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sen palkkahallinnon téiden tueksi. Tydn toimeksiantaja on Kunnan Taitoa Oy ja ohje on suunnattu
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laan jokapaivaisen tyon kannalta tarkeimmat palkkakauden aikana suoritettavat tehtavat.
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The aim of the thesis was to develop clear, comprehensive and easy-to-read electronic instructions
to support municipal payroll work. The work was commissioned by Kunnan Taitoa Oy and is di-
rected at the salary specialists at the Kajaani branch. It was opened at the end of 2016, and there

were no existing instructions for the work.

The most important sources of work are the municipal general employment and collective bargain-
ing agreement, labor law, and basic salary accounting. The thesis consists of the theoretical refer-
ence framework and the instructions for the municipal payroll work. The theoretical reference
framework deals with the regulations and legislation affecting the work of wage management and

wage formation in accordance with the municipal general employment and service agreement.

The work was carried out as a functional thesis. The guide material was mainly collected from the
existing system guidance and through practical experience. The guide includes the most important

tasks during the payroll period.

The payroll instructions have been prepared in addition to everyday work and the guide was ac-

tively tested from the start. Thanks to versatile testing, the guide can be considered reliable
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1 JOHDANTO

Jokainen palkkaa maksava organisaatio joutuu organisoimaan ja resursoimaan
palkkahallinnon ja palkanlaskennan jollakin tavoin. Palkkahallinnon ty6t ovat laaja
kokonaisuus ja tyon hallitseminen vaatii monien eri saadosten, lakien, tyéehtoso-

pimusten ja paikallisten sopimusten tuntemusta.

Taman opinnaytetyodn tavoitteena oli tehd& kunnallisen palkkahallinnon toihin sé&h-
koiset ohjeet palkka-asiantuntijoiden kaytt6on. Tyon toimeksiantajana on Kunnan
Taitoa Oy. Kunnan Taitoa Oy (jaljempana Taitoa) on vuonna 2010 perustettu
kunta-alan valtakunnallinen talous- ja henkiloéstohallinnon palvelun tuottaja. Taitoa
on perustanut Kajaaniin uuden toimispisteen loppuvuodesta 2016 ja palveluntuo-

tanto Kajaanissa on alkanut tammikuun alussa 2017.

Kajaanin toimipiste on aloittanut toimintansa taysin puhtaalta péydalta, rekrytoiden
tyontekijat vapailta markkinoilta. Palkka-asiantuntijoiden ammatillisena haasteena
on ollut ottaa haltuun uudet jarjestelméat ja tydehtosopimukset nopealla aikatau-
lulla. Ennen palveluntuotannon aloittamista havaittiin tarve lahtea kehittdméaan
ohje palkkahallinnon paivittaisten tdiden tueksi. Kajaanin toimipisteen palkkahal-
linnon tavoitteena on, ettéd kaikki palkka-asiantuntijat perehtyvat kaikkiin eri pal-
kanlaskentaryhmiin. Talla tavoin osaamista 16ytyy useammalta eri henkil6lta, jol-
loin poissaolojen ja lomien paikkaaminen on helpompaa. Myds tasta syysta on
tarkeaa, etta toimipisteen kaytdssa omat ohjeet, jolloin perehtyminen palkanlas-
kentaan kokonaisuudessaan on helpompaa, ja samalla eri osa-alueiden haltuun-

otto helpottuu.

Opinnaytetyon ajankohtaisuutta tukee, se ettd Kajaanin toimipiste on uusi, eika
palkkahallinnon t6ihin ollut sovellettavissa mitd&n laajempia ohjeistuksia. Kay-
tossa olleet jarjestelmaohjeet olivat osaksi turhan laaja-alaisia, eivatka kohden-
nettu palkanlaskennan perusty6hon sopivaksi. Jarjestelmaohjeet olivat padsaan-
toisesti suunnattu sovellusasiantuntijoiden kayttoon. Kaikkia olemassa olevia oh-
jeita ei valttdmatta oltu paivitetty versiopaivitysten seka lakimuutosten myoéta. Sel-
keiden ohjeiden puutteen takia oli vaikea hahmottaa eri prossien ja ty6vaiheiden



siséltdd. Taitoalla ei ole ollut aiemmin kaytossaan asiakaskohtaisia eika toimipis-
tekohtaisia ohjeita aiemmin perustetuissa toimipisteissa. Ohjeiden puuttuminen
oli siind maarin iso ongelma, etta tama innosti minua taman opinnaytetyon teke-
miseen. Opinndytetydén avulla halusimme toimeksiantajan kanssa saada ai-

kaiseksi selkeét ja kattavat perusohjeet

Tiedot ohjeeseen on keratty jo olemassa olevista jarjestelmaohjeista, palkanlas-
kennan vastuujakotaulukosta ja jokapaivaisen tyon kautta. Valmiita jarjestelmaoh-
jeita sovellettiin paivittaen niitd Kajaanin toimipisteen tarpeiden mukaisesti. Oh-
jeen runko on rakennettu vastuunjakotaulukon pohjalta, mukauttaen sitad palkka-
kauden- ja vuoden tdihin sopivaksi.

Opinnaytetyona toteutettavan ohjeen sisalto rajattiin koskemaan ohjeen perusrun-
gon rakentamista. Perusrunko sisaltaé kaikki kuukausittain tehtavat tyévaiheet, el
palkanlaskentaprosessin tytvaiheet seka tydnantajan viranomaisilmoituksia ja tili-
tyksid koskevat ohjeet. Tyo toteutuksen ulkopuolelle rajattiin opettajia koskevan
ohjeiden tekeminen ja kokoaminen. Palkkajarjestelmaan liittyen ohjeeseen valittiin
vain paivittaisen tyon kannalta tarkeat asiat. Tavoitteena oli pitaa ohjeen sisaltd
loogisesti etenevana ja helposti luettavana pakettina, eika tehda sisallosta liian
raskasta. Ohjeessa haluttiin tuoda esille myds vastuunjakoa asiakkaan ja palkka-
toimiston valilla. Sisallon rajaus perustui seka toimeksiantajan toiveisiin, ettd omiin

ja muiden palkkatiimin tyontekijoiden kokemuksiin siita, mitka asiat ovat tarkeim-
pia.

Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksesséa kerrotaan syvallisemmin ohjeessa
kasiteltavien asioiden taustoja. Teoriaosuudessa selvennetaan, mita palkkahal-
linto on ja mitk& lait ja saannokset vaikuttavat palkkahallinnon tdiden taustalla.
Teoriaosuudessa kasitellaan palkkahallinnon ty6tehtavia ja sidosryhmia, palkka-
hallintoa saatelevia lakeja ja normeja. Tydssa kaydaan lapi myos erilaisia lakeihin
perustuvia viranomaisohijeita, joita ovat esimerkiksi verohallinnon ja kansaneléke-
laitoksen antamat ohjeistukset. Teoriaosuudessa kasitelladn myés palkan muo-

dostumista kunnallisen palkkahallinnon ndkdkulmasta.

Opinnaytetyon ohje on suunnattu Kunnan Taitoa Oy:n Kajaanin toimipisteen kayt-

toon ja ohje ei ole julkinen. Opinnaytetydn liitteend on ohjeen sisallysluettelo.



2 TYOEHTOSOPIMUS

Tybehtosopimus eli TES on tydntekijgjarjestdn ja tydbnantaja jarjestdjen valinen Kir-
jallinen sopimus alakohtaisista tydehdoista. (Tyoehtosopimukset 2015 a). Ty6eh-
tosopimuksella voidaan vahvistaa kollektiiviset tyo- ja palkkaehdot tiettya toimia-
laa, ammattiryhmaa tai jopa yksittaista yritysta varten niiden erityistarpeista lah-
tien. (Saloheimo 2008, 11). Julkisella sektorilla tydnantajaa edustavat Kunta-
tyonantajat (KT), Valtion tydmarkkinalaitos tai Kirkon tydmarkkinalaitos. Tyonteki-
japuolella sopijaosapuolena ovat tyontekijoiden ammattiliitot. (Tydehtosopimukset
a. 2015.)

Merkittavimpia julkissektorin kollektiivisopimuksia sovelletaan oikeusvaikutuksil-
taan tydehtosopimuksina julkisyhteiséjen tydsuhteiseen henkilostoon. Tallaisia
ovat valtionsektorin ja kunta-alan niin sanottujen paasopijajarjestéjen kanssa sol-
mittavat valtion yleinen virka- ja ty6ehtosopimus ja kunnallinen yleinen virka- ja

tyoehtosopimus. (Saloheimo 2008, 20.)

Tybehtosopimuksella voidaan asettaa myds ulkopuolisille sopijajarjesttjen jasen-
tyonantajille ja — tyontekijdille velvoitteita, joita ndiden on noudatettava keskeni-
sissa tydsopimuksissaan. Tydehtosopimuksella on mahdollista sopia tyonlainsaa-
dannossa jarjestetyissa asioista ainoastaan tyontekijan eduksi. (Saloheimo 2008,
12-13.) Jos tydsopimus on ristiriidassa alan tydéehtosopimuksen maarayksen
kanssa, talléin noudatetaan tydehtosopimusta tydsopimuksen sijaan (Tyoéehtoso-
pimukset 2015a).

Yleisimmin tydehtosopimus on voimassa tietyn pituisen sopimuskauden, mutta so-
pimus on mahdollista tehda myds toistaiseksi voimassaolevaksi. Toistaiseksi voi-
massaolevan sopimuksen voi irtisanoa milloin tahansa noudattaen neljan kuukau-

den irtisanomisaikaa. (Saloheimo 2008, 49.)



Tyo-
sopimus
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Yleissitova TES

Lains&3ddantd

Kuva 1. Sdadosten hierarkia. (Ty6ehtosopimukset 2015 a).

2.1 Tyoehtosopimusten yleissitovuus

Tybehtosopimus katsotaan yleissitovaksi, kun sen allekirjoittaneiden tyénantajien
palveluksessa on vahintaan puolet alan tyévoimasta. Tyoehtosopimus on velvoit-
tava, jolloin palkansaajajarjesto sitoutuu takaamaan alalle tyérauhan. Tydehtoso-
pimuksen voimassaoloaikana ei saa jarjestaa sopimukseen tai sen osiin kohdistu-
via tyotaisteluita. Tydnantajaliitto puolestaan valvoo, etta sopimusta noudatetaan

sen jasenyrityksissa. (Elinkeinoelaman keskusliitto 2017.)

Jos tyfehtosopimus on yleissitova, taytyy myos jarjestaytymattoman tyénantajan
noudattaa niitd maarayksia, joista on sovittu valtakunnallisessa, asianomaisella
alalla edustavassa tydehtosopimuksessa. (Elinkeinoelaman keskusliitto 2017.)
TyOehtosopimus voi olla myds normaalisitova ja silloin tydehtosopimus koskee
vain sopimuksen allekirjoittaneita tai jarjeston jasenia, jotka ovat olleet solmimassa
sopimusta. Normaalisitovaa tydehtosopimusta taytyy noudattaa kaikkien tyonteki-
joiden osalta, myds niiden jotka eivat kuulu sopimusta solmineeseen jarjestoon.

(Tyoehtosopimus 2017.)



2.2 Paikallinen sopiminen

Paikallisilla tydehtosopimuksilla tarkoitetaan yksittdisen tydnantajan solmimia so-
pimuksia, joita noudatetaan tybehtosopimuksen oikeusvaikutuksin (Saloheimo
2008, 25). Paikallinen sopiminen tarkoittaa siis tydehtosopimusten perusteella tyo-
paikoilla tapahtuvaa tydsuhteen ehtoja koskevaa sopimista. Voidaan sanoa, etta
paikallinen sopiminen kattaa tyopaikalla toiminnan, jolla pyritd&n lisaéamaan tyon-
tekijoiden ja tydnantajan valistéa yhteistyota ja yhteisymmarrysta. (Elinkeinoelaman
keskusliitto 2017.)

Yksittainen tydnantaja voi solmia lahinn& kahdenlaisia tyéehtosopimuksia. Yritys
voi tehda liittojen valisesta sopimuksesta riippumattoman itsenéisen yrityskohtai-
sen sopimuksen. Sen sopijaosapuolina voivat olla esimerkiksi jarjestaytymaton

yritys ja alan ammattiliitto tai paikallinen ammattiosasto. (Saloheimo 2008, 25.)

Myds jarjestaytynyt tydnantaja, joka on sitoutunut valtakunnalliseen tyéehtosopi-
mukseen voi tehda itsendisen paikallisen sopimuksen tydntekijayhdistyksen
kanssa. Tall6in tulee kuitenkin huomioida, ettd ndmé sopimukset eivat saa olla
ristiriidassa keskenaan. Paikallisella tytehtosopimuksella onkin tavallisesti sovittu
asioista, joista ei ole lainkaan maaraysta valtakunnallisessa tytehtosopimuk-
sessa, tai paikallisesti sovitut edut ovat parempia kuin liittojen vélisen sopimuksen
mukaiset. (Saloheimo 2008, 25.)

Myds tydehtosopimus voi antaa mahdollisuuden sopia tietyistd tydsuhteen eh-
doista tydpaikka- tai yritystasolla tydnantajan ja tyontekijoiden kesken. Paikallisen
sopimisen mahdollisuudet eroavat tydehtosopimuksista riippuen, joissakin sopi-
muksissa ne ovat tasmallisesti maariteltyja ja joissakin yleisluonteisia ja valjia.
Tybehtosopimus voi antaa mahdollisuuden sopia paikallisesti esimerkiksi tyo-

ajoista ja palkkamaarayksista. (Elinkeinoelaman keskusliitto 2017.)

Myds kunnat ovat voineet tehda paikallisia sopimuksia vuodesta 1993. Valtakun-
nallisessa sopimuksessa on pyritty ottamaan huomioon erilaisten kuntatydnanta-

jien tarpeet, mutta niiden erilaisuudet ovat niin huomattavia, ettd myos paikallista



sopimista tarvitaan. Kunnallisessa virka- ja tydehtosopimuksessa on useita sopi-
musmaarayksia, joihin siséltyy mahdollisuus sopia asioista paikallisesti. (KT Kun-
tatybnantajat 2013.)

Paikallisia sopimuksia tehtdessa on huomioitava, ettd myos tyblainsaddannossa
on paikallista sopimista rajoittavia saannoksia, joita 10ytyy mm. tydsopimuslaista
ja tybaikalaista. (KT KuntatyOnantajat 2011.)

2.3 Kunnalliset tyo- ja virkaehtosopimukset

Kunta-alan sopimusten piirissa on kaiken kaikkiaan yli 422 000 palkansaajaa. KT
edustaa sopimusneuvotteluissa kuntatybnantajia. Henkilostdd edustaa kolme
paasopijajarjestoa, jotka ovat Kunta-alan unioni, Julkisalan koulutettujen neuvot-
telujarjestd JUKO ja kunta-alan koulutettu hoitohenkilostd KoHo. Paasopijajarjes-
tot edustavat useampaa eri liittoa ja niihin kuuluvaa henkilostéad. (KT Kuntatydnan-
tajat 2014.) Kunnallisia virka- ja tydehtosopimuksia on seitseman, ja ne ovat:

- kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus (KVTES)

- opetushenkiloston virka- ja tydehtosopimus (OVTES)

- laakarien virkaehtosopimus (LS)

- teknisen henkildston virka- ja tydehtosopimus (TS)

- tuntipalkkaisen henkiloston tydehtosopimus (TTES)

- muusikoiden virka- ja tyéehtosopimus

- nayttelijdiden tydehtosopimus (KT Kuntatytnantajat 2016).

Tassa opinnaytetydssa asioita kasitelladn kunnallisen yleisen virka -ja tydehtoso-

pimuksen nakokulmasta.



2.4 Kilpailukykysopimus

Nykyisen kunnallisen virka- ja tydehtosopimuksen sopimuskausi on 1.2.2017-
31.1.2018. Sopimus noudattaa tyomarkkinakeskusjarjestéjen neuvottelemaa Kil-
pailukykysopimusta. Voimassaolevalla sopimuskaudelle ei ole sovittu palkankoro-
tuksista. Kilpailukykysopimuksen mukaisesti, sdanndllista tybaikaa on pidennetty
30 minuutilla viikkossa ansiotasoa kuitenkaan muuttamatta. Viikkotydajan pidennys
pidentd& vuosityOaikaa keskimaarin 24 tuntia vuodessa. Toinen keskeinen kunta-
alaa koskeva asia sopimuskaudella on, ettd lomarahoja leikataan 30 % maaraai-
kaisesti, ajanjaksolla 1.2.2017-30.9.2019. (KT Kuntatydnantajat 2016b.)

