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1

JOHDANTO

Tama opinndytetyd on toteutettu toimeksiantajan tarpeeseen. Kokemuk-
sen perusteella on havaittu tyontekijoiden osaamisen kehittamisen tar-
peet palkanlaskennan alueella. Vaikka tietamys ja teoreettinen tausta on
jokaisella hallinnassa, saattaa ymmarrys palkanlaskennan vaiheista seka
erilaisista palkkojen maksamisen jalkeen tapahtuvista tilityksista ja toi-
menpiteistd olla pimennossa. Tdaman vuoksi toimeksiantaja on kokenut
tarpeelliseksi koota kaikki palkanlaskennan ydinasiat yhtendiseksi op-
paaksi, joka helpottaa henkiloston jokapadivaista tyoskentelyd, seka toimii
tukena askarruttavissa tulevaisuuden tilanteissa. Tassa opinndytetyossa
syntynyt palkanlaskentaopas on osa opinndytetyotd. Tulevaa palkanlas-
kentaopasta tullaan kdyttdamaan myods jatkossa uusien tyontekijoiden ja
harjoittelijoiden perehdyttamisen tukena ja apuna.

1.1 Tyon tavoitteet ja aiheen rajaus

Opinndytetyon tavoitteena on laatia tiivis ja kattava opas palkanlasken-
nan kulmakivistda. Oppaan avulla pyritadan helpottamaan palkanlaskijan
jokapdivaista tyota, seka auttamaan uusia tyontekijoita ja tulevia harjoit-
telijoita ymmartamaan palkanlaskennan prosessi ja oppimaan palkanlas-
kennan kdytannon perusteet. Opittavaa on paljon, eika kaikkea voi muis-
taa ensimmaiselld kerralla, eikd kuulukaan. Oppaan tarkoitus on toimia
tyontekijoiden tyokaluna seka muistiona.

Oppaaseen sisdllytetty teoria on rakennettu palkanlaskennan ydinasioi-
den ympdrille. Siitd on tarkoituksella jatetty pois yksityiskohtaisemmat
ohjeet, eika eri tydehtosopimuksien sisaltdja kasitelld. Alun perin tarkoi-
tuksena oli sisdllyttda oppaan ohjeisiin muutamia toimeksiantajan tilitoi-
mistossa eniten hyédynnettdvia tydehtosopimuksia, mutta tama todettiin
tarpeettomaksi yhdessa toimeksiantajan kanssa, silla jokainen tyéehto-
sopimus on kirjoitettu selkeadsti ja niista 16ytyy kattavasti tietoa. Tulimme
myd0s siihen tulokseen, etta tydntekijan on hyva perehtya nadihin erikseen
sen jdlkeen, kun palkanlaskennan perusasiat ovat hallussa.

Eri tydehtosopimuksissa on esimerkiksi sovittu erilaisista lomapalkkalas-
kentatavoista. Nama eivat tdysin kulje rinnan vuosilomalain mukaisen
lomapalkkalaskennan kanssa. Tasta syysta toimeksiantajan kanssa paa-
timme jattaa tyoehtosopimukset taysin pois oppaasta, silla se olisi saat-
tanut sekoittaa lukijan ajatukset yleispatevasta laskentatavasta. Tyéehto-
sopimuksien saanndkset myods esimerkiksi paivarahoja kohtaan saattavat
poiketa verottajan antamista ohjeista.

Alkuperaisena tarkoituksena oli sisallyttaa yleispatevaan oppaaseen myos
muutamia Kelan hakemuksia, kuten sairauspdivarahaa seka aitiys- ja



isyysrahaan ja -vapaaseen liittyvia asioita. Oppaan valmistuttua toimek-
siantaja totesi kuitenkin, ettd ne eivat kuulu sisall6ltdan muuten yleispa-
tevdan palkan perusasioita koskevaan oppaaseen. Namakin asiat on hyva
opetella ja kdyda lapi vasta perusasiat hallittuaan.

1.2 Tyon rakenne ja tutkimusmenetelma

Tama opinndytety® on toteutettu toiminnallisena opinndytetydna. Tydssa
syntynytta produktia, tassa tapauksessa syntynyt palkanlaskentaopas, tul-
laan hyddyntamadan jokapadivdisessa tydeldmadssa. Toiminnallisen opin-
naytetyon kehittamistyon tavoitteena on saada uusi palkanlaskija tai har-
joittelija ymmartamaan palkanlaskennan perusteet. Opinndytetyoraportti
sisaltda tyon tuloksena syntyvan produktin, sekd opinndytetydprosessin
dokumentoinnin ja arvioinnin.

Tyon alussa kasitelladan palkkahallinnon, seka palkanlaskennan tarkeytta
yrityksissa. Opinndytetyd koostuu teoreettisesta ja palkanlaskentaan liit-
tyvasta kehittamistyostd, jonka tuotoksena on tdssa opinndytetydssa
valmistuva palkanlaskentaopas. Teoriaosuus koostuu palkanlaskennan
perusteista. Lahdemateriaaleina on kdytetty palkanlaskentaan liittyvaa
kirjallisuutta seka luotettavia ja ajankohtaisia kirjoituksia verkkosivustoil-
ta. Opinndytetyd on kehittamisprojekti ja tutkimusmenetelmana kvalita-
tiivinen toiminnallinen tutkimus. Oppaan toimivuutta tullaan tutkimaan
jokapdivaisen tyon parissa, seka luetutetaan jokaisella tyontekijalla. Ta-
man avulla saadaan tutkittua oppaaseen sisallytetyn teorian ymmarretta-
vyys ja selkokielisyys.

1.3 Toimeksiantajan esittely

Tilitoimisto Yrityspalvelu ProTilit Oy on Akaan Toijalassa toimiva pieni yk-
sityinen tilitoimisto, joka on perustettu vuonna 2005. Yritys on toiminut
vuoteen 2014 Viialan Tilitoimisto Oy:nd ennen omistajanmuutosta, seka
toimipaikan vaihdosta. Tilitoimiston asiakaskunta koostuu pienista ja kes-
kisuurista yrityksista. Auktorisoitu tilitoimisto tarjoaa asiakkailleen moni-
puolisia taloushallinnon palveluita, kuten kirjanpitoa, palkanlaskentaa,
osto- ja myyntireskontraa seka yritysneuvontaa.

Opinndytetyon tekija on tydskennellyt yrityksessa palkanlaskijana kevaas-
ta 2016 l3ahtien. Kokemuksen perusteella on todettava, etta aloittavalle
palkanlaskijalle perusasioiden oppiminen vaatii paljon aktiivisuutta ja kar-
sivallisyytta tiedonhankinnassa. Opittavia ja muistettavia asioita on pal-
jon. OpinndytetyOon idea on syntynyt kdytdannonlaheisen jokapdivaisen
palkanlaskennan kautta.



2 PALKKAHALLINNON JA PALKANLASKENNAN ROOLI YRITYKSESSA

Palkkahallinnossa hoidetaan yrityksen henkiléston palkkaukseen ja tyo-
suhteisiin liittyvia asioita. Palkkahallinnon tehtdavdna on huolehtia siita,
etta kaikkia palkkaukseen liittyvia lakeja, asetuksia ja sopimuksia nouda-
tetaan ja tulkitaan oikein, palkat maaritetaan, lasketaan ja maksetaan oi-
kein ja ajallaan, palkkatilastointi vastaa ulkopuolisten asettamia maarayk-
sid, seka yrityksen omia tarpeita, tarvittavien tietojen arkistoinnista, palk-
kahallinnon tehtdvien ohjeistuksesta, seka tyonjohdon ja johdon avusta-
misesta. (Stenbacka & Séderstréom 2016, 14.)

Tyotehtdvia ovat palkanlaskennan perustietojen yllapitaminen, palkkojen
laskenta, palkasta perittyjen erien tilittdaminen viranomaisille, palkkakir-
janpidon arkistointi, todistusten ja hakemusten laatiminen, seka tietojen
toimittaminen eri sidostyhmille, kuten Kela, ulosottovirasto ja vakuutus-
yhtiot. (Syvanpera & Turunen 2015, 11.)

Tassa opinndytetydssa tutustutaan tarkemmin palkkahallinnon tehtaviin
tietojen toimittamisesta eri sidosryhmille. Opinndytetyon tuotoksena
syntyneessa palkanlaskentaoppaassa kasitellddan muun muassa tilityksia
ulosottovirastolle seka erilaisia ilmoituksia vakuutusyhtidille.

