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Tama opinnaytety0 tarkastelee toimeksiantajayrityksessa tehtavaa palkka-
hallinnon tilitysprosessia. Toimeksiantajana toimi palvelukeskus, joka
tuottaa asiakkailleen talous- ja henkiléstohallinnon palveluja, yksi néista
henkiléstéhallinnon palveluista on palkkahallinto. Palvelukeskus toimii
useissa toimipisteissa eri puolilla Suomea, tuottaen palvelujaan erikokoi-
sille asiakasyrityksilleen.

Tyon tarkoitus oli kehittaa tilitysprosessin vaiheiden suorittamista ja va-
hentdé niissa mahdollisesti syntyvia virheitd. Kehittdmistehtavén tavoite
oli luoda tilitysprosessille yhtendiset ohjeet koko palvelukeskuksen kéyt-
toon. Taman liséksi toimeksiantaja esitti toiveen taulukkotydkalun luomi-
sesta kaytannon tilitystyon tueksi. Tydohjeet ja taulukkotydkalu suunnitel-
tiin vastaamaan kahden eri tietojarjestelman tarpeita, jotka ovat palvelu-
keskuksella kaytossa. Opinndytetyon teoriaosuudessa kasitellaan palkan-
laskennan keskeisimmat tekijat ja kasitteet, seké néité ohjaavaa lainsaa-
dantod. Tyon empiirisessé osassa kuvataan palvelukeskuksen palkanlas-
kennan tyoprosessin vaiheet, keskittyen erityisesti tilitysprosessin kuvaa-
miseen. Empiirisessa osuudessa kuvataan myos tilitysprosessin kehittami-
seen tarkoitettujen ohjeiden teon etenemista ja siind syntyneita haasteita.
Empiirisen osuuden aineisto on kerétty havainnoimalla ja kdytannon tyo-
prosessia tehden.

Opinndytetyon tuloksena syntyivét tilitysten tekemisen séhkoiset ohjeet ja
taulukkotydkalu kaytannon prosessin tehostamiseksi. Pohja-aineistona oh-
jeiden luomiseen kaytettiin palvelukeskuksen eri toimipisteiden vanhoja
tilitysprosessiohjeita. Ohjeista paivitettiin yhtendinen uusi kokonaisuus
vastaamaan taman hetken toimintamalleja, lainsdddantoa ja maarayksia.
Taulukkotyokalu tehtiin tukemaan verohallinnolle ilmoitettavien tietojen
tasmayttamistd. Taulukkotyokalulla pystytddn luomaan valmiita tilityslo-
makkeita. Tiedot taulukkoon siirtyvat palkanlaskentajarjestelman raportil-
ta. Nyt tehdyt ohjeet ja taulukkolaskennan sovellus vaativat vuosittain pai-
vitykset. Yhteenvetona voidaan todeta, etté tehdyt dokumentit ja tdsmay-
tystaulukot tehostavat ja yhtendistévét palvelukeskuksen palkanlaskennan
toimintoja.
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taulukko
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This thesis examines the payroll accounting process of the client company.
The service center acted as the client company for this thesis. It provides
financial and human resources administration services. One of these hu-
man resource administration services is payroll administration. The ser-
vice center operates in several locations in Finland, providing services to
client companies of different sizes.

The purpose was to develop the accounting process and reduce the steps
that may lead to errors. The goal of the development project was to create
uniform instructions for the accounting process to be used by the whole
service center. In addition the client company expressed a wish to create a
spreadsheet tool to support the practical work. The work instructions and
spreadsheet tool were designed to meet the needs of the two data systems
which the service center uses. The theoretical section deals with the key
payroll factors and concepts which are regulated by the law. The empirical
part describes the work process steps of the service center payroll, focus-
ing in particular on the accounting process. The empirical part also de-
scribes the development progress and challenges in making the instruc-
tions for the accounting process. The research material was collected by
observation and doing the practical work process.

As a result of the thesis, electronic instructions and a spreadsheet tool
were created. The different old instructions of the service center branches
were used as research material for the creation of the instructions. Old in-
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made to check the information needed for the tax administration. It can
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Palvelukeskuksen tilitysprosessin kehittdminen

1 JOHDANTO

Monet meisté ovat tottuneet seuraamaan palkkoja palkansaajan ndkokul-
masta. TAma saattaa tuoda mielikuvan verokortin toimittamisesta tyonan-
tajalle, palkkapdivan odottelua ja palkkalaskelman tutkimista seka mm.
vuosiloman viettoa. Tyonantajalta palkkahallinnossa edellytetdan kuiten-
kin laajempia ja moniulotteisempia toimenpiteitd. (Syvanpera & Turunen
2012, 8.)

Palkkahallinto keskittyy palkanlaskennan térkeisiin osa-alueisiin. Palkan-
laskentaa ei ehké aina pidetd keskeisempané osa-alueena yrityksessa, mut-
ta pienikin virhe siiné herattad helposti palkansaajan mielenkiinnon. Pal-
kanlaskenta kaikkine prosesseineen edellyttaa tarkkuutta, silla ovathan
palkat usein yritysten suurimpia menoerid ja yritys mielellaan saastaa siina
ylimaaraiset kulut hyvin toimivalla palkkahallinnolla.

Palkanlaskenta on nykyisin hyvin pitkélti sahkoisesti tehtdvaa tyota ja
useiden jarjestelmien hallintaa. Talla on pyritty palkanlaskennan tehtavien
tehokkaampaan hoitamiseen. Prosessien ohjeistaminen on myos tarkeéssa
osassa, ettd toimintamallit olisivat tyontekijoilla yhdenmukaisia ja yhte-
néisié kaikissa yrityksen toimipisteissé.

1.1 Tutkimuksen tavoite

Opinnéaytetyon tavoitteena on kehittd4 osana palkanlaskentaa tehtévaa tili-
tysprosessia ja tuottaa tahan prosessiin kirjalliset ohjeet toimeksiantajayri-
tykselle. Toinen tavoite on tehda tilitysprosessin kaytanndntyota helpotta-
va seka tehostava taulukkotyokalu.

Talla opinnaytetydlld on pyritty luomaan yhdenmukaisuutta ja yhtenéi-
syyttéd ohjeistukseen. Tavoitteena on ollut kehitt&da palkanlaskentajérjes-
telmien tehokasta kayttoa toimeksiantajayrityksessa.

Teoriaosassa kasitellaan yleisesti palkanlaskennan/palkkahallinnon tar-
keimmat késitteet ja naihin liittyvat saadokset. Tutkimuksen empiirisessé
osuudessa perehdytaan toimeksiantajayrityksen palkkahallinnon tehtéviin
ja prosessiin. Erityisesti keskitytaan kéasittelemaéan tilitysprosessia, johon
liitetietoina olevat ohjeet ovat tehty.
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1.2 Kehitystyon haasteet

Prosessin kehittdmiseen tehty opinndytety6 toi mukanaan useita haasteita.
Toimeksianto asetti tyolle selkeét rajat ja pagaméaaran. Suurimmaksi haas-
teeksi muodostui yhtendisyyden rakentaminen eri toimintamallien ja tieto-
jarjestelmien k&yton ohjeistuksessa.

Opinnaytetyon viimeisessa luvussa perehdytaan tilitysohjeiden tekemisen
haasteisiin ja lopputulokseen. Liitetietoina I0ytyvét kehitystyon tuloksena
valmistuneet: yleinen ohje, jarjestelmakohtaiset ohjeet sekd taulukkotyo-
kalu tilitysten tekemiseen.
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2 PALKANLASKENNAN TEORIAA

Palkanlaskenta siséltaa useita tyOvaiheita ja ndihin vaikuttavia lakisdddok-
sid seka tyon osapuolten valisia sopimuksia. Palkan muodostumiseen vai-
kuttavat useat eri tekijat, ennen kuin se voidaan tyontekijalle maksaa.
TyoOnantajan tulee huolehtia, ettd palkasta peritdan laissa maaritellyt erét,
seka siitd, ettd ndma tilitetddn ja maksetaan oikein. Myos verohallinnolle
tulee ilmoittaa tietyin aikavalein palkanmaksuun liittyvia tietoja. Palkan-
laskeminen edellyttad tarkkuutta, ettd palkat maksetaan oikein ja ajallaan.

2.1 Palkka ja ennakonpidatys

Palkansaajille korvaus tehdysta tydsta suoritetaan palkkana, palkkiona,
tyokorvauksena, luontoisetuna tai edellisten yhdistelména. Palkka voidaan
maksaa aikaan, suoritukseen tai myyntiin perustuen. Ty6aikaan perustuva
aikapalkka maksetaan yleensa joko tunti- tai kuukausipalkkana. Suoritepe-
rusteisessa palkkauksessa tyon osapuolet sopivat kiintean palkan sovitusta
tyostd, huolimatta siitd paljonko tyontekijéa lopulta kdyttaa kyseiseen tyo-
tehtavéan aikaa. Palkka voidaan myos maksaa provisiopalkkana, jolloin se
perustuu prosenttiosuuteen saavutetusta myynnisté tai tuotosta. Peruspal-
kan lisaksi voidaan maksaa erilaisia palkanlisid, johtuen esimerkiksi yli-
toista tai tydolosuhteista. Téllaisia ovat esimerkiksi yotyodlisa, pyhélisa tai
huonoista tydolosuhteista maksettava lisd. (Stenbacka & Soderstrom 20009,
19.)

Tyo6nantaja on ennakonperintalain mukaisesti velvollinen toimittamaan
maksettavasta palkasta tai korvauksesta ennakonpidatyksen verottajalle.
Ennakonpidatysosuus palkasta lasketaan tyontekijan toimittaman verokor-
tin mukaisesti. Mikéli verokorttia ei ole toimitettu tyonantajalle, ennakon-
pidatys on 60 prosenttia palkasta. Tydnantaja on velvollinen ilmoittamaan
kuukausittain kausiveroilmoituksessa verohallinnolle maksamistaan pal-
koista ja muista suorituksista, kuten esimerkiksi ennakonpidatyksesta.
(EPL 1118/1996, 2:9 §, 3:32 8.)

2.2 Palkanmaksukausi

Palkka maksetaan tyontekijalle tietyltd tyota tehdylta ajalta, ja tata ajan-
jaksoa kutsutaan palkanmaksukaudeksi. Sen pituus voi vaihdella kuukau-
desta yhteen viikkoon riippuen ty6- tai virkasuhteen laadusta. Palkanmak-
sukaudelta maksettavaan palkkaan voivat vaikuttaa esimerkiksi osapalkal-
liset tai palkattomat tyopdivat poissaoloista johtuen, seké palvelusuhteen
alkaminen tai paattyminen kesken palkanmaksukauden. (Stenbacka & So-
derstrom 2009, 29.)
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Palkanmaksukausi maarittaa paasaantoisesti milloin palkka maksetaan
tyontekijalle. Palkka maksetaan kauden viimeinen péiva, ellei toisin ole
sovittu. Kuukausipalkkaiselle henkildlle palkka maksetaan koko kuukau-
delta sovittuna palkanmaksupdivané palkanmaksukauden paattyessa. Ai-
kapalkalla alle viikon kuukaudessa tydskentelevalle tydntekijalle on palk-
ka maksettava kaksi kertaa kuukaudessa. Palkanmaksukausi voi olla enin-
taan kaksi viikkoa suorituspalkkaustydssa, mutta jos se on osana kuukau-
sipalkkaa, palkanmaksukausi voi olla pidempi. Provisiopalkkauksessa
tyontekija saa provisiopalkan normaalipalkan yhteydess4, jolloin palkan-
maksukausi saa provision osalta olla enintédan 12 kuukautta. Mikali palkka
muodostuu kokonaisuudessaan provisiopalkasta, niin palkanmaksukausi
saa olla enintdén yksi kuukausi. (TSL 55/2001, 2:13 §.)

2.3 Tyon korvaamisen suoritustavat

Rahapalkan kasitteell& viitataan tyosta saatavaan rahalliseen korvaukseen.
Palkkaustapa voi olla aikapalkka tai suorituspalkka. Osan rahapalkasta voi
my6s muodostaa erilaiset lisat ja korvaukset. Yleisimpié lisid ovat ylitdista
ja vuorotoistd maksettavat palkanlisat. Korvauksia palkansaajalle voidaan
maksaa esimerkiksi péivystyksesta tai matka-ajasta tydmatkalla. Raha-
palkkaa ovat myds kokouspalkkiot ja vapaa-ajan palkkaus, kuten lomara-
hat sekd lomakorvaukset. (Eskola 2004, 23.)

Osa palkanmaksusta voidaan suorittaa myos luontoisetuina eli muunlaise-
na hyodykkeena kuin rahakorvauksena, esimerkiksi asunto-, auto- tai pu-
helinetuna. Luontoisetu on tydnantajan omistama tai hallitsema hyoddyke,
joka luovutetaan tyontekijan kayttoon. Hyodyke voi olla materiaalinen tai
immateriaalinen etu. Mikéli hyodyke on tydntekijén itse hankkima, jonka
tyonantaja hanelle maksaa, niin verotuksessa tama kasitellaan osana raha-
palkkaa, eik& luontoisetuna. Luontoisetu on veronalaista palkkaa ja ilmai-
sena etuna annettuna se on veronalaista tuloa, josta peritaan veroa. Tyon-
antaja voi my0s perid luontoisedusta tyontekijalta korvauksen, mikali kor-
vaus on vahintaan edun arvon suuruinen, sita ei lasketa veronalaiseksi pal-
kaksi. (Luontoisedut 2009.)

Ty0Onteosta suoritettava korvaus luokitellaan tyokorvaukseksi tapauksessa,
jossa sité ei voida maaritella palkaksi. Tydkorvauksen ja palkan valinen
ero on siing, ettd palkasta on maksettava tyonantajan sosiaaliturvamaksu.
Korvauksen saaja voi olla tydnantajan ulkopuolinen yritys tai henkild,
esimerkiksi korvaus voidaan maksaa remontin suorittamisesta. Ennakon-
pidatys vastuu madrittyy siit4, onko tyokorvauksen saaja merkitty enna-
konperintérekisteriin. Jos saaja on merkitty ennakonperintérekisteriin,
maksajan ei tarvitse suorittaa ennakonpidatystd. Muussa tapauksessa en-
nakonpidétys on tehtdva tydnantajan toimesta. Korvaus voi myos olla
kéyttokorvaus, joka on rinnastettavissa tyokorvaukseen. Kayttokorvausta
maksetaan esimerkiksi tekijanoikeuksien kéytosta. (Stenbacka & Soder-
strom 2009, 54.)
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2.4  Sosiaaliturvamaksu ja tydnantajan lakisaateiset vakuutukset

Ennakonpidéatyksen alaisista palkoista tyénantaja on velvollinen tilitté-
madn sosiaaliturvamaksun. Tama koskee myos luontoisetuja, mutta poik-
keuksia ovat suorituserét, jotka luetellaan sairasvakuutuslain 11 luvun
28:ssa. Naista esimerkkeja ovat elékkeet ja tilintarkastuspalkkiot. Nykyi-
sin sosiaaliturvamaksu siséltad enéda sairasvakuutusmaksun, koska vuoden
2010 alusta siita poistettiin kansanelakemaksuosuus. Sosiaaliturvamaksu
pitéd ilmoittaa kausiveroilmoituksessa joko paperilla 7. paivdan mennessa
tai sahkoisesti 12. pdivaan mennessa. Tilitettdessé sosiaaliturvamaksuja
kaytetdan erapaind kuukauden 12. péivaa. (Syvéanpera & Turunen 2012,
152.)

Ty0Onantajan on otettava vakuutus tyontekijan tulevaa tyoeléketté varten.
Vakuuttaa pitéda vahintaan ne tyotekijat, jotka ovat 18-67-vuotiaita ja hei-
dan kuukausiansionsa ylittavat tietyn minimirajan. Elakevakuutusmaksuja
maksavat my0s omalta osaltaan tyontekijat, joka otetaan huomioon pal-
kanlaskennassa. Sosiaali- ja terveysministeri0 vahvistaa vuosittain tyénan-
tajan ja tyontekijan maksuosuudet eldakevakuutusmaksuista. Tyonantajan
pitad tilittdd ndma eldkemaksut kuukausittain, sekd ilmoittaa tilitykset
vuosi-ilmoituksessa kuukauden sisalla jokaisen kalenterivuoden paattymi-
sesté. (Stenbacka & Sdderstrom 2009, 69.)

Yksityisella alalla elakevakuutus on TyEL-vakuutus. Vastaavasti julkisella
alalla on kéaytossa VaEL-, KUEL- ja KiEL-vakuutukset, jotka kohdistuvat
valtion, kuntien, seké kirkon tyontekijoihin. N&iden lisdksi on olemassa
my6s MEL-, MyEL- ja YEL-vakuutukset. Merenkulkijoille kuuluu meri-
mieselékelain mukainen MEL-vakuutus. MyEL-vakuutuksen piiriin kuu-
luvat maatalousyrittdjat, sekéa myos apurahalla tyoskentelevét tutkijat ja
taiteilijat. YEL-vakuutus on yrittdjdasemassa toimivien henkildiden eléke-
vakuutus, joiden ansiotulot eivat kuulu minkaan muun elédkelain piiriin.
(Eldkevakuutusmaksut 2012.)
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Taulukkol. Tyoeldkemaksuprosentit vuonna 2012 (Elakevakuutusmaksut
2012.)