Kilpailukykysopimuksen osana tyomarkkinakeskusjarjestét ovat sopineet myo6s
tyonantajien tydelakemaksujen ja tyottomyysvakuutusmaksun alentamisesta as-
teittain vuosina 2017-2020. Tydnantajan tydelakemaksu alenee asteittain yh-
teensa 1,2 % ja tyottomyysvakuutusmaksu yhteensa 0,85 %. Sopimuksen mukai-
sesti palkansaajien osuus nousee vastaavasti. (Kilpailukykysopimus 2016.)

Myds tybnantajien sosiaaliturvamaksu alenee vahintaan 1% verran. Vuodesta
2020 alkaen alennus on pysyvasti vahintaan 0,58 %. Alennus rahoitetaan julkisen
sektorin tydnantajille aiheutuvilla saastoilld, jotka syntyvét tybaikaan ja julkisen
sektorin lomarahoihin liittyvilla toimilla seka tydeldke- ja tyéttémyysvakuutusmak-

sujen rahoitusvastuumuutoksilla. (Kilpailukykysopimus 2016.)



3 PALKKAHALLINTO

Palkkahallinto on kasite, jota ei ole tarkasti maaritelty lainsaadannossa, tybehto-
sopimuksissa tai missaan muuallakaan. Yleisesti palkkahallinnolla kuitenkin tar-
koitetaan laskentatoimen osaa, jossa palkat lasketaan, maksetaan ja ilmoitetaan
eri tarkoituksia varten. Palkkahallinto sisaltaa siis kokonaisuudessaan kaiken tyon-
antajan palkanmaksuun liittyvat velvollisuudet ja samalla tyontekijan oikeuksien
toteuttamisen. Palkkahallintoon kuuluu usein myds yrityksen sisaisia tehtavia,
jotka liittyvat henkiléstohallintoon, tuotannonsuunnitteluun ja kustannustenlasken-
taan. (Kondelin, Laitinen & Peltoméaki 2017, 65.)

3.1 Sidosryhmat

Palkkahallinnon ty6tehtaviin kuuluu varsinaisen palkanlaskennan lisaksi myos
muita palkka-asioihin liittyvia toimintoja, kuten palkkojen maksatus, palkkatietojen
arkistointi, palkansaajien ja asiakkaiden neuvonta seka palkkatietojen tilastointi.
Lis&ksi palkkahallinnon t6ihin kuuluu paljon erilaista raportointia yrityksen sisaisille
tahoille, ulkoisille sidosryhmille seka palkansaaijille. (Salminen & Lahti 2014, 140.)

Palkkahallinnon ulkoisia julkisoikeudellisia sidosryhmia ovat Verohallinto, Kansa-
elakelaitos, Tilastokeskus, Tyodttomyysvakuutusrahasto seka ulosotto-, tyévoima
ja sosiaaliviranomaiset. Yksityisen sektorin ulkoisia sidosryhmia ovat tyoeléke- ja
tapaturmavakuutusyhtiot sekd ammattijarjestot ja tydnantajaliitot. Sisaisia sidos-
ryhmia ovat yrityksen johto, esimiehet ja tyontekijat. (Syvanpera & Turunen 2011,
14.)

3.2 Palkkahallintoon vaikuttava lainsaadanto

Palkkahallinnon t6itd maarittavat useat lait ja asetukset. Palkanlaskijan tulee hal-
lita alan tydehtosopimus ja kenties useampiakin tydehtosopimuksia. Jotta naita

saadoksia voidaan tulkita oikein mahdollisissa ristiriitatilanteissa, on tunnettava



tyosuhteen ehtoja maaraava hierarkkinen etusijajarjestys, joka perustuu lainséaa-
dantoon. Hierarkkisessa etusija jarjestyksessa ylempi sdddos syrjayttad alemman
saadoksen. Nain ollen pakottava lainsd&danto sijoittuu huipulle ja alimmalle tasolle
sijoittuvat heikoimmin asiaan vaikuttava normit. Edullisemmuussaanté muodostaa
poikkeuksen tdhan etusijajarjestykseen. Kyseisen saannon mukaan tyontekijan
kannalta paremmista eduista kuin mita tytéehtosopimus tai lainsdddannossa on
maaratty, voidaan sopia tybnantajan ja tyontekijdn valisessa tydsopimuksessa.
(Paanetoja 2009, 26., Saarinen 2005, 16-17.)

Tybsuhteen etusijajarjestysta voitaisiin esittda hyvinkin laajasti, mutta seuraavana
on esitetty etusijajarjestyksen paakohdat:

- Lait ja asetukset

- Tybehtosopimukset

- Tydsaannot ja muut yhteistoimintasopimukset

- Tydsopimus

- Yrityksen vakiintunut kaytanto

- Tyonantajan kaskyt (Saarinen 2015, 15-16.)

Tyoblainsdddannosta lIoytyy seké pakottavia ettd tahdonvaltaisia. Laissa maarattyja
pakottavia saannoksia on noudatettava sellaisenaan. Pakottavia julkisoikeudelli-
sia saadoksia ovat esimerkiksi tydturvallisuuslaki tai tydsopimuslain saannos syr-
jintékiellosta. (Kairinen, Hietala & Ojanen 2006, 50.) Tahdonvaltaisia saannoksia
voidaan parantaa kuitenkin esimerkiksi tydehtosopimuksella tai tydsopimuksella.
Paremmin sovittavia sd&doksi& ovat esimerkiksi tydsopimuslain sairausajan palk-
kaa tai palkanmaksukautta koskevat sddnnokset tai irtisanomisajasta sopiminen.
(Syvanpera & Turunen 2011, 11-14))

Palkkahallinnon kannalta merkittavimpid lakeja ovat muun muassa tydsopimus-
laki, tybaikalaki, vuosilomalaki ja verolainsaadannésta ennakkoperintalaki ja en-
nakkoperintdasetus. Lisdksi Verohallitus antaa vuodenvaihteessa erilaisia ohjeita,
jotka koskevat esimerkiksi luontaisetujen verottamista ja Verohallinto ilmoittaa uu-
det arvot luontoisetujen kasittelyyn. Tydsopimuslaissa maaritelladn tydsuhteen

perusehtoja ja vuosilomalaki maarittelee loman ansaitsemiseen ja maksamiseen
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littyvia ehtoja. Verolainsaadanto kasittelee muun muassa ennakonpidéatyksen toi-

mittamista ja omaehtoisten verojen ilmoittamista. (Nieminen 2011, 15.)

Kuvassa 2. olen havainnollistanut mitk& tarkeimmat lait ja sopimukset vaikuttavat

palkkahallinnon téiden taustalla.

Vuosilomalaki

Verolainsaadanto Tyoehtosopimukset

Muut vaikuttavat lant

Tyoaikalaki ja saadokset

Tyonantajan

Tyosopimuslaki Palkanlaskenta paikalliset

sopimukset

Kuva 2. Palkkahallintoon vaikuttavat saanndkset. (Pirjo Seilonen 2017.)

3.3 Tyo6sopimuslaki

Ty6sopimuslaki toimii kaikkia tydésopimuksia ja tydsuhteita koskevana yleislakina
(Karinen ym. 2006, 49). Tyonantajan yksi tarkeimmista velvollisuuksista palkka-
hallinnon nékdkulmasta on palkanmaksu. Palkka on tydsopimuslain mukaan mak-
settava palkanmaksukauden viimeisena paivana. Tyosopimuksella tai tydehtoso-
pimuksella voidaan sopia laskenta-ajasta, jonka kuluttua palkka maksetaan. Lop-
putili pitdd maksaa ty6suhteen paattymispaivana, jos asiasta ei ole sovittu tyonte-
kijan kanssa toisin. (Ty6sopimuslaki 55/2001.)
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3.3.1 Palkan maksaminen

Tybsopimuslain mukaan palkka maksetaan aina ensisijaisesti maksettava tyonte-
kijan pankkitilille sen erddntymispaivana. Palkkaa maksettaessa tyOnantajan on
my0s toimitettava tyontekijalle laskelma, josta kayvat ilmi palkan suuruus ja sen
maaraytymisperusteet. Palkkalaskelma toimitetaan tyontekijalle ennen palkan-
maksua tai heti sen jalkeen. Palkkalaskelma on mahdollista saada myds sahkoi-
sessd muodossa, jolloin se on saatavilla nopeammin henkilon verkkopankin
kautta. (Aimala & Karkkainen 2017, 219.)

Kuukausi- ja viikkopalkkaisilla tyontekijoilla palkanmaksukausi on paasaéantoisesti
enintddn kuukauden pituinen. Tunti- ja urakkapalkkaisille palkka on maksettava
ainakin kaksi kertaa kuukaudessa, jakso voi olla 15. paivan valein tai kahden vii-
kon valein. Sivutoimen palkka voidaan maksaa harvemmin kuin kerran kuussa,
sama koskee esimerkiksi provisiopalkkaa tai tulospalkkiota, joka suoritetaan muun
palkan liséksi. (Aimala & Karkkainen 2017, 220.)

Tybnantaja saa kuitata tyontekijan palkkaa, jos tydnantajalla on saatavia tyonteki-
jalta. Tybnantaja voi perid saamisensa palkasta yksipuolisesti ilman tyontekijan
suostumusta. Saatavan ei tarvitse olla tuomioistuimen vahvistama, mutta saata-
vaa on kuitenkin vaadittava tyontekijalta ennen palkasta tehtava perintad. Tyon-
antajan oikeus kuitata saataviaan vastaa samaa maaraa, kuin mita ulosotossa voi-
daan palkasta kuitata. (Kondelin ym. 2017, 79.) Tydnantajalla on oikeus peria palk-
kaa takaisin myds siiné tilanteessa, jos tyontekijalle on maksettu palkkaa aiheet-
tomasti. Palkan takaisinperinnassa on usein kyseessa pitkaan jatkunut selva virhe,
esimerkiksi laskuvirhe tai virhe palkan maaraytymisperusteissa. (Aimala & Kark-
kainen 2017, 220.)

Tybnantaja voi maksaa palkkaa ennakkoon, tasta yleinen esimerkki on lomaraho-
jen maksaminen yhdesséa erdssa. Myods kuukausipalkka maksetaan osittain en-
nakkoon, kun kuukausipalkka maksetaan kuun lopun sijaan 15.paiva. Nama ovat

sopimuksen tai vakiintuneen kaytannon perusteella etukateen maksettuja palkkoja
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ja ne voidaan vahentaa bruttopalkasta eika niihin sovelleta kuittausoikeuden rajoi-
tusta. Palkkaennakosta toimitetaan ennakonpidatys maksuajankohtana, jonka
vuoksi se vahennetaan myos bruttopalkasta. (Kondelin ym. 2017, 79.)

3.3.2 Sairausloma

Tyontekijalla on oikeus saada sairausajan palkkaa tietyin laissa ja tydehtosopi-
muksissa maariteltyjen ehtojen mukaisesti. Sairausajan palkan maksamiseen vai-
kuttaa esimerkiksi se, kuinka pitkaan tyontekija on ollut tydsuhteessa tyOnanta-
jaan. (Tydsopimuslaki 55/2001.) Kunta-alalla sairausajan palkallisuus maaraytyy
kunnallisen ty6- ja virkaehtosopimuksen viidennen luvun perusteella. Sairausajan
palkkaa voidaan maksaa vuoden aikana 60 kalenteripdivan ajalta, jos palvelus-
suhde on jatkunut valittdmasti ennen sairauslomaa vahinta&n 60 kalenteripaivaa.
Sairausloman edelleen jatkuessa maksetaan 2/3 varsinaisesta palkasta enintaan
120 kalenteripaivan ajalta. Taman lisaksi voidaan harkinnanvaraisesti maksaa 2/3
palkasta enintddan 185 kalenteripaivan ajalta. (KT KuntatyOnantajat 2016g, 105-
106.) Vuodenvaihteessa sairausloman palkallisuuden laskenta nollaantuu ja esi-
merkiksi 2/3 palkaksi muuttunut sairausloma jatkuu vuoden alusta taydella pal-
kalla. Sama koskee palkattomaksi muuttunutta sairauslomaa. (KT Kuntatydénanta-
jat 20169, 110.)

Sairausloma muuttuu palkattomaksi, kun sairauslomaa on myodnnetty saman tai
eri sairauden perusteella jatkuvana yhdessa tai useamassa erassa yli 12 kuu-
kautta. Kun sairauslomaa on myonnetty jatkuvana 365 paivaa, niin sairasloma on
palkatonta niin kauan, kunnes valissa on yhtdjaksoinen 30 paivan tydssaolo. Kun
sairausloma on muuttunut palkattomaksi, ei vuodenvaihde nollaa sairauslomalas-
kentaa ennen kuin 30 paivan tyéssaolo on toteutunut. (KT kuntatydnantajat 20169,
109.)

Jos tyokyvyttdmyys johtuu tybtapaturmasta, tyontekijalla on oikeus saada varsi-
nainen palkkansa enintadn 120 kalenteripéivan ajalta. Taman jalkeen maksetaan

2/3 palkkaa enintdan 120 kalenteripaivan ajalta. Palkanmaksua voidaan jatkaa
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harkinnanvaraisesti viela 125 ajalta, jonka ajalta maksetaan edelleen 2/3 palkkaa.
(KT Kuntatybnantajat 2016g, 112.)

Jos tyontekijalle on sattunut tydtapaturma tai likennevahinko, korvaus haetaan
vakuutusyhtiosta. Jos paatoksen saaminen kestaa vakuutusyhtiosta tyontekijasta
riippumattomasta syysta, voi tyontekija hakea sairauspaivarahaa Kelasta. Tallgin
vakuutusyhtio antaa Kelalle viivastymisilmoituksen ja Kela maksaa sairauspaiva-

rahasta tyontekijan osuuden. (Kela 2016a.)

Jos sairaus johtaa tyokyvyttomyyselakkeen elédketapahtumaan tai maaraaikaiseen
kuntoutustukeen, jolloin elaketapahtumaan tai kuntoutustukeen johtavan sairau-
den johdosta maksetaan ehdottomia palkkaetuja enintédan 180 paivalta kalenteri-

vuoden vaihtumisesta huolimatta (KT Kuntatydnantajat 2016g, 113).

Sairaus johtaa eléaketapahtumaan tai kuntoutustukeen silloin, kun tydntekija on
tehnyt tyokyvyttomyyseldkehakemuksen tai elakelaitos on myontanyt tyokyvytto-
myyselakkeen toistaiseksi tai kuntoutustukea maaréajaksi. Tyontekijan tulee vii-
vytyksetta ilmoittamaa tyonantajalle, kun han on tehnyt elakehakemuksen.
Yleensa tama johtaa palkan korjaukseen ja liikaa maksettu palkka peritaan takai-
sin viimeistaan silloin, kun elake on lainvoimaisella paatdksella myénnetty. (KT
Kuntatydnantajat 2013b, 33.)

Jos tyontekijan sairausloma on pitkékestoinen, tydnantaja voi hake Kelalta sai-
rauspaivarahaa. Sairauspaivaraha korvaa alle vuoden kestavan tyokyvyttomyy-
den aiheuttamaa ansionmenetysta. Sairauspaivarahan hakemista varten Kelalle
toimitetaan laékarintodistus. A-ladkarintodistuksella voi saada enintd&n 60 arkipai-
vaa sairauslomaa ja taman jalkeen Kela tarvitsee B-laakarinlausunnon tai muun
selvityksen tyokyvyttomyydesta. Kela maksaa sairauspaivarahaa omavastuuajan
jalkeen, joka on sairastumispaiva ja sitd seuraavat yhdeksan arkipaivaa. Arkipéi-
viksi luetaan myds lauantait. (Kela 2016.)

Osasairauspaivarahan voi saada kokoaikainen tyontekija, joka vahentad omaa
tybaikaansa, siten, etté se on 14-60 %:a h&nen normaalista tytajasta. (Kela 2017.)
Kela maksaa osasairauspdaivarahan tyontekijdlle, jos tydnantaja ei maksa taytta
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palkkaa osa-aikatyon ajalta. Tyfajan muuttuessa kokoaikaisesta osa-aikaiseksi,

tulee huomioida, ettéd loman ansaintasaanté muuttuu samalla. (Kela 2017.)

