Tilastokeskus

Toimipaikka- ja henkilostotiedustelu

Yhteyshenkilot Tilastokeskuksessa

Yleiset ohjeet

Perustiedot

Toimipaikkatiedot

Yhteydenotot tietosisallosta:

yritysrekisteri@stat.fi (toimipaikat)

tyossakaynti@stat.fi (palkansaajat)

Yhteydenotot kayttdjatunnuksista: Palvelupuhelin 029 551 2222 arkisin 9 - 15.

Toimipaikkoja koskevat tiedot ilmoitetaan kalenterivuodelta 1.1.-31.12. Mi-
kéli toimintaa on ollut vain osan vuotta (esimerkiksi kolme kuukautta), tiedot
ilmoitetaan toimintaa vastaavalta ajalta.

Palkansaajat toimipaikoittain ilmoitetaan ilmoitushetken tai vuoden lopun
tilanteen mukaisesti.

Tahdella* merkityt tiedot ovat verkkolomakkeella pakollisia tietoja.

Esitaytetyt tiedot tulee tarkistaa ja tarvittaessa korjata. Nimi- ja osoitemuutok-
set ilmoitetaan Yritys- ja yhteistietojarjestelmaan (YTJ).

Lomakkeella ilmoitetaan yhteyshenkilon tiedot (nimi, puhelinnumero ja sahko-
postiosoite). Otamme hdneen yhteyttd, mikéli tarvitsemme lisétietoja annetuista
tiedoista.

Mikali erapéiva on liian pian, merkitse vastauspaivamaara sille varattuun kent-
taan.

Lomakkeelle on esitaytetty toimipaikat ja niitd koskevat tiedot Tilastokeskuk-
sen Yritysrekisteristd. Toimipaikkatiedot péivitetddn toimipaikan nimen vasem-
malla puolella olevalla *Taytd’-painikkeella.

Mikali lomakkeelta puuttuu toimipaikkoja, lisatdan toimipaikat ja niitd koske-
vat tiedot "Lisd4 uusi toimipaikka’ -painikkeella. ’Poista’-painikkeella vastaa-
vasti toimipaikka poistetaan. Toimipaikalle tehdyt muutokset péivittyvét tallen-
nuksen jélkeen toimipaikan sivulle.
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Toimipaikan méaaritelma

Toimipaikka

tOtiedustelu

Toimipaikka on yhden organisaation omistama, yhdessé osoitteessa Suomessa
sijaitseva ja yhdella toimialalla toimiva yksikko.

Mikéli samassa osoitteessa on useaa erilaista taloudellista toimintaa (esimerkiksi
leipomo ja kahvio), ilmoitetaan ne erillisin toimipaikkoina.

Toimipaikkatunnus on Tilastokeskuksen toimipaikalle antama tunnus, jota suo-
sittelemme kayttamadan ilmoitettaessa tietoja Tulorekisteriin.

Toimipaikan nimi ja osoitetiedot tarkistetaan ja paivitetaan tarvittaessa. Osoit-
teeksi ilmoitetaan toiminnan sijaintiosoite, ei PL-osoitetta. Osoite kirjoitetaan il-
man lyhenteita niille varattuihin kenttiin esimerkin mukaisesti:

Toiminnan sijaintiosoite* | Virastokatu
Talonumero* 1
Porras ‘ B
Huoneisto ‘ 27

Postinumero ja -toimipaikka * 33720 TAMPERE

Osoitteenmuutoksen yhteydessé ilmoitetaan myds sijaintiosoitteen muutos-
paivamaara.

Palkansaajat ja vuokratydntekijat

Toimipaikan palkansaajat ilmoitetaan henkildtydvuosina, enintddn yhden desi-
maalin tarkkuudella.

Henkildtyovuosi kuvaa palkansaajan kokoaikaiseksi muunnettua tydpanosta.
Palkansaajaksi lasketaan vakituisesti tai tilapdisesti tyoskennellyt henkil6, jolle
tydpanos korvataan palkkatulona.

