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The aim of this functional thesis was to prepare the part-time secretary of the
principal company to master the payroll administration. In this thesis are ex-
pounded all the process of payroll management. The theoretical framework of
the study is formed by norms of payroll management which are based on
laws, statutes and collective agreements. The functional part of this thesis is
focused on the manifold tasks in other words on the processes, which a pay-
master has to know. The costs arisen of the outsourced payroll accounting
and calculation of pay are treated.

The processes, which belong to the pay period, form the most wide-ranging
process of payroll management. This totality is studied in the Guidebook for
paymaster, which can be found in the appendix. The guidebook shows how
calculation of pay is managed by using an application program called Palkka.fi
which is maintained by Tax administration of Finland. Because this guidebook
includes also a short theory of payroll computation, it can also be used as an

independent source book of payroll management.
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1 JOHDANTO

Ajatus palkanlaskentaan perehdyttdmisesta ja sen myoéta palkanlaskennan
kaynnistamisesta toimeksiantajayrityksessa syntyi kevaalla 2010. Kuultuaan
mahdollisuudestani suorittaa palkanlaskennan opintojakso Kymenlaakson
ammattikorkeakoulussa yrityksen osa-aikainen sihteeri toivoi minun neuvovan

hantéa palkanlaskennassa.

Opinnaytetyon toimeksiantaja on pieni rakennusalan yritys, jonka tarjoamia
palveluita ovat seinédpintojen ja sisékattojen tasoitety6t betonipohjaisilla aineil-
la. Myds muut seinapintojen kasittelyt hoituvat ammattitaidolla. Yrityksen koti-
paikka on Kouvolassa ja kohdetytmaita on tarjolla runsaasti Etela-Suomen
alueella. Yritys tyollistaa viisi henkil6d paatoimisesti ja yhden henkilén osa-

aikaisesti.

Kyseisen yrityksen taloushallinto on ollut ulkoistettuna eraalle paikalliselle tili-
toimistolle. Osa yrityksen taloushallintoon liittyneista tehtavista on kuitenkin
hoidettu itsenaisesti. Naihin tehtaviin on laskutuksen liséksi kuulunut palkan-
laskennan avustavien tehtavien hoito kuten tuntilistojen pohjalta kerattyjen tie-
tojen toimittaminen tilitoimistoon. Annettujen tietojen perusteella tilitoimisto on
laskenut palkat ja hoitanut viranomaistilitykset seka palkkakirjanpidon. Yrityk-
sen sihteeri on tilitoimistosta saatujen tietojen perusteella hoitanut vuorostaan
palkkojen maksun. Palkanlaskennan hoitaminen yrityksen omana tyéna va-
hentaisi siten niin sanottuna valikatena toimimista ja lisaisi yrityksessa kaivat-

tua palkkahallinnon tietotaitoa.

Opinnaytetydssa perehdytdaén palkkahallinnon prosesseihin, jotta tarvittavan
tietotaidon saavutettua palkanlaskenta ja palkkahallintoon liittyvat ty6t olisi
mabhdollista jarjestaa yrityksen omin voimin. Tdma poikkeukselliselta vaikutta-
va jarjestely voi olla kuitenkin yrityksen hallinnollista ja taloudellista toimintaa
hyodyttava tyo - toimiihan tuleva palkanlaskija myos yrittajana.

Opinnaytetyon taustalla on kesén ja syksyn 2010 aikana tekemani projektity6
samaiselle yritykselle. Tama projekti kasitti yrityksen kayttdon soveltuvan pal-
kanlaskentaohjelman etsinnan ja ohjelmaan tutustumisen. Taman lisaksi k&-

vimme lapi palkanlaskennan teoriaa. Projektin tavoite eli yksittaisen palkan
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laskemiseen tarvittava perustaito valitulla palkanlaskentaohjelmalla saavutet-
tiin kohtalaisesti. Projekti loi hyvan pohjan tulevalle yhteistyolle, jota kokonai-

suuden hallitsemiseksi tarvittaisiin viela paljon lisaa.

2 YRITYKSEN TOIMINTAA KEHITTAVA TYO
2.1 Tutkimusongelma

Aika rajaa toimeksiantajayrityksessa mahdollisuuksia hankkia palkanlasken-
nan ja palkkahallinnon jarjestamiseksi tarvittavaa tietoa. Palkanlaskennan ja
palkkahallinnon tietotaidon hankkiminen omatoimisesti oman toisaalla tapah-
tuvan paatyon ohella on ajallisesti haastavaa. Lehti-ilmoittelujen perusteella
Kouvolan alueella ei ole ollut kuluneen vuoden aikana tarjolla palkanlaskenta-
kurssia eika yrityksen sihteerilla ole ollut mahdollisuutta opiskella toisella paik-

kakunnalla saati suorittaa alan ammattitutkintoa - ainakaan toistaiseksi.

Kyseisen koulutuksellisen ongelman ratkaiseminen innosti minua tdman opin-
naytetyon tekoon. Opinnaytetyon avulla haluaisimme toimeksiantajan kanssa
laajentaa palkanlaskennan perustietamysta aina palkkahallinnon kokonaisuu-
den hallitsemiseen. Toimeksiantajayritys oli myos kiinnostunut siita, onko ul-

koistetun palkanlaskennan purkaminen kannattavaa.

2.2 Opinnaytetydn tarkoitus ja tavoitteet

Opinnaytetyon tarkoituksena on perehdyttaa yrityksen osa-aikainen sihteeri
hoitamaan yrityksen palkanlaskenta ja palkkahallinto. Koska toimeksiantaja on
pienyritys, jolla on neljasta kuuteen tyontekijaa, olisi taméa mahdollista toteut-
taa nykyisten tyotehtavien ohella. Perehdyttamisen liséksi palkanlaskennasta

aiheutuneiden kulujen selvittaminen on osa opinnaytetta.

Palkkahallintoon kuuluvan tiedon omaksuminen ja palkanlaskentaohjelman
seka palkanlaskennan tekninen osaaminen ovat tdman tyon tarkeimmat ta-
voitteet. Naiden tavoitteiden saavuttaminen vaatii alkuun paljon ty6ta, mutta
asioiden omaksumisen jalkeen uskon tyén hoituvan joutuisaan. Toimenkuvan
laajentaminen ja hankitun tiedon hyddyntaminen voi olla kaikesta huolimatta

motivoivaa - onhan kyse perheyrityksesta.



2.3 Tyon toteutus ja rajaus

Opinnaytety0 toteutetaan toiminnallisena opinnaytteena. Tyon teoreettisen vii-
tekehyksen muodostaa palkkahallinnon normiléhteist seka palkanlaskentaan
liittyva teoria. Normilahteistod perustuu paaasiassa Suomen lakeihin ja asetuk-
siin, joiden tukena kaytan tyo- ja elinkeinoministerion, sosiaali- terveysministe-
rion, Verohallinnon seka Tyosuojeluhallinnon internetsivuja samoin kuin palk-
kahallinnon ja tydoikeuden kirjallisuutta. Lakien lyhenteiden kaytdssa on apu-

na Edilex-internetsivusto.

Toiminnallisessa osuudessa yhteistydssa toimeksiantajan kanssa vahvistam-
me aiemmin opittua eli yksittaisen palkan laskemista Palkka.fi-ohjelmalla. Li-
saksi syvennymme muihin palkkahallinnon prosesseihin kuten sidosryhmille

toimitettaviin ilmoituksiin ja tilitysten hoitamiseen sekéa palkkakirjanpitoon.

Opinnaytetyon produkti on yrityksen tarpeisiin suunniteltu palkanlaskentaa se-
k& palkkahallintoa koskeva selkea ja kaytannonlaheinen opas. Oppaan tulisi
olla tietolahteend myds mahdolliselle palkanlaskijan sijaiselle. Haluankin tes-
tauttaa tAman oppaan muutamalla potentiaalisilla palkanlaskijan sijaisella
saadakseni selville, saako oppaasta riittavasti tietoa palkkojen laskemiseen ja

muihin palkkahallinnon tehtavien hoitoon.

Taloushallinnon osa-alueena palkkahallinto on varsin laaja kaikkine proses-
seineen. Aihepiiria laajentaa myos se, etta asiaa tarkastellaan myds yrittajan
nakokulmasta. Laajuudestaan huolimatta palkkahallinto on mielestani selkea

kokonaisuus, joka itsessdén rajaa tata tyota.

3 PALKKAHALLINTO
3.1 Palkkahallinto osana talous- ja henkilostohallintoa

Palkkahallinnon toiminnot nivoutuvat niin taloushallintoon kuin henkilostéhal-
lintoon. Palkkahallinto on katsottu perinteisesti kuuluvan taloushallintoon osa-
na laskentatointa mutta nykyaan se sijoittuu useimmiten henkildstéhallintoon
varsinkin suuremmissa organisaatioissa. Kuitenkin nykyaankin pienemmissa

yrityksissa palkanlaskenta hoituu yrityksen tilinpidollisten tehtavien yhteydes-
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sa. Tybsuhteen ehtoja koskevat sdadokset ja saann6t maarittavat palkkahal-
linnon ja sen sidosryhmien toimintoja. (Syvanpera & Turunen 2011, 12 - 13.)

Taloushallinnon kannalta tarkasteltuna kustannuslaskennan yhtenéa osa-
alueena on ty6suorituksista syntyvien tyokustannusten toisin sanoen palkko-
jen, henkildsivukulujen ja sosiaalipalkkojen seuranta (Jyrkkio & Riistama 2008,
90 - 92). Kokonaistydvoimakustannukset koostuvat tyodsta valittomasti synty-
neista kustannuksista eli tytajan perusteella maksetuista palkoista, lisista ja
etuuksista seka valillisista kustannuksista, joihin kuuluvat pakolliset henki-
|6sivukulut. Naita ovat erilaiset vakuutusmaksut kuten sosiaali-, elake-, tapa-
turma-, ty6ttomyys- ja ryhmahenkivakuutus. Valillisiin kustannuksiin kuuluvat
my0s tyoterveyshuollosta ettd tydturvallisuudesta aiheutuneet maksut. (Sy-
vanpera & Turunen 2011, 140.)

Euroopan komission alaisen tilastoviranomaisen Eurostat:in eli The statistical
office of the European Unionin joulukuussa 2011 julkaiseman "Hourly labour
costs” -taulukon mukaan Suomi sijoittuu palkkakustannusten keskitason yla-
puolelle. Taulukon mukaan tyévoimakustannukset vuosina 2007 - 2008 Suo-
messa olivat noin 29 € tunnilta. Korkeimmat tydvoimakustannukset ovat Sveit-
sissa, jossa kyseiset kustannukset ovat keskimaarin 35 €/h. Matalimmat ty6-
voimakustannukset ovat Bulgariassa eli noin 2 €/h ja Baltian maissa, joissa
kustannukset ovat keskim&éarin 5 - 6 €/h. (Hourly labour costs 20.12.2011.)
Globalisoitumisen myéta kalliin tyévoiman maissa useimmiten tunnutaan kiin-
nittdvan nykyaan huomioita juuri tydvoimakustannuksiin eika syytta, silla pal-

kat muodostavat merkittavan osan tyokustannuksista ndissa maissa.

Palkkahallinto on siis merkittavassa roolissa yrityksen taloudellista toimintaa
suunniteltaessa. Tilastokeskuksen Suomen tyévoimakustannuksia vuodelta
2008 koskevan tutkimuksen mukaan palkkojen osuus kaikista tyévoimakus-
tannuksista on 76,3 %. Tah&n lukuun ei ollut laskettuina sosiaalipalkkoja, joi-
den osuus on 1,7 %. Seuraavalla sivulla on Tilastokeskuksen julkaisema ku-
va, joka kuvaa tyovoimakustannusten osuutta prosentteina vuodelta 2008.
Kuvassa 1 valiton ansio tarkoittaa ty6ajalta maksettua palkkaa, joka muodos-
taa suurimman osan eli lahes 60 % palkkakustannuksista. Taman lisdksi kus-
tannuksia syntyy sosiaaliturvasta noin 22 %:n, vapaapaivien palkoista noin 10

%:n, kertaluonteisista palkoista kuten tulospalkkioista, varallaolon ajan pal-
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koista sekad lomarahoista noin 5 %:n sekd muista tyévoimaan liittyvista kus-

tannuksista kahden prosentin osuudella. (Tyévoimakustannustutkimus 2008.)

Valiton ansio
599

—_ Muut tyévoimakustannukset
‘ 22
Kertaluonteiset palkkaerat
55

Vapaapaivien palkat
10,9

Sosiaaliturvan kustannukset
21,7

Kuva 1. Tyévoimakustannukset Suomessa (Tydvoimakustannustutkimus 2008)

Palkkahallinto muodostaa tarkeédn osan myds yrityksen henkildstéhallinnosta.
Palkkahallinnon tehtaviin kuuluu tyésopimusten teko, tyontekijatietojen yllapi-
to, tyOGajan ja lomien seké virkavapauksien seuranta, tyéterveyshuoltoon ja

kuntoutuksen liittyvien asioiden hoito, tydehtosopimusten tulkinta ja yhteyden-
pito viranomaisiin kuten esimerkiksi Kansaneldakelaitokseen ja Ty6- ja elinkei-

notoimistoon. (Syvéapera & Turunen 2011, 12.)

Palkanlaskenta on palkkahallinnon ydintehtava. Palkkahallintoon kokonaisuu-
dessaan kuuluu palkanlaskennan ja palkkojen maksatuksen lisaksi palkansaa-
jatietojen yllapito, viranomaistilitykset, palkkakirjanpito ja arkistointi seka eri-
laisten todistusten laatiminen niin tyontekijalle kuin sidosryhmille. Palkkahallin-
to on my6s osaltaan mukana avustamassa tyonjohtoa. (Syvéapera & Turunen
2011, 13))

Palkanlaskijan on huolella noudatettava palkkahallintoa maarittavia sdadoksia.
Tyontekijalla on oikeus saada palkkansa maarapaivana oikein laskettuna.
Palkanlaskijan ty6 on asiakaspalvelua, jossa kasitelladn luottamuksellisia tie-
toja. Asian menestyksellinen hoitaminen edellyttaakin erityisosaamista hyvia
vuorovaikutussuhteita unohtamatta. (Syvapera & Turunen 2011, 13.)
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3.2 Palkkahallinnon sidosryhmét

Palkkahallinnon ulkoisina sidosryhminé toimivat valtion ja kunnan viranomai-
set kuten Verohallinto, tydésuojeluviranomaiset, sosiaali- ja tyévoimaviran-
omaiset, ulosottoviranomainen seka tilastoviranomaiset. Yksityisen sektorin
ulkoisia sidosryhmiéa ovat esimerkiksi palkansaajien etujarjestot, vakuutusyhti-
0t, rahoittajat ja tilintarkastajat seké tyoterveyshuolto, joka voi olla myds kun-
nallisen sektorin tarjoama palvelu. Yrityksen siséisia sidosryhmia ovat yrityk-
sen johto, esimiehet ja luottamusmies. Oppilaitokset voivat toimia myo6s sidos-

ryhmana opiskelijapalkansaajalle. (Syvanpera & Turunen 2011, 14.)

Palkkahallinnon tehtaviin kuuluu palkkoihin liittyvien tietojen lahettamista naille
sidosryhmille kuukausittain tai vuosittain, joissain tapauksissa vain tarvittaes-
sa. Sadanndllisesti viranomaisille ja eréille yhteisoille tai yrityksille [&ahettavat
tiedot voidaan toimittaa kirjallisessa muodossa tai siirtdd sahkoéisesti niin sano-
tun TYVI-operaattorin kautta. TYVI-jarjestelma, jonka nimi tulee sanoista tie-
donsiirto yritysten ja viranomaisten valilla, mahdollistaa tietojen ilmoittamisen
yhdenmukaisesti ja veloituksetta viranomaisille. Yrityksessa kaytossa olevan
palkanlaskentaohjelman avulla voidaan tulostaa TYVI-ilmoituksia tai siirtaa tie-
to konekielisena operaattorille, joka siirtda tiedon vastaanottajalle kuten Vero-
hallinnolle, vakuutusyhtidille tai tyontekijajarjestoille. (TYVI-palvelut 2012.)

3.3 Palkkahallinnon normiléhteist6
3.3.1 Tybsuhteen ehtoja maaraava etusijajarjestys

Palkanlaskentaa maarittavat useat lait ja asetukset. Palkanlaskijan tulee halli-
ta myds alan tyéehtosopimus - mahdollisesti myds useamman alan tyéehto-
sopimukset saannokset. Voidakseen tulkita oikein naita saadoksia ristiriitati-
lanteessa, on palkkahallinnosta vastaavan tunnettava tydsuhteen ehtoja maa-
raava hierarkkinen etusijajarjestys, jonka lainsaadanté maarittaa. Pakottava
lainsdédanto sijoittuu etusijajarjestyksen huipulle, alimmalle tasolle sijoittuvat
heikoimmin asiaan vaikuttavat normit. Etusijajarjestyksen mukaan ylimman ta-
son normeja tulee noudattaa, jos kyseessa olevasta samasta asiasta on ole-

massa muita eritasoisia normeja. (Paanetoja 2009, 26.)
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Etusijajarjestyksesta on palkkaoppikirjoissa esitetty yksinkertaistettuja versioi-
ta, mutta olen kayttadnyt seuraavassa mallissa runkona Saarisen (2005, 15 -
16) esittamaa etusijajarjestystd. Tyodsuhteen etusijajarjestys voidaan esittaa

seuraavasti:

1. Lains&adanto
1.1 Suomen perustuslaki
1.2 Euroopan Unionin perussopimukset
1.3 Suomen lain saannokset seka EU:n asetukset. Yleislainsaadannon
edelle menee erityislainsdadanto.

2. Tybehtosopimus

2.1 Normaalisitovat tydehtosopimukset ja niihin perustuvat paikalliset
sopimukset, joissa valtakunnallinen yhdistys on osallisena tydnteki-
japuolella

2.2 Yleissitovat tydehtosopimukset ja niihin perustuvat paikalliset sopi-
mukset

2.3Normaalisitova tydehtosopimus, kuten tyonantajan ja paikallisen
osaston valinen tyéehtosopimus

2.4 Semidispositiiviset eli puolipakottavat lainsddnnokset, joista voidaan
poiketa vain tydehtosopimuksella. Tallaisia ovat tydaikaa, vuosilo-
mia ja osallistumista koskevat lait (Kairinen, Koskinen, Nieminen,
Ullakonoja & Valkonen 2006, 51.)

3. Yhteistoimintalain tarkoittamat sopimukset eli tydsaannat, joita niin tyénan-
tajan kuin tydntekijankin tulee noudattaa, niin sanotut yhteiset pelisddnnot
(Tybeldmésanasto 2011)

4. Tyosopimuksen ehdot ja sopimuksen veroiset kaytannot

5. Yrityksen vakiintunut kaytanto

6. Tyodsopimuksessa toisin sovitut tyéehtosopimuksen normit

7. Tahdonvaltaiset lainsaannokset eli saanndt, joiden mukaan mika tahansa

tyosuhdetta koskeva sopimus syrjayttaa lain saanndksen (Kairinen ym.

2006, 50).

Direktio-oikeus eli tydnantajan tyonjohdolliset maaraykset (Saarinen 2005,

15 - 16).

o
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Etusijajarjestysperiaatteen mukaan hierarkian ylemmalla tasolla oleva normi
syrjayttaa alemman ristiriitatilanteessa. Edullisemmuussaantd muodostaa
poikkeuksen tahan etusijajarjestykseen. Taman saanndon mukaan tyontekijan
kannalta paremmista eduista kuin mita tydnantajaa sitovassa tydehtosopi-
muksessa tai pakottavissa tyolaissa on maaratty, voidaan sopia tydnantajan ja
tyontekijan valisesséa tydosopimuksessa. (Saarinen 2005, 16 - 17.)

Tybsuhdetta koskevat lain saannokset voivat olla joko pakottavia tai tahdon-
valtaisia. Laissa maaréatyt eli pakottavat saannot ovat sellaisenaan noudatet-
tavia. Pakottaviin sdantoihin kuuluu esimerkiksi tydsopimuslaissa saadetty
syrjintakielto. Julkisoikeudelliset sdadokset, kuten tyoturvallisuuslaki, ovat pa-
kottavia saadoksia. (Kairinen ym. 2006, 50.) Tahdonvaltaisia sddnnoksia voi-
daan parantaa seka tyoehto- ettd tyosopimuksilla. Tallaisia laissa saadettyja
sovittavissa olevia saannoksia ovat esimerkiksi tydsopimuslain sairausajan
palkkaa tai palkanmaksukautta koskevat saannokset, joista voidaan tydehto-
sopimuksessa sopia. Tydsopimuksessa voidaan puolestaan sopia tarkemmin

irtisanomisajasta. (Syvanpera & Turunen, 2011, 14 - 15.)

Lex specialis -sddnndn mukaan tydsuhdetta maarittava erityislaki menee asi-
asta saadetyn yleislain edelle. Tydsopimuslaki toimii kaikkia tydsopimuksia ja
tydsuhteita koskevana yleislakina, jonka sd&dosten edelle menee vain erityis-
laki kuten laki nuorista tyontekijoista. (Kairinen ym. 2006, 49.) Aluehallintovi-
raston toimipisteista, joista lahin sijaitsee Kouvolassa Kauppamiehenkadulla,
saa epaselvissa tapauksissa neuvoa, kuinka esimerkiksi palkanmaksua kos-

kevia sdanndoksia tulkitaan (Palkanmaksu 2011).

Vakiintunut kaytanto tyopaikalla maarittaa joitain toimintatapoja, joita tyénanta-
ja eika tyontekija voi yksipuolisesti muuttaa. Nama vakiintuneet kaytanteet ei-
vat kuitenkaan saa olla ristiriidassa lainsdadannon tai tydehtosopimuksen suh-
teen. Tybantaja- ja tyontekijaosapuolet ovat itse hyvaksyneet téllaisen pitkdan
kaytossa olleen tavan vakiintuneen tavan oikeuskaytadnndoksi. (Kairinen ym.
2006, 86 - 87.)

Tybsopimuksessa maarataan tyontekijan velvollisuudesta tehda tydnantajan
maaraddmaa tyota tyonantajan valvonnassa. Tahan tydnantajan direktio-

oikeuteen vaikuttavat olosuhteet tyopaikalla ja tydsuhteissa. Direktio-oikeutta
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voidaan rajoittaa tydehtosopimuksella. Tyontekijdn oikeuksien turvaamiseksi
tyOnantaja ei saa kayttaa direktio-oikeutta, mikali se on ristiriidassa hierarkki-
sesti ylempana olevien saadosten tai sopimusten suhteen. (Kairinen ym.
2006, 90 - 92.) Toisaalta direktio-oikeutta voidaan myos laajentaa ty6ehtoso-
pimuksilla, joissa voi olla maarayksia tyonantajan oikeudesta siirtéda tyontekija

tilapéisesti toisiin tehtaviin (Saarinen 2005, 97.)

3.3.2 Palkkahallintoa maarittavat lait ja asetukset

Kun perehdytaan tydsuhteen palkkahallintoon, joudutaan asiaa tarkastele-
maan tydoikeuden ja verolainsdddannon kautta. Palkkahallintoa saantelee niin
tydoikeuden eritasoinen normisto lainsaadannosta tydvelaman vakiintuneeseen
kaytantoon samoin kuin verotuksellinen ja kirjanpidollinen normisto (Syvanpe-
ra & Turunen 2011, 15.) Tydsuhdetta sdénteleva tydoikeus on vaativaksi koet-
tu oikeudenala juuri siitd syysta, etta tydsuhdetta koskevia sddnnoksia on
useassa eri normildhteesséa (Paanetoja 2009, 11). Kuvassa 2 on tyésuhtee-
seen ja palkkahallintoon vaikuttavia tekijoita Paanetojan kirjassa esitettya ku-

vaa mukaillen.

Lait ja asetukset J
|

Tyoehtosopimus Tybsopimus I
—— } -

. 7y6M4 % J
‘ Tyénantaja l ’ l Tyontekija l
Tyonantajan . Vakiintuneet tavat ja.
direktiovalta \kdytdnteet tyoeldmadssa

Kuva 2. Tyésuhteen normilahteisto

Tyosuhteen palkkahallintoa maarittavia lakeja ja asetuksia on useita kymme-
nid, jotka paaosin ovat Suomen Lain tydoikeutta kasittelevassa osiossa. Osa
palkkahallinnon laeista kuuluu siviilioikeuden lakeihin, osa yrityksen taloudel-
lista toimintaa séateleviin lakeihin. Naiden sdéaddsten lisaksi palkkahallintoon

vaikuttaa alan tydehtosopimus. Palkkahallinnon keskeisimpia normilahteita
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ovat tydsopimus- ja tydehtosopimuslaki, tydaikaa, vuosilomaa ja tyoturvalli-
suutta seka yhteistoimintaa koskevat lait. Tarkastelen néaitéa lakeja palkkahal-
linnon nakdkulmasta tydnantajan ja tyontekijan oikeuksien ja velvollisuuksien,
tybaikaa koskevien sdadosten seka palkanlaskennan prosessien yhteydessa.
Lakien lyhenteiden kayttssé olen hyddyntanyt Edilex.fi-palvelua (Saaddsten
lyhenteitd 2012.) Olen koonnut taman tyon liitteena olevaan Palkanlaskijan
oppaaseen pienyrityksen kannalta katsottuna tarkeimpia palkkahallinnon lake-

ja keskeisimpine siséltdineen.

3.3.3 Tybehtosopimukset

Nykyaan tyosuhdetta ja palkanlaskentaa sisallollisesti saatelevaksi normistok-
si ovat kdytanndssa muodostuneet tydehtosopimukset. Suomessa tydomarkki-
najarjestojen valisia sopimuksia on tehty 1940-luvun alusta lahtien. Tuolloin
niin sanotussa tammikuun kihlauksessa tyénantajapuolten tuli tunnustaa am-
mattiyhdistysliikkeet ja Suomen Ammattiliittojen keskusjarjestd SAK neuvotte-
luosapuoliksi. (Tammikuun kihlaus 2012.)