Tyontekijan mak-
Maksukertymé | suosuus %
% tyotulosta

alle 53 v. |vahint. 53 v.

Palkansaajat

TyEL 22,8 5,15 6,50
MEL 22,4 11,2 11,2
KUEL 29,1 5,15 6,50
VaEL 25,0 5,15 6,50
KiEL 33,3 5,15 6,50
Yrittajat

YEL 21,1 22,50 23,85
MYEL 23 22,50 23,85

Tapaturma- ja tyottdmyysvakuutusmaksut ovat suorituksia, joista tyonan-
tajan tulee huolehtia. Tydnantaja on velvollinen suorittamaan tapaturma-
vakuutusmaksun vakuutusyhtioon kolme kertaa vuodessa. Tyottdmyysva-
kuutusmaksut maksetaan tyottomyysvakuutusrahastolle neljannesvuosit-
tain. Tydnantajalla on velvollisuus ottaa tyontekijéalleen tapaturmavakuu-
tus, mikali kaikille yrityksen tyontekijoille kertyy yhteensd vuodessa yli
12 tydssaolopaivaa. Vakuutuksen on oltava voimassa tyontekijan ensim-
maéisesta tyopéaivasta lahtien. (Eskola 2004, 77.)

Ty0Onantajan maksama tapaturmamaksu on tietty mééritetty osuus tyonte-
kijan palkasta, mutta osuuden suuruus vaihtelee tydalan riskien mukaises-
ti. Ty6ttdmyysvakuutusmaksu pitéé suorittaa kaikkien niiden tyontekijoi-
den osalta, jotka tapaturmavakuutuksen maksuvelvollisuus koskettaa.
Tyottomyysvakuutusmaksu peritddn tyontekijan palkasta, mutta se on
my6s huomioitu jo ennakonpidatysprosenttia méaritettdessa. Muita palkas-
ta perittavia vakuutusmaksuja on ryhmahenkivakuutus, joka lasketaan sa-
masta palkkasummasta kuin tyottdmyysvakuutusmaksu. Ty6nantajan on
maksettava ryhméhenkivakuutus, mikali ndin on maaritetty tyonantajaa
koskevassa tydehtosopimuksessa. Maksun maaré vaihtelee tyonantajasta
riippuen. (Eskola 2004, 77.)
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2.5 Vuosiloma

Vuosilomalaki maérittelee tarkasti vuosiloman muodostumisen, ja sité so-
velletaan ty6- ja virkasuhteessa, jollei ole toisin saadetty. Vuosiloman
méaaraytymista tarkastellaan myos tydehtosopimuksessa tydsopimussuh-
teisten palkansaajien osalta ja virkaehtosopimuksessa virkasuhteisten pal-
kansaajien osalta. (VLL 162/2005, 1:1 §.)

Vuosiloman ansaitseminen tapahtuu lomanmaaraytymisvuoden aikana.
Talla tarkoitetaan ajanjaksoa 1.huhtikuuta alkaen ja kestéden seuraavan
vuoden 31.maaliskuuta asti. Tyontekija ansaitsee tietyn maaran lomapaéi-
vid kuukaudessa. Pdivien lukumaaradn madarittaa tyo- tai virkasuhteen kes-
to. Ansaitakseen madritetyt lomapéivét niiden on oltava kertynyt taydelté
lomanmaéaraytymiskuukaudelta. Kuukaudessa tulee olla véhintaan 14 tyo-
paivaa tai tydssaolon veroista pdivad, jotta tyontekija ansaitsee kyseiselta
kuukaudelta lomapaivia. Tyontekijan ollessa toissa sopimuksen mukaisesti
niin harvoin, ettei hanelle kerry 14 tyéssdolopdivaa kuukaudessa, katso-
taan lomanmaaraytymiskuukaudeksi vahintaan 35 tyotuntia sisaltava kuu-
kausi. (VLL 162/2005,1:4 8, 2:6 8.)

2.6 Lomapalkka ja lomakorvaus

Vuosiloma-ajalta tyontekijalle maksetaan korvaus, toisin sanoen loma-
palkka. Palkan maarittyminen riippuu siitd, onko kyseessa kuukausi-, tun-
ti- vai urakkapalkkaa saava palkansaaja. Kaytannossé palkka on sama kuin
juuri ennen lomanalkua. Siind huomioidaan ainoastaan rahapalkka eli mu-
kaan ei lasketa esimerkiksi luontoisetuja tai ylitydkorvauksia. Vuosiloma-
palkan maksaminen on suoritettava tydntekijéalle ennen loman alkua.
Poikkeuksellisesti enintddn kuuden paivan loman lomapalkka voidaan
maksaa tavanomaisen palkanmaksupaivén yhteydessa. (Eskola 2004, 130.)

Tyontekijén ansaitsema loma on padsaantoisesti pidettava lomana vuosi-
lomalain mukaisesti. VVoi kuitenkin olla, ettd tyontekijan tydaika jaa alle
35 tunnin kuukaudessa kaikkina lomanmaaraytymiskuukausina, jolloin
voidaan suorittaa lomakorvaus. Lomakorvauksen maéra on tietty prosent-
tiosuus lomanmaaraytymisvuoden ansiotuloista. Lomakorvaus voidaan
maksaa myos tilanteessa, jossa tyontekija ei ole ehtinyt lomiaan pitdmaén
tyosuhteen loppuessa. Tassa tapauksessa tyontekija saa saman korvauksen
tastd loma-ajasta kuin tyossé ollessaan ansaitsisi. (Syvanpera & Turunen
2012, 138.)

2.7 Palkkakirjanpito ja raportointi

Kirjanpitovelvollinen palkanmaksaja on velvoitettu pitdméan kirjanpitoa
harjoittamastaan liike- tai ammattitoiminnastaan. P&akirjanpito on usein
jaettu osakirjanpitoihin eri kirjanpidon osa-alueiden mukaisesti, kuten
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esimerkiksi palkkakirjanpito. Vahimmaisvaatimukset palkkakirjanpidossa
vaihtelevat riippuen siité ovatko palkansaajat saannollisia vai satunnaisia.
Tasta riippumatta palkkakirjanpidon tulee sisaltaa ainakin verokortin,
palkkakortin ja ennakonpidatysten velkatilin tai muistiinpanot maksuista.
(Syvénpera & Turunen 2012, 177.)

Laki mééaraa, etta tydnantajan on pidettava jokaisesta tyontekijastaan palk-
kakorttia kalenterivuosittain. Palkkakortista tulee selvita palkansaajan
henkil6tiedot, rahapalkka ja péaiva milloin palkka on maksettu. Tdéman li-
séksi siind tulee nakya ennakonpidatyksen maéara, seka sitd koskevat maa-
raykset ja palkka josta se maksetaan. Myds luontoisetujen rahallinen arvo
tulee selvitd palkkakortista. Sdannollisesti palkkoja maksavan tyonantajan
on taman liséksi luotava palkkalista ja palkkasuoritusten yhdistelma. Palk-
kalistan tulee sisaltaa luettelon palkansaajista, josta selvidé paéasiallisesti
samat tiedot kuin palkansaajien palkkakorteistakin. Sieltd pitdd myos 16y-
tyd palkansaajalle maksettu palkkasumma. Palkkasuorituksen yhdistelman
tulee sisdltdd yhteissummat ennakonpidatykseen liittyvisté suorituksista,
kuten esimerkiksi eldkevakuutusmaksut tai tyottomyysvakuutusmaksut.
(1162/2003, 5:24 §, 5:25 8.)

TAULUKKO 2. Palkkakirjanpidon vahimmaisvaatimukset (EPA
1129/1996, 5:25 §, 6:30 8.)

Tyonantaja Tyontekijoiden lukumaara Palkkakirjanpidon viahim-

maisvaatimukset

verokortti
palkkakortti
ennakonpidatyksen velkatili

Kirjanpitovelvollinen
saannollisesti palk-
koja maksava tyon-

Vahintaan 3 palkansaajaa, jotka
ovat yrityksen palveluksessa
koko kalenterivuoden ajan

antaja palkkasuorituksen yhdistelma
palkkalista
Saannollisesti palk- | Vahintadn 3 palkansaajaa, jotka |verokortti

koja maksava tyon-
antaja

palkkakortti
palkkasuorituksen yhdistelma
palkkalista

muistiinpanot maksuista

ovat yrityksen palveluksessa
koko kalenterivuoden ajan

verokortti

Kirjanpitovelvollinen
satunnaisesti palk-
koja maksava tyon-
antaja

1 palkansaaja tai enintaan 5
sellaista palkansaajaa, jotka
eivat ole palveluksessa koko
kalenterivuoden ajan

palkkakortti
ennakonpidatyksen velkatili

Satunnaisesti palk-
koja maksava tyon-
antaja, joka ei ole
kirjanpitovelvollinen
(esim. maatalous-
yrittaja)

1 palkansaaja tai enintdaan 5
sellaista palkansaajaa, jotka
eivat ole palveluksessa koko
kalenterivuoden ajan

verokortti
palkkakortti
muistiinpanot maksuista
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2.8 Lains&adanto ja sopimukset palkanlaskennassa

Palkanlaskentaan vaikuttavat oleellisesti useat lait, maaraykset, seka so-
pimukset. Ennakkoperintélaki on palkanlaskennassa hyvin keskeinen laki,
silld sen mukaisesti pidatetaén palkoista tietty osa erilaisiin yhteiskunnalli-
siin kustannuksiin. Tdman liséksi myds tyehtosopimus- ja virkaehtoso-
pimuslait ovat keskeisia palkanlaskennassa noudatettavia lakeja.

Yksityisella palkansaajasektorilla on kaytdssé tydehtosopimukset ja niita
sovitaan eri aloilla tydehtosopimuslain mukaisesti. Tydehtosopimuksen
osapuolina ovat tydnantaja ja rekisterditynyt tyontekijain yhdistys. Sopi-
muksessa sovitaan osapuolten valisistd ehdoista, joita tulee tyGsuhteissa
noudattaa. Tydehtosopimus on tehtavé Kirjallisesti, mutta myds merkinté
neuvottelupdytakirjassa sopimuksen syntymisesté on laillisesti pateva. So-
pimuksen allekirjoittamisen jalkeen on tydnantajapuolen toimitettava so-
pimusjaljennds tyosuojelun valvonnasta vastaavalle sosiaali- ja terveysmi-
nisteridlle. Valtakunnalliseen tyéehtosopimukseen osallisen tydnantaja-
puolen on myos toimitettava ministeriolle jasenyritysten ja niiden tyonte-
kijoiden maarat. Tyontekijapuolen on vastaavasti toimitettava ministeriol-
le jasentietonsa. (TEL 436/1946, 1§, 2 8.)

Valtion virkaehtosopimuslaki sédataa sen kuinka virkaehtosopimuksista
neuvotellaan. Virkamiesten palvelussuhteen ehdoissa méaéritellaan se, mil-
té osin virkaehtosopimus ohjaa palvelussuhdetta. Virkaehtosopimuksesta
neuvotteleva valtion osapuoli maaritetdén valtioneuvoston asetuksella.
Siind sééadetéan tietyt virat, joiden haltijat edustavat valtiota neuvotteluis-
sa. Virkamiehi& sopimusneuvotteluissa edustaa rekisteroitynyt virka-
miesyhdistys. Tarvittaessa voidaan myos tehda tarkentavavirkaehtosopi-
mus, jossa sopijaosapuolena valtiolla on kyseisen hallinnonalan neuvotte-
luviranomainen. Jos tarkentavasopimus on osittain ristiriitainen virkaehto-
sopimuksen kanssa, se on mitaton niilta osin. (VVEhtoL 664/1970, 1:2 §,
2:38)
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3 PALKKAHALLINTO PALVELUKESKUKSESSA

Palkkahallinto palvelukeskuksessa siséltad kaikki palkan maarittamiseen,
maksuun ja tilastoimiseen liittyvat asiat. Se on osa palvelukeskuksen tar-
joamasta henkil6stohallinnon palveluista. Palkkahallintoa ohjaavat ja sii-
hen vaikuttavat useat eri lait ja maaraykset, kuten ennakkoperintélaki, tyo-
sopimuslaki, tydehtosopimuslaki ja virkaehtosopimuslaki.

Palkkahallinnon keskeinen osa-alue on palkanlaskenta, mutta se siséltaa
mya0s useita muita tyovaiheita. Palkanlaskentaohjelmalla palkkahallintoa
hoidettaessa ty6vaiheisiin kuuluvat mm. palkka- ja henkil6tietojen yllapi-
to/péivittaminen, palkkojen laskenta ja palkasta perittyjen osien tilittamista
edelleen maksatukseen. (Eskola 2004, 21.)

Palvelukeskus hoitaa asiakkaidensa henkilosto- ja taloushallinnon tehtavia
asiakaskohtaisten sopimusten mukaisesti. Jokaisen asiakkaan kanssa teh-
dyissé sopimuksissa sovitaan osapuolten vastuista ja tehtavisté koskien
henkil6sto- ja taloushallintoa. Asiakkaille tuotettavien palveluiden vélilla
VoI tésté syysta ilmeté pienid eroja eri asiakkaiden valilla.

3.1 Keskeiset tyotehtavat

Palvelukeskuksen henkilostopalveluiden keskeisemmat tehtavat liittyvat
henkildiden palvelusuhteisiin, palkkoihin, sekéd lomaoikeuksiin. Sielld yl-
lapidetédan palkansaajien henkil6tietoja, seka palvelusjaksoja, joiden perus-
teella palkat maksetaan oikein ja oikeille henkildille.

Tarked painopiste tehtavissa on palkanmaksulla ja siind, etta se suoritetaan
oikein. T&ssa tulee huomioida erilaisten palkka- ja palkkiotietojen tallen-
taminen tietojarjestelméaén. Palkka- ja palkkiotietojen liséksi myds muut
palkkaan vaikuttavat tekijat ovat huomioitava palkanmaksussa. Téallaisia
ovat esimerkiksi lomarahat ja lomakorvaukset. Myds palkkoihin vaikutta-
vat palkansaajan poissaolotiedot ja niiden palkallisuuden maaritelma eli
ovatko poissaolopaivét palkallisia, osapalkallisia vai palkattomia.

Hyvin keskeisessa osassa palkkojenmaksussa ovat myos palkoista pidatet-
tavien ennakonpidatysten ja muiden suoritusten tilittdminen. Tilitykset liit-
tyvat enimmakseen veroihin, eldkkeisiin, Ay-jasenmaksuihin, seké tyot-
tOmyys- ja tapaturmamaksuihin.
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3.2 Palkanmaksun prosessin vaiheet

Palkanmaksuprosessit saattavat hieman poiketa asiakaskohtaisesti, mutta
padsaantoisesti ne toteutetaan samalla tavalla toimeksiantajayrityksessa.
Lahtokohtaisesti ensin tallennetaan jarjestelmaan kaikki kyseisen kuukau-
den palkkaan liittyva asiakkaan toimittama materiaali. Toisin sanoen talla
tarkoitetaan esimerkiksi uusien palkansaajien henkil6- ja palkkaustiedot,
sekd nykyisten palkansaajien palkkojen mahdolliset muutokset. Lisaksi
muita tallennettavia tietoja voivat olla erilaiset palkkiot, verokortit tai
poissaolotiedot. Myds vuosilomaan liittyen maksetaan lomarahat kerran
vuodessa tai tydsuhteen paattyessa.

Ennen varsinaisia palkanajoa ja palkanmaksun suorittamista tehdaan koe-
laskenta, jolla tarkistetaan palkanmaksun mahdolliset virheet ja niiden pe-
rusteella tehdaan korjaustoimenpiteet. Tdmé on yksi keskeisista vaiheista
ja on tarkead, ettd tassa vaiheessa saadaan palkat oikein ja virheettdmasti
asiakkaan palkansaajille ennen varsinaista palkanajoa.

Seuraavassa kuviossa esitetaan palkanlaskennan keskeisimmat vaiheet nii-
den suorittamisen jarjestyksessa. Kuviossa kéasitellddn kuukauden viimei-

sen paivan palkanlaskeminen, joten siina ei ole huomioitu muita tilityksia

kuin ulosotot.

