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1 Tietosisalto

1.1 Yksityinen sektori

Tama lomake on tarkoitettu niille yksityisen opetusalan tyonantaijille, joilla opettajien
tydaika perustuu opetusvelvollisuuteen. Yritykset ilmoittavat paasaantoisesti koko
yritysta koskevat tiedot. Jos yrityksella on merkittdvaa toimintaa usealla toimialalla,
Tilastokeskus pyytaa ilmoittamaan tiedot toimialakohtaisesti. TallGin yrityksella on

tiedonkeruussa toimialakohtaiset lomakkeet.

Tarvittaessa voitte kayttaa taman koulutusalan lomakkeen sijasta myos yleista
palvelualan lomaketta. Lomakkeen vaihtoon liittyvissa asioissa pitaa ottaa yhteytta

Tilastokeskuksen yhteyshenkil6ihin.

Otos on poimittu Tilastokeskuksen yritysrekisterista. Kunkin neljanneksen tiedot tulee

toimittaa neljannesta seuraavan kuukauden loppuun mennessa.

Tybnantajaa pyydetaan ilmoittamaan koko yritysta koskevat tiedot tydsuhteessa olevan
palkatun henkiloston lukumaarasta, tehtyjen tai palkattujen tyétuntien maarasta seka
palkkakustannuksista ja sosiaalivakuutusmaksujen osuudesta palkkasummasta.
Henkiloston maaraa koskevat tiedot pyydetaan neljanneksen viimeiselta
palkanmaksukaudelta. Tyovoimakustannuksia seka tyotuntien maaraa koskevat tiedot

tulee ilmoittaa kaikilta neljanneksen aikana paattyviltd palkanmaksukausilta.

Tiedustelu koskee yritykseen tydsuhteessa olevan henkiloston kaytosta aiheutuneita

tydvoimakustannuksia. Vastauksen tulee kattaa myos

e yrityksen ylin palkattu johto

e oOsa-aikaiset ja maaraaikaiset

o palkkaa saavat oppilaat, harjoittelijat seka tydllistamisvaroin palkatut

e tydvoimaa vuokraavien yritysten koko henkildkunta (ei ns. kayttajayritysta) seka

e tuntiopettajat
Tiedustelu ei koske

¢ henkildstda, joka ei ole tydsuhteessa yritykseen (yrittdjia, vuokrattua henkildkuntaa,
tilapaisia luennoitsijoita ja freelancereita, palkkionsaajia konsultti- ym. tehtavista)

e paasaantoisesti ulkomailla tai ulkomaille rekisterdidyissa yrityksissa tyoskentelevia.
(Esim. komennuksella olevat tydntekijat eivat kuulu tiedusteluun, mikali tuloista ei

veroteta Suomessa ns. 6 kuukauden sdannon perusteella.) Mydskaan
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vakuutuspalkan perusteella maaraytyvia sosiaalivakuutusmaksujen kustannuksia ei

ilmoiteta.

[Imoitettujen tyotuntien ja niistd maksettujen kustannusten tulee vastata toisiaan.
Kohdassa ’2. Tyotunnit’ iimoitetaan ne tyotunnit, jotka on tehty kysyttavan neljanneksen
aikana paattyviltd palkanmaksukausilta. Palkat ja palkkiot ilmoitetaan sen ajanjakson
ajalta, jona tyd on tehty. Palkanmaksupaiva ei maarita, milta ajalta tiedot ilmoitetaan.
Mikali joidenkin erityisryhmien (esim. yrityksen ylin johto, provisiopalkkaiset) osalta ei
ole mahdollista ilmoittaa tydtuntien maaraa, tulee vastauksen ulkopuolelle rajata myos

naiden ryhmien kustannukset.

1.2 Paikallishallinnon sektori

Koska opetusvelvollisuustydaikaa noudattavien tydaika maaraytyy muista poikkeavin
perustein, keratdan koulutuksen toimialalle (tol 85) sijoittuvan henkildston tiedot talla

koulutusalan lomakkeella, jonka tietosisaltd poikkeaa muista toimialoista.