Palkanlaskenta on palkkahallinnon, mutta myds henkiléstéhallinnon ydin-
toiminto (Stenbacka & Soéderstrom 2016,11). Se on tadrkea osa yrityksen
henkildstdhallintoa, etenkin siita syystd, etta palkkojen osuus yrityksen
kaikista kustannuksista on yleensa suhteellisen suuri. Palkanlaskentaan
vaikuttavat monet eri lait, asetukset ja sopimukset. Tarkeimpia naista
ovat tyosopimuslaki, tydehtosopimuslaki, tydaikalaki, vuosilomalaki, en-
nakkoperintadlaki, ennakkoperintdasetus, tydéehtosopimukset seka tydso-
pimus. (Eskola 2007, 23.)

Palkanlaskennan tehtdva yrityksessa on laskea yrityksen henkilékunnalle
maksamat palkat. Teknisen osaamisen lisdksi palkanlaskijan on tunnetta-
va lait, saanndkset ja niissa tapahtuvat muutokset, sekd tietokone-
ohjelmistot. Palkkahallinnon sadaddkset ja sadnnoét maaraytyvat hierarkki-
sesti, eli alempi saannds tai ohjeistus ei voi kumota ylempana mainittua.
Saadoksista voimakkain ja vaikuttavin on lainsdadantd. Taman jdlkeen
toiseksi eniten vaikuttaa erilaiset tydehtosopimukset (TES), tyésopimus,
tydsadannot ja muut vastaavat sopimukset, tydpaikalla syntyneet omat
kdytannot ja tydnantajan kaskyt. (Syvanpera & Turunen 2015, 12.)



3 PALKKAA VAI TYOKORVAUSTA?

Tassa luvussa kasitellddn rahapalkan, seka tyokorvauksen eroavaisuutta.
Joskus niiden ero saattaa olla melko huomaamaton, joten asia on tarkea.
Lisdaksi luvussa kdaydaan tarkemmin ldvitse mista rahapalkka kokonaisuu-
dessaan voi muodostua.

3.1 Rahapalkka

Palkka on korvausta tehdysta tydsta tyo- tai virkasuhteessa. Se voi koos-
tua palkasta, palkkiosta, erilaisista palkanlisistd, bonuksista, provisioista,
seka ylityokorvauksista. Palkka maksetaan useimmiten rahana, eli raha-
palkkana. Palkan voi maksaa my®0s erilaisina luontoisetuina. (Stenbacka &
Soéderstrom 2016, 22.)

Rahapalkka voidaan maksaa aikapalkkana, suorituspalkkana tai jonkin
muun sovitun perusteen mukaisesti. Yleisemmin kaytetyt aikapalkan lajit
ovat kuukausi- ja tuntipalkka. Kuukausipalkkalaisilla ansio on aina sama
riippumatta tydajan vaihtelusta. Tuntipalkkalaisilla palkan maara taas
vaihtelee tehdyn tyon mukaisesti. Suorituspalkkaa on esimerkiksi urakka-
palkka. Suorituspalkkaa maksetaan tyontekijan ja tydnantajan etukateen
yhdessa sopimasta suorituksesta riippumatta siita, kuinka paljon tyo vie
aikaa tai kuinka vaativaa se on. Provisiopalkka puolestaan muodostuu
provisiokriteerien perusteella. (Stenbacka & Séderstrom 2016, 23.)

3.2 Luontoisedut

Osa palkasta voidaan maksaa luontoisetuina. Nditda ovat muun muassa
auto-, asunto-, puhelin- ja ravintoetu. Luontoisedut ovat rahaan verratta-
via etuja, jotka muodostuvat niin, etta tydnantaja maksaa tyontekijan va-
paasti kdytettdvissa olevan hyddykkeen kulut. (Hakonen, Eklund & Roos
2016, 187.)

3.2.1 Autoetu

Autoedulla tarkoitetaan sitd, kun tyontekija tai hanen perheenjasenensa
saa kadyttaa tydnantajan omistamaa henkilo- tai pakettiautoa yksityis-
ajoihinsa. Autoetua on kahdenlaista. Se voi olla vapaata autoetua tai au-
ton kdyttoetua. Vapaa autoetu on kyseessa silloin, kun tyénantaja kustan-
taa kaikki autoon liittyvat kulut, mukaan lukien polttoainekustannukset.
Tyontekijan maksaessaan itse vahintddan auton polttoainekustannukset,
on kyseessa auton kdyttdéetu. Autoedun maaraan vaikuttavat muun mu-
assa auton ik, hinta, lisdvarusteet seka se onko kyseessa vapaa autoetu
vai auton kayttéetu. Verohallinto jakaa autot kolmeen ikaryhmaan A,B ja
C vuosittain niiden kayttoonottovuoden mukaan. (Syvdanpera & Turunen
2015, 76.)



Taulukko 1. Autoedun ikdryhmat vuonna 2017. (Verohallinto 2017)

Ikaryhma Ikaryhmaan kuuluvat autot

A vuosina 2015-2017 kayttoon otetut autot
B vuosina 2012—-2014 kayttoon otetut autot,
C ennen vuotta 2012 kayttoon otetut autot

3.2.2 Asuntoetu

Asuntoetu on kyseessa silloin, kun tyontekijalla on kaytossaan tydnanta-
jan omistama tai vuokraama asunto. Asuntoedun arvoon vaikuttavat
muun muassa asunnon sijainti ja pinta-ala. Asuntoedun arvo sisaltda
asunnon lisaksi vesimaksut, sekd lammityskustannukset keskuslammi-
tysasunnossa. Mikali palkansaaja vastaa itse lammityskustannuksistaan,
on luontoispdatoksessa vahvistettu erikseen kaytettavat arvot. (Mannisto
2017.)

Asunnon pinta-alaan otetaan huomioon varsinaiset asuinhuoneet ja asu-
miseen liittyvat tilat, kuten vaatehuone, komero, sauna ja uima-allas.
Huonekorkeuden on oltava vahintdaan 160 senttimetria eika kylmia saily-
tystiloja, kuten kellari, oteta huomioon.

Taulukko 2. Vuoden 2017 luontoisetupddtoksessa sovellettava aluejako
(Verohallinto 2017)

|Alue |Alueeseen kuuluvat asunnot

Helsingin postinumeroalueet 00100, 00120, 00130,

Helsinki 1 00140, 00150, 00160, 00170 ja 00180

Helsingin postinumeroalueet 00200, 00210, 00220,
00240, 00250, 00260, 00270, 00280, 00290, 00300,
Helsinki 2 00310, 00320, 00330, 00340, 00350, 00380, 00400,
00440, 00500, 00510, 00520, 00530, 00540, 00550,
00570, 00610, 00660, 00670, 00680, 00830 ja 00850

Helsingin postinumeroalueet 00360, 00370, 00390,
00410, 00420, 00430, 00560, 00600, 00620, 00630,
00640, 00650, 00700, 00720, 00780, 00790, 00800,
00810, 00840 ja 00870 seka Espoo ja Kauniainen

Helsinki 3,
Espoo,
Kauniainen

Helsingin postinumeroalueet 00190, 00580, 00690,

Helsinki 4, 00710, 00730, 00740, 00750, 007860, 00770, 00820,
Vantaa 00860, 00880, 00900, 00910, 00920, 00930, 00940,
00850, 00960, 00970, 00980 tai 00990 seka Vantaa

Jyvaskyla,
Kuopio, Lahti,
Oulu, Tampere,
Turku,
kehyskunnat,
muu Helsinki

Jyvaskyla, Kuopio, Lahti, Oulu, Tampere, Turku,
Hyvinkaa, Jarvenpaa, Kerava, Kirkkonummi, Nurmijarvi,
Riihimaki, Sipoo, Tuusula ja Vihti seka muu Helsinki

Muu Suomi IMuut kuin edella mainitut alueet




Taulukko 3.

Vuoden 2017 verotuksessa sovellettavat asuntoedun ja siihen sisaltyvan
[ammityksen raha-arvot (Verohallinto 2017)

Alue Alueeseen
kuuluvat asunnot

Helsinki 1 277 €+ 12,20 €
neliometrilta

Helsinki 2 272...€ * 1.1 1 0€
neliometrilta

Helsinki 3, Espoo, Kauniainen 240€+10,10€

neliometrilta
Helsinki 4, Vantaa 193..€ * 1.0 1 0€

nelidmetrilta
Jyvaskyla, Kuopio, Lahti, Oulu, Tampere, Turku, 181€+840€
kehyskunnat, muu Helsinki neliometrilta
Muu Suomi 156.‘.€ * 750 €

neliometrilta

3.2.3 Puhelinetu

Tyontekijdlle syntyy puhelinetua, kun han saa kayttdaa tydnantajan hank-
kimaa ja maksamaa puhelinta ja puhelinliittymaa henkilokohtaisiin tar-
peisiinsa. Puhelinetu kattaa puheluista, tekstiviesteista ja multimediavies-
teistd aiheutuneet kustannukset. Puhelinedun arvo on 20 euroa kuukau-
dessa. Maksullisista palveluista syntyneet kustannukset tulee peria tyon-
tekijan palkasta jalkikateen. (Syvanpera & Turunen 2015, 79.)