Palkkamateriaa- Koelaskenta (tar- Korjaukset palkka-
lin tallentaminen kistetaan tallenne- tietoihin (tama vaihe
jarjestelmaan tut tiedot) tehdaan, jos virheita

on ilmennyt)
Palkanmaksu Ulosottotilitykset Palkanajot (muu-
(maksusuorituk- (jos niita on mak- tama paiva ennen
set palkansaajille) supéaivalld) palkanmaksua)

KUVIO 1. Palkanlaskennan prosessi palvelukeskuksessa

Y114 esitetyt palkanlaskennan prosessiin vaiheet on suoritettava tiettyjen
asetettujen aikarajojen sisélla. Palkkamateriaali on tallennettava ennen
koelaskentaa, korjaukset on tehtavé ennen palkanajoa ja ulosottojen tili-
tyksissé kaytetadan erapaivana palkanmaksupéivaa.
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3.3

Jarjestelménakokanta

Suomessa palkat maksetaan paasaantoisesti suoraan palkansaajan tilille.
Palkanmaksun suorittamisen helpottamiseksi useilla ty6nantajilla on kay-
tossaan tietojarjestelméa. Tietojarjestelmat eivat toimi taydellisesti, mutta
ovat huomattavasti ihmisté luotettavampia.

Suurin osa palkkahallintoon liittyvisté tehtavisté suoritetaan sahkoisilla
jarjestelmilla, joita jatkuvasti paivitetaan ja kehitetddn vastaamaan tyon
vaatimia tarpeita. Jarjestelmilla pystytaan yllapitaméan useampien palkan-
saajien tietoja kuin manuaalisesti.

Jarjestelmien paivityksen tai vaihdon yhteydessa on tarkeda tyon sujuvuu-
den kannalta, ettd toiminta on ohjeistettu oikein ja ohjeet ovat ajan tasalla.
Useat yritykset kayttavat samoja jarjestelmid, mutta ne ovat muokattu vas-
taamaan juuri kyseisten yritysten omia tarpeita. Tamé kéaytanto luo edelly-
tykset yrityksille tuottaa ohjeistuksen juuri omalle yritykselle muokatulle
jarjestelman versiolle.

12
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4 TYONANTAJAN TILITYKSET PALVELUKESKUKSESSA

Yhtena palkkahallinnon tehtdvanéa palvelukeskus tilittaa ja suorittaa asia-
kasyritystensa tyonantajamaksut. Tilityksid tehdaan eri aikavalein, mutta
useimmat tilitykset suoritetaan kuukausittain.

Tilitykset tehd&an paasaantoisesti kuukauden alkupuolella, jolloin tilite-
taan edellisen kuukauden suoritukset. Téssa poikkeuksena on ulosottojen
tilittdminen, joka voidaan tehda kahdesti kuukaudessa palkanmaksupaivi-
en yhteydessa.

Alla olevassa kuviossa esitelldan, kuinka tilitykset suoritetaan palvelukes-
kuksessa. Kuvion rakenne on luotu kuvaamaan tilitystenteon jérjestysta
ajallisesti. Kuvion padivamaarilla viitataan tilitysten erapaiviin ja ilmoitus-
ten tai selvitysten jattdmisten aikarajoihin.

Ulosotot (palkanmaksupdivind 15. ja/tai

31.paiva)

Ennakonpidatys ja sosiaaliturvamaksut
(tilityksen erdpaiva 12. paiva)
Tybnantaja ja kausiveroilmoitus
(sahkdinen ilmoitus 12. péiva)

v

Eldkemaksut ja jasenmaksut (erdpdiva

20. péiva)

13
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Tydttomyysvakuutusmaksut (neljannes
vuosittain)erapaiva on 20. péivé; selvitys
11. paiva

Tapaturmavakuutusmaksut (kolmesti
vuodessa) erdpdiva on 20. paiva; selvitys
vuonna 2013 (13.5.2013, 13.9.2013,
10.1.2014)

-~

Vuosi-ilmoitus 20X1 (ilmoitus tehdaan
kerran vuodessa, viim. 31.1.20X2)

KUVIO 2. Palvelukeskuksen tilitysprosessin vaiheet

Kuviossa esitetty toimintamalli ja pdivamaarat ovat palvelukeskuksessa
kéytossé vuonna 2013. Taméan prosessin tiedot paivitetadn vuosittain. Era-
paivien osalta kaytetddn kyseisia erdpdivia tai erapéivaa edeltavaa pankki-
paivaa.

4.1 Ulosotot

Ulosotto on kaytanto, jossa henkil6lta peritddn yleisimmin jokin laimin-
lyoty rahallinen suoritus. Padsaantoisesti perinté suoritetaan oikeuden pééa-
toksen perusteella, mutta esimerkiksi veroja voidaan peria ilman péatosta.
Ulosottoviranomaisen vastuulla on ldhestyd maksuvelvollista maksukehot-
teella ja tarvittaessa palkan tai omaisuuden ulosmittauksella. (Ulosotot
2012.)

Tilityksi& tehtdessa niiden aikajarjestyksella on merkitystd. Ensimmaisend
tilitetd@n ulosotot heti palkanlaskennan jélkeen, jolloin ne ehditdén huo-
mioida palkanmaksussa. Ulosotoista tehdaan tilitykset 1-2 kertaa kuukau-
dessa, riippuen montako palkanmaksupaivéa asiakkaalla on.

Ulosotot pidatetdan palkansaajan palkasta ulosottopaatoksen mukaisesti.
Siin& madritetd&n ulosoton voimassaoloaika, milloin se astuu voimaan, se-
k& toistaiseksi vai mééraajaksi. Paatoksesta selvida ulosoton méara ja suo-
jaosuus, joka palkansaajalle véhintddn maksetaan huolimatta ulosotosta.
Ulosottopédatoksen lahettdd ulosottovirasto. Paatoksesta selvidd myos tili-
tyksissa tarvittavat pankkitili, viitenumero ja ulosottovirasto.
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4.2  Ennakonpidatysten- ja sosiaaliturvamaksujen tilitykset

Ennen tyonantajansuoritusmaksujen tilittdmisen aloittamista tulee tas-
mayttaa jarjestelmastd saatava palkkasuoritusten yhdistelmé ja kirjanpidon
paakirja joista selvidvat tydnantajamaksut. Tarkistuksessa selvitetadan
mahdolliset virheet ennen tilitysten aloittamista.

Ty0Onantajasuoritusten maksuissa tilitetddn ennakonpidatykset, sosiaalitur-
vamaksut, sekd mahdollisesti oikaistaan sosiaaliturvamaksuja. Sosiaalitur-
vamaksuja on oikaistava esimerkiksi tapauksissa, missa Kansanelékelaitos
tai vakuutusyhtio on maksanut tydnantajalle paivé- tai aitiysrahoja. Tamén
jalkeen tilitys l&hetetd&n eteenpdin maksatukseen ja sieltd se maksetaan
verohallintoon.

Ennakonpidéatykset ja sosiaaliturvamaksut ilmoitetaan myos verottajalle
kausiveroilmoituksessa, joka tehd&an kuukausittain osoitteessa vero.fi.
Kausiveroilmoituksella ilmoitetaan verohallinnolle oma-aloitteisesti ilmoi-
tettavien ja maksettavien verojen tiedot. Sinne ilmoitetaan ennakonpidé-
tykseen liittyvét tiedot, oikeaksi korjatut sosiaaliturvamaksut, seké tarvit-
taessa vastaavat suoritukset lahdeveron alaisista palkoista.

Suorituksen kohteena olevan kuukauden kausiveroilmoitus on annettava
séhkdisenéa verovirastolle viimeistadn seuraavan kuukauden yleisend era-
paivan tai muu kuin sdhkdinen ilmoitus 7. paivdian mennessé. Kausive-
roilmoituksen antamisen tavasta riippumatta se on allekirjoitettava kirjalli-
sesti tai varmentaa sahkdiselld tunnistautumisella. (VTL 604/2009, 3:7 §,
3:88)

4.3 Elakemaksujen tilitykset

Elédkevakuutusyhti6 toimittaa palvelukeskukseen vuoden lopussa seuraa-

van vuoden eldkevakuutusmaksujen tiedot. Tarkeitd ndista tiedoista ovat

seuraavan vuoden tyonantajan ja -tekijan elakemaksujen osuudet palkois-
ta, viitetiedot, seka pankkitili minne ne maksetaan. Myos oleellinen tieto

on maksupdiva, mika useimmiten on kuukauden 20. péiva riippuen pank-
Kipéivista.

Elédkevakuutusmaksuja tilitettdessé tydnantajan ja tyontekijan elakevakuu-
tusmaksut tilitetddn erikseen kuukausittain. Tilitettdvat summat [6ytyvat
palkkasuoritusten yhdistelméstd, josta ne ovat aikaisemmin jo tarkistettu.
Taman jalkeen eldkevakuutusmaksut tilitetddn eteenpdin ja maksetaan
madrapéaivana eldkevakuutusyhtiolle.
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4.4  Ammattiyhdistyksen jasenmaksut

Ammattiyhdistyksen keskeisimmat tehtavét ovat turvata jasentensé toi-
meentulon kehitys ja tyosuhdeturva. Ammattiyhdistyksessé voi myos liit-
tya tyottdmyyskassaan turvatakseen tarvittaessa tyottomyysturvan itsel-
leen. Tyottomyyskassaan liittyminen ei kuitenkaan velvoita yhdistyksen
jasenyytta. Tyottomyyskassasta maksettava tyottomyyspaivaraha on suu-
rempi kuin normaali ty6ttdmyysturva. Ammattiyhdistyksen jasenmaksut
peritadn tyonantajan toimesta suoraan palkasta tai tyontekija maksaa sen
itse. Maksun suorittaja ja sen osuus sovitaan perintdsopimuksessa, jonka
mukaisesti maksut tulee suorittaa. (Ay-jasenmaksut 2011.)

Ammattiyhdistysten jasenmaksujen tilittamisessa toimintamalli on hyvin
samankaltainen kuin eldkemaksujen tilityksissa. Kaikki ammattiyhdistyk-
set joiden jasenia tyoskentelee asiakasyrityksessa toimittavat tiedot seu-
raavan vuoden jasenmaksuista vuoden loppuun mennessa palvelukeskuk-
seen. Niista selvidvat pankkiyhteydet, maksupadivat ja viitenumerot.

Ammattiyhdistysten jasenmaksujen tilittdmista varten tulee jarjestelmasta
ajaa raportti, jossa selviaa eriteltyna eri ammattiyhdistyksiin tilitettavat
kuukauden jasenmaksut. Jasenmaksujen yhteissumma tdsmaytetdan paa-
kirjan tietoihin. Taman jélkeen jasenmaksut tilitetd&n ja maksetaan edell&
olevien tietojen perusteelle erikseen jokaiseen ammattiyhdistykseen.

45 Tyo6ttomyys- ja tapaturmavakuutusmaksut

Tyottémyysvakuutusmaksut tilitetddn neljannes vuosittain, kerrallaan aina
kolmen kuukauden ajalta. Vuoden 2013 alusta lahtien tyénantajat toimit-
tavat tyottomyysvakuutusmaksut tyottémyysvakuutusrahastoon. Tama
koskee niit4 tyonantajia, jotka ovat velvollisia toimittamaan kyseisen suo-
rituksen. Tapaturmavakuutusmaksut tilitetd&dn kolme kertaa vuodessa, nel-
jan kuukauden jaksoissa. Vakuutusyhtitsté/rahastosta ilmoitetaan vuoden
lopussa seuraavan vuoden maksujen osuus palkasta, sekd muut maksujen
edellyttdmat tiedot. Ennen varsinaisia tilityksid vakuutusyhtidén/rahastoon
lahetetdan selvityslomake, mista selvida koko vuoden siihen asti muodos-
tuneet maksut.

Tyottémyys- ja tapaturmavakuutusten tilitettavat summat keratdaan kolmen
ja neljan edellisen kuukauden palkkasuoritusten yhdistelmista. Niiden yh-

teissumma tilitetddn ja maksetaan vakuutusyhtiolle/rahastolle 20. péiva, tai
sitd edeltdvana pankkipéivana.
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4.6 Vuosi-ilmoitus

Vuosi-ilmoitus on ilmoitus verohallinnolle, joka ty6nantajan on tehtavé
vuodenvaihteessa ilmoittaen siina palkkaan ja verotukseen liittyvia tietoja.
Vuosi-ilmoitus toimii verohallinnolle hyvéna tietol&hteend tehtdessa mm.
esitaytettyja veroilmoituksia henkildasiakkaille. Tamé korostaa ilmoitetta-
vien tietojen oikeellisuuden tarkeyttd. Vuosi-ilmoitus voidaan antaa séh-
koisesti tai paperilomakkeella, mutta kuitenkin yli 15 henkil6a tyollistavan
yrityksen on pitanyt tehda ilmoitus sdhkoisesti vuodesta 2011 lahtien.
(Vuosi-ilmoitus 2010.)

Paattyneeltd vuodelta palvelukeskus tekee verohallintoon vuosi-
ilmoituksen, jonka tulee olla toimitettu seuraavan vuoden tammikuun lop-
puun mennessa. Vuosi-ilmoituksella tulee olla ilmoitettuna paattyneen
vuoden tyonantajan maksamat palkat ja tyokorvaukset, sek& ennakonpida-
tykset ja muut suoritukset.

Vuosi-ilmoitusta tehtdessa ajetaan jarjestelmasta vuosi-ilmoitus raportti,

josta 16ytyy siihen ilmoitettavat tiedot. Ndama tiedot pitéa vield tarkistaa ja
tarvittaessa korjata vield ennen niiden lahettamista verohallinnolle.

17



Palvelukeskuksen tilitysprosessin kehittdminen

5 SAHKOINEN OHJE JA TASMAYTYSTAULUKKO

Yhdenmukainen toiminta ja prosessi edellyttavét ohjeistusta. Ohjeessa on
tarkeda olla johdonmukainen rakenne ja selkeasti esitetyt asiat, seka mah-
dollisia kuvia helpottamaan ohjeen sisdistamistd. Ohjeen suunnittelussa on
huomioitava ohjeen siséltoon vaikuttavat eri tekijat, seka ohjeen kayttajat
ja kayttotarkoitus. Ohjeessa tulee eritelld yleinen ké&ytanto ja poikkeukset
selkedsti toisistaan. Tarkein ominaisuus kuitenkin ohjeen toimivuuden
kannalta on ajan tasalla oleva tietosisalto.

5.1 Ohjeen luomisen lahtokohdat

Palvelukeskuksen tilitysprosessin kehittdminen lahti liikkeelle toimeksian-
tajan tarpeesta luoda itselleen yhtendinen ohje tydnantajan lakisaateisten
tilitysten tekemiseksi. Lahtokohtana tahan toimeksiantajalla oli jo vanhoja
ohjeita kyseisesta prosessista heidan eri toimipisteissaan. Tavoitteena oli
paivittaa ja yhtendistaa naiden pohjalta uusi yksityiskohtainen ohje.

Ohjeen kéaytdn kohteena on kaksi eri tietojarjestelmad, tasta johtuen se on
jaettu yhteiseen kirjalliseen ohjeeseen ja kahteen kuvalliseen jérjestelmé-
kohtaiseen ohjeeseen, vastaamaan molempien jarjestelmien tarpeita. Oh-
jeissa otetaan huomioon jarjestelmien véliset erot, seka palvelukeskuksen
eri toimipisteiden toimintamallien poikkeavuudet. Ohjeen tavoitteena on
kattaa palvelukeskuksen tilitysprosessin yhteinen toimintamalli, huomioi-
den poikkeukset jarjestelmissd, toimipisteissa, sekd asiakaskohtaisessa
toiminnassa.

5.2 Ohjeen tekemisen haasteet ja ratkaisut

Ohjeen kayttoonotto tapahtuu palvelukeskuksen kaikissa kuudessa toimi-
pisteessd, joten oli tarkedd huomioida sen soveltuvuus koko toimeksianta-
jaorganisaatioon. Haasteena oli siséllyttdd ohjeeseen pienet erot ja poikke-
ukset toimipisteiden valilla. Erojen ja poikkeusten huomioiminen ohjeessa
varmistettiin yhteisty6ssd muiden toimipisteiden kanssa, josta saatiin pa-
lautetta ja muutosehdotuksia ohjeen tekovaiheessa.

Yksi haaste tassa projektissa oli aika, silla projekti toteutettiin tyon ohessa
seka ohjeen siséllosté johtuen suureksi osaksi tydpaikalla. Liséksi ohjeen
sisallon tarkentuessa ja palautteen sekd muutosehdotusten huomioinnissa
tyon maara kasvoi alkuperéisesta oletetusta. Toimeksiantaja huomioi ta-
méan ohjaamalla ja antamalla vapauden varata ty6ajasta muutamia paivia
tilitysohjeen tekemiseen.

Toimeksiantaja esitti myds tarpeen taulukkotyokalulle, jolla pystyttéisi te-

hostamaan tilitysprosessia. Toiveena oli, etta tilitettdvat tiedot voitaisiin
késitell&d yhdessé Excel-taulukossa. Tama lisasi tydn mééraa entisestaan,
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seka haastoi huomiomaan ohjeissa taulukon kayton. Jarjestelmien vélisia
eroja vastamaan myos taulukkotyokaluja tehtiin kaksi. Rakenteellisesti
taulukot ovat hyvin samanlaisia, joten esittelen liitetiedostona vain jérjes-
telma B:n kanssa kayttoon soveltuvaa taulukkoa (Liite 4.).