3.3.3 Perhevapaat

Perhevapaista, eli vanhempien oikeudesta jaada pois tysta kotona tapahtuvan
lapsen hoitamiseksi, saadetaan tydésopimuslaissa. Oikeus perhevapaisiin perus-
tuu osittain useisiin kansainvalisiin sopimuksiin ja sdadoksiin, joita ovat esimerkiksi
EU:n raskaussuojeludirektiivi ja vanhempainlomadirektiivi. (Aimala ym. 2017,
282.)

Tyontekijan oikeus saada aitiys- ja erityisaitiysvapaata seka isyys- ja vanhempain-
vapaata perustuu sairasvakuutuslain mukaiseen oikeuteen saada aitiys-, erityisai-
tiys-, isyys- tai vanhempainrahaa, vanhempainpéivarahaa. Etuuksien edellytyksen
on, ettd henkild on ollut sairasvakuutuslain mukaisesti vakuutettu Suomessa va-
hintddn 180 paivaa valittomasti ennen laskettua synnytysaikaa tai ennen adop-
tiolapsen sijoittamista vakuutetun luokse. (Aimala ym. 2017, 282, Sairausvakuu-
tuslaki 1224/2004.)

Aitiysvapaan kesto on sama kuin sairausvakuutuslain mukainen aitiysrahakausi
eli 105 arkipaivaa eli noin nelja kuukautta. Arkipaivalla tarkoitetaan muita kalente-
ripaivia kuin sunnuntaita ja pyhapaivia. Oikeus aitiysrahaan alkaa tyontekijan va-
linnan mukaisesti aikaisintaan 50 arkipaivaa ja viimeistaan 30 arkipaivaa ennen

laskettua synnytysaikaa (Aiméala ym. 2017, 285.)

Aitiysrahaa, joka maksetaan paivilta 50-31 ennen laskettua aikaa, kutsutaan var-
hennetuksi aitiysrahaksi. Alkamisaikaa varhennettaessakin aitiysrahan kokonais-
kesto on 105 arkipaivaa. Jos lapsi syntyy ennenaikaisesti, tyontekija saa aitiysra-
haa heti syntymaa seuraavasta arkipaivasta alkaen 105 arkipaivan ajan. Talléin
myds aitiysvapaa alkaa lapsen syntymasta. Aitiysvapaa on aina yhdenjaksoinen.
(Aimala ym. 2017, 284.)
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Kunnallisen yleisen ty6- ja virkaehtosopimuksen mukaan tydntekijalla on oikeus
saada varsinainen palkkansa aitiysvapaan 72 arkipaivan ajalta. (KT Kuntatyonan-
tajat, 119.) Palkan maksamisen edellytyksena on, etta tyontekija on ollut palvelus-
suhteessa ennen aitiysvapaan alkamista vahintaan kaksi kuukautta, aitiysvapaata
on haettu vahintdén kaksi kuukautta ennen sen alkamista ja tydnantajalle on esi-
tetty sairasvakuutuslain mukainen todistus raskauden kestosta ja lasketusta syn-
nytysajasta. (KT Kuntatyonantajat 2016g, 119.)

Isyysrahakauden ja isyysvapaan kesto on yhteensa 54 arkipaivaa (Sairausvakuu-
tuslaki 1224/2004). Naista paivista tyontekijalla on kunnallisen yleisen tyo- ja vir-
kaehtosopimuksen mukaan oikeus saada varsinainen palkkansa 6 ensimmaiselta
arkipaivaltd. Isyysrahaa voi saada siihen saakka, kunnes lapsi tayttaa kaksi
vuotta. (KT Kuntatydnantajat 2016g, 114.)

Isa voi pitaa isyysvapaata 18 arkipdivaa yhta aikaa aidin aitiys- tai vanhempainva-
paan aikana. Vapaat voi halutessaan pitaa kokonaan eri aikaan kuin aiti. Isa voi
jakaa aitiys- ja vanhempainrahakaudella eli yhtaaikaisesti aidin vapaan kanssa pi-
dettavat enintdan 18 arkipaivaa korkeintaan neljaan jaksoon. Vanhempainraha-
kauden jalkeinen isyysvapaa voidaan jakaa enintaan kahteen jaksoon. Jaksoille

ei ole méaaritelty laissa mitaan vahimmaispituutta. (Aimala ym. 2017, 286.)

Tyontekijalla on oikeus hoitovapaaseen lapsen hoitamista varten siihen saakka,
kun lapsi tayttaa kolme vuotta (Tydsopimuslaki 2001/55). Hoitovapaata voi pitaa
enintaan kaksi jaksoa, joiden kesto taytyy olla vahintdédn kuukauden. Tydnantajan
kanssa voi sopia myos kahta useammasta tai kuukautta lyhyemmasta jaksosta.
Molemmat huoltajat eivét voi saada hoitovapaata yhta aikaa. Aitiys- tai vanhem-
painvapaan aikana toinen vanhemmista tai huoltajista voi kuitenkin pitda yhden

jakson hoitovapaata. (Nieminen 2016, 39.)

Tyontekija voi tehda enintdan 30-tuntista tydviikkoa ja saada osittaista hoitorahaa
Kelasta, jos hanellda on pienid koululaisia. Osittaista hoitorahaa voi saada niin
kauan, kunnes lapsen toinen luokka paattyy. Tyonantajalle tulee ilmoittaa osittai-
sen hoitovapaan alkamisesta kaksi kuukautta ennen sen alkamista. Osittaisen hoi-
torahan ehtona on, etta sita ei voi saada, jos vanhempi hoitaa lasta itse tai saa
kotihoidon tukea. (Tydsopimuslaki 2001/55.)
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Tyontekijalla on oikeus saada tilapaista hoitovapaata alle 10 vuotiaan lapsen sai-
rastuessa akillisesti enintdén neljaksi tyopaivaksi kerrallaan. Jos sairaus jatkuu yli
nelja tyopaivaa, voidaan hakemuksesta myontaa palkatonta vapaata tai vuosilo-
maa. Tilapaisen hoitovapaan ajalta maksetaan palkkaa enintaan kolmelta perak-
kaiselta kalenteripaivaltd. Jos lapsi sairastuu kesken tyévuodon, palkallinen aika
alkaa seuraavasta kokonaisesta kalenteripaivasta. (KT Kuntatybnantajat 20169,
120-121.)

Perhevapaan ajalta ansaittu vuosiloma pidetaan vuosilomalain sddnnésten mu-
kaisesti. Jos tyontekija jatkaa vanhempainvapaan jalkeen hoitovapaalla, sovitaan
tybnantajan kanssa vuosiloman pitamisesta. Vuosiloman voi esimerkiksi pitaa
vanhempainvapaakauden jalkeen, ennen hoitovapaan alkamista. Lomaraha mak-
setaan tydehtosopimuksen mukaisesti, tai viimeistaan silloin kun tydntekija palaa
toihin. (Nieminen 2016, 42.)

3.4 Tyobaikalaki

Tyobaikalaki on yleislaki ja sitd sovelletaan seka yksityisoikeudellisten tyénantajien
palveluksessa oleviin tyontekijoihin, etta julkioikeudellisten tydnantajien palveluk-
sessa oleviin tydntekijoihin, virkamiehiin ja viranhaltijoihin, jollei toisin saadeta.
Tyobaikalaki koskee kaikkea tydsopimuslaissa tarkoitettua tyosuhteessa tehtya
tyota. (Rautiainen & Aiméala 2008, 22.)

Kunnallishallinnossa lain ulkopuolelle jaavat kunnanjohtajan ja apulaiskunnanjoh-
tajan lisdksi muun muassa itsenédisessa asemassa oleva johtava laakari, talous-
johtaja, hallintojohtaja ja tekninen johtaja tai muusta merkittvasta vastuualueesta
vastaava johtaja. Pienissa kunnissa lain soveltamisraja voi olla erilainen kuin suu-

rissa kunnissa riippuen tehtavan luonteesta. (Hietala & Kaivanto 2008, 26.)

Tybajan ja muun palkkaan oikeuttavan ajan erottaminen toisistaan on tarkeéa tyo-
aikalain soveltamisen kannalta. Se vaikuttaa saanndllisen tydajan tayttymiseen
seka lisa- ja ylitybn maksamiseen. Tydnantajalla voi olla palkanmaksuvelvollisuus
my0os ajalta joka ei ole tybaikaa. Pelkastddn palkanmaksuvelvollisuus ei tee tie-

tysta ajasta tyOajaksi luettavaa aikaa. (Rautiainen & Aiméala 2008, 41.)
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3.4.1 Tyobaika

Tyo6aikalain mukaan saanndllinen tydaika on enintdé&n kahdeksan tuntia vuorokau-
dessa ja 40 tuntia viikossa. TyOnantaja jarjestaa tydajan usein lain paasaannon
mukaisesti, jolloin tydaika on enintddn 8 tuntia paivassa 5 paivana viikossa. Tyo-
aikalaki ei edellyta tyoviikon jarjestamista viisipaivaiseksi. Tydehtosopimuksissa
on usein tydajan jarjestamista koskeva maarays, jonka mukaan tyontekijalla tulee
olla ty6viikon aikana sunnuntain lisdksi toinenkin vapaapaiva. Vapaapaiva on lau-

antai, jos se on mahdollista. (Kondelin ym. 2017, 84.)

Tybaika voidaan jarjestaad tybaikalain saanndsten, tydehtosopimuksen tybaikaa
koskevien maaraysten tai paikallisen sopimuksen ehtojen mukaan. TyGajasta so-
pimista rajoittaa vuorokautista lepoaikaa ja viikkolepoa koskevien saannésten li-

saksi tybajan tasoittumisjakso. (Kondelin ym. 2017,84.)

Saanndllinen tydaika maaraytyy kunnallisen yleisen ty6- ja virkaehtosopimuksen
mukaan tydntekijaén tai viranhaltijaan sovellettavan tydaikamuodon mukaan. Ylei-
simmat tydaikamuodot ovat yleistydaika, toimistotydaika, jaksotydaika ja sdadnnol-
linen tybaika 37 h/viikko. (KT Kuntatybnantajat 20169, 52.)

Yleisty6ajan mukainen saanndllinen tybaika saa olla enintdan 9h vuorokaudessa
ja 38,25 tuntia viikossa. Toimistoty6ajan mukainen saannoéllinen tydaika on 36,25

tuntia/viikko ja enintdan 9 tuntia vuorokaudessa. (KT Kuntatyonantajat 2016g, 8.)

Kilpailukykysopimuksen mukaisesti tydaikoja on pidennetty 24 tuntia vuodessa
maaraaikaisesti kilpailukykysopimuksen mukaisesti. Uudet tydajat koskevat toi-
mistotytaikaa, yleistydaikaa, jaksotyota ja KVTES 10 8:n pykalan mukaista ty6ai-
kaa, eli niin sanottua 37 tunnin tydaikaa. Uudet tytajat sopimuksen voimaan tu-

lon jalkeen ovat:

YleistyOaika
- Saanndllinen tydaika on 38 tuntia 45 min minuuttia/viikko.
- Arkipyhalyhennys on 7 tuntia 45 minuuttia.
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- Ylitydraja on 38 tuntia 45 minuuttia/viikko.
Toimistotydaika
- Saanndllinen tydaika on 36 tuntia 45 minuuttia/viikko.
- Arkipyhalyhennys on 7 tuntia 21 minuulttia.
- Ylitydraja on 38 tuntia 45 minuuttia.
Jaksotyoaika
- Saanndllinen tydaika on kahdessa viikossa 77 tuntia 30 minuuttia, kol-
messa viikossa 116 tuntia 15 minuuttia ja neljassa viikossa ja 155 tuntia.
- Arkipyhalyhennys on 7 tuntia 45 minuuttia.
- Ylitydraja on 38 tuntia 45 minuuttia viikossa.
KVTES 10 8:n mukainen tybaika
- Saanndllinen tydaika on 37 tuntia 30 minuuttia/viikko
- Arkipyhalyhennys on 7 tuntia 30 minuuttia.
- Ylitydraja on 38 tuntia 45 minuuttia. (KT Kuntatydnantajat 2017.)

3.4.2 Lisatyo ja ylityd

Lisatyota on sovitun tydajan liséksi tydnantajan aloitteesta tehty tyo, joka ei ylita
tybaikalain mukaista sdanndllista tybaikaa. Lisatyon tekeminen edellyttaa aina
tyontekijan suostumusta. Saanndllisen tydajan ollessa 7 tuntia 30 minuuttia vuo-
rokaudessa, sen ylittavasta tydajasta 30 minuuttia on lisatyota. Lisatydstd makse-
taan tyontekijalle vahintadan saannolliselta tydajalta maksettavaa palkkaa vastaava
korvaus. Tydehtosopimuksissa voidaan sopia, etta lisatydstd maksetaan korotettu

tuntipalkka. Talloin kyseessa on niin sanottu TES-ylityd. (Kondelin ym. 2017, 91.)

KVTES:n mukaan yleistydajassa ja jaksotydssa lisatyota voi tulla vain arkipyha-
viikoilla ja arkipyhajaksoissa. Toimistotydajassa taytta tydaikaa tekevalle makse-
taan lisdtyokorvaus enintdan kahdelta tunnilta vilkkossa muulloin kuin arkipyhavii-
koilla. Lisatyosta maksetaan korottamaton tuntipalkka kultakin lisatydtunnilta. Li-
saty6 voidaan korvata myods antamalla vastaava vapaa-aika. (KT KuntatyOnanta-
jat 20164, 60.)
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Ylity6ta on tydaikalaissa sdadetyn saanndllisen tydajan lisaksi tehty tyd. Ylityota
tehdaan tyonantajan aloitteesta ja ylityon tekeminen edellyttdd aina tyontekijan
suostumusta. Tyontekijdn on annettava suostumuksensa joka kerta ylityon teke-
miseen, on huomioitava, etta tydsopimuksessa ei voi sopia ylityon tekemisesta.
Tyontekija voi kuitenkin antaa kerralla suostumuksensa lyhyehk6a tyévaihetta var-
ten. (Kondelin ym. 2017, 91-92.) Tybaikalain mukaan vuorokautista ylityota on 8
tunnin ylittava tydaika ja viikkoylityota 40 tyotunnin ylittava viikkotyoaika. Jos saan-
nollinen tydaika on jarjestetty keskimaarin 40 tunniksi viikossa, ylity6ta on saan-

nollisen tyévuoroluetteloon merkityn tyon lisdksi tehty tyd. (Kondelin ym. 2017, 91.)

Ylityokorvaukset maaraytyvat yleensa tydehtosopimuksen perusteella. Ylityokor-
vauksen laskennassa on paljon alakohtaisia soveltamiskaytantoja. Ylitydn perus-
osa eli tuntipalkka voidaan laskea kuukausipalkasta ns. vakiojakajaa kayttaen. Va-
kiojakaja on maaratty tydehtosopimuksessa, ja jakajan suuruus vaihtelee eri tyo-
aikamuotojen mukaan. (Kondelin ym. 2017, 92.)

KVTES:n mukaisesti ylitydt maksetaan rahakorvauksena siten, etta kahdelta en-
simmaiselta vuorokautiselta ylitydtunnilta maksetaan 50 %:lla korotettu tuntipalkka
ja 100%:lla korotettu tuntipalkka kultakin seuraavalta tunnilta. Viikoittaisesta yli-
tyostd maksetaan 50%:lla korotettu tuntipalkka viidelta ensimmaiselta tunnilta ja
100%:lla seuraavilta ylitydtunneilta. Jaksotydssa ylitydt maksetaan siten, etta
50%:lla korotettu tuntipalkka kahden viikon tydaikajakson 12 ensimmaiselta tun-
nilta ja kolmen viikon tydaikajakson 18 ensimmaiselté ylitydtunnilta. Seuraavat tun-
nit maksetaan 100%:lla korotetulla tuntipalkalla. (KT Kuntatydnantajat 2016g,
60,65.)

