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Taman opinnaytetydn tarkoitus oli luoda harjoittelijoille suunnattu perehdytysopas palkan-
laskentaan. Opinnaytety0 tehtiin toimeksiantona monipalveluyritys Baronalle. Tavoite oli
koota selked opas tukemaan harjoittelijan sopeuttamista uusiin ty6tehtaviin ja tydymparis-
t6on. Oppaan haluttiin olevan hyddyksi tulevaisuuden perehdyttamistilanteissa seka uudel-
le harjoittelijalle ettéa perehdyttgjalle.

Opinnaytety® toteutettiin toiminnallisena tydna. Taten opinndytetyd on jaettu raporttiin ja
toiminnallisen osuuteen. Raportissa syvennyttiin palkkahallintoon ja palkanlaskennan tar-
keimpiin vaiheisiin. Lisaksi raportin viitekehyksessa kasiteltin melko yleisella tasolla pe-
rehdyttamista ja sen merkitysta. Perehdytysoppaaseen koottiin harjoittelijan kannalta oleel-
liset tiedot palkanlaskennasta ja hdnen ty6tehtavistaan.

Raportin lahteena kaytettiin seka aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta, etta erilaisia netista 16y-
tyvia lahteita. Harjoittelijan oppaan sisaltd syntyi palkanlaskennan teorian, omien havainto-
jen, toimeksiantajan kanssa kaytyjen keskusteluiden ja palkanlaskentatiimin vanhojen ma-
teriaalien perusteella.

Tyon tuotoksena syntyi opas, johon tutustuessaan harjoittelija saa kokonaiskuvan palkan-
laskennasta ja toimeksiantajayrityksen toimintatavoista. Liséksi oppaaseen koottiin kuvalli-
set ohjeet harjoittelijalle tyypillisimpiin tyétehtaviin. Opas mahdollistaa nopeamman oppi-
misen ja itsendisemman tyoskentelyn. Tydntekijd voi tutustua oppaaseen jo etukateen
ennen tyon aloittamista ja my6s palata myéhemmin tarkistamaan epéselvia asioita. Opas
tallennettiin paperisen version ohella myds Word-tiedostona, jotta sen muokkaaminen tar-
vittaessa on helppoa jatkossa.

Avainsanat palkanlaskenta, palkkahallinto, opas, perehdyttaminen, tyénoh-
jaus
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The purpose of the thesis was to create a familiarization guide for interns working in pay-
roll. The thesis was commissioned by the payroll department of a personnel service com-
pany called Barona. The purpose of the payroll guide was to support adapting to the new
work tasks and working environment. The aim of the guide was to be useful for both the
new intern and the person organizing the familiarization.

The thesis is divided into two separate sections: the report and the practical part. The re-
port explains the most common tasks of a payroll clerk and basic principles of the payroll
calculation. The report also handles different angles of induction of the new employee and
the benefits of a successful familiarization. The practical part includes essential theory of
payroll and description of intern's tasks.

Both literature and several internet pages were used as sources in the report. The content
of the guide was based on the theory of payroll, conversations at the work, observations
and material given by the company.

As a result of the thesis was a guide to help the intern to receive an overview of the payroll
processes and company's policies. There were also instructions with images included in
the guide to describe the most important tasks. The guide enhances the learning process
and enables the intern to work more independent at an earlier stage. The guide is espe-
cially beneficial when used on the familiarization phase but the intern can also read the
guide in advance and return to check unclear things later as well. Along with the paper
version the guide was also saved as a word-document, so that it can be easily edited in
the future if needed.

payroll, payroll administration, guide book, familiarization
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1 Johdanto

1.1 Tyon aihe ja tavoite

Tama opinnaytetyd toteutettiin toimeksiantona monipalveluyritys Baronalle. Tydn tar-
koitus oli laatia erityisesti harjoittelijoille suunnattu perehdytysopas palkanlaskentaan.
Oppaan tavoitteena on tukea tydnkuvan nopeampaa omaksumista ja nadin ollen mah-
dollistaa harjoittelijalle itsenaisempi tyoskentely alusta alkaen. Oppaaseen tutustues-
saan harjoittelija saa yleiskuvan palkanlaskennasta ja sen keskeisimmista tehtavista.
Taustalla olevan teorian lisaksi oppaan on tarkoitus tutustuttaa harjoittelija toimeksian-
tajayritykseen ja sen palkanlaskennan erityispiirteisiin seka antaa kaytadnndn ohjeita
jarjestelmien kayttoon.

Tavoitteena oli, ettéa seka harjoittelija etta perehdyttaja hyotyisivat tulevaisuudessa sel-
kedsta ja kattavasta oppaasta. Opas tuo jarjestelmallisyyttd perehdytystydhon ja saas-
taa perehdyttajan aikaa. Tyontekija voi tutustua siihen jo etukateen ennen tydn aloit-
tamista ja myds palata mydhemmin tarkistamaan epaselvid asioita. Han voi myds tar-
vittaessa itse taydentaa ohjeita riippuen siita, minka alan tai tydehtosopimuksen alais-
ten palkkojen parissa hén tydskentelee. Oppaan sisaltd on rajattu vastaamaan toimek-
siantajayrityksen tarpeita, eli siind perehdytaan niihin palkanlaskennan osioihin joiden
parissa harjoittelijat yrityksessa eniten tydskentelevat. Myods aloittelevat palkanlaskijat

voivat tarvittaessa kayttaa opasta tyoskentelynsa tukena.

1.2 Toimeksiantajayritys

Barona on suomalainen monipalveluyritys, joka on perustettu vuonna 1999 Helsingis-
sa. Yrityksen perustivat nykyaan toimitusjohtajana toimiva Markus Oksa ja hallituksen
jasen Mikko Leppanen. Kyseessa on kansainvalisesti toimiva yritys, jonka toimintaa on
Pohjoismaiden liséaksi ympari maailmaa. (Meista.) Yritys on osa Barona Group konser-

nia, jonka jasenet on esitelty kuviossa 1.
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Kuvio 1. Barona Group yritysyhteison jasenet (Yritysyhteison jasenet).

Tyo6n ja sen tekijoiden yhteensovittaminen on Baronan ydinosaamista (Tulevaisuuden
tekijat). Yritys tarjoaa henkilostoratkaisuja, kuten henkilostén vuokraus- ja valitystoimin-
taa. Sen toimintaan sisaltyy myds muun muassa rekrytointi-, ulkoistus- ja tyokykypalve-
lut. (Palvelut.) Baronan palvelukonseptin mukaisesti sen tarjoamat palvelut on jaettu
toimialoittain:

¢ asiakaspalveluratkaisut

e myynti

e taloushallinto

¢ HR ja hallinto

e rakennus

e tuotanto

e kunnossapito

e engineering

o |IT

e logistiikka
(Toimialat).



Tein opinnaytetydni Barona Asiantuntijapalveluiden palkanlaskentatiimille, jossa suori-
tin ammattiharjoitteluani. Edella luetelluista toimialoista Barona Asiantuntijapalveluihin
kuuluvat asiakaspalveluratkaisut, myynti, HR ja hallinto ja IT. Tiimi koostui harjoitteluai-
kanani noin kymmenesta palkanlaskijasta. Tiimin vastuualueena on vuokratyontekijoi-

den sek& Baronan palvelukeskusten palkkojen laskeminen ja laskutus.

Vuokraty0asetelma tuo oman lisansa palkanlaskentatiimin tehtéaviin. Vuokratydssa tyo-
suhteessa on kolme osapuolta: tyontekij&, vuokrayritys ja kayttajayritys. Kayttajayritys
tekee sopimuksen vuokratyoyrityksen, eli tassa tapauksessa Baronan, kanssa tydnteki-
jéiden vuokraamisesta. Tyontekijalla on tydsuhde vuokrayritykseen, mutta kayttajayri-
tys johtaa ja valvoo tytntekoa. Kayttajayritysta koskee valittémasti tyon tekoon liittyvat
tydnantajan velvollisuudet kuten tyosuojelusta huolehtiminen. Kayttajayritys maksaa
korvauksen vuokraamastaan tyovoimasta vuokrayritykselle, joka puolestaan hoitaa
tyontekijoidensa palkanmaksun. Taten vuokratydntekijoiden palkkojen maksamisen
prosessi poikkeaa jonkin verran niin sanotusta tavallisesta, silla palkanlaskijan tehtaviin

kuuluu myds kayttajayrityksen laskuttaminen. (Vuokraty6)

1.3 Tyon rakenne ja rajaukset

Toteutin opinnaytetyoni toiminnallisena tyona. Toiminnallisen tyon tarkoitus on ohjeis-
taa jotain kaytannon toimintaa tyéelamalahtoisesti (Vilkka & Airaksinen 2003, 9). Kuten
Vilkka ja Airaksinen toteavat, toiminnallinen opinnaytety® koostuu kahdesta osasta:
raportista ja itse tuotoksesta, eli produktista (Vilkka & Airaksinen 2003, 65). Raportin
tulee edetd kuvaten opinnaytetydprosessin etenemisté ja esittdd myds aiheeseen liitty-
va teoriapohjaa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 41,82).

Toiminnallisen osion taustalle osaksi raporttia on rakennettava teoreettinen viitekehys,
jonka pohjalta produktin sisaltdé luodaan. Talla pyritaan osoittamaan kyky hyédyntaa
ammatillista teoreettista tietoa kaytannon ratkaisun kehittdmiseen. (Vilkka & Airaksinen
2003, 42.) Tuotokseni sisdllon kannalta oli mielestani selvda, ettéd tietoperusta tulisi
painottua vahvasti palkkahallintoon, palkanlaskijan tehtéaviin ja palkkauksen perustei-
siin. Tavoitteeni oli kertoa selkeasti ja ytimekkaasti perusasiat edelld mainituista aihe-

piireista. Kuten aiemmin mainittu, sisaltéa rajattiin toimeksiantajalle sopivaksi. Taten



esimerkiksi vanhempainvapaat ja luontoisedut on jatetty kokonaan pois palkanlasken-
taosiosta, silla ne eivat ole oleellisia harjoittelijan tyon kannalta.

Palkanlaskennan liséksi halusin kasitella hieman suppeammin myos tyontekijan pereh-
dyttamista uuteen tyotehtavaan, jota kasittelen paaluvussa 4. Aihe on mielestani oleel-
linen, silla tein oppaan nimenomaan perehdytystarkoituksiin. Sen kohderyhmané ovat
uudet tyontekijat, joilla ei valttAmatta ole ollenkaan tietAmysta aiheesta ennestaan.

Opinnaytetydprosessin etenemisen raportoinnin lisdksi opinnaytetydssa on arvioitava
prosessia, oppimista ja tuotoksen onnistumista. (Vilkka & Airaksinen 2003, 65.) Kavin
naitd aiheita raportissani lapi sekéd ennen etta jalkeen viitekehykseen syventymisen.
Pyrin sijoittamaan prosessin raportointiin liittyvat luvut loogiseen jarjestykseen kuvaa-
maan edistymistda. Taman tavoitteen saavuttamiseksi raportin alkupuolella pohdin tyén
lahtokohtia ja rakennetta. Kahdessa viimeisessa luvussa kuvaan harjoittelijan oppaan
tekemistd, seka kerron koko opinnaytetyon johtopaatdksista. Opinnaytetyon liitteena on

itse tuotos, eli harjoittelijan perehdytysopas palkanlaskentaan.

2 Palkkahallinto

2.1 Yleista palkkahallinnosta

Palkkahallinnon tehtava on hoitaa henkiloéston palkkausta ja tydsuhteita koskevia asioi-
ta. Pienissa yrityksissa palkat laskee tyypillisesti sama henkild, joka on vastuussa
muistakin talous- ja henkildstbasioista. Suuremmissa yrityksissa on puolestaan yksi tai
useampia palkanlaskijoita huolehtimassa palkanlaskennasta. Yksi tapa henkiloston
palkka-asioiden jarjestdmiseen on ulkoistaa palkanlaskenta kokonaan esimerkiksi tili-
toimistolle. (Stenbacka & Séderstrom 2015, 14.)

Ei ole olemassa selkedd maaritelmaa siita, mihin organisaation toimintakokonaisuuteen
palkkahallinto sijoittuu. Se liittyy oleellisesti henkildstéhallinnon tehtaviin, mutta silla on

myds selvasti taloushallinnolle ominaisia piirteitd. Sen voidaankin katsoa olevan osa



joko organisaation laskentatoimea ja taloushallintoa, tai henkildstéhallinnon aluetta.
(Syvéanpera & Turunen 2015, 10.)

Palkkahallinnon tarkein tavoite on palkkojen laskeminen ja maksaminen tyontekijoille
oikean suuruisina seka oikea-aikaisesti. Tata paamaaraa tukemassa on monia toimin-
toja, jotka kuuluvat palkanlaskijan vastuualueeseen. Tydssdan onnistuakseen palkan-
laskijan tulee tuntea lait ja saannokset, ja osata tulkita sopimuksia. Hanen on oltava
tietoinen palkka-asioissa alati tapahtuvista muutoksista ja hallittava tietokone-
ohjelmistojen kayttd. (Syvanpera & Turunen 2015, 11.)

2.2 TyGtehtavat

Palkanlaskennan tehtavia voidaan tarkastella monesta eri nakdkulmasta, kuten vuosi-
tasolla ja palkkakausikohtaisesti. Palkanlaskijan tydtehtaviin kuuluu paljon muutakin
kuin itse palkkojen laskeminen. Palkanlaskennan prosessi vaihtelee hieman yrityksesta
ja sen kayttamasta palkkaohjelmasta riippuen, mutta paapiirteittain se sisaltdda samat
tydvaiheet. Kuviossa 2 on esitetty tavallisesti palkanlaskentaan kuuluvia tarkeimpia

toimintoja.

4 N\

Jokapdivaiset tehtavat palkkakauden aikana

(. J

v

4 1\

Uuden palkkakauden avaus jarjestelmaan

v

Palkkatapahtumien syottdminen ja tarkistus

v

Palkkakauden laskenta-ajo

'

Tulosteiden ajo

v

Maksatus ja kirjanpito

A

Ulosmittausten ja jasenmaksujen tilitys

Kuvio 2. Palkanlaskentaprosessin tarkeimmat vaiheet



Ensimmaisena kuviossa ovat jokapéaivaiset palkkakauden aikana palkanlaskijan huo-
lehdittavana olevat tehtavat. Yksi naista on tyontekijoiden henkilttietojen yllapitaminen,
joka kasittdd uusien tydsuhteiden perustamisen jarjestelmaan, vanhojen paattamisen,
seka voimassa olevien tietojen ajantasaisuudesta huolehtimisen. Jarjestelmasta taytyy
[Bytya tydntekijdn yhteystietojen liséksi verokortin tiedot ennakonpidatyksen toimittami-
seksi, seka tilinumero palkanmaksua varten. Kun edell&a mainitut ja tarvittaessa muun
muassa tyontekijalta perittava ammattiliton jAsenmaksu ja ulosmittausmaarays on tal-
lennettu jarjestelmdan oikein, osaa jarjestelma huomioida ne automaattisesti palkan-
maksussa. Palkkaohjelmiston perustiedoista esimerkiksi palkkalajitiedot tulee pitaa

ajan tasalla. (Syvanpera & Turunen 2011, 184.)

