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1 JOHDANTO

Toiminnallinen opinnaytetyé on kdytinnonldheinen, ja se voi olla alasta riippuen esimerkiksi
ammatilliseen kaytto6n suunnattu ohje, ohjeistus tai opastus. Toiminnallisen opinnaytetyén
toteutustapana voi olla kohderyhmaista riippuen esimerkiksi kirja, kansio, vihko, opas tai ko-
tisivut. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9, 16.) Tamin toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena
oli laatia toiminnallisen opinndytetyon tavoin kiytinnonliheinen, poissaoloja kisitteleva ohje

palkanlaskijoille.

Ohjeessa esiteltiin erilaisia poissaoloja ja niistd atheutuvia ilmoitusmenettelyitd kolmansille
tahoille. Ohjeessa kuvattiin kolmansien osapuolien, kuten esimerkiksi Kelan eli Kansanelike-
laitoksen, vakuutusyhtion ja koulutusrahaston, vaatimuksia palkanlaskennassa poissaolojen
suhteen. Ohjeessa kerrottiin muun muassa kerryttidké poissaolo vuosilomaa, poissaolon
palkallisuus seki luontoisetujen kiyttdytyminen poissaolon aikana. Ohje on timin opinniyte-

tyon liitteend (LIITE 1).

Opinndytetyon toimeksiantajana toimi Aditro Oy ja yhteyshenkilénd Marjo Kemppainen.
Ohje on suunnattu Aditro Oy:n palkanlaskijoille. Opinnéytety6n tavoitteena oli laatia selked
ja kaytainnonliheinen ohje, jota palkanlaskijat voivat hyodyntda tyGssdin, ja josta kdy ilmi
poissaoloista ilmoittaminen kolmansille tahoille. Aditro Oy:lld ei ole ollut aiemmin kaytSssa
ohjetta, jossa kisitelldin palkanlaskentaan vaikuttavia poissaoloja, joten tarvetta tillaiselle
ohjeelle oli. Ohje paitettiin tehda sihkoiseen muotoon Aditro Oy:n sisdiseen jrjestelmain,

josta palkanlaskijat voivat tarvittaessa tulostaa sen.

Opinndytetyon teoreettisessa viitekehyksessa kasiteltiin palkkahallintoa osana henkilosto- ja
taloushallintoa, palkkahallintoon vaikuttavia lakeja ja siaddoksid sekd luontoisetuja ja vuosi-
lomaa. Lisiksi teoreettisessa viitekehyksessa kasiteltiin palkanlaskentaan vaikuttavia poissa-
oloja, jotka my6s ohjeessa esiteltiin. OpinnidytetyOssa kisiteltiin myOs tuotteistamista ja tuo-
tekehitystd ohjeen nikékulmasta. OpinndytetyOtd varten perehdyttiin muun muassa sairaus-

vakuutuslakiin, vuosilomalakiin ja tydsopimuslakiin.

OpinndytetyOssi kuvattiin ohjeen tekemisen eri vaiheita, jotka olivat ohjeen ideointi, suun-
nittelu ja toteutus. OpinndyteyOssi arvioitiin ohjeen lopputulosta ja hyodyllisyyttd toimek-
siantajalle. Lisdksi opinndytetyGssd pohdittiin opinniytetySprosessia kokonaisuutena ja sen

aikana opittuja asioita.



2 TOIMEKSIANTAJA

Opinniytetyon toimeksiantajana toimi Aditro Oy, jonka toiminta-alueena on Suomi, Ruotsi,
Norja, Viro ja Tanska. Suomen toimipisteet sijaitsevat Kajaanissa, Espoossa, Jyvaskylassi ja
Tampereella. Aditrolla tyoskentelee 1 300 henkil6d, ja Aditrolla on yli 12 000 asiakasta. Adit-
ron tehtivina on tukea yritysten henkiléstohallinnon, taloushallinnon ja palkkahallinnon
prosesseja, mikd auttaa luomaan sujuvuutta yrityksen toiminnassa. Aditro tarjoaa asiakkail-
leen innovatiivisia palveluja ja ratkaisuja, osaavia tekijoitd sekd tehokkaita prosesseja. (Aditro

2014 a; Aditro 2014 b; Aditro 2014 ¢; Aditro 2014 d.)

Aditron juuret ovat 1960-luvulla, jolloin tietotekniikka-ala syntyi. Alussa Aditron palkkahal-
linnon ja kirjanpidon sovelluksia tehtiin vain Suomessa ja Ruotsissa. Nama yritykset fuusioi-
tuivat vuonna 1968, jolloin perustettiin suomalainen Tietotehdas ja ruotsalainen Kommun-
data. Aditron historian merkkipaalu on vuosi 1995, jolloin Tietotehdas, Unic ja VIKK fuu-
sioituivat Suomessa ja Tieto sai alkunsa. Vuonna 1994 Kommundata oli vaihtanut nimensa
Dialogiksi. Celsius osti Dialogin ja Enator perustettiin vuonna 1995. Tieto oli ostanut jo
vuonna 1987 palkkahallinnon litketoiminnot ruotsalaisen Dateman yrityskaupan yhteydessa.
Vuosina 1996 ja 1997 Tieto osti kaksi norjalaista yritysti: AXO Systemsin ja
Huldt&Lillevikin. Tiedon ja Enatorin fuusion my6ti syntyi TietoEnator vuonna 1999. Fuu-
siot ja yritysostot muodostavat perustan Aditrolle, joka yhdistettiin nykyiseen muotoonsa

2000-luvulla. (Aditro 2014 e.)

Aditro tarjoaa vaihtoehtoja prosessien uudistamisesta tietojitjestelmien kehittimiseen ja toi-
mintojen ulkoistamiseen. Aditro hoitaa henkil6st6- ja taloushallinnon prosesseja ohjelmis-
toina, ohjelmistot palveluna ja ulkoistuspalveluna, jolloin Aditro huolehtii sovituista proses-
seista ja nithin liittyvistd osaamisista. Ohjelmistot voidaan asentaa yrityksen omaan IT-
ymparistoon tai ohjelmistoratkaisut toimitetaan palveluna (pilvipalvelut), jolloin Aditro hal-

linnoi tarvittavia tietojirjestelmia. (Aditro 2014 f£.)



3 PALKKAHALLINTO

Palkkahallinnon on katsottu perinteisesti kuuluvan laskentatoimeen ja taloushallintoon. Ny-
kydan kuitenkin palkkahallinto on monissa organisaatioissa henkiléstéhallinnon  aluetta.
Myo6s palkkahallinnon ja taloushallinnon yhteys on suuri, silli muun muassa palkanmaksulla
on vaikutusta yrityksen kirjanpitoon sekd maksuliikenteeseen. (Syvanpera & Turunen 2007,

12))
Henkilostohallinto

Henkilostohallinnolla tarkoitetaan tehtivid, jotka sisaltdvit henkilostostrategista suunnittelua
ja toteuttamista, henkilstoraportoinnin hallinnointia seka erilaisten henkilostohallinnon oh-
jeiden valmistelua. Henkilostohallinnon tyotehtavid ovat muun muassa henkilostopolitiikan
suunnittelu ja toteuttaminen, rekrytointi ja sopimusten solmiminen, lomien ja tyéajan seuran-
ta, tyoterveyshuoltoon liittyvit tehtdvit sekd tyontekijitietojen yllapito. (Syvinperd & Turu-
nen 2007, 12.)

Taloushallinto

Taloushallinnon tehtdvind on tuottaa tietoa yrityksen taloudesta. Taloushallinnon tehtivina
on lisiksi tukea yrityksen prosesseja. Taloushallinto my6s vastaa siitd, ettd yritykselld on riit-
tavi taloudellinen osaaminen tehokasta ja kannattavaa toimintaa varten. Yksi taloushallinnon
osa-alueista on laskentatoimi, jonka avulla kerdtddn, rekister6idadn, yhdistellddn ja analysoi-

daan tietoa yrityksen taloudesta. (Eskola & Mantysaari 2007, 7.)
Palkkahallinto

Palkkahallinnon tehtivani on palkkojen maksaminen tyontekijoille oikean suuruisina ja oike-
aan aikaan. Lisdksi palkkahallinnon tehtivinid on noudattaa lakeja, asetuksia ja sopimuksia.
Palkkahallinnon ty6tehtaviin kuuluu muun muassa sopimusten tulkinta, palkkojen laskemi-
nen ja maksaminen, palkkojen mairittiminen, palkkojen tilastointi ja tietojen arkistointi sekd

tyénjohdon avustaminen. (Syvanperi & Turunen 2007, 13.)

Palkkahallinnon tyotehtivid ovat lisiksi palkanlaskennan perustietojen ylldpitiminen, palkas-
ta perittyjen erien tilittiminen viranomaisille, todistusten ja hakemusten laatiminen sekd eri-

laisten tietojen toimittaminen eri sidosryhmille, kuten ulosottovirastolle, Kelalle ja vakuutus-



yhtidille. Palkanlaskenta on palkkahallinnon ja henkilostohallinnon ydintoiminto. Palkanlas-
kennan teknisen osaamisen lisiksi palkanlaskijan on tunnettava lait, sidannckset ja tietokone-

ohjelmistot. (Syvinperd & Turunen 2007, 13.)

3.1 Lait ja saddokset

Palkanlaskennan kannalta keskeisia lakeja ja asetuksia ovat tyésopimuslaki, tyoaikalaki, vuosi-
lomalaki, ennakkoperintalaki ja -asetus, kirjanpitolaki ja -asetus, ulosottolaki seka tyéehtoso-
pimuslaki. Lisdksi muita keskeisid lakeja ovat yhteistoimintalaki, laki yksityisyyden suojasta
tyoelimaissa, sairaus- ja tapaturmavakuutuslaki, tyoturvallisuuslaki, laki miesten ja naisten va-
lisestd tasa-arvosta, elikevakuutuslait, arvonlisaverolaki seka laki nuorista tyontekijoistd. (Sy-

vanperd & Turunen 2007, 14 - 15.)

Ty6suhteen ehtoihin vaikuttavat monet eri siddokset ja sadnnot. Naitd ovat lainsdadanto,
ty6ehtosopimus (TES), tyésopimus, tydsidnnot, tyopaikalla syntynyt kiytinto seka tyénanta-
jan kiskyt. Saddokset ja sadnnot madraytyvit hierarkkisesti, miké tarkoittaa sitd, ettd alempi
saannosto tal ohjeistus el voi kumota ylempina mainittua. (Syvinpera & Turunen 2007, 14,

15))

Ty6ehtosopimus on ammattiliiton ja tyonantajaliiton vilinen sopimus tyéehdoista, joita alalla
noudatetaan. Suomessa on noin 200 valtakunnallista tyoehtosopimusta. Ty6ehtosopimus
solmitaan yleensd 1 - 3 vuodeksi. Tyéehtosopimuksessa ilmoitetaan tyosuhteen keskeisimmit
ehdot, kuten esimerkiksi palkkaus, tycaika sekd lomien mairdytyminen. Tyoehtosopimuksen
tarkein osa on palkkasopimus. Sen mukaan mairaytyvit vahimmaiispalkat. Ty6ehtosopimuk-
sessa madritellidn myos sellaisia asioita, joita ei ole maaritelty laissa. Tallaisia ovat esimerkiksi
lomarahan maksaminen, ditiysloman palkallisuus, sairaan lapsen hoitovapaan palkallisuus,

sairausajan palkka, arkipyhikorvaukset seki ylityokorvaukset. (Eskola 2007, 10.)

3.2 Vuosiloma

Vuosilomalakia sovelletaan tyosopimus- ja virkasuhteessa olevaan tyontekijaan. Lain tarkoi-
tuksena on huolehtia tyontekijin tyokyvysti ja jaksamisesta. Vuosilomalla tarkoitetaan laki-

sddteistd tai sopimusperusteista vuosittain annettavaa palkallista lomaa eli kesa- ja talvilomaa.



Vuosilomalain sdadokset ovat pakottavia, joten niitd el voi alittaa tydsopimuksella. Vuosilo-
malaissa on kuitenkin joitain sdadoksid, joista on mahdollista poiketa tyéehtosopimuksilla

lakia huonommin ehdoin. (Syvanperd & Turunen 2007, 115; Eskola 2007, 124.)

Lomanmairaytymisvuosi on 1.4. - 31.3. vilinen aika. Tilld ajalla lomaa kertyy jokaiselta kuu-
kaudelta, jona tyontekija on tyoskennellyt vihintiin 14 piivaa. Lomakausi, jolloin loma pide-
tadn, on 2.5. - 30.9. vilinen aika. Talviloma voidaan pitdd timén ajanjakson ulkopuolella.
Ty6suhteen kesto ja tyGssdoloaika vaikuttavat vuosiloman pituuteen. Vuosiloman pituuteen
vaikuttaa my6s tyOssidolon veroisten paivien tai tuntien lukumairi lain tai tyéehtosopimuk-
sen perusteella siten, ettd vihintddn 14 pdivai tai 35 tuntia kuukaudessa tdyttyy. (Eskola 2007,

124 - 127, Syvanpera & Turunen 2007, 116.)

Tyontekija ansaitsee kaksi pdivad lomaa kultakin lomanmaaraytymisvuoden kuukaudelta, jos
tyésuhde on kestinyt alle vuoden 31.3. mennessd. Lomaa kertyy 2,5 piivia, jos tydsuhde on
kestinyt vihintidn vuoden 31.3. mennessi. Lisiksi tyossdolon veroiset piivit kerryttavat
vuosilomaa. Niitd ovat muun muassa vuosiloman arkipaivit, vuorovapaat, sairaus- ja tapa-

turmapoissaolot seka lomauttaminen. (Syvianperi & Turunen 2007, 116.)

Ansaintasainté mairittelee sen, milld perusteella lomaa kertyy. Ansaintasdinté mairitellddn
ty6sopimuksessa. 14 piivin sdidnnén mukaan tyontekijille kertyy lomaa lomanmairdytymis-
vuoden kuukausilta, joiden aikana tyontekijd on ollut tydsopimuksen mukaan toissd vahin-
tain 14 tyopiivai. Laissa ei ole mairitelty tyOpdivan vihimmadispituutta. (Syvanperd & Turu-

nen 2007, 117 - 119.)

Tyontekija kuuluu 35 tunnin ansaintasdannon piiriin, jos tyoaika alittaa jonakin kuukautena
14 piivad, mutta on kuitenkin jokaisena kuukautena vihintaan 35 tuntia. Kyseisen siannon
mukaan lomaa ansaitaan kuukausilta, joina tyoskentelyaika ylittdd 35 tuntia kuukaudessa. Jos
tyontekijin tyGaika alittaa 14 paivda ja 35 tuntia joka kuukausi, hin jad loman ansaintasaanto-
jen ulkopuolelle. Talloin tyontekijalld on oikeus vapaaseen ja vuosilomakorvaukseen. (Syvin-

pera & Turunen 2007, 117 - 119.)

Vuosiloma annetaan pddsdantoisesti vapaa-aikana. TyOnantaja médrda loman ajankohdan
viime kiddessd, mutta tydnantajan on kuitenkin kartoitettava tyontekijoiden toiveita loman
ajankohdasta. Ty6nantajan on ilmoitettava loman ajankohta viimeistain kaksi viikkoa ennen
loman alkamista, minka jilkeen tyGnantaja ei voi muuttaa loman ajankohtaa ilman tyonteki-

jan suostumusta. (Syvianpera & Turunen 2007, 120.)



Laissa on mairitelty, ettd vuosilomasta pidetidn 24 pdivad lomakautena eli 2.5. - 30.9. vilise-
né aikana. Lomakauden ulkopuolella pidetidn 24 piivaa ylittava osa. Lomapaiviksi luetaan
péivat, joina tyontekija olisi normaalisti toissd. Lomapaiviksi luetaan esimerkiksi lauantaiva-
paat, jotka sattuvat loman ajalle. Sen sijaan lomapidiviksi ei lueta sunnuntaipiivid, loppiaispii-
vaa, uudenvuoden piivai, pitkdperjantaita, paisidislauantaita, toista padsidispaivaa, juhannus-
paivai ja juhannusaattoa, helatorstaita, vapunpiivad, itsendisyyspaivaa, ensimmaistd ja toista

joulupdivid sekd jouluaattoa. (Syvinperd & Turunen 2007, 120 - 121.)

Tyontekijin on mahdollista sddstaa 18 lomapaivia ylittavd loman osa pidettiviksi myohem-
min, jollei tille ole painavaa estettd. Niitd mychemmaksi siirrettdvid lomapiivid kutsutaan
saastovapaiksi. Niitd ei kuitenkaan voi kerryttdd vuosiloman talviloman osuudesta. (Syvinpe-

rd & Turunen 2007, 120 - 121.)

3.3 Luontoisedut

Luontoisetu on tyontekijan muuna kuin rahana saama korvaus. Luontoisetu tuottaa tyonteki-
jalle jonkin edun, jota hin voi kiyttid hyvikseen vapaa-aikana. Luontoisedun tunnusmerkki
on se, ettd tyOnantaja suorittaa siitd korvausta kolmannelle osapuolelle. Mikili ty6nantaja

luovuttaa edun ilmaiseksi, siita muodostuu tyontekijalle veronalaista palkkatuloa. (Syvanpera

& Turunen 2007, 66 - 67.)

Verohallitus mairittad yleisimmille luontoiseduille vuosittain raha-arvon. Tama raha-arvo
lisatadn tyontekijan verotettavaan palkkatuloon. Sdannoéllisesti nautittavasta luontoisedusta
toimitetaan ennakonpiditys palkkajaksoittain rahapalkan ja luontoisedun arvon yhteissum-
masta. Ennakonpiditys, elikevakuutusmaksu, tyottomyysvakuutusmaksu ja sosiaaliturva-
maksu médraytyvit niin ollen bruttopalkasta, jossa ovat mukana rahapalkka ja luontoisedut.

(Syvanperi & Turunen 2007, 66 - 67.)

Yleisimpid luontoisetuja ovat muun muassa asuntoetu, ravintoetu, autoetu sekd puhelinetu.
Asuntoetu tarkoittaa sitd, ettd tyontekija saa kiyttoonsd tyonantajan omistaman tai vuokraa-
man asunnon. Autoedusta on kyse silloin, kun tyontekija kayttad yksityisajoissaan tyonanta-

jan omistamaa tai hallitsemaa autoa. Autoetu voi olla joko vapaa autoetu tai auton kayttéetu.



