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Taman opinndytetyon tavoitteena oli luoda toimeksiantajaorganisaatioon
tyoohjeet ja tdsmaytystaulukot tydnantajatilitysten suorittamista varten.
Tarkoituksena oli kehittaa tilitysprosessin suorittamista ja vahentéa virhei-
den mahdollisuutta. Lisaksi pyrittiin yhtendistdméan toimintatapoja orga-
nisaation eri toimipisteissd. Opinndytetyon aihe syntyi toimeksiantajan
toiveesta ja selkedstd tarpeesta kyseiseen oppaaseen. Toimeksiantajana oli
julkisen sektorin palvelukeskus, joka toimii useammalla paikkakunnalla
ympéri Suomea ja tuottaa talous- ja henkildstéhallinnon palveluita asiak-
kailleen.

Tyon teoriaosuus muodostuu palkkahallinnon ja palkanlaskennan kuvauk-
sesta seka tilitysprosessin ja sitd koskevan lainsaadannon kasittelysta. Em-
piirisessd osuudessa kuvataan kehittamistehtavané olleiden tilitysohjeiden
ja tdsmaytystaulukoiden teon etenemistéd ja toimintaperiaatteita. Empiiri-
sessa osuudessa kasitellaan lisaksi valmiin tilitysohjeistuksen ja tasmay-
tystaulukoiden kéytostad tehdyn kyselytutkimuksen tuloksia. Kyselytutki-
mus suoritettiin noin kaksi kuukautta tilitysohjeiden ja tasmaytystaulukoi-
den kayttoonoton jalkeen. Kyselytutkimuksen avulla haluttiin selvittda
kuinka laajasti ohjeet ja taulukot on otettu organisaatiossa kayttoon ja
kuinka tyytyvaisia niiden sisaltoon ollaan.

Tutkimuksen tuloksena selvisi, etté tilitysohjeiden ja tdsmaytystaulukoi-
den toimivuuteen oltiin padasiassa tyytyvaisid. Eroja muodostui Kuitenkin
eri toimipisteiden vélille. Erityisesti Turun ja Porin toimipisteissé tdsmay-
tystaulukoiden toimivuuteen ja luotettavuuteen ei oltu tyytyvéisia. Myos
kayttoonotto oli sujunut kohtuullisesti. Yli puolet vastaajista oli jo ottanut
tilitysohjeet ja tdsmaytystaulukot kayttdon. Toimeksiantajan tavoitteena
oli, ettd tdsmaytystaulukot otettaisiin kayttéon kaikkien niiden asiakkaiden
osalta, joille ne toimintaperiaatteeltaan sopivat. Osa vastaajista kuitenkin
piti tdsmaytystaulukoita vield liian epéluotettavina ja ajatteli niiden sisél-
tavan liikaa virheitd, jotta niit4 voisi ottaa kayttoon.
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The target of this thesis was to create instructions and a reconciliation ta-
ble for the accounting process of the client company. The aim was to de-
velop the process and to minimize the risk of mistakes. Another aim was
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The theoretical part of the thesis consists of the description of payroll ad-
ministration and the related legislation. The empirical part describes the
development process of payroll accounting instructions and the reconcilia-
tion table. In addition, the empirical part analyzes the results of the survey
on the experiences of using the instructions and the reconciliation table.
The survey was carried out about two months after the introduction. With
the help of the survey results it was tried to clarify how widely the intro-
ductions and reconciliation table were introduced in the organization and
how satisfied the employees were with them.

The results of the study show that the employees were mainly satisfied
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Pori were not satisfied with the functionality and reliability of the recon-
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1

JOHDANTO

Palkkaa voidaan tarkastella kahdesta eri nakokulmasta: palkansaajan na-
kokulmasta ja palkanmaksajan nédkokulmasta. Useimmille meistd palkan-
saajan nédkokulma on ndista tutumpi. Palkansaajan ndkékulmaan kuuluvia
tuttuja késitteitd ovat palkkapdivat, palkkalaskelmat, verokortit ja veropro-
sentit. Palkanmaksajalta vaadittavat toimenpiteet ovat kuitenkin paljon
laajempia ja moniulotteisempia kuin mitd yksittdinen palkansaaja joutuu
kohtaamaan. (Syvéanpera & Turunen 2011, 8.)

Palkkaa koskevat asiat ovat monesti ihmisille hyvin henkilokohtaisia ja
tarkeitd asioita, ja niihin suhtaudutaan tietylla kunnioituksella ja hienotun-
teisuudella. Palkka on kuitenkin keskeinen osa jokapdaivaista elaméa. Suu-
ren osan elaméstdmme vietdmme tyotéd tehden ja siita korvaukseksi palk-
kaa saaden. Palkka on tekija, joka yhdistad palkansaajan ja palkanmaksa-
jan. Téassa opinndytetydssa palkkaa kasitelladn tydnantajan nakdkulmasta
ja perehdytdan erdisiin velvoitteisiin, joita tyonantaja palkkahallinnossa
kohtaa.

1.1 Aiheen rajaus ja tyon tavoitteet

Opinnaytetydn aiheena on tyonantajan lakisaateisesti tekemat tilitykset
tyontekijoiden palkoista. Ty6 on toiminnallinen opinnaytety6 ja sen tavoit-
teena on muodostaa toimeksiantajalle sisdinen tydohjeistus tuotannon tu-
eksi tyOnantajatilitysten suorittamiseen. Ohjeet rakennetaan avustamaan
organisaation tyontekoa ja tehostamaan tilitysprosessia. Tavoitteena on
myos, ettd ohjeiden ja tdsmaytystaulukoiden avulla saadaan toimintatavat
tilitysten osalta yhtendistettya eri toimipisteiden valilla. Lopullisesta tuo-
toksesta pyritdan tekeméan helposti luettavat ja selkeét ohjeet tyontekijoi-
den avuksi. Ohjeiden siséltd koostuu tydnantajatilitysten yleisesta esitte-
lystd, aikatauluista, tilityskaytdnndista seka tarkasti kohta kohdalta kuval-
lisesti havainnollistetuista tyévaiheiden esittelysta.

Ty0 jakautuu kahteen eri osioon, teoriaosuuteen seké kaytanndn osuuteen,
joka sisaltaa tasmaytystaulukot ja tilitysohjeet seka ohjeista tehdyn kaytta-
jakyselyn. Tyon teoriaosuudessa késitelladn yleisesti palkkahallintoa ja
sen tyotehtdvid sekd syvennytdan tarkemmin tyonantajatilitysprosessiin.
Teoria pohjautuu pééosin eri lakeihin, palkanlaskentaa kasitteleviin teok-
siin seké Verohallinnon ohjeistuksiin.

Aihetta kasitelldan juridisesta ndkdkulmasta. Teorian pohjaksi otetaan ai-
hetta koskeva lainsadadantd. Erityisesti huomiota kiinnitetddn ennakkope-
rintélakiin ja -asetukseen. Opinndytetyon empiirisessa osuudessa toteutet-
tiin kysely organisaation tyontekijoille tasmaytystaulukoiden kayttoon-
otosta ja toimivuudesta sekd tyoohjeiden hyodyllisyydesta tilitysprosessis-
sa. Kysely toteutettiin Webropol-ohjelmalla, joka on internetin vélityksella
toimiva kysely- ja tiedonkeruuohjelma. Webropol-ohjelma valittiin kyse-
lyn toteuttamiseen, koska toimeksiantajalla oli jo valmiina lisenssi kysei-
seen ohjelmaan. Kysely l&hetettiin sdhkopostitse vastattavaksi kaikille or-
ganisaation palkanlaskijoille.
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Aiheen valinta tuli toiveena toimeksiantajayritykseltd, jossa suoritin myos
opintoihini kuuluvan tyoharjoittelun. Aihe oli heille tarke& ja ajankohtai-
nen. Organisaatiolla oli ennestédén kaytdssa vain hyvin suppea ohje ja aika-
taulutus tilityksiin, joten henkilostolle haluttiin parempi perehdytysopas ja
toivottiin henkiloston ymmaértavan paremmin myds asioiden taustoja.
Henkiloston vaihtuvuus tyotehtavissé on palvelukeskuksessa kohtuullisen
suuri, joten kayttéon haluttiin toimiva perehdyttdmisopas myos tilitysten
osalta. Tavoitteena oli, ettd uusi tyontekija pystyisi ohjeiden avulla itsenéi-
sesti tekeméaan tilityksid. Omana motiivina toimi kiinnostus kaikkiin palk-
ka- ja henkilostohallinnon ty6tehtdviin sek& halu syventdd omaa ammatti-
taitoa. Lisdksi motiivina toimi Kiinnostus toimeksiantajaan mahdollisesti
my®os tulevaisuuden ty6nantajana.

Ty0n tavoitteena oli saada aikaan tyoohjeistus, tasmaytystaulukot sek& yh-
tendistetyt tyonantajatilityslomakkeet toimeksiantajan péivittdiseen kéyt-
toon. Opinnaytetyon tutkimusongelmia ovat:

- Millainen on toimiva tydohjeistus tilitysten tekemiseen?

- Miten toimintatavat yhtendistetdan kaikkiin toimipisteisiin?

- Miten tilitykset saadaan tdsmaytettya helposti ja tehokkaasti?

- Miten hyvin ohjeiden ja tdsmaytystaulukon teossa onnistuttiin?

Osa tyon empiirisesta osuudesta eli tilitysohjeet ja tasméaytystaulukot tyos-
tettiin yhteistyossa toisen tradenomiopiskelijan kanssa. Opinnaytetyon teo-
riaosuus seka tilitysohjeiden ja tasméaytystaulukoiden kayttokokemuksista
tehty kyselytutkimus on tehty yksilotyona.

1.2 Opinnaytetyon toimeksiantajan kuvaus

Toimeksiantajana téssd opinndytetydssa toimii julkisen sektorin palvelu-
keskus. Palvelukeskuksen toiminta kaynnistyi vuonna 2010 ja se toimii
talla hetkella kuudella paikkakunnalla ympéri Suomea. Tyontekijoitd on
talla hetkelld noin 700. Liikevaihto on noin 50 miljoonaa euroa.

Palvelukeskus tuottaa seka taloushallinnon ettd henkildstéhallinnon palve-
luita. Taloushallinnon peruspalveluita ovat mm. menojen késittely, tulo-
jen kaésittely, maksuliike ja kirjanpito. Henkildstéhallinnon peruspalveluita
ovat mm. palkanlaskenta, poissaolojen ja vuosilomien yllapitdminen sek&
henkil6-, virka- ja tehtavatietojen yllapitaminen.

Asiakkaina on 11 eri hallinnonalaa. Asiakasvirastojen koko vaihtelee
muutamasta henkilostd 15000 henkiloon. Kaiken kaikkiaan palvelujen
kohteena on yhteensa 83 000 palkansaajaa.

Palvelukeskus tuottaa talous- ja henkildstépalveluja eri hallinnonaloille ja
niiden virastoille asiantuntevasti ja kustannustehokkaasti. Palvelukeskus
toimii omakustannusperiaatteella eli maksuilla katetaan palvelujen tuotta-
misen ja kehittdmisen kustannukset.

Strategisina tavoitteina on olla asiakkaille hyvé yhteistyékumppani, pyrkié
osaavaan ja innostuneeseen henkil6stoon, tuottaa laadukkaita ja palvelu-
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-
sopimuksen mukaisia palveluja seka huolehtia toiminnan tuloksellisuudes-
ta vaikuttavuudesta. Tarkeimpid arvoja ovat palveluhenkisyys, kump-
panuus, uudistuminen ja tuloksellisuus.
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2 PALKKAHALLINNON JA PALKANLASKENNAN
JARJESTAMINEN YRITYKSISSA JA ORGANISAATIOISSA

Palkkahallinnon hoitaminen vaatii monipuolista ammattitaitoa ja osaamis-
ta. Alan séadokset tulee osata tarkoin, silld ne ovat velvoittavan lainsaa-
danndn alaisia. Sdadokset lisdksi muuttuvat jatkuvasti, joten palkkahallin-
non ammattilaisen tulee kouluttautua ja péivittdd osaamistaan saannolli-
sesti.

Pienimmissa organisaatioissa on melko tavallista, ettd talous- ja henkil6s-
tohallinto on saman henkilon vastuulla. Kun kyseessa on suurempi organi-
saatio, toiminnot on yleensa eriytetty, jolloin palkkoihin ja tydsuhteisiin
liittyvat tehtavét hoitaa palkanlaskija. Palkanlaskenta voi olla my6s koko-
naan ulkoistettu, jolloin esimerkiksi tilitoimisto hoitaa kaikki yrityksen
palkanlaskentaan liittyvat toimet. (Stenbacka & Sdéderstrom 2009, 11.)

2.1 Palkkahallinnon kuvaus

Palkkahallinnolla tarkoitetaan kaikkia niité tehtavid, jotka liittyvat palkan
maarittdmiseen, maksamiseen seka tilastointiin. Se on térked osa organi-
saation henkilostohallintoa. (Eskola 2004, 20.)

Palkkahallinto on kiintedssa yhteydessa organisaation taloushallintoon.
Tyosuoritukset ovat oleellinen tuotannontekijaryhma yritystoiminnassa ja
niistd syntyvat kustannukset ovat merkittavid kannattavuustekijoitd, kun
selvitetddn tulosta. Palkkojen osuus Kkaikista yrityksen kustannuksista on
suhteellisen suuri. Useimmissa organisaatioissa palkkoja maksetaan saan-
nollisesti. Nain ollen niilld on vaikutusta sekd organisaation kirjanpitoon
ettd maksuliikenteeseen. (Syvéanperé & Turunen 2011, 12.)

Palkkahallinnon tehtdva on palkkojen maksaminen palkansaajille oikean
suuruisina ja oikea-aikaisesti. Palkkahallinnon tehtavénad on lisaksi taata
lakien, asetusten ja sopimusten noudattaminen. Palkkahallinnon tydtehta-
viin kuuluu esimerkiksi sopimusten tulkinta, palkkojen maéarittaminen,
laskeminen ja maksaminen, tilastointi seka tarvittavien tietojen arkistointi.
(Syvénpera & Turunen 2011, 13.)

Lisaksi palkkahallinto yllapitda palkanlaskennan perustietoja, tilittad pal-
kasta perittavéat erat viranomaisille, arkistoi palkkakirjanpidon, laatii todis-
tuksia ja hakemuksia sekéa toimittaa tarvittavia tietoja sidosryhmille, kuten
Kelalle, ulosottovirastolle ja vakuutusyhtidlle. (Syvénperd & Turunen
2011, 13))

2.2 Palkanlaskennan kuvaus

Palkka on ty0- tai virkasuhteessa tehdystd tyodstd saatua korvausta. Palkka
voi muodostua varsinaisesta palkasta, palkkioista, palkanlisistd, bonuksis-
ta, provisioista sekd ylityokorvauksista. Paasaantdisesti palkka maksetaan
rahana, jolloin sitd kutsutaan rahapalkaksi. Palkkaa voidaan kuitenkin
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maksaa myos erilaisina luontoisetuina, kuten auto- ja ravintoetuina. (Sten-
backa & Sdderstrom 2009, 19.)

Palkka on yksi tyosuhteen tarked tunnusmerkki. Palkka muodostuu usein
tyotehtdvien mukaan maaraytyvéstd tehtdvakohtaisesta ja henkilon omi-
naisuuksien perusteella méaraytyvasta henkilokohtaisesta palkan osasta.
Tyonantajan velvollisuutena on maksaa tyontekijalle tyéehtosopimuksen
tai ty6sopimuksen mukaista palkkaa. Jos tydehtosopimus ei tule kdytetta-
vaksi eiké palkasta ole erikseen sovittu tydsopimuksessa, on tyontekijalle
maksettava véhintédan tavanomainen ja kohtuullinen palkka. (Syvénperé &
Turunen 2011, 21.)

Palkanlaskenta on niin palkkahallinnon kuin henkil6stéhallinnonkin ydin-
toiminto. Palkanlaskennan tehtdvénd on laskea kaikki yrityksen henkil6-
kunnalle maksamat palkat. Palkanlaskijan tulee palkanlaskennan teknisen
osaamisen lisdksi tuntea lait ja sddnnokset ja niissa tapahtuvat muutokset
seka palkanlaskennan tietokoneohjelmistot. (Syvanpera & Turunen 2011,
13.) Palkanlaskijan taytyy aktiivisesti seurata laki- ja sopimusmuutoksia,
jotka vaikuttavat palkkoihin ja kustannusten korvauksiin (Stenbacka &
Soderstrom 2009, 12).

Palkkoihin liittyvat tiedot ovat ihmisille henkilokohtaisia ja tarkeita asioi-
ta, joten palkanlaskijalta vaaditaan saanndsten oikean tulkinnan ja sovel-
tamisen liséksi hienotunteisuutta, luottamuksellisten tietojen késittelytai-
toa, hyvid vuorovaikutustaitoja sekda palveluhenkisyyttd. (Syvanpera &
Turunen 2011, 13.)

Palkanlaskennan tyovaiheisiin kuuluu palkkahallinnon perustietojen ylla-
pitdminen, palkkakauden palkkatapahtumien tallentaminen, palkkojen var-
sinainen laskeminen, palkkaraporttien tulostaminen seka tilastoinnin teh-
tavat. Palkanlaskennassa on paépiirteissaan kaksi vaihetta: Kiinteiden
palkkatietojen tallentaminen ja muuttuvien palkkatietojen kirjaaminen.
(Eskola 2004, 27.)

2.3 Tyo6nantajan velvollisuudet palkanlaskennassa

Tyo6sopimuksen solmiminen tuo tyonantajalle monia velvollisuuksia.
Tybnantajan velvollisuuksiin kuuluu esimerkiksi tyontekijoiden tasapuoli-
nen kohtelu, heidan tyéuransa kehitysta ja turvallista tydymparistoa tukeva
toiminta sekd& varmistuminen siitd, ettd tyontekija tietdd tyonteon keskei-
sistd ehdoista. (Syvanpera & Turunen 2011, 26.)

Ty0Onantajan tarkeimpié palkanmaksuun liittyvié velvollisuuksia on toimit-
taa palkasta ennakonpidétys, maksaa palkan perusteella tydnantajan sosi-
aaliturvamaksu sekd ottaa tyontekijalle eldkevakuutus ja muut pakolliset
vakuutukset. (Ennakonpidatyksen toimittaminen n.d.)

TyoOnantajan palkanmaksuvelvoitteisiin kuuluu se, ettd palkanmaksukausi
saa paatoimesta maksettavan palkan osalta olla korkeintaan kuukauden pi-
tuinen. Sivutoimisien palkkojen osalta voidaan kuitenkin sopia kuukautta
pitemmastd palkanmaksukaudesta. Mikéli palkka lasketaan péivalta tai sita
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lyhyemmalta ajalta, on se maksettava vahintdan kaksi kertaa kuussa. (Es-
kola 2004, 27.)

Ty0Osopimuslaissa maéaritetadn, ettd palkka on maksettava palkanmaksu-
kauden viimeisena pdivand, ellei toisin ole sovittu. Mikali palkan erapéi-
vaksi osuu pyhadpdivé tai arkilauantai, palkanmaksupaiva en edellinen ar-
kipdiva. (Eskola 2004, 27.)

Tyosopimuslaki méarittelee edelleen, ettd palkka tulee maksaa kéateisena
tai niin sovittaessa palkansaajan osoittamaan rahoituslaitokseen. Palkan tu-
lee talléin olla nostettavissa erddntymispéivand. Tyonantaja vastaa pal-
kanmaksutavasta johtuvista kustannuksista. Mikéli palkanmaksu viivas-
tyy, on palkansaajalla oikeus viivastyskorkoon. (Eskola 2004, 27.) Viivas-
tyskorko maaraytyy korkolain mukaan. Palkanmaksun viivéstyesséa pal-
kanmaksajan on maksettava viivastyneelle maéralle vuotuista viivastys-
korkoa, joka on seitsemén prosenttiyksikkéd korkeampi kuin kulloinkin
voimassa oleva viitekorko. Viitekorko on Euroopan keskuspankin perus-
rahoitusoperaatioon ennen kunkin puolivuotiskauden ensimmaista kalente-
ripdivaa soveltama korko pyoristettynd ylospéin lahimpéaéan puoleen pro-
senttiyksikkdon. (Korkolaki 48 ja 128.)

Mikali tyonteko estyy tydnantajasta johtuvista syisté ja tyontekija on ollut
koko ajan tyonantajan kéytettavissd, on tyonantajalla velvollisuus maksaa
tyontekijalle taysi palkka. Tulipalon, poikkeuksellisen luonnontapahtuman
tai muun tydnantajasta riippumattoman syyn vuoksi tydnantajalla on vel-
vollisuus maksaa palkka enintdén 14 paivalta. (Eskola 2004, 28.)

Alle kuukauden kestaneissa tydsuhteissa tyonantaja on velvollinen mak-
samaan sairausajan palkkaa, jonka méaara on puolet normaalista palkasta.
Yli kuukauden kestaneissé tydsuhteissa tyonantaja on velvollinen maksa-
maan tayden palkan sairastumispaivaa seuranneen yhdeksénnen arkipdi-
van loppuun saakka, kunnes tyontekijan oikeus sairausvakuutuslain mu-
kaiseen pdivarahaan alkaa. (Eskola 2004, 28.)
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3 PALKANLASKENTAA OHJAAVA NORMISTO

Palkka-asioita sdatelevat monet lait, asetukset ja eri alojen tydehtosopi-
mukset. Lakien ja sopimusten noudattaminen on palkkahallinnon ja pe-
rimmiltdén tydnantajan vastuulla. Lain sadnnokset ovat joko pakottavia tai
tahdonvaltaisia. Pakottavia sadnnoksid tyonantajan on noudatettava sellai-
senaan kuin ne on laissa maaratty, mutta tahdonvaltaisia saannoksia on
mahdollista parantaa sopimuksilla. Seka tyo- ettd tydehtosopimuksissa
voidaan ndin ollen tarkentaa lakien ja asetusten sisalttéa. Keskeisimpié
palkanlaskentaan vaikuttavia lakeja ovat tydsopimuslaki 26.1.2001/55,
tybaikalaki 9.8.1996/605, vuosilomalaki 18.3.2005/162 seka ennakkope-
rintdlaki 20.12.1996/1118 ja -asetus 20.12.1996/1124. Palkanlaskijan tulee
tietdd, milloin jostakin on olemassa erityislaki, joka menee yleislain edelle.
Ellei erityislaissa ole toisin saadelty, sovelletaan yleislakia. (Syvanperd &
Turunen 2011, 15.)

3.1 Ennakkoperintdjérjestelma

Verovelvollinen on velvollinen suorittamaan ansiotulostaan veroa valtiol-
le, kunnalle ja seurakunnalle. Verovuonna Suomessa asunut henkild on
velvollinen suorittamaan veroa tééltd ja muualta saamastaan tulosta eli han
on yleisesti verovelvollinen. Henkild, joka ei ole verovuonna asunut Suo-
messa, on velvollinen suorittamaan veroa taalta saamastaan tulosta eli hén
on rajoitetusti verovelvollinen. (Tuloverolaki 18.)

Veronalaista tuloa ovat muutamia rajoituksia lukuun ottamatta henkilon
rahana tai rahanarvoisena etuutena saamat tulot. Hanella on kuitenkin oi-
keus véahentaa tuloistaan niiden hankkimisesta ja sailyttdmisesta johtuneet
menot. (Tuloverolaki 298.)

Veronalaiseksi tuloksi ei katsota koko henkilékunnan saamaa tavanomais-
ta ja kohtuullista etua ty6nantajan jarjestamasta terveydenhuollosta, henki-
Iokunta-alennusta, merkkipéivalahjaa tai muuta vahaistd lahjaa joka on
saatu muuna kuin rahana, etua tyonantajan jarjestamésté virkistys- ja har-
rastustoiminnasta seka etua tyonantajan jarjestamasta yhteiskuljetuksesta
asunnon ja tyopaikan valisilla matkoilla. VVeronalaista tuloa eivat myos-
kaan ole tydmatkasta saatu matkustamiskustannusten korvaus, péivéraha,
ateriakorvaus ja majoittautumiskorvaus. Verohallinto antaa joka vuosi tar-
kemmat méaardaykset verovapaiden matkakustannusten korvausten perus-
teista ja madristd. (Tuloverolaki 698, 718 ja 738.)

Ennakkoperintd on tuloverotuksen ensimmdinen vaihe. Ennakkoperintéd
jakautuu kahteen verotusmuotoon: ennakonpidétykseen ja ennakonkan-
toon. Ennakonpidatykselld tarkoitetaan sitd, ettd rahasuorituksen maksaja
pidattadd suorituksesta veron ja tilittdd sen Verohallinnolle. Ennakonkan-
nossa verovelvollinen maksaa itse veroa sen mukaan kuin saa tuloa. Enna-
konpidatys on ennakkoperinnédn ensisijainen muoto ja ennakonkanto tois-
sijainen. (Niskakangas 2009, 107.)
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Ennakkoperinnalla tarkoitetaan verojen alustavaa perintdd. Kuitenkin vas-
ta lopullisessa verotuksessa selvidd, paljonko veroa on todellisuudessa lo-
pulta maksettava. Ennakkoperinnéssa kuitenkin aina pyritaan siihen, ettéa
ennakoiden maaré vastaisi mahdollisimman hyvin verojen lopullista maa-
rad. Aina tassa ei kuitenkaan onnistuta, ja jos ennakoiden maaréd on ollut
lilan pieni, taytyy verovelvollisen maksaa jadnnosveroa. Jos taas ennakkoa
on peritty liikaa, verovelvollinen saa veronpalautusta. (Niskakangas 2009,
107.)

Verohallinnolla on oikeus saada kaytettdvakseen kaikki ennakonperint&é
koskeva tieto verotusta varten. Tydnantajien tulee siis antaa tiedot kaikista
ennakonpidatykseen vaikuttavista asioista. Taméa velvollisuus perustuu
Suomen lainsaadantéon. (Niskakangas 2009, 107.)

Ennakkovero pyritaan toimittaman aina verovuonna eli sind vuonna jolloin
tulokin on syntynyt. Ajoitus on sek& verottajan ettd verovelvollisen kan-
nalta yhteinen tavoite. Verovelvollisen kannalta on hyvd, ettd hanella on
koko ajan kaytettavissa vain nettotulo. Né&in tuhlaavaisuuteenkaan taipu-
vainen verovelvollinen ei paédse elaméan tassa merkityksessa yli varojensa.
Veronsaajalle taas on tarkedd, ettd veroa kertyy séannéllisesti. (Niskakan-
gas 2009, 106.)

Ennakonpidéatysjarjestelma perustuu keskeisesti tyonantajien lakiséatei-
seen pidatysvelvollisuuteen. Tyodnantajan tulee antaa vuosittain pidatetyis-
tad ennakoista vuosi-ilmoitus Verohallinnolle. Pa&séantoisesti verotus pe-
rustuu tdhén ilmoitukseen. Tyonantajan taytyy lisaksi antaa myos tulon
saajalle todistus maksetuista ennakoista, mutta se ei ole ensisijainen asia-
kirja, vaan ennakot lasketaan ensisijaisesti tyonantajan ilmoituksen perus-
teella. (Niskakangas 2009, 109.)

Ennakonkannon piirissé ovat esimerkiksi maatalouden harjoittajat seké l&-
hes kaikki elinkeinon harjoittajat. Ennakonkannossa verovelvolliselle 1&-
hetetddn ennakkoverolippu ja sen perusteella hdan maksaa veron kuukausit-
tain. Mikali verovelvolliselle ei ole madarétty lainkaan ennakkoa, ei hanen
tarvitse sitd oma-aloitteisesti pyytad. Ennakonkanto ei yleensa osu yhta la-
helle oikeaa tulosta kuin ennakonpidatys. Esimerkiksi yrityksen tulo saat-
taa vuosittain vaihdella merkittavastikin ja ennakonkanto perustuu lahto-
kohtaisesti aikaisempien vuosien verotettavaan tuloon. Té&sta syystd en-
nakko ei aina osu kovin lahelle oikeaa verotusta. (Niskakangas 2009, 110.)

Kuviossa 1 havainnollistetaan Suomen ennakkoperintdjarjestelméé. Kuvi-
ossa keskeisind termeind ovat ennakkoperinnan kaksi eri perintdmuotoa
ennakonpidatys ja ennakonkanto.
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ennakkoperintirekisteri ennakkoperinti ennakko
veroviraston pitdmd julkinen rekisteri D ennalta arvioidun tuloveron ja , ennakkoperinnissi
elinkeinon- ja maataloudenharjoittajista sekd varallisuusveron maérin maksettava vero
sellaisista muuta tulonhankkimistoimintaa periminen verovelvolliselta

harjoittavista, joiden saama tulo ei ole palkkaa verovuoden aikana ennen T

tai urheilijan palkkiota lopullista veron médrdimisti

ennakon tiydennysmaksu
verovelvollisen oma-aloitteisesti
maksama maksu, jolla tiydennetiin
ennakoiden ja odotettavissa olevan
veron erotusta

veroKkortti ennakonpidiitys ennakonkanto

veroviraston verovelvolliselle ennakkoperinndn muoto, jossa ennakkoperinnin muoto,
vuosittain antama asiakirja, —® suorituksen maksaja viihentéi Jjossa verovelvollinen

jonka mukaan ennakonpiditys verovelvolliselle maksettavasta rahamiiiristi  huolehtii itse hiinelle méiirityn
on laskettava ennakonpiditysprosentin mukaan lasketun veron maksamisesta

veron ja maksaa sen verovirastolle

« v » 4
tyikorvaus palkka elinkeinotulo maataloustulo
tyOstd, tehtivistd tai tyd- tai virkasuhteeseen tai
palveluksesta muuna henkilokohtaiseen tyopanokseen
kuin palkkana perustuva korvaus
maksettava korvaus »

\,
\
ulkomaantyétulo (muut) luontoisetu
ulkomailla tehdysti tyo- tai virkasuhteen perusteella
tydsti saatava palkka tydnantajalta muuna kuin rahana

saatava ctu

Kuvio 1.  Suomen ennakkoperintdjérjestelma (Valtiovarainministerié ja valtioneuvos-
ton kanslia 2002.)

3.2 Ennakkoperintélaki ja -asetus palkanlaskennassa

Ennakkoperintalaki 20.12.1996/1118 siséltaa paasaannot ennakkoperinnédn
toimittamisen tavoista, ennakonpidatysvelvollisuudesta, pidatysprosentin
maaraytymisesta seka ennakonpidatyksen toimittamisesta ja ajankohdasta.
Liséksi ennakkoperintdlaissa méaéritelladn ennakonpidatysvelvollisuuden
laiminlydnnistd johtuvia seuraamuksia, ennakkoratkaisuja sekd muutok-
senhakumenettelyja. Ennakkoperintdasetus 20.12.1996/1124 sisalta saan-
noksia ennakonpidatyksen toimittamistavoista, verokortin maaraytymises-
ta ja sen tulkinnasta seka palkkakirjanpidosta.

