatketaan sairausajan palkanmaksua ensimmai-

sestd tyokyvyttdomyyspaivasté lahtien.

Tybsuhteen kesto | Maksettavat paivat

Yli 2 viikkoa — 1 kk Sairasvakuutuksen karenssiaika
1 kk — 3 vuotta 28 paivaa

3 -5 vuotta 35 paivaa

5-10 vuotta 42 paivaa

yli 10 vuotta 56 paivaa
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4.3.5 Vapaapaivat

Paiva Maksettava palkka Vaatimukset
Lauantait Paasiaislauantai, paasiaisen jalkeinen lauantai, vapun- | Vapaapaivia, ellei tuotantoteknisista
paivaviikon lauantai, helatorstain jalkeinen lauantai, syista tai tyon luonteesta muuta
juhannusaatto, itsendisyyspaivaviikon lauantai, jouluaat- | johdu.
to, joulun jélkeinen lauantai, uudenvuodenpaivaviikon Paasiaislauantain tydnteosta makse-
lauantai seka loppiaisen jélkeinen lauantai taan 8 tunnilta 50 % korotettu palkka
Palkalliset Varusmiespalvelukutsunnat ja siihen liittyva 14akarintar- | 8 tunnilta/vrk Tybskennellyt tyénantajalla
Vapaat kaStUS, kertaUSharjOitUkset, VlhklmISpalva, 50-ja 60- Enintaan IV pa|kkaryhmén mukaan, vahintaan 1 kk
vuotispéivét ja laheisen omaisen hautauspaiva. josta vahennetaan reservildispalkka.
Aitiys- ja Aitiysvapaan ajalta maksetaan 56 arkipaivaa, Sairasvakuutuslain mukaista paivara- | Tydskennellyt tydnantajalla
isyysvapaa | Isyysvapaan ajalta 6 arkipaivaa. haa vahintaan 6 kk

4.3.6 Vuosiloma

Lomaraha

(lomapalkka, lomakorvaus ja

lomaltapaluuraha)

Ty6ntekijat

18,5 % (kesalomaosuus 14 %, talvilomaosuus 4,5 % )

Koululaiset ja opiskelijat 14 %

Lomaraha lasketaan lomanméaaraytymisvuonna tyéssaolon ajalta maksetusta palkasta ja yli- ja hatatydsta maksettu korotus mukaan lukien.

Lopputilin yhteydessa maksetaan siihen mennessa ansaitut lomarahat kokonaisuudessaan tydsuhteen kestosta riippuen.

Perhevapaiden ajalta kertyy vuosilomaa. Lomaraha maaraytyminen lasketaan jokaisen perhevapaan aikana kertynyt lomapaivéa kerrottuna tyon-

tekijan henkilokohtaisella tuntipalkalla ja niiden tulos kerrotaan viela luvulla 12

Lisaa aiheista I0ydat alla olevasta linkista;

Rakennusalan ty6ehtosopimus: http://www finlex.fi/data/tes/stes3885-TT72Rakennus1004.pdf

20



http://www.finlex.fi/data/tes/stes3885-TT72Rakennus1004.pdf

4.4 Terveyspalvelualan tydehtosopimus

441 Tyoaika

Tyoaika enimmaismaarat

Vrk Viikko Tasoittumisjakso

Normaalityd | 9h 38 h 15 min 12 viikkoa Sovelletaan silloin kun jakso- tai toimis-
(sovittavissa 12 h) totyGaika ei ole kaytossa

Toimistotyd | 8 h 30 min 37 h 30 min 6 viikkoa

(sovittavissa 11 h 30 min)

Jaksotyd

10 h/yévuoro 12 h

(sovittavissa 14 h)

3 viikkoa 114 h 45 min

Yiityét

YLITYOKORVAUKSEN LASKEMINEN KOLMEN VIIKON TYOAIKAJAKSOLLA

TYOAIKA ON 114t 45 min KOLMESSA VIIKOSSA

Laskentapaivien 114t 45 min
50 %:n ylityokynnys

lukumaara

129t 45 min
100 %:n ylityokynnys

1 7.39 8.39
2 15.18 17.18
3 22.57 25.57
4 30.36 3436
5 38.15 43.15
6 4554 51.54
7 53.33 60.33
8 61.12 69.12
9 68.51 77.51
10 76.30 86.30
11 84.09 95.09
12 91.48 103.48
13 99.27 112.27
14 107.06 121.06
15 114.45 129.45
442 Lisat
Lisat Maksu Saannds
Sunnuntai 100 % korvaus Lauantaina ja aattopaivana kello 18.00 alkaen
Iltatyd 15 % iltatydlisa Kello 18.00 - 22.00 valisena aikana
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Yotyd

35 % yotyd korvaus / jaksotydssé 45 % kello 22.00 - 7.00 vélisené aikana

Lauantaityd ja aattolisa

20 % korvaus

kello 7.00 — 18.00 valisena aikana

Joulu-, juhannusaatto ja

paasiaislauantai

100 % korvaus (voidaan my0s sopia pidettavaksi vapaana) | kello 00 — 18.00 vélisena aikana

443 Paivaraha ja muut korvaukset

Maksetaan Méérays
Kokopaivaraha 36 € Jos matkalla on saanut ilmaisen tai matkalipun hintaan sisaltyneen ruokailun, maksetaan
e - paivaraha kyseiseltd vuorokaudelta 50 %:lla alennettuna
Osapéivaraha 16 €

Kilometrikorvaus

0,45 € kilometrilta

+ Perakarry

0,07 € kilometrilta

+ 80 kg laitteen kuljetus

0,03 € kilometrilta

Majoituskorvaus Helsingin, Espoon, Vantaan ja Kauniaisten alueella enintdéan 158 € / vrk ja muut kunnat 98 € / vrk