Puhelinetu tarkoittaa sitd, ettd tyontekijd kdyttad tydnantajan hankkimaa puhelinta ja puhelin-
liittymad henkilokohtaisiin puheluihinsa ilman korvausta tyonantajalle. Puhelinedun raha-

arvo on 20 euroa kuukaudessa. (Syvinperi & Turunen 2007, 68 - 73.)

Ravintoetu voidaan toteuttaa tyGpaikkaruokailuna, sopimusruokailuna tai lounasseteleilld.
Ty6paikkaruokailu on kyseessa silloin, kun tyonantaja tarjoaa ruokailun henkiléstélle tyopai-
kan omassa henkil6stéravintolassa. Sopimusruokailussa ty6nantaja jirjestid henkilostéruo-
kailun tekemilld sopimuksen ty6nantajan omissa ruokatiloissa toimivan ulkopuolisen ruoka-
lanpitdjan kanssa. Lisdksi tyonantaja voi jarjestda henkilostoruokailun tekemalld sopimuksen
ulkopuolisen ravitsemislitkkeen kanssa, joka valmistaa ja tarjoilee ateriat ravintolassaan. Lou-
nasseteleitd kiytettiessa ruokailuedun arvo on 75 prosenttia ruokailulipukkeen nimellisarvos-

ta. (Syvianperd & Turunen 2007, 68 - 70.)

Muita luontoisetuja ovat esimerkiksi autotallietu, tyésuhdematkalippu, kaapelitelevisioliittyma
sekid veneen kayttoikeudesta syntyvi etu. Luontoisetu voi olla mika tahansa rahapalkan si-

jaan annettava etu. (Syvanpera & Turunen 2007, 74.)



4 POISSAOLOT

Palkanlaskentaan vaikuttavia tyontekijoiden poissaoloja on useita erilaisia. Poissaolotilanteita
voivat olla tyokyvyttomyydestd johtuvat sairauspoissaolot ja tapaturmat. Muita poissaoloja
ovat perhevapaat eli ditiysvapaa ja erityisiitiysvapaa, isyysvapaa, vanhempainvapaa seki hoi-
tovapaa. Lisiksi on my0s osittainen hoitovapaa, osittainen vanhempainvapaa ja tilapdinen
hoitovapaa. (Aalto 2003, 54 - 56; Eskola 2007, 143 - 145; Tyo6sopimuslaki 2001/55.) Kiy-
tinnon kokemuksesta palkkahallinnossa ilmenevid poissaoloja ovat lisiksi padsidntoisesti

asepalvelus, kertausharjoitus, kuntoutus, vuorotteluvapaa ja opintovapaa.

Poissaolo voi my6s johtua pakottavista perhesyistd (TSL 4:7). Tyontekijalld on oikeus tilapii-
seen poissaoloon, jos hinen lisndolonsa on vilttimatontad hinen perhettiin kohdanneen,
sairaudesta tai onnettomuudesta johtuvan, ennalta arvaamattoman syyn vuoksi. Tallaisessa
tilanteessa tyontekijin on ilmoitettava tyonantajalle mahdollisimman pian poissaolostaan ja
sen syystd. Poissaolo pakottavista perhesyistid on yleensi palkaton. Tyosopimuslain mukaan
tyontekijalli on oikeus poissaoloon perheenjisenen tai muun liheisen hoitamiseksi. Tyonan-
tajan on pyrittivi jirjestimidn tyot niin, ettd tyontekijd voi jiddd madriajaksi pois tyOstd, jos
tyontekijan poissaolo on tarpeen hinen perheenjasenensa tai muun hinelle liheisen henkilén

erityistd hoitoa varten. TyOntekijd ja ty6nantaja sopivat vapaan kestosta ja muista jrjestelyis-

tid. (Tyosuojeluhallinto 2014; Ty6sopimuslaki 2001/55.)

Muita poissaolosyitid ovat esimerkiksi tietotekniikan palvelualan tyéehtosopimuksen mukaan
muuttovapaa, lahiomaisen kuolema, lihiomaisen hautajaiset, omat vihkidiset seka omat 50- ja
60-vuotispaivit. Muuttovapaa on tietotekniikan palvelualan tydehtosopimuksen mukaan pal-
kallinen vapaa, jos muuttopdivi sattuu tyontekijan tyopaivalle. Tyontekijilld on oikeus palkal-
liseen muuttovapaaseen kerran 12 perdkkiisen kuukauden aikana. (Tietotekniikan palvelu-

alan ty6ehtosopimus 2013.)

Tietoteknitkan palvelualan tyoehtosopimuksen mukaan tyontekijille pyritddn jarjestimidin
mahdollisuus lyhyeen tilapéiseen poissaoloon, joka johtuu lihiomaisen kuolemasta ja hauta-
jaisista. Ndma poissaolot ovat palkallisia tietotekniikan palvelualan ty6ehtosopimuksen mu-
kaan, ja niiden takia ei vihenneti tyontekijan vuosilomaetuja. Tietotekniikan palvelualan ty6-
chtosopimuksen mukaan tyontekijan omat vihkidiset sekd 50- ja 60-vuotispaivit ovat palkal-

lisia vapaapiivid. 50- ja 60-vuotispiivien palkallisuuden edellytyksend on, etti tyésuhde on



jatkunut vahintddn vuoden, ja ettd merkkipéivd sattuu hinen tyopiivikseen. (Tietotekniikan

palvelualan tyéehtosopimus 2013.)

4.1 Sairauspoissaolo

Tyontekijalli on oikeus saada sairausajanpalkkaa silloin, kun hin on estynyt tekemastd tyo-
tain sairauden tai tapaturman vuoksi, kun tyosuhde on kestinyt vahintain kuukauden (TSL
2:11). Alle kuukauden kestineessd tyosuhteessa sairausajan palkka on 50 % normaalista pal-
kasta. Kuukausipalkkainen tyontekija saa sairausajan palkkana normaalin kuukausipalkan,
johon ei lisitd lain mukaisia lisid, kuten esimerkiksi sunnuntailisid. Téstd voidaan kuitenkin
sopia toisin tybehtosopimuksissa. Tuntipalkkaiselle sairausajan palkka lasketaan keskituntian-
sion (KTA) mukaisesti. Keskituntiansio saadaan, kun lomanmairdytymisvuoden palkka jae-

taan tehtyjen tyotuntien maaralld. Provisiopalkkaisella on my6s oikeus sairausajan palkkaan.

(Stenbacka & Soéderstrom 2009, 28 - 29; Tyésopimuslaki 2001/55.)

Ty6suhteen kesto mairittelee sen, miten pitkaltd ajalta tydnantaja on velvollinen maksamaan
sairausajan palkkaa. Sairausajan palkallisuus on mdiritelty eri alojen tySehtosopimuksissa.
Ty6ehtosopimuksissa miiritellidn my6s, maksetaanko sairausajan palkkaa heti sairauden
ensimmidisestd paivasta lihtien vai sovelletaanko karenssipdivii, josta palkkaa ei makseta.
Osa-aikaiselle tyontekijille maksetaan sairausajan palkkaa niilta paiviltd, jolloin hanelld olisi

ollut t6itd, mikali hin ei olisi sairastunut. (Aalto 2003, 54.)

Tyontekijille maksetaan sairausajan palkkaa omavastuuajalta eli sairastumispaivistd ja siitd
seuranneesta yhdeksistd arkipaivdstd. Tdtd kutsutaan 1 + 9 -sddnnoksi. Tyontekijalld on oi-
keus hakea sairauspiivirahaa Kelalta, kun oikeus sairausajan palkkaan paittyy. Sairauspaiva-
rahaa ja sairausajan palkkaa ei voi saada yhti aikaa. Kela maksaa sairauspiivirahan tyonanta-
jalle, jos tyOnantaja maksaa palkkaa yli yhdeksiltd pidivaltd. (Stenbacka & Soderstréom 2009,
28 - 29.)

Esimerkiksi tietotekniikan palvelualan tyéehtosopimuksen mukaan sairausajan palkkaa mak-
setaan siten, ettd poissaolojaksot lasketaan yhteen ja niilti maksetaan palkka kuin kyseessi
olisi yksi sairastumisjakso, jos tyontekijin sairastuu samaan sairauteen 30 kalenteripdivin ku-

luessa tyohon paluusta. Palkka maksetaan kuitenkin sairausvakuutuslain karenssiajalta eli sai-
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rastumispéivaltd, jos timd olisi ollut tyopiiva. (Tietotekniikan palvelualan tyGehtosopimus

2013))

Tyontekija voi saada Kelasta sairauspidiviarahaa alle vuoden kestivin tyokyvyttomyyden ajal-
ta. Tyontekijd voi saada kuntoutustukea tai siirtyd tyokyvyttomyyselakkeelle, jos tySkyvytto-
myys jatkuu yli vuoden. Sairauspiivirahaa maksetaan arkipiiviltd, joihin lasketaan mukaan
lauantait ja aattopdivit. Omavastuuaikaa ei ole, jos tyontekiji saa sairauspiivirahaa heti osa-
sairauspaivirahan tai kuntoutusrahan jilkeen. Kela maksaa palkan ja pdivirahan erotuksen
tyontekijille, jos tyonantajan maksama sairausajan palkka paivda kohti on pienempi kuin pii-

varaha. (Kela 2014 a.)

Eri tydehtosopimusten mukaan tai tyontekijan henkilékohtaisen tyésopimuksen perusteella
tyonantaja voi maksaa sairausajan palkkaa omavastuuaikaa pidemmilta ajalta. Kela maksaa
sairauspdivirahan tyontekijille, jos sairauspoissaolo jatkuu sairausajan palkanmaksun paatty-
misen jilkeen. TyOntekija voi my0s saada sairausajan palkkaa usealta tyOnantajalta, jolloin
Kela maksaa sairauspiivirahan tyonantajille ndiden maksamien sairausajan palkkojen suh-

teessa. (Kela 2014 a.)

Tyontekijan on ilmoitettava tyonantajalle joko samana tai viimeistddn seuraavana paivini, jos
hin on kykenemiton tulemaan t6ihin sairauden tai tapaturman takia. Hinen on my6s ilmoi-
tettava tyokyvyttomyyden arvioitu paattymispaiva. Tyontekijin on esitettivd tyonantajalle
tarvittaessa esimerkiksi ladkarintodistus tyokyvyttomyydestidn. (Stenbacka & Soderstréom

2009, 28 - 29.)

Jos tyontekijan sairauspoissaolo johtuu tyOtapaturmasta tai litkennevahingosta, korvausta
haetaan vakuutusyhtiosta. Tyontekija voi hakea sairauspdivirahaa Kelasta, jos vakuutusyhti-
on paatoksen saaminen kestdd tyOntekijastd riippumattomasta syystd. Kela maksaa sairaus-
péivarahasta tyontekijin osuuden, kun vakuutusyhti6 antaa Kelalle viivdstymisilmoituksen.

(Kela 2014 a.)

Tyontekijd tai tyOnantaja voi hakea sairauspaivirahaa. Sairauspaivirahan hakuaika on kaksi
kuukautta tyokyvyttomyyden eli sairauspoissaolon alkamisesta. Jos yhtijaksoinen sairauspois-
saolo jatkuu sen jilkeen, kun hakemus on toimitettu Kelaan, piivirahalle haetaan jatkoa
kahden kuukauden kuluessa edellisen hakemiskauden péattymisestd. Ilmoitus tyonantajan

maksamasta palkasta (Y17) on ty6nantajan piivarahahakemus. Hakemuksen liitteeksi toimi-
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tetaan ladkarintodistus. Sairauspiivdirahan maksaminen 90 sairauspiivirahapiivin jilkeen

edellyttaa tyoterveyslaakarin lausuntoa tyossijatkamismahdollisuuksista. (Kela 2014 b.)

Palkalliselta sairauslomalta kertyy tyontekijille vuosilomaa. Tyossiolon veroisena pidetiin
poissaoloaikaa, jolta ty6nantaja on lain mukaan velvollinen maksamaan tyontekijille palkan.
Tyo6ssaolopiivien veroisina pidetddan muun muassa tyOpéivia tai tyotunteja, jolloin tyontekiji
on estynyt tekemastd tyotd sairauden vuoksi, enintddn kuitenkin 75 tyOpdivad lomanmaidray-
tymisvuodessa tai jos tyokyvyttomyys jatkuu yhdenjaksoisena lomanmiairiytymisvuoden

paittymisen jilkeen, enintddn 75 tyOpiivaad titd sairautta kohden. (Vuosilomalaki 162/2005.)

Luontoisetujen kanssa menettely sairauspoissaolojen aikana riippuu siitd, onko sairauspois-
saolo palkallista vai palkatonta. Palkallisen sairauspoissaolon aikana luontoisedut pidetiin
voimassa normaalisti, elleivit ty6nantaja ja tyontekija toisin sovi. Padsadntoisesti palkattoman
sairausloman aikana luontoisedut jitetidn antamatta. On kuitenkin mahdollista, ettd tyénan-
taja ja tyontekija sopivat, ettd luontoisetu on tyontekijan kaytossa palkattoman sairausloman

aikana. Tilloin tyontekija maksaa tyonantajalle vastiketta sen kaytostd. (Parnila 2014.)
Sairastuminen vuosilomalla

Jos tyontekija on vuosiloman alkaessa tai sen aikana tyokyvyton sairauden, tapaturman tai
synnytyksen vuoksi, hinelld on oikeus siirtid vuosilomaa ensimmaisesti sairauspiivasti lahti-
en. Tyontekijan tiytyy esittad viivytyksettd pyynto tyonantajalle loman siirtimisestd seka luo-
tettava selvitys tyokyvyttomyydestd. Aiemman lain mukaan lomalla sairastunut tyontekija sai
siirrettyd vuosilomaansa vasta seitseman sairauspéivan eli karenssiajan jilkeen. Vuosiloman
siirto-oikeus koskee vain lakisaiteistd vuosilomaa. Tami tarkoittaa enintddn 24 piivain lomaa
alle vuoden kestineissd tyosuhteissa ja 30 paivin lomaa yli vuoden kestineissd tyGsuhteissa.
Siirto-oikeus ei koske lakisaiteisen loman ylittivid loman osia. Niistd tyoehtosopimuksen

osapuolilla on oikeus sopia karenssipiivistd. (Tyo- ja elinkeinoministerié 2013.)
Osasairauspdiviraba

Osasairauspiivirahan tarkoitus on tukea tyokyvyttémin henkilén tySelimissa pysymista ja
paluuta kokoaikaiseen tydhonsi. Tyontekijd sopii tytnantajansa kanssa tydhon paluusta osa-
aikaisesti ja saa taltd ajalta Kelan maksamaa osasairauspiivirahaa. Osasairauspiivirahaa voi
saada kokoaikaisessa tyGsuhteessa oleva tyontekiji, joka sopii tyonantajansa kanssa tyosken-

telyn vihentimisestd 40 - 60 %0:iin normaalista tyOajasta. Osasairauspiivarahan voi myo6s
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saada kahta tai useampaa osa-aikaty6ta tekevi henkild, jonka viikoittainen ty6aika on yhteen-
sd vahintdan 35 tuntia. Lisaksi osasairauspiivarahaa voi saada paitoiminen yrittdjd, joka vi-

hentai tyoskentelyadn 40 - 60 %o:iin aiemmasta. (Kela 2014 c.)

Osasairauspiiviraha voi alkaa aikaisintaan sairauspiiviarahan omavastuuajan jilkeen. Osasai-
rauspiiviarahaa maksetaan enintddn 120 arkipdiviltd. Omavastuuaikana ei voi tyoskennelld.
Osa-aikatyOsta sovitaan vahintddn 12 arkipédivin yhtijaksoiseksi ajaksi. Osasairauspdivirahaa
vol saada saman sairauden perusteella uudelleen vasta hakijan oltua yhtéjaksoisesti tyokykyi-

nen 12 kuukauden ajan osasairauspdivirahan enimmdisajan tayttymisen jilkeen. (Kela 2014

c.)

Kela maksaa tyonantajalle osasairauspdivirahaa vain, jos tydnantaja maksaa osa-aikatyon ajal-
ta tyontekijalle kokoaikatyon mukaista tayttd palkkaa. Osasairauspaiviraha maksetaan tyon-
tekijalle, jos tyOnantaja ei maksa tdyttd palkkaa osa-aikatyon ajalta. Osasairauspdivirahan
madri on puolet sairauspdiviarahan madrasta. Jos tyontekija siirtyy méariajaksi tekemédn osa-

aikaty6td, loman ansaintasdant6 voi muuttua. (Kela 2014 d; Parnila 2010.)

4.2 Perhevapaat

Ty6sopimuslain mukaan tyontekijilli on oikeus saada raskauden ja synnytyksen tai lapsen
hoidon vuoksi ditiys-, erityisditiys-, isyys- tai vanhempainvapaata. Vapaaksi saa sen ajan, jolta
sairausvakuutuslain mukaan maksetaan ditiys-, erityisditiys-, isyys- tai vanhempainrahaa. Van-
hempi voi my0s pitdd hoitovapaata sithen asti, kun lapsi tiyttad kolme vuotta. Tydsopimus-
lain mukaan ty6nantajalla ei ole palkanmaksuvelvollisuutta perhevapaiden ajalta, mutta mo-
nissa tybehtosopimuksissa on kuitenkin sovittu palkan maksamisesta. Vuosilomalain mukaan
tyontekijalle kertyy lomaoikeutta ditiys-, erityisiitiys-, isyys- ja vanhempainvapaan ajalta. Li-
siksi tyontekijille kertyy vuosilomaa tilapdisen hoitovapaan ajalta seka tilapaiseltd poissaolol-
ta, joka johtuu pakottavista perhesyistd. (Aalto 2003, 55 - 56; Tyosopimuslaki 2001/55; Vuo-
silomalaki 162/2005; Sairausvakuutuslaki 2004/1224.)

Aitiys-, isyys- ja vanhempainvapaasta sekid hoitovapaasta on ilmoitettava tydnantajalle vii-
meistain kaksi kuukautta ennen vapaan alkamista. Ilmoitusaika on kuitenkin yksi kuukausi,
jos vapaan kesto on enintddn 12 arkipdivad. Tyontekijilld on oikeus jiddd vanhempainvapaal-

le kuukauden kuluttua ilmoituksesta, ellei siitd aitheudu ty6paikan tuotanto- tai palvelutoi-
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minnalle vakavaa haittaa, jos kahden kuukauden ilmoitusajan noudattaminen ei ole puolison
tybhon menon ja siitd johtuvan lapsen hoidon jarjestimisen takia mahdollista. Jos tyonantaja
ei voi suostua kuukauden ilmoitusaikaan, hinen on esitettiva tyontekijille selvitys kieltayty-
misen perusteena olevista seikoista. Tyontekijad saa muuttaa perustellusta syystd vapaan ajan-
kohdan ja pituuden ilmoittamalla siitd tyonantajalle viimeistdan kuukautta ennen muutosta.