Ohjetta tehdessa piti ottaa huomioon ajantasainen lainsaadanto silta osin,
kun se ohjaa tilitysten eri vaiheissa. Ohjeiden sisallon tuottamisessa piti
my6s huomioida palvelukeskuksen muut ohjeet, joiden kanssa tilitysoh-
jeille syntyi rajapintoja.

5.3 Tasméytystaulukko tilitysten tekemisen tyokaluna

Tilitysohjeen edetessa toimeksiantajan toiveesta luotiin tilityksiin liittyen
tdsmaytystaulukko. Tamén on tarkoitus helpottaa vuodenvaihteessa tehta-
vaa vuosi-ilmoitusta verottajalle, sekd samalla tehostaa ja tukea tilitysten

kéytannosséa tehtavaa prosessia.

Taulukkotyokalun tekemisen pohja-aineistona kéytettiin palvelukeskuksen
aikaisempia erillisid taulukoita ja tilityslomakepohjia. Naista luotiin koko-
naisuus, jossa voidaan tehda ja tarkistaa kaikki tilitykset. Samalla tauluk-
koty6kaluun tehdyt tilityslomakepohjat otettiin kayttoon kaikille palvelu-
keskuksen asiakkaille. Tydkalun valmistamisessa tavoitteena oli saada yh-
tendinen apuvaline tilitysprosessiin koko organisaatiolle, sekd toimimaan
johdonmukaisesti myds ohjeiden toteutuksen kanssa. Liséksi taulukkotyo-
kalusta piti tehd& kaksi eri versiota vastaamaan molempien tietojarjestel-
mien tarpeita.

Tyokalu on rakennettu Excel-taulukko pohjalle. Perusidea siiné on se, etté
joka kuukausi sinne viedaan ensimmaiselle valilehdelle tiedot palkkasuori-
tusten yhdistelmasta. Vélilehdelle siirrettyja tietoja kaytetdan kuukausittai-
sin tehtavissa tilityksissd, seka ne helpottavat vuosi-ilmoituksen tekemisté.
Taulukon avulla on helppo my6s kuukausitasolla tarkkailla tietojen vir-
heettdmyyttd ja sitten vuoden vaihteessa tdsmayttaa tiedot vuosi-ilmoitusta
tehdessd. Kuukausittain tehtavia tilityksia varten tilitettavét tiedot siirtyvét
ensimmaiselté taulukolta tiedoston muille taulukoille. Ndmé taulukot on
taas jaettu kuukausittain, sisdltden kyseisen kuukauden tilitysten lomake-
pohjat, jonne tiedot siirtyvat valmiiksi jatkotoimenpiteité varten.

Taman tyokalun perustarkoitus on sisallyttdd mahdollisimman monet tili-
tysprosessin tydvaiheet ja tiedot, seka tehostaa tilitysten kaytdnnon suorit-
tamista. Samalla pyritddn minimoimaan inhimilliset néppaily virheet, vé-
hentamalla tilitettavien lukujen viemista useaan eri paikkaan. Tahan péés-
tadn sill, ettd taulukoon tuodaan vain tarvittavat luvut ensimmaiseen tau-
lukkoon, josta luvut siirtyvat automaattisesti tilitysten lomakepohjiin eli
minimoidaan manuaalisesti tehtavat siirrot.
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6 YHTEENVETO

Taman opinndytetyon tarkoitus oli luoda tyénantajan palkkahallinnossa
tehtévien tilitysten tueksi sahkdinen ohje prosessista, seké taulukkotyokalu
tehostamaan prosessin kaytantod. Opinndytetyon paatavoite oli kehittad
palvelukeskuksen tilitysprosessille yhtendisempi ja tehokkaampi toimin-
tamalli.

Palkkahallinnon keskeisin tehtava on palkanlaskenta ja siihen vaikuttavien
tietojen kasitteleminen seka yllapito. Opinnédytetydn teoriaosassa kasitel-
tiin palkkahallinnon/palkanlaskennan teoriaa ja késitteita. Teorian esitté-
misen tukena on kaytettya aiheeseen liittyvaa lainsaadantoa ja maarayksia.
Lains&d&dantd on myods osaltaan ohjannut ohjeiden asiatekstid. Teoriaosuu-
den tavoitteena oli luoda peruskaésitys palkanlaskentaan liittyvien késittei-
den ymmartdmiselle. Lahdeaineistona siiné kéytettiin alan kirjallisuutta.

Ty0On empiirisessa osassa kuvattiin palvelukeskuksen palkanlaskennan
tyoprosessin vaiheet, joista erityisesti keskityttiin tilitysprosessin kuvaa-
miseen. Empiirisessa osuudessa kasiteltiin myads tilitysprosessin kehitta-
miseen tarkoitetun ohjeiden ja taulukkotydkalun tekeminen.

Opinnéaytetyon tuloksena syntyivat tilitysten tekemisen sahkoiset ohjeet,
sekd taulukkotyokalu k&ytdannon prosessin tehostamiseksi. Pohja-
aineistona ohjeiden luomiseen kaytettiin palvelukeskuksen eri toimipistei-
den vanhoja tilitysprosessin ohjeita. Tyon lopputuloksena syntyneet asia-
kirjat loivat palvelukeskuksen tilitysprosessille pohjan yhtendisempéén ja
tehokkaampaan toimintaan.
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Palvelukeskuksen tilitysprosessin kehittdminen
LITTEIDEN JOHDANTO
Tilitysohjeet (yleisohje), Liite 1

Tama ohje on asiakirja, jossa kasitellaan yhteisesti tietojarjestelmilla A ja
B tehtdvan tilitysprosessin vaiheet ja siséltd. Siind ohjeistetaan yhteinen
toimintamalli myos palvelukeskuksen eri toimipisteet huomioiden. Jarjes-
telmien kaytannon erot huomioidaan ja ohjeissa viitataan yhteisen toimin-
tatavan lisaksi tarkennuksiin jarjestelméakohtaisiin ohjeisiin (Liite2 ja 3).

Rakenteellisesti ohje noudattaa palvelukeskuksessa tehtavien tydnantajan
tilitysten jarjestystd. Ohjeen tarkoitus on toimia yhtenéisen toimintamallin
perustana tilitysprosessissa palvelukeskuksen kaikissa toimipisteissd. Oh-
jeen tarkoitus on my6s omalta osaltaan toimia tukena uusien henkildiden
perehdytystilanteissa.

A- ja B palkanlaskentajarjestelmien tilitysohjeet, Liite 2 ja Liite 3

Jarjestelmékohtaisten ohjeiden tarkoitus on tdydentdad kirjallista ohjetta.
Ohjeissa keskitytddn jarjestelmakohtaisiin kdytdnnon vaiheisiin. Ohjeissa
hyodynnetadn visuaalisia kuvankaappauksia. Jarjestelmakohtaisten ohjei-
den tavoite on kuvata tilitysprosessin tyovaiheet mahdollisimman tarkasti,
tyovaiheiden jarjestystd noudattaen. Ndista ohjeista on kaksi versiota, toi-
nen on suunnattu jarjestelman A kayttajille (Liite 2) ja toinen vastaavasti
jarjestelman B kayttajille (Liite 3).

Taulukkotyokalu (tasmaytystaulukko), Liite 4

Taulukkotyokalu on luotu tukemaan kaytannon tilitysten suorittamista.
Sen tarkoituksena on tehostaa prosessin vaiheiden suorittamista ja vahen-
tdd manuaalisen tyon maaraa keskittamalla tilitysten vaiheet yhteen tau-
lukkopohjaiseen tyokaluun. Taulukon hyddyntdminen kaytdnnon tyodssa
pienentad myds mahdollisten virheiden syntymisen todennékoisyytta.

Taulukkotyokalu on rakenteellisesti muodostettu Excel-taulukoista. Toi-
mintaidea siind on, etta jarjestelmista saatavilta raporteilta syotetddn tiedot
ensimmaiselle valilehdelle. Néita tietoja tullaan kayttaméaan vuoden péa-
tyttyd vuosi-ilmoituksen tdsmaytyksen tukena. Lisaksi ndma tiedot siirty-
vat uusille valilehdille, josta l6ytyvét jokaisen kuukauden osalta tehtavien
tilitysten lomakepohjat. Ja&senmaksujen ja ulosottojen osalta taulukossa on
vain mallipohjat, silla ndita tietoja ei voida suoraan jarjestelmien raporteil-
ta siirtdméan taulukkoon.

Liitteen malliesimerkissa esitellddn kuukausivélilehdista ainoastaan maa-
liskuun lomakkeet ja tapaturmavakuutuslomake huhtikuulta, sek& taulukon
muut vélilehdet. Taulukon toiminnallisuuden esittdmiseksi siind kéytetaén
keksittyja lukuja ja tietoja, jotka eivat todellisuudessa vastaa mink&an yri-
tyksen tietoja.
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Johdanto

Taman ohjeen tarkoituksena on olla tuotannossa palkkapalvelusihteerien apuna tilitysproses-
sissa. Ohje sisdltdaa molempia palkanlaskentajarjestelmia koskevan yleisohjeen sekd molemmil-
le jarjestelmille erikseen tehdyt tarkemmat, kuvalliset ohjeet.

Liséksi ohjeen liitteend on tasmaytystaulukko, joka tulee ottaa kayttoon jokaisen asiakkaan
osalta. Taulukon tarkoitus on auttaa kuukausittain, sekd vuodenvaihteessa tehtavien tilitysten
tekemisessa. Sita kaytettdessa kaytannon tilitysten tekemisen prosessi tehostuu. Taulukon
kdyton ansiosta myds mahdollisten virheiden riski pienenee. Toimintaperiaate on se, etta tie-
dot siirretdaan manuaalisesti vain yhteen taulukkoon, josta ne siirtyvat valmiisiin lomakepohjiin
seuraavia tilitysvaiheita varten.
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Tilitysprosessi

Henkilostopalvelut huolehtivat, ettd dokumenttienhallintajarjestelmaian/maksuun toimitetta-
vassa aineistossa on tilityslomake, joka sisaltda maksamiseen tarvittavat tiedot. Tilityslomak-
keilla tulee nakya tositepadiva, erapaiva, asiakas, maksun saaja, maksun saajan pankkitili, viite-
numero tai seliteteksti, summa, tilidinti seka reititystiedot. Tilityksia varten on olemassa valmiit
tilitystaulukkopohjat. Tilityslomakkeelle tulee muistaa lisata viestitiedot maksunsaajalle.

Tilitykset kasitelladn viimeistadn aineistokohtaisten aikataulujen mukaisesti. Aikataulusta huo-
limatta tilitykset tulee kuitenkin kasitelld viipymatta heti kun se on mahdollista.

1. Henkilostopalvelut toimittavat tilitykset menojen kasittelyyn asiakaskohtaisesti sovi-
tusti jollain seuraavista tavoista

a) siirtamalla tarvittavat tilitykset dokumenttienhallintajarjestelman Uudet reitit-
tamattomat kansioon niiden asiakkaiden osalta, joissa tarvittava rooli on jar-
jestelmaan perustettu tai

b) Asiakastukipalvelun kautta niiden asiakkaiden osalta, joilla on asiakastukipalve-
lu kdytossa tai

c) sahkopostin vilityksella joilla ei kumpikaan em. ole kaytettavissa.
2. Menojen kasittelyssa dokumenttienhallintajarjestelmassa tilitykselle
a) tdytetdan perustiedot,

b) asetetaan menotositteelle tarvittavat tilitys-lukot, mikali menotosite on toimi-
tettu asiakastukipalvelun tai séhképostin kautta,

c) tilioidddan menotosite tilityslomakkeen tilidinnin mukaisesti ja
d) laitetaan kiertoon tilityslomakkeen reititysohjeen mukaisesti.

3. Palkkojen tilitykset asiatarkastetaan ja hyvaksytdaan henkilostopalveluyksikdn prosessin
mukaisesti. (Dokumenttienhallintajdrjestelman kayttéoikeuksilla on maaratty, etta
henkiléstohallinnon henkil6t eivat nde eivatka pysty asiatarkastamaan / hyvdaksymaan
muita kuin tilitys-lukolla suojattuja asiakirjoja). Asiatarkastaja ja hyvaksyja voi muuttaa
ainoastaan tositteen tilidintid, kaikissa muissa virhetapauksissa tositteella oleva virhe
kommentoidaan ja se keskeytetaan.

4. Menojen kasittelyssa hyvaksytty tilitys siirretdan reskontraan (maksuliikkeelle).

5. Maksuliike tarkistaa vero- ja sotutilitysten seka eldketilitysten erdpaivien maksuaineis-
toilta, etta tilitys on lahdossa maksuun. Tarkistus tehdaan vain naiden tilitysten osalta
ja vain toimittajatasolla, ei sisaltotasolla (tarkistetaan etta ko. toimittajalle on menossa
lasku maksuun).

Tilityksia tehdessa tulee huomioida myos henkilostopalveluiden ja talouspalveluiden
sisdisesta verkosta l6ytyvat yhteiset rajapintaohjeet.
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Vastuut

Henkilostopalvelut vastaavat siitd, etta aineistot ovat oikea-aikaisesti ja oikeamuotoisesti toi-
mitettu menojen kasittelyyn tai maksuliikkeelle kasiteltavaksi.

Menojen kasittely vastaa siitd, ettd dokumenttienhallintajarjestelmaan toimitetut tilitykset
ovat oikea-aikaisesti hyvaksymiskierrossa.

Henkilostopalvelut vastaavat siita, etta kierto tapahtuu siten, etta kaikki menojen kasittelyyn
toimitetut tilitykset ovat oikea-aikaisesti hyvaksytty. Asiatarkastus ja hyvdaksyminen ovat henki-
|6stdpalveluiden viimeinen kontrollipiste tilityksen maksuunpanosta. Asiatarkastajan tulee
varmistua siita, etta tilityksen hyvaksyva esimies on paikalla. Menojen kasittely ei tee erikseen
kierron valvontaa eika valvo, etta kaikki kierrolla olevat tilitykset tulevat ajoissa hyvaksymis-
kierrolta takaisin.

Menojen kasittely vastaa siitd, etta ajallaan dokumenttienhallintajarjestelmassa hyvaksytty
tilitys toimitetaan maksuliikkeelle ajoissa.

Maksuliike vastaa vero- ja sotutilitysten seka eldketilitysten erdapaivien maksuaineistojen tar-
kistuksesta, etta tilitys on lahddssa maksuun. Tarkistus tehdaan vain naiden tilitysten osalta ja
vain toimittajatasolla, ei sisaltotasolla (tarkistetaan etta ko. toimittajalle on menossa lasku
maksuun).

Poikkeustilanteet

Mikali havaitaan, ettd dokumenttienhallintajarjestelmassa olevia tilityksia ei ehdita kierrattaa
tai hyvaksymiskierto kestaa jarjestelmassa liilan kauan, maksetaan tilitykset kassamaksuina
maksuliikeohjelmiston kautta asiatarkastettuna, tilidityna ja hyvaksyttyna maksutoimeksianto-
na.

Talloin henkilostopalveluiden vastuulla on toimittaa hyvaksytty maksutoimeksianto ko. asia-
kasta hoitavaan maksuliikkeen palveluryhméaan paperisena / sdhkdpostitse / asiakastukipalve-
lulla / faksilla. Jos tilitys on kierrossa (ei asiatarkastettu/hyvaksytty) tai sitd ei ehdita kierrattaa:
tiliity, asiatarkastettu ja hyvaksytty lasku sekd maksutoimeksianto (erillinen lomake) tulee
toimittaa maksuliikkeeseen. Jos tilitys on hyvaksytty, muttei viela siirtynyt reskontraan: Henki-
[0stopalvelut pyytavat menojen kasittelysta dokumenttienhallintajarjestelmassa hyvaksytyn ja
tilididyn tilityksen tulosteena (tilidinti ja hyvaksynta tulee ndkya tulosteessa) ja toimittaa sen
maksuliikkeeseen.

Henkilostopalvelut vastaavat, ettd korkoseuraamuksia aiheuttavat maksutoimeksiannot toimi-
tetaan maksuliikeryhmaan ajoissa, keskeyttaa tilityksen kasittelyn dokumenttienhallintajarjes-
telmassa seka ilmoittaa erikseen asiasta menojen kasittelyyn asiakasta hoitavaan ryhmaan
(asiakastukipalvelu/sahkoposti).

Menojen kasittelyssa arkistoidaan dokumenttienhallintajarjestelmassa kierrossa olleen kes-
keytetyn tilityksen. Arkistoinnin yhteydessa tositteelle kommentoidaan maksun maksamisesta
suoraan maksuliikkeen kautta.
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Ulosotot

Ulosotot tilitetdan aina valittémasti palkka-ajojen jalkeen (1-2 krt/kk). Jokaisesta ulosotosta
tehddan oma erillinen tilityslomakkeensa, koska maksuviitteet ovat henkilokohtaiset. Erilliset
tilityslomakkeet on aina tehtava vaikka tilitykset menisivat samalle ulosottovirastolle. Tilitys-
lomakkeelle vieddan henkildsta vain viitenumero, ei koskaan mitdan muita henkil6tietoja. Vii-
tenumeroissa on oltava erityisen huolellinen, koska maksu ohjautuu sen perusteella oikean
henkilon ulosottovelkaan.