Tybehtosopimuslaki sdantelee kollektiivista eli tybnantaja- ja tyontekijapuolen
valistd neuvotteluoikeutta koskevia periaatteita (Kairinen ym. 2006, 39). Tyo-
ehtosopimuksissa sdadelldaan pitkalti samoja asioita kuin tydsuhdetta maarit-
tavissa laeissa, mutta tydehtosopimuksissa kasitellaan erityisesti tydsuhteen
taloudellisia etuuksia kuten palkkoja seka tybaikoja koskevia saadoksia. Tyon-
tekijoille kuuluvien etuuksien maarittdmisen ohella tydehtosopimusten tarkea-

na tehtavana on tydrauhan sailyttéminen sopimuskauden aikana. (Mts. 52.)

Tybehtosopimukset takaavat tyontekijalle tydéehtojen minimitason ja paranta-
vat tydsuhteen ehtoja. TyoOlainsaadantoa taydentavissa tybehtosopimuksissa
on sovittu ala- tai ammattikohtaisista tydehdoista kuten palkoista, tydajoista,
lomista ja kustannusten korvauksista. Suomessa noudatetaan tydelamén ke-
hittAmisessé eurooppalaista kolmikantaperiaatetta, jonka mukaan kehittamis-
tyohon osallistuvat maan hallituksen liséksi tydnantaja- ja tyontekijajarjestot.
(Syvanpera & Turunen 2011, 17 - 19.)

Tybsopimusneuvottelut alkavat tuloneuvotteluilla, joihin osallistuvat palkan-

saajien keskusjarjestdjen kuten Suomen Ammattiliittojen Keskusjarjeston
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SAK:n, Toimihenkilokeskusjarjestdjen STTK:n tai AKAVA:n jasenliittojen ja
tyonantajien keskusjarjestojen kuten Elinkeinoelamén keskusliiton EK:n, Kun-
tatydantajien KT:n, Valtion tydmarkkinalaitoksen VTML:n tai Kirkon tyémarkki-
nalaitoksen KiT:n ja tyontekijajarjestojen edustajat. Mikali Suomen hallitus
osallistuu naiden sopimusten tekoon, on kyseessa niin sanottu tulopoliittinen
kokonaisratkaisu, jossa palkkojen lisaksi sovitaan muun muassa verotuksesta
ja sosiaalipolitikasta. Taman jalkeen alkavat palkansaajien ammattiliittojen ja
tyonantajaliittojen valiset neuvottelut, joissa solmitaan maaraajaksi liittojen va-
liset tybehtosopimukset. Tybehtosopimuksiin jatetd&dn neuvotteluvaraa paikal-
lista sopimista varten. Paikallisella sopimisella tarkoitetaan tyontekijan tai luot-
tamusmiehen ja tydnantajan edustajan valisia neuvotteluja. (Syvanpera & Tu-
runen 2011, 17 - 19.)

Tybehtosopimukset ovat joko normaalisitovia tai yleissitovia. Normaalisitova
tydehtosopimus sitoo sopimuksen tehneita osapuolia. Jos tyontekija kuuluu
ammattiliittoon, on hanen noudatettava normaalisitovaa tyéehtosopimusta.
Tybnantajan, joka on sitoutunut tahan tydéehtosopimukseen, on sovellettava
kyseisen tydehtosopimuksen saadoksia myds jarjestaytymattomiin tai toiseen
ammattiliittoon kuuluviin tyéntekijéihin. Tydnantajan on noudatettava tyésopi-
muslain toisen luvun 7. 8:n mukaan kuitenkin vahintdén yleissitovaa tyoehto-
sopimusta, joka on valtakunnallisten tydmarkkinajarjestojen vélinen tyéehto-
sopimus. Sosiaali- ja terveysministerion alainen Tyéehtosopimuksen yleissito-
vuuden vahvistamislautakunta paattaa sopimuksen yleissitovuuden. Valtion
saaddostietopankista eli Finlex.fi:sta l0ytyvat ajantasaisina seka yleissitovat et-

té normaalisitovat tybehtosopimukset. (Syvanpera & Turunen 2011, 20.)

3.4 Palkkahallinnon keskeisimpien lakien vaikutus tydsuhteessa
3.4.1 Tybnantajan oikeudet ja velvollisuudet

Tybnantajan oikeuksiin kuuluu p&attaa tyontekijan rekrytoinnista ja palkkaami-
sesta avoinna olevaan ty6hon. Tyonantajalla on oikeus purkaa tydésuhde lain
sallimissa puitteissa. Tyonantajalla on tydsopimuslain kolmannen luvun 1. 8:n
mukaan oikeus kayttaa direktiovaltaa tydnjohdollisiin maarayksiin. (Tydsuh-
deasiat 2011.)
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Tydsopimuslain (TSL) toinen luku maarittelee tydnantajan velvollisuudet.
Yleisvelvoitteen mukaan tybantajan on huolehdittava myonteisesta tydilmapii-
ristd ja tuettava tyontekijaa taméan tydurallaan. Tydsuhteessa tydnantajan
paavelvoite on palkan maksaminen ajallaan (TSL 1:1, 2:13). Tydnantajan tu-
lee tiedottaa yrityksessa vapautuvista tyopaikosta samoin kuin tarjota lisaty6ta
osa-aikatyontekijoilleen, mikali nama ovat ilmoittaneet halunsa tehda lisatyota
tai kokopaivatyota (TSL 2:6, 2:5).

Tyo6turvallisuudesta huolehtiminen ja tasa-arvon seké yhdenvertaisuuden to-
teutumisen noudattaminen kuuluvat myds tyonantajan velvollisuuksiin. Naiden
edelld mainittujen velvoitteiden lisaksi tydnantajan tulee myds huolehtia tyon-
tekijoiden tyduran etenemisesta, edistaa hyvaa tydilmapiiria ja antaa selvitys
tyosuhteen keskeisista ehdoista. (TSL 2:2, 2:3.) Mikali tyontekija toimii luotta-
musvaltuutettuna, on tydnantaja velvollinen korvaamaan tyontekijalle tehtavi-

en hoidosta johtuneet ansion menetykset (TSL 13:3).

TyOnantaja, mikali han huolimattomuudesta tai laiminlydnnin takia rikkoo tyo-
suhteen tai tydsopimuslain mukaisia velvoitteita, on yleisen vahingonkorvaus-
velvollisuuden mukaan velvollinen korvaamaan tyontekijalle aiheuttamansa
vahinko (TSL 12:1). Jos tydnantaja paattaa perusteettomasti tyontekijan tyo-
suhteen, maarataan tyonantaja maksamaan tyontekijalle yksittaiskorvauksena
vahintaan 3 ja enintdan 24 kuukauden palkka. Luottamusvaltuutetulle korva-

taan tassa tapauksessa enintaan 30 kuukauden palkka (TSL 12:2).

3.4.2 Tyontekijan velvollisuudet ja oikeudet

Tyontekijan velvollisuudet ovat tydsopimuslain kolmannessa luvussa. Tyonte-
kijan on tydsopimuksessa mainittua palkkaa vastaan tehtava tyota tyoturvalli-
suutta noudattaen tydnantajan maaraysten mukaisesti. Tyontekijan kuuluu olla
lojaali tydbnantajaa kohtaan eika tyontekija saa ilmaista toisille saati kayttaa
hyvakseen tybnantajan ammatti- ja liikesalaisuuksia. Tyontekija ei saa ryhtya
kilpailevaan toimintaan tyonantajan kanssa tydsuhteen aikana eika sen jal-
keen, paitsi jos tydsuhde on paattynyt tydnantajasta johtuneesta syysta kuten
sopimusrikkomuksesta tai irtisanominen on tapahtunut tuotannollisten tai ta-

loudellisten tekijoiden nojalla. (Paanetoja 2009, 50 - 51.)
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Tydsopimuslaissa sdadetyt tydtnantajan velvollisuudet ovat samalla myds
tyontekijan oikeuksia. Yhdenvertaisuus-, tasa-arvo- ja tydsopimuslain mukaan
tydnantajan velvollisuudet ja tyontekijan oikeudet ovat samat kaikille osapuol-
ten kansalaisuudesta, uskonnosta, poliittisesta katsomuksesta taikka iasta,
sukupuolesta, terveydentilasta tai muusta naihin verrattavasta asiasta riippu-

matta.

Ty6sopimuslain mukaan tyéntekijan perusoikeuksiin kuuluu palkan saaminen
sovittuna palkanmaksupaivana tydsopimuksen mukaan. Tyontekijalla on oike-
us saada palkkalaskelma, josta kay ilmi palkan suuruus ja maksuperusteet
(TSL 2:16.) Mikali tydsopimuksessa ei ole mainintaa tyosta maksettavasta
korvauksesta, on tydnantajan maksettava vahintaan yleisen palkkaustason
mukainen kohtuullinen palkka (TSL 2:10).

Tyontekijalla on oikeus myos tietyin ehdoin sairausajan palkkaan (TSL 2:11,
2:11a). Sairausajan palkan maaraan vaikuttaa muun muassa tyosuhteen kes-
to. Tyonsopimuslain toisen luvun 12. 8:ssé& on my6s saadetty tyontekijan oi-
keudesta palkkaan tyonteon estyessa tyontekijasta tai tydnantajasta riippu-
mattomasta poikkeuksellisesta tekijasta. Tyontekijan oikeuksiin kuuluvat myds
niin sanotut perhevapaat eli aitiys-, isyys- ja vanhempainvapaat, hoitovapaat,
osittainen tai tilap&inen hoitovapaa seké poissaolo pakottavista perhesyista.
Tyontekijalla ei ole oikeutta saada palkkaa naiden vapaiden ajalta tosin ty6-
ajalla suoritettujen synnytysta edeltavien laaketieteellisten tutkimusten ajalta
on tydntekijalla kuitenkin oikeus ansionmenetykseen (TSL 4:8). Tybehtosopi-
muksilla voidaan parantaa tyontekijan etua perhevapaiden osalta (Tydsopi-
muslaki 2010).

Tyontekijalla on oikeus toimia luottamusvaltuutettuna ja saada vapaata kun-
nallisen luottamustoimen hoitamista varten. Vuosilomalain 7. §: n mukaan
luottamustoimen hoitaminen on tyosséolonveroista aikaa, josta tyontekijalla on
oikeus saada palkkaa ja lain 6. 8:n mukaan kerryttad vuosilomaa. Tyontekijal-
|& on oikeus kuulua ammatti- tai jasenliittoon, jonka jAsenmaksun hén voi val-

tuuttaa tydnantajan tilittamaan kyseiseen liittoon.

Tyontekijan palkkaetuihin saattaa kuulua asuntoetu, jota tyontekijalla on oike-

us tydsopimuslain kolmannentoista luvun 5. 8:n mukaan kayttaa yleensa myos
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silloin, jos tyonteko keskeytyy hyvaksyttavan syyn perusteella. Asuntoetu voi
jatkua myos elakkeena (Luontoisedut 2011).

Tyontekijalla on oikeus opintovapaalain 4. 8:n nojalla opintovapaaseen, mikali
tyontekija on ollut saman tydnantajan palveluksessa yhtajaksoisesti tai use-
ammassa jaksossa yhteensa vuoden. Opintovapaan enimmaiskesto on kaksi
vuotta viiden vuoden aikana. Jos tyontekijan tydsuhde on kestanyt vahintaan
kolme kuukautta yhdessa tai useammassa jaksossa, on hanella oikeus saada
vahintaan viisi paivaa opintovapaata. Opintovapaa myonnetaan julkisen val-
vonnan alaiseen koulutukseen (5. 8). Koska tyontekija on lain 2. 8:n mukaan
vapautettu tyo- tai virkasuhteeseen kuuluvista toistd, on opintovapaa palkaton-
ta, jollei tyo- tai virkaehtosopimuksessa ole toisin maaréatty tai jollei tydantaja
toisin paatad. Opintovapaa rinnastetaan tyossaolon veroisiin paiviin, jotka kar-
tuttavat vuosiloma-aikaa kuitenkin vuosilomalain 7. 8:n mukaisesti enintaan

kolmellakymmenella paivalla.

Oikeus vuorotteluvapaaseen on vuorotteluvapaalain mukaan tyontekijalla, jolla
on kymmenen vuotta tyohistoriaa, josta enintaan neljannes on tyéntekoon rin-
nastettavaa aikaa kuten aitiys-, isyys- ja vanhempainrahakautta tai hoitova-
paata, ja joka on ollut saman tydnantajan palveluksessa kokopaivaisesti va-
hintdan 13 kuukauden ajan (4.- 5. 8). Tyontekijalla on oikeus jaada uudelleen
vuorotteluvapaalle, kun edellisesta vuorotteluvapaajaksosta on kulunut tyos-
saoloaikaa viisi vuotta (4. 8). Vuorotteluvapaan kesto on vahintdan 90 paivaa
ja enintdén 359 paivaa (6. 8). Vapaan voi sopia pidettavaksi useammassa

jaksossa kuitenkin enintdan kahden vuoden aikana (7. 8).

Laki maanpuolustusvelvollisuutta tayttavan tyo- ja virkasuhteen jatkumisesta
oikeuttaa tyontekijan saamaan vapaata asevelvollisuuden tai siviilipalveluksen
suorittamista varten (1.- 2. 8). Tydntekijan tulee informoida tyonantajaa vii-
meistaan kahta kuukautta ennen palvelukseen astumisesta, tai jollei tama ole
mahdollista, niin heti tiedon saatuaan (2. 8). Tyohon paluusta tulee antaa tieto
tyonantajalle kahta viikkoa aiemmin (5. 8). Palveluksen suorittamisen tai kes-
keytymisen jalkeen tyontekijalla on oikeus palata ensisijaisesti entiseen ty6-
honsa. Mikali tama ei ole mahdollista, on tydnantajan jarjestettava vastaavaa

tai muuta sopimuksen mukaista tyota (4. 8.).
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Tyontekijalla on tyésopimuslain mukaan oikeus saada tydtodistus pyynnosta
kymmenen vuoden kuluessa tydsuhteen paattymisestéa. Jos tyontekija haluaa
tyotodistukseen arvioinnin, on hanen sita erikseen pyydettava. Arviointi on
mahdollista saada tydtodistukseen viiden vuoden kuluessa ty6suhteen paat-
tymisesta. Ty6sopimuksen voi saada viela kymmenen vuoden jalkeenkin, mi-
kali tydnantaja suostuu tahan eiké& asian hoitamisesta aiheudu kohtuutonta
haittaa. (TSL 6:7.)

Tyontekija on tydsopimuslaissa saadetyn yleisen vahingonkorvausvelvollisuu-
den mukaan velvollinen korvaamaan ty6nantajalle tygsopimuslain tai tydésuh-
teen velvoitteiden rikkomisesta tai muusta tydantajalle aiheutuneesta vahin-
gosta aiheutuneet menetykset vahingonkorvauslain neljannen luvun 1. 8:n
mukaisesti. Jos tyontekijan aiheuttama vahinko johtuu laiminlydnnista tai vir-
heestd, on tyontekija korvausvelvollinen. Vahingon ollessa vahainen, ei kor-

vausvelvollisuutta ole. (TSL 12:1.)

Tyobaikalailla saadellaan tydaikaa ja ajan perusteella maksettavia korvauksia.
Vuosilomalain ohella tydaikalaki on osa tydaikasuojelua (Tyoaika ja vuosiloma
2009). Kasittelen naita aiheita tarkemmin tydaikaa ja vuosilomalaskentaa ka-

sittelevissa kappaleissa.

3.4.3 Tybnantajan velvollisuuksien ja tyontekijan oikeuksien vaikutus palkkahallintoon

Suomen perustuslain 18. §:n mukaan jokaisella on oikeus tyohon eika ketaan
saa erottaa tyosta ilman lakiin perustuvaa syyta. Lisdksi lain 19. §:n mukaan
jokaisella on oikeus sosiaaliturvaan muun muassa tyottémyyden ja tyokyvyt-
tomyyden perusteella. Tydlainsaadanto tdydentaa naita velvoitteita ja velvoit-
taa siis tydnantajaa huolehtimaan tyontekijan tyoturvallisuudesta ja sosiaali-

turvasta. Verolainsdadanto velvoittaa tydnantajaa pidattamaan palkasta veroa.

Tyo6eldkevakuutuslain mukaan seka tydnantaja etta tyontekija kustantavat pal-
koista perittavilla tydeldkevakuutusmaksuilla elakejarjestelmaa. Laki ty6tto-
myysetuuksien rahoituksesta velvoittaa tydnantajaa pidattamaan palkasta
tyottomyysvakuutusmaksua, jolla kustannetaan ty6ttémyysetuuksia ja vuorot-
telukorvauksia. Tyontekijan sosiaaliturvaa katetaan sairausvakuutuslain mu-

kaan perittavilla maksuilla. Tapaturmavakuutuslaki sdataa palkasta pidatetta-
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vaa tapaturmavakuutusmaksua. Palkoista ja palkkasummien perusteella pida-
tettavat lakisdateiset maksut perustuvat siis tyonantajavelvollisuuksiin.

4 PALKKAHALLINNON PROSESSIT

Tassa luvussa kayn lapi palkkahallinnon koko tehtavakentan prosessi kerral-
laan. Koska palkkakauteen liittyvien prosessien osaaminen vaatii tybsopimus-
lain ohella syventymista erityisesti tydaika- ja vuosilomalakiin, olen ottanut
tybaikaan ja vuosilomaan liittyvia asioita esille omissa kappaleissaan. Palkan-
laskentaohjelman esittely ja palkan laskeminen kyseisen ohjelman avulla kay-
daan lapi vasta opinnaytetyon toiminnallisessa osuudessa luvussa 5.2 ja Pal-

kanlaskijan oppaassa liitteessa 1.

4.1 Mita ovat palkkahallinnon prosessit?

Palkkahallinto on yrityksen liiketoimintaa tukeva ja edistava yrityksen sisainen
niin sanottu tukiprosessi (Alhola & Lauslahti 2009, 91). Palkkahallinnon koko-
naisuuden muodostavat palkanlaskentaan liittyvat toimet ja palkkasuhteesta

johtuvat erilaiset suoritukset. Palkkahallinnon prosesseja eli toimenpiteita ovat

- tydsuhteen solmimiseen ja paattymiseen liittyvat asiat
- tyontekijatietojen yllapito ja arkistointi

- palkkakauteen liittyvat tyot

- tyGantajavelvoitteisiin liittyvat tilitykset

- palkkakirjanpito

- palkanlaskentaohjelman kaytt6 ja hallinta

- arkistointi.

Palkkakauteen liittyvat tyot muodostavat varsin laajan kokonaisuuden palkka-
hallinnon prosesseista. Tehtavat koostuvat paaasiassa yksittaisesta palkan-
laskennasta siihen liittyvine toimintoineen. Né&ita toimintoja ovat palkkatietojen
syottaminen palkanlaskentaohjelmaan, palkkojen maksatus, palkanmaksuun
littyvien tulosteiden ajo palkansaajaa ja kirjanpitoa varten seka ilmoitukset ja
tilitykset viranomaisille, mahdollisesti myds ammattiyhdistyksille. (Syvanpera &
Turunen 2011, 183.)
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Palkkakauden tehtavia rytmittda kalenterivuosi. Vuodenvaihteessa tulee koota
tiedot tilinpaatdsta varten ja hoitaa verottajan vaatimat vuosi-ilmoitukset, va-
kuutusyhtidille palkkailmoitukset seka mahdolliset etujarjestdjen vaatimat
palkkatilastot. Alkuvuodesta otetaan uudet verokortit kayttéon. Vuosiloma-
palkkojen laskeminen ajoittuu erityisesti kesdaikaan mutta tyollistaa palkan-
laskijaa toisaalta myo6s pitkin vuotta. (Syvanperd & Turunen 2011, 184.)

Pohdiskeltuani naita palkkahallinnon prosesseja, paadyin siihen tulokseen, et-
ta palkkahallinnon normilahteiston saaddsten perusteella naiden edella mainit-
tujen prosessien avulla tuotetaan tyosuhteessa tyoskenteleville tydsta saatu
vastike oikein laskettuna ja oikea-aikaisesti. Taman lisdksi naiden prosessien
avulla hoidetaan lakisédateiset tydnantajasuoritukset seka muut tilitykset ja il-
moitukset sidosryhmille. Talla perusteella tydsta saatu vastike eli palkka, palk-
kaan perustuvat tilitykset ja tiedonsiirto ovat siis palkkahallinnon prosessien
tuotoksia. Naiden prosessien hoitaminen menestyksekkaasti - siis asiantun-
temuksella ja kustannustehokkaasti - tukee ja edistda osaltaan yrityksen kes-

keisia lilketoimintoja.
4.2 Tybsuhteen solmiminen

Palkkahallinnon prosessien katsotaan alkavan siis tyontekijan palkkaamisesta
tyosuhteeseen. Tydsopimus on vapaamuotoinen oikeustoimi, jossa tybnantaja
ja tyontekija sopivat uudesta, alkavasta tyosta. Tyosuhteen edellytyksené on
tydsuhteen tunnusmerkkien tayttyminen. Kyse on tydsuhteesta, kun tyota teh-
daan tydnantajan lukuun taloudellista vastiketta vastaan tyénantajan direktio-
vallan alaisena tydsopimuksen mukaan. Mikali jokin naista ehdoista ei tayty,
kyse on muusta oikeussuhteesta. (Rautiainen & Aimala 2004, 16.) Tyosopi-
muksen solmiminen merkitsee tydnantajalle ennakonpidatysvelvollisuutta

(Suojanen, Ojajarvi, Savolainen, Vainio & Vanhanen 2009, 254).

Tybnantajana voi toimia luonnollinen henkil6 tai juridinen henkild, kuten erilai-
set yritysmuodot, yhtitt, yhdistykset, osuuskunnat, kunnat tai valtio (Paanetoja
2009, 34). Tybnantaja voidaan maaritella tilapaiseksi tai sopimustydnantajak-
si. Tilapaisella tydnantajalla on satunnaisesti tyontekija tai tyontekijoita palve-
luksessaan ja palkkasumma on vuodelle 2012 annettujen tietojen perusteella

yli 54 euroa kuukaudessa seka maksettujen palkkojen yhteissumma puolessa
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vuodessa on alle 7 746 euroa (Tilapdinen tydnantaja 2011). Sopimustydnanta-
jan palveluksessa puolestaan toimii vakituisesti ainakin yksi tyontekija ja puo-
len vuoden palkkasumma on enemman kuin 7 746 euroa (Sopimustydnantaja
2010).

Tybsopimussuhde velvoittaa tyontekijad tydnantajaa kohtaan, vaikkei tyo olisi-
kaan viela alkanut. Tallaisia velvoitteita ovat esimerkiksi liike- ja ammattisalai-

suuksien sailyttdminen. (Syvanpera & Turunen 2011, 22.)

Ty6nhakijalta toimenhakulomakkeita tai tydhon valitulta tyontekijalta henkil6-
rekisteria varten kerattavien tietojen kasittelyyn vaikuttaa henkilotietolaki ja laki
yksityisyyden suojasta tydelamassa. Henkiltietolain toinen luku sisaltaa ylei-
set sdadokset henkilotietojen kasittelysta. Naiden periaatteiden mukaan henki-
|6tietoja kasittelevan henkilon kuten esimerkiksi tydnantajan ja palkanlaskijan
tulee kasitella naita tietoja huolellisesti, suunnitelmallisesti ja hyvaa tietojenka-
sittelytapaa noudattaen. Tydnantajan tulee pitdd henkildtietolain mukaista re-
kisteriselostetta tytnhakijoista. Henkilttietolaissa ei kuitenkaan ole yksityis-
kohtaisia sdannoksia toimenhakulomakkeissa kysyttavista henkilokohtaisista
tiedoista. (Saarinen 2005, 24 - 26.)

Yhteistoimintalain neljannen luvun 15. 8:n pykélan mukaan tydhdnoton mene-
telmat ja tydhonotossa keratyt tiedot seka tydéhon tulevalle annetut tiedot tulee
kasitella yhteistoimintamenettelyssa. Pienten yritysten, joissa tydskentelee

saanndllisesti alle 20 tyontekijaa, ei tarvitse ensimmaisen luvun 2. 8:n mukaan

noudattaa tata sadnnosta.

Vaikka tydsopimus on pateva myos suullisesti tehtyné, osapuolten etujen tur-
vaamiseksi tydsopimus kannattaa tehda kirjallisena. Mikali tyésopimus on teh-
ty suullisesti, on tyénantaja velvollinen tekemaan tydésuhteen ehdoista erillisen
kirjallisen selvityksen tyésopimuslain toisen luvun 4. 8:n mukaisesti. Tama
selvitys tulee antaa tyontekijélle viimeistaan ensimmaisen palkanmaksukau-

den paattymiseen mennessa. (Paanetoja 2009, 35.)

Kaytannodssa suullisen sopimuksen tueksi tehty kirjallisen selvityksen keskei-
sin sisalté on sama kuin kirjallisessa tydsopimuksessa. Niin tydsopimukseen

kuin kirjalliseen selvitykseenkin kirjataan sopimusosapuolten yksil6intitiedot
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seka tyontekoa, tydaikaa ja -paikkaa, palkkaa ja vuosilomaa etta muita tyon
etuja ja ehtoja koskevat seikat. (Syvanperd & Turunen 2011, 22 - 23.)