(Tyosopimuslaki 2001/55.)
Alitiysvapaa

Aitiysrahaa maksetaan, kun raskaus on kestinyt vihintdin 154 piivii ja diti on asunut ennen
laskettua synnytysaikaa vihintiin 180 piivdd Suomessa. Aitiysvapaan pituus on 105 arkipii-
vaa. Tistd 30 pdivad on ennen synnytystd ja 75 paivéaa sen jilkeen. Jos tuleva 4iti ei ole ansio-
tyOssd, aitiysvapaan alkua voidaan varhentaa alkamaan 50 paivdd ennen synnytystd. TyGso-
pimuslain mukaan ditiysvapaa on palkatonta. Kuitenkin joidenkin ty6ehtosopimusten mu-
kaan ditiysvapaalta maksetaan tiysi palkka tietyltd ajanjaksolta. Aitiysvapaan aikana tyéntekija
saa sairausvakuutuslain mukaista itiysrahaa. Aitiysrahan miiri lasketaan samoin kuin saira-
uspiivirahakin. Aitiysrahaa on haettava Kelalta viimeistiin kahta kuukautta ennen laskettua

synnytysaikaa. (Aalto 2003, 55 - 506.)

Kela maksaa ditiysrahan tyonantajalle, jos tyontekijd saa ditiysloman ajalta palkkaa. Aitiysva-
paan aikana on mahdollista tyoskennelld. Talloin tyontekija saa Kelasta ditiysrahaa, mutta

tyoskentelypaivilta itiysraha maksetaan vihimmaismaaraisend. (Kela 2013 a.)

Alitiysrahan miiri lasketaan yleensi verotuksessa vahvistettujen tyotulojen mukaan — ei ny-
kyisten tulojen perusteella. Minimipéiviraha on aina 23,93 euroa arkipaivaltd. Tuen madra
lasketaan verotuksessa vahvistettujen tulojen mukaan silloin, kun henkilé on ollut ty6ssa. Jos
tyontekijan tulot ovat nousseet vahintadn 20 % verotuksessa vahvistetuista tuloista, tuen
madri lasketaan pidivirahaa edeltivien kuuden kuukauden tyotulojen mukaan. Tuen méira
lasketaan piivirahaa edeltineen etuuden mukaan, jos henkild on esimerkiksi opiskellut tai
ollut kuntoutuksessa, sairaana tai tyottomini. Jos uuden lapsen laskettuaika on ennen kuin
edellinen lapsi tdyttdd kolme vuotta, tuen maird lasketaan edellisen vanhempainpéivirahan

suuruisena. (Kela 2014 £.)

Alitiysrahaa voi hakea verkossa Kelan asiointipalvelussa tai Aidin vanhempainetuushakemuk-

sella (SV9). Jos ty6nantaja maksaa palkkaa ditiysvapaan ajalta, hakemuksessa tulee ilmoittaa,
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milti ajalta tyontekiji saa palkkaa. Aitiysraha maksetaan tilloin tyonantajalle, kun timi hakee
sita. Mikili tyontekija hakee piivirahaa kuuden kuukauden tulojen mukaan, tyonantaja voi
ilmoittaa palkkatiedot Kelalle Y17 -lomakkeella. Tukea tulee hakea viimeistddn kaksi kuu-
kautta ennen laskettua synnytysaikaa. Lisidksi ty6nantajalle tulee ilmoittaa vapaasta ja sen pi-

tuudesta kahta kuukautta ennen vapaan aloittamista. (Kela 2014 g.)

Kela tarvitsee palkkatiedot, jos ditiysrahaa haetaan kuuden kuukauden tuloilla tai jos ditiysva-
paan ajalta saadaan palkkaa. Palkkatiedot ilmoitetaan vasta sitten, kun ditiysvapaan aikainen
palkka on maksettu. Tama tarkoittaa sitd, etta ditiysvapaa on voinut alkaa ennen kuin Kelalta

on tullut paatos ditiysrahasta. (Kela 2014 g.)

Erityisditiysrahaa voi saada sellainen henkild, joka on joutunut olemaan raskautensa aikana
poissa tyOstd ennen varsinaista ditiysrahakautta, koska henkil6 altistuu ty6ssain kemiallisille
aineille, siteilylle tai tarttuvalle taudille eikd tyOnantaja pysty jarjestiméddn muita tyGtehtdvid
raskauden ajaksi. Erityisiitiysraha ei vihenne varsinaista aitiysrahaa. Sitd maksetaan sithen
saakka, kunnes ditiysrahakausi alkaa. Erityisditiysrahan mairid on saman verran kuin ditiysra-
ha. Erityisiditiyspdivirahahakemuksen liitteeksi tulee laittaa muun muassa ilmoitus tyéolosuh-

teista ja tyOstd poissaolosta. (Kela 2013 b.)

Jos iiti sairastuu ditiyslomansa aikana niin, ettd hin ei voi hoitaa lasta, isd voi jdddd kotiin
hoitamaan lasta. Télloin ditiysraha maksetaan iséille vanhempainrahana. Isd saa tukea didin
salrastumisen omavastuuajan jilkeen eli sairastumispiivan ja yhdeksan arkipiivan jilkeen.

Aiti voi saada tillaisessa tilanteessa Kelalta sairauspiivirahaa. (Kela 2014 h.)

Isyysvapaa

Isyysvapaa on enintddn 54 arkipéivai eli noin yhdeksin viikkoa. Téstd enintddn 18 arkipaivdd
eli noin kolme viikkoa isd voi olla kotona didin kanssa samaan aikaan. Isyysrahaa maksetaan
isyysvapaan ajalta ja sen maksamisen edellytyksena on, ettd isd on asunut Suomessa 180 pii-
vid ennen lapsen laskettua synnytysaikaa. Isyysraha mairaytyy samalla tavalla kuin sairaus-

péivaraha. (Kela 2014 i; Aalto 2003, 56.)

Isyysvapaa voi olla palkallista tai palkatonta. Kela maksaa isille isyysrahaa vapaan ajalta, jos
isyysvapaa on palkatonta. Jos tyOnantaja maksaa isyysrahakaudelta palkkaa, Kela maksaa

isyysrahan tyonantajalle. Isd voi olla kotona yhti aikaa didin kanssa valintansa mukaan 1 - 18
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arkipdivdd sind aikana, jolloin 4iti saa ditiys- tai vanhempainrahaa. Loput isyysrahapiivit voi

pitdd vanhempainrahan jilkeen. Isyysvapaan voi myos jakaa osiin. (Kela 2014 i; Kela 2014 j.)

Isyysrahaa voi hakea joko yhtijaksoiselle ajalle tai useammalle lyhyemmille jaksolle. Isyysra-
haa maksetaan arkipdiviltd, joita ovat pdivit maanantaista lauantaihin lukuun ottamatta arki-
pyhid. Jos palkalliseen isyysvapaaseen sisiltyy palkallisia vapaapiivid, isyysraha maksetaan
my0s vapaapiiviltd tyonantajalle ja ndin ollen isin isyysrahapdivd kuluu myos tiltd paivilti.
Ty6skentely sunnuntaisin ei vaikuta isyysrahaan. Isyysraha maksetaan jalkikdteen yhdeltd tai

useammalta isyysvapaajaksolta kerrallaan. (Kela 2014 1; Kela 2014 j.)

Isyysrahan miird lasketaan yleensi verotuksessa vahvistettujen tyotulojen mukaan — ei ny-
kyisten tulojen mukaan. Piiviraha on vihintdan 23,92 euroa arkipaiviltd. Tuen méari laske-
taan verotuksessa vahvistettujen tulojen mukaan, kun isd on ollut tyossa. Jos tulot ovat nous-
seet vihintiin 20 % verotuksessa vahvistetuista tuloista, tuen miird lasketaan edeltivien
kuuden kuukauden ty6tulojen mukaan. Tuen mairi lasketaan piivarahaa edeltineen etuuden
mukaan, jos isd on esimerkiksi opiskellut tai ollut kuntoutuksessa, sairaana tai tyottomani.
Tuen mairi lasketaan edellisen vanhempainpdivirahan suuruisena, jos uuden lapsen laskettu

aika on ennen kuin edellinen lapsi tiyttad kolme vuotta. (Kela 2014 k.)

Isyysrahaa voi hakea Kelan asiointipalvelussa verkossa tai Isin vanhempainetuushakemuksel-
la (SV29). Ty6nantaja voi ilmoittaa Kelalle palkkatiedot Y17 -lomakkeella. Jos ty6nantaja
maksaa isyysvapaan ajalta palkkaa, tima tulee ilmoittaa Kelalle. Isyysrahaa voi hakea lapsen

syntyman tai isyysvapaan aloittamisen jilkeen. (Kela 2014 1.)
Vanbempainvapaa

Vanhempainvapaan ajalta Kela maksaa vanhempainrahaa 158 arkipiivai eli reilut puoli vuot-
ta. Vanhempainvapaalle voi jaddi diti tai isd. Vanhemmat voivat my6s olla vapaalla vuorotel-
len, mutta eivit yhtd aikaa. Osittaista vanhempainvapaata isd ja diti voivat pitdd samaan ai-
kaan, jolloin molemmat tekevit osa-aikatyoti ja saavat osittaista vanhempainpiivirahaa. Aiti
vol tyoskennelld vanhempainvapaalla, mutta isd ei. Sunnuntaisin tyOoskentely ei kuitenkaan
vaikuta tukeen. Jos diti tyoskentelee vanhempainvapaalla, vanhempainraha maksetaan tyos-

kentelypiiviltd vihimmaismairaisend. (Kela 2013 c.)

Vanhempainrahan maira lasketaan yleensi verotuksessa vahvistettujen tyGtulojen mukaan —

ei nykyisten tulojen mukaan. Paiviraha on vahintadn 23,92 euroa arkipaivaltd. Tuen maira
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lasketaan verotuksessa vahvistettujen tulojen mukaan, kun vanhempi on ollut tydssa. Jos tu-
lot ovat nousseet vihintddn 20 % verotuksessa vahvistetuista tuloista, tuen maara lasketaan
edeltivien kuuden kuukauden tyotulojen mukaan. Tuen maari lasketaan paivirahaa edelta-
neen etuuden mukaan, jos vanhempi on esimerkiksi opiskellut tai ollut kuntoutuksessa, sai-
raana tal tyottomana. Tuen maira lasketaan edellisen vanhempainpiivarahan suuruisena, jos
uuden lapsen laskettu aika on ennen kuin edellinen lapsi tiyttad kolme vuotta. (Kela 2014

Vanhempainpiivirahaa haetaan verkossa Kelan asiointipalvelussa sekd Aidin vanhem-
painetuushakemuksella tai Isin vanhempainetuushakemuksella. Tyonantaja voi ilmoittaa
palkkatiedot Kelalle Y17 -lomakkeella. Tukea haetaan viimeistiddn kuukausi ennen vanhem-
painrahakauden alkamista. Vanhempainrahaa voi jo hakea samaan aikaan kuin aitiys- tai

isyysrahaa. (Kela 2014 n.)
Osittainen vanhempainvapaa

Aiti ja isd voivat pitid osittaista vanhempainvapaata samaan aikaa, jolloin molemmat saavat
Kelasta osittaista vanhempainrahaa. Edellytyksend on tilléin se, ettdi molemmat tekevit
tyonantajiensa kanssa sopimuksen osa-aikatyostd vanhempainrahakaudella vahintdan yhta-
jaksoiseksi kahdeksi kuukaudeksi kerrallaan. Osittaisen vanhempainvapaan saaminen edellyt-
tad sen, ettd vanhemmat lyhentivit tyoaikaansa niin, ettd ty6aika ja palkka ovat 40 - 60 %

kokoaikaisesta tyGajasta ja palkasta. (Kela 2014 o.)

Yksinhuoltaja tai opiskelija ei voi saada osittaista vanhempainrahaa. Osittaista vanhempain-
vapaata voi saada enintddn 158 arkipdivai eli noin puoli vuotta. Osittainen vanhempainraha
on puolet vanhempainrahasta, ja paivaraha lasketaan kummallekin puolisolle erikseen. Osit-
taista vanhempainrahaa voi hakea verkossa tai Aidin vanhempainetuushakemuksella ja Isin
vanhempainetuushakemuksella. Osittaista vanhempainrahaa tulee hakea viimeistain kuukau-

si ennen vanhempainrahakauden aloittamista. (Kela 2014 o.)
Vnosilomakustannuskorvaus

Ty6antaja voi hakea Kelalta vuosilomakustannuskorvausta, jos tima on velvollinen maksa-
maan tyontekijille lomapalkkaa tai lomakorvausta vanhempainpiivirahakauden ajalta. Kor-
vausta haetaan vanhempainrahajaksolta, jolloin tyontekijd ei ole ollut toissd. Vuosilomakus-

tannuskorvausta voi hakea ditiys-, isyys- ja vanhempainrahan ajalta seki erityisditiysrahan
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ajalta. Vuosilomakustannuskorvausta tulee hakea viimeistidn silloin, kun lapsesta maksetun

vanhempainpiivarahakauden paittymisestd on kulunut kuusi kuukautta. (Kela 2013 d.)

Vuosilomakustannuskorvausta maksetaan 2,5 paivalti jokaiselta kalenterikuukaudelta, joilta
tyontekijille on kertynyt vuosilomaa. Korvausta maksetaan my0s kalenterikuukaudelta, jolta
vanhempainpiiviarahaa on maksettu vihintidn 14 paiviltd. Korvaus maksetaan jilkikdteen,
kun vanhempainpiivirahakausi on paittynyt. Tyonantaja ilmoittaa vuosilomakustannuskor-
vaushakemuksessa sen lomapalkan tai lomakorvauksen, joka tyontekijille on kertynyt van-
hempainpiiviraha-ajalta. Hakemuksessa ei ilmoiteta lomarahaa, koska vuosilomakustannus-

korvausta maksetaan vain lomapalkasta ja lomakorvauksesta. (Kela 2012 a.)
Hoitovapaa

Ty6sopimuslain mukaan tyontekijilld on oikeus saada hoitovapaata lapsen hoitamista varten
sithen asti, kun lapsi tiyttdd kolme vuotta. Hoitovapaana pidetdin enintdin kaksi vihintidn
kuukauden pituista jaksoa. Eri sopimuksin hoitovapaiden mairda voidaan lisitd ja pituutta
vihentda. Molemmat vanhemmat voivat olla hoitovapaalla, mutta kuitenkin vuorotellen. He
voivat kuitenkin olla yhtd aikaa hoitamassa lasta silloin, jos toinen on hoitovapaalla ja toinen
ditlys-, isyys- tai vanhempainvapaalla. (Aalto 2003, 56; Eskola 2007, 143; Ty6sopimuslaki
2001/55.)

Ty6nantajalla ei ole palkanmaksuvelvollisuutta hoitovapaan ajalta. Hoitovapaan ajalta ei kerry
vuosilomaoikeutta. Ennen vuotta 2005 elikettd ei aina karttunut hoitovapaan ajalta, mutta
tima muuttui vuoden 2005 jilkeen, jolloin eldkettd karttuu my6s alle 3-vuotiaan lapsen hoi-
tamisesta siltd ajalta, jolloin vanhempi saa kotihoidon tukea. Ennen vuotta 2005 hoitovapaan
ajalta elikettd ei karttunut, jos palkaton jakso oli yli vuoden mittainen. Eldke ei vihentynyt,
jos henkil6 jatkoi ditiys-, isyys- tai vanhempainrahakausien jalkeen heti lapsen hoitamista ko-

tona ja tima kesti yhteensi enintdin vuoden. (Aalto 2003, 56; Eskola 2007, 143; Keva 2014
a.)

Hoitovapaa ajalta Kela maksaa kotihoidon tukea. Lasten kotihoidon tukeen kuuluu hoitora-
ha ja hoitolisé, joka riippuu perheen tuloista. Hoitorahaa maksetaan jokaisesta tukeen oikeu-
tetusta lapsesta erikseen. Hoitoraha on yhdesti alle 3-vuotiaasta lapsesta 341,06 euroa kuu-

kaudessa. (Kela 2014 p; Kela 2014 q.)

Osittainen hoitovapaa
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Osittainen hoitovapaa tarkoittaa sitd, ettd pienen lapsen vanhemmalla on oikeus tehdd mai-
rdajan lyhennettyid tyoaikaa. Osittaista hoitovapaata voi saada sellainen tyontekija, joka on
ollut saman tyonantajan palveluksessa yhteensa vahintiaan kuusi kuukautta viimeksi kuluneen
12 kuukauden aikana. Molemmat vanhemmat eivit voi olla yhtd aikaa osittaisella hoitova-

paalla. (Aalto 2003, 56.)

Tyontekijd voi tehdd enintadn 30-tuntista tyOviikkoa ja saada osittaista hoitorahaa Kelasta,
jos hinelld on pienid koululaisia. Osittaista hoitorahaa on mahdollista saada sithen asti, kun-
nes lapsen toinen lukuvuosi paittyy. Osittaisen hoitovapaan myontda tyonantaja. Osittaista
hoitorahaa ei voi saada, jos vanhempi saa kotihoidon tukea ja hoitaa lasta itse. Osittaista hoi-
torahaa ei vol my0Oskain saada, jos vanhempi saa vanhempainpdivirahaa tai joustavaa hoito-
rahaa samaan aikaan. Jos vanhempi on sairauslomalla yli nelja viikkoa, niin han ei voi saada
osittaista hoitorahaa. Lyhyt sairausloma ei kuitenkaan vaikuta tukeen. (Kela 2014 r; Tydso-

pimuslaki 2001/55.)