444 Sairausajan palkka

Tydsuhteen kesto

Maksettavat paivat

Méaaraykset

Tyotehtévissé sattuneen tydtapaturman, vékivallan tai

ammattitaudin aiheuttamissa sairauspissaoloissa

korvataan palkka 90 kalenteripaivalta

Alle 3 vuotta 28 paivaa
3 -5 vuotta 35 paivaa
5-10 vuotta 42 paivaa
yli 10 vuotta 56 péivaa

Tydnantaja voi maksaa sairausajan palkan kayttden jompaakumpaa seuraavasta vaihtoehdosta:

a) Sairausvakuutuslain tarkoittamaan karenssiaikaan sisaltyvalta ajanjaksolta maksetaan taysi palkka ja tdman jélkeiselta ajanjaksolta péivapal-

kan ja sairausvakuutuslain perusteella suoritettavan paivarahan erotus.

b) Ty6nantaja maksaa palkan tyontekijalle, jolloin tydnantaja hakee sairausvakuutuslain mukaisen korvauksen sairausvakuutustoimistolta saatu-

aan tyontekijalta siihen tarvittavat selvitykset.

Alle 10-vuotiaan lapsen sairastuminen: Maksetaan sairausajan palkkaa vastaava korvaus 1 — 4 tydpaivaa.
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445 Vapaapaivat

Paiva

Korvaus

Méaaraykset

Pitk&perjantai, toinen paasidispaiva, helatorstai, juhan-

nusaatto, uudenvuodenpaiva, vapunpaiva, loppiainen,

itsendisyyspéiva, jouluaatto, joulupaivé ja tapaninpaiva

Vastaavan kokoinen vapaapaiva samaan

tyévuoroluettelon sisaltyvana aikana

Aitiysvapaa Palkka 72 arkipaivalta Tydsuhde kestanyt yli 3 kuukautta
446 Vuosiloma
Kertymat Maksetaan
Lomapalkka 24 paivaan 9%
Vuosilomakorvaus yli 24 paivaa 9 % ja liséksi jokaista lomapaivaa kohden 0,44 % korotus

Lomaraha

Hein&kuun palkan mukaan

50 % lomapalkasta

Lomat kertyvat vuosilomalain mukaisesti.

Lisaa aiheista l0ydat alla olevasta linkista;

Terveyspalvelualan tydehtosopimus: http://www.finlex.fi/data/tes/stes1603-PT24 Tervpal TSN1002.pdf
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4.5 Yksityisen sosiaalipalvelualan ty6ehtosopimus

451 Tyoaika

Tyoaika enimmaismaarat

Vrk Viikko Tasoittumisjakso

Saanndllinen tydaika

8 tuntia 38 h 20 min 3-6 viikkoa

Viikoittainen tydaika ei saa ylittaa 48 tuntia

Toimistotyd 7 h 40 min 37 h 30 min
Jaksotyd 10 h / ydvuoro 12 h 38 h 20 min
Yli- ja lisatyot

Saanndllinen ty6

Vuorokautisen enimmaistuntimaaran ylittdmisen jalkeen: 2 tunnista 50 % ja seuraavilta tunneilta 100 % korotettua

palkkaa

Viikoittainen ylityd jos ei ole maéritelty vuorokautista enimmaistydmaaraa: Viikoittaisen enimmaistydmaaran jélkeen 8

tunnilta 50 % ja seuraavilta tunneilta 100 % korotettua palkkaa

Jaksotydssa

Keskimaaraisen viikoittaisen enimmaistydajan mukaan:

3 viikon ajanjaksolta saa 18 tunnilta 50 % ja seuraavilta tunneilta 100 % korotettua palkkaa.

Tuntikohtaiset lisa-

ja ylitydkorvaukset

Kerrotaan tyontekijan perustuntipalkka viikoittaisella enimmaistuntimaaralla ja jaetaan kuukausipalkka viikoittaisen

enimmaistuntimaaran vaikuttamalla luvulla.
38 tunnin 20 minuutin viikoittaisella enimmaistuntimaaralla jakajana kaytetaan lukua 163
37 tunnin 30 minuutin jakaja on 160

36 tunnin 15 minuutin jakajana kaytetaan lukua 153

452 Lisat

Maksetaan Ajat

Sunnuntaityd | 100 % korotettu palkka Edellisen péivan kello 20.00 lahtien, lukuun ottamatta juhannus- ja

jouluaattoa edeltavia paivia

Lauantaityd | 25 % korotettu palkka Kello 6.00 - 20.00 véliselta ajalta
IItatydsta 15 % korotettu palkka Kello 18.00 — 21.00 valiselta ajalta
Yétyolisa 30 % korotettu palkka / jaksoty6 40 % Kello 21.00 - 6.00 valiselta ajalta

Kielilisa

Vaadittaessa muuta kuin viitomakielen tai suomen ja ruotsin kielen sujuvaa hallintaa tulee tyénantajan maksaa 20,50 — 40,00

euroa kuukaudessa, jos tyd luonteensa puolesta ei edellyttaisi vieraan kielen hallintaa
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4.5.3 Sairausajan palkka

Tydsuhteen kesto Maksettava palkka

Méaaraykset

Alle 1 kuukausi

Sairastumispéiva + 9 arkipaivaa 50 % palkasta

1 kk - 3 vuotta 28 paivaa, taysi palkka

3 -5 vuotta 35 paivaa, taysi palkka
5-10 vuotta 42 péivaj, taysi palkka
yli 10 vuotta 56 paivaa, taysi palkka

Tyotehtévissé sattuneen tydtapaturman, vékivallan tai
ammattitaudin aiheuttamissa sairauspissaoloissa korva-

taan palkka 90 kalenteripaivalta

454 Vapaapaivat

Paiva

Korvaus

Maaraykset

Pitkaperjantai, toinen paasiaispaiva, helatorstai, juhan-
nusaatto, uudenvuodenpaiva, vapunpéiva, loppiainen,

itsenaisyyspaiva, jouluaatto, joulupéiva ja tapaninpéiva

Vastaavan kokoinen vapaapéiva samaan tyo-

vuoroluettelon sisaltyvana aikana

Aitiysvapaa Palkka 72 arkipéivalta Tydsuhde kestanyt yli 3 kuukautta
4.5.5 Vuosiloma

