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Opinndytetyon tarkoituksena oli kehittdéd selked, kattava ja helppolukuinen kaupan alan
palkanlaskentaopas Keskon palvelukeskuksen uudelle palkanlaskijalle. Tyon toimeksian-
taja oli Kesko Shared Service Centerin HR-palvelut -yksikdssd toimiva palkanlaskennan
Kauppiaspalvelut-tiimi. Kauppiaspalvelut-tiimin asiakkaita ovat yli 900 K-kauppiasta
Suomessa. Tiimin kdytdssé ei ollut aikaisemmin mitdén vastaavaa kirjallista kaupan tyo-
ehtosopimuksen ja palkanlaskennan teoriaa kasittelevdd materiaalia. Kirjallinen opas tu-
kee uuden tyontekijdn oppimista ja perehdytystd seké auttaa tyohon liittyvien kokonai-
suuksien hallinnassa.

Tyon tarkeimpind l&hteind toimivat tyolainsdddantd, kaupan tydehtosopimus, Kaupan lii-
ton oppaat tydehtosopimuksen tulkinnasta seké palkanlaskennan kirjallisuus ja ajankoh-
taiset lehtiartikkelit. Opinndytetyd koostuu teoreettisesta viitekehyksesti ja opinniytetyo-
prosessin tuotoksena syntyneestd kaupan alan palkanlaskentaoppaasta. Tyon teoreetti-
sessa viitekehyksessé kisitellddn palkkahallinnon tehtévid, sidosryhmia ja lainsdddéantoa
sekd palkanlaskennan ja kaupan tydehtosopimuksen tarkeimpié késitteitd ja periaatteita.
Teoriaosuudessa esitellddn myods vuonna 2016 voimaan tulleita palkanlaskentaa koskevia
lakimuutoksia.

Palkanlaskentaoppaassa kisitelldin muun muassa palkan mairdytymistd ja palkanmak-
sua, palkasta tehtidvid vihennyksid, tyonantajan kuukausi- ja vuosi-ilmoituksia sekd kau-
pan tyoehtosopimuksen madrdyksid tydajasta, palkkauksesta, poissaoloista ja vuosilo-
mista. Oppaan loppuosaan on koottu sanasto tydssd usein esiintyvistd tarkeimmista ter-
meistd ja kdytdnnon toimintaohjeita erilaisiin tilanteisiin. Oppaan aihepiireiksi on valittu
ne asiat, jotka toistuvat palkanlaskijan tydssa eniten tai ovat uudelle tyontekijélle haasta-
vimpia sisdistaa.

Palkanlaskentaoppaan laatimisessa otettiin huomioon toimeksiantajan ja muiden Kaup-
piaspalvelut-tiimin tyontekijoiden toiveet ja mielipiteet oppaan siséllostd. Opasta tarkas-
teltiin toimeksiantajan kanssa opinndytetyoprosessin aikana ja opas hiottiin saadun pa-
lautteen perusteella lopulliseen muotoonsa. Palkanlaskentaopas otetaan ensimmaisen ker-
ran kdyttoon Kauppiaspalvelut-tiimissa kesélld 2016.
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ABSTRACT
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TENHUNEN, LOTTA:
Payroll Computation in the Commercial Sector
A Handbook for New Payroll Clerks

Bachelor's thesis 94 pages, appendices 46 pages
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The purpose of the thesis was to create an informative, readable and inclusive handbook
on payroll computation for new employees in the trade sector. The client of the thesis was
the HR services in Kesko Shared Service Center and especially the team that offers pay-
roll services for over 900 K retailers in Finland. The written handbook will support the
learning and introduction process of a new employee and help understand the big picture
of the payroll process.

The main references of the thesis were the Finnish labour legislation, the collective agree-
ment of the commercial sector and the literature on payroll administration. The thesis
consists of the theoretical framework and the outcome of the process, which is the payroll
handbook for a new employee. The theoretical framework covers the tasks, stakeholders
and legislation of payroll administration and the most important concepts of payroll com-
putation in the trade sector. The theoretical part also introduces the amendments in the
Labour Code that came into effect in 2016.

The handbook includes themes such as compensation, pay period and deductions as well
as the employer’s annual and monthly notifications. Another important topic in the hand-
book is the directives of the collective agreement in the commercial sector, including the
working hours, wages, absences and annual holidays. There is also a vocabulary of im-
portant concepts in the end of the handbook. The themes of the handbook were selected
based on the most common situations that a new employee will encounter in the job.

The opinions of the client and other payroll clerks were considered in the making of the
handbook. The handbook was refined into its final form based on the discussions with the
client. The handbook will be introduced in Kesko SSC HR services in the summer 2016.

Key words: handbook, payroll, payroll administration, trade sector
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1 JOHDANTO

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan niitd keinoja ja toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekija
oppii tuntemaan tydyhteisonsd, tyopaikkansa ja tyOtehtdvansi. Perehdyttimisen pyrki-
myksend on saattaa uusi tyontekijd osaksi yrityksen toimintaa ja auttaa héntd omaksu-
maan organisaation toimintakulttuuri, tavat ja kdytdnnot. Onnistuneen perehdytyksen
avulla yritys voi kehittdd tyon laatua ja tehokkuutta, parantaa tydilmapiirid, pienentéa
kustannuksia ja edesauttaa henkiloston sitoutuneisuutta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 9, 13—

15; Kauhanen 2012.)

Perehdyttdmisvelvollisuus perustuu Tyo6turvallisuuslakiin (738/2002). Kaupan tydehto-
sopimuksen mukaan uudelle tyontekijélle tulee olla ennalta médritty, ammattitaitoinen
perehdyttdjd. Perehdytyksen suunnitteluun ja toteutukseen on syytd kayttia riittdvisti ai-
kaa ja resursseja. Perusteellisesti toteutetun perehdytyksen avulla uusi tyontekijd oppii
tyohonsd nopeammin ja virheiden mahdollisuus pienenee. Perehdytyksen tueksi uudelle
tyontekijille voidaan koota kirjallista materiaalia, kuten tydohjeita, perehdytysoppaita ja
manuaaleja. (Osterberg 2009, 101, 104—109; Kaupan tydehtosopimus ja palkkaliite 2014,
73.)

Opinnidytetyon toimeksiantaja on Kesko Shared Service Centerin HR-palvelut-yksikdssd
toimiva Kauppiaspalvelut-tiimi, jossa tyoskentelee kokoaikaisesti noin 20 palkanlaskijaa.
Taman lisdksi tiimissé tydskentelee toisinaan tilanteen mukaan tarvittaessa tdihin kutsut-
tavia tyontekijoitd ja kesatyontekijoitd. Henkildston vaihtuvuuden ja sijaisuuksien vuoksi
uusien tyontekijoiden perehdytys tyotehtdviin on yleistd. Uudella tyontekijdlld ei ole
tyOssd aloittaessaan vélttdmattd aiempaa kokemusta kaupan alan palkanlaskennasta tai

ainakaan tdysin vastaavista tehtévista.

1.1 Aiheen valinta ja rajaus

Opinndytetyon aihe pohjautuu omiin kokemuksiini tydskentelystd Kauppiaspalvelut-tii-
min uutena tyontekijénd. Palkanlaskijan tydssd vaaditaan muun muassa tydlainsdddannon
ja tyoehtosopimusten tuntemusta ja soveltamistaitoa sekd tarkkuutta, huolellisuutta ja
asiakaspalvelutaitoja. Uudella tyontekijilla on todella paljon opittavia asioita, joiden si-

sdistdminen nopeasti ja samanaikaisesti voi olla haastavaa.
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Aloittaessani tydskentelyn palkanlaskijana kevééllda 2015 minulla oli jonkin verran am-
mattikorkeakoulussa opiskeltua palkanlaskennan teoriatietoa, mutta ei aikaisempaa tyo-
kokemusta palkanlaskennasta. En myoskéédn tuntenut kaupan tydehtosopimusta entuu-
destaan. Tyopaikalla perehdytyksessd keskityttiin pddasiassa palkanlaskentajdrjestelmén
kayttimiseen sekd muihin kdytdnnon asioihin ja toimintatapoihin. Koin teorian ja kdytan-
ndn yhdistdmisen paikoittain haastavaksi, koska en aina ymmaértanyt kokonaisuutta asi-
oiden taustalla — siis sitd mitd, miksi ja milloin tehddin. Myds muilla Kauppiaspalvelut-

tiimin uusilla tyontekij6illd oli vastaavia kokemuksia.

Palkanlaskennan kokonaisuuden ymmartdmistd ja hallitsemista varten halusin kehittda
Kauppiaspalvelut-tiimin kdyttoon oppaan palkanlaskennan ja kaupan tyoehtosopimuksen
perusteista. Tiimissd oli jo valmiiksi olemassa hyvit ja kattavat tydohjeet esimerkiksi pal-
kanlaskentaohjelman kaytosté ja palkanlaskentaprosessista seki erilaisten ilmoitusten ja
hakemusten tekemisestd. Ohjeet koskivat kuitenkin pédasiassa asioiden teknistd toteu-
tusta erilaisten jarjestelmien avulla. Kéytossa ei ollut mitddn vastaavaa kirjallista materi-
aalia palkanlaskennan perusasioista ja kaupan tydehtosopimuksen soveltamisesta. Kes-
kustellessani esimieheni kanssa mahdollisesta opinndytetyon aiheesta ehdotin aiheeksi
palkanlaskentaoppaan tekemistd. My0Os esimicheni mielestd oppaalle oli tarvetta ja siitd

olisi Kauppiaspalvelut-tiimille hyotya.

Palkanlaskentaoppaan sisélto rajattiin koskemaan palkanlaskennan ja kaupan tydehtoso-
pimuksen perusasioita seké tydnantajan viranomaisilmoituksia ja -hakemuksia. Oppaassa
kisiteltyja palkanlaskennan perusasioita ovat palkan muodostuminen, palkan maksuun
liittyvit asiat, palkka-aineisto, palkasta tehtdvit vihennykset, vuosilomat seki yleisimméit
poissaolot. Kaupan tydehtosopimuksesta oppaassa kdydain lapi tydaikaan, tyosuhteisiin
ja erilaisiin palkkaustapoihin liittyvét asiat seka palkat, lisét ja korvaukset kaupan alalla.
Oppaan ulkopuolelle jétettiin palkanlaskentaprosessin yksityiskohtainen kuvaus seké pal-
kanlaskentajérjestelmén ja muiden ohjelmien kayttd. Sisdllostd haluttiin tehdi riittdvan
monipuolinen, jotta oppaasta olisi mahdollisimman paljon hydtyéd tyontekijélle, jonka
kaupan alan palkanlaskentakokemus on vield véhdistd. Tarkoitus oli kuitenkin pitdd op-
paan sisilto tiiviind ja helposti omaksuttavana pakettina, eiké tehda siitd mydskéén liian
laajaa. Sisdllon rajaus perustui omiin sekd muiden Kauppiaspalvelut-tiimin tyontekijoi-
den ja esimiehen kokemuksiin siitd, mitkd asiat uuden palkanlaskijan olisi tirkedd tietda

ja omaksua tyoskentelyn aloittaessaan.



1.2 Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoitteet

Tamén opinndytetyon tarkoituksena on kehittdd selked, kattava ja helppolukuinen opas
kaupan alan palkanlaskennasta. Oppaan kohderyhméiné ovat erityisesti uudet tyontekijét,
joiden palkanlaskentakokemus tai kaupan tyoehtosopimuksen tuntemus on vihéista tai
vajavaista. Tarkoituksena on kehittii tiivis tietopaketti, jonka avulla uusi tyontekijéd pys-
tyy muodostamaan kokonaiskuvan palkanlaskennan tyotehtévistd, kaupan tydehtosopi-
muksen perusasioista sekéd kuukausittain ja vuosittain toistuvista palkanlaskennan rutii-
neista. Oppaan tarkoituksena on myds toimia aloittelevien palkanlaskijoiden jokapéivai-
sen tydskentelyn apuvilineend, josta voi tarkistaa asioita helposti tyon ohessa. Tarkoituk-
sena ei ole kuitenkaan kerétd oppaaseen kaikkia erikoistapauksia ja yksityiskohtia, vaan

perusasiat ja yleisimmét tilanteet, joita uusi tyontekijd luultavimmin tydssdédn kohtaa.

Opinndytetyon tavoitteena on palkanlaskentaoppaan avulla tukea uuden tyontekijén pe-
rehdytystd, parantaa uusien palkanlaskijoiden teoriatietimystd ja kaupan tyoehtosopi-
muksen tuntemusta seké edistdd uusien tyontekijoiden itseoppimista kirjallisen materiaa-
lin avulla. Tavoitteena on my®ds, ettd palkanlaskentaoppaan avulla Kesko Oyj voi helpot-
taa ja nopeuttaa uusien tyontekijoiden perehdytysprosessia, sitouttaa tyontekijoitd yrityk-
seen ja tehostaa toimintaansa. Henkilokohtaisena oppimistavoitteenani on syventdd omaa
ammattitaitoani ja tietimystéini palkanlaskennasta ja kaupan tydehtosopimuksen sovelta-

misesta.

1.3 Teoreettinen viitekehys

Opinndytetyon teoreettisessa viitekehyksessd késitellddn palkkahallinnon tyGtehtdvia ja
sidosryhmid, palkkahallintoa sditelevid lakeja ja normeja seké palkanlaskentaa kosketta-
via lakimuutoksia vuonna 2016. Viitekehyksessa esitelldin myds palkanlaskennan ja kau-
pan tyoehtosopimuksen tarkeimpid késitteitd ja periaatteita. Liséksi tyon teoriaosuudessa

kerrotaan kaupan alan roolista tyollistdjand suomalaisessa yhteiskunnassa.

Tyon teoreettisessa viitekehyksesséd ja opinndytetyon tuloksena syntyneessd palkanlas-
kentaoppaassa kisitellddn vdistdméttd osittain samoja asioita ja aihepiirejd. Kirjoittami-
sessa on kuitenkin pyritty ottamaan huomioon erilaiset kohdeyleisot ja samojen asioiden

toistaminen on pyritty pitdimdin mahdollisimman vahdisend. Teoriaosuudessa kerrotaan



syvéllisemmin késiteltdvien asioiden taustoja ja teoreettista perustaa — tarkoituksena on
selventdd lukijalle mitd palkkahallinto on ja mitkd tahot, lait ja asetukset sen toimintaa
sadtelevit. Palkanlaskentaoppaassa asioita ldhestytddn kéytdnnonldheisemmastd niko-
kulmasta ottaen huomioon lukijan aikaisemman pohjatiedon mahdollinen vahiisyys ja
paivittdisessd tyoskentelyssd tarvittavat tiedot. Opas eroaa teoriaosuudesta myos teksti-
tyyliltadn, silld siind kdytetdéin luettavuuden helpottamiseksi erilaisia tehokeinoja, kuten

luetteloita, kuvioita ja lihavointeja.

Tyossd hydodynnettyjd ensisijaisia ldhteitd ovat lainsdddénto (esimerkiksi ennakkoperin-
tdlaki, sairausvakuutuslaki, tydsopimuslaki ja vuosilomalaki) sekd kaupan tydehtosopi-
mus ja Kaupan liiton poissaolo-, tydaika- ja vuosilomaoppaat. Lihteind on kdytetty mo-
nipuolisesti my0s palkanlaskennasta ja palkkahallinnosta kertovaa kirjallisuutta, ajankoh-
taisia lehtiartikkeleita ja sdhkoisid julkaisuja. Tydssd pyrittiin kdyttdiméédn sdhkoisid 1dh-
teitd, koska tieto muuttuu jatkuvasti ja painettujen lihteiden tieto saattaa olla vanhentu-

nutta.



2 TOIMEKSIANTAJA

Kesko Oyj on suomalainen kaupan alalla toimiva porssiyhtid, jonka toimialoja ovat péi-
vittdistavarakauppa, rauta- ja erikoiskauppa sekd autokauppa. Kesko toimii ketjuliiketoi-
mintamallilla yhteistyossd K-kauppiaiden kanssa. Kesko ja K-kauppiaat muodostavat yh-
dessd K-ryhmén. K-ryhmissé tyoskentelee yhteensd 40 000 henkil6d, josta 20 000 K-
kaupoissa ja 20 000 Keskossa. (Kesko: Kesko lyhyesti 2016.)

Keskon talous- ja henkildstohallinnon palvelut on keskitetty Tampereella toimivaan
Kesko Shared Service Centeriin (Kesko SSC). Kesko SSC:n HR-palvelut-yksikko tarjoaa
HRA-palveluita ja palkanlaskentapalveluita Keskon konserniyhtidille. Lisdksi palkanlas-

kentapalveluiden asiakkaana on yli 900 itsendistd K-kauppiasyrittdjdd ympéri Suomen.

HR-palvelut-yksikko on jaettu kolmeen tiimiin: HRA-tiimi, Keskon palkkapalvelut -tiimi
ja Kauppiaspalvelut-tiimi. Lisdksi HR-palvelut-yksikdssd toimii kevaélld 2016 kayttoon
otettu HR Help Desk, joka vastaa Keskon konserniyhtididen tydsuhdepalveluiden ja

palkka-asioiden asiakaspalvelusta.

Tyoskentelen palkanlaskijana HR-palveluiden Kauppiaspalvelut-tiimissd, jonka asiak-
kaita ovat K-kauppiasyrittdjdt paivittdistavarakaupan (K-market, K-supermarket, K-city-
market, Neste Oil K-market), rautakaupan (K-rauta ja Rautia) ja erikoistavarakaupan (In-
tersport, Kookenké) toimialoilta. K-kauppojen koot vaihtelevat henkilostomaaréltaan pie-
nistd muutaman henkilon myyméldistd suurempiin myymaéldihin, joissa henkilokuntaa on
useita kymmenid. K-kauppojen palkanlaskennassa noudatetaan kaupan alan tydehtosopi-
musta. Opinndytetyon tuloksena syntynyt palkanlaskentaopas on kirjoitettu kauppiaspal-

kanlaskennan ja kaupan tyoehtosopimuksen nikokulmasta.
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3 KAUPPA TYONANTAJANA

Kauppa on Suomen elinkeinoeldmaén suurin tyollistava toimiala. Vuonna 2015 alalla tyds-
kenteli 1dhes 300 000 henkil6d, joista 57 % véhittdiskaupan toimialalla. Kaupan ala on
my0ds nuorten tyontekijoiden suurin tyollistdjd, silld yli 20 % alle 25-vuotiaista ty0ssé-
kayvistd tyoskentelee kaupan alalla. Alan tyopaikkojen médré on kuitenkin laskenut vii-

meisen kahden vuoden aikana yli 12 000:11a. (Kaupan liitto 2016: Kaupan vuosi 2015.)

Kaupan ala tarjoaa monipuolisia tyotehtdvid ja uramahdollisuuksia. Myyjén tehtivissd on
mahdollista tyoskennelld esimerkiksi vahittéis- tai tukkukaupassa useilla tavara-aloilla.
Logistiikka on tdrked osa kaupan alan toimintaa ja yleisid tyotehtévid ovat myos erilaiset
varastointi- ja kuljetustehtdvat. Suuremmissa kaupan alan yrityksissé tyotehtidvid on myos
kaupan tukitoimintojen, kuten taloushallinnon, henkildstéhallinnon, markkinoinnin, yh-

teiskuntavastuun ja IT-asioiden parissa. (Kaupan liitto 2016: Kannattava kauppa.)

Kaupan alan tyontekijoistd n. 65 % on jérjestdytynyt Palvelualojen ammattiliitto PAM
ry:hyn. Liiton tarkoituksena on valvoa ja parantaa jasentensd tydehtoja. PAM ry kuuluu
Suomen Ammattiyhdistysten Keskusliitto SAK:hon. Kaupan alan tyOnantajajirjesto
Kaupan liittoon kuuluu n. 2 200 yritysti kaikilta kaupan toimialoilta. Kaupan liitto pyrkii
kehittdmédn kaupan toimintaa Suomessa ja palvelemaan tyonantajayrityksid esimerkiksi
erilaisissa tyosuhteisiin liittyvissd erimielisyyksissd. Kaupan liitto kuuluu Elinkeinoel&-
min keskusliitto EK:hon. (Palvelualojen ammattiliitto: Tietoa PAMista; Kaupan liitto:

Liitto.)

Kaupan alan tydehtoja sditelevit tydlainsdddanto sekd Kaupan liiton ja Palvelualojen am-
mattiliitto PAM ry:n vilinen kaupan tyoehtosopimus. Tydehtosopimusta noudatetaan va-
hittdiskauppaa, tukkukauppaa, agentuuritoimintaa, kioskikauppaa, huolto- ja litkennease-
matoimintaa, kaupan palvelu- ja tukitoimintaa sekd konevuokrausta harjoittavissa yrityk-
sissd. TyOehtosopimusta sovelletaan tyaikalain piirissd oleviin tyontekijoihin, eli tyoeh-
tosopimuksen ulkopuolelle jadvit esimerkiksi myyntiedustajat tai muut tyontekijit, jotka
voivat vapaasti paéttdd omista tydajoistaan. (Retail: kaupan tyot ja toiminta 2008, 38;

Kaupan tydehtosopimus ja palkkaliite 2014, 18.)
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Kaupan toimiala on ollut muutoksessa 2010-luvulla, etenkin vuosien 2015 ja 2016 aikana.
Muutosten voidaan olettaa vaikuttavan myos alan tyollisyystilanteeseen ja tydskentely-

olosuhteisiin.

S-ryhmé aloitti alkuvuodesta 2015 halpuuttamiskampanjan”, jonka myota ketju on las-
kenut satojen tuotteidensa hintaa. Halpuuttamisen seurauksena elintarvikkeiden hinnat
laskivat vuonna 2015 Suomessa n. 2 prosenttia ja kauppaketjujen védlinen hintakilpailu

kiristyi. (Jarvi 2016; Talouseldma 2016.)

Kauppojen aukioloajat vapautuivat liikeaikalain kumoamisen my6tid 1.1.2016. Monen
mielestd kaivatun uudistuksen odotetaan synnyttdvan kaupan alalle lisdé tyopaikkoja ja
kasvattavan alan osa-aikatyontekijoiden tydtuntimdirid. Palvelualojen ammattiliitto
PAM ry:n puheenjohtaja Ann Selinin mukaan ainakaan keviélld 2016 uudistuksella ta-
voitellut tuntimiirien lisdykset eivit ole vield toteutuneet. Pienemmissd myyméaldissa
tyontekijoiden tuntiméérit ovat saattaneet jopa véhentyd, kun asiakkailla on mahdollisuus
hoitaa ostoksensa ilta-aikaan my6s suuremmissa myymaéldissd. Tilastoitua tietoa aukiolo-
jen vapauttamisen vaikutuksesta ty6tuntien jakautumiseen ei kuitenkaan vield ole. (Ha-

kala 2016; Yle Uutiset 2016.)

Aukioloaikojen vapauttaminen on heréttinyt sekd kiitosta ettd kritiikkid. Kaupan alan
tyontekijoille uudet aukioloajat ovat aiheuttaneet haasteita esimerkiksi tyohon kulkemi-
sen ja lastenhoidon suhteen. Iltavuoroissa tyontekijét joutuvat usein tyoskentelemain yk-

sin, mikd saattaa lisdtd turvattomuuden tunnetta tyopaikalla. (Poranen 2016.)

Toistaiseksi suuret kaupat ja myymaldt ndyttavat hyotyvin lakiuudistuksesta etenkin ilta-
asiakkaiden méirén lisddntymisen myotd, kun pienet kaupat samalla menettdvit asiakkai-
taan suuremmille myymaéldille. K-ryhméssd Kesko ei osallistu kauppojen aukioloista
paéttdmiseen, vaan jokainen kauppias saa itse miéritelld kaupan aukioloajat parhaaksi
nidkemallddn tavalla. (Kesko: K-ruokakaupoissa aukioloajoista pédtetdén paikallisesti ja

asiakasta kuunnellen 2015.)
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4 PALKKAHALLINTO

4.1 Palkkahallinnon tehtéavakentta ja sidosryhmat

Palkkahallinto on laaja kisite, jolla voidaan tarkoittaa kaikkien tyonantajan palkanmak-
suun liittyvien velvollisuuksien ja tyontekijén oikeuksien toteuttamista. Yleensa palkka-
hallinnolla tarkoitetaan sitd yrityksen laskentatoimen osaa, jossa hoidetaan palkkojen las-
keminen, maksaminen ja ilmoittaminen eri tahoille. Palkkahallinto on usein organisoitu
osaksi yrityksen taloushallintoa tai HR-toimintoja. (Salminen & Lahti 2014, 135; Konde-
lin, Laitinen & Peltomiki 2016, 71.)

Tyo6sopimuslain (55/2001) mukaan palkan tulee olla tyontekijdn kéytettdvissd erdénty-
mispdivdnd. Palkan maksamista virheettoméni ja oikea-aikaisesti voidaan pitdé palkka-

hallinnon keskeisimpané tehtdvana.

Palkkahallinnon tyotehtdaviin kuuluu varsinaisen palkanlaskennan lisdksi my0s useita
muita palkka-asioihin liittyvid toimintoja, kuten palkkojen maksatus, palkkatietojen ar-
kistointi, palkansaajien ja asiakkaiden neuvonta seka palkkatietojen tilastointi eri tahoille

(Kauhanen 2012).

Syvénperén ja Turusen (2011, 13—14) mukaan palkkahallinnon tyotehtdvid ovat lisdksi
mm.

— perustietojen ylldpito

— palkkojen méérittdminen ja sopimusten tulkinta

— palkkaukseen liittyvien lakien ja asetusten noudattamisen valvominen

— viranomaistilitykset ja -selvitykset

— todistusten ja hakemusten laatiminen ja toimittaminen sidosryhmille

— kuukausi- ja vuosi-ilmoitukset

— tyOlainsdddidnnon ja tyoehtosopimusten tuntemus

— palkkakirjanpidon arkistointi.