TyOsopimuslain mukaan taysi-ikdinen voi solmia tyésuhteen mutta lain 6. § oi-
keuttaa my0s vajaavaltaisen tekemé&an tydosopimuksen. Nuoria tyontekijoita
koskevan erityislain mukaan tydsuhteen voi solmia 15 vuotta tayttanyt henkild.
Alle 18-vuotiaan tydsopimuksen voi huoltaja kuitenkin purkaa, jos tydsta on
haittaa nuoren kehitykselle. Holhoustoimilain perusteella taysi-ikainen henkild
voi solmia tydsopimuksen vaikka han olisi vajaa-valtaiseksi julistettu tai hanel-
|& olisi toimintakelpoisuusrajoitus. (Paanetoja 2009, 34.)

Kirjallisen tydsopimuksen sopimuspohjana voidaan kayttaa kyseisella alalla
kaytettavia lomakemalleja tai yleisluontoisia lomakemalleja, joita on saatavilla
my0Os sdhkdisessa muodossa Tyosuojeluhallinnon verkkolomakepalvelussa.
Palvelusta I6ytyy tydsopimuslomakepohjia myds viroksi tai englanniksi (Verk-
kolomakkeet 2011.)

Ty6sopimuslain mukaan tyésopimus on toistaiseksi voimassa oleva, jollei sita
perustellusta syysté ole sovittu maaraaikaiseksi (TSL 1:3). Maaraaikaisuuden
syyksi voidaan katsoa tyontekijan esittama toive asiasta, opiskelu tai harjoitte-
lu, perhevapaiden tai sairauspoissaolojen sijaisuudet. M&aaraaikaisuus voi joh-
tua myos tyon luonteesta tai yritystoiminnan vakiintumattomuudesta. (Paane-
toja 2009, 38.)

Tybsopimuslaki ei estéa sopimasta maaraaikaisia tydsopimuksia saman tyon-
tekijan kanssa perakkain. Mikali tallaiset tydsuhteet ovat jatkuneet perakkain
keskeytyksittain tai vahaisin keskeytyksin, ei maardaikaisuus esta tydsopimus-
lain tydsuhteen etujen kertymista (TSL 1:5). Tyésopimuslain kuudennen luvun
5. 8:ss8 on saados tydsopimuksen hiljaisesta eli konkludenttisesta pidennyk-
sestq, jolloin tydnantaja sallii tyontekijan jatkaa tyotdan, vaikka maaraaikainen
tydsopimus on paattynyt. Talléin tydsuhde muuttuu toistaiseksi voimassa ole-
vaksi. (Paanetoja 2009, 38 - 39.)

Tybdsuhteeseen voi kuulua koeaika, joka sijoittuu tydsuhteen alkuun ja voi
paasaantoisesti olla vain kerran saman tydnantajan kanssa solmitussa tyo-

suhteessa. Perakkaisissd maaraaikaisissa tyosuhteissa koeaika voidaan jar-
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jestad, mikali tyotehtavat tulevat poikkeamaan edellisen tydsuhteen ty6tehta-
vista. Koeaika ei voi perustua ty6nantajan yksipuoliseen paatbkseen vaan
koeaikaa koskevista ehdoista on sovittava. Tydsopimuksessa voidaan viitata

tydehtosopimuksen mukaiseen koeaikaan. (Paanetoja 2009, 37.)

Toistaiseksi voimassa olevissa tydsuhteissa koeaika on tydsopimuslain mu-
kaan enintddn nelja kuukautta, mutta tyéhon liittyvan tybnantajan jarjestaman
koulutuksen kestadessa yhdenjaksoisesti yli nelja kuukautta, voidaan koeaika
maarata kestavaksi kuusi kuukautta. Enintaan kahdeksan kuukautta kestavis-
sa maaraaikaisissa tydsuhteissa on koeajan pituus enintaan puolet tydsuh-
teen kestosta. Koeaika antaa mahdollisuuden tydsuhteen purkamiselle mo-

lemminpuolisesti. (TSL 1:4.)

Palkanlaskijan tyotehtaviin tydsuhteen alussa kuuluvat tyonantajaa avustavat
tyot kuten esimerkiksi toimenkuvauslomakkeen ja tydsopimuksen laatimisessa
seka elakevakuutusyhtidlle toimitettavien ilmoitusten lahettdminen. Palkanlas-
kija voi myos avustaa tyontekijaa tuntilistojen laadinnassa tai ty0aikaseuranta-
jarjestelman kaytossa. Palkanlaskijan on kerattava tydosopimuksesta ja uudelta
tyontekijalta palkanlaskentaa varten tarvittavat tiedot kuten henkilé- ja yhteys-
tiedot, verokortti ennakonpidatyksen toimittamiseen, pankkiyhteystiedot pal-
kanmaksua varten seka tarvittaessa perintdsopimus ammattiyhdistysjasen-
maksua tilittamista varten. Palkanlaskijan tydnkuvaan saattaa joissain yrityk-
sissa kuulua myds tyoterveystarkistuksen ajan varaaminen uusille tyontekijoil-
le. (Syvanpera & Turunen 2011, 184.)

4.3 Palkan muodostuminen ja palkkaustavat

Tybsuhteen tarkeimpia tunnusmerkkeja on, etta tehtava tyo perustuu tyénan-
tajan ja tyontekijan valiseen sopimukseen, jossa tyontekija tekee tyota tyonan-
tajan lukuun ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan (TSL
1:1).

Tybdsopimuslaki ei sdatele tyosta tehtavan palkan tai vastikkeen arvoa vaan
tasta on sovittu tydehtosopimuksissa. Tydehtosopimuksen puuttuessa tyoso-
pimuslaki velvoittaa tydnantajaa maksamaan tyosta tavanomaisen tai kohtuul-

lisen palkan (TSL 2:10). Jos kaytdssa ei ole tydehtosopimusta, voi kohtuulli-
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sen palkan mé&araa tiedustella alan jarjestdjen palkkasuosituksia. Mikali naita-
k&an ei ole saatavilla, arviointiperusteena voidaan kayttaa tehtya tyota seka
tyottdmyysturvalain viidennen luvun 4. §:ssé mainittua kokopaivatydsta mak-
settava palkkaa, jonka mukaan palkan tulee olla vahintaan 940 € kuukaudes-
sa. Tuntipalkaksi jaa laskelmieni mukaan noin 5,90 euroa. (Palkanmaksu
2011.)

Palkkaustavat voidaan ryhmitella ajan kayton perusteella aikapalkkaan tai ai-
kaansaannosten perusteella suorituspalkkaan, joka voidaan jaotella urakka-
palkkaan ja palkkiopalkkaan. Tyontekijan patevyys ja tyon vaativuus ovat ai-
kapalkkauksesta maksettavan palkan perusteena. Suoritepalkassa palkan pe-
rusteena on tietysta suorituksesta maksettava yksikkéhinta, urakkapalkassa
tehty tyomaara ja palkkiopalkkauksessa saavutettujen tulosten maara. (Sy-
vanperd & Turunen 2011, 21 - 22.)

Tybehtosopimuksissa on méaaritelty tarkoin palkan muodostumisista. Koko-
naispalkka muodostuu usein tyotehtavien perusteella maaraytyvasta tehtava-
kohtaisesta palkasta ja taman lisdksi maksettavasta henkildkohtaisesta pal-
kanosasta, joka maaraytyy henkilén ominaisuuksien kuten ammatillisten pate-
vyyksien perusteella. Naiden lisaksi tydssaolovuodet eli niin sanotut palvelus-
vuodet lisaavat palkan maaraa samoin kuin mahdolliset olosuhde- ja tuotta-
vuuslisat seka palkkiot. (Syvanpera & Turunen 2011, 21 - 22.)

Yksittainen palkka muodostuu siten, ettd peruspalkkaan, joka voi olla tunti-,
suorite- tai kuukausipalkka, lisdtd&dn muut rahapalkat ja palkanluontoiset etuu-
det. N&in saadusta bruttopalkasta suoritetaan ennakonpidatys. Taman jalkeen
toimitetaan muut vahennykset etuoikeusjarjestyksen mukaan. Maksettavaa
suoritusta lisaavat verovapaat matkakustannusten korvaukset. (Syvanpera &
Turunen 2011, 182.)

4.4 Tybaika
4.4.1 Tyobaikalaki perustana tydsta maksettaville korvauksille

Tyobaikalakia (TAL) sovelletaan tydsopimuslain mukaiseen ty6- ja virkasuh-
teessa tehtavaan tyohon (TAL 1. 8). Alle 18-vuotiaisiin tyontekijéihin sovelle-

taan tyOaikalain liséksi erityislakia nuorista tyontekijoista. Myos oppisopimus-
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koulutukseen sisaltyvaan tydossaoppimisaikaan sovelletaan tybaikalakia (Sy-
vanpera & Turunen 2011, 102). Tydaikalakia ei sovelleta muun muassa johta-
vassa asemassa oleviin ylempiin toimihenkil6ihin eika tyénantajan perheen-
jasenten tekemaan tyéhon. Tyo- ja virkaehtosopimuksilla voidaan parantaa
tyGaikaa, lisé- ja ylitydkorvauksia, yo- ja sunnuntaityota, lepoaikaa, tasoittu-
misaikaa, valmiusaikaa ja tyovuoroluetteloita koskevia sdadoksia ala- ja eritys-

tarpeet huomioon ottaen. (Ty6aikalaki 2005.)

4.4.2 Saanndllinen tybaika

Tyo6aikalain (TAL) mukaan tydajaksi katsotaan olevan se tyohon kaytettava ai-
ka, jonka tydntekija on velvollinen olemaan tydnantajan palveluksessa (TAL 4.
8). Sdanndllinen tybaika voi olla enintédén 8 tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia
viikossa (TAL 6. 8). Viikoittainen tybaika voidaan jarjestaminen keskimaarin 40
tunniksi 52 viikon aikana mahdollistaa my6s kuusipaivaisen tyoviikon jarjes-
tamisen kuitenkin niin, etta tyépaivan pituus ei ylita kahdeksaa tuntia eika viik-
kotyGaika ylitd 48 tuntia (Tydaikalaki 2005).

Saannollinen tybaika voidaan jarjestaa myos tyén luonteen vuoksi kahden tai
kolmen viikon jaksoissa (TAL 7. 8). S&&anndllinen tydaika on mahdollista sijoit-
taa vuorokauden eri ajankohtiin. Yo6tyota on kello 23 - 06 vélisena aikana tehty
tyd (TAL 26. 8). Paivittaisesta sdanndllisesta tydajasta voidaan poiketa 13. 8
mukaan liukuvalla tydajalla, jolloin sovittujen rajojen puitteissa tyontekija voi
liukuma-ajan ollessa kolme tuntia ja viikoittaisen ty0ajan keskimaarin 40 tun-

tia, paattaa itse tydajan alkamis- ja lopettamisajankohdasta.
4.4.3 Lisa- ja ylityot

Lisatyo on tyGaikalain 17. 8:n mukaan tyonantajan aloitteesta ja tyontekijan
suostumuksella tehtavaa tyota, joka ylittdd tydsopimuksessa tai tydehtosopi-
muksessa sovitun tydajan, muttei tydaikalain mukaista sddnndllista tydaikaa.
Lisatydsta on tyoaikalain 22. 8:n mukaan maksettava vahintaan normaali tun-

tipalkka.

Ylityd on ty6ta, joka tehdddn sdénndllisen tydajan lisaksi tydbnantajan aloittees-
ta Ylityo voi olla vuorokautista, jolloin se ylittad sadnnollisen vuorokautisen

tyOajan tai viikoittaista, jolloin tyota tehdéaan saanndllisen viikoittaisen 40 tun-



29

nin lisdksi (TAL 17. 8.) Ajallisesti keskimaaraiseksi jarjestetyssa tyossa tyo-
vuoroluetteloon merkityn tydajan ylittava tyo on ylityota (Tybaikalaki 2005).
Jaksotydssa ylityéta on se tyd, mika tehdaan tydaikalain 7. 8:n mainitun

enimmaistyonajan liséksi.

Tyobaikalain 19. 8:n mukaan ylity6ta voidaan teettdd enintddn 138 tuntia neljan
kuukauden aikana. Kalenterivuoden aikana ylityota voidaan teettaa enintaan
250 tuntia. Taman liséksi on mahdollista ty6paikalla sopia 80 lisaylitydtunnin

tekemisestéa ottaen huomioon neljan kuukauden enimmaisylitydn maaran.

Lisa- ja ylityd voidaan korvata rahallisesti tai se voidaan ottaa osittain tai ko-
konaan vapaana. Vapaana jarjestettava ylityo tulee pitaa puolen vuoden sisal-
|& ylitydn tekemisestd, jollei toisin ole sovittu. (TAL 23. 8.) Vuorokautisen
saannollisen tydajan kahdelta ensimmaiselta ylitydtunnilta maksetaan palkka
korotettuna 50 %:lla. Seuraavilta tunneilta maksetaan 100 %:lla korotettu
palkka. Viikoittaisesta ylitydstd maksetaan 50 %:lla korotettu palkka. (TAL 22.
8.)

4.4.4 Sunnuntaityo

Tyontekijalla saa teettdaa sunnuntaisin tai kirkollisina juhlapyhina ty6ta vain
tyontekijan suostumuksella tai jos se on sallittua tyén luonteen vuoksi. Sun-
nuntaitydsta on maksettava 100 %:lla korotettu palkka. Jos ty6 on liséksi lis&-,
yli- tai hatatyota, maksetaan niista korvaus sunnuntaikorvauksen liséksi. (TAL

33. 8.) Sunnuntaity6ta ei ole mahdollista vaihtaa vapaaseen (TAL 23. 8).

4.4.5 Lepoajat

Tyontekijalla on oikeus paivittdiseen lepoaikaan saanndllisen tydajan puitteis-

sa. Kun tybaika ylittdd kuusi tuntia paivassa, on tyotekijalle annettava vahin-
t&d&n tunnin lepoaika, jolloin héan voi poistua tyopaikaltaan. Lepoajan voi sopia
lyhyemmaksi kuitenkin vahintaan %2 tunnin mittaiseksi. Jos tydaika on yli
kymmenen tuntia, voi tyontekija halutessaan pitaa %2 tunnin mittaisen lepotau-
on kahdeksan tunnin tydskentelyn jalkeen. (TAL 28. 8.) Mikali tydn luonteen
vuoksi tyOpaikalta ei voi poistua tauon aikana, luetaan tauko tydajaksi (TAL 4.
8).
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Vuorokautinen lepo on tarkoitettu tydvuorojen véliseen lepoaikaan. Vuoro-

kautisen levon pitda olla vahintd&n 11 tunnin mittainen keskeytymaton ajan-
jakso ennen seuraavan tydvuoron alkamista. Jos kyseesséa on tydaikalain 7.
8:ssé mainittu jaksotyd, voi vuorokautinen lepoaika olla kuitenkin vahinta&n 9
tunnin mittainen. My0s liukuvassa tyoajassa on mahdollista lyhentaa vuoro-
kautista lepoaikaa. Tilapéisesti voidaan sopia lepoaika lynyemmaksi kuitenkin
niin, etta vuorokautista lepoa on vahintaan 7 tuntia. Poikkeuksellisesti ja tila-
paisesti vain laissa mainituissa tilanteissa tyon luonteen ja toiminnan jarjesta-
misen niin edellyttdessa, voidaan lepoaika jarjestaa 5 tunnin mittaiseksi. (TAL
29.8)

Kerran viikossa tyontekijalla on oikeus yhdenjaksoiseen vahintdan 35 tunnin

mittaiseen viikoittaiseen vapaa-aikaan, joka tulisi mielellaéan sijoittaa sunnun-

tain yhteyteen (TAL 31. 8). Viikon aikana annettu muu yhta pitkd vapaa-aika,
kuten vuosiloma tai tydajan tasoittumisvapaa, tayttaa viikoittaisen vapaan eh-
dot (Tydaikalaki 2005). Sairauspoissaoloaika ei voi korvata viikkolepoaikaa
(Syvanpera & Turunen 2011, 105).

4.4.6 TyOaikaan rinnastettava aika

Jos tyontekija saa vapautusta tyostaan ja hanelle maksetaan palkkaa talta
ajalta, on kyseessa tybaikaan rinnastettava aika. Laskettaessa keskituntian-
siota tai ylitdiden maaraa on tybajasta eroteltava tydaikaan rinnastettava aika.
Tyobaikaan rinnastettavaa aikaa on esimerkiksi tydnantajan jarjestamat tiedo-
tustilaisuudet ja ammattitaidon yllapitdmiseksi jarjestetty ei-lakisdéateinen kou-
lutus. (Syvanpera & Turunen 2011, 104.)

TyOaikaan rinnastettavaa aikaa on lainsd&dannon perusteella tydterveyshuol-
tolain mukaan sairauden ehkéisemiseen tai terveystarkastuksiin kaytetty aika,
tydsopimuslain mukaan luottamustehtévien hoitoon kaytetty aika seka YT-lain
eli lain yhteistoiminnasta yrityksisséd mukaan henkilostéryhmien edustajien

tehtavien hoitamiseen kaytetty aika.
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4.5 Vahennysten, luontoisetujen ja kustannusten korvausten kasittely
4.5.1 Ennakonpidatyksen alainen palkka ja ennakonpidatyksen toimittaminen

Palkan laskemisen perusléhttkohta on selvittdéad ennakonpidatyksen alainen
palkka. Yksinkertaisimmillaan se voi olla kuukausipalkka ilman mitaan erityisia
lisia. Ennakonpidatyksen alaisesta eli niin sanotusta bruttopalkasta toimitetaan
ennakonpidatyksen lisdksi tyontekijamaksut sekd mahdollisesti muut vahen-
nykset. Vahennysten toimittamisen jalkeen ja mahdollisten verovapaiden kus-
tannusten kasvattaessa maksettavaa summaa saadaan tyontekijalle makset-

tava palkka, joka tulee olla tydntekijan saatavilla sovittuna palkkapaivana.

Tuloverolain (TVL) mukaan Suomessa asuvan yleisen verovelvollisuuden
alaiselta henkil6lta peritddn Suomessa saadusta palkkatulosta ja palkkiosta
veroa, joka toimitetaan ennakonpidatyksena valtiolle, kunnalle ja seurakunnal-
le (TVL 1. §, 9. §, 10. 8). Ennakkoperintalain (EPL) mukaan ansiotulosta pid&-
tettava vero toimitetaan ennakonpidatyksena verokorttiin merkityn veroprosen-
tin mukaan, ei kuitenkaan rahana maksettavaa maaraa suurempana. (EPL 1.
§, 10. §, 11. 8.) Verovirasto maarittaa verovelvolliselle veroprosentin viimei-
seksi toimitetun verotuksen mukaan. Tama henkilokohtainen ennakonpidatys-
prosentti koostuu valtiolle maksettavasta tuloverosta, sairaanhoito- ja paivara-
hamaksusta seka kirkollis- ja kunnallisverosta. (Syvanpera & Turunen 2011,
36.)

Verohallinto toimittaa verovuonna 16 vuotta tayttaneille verovelvollisille niin
sanotun perusverokortin eli vuosittain laskettavan verokortin vuoden vaihtees-
sa. Verohallinto vahvistaa vuosittain ajankohdan, milloin uudet verokortit ote-
taan kayttoon. Yleensa verokortit tulevat voimaan helmikuun alusta lahtien.
Verokortti toimitetaan tydnantajalle tai palkanlaskijalle tydsuhteen alussa.
(Ennakonpidatyksen toimittaminen 2009.) Jollei palkansaaja toimita verokort-
tia palkan maksajalle, ennakonpidatyksen suuruus on ennakkoperintdasetuk-
sen mukaan 60 % (EPA 3. 8).

Paatoimista tydskentelya varten kaytdssa olevaan paatoimen verokorttiin on
merkitty perus- ja lisaprosentti. Tyontekija voi valita, suoritetaanko ennakonpi-
datys palkkakausikohtaisesti (verokortin vaihtoehto A) vai yhden tulorajan mu-

kaan (vaihtoehto B). Palkkakausikohtainen tuloraja sopii palkansaajille, joilla
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on saanndlliset tulot tai tulot kertyvat samalta tydnantajalta. Perusprosenttia
kaytetaan verokorttiin merkittyyn tulorajaan asti, jonka ylittavalta osalta pidate-
téaan vero lisdprosentin mukaan. Vaihtoehto B soveltuu parhaiten silloin, kun
tyontekija tydskentelee osan vuotta, tulot vaihtelevat suuresti tai hanella on
vuoden aikana useita tyosuhteita. Ennakonpidatys toimitetaan perusprosentin
mukaan vuositasolla seurattavaan tulorajaan asti, jonka jalkeen ylittavalta
osalta toimitetaan ennakonpidatys lisdprosentin mukaan. Jollei tydntekija ole
valinnut kumpaakaan vaihtoehtoa, tydnantaja valitsee vaihtoehdon A. (Enna-

konpidatyksen toimittaminen 2009.)

Perusverokorttivaihtoehtoihin kuuluu myds sivutoimen verokortti, josta toimite-
taan kopio palkanlaskijalle. Sivutoimen verokortteja on kahdenlaisia, ja ne
tehdaan verovelvollisen edellisen vuoden sivutulojen perusteella joko niin, etta
verokortissa on perus- ja lisdprosentin liséksi vuosituloraja tai niin, etta kay-
téssa on sama pidatysprosentti kuin paatulon lisaprosentti. Freelancer-
verokorttia kaytetaan silloin, kun tyontekijalla ei ole varsinaista paatointa, vaan
han saa palkkaa tai palkkiota useammalta tyonantajalta samaan aikaan. Tasta
verokortista annetaan kopio palkanlaskijalle. Portaikkoverokorttia kayttavat
paaasiassa koululaiset ja opiskelijat. Tulorajat ovat samat kaikille, mutta veroa
pidatetaan 0 - 40 % riippuen tulonhankkimisvahennyksista ja kunnallisvero-
tuksen perusvdhennyksestéa. Tulorajat ovat vuosikohtaisia, joten tulonseuran-
taa ei katkaista, jos tyontekija esittdé kesken vuotta uuden portaikkoverokor-

tin. (Ennakonpidatyksen toimittaminen 2009.)

Veroprosentin oikeellisuuden voi tarkistaa Vero.fi -palvelusta verokorttilaskurin
avulla. Tyontekija voi halutessaan pyytaa palkanlaskijaa pidattamaan vero-
korttiin merkittyd ennakonpidatysprosenttia korkeamman ennakonpidatyksen.
Jos verokorttiin merkitty ennakonpidatysprosentti on liian korkea, voi Vero.fi -
palvelusta tilata muutosverokortin. Verokortti voidaan lahettad myds suoraan

tyonantajalle. (Ennakonpidatyksen toimittaminen 2009.)

Ennakonpidéatyksen laskennassa kaytetd&n veropaivia, jolloin taataan verojen
kertyminen tasaisesti koko vuoden ajan. Verokorttiin merkityt tulorajat on las-

kettu koko vuotta, kuukautta, kahta viikkoa ja yhta paivaa kohden. Veropaivia
tarvitaan silloin, kun palkanmaksu poikkeaa normaalista palkanmaksukaudes-

ta. Tallaisia tilanteita on tyosuhteen alkaessa tai paattyessa kesken palkka-
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kauden, vuosilomapalkan laskemisessa tai jos tyOntekija saa seké palkkaa et-
ta sosiaalipoliittista etuutta, jota tydnantaja ei maksa. (Ennakonpidatyksen

toimittaminen 2009.)

Veropéaivalaskentaa ei kuitenkaan kayteta palkattomien vapaiden kohdalla ku-
ten esimerkiksi opintovapaan, sairauspoissaolon karenssipaivan tai sovittujen
taikka luvattomien vapaiden kohdalla. Veropaivia ei myoskaan kayteta lakosta
tai tyotaistelusta johtuvien poissaolojen yhteydessa tai silloin jos tydaika on
sovitusti normaalia ty0aikaa lyhyempi tai pidempi. (Syvanpera & Turunen
2011, 42))

Veropaiviksi lasketaan tyopaivien lisdksi myds muut kalenterivuoden aikaiset
paivat. Veropdivia laskettaessa jakajana kaytetaan sita lukumaarad, joka vas-
taa kyseista yksikkda on vuodessa, paitsi paivien kohdalla kaytetaan jakajana
lukua 364. Taulukkoon 1 on merkittyin& veropaivien méaara tiettyd ajanjaksoa
kohden. Jakajana voidaan kayttaa myos kalenterivuoden aikaisia todellisia
paivia tai todellisia palkallisia paivia, jos tydehtosopimus niin vaatii. (Ennakon-

pidatyksen toimittaminen 2009.)

Taulukko 1. Veropaivét (Syvanpera & Turunen 2011, 41)

364/1 364,00
364/12 30,33
364/24 15,16
364/26 14,00
364/52 7,00

364/364 1,00

Ennakkoperintaasetuksen (EPA) mukaan ennakonpidatys toimitetaan palkka-
kausikohtaisesti verokorttiin merkityn perusprosentin mukaan. Mikali makset-
tava maara ylittda verokorttiin merkityn tulorajan, toimitetaan ylimenevasta
osuudesta vero lisaprosentin mukaan. (EPA 4. 8.) Ennakonpidétys voidaan
toimittaa my6s kumulatiivisesti, jolloin jokaisena palkanmaksukautena otetaan
huomioon aiemmin verokortin voimaantulon jalkeen toimitetut palkkasuorituk-

set ja ennakonpidatykset (EPA 5. 8). Rajoitetusti verovelvolliselta toisin sano-
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en ulkomaiselta yhteisolta tai henkilolta, joka tilapaisesti tydskentelee Suo-
messa, peritddn ansiotulosta lahdeveroa 35 % palkasta ja tyokorvauksesta
(Lahdeverolaki 7. 8).