3.4.3 Muut tydaikakorvaukset

Tyobaikalain mukaan sunnuntaitydsta on maksettava 100 %:lla korotettu palkka,
joka lasketaan kuten ylitydsta maksettava perusosa. Sunnuntaityotd on sunnun-

taina tai kirkollisena juhlapaivana tehty ty6. (Kondelin ym. 2007, 93.)
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Sunnuntaitybkorvaus maksetaan KVTES:n mukaisesti sunnuntaina, itsenaisyys-
paivana, vapunpéaivana, pitkaperjantaina, toisena paasidispaivana, helatorstaina,
juhannuspaivana, pyhainpaivana, uudenvuoden paivana, loppiaisena, joulupdi-
vana ja tapaninpaivana tehdysta tydsta. Sunnuntaitydstd maksetaan varsinaisen
palkan liséksi korottoman tuntipalkka kultakin ty6tunnilta. Ty voidaan korvata
my06s vapaa-aikana. Sama korvaus maksetaan my6s paasiaislauantaina, juhan-
nusaattona ja muuksi paivaksi kuin sunnuntaiksi sattuvana jouluaattona kello
00.00-18.00 tehdyiltd tunneilta. Arkilauantaina kello 06.00-18.00 valilla tehdysta
tyostd maksetaan 20 % korottamattomasta tuntipalkasta. (KT KuntatyGnantajat
20169, 66-67.)

lltaty6std maksetaan 15 % korottamattomasta tuntipalkasta kello 18.00-22.00 va-
lilla tehdysta tyosta. Yotyokorvaus maksetaan kello 22.00-07.00 valilla tehdysta
tyosta. Yotyokorvaus on 30 % korottamattomasta tuntipalkasta tai jaksotytssa 40
%. (KT Kuntatytnantajat 2016g, 67.)

3.5 Verolainsaadanto

Yhden keskeisen osan palkkahallinnon saadoksistda muodostavat verolainsaa-
danto ja sen nojalla annettavat valtiovarainministerion ja Verohallinnon paatokset.
Verolainsaadannon tuntemus on tydnantajalle tarkeaa, koska se asettaa tyénan-
tajalle velvollisuuden toimia maksamansa palkan osalta veron perijana Verohallin-

non puolesta. (Kondelin ym. 2017, 174.)

Verolainsaadannosta loytyvat esimerkiksi perusteet seuraaviin asioihin:

mista tuloista vero on perittava ja onko se perittavd ennakonpidatyksena
vai lahdeverona

kenelta vero on perittava

mina ajankohtana vero on perittava

mink& suuruisena ennakonpidatys tai lahdevero on perittava

milloin perityt verot on maksettava valtiolle
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millaisia ilmoituksia veroista on tehtava ja miten suoritukset on kirjattava

palkkakirjanpitoon. (Kondelin ym. 2017, 115.)

Verosaadoksista [6ytyy maarittely muun muassa sille, mika tulo on verovapaata ja
mita tyOnantaja voi maksaa palkansaajalle toimittamatta palkasta ennakonpida-
tysta tai lahdeveroa. Lahdevero voidaan peria henkilolta, joka ty6skentelee Suo-
messa tai ulkomailla ja on vain rajoitetusti tai osittain velvollinen maksamaan pal-

kasta veroa Suomessa. (Kondelin ym. 2017, 115.)

Verot, jotka tydnantaja perii ennakonpidatyksena tai lahdeverona palkansaajalta,
tilitetaan edelleen Verohallinnolle. Samassa yhteydessa tyonantaja on velvoitettu
maksamaan palkasta Verohallinnolle veronluonteisena maksuna tydnantajan sai-
rausvakuutusmaksua. Tama palkan maaran perusteella laskettava osuus on tyon-
antajan maksua, mika tulee maksettavan palkan liséksi tyonantajan kustan-
nukseksi. (Kondelin ym. 2017, 116.)

Veron perimiseen ja sen valvontaan liittyen tytnantajalle on asetettu verolainsaa-
dannoéssa paljon erilaisia velvoitteita, kuten palkkakirjanpidon ja erilaisten ilmoitus-
ten laatimista koskevia velvoitteita (Kondelin ym. 2017, 116). Palkkakirjanpito on
palkkahallinnon nakékulmasta merkittava osa tyota ja kasittelen sitéd hieman tar-

kemmin seuraavaksi.

3.5.1 Palkkakirjanpito

Ennakkoperintéalain mukaan kirjanpitovelvollisen tydnantajan on pidettava palkka-
suorituksista palkkakirjanpitoa. Palkkakirjanpito on yksi osa yrityksen liikekirjanpi-
toa. Palkkakirjanpidon tapahtumat siirretaan paéakirjanpitoon saannoéllisin valiajoin,
yleisimmin kuukausittain. (Syvanpera & Turunen 2011, 170.) Palkkakirjanpito on
osana yrityksen paakirjanpitoa. Se sisaltdd palkanlaskennasta siirtyvien tietojen
hallinnointia, kirjanpidon tilien tAsmaytyksia, viranomaistilityksia, seurantaa ja ra-
portointia. Palkkakirjanpito kasittelee palkkahallinnon toimia. Palkkakirjanpito si-
saltaa:

palkkakortit jokaisesta palkansaajasta
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palkkalistan

palkkasuoritusten yhdistelméan

kuukausikohtainen palkkasuoristusten yhdistelma.
Kirjanpitolain edellyttama palkkakirjanpidon tositteiden sailyttamisaika on kymme-
nen vuotta, mutta joihinkin palkkatietoihin sovelletaan pitempiéa aikoja. Esimerkiksi
palkkakorttitietoja voidaan tarvita viel& hyvin pitkdan takautuvasti elakeasioiden
selvittamiseksi. (Stenbacka & Soderstrom 2015,197-198.)

Ennakonpidatykset kirjataan kirjanpitoon aina kayttamalla ennakonpidatysten
omaa tilia. Palkkakirjanpidon kirjausten taytyy tapahtua aukottomasti, eli eri Kir-
jausten ja siirtojen on tasmattava palkkakorttiin ja -listaan sek& muuhun kirjanpi-
toon, verohallinnon maksuihin seka muihin annettaviin ilmoituksiin. (Valtioneuvos-

ton asetus oma aloitteisten verojen verotusmenettelysta 1355/2016.)

Palkkakortti on luettelo tyontekijalle vuoden aikana maksetuista palkoista. Tyon-
antajan laatii jokaisesta tyontekijasta palkkakortin, joka sisaltaa tyéntekijan henki-
I6tiedot, palvelussuhdetiedot, maksetut palkat, kustannusten korvaukset, luontais-
edut ja palkasta vahennetyt erat. Palkkakorttiin merkitdan tyontekijan vuosiansiot
ja rahana maksettu maaréa. (Valtioneuvoston asetus oma aloitteisten verojen ve-
rotusmenettelysta 1355/2016.) Palkkakorttiin eritelladn maksetut rahapalkat palk-
kalajeittain vuorokautisiin ja viikoittaisiin ylitydkorvauksiin, sunnuntaikorvauksiin
sekd muihin mahdollisiin korvauksiin. My6s luontoisedut tulee nékyéa palkkakor-
tissa selkeésti omina kirjauksinaan. Palkkakorttiin kirjataan myds tyontekijalta pe-
rityt vahennykset, kuten tydttomyysvakuutus- ja elakevakuutusmaksut seka mak-
settu nettopalkka. (Syvanpera & Turunen 2011, 172-173.)

Palkkalista on tyontekijoittain eritelty kooste samana paivana maksetuista pal-
koista. Yhteen palkkalistaan ei voi yhdistaa eri paivina maksettuja palkkoja, vaikka
ne olisi ansaittu samalta palkkakaudelta. Taman liséksi laaditaan kalenteri kuu-
kausittain palkkasuoritusten yhdistelma, jossa on kalenterikuukauden aikana ta-
pahtuneet palkka- ja muut ennakonpidéatyksen alaiset suoritukset. Palkkasuoritus-
ten yhdistelmasta tydnantaja saa tiedot viranomaistilityksia varten. (Stenbacka &
Soderstrom 2015, 158-159.)
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Lakisdateiset tyontekijan palkasta perittavat maksut ovat tarkea osa palkkahallin-
non to6ita ja palkkakirjanpitoa. Palkkakirjanpitoon liittyvid viranomaistilityksien si-
dosryhmi& ovat Verohallinto, tydeldkevakuutusyhtitt, Tyottémyysvakuutusyhtiot,
vakuutusyhtiot, ulosottoviranomaiset sekd ammattiliitot ja- jarjestot. Palkasta teh-
dyt pidatykset kirjataan kirjanpidossa velkatileille ja tilitetddn viranomaisille vaadit-
tuna ajankohta. Vastaavalla tavalla toimitaan myos tyonantajamaksujen osalta.
(Stenbacka & Soderstrém 2015, 159.)

Viranomaisilmoituksia ja tilityksia tehdaan palkkakirjanpidon tietojen perusteella
maksetuista palkoista Verohallinnolle, ty6eldkevakuutusyhtidlle, tapaturmavakuu-
tusyhtidlle ja ty6ttomyysvakuutusrahastolle. Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu
myo0s tilittda palkasta perityt maksut naille sidosryhmille. Naiden lisaksi tilitykset
tulee tehda myds ulosottoviranomaiselle ja ammattiyhdistyksille. Tilitysten ja ilmoi-
tusten aikataulut vaihtelevat hieman sidosryhmasta riippuen. limoituksia on mah-
dollista tehda kuukausittain, neljannesvuosittain ja vuosittain. Erityisesti Verohal-
linnolle tehdaan ilmoituksia muun muassa kuukausittain ja vuositasolla. (Mattinen
ym. 2015, 64.) Viranomaistilityksilla ilmoitetaan palkanmaksusta syntyneita palk-
kakirjanpidollisia tietoja, jotka vaikuttavat henkildverotukseen, elékkeisiin, tyotto-
myys- ja sosiaaliturvaan, vakuutusmaksuihin, ammattiyhdistysmaksuihin ja ulos-

ottoviranomaisen maksukieltoihin. (Stenbacka & Séderstrom 2015, 159.)

Vuosi-ilmoituksilla ilmoitetaan kalenterivuoden aikana maksetut palkat Verohallin-
toon, eldkevakuutusyhtiélle, tapaturmavakuutusyhtidlle ja Tyottémyysvakuutusra-
hastolle. Palkkojen vuosi-ilmoitusten aikataulu on kaikilla viranomaisilla yleensa
sama. limoitukset tulee antaa paasaantdisesti 31.1 mennessa. (Mattinen ym.
2015, 69.)

Vuoden 2017 alusta sdannollisesti palkkaa maksavat tekevat ilmoituksen oma-
aloitteisten verojen ilmoittamisesta ja maksamisesta kuukausittain tai pidennettyyn
ilmoitusjaksoon hakeutuneet pienet yritykset tekevat ilmoituksen neljannesvuosit-
tain. limoitus tehd&an Verohallinnolle. Ennen vuotta 2017 ilmoituksesta kaytettiin
nimea kausiveroilmoitus. limoituksen maarépéaiva on kuukauden 12. paiva. Saan-
nollisesti palkkaa maksavan tulee antaa ilmoitus, vaikka jonakin kuukautena pal-

kanmaksua ei olisi lainkaan. Satunnaisesti palkkaa maksava antaa ilmoituksen
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vain niilté kuukausilta, kun palkkaa on maksettu. Oma-aloitteiset verot ovat veroja,
joita maaran laskee maksaja itse. Palkkahallinnosta ilmoitetaan maksukauden ai-
kana maksetut veronalaiset palkat, ennakonpidatyksen maaran, sosiaaliturvamak-
sun alaiset palkat ja sosiaaliturvamaksun sekd mahdollisesti lahdeveron alaiset

palkat ja lahdeveron suuruuden. (Mattinen ym. 2015, 64-66., Verohallinto 2017c.)

Verottajan vuosi-ilmoituksella ilmoitetaan yrityksesta kalenterivuoden aikana mak-
setut palkat ja suoritukset ja niista tehdyt vahennykset palkansaajakohtaisesti eri-
teltyina. Palkan ansainta-ajankohdalla ei ole merkitystd, vaan palkan maksamis-
ajankohta maarittelee, mink& vuoden vuosi-ilmoitukselle se kuuluu. Palkkojen eri
suorituslajit tulevat ilmoitukseen omilla tunnuksillaan. Verottajan vuosi-ilmoitus an-
netaan sahkaoisesti, jos ilmoitus koskee viittd tai useampaa palkansaajaa. Sahkoi-
nen vuosi-ilmoitus annetaan ilmoitusvuotta seuraavan vuoden helmikuun alkuun

mennessa. (Verohallinto 2017b.)

Muita vuosi-ilmoituksia annetaan myos Kevalle, tapaturmavakuutusyhtioon ja tyot-
tomyysvakuutusrahastoon. Kevalle ilmoitetaan kaikki JUEL:n alaiset ansiot kalen-
terivuoden ajalta. Vuoden aikana alkaneista ja paattyneista tydsuhteista ilmoite-
taan ansioiden lisaksi alkamis- tai paattymispaivamaara Kevalle. (Keva 2017.) Ta-
paturmavakuutusyhti6én ilmoitetaan maksetut ty6tapaturma- ja ammattitautiva-
kuutuksen alaiset palkat seka tyétunnit ammattiluokittain. Yrityksen lopulliset va-
kuutusmaksut maaraytyvat tapaturmavakuutuksen vuosi-ilmoituksen perusteella.
(Tapaturmavakuutuskeskus 2015.) Tyo6ttémyysvakuutusrahastoon ilmoitetaan
maksuvelvollisuuden piirissa oleva kalenterivuoden aikana maksetut palkat. Tyot-
tomyysvakuutusmaksun summa riippuu siitd, onko henkil6 yrityksen tyontekija vai

osaomistaja. (Tyottomyysvakuutusrahasto 2016.)

3.6 Vuosilomalaki

Vuosilomalakia sovelletaan seké tydsopimus- etta virkasuhteessa olevaan tyonte-
kijgan. Tydssa ollessaan tyontekija ansaitsee aina palkan lisdksi vuosilomaa. Vuo-

silomalaki on pakottava lainsaadanto, eika siitd ei voi poiketa tyontekijan ehtoja
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heikentamalla. Vuosilomalaista on kuitenkin mahdollista poiketa tyéehtosopimuk-
sella tai tydosopimuksella. Tama koskee vain sellaisia lain kohtia, jotka antavat
mahdollisuuden siihen. Sen sijaan ty6tekijan kannalta paremmista vuosilomaeh-
doista, kuten pitemmasta vuosilomasta voidaan aina sopia. (Vuosilomalaki
162/2005.)

Tyontekijalla on oikeus saada sairauslomaa, jos han on sairauden, vamman tai
tapaturman takia estynyt tekemasta tyétansa. Tyontekijalle kertyy vuosilomaa pal-
kallisen sairausloman ajalta. Lomaa kertyy aina tydssaolon veroisena pidettavalta
ajalta, jolta tydbnantaja on lain mukaan velvollinen maksamaan tydntekijalle palkan.
Ty0Ossaolopaivien veroisina pidetddn muun muassa tyopaivia tai tydtunteja, jolloin
tyontekija on estynyt tekemasta tyota sairauden vuoksi, enintaan kuitenkin 75 tyo-
paivaa lomanmaaraytymisvuodessa tai jos tyokyvyttomyys jatkuu yhdenjaksoi-
sena lomanmaaraytymisvuoden paattymisen jalkeen, enintdan 75 tyopaivaa tata
sairautta kohden. (Vuosilomalaki162/2005.)

Kunta-alan tydehtosopimuksen maaraykset poikkeavat jonkin verran vuosiloma-
lain saadoksistd. Vuosilomalaissa annetaan mahdollisuus sopia poikkeavasti
muun muassa vuosilomapalkasta, loman ansaitsemisesta, lomakorvauksesta ja
niiden maksamisesta. Kunnallisessa yleisessa ty6- ja virkaehtosopimuksessa
naista asioista on sovittu hieman poikkeavasti verrattuna vuosilomalakiin. Naista

asioista on kerrottu tarkemmin luvussa 4.4.
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4 PALKAN MUODOSTUMINEN

Kunta-alalla palkkausjarjestelma perustuu kunnallisten virka- ja tydehtosopimus-
ten lisdksi tehtdvan vaativuuteen ja henkilokohtaiseen suoritukseen. KVTES:n

palkkausjarjestelméa koostuu seuraavista palkanosista:

- tehtavakohtaisesta palkasta

- henkilokohtaisesta lisasta

- tyokokemuslisasta

- tulospalkkiosta
Liséaksi voidaan maksaa muita KVTES:ssa mainittuja lisia, palkkiota tai korvauksia.
(KT Kuntatyonantajat 2013, 20-21., KT Kuntatyonantajat 2011b.) Kuvassa 3. olen
havainnollistanut maksettavan rahapalkan muodostumisen tydelaman kokemuk-

sen ja viitekehyksen tietojen pohjalta.