Jokapaivdisiin palkanlaskijan tehtaviin kuuluu myds erilaisten todistusten ja hakemus-
ten laatiminen ja niiden toimittaminen eri sidosryhmille. Téllaisia voivat olla esimerkiksi
sairauspdaivarahahakemuksen lahettaminen Kelaan tai palkkatodistuksen toimittaminen

tyontekijlle. (Syvanpera & Turunen 2011, 184.)

Ennen palkkojen laskemista on avattava uusi palkkakausi. Tama tehdaan syéttamalla
palkanlaskentaohjelmaan kauden alkamis- ja p&attymispaivat seka palkanmaksupaiva.
Uuden palkkakauden ollessa avoinna voidaan palkkatapahtumat syottaa palkanlasken-
taohjelmaan tai siirtaa tyoaikajarjestelmasta. Palkkatapahtumien syéttamisessa jarjes-
telmaan tavallisesti tuodaan muun muassa rahapalkan eri osat, luontoisedut ja verot-
tomat korvaukset. Téssa vaiheessa yleensa myds kasitellaan tyontekijoiden poissaolot
ja niiden syyt, seka tallennetaan ansaitut lomapéaivat. Jos tyontekijélle ollaan maksa-
massa lopputilia, tulee huomioida sen yhteydessa maksettava lomakorvaus. (Mattinen
& Parnila & Orlando 2015, 306.)

Palkkatapahtumien tuomisen ja kasittelemisen jalkeen tapahtumat viela tarkastetaan,
ja tehddan varmuuskopiointi siltd varalta, etta tietoja taytyy palauttaa mythemmin. Sit-
ten on vuorossa laskenta-ajo, joka laskee syotettyjen palkkatapahtumien perusteella

tyontekijoille maksettavat palkat. (Syvanpera & Turunen 2011, 183.)

Palkanmaksukausittain on ajettava tulosteita, kuten palkkojen hyvaksytys- ja maksatus-
listat, palkkalistat, ulosottolistat ja kirjanpidon tilidintitulosteet. TyGnantajan tulee myds

lahettdd palkkalaskelmat tydntekijdille joko paperisena kotiosoitteeseen tai séhkoisesti



toimitettuna. Palkanlaskennan prosessin loppupddhan kuuluu viel& palkkojen maksatus
tyontekijoiden tileille, palkanmaksutietojen siirto kirjanpitoon, sekd mahdollisten ulos-
mittausten ja ammattiyhdistysjasenmaksujen tilitys. (Syvanperé ja Turunen 2011, 183.)

2.3 Palkanlaskijan tehtavat tulevaisuudessa

Talous- ja henkildstohallinnon kentta on jatkuvassa muutoksessa digitalisoinnin ja au-
tomatisoinnin myota. Kuten muidenkin taloushallinnon osa-alueiden, myés palkanlas-
kennan ammattilaisten toimenkuva tulee varmasti kehittymaan yha edelleen tulevai-
suudessa. Kaiken palkanlaskentaan tarvittavan tiedon keskittaminen yhteen ohjelmis-
toon vahentaa rutiininomaista ty6ta ja tilalle tulee mita luultavimmin enemman itsenéi-
syytta vaativia tehtavid. Kuten aiemmin mainitsin, nykydan on tavallista, etta tuntikirja-
ukset ohjataan tybaikajarjestelmasta suoraan palkanlaskentaohjelmaan. Ohjelma taas
hoitaa suurimmilta osin palkkojen laskemisen sinne sydtettyjen tietojen perusteella.
Kasin tehtava tyo on siis vahentynyt huomattavasti vuosien varrella, vaikka palkanlas-

kennassakaan eivat koneet ja jarjestelmat tule koskaan korvaamaan ihmisia taysin.

Lahitulevaisuudessa Suomessa otetaan huomattava kehitysaskel palkkatietojen kasit-
telyd koskien kansallisen tulorekisterin myotd. Tulorekisteri on tarkoitus ottaa rajoitet-
tuun kayttéoén vuoden 2019 alusta ja laajempaan kayttoon sita seuraavana vuonna.
Rekisterin tarkein tavoite on yksinkertaistaa ilmoitusmenettelya ja ndin keventaa yritys-

ten hallinnollista taakkaa. (Valtiovarainministerio, 2015.)

Talla hetkelld palkkahallinnon velvollisuuksiin kuuluu erilaisten kuukausittaisten, kausit-
taisten ja vuosittaisten ilmoitusten toimittaminen tulotietoja tarvitseville tahoille. Tallaisia
tahoja ovat esimerkiksi Kela, Verohallinto ja etuustuloja maksavat yksityisen sektorin
toimijat. Uudistuksen myo6ta tiedot siirtyvéat palkkahallinnon jarjestelmastéd maksutapah-
tuman yhteydessa suoraan rekisteriin kaikkien niitd tarvitsevien tahojen kaytt66n. Nain
viranomaiset saavat rekisteristd ajankohtaista tietoa yhteisesti hyvaksytyn standardin

mukaisesti esitettyna. (Perho, 2013.)

Tulorekisteristd on hydtyd myos tulonsaajille, silla he padsevat katsomaan palkkatieto-
jaan, eikd heidankaan enaa tarvitse itse toimittaa tietoja eri tahoille. Palkkahallinnon

sidosryhmille helpotusta tuo paperityon ja selvitystydn vaheneminen. Rekisterissa ole-



van tiedon reaaliaikaisuus mahdollistaa virheiden huomaamisen ja korjaamisen aikai-
semmin. Suurin vaikutus kohdistuu kuitenkin palkanlaskijoiden ty6hon. Kiire ja rutiinin-
omainen ty6 tulee luultavasti vahenemaan, ja ilmoittamiseen liittyva tyd jakaantuu ta-

saisemmin pitkin vuotta. (Perho, 2013.)

3 Palkanlaskenta

3.1 Palkan maaraytyminen ja maksaminen

Palkan maaraytymiseen vaikuttavat sdddokset lainsdaadannossa, tydehtosopimuksissa
ja tydsopimuksessa, seka tyodpaikalla vakiintuneet kaytannot. Maaraykset voivat olla
keskendan ristiriitaisia, jolloin palkanlaskijan on tiedettava niiden etusijajarjestys. Hie-
rarkiassa ylimpana on lainsaadanto, jossa maéaritelladn tydsuhteen perusehdot. Osa
lainsdadannon maarayksistd on pakottavia, eli niitd on noudatettava sellaisinaan. Tah-
donvaltaisista sdannoksista puolestaan voidaan sopia toisin tybéehtosopimuksilla. Esi-
merkiksi sairausajan palkkaan liittyvat maaraykset tydehtosopimuksissa voivat erota

tydlainsdadannon asettamista tahdonvaltaisista saannoksista. (Mattinen ym. 2015, 17.)

Tybehtosopimuksilla voidaan taydentaa tydlainsdadannon asetuksia tai parantaa tyo-
suhteen ehtoja tyontekijan kannalta. Tydehtosopimukset voivat olla joko normaali- tai
yleissitovia. Normaalisitovaa sopimusta sovelletaan sellaiseen tydsuhteeseen, jossa
tydnantaja kuuluu tydehtosopimuksen solmineeseen tydnantajaliittoon. Yleissitovana
noudatettavaksi tuleva sopimus koskee kaikkia alalla toimivia tybnantajia rippumatta

siitd, kuuluvatko he liittoon. (Mattinen ym. 2015, 18.)

Etusijajarjestyksessa seuraavana ovat tyosopimuksissa asetetut maaraykset. Tydso-
pimus solmitaan tydnantajan- ja tekijan valille kirjallisesti, suullisesti tai sahkoisesti.
Suositeltavaa on tehdd sopimus kirjallisesti kahtena kappaleena. (Syvanperd & Turu-
nen 2015, 23.) Tydsopimukseen kirjatut ehdot sitovat molempia osapuolia, ja néin ollen
tydnantaja ei voi poistaa tyontekijalta siina sovittua etuja, vaikka tyéehtosopimuksen
puolesta niihin ei olisikaan velvoitetta. Ehtojen sitovuus edellyttaa, ettd toimitaan lain-

saadannon ja tybehtosopimuksien sallimissa rajoissa. (Mattinen ym. 2015, 19.)



Ylla olevien liséksi jotkut edut voivat perustua tydnantajan vakiintuneeseen kaytantdon.
Tavallisesti rahaan liittyva ehto méaaritelladn nopeammin vakiintuneeksi, kuin muut eh-

dot kuten tyontekopaikkaa koskevat saannokset. (Mattinen ym. 2015, 19.)

Yksi tydsopimuksessa maéariteltava keskeinen ehto on palkan maaraytymisperuste.
Vahimmaispalkat maaritellaan tydehtosopimuksissa. Yleensa tydehtosopimuksien mu-
kainen kokonaispalkka muodostuu tehtdvakohtaisesta ja henkilokohtaisesta palkan
osasta, joka perustuu henkilén ominaisuuksiin. Kokonaispalkkaan voi lisaksi kuulua
muun muassa tuottavuuslisa, tuotantopalkkio ja palvelusvuosilisad. Lainsaadanndssa ei
maarata vahimmaispalkasta. Jos tydsuhdetta ei koske tydehtosopimuksen ehdot, tulee
tydnantajan maksaa tyontekijalle vahintddn tavanomainen ja kohtuullinen palkka. (Sy-
vanpera & Turunen 2015,19-20.)

Palkan maaraytymiseen vaikuttaa palkkaustapa. Usein palkkaustavat ryhmitellaén ai-
ka- ja suorituspalkkaan. Ajankayton perusteella mitatusta tydsta maksetaan yleensa
tunti- tai kuukausipalkkaa, joissa palkka aikayksikk6a kohti on kiinted. (Mattinen ym.
2015, 20.) Suorituspalkka puolestaan jaetaan tydmaaraan perustuvaan urakkapalk-
kaan ja tyotuloksen mukaan maksettavaan palkkiopalkkaan. Myynnissa paljon kaytetty
provisiopalkkaus on yksi palkkiopalkkauksen muoto. On my6s mahdollista, etté palkka
muodostuu aika- ja suorituspalkkojen yhdistelmasta. Ylla esiteltyjen peruspalkkausta-
pojen ohella voidaan kayttda yrityskohtaisia kannustavia palkkaustapoja. Yleisimpia
ovat tulospalkkiot, joita maksetaan tietyn, muun muassa liiketaloudellisen tulokseen

liittyvan tavoitteen toteutuessa. (Syvanperéa & Turunen 2015, 20.)

Tybsopimuslain toisessa luvussa sdadetddn palkan maksamisesta. Palkka maksetaan
tyontekijalle palkanmaksukausittain ja kauden pituus riippuu palkkaustavasta. Viikko- ja
kuukausipalkka tulee maksaa vahintd&n kerran kuukaudessa, ja tuntipalkkalaisille
palkka maksetaan vahintdan kahdesti kuukaudessa. Osassa tydehtosopimuksista on
kuitenkin sovittu saadoksia, joiden perusteella tuntipalkka saadaan maksaa kuukauden
valein. Suorituspalkka puolestaan saadaan maksaa harvimmillaan kahden viikon va-
lein, ellei se makseta kuukausittain tulevan palkan yhteydessa. (Mattinen ym. 2015,
20.)
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Perussaantd on, ettd palkka tulee maksaa tyontekijan ilmoittamalle pankkitilille pal-
kanmaksukauden viimeisena paivana, ellei palkanmaksua ole sovittu jollekin muulle
paivélle. On hyvin yleistd, ettd tydehtosopimusten nojalla palkanmaksu tapahtuu jonain
muuna kuin palkanmaksukauden viimeisend paivand. Palkanmaksun erédéntyessa
sunnuntaina, kirkollisena juhlapéivand, itsenaisyys- tai vappupaivana, palkanmaksu-
paiva aikaistuu lahimpaan edelliseen arkipaivaan. (Mattinen ym. 2015, 20.)

3.2 Ennakonpidatys

3.2.1 Ennakonpidatyksen toimittaminen

Tybnantajan velvollisuus on pidattaa tyontekijalle maksettavasta tulosta ennakonpida-
tys ja maksaa se verohallinnolle. Ennakonpidatys on nimensa mukaisesti verojen en-
nakkoperintad, eli lopullisten verojen maaré selviaa vasta seuraavana vuonna. Vero-
tuksen toimittamisen jéalkeen palkansaaja tietda veropaatoksen perusteella saako hén
veronpalautusta, vai taytyykd h&nen maksaa jadnnosveroa. Tuloista perittavat verot
ovat valtionvero, kunnallisvero, kirkollisvero ja vakuutetun sairausvakuutusmaksu.
Edella mainituista koostuu jokaisen henkilokohtainen ennakonpidatyksessa kaytetty
veroprosentti. Ennakonpidatys tulee toimittaa kaikista suorituksista, jotka on tulovero-

lain mukaan saadetty veronalaisiksi. (Ennakonpidéatyksen toimittaminen, 2016.)

Ennakonpidatys lasketaan ennakonpidatyksen alaisesta kokonaispalkasta, eli brutto-
palkasta. Bruttopalkkaan kuuluu rahapalkan lisdksi luontoisedut, erilaiset palkanlisat,
bonukset ja provisiot. Ennakonpidatys kuitenkin vdhennetdén rahapalkasta. (Sten-
backa & Soéderstrom 2015, 46—45). TyOnantaja ei saa pidattaa tyontekijan palkasta
veroa rahana maksettua suoritusta suurempaa summaa, ja palkan muodostuessa ko-
konaan luontoiseduista ennakonpidatysta ei toimiteta ollenkaan (Ennakonpidéatyksen

toimittaminen, 2016).

Jos tydnantaja on virheellisesti jattanyt ennakonpidatyksen toimittamatta tai on toimit-
tanut sen liilan pienend, on hanella oikeus korjata saman vuoden palkoissa tapahtunut-

ta virhettd. Ennakonpidatysta ei voi ilman tyéntekijan suostumusta korottaa 10 prosent-
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tia enempaa. Myds lilan suurena toimitettu ennakonpidatys saadaan korjata joko seu-
raavan palkanmaksun yhteydessa tai erillisena suorituksena. (Mattinen ym. 2015, 42.)

Ennakonpidatys peritaén palkasta verokorttiin merkittyjen tietojen perusteella. Tydnteki-
jan tulee toimittaa verokorttinsa suorituksen maksajalle, tai muuten ennakonpidatys
peritddn 60 prosentin mukaan. Freelance- ja sivutuloverokorteista hyvaksytaan kopiot,
mutta muista verokorteista tyontekijan taytyy toimittaa tyonantajalle alkuperéainen kap-
pale. Verokorttia ei tarvitse toimittaa lainkaan, jos se on saatu suorasiirtona sdhkoisesti
verottajalta. Tyontekijan on mahdollista nostaa verokorttiin merkittyd veroprosenttia
iimoittamalla siitd tydnantajalle. Veroprosentin laskemista tai tulorajan muuttamista

varten hanen taytyy aina tilata muutosverokortti. (Mattinen ym. 2015, 30.)