3.2.4 Ravintoetu

Henkiloston ravintoetu voidaan toteuttaa joko tyopaikkaruokailuna tyo-
paikan omassa tai muun ruokalanpitdjan yllapitamassa tyopaikkaruoka-
lassa, sopimusruokailuna tietyssa tai useammassa ravintolassa tai erilaisil-
la kohdennetuilla maksuvalineillda. Tyopaikkaruokailu on kyseessa silloin,
kun ruokailu tapahtuu tyonantajan yllapitdmassa omassa tyopaikkaruoka-
lassa. Sopimusruokailusta on kyse puolestaan silloin, kun ty6nantaja on
tehnyt sopimuksen yhden tai useamman ravintolan kanssa tyéntekijoiden
ruokailun jarjestamisestd. Ravintoedun arvo vuonna 2017 on 6,40 euroa
ateriaa kohden, jos edun hankkimisesta tyonantajalle aiheutuneiden va-
littdmien kustannusten ja ndiden kustannusten arvonlisdveron maara on
vahintdan 6,40 euroa ja enintdan 10,30 euroa. (Verohallinto 2017)



Tybnantaja voi antaa ravintoedun myos ateriointiin kohdennetuilla mak-
suvalineilld, kuten lounasseteleilld, -korteilla seka erilaisilla internet- ja
mobiilimaksuvalineilld. Kohdennettujen maksuvalineiden hankintahintaa,
eli sen euromaadraista arvoa, kutsutaan nimellisarvoksi. Kohdennettujen
maksuvalineiden verotettava arvo (raha-arvo) on 75 prosenttia niiden
nimellisarvosta, mutta kuitenkin vahintdan 6,40 euroa. Tasta syysta joi-
denkin nimellisarvoisten maksuvalineiden raha-arvo on korkeampi kuin
75 prosenttia. (Stenbacka & Soderstrom 2016, 29.)

3.3 Tydkorvaus

Palkan ja tydkorvauksen raja saattaa joissakin tapauksissa olla hailyva,
minka takia maksettavan suorituksen laatu on hankala selvittaa. Palkka ja
tyokorvaus erotellaan toisistaan sen perusteella, onko tyo tehty tyésuh-
teen alaisena vai toimeksiantona. Tyokorvauksesta pidatetadan ennakon-
pidatys vain tilanteessa, jossa saaja ei kuulu ennakonperintdrekisteriin.
Tyokorvaukset ovat usein toimeksiantosuhteita. Tydkorvaus maksetaan
useimmiten itsendiselle yrittdjalle. (Kaari & Huolman-Lakari 2014, 11.)

Tyokorvauksen keskeisimpia tunnusmerkkeja, jotka erottavat tydsuhteen
toimeksiantosuhteesta ovat:

- Tyota ei tehda tilaajan johdon ja valvonnan alaisena ja tyoskentely on
itsendista, eikd sopimusta ole nimetty tydsopimukseksi.

- Tyon tekija on itse vastuussa vakuuttamisvelvoitteistaan, kuten eldke,
tapaturma- ja ty6ttédmyysturvasta.

- Tekijdlle ei kuulu tyésuhteessa saatavat etuudet, kuten vuosiloma ja
sairasloman palkat.

- Tekija kdyttad omia raaka-aineitaan ja tydvalineita, eli hanella on yrit-
tajan riski.

- Sopimukseen ei sovelleta esimerkiksi sadannoksia tydsopimuksen irti-
sanomisesta.

- Yrittdja ei vastaa henkilokohtaisesti tyon suorittamisesta, vaan voi an-
taa tyon toisen henkilon tehtavaksi.

- Yrittdjalla ei ole kilpailukieltoa.

Kaikkien edelld mainittujen tunnusmerkkien ei kuitenkaan taydy tayttya
samanaikaisesti. Ensimmaiset kolme kohtaa ovat kuitenkin sellaisia, etta
jos ne eivat tayty, saatu korvaus useimmiten katsotaan palkaksi. (Kaari &
Huolman-Lakari 2014, 13.)



4 ENNAKONPIDATYS

Tyonantaja on velvollinen pidattdamaan tyontekijan palkasta ennakonpi-
datyksen ja tilittdmaan taman Verohallinnolle. Ennakonpidatysta peritdaan
muun muassa valtion-, kunnallis- ja kirkollisveroa varten. Ennakonpidatys
kattaa myos sairausvakuutusmaksut, mika puolestaan sisdltdaa sairaanhoi-
to- ja paivarahamaksut. Pdivarahamaksun tyontekija saa vahentaa omas-
sa verotuksessaan. (Stenbacka & Soderstrom 2016, 46.)

4.1 Ennakonpidatyksen alainen rahapalkka

Ennakonpidatys lasketaan tydntekijan ennakonpidatyksen alaisesta raha-
palkasta verokortin pidatysperusteiden mukaan. Ennakonpidatyksen
alaista rahapalkkaa ovat muun muassa varsinainen rahapalkka, luontois-
edut, erilaiset palkanlisat, ylitydkorvaukset, lomapalkka ja lomaraha seka
bonukset ja provisiot. (Kaari & Huolman-Lakari 2014, 26).

Mikali palkanmaksajan ja —saajan valilla ei ole tydsuhdetta, tulee enna-
konpidatys pidattaa rahapalkasta. Tallaisia saattavat olla henkilékohtaiset
korvaukset, kuten:

- kokouspalkkiot

- palkkiot luottamustehtavista

- palkkiot esitelmien ja luentojen pitamisesta

- avoimen ja kommandiittiyhtion yhtiomiehen palkka
- hallituksen jasenen ja toimitusjohtajan palkkio.

Vaikka ennakonpidatys lasketaan ennakonpidatyksen alaisesta bruttopal-
kasta, vahennetadn se kuitenkin rahapalkasta. Ennakonpidatysta ei siis
voida toimittaa, mikali palkka koostuu ainoastaan luontoiseduista. (Sten-
backa & Soderstrom 2016, 47.)

4.2 P&atoimen verokortti

Paatoimen verokortti annetaan pdatoimen tydnantajalle ja se voi olla
kaytodssa vain yhdella tydnantajalla kerrallaan. Mikali tyontekijan tydsuh-
de paattyy voimassa olevan verokortin aikana, on tydnantajan palautet-
tava verokortti tyontekijalle. Paatulon verokortti on annettava tyénanta-
jalle, ellei han hae ennakonpidatystietoja verottajalta itse sahkdisesti.
(Mannisto 2017.)

Paatoimen verokortissa on ilmoitettu perusprosentti ja lisdprosentti seka
tulorajat perusprosenttia varten. Tyontekija voi itse maaritelld haluaako
han toimittaa ennakonpidatyksen palkkakauden tulorajoja noudattaen
(vaihtoehto A) vai vuositulorajaa noudattaen (vaihtoehto B). Ty6nantaja



kayttaa ilman erillista ilmoitusta automaattisesti palkkakausikohtaista ra-
jaa (vaihtoehto A). (Stenbacka & Soderstrom 2012, 48-49.)

4.2.1 Ennakonpidatys palkkakauden tulorajan mukaan (vaihtoehto A)

Palkkakausikohtainen verokortti on niin sanotusti perinteinen verokortti.
Vaihtoehto sopii parhaiten niille, joiden tulot eivat vuoden mittaan vaih-
tele radikaalisti. Palkkakausikohtaisessa verokortissa tulorajat ovat kuu-
kaudelle, kahdelle viikolle, viikolle ja padivdlle maariteltyja. Tulorajat on
laskettu jakamalla palkansaajan arvioitu vuositulo luvuilla 12, 26, 52 ja
364. Mikali palkka maksetaan kaksi kertaa kuukaudessa, vuositulo tulee
jakaa luvulla 24. Kausikohtaisella laskennalla tarkoitetaan siis sitd, etta
ennakonpidatys lasketaan jokaiselta palkkakaudelta erikseen. Peruspro-
senttia kdytetdaan tulorajaan asti ja ylimenevaltd osalta ennakonpidatys
pidatetaan lisdprosentilla. (Mannisto 2017.)

4.2.2 Ennakonpidatys yhden tulorajan mukaan (vaihtoehto B)

Yhden tulorajan eli vuositulorajan verokortti sopii puolestaan niille, joi-
den palkka vaihtelee tai kerdaantyy epasaannodllisesti vuoden mittaan. Ve-
roa pidatetaan B-vaihtoehdon verokortin mukaan tulorajaan asti perus-
prosentilla, minka jalkeen ylittavalta osalta ennakonpidatys peritdaan lisa-
prosentilla. Mikali tydsuhde paattyy voimassa olevan verokortin aikana,
tulee verokorttiin merkita tyontekijan ansiot edellisessa tydsuhteessa,
jotta uudessa tyopaikassa voidaan vahentda vuositulorajasta aiemmin
maksetut ansiot. (Mannisto 2017.)