Tallenna lomakkeelle ulosottovirasto ja sen pankkitili, erapaiva, viitenumero, euromaara ja
tilittdjan tiedot. Maksun erdpaiva on aina se palkanmaksupdiva, jolta raportit on ajettu. Kun
olet tayttanyt tiedot tilityspohjaan, tee siitd pdf, tallenna se ja tulosta itsellesi paperikopio.

Lopuksi: laheta lomake talouspalveluiden puolelle menoihin (Toimipiste A).
tai
Vie tilitykset dokumenttienhallintajdrjestelmaan. Tarkista mita lukkoa ulosottoti-
lityksissa virastossasi kaytetddan. Merkitse jarjestelman antama DocID-numero ti-
lityslomakkeen yldkulmaan (Toimipiste B).

Katso tarkemmin jarjestelmakohtaisista ohjeista.
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Paakirjan taismayttiminen

Palkkakirjanpidon tasetilit tdsmaytetaan kuukausittain kirjanpidon ja palkkajarjestelman valilla.
Kirjanpito tallentaa paakirjat sisdiseen verkkoon seuraavan kuukauden 1. tai 2. pdiva ja lahet-
taa tasta sahkopostilla ilmoituksen henkilostdpalveluiden yhteisiin sdhkopostilaatikoihin, kuten
kirjanpidon ja henkiléstdpalveluiden rajapintaohjeessa on mainittu. Téman jalkeen he eivat
enda talleta edelliselle kuukaudelle mitaan. Jos uusia suorituksia viela tulee asiakkaan tulotilil-
le, ne kirjataan jo seuraavalla kuukaudelle.

Tulosta tai vastaanota tarvittavat raportit palkka- ja kirjanpitojarjestelmasta. Tarkein raportti
on kirjanpidosta muodostuva paakirja. Sithen tasmadytetdan tilityserittely tai palkka- ja palkkio-
suoritusten yhdistelma, riippuen mika jarjestelma on asiakkaan kohdalla kdyt6ssa. Palkanlas-
kentajarjestelma-B:n ollessa kaytossa, pitdd tdsmayttda kuukausittain myos verottajan vuosi-
ilmoitus(raportti) palkka-/palkkiosuoritusten yhdistelmaan. On erityisen tarkeaa tarkistaa, etta
tyo- ja kayttokorvaukset tdsmaavat.

Palkkojen ja kirjanpidon tasmaytys

Palkkasaatavat - Tasméaytetddn kumulatiivinen saldo vuoden alusta
Ennakonpidatykset - Taésmaytetdan kumulatiivinen saldo vuoden alusta
Sosiaaliturvamaksut - Tasmaytetadn kumulatiivinen saldo vuoden alusta (va-
hennettyna litkaa suoritetut sotut)

Tapaturmamaksut — Tilitetddn kolmesti vuodessa, tdsmaytetdan saldo kauden
aikana

Tydnantajan elakemaksut - Tasmaytetadn kumulatiivinen saldo vuoden alus-
ta

Tyontekijan elakemaksut - Tasmaytetadn kumulatiivinen saldo vuoden alusta
Jasenmaksut - Tasmaytetddn kumulatiivinen saldo vuoden alusta

Ulosotot - Kauden Debet/Kredit summien pitéa olla Kirjanpidossa yhté suuret
ja samat kuin palkkaohjelman raportilla. (Lkp —tilin loppusumman pitéa olla
0,00)

Tyottomyysvakuutusmaksut -Tilitetadn neljannesvuosittain, Tasmaytetaan
saldo kauden aikana

Epaselvat erat (Kela-tapahtumat) - Tilin saldo oltava tilinpaatoksessa 0,00,
Tasméytetddn kumulatiivinen saldo vuoden alusta

Henkilostopalvelut tulostavat palkkajarjestelmasta vastaavan tulosteen ja tasmayttavat taseti-
lit kirjanpidon Lkp-paakirjaan

Toimipiste A: Tasmaytettyjen tasetilien dokumentit toimitetaan asiakastukipalvelun tai sahko-
postin kautta pdf-muodossa kuitattuna kuukauden 15. padivddn mennessa takaisin kirjanpitoon.
Mahdollisista saldoeroista merkitdaan selvitys allekirjoituksen yhteyteen. Toimipiste B: Sovel-
lusvastaavat laativat tase-erittelyn tasetileista ja tallentavat sen liitedokumentteineen sisai-
seen verkkoon kirjanpidon tyoryhmatilaan: asiakkaat — tasmaytykset: palkkatasmaytykset.
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Vero- ja sotutilitykset

Verotilitykset sisdltavat ennakonpidatykset, Iahdeverot ja sosiaaliturvamaksut. Tyénantajan on
tilitettava tyonantajasuoritukset verotilille ja annettava niista kausiveroilmoitus Verohallinnol-
le. Suorituksista on annettava myds vuosi-ilmoitus niiden maksuvuotta seuraavan vuoden
tammikuun loppuun mennessa.

Verotilitykset saa tehda vasta kun tilityserittely on tasmaytetty. Huomioi, etta virheellisesti
tallennetut tiedot eivat ndy raporteissa. Tydnantajasuoritukset on maksettava ja ilmoitettava
viimeistaan palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 12. paivana. Tilityslomakkeelle mer-
kitdan aina erdpaivaksi 12.paiva, riippumatta siitd onko kyseessa arki- vai pyhdpaiva. Kausive-
roilmoituksen myohadstymisesta seuraa myohastymismaksu.

Verotilityksissa ja kausiveroilmoituksessa on erityisen tarkeaa huolehtia tietojen oikeellisuu-
desta. Verotililla ei saisi koskaan olla saldoa. Kirjallinen huomautus Verottajalta tulee kun vero-
tili erottaa yli 10,00€. Virheista ja viivastyksista tulee lisamaksuja. Tarvittaessa voi olla yhtey-
dessa suoraan Verottajan verotilineuvontaan.

Sosiaaliturvamaksun oikaisut

Sotuoikaisut ovat esim. Kelan tai Kevan palautuksia. Sotuoikaisut vdhennetdan maksettavasta
tyonantajan sosiaaliturvamaksusta. Sotuoikaisut tilitetddan myo6s tydonantajasuoritusten mak-
sussa. Palkanlaskentajarjestelma-B:ssa asiakkaan sotuoikaisut on laskettava kasin. Ne tulee
taulukoida kuukausittain tasmaytysta varten (esimerkki l0ytyy jarjestelmakohtaisista ohjeista).

Palkanlaskentajarjestelma-A:ssa niilla asiakkailla, joilla on kannassa kela-palkkatekija, voidaan
sotu-oikaisut katsoa tilityserittely 3:sta tai jarjestelmasta saatavalla kelan palautukset -
raportista. Mikali jarjestelman kannassa ei ole kela-palkkatekijaa, on sotuoikaisut laskettava
kasin. Nadista on kerrottu tarkemmin jarjestelma-A:n ohjeessa.

Mikali tilityksen sotuoikaisujen yhteismaara jaa plusmerkkiseksi, ei niitd saa lisata sotumaksui-
hin, vaan ne vahennetdan tulevien kuukausien sotutilitysten sotuoikaisuista. Ainoastaan vuo-
den viimeisessa tilityksessa ne saa lisata suoraan tilitettdvaan sotumaksuun.

Ohjeistuksen vuodenvaihteen toimenpiteistd I6yddt sisdisestd verkosta.

Tyonantajasuoritusten maksu

Ty6nantajasuoritusten maksussa tilitetddn ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksut sisaltden
lahdeverot ja sotuoikaisut. Tilitettdvan ennakonpidatyksen ja lahdeveron maaran tulee tasma-
ta kirjanpidon loppusaldoon.

Jos ennakonpidatystili erottaa, ota yhteytta kirjanpitdjaan ja selvita asia yhteistydssa hanen
kanssaan.

Asiakkaalla saattaa ennakonpidatysten ja sotujen lisdksi olla myds oma-aloitteisia veroja eli
esim. arpajaisveroja tai ennakonpidatyksia osakeyhtidilta tai muilta yhteisoilta. Menojen kasit-
tely ilmoittaa, mikali oma-aloitteisia veroja on maksettu. Menojen kasittelyn tehtava on siis
toimittaa lasku, josta selvida yrityksen tiedot ja summa mistd ennakonpidatys on suoritettu.

Tayta tilitettavat summat tilityslomakkeelle ja tarkista maksun erdpaiva verottajan ohjeesta.
Tarkista vield lopuksi ettad kausiveroilmoituksella ilmoittamasi tiedot tasmaavat tekemaasi tili-
tykseen.
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Tarkista vield etta tilitettavat summat ovat sen suuruiset, ettd ne nollaavat kirjanpidon tilitysti-
lien saldot. Viitenumero on asiakaskohtainen ja sama vuodesta toiseen.

Kausiveroilmoituksen laatiminen

Kausiveroilmoitus tehdaan sahkoisesti Verottajan Verotili-palvelussa henkilokohtaisilla Katso-
tunnisteilla. Tietoja tayttdessa tulee olla erityisen huolellinen. Tiedot siirtyvat Verottajan jarjes-
telmiin y-tunnuksen perusteella.

Tutustu Verottajan ohjeisiin verotilityksista ja kausiveroilmoituksen laatimisesta. Ohessa linkki
kausiveroilmoituksen tdyttamisohjeeseen = http://www.vero fi/fi-

Fl/Syventavat veroohjeet/Lomakkeet/Veroilmoituslomakkeet ja tayttoohjeet/Kausiveroilmoi
tuksen yksityiskohtainen t(19441)

Vero.fi: Etusivu > Syventdvdt vero-ohjeet > Lomakkeet > Veroilmoituslomakkeet ja tdyttéohjeet
> Kausiveroilmoituksen yksityiskohtainen tdyttéohje

IImoita tydnantajasuoritusten maarat Verottajalle kausiveroilmoituksella. Katso tarkemmin
jarjestelmakohtaisesta ohjeesta.

Oma-aloitteiset verot ilmoitetaan erilliselld kausiveroilmoituksella, niitd ei saa lisdta samalle
ilmoitukselle ennakonpidatyksien ja sotujen kanssa. Oma-aloitteiset verot pitda muistaa ilmoit-
taa myos vuosi-ilmoituksella tammikuussa.

Tarkista viela lopuksi etta kausiveroilmoituksella ilmoittamasi tiedot tdsmaavat tehtavaan
tilitykseen.

Kausiveroilmoitusta ei viedd dokumenttienhallintajarjestelmaan, vaan mapitetaan tilityslo-
makkeen mukana.

Muistilista:

- tarkista etta tilityserittely/psy tdsmaa paakirjaan
- selvita sotuoikaisujen maara

- tarkista etta tilitettava sotu tdsmaa

- tarkista onko oma-aloitteisia veroja

- tarkista kirjanpidon loppusaldot

- jata Verottajalle kausiveroilmoitus

- tarkista ettei verotililla ole saldoa

- tee tilityslomake ja toimita eteenpdin

Huom. Oma-aloitteisilla veroilla saattaa olla erdpaiva myohemmin kuin ennakonpidatyksilld, esim. arpa-
jaisvero ei mene kerran kuussa vaan harvemmin. Tassa tapauksessa verotili jaa erottamaan eli saldo ei
olekaan nolla kuten normaalisti pitaisi olla.


http://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Lomakkeet/Veroilmoituslomakkeet_ja_tayttoohjeet/Kausiveroilmoituksen_yksityiskohtainen_t(19441)
http://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Lomakkeet/Veroilmoituslomakkeet_ja_tayttoohjeet/Kausiveroilmoituksen_yksityiskohtainen_t(19441)
http://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Lomakkeet/Veroilmoituslomakkeet_ja_tayttoohjeet/Kausiveroilmoituksen_yksityiskohtainen_t(19441)
http://www.vero.fi/fi-FI
http://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet
http://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Lomakkeet
http://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Lomakkeet/Veroilmoituslomakkeet_ja_tayttoohjeet
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Vuosi-ilmoituksen tdasmdyttdminen

Vuosi-ilmoitus tdsmaytetaan kuukausittain verottajan vuosi-ilmoitus-raportin avulla. Tama
raportti l6ytyy molemmista jarjestelmista. Vuosi-ilmoituksen tdsmayttaminen kannattaa tehda
ensimmaisen kerran vuoden alussa vasta maaliskuun tilityksia tehdessa, jotta ei vahingossa aja
vuosi-ilmoitustiedostoa verottajalle menevan vuosi-ilmoitustiedoston paalle.

Elaketilitykset

Elakemaksut tilitetddan vuoden 2013 alusta alkaen xxxxxx:n. Xxxxx postittaa elakemaksujen
ohjekirjeet heille ilmoitetulle yhteyshenkil6lle. Joillakin asiakkailla yhteyshenkilé on Palvelu-
keskuksessa ja toisilla taas itse asiakkaalla. Vuoden loppupuolella on varmistettava, etta seu-
raavan vuoden ohjekirjeestd on saatu ainakin kopio. Jos alkuperaiset ovat tulleet Palvelukes-
kukseen, tulee kopio toimittaa asiakkaalle.

Seuraavan vuoden maksuprosentit on ilmoitettava sovellusvastaaville heti kun ne ovat tiedos-
sa, jotta jarjestelman ohjaustiedot voidaan paivittaa ajan tasalle vuodenvaihteessa.

Elakemaksujen tilitys tehdaan tilityserittelyn (jarjestelma-A) tai psy:n (jarjestelma-B) perusteel-
la. Kannasta ei ajeta erikseen tata varten mitdan raportteja. Tilitettdvien maarien on tdsmatta-
va paakirjaan. Keva toimittaa eldkemaksujen kuukausikohtaiset viitenumerot ja erdpaivat.
Ty6nantajan ja tyontekijan elakemaksuille on omat maksajakohtaiset viitenumerot. Tyonanta-
jan ja tyontekijan eldkemaksut tilitetddan omilla erillisilla lomakkeillaan. Tilittdmistad varten on
valmiit excel-pohjat, joihin ko. kk:n tiedot taytetadan.

Eldketilitysten erdpdiva on tilitettdvaa kuukautta seuraavan kuukauden 20. paiva tai sitad edel-
tava pankkipaiva. Jo paivankin myohastyminen aiheuttaa viivastyskorkoja.

Katso tarkemmin jarjestelmakohtaisista ohjeista.

Ay-jasenmaksutilitykset
Ammattijarjestot toimittavat viitenumerot jasenmaksujen tilittamista varten viimeistaan tam-
mikuussa.

Jarjestelmasta tulostetaan jasenmaksuraportit jarjestelma-B:ssa nimella jasenmaksuerittely ja
jajestelma-A:ssa jasenmaksuraportit. Raporttien perusteella tehddaan ammattijarjestokohtaiset
tilityslomakkeet. Tilitettavat summat lisataan liitoittain. Samalla lomakkeella voidaan tilittaa
kaikki saman ammattiliiton alaiset yhdistykset, mikali niilla on kdytossa sama pankkitili ja viite-

numero.
Katso tarkemmin jarjestelmakohtaisista ohjeista.

Jasenmaksutilitysten erapaiva on tilitettavaa kuukautta seuraavan kuukauden 20. paiva tai sita
edeltava pankkipaiva.
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Tyottomyys- ja tapaturmavakuutusmaksujen tilitykset

Tyottomyysvakuutusmaksut tilitetdan vuoden 2013 alusta alkaen tyottdmyysvakuutusrahastol-
le. Tapaturmavakuutusmaksut tilitetaan edelleen xxxxxxx_lle.

Xxxxxxx/tyottomyysvakuutusrahasto ldhettaa tyottomyys-/tapaturmavakuutusmaksujen ohje-
kirjeet heille ilmoitetulle yhteyshenkildlle. Joillakin asiakkailla yhteyshenkilé on Palvelukeskuk-
sessa ja joillakin taas itse asiakkaalla. Vuoden loppupuolella on varmistettava, ettd seuraavan
vuoden ohjekirjeestd on saatu ainakin kopio. Jos alkuperaiset ovat tulleet Palvelukeskukseen,
tulee kopio toimittaa asiakkaalle.

Tapaturmavakuutusmaksujen tilitys tehdaan neljan kuukauden jaksoissa ohjekirjeen mukaises-
ti ja ty6ttomyysvakuutusmaksujen tilitys kolmen kuukauden jaksoissa vakuutusrahaston ohje-
kirjeen mukaisesti. Tyottomyys- ja tapaturmavakuutusmaksun saa tilittaa vasta kun tilitykset
on tasmaytetty.

Tyottomyys- ja tapaturmavakuutusmaksun tilitys tehdaan kolmen/neljan kuukauden tilityserit-
telyiden tai palkka- ja palkkiosuoritusten yhdistelmien perusteella. Tilitettdvan maaran on tas-
mattava paakirjoihin.