Ty6nantaja ja tyontekijd voivat sopia yhdessd tydajan lyhentimisestd osittaisella hoitovapaal-
la. Ty6aika lyhennetddn kuuteen tuntiin vuorokaudessa ja 30 tuntiin viikossa, jos sopimusta
ei saada aikaan. Lyhennys on sijoitettava tyopdivin alkuun tai loppuun. Tyontekija voi pitaa
osittaista hoitovapaata yhden jakson vuodessa enintddn. Vapaan pituus ja ajankohta madray-
tyvat tyontekijan esityksen mukaan, mutta tyonantaja voi kieltdytyd antamasta osittaista hoi-
tovapaata, mikali vapaasta aitheutuu tuotanto- ja palvelutoiminnalle vakavaa haittaa, jota el
voida estdd kohtuullisilla ty6n jarjestelyilld. Tyontekijdn ja tydnantajan on sovittava hoitova-
paan muuttamisesta. Jos siitd ei voida sopia, tyontekijd voi keskeyttda perustellusta syystd va-
paan noudattaen vihintidn kuukauden ilmoitusaikaa. (Aalto 2003, 56 - 57; Ty6sopimuslaki

2001/55.)
Vuosiloma perbevapaiden vilissd

Vuosilomalain mukaan tyonantaja ei saa madritd vuosilomaa tyontekijan aitiys- tai isyysva-
paan ajaksi ilman tyontekijin suostumusta. Loma saadaan antaa kuuden kuukauden kuluessa
vapaan padttymisestd, jos tyontekijin vuosilomaa ei voida ditiys- tai isyysvapaan takia antaa
vuosilomalaissa tarkoitetulla tavalla. Titen vuosiloma voidaan mairitd pidettdviksi muiden
perhevapaiden kuten vanhempainvapaan ja hoitovapaan aikana. Vuosiloma annetaan arki-

paivind my6s sellaisen tyontekijan osalta, joka on osittaisella hoitovapaalla. Jos tyontekija on
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osittaisella hoitovapaalla esimerkiksi petjantaisin, niin viikon vuosilomalla kuluu kuusi loma-

piivid. (Mattinen 2013.)

Jos kuukausipalkkainen tyontekija pitda vuosiloman kesken perhevapaan, hinen vuosiloma-
palkan liht6kohtana on yleensd vapaata edeltinyt palkka. Jos tuntipalkkaisen tyontekijin
vuosilomapalkka lasketaan prosenttiperusteella, tyossioloajan palkkaan lisitain laskennalli-

sesti saamatta jadnyt palkka esimerkiksi ditiysvapaan ajalta. (Mattinen 2013.)

Kuukausipalkkaisten tyontekijéiden ja virkamiesten loma-ajan palkka lasketaan vastaisuudes-
sa lomanmairdytymisvuoden ansioiden mukaan, jos heidin viikoittainen ty6aikansa on
muuttunut esimerkiksi osittaisen hoitovapaan vuoksi. Lomapalkka on yhdeksin prosenttia
lomanmaariytymisvuoden ansioista alle vuoden jatkuneissa tyosuhteissa ja sen jilkeen 11,5
prosenttia. Laskentasddnnon muutos koskee my0s osa-aikaty6sta kokoaikatyohon siirtyneita.

(Ty6- ja elinkeinoministerié 2013.)

Vuosilomapalkka lasketaan prosenttiperusteisella laskentasdannolld, jos ty6ajan ja palkan
muutos tapahtuu lomanmairdytymisvuoden aikana. Jos palkan muutos tapahtuu vasta lo-
manmairaytymisvuoden pidittymisen jilkeen, mutta ennen vuosiloman pitimistd, vuosilo-
mapalkka lasketaan lomanmaaraytymisvuoden aikaisen ty6ajan perusteella maardytyvit kuu-
kausipalkan mukaan. Jos esimerkiksi tyontekijin jaddessi osittaiselle hoitovapaalle tai palates-
sa osittaiselta hoitovapaalta kokoaikaiseksi 1.1.2014, lomapalkka lomanmaariytymisvuodelta
1.4.2013 - 31.3.2014 lasketaan prosenttiperusteella. Jos tyontekija sen sijaan jdisi osittaiselle
hoitovapaalle tai palaisi hoitovapaalta 1.5.2014, niin lomapalkka kesalld 2014 pidettivin ja
1.4.2013 - 31.3.2014 vilisena aikana kertyneen vuosiloman osalta lasketaan kuukausipalkka-
sdaannolld lomanmairdytymisvuoden aikaisen tyGajan mukaisen palkan perusteella. (Mattinen

2013.)
Tilapdinen hoitovapaa

Tyontekija saa olla poissa toista tydsopimuslain mukaan enintidan nelja tyopaivaa, jos hanen
alle 10-vuotias lapsi sairastuu akillisesti. Tatd kutsutaan tilapéiseksi hoitovapaaksi, ja timé on
ty6sopimuslain mukaan palkatonta. Kuitenkin useimmissa tyoehtosopimuksissa todetaan,
ettd lapsen 4idilld tai isdlld on oikeus saada sairausajan palkkaa lapsen hoitamisesta tai hoidon
jarjestimiseksi vaadittavalta ajalta. Useimpien tyGehtosopimusten mukaan tilapdinen hoito-
vapaa rinnastetaan tyopiaiviin lomaoikeutta laskettaessa, joten tilapaiselta hoitovapaalta kertyy

tyontekijille vuosilomaa. (Stenbacka & Séderstrom 2009, 28 - 29; Eskola 2007, 144.)
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Kela ei maksa tukea tilapidisestd hoitovapaasta. Vanhemmat eivit voi jadda yhta aikaa tilapdi-
selle hoitovapaalle. Tyontekijan on ilmoitettava tilapdisestd hoitovapaasta ja sen arvioidusta

kestosta mahdollisimman pian ty6nantajalle. (Kela 2014 e; Tyosuojeluhallinto 2014).

4.3 Tyo6tapaturma

Tyotapaturmaksi luetaan tapaturma, joka sattuu tyota tehdessa tai tyostd johtuvissa olosuh-
teissa. TyOstd johtuvilla olosuhteilla tarkoitetaan erilaisia tilanteita varsinaisen tyénteon ulko-
puolella. Tillin korvataan tapaturma, joka on sattunut tyopaikalla, tyopaikkaan kuuluvalla

alueella, tytmatkalla tai tyontekijian ollessa tyonantajan asialla. (Turva 2014.)

Lakisdateisesta tapaturmavakuutuksesta saddelldan laissa. Lain mukaan tyontekijalld on oike-
us saada korvausta tyOtapaturman atheuttamista menetyksisté, joten tyonantajalla on velvolli-
suus vakuuttaa tyontekijinsd. Lakisddteinen tapaturmavakuutus on osa tyontekijan sosiaali-
turvaa. Tyotapaturmakorvaukset rahoitetaan tyonantajien maksamilla vakuutusmaksuilla. Jos
ty6nantaja ei kuitenkaan ole ottanut vakuutusta eikd ole maksanut vakuutusmaksuja, tyGtapa-
turmasta aiheutuvat korvaukset hoitaa tilldin Tapaturmavakuutuslaitosten liitto. Vakuutus-

yhti6 maksaa tapaturmakorvauksen kokonaisuudessaan ilman omavastuuta. (If 2014.)

Jos tyo6tapaturma johtaa vain lyhytaikaiseen tyokyvyttomyysjaksoon tai ei aitheuta lainkaan
tyokyvyttomyyttd, maksetaan yleensa vain sairaanhoitokuluja ja péivarahaa. Tarvittavat tiedot
saadaan vakuutustodistuksesta, tapaturmailmoituksesta ja ldakarinlausunnosta. Vakuutusto-
distuksella tyontekijd saa maksuttoman sairaanhoidon. Vakuutustodistuksen tiyttid tapatur-
man satuttua tyOnantaja. Jos tapaturmasta ei atheudu tyOkyvyttomyyttd vihintidn kolmea
perakkiistd piivdd tapaturmapiivdd lukuun ottamatta, huolellisesti tdytetty vakuutustodistus
riittdd korvauskasittelyssd. Télloin el tarvitse tehdd tapaturmailmoitusta. Tapaturmavakuutus-
lain mukaan tyGtapaturmasta on tehtiva kirjallinen ilmoitus vakuutusyhtiolle viipymatta. Ta-

paturmakorvausta on haettava vuoden kuluessa tapaturman sattumisesta. (If 2014.)

Tapaturmailmoitukseen merkitddn tyénantajan nimi virallisessa muodossa, yrityksen liikeyh-
teisGtunnus sekd vahingoittuneen tyontekijan nimi, osoite ja henkilétunnus. Tapaturmailmoi-
tuksessa ilmoitetaan lisdksi pankkiyhteystiedot, tapaturman vahinkopiivi, kellonaika ja ty6-
aika vahinkopdivini sekd ensimmainen ladkarissakdyntipdiva ja -paikka. Ilmoitukseen merki-

tadn myos paivamaari ja kellonaika, jolloin vahingoittunut lopetti tydnteon, jos hin ei lopet-
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tanut tyontekoa heti tapaturman satuttua sekd tyohonpaluupdivi, jos vahingoittunut on pa-

lannut ty6hon ilmoitusta tiytettdessa. (If 2014.)

Piiviraha enintdan neljan viikon ajalta tapaturmapiivin jilkeen on saman suuruinen kuin
sairausajan palkka tySkyvyttomyysajalta. Vakuutusyhtiélle ilmoitetaan aika, jolta sairausajan
palkkaa on maksettu sekd maksetun sairausajan palkan maird. Summaan ei lasketa mukaan
luontoisetuja, vaan ainoastaan rahapalkka. Lisdksi on tirkedd ilmoittaa sairausajan palkan-
maksuvelvollisuuden paittymispdivda. Vakuutusyhtiolle ilmoitetaan neljin viikon palkka en-
nen tapaturmapaivad. Palkattomat poissaolot ja niiden syyt neljan viikon jaksolta ennen tapa-
turmapiivad on merkittivd huolella, koska ne otetaan huomioon korottavasti pdivirahaa las-
kettaessa. Kuukausipalkkaisten tyontekijoiden osalta ilmoitetaan tapaturma-ajankohdan mu-

kainen kuukausipalkka sekd siannollisten lisien keskimaariinen suuruus. (If 2014.)

Tyokyvyttomyyden jatkuessa yli 28 pdivad lasketaan tyontekijan vuosityGansio. Piiviraha on
talloin vuositydansion 360. osa. VuosityOansiota varten tarvitaan tyontekijan palkkatiedot
vuoden ajalta ennen tapaturmaa. Jos tyosuhde on kestinyt alle vuoden, niin palkkatiedot il-
moitetaan tyGsuhteen alusta lihtien. Ndama tiedot vakuutusyhtié pyytia erilliselld kaavakkeel-
la. Lisiksi vakuutusyhti6 selvittda tyontekijan ansiotason myos edeltaviltd vuosilta. Nama tie-
dot vakuutusyhtié saa suoraan verotoimistosta ja Eliketurvakeskuksen rekisteriotteesta. Ta-

paturmailmoituksessa ilmoitetaan, onko Kelalta saatu tai haettu sairausvakuutuslain mukaista

korvausta. (If 2014.)

Tapaturvavakuutuksen perusteella myonnetty paiviraha tai tapaturmaelike maksetaan tyon-
antajalle siltd osin, kuin tima on maksanut samalta ajalta sairausajan palkkaa. Sairausajan
palkka maksetaan tyonantajalle takaisin bruttomiirdisend. Tyontekijin vuosiloman ajalta ta-
paturmakorvaus maksetaan tyontekijille itselleen, vaikka tyonantaja olisi maksanut samalta

ajalta palkkaa. (If 2014.)

Tyotapaturman atheuttama poissaolo luetaan vuosilomalain mukaan ty6ssidolon veroiseksi
ajaksi. Niin ollen tyOtapaturmasta aiheutuvan poissaolon ajalta kertyy vuosilomaa. Vuosilo-
maa kertyy enintidn kuitenkin 75 tyopdivdaad lomanmaiirdytymisvuodessa. (Vuosilomalaki

162/2005.)
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4.4 Asepalvelus ja kertausharjoitus

Asepalveluksen ja siviilipalveluksen aikana ty6suhde jatkuu, jos tyGsuhdetta ei ole irtisanottu
ennen asepalveluksen tai siviilipalveluksen alkamista. Tyonantajalla ei ole velvollisuutta mak-
saa palkkaa asevelvollisuuden ajalta. Lisdksi asepalveluksen ajalta ei kerry vuosilomaa. Ase-
palveluksesta palaavan tyontekijan on ilmoitettava tyonantajalle, mina pédivana hin palaa tyo-
hén palveluksen loppumisesta alkaneen 14 piivin ajanjakson atkana. (Laki maanpuolustus-

velvollisuutta tiyttavin tyo- ja virkasuhteen jatkumisesta 2009/305; Nettilaki 2014.)

Tyontekijalld on oikeus saada tyostiddn vapaata kertausharjoituksen suorittamista varten. Ker-
tausharjoituksesta on ilmoitettava tyénantajalle viimeistddn kahta kuukautta ennen harjoitus-
ta. Kertausharjoitus ei katkaise tyosuhdetta. Kertausharjoitukseen osallistuvalla tyontekijalla
on ty6ehtosopimuksen mukainen oikeus kertausharjoituksen aikaiseen palkkaan. (Puolustus-

voimat 2013 a; Puolustusvoimat 2013 b; Suomen journalistiliitto 2014.)

Reservin kertausharjoitukseen kisketty asevelvollinen saa reservildispalkan lisdksi paivirahaa
viisi euroa piiviltd. Reservildispalkka on verollista tuloa, kun taas paiviraha on verotonta.
Puolustusvoimat maksavat reservildispalkan. Maksetusta palkasta kertausharjoituksen ajalta
tyontekija saa palkkalaskelman tyGnantajaa varten. Reservildispalkan vaikutus normaaliin
palkkaan selvidd tyOnantajalta ja ammattiliitosta. Kertausharjoitus on tyéssiolon veroista ai-
kaa, joten kertausharjoituksen ajalta kertyy vuosilomaa. (Puolustusvoimat 2013 a; Puolustus-

voimat 2013 b; Suomen journalistiliitto 2014.)

4.5 Kuntoutus

Kela jirjestdia monipuolista kuntoutusta, jolla parannetaan ja tuetaan tyokykya seki edistetddn
tyoelamain paisya tai sinne paluuta. Kela maksaa kuntoutuksen ajalta kuntoutusrahaa silloin,
kun kuntoutukseen osallistuminen atheuttaa kuntoutujalle ansionmenetystd. Lisiksi Kela
korvaa kuntoutuksesta atheutuneita matkakustannuksia. Yleensi Kelan jirjestima kuntoutus
on maksutonta. Ladkirin madrddmin, ammattitaudin tai tapaturman johdosta tyokyvyn pa-
lauttamiseksi tai sdilyttdmiseksi annettava kuntoutus on vuosilomalain mukaan tydssdolon
veroista aikaa, enintddn kuitenkin 75 ty6piivad lomanmaidrdytymisvuodessa. (Kela 2014 s;

Vuosilomalaki 162/2005.)
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Kelan lisaksi lddkinnallisti kuntoutusta jdrjestdvit muun muassa julkinen terveydenhuolto ja
sairaalat. Ammatillista kuntoutusta jarjestaviat myos tyoelikelaitokset. Kuntoutuksen jarjes-
taiminen ei kuulu Kelalle, jos kuntoutustarve aiheutuu litkennevahingosta, tyotapaturmasta tai

ammattitaudista. T4ll6in siitd vastaa vakuutusyhti6. (Kela 2014 s.)
Kuntoutusraha

Kuntoutusraha turvaa tyontekijin toimeentulon kuntoutukseen osallistumisen ajalta silloin,
kun tyontekijd ei pysty tekemdin tyotd kuntoutuksen aikana. Kuntoutusrahan lisiksi muita
etuuksia ovat yllapitokorvaus ja kuntoutusavustus. Kuntoutusrahaa voi saada 16 - 67-vuotias
tyontekijd, jonka kuntoutuksen tavoitteena on tyGelimassd pysyminen, tydelimiin palaami-
nen tai ty6elamain padsy. Kuntoutusrahaa ei voi saada sellainen henkild, joka saa vanhuus-
elakettd tai varhennettua vanhuuselakettd kansanelikelain tai tyoelikelain perusteella. Lisaksi
kuntoutusrahaa ei voi saada, jos henkil6 saa pakollisen tapaturmavakuutuksen, litkenneva-
kuutuksen tai sotilasvamma- tai sotilastapaturmalain perusteella myonnettya tdyttd ansion-

menetyskorvausta. (Kela 2013 e.)

Kela maksaa kuntoutusrahan tyonantajalle, jos tyOnantaja maksaa tyontekijille palkkaa kun-
toutuksen ajalta. Edellytykseni on, ettd kuntoutusrahan maksamisesta tyonantajalle on sovit-
tu kuntoutujan tyésuhteen ehdoissa. Jos palkka on pienempi kuin kuntoutusraha, niin yli
menevi osa maksetaan kuntoutujalle. Kuntoutusrahaa ei makseta tyonantajalle, jos tyontekija
on kuntoutuksessa omalla ajallaan, kuten esimerkiksi palkallisella vuosilomalla tai ylityova-
paalla. Tyonantajan tulee ilmoittaa Kelaan tyontekijan kuntoutusajalta maksama palkka. I1-

moituksen voi tehdi Kelan asiointipalvelussa tai Ilmoitus tyonantajan maksamasta palkasta -

lomakkeella (Y17). (Kela 2013 f.)
Kuntoutustuki

Kuntoutustuki on maariaikainen tySkyvyttomyyselike. Tyokyvyttomyyselikkeen sijaan voi
saada maidrdaikaista kuntoutustukea, kun tyontekijin kuntoutusmahdollisuuksia selvitetdin
tai hin on kuntoutuksessa. Kuntoutustuen edellytyksend on tyontekijille laadittu hoito- tai
kuntoutussuunnitelma tai sen valmistelu. Muuten kuntoutustuen hakijaa koskevat samat vaa-
timukset kuin tyokyvyttomyyselikkeen hakijaa. Kuntoutustuen miira on myos sama kuin

tySkyvyttomyyselakkeen ja sitd haetaan samalla tavalla. (Kela 2014 t.)

ASLAK-F£urssi
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Ennaltachkidisevin ASLAK-kurssin avulla tyontekijd voi yllipitad ja parantaa tyo- ja toimin-
takykya. ASLAK-kuntoutuksen tavoitteena on ty0- ja toimintakyvyn siilyttiminen ja paran-
taminen. Tavoitteena on kuntoutujan fyysisen kunnon, tyonhallinnan, henkisen hyvinvoinnin
ja tyOssid jaksamisen parantuminen, terveiden elimintapojen ja itsehoitokeinojen omaksumi-
nen sekd kuntoutujan tyon ja ty6olosuhteiden kehittimisprosessien kdynnistyminen. AS-
LAK-kurssi on ryhmimuotoista kuntoutusta ja se toteutetaan laitos- tai avomuotoisena kun-
toutuksena. Kurssi on joko lyhyt- tai pitkdkestoinen. Lyhytkestoinen kurssi kestda 10 - 12
vuorokautta ja se toteutetaan kahdeksan kuukauden sisilld sen alkamisesta. Pitkakestoinen
kurssi kestdd 20 - 22 vuorokautta ja se toteutetaan noin vuoden sisilld sen alkamisesta. (Kela

2014 u.)

