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1. Vuosilomat ja palkanmaksuvelvollisuus

Lomapalkka
Lomapalkka on vuosiloman ajalta tyontekijalle maksettava palkka.
Tyontekijalla on oikeus saada vuosilomansa ajalta vahintdaan sadannénmukainen tai
keskimaardinen palkkansa. Tyonantaja on velvollinen antamaan tyontekijalle laskelman,
josta ilmenevat lomapalkan suuruus ja sen maaraytymisperusteet.

Lomaraha
Vuosilomalaki ei sisalla maarayksia lomarahasta, vaan lomaraha on aina
tyoehtosopimukseen, tydsopimukseen tai tydnantajan noudattamaan kaytantoon perustuva
lisdetu. Lomaraha maksetaan lomanpito kuukauden palkanmaksun yhteydessa.

Lomakorvaus
Lomakorvaus on tyosuhteen paattyessa tyontekijalle maksettava korvaus kertyneista ja
pitdmattomistd lomapaivistd. Tydsuhteen aikana lomakorvausta maksetaan silloin kun
tyontekija tyoskentelee niin harvoin, ettei hanelle kerry vuosilomaa.

Lomanmaardytymisvuosi
Vuosiloman kertymisen laskennassa kdytettava ajanjakso: 1.4.—-31.3.

Lomakausi
Tyontekija ansaitsee vuosilomaa jokaiselta taydeltda lomanmaaraytymiskuukaudelta joko 2 tai
2,5 pdivaa riippuen tydsuhteen kestosta.
Jos tyontekijan tydsuhde on lomanmaaraytymisvuoden lopussa eli 31.3. kestanyt alle
vuoden, ansaitsee tyontekija vuosilomaa 2 arkipaivaa jokaiselta taydelta
lomanmaardytymiskuukaudelta. Jos tydsuhde on 31.3. kestdnyt vdhintdaan vuoden, ansaitsee
tyontekija 2,5 arkipdivdd lomaa jokaiselta taydeltd lomanmaaraytymiskuukaudelta.
Taysi lomanmaardytymiskuukausi on sellainen kalenterikuukausi, jonka aikana tyontekijalle
on vahintaan 14 tyopaivaa tai tydssdolon veroista pdivaa. Mikali tyontekija tyoskentelee
tyésopimuksensa mukaisesti niin harvoina paivina, ettei hanelle tasta syysta kerry
lahtokohtaisesti 14 tyopadivaa kuukaudessa, katsotaan taydeksi
lomanmaaraytymiskuukaudeksi sellainen kalenterikuukausi, jonka aikana tyontekijalle kertyy
vahintaan 35 tuntia tai tydssdolon veroista tuntia.

Vuosilomalain mukaan tyodssaolon veroiseksi ajaksi katsotaan tietyin rajoituksin mm.:
- Vuosiloma

- Poissaolo sairauden tai tapaturman vuoksi

- Erityisaitiys-, ditiys-, isyys- ja vanhempainvapaapaivat.

- Lomautuspaivat

- Sairauden levidmisen estamiseksi annettu maarays

- Opintovapaa

Vuosiloman ansainta
Vuosilomaa ansaitaan etukateen ja kertyneet vuosilomat pidetdan
lomanmaardytymisvuoden jalkeen lomakaudella. Lomanmaaraytymisvuoden 1.4.-31.3.
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aikana kertynyt kesdloma (24 arkipaivaa) on tarkoitettu pidettavaksi 2.5.—30.9. ja ns.
talviloman osuus (6 arkipaivaa) lomakauden ulkopuolella 1.10.-30.4.

Tyosuhteen kestdessa vuosilomaa ei voida maksaa rahana, vaan se on pidettava vapaana.
Tyonantajan velvollisuus on huolehtia, ettd lomat pidetdan ja pitda lomapaivakirjanpitoa.
Ansaitut vuosilomapaivat eivat ole tyopaivid, vaan vuosilomalain tarkoittamia arkipaivia.
Arkipaivalla tarkoitetaan vuosilomalaissa muita viikonpdiviad kuin sunnuntaita, kirkollisia
juhlapaivia, itsendisyyspaivaa, jouluaattoa, juhannusaattoa, paasiaislauantaita ja

vapunpaivaa.