4.3 Sivutulo- ja Freelancer-verokortti

Sivutuloverokortti on tarkoitettu sivutuloja varten, joita tyontekijalla voi
olla pdatoimisen tyon lisaksi. Tuloja voi saada yhdesta tai useammasta
paikasta. Tdman takia vain kopio tai pidatysprosentin esittaminen tyon-
antajalle riittda. Useimmiten sivutuloverokortissa on vain yksi pidatyspro-
sentti, mika on sama kuin paatoimen lisdprosentti. Joissakin tapauksissa
sivutulokortissa saattaa olla perus- ja lisdprosentti, joille on merkitty vuo-
sikohtainen raja. (Méannist6 2017.)

Freelancer-verokortti on tarkoitettu palkansaajalle, jolla ei ole paatoimis-
ta tyota, mutta han saa palkkioita useilta eri tydnantajilta. Verokortissa
on vain yksi pidatysprosentti, jota sovelletaan kaikkiin palkkioihin ja ty6-
korvauksiin. Tatakaan verokorttia ei tarvitse toimittaa tydnantajalle, pelk-
ka kopio riittaa. Freelancer-verokortin omaavan palkansaajan on itse huo-
lehdittava tulorajastaan. (Syvanpera & Turunen 2015, 41.)
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4.4 Portaikkoverokortti ja elaketuloverokortti

Portaikkoverokortti on tarkoitettu Iahinna 15-18-vuotiaille koululaisille ja
opiskelijoille seka sellaisille henkiloille, joiden tulot ovat olleet vahaiset tai
niita ei ole ollut lainkaan edellisena verovuotena. Portaikkoverokortissa
tulorajat ilmoitetaan portaikoittain ja jokaisella portaalla on oma enna-
konpidatysprosenttinsa. (Syvanpera & Turunen 2015,41.) Alimmalla tasol-
la ennakonpidatysta ei toimiteta ollenkaan ja ensimmaisen tulorajan ylit-
tyessa otetaan kdyttoon seuraavan tason pidatysprosentti. Tydsuhteen
padttyessa palkanmaksajan tulee merkita toimitettu ennakonpidatys, se-
ka maksetun rahapalkan maara ennen verokortin palauttamista tyonteki-
jalle. (Méannist6 2017.)

Eldketuloverokortti on vain eldakkeen maksua varten, joka toimitetaan
yleensa suoraan elakkeenmaksajalle. Verokortissa on vain yksi ennakon-
pidatysprosentti. (Syvanpera & Turunen 2015, 41.) Elakkeen saajilla, joilla
on eldakkeen lisaksi myds palkkatuloa, on myds tata varten oma erillinen
verokortti. Tassakin mallissa on vain yksi ennakonpidatysprosentti. Vero-
kortin esittaminen tai kopio tydnantajalle riittaa. (Mannisto 2017.)
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5 PALKASTA PIDATETTAVAT MUUT VAHENNYKSET

Tassa luvussa kasitelldan palkasta tehtdvia vahennyksia, joita tehdaan
tyontekijan palkasta ennakonpidatyksen lisaksi. Vahennykset tehdaan
maaratyssa etuoikeusjarjestyksessa.

5.1 Vahennysten etuoikeusjarjestys

Ennakonpidatyksen lisdksi palkoista on vahennettdava ensimmaiseksi brut-
topalkan perusteella maardytyvat pakolliset ja lakisdaateiset tydntekijan
elakevakuutusmaksu ja tyottdmyysvakuutusmaksu. Taman jdlkeen pida-
tetddan mahdolliset muut vahennykset, kuten ulosotto ja ammattiyhdis-
tystenjasenmaksu. Palkoista pidatettavat muut vahennykset tulee tehda
etuoikeusjdrjestyksessa, silta varalta ettei palkansaajan palkkatulo riita
kattamaan kaikkia siitd tehtdvia vahennyksid. (Syvanperd & Turunen
2015, 58.)

5.2 Palkkaennakko

Palkkaennakko on rahasuoritus, jonka erdpdivaa on aikaistettu sopimuk-
sella ennen tulevaa palkkapaivaa. Liian suurena maksetusta palkasta on
puolestaan kyse palkanlaskennassa tapahtuneesta virheesta. Molemmat
suoritukset tulee vahentda bruttopalkasta. Ennakonpidatys ja muut va-
hennykset on tehty jo palkkaennakkoa tai liikasuoritusta maksaessa. (Sy-
vdpera & Turunen 2015, 62.)

5.3 Tyobeldkevakuutusmaksu eli TyEL-maksu

Tyoeldkevakuutusmaksu on lakisdateinen maksu, jolla turvataan ja rahoi-
tetaan tyontekijan eldaketta. Molemmat, seka tydnantaja etta tyontekija,
osallistuvat tydeldakevakuutusmaksun maksamiseen. Tydntekijdiden
osuus eldkevakuutusmaksusta vdahennetdaan palkanmaksun yhteydessa
bruttopalkasta kyseiselle vuodelle maaratyn prosentin mukaisesti. (Sy-
vanperd & Turunen 2015, 58.) Tydntekijan maksu vuonna 2017 on alle
53-vuotiailla ja yli 63-vuotiailla 6,15 prosenttia ja 53-62-vuotiailla 7,65
prosenttia. Tyoeldakevakuutusta aletaan maksamaan 17-vuotiaasta lahti-
en. (Tarkeitd lukuja 2017.) Katso kohdasta 8.1. milloin tyontekija siirtyy
YEL-vakuutuksen piiriin.
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Taulukko 4. Tyontekijan TyEL-maksut vuonna 2017. (Tarkeitd lukuja

2017.)
TYONTEKIA MAKSUPROSENTTI
PALKOISTA
17-52-vuotiaat 6,15%
53-62-vuotiaat 7,65%
63-67-vuotiaat 6,15%

5.4  Tyoéttomyysvakuutusmaksut

Tyottdmyysvakuutusmaksu on tyénantajan lakisaateinen velvollisuus. Sita
peritdadan 17-64-vuotiailta tydntekijoilta. Tydnantaja pidattaa palkansaajan
osuuden tyottomyysvakuutusmaksusta jokaisen palkanmaksun yhteydes-
sa palkansaajan bruttopalkasta. Tyottomyysvakuutusmaksu peritdan en-
nakonpidatyksen alaisesta palkasta. (Ty6ttomyysvakuutusrahasto) Taulu-
kossa 2 on esitetty tydnantajan, tyontekijan ja yrityksen osaomistajan
tyottomyysvakuutusmaksujen maarat vuonna 2017.

Taulukko 5. Tyottdmyysvakuutusmaksut vuonna 2017. (Tyottomyysva-
kuutusrahasto.)

MAKSUPROSENTTI
TYONANTAJA 0,80%
TYONTEKIJA 1,60%
OSAOMISTAJA 0,70%

Osaomistajana pidetaan henkil6d, joka tyoskentelee yrityksessa tai yhtei-
sOssd, jossa hanelld itselldan tai hanen perheenjdsenillaan tai hanella yh-
dessa perheenjdsenten kanssa on vahintdadan 50 prosenttia osakepda-
omasta, danivallasta tai muusta maardaamisvallasta. Osaomistajana pide-
taan vastaavasti myos henkil6d, joka tyoskentelee johtavassa asemassa
yrityksessd, jossa hanelld itselldadan on 15 prosenttia tai hanen perheenja-
senilldadn tai hanellda yhdessa perheenjdasentensa kanssa on vahintaan 30
prosenttia osakepdadomasta tai osakkeiden tuottamasta aanimaarasta tai
muutoin vastaava maaraamisvalta. (Tyottomyysturvalaki 1290/2002.)

5.5 Ulosotto

Ulosottomittauksella pyritdan varmistamaan perittavaksi tulleen saata-
van maksaminen. Koti-irtaimistoa lukuun ottamatta kaikki omaisuus- ja
varallisuuslajit ovat ulosmittauskelpoisia. (Oikeus 2017) Ulosmitattava
maara lasketaan ennakonpidatyksen alaisen palkkatulon perusteella, kun
siitd on vahennetty ennakonpidatys, TyEL- ja tyva-maksut. Toisin sanoen
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ulosmitattava maara lasketaan nettopalkasta. Palkasta, elakkeesta, tyot-
tomyyskorvauksesta ja aitiyspdivarahasta voidaan ulosmitata paasaantoi-
sesti yksi kolmasosa. Lomarahat, luontoisedut, provisiot sekda muut palk-
kiot ovat myos palkkatuloa. Palkkatuloa eivdt ole tydstd maksettavat
matkakustannusten korvaukset, pdivarahat ja tyokalukorvaukset. (Syva-
nen & Turunen 2015, 59.)

