TOIMEKSIANTOSOPIMUKSEN TAYTTOOHJE
Taustaksi

Seurakuntien palveluksessa tyota voidaan suorittaa seka palvelussuhteissa (tyo- ja virkasuhteet) etta
toimeksiantosuhteissa. Rajanveto naiden tydnsuoritukseen perustuvien oikeussuhteiden valilla on kes-
keinen, silla tydlainsdadantoa ja KirVESTES:ia sovelletaan vain palvelussuhteisiin eika lainkaan toimek-
siantosuhteisiin. Poikkeuksena tasta on KirVESTES:n liitteend 18 oleva toimituspalkkiosuositus, jota
voidaan soveltaa tietyissa toimeksiantosuhteissa, mikali seurakunta on paatokselldan ottanut suosi-
tuksen kayttéonsa.

Tulkinta siita, onko tydnsuoritukseen perustuva oikeussuhde palvelussuhde vai toimeksiantosuhde, on
ajoittain hankala, ja se onkin ollut useissa tuomioistuintapauksissa ratkaisun kohteena. Yhtena keskei-
sena ratkaisutekijana taman rajanvedon maarittamisessa on kirjallinen toimeksiantosopimus, jonka
avulla sopijapuolet voivat todeta, etta heidan yhteisena tarkoituksenaan on solmia toimeksiantosuhde,
johon ei sovelleta tyolainsdadantoa eikd KirVESTES:ia. Kirkon tydmarkkinalaitos on laatinut seurakun-
tien kayttoon toimeksiantosopimuslomakkeen, jota suositellaan kaytettavaksi tilanteissa, joissa seura-
kunnan tarkoituksena on solmia toimeksiantosuhde tyonsuorittajan kanssa. Tayttdessaan toimeksian-
tosopimuslomaketta seurakunnat voivat kayttaa hyodyksi tata tayttéohjetta, jossa on kerrottu tarkem-
min, miten toimeksiantosopimus on taytettava ja millaisia tietoja siihen on kirjattava.

Kirjallisen toimeksiantosopimuksen laatimisen lisaksi on huomioitava, ettd myds tosiasiallisten tyds-
kentelyolosuhteiden on vastattava toimeksiantosuhteelle tunnusomaisia piirteita, jotta oikeussuhde
katsotaan toimeksiantosuhteeksi. Talta osin keskeista on huomioida se, ettd toimeksiantosuhteessa
toimeksiantajalla ei ole samanlaista direktio-oikeutta toimeksisaajaa kohtaan kuin palvelussuhteessa.
Nain ollen toimeksiantaja ei voi yli sovitun (esim. joulukonsertin solistina toimiminen) maarata, miten,
missa ja milloin tyota tehdaan eika valvoa tyotekoa.

Tayttoohjeet (numerointi viittaa toimeksiantosopimuksen numeroihin)
1 Toimeksiantaja

o Toimeksiantaja ja sen yhteyshenkilo:

o Toimeksiantajaksi merkitaan esimerkiksi se seurakunta tai seurakuntayhtyma, joka toimeksi-
antosopimuksen solmii.

o Toimeksiantajan yhteyshenkiloksi merkitaan se henkild (etu- ja sukunimi), joka vastaa toimek-
siantoon liittyvista jarjestelyista ja toimii toimeksiantosuhteessa toimeksiantajan yhteishenki-
l6na.

e Paatésnumero:

o Paatosnumeroksi merkitaan viranhaltijapaatoksen numero, jos toimeksiannosta tehdaan vi-
ranhaltijapaatos. Jos toimeksiannosta ei tehda erillista viranhaltijapaatosta, paatéosnumero-
kohta jatetaan tyhjaksi.

e Toimeksiantajan osalta toimeksiantosopimukseen merkitddn myods taman yhteystiedot: osoite,
puhelinnumero ja sahkopostiosoite.



2 Toimeksisaaja

Toimeksisaaja (ja sen yhteyshenkild):

o Mikali toimeksisaajana toimii luonnollinen henkild, merkitdan toimeksisaajaksi hanen koko ni-
mensa (etu- ja sukunimi).

o Mikalitoimeksisaajana toimii oikeushenkilo (esim. osakeyhtid), merkitdan toimeksisaajaksi oi-
keushenkildon nimi ja lisdksi toimeksisaajan yhteyshenkildn koko nimi (etu- ja sukunimi).

Henkildtunnus / Y-tunnus:

o Mikalitoimeksisaajana toimii luonnollinen henkild, merkitaan sopimukseen hdnen henkilétun-
nuksensa.

o Mikali toimeksisaajana toimii oikeushenkild (esim. osakeyhtid), merkitaan sopimukseen sen
Y-tunnus.

Toimeksisaajan osalta toimeksiantosopimukseen merkitddn myos tdman yhteystiedot: osoite, pu-

helinnumero ja sdhkopostiosoite.

3 Sopimuksen tarkoitus

Toimeksiantosopimus sisaltaa valmiiksi kirjoitetun ehdon sopimuksen tarkoituksesta. Tata kohtaa
ei tarvitse tayttaa tai muuttaa eika sita saa poistaa.

4 Toimeksianto

Toimeksiantosopimukseen kuvataan toimeksiannon sisaltd eli mita toimeksisaaja sitoutuu suorit-
tamaan toimeksiantajalle.