Tybnantajaa pyydetaan ilmoittamaan talla lomakkeella koulutuksen toimialaa koskevat
tiedot palvelussuhteessa olevan henkiloston lukumaarasta, tehtyjen tai palkattujen
tyétuntien maarasta seka palkkakustannuksista ja sosiaalivakuutusmaksuista.
Henkildston maaraa koskevat tiedot pyydetdan neljanneksen viimeiselta
palkanmaksukaudelta. Tydvoimakustannuksia seka tydtuntien maaraa koskevat tiedot

tulee ilmoittaa kaikilta neljanneksen aikana paattyvilta palkanmaksukausilta.

Tiedustelu koskee kuntaan, kuntayhtymaan tai kunnalliseen liikelaitokseen

palvelussuhteessa olevaa palkattua henkildstdéa. Vastauksen tulisi kattaa

e seka kuukausi- etta tuntipalkkaiset

e oOsa-aikaiset ja maaraaikaiset

o palkkaa saavat oppilaat ja harjoittelijat seka vajaakuntoiset ja tydllistamisvaroin
palkatut

¢ tuntiopettajat

Tiedustelu ei koske henkildstoa, joka ei ole palvelussuhteessa kuntaan /

kuntayhtymaan, esimerkiksi

e vuokrattu henkildkunta ja freelancerit
e perhe- ja omaishoitajat

e ym. palkkionsaajat

Kustannusten ja tyétuntien maaran tulee vastata toisiaan. Kohdassa ’tyétunnit’

ilmoitetaan ne tunnit, joiden paaasiallinen korvaus on maksettu ko. neljanneksen
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aikana. Mikali joidenkin erityisryhmien osalta ei ole mahdollista ilmoittaa ty6tuntien

maaraa, tulee vastauksen ulkopuolelle rajata myds ndiden ryhmien kustannukset.

2 Yhteyshenkilot

Tybvoimakustannustiedustelun tietosisaltdd seka sahkdista tiedonkeruuta koskeviin
tiedusteluihin vastaavat Tilastokeskuksen nettisivuilta 16ytyvat yhteyshenkilot:

https://www.stat.fi/kyselyt/tyne

Sahkoéposti: tvkindeksi@stat.fi

3 Sahkoisen tiedonkeruun yleisohjeet

3.1 Palveluun kirjautuminen

Vastaaminen tapahtuu séhkoiselld lomakkeella saatekirjeessa lahetetyilla tunnuksilla.
Voitte kayttaa tiedustelun omien tunnuksien sijaan Digi- ja vaestotietoviraston
yllapitdmid Suomi.fi-tunnistautumista ja -valtuuksia. Tiedonkeruun Suomi.fi-valtuuskoodi

on Yritys- ja yhteis6tiedonkeruisiin vastaaminen.

Lomakkeelle kirjaudutaan osoitteessa: https://login.stat.fi/auth/login/targets/tyne

Puuttuvia tunnuksia ja salasanoja voi tiedustella osoitteesta: tvkindeksi@stat.fi

3.2 Perustiedot

Lomakkeella tulee iimoittaa tiedustelun tayttajan tiedot (nimi, puhelinnumero ja
sahkdpostiosoite). Tahan henkilddn otamme yhteyttd, jos annetuissa tiedoissa ilmenee

epaselvyyksia. Huomaa, ettd yhteystietojen antaminen on pakollista.

Yrityksen esitaytetyt tiedot tulee tarkistaa ja tarvittaessa korjata. Yrityksen

yhteyshenkilokenttdan taytetaan henkildn nimi, joka toimii yhteyshenkilona yrityksessa.

Jos yritystunnus muuttuu — esim. jos yrityksen juridinen toiminta paattyy, mutta toiminta

jatkuu uudessa yrityksessa — voidaan uusi tunnus ilmoittaa "Uusi y-tunnus” -kentassa.