Vuoden kokopaivéisend tydskennellyt palkansaaja vastaa 1 henkildtyévuotta.
Osa-aikaiset ilmoitetaan kokoaikaisiksi muunnettuina. Esimerkiksi:

- kuuden kuukauden kokoaikainen tydskentely tai koko vuoden kestanyt
puolipdivainen tydskentely vastaa 0,5 henkildtyévuotta

- kahdeksan kuukauden 60 % tydskentely vastaa 0,4 henkilotyévuotta (0,6
* 8kk/12kk = 0,4)

Vuoden aikana lomautettuina tai palkattomalla vapaalla olleiden palkansaajien
tydpanos ilmoitetaan silté ajalta, jolta heille on maksettu palkkaa.

Useassa toimipaikassa vuoden aikana tydskentelevan palkansaajan tydpanos
ilmoitetaan siihen toimipaikkaan, jossa hén tytdskentelee paésaantoisesti. Mikali
padsaantoista toimipaikkaa ei voi madrittdd, palkansaajan tydpanos ilmoitetaan
toimipaikkaan, josta ty6té johdetaan.

Etatyota tekevien tydpanos ilmoitetaan 1ahimpaan hallinnolliseen /ty6ta johta-
vaan yksikkoon.
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Mikali toimipaikalla tydskenteli tyontekijoitd vuokra- tai henkildstopalveluyri-
tyksestd, ilmoittakaa tyontekijat henkilotydvuosina.

Luettelo toimipaikan palkansaajista

Luettelossa on esitaytetyt tiedot toimipaikan palkansaajista. Henkilotunnukset
ovat suojattu eika niitd voi muuttaa. Palveluksesta poistuneet palkansaajat mer-
kitadn ’Poista rivi’ -kohtaan napauttamalla *Poista valitut® -painiketta.

Uusi palkansaaja lisatadn ’Lisad uusi rivi’ -painikkeella. Uuden palkansaajan
henkildtunnus merkitaan tyhjalle riville. Tiedot palkansaajista ilmoitetaan tayt-
tohetken mukaisina. Ammattinimikkeitd tiedusteltaessa kuvataan nimike mah-
dollisimman seikkaperéisesti ammattinimikekenttdan. Ammattinimike selvitta,
mité palkansaaja tekee tydkseen, esim. talousjohtaja (ei johtaja), ilmastointiasen-
taja (ei asentaja), kukkakauppias (ei yrittdjd). Koulutus- tai tutkintotiedot eivat
ole ammatteja.

Vaihtoehtoisesti palkansaajatiedot voi toimittaa liitetiedostona vélilehdelld Pal-
kansaajaluettelo (liite).

Toimipaikan toimiala

Toimiala kuvaa toimipaikan taloudellista toimintaa. Toimiala méaaritellaan Ti-
lastokeskuksen yllapitaméan toimialaluokituksen (TOL 2008) perusteella. Luo-
kitus perustuu Euroopan unionin toimialaluokitukseen (NACE). Luokituksen
tarkin 5-numerotaso on Suomen tarpeisiin raataloity kansallinen luokka.

Yritysrekisterissa toimipaikan toimiala perustuu toimipaikan padasiallisiin toi-
mintoihin ja mééritelld&n toimialaluokituksen ohjeistuksen mukaisesti.

Lomakkeelle esitdytetty toimiala paivitetaan tarvittaessa ilmoittamalla toimiala-
koodi taikka kuvailemalla toimipaikan tarkeimmat toiminnot ja niiden % osuu-
det.

A) Toimialakoodin voitte hakea Tilastokeskuksen sivuilta
1. Avaamalla Luokitusekspertin TOL2008 -linkista
2. Etsimalla toimialan koodin
3. Kopicimalla koodin allaclevaan sydtekenttaan

Toimialakoodi | 61200

B) Kuvailkaa alla olevasssa kentassa toimipaikan tarkeimmat toiminnot ja niiden arvioidut %-osuudet

Toimipaikan lopettaminen tai siirtyminen

Mikali toimipaikan toiminta on loppunut kokonaan tai yhdistynyt organisaa-
tion toiseen toimipaikkaan, ilmoitetaan toiminnan lopetuspaivamaara.