Ennakkoperintélain nojalla ennakkoperintd toimitetaan ennakonpidatykse-
né ja sen madrén on vastattava mahdollisimman tarkasti verovelvollisen
ennakonpidatyksen alaisesta tulosta verovuoden veroasteikkolain ja mui-
den veroperusteiden mukaan maksettavaa verojen yhteismaaraa. Enna-
konpidatyksen tarkemmat laskuperusteet ja suorituksen maksajan ilmoit-
tamisvelvollisuuden tarkemman siséllon maaraa Verohallinto. (Ennakko-
perintalaki 1:28 ja 68.)

Ennakonpidéatys tulee toimittaa siten, ettd maksun suorittaja vahentaa ve-
rovelvollisen ennakonpidatysprosentin mukaisen maarén rahana maksetta-
vasta suorituksen madrasta ja toimittaa sen tilille asianomaisen hyvaksi.
Ennakonpidéatysté ei voida suorittaa rahana maksettavaa méaaraa suurem-
pana. Suorituksen maksajan tulee tilittdd pidatetyt maarat Verohallinnolle
viimeistdan pidatystd seuraavana kuukautena verotililain osoittamana
ajankohtana. (Ennakkoperintéalaki 1:118 ja 128.)
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Ennakonpidéatys perustuu verovelvollisen verokorttiin, joka siséltda enna-
konpidatysprosentit. Verokortin antaa Verohallinto, ja tarkemmin sanottu-
na se laaninverovirasto, jonka alueella verovelvollisen kotikunta on. Mika-
li verovelvollinen ei saa verokorttia postitse, on han velvollinen pyyté-
maan sita itse Verohallinnolta. (Ennakkoperintaasetus 1:18 ja 28.)

Verovelvollisen tulee toimittaa hyvissa ajoin verokorttinsa sille tyonanta-
jalle tai muulle pidatysvelvolliselle, jolta hdn saa p&dasiallista ennakonpi-
datyksen alaista tuloaan. Muuta kuin péaéasiallista tuloa varten oleva vero-
kortti tulee vain esittdd tulon maksajalle. Tyonantaja on velvollinen sdilyt-
tdmaén verovelvolliselta saamansa verokortin. Jos ennakonpidatysvelvol-
lisuus paattyy kesken vuoden, on tydnantajan palautettava verokortti vero-
velvolliselle vélittdmasti. Verokorttiin on liséksi merkittdva vaadittavat
tiedot, jos siind on ennakonpidatyksen toimittamista tulon maéran perus-
teella rajoittava mééarays. Jos suorituksen saaja ei anna suorituksen maksa-
jalle verokorttiaan, toimitetaan ennakonpidatys 60 prosentin suuruisena.
(Ennakonpidatysasetus 1:28 ja 38.)

Ennakonpidéatys tulee suorittaa verokortissa olevan perus- ja lisdprosentin
tai muun asianomaista tuloa koskevan pidatysprosentin mukaan. Enna-
konpidatys lasketaan ns. kumulatiivisena ennakonpidatyksend peruspro-
sentin mukaan verokorttiin merkittyyn maksukauden tulorajaan saakka ja
tulorajan ylittdva osa liséprosentin mukaan. Palkansaajan vaatimuksesta
on tybnantajan toimitettava ennakonpiddtys ainoastaan vuositulorajaa
kayttéden. Sivutulon ennakonpidatys toimitetaan sivutulokorttiin merkityn
prosentin mukaan. (Ennakonpidatysasetus 1:48 ja 68.)

Maksun saajalla on oikeus vaatia suorittamaan ennakonpidatys suurempa-
na kuin hanen verokorttinsa osoittaa. Suorituksen maksajan on toimitetta-
va ennakonpidatys tdman vaatimuksen mukaisesti, kunhan maksun saaja
ilmoittaa asiasta hyvissa ajoin. Verohallinto voi méaarata verovelvolliselle
uudet pidatysprosentit myos ilman kuulematta hantd, jos kdy ilmi, etta pi-
datysprosentit eivat vastaa maksettavaksi maarattavien verojen ja maksu-
jen yhteismé&aréa. (Ennakkoperintalaki 2:178 ja 188.)

Muusta kuin rahana maksettavista suorituksista, esimerkiksi luontoiseduis-
ta, ennakonpidatys toimitetaan maksukausittain lisadmalla suorituksen ar-
vo rahana maksettavaan maarédan. Mikali namé suoritukset ovat satunnai-
sia, toimitetaan ennakonpidétys samana kalenterivuonna joko lisdédmalla
suoritus kokonaisuudessaan seuraavan maksukauden aikana maksettavaan
ma&&raan tai tasasuuruisina erind kaikille saman kalenterivuoden jaljella
oleville maksukausille. Ennakonpidatys voidaan suorittaa kerran vuodessa,
jos satunnaisen eran arvo on enintd&n 400 euroa vuodessa. (Ennakonpida-
tysasetus 1:98.)

Palkansaajan vaatimuksesta tyonantaja voi korvata hadnelle valittémasti
tyosta johtuvat kustannukset tai vahent&dd kustannusosuuden ennen enna-
konpidatyksen toimittamista. Téallaisina kustannuksina voidaan ottaa huo-
mioon tyovalineistd ja valmistusaineista johtuvat menot, matka- ja edus-
tusmenot sek& muut valittdmasti tydsta johtuneet menot. Palkansaajan tu-
lee esittdd ndista kuluista tyonantajalle selvitys, ja jos selvitystd ei voida
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pitéd tarpeeksi luotettavana, tulee kustannukset arvioida vastaavissa olo-
suhteissa ja tehtévissé yleensa aiheutuvien kustannusten mukaisesti. Vélit-
tdmien kustannusten korvausta ei pideta palkkana, kunhan se ei ylité kus-
tannusten selvitettyé tai arvioitua maarad. Edelld mainittuja korvattavia ja
vahennettdvia menoja eivat kuitenkaan ole tydmarkkinajarjestdjen jasen-
maksut, tyottdmyyskassamaksut, tydomatkakulut varsinaiselle tyontekopai-
kalle eikd ammattikirjallisuuden hankkimisesta johtuvat kulut. (Ennakko-
perintalaki 1:158.)

Ty0Onantajalla on oikeus korottaa tai alentaa saman kalenterivuoden aikana
virheellisesti osaksi tai kokonaan suorittamatta jaanytta tai liian suurena
toimitettua ennakonpidétystd. Ennakonpidatysté ei kuitenkaan saa korottaa
yli kymmenelld prosentilla ilman suorituksen saajan suostumusta. (Ennak-
koperintéalaki 1:198.)

Ty0Onantajan on annettava Verohallinnolle ilmoitus maksamistaan palkois-
ta ja muista suorituksista seka niista suoritetuista ennakonpidatyksisté kau-
siveroilmoituksella. Kausiveroilmoitus annetaan kalenterikuukausittain ai-
na edellisen kuukauden aikana maksetuista suorituksista viimeistaan seu-
raavan kuukauden veraotililain ilmoittamana ajankohtana eli kaytannossa
talla hetkellda viimeistddn kuukauden 12. paivand. Saannollisesti palkkaa
maksavan tyonantajan on annettava liséksi ilmoitus myos siitd, jos palkkaa
tai muuta suoritusta ei ole maksettu. (Ennakkoperintélaki 3:328.)

Tyonantaja on velvollinen pitdmaéan kalenterivuosittain palkkakorttia jo-
kaisesta palkansaajasta. Palkkakortista tulee k&yda ilmi palkansaajan nimi,
henkilétunnus ja osoite, ennakonpidatysta koskevat maaraykset, aika jolta
palkka on maksettu, rahapalkan mé&érd, luontoisetujen raha-arvo, ennen
ennakonpidatyksen toimittamista palkasta vahennetty maard, palkka josta
ennakonpidatys on toimitettava, ennakonpidatyksen maara seka kustan-
nusten korvaukset. Palkkakorttiin tai sen liitteeseen on merkittava luon-
toisetujen laatu ja laskentaperuste sekd palkansaajan néisté eduista tyonan-
tajalle maksama madréd. Lisdksi palkkakorttiin tai sen liitteeseen tulee
merkitd maksettujen korvauksien laatu ja laskentaperuste. (Ennakonperin-
taasetus 5:248.)

Ulkomailla suoritetusta tydstda maksetusta palkasta, josta ei ole toimitetta-
va ennakonpidéatysta tai se on toimitettava vain osasta palkkaa, on palkka-
korttiin merkittdva palkansaajan nimi, henkilétunnus ja osoite, aika jolta
palkka on maksettu, rahapalkan maaré, valtio jossa on tyoskennelty, tyon-
tekopaikkakunta, ulkomailla oleskelun kesto sekd Suomessa kaynnit tuona
aikana. (Ennakkoperintdasetus 5:248.)

Kirjanpitovelvollisen tydnantajan tulee kirjata ennakonpidatykset enna-
konpidatysten tili& kayttden kirjanpitoonsa. Palkka ja muut suoritukset kir-
jataan siten, ettd kirjausten yhteys palkkalistasta palkkakorttiin seké& Vero-
hallinnolle maksettavaan mééraan ja ilmoituksiin on helposti todettavissa.
Palkkakirjanpito on saatettava valittomasti selvékieliseen kirjalliseen muo-
toon. Palkkakirjanpito tulee laatia siten, etta siiti kay riittavéasti eriteltyné
selville ennakkoperintdlain 138:n mukaiset palkat ja muut suoritukset.
(Ennakkoperintdasetus 5:278-298.)
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3.3 Laki tydnantajan sosiaaliturvamaksusta palkanlaskennassa

Jos tyontekija on sairausvakuutuslain mukaan Suomessa vakuutettu, on
tyonantaja velvollinen suorittamaan hénesta tyonantajan sosiaaliturvamak-
sun. Maksuvelvoite ei kuitenkaan koske alle 16- tai yli 68-vuotiasta tyon-
tekijad. Tyonantajan sosiaaliturvamaksu suoritetaan tyontekijoille makset-
tavien suoritusten yhteismaéran perusteella. Sosiaaliturvamaksun alaista
palkkaa on ennakkoperintdlain mukainen ennakonpidatyksen alainen
palkka, palkkio ja korvaus, vakuutuskassalaissa tarkoitettu sairauskassan
maksama taydennyspdivaraha ja tyosuhteessa saatu palveluraha, ulko-
maantyGskentelystd saatu ennakonpidatyksen alainen palkka, rajoitetusti
verovelvollisen palkka. Tyénantaja maksaa tyonantajan sosiaaliturvamak-
sun ennakonpidéatyksen maksamisen yhteydesséd Verohallinnolle. (Laki
tyonantajan sosiaaliturvamaksusta 3-58.)

Kirjanpitovelvollisen tyonantajan tulee kirjata tyonantajan sosiaaliturva-
maksut palkkakirjanpitoonsa. Muun ty0nantajan tulee tehd& tydnantajan
sosiaaliturvamaksusta tarvittavat muistiinpanot. Tyonantaja on vastuussa
valtiolle sosiaaliturvamaksusta. Jos tyOnantaja jattd4 sosiaaliturvamaksun
suorittamatta tai maksu viivéstyy, sille on suoritettava viivastyskorkoa.
(Laki tydnantajan sosiaaliturvamaksusta 7a8 ja 108.)

Ty0Onantajalla on oikeus saada takaisin liikaa tai aiheettomasti suoritettu
sosiaaliturvamaksu Verohallinnolta. Liséksi tyonantaja, joka on maksa-
mansa palkan perusteella hakemuksesta saanut paivarahaetuutta, tyoela-
kettd, kuntoutusrahaa tai tyokyvyttomyyselakettd, on oikeus saada takaisin
suorittamansa sosiaaliturvamaksu Verohallinnolta. Tyonantaja voi vahen-
taa palautettavan sosiaaliturvamaksun myéhemmin suoritettavasta sosiaa-
liturvamaksusta. Vahennys on tehtdvd viimeistadn seuraavan kalenteri-
vuoden aikana. (Laki tytnantajan sosiaaliturvamaksusta 138.)

3.4 Tapaturmavakuutuslaki palkanlaskennassa

Tapaturmavakuutuslain perusteella tyontekijalld, joka vastiketta vastaan
tekee tyota toiselle timédn valvonnan ja johdon alaisena, on oikeus saada
korvausta tyOtapaturmasta tai ammattitaudista. Vastikkeeksi katsotaan
kaikki etu, jolla on taloudellista arvoa. Tyontekijad kohdanneesta tapatur-
masta suoritetaan korvausta myos hanen omaisilleen sekd hautausapua.
(Tapaturmavakuutuslaki 18.)

Laki koskee myds tyontekijad, jonka suomalainen tyonantaja on l&hettanyt
ulkomaille samalle tyonantajalle. Sama koskee my6s ulkomaiseen emo-,
tytdr- tai sisaryritykseen l&hetettya tyontekijad mikali tydsuhde l&hettanee-
seen tyOnantajaan jatkuu koko ulkomailla tyGskentelyn ajan. (Tapaturma-
vakuutuslaki 28.)

Tyotapaturmalla tarkoitetaan tapaturmavakuutuslaissa vammaa tai sairaut-
ta, joka on aiheutunut tydssé, tyosté johtuvissa olosuhteissa, tyopaikalla tai
tyopaikkaa kuuluvalla alueella, matkalla asunnolta tyopaikalle, tyontekijan
ollessa tydnantajan asioilla tai hdnen yrittdessddn suojella tai pelastaa

12



Palvelukeskuksen tydnantajatilitysprosessi

tybnantajan omaisuutta tai ihmishenkea tyotoiminnan ohessa. (Tapatur-
mavakuutuslaki 48.)

Korvausta ei kuitenkaan suoriteta vammasta tai sairaudesta, jonka tyonte-
kij& on aiheuttanut itselleen tahallisesti. Péivaraha ja tapaturmaeléke voi-
daan evata tai vahentdd myos, jos tyontekija on ollut tapaturman sattuessa
rikollisessa toiminnassa, tapaturman syyna on tyontekijan paihtymys tai
torked huolimattomuus tai jos tyontekijé ei ole tapaturman sattuessa nou-
dattanut asianmukaisia jarjestyssaantoja tai tyosaantoja. (Tapaturmavakuu-
tuslaki 58.)

Ty0Onantajan tulee tapaturmavakuutuslain mukaisesti ottaa vakuutus va-
kuutuslaitoksesta, jolla on oikeus tapaturmavakuutusten antamiseen, jos
hanen kalenterivuonna teettamiensé tyopéivien lukumadra on enemman
kuin 12. Tapaturmavakuutusmaksujen perusteena olevaan palkkasummaan
luetaan palkka, tulospalkkio sekd muu vastike, joka on maksettu korvauk-
seksi tyostd. Vakuutusmaksut madrataan vakuutuskauden alussa voimassa
olevien maksuperusteiden mukaisesti. (Tapaturmavakuutuslaki 35 §.)

3.5 Muu palkanlaskentaa ohjaava normisto

Tassa luvussa kasitelladan muita lakeja ja asetuksia, jotka ohjaavat palkan-
laskentaa. Muita palkanlaskentaa ohjaavia lakeja ovat mm. ulosottokaari ja
valtioneuvoston asetus ulosottomenettelystd. Ulosottokaaressa on saadetty
mm. ulosoton yleisistd saannoksistd, ulosottoperusteista, ulosmittaamisesta
sekd ulosmitattujen varojen jaosta ja tilittdmisestd. Valtioneuvoston asetus
ulosottomenettelysta sisaltaa tarkennettuja sadnnoksia ulosottomenettelys-
ta.

Ulosottoa kasiteltdessa palkalla tarkoitetaan kaikenlaista palkkaa, palkkio-
ta, luontoisetua ja muuta etuutta ja korvausta, joka saadaan tyo- tai vir-
kasuhteessa. Ulosmittaamatta jatetddn kuitenkin kohtuullinen korvaus
matkakuluista, omien tyovélineiden kaytdsta seka muista tyon teon edel-
Iyttamistd kustannuksista. (Ulosottokaari 4:2 §.)

Palkan ulosottomittauksessa ulosotettava maara lasketaan velallisen tulo-
jen ja toimeentuloetuuksien yhteismaarasta. Siihen kuuluvat kaikki velalli-
sen saamat palkat ja luontoisetuudet seké eldkkeet ja muut palkan sijasta
maksettavat toimeentuloetuudet. Tastd tulopohjasta védhennetddn veron
ennakonpidatys seka velallisen maksettava tydeldkemaksu ja tyottomyys-
vakuutusmaksu. (Ulosottokaari 4:45 8§.)

Palkan ulosmittauksesta annettava maksukielto maaréda miten ulosottoon
meneva maaré lasketaan. Maksukielto velvoittaa saajansa maksamaan ta-
méan maaran ulosottomiehelle. Maksukielto ilmoittaa muiden tulopohjaan
vaikuttavien tulojen mééran, velallisen suojaosuuden sekd muut tarpeelli-
set tiedot. (Ulosottokaari 4:56 §.)

Palkasta ulosmitataan kausittain yksi kolmasosa nelja kertaa velallisen
suojaosuuden mé&&raa vastaavasta palkanosasta ja tdmén liséksi nelja vii-
desosaa sen ylittdvéstd palkanosasta. Palkasta voidaan kuitenkin ulosmita-
ta enint&dan puolet. (Valtioneuvoston asetus ulosottomenettelystd 4:14 §8.)
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Maksukielto voi olla voimassa vain méaérdajan tai toistaiseksi, kunnes
ulosottomies ilmoittaa kirjallisesti palkan maksajalle maksukiellon péaat-
tymisestd. (Ulosottokaari 4:57 8.) Palkan maksajan tulee toimittaa palkan
pidatys kunakin maksukuukautena heti ja ilman eri korvausta maksukiel-
lon mukaisesti ja suorittaa tdma maéara ulosottomiehelle. (Ulosottokaari 4:
58 8.)

Jos maksukiellon saaja ei noudata todistettavasti tiedoksi saamaansa mak-
sukieltoa, ulosottomies saa ulosmitata maksun saajalta méaran, joka on
maksamatta. Maksukiellon saajaa on kuitenkin ensin kuultava ennen kuin
paatds hanen maksuvelvollisuudestaan tehdaan. (Ulosottokaari 4:68 8.)
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4  PALKANLASKENTA JA SIIHEN LITTYVA TILITYSPROSESSI
PALVELUKESKUKSESSA

Tilityksilla tarkoitetaan tassé yhteydessé tyonantajan tyontekijan palkasta
tekemi& pidatyksia seka palkoista maksettavia tyonantajamaksuja, jotka ti-
litetddn viranomaisille. Naita tilityksia ovat ennakkoverot, eldkemaksut,
tyottomyysvakuutusmaksut, tapaturmavakuutusmaksut, ulosotot ja jasen-
maksut.

4.1 Ennakonpidatys ja ty6nantajan sosiaaliturvamaksu

Verotilitykset koostuvat ennakonperinnéstd, lahdeveroista, tydnantajan so-
siaaliturvamaksusta seka muista oma-aloitteisista veroista. Tyonantaja ti-
littad maksut verohallinnolle kuukausittain ja antaa niistd myods sahkdisena
kausiveroilmoituksen.

Ty0Onantajan velvollisuutena on pidattaa tyontekijan palkasta tulovero. Tu-
lovero peritadn ennakonpidatyksend, joka on ennakkoperinndn ensisijai-
nen muoto. Ennakkoperintalaki ja -asetus saatelevat ennakkoperintda. Li-
séksi Verohallinto on antanut ohjeet ennakonperinnésta. (Syvéanpera & Tu-
runen 2011, 33)

Ennakkoperinnalld tarkoitetaan verojen perimista ennakkoon ennen seu-
raavan vuoden lopussa suoritettavaa varsinaista perintdd. Ennakkoperin-
nan tulee vastata mahdollisimman tarkasti verovelvollisen maksettavaksi
tulevaa verojen yhteisméaraa verovuodelta. (Eskola 2004, 34.)

Ennakonpidatyksen toimittamisvelvollisuus koskee kaikkia veronalaisia
suorituksia maksavia tahoja. Ennakonpidatyksen toimittamisvelvollisuu-
den selvittdaminen on suorituksen maksajan velvollisuus. Tydnantajalla on
oikeus oikaista véarin toimittamaansa ennakonpidatystd oma-aloitteisesti.
(Eskola 2004, 47.)

Ennakonpidatyksen alaista palkkaa ovat tyo- tai virkasuhteessa maksetut
rahapalkat, palkkiot, luontoisedut, tavanomaisen maaran ylittavat henkil6-
kuntaedut ja matkustuskustannusten korvaukset jos ne ylittavat verohal-
linnon pa&ttamat verovapaat maarat seké luottamustoimesta saadut korva-
ukset ja avoimen yhtién ja kommandiittiyhtion yhtiémiehen nostamat pal-
kat. (Ennakkoperintélaki, 2:138.)

Perittava vero koostuu valtion-, kunnallis- ja kirkollisverosta sek& vakuu-
tetun sairausvakuutusmaksusta. TyOnantaja toimittaa ennakonpidatyksen
tyontekijan verokorttiin merkityn perus- ja lisdprosentin sek& tulorajan
mukaan. (Ennakonpidatyksen toimittaminen n.d.) Mikali tyontekija ei
toimita tyonantajalle voimassaolevaa verokorttia, toimitetaan ennakonpi-
datys 60 prosentin suuruisena (Ennakonperintéasetus 1:38).
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Tyontekijan verokortin pidatysprosentit on laskettu viimeksi toimitetun
verotuksen perusteella ja ne ovat henkil0kohtaiset. VVerokortteja on kéy-
t0ssé useampia erilaisia. Kéytetyin niistd on kuitenkin paatoimen verokort-
ti. Se siséltéa perus- ja lisdprosentit seka tulorajan. Paatoimen verokortissa
on kaksi eri ennakonpidatyksen toimittamistapaa: palkkakausikohtaiseen
tulorajaan perustuva vaihtoehto (A) seka vuositulorajaan perustuva vaih-
toehto (B). Tyontekija saa péattdd, kumpaa tapaa han tahtoo tydnantajan
kayttavan. Padtoimen verokortti voi olla samanaikaisesti vain yhden tyon-
antajan kaytossd. Mikéli verovelvollisella on useampia tydsuhteita, tulee
muissa kayttad sivutoimen verokorttia. (Palkansaajan verokortti vuonna
2013.)

Ty0Onantaja toimittaa ennakonpidatyksen niin, ettd se vahentéa ennakonpi-
datysprosentin mukaan lasketun summan rahana maksettavasta maarasta
suorituksen yhteydessd. Pidatetyt maarat on tilitettava Verohallinnolle
viimeistadn pidatysta seuraavana kuukautena verotililain osoittamana
ajankohtana (Verotililaki, 118). Kéytanngssa verotilitysten erdpdiva on pi-
datysté seuraavan kuukauden 12. péiva. (Ennakkoperintélaki, 2:128.)

Liséksi saannollisesti palkkaa maksavan tyonantajan on tehtdva maksa-
mistaan ty®nantajasuorituksista kausiveroilmoitus séhkdisesti maksukuu-
kautta seuraavan kuukauden 12. paivdadn mennessa. Satunnaisesti palkkoja
maksava tyonantaja voi péasta pidennettyyn menettelyyn, jolloin han voi
ilmoittaa suoritukset neljannesvuosittain. (Syvéanperd & Turunen 2011,
49.)

Kalenterivuoden paatyttyd tyonantajan tulee antaa verohallinnolle vuosi-
ilmoitus vuoden aikana maksetuista palkoista. Vuosi-ilmoitus tulee antaa
tammikuun loppuun mennessa. Vuosi-ilmoituksella ilmoitetaan jokaisen
tyontekijan osalta verovuoden aikana maksettu ennakonpidatyksen alainen
palkka ja siita toimitettu ennakonpidatys. (Eskola, 2004, 38.) Vuodesta
2011 alkaen tydnantajan, joka tyollistad yli 15 tyontekijaé, on annettava
vuosi-ilmoitus sédhkdisesti (Syvanpera & Turunen 2011, 49).

Samanaikaisesti ennakonpidatysten kanssa maksetaan myds tydnantajan
sosiaaliturvamaksu. TyOnantajan tulee maksaa tyonantajan sosiaaliturva-
maksu, jos tyontekijd on Suomessa vakuutettu sairausvakuutuslain mu-
kaan. Tybnantaja ei ole velvollinen suorittamaan sosiaaliturvamaksua alle
16-vuotiaasta tai 68 vuotta tayttaneesta tyontekijastd. Vuodesta 2010 lahti-
en tydnantajan sosiaaliturvamaksu on sisaltanyt vain sairausvakuutusmak-
sun. TyOnantajan sosiaaliturvamaksu on vuonna 2013 2,04 % kaikilla
tyonantajilla. (Sosiaaliturvamaksu 2013.)

Sosiaaliturvamaksuprosentit vahvistetaan vuosittain ja tyonantajan tulee
oma-aloitteisesti selvittdd mika on kulloinkin oikea prosentti. Sosiaalitur-
vamaksu tdytyy maksaa vain palkasta. Jos maksajan ja maksun saajan véa-
lilld ei ole tydsopimusta, ei sosiaaliturvamaksua tarvitse maksaa. Poikke-
uksena ennakkoperintélaissa luetellaan joitakin henkilokohtaisia palkkioi-
ta, joista on aina maksettava sosiaaliturvamaksu, vaikka kyseessa ei ole
tyosuhde. (Eskola 2004, 67.)
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Sosiaaliturvamaksun alainen palkka on paasaantoisesti sama kuin tyonte-
kijain eldkelain mukainen palkka. S&dannéllisesti palkkoja maksavan tyon-
antajan tulee ilmoittaa myos sosiaaliturvamaksut kausiveroilmoituksella
maksukuukautta seuraavan kuukauden 12. péivdan mennessa sahkoisessa
muodossa. (Syvanperd & Turunen 2011, 45.) Sosiaaliturvamaksut tilite-
tdan verovirastolle yhdessé ennakonpidatysten kanssa. (Stenbacka & So-
derstrém 2009, 66.)

Ty0Onantajasuoritusten lisaksi muita oma-aloitteisia veroja ovat ennakon-
pidatys osakeyhtioltd tai muulta yhteisoltd, ennakonpidétys koroista,
osuuksista, osingoista ym., arvonlisévero seké arpajaisvero. (Syvanperd &
Turunen 2011, 142.)

4.2  Tyoelakemaksu

Tyoeldkevakuutus on pakollinen ja lakisaateinen. Jokaisen tyGnantajan on
otettava tydelakevakuutus 18-67-vuotiaalle tyontekijalle, jolle hdn maksaa
palkkaa yli 41,89 euroa kuukaudessa (Tyontekijdin elékelaki, 10:1418).
Tyoeldkemaksu koostuu tyontekijan palkasta pidatettavasta osasta ja tyon-
antajan maksamasta osasta. TyOnantaja siis maksaa koko tydeldkemaksun,
mutta pidattadd tyontekijoiltda heiddn oman maksuosuutensa. Eldkemaksu
maksetaan lahes kaikista 18-67-vuotiaan tyontekijan tydansioista. Naista
maksuista kertyy tyontekijélle tydelékettd. VVerottomista matkakorvauksis-
ta ja péivarahoista ei tarvitse maksaa tyoelakemaksua. (Tyoeldkevakuutus
kaikille yli 18-vuotiaille tydntekijoille 2010.)

Tyoeldkevakuutuksen tarkoituksena on antaa tyontekijoille turvaa van-
huuden, tyokyvyttdmyyden ja vanhemmalla i&lla sattuvan ty6ttdmyyden
varalle. Se myos turvaa perheen toimeentulon, jos tyontekija kuolee. (Es-
kola 2004, 69.)

Ty0Onantaja tekee vakuutussopimuksen haluamansa vakuutusyhtion kanssa
ja maksaa tyoelakevakuutusmaksut useimmiten ennakkomaksuina. Mak-
sujen suuruus riippuu vakuutusyhtion arvioiman tai tyonantajan ilmoitta-
man palkkasumman mukaan ja tyénantaja saa valita maksuaikataulun itse.
Useimmiten vakuutus maksetaan kuukausittain toteutuneiden palkkojen
perusteella. (Stenbacka & Sdderstrom 2009, 69.)

Jokainen tyontekija osallistuu eldkevakuutuksensa rahoittamiseen. Tyon-
tekijan osuus vahennetdan palkanmaksun yhteydessa bruttopalkasta maa-
ratyn prosentin mukaan. Sosiaali- ja terveysministerid vahvistaa tydelake-
prosentit vuosittain. Tydeldkemaksun maksuprosentti riippuu tyontekijan
iastd. Alle 53-vuotiaat maksavat véhemman tyoeldkemaksuja kuin 53
vuotta tayttaneet. (Syvanperd & Turunen, 2011, 56.) Vuonna 2013 alle 53-
vuotiaiden tyontekijan eldkemaksuprosentti on 5,15 ja 53 vuotta tayttanei-
den 6,50 (TyEL-maksut 2013). Taulukosta 1 n&hdaan vuodelle 2013 vah-
vistetut elake- ja tyottomyysvakuutusmaksujen maksuprosentit.
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Taulukko 1. Sosiaalivakuutusmaksut vuonna 2013 (Verohallinto 2013.)

Tyontekijan eldkevakuutusmaksu (18-52-vuotias) 5,15 %
Tyontekijan eldkevakuutusmaksu (53 vuotta tayttanyt) 6,50 %
Merimiehen eldkevakuutusmaksu 11,30 %
Ty0Onantajan eldkevakuutusmaksu (keskimé&arin) 17,35 %
Ty0Onantajan eldkevakuutusmaksu (merimiehet) 11,30 %
Tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksu 0,60 %
Ty0Onantajan tydttomyysvakuutusmaksu

- palkkoja maksettu enintd&n 1 990 500 euroa/vuosi 0,80 %
- palkkoja maksettu yli 1 990 500 euroa/vuosi 3,20 %

Mikéli tyontekijdn osuus j&a palkanmaksussa virheen takia pidattdmatts,
on tydnantajalla oikeus korjata tdamé kahden seuraavan palkanmaksun ai-
kana. Jos tyontekijan palkka on maksettu kokonaisuudessaan luontoisetui-
na, eika tydeldkemaksua ole voitu pidattad, voidaan se pidattad vuoden ku-
luessa palkanmaksujen yhteydessé. Vastaavasti myos liikaa peritty tyoelé-
kemaksu tulee palauttaa tyontekijalle. Varmistaakseen eldkemaksutietojen
oikeellisuuden toimittaa eldkelaitos vuosittain eldkeotteen Suomessa asu-
ville 18-67 -vuotiaille. (Syvéanpera & Turunen 2011, 152.)