Tybsuhteen paattyessa tyOnantaja palauttaa verokortin tyontekijalle, jotta seuraava
tydnantaja voi toimittaa ennakonpidatyksen sen perusteella. B-vaihtoehdon kortteihin ja
portaikkoverokortteihin tulee merkita tydsuhteen aikaiset ansiot joko verokorttiin Kirjoit-
tamalla, erillisella liitteelld, tai Verottajan sivuilta [6ytyvalla lomakkeella. (Mattinen ym.
2015, 30.)

3.2.2 Verokortit

Tutuin kaytdssa olevista verokorteista on Verohallinnon automaattisesti kaikille [&het-
tama paatoimen verokortti, joka tulee aina voimaan helmikuun ensimmainen paiva. Sita
voi kayttaa vain yhdessa tydsuhteessa samanaikaisesti, ja se tuleekin toimittaa paa-
toimen ty6nantajalle. Paatoimen verokortissa on aina perusprosentti ja lisdprosentti,
seka tulorajat. Ennakonpidatystapa riippuu siita, valitseeko tydntekijd hanen tulonsa
verotettavan yhden koko verovuotta koskevan tulorajan vai palkkakauden tulorajan
mukaan. Pidatysprosentit ovat tavasta riippumatta samat. Jos tyéntekija ei ole tehnyt
verokorttiin mitddn merkintaa valinnasta, suorittaa tydnantaja pidatyksen palkkakauden
tulorajan mukaan. (Mattinen ym. 2015, 30.) Paatoimen verokortin alaosassa on myds
sivutuloverokortti, jonka tyontekija voi antaa muille kuin paatoimen tydnantajille. Siina
on vain yksi veroprosentti, joka on sama kuin paatoimen verokortin lisdprosentti. (Sten-
backa & Soderstrom 2015, 53.)
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Tyontekijan kannattaa valita ennakonpidatyksessaan kaytettava tuloraja sen mukaan,
kuinka saanndllisesti han arvioi tulojensa kertyvan vuoden aikana. Jos tuloja kertyy
tasaisesti lapi vuoden tai ne ansaitaan saman tyonantajan palveluksessa, kannattaa
tyotekijan valita palkkakausikohtainen tuloraja, eli verokortin A-vaihtoehto. Sitd kaytet-
tdessa tydantaja kayttdd verokortin perusprosenttia palkkakauden tulorajaan asti, jonka
ylittava osa verotetaan lisdprosentin mukaan. (Syvanperéa & Turunen 2015, 38.)

TyOnantaja voi valita kahdesta laskentatavasta, kuinka h&n toimittaa ennakonpidatyk-
sen tyontekijan valitessa A-vaihtoehdon. Kausilaskentaa kéytettaessa ennakonpidatys
lasketaan palkkakausittain tulorajaan asti perusprosentilla, ja ylimeneva osa lisapro-
sentilla, kuten edelldkin kuvailtiin. Jokaista palkanmaksua tarkastellaan yksittain, el
aiempien kuukausien ennakonpidatykset eivat vaikuta mitenkdan tuleviin pidatyksiin.
Kausikohtainen laskentatapa sopii erityisesti ansioiden pysyessa jatkuvasti melko sa-
man suuruisina, ja se on tarkoitettu lahinna manuaaliseen palkanlaskentaan. (Mattinen
ym. 2015, 33-34.)

Kumulatiivisessa laskennassa palkanmaksussa aina huomioidaan aikaisemmat palk-
kasuoritukset ja niistd toimitetut ennakonpidatykset. Kun tulot, ennakonpidatys ja vero-
rajat lasketaan kumulatiivisesti, saadaan kausikohtaista laskentatapaa tarkempi arvio
veron maarastd. Kumulatiivinen laskentatapa soveltuu siis varsinkin epasaannollisia
tuloja ansaitsevan tyontekijan ennakonpidatysten laskemiseen. Tétd laskentatapaa

kaytetaan yleisesti palkkahallinnon tietokoneohjelmissa. (Mattinen ym. 2015, 33-34.)

Veropaivatekniikan mukaisesti tulee palkka kohdistaa sen ansaitsemisjaksoon ja verra-
ta sitd saman ajanjakson tulorajaan. Paatoimen verokortin A-vaihtoehdon tuloraja on
merkitty koko vuoden tulorajan liséksi kuukaudelle, kahdelle viikolle, viikolle ja paivalle.
Palkkaohjelmat laskevat automaattisesti nama samat tulorajat, kun niihin syttetdan
verokortissa lukeva laskennallinen tuloraja ATK-jarjestelmid varten. (Ennakonpidatyk-
sen toimittaminen 2016.) Tybnantaja toimittaa ennakonpidatyksen naiden tulorajojen

mukaan, jotka on laskettu taulukossa 1 nakyvien laskennallisten veropaivien mukaan.
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Taulukko 1.  Tulorajojen mukaiset veropéaivat (mukaillen Syvanperé & Turunen 2015, 43).

Tuloraja Veropaivat
VUOSIi 364
kuukausi 30,33 (364/12)
puoli kuukautta 15,16 (364/24)
kaksi viikkoa 14 (364/26)
viikko 7 (364/52)

Esimerkiksi, kun koko vuoden tuloraja on 15 000, on kuukauden tuloraja veropaivien
perusteella laskettuna 15000/364 x 30,33 = 1249,86.

Veropaivien laskemiseen taytyy kiinnittaa erityistd huomiota silloin, kun tyontekijan pal-
kanmaksukausi poikkeaa pituudeltaan normaalista. Tama tilanne voi tulla eteen muun
muassa tydsuhteen alkaessa tai paattyessa kesken palkanmaksukauden, ja vuosilo-
man yhteydessa. Talldin tydnantajan on selvitettava veropaivien avulla, etta minka suu-
ruiseen tuloon asti sovelletaan perusprosenttia. Palkkakauden tuloraja saadaan kerto-
malla verokortin paivékohtainen tuloraja veropaivien lukuméaaralla. Veropaiviin laske-
taan kaikki paivat palkanmaksukauden ajalta. (Ennakonpidatyksen toimittaminen
2016.)

Mikali tydntekija on tdissa vain osan vuodesta tai hanen tulonsa vaihtelevat suuresti, sovel-
tuu vaihtoehto B hanelle. Yhden tulorajan mukaan laskettaessa seurataan tuloja vain vuosi-
tasolla ja lisaprosenttia aletaan kayttaa sitten kun tuloraja ylittyy. B-vaihtoehdon valitsevan
tyontekijan kannattaa olla erityisen tarkkana, etté tuloraja on riittdvan korkea, jottei niin sa-
nottu kateen jadva summa ole huomattavasti pienempi loppuvuonna korkeamman lisépro-

sentin vuoksi. (Mattinen ym. 2015, 32.)

Palkanmaksaja pystyy noutamaan tyontekijoiden verokorttitiedot sdhkoéisesti suorasiirtona
Verohallinnosta alkuvuodesta. Talléin tyontekijan ei enaa tarvitse toimittaa paperista vero-
korttia palkanlaskentaan. Tybnantaja kayttda automaattisesti A-vaihtoehtoa ennakonpida-
tyksen toimittamisessa. Tyodntekijan tuleekin ilmoittaa, jos tahtoo kaytettavan yhta tulorajaa
koko vuodelle. Mikali suorasiirtona kaytetyssa verokortissa on kaytetty vaihtoehto B:ta ja
tydsuhde paattyy kesken kalenterivuoden, taytyy tydnantajan ilmoittaa tydsuhteessa mak-
setut palkat erillisella liitteella tyontekijalle tai Verohallinnon lomakkeella r 5049. (Mattinen
ym. 2015, 41.)
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Portaikkoverokortin saavat ne joilla ei ole ollut lainkaan tai on ollut vain vahan tuloja edelli-
sena paattyneena verovuonna. Kaytdnnossa tama tavallisesti tarkoittaa 15-18-vuotiaita
nuoria koululaisia. Portaikkoverokortissa on kolme tulorajaa, jotka ovat kaikille samat. (En-
nakonpidéatyksen toimittaminen, 2016.) Kuten taulukossa 2 ndhdaan, tulot on yleensa va-
pautettu veroista tiettyyn rajaan asti, joka on 10300 euroa vuonna 2017 (Portaikkoverokor-
tin tulorajat 2017, 2016). Ensimmaisen tulorajan ylittyessa kaytettdvaan prosenttiin vaikut-
tavat muun muassa palkansaajan kotikunnan veroprosentti ja hanen verovihennyksensa.
Tata prosenttia kaytetdan seuraavaan tulorajaan asti, jonka jalkeen ylimenevéasta osasta
ennakonpidatys toimitetaan kaikille vakioprosentilla 40. Portaikkoverokortissa olevat tulora-

jat ovat vuositulorajoja. (Ennakonpidéatyksen toimittaminen, 2016.)

Taulukko 2.  Portaikkoverokortin tulorajat vuonna 2017 (Portaikkoverokortin tulorajat 2017,

2016).
Tuloraja/vuosi Ennakonpidatysprosentti
0-10300¢€ Laskettu prosentti, yleensa 0,0
Yli 10 300 € - 17650 € Laskettu prosentti
Yli 17 650 40,0 (Vakio)

Tyontekijalla voi olla paatoimen lisaksi tuloja yhdesta tai useammasta sivutoimesta, joita
varten hanen taytyy toimittaa sivutuloverokortti. Sivukortteja on kahdenlaisia: perusprosen-
tista, lisdprosentista ja tulorajasta koostuva seka vain yhden prosentin sisaltava verokortti.
Jalkimmaisessa veroprosentti on sama kuin paatoimen verokortissa ilmoitettu lisaveropro-
sentti. (Mattinen ym. 2015, 40.) Sivutoimen verokortista toimitetaan tydnantajalle vain kopio
ja useat tydnantajat voivat toimittaa ennakonpidatysta samaan verokorttiin perustuen (Sy-
vanperéa & Turunen 2015, 41).

Freelance-verokortti on henkiléd varten, joka yhden paatoimen tybnantajan sijaan saa
palkkioita usealta taholta samanaikaisesti. Kaikki tydnantajat kayttavat verokortissa ilmoitet-
tua veroprosenttia, ja palkansaajan omalle vastuulle jaa tarkkailla hanen arvioimansa tulo-
rajan ylittymista. Kuten sivutuloverokortin kohdalla, freelance-verokortistakin riittda kopion

esittdminen tydnantajalle. (Mattinen ym. 2015, 40.)

Tyontekijan halutessa muuttaa verokorttia kesken vuoden, tulee hanen tilata muutosvero-
kortti Verohallinnolta ja toimittaa se tydnantajalle. Muutosverokortin saa tilattua sekd yhdel-
1& tulorajalla etta palkkakauden tulorajalla. Aihetta hakea muutosta ennakonpidatysprosent-

tiin on yleensa silloin, kun tulot on arvioitu lilan suuriksi. Jos tulot on puolestaan arvioitu
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lian pieniksi, muutosverokorttia ei valttamatta tarvitse hakea, silla lisdprosentti varmistaa

oikean ennakonpidatysmaaran perimisen. (Ennakonpidatyksen toimittaminen, 2016.)
3.3 Palkasta tehtavat muut vahennykset

3.3.1 Vahennysten etuoikeusjarjestys

Luvussa 3.2 kasitellyn ennakonpidatyksen liséksi palkasta yleensa tehdaan muitakin
vahennyksida. On tarke&dd tehdd vahennykset etuoikeusjarjestyksen mukaisesti, silla
tyontekijan palkka ei valttamatta riitd kattamaan kaikkia siita tehtavid vahennyksia. Oi-
kean vahennysjarjestyksen on tarkoitus mygs turvata vahennysten saajien oikeudet.

Kuviossa 3 Syvanpera ja Turunen ovat listanneet palkasta tehtavéat vahennykset, ja
siitd myds nahdaan, lasketaanko vahennys brutto- vai nettopalkasta. (Syvanpera &
Turunen 2015, 58.) Seuraavissa alaluvuissa kaydaan naista vahennyksista olennai-

simmat tarkemmin lapi.

Vahennysten etuoikeusjarjestys: Lasketaan:
1. Palkkaennakon / liian suurena maksetun palkan oikaisu )

Ennakonpidatys

Tyontekijan elakemaksu > bruttopalkasta

Tyontekijan tydttdmyysvakuutusmaksu

Ulosmittauspidatys

Elatusmaksupidatys ~ nettopalkasta

Tyo6nantajan kuittausoikeus )

Vakuutus-, sairaus-, tai elakekassamaksu

© © N o g bk~ W N

Lisdeldkevakuutusmaksu
10. Sopimukseen perustuvat maksut
(Syvanpera & Turunen 2015, 58).
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3.3.2 Palkkaennakko ja liian suurena maksettu palkka

Ensimmaisena etuoikeusjarjestyksesséa ovat palkkaennakko ja liian suurena maksetun
palkan vahentdminen. Naihin suorituksiin liittyvat ennakonpidatykset ja muut vahen-
nykset on tehty jo aiemmin suorituksia maksaessa, joten palkkaennakko ja liian suure-

na maksettu palkka vahennetdan bruttopalkasta. (Syvanpera & Turunen 2015, 62.)

Palkkaennakko on rahasuoritus, jonka erédpaivdd on aikaistettu palkanmaksajan ja
tyontekijan valisella sopimuksella. Tahan sopimukseen perustuen se saadaan véhen-
taa kokonaisuudessaan tyontekijan bruttopalkasta. Liian suurena maksettu palkkasuo-
ritus johtuu palkanlaskennassa tapahtuneesta virheestd, ja on tydnantajan oikeus kui-
tata saatavansa tietyin varauksin. Tilanteesta riippuen liikaa maksetun palkan palau-
tusvelvollisuutta voidaan joutua sovittelemaan, silla palkkaa on esimerkiksi voitu mak-

saa virheellisesti liikaa pitkalta ajalta. (Syvanpera & Turunen 2015, 62-63.)

3.3.3 Sosiaalivakuutusmaksut

Tybnantajan velvollisuuksiin kuuluu maksaa tyontekijdilleen maksamistaan palkoista
sairausvakuutusmaksu, tapaturmavakuutusmaksu, elakemaksu ja ty6ttoémyysvakuu-
tusmaksu. Kaikilla edella mainituilla on toisistaan poikkeavat perusteet, tilitystavat ja
maksuja koskevat ilmoitusvelvollisuudet. Tyontekija osallistuu eldkevakuutus- ja tyot-
tomyysvakuutus- ja sairausvakuutusmaksun maksamiseen kyseiselle vuodelle maara-
tyn prosentin mukaisesti. Tybnantaja vahentaa tdman osan bruttopalkasta ja tilittaa

eteenpain. (Mattinen ym. 2015, 49.)