ASLAK-kurssia haetaan Harkinnanvarainen kuntoutus KU 132 -lomakkeella. Hakemukseen
liitetddn B-ladkirinlausunto, josta selvidd kuntoutuksen perusteena oleva sairaus. Hakemuk-
sesta tulee kirjallinen paitos. Kuntoutusta tulee hakea ennen kuntoutuksen alkamista, mutta

jos kuntoutus on jo alkanut, pditds voidaan tehdd aikaisintaan hakemiskuukauden alusta.

(Kela 2013 g.)
Tyo- ja konlutuskokeilu

Ty6- tai koulutuskokeilu voi olla sopiva kuntoutusmuoto, jos henkil6 ei endd suoriudu nykyi-
sistd tyotehtavistdan ja edessd on tyotehtivien tai ammatin vaihto. Tyokokeilu tyoklinikassa
tai muussa laitoksessa kestdd enintadn kuusi viikkoa. Tyokokeilu tyGpaikalla kestda yleensa 1 -

2 kuukautta. (Kela 2012 b.)

TE-toimisto korvaa matka- ja yopymiskustannuksia matkasta tyonantajan luo, jonka kanssa
henkil6 sopii ty6kokeilusta, jos hin on tyoton. TySkokeilun aikana henkil6 saa samaa etuutta
kuin ty6ttéminid ollessaan. Lisiksi on my6s mahdollista saada tyottomyysetuutta korotettu-
na, mista paattad tyottomyyskassa tai Kela. Osallistumispiiviltd voi saada my6s kulukorvaus-

ta korvaukseksi palvelusta atheutuvista kustannuksista. (TE-palvelut 2014 a.)
Osatydkyvyttimyyselike

Osatyokyvyttomyyselike tukee tyontekijad silloin, kun hinen tyckykynsi on heikentynyt vi-
hintddn 2/5, mutta hin voi jatkaa ty6ssd aiempaa kevyemmalld tyomairalld. Osatyokyvytto-
myyselike ei edellytd tyoskentelyd toisin kuin osa-aikaelike. Sitd voi hakea jo silloin, kun

tyontekijd on kokoaikatyossd. Osatyokyvyttomyyselikkeen hakemisen edellytyksend on ldd-
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kirin kirjoittama B-lausunto, jossa tyOkyvyttémyyden kestoksi arvioidaan vihintidn vuosi.
Osatyokyvyttomyyseldkkeen miird on puolet tiydestd tyokyvyttomyyselikkeestd, ja sen
maksaminen alkaa, kun ty6stid saadut ansiot ovat alentuneet ennakkopiitoksessa ilmoitet-
tuun ansiorajaan. Ansioihin luetaan mukaan tyOstd maksettu palkka, erilaiset lisit, lomarahat
ja -korvaukset sekd mahdolliset muut ansiot. Sairauspaivirahalla ei ole vaikutusta osatyoky-

vyttomyyselikkeen maksamiseen. (Keva 2014 b.)

4.6 Vuorotteluvapaa

Vuorotteluvapaan ehdot muuttuivat 1.9.2014. Uusien ehtojen mukaan vuorotteluvapaalle voi
pédstd 16 vuoden tyohistorian jilkeen aiemman kymmenen vuoden sijaan. Vuorotteluvapaal-
ta ei voi endd jaddd suoraan elikkeelle. Vuorotteluvapaalle jadvien yliikdraja on 60 vuotta.
Tama ei kuitenkaan koske ennen vuotta 1957 syntyneitd. Vuorotteluvapaan sijaiseksi palkat-
tavan tulee olla ty6ttémini yhtajaksoisesti tai osissa vihintiddn 90 kalenteripiivdd ennen ty6-
suhdetta. Tama ei kuitenkaan koske alle 30-vuotiaita ty6ttomia tyonhakijoita, joiden ammat-
ti- tai korkeakoulututkinnon suorittamisesta on kulunut enintidn vuosi. Vuorotteluvapaan

kesto on 100 - 360 kalenteripéivda. (Vuorotteluvapaan ehdot muuttuivat 2014, 4.)

Vuorottelukorvaus on 70 % tyottomyyspaivirahasta. Vuorottelukorvaus on 80 % tyotto-
myyspdivirahasta, jos tyohistoria on vihintddan 25 vuotta ennen vuorotteluvapaan alkamista.
Vuorottelukorvaus on veronalaista tuloa. Vuorottelukorvaus perustuu tyottomyyspéivara-
haan, ja se lasketaan niistd palkkatuloista, jotka tyontekija on saanut vuorotteluvapaata edel-
tavian 52 viikon ajalta. Korvaus lasketaan ansiosidonnaisesta paivirahasta ja korvauksen mak-
saa tyottOmyyskassa, jos tyontekijd on ollut vihintiin 26 viikkoa tyottomyyskassan jaisenend
ennen kuin vuorotteluvapaa alkaa. Muissa tapauksissa korvaus lasketaan peruspiivirahasta,

jonka maksaa Kela. (TE-palvelut 2014 b.)

Vuorotteluvapaan ajalta ei kerry vuosilomaa, jos niin ei ole sovittu tydehtosopimuksessa tai
omassa vuorottelusopimuksessa. Yleinen kaytint6 kuitenkin on, ettd vuorotteluvapaan aika-
na kertyy vuosilomapiivid enintiin 30 paiviltd lomanmairdytymisvuonna. Tyonantajalla ei
ole palkanmaksuvelvollisuutta vuorotteluvapaan ajalta, joten my6s luontoisedut jitetiin an-
tamatta. On kuitenkin mahdollista, ettd ty6nantaja ja tyontekijd sopivat, ettd luontoisetu on
kaytossa palkattoman vapaan aikana, mutta tyontekija maksaa talléin tyonantajalle vastiketta

sen kaytostd. (Vuorotteluvapaa 2013; Parnila 2014.)
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4.7 Opintovapaa

Opintovapaan ajalta tyontekijain on mahdollista saada aikuiskoulutustukea. Tuen saaminen
edellyttda voimassa olevaa ty6suhdetta tuettavan koulutuksen aikana. Palkattoman opintova-
paan tulee kestdd vihintddn kaksi kuukautta. Aikuiskoulutustukea voi my0ds saada henkild,
jonka opintovapaajaksot kestivit alle kaksi kuukautta tai joka opiskelee tyonantajan kanssa
tehdyn opintovapaasopimuksen perusteella osa-aikaisesti. Edellytyksend on se, ettd tyGstd

poissaolo opintojen vuoksi kestdd vihintain 43 pdivai. (Koulutusrahasto n. d.)

Kahta kuukautta lyhyemmilld opintovapaajaksoilla tai osa-aikaisesti opiskeleva saa soviteltua
aikuiskoulutustukea kuukausittain jilkikdteen. Aikuiskoulutustuen hakijan tulee ilmoittaa
Koulutusrahastolle, jos tyonantaja maksaa hakijalle lomapalkkaa tai lomarahaa kesken opin-
tovapaan. Nama erit luetaan sivutuloksi ja ne vaikuttavat niin ollen aikuiskoulutustukeen.

(Koulutusrahasto n. d.)

Aikuiskoulutustuen suuruus mairitelladn tyonantajan antaman palkkatodistuksen perusteella,
joten on tirkedd, ettd palkkatodistus annetaan hakemuslomakkeen ohjeiden mukaisesti.
Puutteellinen tai episelva palkkatodistus aiheuttaa tyonantajalle tai palkanlaskijalle lisdselvi-
tystd. Palkkatodistuksessa ilmoitetaan hakijan ansiot 12 kuukaudelta hakemiskuukautta edel-
tineen kalenterikuukauden lopusta lukien. Palkkatodistuksen voi kirjoittaa suoraan hakemus-
lomakkeen ty6nantajan osuuteen, jos hakijalle ei ole 12 kuukauden aikana palkattomia pois-
saoloja tyostadn. Jos hakijalla on kuitenkin ollut viimeisen 12 kuukauden aikana palkattomia
tai osapalkkaisia poissaoloja, tarvitaan kokonaan erillinen palkkatodistus. (Koulutusrahasto n.

d)

Vuosilomalain mukaan opintovapaa on tyéssiaolon veroista aikaa, joten opintovapaan ajalta
kertyy vuosilomaa, mutta enintddn kuitenkin 30 péiviltd lomanmairdytymisvuodessa. Vuosi-
lomaa kertyy vain, jos tyontekija palaa vilittomasti opintovapaan jilkeen tychon. Tyonanta-
jalla ei ole palkanmaksuvelvollisuutta opintovapaan ajalta, joten tyonantaja voi jattdd myos
luontoisedut antamatta. TyOnantaja ja tyontekija voivat kuitenkin sopia, ettd luontoisetu on
kaytossd opintovapaan aikana, mutta tyontekija maksaa tyonantajalle vastiketta sen kaytosta.

(Koulutusrahasto n. d.; Parnila 2014.)
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5 OHJEEN KEHITTAMISEN VAIHEET

Taman opinnaytetyon osana laadittiin ohje palkanlaskentaan vaikuttavista poissaoloista. Ohje
oli toimeksiantajan tarpeisiin vastaava tuote. Uuden tuotteen kehittimiseen kuuluu yleensa
eri vaiheita. Poissaoloja kisittelevin ohjeen tekemiseen kuului kolme eri vaihetta. Nama vai-

heet olivat ohjeen ideointi, suunnittelu ja toteutus.
Tuote

Tuote voi olla tavara tai palvelu, ja se voi olla fyysinen tai virtuaalinen. Tuotteen taytyy lisdksi
olla asiakkaalle ajankohtainen ja tarpeellinen. Tuote voi my0s olla tavaran ja palvelun yhdis-
telmd. Tuote on se, mitd asiakas haluaa ostaa tai mitd yritys myy. Tuote ratkaisee asiakkaan
ongelman, jota tima ei itse kykene tai ehdi ratkaisemaan. Tuotteen taustalla on oltava selked
tuoteidea eli kasitys siitd, mitd tarjotaan ja kenelle. (The Economic Times n. d.; Lehtinen &
Niinimaki 2005, 9, 32.) Tamin opinndytetyén tuote oli poissaoloja kisittelevd ohje. Tuote on

virtuaalinen, silld se tulee sihkoisessd muodossa Adito Oy:n sisdiseen jarjestelmain.

Tutkimusten mukaan hyvin suunnitellut ja markkinoidut tuotteet menestyvit paremmin kuin
ne tuotteet, joita ei ole suunniteltu riittdvasti. Tuoteideat voivat perustua oivallukseen siitd,
mitd mahdollisuuksia tai tyydyttimattomia tarpeita markkinoilla on. Ne voivat my6s syntya

markkinoiden systemaattisen tutkimisen kautta. (Lehtinen & Niiniméki 2005, 9, 32.)
Tuotteistaminen ja tuotekehitys

Tuotteistamisen tarkoituksena on uuden tuotteen tai palvelun kehittdminen ja sen tuominen
markkinoille. Tuotekehitysprosessissa keritdin tietoa, jonka avulla tuote saadaan vastaamaan
asiakkaan tarpeita. Tuotteen kehittiminen sisillén tuotannon osalta voidaan jakaa kolmeen

osaan, jotka ovat tuotteen ideointi, suunnittelu ja toteutus. (Kajaanin ammattikorkeakoulu n.

d)

Tuotekehitykselld tarkoitetaan toimintaa, jonka tavoitteena on kehittdd uusi tai parannettu
tuote. Tuotekehitykseen kuuluu monta vaihetta. Niitd vaiheita ovat muun muassa tuoteidean
etsiminen, tuotekehityshankkeen kidynnistimiseen tarvittavien tietojen selvittiminen, tuot-

teen luonnostelu ja tuotteen yksityiskohtainen suunnittelu. Tuotekehityshanke voidaan jakaa
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neljddn eri toimintavaiheeseen. Nama ovat kidynnistiminen, luonnostelu, kehittiminen ja

viimeistely. (Jokinen 1993, 9, 14 - 17.)

Tuotekehityksen kaynnistimisvaiheessa selvitetddn uuden tuotteen kehittimiskustannukset,
markkinointindkymit, saatavat tuotot sekd tyoterveydelliset ja ympdristosuojelulliset kysy-
mykset. Ndmi selvitetain ennen lopullista tuotekehityshankkeen toteuttamispaitosta. Kayn-
nistimisvaihe paittyy myoOnteisessd tapauksessa kehityspditokseen. Luonnosteluvaiheessa
laaditaan uudelle tuotteelle asetettavat vaatimukset ja tavoitteet. Tdmin jilkeen luonnostelu

jatkuu ratkaisumahdollisuuksien etsimiselld. (Jokinen 1993, 14 - 17.)

Tuotteen kehittely alkaa valitun ratkaisun kokoonpanoluonnoksen laatimisella. Kehittelyvai-
heen tuloksena on kehitetty konstruktioehdotus eli ehdotus tuotteen rakenteesta. Viimeisessa
vaiheessa suoritetaan konstruktion viimeistely. Tédssd vaiheessa konstruktion yksityiskohdat
saavat lopullisen muotonsa. Kun viimeistelyvathe on piittynyt, tehdddn lopullinen pditds

tuotannon aloittamisesta. (Jokinen 1993, 14 - 17.)

Tidssd opinndytetyossd tuotteistamisen kohteena oli ohje. Toimeksiantajalla ei aiemmin ole
ollut kiytossd samanlaista poissaoloja kisittelevdd ohjetta, joten kyseessd oli uuden tuotteen
kehittiminen. Ohjeen tekemisessi on ollut kolme vaihetta, jotka ovat tuotteen ideointi,

suunnittelu ja toteutus.

5.1 Ideointi

Tuotteen ideointi on tuotteen suunnitteluprosessin ensimmaiinen vaihe. Ideoinnin aikana
tulee hahmottaa, mitd odotuksia uuteen tuotteeseen kohdistuu ja mitd tuotteelta vaaditaan.
Tuotteen tiytyy olla toteuttamiskelpoinen ja sen tulee vastata toimeksiantajan tarpeita. Uu-
den tuotteen ideoinnin tarve tulee esille jo olemassa olevasta tai havaitusta ongelmasta ja sen

ratkaisemisen halusta. (Kajaanin ammattikorkeakoulu n. d.)

Ideoinnin seurauksena syntyy tuoteidea. Idean hyviksymisen jilkeen seuraa tuotteen varsi-
naisen toteuttamisen aloittaminen. Ideointiin voidaan kiyttdd monenlaisia ideointimenetel-
mid, joita ovat esimerkiksi aivoriihi, miellekartta, tuplatiimi ja benchmarking. Tuotekehityk-
seen eli idean kehittimiseen itse tuotteeksi voidaan siirtyd, kun ideoinnista on syntynyt tuo-

teidea. Tuotteen onnistumisen edellytyksend on hyvd pohjaty6 ideoinnin ja aloituksen vai-
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heissa. Tuotteen onnistuminen edellyttda riittdvid resursseja tuotteen tekijoiltd ja suunnitteli-
joilta, joten resursseissa on huomioitava tuotteen rahoitus ja henkilovarat, tuotteen valmis-
tamiseen tarvittava materiaali sekd tilat, kuinka varmistaa onnistunut lopputulos ja tuotteen

markkinointi eteenpiin. (Kajaanin ammattikorkeakoulu n. d.)

Ideoinnin ensimmaisessa vaiheessa padtettiin tehdad Aditro Oy:lle palkanlaskentaan liittyva
ohje. Ohjeen ideointi alkoi siitd, ettd toimeksiantajan kanssa mietittiin, mitd odotuksia ohjee-
seen kohdistuu ja mitd ohjeelta vaaditaan. Ensin tarkoituksena oli tehdd ohje Aditro Oy:n
palkanlaskentaohjelmaan uusille palkanlaskijoille. Aditro Oy:lld oli kuitenkin jo kaytossa laaja

ohje palkanlaskentaohjelmaan, joten ideointi jatkui.

Toimeksiantajan ehdotuksesta padtettiin tehdd ohje, jossa kisitellidn vain palkanlaskentaan
vaikuttavia poissaoloja. Tavoitteena oli laatia selked ja kdytinnonliheinen ohje, jota palkan-
laskijat voivat hyodyntia tyossaan. Kun toimeksiantajan kanssa oli paatetty, ettd ohjeessa ka-

sitellddn palkanlaskentaan vaikuttavia poissaoloja, syntyi tuoteidea.

5.2 Suunnittelu

Tuotteen suunnittelussa korostuu muun muassa aikataulutus, budjetointi, dokumentointi ja
kokonaisuuden hallinta. Tuotteen suunnitteluvaihe vie eniten aikaa. (Kajaanin ammattikor-
keakoulu n. d.) Ohjeen suunnitteluvaiheessa sovittiin toimeksiantajan kanssa muun muassa
siitd, milloin ohjeen tulisi olla valmis. Tama mdariteltiin my6s toimeksiantosopimuksessa,
joka tehtiin kevialla 2014. Toimeksiantosopimuksessa maariteltiin myos se, ettd toimeksian-
taja ei vastaa mahdollisista kustannuksista. Rahallisia kustannuksia tuotteen tekemisesta ei
kuitenkaan tullut, silli ohje tuli sihkoiseen muotoon. Niin ollen esimerkiksi ohjeen tulosta-

misesta aiheutuvia kustannuksia ei my6skédin syntynyt.

Ohjeen suunnittelu alkoi erilaisiin poissaoloihin perehtymiselld kirjallisuuden seki eri lakien
ja tyoehtosopimusten avulla. Kun nithin oltiin perehdytty, alettiin suunnittelemaan ohjetta.

Toimeksiantajan kanssa rajattiin, mitd poissaoloja kasitellddn ohjeessa.

Kun poissaolot, joita ohjeessa kisitelldan, oli rajattu ja paitetty toimeksiantajan kanssa, alet-
tiin etsid tietoa kyseisistd poissaoloista. Luonnokseen etsittiin paljon yleista tietoa poissaolois-

ta, niiden palkallisuudesta, vuosiloman kertymisestd ja luontoisetujen kayttiytymisestd pois-
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saolon aikana. Kun tarvittavat tiedot oltiin kirjoitettu luonnokseen, timi lihetettiin toimek-

siantajalle tarkastettavaksi.