TyoOnantaja on velvollinen ottamaan tyontekijoilleen lakisaateisen eléke-
vakuutuksen. Julkisella sektorilla elakkeenmaksuvelvollisuus maaraytyy
Valtion elékelain (VaEL) ja Kunnallisen elékelain (KuEL) mukaan. Julki-
sen sektorin eli kuntien, valtion, kirkon ja Kelan tyontekijoiden elédkeva-
kuutusasioita hoitaa Keva, aiemmalta nimeltd&dn Kuntien eldkevakuutus.
Tyo6nantajan elakemaksu oli vuonna 2012 keskimaarin 17,35 % palkkojen
kokonaismaarastd. (Tyonantajan ja tyontekijan eldke- ja vakuutusmaksut
prosentteina vuonna 2012.)

4.3 Tapaturmavakuutusmaksu

Tyo6nantaja on lain mukaan velvoitettu ottamaan tapaturmavakuutuksen
tyontekijoilleen, mikali hénelld on tyontekijoita palveluksessaan yli 12
paivan ajan kalenterivuonna. TyoOpéivan pituudella ei ole vélid vaan ne
lasketaan kalenteripéivien mukaan. Esimerkiksi kolmen henkilon tydsken-
tely neljana paivana riittdd vakuuttamisvelvollisuuden tayttymiseen. Va-
kuutus on otettava ennen tyon alkamista. (Syvanperd & Turunen 2011,
155.)

TyoOnantaja maksaa tapaturmavakuutusmaksun. Tyontekijalle maksettava
palkka ja tyon vaarallisuus madradvat tapaturmavakuutusmaksun suuruu-
den. Maksun suuruus vaihtelee noin 0,3-8,0 prosentin vélilla. (Syvanpera
& Turunen, 2011 155.) Maksu on suurin rakennusalalla ja pienin toimisto-
tydssa. Tapaturmavakuutusmaksu on keskiméarin 1 % palkoista. (Sten-
backa & Sdderstrom 2009, 71.)
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Lakisdateisen tapaturmavakuutusmaksun tehtdvané on turvata tyontekijén
toimeentulo silloin, kun hanelle sattuu tapaturma tyossa tai tyosta johtu-
vissa olosuhteissa, tapaturma tyomatkalla tai tyénantajan asioita hoitaes-
saan tai jos han sairastuu ammattitautiin. Tapaturman sattuessa tyénanta-
jan on otettava valittémasti yhteyttd vakuutusyhtioon. Tapaturmavakuutus
ei korvaa muita kuin tyon aiheuttamista olosuhteista johtuvia tapaturmia.
Se ei anna turvaa yrityksen omistajalle tai hanen perheenjésenilleen. (Sy-
vanperd & Turunen 2011, 155.)

4.4  Tyo6ttomyysvakuutusmaksu

Tyottomyysvakuutusmaksuja kéytetddn tyottomyysturvan rahoittamiseen.
Sekd tyontekija ettd tyonantaja maksaa tydttomyysvakuutusmaksuja.
Ty0Onantaja maksaa koko maksun ja pidattad tyontekijan osuuden hanen
palkastaan. Tyottomyysvakuutusmaksu on keskimaarin noin 1 % palkois-
ta. Maksu on porrastettu tyonantajan maksamien kokonaispalkkojen mu-
kaan. (Stenbacka & Sdderstrom 2009, 71.)

Tyottémyysvakuutusmaksuvelvollisuus perustuu lakiin tyéttomyysetuuk-
sien rahoituksesta. Sosiaali- ja terveysministerio vahvistaa ty6ttdmyysva-
kuutusmaksuprosentit vuosittain. Se vakuutusyhti®, josta tydnantaja on ot-
tanut lakisaateisen tapaturmavakuutuksen, perii myos seka tynantajan et-
ta tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksut. Vakuutusyhtio tilittdd maksut
edelleen Tyottomyysvakuutusrahastolle. Rahasto rahoittaa tyottomyystur-
vaetuuksia tyottomyyskassojen kautta. (Syvanpera & Turunen 2011, 154.)

Tyontekija osallistuu oman tyéttomyysvakuutuksensa rahoittamiseen.
Tyontekijan osa tyottémyysvakuutusmaksusta vahennetddn bruttopalkasta
palkanmaksun yhteydessd. Maksuprosentti maarataan erikseen kullekin
vuodelle. Ty6ttdmyysvakuutusmaksu pidatetddn aina, kun tyontekija on
tyosuhteessa tydnantajaansa riippumatta tydsuhteen laadusta tai pituudes-
ta, ja kuuluu tyonantajan pakollisen tapaturmavakuutuksen piiriin. (Sy-
vanpera & Turunen 2011, 57.) Vuonna 2013 tyontekijan osuus tyo6tto-
myysvakuutusmaksusta on 0,60 %. (Tyottomyysvakuutusmaksut vuodelle
2013.)

Tyottomyysvakuutusmaksua peritddn heti tydsuhteen alusta alkaen. Sité
peritddn myos alle kuukauden mittaisissa tyosuhteissa. Mikali tyonantaja
laiminlyd tydttdmyysvakuutusmaksun pidattdmisen palkanmaksun yhtey-
dessd, ei sitd voi enéd jalkikateen perid. Palkansaajan osuus tyottomyysva-
kuutusmaksusta pidatetaan jokaisen palkanmaksun yhteydessa ja tyonanta-
ja tilittda sen eteenpéin vakuutusyhtidlle. (Eskola 2004, 78.)

45 Ulosotto

Tyontekijd voi joutua velkojensa vuoksi ulosottoon eli velkoja hakee
ulosmittausta hanen saannollisistd tuloistaan. Ulosottoviranomainen toi-
mittaa talldin tyonantajalle Kirjallisen maksukiellon. Ty6nantajan taytyy
talloin toimittaa ulosottopidatys kunakin maksukautena maksukiellon mu-
kaisesti ja suorittaa maara ulosottoviranomaiselle. Maksukielto voi olla
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méaraaikainen tai voimassa toistaiseksi. Maksukielto on sitova maarays
tyonantajalle siit4, kuinka paljon velallisen palkasta tulee tilittdd ulosot-
toon. Mikali tydnantaja ei noudata saamaansa maksukieltoa, on han vel-
vollinen korvaamaan maarén, joka on jd&nyt ulosmittaamatta. (Ty6nanta-
jan velvollisuudet ulosmittauksessa 2011.)

Maksukielto sisédltdd ohjeet ulosottopidatyksen laskemisesta ja siitd ilme-
nee velallisen suojaosuus. Suojaosuuden laskemisessa otetaan huomioon
velallisen elatuksen varassa oleva avio- tai avopuoliso seké alaikéiset lap-
set. Suojaosuudella velallisen on selvittdva omasta ja perheensa elatukses-
ta seuraavaan palkanmaksuun saakka. Ulosoton suojaosuus on vuonna
2013 22,30 euroa paivéssa velallista itsedén kohti. Jokaista hénen elatuk-
sensa varassa olevaa kohti pitaa liséksi jattaa 8,01 euroa paivassa. (Mak-
sukielto 2011.)

Ulosottopidatys lasketaan velallisen ennakonpidatyksen alaisen palkan pe-
rusteella kun siitd on véhennetty eldke- ja tyottdmyysvakuutusmaksut.
My6s lomarahat, luontoisedut, provisiot ja palkkiot ovat ulosottopidatyk-
sen alaista palkkatuloa. Sen sijaan matkakorvaukset, paivérahat ja tyoka-
lukorvaukset eivét ole ulosmittauksen alaista palkkatuloa. Tydnantajan tu-
lee tilittad ulosottomittaus heti palkanmaksupdivané ulosottoviranomaisel-
le. (Syvéanperd & Turunen 2011, 57.)

4.6 Ammattiyhdistysjasenmaksut

Noin 80 prosenttia suomalaisista palkansaajista kuuluu johonkin ammatti-
liittoon. Ammattiliittojen tarkoituksena on puolustaa ja parantaa tyonteki-
joiden tyoehtoja. Yksi ammattiliittojen tarkeimmisté palveluista on niiden
antama oikeusapu. Liittojen tyottdmyyskassat maksavat liséksi tyottdmak-
si jadneille jasenille ansiosidonnaista paivérahaa. (Eskola 2004, 11.)

Mikéli tyontekija kuuluu johonkin ammattiyhdistykseen, hédn voi maksaa
jasenmaksun suoraan ammattiyhdistykselle tai valtuuttaa tynantajan pe-
rimaan sen palkastaan. (Stenbacka & Soderstrom 2009, 56.)

Etujarjestot ovat sopineet tulopolitiikan yhteydessa ammattiyhdistysten j&-
senmaksujen perimisesta suoraan tyontekijoiden palkasta. Perinta siséltyy
useimpiin ty6ehtosopimuksiin. Tyonantajan ja tyontekijan on solmittava
jasenmaksun perintdsopimus. Sopimuksen solmimisen jalkeen tydnantaja
pidattdd automaattisesti jasenmaksun palkanmaksun yhteydessé ja tilittda
sen ammattiyhdistykselle. (Syvénperd & Turunen 2011, 61.)

Jasenmaksun suuruus lasketaan tyontekijan bruttopalkasta eli palkkojen ja
luontoisetujen yhteissummasta. Useimpien ammattiyhdistysten jasenmak-
sut ovat prosenttimééaraisia ja vaihtelevat yhdesta reiluun 2 prosenttiin.
Joillakin ammattiyhdistyksissa kéaytetdan kuitenkin palkasta riippumatto-
mia Kiinteit4 euromaaraisia vuosimaksueria. (Syvanpera & Turunen 2011,
61.)

Ammattiyhdistykset ilmoittavat vuoden vaihteessa tyonantajalle uudet pi-
datysprosentit tai euromaaraiset pidatyssummat seka tili- ja viitenumerot.
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Ty0Onantaja tilittdd kuukausittain periménsa jasenmaksut ammattiyhdistys-
ten tileille. (Syvanperd & Turunen 2011, 62.)

4.7 Palkkamateriaalin tallentaminen palkanlaskentajarjestelmaén

Tilitysprosessi alkaa jo siind vaiheessa kun palkanlaskija tallentaa palk-
kamateriaalia jarjestelmaén. Palkkamateriaali voi olla kuukausi- ja tunti-
palkkoja, ylitoita, palkkioita, korvauksia ym. erid. Palkanlaskentajérjes-
telmaéan on valmiiksi viety ohjaustiedot kunkin vuoden seka yleisista ettd
tyonantajakohtaisista maksuprosenteista, jotta jarjestelma osaa laskea oi-
keat tilityssummat palkoista. Liséksi kullekin palkansaajalle tallennetaan
jarjestelmaén verokorttitiedot, jotta jarjestelma pystyy laskemaan hanen
ennakonpidatyksensé oikein.

Palkanlaskentajarjestelméa osaa erotella palkanlaskijan kayttaman palkka-
lajin perusteella, mitd maksuja kustakin erésté tulee pidattaa. Liséksi jar-
jestelmé osaa palkansaajan syntymadajan perusteella paatelld, tarvitseeko
hanesta maksaa esim. sosiaaliturvamaksua tai eldkemaksuja, ja milla pro-
sentilla. Jos palkansaaja joutuu ulosottoon, tallennetaan maksukiellosta
tarvittavat tiedot palkanlaskentajarjestelmaan ja jarjestelma pidattaa ulos-
oton automaattisesti.

4.8 Tilitysten aikataulu

TyoOnantajatilitysten aikataulutus vaihtelee eri tilitysten valilla. Ns. veroti-
litykset eli ennakonpidatysten ja sosiaaliturvamaksujen tilitykset tehdaén
kerran kuukaudessa. Verotilitykset on tilitettdva palkanmaksukuukautta
seuraavan kuukauden 12. paivd&n mennessd. Samanaikaisesti tehdaan
myos kausiveroilmoitus Verohallinnolle séhkdisessé asioimispalvelussa.

Mikali kausiveroilmoitus myohastyy, seuraa tastd valittomasti viivasty-
mismaksuja. Myohdassa ilmoitetulle verolle on maaratty 20 % vuotuista
korkoa vastaava myohastymismaksu. Myohéastymismaksun minimi on 5
euroa ja maksimi 15 000 euroa. Jos aiemmin annettuun ilmoitukseen teh-
daan lisays erdpéivan jalkeen, méaarataan talle lisdyksen maarélle myohéas-
tymismaksu. Jos palautukseen oikeuttava ilmoitus annetaan erdpdivan jal-
keen, on mydhastymismaksu tésta 5 euroa. (Verotilille kuuluvien verojen
ilmoittaminen ja maksaminen 2012.)

Seka tyonantajan etta tyontekijan eldkemaksut tilitetddn kerran kuukau-
dessa. Niiden erdpdiva on tilitettdvad kuukautta seuraavan kuukauden 20.
paiva tai sitd edeltava pankkipdiva. Vaikka tyonantajan ja tyontekijan ela-
kemaksut tilitetddn yhtdaikaisesti, tilitetddn ne erillisilla lomakkeilla.

Myds ay-jasenmaksut tilitetddn kerran kuukaudessa. Niiden erdpéiva on ti-

litettdvad kuukautta seuraavan kuukauden 20. pdiva tai sitd edeltdva pank-
Kipaiva.
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Ulosottotilitykset tehd&én aina valittomasti kunkin palkka-ajon jalkeen eli
1-2 kertaa kuukaudessa. Ulosottotilitysten erépdivéa on palkanmaksupaivé
eli kuukauden 15. tai viimeinen pdiva tai ndita edeltdva pankkipdaiva.

Tapaturmavakuutusmaksut tilitetddn kolme kertaa vuodessa eli neljan
kuukauden jaksoissa. Vuoden ensimmadinen tapaturmavakuutusmaksujen
tilitys tehd&én siis vasta huhtikuun jalkeen. Tapaturmavakuutusmaksut tili-
tetddn huhtikuun, elokuun ja joulukuun jalkeen. Er&péivd on seuraavan
kuukauden 20. paiva.

Tyottémyysvakuutusmaksut tilitetddn nelja kertaa vuodessa eli kolmen
kuukauden jaksoissa. Vuoden ensimmadinen tyottomyysvakuutusmaksujen
tilitys tehddén siis vasta maaliskuun jalkeen. Tydttomyysvakuutusmaksut
tilitetd&n maaliskuun, kesékuun, syyskuun ja joulukuun jalkeen. Erdpéiva
on seuraavan kuukauden 20. péiva.

4.9 Tasmaytys ja tilityslomakkeiden tayttdminen

Palkanmaksupéivan jalkeen palkanlaskentajarjestelméstd on mahdollista
tulostaa raportteja, joille on koottu tyénantajan kaikkien palkansaajien tili-
tyssummat. Raporteilta on suoraan néhtdavissd mm. kaikkien ennakonpida-
tysten, sosiaaliturvamaksujen ja eldkemaksujen maard. Né&iden raporttien
perusteella ja samalla Kirjanpidon péékirjoihin tasmaten taytetaan tilitys-
lomakkeet. Useimmat tilitykset tehdaan kaikkien tyonantajan palkansaaji-
en yhteissummien perusteella, kaikki samassa erédssa. Ainoastaan ulosotto-
tilitykset pitd4 tehdd henkilGittdin. Ulosotoista tehdadn erilliset tilityslo-
makkeet, sillda maksuviitteet ovat henkilokohtaiset. Erilliset lomakkeet
tehddan, vaikka maksu menisi samalle ulosottovirastolle. Tietosuojan
vuoksi ulosottotilityslomakkeelle viedadn palkansaajasta vain viitenumero,
ei koskaan muita henkilttietoja.

Palkanlaskija tayttdd raporttien perusteella tiedot tdsméytystaulukkoon,
jonka avulla tdsmatédén kuukausi- ja vuositasolla tilitysten oikeellisuutta.
Taman jalkeen taytetaan tilityslomakkeet. Tilityslomakkeiden tulee sisal-
taa tarvittavat tiedot. Tarvittavia tietoja ovat tydnantajan nimi, maksun
saaja, pankkitili, viitenumero, summa, reititystiedot seka tilidintitiedot.
Palkanlaskija tayttaa tarvittavat tiedot lomakkeille, varmistaa niiden oi-
keellisuuden kirjanpitoon tdsméten ja lahettdd lomakkeet taloushallinnon
puolelle jatkokasittelyyn. Taloushallinto tekee tarvittavat toimenpiteet ja
lahett&a tilitystiedot viel& kertaalleen henkilostohallinnon puolelle asiatar-
kastettavaksi ja hyvaksyttavaksi. Taloushallinnon puolella tilityssummat
maksetaan oikeille maksunsaajille.

Kuviossa 2 on yksinkertaistettuna kuvattu tilitysten prosessia. Prosessi al-
kaa materiaalin tallentamisella ja palkka-ajon jéalkeen jarjestelmésta voi-
daan tulostaa tarvittavat raportit, joista tilitysten summat ovat luettavissa.
Kuvio on oma hahmotelma prosessista.
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Palkkamateriaalin tallentaminen

l

Palkka-ajo

l

Raporttien tulostaminen

Tasmayttaminen ja tilityslomakkeiden

tayttaminen

Kuvio 2.  Palvelukeskuksen tilitysprosessi yksinkertaistettuna
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5 PALVELUKESKUKSEN TILITYSPROSESSIN KEHITTAMINEN

Opinnaytetyon ajatus sai alkunsa toimeksiantajan tarpeesta saada palkan-
laskennan k&yttoon ohje tyonantajan lakiséateisista tilityksista. Tavoittee-
na oli myods yhtendistaa tilitysten kaytant6ja. Toimeksiantajalla oli ennes-
taan kaytossa vanhoja ohjeita, jotka poikkesivat jossakin maarin eri toimi-
pisteiden vélilla. Opinndytetyon tavoitteena oli saada kayttoon yksi yhte-
nainen, ajantasainen ja tarpeeksi yksityiskohtainen ohjeistus.

Ty0dohjeesta muodostui lopulta kolmiosainen, mika johtui kahdesta eri
palvelukeskuksessa kéaytdssa olevasta palkanlaskentajarjestelmasta. Kum-
paakin jarjestelmaa varten laadittiin oma yksityiskohtainen kuvankaappa-
uksien avulla havainnollistettu ohjeensa, ja lisaksi kolmas on yhteinen mo-
lempia jérjestelmia koskeva, yleista tietoa sisaltava kirjallinen ohje.

Ohjeista pyrittiin muodostamaan kuitenkin sen verran yleistetyt, etta ne
ovat mahdollisimman monen palvelukeskuksen asiakkaan kohdalla kayt-
tOkelpoiset. Huomioon otettiin myos eréat eri toimipaikoilla vallitsevat
erot toimintatavoissa.

Ohjeiden teon edetessé toimeksiantaja esitti toiveen saada kayttoon myos
tdsmaytystaulukot tilitysprosessin tueksi. Toiveena oli saada kayttoon tau-
lukkotydkalu, jossa kaikki tilityksid koskevat tiedot voitaisiin kasitella yh-
dessé Excel-taulukossa. Taulukkotyokalun avulla tilitysten kuukausittai-
nen tasmaytys kirjanpidon kanssa tehostuisi ja tdma helpottaisi vuoden
vaihteessa tehtévia verottajan vuosi-ilmoituksia.

Tasméaytystaulukoiden kehittdmisessa kaytettiin apuna ennestédan kéaytossa
olleita erillisia pienempia taulukoita seka tilityslomakkeita. Tamén aineis-
ton avulla luotiin taulukkotytkalu, jonka avulla on yksinkertaista tehda ja
tarkistaa kaikki tilitykset. Myos tdsmaytystaulukoista piti tehda kaksi eri
versiota, johtuen kahden eri palkanlaskentajarjestelméan eroavaisuudesta.

Taulukkotyokalun kayttoperiaatteena on, ettd ensimmadiselle valilendelle
syotetaan kuukausittain palkanlaskentajdrjestelmasta saatavalta raportilta
kaikki tarvittavat tilityksia koskevat luvut. Ensimmaéiselta valilehdeltd lu-
vut siirtyvéat seuraaville vélilehdille kullekin kuukaudelle erikseen oikeille
paikoilleen tilityslomakepohjiin. Tilityslomakepohjat siséltavat makroilla
toimivat tallennuspainikkeet, joiden avulla lomakkeet saadaan helposti ja
nopeasti tallennettua pdf-muotoon, jossa ne lahetetddn edelleen maksatuk-
seen. Taulukot sisaltavat monia laskukaavoja, joiden avulla varmistetaan
tietojen tdsmadminen ja vahennetddn néin virheiden riskid. Taulukkotyo-
kalun avulla my6s turhat néppailyvirheet minimoidaan, kun tiedot syo6te-
tddn ainoastaan ensimmadiselle vélilehdelle, josta ne kaavoilla siirtyvét
eteenpdin. Manuaaliset tiedonsiirrot saadaan ndin mahdollisimman véhai-
siksi. Liséksi tilitysprosessi tehostuu ja nopeutuu, miké vapauttaa resursse-
ja muihin palkanlaskennan tyotehtéviin.
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5.1 Kyselytutkimus tilitysohjeiden ja tdismaytystaulukoiden kayttdonotosta

Tutkimuksella tulee aina olla jokin tutkimusstrategisia valintoja ohjaava
tarkoitus. Tutkimuksen tarkoitus voidaan luonnehtia neljan eri piirteen
mukaisesti: tutkimus voi olla kartoittava, selittdva, kuvaileva tai ennusta-
va. Tutkimuksella voi kuitenkin olla useampikin kuin yksi tarkoitus ja li-
séksi tarkoitus voi muuttua tutkimuksen aikana. (Hirsjarvi, Remes & Saja-

vaara 2009, 137-138.)

Taman tutkimuksen tarkoituksena ei ole luoda mitdén uutta teoriaa, vaan
kartoittaa miten hyvin valmiit tilitysohjeet ja td&smaytystaulukot vastaavat
tarkoitustaan ja kuinka hyvén vastaanoton ne ovat saaneet henkildston
keskuudessa. Mielenkiinnon kohteena on tietenkin myds kuinka moni on
ylip&ataan ottanut tdsmaytystaulukot kayttoon tai ehtinyt tutustua tilitysoh-

jeisiin.

Tutkimukselle valitaan aina jokin perusjoukko. Perusjoukko on se joukko
ihmisid, joiden toimintaa tai mielipiteitd halutaan tutkia. Perusjoukoksi
voidaan valita esimerkiksi kaikki suomalaiset, jonkin tietyn ik&ryhman
edustajat tai jonkin yrityksen asiakkaat. Kun perusjoukko on tarpeeksi
pieni, esimerkiksi 100 henkil0d, pystytdan tutkimaan kaikki perusjoukon
yksilot. Jos perusjoukko on liian suuri kokonaan tutkittavaksi, esimerkiksi
kaikki suomalaiset, taytyy siitd poimia edustava otos. Otannan perusidea
on, ettd huomattavasti perusjoukkoa pienemman otoksen perusteella saa-
dut tulokset voidaan yleistdd koskemaan koko perusjoukkoa. (Hirsjarvi,

Remes & Sajavaara 2009, 180.)

Tassa kyselytutkimuksessa perusjoukko on sen verran pieni ja rajattu, etta
se voitiin ottaa kokonaisuudessaan kyselyn kohteeksi. Kyselyn kohteeksi
valittiin organisaation eri toimipisteissa tydskentelevat palkanlaskijat, jot-
ka tydsséan tyonantajatilityksia tekevat. Kyselyyn ei otettu mukaan Joen-
suun ja Mikkelin toimipisteitd, silld ndissé toimipaikoissa tilitykset ovat
sovellusvastaavien vastuulla. Kysely l&hetettiin séhkodpostitse kaikkiaan 81

palkanlaskijalle.

Kysely tehtiin Webropol-ohjelmiston avulla ja linkki kyselyyn léhetettiin
séhkopostin valitykselld. Kysely sisélsi sekd avoimia ettd monivalintaky-
symyksia. Kysymykset oli ryhmitelty vastaajan taustatietoja selvittaviin
kysymyksiin, tilitysohjeiden ja tdsmaytystaulukoiden kayttokokemuksia
kartoittaviin monivalintakysymyksiin seka avoimiin kysymyksiin. Tausta-
kysymyksilla haluttiin kartoittaa vastaajan ikad, toimipistettd seka tygsuh-
teen kestoa. Monivalintakysymyksilla selvitettiin kuinka paljon vastaaja
on tilitysohjeita ja tdsmaytystaulukoita kayttdnyt ja kuinka hyvin ne hei-
dan mielestaan toimivat. Avoimissa kysymyksissd vastaajat saivat kertoa
syyn siihen, jos eivat ole tilitysohjeita tai tdsmaytystaulukoita kaytténeet
ollenkaan sek& kertoa vapaasti tilitysohjeiden ja tdsméytystaulukoiden

kayttoonotosta ja kaytosta.

Kysely lahetettiin vastaajille 2.4.2013 ja vastaamaan pyydettiin 9.4.2013
mennessd, eli vastausaikaa oli noin viikon verran. Vastausaikaa pidennet-
tiin kuitenkin viel4 yhden péivén verran eli viimeinen vastaamispaiva oli
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10.4. Liséksi lahetettiin kaksi vastaamaan kehottavaa muistutussahképos-
tiviestid, 8.4. ja 10.4., koska vastaajia oli aluksi kovin niukasti.

5.2  Kyselytutkimuksen tulokset

Kyselytutkimukseen vastasi yhteensd 37 henkil6d. Tutkimuksen vastaus-
prosentiksi muodostui taten 45,7 %. Kyselylomake oli jaoteltu kolmeen
osioon: taustatietoihin, suljettuihin kysymyksiin sekd avoimiin kysymyk-
siin. Taustakysymyksiné kysyttiin toimipaikkaa, ikaa seka tyosuhteen kes-
toa. Taustakysymyksien tarkoituksena oli selvittdd onko vastaajan ialla ja
tyosuhteen kestolla vaikutusta tilitysohjeiden ja tadsmaytystaulukoiden
kayttoon, ja toisaalta haluttiin selvittdd kuinka ne eri toimipisteissé oli
otettu kayttoon. Seuraavissa alaluvuissa kasitelladn tutkimuksen tuloksia
aihealueittain.

5.2.1 Taustatiedot

Ensimmaisend taustatietona kysyttiin vastaajan tydskentelytoimipaikkaa.
Kyselyssa oli mukana palvelukeskuksen 5 eri toimipaikkaa. Kuviossa 3 on
néhtavissé kaikkien vastanneiden méaéra toimipaikoittain. Kuviossa 4 on
havainnollistettu vastausprosentit toimipaikoittain.

Vastanneiden maara toimipaikoittain

mHmI, Lk
B Hml, Sk
M Kuopio
W Pori

M Turku

Kuvio 3.  Kyselyyn vastanneiden maéara toimipaikoittain
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Vastausprosentit toimipaikoittain
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Kuvio 4.  Kyselytutkimuksen vastausprosentit toimipaikoittain

Suurin osa kyselyyn vastanneista, 23 henkil6a, tydskentelee Hameenlin-
nassa Linnankasarmeilla (Hml, Lk). Tamé& on peréti 62,2 % kaikista vas-
tanneista. Tama johtuu siitd, ettd niin suuri osa kyselyn kohdehenkil6ista
tyoskentelee juuri Hameenlinnan Linnankasarmeilla. Muut toimipaikat
ovat pienempid ja niissa saattaa tydskennellda vain muutama kohdehenkil®.
Vastanneista 8,1 % tyoskentelee Hameenlinnassa Suomen kasarmeilla
(Hml, Sk), 8,1 % Kuopiossa, 8,1 % Porissa ja 13,5 % Turussa.

Toisena taustatietona Kysyttiin vastaajan ikdd. Vastausvaihtoehdoiksi oli
luokiteltu 25 vuotta tai alle, 26-35 vuotta, 3645 vuotta ja 46 vuotta tai
yli. Kuviossa 5 on havainnollistettu ympyradiagrammin muodossa vastaa-
jien ikdjakaumaa.
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Vastaajienikdjakauma

0%

M 25taialle
W 26-35

[ 36-45

m 46 taiyli

Kuvio 5.  Vastaajien ikdjakauma

Vastaajista kukaan ei ollut alle 25-vuotias. Suurin osa oli yli 46-vuotiaita.
Heité oli 25 henkil6a eli 67,6 %. Vastaajista 21,6 % oli 26-35-vuotiaita ja
10,8 % 36-45-vuotiaita. Kyselyyn vastanneiden ikdjakauma mukailee pal-
velukeskuksen kaikkien tyontekijoiden ik&jakautumaa, tyontekijoiden
keski-ika on talla hetkella noin 48 vuotta (Lappalainen, henkildstdinfo
15.3.2013).

Viimeisen taustakysymyksen avulla selvitettiin liséksi vastaajien tysuh-
teen kestoa palvelukeskuksessa. Tata on havainnollistettu kuviossa 6.
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Vastaajientyosuhteen kesto

malle 5 vuotta
W 5-10vuotta
W 11-20vuotta

myli 20 vuotta

Kuvio 6.  Vastaajien tydsuhteen kesto

Kuviosta voidaan nahdé, ettd suurella osalla vastaajista tyosuhde oli kesté-
nyt alle 5 vuotta. Palvelukeskus on organisaationa nuori, se on perustettu
vuonna 2010. Se todenndkoisesti osaltaan vaikuttaa tdman kysymyksen
vastauksiin, vaikka kysymys muotoiltiin niin, ettd myos edeltavien palve-
lukeskusten ja julkisella sektorilla vastaavissa tehtdvissa toimiminen otet-
tiin tydsuhteen kestossa huomioon.

5.2.2  Monivalintakysymykset

Monivalintakysymyksilla kartoitettiin tilitysohjeiden ja tdsmaytystaulu-
koiden kéayttOastetta seké toimivuutta. Ensimmaisend kysyttiin kuinka pal-
jon vastaaja kayttaa tilitysohjeita. Vastausvaihtoehdoiksi annettiin; ”kéy-
tdn usein”, 7’kdytan satunnaisesti”, ”en kdytd, mutta olen tutustunut” seka
“en kéytd, enkd ole tutustunut”. Eniten vastauksia sai vastausvaihtoehto
“kaytdn usein”. Kuviossa 7 on havainnollistettu vastauksien jakaumaa.
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Uusien tilitysohjeiden kaytto

W kdytdn usein
W kaytdn satunnaisesti

W en kaytd, mutta olen
tutustunut

M en kaytd, enkd ole
tutustunut

Kuvio 7. Uusien tilitysohjeiden kayttd

Ainoastaan nelja vastaajaa ei ollut edes tutustunut uusiin tilitysohjeisiin.
26 vastanneista kaytti tilitysohjeita tyossadn joko usein tai satunnaisesti.
Yli 70 prosenttia vastanneista on ottanut uudet tilitysohjeet kayttoon.