Kertymét Maksetaan Maaraykset
Lomaraha Heindkuun palkan mukaan | 50 % lomapalkasta Lomarahaan oikeus 4 kk yhtéjaksoisella tydsuhteella
Lomapalkka Kuukausipalkalla jakaja 25

Vuosilomakorvaus

Tuntipalkkaisten tyontekijéiden vuosilomapalkan laskennassa kéytetdan vuosilomalain laskentaséantéja

Kuukausipalkkaisella tydntekijalla on oikeus saada sunnuntai-, ilta-, yo- tai lauantailisia vastaava lisdys lomapalkkaan ja vuosilomakorvaukseen

Lomat kertyvat vuosilomalain mukaisesti.

Lisaa aiheista I6ydat alla olevasta linkista;

Yksityisen sosiaalipalvelualan tydehtosopimus: http://www.finlex.fi/data/tes/stes3742-PT41Yksosala1003.pdf
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5 VUOSILOMA

5.1 Vuosilomaan liittyvat termit

Lomanmaaraytymisvuosi

Lomakausi

Arkipaiva

Taysi lomanmaaraytymiskuukausi

Tydssaolonveroiset paivét ja tunnit

Laskennallinen lomapalkka

Lomapalkka

Lomakorvaus

Lomaraha

Kesaloma

Talviloma

1.4.-31.3. Talla valilla ansaittu loma pidetaan seuraavana kesana ja mahdollisesti kertynyt

talviloma seuraavana talvena

2.5.-30.9. Keséloma sijoitetaan talle aikavélille

Kaikki paivat maanantaista lauantaihin paitsi kirkolliset juhlapyhat, itsendisyyspéiva, joulu-

aatto, juhannusaatto, paasidislauantai ja vapunpaiva.

Kalenterikuukausi, jolloin tydntekijalle on kertynyt vahintaan 14 tydssaolopéaivaa tai tyos-
saolonveroista paivaa. Mikali tydsopimuksesta johtuen tydntekijalle ei kerry joka kuukausi
14 tydpaivaa, voidaan kayttaa laskentatapana tyotunteja tai tydssaoloveroisia tunteja. Tal-

16in taysi lomanmaaraytymiskuukausi on 35 tydssaolotuntia tai tydssaoloveroista tuntia.
Tydssaolon veroisella ajalla tarkoitetaan aikaa, jolloin tydntekijé on poissa tydsta, mutta
poissaolon ajalta paivat lasketaan mukaan lomien kertymiseen aivan kuin tyontekija olisi

ollut tydssa. Seuraavalta sivulta l6ytyy taulukko tydssaolon veroisista paivista.

Prosenttiperusteista lomapalkkaa laskettaessa taytyy sellaiselta tydsta poissaoloajalta

laskea laskennallinen lomapalkka, jolta tydntekijalle on kertynyt lomapaivia.

Tydntekijan kuuluu saada loma-ajaltaan séd@nnénmukainen tai keskimaarainen palkka.

Lomapalkka on palkka, joka tydntekijalle maksetaan lomansa ajalta.

Pitaméattdmat lomat maksetaan tydntekijalle rahana. Esimerkiksi lopputilin yhteydessa.
Tydehtosopimusten maarittelema ylimaarainen rahallinen korvaus lomanajalta. Yleensa
50 prosenttia lomapalkasta. Tunnetaan myés nimelld lomaltapaluuraha tai lomapalkan ko-
rotus.

Enintadén 24 lomapaivaa. Pidetdan lomakautena.

24 lomapaivaa ylittavat lomapéivat. Pidetdén lomakauden ulkopuolella, ennen seuraavan

lomakauden alkua.
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Saastovapaa

Tydntekijalla mahdollisuus s&éstaa vuosittain kesélomastaan 18 péivaa ylittdva osuus eli

enimmilldan 6 lomapaivaa seuraavia vuosia varten. Talvilomaa ei voi saastaa.

Tydsséaolon veroista aikaa

Hyvéaksyttyjen tydsséoloon rinnastettavien paivien lukumaara

Tydntekijan oma vuosiloma

Kaikki loman ajalle sattuvat arkipaivat

Vuorovapaat

4 paivaalkuukausi ylittavat paivat, kuitenkin yli 6 paivaa kestava yhtenevainen va-

paa-aika kokonaan

Reservin harjoitus ja ylimaarainen palvelu

Harjoitusajan kaikki teoreettiset tyopaivat

Sairaus ja tapaturma

Poissaolon ajalta enintdan 75 tyopaivaa/lmv. Liséehto: Imv:n vaihteeseen sattuvasta

poissaolosta hyvaksytaan yhteensé enintaan 75 tydpaivaa.