Selvityslomake

Naista tilityksista toimitetaan myds selvityslomake. Selvityslomakkeelle viedaan tyottomyys- ja
tapaturmavakuutusmaksu tilityserittelyilta tai palkka- ja palkkiosuoritusten yhdistelmilta. Ku-
mulatiiviset tiedot lomake laskee automaattisesti. Lomakkeen yldosaan tulee ilmoituksen anta-
jan ja ko.asiakkaan tiedot. Tapaturmavakuutuselvitys lahetetdan sahkopostilla osoitteeseen
XXXXXXX @ XXxxxxxxX.fi ja tyottomyysvakuutusselvitys osoitteeseen xxxxxxxxx@xxxxxx.fi erdapai-
vaan mennessa. Selvityslomakkeen toimittamiselle on erdpaiva aiemmin kuin itse tilityksille.

Tilitykset

Viestitieto on tyottomyysvakuutusmaksussa asiakastunnus ja TTVAK1/4 (ensimmadinen tilitys
neljdstd) ja tapaturmavakuutusmaksujen osalta kdytetdan lyhennettd TAP1/4. Jos n&ité tietoja
ei ole maksusuorituksen viitteessa, suoritus ei kohdennu oikealle asiakkaalle ja viivastyskorot
lahtevat liikkeelle vaikka maksu olisikin suoritettu ajallaan. Ohjekirjeessa on myds ilmoitettu
maksujen erdpaivat.

Tilitystaulukkoon taytetddan samat tiedot kuin selvityslomakkeelle.

Tarkemmat ohjeet |0ydat jarjestelmakohtaisista ohjeista.
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Maksun saaja ja
pankkitili

Viitenumero
ja erdpaiva

Reititystiedot

Maksupyynnossa tulee nakya asiakas, maksun saaja, pankkitili, vitenumero, summa, tilidinti ja
reititystiedot. Erdpaiva on 1. tai 2. palkanmaksupdaiva. Lomake ldhetetddn sahkopostitse pdf-
muodossa menoihin tai vieddan itse dokumenttienhallintajarjestelmaan.

Ulosottoja tehdessa on tarked huolehtia tietosuojasta. Esim. lomakkeen tiedostonimena ei
tule kayttaa henkilon nimea.
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Paakirjan tismayttiminen

Otetaan tilityserittely ja tdsmaytetdan se paakirjaan.
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Tasmayta myos seuraavat tilit.

ERITIELYLISY ST 0002 1048 Page 2
Alosar Lappe
Mamat: QK mmicn e ' b pel Y

e
ooy RN T N T TemeaiD) TR T
I TVONANTASAN ELAKEMARSLT
palid
neg PALAKD Phe 11 00 o 1t
08313 FALERD Law Pl W1201 189191 sesaw

Vosdenas N M e
RKansd [F TR
Kancen LS 2N

TVONTERBAN FLAKEMARSUT

s n ostut Lap LRl
pULLLS . FALKNY Ol 143300 Mo sk
1900 ) PALRKY Pl W I LTI A

VasdenAs 1o i
hoesk
L B

JASENMARSUS

i3 Thtmenbinid
s Adzrm i
Tervincrbiteni
Jokian 4 by
Parinnwd ry
Tecesion a 1
Sommens prarab
Toatnri: o Me
Testsert- s Ve
Troaceschuond
Pdhw 152000 5 Sus 50
Pallw 303300 EER)

Vasdea s 330
e $ 54153
Rown 15 (LAY

Vb U R N R Jidue =

l“muh—-u——wmh =
b= o N QD e, LR TR, A L D 3 D, N B B

ERITTRLVLIST STWN00 s Py 1
Al Lepps
Koss: 0102 121Kswcn e i pat U

Taspan Tiw Riv Tomwana (13 Tuwunn

19w VLosoror
bl
e " A58
012 A u Eroty)
s " Hlagge A
Juie . L
Inean 1 Palkas 11200

VasdenAs

Nkiars

Wi ' MU (=) O 0
TR " RO L

pLLLES . PALERY  Lop Palkx 140 201
et . PALKKY L Plhs 300 T0

TVOTTOMYISVARUUTUSMARSL T

VesdenAs
Naew S0 mxne
Kowden 15 0o .

Vo indiss et RERE L MKW
Palbx 15320 MO8 TMAD -
Swhopeure I 2 2e 2328
Palhg 300 00 B

Vasdenhs
Kann e 25000 -
Kowden 15 0083285 T MMz




Palvelukeskuksen tilitysprosessin kehittdminen

Vero- ja sotutilitykset

Tyonantajasuoritusten maksujen tilitys
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KELA-PALAUTUKSET
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T A

708,739, 38

20,397,31

644,092, 07

8015, 50

=153.598,63
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ARVONL ISAVEROT
Enn.pid. alalset palvelussuhteet
Lahdaveron alalset palveluasuhtesat
KASINMAKSUT
1555 Nettomaksun pid kdal
VELAT

9982 Syntyi velkaa
9983 Velan vahennys

MAKSETTAVA MAARA

TYONANTAJAMAKSUT \

9960 Scotu-maksu,ta 2,120
9965 Elms, VEL ta 17,700
99¢€9 Tapat+ryhvakm, ta 0,685

PN s D e

Jos tietokannassa on kaytossa kela-
palkkatekija, tulostuu tilityserittelylle kelan
palautusten maara. Sotu-oikaisujen maara
saadaan laskettua tdsta summasta kertomalla
se kyseisen vuoden sotuprosentilla (vuonna
2013 2,04%). Eli 8015,5x2,04%=163,52. Tama
tasmataan myos tilierittely3:seen.
Alkuperdinen sotu saadaan lisdamalla sotu-
oikaisujen méaara sotu-maksuun
15020,15+163,52=15183,67.

50%, 36
585,33
-311,09

528,205,773

Palkka-summa Tilitys

708.739, 38 15,020,315
733.827,04 129.887,22

08.73%,30 4.85%5,40

EERTRw

Katso tilityserittelysta ylla korostetut luvut (ennakonpidatykset, sotu-maksut), jotka tarvitaan

tyonantajasuoritusten maksun tilitykseen. Muista huomioida mahdolliset sotu-oikaisut.
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1 Sotuokaisut Maaliskuu 2012
2
3 Virasto
4 Mainio Matt 63,52
5 Meikalainen Maga 100
&
7
8 Oikaisut yhteensa 163,52
a
10
n
12
13
14
15
16
17
18 Jos kannassa ei ole kaytossa kela-palkkatekijaa, taytyy sotu-oikaisuja
20 seurata kasin erillisessa taulukossa. Tassa on esimerkki lasketuista
21 .. .| sotu-oikaisuista. Oikaisut ovat esim. kelan tai vakuutusyhtién palau-

tuksia. Kelan palautukset on laskettu kelan paatoksista, koskien
esim. sairauspdivarahaa.
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Tassa esimerkki jos kannassa on kadytossa kela-palkkatekija. Sotu-oikaisut on jo automaattisesti
vahennetty. Lomakkeelle taytetdaan kuitenkin nakyviin sotu-oikaisujen maara ja alkuperdinen
sotu saadaan lisddmalla sotuoikaisujen maara tilityserittelyn sotu-maksun maaraan (1 5020,15
+ 163,52 =15 183,67).
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A T T fy LB, MR, R ) 3 S ER D 2 O, NS L T
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ja erapaiva

Reititystiedot

| Asttis N \ NSO J‘-.:—':“ o W

Maksupyynnossa tulee nakya asiakas, maksun saaja, pankkitili, vitenumero, summa, tilidinti,
reititystieto ja menotili. Katso edelliseltd sivulta (s. 10) ennakonpidatys, sotu ja sotu-oikaisut.
Erapéiva on tilitettdvaa kuukautta seuraavan kuukauden 12. paiva. Jos kyseinen péiva ei ole
pankkipdiva, on erdpaiva seuraava pankkipadiva. Lomake lahetetaan sahkopostitse pdf-
muodossa menoihin tai vieddan itse dokumenttienhallintajarjestelmaan, kun kausiveroilmoitus
on tehty.
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Tassa esimerkki jos kannassa ei ole kaytdssa kela-palkkatekijaa. Sotu-oikaisut pitdd muistaa
vahentaa.
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Maksun
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Viitenumero
ja erapaiva

Eruewn S
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Maksupyynnossa tulee nakya asiakas, maksun saaja, pankkitili, vitenumero, summa, tilidinti,
reititystieto ja menotili. Katso edelliseltd sivulta (s. 10) ennakonpidatys, sotu ja sotu-oikaisut.
Erdpaiva on tilitettdvaa kuukautta seuraavan kuukauden 12. paiva. Jos kyseinen paiva ei ole
pankkipdiva, on erdpaiva seuraava pankkipadiva. Lomake lahetetaan sahkopostitse pdf-
muodossa menoihin tai vieddan itse dokumenttienhallintajarjestelmaan, kun kausiveroilmoitus
on tehty.




Palvelukeskuksen tilitysprosessin kehittdminen
-

Liite 2 (13/24)

Kausiveroilmoitus

D mtps st veo st O« BB O x
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¥ lusive Iimoittaminen - Tydnanﬁjnsuoritusten ilmoittaminen (01 )
Verotilin tapahtamst »
Hmolttaminen » 1 TyGnantajasuoritusten 5 Donoitikeen
R tietojen tiyttiamdnen ANETTATIY e
imaittaminen
Tybnantajasoncitusten
lmoittamines Voimassa oleva imoftusjakso: Kuukonst
Muidun ama-aloittaisten Uimoitusjakso [050] Kohdekausi [1 ] Vuosi [05 1]
verojen ilmaittaminen =t o
skans 3. mauish » 2012
Himodtettujen atojen wiie L [ I
korjaaminen Neljannesvuos
Uimoitettujen verojen i avta i
yhteisuadrit Paina nayta Ja
Arvonlisivaron EU lisaa tarvittaes-
yhteenvetoilmoitukeen Meritybtule

antaminan ja Tyonantajasuoritus Koskee merydnsos sa tilityspiste
korjoaminen ‘/ ’
Lahetetyt (hmoltukset Tillyspiste [vov0]

Maoksaminen »

Saldolaskuri
Asiakastiedot Furoa
Verotilikohtaiset G Encakonpidatyksen alatset pakeat |3 T0E739 38
ohjaustiedot muut Suoritukset
632 Toimtettu ennakonpidatys 163506 63
oY wahdeveron alaiset palkat j& muut 216190
SuOntukset
Ohjeet
G0 Lahdevero palkotsta yms. 35200
Ota yhteytti
GOU Sosisalurvamaksun alarset palkat 108733 30
010  Maksetisva tyonantajan 1485663
Sosiaaifurvamaksy
/ pal 16280526 | Lasaa |

1. Valitse tilityskuukausi ja vuosi
2. (Lisaa tilityspiste)

3. Taydenna ilmoitus tilityserittelyltd saatavilla luvuilla. Jos
kannassa ei ole kdytossa kela-palkkatekijaa, muista huo-
mioida sotu-oikaisut kohdassa 610!

(15020,15-163,52 =14856,63)

Jos kannassa on kela-palkkatekijd, kohtaan 610 taytetdan
15020,15 suoraan tilityserittelylta

4. Laske maksettava summa ja tdsmayta tilitetyn tyonantaja-
suoritusten maksuihin kts. edellinen sivu

5. Taman jalkeen voi ilmoituksen lahettda ja tydnantajasuori-
tukset tilittaa.
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Ylld olevasta tilierittelyssa nakyvat luvut, mitka ilmoi-
tetaan kausiveroilmoituksessa.
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Elaketilitykset

Katso eldkesuoritukset tilityserittelysta.
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43,33
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220.308,7)

Talkka-e=me Tilitys

108,400, 0 3$3.059,12
722397, 04 #
08,1, 50 L0158, 43

Huom.

Samalla asiakkaalla voi olla kah-
della eri prosentilla eldakemaksuja.
Tilitettdessa nadissa saatetaan
kayttaa eri viitteita. Myos tilidin-
nit poikkeavat toisistaan.
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Maksupyynnossa tulee ndkya asiakas, maksun saaja, pankkitili, vitenumero, summa, tilidinti,
reititystiedot ja tilityskuukausi. Erdpaiva on tilitettavaa kuukautta seuraavan kuukauden 20.
paiva tai sitad edeltava pankkipdiva. Lomake ldhetetddn sdahkopostitse pdf-muodossa menoihin
tai viedaan itse dokumenttienhallintajarjestelmaan.
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Tilityskuukausi

Maksupyynnossa tulee nakya asiakas, maksun saaja, pankkitili, vitenumero, summa, tilidinti,
reititystiedot ja tilityskuukausi. Erdpaiva on tilitettavaa kuukautta seuraavan kuukauden 20.
paiva tai sitad edeltdva pankkipdiva. Lomake ldhetetddn sdhkopostitse pdf-muodossa menoihin
tai viedaan itse dokumenttienhallintajarjestelmaan.
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Ledtimitys J

Lomarshat Riparin apstamaen
lahdevoro bama

Ammattijar  Ammanijar  Maksu

Litto A 245285
Litto 8 140,25
Uitto T 76,20

619,40
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Maksupyynnossa tulee nakya asiakas, maksun saaja, pankkitili, vitenumero, summa, tilidinti ja
reititystiedot. Erdpaiva on tilitettdvaa kuukautta seuraavan kuukauden 20. paiva tai sita edel-
tava pankkipaiva. Lomake ldhetetdan sahkopostitse pdf-muodossa menoihin tai viedaan itse
dokumenttienhallintajarjestelmaan.
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Tyottomyys- ja tapaturmavakuutusmaksujen tilitykset
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YIld on korostettu tilityserittelylta tydttomyys- ja tapaturmavakuutusmaksujen tilityksissa tar-

vitta

vat luvut.
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Huomioi etta tiliselvityslo-
makkeen erapaivat poik-

e keavat itse tilityksen era-

e Petemsais paivistd. Lomake toimitet-
mo * | tava vakuutusrahastolle
e % ﬁ % —%%| aina maksukuukauden 11.
— e paiva.

AR -
L

TR TR N Alce m:

Tiliselvityslomake ldhetetddn sdhkopostitse osoitteeseen xxxxxxxxx@xxxxxxx.fi erdpaivaan

mennessa.
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Tyottomyysvakuutusmaksut tilitetdan kolmen kuukauden valein. Lomakkeita kannattaa kui-
tenkin tdydentaa kuukausittain. Tdma helpottaa aikanaan tilityksen tekemista.
Maksupyynnossa tulee ndkya asiakas, maksun saaja, pankkitili, summa, tilidinti ja reititystiedot.
Erdapaiva on tilitettavaa kuukautta seuraavan kuukauden 20. paiva tai sita edeltava pankkipai-
va. Lomake lahetetdan sahkopostitse pdf-muodossa menoihin tai viedaan itse dokumenttien-

hallintajarjestelmaan.
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Tapaturmavakuutusmaksut tilitetaan neljan kuukauden valein. Lomakkeita kannattaa kuitenkin
taydentaa kuukausittain. Tama helpottaa aikanaan tilityksen tekemista.

Maksupyynndssa tulee nakyad asiakas, maksun saaja, pankkitili, summa, tilidinti ja reititystiedot.
Erapaiva on tilitettavaa kuukautta seuraavan kuukauden 20. paiva tai sita edeltava pankkipai-
va. Poikkeuksena 10.1.2014. Lomake lahetetdaan sahkodpostitse pdf-muodossa menoihin tai
viedaan itse dokumenttienhallintajarjestelmaan.
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Ulosottotilitykset
: — _ ;lglil Ulosotot tilitetdaan aina palkka-
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K.ohde IN.E.YTTIj Mirni IT_I,Ii:iaseman REWLD Aloituzaika I I Riippuu ed. I_

1. Valitse haluttu organisaatio (virasto) F4:lla tai "kiikareilla”.
Ulosotto-osasto jatetaan tyhjaksi. Voi kayttaa jos hakee vain jotakin tiettya ulosotto-
osastoa.

3. Valitse tilityksen kohteena oleva palkanmaksupaiva (muodossa ppkkvv) ja tulostukseen 1.
Lisa4 K tai E ja kohteeksi NAYTTO.

5. Kaynnista tuloste vihreasta hyvaksy-painikkeesta ja avaa tydlistat.
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Maksupyynnossa tulee nakya asiakas, maksun saaja, pankkitili, vitenumero, summa, tilidinti ja
reititystiedot. Erdpaiva on 1. tai 2. palkanmaksupdiva. Lomake |ldhetetddn sahkopostitse pdf-
muodossa menoihin tai vieddan itse dokumenttienhallintajarjestelmaan. Ulosottoja tehdessa
on tarked huolehtia tietosuojasta. Esim. lomakkeen tiedostonimena ei tule kayttaa henkilon
nimea.

Kuukauden lopussa otetaan ulosotot -raportti koko kuukaudelta (esim. 1.3. —31.3.) ja tdsmdy-
tetdan se paakirjaan seka siina kuussa (15. ja 31. paiva) tilitettyihin ulosottoihin.
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Paakirjan tismayttiminen

Otetaan psy-tuloste (palkka/palkkiosuoritusten yhdistelma) ja tismaytetdan se paikirjaan.