ENNAKONPIDATYKSEN
ALAISET ERAT

RAHAPALKKAA
+ Varsinainen palkka
+Lisatyot
+Ylityot

+Sunnuntai —ja Y

lauantaityolisit - Ennakonpidatys - Ulosmittaus

+muut lisdt - Palkansaajan elikemaksu - Ay-jasenmaksu MAKSETTAVA RAHAPALKKA
+Verolliset - Tyottémyysvakuutusmaksu - Sairaus-elike- ja

korvaukset vakuutuskassamaksu

+/- Ennakot
+ Luontoisedut
+ Verolliset
henkilokuntaedut

NETTOPALKASTA TEHTAVAT
VAHENNYKSET

- Tybnantajan
kuittausoikeus
palkasta

Kuva 3. Maksettavan rahapalkan muodostuminen (Pirjo Seilonen 2017).

4.1 Palkan osat

Palkansaajan tehtavakohtainen palkka eli peruspalkka maaraytyy kunnallisen
virka- ja tyoehtosopimuksen palkkahinnoittelun perusteella. Tydehtosopimuk-
sessa on maaritelty ammattiryhmakohtaiset vahimmaispalkat. Palkansaajan palk-
karyhma ja peruspalkka méaaraytyvat tyotehtavien seka muiden palkkaméaarayk-
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sissa mainittujen edellytysten perusteella. Jos ty6tehtavaan ei I16ydy sopivaa palk-
karyhmaa, tehtavakohtaisesta palkasta paattaa kunnan tai kuntayhtyman toimival-
tainen viranomainen. (KT KuntatyOnantajat 2016g, 23-25.)

KVTES:ssa tehtavakohtainen palkka perustuu tyon vaativuuden arviointiin ja so-
pimuksessa on maaritelty tehtavien vaativuuden arvioinnissa kaytettavat yleiset
vaativuustekijat. Yleisia vaativuustekijoitd ovat tyon edellyttdma osaaminen, yh-
teistyotaidot, tydolosuhteet seka tyon vaikutukset ja vastuu. Taman lisaksi palkan-
saajan henkilokohtaista osaamista ja suoriutumista voidaan arvioida muilla vaati-
vuustekijoilla. (KT Kuntatyonantajat 2016g. 26-30., KT kuntatyOnantajat 2011c.)

Palkansaajalle voidaan maksaa tyokokemuksen perusteella tyokokemuslisaa.
Tyokokemuslisa perustuu palkansaajan tyévuosiin. Tyokokemuslisaa lasketta-
essa otetaan huomioon oman kunnan/kuntayhtyméan palvelussuhteet, toisen kun-
nan palveluaika, josta on olennaista hydtya nykyisessa tyotehtavassa seka palve-
lus yksityisella sektorilla, josta on olennaista hy6tya nykyisessa tehtavassa.
Tybkokemuslisa KVTES:n mukaan on:
- 3 % tehtavakohtaisesta palkasta, kun viranhaltijalla/tyontekijalla on vahin-
tdan 5 vuotta tyokokemuslisdan oikeuttavaa aikaa
- 8% tehtavakohtaisesta palkasta, kun viranhaltijalla/tyontekijalla on vahin-
tdan 10 vuotta tyokokemuslisaan oikeuttavaa aikaa. (KT Kuntatytnantajat
2016q, 34.)

Vaikka henkil6 olisi ollut samanaikaisesti useassa eri palvelussuhteessa, hyvak-
sytadn sama ajanjakso tyokokemuslisaan vain yhden kerran. Kun tyokokemusli-
saan oikeuttava palvelusaika on tayttynyt, lisan maksu alkaa seuraavan kalenteri-
kuukauden alusta alkaen. Jos tyokokemuslisaan oikeuttavat tyotodistukset toimi-
tetaan jalkikateen, voidaan lisdd maksaa takautuvasti enintddn kahden vuoden
ajalta. (KT Kuntatybnantajat 2016g, 35.)

Palkansaajalle voidaan maksaa henkilokohtaista lisa&, joka kuuluu henkilon var-
sinaiseen palkkaan. Lisa on osa kannustavaa palkkausta, ja se perustuu henkil6-

kohtaisiin tydtuloksiin ja ammatinhallintaan. Henkilokohtaisen lisan maksamispe-



28

rusteen maaritellaan paikallisesti ja arvioinnin perusteista tehdéaan kirjallinen ku-
vaus ja sen sisallosta tiedotetaan viranhaltijaa/tyontekijaa. Lisaa voidaan maksaa
toistaiseksi, mutta se voidaan my0s poistaa tai sitéd voidaan alentaa, jos myontéa-
misperusteet ovat muuttuneet. (KT Kuntatytnantajat 20169, 32-33.)

Kunnat ja kuntayhtyméat voivat itse paattaa tulospalkkiojarjestelmén kayttoon-
otosta ja sen perusteista. Tulospalkkiot perustuvat tuloksellisuuden parantami-
seen. Tulospalkkio ei ole osa varsinaista palkkaa, vaan se maksetaan erillaéan var-

sinaisesta palkasta. (KT Kuntatydnantajat 20169, 35-36.)

Viranhaltijalle/tyontekijalle voidaan maksaa myds muita lisid. Rekrytointilisan pe-
rusteena voi olla mm. henkiléston saatavuuteen liittyvat ongelmat. Lisé on luon-
teensa vuoksi yleensa maaraaikainen. Rekrytointilisa on osa varsinaista palkkaa.
Kielilisda maksetaan, jos tyotehtavien hoito edellyttaa aidinkielen lisaksi toisen ko-
timaisen kielen, saamen kielen tai viittomakielen hallintaa. Lisédksi voidaan maksaa
luottamusmieskorvausta tai tydsuojeluvaltuutetun korvausta. (KT Kuntatyonanta-
jat 20169, 38-39.)

Viranhaltijan/tyontekijan varsinainen palkka muodostuu seuraavista palkanosista:
- tehtavakohtainen palkka, lukuun ottamatta luontaisetua
- henkildkohtainen lisa
- tyokokemuslisa
- kielilisa
- syrjaseutulisa
- rekrytointilisa
- luottamusmieskorvaus

- tydsuojeluvaltuutetun korvaus

Varsinaista palkkaa kaytetddn laskettaessa tuntipalkkaa, paivapalkkaa, vuosi-
loma-ajan palkkaa seka sairausajan palkkaa. (KT KuntatyOnantajat 20169, 20-21.)
Kuvassa 4. olen esittanyt varsinaisen palkan muodostumisen eri palkanosista
KVTES:n mukaisesti.
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Varsinainen palkka
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Kuva 4. Varsinaisen palkan muodostuminen KVTES:n mukaisesti (Pirjo Seilonen
2017).

4.2 Ennakonpidatys

Ennakonpidatyksen maara riippuu suorituksen luonteesta. Pidatys maaraytyy en-
nakkoperintdasetuksen seka ennakkoperintalain nojalla annettujen Verohallinnon
paatosten mukaan. Yleensd ennakonpidatyksen maara selviaa verokortin perus-
teella. (Kondelin ym. 2017, 165.)

Tyontekijalle maksettava palkka on ennakonpidatyksenalaista tuloa. Palkan kasit-
teelld tarkoitetaan kaikenlaista palkkaa, palkkiota, etuutta tai korvausta, joka tyo-
ja virkasuhteessa. Ennakonpidatyslain mukaan ennakonpidatys toimitetaan va-
hentamalla pidatettava veron méaara rahana maksettavasta suorituksesta. Pida-
tyksen maard lasketaan ennakonpidatyksen alaisesta palkasta. Palkasta enna-
konpidatys toimitetaan yleensa verokortin osoittaman veroprosentin mukaisesti.
Jos ennakonpidatyksessa tapahtuu virhe, tydnantajalla ja muulla suorituksen mak-
sajalla on mahdollisuus oma-aloitteisesti oikaista vaarin toimittamaansa ennakon-
pidatysta. (Kondelin ym. 2017, 165.)
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Ennakonpidatyksen alaista tuloa ovat ty6- ja virkasuhteessa maksettavat rahapal-
kat, edut ja vastikkeet, kuten luontoisedut, matkakustannusten korvaukset silta
osin, kun ne ylittavat verohallituksen paattamét verovapaat korvausmaarat seka
henkilokuntaedut, jos ne ylittdvat tavanomaisen ja kohtuullisen maaran. Naista ve-
ronalaisista suorituksista on maksettava myds tyonantajan sosiaaliturvamaksu.
(Syvanpera & Turunen 2014, 34.) Ennakonpidatyksen paasaantona on, etta tu-
losta toimitetaan ennakonpidatys, ellei tulo ole verovapaata, ennakonannon pii-
rissa tai vapautettu ennakonpidatyksen toimittamisesta. Tulo voi olla verovapaata
ennakkoperintdasetuksen tai Verohallinnon paatdksen nojalla. (Verohallinto
2016.)

Jos palkka maksetaan pelkastaan luontoisetuna, ennakonpidatysta ei toimiteta sil-
loin ollenkaan. Talléin palkasta suoritetaan vain tydnantajan sosiaaliturvamaksu.
Siind tapauksessa, etta tyontekijalle maksetaan jossain kuussa pelkastaan luo-
toisetua, mutta hanelle maksetaan viela saman vuoden aikana rahapalkkaa, on
luontoisetu otettava huomioon mydhemmaéssa ennakonpidatyksessa. Tama on
huomioitava siinakin tapauksessa, etta tydnantaja ei kayta kumulatiivista lasken-
taa. Pidatysta ei tarvitse suorittaa siind tapauksessa, etta satunnaisesti maksetta-
van yksittaisen suorituksen mééra on enintdan 20 euroa. (Verohallinto 2016.)

Ennakonpidatys lasketaan ennakonpidatyksen alaisesta kokonaispalkasta, el
bruttopalkasta, mutta se vahennetaan kuitenkin rahapalkasta. Tasta syysta enna-
konpidatysta ei voida toimittaa, jos palkka on vain luontoisetupalkkaa. (Stenbacka
& Sdderstrom 2012, 47.)

Kaikki palkkaerét, joista pidatetaan ennakonpidatys, ei tarvitse kuitenkaan maksaa
sosiaaliturvamaksua. Sosiaaliturvamaksusta vapaita eria ovat muun muassa hen-
kilokuntalainan korkoetu, odotusajan palkka, vahingonkorvaukset seka tyosuhtee-
seen perustumattomat kokous-, luento- ja esitelméapalkkiot. Toimeksiantosuhteen
perusteella maksettavasta palkkiosta ei tarvitse perid sosiaaliturvamaksua eika
myo6skaan ennakonpidatystd, jos tydsuorituksen tekija on merkitty ennakkoperin-
tarekisteriin. (Syvanpera & Turunen 2014, 34.)
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Tybsuhteen ulkopuolella maksettavat henkilokohtaiset korvaukset voivat myods
olla ennakonpidatyksenalaisia, kuten kokouspalkkiot, palkkiot luottamusmiesteh-
tavista, palkkiot esitelmien ja luentojen pitdmisestda, yhtiomiehen palkka avoi-
messa ja kommandiittiyhtiossa seké hallituksen jasenen ja toimitusjohtajan palk-
kio. (Stenbacka & Sdderstrom 2012, 46.)

Ennakonpidatys toimitetaan verokorttiin merkityn perus- ja lisaprosentin mukaan
tai verokorttiin merkityn muun asianomaista tuloa koskevan pidatysprosentin mu-
kaan. Tyontekija voi valita paatoimen palkan ennakonpidatystavan. (Verohallinto
2016.)

Palkasta pidatettava ennakonpidatys lasketaan verokortissa olevien tietojen pe-
rusteella. Verohallinto l&hettda uudet verokortit jokaiselle vuoden alussa, mutta
tammikuussa kaytetaan viela joulukuussa voimassa ollutta verokorttia. Uudet ve-
rokortit otetaan kayttoon 1.2. alkaen. (Stenbacka & Sdderstrom 2014, 47.) Vero-
korttiin merkitty veroprosentti on henkilokohtainen. Pidatysprosentti lasketaan vii-
meksi toimitetun verotuksen perusteella. Pa&atoimea varten on oma verokortti. Sita
ei voi kayttaa samanaikaisesti usealla tyonantajalla, vaan se toimitetaan ainoas-
taan paatoimen tyonantajalle. Jos tydnantajalle ei esiteta verokorttia, pidatetaan
palkasta 60 % ennakonpidatysta. (Syvanperd & Turunen 2014, 36 & Stenbacka &
Soderstrom 2012, 47.)

Paatoimen verokortissa on kaksi ennakonpidatyksen toimittamistapaa, palkkakau-
sikohtainen tuloraja (vaihtoehto A), seka vuosituloon perustuva tuloraja (vaihto-
ehto B). Molemmissa tapauksissa pidatysprosentit ovat samat. Palkansaaja voi
valita, kumpaa vaihtoehtoa hén haluaa kayttaa. Valintaa ei voi vaihtaa kesken vuo-
den. (Verohallinto 2016.)

A verokorttia kaytettdessa palkkakausikohtaista tulorajaa seurataan palkanmak-
sukausikohtaisesti. Perusprosenttia kaytetdan palkkakauden tulorajaan asti. Jos
palkan maara palkanmaksukauden aikana ylittdd kausikohtaisen tulorajan, niin
ylittavasta palkan maarasta ennakonpidétys toimitetaan lisaprosentin mukaan.
(Verohallinto 2016.)
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Verokortin A-vaihtoehdon mukaan ennakonpidatys lasketaan kumulatiivisesta tu-
losta. Se saadaan lisdamalla tyontekijan palkkaan kaikki palkat, jotka hanelle on
maksettu saman veroverokortin voimassaoloaikana. Tulorajana kaytetaan samaa

ajanjaksoa, jolta palkatkin ovat laskettu. (Stenbacka & Séderstrém 2012, 50.)

B verokortissa tulorajaa seurataan vuositasolla. N&ain ollen ennakonpidatys toimi-
tetaan perusprosentin mukaan kaikista palkoista, joiden maara ei vuositasolla ylita
perusprosentin tulorajaa. Tulorajan ylittyessa, ennakonpidatys toimitetaan lisapro-
sentin mukaan loppuvuoden ajan. B verokortin tulorajaan tulee huomioida myds
lomarahan osuus, jotta tuloista ei loppuvuodesta menisi veroa lisdprosentin mu-
kaan. (Verohallinto 2016.)

Yksi palkkaraja on laskettu valmiiksi verokortin voimassaoloajalle, yleensa helmi-
kuun alusta joulukuun loppuun. Verokortin vuosituloraja vastaa 12,5 kuukauden
palkkaa. Siihen siséltyy lomaraha, joka on arvioitu puolen kuukausipalkan suu-
ruiseksi. Yksi palkkaraja ajalle 1.2. — 31.12. on saatu jakamalla vuosituloraja
12,5:11a ja kertomalla se 11,5:11&. (Verohallinto 2016.)

Verokorttiin voi hakea muutosta, jos veroprosentti on lilan korkea. Muutosverokor-
tin tiedot ovat paasaantoisesti samat kuin alkuperéaisessakin verokortissa; perus-
prosentti, lisaprosentti ja palkkakausikohtainen tuloraja. Muutetussa verokortissa
voi olla myds yksi ainoa pidatysprosentti, tai pidatysprosentti, jonka kaytté on ra-
joitettu tiettyyn euromé&araan. (Verohallinto 2016.)

Kumulatiivista laskentaa kaytettdessa tulee muistaa, etta kumulatiivinen laskenta
on katkaistava, kun muutettu verokortti otetaan kayttoon. Laskenta on katkaistava,
koska uutta pidatysprosenttia laskettaessa on otettu huomioon aikaisemmat pida-
tykset. Kumulatiivinen laskenta aloitetaan uudelleen muutetuilla pidatystiedoilla.
(Verohallinto 2016.)

Ennakonpidétys toimitetaan veropaivien perusteella lasketun tulorajan mukaisesti,
eli veropéivien avulla maaritetddn summa, johon asti ennakonpidatys lasketaan
perusprosenttia kayttden. Ylittavasta osasta vero peritaan lisdprosentin mukai-

sesti. (Verohallinto 2016.) Verokorttiin on laskettu tulorajat neljalle ajanjaksolle,
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jotka ovat vuosi, kuukausi, kaksi viikkoa ja paiva. Veropaivien ansiosta verot ker-
tyvat tasaisesti koko vuoden ajalta (Syvanpera & Turunen 2014, 40-41). Perus-
prosentin tuloraja saadaan selville kertomalla verokortin paivakohtainen tuloraja
veropaivien lukumaaralla. Veropaiviin lasketaan mukaan kaikki paivat, eika pel-

kastaan tyopaivia (Verohallinto 2016).