Laakinnallinen kuntoutus

Samoin kuin sairauden ja tapaturman osalta

Laakarintarkistus

Koko aika

Erityisaitiys-, aitiys-, isyys- ja vanhempain-

loman aika

Koko se aika, jolta on oikeus saada SVL:n paivarahaa

Luottamustehtavien hoitaminen ja todista-

jana kuuleminen

Koko aika

Karanteenissa oloaika

Poissaoloajan kaikki teoreettiset tyopaivat

Tydn edellyttdma matkustaminen

Tydpaivat matkustusajalta

Poissaoloaika, jolta tydnantaja on lain

mukaan velvollinen maksamaan palkan

Poissaoloajan kaikki teoreettiset tyopaivat

Lomauttaminen

Lomauttamisen ajalta korkeintaan 30 ty0paivaa kerrallaan

Opintovapaa

Enintaan 30 tyopaivaa lomanmaaraytymisvuoden aikana, edellyttaa etta tydntekija

valittomasti sen jalkeen palaa t6ihin

Oppisopimuskoulutus

Kaikki oppisopimuskoulutuksen ajalle sattuvat teoreettiset tydpaivat

Tyon edellyttdma koulutus

Kaikki koulutusaikaan sisaltyvat teoreettiset tydpaivat, ellei muusta ole sovittu

5.2 Vuosiloman ansaitseminen

Tyosuhteen kesto | Kertyminen

Alle 1 vuosi

2 arkipaivaa taydelta lomanmaaraytymiskuukaudelta

Yli 1 vuosi

2,5 arkipaivaa taydelta lomanmaaraytymiskuukaudelta

Tydsuhteen kestoa tarkastellaan lomanmaaraytymisvuoden lopussa
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Esimerkki 1
Tyontekijan tydsuhde alkaa 7.4.2010. Tyontekija tyoskentelee kaikkina kuukausina vahintaan 14 paivaa, joten ha-
nelle kertyy lomaa jokaiselta kuukaudelta huhtikuusta maaliskuuhun. 31.3.2011 hé@nen tydsuhteensa on kestanyt
vahan alle vuoden, joten jokaiselta kuukaudelta kertyy lomaa kaksi paivaa. Nain ollen hanella olisi kesalle 2011

kertynyt lomapaivia 24.

Esimerkki 2
Tydntekijan tydsuhde alkaa 11.3.2010. Maaliskuusta 2010 hénelle kertyy 15 ty6péivaa ja 31.3.2010 mennessa hé-
nen tydsuhteensa on kestanyt alle vuoden. Tydntekijalle kertyy siis 2 lomapéivaa kesalle 2010. Seuraavana lo-
manmaaraytymisvuonna eli 1.4.2010-31.3.2011 tyontekija tyoskentelee joka kuukausi vahintaan 14 paivaa.
31.3.2011 hanen tydsuhteensa on kestanyt yli vuoden eli tydntekijélle kertyy lomaa kaksi ja puoli paiva jokaista

kuukautta kohden. Hanelle siis kertyy lomaa talta lomanmaaraytymisvuodelta 30 paivaa.

5.3 Vuosilomapalkka

5.3.1 Kuukausipalkkainen

Kuukausipalkkainen tyontekija saa lomansa ajalta taysin samaa palkkaa kuin olisi tydssa. Hanen lomapalkkansa ja kuu-
kausipalkkansa lomakuukaudelta ovat siis yhteensa yhta paljon kuin normaali kuukausipalkka.

Lomapalkan laskennassa kaytetaan seuraavia tapoja:

Kuukausipalkka

- X lomapéaivit

tai

Kuukausipalkka

: —— X loman ajalle sijoittuvat tyopaivat
kk:n todelliset tyopdivat

Usein vuosilomapalkan laskennassa kaytetaan jakajaa 25, ellei kaytettavissa oleva tydehtosopimus toisin maarittele.
Jakaja 25 on peréisin vanhasta vuosilomalaista. Nykyinen vuosiloma laki kayttaa lomapalkan laskemisessa osa-ajan
palkan laskentaa eli alemman kaavan mukaan laskettua loma-ajan palkkaa. Ylempi kaava on kuitenkin kaytetympi, eika

jakajan 25 kayttda ole kielletty.

Esimerkki 1
Tyontekijan kuukausipalkka on 2500€. Han on lomalla 12.7.-31.7.2010 eli tasan kolme viikkoa. Télle ajalle sijoittuu
vuosilomalain mukaan 18 arkipaivaa. Hanen lomapalkkansa on siis 2500€/25*18=1800€. Hanelle siis maksettaisiin
1800€ lomapalkkaa ja 2500-1800=700€ kuukausipalkkaa heindkuussa 2010.

Esimerkki 2
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Sama tilanne kuin esimerkissa yksi, mutta lomapalkka lasketaan osa-ajan palkkaa kéyttéen. Loma-aika 12.7.—
31.7.2010 pita4 sisalldan 15 tydpaivaa. Heindkuussa 2010 tydpaivid on yhteensa 22. Loma-ajan palkka saadaan
siis seuraavasti: 2500€/22*15=1704,55€. Heindkuussa tydntekijalle maksettaisiin siis lomapalkkaa 1704,55€ ja
kuukausipalkkaa 2500€-1704,55€=795,45€.

5.3.2 Tuntipalkkainen

Tuntipalkkaisen lomalaskennassa voidaan kayttaa joko keskipaivaansio tai keskituntiansio laskentaa. Laskutavan valin-
ta vaihtelee yrityksittain ja kaytettavan tydehtosopimuksen mukaan. Vuorokautiset ylitydtunnit otetaan huomioon keski-
paivapalkan laskennassa siten, etta alla olevalla kaavalla saatuun keskipaivapalkkaan lisataan vuorokautiset ylityotunnit
jaettuna kahdeksalla.

Keskipaivaansio tai keskituntiansio saadaan kaavalla:

Lomanmaaraytymisvuoden tydssidolosta maksettu palkka

tyossaolo paivilla tai tunneilla

Lomapalkka saadaan kertomalla saatu keskipaivaansio tai keskituntiansio alla olevan taulukon mukaisilla ker-
toimilla kertyneiden lomapaivien mukaan.
Lomapaivien Keskitunti-ansio | Keskipaivaansio Lomapaivien Keskitunti-ansio | Keskipaivaansio
lukuméaara kerroin kerroin lukuméaéara kerroin kerroin