Velallisen ja hdanen perheensd toimeentuloa varten velalliselle jatetaan
aina ulosmittaamatta suojaosuus. Suojaosuutta laskettaessa otetaan
huomioon velallisen elatuksen varassa olevat avio- tai avopuoliso, seka
samassa taloudessa asuvat omat ja puolison alaikdiset lapset ja ottolap-
set. Mikali puolison tai lapsen omat tulot ylittavat suojaosuuden, heita ei
oteta huomioon suojaosuutta laskettaessa. (Oikeus 2017)

Ulosottovelalliselle jatettdava suojaosuus pdivaa kohden vuonna 2017 on
22,41 euroa. Velallisen suojaosuuteen lisatdan 8,04 euroa jokaisen hdanen
elatuksensa varassa olevan henkilon osalta, joiden lukumaara on ilmoitet-
tu maksukiellossa. Suojaosuus lasketaan kertomalla pdivakohtainen suo-
jaosuus paivien lukumaaralla. Laskettaessa kaytetdaan useimmiten joko 14
paivan tai 30 padivan kertoimia. (Oikeus 2017) Apua suojaosuuden ja
ulosmittauksen laskemiseen saa www.oikeus.fi.

5.6 Tyo6nantajan kuittausoikeus

Tyonantajan kuittausoikeudella tarkoitetaan sitd, ettda tyonantajalla on
oikeus vahentda tyontekijan nettopalkasta eradntyneita saamisia eli vel-
koja tyOnantajalle. Saamisia voivat olla esimerkiksi tydnantajalta otettua
lainaa, tyOnantajalta tehtyja ostoja tai vahingonkorvauksia. Saamisia voi-
daan pidattaa vain silta osin kuin mita palkasta voidaan ulosottolain mu-
kaan ulosmitata. Ulosmittauksen ulkopuolelle jaavat erat, kuten kilomet-
rikorvaukset ja pdivdrahat, voidaan kuitenkin kuitata. (Syvanpera & Turu-
nen 2015, 63.)

5.7 Ammattiyhdistystenjasenmaksu

Tyontekijan kuuluessa johonkin ammattiliittoon han voi valtuuttaa tyon-
antajan perimaan jasenmaksun hanen palkastaan. Vaihtoehtoisesti tyon-
tekija maksaa itse jasenmaksunsa suoraan ammattiyhdistykselle. Jasen-
maksut ovat useimmiten 1-2 prosenttia tyontekijan bruttopalkasta tai
maksu voi olla kiinted vuosimaksu. (Stenbacka & Soderstréom 2016, 72.)
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6 VEROVAPAIDEN MATKAKUSTANNUSTEN KORVAUKSET

Tassa luvussa kasitelldadn verovapaita matkakustannuksia ja niiden kor-
vaamista tyontekijalle. Maksetut korvaukset ovat verottomia, mikali ne
pysyvat verohallinnon maardaamien paatdksien suuruisina. Eri tydehtoso-
pimuksissa saattaa olla poikkeavia saanndksia matkakustannusten kor-
vattavuudesta tai suuruudesta.

6.1 Matkustamiskustannusten korvaus

Matkustamiskustannuksia ovat kilometrikorvaukset, sekd korvaukset
matka-, paikka- ja makuupaikkalipuista, pysakéintimaksut ja muut varsi-
naiseen matkustamiseen liittyvat maksut. Tyontekijan kdyttdessda omaa
ajoneuvoa tyomatkoilla tai tyotehtavien hoitamista varten, tydnantaja voi
maksaa hanelle verohallinnon vahvistamaa kilometrikorvausta. Vuonna
2017 kilometrikorvaus on 41 senttia kilometria kohden, jota korotetaan 3
sentilld jokaista mukana matkustavaa henkil6a kohden, joiden kuljetus on
tydnantajan asiana. Kilometrikorvauksen maaraan vaikuttaa muun muas-
sa se, onko kyseessa oma vai tydsuhdeauto, seka matkustajien maara.
Kayttdauton kilometrikorvaus vuonna 2017 on 10 senttid kilometrid koh-
den. Mikali tyontekijalla on vapaa autoetu, ei kilometrikorvauksia korvata
verovapaasti. (Verohallinto 2017)

6.2 Kokopdivdraha, osapdivdraha ja ulkomaanpaivaraha

Pdivaraha on korvausta tydmatkan aiheuttamasta normaalia suuremmas-
ta ruoka- ja muiden elinkustannuksen kohtuullisesta lisdyksesta. Paivara-
haan ei sisdlly majoituksesta tai matkakustannuksista suoritettavaa kor-
vausta. (Verohallinto 2017)

Jotta pdivarahaa voidaan maksaa, tulee tyon erityinen tekemispaikka olla
yli 15:ta kilometrin padssa tyontekijan varsinaisesta tyopaikasta tai asuin-
paikasta. Joka tapauksessa sen on oltava yli 5:n kilometrin padssa varsi-
naisesta tyo- ja asuinpaikasta. Pdivarahat lasketaan matkavuorokausit-
tain, joka on normaalin vuorokauden pituinen, eli 24 tuntia. (Stenbacka
& Soderstrom 2016, 92.)

Osapaivdarahaa maksetaan, jos tydomatka on kestanyt yli kuusi tuntia ja
korkeintaan 10 tuntia. Mikali tyématkan aikana saadaan yksi ilmainen
ateria, osapdivdraha puolittuu. Vuonna 2017 osapaivarahan maara on 19
euroa. Kokopdivdarahaa maksetaan yli 10 tuntia kestadvilta tyématkoilta.
Kokopadivaraha puolestaan puolittuu, jos matkan aikana saadaan 2 ilmais-
ta ateriaa. Hotelliaamiaista ja esimerkiksi koulutuksien kahvitarjoiluja ei
lasketa naihin. Kokopdivdarahan maara vuonna 2017 on 41 euroa. (Sten-
backa & Séderstrém 2016, 92 & Verohallinto.)
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Kun matkaan kaytetty aika ylittda viimeisen matkavuorokauden kahdella
tunnilla, tulee tyontekijalle maksaa lisaksi osapdivaraha. Mikali viimeinen
matkavuorokausi ylittyy vahintdan kuudella tunnilla, maksetaan lisaksi
toinen kokopadivaraha. (Stenbacka & Soderstrom 2016, 92.)

Ulkomaanpdivdaraha maaraytyy tydmatkan maaranpaasta ja kestosta. Ve-
rohallinto julkaisee vuosittain listan, josta ilmenee pdivarahan maarat
maittain. Ulkomaanpaivarahan perustana oleva maa maaraytyy sen mu-
kaan missa matkavuorokausi padattyy. Mikali matkavuorokausi paattyy
laivassa tai lentokoneessa, pdivaraha maardytyy lahtémaan mukaan. Kui-
tenkin Suomesta lahtiessa paivarahan perusteena oleva maa maaraytyy
sen mukaa mihin kulkuvdline ensimmaiseksi saapuu. Suomeen palattaes-
sa matkavuorokauden ylittyessa vahintdaan kahdella tunnilla, tyontekijalle
maksetaan puolet ulkomaanpadivdrahasta. Mikali matkavuorokausi ylittyy
kymmenelld tunnilla matkustusvadlineessa, tyontekijalle maksetaan vii-
meisin ulkomaan kokopdivaraha. (Stenbacka & Séderstrom 2016, 93.)

6.3 Ateriakorvaus

Tyontekijalle voidaan maksaa ateriakorvausta tyomatkasta, mista hanelle
ei makseta pdivdarahaa. Ateriakorvauksen enimmaismaara vuonna 2017
ateriaa kohden on 10,25 euroa. Yhdelta pdivalta naita voi saada korkein-
taan kaksi. (Stenbacka & Séderstrom 2016, 94.)