VUOSi 1 364:1 364
kuukausi 12 364:12 30,33
% kuukautta 24 364:24 15,16
2 viikkoa 26 364:26 14
viikko 52 364:52 7
paiva 364 364:364 1

Kuva 5. Tulorajat ja veropdivat (Syvanpera ym. 2014, 41).

Kaytettaessa verokortin kumulatiivista laskentatapaa, poikkeavia palkkajaksoja
saattaa syntya, kun palkkaa maksetaan tydsuhteen alkaessa ja paattyessa, vuo-
siloman yhteydessa, palkanmaksun keskeytyessa palkattoman poissaolon alka-
essa tai lomautetun tai lyhennettya tyoviikkoa tekevan saadessa ty6ttomyyspaiva-
rahaa. (Verohallinto 2016.) Veropaivia ei kuitenkaan tarvitse muuttaa kaikissa ti-
lanteissa. Jos palkansaaja on poissa, eikd han saa palkkaa muilta tahoilta, vero-
paivia ei tarvitse korjata. Sama koskee sairauspoissaolon palkatonta karenssipéi-
vaa tai palkansaajan osallistuessa lakkoon tai tyotaisteluun. Tyésopimuksen mu-
kainen normaalia pidempi tai lyhyempi ty6aika ei myodskaan vaikuta veropaiviin.
(Syvanpera & Turunen 2014, 42.)

Tyo- ja kayttokorvauksista suoritetaan ennakonpidatys ennakkoperintélain nojalla,
ellei saaja kuulu ennakkoperintarekisteriin. Nain menetellaan, vaikka tulo olisikin
ennakonannon piirista. (Verohallinto 2017.) Tyokorvauksia maksetaan yrityksen
ulkopuolisille tyontekijoille. Koska tyokorvauksia ei suoriteta tydsuhteen alaisuu-
dessa, ne eivat ole palkkaa. Tybkorvauksesta ei suoriteta ennakonpidatysta, jos
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korvauksen saaja on merkitty ennakkoperintarekisteriin. Tama koskee seka luon-
nollisia henkiloita etta yrityksia. Ennen tyokorvauksen maksamista, on hyva var-
mistaa, etta korvauksen saaja kuuluu ennakkoperintéarekisteriin. Tarkistus voidaan
tehda Y-tunnuksen perusteella osoitteesta www.ytj.fi tai Verohallinnon palvelunu-
merosta. Jos tyon suorittaja on ennakkoperintarekisteriin kuulumaton, toimitetaan

suorituksesta ennakonpidatys. (Stenbacka & Soderstrom 2012, 56-57.)

Maksettaessa korvausta jollekin yhteisolle, kuten osakeyhtidlle, avoimelle yhtidlle
tai kommandiittiyhti6lle, toimitetaan ennakonpidéatys 13 % suuruisena. Jos tyon
suorittaja on ollut luonnollinen henkild, kuten likkeen- tai ammatinharjoittaja, en-
nakonpidétys toimitetaan verokortin mukaan. llman verokorttia ennakonpidatys
toimitetaan 60 % mukaan. Ennakonpidatys lasketaan vasta arvonlisaveron vahen-
tamisen jalkeen. Tybkorvauksesta ei pidatetd tybnantajan sosiaaliturvamaksua.
(Verohallinto 2017.)

4.3 Palkasta tehtavat muut vahennykset

Palkasta tehtavat vahennykset tulee tehda niin sanotussa etuoikeusjarjestyk-
sessd. Oikean jarjestyksen noudattaminen on tarkeda siltd varalta, ettéa palkan-
saajan palkkatulo ei riitdkaan kattamaan kaikkia vdhennyksid. Ensimmaisené va-
hennetddn bruttopalkan perusteella maaraytyvat seuraavat pakolliset ja lakisaa-

teiset kulut:
- ennakonpidatys
- tyontekijan tyoelakemaksu
- tyottdmyysvakuutusmaksu.

Naiden ensisijaisten vahennysten jalkeen palkkatulosta voidaan vahentaa seuraa-

vat nettopalkasta laskettavat vahennykset:
- ulosmittauspidatys

- tydnantajan kuittausoikeus palkasta
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- sairaskassamaksut
- vakuutuskassamaksu tai elakekassamaksu

- ammattiyhdistysjasenmaksu ja lisaelakevakuutusmaksu. (Stenbacka & So-
derstrom 2012, 69., Syvanpera & Turunen 2014, 56.)

Jos tyontekija on joutunut velkojensa takia ulosottoon, voidaan velka ulosmitata
henkilon palkasta oikeuden paatoksella. Oikeuden paatoksen jalkeen ulosottovi-
ranomainen toimittaa tyonantajalle kirjallisen maksukiellon, joka velvoittaa tyénan-
tajan pidattamaan osan tyontekijan palkasta ulosottona. Maksukiellosta kay ilmi
pidatyksen laskemisessa kaytettdva suojaosuus tai kuukausittain toimitettavan
ulosoton enimmaismaara. Ulosmittaus tilitetdan ulosottomiehelle palkanmaksu-
paivana. Ulosmittaus lasketaan ennakonpidatyksen alaisesta palkan perusteella,
josta on vahennetty ennakonpidatys, KUEL-maksu ja tyottomyysvakuutusmaksu.
Rahapalkka, luontoisedut ja palkkiot ovat ulosmittauspidatyksen alaista palkkatu-
loa. (Syvanpera & Turunen 2014, 57, Stenbacka & Sdderstrom 2012, 69-70.)

Ulosmitattava osuus maaraytyy seuraavasti:

1. Jos palkka on pienempi kuin suojaosuus, ulosmittausta ei suoriteta.

2. Jos palkka on enintdan kaksi kertaa suojaosuuden maard, ulosmitataan
suojaosuuden ylittavasta palkasta 2/3.

3. Jos palkka on suurempi kuin kaksi kertaa suojaosuus, mutta enintdén nelja
kertaa suojaosuus, nettopalkasta ulosmitataan 1/3.

4. Palkan ollessa suurempi kuin nelja kertaa suojaosuus, ulosmitataan 1/3
nelja kertaa suojaosuuden maaraa vastaavasta palkasta ja lisaksi 4/5 sen
ylittavasta palkanosasta. Palkasta voidaan ulosmitata kuitenkin enintdan
puolet. (Oikeuslaitos 2016.)

Pidatyksen kohteena olevalle henkilélle voidaan ulosottoviranomaisen toimesta
antaa kaksi vapaakuukautta, jos ulosmittaus on toimitettu tulorajamittauksena,
ulosmitattavan henkildn asumis- tai elinkustannukset ovat ulosmittauksen jalkeen
kohtuuttoman korkeat tai keskeytykselle on muu erityinen syy. Edellytyksena va-
paakuukausille on, etta ulosmittausta on toimitettu yhtajaksoisesti lahes vuoden.
(Oikeuslaitos 2016.)
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Palkasta ulosmitataan paasaantoisesti yksi kolmasosa. Velallisen pitaa jaada pal-
kasta vahintaan suojaosuus. Ulosmittaus jatkuu, kunnes velka on maksettu. Suo-
jaosuus on vuoden 2017 alusta 22,41 euroa paivassa velallisen itsensa osalta ja
8,04 euroa paivassa, jos velallisella on elatettavia, kuten lapsia. Velallisen suoja-
osuuteen lisatdan 8,04 euroa paivassa jokaisen hanen elatuksensa varassa ole-
van henkilon osalta. Velallisen elatuksen varassa olevien henkildiden lukumaara
on mainittu maksukiellossa, jonka ulosottoviranomainen on lahettanyt palkan tai

muun tulon maksajalle. (Oikeuslaitos 2016.)

Keva hoitaa kunnan, valtion, evankelis-luterilaisen kirkon ja Kelan tydntekijoiden
elakeasioita. Vuoden 2017 alussa tuli voimaan eldkeuudistus, jossa kunnallinen
elakelaki (KUEL), valtion elakelaki (VaEL) ja kirkon elakelaki (KiEL) yhdistettiin, ja

kayttoon otettiin yksi julkisen alan elakelaki JUEL. JUEL:n piiriin kuuluvat:

kunnan ja kuntayhtyméan palveluksessa olevat palkansaajat seka sellaisen
kunnallisen osakeyhtion, saation tai kunnallisen yhdistyksen palveluksessa
olevat, jotka ovat liittyneet Kevan jaseniksi.

henkil6t, jotka ovat virka- tai tydsuhteessa evankelis-luterilaiseen kirkkoon,
seurakuntaan, seurakuntain liittoon tai muuhun vastaavaan seurakuntain
yhtymaan.

valtion palveluksessa olevien virkamiesten ja tyontekijoiden liséksi joukko
tyontekijoita, jotka eivat ole valtion palveluksessa. Suuri osa peruskoulun ja
lukion opettajista kuuluu viela valtion elakejarjestelman piiriin.
Ortodoksisen kirkon palveluksessa toimivien eldketurva jarjestetadn osalle
kuten JuEL:ssa, osalle TyEL:n mukaan.

Kansanelékelaitoksen henkilokunta. (Tyoelake 2017.)

Tybnantaja ja tyontekija maksavat kumpikin osan tydelakemaksusta. Maksu on
suoraan sidoksissa tyontekijan palkkaan. Tyontekijan osuus peritaan palkasta ja
tilitetddn koko maksu tydelakelaitokselle. Maksu jaetaan puoliksi tydnantajien ja

tyontekijoiden kesken, jos elakemaksut nousevat tai laskevat. (Tyoelake 2017b.)
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Palkansaaja maksaa vain palkkaperusteista eldkemaksua, mink& suuruus riippuu
palkansaajan idsta. Palkansaajan elakemaksu maaraytyy tietyn prosentin perus-
teella bruttopalkasta ja se peritaan jokaisen palkanmaksun yhteydessa. Vakuutta-
misvelvollisuus alkaa, tyontekijan 17 vuoden ian tayttymisté seuraavan kuukauden
alusta. Vakuuttamisvelvollisuus paattyy riippuen siitéa, milloin tyontekija on synty-
nyt. Myos elakkeella ansiotyoté tekeva on yleensa vakuutettava ikarajojen sisalla.
(Tyoelake 2017b.)

- 1957 ja aikaisemmin syntyneilla vakuuttamisen ylaikaraja on 68 vuotta
- 1958-1961 valilla syntyneilla se on 69 vuotta
- 1962 ja sen jalkeen syntyneilla se on 70 vuotta

Keva vahvistaa kunta-alan eldkemaksut vuosittain. Eldakemaksut maaraytyvat

vuonna 2017 seuraavien prosenttien mukaisesti:

17-52-vuotiaat 6,15 %
53-62-vuotiaat 7,65 %
63 vuotta tayttéaneet 6,15 %. (Tyoeldke 2017c.)

Tybnantajalla on myo6s lakisaateinen velvollisuus maksaa tyottomyysvakuutus-
maksuja. Maksuvelvollisuus perustuu lakiin tyéttdmyysetuuksien rahoituksesta.
Tyo6ttomyysvakuutusmaksu pidatetaan tydnantajan toimesta jokaisen palkanmak-
sun yhteydessa. Maksut suoritetaan ty6ttoémyysvakuutusrahastolle eli TVR:lle.
Maksut vahvistetaan vuosittain ja vuoden 2017 palkansaajan ty6ttomyysvakuutus-

maksu on 1,60 prosenttia palkasta (Tydttomyysvakuutusrahasto 2016a).

Tyo6ttomyysvakuutusmaksun alaista palkkaa ovat tyd- ja virkasuhteessa saatu
palkka, tulospalkkio tai muu vastike, joka on maksettu korvauksena tyosta. Palkat
ilmoitetaan bruttopalkkoina, joista ei ole tehty vahennyksia. Maksun alaisia palk-
kaeria ovat mm. kuukausi-, tunti- ja urakkapalkat, luontoisedut verotusarvon suu-
ruisina, vuosilomapalkka ja lomaraha, ikalisét ja vuorotydlisat seka sairausajan

palkka. (Ty6ttomyysvakuutusrahasto 2016b.)

Jos tyontekija on liittynyt johonkin ammattiliittoon, voi han valtuuttaa tyénantajan
perimddn jasenmaksun hénen palkastaan. Tydnantaja tilittda palkoista pidatta-
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mansa maksut ammattiyhdistykselle. (Stenbacka & Sdderstrom 2012, 72.) Tilityk-
sessa kaytetdan yrityskohtaisia viitteita ja kaikkien yritysten jdsenten maksut voi-
daan maksaa kertasuorituksella liittoon. Tilityksessa tulee aina kayttdd sen kuu-
kauden viitettd, johon palkka kohdistuu. Tama koskee myos tapauksia, joissa palk-
kaa maksetaan takautuvasti ja jAsenmaksuperintd kohdistuu eri kuukaudelle. Jos
palkka maksetaan tyontekijalle useammin kuin kerran kuukaudessa, kaytetaan
kaikissa samaan kuukauteen kohdistuvissa tilityksissa samaa viitetta. Jasenmak-
sutilitysten erapaiva on seuraavan kuukauden 15. paiva. (Julkisten ja hyvinvoin-
tialojen liitto 2017c.)

4.4 Vuosilomat kunnallisessa yleisessa tyo- ja virkaehtosopimuksessa

Vuosilomalain mukaan tyontekija ansaitsee lomaa lomanmaaraytymisvuoden, eli
1.4.-31.3. valisena aikana. Lomanmaaraytymisvuosi on 1.4. alkava ja 31.3. paat-
tyva 12 kuukauden pituinen ajanjakso. Lomavuosi on se vuosi, jolloin lomanmaa-
raytymisvuosi paattyy, esimerkiksi lomanmaaraytymisvuoden 1.4.2016-31.3.2017
aikana kertyneet lomat ovat lomavuoden 2017 lomia. Lomakausi alkaa 2.5. ja
paattyy 30.9. (KT Kuntatydnantajat 20169, 82., Vuosilomalaki 162/2005.)

Taysi lomanmaaraytymiskuukausi oikeuttaa vuosilomaan. Vuosilomalain mukaan
sellainen kuukausi, jonka aikana tyontekija on tydskennellyt vahintdan 14 paivaa
tai 35 tuntia oikeuttaa vuosilomaan. Kunnallisen yleisen tyo- ja virkaehtosopimuk-
sen mukaan tydntekijan palvelussuhteen on taytynyt kestaa lisdksi 16 kalenteri-
paivaa. Tama tarkoittaa sitd, etta jos kunta-alan tyontekijan palvelusuhde paattyy
15. paiva, palvelussuhteen viimeiseltd kuukaudelta ei kerry vuosilomaa ollenkaan.
(KT Kuntatytnantajat 20169, 82., Vuosilomalaki 162/2005.)

Tyontekijd ansaitsee vuosilomaa jokaiselta taydeltd lomanmaéaéaraytymiskuukau-
delta joko 14 paivan tai 35 tunnin s&&nnon perusteella. 14 paivan sd&dnnon mukai-
sesti tyontekija ansaitsee lomaa niiltd kalenterikuukausilta, joina ty6paivia tai ty6s-
saolon veroisia paivia on vahintaan 14. Tyopaivan pituudella ei ole merkitysta lo-
man ansaitsemisen kannalta. Jos tyontekijalla on yksikin sellainen kuukausi, jol-

loin tyopaivia on alle 14, han ei ansaitse lomaa 14 paivan sdannon perusteella.
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Han ansaitsee kuitenkin lomaa sellaisilta kalenterikuukausilta, jolloin tydsopimuk-
sen mukaisia ty6tunteja tai tydéssaolon veroisia tunteja on vahintdan 35. (KT Kun-
tatyonantajat 2016g, 82.)

1.4.2016 voimaan tullutta vuosilomain 25 §:n muutosta omavastuuajan palautta-
misesta vuosilomalla sairastuttaessa ei sovelleta kunta-alalla, eikd muutosta ole
mukana uusimassa 1.2.2017 voimaan astuneessa sopimuksessakaan. (KT Kun-

tatydnantajat 2016c.)