2 16,0 1,8 17 123,6 15,5
3 23,5 2,7 18 131,2 16,4
4 31,0 3,6 19 138,8 174
5 37,8 4,5 20 146,4 18,3
6 44,5 54 21 1544 19,3
7 51,1 6,3 22 162,4 20,3
8 57,6 7.2 23 170,0 21,3
9 64,8 8,1 24 177,6 22,2
10 72,0 9,0 25 185,2 23,2
11 79,2 9,9 26 192,8 241
12 86,4 10,8 27 200,0 25,0
13 94,0 11,8 28 207,2 25,9
14 101,6 12,7 29 2148 26,9
15 108,8 13,6 30 2224 27,8
16 116,0 14,5

Kertoimet on laskettu tyontekijalle, joka tekee t6ita 40 tuntia viikossa keskituntiansiolla laskettuna ja 5 paivaa viikossa
keskipaivaansiolla laskettuna. Mikali tyontekija tekee toita alle taman maaran, taytyy kerrointa suhteuttaa tyopaivien tai

tyotuntien suhteessa.
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Esimerkki 1

Esimerkki 2

Tydntekija tekee tydsopimuksen mukaan toité 25 tuntia viikossa. Hanelle on kertynyt 24 lomapaivaa. Hanen keski-
tuntiansionsa on 10,40€. Hanen lomapalkkansa saadaan 25/40* 24 lomapaivan kerroin 177,6 * keskituntiansio
10,40 = 1154 4€.

Tydntekija tekee keskimaarin toitd 3 paivaa viikossa. Hanelle on kertynyt 12 lomapaivaa ja hanen keskipaiva ansi-
oksi on laskettu 83,50€. Hanen lomapalkkansa saadaan 3/5 * 12 lomapéivan kerroin 10,8 * keskipaivaansio
83,50€ = 541,08¢€.

5.3.3 Prosenttiperusteinen lomapalkka

Prosenttiperusteista lomapalkan laskentaa voidaan kayttaa esimerkiksi alle 14 paivaa toita kuukaudessa tekevien loma-

palkan laskennassa muille kuin viikko- ja kuukausipalkkaisille.

Vuosilomalain lain mukainen lomapalkka

Tydsuhteen kesto lomanmaaraytymisvuoden lopussa Maksetaan

Alle 1 vuoden

9 prosenttia lomanmaaraytymisvuoden ansioista

Yli 1 vuoden

11,5 prosenttia lomanmaaraytymisvuoden ansioista

Tydehtosopimus voi maaritelld myds muut prosentit

Prosenttiperusteista vuosilomapalkkaa laskettaessa taytyy tyontekijalle, joka on ollut pois tyosta, mutta hanelle on kui-

tenkin kertynyt vuosilomaa (esim. aitiysloma) laskea laskennallinen lomapalkka poissaolo ajalta.

Esimerkki 1

Tydntekija jaa aitiyslomalle 10.12.2010. Hanen tyésopimuksessa sovittu keskimaaréinen viikkotyd aika on 25 tun-
tia viikossa. Hanen tuntipalkkansa on 10,50€. Lomanmaaraytymisvuoden lopussa laskettaessa hanen lomapalk-
kaansa lasketaan ensin ansiot ajalta 1.4.2010-9.12.2010, jotka ovat 9500€. Ajalta 10.12.2010-31.3.2011 laske-
taan tyontekijalle laskennallinen palkka. Lomanméaéardytymisvuoden aikana tydntekija on aitiyslomalla 16 viikkoa.
Laskennallinen palkka saadaan siis seuraavasti: 25*16*10,50€=4200€. Tyontekijan tydsuhde on kestanyt loman-

maaraytymisvuoden lopussa yli vuoden, joten lopullinen lomapalkka saadaan: (9500€+4200€)*11,5 % =1575,5€.

Lisaa aiheista Ioydat alla olevasta linkista;
Vuosilomalaki: http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2005/20050162
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6 VERO

6.1 Veronalainen ansio ja palkasta vahennettavat erat

6.1.1 Ennakonpidatys

Ennakonperintaa saatelevat ennakonperintélaki ja ennakonperintaasetus seké Verohallituksen antamat ohjeet.

Ennakonpidatyksen alaista palkkaa

Tyd- ja virkasuhteessa maksettavat rahapalkat, rahanarvoiset edut ja vastikkeet, kuten luontaisedut, matkustuskustannusten
korvaukset ylittaesséén verohallituksen paattamat verovapaat korvausméarét ja henkildkuntaedut ylittdessan tavanomaisen ja
kohtuullisen maaran. Lisaksi henkilokohtaiset palkkiot, jotka on saatu muun kuin tydsuhteen perusteella.

Luontaisedut lis4taan ennakonpidatyksen alaiseen palkkaan verottajan vuosittain antamien laskentaperusteiden mukaan.

Esimerkiksi: asuntoetu, matkapuhelinetu, autoetu ja ravintoetu

Toimeksiantosuhteessa saadusta palkkiosta ei makseta tyonantajan sosiaaliturvamaksua, eika myoskaan ennakonpidatysta, jos
palkkion saaja on ennakonperintarekisterissa.

Esimerkiksi: tilintarkastajan palkkio ja ulkopucliselle esitelmdijalle maksettava palkkio

Verokortti

- Uudet verokortit otetaan kayttdon helmikuun alusta.
- Ennakonpidatysprosentti sisaltaa valtion tuloveroa, kirkollisveroa, kunnallisveroa, sairaanhoitomaksua ja paivarahamaksua.

- Jos tyontekija ei valitse itse paatoimisesta verokortista kumpaakaan A tai B vaihtoehtoa, kayttaa tyonantaja ennakonpidatyk-

sessa vaihtoehtoa A.
« A-vaihtoehdossa kaytetaan palkkakauden tulorajaa ja B-vaihtoehdossa on tuloraja koko vuodelle.
- Tyontekija voi halutessaan iimoittaa ennakonpidatysta perittavan isommalla prosentilla kuin mita verokortissa on.