{*$ Valikko
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2|2
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Cl Takautuvat klirmuutokset
=27 Maksatuksen tulostest
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----- &% Kauden tapahturnien tarkistuslista
----- % Summatistolusttelo

..... &% Palkkaluettelo

----- & Palkkalista

..... B8P allka) palkkiosuoritusten vhdiskelms
----- % Ansioeritteky 3

hjeet, paina F2

2l - Maksatuksen tulosteet

- Palkka/palkkiosuoritusten yhdistelma

w

Palkka/palkkiosuoritusten yhdistelma -

Toiminto  Muokkaa Mawkd Ikkuna Ohje
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Valitse haluttu organisaatio (virasto) F4:lla tai "kiikareilla”.

Valitse seuraavaksi tilityksen kohteena oleva kuukausi (muodossa ppkkvv).

Lisaa kohteeksi NAYTTO.

Kaynnista tuloste vihredsta hyvaksy-painikkeesta.

Avaa tyélistat.
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NAIEKI YNTEEMSA
palkat, joista madvetaan »atu

J0s4z3.38

2553705

palkat, jolata @i mak=ota 20tia
Imontojisedyt

350,00

.00

ishdeverollisten

1900.00

R mm
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1181.10

2.00

laadeverollisten elitbest

mis
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1stdeverolliset, peritty av-saksy

_9.00

tydnantajan at_yakac ‘.:zo\
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13220.15
J08445.38

¥ed yht, 17,700

palkat, joiats mekastaan aom. vyl 65-vuotiaat/ {054 2.00
palkar, jolata of makaeta sotua, yll éS-vuotiaac/f05é "
Ivontaisedut, joists maksetsan wotu, yli €5-wuotisat/0054 2.00
Ivontoivedut, joista o3 maksets sotua, ylt €5-wootisat/0054  9.00
palkkionsaajan elivemaksq (KUEL) yht,
pelkkionpanjan wlakesabsa (KUKL), 18 - 52 ¥,

SR 1

Q.00
Q.00

palkkioneanyan wldtemeksu (KUEL), 53 - €7 ¥,

200

palkkionsaasan alikemakss (KUEL), ennan 1.1.2340 =ynt, .00

12388T.22

1937.46
4E842.70

wul, 16~ 529,
ol B3-47 Y
yel/vrutto yhi.

yml/beutty, 18 - 22 9.

TIIT.08
437339.47

vellbrutto, 5) - €1 %,

205241.51
425540
108739.38

tap.vak _ 0.6554

tap.vak/brutte

Varottosat korvaukset yhteenss
elikemksu yht,

51
-10
2357551

Vei/palkanaaajan oz;mm. 18 - 82 V.
Yal/palkanzondon o keu, 53 - 67 ¥,

11%39.19

Tyrtlayysvakuotuama e /boatto

52,07

tydkmcvaukant
kiyttdkorvaukaas

Meksattava yhtunnad

Tarkista ettd psy:n luvut tdsmaavét paakirjan lukuihin.
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Vero- ja sotutilitykset

Tyonantajasuoritusten maksujen tilitys

YHIEENVETO

KAIEKI YHTEENSA
palkat, mukeetasn
palkat, jolsata o1 makseta z=otua

luontoisedut

elakkeel

20ty

snnakonpldatys
ishdeverollisten palkat,
lahdevero en palkat, jo
lahdave iten luontoinedut
lshdavarollisten alakkeat
lahdevero

ishdavaerolliiset, peritty av
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Katso palkka-/palkkiosuoritusten yhdistelmasta ylla korostetut luvut (ennakonpidatykset, sotu-
maksut), jotka tarvitaan tydnantajasuoritusten maksun tilitykseen. Muista huomioida mahdol-

liset sotu-oikaisut.
iy W

Ao Tewe Sumes N » 5
B EE Lk BER PP drenpienr Hw W S se—a- .
oot - . S
A B C D E F

1 Sotuokaisut Maaliskuu 2012

2

3 Virasto

4 Mainio Matti 63,52

5 Melkalainen Maga 100

=3

7

8 Oilkaisut yhteensa 163,52

9

10

1

12

13

14

15

16

17

Tayra
=it 3 b ocrainnaglt (7 |
s | ey
A

G H | B

Tassa on esimerkki lasketuista sotu-oikaisuista. Oikaisut ovat esim.
kelan tai vakuutusyhtion palautuksia. Kelan palautukset on laskettu
kelan paatoksistd, koskien esim. sairauspaivarahaa.
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Maksupyynnossa tulee nakya asiakas, maksun saaja, pankkitili, vitenumero, summa, tilidinti,
reititystieto ja menotili. Katso edelliseltd sivulta (s. 10) ennakonpidatys, sotu ja sotu-oikaisut.
Erapéiva on tilitettdvaa kuukautta seuraavan kuukauden 12. paiva. Jos kyseinen pdiva ei ole
pankkipdiva, on erdpaiva seuraava pankkipaiva. Lomake Idhetetdan siahkopostitse pdf-
muodossa menoihin tai viedaan itse dokumenttienhallintajarjestelmaan, kun kausiveroilmoitus
on tehty.
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& Maps et vero it O « B8 C x 0 Veoth - Frrvatasisen

Verotilin tapahitamast »

Hmolttaminen » TyGnantajasuoritusten 5 orodibeen
tietojen tiyttiminen et

Arvoolisaveron
imoittaminen

Tybnantajosonritusten

moittaminen Voimassa oleva limoftusjakso: Kuukasi

Muidun ama-alaittaisten Umoitusjakso [050] Kohdekawsi [1 ]

verojen ilmaittaminen —
& Kuukaus: 3 - maatshuy -

Himoitettajon tatojun =)

korjaaminun Neljannesvuos

Limodtettujen verojen
yhteismadrit

Arvonlisiveron EU Fityotulo
yhteenvetoilmoitukeen Me

Maksaminen »

Saldolaskur
Aslakastiedot
Verotilikohtaiset G Encakonpidatyksen alatset pakat |
ohjaustiedot mut suortukset
G602 Toimitetu ennakongidatys
G Lahdeveron alaiset palkat ja muut
SuOntukset
Ohjeet
Ota yWtayttl Q01 Lahdevero palkotsta yms.

GO0 Sesisalturvamaksun slarset palkat

010  Maksettava tyonanmajan
Sosiaaifurvamaksy

Maksettavaa / Palautettavaa

Flusive Iimoittaminen - Ty&nanﬁjnsuoritustan ilmoittaminen (010 )
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Vuosi [041]
2012[s]

antaminen ja Tyonantajasuortus Koskee meritydnios Paina nayta Ja
S p— lisaa tarvittaessa
Lahetetyt lmoltukset Tilityspiste [y 0]

tilityspiste

Furoa
TDET3IR IR

163506 63
15190
5200
T08733.30

1485663

16020526 | Lassa |

1. Valitse tilityskuukausi ja vuosi
2. (Lisaa tilityspiste)

3. Taydenna ilmoitus psy:sta saatavilla luvuilla
Huomioi sotu-oikaisut kohdassa 610!
(15020,15 - 163,52 =14856,63)

4. Laske maksettava summa ja tdsmayta tilitetyn tyonan-
tajasuoritusten maksuihin kts. edellinen sivu

5. Taman jalkeen voi ilmoituksen ldhettda ja tydnantaja-
suoritukset tilittaa.
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. PALKKA-/PALKKIOSUORITUSTEN YHDISTELMA 12.09.2012 .

YHTEENVETO AJALTA 01.03.20312 - 31.03.2012 Sivu §

KAIKKI YHTEENSA

palkat, joista maksetaan sotu 108489,34 601

palkat, joista ei mikseta zotua 25937.05

luontoisedut 250.00

elakkoet

ennakonpiditys 602

ldhdeverolliaten palkat, jolsta maksetaan sotu 605

lihdevercllisten palkat, jeoista ei makaeta sorua

ldhdeverolllsten luontoisedut

lihdeverolliaten elikkeet 606

lshdevere

ladhdeverollisget, peritty sv-maksu

tyGnantajan at maksu 2,120% '

tyonantajan st _maksu/brutto

palkat, jolsta maksetaan sotu, yll ES-vuotiaat/0054 7. 00

palkat, jolata el makseta sotua, yll &S5-vuotiaat/0054 0.00

luontoizedut, joista maksetaan sotu, yli 65-vuotiaat/0054 0,00 3

luontoisedut, joista ei makseta sotua, yli 85-vuctiaat/0054 0.00 M
. nalkbinnoeaaian alldbamaben (KIIFLY uht . n.onn "
R R AR E e Ui

Yl nakyvat psy:Ita luvut, joita kausiveroilmoituksessa tarvitaan.
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Elaketilitykset
Katso eldkesuoritukset palkka/palkkiosuoritusten yhdistelmasta.
0° KL I R 1 R
- s ekl R el " . e e T e
palkat, joista ei makseta sotua, yli é5-vuctiaat/0054 0.00
luontoisedut, joista makaetaan sotu, yli &5-vuotiaat/0054 _0.00
lucntolsgedut, jolsta el makseta sotua, yll 65«vuotliaat/0054 0.00
palkkionsaajan elikemaksu (KUEL) yht, 0.00
palkkionsaajan eldkemaksu (KUEL), 18 = 52 V. 0.00
palkkionsaajan elakemaksu (KUEL), 53 = &7 V. _0.00
palkkionzaajan elikemaksu (KUEL), ennen 1,1.1940 synt. .00
vel yht. 17,700% 129887,22
vel, 18 - 52 V. 41037.46
vel, 53 - 67 V. 4BB45.76
val/brutto yht. T33827.04
vel/brutte, 18 - 52 V. 457839.47
vel/brutte, 33 - &7 V. 275987.57
tap.vak  0.685% 4855.40
tap.vak/brutto 708739.38
Verottomat korvaukset yhteensd __306.88
vel/palkanzaajan elakemaksu yht, leI&.ZO
vel/palkansaajan elikemsksu, 18 = 52 V, _23578.91
Vel/palkansaajan eldkemakau, 53 = 67 V., _17939,19
TyoLtimyysvakuutusmaxsy _A4128.52
Tysttdmyysvakuutusmaksu/brutte 688092.,07
ulosotot _1792.61
tydkorvaukasset 25898.15
kiyttokorvaukset 1150.00
Maksettava yhteensi 528205.73
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Asiakas

Maksun v —
saaja Pankkitili
Viitenumero - W "

ja erdpaiva - e

Reititystiedot

Tilityskuukausi

Maksupyynnossa tulee nakya asiakas, maksun saaja, pankkitili, vitenumero, summa, tilidinti,
reititystiedot ja tilityskuukausi. Erdpaiva on tilitettavaa kuukautta seuraavan kuukauden 20.
paiva tai sitad edeltdva pankkipdiva. Lomake ldhetetddn sdhkopostitse pdf-muodossa menoihin
tai viedaan itse dokumenttienhallintajarjestelmaan.
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Tilityskuukausi ‘........ : Reititystiedot

Viitenumero
ja erapaiva

Maksupyynnossa tulee nakya asiakas, maksun saaja, pankkitili, vitenumero, summa, tilidinti,
reititystiedot ja tilityskuukausi. Erdpaiva on tilitettavaa kuukautta seuraavan kuukauden 20.
paiva tai sitad edeltdva pankkipdiva. Lomake ldhetetddn sdhkopostitse pdf-muodossa menoihin
tai viedaan itse dokumenttienhallintajarjestelmaan.
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Ay-jasenmaksut

Tiedosto  Mawkd Ikkuna  Ohie
22| m| E|=]| 2w

-1 Takaubuvat tiimoutokset
=-{_0 Maksatuksen tulostest

----- & 2 Henkildstisivumenaien laskenta

----- @ 2% 5senmaksueritbely

----- & 2, Tapahtumaluettelo

----- @ 2, kauden tapahtumien tarkistuslista

----- @ 2 Summatistoluettelo

----- o Palkkaluettelo

----- aia Palkkalista

..... ara Palkkajpalkkiosucritusten vhdistelma

----- oo Ansioeritely 3

Chijeet, paina F9

|

g Kl
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Maksatus
- Maksatuksen tulosteet
- Jasenmaksuerittely

Jasenmaksuerittely -

Toiminto  Muokkaa Maytd Ikkuna Ohje
v ]u|a| x| 2la|m| | 20| |n] w|e|2]al
Org. ihrmittely 5 / I_ I
Organizaatio /r - I I
‘histys 2 — | |
Lazkenta I
biala @ i g |
Tulogtus
Palvelussuhteittain/
henkilittzin ] P
Evittely él — xaE
Thteenveto [FAE]
F.ohde IN.E.YTTIj Mirni IT_I.Ji:iasemannéytti:i Aloituzaika I I Rilppuu ed. I_

Chjeet, paina F9

PYYMTOMAYTTO

Lisaa yhdistys F4:lla tai “kiikareilla”.

vk wN e

Valitse haluttu organisaatio (virasto) F4:lla tai "kiikareilla”.

Valitse seuraavaksi tilityksen kohteena oleva kuukausi (muodossa ppkkvv).
Lisaa valintoihin H, K, K ja kohteeksi NAYTTO.
Kaynnista tuloste vihreasta hyvaksy-painikkeesta ja avaa tyélistat.
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Thtesneh

Maksupyynnossa tulee nakya asiakas, maksun saaja, pankkitili, vitenumero, summa, tilidinti ja
reititystiedot. Erdpaiva on tilitettdvaa kuukautta seuraavan kuukauden 20. paiva tai sita edel-
tava pankkipaiva. Lomake lahetetdan sahkopostitse pdf-muodossa menoihin tai viedaan itse

dokumenttienhallintajarjestelmaan.

Maksun
saaja

Viitenumero

Selite ja
erapaiva
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Tyottomyys- ja tapaturmavakuutusmaksujen tilitykset

rowp - I SR bty |l oresmte, Ahald)  Atirsash s == 4l
U e el Weeeun e Gee e ™
YTtV EE T e T e -

tydnantalian at_makau/brutso
palkat, joista maksstaan aotu, yli €5-vuotiamt/C054
palkat, joista @i nak=eta sotua, yli €S5-vuotiaast/{054
luontolaedut, joiata makscetaan scotu, yli é5-vuotiaat/0C54
luontoissdus, 3joiata &1 mokasta 2otua, yli S5-vuotiasat/0054
palkkicnsaajan elakemakzsu (KUEL) yht.

palkkionsaajan cl8ksnaksu (KUEL), 18 - 52 v.

palkkionsasajan «idkenakau (KUEL), 53 - &) V. 0,00
palkkionsaajan eldkemaksu (KUEL), ennen 1.1.19%40 aynt. Q.00
vel yhe, 17.700% 129887.22
vel, 18 - 52 v. 81037.46

vel, %3 - 67 V. 48845.75

733927.0%

457535.47

275%87.57

485%5.40

708739.38

306.88

41%18.10

2 Y 23578.91

3 7V, 17%35.19
TysSttomyysvakuutusmakau 4128.52
Tysttamyysvakuutusmakau/brutto €88092.07
ulosotot 1792.61
tySkozvaukset 25893.15
k&yttSkorvauksae: 1190.30
Nakaettava vhiesnas 528205.73

Huomioi etta tiliselvityslo-
makkeen erapaivat poikkea-
vat itse tilityksen erdpaivista.
Lomake toimitettava vakuu-
tusrahastolle aina maksu-
kuukauden 11. paiva.

Tiliselvityslomake ldhetetdan pdf-
tiedostona sdahkopostitse
osoitteeseen Xxxxxxxx @xxxxxx.fi
erapaivaan mennessa.
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e — pankkitil

Maksun ool s i
sa aja PAUSAMEAAAN TYOTTOMY P SVCLLTUSAWAOIN "
Summa

-

; = =
Reititystiedot

Tyottomyysvakuutusmaksut tilitetdan kolmen kuukauden vélein. Lomakkeita kannattaa kui-
tenkin tdydentaa kuukausittain. Tama helpottaa aikanaan tilityksen tekemista.

Maksupyynnossa tulee ndkya asiakas, maksun saaja, pankkitili, summa, tilidinti ja reititystiedot.
Erdpaiva on tilitettavaa kuukautta seuraavan kuukauden 20. paiva tai sitd edeltdava pankkipai-
va. Lomake lahetetdan sahkopostitse pdf-muodossa menoihin tai viedaan itse dokumenttien-
hallintajarjestelmaan.
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J Tap My L

X vastaavan edun (aloudellisen tuen) maksut .. v . .

o Huomioi etta tiliselvityslo-

B IYtasetystomun: Sehmn. makkeen erdpdivat poikkea-

- Hpprmamtoy vat itse tilityksen erdpaivista.
1 Postiemens se _see e

1 Vuonna 2013 erapaivat ovat:
7 puhnro:

i 13.5.2013, 13.9.2013 ja

15 VASTAANOTTALL

16 Vabaun saam: 10.1.2014

11 Sanan thrumercs
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Tiliselvityslomake ldhetetdan
sahkopostitse osoitteeseen
XXXXXXXX @ xxxxxxX.fi erdpadivaan
mennessa.
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Reititystiedot
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Tapaturmavakuutusmaksut tilitetdan neljan kuukauden vialein. Lomakkeita kannattaa kuitenkin
taydentaa kuukausittain. Tdma helpottaa aikanaan tilityksen tekemista.