Palkkahallinnon tehtéviin siséltyy myds paljon erilaista raportointia yrityksen sisdisille

tahoille, ulkoisille sidosryhmille sekd palkansaajille (Salminen & Lahti 2014, 140).
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Palkkahallinnon ulkoisia sidosryhmié ovat julkisoikeudelliset tahot, kuten Verohallinto,
Kansanelidkelaitos, Tilastokeskus, Tyottomyysvakuutusrahasto seké ulosotto-, tydvoima-
ja sosiaaliviranomaiset. Yksityisen sektorin ulkoisia sidosryhmié ovat esimerkiksi rahoit-
tajat, tyoeldke- ja tapaturmavakuutusyhtiot seké taloudelliset etujdrjestot, kuten ammatti-
jarjestot ja tyonantajaliitot. Palkkahallinnon sisdisid sidosryhmid ovat esimerkiksi yrityk-
sen johto, esimiehet ja tyontekijit sekd tyosuojeluvaltuutettu ja luottamusmies. (Syvén-

perd & Turunen 2011, 14.)

Palkkahallinnon tulee raportoida useimmille sidosryhmilleen sddnndéllisesti, yleensd kuu-
kausittain tai vuosittain. Palkansaajalle on toimitettava jokaisen palkanmaksun yhtey-
dessd palkkalaskelma, josta selvidvit palkan suuruus, midraytymisperusteet seké palkasta
tehdyt vihennykset, kuten ennakonpiditys ja lakisditeiset tyontekijin sosiaalivakuutus-
maksut. (Mattinen, Parnila & Orlando 2015, 22.) Valtioneuvoston asetuksen (1332/2002)
mukaan tyOnantajan tulee pyydettdessd toimittaa tyontekijélle palkkatodistus tyotto-
myysetuuden myontidmisti varten. Tyonantaja on myos velvollinen toimittamaan tyonte-
kijalle lomapalkkalaskelman lomapalkan tai -korvauksen mairdytymisperusteista ja suu-

ruudesta (Vuosilomalaki 162/2005).

Raportoinnissa noudatetaan eri sidosryhmien antamia aikatauluja. Palkkahallinnosta an-
netaan kuukausittain kausiveroilmoitus Verohallinnolle ja TyEL-kuukausi-ilmoitus elé-
kevakuutusyhtioon kyseisen ilmoitustavan valinneista yrityksistd. Myos tyontekijoiden
palkoista perityt ennakonpidétykset ja ammattiliittojen jdsenmaksut tilitetdédn kuukausit-
tain. Palkoista perityt ulosottopidédtykset tilitetdén ulosottoviranomaiselle valittomésti
palkanmaksun yhteydessd. Ammattiliittoihin toimitetaan jisenmaksujen selvitysluettelot
kyseessd olevan liiton kdytdnnon mukaan, esimerkiksi kuukausittain, neljinnesvuosittain
tai puolivuosittain. Palkkojen vuosi-ilmoitukset 1dhetetddn vuodenvaihteen jilkeen Ve-
rottajalle, tydeldkevakuutusyhtidihin, tapaturmavakuutusyhtidihin, Tyottomyysvakuu-
tusrahastolle ja tyOnantajajdrjestoille. Liséksi eri tahoille raportoidaan pyydettdessa.
(Mattinen ym. 2015, 64—72.) Tyonantajan vuosi- ja kuukausi-ilmoituksia késitellddn tar-

kemmin luvussa 5.7.
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Palkka
Palkkalaskelma
Palkkatodistus

Palkansaaja

Kustannuserittely
Kirjanpito Lomapalkkavelka

Tehdyt tyotunnit

Palkasta perityt

Ammattiliitot jdsenmaksut

Selvitysluettelot

Sairauspaivadrahat

Perhevapaat

Kausiveroilmoitus

Palkanlaskenta Verottaja . - .
Verottajan vuosi-ilmoitus

TyEL-kuukausi-ilmoitus /
vuosi-ilmoitus

Elakevakuutusyhtio

Palkasta pidatetyn

Ulosottoviranomainen ulosoton t'ilitys

Palkkasummailmoitus
(tyottomyysvakuutus-
maksun alaiset palkat)

Tyottomyysvakuutus-
rahasto (TVR)

Palkkailmoitus
(tapaturmavakuutuksen
alaiset palkat)

Tapaturmavakuutus-
yhtio

KUVIO 1. Palkanlaskennan sidosryhmit

Valtiovarainministerio valmistelee parhaillaan uutta kansallista tulorekisterid, josta tieto-
jen tarvitsijat (esimerkiksi verottaja, Kela ja vakuutusyhtiot) nikevit kaikki tyontekijille
maksetut palkat ja etuudet samasta palvelusta. Rekisterin on tarkoitus tulla kayttoon
vuonna 2019. Kansallisen tulorekisterin kdyttoonotto yksinkertaistaa palkkahallinnon

tehtavid merkittavasti, silld palkkatiedot ilmoitetaan palveluun vain kerran, eikd esimer-
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kiksi kuukausi- tai vuositasoisia ilmoituksia eri tahoille tarvitse enéda tehda. Tietojen ké-
sittelyn automatisointi ja prosessien nopeuttaminen on rekisterin my6td mahdollista,
koska palkkatietoja ei enidd tarvitse kysyé tyonantajalta tai palkkahallinnosta. (Karhunen

2016.)

4.2 Palkkahallinnon normisto

Tydsuhde on tyOnantajan ja tyontekijan vilinen sopimus, jossa tyontekijéd sitoutuu teke-
miin tyotd tyonantajan lukuun korvausta vastaan. TyOnantajalla on tydsuhteessa tyon-
johto-oikeus eli oikeus johtaa ja valvoa tyontekijan tyoskentelyd. Tyonantajalla on myos
tyonantajavelvoitteita, kuten pidattdd tyontekijan palkasta lakisééteiset sosiaalivakuutus-
maksut. Tydsuhteen tunnusmerkkien eli sopimus-, tyontekemis-, vastikkeellisuus- ja di-
rektiotunnusmerkin tulee tdyttyd samanaikaisesti, jotta tydsuhteeseen voidaan soveltaa

tyolainsdadantod. (TVR 2015b; Tyo- ja elinkeinoministerio 2015.)

Palkanmaksun, kuten muidenkin tydsuhdetta koskevien asioiden pohjaksi tarvitaan pe-
rusteet. TyOsuhteen ehtoja sdédtelevit normit, kuten tydlainsdadanto, tydehtosopimus, tyo-
sopimus ja tyopaikan vakiintuneet kdytdnnot. Normeilla on tietty etusijajirjestys, joka

maidirittelee, mitd normia kussakin tilanteessa noudatetaan. (Mattinen ym. 2015, 17.)

TyoOsuhdetta sdételevistd normeista tiarkein on tyolainsddadintod, tyontekijdn kannalta eri-
tyisesti tydosopimuslaki, tyoaikalaki ja vuosilomalaki. Ty6lainsdddannossd on pakottavia
eli indispositiivisia sdddoksid, joista ei voida poiketa tyoehtosopimuksilla tai toisin sopi-
malla. Esimerkkind tillaisesta pakottavasta sdddoksestd on koeajan enimmadispituus 4
kuukautta. (Kauppakamari 2007; Mattinen ym. 2015, 17.) Lain sdddokset voivat olla
myds puolipakottavia eli semidispositiivisia, jolloin niistd on mahdollisuus sopia eridvésti
sopimuksilla. Lain sdddokset voivat olla myds tahdonvaltaisia eli dispositiivisia, jolloin
niistd voidaan poiketa sopimalla. Esimerkkejd puolipakottavasta lainsdddédnnostd ovat
sairausajan palkanmaksuvelvollisuus sekd palkanmaksukauden pituus ja palkanmaksun
ajankohta. TyOdnantajan ja tyontekijdn vdlinen sopiminen on mahdollista esimerkiksi vuo-
siloman ajankohdan sijoittamisesta lomakauden ulkopuolelle (vuosilomalain sallimissa

rajoissa). (Syvéanperd & Turunen 2011, 14 —15.)
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Pakottavien lainsdddosten jélkeen seuraavana normien etusijajarjestyksessa ovat tyoehto-
sopimukset. TyOnantajaliittoihin kuuluvat jarjestdytyneet tydonantajat noudattavat oman
liittonsa solmimaa tydehtosopimusta normaalisitovuuden perusteella. Myos jéarjestiyty-
mattdmien tyonantajien on noudatettava alan tydehtosopimusta, mikali alalla on valta-
kunnallinen ja tarpeeksi edustava tydehtosopimus. Jarjestdytymiton tyonantaja noudattaa
tyoehtosopimusta yleissitovuuden perusteella. Tyontekijoiden jarjestdytymiselld tai luku-
madrilla ei ole merkitystd tydehtosopimuksen noudattamisessa. Lain sdddokset ja tyoeh-
tosopimuksen madrdykset ovat vihimmaispakottavia, joka tarkoittaa, ettd tyontekijian

kannalta edullisemmista ehdoista on aina mahdollista sopia. (Mattinen ym. 2015, 18.)

Tyolainsdddannon ja tydehtosopimusten lisdksi muita tydsuhteen normeja ovat tyonteki-
joiden kanssa neuvotellut tydsadannoét, tydsopimuksessa sovitut ehdot, tydpaikan vakiin-

tuneet kdytdnnot ja tyonantajan kiskyt. (Kairinen, Hietala & Ojanen 2015, 63—-64.)

Ty0Osuhteen normien etusijajérjestys on:

1. Pakottava lainsdadanto

Tyoehtosopimuksen normit, joista voidaan poiketa tyosopimuksella

Tahdonvaltaiset lainsdadokset

2. Normaalisitova tydehtosopimus

3. Yleissitova tyoehtosopimus

4. Puolipakottavat lainsdddokset, joista voidaan poiketa tydehtosopimuksella
5. Ty0sdannot

6. Tyosopimusehdot

7.

8.

9.

Vakiintuneet kiytdnnot yrityksessé

10. Tyonantajan kiskyt. (Kairinen ym. 2015, 65.)

Jos sddnnosten vélilld on ristiriitaisuuksia, tulee tyonantajan noudattaa edullisemmuus-
sadnndn perusteella sitd normia, joka on tyontekijin kannalta objektiivisesti edullisin

vaihtoehto (Syvénperd & Turunen 2011, 17).
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4.3 Palkkakirjanpito

Ennakkoperintdlain (1118/1996) mukaan palkkakirjanpitovelvollisia ovat kaikki kirjan-
pitovelvolliset suorituksen maksajat, kuten liike- tai ammattitoimintaa harjoittavat tyon-
antajat, osakeyhtiot, kommandiittiyhtiot, avoimet yhtiét, osuuskunnat sekd muut toimin-

nastaan kirjanpitovelvolliset sddtiot ja yhteisot (Laitinen & Peltomiki 2016).

Palkkakirjanpitoaineistoon kuuluvat sdédnnollisesti palkkaa maksavilla tydnantajilla palk-
kakortti, palkkalista ja palkkasuoritusten yhdistelma. Jos palkkakirjanpito toteutetaan ko-
neellisesti esimerkiksi palkanlaskentaohjelmistoa hyodyntden, on laadittava menetelmé-
kuvaus, josta selvidvit muun muassa kiytettdvit ohjelmistot ja niiden avulla tuotettavat
tulosteet sekd tulosteiden varmuuskopiointi- ja arkistointiperiaatteet. Yrityksen kirjanpi-
dossa on liséksi oltava erillinen tili palkoista toimitetuille ennakonpidétyksille. (Syvén-

perd & Turunen 2011, 170-171.)

Palkkakortti on luettelo kalenterivuoden aikana samalta tyonantajalta samalle tyonteki-
jélle maksetuista palkoista ja muista ennakonpidityksen alaisista suorituksista seké niista
perityistd ennakonpidétyksistd. Palkkakortti sisdltdd seuraavat tiedot:
— palkansaajan yksil6intitiedot: nimi, henkil6tunnus, osoite ja verotuskunta
— ennakonpidétystiedot: ennakonpiditysprosentit ja tuloraja, muut ennakonpidi-
tystd koskevat madrdykset, kumulatiivisen laskennan tiedot
— palkanmaksua koskevat tiedot: aika, jolta palkat on maksettu, rahapalkka, luon-
toisedut, verottomat korvaukset, vihennykset ennen ennakonpidityksen toimitta-
mista

— ennakonpidityksen alainen palkka ja toimitettu ennakonpiditys. (Mattinen ym.

2015, 302.)

Palkkalista on jokaisen palkanmaksuajankohdan yhteydessé laadittava kirjanpidon tosite,
joka sisdltda luettelon maksetuista suorituksista palkansaajakohtaisesti eriteltyné. Palkka-
listan tulee siséltda

— palkansaajan nimi

— palkanmaksukausi ja palkanmaksupéiva

— rahapalkan mééri ja luontoisetujen verotusarvot

— ennen ennakonpiddtyksen toimittamista palkasta vihennetyt maérat

— ennakonpidétyksen alainen palkka, ennakonpidatyksen maéra
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— verottomien kustannusten korvaukset
— tyontekijén tyottomyysvakuutus- ja TyEL-maksut
— palkasta tehdyt muut vdhennykset, esimerkiksi ammattiliittojen jisenmaksut

— palkansaajalle maksettava maira. (Syvanperd & Turunen 2011, 174.)

Palkkasuoritusten yhdistelmé on kuukausittain palkkalistoista ja maksutositteista koottu
listaus, josta selvidvdt muun muassa kalenterikuukauden aikana maksetut ennakonpida-
tyksen alaiset palkat ja muut suoritukset, toimitettu ennakonpiddtys ja palkkojen perus-
teella suoritettava tydnantajan sosiaaliturvamaksu. Palkkasuoritusten yhdistelmasta tulee
myo0s selvitd sosiaaliturvamaksun vihennykset ja oikaisut sekd aiemmin toimitetun enna-
konpidatyksen oikaisut. Yhdistelmén avulla voidaan varmistaa, ettd kuukauden aikana
maksetuista suorituksista tehdyt ennakonpiditykset tulevat tilitetyksi Verohallinnolle oi-

kein ja ajallaan. (Mattinen ym. 2015, 303; Laitinen & Peltoméki 2016.)

Edelld mainitun aineiston lisdksi palkkakirjanpitoon kuuluvat tydaikakirjanpito ja tyo-
vuorolistat, vuosilomakirjanpito, palkkoja koskeva kirjeenvaihto sekd sopimus- ja velka-
kirjat (Mattinen ym. 2015, 303). Ennakkoperintéilain (1118/1996) mukaan palkkakirjan-
pidon palkkakorttitiedot ja ennakkoperinnin erityiset tilit tulee sdilyttdd kymmenen
vuotta yrityksen tilikauden péadttymisestd. Palkkalistat ja muut palkanmaksutositteet tulee

sdilyttdd kuusi vuotta suorituksen maksuvuoden paittymisestd lukien.

4.4 Palkanlaskentaa koskevat lakimuutokset vuonna 2016

Uusi tydtapaturma- ja ammattitautilaki astui voimaan 1.1.2016. Uuteen lakiin yhdistettiin
aiemmin erilliset tapaturmavakuutuslaki, ammattitautilaki ja kuntoutuslaki. Laki koskee
vahinkotapahtumia, jotka ovat sattuneet 1.1.2016 tai sen jdlkeen. Tdtd aikaisemmin sat-
tuneisiin vahinkoihin sovelletaan entisid lakeja. Laissa méadritelty késite vahinkotapah-
tuma voi tarkoittaa sekd tyGtapaturmia ettd ammattitauteja. (Tapaturmavakuutuskeskus

TVK 2015a.)

Lakiuudistuksen myo6té tyGtapaturma- ja ammattitautilaki siséltda erilliset pykalat tyota-
paturmista, jotka ovat sattuneet ty0ssi, tyontekopaikan alueella ja tyontekopaikan ulko-

puolella. Laissa on midritelty myos muut erityiset olosuhteet, joissa sattuneita tapaturmia
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pidetddn tyGtapaturmina. Téllaisia ovat esimerkiksi tyohon liittyvan koulutuksen tai vir-
kistystilaisuuden yhteydessa tai tydaikana suoritetun kuntoliikunnan yhteydessi sattuneet

tapaturmat. (Ty0tapaturma- ja ammattitautilaki 459/2015.)

Uutta tyOtapaturma- ja ammattitautilakia on selkeytetty esimerkiksi tarkentamalla yritté-
jéan ja tyontekijan méadritelmid. Uusi laki koskee vain ansiotarkoituksessa tehtyéd tyota.
Ty6suhteen madritelméi on uudessa laissa sama kuin tyosopimuslaissa ja yrittdjin méaari-
telmé yhtenevéinen tyoeldkelain kanssa. Myos tyonantajan kanssa samassa taloudessa
asuva perheenjidsen kuuluu vakuutuksen piiriin, jos tydsuhteen tunnusmerkit tayttyvit.
TyoOnantaja on velvollinen ottamaan lakisdéteisen tapaturmavakuutuksen tyontekijoil-
leen, jos han maksaa heille palkkaa yhteensé yli 1200 euroa vuodessa. (Tapaturmavakuu-

tuskeskus TVK 2016.)

Tyo6tapaturma- ja ammattitautilain méariaikoja on lyhennetty koskien seké tyonantajan
vahinkotapahtumailmoituksen antamista ettd korvausasian késittelyd vakuutuslaitok-
sessa. 1.1.2016 alkaen tyonantajan tulee tehdd vahinkotapahtumailmoitus vakuutusyhti-
66n 10 arkipdivian kuluessa siitd, kun hidn on saanut tiedon tapahtuneesta vahingosta.
Myds vahingoittunut tyontekija tai hoitolaitos voi tehda ilmoituksen. Korvausasia on vi-
reilld, kun ilmoitus on saapunut vakuutusyhtioon. Vakuutusyhtidlla on velvollisuus ottaa
korvausasia kasittelyyn seitsemén vuorokauden kuluessa asian vireille tulosta. Korvaus-
péétos tulee antaa 30 vuorokauden kuluessa siitd, kun vakuutusyhtiossi on kaikki paatok-
sen tekemiseen tarvittavat asiakirjat ja selvitykset. (Tapaturmavakuutuskeskus TVK

2016.)

1.4.2016 astuivat voimaan vuosilomalain muutokset, jotka koskevat vuosilomalla sairas-
tumista ja perhevapaiden ajalta kertyvdd lomaa. Vuosilomalain muutokset heikentdvit
palkansaajien lomaehtoja. Lakimuutokset eivit ole kuitenkaan pakottavia, vaan niistd

voidaan poiketa tydehtosopimuksilla. (Kalliosaari 2016, A4.)

Lakimuutoksen jédlkeen tyontekijan sairastuessa vuosilomallaan kuusi ensimmadistd sai-
rauspdivdi ovat omavastuupdivid, joilta maksetaan normaalisti vuosilomapalkka. Jos sai-
raus jatkuu vield omavastuuajan jalkeen, voi tyontekijd pyytdéd lomansiirtoa, jolloin tyon-
tekijd siirtyy sairauslomalle ja sairauden alle jddvit lomapdivit siirtyvét pidettavéksi
myShemmin. Ennen muutoksen voimaantuloa lomansiirtoa on voinut pyytdd ensimmai-

sestd sairauspdivéstd alkaen. (Kalliosaari 2016, A4.)
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Vuosilomalla sairastumista koskeva karenssi koskee yli 24 pdivén pituisia vuosilomia.
Jos tyontekijille on kertynyt korkeintaan 24 pédivdd vuosilomaa, lomansiirrossa ei ole
omavastuuaikaa. Tyontekija voi siis pyytdd lomansiirtoa heti ensimmaisesti lomapéivas-
tdén alkaen. Jos tyontekijd on ansainnut 30 lomapéivaa, sovelletaan lomansiirtoon téytta
kuuden pdivdn omavastuuaikaa. Jos lomapdivid on kertynyt yli 24, mutta alle 30, on oma-
vastuupdivien lukumééra 24 lomapéivad ylittdvien pdivien méadrd. Omavastuupdivid ku-

luttavat my0s yksittéiset sairauspdivét. (Leppinen 2016.)

Toinen vuosilomalain 1.4.2016 voimaan tullut muutos koskee vuosiloman ansaintaa per-
hevapaiden eli ditiys-, isyys- ja vanhempainvapaan ajalta. Vuosiloman ansaintaa perhe-
vapailta rajoitetaan 156 arkipdivdan eli noin kuuteen kuukauteen lasta kohden aikaisem-
man 10 kuukauden sijasta. Perhevapailta kertyvien lomapéivien maird pienenee 8-10 lo-
mapdivilld. Sddnnostd sovelletaan lainmuutoksen voimaantulon jélkeen alkaneisiin per-
hevapaisiin. Jos tiettyyn lapsen liittyvad ensimmaéinen ditiys-, isyys- tai vanhempainvapaa-
pdiva on pidetty ennen 1.4.2016, sovelletaan loman kertymiseen perhevapaiden osalta
kokonaisuudessaan vanhaa sdénndstd (koko 10 kuukaudelta kertyy lomaa), vaikka osa
perhevapaista pidettdisiinkin 1.4.2016 jilkeen. Uutta sdédnndstd sovelletaan perhevapai-
siin, joissa ditiysvapaan ensimmadinen jakso alkaa 1.4.2016 jdlkeen. (Kalliosaari 2016,

A4; Leppénen 2016.)

My0s tyonantajan ja tyontekijdn sosiaalivakuutusmaksuihin tuli muutoksia vuoden 2016
alussa:

— Tyo6nantajan sosiaaliturvamaksu nousi 0,04 prosenttiyksikkod (v. 2015 2,08 %
palkasta, v. 2016 2,12 % palkasta).

— Tyo6nantajan tyottomyysvakuutusmaksu nousi (v. 2015 0,80 % 2 025 000 euroon
saakka, 3,15 % 2 025 000 euroa ylittdvistda osuudesta, v. 2016 1,00 % 2 044 500
euroon saakka, 3,90 % 2 044 500 euroa ylittdvistd osuudesta).

— Tyontekijdn tyottomyysvakuutusmaksu nousi 0,5 prosenttiyksikkod (v. 2015 0,65
% palkasta, v. 2016 1,15 % palkasta), osaomistajilla 0,23 prosenttiyksikkod (v.
2015 0,24 % palkasta, v. 2016 0,46 % palkasta). (Verohallinto 2014b; Verohal-
linto 2015a.)
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5 PALKANLASKENTA

5.1 Palkka

Palkka on korvaus, jonka tyonantaja maksaa tyontekijélle tyo- tai virkasuhteessa tehdysta
tyostd. Palkan médédrdytymiseen vaikuttavat muun muassa sovittu palkkaustapa, alalla so-
vellettava tyoehtosopimus, lainsdddéanto seka tyotehtdvan vaativuus. (Hakonen, Hakonen,

Hulkko-Nyman & Ylikorkala 2014.)

Suomen tyolainsdddanndssa ei sdddetd tyontekijdlle maksettavan palkan suuruudesta tai
minimipalkoista. Vdhimmadiispalkoista sdddetddn alakohtaisissa tyoehtosopimuksissa,
joita tydnantajat noudattavat normaalisitovuuden (jérjestdytyneet tydnantajat) tai yleissi-
tovuuden (jarjestiytyméttomait tyonantajat) perusteella. Jos toimialalla ei ole lainkaan
noudatettavia tydehtosopimuksia, tulee tyontekijélle maksaa ty0std tavanomaista ja koh-

tuullista palkkaa. (Ty6- ja elinkeinoministerid 2014.)

Ty6sopimuslain (55/2001) mukaan palkka maksetaan palkanmaksukauden viimeisend
pdivand tyontekijin ilmoittamalle pankkitilille. Palkka tulee maksaa véhintdan kaksi ker-
taa kuukaudessa, jos aikapalkka perustuu lyhyempéin kuin viikon pituiseen ajanjaksoon
(esim. tunti- tai pdivdpalkka). Muussa tapauksessa palkka voidaan maksaa kerran kuu-
kaudessa. TyOsuhteen paittyessd péddttyy myos palkkakausi, joten tydsopimuslain mu-
kaan lopputili tulisi maksaa heti tyontekijan tyosuhteen paityttyd. Palkanmaksukauteen
ja -aikaan liittyvistd tyosopimuslain sdéddoksistd voidaan kuitenkin sopia eridvisti tyoeh-

tosopimuksessa tai tydsopimuksessa.

Ennakkoperintélain (1118/1996) mukaan palkalla tarkoitetaan kaikenlaista tyo- ja virka-
suhteessa saatua palkkaa ja palkkiota luontoisedut mukaan lukien. Myos esimerkiksi ko-
kous- ja luentopalkkio seki luottamustoimesta saatu korvaus lasketaan palkaksi. Tyonte-
kijan eldkelain (395/2006) mukaan ldhes kaikki ennakonpidétyksen alainen palkka on
my6s TyEL-maksun alaista palkkaa, joka kartuttaa tyontekijén eldkettd. TyEL-palkkaa
eivit kuitenkaan ole esimerkiksi erilaiset vahingonkorvaukset, kuten korvaus laittomasta
irtisanomisesta tai tyosuhteen irtisanomiseen liittyva korvaus, ns. “’kultainen kédenpuris-

tuS”
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Suomessa palkkaustavat on jaettu peruspalkkaustapoihin ja tdydentdviin palkkaustapoi-
hin. Peruspalkkaustapoja ovat tyohon kéytettyyn aikaan perustuva aikapalkkaus (esimer-
kiksi tunti- tai kuukausipalkka) sekd sovittuun tydsuoritukseen perustuva palkkaus, kuten
urakka-, palkkio- ja provisiopalkkaus. Peruspalkkaustapoja sdéddellddn Suomessa pitkalti
tyoehtosopimuksilla. Peruspalkkaustapojen lisdksi yrityksessd voi olla kdytdssa tdyden-
tavid palkkaustapoja, kuten tulos- ja voittopalkkiot sekd voitonjakoerit. Téllaisia palkki-
oita varten madritelldédn tavoitteet, jotka tulee saavuttaa palkkion maksamiseksi. Tavoit-
teet voivat liittyd esimerkiksi yrityksen taloudellisiin tunnuslukuihin, kuten tulokseen,
tuottavuuteen tai asiakastyytyvaisyyteen. Mikili tavoitteita ei saavuteta, ei palkkioitakaan
yleensd makseta. Onkin siis tarkedi erotella, onko kyseessé palkkiopalkka eli tydehtoso-
pimukseen perustuva peruspalkkaustapa vai tulospalkka, johon liittyy riski saamatta jaa-

misestd yritysten tavoitteiden toteutumisesta riippuen. (Hakonen ym. 2014.)