Vero voidaan suorittaa myds ennakonkantona (EPL 2. 8). Mikali tydsta, palve-
luksesta tai tekijanoikeuden kaytosta taikka kayttdoikeuden luovuttamisesta
maksettavaa korvausta ei pideta palkkana ja suorituksen saaja kuuluu ennak-
koperintarekisteriin, ei maksajan tarvitse suorittaa ennakonpidatysta vaan suo-
rituksen saaja maksaa veron itse Verohallinnolle ennakkoverona. Palkkana
maksettava vastikkeesta tulee kuitenkin toimittaa ennakonpidatys huolimatta
siitéd kuuluuko toimija ennakkoperintarekisteriin. Verohallinnon yllapitamaan
rekisteriin voi jokainen tulonhankkimistarkoituksessa toimija omalla hakemuk-
sellaan rekisteroitya. Tyon teettdjalla on velvollisuus tarkistaa, kuuluuko toimi-
ja kyseiseen rekisteriin vai ei. (Ennakkoperintarekisteri 2010.)

Ennakkoperintdlain13. 8:n mukaan palkkaa on kaikki tyo- ja virkasuhteessa
tyosta saatu vastike eli palkka, palkkio, etuus tai korvaus. Tuloverolain mu-
kaan luontoisetuudet, joiden rahalliset arvot Verohallinto vuosittain maarittaa,
kuuluvat siten myds ennakonperinnan alaiseen palkkaan (TVL 64. 8). Tavan-
omaiset ja kohtuulliset henkildkuntaedut eivat kuulu veronalaiseen ansioon
(TVL 69. 8).

Palkkaa on myds tydsuhteeseen perustuva osakeanti, tydsuhdelaina ja tyon-
antajan maksamat vakuutusmaksut kuten sééstéhenki- ja vapaaehtoinen ela-
kevakuutusmaksu (TVL 66. - 68. 8). Lisaksi palkaksi katsotaan my6s ilman
asiallista syyta tapahtuneesta irtisanomisesta suorittu korvaus, tytnantajan
suorittamat tyontekijan yksityistalouden menot seka yrityksen voittoon sidotut
perustuvat palkanlisat kuten tantiemit ja bonukset (Henkiloverotuksen kasikirja
2011, 271). Satunnaisesta tai vahaisesta suorituksesta, jonka maara on enin-
taan 20 euroa, ei toimiteta tydantajan sosiaaliturvamaksua eika ennakonpida-
tysta (EPA 14. 8).

Toimeksiantosuhteessa ansaittu palkkio ei ole palkkaa eika siité toimiteta en-
nakonpidatysté eika sosiaaliturvamaksua. Palkanmaksajan tulee erottaa tyo-
suhteen ja toimeksiantosuhteen ero. Toimeksiantosuhteen tunnusmerkkeja

on, etta tyonsuorittaja toimii tilapaisesti ja itsenaisesti yrittajariskilla eika ty6-
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sopimusta ole tehty. Toimeksiantajia tydn suorittajalle voi olla useita. Toimek-
siantosuhteen perusteella maksettavia palkkioita ovat esimerkiksi tilintarkasta-
jalle ja ulkopuolisille luennoitsijoille maksettavat palkkiot seka yrittajalle mak-

settava tyokorvaus. (Syvanpera & Turunen 2011, 34.)

4.5.2 Tyontekijan elakevakuutusmaksu

Palkasta toimitetaan eldketurvan kattamiseksi elakevakuutusmaksua, jonka
kattamiseen osallistuu niin ty6tekija kuin tyénantajakin. Tyontekijan osuus tyo-
elakemaksusta pidatetaan tydansiosta (TyEL 152. 8). Maksua pidatetaan 18 -
67-vuotiailta tydsuhteessa tydskentelevilta tyontekijoilta. Sosiaali- ja terveys-
ministerié antaa vuosittain asetuksen tyoelakemaksun maarasta (TyEL 153.
8). Vuonna 2012 tydnansiosta pidatettava tyontekijan tydeldkemaksu on alle
53-vuotiailta 5,15 % ja tata vanhemmilta 6,50 %. (Sosiaalivakuutusmaksut
2008 - 2012). Elakevakuutusmaksun alaiset samoin kuin naihin kuulumatto-

mat ansiot ovat lueteltuina tyontekijan eldkelain 70. ja 72. 8:ssa.

4.5.3 Tyontekijan tyottdomyysvakuutusmaksu

Tyontekijan palkasta perittavan tyottomyysvakuutusmaksun_maara vuonna
2012 on 0,60 % (Sosiaalivakuutusmaksut 2008 - 2012). Tyottomyysvakuu-
tusmaksulla katetaan tyontekijan tyottomyysturvaa. Laki tyottomyysetuuksien
rahoittamisesta sisdltaa sdadokset tyottomyysvakuutusmaksun toimittamises-
ta. Lain 12. 8:n mukaan maksu pidatetdan aina, kun tyontekija tekee tyota
tydsuhteessa, jonka tytnantaja on velvollinen tapaturmavakuutuslain mukaan

vakuuttamaan.

4.5.4 Palkasta toimitettavat ammattiyhdistysmaksut

Ammattiyhdistysjdsenmaksujen perinta palkasta perustuu tydehtosopimuksiin.
Tybnantajaperinndn hoitamiseksi tydnantaja sopii alansa liiton aluetoimiston
kanssa jasenmaksujen tilittdmisesta. Tyonantajan tulee tehda kirjallinen sopi-
muksen tyontekijan kanssa jdsenmaksun perinndsta. Tyonantajaperintdna
palkasta pidatetyt jasenmaksu tilitetddn kyseisen ammattiyhdistyksen jasen-

maksutilille kuukausittain.
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4.5.5 Ulosmittaus

Mikali tyontekijalla on maksamattomia velkoja, joiden takia han on joutunut
ulosottoon, ulosmitataan saatava yleisimmin palkasta. Palkasta voidaan ulos-
mitata paasaantoisesti kolmasosa. Tyontekijan palkasta tilitetd&n ulosmit-
tauspidatys ulosottoviranomaiselle palkanmaksupaivana. Menetelmalla var-

mistetaan perittavaksi tulleen saatavan maksaminen. (Ulosmittaus 2011.)

Ulosmittaus toimitetaan ulosottokaaren (UK) saaddsten mukaan. Paasaannon
mukaan ulosmittauksen toimittamiseksi velalliselle on annettava asiasta en-
nakkoilmoitus (UK 3:34). Ulosottoviranomainen lahettaa toistuvaistulon ulos-
mittauksessa ulosottoon joutuneen tyontekijan tydbnantajalle tiedon asiasta toi-
sin sanoen tybnantaja saa kirjallisen maksukiellon, jossa on selvitys ulosmitat-
tavan maaran toimittamisesta (UK 4:56). Maksukielto on voimassa toistaisek-
si, kunnes velka on maksettu, jolloin ulosottoviranomainen ilmoittaa maksu-

kiellon paattymisesta (UK 4:57).

Velallisen toimeentulon turvaamiseksi mééardajoin maksettavasta palkasta ja-
tetdan ulosmittaamatta suojaosuus. Suojaosuuden maaraa on korotettu lahes
neljalla prosentilla vuoden 2012 alusta lahtien kansanelékeindeksin tarkistuk-
sen vuoksi. Korotuksen jalkeen velallisen suojaosuus on 21,69 euroa paivaa

kohti. (Oikeusministerion tiedote 23.11.2011.)

Kuukauden suojaosuuden maara saadaan kertomalla suojaosuus luvulla 30
huolimatta kalenterikuukauden todellisten paivien maarasta. Suojaosuus on
siten 650,70 euroa kuukaudessa (UK 4:48). Jos velallisella on elatettavia, joi-
den kunkin tulot ovat alle 650,70 euroa kuukaudessa, otetaan tama huomioon
suojaosuutta laskettaessa lisadmalla suojaosuuteen jokaista elatuksen varas-
sa olevaa perheenjasentd kohden 7,79 euroa paivassa. (Oikeusministerién
tiedote 23.11.2011).

Taulukossa 2 ovat vuoden 2012 alusta voimaantulleet ulosmitattavan méaran
laskentaperusteet. Laskentaperusteissa huomioidaan edella mainittu suoja-
osuus. Valtioneuvoston muutos koskee erityisesti tilannetta, jossa ulosmitta-
uksen alaisen palkan suuruus on nelja kertaa velallisen suojaosuuden maara.

(Palkan ulosmittaus 2012.)
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Taulukko 2. Ulosmittauksessa noudatettavat laskentaperusteet vuonna 2012 (Palkan ulosmit-
taus 2012)

ei voida ulosmitata

(tulorajaulosmittaus 2/3 x (palkka — suoja-
osuus))
nettopalkka x 1/3

1/3 x (4 x suojaosuuden vastaava maaréa
palkasta), jonka liséksi nelja viildesosaa sen
ylittavasta palkanosasta, enintdan kuitenkin
puolet palkasta

4.5.6 Palkkaennakko ja tytnantajan kuittausoikeus

Rahasuoritus, joka maksetaan sopimuksen mukaan ennen palkkakauden mu-
kaista palkanmaksupaivad, on palkkaennakkoa, joka vahennetaan varsinaise-
na palkanmaksupaivand maksettavasta bruttopalkasta (Syvanpera & Turunen
2011, 60 - 61). Tybsopimuslain 17. §:n mukaan palkkaennakko kuuluu ulosot-

tokaaren mukaisen suojaosaan, jota tybnantaja ei saa kuitata.

Tybnantajan kuittausoikeus koskee eraantyneita ja riidattomia tydsuhteesta tai
muusta perusteesta johtuvia saatavia kuten vahingonkorvauksia, henkilékun-
taostoja, -lainoja tai -vuokria (Syvanpera & Turunen 2011, 61). Ty6nantajalla
on oikeus kuitata saamisensa kokonaan, kaytanndssa kuitenkin enintaan kol-
masosa nettopalkasta. Tydnantajan on vaadittava saatavaansa tyontekijalta
ennen kuittausta. Esitetyn vaatimuksen jalkeen tytnantajalla on oikeus kuitata
saatavansa tyontekijan palkasta ilman tyéntekijan suostumustakin. (Ty6nanta-
jan kuittausoikeus 2012.)

4.5.7 Palkasta tehtavien vahennysten etuoikeusjarjestys

Vahennysten etusijaoikeusjarjestysta noudattamalla turvataan vahennysten
saajien oikeudet silloinkin, jos palkkatulo ei riitéa kattamaan kaikkia palkasta

tehtavid vahennyksia (Syvanpera & Turunen 2011, 56).
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Palkasta tehtavien vahennysten etuoikeusjarjestys on seuraavanlainen:

1) palkkaennakon tai liikaa maksetun palkan oikaisu
2) ennakonpidatys

3) palkansaajan eldkevakuutusmaksu

4) palkansaajan ty6ttomyysvakuutusmaksu

5) ulosmittaus
6) elatusmaksu
7) ty6nantajan kuittausoikeus palkasta
(erdantyneet ja riidattomat erat)
o yritykselta tehdyt tavaraostot, vuokrat
o tydnantajan antama laina
o vahingonkorvausvelvollisuus
o palkoista tehtavat vahennykset,
kuten esim. tyopaikkaruokalaostot
o henkilokuntaetujen kayttokorvaukset —

8) vakuutus-, sairaus- tai elakevakuutuskassamaksu
9) lisdeldkevakuutusmaksu

toimitetaan brutto-
palkasta

toimitetaan netto-
palkasta

10) tydbnantajan ja palkansaajan keskindiseen sopimukseen perustuvat mak-
sut vapaavalintaisessa jarjestyksessa: ammattiyhdistysmaksut, ostot

(Syvanperéa & Turunen 2011, 56).

4.5.8 Luontoisedut

Luontoisedut ovat tydsta saatua korvausta, jotka korvataan muutoin kuin ra-

hana, yleisimmin jonain hydédykkeend, joka on tydnantajan omistama tai hal-

linnoima. Luontoisedut ovat veronalaista tuloa ja niistd maksetaan tydnantajan

sosiaaliturvamaksu. Lisaksi ne ovat tydntekijan paivarahamaksun perusteena.

Edut voi saada niin sanotusti vapaana, jolloin niiden ollessa vahintaan Vero-

hallinnon maaradman arvon suuruinen, niista ei synny verotettavaa etua.

(Luontoisedut 2011.) Jos arvo alittaa luontoisedulle vahvistetun arvon, on

vahvistetun raha-arvon ja tydnantajan maaraddman korvauksen erotus ve-

ronalaista tuloa (Syvanpera & Turunen 2011, 68). Luontoiseduista perittava

vero toimitetaan niin sanotun nautintaperiaatteen mukaan siten, etta luon-

toisetu katsotaan olevan sen ajankohdan tuloa, jolloin se on saatu. Verohallin-

to antaa vuosittain paatokset luontoisetujen arvosta. (Luontoisedut 2011.)

Tavanomaisimpia luontoisetuja ovat asunto-, ravinto-, auto- ja puhelinetu. Jos

palkansaaja saa kayttbonsa tybnantajan omistaman tai vuokraaman asunnon,
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nauttii han silloin asuntoedusta. Asuntoedun arvoon vaikuttaa asunnon sijainti,
koko, valmistumisvuosi ja onko asunto kokonaan tyontekijan kaytdssa. (Luon-
toisedut 2011.)

Niin sanottu tavanomainen ravintoetu voidaan toteuttaa joko tydpaikkaruokai-
luna tai sopimusruokailuna. Tydpaikkaruokailussa henkilostdlla on mahdolli-
suus ruokailla ty6paikalla tai henkiléstoravintolassa. Ty6paikkaruokailu voi-
daan toteuttaa myos lounasseteleilld, joita voidaan kayttaa esimerkiksi elintar-
vikeliikkeiden tai muiden noutopisteiden mukaan otettavien annosten maksa-
miseen. Sopimusruokailussa tydnantaja on tehnyt ulkopuolisen ruokalanpita-
jan kanssa sopimuksen ruokailun jarjestamisesta joko tydnantajan tiloissa tai

jossain toisessa ravintolassa. (Luontoisedut 2011.)

Autoetu voidaan myontaa vapaana autoetuna, jolloin tyontekija ja hanen per-
heensa voi kayttaa henkilo- tai pakettiautoa myos yksityisajoihinsa tyonanta-
jan vastatessa kaikista kustannuksista tai auton kayttéetuna, jolloin tyontekija
maksaa itse vahintdan polttoainekustannukset. Autoedun arvo maaraytyy pe-

rusosasta ja kayttokuluista. (Luontoisedut 2011.)

Palkansaajalla voi olla my6s puhelinetu, jolloin hénella on mahdollisuus kayt-
taa tydnantajan hankkimaa puhelinta ja puhelinliittymaa tydpuheluiden liséksi
yksityispuheluihinsa. Jos tyontekijalla on useita tallaisia puhelimia liittymineen,

saa han luontoisetua kaikista puhelimista. (Luontoisedut 2011.)

4.5.6 Matkakustannusten korvaus

Verovapaista matkakustannusten korvauksista on sdadetty tuloverolain 71.
8:ss4, jonka mukaan verotonta tuloa ovat tydnantajan tyématkasta syntynei-
den matkustamiskustannusten korvaukset, paivarahat, ateriakorvaukset ja
majoittumiskorvaukset. Ennakkoperintdasetuksen 17. 8:n mukaan Verohallinto
maarittdd vuosittain verovapaat matkakustannusten korvaukset. Tydnantaja
korvaa matkalaskua vastaan tydmatkasta aiheutuneet kulut. Verohallinnon an-
tamassa matkakustannuksia koskevassa paatoksessa vuodelle 2012 on joi-
tain muutoksia kuten oman auton kayttda ja koko- ja ulkomaanpéaivarahaa
koskevissa korvauksessa verrattuna vuoden 2011 paatdkseen (Verohallinnon
paatokset 2011; Verohallinnon pééatokset 2012).
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4.6 Vuosilomalaskenta
4.6.1 Loman ansainta ja lomakausi

Vuosilomalain (VLL) mukaan tyontekija kerryttdd lomaansa lomanmaarayty-
misvuoden eli 1.4. - 31.3. valisena aikana jokaiselta kuukaudelta, jolloin héan
on tydskennellyt vahintdan 14 paivaa. Tyopaivan pituudella ei vuosilomalain
mukaan ole merkitysta loman ansainnassa. Jos tydsuhde on kestanyt alle
vuoden lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa, lomaa ansaitaan 2 ar-
kipaivaa kuukaudelta. Tydsuhteen jatkuttua yli vuoden lomaa kertyy 2,5 arki-
paivaa kuukaudelta. Lomaa laskettaessa puolikas paiva pyoristetddn seuraa-

vaan tayteen lomapdaivaéan. (VLL 5. - 6. 8.)

Jos tyontekija tydskentelee sopimuksen mukaan osan kuukaudesta niin, etta
hanelle kertyy tunteja vahintaan 35 tai tyopaivia enintaan 14, ansaitsee han
lomaa niiltd kuukausilta, jolloin hanelle on kertynyt vahintad&n 35 tuntia tyota tai
tydssaolon veroista aikaa (VLL 6. 8). Jos tyontekija ei tydoskentele edes 35
tuntia kuukaudessa, on hanella silti oikeus vapaaseen ja vuosilomakorvauk-
seen. Vapaata kertyy 2 arkipaivaa jokaiselta tydésuhteen kalenterikuukaudelta.
(VLL 8. §.)

Lomakausi on 2.5. - 30.9., jolloin vuosilomasta on sijoitettava 24 paivaa tana
ajankohtana pidettavaksi. Loput lomasta voidaan pitda niin sanottuna talvilo-
mana lomakauden ulkopuolella. Kesaloma tulee antaa tyontekijalle yhdenjak-
soisena, jollei sita yrityksen toiminnan takia ole valttamatonta jakaa. Tyonteki-
jalla on oikeus kuitenkin pitaa 12 paivaa yhdenjaksoisena. (VLL 20. - 21. 8.)

4.6.2 Tydssaolon veroiset paivat

Vuosilomalain 7. §8:n mukaan lomaa kerryttaa myos tydsséolon veroiset pai-
vat. Tydssaolonveroista aikaa on se aika, jolta tydnantaja on velvollinen mak-
samaan lain mukaan palkkaa. Taman mukaan vuosilomaa kerryttavét saira-
uspoissaolot, tapaturmasta johtuvat poissaolot, reservin harjoitukset, kuntout-
taminen, lomauttaminen sek& opintovapaa tietyin rajoituksin samoin kuin per-
hevapaat ja luottamustehtavien hoito. Lisaksi ty6terveyshuoltolain mukaan

terveystarkastuksiin kaytetty aika on tydsséolon veroista aikaa.



41

4.6.3 Lomapalkan laskeminen ja maksamisajankohta

Vuosilomalain mukaan tyéntekijalla on oikeus lomansa ajalta saada vahintaan
saanndnmukainen tai keskimaarainen palkka. Tyontekijalle kuuluvat luontois-
edut otetaan myds huomioon taysimaaraisena. Jos naita ei voi kayttaa vuosi-
loman aikana, korvataan ne rahana. (VLL 9. 8.) Lomapalkka on maksettava
ennen tyontekijan jaamista lomalle tai jos kyse on kuutta paivaa lyhyemmasta
lomasta, lomapalkan voi maksaa tavanomaisena palkanmaksupaivana (VLL
15. 8). Tyontekijalle on myos annettava vuosilomalaskelma, josta selviaa,

kuinka lomapalkka on muodostunut (VLL 28. 8).

Lomapalkan laskentaan vaikuttaa loman ansaintaperuste ja palkkausperuste
(VLL 10. - 14. 8). Kuukausi- tai viikkopalkkaan perustuva lomapalkka on sama
kuin vastaavan ajanjakson palkka (VLL 10. 8). Keskipéaivapalkkaan perustuva
lomapalkka saadaan vuosilomalaissa saadetyn tyontekijan lomapaivia vastaa-
van kertoimen ja keskipaivapalkan tulona. Keskipaivapalkka saadaan jakamal-
la lomanmaaraytymisvuoden ansiot ilman yli- ja hatatyon korotuksia loman-

maaraytymisvuoden tehtyjen tyopaivien maaralla. (VLL 11. 8.)

Lomapalkka lasketaan prosenttiperusteisena, jos tyontekija ei tydskentele 14
paivaa kuukaudessa. Talloin lomapalkka saadaan kertomalla lomanméaaray-
tymisvuoden aikaiset ansiot hata- ja ylitydkorvauksia lukuun ottamatta joko 9
%:lla tai 11,5 %:lla riippuen siitd, onko tydsuhde kestanyt alle tai yli vuoden
lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa. Tata laskentaperustetta kayte-
taan myaos, jos tyontekija tekee toita alle 35 tuntia kuukaudessa. Talléin loma-

palkasta kaytetaan nimitysta lomakorvaus. (VLL 12. §, 16. 8.)

4.7 Tyonantajatilitykset
4.7.1 Tydnantajan sosiaaliturvamaksu

Sosiaali- ja terveysministeri® vahvistaa vuosittain tybnantajan sosiaaliturva-
maksun. Vuonna 2012 maksu on 2,12 % palkoista ja luontoiseduista. Laki
tydnantajan sosiaaliturvamaksusta velvoittaa tydnantajaa maksamaan kyseis-
t& sosiaaliturvamaksua jokaisesta 16 - 68-vuotiaasta tyontekijasta, joka on va-
kuutettu Suomessa sairausvakuutuslain mukaan. Maksu suoritetaan Verohal-

linnolle ennakkoperintalain 12. 8:n mukaan. Ty6nantajan sosiaaliturva- eli niin
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sanotulla sotumaksulla katetaan sairausvakuutuslain (SairVakL) mukaiset
etuudet ja korvaukset (SairVakL 18:1).

Sairausvakuutuslain yhdennentoista luvun 2. §:ssé ovat lueteltuina ne erat,
joista tyGnantajan ei tarvitse suorittaa sosiaaliturvamaksua. Tallaisia eria ovat
muun muassa tyosuhteen paattyessa maksettava odotuspaivien palkka (TSL
2:14.2), henkilokuntaedut, tyo- tai virkasuhteen paattamisesta maksettavat
vahingonkorvaukset seka sellaiset palkkiot, jotka eivat perustu tyo- tai vir-
kasuhteeseen. Tuloverolain 69. 8:ss& ovat mainittuina ne henkilokuntaedut,
joita ei katsota veronalaiseksi tuloksi. Téllaisia etuja ovat esimerkiksi tytnanta-

jan jarjestama yhteiskuljetus ja virkistystoiminta.

4.7.2 Tybnantajan eldkevakuutusmaksu TyEL ja yrittdjan elakevakuutusmaksu YEL

Tybnantajan velvollisuus ottaa tydeléakevakuutus 18 - 67-vuotialle tydntekijoille
perustuu tyontekijan elakelakiin. Tyoelakevakuutusmaksua suoritetaan niista
vakuuttamisvelvollisuuden alarajan ylittavista tydansioista, jotka alkavat kertya
sitd seuraavasta kalenterikuukaudesta, kun tydntekija tayttaa 18 vuotta ja
paattyy sen kalenterikuukauden loppuun, kun tydntekija on tayttéanyt 68 vuotta.
TyEL-maksu suoritetaan eldkevakuutusyhtitlle. Maksun suuruuteen vaikuttaa,
onko tybnantaja tilapainen tydnantaja vai vakituisesti tyollistava eli niin sanottu
sopimustyfnantaja seka yrityksen koosta, joka maaritetaan palkkojen vuosit-
taisesta yhteissummasta. (Tydnantajan eldke- ja vakuutusmaksut 2012.)
Tybnantajan TyEL-maksu vuonna 2012 on keskimaarin noin 17,4 % (Sosiaali-
vakuutusmaksut 2008 - 2012).

Yrittgjilta toimitetaan vuoden aikana kertyneista tyotuloista elakevakuutus-
maksua yrittdjan eldkelain mukaan. Sosiaali- ja terveysministerion antamalla
asetuksella tarkistetaan maksun méaaré vuosittain. Maksuun vaikuttaa yrittajan
ika: alle 53-vuotias maksaa 22,50 % ja yli 53-vuotias yrittdja maksaa 23,85 %

YEL-maksua tyotuloistaan (Sosiaalivakuutusmaksut 2012.)

4.7.3 Tydnantajan tyottomyysvakuutusmaksu

Laki tyottomyysetuuksien rahoituksesta on perusta tyénantajan tyottomyysva-

kuutusmaksulle, joka peritadn yhteenlasketun palkkasumman perusteella laki-
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saateisen tapaturmavakuutusmaksun yhteydessa (19. a §, 21. 8). Niista tyon-
tekijoista, jotka on vakuutettu tapaturmavakuutuslain nojalla, on tydnantaja
velvollinen suorittamaan myds tydnantajan ty6ttomyysvakuutusmaksun. Tyot-
tomyysturvalain kolmannen luvun 1. 8:n mukaan ty6ttomyysturvaan ei ole oi-
keutta alle 17-vuotiaalle eika tyontekijalla, joka on yli 65-vuotias. Taman pe-
rusteella maksua peritddnl7 - 64-vuotiaalta tyontekijalta aina sen kalenteri-

kuukauden loppuun, jolloin han tayttaa 65 vuotta.

Tyo6ttomyysvakuutusmaksu, josta vakuutuslaitoksella on ty6ttémyysetuuksien
rahoituksesta koskevan lain 21. §:n 2 momentin nojalla oikeus kantaa ennak-
koa, suoritetaan kalenterivuosittain. Vakuutuslaitos tilittad maksut Tyo6tto-
myysvakuutusrahastolle, jonka tehtavana on tukea ja jarjestaa tyottomyys-
etuuksien rahoitusta. (9. §, 21. 8.) Ty6ttomyysvakuutusmaksulla, jonka mak-
samiseen myos tyontekija osallistuu, katetaan tyottomyyspéaivarahoja, vuorot-

teluvapaakorvauksia ja koulutuspaivarahoja (1. 8).

Tyo6ttomyysetuuksien rahoituksesta koskevan lain mukaan tyonantajan tyot-
tomyysvakuutusmaksu porrastetaan vuodessa maksettujen kokonaispalkkojen
mukaan. Tydnantajan maksussa otetaan huomioon omavastuumaksu, jota ei
perita, jos palkkojen yhteissumma on alle 1,5 miljoonaa euroa. Sosiaali- ja ter-
veysministeri6 saatdd maksut vuosittain (18. 8, 24.a 8.) Taulukossa 3 on
tyonantajan ty6ttémyysvakuutusmaksut vuonna 2012.