6.4 Majoittumiskorvaus

Tyontekijdlle maksetaan tyOmatkoista aiheutuneet majoittumiskustan-
nukset kuitteja vastaan. Nama ovat luotettava selvitys kustannusten syn-
tymisesta. (Verohallinto 2017)

6.5 Matkalasku

Verovapaiden kustannusten korvauksista on laadittava matkalasku. Mat-
kalaskun tulee tayttaa seka verolainsaadanndn etta kirjanpitolainsaadan-
non vaatimukset. Matkalaskusta tulee kdyda ilmi matkan kohde ja tarkoi-
tus, matkareitti, matkustamistapa, matkan alkamis- ja paattymisajankoh-
dat, ulkomaanmatkoissa tiedot maasta, korvausten perusteena olevat ki-
lometrit ja yksikkdhinnat ja erindiset tositteet, joiden perusteella tyénan-
taja maksaa korvauksia.
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7 VUOSILOMA

Vuosilomaa sdatelee vuosilomalaki, joka on yleislaki loman maaraytymi-
sen perusteista. Vuosilomalakia sovelletaan yleensa kaikkiin tyéntekijoi-
hin. Sen tarkoituksena on huolehtia tyontekijan tyokyvysta ja jaksamises-
ta. Vuosilomalain rinnalla eri alojen tyéehtosopimuksissa on voitu sopia
tyontekijoille vuosilomalakia paremmista ehdoista. Tyéehto- tai tydsopi-
muksilla ei kuitenkaan voida sopia tyontekijdlle huonompia ehtoja kuin
vuosilomalaissa. (Stenbacka & Séderstrém 2016,133.)

Johtavassa asemassa olevat henkil6t kuuluvat tyéntekijoiden tavoin vuo-
silomalain piiriin. Puolestaan toimitusjohtajiin vuosilomalaki ei pade, ellei
ndin erikseen sovita johtajasopimuksella. Vuosilomalakia ei sovelleta
myoskdan yrittdjiin, ammatinharjoittajiin tai harrastustoiminnan luontoi-
seen tyohon. (Syvanpera & Turunen 2015, 123.)

7.1 Vuosiloman ansainta

Tyontekija on oikeutettu saamaan lomaa kaksi ja puoli pdivaa kultakin
tdydelta lomanmaardytymiskuukaudelta. Mikadli tydsuhde on kestanyt
lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa (31.3.) alle vuoden, tyon-
tekijalla on oikeus kahteen lomapaivaan kuukaudessa. Laskiessa loman
pituutta puolikkaat paivat pyoristetdadan kokonaisiksi. (Vuosilomalaki
162/2005.)

Tyontekija ansaitsee vuosilomaa joko 14:ta pdivan tai 35:n tunnin sdan-
non perusteella. Ansaintasadanté maardytyy tydehtosopimuksesta, mutta
ensisijaisesti 14:ta pdivan ansaintasaanndn perusteella. 14:ta pdivan an-
saintasaannon mukaan tyontekija ansaitsee lomaa niilta kuukausilta, joi-
na hanelld on ollut tydpaivia tai tydssaolon veroisia padivida vahintdaan 14.
Ndiden pdivien pituudella ei ole merkitystd. (Stenbacka & Soderstrom
2016, 134.)

Mikali osa-aikaisella tyontekijalla on lomanmaaraytymisvuoden aikana
yksikin kuukausi, jolloin tyopaivia ei ole 14:ta, hdn ansaitsee lomansa kai-
kilta niilta kuukausilta, jolloin tydtunteja tai tydssdolon veroisia tunteja on
vahintdan 35. Saantdja ei saa kayttaa rinnakkain. Mikali tyésuhde muut-
tuu esimerkiksi kokoaikaisesta osa-aikaiseksi, voidaan ndita saantoja kayt-
taa osa aikaa vuodesta. (Stenbacka & Séderstrom 2016, 135.)

Vuosilomalain (162/2005) 7§:n mukaan tydssaolon veroisena aikana pi-
detddn poissaoloa, jolta tydnantaja on lain mukaan velvollinen maksa-
maan tyontekijalle palkan. Tydssdolon veroisena pidetdaan myds aikaa, jol-
loin tyontekija on poissa toista tydajan tasaamisen vuoksi annetun va-
paan tahden.
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Tyossaolon veroiseksi ajaksi luetaan muun muassa seuraavista syista joh-

tuvat poissaolot:

- Vuosiloman arkipaivat

- Vuorovapaat

- Sairaus- ja tapaturmapoissaolot

- Laakinnallisen kuntoutuksen aiheuttamat poissaolot

- Karanteenissaoloaika

- Opintovapaalain mukainen opintovapa (enintaan 30 paivalta)

- Lomauttaminen

- Tyon edellyttdmaan koulutukseen osallistuminen

- Lomauttamista vastaava tyoaikajarjestely

- Reservin kertausharjoitus

- Luottamustehtdvan hoitamisaika

- Todistajana kuultavana oleminen

- Aitiys-, erityisiitiys-, isyys- ja vanhempainloma-aika, pakottava pois-
saolo perhesyista ja tilapdinen hoitovapaa sairaan lapsen hoidon jar-
jestamiseksi

- Ladkarintarkastus tyoterveyshuoltolain mukaan

- Itsendisyyspdiva, mikali arkipdiva

- Tyon edellyttamat matkustuspaivat

(Syvanpera & Turunen 2015, 124-125.)

Jos tyontekijalla ei kerry vuosilomaa saantdjen mukaan, hanelld on oikeus
vapaaseen. Tassa tilanteessa tydntekija ansaitsee 2 pdivaa vapaata jokais-
ta kuukautta kohden. Nailta paivilta han saa lomakorvausta edellisen lo-
manmadraytymisvuoden ansioiden perusteella. Tyontekija saa itse valita
pitddkd han vapaan vai ei, mutta siita on ilmoitettava ennen lomakauden
alkua tyonantajalle. (Stenbacka & Séderstrom 2016, 136.)

7.2 Lomapalkka ja lomaraha

Vuosiloman ajalta maksettavaa palkkaa kutsutaan lomapalkaksi. Loma-
palkan tulee vastata vahintaan sita palkkaa, jonka tydntekija saisi, jos han
olisi loman sijasta tyossa. (Stenbacka & Soéderstrom 2016, 137.) Lisaksi
palkkaan kuuluvat luontoisedut on annettava vahentamattomina vuosi-
loman ajalta. Luontoisedut, jotka ei ole tyontekijan kdytettdvissa vuosi-
loman aikana, kuten ravintoetu, on korvattava rahana. (Vuosilomalaki
162/2005.) Vuosilomalain mukaan lomapalkka on maksettava ennen lo-
man alkua, mikadli loma on pidempi kuin 6 padivaa. Talvilomapalkan tyon-
antaja voi siis maksaa vasta tyontekijan pidettydan lomansa. (Stenbacka
& Soderstrom 2016, 138.)

Vuosilomalaki ei tunne maarayksia lomarahasta tai lomaltapaluurahasta,
vaan se perustuu tydehtosopimuksiin. Lomarahaa koskevien sadanndsten
maadrdykset vaihtelevat tydehtosopimuksittain, joten yleista ohjetta sen
kasittelemiseksi ei voida antaa. Lomaraha on usein 50% loma-ajan palkas-
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ta. Joissakin tyoehtosopimuksissa lomarahan ehtona on t6ihin palaami-
nen loman jdlkeen. (Syvanpera & Turunen 2015, 140.)

Tyonantaja on sakkorangaistuksen uhalla velvollinen antamaan tydnteki-
jalle lomapalkkaa ja lomarahaa koskevan erillisen laskelman (Syvanpera &
Turunen 2015, 140).

7.2.1 Viikko- tai kuukausipalkkaan perustuva vuosilomapalkka

Kuukausipalkkaisella tyodntekijalla on oikeus saada kuukausipalkkansa
my0s vuosiloman ajalta. Vanhan vuosilomalain mukaan vuosilomapalkka
lasketaan jakamalla kuukausipalkka luvulla 25 ja kertomalla se lomapaivi-
en maaralla. Tata tapaa kdytetdaan edelleen paljon. Uuden vuosilomalain
mukaan kuukausipalkkaisen lomapalkka lasketaan seuraavasti:

Loma-ajan tydpaivat x kuukausipalkka
Lomakuukauden tyopadivat

Mikali palkka koostuu seka kiintedsta ettd muuttuvasta lisapalkasta, lisa-
palkan osuus on huomioitava erikseen loma-ajan palkassa. (Stenbacka &
Soderstrom 2016, 138.)

Monien tydehtosopimuksien mukaan lomapalkka lasketaan myds jaka-
malla kuukausipalkka 25:113 ja kerrotaan lomapaivien lukumaaralla. Vakio-
jakaja perustuu kuukauden keskimaaraisiin lomapaiviin. Viikossa niitd on
6, koska lauantaikin lasketaan lomapaivaksi. Viikkopalkkaisen lomapalkka
lasketaan samalla tavalla, mutta vakiojakajana on 6. (Stenbacka & Soder-
strom 2016, 139.)