Palkkatietimys tarkoittaa sitd, kuinka hyvin tyontekijé tuntee palkkansa maaraytymispe-
rusteet, kdytossd olevan palkkausjérjestelmin ja sen, kuinka hén itse voi vaikuttaa palk-
kansa suuruuteen. Aalto-yliopistossa vuonna 2012 valmistuneessa palkkatietimys-tutki-
mushankkeessa selvisi, ettd suomalaisten palkkatietimys on yleisesti melko matalalla ta-
solla. Erityisesti peruspalkkauksen maardytyminen tunnettiin heikosti, eikd puolet kyse-
lyyn vastanneista tiennyt kuinka toimia, jotta voisi saada korotuksen palkkaansa. Suo-
messa palkkojen suuruudesta ei ole tapana puhua, ja etenkin yksityiselld sektorilla palk-
katiedot ovat yleensd salaisia. Julkisella sektorilla tieto palkkojen midrdytymisestd on

avoimempaa. (Hakonen ym. 2014; Moisio ym. 2012, 3, 71-72.)

5.1.1 Rahapalkka, bruttopalkka ja nettopalkka

Rahapalkka tarkoittaa palkkaa, joka maksetaan rahallisena korvauksena tehdysta tyosta.
Esimerkiksi kuukausi- ja tuntipalkka seka erilaiset palkanlisét, kuten palkkiot, bonukset,
provisiot ja ylitydkorvaukset ovat rahapalkkaa. Rahapalkka ei voi koskaan siséltda luon-

toisetuja. (Stenbacka & Sdderstrom 2012, 2.)

Bruttopalkka tarkoittaa kokonaispalkkaa, josta ei ole vdhennetty ennakonpiditysté tai
muita tyontekijédlle kuuluvia sosiaalivakuutusmaksuja. Bruttopalkka siséltdéd rahapalkan

lisdksi esimerkiksi luontoisedut. Nettopalkalla tarkoitetaan palkkaa, joka saadaan, kun
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bruttopalkasta tehddén ennakonpidétys sekd muut tyontekijille kuuluvat vihennykset,

kuten TyEL- ja ty6ttomyysvakuutusmaksu. (Kotimaisten kielten keskus 2016.)

5.1.2 Luontoisedut

Luontoisedulla tarkoitetaan vastiketta, jonka tyonantaja maksaa tyontekijdlle korvauk-
sena tehdysti tydstd muuna kuin rahana. Luontoisetu on siis jokin tavara tai palvelu, jonka
tyOnantaja luovuttaa tyontekijan yksityiseen kayttoon. Hyddykkeen omistusoikeus ei
siirry tyontekijélle, vaan tydnantaja luovuttaa omistamansa hyddykkeen kéyttdoikeuden

tyontekijélle. (Verohallinto 2016a.)

Luontoisetu on tyontekijdlle veronalaista palkkaa. Yleisimpid luontoisetuja ovat asun-
toetu, autoetu, puhelinetu ja ravintoetu. Verohallinto antaa vuosittain paatoksen luon-
toisetujen laskentaperusteista, jossa mééritelldén yleisimpien luontoisetujen verotusarvot.
Jos tyOnantaja perii tyontekijiltd luontoisedusta véhintdan edun arvon suuruisen korvauk-
sen, el verotettavaa etua synny. (Syvinperd & Turunen 2011, 68 — 69; Verohallinto
2016a.)

5.1.3 Verottomat kustannusten korvaukset

Ty6nantaja voi korvata tyontekijille tyonteosta vélittomasti atheutuneet kustannukset ve-
rottomasti. Téllaisia kustannuksia voivat olla esimerkiksi tilapdisestd tydmatkasta aiheu-
tuneet kustannukset tai tydtarvike- ja tyovaatekustannukset. Verohallinto vahvistaa vuo-
sittain verottomien matkakustannusten enimmaismaarit. Verohallinnon pditoksen enim-
maisméidrien mukaisesti maksetut korvaukset eivit ole tyontekijdn palkkaa, eikd niistad
peritd ennakonpidétystd tai muita tyontekijdn sosiaalivakuutusmaksuja. Enimmaismaa-
rien ylittdviltd osin kustannusten korvaukset ovat tyontekijdlle veronalaista palkkaa. Lain
mukaan tyonantajalla ei ole velvollisuutta maksaa matkakustannusten korvauksia, vaan
niiden maksaminen perustuu tydehtosopimukseen tai tyosopimukseen. (Mattila ym.

2015, 133))
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Matkakustannusten korvauksia voivat olla kilometrikorvaus oman ajoneuvon kéytosta
tyomatkalla, korvaus matka- ja majoituskuluista, pdivérahat lisdéntyneisti elinkustannuk-
sista sekd ateriakorvaukset. TyOmatkalla tarkoitetaan matkaa, joka tehddén tyon suoritta-
miseksi tilapdisesti varsinaisen tyopaikan ulkopuolelle. Tyomatkana ei siis pidetd tyonte-
kijan asunnon ja varsinaisen tyOpaikan vilistd matkaa, joten tdstd matkasta ei korvata

matkakustannuksia. (Mattila ym. 2015, 134.)

Vuonna 2016 kilometrikorvauksen enimmadismééard oman auton kaytostd tydomatkalla on
0,43 e/km. Kilometrikorvauksen madrdd korottavat esimerkiksi perdvaunun (0,07 e/km)
tai muiden yrityksen tyontekijoiden (0,03 e/km henkil6d kohden) kuljetus. Matkaliput

korvataan todellisten kulujen mukaan tositetta vastaan. (Verohallinto 2015b.)

Kotimaan ja ulkomaan pdivirahoilla korvataan tydmatkasta aiheutuneita kohtuullisten
elinkustannuksien lisdysti. Pdivédraha ei sisidlld matkustamisesta ja majoittumisesta aiheu-
tuneita kustannuksia. Pdivirahan maksamisen edellytykseni on, ettd tydmatkan kohteena
oleva erityinen tyontekopaikka on yli 15 kilometrin etdisyydessd tyomatkan aloituspai-
kasta ja yli 5 kilometrin seké tyontekijin tyOpaikasta ettd asunnosta. Pédivdrahaa makse-
taan matkavuorokausittain, jonka pituus on 24 tuntia. Matkavuorokausi alkaa hetkesta,
jolloin tyomatkalle 1dhdetddn. Kotimaan kokopiivdrahan (tyomatkan kesto yli 10 h)
enimmadismaérd on 40 euroa ja osapdivirahan (tyomatkan kesto yli 6 h) 19 euroa vuonna
2016. Pdivdrahan miira puolitetaan, jos tyontekiji saa jonakin matkavuorokautena ilmai-

sen ruoan. (Verohallinto 2015b.)

Tyontekijélle voidaan maksaa tydmatkalta enintdén 10 euron suuruinen ateriakorvaus,
edellyttien, ettd tyomatkalta ei makseta pdivirahaa eikd tyontekijélld ole mahdollisuutta
ruokailla tavanomaisella ruokailupaikallaan. Ateriakorvauksen suuruus on 20 euroa, jos
tyontekijd joutuu ruokailemaan tavanomaisen ruokailupaikan ulkopuolella kahdesti. (Ve-

rohallinto 2015b.)

5.2 Ennakonpidatys

Ansiotulosta suoritetaan veroa valtiolle, kunnalle ja seurakunnalle. Tydsuhteen perus-

teella maksettava palkka on veronalaista ansiotuloa. (Tuloverolaki 1535/1992.)
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Ennakkoperintdlain (1118/1996) mukaan tydantaja on velvollinen toimittamaan ennakon-
pidatyksen maksamastaan palkasta ja tilittimdén sen Verohallinnolle. Ennakonpidétys-
velvollisuutta varten on tarkedd selvittdd, onko maksettava korvaus palkkaa tyo- tai vir-
kasuhteessa tehdystd tyostd vai tydkorvausta toimeksiantosuhteessa tehdysta tydsti. Jos
maksettava suoritus on palkkaa, maksajan on aina toimitettava ennakonpidétys Verohal-
linnolle ja maksettava liséksi tyOnantajan sosiaaliturvamaksu. Jos kyseessd on toimeksi-
antosuhteessa maksettu tyokorvaus, maksajan tulee toimittaa ennakonpidétys suorituk-
sesta Verohallinnolle siind tapauksessa, ettd suorituksen saajaa ei ole merkitty ennakko-

perintirekisteriin. (Verohallinto 2016d.)

Ennakonpidityksen alaista palkkaa ovat siis tyo- ja virkasuhteessa maksettu rahapalkka,
luontoisedut, matkakustannusten korvaukset niiden ylittdessd Verohallinnon maéirittele-
min verovapaiden korvausten médrin seké tavanomaisen ja kohtuullisen médrin ylittdvit
henkilokuntaedut. Ennakonpidityksen alaiseksi palkaksi lasketaan my0s seuraavat palk-
kiot, vaikka ne maksettaisiin tyosuhteen ulkopuolella: kokouspalkkiot, hallintoelimen ja-
senen ja toimitusjohtajan palkkiot, luottamustoimen korvaus seki avoimen yhtion ja kom-

mandiittiyhtion yhtiomiehen palkka. (Syvénperd & Turunen 2011, 34.)

Tyonantaja on verotuksen kannalta joko satunnainen tai sddanndllinen tyonantaja. Tyon-
antaja on satunnainen tyonantaja, jos tilld on palveluksessaan vain yksi vakituinen tyon-
tekijé tai yhdesté viiteen tyontekijdd, joiden tyosuhde ei kestd koko kalenterivuotta. Sdén-
nolliselld tyonantajalla on vakituisesti palveluksessaan vahintdan kaksi tyontekijda tai sa-
manaikaisesti vahintddn kuusi tyontekijdd, vaikka tyosuhteet olisivatkin lyhytaikaisia.
Sadnnoéllisen tydantajan tulee ilmoittautua Verohallinnon tydnantajarekisteriin. Satun-
naista tyonantajaa ei merkitd rekisteriin, ellei tyOnantaja tdtd itse halua. (Verohallinto

2016d.)

Ennakonpiditys lasketaan ja piddtetdén tyontekijén palkasta toimitetun verokortin mu-
kaan. Verohallinto toimittaa verokortit verovelvollisille vuoden alussa uutta verovuotta
varten. Verokortit tulevat voimaan 1.2. alkaen. Erilaisia verokorttivaihtoehtoja ovat esi-
merkiksi padtulon verokortti (tyontekijd valitsee palkkakausikohtaisen tai vuositulora-
jan), sivutuloverokortti, portaikkoverokortti ja freelancer-verokortti. Verokortin valmis-
tamisessa otetaan huomioon muun muassa tyontekijin ikd, aikaisemmat tyotulot, tietyt

etuudet ja palkan maksajatahojen lukumaéérd. (Verohallinto 2014a.)
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Tammikuussa maksetuista suorituksista ennakonpidétys tehddén edellisen vuoden enna-
konpidétystietojen mukaisesti, mutta verokortin tulorajat nollaantuvat vuoden vaihtuessa.
Tyonantajalla on nykyisin mahdollisuus saada tyontekijéiden ennakonpidétystiedot vuo-
denvaihteessa sidhkoisesti Verohallinnolta, jolloin tyontekijén ei tarvitse toimittaa vero-
korttia tyonantajalle. Verokortti on kuitenkin toimitettava, jos ennakonpiditystietoja ei
ole saatu sdhkoisesti (esimerkiksi tydsuhde on alkanut vasta sen jdlkeen, kun séhkodinen
tiedonsiirto on tehty), tyontekijé vaihtaa tyopaikkaa kesken vuoden tai tyontekija haluaa
valita verokortin ennakonpiditysvaihtoehdon B (yksi tuloraja vuodelle), joka merkitidin
verokorttiin. Sdhkdisesti verohallinnolta siirtyneissd padtulon verokorteissa kaytetddn au-

tomaattisesti vaihtoehtoa A eli palkkakauden tulorajaa. (Verohallinto 2016b.)

5.3 Palkasta tehtavat muut vahennykset

Ennakonpidétyksen lisdksi palkasta tulee vahentdd muut tyontekijan lakisdéteiset sosiaa-
livakuutusmaksut eli tyontekijén tydeldkevakuutusmaksu TyEL ja tyottomyysvakuutus-
maksu. Niiden lisdksi palkasta saatetaan vdahentdd myds muita maksuja, kuten ulosmit-
tauspidétys, ammattiyhdistyksen jasenmaksu tai tyontekijalle maksettu palkkaennakko.
Tyonantajalla on myds 14htokohtaisesti oikeus kuitata vastasaatavansa, kuten henkilokun-
taostot tyontekijan palkasta. Vihennysten tekemisessd noudatetaan vdahennysten etusija-

jarjestystd. (Syvénperd & Turunen 2011, 55-60.)

Viéhennysten etusijajirjestys on seuraava:

1. palkkaennakko tai litkaa maksettu palkka

tyOnantajan kuittausoikeus

2. ennakonpidétys

3. TyEL-maksu

4. tyottomyysvakuutusmaksu
5. ulosmittauspidétys

6. elatusmaksupidatys

7.

8.

tyOnantajan ja tyontekijdn sopimukseen perustuvat maksut, kuten ay-jasenmaksu.

(Mattinen ym. 2015, 79.)
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5.3.1 Tyoeldkevakuutus- ja tyottomyysvakuutusmaksu

Tyontekijan eldkelain (395/2006) mukaan tyonantajan on vakuutettava tyontekijansa tyo-
eldkevakuutuksella. TyEL-vakuutus takaa tyontekijan eldketurvan. TyEL-vakuutuksella
tulee vakuuttaa kaikki 18-67-vuotiaat tyontekijat, joiden kuukausittaiset ansiot ovat va-

hintdén 57,51 euroa (2016).

Ty6nantaja voi olla tydeldkevakuutuksen nikokulmasta tilapdinen tyOnantaja tai sopi-
mustyonantaja. Tilapdisen tyonantajan palveluksessa ei ole jatkuvasti tyontekijoitd ja
tyontekijoille kuuden kuukauden aikana maksettavat palkat ovat alle 8 238 euroa (2016).
Tilapdisen tyOnantajan ei tarvitse tehdd sopimusta TyEL-vakuutuksen jirjestimisestd,
vaan se maksaa TyEL-vakuutusmaksut valitsemaansa vakuutusyhtioon kuukausittain.
Sopimustyonantaja tekee TyEL-vakuutussopimuksen valitsemansa tydeldkevakuutusyh-
tion kanssa kuukauden kuluessa ensimmaéisesti palkanmaksusta. (Mattinen ym. 2015, 52;

Yrittdjit 2015.)

Vuonna 2016 keskimédardinen tydeldkemaksu on 24 %. Maksuprosenttiin voivat vaikuttaa
esimerkiksi sopimustyonantajille mahdolliset asiakashyvitykset. Tyontekija maksaa osan
TyEL-maksusta. Vuonna 2016 18-52-vuotiaan tyontekijan osuus TyEL-maksusta on 5,70
% tyontekijdn ansioista ja 53-67-vuotiaan tyontekijén osuus 7,20 % ansioista. TyOnantaja
pidattad tyontekijin TyEL-maksun tyontekijan palkasta palkanmaksun yhteydessd ja
maksaa eldkevakuutusyhtioon sekd tyonantajan ettd tyontekijdn osuuden. (TyoOntekijidn

eldkelaki 395/2006; Yrittdjéat 2015.)

TyEL-palkkaa on piidsdéntoisesti kaikki palkkatulo. TyEL-palkkaa eivit ole kuitenkaan
tietyt tyontekijan eldkelaissa médritellyt erét, kuten odotusajan palkka, vahingonkorvauk-
sena maksettava irtisanomisajan palkka ja verottomat kustannusten korvaukset. TyEL-
maksu lasketaan tyontekijin tyoeldkemaksun alaisesta palkasta ja vahennetdin tyonteki-
jan rahapalkasta. Tyonantaja voi valita TyEL-vakuutuksen alaisten palkkojen ilmoitusta-
vaksi kuukausi- tai vuosi-ilmoitustekniikan. (Mattinen ym. 2015, 52-53.) TyEL-ilmoi-

tuksia késitelldan tarkemmin luvussa 5.7.

Ty0Onantajan ja tyontekijén tyottomyysvakuutusmaksuista sdddetéédn laissa tyottomyys-

etuuksien rahoituksesta (555/1998). Tyottdmyysvakuutusmaksuilla rahoitetaan
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muun muassa tyottomyyspéivérahoja ja vuorottelukorvauksia. Lain mukaan ty6ttomyys-
vakuutusmaksuvelvollisia ovat 17 vuotta tayttineet, alle 65-vuotiaat tyontekijéit. Tyonan-
taja on tyottomyysvakuutusmaksuvelvollinen, jos se maksaa tyontekijoilleen palkkaa ka-
lenterivuoden aikana yli 1200 euroa. Tydttomyysvakuutusmaksuvelvollisia eivit ole
YEL-vakuutetut yrittdjdt tai alle 17-vuotiaat tai 65-vuotta tdyttdneet tyontekijit. (Laki
tyottomyysetuuksien rahoituksesta 555/1998; TVR 2015¢.)

Vuonna 2016 tyontekijdn tydttomyysvakuutusmaksu on 1,15 % tyontekijdn palkasta.
Tyo6nantaja pidéttdd tyontekijén tyottomyysvakuutusmaksun palkanmaksun yhteydessa ja
maksaa sen Tyottomyysvakuutusrahastolle yhdessd tyOnantajan tyottomyysvakuutus-
maksun kanssa, joka on 1,00 % maksetuista palkoista 2 044 500 euroon asti ja 3,90 %
tdmin ylittdvastd palkkasummasta. Palkansaajan ollessa tyottomyysturvalain médritel-
mén mukainen yrityksen osaomistaja on tydttdmyysvakuutusmaksu 0,46 % tyontekijén
palkasta. TyOnantajan tyottomyysvakuutusmaksu osaomistajan palkasta on 1,00 %. (TVR

20152.)

5.3.2 Ulosotto

Laiminly6ty velvoite, useimmiten rahasaatava, voidaan ulosmitata velallisen palkasta.
Palkaksi lasketaan myds velalliselle maksettavat lomarahat, luontoisedut seka palkkiot ja
provisiot. Ulosmittauksesta ldhetetddn velalliselle ennakkoilmoitus, josta kidyvét ilmi pe-
rittdvédn velan maari, velallisen suojaosuus ja ulosmittauksen ajankohta. Ulosmittauksen
jalkeen ulosottoviranomainen toimittaa velallisen palkan maksajalle maksukiellon, jonka

mukaan ulosottopidétys toimitetaan. (Mattinen ym. 2015, 73.)

Ulosottopidityksen maara lasketaan velallisen nettopalkasta. Ulosmittauksen perusteena
olevaa nettopalkkaa laskettaessa otetaan huomioon rahapalkan lisdksi luontoisedut. Saa-
dusta bruttopalkasta vdhennetddn ennakonpiddtys sekd tyontekijian tydttomyysvakuutus-
ja tyoeldkemaksu, jolloin saadaan ulosmittauksen perusteena oleva nettopalkka. Verotto-
mat kustannusten korvaukset sen sijaan eivit kuulu ulosmittauksen piiriin. Velallisen ja
hénen perheensi toimeentulon turvaamiseksi palkasta jitetddn aina ulosmittaamatta suo-
jaosuus. Suojaosuus on vuonna 2016 22,60 euroa péivdssid ja se lasketaan 30 paiviltd

kuukaudessa palkanmaksukauden ollessa kalenterikuukausi. Suojaosuuteen lisdtddn 8,11
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e/pdiva jokaista velallisen elatuksen varassa olevaa henkil6d kohti. (Oikeuslaitos 2016;
Aimili, Nyyssonen & Astrom 2016.)
Ulosmitattava méérd on
— kaksi kolmasosaa suojaosuuden ylittdviasté palkasta, jos palkka ylittd4 suojaosuu-
den, mutta on enintéén kaksi kertaa suojaosuus
— yksi kolmasosa nettopalkasta, jos palkka on suurempi kuin kaksi kertaa suoja-
osuus, mutta enintdin nelja kertaa suojaosuus
— yksi kolmasosa velallisen suojaosuutta vastaavasta madrdstd + nelja viidesosaa
suojaosuuden ylittdvéstd palkasta, jos palkka on suurempi kuin nelja kertaa suo-
jaosuus. Palkasta ulosmitataan kuitenkin enintdén puolet.

— Jos velallisen nettopalkka on pienempi kuin laskettu suojaosuus, ei ulosmittausta

tehda. (Oikeuslaitos 2016.)

5.3.3 Ammattiyhdistysten jasenmaksut

Tyontekijan pyynnosti jarjestdytyneen tydnantajan tulee perid tyontekijén palkasta am-
mattiyhdistyksen jisenmaksu ja tilittda se edelleen ammattiyhdistykselle. Jasenmaksupe-
rintdvelvollisuus koskee kyseisen alan tydehtosopimuksessa neuvottelijaosapuolina ole-
vien liittojen jisenmaksuja. Muita kuin jésen- ja tyottomyyskassamaksuja ei voida perid.
Jasenmaksuperinndn aloittamiseksi tyontekijén tulee toimittaa ammattiliittoonsa perinté-
sopimus, jolla valtuutetaan tyonantaja pidattdmadan jisenmaksut tyontekijan palkasta. Pe-
rintdsopimus tulee tehdé jokaisen tyonantajan kanssa erikseen. Jasenmaksu voi olla euro-
médrdinen tai tietty prosenttiosuus tyontekijan ennakonpidétyksen alaisesta palkasta. Pe-
rintdmaksujen madrit ilmoitetaan vuosittain. (Mattila ym. 2015, 72; Palvelualojen am-

mattiliitto: Perintdsopimus 2015.)

Tyonantaja perii jdsenmaksun tyontekijan palkasta palkanmaksun yhteydessé ja tilittdd
perityt jdsenmaksut ammattiyhdistykselle kuukausittain. Tyonantaja on myos velvollinen
antamaan ammattiyhdistykselle tyontekijdkohtaisen selvityksen perityistd jasenmak-
suista. Selvitys annetaan vuosittain tammikuussa, ellei alan tydehtosopimuksessa sovita
toisin. Kaupan alalla jisenmaksuperinnén selvitysluettelot tulee antaa kuukausittain tai
neljannesvuosittain. (Mattinen ym. 2015, 72; Palvelualojen ammattiliitto: Jasenmaksusel-

vitykset.)
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5.4 Vuosilomat kaupan tyéehtosopimuksessa

Tyontekija ansaitsee tyoskennellessdén palkan lisdksi vuosilomaa. Kaupan alalla vuosi-
lomat midrdytyvat vuosilomalain ja kaupan tydehtosopimuksen perusteella. Vuosiloma-
laki on 1dhtokohtaisesti pakottavaa lainsdddanto4d, josta ei voida poiketa tyontekijian ehto-
jen heikentdmiseksi sopimalla. Vuosilomalaista on mahdollisuus poiketa tydehtosopi-
muksella tai tydsopimuksella ainoastaan niissd sdédnnoksissé, joihin laissa annetaan sopi-
mismahdollisuus. Sen sijaan tyotekijan kannalta paremmista vuosilomaehdoista, kuten
pitemmastd vuosilomasta voidaan aina sopia. Kaupan tyoehtosopimuksen midrdykset
poikkeavat useassa kohdassa vuosilomalain sdddoksistd. Vuosilomalain mukaan tydehto-
sopimuksella on mahdollista sopia poikkeavasti esimerkiksi lomakaudesta sekd vuosilo-
mapalkasta ja lomakorvauksesta ja niiden maksamisesta. (Vuosilomalaki 162/2005; Kau-

pan liitto 2014, 3, 6.)

5.4.1 Vuosiloman ansainta

Vuosilomaa ansaitaan lomanméadraytymisvuodelta, joka on 1.4.—31.3. vélinen aika.

Vuosiloman ansaintaa seurataan kalenterikuukausittain. Taydeksi lomanméaardytymis-
kuukaudeksi kutsutaan kuukautta, jolta kertyy vuosilomaa. Téysi lomanméaraytymiskuu-
kausi riippuu tyontekijdn loman ansaintasddnnosti. Téysi lomanméairdytymiskuukausi on
kalenterikuukausi, jossa on joko 14 tyOpéivaa tai 35 tydssdolotuntia. Jos tyontekijé tyos-
kentelee tydosopimuksensa mukaisesti kaikkina kalenterikuukausina vdhintdaén 14 tyopai-
véand, kuuluu tyontekijd 14 péivin ansaintasddnnon piiriin. 14 tydpdivin ansaintasdantod
noudatettaessa tehtyjen tydtuntien méérilld ei ole merkitysti. Jos tyontekijd tydskentelee
tyosopimuksensa mukaisesti niin harvoin, ettei kalenterikuukaudessa kerry 14 tyossiolo-
paivad, kuuluu hin 35 tunnin ansaintasddnnon piiriin. Vuosiloman ansaintaan sovelletaan
35 tunnin sddntod, jos tydsopimuksen mukaan yhdenkin kuukauden tydskentelyaika on
alle 14 tyopaivédd. 35 tunnin sdéntdd noudatettaessa tehtyjen tyopdivien maérilld ei ole
merkitystd. Ansaintasddnndistd 14 tyOpdivédn sddntd on ensisijainen ja 35 tunnin sdantd
toissijainen. TyOntekijddn voidaan soveltaa vain yhtd ansaintasidintod kerrallaan. Vuosi-
loman ansaintasdéntd voi muuttua kesken lomanméirdytymisvuoden vain siind tapauk-
sessa, ettd tyontekijdn tydsopimusta muutetaan pysyvisti. (Vuosilomalaki 162/2005;

Kaupan liitto 2014, 9-10.)



31

Tyontekija ansaitsee lomaa 2 tai 2,5 arkipédivéd kultakin tdydeltd lomanmaaraytymiskuu-
kaudelta. Jos tyosuhde on kestdnyt lomanméérdytymisen pééttyessd (31.3.) vihintdén
vuoden, on lomaa ansaittu 2,5 arkipdivdd kultakin tdydeltd lomanmiardytymiskuukau-
delta kyseisen lomanméérdaytymisvuoden alusta ldhtien. Jos tyosuhde on kestianyt loman-
madrdytymisvuoden pééttyessd alle vuoden, on lomaa ansaittu 2 arkipdivaa kultakin tay-
deltd lomanmaardytymiskuukaudelta. Tydsuhteen katsotaan kestdneen yhden vuoden
31.3., jos tydsuhde on alkanut viimeistddn 1.4. tai titd seuraavana arkipdivina edeltdvana
kalenterivuonna. Jos lomanmaardytymiskuukausi ei ole tiysi (alle 14 tydssdolopdivaa tai
35 tydssdolotuntia ansaintasdédnndsta riippuen), ei vuosilomaa kyseiseltd kuukaudelta an-

saita. (Kaupan liitto 2014, 7-8.)