Taulukko 3. Tydnantajan tyottomyysvakuutusmaksu 2012 (Laki tyottomyysetuuksien rahoituk-
sesta 18. §)

0,80 %
3,20 %

Tybnantajan tyottomyysvakuutusmaksu koskee myds yrityksen osaomistajaa.
Tyottdmyysetuuksien rahoituksesta koskevan lain 18. 8:n mukaan yrityksen
osaomistajan tyottomyysvakuutusmaksu on 0,80 % palkasta. Tyottomyystur-
valain ensimmaisen luvun 6. 8:n mukaan yrityksen osaomistajaksi katsotaan

sellainen henkild, joka tydskentelee johtavassa asemassa yrityksessaan, josta
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han omistaa vahintaan 15 % tai perheenjasentensé kanssa véahintaan 30 %

osakepadomasta.

Kuvassa 3 on esitettynéa palkasta toimitettavan ty6ttomyysvakuutusmaksujen
kiertokulku. Kuvassa keskella oleva TVR tarkoittaa Tyottomyysvakuutusrahas-
toa. Rahaston toimintaa valvoo Sosiaali- ja terveysministerié. Tyonantaja tilit-
taa palkansaajan ja tyonantajan tyottomyysvakuutusmaksun tapaturmavakuu-
tusyhtidlle, joka tilittdd maksun Tyodttomyysvakuutusrahastolle. Tyottdmyysva-
kuutusrahasto hoitaa kerddmiaan varojaan sijoitusten avulla ja myontaa varoja
etuuksina tyottomyyskassoille, koulutusrahastolle, Elaketurvakeskukselle ja
Valtion elékerahastoon. Tyottdmyysvakuutusrahastoa kartutetaan mygs tyon-
antajan omavastuumaksulla, joka kuvassa on mainittuna ov-maksuna, jos
tydnantajan palkkatulot ovat yli 1,5 miljoonaa euroa ja tydsuhteeseen liittyva
tyottdmyysrahoituslain 24. 8:ssa mainittu ehto tayttyy. (Tyottomyysetuuksien

rahoitus.)

Rahavirrat Tyottomyysvakuutusrahastossa

[ 4 Tapaturmavakuutuslaitokset

el ——
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Kuva 3. Tyottémyysvakuutusmaksujen kiertokulku 2011 (Tyottomyysetuuksien rahoitus)

4.7.4 Tydnantajan tapaturmavakuutusmaksu

Tapaturmavakuutuslain (TapVakL) mukaan tydnantajan tulee ottaa tapatur-
mavakuutus, kun kalenterivuoden aikana tehtyjen tydpaivien lukumaara ylittaa
12 (TaPVakL 10. 8). Siten turvataan tyontekijan oikeus saada korvausta tyo-

tapaturman tai ammattitaudin aiheuttamasta ansionmenetyksesta (TaPVakL
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1. 8). Tapaturmavakuutus tulee voimaan vakuutusyhtion vastaanotettua va-
kuutushakemuksen tai vakuutuskirjaan merkittynd myohempana ajankohtana,
joten vakuutus tulee ottaa ennen tydn alkamista (TaPVakL 33. §). Tapaturma-
vakuutus voidaan ottaa jatkuvaksi vakuutuskausittain eli kalenterivuosittain tai
maaraaikaisena esimerkiksi kestoltaan rajoitettua tyota varten (TaPVakL 32.
8).

Tapaturmavakuutuksen maksuperusteena on palkka, tulospalkkio tai muu
tyosta maksettu vastike (TapVakL 35.b 8). Vakuutusmaksujen hinnoittelussa
huomioidaan kohtuullisuusperiaatteen mukaisesti tyon tapaturma- ja ammatti-
tautiriski, jotka Sosiaali- ja terveysministerio on asetuksilla tarkentanut (Tap-
VakL 35. 8). Nama perusteet huomioiden vakuutusten hinnoittelu perustuu
EU:n myo6téa vapaaseen kilpailuun (Vakuutusmaksu 2011). Vakuutuskauden
alussa maarataan vakuutusmaksu voimassa olevien maksuperusteiden mu-
kaan. Vakuutusyhtio tarkastaa maksuperusteet vakuutuskauden lopussa ja
mikali maksu poikkeaa kauden alussa peritysta maksusta, maksutilanne korja-

taan tasoitusmaksulla. (TapVakL 35.c 8.)

Lakisdateinen tapaturmavakuutus koskee ty6- tai virkasuhteessa tytskentele-
vaa henkiléa samoin kuin johtavassa asemassa olevaa osakeyhtion toimihen-
kiloa, joka omistaa alle puolet yhtion pdaomasta (TapVakL 1. 8). Vakuutuksen
ulkopuolelle jaavat siten yrittaja ja hanen samassa taloudessa asuvat per-
heenjasenet sekd osakeyhtion johtavassa asemassa oleva toimihenkild, joka
yksin tai perheenséa kanssa omistaa yli puolet yhtion osakepaaomasta (Tap-
VakL 1. §, 2. 8). Vapaaehtoisella tapaturmavakuutuksella voidaan parantaa
lakisdateisen vakuutuksen kattavuutta: vakuutus voidaan laajentaa koskevaksi
my0s niita henkil6ita, jotka eivat kuulu lakisaateisen vakuutuksen piiriin sa-
moin kuin vakuutuksella voidaan kattaa myds tyontekijan vapaa-ajalla sattu-

neet tapaturmat (TapVakL 57. 8).

4.7.5 Tydnantajan ryhmahenkivakuutus

Ryhmahenkivakuutus on tyéehtosopimuksiin perustuva tydnantajan kustan-
tama henkivakuutus. Vakuutettuina ovat tyoeldkelain alaisessa tydsuhteessa
olevat tyontekijat, joiden tydsuhde on kestanyt yli kuukauden. Tydntekija on

vakuutettu myos lakisaateisen perhevapaan aikana. Maksu suoritetaan laki-
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saateisen tapaturmavakuutusmaksun yhteydessa. (Vakuutusehdot 2012.) Va-
kuutusmaksu tarkennetaan vuosittain. Vuonna 2012 ryhmé&henkivakuutuksen

maara on 0,072 % palkasta. (Sosiaalivakuutusmaksut 2012).

4.8 Tyonantajailmoitukset
4.8.1 Kausiveroilmoitus

Verotilimenettely otettiin k&ayttoon vuoden 2010 alusta vahentamaan yritysten
hallinnollista taakkaa. Menetelma on ollut kaytdéssa Ruotsissa, Tanskassa ja
Itavallassa. Verohallinnon yllapitaman sahkoisen Verotili-palvelun avulla yri-
tyksilla on reaaliaikainen tieto oma-aloitteisesti ilmoitettavien verojen kuten
esimerkiksi arvonliséaverojen ja tydbnantajasuoritusten maksutilanteesta. (Vero-
tili kayttéon 2009, 3 - 7.)

Yritykset ilmoittavat kausiveroilmoituksella verotilimenettelyyn kuuluvat verot
kuukauden 7. paiva, jos ilmoitus annetaan paperisena tai 12. paiva, jos ilmoi-
tus annetaan sahkoisesti. Pienet yritykset, joiden liikevaihto on alle 50 000 €,
voivat jattaa kausiveroilmoituksen neljannesvuosittain ja yritykset, joiden liike-
vaihto on alle 25 000€, voivat jattaa ilmoituksen kerran vuodessa. Talléin il-
moituksen jattdajat ovat poikkeavat. (Verotili kayttoon 2009, 21, 36 - 39.)

Verotilimaksuja maksettaessa kaytetaan asiakaskohtaista ja pysyvaa viitenu-
meroa, jonka avulla maksut kohdistuvat oikealle tilille. Yritykset kirjautuvat jar-
jestelmaan Katso-tunnisteen avulla. S&hkdisesti annettavan kausiveroilmoi-
tuksen voi jattaa Verohallinnon Verotili-palvelussa, Tyvi-palveluna, Palkka.fi-
tai llmoitin.fi-palvelussa. Jos yritys ei jata kausiveroilmoitusta ajoissa, seuraa
laiminlydnnista verolle maarattavaa myohastymismaksua ja viivastyskorkoa.
(Verotili kayttoon 2009, 27, 43 - 44, 59.)

Kausiveroilmoituksella ilmoitetaan siis arvonlisaveron liséksi ennakonpidatyk-
sen alaiset palkat, niista toimitettu ennakonpidatys, lahdeveron alaiset palkat
ja niistd toimitettu lahdevero, sosiaaliturvamaksun alaiset palkat ja tytnantajan
sosiaaliturvamaksu. limoitus tulee muistaa jattaa vaikka kohdekuukaudelta ei
olisi maksettukaan palkkoja. Palkkoja koskevat tiedot jatetaan kohdekautta

seuraavan kuukauden aikana ja arvonlisaveroa koskevat tiedot kohdekautta
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sitd seuraavan kuukauden aikana. (Kausiveroilmoituksen yksityiskohtainen
tayttbohje 2012.)

Yritys voi niin halutessaan asettaa veraotilille palautusrajan, jolloin negatiivisella
arvonlisan maaralla voidaan kuitata maksettavaksi muita oma-aloitteisia vero-
ja. Palautusrajan voi asettaa Verotili-palvelun Verotilikohtaisissa ohjaustie-
doissa, jonka jalkeen verotililtd palautetaan vain ne veronpalautukset ja hyvi-
tyskorot, jotka ylittavat asetetun palautusrajan. Negatiivisen arvonlisdveron voi
kuitenkin ilmoittaa my0s erikseen, jolloin yritys voi itse vaikuttaa siihen, vaikut-
taa negatiivinen arvonlisdvero seuraavan vai sitéa seuraavan kuukauden oma-
aloitteisten verojen maksuun. Kun negatiivisen arvonlisaveron vaikutus on
huomioitu, mahdollinen veraotilille jaava osuus palautetaan yrittajan ilmoitta-

malle pankkitilille parin viikon sisélla. (Verohallinnon tiedote 27.2.2012.)

4.8.2 Vuosi-ilmoitus verottajalle

Palkkaperusteisiin ilmoituksiin kausiveroilmoituksen lisaksi kuuluvat vuosittain
annettavat ilmoitukset. Verottajalle annettava vuosi-ilmoitus on nimensa mu-
kaisesti Verohallinnolle jatettava ilmoitus edellisen vuoden aikana maksetuista
palkoista ja muista suorituksista saajakohtaisesti. Vuosi-ilmoitus tulee jattaa
kalenterivuotta seuraavan tammikuun loppuun mennessa. Verohallinto suosit-
telee kaytettavaksi sahkoista lomaketta mutta yritykset, jotka tyollistavat va-
hemman kuin 15 henkilda, voivat jattaa ilmoituksen paperisena. Vuosi-
iimoitusta kaytetaan henkildverotuksessa esitaytetyn veroilmoituksen merkit-
tavana tietolahteend. (Vuosi-ilmoituksen antaminen 2012.)

4.8.3 Vuosi- tai kuukausi-ilmoitus eléakevakuutusyhtiélle

Sopimustydnantaja jattda vuosi- tai kuukausi-ilmoituksen elékevakuutusyhtiol-
leen. Vuosi-ilmoitus jatetddn tammikuun loppuun mennessa. Jos tydnantaja
on sopinut jattdvansa palkansaajien ansiotiedot vakuutusyhtiélle kuukausittain
tapahtuvalla ilmoituksella, ei erillistd vuosi-ilmoitusta tarvitse antaa. Tilapainen
tydnantaja voi ilmoittaa eldkevakuutusmaksut palkanmaksua seuraavan kuu-
kauden aikana. (Syvanpera & Turunen 2011, 149 - 151.)
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4.8.4 limoitukset tapaturmavakuutusyhtiolle

Palkkaperusteisiin ilmoituksiin kuuluu edell& mainittujen liséksi ilmoitukset ta-
paturmavakuutusyhtiélle. Tyénantajan on annettava vuosittain tammikuun

loppuun mennessa ilmoitus vakuutusyhtitlleen kuluneen vuoden aikana mak-
setuista palkoista. Annettujen tietojen perusteella tapaturmavakuutusyhtio pe-
rii lopullisen vakuutusmaksun lisdksi rynmahenki- ja tyottomyysvakuutusmak-

sun. (Tyo6nantajan ilmoitusvelvollisuudet 2012.)

TyOnantajan ilmoitusvelvollisuudesta vakuutuslaitokselle on saadetty tapatur-
mavakuutuslain 37. §:ssa. Taman mukaan tydnantajan on annettava vakuu-
tuksen teon yhteydessa seka sittemmin vuosittain vakuutusmaksun maaray-
tymista seka vakuutuksen hoitoa varten valttamattomat tiedot yrityksen toimi-
alasta ja omistussuhteista, teetetyn tydon maarasta seka maksetuista palkoista
laaduittain eriteltyna. Valtioneuvoston saadoksella voidaan tarkentaa, mita ja

missd muodossa tietoja tulee antaa.

4.8.5 limoitukset Kansanelakelaitokselle

Tybnantaja voi ilmoittaa Kansanelékelaitokselle esimerkiksi sairaudesta, van-
hempainvapaasta tai kuntoutuksesta johtuvasta tydsta poissaolon palkkatie-
dot, jolloin tyontekijan paivarahahakemus tulee vireille. Jos tyontekija itse lait-
taa paivarahahakemuksen vireille, pyytaa Kela puolestaan tarvittavat tiedot

tydnantajalta. (Tyonantajan ilmoitukset 2012.)

4.8.6 Muut tyonantajailmoitukset

TyoOnantajan ilmoitusvelvollisuuksiin kuuluvat mygs erilaiset muut tydéhon tai
poissaoloon liittyvat ilmoitukset. Tallaisia ovat esimerkiksi tapaturmasta ilmoit-
taminen tapaturmaturmavakuutusyhtiolle; vakavasta tapaturmasta, hatatyosta
tai nuorilla tyontekijoilla kiellettyjen tdiden taikka poikkeavan tydajan teettami-
sesta tyosuojeluviranomaiselle; tyontekijgjarjestoille annettavat ammattiyhdis-
tysjasenmaksuilmoitukset; seka tydterveysviranomaisille annettavat vaarallisia
toitd koskevat ilmoitukset. (Tydnantajan ilmoitusvelvollisuudet 2012; Tyonan-

tajan ilmoitukset 2012.)
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4.9 Palkkakirjanpito
4.9.1 Yleista

Kirjanpitolain (KPL) mukaan jokainen liike- tai ammattitoimintaa harjoittava on
kirjanpitovelvollinen (KPL 1:1). Yrityksen liiketapahtumat toisin sanoen menot,
tulot, rahoitustapahtumat seké niiden oikaisut samoin kuin siirtoerat tulee kirja-
ta aikajarjestyksessa peruskirjanpitoon ja asiajarjestyksessa paakirjanpitoon
(KPL 2:4). Kirjausketjun, jossa liikketapahtumat ovat merkitty pysyvasti ja sel-
keéasti, tulee olla aukoton (KPL 2:6, 2:7).

Palkkakirjanpidon tehtdvana on siis kirjata asianomaiset kirjaukset tileille, jotta
liketaloudellinen tulos voitaisiin saada helposti selville niin osakirjanpidon kuin
paakirjanpidonkin osalta. Toisaalta lopulliset palkkahallinnon kustannukset
esimerkiksi sosiaalivakuutusten osalta selviavat vasta jalkikateen vakuutusyh-
tidille annettavien vuosi-ilmoitusten perusteella, joten talta osin tulos ei ole

valttamatta helposti saatavilla. (Syvanpera & Turunen 2011, 176.)

Koska yrityksen kirjanpito voi koostua eri toimintojen laajoistakin kokonaisuuk-
sista, on kaytannon tyota helpottamaan eriytetty yrityksen eri osastojen ja toi-
mintojen kirjanpitoa. Téllaisia osakirjanpitoja ovat esimerkiksi kassa-, myynti-
ja ostoreskontra-, kayttbomaisuus-, varasto- ja palkkakirjanpito. (Syvanpera &
Turunen 2011, 170.)

Kauppa- ja teollisuusministerion kirjanpidon menettelytapoja koskevan paa-
toksen mukaan osakirjanpito tulee tasmayttaa vahintaan tilikausittain paakir-
janpitoon ja sdhkdisessa muodossa oleva osakirjanpito kuukausittain. Jos kir-
janpidossa kaytetddn apuna koneellisia tietovalineitd, on konekieliseen tosit-
teeseen yhdistettava tositteen numero, paivays ja muut kirjanpitoa tai liiketa-
pahtumaan kasittelya koskevat merkinnét. Tosite on tarvittaessa oltava tulos-
tettavissa selvakielisené ja samansisaltdisena kuin se on tietokoneella. (KTMp

kirjanpidossa kaytettavista menetelmista 26.1.1998 / 47.)

Palkanlaskennan tietojarjestelma muodostaa osakirjanpidon, jos tietojarjes-
telmasta siirretdén tietoja osakirjanpidon yhdistelmana tai yhteenvetona. Tie-
tojarjestelma itsessdén ei muodosta osakirjanpitoa. Jos tiedot siirretaan liike-

tapahtumakohtaisesti paakirjanpitoon ja osakirjanpidosta on aukoton kirjaus-
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ketju paakirjanpitoon, kyse ei ole osakirjanpidosta vaan paakirjanpidon osasta.
(Yleisohje kirjanpidon menetelmisté ja aineistoista 01.02.11.)

Kun palkanlaskenta toteutetaan palkanlaskentaohjelmistolla, on tietojarjestel-
masta tehtavd menetelmakuvaus. Taman avulla tilintarkastajien ja verotarkas-
tajien on mahdollista valvoa palkanlaskennan kirjausten oikeellisuutta ja au-
kottoman kirjausketjun toteutumista. Menetelmakuvauksessa selvitetaan kay-
tossa olevan ohjelman toimintaperiaatteet, kuinka varmuuskopiointi ja yhteys
kirjanpitoon on toteutettu sek&a minkéalaisia tulosteita ohjelma tuottaa ettd miten
ne taltioidaan. (Syvanperéa & Turunen 2011, 170.)

Ennakkoperintdasetuksen 27. § velvoittaa kirjanpitovelvollista tytnantajaa kir-
jaamaan ennakonpidatykset kirjanpitoonsa ennakonpidatystilia kayttaen siten,
ettd kirjausten yhteys Verohallinnolle ilmoitettavaan maaréén on vaikeuksitta
todettavissa. Ennakonpidatyksen yhteismaara ilmoitetaan verottajalle ennak-
koperintalain 32. 8:n mukaisesti kausiveroilmoituksella. Tama mahdollistaa

sahkdisen verotarkastuksen palkkakirjanpidon osalta.

Saannollisesti palkkoja maksavan kirjanpitovelvollisen palkkakirjanpitoon kuu-
luu ennakonpidatysvelkatilin lisdksi verokortit, palkkakortit, palkkalistat ja palk-
kasuoritusten yhdistelmat. Tydnantajan tulee sailyttdd myos tydvuorolistat ja
lomapalkkalaskelmat seka listat lomien ajankohdista. (Syvanpera & Turunen
2011, 171)

Tyo6vuorolistat ja muut ty6ajan kaytosta tehdyt yhteenvedot eivat ole kuiten-
kaan kirjanpitolain mukaista tositeaineistoa, mikéli ne eivat sisalla kirjanpito-
tai arvonlisaverolaissa maaritettya tietoa. Matkalaskuista palkkakirjanpitoon
otetaan ainoastaan paivarahojen ja kilometrikorvausten seurantaan kuuluvat
tositteet. (Yleisohje koneellisessa kirjanpidossa kaytettavistd menetelmista
2000, 14.)

Jos yritys maksaa satunnaisesti palkkoja, riittdéa palkkakirjanpitoon verokortit,
palkkakortit, muistiinpanot maksuista seké mikéali tydnantaja on kirjanpitovel-

vollinen, myds ennakonpidatysten velkatili. (Syvanpera & Turunen 2011, 171.)

Taman opinnaytteen liitteena olevassa Palkanlaskijan oppaan liitteessa on

mallit palkkakirjanpidossa tarvittavista palkkalistasta ja palkkasuoritusten yh-
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distelméasta. Palkkakortista ei ole mallia, koska Palkka.fi-palkanlaskenta-
ohjelman ohjeiden mukaan palkkakortti voidaan muodostaa niputtamalla palk-

kalaskelmat tyontekijoittain.

4.9.2 Palkkakortti

Palkkakortti on tyontekijakohtainen luettelo, johon on merkitty kalenterivuoden
aikana maksetut palkat. Tiedot tulee merkita siten, ett ne voidaan laskea
vuositasolla helposti yhteen. Ennakkoperintaasetuksen viidennen luvun 24.

8:n mukaan palkkakortissa tulee olla mainittuna

palkansaajan henkil6- ja osoitetiedot
ennakonpidatysta koskevat tiedot
palkanmaksuajanjakso

rahapalkan maara

luontoisetujen raha-arvot

2 o

maarat, jotka vahennetaan ennen ennakonpidatyksen toimittamista, ku-
ten matkakustannukset, joita tydnantaja ei korvaa

7. bruttopalkka

8. ennakonpidatyksen maara

9. ennakkoperintalain 15. 8:n mukaiset tyosta johtuvien kustannusten kor-

vausten maara.

Luettelossa mainitut kohdat 3 - 9 merkitaan korttiin palkanmaksujaksoittain.
Kohdista 4 - 9 lasketaan kalenterivuoden paatyttya naiden vuosittaisen yhteis-
summat. Jos palkansaajan henkilo- tai osoitetietoihin taikka palkanmaksun
ajanjaksoon on tullut muutoksia, on uuden tiedon kaytt6énoton ajankohta
merkittava palkkakorttiin samalla kun alkuperainen tieto sailytetdan uuden tie-
don ohella. (EPA 24.8))

Palkkakortissa tai sen liitteessé tulee eritella rahapalkan koostuminen seka
yksildida luontoisetujen laatu, raha-arvo ja laskentaperusteet. Valittdmien kus-
tannusten korvausten laskut, kuten esimerkiksi matkalaskut, litetaéan myos
palkkakortin tietoihin. Lisaksi palkkakorttiin voidaan kirjata tyottomyysvakuu-
tus- ja elakevakuutusmaksut seka tyontekijalle maksettavan palkan maara.

Palkkakorttiin merkitddn myds palkasta ennakonpidéatysprosenttiin sisaltyva
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sairausvakuutuksen paivarahamaksu. Paatoimen verokortti liitetdan alkupe-
raisena palkkakorttiin, sivutoimen verokortista riittd& kopio. (Syvanpera & Tu-
runen 2011, 172 - 173.)

4.9.3 Palkkalista

Palkkalista on sdaannollisesti palkkoja maksavan, ei valttamatta kirjanpitovel-
vollisen, tydnantajan laadittava palkanmaksupaivittéain. Palkkalista toimii Kir-
janpidon menotositteena. Tassa luettelossa tulee olla mainittuna ennakkope-

rintdasetuksen 25. §:n mukaan seuraavat tiedot:

palkansaajan nimi
palkanmaksukausi
palkanmaksupaiva
rahapalkan maara

luontoisetujen raha-arvot

2 o

lahetettyjen ja ulkomailla tydskentelevien sairausvakuutuslain mu-

kainen vakuutuspalkka

7. maarat, jotka tulee vahentaa ennen ennakonpidatysta toimittamista

8. bruttopalkka

9. ennakonpidatyksen maara

10.ennakkoperintalain 15. 8:n mukaiset tyosta johtuvien kustannusten
korvausten maara

11. palkasta ennakonpidatyksen toimittamisen jalkeen vahennetyt maa-

rat, kuten tyottomyys- ja eldkevakuutusmaksut seka ay-jasenmaksut

12.palkansaajalle tilipdivana maksettu palkan maara

Jos samalta palkkakaudelta maksetaan palkkoja eri paivind, on naista tehtava
eri palkkalista. Tositteet, jotka liittyvat palkkalistoissa esitettyihin mé&éariin, on

sdilytettava kirjanpidossa. (Syvanpera & Turunen 2011, 174.)

4.9.4 Palkkasuoritusten yhdistelma

Palkkasuoritusten yhdistelma_on saanndllisesti palkkaa maksavan tyénantajan
laatima selvitys, jossa on merkittyna kalenterikuukausittain tapahtuneet enna-

konpidatyksen alaiset palkkasuoritukset. Nama tiedot merkitdan ennakkope-
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rintdlain 32. 8:ssa mainittuun valvontailmoitukseen eli verottajalle annettavaan
kausiveroilmoitukseen (EPA 25. 8). Palkkasuoritusten yhdistelmassa tulee il-

moittaa:

- kuukausi, jolta palkkoja on maksettu

- kyseisen ajanjakson palkkojen maara eriteltynd ennakonpidatyksen
alaisiin palkkoihin, lahdeveron alaisiin palkkoihin, sosiaaliturvamaksun
alaisiin seké& niihin palkkoihin, joista ei toimiteta sosiaaliturvamaksua

- ennakonpidatyksen maaréa

- ennakonpidatyksen oikaisut

- tydnantajan sosiaaliturvamaksu

- sosiaaliturvamaksun oikaisut

- lahdevero

- lahdeveron oikaisut

- tyontekijdiden lukumaara (Syvanpera & Turunen 2011,175).