7.2.2 Keskipaivdpalkkaan perustuva vuosilomapalkka

Keskipdivapalkkaan perustuvaa vuosilomapalkkaa kaytetdan silloin, kun
tunti- tai suoritusperusteisesti tyoskenteleva tyontekija on sopimuksen
mukaisesti tydssa vahintdadan 14 padivaa kuukaudessa. Keskipdivdpalkka
lasketaan siten, ettd lomanmaardaytymisvuodelta tydssdoloajalta makset-
tu palkka jaetaan lomanmaardytymisvuonna tehtyjen tyopdivien maaral-
Ia. Keskimaardinen paivapalkka kerrotaan kertyneiden lomapaivien luku-
maadrdn perusteella maaraytyvalld vuosilomalain mukaisella kertoimella.
(Vuosilomalaki 162/2005.)

Tyossaoloajan palkkaan ei lasketa poissaoloajalta maksettua palkkaa, ku-
ten arkipyhdkorvauksia, sairasloma- ja vuosiloma-ajanpalkkaa, hata- tai
ylityokorvauksia. Ylitdista ansioon lasketaan mukaan vain peruspalkka il-
man korotuksia. Ylityétunnit saadaan muuttaa tyopaiviksi jakamalla nii-
den lukum&ara kahdeksalla. (Stenbacka & Soderstrom 2016, 139.)
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Ty6ssdoloajan palkka lomanmaardaytymisvuonna
Lomanmaaraytymisvuoden tydpaivat + vuorokautiset ylitydtunnit : 8

7.2.3 Prosenttiperusteinen vuosilomapalkka

Prosenttiperusteista vuosilomapalkan laskentaa sovelletaan tydntekijoi-
hin, jotka ansaitsevat vuosilomansa 35:n tunnin sdaannon perusteella, eli
he tydskentelevat sopimuksensa mukaisesti alle 14:ta pdivaa kuukaudes-
sa. Lomapalkka lasketaan prosentteina lomanmaardytymisvuoden ansi-
oista. Lomapalkka tyosuhteen kestettyd alle vuoden on 9 prosenttia lo-
manmadraytymisvuonna maksetuista palkoista, lukuun ottamatta yli- ja
hatatyonkorotuksia. Mikali tydésuhde on kestdanyt vahintdaan vuoden pro-
senttiosuus on 11,5 lomanmaaraytymisvuonna kertyneista ansioista. Pro-
senttiperusteisessa vuosilomapalkassa ansioihin otetaan huomioon lo-
maa kerryttavien poissaolojen ajalta maksettu palkka, kuten aitiys-, isyys-
ja vanhempainvapaa. (Syvanpera & Turunen 2015, 138.)

7.3 Lomakorvaus

Lomakorvauksella tarkoitetaan loman korvaamista rahana tyosuhteen
padtyttya tai tyosuhteen aikana. Lomakorvausta maksetaan silloin, kun
tyontekija on oikeutettu vapaaseen, eikd hanelle kerry vuosilomaa. Han
siis tekee t6ita jokaisena kuukautena alle 14 padivaa seka alle 35 tuntia.
Vapaata kertyy 2 pdivaa jokaista lomanmaaraytymiskuukautta kohden.
Lomakorvaus maksetaan samalla tavalla kuin prosenttiperusteinen loma-
palkka. (Stenbacka & Séderstrom 2016, 142.)

Tyosuhteen padatyttya tyontekijalle voidaan maksaa lomakorvausta niilta
lomapadiviltd, mitda han ei ole vield pitanyt. Lomakorvaus maksetaan lop-
putilin yhteydessa viimeisena palkanmaksupdivana. Mikali tyontekija
kayttaa oikeuttaan vapaaseen, lomakorvaus on maksettava ennen va-
paan pitamista. (Syvapera & Turunen 2015, 139.)
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8 TYONANTAJAN MAKSUT JA TILITYKSET

Tassa luvussa kasitelldan tyonantajan lakisaateisia sosiaalivakuutusmak-
suja ja niiden tilityksia, joilla rahoitetaan muun muassa sairausvakuutus-
seka eldakemaksuja. Sosiaalivakuutusmaksut ovat pakollisia jokaiselle
palkkaa maksavalle tydnantajalle. Sosiaalivakuutusmaksuja ovat tydénan-
tajan sosiaaliturvamaksu, tydeldakevakuutusmaksu, tapaturmavakuutus-
maksu, ryhmahenkivakuutusmaksu ja tyéttomyysvakuutusmaksu. (Sten-
backa & Soderstrom 2016, 79.)

8.1 Tyobeldkevakuutusmaksu

Tyoeldkevakuutusmaksua peritddan tyontekijan tulevaa eldkettda varten.
Tyonantajan on vakuutettava tydntekija, joka on 17-67-vuotias. Tydela-
kevakuutusmaksun ulkopuolelle jaavat itse yrittdjat, jotka ovat velvollisia
ottamaan itselleen yrittdjan eldakevakuutuksen. YEL:n mukaan vakuute-
taan johtavassa asemassa tyoskenteleva osakas, joka omistaa yksin yli 30
prosenttia tai yhdessa perheenjdsentensad kanssa 50 prosenttia osake-
padomasta tai osakkeiden muodostamasta danimaarasta. (Harjula 2014.)

8.2 Tyottomyysvakuutusmaksu

Tyottdmyysvakuutusmaksun tarkoituksena on rahoittaa tyéttomyydesta
aiheutuneita kustannuksia. Vuonna 2017 tyénantaja on velvollinen mak-
samaan tyottomyysvakuutusmaksua kaikista 17-64-vuotiaista tyonteki-
joista. (Hakonen, E. & R. 2016, 244.)

Tyottdmyysvakuutusmaksut maksetaan Tyottomyysvakuutusmaksurahas-
tolle. Vuonna 2017 tydnantajan osuus maksusta on 0,80 prosenttia ja
tyontekijan osuus 1,60 prosenttia (Tarkeitd lukuja 2017). TyOnantaja
maksaa seka tyontekijan etta tydnantajan osuuden, mutta perii tyonteki-
jan osuuden jokaisesta hanelle maksettavasta palkasta. (Stenbacka & S6-
derstrom 2016, 85.)

Tyottomyysvakuutusrahasto ldhettda vakuutusvuoden arvioidut ennak-
kopalkkasummat seuraavalle vuodelle. Tydnantaja maksaa ty6ttomyys-
vakuutusmaksua ennakkona muutaman kerran vuodessa. Usein tammi-,
touko- ja lokakuussa. Mikali arvioidut palkkasummat eivat tdsmaa tyon-
antajan omiin laskelmiin, han voi muuttaa palkkasummaa ja maksaa en-
nakkoa taman mukaan. Vakuutusvuoden jilkeen ty6nantaja jattaa Tyot-
tomyysvakuutusrahastolle palkkailmoituksen, jossa jatetddan vuoden to-
delliset ansiot. Taman ilmoituksen perusteella maardytyy lopullinen tyot-
tomyysvakuutusmaksu. (Harjula 2014.)
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8.3 Tapaturmavakuutusmaksu

Tyonantaja on lain mukaan velvollinen vakuuttamaan tyontekijansa tapa-
turman varalta, mikali tyontekijoita on kalenterivuoden aikana palveluk-
sessa yli 12:ta tyopdivana. Vakuutus on otettava ennen tyon alkamista.
Tapaturmavakuutusmaksun suuruus maardytyy tyontekijoille maksetta-
vasta palkasta seka tyon vaarallisuudesta. Maksu vaihtelee 0,3-8,0 pro-
sentin valilla. (Syvanpera & Turunen 2015, 216.)

Tyontekija voi ottaa vakuutuksensa haluamastaan vakuutusyhtiosta. Yri-
tysta laskutetaan kunkin vakuutuskauden alussa ennakkovakuutusmaksu,
joka perustuu vakuutusyhtion tekemaan arvioon yrityksen vakuutuskau-
den palkoista. Tyonantajalla on myds itselladn oikeus ilmoittaa vakuutus-
yhtidlle arvioitu palkkasumma. Vakuutuskauden paatyttya vakuutusyhti-
Olle ilmoitetaan tammikuun loppuun mennessa vakuutuskauden toteutu-
neet palkat palkkailmoituksella. Taman perusteella yritykselle lasketaan
lopullinen vakuutusmaksu. (Harjula 2014.)

8.4 Ryhmahenkivakuutusmaksu

Ryhmadhenkivakuutus on tapaturmavakuutuksen liitdnndisvakuutus ja se
on otettava, jos tyonantajaa koskevassa tydehtosopimuksessa on maara-
ys sen ottamiseksi. Vakuutus otetaan samasta vakuutusyhtiosta kuin ta-
paturmavakuutus ja maksu suoritetaan tassa yhteydessa. Ryhmahenkiva-
kuutus on voimassa seka tyo- ettd vapaa-ajalla, toisin kuin tapaturmava-
kuutus ja sen perusteella vakuutetaan tyontekija kuoleman varalta, jol-
loin korvausta maksetaan edunsaajalle. (Stenbacka & Soderstrom 2016,
84.) Vakuutusmaksu vuonna 2017 on noin 0,7 prosenttia.