Muistisdanténa:
Vuosilomaa kuluttaa myos lauantaipaivat. Normaali viikko kuluttaa vuosilomaa kuusi paivaa.
Vuosiloma annetaan tyontekijalle tydnantajan maaradmana ajankohtana, jolleivat tydnantaja

ja tyontekija sovi vuosiloman antamisen ajankohdasta yhdessa.

Vuosilomapalkka kuukausipalkkaisen osalta lasketaan usein
kayttamalla kuukausipalkan jakajana lukua 25 ja kertomalla ndin saatava lomapaivan palkka

lomajaksoon sisaltyvien lomapaéivien lukumaaralla.

Kaytannossa kuukausipalkkalainen tyontekija saa vuosilomansa ajalta normaalia,
sdadanndonmukaista palkkaa. Tuntipalkkalaiselle tyontekijalle maksetaan vuosiloman ajalta joko
keskipaivapalkkaan perustuvaa tai prosenttiperusteista vuosilomapalkkaa, riippuen tdman
tyosopimuksen mukaisesta tydajasta. Prosenttiperusteinen vuosilomapalkka on 9 prosenttia
palkasta, jos tydsuhde on edeltdvan lomamaardaytymisvuoden loppuun mennessa kestdanyt
alle vuoden ja 11,5 prosenttia palkasta, jos tydsuhde on lomamaaraytymisvuoden loppuun
mennessa kestanyt vahintdan vuoden.

Vuosiloman palkan laskeminen

Lomarahan maksaminen ei perustu lainsddadantoon, vaan sovellettavaan
tyoehtosopimukseen, tydnantajan noudattamaan kaytantoon tai tyésopimuksen ehtoon.
Yleisin lomarahan laskentasdanto on, ettd lomarahan maéara on 50 prosenttia vuosiloma-ajan
palkasta. Tyoehtosopimuksissa, tydsopimuksissa ja tydnantajan omissa kaytannoissa on usein
maariteltyna, etta lomarahan saamisen edellytyksena on, etta tydntekija aloittaa
vuosilomansa ilmoitettuna tai sovittuna ajankohtana ja palaa tyohon vuosiloman paatyttya.
Lomaraha maksetaan usein joko vuosilomapalkan maksun yhteydessa tai vaihtoehtoisesti
ennalta sovittuna ajankohtana riippumatta tyéntekijoéiden vuosilomien ajankohdasta.
Lomakorvaus maksetaan tydsuhteen paattyessa pitdmattomista ja uusista lomakertyneista
vuosilomista. Tyosuhteen aikana lomakorvausta voidaan maksaa vain poikkeuksellisissa
tilanteissa, esimerkiksi tyontekijan erittdin pitkan sairauspoissaolon vuoksi.

Lomakorvauksen suuruus lasketaan samaan tapaan kuin vuosilomapalkka.

Lomapalkkavaraus on kirjanpitoon vietava laskelma tyontekijoille kertyneiden, pitamattéomien
vuosilomien kustannuksesta. My6s lomarahat seka lakisdateiset sivukulut huomioidaan

laskelmassa.
Lomapalkkavaraus suurenee sitd mukaa kun vuosilomaa kertyy kuukausittain tyontekijoille, ja
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vastaavasti pienenee, kun vuosilomia pidetdan pois ja lomarahoja maksetaan.
Lomapalkkavarauksen kirjaaminen kirjanpitoon kuukausittain antaa oikean kuvan
tyontekijoiden vuosilomiin liittyvasta taloudellisesta vastuusta.

2. Tybajanseuranta
TybGajanseurannan jarjestaminen on laissa maaratty velvollisuus Suomessa toimiville
tyonantajille. Tyontekijoiden tydtuntien seuraamista ei silti kannata ajatella lakisdateisena

pakkopullana, vaan pikemminkin mahdollisuutena kehittda tyontekijoiden hyvinvointia ja
seuran toimintaa.

Vaatimus tydnajanseurannasta perustuu tydaikalakiin. Ty6aikalaki maarittaa, etta tydonantajan
on pidettdva kirjaa tyontekijoiden tekemista tydtunneista ja niista suoritettavista korvauksista.
Palkan lisdksi korvaus voi kdytanndssa tarkoittaa myos vapaata.

Tybaikapankkia kdytettdessa tyonantajan on pidettava kirjaa pankkiin kertyneista tunneista ja
niiden pitamisesta vapaana. TyOaikapankki tarkoittaa jarjestelyd, jossa tydnantaja ja tyontekija
voivat sopia esimerkiksi liukumien tai ylitdiden korvaamisesta palkallisena vapaana.