Seuraavaksi kysyttiin tasmaytystaulukoiden kaytosta. Vastausvaihtoeh-
doiksi annettiin: “kaytdn tydssdni”, “en kéytd, mutta olen tutustunut” seké
“en kdytd, enkd ole tutustunut”. Vastausten jakauma on nakyvissa kuvios-
sa 8.

Tasmaytystaulukoiden kaytto

W kdytan tydssani

M en kaytd, mutta olen
tutustunut

M en kaytd, enkd ole
tutustunut

Kuvio 8.  Uusien tdsmaytystaulukoiden kayttd
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Suurin osa vastaajista, eli 22 henkil0d, vastasi kéyttavansa tdsmaytystau-
lukoita ty0ssédan. Tamé tarkoittaa, ettd yli 60 % vastanneista, on jo ottanut
tdsmaytystaulukot kayttdon. Ainoastaan kolme vastaajaa ei ollut edes tu-
tustunut uusiin tdsmaytystaulukoihin.

Viimeisind monivalintakysymyksind kysyttiin uusien tilitysohjeiden seka
tdsmaytystaulukoiden toimivuutta. Naihin kysymyksiin vastasivat ainoas-
taan ne henkil6t, jotka ovat ottaneet tilitysohjeet ja tdsméytystaulukot
kayttoon. Tallaisia vastaajia oli 22 henkildé.

Molemmissa kysymyksissd vastausvaihtoehtoina olivat: ”toimivat hyvin”,
“toimivat tyydyttivésti” sekd “eivdt toimi/auta arkitydssd”. Molempien
kysymysten osalta suosituin vastaus oli “toimivat hyvin”. Kuviossa 9 on
nahtavissa tilitysohjeiden toimivuuden jakautuminen. Kuviossa 10 on ha-
vainnollistettu tdsméytystaulukoiden toimivuutta.

Uusien tilitysohjeiden toimivuus

4,5%

B toimivat hyvin
B toimivat tyydyttavasti

W eivdtauta arkityossd

Kuvio 9.  Uusien tilitysohjeiden toimivuus




Palvelukeskuksen tydnantajatilitysprosessi
-

Uusien tasmaytystaulukoiden
toimivuus

4,5%

M toimivat hyvin
W toimivat tyydyttavasti

W eivattoimi

Kuvio 10. Uusien tdsmaytystaulukoiden toimivuus

Tilitysohjeiden osalta 13 vastaajaa oli sitd mieltd, ettd ne toimivat hyvin ja
tdsmaytystaulukoiden osalta 14 oli tata mieltd. Ainoastaan yksi vastaaja oli
sitd mieltd, ettd uudet tilitysohjeet ja tdsméytystaulukot eivét toimi tai niis-
téd ei ole apua arkitydssa.

5.2.3 Avoimet kysymykset

Lopuksi kysyttiin avoimina kysymyksina syitd siihen, jos ei kayta tili-
tysohjeita ja tdsmaytystaulukoita seké lisaksi pyydettiin avointa palautetta
niiltd, jotka ovat ottaneet ohjeet ja taulukot kayttéon. Tasmaytystaulukoita
kayttamattomista vastaajista avoimeen kysymykseen oli vastannut 12 hen-
kil6a. Yleisimpana syyna siihen, ettei tdsmaytystaulukoita kéayteta, oli se,
ettd niitd pidettiin puutteellisina ja epéluotettavina. Tatd mieltd oli 7 vas-
taajaa eli ldhes 60 % tasmaytystaulukoita kayttdmattomista vastaajista.
Taulukoissa todettiin edelleen olevan virheité ja niiden toimivuuden kans-
sa olevan ongelmia.

Kaksi vastaajaa koki, ettei tdsmaytystaulukot sovellu heidén asiakkaidensa
kayttoon, mika johtuu erilaisista tilitystavoista. Yksi vastaaja olisi kaivan-
nut lisda koulutusta taulukoiden kaytostd, vaikka muutama koulutuskerta
jarjestettiin tammikuussa 2013. Yksi vastaaja ei ollut ehtinyt vield kayttaa
tdsméaytystaulukoita, koska tilitykset olivat hanelle uusi tyotehtava. Yksi
vastanneista koki, ettei tdasméaytystaulukot kuulu hanen tyotehtéviinsa.
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Kuvio 11. Syitd siihen, ettei vastaaja kayté uusia tdsmaytystaulukoita.

Viimeisend kysymyksena kysyttiin avointa palautetta uusien tilitysohjei-
den ja tdsmaytystaulukoiden kayttéonotosta ja kaytosta. Tahadn kysymyk-
seen vastasi 20 henkil6d. Usea vastaaja antoi kritiikki& siitg, ettd tdsmay-
tystaulukoita olisi pitdnyt testata paremmin ennen kayttdonottoa. Nyt nii-
den kayttdonoton kanssa tuli niin Kiire, ettd taulukoihin jai joitakin virheitd
mm. erdpdivien suhteen, mitd on jouduttu sitten myéhemmin korjaamaan.
Lisaksi tdésméaytystaulukoiden kayttoon useampi olisi kaivannut koulutus-
ta. Koulutusta toki jarjestettiin tammikuussa, mutta ilmeisesti tdma on joil-
lakin toimipaikoilla mennyt ohitse, eivétké kaikki ole olleet tietoisia kou-
lutustilaisuuksista. Joidenkin vastaajien mielestd tdsmaytystaulukot ovat
epéselvat kayttad, eiké niilla saa tasmaytysta tehtya kunnolla.

Kritiikkid annettiin jasenmaksujen ja ulosottotilitysten toimimattomuudes-
ta tasmaytystaulukon avulla tehtyna. Jdsenmaksu- ja ulosottotilitykset ovat
kuitenkin periaatteeltaan erilaiset tehdd kuin muut tilitykset, joten niiden
lisdédminen tasmaytystaulukkoihin todettiin mahdottomaksi. Taméan vuoksi
tdsmaytystaulukoilla ei olekaan suoraan tarkoitus tehdd jasenmaksu- ja
ulosottotilityksid, vaan ne sisaltdvat ainoastaan lomakepohjat, joita jokai-
nen tilitysten tekija voi muokata omiin tarpeisiinsa.

Kehitysehdotuksena annettiin, ettd tdsmaytystaulukoiden suojausta tulisi
parantaa. Tall4 hetkelld taulukon solut eivét ole milldan tavalla suojattu,
joten jo pienelld virhenédppailyll& voi vahingossa poistaa tarkeita kaavoja.
Riski& lisa4 se, ettd tdsméaytystaulukot ovat saatavilla toimeksiantajan in-
tranetissd, johon kuka vaan voi vahingossa tallentaa taulukkopohjan péalle
virheellisen version.
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Osa vastaajista koki tasméytystaulukot turhiksi, koska niissa ei ole huomi-
oitu joidenkin isojen virastojen erityistarpeita, esimerkiksi useita eléke-
maksutilityksia eri eldkemaksuprosenteista johtuen. Kaytdnnossa ei kui-
tenkaan ollut mahdollista alkaa annetussa ajassa raataloimaan tasmaytys-
taulukoita eri virastojen erityistarpeisiin. Tasmaytystaulukoista oli alun pe-
rinkin tarkoitus tehd& ainoastaan perusasiakkaan tarpeita vastaavat.

Tasméaytystaulukot saivat kuitenkin myds positiivista palautetta. Muuta-
man vastaajan mielestd tdsmaytystaulukko helpottaa ja nopeuttaa tilitysten
tekemistd, kun summia ei tarvitse nappéill4 joka kohtaan erikseen ja sa-
malla néppailyvirheiden riski pienenee. Lisaksi ohjeiden sanottiin tulleen
todelliseen tarpeeseen ja ne olivat hyvin ja huolellisesti tehty ja niitd on
selked kayttaa.

5.2.4 Taustamuuttujien vaikutus uusien tilitysohjeiden ja tdsméytystaulukoiden kéyt-
toon

Kyselytutkimuksen avulla haluttiin tilitysohjeiden ja tdsméaytystaulukoiden
teon onnistumisen arvioinnin lisaksi selvittdd myos kuinka niiden kéyt-
toonottoaste eroaa eri toimipaikkojen valilla, ja onko vastaajan ialla tai
tyosuhteen kestolla vaikutusta kéyttoon. Tarkastellaan ensin uusien tés-
maytystaulukoiden kayttonottoa. Toimeksiantajan taholta oli tavoitteena,
ettd tdsmaytystaulukot otettaisiin kayttoon kaikkien asiakkaiden osalta ta-
man vuoden aikana.

Taméan tutkimuksen perusteella parhaiten tdsméaytystaulukot on otettu
kayttoon Hameenlinnassa Suomenkasarmeilla ( HmI Sk). Kaikki vastaajat
olivat tassa toimipisteessé ottaneet tdsméaytystaulukot kayttoon. Toiseksi
parhaiten kayttoonotto oli sujunut Hameenlinnassa Linnankasarmeilla
(Hml LK). Tassa toimipisteessa 18 vastaajaa eli 78,3 % oli jo ottanut uudet
tdsmaytystaulukot kayttdon. Huonoiten tdsmaytystaulukoiden kéayttéonot-
to oli sujunut Turussa ja Porissa. N&issa toimipisteissd yksikdan vastaaja ei
kayta tdsmaytystaulukoita. Vastausten perusteella voidaan paatelld, ettd
néissa toimipaikoissa taulukoita pidetdan edelleen liian epaluotettavina ja
niihin odotetaan edelleen parannuksia. Kuviossa 12 on néhtavissa tdsmay-
tystaulukoita kayttavien vastaajien prosentuaaliset maarat toimipaikoittain.
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Tasmaytystaulukoita kayttavien vastaajien
maara toimipaikoittain
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Kuvio 12. Té&smadytystaulukoita kéyttdvien vastaajien prosentuaaliset madrat toimipai-
koittain

Tarkastelun kohteena oli toimipaikan vaikutuksen lisaksi myos ian vaiku-
tus tdsmaytystaulukoiden kayttoon. Nuorimman iké&luokan edustajia eli al-
le 25-vuotiaita vastaajia ei ollut tutkimuksessa ollenkaan, joten se on jatet-
ty kuvaajista kokonaan pois. Eniten tdsmaytystaulukoiden kayttajia oli toi-
seksi nuorimmassa ikéluokassa eli 26—-35-vuotiaissa. Tasmaytystaulukoi-
den kayttéjia oli tdssd ryhméssa 7 henkilod eli 87,5 % vastaajista. Tutki-
muksen perusteella voidaan taten pééatelld, ettd tasmaytystaulukot on otettu
parhaiten kayttdon nuorempien tyontekijoiden keskuudessa. lan vaikutus-
ta tdasméaytystaulukoiden kayttdon havainnollistetaan kuviossa 13.

Tasmaytystaulukoiden kayttdjien maara
ikaluokittain
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Kuvio 13. Téasmaytystaulukoiden kayttajien prosentuaaliset maarat ikaluokittain

TyoOsuhteen kestolla ei ndyttanyt olevan kovinkaan suurta vaikutusta tas-
maytystaulukoiden kayttdon. Lyhyemmé&n ajan kesténeissd tydsuhteissa
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-
tdsmaytystaulukoiden kayttajien maara oli kuitenkin jonkin verran suu-
rempi. Kuviossa 14 on nhtdvissd tyosuhteen keston vaikutus tdsméytys-
taulukoiden kayttoon.

Tasmaytystaulukoiden kdyttajien maara
tyosuhteen keston mukaan jaoteltuna
80,0%
71,4%
70,0%
60,0% 506,3¢
50,0 % 50,0%

50,0% -
40,0% -
30,0% -
20,0% -
10,0% -
0,0% - :

alle 5 vuotta 5-10vuotta 11-20vuotta yli 20 vuotta

Kuvio 14. Té&smdytystaulukoiden kéyttajien prosentuaaliset maarat tydsuhteen keston
mukaan jaoteltuna

Seuraavaksi tarkastellaan uusien tilitysohjeiden kayttoonottoa toimipaikan,
vastaajan idn ja tydsuhteen keston kannalta. Eri toimipaikkojen valilla oli
tutkimuksen mukaan hyvin suuret erot tilitysohjeiden kayttajien maarassa.
Turussa kukaan vastaajista ei kayttanyt uusia tilitysohjeita, kun taas Poris-
sa ja Hameenlinnan Suomen kasarmeilla kaikki vastaajat kayttivat tyos-
séén tilitysohjeita joko usein tai satunnaisesti. Kuviossa 15 on néhtévissé
toimipaikan vaikutus tilitysohjeiden kéyttéonottoasteeseen.

Tilitysohjeiden kaytto toimipaikoittain
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Kuvio 15. Tilitysohjeita kéyttavien vastaajien maara prosentuaalisesti toimipaikoittain
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Vastaajan iéll& ei sen sijaan juurikaan ollut vaikutusta tilitysohjeiden kayt-
toon. Nuorimmassa iké&luokassa ei ollut yhtaan vastaajaa, joten sitd ei otet-
tu mukaan kuvaajiin. Keskimmadisissé ikéluokissa 75 % vastaajista kaytti
tilitysohjeita joko usein tai satunnaisesti ja vanhimmassa ikaluokassa 68
%. Kuviossa 16 on havainnollistettu idn vaikutusta tilitysohjeiden kayt-
toonottoasteeseen.
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Kuvio 16. Tilitysohjeita kdyttdvien vastaajien maard prosentuaalisesti ik&luokittain

Tybsuhteen kesto vaikutti jonkin verran tilitysohjeiden kayttoéon. Lyhy-
emman aikaa kestaneissa tyosuhteissa tilitysohjeita usein tai satunnaisesti
kayttavia vastaajia oli enemmaén kuin pidempéaan kestaneissa tydsuhteissa.
Tama on ihan loogista, uudemmat tydntekijat toki tarvitsevat ohjeistusta ja
perehdytystd “vanhoja konkareita” enemmaén. Tyosuhteen keston vaiku-
tusta tilitysohjeiden kayttoon on kuvattu kuviossa 17.

Tilitysohjeiden kaytto tyosuhteen keston
mukaan

90,0% 85,79

80,0%

~
un

70,0% -

66,7 %
60,0% |
50,0%

11

alle 5 vuotta 5-10vuotta 11-20vuotta yli20 vuotta

50,0% -

40,0% |

30,0% -

20,0% -

10,0%

00% -

Kuvio 17. Tilitysohjeita kdyttdvien vastaajien maaré prosentuaalisesti tydsuhteen keston
mukaan luokiteltuna
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5.2.5 Johtopaatokset kyselytutkimuksesta

Toimeksiantajan tavoitteena on, ettd uudet tdsmaytystaulukot otetaan kéyt-
toon tdman vuoden aikana kaikkien niiden asiakkaiden osalta, joille ne so-
veltuvat. Tutkimuksen tuloksena selvisi, ettd yli 60 % vastaajista oli jo ot-
tanut tasméaytystaulukot kéyttoon. Kayttéonotto on siis onnistunut kohtuul-
lisen hyvin. Kysely suoritettiin melko nopealla aikataululla heti kayttoéon-
oton jélkeen. Vastaajien joukossa on lisaksi ollut sellaisia henkildita, joi-
den asiakkuuksille tasmaytystaulukot eivat sinéllaan sovellu.

Merkittavia vaikutuksia tilitysohjeiden ja tdsmaytystaulukoiden kayttoon
aiheutti taustamuuttujista ainoastaan vastaajan toimipaikka. Turussa ja Po-
rissa tasmaytystaulukoita ei ollut ottanut kayttoon yksik&én vastaajista,
kun taas Hameenlinnassa Suomen kasarmilla kaikki vastaajat ja Linnan
kasarmillakin lahes 80 % vastaajista oli jo ottanut uudet tdsméaytystaulukot
kayttoon. Vastaajan iélla ja tyosuhteen kestolla ei sen sijaan ollut kéyttoon
kovinkaan merkittdvaa vaikutusta.

Suurimpana ongelmana tdsmaytystaulukoiden kayttdonotossa on ollut nii-
den siséltdméat virheet ja néin ollen epéluotettavuus ja toimimattomuus
vield julkistamisen jalkeen. Tatd ongelmaa olisi voitu vahent&a taulukoi-
den paremmalla testauksella, jos aikataulu olisi sen sallinut.
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6 YHTEENVETO

Opinnéaytetyon tavoitteena oli muodostaa toimeksiantajalle uudet tydohjeet
tyonantajatilitysten perehdyttdmiseen sekd tdsmaytystaulukot tilitysproses-
sin tehostamiseksi ja virheiden minimoimiseksi. Lisaksi haluttiin tilitysoh-
jeiden ja tasméaytystaulukoiden kayttdonoton jalkeen tutkia, kuinka hyvin
ne oli tyontekijoiden keskuudessa otettu vastaan.

Opinnéaytetyon toteuttaminen eteni poikkeavasti tavanomaiseen opinnayte-
tyon tyostamiseen verrattuna. Tyotd ei aloitettu lahteiden etsimiselld ja
teoriapohjan kirjoittamisella, vaan suoraan kaytannon tyon eli tilitysohjei-
den ja tasmaytystaulukoiden tyostamiselld. Varsinainen opinndytetyon kir-
joitusprosessi aloitettiin kaytdnndssa vasta kun tilitysohjeet ja tdsmaytys-
taulukot olivat jo tdysin valmiit. Opinndytetyon toteuttaminen oli pidempi
ja tyolaampi projekti kuin alkuun oletettiin. Tilitysohjeiden ja tdsmaytys-
taulukoiden valmistuminen lykkaantyi useampaan kertaan useista muutok-
sista ja korjauksista johtuen. Tilannetta ei helpottanut se, etta niitd tyostet-
tiin kaiken muun tyon ohessa.

Isona motivoivana tekijana tyon tekemisessa oli se, ettd ty6lle oli selke&
tarve ja kayttotarkoitus ja tyo oli niin selkeasti tydelamalahtoinen. Kulutet-
tu tydpanos ei ainakaan mennyt hukkaan, silld tyoohjeista ja tdisméytystau-
lukoista on varmasti paljon hyotya toimeksiantajalle nyt ja tulevaisuudes-
sa.

Opinndytetyon tuloksena saatiin luotua toimeksiantajalle kaytannon tyo-
hon ohjeet tyonantajatilitysten tekemiseen. Ohjeista tuli yksityiskohtainen,
mutta tiivis paketti, jota voidaan kayttd4 uusien palkanlaskijoiden pereh-
dyttamisessa. Palaute toimeksiantajalta on ollut positiivista ja tyo tuli hei-
dan kannaltaan todelliseen tarpeeseen. Tasmaytystaulukot ovat péésseet
varsinaiseen kayttéon vasta tdman vuoden alusta ja niiden toimivuutta tes-
tataan nyt pitemmalla aikavalilla.

Omasta mielesténi onnistuimme kehitystehtdvassdmme Kiitettavésti, vaik-
ka toki parannettavan varaa olisi ollut. Tasmaytystaulukoiden péivittamis-
t4 on jatkettu kayttoonoton jalkeen kevadn mittaan, mikali virheitd on il-
mennyt. Tavoitteena on, ettd yha useampi palkanlaskija ottaa vuoden ku-
luessa tasmaytystaulukot kayttéon.
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https://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Yhdistys_ja_saatio/Verojen_maksaminen/Verotilille_kuuluvien_verojen_ilmoittami%2810691%29
https://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Yhdistys_ja_saatio/Verojen_maksaminen/Verotilille_kuuluvien_verojen_ilmoittami%2810691%29
https://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Yhdistys_ja_saatio/Verojen_maksaminen/Verotilille_kuuluvien_verojen_ilmoittami%2810691%29
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Johdanto

Taman ohjeen tarkoituksena on olla tuotannossa palkkapalvelusihteerien apuna tilitysproses-
sissa. Ohje sisdltda molempia jarjestelmia (Primaa ja Personecia) koskevan yleisohjeen seka
molemmille jarjestelmille erikseen tehdyt tarkemmat, kuvalliset ohjeet.

Lisdksi ohjeen liitteend on tasmaytystaulukko, joka tulee ottaa kayttoon jokaisen Pri-
ma/Personec-viraston osalta. Taulukon tarkoitus on auttaa kuukausittain, sekd vuodenvaih-
teessa tehtavien tilitysten tekemisessa. Sita kdytettdaessa kaytannon tilitysten tekemisen pro-
sessi tehostuu. Taulukon kadytén ansiosta my6s mahdollisten virheiden riski pienenee. Toimin-
taperiaate on se, ettd tiedot siirretdan manuaalisesti vain yhteen taulukkoon, josta ne siirtyvat
valmiisiin lomakepohjiin seuraavia tilitysvaiheita varten.
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Tilitysprosessi

Henkilostopalvelut (jaljempana Hepa) huolehtii, ettd Rondoon/maksuun toimitettavassa ai-
neistossa on tilityslomake, joka sisaltda maksamiseen tarvittavat tiedot. Tilityslomakkeilla tulee
nakya tositepaiva, erapaiva, asiakas, maksun saaja, maksun saajan pankkitili, viitenumero tai
seliteteksti, summa, tilidinti seka reititystiedot. Tilityksid varten on olemassa valmiit tilitystau-
lukkopohjat. Tilityslomakkeelle tulee muistaa lisata viestitiedot maksunsaajalle.

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

1. Hepa toimittaa tilitykset menojen kasittelyyn asiakaskohtaisesti sovitusti jollain seu-
raavista tavoista

a) siirtamalla tarvittavat tilitykset Rondoon (R8 Ostolaskut/Omat laskut/Laskun li-
sdys) ja huolehtimalla niihin tarvittavat lukot (kts. lisdohjeita lukkojen lisadami-
sestd intran ohjeesta: Asiakirjan lissédminen R8) niiden asiakkaiden osalta, jois-
sa tarvittava rooli on Rondoon perustettu tai

b) AT:n kautta niiden asiakkaiden osalta, joilla on AT kaytossa tai

c) sahkopostin vilityksella joilla ei kumpikaan em. ole kaytettavissa.
2. Menojen kasittelyssa Rondossa tilitykselle

a) tdytetdan perustiedot,

b) asetetaan menotositteelle tarvittavat tilitys-lukot, mikali menotosite on toimi-
tettu AT:n tai sahkopostin kautta

c) tilididdaan menotosite tilityslomakkeen tiliGinnin mukaisesti ja
d) laitetaan kiertoon tilityslomakkeen reititysohjeen mukaisesti.

3. Palkkojen tilitykset asiatarkastetaan ja hyvaksytdaan henkilostopalveluyksikdn prosessin
mukaisesti. (Rondo kayttooikeuksilla on maaratty, ettd henkiléstohallinnon henkilot ei-
vat nde eivatka pysty asiatarkastamaan / hyvaksymaan muita kuin tilitys-lukolla suojat-
tuja asiakirjoja). Asiatarkastaja ja hyvaksyja voi muuttaa ainoastaan tositteen tilidintia,
kaikissa muissa virhetapauksissa tositteella oleva virhe kommentoidaan ja se keskeyte-
taan.

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

5. Maksuliike tarkistaa vero- ja sotutilitysten seka eldketilitysten erdpaivien maksuaineis-
toilta, etta tilitys on lahddssa maksuun. Tarkistus tehdaan vain ndiden tilitysten osalta
ja vain toimittajatasolla, ei sisdltotasolla (tarkistetaan etta ko. toimittajalle on menossa
lasku maksuun). Tilityksid tehdessa tulee huomioida myds henkiléstopalveluiden ja ta-
louspalveluiden intrasta l0ytyvat yhteiset rajapintaohjeet.
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Vastuut

Hepa vastaa siitd, ettd aineistot ovat oikea-aikaisesti ja oikeamuotoisesti toimitettu menojen
kasittelyyn tai maksuliikkeelle kasiteltavaksi.

Menojen kasittely vastaa siitd, ettd Rondoon toimitetut tilitykset ovat oikea-aikaisesti hyvak-
symiskierrossa.

Hepa vastaa siitd, ettd kierto tapahtuu siten, etta kaikki menojen kasittelyyn toimitetut tilityk-
set ovat oikea-aikaisesti hyvaksytty. Asiatarkastus ja hyvdksyminen ovat henkilstopalveluiden
viimeinen kontrollipiste tilityksen maksuunpanosta. Menojen kasittely ei tee erikseen kierron
valvontaa eika valvo, etta kaikki kierrolla olevat tilitykset tulevat ajoissa hyvdksymiskierrolta
takaisin.

Menojen kasittely vastaa siitd, etta ajallaan Rondossa hyvaksytty tilitys toimitetaan maksuliik-
keelle ajoissa.

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

Poikkeustilanteet

Mikali havaitaan, ettd Rondossa olevia tilityksia ei ehdita kierrattaa tai hyvaksymiskierto kestaa
Rondossa liian kauan, maksetaan tilitykset kassamaksuina maksuliikeohjelmiston kautta asia-
tarkastettuna, tilidityna ja hyvaksyttyna maksutoimeksiantona.

Talloin Hepan vastuulla on toimittaa hyvaksytty maksutoimeksianto ko. asiakasta hoitavaan
maksuliikkeen palveluryhméaan paperisena / sdhkopostitse / AT:n kautta / faksilla. Jos tilitys on
kierrossa (ei asiatarkastettu/hyvaksytty) tai sitd ei ehdita kierrattaa: tilidity, asiatarkastettu ja
hyvaksytty lasku sekd maksutoimeksianto (erillinen lomake) tulee toimittaa maksuliikkeeseen.
Jos tilitys on hyvaksytty, muttei viela siirtynyt reskontraan: Hepa pyytdaa menojen kasittelysta
Rondosta hyvaksytyn ja tilididyn tilityksen tulosteena (tilidinti ja hyvaksynta tulee nakya tulos-
teessa) ja toimittaa sen maksuliikkeeseen

Hepa vastaa, ettd korkoseuraamuksia aiheuttavat maksutoimeksiannot toimitetaan maksulii-
keryhmaan ajoissa, keskeyttaa tilityksen kasittelyn Rondossa seka ilmoittaa erikseen asiasta
menojen kasittelyyn asiakasta hoitavaan ryhmaan (AT/sahkoposti).

Menojen kasittelyn arkistoi Rondossa kierrossa olleen keskeytetyn tilityksen. Arkistoinnin yh-
teydessa tositteelle kommentoidaan maksun maksamisesta suoraan maksuliikkeen kautta.
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Ulosotot

Ulosotot tilitetaén aina valittémasti palkka-ajojen jalkeen (1-2 krt/kk). Jokaisesta ulosotosta
tehdaan 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, erdpaiva, viitenumero, euromaara ja
tilittdjan tiedot. Maksun erdpaiva on aina se palkanmaksupdiva, jolta raportit on ajettu. Kun
olet tayttanyt tiedot tilityspohjaan, tee siita pdf, tallenna se ja tulosta itsellesi paperikopio.

Lopuksi: laheta lomake talouspalveluiden puolelle menoihin (hepa-lansi).
tai
Vie tilitykset Rondoon. Tarkista mita lukkoa ulosottotilityksissa virastossasi kay-
tetdan. Merkitse Rondon antama DoclD-numero tilityslomakkeen yldkulmaan
(hepa-ita).

Katso tarkemmin jarjestelmakohtaisesta ohjeesta (Prima/Personec).
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Paakirjan tasmayttiminen

Palkkakirjanpidon tasetilit tismaytetdaan kuukausittain kirjanpidon ja palkkajarjestelman valilla.
Kirjanpito tallentaa paakirjat Intraan seuraavan kuukauden 1. tai 2. pdiva ja ldhettaa tasta sah-
kopostilla ilmoituksen Hepan yhteisiin sdhkopostilaatikoihin, kuten kirjanpidon ja Hepan raja-
pintaohjeessa on mainittu. Taman jalkeen he eivat enaa talleta edelliselle kuukaudelle mitdan.
Jos uusia suorituksia vield tulee viraston tulotilille, ne kirjataan jo seuraavalla kuukaudelle.

Tulosta tai vastaanota tarvittavat raportit palkka- ja kirjanpitojarjestelmasta. Tarkein raportti
on kirjanpidosta muodostuva paakirja. Siihen tasmaytetaan tilityserittely (Personec) tai palkka-
ja palkkiosuoritusten yhdistelma (Prima). Primassa tulee tdsmayttaa kuukausittain myos verot-
tajan vuosi-ilmoitus palkka-/palkkiosuoritusten yhdistelmaan. On erityisen tarke&a tarkistaa,
ettd tyo - ja kayttokorvaukset tdsmaavat.

Palkkojen ja kirjanpidon tasmaytys

1749 palkkasaatavat - Tasmaytetaan kumulatiivinen saldo vuoden alusta
2580 ennakonpidatykset - Tasmaytetdaan kumulatiivinen saldo vuoden alusta

2581 Sosiaaliturvamaksut - Tasmaytetdan kumulatiivinen saldo vuoden alusta (vdhen-
nettyna liikaa suoritetut sotut)

2582 Tapaturmamaksut — Tilitetdan kolme kertaa vuodessa, tasmaytetdan saldo kauden
aikana

2592 Tyonantajan eldkemaksut - Tasmaytetdaan kumulatiivinen saldo vuoden alusta
2593 Tyontekijan elakemaksut - Tasmaytetaan kumulatiivinen saldo vuoden alusta

2594 Jasenmaksut - Tasmaytetdaan kumulatiivinen saldo vuoden alusta

2595 Ulosotot - Kauden Debet/Kredit summien pitda olla kirjanpidossa yhta suuret ja
samat kuin palkkaohjelman raportilla. (Lkp —tilin loppusumman pitaa olla 0,00)

2596 Tyottomyysvakuutusmaksut -Tilitetddn neljannesvuosittain, Tasmaytetdan saldo
kauden aikana

2620 Epaselvat erat (Kela-tapahtumat) - Tilin saldo oltava tilinpdatoksessa 0,00, Tas-

maytetaan kumulatiivinen saldo vuoden alusta

Hepa tulostaa palkkajadrjestelmasta vastaavan tulosteen ja tdsmayttaa tasetilit kirjanpidon Lkp-
paakirjaan. (PersonecF — tilityserittely ja tilierittely 3 ja Prima — Palkka- ja palkkiosuoritusten
yhdistelma).

Hepa-Lansi: Tasmaytettyjen tasetilien dokumentit toimitetaan AT:n tai séhkdpostin kautta pdf-
muodossa kuitattuna kuukauden 15. paivdaan mennessa takaisin kirjanpitoon. Mahdollisista
saldoeroista merkitaan selvitys allekirjoituksen yhteyteen. Hepa-Ita: Sovellusvastaavat laativat
tase-erittelyn tasetileista ja tallentavat sen liitedokumentteineen Intran kirjanpidon tyéryhma-
tilaan: asiakkaat — virasto — 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. Tyonantajasuoritukset on maksettava ja ilmoitettava
viimeistaan palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 12. paivana. Tilityslomakkeelle mer-
kitdan aina erdpaivaksi 12.paiva, riippumatta siitd onko kyseessa arki- vai pyhapaiva. Kausive-
roilmoituksen myohadstymisesta seuraa myohastymismaksu.