Toimeksiantajan yhteyshenkilé ilmoitti ohjeen luonnoksen luettuaan, mitd lisittdvaa sithen
vield tulisi. Lisdksi paitettiin, ettd ohjeen luonnoksesta karsitaan ylimédariistd tietoa pois. Kun
epaoleelliset tiedot oli karsittu ja lisdykset oltiin tehty, alettiin suunnittelemaan ohjeen ulko-
asua. Ulkoasun suunnittelussa mietittiin esimerkiksi sitd, millaiselle pohjalle ohje tehddin se-

ka mitd fonttia ja rivivalid kdytetadn.

5.3 Toteutus

Toteutus eli tuotteen valmistus tehdddn suunnitteluvaiheessa tuotettujen suunnitelmien poh-
jalta. Toteutuksen aikana voidaan tehdi vield muutoksia tuotteeseen samalla kun varmiste-
taan muun muassa tuotteen visuaalisuus, tyyli, paivitys, arviointi ja testaus. Tuotteen arviointi

suhteessa asetettuihin tavoitteisiin kuuluu prosessiin. (Kajaanin ammattikorkeakoulu n. d.)

Ohjeen toteutusvaiheessa valittiin ohjeen ulkoasu. Toimeksiantajalla ei ollut erityisid toivo-
muksia ohjeen ulkoasusta. Ohje piditettiin tehdd Kajaanin ammattikorkeakoulun raporttipoh-
jalle. Ohjeen fontiksi valittiin Garamond, fontin kooksi 12 ja riviviliksi valittiin 1,5. Ohjeen
luonnoksen tiedot siirrettiin kyseiselle raporttipohjalle ja tekstid muokattiin selkeammiksi
luettelotyylilli. Ohjeeseen tuli kansilehti, jossa nikyi ohjeen otsikko ja paivimaira, jolloin

ohje valmistui. Raporttipohjassa oli valmis sisallysluettelo, joka paitettiin jittda ohjeeseen.

Ohjeeseen tuli yhteensa 10 lukua. Ensimmaiisessa luvussa kasiteltiin sairauspoissaoloja, toi-
sessa luvussa perhevapaita ja kolmannessa luvussa tyotapaturmia. Neljannessa luvussa kasi-
teltiin asepalvelusta ja kertausharjoitusta. Viidennessa luvussa kisiteltiin kuntoutusta, kuu-
dennessa luvussa vuorotteluvapaata ja seitseminnessd luvussa opintovapaata. Kahdeksan-
nessa luvussa kisiteltiin muita poissaolosyitd, joita muun muassa tietotekniikan palvelualan
ty6ehtosopimuksessa on mainittu. Ohjeen yhdeksidnnessa luvussa kisiteltiin yhteenvetona
vuosiloman kertymistd poissaolojen aikana. Luvussa oli kuvio, jossa oli allekkain ohjeessa
esitellyt poissaolot. Kuvion oikealla puolella oli kunkin poissaolon kohdalla merkinti siité,
kerryttddko kyseinen poissaolo vuosilomaa. Ohjeen viimeisessa luvussa oli yhteenveto kuvi-
on muodossa, missi jokaisen poissaolon kohdalla kerrotaan, mitd huomioitavia asioita pois-

saoloon liittyy palkanlaskennassa.
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Koska ohje tuli sdihkoisessi muodossa Aditro Oy:n sisdiseen jirjestelmain, sithen péditettiin
lisita jokaisen kappaleen perdin linkki sivustolle, josta kyseinen tieto on saatu. Ohjeessa ei
esitelty tietoa poissaoloista niin laajasti kuin opinndytetyon teoreettisessa viitekehyksessa, jo-
ten linkin avulla palkanlaskija voi halutessaan katsoa lisitietoja poissaolosta. Lisiksi tietojen
péivittiminen ajankohtaiseksi helpottuu linkin avulla. Esimerkiksi Kelan sivuilla on yleensa

uusin tieto asiasta, joten linkin avulla voi tarkastaa, onko asiasta tullut uusia ohjeita.
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6 POHDINTA

Opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia poissaoloja kisitteleva ohje palkanlaskijoille. Opinnay-
tetyon teoreettisessa viitekehyksessé kasiteltiin palkkahallintoa osana henkil6sto- ja taloushal-
lintoa, palkkahallintoon vaikuttavia lakeja ja sdddoksia sekd luontoisetuja ja vuosilomaa. Li-
siksi teoreettisessa viitekehyksessa kisiteltiin palkanlaskentaan vaikuttavia poissaoloja, jotka
my0Os ohjeessa esiteltiin. OpinndytetyOssd kasiteltiin my6s tuotteistamista ja tuotekehitysta
ohjeen nikokulmasta. Opinndytetyén teoreettinen viitekehys tuki hyvin tyén empiiristd

osuutta.

Opinndytetyon aihe valittiin toimeksiantajan tarpeen mukaan. Aiemmin tarkoituksena oli
tehdd ohje Aditro Oy:n palkanlaskentaohjelmaan uusille tyontekijoille. Palkanlaskentaohjel-
maan on kuitenkin olemassa laaja ohje, joten toimeksiantajan ehdotuksesta paitettiin tehda
palkanlaskentaan vaikuttavia poissaoloja kisittelevd ohje. Ohjeessa esiteltiin myds muutamia
erikoisempia poissaolotilanteita. Aditro Oy:lld ei aiemmin ole ollut kdytossd vastaavaa ohjet-

ta, joten tarvetta tallaiselle oli.

Ohje paitettiin tehdi sahkoiseen muotoon Aditro Oy:n sisdiseen jirjestelméin, josta palkan-
laskijat voivat halutessaan tulostaa sen itselleen. Kun ohje on sihkéisessi muodossa, tietojen
paivittiminen onnistuu helpommin. Ohjeessa on jokaisen kappaleen jilkeen linkki, josta paa-
see suoraan sivustolle, josta tiedot on otettu. Linkin avulla palkanlaskija voi etsid lisda tietoa
kyseisestd poissaolosta. MyOs ohjeen paivittiminen on helpompaa, kun kappaleen perissi on
linkki sivustolle, josta tiedot 16ytyvit. Koska ohje tuli séhkdiseen muotoon, sen tekemisesti

ei aiheutunut rahallisia kustannuksia, esimerkiksi tulostuksesta aiheutuvia kustannuksia.

Ohjeen tekemistd varten oli perehdyttivd hyvin erilaisiin poissaolotilanteisiin, niiden palkalli-
suuteen, vuosiloman kertymiseen ja luontoisetujen kayttaytymiseen poissaolon aitkana. Opin-
niytetyon teoriaosuudessa esiteltiin poissaoloja laajemmin kuin ohjeessa, silld ohjeeseen ha-
luttiin vain tirkeimmit asiat jokaisesta poissaolosta. Tamain takia hankittua tietoa tiytyi raja-

ta, jotta ohjeeseen ei tullut ylimaariista tietoa.

OpinniytetyOprosessissa tiedonhankintataidot kehittyivit. Tietoa etsiessa taytyi l0ytdd sopivia
ja luotettavia lihteitd opinndytetyohon. Tarkedd oli myos 16ytad uusinta tietoa atheesta.

OpinnidytetyOprosessissa hankittiin tietoa eri laeista ja tyoehtosopimuksista seka kirjallisuu-
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desta. Opinndytetyprosessin aikana lain tulkitseminen ja lukeminen kehittyi. My6s tyéehto-

sopimuksiin tiytyi perehtya opinnaytetyotd tehdessa.

Opinnadytetyon tekemisen aikana pidettiin yhteyttd toimeksiantajan yhteyshenkil66n ja ohjaa-
vaan opettajaan. Tamin takia my0s aikataulutuksen merkitys korostui opinnéytetyprosessis-
sa. Toimeksiantajan kanssa sovittiin, ettd ohje olisi valmis joulukuussa 2014. Aikatauluista,
jotka sovittiin yhdessd ohjaavan opettajan kanssa, oli my0ds pidettdvi kiinni. Toimeksiantajan
yhteyshenkilon kanssa keskusteltiin paljon opinniyteyoprosessin aikana. Hin kertoi toimek-

siantajan nakokulmasta toiveita ja ehdotuksia ohjeeseen liittyen.

Suunnittelun tirkeys korostui opinndytetyOprosessissa. Opinndytetyén suunnitteluvaiheessa
teoriaosuuteen etsittiin tietoa, joka ei kuitenkaan vastannut tiysin opinndyteyén empiirista
osuutta. Suunnitelman teoriaosuudessa kisiteltiin muun muassa tyOaikaa, tyGsopimusta ja
palkasta tehtdvid vihennyksid. Taman takia suunnitteluvaiheen jilkeen tiytyi etsid lisdd tietoa,
joka tukisi empiiristd osuutta. Tietoa rajattiin siten, ettd teoriaosuudessa kasiteltiin palkanlas-
kentaan vaikuttavia poissaoloja sekd palkkahallintoa osana talous- ja henkil6stéhallintoa.
Myo6s palkanlaskentaan vaikuttavia lakeja ja sdddoksid esiteltiin teoriaosuudessa. Lisiksi teo-
riaosuudessa esiteltiin vuosilomaa ja luontoisetuja, silld ndilli on vaikutusta ohjeessa kisitel-

tyithin poissaoloihin. Opinnaytetyossd paatettiin kasitelld myos tuotteistamista ja tuotekehi-

tysta.

Opinnadytetyon avulla perehdyttiin yhteen palkanlaskennan osa-alueeseen eli poissaolotilan-
teisiin. Poissaolotilanteiden kisittely on osa palkanlaskijan péivittdistd tyotd, joten niiden hal-
litseminen on tirkeda tyossd. Taman takia poissaoloihin perehtyminen vaikutti my6s amma-

tilliseen kehittymiseen.

Palkanlaskentaan vaikuttavia poissaoloja on useita erilaisia, joten nithin kuuluu monia muis-
tettavia asioita. Poissaoloihin liittyy my0s paljon erikoistapauksia. Ohje on hy6dyllinen pal-
kanlaskijoille, silli he voivat tarvittaessa tarkastaa siitd poissaoloon liittyvan asian. Kaikkia
poissaolotilanteita ei kuitenkaan ohjeessa kisitelty eikd myoskdan kaikkia erikoistapauksia,

joten kaikkiin poissaoloihin liittyviin asioihin ei 16ydy vastausta ohjeesta.

Opinniyteyoprosessi oli kokonaisuutena mielenkiintoinen ja myos haastava. Mielenkiintoista
oli se, ettd sai perehtyd yhteen palkanlaskennan osa-alueeseen tarkemmin. Haastavaa oli tie-
donhankinta ja arviointi siitd, onko lihde luotettava ja ajankohtainen. My6s eri lakien luke-

minen ja tulkinta oli haastavaa.
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1 SAIRAUSPOISSAOLO

Sairauspiiviraha

e Sairauspiivirahaa maksetaan arkipiiviltd, joihin lasketaan mukaan lauantait ja aattopaivit
-> omavastuuaika on sairastumispiivi ja yhdeksin seuraavaa arkipaivii
-> omavastuuaikaa ei ole, jos tyéntekiji saa sairauspiivirahaa het osasairauspiivirahan tai
kuntoutusrahan jilkeen
-> omavastuuaika on yksi arkipdivi, jos tyokyvyttémyys alkaa samasta syysti uudelleen 30 piivin
sisilla edellisen sairauspéivirahan maksamisesta

http://www.kela.fi/tvonantajat_sairauspaivaraha

http://www.kela.fi/sairauspaivaraha _maksaminen

e Alle vuoden kestivi tySkyvyttomyys

-> sairauspiiviraha tai osasairauspiiviraha
e Yli vuoden kestivi tyokyvyttémyys

= kuntoutustuki tai tyokyvyttomyyselike

http://www.kela.fi/sairauspoissaolot

http://www.kela.fi/tvonantajat_sairauspaivaraha

e Jos tyonantaja maksaa tyGsuhteen ehtojen perusteella sairausajan palkkaa, Kela maksaa
sairauspaivirahan ty6nantajalle

e Kela maksaa sairausiivirahan tyontekijille, jos sairauspoissaolo jatkuu sairausajan palkanmaksun
paattymisen jilkeen

e Kela maksaa palkan ja paivirahan erotuksen tyontekijalle, jos ty6nantajan maksama sairausajan
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palkka piivii kohti on pienempi kuin péiviraha
e Ty6sopimuslain mukaan tyéntekijilli on oikeus sairausajan palkkaan sairauspiivirahan
omavastuuajalta

http://www.kela.fi/tvonantajat_sairauspaivaraha

Saman sairauden vusiutuminen

e Tyo6ntekijin sairastuessa samaan sairauteen 30 kalenteripiivan kuluessa ty6hon paluusta sairausajan
palkkaa maksetaan siten, etti poissaolojaksot lasketaan yhteen ja niiltdi maksetaan palkka kuin
kyseessi olisi yksi sairastumisjakso (Tietotekniikan palvelualan TES)

-> palkka maksetaan kuitenkin sairausvakuutuslain karenssiajalta eli sairastumispaivilti sen ollessa
tyopiivi

http://www.finlex.fi/data/tes/stes4602-PT28 Tietopal1311.pdf

Sairauspiivirahan hakeminen

e Ilmoitus ty6nantajan maksamasta palkasta (Y17) on ty6nantajan paivirahahakemus
e Jos yhtijaksoinen sairauspoissaolo jatkuu sen jilkeen, kun hakemus on toimitettu Kelaan,
péivirahalle haetaan jatkoa kahden kuukauden kuluessa edellisen hakemiskauden paittymisesti

e Sairauspiivirahan hakuaika on kaksi kuukautta tyékyvyttémyyden eli sairauspoissaolon alkamisesta
e Jos tyontekijin sairauspoissaolo johtuu ty6tapaturmasta tai liikkennevahingosta, korvausta haetaan
vakuutusyhtiosti

http://www.kela.fi/sairauspaivaraha_hakeminen




LIITE 1 5(26)

Tartuntatautipiiviraha ja luovutuspiiviraha

e Kela maksaa tyontekijille tartuntatautipdivirahaa ja ansionmenetyskorvausta, jos hinet on maaratty
olemaan poissa ansiotyOstidn, eristettidviksi tai karanteeniin tartuntataudin vuoksi
- tartuntatautietuus maksetaan tyénantajalle, jos tyénantaja maksaa palkkaa tyéstipoissaolon ajalta

e Kela maksaa my6s luovutuspiivirahaa tyontekijille, jos tyokyvyttémyys johtuu esimerkiksi
elinsiirtoa varten tehdysti luovutuksesta
- luovutuspiiviraha maksetaan ty6nantajalle, jos tyénantaja maksaa palkkaa tyokyvyttémyysajalta
http://www.kela.fi/sairauspoissaolot

Luontoisedut

L]

Luontoisetujen kanssa menettely sairauspoissaolojen aikana riippuu siitd, onko sairauspoissaolo
palkallista vai palkatonta
-> palkallisen sairauspoissaolon aikana luontoisedut pidetiin voimassa normaalist, elleivit

ty6énantaja ja tyontekiji toisin sovi

-> paisidntoisesti palkattoman sairausloman aikana luontoisedut jitetiin antamatta
-> on kuitenkin mahdollista, ettd ty6énantaja ja tydntekiji sopivat, etti luontoisetu on tyéntekijin

kiytossi palkattoman sairausloman aikana, jolloin tyéntekiji maksaa tyénantajalle vastiketta sen

kaytosta

poissaolojen-aikana
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Vuosiloma

o Palkalliselta sairauslomalta kertyy tyontekijille vuosilomaa
-> enintdin kuitenkin 75 ty6piivai lomanmairiytymisvuodessa tai jos tydkyvyttémyys jatkuu
vhdenjaksoisena lomanmairiytymisvuoden péittymisen jilkeen, enintidn 75 ty6paivia titi
sairautta kohden

e Tyéssidolon veroisena pidetiin poissaoloaikaa, jolta tyénantaja on lain mukaan velvollinen
maksamaan tyontekijille palkan

e Jos tyontekiji on vuosiloman alkaessa tai sen aikana tyékyvyton sairauden, tapaturman tai
synnytyksen vuoksi, hinelld on oikeus siirtia vuosilomaa ensimmaisesti sairauspaivisti lihtien
https://www.tem.fi/ajankohtaista/ tiedotteet/ tiedotearkisto/ vuosi_2013/vuosiloman_sairauskaren
ssi_poistuu_loma-ajan_palkkaan_muutoksia.110087.news

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2005/20050162

Osasairauspiiviraha

e Osasairauspiivirahan tarkoitus on tukea tySkyvyttémin henkilon ty6elimissi pysymisti ja paluuta
kokoaikaiseen ty6honsi

e Tyontekiji sopii tyénantajansa kanssa ty6hon paluusta osa-aikaisesti ja saa tilti ajalta Kelan
maksamaa osasairauspiivirahaa

e Osasairauspiivirahaa voi saada kokoaikaisessa tyosuhteessa oleva tyontekiji, joka sopii
ty6nantajansa kanssa ty6skentelyn vihentamisesti 40 - 60 %:iin normaalista ty6ajasta

e  Osasairauspiiviraha voi alkaa aikaisintaan sairauspiivirahan omavastuuajan jilkeen

(sairastumispaiva + yhdeksin seuraavaa arkipaivii)

-> omavastuuaikana tyontekiji ei voi tyéskennella
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Osasairauspiivirahaa maksetaan enintiin 120 arkipéivin ajalta

Osasairauspiivirahan enimmaiisajan jilkeen osasairauspiivirahaa voi saada saman sairauden
perusteella uudelleen vasta sitten, kun hakija on ollut yhtijaksoisesti tyékykyinen 12 kuukauden
ajan

Kela maksaa ty6nantajalle osasairauspiivirahaa, jos ty6nantaja maksaa osa-aikatyon ajalta
tyontekijille kokoaikatyén mukaista tiyttd palkkaa

-> osasairauspiiviraha maksetaan tyontekijille, jos tySnanantaja ei maksa tiytti palkkaa osa-
aikaty6n ajalta

Osasairauspiivirahan hakuaika on kaksi kuukautta omavastuuajan jilkeen tai osa-aikatyén
aloittamisesta