Lomanmaardytymiskuukausi voi olla tdysi, vaikka se ei sisdltdisikddn 14 tyOpaivia tai 35
tyossdolotuntia, jos poissaolo tydstd johtuu vuosilomalaissa mééritellystd tydssdolon ve-
roisesta ajasta. Tydsséolon veroista aikaa on vuosilomalain (162/2005) mukaan
— yhtd synnytysti tai adoptiota kohden enintdén 156 arkipdivéi ditiys- ja vanhem-
painvapaata tai isyys- ja vanhempainvapaata
— sairauden ja tapaturman aiheuttama poissaolo, enintéén 75 tyopdivad lomanmaa-
rdytymisvuodessa
— ammattitaudin tai tapaturman vuoksi annettava lddkinnéllinen kuntoutus, enintdin
75 tyopdivad lomanmiirdytymisvuodessa
— poissaolo sairauden levidimisen estdmiseksi viranomaisen maaridyksesta
— opintovapaa enintddn 30 tyopdivad lomanméadrdytymisvuodessa, edellyttien, ettd
tyontekijd palaa opintovapaalta vélittomaésti tyohon
— lomautus, enintddn 30 ty6pdivaa kerrallaan
— lomauttamista vastaava tydaikajirjestely, esimerkiksi tyoviikkojen lyhentdminen
enintddn 6 kuukautta kerrallaan
— reservin harjoitus tai ylimairdinen palvelus
— luottamustehtdvé tai todistajana kuuleminen, josta ei ole lain mukaan oikeutta

kieltdytya.
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5.4.2 \uosiloman antaminen

Vuosiloma tulee antaa tyontekijélle vuosittain, eikd lomaa voida tyontekijin pyynndosta-
kddn maksaa rahana tyOsuhteen ollessa voimassa. TyOnantaja mééraa vuosilomien ajan-
kohdat. Tyonantajan tulee selvittda tyontekijoille tai heididn edustajilleen vuosilomien an-
tamisessa noudatettavat periaatteet, mahdollisuuksien mukaan ottaa huomioon tyonteki-
joiden mielipiteet lomien ajankohdasta ja noudattaa lomien antamisessa tasapuolisuutta.

(Vuosilomalaki 162/2005.)

Tyontekijélle kertyva tdysi lomaoikeus on 30 pdivdd lomanmadrdytymisvuodessa, kun
lomaa ansaitaan jokaiselta lomanmiirdytymiskuukaudelta 2,5 arkipdivai. Ensin kerryte-
tddn kesdlomaoikeutta 24 pdivédn asti, jonka jdlkeen kertyvit lomapiivét ovat talvilomaa.
Jos siis kaikilta kuukausilta ei kerry lomaoikeutta, voi talviloma jdddd kokonaan ansait-
sematta. Lomaa annettaessa lomapéiviksi luetaan kaikki arkipdivét eli my0s lauantait.
Yksi lomaviikko kuluttaa siis padsdintoisesti kuusi lomapdivad. Vuosilomapdivid eivit
kuitenkaan ole sunnuntait, kirkolliset juhlapéivit, pdésidislauantai, vapunpdivd, juhan-
nusaatto, itsendisyyspdiva ja jouluaatto. Vuosilomasta 24 piivéa eli kesdloma on annet-
tava kesdlomakaudella, joka on lomanmiirdytymisvuoden paittymisen jalkeinen 2.5.—
30.9. vilinen aika. 24 pdivaa ylittdva vuosiloman osuus eli talviloma on annettava ennen
seuraavan lomakauden alkua eli talvilomakaudella, joka on 1.10.-30.4. vélinen aika.

Kesé- ja talviloman ei tulisi olla valittomaésti perdkkéin. (Kaupan liitto 2014, 24.)

Lahtokohtaisesti kesé- ja talviloman tulisi olla yhdenjaksoisia. Tyonantajalla on oikeus
jakaa loma osiin vain siind tapauksessa, ettd tyon kdynnissad pitdminen ei olisi muulla
tavoin mahdollista. Jos loman jakaminen on vélttdmétonta, tulee tyontekijélld kuitenkin
olla yksi vdhintddn 12 arkipéivén pituinen yhdenjaksoinen loma vuodessa. Muiden vuo-
silomien jakamisesta tyontekijd ja tyOnantaja voivat sopia keskenddn. (Kaupan liitto

2014, 25-26.)

Tyontekijan vuosilomaa ei saa ilman suostumusta madratd ditiys- tai isyysvapaan ajaksi.
Sen sijaan vanhempainvapaan ja hoitovapaan kanssa vuosiloma voidaan sijoittaa paillek-
kéin ilman tyontekijin suostumusta. Léhtokohtaisesti vuosilomat tulisi antaa lomakausien
aikana my®os silloin, kun tyontekijd on perhevapaalla. Jos lomaa ei voida sijoittaa loma-
kaudelle tyontekijdn ditiys- tai isyysvapaan vuoksi, voidaan loma antaa kuuden kuukau-

den kuluessa kyseisen vapaan pééttymisestd. (Kaupan liitto 2014, 28.)
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5.4.3 Vuosilomapalkka ja lomaraha

Vuosilomalain (162/2005) mukaan tyontekijdlla on vuosilomansa ajalta oikeus vahintdan
keskimadrdiseen tai sddnnolliseen palkkaansa. Vuosilomapalkka voidaan laskea viikko-
tai kuukausipalkkaan perustuen tai osa-aikaisella tyontekijélla prosenttiperusteisesti lo-

manméérdytymisvuoden ansioista.

Kaupan tyéehtosopimuksen vuosilomapalkan jakaja on 25. Kuukausipalkkaisen tyonte-
kijan vuosilomapalkka lasketaan jakamalla kuukausipalkka 25:114 ja kertomalla saatu péi-

vipalkka lomapiivien méarilla. (Kaupan tyoehtosopimus ja palkkaliite 2014, 63.)

Osa-aikaisen, tuntipalkkaisen tai suhteutettua kuukausipalkkaa saavan tyontekijén vuosi-
lomapalkka lasketaan lomanmiirdytymisvuoden (1.4.-31.3.) ansioista. Lomapalkka on
10 % lomanmiirdaytymisvuoden ansioista, jos tydsuhde on lomanmairdytymisvuoden
paittyessd 31.3. kestényt alle vuoden. Lomapalkka on 12,5 % lomanmé&érdaytymisvuoden
ansioista, jos tyosuhde on 31.3. mennessd kestdnyt vdhintdén vuoden. Lomanmééariyty-
misvuoden ansioiksi lasketaan tydssdoloajan palkka (pois lukien hétd- ja ylitydn ajalta
maksettu palkka), tiettyjen poissaolojen ajalta maksettu palkka ja tiettyjen palkattomien
poissaolojen ajalle laskettu ns. laskennallinen palkka. (Kaupan liitto 2014, 40; Kaupan

tydehtosopimus ja palkkaliite 2014, 64.)

Lomarahasta ei sdddetd vuosilomalaissa, vaan lomarahan maksaminen perustuu kaupan
tyoehtosopimukseen. Lomaraha on kaupan tydehtosopimuksen mukaan 50 % lomapalkan
madrdstd. Lomarahan maksaminen edellyttdd sitd, ettd tyontekijilld on kertyneitd loma-
péivid, hdn 1dhtee vuosilomalle sovitusti ja palaa heti loman péatyttyd tyohon tai on poissa
tyOstd hyviaksytyn poissaolon, kuten ditiysvapaan tai sairausloman vuoksi. Jos tyontekija
el palaa vuosilomalta t6ihin ja on poissa luvattoman poissaolon takia, voidaan maksettu
lomaraha perid tyontekijaltd takaisin. (Kaupan liitto 2014, 54-55; Kaupan tydehtosopi-
mus ja palkkaliite 2014, 66.)

Kaupan tyoehtosopimuksen mukaan vuosilomapalkka ja —raha tulee maksaa ennen vuo-
siloman alkua. Paikallisesti voidaan sopia lomapalkan maksamisesta yrityksen normaa-
lina palkanmaksupiivédnd. Enintddn kuuden pdivén pituisista vuosilomista voidaan loma-
palkka ja lomaraha maksaa loma-ajankohdan normaalin palkanmaksun yhteydessa. (Kau-

pan liitto 2014, 47.)
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5.4.4 Lomakorvaus

TyoOsuhteen péattyessd tyontekijalld on oikeus lomakorvaukseen siltd ajalta, jolta hén ei
vield ole pitdnyt vuosilomaa tai saanut lomakorvausta. Lomakorvaus lasketaan samalla
tavalla kuin tyontekijan vuosilomapalkka olisi laskettu, mikali tydosuhde olisi jatkunut.
Kuukausipalkkaisen tyontekijin lomakorvaus lasketaan jakamalla voimassaoleva kuu-
kausipalkka vuosilomapalkan jakajalla 25 ja kertomalla se lomaan oikeuttavien péivien
lukumaaralla. Suhteutettua kuukausipalkkaa saavan tai tuntipalkkaisen tyontekijéan loma-
korvaus on 10 % tai 12,5 % lomanméardytymisvuoden ansioista riippuen tyosuhteen kes-
tosta. Koska lomarahan maksamisen ehdot vuosiloman pitdmisesti ja tydhon paluusta ei-
vit tdyty, ei lomakorvauksesta makseta lomarahaa. (Vuosilomalaki 162/2005; Kaupan

tydehtosopimus ja palkkaliite 2014, 64, 67.)

Lomakorvaus voidaan erityistapauksissa maksaa myo0s tyosuhteen aikana. Lomakorvaus
maksetaan viimeistddn lomakauden pédttyessd 30.9. vapaan ansainnan piirissa olevalle
tyontekijélle, joka tydskentelee tydsopimuksensa mukaan kaikkina kalenterikuukausina
alle 14 tyopéivaa tai 35 tuntia. Liséksi lomakorvaus maksetaan
- asepalvelukseen, vapaaehtoiseen asepalvelukseen tai siviilipalvelukseen ldhte-
ville tyontekijélle, jolloin lomakorvaus maksetaan kaikesta kertyneestd, pitdmat-
tomastd lomasta
- jos tyontekijin tyokyvyttdmyys on jatkunut niin pitkdén, ettd loman antaminen ei
ole mahdollista lomakauden aikana eikéd kyseisen kalenterivuoden loppuun men-

nessi. (Kaupan liitto 2014, 51.)

5.5 Poissaolot

Tyontekijélld on tietyissd laissa tai tydehtosopimuksessa midritellyissa tilanteissa oikeus
olla poissa tydstdan. TyOnantaja ja tyontekijd voivat myos keskenédén sopia poissaolosta,
johon ei olisi lain tai tyoehtosopimuksen mukaan oikeutta. Tydsopimuslain (55/2001)
mukaan tyontekijélld on poissaolo-oikeus esimerkiksi perhevapaiden, sairauden aiheutta-
man tyokyvyttdmyyden sekd pakottavien perhesyiden aiheuttaman poissaolon ajalta.
Kaupan tyoehtosopimuksen mukaan tyontekijilld on lisdksi oikeus olla poissa tyOstddn
esimerkiksi vihkidispdivandin sekd 50- ja 60-vuotispdivindédn ndiden osuessa tyontekijén

tyopéivaksi. Poissaolo-oikeus ei vilttdmattd tarkoita, ettd tyonantaja olisi velvollinen
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maksamaan tyontekijdlle poissaolon ajalta palkkaa. Tyonantajan palkanmaksuvelvolli-
suus médritelliin laissa ja tydehtosopimuksissa erikseen. (Kaupan liitto 2013, 43; Aimili

ym. 2016.)

5.5.1 Sairauslomat

Tydsopimuslain (55/2001) mukaan tyontekijéllad on oikeus sairausajan palkkaan, kun hén
on sairauden tai tapaturman vuoksi estynyt tekemastd tyotddn. Sairausajan palkan mak-
samiseksi edellytetddn, ettd tyontekijd ei ole aiheuttanut tyokyvyttomyyttd tahallaan tai
torkedlld huolimattomuudellaan. Tyontekijin on my0s pyydettdessa esitettdvd selvitys

tyokyvyttomyydestaan.

Tyo6sopimuslain mukaan tyonantajalla on velvollisuus maksaa tyontekijille tdysi palkka
sairastumispaivalta ja titd seuraavilta yhdeksiltd arkipéiviltd (sairausvakuutuslain oma-
vastuuaika), kun tyontekijén tyosuhde on sairastumishetkelld kestdnyt véhintdin kuukau-
den. Jos tyosuhde on sairastumishetkelld kestéinyt alle kuukauden, on palkanmaksuvel-
vollisuus sairastumispéivaltd ja yhdeksélti seuraavalta arkipéivaltd 50 % tyontekijin pal-
kasta. Sairausajan palkanmaksuvelvollisuuden pituus on puolipakottava lain sdannos,

tydehtosopimuksella tyontekijén etuja heikentivésti. (Tydsopimuslaki 55/2001.)

Usein tydehtosopimuksissa on kuitenkin sovittu tyontekijén kannalta tydsopimuslakia pa-
remmista sairausajan palkanmaksun ehdoista. Kaupan tydehtosopimuksessa sairausajan
palkanmaksuvelvollisuus maédrittyy tyOsuhteen keston mukaan sairauden alkamishet-
kelld. Sairausajan palkanmaksuvelvollisuuden pituus on

— alle kuukauden ja véhintdan kuukauden kesténeissd tydsuhteissa sairausvakuutus-

lain omavastuuajan mukainen

— véhintidn 3 kuukautta mutta alle 3 vuotta kesténeissi tyosuhteissa 4 viikkoa

— 3 vuotta, mutta alle 5 vuotta kestdneessa tydsuhteessa 5 viikkoa

— 5 vuotta, mutta alle 10 vuotta kesténeessa tyosuhteessa 6 viikkoa

— vidhintddn 10 vuotta kestidneessd tyosuhteessa 8 viikkoa. (Kaupan liitto 2013.)

Sairausvakuutuslain omavastuuaika on sairastumispéivi ja yhdeksdn seuraavaa arkipéi-

vad. Tyontekijdlle maksetaan omavastuuajan ylittdvéltd sairausajalta sairauspdivirahaa
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korvaamaan tyokyvyttdomyyden aiheuttamaa ansionmenetystd. Sairauspdivdraha makse-
taan tyonantajalle siltd osin, kun tyonantaja maksaa tyontekijille tyokyvyttomyysajalta

sairausajan palkkaa. (Sairausvakuutuslaki 1224/2004.)

5.5.2 Perhevapaat

Lapsen syntyméén liittyvistd tyontekijan perhevapaista sdddetddn tydsopimuslaissa. Tyo-
sopimuslain (55/2001) mukaan tyontekijélld on oikeus saada tydstd vapaaksi sairausva-
kuutuslaissa mééritellyt &itiys-, isyys- ja vanhempainrahakaudet. Sairausvakuutuslain
(1224/2004) mukainen #itiysrahakausi eli ditiysvapaa kesti 105 arkipaivid. Aitiysvapaa
alkaa aikaisintaan 50 arkipdivii ja viimeistddn 30 arkipdivad ennen laskettua synnytysai-
kaa. Isyysrahakausi eli isyysvapaa kestdé enintddn 54 arkipdivad, joista 18 arkipdivad voi
sijoittua pédllekkéin didin vapaiden kanssa. Isyysvapaa voidaan aloittaa, kun lapsi on syn-
tynyt ja se tulee pitdd ennen kuin lapsi tayttda kaksi vuotta. Vanhempainrahakausi alkaa
heti ditiysrahakauden paityttyd ja kestdd yhteensd 158 arkipdivdd. Vanhempainvapaan

voi pitdd lapsen 4iti tai isd, tai se voidaan jakaa lapsen vanhempien kesken.

Ty6sopimuslain (55/2001) mukaan vanhemmalla on oikeus saada hoitovapaata lapsen
hoitamiseksi siihen asti, kun lapsi tiyttdd kolme vuotta. Lahtokohtaisesti hoitovapaa voi-
daan pitdéd kahdessa, vihintddn kuukauden mittaisessa jaksossa. Tyontekijd ja tyOonantaja
voivat my0s sopia keskenddn useammista tai lyhemmistd hoitovapaajaksoista. Hoitova-
paalla voi olla vain toinen lapsen vanhemmista kerrallaan. Kela maksaa lasta kotona hoi-

tavalle vanhemmalle kotihoidon tukea. (Kansaneldkelaitos 2015.)

Lain mukaan tyonantajalla ei ole velvollisuutta maksaa tyontekijélle palkkaa perhevapai-
den ajalta. Noudatettavan tydehtosopimuksen kautta palkanmaksuvelvollisuus perheva-

paan ajalta voi kuitenkin syntya. (Mattinen ym. 2015, 231.)

Kaupan tyéehtosopimus velvoittaa maksamaan ditiys- tai isyysvapaalle jadville tyonte-
kijalle palkkaa tai palkan ja Kelan pdivirahan erotusta. Niistéd erotuspalkan maksaminen
on huomattavasti yleisempi vaihtoehto. Erotuspalkka maksetaan ditiysvapaan kolmelta
ensimmdiseltd kuukaudelta ja isyysvapaan kuudelta ensimmadiseltd arkipéivaltd. Palkan
ja paivarahan erotuksen maksaminen edellyttia sitd, ettd tyontekijan tydsuhde on kestényt

vahintddn 9 kuukautta ennen ditiys- tai isyysvapaan alkua. Tyontekijan tulee myds palata
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perhevapaalta sovitusti tyohon. Jos Kelan maksaman pédivarahan mééra on suurempi kuin

tyontekijan peruspalkka, ei erotusta luonnollisesti makseta. (Kaupan liitto 2013, 56.)

5.6 Tyonantajan ilmoitusvelvollisuudet

Tyonantajalla on velvollisuus ilmoittaa maksetuista palkoista Verohallinnolle, tydeldke-
vakuutusyhtidlle, tapaturmavakuutusyhtiélle ja tyottomyysvakuutusrahastolle. Tyonanta-
jan tulee my®ds tilittdd tyontekijan palkasta perityt maksut edelld mainittujen tahojen li-
saksi esimerkiksi ulosottoviranomaiselle ja ammattiyhdistyksille. Tilitysten ja ilmoitus-
ten aikataulut vaihtelevat, mutta useimmiten ne tulee tehdd kuukausittain tai vuosittain.

(Mattinen ym. 2015, 64.)

5.6.1 Kuukausi-ilmoitukset

Sadnnollisesti palkkaa maksava, tyonantajarekisteriin merkitty tydnantaja on velvollinen
antamaan Verohallinnolle kausiveroilmoituksen kuukausittain tai pidennettyyn ilmoitus-
jaksoon hakeutuneet pienet yritykset neljannesvuosittain. Kausiveroilmoituksella ilmoi-
tetaan kohdekuukauden aikana maksetut ennakonpiddtyksen alaiset palkat, piditetty en-
nakonpiditys, ldhdeveron alaiset palkat ja 1dhdevero, sosiaaliturvamaksun alaiset palkat
ja maksettava tyOnantajan sosiaaliturvamaksu. [lmoitus on oltava perilld Verohallinnossa
ilmoitettavaa palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 12. pédiva. Kausiveroilmoitus
tulee antaa, vaikka jonakin kuukautena palkanmaksua ei olisi lainkaan. Téll6in ilmoituk-
seen merkitddn “ei palkanmaksua”. Satunnaisesti palkkaa maksava tyonantaja, jota ei ole
merkitty tyOnantajarekisteriin antaa kausiveroilmoituksen vain niiltd kuukausilta, kun
palkkaa on maksettu. [lmoitus annetaan palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 12.

pdivddn mennessi. (Mattinen ym. 2015, 64—66.)

TyEL-sopimustydnantaja voi valita tydeldkevakuutuksen ilmoitustavaksi vuosi- tai kuu-
kausi-ilmoitukset. Kuukausi-ilmoitustavan valinnut tyonantaja ilmoittaa TyEL-maksun
alaiset palkat seki ilmoituskuukauden aikana alkaneet ja pééttyneet tydsuhteet kuukau-
sittain eldkevakuutusyhtioon. Ilmoituksen miédrdaika vaihtelee vakuutusyhtikohtaisesti,

mutta yleensd ilmoitus tulee antaa heti palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden
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alussa. Palkkasummien perusteella muodostuva TyEL-lasku erdéntyy palkanmaksua seu-
raavan kuukauden 20. pdivd. Kuukausi-ilmoittaja maksaa TyEL-maksunsa aina oikean
suuruisina, koska maksut muodostuvat toteutuneiden palkkasummien mukaan. Kuukausi-
ilmoittajan ei tarvitse antaa TyEL-vuosi-ilmoitusta eikd ilmoittaa vakuutusyhtioon erik-
seen alkaneista ja pééttyneistd tyosuhteista. TyEL-ilmoitustapaa voi vaihtaa ainoastaan
kalenterivuoden vaihteessa. Tyoeldkevakuutusyhtioon tulee ilmoittaa asiasta ennen vuo-
den vaihdetta, usein marraskuun loppuun mennessi. (Keskindinen Tydeldkevakuutusyh-

tid Elo 2016, 5.)

5.6.2 Vuosi-ilmoitukset

Vuosi-ilmoituksilla ilmoitetaan kalenterivuoden aikana maksetut palkat Verohallintoon,
elakevakuutusyhtiolle, tapaturmavakuutusyhtiolle ja Tyottomyysvakuutusrahastolle.

Palkkojen vuosi-ilmoitukset tulee antaa padosin 31.1. mennessé. (Mattinen ym. 2015, 69.)

Verottajan vuosi-ilmoituksella ilmoitetaan yrityksestd kalenterivuoden aikana maksetut
palkat ja suoritukset ja niistd tehdyt vihennykset palkansaajakohtaisesti eriteltyind. Pal-
kan ansainta-ajankohdalla ei ole merkitysté, vaan palkan maksamisajankohta méérittelee,
minkd vuoden vuosi-ilmoitukselle se kuuluu. Eri suorituslajit eritellddn ilmoitukseen
omilla tunnuksillaan. Verottajan vuosi-ilmoitus tulee maksuvuodesta 2016 alkaen antaa
sdahkdisesti, jos se koskee viittd tai useampaa palkansaajaa. Sdhkoinen vuosi-ilmoitus tu-

lee antaa ilmoitusvuotta seuraavan vuoden 3.2. mennessd. (Verohallinto 2016c.)

TyEL-vakuutuksen vuosi-ilmoitus koskee tyonantajia, jotka ovat valinneet vuosi-ilmoi-
tustavan TyEL-ansioiden ilmoittamiseen. TyEL-vuosi-ilmoituksella ilmoitetaan kalente-
rivuoden aikana maksetut TyEL-maksun alaiset palkat tyontekijékohtaisesti. [Imoitus tu-
lee antaa 31.1. mennessd. Vuoden aikana alkaneista ja pdittyneistd tyosuhteista ilmoite-
taan lisdksi alkamis- tai padttymispaivamadrd. TyEL-vuosi-ilmoittajan tulee vuosi-ilmoi-
tuksen lisdksi ilmoittaa tydeldkevakuutusyhtioon alkaneet ja paittyneet tydsuhteet neljan-
nesvuosittain. TyEL-vuosi-ilmoittajan TyEL-maksut muodostuvat eldkevakuutusyhtion
arvioiman tai ilmoitetun ennakkosumman mukaan. Lopullinen vakuutusmaksu lasketaan
vuosi-ilmoituksella ilmoitettujen toteutuneiden palkkasummien mukaan. (Mattinen ym.

2015, 71.)
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Tapaturmavakuutusyhtioon ilmoitetaan kalenterivuoden aikana maksetut tyotapaturma-
ja ammattitautivakuutuksen alaiset palkat ja tydtunnit ammattiluokittain. Vuosi-ilmoitus
tulee antaa padsaantdisesti 31.1. mennessé. [lmoitusmenettely vaihtelee vakuutusyhtioit-
tdin. Osassa vakuutusyhtioitd ilmoitus on mahdollista ldhettdd sdhkdisessad asiointipalve-
lussa. Jos sdhkoistd palvelua ei ole kdytossd, vakuutusyhtio ldhettdd tyonantajalle esi-
tdytetyn vuosi-ilmoituslomakkeen, johon tiedot tdydennetddn. Tapaturmavakuutuksen
vuosi-ilmoituksen mukaan maéraytyvét yrityksen lopulliset vakuutusmaksut. (Tapatur-

mavakuutuskeskus TVK 2015b.)

Ty6ttdmyysvakuutusrahaston vuosi-ilmoituksella ilmoitetaan kalenterivuoden aikana
maksetut tyottomyysvakuutusmaksun alaiset palkat. [lmoitukseen eritellddn tyontekijoi-
den ja yrityksen palveluksessa tydskentelevien osaomistajien palkkasummat. YEL-va-
kuutetun yrittdjdt palkkoja ei ilmoiteta. Vuosi-ilmoituksen voi 1dhettdd sdhkoisesti tai pa-

perilomakkeella ja se tulee antaa 31.1. mennessé. (TVR 2016d.)
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6 POHDINTA

Opinnidytetyoprosessi kdynnistyi helmi-maaliskuun vaihteessa 2016. Opinndytetyon oli
tarkoitus valmistua toukokuussa 2016. Ty0 valmistui suunnitelman ja aikataulun mukai-
sesti, mitd edistivit etukéteen tehty tarkka suunnitelma ja aikataulu tyon toteuttamisesta.
Opinndytetyoprosessin etenemisté edistivit myds sddnnolliset tapaamiset opinndytetyon
ohjaajan ja toimeksiantajan kanssa. Haastavinta opinniytetyoprosessissa oli opinnéyte-
tyon kirjoittamisen aloittaminen. Siséllon tarkka suunnitteleminen ja jakaminen pienem-
piin osiin sekd tyon alustavan sisdllysluettelon laatiminen auttoivat ty0ssd alkuun pédse-

misessa.