Hyodyt tybajanseurannasta:

1. Tyontekijat voivat paremmin- tydhyvinvointi paranee ja ylikuormituksen riski pienenee, kun
tyontekijoiden tuntimaaria ja tydn jakautumista pystytdan seuramaan. Ty ja vapaa-aika pysyy
paremmin tasapainossa.

2. Toita tehddan kannattavammin- tydaikakirjanpidossa voidaan seurata myds sitd, millaisiin
tyotehtéviin tyétunnin kuuluvat.

3. Tulevien projektien suunnittelu helpottuu-tyétehtdvien suunnittelu ja ennustaminen voi
helpottua, kun tydaikakirjanpidosta saadaan tietoa erilaisten tyévaiheiden kestosta.
Ty6ajanseurantajarjestelma voi myos helpottaa henkilostoresurssien kohdentamista, jos
jarjestelmasta voi yhdella vilkaisulla tarkastella tydntekijoiden tulevia lomia tai saldovapaita.
4. Epaselvyydet helpompi korjata- esimerkiksi palkanmaksuun tai ylitydkorvauksiin liittyvia

epaselvyyksia on huomattavasti helpompi lahtea selvittdmaan, kun tydajanseuranta on
hoidettu huolellisesti.

Mika lasketaan tydajaksi?

TyOaikalaista l0ytyy tyoajalle oma tarkka maaritelma. TyOajaksi lasketaan tyohon kaytetty aika
seka se aika, jonka tyontekija on velvollinen olemaan tyontekopaikalla tydonantajan
kaytettavissa.

Tybnajan maaritelma ei siis ole paikkaan sidottu

Matkustusaika ei kuitenkaan padasaannon mukaan lasketa tyonajaksi, ellei sitd samalla voida
pitda tydsuorituksena.

Tyo6ajaksi lasketaan myos tydnantajan maaraamiin pakollisiin koulutuksiin osallistuminen seka
pakolliset terveystarkastukset. Ruokataukoa sen sijaan ei lasketa osaksi tyoaikaa, jos
tyontekijalla on mahdollisuus poistua tyopaikaltaan tauon aikana.

Saannollinen tydaika tarkoittaa vuorokautista ja viikoittaista tydaikaa, joka maaritelty
tyontekijan tydsopimuksessa. TyOaikalain yleissddannéllinen tydaika on paasaantoisesti
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enintdaan kahdeksan tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia viikossa.

Laki ja tydehtosopimukset mahdollistavat kuitenkin monia poikkeuksia vuorokautiseen ja
viikoittaiseen tyOajan jarjestamiseen. Pidemmalla aikavalilla viikoittaisen tyoajan tulisi
kuitenkin tasoittua keskimaarin enintdaan 40 tuntiin.

Lisatyo ja ylityo

Lisatyo tarkoittaa tyotd, joka ylittda tyontekijan kanssa sovitun ty6ajan, mutta joka ei
kuitenkaan mene laissa sadadetyn saannollisen tydajan yli. Ylityosta puhutaan vasta, kun
saannollisen tydajan enimmaismaara ylittyy.

Seka lisa- ettd ylitydon tekeminen edellyttaa aloitetta tyonantajalta. Ylityon teettdminen
edellyttaa tyontekijan suostumusta. Tyodaikalain mukaan sama patee myos lisatyohon, ellei
asiasta ole sovittu tydsopimuksessa.

Liukuva tyoaika tarkoittaa, etta tyontekijalla on mahdollisuus paattaa tyopaivansa alkamis- ja
paattymisajankohdasta tyonantajan kanssa sovittujen rajojen puitteissa.

Saannollistd vuorokautista tydaikaa pidentava tai lyhentava liukuma voi tyoaikalain mukaan
olla enintddn nelja tuntia. neljan kuukauden pituisen seurantajakson aikana viikoittainen
saannollinen tyoaika voi olla keskimaarin enintddn 40 tuntia, joka kuitenkin voidaan alittaa tai
ylittaa liukuman puitteissa.