A-verokortin tulorajoja lasketaan veropéivien avulla;

Vuosi Kuukausi Puoli kuukautta 2 viikkoa 1 viikko

364 veropaivaa 30,33 veropaivaa 15,16 veropaivaa 14 veropaivaa 7 veropaivaa

Verokortin tulorajat ajanjaksoille = vuosituloraja jaettuna 364:lla ja kerrotaan aina kyseisen ajanjakson mukaisilla veropéivilla.
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6.1.2 Muut palkasta vahennettavat erat

Tydnantaja pidattaa palkasta ty6ttémyysvakuutusmaksua ja tydeldkemaksua (TyEL) sek& mahdollisesti ulosottoa ja jasenmaksua.
Tydelake- ja tyottdmyysvakuutusmaksu peritdan tietyn prosentin suuruisena ennakonpidatyksen alaisesta palkasta. Myés tydnan-
taja joutuu maksamaan tydelake- ja tydttdmyysvakuutusmaksua. Tyonantaja siis maksaa molempien osuuden ja pidattaa tyonteki-

jan osuuden tyontekijan palkasta

Tyottomyysvakuutusmaksu

Suuruus vaihtelee vuosittain.
Esimerkiksi vuonna 2011 tyéttémyysvakuutusmaksu on 0,8 % palkkasummasta joka on korkeintaan 1 879 500€ ja sen ylittavélta osalta 3, 2 %.

Osaomistaja maksaa palkasta 0,8 %. Palkansaajan osuus tyéttémyysvakuutusmaksusta taas on vuonna 2011 0,6 % ja osaomistajapalkansaa-

jan 0,2 %. Tydttémyysvakuutusmaksu ei perité alle 17-vuotiailta eiké yli 65-vuotiailta palkansaajilta.

Tyoeldkemaksu (TyEL)

Kaikki tydntekijat on vakuutettava TyEL:n mukaan. Vakuuttamisvelvollisuus alkaa tydntekijasta seuraavan kuukauden alusta kun tydntekija
tayttad 18 vuotta ja loppuu sen kuukauden lopussa, jolloin tydntekija tayttaa 68 vuotta. TyEL:ia ei perita, jos tydntekijat ansiot jaévat kuukau-
dessa alle 52,49€ (vuonna 2011).

Tyonantajan palkkasumma vuonna 2009 2011 2010

Alle 1788 000 euroa 22,5 % 21,8%

1788 000 - 28 608 000 euroa 22,5-23,0% 21,8-224 %
Yli 28 608 000 euroa 23,0 % 22,4 %
Tyontekijan osuus (siséltyy TyEL-maksuun)

Alle 53-vuotias 47 % 45 %

53 vuotta tayttanyt 6,0 % 57 %

Ulosotto

Ulosmittaus lasketaan nettopalkasta, eli palkasta josta on vahennetty ennakonpidatys ja muut palkasta vahennettavat erat. Tydnantaja voi
pidattaa tydntekijan velkoja ja maksusaatavia palkasta sitten, kun on saanut ulosottoviranomaiselta maksukiellon. Tydntekijélle on kuitenkin

jaatava palkasta jaljelle hanelle maaratty suojaosuus. Tydnantaja tilittdé ulosmitatut rahat ulosottoviranomaiselle palkanmaksupaivana.

Jasenmaksu

Tyodntekijan kuuluessa ammattiliittoon han voi valtuuttaa tyénantajan perimaan jasenmaksun suoraan palkasta. Tyonantaja, joka on saanut

valtakirjan tilittaa tydntekijaltd periménsa jasenmaksun ammattiyhdistykselle. Jdsenmaksun suuruus vaihtelee ammattiyhdistyksittain.
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6.2 Verovapaat matkakustannukset

Tiettyja verottajan vahvistamia korvauksia ei lisata ennakonpidatyksen alaiseen palkkaan, vaan ne tyontekijalle makse-
taan verovapaasti. Tallaisia korvauksia ovat matkakustannusten korvaukset, joista verottaja vuosittain vahvistaa tuleval-
le vuodelle uudet arvot. Naiden verovapaiden korvausten tarkoituksena on korvata verovelvolliselle Suomessa tai ulko-

mailla tehdysta tydomatkasta aiheutuneet kustannukset.

Paivarahan maksu saadokset

Erityinen tydmatkan kohde on yli 15 km:n etéisyydelld joko asunnosta tai varsinaisesta tydpaikasta riippuen siitd, kummasta matka on aloitettu.
Tydmatkan kohteen on lisaksi oltava yli 5 km:n etdisyydella seké asunnosta etta varsinaisesta tydpaikasta.

Osapaivaraha Yli 6 tunnin tydmatka ja jos matkaan kaytetty aika ylitt4a viimeisen tdyden matkavuorokauden vahintaan kahdella tunnil-
la.
Kokopaivaraha Yli 10 tunnin tydmatkasta ja jos taas viimeinen taysi matkavuorokausi ylittyy kuudella tunnilla.

Paivaraha puolitetaan niiltd matkavuorokausilta joilta matkavuorokauteen sisaltyy iimainen ruoka. 2 ateriaa/vrk kokopéivarahassa ja
1 ateria/vrk osapaivarahassa.

Ateriakorvaus Tydntekijélle ei makseta paivarahaa, eika ole mahdollisuutta tyén vuoksi ruokailla normaalilla ruokailupaikallaan

Kilometrikorvaus Verottaja vahvistaa vuosittain kilometrikorvauksen enimmaismaéaréat seuraaville kulkuneuvoille: auto, moottorivene,
moottorikelkka, mdnkija, moottoripy6ra, mopo ja muu kulkuneuvo.