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

Sosiaaliturvamaksun oikaisut

Sotuoikaisut ovat esim. Kelan, Valtiokonttorin tai Kevan palautuksia. Sotuoikaisut vdhennetadan
maksettavasta tydnantajan sosiaaliturvamaksusta. Sotuoikaisut tilitetdadan my6s tyonantajasuo-
ritusten maksussa. Prima-asiakkailla sotuoikaisut on laskettava kdsin. Ne tulee taulukoida kuu-
kausittain tasmaytysta varten (esimerkki [6ytyy Prima-ohjeista).

Niilla Personec-asiakkailla, joilla on kannassa kela-palkkatekija, voidaan sotu-oikaisut katsoa
tilityserittely 3:sta tai Personecista saatavalla kelan palautukset -raportista. Mikali Personecin
kannassa ei ole kela-palkkatekijaa, on sotuoikaisut laskettava kasin. N&aista on kerrottu tar-
kemmin Personec-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 toimenpiteista [6ydat intrasta.

Tyonantajasuoritusten maksu

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

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

Virastolla saattaa ennakonpidatysten ja sotujen lisaksi olla myds oma-aloitteisia veroja eli esim.
arpajaisveroja tai ennakonpidatyksia osakeyhtidilta tai muilta yhteisoiltd. Menojen kasittely
ilmoittaa, mikali oma-aloitteisia veroja on maksettu. Menojen kasittelyn tehtdva on siis toimit-
taa lasku, josta selvida yrityksen tiedot ja summa mista ennakonpidatys on suoritettu.
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Tayta tilitettavat summat tilityslomakkeelle ja tarkista maksun erdpaiva verottajan ohjeesta.
Tarkista vield lopuksi ettd kausiveroilmoituksella ilmoittamasi tiedot tasmaavat tekemaasi tili-
tykseen.

Tarkista vield etta tilitettdvat summat ovat sen suuruiset, ettd ne nollaavat kirjanpidon tilitysti-
lien saldot. Viitenumero on virastokohtainen 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 vyksityiskohtainen t(19441)

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

IImoita tydnantajasuoritusten maarat Verottajalle kausiveroilmoituksella. Katso tarkemmin
jarjestelmakohtaisesta ohjeesta (Prima/Personec).

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

Tarkista vield lopuksi ettd kausiveroilmoituksella ilmoittamasi tiedot tdsméaavat tehtavaan
tilitykseen.
Kausiveroilmoitusta ei viedd Rondoon, vaan mapitetaan tilityslomakkeen mukana.

Muistilista:

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

- tarkista etta tilitettava sotu tasmaa

- 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 tdsmdyttdminen

Vuosi-ilmoitus tdsmaytetaan kuukausittain verottajan vuosi-ilmoitus-raportin avulla. Tama
raportti l6ytyy molemmista jarjestelmista. Vuosi-ilmoituksen tdsmayttaminen kannattaa tehda
ensimmadisen 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 Kevaan. Keva postittaa elakemaksujen ohje-
kirjeet heille ilmoitetulle yhteyshenkildlle. Joillakin asiakkailla yhteyshenkilé on Palvelukeskuk-
sessa ja toisilla taas itse virastossa. Vuoden loppupuolella on varmistettava, ettd seuraavan
vuoden ohjekirjeesta on saatu ainakin kopio. Jos alkuperaiset ovat tulleet palvelukeskukseen,
tulee kopio toimittaa virastoon.

Seuraavan vuoden maksuprosentit on ilmoitettava sovellusvastaaville heti kun ne ovat tiedos-
sa, jotta jarjestelman ohjaustiedot voidaan pdivittaa ajan tasalle vuodenvaihteessa. Asiakasvi-
rastojen maksuprosentit voi tarkistaa myos Kaikunet-palvelun kautta.

Valtiokonttori: Etusivu » Vakuutus » Kaiku — Palvelut tyénantadijille, laitoksille ja virastoille »
Uusi verkkopalvelu: Kaikunet tuo vakuutustietoa tydpaikallesi - Hae kdyttdjétunnus nyt!

Elakemaksujen tilitys tehd&an tilityserittelyn (Personec) tai psy:n (Prima) perusteella. Kannasta
ei ajeta erikseen tatd varten mitddn raportteja. Tilitettavien maarien on tasmattava paakirjaan.
Keva toimittaa eldkemaksujen kuukausikohtaiset viitenumerot ja erdpaivat. Tyénantajan ja
tyontekijan elakemaksuille on omat maksajakohtaiset viitenumerot. Tydnantajan ja tyontekijan
eldkemaksut tilitetadn omilla erillisilla lomakkeillaan. Tilittdmista varten on valmiit excel-
pohjat, joihin ko. kk:n tiedot taytetaan.

Eldketilitysten erdpdiva on tilitettavaa kuukautta seuraavan kuukauden 20. pdiva tai sita edel-
tava pankkipaiva. Jo paivankin myohastyminen aiheuttaa viivastyskorkoja.

Katso tarkemmin jarjestelmékohtaisesta ohjeesta (Prima/Personec).


http://www.valtiokonttori.fi/public/default.aspx?contentid=29790&nodeid=16180
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Ay-jasenmaksutilitykset
Ammattijarjestot toimittavat viitenumerot jasenmaksujen tilittamista varten viimeistaan tam-
mikuussa.

Jarjestelmasta tulostetaan jasenmaksuraportit, Prima:ssa nimelld jasenmaksuerittely ja Per-
sonec:ssa jasenmaksuraportit. Raporttien perusteella tehddaan ammattijarjestokohtaiset tilitys-
lomakkeet. Tilitettavat summat lisataan liitoittain. Samalla lomakkeella voidaan tilittaa kaikki
saman ammattiliiton alaiset yhdistykset, mikali niilla on kaytdssa sama pankkitili ja viitenume-
ro.

Katso tarkemmin jarjestelmikohtaisesta ohjeesta (Prima/Personec).

Jasenmaksutilitysten erapaiva on tilitettdvaa kuukautta seuraavan kuukauden 20. paiva tai sita
edeltava pankkipaiva.

Tyottomyys- ja tapaturmavakuutusmaksujen tilitykset

Tyottomyysvakuutusmaksut tilitetdan vuoden 2013 alusta alkaen Ty6ttomyysvakuutusrahas-
tolle. Tapaturmavakuutusmaksut tilitetdan edelleen Valtiokonttorille.

Valtiokonttori/Ty6ttémyysvakuutusrahasto ldhettda ty6ttomyysvakuutusmaksujen ohjekirjeet
heille ilmoitetulle yhteyshenkil6lle. Joillakin asiakkailla yhteyshenkilé on palvelukeskuksessa ja
joillakin taas itse virastossa. Vuoden loppupuolella on varmistettava, etta seuraavan vuoden
ohjekirjeestd on saatu ainakin kopio. Jos alkuperdiset ovat tulleet palvelukeskukseen, tulee
kopio toimittaa virastoon. Maksuprosentti vaihtuu vuosittain, mutta on sama kaikille valtion
virastoille.

Tapaturmavakuutusmaksujen tilitys tehdaan neljan kuukauden jaksoissa Valtiokonttorin ohje-
kirjeen mukaisesti ja ty6ttomyysvakuutusmaksujen tilitys kolmen kuukauden jaksoissa Tyo6tt6-
myysvakuutusrahaston ohjekirjeen mukaisesti. Tyottomyys- ja tapaturmavakuutusmaksun saa
tilittaa vasta kun tilitykset on tasmaytetty.

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

Selvityslomake

Valtiokonttorille/ty6ttdmyysvakuutusrahastolle toimitetaan tilityksista selvityslomake. Selvi-
tyslomakkeelle viedaan tyottomyys- ja tapaturmavakuutusmaksu tilityserittelyilta tai palkka- ja
palkkiosuoritusten yhdistelmilta. Kumulatiiviset tiedot lomake laskee automaattisesti. Lomak-
keen yldosaan tulee ilmoituksen antajan ja ko.viraston tiedot. Tapaturmavakuutuselvitys ldhe-
tetdan Valtiokonttorille sahkdpostilla osoitteeseen tyonantajamaksut@valtiokonttori.fi ja tyot-
tomyysvakuutusselvitys Tyottomyysvakuutusrahastolle osoitteeseen vakuutusmaksut@tvr.fi
erdpaivaan mennessa. Selvityslomakkeen toimittamiselle on erdapaiva aiemmin kuin itse tilityk-
sille.
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Tilitykset
Viestitieto on ty6ttomyysvakuutusmaksussa virastotunnus ja TTVAK1/4 (ensimmainen tilitys
neljistd) ja tapaturmavakuutusmaksujen osalta kdytetddn lyhennettd TAP1/3. Jos n&ité tietoja
ei ole maksusuorituksen viitteessa, suoritus ei kohdennu oikealle virastolle ja viivastyskorot
lahtevat liikkeelle vaikka maksu olisikin suoritettu ajallaan. Ohjekirjeessa on myds ilmoitettu
maksujen erdpaivat.

Tilitystaulukkoon taytetddn samat tiedot kuin selvityslomakkeelle.

Tarkemmat ohjeet |6ydét jarjestelmakohtaisista ohjeista (Prima/Personec).
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TYOOHJE, PRIMA
Sisdllysluettelo
ULOSOTTOTILITYKSET ... e e e e, 2
PAAKIRIAN TASMAYTTAMINEN. ...ttt e, 6
VERO-JA SOTUTILITYKSET ... e 10
Ty0Onantajasuoritusten maksujen tilitys ..o, 10
Kausiverollmoitus ..........oiiiii i 12
ELAKETILITYKSET ...ouiiiiiii e 14
AY-JASENMAKSUT ..ot 17

TYOTTOMYYS- JA TAPATURMAVAKUUTUSMAKSUJEN TILITYKSET....... 19
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Ulosottotilitykset
L - ||:||£| Ulosotot tilitetaan aina palkka-
Tiedosto  Miytd Idkuna Ohje | ajon jalkeen, kaksi kertaa kuu-
kaudessa.
22| W] 8= 2w
----- a9 Monivalintatulostez ;I Maksatus
---- & Luontoisedut - Maksatuksen tulosteet
""" & Palkkakortti - Ulosotot/listaus
----- 2% Ansioiden liskaus
----- @ 2, Kauden tapahtumien sirtelylistaus |
----- % llosotot flistaus
----- o Palkkatodistus

----- @ 2, Lomapalkkoien varaus/purku ;I
s

Chjeet, paina F3

Ulosotot - 192.1%94.120.30 7 PRIMA = | Dlil

Toiminto  Muokkaa Mavkd Ikkuna Ohje
v = ;| x| &=

Ora.rohmittel 5 / I_

Organizaatio / . |
| g
|

Henkila I

Ulosatto-osastn 2 \il : I I
Ajalta @ /I.y ) I

Tulostis T I_

1.Tilitys ulozotto-osasto/mimi
2 Organisaationimi

B g| 2|n[s|n]| elele|a)

3.Mimi
Ulosotto-ozaston yhteensa tieto omalle sivulle K./E I_ "\ é:!]
T uloztetaank.o tlitpk zen nollasummaizet kFAE I_ +—

K.ohde IN.;’-';.YTTI'_"I Mimi IT_I,Ii:iaseman haytto Aloituzaika I I Riippuw ed. I_

Chjeet, paina F3 lm
1. Valitse haluttu organisaatio (virasto) F4:lla tai "kiikareilla”.
2. Ulosotto-osasto jatetdan tyhjaksi. Voi kdyttaa jos hakee vain jotakin tiettya ulosotto-osastoa.
3. Valitse tilityksen kohteena oleva palkanmaksupaiva (muodossa ppkkvv) ja tulostukseen 1.
4. Lisaa K tai E ja kohteeksi NAYTTO.
5. Kaynnista tuloste vihreasta hyvaksy-painikkeesta ja avaa tydlistat.
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Tiedosto  Muokkaa Mawtd Ikkuna  Ohje

=10 x|

v a| glale|g| 2| =] 2]e]

-2 Tydlistat Selite |

3 Maytd kiynnistetyt tulostest/erabvit
(27 valmiit tulosteet Mayta valmiit tulosteet/erstvak
[:l Epdonnistunest bydt  MNaykd epaonniskunest bulostest ferdbyat
(2 valmiit liktymat TMa&ykE walmiit likkymat

Kaynnistetyn tulosteen I6ydat kdynnistetyt tyot-kansiosta.

Ohjeet, paina F9

Tiedosto  Muokkaa Maytd Ikkuna Ohje

=10l x|

e glrn|z|z| B| =] 2|
[y Tydlistat i | selite |
[ Kaynnistetyt byit Mavtd kavnnistetyt tuloskest/er Sbyat
(B8 kv almit tulosteet Mayts valmilt bulostestferatyit

[:I Ep&onnmistuneet bydt  MNaywtd epdonnistunest tulosteset/erdbyat
(2 valmiit litkyrat Mayta valmiit litkymat

Valmiin tulosteen 16ydat kansiosta valmiit tulosteet.

Ohjeet, paina F9

Tiedosto  Muokkaa MNaybd Ikkuna  Ohje

v|a| alnlelg| 5| & 2|

= Tyblistat Mimi Selite | Lahetett
[ K&ynnistebyt byit Ulosotak-tuloste tulossa ruudulle, 25.07.12 08:35:45

429 Walmit bulostest
D Epdonnistunest bydk

tekstinkasittelyyn-painiketta.

Avaa valmis tuloste tekstinkasittelyohjelmaan painamalla

RAPORTTI: Ulosotot-tuloste tulossa ruudulle,
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(On) H92 v+ pr_ptmaul110612150000vk2k3pkeitdl [vhteensopivuustila] - Microsoft Word = B
~ Aloitus Lisgd Sheun asettelu Wiittaukset Postitukset Tarkista Nt @
] = 1 Wiiwain 7| Asiakirian rakenneruutu Nl vksi st N 1) Nk rinnakkain E
== G [ Q [§ | (5 [ [
ITulastusasettelu | Koka nayton Web-asettelu Jasennys Luonnos Zoomaus 100 Uusi Jirjests Jaa \aihda | Makrot
\iktita Sanomapalkki % =) Shun leveys || ikna kaikkl 293 Palauta ikkunan siainti | ikkunas~ ||+
Asiakiranskymt ayts tai pilots Zoomaus Ikkuna Makrot
|
Virasto ULOSOTOT 11.06.2012
01.05.2012-31.05.2012 Sivu 1
ULOSOTTOVIRASTO
Nimi Henkilsdtunnus Osuus Suoja/pv Peritty
Viite
Melkdliinen Matti 0101%0-1111 1/3 21.69 843.62
EXXRAXXXRR
Henkild e
ULOSOTTOVIRASTO k/hteensé 1 kpl 843.62
x
>
:
O \ m
St 2/5 | Sanoja11a | B suomi | \

Ulosotot - 192.194.120.193 f P\YMA

=10l x|

Toiminto  Muokkaa MNaytd Ikkuna  Ohje

o|e||a] ] 7N x|
HEEE R EEE Y

=

Muuttaia  [HELHE \ |25.07.2012
Henkilatunnus I ||
Alkupem I iite
Loppupmn I
Pidatyzosuus I
Y ahintaandkk. I Enintaan/kk I
Sunjaosuus/py I
Tili |
Ulozotto-ozasta |

HAKUTILA

Ohjeet, paina F2

Ulosotot-naytolle lisatty viite
nakyy myos ulosotto-raportilla.
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] Ulesotto_prima - PDF e

B ® suurenna v 4] ) <Y 10% r @ v}

TILITYS/
ULOSOTTO

Maksava virasto: Virasto Virastotunnus

Ulosottovirasto ja pankkiyhteys:

Maksun saaja Usottovkasto Fhvocconmoonccs
ja pankkitili

Henkildkohtainen viitenumero S umma

Viitenumero Viveenss 84362 Tiliointi

ja erdpaiva Erepaiv: ppcvwy

LKPtli_[Tatii___|[YKS _ [ALUE
2595 0 ] 0

Vit Veasa Reititystiedot

Asiallinen tarkastaja Hyvaksyja
20

Etunimi Sukunimi Etunimi Sukunimi

Puh. xxxxx Puh. oo
Fax. xx000 Fax. xx00 4

2100208 cm <

5
19 Asetukset Hd, @ 2 PHOO DEDH "

Maksupyynnossa tulee nakya asiakas, maksun saaja, pankkitili, vitenumero, summa, tilidinti ja
reititystiedot. Erdpaiva on 1. tai 2. palkanmaksupaiva. Lomake lahetetddn sahkodpostitse pdf-
muodossa menoihin tai vieddan itse rondoon. Ulosottoja tehdessa on tarkea huolehtia tie-
tosuojasta. Esim. lomakkeen tiedostonimenakaan ei tule kdyttaa henkilon nimea.

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

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

% Valikko ~ o] x|
Tiedosto  Mawkd Ikkuna Ohie
%lE iy | JE | ‘?lk"l Maksatus
D Takautuvat tlimuutokset ;I - Maksatuksen tulosteet
B0 Maksatuksen tulosteet - Palkka/palkkiosuoritusten

----- o Hemkildstdsivumenojen laskenta . .
----- a5 Jasenmaksuerittely J YhdIStE| ma

----- o Tapahtumaluettelo

----- @ 24 Kauden tapahtumien tarkistuslista

----- oy Surmatietoluettelo

..... o Palkkaluetteln

----- oy Palkkalista

----- B 2% P alkkapalkkiosuoritusten vhdistelma

----- @ S Ansioerittely 3

£

Dhjeet, paina F9

Palkka/palkkiosuoritusten yhdistelma - 192.194.120.30
Toiminte  Muokkaa Maytd Ikkuna Ohje

=10l x|

Gy —v|w|a| x| E|8|n| & 2|o|=[n] e]e]o]|al
F"alkata"Lun:nttam%imipalkkiatmaikki \ 5 IE[P.-'IL.-"K]

Ora.rohmittel ﬂ I_
Organizaatio T - I
| -
| -
Bjalta 2 —I—b I
Loppusurnmat eniteltyna [/E] IE_
K.ohde IN.E.YTTIj Mirni IT_I,Ii:iaseman &Vt Aloituzaika I I Riippuu ed. I_

Chjeet, paina F3 lm
1. Valitse haluttu organisaatio (virasto) F4:lla tai “kiikareilla”.
2. Valitse seuraavaksi tilityksen kohteena oleva kuukausi (muodossa ppkkvv).
3. Lisé kohteeksi NAYTTO.
4. Kaynnista tuloste vihredsta hyvaksy-painikkeesta.
5. Avaa tyolistat.
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WHd9-0= — %ﬁuﬁ?hrm
Moitus  lisad  Shunasettelu  Viittaukset  Postitukset  Tarkista  Najta  PDF-XChanged v @
Siirtyminen - x .
Etsi tiedostosta R KRIKKI YHTEENSA t?
palkat, joista maksetaan gotu 708489.38
EEHE o palkat, joista ei makseta sotua 25937.05
luontoisedut 250.00
E:‘s:ot‘lédnstossa eiole elikkeet 0.00
. ennakonpiditys 153598.63
Voit luoda siirtymisvililehtia
luomalla ensin tiedostoon ldhdeverollisten palkat, joista maksetaan sotu 1000.00
cllkalts oriEkomElls ldhdeverollisten palkat, joista el makseta sotua 1151.10
ldhdeverollisten luontoisedut 0.00
lihdeverollisten gldkkeet 0.00
ldhdevero 350.00
l&hdeverolliset, peritty sv-maksu 0.00
tydnantajan gt _maksu 2.120% 15020.15
tydnantajan st_maksu/brutto 708489.38
palkat, joista maksetaan sotu, yli 65-vuotiaat/0054 0.00
palkat, joista ei makseta sotua, yli 65-vuotiaat/0054 0.00
luontoisedut, joista maksetaan sotu, yli 65-vuotiaat/0054 0.00
luontoisedut, joista ei makseta sotua, yli 65-vuotiaat/0054 0.00
palkkionsaajan eldkemaksu (KUEL) yht. 0.00
palkkionsaajan eldkemaksu (KUEL), 18 - 52 ¥, 0.00
palkkionsaajan eldkemaksu (KUEL), 53 - 67 V. 0.00
palkkionsaajan eldkemaksu (KUEL), ennen 1.1.1940 synt. 0.00
vel yht. 17.700% 129887.22
vel, 18 - 52 V, 81037.46
vel, 53 - 67 V. 48849.76
vel/brutto yht. 733827.04
vel/brutto, 18 - 52 V. 457839.47
vel/brutto, 53 - 67 V. 275987.57
tap.vak  0.685% 4855.40
tap.vak/brutto 708739.38
Verottomat korvaukset yhteensd 306.88
Vel/palkansaajan eldkemaksu yht. 41518.10
Vel/palkansaajan eldkemaksu, 18 - 52 V. 23578.91
Vel/palkansaajan eldkemaksu, 53 - &7 V. 17839.19
Tydttdmyysvakuutusmaksu 4128.52
Tydttdmyysvakuutusmaksu/brutto 688092.07
ulosotot 1792.61
tydkorvaukset 25898.15
kiayttokorvaukset 1190.00 T
Maksettava yhteensd 528205.73 o
!

S 6/7 | Sanoja: 922 | B

suomi |

kirjan lukuihin.

Tarkista etta psy:n

luvut tasmaavat paa-
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] Paskirjapohja exceliin maaliskuud - PDF-XChange Viewer | ~— " R— — T E=Rlof™ >
Tiedosto Muokksa Nayts Dokumentti Kommentit Tydkalut Ikkuna Ohje foei o

o b @ DR QO O D @B, Qs )

Paakirjapohja exceliin maaliskuud (%]

Virasto ERITTELYLIST ST 26.02.2012 10.48 Page 1
Alkaen Loppu
Kausi:  010312Kausien lkm: 1 Nikem. LKP' 2580 25986
Lkp
Tospvm Tnr Riv Toslaj Teks Toteuma (D) Toteuma (K)

2580 ENNAKONPIDATYKSET

2580
050312 5941 11 OSTOT Verohallinto 138 038,31 138 038,31
150312 20006 2 PALKK2 Palkat 15.3.201 144 672,79 144 672,79 -
300312 20007 1 PALKK2 Palkat 30.3.201 892584 8 925,84 -

VuodenAS 147 452,84 147 452,84

Kausi 138 038,31 153 598,63 el
Kauden LS 138 038,31 291 641,31 153 598,63 -

25802 LAHDEVEROT
25802
150312 20006 Palkat 15.3.201 350,00

VuodenAS 262415 354130
Kausi 917,15 350,00
Kauden LS 290945 325945

2581 SOSIAALITURVAMAKSUT

2581
050312 5941 12 OSTOT Uudenmaan verov 13 200,38 13 200,38
050312 5941 13 OSTOT Uudenmaan veroy 151,57 151,57
150312 20006 3 PALKK2 Palkat 15.3.201 14 607,31 14 607,31 -
300312 20007 2 PALKK2 Palkat 29.3.201 412,84 412,84 -

VuodenAS 14 345,19 14 345,19
Kausi 13200,38 15171,72 971.34 -
Kauden LS 13 200,38 2822053

2582 TAPATURMAMAKSUT

2582
150312 20006 4 PALKK2 Palkat 15.3.201 472028 472028 -
300312 20007 3 PALKK2 Palkat 30.3.201 133,41 133,41 -

VuodenAS 12 568,32

Kausi 485540 4855,40 -
Kauden LS

13412,54 S5

ddkirjapohja exceliin maaliskuu. pdf - Adobe Reader
Tiedosto  Muokkas Mayks Dokumentti Tyokalut Ikkuna Ohjs x

= &

A
Virasto ERITTELYLIST ST 27.02.2012 10.48 Page 2
Alkaen Loppu
Kausi:  010212Kausien lkm: 1 Nikem. LKP 2580 25986
Lip
Tospvm Tar Toteuma (K}
2592 TYONANTAJAN ELAKEMAKSUT
2592
150312 20006 5 PAILKK2 Lop Palkat 15.3.201 123 931,31 123 931,31 -
300312 20007 4 PAILKK2 Lop Palkat 30.3.201 595591 595591 -
VuodenAS 12927723 129 27723
Kausi 129 887.22 129 887,22 g
Kauden LS 244 310,77 . o ]
2593 TYONTEKIJAN ELAKEMAKSUT
2593
050312 5943 11 OSTOT Lop Valtion elikera 36 520.53 36 520,53
150312 20006 ] PAILKK2 Lop Palkat 15.3.201 39 663,68 39 663,68 -
300312 20007 5 PAILKK2 Lop Palkat 30.3.201 184142 184142 - b
VuodenAS 3639804 3639804
Kausi 36 520,53 41518.10 4-540 =
Kauden LS 36 520.53 78 038,63 41518,10 -
2594 JASENMAKSUT
2594
120312 6053 11 OSTOT Lop Tieteentekijsid 69.14 69.14
120312 6054 11 OSTOT Lop Akavan erityisa 236731 236731
120312 6055 11 OSTOT Lop Toimihenkiléuni 2993 2993
120312 6056 11 OSTOT Lop Julkisten ja hy 1097.24
120312 6057 11 OSTOT Lop ProUniont 1y 1151.08 1151,08
120312 6058 11 OSTOT Lop Teknikan ja T1 23,00 23,00
120312 6059 11 OSTOT Lop Suomen journali 130.21 130,21
120312 6060 11 OSTOT Lop Teatter- ja Me 3947 3947
120312 6061 11 OSTOT Lop Teatter- ja Me 15443
120312 6062 11 OSTOT Lop Tieteentekijoid 29,52 29,52
150312 20006 7 PAILKK2 Lop Palkat 15.3.201 550580 5505.80 -
300312 20007 ] PAILKK2 Lop Palkat 30.3.201 3573 3573 -
VuodenAS 522290 522290
Kausi 509133 554153
Kauden LS 509133 1063286 C 554153 D
~|

297 x210mm € il 1 3l
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] Packifapohja
Dokumentti  Kemmentit

@B Q- A Y 15% v @ vl Q. &% @~

Virasto ERITTELYLIST ST 27.02.2012 10.48 Page 3
Alkaen Loppu
Kausi:  010212Kausien lkm: 1 Nikem, LKP 2580 25986
Lkp
Tospvm Tnr Riv Toslaj Teks Toteuma (D) Toteuma (K) Toteuma

2595 ULOSOTOT

2595
090312 6003 1 Iti- ja Keski-U 657,85
090312 6004 11 Helsingin kihla 427,54
090312 6005 11 Helsingin kihla 707,22 -
150312 20006 8 Palkat 15.3.201 1724,72 172472
300312 20007 7 Palkat 30.3.201 67,89 67.89

VuodenAS
Kausi 1792,61 a6
Kauden LS 179261 w
2596 TYOTTOMYYSVAKUUTUSMAKSUT
2596
090312 40144 1 MU Lop 0ik 70264 20 000,00
090312 70264 11 PROE  Lop Kansainvalinen 20 000,00
150312 20006 9 PALKK2 Lop Palkat 15.3.201 401240
300312 20007 8 PALKK2  Lop Palkat 303,201 116,12

VuodenAS 1157420
Kausi 20 000,00 24 128,52
Kauden LS 20 000,00 3137878

25980 PALKKOJEN APUTILI PRIMA

25980
140312 60124 12 KP Yr. maksut. pal 504 336,40 504 336,40
150312 20006 10 PALKK2 Palkat 15.3.201 504 336,40 504 336,40 -
230312 60140 8 KP Shakespeare Tho 296,25 296,25
300312 20007 9 Palkat 30.3.201 23 869,33 23 869,33 -

VuodenAS
Kausi 504 632,65 23 573,08 -
Kauden LS 504 632,65 g 24 191,83 -

Hd : 7 PHQO DEDH |-
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Vero- ja sotutilitykset
Tyonantajasuoritusten maksujen tilitys
IR S ANERE — S— T eyt [Whteensopivuustila] - Microsoft Word — — — - [ES8Fe >
T e <0
=]
Virasto PALKKA-/PALKKIOSUORTTUSTEN YHDISTELMA 12.09.2012
YHTEENVETO AJALTA 01.03.2012 - 31.03.2012 Sivu 5
KATKKI YHTEENSA
palkat, joista maksetaan sotu 708489.38
palkat, joista el makseta sotua 25937.05
luontoisedut 250.00
eldkkeet 0.00
ennakonpidatys 153598.63
ldhdeverollisten palkat, joista maksetaan sotu 1000.00
ldhdeverollisten palkat, joista el makseta sotua 1151.10
ldhdeverollisten luontoisedut 0.00
ldhdeverollisten eldkkeet 0.00
lahdevero 350.00
ldhdeverolliset, peritty sv-maksu 0.00
tydnantajan st maksu 2.120% 15020.15
tydnantajan st maksu/brutto 708489.38
palkat, joista maksetaan sotu, yli 65-wvuotiaat/0054 0.00
palkat, joista el makseta sotua, yli 65-vuotiaat/0054 0.00
luontoisedut, Jjoista maksetaan sotu, yli 65-vuotiaat/0054 0.00 H
luontoisedut, joista ei makseta sotua, yli 65-vuotiaat/0054 0.00
palkkionsaajan el&kemaksu (KUEL) vyht. 0.00
palkkionsaajan eldkemaksu (KUEL), 18 - 52 V. 0.00
palkkionsaajan eldkemaksu (KUEL), 53 - 67 V. 0.00
palkkionsaajan eldkemaksu (KUEL), ennen 1.1.1940 synt. 0.00
vel yht. 17.700% 129887.22
vel, 18 - 52 V. 81037.46 ]
vel, 53 - 67 V. | 48849.76 .
vel/brutto yht. 733827.04 :
Sivui6/7 | Sanejai922 | B ruotsi (Ruotsi) | IBEEE 1w0% 00 (&)

Katso palkka-/palkkiosuoritusten yhdistelmasta ylla korostetut luvut (ennakonpidatykset,

sotu-

maksut), jotka tarvitaan tydnantajasuoritusten maksun tilitykseen. Muista huomioida mahdol-

liset sotu-oikaisut.

‘/I:‘@ H9-¢-)s Tyskirjal [Vhteensopiva tila] - Microsoft Excel
= orus | Shunasettely Kaovat

@ -
B | [ B I [ | Eremumaum - Ay gy
SRR ol R K

5 x
5 x

B BT N

& % S reEeead R D S
‘ e = i i

A B C D E F G H 3

1 Sotuoikaisut Maaliskuu 2012

2

3 Virasto

4 Mainio Matti 63,52

5 Meikalainen Maija 100

6

7

8 Oikaisut yhteensa 163,52

9 =|
10 |
11

12

13

14

15

16

17

20

21 kelan paatoksista, koskien esim. sairauspaivarahaa.