Jos tyontekiji siirtyy madraajaksi tekeméin osa-aikaty6td, loman ansaintasiinté voi muuttua

http://www.kela.fi/vhteistvokumppanit_osasairauspaivaraha

http://www.kela.fi/ tvonantajat osasairauspaivaraha

http://www.kela.fi/osasairauspaivaraha hakeminen

v
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2 PERHEVAPAAT

2.1 Aitiysvapaa

o Aitiysvapaa alkaa aikaisintaan 50 arkipdivii ja viimeistiin 30 arkipiivii ennen laskettua aikaa
-> arkipdivid ovat pdivit maanantaista lauantaihin pois lukien arkipyhat

e Kun ditiysloma alkaa, tyontekiji saa Kelasta ditiysrahaa
-> ditiysrahaa maksetaan 105 arkipiivaa eli noin nelji kuukautta
-> Kela maksaa iitiysrahan tyénantajalle, jos tyontekij saa aitiysloman ajalta palkkaa

http://www.kela.fi/raskaus aitivsraha

e Jos tydnantaja maksaa palkkaa ditiysvapaan ajalta, hakemuksessa (Aidin vanhempainetuushakemus)
tulee ilmoittaa, milti ajalta tyontekiji saa palkkaa
-> palkkatiedot ilmoitetaan vasta sitten, kun ditiysvapaan aikainen palkka on maksettu
-> ditiysvapaa on voinut alkaa ennen kuin Kelalta on tullut paités ditiysrahasta

e Tukea tulee hakea viimeistiin kaksi kuukautta ennen laskettua synnytysaikaa

e Kuuden kuukauden palkkatiedot ennen iditiysvapaan alkamista ilmoitetaan Kelalle Y17 -
lomakkeella

http://www.kela.fi/aitiysraha nain-haet

e Aitiysvapaa luetaan vuosilomalain mukaan tyéssiolon veroiseksi ajaksi, joten tyontekijille kertyy
vuosilomaa ditiysvapaan ajalta

e Jos diti sairastuu ditiyslomansa aikana niin, ettd hiin ei voi hoitaa lasta, isi voi jiada kotiin
hoitamaan lasta
-> ditlysraha maksetaan isille vanhempainrahana
-> isi saa tukea didin sairastumisen omavastuuajan jilkeen eli sairastumispiivin ja yhdeksin
arkipaivin jilkeen

-> it voi saada tillaisessa tilanteessa Kelalta sairauspiivirahaa

http://www.kela.fi/muut-tilanteet
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Erityisditiysraha

e Eritysiitiysrahaa voi saada sellainen henkild, joka on joutunut olemaan raskautensa aikana poissa
ty6std ennen varsinaista ditiysrahakautta, koska henkil6 altistuu ty6ssaéin kemiallisille aineille,
siteilylle tai tarttuvalle taudille eikd ty6nantaja pysty jirjestimiin muita ty6tehtivid raskauden ajaksi
-> erityisiitiysraha ei vihenni varsinaista ditiysrahaa
- maksetaan sithen saakka, kunnes iitiysrahakausi alkaa
-> erityisditiysrahan mairi on saman verran kuin ditiysraha

http://www.kela.fi/raskaus_eritvisaitivsraha

2.2 Isyysvapaa

e Isyysvapaa on enintiin 54 arkipiivia eli noin yhdeksin viikkoa
-> tisti enintiin 18 arkipiivaa eli noin kolme viikkoa isi voi olla kotona didin kanssa samaan
aikaan

e Isyysvapaa voi olla palkallista tai palkatonta
> Kela maksaa isille isyystahaa vapaan ajalta, jos isyysvapaa on palkatonta
-> jos tyénantaja maksaa isille palkkaa isyysvapaan ajalta, isyysraha maksetaan ty6nantajalle

e Isyysrahaa maksetaan arkipiivilti, joita ovat pdivit maanantaista lauantaihin lukuun ottamatta
arkipyhia

e Kuuden kuukauden palkkatiedot ennen isyysvapaan alkamista ilmoitetaan Kelalle Y17 —
lomakkeella

e Isyysvapaa luetaan vuosilomalain mukaan tySssidolon veroiseksi ajaksi, joten tyontekijille kertyy
vuosilomaa isyysvapaan ajalta

htp://www.kela.fi/isan-vapaat isyvsvapaa-ja-isyysraha

http://www.kela.fi/isvvsvapaa-ja-isvysraha nain-haet
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2.3 Vanhempainvapaa

e Vanhempainvapaan ajalta Kela maksaa vanhempainrahaa 158 arkipaivii eli reilut puoli vuotta

e Vanhempainvapaalle voi jadda iiti tai isa
- voivat my6s olla vapaalla vuorotellen, mutta eivit yhti aikaa

e Vanhempainpiivirahaa voi hakea Aidin vanhempainetuushakemuksella tai Isin
vanhempainetuushakemuksella

e Tydnantaja voi ilmoittaa palkkatiedot Kelalle Y17 -lomakkeella

e Vanhempainrahaa voi jo hakea samaan aikaan kuin Aitiys- tai isyysrahaa

e Tukea haetaan viimeistiin kuukausi ennen vanhempainrahakauden alkamista

e Vanhempainvapaa on vuosilomalain mukaan tySssiolon veroista aikaa, joten vanhempainvapaalta
kertyy vuosilomaa

http://www.kela.fi/vanhempainvapaa

http://www.kela.fi/vanhempainraha nain-haet

hep://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2005/20050162

Osittainen vanhempainvapaa

e Osittaista vanhempainvapaata isé ja diti voivat pitdd samaan aikaan, jolloin molemmat tekevit osa-
aikaty6ti ja saavat osittaista vanhempainpiivirahaa

e Osittaisen vanhempainvapaan saaminen edellyttia sen, ettd vanhemmat Iyhentivit ty6aikaansa niin,
etti tyOaika ja palkka ovat 40 - 60 % kokoaikaisesta ty6ajasta ja palkasta

e Osittaista vanhempainvapaata voi saada enintién 158 arkipdivia eli noin puoli vuotta

e Osittaista vanhempainrahaa voi hakea Aidin vanhempainetuushakemuksella ja Isin
vanhempainetuushakemuksella

e Osittaista vanhempainrahaa tulee hakea viimeistiin kuukausi ennen vanhempainrahakauden
aloittamista

www.kela.fi/vanhempainvapaa osittainen-vanhempainraha
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2.4 Vuosilomakustannuskorvaus

e Tyoantaja voi hakea Kelalta vuosilomakustannuskorvausta, jos timi on velvollinen maksamaan

tyontekijille lomapalkkaa tai lomakorvausta vanhempainpiivirahakauden ajalta

e Vuosilomakustannuskorvausta voi hakea ditiys-, isyys- ja vanhempainrahan ajalta seki
erityisiitiysrahan ajalta

e Vuosilomakustannuskorvausta tulee hakea viimeistiin silloin, kun vanhempainpiivirahakauden
paittymisesti on kulunut kuusi kuukautta

e Vuosilomakustannuskorvausta maksetaan 2,5 piivilti jokaiselta kalenterikuukaudelta, joilta
tyontekijille on kertynyt vuosilomaa

e Ty6nantaja ilmoittaa vuosilomakustannuskorvaushakemuksessa sen lomapalkan tai
lomakorvauksen, joka tyéntekijille on kertynyt vanhempainpiiviraha-ajalta

- lomarahaa ei ilmoiteta

e Vuosilomakustannuskorvausta haetaan Kelalta Tyénantajan hakemus — vanhempainpiiviraha-ajan

vuosilomakustannukset (SV18) -lomakkeella

http://www.kela.fi/ vuosilomakustannuskorvaus_maara

http://www.kela.fi/vuosilomakustannuskorvaus _hakeminen

e Vuosilomakustannuskorvaushakemuksessa ilmoitetaan, milti ajalta korvausta haetaan ja
lomapalkan tai lomakorvauksen mairi kyseiselti ajalta
e Vuosilomakustannuskorvaushakemuksessa ilmoitettava lomapalkan méiri saadaan laskemalla

esimerkiksi seuraavilla kaavoilla:

-> Kuukausipalkkainen: kuukausipalkka / 25 * perhevapaan ajalta kertyneet

lomapdivit

kuukausipalkkaan lasketaan mukaan mahdolliset lisit

-> Tuntipalkkainen: lomapalkka / lomaoikeus * perhevapaan ajalta kertyneet

lomapdivit

Yl olevat kaavat ovat kiytossd ainakin yhdessd Aditron asikasyrityksessi
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2.5 Hoitovapaa

e Vanhemmilla on oikeus jiida vanhempainvapaan jilkeen hoitovapaalle tyésuhteen katkeamatta

e Tyontekijilli on oikeus kahteen kokoaikaiseen hoitovapaajaksoon alle 3-vuotiaan lapsen hoitamista

varten
e Hoitovapaajakso kestii vihintidin kuukauden
e Hoitovapaalla voi olla kerrallaan vain toinen lapsen vanhemmista
e Hoitovapaa on palkatonta eiki sen ajalta kerry vuosilomaa

e Hoitovapaan ajalta Kela maksaa kotihoidon tukea

http://www.tem.fi/tvo/tvolainsaadanto/vuorottelu- opinto- ja_perhevapaa etatvo/perhevapaat

http://www.tvosuoijelu.fi/fi/perhepoliittiset vapaat

http://www.kela.fi/vanhempainvapaan-jalkeen kotihoidon-tuki

Osittainen hoitovapaa

e Tyontekiji voi tehdd enintiin 30-tuntista ty6viikkoa ja saada osittaista hoitorahaa Kelasta, jos
hinelld on pienii koululaisia

e Osittaista hoitorahaa ei voi saada, jos vanhempi saa kotihoidon tukea ja hoitaa lasta itse

e Osittaista hoitorahaa ei voi my6skain saada, jos vanhempi saa vanhempainpiivirahaa tai joustavaa
hoitorahaa samaan aikaan

e Jos vanhempi on sairauslomalla yli nelja viikkoa, niin hin ei voi saada osittaista hoitorahaa
-> lyhyt sairausloma ei kuitenkaan vaikuta tukeen

e Osittaista hoitorahaa voi hakea osittaisen hoitorahan hakemuksella

http://www.kela.fi/vanhempainvapaan-jalkeen osittainen-hoitovapaa-ja-raha

http://www.kela.fi/osittainen-hoitovapaa-ja-raha_nain-haet
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2.6 Vuosiloma perhevapaiden vilissi

e Vuosilomalain mukaan tyonantaja ei saa méairati vuosilomaa tyontekijin ditiys- tai isyysvapaan
ajaksi ilman ty6ntekijin suostumusta
e Loma saadaan antaa kuuden kuukauden kuluessa vapaan paiattymisesti, jos tvontekijin vuosilomaa

ei voida aitiys- tai isyysvapaan takia antaa vuosilomalaissa tarkoitetulla tavalla

- vuosiloma voidaan mairiti pidettiviksi muiden perhevapaiden kuten vanhempainvapaan ja

hoitovapaan aikana

A4225.news

e Kuukausipalkkaisten tyéntekijéiden ja virkamiesten loma-ajan palkka lasketaan
lomanmiiriytymisvuoden ansioiden mukaan, jos heidin viikottainen ty6aikansa on muuttunut
esimerkiksi osittaisen hoitovapaan vuoksi
-> lomapalkka lasketaan prosenttiperusteisella laskentasidinnolld, jos henkilén tydaika ja vastaavasti
palkka muuttuvat lomanmiéariytymisvuoden aikana
- lomapalkka on yhdeksin prosenttia lomanmairiytymisvuoden ansioista alle vuoden jatkuneissa
ty6suhteissa ja sen jilkeen 11,5 prosenttia.

e Laskentasiinnon muutos koskee myGOs osa-aikatyosta kokoaikaty6hon siirtyneiti

https://www.tem.fi/ajankohtaista/tiedotteet/ tiedotearkisto/vuosi 2013/vuosiloman_sairauskaren

ssi_poistuu_loma-ajan_palkkaan muutoksia.110087.news

e Jos palkan muutos tapahtuu vasta lomanmiéaraytymisvuoden paittymisen jilkeen, mutta ennen
vuosiloman pitimisti, vuosilomapalkka lasketaan lomanmairiytymisvuoden aikaisen tySajan
perusteella mairaytyvit kuukausipalkan mukaan
-> esimerkiksi tyéntekijin jaddessi osittaiselle hoitovapaalle tai palatessa osittaiselta hoitovapaalta
kokoaikaiseksi 1.1.2014, lomapalkka lomanmaaraytymisvuodelta 1.4.2013 - 31.3.2014 lasketaan
prosenttiperusteella
-> jos tyontekijd sen sijaan jiisi osittaiselle hoitovapaalle tai palaisi hoitovapaalta 1.5.2014, niin
lomapalkka kesilld 2014 pidettivin ja 1.4.2013 - 31.3.2014 viliseni aikana kertyneen vuosiloman
osalta lasketaan kuukausipalkkasdinnoélla lomanméariytymisvuoden aikaisen ty6ajan mukaisen
palkan perusteella
http://www.helsinki.chamber.fi/neuvontapalvelut/artikkelit/ tvosuhde/perhevapaat ja vuosiloma

4225.news
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2.7 Tilapdinen hoitovapaa

e Tyontekijilld oikeus tilapiiseen hoitovapaaseen alle 10-vuotiaan lapsen hoitamista varten
e Tilapidisen hoitovapaan kesto on enintiin nelji ty6paivaa
e Palkallisuus méiiriytyy tvéehtosopimusten mukaan

e Vuosilomalain mukaan tilapiiseltid hoitovapaalta kertyy vuosilomaa, koska tilapdinen hoitovapaa on

ty6ssidolon veroista aikaa

http://www.tvosuojelu.fi/fi/perhepoliittiset vapaat

http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2005/20050162
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3 TYOTAPATURMA

e Tyotapaturmaksi luetaan tapaturma, joka sattuu ty6ti tehdessi tai tySsti johtuvissa olosuhteissa
= ty6sti johtuvilla olosuhteilla tarkoitetaan erilaisia tilanteita varsinaisen tyénteon ulkopuolella

e Lakisddteisesti tapaturmavakuutuksesta siadelldin laissa
-> tyontekijilli on oikeus saada korvausta ty6tapaturman aiheuttamista menetyksisti

e Tarvittavat tiedot vakuutuskorvausta varten saadaan vakuutustodistuksesta, tapaturmailmoituksesta
ja ladkirinlausunnosta

e Tapaturmakorvausta on haettava viimeistidn vuoden kuluessa tapaturman sattumisesta

e Tapaturvavakuutuksen perusteella myonnetty piiviraha tai tapaturmaelike maksetaan ty6nantajalle
siltd osin, kuin timi on maksanut samalta ajalta sairausajan palkkaa
-> paiviraha saattaa olla suurempi kuin vastaavan ajan sairausajan palkka, jolloin ylimenevi osuus
maksetaan vahingoittuneelle
http://www.if.fi/web/fi/SiteCollectionDocuments/Commercial /henkilovakuutukset/Lakisaatein

en_tapaturmavakuutus/50962 Tv%C3%Bo6tapaturmat ja korvaukset opas 2014.pdf

e Vakuutuyhtidlle ilmoitetaan aika, jolta sairausajan palkkaa on maksettu ja maksetun sairausajan
palkan miéiri sekd palkanmaksuvelvollisuuden paittymispdivi

e Vakuutuyhtidlle ilmoitetaan neljin viikon palkka ennen tapaturmapiivii

e Palkattomat poissaolot ja niiden syyt neljin viikon jaksolta ennen tapaturmapiivia on merkittiva
huolella, koska ne otetaan huomioon korottavasti piivirahaa laskettaessa

e Tyokyvyttdmyyden jatkuessa yli 28 piivii lasketaan tyéntekijin vuosity6ansio
- vuosityoansiota varten tarvitaan tyontekijin palkkatiedot vuoden ajalta ennen tapaturmaa
- jos tyésuhde on kestinyt alle vuoden, niin palkkatiedot ilmoitetaan tyésuhteen alusta lihtien

e Tyontekijin vuosiloman ajalta tapaturmakorvaus maksetaan tyontekijille itselleen, vaikka
ty6nantaja olisi maksanut samalta ajalta palkkaa

e Tyétapaturman aiheuttama poissaolo luetaan vuosilomalain mukaan tyénveroiseksi ajaksi, joten
poissaolon ajalta kertyy vuosilomaa, enintiin kuitenkin 75 ty6péivia lomanmairaytymisvuodessa
http://www.if.fi/web/fi/SiteCollectionDocuments/Commercial /henkilovakuutukset/Lakisaatein

en_tapaturmavakuutus/50962 Ty%C3%Bo6tapaturmat ja_korvaukset opas 2014.pdf
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2005/20050162




LIITE 1 16(26)

Tapaturmailmoitus

e Tapaturmailmoitukseen merkitiin seuraavat asiat:
= ty6nantajan nimi virallisessa muodossa
= yrityksen litkeyhteistunnus
= tiydellisind vahingoittuneen tyéntekijin nimi, osoite ja henkilétunnus
= pankkivhteystiedot
= tapaturman vahinkopiivi, kellonaika ja ty6aika vahinkopiivini
= ensimmiinen liakirissiakdyntipaiva ja -paikka
= piivimairi ja kellonaika, jolloin vahingoittunut lopetti tyénteon, jos hin ei lopettanut
tyéntekoa heti tapaturman satuttua
= tychénpaluupiivi, jos vahingoittunut on palannut ty6hén ilmoitusta tiytettiessi
e Tapaturmailmoitus tehdéén viipymatti eikd vasta sitten, kun vahingoittunut on palannut ty6hén
= jos tyokyvyttdmyys on kuitenkin lyhyt ja tyénantaja maksaa tyékyvyttomyysajalta sairausajan
palkkaa, voidaan ilmoitus tehdi vasta tyékyvyttémyyden paityttyi

http: //www.turva.fi/vritvsasiakkaat/korvaukset/ tvotapaturma

http://www.if.fi/web /fi/SiteCollectionDocuments/Commercial/henkilovakuutukset/T.akisaatein

en tapaturmavakuutus/50962 Tyv%C3%B6tapaturmat ja korvaukset opas 2014.pdf
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4 ASEPALVELUS JA KERTAUSHAR]JOITUS