Ulkomaanpaivaraha | Verottaja vahvistaa vuosittain suurimmalle osalle maista ulkomaanpéivarahan enimméaisméaaran. Ulkomaanpaivéraha
lasketaan matkavuorokausittain. Ulkomaanpaivaraha maaraytyy sen maan mukaan, missa tydntekija on silloin, kun
matkavuorokausi paattyy. Viimeinen taysi matkavuorokausi on ylittynyt vahintaan kahdella tunnilla palkansaajan pala-
tessa Suomeen, on han oikeutettu saamaan puolet edellisesta ulkomaanpaivérahasta. Edellisen tdyden matkavuoro-
kauden ylittyessa yli kymmenella tunnilla on palkansaajalla oikeus viimeksi paattyneen matkavuorokauden ulkomaan-
paivarahaan. Ulkomaanpaivarahan saa myos silloin, kun ulkomaille tehty tydmatka kestaa vahintaan 10 tuntia. Kun
tydntekija on saanut iimaisen, hotellin tai matkalipun hintaan siséltyneen aterian, maksetaan ulkomaanpaivarahasta 50
prosenttia. limaisella ruualla tarkoitetaan kahta ilmaista ateriaa.

Korvauksien enimmaismaarat vuonna 2011

Osapaivaraha (Yli 6 tunnin tyématka) 16,00 €

Kokopadivaraha (Yli 10 tunnin tydmatka) | 34,00 €

Kun matkaan kaytetty aika ylittda viimeisen tdyden matkavuorokauden vahintaén 2 tunnilla maksetaan paivalta osapéivaraha ja,
yli 6 tuntia maksetaan kokopéivaraha.

Ateriakorvaus 8,50 €/ 17 € joutuessa ruokailemaan tydmatkalla 2 kertaa ilman paivarahaa yms.
Kilometrikorvaukset Korvauksen enimmaismaara
Auto 46 senttia kilometrilta, jota korotetaan

— 7 senttia kilometrilta peravaunun kuljettamisesta autoon kiinnitettyna

— 11 sentti kilometrilté silloin, kun tydn suorittaminen edellyttdad asuntovaunun kuljet-
tamista autoon kiinnitettyna

— 21 senttia kilometrilté silloin, kun tydn suorittaminen edellyttad taukotuvan tai vastaa-
van raskaan kuorman kuljettamista autoon kiinnitettyna

— 3 sentti kilometrilta sellaisista autossa kuljetettavista koneista tai muista esineistg,
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joiden paino ylittda 80 kiloa tai joiden koko on suuri
— 3 senttia kilometrilt4, jos palkansaaja tyéhdnsa kuuluvien tehtévien vuoksi kuljettaa
autossa koiraa
- 9 senttid kilometrilté silloin, kun tyén suorittaminen edellyttaa likkumista autolla met-
saautotielld tai muulta liikenteelta suljetulla tienrakennustyomaalla, kyseisten kilometri-
en osalta

Moottorivene, enintaan 50 hv 74 senttia kilometrilta

Moottorivene, yli 50 hv 109 senttia kilometrilta

Moottorikelkka 106 senttia kilometrilta

Ménkija 100 senttia kilometrilta

Moottoripyora 33 senttia kilometrilta

Mopo 17 senttid kilometrilta

Muu kulkuneuvo 10 sentti& kilometrilta

Lisaa aiheista I0ydat alla olevista linkeista;

Ennakonpidatys: http://www.vero.fi/default.asp?path=5,40&article=8304&domain=VERO_MAIN#eka

Tydnantajien elake- ja vakuutusmaksuja 2011: http://www.vero.fi/default.asp?path=5,40&article=8603&domain=VERO_MAIN
Jasenmaksu: lisaa tietoa 10ytyy ammattiyhdistyksen omilta Internet sivuilta

Ulosotto: http://www.oikeus.fi/4349.htm

Paivaraha 2011: http://www.vero.fi/?path=5,40,90&article=9673&domain=VERO_MAIN&language=FIN&index=#
Ateriakorvaus 2011: http://www.vero.fi/?path=5,40,90&article=9675&domain=VERO_MAIN&language=FIN&index=#
Kilometrikorvaus 2011: http://www.vero.fi/?path=5,40,90&article=9677&domain=VERO_MAIN&language=FIN&index=#
Ulkomaanpaivaraha 2011: http://www.vero.fi/?path=5,40,90&article=9679&domain=VERO_MAIN&language=FIN&index=#
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7 PALKKAVUOSI JA HAKEMUKSET

Alla olevassa taulukossa on kuukausikohtaisesti koottu palkanlaskijan tydssa vastaantulevat tarkeat ilmoitukset ja tehtavét. Pal-

kankorotuksia tulee seurata lapi vuoden, silld tydehtosopimukset maarittelevat palkankorotuksien maaran ja ajankohdan.

Tammikuu o  Ennen tammikuun palkkoja péivitetd&n luontaisetujen arvot

o  Paivitetdan palkkaohjelmaan uuden vuoden ” palkanlaskijan tarkeat luvut” kuten esimerkiksi
sotu-prosentti ja verottajan vahvistamien verottomien korvauksien arvot

e 12.1. Kausiveroilmoitus joulukuulta

o 20.1. Tyel-ilmoitus (kk-ilmoittaja)

o 31.1. Tyel-ilmoitus (vuosi-ilmoittaja)

e 31.1. Verottajan vuosi-ilmoitus

o 31.1. Lakisaateinen tapaturmailmoitus
e 31.1. Verokorttien suorasiirtopyynn6t

Helmikuu e 1.2. Uudet verokortit tulevat voimaan
e 12.2. Kausiveroilmoitus tammikuulta
o 20.2. Tyel-ilmoitus (kk-ilmoittaja)

Maaliskuu e 12.3. Kausiveroilmoitus helmikuulta
o 20.3. Tyel-ilmoitus (kk-ilmoittaja)

Huhtikuu o Lomavuoden péivitys maaliskuun palkkakauden jalkeen
o 12.4. Kausiveroilmoitus maaliskuulta
o 20.4. Tyel-ilmoitus (kk-ilmoittaja)

Toukokuu e 12.5. Kausiveroilmoitus huhtikuulta
o 20.5. Tyel-ilmoitus (kk-ilmoittaja)