Liukuvaa tyOaikaa ja ylityota ei pida sekoittaa keskendan. Tyonantajan aloitteesta tehdyt
saannollisen tybajan jalkeiset tunnit lasketaan ylityoksi, vaikka tyontekijan liukumasaldo olisi
miinuksella. Vastaavasti mydskaan liukuvan tydajan plussatunnit eivat ole ylityota, koska
tyontekija voi paattaa liukuman kaytosta itse.

3. Matka- ja kulukorvaukset
Tyomatkoilla tarkoitetaan tassa yhteydessa tydnantajan maardyksesta tehtavia erillisia
matkoja, ei koskaan matkaa varsinaisen tydpaikan ja kodin valilla.

Tyontekijalle korvatut matka- ja majoituskustannukset ovat aina verovapaita. Kustannuksilla
tarkoitetaan esim. matkalippuihin tai muita varsinaiseen matkustamiseen tai majoittumiseen
liittyvid valttamattomia kuluja. Matkakustannuksiksi lasketaan myos kustannukset
valttdamattomien tyovalineiden kuljetuksesta.

Matka- ja majoituskustannusten maksimimaara on matkan tai majoittumisen todellinen
hinta, joka tyontekijan pitaa selvittaa luotettavalla tavalla, esimerkiksi esittamalla kuitit
matkalippujen ostamisesta.

Paivarahoilla korvataan mahdolliset ylimaaraiset kustannukset, joita tyontekijalle koituu
matkalla sydmisesta ja eldmisestd. Pdivarahalla ei kuitenkaan korvata matkustamisesta tai
majoittumisesta koituvia kustannuksia.

Verovapaan paivdarahan enimmaismaara riippuu tydmatkan kestosta. Kaytanndssa
mahdollisuuksia ovat joko osapaivaraha tai kokopaivaraha (enintdan 43 € per pdiva vuonna
2020). Verohallinnon paatoksesta kannattaa tarkistaa

tarkemmat ohjeet padivarahojen enimmaismaarien maaraytymisesta.
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Jos tyontekija kayttdaa omaa autoa tai muuta kulkupelia tydomatkan tekemiseen, voidaan
hanelle maksaa kilometrikorvauksia. Verohallinnolta 16ytyy taulukko, jossa ilmoitetaan
eri kulkuneuvoja koskevien kilometrikorvauksien maara.

Oman auton kaytdstad esimerkiksi korvataan normaalisti 0,43 €/km (vuonna 2020).

Jos tyontekija kuljettaa samassa kulkupelissd muita tydmatkaan liittyvia henkil6ita,
korotetaan kilometrikorvausta 0,03 €/henkil6/km.

Matka- ja kulokorvaukset laskutetaan tyontekijan toimesta sahkoisesti
Procountor-taloushallinta jarjestelman kautta seuraavan kuukauden 5. pdivdan mennessa.
Kulkukorvaukset maksetaan palkanmaksun yhteydessa kuun 20. paivana.

Matkalaskun asiatarkistaa ja hyvaksyy seuran toiminnanjohtaja.

3. Palkat ja palkkiot

Kun yksityisella henkildl1a teetetdan tydta esim. valmennusta, luennointia yms. ja siita
maksetaan suoraan kyseiselle henkilélle, on kysymyksessa palkanmaksu tehdysta tyosta,
jossa seura toimii tydnantajan roolissa.

Joukkueeseen palkattavat henkildt tulee hyviksyttida seuran toiminnanjohtajalla ja
valmennuspaallikoll, jotka hyvaksyvat sopimuksen mukaiset palkat ja palkkiot
sivukuluineen. Seura ja tilitoimisto seuran ohjeistuksen mukaisesti vastaavat kyseisten
palkkojen tai palkkioiden maksamisesta.

Seura toimittaa ennakonpidatyksen ja maksaa sosiaaliturvamaksut, jotka veloitetaan
joukkueelta. T4t3 varten palkkatositteesta tulee kiyda ilmi seuraavat asiat:

e bruttopalkka

¢ palkansaajan nimi

e henkildtunnus

* kotiosoite, postinumero ja —toimipaikka
e verotuskunta

e pankkitili, jolle palkka maksetaan

Palkansaajan verokortti tulee liittdd mukaan. Mikéli sellaista ei toimiteta,
ennakonpidatyksen suuruus bruttopalkasta.

Seura maksaa kiinteat palkat ja palkkiot kyseisen kuukauden 20. paiva ja tuntityolaisille
seuraavan kuukauden 20. paiva.
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