Opinnidytetyon tarkoituksena oli kehittdd selked, kattava ja helppolukuinen kaupan alan
palkanlaskentaopas. Oppaan toteutus onnistui mielesténi hyvin ja suunnitellusti. Oppaan
siséltd koostuu palkanlaskennan ja kaupan tydehtosopimuksen perusasioista, joita tdy-
dentdmiin oppaaseen on lisitty hyodyllisid linkkejd ja viittauksia aineistoihin, joista lu-
kija voi saada lisétietoa késiteltdvésti aiheesta. My0s toimeksiantajan mielestd opinndy-
tetyon tuloksena syntynyt palkanlaskentaopas onnistui hyvin ja tavoitteiden mukaisesti.
Opas on sisélloltadn riittdvéan laaja ja monipuolinen ja kokemattomankin palkanlaskijan
on helppo omaksua oppaan avulla palkanlaskennan ja kaupan tyéehtosopimuksen perus-
asiat. My0s siséllon rajaus onnistui hyvin: tarkoitus ei ollut kattaa kaikkia erikoistapauk-
sia ja yksityiskohtia, vaan koota tiivis ja informatiivinen tietopaketti uudelle palkanlaski-
jalle. Opas voi toimia muistin virkistyksend uusien tyontekijoiden lisdksi myos palkan-

laskijan tehtdvissa jo pidempéddn tydskennelleille tyontekijoille.

Oppaan sisélto tarkentui opinndytetydprosessin aikana toimeksiantajan ja opinndytetyon
ohjaajan kanssa kéytyjen keskustelujen perusteella. Oppaaseen suunnitellut aihepiirit py-
syivét kuitenkin suunnitelman mukaisina, eika toimeksiantajalla ollut esittda kisiteltdviin
aiheisiin juurikaan muutoksia tai lisdyksid. Valmis opas ja sisdllon oikeellisuus tarkistet-
tiin Kauppiaspalvelut-tiimin esimiesten kanssa. Oppaan ulkoasusta haluttiin tehdd yksin-
kertainen, asiallinen ja selked. Oppaan visuaalista ilmettd pyrittiin eldvoittdmadn erilai-
silla kaavioilla ja kuvioilla, joiden avulla havainnollistettiin esimerkiksi palkkahallinnon
vuosirytmid ja sidosryhmid. Toimeksiantajan mielestd oppaan sisdltd oli huomattavasti
tarkedmpi asia kuin néyttdva ulkoasu. Yksinkertaisen ulkoasun koettiin myds parantavan

oppaan luettavuutta ja ymmarrettavyytta.
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Opinndytetyon tavoitteena oli palkanlaskentaoppaan avulla tukea uuden tyontekijin pe-
rehdytysti, parantaa uusien palkanlaskijoiden tietotaitoa seka tehostaa ja nopeuttaa uuden
tyontekijin perehdytysprosessia. Palkanlaskentaopasta voidaan jatkossa hyodyntdd
Kauppiaspalvelut-tiimissd uuden tyontekijan perehdytyksen tukena. Opas voitaisiin antaa
uudelle tyontekijélle jo ennen tydskentelyn alkamista, jotta tyontekijd voisi halutessaan
tutustua palkanlaskennan perusasioihin jo etukdteen. Opas on myds hyvé viline tukemaan
uuden tyontekijén itsendistd tyOskentelyd, jolloin timén ei tarvitse kysyé jokaista asiaa
perehdyttdjiltdén — ndin voidaan sddstii aikaa ja resursseja sekd tehostaa uuden tyonte-
kijan perehdytysprosessia. Tavoitteiden varsinainen toteutuminen selvida vasta, kun pal-
kanlaskentaopas on otettu kdyttoon. Kéyttokokemusten perusteella oppaan siséltdd voi-

daan tarvittaessa tdydentdd tai muokata.

Opas tallennettiin sdhkdiseen muotoon, jotta se on helposti muokattavissa. Esimerkiksi
tyOnantajan ja tyontekijan sosiaalivakuutusmaksut haluttiin laittaa oppaaseen prosenttilu-
kuina, koska kyseisii tietoja tarvitaan sddnnollisesti ja tarkkojen prosenttilukujen kaytto
havainnollistaa asiaa huomattavasti paremmin. Haasteena tarkkojen lukujen kayttdmi-
sessd ja yleensd oppaan kdytettdvyydessd on se, ettd opasta tulee pdivittdd sadnnollisesti,

jotta se pysyy kéyttokelpoisena ja patevina.

Palkanlaskentaoppaassa asiat on esitetty sen mukaan, kuin ne olivat kevédlla 2016. Esi-
merkiksi palkka-aineiston toimittamiseen on sdhkoistymisen mydtd tulossa muutoksia:
kauppiaspalkanlaskennassa on tavoitteena ottaa kdyttoon vuoden 2016 aikana sdhkdinen
E-lomake, jolla asiakas toimittaa palkanlaskentaan kaikki palkka-aineiston lisdykset ja
muutokset. Opinndytetyon kirjoitushetkelld palkka-aineistoa toimitettiin palkanlasken-

taan muun muassa puhelimitse, postilla, faksilla ja séhkopostilla.

Jatkoehdotuksena opinndytetydlle voisi olla oppaan laajentaminen koskemaan vaativam-
pia tilanteita, kuten kauppiasvaihdoksia seké yritysten aloitus- ja lopettamistilanteita. Uu-
den palkanlaskijan ty6hon kyseiset harvinaisemmat tilanteet eivit yleensd kuulu, mutta
jossakin vaiheessa asiat tulevat kuitenkin jokaisen palkanlaskijan eteen. Télloin olisi hyva
olla kirjalliset ohjeet tilanteiden hoitamiseen, jotta palkanlaskija voisi selviytyd erikoi-
semmistakin tilanteista ohjeiden avulla mahdollisimman pitkélle itse. Palkanlaskentaop-
paan vaikutusta uusien tyontekijoiden oppimiseen ja osaamiseen sekéd perehdytysproses-
sin nopeuteen ja sujuvuuteen voitaisiin myds tutkia, kun opas on ollut jonkin aikaa kéy-

tOssa.
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Palkanlaskentaopasta voidaan jatkossa muokata ja péivittdd kdytdssd havaittujen tarpei-
den mukaan. Tietoa oppaan toimivuudesta saadaan oppaan kdyttéonoton ja uusien tyon-
tekijoiden kayttokokemusten my6td. Opas kannattaa tallentaa Kauppiaspalvelut-tiimin
yhteiseen kansioon, jotta kaikki tyontekijat padsevit lukemaan opasta mahdollisimman
helposti. Opasta tulee pdivittdd sddnnollisesti esimerkiksi vuosittain muuttuvien lukujen,
kuten sosiaalivakuutusmaksujen ja ulosoton suojaosuuksien osalta sekd mahdollisten la-

kimuutoksien myota.

Kauppiaspalvelut-tiimin palkanlaskijoille on varmasti kertynyt tyoskentelyn ohessa pal-
jon arvokasta tietoa ja ammattitaitoa, joka on télld hetkelld ylhdélld vain tyontekijan
omissa muistiinpanoissa tai muistissa. Palkanlaskentaoppaan yhteyteen voisi kehittdd
jonkin jdrjestelmin tai muistiinpanovélineen, johon jokainen palkanlaskija voisi jakaa
parhaat tietonsa, vinkkinsé ja neuvonsa myos muille tyontekijoille. Télloin tiedot 16ytyi-
sivit samasta, kaikille avoimesta ja yhteisestd paikasta ja olisivat helposti tarkistettavissa
jaluettavissa. Tietojen jakamisella voitaisiin tehostaa koko tiimin tyoskentelyd, lisété pal-

kanlaskijoiden ammattitaitoa ja parantaa palkanlaskentapalvelujen tasoa.
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1 MITA PALKKA ON?

Palkka on tydnantajan tydntekijalle maksama korvaus tehdysta tydstd. Korvaus on yleisimmin ra-
haa, mutta palkka tai palkan osa voidaan maksaa myo6s esimerkiksi luontoisetuna. Tyontekijalle
on maksettava tydehtosopimuksen tai tydsopimuksen mukaista palkkaa. Jos sovellettavaa tydeh-

tosopimusta ei ole, on tyontekijalle maksettava vahintdaan tavanomaista ja kohtuullista palkkaa.

Bruttopalkka tarkoittaa palkkaa, josta ei ole vahennetty ennakonpidatysta tai muita lakisdateisia
vahennyksia, kuten TyEL- ja tyottomyysvakuutusmaksua. Bruttopalkka sisdltda seka rahapalkan
ettd luontoisedut. Esimerkiksi tydsopimukseen palkka merkitdan bruttona, samoin tyénantajan
erilaisissa ilmoituksissa ja hakemuksissa kaytetaan bruttopalkkaa. Nettopalkka tarkoittaa palkkaa,
josta on vahennetty ennakonpidatys ja muut palkansaajalle kuuluvat maksut. Nettopalkka on siis

summa, joka palkansaajan tilille palkanmaksupaivana maksetaan.

1.1 Rahapalkka

Rahapalkka tarkoittaa sitd bruttopalkan osuutta, jonka tydntekija saa tyostaan rahallisena kor-
vauksena. Rahapalkka ei voi koskaan sisaltda luontoisetuja. Rahapalkasta ei myodskaan ole vield
tehty tyontekijan vahennyksia, kuten ennakonpidatysta, TyEL-maksua tai tyottdmyysvakuutus-
maksua. Erilaisia rahapalkan muotoja ovat esimerkiksi aikapalkkaus, jossa palkka maaraytyy tyo-
hon kaytetyn ajan mukaan, suoritepalkkaus, jossa palkka maardytyy sovitun tydsuorituksen mu-
kaan seka provisiopalkkaus esimerkiksi myytyjen tuotteiden mukaan. Rahapalkkaan voi sisaltya
varsinaisen palkan liséksi erilaisia palkkioita, bonuksia ja palkanlisia, kuten tehtédvdkohtaisia vas-

tuulisia, olosuhdelisia ja vuorotydlisia.

1.2  Luontoisedut

Luontoisedulla tarkoitetaan tydsta saatavaa vastiketta, jonka tyonantaja maksaa tyontekijalle
muuna kuin rahana. Tyonantaja luovuttaa talldin tydntekijan kayttdéon jonkin omistamansa tava-
ran tai palvelun, jota tydntekijd saa kdyttda vapaa-ajallaan. Hyodykkeen omistusoikeus ei siirry
tyontekijalle. Luontoisedut ovat tydntekijalle veronalaista palkkaa. Verohallinto vahvistaa vuosit-
tain yleisimmille luontoiseduille verotusarvot. Verotusarvo lisdtaan tydntekijan rahapalkkaan ja

kokonaissummasta lasketaan ennakonpidatyksen maara, joka vahennetdan rahapalkasta.



Yleisimpia luontoisetuja ovat:
e Autoetu (vapaa autoetu = tydnantaja kustantaa myo6s polttoaineet, kdyttdetu = vain au-
ton kayttd, polttoaineet tydntekija maksaa itse)
e Asuntoetu
e Ravintoetu

e Puhelinetu

Lisatietoja luontoisetujen verotuksesta:

https://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat veroohjeet/Verohallinnon paatokset/Verohallinnon paa-

tos vuodelta 2016 toimi(38871)

Verohallinnon autoetulaskuri: http://prosentti.vero.fi/Autoetulaskuri/Erittely.aspx?langu-

age=FIN

Esimerkki: Tybntekijén rahapalkka on 2 000 €/kk ja autoedun verotusarvo 650 €/kk. Veroprosentti
on 20 %. Tyéntekijin ennakonpiddtyksen alainen palkka on 2 000 € + 650 € = 2 650 €. Ennakonpi-
ddtyksen mdédré on 2 650 € * 0,20 = 530 €. Ennakonpiddtys vihennetddn rahapalkasta: 2 000 € -
530€=1470€

1.3  Verottomat kustannusten korvaukset

Tyonantaja voi korvata tyontekijalle tydnteosta aiheutuneet valittomat kustannukset verotto-
masti. Tallaisia ovat esimerkiksi tydn takia matkustamisesta aiheutuneet kustannukset seka tyo-
tarvike- ja tyovaatekustannukset. Verohallinto vahvistaa vuosittain verottomien kustannusten
enimmaismaarat. Verottomat kustannukset eivat ole tydntekijan palkkaa eika niistd tehdad enna-

konpidéatysta tai muita véhennyksia.

Matkakustannusten korvauksia ovat:
o Kilometrikorvaus oman auton kadytosta tyotehtavien hoitamiseen
e Kotimaan ja ulkomaan paivarahat tydmatkan aiheuttamista lisddantyneista elinkustannuk-
sista
e Ateriakorvaukset

e Majoitus- ja matkalippukorvaukset

Asunnon ja tyopaikan valistd matkaa ei verotuksessa lasketa tydmatkaksi, joten siitd ei makseta

kilometrikorvausta.


https://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Verohallinnon_paatokset/Verohallinnon_paatos_vuodelta_2016_toimi(38871)
https://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Verohallinnon_paatokset/Verohallinnon_paatos_vuodelta_2016_toimi(38871)
http://prosentti.vero.fi/Autoetulaskuri/Erittely.aspx?language=FIN
http://prosentti.vero.fi/Autoetulaskuri/Erittely.aspx?language=FIN

Toteutuneista matkakustannuksista on laadittava matkalasku, josta kay ilmi tydmatkan tarkoitus,
kohde, alkamis- ja paattymisajankohdat, matkustustapa, mukana olleet yrityksen tydntekijat seka
korvausten perusteena olevat kilometrit ja yksikkdhinnat. Mukaan tulee liittdaa myds mahdolliset

kuitit matka- ja majoituskuluista.

Tyonantaja voi ilmoittaa palkanlaskentaan maksettavien verottomien korvausten maaran ilman
matkalaskua. Yrityksen tulee kuitenkin sailyttdd matkalaskut kirjanpitolain mukaisesti vahintdaan

kuuden vuoden ajan.

Lisatietoa verovapaista matkakustannusten korvauksista:

https://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat veroohjeet/Ennakkoperinta/Verohallinnon paatos vero-

vapaista matkak(38794)



https://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Ennakkoperinta/Verohallinnon_paatos_verovapaista_matkak(38794
https://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Ennakkoperinta/Verohallinnon_paatos_verovapaista_matkak(38794

2 PALKANMAKSU

Palkan maksamista palkansaajalle virheettomana ja oikea-aikaisesti voidaan pitda palkkahallinnon
tarkeimpana tehtavana. Palkanlaskennan tehtaviin kuuluu varsinaisen palkkojen laskemisen li-
saksi myos paljon muita toimintoja, kuten palkkojen maksatus, viranomaistilitykset, palkkatieto-
jen arkistointi, palkansaajien ja asiakkaiden neuvonta, todistusten ja hakemusten laatiminen ja
raportointi sekd sisdisille ettad ulkoisille sidosryhmille. Alla olevassa kuviossa on kuvattu palkanlas-

kennan tarkeimmat sidosryhmat.

Palkka
Palkansaaja — Palkkalaskelma
Palkkatodistus

Kustannuserittely

Kirjanpito — Lomapalkkavelka

Tehdyt tyotunnit

Palkasta perityt

Ammattiliitot B —— jasenmaksut
Selvitysluettelot

Sairauspaivdrahat
Perhevapaat

Kausiveroilmoitus

Palkanlaskenta Verottaja . - .
Verottajan vuosi-ilmoitus

TyEL-kuukausi-ilmoitus /

Elakevakuutusyhtio VUOSI-iIMoitus

Palkasta pidatetyn

Ulosottoviranomainen o
ulosoton tilitys

Palkkasummailmoitus
(tyottdomyysvakuutus-
maksun alaiset palkat)

Tyottomyysvakuutus-
rahasto (TVR)

Palkkailmoitus
(tapaturmavakuutuksen
alaiset palkat)

Tapaturmavakuutus-
yhtio




2.1  Palkan maksaminen

Tyonantajan velvollisuus on maksaa tyontekijalle palkka tehdysta tyostd. Palkan on oltava tyonte-
kijan kaytettdvissa sovittuna erapaivana. Palkka maksetaan tyontekijan ilmoittamalle pankkitilille.

e Tyontekijoille maksettavat palkat veloitetaan yrityksen tililta palkanmaksupdivaa edelta-
vana arkipaivana.

e Sovitun palkanmaksupadivan ollessa arkilauantai, sunnuntai, kirkollinen juhlapaiva tai jokin
muu pankkivapaapaiva, on palkka maksettava tatd edeltavana arkipdivana.

2.2 Palkkalaskelma

Palkanmaksun yhteydessa tydnantajan on annettava palkansaajalle palkkalaskelma, josta selvia-
vat palkan maaraytymisperusteet.

e Palkkalaskelma voidaan nykyisin antaa sahkdisesti, edellyttden etta tydntekijalla on tosi-
asiallinen mahdollisuus sahkoisen palkkalaskelman saamiseen.

e Keskon ja K-ryhmaén palkansaajat saavat palkkalaskelman sdhkoisesti Postin NetPosti-pal-
veluun (alle 15-vuotiaat tyontekijdt paperisena postitse).

2.3 Palkkakausi

Palkka maksetaan palkanmaksukausittain. Palkanmaksukausi voi olla esimerkiksi viikko, kaksi viik-
koa tai kuukausi. Tydsuhteen paattyessa paattyy myos palkkakausi.

e Kaupan TES:n mukaan seka kuukausi- etta tuntipalkkaisille tydntekijoille voidaan maksaa
palkka kerran kuukaudessa, jolloin palkkakausi on kuukauden mittainen. Palkkakausi on
kauppiaspalkanlaskennassa yleensa aina kalenterikuukausi.

e Tydsopimuslain mukaan palkka ja lopputili tulisi maksaa palkkakauden viimeisena pai-
vana. Kaytantona voi kuitenkin olla lopputilin maksaminen yrityksen normaalina palkan-
maksupaivana tai muuna tyénantajan ilmoittamana paivana.

e Palkkakausi on tarkeda syottaa palkanlaskentachjelmaan tasmalleen oikein, silla palkka-
kauden pituus vaikuttaa mm. palkkakauden veropadivien ja tyopaivien lukumaaraan.



3 PALKKA-AINEISTO

3.1 Mita palkka-aineistoon kuuluu?

Palkka-aineistoon kuuluu:
e Tiedot tehdyistd tydtunneista (sahkdinen tai paperinen aineisto)
e Poissaolot, esim. pitemmat sairauspoissaolot, perhevapaat, asepalvelus, palkattomat
poissaolot
e Muutokset toimitettuun tuntiaineistoon
e Muutokset palkoissa, esim. palkankorotukset, palkkaustavan muutokset
e  Muutosverokortit
e Muutokset henkilotiedoissa tai tyosuhteissa
e Vuosilomien ajankohdat lomalistoilla (eivat siirry tydvuorosuunnitteluohjelmasta)
e Tiedot uusista tydntekijoista
o Nimi, henkildétunnus, osoite
o Ensimmainen tyopaiva
o Palkkaus, viikkotydaika
o Tilinumero, verokortti
o Tiedot tydsuhteesta (vakituinen, maaraaikainen, tarvittaessa tydhon kutsuttava)
o Mahdollinen osastotieto
e Tarvittaessa kutsuttavien tyontekijdiden ensimmainen ja viimeinen tyopdiva
e  Paattyvat tydsuhteet ja lopputilit, tydntekijan viimeinen tyopaiva
e Matkalaskut, palkkiot, bonukset
e Vihennykset, kuten palkkaennakot, ostot tai lounasvdahennykset

e Ulosottoviraston maksukiellot, ammattiliittojen jasenmaksun perintdasopimukset

3.2 Sahkoinen ja paperinen aineisto

Suurin osa kauppiaspalkanlaskennan asiakkaista kayttaa sahkoista tydvuorosuunnitteluohjelmaa.
Palkka-aineisto lahetetdan tydvuorosuunnitteluohjelmasta palkanlaskentaan sahkdisesti ja muo-
dostunut tiedosto luetaan sisdan Fenix-palkanlaskentajarjestelmaan. Joissakin tapauksissa sah-
kéinen aineisto tulee sahkdpostin liitetiedostona, jolloin se taytyy itse siirtda palvelimelle. Tyo-
vuorosuunnitteluohjelma muodostaa ohjelman tausta-asetusten ja sydtettyjen tydvuorojen mu-

kaan automaattisesti esimerkiksi vuorotydlisat, arkipyhdkorvaukset ja ylitydkorvaukset.



Kaikilla asiakkailla ei ole kdytossaan tyovuorosuunnitteluohjelmaa, jolloin tuntitiedot toimitetaan
palkanlaskentaan "paperisena” eli esimerkiksi tuntilistoilla, sahkopostin liitteend, faksilla tai pos-

titse. Paperiaineisto sydtetdaan kokonaisuudessaan kasin palkanlaskentajarjestelmaan.
3.3 Palkka-aineiston toimitus

Asiakkaat toimittavat palkka-aineistoa palkanlaskentaan sdhkopostilla, puhelimitse, faksilla tai
postitse. Kauppiasasiakkaiden toimitusaikataulun mukaan palkka-aineiston tulee olla palkanlas-
kennassa kokonaisuudessaan viikkoa (5 tydpaivad) ennen palkanmaksupaivaa. Palkka-aineiston
mydhdstymisesta voidaan veloittaa maksimissaan 100 % korotettu palkanmaksuveloitus (viivas-
tymismaksu). Asiakkaille |dhetettdvat palkka-aineiston toimitusaikataulut [oytyvat X-asemalta

"YHTEISET”-kansiosta maksupaivittain.

Sahkdinen tai
paperinen palkka-
aineisto

Poissaolot

Muutokset
palkkauksessa

Muutokset
henkilotiedoissa
tai tydsuhteissa

Vuosilomat

Kauppias / Uusien

Palkkayhdys- | tyontekijoiden Palkanlaskenta

henkilé tiedot

Verokortit

Lopputilit
Vahennykset

Matkalaskut
Palkkiot

Maksukiellot
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4 PALKASTA TEHTAVAT VAHENNYKSET

4.1 Ennakonpidatys

Tybnantaja on velvollinen pidattamaan tydntekijan palkasta ennakonpidatyksen ja tilittdmaan sen
Verohallinnolle.

Ennakonpidatyksen maara lasketaan ennakonpidatyksen alaisesta palkasta, johon kuuluvat esi-
merkiksi:

e Kaikki tyo- ja virkasuhteessa saatu palkka ja palkkio
e Palkanlisat, bonukset, provisiot

e luontoisedut

e Veronalaiset henkildokuntaedut

Kokonaispalkasta laskettu ennakonpidatys vahennetdan tyontekijalle maksettavasta rahapal-
kasta.

Ennakonpidatysta ei voida toimittaa, mikali tyontekijan palkka on kokonaisuudessaan luon-
toisetupalkkaa.

Ennakonpidatys tilitetdan ja ilmoitetaan kausiveroilmoituksella Verohallinnolle kuukausittain. Li-
saksi maksetut suoritukset ja perityt ennakonpidatykset ilmoitetaan kerran vuodessa henkil6it-
tdin verohallinnolle verottajan vuosi-ilmoituksella.

4.2  Verokortit

Ennakonpidatys tehdaan tydntekijan toimittaman verokortin perusteella.
e Mikali verokorttia ei ole toimitettu, ennakonpidatys on 60 % bruttopalkasta.

e Vuodenvaihteessa uusien 1.2. voimaan tulevien verokorttien tiedot siirtyvat palkanlas-
kentajarjestelmadn sahkdisesti Verohallinnosta, jolloin verokorttia ei tarvitse toimittaa
paperisena versiona. Pyyntd ennakonpidatystiedoista tehddan Verohallinnolle keskite-
tysti (TUKE-tiimin toimesta) tammikuussa. Verokortit siirtyvat vain niistad yrityksistd ja
tyontekijoista, joista pyyntd on tehty.

o Tammikuun ennakonpidatys tehdaan edellisen vuoden joulukuussa voimassa-
olevan verokortin tietojen mukaan, mutta verokortin tulorajat nollaantuvat.

e Verokorttitulee toimittaa, mikali ennakonpidatystiedot eivat ole siirtyneet sahkoisesti ve-
rottajalta, tydnantaja on vaihtunut vuoden aikana tai tyontekija haluaa tehda muutoksia
ennakonpidatystietoihin.
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e Tyontekija voi halutessaan nostaa ennakonpidatysprosenttiaan pyytamalla. Uusi enna-
konpidatysprosentti merkitadn verokorttiin. Muita muutoksia (veroprosentin laskemi-
nen, tulorajojen muuttaminen) varten on tilattava muutosverokortti verohallinnolta.
Muutosverokortti tulee aina toimittaa tyénantajalle.

4.2.1 Esimerkkeja erilaisista verokorteista

Paatulon verokortti

Vaihtoehto A = Palkkakauden tuloraja, kumulatiivinen laskenta

Palkkakauden tuloraja maaritelladn kuukauteen siséltyvien veropdivien mukaan. Normaalisti
veropaivia on kuukaudessa 30,33. Veropdivien maaraa vahentda esimerkiksi tydsuhteen al-
kaminen tai pdattyminen kesken palkkakauden, palkaton sairausloma tai perhevapaa, jolta
tyontekija on oikeutettu Kelan paivarahaan. Jos veropaivid on vahemman, on palkkakauden
tuloraja vastaavasti pienempi.

Ennakonpidatys toimitetaan perusprosentilla palkkakauden tulorajaan asti, ylimenevasta
osuudesta lisdprosentilla.

Ennakonpidatyksen laskennassa otetaan huomioon aiemmin maksetut palkat ja naista toimi-
tetut ennakonpidatykset, tilanne tasaantuu kuukausittain oikeaksi.

Kumulatiivisessa laskennassa voi muodostua myos negatiivista ennakonpidatysta, jolloin
edellisessa palkanmaksussa liikaa maksettu ennakonpidatys palautetaan seuraavan palkan-
maksun yhteydessa.

Vaihtoehto B = Yksi tuloraja verovuodelle

Ennakonpidatyksen laskennassa seurataan yhta tulorajaa.

Hyva vaihtoehto palkansaajalle, jonka tulot vaihtelevat paljon kuukausittain. Palkansaajan tu-
lee itse seurata ansioitaan ja varmistaa, etta tuloraja riittda koko vuodelle.

Tulorajaan asti ennakonpidatys tehdaan perusprosentilla, tulorajan ylittavasta osuudesta li-
saprosentilla.