Mikali toimipaikan toiminta on siirtynyt toiselle toimijalle, ilmoitetaan siirty-
mispdivamé&ard ja mikali mahdollista, toimintaa jatkavan y-tunnus ja nimi.
Lisatietoja

Tahén voi kertoa esimerkiksi toimipaikan toimintaa koskevista muutoksista.


https://www2.stat.fi/fi/luokitukset/toimiala/
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Vastaamisen tila

Lomakkeen alaosaan merkitéén, mité tietoja lomakkeelle on ilmoitettu. Koko tie-
dusteluun on vastattu, kun lomakkeelle on ilmoitettu toimipaikkoja ja palkansaa-
jia koskevat tiedot.

Toimipaikat CSV-tiedostomuodossa (liite)

Toimipaikkojen tiedot voi ladata lomakkeelle CSV-tiedostona.

1. Lataa toimipaikat (csv) omalle koneelle

2. Téaydenna toimipaikkojen tiedot tiedostoon ja tallenna se CSV UTF-8 -
muodossa

3. Tuo tiedot lomakkeelle CSV-tiedostosta ja tarkista tiedot lomakkeella

CSV-tiedostossa olevien sarakkeiden jarjestysté eika sarakeotsikoiden nimié
saa muuttaa. Tiedostoon ei voi tehda liséa sarakkeita. Toimipaikkatunnuksia ei
voi muuttaa eikd lisdtd omia tunnuksia.

Huom. etunollat eivat vélttamattd nay liitetiedostossa, mutta ne palautuvat kun
tiedosto ladataan takaisin verkkolomakkeelle.

Palkansaajaluettelo (liite)

Tiedot palkansaajista voidaan ilmoittaa verkkolomakkeella (kohdassa Toimi-
paikan tiedot - Luettelo toimipaikan palkansaajista) tai lahettaa tiedot liitetie-
dostona.

Vahintaéan 15 toimipaikan tai 200 palkansaajan yritykset/yhteisot voivat antaa
palkansaajatiedot vain liitetiedostona.

Liitetiedoston lahettdminen

Palkansaajatiedot toimipaikoittain lahetetdan excel- tai csv-tiedostona Siirry
palveluun -painikkeella. Halutessa voi kayttaa toimipaikkarakenteella esi-
taytettya mallipohjaa. Tarkista aina mallipohjasta yritykselta tiedusteltavat tie-
dot.

A B C D E F G H
1 Y-tunnus Toimipaikkatunnus ~ Toimipaikan nimi T kan sijaintiosoite  Ammatti (vain, jos tiedustellaan erikseen) Henkilotunnus  Etunimet Sukunimi
2 FO-nummer  Arbetsstallets signum  Ark illets namn  Arbetsstillets besaksadress Yrkesbeteckning Personbeteckning Farnamn Efternamn
3 0000000-0 111111111 Testitalo Testitie 1 linja-autonkuljettaja HOXKKK-YYYY Matti Kalevi Meikaldinen
4 0000000-0 111111111 Testitalo Testitie 1 linja-autonkuljettaja XKXXXXAYYYY Maija Marjatta Meikaldinen

Mallipohja ladataan Ladattavat mallipohjat -tekstin alapuolella olevalta ri-
vilta.

Palkansaajatiedoilla taydennetty tiedosto noudetaan omalta koneelta verkkolo-
makkeelle Selaa-painikkeella ja lahetetdan Laheté tiedosto -painikkeella. 1k-
kunaan avautuu Tilastokeskukseen lahettdmasi tiedostot -kohta, josta nakyy
lahetetty tiedosto.

Huom. Liitetiedostolla toimitetut palkansaajatiedot eivét paivity verkkolomak-
keen sivulle *Osoite, toimiala ja henkil0std’, kohtaan ’Luettelo toimipaikan pal-
kansaajista’.
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Lopetussivu

Kysely on valmis, kun kaikkiin kysymyksiin on vastattu ja lomake tallennettu.
Lomakkeelta Kirjaudutaan pois Lopetussivun kautta tai *Kirjaudu ulos’ -linkista
lomakkeen oikeasta ylakulmasta.