Toimeksiannon sisalto tulisi maaritella ja kuvata mahdollisimman tarkasti. Toimeksianto voidaan
maaritella niin sen sisaltdoon, laatuun kuin muihinkin vaatimuksiin liittyvien kriteerien avulla. Li-
saksi toimeksiannon suoritusaikataulun ja -paikan tarkempi maarittely voi olla tarkoituksenmu-
kaista erityisesti silloin, kun toimeksianto on suoritettava tietyn aikataulun puitteissa ja/tai tietyssa
paikassa. Naiden tietojen avulla voidaan maaritella, onko toimeksiannon suorittamisessa tapah-
tunut mahdollisesti virhe tai onko toimeksiannon suorittaminen mahdollisesti viivastynyt.

5 Tyokorvaus ja siihen liittyvat maksuehdot

Toimeksiantosopimuksessa maaritellaan maksettavan tydkorvauksen suuruus.

o Mikali tyokorvaus on kiinted euromaarainen summa, merkitdan toimeksiantosopimukseen
rasti kohtaan "TyOkorvaus on __ euroa.” ja tdydennetaan toimeksiantosopimusta oikealla eu-
romaaraiselld summalla.

o Mikali tyokorvaus ei ole kiintea euromaarainen summa, merkitaan toimeksiantosopimukseen
rasti kohtaan “Tyokorvaus ja sen maaraytymisen perusteet on maaritelty liitteessa 1.” ja tyo-
korvaus maaritellaan erikseen omassa liitteessaan.

Toimeksiantosopimuksessa maaritellaan, mille tilille tyokorvaus maksetaan.

Toimeksiantosopimuksessa maaritellaan, maksetaanko tyokorvaus kokonaisuudessaan kerta-

suorituksena vai erillisind osasuorituksina esim. aina jonkun toimeksiannon osan suorittamisen

jalkeen. Lisaksi samassa yhteydessa maaritetaan kertasuorituksen tai osasuoritusten maksuajan-
kohta.

o Maksu voidaan suorittaa esimerkiksi tiettyna kalenteripaivana, tietyn ajan kuluessa toimeksi-
annon suorittamisesta tai tietyin valiajoin tai tietyissa osissa. Keskeista on maarittaa toimek-
siantosopimukseen maksuaikataulu mahdollisimman selkeasti ja kutakin



toimeksiantosuhdetta palvellen. Maksun suoritusajankohta maarittdd mahdollisen tydkor-
vauksen viivastyksen ja viivastyskoron alkamisajankohdan.
e Toimeksiantosopimukseen merkitdan rasti oikean vaihtoehdon kohdalle riippuen siita, kuuluuko
toimeksisaaja ennakkoperintarekisteriin vai ei.
e Huom. Verohallinnolta kannattaa erikseen tarkastaa, miten tydkorvauksen verotus toteutetaan.
Verohallinto on julkaissut asiasta oman ohjeistuksen, joka loytyy Verohallinnon sivuilta.

6 Sopimuksen voimassaolo

o Toimeksiantosopimukseen merkitaan rasti sen vaihtoehdon kohdalle, joka maarittaa sopimuksen
voimassaolon ja kirjoitetaan tarkemmat alkamis-/paattymispaivat.

o Toimeksiantosopimukseen jatetaan irtisanomista koskeva ehto ja lisatdan irtisanomisaika, mikali
sopimussuhde on irtisanottavissa. Irtosanomisajan tulee olla pituudeltaan kohtuullinen. Mikali
sopimusta ei voi irtisanoa, irtisanomista koskeva ehto poistetaan kokonaan toimeksiantosopi-
muksesta.

7 Elakevakuuttaminen

e Toimeksiantosopimukseen merkitdan rasti oikean vaihtoehdon kohdalle, riippuen siita onko toi-
meksisaajalla YEL-vakuutus voimassa vai ei.
e Lisatietoja loytyy Kevan sivuilta: Ostopalvelut ja muut toimeksiannot.

8 Erimielisyydet ja sovellettava laki

o Toimeksiantosopimus sisaltaavalmiiksi kirjoitetun ehdon mahdollisia erimielisyystilanteita varten
seka ehdon sopimukseen sovellettavasta laista. Tata kohtaa ei tarvitse tayttaa tai muuttaa eika
sita saa poistaa.

9 Muut ehdot

o Toimeksiantosopimuksessa on muita ehtoja koskeva kohta, johon voi lisata sellaisia muita ehtoja,
jotka toimeksiantaja ja toimeksisaaja katsovat tarkoituksenmukaisiksi.
e Tallaisia ehtoja voivat olla esimerkiksi seuraavat:
o Ehto, jossa on maaritelty sopimusrikkomusten seuraukset.
o Ehto, jonka mukaan toimeksisaajalla on oikeus ottaa vastaan myods muita toimeksiantoja,
eika toimeksiantosopimuksella ole tarkoitus rajoittaa tata oikeutta.
o Ehto, jonka mukaan toimeksisaaja voi tayttaa tai ei voi tayttaa toimeksiantoa kayttamalla si-
jaista toimeksiannon suorittamiseen.
o Ehto, jossa on maaritelty, miten toimeksianto suoritetaan ja miten tyokorvaus maksetaan toi-
meksisaajan estyessa akillisesti esimerkiksi sairaustapauksen vuoksi.
o Ehto, jonka mukaan toimeksiantaja ja toimeksisaaja vastaavat kumpikin itse oman omaisuu-
tensa ja toimintansa riittavasta vakuuttamisesta, ellei asiasta ole erikseen toisin sovittu.

10 Allekirjoitukset

o Toimeksiantosopimuksen allekirjoittavat seka toimeksiantajan toimivaltainen edustaja etta toi-
meksisaajan toimivaltainen edustaja.