Asepalvelus

e Ty6nantajalla ei ole velvollisuutta maksaa palkkaa asevelvollisuuden ajalta

e Asepalveluksen ajalta ei kerry vuosilomaa

e Asepalveluksesta palaavan tyontekijin on ilmoitettava tyénantajalle, mind piivini hin palaa tyhon
palveluksen loppumisesta alkaneen 14 piivin ajanjakson aikana

e Asepalvelus ei kerryti elikettd

http://bitly/1pSTeiA

Kertausharjoitus

e Tyontekijilli on oikeus saada ty6stidn vapaata kertausharjoituksen suorittamista varten

e Kertausharjoituksesta on ilmoitettava tyénantajalle viimeistddn kahta kuukautta ennen harjoitusta

e Kertausharjoitukseen osallistuvalla tyéntekijilld on ty6ehtosopimuksen mukainen oikeus
kertausharjoituksen aikaiseen palkkaan

e Kertausharjoitus on tydsséolon veroista aikaa, joten kertausharjoituksen ajalta kertyy vuosilomaa

e Tyontekijille, joka osallistuu kertausharjoitukseen, maksetaan palkan ja reservildispalkan vilinen
erotus (Tietotekniikan palvelualan TES)

http://bitly/Yzs80P

http://www.sefe.fi/ tipal-tes
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5 KUNTOUTUS

e Kela jirjestdd monipuolista kuntoutusta, jolla parannetaan ja tuetaan tyokykya seki edistetiin
ty6elimiin paidsya tai sinne paluuta

e Kelan lisaksi ladkinnillistd kuntoutusta jirjestivit muun muassa julkinen terveydenhuolto ja
sairaalat

e Ammatillista kuntoutusta jarjestivit myos tyGelikelaitokset

e Kuntoutuksen jirjestiminen ei kuulu Kelalle, jos kuntoutustarve aiheutuu liikkennevahingosta,
ty6tapaturmasta tai ammattitaudista
-> tillon siitd vastaa vakuutusyhtié

http://www.kela.fi/kuntoutus

Kuntoutusraha

e Kela maksaa kuntoutuksen ajalta kuntoutusrahaa silloin, kun kuntoutukseen osallistuminen
aiheuttaa kuntoutujalle ansionmenetysti

e Kela maksaa kuntoutusrahan tyénantajalle, jos tyvénantaja maksaa tyontekijille palkkaa
kuntoutuksen ajalta

e Jos palkka on pienempi kuin kuntoutusraha, niin yli meneva osa maksetaan kuntoutujalle

e Kuntoutusrahaa ei makseta ty6nantajalle, jos tyéntekiji on kuntoutuksessa omalla ajallaan, kuten
esimerkiksi palkallisella vuosilomalla tai ylityévapaalla

e Tyo6nantajan tulee ilmoittaa Kelalle tyéntekijin kuntoutusajalta maksama palkka
- ilmoituksen voi tehdi Ilmoitus tyénantajan maksamasta palkasta -lomakkeella (Y17)

http://www.kela.fi/ tvonantajat_kuntoutusraha

Vuosiloma

e Lidkirin madradmin, ammattitaudin tai tapaturman johdosta tySkyvyn palauttamiseksi tai
sailyttimiseksi annettava kuntoutus on vuosilomalain mukaan ty6ssiolon veroista aikaa, enintiin
kuitenkin 75 tyOpiivii lomanmairiytymisvuodessa, joten tillaiselta kuntoutukselta kertyy
vuosilomaa

http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2005/20050162
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Kuntoutustuki

e Kuntoutustuki on mairiaikainen tyékyvyttémyyselike
- kuntoutustuen miiri on my6s sama kuin tyokyvyttdmyyselikkeen

e Sairauden pitkittyessi tyontekiji voi hakea tyokyvyttomyyseliketta
> Kelan maksama tyokyvyttdmyyselike alkaa yleensi noin vuoden kuluttua sairastumisesta
http://www.kela.fi/ tyokvky-heikentynyt kuntoutustuki
http://www.kela.fi/ tvokvky-heikentynyt tvokyvvttomyyselake

ASLAK-kurssi

e Ennaltaechkiisevin ASLAK-kurssin avulla tyontekiji voi yllapitia ja parantaa ty6- ja toimintakykya

e ASLAK-kuntoutuksen tavoitteena on ty6- ja toimintakyvyn sailyttiminen ja parantaminen

e ASLAK-kurssi on ryhméimuotoista kuntoutusta ja se toteutetaan laitos- tai avomuotoisena
kuntoutuksena

e Kurssi on joko Iyhyt- tai pitkikestoinen
- lyhytkestoinen kurssi kestia 10 - 12 vuorokautta ja se toteutetaan kahdeksan kuukauden sisalli
sen alkamisesta
-> pitkikestoinen kurssi kestad 20 - 22 vuorokautta ja se toteutetaan noin vuoden sisilld sen
alkamisesta

e ASLAK-kurssia haetaan Harkinnanvarainen kuntoutus KU 132 -lomakkeella

http://www.kela.fi/ tvoikaisille aslak-kurssit

http://www.kela.fi/aslak-kurssit_nain-haet
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Ty6- ja koulutuskokeilu

e Tyo6- tai koulutuskokeilu voi olla sopiva kuntoutusmuoto, jos henkil6 ei endd suoriudu nykyisisti
ty6tehtivistiin ja edessi on tyétehtivien tai ammatin vaihto

e Tyckokeilu tyoklinikassa tai muussa laitoksessa kestid enintiin kuusi viikkoa

e Tyckokeilu tyopaikalla kestai yleensi 1 - 2 kuukautta

e TE-toimisto korvaa matka- ja yopymiskustannuksia matkasta tyénantajan luo, jonka kanssa henkilé
sopii tyékokeilusta, jos hin on ty6t6n

e Tyckokeilun aikana henkil6 saa samaa etuutta kuin ty6ttémana ollessaan

http://www.kela.fi/ tvoikaisille tvo-ja-koulutuskokeilu

http://te-palvelut.fi/te/fi/ tvonhakijalle/tukea tvollistvmiseen/tvokokeilu/index.html

Osatyokyvyttomyyselike

e Tydkyky heikentynyt vihintiin 2/5

e Tyontekiji voi jatkaa tyOssid aiempaa kevyemmilld tydmairilla
- ei kuitenkaan edellyti tyéskentelyi toisin kuin osa-aikaelike

e Osatyokyvyttomyyseliketti voi hakea jo kokoaikatyGssi ollessa
-> sairauspoissaolojaksoja ei tarvitse olla ennen elikkeen hakemista
-> hakemisen edellytykseni on lidkirin kirjoittama B-lausunto, jossa tyékyvyttémyyden kestoksi
arvioidaan vihintidn vuosi

e Osatyokyvyttomyyselikkeen mairi on puolet tiydesti tyokyvyttdmyyselikkeesti
> osatyokyvyttomyyselikkeen maksaminen alkaa, kun tyosta saadut ansiot ovat alentuneet
ennakkopiitoksessi ilmoitettuun ansiorajaan

e Tyo6ansioihin luetaan tyGsti maksettu palkka, erilaiset lisdt, lomarahat ja -korvaukset seka
mahdolliset muut ansiot

e Sairauspiivirahalla ei ole vaikutusta osatyokyvyttémyyselikkeen maksamiseen

http://www.keva.fi/fi/elakkeet/elake tvokyvvn alentumisen perusteella/osatvokvvyttomyyselake/Sivut/

Default.aspx
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6 VUOROTTELUVAPAA

Tyo6nantajalla ei ole palkanmaksuvelvollisuutta vuorotteluvapaan ajalta

- my6s luontoisedut jitetddn antamatta

-> jos kuitenkin tyénantaja ja tyontekiji sopivat, ettd luontoisetu on kiytssi palkattoman vapaan
aikana, tyontekija maksaa tyonantajalle vastiketta sen kiytosti

Vuorotteluvapaan ajalta ei kerry vuosilomaa, ellei niin ei ole sovittu tyéehtosopimuksessa tai
omassa vuorottelusopimuksessa

- jos tyéehtosopimuksen tai vuorottelusopimuksen mukaan vuosilomaa kertyy, niin
vuosilomapdivii kertyy enintiin 30 pdivilti lomanmairiytymisvuonna

http://vuorotteluvapaa.com /vuorotteluvapaa-vuosiloma/

http://jasentiedote.chamber.fi/index.php/jasentiedote/Lakiasiat/L.uontoisedut-erilaisten-tyvoestae-

poissaolojen-aikana
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7 OPINTOVAPAA

e Tyonantajalla ei ole palkanmaksuvelvollisuutta opintovapaan ajalta
- my6s luontoisedut jitetiin antamatta

e Tyonantaja ja tyontekiji voivat kuitenkin sopia, etti luontoisetu on kiyt6ssi opintovapaan aikana,
jolloin tyontekiji maksaa tyonantajalle vastiketta sen kaytosti

e Vuosilomalain mukaan opintovapaa on tyéssiolon veroista aikaa, joten opintovapaan ajalta kertyy
vuosilomaa, mutta enintidn kuitenkin 30 paivilti lomanmairiytymisvuodessa
- vuosilomaa kertyy vain, jos tyontekiji palaa vilittémisti opintovapaan jilkeen tyhén

http://jasentiedote.chamber.fi/index.php/jasentiedote/Lakiasiat/Luontoisedut-erilaisten-tvoestae-

poissaolojen-aikana

Aikuiskoulutustuki

e Opintovapaan ajalta tyontekijin on mahdollista saada aikuiskoulutustukea

e Aikuiskoulutustuen hakijan tulee ilmoittaa Koulutusrahastolle, jos tvonantaja maksaa hakijalle
lomapalkkaa tai lomarahaa kesken opintovapaan

e Koulutusrahastolla on oikeus saada tyénantajalta aikuiskoulutustukihakemuksen kisittelyd varten
tarvittavat tyésuhdetiedot

e Aikuiskoulutustuen suuruus mairitelliin tyonantajan antaman palkkatodistuksen perusteella
-> palkkatodistuksessa ilmoitetaan hakijan ansiot 12 kuukaudelta hakemiskuukautta edeltineen
kalenterikuukauden lopusta lukien
=> jos hakijalla on ollut viimeisen 12 kuukauden aikana palkattomia tai osapalkkaisia poissaoloja,
namikin tulee ilmoittaa Koulutusrahastolle

http://www.koulutusrahasto.fi/fi/aikuiskoulutustuki/palkansaajansaamisedellvtvkset/opintovapaa

L

tietopankki/tvonantajille/ tvonantajantiedonantovelvollisuus/
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8 MUUT POISSAOLOT

Muita poissaolosyitid ovat esimerkiksi muuttovapaa, lihiomaisen kuolema, lihiomaisen hautajaiset,
omat vihkidiset sekd omat 50- ja 60-vuotispiivit

-> palkallisuus mairiytyy eri alojen tyéehtosopimusten mukaan

Poissaolo voi my6s johtua pakottavista perhesyisti

-> tyontekijilli on oikeus tilapiiseen poissaoloon, jos hinen lisniolonsa on vilttimiténti hinen
perhettidn kohdanneen, sairaudesta tai onnettomuudesta johtuvan, ennalta arvaamattoman syyn
vuoksi

=> poissaolo pakottavista perhesyisti on yleensi palkaton

http: //www.finlex.fi/data/tes/stes4602-PT28 Tietopal1311.pdf

http://www.tvosuojelu.fi/fi/perhepoliittiset vapaat
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9 YHTEENVETO VUOSILOMAN KERTYMISESTA

Sairauspoissaolo

palkallinen > kertyy = enintiin 75 tvopiivii
lomanmiéiriytymisvuodessa (*esimerkki seuraavalla sivulla)

palkaton > ei kerry

Osasairauspidiviraha

jos tyontekija siirtyy maariajaksi tekemain osa-aikatyotd, loman

ansaintasainté voi muuttua

Tyoétapaturma

palkallinen = kertyy = enintiin 75 tyopaivii
lomanmairiytymisvuodessa

palkaton > ei kerry

Aitiys-, erityisditiys-, kertyy

isyys- ja

vanhempainvapaa

Hoitovapaa ei kerry

Osittainen hoitovapaa kertyy

Tilapidinen hoitovapaa kertyy

Asepalvelus ei kerry

Kertausharjoitus kertyy

Kuntoutus kertyy = enintiin 75 ty6pdivii lomanmairitymisvuodessa

Vuorotteluvapaa vuosiloman kertymisesti siddelliin tyéehtosopimuksessa ja
vuorottelusopimuksessa = jos kertyy, niin enintiin 30
kalenteripiivai lomanmaiiriytymisvuodessa

Opintovapaa kertyy = enintidn 30 piivii lomanmairiytymisvuodessa

vuosilomaa kertyy vain, jos tyontekija palaa valittimisti opintovapaan

jilkeen ty6hon
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*Esimerkki:

“Ensimmaiisen sairausloman alla on 60 tyépiivai. Sairausloma on kokonaisuudessaan ty6ssiolon veroista
aikaa ja kerryttia normaalisti lomapiivia. Toisen sairausloman alusta luetaan endi 15 sairausloman alle
jAdnyttd tyopaivaa tyossiolon veroisiksi vuosilomalain piasiannén mukaan (75 — 60 = 15). Sen jalkeista
aikaa ei lueta ty6ssidolon veroiseksi ajaksi kulumassa olevan lomanmairiytymisvuoden osalta. Niin ollen
lomapiivia kertyy ainoastaan tammikuulta. Helmi- ja maaliskuulta tyontekiji ei endd ansaitse lomapaivia.”

http://www.sosiaaliala.fi/ tvosuhdetietoutta/ vuosiloma/ tvossaolon-veroiset-paivat/

Sairausloman

alle jdaneet

tyBpaivat

Hu To Ke He Elo Sy Lo Ma Jo Ta He Ma Hu To Ke He

"

I Elo Sy Lo Ma Jo Ta He Ma I

- ‘ Ty6paivien veroisia sairauspaivia ’

D l Ei tydpdivien veroisia sairauspaivia |

”Huhtikuun alussa alkaa uusi lomanmairiytymisvuosi ja siten my6s uusi 75 tyopaivan kiintié”.
Esimerkissi sairauspoissaolo kuitenkin jatkuu lomanmairiytymisvuoden vaihteen yli. Téssé tilanteessa
noudatetaan vuosilomalain rinnakkaissdint6d, jonka mukaan lomanmiiriytymisvuoden vaihteen yli
jatkuvasta yhdenjaksoisesta sairauspoissaolosta luetaan ty6ssiolopiivien veroiseksi yhteensi enintiin 75
tyopaivad. Kun tistd yhdenjaksoisesta sairauslomasta luettiin jo 15 ty6piivii tyossiolon veroisiksi edellisen
lomanmaariytymisvuoden puolella, ja niitda lomanmairiytymisvuoden vaihteen jilkeen kiytettiviksi 60
(75-15 = 60). Vuosilomaa kertyy niin ollen huhti-, touko- ja kesikuulta. Kun heinikuulle ei ji4 enai
tyGpiaivien veroisia poissaolopaivid, tilti kuukaudelta ei endd kerry lomapaivia.”

http://www.sosiaaliala.fi/tvosuhdetietoutta/ vuosiloma/ tvossaolon-veroiset-paivat/

”Kun toisaalta lomanméariytymisvuoden alussa on kiytetty 60 ty6ssiolopiivin veroista paivii, niiti jad
kolmanteen sairauspoissaoloon kaytettiviksi 15 (vuosilomalain piiasidnt6). Marraskuulta tyontekija
ansaitsee vuosilomaa. Joulukuulta vuosiloman ansaintaa ei ole. Tammikuun osalta ansainta riippuu

hin

sairausloman paittymisajankohdasta; jos tyontekijille tulee tammikuussa vihintian 14 ty6pa
ansaitsee tiltd kuukaudelta vuosilomaa.”

http://www.sosiaaliala.fi/tvosuhdetietoutta/ vuosiloma/ tvossaolon-veroiset-paivat
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10 YHTEENVETO POISSAOLOISTA

Sairauspoissaolo e sairaus kestinytyli 1 + 9 arkipdivdd = sairauspiivirahahakemus Kelalle
e palkallisuus
e saman sairauden uusiutuminen

Altiys-, isyys- ja e ilmoitus tyénantajan maksamista palkoista -lomake (Y17) Kelalle 2 kuuden
vanhempainvapaa kuukauden palkkatiedot ennen vapaan alkamista

e palkan ja Kelan piivirahan erotus maksetaan tyontekijille
e vuosilomakustannuskorvaushakemus viimeistian kuuden kuukauden kuluttua
vapaan padttymisesti

Hoitovapaa ja e hoitovapaa: palkatonta
osittainen hoitovapaa e osittainen hoitovapaa: lomapalkka lasketaan prosenttiperusteisella
laskentasidinnolla, jos henkilon ty6aika ja palkka muuttuvat

lomanmiiriytymisvuoden aikana

Tilapdinen hoitovapaa o alle 10-vuotiaan lapsen sairastuessa = enintiin nelji arkipaivaa

Tyétapaturma e vakuutuyhtidlle ilmoitetaan aika, jolta sairausajan palkkaa on maksettu seka
maksetun sairausajan palkan maira

e ilmoitetaan sairausajan palkanmaksuvelvollisuuden padttymispaiva

e ilmoitetaan neljin viikon palkka ennen tapaturmapiivia

e ilmoitetaan palkattomat poissaolot ja niiden syyt neljin viikon jaksolta ennen
tapaturmapiivia

e piiviraha suurempi kuin vastaavan ajan sairausajan palkka = ylimenevi osuus
maksetaan vahingoittuneelle

Asepalvelus e palkatonta
Kertausharjoitus o tyoéntekijilli tydehtosopimuksen mukainen oikeus kertausharjoituksen

aikaiseen palkkaan
e tyontekijille, joka osallistuu kertausharjoitukseen, maksetaan palkan ja
reserviliispalkan vilinen erotus (Tietotekniikan palvelualan TES)

Kuntoutus e Kela maksaa kuntoutusrahan ty6nantajalle, jos tyénantaja maksaa tyontekijille
palkkaa kuntoutuksen ajalta

e jos palkka on pienempi kuin kuntoutusraha, niin yli menevi osa maksetaan
kuntoutujalle

e kuntoutusajalta maksettu palkka ilmoitetaan Kelalle Y17 -lomakkeella

Vuorotteluvapaa e palkatonta

Opintovapaa e aikuiskoulutustuen hakijan tulee ilmoittaa Koulutusrahastolle, jos tyénantaja
maksaa hakijalle lomapalkkaa tai lomarahaa kesken opintovapaan

e Koulutusrahastolla on oikeus saada tyénantajalta
aikuiskoulutustukihakemuksen kasittelyd varten tarvittavat tydsuhdetiedot

e palkkatodistuksessa ilmoitetaan hakijan ansiot 12 kuukaudelta
hakemiskuukautta edeltineen kalenterikuukauden lopusta lukien

e jos hakijalla on ollut viimeisen 12 kuukauden aikana palkattomia tai
osapalkkaisia poissaoloja, nimi tulee ilmoittaa palkkatodistuksessa
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