4.9.5 Palkkalaskelma

Palkkalaskelma on palkansaajalle annettava yhteenveto palkkakauden ansi-
oista. Laskelmasta kay ilmi palkanmaksun perusteet ja palkan suuruus. Tama
jokaiselle palkansaajalle tuttu lomake on hyodyllista sailyttéda virheiden oi-
kaisua varten jonkin aikaa huolimatta siita, ettei se varsinaisesti kuulu palkka-
kirjanpidon tositteisiin. Palkkasaatavien kanneaika vanhenee ty6suhteen p&éat-
tyessa kahdessa vuodessa ja tydsuhteen jatkuessa viidessa vuodessa (TSL
13:9). Tyontekijakohtaisesti niputettuja palkkalaskelmia voidaan kayttaa palk-

kakorttina (Alkavan kayttdjan ohje 2011).

4.9.6 Palkkakirjaukset

Palkkakirjaukset tulee kirjata kirjanpitolain mukaisesti. Ennakkoperintalaki vel-
voittaa kirjanpitovelvollista kayttamaan vain ennakonpidatystilid. Kirjaukset

kirjataan asian mukaan eri kirjanpitotileille suoriteperusteisesti aika- ja asiajar-
jestyksessa (KPL 2:2 - 2:4). Kirjanpitolautakunnan kirjanpidon menetelmia ka-
sittelevan yleisohjeen mukaan palkkakirjanpito on mahdollista eriyttd& osakir-

janpidoksi, joten talla perusteella palkkahallinto on mahdollista hoitaa koko-
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naisuudessaan yrityksessa itsenaisesti vaikka tilitoimisto hoitaisikin kirjanpi-

don muulta osin.

Palkkakirjanpidossa tulee olla nakyvissa tyontekijoille maksetut palkat ja palk-
kiot seka niista tehdyt pidatykset kuten ennakonpidatys, ty6ttomyys- ja tyoela-
kevakuutusmaksut. Lisaksi tileille kirjataan mahdolliset matkakustannusten
korvaukset ja ammattiyhdistysjasenmaksut. Menotileille kirjataan palkoista
syntyneet kulut rahapalkkojen maarana tilin debet-puolelle. Jotta kahdenker-
tainen kirjanpito toteutuisi, kirjataan palkansaajille maksettava méaéara rahoitus-
tilin kuten esimerkiksi Pankkitilin kreditiin. Palkkamenotilit voidaan yksiloida
palkkalajien mukaan esimerkiksi Tuntipalkat-, Ylityopalkat- tai Vuosilomapal-
kat -tileiksi. Tuloslaskelmassa palkkatilien saldot kuitenkin yhdistetdan yhdeksi
eraksi. (Tomperi 2004, 96 - 97.)

Kirjanpitolautakunnan antaman luontoisetuja koskevan lausunnon mukaan
luontoisetuja ei kasitella yrityksen liikekirjanpidossa menonsiirtoina vaan aino-
astaan palkkakirjanpidossa, silla ennakkoperintdasetuksen mukaan luontois-
eduista toimitetaan ennakonpidatys. Luontoisetuja ei siis kirjata palkkojen me-
notileille, koska luontoisetujen raha-arvot eivat vastaa suuruudeltaan tyénan-

tajalle aiheutuneita menoja. (Luontoisetujen kirjaaminen 1991.)

Ennakkoperintdasetuksen mukaan luontoisedut tulee olla merkittyina palkka-
korttiin, palkkalistaan seka palkkasuoritusten yhdistelmaan (EPA 24. - 25. §).
Luontoisedut kirjataan palkkakirjanpitoon omina erindan luontoisedun lajin
mukaan esimerkiksi Autoetu- tai Asuntoetu-tilin debet-puolelle ja Luontoisetu-
jen vastatilin kredit-puolelle. Talléin niista ei synny tulostilille mitdén paatetta-
vaa (Tomperi 2004, 96 - 97.)

Tyontekijan palkasta pidatettéava ennakonpidatys kirjataan Ennakonpidatys-
velkatilin kreditiin ja Palkat-tilin debetiin. Vastaavasti tyottomyysvakuutusvelka
samoin kuin elékevakuutusvelka kirjataan kyseisten velkatilien kreditiin ja Pal-
kat-tilin debetiin. Tyonantajan sosiaaliturvamaksu kirjataan Sosiaaliturvamak-
su-menotilin debetiin ja Sosiaaliturvavelka-tilin kreditiin. Maksettaessa valtiolle
tilitettavaa sosiaaliturvavelkaa summa kirjataan Sosiaaliturvavelka-tilin debe-
tiin ja Pankkitilin kreditiin. (Tomperi 2004, 94.)
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Vuoden alussa yritys maksaa ennakkoa tydantajan ty6eldkevakuutusmaksua
edellisen vuoden palkkasummien perusteella. Tilikauden lopussa saadaan tie-
taa elakemaksujen todellinen méaara, jolloin mahdollinen maksamatta oleva
osuus kirjataan siirtovelaksi. Kirjaus merkitaan Tyoelakemenot-tilin debetiin ja
Siirtovelat-tilin kreditiin. (Tomperi 2004, 94.)

Palkkakirjanpito tulee tasmayttaa kuukausittain seka ennen tilinpaatésta, kun
osakirjanpito tasmaytetaan paakirjanpitoon. Tasmayttamisella verrataan Kir-
janpidon summia osakirjanpidon ja paakirjanpidon vélilla seké selvitetdéan, etta
kaikki kirjanpitovelvollisen liiketapahtumat ovat kasitelty kirjanpidossa ja etta
kirjanpidossa ei ole virheita. Tama voidaan hoitaa kirjanpidon ohjelman tuot-
tamalla laskelmalla, jonka tietojen perusteella laaditusta raportista kay ilmi
osakirjanpidon ja paakirjanpidon saldot kyseisilta tAsmaytettavilta tileilta. Tas-
maytyksen voi hoitaa myds erikseen taulukkolaskentaohjelmalla tehdylla las-
kelmalla, josta voidaan havaita mahdolliset erot osa- ja paéakirjanpidon valilla.

(Yleisohje kirjanpidon menetelmisté ja aineistoista 01.02.11.)

Tasmaytyksessa havaittu virhe oikaistaan tasmaytyseromenettelylld. TAméan
menettelyn avulla tasméaytysero oikaistaan korjaamalla virheellinen vienti tai
virheellisesta kirjauksesta laaditaan erillinen korjaustosite. Vahaisista eroista,
joiden korjaaminen ei ole taloudellisesti jarkevaa, voidaan tehda tasmaytys-
selvitys, joka toimii tositteena. Tasmaytystositteesta tulee selvita milloin ja ku-
ka tasmaytystoimenpiteen on tehnyt. Nain kasitellyt vahaiset erot tulee kirjata
kirjanpitoon viimeistaan tilinpaatoksen yhteydessa. Havaitut virheet voidaan
korjata myds, kuten aiemmin mainittiin, oikaisemalla virheellinen osakirjanpi-
don kirjaus paéakirjanpidon tasmaytystilin avulla. (Yleisohje kirjanpidon mene-

telmista ja aineistoista 01.02.11.)

Palkanlaskijan oppaan liitteessé on esimerkki palkkakirjauksista.

4.10 Tyontekijatietojen yllapito ja arkistointi

Tybnantajan tulee laatia tyontekijoistaan henkildtietolain 10. 8:n mukaan erilli-
nen rekisteriseloste, josta ilmenee vahintaan tydnantajan yhteystiedot, henki-
|6tietojen kasittelytarkoitus ja suojausperuste, kuvaus tyénhakijoiden tai tyon-
tekijoiden ryhmista seka niihin liittyvista tiedoista samoin kuin mihin tietoja
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saannonmukaisesti luovutetaan ja onko tietoja tarkoitus siirtda Euroopan
unionin ulkopuolelle. Rekisterin tulee kattaa myds tydnantajan toimeksisaajan
kuten esimerkiksi tyoterveyshuollon rekisterissé olevat tiedot. Tyonantajalla on
oikeus kasitella henkilttietoja 8. §:ssa sdadetyn yhteysvaatimuksen nojalla.
Lain 13. 8§ oikeuttaa tybnantajaa kasittelemé&an tyontekijan henkilétunnusta

ty0- ja virkasuhteessa.

Nuoria tyontekijoita koskevan lain 13. 8:n mukaan tydnantajan on pidettava
luetteloa niistd nuorista tyontekijoistd, joiden tydsuhteen kesto on vahintaan
kaksi kuukautta. Luettelossa on oltava mainittuna tyontekijan henkilo- ja yh-
teystiedot, tydsuhteen alkamisajankohta, ty6tehtavat seka huoltajan yhteystie-
dot.

TyOaikalain 37. 8:n mukaan tybnantajan on pidettava tydaikakirjanpitoa, johon
merkitaan tehdyt saanndlliset tyétunnit seké sunnuntai- lisa-, yli- ja hatatyo-

tunnit korvauksineen. Tyontekijoilla on oikeus saada kirjallinen selvitys tyonte-
kijad koskevasta tyovuoroluettelosta ja tydaikakirjanpidosta. Tydsuojelutarkas-
tajalle on vaadittaessa naytettava tata kirjanpitoa. Tata kirjanpitoa tulee sailyt-

taa tyoaikalain 38.8:ssé& mainitun kahden vuoden kanneajan loppuun.

Kirjanpitolain mukaan liiketapahtumia koskevien tositteiden ja kirjeenvaihdon
sdilytysaika on kuusi vuotta (KPL 2:10). Kirjanpitolautakunnan menetelméoh-
jeen mukaan palkkahallinnon tositteita ovat esimerkiksi palkka- ja lomapalkka-
velkalaskelmat, ammattiyhdistysmaksujen tilitykset, ulosoton tilitykset, ladka-
rinlausunnot, jotka todentavat liiketapahtumaa, kuten sairauslomalta makset-
tavaa palkkaa. Liiketapahtumia koskevaa kirjeenvaihtoa ovat esimerkiksi tyo-
elakevakuutusyhtidlle ja vakuutusyhtidlle laadittavat ilmoitukset. (Yleisohje kir-

janpidon menetelmista ja aineistoista 01.02.11.)

Ennakkoperintélain 36. 8.n mukaan palkkakirjanpitoa tulee sailyttdd kymme-
nen vuotta. Ennakkoperintaasetuksen edellyttaméat palkkakortit, palkkalistat ja
palkkasuoritusten yhdistelmaét, verottajalle annettavat kausiveroilmoitukset ja
vuosi-ilmoitukset ovat palkkakirjanpitoa (Yleisohje kirjanpidon menetelmista ja
aineistoista 01.02.11).
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Tyontekijoiden eldkeasioita koskevien tositteiden sailytysaikaa ei ole erikseen
saadetty tydeléakelaissa. Tyonantajan on kuitenkin syyta sailyttaa naita tosittei-
ta pidempé&an kuin kymmenen vuotta. Jos esimerkiksi tydnantaja on perinyt lii-
kaa tyontekijan tyoelakevakuutusmaksua, ja tyontekija vaatii aiheettomasti
maksetun ty6eldkevakuutusmaksun palautusta, on saatavaa haettava viiden
vuoden kuluessa maksupéaivasta (TyEL 161. 8). Jos asiasta sovitaan, alkaa
tasta uusi viiden vuoden vanhenemisajanjakso (TyEL 162. 8). Mikali asiaa
hoidetaan oikeudellisen katkaisutoimen avulla, saatava vanhenee, kun ulosot-
toperusteen maaraaika kuluu umpeen. Maaréaika on 20 vuotta velkojan olles-
sa luonnollinen henkild. (UK 2:24 - 28.)

4.11 Tydsuhteen paattyminen
4.11.1 Tydsuhteen paattymisen perusteet

Tybsuhteen paattyminen on riippuvainen tydsuhteen luonteesta. Ty6sopimus-
lain kuudennen luvun 1. 8:ssé on yleiset saannokset méaardaikaisen tydsuh-
teen paattymisesta. Maaraaikainen tydsuhde paattyy paasaantoisesti maara-
aikaisuutta koskevan perusteen umpeutumiseen tai projektiluontoisissa tyo-
suhteissa tyon valmistumiseen. Toistaiseksi voimassaoleva tydsuhde paattyy
irtisanomiseen, johon kuuluu laissa méaaritellyt irtisanomisajat, tai tydsopimuk-

sen purkamiseen. (Paanetoja 2009, 68 - 69.)

Maaraaikaisessa tydosopimuksessa voidaan sopia irtisanomismahdollisuudes-
ta, jolloin irtisanomisessa noudatetaan samoja sddnnoksia kuin toistaiseksi
voimassa olevassa tydsuhteessa. Muutoin maaraaikainen tyésopimus sitoo
niin tydnantajaa kuin tyontekijaa tyésopimuksen kestoajan. (Paanetoja 2009,
68 - 69.)

Toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus eli niin sanottu vakituinen tyésuhde

voi paattya irtisanomiseen tai purkuun. Mikali tydsopimus paéattyy purkuun, on
purkusyiden oltava erittain painavia ja vakavampia kuin irtisanottaessa. TallGin
tydsuhde paattyy valittbmasti. Irtisanottaessa tyosuhde ja tyontekijan tydsken-

tely paattyy irtisanomisajan jalkeen, ellei toisin sovita. (Paanetoja 2009, 69.)

Tydsopimuslain seitsemannen luvun 2. §8:n mukaan tydnantaja voi irtisanoa

tyontekijdn taman vakavien laiminlydntien tai tydntekoedellytysten olennaisen
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heikkenemisen takia, jolloin tydntekija ei endé kykene hoitamaan ty6tehtavi-
aan kuten esimerkiksi vankeusrangaistuksen takia. Sairaudesta, vammasta tai
tapaturmasta johtuva tyokyvyn olennainen heikkeneminen taytyy olla huomat-
tava tai pysyva, jotta tdma olisi asiallinen irtisanomisperuste. Jos tyontekija
pystyy hoitamaan tydtehtavansa huolimatta sairauden tai vamman aiheutta-
masta tyokyvyn heikkenemisesta, ei irtisanomisperustetta ole. (Paanetoja
2009, 71 -72))

Kiellettyihin irtisanomisperusteisiin kuuluu myds raskaana tai perhevapaalla
olevan henkilon irtisanominen. Toisaalta jos tydtnantajalla on olemassa lailli-
nen henkildon liittyva eli individuaaliperusteinen irtisanomisperuste, voidaan
tyontekija talléin irtisanoa. Perhevapaalla olevaa tyontekijaa ei saa irtisanoa
tuotannollisista tai taloudellisista syistd ennen kuin héan on palannut takaisin
téihin. Jos tyOnantajan toiminta paattyy kokonaan, on tyonantajalla oikeus irti-

sanoa myo6s perhevapailla olevat tyontekijat. (Paanetoja 2009, 77.)

Tyontekijaa ei saa lain maanpuolustusvelvollisuutta tayttavan tyo- ja virkasuh-
teen jatkumisesta 3. 8:n mukaan irtisanoa asevelvollisuuden tai siviilipalveluk-
sen suorittamisen aikana. Mikali tydnantajan toiminta lakkaa kokonaan, voi-
daan ase- tai siviilipalvelusta suorittava henkilo irtisanoa (3. 8). Jollei tyonteki-
ja ole ilmoittanut tydnantajalle tybhon paluusta viimeistaan kuukautta ennen
palveluksen paattymista tai keskeytymista, on tydnantajalla oikeus purkaa
tydsuhde (5. 8).

Kiellettyja irtisanomisperusteita on myds tyontekijan osallistuminen tyotaistelu-
toimenpiteeseen vaikka toimenpide olisikin laiton. Tydsopimusta ei saa irtisa-
noa syrjivin perustein kuten esimerkiksi poliittisten tai uskonnollisten mielipi-
teiden taikka tyontekijan osallistumisesta johonkin yhteiskunnalliseen taikka
yhdistystoimintaan. Tyontekijad ei myosk&éan saa irtisanoa silla perusteella, et-
ta han vaatii tydsuhteeseen liittyvia oikeuksia, kuten maksamattomia palkkoja,
tuomioistuimessa tai hallintoviranomaisessa. (Paanetoja 2011, 71 - 72.) Opin-
tovapaalain 11. 8:n mukaan tydnantajalla ei ole oikeutta irtisanoa tyontekijaa

opintovapaan hakemisen tai kayttdmisen perusteella.

Ennen irtisanomista tyontekijalle tulee antaa varoitus, jossa muistutetaan tyon-

tekijaa siitd, mita seuraa, jos tyontekija jatkaa moitittavaa kayttaytymistaan.
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(Paanetoja 2009, 72). Varoitus annetaan, jos irtisanomisperuste johtuu laimin-
lydnneista tai tydsuhteesta johtuvien velvollisuuksien rikkomisesta. Vakavissa

sopimusrikkomuksissa ei tydnantajan tarvitse antaa irtisanomisvaroitusta tyén-
tekijalle. (TSL 7:1, 7:2)

Asianajotoimisto Finstan tydsopimuksen irtisanomista koskevalla Tydsopi-
mus.fi - internetsivustolla on lista useimmiten sovelletuista henkil6on liittyvista
irtisanomisperusteista. Tallaisia ovat mm. tyontekijan puutteellisen ammattitai-
don, tyovelvoitteen laiminlydnnin, torkean huolimattomuuden, luvattomien
poissaolojen tai alkoholin tai huumeiden kaytdn aiheuttamien ongelmien vuok-

si. (Tydsopimuksen irtisanominen 2011.)

Irtisanominen voi johtua myds tuotannollisista, taloudellisista tai yrityksen toi-
minnan uudelleenjarjestamisesta johtuvista tekijoista. Tilannetta tulee tarkas-
tella kokonaisvaltaisesti yrityksen kokonaistyétilanteen mukaisesti. Jos yksit-
taisen tyontekijan tyd on vahentynyt, ei tama johda valttamatta irtisanomiseen.
Tybnantajan tulee selvittaa, onko irtisanottavalle tarjolla jotain toista ty6ta tai
voiko hanta kouluttaa uuteen tyohon. (Tydsopimuksen irtisanominen 2011.)

4.11.2 Irtisanomisajat ja paattamismenettelyt

Tydsopimuslain kuudennen luvun 2. § sisaltaa yleiset sdannodkset
irtisanomisajoista. Tydnantajan irtisanoessa tyontekijan, on tydnantajan
noudatettava irtisanomisaikoja, joiden kesto on kahdesta viikosta aina puoleen
vuoteen asti. Irtisanomisaikaan vaikuttaa tydsuhten kesto. Taulukossa 4 on

tydsopimuslain mukaiset tydonantajaa sitovat irtisanomisajat (TSL 6:3).

Taulukko 4. Tydsopimuslain mukaiset irtisanomisajat, jotka sitovat tydnantajaa

tyosuhteen kesto irtisanomisaika
enintaan vuosi kaksi viikkoa

1 - 3 vuotta yksi kuukausi
4 - 7 vuotta 2 kuukautta

8 - 11 vuotta 4 kuukautta

12 ->vuotta 6 kuukautta
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Mikali tydnantajan ei noudata tydnsopimuslain mukaisia irtisanomisaikoja, on

tydnantaja velvollinen korvaamaan tyontekijalle tayden palkan irtisanomisajal-
ta. Jollei tydntekija puolestaan noudata irtisanomisaikoja, on han myos velvol-
linen maksamaan tyonantajalle irtisanomisaikaa vastaavan palkan. (TSL 6:4.)
Tybnantaja ja tyontekija voivat irtisanomistilanteessa sopia, etta tyontekija on

vapautettu tyonteosta irtisanomisaikana (Paanetoja 2009, 69).

Tybsopimuslaissa ei ole saadetty tyontekijan irtisanomisoikeudesta. Tyonteki-
j& voi siten irtisanoutua toistaiseksi voimassa olevasta tyosuhteesta ilman mi-
taan erityista syyta. Tyontekijaa sitova irtisanomisaika on joko kaksi viikkoa tai
kuukausi tydsuhteen kestettya joko alle viisi tai yli viisi vuotta keskeytyksetta.

Taulukossa 5 on tyontekijaa velvoittavat irtisanomisajat (TSL 6:3).

Taulukko 5. Tydsopimuslain mukaiset irtisanomisajat, jotka sitovat tydntekijaa

tydsuhteen kesto irtisanomisaika
enintdan 5 vuotta kaksi viikkoa
enemman kuin 5 vuotta yksi kuukausi

Niin maaraaikainen kuin toistaiseksi voimassa oleva ty6ésopimus voi paattya
poikkeuksellisesti vakavien sopimusrikkomusten, yrityksen saneerausmenet-
telyn, luovutuksen tai tydnantajan konkurssin taikka kuoleman johdosta. Kon-
kurssin tai kuolemantapauksessa irtisanomisaika on molemmin puolin 14 pai-
vaa (TSL 7:8). Liikkeen luovutuksen yhteydessa tyontekijalla on oikeus ty6-
suhteen kestosta riippumatta irtisanoa itsensa liikkeen luovutuspaivana, jos
tyontekijaa on informoitu tydsuhteen paattymisesta kuukautta ennen luovutus-
paivaa. Muutoin irtisanominen voi tapahtua luovutuspaivasta lahtien kuukau-
den sisédlla. Tyonantaja ei saa irtisanoa tyontekijaa pelkastaan liikkeen luovu-
tuksen perusteella. (TSL 7:5.) Saneerausmenettelysséa tydbnantajan on nouda-
tettava tyosuhteen kestosta riippumatta kahden kuukauden ja tyontekijan puo-

lestaan kahden viikon irtisanomisaikaa (TSL 7:7).

Tydsopimuksen paattdmismenettelystd on saannokset tyésopimuslain yhdek-
sannessa luvussa. Taman mukaan tydnantajan on annettava tyontekijalle irti-
sanomisperuste kohtuullisessa ajassa. Henkilokohtaisista syista irtisanottaval-

le on tyGnantajan annettava mahdollisuus tulla kuulluksi ennen tydsopimuksen
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paattamisilmoituksen antamista. Tama ilmoitus on toimitettava henkilékohtai-
sesti irtisanottavalle tydntekijalle suullisesti tai kirjallisesti. IImoitus voidaan
antaa myos kirjeitse tai sdhkopostitse muttei matkapuhelimella tekstiviestina.
(Paanetoja 2009, 80.)

Tybsopimuslain kahdeksannen luvun 3.a 8:n mukaan ty6nantajan irtisanoessa
tyontekijoitaan tuotannollisista tai taloudellisista syistd, on tydnantajan ilmoitet-
tava tasta tydvoimaviranomaiselle. llmoitusvelvollisuus koskee tytnantajaa,
mikali irtisanottavan tydsuhde on jatkunut vahintd&n kolme vuotta tai tyontekija
on tyoskennellyt vahintd&n kolme vuotta méardaikaisessa, yhtajaksoisessa
tydsuhteessa tai maardaikaisessa tydsuhteessa, jota on kestanyt vahintaan

kolme vuotta kolmen ja puolen vuoden aikana.

Tybsuhde paattyy ilman irtisanomisaikaa sen kalenterikuukauden loppuun
mennessa kun tyontekija tayttéda 68 vuotta. Tyontekijalla ja tydnantajalla voivat
sopia tydsuhteen jatkumisesta eroamisian saavuttamisen jalkeenkin. (TSL
6:1a.)

Jos tyontekija pyytaa tyotodistuksen, tulee tama toimittaa tyontekijalle viivy-
tyksetta. Tyotodistuksen kirjoittamista varten on syyta kysya, haluaako tyénte-
kija arvioinnin tyotaidosta ja kaytoksesta seka tyosuhteen loppumisesta. Jos
tydsuhde loppuu maaraaikaisuuden paattymiseen tai tuotannollisista taikka ta-
loudellisista syista, on tama syyta mainita tyotodistuksessa. Tydsuhteen paat-
tymisesta ei tule kuitenkaan laittaa mitaan yksiloityja, tyontekijaan liittyvia syi-
ta, vaan esimerkiksi ettd tydosuhde paattyy tyontekijan omasta tahdosta tapah-
tuvaan irtisanoutumiseen. Tydnantaja on velvollinen kirjoittamaan uuden ty6-
todistuksen, mikali tydtodistuksessa on virheité tai jos todistuksessa on tyon-
tekijaa koskeva arviointi, vaikkei han ole tata pyytanytkaan. (Tyotodistus
2012.)

Palkanlaskija laskee ty6suhteen péaattyessa tyontekijan lopputilin viimeiselle

palkanmaksupaivélle. Palkanlaskija sopii tyontekijan kanssa verokortin toimit-
tamisesta tyontekijalle. Lisaksi palkanlaskijan on kerattava tydnantajalle tarvit-
tavat tiedot tydtodistuksen tai muiden kuten esimerkiksi tyévoimaviranomaisil-

le tarkoitettujen todistusten kirjoittamista varten. Palkanlaskijan tulee toimittaa
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tydsuhteen paattymista koskevat tiedot myds elakevakuutusyhtidlle. (Syvan-
pera & Turunen 2011, 184.)

4.12 Palkanlaskennan prosessikaavio

Palkanlaskijan oppaan liitteenéd olevassa kaaviokuvassa on esilla palkkahallin-
toon sisaltyvia prosesseja. Prosessikaavion tydstaminen on ollut mielestani
hyva oppimismenetelméa palkkahallinnon tyon kulun sisaistamiseen. Taméan
kaaviokuvan tarkoituksena on auttaa hahmottamaan palkkahallinnon kokonai-

suutta myo6s toimeksiantajayrityksessa.

Prosessikaaviossa on tarkasteltuna palkkahallinnon keskeisimpié téita tyésuh-
teen solmimisesta lahtien. Kaaviossa tummemmalla pohjalla on esilla palkka-
hallinnon tydnkulkuun liittyvat tapahtumat, joita ovat palkkakauteen liittyvat
tyot seka kuukausittain etta vuosittain toistuvat tyot. Naihin tapahtumiin sisal-
tyvat prosessit ovat tarkemmin eriteltyin& kaaviossa. Prosessien nivoutuminen

toisiinsa ilmenee kaaviokuvasta.