Vuosilomalain mukaan tyontekijalle kertyy vuosilomaa 2,5 arkipdivaa kuukautta
kohti tydsuhteen jatkuttua yli vuoden. Jos taas tydsuhde on kestanyt alle vuoden,
lomaa ansaitaan 2 arkipaivaa kuukaudelta. Lomaoikeutta laskettaessa puolikas

paiva pyoristetdan ylospain. (Vuosilomalaki 162/2005.)

Kunnallisessa virka- ja tybehtosopimuksessa lomat maaraytyvat hieman eri vaati-
musten mukaan. Vuosilomaa kertyy taysien lomanmaaraytymiskuukausien maa-
ran, tyokokemuslisdan oikeuttavan palvelusajan ja palvelussuhteen pituuden mu-
kaan. Vuosilomalain mukaan myos lauantait kuluttavat vuosilomaa, kun taas
KVTES:n mukaan vuosilomaa kuluu keskimaarin viisi tyopéivaa viikossa. Vuosilo-
maa kertyy kolmen eri taulukon mukaisesti ja lomaa ansaitaan sen mukaan,
kuinka paljon hanella on loman oikeuttavaa palvelusaikaa seka kuinka kauan ha-

nen palvelussuhteensa on kestanyt.

Taulukko 1.

Taysld loman-

madrayvtymiskuukausla| 1 |2 |3 |4 | &5 6| T | &8 |9 [10]11[12
Vuosllomapahat 316 |9 |12|15]18]) 21|24 |27 |30 33 (38

Palvelussuhde on kestanyt yhtajaksoisesti vahintaan kuusi kuukautta ja 31.3.
mennessa on kertynyt vahintaan 15 vuotta tydkokemuslisaan oikeuttavaa yhtajak-

soista palvelusaikaa.
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Taulukko 2.

Taysla loman-

madrdytymigkuokausla| 1 (2 |3 |4 (5|6 | T |8 | 9 (101112
Yuosilomapdhat 3|5 (T |9 ([12(15 |18 (20|22 |24 (26|28

Palvelussuhde on kestanyt yhtdjaksoisesti vahintéaan kuusi kuukautta ja 31.3.
mennessa on kertynyt vahintaan 5 vuotta tydkokemuslisdéan oikeuttavaa yhtajak-
soista palvelusaikaa.

Taulukko 3.

Tayslad loman-

maardytymiskuukausla|1 (2 |3 |4 |5 g (10]11 (12
YVuosllomapahvat 2[4 |15 |7 (9 10131517 |19 |21 |23

Lomaan oikeuttavaa aikaa on kertynyt 31.3. mennessa alle vuosi. (KT Kunta-
tyonantajat 20169, 83-85.)

Vuosiloman ja sééastdvapaan ajalta maksettava palkka on henkilén varsinainen
palkka. Vuosilomapalkka maksetaan lomallelahtohetken mukaisen varsinaisen
palkan perusteella. Jos palkka kuitenkin muuttuu vuosiloman aikana, vuosiloma-
palkka muuttuu vastaavasti. Jos henkilon tydaika seka palkka ovat muuttuneet lo-
manmaaraytymisvuoden aikana tai ennen vuosiloman alkua lomavuoden p&aétty-
misen jalkeen, maksetaan vuosilomapalkka keskimaaraisen tydaikaprosentin mu-
kaisesti. (KT Kuntatydnantajat 20169, 98-99.)

Vuosilomapalkan lisaksi henkilolle voidaan maksaa lomalisaé, jos hédnen s&&nndol-
liseen tybaikaansa sisaltyy sunnuntai-, ilta- tai yotyota. (KT Kuntatyonantajat
2016g, 100.)

Jos viranhaltijan tydaika on niin vahainen, etta vain osa kalenterikuukausista on
taysia lomanmaaraytymiskuukausia, maksetaan vuosilomapalkka hanelle pro-
senttiperusteisena. Jos palvelussuhde on kestanyt lomanmaaraytymisvuoden lop-

puun mennessa alle vuoden, vuosilomapalkka on 9% tydssaoloajalta maksetusta



41

palkasta. Jos palvelussuhde on kestanyt lomanmaéaaraytymisvuoden loppuun men-
nessa vahintdan vuoden, on vuosilomapalkka 11% tydssdoloajalta maksetusta
palkasta. Vuosilomapalkkaan ei huomioida hatatyosta tai ylitydstd maksettavia
korvauksia. (KT Kuntatydonantajat 2016g,101.)

Jos tyontekijalla on pitamattomia lomapaiva palvelussuhteen paattyessa, makse-
taan hanelle lomakorvaus pitamattomilta vuosilomapaivilta. Lomakorvaus laske-
taan jakamalla varsinainen kuukausipalkka jakajalla 20,83 ja kertomalla se vuosi-
lomapaivine lukumaaralla. Lomakorvaus maksetaan myos pitdmattomilta saasto-
vapaapaiviltd. Lomapaivan hinta on kalliimpi palvelussuhteen paattyessa kuin nor-
maalin vuosilomapaivan ajalta. Tama johtuu siitd, ettd vuosiloman ajalta lomapal-

kan jakajana kaytetdan todellisia paiviad. (KT KuntatyOnantajat 2016g, 103.)

Kunta-alalla kaikki vuosilomapéivat siirretaan pidettavaksi myéhemmin, jos tyon-
tekijd sairastuu vuosilomansa aikana. Kunnallisessa virka- ja ty6éehtosopimuk-
sessa ei siis ole kaytdssa yksityisella puolella olevaa omavastuuaikaa. Yleensa
poissaoloihin patee niin sanottu aikaprioriteettisaanto, eli kahden eri syysta johtu-
van poissaolon sattuessa samalla ajalle noudatetaan poissaolopaatosta, joka on
tehty ensin. Tasta sddnnosta poiketaan kuitenkin vuosilomamaarayksissa, jossa
on sovittu, etta vuosiloma siirretaan tyokyvyttomyyden vuoksi, mikali tyontekija tai
viranhaltija sita pyytad. Tyokyvyttomyydella tarkoitetaan sairautta, tapaturmaa,
suunniteltua hoitotoimenpidetta tai synnysta. Vuosiloma siirtyy myos siina tapauk-
sessa, etta tyokyvyttomyys on alkanut jo ennen vuosiloman alkamista. (KT Kunta-
tyonantajat 2017b.)

Tyokyvyttomyyden vuoksi siirretyt vuosilomapaivat pyritdan antamaan pidettaviksi
my6hemmin lomakauden aikana. Jos siirtyneen kesaloman pitdminen ei ole ollut
mahdollista syyskuun loppuun mennessé, loma tulee pitdéa vuoden loppuun men-
nessa. Tyokyvyttomyyden pitkittyessa siten, etta kesalomaa ei ole mahdollista pi-
taa vuoden loppuun mennessa, lomapaivistd maksetaan lomakorvaus. (KT Kun-
tatyonantajat 2017b.)

Pitamattomista lomista on kuitenkin mahdollista keskustella tydnantajan kanssa

siita, etta siirretty loma pidetaan vasta seuraavana vuonna 30.4. mennessa ja 10
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lomapaivaa ylittavalta osalta vasta 30.9. mennessa. (KT Kuntatytnantajat 20169,
105.)

Lomarahaa ansaitaan jokaiselta taydeltéd lomanmaaraytymiskuukaudelta. Loma-
raha lasketaan lomarahaprosentin mukaisesti heindkuun varsinaisesta kuukausi-
palkasta. 1.2.2017 voimaan tulleen kilpailukykysopimuksen mukaisesti lomara-
hoja vahennetdan 30 % aiemmasta tasosta. Vahennys koskee 2017-2019 paatty-
vien lomanmaaraytymisvuosien aikana ansaittuihin vuosilomiin liittyvia lomara-
hoja. Voimaan tullut kilpailukykysopimus koskee myds lomakorvauksen yhtey-
dessd maksettavaa lomarahaa. (KT Kuntatytnantajat 2016d.) Lomarahaprosentti

maaraytyy sen mukaan, mink& lomavuoden aikana loma on ansaittu.

KVTES LMV 2016— | LMV 2017— | LMV 2018
2014-2016 | 2017 2018 2019
(=31.1.2017) | (1.2.2017-)

6 % 4,2 % 4,2 % 4,2 %

5 % 3.5 % 3,5 % 3,5 %

4% 28% 28% 28%

Kuva 6. Lomarahaprosentit (KT Kuntatyonantajat 2016f.)

6 % - Lomataulukon 1. mukaiset lomakertymat (15 vuotta tydkokemuslisdan oi-
keuttavaa palvelusaikaa, tydsuhteessa vahintdan 6 kk ennen 31.3.) Kilpailukyky-

sopimuksen voimassaoloajan lomarahaprosentti on 4,2.

5 % - Lomataulukon 2. mukaiset lomakertymat (5 vuotta tydkokemuslisdan oikeut-
tavaa palvelusaikaa, tydsuhteessa vahintdan 6 kk ennen 31.3. tai palvelussuhde
on jatkunut yhtajaksoisesti vuoden.) Kilpailukykysopimuksen voimassaoloajan lo-

marahaprosentti on 3,5.

4 % - Lomataulukon 3. mukaiset lomakertyméat (Muissa tapauksissa; alla 1 vuoden
palvelussuhteet seka lyhytaikaset alle 13 péaivaiset tyontekijat) Kilpailukykysopi-

muksen voimassaoloajan lomarahaprosentti on 2,8. (KT Kuntatyénantajat 2016f.)
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KVTES:n mukaan lomaraha maksetaan elokuun palkanmaksun yhteydessa, ellei
asiasta ole sovittu muuten paikallisesti. Jos heindkuun ajalle sattuu keskeytys
jonka ajalta ei makseta palkkaa, kuten palkaton sairausloma, lomaraha lasketaan
sen varsinaisen kuukausipalkan mukaan, jonka henkilo olisi normaalisti tyéssa ol-
leessaan ansainnut. Jos palvelussuhde paattyy ennen heinakuuta, lomaraha las-
ketaan palvelussuhteen paattymista edeltavan tayden kalenterikuukauden varsi-
naisesta kuukausipalkasta. (KT Kuntatyonantajat 20169.106.)

KVTES 2017 vuosilomaluvusta l6ytyy edelleen vahentamattoméat lomarahapro-
sentit, koska vahennyksista on sovittu erillisella maéaraaikaisella virka- ja tyéehto-
sopimuksella. Selvyyden vuoksi vuosilomalukuun on lisatty poytakirjamerkinta eril-

lisesta virka- ja tybehtosopimuksesta. (KT Kuntatyonantajat 2016f.)
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5 KUNNAN TAITOA OY

Kunnan Taitoa Oy on talous- ja henkiléstohallinnon palveluita tarjoava valtakun-
nallinen palvelukeskus. Taitoa on kuntatoimijoiden omistama ja tuottaa palveluita
asiakasomistajilleen. Taitoan palveluihin kuluvat taloushallinto, palkanlaskenta,
perintd, hankinnat, rekrytointi, tiedolla johtaminen ja tietojen integrointi. Taitoalla
on toimintaa 14 eri paikkakunnalla ja vuonna 2016 Taitoalla kasiteltiin muun mu-
assa 1 000 000 palkkalaskelmaa. (Taitoa Vuosikertomus 2016.)

Taitoa tuottaa palkanlaskennan prosessin kokonaisvaltaisesti, johon siséltyvat esi-
merkiksi sahkoiset palkansaajien tyokalut, mukaan lukien matkalaskujarjestelma,
sekad automaattisesti huomioitavat lakisaateiset- ja TES-muutokset. Taitoan hen-
kildsthallinnon palveluihin kuuluvat palkkahallinto, matkalaskut, henkildstéhallin-
non raportointi seké prosesseihin liittyva perusasiakaspalvelu. (Kunnan Taitoa Oy
2015.)

Taitoan ulkoistusmalli on toimiva ja tehokas, ja sen antaa kuntaorganisaatioille
mahdollisuuden keskittyd ydintoimintoihin. Taitoa palvelee kaiken tyyppisia kunta-

toimijoita, pienista kuntayhtidista suuriin kaupunkeihin. (Kunnan Taitoa Oy 2015b.)

5.1 Tyon lahtokohdat ja tavoitteet

Kunnan Taitoa Oy on perustanut Kajaaniin uuden toimipisteen marraskuun alussa
2016. Kajaanin toimipisteeseen rekrytoiduilla palkka-asiantuntijoilla oli aikaisem-
paa kokemusta palkanlaskennasta, mutta ei Taitoalla kaytettavasta palkkajarjes-
telmasta eika kunta-alan tydehtosopimuksista. Jotta perehtyminen eri osa-aluei-
siin olisi helpompaa, jaettiin palkka-asiantuntijoille omat vastuualueet, joihin kukin
[&hti tutustumaan. Yhteiseksi tavoitteeksi asetettiin kuitenkin se, etté kaikki palkka-
asiantuntijat tulevat perehtymaan tulevaisuudessa kaikkiin osa-alueisiin. Tasta
syysté lahes heti toiminnan alussa huomioitiin tarve saada kayttoéon laaja-alainen

ohje palkka-asiantuntijoiden kaytt66n. Ohjeen avulla perehtyminen uuteen ty6hon
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seka jatkossa uusiin osa-alueisiin on helpompaa ja eri tyévaiheiden hahmottami-
nen on parempaa. Ohjeiden tarkeys korostuu myds siind tapauksessa, kun apua
tarvitaan toisesta toimipisteesta.

Taitoalta puuttuvat kokonaan toimipistekohtaiset asiakasohjeet eiké Kajaanin toi-
mipisteen kaytdssa ollut tuotannon aloittamiseen muuta kuin hajanaisia jarjestel-
maohijeita. Jarjestelmaohjeet olivat osin hyddyllisia, mutta ohjeet olivat rakennettu
paadasiassa jarjestelmatuottajan toimesta ja suunnattu enemman sovellusasian-
tuntijoiden kayttéon. Ohjeet oli rakennettu siten, ettd ne menivat turhan syvalle
palkkajarjestelman ohjauksiin jokapaivaisen tyon tekemisen kannalta. Ohjeiden
luotettavuudesta ei myodskaan ollut varmaa tietoa, silla uusimpia jarjestelmapaivi-
tyksia seka lakimuutoksia ei oltu huomioitu ohjeissa. Nain ollen ajantasaisen tie-

don léytaminen oli haasteellista.

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli kehittaa selked, kattava ja helppolukuinen
sahkoinen ohje kunta-alan palkkahallinnon tdiden tueksi. Ohjeen kohderyhmana
ovat erityisesti nykyiset palkka-asiantuntijat, mutta jatkossa ohje toimii hyvin myés
perehdytyksen tukena. Tavoitteena oli rakentaa tiivis ohjeistus, jonka avulla on
helppo hahmottaa palkkakauden- ja kuukauden tyttehtavat seka erottaa ohjeen
avulla asiakkaan ja palkkatoimiston vastuu muun muassa palvelussuhdeasioihin
littyen. Tavoitteena oli myos, etta ohje tulee olemaan palkka-asiantuntijoiden kay-
tossa paivittain ja sielta voi nopeasti etsia tietoja ja tarkistaa asioita. Ohjeen tar-
keimpé&néa tavoitteena on siis tukea palkka-asiantuntijoiden tydta. Henkilokohtai-
sena oppimistavoitteenani oli syventaa omaa ammattitaitoani ja tietdmysta palkan-

laskennasta ja kunta-alan tydehtosopimusten soveltamisesta.

Kuvassa 5. olen kuvannut kehittamistydn etenemisen vaiheet tydohjeen tarpeen
maarittelysta tydohjeen kirjoittamiseen ja kayttéonottoon.
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Tydohjeen tarve
Tausta

- _n Tiedonhankinta Tydohjeen kirjoittaminen
i;ﬁ:‘:,:i:; ES - Olemassa olevat ja kayttéonotto
- jarjestelmachjest - Toimeksiantajan

kunnallisesta _  Asiakkaan kanssa ohjeiden mukainen
palkkahallinnosta tehty tydohje

- Eiaikaisempaa vastuunjakotaulukko - Tydohjeen
kokemusta - Kaytannon tyon monipuolinen
Chyeeauaes uta tsits
palkkajirjestelmasts - Projektimateriaali m&ﬁ;

- Eiolemassa olevia kiyttodnotto
selkeitd ohjeita |

A 4 ' \\__ y N

Kuva 5. Tyon eteneminen (Pirjo Seilonen 2017.)