Vuonna 2017 alle 53-vuotiaiden ja 63 vuotta tayttaneiden palkansaajien elédkevakuu-
tusmaksu on 6,15 prosenttia ja 53-62-vuotiaiden 7,65 prosenttia. Palkasta taytyy pidat-
taa tyottomyysvakuutusmaksu aina tyontekijan kuuluessa tydnantajan pakollisen tapa-
turmavakuutuksen piiriin, eli kun heidan valillaén on tyésuhde. Tybntekijan osuus mak-
susta on 1,6 prosenttia vuonna 2017. Sairaanhoitovakuutukseen kuuluva sairaanhoi-
tomaksu pidatetaan palkansaajilta O prosentin ja paivarahamaksu 1,5 prosentin mu-

kaan. (Sosiaalivakuutusmaksut, 2017.)
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3.3.4 Ulosmittaus

Tyontekijan maksamaton velka voidaan ulosmitata hdnen palkastaan oikeuden paatok-
sella. Velallinen tyontekija saa ulosmittauksesta ennakkoilmoituksen, jossa kerrotaan
perittavan velan maara, suojaosuus ja ulosmittauksen ajankohta. Palkan maksajalle
lahetetddn maksukielto, jonka sisaltdamien tietojen perusteella han vahentaa palkasta
oikean maaran ja tilittda sen ulosottoon palkanmaksupaivana. Ulosmittausmaarays on

niin kauan voimassa, etta velka on maksettu. (Mattinen ym. 2015, 73.)

Ulosmittauksen laskentaperusteena kaytetdan nettopalkkaa eli palkkaa, josta on va-
hennetty ennakonpidatys, TYEL-maksu ja tyottomyysvakuutusmaksu. Ulosmittauksen
laskemisessa on huomioitava, ettd lomarahat, luontoisedut, provisiot ja palkkiot ovat
ulosmittauspidatyksen alaista palkkatuloa. Ulosmittauksen maaran laskemiseksi on
ensin selvitettava vuosittain vahvistettava velallisen suojaosuus. Suojaosuus on raha-
maara, joka velalliselle on vahintddn jaatava palkasta itsensa ja perheensa elattami-
seen. (Stenbacka & Soderstrom 2015, 69-70.)

Velallisen suojaosuus 1.1.2017 alkaen on 22,41 euroa paivassa, johon lisataan 8,04
euroa paivaa kohti jokaisesta elatuksen varassa olevasta henkildstd, jonka tulot eivat
ylitd suojaosuutta. Itse suojaosuus lasketaan kertomalla paivakohtainen suojaosuus
tyontekijan palkanmaksukauden paivien lukumaaralla. Palkanmaksukauden ollessa
kalenterikuukausi, paivien lukuméaéara on saadetty olevan aina 30. Nain ollen suoja-

osuudet kalenterikuukausille ovat seuraavat:

Velallinen yksin: 672,30 €

Velallinen +1 elatuksen varassa: 924,90 €
Velallinen +2 elatuksen varassa: 1154,70 €
Velallinen +3 elatuksen varassa: 1395,90 €
(Palkanulosmittaus, 2017).

Kun tiedetddn velallisen suojaosuus, maaraytyy ulosmitattava maara taulukon 3 mu-
kaisesti. Ulosmittauspidatys tehdaan silloin, kun palkkaa maksetaan maaraajoin.

Muussa tapauksessa ulosmittaus tehddan aina kolmasosasta nettopalkkaa. Joissain
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tapauksissa maksukiellosta voi kdyda myds ilmi kuukausittain toimitettavalle ulosotolle
jokin tietty ylaraja, jota taytyy noudattaa. (Syvanpera & Turunen 2015, 59.)

Taulukko 3.  Ulosmittauspidéatyksen maaran laskeminen (Syvanpera ja Turunen 2015, 59).

Ulosmittauksen alaisen Ulosottopidatys

palkan suuruus

< suojaosuus Ei ulosmittausta

< 2 X suojaosuus (ulosmittauksen alainen palkka - suojaosuus) X
2/3

> 2 X suojaosuus Ulosmittauksen alainen nettopalkka x 1/3

Yli 4 X suojaosuus 473 x suojaosuus + (ulosmittauksen alainen palk-

ka - 4 x suojaosuus) x 0,8; kuitenkin enintéd&n 50

% palkasta

Ulosmittaukseen liittyen on olemassa joitakin lievennyksia ja oikeus vapaakuukausiin
sen maksamisesta tiettyjen ehtojen tayttyessa. Palkan ulosmittausta voidaan lieventaa
velallisen sairauden, tyottdomyyden, hanen maksamansa elatusavun tai muun erityisen
syyn takia. Ulosmittaus voidaan keskeyttaa niin sanotuiksi vapaakuukausiksi, kun pal-
kan ulosmittaus on jatkunut yhtdjaksoisesti tai lahes yhtdjaksoisesti vuoden. Taman
edellytyksena on, etta ulosmittaus on toimitettu tulorajaulosmittauksena, eli nettopalkka
on ollut enintdan kaksi kertaa suojaosuuden méaara. Muita vapaakuukausiin oikeuttavia
syitd voivat olla valttamattomat asumiskustannukset, korkeat elinkustannukset suh-
teutettuna ulosmittauksesta jaavaan maaraan, ja jokin erityinen syy kuten esim. kodin-

koneen hankinta. (Palkan ulosmittaus, 2017.)

3.3.5 Tyo6nantajan kuittausoikeus

Tyosopimuslain mukaan tyonantajalla on kuittausoikeus, eli oikeus véhentaéd saatavan-
sa tyontekijan nettopalkasta. Tyypillisia saatavia voivat olla esimerkiksi vahingonkorva-
us, henkildstéravintolaostot, henkilokuntaostot, tydnantajan myontama laina ja hanelle
maksettava vuokra. Kuittausoikeuden edellytyksena on, etta saatava on kuittaushetkel-
l& eraéantynyt ja riidaton. (Syvanperéa & Turunen 2015, 63.) TyOnantajalle ei ole esimer-

kiksi oikeutta vahingonkorvauksen kuittaamiseen, mikali tyontekija ei myénna velvolli-
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suuttaan kyseisen vahingon korvaamiseen (TyOnantajan saatavien Kkuittaaminen,
2015).

Tybnantaja saa kuitata saamisiaan tyontekijan palkasta enintdéan saman verran kuin
palkkaa voitaisiin ulosmitata, eli suojaosuuden méaara taytyy jaada tyontekijan kayttoon.
Kuittaamisoikeus ei pade, jos palkka on jatettava ulosmittaamatta kokonaan ulosotto-
lain mukaan. Tama rajaus ei kuitenkaan koske ulosmittauksen ulkopuolelle jaavia eria,
joten tyontekijalle maksettavia kustannuksien korvauksia voidaan kuitata vapaasti ko-
konaisuudessaan. Téllaisia erid ovat mm. kilometrikorvaukset, paivarahat ja tytkalu-
korvaukset. Edempana esitellyn vdahennysten etusijajarjestyksen perusteella on otetta-
va my6s huomioon, ettd jos tyontekijan palkasta on tehty ulosmittausmaarays, on se
hierarkiassa ennen tybnantajan kuittausoikeutta ja taten suoritettava ensin. (Mattinen
ym. 2015, 77.)

3.3.6 Sopimukseen perustuvat vahennykset

Viimeisend vahennysten etusijajarjestyksessa ovat tydnantajan ja tyontekijan valiseen
perustuvat maksut, jotka voidaan suorittaa sovitussa jarjestyksessa. Sopimukseen pe-
rustuvista vahennyksista kenties tavallisin on ammattiyhdistyksen jasenmaksun perimi-
nen. Jos tyontekija kuuluu ammattiyhdistykseen, voi han valtuuttaa tyénantajan peri-
maan jasenmaksun suoraan palkasta. Yleensa tydsopimuksen tekemisen yhteydessa
solmitaan myods jasenmaksun perintdsopimus, jonka jalkeen tyonantaja vahentaa au-
tomaattisesti jasenmaksun tyontekijan palkasta. Halutessaan tydntekija voi myos itse

maksaa jdsenmaksut suoraan yhdistykselle. (Syvanpera & Turunen 2015, 63-64.)

Ammattiyhdistysten jasenmaksut voivat olla vuosimaksuna tai jokaisen palkanmaksun
yhteydessa prosentuaalisesti perittavid. Jalkimmaisessa jAsenmaksun maara on taval-
lisesti 1-2 prosenttia bruttopalkasta. Pidatysprosenttien ja kiinteiden vuosimaksumaari-
en lisdksi ammattiyhdistys ilmoittaa alkuvuodesta tydnantajalle my®és tili- ja viitenumerot
maksujen tilittdmista varten. Tybnantaja tilittdd palkoista perimansa jasenmaksut kuu-
kausittain ammattiliitolle. Tydnantajan velvollisuuksiin kuuluu myés toimittaa ammatti-
yhdistykselle selvitys perityista jasenmaksuista henkildittdin ja palkanmaksujaksoittain

eriteltyina tietyin sovituin aikavalein. (Syvanpera & Turunen 2015, 63-64.)
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Muita sopimukseen perustuvia vahennyksid ovat muun muassa ty0suhdeasunnon
vuokra seka erilaiset ostovelat. Naissakin tydnantaja toimii maksujen valittdjana, mutta
vastuu maksujen suorittamisesta on loppupeleissa tyontekijalla. Sopimukseen perustu-
vat maksut saa peria palkasta kuittauksen ja ulosmittauksen liséksi. Jos palkka ei riita
kattamaan sopimukseen perustuvia maksuja, tulee tyontekijdn maksaa ne muista va-

roista. (Tyontekijan nettopalkasta vahennettavat maksut, 2010)

3.4 Tyobaika

Tyobaikalaki saatelee tybaikaa koskevia sdannoksia. Tybaikalaissa esiintyvat maarayk-
set koskevat ylitdiden enimmaisrajoja, saannéllisen ja paivittdisen tydajan enimmais-
maaria, ylitydn ja sunnuntaitydén korvauksia, lepoaikaa ja yoty6ta. Laissa maaritettyja
minimiehtoja voidaan parantaa tyéehtosopimuksissa, kuten esimerkiksi maaraamalla

tybaikalain mukaista korkeammat lisa- ja ylityokorvaukset. (Mattinen ym. 2015, 149.)

TyOaikalakia ei sovelleta johtavassa asemassa oleviin tyontekijoihin ja kotona tehta-
vaan tai muuhun itsendiseen tyohon. Ensimmaisena mainitun arvioimiseen vaikuttaa
se, onko kyseessad itsendisen osan johtaminen ja millaisin valtuuksin tyéntekija johta-
miseen osallistuu. Kotona tehtavassa ja muussa itsendisessa tydssa on kyse siitd, etta
tyd on luonteeltaan niin itsendista, ettei tytnantaja voi jarjestella tyontekijan tydaikoja

eika valvoa niita. (Mattinen ym. 2015, 149.)

Tyoaikalain mukaan tydajaksi luetaan tydbhon kaytetty aika. Lisdksi tyfaikaa on aika,
jonka tydntekija on velvollinen olemaan tydpaikalla ty6nantajan kaytettavissa. (Tybaika-
laki 1996, 4 8.) Koulutuksen lukemisesta tytajaksi ei ole olemassa yhtendista saantoa.
Paasaanttna on, etta koulutus on tydaikaa silloin, kun se jarjestetaan lahinna tyopai-
kalla tai muutoin ty6lle ominaisissa olosuhteissa ja tydvuoroluetteloon ennalta merkitty-
na ajankohtana. (Mattinen ym. 2015, 151.) Tydaikaa on myds uuden tydntekijdn opas-
tukseen kaytettava aika, seka tydnantajan tiloissa saannollisena tybaikana jarjestettyi-
hin tyoterveyshuollon joukkotarkastuksiin kuluva aika. (Syvanperd & Turunen 2015,
109.)

Tybajaksi ei katsota tyOnantajan jarjestamia sosiaalisia tilaisuuksia, kuten kunta- ja

virkistystapahtumia. Tydaikaa ei mydskaan ole paivittdinen lepoaika, eli ns. ruokatunti,
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jolloin tydntekija saa poistua tydpaikalta esteettomasti. Tyomatkoihin kaytetty aikaa ei
lasketa ty6ajaksi, ellei se ole osa ty6suoritusta. (Syvanpera & Turunen 2015, 109.) Kun
tybnantaja ja tyontekija ovat sopineet, etta tyontekijan on oltava asunnossaan tai muu-
alla tavoitettavissa valmiina tarvittaessa tulemaan tyohon, on kyseessé varallaolo. Va-
rallaoloaikaa ei lueta ty0aikaan, vaikkakin siita suoritetaan korvaus tyontekijalle. (Tyo-
aikalaki 1996, 5 8.)

Tyobaikalaki maarda, ettd saanndllinen tydaika on kahdeksan tuntia vuorokaudessa ja
40 tuntia viikossa. Viikoittainen tybaika voidaan jarjestaa myos keskimaarin 40 tunniksi
enintdan 52 viikon aikana. (TyoOaikalaki 1996, 6 8.) Tyoviikkoa ei ole maaratty viisipai-
vaiseksi, jolloin se voidaan jarjestdd myos kuusipaivaiseksi (Mattinen ym. 2015). Tyo-
aikalaissa on saadetty jaksotybajasta, joka koskee mm. vartiointitydta, majoitus- ja ra-
vitsemisliikkeita, sairaaloita ja terveyskeskuksia. Jaksotydssa saannollisen vuorokauti-
sen ja viikoittaisen tybajan pituutta ei ole rajoitettu. Tydaika saadaan jarjestaa siten,
ettd se on kolmen viikon pituisena ajanjaksona enintddn 120 tuntia tai kahden viikon
aikana enintdan 80 tuntia. (Tyoaikalaki 1996, 7 8.)

Tyontekijan tydaikaa lyhentavasta vapaa-ajasta on sdadetty tydaikalaissa. Paivittainen
lepoaika tulee olla vahintddn tunnin mittainen tydajan ylittdessa kuusi tuntia vuorokau-
dessa, ja sitd ei saa sijoittaa tyopaivan alkuun tai loppuun. Tydnantajan ja tyontekijan
on kuitenkin mahdollista sopia lyhyemmasta vahintadan puoli tuntia kestavasta lepotau-
osta. Jos tyfaika on yli 10 tuntia vuorokaudessa, tyontekija saa pitdd kahdeksan tunnin
tyoskentelyn jalkeen viela 30 minuuttia kestavan lepotauon. Tyontekijalla on oikeus
menna viettdamaan lepoaikaa tydpaikan ulkopuolelle nain tahtoessaan. (Tydaikalaki
1996, 28 §8.)

Tyontekijan tulee saada lain mukainen vuorokausilepo, eli 11 tunnin keskeytymaton
lepoaika ennen seuraavan tyovuoron alkamista. Jaksotytssd vastaava vuorokautinen
lepoaika tulee olla vahintdadn yhdeksan tuntia. Lepoaika voi kuitenkin olla tilapaisesti
lyhyempikin tydnantajan ja tyontekijan vélisen sopimuksen nojalla, mutta silloinkin sen

tulee olla vahintdén seitseman tuntia. (Syvanperd & Turunen 2015, 111.)