5 PALKANLASKENTAAN PEREHDYTTAMINEN
5.1 Kaytannoén toimet palkanlaskennan aloittamiseksi yrityksessa

Toimeksiantajayrityksen pyynndstéa projektitydna toteutettu yksittaisen palkan
laskemiseen siséltyviin prosesseihin perehtyminen palkanlaskentaohjelman
avulla vahvisti toimeksiantajayrityksen sihteerin kasitysta siita, etta yrityksen
palkat on mahdollista hoitaa Palkka.fi-palkanlaskentaohjelman avulla. Palkka-
hallinnon prosessien hoitaminen asiantuntemuksella vaatii mielestani uutteraa
harjoittelua. Katsoin tarpeelliseksi vahvistaa aiemmin projektitydn aikana opit-
tua, joten yhdessa toimeksiantajayrityksen sihteerin kanssa olemme harjoitel-
leet ohjelman demo-versiossa yrityksen palkkojen laskemista. Palkkakausi-
kohtaisista toista tyénantajailmoitusten kuten kausiveroilmoituksen taytto vaatii

myds perehtymista samoin kuin uutena asiana esille tullut palkkakirjanpito.

Kun tarvittava varmuus palkanlaskentaan ja palkkakirjanpitoon on saatu har-
joittelun avulla, on aika ryhtya kaytannon toimenpiteisiin palkkahallinnon hoi-
tamiseksi yrityksessa. Palkanlaskennan ulkoistamisen purkamiseksi tilitoimis-

ton kanssa kaytyjen neuvottelujen jalkeen voidaan ryhtya syéttamaan perus-
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tietoja Palkka.fi -jarjestelmaan. Palkanlaskennan tydn tueksi tulee laatimani
palkanlaskijan opas.

Kayn seuraavissa kappaleissa lapi yrityksen palkanlaskennassa kaytettavaa

jarjestelmaa seka Maalausalan tydehtosopimusta.

5.2 Palkka.fi-palkanlaskentaohjelma

Verohallinnon yllapitdméa Palkka.fi-palkanlaskentaohjelma perustuu lakiin pien-
tydnantajan maksu- ja ilmoituspalvelujarjestelmasta. Pientybantaja voi Palk-
ka.fi-palvelujarjestelman avulla laskea yrityksensé palkat seka hoitaa lakisaa-
teisia tydbnantajasuorituksia. Vuonna 2010 Verohallinnon antamassa paatok-
sessa on tasmennetty palvelujarjestelmassa hoidettavia suorituksia. Kyseisen
paatoksen mukaan jarjestelman avulla ei voida hoitaa tapaturmavakuutus-,
tyottomyysvakuutus- eika ryhméhenkivakuutuksiin liittyvid tydnantajavelvoittei-
ta. Lakisdateiset tydelédkeilmoitukset voidaan kuitenkin lahettaa jarjestelmaan
iimoittautuneille ty6elakeyhtidille. Jarjestelman avulla ei voida ilmoittaa Kelalle
sairausajan palkkatietoja. Tyoaikakirjanpitoa varten tarvittavia tietoja ei ole
mahdollista kerata jarjestelman avulla. Ammattiyhdistysjasenmaksut voidaan
laskea palkasta mutta tietoa ei voida ilmoittaa ammattiyhdistyksille. (Verohal-
linnon paatokset 2010.)

Pientybantajan maksu- ja ilmoituspalvelujarjestelmalain 3. 8:n mukaan Vero-
hallinnon kuuluu huolehtia jarjestelman toimivuudesta ja tietojarjestelmaan tal-
lennettujen tietojen turvallisuudesta. Tietoja sailytetdaan yhdentoista vuoden
ajan siitd, kun ne ovat tallentuneet tietojarjestelmaéan, jonka jalkeen Verohal-
linnolla on oikeus poistaa ne. Palvelujarjestelmén kaytté on maksutonta ja sii-
hen tunnistaudutaan Kelan, ty6- ja elinkeinoministerién ja Verohallinnon omis-

tamalla Tunnistus.fi -palvelun mahdollistamilla tavoilla. (4. - 5. 8.)

Internetissa toimivan Palkka.fi-jarjestelman avulla voidaan laskea muun mu-
assa tyontekijoiden ja rajoitetusti verovelvollisen palkat sivukuluineen, tekijan-
oikeuspalkkiot seka tilintarkastajan palkkiot. Jarjestelman avulla hoituvat en-
nakonpidatys- ja sosiaaliturvamaksut Verohallintoon seka ty6elakemaksut
tyoelakevakuutusyhtitlle. Jarjestelmésta saa erilaisia palkanlaskennan tulos-

teita, kuten palkansaajan palkkalaskelman ja palkkatodistuksen seka palkka-
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kirjanpitoa varten tarvittavat tositteet. Jarjestelma my6s neuvoo ja muistuttaa
palkanmaksajaa tydnantajavelvoitteista. Lisaksi kaytdssé on neuvontapalvelu.
(Palkka.fi-nettiesite 2012.)

5.3 Syventyminen alan tydehtosopimukseen
5.3.1 Yleista

Toimeksiantajayrityksesséa on kaytossa Pintaurakoitsijat ry:n ja Rakennusliiton
valinen Maalausalan tybehtosopimus, jonka taman hetkinen sopimuskausi on
voimassa 10.3.2011 - 29.2.2012. Tybehtosopimukseen siséltyy myos urakka-
hinnoittelu. Kyseisen tydehtosopimuksen 2. 8:ssd on maarayksia liitesopimuk-
sina noudatettavista sopimuksista, joita ovat muun muassa lomauttamista ja
irtisanomista seka vuosilomaa koskevat sopimukset. (Maalausalan ty6éehtoso-
pimus urakkahinnoitteluineen 2011 - 2012.)

Perehdyin alan tydehtosopimukseen tarkastelemalla sen saannoksia tyolain-
saadannon pohjalta. Tydsopimus-, tydaika- ja vuosilomalaki antavat mahdolli-
suuden tietyilta osin poiketa kyseisten lakien tietyistd saannoksista. Halusin
tietdd, onko tybehtosopimuksessa kaytetty poikkeavia maarayksia ja miten
naiden maaraysten ehtoja on parannettu samoin kuin mihin tyélainsaadannén
pykaliin tydehtosopimuksen sdanndot perustuvat. Tama tieto saattaisi auttaa

my0s toimeksiantajayritysta.

5.3.2 Tybaikaa koskevia maarayksia

Maalausalan tydehtosopimuksen mukaan yrityksessa noudatetaan tybaikalain
ohella tybehtosopimuksessa mainittuja tyfaikaa koskevia ehtoja. Tybaika on
tyGaikalain mukainen 8 tuntia tyopaivassa ja 40 tuntia viikossa sijoittuen yksi-
vuorotydssa arkipaiviksi klo 7 - 16. (TES 4.8, 6. 8.) Tyontekijalla on oikeus
tydajan lyhennykseen, mikali h&nen viikoittainen tydskentelyaika ylittad 38 tun-
tia. TyOGajanlyhennys pidetéaan tydnantajan maaraamana vapaapaivana mutta
lyhennys voidaan korvata myds rahallisesti, kuten toimeksiantajayrityksessa
on sovittu. Tallgin tyéajan lyhennyksesta ja arkipyhista korvataan 7,7 % tyos-
saoloajan palkasta yli- ja hatatyd mukaan lukien. Opiskelijoille heidan loma-

aikana tehdysta tyosta ei makseta tata korvausta. Tahan palkanosana mak-



65

settavaan korvaukseen ovat oikeutetut myos tyontekijat, jotka noudattavat

muuta tyGaikaa kuin sdanndllisté 8 tunnin tyopaivaa.

Tybehtosopimuksen mukaan tyontekijoille maksetaan erillista palkanlisaa 7,7
% tybsséaoloajan palkasta yli- ja hatatyot mukaan lukien (TES 5. 8). Jos tyon-
tekija tyoskentelee uudenvuodenpéivana, loppiaisena, pitkana perjantaina,
toisena paasiaispaivana, vapunpaivana, helatorstaina, juhannusaattona, jou-
luaattona taikka joulupéivanéd, maksetaan kyseiselta paivaltd sunnuntaikorva-
us (TES 5. §,13. 8). Paasiaislauantailta maksetaan enintd&n 8 tunnilta perus-
palkka korotettuna 50 %:lla (TES 12. 8). Yli- ja hatatyd maaritellaan tydaika-
lain mukaan ja ylitydstd maksetaan vuorokautisen séaannollisen tydajan ylitta-
valtd kahdelta ensimmaiselté tunnilta peruspalkka korotettuna 50 %:lla ja sita
seuraavilta korotettuna 100 %:lla. Viikoittainen ylityd korvataan maksamalla
kahdeksalta ensimmaiselta peruspalkka korotettuna 50 %:lla ja seuraavilta
tunneilta 100 %:lla. (TAL 22 8.) Viikoittaista ylityokorvausta on siten parannet-

tu verrattuna tydaikalain 22. 8:n mukaiseen korvaukseen.

5.3.3 Palkkoja koskevia maarayksia

Perustuntipalkkaan vaikuttaa tyontekijan patevyys. Tuntipalkat ovat ryhmitelty
tyontekijan ammattitaidon mukaan, joka voidaan méaarittaa tydosuhteen alkaes-
sa esimerkiksi tutkintotodistusten perusteella. Palkkaryhma tarkistetaan vii-
meistaan kolmen kuukauden kuluessa tydsuhteen solmimisesta. Taulukossa 6
on esitettyinad tydehtosopimuksen mukaiset palkkaryhmat, jotka l16ytyvat tyoeh-
tosopimuksen 14. §:sta.

Taulukko 6. TES:n mukaiset tuntipalkat (Maalausalan TES 2011 - 2012, 17)

Perustuntipalkat

Palkkaryhmi 10.3.2011 tai ihinni alkavan
palkanmaksukauden alusta

I 9,27 €/

IB 10.56 €/h

II 11.54 €/h

III 12,90 €/

IV 14.12 €/

v 1522 €/h
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Palkanmaksu suoritetaan kahden viikon vélein perjantaisin. Maksupaivan sat-
tuessa arkipyhaksi palkka tulee olla tydntekijan saatavilla edellisena arkipai-

vana. Tama saanto perustuu tydsopimuslain toisen luvun 15. §:8an.

Toimeksiantajayrityksesséa palkka maksetaan kuun viimeisena paivana mutta
kuun puolivalissd maksetaan palkkaennakkoa suhteutettuna tydntekijan koko-

naisansioon. Tunti-ilmoitukset tulee laatia viikoittain tai palkkakausittain.

5.3.4 Matkakustannusten korvaukset

Rakennusalalle on tavanomaista tyokohteiden vaihtuvuus eika yrityksella ole
valttamatta toimipistetta, johon tyopaivan alkaessa kokoonnuttaisiin. Maalaus-
alan tydehtosopimuksen mukaiset verovapaat matkakustannusten korvaukset
poikkeavat Verohallinnon saatamista matkakustannusten korvauksista. Tyo-
ehtosopimuksen mukainen matkakustannusten korvausjarjestelmé on mieles-
tani varsin selkea ja helpottaa siten matkakustannusten korvausten laskemis-

ta.

Tyontekijalla on oikeus matkakustannusten korvauksiin Maalausalan tyéehto-
sopimuksen 20. 8:n mukaan silloin, kun tyontekijan asunnon ja kohdetydmaan
valinen matka on yli viisi kilometria. Mikali tybnantaja jarjestaa kuljetuksen, ei
matkakorvauksia suoriteta. Kodin ja tytkohteen valinen kuljetus tulee tapahtua

saanndllisen tybajan ulkopuolella.

Jos tydkohde on niin kaukana, ettei ole mahdollista saapua yoksi kotiin, on
tydnantajan tybehtosopimuksen mukaan jarjestettava tyontekijalle yopymis-
mahdollisuus ja maksettava kokopdaivarahaa 34 € vuorokaudelta. Taman li-
saksi tyontekijalle on maksettava majoituskorvausta enintaan 60 € vuorokau-
delta, mikali han esittda majoittumisesta laskun tyénantajalle. Muussa tapauk-
sessa majoituskorvausta eli ydpymisrahaa suoritetaan 10 € vuorokaudelta.
(TES 18. 8.) Tyoehtosopimuksen mukaiset korvaukset vastaavat Verohallin-
non verovapaiden matkakustannusten korvausten maaria. (Verohallinnon paa-
tokset 2010).
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5.3.5 Vuosiloma

Tybehtosopimuksen vuosilomaa koskevan sopimuksen 2. 8:n mukaan tyonte-
kijan vuosiloma kertyy vuosilomalain mukaisesti. Lomapalkka ja lomakorvaus
suoritetaan tyéehtosopimuksen vuosilomia koskevan sdanndsten mukaan.
Kyseisten sdédnndsten 5. 8:n mukaan lomapalkan, lomakorvauksen ja lomal-
tapaluurahan muodostamaa kokonaisuutta kutsutaan lomarahaksi, jonka suu-
ruus on 18,5 % tyontekijan lomanmaaraytymisvuoden ansioista hata- ja ylityot
mukaan lukien. Kesaloman ajalta maksetaan lomarahasta 14,0 % ja talvilo-
man ajalta 4,5 %. Tyontekija ja tydnantaja voivat myos sopia, ettéd lomaraha

jaetaan maksettavaksi jokaisen palkanmaksun yhteydessa.

Vuosilomaa koskevan sopimuksen 5. 8:ssa mainitaan, etta lomakorvausta
maksetaan tyossaolon ajan palkasta hata- ja ylityot korotuksineen mukaan lu-
kien. Lomarahan maksamisessa ei ole mainintaa tydssaolon veroisesta ajasta
muulta osin kuin perhevapaiden ajalta. Vuosiloman kertymisessa noudatetaan
perhevapaidenkin ajalta vuosilomalain saannoksia mutta talta ajalta maksetta-
va lomaraha on lomaan oikeuttavien paivien maaran, tyésopimuksen mukai-

sen tuntipalkan ja luvun 12 tulo.

5.3.6 Sosiaaliset maaraykset

Tybehtosopimuksen viidennessa luvussa kasitellaan sosiaalisia maarayksia.
Tahan lukuun on sisallytetty muun muassa tarkat ohjeet tyokyvyttémyysajan
palkanmaksua varten seké saannokset lakisaateisista terveystarkastuksista ja
ladkarissakaynneista ettd perhevapaista. Tarkastelen seuraavissa kappaleis-
sa tydsopimuslain, sairausvakuutuslain ja tapaturmavakuutuslain saadoksia

sosiaalisista maarayksista suhteessa alan tydehtosopimukseen.

Ty6sopimuslain toisen luvun 11. 8:n mukaan tyontekijalla on oikeus sairaus-
ajan palkkaan tyokyvyttdomyyden johtuessa sairaudesta tai tapaturmasta.
Tyontekijalla on oikeus tayteen palkkaan tyokyvyttomyytta sairastumispaivaéa
seuraavilta yhdeksalta paivalta, jos hanen tydsuhteensa on kestanyt yli kuu-
kauden. Jos tydsuhde on kestanyt alle kuukauden, on sairausajan palkka 50
% palkasta. Koska sairausajan palkan maksaminen perustuu tyosuhteeseen,

ei tyontekijalla ole oikeutta sairausajan palkkaan, jos han on sairastunut tyo-



68

sopimuksen solmimisen jalkeen ennen tydsuhteen aloittamista (Kairinen ym.
2006, 390).

Tyodsopimuslain toisen luvun 11. 8:n kolmannen momentin mukaan tydantajal-
la on oikeus sairausvakuutuslain tai tapaturmavakuutuslain nojalla saada tyo-
kyvyttomyytta vastaavalta ajalta saada enintdan palkkaa vastaava maara. Sai-
rausvakuutuslain mukainen tyontekijalle maksettava sairauspaivarahaetuus
voidaan kuitenkin maksaa tytnantajalle, mikali tyésuhteen ehdoissa on tasta
sovittu (SVL 7:4). Maalausalan tydehtosopimuksen mukaan tyontekijan saa-
dessa sairausajan palkan lisaksi lain mukaista sairauspaivarahaa, on tyonan-

tajalla oikeus pidattaa tama korvaus tyontekijan palkasta (TES 22. §).

Jos tyontekija ei saa tydehtosopimuksen pidennettya sairausajan palkkaa tai
sairausajan palkanmaksun tydehtosopimuksen mukainen ajanjakso on tullut
tayteen, on hanella oikeus tyokyvyttomyyden jatkuessa sairausvakuutuslain
mukaiseen sairauspaivarahaan. Sairausvakuutuslain mukaan 16 - 67-
vuotiaalla Suomessa asuvalla tyontekijalla on oikeus sairauspaivarahaan tyo-
kyvyttdmyydesta johtuvan ansionmenetyksen korvaamiseksi ty6tulojensa pe-
rusteella, mikali hanen vuosityotulot ylittavat 1246 € (SVL 7:1, 8:1, 8:4). Saira-
usvakuutuslain mukainen sairauspaivarahan omavastuuaika on tyokyvytto-

myyden alkamispaiva ja sitd seuraavat yhdeksan arkipaivaa (SVL 8:7).

Tydsopimuslain kolmannentoista luvun 7. §:n mukaan tydehtosopimuksella
voidaan sopia toisin muun muassa sairausajan palkanmaksusta kuin mita on
tydsopimuslain toisen luvun 11. §:ssa saadetty. Maalausalan tydehtosopimus
poikkeaakin sairausajan palkan suorittamiskausien osalta tydsopimuslain toi-
sen luvun 11.8:ssé saadetysta sairausajan palkan maksusta. Kyseisen tyoeh-
tosopimuksen mukaan tyontekija on oikeutettu sairausajan palkkaan, mikali
han esittda tydnantajan hyvaksyman todistuksen tyokyvyttomyydestaan.
Tyontekijalle ei makseta tydehtosopimuksen mukaan sairausajan palkkaa, jos
tydsuhde on kestéanyt alle kaksi viikkoa. Jos tyontekija on ollut tdissa yli kaksi
vilkkoa mutta alle kuukauden, otetaan sairausajan palkanmaksussa huomioon
sairausvakuutuslain mukainen karenssiaika. Kun tyontekija on ehtinyt olla
toissé kuukauden, saa han tydehtosopimuksen mukaista sairausajan palkkaa

poissaolon ajalta enimmillaan 56 kalenteripaivalta eika siis sairausvakuutus-
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lain mukaista paivarahaa, jonka laskentaperusteet ovat 11 luvun 1. §8:ss4, ja

joka on siten noin 60 % nettotuloista (Sairauspaivarahalaskuri 2011).

Taulukko 7 .Sairausajan palkan suorittamiskaudet TES:n mukaan (Maalausalan TES 2011 -
2012, 31)

Tvosuhteen kesto Ajanjakso
- alle kaksi viikkoa -
yli 2 vitkkoa mutta alle 1 kuukausi | sairausvakuutuksen

karenssiaika
- yli 1 kuukausi mutta alle 3 vuotta |28 kalenteripéivii
- yli 3 vuotta mutta alle 5 vuotta 35 kalenteripdivii
- yli 5 vuotta mutta alle 10 vuotta |42 kalenteripéivii
- yli 10 vuotta tai kauemmin 56 kalenteripéiviii

Sairausajalta palkka aikatydssa on normaali tuntipalkka ilman lisia. Sairaus-
ajan palkka on kuitenkin enintdan 14,63 €/h sairausvakuutuksen karenssiajal-
ta ja tdman jalkeiselta palkalliselta ajanjaksolta enintaan 19,03 €/h. Jos tyoky-
vyttdmyys johtuu tapaturmasta tai ammattitaudista, sairausajan palkka makse-
taan taysimaaraisena. Mikali tydkyvyttémyys uusiutuu samasta syysta 30 pai-
van kuluessa eiké sairausajan palkan suorittamiskausi ole kulunut loppuun,

jatkuu palkanmaksu ilman karenssipaivaa. (TES 22. 8).

Poiketen sairaudesta johtuvasta tyokyvyttomyydesta, on tyontekijalla tapatur-
man sattuessa tyontekijalla oikeus sairausajan palkkaan tai paivarahaan ilman
omavastuuaikaa. Jos tydsuhde on kestanyt yli viisi vuotta, ovat palkanmak-
sun suorittamiskaudet samat kuin sairauden aiheuttamassa poissaolossa.
Taulukossa 8 on tapaturmasta aiheutuneen poissaoloajan sairausajanpalkan
suorittamiskaudet, joihin vaikuttaa tydsuhteen kesto.

Taulukko 8. Tapaturmasta johtuvan tyokyvyttémyyden palkanmaksujakson enimmaispituus
(Maalausalan TES 2011 - 2012, 31)

Tvosuhteen kesto Ajanjakso
- alle 3 vuotta 28 kalenteripdivii
- yli 3 vuotta mutta alle 5 vuotta 35 kalenteripédivai

- yli 5 vuotta mutta alle 10 vuotta |42 kalenteripiivii
- yli 10 vuotta tai kavemmin 56 kalenteripdivii
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Vaikka tapaturma sattuisi tydntekijan vapaa-aikana, on tyénantajan maksetta-
va tyontekijalle sairausajan palkkaa tydehtosopimuksen mukaisesti. Jos tyon-
tekijan tyokyvyttomyys johtuu kolmannen osapuolen rikollisesta toiminnasta,
on tydnantaja velvollinen myds talléin maksamaan tyontekijélle sairausajan
palkkaa. Rikosvahinkolain 7. §:n mukaan tyonantaja voi kuitenkin hakea kor-
vausta Valtiokonttorilta maksamastaan sairausajan palkasta. (Saarinen 2005,
390.)

Tapaturmavakuutuslain 16.a 8:n 5. momentin mukaan, jos tyontekijalla on
kaksi tai tdtd useampia ty0suhteita tapaturman sattuessa, on hanella oikeus
saada sairauspaivarahaa kaikilta tydnantajiltaan ollessaan kykenematon te-
kemaan toita kaikille tydnantajilleen. Mikali tydbnantaja ei maksa sairausajan
palkkaa tapaturman ajalta, koska hénelle ei ole viela syntynyt vakuuttamisvel-
vollisuutta teetettyjen tyopaivien maaran ollessa alle 12 taikka tytnantaja on
laiminlyényt vakuuttamisvelvollissuutta, on tydntekijalla oikeus saada sairaus-
paivarahaa Tapaturmavakuutuslaitosten liitosta TVL:sta tydansion mukaisesti
(TapVakL 10. §, 11. §, 16. §, 16a 8). TVL:lla on kuitenkin oikeus peria tyonte-
kijalle suorittamansa korvaus ty0nantajalta tiettyyn enimmaismaaraan tapa-
turmaa kohden (TapVakL 10. §, 11. 8). Tybehtosopimuksen kuudennen luvun
32. §:sséa tydnantajaa velvoitetaan hankkimaan tydntekijdilleen ryhmahenkiva-
kuutus sellaisena kuin sen Elinkeinoelamén keskusliitto EK ja Suomen Am-

mattiliittojen Keskusjarjestd SAK ovat sopineet.

Tyoterveyshuoltolain 4. 8:n mukaan tydnantaja kustantaa tyontekijoidensa tyo-
terveyshuollon ja lain 13. 8.n mukaan ty6tekijalla on velvollisuus osallistua ty6-
terveyslain mukaisiin terveystarkastuksiin. Maalausalan tydehtosopimuksen
mukaan tyontekijalla on oikeus ansionmenetykseen tyoéterveyshuoltoon kuulu-
neiden terveystarkastuksien seka matkoihin kuluneiden tuntien ajalta. Jos
tyontekija joutuu jatkotutkimuksiin, on tydnantajan kustannettava ty6ehtosopi-
muksen mukaisesti valttamattomat matkakustannusten korvaukset tutkimuk-
sen ajalta. Jos tyontekija joutuu tutkimuksiin vapaa-ajallaan, on hanella oikeus
lisdksi ylimaaraiseen korvaukseen, jonka suuruus on 10,93 €. Tyontekijalla on
oikeus myds ansionmenetyksen korvaukseen, jos tyontekijan sairauden tai ta-
paturman vuoksi on valttamatonta paasta laakariin tydopaivan aikana tai vas-

taanottoaikaa ei ole mahdollista saada tyontekijan vapaa-aikana. Ansionme-
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netyksia ei kuitenkaan korvata, jos laédkarissakaynti tapahtuu karenssipéaivan
aikana tai tyokyvyttomyys johtuu tydntekijan tahallisuudesta tai omasta térke-
asta tuottamuksesta. (TES 23. §.)

Tybsopimuslain neljannen luvun 8. 8:n mukaan tydantajalla ei ole palkanmak-
suvelvollisuutta perhevapaiden ajalta. Ty6ehtosopimuksilla voidaan tata pyka-
l&& muuttaa tyontekijan eduksi. Maalausalan tyéehtosopimuksen 24. 8:n mu-
kaan tyontekijalla on oikeus saada aitiys- tai isyysvapaan ajalta tydnantajalta
korvausta, joka muodostuu vahentamalla kyseisen ajanjakson palkasta saira-

usvakuutuslain 11. luvun 1. 8:n mukaisen aitiys- tai isyyspaivarahan maara.

Tybehtosopimuksen mukaan tyontekijalla on oikeus saada palkkaa tilapaisen
hoitovapaan ajalta luotettavaa todistusta vastaan, jos tydsuhde on kestanyt
vahintaan kaksi viikkoa. Palkka maaraytyy sairausajan palkkaa koskevien tyo-

ehtosopimuksessa esitettyjen saannoésten mukaisesti.

5.3.7 Koeaika ja irtisanomissuoja

Maalausalan tydehtosopimuksen irtisanomissuojasopimus RISS siséltaa koe-
aikaa, irtisanomista ja lomauttamista koskevia maarayksia. Koeaika on kolme
kuukautta toistaiseksi voimassa olevissa seka vahintaan puoli vuotta kestavis-
sa tyosuhteissa. Lyhyemmissa tydsuhteissa koeaika on enintdén puolet tyo-
suhteen pituudesta. Mikali tybnantaja jarjestaa tydsopimuslain ensimmaisen
luvun 4. 8:n mukaista tyohon liittyvaa koulutusta, joka kestaa yli nelja kuukaut-
ta, voidaan koeaika tydsopimuslain mukaan sopia enintdén kuuden kuukau-

den pituiseksi.