5.2 Tyo6n toteuttaminen

Opinnaytety6 on toteutettu toiminnallisen tyéna. Toiminnallisen opinnaytetyon tar-
koituksena on tehda konkreettinen ohje, ohjeistus tai opastus tydelaman kayttoa
varten. Toiminnallinen ty0 voidaan toteuttaa usealla eri tavalla, kuten kansiona,
oppaana tai tapahtumana. Oleellisinta on, ettd opinnaytetydn syntyy raportointi-
osuuden lisdksi varsinaisesta produktista, eli toiminnan tuloksen syntyvasta tuo-
toksesta. (Vilkka & Airaksinen 2009, 9.)

Toiminnallinen opinnaytety6 on usein tydelamaléahtoinen. Silloin opinnaytetyon tar-
koituksena on kehittéaa ja luoda uutta tietoa opiskelijalle tydelamasta seka amma-
tillisesta asiantuntijuudesta. Tyoelamalahtoiset opinnaytety6t lisaavat lahtékohtai-
sesti ammatillista oppimista ja sita kautta myoés ammattitaidon kehittymista. (Vilkka
& Airaksinen 2003, 9.)

Taman opinnaytetydn produkti on Kunnan Taitoa Oy:n Kajaanin toimipisteen tar-
peisiin suunniteltu palkkahallintoa koskeva selkea ja kaytannonlaheinen ohjeistus.
Tyon teoreettisen viitekehyksen muodostaa palkkahallinnon normiléhteisté seka
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palkanlaskentaan liittyva teoria. Normildhteisté perustuu suurelta osin Suomen la-
keihin ja asetuksiin, joiden tukena on kaytetty muita viranomaislahteita seka palk-
kahallinnon ja tydoikeuden Kkirjallisuutta seka kunnallista ty6- ja virkaehtosopi-

musta.

Teoriaosuudessa kerrotaan syvallisemmin ohjeessa kasiteltévien asioiden taus-
toja. Tarkoituksena on selventéaé lukijalle mita palkkahallinto on, miten palkka muo-
dostuu ja mitka tahot ja lait sdatelevat sen toimintaa. Palkanlaskennan ohjeen to-
teutuksessa asioita lahestytaan tyon teon kannalta kaytannon laheisemmasta né-
kokulmasta. Opinnaytetyon produktin toteutuksessa sain hyddyntéda omaa aiem-

paa kokemusta palkanlaskentatyosta.

Opinnaytetyon kaytadnnon toteutus tapahtui tammi-huhtikuussa 2017. Tyon alku-
vaiheessa tein alkukartoituksen jo olemassa olevista ohjeista. Kaytettavissa ole-
vista jarjestelméohjeista poimin osioita, jotka olivat selkeasti hyddynnettavissa tai
muokattavissa Kajaanin toimipisteen ohjeisiin. Tassa vaiheessa ohjeisiin tuli kui-

tenkin suhtautua kriittisesti, silla niiden ajantasaisuudesta ei ollut varmaa tietoa.

Alkukartoitusvaiheessa tutustuin mydés muuhun olemassa olevaan materiaaliin,
kuten tydehtosopimuksiin ja asiakasprojektin aikana kertyneeseen materiaaliin.
Projektin aikaista materiaalia oli saatavilla kuitenkin harmillisen vahén ja nain ollen
projektimateriaalin hyddyntaminen jai todella vahaiseksi. Alkukartoitusvaiheessa
sain kuitenkin kerattya jonkin verran materiaalia, jota halusin hyddyntaa palkan-

laskennan ohjeessa.

Tyo6n toteutus tapahtui suurilta osin normaalin paivatyén ohessa. Palkanlaskennan
tuotannon alettua tammikuussa 2017 aloin keréata muistiinpanoja ty6vaiheista,
joista kokosin kuvaruutukaappausten kera vaihe vaiheelta etenevan ohjeen. Eri
tydvaiheiden ohjeet tarkentuivat tai muuttuivat tyon edetessa, jos prosessiin tuli

muutoksia tai aiempi toimintatapa todettiin vaaraksi.

Kuvassa kuusi on esimerkkikuva ohjeesta, josta nakyy palkkajarjestelmasta otettu
kuvaruutukaappaus ja sen viereen kirjoitetut ohjeet palkkalaskelmien tarkistusta

varten.
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Palkkakauden paatostoimet->Palkkalaskelma

PALKKALASKELMA ? 4 .
Vuosi ja palkkakausi: [2017/20 (01.01-3101) 1301077 = N}k}{nﬂnlpa]kkakaum tulee auto-
¥ritystunnus: O 1950 ? maattisest
Palkanlaskentaryhmi(i): 77 r i A i
Valitse yrtystunnus. Ea tippaa!

Henkildt: ?
Maksuryhmat: ? Valitse palkanlaskentaryhmd(t)
Summatasot 7
Kustannuspaikat: ? Poista tiedostopolku!
Tulostetaan tiedostoon: 0
Tulostetaanko palkkalaskeimat: [ ] Tulostetaan vain yhteenveto: b1 Verkkopalkka kietletyile: (1|  Tulostetaan vain vhieenveto-valin-
Verkkolaskelmien rajaus: | 0 Kalda laskosimat w nalla
Viesti laskelimalle:
Laitishs: |204ms ¥ Lajittelu: 2 Nimi

Tulostin Jono  Rivia/Sh Kiroittimen alustus  Kirjoittimen vapautus . _—

e =t Kaynmsta

Tiedosto w1 &0 " =

Tulostuskiel

Kaynnista Trhjenna

Vertaa tulosteen summia palkkaenttelyyn

Kuva 6. Esimerkkikuva ohjeesta.

Kaytannodssa ohjetta testattiin sitd mukaan, kun se rakentui. Ensimmaisené oh-
jeesta testattiin palkka-ajoihin ja palkkojen ristiin tarkistamiseen liittyvia tyovaiheita
tammikuun viimeisen paivan palkkoja tehdessa. Testaaminen toteutettiin siten,
ettd esimerkiksi palkka-ajo suoritettiin vaihe vaiheelta tehdyn ohjeen perusteella.
Tasta eteenpain ohjetta kaytettiin jokaisen palkka-ajon yhteydessa ja testaaminen
tapahtui luonnollisesti jatkuvasti tekemisen ohessa. Jos ohjetta kaytettaessa loytyi
puutteita tai virheellisté tietoa, ohjetta tarkennettiin tai korjattiin oikein toimenpiteen
mukaisesti. Kun palkka-ajoihin liittyvat ohjeet oli saatu perusrungoltaan kuntoon,
ohjetta laajennettiin taman jalkeen palvelussuhdeasioihin liittyviin asioihin ja kuu-

kaudenvaihteen tdihin.

Koska ohjetta kaytettiin jatkuvasti tydn tekemisen rinnalla, ohjetta testattiin moni-
puolisesti ja se mahdollisti ohjeen muokkaamisen tarpeeseen sopivaksi. Samalla
sain reaaliaikaista palautetta ohjeesta ja saatoin tehda muutoksia palautteen mu-
kaisesti. Ohjetta testattiin myos tydharjoittelijan puolesta, jonka tuntemus palkan-
laskentajarjestelmasta oli ennalta hyvin vahaista. Tyoharjoittelija paasi esimerkiksi
tallentamaan verokortteja sekd tekemé&an palkka-ajoja ohjeen avulla. Palautteen
perusteella rakennettu ohje oli selked ja helpotti toimimista vieraan palkkajarjes-

telman kanssa. Tyon edetessa kavimme ohjeen rakennetta lapi esimiehen kanssa,
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mutta kuuntelin myds palkkatiimin toiveita ja toteutin lopullisen ohjeen naiden na-

kokulmien pohjalta.

Lopputuotteena on palkkahallinnon ohjeistus, joka sisaltaa kaikki palkkakauden
perustoiminnot sekd kuukaudenvaihteen tehtavat. Ohje on tehty s&dhkdiseen muo-
toon, jolloin tietojen korjaaminen ja paivittaminen tapahtuvat katevasti ja uusi tieto

on heti kaikkien saatavilla.

Opinnaytetyon tuloksena syntynyt palkkahallinnon ohje on jo aktiivisessa kaytossa
ja sita tullaan edelleen tdydentamaan ja kehittamaan. Tyon toteutusta ja kehitysta
voidaan peilata PDCA (plan, do, check, act)-ongelmanratkaisu menetelmaan. Ke-
hitystydssa on suoritettu opinnaytetydn mallin mukainen ensimmainen Kkierros,
mutta kehitys on paattymaton prosessi, jossa toisiinsa kytkeytyneet vaiheet seu-
raavat toisiaan nousten korkeammalle kehityksen tasolle.

dﬁﬁ# S,
'st@' \ / )
A
g?nm
~ '+ Jatkuvan

A'; kehittamisen
P keha

Kuva 7. PDCA-ongelmanratkaisumenetelma (Laatutyokaluja 2010.)
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6 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli tehda palkkahallinnon ohjeistus, joka on aihealu-
eena suhteellisen laaja. Opinnayteyon teoreettisen viitekehyksen toteutusta var-
ten jouduin pohtimaan, mitké ovat oleellisia asioita palkkahallinnon perusproses-
seissa ja niiden takana vaikuttavina asioina. Ty6hon valikoitui kasiteltavaksi palk-
kahallintoon vaikuttavat lainsdadanto ja tydehtosopimukset seké palkan muodos-
tuminen kunnallisen yleisen ty0o- ja virkaehtosopimuksen nékdkannalta. Vaikka
tydssa on avattu hieman eri lakien sisaltoa, tassa opinnaytetydssa ei ollut tarkoitus
opettaa lukijalle laajemmin niiden sisaltéa. Lait ja sdadokset ovat aihealueena niin
laaja asia, ettd niita ei kannattanut kayda tydssa lapi tarkemmin juurikin niiden
laaja-alaisuuden vuoksi. Eri lakien osalta on pyritty kuitenkin esittelemaan jokapai-
vaiseen tyohon vaikuttavat saadokset niiden perusasioiden osalta. Tallainen ra-
jaus valtavasta massasta oli haastavaa ja hakokulmia tyéhon olisi ollut mahdollista

loytaa useita.

Opinnaytetyon viitekehys kasittelee palkanlaskennan periaatteita ja kuinka ne
pohjautuvat lakeihin, viranomaisten antamiin ohjeistuksiin ja eri sopimuksiin. Aihe-
alueita olisi ollut mahdollista kuvata syvéllisemmin, mutta haasteena tassa oli ai-
healueen laajuus ja aihealueen véhainen kasittely kirjallisuudessa. Tama nakyi
kirjoittamisessa siind, etta viitekehysta varten olisi kaivattu sopivampia lahteita.
Peruskirjallisuudessa asioita on kasitelty varsin suppeasti ja kasittelytapa oli liian
pintapuolista suhteessa opinnaytetydn tavoitteisiin. Lainsaadantéén pohjautuvaa
tyosuhdeasioita kasittelevaa kirjallisuutta on tarjolla monipuolisesti, mutta niiden
kytkeytyminen palkkahallinnon tdihin on sen verran vahaista, etta niiden kasittely
opinnaytetydssa ei olisi ollut perusteltua. Naista syista viitekehyksen laadun var-
mistamisessa oli haasteita. Viitekehyksen sisélté on kuitenkin pyritty pitamaan laa-
dukkaana varmistamalla tiedon ajantasaisuus hakemalla tietoja luotettavista ja

ajan tasalla olevista lahteista.

Palkanlaskennan tydohje kuvaa eri tydvaiheita suhteellisen tiivisti. Ty6ohje ei kui-
tenkaan ole tyhjentéava eika se ole sen tarkoituskaan. Palkka-asiantuntijat tarvitse-

vat kuitenkin laaja-alaista osaamista tydehtosopimuksista, laista ja saannoksista
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seka palkkajarjestelméaan liittyvista asioista, eiké kaikkea tietoa ole mahdollista tii-
vistaa ohjeen muotoon. Ohjeeseen on pyritty kuitenkin [6ytamaan tyon sujumisen
kannalta oleellisin tieto.

Opinnaytetyon produkti on koottu olemassa olleen jarjestelmaohjeen, asiakkaan
kanssa laaditun vastuunjakotaulukon seké itse palkanlaskentatyon pohjalta. On
olemassa riski, etta ohjeeseen on tullut vaaraa tietoa tai ohjeessa on kaytetty vaa-
raa sanamuotoa, mika voi aiheuttaa virheen tyonteossa. On myds mahdollista,
ettd kaikkia tyonteon kannalta merkittavia asioita ei ole huomioitu ohjeessa. Vir-

heiden riskia vahentaa kuitenkin ohjeiden aktiivinen testaaminen alusta alkaen.

Opinnaytetyon toteutuksen yhdistaminen normaalin paivatydn tekemiseen aiheutti
haasteita tyon aikataulutuksessa. Aikataulu vaikutti tydn toteutukseen ja esimer-
kiksi tyon viitekehyksen rajaukseen. Jalkeen pdin arvioituna tyon viitekehykseen
olisi voinut valikoida eri aihealueita tai tehda tiukempia rajauksia. Aihealueen laa-
juus aiheutti haasteita ja tata ongelmaa olisi pitdnyt lahestya alusta alkaen parem-
malla suunnittelulla ja lahdekirjallisuuteen tutustumalla. Ideat ja ajatukset olisivat
todennakdoisesti kehittyneet paremmin, jos opinndytetyon tekemisessa olisi ollut
mahdollista pitaa taukoa.

Omalta osaltani opinnaytetyo toi osaamista monella sellaisella osa-alueella, jotka
opintojen ja tydkokemuksena kautta eivat olleet tulleet aiemmin vastaan tai riitta-
van tutuiksi. Opintoni ovat suuntautuneet enemman henkiléstévoimavarojen joh-
tamiseen ja aikaisempi tyokokemukseni palkanlaskennasta on ollut yksityiselta
puolelta. Tekemisen myo6ta paasin tutustumaan lakeihin ja saadoksiin syvalli-
semalla tasolla, mita tybelamassa harvoin tulee tehtya. Kirjoittamisen myéta sain

myds paljon kertausta asioihin, jotka olivat ehka jo unohtuneet.

Tybn tekemisessa ja opinnaytetyon kirjoittamisessa on sama riski sokaistua
omalle tekemiselleen. Tybelamassa suurin osa asioista tehddén organisaation va-
kiintuneiden prosessien ja kaytantdjen pohjalta. Prosesseja pitaisi kuitenkin olla
valmis kehittamaan vastaamaan asetettuja vaatimuksia ja l0ytamaan uusia nako-
kulmia tyontekoon. Opinnayteyon myota koen, etta minulla on hieman enemmaéan

asiantuntemusta téllaisiin tilanteisiin. Samalla tavalla toivon, etta tyoprosessien
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kehittyesséa opinnéaytetyon tuloksena syntyneet tybohjeet ovat jatkossa osa jatku-
vaa kehittamista ja ohjeita itsessaan voidaan kehittda siihen suuntaan, etta niista

saadaan paras mahdollinen hy6ty tyontekoon.

Ohjeiden olemassaoloon liittyy vahvasti tyon laatunéakdkulma. Olemassa olevilla
ohjeilla mahdollistetaan laadukas tydskentely ja vahennetdén virheiden maaraa.
Tama opinnaytetyd vastasi akuuttiin tarpeeseen saada ohjeet uuden tyon tekemi-
sen tueksi. Talla pyrittiin varmistamaan laadukkaampi tyoskentely ja virheiden mi-
nimoiminen. Pitkalla tahtaimella olisi hyva miettia viela tarkemmin, mita kaikkea
palkanlaskennan ohjeen tulisi sisaltéda ja mik& on ohjeiden merkitys tyonteossa.
Ohjeiden kehittamisen nakodkannalta olisi hyva tutkia paljonko palkanlaskennassa
tapahtuu virheita ja olisiko virheitd ollut mahdollista valttaa ohjeiden avulla. Kun
opinnaytetydlla on saatu taytettyd ensimmainen tavoite, eli saada palkkahallinnon
kayttdon ohjeet, ndkisin seuraavana tavoitteena ohjeiden edelleen kehittdmisen ja

laatundkokulman eteenpéin viemisen.

Mielestani talle opinnaytetyotlle asetetut tavoitteet tayttivat kuitenkin hyvin ja posi-
tiivista on, etta opinnaytety® vastasi todelliseen tarpeeseen. Ohjeesta on tullut osa
jokapaivaisen tyon tekemistd ja ohjeen rakentaminen ja laajentaminen jatkuvat

edelleen.
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