8.5 Sairausvakuutusmaksu

Tyonantajan sairausvakuutusmaksua (sosiaaliturvamaksu) maksetaan sai-
raanhoito- ja pdivarahamaksujen rahoittamiseksi. Tyénantajan on mak-
settava sairausvakuutusmaksua jokaisesta 16-67-vuotiaiden, tyosuhtees-
sa olevien tyontekijéiden palkkojen perusteella. Vuonna 2017 maksu on
1,08 prosenttia. (Sosiaaliturvamaksu.)

Sairausvakuutusmaksua peritddn ainoastaan ennakonpidatyksen alaisista
palkoista. Esimerkiksi verottomista matkakustannusten korvauksista, pai-
varahoista tai kilometrikorvauksista maksua ei suoriteta. Maksu voidaan
suorittaa myos palkasta, josta ei syysta tai toisesta toimiteta ennakonpi-
datysta. Henkilokohtaisista korvauksista, kuten kokous-, luento- tai esi-
telmapalkkioista ei makseta sairausvakuutusmaksua, silla kyseessa ei ole
tydsuhde, vaikka niista ennakonpidatys kuuluukin toimittaa. Tyékorvaus-
ta ei lasketa palkaksi, joten siitdkaan ei tarvitse maksua suorittaa. (Sten-
backa & Soderstrom 2016, 80.)
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Tybnantajan on ilmoitettava Verohallinnolle kuukausittain kausiveroil-
moituksella tiedot ennakonpidatyksista ja sairausvakuutusmaksuista. Nai-
ta kutsutaan yhdessa tydnantajasuorituksiksi. Maksut seka tiedot palkois-
ta, seka tyOnantajasuorituksista on toimitettava verohallinnolle seuraa-
van kuukauden 12. pdivddan mennessa. (TyOnantajasuoritusten ilmoitta-
minen ja maksaminen — kotitaloudet.)
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9 KEHITTAMISTYON PROSESSI

Tarve opinndytetyon tekemiseen kehkeytyi oman tilitoimistotyon kautta.
Kaytannonldaheinen kokemus palkanlaskennasta antoi hyvin osviittaa op-
paaseen sisdllytettdviin palkanlaskennan perusteisiin. Opasta [ahdettiin
suunnittelemaan yhdessa toimeksiantajan kanssa. Toimeksiantajan kans-
sa kdyty keskustelu oppaan tulevasta sisdllosta onnistui hyvin ja esille
tuotavista asioista oltiin opinndytetyon tekijan kanssa samoilla linjoilla.
Oppaaseen sisallytetyt teoriaosuudet valittiin palkanlaskijan paivittdisten
tarpeiden mukaan.

Oppaan ensimmadisen versio valmistui noin kahdessa kuukaudessa. Ta-
man jdlkeen opas annettiin tyoymparistossa tyotekijoiden luettavaksi,
jonka jalkeen kaytiin yhteisesti keskustelua sen sisallostd, ymmarretta-
vyydestd sekda mahdollisista korjauksista, lisdyksista ja karsittavista aiheis-
ta. Ensimmainen versio oppaasta sai hyvaa palautetta ja lukijat kertoivat
saavansa siita paljon irti seka lisaa ymmarrysta vaikeimpiin asioihin.

Oppaan sisalto tarkentui opinndytetydprosessin aikana toimeksiantajan ja
tydyhteisdssa kaytyjen keskustelujen perusteella. Suunnitellut aihepiirit
sdilyivat kuitenkin lahes suunnitelman mukaisina, vain muutamia niin sa-
notusti aiheeseen kuulumattomia aihepiireja jatettiin pois ja muutama
tuli tilalle. Pois jatettyja osa-alueita olivat erilaiset tydehtosopimukset ja
niiden vaikutus palkanlaskentaan, seka kelalle suoritettavat erilaiset tili-
tykset ja hakemukset.

Kokonaisuudessaan oppaan valmistumiseen meni noin nelja kuukautta.
Taman neljan kuukauden aikana, lukuun ottamatta ensimmadisen version
jalkeen kaytya palautteenantoa, tydyhteisdssa kaytiin monia hetkellisia
keskusteluita mieleen juolahtavista asioista ja niiden hyoddyksi kadytetta-
vyydestda oppaan suhteen. Jotkin asiat otettiin huomioon ja sisallytettiin
oppaaseen ja toiset puolestaan jaivat sen ulkopuolelle. Taman neljan
kuukauden paatteeksi opas viela hyvaksytettiin toimeksiantajalla ennen
valiseminaaria.

Lopullisen muotonsa opas kuitenkin sai vdliseminaarin jdlkeen. Opponen-
tilta saatu palaute oppaan sisallosta, laadusta, selkeydestd, sekda ymmar-
rettdvyydestd antoi varmuutta oppaan toimivuudelle. Varmuutta lisasi
my0s se, ettd opponentti oli sattumoisin melko tuore palkanlaskija. Tasta
syysta hanen kadyttdjakohtainen palautteensa oli tarkeata ja arvokasta.

Yrityksessa toimivana palkanlaskijana tutkijan rooli opinnaytetyon tekijal-
I3 oli kuitenkin kaikkein suurin ja haastavin. Pdivittdisen kaytannonlahei-
sen tydn ohella oppaan kirjoittaminen antoi myos itselle paljon lisdym-
marrysta siihen, mitd palkanlaskenta todellisuudessaan pitaa sisallaan.
Tutkimusprosessin my6éta huomasi oman ammattitaidon kasvavan, seka
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ennen kaikkea sai ymmarryksen kokonaisuudesta, missa kaikki pienetkin
tekijat ovat suuria ja vaikuttavat kaikkeen.

Haasteellisinta tutkimuksen tuottajana, seka sen tutkijana oli oppaaseen
sisallytetyn teorian ulosanti. On vaikea pukea sanoiksi selkedlld ja ymmar-
rettavalla kielelld asia, joka saattaa olla itselle jo hieman tutumpi ja yksin-
kertaisempi kuin muille opasta lukeville.



25

10 JOHTOPAATOKSET

Opinndytetyon tavoitteena oli laatia selkead ja kattava opas palkanlasken-
nan perusasioista aloittavalle palkanlaskijalle tilitoimistoymparistossa.
Oppaan toteutus onnistui hyvin ja suunnitellusti. My&s toimeksiantaja oli
tyytyvdinen opinndytetydssa syntyneeseen palkanlaskentaoppaaseen.
Kaikki onnistui hyvin ja tavoitteiden mukaisesti.

Opas on sisdlléltaan riittavan laaja ja kattava vaikka siita onkin jatetty ko-
konaan pois eri tydehtosopimukset, seka kaikki kelan korvaamat padivara-
hat, kuten esimerkiksi vanhempainpdivdaraha. My6s kokemattoman ja
aloittavan palkanlaskijankin on helppo omaksua palkanlaskennan perus-
asiat. Palkanlaskentaoppaan avulla saadaan apua myds uuden tyonteki-
jan perehdyttamiseen, seka parannettua uuden palkanlaskijan tietotai-
toa.

Sisallén rajaus onnistui opinndytetyota tehdessa eteenpdin taydellisesti.
Alun perin laajemmaksi suunniteltu palkanlaskentaopas sai nykyisen
muotonsa tyon edetessd. Puolessa valin matkaa toimeksiantajan kanssa
tajuttiin, ettei oppaan sisallon ollut tarkoitus kattaa kaikkia erikoistapauk-
sia ja yksityiskohtia.

Palkanlaskentaopasta tullaan muokkaamaan ja paivittamaan vuosien var-
rella kdytossa huomattavien epdakohtien, seka muutosten mukaan. Joka-
pdivdisen tyon tukena kdytettava opas tulee |6ytymaan yrityksen yhtei-
seltd verkkoasemalta, jossa se on helposti kaikkien tyontekijdiden saata-
vissa.

Aiheena palkanlaskennan oppaan tekeminen oli mielekdsta ja mielenkiin-
toista. Se toi uusia nakokulmia, seka lisdymmarrysta jokapaivadiseen tyon-
kuvaan palkanlaskijan roolissa. Opinndytety6 prosessin aikana ja sen an-
siosta huomaa oman tyonsa jaljen parantuneen ja tarkentuneen. Asioihin
tulee kiinnitettyd suuremmalla mittakaavalla huomiota, seka tiedoste-
taan varhaisessa vaiheessa asioiden vaikutus myéhemmin tulevaisuudes-
sa. Tama on tuonut tydéhon paljon lisdaa rohkeutta ja itsevarmuutta.
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