18 Tassa on esimerkki lasketuista sotu-oikaisuista. Oikaisut ovat esim.
19 kelan tai vakuutusyhtion palautuksia. Kelan palautukset on laskettu

—_ e
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Tiedosto  Muckkaa Nayts Dokumentti Kemmentit Tyokalut Ikkuna  Ohje QE it

e - @ D @ 0 S D)@ R, @ s - L) G % -

Thsuoritus

TYONANTAJASUORITUSTEN MAKSU

AS i akaS Maksava tydnantaja:
Virasto Rondo DoclD
Y-tunnus: o000

Virastotunnus. Virastotunnus

Saaja: VEROHALLINTO itili
Maksun < Pankkitili
H Pankkiyhteys: POHJOLA FI35 5000 0120 2535 04
Saaj a Bic-koodi OKOYFIHH

VITE XOCOCKXX
Tiliointi

VI iten umero Erapaiva: ppkkvvvy
j ae rap aiva ’&“‘9 [KP-tli_[YKSIKKO)

m

Ennakonpidatys (tav.vero) 25801
Ennakonpidatys, Tmi/Ay/Ky 25801
Ennakonpiditys (lahdevero) 25802
Palkansaajan sv-maksu
Sotu 25811
Sotu (lihdeverolliset) 25812
Sotu oikaisut 25811
Veronlisdys 5100

maksetlava y :
Asiallinen tarkastaja Hyvaksyja REitityStiEdOt
20 _ /20

Etunimi Sukunimi Etunimi Sukunimi
Palkkapalvelusihteeri Palveluesimies
Puh. xxxxxx Puh. xxxxxx

Fax. xxxxxx Fax. xxxxxx

coocoocooool-

MAKSUOHJE

Tvonantaiasuorituksia maksetiaessa lulee aina kévttaa vila olevaa viitenumeroa. Viitenumero on
200x2969cm 4

3
B Asetuket - He, ' 2P NGO NEDH:m.-

Maksupyynnossa tulee nakya asiakas, maksun saaja, pankkitili, vitenumero, summa, tilidinti,
reititystieto ja menotili. Katso edelliseltd sivulta (s. 10) ennakonpidatys, sotu ja sotu-oikaisut.
Erapaiva on tilitettavaa kuukautta seuraavan kuukauden 12. paiva. Jos kyseinen pdiva ei ole
pankkipdiva, on erdpaiva seuraava pankkipaiva. Lomake lahetetaan sahkopostitse pdf-
muodossa menoihin tai viedaan itse rondoon, kun kausiveroilmoitus on tehty.
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Kausiveroilmoitus
Y ES =)
e '\@ @ https://asiointi.vero fifverctili’ O ~ @ B ¢ X ,'_ @ Verotili - llmoittaminen - Ty... % = N ol t‘}-}
x el -
Etusivu Ilmoittaminen - Tyonantajasuoritusten ilmoittaminen [ohije] 0

Verotilin tapahtumat »
Ilmoittaminen ¥

Arvonlisdveron
ilmoittaminen

TyGnantajasuoritusten
ilmoittaminen

Muiden oma-aloitteisten
verojen ilmoittaminen

Ilmoitettujen tietojen
korjaaminen

Ilmoitettujen verojen
yhteismaarat

Arvonlisdveron EU-
yhteenvetoilmoituksen
antaminen ja
korjaaminen

Lahetetyt ilmoitukset

Maksaminen »
Saldolaskuri
Asiakastiedot

Verotilikohtaiset
ohjaustiedot

Ohjeet
Ota yhteytta

Tyonantajasuoritusten 2 IImoituksen
tietojen tdyttaminen |dhettdminen

Voimassa oleva ilmoitusjakso: Kuukausi

Ilmoitusjakso [050] Kohdekausi [052] Vuosi [053]

@ Kuukausi 3 - maaliskuu [~] 2012[+]

) Neljannesvuosi

Meritybtulo Paina nayta ja lisaa

7] Tydnantajasuoritus koskee merity&tuloa

tarvittaessa tilitys-

Tilityspiste [yti] piste

Euroa
601 Ennakonpidatyksen alaiset palkat ja 70873938
muut suoritukset
602 Teimitettu ennakonpidatys 153598 63
605 Lahdeveron alaiset palkat ja muut 215110
suoritukset
606 Lahdevero palkoista yms. 350,00
609 Sosiaaliturvamaksun alaiset palkat 70873938
610 Maksettava tydnantajan 14856,63

sosiaaliturvamaksu

Maksettavaa / Palautettavaa 168805,26
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WH9-0s T T T  hteensopivuatil] - Microsoft Werd — (o] @ i
Aloitus | L8 Swunasetelu  Vitaukset  Posttukset  Tarkita  Naga  PDF-XChanged o @
B ¥ Leika o ) A et v
= 22 kopioi = e AN A 80T | papocede| AsBocede AaBbC AaBbC AaBb( AaBbCcl Aafbco. AabCD. ABbCcDi AaBbCAD AGBBCD: AaBLCcD: | % 2 ronan
U petaiusvetin | B 7 L 7 e %, B A + v iiv || vMomaan| tEvis  Owkol Ouikiol OuMo Mmoo enomm. Korotus Vomskar. Vomaws Lamaus  Eotaal. | Yahoe :Vam"
Leikepoyta £l Fontti £l Kappale W Tyyli % | Muokki

R &
Virasto PALKKA-/PALKKIOSUORITUSTEN YHDISTELMA 12.09.2012 1
YHTEENVETO AJALTA 01.03.2012 - 31.03.2012 Sivu 5

KAIKKI YHTEENSA

601

palkat, joista maksetaan sotu 708489.38
palkat, joista el makseta sotua \ 25937.05
luontoisedut 250.0
elakkeet

ennakonpiddtys

0
(15359%3%%:> 602

///Iaao.oo

ldhdeverollisten palkat, joista maksetaan sotu

ldhdeverollisten palkat, joista ei makseta sotua \ 1151.10 605
lahdeverollisten luontoisedut .

lahdeverollisten eldkkeet 0.00

lihdevero C350.00 606
ldhdeverolliset, peritty sv-maksu 0.00

tybnantajan st maksu 2.120% @ 610 E
tyonantajan st maksu/brutto 708489.38 m
palkat, joista maksetaan sotu, yli 65-vuotiaat/0054 0.00

palkat, Jjoista ei makseta sotua, yli 65-vuotiaat/0054 0.00

luontoisedut, joista maksetaan sotu, yli €5-vuotiaat/0054 0.00 B
luontoisedut, joista ei makseta sotua, yli 65-vuotiaat/0054 0.00 :
nallklkinneaaian alilkamalkan (KIIFT) vhi n_nn .

Kl [ [

I

Su:6/7 | Sanoja:922 | B suomi

1. Valitse tilityskuukausi ja vuosi

N

(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
tyonantajasuoritusten maksuihin kts. edellinen
sivu

g

Taman jalkeen voi ilmoituksen lahettaa ja tyon-
antajasuoritukset tilittaa.

[Eegss 20—
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Elaketilitykset

Katso eldkesuoritukset palkka/palkkiosuoritusten yhdistelmasta.

(=aec)

W9 o= — T I R D hteensopivuustila] - Microsoft Word — S —
Aloitus Lisaa Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta PDF-XChange 4

palkat, joista ei makseta sotua, yli 65-vuotiaat/0054 0.00
luontoisedut, Jjoista maksetaan sotu, vli 65-vuotiaat/0054 0.00
luontoisedut, joista ei makseta sotua, yli 65-vuotiaat/0054 0.00
palkkionsaajan eldkemaksu (KUEL) vht. 0.00
palkkionsaajan eldkemaksu (KUEL), 18 - 52 V. 0.00
palkkionsaajan eldkemaksu (KUEL), 53 - 67 V. 0.00
palkkionsaajan eldkemaksu (KUEL), ennen 1.1.1940 synt. 0.00
vel vyht. 17.700% 129887.22
vel, 18 - 52 V. 81037.4¢6
vel, 53 - 67 V. 48849.76
vel/brutto yht. 733827.04
vel/brutto, 18 - 52 V. 457839.47
vel /brutto, 53 - 67 V. 275987.57
tap.vak 0.685% 4855.40
tap.vak/brutto 708739.38
Verottomat korvaukset yhteensa 306.88
Vel/palkansaajan eldkemaksu vyht. 41518.10
Vel/palkansaajan eldkemaksu, 18 - 52 V. 23578.91
Vel /palkansaajan elidkemaksu, 53 - 67 V. 17939.19
Tyottomyysvakuutusmaksu 4128.52
Tydttémyysvakuutusmaksu/brutto 688092.07
ulosotot 1792.61
tydkorvaukset 25898.15
kdyttdkorvaukset 1190.00
Maksettava yhteensa 528205.73

<)
L)

“oowd

4 [ [

I

Sivui6/7 | Sanojai922 | <& suomi

|[EleE & = 210%(iGiutimet vaimennetu |
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I QSuummavlﬂ | 100% - @ 3 Q. B o@-

TYONTEKIJAN ELAKEMAKSU
Asia k as Asiakasviraston nimi xxxx
Y-tunnus 0000

Tilittajanumero: X0

Ma kS un SAAJA: KEVAWValtion elkerahasto

PL 425

Saa'a 00101 Helsinki .
J Pankkitili
Pankkiyhteys POHJOLA  FIOB 5000 0120 3779 56

BIC-koodi OKOYFIHH

Viitenumero VITE R

TYONTEKIJAN ELAKEMAKSU alle 53 v

ja erapaiva s 85 taytaneat
Summa
Mews 0 v

XXX 41518,10

Yhteensd 41518,10 T|I|O|nt|

Erapaid:  ppkkvvwv

KIRJAUS:

Selie 2T
"I’T—oldknmaksn 25931 ! Reitityst|ed0t

Tilityskuukausi Vistitsto m.ksu"saaj.u:./
Tilityskuukausi

Asiallinen tarkastaja Hyvaksyj
) I__ 20

Etunimi Sukunimi Etunimi Sukunimi
Palkkapalvelusinteeri Palveluesimies
— —

Puh. Puh.

Fax. Fax. S

21,0088 cm <

5
9 Asetukset He, 1 nlbHSO NE©LH .-

Maksupyynnossa tulee nakya asiakas, maksun saaja, pankkitili, vitenumero, summa, tilidinti,
reititystiedot ja tilityskuukausi. Erdpaiva on tilitettavaa kuukautta seuraavan kuukauden 20.
paiva tai sitd edeltava pankkipdiva. Lomake lahetetddn sahkopostitse pdf-muodossa menoihin
tai viedaan itse rondoon.
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Tiedosts  Muokkaa Nayta Dokumentti Kommentit Tyokalit Ikkuna  Ohje [ouniad g

D a0 - - Y )8 RS Swrena -] ) ) ] 100% - @ 3 Q. o X AN

TYONANTAJAN ELAKEMAKSU

Asiakasviraston nimi XXX
Y-tunnus X
Tilittajanumero: XHXX

Maksun -
S aaj a SAAJA; KEVA/Valtion elékerahasto P an k k | t| I |

00101 Helsinki

Pankkiyhteys. POHJOLA Fl08 5000 0120 3779 56
.o BIC-koodi OKOYFIHH
Vl |te n u m e ro VITE XUUKKHHONK
ja erapaiva TYONANTAJAN ELAKEMAKSU ¢ - Summa
AXXX 129 887,22
Vimares - Tilidinti
Erapéivd: PR-kk.vwvv
KIRJAUS:
Selite LKP-tili YKS Alue Euroa oy .
|— Reititystiedot
TA elidkemaksu 25021 XXX 129 887,22
Tilityskuukausi
Viestitieto maksunsaajalle: /
Tilityskuukausi
Asiallinen tarkastaja Hyvaksyja
20 20
Etunimi Sukunimi Etunimi Sukunimi
Palkkapalvelusihteeri Palveluesimies
Puh. Puh.
Fax. Fax.
200x2968cm < B
18 Acetuket He * aAlPNOO OEDH-.

Maksupyynnossa tulee nakya asiakas, maksun saaja, pankkitili, vitenumero, summa,
tilidinti, reititystiedot ja tilityskuukausi. Erdpaiva on tilitettavaa kuukautta seuraavan
kuukauden 20. paiva tai sitd edeltdava pankkipdiva. Lomake lahetetdan sahkdpostitse
pdf-muodossa menoihin tai vieddan itse rondoon.
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Ay-jasenmaksut

Tiedosto  Mawkd Ikkuna  Ohie

2|z | m| 8|e| 2w

- Takautuvat tilimuutokset :I

EH:I Maksatuksen tulostest

----- & 2 Henkildstisivumenaien laskenta

Maksatus
----- @ 2% 5senmaksueritbely

- Maksatuksen tulosteet
=]

----- @@ Tapahtumaluettelo J -> Jasenmaksuerittely

----- @ 2, kauden tapahtumien tarkistuslista

----- & Summatistoluettelo

----- o Palkkaluettelo

----- aia Palkkalista
----- > 2y Palkla)palkkiosuoritusten yhdistelms

----- oo Ansioeritely 3

g Kl

Chijeet, paina F9

Jasenmaksuerittely - 192.194.120.30 f PRIMA - | |:||£|

Toiminto  Muokkaa Maytd Ikkuna Ohje

vJulm| x| ElE|m]| @ 2|o|=|m] w|e|2|al

Org.mphmittely 5 / I_ I
Organisaatio /r : I I
1~ /-
I .

‘histys 2 — | |

Laskenta I
biala @ i g |

Tuloztuz
Palveluszuhteittain

henkifittsin ] P
Erttely 4 ¥ e

Thteenveto [FAE]

F.ohde IN.E.YTTIj Mirni IT_I.Ji:iasemannéytti:i Aloituzaika I I Rilppuu ed. I_

Chjeet, paina F9 Im
1. Valitse haluttu organisaatio (virasto) F4:lla tai "kiikareilla”.
2. Lisaa yhdistys F4:lla tai “kiikareilla”.
3. Valitse seuraavaksi tilityksen kohteena oleva kuukausi (muodossa ppkkvv).
4. Lisaa valintoihin H, K, K ja kohteeksi NAYTTO.
5. Kaynnista tuloste vihreasta hyvaksy-painikkeesta ja avaa tyodlistat.
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d92-0 - pr_ptijm31a7121
7| momus | LSS Sty Vmukset  Posttubset  Tandm  Niy

-

El & Leikas ) oA w|E) =

3 Koploi

(3 9] |enccoc| ssmocoe AaBhC AaBbG AaBh( Assboe

h dewi-

| e

| i . .
Lies T oy | B L0 - s -._i_.n.-“#_-‘ﬂ !;_i_-hgs- Lg_- f3- || Uhormasi | VEviS  Otsikkol  Otibko) | Obsikkn  Alsobsitko - mg e |
Lekeptits & Fonm Lo} Fappale i ol i

Virasto AYJ-TILIERITTELY
Sampo jArjestopalvel TySnantaja

Liitto-osasto Ay
Pankkiyhteys
Viite

000-001 01 Liitto/A

000-002 02 Liitto/B

000-003 03 Liitto/C

000 Yhteensa

01.03.2012 - 31.03.2012

31.07.201

2
Sivu 2

Epl Yhteensi

54 2452.95

4 140.25

1 26.20

59 2619.40

Shuz3/ 4 Sanojac159 | B

=10

Liite 2/18

Maksupyynnossa tulee nakya asiakas, maksun saaja, pankkitili, vitenumero, summa,
tilidinti ja reititystiedot. Erdpdiva on tilitettavaa kuukautta seuraavan kuukauden 20.
pdiva tai sitd edeltdva pankkipdiva. Lomake ldhetetdan sahkopostitse pdf-muodossa
menoihin tai vieddan itse rondoon.

o@D gD

Maksun
saaja

Viitenumero

Selite ja
erapaiva

2100x 2069 cm ¢
|9 Asetukset ~

B R Eswenna - ] [ L] 0% @ T @D, SO

Virasto
Virastotunnus

Y- tunnus
Virastotunnus

A

Pankkitili

Liitio

Osaite

Postiosoite

Y-turnus

Pankkiyhteys Pankki Fixsooocooooocoo <

BiC-koodi procatest <

000007 Liftta/A 245295
000002 Littto/B 140,25
000003 Liftto/C 26,20
Jérjests 4 0,00
Jérjests 5 0,00
Jéirjests 6 0,00
Jérjests 7 0,00
Jérjests 8 0,00
Jarjesto 9 0,00
Jarjests 10 0,00
Yhteensd 261940
KIRJAUS:
[Seiite LKP-il YKS Alue Euroa]
[Jésenmaksut 2594 o [ 2 619,40
Selite
Viitenumero XXHXXHOK
Eréipéiva: pp-KKyvWv

Asiallinen tarkastaja Hyvaksyja
20 _I__ 2
Etunimi Sukunimi Etunimi Sukanimi
Palkkapalvelusihteeri Palveluesimies
Puh, xxxxx Puh. xxxxx

Fax. 000 Fax. 1000

N4

1l Ne O

Tilidinti

Reititystiedot

;
DEDH--
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Tyottomyys- ja tapaturmavakuutusmaksujen tilitykset

\H9-0 )+ psy [Compatibility Modle] - Microsaft Word - =

X

Home  Insert  Pagelayout  References  Mailings  Review  View @
B T -
tydnantajan st _maksu/brutto 708489.38
palkat, joista maksetaan sotu, yli €5-vuotiaat/0054 0.00
palkat, joista ei makseta sotua, yli 65-vuotiaat/0054 0.00
luontoisedut, joista maksetaan sotu, yli 65-vuotiaat/0054 0.00
luontoisedut, joista ei makseta sotua, yli 65-vuotiaat/005%4 .~~~ 0.00
palkkionsaajan elédkemaksu (KUEL) yht. 0.00

palkkionsaajan eldkemaksu (KUEL), 18 - 52 V. 0.00
palkkionsaajan eldkemaksu (KUEL), 53 - 67 V. 0.00
palkkionsaajan eléakemaksu (KUEL), ennen 1.1.1940 synt. 0.00
vel vht. 17.700% 129887.22
vel, 18 - 52 V. 81037.46
vel, 53 - 67 V. 48849.76
vel/bruttoc yht. 733827.04
vel/brutto, 18 - 52 V. 457839.47
vel/brutto, 53 - 67 V. 275987.57
tap.vak 0.685% 4855.40
tap.vak/brutto 708739.38
Verottomat korwvaukset yhteensa 306.88
Vel/palkansaajan eléakemaksu yht. 41518.10
Vel/palkansaajan elékemaksu, 18 - 52 V. 23578.81
Vel/Qalkansaajan eldkemaksu, 53 - 67 V. 1793%9.19
Tysttémyysvakuutusmaksu 4128.52
Tydttdmyysvakuutusmaksu/brutto 688092.07
ulosotot 1792.61
tydkorvaukset 25898.15
kavttakorvaukset 1190.00
Maksettava yhteensé 528205.73
Page: o7 | Words:922 | <5 Finnish | | -E_Hs- —
D e e S T e —i I T

Download POF

Tiedosto  Muckkaa Nayti Dokumentti  Kommentit  Tyokalut Ideus e Creation Tools

bl @8- D Q- & B

Tiliselvitys

Vakuutusmaksut
1

PL19
00121 Helsinki

Lahettdjan tiedot:
T i Y-tunnus:
Viraston nimi: _ .. . . .
Pririte D Huomioi ettd tiliselvi-
w1 tyslomakkeen erdpaivat
poikkeavat itse tilityk-
Vll“ﬂm’"lll‘: e o sss o .
Sani timro: Pobiai okl sen erapdivistd. Loma-
IBANFI21 5000 0120 2767 45 . .
—— ke toimitettava TVR:lle
Maksun pﬂnll!!!rl! Fsllmnaa:jan .
oleva palkkasumma tybHtmyysvakuutusmaksu aina maksukuukauden
'Effmmiku: 606 251.25 606 251,25 637,51 3637.51 1 1 . pé iVé .
Helmikuu 602 352,75 1208 604,00 614,12 725163
Maaliskuu 688 092,07 1896 696,07 128,52 11380,15
Yhteensa 1896 696,07 Tilitettava ,15
Viesti maksun saajalle: TTVAK 1/4 2013
Erépaiva ppkkovwwy Tarkista tilitettéva masra!
Erda2 2
Huhtikuu 0.00 0,00 00 0,00
Toukokuu 0.00 0,00 .00 0,00
Kesakuu 0.00 0,00 .00 0.00
Yhteensd 0,00 Tilitettavd g
Viesti maksun saajalle: TTVAK 2/4 2013
Erdpaiva: pp-kK Wy
eas 3 Tiliselvityslomake [3hetetdan
Heinékuu 0.00 0.00 0.00 .
S 2 2 &% | pdf-tiedostona
Yhteensa 0,00 Tilitettava 0,00 e
Viestimakun sasjales TTVAK 314 2013 — | Tyottdmyysva kuutusrahastolle
Er4paiva: pp-kkvwwy
e s | sdhkopostitse osoitteeseen
He : A NOO vakuutusmaksut@tvr.fi
erapdivaan mennessa.
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D e ——— T e ———————————— ]|
Tiedosts  Muokkaa Nayta Dokumentti Kommentit Tyokalit Ikkuna  Ohje [ouniad g
Efdavar | bl S0 @ | 6| D D [ - A - @.57::_@: @, Suurenna ~| 1] o] ]| 110% - @ e} Q. B o@- & & Y.
Virastotunnus Virastotunnus TILITYS/
. Virasto Virasto TILISELVITYS
Asiakas
Tybtiomyysvakuutusrahasta Rondo ID
Vakuutusmaksut I RIL
PL 191 Pankkitili
00121 Helsinki
Maksun
Pankkiyhteys POHJOLA FI21 5000 0120 2767 45
sa aJ a BIC-koodi OKOYFIHH
PALKANSAAJAN TYOTTOMYYSVAKUUTUSMAKSUN 0,60 % 0K
Summa
Tammikuu 0,00 3637,51 =
Helmikuu 0,00 361412
ANnAaivAa Maaliskuu 0,00 412852
Erapaiva
Yhteenss 0,00 1138015 Tiliointi
Erdpdiva: pp.kk wwwv
P
Selite [LkP-tili__|YKS [aLUE T Euroal
1 Tyéttémyysvakuutusmaksut| 2 596 0 0 11.380,15|
Selite YOGS | | |
Viestitieto maksunsaajalle: ooooxx TTVAK 1/4 | Re ItItVStI ed Ot
-
<4
Asiallinen tarkastaja Hyvaksyja
P _l__ 20
Etunimi Sukunimi Etunimi Sukunimi
Palkkapalvelusihteeri Palveluesimies
—_—— ———
Puh. 300000 Puh. x000c
Fax. 000 Fax. xooox
21,0088 cm < O
18 Acetuket KN * 2P HNOO OEDH -

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

Maksupyynnossa tulee nakya asiakas, maksun saaja, pankkitili, summa, tilidinti ja reititystiedot.
Erapaiva on tilitettavaa kuukautta seuraavan kuukauden 20. paiva tai sita edeltava pankkipai-
va. Lomake lahetetdan sahkopostitse pdf-muodossa menoihin tai viedaan itse rondoon.
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Aloitus Lisaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Nayta PDF-XChange 4 0 e o @ B
AJ23 - 5 | @
AlB|lc/plcg/H |1 JgiimM/N|O]|P R | S T|u Vv w X Y Z|AAAB/AC AD AE AF AG AH Al AJ AK AL AM AN =
1 Valtiokonttori TILISELVITYS 2012
2 gEaESKrO"'tOfet Tapaturmamaksut ja ryhméhenkivakuutusmaksua
ate freasury " . . . ape .
3 vastaavan edun (taloudellisen tuen) maksut _
: Huomioi ettad tiliselvityslo
2 |LAHETIALA makkeen erdpaivat poikkea-
6 Ty Y-tunnus
7. |Viraston nimi vat itse tilityksen erapadivista.
8 Yhtey ilén nimi:
9 PL-/Lahiosoi Vuonna 2013 erdpaivat ovat:
10 F i (-H
11 | Postitoimipai 13.5.2013, 13.9.2013 ja -
12 Yhtey ilén puh.nro:
Ry 10.1.2014
15 VASTAANOTTAJA
16 |Maksun saaja: VALTIOKONTTORI
17 ' Saajan tilinumerot: FI17 1660 3000 1018 84  FI25 5000 0120 3780 38 FI12 8000 1100 0128 49
18 NDEAFIHH OKOYFIHH DABAFIHH
19
20 Tapatur Ki iiv. Tapaturmavak.maksu + Kumulatiiv.
21 perusteena oleva ryhmé i maksu tapat. + yhméah.vak.m.
22 Tammi 626 534,18 626 534,18 4291,84 4291,84 Tiliselv.lomake
23 |t i 622 655,48 1249 189,66 4 265,30 8 557,14 s _l
24 i I 708 739,38 1957 929,04 4 855,40 13 412,54 10.4.2012
25 Yht. 1957 929,04 Tilitettava 13 412,54 Erapv. 19.4.2012
26 Viestitieto maksunsaajalle 0 TAP 1/4
27
28  Huhti I 0,00 1957 929,04 [ 0,00 13 412,54 Tiliselv lomake
29 | T I 0,00 1957 929,04 [ 0,00 13 412,54 I
30 |Kesakuu I 0,00 1957 929,04 I 0,00 13 412,54 11.7.2012
31 |Yht. 0,00 Tilitettava 0,00 Erapv.19.7.2012
32 Viestitieto maksunsaajalle 0 TAP 214
33
34 |Heindkuu 1 0,00 1957 929,04 [ 0,00 13 412,54 Tiliselv lomake
35 | Elokuu i 0,00 1957 929,04 [ 0,00 13 412,54 palautettava
36 | Syyskuu [ 0,00 1957 929,04 [ 0,00 13 412,54 8.10.2012
37 |Yht. 0,00 Tilitettava 0,00 Erapv.18.10.2012
38 Viestitieto maksunsaajalle 0 TAP 314 -
W » W[ tiityserittelyt-rvuoskimoitus . tammi_, helmi . maals . huhti .~ touko kesi . heina . elo . syys . lka . maras . joul | tap, ttvak . ulosotto . jasenmaksu . ¥ [14f i 0|

valmis |
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Tiedosto  Muckkaa Nayts Dokumentti Kommentit Tyokalit Ikkuna  Ohje QE pretia i
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TAPpdf

Virasto Asiakasvirasto TILITYS /
. Virastotunnus XXXXX TILISELVITYS
ASIa kas i i/ Rondo DoclD el
Ari Kemilzinen Pankkitili

- @.57::_@: ®, Suurenna ~| 1] o] ]| 110% - @ Q. B o@- & & Y.

PL 50
00054 VALTIOKONTTORI

Pankkiyhteys POHJOLA FI25 5000 0120 3780 38
BIC-koodi OKOYFIHH

Maksun _
TAPATURMA- JA RYHMAHENKIVAKUUTUSMAKSUA vastaavan taloudellisen tuen
: suorittaminen seuraavasti v.  Vuosi 0,238 %

saaja
Kuskausi ~~~ Palkkasummayht. ~ Tiltyssumma
e R T

umma

Helmikuu 622 655,48 4 265,30

Maaliskuu 708 739,38 4 855,40

e e VYhteenss 1957 929,04 1341254 T|||0|nt|
Erdapaiva -
Erapaiva: EE.Kk.WW
Selite TLKP-tili [Yks JALUE Euroal
Tapaturmamaksu | 25821 I [] | 0 | 13 412,54

Viestitieto maksunsaajalle: o000 TAP 173 ] Reltltystledot

Asiallinen tarkastaja Hyvaksyja
20 2

Etunimi Sukunimi Etunimi Sukunimi

Palkkapalvelusihteeri Palveluesimies
——

Puh. Puh N

Selite

%;hm;ii::‘ KN * 2P HNOO DEmH ;'
Tapaturmavakuutusmaksut tilitetdan neljan kuukauden vialein. Lomakkeita kannattaa kuitenkin
taydentaa kuukausittain. Tama helpottaa aikanaan tilityksen tekemista.

Maksupyynnossa tulee nakya 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 rondoon.
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Palvelut Muokkaa Siirry Toiminnot lkkuna Qhje

= |d]v 2E| SE[E]E] 2o hv] El#]|E
" Raportit =0l
Lomarahat ja -vapaat 2000 . Raportin tiedot Uusi kansio... |1
Lahdevero 9160 ,
Maksetut palkat Raportintunnus UL OSOTOT.M1 Wuuta tietoja...
Markat/henkilo
Palkallinen aitiysloma rahana Rap. muutosoikeus Liita raportti...
Palkat eurcina
Palkat Euroina Pankkitil Rap. poisto-oikeus Poista kansiostalkansio
Palkat eurcina/lajittelu
Palkat markkoina Kans. poisto-oikeus
Palkat markkoina/lajittelu Uusi raportti...
Tammikuun palkat 2001
Ulosotot henkilittain Kuvaus Raportin masrittely...
UPJ eurot ja muut ties Ulosotot henkiloittain, plyittain =
Valtoty
Verottomat ulkomaan korvaukset VKPKIH-R 1119.6.2009 Aja raportti...
Vs ja ts maksetut palkkiot
VVY jasenmaksu Seuranta...
Ylim. maksupaiva/henkild
Ylim maksupaiva/lajitelu ¥ Nayté valmiit...
Ylimaarainen maksupaiva |
Paivita naytto
Tietue: 111 | 1 | |<KUK=
ersonec F - MV / PUI
Palvelut Muokkaa Siirry Toiminnot lkkuna Qhje
z|a]|v 2E| EIFEE| o] EIZ|E
T Raportit L= 5=
Leliltitys = Raportin tiedot Uusi kansio... E3)
Lel-tutkinta
Lomarahat Raportin tunnus [ULOSOTOT M1 Wuuea tietoia.. |
lomarahat I Raportin kéynnistys - Ulosetot henkilgittain - ULOSOTOT M1 -[ol%]

lahdevero brutto !
Maksetut palkat
Maksetut palkat r
Markat /henkile
Palkat euroina
Palkat Euroina pz
Palkat euroinallaj
Palkat markkaina
Palkat markkoina
Perityt jasenmak:
Sukupuolen muk;
Tael-tutkinta
Tydsuhdepalkka
Ulosotot 7850-ko
Ulosotot 9352-ko

UPJ muutoksen t

Tulostustapa ITekSl\nkasme\y

Sivun korkeus [56

Kaynnistysparametrit

Ulosotot tilitetdaan aina palkka-
ajon jalkeen, kaksi kertaa kuu-
kaudessa.

Ulosotot henkil6ittdin
- Aja raportti 2 Kaynnista
raportti

|

Alkupaiva ((RNeERAgp

i
—

Loppupaiva |15.08.2012

Palkanlaskentayksikka 001

Raportin ajastaminen
Aloituspaiva I kello I

Kaynnista rapo... |

Nayta valmis...

pia.