Kesakuu e 12.6. Kausiveroilmoitus toukokuulta
e 20.6. Tyel-ilmoitus (kk-ilmoittaja)

Heinakuu e 12.7. Kausiveroilmoitus kesakuulta
o 20.7. Tyel-ilmoitus (kk-ilmoittaja)

Elokuu o 12.8. Kausiveroilmoitus heinakuulta
o 20.8. Tyel-ilmoitus (kk-ilmoittaja)
Syyskuu o 12.9. Kausiveroilmoitus elokuulta
e 20.9. Tyel-ilmoitus (kk-ilmoittaja)
Lokakuu e 12.10. Kausiveroilmoitus syyskuulta
o 20.10. Tyel-ilmoitus (kk-ilmoittaja)
Marraskuu e 12.11. Kausiveroilmoitus lokakuulta

e 20.11. Tyel-ilmoitus (kk-imoittaja)

Joulukuu e 12.12. Kausiveroilmoitus marraskuulta
e 20.12. Tyel-ilmoitus (kk-imoittaja)

Naiden lisaksi palkanlaskijan tyohon kuuluvat erilaisten hakemuksien ja todistusten kirjoittaminen. Alla kuvaus yleisimmista pal-

kanlaskijan tekemista hakemuksista ja todistuksista:
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Kela Y17 limoitus tyonantajan maksamasta palkasta
Taman hakemuksen avulla tydnantaja ilmoittaa Kelaan tyontekijan vimeisen kuuden kuukauden tulot, jonka mukaan
tyontekija voi hakea erilaisia korvauksia Kelasta. Talla lomakkeella ilmoitetaan myds tyonantajan maksaman palkan
suuruus esimerkiksi aitiysloman ajalta. Talléin Kela mahdollisesti korvaa tyénantajalle osan timan maksamasta pal-
kasta.

Kela Sv8 Sairauspaivarahahakemus

Tama taytetaan yli omavastuuajan (1+9) ylittavilta sairausajoilta. Tyontekija ja tydnantaja hakevat tdman avulla sai-

rauspéivarahaa. Liitteeksi tarvitaan Y17-lomake seka alkuperdiset sairaslomatodistukset.
Kela Sv18 Tyonantajan korvaushakemus
Talla lomakkeella tydnantaja voi hakea korvausta vanhempainpaivaraha-ajalta kertyneisté vuosilomakustannuksista.
Palkkatodistus tyottomyyskassaa varten
Loytyy www.tyj.fi —sivustolta. Tamé palkkatodistus tarvitaan silloin, kun tydntekij& hakee tyottdmyyskassasta paiva-
rahaa tydttdmyysajalta. Tahan tarvitaan tulot vahintaén 34. viikon ajalta. Tahén palkkatodistukseen taytyy myés ero-
tella alle 18 ty6tuntia siséltavat viikot.

Palkkatodistus

Normaali palkkatodistus. Saadaan suoraan palkkaohjelmasta. Talld iimoitetaan yleisesti palkat edelliselté ja kuluvalta

vuodelta seka viime palkkakaudelta.
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8 YHTEENVETO

Tilitoimistossa palkanlaskijan haasteena on erilaisten yritysten palkanlaskennan hallitseminen. Sama henkil6 voi toimia
aivan eri aloilla toimien yritysten palkanlaskijana. Myos yritysten omat kaytannat ja toimintatavat voivat poiketa paljonkin
toisistaan, vaikka yritykset toimisivat samalla alalla ja kaytossa olisi sama tyoehtosopimus. Usein yrityksessa on tiettyja
vuodesta toiseen kaytossa olleita tapoja ja palkanlaskijan on sopeuduttava toimimaan asiakasyrityksen haluamalla ta-

valla.

Tilitoimistossa tyoskenteleminen on asiakaspalvelutyota, jossa asiakasta kuunnellaan ja hanen toiveitaan kunnioitetaan.
Palkanlaskijan rooli on olla kertomassa asiakkaalle se, kuinka tyoehtosopimuksen tai lain mukaan kuuluisi asia hoitaa.

Viime kadessa asiakas on se, joka paattaa, kuinka toimitaan ja miten mikakin halutaan tehtavan.

Tilitoimistossa toimivan palkanlaskijan ei toki tarvitse muistaa ulkoa vuosilomalakia, tydsopimuslaki, tydaikalakia ja kaik-
kia tydehtosopimuksia, mutta hanen on hyva tietdd, mista mitakin tietoa 1dytyy, jotta tarpeen tullen osaa sita oikeasta
paikasta etsia. Jotta palkanlaskija pystyy toimimaan asiakkaan tukena ja antaa ammattimaista apua, on hyva tuntea
kuitenkin perusta naista edella mainituista laista ja myos asiakkaalla kaytossa olevan tydehtosopimuksen perusmaara-

yksista.

Palkanlaskija on itse vastuussa siita, ettd omat ty6t tulee hoidettua ja palkat ovat maksussa ajallaan. Asiakas voi myos
pyytaa esimerkiksi palkkatodistuksia, hakemuksia tai raportteja palkanmaksupaivan ulkopuolella. My6s ne taytyy hoitaa

sovittuun aikatauluun mennessa.

Kertauksena siis, etta tilitoimistossa palkanlaskija on asiakaspalvelutydssa ja hanen asenteensa ja toimintansa vaikut-
taa suoraan tilitoimiston asiakastyytyvaisyyteen. Pida siis kiinni siita, etta toimit asiakkaan haluamalla tavalla, kuuntelet
ja kunnioitat asiakkaan mielipiteita seka vastaat hanen kyselyihinsa mahdollisimman pian. Mikali palvelet asiakasta

ammattitaidolla ja et jata asiakasta huomioimatta, niin saat asiakkaat tyytyvaisiksi. Ja siihenhan me tahtaamme!
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