Mikali tydsuhde paattyy kesken vuoden, tydénantaja merkitsee verokorttiin kertyneet ansiot,
jotta seuraava tydnantaja osaa ottaa ndma huomioon ennakonpidatyksen laskemisessa.

o Jos verokortti on siirtynyt palkanlaskentaan sdhkoisesti Verohallinnosta, taytetdan
tyonantajan todistus maksetuista palkoista liitteeksi verokorttiin (Lomake:
http://www.vero fi/fi-FI/Syventavat veroohjeet/Lomakkeet/Henkiloasiakkaiden lo-
makkeet/Tyonantajan_todistus maksetuista palkois(30511)

Porrasverokortti

Koululaisille, opiskelijoille tai henkilille, joiden tulot ovat vahaisia.

Kolme tulorajaa, joille on omat veroprosenttinsa.

Tyonantajan vaihtuessa tydnantaja merkitsee tyontekijan ansiot verokorttiin, jotta uusi tyon-
antaja osaa ottaa ansaitut tulot huomioon ennakonpidatyksen laskemisessa.


http://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Lomakkeet/Henkiloasiakkaiden_lomakkeet/Tyonantajan_todistus_maksetuista_palkois(30511
http://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Lomakkeet/Henkiloasiakkaiden_lomakkeet/Tyonantajan_todistus_maksetuista_palkois(30511
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Porrasverokortin tulorajat vuonna 2016

Tuloraja Ennakonpidatysprosentti
0-1210€ 0 (tai laskettu prosentti)
1210€-17 300 € Laskettu prosentti

Yli 17 300 €- 40,0 (vakio)

Sivutulon verokortti

Jos palkansaajalla on useita tydnantajia, tarvitaan sivutulon verokortti. Sivutuloverokorttia on
mahdollista kayttaa paatulon verokortin liséksi tai ainoana verokorttina, jos varsinaista paa-
tyotd ei ole.

Sivutulon verokortista voi itse ottaa tarvitsemansa maaradn kopioita ja toimittaa kaikille tyon-
antajille.

Tyontekijan on itse varmistettava, ettd sivutuloverokorttiin merkitty tuloraja riittaa kaikilta
tydnantajilta saataviin palkkatuloihin.

Freelance-verokortti

43

Tyontekijalle, jolla on useita lyhyita tydsuhteita (vahintaan neljastd viiteen tydnantajaa).
Verokorttiin on merkitty ainoastaan yksi veroprosentti.

Freelance-verokortin kopion esittdminen tyonantajalle riittda, ansioiden kertymisen seuraa-
minen usealta tydnantajalta on tyontekijan vastuulla.

TyEL-maksu

Tybnantajan on vakuutettava tyontekijansa lakisaateisella tyoeldkevakuutuksella (TyEL). Vakuutus

on otettava kuukauden kuluessa ensimmaisesta palkanmaksusta. Vakuutus takaa tyontekijalle
tyoelaketurvan.

TyEL-maksun suuruus vuonna 2016 on keskimaarin 24 %.

Tyontekijan osuus TyEL-maksusta on vuonna 2016:
o 18-52-vuotiaalla tydntekijalla 5,70 %
o 53-67-vuotiaalla tydntekijalla 7,20 %
o Vakuuttamisvelvollisuus ei koske alle 18-vuotiasta tai 68 vuotta tayttanytta tyonteki-
jaa, joilta TyEL-maksua ei perita

Tyontekijan TyEL-maksu lasketaan TyEL:n alaisesta ansiosta ja vahennetdan tydntekijan raha-
palkasta. TyEL-maksun alaista ansiota on ldhes kaikki ennakonpidatyksen alainen ansio.

(Lisatietoa:
https://www.ilmarinen.fi/siteassets/liitepankki/tyonantaja/mitka-tyoansiot-ilmoitat-tyel-va-
kuutukseen.pdf)



https://www.ilmarinen.fi/siteassets/liitepankki/tyonantaja/mitka-tyoansiot-ilmoitat-tyel-vakuutukseen.pdf
https://www.ilmarinen.fi/siteassets/liitepankki/tyonantaja/mitka-tyoansiot-ilmoitat-tyel-vakuutukseen.pdf
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e Tydnantaja maksaa TyEL-maksun eldkevakuutusyhtiodn saamansa laskun mukaan. Tyonteki-
jan palkasta peritty tyontekijan osuus tilitetdan elakevakuutusyhtiolle yhdessa tydnantajan
osuuden kanssa.

e TyEL:n alaiset ansiot tulee iimoittaa eldkevakuutusyhtioon, silla TyEL-maksujen suuruus maa-
raytyy palkkasummien mukaan. Tydnantaja voi sopia TyEL-ansioiden ilmoitustekniikasta ela-
kevakuutusyhtion kanssa. Vaihtoehtoja ovat:

o Kuukausittainen ilmoitustekniikka: TyEL-vakuutusmaksut muodostuvat kuukausittain
ilmoitetun toteutuneen palkkasumman mukaan.

o Vuosittainen ilmoitustekniikka: TyEL-vakuutusmaksut muodostuvat ilmoitetun en-
nakkopalkkasumman mukaan. Toteutuneet palkkasummat ilmoitetaan vakuutusyh-
tiodn vuosi-ilmoituksella, ja vakuutusyhtio joko palauttaa lilkaa maksettua TyEL-mak-
sua tai perii puuttuvan osuuden, mikali TyEL-maksuja on maksettu liian vahan.

4.4  Tyottomyysvakuutusmaksu

Tyottomyysvakuutusmaksuilla rahoitetaan padasiassa ansiosidonnaista tyottomyysturvaa. Tyot-
tomyysvakuutusmaksua maksavat seka tyontekija ettd tydnantaja. Tydnantajalla on velvollisuus
maksaa tyottomyysvakuutusmaksua, jos han maksaa vuoden aikana tyontekijoilleen palkkaa yli
1200 euroa. Tyonantajalla on kuitenkin aina velvollisuus peria tyontekijan palkasta tyottomyysva-
kuutusmaksu.

Tyodntekijan tyottomyysvakuutusmaksu on vuonna 2016 1,15 % palkasta.
o Tybnantaja perii tydontekijan osuuden tydntekijdltd jokaisen palkanmaksun yhtey-
dessé ja tilittda sen tyottomyysvakuutusrahastolle (TVR) yhdessa tydnantajan osuu-
den kanssa.

e TyOnantajan tyottdmyysvakuutusmaksu tyontekijoiden palkoista on vuonna 2016:
o 1,00 % vuosittaisen palkkasumman ollessa alle 2 044 500 €
o 3,90 % 2 044 500 €:n ylittavasta osuudesta.

o Tyottdmyysvakuutusmaksuvelvollisia ovat 17-64-vuotiaat tyontekijat (alle 17- ja yli 65-vuoti-
ailta tyontekijoilta tyottomyysvakuutusmaksua ei perita).

e Yrityksen osa-omistajan tyottomyysvakuutusmaksu on 0,46 % palkasta.

o Osa-omistajan maaritelma: https://tvr.fi/fi/tyonantajat/yritys-tai-yhteiso2/tyotto-

myysvakuutusmaksut2/osaomistajien-maksuvelvollisuus/



https://tvr.fi/fi/tyonantajat/yritys-tai-yhteiso2/tyottomyysvakuutusmaksut2/osaomistajien-maksuvelvollisuus/
https://tvr.fi/fi/tyonantajat/yritys-tai-yhteiso2/tyottomyysvakuutusmaksut2/osaomistajien-maksuvelvollisuus/
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45 Ulosotto

Ulosotossa oleva velka voidaan ulosmitata velallisen palkasta. Ulosottoviranomainen toimittaa
talloin palkan maksajalle maksukiellon, jonka mukaisesti ulosmittaus tehdaan. Maksukielto on pal-
kan maksajaa sitova madarays, joka on voimassa siihen asti, kun velka on maksettu tai ulosottovi-
ranomainen toisin ilmoittaa.

e Ulosottopidatyksen maard lasketaan ja vahennetaan velallisen nettopalkasta. Ulosotossa net-
topalkka lasketaan seuraavasti: rahapalkka + luontoisetu — ennakonpidatys — TyEL-maksu —
tyottomyysvakuutusmaksu = nettopalkka.

e Velalliselle jatettava suojaosuus on vuonna 2016 22,60 €/paiva. Suojaosuuteen lisdtaan 8,11
€/péiva jokaisesta velallisen elatuksen varassa olevasta henkilosta.

o Suojaosuus lasketaan 30 paivalta kuukaudessa. Jos palkka maksetaan vajaalta palkanmak-
sukaudelta (esim. tydsuhde paattyy kesken kalenterikuukauden), vahennetdan myds kuu-
kauden suojaosuuspaivia.

o Maksukiellosta kayvat ilmi tarkemmat ohjeet ulosottopidatyksen laskemiseen sekd mah-
dolliset muut méaaraykset (esim. ulosotto on min tai max xxx.xx €/kk).

o Jos velallisen nettopalkka on pienempi kuin laskettu suojaosuus, ei ulosottopidatysta
tehda.

e Tietyin ehdoin velallisella on oikeus kahteen tai enintdan kolmeen ulosmittauksen vapaakuu-
kauteen vuodessa. Ulosottoviranomainen ilmoittaa kirjallisesti vapaakuukausista palkan mak-
sajalle, eika ulosottopidatystd naina kuukausina tehda. Iimoitettu vapaakuukausi tarkoittaa
kuukautta, jolloin palkka maksetaan (ei siis palkanmaksukautta).

e Ulosottopidatyksen maara tulee aina tarkistaa kdsin laskemalla ja korjata tarvittaessa.

e Ulosottopidatys tilitetdan ulosottovirastolle maksukiellon tietojen mukaisesti. Tilitys tehdaan
palkanmaksun yhteydessa, maksupdiva on sama kuin palkanmaksupaiva.

46 Ammattiyhdistysten jasenmaksut

Kaupan alan tyontekijdiden yleisimmat ammattiyhdistykset ovat Palvelualojen ammattiliitto PAM
ry ja Kaupanalan esimiesliitto KEY ry.

e TyoOntekijd voi valtuuttaa tydnantajan perimaan ammattiyhdistyksen jasenmaksun suoraan
palkasta.

e TyoOntekijan tulee toimittaa ammattiliittoon allekirjoitettu perintdsopimus jasenmaksun pe-
rinndstd, jotta perintad voidaan aloittaa. Perintdsopimus tulee tehda jokaisen tydnantajan
kanssa erikseen.
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o Ammattiyhdistys ilmoittaa yrityksen palkanlaskentaa hoitavalle taholle perinnan al-
kamisesta ja alkamisajankohdasta sekd jasenmaksuperinnan paattymisesta.

e Jasenmaksun maara voi olla tietty euromaara kuukaudessa tai maaritelty prosentti tyonteki-
jan palkasta. Jasenmaksujen maarat vahvistetaan vuosittain.

TyOnantaja pidattaa ay-jasenmaksun tydntekijan palkasta ja tilittda sen kuukausittain ammattiyh-
distykselle. Ammattiyhdistys toimittaa ty®nantajalle viitenumerot, joiden perusteella tilitetyt
maksut voidaan yksiloida yrityksittain.

e Ay-jdsenmaksut tilitetddn ammattiyhdistyksille palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden
15. paiva.

e Neljannesvuosittain ammattiyhdistyksille |dhetetdan ay-jasenmaksujen selvitysluettelot,
joista selvidvat perityt jasenmaksut tyontekijakohtaisesti.
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5 KAUPAN TYOEHTOSOPIMUS

5.1 Tydaika ja vapaapaivat

Kaupan alan saannollinen tydaika on enintdan 9 tuntia vuorokaudessa ja 37,5 tuntia viikossa. Saan-
nolliselld tydajalla tarkoitetaan tydaikaa, jonka mukaan tydvuorot voidaan etukdteen suunnitella
tyovuorolistaan. Alle neljan tunnin tydvuoroja ei saa teettad ilman tydntekijan pyyntod tai muuta
erityista syytd. Paikallisesti voidaan sopia, ettd sdanndllinen tydaika on enintdan 10 tuntia vuoro-

kaudessa.

Tyontekijan tydsuhde voi olla
e Kokoaikainen, jolloin tydaika on 37,5 h viikossa

e Osa-aikainen, jolloin tydaika on alle 37,5 h viikossa

Tyontekijan tydsopimukseen merkitdan sovittu vahimmaisviikkotydaika. Kaupan alalla ns. 0-tyo-
sopimukset ovat kiellettyja, joten sovittu viikkotyoaika ei voi olla O tuntia viikossa. Sopimuksessa
ei myoskaan saa kadyttaa merkintaa, jossa viikkotydaika vaihtelee nollan ja jonkin tuntimaaran va-
lilld (esim. 0—20 tuntia viikossa). Neljaa tuntia voidaan pitda minimiviikkotyoaikana, silla sen ly-
hempia tybvuoroja ei saa teettdd ilman tyontekijan suostumusta tai muuta perusteltua syyta. So-

vittua viikkotyoaikaa ei saa alittaa muusta syysta kuin tyontekijan pyynndsta.

Jos tyontekija tyoskentelee jatkuvasti tai ilman syyta tydsopimuksessa sovittua viikkotydaikaa
enemman, tulee viikkotyoaika sopia todellista viikkotybaikaa vastaavaksi. Sovittu viikkotyoaika

vaikuttaa esimerkiksi arkipyhakorvausten ja sairausajan palkan laskemiseen.

Tyoehtosopimuksen mukaan tydntekijalla on tydaikalain viikoittaisen vapaapaivan lisdksi toinen
vapaapaiva -> tyoviikko on keskimaarin 5-pdivdinen. Vapaapaivien sijoitteluun liittyy tiettyja saa-
doksia, silla tyontekijalla taytyy esimerkiksi olla tietty maara viikonloppu-, sunnuntai- ja aattova-

paita vuodessa. (Kts. Kaupan TES 3. Luku 7 §)

Tietyt tydehtosopimuksessa sovitut arkipyhat lyhentavat tydntekijan tyoaikaa. Tybaikaa lyhenta-
vat aina:

e pitkdperjantai

e paasidismaanantai

e helatorstai

e juhannuspdiva
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sekd maanantaista perjantaihin sijoittuvat
e uudenvuodenpaiva
e |oppiainen
e vapunpaiva
e itsendisyyspdiva
e jouluaatto

e tapaninpaiva.

Arkipyhaviikon tyoajan lyhennys lasketaan jakamalla tyontekijan sovittu viikkotydaika viidella.

Tyo6ajan lyhennys annetaan kokoaikaiselle tyontekijalle palkallisena vapaapaivana arkipyhaviikolla
tai kahdella arkipyhaa edeltavallad tai seuraavalla viikolla. Kuukausipalkkainen tyontekija saa siis

normaalin kuukausipalkan, mutta tydaika lyhenee 7,5 tuntia arkipyh&a kohden.

Osa-aikaiselle tyontekijalle arkipyhaviikon tydajan lyhennys annetaan vaihtoehtoisesti
e rahakorvauksena tehtyjen tyotuntien lisdksi
tai
e palkallisena vapaana.
Esim. osa-aikaisen tydntekijdn sovittu viikkotybaika on 20 tuntia. Arkipyhdlyhennys on siis 20/5=
4 tuntia. Tyontekijd tyéskentelee normaalisti 20 tuntia ja saa arkipyhdkorvauksen 4 tunnilta eli
yhteensd 24 tunnin palkan. Toinen mahdollisuus on, etté tydntekijd saa arkipyhdlyhennyksen va-

paana, jolloin hén tybskentelee 16 tuntia ja saa palkan normaalisti 20 tunnilta.

Tyontekija on oikeutettu arkipyhalyhennykseen, jos tydsuhde on arkipyhddn mennessa kestanyt
kuukauden. (Poikkeuksena itsenaisyyspaivasta aiheutuva arkipyhalyhennys, johon tyéntekija on
aina lain mukaan oikeutettu.)

5.2  Lisa-jaylityo

Lisaty6ta on tyd, joka ylittaa tydsopimuksessa sovitun viikkotydajan enintdan 40 tuntiin asti vii-

kossa.

Ylityota on tyo, joka ylittda myos tyoaikalain mukaisen saannollisen tyoajan (40 h/vk).
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Lisa- ja ylityota tehdaan aina tyonantajan aloitteesta, eika tydntekija voi ilman tydnantajan aloi-
tetta ylittad saanndllistd tydaikaansa. Lisa- ja ylitydon tekeminen edellyttda myos tyontekijan suos-

tumusta. Suostumus lisdtydhon annetaan tydsopimuksessa.

Kaupan alalla lisa- ja ylitydkorvaukset eroavat tydaikalain saadoksista.
50 % korotettua palkkaa maksetaan:
e 37,5 tuntia viikossa ylittdvasta tyostad 40 tuntiin saakka (lisatyd)
e 40 tuntia viikossa ylittavasta tyosta (viikoittainen ylityd)
e 10 tuntia paivassa ylittavasta tyosta
o Kokoaikaisille tyontekijoille arkipyhaviikoilla enimmaistydajan ylittavasta tyosta (esim.
yksi arkipyha -> tydajan lyhennys 7,5 h -> viikon enimmaistydaika 30 h, joten taman ylit-

tava tyo on 50 % korotettua).

Korotetun palkan laskemisessa tarkastellaan ensin 10 tuntia vuorokaudessa ylittaviad tydtunteja,
jotka korvataan 50 % korotettuina. Nama tunnit vahennetdan viikon tydtunneista ja mahdolliset
37,5 tuntia ylittavat tunnit korvataan 50 % korotetulla palkalla. Samoja tunteja ei siis huomioida

seka vuorokausi- etta viikkotasolla.

Kaupan tydehtosopimuksen mukaan ylity® ei ole koskaan 100 % korotettua (poikkeuksena varas-

totyontekijoiden 12 tuntia paivassa ylittava tyo).

(Lisatietoa: Kaupan tydaikaopas, luku 8. Lisa- ja ylityd)

5.3 Tyoajan tasoittumisjarjestelma

Tyonantajalla on mahdollisuus kayttda tyon teettdmisessa tydajan tasoittumisjarjestelmaad. Ta-
soittumisjarjestelman kaytdstd on hyotya esimerkiksi silloin, kun tyémaara vaihtelee kiireisten
ajankohtien ja hiljaisempien viikkojen valilla. Tasoittumisjakson aikana tyontekijan viikkotyoaika

tasoittuu sovittuun tuntimaaraan, enintaan 37,5 tuntiin viikossa.

e Tasoittumisjakson pituus on korkeintaan 26 viikkoa.
e Jaksojen pituus voi vaihdella tarpeen mukaan ja jatkua kalenterivuodelta toiselle.
e Tasoittumisjarjestelma tulee antaa tydntekijoille tiedoksi vahintdan 2 viikkoa ennen ta-
soittumisjakson alkua tai 3 viikkoa tasoittumisjakson pituuden ollessa yli 8 viikkoa.
o Jokaiselle tyontekijalle tulee antaa tiedoksi tasoittumisjakson pituus, jakson alka-

mis- ja paattymispaiva seka kokonaistydaika jakson aikana.
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e Tasoittumisjarjestelmassa sdanndllinen tydaika on korkeintaan 48 tuntia viikossa ja 9 tun-
tia vuorokaudessa.
o Paikallisesti voidaan sopia, ettd sdanndllinen tydaika on enintdan 10 tuntia vuo-

rokaudessa.

(Lisatietoa: Kaupan tydaikaopas, luku 2.4 Maaradykset tydajan jarjestdamisesta tasoittumisjaksossa)

5.4 Tybsuhteet

Tyosuhde voi olla
e Toistaiseksi voimassaoleva eli vakituinen
e Maaraaikainen

e Tarvittaessa tydohon kutsuttava

Toistaiseksi voimassaoleva tydsuhde on ensisijainen tydsuhteen muoto. Tyosuhde on toistaiseksi
voimassa, ellei tydosuhteen paattymisajankohdasta ole erikseen sovittu. Toistaiseksi voimassa
oleva tydsuhde jatkuu, kunnes tydnantaja tai tyontekija paattaa sen. Toistaiseksi voimassa ole-
vassa tydsuhteessa seka tyonantajalla ettd tyontekijalla on tietty irtisanomisaika, jota tulee nou-
dattaa. Irtisanomisajan pituus riippuu tydsuhteen kestosta. (Tyonantajan ja tyontekijan noudat-

tamat irtisanomisajat: TES 2. Luku 5 §)

Maaraaikainen tybsopimus on voimassa sovittuun maardaikaan asti ja paattyy maaraajan taytyt-
tyd. Maardaikaista tydsopimusta ei lahtokohtaisesti voi irtisanoa. Maaradaikaisen tydsopimuksen
tekemiselle tarvitaan asiallinen peruste, esimerkiksi sijaisuus tai tydon kausiluonteisuus. Perus-
teena voi olla myods tydntekijan pyyntd. Kauppiaspalkanlaskennassa ei seurata maardaikaisten
tydsopimusten paattymista, vaan asiakkaan tulee aina ilmoittaa erikseen tydsuhteiden paattymi-

nen ja tydntekijan viimeinen tyopaiva.

Kaupan TES:n mukaan tydsopimuksessa tulee sopia vahimmaisviikkotydajasta, jolloin ns. O-tydso-
pimukset eivat ole mahdollista. Tydntekija voi kuitenkin olla tarvittaessa tydhon kutsuttava, jolloin
tyovuorot syntyvat akillisesta lisatydvoiman tarpeesta. Tarvittaessa tyohon kutsuttavan tydnteki-

jan jokainen tyossaolojakso katsotaan omaksi maardaikaiseksi tydosuhteekseen.

Tarvittaessa tydhon kutsuttavien tydskentelyyn ja palkanmaksuun liittyy tiettyja erityispiirteita:
e Fisovittua viikkotydaikaa, tyokeikkojen ehdoista sopimiseen voidaan kadyttda Kaupan lii-

ton puitesopimusta.
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e Jokainen sovittu tydskentelyjakso on oma méaaraaikainen tydsuhteensa, tyontekijalla aina
oikeus kieltaytya tarjotusta tyokeikasta.

e Tyodvuoroja ei suunnitella, vaan ne syntyvat dkillisesta lisatydvoiman tarpeesta.

e Vuosilomaa ei kerrytetd, vaan lomakorvaus maksetaan jokaisen palkanmaksun yhtey-
dessa heti pois.

e Arkipyhakorvausta ei makseta, koska tydsuhde ei koskaan kesta yli kuukautta.

e Sairausajan palkka on 50 %, koska tydsuhde ei koskaan kesta yli kuukautta.

e Palkanlaskentaohjelmaa varten kauppias ilmoittaa tyontekijan ensimmaisen ja viimeisen
tyopdivan joka kuukausi (tdma ei kuitenkaan valttamatta ole oikea tydsuhteen pituus, jos

kuukauden aikana on esimerkiksi ollut useampia erillisia tyoskentelyjaksoja).

5.5 Palkat ja palkkaustavat

Kokoaikaisen (37,5 h/vk) tydsuhteen palkkaustapa on yleensd kiintea kuukausipalkka. Osa-aikai-
sen (alle 37,5 h/vk) tydsuhteen palkkaustapa on tuntipalkka tai suhteutettu kuukausipalkka, joista
tuntipalkka on huomattavasti yleisempi. Suhteutettu kuukausipalkka tarkoittaa kuukausipalkkaa,

joka on suhteutettu osa-aikatydn sovittuun tydaikaan.

Palkkauksessa voidaan noudattaa TES:n mukaista taulukkopalkkaa tai henkildkohtaista ns. sopi-

muspalkkaa.

Kaupan tydehtosopimuksessa on madritelty taulukkopalkat eli vahimmaispalkat kullekin tyoteh-
tavalle ja kokemusajalle. Tassa luvussa kasitelldan yleisimpien tehtavien palkkaryhmid, tarkemmat

tiedot muiden tehtavien palkkaryhmistd: Kaupan TES, Palkkaliite.
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Tyoehtosopimuksessa on omat taulukot padkaupunkiseudun ja muun Suomen palkoille. Tauluk-

kopalkat 1.3.2016 alkaen:

S 1. vuotena 3. vuotena 5. vuotena B. vuotena

ryhmé
A 1693 10,58 1754 10,96 1848 11,55 1937 12,11
Bl 1779 11,12 1838 11,49 1939 12,12 2026 12,66
B2 1795 11,22 1863 11,64 1967 12,29 2055 12,84
c1 1903 11,89 1969 12,31 2093 13,08 2187 13,67
c2 1917 11,98 1987 12,42 2120 13,25 2221 13,88
D 2018 12,61 2094 13,09 2235 13,97 2405 15,03

m’ 1. vuotena 3. vuotena 5. vuotena 8. vuotena
A 1626 10,16 1683 10,52 1768 11,05 1850 11,56
Bl 1707 10,67 1765 11,03 1860 11,63 1935 12,09
B2 1724 10,78 1790 11,19 1881 11,76 1962 12,26
c1 1823 11,39 1888 11,80 1998 12,49 2084 13,03
cz 1836 11,48 1901 11,88 2019 12,62 2112 13,20
D 1934 12,09 2025 12,66 2129 13,31 2280 14,25

Koululaisen palkka on 70 % ja harjoittelijan palkka 85 % kunkin ammatin
alimman palkkaryhman 1. vuoden palkasta.

(Kaupan tyoehtosopimuksen palkkaliite 1.3.2016 —31.1.2017)

Palkkataulukon vasemmassa reunassa on palkkaryhmé, jonka mukaan palkkataulukon riveja lue-
taan. Kullakin rivilla on kerrottu palkkaryhman taulukkopalkka (kuukausipalkka / tuntipalkka)

kunkin vuosiportaan mukaisesti.