Valitaan kadynnistysparametrik-
si alkupdivan ja loppupdivan
kohdalle palkanmaksupaiva.

Tarkista, ettd oikea palkanlas-
kentayksikkd on valittuna, mi-
kali virastolla on niitd useam-

Hakuvalin alkupaiva

| | Valintalis.. | KoK=

- = =

Tietue: 1/3
=
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Aloitus  Lisad  Sivunasettelu  Viittaukset  Postitukset  Tarkista  Nayta  PDF-XChanged

Personec F Ulosotot henkil&itt&ain

Virasto 08.03.2012

Raportin klo 11:20 maaritykset:

Palkanlaskentayksikkd
001

Alkup&iva
15.03.2012

Loppupaiva
15.03.2012

Personec F Ulosotot henk
Virasto 08.03.2012

Nimi Hetu Uo-Tili Maksu Viitenumero

Mainio 010101-123A XXXXXXXXX -657.85 RFXXXXXXXX
Meik&alainen 020202-987B XXXXXXXXX -359.65 RFXXXXXXXX
Muonio 030303-456C XXXXXXXXX -707,22 RFXXXXXXXX

sum -1724,72
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Tiedosto  Muckksa Nayti Dokumentti Kommentit Tydkalut Ikkuna  Ohje

@ suurenna ~| ] [ )| 10% @ T

TILITYS /
ULOSOTTO

Maksava virasto: Virasto Virastotunnus

Ulosottovirasto ja pankkiyhteys:

Ulosottovirasto Fixocoooooox

Henkilékohtainen viitenumero

Yhteensa 657,85

Erdpaiva:  pp.kk.vwww

LKP-ili__|Ta-tili YKS
2595 0 | 0

Viestitieto maksunsaajalle:
Virasto  Virasto

Asiallinen tarkastaja Hyvéksyja

Etunimi Sukunimi Etunimi Sukunimi
Palkkapalvelusihteeri Palveluesimies
- I

Puh. 000 Puh. xxo0ox
Fax. xo000 Fax. ;o000

2100x2969 em <

0
0 Asetukset ~ EMe 1 bk HOO N

Maksupyynnossa tulee nakya asiakas, maksun saaja, pankkitili, vitenumero, summa, tilidinti ja
reititystiedot. Erdpaiva on 1. tai 2. palkanmaksupaiva. Lomake lahetetddn sahkdpostitse pdf-
muodossa menoihin tai vieddan itse rondoon.

Ulosottoja tehdessa on tarkea huolehtia tietosuojasta. Esim. lomakkeen tiedostonimenakaan
ei tule kayttaa henkilén nimea.
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Pddkirjan tismayttiminen
Otetaan tilityserittely ja tdsmaytetdan se paakirjaan.

Palvelut Muokkaa Siirry Toiminnot |kkuna Ohje

=% |w 7 | l |a»z = |‘— |
|=lp
Ajoryhma P
T %
| |Prek muodostus [T |Leskenta [raranpito [Maks kert Evilistulostus ) [Maksatus
Ajo Selite Palvelussuhteen tila Maara

PALKKATODISTUS  |Palkkatodistuksen muodostus

PALKKATOD-STD Standardi palkkatodistus

PSR-SIRTO Palvelussuhderekisterisiirto

W Konekiel siirtotdston muodostu
( ILITYSERITTEL ) Tilityserittelyn tulostus =

TTr=FeesTE Tyoministerion tulostechjelma
v ! | Maksukerran tila
Ajetut ajot limoituksia ﬂl

Kaynnistysaika Aloitusaika Lopetusaika Selite Virhe

— ™ Kaikki ajetut

™ Kaikki ajot

™ Kaikki kayttajat

Tilan piivitys...

Ajon virheet... |

=~ Kaynnistys...

Erillistulostus

- Tilityserittely

- Kaynnistys

- Tilitettava kuukausi = Kaynnistys

Tietue: 10/7 | ] | <KIK>

Palvelut Muokkaa Siiry Toiminnot lkkuna Ohje

4 = [ [ @|E’Z %TT|'§|\#|®|@|EK/{|‘
T Palkan ajojen kaynnistys - 011, TPY, 1, 31.08.2012 =loix|
il ol x|
(]
I AjofAjoryhma TILITYSERITTELY Tiltyserittelyn tulostus ]
Erzohjelma Parametri Arvo Pakoll
ITILTYSERITTELY  [PALKANLASKENTAYKSIKON TUNNUS Jgu_ .=
[TILTYSERITTELY  [POIMINNAN ALKUPAIVA / [2012.07.01 \ r
ITILTYSERITTELY  [POIMINNAN LOPPUPAIVA \ 2012.07.31 / "
-
r.
(=] J
e
-
-
-
F =

I I I I Ajon virheet... ||

=

Tietue: 33 [ | | [«
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Palvelut Muokkaa Kysely Siirry Toiminnot Ikkuna Ohje
= | | | % % §

el ] Fl<M

Palvelut Muokkaa Siirry Toiminnot lkkuna Ohje
¢ @] 2FE] BIFEE] #]® ]|
27 Palkan ajojen kaynnistys - 011, TPY, 1, 31.08.2012 IS=E]
. £1 Ajojen kaynnistysparametrit alx
— |
| ] ol x| ]
Pakoll
AjaiAjoryhma
[ m—=
Aloituspaiva I kello I p07.01 r.
p.07.31 .
Ajojono
r.
Kopioiden lukumaara |1
opioiden lukumaara -
Aloitussivun numero |1 r. J
Tulostuspaikka |T r. J
Lokitiedosto |T w.
r.
Kirjoitin
r.
Lomake -
Kaynnistys... J
Ajon virheet... [ |
= Kaynnistys...
Odota, kunnes ajo on valmis
Tietue: 11 | | . | <Kk

(lopetusaika paivittyy).

Valmiin tulosteen l6ydat:

- toiminnot tilityserittelyn
kasittely

—> hae katseltavaksi

N

Ajoryhma

[vastaanotte [Ptek muodostus [Tarkastus |Laskenta Kijanpito Maks kert = :
Ajo Selite Palvelussuhteen tila Maara
PALKKATODISTUS  |Palkkatodistuksen muodostus = =
PALKKATOD-STD Standardi palkkatodistus
PSR-SIRTO Palvelussuhderekisterisiirto
SIRTOAINEISTO Konekiel.siirtotdston muodostu
TILTYSERITTELY  [Tilityserittelyn tulostus =
TM:N-TULOSTE Tyéministerian tulosteohjelma il

v ! ] Maksukerran tila GEE

Ajetut ajot lImoituksia ﬂl
Kaynnistysaika Aloitusaika Selite Virhe
08.08.2012 10.120m(vXi: by 4 1062 08.08.2012 10.12 jlityserittelyn tulostus = ™ Kaikki ajetut

I Kaikki ajot

™ Kaikki kayttajat

Tilan paivitys...
Ajon virheet...

Kiynnistys... |

E
i

[ Tietue: 111

s
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LAHDEVEROVELVOLL. 5V. MAKSU

.muokattu maaliskuu.doc [Yhteensopi icr
Lisaa  Svunasettelu  Vittaukset  Postitukset  Tarkista  Najta  PDF-XChanged
Virasto Tili ittel Sim 1
001 Hallintovksikks HEIMI/Palkka Ajalta 01.03.2012-31.03.2012 Virasto Iz 1 siv 2
Fuukausipalkkaiset.. Ajopvm 08.04.2012  euro 801...... Hallintovksikks HELMT /Pal Kca Ajaita 01.03.2012-31.03.2012
Kuukausipalkkaiset  Ajopvm 08.04.2012  euro -
VEROLLINEN ANSIO, 708.489, 38
Ennakonp alainen 708.489,38 PALKANSAAJAN VaEL-ELAKEMAKSY =41.518,10
9005 Rahapalkka 708.239,38 Alle 53-yuotiaat -23.578, 91
9007 Luontoisedit vht. 250, 00 53 vuotta tayttanest 217.939,19
Landeveron alainen 1.000, 00 TYONTEKIJAN TYOTTGM KUUTU: -4.128,52
Ennakkoperintdrekisterissd JASERMAKSUT -5.541, 53
ANSIOT, EI SOTU-MAKSUA wLosoror 179261
Ennakonpidatyksen alaiset MUUT PIDATYRSET -2.265,56
TySkorvaukset ARVONLISAVEROT
Riyttikorvaukset
Eon.pid. alaiset palvelussuhteet
Lahdeveron alaiset 1.151,10
Lihdeveron alaiset palvelussuhteet
TySkorvaukset
Rayttikorvaukset RASTRMARSUT
TA-MBKSUJEN ANSIOT 7595 Nettomaksun pid kisi -1.509,36
VaEL-ansio vht. 733,827, 04 VELAT
Ei VafL alle 18 yli 68 9882 Syntyi velkaa 585,33
9983 Velan vahennvs “311, 08
Ei VaEL, muut
YaEL alle 53v. 81.087,46 MAKSETTAVA MAARA 528.205,73
VaEL yli 53v. 48.848,76 B
TYONANTAJAMAKSUT 3 Palkka-summa Tilitye
Tapat.+ryhmih.ansio vht. 708.739, 38
9960 Sotu-maksu,ta 2,120 708.739,38
Ei Tapat.:rynmih, toimeksiannot 9965 Elma, VEL,ta 17,700 733.827,04
Ei Tapat.tryhmih, muut 9969 Tapatiryhvekm ta 0,685 708.739,38
VEROLL. ANSIO, EI TYONTEK TVAK -MAESUJA 20.397,31
VEROLL ANSIO, TT VAK MAKSU PERITTY. 688.092, 07
VEROLL. ANSIO, ULKOMAALATSPALKAT
VAHERNYS ENNEN ENNAKONPIDATYSTA
ERITYISET PS:T (0520=36)
KELA-PALAUTUKSET 8015,5
VEROTTCMAT KORVAUKSET
ENNAEONPIDATYS =153.598, 63
LAHDEVERQ ~350,00

Tiedosto

€ Avas

2060 x21,00 cm
= |9 Asetukset ~

Muokkaa ~ Nayta

Paakiapohja exceliin maaliskuud

Tarkista etta tilityserittelyn luvut tasmaa-

Dokumentti  Kommentit Tyokalut Ikkuna  Ohje vét pa 3 ki rJa n Iu ku | h | n
Ho@® D@D - L 38 R & suremns | 1] 2
Virasto ERITTELYLIST ST 26.02.2012 10.48 Page |
Alkaen Loppu
Kausi:  010312Kausien lkm: 1 Niikem, LKP 2580 25986
Tospvm Tnr Riv Toslaj Sta Teks Toteuma (D) Toteuma (K) Toteuma
2580 ENNAKONPIDATYKSET
2580
050312 5941 11 OSTOT  Lop Verohallinto 138 03831 138 038,31
150312 20006 2 PALKK2 Lop Palkat 15.3.201 144 672,79 144 672,79 -
300312 20007 1 PALKK2 Lop Palkat 30.3.201 892584 892584 -
VuodenAS 147 452,84 147 452,84
Kausi 138 038.31 153 598,63 15 560.32 -
Kauden LS 138 038,31 291 641,31
25802 LAHDEVEROT
25802
150312 20006 2 PALKK2  Lop Palkat 15.3.201 350,00 350,00 -
VuodenAS 262415 3 541,30 917,15 -
Kausi 917,15 350,00 567,15 -
Kauden LS 290045 325945
2581 SOSIAALITURVAMAKSUT
2581
050312 5941 12 OSTOT Lop Uudenmaan verov 13 200,38 13 200,38
050312 5941 13 0OSTOT Lop Uudenmaan verov 151,57 151,57
150312 20006 3 PALKK2  Lop Palkat 15.3.201 14 607,31 14 607,31 -
300312 20007 2 PALKK2  Lop Palkat 29.3.201 412,84 412,84 -
VuodenAS 1434519 14345,19
Kausi 13 200,38 15171,72 1971,34 -
Kauden LS 13 200,38 28220,53
2582 TAPATURMAMAKSUT
2582
150312 20006 4 PALKK2  Lop Palkat 15.3.201 4720,28 472028 -
300312 20007 3 PALKK2  Lop Palkat 30.3.201 13341 133,41 -
VuodenAS 12 568,32 12 568
Kausi 4 855,40 485540 -
Kauden LS 13412,54 254
v
He 1 nlPHOO DEDH B
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Toteuma (D)
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‘Download POF
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=]
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Loppu

Toteuma (K)

Toteuma

2592
150312
300312

2593

2593
050312
150312
300312

2594

2594
120312
120312
120312
120312
120312
120312
120312
120312
120312
120312
150312
300312

TYONANTAJAN ELAKEMAKSUT

20006 5
20007 4

PALKK2  Lop
PALKK2 Lop

TYONTEKIJAN ELAKEMAKSUT

5943 11
20006 6
20007 5

OSTOT
PALKK2
PALKK2

JASENMAKSUT

6053
6054
6055
6056
6057
6058
6059
6060
6061
6062
20006
20007

Palkat 15.3.201
Palkat 30.3.201

VuodenAS
Kausi
Kauden LS

Valtion clikera
Palkat 15.3.201
Palkat 30.3.201

VuodenAS
Kausi
Kauden LS

Akavan erityisa
Toimihenkilsuni
Julkisten ja hy
ProUnioni ry
Tekniikan ja Ti
Suomen journali
Teatteri- ja Me
Teatteri- ja Me
Ticteentekijsid
Palkat 15.3.201
Palkat 30.3.201

VuodenAS
Kausi
Kauden LS

36 520,53

36 520,53
36 520,53

5091,33
509133

N K

12393131
595501

129277,23
129 887,22
24431077

39663,68
184142

36 398,04
4151810
78 038,63

5 505,80
35,73

5222,90
5541,53
10 632,86

12393131 -
595591 -

12927723
129887,22
244310,77

36 520,53
39 663,68
184142

36 398,04
4997,57
41 518,10

69,14
236731
2993
109724
1151,08
23,00
130.21
3947
154,43
29,52
5505.80
3573

522290
450,20 -
554153 -

Q, ®®-
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Alkaen Loppu

Kausi: 0102

Tospvm Tnr

12Kausien lkm: 1

Riv Toslaj

Niikem. LKP

Teks

2580

Toteuma (D)

Toteuma (K)

Toteuma

2595

2595
090312
090312
090312
150312
300312

2596

2596
090312
090312
150312
300312

25980

25980
140312
150312
230312
300312

ULOSOTOT

6003
6004
6005
20006
20007

TYOTTOMYYSVAKUUTUSMAKSUT

40144 MU Lop
70264 PROE Lop
20006 9 PALKK2 Lop
20007 PALKK2  Lop

PALKKOJEN APUTILI PRIMA

60124 12 KP
20006 10 PALKK2
60140 8 KP
20007 9 PALKK2

Itii- ja Keski-U
Helsingin kihla
Helsingin kihla
Palkat 15.3.201
Palkat 30.3.201

VuodenAS
Kausi
Kauden LS

Oik 70264

Kansainvilinen
Palkat 15.3.201
Palkat 30.3.201

VuodenAS
Kausi
Kauden LS

Yr. maksut. pal
Palkat 15.3.201
Shakespeare Tho
Palkat 30.3.201

VuodenAS
Kausi
Kauden LS

657,85
427,54
707,22

179261
179261

20 000,00

20 000,00
20 000,00

504 336,40

296,25

504 632.65
504 632,65

ERZAN N <R

1724,72
67,89

Q261>

20 000,00
401240
116,12
1157420

24128,52
3137878

504 336,40

23 869,33

+20.

1137878 -

504 336,40
504 336,40 -

296,25
2386933 -

23 573,08 -
24 191,83 -

b

DERH-B-
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Tyonantajasuoritusten maksujen tilitys

W90

B o s

MUVEilit

Swunasettelu  Vittaukset  Postitukset  Tarkista  Nayta  PDF-XChange 4

T

(E3lol x|

tila] - Microsoft Word

Tapat.+ryhmdh.ansio yht.

Ei Tapat.+ryhméh, toimeksiannot
Ei Tapat.+ryhmih, muut

VEROLL. ANSTIO, EI TYONTEK TVAK -MAKSUJA

ble|®

708.739,38

20.397,31

VEROLL ANSIO, TT VAK MAKSU PERITTY

688.092,07

VEROLL. ANSIO, ULKOMAALAISPALKAT
VAHENNYS ENNEN ENNAKONPIDATYSTA
ERITYISET PS:T (0520=36)

KELA-PALAUTUKSET

8015, 50

VEROTTOMAT KORVAUKSET

ENNAKONPIDATYS

-153.598,63

LAHDEVERO

LAHDEVEROVELVOLL. SV. MAKSU

-350,00

Jos virastossa on kaytossa kela-
palkkatekija, tulostuu tilityserittelylle ke-

lan palautusten maara. Sotu-oikaisujen

|
Al

Stui1/2 | sanoja:1s4 | <8

uuuuu

maarad saadaan laskettua tastd summasta
kertomalla se kyseisen vuoden sotupro-

(VIS

Najta  PDF-XChange 4

Sy e Thomamn  Tevais

Kappale

s

VT asmocede assocee AaBbC AaBbC AaBb(

Hla] - Microsoft

sentilla (vuonna 2013 2,04%). Eli
8015,5x2,04%=163,52. Tama tasmataan

Otsikkol  Otsikko2  Otsikko

ARVONLISAVEROT

Enn.pid. alaiset palvelussuhteet
Léhdeveron alaiset palvelussuhteet

KASINMAKSUT

myos tilierittely3:seen.

Alkuperdinen sotu saadaan lisdamalla
sotu-oikaisujen maara sotu-maksuun
15020,15+163,52=15183,67.

7595 Nettomaksun pid ké&si -1.509,36
VELAT

9982 Syntyi velkaa 585,33

9983 Velan vahennys -311,09
MAKSETTAVA MAARA 528.205,73
TYONANTAJAMAKSUT % Palkka-summa Tilitys
9960 Sotu-maksu,ta 2,120 708.739,38 15020, 15
9965 Elma,VEL,ta 17,700 733.827,04 129.887,22
9969 Tapat+ryhvakm,ta 0,685 708.739,38 4.855, 40

Swu:2/2 | Sanoja:185 | B suomi

IEEEE

@ (00— &)

Katso tilityserittelysta ylla korostetut luvut (ennakonpidatykset, sotu-maksut), jotka tarvitaan
tydnantajasuoritusten maksun tilitykseen. Muista huomioida mahdolliset sotu-oikaisut.
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(D) \H9-®- )¢ Tyakirjal [Yhteensopiva tila] - Microsoft Excel _

Aloitus | Lisas  Swunasettelu  Ksavat  Tiedot  Tarkista  Nayta

5 | =, T 3 tomestieensonas - Ay
E— B Zm A
S Rivita teksti Yieinen ﬂ ﬁ BN ?‘ (] s -

- [E=m- o o0
SR Ja keskins - [ 9 oo 1875 | Encolinen Muctoile Solutylt | tisa Poista. Muotail e b Go

su
Leikeps., = Fontti e} Tasaus & Numero i Tyl Solut. Muokkaaminen

| D¢ -Q A
A B C D E & G H |

1 Sotuoikaisut Maaliskuu 2012

2

3 Virasto

4 Mainio Matti 63,52

5 Meikalainen Maija 100

6

7

8 Oikaisut yhteensa 163,562
(9|
10
11
12
13
14
15
16
17
18

[ el

19 Jos kannassa ei ole kaytossa kela-palkkatekijaa, taytyy sotu-
20 oikaisuja seurata kasin erillisessd taulukossa. Tdssa on esi-
e eeemeeed merkki lasketuista sotu-oikaisuista. Oikaisut ovat esim. kelan
tai vakuutusyhtion palautuksia. Kelan palautukset on laskettu
kelan paatoksista, koskien esim. sairauspadivarahaa.
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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).

f] Thsuoritus_prima - PDF-XChange Viewer T D — ———i R — [E=Hal™>
Tiedosto  Muokksa Nayti  Dokumentti Kommentit Tyokalt Ikkuna Ohje QE et

UAW--'Haﬁ'h@GJ - I OB, Aswrene | (2 B[ER O 9 O, @ A
Thsuoritus_prima [=]

TYONANTAJASUORITUSTEN MAKSU

. Maksava tydnantaja: Asiakasvirasto
Asiakas Rondo DoclD
Y-tunnus: XXXXXX

Virastotunnus XXXXX Pankkitili
Saaja: VEROHALLINTO
. Pankkiyhteys: POHJOLA F135 5000 0120 2535 04
Saaja Bic-koodi OKOYFIHH
VIITE HHXOXOONK Ti“ointl

. Erépaiva: pp-kk.vwv
Viitenumero

Ja e ra pa |Va Ennakonpidatys (tav.vero) 25 801

TmilAy/Ky 25 801
Ennakonpiditys (lahdevero) 25 802
Palkansaajan sv-maksu
Sotu 25811
Sotu (ldhdeverolliset) 25812
Sotu oikaisut 25811
Veronlisdys 5100

Summa
maksetlava y
Asiallinen tarkastaja Hyvaksyja ers .
SRV ——— Reititystiedot

Etunimi Sukunimi Etunimi Sukunimi
Palkkapalvelusihteeri Palveluesimies

Selite LKP-tili_| YKSIKKO]

Puh. Puh.
Fax. Fax.

MAKSUOHJE
| Tyonantajasucrituksia maksettaessa tulee aina kéyttad ylld olevaa viitenumeroa. Viitenumero on =

210052969 cm <

3
19 psetukeet - M, : 2;b NI DEDH:\ -

Maksupyynnossa tulee nakya asiakas, maksun saaja, pankkitili, vitenumero, summa, tilidinti,
reititystieto ja menotili. Katso edelliseltd sivulta (s. 10) ennakonpidatys, sotu ja sotu-oikaisut.
Erapaiva on tilitettdvaa kuukautta seuraavan kuukauden 12. paiva. Jos kyseinen paiva ei ole
pankkipdiva, on erdpaiva seuraava pankkipadiva. Lomake lahetetaan sahkopostitse pdf-
muodossa menoihin tai viedaan itse rondoon, kun kausiveroilmoitus on tehty.
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Tassé esimerkki jos kannassa ei ole kéytossd kela-palkkatekijad. Sotu-oikaisut pitéa
muistaa vahentaa.

TYONANTAJASUORITUSTEN MAKSU
Maksava tydnantaja:
Virasto Rondo DoclD
Y-tUNNUS: XXX
Virastotunnus Virastotunnus
Saaja; VEROHALLINTO
Pankkiyhteys: POHJOLA FI35 5000 0120 2535 04

Bic-koodi OKOYFIHH
VITE JOOO0OKNK

Erapaiva: pp-kk.vvvv

Ennakonpidatys, Tmi/Ay/Ky 25801
Ennakonpidatys (lahdevero) 25802
Palkansaajan sv-maksu
Sotu 25811

Selite LKP-tili_ [ YKSIKKO
Ennakonpiditys (tav.vero) 25801

Sotu (ldhdeverolliset) 25812
Sotu oikaisut 25811
Veronlisdys 5100
[Waksettava y

Asiallinen tarkastaja Hyvaksyja
20,

Etunimi Sukunimi Etunimi Sukunimi
Palkkapalvelusihteeri Palveluesimies
Puh. oo Puh. xx0000¢

Fax. xxxxxx Fax. xxo0x

MAKSUOHJE
Tuénantaiasuorituksia maksettaessa tulee aina kévttia vlla olevaa viitenumeroa. Viitenumero on =2

3
18 Acetuket Hed : 2AlpHNOO NEDH -

Maksupyynnossa tulee nakyé asiakas, maksun saaja, pankkitili, viitenumero, summa,
tilidinti, reititystieto ja menotili. Katso edelliselta sivulta (s. 10) ennakonpidatys, sotu ja
sotu-oikaisut. Erdpdiva on tilitettdvad kuukautta seuraavan kuukauden 12. péiva. Jos
kyseinen pdiva ei ole pankkipaivé, on erdpéiva seuraava pankkipdiva. Lomake lahete-
tdan sahkdpostitse pdf-muodossa menoihin tai viedaéan itse rondoon, kun kausiveroil-
moitus on tehty.
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Kausiveroilmoitus

2 @ https://asiointi vero.fifverctil/ O ~ @ B & X E

(2 Verotili - Iimoittaminen - Ty... %

x B~

Etusivu
Verotilin tapahtumat »
Ilmoittaminen ¥

Arvonlisdveron
ilmoittaminen

Tydnantajasuoritusten
ilmoittaminen

Muiden oma-aloitteisten
verojen ilmoittaminen

Ilmoitettujen tietojen
korjaaminen

Ilmeitettujen verojen
yhteismadrat

Arvonlisdveron EU-
yhteenvetoilmoituksen
antaminen ja
korjaaminen

Ldhetetyt ilmoitukset

Maksaminen »
Saldolaskuri
Asiakastiedot

Verotilikohtaiset
ohjaustiedot

Ohjeet
Ota yhteyttd

Ilmoittaminen - Tyénantajasuoritusten ilmoittaminen [0hie]

Tydnantajasuoritusten 2 Iimoituksen
tietojen tdyttdminen |ahettdminen

Voimassa oleva ilmoitusjakse: Kuukausi

Ilmoitusjakso [050] Kohdekausi [052] Vuosi [053]
@ Kuukausi 3 - maaliskuu =] 2012~ |

) Neljannesvuosi

Meritydtulo

[l Tydnantajasuoritus koskee meritydtuloa
Tilit\rspiste [Na té] 4I///

Paina nayta ja lisda
tarvittaessa tilitys-
piste

Euroa

601 Ennakonpidatyksen alaiset palkat ja
muut sucritukset

602  Teimitettu ennakenpidatys

605 Lahdeveron alaiset palkat ja muut
suoritukset

606  Lahdevero palkoista yms.

609  Sosiaaliturvamaksun alaiset palkat

10 Maksettava tyénantajan

sosiaaliturvamaksu

Maksettavaa / Palautettavaa

70873938

153598,63

215110

350,00
70873938

14856,63

168805,26

Valitse tilityskuukausi ja vuosi
(Lisaa tilityspiste)

Taydenna ilmoitus tilityserittelyltad saatavilla luvuilla.
Jos kannassa ei ole kdytossa kela-palkkatekijaa,
muista huomioida sotu-oikaisut kohdassa 610!
(15020,15-163,52 =14856,63)

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

Laske maksettava summa ja tasmayta tilitetyn tyon-
antajasuoritusten maksuihin kts. edellinen sivu

Taman jalkeen voi ilmoituksen ldhettaa ja tydnantaja-
suoritukset tilittaa.
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Aloftus Lisaa

Swunasettels  Vittaukset  Postitukset  Tarkista  Nayta  PDF-XChanged

Virasto I sim
001 Hallintoyksikk HELMT/Palidca Zjalta 01.03.2013-31.03.2012 Virasto Tili ittel Sim 2
Xuukapsipalkkaiset  AJopvm 08.04.2012  euro 001 Hallintoyksikkd HEIMI/Palkka Ajalta 01.03.2012-31.03.2012

Kuukausipalkkaiser Ajopvm 05.04.2012  euro

VEROLLINEN ANSIO 708.489,33

alainen

PAIKANSARJEN VaEL-ZLAKEMAKSD -41.518,10

3005 Rahapalkke 708.239, 38 Alle S3-uorizat -23.578, 81
9007 Luontoisequt vht. 250,00 53 vuotta pAygtAnest 7171.939,13

Léhdeveron alainen TYOT -4.128,52

o

Ennakkoperintarekisterissa ) -5.541,53

ANSIOT, EI SOTU-MEKSUA ULOSOTOL, -1.792, 61

Ennakonpidatyksen alaiset MUUT PIDETYKSET -2.265,56

TyGkorvaukset ARVONLISAVEROT
Kayttakozrvaukset
Enn.pid. alaiset palvelussuhteet

Lihdevercn alaiset 1.151,10
Lahdeveron alaiset palvelussuhteet
TySkorvaukser
Kayttikorvaukset RASTRMARSUT

TA-MAKSUJEN ANSIOT 7595 pid kési -1.509,36

YaELzansio yht. 733.827,04 VEIAT

Ei VaEL alle 18 yli 68 9982 Syntyi yelkea, 585,33
9983 Velan yahennys -311,09

Ei YaEk, muue
VaEL alle 53v. 81.037,46 MAKSETT

528.205,73

YaEL v1i 53v. 48.849,76
TEON UL, 3 Palkka-suma Tilitys

Tapat, trymsh.ansio vht. 708.739,38
9260 Sotu-maksu,ta 2,120 15.020,15
EL Tapat.:rynmdh, toimeksianmot 9965 Elna, VEL, ta 17,700 733.827,04 129.887,22
Ei Tapat.iryhmdh, muat 9969 Tapatiryhyakm.be 0,685 708.739,38 4.855,40

VEROLL. ANSIO, EI TYONTEK TVAK -MRKRSUJA 20.387,31

VEROLL ANSIO, TT VAK MAKSU PERITTY. £98.092,07

VEROLL. ANSIO, ULKOMBALATSPALKAT
VAHENNYS ENNEN ENNARONPIDATYSTA
ERITYISET PS:T (0520=36)

KELA-PALAUTURSET 8015, 50

VEROTTOMAT KORVAURSET

LEHDEVERO

LAHDEVEROVELVOLL. SV. MAKSU
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Eldketilitykset

Katso eléakesuoritukset tilityserittelysta.

QRSN anoitus  Lisas  Svunasettel  Vittaukset  Postitukset  Tarkista  Nayta  PDFXChanged > @
&

Virasto Tilityserittely sivu 2

001 Hallintoyksikkd HELMI/Palkka Ajalta 01.03.2012-31.03.2012

Kuukausipalkkaiset Ajopvm 08.04.2012 euro

PALKANSARJEN VaEL-FLAKEMERSU -41.518,10
Alle 53-vuotiaat -23.578,91
53 vuotta tayttaneet -17.93%,19%
TYONTEKIJAN TYOTTOMYYSVAKUUTUS -4.128,52
JESENMAKSUT =5.541,53
ULOSOTOT =1.792,61
MUUT PIDATYKSET -2.265,56
ARVONLISAVEROT
Enn.pid. alaiset palvelussuhteet
Lahdeveron alaiset palvelussuhteet
KASINMBKSUT
7595 Nettomaksun pid kasi -1.509,36

VELAT N
9982 syntyi velkaa 585,33
9983 Velan yihennys -311,09

MAKSETTAVA MEARA 528.205,73

TYONANTAJAMAKSUT % Palkka-summa Tilitys

9960 Sotu-maksu,ta 2,120 708.489,38 15.020,15

9965 Elma,VEL, ta 17,700 733.827,04

9969 Tapattryhvakm,ta 0,685 708.739,38 4.855,40

Huom.