Paivittdisen ja vuorokautisen lepoajan lisaksi tyontekijalla tulee olla kerran viikossa 35

tuntia kestava yhtajaksoinen vapaa-aika. Mahdollisuuksien mukaan tyonantajan taytyy
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pyrkid sijoittamaan viikoittainen vapaa-aika sunnuntain yhteyteen. Mygs viikoittaiseen
vapaa-aikaan voivat tydsuhteen osapuolet kuitenkin tehda omia jarjestelyitd&n. Se voi-
daan jarjestad keskimaarin 35 tunniksi 14 vuorokauden ajanjakson aikana, kunhan
vapaa-aika on kuitenkin vahintaéan 24 tuntia viikossa. (Tyoaikalaki 1996, 31 §.)

Lisatyd on tyontekijan sovitun tydajan ylittavaa tyota, joka ei kuitenkaan ylita saannolli-
sen tydn enimmaismaaraé eli kahdeksaa tuntia vuorokaudessa tai 40 tuntia viikossa.
Lisatyd tehddan aina tyonantajan aloitteesta, ja siihen vaaditaan tyontekijan suostu-
mus. Tyobaikalain mukaan lisatyd korvataan normaalina tuntipalkkana. Useiden tydeh-
tosopimuksien nojalla lisatydsta kuitenkin voidaan maksaa tyOaikalaista poiketen

enemman, tavallisesti 50 prosentilla korotettu palkka. (Mattinen ym. 2015, 155-156.)

Ylity6ta on sadanndllisen tydajan eli 8 tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia viikossa lisaksi
tehty ty6. Jaksotydssa lasketaan vuorokautisen ja viikoittaisen ylitydn sijaan jaksoylitoi-
ta. Jaksoylity6ta on 80 tuntia ylittava tyé kahden viikon jakson aikana, ja 120 tuntia ylit-
tava tyd kolmen viikon jaksoa tarkastellessa. Kuten lisatyd, myds ylity6é edellyttaa tyon-
tekijan suostumusta. Erona on, etta lisatydhoén suostumus voidaan antaa tyésopimuk-
sessa, mutta ylitybhon tyontekija voi antaa suostumuksensa jokaista kertaa varten

erikseen tai maaratyksi lyhyeksi ajanjaksoksi. (Mattinen ym. 2015, 157-158.)

Tyoaikalain 19 pykédlassa saadetaan ylitydon enimmaismaarista. Lain mukaan tydnanta-
ja saa teettaa ylityota enintdan 138 tuntia neljan kuukauden ajanjakson aikana, kuiten-
kin enintdan 250 tuntia kalenterivuodessa. Paikallisesti voidaan sopia lisaylityosta, jon-
ka enimméaismaara on 80 tuntia kalenterivuodessa. Lisaylitydn teettamisessa on kui-
tenkin otettava huomioon, etta neljin kuukauden 138 enimmaistuntimaara ei saa ylit-
tya. (Tyoaikalaki 1996, 19 8.)

Tyoaikalaissa maarataan, etta vuorokautisen ylityon kahdelta ensimmaiseltd tunnilta
maksetaan 50 prosentilla korotettu palkka, ja seuraavilta tunneilta 100 prosentilla koro-
tettu palkka. Kun on kyse viikoittaisesta ylityosta, korotetaan palkka aina 50 prosentilla.
Tybehtosopimuksissa ylitydsta maksettavat korvaukset voivat olla tatéa korkeampia, tai

myds matalampia. (Mattinen ym. 2015, 157-158.)
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Kahden viikon jaksoja soveltavassa jaksotydssa korvataan 80 tunnin ylittavasta tyo-
ajasta 12 ensimmaisté tuntia 50 prosentilla korotettuna ja loput 100 prosentilla korotet-
tuna. Jos kaytdsséa on kolmen viikon jaksot, 120 tunnin ylittavasta tydajasta ensimmai-
set 18 tuntia maksetaan 50 prosentilla korotettuina ja loput 100 prosentilla. (Sainio
3020, 78.)

Lisé- ja ylitydn rahallisen korvaamisen sijaan tydnantaja ja tyontekija voivat myds sopia
niiden korvaamisesta vapaa-aikana. Korvaus voidaan antaa joko kokonaan tai vain
osittain vapaa-aikana. Ylityota vastaava vapaa-aika saadaan laskettua ylityokorvauk-
sen maarasta, jolloin esimerkiksi yksi 50 prosentilla korotettu ylityétunti vastaa puoli-
toista tuntia vapaa-aikaa. Korvaus vapaa-aikana tulee antaa tyontekijalle kuuden kuu-
kauden kuluessa sen ansaitsemisesta, mista voidaan kuitenkin poiketa tyontekijan

esim. keratessa ylitoillaan pidempaé vapaata. (Mattinen ym. 2015, 158-159.)

Kahden viikon jaksoja soveltavassa jaksotydssa korvataan 80 tunnin ylittavasta tyo-
ajasta 12 ensimmaisté tuntia 50 prosentilla korotettuna ja loput 100 prosentilla korotet-
tuna. Jos kayttssa on kolmen viikon jaksot, 120 tunnin ylittdvasta tydajasta ensimmai-
set 18 tuntia maksetaan 50 prosentilla korotettuina ja loput 100 prosentilla. (Sainio
3020, 78.)

TyOnantaja saa teettda sunnuntaityotd, mikali sitd tavanomaisesti laatunsa vuoksi teh-
daan silloin. Sunnuntaitydon mahdollistaa myos tydntekijan suostumus tai maininta sun-
nuntaitydsta tydsopimuksessa. (Mattinen ym. 2015, 161.) Sunnuntaipaivien lisaksi
sunnuntaityotad koskevia sdannoksia sovelletaan myos kirkollisina juhlapyhind, itsenéi-
syyspaivana ja vapunpaivana tehtavaan tyéhon. Sunnuntaitydsta maksetaan saannolli-
sen tydajan liséksi sunnuntailisd. Sunnuntaitydsta maksetaan sadalla prosentilla koro-
tettu palkka, eli sunnuntailisd on saman suuruinen kuin tehdyilta tunneilta maksettu
yhdenkertainen palkanosa. Mikali sunnuntaityd on myos lisé-, yli- tai hataty6ta, tulee
niistakin suorittaa maaraysten mukainen korvaus. Korvausta sunnuntaityostd ei saa
vaihtaa vapaa-aikaan, paitsi jos tydehtosopimuksessa on toisin sovittu. (Syvanpera &
Turunen 2015, 117.)
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3.5 Vuosiloma

3.5.1 Loman kertyminen

Tyontekijalle kertyy tydsuhteen aikana pidettavaksi vuosilomaa, jonka ajalta hénelle
maksetaan palkkaa. Vuosilomaan liittyvista asioista, kuten lomapéivien lukumaarasta ja
loman ajalta maksettavan palkasta, sdéadetdan vuosilomalaissa. Lain tavoite on tyonte-
kijan tyokyvysta ja jaksamisesta huolehtiminen. Vuosilomalakia sovelletaan ty6- ja vir-
kasuhteessa tehtavaan tyohon, ellei toisin sdadeta. Laki ei koske toimitusjohtajia, ellei
toisin ole sovittu johtajasopimuksessa, eikda mydskaan yrittajia, ammatinharjoittajia tai
harrastustoiminnan luonteista tyota. Tyoehto- ja tydsopimuksessa voidaan aina sopia
tyontekijan kannalta paremmista ehdoista liittyen vuosilomaan. Vuosilomalaissa on
kuitenkin myo6s eréita tahdonvaltaisia saannoksid, joiden perusteella lain sddnnoksista

voidaan poiketa tyontekijan haitaksi. (Syvanperd & Turunen 2015, 123.)

Vuosiloma perustuu loman ansaintaperiaatteeseen ja loman pituuden maaraytymisesta
saadetaan vuosilomalain toisessa luvussa. Vuosiloman pituuden laskemiseksi taytyy
selvittaa tydsuhteen kesto seké kuukausittaisen tydssdoloehdon tayttyminen. (Mattinen
ym. 2015, 171.)

Lomanmaaraytymisvuodella tarkoitetaan ajanjaksoa 1.4.—31.3., jolloin lomaa kerryte-
taan (Vuosilomalaki 2005, 5 § 1 momentti). Vuosilomalain mukaan tydntekija ansaitsee
lomaa kaksi ja puoli arkipaivaa jokaiselta taydeltéa lomanméaaraytymiskuukaudelta, jos
tydsuhde on lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa kestanyt yhtajaksoisesti
vuoden. Tydsuhteen ollessa kestanyt alle vuoden, tydntekijalla on oikeus kahteen arki-
paivaan jokaista tayttd lomanmaaraytymiskuukautta kohdin. Tyodntekijan lomaoikeus on
taten enintddn 24 tai 30 arkipaivaad vuodessa, tydsuhteen kestosta riippuen. Kun loman
pituutta lasketaan, pyoristetddn mahdollinen puolikas lomapéaiva aina ylospéain taydeksi

lomapaivaksi. (Vuosilomalaki 2005, 5 8.)

Edella mainittujen taysien lomanméaaraytymiskuukausien laskemiseksi tulee maarittaa
kumman lomanansaintasdannon piiriin tyontekija kuuluu. Ansaintasaannén maaraa
tydsopimus ja viime kadessa toteutunut tydaika. Lahtdkohtaisesti taysi lomanmaaray-

tymiskuukausi on sellainen kalenterikuukausi, jolloin tydntekijalle on kertynyt ainakin 14



25

tydssaolopaivaa tai tydssaolon veroista paivaa. Laissa ei ole sdadetty vahimmaisaikaa
tyopaivan pituudelle. (Vuosilomalaki 2005, 6 § 1 momentti.)

Jos tyontekijalla ei kuitenkaan tayty 14 paivan tyosséolovaatimus, sovelletaan hdneen
35 tunnin ansaintasdantéa. S&annon piirissa ovat tyontekijat, jotka tydskentelevat vain
osan kuukausista vahintaan 14 paivaa, tai joiden tyosséaoloaika alittaa 14 paivan jokai-
sena kuukautena. Tallin lomapaivia ansaitaan jokaiselta kuukaudelta, kun tyéssaolo-
aika ylittdd 35 tuntia kuukaudessa. (Vuosilomalaki 2005, 6 § 2 momentti.)

Kuten edelld todettiin, myds tydssdolon veroiset paivat kerryttavat tyontekijalle vuosi-
lomaa. Vuosilomalain mukaan ne ovat poissaolopéaivia, joita vuosilomalaskennassa
kasitellaan aivan samoin kuin silloin, kun tydntekija olisi ollut tdissa kyseiset paivat.
(Mattinen ym. 2015, 175.) Tydssaolon veroisia paivia ovat vuosilomalain mukaan mm.
vuosiloman arkipaivat, vuorovapaat, sairaus- ja tapaturmapoissaolot, reservin kertaus-
harjoitukset, lomauttaminen seka aitiys-, isyys- ja vanhempainvapaat (Syvanperd &
Turunen 2015, 124).

Taysia lomanmaaraytymiskuukausia laskiessa on tarke&d muistaa, etta lahtékohtaises-
ti ansaintasaantoja ei tule soveltaa rinnakkain tai lomittain eri kuukausina. Tyosopimuk-
sessa sovitusta riippuen samaan tyosuhteeseen sovelletaan siis koko lomanmaaray-

tymisvuoden ajan joko 14 paivan tai 35 tunnin saantta. (Mattinen ym. 2015, 175.)

3.5.2 Vuosiloman antaminen

Vuosilomalaissa saadetaan, ettd on tydnantajan oikeus maaratéa tyontekijdn vuosilo-
man ajankohta. Hanen tulee kuitenkin antaa kuitenkin tyéntekijoille mahdollisuus esit-
téaa toiveensa loman ajankohtaan liittyen, ja mahdollisuuksien mukaan otettava toiveet
huomioon ja pyrkia tasapuolisuuteen lomien sijoittamisessa. (Vuosilomalaki 2005, 22
§8.) Tybnantajan tulee ilmoittaa loman ajankohdasta tyontekijalle vahintdan kuukautta
ennen lomanalkamista, tai vimeistaan kahta viikkoa ennen, jos se ei ole mahdollista.
(Vuosilomalaki 2005, 23 8).

Lain mukaan vuosilomasta 24 paivaa eli kesaloma tulee pitéda lomakaudella, joka sijoit-

tuu ajanjaksolle 2.5.—30.9. 24 paivan ylittava osa eli talviloma on sijoitettava lomakau-
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den ulkopuolelle, eli ajalle 1.10.—30.4. TyOnantaja antaa lomat tyontekijalle yhdenjak-
soisina, ellei ole yritystoiminnan yllapitamisen kannalta valttdméaténta jakaa sita osiin.
Nain voidaan tehda, jos pidettavan loman pituus ylittdd 12 arkipaivaa. Loma voidaan
poikkeuksellisesti myds pitaa lomakauden ulkopuolella, kuitenkin saman kalenterivuo-
den aikana, mikali sen pitaminen lomakaudella aiheuttaa olennaisia vaikeuksia kausi-

luonteisessa tydssa. (Vuosilomalaki 2005, 20 §8.)

Vuosilomapaiviksi luetaan vuosilomalain mukaan arkipaivat. Vaikka tyontekija ei nor-
maalisti tyoskentelisi lauantaisin, lasketaan arkilauantait lomapaiviksi. Lomaan ei kui-
tenkaan taydy sisaltya tiettyd maaraa lauantaipaivid, vaan vuosiloman ajankohta maa-
rittdd lomaan kuuluvien lauantaiden maaréan. (Mattinen ym. 2015, 178.) Lomapaivia
eivat voi olla sunnuntait, uuden vuoden péaiva, loppiaispaiva, pitkaperjantai, toinen paa-
sidispaiva, paasidislauantai, helatorstai, juhannuspéiva ja -aatto, ensimmainen ja toi-
nen joulupdivad, jouluaatto, vapunpdiva eika itsenaisyyspaiva (Syvanpera & Turunen
2015, 128-129).

Tyontekijan vuosilomaa voidaan siirtdaa taman pyynndsta myohaisempaan ajankohtaan
hanen ollessa sen alkaessa tyokyvytdn synnytyksen, sairauden tai tapaturman vuoksi.
Pyyntd vuosiloman siirrosta on esitettava pikimmiten tyokyvyttémyyden ilmettyd, ja
tydntekijan taytyy pystya toimittamaan selvitys tyokyvyttomyydestdén tydnantajan nain
tahtoessa. Lomaa ei siirretd, jos tyokyvyttdmyys on tydntekijan itsensa tahallaan tai
torkealla huolimattomuudella aiheuttamaa. (Vuosilomalaki 2005, 25 8.) Ensisijaisesti
siirretty kesaloma tulisi pitdaa lomakaudella ja talviloma ennen seuraavan lomakauden
alkua (Vuosilomalaki 2005, 26 § momentti 1).