3.3 Tyovoimakustannukset

Tybpanosta ja kustannuksia koskevat tiedot siirretdan Tilastokeskuksen jarjestelmaan
painamalla "Tallenna”-painiketta. Mikali tietoja pyydetdan korjaamaan tai
kommentoimaan syy poikkeavalle arvolle, tulee tasta tallennettaessa huomautus

lomakkeelle. Huomautus ei kuitenkaan esta tietojen tallentamista. Tietojen
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4.1

4.2

tallentaminen ei onnistu, mikali numeeriseen kenttaan on tallennettu tekstitietoja.

Lisatietoa validointivirheiden kommentoinnista.

Edellisen neljanneksen tiedot voi tallentaa lomakkeella vain siind tapauksessa, kun ne
puuttuvat kokonaan. Muussa tapauksessa edellisen ja sita vanhempien neljannesten

tiedot tulee toimittaa suojattuna sahkopostina osoitteeseen tvkindeksi@stat.fi. Excel-

pohjat I6ytyvat tiedonkeruusivuilta.

Kysymyskohtaiset ohjeet

lImoitusjakso (pp.kk.vvvv)

liImoita kaikki neljanneksen aikana paattyvat palkanmaksukaudet yhteensa.
lImoitusjakson alku- ja loppupaivamaarat ovat kuukausipalkkaisilla useimmiten samat

kuin neljannesten vastaavat.

e 1.neljannes 1.1.-31.3.
e 2. neljannes 1.4.-30.6.
e 3. neljannes 1.7.-30.9.
e 4. neljgnnes 1.10.-31.12.

Mikali koko neljannesta koskevia tietoja ei ole kaytettavissa, voit ilmoittaa tiedot myds
lyhyemmalta ajanjaksolta. Jos palkanmaksukaudet eivat osu vuosineljanneksille, voi
ensimmainen ilmoitettava palkanmaksukausi alkaa jo edellisen neljanneksen aikana.
Viimeisen ilmoitettavan palkanmaksukauden pitaa kuitenkin loppua ennen seuraavan
neljanneksen alkua. Esimerkiksi 1. neljanneksella (1.1.-31.3.) ilmoitusjakso voi olla
29.12.-21.3.

Palkkaa saaneiden maara ilmoitusjakson lopussa

limoita palkkaa saaneiden henkildéiden maara ilmoitusjakson lopussa.

Ala ilmoita henkilbita, jotka ovat lomautettuna tai palkattomalla tyé- tai virkavapaalla

ilmoitusjakson viimeisena paivana, ja palkaton poissaolo on kestanyt yli kaksi viikkoa.

Erittele henkilosto tyoaikajarjestelman mukaan seuraavasti:

Paatoimisten opetusvelvollisuustydaikaa noudattavien maara

e yleissivistadvan koulun opettajat

e musiikkioppilaitoksen opettajat
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Sivutoimisten opetusvelvollisuustydaikaa noudattavien maara

e osa-aikaiset kuukausipalkkaiset ja sivutoimiset tuntiopettajat

Muiden kuin opetusvelvollisuustydaikaa noudattavien maara

Esimerkiksi:

o toimistotyOaikaa tekeva henkilosto
¢ vuosity6aikaa noudattavat opettajat
e rehtorit

e opinto-ohjaajat

¢ koulunkayntiohjaajat ja -avustajat

¢ tuntipalkkainen henkildstd (ei tuntiopettajia)

4.3 Tyoaika (taysina tunteina)

Paatoimisen opetushenkiloston tydpanos tulisi ilmoittaa erikseen pidettyina
opetustunteina ja muina kuin opetustyon tunteina. Sivutoimisten tyépanos ilmoitetaan

pidettyinad tunteina ja muun henkildston tydpanos tulee ilmoittaa aina tehtyina tunteina.

Mikali joidenkin erityisryhmien ty6tunteja ei voi ilmoittaa, ala ilmoita mydskaan heidan

tyostdan maksettuja palkkakustannuksia lomakkeen kohdassa 3.

4.3.1 Pidettyjen opetustuntien maara yhteensa
liImoita opetusvelvollisuustybaikaa noudattavan paatoimisen ja sivutoimisen

opetushenkildstdon pitamat opetustunnit.