Yleisin eli myyjien palkkaryhma on B1. Jos myyjan tyd on erityisen vaativaa ja siina edellytetddn
erityistd koulutusta tai pitkdaikaisella kokemuksella hankittua ammattitaitoa, on palkkaryhma C1

(Myyija I1). Varastotyontekijéiden palkkaryhmd on B2. Siivoojien palkkaryhma on A.
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Kaupan tybehtosopimuksen vuosiportaat ovat seuraavat:

———
8. vuoden
tydintekijén

palkka
3. vuoden :
tydntekijdn :
palkka )
3. vuoden : : :
tydntekijan I I :
palkka [ 1 ]
1. vuoden : : : :
tydntekijdn I I | 1
palkka I | | :

Harjoit- : : : : :

tedijan i [ | I ,

_,':Ii-]l kﬂ | 1 I I |

T T T | T
| 1 I | |
1 2 , 3 4 , & g , 7. , 8 9. ==
| 1 | 1 1
| I I | |
| 1 1 1 |

Palvelusvuodet (tes 11 § 2. kohta)

Koululaisen palkka on 70 % 1. vuoden palkasta. Koululaisen palkkaa saa maksaa peruskoulun, am-
matillisen oppilaitoksen tai lukion opiskelijalle enintdan 2 kk. Tamén jalkeen maksetaan harjoitte-
lijan palkkaa. Jos koululaisella on aiempaa hyvitettavaa tyokokemusta, saa koululaisen palkkaa

maksaa siihen asti, kun kokemusta on yhteensa 2 kk.

Harjoittelijan palkka on 85 % 1. vuoden palkasta. Harjoittelijan palkkaa saa maksaa enintdaan vuo-
den, eli siihen asti kun hyvitettavaa tyokokemusta on 1 vuosi. Vuoden kokemusaikaa kerryttaa
kaikki tydsuhteessa tehty tyd. Koululaisen ja harjoittelijan palkkaa saa siis yhteensd maksaa enin-

tdan vuoden. Palkatonta tyoharjoittelua ei lasketa tyokokemusaikaan.

Tyontekija on palkkataulukon 1. vuoden myyja, kun hanelld on hyvitettavda tydokokemusta yksi
vuosi. Kun tyokokemusta on 3 vuotta, siirtyy tydntekija 3. vuoden myyjan vuosiportaalle. Myos
tyotehtdvaan liittyva ammatillinen koulutus oikeuttaa suoraan 3. vuoden myyjan palkkaan. Vas-
taavasti viiden vuoden tydkokemus oikeuttaa 5. vuoden palkkaan ja kahdeksan vuoden 8. vuoden
palkkaan. 8. vuoden palkka on tydehtosopimuksen korkein vahimmaispalkka, eli tdman jalkeen

kertyneet palvelusvuodet eivat velvoita nostamaan palkkaa.

Palvelusaikaa kerryttda tydssdolon lisaksi ditiys-, isyys- ja vanhempainvapaa. Hoitovapaa ja asepal-

velusaika eivat kerryta tyokokemusta.
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Palkkataulukossa maaritellyt palkat ovat siis vahimmaispalkkoja, tydnantaja ja tydntekija voivat

tydsopimuksessa sopia myds taulukon ylittdvasta ns. sopimuspalkasta.

5.6  Lisat ja korvaukset

Tyoaikalain ja kaupan tydehtosopimuksen mukaan tiettyina viikonpaivina ja vuorokaudenaikoina

tehdysta tyosta maksetaan tyoaikalisia.

Yleisimmat vuorotydlisat 1.3.2016 alkaen (myyjat)

Tybaikalisa Maksetaan

[ltalisa klo 18-24 vililld tehdystd tydstd myymalan

3,92 €/h tai 4,10 €/h (Hki) aukiolosta riippumatta, ei la-illasta

Lauantailisa lauantaisin klo 13-24 valilla tehdysta tyosta

5,17 €/h tai 5,35 €/h (Hki) aukiolosta riippumatta

Aattoiltalisa Kirkollisen juhlapyhdn aattona klo 18-24 teh-

5,17 €/h tai 5,35 €/h (Hki) dystd tyostd myymaldn oltua auki klo 18 jal-
keen

Yolisa Klo 00-06 viélilla tehdystd tydstd myymalan

5,89 €/h tai 6,16 €/h (Hki) aukiolosta riippumatta, ei su-yona tai kirkolli-
sen juhla-, vapun- tai itsendisyyspaivan yona
tehdysta tyosta

Sunnuntaina tai kirkollisena juhlapyhana tehdysta tyosta maksetaan aina kaksinkertainen palkka.
Myyjien iltalisd maksetaan sunnuntaisin ja kirkollisena juhlapyhana tehdysta tyosta yksinkertai-

sena, paitsi marras-joulukuussa kaksinkertaisena.

Huoltamotyontekijoiden, varastotydntekijoiden, siivoojien ja muiden ammattiryhmien lisat 16yty-

vat kaupan tyoehtosopimuksen palkkaliitteesta.

Vastuulisa (esim. osastovastuu) on vahintddan 5 % sovellettavasta taulukkopalkasta.
Muita mahdollisia lisid ovat esimerkiksi olosuhdelisa, kylmahuonelisd ja myymaldnhoitajan sijai-

suuslisa (Kts. Kaupan TES 4. luku 12 §).
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5.7 Jakajat

Kuukausipalkasta taytyy laskea paivakohtainen palkka esimerkiksi silloin, kun tydntekijan tyo-

suhde on alkanut tai paattynyt kesken kuukauden tai han on ollut esimerkiksi palkattomalla pois-

saololla osan kuukaudesta.

Kaupan tydehtosopimuksessa on sovittu tata varten kuukausipalkan jakajat, joiden avulla voidaan

laskea kuukausipalkan péiva- tai tuntikohtainen a-hinta.

Paivapalkka = kuukausipalkka Tuntipalkka = kuukausipalkka
21 160

Osakuukauden palkan laskeminen:
Kuukausipalkkaisen tyontekijan tyopaivat ovat Iahtokohtaisesti maanantai-perjantai.
Kuukausipalkka jaetaan 21:113 ja

e kerrotaan saatu paivapalkka tyopaivilla, jos tydpaivia on alle 13

e vidhennetaan poissaoloajan tydpaivat kuukausipalkasta, jos tydpdivia on vahintdaan 13.

Esimerkki: Tyéntekijdin kuukausipalkka on 2000 e ja hén on palkattomalla poissaololla 5 tyépdivén
ajan. Péivipalkka: 2 000 €/21 = 95,24 €/pv. Poissaoloajan palkka: 95,24 €*5 = 476,20 €. Osakuu-
kauden palkka: 2 000 € — 476,20 € =1 523,80 €.

Esimerkki 2: Tyontekijdn kuukausipalkka on 2 000 € ja hén on palkattomalla poissaololla kuukau-
desta 15 tyépdivén ajan. Tyépdivid ko. kuukaudelle jéé 6. Paivipalkka: 95,24 €. Osakuukauden
palkka: 95,24 €*6 = 571,44 €.
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6 VUOSILOMAT

Tyontekija ansaitsee tydskennellessaan palkan lisaksi vuosilomaa. Kaupan alalla vuosilomat maa-

raytyvat vuosilomalain ja Kaupan tyoehtosopimuksen perusteella.

6.1 Vuosiloman ansainta, lomanmaaraytymisvuosi

Vuosilomaa ansaitaan lomanmaéardytymisvuodelta, joka on 1.4.—31.3. vélinen aika.
Vuosiloman ansaintaa seurataan kalenterikuukausittain. Taydeksi lomanmaaraytymiskuukau-

deksi kutsutaan kuukautta, jolta kertyy vuosilomaa.

Lomaa ansaitaan 2 pv tai 2,5 pv / tdysi lomanmaéaraytymiskuukausi.
e Jos tyosuhde on kestdnyt lomanmadraytymisvuoden paattyessa 31.3. vahintadn vuoden,
on lomapaivia ansaittu 2,5 pv / kuukausi

e Jos tyosuhde on kestanyt 31.3. alle vuoden, on lomapaéivia ansaittu 2 pv / kuukausi

Taysi lomanmaaraytymiskuukausi riippuu tyontekijan loman ansaintasddnnosta. Taysi lomanmaa-
raytymiskuukausi on kalenterikuukausi, jossa on joko 14 tyopdivaa tai 35 tyossdolotuntia. Tyon-

tekijdan sovelletaan vain yhta ansaintasaantoa kerrallaan.

e Tyodsopimuksen mukainen tydskentelyaika vahintadn 14 tyopdivaa kuukaudessa -> Tydn-
tekija on 14 pdivan ansaintasaannon piirissa
e Tyosopimuksen mukainen tydskentelyaika alle 14 tydpaivaa kuukaudessa

-> Tydntekija on 35 tunnin ansaintasaanndn piirissa

Tyodntekijan vuosiloman ansaintasaantd ei voi muuttua kesken lomanmaaraytymisvuoden paitsi,

jos tyontekijan tydsopimusta muutetaan siten, ettd myds ansaintasaantd muuttuu.

Lomanmadaraytymiskuukausi voi olla tdysi, vaikka se ei sisaltdisi 14 tyopaivaa tai 35 tyotuntia, mi-

kali tyontekija on ollut poissa tydssaoloajan veroisen poissaolon vuoksi.

Tyossdolon veroista aikaa vuosilomalain mukaan on muun muassa:

e Aitiys- ja vanhempainvapaa tai isyys- ja vanhempainvapaa, yhteensa enintdan 156 arki-

paivaa (kun kyseisen lapsen perusteella pidetty ditiysvapaa on alkanut 1.4.2016 jalkeen)
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o Vanhan sdaanndksen mukaan vuosilomaa kertyy koko &itiys-, isyys- ja vanhem-
painvapaan ajalta (jos kyseiseen lapseen liittyvan &itiysvapaan ensimmadinen
paivd on ollut ennen 1.4.2016, sovelletaan vanhaa saadosta kaikkiin kyseiseen
lapseen liittyviin perhevapaisiin)

e Poissaolo pakottavista perhesyista

e Sairausloma, yhteensa 75 tydpdivaa lomanmaardytymisvuoden aikana

e Opintovapaa enintdan 30 tydpaivaa lomanmaaraytymisvuoden aikana, edellyttden etta
tyontekija palaa heti opintovapaan padatyttyad tyohon

e Lomautus enintaddn 30 tyopaivaa kerrallaan

(Tarkempi listaus tyossdolon veroisesta ajasta: Kaupan vuosilomaopas tai Vuosilomalaki)

Huom! Esimerkiksi hoitovapaa ja asepalveluksen suorittaminen eivat ole tydssdolon veroista ai-

kaa, joten vuosilomaa ei niiden ajalta kerry.

Lomanmaaraytymisvuodelta kertyvéa taysi loma-oikeus on 30 lomapaivada, kun lomaa ansaitaan
jokaiselta lomanmaardytymiskuukaudelta 2,5 paivaa. Ensin kerrytetdan kesalomaoikeutta, jota
kertyy enintdan 24 paivaa. 24 paivaa ylittava lomaoikeus kerryttda talvilomaoikeutta enintdan 6

paivaan asti.

6.2  Vuosiloman antaminen, lomakausi

Kaupan tyoehtosopimuksen mukaan vuosiloma tulee aina pitad, eikd lomaa saa tyontekijan aloit-
teestakaan maksaa vain rahana ilman etta lomaa pidetdan.
e Tybnantaja maarda vuosilomien ajankohdat kuultuaan tyontekijdiden toiveet lomien
ajankohdista.
e |omien antamisessa tulee noudattaa tasapuolisuutta.

e Kesa- ja talvilomien ei tulisi sijoittua valittdmasti perakkain.

Vuosilomapaiviksi lasketaan kaikki arkipaivat mukaan lukien lauantait. Viikon loma kuluttaa siis
yleensa 6 lomapdaivaa. Lomapadiviksi ei lasketa pyhadpaivid, padsidislauantaita, vapunpdivaa, juhan-

nusaattoa, itsendisyyspdivaa eika jouluaattoa.

Taysi vuosilomaoikeus on 30 lomapdaivaa eli 5 viikkoa. Vuosilomasta 4 viikkoa eli 24 lomapaivaa

tulee sijoittaa kesdlomakaudelle. Kesdlomakausi on 2.5.—30.9. vélinen aika.
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24 lomapaivaa ylittava osuus eli talviloma tulisi sijoittaa talvilomakaudelle, joka on 1.10.-30.4.
valinen aika.
Lomanmadaraytymisvuonna 1.4.—31.3. ansaittu kesdloma annetaan samana vuonna 2.5. alkavalla

kesdlomakaudella. Talviloma annetaan saman vuoden 1.10. alkavalla talvilomakaudella.

Tyontekijan vuosilomaa ei saa ilman suostumusta maarata aitiys- tai isyysvapaan ajaksi. Sen sijaan
vanhempainvapaan ja hoitovapaan kanssa vuosiloma voidaan sijoittaa paallekkdin ilman tyonte-
kijan suostumusta. Lahtdkohtaisesti vuosilomat tulisi antaa lomakausien aikana my®s silloin, kun
tyontekija on perhevapaalla. Jos lomaa ei voida sijoittaa lomakaudelle tyontekijan itiys- tai isyys-

vapaan vuoksi, voidaan loma antaa kuuden kuukauden kuluessa kyseisen vapaan paattymisesta.

6.3  Vuosilomapalkka ja lomaraha

Tyontekijalld on oikeus saada vuosilomansa ajalta vdhintddn saannoéllinen tai keskimaarainen

palkkansa. Kuukausi- ja tuntipalkkaisen tyéntekijan vuosilomapalkan laskenta eroaa toisistaan.

Kuukausipalkkaisen tyontekijan lomapalkka lasketaan jakamalla voimassa oleva kuukausipalkka
vuosilomapalkan jakajalla 25 ja kertomalla saatu paivapalkka lomaan oikeuttavilla paivilla. Lisdksi
vuosilomapalkkaan lasketaan 10 % tai 12,5 % lomanmaaraytymisvuonna ansaituista lisistd. Loma-
palkka lisista on 10 %, jos tydsuhde on lomanmaaraytymisvuoden paattyessa kestanyt alle vuoden

ja 12,5 %, jos tydsuhde on lomanmadraytymisvuoden paattyessd kestanyt vahintdan vuoden.

Kuukausipalkkaisen tyontekijan vuosilomapalkka:
kk-palkka x lomapaivat + 10/12,5 % tyoaikalisista
25

Esimerkki: Tyontekijin kuukausipalkka on 2 000 € ja hdn on vuosilomalla 12 péivdd. Vuosiloma-
ajan palkka: 2 000 € / 25 = 80 €/pv * 12 = 960 €. Lomapalkka lisistd on 10 % tai 12,5 % kyseisen

lomanmddrdytymisvuoden (1.4.—31.3.) ansaituista lisistd.

Osa-aikaisen tyontekijan (tydaika alle 37,5 h viikossa) vuosilomapalkka lasketaan aina prosentti-
perusteisesti lomanmdaraytymisvuoden ansioista, riippumatta siitd maksetaanko tydntekijalle

tuntipalkkaa vai suhteutettua kuukausipalkkaa.
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Vuosilomapalkka on 10 % lomanmaardytymisvuoden ansioista, jos tydsuhde on lomanmaarayty-
misvuoden paattyessa 31.3. kestanyt alle vuoden ja 12,5 %, jos tydsuhde on lomanmaaraytymis-

vuoden paattyessa kestanyt vahintaan vuoden.

Esimerkki: Osa-aikaisen tyéntekijén lomanmdédrdytymisvuoden (1.4.—31.3.) ansio on ollut 20 000
€. Tydsuhde on lomanmddrdytymisvuoden pddttyessé 31.3. kestdnyt yli vuoden. Loma-ajan
palkka on: 20 000 € * 0,125 = 2 500 €. Jotta saadaan yhden lomapdivén hinta, jaetaan vuosilo-
mapalkka lomaan oikeuttavilla péivillé. Tyontekijdlle on kertynyt tédydet 30 lomapdivéd, jolloin yh-

den pdividn arvo on 2 500 € /30 = 83,33 €/pv.

Myos suhteutettua kuukausipalkkaa saavan tydntekijan vuosilomapalkka lasketaan prosenttipe-
rusteisesti lomanmaaraytymisvuoden ansioista. Vuosilomakuukauden tydssaoloajan palkka laske-
taan jakamalla suhteutettu kuukausipalkka kuukauden kalenteripaivilla ja kertomalla saatu paiva-

palkka vuosiloman ulkopuolelle jaavilld kalenteripaivilla.

Lomanmaaraytymisvuoden ansioihin lasketaan mukaan:
e TyoOssdoloajan palkka, ei hata- tai ylityon palkkaa
e Tiettyjen poissaolojen ajalta maksettu palkka, esim. sairausajan palkka
e Tiettyjen poissaolojen laskennallinen palkka, esim. aitiys- ja isyysvapaan ajalta

o Tybehtosopimuksen mukaiset lisdt, esim. vuorotydlisat, vastuulisa

Lomanmaaraytymisvuoden ansioihin ei lasketa mukaan:
e Satunnaisesti maksettua palkkaerid, esim. tulospalkkio, voitonjako
e Lakiin perustuvia lisia, esim. lisa- ja ylitydkorvaus

e Verottomia kustannusten korvauksia, esim. kilometrikorvaukset

Jos tyontekijan palkkaustapa muuttuu lomanmaéaraytymisvuoden aikana, lasketaan lomapalkka
aina prosenttiperusteisesti lomanmaaraytymisvuoden ansioista. (Esimerkkeja muutostilanteista

Kaupan vuosilomaopas luku 4.2 Vuosilomapalkan laskeminen muutostilanteissa.)

Lomaraha on kaupan tydehtosopimuksen mukaan 50 % lomapalkasta. Lomarahan maksamisen
edellytyksena ovat, etta:

e Tyontekijalla on kertyneitd lomapaivia

e Tyontekija ldhtee lomalle sovittuna ajankohtana ja palaa tydhon heti loman paatyttya (tai

on poissa tyodsta hyvaksytyn poissaolon esim. ditiysvapaan tai sairausloman vuoksi)
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Jos tyontekija ei siis palaa vuosilomalta sovitusti tydhon, voidaan maksettu lomaraha peria takai-
sin. Lomaraha maksetaan kuitenkin seuraavissa tilanteissa, vaikka tyohon paluuta ei tapahdu:
e TyoOntekija jad vanhuuseldkkeelle, tydkyvyttomyyseldkkeelle tai varhennetulle vanhuus-
eldkkeelle -> lomaraha maksetaan seka vuosilomapalkasta etta vuosilomakorvauksesta.
e Tyontekija on irtisanottu taloudellisista tai tuotannollisista syistad -> lomaraha maksetaan
silta osin, kun lomaa on sovittu pidettavaksi tydsuhteen lopussa. Pitdmattomista lomista,

jotka maksetaan tydsuhteen paattyessa lomarahaa ei makseta.

Hoitovapaan kanssa pdallekkain sijoittuvan tai hoitovapaaseen paattyvan vuosiloman osalta lo-
maraha voidaan maksaa vasta, kun tydntekija on palannut hoitovapaalta tydhon. Samoin asepal-
velukseen ldhteville tydntekijalle lomaraha maksetaan, kun hdn on palannut asepalveluksesta asi-

anmukaisesti tydohon.

Lomapalkan ja lomarahan maksaminen
e YIli 6 pv pituisista lomista TES:n mukaan ennen loman alkua sekd lomapalkka ettd loma-
raha.

o Tyontekija voi halutessaan valita maksuvaihtoehdoksi ns. tasaiset tilit, jolloin lo-
maraha maksetaan ennen loman alkua ja lomapalkka loma-ajankohdan normaa-
lin palkanmaksukauden yhteydessa.

e 6 pvtai lyhyemmista vuosilomista seka lomaraha ettd lomapalkka loma-ajankohdan nor-

maalin palkanmaksukauden yhteydessa.

6.4 Lomakorvaus

Lomakorvaus voidaan maksaa tyontekijalle tietyissa tapauksissa tydsuhteen aikana:

e TyoOntekija on tarvittaessa tyohon kutsuttava: lomakorvaus maksetaan jokaisen palkan-
maksun yhteydessa.

o TyoOntekija tydskentelee tydsopimuksensa mukaan kaikkina kalenterikuukausina alle 14
tyOpaivaa tai 35 tuntia, jolloin lomaoikeutta ei kerry: lomakorvaus maksetaan viimeistaan
kesalomakauden paattyessa 30.9.

e Tyontekijallda on niin pitkd tyokyvyttdmyysjakso, ettd vuosilomaa ei pystytd antamaan.
(Kts. Kaupan vuosilomaopas luku 3.8)

e TyoOntekija lahtee suorittamaan asepalvelusta (maksetaan lomakorvaus kaikista kerty-

neistd ja pitdmattomista lomapdivista, lomaraha tydhon paluun tapahduttua).
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Lomakorvaus maksetaan myods tydsuhteen paattyessa lopputilin yhteydessa niistd lomapdivista,

joita tyontekija ei ole ehtinyt tydsuhteensa aikana pitdmaan. Lomakorvausten maksamisessa on

tarkeda huomioida seka kuluvan vuoden lomakorvaus ettda mahdollisten edellisten lomavuosien

pitdmattomat lomapaivat.

e (Osa-aikaisilla tyontekijoilld kuluvan lomavuoden lomakorvaus on aina 10 % tai 12,5 % loman-
madraytymisvuoden ansioista, riippuen tydsuhteen kestosta paattymishetkelld.

e Kuukausipalkkaisilla tyontekijoilla lomakorvaus lasketaan samalla tavalla kuin vuosiloma-
palkka eli jakamalla sen hetkinen kuukausipalkka 25:1ld ja kertomalla sithen mennessa kerty-

neilld lomapaivilla.
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7 YLEISIMMAT POISSAOLOT

7.1  Sairauslomat
Tyonantajalla on sairausajan palkanmaksuvelvollisuus tydntekijdlle, joka sairauden tai tapatur-
man vuoksi on estynyt tekemasta tyotaan. Palkanmaksuvelvollisuuden pituus riippuu tydsuhteen

kestosta sairastumishetkella.

Palkanmaksuvelvollisuus kaupan tydehtosopimuksessa:

Palkka maksetaan kunkin tydkyvyttémyystapauksen yhteydess3 seuraavasti:

Tydsuhteen kesto Palkallisen jakson pituus
sairastumishetkelld
alle kuukausi sairausvakuutuslain karenssiaika

eli sairasturnispaivd ja sitd seuraavat
S arkipdivas (50 % palkasta)

vahintadn kuukausi sairausvakuutuslain karenssiaika
eli sairasturnispaivd ja sitd seuraavat

S arkipgivas

vahint3dan 3 kk mutta alle 3 vuotta 4 viikkoa (28 kalenteripaivaa)

3 vuotta mutta alle 5 vuotta 5 viikkoa (35 kalenteripaivaa)
5 vuotta mutta alle 10 vuotta & viikkoa (42 kalenteripdivia)
vahintdan 10 vuotta 8 viikkoa (56 kalenteripdivasd)

Sairausajan palkanmaksu edellyttad myos sita, etta tyontekija ei ole aiheuttanut tyokyvyttomyyt-
taan tahallisesti tai torkealld huolimattomuudellaan. Tyontekijan tulee myos ilmoittaa poissa-
olosta tydnantajalle valittdmasti ja toimittaa tydnantajalle Iddkarintodistus tai muu hyvaksytty sel-

vitys tyokyvyttomyydesta.
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Sairausajan palkka:

e Kuukausipalkkaisille palkalliseen sairausjaksoon sisaltyviltd tydpaivilta (ma-pe)

Tuntipalkkaisille tydvuoroluettelon mukaisilta tunneilta
o Jostydvuoroluettelo ei kata koko sairausaikaa, sairausajan palkka maksetaan so-
vitun viikkoty6ajan mukaan
e |lta-, yo- ja lauantailisat maksetaan sairausajalta, mikali niita olisi tydvuoroluettelon mu-
kaisesti kertynyt sairausajalta
o Jos tydvuoroluettelo ei kata koko sairausaikaa, maksetaan tyontekijalle keski-
maadrin ko. ajalta kertyvat lisat
e Sunnuntaityokorvaus maksetaan vain tehdysta sunnuntaitydvuorosta, sairausajalta sun-
nuntaityokorvausta ei siis makseta
e Marras-joulukuussa maksettava kaksinkertainen iltalisd maksetaan sairausajalta yksinker-
taisena

e Aattoiltalisda ei makseta sairausajalta

Sairausvakuutuslain omavastuuaika on sairastumispaiva + 9 arkipaivaa (ml. lauantait). Omavas-
tuuajan jalkeen Kela maksaa korvauksena sairauspdivdrahaa tyonantajalle, kun sairausloman
ajalta maksetaan tyontekijalle palkkaa. Jos sairauspoissaolo jatkuu tydnantajan palkanmaksuvel-
vollisuuden paatyttya, Kela maksaa sairauspdivarahan tyontekijalle. Sairauspaivarahaa varten Ke-

laan tehddan sahkoinen sairauspaivarahahakemus. (Kts. Luku 8.4 Kelan sairauspdivdrahahakemus)

7.2  Perhevapaat

Aitiysvapaa alkaa aikaisintaan 50 arkip&ivaa ja viimeistdan 30 arkipdivda ennen lapsen laskettua
synnytysaikaa ja kestda 105 arkipdivaa (mukaan lukien lauantait). Aitiysvapaa on yleensé palka-

tonta.

e Kaupan TES:n mukaan tydnantajan tulee maksaa tyontekijalle ditiysvapaan 3 ensimmai-
seltd kuukaudelta mahdollinen palkan ja aitiysrahan erotus (tydntekijd toimittaa Kelan
padtoksen aitiysrahan maarastd erotuspalkan laskemiseksi). Erotus lasketaan vapaan al-
kua edeltdneiden 9 kuukauden keskimaaraisen viikkotydajan mukaan tai tydsopimuk-
sessa sovitun viikkotydajan mukaan, mikali keskimaaraiset tunnit alittavat sovitun viikko-
tydajan. Vuorotyolisid ei huomioida.

o Edellytyksend, ettd tydsuhde on kestanyt vahintaan 9 kk ennen vapaan alkua ja

tyontekija palaa vapaalta tyéhon.



33

Tyonantaja voi myds maksaa tyontekijalle normaalin palkan aitiysvapaan kolmelta ensim-
maiseltd kuukaudelta, jolloin Kela maksaa aitiysrahan tyénantajalle (harvinaisempi vaih-

toehto).

Tydntekija ansaitsee vuosilomaa &itiysvapaan ajalta. Aitiysvapaan ajalta tydntekijalle las-
ketaan sovitun viikkotydajan mukainen laskennallinen ansio, joka lisdtdan lomanmaaray-

tymisvuoden ansioihin.

Isyysvapaan kesto on enintdan 54 arkipaivaa, joista 1-18 arkipdivaa voidaan pitda samaan aikaan

lapsen aidin aitiys- ja vanhempainrahakausien kanssa.