Maksupyynnossa tulee ndkya asiakas, maksun saaja, pankkitili, summa, tilidinti ja reititystiedot.
Erapéiva on tilitettdvaa kuukautta seuraavan kuukauden 20. paiva tai sita edeltava pankkipai-
va. Poikkeuksena 10.1.2014. Lomake lahetetdaan sahkdpostitse pdf-muodossa menoihin tai
viedaan itse dokumenttienhallintajarjestelmaan.
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000
el 0,00}
Mads 1787
Huhe. 020
Touko 0,00}
Kesa 0.00
Hand 0.00]
Elo 0.00
Sws 000
Loks 0.00
Mare 0.00|
oy 0.00

el
Virasto yht 1870 500,00 313 000,00 500.00 17871 1870000.00 25007.00 3814300 250,00 37 858,00 630500 1122000
YHTEENSA 107

Pakka ssanomesta
‘M‘l 450000 200000 4 500,00 128800 128800
Palkia paatomests 1861000,00 31020000 s 1651 000.00 36 860,00 20000 3557000
luontaisecut st %0000 100.00 00
Pakat sm‘ 4 500,00 1
Tiesonvaiset (ot Liite 4 (3/12)
Konattavat
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Asiakas
Tasmaytystaulukko,
052 Kohdekausi 3 maaliskuun vélilehti
053 Vuosi 2013
Verottajan kausiveroilmoitukselle:
Y- tunnus
AAXXXXXXX

Ennakonpidatyksen alaiset

palkat ja muut suoritukset 601 482 250,00
Toimitettu ennakonpidatys 602 75 000,00
Ennakonpidatyksesta

vahennettava matalapalkkatuki 603

Maksettava ennakonpidatys 604 75 000,00

Lahdeveron alaiset palkat ja

muut suoritukset 605 500,00
Lahdevero palkoista, eldkkeist, 606 178,71
yms.

Lahdeverosta vahennettava 607

matalapalkkatuki

Maksettava lahdevero 608 178,71
Sosiaaliturvamaksun alaiset 609 480 000,00
palkat

Maksettava tyonantajan 610 9 627,00

sosiaaliturvamaksu

Sotu-tarkistus
st-maksun tarkastus

Sotu-maksut 9792,00 9 792,00
Sotu-oikaisut 165,00
Maksettava sotu 9 627,00

Jokaisen kuukauden valilehdelta 16ytyy apu-taulukko, johon siirtyvét kausiveroilmoi-
tuksella verohallinnolle ilmoitettavat tiedot.
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TYONANTAJASUORITUSTEN MAKSU Tasmaytystaulukko,

til

iselvitys vélilehti

Maksava tyénantaja:
Asiakas Asiakirja nro:
Y-tunnus: XxXxxxxxxx
Asiakastunnus Asiakastunnus
Saaja: VEROHALLINTO
Pankkiyhteys: POHJOLA FIXO0OO00NXX
BIC-koodi OKOYFIHH
VIITE KXXXXXKXXK
Erapaiva: 12.4.2013 perjantai
Selite LKP-tili_ | YKSIKKO] _ALUE Euroa
Ennakonpidatys (tav.vero) 0 0 0 75 000,00
Ennakonpidatys, Tmi/Ay/Ky 0 0 0 0,00
Ennakonpidatys (lahdevero) 0 0 0 0,00
Palkansaajan sv-maksu 0 0 0 0,00
Sotu 0 0 0 10 176,00
Sotu (lahdeverolliset) 0 0 0 0,00
Sotu oikaisut 0 0 0 -165,00
Veronlisdys 0 0 0 0,00
I'Maksettava yhteensa :
Asiallinen tarkastaja Hyvaksyja
_l___20__ 120
Etunimi Sukunimi Etunimi Sukunimi
Asianhoitaja Esimies
Palvelukeskus Palvelukeskus
Puh. xxxxx Puh. xxxxx
Fax. xxxxx Fax. xxxxx
MAKSUOHJE

ja se ohjaa oma-aloitteisten verojen maksut vero

veron erd miskuukauden a
sen jalkeen, tulee viestitietona iimoittaa my&s kohdekuukausl, jolta vero maksetaan.

Tybdnantajasuoritusten erapaiva on palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 12.
mai;)séup&xvé on pyhapaiva tai arkilauantai, veron voi maksaa ilman viivastysseuraamul
arkipdivana.

satty, Verohallinto maksuunpanee puuttuvan maaran erikseen

Tyénantajasuorituksia maksettaessa tulee aina ksu;lmaa ylld olevaa viitenumeroa. Viitenumero on pysyvé
ille.

Talla viitenumerolla maksettu t&énan suoritus kohdistuu oikealle palkanmaksukaudelle, kun maksatte
ana. Mikali tynantajasuoritus maksetaan ennen eraantymiskuukautta tai

Mydhassé olevaan maksuun m an tulee liséta viivas raamukset. Jos viivastysseuraamuksia ei ole
lish nee b Hesen i

Euromdaarainen vero ja veronlisdys ilmoitetaan aina sentteineen. Sentit erotetaan desimaalipilkulla,

E:Iva. Jos viimeinen
ia ensimmaisena

Taltd nayttadd tyonantajansuorituksen tilityslomake. Tilitettavat
tiedot siirtyvat tahén tdsméystaulukon ensimmadiseltd valileh-
delta.

' Tallenna lomake
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TYONTEKIJAN ELAKEMAKSU
Asiakasviraston nimi Asiakas -
Tilittajanumero: XXXXX
SAAJA: XXXXXXX
Osoite
Pankkiyhteys POHJOLA FIXXXXXXXXXXXXXK
BIC-koodi OKOYFIHH
VIITE XHXXAXXXXX
TYONTEKIJAN ELAKEMAKSU alle 53 v 515 %
2013 53 v. tayttaneet 6,50 %

Maaliskuu 24 720,00

Yhteensa 24 720,00

Erapaiva: ____ 19.4.2013 perjantai

KIRJAUS: _
Selite LKP-tili YKS Alue Euroa
TT eldkemaksu 0 0 0 24 720,00
Viestitieto maksunsaajalle:

Tilityskuukausi Maaliskuu

Asiallinen tarkastaja Hyvaksyja

__/__ 20 _/__20

"Etunimi Sukunimi "Etunimi Sukunimi

Asianhoitaja Esimies

Palvelukeskus Palvelukeskus

Puh. xxxxx Puh. xxxxx

Fax. xxxxx Fax. xxxxx
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TYONANTAJAN ELAKEMAKSU
Asiakkaan nimi Asiakas -
Tilittajanumero: XXXXX
SAAJA: XXXXXXXXXX
Osoite
Pankkiyhteys POHJOLA FDOOOOOXXXNXAXX
BIC-koodi OKOYFIHH
VIITE XHXXXXXXK
TYONANTAJAN ELAKEMAKSU 2013 17,35 %
Kuwkawsi 000000 Tiityssumma
Maaliskuu 83 280,00
Yhteensa 83 280,00
Erépaiva: 19.4.2013 perjantai
KIRJAUS:
Selite LKP-tili YKS Alue Euroa
TA eldkemaksu 0 0 0 83 280,00
Viestitieto maksunsaajalle:
Tilityskuukausi Maaliskuu
Asiallinen tarkastaja Hyvéksyja
20 _l__ 20
“Etunimi Sukunimi “Etunimi Sukunimi
Asianhoitaja Esimies
Palvelukeskus Palvelukeskus
Puh. xxxxx Puh. xxxxx

Fax. xxxxx Fax. xxxxx
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Asiakastunnus Asiakastunnus
Asiakas Asiakas

Maksun saaja Asiakirja nro:
Osoite
XXXXXXXX
Pankkiyhteys POHJOLA FIXXXXXXXXXXXXXXXXX
BIC-koodi OKOYFIHH
PALKANSAAJAN TYOTTOMYYSVAKUUTUSMAKSUN 0,60 % 2013

Tammikuu 500 000,00 3 000,00
Helmikuu 450 000,00 2 700,00
Maaliskuu 482 250,00 2 880,00
Yhteensa 1432 250,00 8 580,00
Erapéiva: 19.4.2013  perjantai

Selite LKP-tili__[YKS __JALUE Euroa|
Tyottomyysvakuutusmaksut 0 0 0 8 580,00

[Viestitieto maksunsaajalle: TTVAK 1/4 |
Asiallinen tarkastaja Hyvaksyja

i W — =20

Etunimi Sukunimi Etunimi Sukunimi

Asianhoitaja Esimies

Palvelukeskus Palvelukeskus

Puh. xxxxx Puh. xxxxx

Fax. xxxx Fax. xxxxx




Palvelukeskuksen tilitysprosessin kehittdminen
-

Liite 4 (8/12)

Asiakastunnus Asiakastunnus Tasmaytystaulukko,
Asiakas Asiakas huhtikuun valilehti
Maksun saaja Asiakirja nro:
Osoite
XXXXXX
Pankkiyhteys POHJOLA FIOOOGOXXKX

BIC-koodi OKOYFIHH

TAPATURMA- JA RYHMAHENKIVAKUUTUSMAKSUA vastaavan taloudellisen tuen
suorittaminen seuraavastiv. 2013 0,238 %

1.era Tammikuu 500 000,00 1 190,00
Tammikuu (lahdevero) 0,00 0.00
Helmikuu 450 000,00 1 071,00
Helmikuu (lahdevero) 0,00 0.00
Maaliskuu 480 000,00 114240
Maaliskuu (I&hdevero) 0,00 0,00
Huhtikuu 440 000,00 1 047,20
Huhtikuu (l&hdevero) 0,00 0,00
Yhteensa 1 870 000,00 4 450,60
Erapaiva: 20.5.2013 maanantai
Selite LKP-tili YKS ALUE Euroa
Tapaturmamaksu 0 0 0 4 450,60
Tapaturmamaksu (lahdevero) 0 0 0 0,00
[Viestitieto maksunsaajalle: TAP 1/3 ]
Asiallinen tarkastaja Hyvéaksyja

20 20

Etunimi Sukunimi Etunimi Sukunimi

Asianhoitaja Esimies

Palvelukeskus Palvelukeskus

Puh. xxxxx Puh. xxxxx

Fax. xxxxx Fax. xxxxx

Huhtikuun pééatyttya tehdaén tapaturmavakuu-
tusmaksuista alkuvuoden osalta tilitys. Tilitet-
tévét tiedot siirtyvét lomakkeelle ensimmaisel-
t& valilehdelta.

[ Tallenna lomake ]
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Tasmaytystaulukko,
tiliselvitys vélilehti

LAHETTAJA
Tyonantajatunnus:

Asiakkaan nimi:

TILISELVITYS

2013

Liite 4 (9/12)

Tapaturmamaksut ja ryhmahenkivakuutusmaksua
vastaavan edun (taloudellisen tuen) maksut

Y-tunnu

Yhteyshenkilon nimi:

PL-/Lahiosoite:

Postinumero:
Postitoimipaikka:

Yhteyshenkilon puh.nro:

Yhteyshenkilon sahko|

VASTAANOTTAJA
Maksun saaja:
Saajan tilinumerot:

KXXXXXXXXXXX
FHOOOOOMXXXXXXXX

FDOOOOOXXXXXXXX

FXOO0OOXXXXXXX

NDEAFIHH OKOYFIHH DABAFIHH
Tapaturmavakuutusmaksun Kumulatiiv. Tapaturmavak.maksu + Kumulatiiv.
perusteena oleva palkkasumma palkkasumma ryhméhenkivak.maksu tapat. + ryhmah.vak.m.
Tammikuu 500 000,00 500 000,00 1 190,00 1 190,00
Helmikuu 450 000,00 950 000,00 1.071,00 2 261,00
Maaliskuu 480 000,00 1430 000,00 114240 3 403,40
Huhtikuu 440 000,00 1430 000,00 1047,20 4 450,60
Yht. 1430 000,00 Tilitettava 3 403,40 Erap 20.5.2013
Viestitieto maksunsaajalle TAP 1/3
Toukokuu 0,00 1 430 000,00 0,00 4 450,60
Kesakuu 0,00 1430 000,00 0,00 4 450,60
Heinakuu 0,00 1430 000,00 0,00 4 450,60
Elokuu 0,00 1430 000,00 0,00 4 450,60
Yht. 1870 000,00 Tilitettava 4 450,60 Erap 20.9.2013
Viestitieto maksunsaajalle TAP 2/3
Syyskuu 0,00 1430 000,00 0,00 4 450,60
Lokakuu 0,00 3 300 000,00 0,00 4 450,60
Marraskuu 0,00 3 300 000,00 0,00 4 450,60
Joulukuu 0,00 3 300 000,00 0,00 _ 4 450,60
Yht. 1870 000,00 Tilitettava 4 450,60 Erap 20.1.2014
Viestitieto maksunsaajalle TAP 3/3
LIUTTEET kpl

| Tallenna I

01/2013

Tapaturmavakuutusmaksuista toimitettavassa tiliselvityslo-

makkeessa selvidvét koko vuoden maksetut tapaturmavakuu-
tusmaksut. Selvitys toimitetaan vuoden 2013 tilityksisté seu-
raavasti: 13.5.2013, 13.9.2013, 10.1.2014

Tilitettavét tiedot siirtyvat lomakkeelle tapaturmavakuutusten
tilityslomakepohjista.
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Tiliselvitys 2013
Palkansaajan tyottomyysvakuutusmaksut

Maksun perusteena Palkansaajan
oleva palkkasumma tyottomyysvakuutusmaksu

kuukaudelta kumulatiivinen kuukaudelta kumulatiivinen
Era 1
Tammikuu 500 000,00 500 000,00 3 000,00 3 000,00
Helmikuu 450 000,00 950 000,00 2 700,00 5700.00
Maaliskuu 480 000,00 1430 000,00 2 880,00 8 580,00
Yhteensa 1 430 000,00 Tilitettava 8 580,00
Viesti maksun saajalle: ~ TTVAK 1/4 2013
Erédpéiva: 19.4.2013
Era 2 2
Huhtikuu 0.00 0,00 0,00 0,00
Toukokuu 0,00 0,00 0,00 0,00
Kesakuu 000 0,00 0,00 0.00
Yhteensa 000  Tietava ______ 000
Viesti maksun saajalle: ~ TTVAK 2/4 2013
Erépaiva: 19.7.2013
Era3 3
Heindkuu 0,00 0,00 0,00 0,00
Elokuu 0.00 0,00 0,00 0,00
Syyskuu 0,00 0,00 0,00 0,00
Yhteensa 0,00 Tilitettava 0'00
Viesti maksun saajalle: ~ TTVAK 3/4 2013
Erapaiva: 18.10.2013
Erad 4
Lokakuu 00 0,00

0.00
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ULOSOTTO

Maksava asiakas: Asiakas Asiakastunnus

Ulosottovirasto ja pankkiyhteys:

Ulosottoviraston nimi FDOOOOXXXXX NDEAFIHH
Henkilokohtainen viitenumero

Yhteensa 950,00

Erapaiva: 15.3.2013
e

LKP-tili [Ta-tii__ |YKS ALUE Euroa
ol 0 0 0 950,00

Viestitieto maksunsaajalle:

Asiakas: Asiakas

Asiallinen tarkastaja Hyvaksyja

20 20

“Etunimi Sukunimi “Etunimi Sukunimi

Asianhoitaja Esimies

Palvelukeskus Palvelukeskus

Puh. xxxxxx Puh. xxxxx

Fax. xxxxx Fax. xxxxx
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Asiakas Y- tunnus

Asiakastunnus Asiakastunnus

Ammattiyhdistysliitto

Nimi

Osoite

Pankkiyhteys NORDEA FIXOOKXX XXX KKK

BIC-koodi NDEAFIHH

Jarjesto A 750,00
Jérjesté B 500,00
Jjarjests 3 0,00
Jjarjesto 4 0,00
jarjestoé 5 0,00
Jérjesto 6 0,00
Jérjesto 7 0,00
jéarjesto 8 0,00
Jjérjests 9 0,00
Jarjesto 10 0,00
Yhteensa 1250.00

KIRJAUS: _ _
Selite LKP-tili YKS Alue Euroal
Jasenmaksut  asiakas nro 0 0 0 1 250,00
Selite JASENO03/13

Viitenumero XXXXXXKHXKXKKKKKX

Erapaiva: 20.4.2012 perjantai

Asiallinen tarkastaja Hyvaksyja

Dy N B D el

“Etunimi Sukunimi “Etunimi Sukunimi

Asianhoitaja Esimies

Palvelukeskus Palvelukeskus

Puh. xxxxx Puh. x00:¢x

Fax. xxxxx Fax. xxxxx