Tybnantajan noudatettavat irtisanomisajat poikkeavat jonkin verran tyosopi-
muslain kuudennen luvun 3. 8:n esitetyista yleisista irtisanomisajoista. Eroja
on lahinn& lyhyissa ja pitkissa tydsuhteissa. Tydehtosopimuksen irtisanomis-
ajat ovat paaosin vahan lyhyempia kuin tyésopimuslaissa maaritetyt. Tydehto-
sopimuksen mukaiset tybnantajaa sitovat irtisanomisajat ovat esitettyina tau-

lukossa 9.
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Taulukko 9. TES:n mukaiset tydnantajaa koskevat irtisanomisajat (Maalausalan TES 2011 -

2012, 51)
Tvosuhde on jatkunut keskeytyksetta Irtisanomisaika
- enintiiéin 2 vuotta 2 viikkoa
- yli 2 mutta enintésin 4 vuotta 4 vitkkoa
- yli 4 mutta enintésin 8 vuotta 8 viikkoa
- yli 8 mutta enintdsin 12 vuotta 12 viikkoa
- yli 12 vuotta 16 viikkoa

Jos tydsuhteen paattyminen on sidoksissa tyon valmistumiseen tai tytkauden
paattymiseen, on irtisanomisilmoitus annettava siten, etta irtisanomisaika on
huomioitu tydsuhteen paattymisajankohdassa. Mikali tydsuhde on irtisanottu
ehdollisesti lomauttamisen yhteydessa, paattyy seka tydsuhde etta lomautta-
minen irtisanomisilmoituksen mukaan, jollei tybantaja ole voinut tarjota lomau-

tetulle 90 paivan kuluessa ammattitaitoa vastaavaa tyota. (RISS 3 §)

Tyontekijan noudatettavat irtisanomisajat poikkeavat myos tydésopimuslain
mukaisista yleisista kahden tai neljan viikon irtisanomisajoista. Tydehtosopi-
muksen mukaan tyontekija noudattaa viiden paivan irtisanomisaikaa riippu-
matta tydsuhteen kestosta (RISS 3.8).

5.3.8 Lomauttaminen

Rakennusala on suhdanneherkka, joten lomauttaminen saattaa koskettaa
useita alan tyontekijoitd. Kasittelen lomauttamista tassa yhteydessa laajem-
min, koska ty6ehtosopimuksen lomauttamista koskevien pykalien ymmartami-

nen vaatii perehtyneisyytta tyélainsaadantoon.

Tybehtosopimuksen mukaan lomauttaminen voidaan sitoa tydkauden paatty-
miseen tai tydn valmistumiseen. Osapuolet voivat kesken&én sopia myds tila-

paisesta tyon tekemisesta lomauttamisen aikana. (RISS 2. §8.)

Tydsopimuslain mukaan tydnantaja voi lomauttaa eli keskeyttaa vakituisen
tyontekijan tai tAman sijaisen ty6t valiaikaisesti taloudellisen, tuotannollisen
syyn tai tyon tilapaisen vahentymisen takia tyésuhteen kuitenkin pysyessa
voimassa. (TSL 5:1 — 2.) Lomauttaminen perustuu tybnantajan paatokseen tai

tydnantajan ja tyontekijan keskinéiseen sopimukseen.



73

Lomauttaminen voidaan toteuttaa maéaraaikaisena tai toistaiseksi voimassa
olevana. Tyosopimuslain mukaan taloudellisen ja toiminnallisen tilan takia lo-
mauttaminen tulee toteuttaa maaraaikaisena. Maaraaikaisessa lomauttami-
sessa, kun tyot ovat tilapaisesti vahentyneet, lomautusilmoituksen yhteydessa
on ilmoitettava, milloin lomauttaminen paattyy (Saarinen 2009, 12 - 13). Lais-
sa on saadetty lomauttamisen enimmaiskestoksi 90 péaivaa (TSL 5:2.1:n kohta
2).

Mikali tyot tuotannollisista ja taloudellisista syista ovat vahentyneet olennai-
sesti ja pysyvasti, voi tydbnantaja lomauttaa tyontekijan toistaiseksi, jollei tyon-
antaja voi tarjota tyontekijalle toista ty6ta tai koulutusta (TSL 5:2.1:n kohta 2).
Toistaiseksi lomautetulle tyontekijalle on ilmoitettava vahintédan seitseméan pai-

vaa ennen lomauttamisen paattymista tdiden jatkumisesta (TSL 5:6).

Saarinen (2009) viittaa kirjassaan Kairisen (2006) tekstiin lomauttamisesta,
jossa todetaan, ettd lomautus voidaan toteuttaa myds niin sanotusti sekamuo-
toisesti, jolloin tydnantaja maarittdd lomautuksen paattyvan tiettyna ajankoh-
tana vaikka tyontekija onkin lomautettu toistaiseksi. Tyonantajan tulee ilmoit-
taa lomautetulle vahintaan seitseméan paivaa ennen toéiden jatkumista. (Saari-
nen 2009, 12 - 13.)

Tybnantajan on viipymatta annettava tyontekijalle henkilokohtaisesti tai use-
ammalle lomautettavalle yhteisesti lomauttamista koskeva ennakkoselvitys,
jonka jalkeen lomautettaville on annettava mahdollisuus tulla kuulluksi (TSL
5:3). Lomauttamisesta tydnantajan on annettava ilmoitus tyontekijélle viimeis-
td&n 14 vuorokautta ennen lomauttamisen alkua henkilokohtaisesti tai mikali
tama ei ole mahdollista, asia voidaan toimitta kirjeitse tai sahkdisessa muo-
dossa. limoituksessa tulee olla lomauttamisen peruste, alkamisajankohta ja
kesto tai arvio siita (TSL 5:4). Tybnantajalla on velvollisuus antaa todistus lo-
mauttamisesta, mikali tyontekija sitéa pyytaa (TSL 5:5).

Tybnantajalla on velvollisuus ilmoittaa lomauttamisesta tyo- ja elinkeinotoimis-
toon, jos lomauttaminen koskee vahintaan kymmenta henkiléa (TSL 5:4.3).
Tyo6ttomyysturvalain toisen luvun 1. 8:n mukaan lomautetun tyontekijan tulee
henkilokohtaisesti ilmoittaa asiasta tyon- ja elinkeinotoimistolle, jonka jalkeen

hanella on oikeus tyottdmyysturvaan. Lomautetulla on oikeus tehda ty6té toi-
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selle tydnantajalle lomautuksen aikana (TSL 5:1.2). Irtisanomisessa tulee
noudattaa tyosopimuslain mukaista viiden paivan irtisanomisaikaa. (TSL 5:6).

5.4 Oppaan tyosto

Hahmottelin mielessani pitkdan palkanlaskijan oppaan rakennetta. Halusin
tehda oppaasta selkean ja helppolukuisen tietopaketin, jonka avulla myés tila-
paisesti yrityksen palkkoja laskeva henkil6 voi selvitd palkanlaskennasta. En
katsonut tarpeelliseksi tehd& oppaasta mitdan kaiken kattavaa palkanlasken-
nan yleisopasta, joka soveltuisi muihinkin kayttétarkoituksiin. Siksi opas on
jokseenkin suppea, nimenomaan toimeksiantajayrityksen kayttoon soveltuva
vihkonen. Toimeksiantajayritys ei esittdnyt mitaan erityistoiveita oppaan suh-
teen, joten sain vapaasti suunnitella oppaan oman nakemykseni pohjalta.

Katsoin tarpeelliseksi laittaa palkanlaskennan teoriaa oppaaseen muistin tu-
eksi ja siksi, ettd opasta saattaa kayttdd myos yrityksen palkanlaskijan sijai-
nen, joka ei ole perehtynyt palkanlaskentaan syvéllisesti. Vaikka oppaassa
kasitelladn vaistamatta samoja aiheita kuin opinnaytteen teoriaa kasittelevas-
sa 0siossa, olen yrittanyt valttaa toistoa keskittymalla kaytannon tydssa tarvit-
tavaan olennaisimpaan tietoon. Alan tybehtosopimusta ei oppaassa ole erityi-
sesti enda kasitelty, silla palkkahallinnon tydssa ajantasainen tydehtosopimus

tulee olla aina saatavilla.

Oppaassa on ohjeet yksittéisen palkan laskemiseen Palkka.fi-palkanlaskenta-
ohjelmalla seka tydonantajailmoituksia varten. Palkanlaskentaohjelman kayton
helpottamiseksi olen laittanut oppaaseen nakymia Palkka.fi-ohjelman demo-
versiosta. Lisdksi oppaassa on ohjeita palkkakirjanpitoa varten. Oppaan liit-
teena on palkkakirjausesimerkki, palkkahallinnon prosessikaavio, palkkatulos-

teiden malleja ja lakiosio. Opas on tdméan tyon liitteena.

5.5 Oppaan testaus

Testautin tekemé&ani palkanlaskijan opasta kolmella henkil6ll&, joista yksi ol
luonnollisestikin yrityksen sihteeri ja kaksi muuta henkilda valitsin lahisuvusta.
Toinen naista testaajista on nuori, jolla ei ole vield ehtinyt paljoakaan muodos-

tua kuvaa tydlainsaadannostéa saati palkanlaskennan prosesseista. Kolmas
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testaaja on puolestaan varsin perehtynyt ty6lainsaadant6on mutta ei valtta-
matta Maalausalan tybehtosopimukseen eika palkanlaskennan tyénkuvaan.

Testaajat lukivat oppaan itselleen sopivana ajankohtana. Palkanlaskentaa ko-

keilimme yhdessa Palkka.fi:n demoversion avulla.

5.6 Oppaan testauksen palaute

Oppaasta saamani palaute oli padosin myonteista. Testaajat toki tiesivat, etta
kyseessa ei ole mitenkéaan tyhjentava selvitys palkanlaskennan saloista ja etta
palkanlaskentaa ei ole mahdollista hallita taydellisesti ynden oppaan perus-
teella.

Yrityksen sihteerista opas vaikutti selkealté ja sisélsi hanen mielestaan olen-
naisimmat asiat palkanlaskennasta. Toisaalta tasséa vaiheessa hanella oli jo
varsin hyva tietdmys palkanlaskennan tehtavista eika han ehka siksi mielesta-
ni osannut vaatia siihen mitaan erityista. Oppaan liitteena oleva lakiosio oli
hanesta hyva tietopaketti, jonka avulla voisi 16ytaa katevasti lisatietoa tarvitta-

essa.

Testaajista nuorin hammasteli aihepiirin laajuutta, mutta oli sitd mieltd, etta pe-
riaatteessa palkkakauden toista olisi mahdollista selvitéa oppaan avulla, jos ky-
se olisi vain yksinkertaisimpien tuntipalkkojen maksuun laittamisesta. Mahdol-
linen palkanlaskijan sijaisuus vaikutti hanesta kuitenkin ehka lilan haasteelli-
selta.

Kolmannen testaajan mielesta opas vaikutti varsin kayttokelpoiselta vaikkakin
han suhtautui asiaan varauksella. Han huomautti muutamista lauserakenteis-
ta, joiden takia asian saattoi tulkita vaarin. Korjasin myéhemmin nama kohdat
mielestani yksiselitteiseen muotoon. Testaaja ihnmetteli, miksei palkanlasken-
taa oltu hoidettu yrityksessé jo aiemminkin, kun on mahdollisuus kayttaa pal-
kanlaskentaohjelmaa, joka ohjeistaa tarvittaessa ja jonka palvelunumerosta

voi saada apua ongelmatilanteissa.
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6 KUSTANNUKSET ULKOISTETUSTA PALKKAHALLINNOSTA

6.1 Palkanlaskennan ja palkkakirjanpidon kulut toimeksiantajayrityksesséa

Opinnaytteen toiminnalliseen osuuteen kuuluu myds palkanlaskennasta ai-
heutuneiden kustannusten selvittdminen. Palkanlaskenta on ollut toistaiseksi
ulkoistettuna toimeksiantajayrityksen muun kirjanpidon ohella eraassa paikal-
lisessa tilitoimistossa. Koska palkanlaskenta on mahdollista eriyttaa omaksi
osakseen muuta kirjanpitoa, voidaan siten lahteéa tarkastelemaan, voiko pal-
kanlaskennan ja palkkakirjanpidon hoitamisesta ilman tilitoimiston palveluita

saada mitaan taloudellista hyotya.

Sain tarkasteltavaksi palkanlaskennasta ja palkkakirjanpidosta syntyneita ku-
luja kymmenelta kuukaudelta ajalta vuonna 2011. Tilitoimisto oli eritellyt las-
kuissaan palkanlaskennan kulut seké kirjanpidon kulut, joissa tosin ei ollut ti-
linp&a&toksestad aiheutuneita kustannuksia. Palkanlaskennan osuuden selvit-

taminen oli helppoa kustannusten erittelyn vuoksi.

Tilitoimistojen palveluiden hinnoitteluissa on eroja, kuten Taloushallintoliiton
julkaisemassa artikkelissa "Tilitoimistopalveluiden hinnoittelu” vuodelta 2009
todetaan. Tilitoimistopalveluiden hinnat perustuvat esimerkiksi tuntihinnoitte-
luun, kiinteaan kuukausiveloitukseen, tositteiden maaraan tai naiden yhdistel-
miin. Hinnoissa nakyy myods osaamisen taso, vastuuvakuutukset seka yrityk-
sen koko. Palveluiden hinnoittelussa ei ole suosituksia, joten tilitoimistot voivat

hinnoitella vapaasti palvelunsa. (Tilitoimistopalveluiden hinnoittelu 2009.)

Toimeksiantajayrityksen tilitoimiston palvelut perustuvat edell&a mainittuihin
hinnoitteluperusteisiin. Yksittaisen palkan laskemiselle on kiinte& hinta, joten
palkanlaskennan kustannukset vaihtelevat tyontekijoiden lukumaaran mu-
kaan. Taméan liséksi palkanlaskennan kuluihin kuuluu palkkojen tilitykset. Ta-
ma hinta oli kiinte& rippumatta palkansaajien maarasta. Tilitoimisto laskuttaa
my0s erikseen lomapalkkojen ja lopputilien laskemisesta seka palkanlasken-

taan liittyvasta neuvonnasta. Nama tyot perustuvat tuntiveloitukseen.

Halusin vertailla palkkojen laskennasta ja palkkakirjanpidosta syntyneiden ku-
lujen osuutta verrattuna muihin kirjanpidosta syntyneisiin kuluihin. Yrityksen

palkkakirjanpidosta syntyneet kulut perustuivat tuntiveloitukseen ja kiinte&an
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atk-kuluista johtuvaan veloitukseen. Néiden veloitusten maara ei vaihdellut
paljoakaan kuukausittain. Ainoastaan jotkin kirjanpitoon liittyvat satunnaiset
palvelut lisasivat kustannuksia. Toisaalta palkkakirjanpidon kustannuksia lisa-

sivat tyontekijamaaran kasvu kesaaikaan ja lomapalkkojen laskenta.

Kuvassa 4 on palkanlaskennasta syntyneiden kulujen euromaaraiset osuudet
tilitoimistolle maksettavista kuluista. Rakennusalalle tyypillisesti toiminnan li-
saantyessa kesaaikaan palkkakustannukset lisaantyvat nostaen siten myos
palkkakirjanpidon ja kokonaiskirjanpidon kuluja. Palkanlaskennasta aiheutu-
neet kulut vaihtelivat tarkastelujakson aikana noin 120 eurosta 220 euroon

kuukautta kohden.

0 ] ® yrityksen
e kirjanpidon kulut
S99 yhteensa (€)
200 -
100 - ® palkanlaskennan
0 : , , , ; ja
O © O o o palkkakirjanpido
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Kuva 4. Palkanlaskennana ja palkkakirjanpidon osuus tilitoimistolle maksettavista

kirjanpitokuluista vuonna 2011

Olin kiinnostunut yhta lailla kuin toimeksiantajayrityskin selvittamaan palkkakir-
janpidon osuutta kokonaiskirjanpidon kustannuksista. Kaytin samaa ajanjak-
soa palkkakirjanpidon kustannusosuuden selvittdmiseen. Palkoista syntynei-
den kustannusten osuus vaihteli kuukausittain noin 35 %:sta lahemmas 48
%:iin johtuen edell& mainituista seikoista eli tyontekijoiden maarasta ja esi-
merkiksi vuosilomalaskennasta. Naiden kustannusten keskiarvo 41 % on var-

sin innostava opinnaytteen kannalta.
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Palkanlaskennan osuus tilitoimistokuluista

m palkanlaskennan ja palkkakirjanpidon osuus
tilitoimistokuluista (%)

® muut kirjanpidon kulut tilitoimistolle

Kuva 5. Palkanlaskennan keskimaéarainen prosenttiosuus tilitoimistokuluista %2 vuoden ajalta

Kuvassa 5 on nakyvilla keskimaarainen prosenttiosuus palkanlaskennasta
syntyneista kuluista. Palkkojen laskemisesta ja palkkakirjanpidosta syntyneet
kustannukset muodostavat siis lahes puolet tilitoimistolle maksettavista kuluis-
ta. Talla perusteella palkan laskentaa koskevan ulkoistamisen purkaminen

vaikuttaa olevan kannattavaa taloudellisestikin.

6.2 Kustannuksia myo6s palkanlaskennan avustavista toista

Edella esitetyssa palkkoja koskevissa kustannuksissa en ole huomioinut ol-
lenkaan sita tyOaikaa, joka on kulunut tilitoimistoa varten tehdyssé palkanlas-
kennan avustavissa toissa. Naiden tdiden tydméaara osaltaan lisaa palkkojen
laskemisesta syntyneita kustannuksia tilitoimistokulujen liséksi. Mielestani néi-
ta kuluja ei kuitenkaan ole kannattanut huomioida laskelmissa silla nama
avustavat tyot kuuluisivat kaikesta huolimatta palkkakauden téihin - ainoas-
taan niin sanottuna valikatena toimiminen yrityksen ja tilitoimiston valilla jaisi

pois.

6.3 Taloudellinen hyoty?

Tilitoimistolle maksettavista kirjanpidon kuluista palkkahallinnon osuus on siis

41 % eli lahes puolet kirjanpidon kuluista tarkasteltuna ajanjaksona. Euromaa-
raisesti palkanlaskennan ja palkkakirjanpidon kulut puolen vuoden ajalta olivat
vajaa tuhat euroa, joten kuukautta kohden kuluja syntyi keskim&arin noin 150 -

160 euroa.
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Ulkoistamisen purkamisesta nayttaisi siis olevan hyotya yritykselle taloudelli-
sesti. Kulujen selvittdminen ja niista saatu kannustava tulos vahvisti entises-
taan toimeksiantajayrityksen kasitysta siitd, ettéa palkkahallinnon tehtavéat hoi-

dettaisiin jatkossa yrityksen omin voimin.
7 JOHTOPAATOKSET
7.1 Onko opinnayte hyodyttanyt yritysta?

Toimeksiantajayritys on todennut palkkahallintoon liittyvan tietotaidon lisdén-
tyneen opinnaytteen tekemisen myoéta. Ty6lainsaadanto ja erityisesti alan tyo-
ehtosopimus ovat toki olleet hallinnassa ennenkin, mutta mielestani tama
opinnaytetyd on kuitenkin pystynyt tuomaan joitain uusia nakoékulmia palkka-
hallinnon ja ty6lainsaadannén osaamiseen. Palkkahallintoon liittyvan tiedon
hallitseminen laajentaa osaltaan myos ty6lainsdaddannén osaamista. Taman
tiedon soveltaminen kaytantdon voisi aikanaan hyodyttdd toimeksiantajayritys-
téd mydos taloudellisesti.

Palkkakirjanpito ja verottajalle annettavat ilmoitukset ovat asioita, jotka ovat
tulleet uutena opeteltavana asiana taman tyén aikana. Asiat ovat olleet sinan-
sa tuttuja yrityksen sihteerille, mutta ne ovat olleet tilitoimiston hoidettavana.
Opinnaytetydn avustuksella hankitun osaamisen myoéta palkkakirjanpito ja
tyonantajatilitykset ovat kuitenkin yrityksen sihteerin mielestaan hallittavissa
oleva asia. Toimeksiantajayritys on siten kokenut saavansa hyotyd opinnayt-
teestd myos palkkahallinnon joidenkin kaytannon téiden hoitamisessa.

Ulkoistamisesta syntyneiden kulujen selvittaminen toi konkreettisesti esille
hyodyn, joka on mahdollista saavuttaa, kun hankittu tieto sovelletaan kaytan-
t6on. Vaikka asia olikin tiedostettu yrityksessa jo aiemmin, koettiin asia kuiten-

kin tarpeelliseksi selvittaa tarkemmin.
7.2 Voisiko yrityksen hallinnollista toimintaa kehittaa lisaa?

Opinnaytetydhon on kuulunut palkkakirjanpidon perusteiden opettelu. Tahan
mennessa olemme harjoitelleet asiaa kasin tehdyn kirjanpidon avulla. Vast-
ikdan loysin internetista kirjanpidon ohjelman, jonka kaytt6on aion perehtyéa

taman opinnaytetyon valmistumisen jalkeen. Seuraavaksi onkin suunnitelmis-
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samme harjoitella yhdessa taméan kirjanpito-ohjelman kaytt64, jotta voimme
hyodyntaa sita palkkakirjanpidossa.

Kun palkkahallinto on saatu siséistettya ja rutiinia tehtavien hoitoon on saatu,
on aika kenties toteuttaa seuraava mielessani vaikkyva suunnitelma. Uskon,
ettd kun sopiva hetki tulee, ryndymme yhdessa hoitamaan yrityksen kirjanpi-

toa.

7.3 Pohdinta

Opinnaytety0 on laaja ja mielestani vaativa, itse asiassa paljon vaativampi
kuin oletinkaan. Palkkahallinnon normilahteistoon perehtyminen on vaatinut
paljon aikaa. Tama lukemis- ja pohdintavaihe on toki ollut hidas ja toisinaan
raskas mutta toisaalta myos aarimmaisen hyddyllinen. Alkuun etsin tietoa tyo-
lainsd&dannon ja palkanlaskennan oppaista sekd esimerkiksi Tydsuojeluhal-
linnon sek& Tyo6- ja elinkeinoministerion internetsivuilta. Halusin kuitenkin
saada tarkoin selville, mihin lakipykaliin nama tiedot oikein perustuvat. Tassa
tydssa tarvittu tutkiva ote on rohkaissut ja kannustanut lukemaan lainsdadan-
toéa seka kysymaan neuvoa muun muassa tydehtosopimusten pykalien tulkin-

nasta.

Toiminnallisen osuuden toteuttaminen toi puolestaan vaihtelevuutta opinnay-
tetyon kulkuun. Yhdessa toimeksiantajayrityksen sihteerin kanssa tapahtuva
opettelu ja asioiden pohdinta on ollut innostavaa. Tydehtosopimukseen pereh-

tymisessa olen saanut opastusta myods toimeksiantajayritykselta.

Oppaan laatiminen oli opinnaytety6hén verrattuna varsin nopeaa, kun tarvitta-
va tieto oli periaatteessa jo aiemmin tyostetty. Koska palkanlaskentaan liittyvi-
en tehtévien hoitaminen vaatii eritysosaamista, oli tehtava haastava, silla
tydssa tarvittava tieto tuli esittaa ytimekkaasti ja mahdollisimman selkokieli-
sesti. Oppaan testaus oli mielestani tarpeellista mahdollisten puutteiden selvit-

tamiseksi.

Opinnaytety6ta tehdessani yritin hankkia palkkahallinnon tietoa mahdollisim-
man perusteellisesti, silla tavoitteenani oli helpottaa tulevaa tyota tekemalla
tydstda mahdollisimman kattava palkkahallinnon tietolahde. Koska aihepiiri on

laaja, tyota on pitanyt yrittaa rajata kaiken aikaa. Palkkahallinnon teoriaosuu-
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dessa olen yrittdnyt tarkastella asioita erityisesti toimeksiantajayrityksen n&ko-
kulmasta. Tasta syysta en ole esimerkiksi kasitellyt luontoisetuja, vuosiloma-
lain mukaista vuosilomalaskentaa tai matkakustannusten korvausten laske-
mista kovinkaan laajalti, silla nama tulevat kasiteltya myos tydehtosopimuk-

seen syventymissa.

Opinnaytteen olisi voinut ehka tehda niin, etta palkkahallintoa olisi kasitelty ai-
noastaan yrityksen tydehtosopimuksen kautta. Koska palkkahallinnon ty6t pe-
rustuvat pitkalti lakeihin ja asetuksiin, katsoin kuitenkin tarpeelliseksi ottaa
esiin tydlainsaadanndsta ne kohdat, joita toimeksiantajayritys palkkahallinnon
tydssa tulisi mahdollisesti tarvitsemaan ja joiden avulla asioihin voisi tarvitta-
essa tarkemmin perehtyd. Tama koettiin myos tarpeelliseksi toimeksiantajayri-

tyksessa.

Asioihin perusteellisesti syventymalla olen mielestéani pystynyt saavuttamaan
tyolle asetetut tavoitteet eli lisddmaan yrityksen palkkahallinnon tietotaitoa.
Toimeksiantajayritys on katsonut tydn olleen tarpeellinen ja kokenut hyoty-
neensa tiedosta ja palkkahallinnon taitojen kehittymisesta. Erityisen kiinnosta-
vaksi taman tyon tekeminen on muodostunut siksi, etté asioita ei ole tarkastel-
tu pelkastaan palkanlaskijan kannalta vaan ty6ssa on otettu huomioon tyénan-
tajankin nakdkulma. Tama opinnayte on siten avartanut melkoisesti nakemyk-

siani tydsuhteesta ja tyosta saatavasta korvauksesta.
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