Luvun tulee sisaltdad myods vuosiviikkoylitunnit ja kertatuntipalkkioina korvattavat
ylitunnit. Mikali toteutunut opetustuntien maara ei ole selvitettavissa, ilmoitetaan
lukuvuoden opetussuunnitelman mukainen kullekin kalenterineljannekselle kirjattu

oppituntien maara. Palkkakustannukset (tdysina euroina)

4.3.2 Kerho- ja tukiopetustunnit

limoita paatoimisten opetusvelvollisuustydaikaa noudattavien kerho- ja tukiopetustunnit.

Huom. Siséllyta kerho- ja tukiopetustunnit kohdassa 2a. ilmoittamiisi opetustunteihin.

4.3.3 Muiden kuin opetustyotuntien maara

liImoita paatoimisen opetushenkiléston muut kuin opetustydn tunnit, esim.

yhteissuunnitteluaika ja veso-paivien tunnit.
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Ala ilmoita opetusvelvollisuuteen liittyvien tuntien etu- ja jalkikateistyota.

4.3.4 Palkallisten sairauspoissaolojen ja perhevapaiden maara
paivina
liImoita opetusvelvollisuustytaikaa noudattavan paatoimisen opetushenkildstéon

palkallisten (ml. osapalkkaisten) sairauspoissaolojen ja perhevapaiden maara paivina.

Al ilmoita sivutoimisen opetushenkiléstén tai muun henkildston palkallisia

poissaolopaivia.

4.3.5 Tehtyjen tyotuntien maara

liImoita muulle kuin opetusvelvollisuustydaikaa noudattavalle henkiléstdlle:

¢ tunnit, jolloin henkild on tehnyt varsinaisia tyétehtaviaan

o henkilostokoulutukseen seka ay-toimintaan kaytetty palkallinen tyoaika

Tuntipalkkaisessa tyossa tehdyt tyotunnit voidaan laskea lisaamalla palkkakirjanpidon

mukaiseen tehtyjen tuntien maaraan henkildstokoulutukseen kaytetty aika.

Kuukausipalkkaisessa tydssa tehdyt tydtunnit voidaan maarittda laskemalla ensin
teoreettisen tydajan, ylitydtuntien ja palkattomien poissaolojen perusteella palkattujen

tuntien maara seka vahentamalla tasta palkattu poissaoloaika eli
teoreettinen tydaika (palkansaajien maara * tydpaivien maara * tydpaivan pituus)

+ lisa- ja ylity6t
— palkattomat poissaolot

= palkatut tunnit

— palkalliset poissaolot

= tehdyt tydtunnit

Yli- ja lisatyGtunnit ovat tunteja, joista on maksettu rahakorvaus ja joita ei ole pidetty
vapaana. Varallaolotunteja ei lasketa mukaan ylityotunteihin. Tyopaiviin rinnastetaan
myos arkipyhat (esim. vapunpaiva, helatorstai) siltd osin kuin ne ajoittuvat tyopaiville.
Vastaavasti nama arkipyhat huomioidaan poissaoloja maaritettdessa. Tyopaivan
tyétuntien maara voidaan laskea jakamalla saanndllinen viikkotydaika viikon tydpaivien

maaralla (yleensa 5).
Palkallisiin poissaoloihin luetaan mm:

e palkallinen vuosiloma

¢ lomarahan vaihtovapaa
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tyopaiville ajoittuvat arkipyhat seka muut yleiset vapaapaivat

¢ Naita ovat uudenvuodenpaiva, loppiainen, pitkdperjantai, 2. paasiaispaiva,
vappu, helatorstai, juhannusaatto, itsenaisyyspaiva, jouluaatto, joulupaiva ja
tapaninpaiva

e palkallinen sairas- ja tapaturma-aika

e palkallinen lapsen syntyma- ja hoitovapaa

e palkallinen henkildkohtaisen syyn perusteella myonnetty vapaa,

e pyhatydn korvauksena annettu palkallisen vapaan pidennys

o tydajan lyhentdmiseksi myodnnetyt vapaapaivat, riippumatta siita, maksetaanko

palkka osana tehdyn ty6ajan palkkaa vai ei-tehdyn ty6ajan palkkaa

Palkallisen poissaolon tunnit maaritetdan alan normaalilta tydajalta, paivatyota tekevilta
yleensa arkipaivilta. Mikali henkildn sdannéllinen viikkotydaika on 37,5 tuntia,
maaritetdan palkallisen poissaoloviikon pituudeksi 37,5 tuntia ja poissaolopaivan

pituudeksi 7,5 tuntia.