3.5.3 Vuosilomapalkka

Tyontekijan tulee saada vuosilomansa ajalta vahintddn saannénmukainen tai keski-
maarainen palkkansa vuosilomalain saatamalla tavalla. Tyontekijan palkkaan kuuluvat
luontoisedut on annettava taysimaaraisina hanelle myos vuosiloman aikana. Mm. ra-
vintoetu tulee korvata loman ajalta ty6ntekijalle rahana, silla se ei ole hanen kaytetta-
vissdan loman aikana. (Vuosilomalaki 2005, 9 8.) Lomapalkan laskemistapoja on kol-

me erilaista, ja oikean valinta riippuu tyontekijaan sovelletusta loman ansaintaperus-
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teesta seka palkkausperusteesta. Loma-ajan palkan muodostumista on havainnollistet-
tu taulukossa 4.

Taulukko 4.  Loma-ajan palkan laskeminen

Palkkausperuste Palkka vuosiloman ajalta

Viikko- ja kuukausipalkkaiset Sama palkka kuin ty6ssa ollessa

Tunti- ja suorituspalkkaiset, joihin sovelletaan

) o Palkka / tyopéivat x kerroin
14 pv ansaintasadantoa

Tunti- ja suorituspalkkaiset, joihin sovelletaan | Palkka x 9 % (alle vuoden kestanyt tyésuhde)
35 h ansaintasadntoa Palkka x 11,5 % (yli vuoden kestanyt tyosuhde)

Viikko- ja kuukausipalkkaa ansaitsevat tyontekijat saavat loma-ajalta saman palkan
kuin tydssa ollessaan tienaisivat. Viikko- ja kuukausipalkkaan perustuvaa laskenta-
saantda sovelletaan 14 paivan saannon piirissa oleviin tydntekijoihin seka 35 tunnin
saannon piirissa oleviin, jotka ansaitsevat lomaa jokaiselta kalenterikuukaudelta. Vuosi-
loma ei valttamatta ole saman pituinen kuin tyontekijan palkanmaksukausi, jolloin loma-
ajan palkka taytyy suhteuttaa vastaamaan muutoin vastaavalta ajalta maksettavaa
palkkaa. Suhteuttamiseen kaytetddn kuukausipalkan kertoimena loma-ajan tydpaivia
kalenterikuukaudelta ja jakajana teoreettisten tydpaivien maaréa loma-ajan kalenteri-
kuukaudelta (Syvanpera & Turunen 2015, 131).

Vuosilomapalkan laskemisessa taytyy huomioida lomanmaéaraytymisvuoden aikana
viikko- ja kuukausipalkan lisdksi maksettu muu palkka, joka ei maaraydy tilapaisten
olosuhteiden perusteella. Sen osuus lasketaan samoin kuin tuntipalkkalaisten 14 pai-
van ansaintasdannon piirissa olevien tyontekijoiden vuosilomapalkka. Tata laskentata-

paa esitellaan seuraavassa kappaleessa. (Vuosilomalaki 2005, 10 § 1 momentti.)

Tunti- ja suorituspalkkaisen 14 paivan saannoén piirissa tydskentelevan vuosilomapalk-
ka lasketaan perustuen keskipaivapalkkaan. Tyontekijan keskipdivapalkka saadaan
jakamalla lomanméaaraytymisvuoden aikana maksettavaksi eraantynyt palkka loman-
maaraytymisvuoden aikana kertyneilla tyopaivilla. Laskelmassa ei huomioida poissa-
oloja, eikd keskipaivapalkkaan oteta mukaan poissaoloajoilta maksettuja palkkoja.
Keskipaivapalkkaan siséltyy perustuntipalkan lisaksi sunnuntaityolisa, viikkolepokorva-
us, lisé-, hata. ja ylitydsta perustytpalkka sekéa tydehtosopimuksissa sovitut sdanndlli-

set lisat kuten ilta- ja yolisat. (Syvanpera & Turunen 2015, 135.)
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Keskipaivapalkan selvittamisen jéalkeen vuosilomapalkka lasketaan kertomalla keski-
paivapalkka vuosilomalaista [0ytyvalla kertoimella. Kertoimet on esitetty taulukossa 5.

Taulukko 5.  Keskipaivapalkkaan perustuvan lomapalkan kertoimet (Vuosilomalaki 2005, 11

8.)
Lomalpéivien Kerroin Loma-péivien Kerroin
maara maara

2 1,8 16 14,5
3 2,7 17 15,5
4 3,6 18 16,4
5 4,5 19 17,4
6 5,4 20 18,3
7 6,3 21 19,3
8 7,2 22 20,3
9 8,1 23 21,3
10 9 24 22,2
11 9,9 25 23,2
12 10,8 26 24,1
13 11,8 27 25
14 12,7 28 25,9
15 13,6 29 26,9
30 27,8

Vuosilomalain mukaan lomapalkka lasketaan prosenttiperusteisesti sellaisille tunti- ja
suorituspalkkaisille, jotka kuuluvat 35 tunnin ansaintasaannon piiriin. Vuosilomapalkka
lasketaan prosentuaalisesti lomanmaaraytymisvuoden aikana tydssaolon ajalta makse-
tuista tai maksettavaksi erdéntyneesta palkasta. (Vuosilomalaki 2005, 12 § 1 moment-
ti.) Vuosilomapalkan perusteena olevaan palkkaan kuuluu laskennallinen palkka pois-
saoloajalta saamatta jadneesta palkasta, tiettyjen vuosilomalaissa eriteltyjen poissaolo-
jen kohdalla. Hatatyosta ja ylitydstd maksettavaa korotusta ei lasketa mukaan ansioi-
hin. Lomapalkan laskemisessa kaytettava prosentti riippuu tydsuhteenkestosta. Kun
tydsuhde on kestényt alle vuoden, prosenttikerroin on 9, ja vahintdédn vuoden kesta-

neessa tyosuhteessa kaytetaan 11,5 prosenttia. (Syvanpera & Turunen 2015, 138.)

Mikali tybaika alittaa sekd 14 paivad, ettd 35 tuntia jokaisena lomanmaaraytymiskuu-
kautena, jaa tyontekija kummankin loman ansaintasaannon ulkopuolelle. Tassa tapa-
uksessa han ansaitsee vapaata kaksi arkipaivaa jokaista tyosuhteen aikaista kuukautta

kohti. Talloin loma korvataan hanelle rahana, eli hdnelle maksetaan lomakorvaus. Vuo-
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silomakorvaus on 9 tai 11,5 prosenttia lomanmaéaraytymisvuoden ansioista, samaoin
perustein kuin prosenttiperusteisessa vuosilomapalkassa. Lomakorvaus maksetaan

tyontekijalle, vaikkei han pitaisikaan vapaata. (Syvanpera & Turunen 2015, 139.)

Muita tapauksia joissa tyontekijan loma korvataan rahana, on tydsuhteen péaéattyessa
tai pitkien sairaslomien yhteydess&, kun tyontekija ei ehdi pitd&d vuosilomaansa lain
puitteissa. Tydsuhteen paattyessa lomakorvaus maksetaan lopputilin yhteydessa vii-
meisena palkanmaksupéaivand. Lomakorvaus maksetaan kuten laissa on sdadetty vuo-
silomapalkan maksamisesta. Viikkopalkkalaisilla lomapéivan laskemisessa kaytetaan

jakajaa 6 ja kuukausipalkkalaisilla jakajaa 25. (Syvanpera & Turunen 2015, 139.)

Lomarahan maksamisesta ei maarata vuosilomalaissa, vaan sen maksaminen perus-
tuu joko tydehtosopimukseen, tydpaikalla noudatettuun kaytantéon tai tydsopimukseen.
Lomarahaa koskevien maaradysten sisaltd riippuu kaytettavasta tydehtosopimuksesta,
mutta useimmiten lomarahan suuruus on 50 prosenttia loma-ajan palkasta. Se on ta-
pana maksaa kokonaan tai osittain jo ennen tyontekijan vuosiloman alkamista. Joissain
tydehtosopimuksissa puolestaan vaaditaan tybhon paluuta loman jalkeen lomarahan

saamiseksi. (Syvanpera & Turunen 2015, 140.)

3.6 Sairauspoissaolot

Tyontekijalla on oikeus olla poissa toista ollessaan tyokyvytdn sairauden tai tapaturman
takia. Hanen tulee ilmoittaa tydnantajalle valittémasti tyokyvyttémyyden ilmettya ja ar-
vioida sen kesto. (Parnila & Skurnik-Jarvinen 2010, 15) On yleista, etta tyontekija saa
olla 1-3 paivaa poissa ilmoittamalla tydnantajalle poissaolosta, mutta tyénantajan vaa-
tiessa tulee tyontekijan esittaa kirjallinen selvitys tyokyvyttomyydestaan. Selvitykseksi
kelpaa la&karintodistus tai usein lyhyemmissé poissaoloissa tydterveyshoitajan kirjoit-
tama todistus. Poissaolotodistuksista on tarke&a ilmeté sairausloman pituus seka diag-
noosi, jotta tydénantajan velvollisuus maksaa sairasajan palkkaa voidaan maaritella.
(Parnila & Skurnik-Jarvinen 2010, 18,25.)

Tyontekijalla on oikeus olla pois toista todistukseen kirjatun sairasloman ajan, mutta
oikeus sairausajan palkkaan maaritelladn tydésopimuslain toisen luvun 11. pykalan pe-

rusteella. Sekéa sairaudesta etta tapaturmasta johtuvan tydkyvyttémyyden ajan palkan
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maksamiseen sovelletaan samoja saantdja. Sairausajan palkkaan ei ole oikeutta sil-
loin, kun tyontekija on itse aiheuttanut tyokyvyttomyytensa tahallaan tai huolimatto-
muudella. Tydsopimuslain mukaan tyotekijalla on oikeus saada taysi palkka sairastu-
mispaivan jalkeisten 9 arkipaivan ajalta, jos h&nen tydsuhteensa on kestéanyt vahintaan
kuukauden verran. Kuukautta lyhyemman ajan kestéaneessa tydsuhteessa tyontekijalle
tulee maksaa 50 prosenttia h&nen palkastaan. (Tydsopimuslaki 2001, 2 luku 11 8.)

Sairauden ajalta tyontekijalle maksetaan se palkka minka hén olisi saanut ollessaan
toissa. Ensisijaisesti korvaukseen oikeuttavat tyopdivat katsotaan tydvuoroluettelosta.
Jos tydvuoroluetteloa ei jostain syysta ole tehty, seuraavaksi korvattavat tyopaivat paa-
tellaén tydsopimuksen perusteella. Tyévuoroluettelon ja tydsopimuksen jalkeen viimei-
nen keino selvittaa lomanajan palkkaan oikeuttavat tydpaivat, on laskea keskiméaarai-

nen tybaika jo menneiden tydvuorojen perusteella. (Mattinen ym. 2015, 223.)

Kuukausipalkkaisilla sairausajan palkan perusteena kaytetdan kuukausipalkkaa, johon
ei lisata lakisaateisia lisia. Tunti- ja urakkapalkkaa saavan tydntekijan sairausajan palk-

ka lasketaan keskituntiansion mukaisesti. (Stenbacka & Soderstrém 2015, 120.)

Tyoehtosopimuksilla on suuri merkitys sairausajan palkan maksamisessa, silld niissa
on usein saadetty paremmista ehdoista kuin laissa. Tybehtosopimuksilla voidaan kui-
tenkin my6s sopia lakia heikommista ehdoista. (Parnila & Skurnik-Jérvinen 2010, 33.)
Laista poikkeavat maaraykset koskevat sekd maksullisen kauden pituutta, etta saira-
usajan palkan laskemista. Esimerkkind tydsuhteen kestosta riippuen sairausajan pal-
kan maksuaika voi olla jopa kolme kuukautta. (Syvanpera & Turunen 2015, 155.) Tyo6-
ehtosopimuksissa on hieman tarkemmat perusteet sairausajan palkan maarélle kuin
laissa. Tayden palkan sijaan tydehtosopimusten maaraysten mukaan lahtékohtana on
menetettyjen ansioiden korvaaminen. N&in ollen esim. saamatta jaaneet lisétkin korva-
taan tyontekijalle. (Mattinen ym. 2015, 225.)

Laissa on sdadetty saman sairauden uusiutumisesta 30 paivan kuluessa edellisen péi-
varahan maksamisesta. Tassa tapauksessa tyontekijalla on oikeus péaivarahaan sairas-
tumispéivad seuraavasta paivasta lukien, ja tydnantajan velvollisuus maksaa sairaus-

ajan palkkaa koskee vain sairastumispaivaa. Useimmissa tydehtosopimuksissa on kui-
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tenkin sairauden uusiutumisen liittyen sovittu tyontekijan kannalta paremmista ehdois-
ta. (Parnila & Skurnik-Jarvinen 2010, 42.)

Tyodnantajalla on oikeus hakea Kelalta korvausta tydntekijan tyokyvyttomyyden ajalta.
Kela ei korvaa koko maksettua palkkaa vaan paivarahan suuruisen maaréan, mika on
noin 60-70 prosenttia tydntekijan saamasta sairausajan palkasta. Tybehtosopimukses-
ta riippuen tyontekija voi joutua myos itse hakemaan Kelalta paivarahan, jolloin tyénan-
taja maksaa tyontekijdlle sairausajan palkan ja paivarahan erotuksen. (Mattinen ym.
2015, 229.) Usein kuitenkin ty6nantaja maksaa tyontekijalle sairausajan palkan koko-
naisuudessaan, ja hakee sitten sairauspaivarahahakemuksella paivarahan itselleen.
Sairauden kestaessa niin kauan, ettd tybnantajan palkanmaksuvelvollisuus ei enaa
jatku, alkaa tyontekija saada sairauspaivarahaa Kelalta korvaamaan ansionmenetysta.
(Syvanpera & Turunen 2015, 155.) Sairauspaivaraha tulee hakea kahden kuukauden

sisalla tyokyvyttomyyden alkamisesta. (Sairauspaivarahan hakeminen, 2016).

4 Perehdyttdminen

4.1 Perehdyttaminen ja sen suunnittelu

Perehdyttamiseksi kutsutaan toimenpiteita, joiden avulla yritys pyrkii sopeuttamaan
tydntekijdn mahdollisimman joustavasti uuteen tyéhon ja tydymparistoon (Helsila 2002,
52). Perehdyttamista kasitellddn erityisesti tydsopimuslaissa, tyodturvallisuuslaissa ja
laissa, joka sdatdd yhteistoimintaa yrityksissd. Myds tydehtosopimuksissa on usein
otettu huomioon perehdyttaminen, erityisesti palkkaan liittyvissa sdadoksissa. (Kupias
& Peltola 2009, 20,26.)

Tyosopimuslain mukaan tyonantajan tulee huolehtia tydntekijan tyésséa suoriutumisesta
yrityksen toiminnan kehittyessa ja lisdksi edistdd mahdollisuuksia kehittya tyduran ete-
nemiseksi (Tydsopimuslaki 2001, 2 luku 1 8). Tyéturvallisuuslain 14. pykalassa saade-
tdaan tyonantajan velvollisuudesta tarjota tydntekijdlle riittdvad opetusta ja ohjausta.
Lain mukaan ty6nantajan tulee antaa tyontekijélle opetusta tyon haitta- ja vaaratekijois-

ta seka perehdyttad tyontekija riittavasti mm. tyéhon ja tydolosuhteisiin. Perehdytys on
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tarpeen erityisesti ennen uuden tyon aloittamista, tydbnkuvan muuttuessa ja uusien tyo-
valineiden tai -menetelmien kayttdon ottaessa. Tybnantaja taytyy myos tdydentdaa an-
nettua opetusta, kun se on tarpeen. (Tydsuojelulaki 2002, 14 §.)