Isyysvapaan voi aloittaa, kun lapsi on syntynyt.

Isyysvapaa on pidettdva ennen kuin lapsi tayttaa kaksi vuotta.

Tyonantaja maksaa isyysvapaan 6 ensimmaiselta arkipaivalta tyontekijalle palkan ja isyys-
rahan mahdollisen erotuksen.

Tyontekija ansaitsee isyysvapaan ajalta vuosilomaa. Isyysvapaan ajalta lasketaan sovitun
viikkotydajan mukaan laskennallinen ansio, joka lisdtaan tyontekijan lomanmaaraytymis-

vuoden ansioihin.

Vanhempainvapaa alkaa aitiysvapaan jalkeen. Vanhempainvapaalle voi jaada lapsen &iti tai isd tai

molemmat vanhemmat vuorotellen. Vanhempainvapaa kestda yhteensa 158 arkipaivaa.

Vanhempainvapaa on tydntekijalle palkatonta.
Vuosilomalain muutoksen (1.4.2016) jalkeen &itiys-, isyys- ja vanhempainvapaalta yh-
teensd 156 arkipaivaa on tydssdoloajan veroista eli vuosilomaa kerryttavas aikaa. Aidin
vanhempainvapaasta siis 51 arkipaivaa on tydssdoloajan veroista (156 — 105). Isén van-
hempainvapaasta 102 paivaa on tydssaolon veroista aikaa (156 — 54).

o Muutos koskee 1.4.2016 tai sen jalkeen alkaneita perhevapaita.

o Jos tietyn lapsen perusteella pidetty &itiys-, isyys- tai vanhempainvapaa on alka-

nut ennen 1.4.2016, kertyy lomaa tdysimaaraisesti kaikilta kyseiseen lapseen liit-

tyviltd perhevapailta, vaikka osa niistd pidettaisiinkin vasta 1.4.2016 jalkeen.

Vanhempainvapaan jalkeen tyontekijd voi jddda hoitovapaalle, kunnes lapsi tayttda 3 vuotta. Hoi-

tovapaan voi pitda vain toinen vanhemmista tai vanhemmat voivat vuorotella hoitovapaan pita-

misessa.

Hoitovapaa on tydntekijalle palkatonta.

Hoitovapaan ajalta tyontekijalle ei kerry palvelusvuosia.
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Tyontekija ei ansaitse vuosilomaa hoitovapaan ajalta.
Vuosiloman voi sijoittaa hoitovapaan kanssa paallekkain. Lomaraha maksetaan vasta, kun

tyodntekija on palannut hoitovapaalta tyéhon.



35

8 TYONANTAJAN KUUKAUSITTAISET ILMOITUKSET JA HAKEMUKSET

Tybnantajan velvollisuutena on pidattaa tyontekijan palkasta ennakonpidatys ja suorittaa makse-
tuista palkoista tyonantajan sosiaaliturvamaksu. Tyonantajan tulee myos esimerkiksi vakuuttaa
tyontekijat eldke-, tyGtapaturma- ja ammattitautivakuutuksella sekd tyottémyysvakuutuksella.
Tyonantajan velvollisuuksiin liittyy tilitys- ja ilmoitusvelvollisuus eri tahoille. Yleensa ilmoitukset
tehddan kuukausi- tai vuositasolla. lImoituksissa on tarkedd erottaa toisistaan palkanmaksu-
kuukausi ja palkkakausi. Esimerkiksi kausiveroilmoitukseen ja TyEL-vakuutuksen palkkailmoituk-
seen ansiot ilmoitetaan aina maksuperusteisesti eli siltd kuukaudelta, jolloin palkka on maksettu.

Palkan ansaitsemisajankohdalla ei ole siis tdssa tapauksessa merkitysta.

8.1 Kausiveroilmoitus

Kausiveroilmoitus annetaan Verohallinnolle kuukausittain. Kausiveroilmoituksen tulee olla perilld

palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 12. pdivdadn mennessa.

Kausiveroilmoituksella Verottajalle iimoitetaan kohdekuukauden
e Ennakonpidatyksen alaiset palkat ja muut suoritukset
e Toimitettu ennakonpidatys
e |ahdeveron alaiset palkat ja suoritukset seka toimitettu ennakonpidatys
e Sosiaaliturvanmaksun alaiset palkat

e Maksettava sosiaaliturvamaksu

Huom. Kausiveroilmoitus annetaan maksuperusteisesti, esim. tammikuun kausiveroilmoituksessa
(12.2. mennessa) ilmoitetaan tammikuun aikana maksettujen palkkojen tiedot. Kausiveroilmoitus
voidaan tehda, kun kohdekuukaudelle ei tule enda maksuja. Vaikka yritykselld ei jonakin kuukau-
tena olisi ollenkaan palkanmaksua, tulee Verohallinnolle lahettda silti kausiveroilmoitus, johon

merkitdan ”“Ei palkanmaksua”.

Tyonantajan tulee maksaa sosiaaliturvamaksua jokaisesta 16—67-vuotiaasta tydntekijdsta, joka on
sairausvakuutuslain mukaan Suomessa vakuutettu. Sosiaaliturvamaksu ilmoitetaan ja tilitetdan
Verohallinnolle kausiveroilmoituksen yhteydessd. Vuonna 2016 sosiaaliturvamaksu on 2,12 %
maksetuista palkoista.
e Jos tyonantajalle on maksettu sairauspaivarahaa tai aitiysrahaa (Kela) tai paivarahaa tyo-
tapaturmavakuutuksen perusteella, on tydnantajalla oikeus véhentaa sotumaksua naiden

korvausten osalta. Sotuvdahennys lasketaan tydnantajalle maksetuista korvauksista (2,12
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%) ja ilmoitetaan kausiveroilmoituksella viimeistdaan seuraavan kalenterivuoden aikana

siitd, kun korvaus on maksettu.

8.2  TyEL-kuukausi-ilmoitus

Yritys voi valita TyEL-ansioiden ilmoitustavaksi kuukausi-ilmoittelun, jolloin TyEL-maksun alaiset
ansiot ilmoitetaan eldkevakuutusyhtioon kuukausittain. llmoitus tehdadan kalenterikuukaudelta il-
moituskuukauden aikana maksetuista palkoista. TyEL-kuukausi-ilmoituksen erapdiva vaihtelee va-
kuutusyhtioittdin, mutta ilmoitus kannattaa tehda heti, kun kuukausi on vaihtunut ja ilmoituskuu-

kaudelle ei tule enda maksuja.

TyEL-kuukausi-ilmoituksella eldkevakuutusyhtioon ilmoitetaan kohdekuukauden TyEL-maksun
alaiset ansiot sekd kuukauden aikana alkaneet ja paattyneet tyosuhteet. Yrityksen TyEL-lasku
muodostuu vakuutusyhtioon ilmoitetun toteutuneen palkkasumman mukaan. TyEL-maksuja
maksetaan siis aina oikea maara, toisin kuin TyEL-vuosi-ilmoitustekniikassa, jossa laskut perustu-

vat vakuutusyhtiodn ilmoitettuun palkkojen ennakkosummaan.

8.3  Ay-jasenmaksujen tilitys ja jasenmaksujen selvitysluettelo

Tyontekijoiden palkasta perityt ammattiyhdistysten jasenmaksut tilitetddn ammattiyhdistyksille
kuukausittain.
e Tilitys tehddan kalenterikuukauden vaihduttua, kun kohdekuukaudelle ei tule enda mak-
suja.
e Maksupaiva on palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 15. pdiva tai edellinen arki-
paiva, jos 15. pdiva on viikonloppuna tai muuna pyhadpaivana.
e Esim.tammikuussa maksetuista palkoista perityt jasenmaksut tilitetdan 15.2.
e Ay-jasenmaksujen kuukausittaisessa tilityksessa yhdistykselle tilitetddn perityt jdsenmak-
sut yrityskohtaisesti.

o 4 kertaa vuodessa ammattiyhdistyksiin lahetetddn ay-jasenmaksujen selvitys-
luettelo (palkanlaskentajarjestelmasta), josta selvidvat perityt jasenmaksut tyon-
tekijakohtaisesti.

o Selvitysluettelot lahetetddan maksukuukausilta tammikuu-maaliskuu, huhtikuu-

kesakuu, heinakuu-syyskuu ja lokakuu-joulukuu.
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8.4  Kelan sairauspaivarahahakemus

Kun tydntekijan sairauspoissaolo ylittda sairausvakuutuslain omavastuuajan (sairastumispaiva + 9
seuraavaa arkipaivaa), maksaa Kela téstd eteenpain sairauspaivdrahaa tyonantajalle tai tyonteki-

jalle sairausajalta, riippuen sairausajan palkanmaksusta.

e Jostydnantaja maksaa tydntekijalle tdyden palkan sairausajalta, maksetaan sairauspdiva-
raha tyonantajalle.

e Kun sairaus muuttuu palkattomaksi (riippuu tyosuhteen keston perusteella maarayty-
vasta sairausajan palkanmaksuvelvollisuudesta), maksetaan sairauspdivaraha tyonteki-
jalle.

e Sairauspoissaolon ja sairauslomatodistusten tulee olla yhdenjaksoiset. Jos tyontekija pa-
laa valissa tyohon, alkaa omavastuuajan laskeminen alusta.

o Myos tyontekijan arkipaiville sattuvilta vapaapaivilta tulee olla sairauslomatodis-

tus, viikonloppuna todistuksissa oleva katkos hyvaksytdaan Kelassa.

Sairauspdivdarahahakemus

e Tulee tehda kahden kuukauden kuluessa poissaolon alkamisesta.

Tehdaan palkanlaskentajarjestelmassa ja lahetetddn Kelaan www.ilmoitin.fi -palvelussa

e Kelaan ldhetetdan sairauslomatodistus poissaolosta, myos kopio riittda. Palkanlaskentaan
jatetdan myos kopio sairauslomatodistuksesta merkiksi haetusta sairauslomasta.

e Hakemuksessa ilmoitetaan poissaolojakso, maksetut sairausajan palkat ja 6 kuukauden
ansiot ennen poissaoloa (huom. taysilta tydssdolokuukausilta, esim. sairauspoissaolo al-
kanut 13.7., ansiot ilmoitetaan 1.1.—30.6. valiseltd ajalta).

e Hakemuksessa ilmoitetaan myds sairauspoissaolon muuttumisesta palkattomaksi, jolloin

Kela alkaa maksaa sairauspdivdrahaa suoraan tydntekijalle.

o Tyontekijan kannattaa tdssa tapauksessa myds itse tehda Kelaan tyontekijan sai-
rauspaivarahahakemus, koska Kela tarvitsee yleensd myos tyontekijalta tietoja

maksamista varten.

(Lisatietoa sairauspaivarahahakemuksen tekemisestd |oytyy X-asemalta, Optima palkanlaskennan

ohjeet, hybid2 sahkdinen sairauspaivarahahakemus.)


http://www.ilmoitin.fi/
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9 TYONANTAJAN VUOSI-ILMOITUKSET

Kalenterivuoden péaatyttya tydnantajan tulee antaa vuosi-ilmoitukset maksetuista palkoista Vero-
hallintoon, elakevakuutusyhtiodn, tapaturmavakuutusyhtioon ja tydttdmyysvakuutusrahastoon.

Yleensa vuosi-ilmoitus tulee antaa ilmoitusvuotta seuraavan vuoden 31.1. mennessa.

Vuodenvaihteeseen liittyy myds monia muita huomioitavia asioita, kuten uusien verokorttien toi-
mitus, palkasta pidatettdvien maksujen mahdolliset prosenttimuutokset, luontoisetujen verotus-

arvojen ja verottomien korvausten muutokset seka ulosotto- ja ay-pidatysten muutokset.
9.1 Verottajan vuosi-ilmoitus
Verottajan vuosi-ilmoituksella ilmoitetaan palkansaajakohtaisesti kaikki kalenterivuoden aikana

yrityksestd maksetut palkat ja muut suoritukset sekd niista tehdyt vahennykset. Palkkatiedot il-

moitetaan maksuperusteisesti -> palkan maksupdiva maarittelee, minkad vuoden vuosi-ilmoituk-

selle se kuuluu.

e Maksuvuodesta 2016 alkaen verottajan vuosi-ilmoitus on annettava sdhkoisesti, jos se
koskee vyli viitta palkansaajaa.

e Verottajan vuosi-ilmoitus on ehdottomasti annettava oikein ja ajoissa, silld myohéassa tai
virheellisella tavalla annetusta vuosi-ilmoituksesta voi seurata satojen tai jopa tuhansien
eurojen suuruinen laiminlyéntimaksu.

e Vuosi-ilmoitus tehddan palkanlaskentajarjestelmasta ja lahetetddn sahkdisesti Verohal-

lintoon.

9.2  TyEL-vuosi-ilmoitus

TyEL-vuosi-ilmoituksella eldkevakuutusyhtioon ilmoitetaan yrityksen TyEL-maksun alaiset palkat
kalenterivuodelta. lImoitus tehdaan yrityksista, jotka ovat valinneet tydelakevakuutuksen ilmoi-
tustavaksi vuosi-ilmoittelun. TyEL-kuukausi-ilmoittajien osalta vuosi-ilmoitusta ei tehda.
e Vuosi-ilmoittaja maksaa TyEL-maksuja tydelakevakuutusyhtiodn ilmoitetun ennakkosum-
man perusteella.
e Vuosi-ilmoituksella ilmoitetun palkkasumman mukaan muodostuu yrityksen lopullinen

kalenterivuoden elakevakuutusmaksu.
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o Jos arvioitu ennakkosumma on ollut liian pieni, joutuu yritys maksamaan lisaa
TyEL-maksua ja vastaavasti saa palautusta lilkkaa maksetuista maksuista, mikali
arvioitu ennakkosumma on ollut toteutuneisiin palkkoihin ndhden liian suuri.

e TyEL-vuosi-ilmoittajan tulee ldhettdd vakuutusyhtioon vuosi-ilmoituksen lisdksi tyosuh-

deilmoitus alkaneista ja paattyneista tydsuhteista neljannesvuosittain.

9.3  Tyo6ttémyysvakuutusrahaston palkkasummailmoitus

Tyottomyysvakuutusmaksua ovat velvollisia maksamaan tyonantajat, jotka maksavat kalenteri-
vuoden aikana tyontekijoilleen palkkaa yli 1 200 euroa. Tydnantajan tulee kuitenkin aina pidattaa
tyottomyysvakuutusmaksuvelvollisen tydntekijan palkasta tyontekijan tyottomyysvakuutus-

maksu.

Tyottdmyysvakuutusmaksun alaiset ansiot ilmoitetaan Tyottdémyysvakuutusrahastoon (TVR) ka-
lenterivuosittain.

e Palkkasummailmoituksella ilmoitetaan vakuutusvuoden aikana maksetut tydttomyysva-
kuutusmaksun alaiset palkat (ei alle 17-vuotiaiden ja yli 64-vuotiaiden tyontekijoiden
palkkoja).

o Osaomistajien palkat eriteltyna
e |Imoitus tulee tehda ilmoitusvuotta seuraavan tammikuun loppuun mennessa.
e Ilmoitus ldhetetddn Tyottdmyysvakuutusrahaston sahkdisessd asiointipalvelussa

https://elomake.tvr.fi/fi/ .

9.4 Tyoétapaturma- ja ammattitautivakuutuksen palkkasummailmoitus

TyOtapaturmia ja ammattitauteja koskeva lainsaadant® uudistui 1.1.2016. Uuteen tydtapaturma-
ja ammattitautilakiin yhdistettiin aiemmin erilliset tapaturmavakuutuslaki, ammattitautilaki ja
kuntoutuslaki. Tydnantajan on vakuutettava tyontekijansa lakisadteisella tydtapaturma- ja am-
mattitautivakuutuksella, jos se maksaa tyontekijoilleen palkkaa yhteensa yli 1 200 euroa kalente-
rivuodessa.
Tyotapaturma- ja ammattitautivakuutuksella lakisaateisesti vakuutettavia ovat:

o kaikki tydsuhteessa olevat tydntekijat

e yrityksessa tydskentelevat osakkaat

e yrittdjan kanssa samassa taloudessa asuvat perheenjasenet.

YEL-vakuutettu yrittaja ei kuulu ty6tapaturma- ja ammattitautivakuutuksen piiriin.


https://elomake.tvr.fi/fi/
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Tyotapaturma- ja ammattitautivakuutuksen palkkasummailmoituksella ilmoitetaan vakuutusyhti-
06n vakuutuksen alaiset palkkasummat kalenterivuodelta.
e |Imoituksen perusteella muodostuu yrityksen lopullinen vakuutusmaksu.
e Vakuutusyhtidilla on erilaisia kdytanttja palkkasummailmoituksen antamisesta: sahkoi-
nen asiointipalvelu tai erillinen paperinen lomake, jolle tiedot taytetaan.
e lImoitus tulee yleensa antaa 31.1. mennessd, mutta tdssa voi olla vakuutusyhtitkohtaisia

eroavaisuuksia.

AY-selvitykset 10.-12.

Uudet luontoisetujen verotusarvot
Uudet ulosoton sucjacsuudet ja ja verovapaiden kustannusten
ay-jasenmaksujen madrat 1.1. enimmaismaarat 1.1

Uudet sosiaalivakuutus-
maksuprosentit 1.1.

Vuosi-ilmoitukset
31.1.

Uudet verokortit
voimaan 1.2,

EK:n syyskuun
palkkatiedustelu

AY-selvitykset 7.-9.

Av-zelvitykset 1 -3

AY-selvitykset 4.-6.
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10 SANASTOA

Arkipyhdkorvaus on osa-aikaiselle tyontekijalle maksettava korvaus arkipyhaviikon tydajan lyhen-

nyksesta.

Bruttopalkka on palkka, josta ei ole vdhennetty ennakonpidatysta tai muita tyontekijan vahennyk-

sia.

Ennakonpidatys tyonantaja pidattaa verokortin mukaisesti veroa tyontekijan palkasta ja tilittaa

sen Verohallinnolle.

Kausiveroilmoitus on kuukausittain Verohallinnolle annettava ilmoitus edellisen kuukauden mak-
setuista ennakonpidatyksen alaisista ansioista, ennakonpidatyksistd, sotu-maksun alaisista ansi-

oista sekd maksettavasta sosiaaliturvamaksusta.

Kesdlomakausi on 2.5.—30.9. vélinen aika.

Lomakorvaus on rahallinen korvaus pitamattomista vuosilomapaivista tyosuhteen paattyessa tai
tietyissa tapauksissa tydsuhteen aikana, osa-aikaisilla tydntekijoilla 10 % tai 12,5 % ansioista, riip-
puen tydsuhteen kestosta.

Lomanmaaraytymisvuosi on 1.4.—31.3. valinen aika.

Lomapalkkavelka on raportti, joka osoittaa yrityksen kyseisen hetken lomapalkkavarauksen (ker-
tyneet, maksamattomat lomapalkat ja -rahat henkil6ittdin), ajetaan jokaisesta palkanmaksukau-

desta kirjanpitoon.

Lomaraha on kaupan TES:n mukaan 50 % lomapalkasta; maksetaan, kun tyontekija ldhtee ja palaa

lomalta sovitusti.

Luontoisetu on ennakonpidatyksen alaista palkkaa, joka annetaan tyontekijalle muuna kuin ra-

hana, esim. autoetu.

Maksukielto on palkanmaksajaa sitova méaarays velallisen palkansaajan ulosottopidatyksen maa-

rasta.
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Nettopalkka on palkka, josta on vahennetty ennakonpidatys sekd muut tyéntekijan maksut, kuten

TyEL-maksu ja tyottomyysvakuutusmaksu.

Sairauspaivdraha on Kansaneldkelaitoksen korvaus ansionmenetyksestd omavastuuajan (1+9 ar-
kipaivaa) ylittavasta sairausajasta. Maksetaan tydnantajalle, jos han maksaa tyontekijélle palkkaa

sairauspoissaolon ajalta.

Talvilomakausi on 1.10.—30.4. vélinen aika.

TVR eli Tyottdmyysvakuutusrahasto on laitos, jonka paatehtava on rahoittaa tyottdmyysetuuksia.
Tyontekijan palkasta perityt tydttomyysvakuutusmaksut tilitetdan Tyottomyysvakuutusrahas-

toon.

TyEL-kuukausi-ilmoitus on kuukausittain tehtdva ilmoitus kalenterikuukauden aikana maksetuista

TyEL-maksun alaisista ansioista eldkevakuutusyhtioon (ko. ilmoittelutavan valinneille asiakkaille).
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11 TOIMINTAOHIJEITA

11.1 Sairauslomat

1. Tarkista sairausloman pituus ja vertaa palkanmaksuvelvollisuuteen. Palkanlaskentaohjel-
malla voi helposti tarkistaa yhdenjaksoisesta sairauslomasta paivamaaran, jolloin sairaus
muuttuu palkattomaksi. Tarkista uusien tyontekijoiden sairaslomat: jos tydsuhde ei ole
sairastumishetkelld kestdnyt kuukautta -> korjaa sairausajan palkaksi 50 %. Tarkista myos
tarvittaessa tyohon kutsuttavien sairauslomat -> korjaa palkaksi 50 %. Huom! Korjaa

myds sairausajan lisat 50 % palkaksi.

2. Sairauden uusiutuminen: Jos sama sairaus uusiutuu 30 paivan kuluessa tydhon paluusta,
maksetaan sairausajan palkka kuin kyseessa olisi yksi poissaolojakso. (Huom. Sairauslo-

man ICD-koodi)

3. Sairauslomatodistus: Lyhyistd muutaman paivan sairauslomista ei tarvita palkanlasken-
nassa sairauslomatodistusta. Kelan omavastuuajan 1+9 arkipadivaa ylittavista sairauslo-

mista todistus tarvitaan sairauspaivdarahahakemusta varten.
4. Sairauden ICD-koodi: Tietyilld diagnooseilla palkanmaksuvelvollisuutta ei ole tai se saat-
taa olla tapauskohtainen (esim. viisaudenhampaan poisto, Z-koodi, F43.0 akuutti stressi-

reaktio) -> Tarkista Kaupan poissaolo-oppaasta tai tarvittaessa Kaupan liitosta.

5. Jos sairaus kestda yhdenjaksoisesti yli 10 arkipaivaa, tee Kelan sairauspaivarahahakemus

2 kuukauden kuluessa sairauden alkamisesta. (Kts. Luku 8.4 Kelan sairauspaivarahahake-

mus)

6. Kun Kelasta tulee (myonteinen) paatds sairauspaivarahasta, katso tyonantajalle makset-
tava sairauspaivarahan summa ja laske summasta tehtédva sotu-véahennys (v. 2016 2,12

%) -> vie sotuvahennys palkanlaskentaohjelmaan kausiveroilmoitusta varten.

7. Tee pitemmista sairauslomista poissaololomake, johon merkitdan sairausajan muuttumi-
nen palkattomaksi sekd lomanmaardaytymisvuoden ajalta kertyneet sairauslomapadivat
(myos lyhyemmat) 75 tyopdivan seurantaa varten eli mista ldhtien tyontekijalle ei kerry
enaa vuosilomaa sairausloman ajalta. Tee lomake my®ds, jos tydntekijalla on paljon lyhyita

sairauslomia 75 tyopadivan seurantaa varten.
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Palkattomaksi muuttunut sairausloma saattaa tulla tydvuorosuunnitteluohjelmasta pal-
kallisena -> tarkista aina poissaololomakkeet ja poista tarvittaessa virheellisesti merkitty
palkallinen sairausloma palkanlaskentajarjestelmésta (ohjeista asiakasta jatkossa merkit-

semaan sairausloma palkattomana tyévuorosuunnitteluohjelmaan).

11.2 Perhevapaat

1.

Pyyda asiakasta ja tyotekijaa tayttdmaan perhevapaiden kokonaissuunnitelma —lomake,
johon merkitaan aitiys-, isyys-, vanhempain- ja hoitovapaiden ajankohdat -> sy6ta ajan-

kohdat palkanlaskentajarjestelmaan.

Jos tyontekijd pyytaa, 1aheta aitiys- tai isyysvapaata edeltavien 6 kuukauden ansiot Kelaan
(Y17-lomake). Ansiot ilmoitetaan alkaen vapaata edeltdvasta viimeisesta taydesta tydssa-

olokuukaudesta.

Tayta poissaololomake, johon merkitdan perhevapaiden ajankohdat. Sailyta asiakasyri-
tyksen tietojen yhteydessd, jotta palkanmaksun yhteydessa voi helposti tarkistaa, etta

perhevapaa pyorii palkanlaskentajarjestelmassa.

Kun tyontekijd toimittaa aitiys- tai isyysrahapaatoksen, laske mahdollinen 3 kuukauden
(aitiysvapaa) tai 6 paivan (isyysvapaa) palkan ja pdivarahan erotus. Tyontekija on oikeu-
tettu palkan ja paivarahan erotukseen, jos tydsuhde on kestanyt ennen vapaan alkua va-

hintdan 9 kuukautta ja han palaa perhevapaalta tyohon.

Erotus lasketaan kuukausittain:

Paivapalkka: Kuukausipalkka / 21 (kokoaikainen) tai viikkotydaika / 5 * tuntipalkka (osa-
aikainen), tyopaivilta eli padsaantoisesti 5 paivaa viikossa. Viikkotydaika lasketaan vapaan
alkua edeltaneiden 9 kuukauden keskimaaraisen viikkotydajan mukaan tai sovitun viikko-

tydajan mukaan, jos toteutuneet tunnit jadvat alle sovitun viikkotyoajan.

Kelan paivaraha: Katso padtoksesta pdivarahan maara kyseiseltd ajanjaksolta, Kela mak-

saa pdivdrahaa arkipaivilta eli myos lauantailta (yleensd 6 paivaa viikossa).

Laske ja merkitse erotukset poissaololomakkeeseen. Erotus maksetaan yleensa poissa-

olokuukauden normaalin palkanmaksun yhteydessa.
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5. Kun perhevapaa paattyy, varmista asiakkaalta (jos ei ole ilmoittanut), onko tyontekija pa-
lannut toihin, vai jatkaako esimerkiksi hoitovapaalla. Sailyta poissaololomakkeet ainakin
lomavuoden padtosta varten, jotta lomakertymat perhevapaiden ajalta on helpompi tar-

kistaa.
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