4.4 Palkkakustannukset (taysina euroina)

Mikali joidenkin erityisryhmien tyotunteja ei voida ilmoittaa lomakkeen kohdassa 2, ala

ilmoita myoskaan heidan tydstaan maksettuja palkkakustannuksia kohdassa 3.

4.4 .1 Ennakonpidatyksen alainen palkka yhteensa

limoita kaikilta ilmoitusjakson aikana paattyneiltd palkanmaksukausilta:

e ennakonperintdlain (13§) mukaisesti maksetut ennakonpidatyksen alaiset palkat,
palkkiot ja luontoisedut seka optioiden lunastuksesta aiheutuneet
palkkakustannukset

e myds takautuvasti maksettu palkka seka kertaluonteisesti tai maaraajoin

maksettava palkka

4.4.2 Maksettu varsinainen palkka

lImoita ennakonpidatyksen alaiseen palkkaan siséltyva varsinainen palkka, johon

kuuluvat muun muassa:

o tehtavakohtainen palkka
¢ henkilokohtainen lisa

o tydkokemuslisa

e maaravuosilisa

e syrjaseutulisa
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e Kielilisa
o rekrytointilisa
e Juottamusmieskorvaus

o tydsuojeluvaltuutetun korvaus

Varsinaisen palkan perusteella maksetaan palkkaa mm. vuosiloman seka sairausloman

ajalta.

Kertatuntipalkkiot

limoita ennakonpidatyksen alaiseen palkkaan sisaltyva lisa- ja ylitydajan palkka.

Opetusalalla lisa- ja ylityolla tarkoitetaan ainoastaan kertatuntipalkkioina korvattavia
ylitunteja. Lisa- ja ylityoksi ei lueta vuoden aikana kuukausittain samansuuruisina
korvattavia ns. vuosiviikkoylitunteja eika tyoaikaa, joka on korvattu vastaavan pituisella

vapaalla.

Tulospalkkiot

limoita ilmoitusjaksolla maksetut ennakonpidatyksen alaiseen palkkaan sisaltyvat
tulospalkkiot. Tulospalkkio voi kertya palkanmaksukautta pidemmissa jaksoissa.
Tulospalkkion perusteena on yleensa taloudellinen tulos, tuottavuus- tai
kehitystavoitteiden toteutuminen. Tulospalkkio perustuu muuhun kuin valittémaan

tyosuoritukseen.
limoita

o palkka, joka maksetaan organisaation ennalta sovitun tulostavoitteen saavuttamisen
perusteella
¢ synteettinen optio (osakeperusteinen bonus) eli rahasuoritus, jonka suuruus

maaraytyy tydnantajayhtion osakekurssin kehityksen perusteella

Al ilmoita provisiopalkkaisille maksettuja provisioita.

Muu satunnainen tai kertaluonteinen palkka
[Imoita ennakonpidatyksen alaiseen palkkaan sisaltyva satunnaisesti tai
kertaluonteisesti maksettu palkka, jota ei ole ilmoitettu lomakkeen kohdassa 3c.

Esim.

e lomaraha ja lomakorvaus
e tydsuhteen paattymiseen liittyva palkka (irtisanomisajan palkka ilman ty6velvoitetta,

irtisanomiskorvaus)
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o edelliseltad neljannekselta takautuvasti maksettu palkankorotus

o optioiden lunastuksesta aiheutuva kustannus

o epasaanndllisesti maksettava palvelusvuosilisa tai vastaava

e epasaanndllisesti maksettava tydajan lyhennysvapaan korvaus

e epasaanndllisesti maksettava palkkio tai bonuspalkka, ei kuitenkaan lomakkeen
kohdassa 3c ilmoitettu tulospalkkio

e halytysraha

o tydehtosopimuksen perusteella maksettavat kertaluonteiset erat

o aloitepalkkio

Sosiaalivakuutusmaksujen osuus palkkasummasta, %

limoita tydnantajan sosiaalivakuutusmaksujen osuus (= tariffi) palkkasummasta

iimoitusjakson aikana. Tariffiin ei lasketa mukaan tydntekijan maksamaa osuutta.