Kuten tydsuojelulaissa todetaan, tavallisesti perehdytetaan uusia tulokkaita tydsuhteen
alussa, mutta myo6s uusiin tyotehtaviin perehdyttaminen entisessé tyopaikassa on pai-
kallaan. MyGs vuokratyontekijat, kesatyontekijat ja muut kausityontekijat on perehdytet-
tava uuteen tyohon. Ulkomaan komennukselle lahtevat tyontekijat tarvitsevat ns. nor-
maalin perehdytyksen ohella perehdyttdmista maan kulttuuriin, lainsaadantdéon, liikku-

miseen ja tyooloihin. (Tyontekijan perehdyttaminen ja opastus.)

Taulukko 6.  Perehdyttamisen kokonaisuus (Kupias & Peltola 2009, 19).

Perehdyttdminen

Alku- ja yleisperehdyttaminen Tybnopastus

Perehdyttdminen kasittda toimet, joiden avulla tyéntekija tutustuu tyépaikkaansa, sen
tapoihin, ihmisiin, tydtehtavaan ja tyohon liittyviin odotuksiin. Kuten taulukossa 6 esite-
taan, perehdyttamisen kasitteen alle eritellaan nykyaan usein alku- ja yleisperehdytta-
minen sekd tyonopastus. Hyvan perehdytyksen voidaan katsoa sisdltavan molemmat
osa-alueet. (Kupias & Peltola 2009, 18—19.) Tosin alku- ja yleisperehdytys on luonnol-
lisesti oleellinen [&hinn& uusille tyontekijéille, kun taas tydnohjausta tarvitsevat myos

tyontekijat, jotka siirtyvat uusiin tydtehtaviin tai opettelevat uusia tydmenetelmia.

Alku- ja yleisperehdyttdmisen tavoitteena on niin sanotusti tehda talo tutuksi. Tyonteki-
jalle kerrotaan siis yrityksesté yleisesti ja mahdollisesti mm. sen toiminta-ajatuksesta ja
likeideasta. Yleisperehdytyksessa tyontekijan perehtyy myds tydyhteisdon ja sen ta-
poihin. Tulokkaan on hyva tutustua uuden tyopaikkansa ihmisiin, niin tyotovereihin kuin
mahdollisiin asiakkaisiinkin. Tydnopastusta on perehdyttaminen, joka liittyy itse tyon
tekemiseen. Tydnopastuksessa voidaan kayda lapi mm. tydkokonaisuutta, tyon vaihei-
ta ja tyotehtaviin liittyvid odotuksia. Talla pyritaan tyon siséllolliseen hallintaan ja itse-

naisen tydskentelyn mahdollistamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 18-19.)
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Hyva perehdytys on toteutettu vaiheittain. Tehokkaan oppimisen kannalta on téarkeaa,
ettd tyontekijd paésee opettelemaan ja kokeilemaan uutta ty6ta kaytannon toiminnan
muodossa. Talla tavoin han saa kokemuksia, joiden onnistumista tulee arvioida seka
yksin ettd esimiehen kanssa. Aktiivisen vuorovaikutuksen ansiosta tyontekija saa tietoa
vahvuuksistaan ja heikkouksistaan, ja pystyy palautteen perusteella taas kehittdmé&an
itsedan. (Helsila 2002, 53.)

Avainasemassa perehdytyksen onnistumisessa on opastuksen huolellinen suunnittelu
(Helsila 2002, 53). Suunnittelun lahtékohtana on aina yrityksen sen hetkinen tilanne ja
kaytdssa olevat resurssit. Perehdytyksen suunnittelu voi olla sekd systemaattista, etta
yksil6llista. Systemaattisessa suunnittelussa perehdytystd suunnitellaan esim. koko
organisaation tasolla. Perehdytyksen tukemiseksi voidaan tehda jonkinlaista materiaa-
lia, jota pystytaan kayttamaan hyodyksi laajemmin varsinkin kun yrityksessa tytskente-
lee suuri maara henkilditd samanlaisen tyétehtavan parissa. Usein kuitenkin erilaisiin
tehtaviin ja eri tiimeja varten tarvitaan yksil6llisempaa perehdytyksen suunnittelua, silla
keskitetysti laaditut perehdytysmateriaalit eivat palvele valttamatta naihin tehtaviin pe-
rehtyjia. Usein keskitetysti laadittuja suunnitelmia ja materiaaleja muokataan eri yksi-
koéihin ja tehtaviin sopiviksi, jos ei ole resursseja tehda uutta ohjetta alusta asti. (Kupias
& Peltola 2009, 87-88.)

Perehdytyksella pyritddn seka tulokkaan osaamisen kehittdmiseen, ettd aikaisemman
osaamisen hyddyntamiseen. Onnistunut perehdytys toteutetaan yleensa tilanteen ja
tarpeen mukaan. Oleellista onkin kartoittaa tyontekijan osaaminen suhteessa tyon vaa-
timuksiin, jolloin perehdytys on helpompi suunnitella juuri h&nelle sopivaksi. Osaamista
voidaan jaotella alla ndkyvan listan mukaisesti osa-alueittain. Kun tyontekijan osaamis-
ta arvioidaan mallin mukaisesti, pystytddn osaamisalueittain pohtia perehdytyksen
maaran tarvetta. Tulokkaan tehtédvassa ja siihen perehdyttdessa kuitenkin yleensa pai-

notetaan tehtavakohtaista osaamista. (Kupias & Peltola 2009, 89-90.)
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Osaamisalueet ovat seuraavat
e tehtdvdosaaminen
e tiimiosaaminen
e oOrganisaatio-osaaminen
¢ toimialaosaaminen
e tydsuhdeosaaminen
e yleisosaaminen

(Kupias & Peltola 2009, 90).

Perehdyttdmisen suunnittelemisessa pitdisi pohtia myds sitd, kenen vastuulla tyonteki-
jan perehdyttdminen on. Perusedellytys perehdyttamiseen on, etta perehdyttdjalla on
asiantuntemusta ja ammattitaitoa aiheeseen liittyen. Perehdyttgjalta vaaditaan kuiten-
kin lisdksi motivaatiota ja myotnteistd asennetta tyontekijdn opastamiseen. Hanen tulee
ymmartaa oppimisen edellytykset ja osata antaa tyontekijalle tilanteen vaatimaa yksilol-

listd opastusta. (Tyoturvallisuuskeskus 2004, 14.)

Viimekadessa esimies on vastuussa perehdyttamisesta, mutta usein hén delegoi vas-
tuuta myos yhdelle tai useammalle muulle henkilélle. Perehdyttdjind voivat toimia mm.
yrityksen henkildstbosasto, yksikon sihteeri tai tulokkaan kokeneemmat tyétoverit. Yri-
tyksessa voi olla valmiiksi nimetty tietyt henkilot perehdyttajiksi, ja pienissa yrityksissa

vastuu perehdyttédmisesté on usein koko henkilostolla. (Kupias & Peltola 2009, 94-95.)

Jo perehdytyksen suunnitteluvaiheessa on syytd pohtia, milla eri keinoin perehdytys
toteutetaan kaytannossa. Yksinkertaisimmillaan perehdyttaja kertoo perehdytettavalle
hanen tydssaan tarvitsemat tiedot, mutta usein on syyta sisallyttdd perehdytykseen
muutakin oppimista tehostavaa toimintaa. Perehdyttdja voi aktivoida uutta tulokasta
kysymalla hanelta kysymyksia. Kysymyksia voidaan kayttda seka kartoittamaan pereh-
tyjan ajatusmaailmaa, ettd varmistamaan, ettd han on ymmartanyt hanelle opetetut
asiat. Osaamista voidaan arvioida myos erilaisten testien ja kokeiden avulla. (Kupias &
Peltola 2009, 151-153.)
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Kaytdnnon osaamista voidaan lahted kehittdmaan soveltavien tehtavien ja harjoitusten
avulla ennen tositilanteisiin joutumista. Usein organisaatiossa on myos materiaalia liit-
tyen yritykseen, toimintatapoihin ja tyOtehtaviin. Taté voi olla jarkevaa kayttaa hyvaksi
perehdytyksessa ja antaa materiaali luettavaksi perehtyjalle. (Kupias & Peltola 2009,
159-161.)

4.2 Perehdyttamisen hyddyt

Kunnollinen perehdytys vie tyypillisesti paljon aikaa, mutta se myos palkitsee monelta-
kin kantilta katsottuna. Hyvin toteutetusta perehdyttamisesta hyotyvat uuden tyodnteki-

jan lisaksi perehdyttéja ja loppupeleissa koko organisaatio.

Suorin hy6ty jota perehdyttdmisella tavoitellaan, on tyontekijan sopeutuminen jousta-
vasti uuteen ymparistoon ja tydhon tai tydnkuvaan. Tyo6tehtavien sisdistamisella luo-
daan samalla pohjaa tulevaisuuden osaamisen kehittdmiselle ja tehokkaalle oppimisel-
le. Taman lisaksi virheet vahenevét ja niiden korjaamiseen kuluu vdhemman aikaa.
Kattava perehdytys luo mahdollisuudet itsenéiselle tydskentelylla aikaisemmassa vai-
heessa. Talldin koko tydyhteisd hyotyy ja aikaa saédstyy, kun neuvoja ja apuja tydnte-
koon tarvitaan vahemman. Onnistumiset ja tydyhteis66n kuulumisen tunne parantavat
tulokkaan yleista mielialaa ja motivaatiota. Nama taas parantavat luultavasti suorituksia

jatkossa. (Tyoturvallisuuskeskus 2004, 5.)

Yritys saa arvokasta tietoa toimintatavoistaan ja tehtavistaan, jos perehdytys on sisal-
tanyt runsaasti uuden tyontekijan ja perehdyttdjan valistd vuorovaikutusta. Tyontekijan
antaman palautteen ja uusien nékdkulmien avulla yritys voi kehittaa toimintaansa uu-
teen haluamaansa suuntaan. (Helsila 2002, 53.) Perehdytyksen laatu voi myos vaikut-
taa yrityskuvaan, eli ihmisten mielikuvaan yrityksesta. Tyontekijoiden eteenpéin kerto-
mat kokemukset ty6paikastaan todennékdisesti ohjaavat jossain maarin muiden mieli-
piteité yrityksesta ja vaikuttavat innokkuuteen hakea kyseiseen tydpaikkaan itse tdihin.
(Tyoturvallisuuskeskus 2004, 6.)

Hyva perehdytys ja sen luoma myodnteinen ensivaikutelma uudesta tyopaikasta vahen-
tavat henkiloston poissaoloja ja vaihtuvuutta. Tyonopastus on my6s erittdin tarkeé osa

ennakoivaa tydsuojelua. Siihen kuuluu turvallisten tydtapojen korostaminen seka tyon
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potentiaalisten vaaratekijoiden esitteleminen ja niiden ennaltaehké&isy. Nain ollen katta-
va tydnopastus ehkéisee onnettomuuksia ja tapaturmia. Poissaolot, vaihtuvuus, onnet-
tomuudet ja tapaturmat aiheuttavat kaikki yritykselle paljon kustannuksia. Laadukas
perehdytys on siis erittain tarkeda yritykselle taloudellisesta ndkokulmasta katsottuna.
(Tyoturvallisuuskeskus 2004, 6.)

5 Harjoittelijan opas

5.1 Suunnittelu ja tavoitteet

Kiinnostukseni palkanlaskentaan herési opintojeni kautta, kun suoritin palkanlaskennan
perusteita kasittelevan kurssin. Kyseinen kurssi innosti minua hakemaan harjoittelijaksi
Baronan palkanlaskentatiimiin. Oltuani muutaman kuukauden harjoittelussa oli aika
ryhtyd suunnittelemaan opinnaytety6tani ja tuntui luontevalta, ettéa se olisi jotain palkan-
laskentaan liittyvaa. Toiveenani myos oli, ettd opinnaytetyon aihe olisi kaytannonlahei-

nen.

Oman harjoittelukokemukseni ja esimieheni kanssa kaydyn keskustelun tuloksena tuli
esille tarve harjoittelijan oppaasta. Kyseisessa asiakaspalveluratkaisujen palkanlas-
kentatiimissa ei ollut aiemmin ollut harjoittelijaa, joten opastakaan ei ole ennestaan
olemassa. ltse olin harjoittelun alkuvaiheessa huomannut, ettd uutta asiaa tuli alussa
paljon. Kaikki tarvitsemani ohjeet tuli siis kirjata itse ylos, johon kului ylimaaraista aikaa.
Jos asioita ei taas kirjoittanut itselleen ylds, taytyi niihin liittyvid ohjeita kysya yha uudel-

leen muilta palkanlaskijoilta.

Oppaan suunnitteluvaiheessa kavin harjoittelupaikallani tarkentavia keskusteluja op-
paan siséllostd. Pohdimme muun muassa, ettd teenkd yleispétevan oppaan kaikille
toimialoille vai oppaan vain Barona Asiantuntijapalveluiden palkanlaskentaan. Mietim-
me my06s kuinka syvallisesti oppaaseen tulisi kuvata itse palkanlaskentaprosessia, silla
mindkaan en itse harjoittelijana ollut itsenaisesti tata tyotehtavaa hoitanut. Paadyimme
lopputulokseen, etta toimeksiantajan tarvetta parhaiten palvelisi palkanlaskentaa vain

yleisella tasolla kuvaileva perehdytysopas, joka keskittyy tarkemmin vain niihin tehta-
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viin, mité harjoittelijat tyypillisesti yrityksessa hoitavat. Taméa oli toivottavaa myods sen
takia, ettd palkanlaskentaprosessit eroavat eri yrityksien ja niiden noudattamien tydeh-
tosopimuksien mukaan, joten prosessista olisi turhaa tehda yksityiskohtaista ohjetta.

Sain suuntaa antamaan toiselle toimialalle tehdyn vanhan harjoitteljan oppaan, joka
tosin oli hyvin vajavainen ja kuvasi melko lyhytsanaisesti prosessit eri toimintojen suo-
rittamiseen. Toiveena oli, etta uusi opas olisi enemman ohjemaisempi ja siséltaisi ha-
vainnollistavia kuvia. Oppaan tulisi myos siséltédé jonkinlainen toimeksiantajayritykseen

ja palkanlaskentaan perehdyttava johdanto.

Yleisemmalla tasolla tavoitteena oli tehda selked opas perehdyttamaan harjoittelijaa
palkanlaskentaan. Sen luettuaan harjoittelija saa hyvéan yleiskuvan siita, mité toimintoja
palkanlaskijan tyo pitaa sisallaén ja mista palkka muodostuu. Helppolukuisuus ja jarjes-
telmallinen rakenne takaavat sen, etta tieto on nopeasti l6ydettavissa, kun sita tarvi-
taan. Tietyista ohjeista haluttiin tehda melko yksityiskohtaisia ja havainnollistavia, jotta

harjoittelija parjaa niiden avulla pitkalle jokapaivaisessa tydssaan.