Samalla virastolla voi olla kah-
della eri prosentilla elakemak-
suja. Tilitettdessa nadissa saate-
taan kayttaa eri viitteita. Myos
tilidinnit poikkeavat toisistaan.
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%] Trelake prirma - PD | O s
5

Tiedosto  Muckksa Nayti Dokumentti Kommentit  Tydkalut Idus

€ avaa., -l bl 2 G -

TTelake_primal .
Asiakas

m;"qsuumnm'.ﬁ 9 00% v @ 3 Q. ® @ & R Y,

TYONTEKIJAN ELAKEMAKSU 9
Asiakasviraston nimi XXKX
Y-tunnus 000K
Titammors: Pankkitili
Maksun
H SARJA: KEVANValtion elékerahasto
saaja PLazs e
00101 Helsinki
Pankkiyhteys POHJOLA  FIOB 5000 0120 3779 56
i BIC-koodi  OKOYFIHH
Viitenumero e
H JNn3ivAa TYONTEKIJAN ELAKEMAKSU  alle 53 v 515%
Ja erapaiva o S yneat P Summa
{171 =

X000 41 518,10
Tilidinti
Yhieensa 41518.10

Erfpaiva:  ppRKVWWY

KIRJAUS:

[Selit LKP-tili YKS Al [ ey e .

r" ' N Reititystiedot
TT eldkemaksu 25931 41 518,10

Viestitieto maksunsaajalle: /

Tilityskuukausi

Tilityskuukausi XXX

Asiallinen tarkastaja Hyvaksyja

_i__ 20 I

Etunimi Sukunimi Etunimi Sukunimi

Palkkapalvelusihteeri Palveluesimies

Puh. Puh.

Fax. Fax S

2100x 2969 cm ¢ »

|9 Asetukset - [T | 1 kOO \_j;:ﬂ -

Maksupyynnossa tulee nakya asiakas, maksun saaja, pankkitili, viitenumero, summa,
tilidinti, reititystiedot ja tilityskuukausi. Erapdiva on tilitettdavaa kuukautta seuraavan
kuukauden 20. paiva tai sita edeltdava pankkipaiva. Lomake lahetetdan sdahkopostitse
pdf-muodossa menoihin tai vieddan itse rondoon.
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22 Thelske,prima - PDF XChange Viewer e e —— o [ )
Tie do spam—buakl: bl i Kommentit Tyokalut Ikkuna  Ohje [Pousiad e
= € av . O - o Ely ()8R S Swrena -] ) ) )] 100% - @ e Q. B o@- - & R g,
-] Asiakas =
TYONANTAJAN ELAKEMAKSU i
Asiakasviraston nimi XXXX
Y-tunnus 0000
M a kS un Tilitt snumero: 0000
saaja
SAAJA: KEVANlton lskershasto Pankkitili
00101 Helsinki
. Pankkiyhteys POHJOLA  FI0B 5000 0120 3779 56
Vlltenumero BIC-koodi  OKOYFIHH
VITE JOOUXXXXAKK
ja erapaiva
TYONANTAJAN ELAKEMAKSU 0 17,92 % S umma
0000 128887.22 =
Yhteensi 129 887,22 Ti I ioi nti
Erépéivé; PR-kk.vwvv
KIRJAUS:
[Seiite LKP-ili YKS Alug Euroa) Re |t|tyst|ed ot
TA elikemaksu 25921 xxx 129 887,22
Til itys kuukausi Viestitieto maksunsaaalle: /
Tilityskuukausi XXX
Asiallinen tarkastaja Hyvaksyja
20 20
Etunimi Sukunimi Etunimi Sukunimi
Palkkapalvelusinteeri Palveluesimies
Puh. Puh.
Fax. Fax.
21,00x2969 cm < b
18 Acetuket He * aAlPNOO OEDH-.

Maksupyynnossa tulee nakya asiakas, maksun saaja, pankkitili, vitenumero, summa,
tilidinti, reititystiedot ja tilityskuukausi. Erdpaiva on tilitettavaa kuukautta seuraavan
kuukauden 20. paiva tai sitd edeltdava pankkipdiva. Lomake lahetetdan sahkdpostitse
pdf-muodossa menoihin tai vieddan itse rondoon.
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Ay-jasenmaksut

2| Personec F - MV /P

Palvelut Muokkaa Siirry Toiminnot lkkuna Ohje

Palvelut Muokkaa Siirry Toiminnot lkkuna Ohje
zlalv| BEE]| SF]x=]| =[®]| E]= |
] iSl=1ES M
+hati 2l [ Raportin tiedot Uusi kansio... E
+Hannele
+pirkon Raportin tunnus. 18200 111 Muuta tietoja... )
+LEL ja TaEL raportit
+Palkan raportit Rap. muutosoikeus Liit3 raportti... M
-Asiakaskohtaiset raportit
+Perusteraportit Rap. poisto-oikeus Poista kansiosta/kansio |
-Maksuraportit I
Ei sotumaksua ptek 0641 Kans. poisto-oikeus i\
Elakkeelle siirtyvat Uusi raportti... I
Eurotfhenkils I
Henkilot tammikuussa I
JTasenmaksut tity: Kuvaus Raportin mazrittely... I
Jasenmaksut 8200 Jasenmaksut litoittain 8200 = i
K |
Korotettu peruspalkka Palkeet /H-RM 27.1.2010 i
Lel-tittitys i
Lel-tutkinta i
Lomarahat |
lomarahat =
lahdevero brutto 9162 4|
Paivita naytts
|
| | W
i
i
(
i
il
i
i
i
I I
Tistue: 171 [l | [ [<wre> |
T —

Jasenmaksut liitoittain
- aja raportti 2 kdynnista

el @PE] EFFEIS] B | EFN raportti
4T Raportit . . .
- nayta raportti
+kati = Raportin tiedot GE =
+Hannele '
+pirkon . Raportin tunnus |g200.11 Mutatietoia. |
+LEL ja TaEL raportit 7] i =l
+Palkan raportit !
-Asiakaskohtaiset rapor .
+Perusteraporti Tulostustapa ITekStlnkasrttely j :
-Maksuraportit
66
Ei sotumaksua p Sivun korkeus il
Elakkeelle siirtyvi Kaynnistysparametrit i
- =gl . i
Eurot/henkila Y-l 01.07.2012) [
Henkilgt tammiku I
Jasenmaksut tilit Loppupaiva |31.07.2012 i
Jasenmaksut 824 Palkanlaskentayksikks |001 i
Konversion tarka N
Korotettu perusp: I
Lel-tiltitys - i
Lel-tutkinta H
Lomarahat Raportin ajastaminen i
lomarahat Aloituspaiva kello
lahdevero brutto !
Niyti valmis...
[ | i
W
N
i
i
i
I
I
i
Hakuvalin alkupaiva 1
Tietue: 1/3 | | valintalis... | [<KIK= 330 Il
=
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4] =loix|

|
| |+kati Raportin tiedot Uusilkansio...
+Hannele
+pirkon Raportin tunnus (5200 m1 m )
+LEL ia TaEl rannrtit
7]
+Palk £ [=1 2
-Asia Raportin hakutiedot tulevat nayttdon, kun raportti on valmis.
+F
- Raportin nimi Valmistumisaika Kohdetiedosto Virhe
Jasenmaksut 8200 09.08.2012 15:10:52 WEB: 8200.doc] =
- —

Konversion tarka
Korotettu perusp: I

Leliltitys I .
Lel-tutkinta o )

Lomarahat Raportin ajastaminen

lomarahat Aloituspaiva | kello |

|&hdevero brutto !

Aloitus  Lisaa  Sivunasettelu  Viittaukset  Postitukset  Tarkista  Nayta  PDF-XChange4

Personec F
Virasto

Ammattijar Ammattijar Maksu

000001 Liitto A 2452,95
000002 Liitto B 140,25
000003 Liitto C 26,20

sum p619,40
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B R suurenna +| ] (] | 00% v @ 3

Jasen_prima

Virasto Y- tunnus
. Virastotunnus Virastotunnus
Asiakas "
Osoite
Postiosoite

Y-turnus

Pankkiyhteys Pankki FiOOooeommmoioo P an k k Itl I I
BIC-koodi XXCOOHK

000007 Liftta/A 245295

000002 Liitto/8 140,25

000003 Liifto/C 26,20 S

Jarjestd 4 0,00

Jérjesto 5 0,00 umma

Jérjesto 6 0,00
Jarjests 7 0,00
Jérjests 8 0,00
Jérjests 9 0,00

Jdiests 10 0,00
Yhieensa 261940 T|||0|nt|
KIRJAUS:

[Selite LKP-tili

h’lmkﬁm 2594

sale Reititystiedot
Viitenumero XXRXXXXXX

Eréptiva: pp.kkavvvy

Asiallinen tarkastaja Hyvaksyjd
20 0.

Viitenumero
ja erapaiva

Etunimi Sukunimi Etunimi Sukunimi
Palkkapalvelusihteeri Palveluesimies

Puh. 0000 Puh. xx0e
Fax. 000 Fax. 30000

2100x2969 em <

- P et - TP T e T
Maksupyynnossa tulee nakya asiakas, maksun saaja, pankkitili, vitenumero, summa,

tilidinti ja reititystiedot. Erdpdiva on tilitettavaa kuukautta seuraavan kuukauden 20.

paiva tai sitd edeltdva pankkipaiva. Lomake ldhetetdaan sahkopostitse pdf-muodossa

menoihin tai viedaan itse rondoon.
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Tyottomyys- ja tapaturmavakuutusmaksujen tilitykset

Wid9- 0] iltyseri fiskudoc [ Pl T Mo W e | O el
Mloitus | Lisid  Siunasettelu  Viittaukset  Postitukset  Tarkista  Nayti  PDF-XChanged > @
¥ Leikkaa . At . A % AR Etsi -
B Kopiol Courier New - 105 AW A% 819 pasbcepe masbore AaBb( AaBbC AaBb( AsBbCcl Acsbcco: ABbCCD( AcBLCcDI AGBbCEDC AGBLCCD( AaBLCCD: & vorena
Liita B 7 U -abe x, X - A i TNormaali  TEivalia  Otsikkol  Otsikko2  Otsikko  Alaotsikko Hienovara.. Korostus  Voimakas.. Voimakas  lainaus  Erottuval. | Vaihda
"3 Muotailusiveltin ¥-a =l e | L vaimse -
Leikepayta ~ Fontti 5 Kappale ~ Tyl | Muokkaami...
i}
Viraste Tilicyserittel 1
001..... Hallintoyksikks HELMT/Palkka Bjalta 01.03.2012-31.03.2012 Virasto Tilitvserittel vy 2 .
Ruuksusipalkkaiset  Ajopym 08.04.2012 euro 001 Hallintoyksikks HELMI/Palkka Ajalta 01.03.2012-31.03.2012
Kuukausipalkkaiset  Ajopvm 08.04.2012  eure
VEROLLINEN 2NSIO 708.489,38
Emnakonpidatyksen alainen 708.489,38 JAN VaEL-ELAKEMAKSU -41.518,10
9005 Rahapalkk: 708.239,38 Alle 53-yuogiaat -23.578,91
9007 Luontoisedut yht. 250,00 53 vuotta tayctaneet ~17.039,10
Lahdeveron alainen 1.000,00 TYONTERTJAN TYOTTOMY. RIITL: 4.128,52
Emnakkeperintarekisterissa T -5.541,53
ENSIOT, EI SOTU-MARSUR ULOSOTOT -1.792,61
Ennakonpidityksen alaiset MUUT PIDATYRSET -2.265,56
Tyskorvaukset BRVONLISAVEROT
Kayttokorvaukset
Enn.pid. alaiset palvelussuhteet
Lahdeveron alaiset 1.151,10
Lahdeveron alaiset palvelussuhtest
Tyskorvaukset
Kayt tokorvaukset KASINMARSUT
TA-MAKSUJEN ANSIOT 7585 pid kasi -1.509,36
¥aEL-anszie yht. 733.827,04 VELAT
Ei ¥aEL 2lle 18 yli 68 9982 Syntyi yelkaa 585,33
9983 velan y& -311,09
Ei YaEL, muut
VaEL alle 53v. 81.037,46 528.205,73 | |
¥aEL yli 53v. 48.849,76
JAMARSUT 5 Palkka-summa Tilitys
Tapat.+ryhmsh.ensio vht. 708.739,38
9960 Sotu-makIn.ie 2,120 708.489,38 15.020,15
Ei Tapat.irghmih, toimeksiannot 9965 Elma,VEL,ta 17,700 733.827,04 129.887,22
Ei Tapat.+ryhmsh, muut 9969 Tapat+ryhvakm.ta 0,685
VEROLL. BNSIO, EI TYONTER TVAR -MARSUJA, 20.397,31
VEROLL ANSTO, TT VAK MAKST PERITTY 688.002,07
VEROLL. ANSIO, ULKOMAALAISPALRAT
VAHENNYS ENNEN ENNAKONEIDATYSTA

Sivu: 2/2 | Sanoja: 184 | & suomi

Y114 on korostettu tilityserittelyltd tyottomyys- ja tapaturmavakuutusmaksujen tilityksis

sa tarvittavat luvut.
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TTVAKselvitys

TVR 5
Vakuutusmaksut
PL191

00121 Helsinki
Lihettdjan tiedot:

Y-tunnus:

Viraston nimi:

Y nimiz
PL-/Lahiosoite: PL

puhnro; 1

Huomioi ettd tiliselvi-
tyslomakkeen erapaivat
poikkeavat itse tilityk-
sen erapadivista. Lomake
toimitettava TVR:lle

Vastaanottaja:
Maksun saaja: Tydttomyysvakuutusrahasto
Saajan tilinumero: Pohjola Pankki

IBANFI21 5000 0120 2767 45
BIC: OKOYFIHH

Maksun perusteena
oleva palkkasumma

Palkansaajan
tydttomyysvakuutusmaksu

Era 1

Tammikuu 606 25125 606 251,25 637.51 3637.51
Helmikuu 602 352.75 7208 604,00 614,12 7251,63 i

Maaliskuu 668 092,07 1696 696,07 .52 71380.15 alna ma kSU kUUkaUden
Yhteensa 1896 696,07 Tilitettava 1 .15 e

Viesti maksun saajalle: TTVAK 1/4 2013 1 1 . pa IvVa.

Eréipéivi ppkkwvuy Tarkista tilitettiva masrat

Erda2 2

Huhtikuu 0,00 0,00 .00 0,00
Toukokuu 0.00 0,00 00 0,00
Kesakuu 0,00 0,00 .00 0,00
Yhteensa 0,00 Tilftettava )00

Viesti maksun sasjalle:  TTVAK 2/4 2013

Erspaiva ppkk

Erd3 3

Heinakuu .00 0,00 .00 0.00
Elokuu 00 0,00 00 0.00
Syyskuu 0.00 0.00 .00 0.00
Yhteensd ,00 Tilitettava 0,00

Viesti maksun saajalle: TTVAK 3/4 2013 -

Erépaiva: pp-kkowwoy

Erdd 4
1 akakini non non n

3

non

2100x2969 em <

P asetukset - iNd 1 nPHOO --Dmﬁ--ﬁv
Tiliselvityslomake |ldhetetdaan Tyottomyysvakuutusrahastolle sahkdpostitse
osoitteeseen vakuutusmaksut@tvr.fi erdpaivdan mennessa.
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2] Tk prima - POF XChange = | )

Tiedosto Muckkaa Nayta Dokumentti Kommentit Tyokaltt Ikkuna Ohje

B ® suwrenna -| ] ] ]| 10% - @ e}

TTvak_prima

Virastotunnus Virastotunnus TILITYS/
Virasto Virasto TILISELVITYS

Asiakas

Tybtiomyysvakuutusrahasta Rondo ID
Vakuutusmaksut

PL 191

00121 Helsinki

Pankkiyhteys POHJOLA FI21 5000 0120 2767 45 Pan kkltl | |
BIC-koodi OKOYFIHH

PALKANSAAJAN TYOTTOMYYSVAKUUTUSMAKSUN

Summa

Tammikuu 3637.51
Helmikuu X 361412
Maaliskuu 412852

Erapalva Yhteenst X 1138015 Tilidinti
Erdpsivd:  pp.kkwwwv

Selite [LkP-tili__|YKS [aLUE T Euroal
Tyﬁmmyysvakuutusmaksut| 259 | 0 | 0 | 11 380,15

Viestitieto maksunsaajalle: ooooxx TTVAK 1/4 | Re it itysti ed ot

i
<«

Asiallinen tarkastaja Hyvéiksyja
i /20

Etunimi Sukunimi Etunimi Sukunimi
Palkkapalvelusihteeri Palveluesimies

Puh. 300000 Puh. x000c
Fax. 000 Fax. %000

%;hm;ii::‘ He : alpHOO O[ExH ;'
Tyottomyysvakuutusmaksut tilitetdan kolmen kuukauden valein. 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 edeltdva pankkipai-
va. Lomake lahetetdan sahkopostitse pdf-muodossa menoihin tai vieddan itse rondoon.
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L - o - s T 2= Aytystacikko_prima is [Vhteensopva EIa T hcrorort Excel T = [ st
Aloitus  Lisaa  Shunasettely  Kaavat  Tiedot  Tarkista  Nayta  PDF-XChanged v@o&@ B
Al34 hd £ °
A|B|C|D|G|H I /JAM|/N O P R S| TUV W X Y| Z| AAAB AC AD AE| AF | AG AH Al AJ AK AL AM AN AQ AP AQ AR ?

1 Valtiokonttori TILISELVITYS 2012 n

2 Statskontoret Tapatur jary
3 CtareTreasury Vastaavan edun (taloudellisen tuen) maksut
4
5 LAHETTAJA
6 Tyd j Y-tunnug
7 Viraston nimi: )
8 Yl ilén nimi: 3
9 PL-Lahiosoi
10 Postinumero:
1 PR
12 Yl ilén puh.nro:
13 ek
14
15 VASTAANOTTAJA L
16 Maksun saaja: VALTIOKONTTORI
17 Saajan tilinumerot: FH7 1660 3000 1018 84 FI25 5000 0120 3780 38 Fl12 3000 1100 0128 49
18 NDEAFIHH OKOYFIHH DABAFIHH
19
20 T iiv. Ti maksu +
21 oleva E i maksu tapat. + ryhmah.vak.m.
22 Tammikuu 626 534,18 626 534,18 429184 429184 Tiliselv lomake:
23 Helmikuu 622 655,48 1249 18966 4 265,30 856714 palautettava
24 Maaliskuu T 708739.28 1957 929,04 4 855,40 1341254 10.4.2012 Tell 3 ili i-
25 Yht 1957 929,04 Tilitettava 13 412,54 Erapv 19.4.2012 Huomlo' etta tlllselv'
26 Viestitieto maksunsaajalle 0 TAP 114 tyS|Omakkeen erapalvat
n
28 Huhtikuu [ 0.00 1957 929,04 [ 0,00 13 412,54 Tiliselv.lomake . . o
29 Toukokuu 0.00 195702004 0,00 1341254 palautetiava p0|kkeavat itse tllItYk-
30 Kesikuu 0.00 195792904 0.00 13412,54 11.7.2012 e
31 Yht 0,00 Tilitettava 0,00 Erapv 19.7.2012 sen era palvlsta. Vuonna
32 Viestitieto maksunsaajalle 0 TAP 214
= se ses e .
EHeinikuu [ 0,00 1957 929.04 [ 0,00 13 412,54] Tiliselv lomake I 1 2013 erapalvat Ovat'
35 Elokuu 0,00 1957 929,04 [ 0,00 13412, 54\ palautettava
O T =T I YV 4
36 Syyskuu 0,00 1957 929.04 0,00 13 412,54 8.10.2012 13-5-2013, 13-9-2013,
37 Yht 0,00 Tilitettava 0,00 Erdpv 18.10.2012
38 Viestitieto maksunsaajalle 0 TAP 34 1 0 . 1 . 2 0 14
39
40 Lokakuu I 0,00 1957 929,04 L 0,00 13 412,54 Tiliselv lomake:
41 Marraskuu 0,00 1957 929,04 T 0.00 13412,54 palautettava
42 Joulukuu 0,00 1957 929,04 L 0,00 1341254 10.1.2013
43 Yht. 0,00 Tilitettava 0,00 Erdpv 17.1.2013
44 Viestitieto maksunsaajalle 0 TAP 4/4 -
CRIO tiityserittelyt-rvuosHimoitus ‘tammi_"helmi_“maalis_"huhti “touko “kesi “heind “elo “syys ~“loka “rmarras “joul | tap, ttvak . ulosotto . jisenmaksu ¥J [T I
Valmis_ |

Tiliselvityslomake ldhetetdan Valtiokonttorille séhkopostitse osoitteeseen

tyonantajamaksut@valtiokonttori.fi erdpaivddn mennessa.



mailto:tyonantajamaksut@valtiokonttori.fi

Palvelukeskuksen tydnantajatilitysprosessi

Liite 3/25

=] TAPpdf - POF-XChange Viewer . s s, i Rl T — — o
Tiedosto Muckkaa Nayti Dokumentti Kommentit Tydkalut Ikkur je QE pretia i
B B B R suwrenna -| ] ) ]| 10% - @ E - - LA

Virasto Asiakasvirasto TILITYS /

Virastotunnus XXXKX TILISELVITYS

i i1 Vahinkokor Rondo DoclD Pankkitili
Ari Kemildinen
PL 50

00054 VALTIOKONTTORI

Pankkiyhteys POHJOLA FI25 5000 0120 3780 38
BIC-koodi OKOYFIHH

TAPATURMA- JA RYHMAHENKIVAKUUTUSMAKSUA vastaavan taloudellisen tuen

suorittaminen seuraavasti v.  Vuosi 0,238 %

Kuskausi ~~~ Palkkasummayht. ~ Tiltyssumma
Tammikuu 626 534,18 429184

Helmikuu 622 655,48 4 265,30 S U m m a

SNAIvA Maalisk 708 739.38 4 855,40
Erapaiva ik
Vhioenss 1057 02004 1341258 Tilidinti

Erapaiva: EE.Kk VYWY

Selite TLKP-tili [Yks JALUE
Tapaturmamaksu |zsaz|| 0 | 0

Viestitieto maksunsaajalle: xx0xxx TAP 1/3 ReitityStied Ot

Asiallinen tarkastaja

Etunimi Sukunimi Etunimi Sukunimi
Palkkapalvelusihteeri Palveluesimies
—

Puh. Puh 2
21,0088 cm <

5
9 Asetukset He, 1 nlbHSO NE©LH .-

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

Maksupyynnossa tulee nakya asiakas, maksun saaja, pankkitili, summa, tilidinti ja reititystiedot.
Erdpaiva on tilitettavaa kuukautta seuraavan kuukauden 20. paiva tai sitd edeltdava pankkipai-
va. Poikkeuksena 10.1.2014. Lomake lahetetdan sahkdpostitse pdf-muodossa menoihin tai
viedaan itse rondoon.
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TASMAYTYSTAULUKKO

Aloitus Lisad Sivun asettelu 2
A4l - fe | Maksettava maara v
4 A B c D E F @ LA
3 2013
4 Asiakas ] Virastotunnus XXXXXX
5 Y-tunnus
XXXXXXX Thuom. punaisella merkityt luvut siirtyvat tilityspohjiin

| 457 814,61

Tassa on kuvattuna tdsmaytystaulukon ensimméinen vali-
lehti. Tammikuun tiedot on taytetty taulukkoon. Luvut
saadaan suoraan palkkajarjestelmésté tulostettavalta rapor-
tilta. Luvut siirtyvat taltd vélilehdeltd tilityslomakkeille,
jotka ovat seuraavilla vélilehdilld kuukausittain.
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Asiakas
052 Kohdekausi 1
053 Vuosi 2013
Verottajan kausiveroilmoitukselle:
Y- tunnus
XXXXXXX
Ennakonpidatyksen alaiset palkat ja muut
suoritukset 601 709 114,79
Toimitettu ennakonpidatys 602 205 741,81
Ennakonpidatyksesta vahennettava ma-
talapalkkatuki 603
Maksettava ennakonpidatys 604 205 741,81
Lahdeveron alaiset palkat ja muut suori-
tukset 605 0,00
606 0,00
Lahdevero palkoista, elakkeistd, yms.
Lahdeverosta vahennettava matalapalk- 607
katuki
Maksettava lahdevero 608 0,00
609 708 825,79
Sosiaaliturvamaksun alaiset palkat
Maksettava tydnantajan sosiaaliturva- 610 14 239,31
maksu
Maksettava yhteenséa 219981,12
Sotu-tarkistus
st-maksun tarkastus
Sotu-maksut 14 459,99 14 460,05 -0,06
Sotu-oikaisut 220,68
Maksettava sotu 14 239,31

tettavat tiedot.

Jokaisen kuukauden valilehdelld on aputaulukko, johon
siirtyvat kausiveroilmoituksella Verohallinnolle ilmoi-
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TYONANTAJASUORITUSTEN MAKSU

Maksava tydnantaja: Asiakas
Rondo DocID
Y-tunnus: XXXXXXX
Virastotunnus XXXXXX
Saaja: VEROHALLINTO
Pankkiyhteys: Pankkitili XXXXXXX
Bic-koodi XXXXXXX
VIITE XXXXXXX
Erapaiva: 12.2.2013 tiistai
Selite LKP-tili YKSIKKO | ALUE Euroa
Ennakonpidatys (tav.vero) XXXX 0 0 205 741,81
Ennakonpidatys, Tmi/Ay/Ky XXXX 0 ) 0,00
Ennakonpidatys (Iahdevero) XXXX 0 0 0,00
Palkansaajan sv-maksu XXXX 0 0 0,00
Sotu XXXX 0 0 14 459,99
Sotu (lahdeverolliset) XXXX 0 0 0,00
Sotu oikaisut XXXX 0 0 -220,68
Veronlisays XXX X 0 0 0,00
Maksettava yhteensa 219 981,12
Asiallinen tarkastaja Hyvaksyja
/20 /20
Etunimi Sukunimi Etunimi Sukunimi
Puh. Puh.
Fax. Fax.
MAKSUOHJE

Tyonantajasuorituksia maksettaessatulee ainak ayttaayllé olevaaviitenumeroa. Vitenumero on
pysyva ja se ohjaa oma-aloitteisten verojen maksut verotilile.

Talld vitenumerolla maksettu tyonantajasuoritus kohdistuu oikealle palkanmaksukaudelle, kun
maksatte veron eraantymiskuukaudenaikana. Mikali tyonantajasuoritus maksetaan ennen
erakantym|skuukauttata| sen jalkeen, tulee viestitietona ilmoittaa myo6s kohdekuukausi, jolta vero
maksetaan.

TyOnantajasuoritusten erapaiva on palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 12. paiva. Jos
viimeinen maksupaiva on pyhépéiva tai arkilauantai, veron voimaksaa iiman viivastysseuraamuksia
ensimmaisena arkipaivana.

My0hassa olevaan maksuun maksajan tulee lisaté vivastysseuraamukset. Jos. =
viivastysseuraamuksia eiole lisatty, Verohallinto maksuunpanee puuttuvan maaran erikseen.

Euromaaréainen verojaveronlisédys ilmoitetaan ainasentteineen. Sentiterotetaan
desimaalipilkulla.

Tassd on esimerkkind tyonantajasuoritusten
tilityslomake. Luvut ovat siirtyneet tdsmay-
tystaulukon ensimmaiseltd valilehdelté.

Liite 4/3
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Liite 5
KYSELYLOMAKE

Webropol-kysely tilitysohjeista ja tdsmaytystaulukoista

Vastaajan taustatiedot

1. Toimipiste
e Hameenlinna, Linnan kasarmit
e Hameenlinna, Suomen kasarmit

e Kuopio
e Pori

e Turku

2. lka

e alle25
e 26-35
e 36-45
o 46-

3. Tyobsuhteen kesto
e alle 5 vuotta
e 5-10vuotta
e 11-20vuotta
e yli 20 vuotta

Tilitysohjeiden ja tasmaytystaulukoiden kdyttokokemukset

4. Uusien tilitysohjeiden kaytto
e Kaytan tydssani usein
e Kaytan satunnaisesti
e En kdyta, mutta olen tutustunut
e En kayta, enka ole tutustunut

5. Uuden tasmaytystaulukon kaytto
e Kaytan tyossani
e En kdyta, mutta olen tutustunut
e En kayta, enka ole tutustunut

Jos vastasit edelld, ettet kdytd uusia ohjeita/tdsmaytystaulukkoa lainkaan, voit
siirtyd suoraan kohtaan 8.
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6. Uusien tilitysohjeiden toimivuus
e Toimivat hyvin
e Toimivat tyydyttavasti
e Eivat auta arkitydssa

7. Uuden tasmaytystaulukon toimivuus
e Toimii hyvin
e Toimii tyydyttavasti
e Eitoimi
Miksi? |

Avoimet kysymykset

8. Mikali et kayta tilitysohjeita tai tasmaytystaulukkoa, kerro syy

9. Mitd muuta haluat kertoa uusien tilitysohjeiden ja/tai tasmaytystaulukon kayttoon-
otosta/kaytosta?
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SAATEKIRIJE

HAMK

HAMEEN AMMATTIKORKEAKOULU

Kyselytutkimus tilitysohjeista ja tasmaytystaulukoista

Hei,

olen Hameen ammattikorkeakoulun 4. vuoden tradenomiopiskelija liiketa-
louden koulutusohjelmasta. Teen opinndytety6tani Palvelukeskukselle ai-
heesta Palvelukeskuksen tydnantajatilitysprosessi.

Olemme yhdessa toisen tradenomiopiskelijan kanssa tehneet syksyn aika-
na tydohjeet ja tdsmaytystaulukot tilitysprosessin avuksi. Oheisen kysely-
lomakkeen tarkoituksena on kartoittaa ndiden ohjeiden kéayttokokemuksia,
seka selvittdd kuinka hyvin ne vastaavat tarkoitustaan ja onko ohjeista ja
tasmaytystaulukoista hyotya kéytannon tyossa.

Vastaukset kasitellaan nimettdminad seka ehdottoman luottamuksellisesti.
Kyselylomakkeen téyttdminen vie noin 5-10 minuuttia.

Toivon, ettd suhtaudutte kyselyyn myonteisesti ja vastaatte 9.4.2013 men-
nessd. Tutkimustulokset julkaistaan opinnaytetydssani, joka valmistuu
toukokuun 2013 aikana. Jos haluatte lisétietoja kyselylomakkeesta tai
muuten tutkimuksesta, vastaan mielellani séhkdpostitse tai puhelimitse.

Ystavallisin terveisin,

Heini Helenius
Hameen ammattikorkeakoulu

sahkoposti
Puh.


mailto:heini.helenius@palkeet.fi