Koska sosiaalivakuutusmaksujen tariffit vaihtelevat henkiloryhmittain, tulee tariffit
painottaa eri henkildstéryhmien tariffien palkkasummapainoilla. Kalenterivuodelle
arvioitua tariffia voidaan yleensa kayttaa kaikkien vuosineljdnnesten osalta. Mikali
kustannusten maksuperusteissa (esim. henkiléstérakenteessa) tai maksuprosenteissa
tapahtuu vuoden aikana muutoksia, tulee ne ottaa huomioon ilmoitusjakson tariffia

maaritettaessa.
Tariffin tulee kattaa yrityksen lakisdateiset ja vapaaehtoiset sosiaalivakuutusmaksut el

o lakisdateiset ja vapaaehtoiset tydeldkemaksut

e yrityksen suoraan tyontekijodille maksamat elakkeet

e tyOnantajan sosiaaliturvamaksu

o lakisdateiset ja vapaaehtoiset tapaturmavakuutusmaksut
o tyottdmyysvakuutusmaksu

e ryhmahenkivakuutusmaksu

e muiden tyopanoksen kayttoon liittyvien vapaaehtoisten vakuutusten kustannukset

Tariffi tulisi arvioida niin tarkasti kuin se kaytettavissa olevilla tiedoilla on mahdollista.
Mikali eri palkansaajaryhmien (paatoimiset, sivutoimiset ja muu henkilstd) osalta ei ole
erikseen saatavilla sosiaalivakuutusmaksutariffia, voidaan kaikille palkansaajaryhmille

ilmoittaa yrityksen/toimialan/kunnan/kuntayhtyman keskiarvo.

limoitettavan vuoden keskimaaraiset sosiaalivakuutusmaksuprosentit ja tariffin

laskentaesimerkit 16ytyvat tiedonkeruusivujen ohjetiedostoista.
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3 Lisatietojen antaminen

IImoita esimerkiksi

o mikali tiedot poikkeavat merkittavasti aikaisemmista tiedoista

o mikali tydtuntien maara on esimerkiksi lomautuksista johtuen merkittavasti aiempaa
pienempi

o mikali jarjestelmamuutoksista johtuen tiedot eivat ole vertailukelpoisia aikaisempiin
tietoihin verrattuna

o tietojen tarkistuksiin liittyvat kommentit (tallennuksen yhteydessa tulevat

huomautukset)
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6 Vastauslomake

llmoitusjakso (pp.kk.ww) @ | | |

Alkupym Loppupvm
Opetusvelvollisuustydaikaa Muu henkilésto
noudattavat

Esim. rehtorit, Paatoimiset Sivutoimiset Esim. rehtorit,

opinto-ohjaajat /osa-aikaiset opinto-ohjaajat

1. Palkkaa saaneiden maara

iimoitusjakson lopussa @@L ] I e

Za. Pidettyjen opetustuntien maara

yhtcensa, o1 [}
2b. josta kerho- ja @ |:|

tukiopetustunnit
2c. Muiden kuin opetustyétuntien
2d. Palkallisten sairauspoissaolojen
ja perhevapaiden maara paivina @ I:I
2e_ Tehtyjen tyatuntien maara @ |:|

3. Palkkakustannukset (tdysina euroina)

3a. Ennakonpidatyksen alainen

palkka yhteensa, josta ON I ] ]
3b. maksettu varsinainen @ [ ] I e

palkka

Jc. kertatuntipalkkiot @ |:| |:| |:|
3d. tulospalkiio o | [ 1 [
demuusatwmmanentai @[ [ [ ] [ ]

kertaluonteinen palkka

osuus palkkasummasta,
% (muodossa 00,00)