5.2 Toteutus

Aloitin oppaan tydstamisen kartoittamalla materiaalin, jota aioin kayttaa pohjatietona.
Tiedonhankinnassa tarkeédsséa osassa oli taméan raportin viitekehys, silld oppaassa ha-
luttiin kertoa paljon samaa palkanlaskennan teoriaa, vaikkakin eri muodossa esitettyna.
Kaytin hyddyksi myds toimeksiantajayrityksen intranettid, jossa on palkanlaskennalle
oma osio, johon on koottu keskeisimpia asioita. Kuten aiemmin mainitsin, kaytin suun-
taa antavana pohjana vanhaa harjoittelijan opasta, joka on tehty eréalle toiselle toimi-
alalle. Liséksi sain kayttooni myos palkanlaskentaa kuvaavan prosessikaavion. Tiedon
l[Ahtein& toimivat myos tyokaverit, joilta kysyin tarvittaessa tarkentavia kysymyksia toi-
mintatapoihin ja saadoksiin liittyen. Suuressa osassa oppaaseen liittyvien ratkaisujen

taustalla oli omat havaintoni harjoitteluni aikana.

Vilkka ja Airaksinen kertovat toiminnallisen osuuden siséaltdvaatimuksista. Toiminnalli-
sen opinnaytetyon kokonaisilme tulisi luoda niin, etta siitd voidaan tunnistaa kirjoittajan
tavoittelemat paamaarat. Tallainen kokonaisilme saavutetaan viestinnallisten ja visuaa-
listen keinojen avulla. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51.)
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Paamaarani oli tehda mahdollisimman selke& opas, josta olisi helppo oppia harjoitteli-
jan perustehtaviin kuuluvat toiminnot. Oppaan oli myos tarkoitus hahmottaa palkanlas-
kennan kokonaisuutta ja tarkeimpia siihen liittyvia s&d&nnoksia. Sain raamit oppaan
viestinndlliselle sisalldlle toimeksiantajan toiveiden perusteella. Jouduin kuitenkin myds

itse pohtimaan kuinka tarkasti on syyté kertoa eri aiheista.

Oppaan rakenne taytyi suunnitella niin, etta se palvelisi mahdollisimman hyvin harjoitte-
lijan tarpeita. Paadyin tekemaan oppaan sellaiseen muotoon, etta ensimmaisessa osi-
ossa tehdaan toimeksiantajayritysta ja palkkahallintoa yleisesti tutuksi harjoittelijalle.
Taman jalkeen kokosin niin sanotun infopaketin palkanlaskennan tarkeimmista vaiheis-
ta suurilta osin raporttiini perustuen. Viimeinen ja ehka harjoittelijan kaytannon tyoén
kannalta tarkein osio oli toimintaochjeet. Toimintaohjeisiin kokosin jo aiemmin info-
paketissa tutuiksi tulleisiin aiheisiin liittyen harjoittelijan yleisia ty6tehtavia ja ohjeita

jarjestelman kayttoon.

Oppaan viestinnallisten ratkaisujen taustalla vaikutti vahvasti tavoittelemani selkeys ja
helppolukuisuus. Vilkan ja Airaksisen mukaan produktin tekstin tarkoitus on puhutella
sen kohde- ja kayttajaryhm&a. Nain ollen kirjoittajan tulee ottaa huomioon mm. kohde-
ryhman ik, asema, tietdmys aiheesta ja tuotoksen kayttotarkoitus. (Vilkka & Airaksinen
2003, 65.) Tassa tapauksessa mielestani oli erityisen tarkeda yrittda arvioida oppaan
tulevan kayttdjan tietdmysta aiheesta ja tehdd sen perusteella tekstin tyyliin liittyvat
ratkaisut. En Kirjoittanut oppaan teoriaa yhtenaiseksi tekstiksi vaan jaottelin asioita
omiin osioihinsa. Pyrin myo6s kirjoittamaan yleisluontoisemmin ja yksinkertaisemmin
kuin raportissa. Jatin yksityiskohtaisemmat saadokset pois, jotta kokonaisuus pysyisi
tiiviind ja harjoittelija pystyy keskittymaan kokonaiskuvan rakentamiseen paremmin.
Oppaan selkeytta pyrin varmistamaan antamalla sen luettavaksi tutuilleni, joilla ei ollut
juuri mitdan tietamysta palkanlaskennasta. Heidan palautteensa perusteella muokkasin

joitain kohtia selkedmman kuuloisiksi ulkopuolisen ndkdkulmasta katsottuna.

Oppaan visuaalisellakin sisall6lla tavoiteltin ennen kaikkea selkeytta. Visuaalisuutta piti
pohtia varsinkin toimintaohjeita tehdessa, silla niihin liitin kuvia oppimista helpotta-
maan. Lapi oppaan ulkoasussa otettiin huomioon Baronalle ominainen varimaailma, ja

fonttien tyyli. Yksi olennainen p&atds oppaan toteutuksessa oli tietenkin se, etta misséa
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muodossa se haluttiin olevan. Paadyimme siihen, etta siita tehdéén paperinen vihko-
nen. Vihkonen tulostetaan varillisend, jotta kuvat nékyvat selkedmpin ja niita on miel-
lyttavampi katsoa. Vihkosen lisaksi sahkoista versiota sailytetdan kuitenkin myos Word-
tiedostona, silla siihen on helppo tehda muutoksia tarvittaessa, ja tulostaa uusi versio.

6 Johtopaatokset

Opinnaytetyoni tavoitteena oli koota kattava perehdytysopas palkanlaskentaan. ldea
oppaaseen tuli sekd toimeksiantajayrityksen tarpeen ettd omana harjoitteluaikanani
tekemien huomioiden innoittamana. Opas on suunnattu erityisesti harjoittelijalle, jolla ei
valttamattd ole ymmarrysta palkanlaskennasta etukateen. Toimeksiantajan toiveen
mukaisesti opas siséaltaa teoriaa palkanlaskennasta yleisella tasolla ja ohjeita harjoitteli-
jalle tyypillisiin ty6tehtéviin. Ohjeiden haluttiin olevan ennen kaikkea helppolukuiset ja
havainnollistavat. Liséksi oppaaseen haluttiin sisallyttda niin sanottua yleisperehdytysta
toimeksiantajayritykseen liittyen. Tavoite jatkoa ajatellen on tietysti, etta oppaan tode-
taan olevan oikeasti hyodyllinen apuvdline perehdyttdmisessa ja tyonaloituksessa.

Koen, ettéd opinndytetydni aihe on hyvin tydelamalahtoinen, silla sen raamit muodostui-
vat pitkalti toimeksiantajayrityksen tarpeen perusteella. Saman tyyppisia opinnaytetdita
on tehty jonkin verran aikaisemminkin, joten aihe ei ole kaikista omaperaisin. Toimek-
siantajayritys erityispiirteineen tuo kuitenkin aina oman nakékulmansa opinnaytetydhon
ja sille asetetut tavoitteet muovaavat sisallon omanlaisekseen. Lisaksi osana viiteke-
hysta kasittelin perehdyttdmista, joka mielestani erottaa opinnaytety6téani sopivasti

useimmista samasta aiheesta kirjoitetuista.

Opinnaytetydn lahdemateriaalia hankkiessa on syytd muistaa [Ahdekritiikin tarkeys.
Lahteitd arvioidaan tavallisesti ian, laadun, uskottavuuden, tunnettuuden ja auktoritee-
tin perusteella. (Vilkka & Airaksinen 2003, 72.)

Pyrin kiinnittam&éan kirjallisuuslahteita valitessani huomiota teosten ajantasaisuuteen, ja
valitsin saatavilla olevista kirjoista mahdollisimman tuoreita versioita. Tama on erittain

tarkedaa opinnaytetydni aiheen vuoksi, silla palkanlaskentaa ohjaavat saanndkset muut-
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tuvat nopeaa tahtia, jonka takia vanhemmassa painoksessa oleva tieto ei valttamatta
enaa padekaan nykypaivana.

Haasteeksi koin sen, etta palkanlaskentaan keskittyvia teoksia ei tuntunut olevan mo-
nia ja usein ne olivat oppikirjoja. Yritin kuitenkin kayttaa hyddyksi mahdollisimman mo-
nia asialliselta vaikuttavia teoksia opinnaytetyotani kirjoittaessa. Perehdyttamiseen liit-
tyvan teoriapohjan kokoaminen osoittautui myds hankalammaksi, kuin olin etukateen
olettanut. Harvat teokset kasittelevat ainoastaan perehdyttamistda. Hain tdman takia
tietoa henkildstbjohtamista kasittelevista kirjoista, joiden osana kaydaan lapi myods pe-

rehdyttamista.

Palkanlaskentaan liittyvien kirjallisuuslahteiden huonoa saatavuutta kompensoivat use-
at kayttdmani Internet-lahteet. Koska palkanlaskenta perustuu pitkalti lainsaadantoon,
tutustuin moniin aiheeseen liittyviin lakeihin. Arvioin lainsdddannon olevan hyvin ajan-
tasainen ja luotettava lahde. Lisaksi hain tietoa erilaisten tunnettujen tahojen, kuten
Kelan ja Verohallinnon, sivuilta. Mydés nama ovat luotettavia lahteitd aiemmin mainittu-
jen arviointiperusteiden nojalla. Kaiken kaikkiaan onnistuin mielestani valitsemaan poh-

jatietoa harkiten ja kayttdamé&an aiheeseen nahden tarpeeksi monipuolisesti ldhteita.

Toiminnallisessa osuudessa suurimmat haasteet olivat jarkevan kokonaisuuden muo-
dostaminen sekd ohjeiden tekeminen mahdollisimman helppolukuisiksi siséllyttden
kuitenkin kaiken oleellisen tiedon. Onnistuin mielestani hyvin yhdistamaan teorian ja
kaytannon tekemisen ohjeistamisen oppaassa. Selkeinta oli, ettd opas on jaettu kol-
meen eri osioon. Paaluvut on nimetty ytimekkaasti ja aiheet niiden alla jaoteltu alaotsi-
koiden avulla loogiseen jarjestykseen. Kansilehden jalkeen on siséllysluettelo, jossa
lukee milla sivulla kutakin aihealuetta kasitellaén. Nailla rakenteellisilla valinnoilla halu-

sin varmistaa, etta tieto on helposti ja nopeasti |60ydettavissa tarvittaessa.

Ensimmaisen osion lukiessaan harjoittelija saa paremman kuvan yrityksesta, jossa
tulee tyoskentelemaan. Itsellenikin oli alussa harjoittelijana hankala hahmottaa yrityk-
sen rakennetta ja sen tarjoamia palveluja, joten uskon tdman olevan hyddyllinen osio

osana uuteen tydymnpéaristoon tutustumista.
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Tatakin tarkeampia tyonteon aloittamisen ja kehittymisen kannalta ovat kuitenkin seu-
raavat kaksi osiota. Toisessa luvussa on kerrottu melko pintapuolisesti palkanlaskijan
tydtehtavista ja palkanlaskennan tarkeimmista osa-alueista. Tarkoituksena on, etta
luettuaan oppaan harjoittelija ymmartdd palkanlaskennan kokonaisuutta paremmin.
Taméa helpottaa tyotehtavien aloittamista ja antaa hyvan pohjan yksityiskohtiin syven-

tymiseen tulevaisuudessa.

Viimeisen osion toimintaohjeet helpottavat ja nopeuttavat tydtehtavien oppimista. Alus-
sa asiaa voi tulla paljon kerralla, joten aikaa saastyy, kun on olemassa valmiit ohjeet
esimerkiksi palkanlaskentajarjestelman kayttéon. Oppaan kaikissa osissa otin huomi-
oon, etta lukijalla ei valttamatta ole ennestaan juurikaan kasitysta siina kerrotuista asi-
oista. Taméa ilmenee niin sisédlléssa, tekstin savyssa, kuin havainnollistavien kuvien

runsaassa kaytossa.

Opas on nimenomaan suunniteltu harjoittelijan tarpeisiin, ja nain ollen sen kayttoétarkoi-
tus on melko rajallinen. Uskoakseni kokeneemmat palkanlaskijat eivat juuri voi hyotya
oppaasta, mika ei tosin ollut tarkoituskaan. Palkanlaskentatiimissa on kayttssa palkan-
laskennan prosessiohje, jossa syvennytaan itse palkkojen laskemisen suaorittamiseen
palkkaohjelmalla. Tama ei kuitenkaan ole ajankohtaista tietoa juuri aloittaneelle harjoit-
telijalle, eikd nain ollen palvele hédnen perehdytyksessaan. Harjoittelijan tehtavien ja
oppimisen kannalta katsottiin olevan oleellista, ettd han oppii ymmartamaan kokonais-
kuvaa ja vastuulleen kuuluvien tehtéavien suorittamisen. Oli tietoinen valinta, ettei op-
paassa tuotu esille minkdan tietyn alan tydehtosopimusta, silla tiimi laskee palkkoja

useiden eri sopimusten perusteella.

Jotta perehdytysoppaasta olisi tulevaisuudessa oikeasti hyotya, tulee se ottaa aktiivi-
sesti osaksi uuden tyontekijan alkutaipaletta. Harjoittelijan olisi mahdollisesti hyva sil-
mailla opasta jo ennen varsinaista tyOnaloitusta. Hant& kannattaa kannustaa tekemaan
oppaaseen tarvittaessa omia lisayksid ja muistiinpanoja. Saanndllisin valiajoin opasta
tulisi paivittda, jos jokin siind oleva tieto tai toimintatapa on muuttunut. Paivittdminen on

helppoa kun opas séailytetddn myds Word-tiedostona.

Loppujen lopuksi perehdytysoppaan on tarkoitus tukea perehdyttdmistd. Onnistunut

perehdytys ja tydssa kehittymisen mahdollistaminen vaatii yritykseltd paljon muutakin.
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Itse olin toimeksiantajayrityksessa kyseisen palkanlaskentatiimin ensimmaéinen harjoit-
telija, joten minulle kuuluvat tyotehtavat muotoutuivat ymmarrettavasti matkan varrella.
Tulevaisuudessa mielestani olisi kuitenkin hyva suunnitella harjoittelijan ty6tehtavia ja
perehdytystd enemman. Kokemuksieni ja perehdyttamisen teorian perusteella uusien
asioiden harjoittelemisen aarella erittin tarked& on vuorovaikutus. Harjoittelijaa kan-
nattaa esimerkiksi aktivoida kysymyksilla ja myds kannustaa hanta kysymaan askarrut-
tavia asioita. Itse koin opettavaisimmiksi hetkiksi ne, kun uuteen asiaan tutustuessa
perehdyttaja selitti samalla mitéa oikeasti tehd&&n. Nain asia ei jaanyt vain pintapuoli-
seksi. Hyvan vuorovaikutussuhteen ja onnistuneen perehdytyksen varmistamiseksi on

hyva valita yksi tai useampi henkild vastuuseen perehdytyksesta.
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